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   ويتلمهندس كامپيوتر در مديريت زمان و او: نام شغل                                 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

  م قدرت انجام كار به مفهو:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

 در مديريت زمان و اولويت يك مهندس كامپيوتر است كه مهندس كامپيوتر : شغل مشخصات عمومي
 و شركتها و سازمان ها و پارك هاي تكنولوژي مي تواند با تيمهاي IT , IC, IKT, در مراكز كامپيوتر 

.  زمان و اولويت داشته باشدرا در راستاي مديريتمهندسي مديريت پروژه هاي مربوطه همكاري لازم 
 ,همچنين مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت كسي است كه از عهده شناخت مفاهيم اوليه و اساسي

, BIG-PICTURE GOALS توسعه  , TIME مورد نظر براي RELATIONSHIPتشخيص
PLANNING براي SUCCESS ,  انجامOVERCOMING OVER-COMMITMENT ,

 .  برآيدGOING FORWARD  برايTOOLSET و كار باLIFE BALANCEساخت 

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
   فوق ليسانس كامپيوتر: ميزان تحصيلات حداقل 
   توانايي كار با ماوس و صفحه كليد : توانايي جسميحداقل 

    :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت      280       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       40       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       80       :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      80       :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      80    :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت                 :      سنجش مهارت         زمان ـ

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

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  سانس كامپيوتر ليفوق  :حداقل سطح تحصيلات 
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت:نام شغل                                 

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي   1
  TIME مورد نظر براي RELATIONSHIPتشخيصتوانايي   2
  BIG-PICTURE GOALSتوانايي توسعه   3
  SUCCESS براي PLANNINGتوانايي   4
  OVERCOMING OVER-COMMITMENTتوانايي انجام   5
  LIFE BALANCEتوانايي ساخت   6
    GOING FORWARD  برايTOOLSETباتوانايي كار با   7
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت: شغل امن                                  
 اف و ريزبرنامه درسي اهد

 زمان آموزش
 شرح  شماره

 جمع عملي نظري

  15  10  5  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي   1
        آشنايي با تنظيم اهداف   1-1

       self-management solutionsشناسايي اصول اعمال   1-2

   systematic approach يكTailoringشناسايي اصول انجام   1-3
 priority و timeيريت براي مد

      

 مورد نظر براي RELATIONSHIPتوانايي تشخيص  2
TIME  

5  10  15  

       inside outشناسايي اصول مديريت زمان از   1-2

       Calibrating internal time clockشناسايي اصول انجام   2-2

 energy و Mapping daily timeشناسايي اصول كار با   3-2

profile 

      

         كه براي شما و ضد شما كار كند scheduleناسايي اصول ساختش  4-2

-ميت كليدي كه به مديريت زمان كمك شناسايي اصول بررسي سوالا  5-2

  كند
      

شناسايي اصول بررسي اينكه چه موقع زمان مسئله نيست   6-2
(Knowing when time is not the problem)  

      

 different با  Dealing effectivelyشناسايي اصول انجام   7-2

time paradigms 

      

 alternative cultural timeشناسايي اصول كار با   8-2

perceptions 

      

 dominant در خصوص Characteristicsشناسايي اصول كار با   9-2

time paradigm 

      

 Diagnosing time-managementشناسايي اصول انجام   10-2

issues 
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت:ام  شغل                             ن     
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح  شماره

 جمع عملي نظري

 current time-usage براي profilingشناسايي اصول انجام   11-2

patterns 

      

 time-management pressureشناسايي اصول مشخص كردن   12-2

points 

      

  BIG-PICTURE GOALS  5  10  15توانايي توسعه   3
        current realitiesشناسايي اصول برآورد   1-3

 از زندگي complete picture  يك  Capturingشناسايي اصول  2-3
  مدير 

      

 personal  وprofessionalشناسايي اصول تشخيص   3-3

commitments 

      

       Uncovering hidden commitmentsل كار با شناسايي اصو  4-3

 براي Targeting specific activitiesشناسايي اصول كار با   5-3
achieve goals 

      

       Defining futureشناسايي اصول كار با   6-3

        شناسايي اصول كار با جايي كه مي خواهيد در آينده باشيد  7-3

        اصول كار با قدرت اهدافشناسايي   8-3

         شماmapping goals  و Settingشناسايي اصول كار با  9-3

  personal mission statementشناسايي اصول كار با ساخت  10-3
  شما 

      

  SUCCESS  10  20  30 براي PLANNINGتوانايي   4
          شما Maximizing productivityشناسايي اصول كار با  1-4

        urgent و importantسايي اصول بررسي اختلاف بين شنا  2-4

 براي Overcoming obstaclesشناسايي اصول كار با  3-4
planning 
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت:ام  شغل                                  ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح  شماره

 جمع يعمل نظري

 prime درMaximizing productivityشناسايي اصول كار با   4-4

time 

      

         از روز minutes15most importantشناسايي اصول كار با    5-4

 managing priorities براي rule 20/80شناسايي اصول  اعمال   6-4
  شما

      

        گي شما  براي كار در زندPutting planningشناسايي اصول كار با  7-4

  براي  right time-management toolشناسايي اصول انتخاب  8-4
  شما 

      

        Paper vs. electronic plannersشناسايي اصول كار با  9-4

        priorities از s3-2-1 و ABCsشناسايي اصول تنظيم   10-4

       e-mail flood و paper يك Handlingشناسايي اصول   11-4

       Maintaining paper controlسايي اصول انجام شنا  12-4

 making  و filing system  برايSetting upشناسايي اصول  13-4

work 

      

        Handling e-mail effectivelyشناسايي اصول انجام   14-4

      procrastination  و  indecision  با Dealingشناسايي اصول  15-4

 making decisions برايTechniquesاشناسايي اصول كار ب  16-4

quickly و  accurately 

      

        Combating procrastinationشناسايي اصول كار با  17-4

-OVERCOMING OVERتوانايي انجام   5

COMMITMENT  
5  10  15  

       over-commitment از Waning signsشناسايي اصول كار با  1-5

 recognizing inappropriateشناسايي اصول بررسي   2-5

pressures روي زمان شما   
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت:ام  شغل                                  ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح  شماره

 جمع عملي نظري

 trap step by  در خصوص  Defeatingشناسايي اصول انجام  3-5

step 

      

-over در خصوص Assessingشناسايي اصول كار با  4-5

commitment شما    
      

 combating براي  magic wordشناسايي اصول كار با  5-5

overload 

      

  LIFE BALANCE  5  10  15توانايي ساخت   6
شناسايي اصول ارزيابي فاصله بين آنچه كه انجام مي دهيد و آنچه كه   1-6

  مي خواهيد
      

        شناسايي اصول ساخت يك توازن سالم در زندگي   2-6

 long-term  و Aligning short-termشناسايي اصول انجام  3-6

goals 

      

       professional successشناسايي اصول تعيين مراحل براي   4-6

 balanced  يك professional benefitsشناسايي اصول كار با  5-6

life 

      

         براي شما planning timeشناسايي اصول  6-6

      personal و زندگي work براي Balancingشناسايي اصول انجام  7-6

       think  براي  Making timeشناسايي اصول انجام  8-6

 GOING  برايTOOLSETباتوانايي كار با   7

FORWARD    
5  10  15  

 Powerful, easy-to-apply كار باشناسايي اصول  1-7

techniques   براي ساخت يكcustomized time-

management system 
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   مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت:ام  شغل                                  ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح  شماره

 جمع عملي نظري

-paper  داخـل  Integrating resultsشناسـايي اصـول كـار بـا      2-7

based يا electronic planners 

      

 match كـه Adaptable approachesشناسـايي اصـول انجـام      3-7

developments در خصوص زندگي شما    
      

       interruptions  از  Taking controlشناسايي اصول انجام  4-7

          شما future وpresentشناسايي اصول طراحي   5-7
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  مهندس كامپيوتر در مديريت زمان و اولويت :نام شغل                               
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
ــوم    1 ــامپيوتر پنتي ــالاتربراي     IVك ــا ب ــشابه ي ــا م ــل ي  كام

Windows XP يا Windows server 2003  
    

  CD نرم افزارهاي :  
Windows XP 
Office 2003 
MS project 

    

      اينترنت   
      اسكنر   3
3  CD هاي آموزشي       
      چاپگر   4
      پوستر   5
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