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 اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي  رامك فرح آبادي
  حسن سليماني
  سارنگ قربانيان

   وه برنامه ريزي درسي فناوري اطلاعاتمدير گرشهرام شكوفيان 
  

  : شايستگي آموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
  محتواي علمي-
  مطابق با بازار روز-
  تجهيزات-
  
 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   
  .كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 

 



 

  
 
 
 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 
  ايميل تلفن و، آدرس    تبطسابقه كار مر  شغل و سمت   رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف

- مهندسي  كارشناس  حسن سليماني 1

  افزارنرم
 -:تلفن ثابت   سال 15  كارشناس

  09126944173: تلفن همراه 
  : ايميل 
  : آدرس 

ــي  IT كارشناس ارشد  رامين مولاناپور 2 مربـــ
  ونويسنده

 :تلفن ثابت   سال 20

  09357171713: تلفن همراه 
  : ايميل 
  : آدرس 

 :تلفن ثابت   سال 20  مدرس IT كارشناس ارشد  جباريهعليرضا 3

  09121262375: تلفن همراه 
  : ايميل 
  : آدرس 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز 
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . د نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مور

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهلسحداقل زمان و ج
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

ورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به ص
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)ري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسيا تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .ش استاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموز

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
( كـه مـي توانـد شـامل علـوم پايـه       . حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي 

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك اضي ري
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  ت و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز اس
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 
 
 

  :  1شايستگياستاندارد آموزش نام 

  1درجه  ICDLرايانه كار 

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

از كارهاي اين شايستگي ميتوان مواردي . از شايستگي هاي حوزه فناوري اطلاعات مي باشد 1درجه  ICDLرايانه كار
 Power ه مطلب بائو ارا Access، كار با پايگاه داده Excel، كار با صفحه گسترده Wordمانند واژه پردازي با 

pointكامپيوتر و كاربري كامپيوتر را دارند در ارتباط اين شايستگي با كليه مشاغلي كه كاربردي . را مد نظر قرار داد
  .است

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل
  توانايي كار با كامپيوتر:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  2درجه  ICDLرايانه كار  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت98       :طول دوره آموزش    
  ساعت 18:     ـ زمان آموزش نظري 
  ساعت  80:    ـ زمان آموزش عملي 

  ساعت   -            :كارورزي    زمان ـ 
   ساعت  -          :    ـ زمان پروژه     

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25: كتبي  -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:ه اي مربيانصلاحيت هاي حرف

  سال سابقه كار3كارشناس كامپيوتر با گرايش مهندسي نرم افزار با حداقل
 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

 
 
 
 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

دوره بين المللي كاربري كامپيوتر، كه از آن به عنوان سواد كـامپيوتري يـاد مـي شـود، در واقـع اسـتانداردي جهـت        
  .راد در بكارگيري صحيح كامپيوتر مي باشدشناسايي ميزان توانايي اف

  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

  شناخته مي شود ECDLاين دوره در اروپا با نام 
  شناخته مي شود ICDLاين دوره در جهان با نام 

  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

 درجه دو   ICDL ررايانه كا

  كارور شبكه اينترنت
 Wordكارور 

  Excelكارور 
 Power Point كارور

  Access كارور

  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭
  

  ......................................طبق سند و مرجع        جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                اغل نسبتاً سخت   جزو مش: ب 

  ........................................طبق سند و مرجع           جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 
 



 

 
 
 
 

                       2ايستگيشآموزش استاندارد 
  3كارها  -

 عناوين رديف

  Wordواژه پردازي با 1
  Excelكار با صفحه گسترده 2
  Accessكار با پايگاه داده   3
  Power point مطلب با هئارا  4

 
 
 
 
 
 

                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٣ . Competency / task 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان  

  Wordواژه پردازي با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 20 24 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه      4  :دانش 
 سيستم عامل

 وايت برد
  ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

       وكاربردآنWordنرم افزار -

       الگو،دياگرام ،پس زمينه سند ،نوشته هاي چند ستوني -

ــي  - ــبكChange Caseويژگـ ــاش )Style(، سـ ،نقـ
  )Format Painter(قالب

     

 هـا، شده، پرشگزارينشانهايخودكار، ليستگرامريكنترل -
درجدول،سرصـفحه و پاصـفحه، شـماره    جدول، فرمول نويسي

  hyperlinkويژگي  صفحه

     

سمبل ها ،جداكننده سطر و صـفحه ،ادغـام پسـتي، ويژگـي     -
Autotext ويژگي ،Autocorrect  

     

    20   :مهارت
       Wordاجراي نرم افزار -

افزودن دكمه به نوار ابزار،تنظيم برگـه، فونـت و ترازبنـدي     -
  هانوشته

     

       فايلهايهاي فونت، پاراگراف، فرمتجلوهتنظيم -

       درج تصوير، پاورقي ،نمودار ،جلوه هنري متن -

ترتيب قرارگيري و گروه بندي اشكال، جداسازي كلمـات بـا   -
  اصلهخط ف

     

       چاپ، ادغام فايل ها-

  :نگرش 
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
  :توجهات زيست محيطي 

-  
 
 



 

 
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  Excelكار با صفحه گسترده 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 20 24 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،نش دا
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   رايانه     4  :دانش 
 سيستم عامل 

 وايت برد
  ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  اينترنت تجهيزات اتصال به

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

       و كاربرد آن Excelبرنامه  -

       كپي نمودن فايل ها ،توليد دنباله اعداد ،ورود داده ها -

آدرس  ،Excelيادداشت گزاري روي داده هـا ،خطاهـا در    -
ثابت نگهداشتن سـطرها   ،Excelاي برنامه نم ،دهي خانه ها
  يا ستون ها

     

بكارگيري نشانه ها، قالب بندي شرطي، ماكرو، معتبر سازي  -
  محافظت از داده ها ،داده هاي ورودي

     

    20   :مهارت 

       كار با كاربرگ ها ،،ايجاد فايل جديد Excelاجراي برنامه  -

       Excelذخيره نمودن فايل ها در  -

 ،ترسيم جدول، قالـب بنـدي خانـه هـا     ،سازماندهي داده ها -
 ،ايجاد نمودار ،فرمول نويسي ،فيلتر كردن و جستجوي داده ها

  حسابداري

     

       چاپ -

  :نگرش 
-  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

 
  

  آموزش استاندارد 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  Accessپايگاه داده كار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 20 26 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه      6  :دانش 
 سيستم عامل 

 وايت برد

  بردماژيك  وايت 
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

       و كاربرد آن Accessبرنامه  -

واژه هاي بانـك اطلاعـاتي،    ،ول طراحي بانك اطلاعاتياص -
  نرمال سازي

     

ــدها - ــزارد   ،ويژگــي هــاي فيل ــه كمــك وي ايجــاد جــدول ب
  )Index(،شاخص

     

 ،فـرم هـا   ،ايجاد گذرواژه بـراي بانـك اطلاعـاتي    ،رابطه ها -
  كنترل ها

     

    20   :مهارت 

       ديدبازكردن يك فايل موجود، ايجاد بانك اطلاعاتي ج -

ايجاد بانك اطلاعات  ،Datasheetايجاد جدول در نماي  -
  نمونه

     

افـزودن فيلـد محاسـباتي بـه      ،توليدجدول ،كار با جدول ها -
  ،پرس و جوي پارامتري ،پرس و جوها ،فرم

     

كاربــــا گــــزارش ،فيلتــــر نمــــودن داده هــــا، ايجــــاد -
Switchboardچاپ همه موارد، نمايش خودكار فرم،  

     

  :نگرش 
-  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  Power point مطلب با هئارا
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 20 24 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط ات زيست محيطيتوجه

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه      4  :دانش 
 سيستم عامل 

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

       و كاربرد آن PowerPointبرنامه  -

       اسلايد ،فايل هاي برنامه -

       نمايش سفارشي ،گذار ،، شماره اسلايددرج يادداشت -

       ،اسلايد سردسته ،دكمه هاي عملياتي -

    20   :مهارت 

       Power point امهاجراي برن -

       نماهاي برنامه ،توليد فايل جديد -

 ،طراحـي اسـلايد   ،فرمت هاي ذخيـره پـس زمينـه اسـلايد     -
، صـدا، نمـودار   ،كـاركردن بـا تصـاوير    ،پنهان نمـودن اسـلايد  
  پويانمايي، انيميشن متن

     

ــد  - ــاد پيون ــاخت    ،ايج ــلايدها ،س ــايش اس ــدي نم  زمانبن

Package نمايشي  
     

       پ چا-

  :نگرش 
-  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 



 

 
              

  
    برگه استاندارد تجهيزات -      

  توضيحات  تعداد   مشخصات فني و دقيق نام  رديف
  براي دو نفر  1 بروز با تجهيزات كامل رايانه  1
  براي كارگاه  1 ويژه كارگاه  ديتا پروژكتور  2
  براي كارگاه  1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور  3
  براي دو نفر  1 دو نفره آموزشي  ميز رايانه  4
  براي هر نفر  1 آموزشي صندلي گردان  5
  براي كارگاه  1 سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري  6
  براي كارگاه  1 اتصالخطوط مناسب تجهيزات اتصال به اينترنت  7
  براي كارگاه  1 معمولي  وايت برد  8

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
 
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام   رديف

  براي كارگاه  عدد5  معمولي  ماژيك وايت برد 1

  براي دونفر  برگ100  معمولي  كاغذ 2

3 DVD  براي دونفر  عدد4  معمولي  خام  

  براي دونفر  عدد2  معمولي  خودكار 4

  براي هرسيستم  عدد1  داراي اتصال زمين  كابل سيار پنج راهه 5

        

  
  : توجه 

  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
 
 



 

 
 
 
 
 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1  Cool disk  4دونفر يبرا  1 گيگابايت يابالاتر  
2  DVD  دونفر يبرا  1 جديدنسخه هاي آموزشي نرم افزار مربوطه  
3  DVD  ديكشنري انگليسي به

  فارسي
  دونفر يبرا 1 بروز و جديد

4  DVD  دونفر يبرا 1 بروز و جديد لسيستم عام  
5  DVD  نرم افزارOffice دونفر يبرا 1 بروز و جديد  
      

  
  : توجه 

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -
 

 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان

 ICDL1سايت جهاني 

   
  

 
 


