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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 2513-53-044-1كد ملي شناسايي آموزش شايستگي :  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شمالي  خيابان آزادي  –تهران 
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 66569900 – 9                                                 تلفن    66944117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 
 

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته  فناوري اطلاعات
الهام تاجفر 
زهرا زماني 

مدير گروه برنامه ريزي درسي فناوري اطلاعات:شهرام شكوفيان 
 

 

حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شايستگي :  
- ادره كل آموزش فني و حرفه اي استان يزد 

-  آموزشگاه آزاد آرمان صدراي يزد 
  

فرآيند اصلاح و بازنگري :  
 - محتواي علمي

-تجهيزات 
- تغييرات تكنولوژي  

-نياز بازار كار 
- تقاضاي متوليان اجرا و سياستگذاري  

 
 
 



  

 
 
 
 
 

  شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

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

مرتبط 
 ايميل تلفن و، آدرس  

مدرس و مديريت  كارشناسي ارشدسميه تاج آبي  1
مدير 

آموزشگاه 

 تلفن ثابت : سال 14
 09133583462تلفن همراه :

 s.tajabi@gmial.comايميل : 
آدرس :  يزد چهاراه  فرهنگيان  جنب 

صندوق مهر امام رضا 

مدرس و  الكترونيك كارشناسي روح االله تاج آبي 2
مدير 

آموزشگاه 

 7254818 -0351تلفن ثابت :  سال14
تلفن همراه : 

 r.tajabi@gmial.comايميل : 
آدرس :  

 
اقتصاد  كارشناس حميد رضا فلاحتي 3 

 بازرگاني
كارشناس 

بخش 
 خصوصي

 7254818 -0351 تلفن ثابت :  سال10
تلفن همراه :  

 r.tajabi@gmial.comايميل : 
آدرس :  

 
 
 

تكنولوژي  كارشناسي ارشد  فاطمه تاج آبي 4
 پوشاك 

مدرس 
 دانشگاه

 7254818 -0351 تلفن ثابت :  سال2
تلفن همراه : 

 r.tajabi@gmial.comايميل : 
آدرس : 

 
 

5      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس : 

6      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس : 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تعاريف :  
استاندارد شغل :  

 مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 
مي شود. 

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

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

شرح شغل :  
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 ها ، 

شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل .  
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: 

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي گيرد و ضرورت 
دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محل آموزش به صورت 

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

كتبي عملي و اخلاق ، عملي  بخش ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
حرفه اي خواهد بود .  

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

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

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

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

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

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



  

 
 
 
 
 

0Fنام استاندارد آموزش شايستگي

� :  

مهارت هاي زندگي آنلاين 

 :استاندارد آموزش شايستگي شرح 

مهارت هاي زندگي آنلاين در حوزه شايستگي هاي فناوري اطلاعات مي باشد. از كارهاي اين شايستگي 

 مقدماتي (بروز و آخرين Wordميتوان موارد بكارگيري ويندوز مقدماتي (بروز و آخرين ورژن) ،بكارگيري  

ورژن) ، انجام تايپ ده انگشتي ، بكارگيري  مهارت هاي آنلاين در اينترنت ،بكارگيري  كامپيوتر شخصي ، 

لپ تاب ، تلفن هاي همراه هوشمند و تب لت و مشابه آن را نام برد. مهارت هاي زندگي آنلاين مي تواند با 

كليه مشاغل در تمامي سطوح در ارتباط است. 

:  وروديويژگي هاي كارآموز 

 ميزان تحصيلات : پايان دوره راهنمايي  حداقل 

 توانايي جسمي و ذهني : توانايي كار با دستگاههاي مرتبط با استانداردحداقل 

 مهارت هاي پيش نياز  : ندارد

0B :آموزش  دوره طول  

  ساعت 34طول دوره آموزش                    :    

    ساعت 7ـ زمان آموزش نظري               :    

   ساعت 27ـ زمان آموزش عملي                :   

ـ زمان كارورزي                       :          ساعت 

  ـ زمان پروژه                            :         ساعت

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

% 25 كتبي :  -

 %65 عملي : -

% 10 اخلاق حرفه اي :-

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

  سال سابقه كار 2- كارشناسي با 

 سال سابقه كار 4كارداني با - 

 
                                                 
� . Job / Competency Description 



  

 
 

 

 

 

 

 تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

اين شايستگي براي كليه شهروندان در هر سطح شغلي و هر سطح زندگي طراحي شده است كه بتوانند امور آنلاين  

 روزمره را انجام دهند.

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) : ٭

Life  Online skills   
 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  

كليه رشته ها و كليه استاندارد ها 

 

 

 

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

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

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

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

           د :  نياز به استعلام از وزارت كار    



  

 
 
 
 
 
 

 
1Fاستاندارد آموزش شايستگي

�                        

2F- كارها 

� 

 عناوين رديف

2B1  (بروز و آخرين ورژن) بكارگيري ويندوز مقدماتي

3B2   بكارگيريWord(بروز و آخرين ورژن) مقدماتي  

 انجام تايپ ده انگشتي   3

 بكارگيري  مهارت ها ي آنلاين در اينترنت  4

 بكارگيري كامپيوتر شخصي ، لپ تاب ،تلفن هاي همراه هوشمند  و تب لت و مشابه آن 5

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  

 

                                                 
1. Occupational / Competency Standard      
� . Competency / task 



  

 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

 بكارگيري ويندوز مقدماتي (بروز و آخرين ورژن)

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 4 5 

4B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

5B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

كامپيوتر شخصي ، لپ تاب    1دانش : 
،تلفن هاي همراه هوشمند  و 

 تب لت و مشابه آن بروز

 سيستم عامل بروز

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

تعريف ويژگي هاي ميز كار 
تعريف مديريت فايلها و پوشه ها  

  تعريف جستجو در ويندوز
 

   

مهارت : 
انجام تغيير رنگ و نماي ويندوز 

انجام ساختن پوشه و فايل به روش هاي مختلف در ويندوز 
انجام كپي و كات  درويندوز 

جستجوي كامل اطلاعات در ويندوز 

 

 4  

   

نگرش :  
انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار 

ايمني و بهداشت : 
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با دستگاهها 

 

  توجهات زيست محيطي :

دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن 
 

 
 



  

 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

 مقدماتي (بروز و Wordعنوان : بكارگيري  

 آخرين ورژن)

 
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 3 4 

6B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

7B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

دانش : 
 Clipboardتعريف  حافظه 

تعريف فونت و پاراگراف 
تعريف جدول و شكل 

  تعريف تنظيمات صفحه

كامپيوتر شخصي ، لپ تاب    1
،تلفن هاي همراه هوشمند  و 

تب لت و مشابه آن بروز 
 سيستم عامل بروز

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

   

مهارت : 
ايجاد ، باز كردن و ذخيره سند وچاپ سند 

 Clipboard انجام  چيدمان متن در 
   Homeزبانه  انجام كار با

   Insertزبانه  انجام كار با

   Page Layoutزبانه  انجام كار با

 3  

   

نگرش :  
انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار 

ايمني و بهداشت :  
 دستگاههارعايت ارگونومي در هنگام كار با 

 

توجهات زيست محيطي : 

دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن 

 
 

 



  

 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان : 

 انجام تايپ ده انگشتي   
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 2 3 

8B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

9B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

كامپيوتر شخصي ، لپ تاب    1دانش : 
،تلفن هاي همراه هوشمند  و 

  تب لت و مشابه آن بروز

سيستم عامل بروز 
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

    رديف وسط

    رديف بالا

    رديف پايين

  2 مهارت : 

    

     انجام تايپ ده انگشتي رديف وسط

 انجام تايپ ده انگشتي رديف بالا

 انجام تايپ ده انگشتي رديف پايين

   

نگرش : 
-انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار 

ايمني و بهداشت :  

رعايت ارگونومي در هنگام كار با دستگاهها 

توجهات زيست محيطي : 

دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن 

 
 
 
 
 



  

 
 

 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

بكارگيري  مهارت ها ي آنلاين در اينترنت 

مقدماتي  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 10 12 

10B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

11B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

دانش : 
مفهوم وارد شدن به اينترنت  

مفهوم جستجو در اينترنت 
مفهوم پست الكترونيكي 

  مفهوم وب لاگ و شبكه اجتماعي

كامپيوتر شخصي ، لپ تاب    2
،تلفن هاي همراه هوشمند  و 

تب لت و مشابه آن بروز 
 سيستم عامل بروز

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

   

  10 مهارت : 

جستجو در اينترنت 
ساختن ايميل و كار با آن 

وب لاگ نويسي  
كار با شبكه  هاي اجتماعي 

انجام امور روزمره الكترونيكي مانند بانكداري 
الكترونيكي ، خريد اينترنتي، ثبت نام اينترنتي و... 

   

نگرش : 
 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار 

ايمني و بهداشت :  

رعايت ارگونومي در هنگام كار با دستگاهها 

  توجهات زيست محيطي :
 دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن

 

 
 



  

 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

بكارگيري  كامپيوتر شخصي ، لپ تاب ، 

  تلفنهاي همراه هوشمند  و تب لت و مشابه آن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 8 10 

12B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

13B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

دانش: 

 -انواع تماس

كامپيوتر شخصي ، لپ تاب    2
،تلفن هاي همراه هوشمند  و 

تب لت و مشابه آن بروز 
 سيستم عامل بروز

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

روش هاي تماس 

انواع سرگرمي ها و فايل هاي رسانه 

 انواع اتصالات و كاربرد اتصالات

   

  4 مهارت : 

  تماس  انجام  

 و مشابه آن Google Mailو رساني پيام انجام

صوتي و تصويري وارتباطات  زدن ايميل و -گپ انجام

و  عكس فيلمها ،ويرايشگر تنظيم و كار با دوربين،

 فيلم و موسيقي سازنده

و تلوزيون  تنظيم و كار با راديو

 Wi-Fiو  كار با  بلوتوث

 GPSكار با 

  كامپيوتر كار با  اتصالات

   

نگرش :  
انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار 

ايمني و بهداشت :  
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با دستگاهها

  توجهات زيست محيطي :
 دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن

 



  

 

             

 

 

        - برگه استاندارد تجهيزات

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

براي دو نفر  1رايانه با تجهيزات كامل و بروز  رايانه 1

براي دو نفر  1رايانه با تجهيزات كامل و بروز لپ تاب  2

براي دو نفر  1كامل و بروز ،تلفن هاي همراه هوشمند    3

براي دو نفر  1كامل و بروز تب لت و مشابه آن بروز  4

براي كارگاه  1ويژه كارگاه ديتا پروژكتور  5

براي كارگاه  1ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور  6

براي دو نفر  1دو نفره آموزشي ميز رايانه  7

براي هر نفر  1آموزشي صندلي گردان  8

براي كارگاه  1سياه و سفيد يارنگي  چاپگر ليزري 9

براي كارگاه  1خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت  10

براي كارگاه  1معمولي وايت برد  11

ت  ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي ت  - : 1توجه  شود .  5 رفته  ر در نظر گ ف  ن

صي  شخ ت  زا جهي ت ا  ر ب ا كا ت د  شن ا ه ب شت ه دا را ه هم ر ب الات ت ب ا كيفي ش ب راي آموز ز ب را ني خود  صي  شخ ت  زا جهي ت د  وانن ت ي  ن م رآموزا : - كا ر  ذك ت

د .  رن اد بگي ي ر  هت را ب خود 

                 

  - برگه استاندارد مواد  

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

براي كارگاه عدد 5معمولي ماژيك وايت برد  1

براي دونفر برگ 100معمولي كاغذ  2

3 DVD  براي دونفر عدد 4معمولي  خام

براي دونفر عدد 2معمولي خودكار  4

براي هرسيستم عدد 1داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه  5

 نفر 1برايعدد 1مناسب روپوش يا لباس كارگاهي  6

ت  ه ظرفي ه ب رگا ر و يك كا ف ء يك ن زا ا ه  د ب : - موا 1توجه  شود . 5 سبه  حا ر م ف  ن



  

                 

 

 

    - برگه استاندارد ابزار 

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

1 Cool disk 4 دونفريبرا 1گيگابايت يابالاتر  

2 DVD  آموزشي نرم افزار 

مربوطه 

  دونفريبرا 1نسخه هاي بروز و جديد 

3 DVD  دونفريبرا 1نسخه هاي بروز و جديد  نرم افزار مربوطه  

4 DVD  ديكشنري انگليسي به 

فارسي 

  دونفريبرا 1بروز و جديد 

5 DVD  دونفريبرا 1بروز و جديد  سيستم عامل  

6 DVD نرم افزار Office  دونفريبرا 1بروز و جديد  

شود   سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا اب توجه : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 
 

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

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

 جديد و مطابق با  - كارخانه سازنده دفترچه راهنماي دستگاه 1

 دستگاه

 كارخانه سازنده -

       
       

 

 

 

 

فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد 
رديف عنوان 

 1كليه سايت هاي اصلي و مفيد با توجه به نوع دستگاه با توجه به دفترچه راهنماي دستگاه 

 

 

 
 

فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط  

( علاوه بر نرم افزارهاي اصلي )  
توضيحات آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف 

1 DVD  كارخانه سازنده  هاي همراه دستگاه - -
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