
ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

استاندارد آموزش شایستگى
)SME(کوچک و متوسط يکارها و کسب يانداز راه اصول ییشناسا

 گروه شغلی

 امور مالی و بازرگانی 

 شایستگیکد ملی آموزش 

1 2 0 0 1 0 0 5 4 0 2 9 4 2 5

شناسه  نسخه

شایستگی

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

مهارت
Isco-08 

 1/10/94 :تاریخ تدوین استاندارد 
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   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  100019:  شايستگي آموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   ،تهران 

97  
  66944120 - 66569907تلفن                                                     66944117دورنگار       

  ir.irantvto@tarh_Daftar: آدرس الكترونيكي 
  
 

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  رضا گرزين مديركل استان مازندران 
  و برنامه هاي درسيرامك فرح آبادي معاون دفتر طرح 

  دفتر طرح و برنامه هاي درسيمالي و بازرگاني  امور گروه رئيس ليلا جمال پور
 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شايستگي 
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مازندران   -
 4148/13اداره آموزش و پژوهش اداره كل آموزش فني و حرفه اي  استان مازندران در راستاي انعقاد تفاهم نامه  به شـماره  -

  با كميته امداد امام خميني استان مازندران  11/5/94مورخ 
-   
-  

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

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

 



 

  
 

 

    شايستگي    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  سمت شغل و   رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

 مديريت  فوق ليسانس  امير جمشيدي  1
رئيس اداره آموزش 

  و پژوهش
  سال 24

 01133256492 :تلفن ثابت 

  09111263725: تلفن همراه 
 : ايميل 

ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــوزش فن ــل آم اداره ك
  مازندران

  فوق ليسانس  اصغر خطيري  2
شيمي نساجي 
 و علوم الياف

رئيس اداره 
 موسسات كارآموزي 

  سال 18

 01133200276:تلفن ثابت 

  09112533128: تلفن همراه 
 asgharkhatiri@yahoo.com: ايميل 

ــي : آدرس  ــوزش فن ــل آم ــه اي  اداره ك و حرف
  مازندران

 مديريت  فوق ليسانس  مسلم هاشمي  3
كارشناس آموزش 
  فني و حرفه اي

  سال 25

 01133240519:تلفن ثابت 

  09360019458: تلفن همراه 
  : ايميل 
ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــوزش فن ــل آم اداره ك

  مازندران

  فوق ليسانس  علي مهدي پور  4
مديريت 

 صنايع نساجي
  سال 22  رئيس مركز بهشهر

 011334562007:تلفن ثابت 

  09111579016: تلفن همراه 
 alizarmi@gmail.com: ايميل 

ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــوزش فن ــل آم اداره ك
  مازندران

  فوق ليسانس  ايوب وليپور  5
كشاورزي 
 زراعت

  سال 18  رئيس مركز رامسر

 01155249225:تلفن ثابت 

  09113941937: تلفن همراه 
  : ايميل 
ــه اي   :آدرس  ــي و حرف ــوزش فن ــل آم اداره ك

  مازندران

 كشاورزي ليسانس  ايمان حسن زاده  6
سرپرست مركز 

  فريدونكنار
  سال 10

 :تلفن ثابت 

  09111191729: تلفن همراه 
ــل  -iman: ايميـــــــــــــــــــــــــــ

leader2020@yahoo.com  
ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــوزش فن ــل آم اداره ك

  مازندران
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  : تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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 

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

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

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

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

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

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

  : دانش 
، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي 

  . ، 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 

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

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

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



 

 
 
 

 :شايستگياستاندارد آموزش نام

  )SME(  متوسط و كوچك هاياصول راه اندازي كسب و كارشناسايي 
:يشايستگاستاندارد آموزش شرح

از شايستگي هاي حوزه خدمات گروه امور مالي  )SME(متوسط و كوچكهاي اصول راه اندازي كسب و كار شناسايي 
، شناسايي فرآيند ارتباطات و عوامل بهبود آن در كسب و يانتخاب نوع  زندگي شغلوبازرگاني مي باشد وشامل كارهاي 

 ، اداره كسب و كار هاي  كوچك و متوسط)SME(، راه اندازي كسب و كار كوچك و متوسط ايده يابي و نوآوريكار، 
  . در ارتباط است  كارآفرينيمي باشد و با 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ) پايان دوره راهنمايي(پايان دوره اول متوسطه : ميزان تحصيلات حداقل
  سلامت جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت20: طول دوره آموزش                   
  ساعت 5 :   ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت 15:   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

تاييديه مربيگري كار آفريني از مركز تربيت مربي با دارا بودن ، صنعتي دارا بودن مدرك كارشناسي مديريت بازرگاني  -

، بازرگاني يا گواهي نامه مهارت دوره مدير ارشد ، اجرايي، صنايع  MBA، كارآفرينيدارا بودن مدرك كارشناسي ارشد -
  .از مراكز آموزشي معتبر MBAكسب و كار 

 

 
 
 



 

 
 
 
 
 

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

كه فرد پس از طي دوره  ويژگي اي است )SME(متوسط و كوچك هاياصول راه اندازي كسب و كارشناسايي 
 .، اقتصادي به راه اندازي كسب و كار بپردازد، اجتماعيآموزشي بتواند جهت توسعه فردي

 

 

 

 

.  

  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
Small and Medium-Sized Enterprises 

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

 مقدماتيسطح    Kabرويكرد  كارآفريني-

 

 

   
  
  :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                         جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

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

     نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

  
  
  



 

 

 

 
 

 شايستگي                    آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

  يانتخاب نوع  زندگي شغل1
 در كسب و كار  فرآيند ارتباطات و عوامل بهبود آنشناسايي 2

 ايده يابي و نوآوري 3

  )SME(كوچك و متوسط  هايراه اندازي كسب و كار 4
 اداره كسب و كار هاي  كوچك و متوسط 5

 

  



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  يانتخاب نوع  زندگي شغل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

َ  30   َ 30/1  2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ويدئو پروژكتور  30  َ   :دانش
  رايانه

  وايت برد
  ماژيك

  ميز كار كلاسي
  
  

       تعريف زندگي شغلي و انواع آن-
       مزايا و معايب زندگي شغلي-

      مفهوم حل مسئله در كسب و كار-
  30/1َ  :مهارت

     انتخاب و گزينش زندگي شغلي توسط فراگير-
     مقايسه انواع زندگي شغلي-
     شناسايي مشاغل موجود-

     تبيين گام هاي اصلي در شكل گيري زندگي شغلي-

  :نگرش
  توجه به شيوه زندگي شغلي-
  توجه به درك و اهميت زندگي شغلي-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت شرايط ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 

 
 
 
 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
در  فرآيند ارتباطات و عوامل بهبود آنشناسايي 

   كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  پروژكتورويدئو  1  :دانش
  رايانه

  وايت برد
  ماژيك

  ميز كار كلاسي
  
  

      برقراري ارتباط مفهوم اصول -
      body languageاصول بهره گيري موثر از زبان بدن -
      قوانين بالا دستي بمنظور ارتباط موثر-
      عوامل شنيداري در ايجاد ارتباط موثر-
      عوامل ايجاد اختلال در برقراري ارتباط-

  3  :مهارت

     برقراري ارتباط موثر بمنظور تقويت كسب و كارشناسايي -
      گوش دادن فعال-
     ين گامهاي عملي در برقراري ارتباط موثريتب-
     عوامل ايجاد اختلال در برقراري ارتباط موثر شناسايي-

  :نگرش
 سهم بازاردرك مفهوم و اهميت ارتباط موثر و تاثير آن در-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت شرايط ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
-  

 

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  ايده يابي و نوآوري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   1  :دانش 
  ويدئو پروژكتور

  رايانه
  وايت برد
  ماژيك

  ميز كار كلاسي
  
  

  
  

       مفهوم بازار -

       نياز بازار -
      خلاقيت مفهوم -
      تكنيك هاي افزايش خلاقيت-
      موانع خلاقيتانواع -
      ايده و فرصت هاي كسب و كارمفهوم -
      مفهوم  نوآوري و انواع آن-
      مفهوم غربال ايده ها -

  3  :مهارت 
        شناسايي تكنيكهاي خلاقيت  -

        شناسايي و بررسي نياز بازار-

       مقايسه و ارزيابي و سنجش ايده ها-

       غربال و انتخاب ايده مناسب كسب و كار-

  :نگرش 
  ي نو و استفاده فرصت هاهدف ايجاد خلاقيت هاتوجه به كسب و كار هاي موجود با -
  توجه به ايده پردازي در خلق كسب و كار -
  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت شرايط ارگونومي-

   :توجهات زيست محيطي 
  توجه به مسائي زيست محيطي در راه اندازي كسب و كار-
  
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
كوچك و متوسط  هايراه اندازي كسب و كار

)SME(  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

َ30/1 َ30/4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ويدئو پروژكتور  30/1َ  :دانش 
  رايانه

  وايت برد
  ماژيك

  ميز كار كلاسي
  آموزشي فيلم

  
  

       )SME(مفهوم كسب و كارهاي كوچك و متوسط -

       تفاوت كسب و كارهاي كوچك با كسب كارهاي بزرگ-

       مراحل راه اندازي كسب و كار-

قوانين كسب و كارمربوط به كسـب و كارهـاي كوچـك يـا      -
  متوسط 

     

       انواع موسسات تجاري-

       مراجع قانوني در كسب و كار -

       نحوه اخذ مجوزهاي لازم جهت ايجاد كسب و كار-

       مفهوم مكان كسب و كار -

  30/4َ  :مهارت 

      شناسايي فرآيند ايجاد كسب و كار كوچك-

       كسب مجوز هاي لازم -

       مكان يابي كسب و كار -

              BPشناسايي اصول تدوين طرح كسب و كار-

  :نگرش 
  بازار  با هدف انتخاب و راه اندازي كسب و كارتوجه به سنجش -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت شرايط ارگونومي-

   :توجهات زيست محيطي 
-  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اداره كسب و كار هاي  كوچك و متوسط

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ويدئو پروژكتور 1  :دانش
  رايانه

  وايت برد
  ماژيك

  ميز كار كلاسي
  فيلم آموزشي
  

  

      مفاهيم مديريت و وظايف مدير-

      ويژگي هاي مدير و نقش آن-

      مديريت ريسك و اهميت آنمفهوم -

      مفهوم مديريت زمان و اهميت آن-

      مفهوم منابع انساني و اهميت آن-

       مديريت مالي مفهوم -

  3  :مهارت

     اي افزايش مهارت هاي مديريتيه راه شناسايي -

      اداره كسب و كار در شرايط نامساعدروش هاي بررسي -

      شناسايي  منابع كسب و كار در شرايط مخاطره آميز-

      شناسايي وظايف مديريت منابع انساني در كسب و كار-

      تبيين مفهوم مديريت مالي در كسب و كار-

  :نگرش
  درك فنون مديريت در بهره گيري از آن براي تصميم گيري-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت شرايط ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
  راه اندازي كسب و كارتوجه به مسائي زيست محيطي در -

 



 

 
 

 
 

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

   عدد  1 استاندارد ويدئو پروژكتور  1
    عدد 1 با تمام امكانات رايانه  2
    عدد 1 استاندارد وايت برد  3
    نفر يكي 2براي هر  استاندارد ميز كار كلاسي  4
    عدد 2 - فيلم آموزشي  5

        

  
  : توجه 

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

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

    يك بسته  A4 كاغذ  1
    عدد3 سه رنگ ژيك وايت بردما 2
    عدد1 نواري چسب 3
    عدد1 معمولي تخته پاك كن 4

  : 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

   عدد1 معمولي ماشين حساب 1
   عدد2 معمولي قيچي 2
   عدد1 معمولي خط كش 3
   عدد1 معمولي پانچ 4
   عدد1 معمولي ماشين دوخت 5

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



 

 

 
 

 

 

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

سال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف
 نشر

 محل
 نشر

 ناشر يا توليد كننده

مديريت كارآمد كسب و كار و كار 1
 افريني

انتشارات بدرقه  تهران 1390 - ايوب وليپور
 جاويدان

سايت علمي تخصصي انواع سبك هاي رهبري 2
  مرجع مديريت ايران

- -34  -  -  

دكتر محمد رضا  خلاقيت 3
  عابدي

  انتشارات جامي  تهران 1383 -

محمود احمد پوردكتر  كارآفريني 4
  دارياني

  انتشارات محراب  تهران 1391 -

اصغر-ايوب وليپور مهارتهاي كارآفريني 5
علي مهدي -خطيري

  پور

  انتشارات زحل  تهران 1391 -

الكساندر استروالد خلق مدل كسب و كار 6
  ايوپيگنيور

–غلامرضا توكلي 

-بابك وطن دوست
  حسام الدين ساروقي
  بهامين توفيقي

  قلم  اآريان  تهران  1390

، سعيدمحمد كيا كارآفريني گام به گام 7
، نسرين نساج
  س نورا ، عبااحمدزاده

سازمان انتشارات   تهران  1386 -
، جهاد دانشگاهي

سازمان همياري 
اشتغال فارغ 
  التحصيلان 
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