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نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  :دفتر طرح و برنامه هاي درسی 

کد ملی شناسایی آموزش شایستگی :333330490000011

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

49پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 3، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت  ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   تهران ،

11499130 - 11014409تلفن                  11499119دورنگار       

Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي :

 مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي  علي موسوي

رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي

زهرا زماني زنوز مسئول گروه خدمات آموزشي  

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنیي و حرفیه اي   

 كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است .



  

 

 

 

 شايستگيشغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

 فوق لیسانس هرا زماني زنوزز 1
برنامه ريزی 

 آموزشي 

مسئول گروه 

برنامه ريزی 

درسي خدمات 

 آموزشي

 سال  11

 99995566تلفن ثابت : 

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 آدرس : سازمان آموزش فني و 

 حرفه ای کشور 

 

 

 مهندس نساجي  لیسانس هايده رامش 2

مسئول گروه 

برنامه ريزی 

 درسي نساجي

 سال 29

 99995566تلفن ثابت : 

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 آدرس : سازمان آموزش فني و 

 حرفه ای کشور 

 

 

 تاريخ فوق لیسانس محمدعلي حاتمیان 3

مسئول گروه 

برنامه ريزی 

درسي هتلداری 

 و گردشگری

 سال19

 99995566 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 سازمان آموزش فني و  آدرس :

 شور حرفه ای ک

 

1      

 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 آدرس :

9      

 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 آدرس : 

  

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



  

 

 

 

 

 شايستگي : استاندارد آموزش نام 

 آمادگي شغلي

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

  بررسي و شناخت مشاغل مورد نظر کارهايي چونآموزشي و شامل خدمات  حوزهدر گي است شايست آمادگي شغلي

بکارگیری موضوعات و   آلات مربوط بررسي و شناخت مواد، تجهیزات، ابزار و ماشین  ها بررسي جريان کار و فعالیت

و ارائه راه  شناسايي و تعريف مساله  مسائل جانبي شغل مورد نظر مانند ايمني، اقتصادی، سختي و پیچیدگي کار و....

تعاريف و عناصر   ،بررسي  و بیان نافذ وگفتار تاثیر گذار  مديريت اضطراب  تصمیم گیری حل مساله  حل مساله

اصول و فنون   ادراک و ارتباط در مذاکرات  استراتژی ها و تاکتیک های مذاکره   انتقال پیام و دريافت پیام  ارتباطي

 مي باشد. کارگروهي و تیمي  حل تعارض در کارهای گروهي  مشارکت دادن افراد در کارگروهي  رات اثربخشمذاک

 :وروديويژگي هاي كارآموز 

 پايان دوره اول دبیرستان ميزان تحصيلات :حداقل 

  معلولیت جسمي با افراد سالم يا :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد مهارت هاي پيش نياز :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت    90 طول دوره آموزش                    :     

 ساعت   10ی زمان آموزش نظري               :    

 ساعت   20ی زمان آموزش عملي                :   

 كارورزي                       :       ساعتزمان ی 

 :         ساعت ی زمان پروژه                           

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %30كتبي :  -

 %10عملي : -

 %10اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

  دارا بودن مدرک کارشناسي در کلیه رشته ها و دو سال سابقه مربیگری يا تدريس

 



  

 

 

 

 

 

 

 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

يا افرادي كه در دوره آموزشي است ويژه كليه متقاضيان دوره كارورزي  آمادگي شغلي آموزشي شايستگي استاندارد

و همچنين شامل مجموعه اي از مهارت هاي نرم كه فرد را جهت ورود به بازار كار شرف ورود بازار كار مي باشند 

 آماده مي سازد .

 

 

 

 ه جهاني ( :اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشاب ٭

Bing ready for the job 

 

 

 

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

 ندارد

 

 

 

 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    

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 شايستگي                     آموزش استاندارد 

 كارها  -

 عناوين رديف

 شناخت مشاغل مورد نظربررسي و  1

 ها جريان کار و فعالیتبررسي  3

 آلات مربوط مواد، تجهیزات، ابزار و ماشینبررسي و شناخت  2

 یدگي کار و....بکارگیری موضوعات و مسائل جانبي شغل مورد نظر مانند ايمني، اقتصادی، سختي و پیچ 9

 و ارائه راه حل مساله شناسايي و تعريف مساله 0

 تصمیم گیری حل مساله 1

 و بیان نافذ وگفتار تاثیر گذار  مديريت اضطراب 9

 ، تعاريف و عناصر ارتباطيبررسي 8

 انتقال پیام و دريافت پیام 4

 استراتژی ها و تاکتیک های مذاکره بکارگیری  10

 اط در مذاکراتادراک و ارتب 11

 اصول و فنون مذاکرات اثربخشبکارگیری  13

 مشارکت دادن افراد در کارگروهي 12

 حل تعارض در کارهای گروهي 19

 کارگروهي و تیمي 10

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 شناخت مشاغل مورد نظربررسي و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 رتبطم توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  1 دانش :

 نفر با تجهیزات کامل 19

 وسايل کمک آموزشي

 نوشت افزار

    احصاء مشاغل مورد نظر-

    چشم انداز مشاغل مورد نظر -

    مسیر حرفه ایي جايگاه شغلي مشاغل موردنظر دره بررسنحو-

    ارتقاء شغلي  -

 2 مهارت :

بررسي کلیه شغل های قابل تصدی در گروه مشااغل ماورد   -

 نظر

   

    بررسي نیازهای مهارتي و نظری مشاغل مورد نظر -

    بررسي آينده شغلي -

    شاغل مورد نظرشغلي م گروه هایبررسي نیازهای آکادمیک -

    بررسي بازار کار و وضعیت اشتغال مشاغل مورد نظر -

    بررسي و شناخت آينده شغلي مشاغل مورد نظر -

 نگرش :

  توجه به علايق و توانايي ها در انتخاب مشاغل-

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ها تشريح جريان کار و فعالیت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 وزشيمصرفي و منابع آم

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  1 دانش :

 نفر با تجهیزات کامل 19

 وسايل کمک آموزشي

 نوشت افزار

    جريان کار مفاهیم-

    نحوه بررسي جريان کار و فعالیت ها -

    نحوه بررسي توالي کارها و فعالیت ها  -

 2 مهارت :

    بررسي کارها و وظايف شغلي-

    ء توالي کارهابررسي و احصا-

    بررسي فرآيند کاری مشاغل مورد نظر -

    بررسي و احصاء خروجي کارها و فعالیت ها در شغل-

بررسي ارتباط کارها و فعالیت های شغل باا مشااغل هماان    -

 گروه

   

    تشريح جريان فرآيند کار -

 نگرش :

 توجه به علايق و توانايي ها در انتخاب مشاغل -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 آلات مربوط شناخت مواد، تجهیزات، ابزار و ماشین

 زمان آموزش

 عجم عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  1 دانش :

 نفر با تجهیزات کامل 19

 وسايل کمک آموزشي

 نوشت افزار

ابازار و ماشاین آلات    تجهیازات   مفاهیم و تعااريف ماواد   -

 همربوط

   

    ابزار آلات مواد  اصول چیدمان تجهیزات -

-    

 2 مهارت :

    ابزار و ماشین آلات مربوطه تجهیزات  نگهداری از مواد -

    ابزار و ماشین آلات بررسي تعمیرات دوره ای تجهیزات -

    بررسي نحوه عملکرد ابزار و ماشین آلات-

ابازار و ماشاین    ر باا تجهیازات   بررسي ايمني و بهداشت کا-

 آلات

   

 نگرش :

 توجه به علايق و توانايي ها در انتخاب مشاغل -

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  هبرگ -

 عنوان : 

شناخت موضوعات و مسائل جانبي شغل مورد نظر مانند ايمني، 

 اقتصادی، سختي و پیچیدگي کار و....

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 توجهات زيست محيطيمرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  1 دانش :

 نفر با تجهیزات کامل 19

 وسايل کمک آموزشي

 نوشت افزار

    موضوعات و مسائل جانبي شغل-

    سختي و پیچیدگي کار-

    نکات ايمني و بهداشت مختص آن شغل-

 2 مهارت :

    بررسي سختي و پیچیدگي کار-

    شغلي مورد نظر بررسي آيتم های دريافتي حقوق و مزايای-

    بررسي نکات ايمني کار-

    بررسي نکات بهداشتي کار-

    بررسي وضعیت اقتصادی و درآمدی شغل مورد نظر -

 نگرش :

 توجه به علايق و توانايي ها در انتخاب مشاغل -

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 

 ت محیطي :توجهات زيس

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 و ارائه راه حل مساله شناسايي بررسي و يا تحلیل و تعريف مساله

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط طيتوجهات زيست محي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :

 مداد

 پاک کن

 ماژيک

 تخته وايت برد

 کامپیوتر

 ويدئو پروژکتور

 میز

 صندلي

 جعبه کمک های اولیه

 کپسول آتش نشاني 

 

    شناسايي علت يا دلیل به وجود آمدن مساله-

    کلاتشناسايي افکار ناکارآمد در مواجهه با مش-

    شیوه گفتار دروني در مواجهه با مشکل-

    روش اجرای راه حل انتخاب شده-

    چالش های حل مشکل-

 2 مهارت :

    فهم دقیق و درست مساله-

    فرمول بندی مساله-

    تشخیص مساله يا مشکل-

    فرمول بندی مساله -

    تولید ايده ) ايده يابي ( -

    ارگیری بهترين راه حل بک-

    تهیه فهرستي از راه حل های مختلف -

حل مساله منعکس کننده يک رويکرد مثبت نسبت به زندگي است و نقطاه مقابال   - نگرش :

 درماندگي محسوب مي شود

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 بي رويه جلوگیری از مصرف -

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تصمیم گیری حل مساله

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :

 مداد

 پاک کن

 ماژيک

 وايت بردتخته 

 کامپیوتر

 ويدئو پروژکتور

 میز

 صندلي

 جعبه کمک های اولیه

 کپسول آتش نشاني 

 

مهارت های لازم برای تصمیم گیری موثر در عوامل تصمیم -

 گیری 

   

    يادگیری مراحل تصمیم گیری -

 2 مهارت :

    بکارگیری روش های معمول در تصمیم گیری -

    ختانجام تصمیم گیری های س -

    تصمیم گیری در مورد موضوعات مهم زندگي-

    شناخت عوامل موثر در تصمیم گیری های شخصي -

    ارزشیابي اطلاعات،ارزيابي پیامدها ،جمع آوری اطلاعات-

    تجزيه و تحلیل برای بررسي خطرات احتمالي-

 نگرش :

دگي اسات و نقطاه مقابال    حل مساله منعکس کننده يک رويکرد مثبت نسابت باه زنا   -

 درماندگي محسوب مي شود

 حل مساله يک فرآيند است نه نتیجه-

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 منابع انرژی جلوگیری از مصرف بي رويه -

 

 

 



  

 

 استاندارد آموزش -
 ی تحلیل آموزش  برگه -

 

 

 عنوان : 

 و  بیان نافذ وگفتار تاثیر گذار اضطرابمديريت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری

1 2 3 

 

 کاغذ 1 دانش :

 مداد

 پاک کن

 ماژيک

 تخته وايت برد

 کامپیوتر

 ويدئو پروژکتور

 میز

 صندلي

 عبه کمک های اولیهج

 کپسول آتش نشاني 

    تبیین ماهیت اضطراب -

    تشريح ترس واضطراب -

    بیان راهکارهای مناسب-

    نحوه گفتار وبیان وکاربرد زبان-

    مواردآوايي بیان تاپیر گذار -

    اختلالات صدا-تبیین مباحث صدا-

    صدای مناسب وعوامل موثر بر صوت-

 2 مهارت :

    شناخت ماهیت اضطراب ودلايل ايجاد اضطراب -

    به کارگیری راهکارهای غلبه بر اضطراب -

    توانايي برقراری ارتباط موثر -

    به کارگیری راهکارهای ذهني،جسمي،تنفسي،اعتقادی،-

    فصاحت و بلاغت در گفتار -

    های بهبود اثربخشي صدا راه-

    دآوايي بیان تاثیرگذارموار -

    توانايي استفاده بهینه از زبان درارائه بیان موثر -

 اهتمام به کنترل هیجانات روحي در برقراری ارتباط نگرش :

 تامین بهداشت رواني/ امنیت رواني ايمني و بهداشت : 

 ندارد توجهات زيست محیطي :



  

 

 استاندارد آموزش 
 زش ی تحلیل آمو برگه -

 

 

 

 

  عنوان : 

 باطيتماهیت ، تعاريف و عناصر ار بررسي 

 زمان آموزش
 

 جمع عملي نظری

1 3 2 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش : 

 مداد

 پاک کن

 ماژيک

 تخته وايت برد

 کامپیوتر

 کتورويدئو پروژ

 میز

 صندلي

 جعبه کمک های اولیه

 کپسول آتش نشاني 

 

    ماهیت ، تعاريف و عناصر ارتباطي -

     تبین گستردگي مفهوم ارتباط  -

تساهیل کنناده   / های ارتباطي پیامدهای فقدان مهارت -

 )اصول اولیه( های ارتباط:

   

کلیاادهای /)اصااول اولیااه( عواماال بازدارنااده ی ارتباااط:-

 )اصول اولیه( اری ارتباط:برقر

   

    

 2 مهارت : 

    های ارتباطي بکارگیری مهارت-

    عوامل بازدارنده ی ارتباط بررسي -

    کلیدهای برقراری ارتباطبکارگیری   -

 نگرش :

 چرايي ارتباط /شناخت خود/شناخن ديگران/ چیستي ارتباط  -

 

 ايمني و بهداشت:

 امنیت روانيبهداشت رواني و -

 توجهات زيست محیطي:

- 



  

 

 

 استاندارد آموزش -
 ی تحلیل آموزش  برگه -

 

  

 

 عنوان : 

 دريافت پیام و انتقال پیام 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش : 

 مداد

 پاک کن

 ماژيک

 تخته وايت برد

 کامپیوتر

 ويدئو پروژکتور

 میز

 صندلي

 جعبه کمک های اولیه

 کپسول آتش نشاني 

 

    تعاريف انتقال پیام-

 ارتباط )کلامي و غیر کلامي(  -
 ارتباط غیر کلامي -

   

 روانشناسي تن صدا -
 حرکات و رفتارهای /ارتباط غیر کلامي-
هیجان رفتار و /علائم منفاي زباان رفتاار/یرکلاميغ-

 /تن گفتار

 گفتار تن از زبان بدن متفاوت  مفهوم-

   

 2 مهارت : 

    به کارگیری از ساختار کلام  و محتوای کلام -

    به کار گیری عناصر فرازباني -

    برقراری ارتباط کلامي-

    برقراری ارتباط غیر کلامي-

    تکنیک های موثر در فرايند گوش دادن رگیری بکا -

    شنیدن و گوش دادن -

    بازخورد دادن-

)بکااارگیری اصااول مختلااف تحلیاال   تحلیاال کااردن-
 مخاطب(

   

 نگرش :
 ايجاد رويکرد ارتباطي موثر و پايدار همراه با بالا بردن قدرت پذيرش در مخاطب-

 ايمني و بهداشت : 

 ت رواني/ امنیت روانيتامین بهداش-

 توجهات زيست محیطي :



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تاکتیک های مذاکره  استراتژی ها وبکارگیری 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 ابع آموزشيمصرفي و من

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    مفهوم مذاکره -

    مذاکره توزيعي -

    مذاکره يکپارچه يا منسجم -

    بررسي اشکال مختلف ابزار قدرت در مذاکره -

    استراتژی انفعالیظ-

    ، تسلیم(استراتژی فعال )تعامل، رقابت-

    سطوح مذاکره-

    بررسي انواع مذاکره از ديدگاه های مختلف-

    شیوه های مذاکره-

    گونه های مذاکره-

    مذاکره در روابط بین الملل و روان شناسي سیاسي-

 2 مهارت :

    بکارگیری مفاهیم استراتژی های مذاکره-

    ت در مذاکرهشناسايي اشکال مختلف ابزار قدر-

    گوش دادن-

    بکارگیری تاکتیک های مذاکره-

    شناسايي شیوه های مذاکره-

    شناسايي گونه های مذاکره ) انواع مذاکره ( -

    روش بکارگیری مذاکره در روابط بین الملل-

    گوش دادن-



  

 

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ستراتژی ها و تاکتیک های مذاکره ابکارگیری 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

مذاکره فرآيندی است که در آن هر طرف درگیر در مذاکرات مي کوشد تا منفعتي برای -

 در پايان مذاکرات بدست آورد .خودش 

 مذاکره با هدف دستیابي به مصالحه انجام مي شود . -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 پیشگیری از استفاده بي رويه کاغذ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ارتباط در مذاکراتادراک و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    يکديگربررسي ديدگاه های -

    شناخت فرصت ها و تناقضات-

    مفهوم ارتباط و ارتباط سازنده-

    مديريت استرس -

 2 مهارت :

    گوش دادن-

    مهارتهای ارتباطي-

    توانايي همدلي-

    گوش دادن-

    مهارتهای ارتباطي-

 نگرش :

ت ارتباطات، به منظور رسیدن به ياک  مذاکره عبارت است از جريان مداوم رفت وبرگش-

 تصمیم مشترک

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي-

- 

 توجهات زيست محیطي :

 پیشگیری از استفاده بي رويه کاغذ -

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 اصول و فنون مذاکرات اثربخشبکارگیری 

 زمان آموزش

 جمع عملي رینظ 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    مفهوم مذاکره و انواع آن -

    محیط مذاکره  -

    روش سنتي  مذاکره به-

    مذاکره به روش علمي -

    روانشناسي مذاکره -

 2 مهارت :

    بکارگیری اصول ارتباطات حرفه ای در مذاکره -

    شیوه های برخورد در مذاکرات -

    گوش دادن -

 نگرش :

ود مذاکره اثربخش به يک توافق معقول منتهي مي شود. موثر و کاارا اسات و باه بهبا    -

 طرفین کمک مي کند.

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي -

- 

 توجهات زيست محیطي :

 پیشگیری از استفاده بي رويه کاغذ -

- 

 



  

 

 
 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 مشارکت دادن افراد در کارگروهي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    مفهوم و تعريف کارگروهي-

    مزايا و منافع کارگروهي -

    ی کاری انواع گروه ها-

    مراحل تشکیل گروه های کاری -

    ويژگي های گروه کاری موفق-

    تعداد مناسب اعضای گروه های کاری -

    ساختار گروه های کاری -

    علل و عوامل ناکامي گروه های کاری-

 2 مهارت :

    تشکیل کارگروهي برای سازمان -

    افراد انجام نمونه کارگروهي برای -

 نگرش :

 به کارگیری بهتر استعدادها و توانايي های خاص افراد در دستیابي به اهداف-

مسائل پیچیده از طريق تلفیق تخصصهای و معلوماات مختلاف    حل و رفع مشکلات و-
ايجاد حس مالکیت و تعلق در افراد از طريق مشارکت در حل مشکلات و تصمیم گیاری  

 گروهي

 ارکت کارکنان افزايش مش-

 بهبود کیفیت و بهره وری و ارتقای رضايت مشتری -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي -

 توجهات زيست محیطي :

 جلوگیری از مصرف بي رويه کاغذ -

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 حل تعارض در کارهای گروهي 

 وزشزمان آم

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    مفاهیم تعارض در کارگروهي -

    راهبردهای حل تعارض -

    محاسن و معايب تعارض -

    انواع تعارض-

    مقابله هیجان مدار-

    مقابله مساله مدار-

 2 مهارت :

    بکارگیری توانايي حل تعارض -

    به کارگیری روش های راهبردهای تعارض -

    به کارگیری مزايا و معايب تعارض -

    یوه حل تعارضبررسي اشکال مختلف تعارض بررسي ش-

 نگرش :

تعارض موجب میشود که فرد از نقش مسئولیت ها و دشواری های ديگران آگااه شاود،   -
 چیزی که همدلي ايجاد میکند. 

 تعارض باعث میشود که عوامل پشت پرده تنش ها آشکار شود. -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي -

 :توجهات زيست محیطي 

 جلوگیری از مصرف بي رويه کاغذ -

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 
 کارگروهي و تیمي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ 1 دانش :
 مداد 
 ماژيک

 وايت برد 
 کامپیوتر 

 ويدئوپروژکتور
 میز و صندلي

 

    مفاهیم کارگروهي و تیمي -

    ويژگي های اصلي تیم -

    طبقه بندی گروه ها -

    مراحل تحول گروه -

    مذاکره کننده موفق-

    عوامل موثر بر انجام گروه -

    تفکر گروهي -

    تفاوت تیم با گروه-

 2 مهارت :

    اثربخشي گروه اجرای -

    های مذاکره مهارتبکارگیری -

    برد-بازی برداجرای -

    تیم های کاری نیمه مستقلتشکیل -

 نگرش :

مطالعه گروه اين است که انسان ها به طور دايم و منظم در گروههای مختلف فعالیت -
 دارند

 ترک دارند.ش، نیازها و هدف مفرادی که هنجارهاگروه عبارت است از مجموعه ا-

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي -

 توجهات زيست محیطي :

 جلوگیری از مصرف بي رويه کاغذ -

 

 



  

 

 

 

  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  19 استاندارد ي کارآموزصندل 1

  19 استاندارد يک نفره میز کارآموز 2

  1 استاندارد میز و صندلي مربي 3

  1 1*2 تخته وايت برد 1

  1 استاندارد کامپیوتر  9

  1 استاندارد  ويدئو پروژکتور 9

  1  1× 2 پرده نمايش 7

 توجه : 

 گرفته شود . نفر در نظر  10تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 1

  عدد از هر کدام 19 الوان خودکار 2

  عدد 1 الوان ماژيک وايت برد 3

  عدد 1 اسفنجي تخته پاکن 1

     

 توجه : 

 نفر محاسبه شود . 10ارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر و يك ك -

 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    ندارد  1

     

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 

  

 



  

 

 

 

 

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

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

موسسه کار و تامین  تهران 1353 احمد عیسي خاني - مهارت های حل مساله 1

 اجتماعي

 سايه سخن تهران 1356 ابوذر کرمي - آموزش مهارت های تفکر خلاق 2

 نشر قطره تهران 1335 نرگس پور حیدری - ا تغییر زندگياز تغییر رفتار ت 3

مهارت حل مساله به روش  1

 استاندارد

، محسن داود خدايي

 مصیبي

 ابتکار دانش قم 1353 -

 امامت مشهد 1351 - سید مهدی دستور مهارت مديريت حل مساله 9

حمید رضا طاهری  تصمیم گیری و حل مساله 9

 نخست

، تي کشور سزيسازمان به تهران 1352 -

موسسه کار و تامین 

 اجتماعي

زهرا  آلن پیز 1351-چاپ پنجم زبان بدن 7

 حسینیان

 ترانه 

زهرا  الیزابت کونکه 1352-چاپ اول زبان بدن به زبان آدمیزاد 3

 نعمتي

 هیرمند 

تاملي در روانشناسي تجربي تحلیل  5

 رفتارمتقابل

يان استوارت، ون 

 جونز

دکتر بهمن 

 دادگستر

   

  نشرنو  اسماعیل فصیح اريک برن بازيهای روانشناسي روابط انساني 16

     دکتر محسنیان راد ارتباطات انساني غیر کلامي 11

     دکتر محسنیان راد عصر کهکشاني ارتباطي در ايران1 12

 ساوالان تهران 1356  حمزه گنجي روان شناسي کار 13

 ققنوس   رینیلوفر خوانسا پل ژاگو آموزش گفتار 11

 آسین   سعید زنگه آلن پیز زبان بدن 19

 روزبهان   محسن يلخاني سیسیلي بری پرورش صدا و بیان 19

 قطره    رضا شیر مرز فن بیان )تمرينهای عملي( 17

مسعود چیني  میشائل اتو اختلال اضطراب اجتماعي 13

 فروشان

 ارجمند  

دکتر رانوا پوری  غلبه بر خشم 15

 فوی

 اوحدی   قراچه داغيمهدی 

 


