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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 235140490010052:شايستگيآموزش كد ملي شناسايي 

 

 خدمات آموزشی  ریزی درسی:اعضاء کارگروه برنامه

نام و نام  ردیف

 خانوادگی

سابقه  شغل و سمت رشته تخصصی رک تحصیلی آخرین مد

 کار

 DBA شاهین شاکری 1
 ای کسب دکترای حرفه

 کار و
 سال20 کار و مدرس، مربی و مشاور کسب

 DBA ندا مفاخری 2
 ای کسب دکترای حرفه

 کار و
 سال20 کار و مدرس، مربی و مشاور کسب

 مهندسی شیمی کارشناسی کریم کریمی 3

 و کار مدرس و مشاور کسب

رییس هیات مدیره موسسه سفیران 

 تجربه

 سال7

 فرخ هاشمی 4
-کارشناسی ارشد 

DBA 

 مدیریت بازرگانی/

 راهبردی مدیریت

 تدوین نویس استاندارد

 بازنشسته ایران خودرو
 سال30

 برنامه ریزی درسی کارشناسی ارشد  ارژنگ بهادری  5
دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی 

 خدمات آموزشی 
 الس 24

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

سه اي كه در تاريخ  سي  20/12/1400طي جل ضاي كارگروه برنامه ريزي در ضور اع شي با ح برگزار گرديد خدمات آموز

 مديريت زمانو تحت عنوان شايستگي بررسي  235140490010051با كد  مديريت زمان شايستگي استاندارد آموزش 

 تائید قرار گرفت . مورد  235140490010052با كد 

اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي كلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 و معنوي از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور سازمان آموزش فني و حرفه نوبي،جخیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 irantvto.ir@rpcآدرس الكترونیكي : 

mailto:rpc@irantvto.ir
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 تعاريف:

 استاندارد شغل:
 اي نیز گفته ستاندارد حرفهمورد نیاز براي عملكرد موثر در محیط كار را گویند در بعضي از موارد ا هايها و توانمنديمشخصات شایستگي

 .شودمي

 استاندارد آموزش:
 هاي موجود در استاندارد شغل.ي یادگیري براي رسیدن به شایستگينقشه

 نام يك شغل:
 شود. رود اطلاق ميمورد نظر انتظار مي هاي خاص كه از یك شخص در سطحاي از وظایف و توانمنديبه مجموعه

 شرح شغل:
ها، شرایط ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك حوزه شغلي، مسئولیت قبیل جایگاه یا عنوان شغل، كارهاترین عناصر یك شغل از اي شامل مهمبیانیه

 كاري و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل. 

 طول دوره آموزش:
 ورد نیاز براي رسیدن به یك استاندارد آموزشي. حداقل زمان و جلسات م

 ويژگي كارآموز ورودي:
 رود. هایي كه از یك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميها و توانایيحداقل شایستگي

 كارورزي:
گیرد و ضرورت دارد یا با ماكت صورت ميكارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود 

 د در محل آموزش به صورت تئوریك)مانند آموزش یك شایستگي كه فر كه در آن مشاغل خاص محیط واقعي براي مدتي تعریف شده تجربه شود.
 گردد.(غل نميآموزد و ضرورت دارد مدتي در یك مكان واقعي آموزش عملي ببیند و شامل بسیاري از مشابا استفاده از عكس مي

 ارزشيابي:
اي كتبي عملي و اخلاق حرفه، عمليبخش  ه، كه شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه یك شایستگي بدست آمده است یا خیرفرآیند جمع
 خواهد بود. 

 :اي مربيانصلاحيت حرفه
 رود.ظار مياي كه از مربیان دوره آموزش استاندارد انتهاي آموزشي و حرفهحداقل توانمندي

 شايستگي:
 ها و شرایط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد. توانایي انجام كار در محیط

 دانش:
، ریاضيتواند شامل علوم پایه )كه مي هاي ذهني لازم براي رسیدن به یك شایستگي یا توانایياي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه

 ، تكنولوژي و زبان فني باشد. (ناسي، زیست ش، شیميفیزیك

 مهارت:
 شود. هاي عملي ارجاع ميحداقل هماهنگي بین ذهن و جسم براي رسیدن به یك توانمندي یا شایستگي. معمولاً به مهارت

 نگرش:
 باشد.  اي ميرفههاي غیر فني و اخلاق حاي از رفتارهاي عاطفي كه براي شایستگي در یك كار مورد نیاز است و شامل مهارتمجموعه

 ايمني:
 شود.مواردي است كه عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط كار مي

 :توجهات زيست محيطي

 ملاحظاتي است كه در هر شغل باید رعایت و عمل شود كه كمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.
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 گي: نام استاندارد آموزش شايست

 مديريت زمان

 :استاندارد آموزش شايستگيشرح 

شامل کارهای  مدیریت زمان شد که  شی می با ستگی های حوزه خدمات آموز شای هاي  تعیین اهداف و برنامهیکی از 

اجراي فرآیند ،مدیریت عوامل اتلاف وقتبرنامه ریزي ،برنامه ریزي مدیریت زمان فردي ،هابندي فعالیت اولویت ،كاري 

 است . مدیریت تمركزبرنامه ریزي ،استفاده از ابزارهاي مرتبط با مدیریت زمان،فویض اختیارت

 ي:ورودهاي كارآموز ويژگي

 : ديپلمحداقل ميزان تحصيلات

 سلامت كامل جسمي و ذهني :حداقل توانايي جسمي و ذهني

 : نداردنياز هاي پيشمهارت 

:آموزشدوره  طول  

 تساع 40 :طول دوره آموزش

 ساعت 10 :طول آموزش نظري

 ساعت  30 : طول آموزش عملي

 -: زمان كارورزي

 -: ژهزمان پرو

 ( )به درصد بندي ارزشیابيبودجه

 %25: كتبي -

 %65: عملي -

 %10: اياخلاق حرفه -

 :اي مربیان هاي حرفه صلاحیت

 مرتبطسال سابقه كار  3حداقل ها( و لیسانس )همه رشتهداشتن 
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 دقیق استاندارد )اصطلاحي(:يف تعر ٭

وري بوده و براي همه افراد سازمان كاربرد دارد. و هدفش، بهره آموزشيمديريت زمان، در حوزه خدمات استاندارد 

 بیشتر افراد و استفاده مفیدتر از زمان است.  

 

 

 

 

 :استاندارد )اصطلاحات مشابه جهاني(اصطلاح انگلیسي  ٭

Time Management 

 

 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد:رين استانداردها و رشتهتمهم ٭

     برنامه ريزي استراتژيک توسعه توانمندي هاي شخصي -

        توانمند سازي كاركنان  -

 

 

 

 

 :شناسي و سطح سختي كارجايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

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

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

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

              ز وزارت كار د:  نیاز به استعلام ا
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 استاندارد آموزش شايستگي 

  كارها -
 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 5 4 1 هاي كاري  تعیین اهداف و برنامه 1

 5 4 1 هابندي فعالیت اولویت  2

 6 4 2 برنامه ریزي مدیریت زمان فردي  3

 5 4 1 قتمدیریت عوامل اتلاف وبرنامه ریزي  4

 5 4 1 اجراي فرآیند تفویض اختیار 5

 8 6 2 استفاده از ابزارهاي مرتبط با مدیریت زمان 6

 6 4 2 مدیریت تمركزبرنامه ریزي  7

 40 30 10 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 ي كاري ها اهداف و برنامهتعیین 

 شزمان آموز

 جمع عملی نظری 

1 4 5 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    ها و برنامهتعریف اهداف  -

    های دستیبابی به اهدافبررسی راه نحوه -

  :هارتم

    مهارت تبدیل آرزو به اهدافانجام  -

    های هدف طبق متد اسمارتویژگیبررسی  -

مهارت شکستن اهداف بزرگ به اهداف بکارگیری  -

 کوچکتر

   

    انضباط فردی بکارگیری  -

 :نگرش

 های اصلی  توجه به ریشه -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 دقت در کار -

 :یمنی و بهداشتا

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 :محیطی زیستتوجهات 

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 :عنوان

 ها بندي فعالیت اولويت

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 4 5 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    بندی  مفهوم اولویت -

    بندی ی اولویتها انواع روش -

  :مهارت

    تبدیل پروژه به کارهای کوچک قابل انجام -

    های کاری لیست نوشتن چک -

بندی  ماتریس اولویتاولویت بندی با استفاده از  -

 آیزنهاور

   

    (80-20قانون پارتو )بکارگیری  -

 :نگرش

 های اصلی  توجه به ریشه -

 ناسب های فردی م حل پیدا کردن راه -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 :توجهات زیست محیطی

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 :عنوان

 فردي مديريت زمانبرنامه ريزي 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 4 6 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    انهنحوه گذران وقت روز -

    ساماندهی افکار  های روش -

  :مهارت

    های ذهنی مشغولیت سازی شناسایی و پیاده -

    یزمان نیبرآورد و تخم -

    ساماندهی افکار با نقشه ذهنی -

    یاجتماع یها استفاده از شبکه -

 :نگرش

 های اصلی  توجه به ریشه -

 های فردی مناسب  حل پیدا کردن راه -

 در کاردقت  -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 :توجهات زیست محیطی

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 :عنوان

 عوامل اتلاف وقت  تيريمدبرنامه ريزي 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 4 5 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    زمانسارقان  -

    های مقابله با سارقان زمانراه -

  مهارت :

    های روزانه برای کشف سارقان  ثبت کار -

    مقابله با عوامل اتلاف وقت )سارقان زمان( -

    یچندکارگ ای نگیتسک یمقابله با مالت -

 شتریب یور و بهره تیریمد یها کیتکنبکارگیری  -

 جلسات

   

 :نگرش

 در کاردقت  -

 ایعایت اخلاق حرفهر -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 :یمحیط زیستتوجهات 

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 :نوانع

 تفويض اختیارفرآيند اجراي 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 4 5 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    تفویض اختیار مفهوم -

    عوامل مهم در تفویض اختیار -

  :مهارت

    کارو جزئیات مهارت تعریف دقیق بکارگیری  -

    مهارت انتخاب فرد مناسب بکارگیری  -

    مهارت واگذاری کار بکارگیری  -

    ارائه بازخورد های تحویل کار و روش -

 :نگرش

 های اصلی  توجه به ریشه -

 های فردی مناسب  حل پیدا کردن راه -

 در کارت دق -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 

 :ست محیطیزیتوجهات 

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 هاي مرتبط با مديريت زمان ز ابزاراستفاده ا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 6 8 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 خودکارو 

    ابزارهای مدیریت زمان -

    بندیهای زمانروش -

  :مهارت

    تشخیص و انتخاب ابزار مناسب -

    ریزیژورنال و یا سایر دفاتر برنامه بولتبکارگیری  -

    مفهوم تایم باکسینگ -

    GTDتکنیک بکارگیری  -

 نگرش:

 های اصلی  توجه به ریشه -

 اسب های فردی من حل پیدا کردن راه -

 در کارقت د -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 

 :توجهات زیست محیطی

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 مديريت تمركزريزي برنامه 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 4 6 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رایانه، ویدیو پروژکتور، میز،   :دانش

صندلی مربی، صندلی دانشجو، 

بورد، کاغذ ماژیک، تخته وایت

 و خودکار

    های سیاه و سفید زمان -

    زننده تمرکزعوامل برهم -

  :مهارت

    اختصاص توجه به کار جاری -

    های استراحت دادن به مغزبررسی روش -

    مهارت نه گفتنبکارگیری  -

    بکارگیری از تکنیک پومودورو -

 :نگرش

 های اصلی  توجه به ریشه -

 ی فردی مناسب ها حل پیدا کردن راه -

 در کارت دق -

 ای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت:

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در هنگام کار با رایانه -

 رعایت اصول ارگونومی در کار -

 

 :توجهات زیست محیطی

 توجه به قوانین و مقررات زیست محیطی -
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 برگه استاندارد تجهیزات -    

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق منا رديف

  1 چرخان-داردسته صندلی مربی  1

  1 مخصوص کلاس درس میز مربی 2

  corei5  1حداقل  رایانه 3

  1 استاندارد ویدیو پروژکتور 4

  1 استاندارد  بوردتخته وایت 5

  15 مخصوص کلاس درس صندلی دانشجویان 6

 توجه:

 .نفر در نظر گرفته شود 15  ات براي يك كارگاه به ظرفيتتجهيز -

 

                 

 برگه استاندارد مواد  -  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  15 نگیر خودکار 1

  A4  60 کاغذ  2

  2 دو رنگ  بوردماژیک وایت 3

  1 عمولیم کنتخته پاک 4

 توجه:

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

 

                          

  برگه استاندارد ابزار  - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

1     

 


