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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي   : نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  4-1/2/30/41 :   شناسايي شغل مليشماره

  17/1/89 :  شروع اعتبار
  17/1/92  : پايان اعتبار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : آدرس 
   259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 
   66569900              تلفن                     66944117       نگاردور

    

  : خدمات آموزشياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  
 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
  
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي منطقه كرج-

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
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   و آموزشتهيه كنندگان استاندارد شغل
  مرتبط ي تجربي سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

   سال 15 - ديپلم آقاي علي ايماني  1

  سال25 - سيكل  آقاي ياري  2

   سال 20 مهندسي صنايع  فوق ليسانس آقاي محمدعلي نبي زاده  3

4       

5       
6       
7       
8       
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 :تعاريف
   :استاندارد شغل

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

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

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

بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                               
  .شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 

  :طول دوره آموزش 
  .راي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي حداقل زمان و جلسات مورد نياز ب

  :ويژگي كارآموز ورودي 
  .حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 

  :ارزشيابي 
كتبي عملي و اخلاق حرفـه اي    ،  عملي  خش   ب ه، كه شامل س   فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير                 

  .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 

، رياضي  ( كه مي تواند شامل علوم پايه       . هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي          از معلومات نظري و توانمندي هاي ذ      حداقل مجموعه اي    
  .، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي فيزيك 

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

  :نگرش 
  .مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد 

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

  :توجهات زيست محيطي 
 .ين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمتر
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١. Job Description  
 

   ملاكفروش  و خريدمشاور : نام شغل 
  1شغلشرح 

عات  املاكي كه صاحبان آنها براي فروش يا اجاره به ثبت اطلاامور مربوط .اين شغل در حوزه خدمات آموزشي مي باشد 
 مناسب محل هايبه بنگاه ميسپارند درفايل اطلاعات بنگاه ،جستجوي مورد تقاضاي مشتري در فايل مزبور،نشان دادن 

  .تهيه وتنظيم مبايعه نامه از وظايف اين شغل ميباشد"مشتري ونهايتا بادرخواست

    وروديويژگي هاي كارآموز 
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات  حداقل
   كامل جسماني و رواني داشتن سلامت: توانايي جسمي حداقل 

   . ماه كار در بنگاه معاملات املاك6حداقل  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد 

  آموزش  دوره طول
  ساعت 105  :  آموزش           دوره طول

  عتسا38      :      ـ زمان آموزش نظري
  ساعت63         :    ـ زمان آموزش عملي

  ساعت  -      :                    كارورزي   ـ 
  ساعت   -     :                    ـ زمان پروژه

   ارزشيابيشيوه 
  %25: آزمون نظري 
  %65: ْزمون عملي 

 %10: اخلاق حرفه اي 

  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 
   سال سابقه كار مفيد 2 فوق ديپلم عمران با -
    سال سابقه كار مفيد 1 ليسانس عمران با -
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                              2استاندارد شغل
    شغلي3يشايستگي ها -

  ها توانايي رديف

   جمع آوري اطلاعات املاك مالكين توانايي   1

   رخواست اوبرقراري ارتباط مؤثربا مشتري جهت درك دقيق نياز ودتوانايي   2

   جستجو دربانك اطلاعاتي بنگاه توانايي  3

  ارائه توضيحات لازم در موردملك يا املاك يافت شده به مشتري توانايي  4

  .نشان دادن ملك يااملاك يافت شده به مشتري توانايي  5

   .تشويق وترغيب مشتري به انتخاب يكي از موارد معرفي شده به او توانايي  6

   .ه مبايعه نامه انجام ساير اموراجرائيتهي توانايي  7

   صنف مربوطه"برقراري ارتباط سازنده با ارگانهاي دولتي وخصوصا توانايي  8

9  
  

10  
  

11  
  

12    

  

  
                                                 
٢. Occupational  Standard      
٣ Competency 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
    جمع آوري اطلاعات املاك مالكينتوانايي 

14 16 30 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد  ابزار، تجهيزات
   و منابع آموزشيمصرفي

  : دانش 
     روشهاي جمع آوري اطلاعات -
   بانكهاي اطلاعاتي ونحوهاستفاده از آنهااطلاعات در مورد   -
-  

7  
7  

    

  : مهارت 
  طراحي پرسشنامه -
پركردن اطلاعات پرسشنامه در مصاحبه حـضوري وبراسـاس مـستندات           -

  ارائه شده توسط مشتري
  وارد كردن اطلاعات به فايل اطلاعاتي-
-  
-  

  
5  
5  
6  

  

  : نگرش 
   يت اطلاعاتصحت وكفا دقت  و توجه ويژه به -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  :منابع آموزشي در مورد
روشهاي جمع آوري  -
  طلاعاتا

بانكهاي اطلاعاتي رايانه -
  اي
رايانه وسيستمهاي رايانه -
  اي
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
برقراري ارتباط مؤثربا مشتري جهت درك دقيق نيـاز ودرخواسـت           توانايي  

  او
4 7 11 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط يست محيطيتوجهات ز

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
   اصول مديريت ارتباطات -
   متقاضيان خريد ويا فروش املاك اطلاعات در مورد -
-  
-  
-  

2  
2  

  
    

  : مهارت 
  نياز وخواست مشتري به سريع پاسخگويي -
  تعيين حدود توانائي مالي مشتري-
  تطبيق درخواست مشتري با توانائي او-
-  

  
2  
2  
3  

  

  : نگرش 
  دقت وتوجه لازم به خواست مشتري جهت تطبيق با توان مالي او -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  عمومي كتب روانشناسي -

  كتب مديريت ارتباطات -

گزارشــات مربــوط بــه   -
ــروش   ــد وف ــعيت خري وض

  املاك در جامعه 

ــل - ــصادي  تحلي ــاي اقت ه
  وضع مالي مردم
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  جستجو دربانك اطلاعاتي بنگاهتوانايي 

3 5 8 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
   جستجو در فايل ها روشهاي دستي-
  روشهاي جستجو در بانكهاي اطلاعاتي وسيستم هاي رايانه اي -
-  
-  

1  
2  

  
    

   : مهارت

تطبيق خواست مشتري بازونكن هاي مربوطه ورجـوع سـريع بـا تـورق              -
  برگه هاي اطلاعاتي فايلهاي دستي

ي واستفاده از گزينه جستجوي      تعيين كليد واژه مناسب با خواست مشتر       -
  رايانه اي

-  

  

2:30  
  

2:30  
  

  

  : نگرش 
   دقت در شيوه صحيح گفتاري در كنار انتقال صحيح مطالب -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  فايل هاي دستي -
   سيتمهاي رايانه اي-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  ا املاك يافت شده به مشتريارائه توضيحات لازم در موردملك يتوانايي 

4 7 11 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
    فن بيان -
  وفنون مذاكرهاصول -
  ويژگي هاي املاك به تفكيك نوعاطلاعات در مورد  -
-  
-  

1  
1  
2  

    

  : مهارت 
  ارائه توضيحات لازم به مشتري در مورد املاك يافت شده در فايل -
  تشويق وترغيب مشتري به تصميم گيري در انتخاب موارد پيشنهادي -
-  
-  

  
3:30  
3:30  

  

  : رش نگ
  حساسيت مشتري مشتري در انتخاب ملك به دليل اثر بلند مدت آن به و توجه دقت -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  منابع آموزشي
  فن بيان كتب -
  اصول وفنون مذاكره كتب -
  بولتنهاي املاك-
تجزيه وتحليلهاي مربو به -

  املاك
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  .نشان دادن ملك يااملاك يافت شده به مشتريتوانايي 

4 6 10 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  اجتماعي رفتاراصول -

   معماري وساختمان اطلاعات كلي در مورد -
-  

2  
2  

  
    

  : مهارت 
وهمراهي مـشتري وآمـاده كـردن مقـدماتي مـشتري در راه بـا              هدايت   -

  .استفاده از اصول رفتار اجتماعي مناسب
  ارائه توضيحات تخصصي درخصوص ملك مورد نظردر محل ملك-
-  

  
3  
3      

  

  : نگرش 
با توجه بـه حـساسيت مـشتري بـا ايـن             وتوجه لازم به زياده روي نكردن در ارائه توضيحات         دقت     -

   موضوع
  : ايمني 

-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

   اجتماعي رفتار كتاب -
كتب ومجلات معماري -

  وساختمان
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
تشويق وترغيب مشتري به انتخاب يكي از موارد معرفي شـده بـه             توانايي  

  .او
3 8 11 

  

    ايمني،نگرش  ت ، مهار،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
     روشهاي ايجاده انگيزه-
   روشهاي اعتماد سازي در افراد-

1  
2  

    

  : مهارت 
  ...)خريد يا فروش ويا(نفوذ در مشتري وايجاد انگيزه انجام معامله-
  پاسخگوئي به كليه سئوالات احتمالي مشتري در مورد ملك مورد نظر-
-  
-  
-  

  

4  
4  

  
  

  

  : نگرش 
  دقت وتوجه ويژه به عوامل تأثير گذاري روي مشتري پس از بازدي از ملك -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  :منابع آموزشي
  كتب رفتار سازماني  -
   كتب انگيزش-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  .تهيه مبايعه نامه انجام ساير اموراجرائيتوانايي 

4 8 12 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
    مبايعه نامه ونحوه تنظيم آناطلاعات در مورد  -
  جنبه هاي حقوقي مبايعه نامه براي طرفين معاملهاطلاعات در مورد  -
-  
-  

2  
2  

  
    

  : مهارت 
  ارائه توضيحات لازم براي طرفين معامله -
  اخذ ودرج اطلاعات لازم از طرفين معامله در مبايعه نامه-
  ...م ساير موارد اجرائي مانن اخذ امضائ طرفين وانجا-
-  
-  

  

2  
3  
3  
  

  

  : نگرش 
  .وتوجه لازم به رعايت قوانين ومقررات مربوط به مبايعه نامه دقت  -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

دستورالعمل نحوه -
  تهيه مبايعه نامه

قوانين ومقررات -
  .مربوط به مبايعه نامه
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
 صنف مربوطه" سازنده با ارگانهاي دولتي وخصوصابرقراري ارتباطتوانايي 

2 6 8 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
شناخت موسسات ،سازمانها وكليه نهاد هـائي دولتـي         اطلاعات در مورد     -

  . طمربو
شناخت قوانين  مقررات  حـاكم برفعاليـت مـشاورين            اطلاعات در مورد     -

  .املاك
-  

1  
1  

  
    

  : مهارت 
 برقراري ارتباط مـستمر بـا نهادهـاي قـانوني در اجـراي قـوانين                -

  ومقررات به ويژه با اتحاديه صنفي مربوطه
  ت قانوني استفاده از امكانات وتسهيلا-
-  

  

3  
  
3  
  

  

  : نگرش 
   وتوجه لازم به اهميت ارتباط سازنده وشفاف با نهادهاي قانوني وصنفي دقت  -
-  

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

   منابع آموزشي مناسب -
   لوازم كمك آموزشي-
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   برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار -

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

1  
2  

  

   مبايعه نامه
  سيستمهاي رايانه اي

 ه تعداد لازمب
 تعداد لازمبه 

  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  
  
  
  
  
  
  
  

  : توجه 
  .  نفر در نظر گرفته شود 15 تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
  . ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -
  . مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود -
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 ابع و نرم افزار هاي آموزشي   من- 

 شرح رديف

رايانه وسيستمهاي رايانه اي-بانكهاي اطلاعاتي رايانه اي- روشهاي جمع آوري اطلاعات-:منابع آموزشي در مورد 1  

  گزارشات مربوط به وضعيت خريد وفروش املاك در جامعه -كتب مديريت ارتباطات- كتب روانشناسي عمومي-  2
  وضع مالي مردمتحليل هاي اقتصادي-

سيتمهاي رايانه اي- فايل هاي دستي- 3  
تجزيه وتحليلهاي مربو به املاك-بولتنهاي املاك- كتب اصول وفنون مذاكره - كتب فن بيان-منابع آموزشي 4  
  كتب ومجلات معماري وساختمان- كتاب رفتار اجتماعي - 5
  قوانين ومقررات مربوط به مبايعه نامه-عمل نحوه تهيه مبايعه نامهدستورال-كتب انگيزش- كتب رفتار سازماني -منابع آموزشي 6

 .     قوانين ومقررات مربوط به مبايعه نامه-دستورالعمل نحوه تهيه مبايعه نامه-

   لوازم كمك آموزشي- منابع آموزشي مناسب- 7
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