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  نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه : نام شغل                                       

    استاندارد خلاصه 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
  مفهوم قدرت انجام كار به :توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي
نگارش انواع پاراگراف ، نامه هاي شخصي ، نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه كسي است كه از عهده 

 . نامه هاي رسمي ، نامه هاي حرفه اي ، نامه درخواست شغل و تحصيل در دانشگاه برآيد 

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: تحصيلات ميزان حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه :  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت   186    :                آموزش    دوره طول

  ساعت     72   :               ـ زمان آموزش نظري
  ساعت   114 :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      -  :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      -:                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت      -     :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:  ياز سنجش مشاهده اي امت-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه: نام شغل                                       
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تعيين اجزاء يك پاراگراف   1
  توانايي ساخت جملات   2
  توانايي استفاده از ديكشنري   3
  اي مختلفتوانيي استفاده از لغات با ساختاره  4
  توانايي نگارش انواع پاراگراف  5
  توانايي بكارگيري موارد كمكي در نگارش   6
  توانايي استفاده از منابع و ماخذ به زبان بيگانه   7
  توانايي نگارش نامه به روش هاي مختلف  8
  توانايي نگارش نامه هاي شخصي   9
  توانايي نگارش نامه هاي رسمي  10
  نگارش نامه اي حرفه اي تواناي   11
  توانايي نگارش نامه درخواست شغل و تحصيل در دانشگاه   12
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه: ام شغلن                                    

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  9  6  3  توانايي تعيين اجزاء يك پاراگراف   1

        آشنايي با تعريف جمله  1-1

        آشنايي با تعريف پاراگراف  2-1

        آشنايي با انواع علايم راهنما در نگارش  3-1

        آشنايي با ايده اصلي در پاراگراف  4-1

        در پاراگراف آشنايي با وحدت و انسجام   5-1

        آشنايي با جملات حامي  6-1

        آشنايي با مرحله بندي عناصر متشكله يك پاراگراف  7-1

        شناسايي اصول تعيين اجزاء يك پاراگراف   8-1

  25  16  9  توانايي ساخت جملات   2

        آشنايي با روش ساخت جمله از جزء به كل  1-2

        آشنايي با روش ساخت جمله از كل به جزء   2-2

        آشنايي با روش ساختار مرحله اي   3-2

        ) دور زماني ( آشنايي با روش ساختار دوره اي   4-2

        ) علت ، تاكيد بر معلول ر بتاكيد ( آشنايي با روش علت و معلولي   5-2

        آشنايي با روش مقايسه و تباين   6-2

         انواع ساختار در جملات مقايسه اي -  

         انواع ساختار در جملات متباين-  

        شناسايي اصول ساختار جملات  7-2

  19  13  6  توانايي استفاده از ديكشنري   3

        ا آشنايي با انواع ديكشنري و كاربرد آن ه  1-3

        آشنايي با محتوي ديكشنري   2-3

         ترتيب الفبايي -  
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه:ام شغل                                     ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         اختصارات -  

         راهنماي يافتن لغات-  

         هيجي كردن-  

         تقسيم سيلاب ها -  

         تلفظ-  

         اصطلاحات-  

         محدود كاربرد برچسب ها-  

         اطلاعات عمومي-  

        شناسايي اصول استفاده از ديكشنري   3-3

  18  13  5  توانايي استفاده از لغات با ساختارهاي مختلف   4

        آشنايي با ريشه ها در ساختار لغات  1-4

        آشنايي با انواع پسوند ها در ساختار لغات  2-4

        آشنايي با انواع پيشوندها در ساختار لغات   3-4

        آشنايي با تغيير نقش كلمات متناسب با تغيير ساختاري   4-4

        آشنايي با حوزه معنايي لغات بر حسب ريشه   5-4

        آشنايي با حوزه معنايي لغات برحسب پسوند   6-4

        نايي با حوزه معنايي بغات بر حسب پيشوند آش  7-4

        شناسايي اصول استفاده از لغات با ساختارهاي مختلف  8-4

  39  24  15  توانايي نگارش انواع پاراگراف    5

        آشنايي با مفهوم عنوان و كاربرد آن   1-5

         عنوان در قالب كلمه -  

         عنوان در قالب عبارت -  

        ب جمله  عنوان در قال-  
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه:ام شغل                                     ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با ايده اصلي و جزييات مكمل  2-5

        شناسايي اصول انتخاب عنوان قبل و بعد از نوشتن   3-5

        شناسايي اصول نگارش عنوان يا تيتر   4-5

        آشنايي با تعريف اسمي پاراگراف  5-5

        آشنايي با تعريف تخصصي و كاربردي پاراگراف   6-5

        آشنايي با روش هاي مختلف بسط يك پاراگراف   7-5

        آشنايي با روش كنترل ايده و جمله اصلي  8-5

        آشنايي با انواع پاراگراف   9-5

         پاراگراف تجزيه و تحليلي -  

        ) توصيفي (  پاراگراف تشريحي -  

         پاراگراف مقايسه اي و متباين-  

        راف تعريفيگ پارا-  

         پاراگراف ارجاعي -  

         پاراگراف وصل كننده-  

        شناسايي اصول نگارش انواع پاراگراف  10-5

  4  2  2  گارش توانايي بكارگيري موارد كمكي در ن  6

        آشنايي با زير نويس   1-6

        آشنايي با جداول  2-6

        آشنايي با نمودارها  3-6

        شناسايي اصول بكارگيري موارد كمكي در نگارش   4-6

  6  3  3  توانايي استفاده از منابع و ماخذ به زبان بيگانه   7

        آشنايي با كارت كتاب و جزييات مربوطه   1-7

        با فرم درخواست كتابآشنايي   2-7
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه:ام شغل                                     ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         هاآشنايي با دايره المعارف  3-7

        آشنايي با سالنامه ها   4-7

        س ها آشنايي با اطل  5-7

        آشنايي با فهرست كتب و موضوعات    6-7

        آشنايي با فصلنامه ها و گاهنامه ها   7-7

        شناسايي اصول استفاده از منابع و ماخذ به زبان بيگانه   8-7

  39  24  15  توانايي نگارش نامه به روش هاي مختلف   8

 Block Style – Open / Closeآشـنايي بـا روش نگـارش      1-8

Punctuation  
      

 / Modified – Block Style – Openآشنايي با روش نگارش   2-8

Close / Mixed Punctuation  

      

 Indented Style – Open / Closeآشـنايي بـا روش نگـارش      3-8

Punctuation 

      

       Official Letterآشنايي با   4-8

       Personal Letterآشنايي با   5-8

       NOMA نامه نگاري آشنايي با روش  6-8

        شناسايي اصول نگارش نامه به روش هاي مختلف   7-8

  6  3  3  توانايي نگارش نامه هاي شخصي   9

        آشنايي با لي آوت نامه هاي شخصي   1-9

        آشنايي با متن نامه هاي شخصي   2-9

        آشنايي با انواع نامه هاي شخصي   3-9

         نامه عذرخواهي-  

        زوي سلامتي  نامه آر-  
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه:ام شغل                                     ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         نامه دوستانه-  

         نامه نگاري خردسالان -  

        شناسايي اصول نگارش نامه هاي شخصي  4-9

  6  3  3  توانايي نگارش نامه هاي رسمي   10

        آشنايي با انواع نامه هاي رسمي   1-10

         دعوت نامه-  

         نامه تشكر-  

         نامه همدردي -  

         نامه قدرداني -  

         نامه تبريك-  

         نامه تسليت-  

         اولين نامه به دوست مكاتبه اي -  

         نامه پذيرش و عدم پذيرش-  

         آگهي-  

        شناسايي اصول نگارش نامه هاي رسمي   2-10

  7  3  4  توانايي نگارش نامه هاي حرفه اي   11

        آشنايي با انواع نامه هاي حرفه اي   

         نامه هاي سفارش-  

         نامه هاي درخواست پروفرما-  

        )كليات ( ه هاي درخواست م نا-  

          نامه هاي درخواست ريز اطلاعات-  

         نامه هاي درخواست رزرو -  

         نامه هاي شكايت-  
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   نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه:ام شغل                                     ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         نامه هاي فروش -  

         نامه هاي پيگيري-  

        نامه هاي اعتباري  -  

         ادعا نامه-  

         نامه هاي روزمره شغلي -  

         درخواست عضويت-  

         درخواست آبونه شدن-  

        شناسايي اصول نگارش نامه هاي حرفه اي   2-11

  8  4  4  توانايي نگارش نامه درخواست شغل و تحصيل در دانشگاه   12

        غل آشنايي با انواع نامه درخواست ش  1-12

         نامه درخواست -  

        ) اطلاعات فردي به صورت مختصر (  بيوگرافي -  

         توصيه نامه-  

        آشنايي با نامه هاي درخواست براي دانشگاه   2-12

         انواع فرم درخواست -  

         توصيه نامه -  

        شناسايي اصول نگارش نامه درخواست شغل   3-12

        ارش درخواست براي دانشگاهشناسايي اصول نگ  4-12
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  نگارنده مكاتبات عمومي به زبان بيگانه :نام شغل                                       
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      جزوات و الگوها  1

      وسايل كمك آموزشي   2

 

  

 


