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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 134540490010002 : غلشآموزش كد ملي شناسايي 

 

 خدمات آموزشی ریزی درسی  :اعضاء کارگروه برنامه

 شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی نام و نام خانوادگی ردیف
 سابقه کار

 سال()

 18 مدیرآموزش و توسعه کارکنان مدیریت منابع انسانی دکترا مهدی دهقان وشاره 1

 20 مربی ارشد امور اداری زبان و ادبیات فارسی کارشناسی ارشد فریبا محمدقاسمی 2

 21 مرکز رییس بازرگانی مدیریت ارشد کارشناسی پیرمرادیان هاجر 3

 20 و بازرگانی مربی ارشد امور مالی ولتیمدیریت د کارشناسی فرزانه کاظمی پور 4

 20 مربی امورمالی مدیریت مالی کارشناسی ارشد مینا امینی 5

 15 مدیراداری و منابع انسانی حسابداری کارشناسی محمدصادق رمزپور 6

 IT 10کارشناس فنی  مدیریت بازرگانی کارشناسی ارشد زهره  الهی نژاد 7

 15 مدیر امور بیمه ها مدیریت منابع انسانی سی ارشدکارشنا محمدرضا عرب تیرانی 8

9      

10      

11      

12      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسيرح و برنامهط، دفتر  پژوهش :آدرس

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

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 :  تعاريف
 استاندارد شغل : 

اي نيز ستاندارد حرفههاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد اها و توانمنديمشخصات شايستگي

 شود.ميگفته 

 وزش : استاندارد آم

 هاي موجود در استاندارد شغل. ي يادگيري براي رسيدن به شايستگينقشه

 نام يك شغل :  

 شود. رود اطلاق ميهاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مياي از وظايف و توانمنديبه مجموعه

 شرح شغل : 

ان شغل، كارها  ارتباط شغل باا مشاا ل ديگار در ياك حاوزه شاغلي، ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنواي شامل مهمبيانيه

 ها، شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. مسئوليت

 طول دوره آموزش : 

 حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي. 

 ويژگي كارآموز ورودي : 

 رود. از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميهايي كه ها و تواناييحداقل شايستگي

 كارورزي:

گيارد و كارورزي صرفا در مشا لي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صاورت مي

ند آموزش يك شايستگي كه فارد در محال ضرورت دارد كه در آن مشا ل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مان

آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بساياري آموزش به صورت تئوريك با استفاده از عكس مي

 گردد.(از مشا ل نمي

 ارزشيابي : 

كتباي عملاي و ، عملايبخا   هكه شامل س، آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خيرفرآيند جمع

 اي خواهد بود. اخلاق حرفه

 اي مربيان : صلاحيت حرفه

 رود.اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهاي آموزشي و حرفهحداقل توانمندي

 شايستگي : 

 دارد. ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استانتوانايي انجام كار در محيط

 دانش : 

تواناد شاامل علاوم هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناايي كاه مياي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه

 (، تكنولوژي و زبان فني باشد. ، زيست شناسي، شيمي، فيزيكپايه)رياضي

 مهارت : 

 شود. هاي عملي ارجاع ميي يا شايستگي. معمولاً به مهارتحداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمند

 نگرش : 

 باشد.  اي ميهاي  ير فني و اخلاق حرفهاي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارتمجموعه

 ايمني : 

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

 توجهات زيست محيطي :

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

 مدير آموزش

 : غلشاستاندارد آموزش شرح 

مراحتل  انجتام نظتارت بتر ایستتیی هتایشهای حوزه خدمات آموزشی می باشد که شامل  غلشیکی از  مدیر آموزش

 ،کاتبته اینظتارت برآمتوزش هتای مجتازی و م ،شتاللمتدوین استاندارد آمتوزش  ،پیش بینی بودجه آموزش ،آموزش

هتداری پرونتده هتای نظتارت بتر تشتکیل و نی ،گزارش نویسیانجام مکاتبات اداری و  ،سایر واحدها با ارتباط برقراری

 است . تیمیانجام کارگروهی و  ،آموزشی

 : وروديهاي كارآموز ويژگي

 كارشناسيحداقل میزان تحصیلات : 

  ذهنيي و داشتن سلامت كامل جسم:  و ذهني يي جسميحداقل توانا

 ندارد : نیازهاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت 190      طول دوره آموزش                    :

   ساعت90      :  ـ زمان آموزش نظري              

 ساعت100     ـ زمان آموزش عملي                :

 ساعت      -:                        كارورزي    زمان ـ 

  ساعت      - ـ زمان پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 % 25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10 اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

 تیفعال ایو  یه آموزشقابس 3با حداقل شهایگرا هیکل تیریمد یاز رشته ها یکیدر  سانسیفوق ل یلیحداقل مدرک تحص

 مرتبط
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

حوزه  آموزش داراي مهارت كافي شده و قادر خواهد بود در آموزش منجر به تربیت افرادي مي گردد كه در حوزه

 .بودطلاعات جامع و عمومي خواهد به آموزش داراي ا آموزش فعالیت نموده و زمینه هاي مربوط

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Training Manager 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : ترين استانداردها و رشتهمهم ٭

 مدير منابع انساني -

 كارشناس امور اداري -

 كارشناس آموزش -

 

 

 شناسي و سطح سختي كار :سیبجايگاه استاندارد شغلي از جهت آ ٭

 ..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  

      د :  نیاز به استعلام از وزارت كار    
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  غلشاستاندارد آموزش 

  ايستگي هاش -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 45 20 25 انجام مراحل آموزش نظارت بر 1

 20 10 10 پیش بینی بودجه آموزش 2

 20 10 10 شاللم یتدوین استاندارد آموزش 3

 20 10 10 نظارت برآموزش های مجازی و مکاتبه ای 4

 15 10 5 سایر واحدها با ارتباط برقراری 5

 20 10 10 گزارش نویسیانجام مکاتبات اداری و  6

 20 10 10 نظارت بر تشکیل و نیهداری پرونده های آموزشی 7

 20 10 10 تیمیانجام کارگروهی و  8

 190 100 90 جمع ساعات
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 نظارت برانجام مراحل آموزش 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

25 20 45 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 آموزشيمصرفي و منابع 

 کامپیوتر  : دانش

یزم   

صندلی    

  ویدئوپروژکتور

 ارزنوشت اف

 وایت برد 

     نیاز سنجی  نحوه 

    برنامه ریزینحوه 

    ارزیابینحوه 

    اثربخشینحوه 

    مهارت :

    تدوین برنامه آموزشی

    اجرا برنامه ریزی آموزشی

    برگزاری دوره آموزشی

    یری ارزیابی و اثربخشیاندازه گ

    قوانین و مقررات آموزشی کارکنان اجرای صحیح

 نیرش :

 یاخلاق حرفه ارعایت 

 آن کامل اجرای جهت در تلاش و سازی فرآیند شفاف و درک

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 در حین کار رعایت اصول ارگونومی

 محیطی :توجهات زیست

 صرف جویی در مصرف انرژی
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پیش بیني بودجه آموزش

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 افزار وشتن

 وایت برد 

    آموزشبودجه 

    اقلام سرمایه ای و مصرفی

    نه جاری  و پیش بینی نشدههزی

    

  مهارت :

    بررسی و پیش بینی بودجه آموزش

    پیش بینی هزینه های و پیش بینی نشده آموزش

    تفکیک اقلام مصرفی و سرمایه ای آموزش  

    آموزشی در سیستم جاری آموزش پیش بینی و اجرا بودجه

 نیرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای 

 ش توجه به تاثیرات آموز

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 در حین کار  رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 صرفه جویی در مصرف انرژی 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

  اندارد آموزشي مشاغلاستتدوين 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 افزار نوشت

 وایت برد 

    وظیفه

    پست

    رشته شغلی

    رسته شغلی

    شایستیی 

  مهارت :

    ط به شرح شغل و وظایفستخراج اطلاعات مربوا

ر هاستخراج اطلاعات مربوط به شایستیی و مهارتهای لازم 

 شغل

   

    عمق بخشی به وظیفه

    10015 استاندارد کارگیریب

    نرم افزارهای آموزش کارگیریب

 نیرش :

 اخلاق حرفه ای رعایت 

 شآموزتوجه به تاثیرات 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 توجهات زیست محیطی :

 یدر مصرف انرژ ییجو هصرف
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 نظارت برآموزش هاي مجازي و مكاتبه اي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی 

  ویدئوپروژکتور

 افزار نوشت

 وایت برد 

    آموزش مجازیاصول 

    آموزش برخطاصول 

    آموزش مکاتبه ای اصول 

  مهارت :

    آموزش برخط یاجرا

    آموزش مکاتبه ای  یاجرا

    آموزش مجازی  یاجرا

    اه دورمربوط به آموزشهای از رقوانین و مقررات  اجرای صحیح

 نیرش :

 اخلاق حرفه ایرعایت 

 شتوجه به تاثیرات آموز

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 جویی در مصرف انرژی هصرف
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 آموزش  استاندارد

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 ساير واحدها با ارتباط برقراري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 10 15 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 رافزا نوشت

 وایت برد 

    ارتباط و فرایند آن

    ارکان ارتباط

    معیارهای ارتباط موثر

  مهارت :

    رتباطبکارگیری تجهیزات در برقراری ا

    برقراری ارتباط موثر ارباب رجوع

    ریبرقراری ارتباط بین واحدها با رعایت سلسله مراتب ادا

 نیرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

  گزارش نويسيانجام مكاتبات اداري و 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،گرشن مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 افزار نوشت

 وایت برد 

    شیوه نیارش نامه

    انواع نامه ها و اجزای آن 

    و مراحل آن اداری گزارشاصول 

    فرم های اداری

    ت های اداریانواع درخواس

  مهارت :

    انجام مکاتبات اداری

    گزارش و گزارش گیری سیستمی تهیه

    تکمیل انواع فرم های اداری

    مکاتبات اداریپی گیری 

 نیرش :

  اخلاق حرفه ایرعایت 

 شفاف سازی مکاتبات اداری

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 نظارت بر تشكیل و نگهداري پرونده هاي آموزشي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 بع آموزشيمصرفي و منا

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 افزار نوشت

 وایت برد 

    های گردآوری اسناد ومدارک روش

    های طبقه بندی اسناد روش

    آموزشی پرسنل اصول تشکیل پرونده های

    کدگذاریاصول 

    اصول تهیه خلاصه پرونده

  مهارت :

    ارکنانآموزشی کتشکیل پرونده 

    کدگذاری پرونده 

    تنظیم و طبقه بندی پرونده 

    تهیه خلاصه پروند

 نیرش :

  اخلاق حرفه ایرعایت 

 اموزش  کارکنان توجه به نیهداری اسناد و مدارک

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 كارگروهي و تیمي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 محیطي مرتبطتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپیوتر  دانش :

 زیم 

  صندلی

  ویدئوپروژکتور

 افزار نوشت

 وایت برد 

    مفاهیم کارگروهی و تیمی

    طبقه بندی گروه هانحوه 

    مراحل تحول گروه

    مذاکره کننده موفق

    تفکر گروهی

  مهارت :

    اجرای اثربخشی گروه

    های مذاکره بکارگیری مهارت

    برد-جرای بازی بردا

    تشکیل تیم های کاری نیمه مستقل

 نیرش :

  اخلاق حرفه ایرعایت 

 احترام به حقوق کارآموزان

 توجه به تاثیرات آموزش

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار

 رعایت اصول ارگونومی

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند
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  ارد تجهیزاتبرگه استاند -                  

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام رديف

  1 استاندارد پانچ 1

  1 استاندارد ویدیو پروژکتور 2

  1 استاندارد کپسول اطفا حریق 3

  1 استاندارد جعبه کمک های اولیه 4

  3 استاندارد کامپیوتر 5

  3 استاندارد پرینتر 6

  1 استاندارد برد وایت 7

  1 استاندارد اسکنر 8

  1 استاندارد )فایل(کمد 9

  15 استاندارد زمی 10

  15 استاندارد صندلی 11

  3 استاندارد حساب ماشین 12

  1 استاندارد مربی میز 13

  1 استاندارد مربی صندلی 14

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  15ات براي يك كارگاه به ظرفیت تجهیز -
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 واد مبرگه استاندارد  -                  

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام رديف

  15 قرمز و آبی  ماژیک 1

  15 معمولی گیر للط لاک 2

  15 رنیی خودکار 3

  بسته A4 1 کالذ 4

  15 رنگ های مختلفدر  پوشه 5

  1 استاندارد زونکن 6

  بسته 1 فلزی پیره  7

  بسته 1 سایزهای مختلفدر  سنجاق 8

  3 استاندارد نوشت افزار 9

  بسته 1 استاندارد برگه پانچ 10

 توجه : 

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

 

 

 

 

  د ابزار برگه استاندار -                  

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام رديف

  عدد 5 گ و کوچکبزر منینه 1

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 

 


