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 :امور ادارياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي مدير كل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  پور رئيس تخصصي آموزش امور اداري  ليلا جمال
 رامك فرح آبادي معاون برنامه ريزي درسي دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 

 

 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  ايميل تلفن و، آدرس    بقه كار مرتبطسا  شغل و سمت   رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف

 كارشناسي ارشد   رامك فرح آبادي   1
صنايع 
 چوب 

برنامه  معاون
 ريزي درسي 

  سال  22

 66569900:تلفن ثابت 

  : ايميل 
خ نصرت غربي تقـاطع  : آدرس 

نصـرت پـلاك   –خوش شـمالي  
دفتر طـرح و برنامـه هـاي     97

  درسي 

2  
سيد محمد حنيفه 

  رجبي 
  سال  30  بوه ساز ان برق ليسانس 

  :تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

  : ايميل 
  : آدرس 

 ليسانس   عليرضا ناطقي   3
مهندسي 
 صنايع 

مدير امور 
اداري شركت 

سرمايه 
 گذاري البرز 

  سال  30

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

4  
بهزاد دست 

  كشاورز 
  ليسانس 

مهندسي 
  عمران 

رئيس گروه 
ريزي برنامه 

درسي 
  عمران 

  سال  10

 66569900:تلفن ثابت 

  : ايميل 
خ نصرت غربي تقـاطع  : آدرس 

نصـرت پـلاك   –خوش شـمالي  
دفتر طـرح و برنامـه هـاي     97

  درسي 

  ليسانس   ليلا جمال پور   5
مديريت 
  دولتي 

كارشناس 
  مسئول 

  سال  15

 66569900:تلفن ثابت 

  : ايميل 
خ نصرت غربي تقـاطع  : آدرس 

نصـرت پـلاك   –ي خوش شـمال 
دفتر طـرح و برنامـه هـاي     97

  درسي 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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 
  : زش طول دوره آمو

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

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

ا آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام ب
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

  .)لي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عم 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 
  .از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود  حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه

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

  : دانش 
، رياضي (امل علوم پايه كه مي تواند ش 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 
  : 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  كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك 
  : ايمني 

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

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



 

 
 
 

   :شغل استاندارد آموزش نام 
 ساختمان هاي مسكوني و تجاريمدير

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

بكارگيري  :د و شامل وظايفاز مشاغل حوزه خدمات گروه امور اداري مي باشمدير ساختمان هاي مسكوني و تجاري
بيمه ساختمان  ،تشكيل جلسات مجمع عمومي ساختمان ،قوانين و مقررات عمومي و امور حقوقي در مديريت ساختمان

نظارت و استخدام سرايدار  ،ساختمان) ساكنين(دريافت و پرداخت هزينه هاي ساختمان از شركاء و  ،در برابر آتش سوزي
 ،تجهيزات تاسيسات عمومي و  ايمني ساختمان ،تعمير  ،راه اندازي  ،نظارت بر امور نصب  ،بر امور سرايداري ساختمان

خريد اقلام مصرفي و سرمايه اي  ،هماهنگي با ساير مديران و مسئولين ساختمان ،نظارت بر امور فضاي سبز ساختمان
  .مي باشد براي ساختمان

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل
  داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت   65: طول دوره آموزش                   
  ساعت    19   :  ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت   46  :   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  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  .سال تجربه كاري مرتبط 2ريت و مالي و حسابداري بادارا بودن مدرك ليسانس مدي
  .سال تجربه كاري مرتبط  5دارا بودن مدرك ليسانس ساير رشته ها با 

  



 

 

 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

  .مدير آپارتمان مسئول حفظ و اداره ساختمان است و در واقع تصميم هاي مجمع عمومي را به اجرا در مي آورد
  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  
  

Building caretakers 

  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

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

  ......................................طبق سند و مرجع                جزو مشاغل نسبتاً سخت   : ب 

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

            لام از وزارت كار    نياز به استع:  د 
 
 
 

 

 

 



 

 
 
 

 شغل آموزش استاندارد 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

  ساختمان امور حقوقي در مديريتبكارگيري قوانين و مقررات عمومي و1
 تشكيل جلسات مجمع عمومي ساختمان2
 بيمه ساختمان در برابر آتش سوزي  3
  ساختمان)ساكنين(اختمان از شركاء ودريافت و پرداخت هزينه هاي س  4
 نظارت بر امور سرايداري ساختمانواستخدام سرايدار  5
  تجهيزات تاسيسات عمومي و ايمني ساختمان ،تعمير،راه اندازي،نظارت بر امور نصب  6
 نظارت بر امور فضاي سبز ساختمان  7
 هماهنگي با ساير مديران و مسئولين ساختمان  8
 اقلام مصرفي و سرمايه اي براي ساختمان خريد  9

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

بكارگيري قوانين و مقررات عمومي و امور حقوقي در مديريت 
  ساختمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

 ايمني،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 2   :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       ان مسكوني و تجاري ساختم–تعريف آپارتمان -

       مدير ساختمان -

       اساسنامه مجتمع هاي مسكوني و تجاري-

       مالكيت اختصاصي و مشترك ساختمان -

       قانون مالك و مستاجر-

       قانون تملك آپارتمان ها -

       امور حقوقي ساختمان هاي مسكوني و تجاري -

       قوانين ايمني عمومي آپارتمان ها -

       تعريف فضاها در ساختمان هاي مسكوني و تجاري -

  6  :مهارت 

روابــط مــوجر و (بررســي و تبيــين قــانون مالــك و مســتاجر -
  )مستاجر

     

       بررسي و تبيين قانون تملك آپارتمان -

       نظارت بر نصب انواع وسايل و تجهيزات اطفاء حريق -

مختلف از مقررات عمومي اقدام قانوني عليه شركاء و ساكنين -
  و ايمني ساختمان 

     

        پيگيري جهت امور حقوقي مربوط به ساختمان-

  :نگرش 
  رعايتت اخلاق حرفه اي -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت مقررات ايمني ساختمان -

  :توجهات زيست محيطي 
-  



 

  
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  عمومي ساختمان مجمع ل جلسات تشكي
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 2   :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

   تخته پاك كن فومي
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       تعريف جلسات -

بـا شـركاء و   روش تعيين تاريخ  تشكيل جلسات و هماهنگي -
  ساكنين

     

       مقررات عمومي ساختمان -

       مجمع عمومي -

       شرح وظايف مدير  -

       مدير و هيات مديره -

       ر و هيات مديرنحوه تعيين مدي-

  4  :مهارت 

       هماهنگي با شركاء و ساكنين ساختمان جهت-

       تعيين تاريخ تشكيل جلسه مجمع عمومي ساختمان -

       ساختمان ) خاص(تحرير و تهيه مقررات عمومي -

       و ساير مديران و راهنمايان آپارتمان تهيه شرح وظايف مدير-

  :نگرش 
  فه اي رعايت اخلاق حر-

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 

  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ساختمان در برابر آتش سوزي نمودن بيمه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 1  :دانش

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

      آئين نامه اجرايي قانون تملك آپارتمان 20ماده-

      شركت بيمه گر آتش سوزي انواع بيمه و-

      روش هاي عقد قرارداد گروهي بيمه آتش سوزي-

      لزوم و اهميت بيمه براي ساختمان-

      روش تعيين سهم هر يك از مالكان-

  3  :مهارت

آتـش سـوزيهماهنگي و ارتباط با كار شناسان بيمـه هـاي-
  ساختمان

     

      اعلام سهم هر واحدبرآورد هزينه كل بيمه و تعيين و-

      عقد قرارداد و بيمه آتش سوزي-

      اعلام قرارداد بيمه آتش سوزي به ساكنين و شركاء-

      نصب نسخه اي از بيمه آتش سوزي در تابلو اعلانات-

  :نگرش
 توجه به اهميت و ضرورت انجام بيمه ساختمان و الزامات قانوني آن-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

و از شركاء  ساختماندريافت و پرداخت هزينه هاي 
  ساختمان ) ساكنين(

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادر ابزا ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 2  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       تعريف هزينه -

هر  ، شارژ،مستمر، در گردش ، سربازانواع هزينه هاي ثابت -
  واحد

     

       روش هاي دريافت هزينه -

       روشهاي محاسبه هزينه ها-

       بيلان يا تراز مالي -

       سند هزينه ها -

بودجه و منابع تامين دارايي و اموال مجتمع صورت حساب -
  ماهيانه هر واحد 

     

روش اعلام هزينه هـاي مسـتمر و مخـارج سـاختمان بـه-
  شركاء و ساكنين 

     

      روش دريافت باز خورد از اعلام هزينه ها-

       روش هاي شفاف سازي موارد مرتبط با ساختمان-

  8  :مهارت 

       تعيين هزينه هاي ثابت و غير ثابت -

       دريافت هزينه و شارژ ساختمان ) فيش(تهيه نمون برگ -

دريافـت هزينـه بـين    ) فـيش (توزيع ماهيانـه نمـون بـرگ    -
  شركاءساكنين و 

     

       دريافت هزينه هاي ثلبت و غير ثابت -

      پرداخت هزينه هاي ثلبت و غير ثابت-

مستندسازي هزينـه هـاي دريـافتي و پرداخـت و بايگـاني      -
  اسناد مربوطه 

     

       ثبت سند هزينه براي تك تك واحدها -
  
  



 

  
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

پرداخت هزينه هاي ساختمان از شركاء و  دريافت و
  ساختمان ) ساكنين(

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :مهارت 

       تعيين هزينه هاي ثابت و غير ثابت -

       دريافت هزينه و شارژ ساختمان ) يشف(تهيه نمون برگ -

دريافـت هزينـه بـين    ) فـيش (توزيع ماهيانـه نمـون بـرگ    -
  ساكنين و شركاء

     

       و غير ثابت  دريافت هزينه هاي ثابت-

      و غير ثابت ثابتپرداخت هزينه هاي -

       محاسبه شارژ زمان سكونت -

يگـاني  مستندسازي هزينـه هـاي دريـافتي و پرداخـت و با    -
  اسناد مربوطه 

     

       تهيه تراز مالي -

       تهيه و ارائه گزارش هاي مالي-

       ثبت سند هزينه براي تك تك واحدها-

       مديريت بودجه و بودجه بندي مجتمع -

       جمع و صورت برداري دارايي و اموال مجمع -

       تهيه گزارش ريز هزينه ها و درآمدها -

       ساب بصورت ماهيانه و سالانه آرائه صورتح-

ــابلو- ــه هــاي مســتمر و مخــارج ســاختمان در ت  درج هزين
  اعلانات در مدت زمان تعيين شده 

     

      اعلام هزينه ها به صورت شفاهي-

شفاف سازي هزينه هاي مستمر و مخارج ساختمان و رفـع-
  ابهامات موجود 

     

       
  
  
  



 

  ستاندارد آموزش ا
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
دريافت و پرداخت هزينه هاي ساختمان از شركاء و 

  ساختمان ) ساكنين(

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  ي رعايت اخلاق حرفه ا-
  حفظ امانت و صداقت در كار -
  صرفه جويي در مصرف -
  توجه به لزوم ارائه گزارش هاي شفاف مالي به ساكنين و هيات مديره -

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
- 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  ر سرايداري ساختمان استخدام سرايدار و نظارت بر امو
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 2  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ندلي مربي ميز و ص

  ميز و صندلي كارآموز
  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

هاي مسـكوني و تجـاري و   شرح وظايف سرايداري ساختمان -
  تفاوت آنها 

     

       )محسوس و نامحسوس  (روش هاي  نظارت-

       شرايط استخدام و بكارگيري سرايدار و دربان و نگهبان-

       قرارداد  قرارداد استخدام و مزاياي سريدار و عقد-

  4  :مهارت 

       انتخاب سريدار مناسب جهت استخدام -

       و ابلاغ آن تعيين و شرح وظايف سرايدار -

       تعيين الويت هاي كاري سرايدار و نظارت بر اجراي آن ها -

       كنترل عمليات نظافت در ساختمان توسط سرايدار-

      كنترل عمليات آبياري فضاي سبز در ساختمان توسط سرايدار-

       كنترل وضعيت ورود و خروج سرايدار-

       دريافت گزارش از سرايدار-

       نظارت بر عمليات حفاظت فيزيكي ساختمان -

  :نگرش 
   توجه به اهميت نظارت بر نحوه عملكرد و انجام وظايف سرايدار -

  : ايمني و بهداشت 
  توجه به استفاده از تجهيزات ايمني فردي توسط سرايدار ساختمان -
  توجه به اهميت رعايت نظم و اولويت بندي در نظارت بر انجام امور ساختمان -

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

تجهيزات تاسيسات  تعميرنصب و راه اندازي و  نظارت بر امور
  ساختمان عمومي و ايمني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   2  :دانش 

       تعريف تجهيزات در ساختمان مسكوني و تجاري 

       :ملانواع تجهيزات شا-

       آسانسور و بالابر ها -

       ، گازي كولر آبي  -

       چيلر  -

       موتورخانه  -

       درب جك دار پاركينگ  -

       فاضلاب  -

       تابلوهاي برق و پشت برق  -

       دوربين مدار بسته و كنترل ساختمان  -

       سيستم هاي بهينه مصرف سوخت و انرژي ساختمان -

       سيستم هاي اطفاء حريق ساختمان -

نحــوه رســيدگي بــه امــور مربــوط بــه تجهيــزات عمــومي و -
  تاسيسات

     

       انواع وسايل و تجهيزات ايمني در ساختمان -

  6  :مهارت 

       نظارت بر امور نصب و راه اندازي و تعمير تجهيزات 

       نظارت بر انواع موتور خانه ساختمان -

       نواع فاضلاب و تاسيسات ساختمان نظارت بر ا-

       نظارت بر امور پشت بام ساختمان-

       نظارت بر امور لابي ساختمان-

       نظارت بر امور دوربين مدار بسته و كنترل ساختمان-



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

نظارت بر امور نصب و راه اندازي و تعمير تجهيزات 
  تاسيسات عمومي و ايمني ساختمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :مهارت

نظارت بر امور سيستم هاي بهينه مصرف سوخت و انـرژي-
  ساختمان

     

      تم هاي اطفاء حريق ساختماننظارت بر امور سيس-

نحوه رسيدگي بـه امـور مربـوط بـه تجهيـزات عمـومي و-
  تاسيسات 

     

      نظارت بر امور تعميرات ساختمان و بازسازي آن-

انتخاب تعمير كاران با صـلاحيت حرفـه اي در هـر رده از-
  تعميرات ساختمان 

     

      دوره ايمستندسازي تعميرات ساختمان براي بازديدهاي-

      تهيه و نظارت بر نصب وسايل و تجهيزات ايمني ساختمان-

انجام هماهنگي هاي لازم با تعميركاران جهـت سـرويس-
  تجهيزات

     

  :نگرش
 رعايت اخلاق حرفه اي -
  رعايت دقت در كار -
 رعايت صداقت و امانت در كار-
 بهينه سازي در مصرف انرژي-
  كاهش هزينه ها از طريق استفاده و تهيه تجهيزات با كيفيت و مناسب توجه به -
  توجه به اهميت تناسب تعداد تجهيزات ايمني با فضا و كار بري ساختمان -
 توجه به اهميت نصب تجهيزات و وسايل ايمني در مكان مناسب-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 تاسيسات و تجهيزات عمومي از محيط ساختمانخروج آلاينده هاي -
 بهينه سازي مصرف آب در ساختمان-
 رژي در ساختماننبهينه سازي مصرف سوخت وا-



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  نظارت بر امور فضاي سبز ساختمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

35 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 3  :دانش

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

مخصوص حياط و لابي آپارتمان و مسكوني انواع گل و  گياه-
  ساختمان هاي تجاري

     

      )Landscape(انواع فضاي سبز و لنداسكيپ-
      زمان و روش هاي آنآبياري فضاي سبز -
      زمان و روش هاي آنهرس درختان -
      زمان و روش هاي آنسم پاشي -
      تامين فضاي سبز و خريد گل و گياه-

  5  :هارتم
سـايه دوسـت و آفتـاب(انتخاب و خريد گل و گياه متناسـب-

  )دوست
     

      نظارت بر امور نگهداري فضاي سبز حياط ساختمان-

      نظارت بر امور فضاي سبز داخل لابي ساختمان-

      نظارت بر امور فضاي سبز پشت بام ساختمان-

      نظارت بر امور آبياري فضاي سبز ساختمان-

و هرس گل و گياه و چمن فضايسم پاشينظارت بر كاشت -
  سبز ساختمان 

     

  :نگرش
 رعايت اخلاق حرفه اي -
  توجه به اهميت زيباسازي فضاي ساختمان ها و كاربري مناسب فضاها-

  : ايمني و بهداشت 
فاده از گل و گياهعدم است(استفاده از گل و گياه مناسب ساختمان با رعايت موارد ايمني-

  زا با خصويات آلرژي
 :توجهات زيست محيطي 

  به شيوه هاي مناسب خروج آب هاي حاصل از آبياري فضاي سبزتوجه به -
 جمع آوري آب هاي اضافي حاصل از آبياري فضاي سبز-
  استفاده از سموم با در نظر گرفتن ايجاد كمترين آسيب به محيط زيست-
  ها و مواد دور ريختني پس از هرس و انتقال به مكان مناسب  شاخهجمع آوري -

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  هماهنگي با ساير مديران و مسئولين ساختمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادزار اب ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه 2  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       تعريف تيم 

       كار تيمي و تفاوت آن به كار گروهي -

       تيمي روش هاي كار-

       روش هاي ارتباط موثر با ديگران -

       فنون مذاكره -

  4  :مهارت 

انجام كار تيمي با ساير مسـئولين و مـديران اعـم از مـديران     -
  ن ها مو لابي ) داخلي(بخش هاي مختلف ساختمان 

     

       برقراري ارتباط موثر با ساتفاده از فنون مذاكره -

ران و مسئولين ساختمان جهـت انجـام   هماهنگي با ساير مدي-
  امور جاريه 

     

       ن ها متفكيكي وظايف هر يك از مديران داخلي و لابي -

  :نگرش 
   توجه به اهميت نگاه تيمي در ساختمان در اجراي كارها -
  رعايت اخلاق حرفه اي -
  رعايت فنون مذاكره در گفتگو با ساكنان -

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  خريد اقلام مصر في و سرمايه اي براي ساختمان 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 6 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  آموزشيمصرفي و منابع 

 رايانه 3  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       اقلام مصرفي 

       اقلام سرمايه اي -

       انواع بازار مواد مصرفي و مواد اوليه-

       و اقلام سرمايه اي  زاتزار تجهيا نواع با-

       روش هاي مراجعه به بازار -

       نحوه اخذ استعلام قيمت -

       دريافت پيشنهادات خريد از ساكنين و شركاء ساختمان-

       پيش فاكتور و فاكتور -

  6  :مهارت 

       مراجعه به بازارهاي محلي و منطقه اي -

       م و تجهيزات سرمايه اي انتخاب مواد مصرفي و اقلا-

       استعلام قيمت اقلام انتخابي مورد نياز -

       خريد مواد مصرفي با توجه به نياز ساختمان -

       مستندسازي و بايگاني اسناد خريد -

  :نگرش 
  رعايت اخلاق حرفه اي -
  صرفه جويي در خريد كالا واقلام و مواد مصرفي -

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

 

 

 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
 توضيحات  تعدادمشخصات فني و دقيق نام رديف

  رايانه  1

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

 ديتا پرژكتور  2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

صندلي گردان ميز و صندلي مربي  3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز  4

Dim Desk :0.8*1.2 m 
عدد5  1به ازاي هر سه نفر  

 عدد
عددADSL 5 users wireless 1مودم   5  1كارگاه  به ازاي هر 

 عدد
عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد  6  1به ازاي هر كارگاه  

 عدد
حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني  7  1از هر نوع 

 عدد
به ازاي هر 

ددع1كارگاه  
جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  8 به ازاي هر  

ددع1كارگاه  

متناسب با فضاي  -استاندارد تهويه مطبوع  9
 كارگاه

 1 به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن  10
 دستگاه

    

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

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
                
 

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

ستهبA4  1كاغذ1   

   

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

 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق  نامرديف

عدد  2 معمولي ماشين حساب1   

   عدد 1معمولي قيچي2

  يك عدد 30سانتيمتر خط كش3

   

   

 
 

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

 



 

 

 

 

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 - - - - - - 

           
           
           
           
       
       

 

 

 

 

 

 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

 مولفين/ مولف  سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  /مترجم

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

 -  - - - -  -  -  
           
           
        
           
           
        

 

 

 

 
 

 

 



 

 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان
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  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 
  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 

  
  تتوضيحا  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

 -  - -  -  
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  
  

 

 

 

 


	مدیر
	استاندارد آموزش شغل


