
 

  

 ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

  

 غلاستاندارد آموزش ش

 

 محله رسا مسئول

 

 گروه شغلي

  فناوري نرم و فرهنگي  
 

 غلكد ملي آموزش ش

1 0 0 0 1 0 0 3 7 0 3 1 3 4 1 

شناسه  نسخه

 شايستگي

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
Isco-80 
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   دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
  2641-73-001-1:   شغلآموزش ي شناسايي كد مل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك ، اي كشور ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   ،تهران 

97  
  66944120 - 66569907تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 
 
 

 :تكنولوژي فرهنگي اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  مهندس علي موسوي 

  مهندس رامك فرح آبادي 
  خانم زهرا زماني زنوز 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استاندارداي و تخصصيحوزه هاي حرفه 
  معاونت رسانه هاي مجازي صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران -
-   

 فرآيند اصلاح و بازنگري :
-  
-  
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   شايستگي  تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

  رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
شغل و 
  سمت 

  يميلا تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط

 فوق ليسانس  محسن دلشاد  1
مديريت 
 اجرايي

مسئول 
كميته 
فني 

 رسامحله

  سال 3

021-29152510 تلفن ثابت :
  09122767694تلفن همراه : 

  moh.delshad@gmail.comايميل : 
  26،پ9سعادت آباد،خآدرس : 

2  
سيد وحيد 
  ابوالحبيب

  MBA  فوق ليسانس

مسئول 
 تهيكم

 يبازرگان
 رسامحله

  سال 7

 021-29152521ن ثابت :تلف

  09124454159تلفن همراه : 
 vahidabolhabib@yahoo.comايميل : 

  26پ–خ نهم -سعادت آبادآدرس : 

  ليسانس  غلامرضا فروزنده  3
كارگرداني 
  تلويزيون

مدير 
تحريريه 
 رسامحله

  سال32

 021-29152522تلفن ثابت :

  09133839206تلفن همراه : 
 afranews40@gmail.comايميل : 

  26پ–خ نهم -سعادت آبادآدرس : 

 نقاشي فوق ليسانس  محمد فروزنده  4

مسئول 
كميته 
هنري 
 رسامحله

  سال 5

021-29152520 تلفن ثابت :
  09131137291تلفن همراه : 

 foruzandeh.photo@gmail.comايميل: 

  26،پ9سعادت آباد،خ آدرس :

 ليسانس  آرش عابدي  5
هوش 
 مصنوعي

مسئول 
كميته 
ي پشتيبان

 رسامحله

  سال 2

 021-29152518تلفن ثابت :

  09362336637تلفن همراه : 
 arashabedi88@gmail.comايميل : 

  26،پ9سعادت آباد،خآدرس : 

 كارگرداني ليسانس  مرتضي وفايي  6

مسئول 
كميته 
توليد 
 رسامحله

  سال 5

 021-29152516تلفن ثابت :

  09369698957تلفن همراه : 
 m.vafaei@eirib.comايميل : 

  26،پ9سعادت آباد،خ آدرس :
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  تعاريف :
  استاندارد شغل : 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     بعضـي از مـوارد ا   مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در  
  .مي شود

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

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

  شغل : شرح 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 
  طول دوره آموزش : 

  د آموزشي . يك استاندار ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  ويژگي كارآموز ورودي : 

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

ت كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مـي گيـرد و ضـرور   
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فر

  با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.) تئوريك
  ارزشيابي : 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ د جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآين
  اي خواهد بود . حرفه

  صلاحيت حرفه اي مربيان : 
  حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

  شايستگي : 
  وانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد . ت

  دانش : 
، رياضي كه مي تواند شامل علوم پايه ( حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  و زبان فني باشد .  ، تكنولوژي )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 
  مهارت : 

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

  ي باشد .  اخلاق حرفه اي م مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و
  ايمني : 

  مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود .
  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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  شغل: استاندارد آموزش نام 
  مسئول رسامحله

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

، كه شايستگي هاي مجري اهداف و رويكردي رسا محله  تكنولوژي فرهنگيشغلي است از  مشاغل مسئول رسامحله 
، مديريت كارگروهي و ، برنامه ريزي، تصميم گيري، بكارگيري اصول مديريت ف و رويكردهاي رسا محله بررسي اهدا

، برقراري ارتباط موثر با ، مديريت منابع انساني ، ايجاد و حفظ انگيزش در كاركنان، انجام مكاتبات اداريتيم هاي كاري 
، برقراري ، مروروب word، واژه پردازي با ت فايل ها ، بكارگيري مباني سيستم عامل و مديريافراد و ارباب رجوع

  ارتباط از طريق ايميل را در بر داشته و با مشاغل بازارياب رسا محله در ارتباط مي باشد.
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

  ديپلمميزان تحصيلات :حداقل
  سلامت كامل جسمي و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد : نياز مهارت هاي پيش 
:آموزش دوره طول

 ساعت 122طول دوره آموزش                    : 
  ساعت    48ـ زمان آموزش نظري               :  
  ساعت   74  ـ زمان آموزش عملي                : 

  ساعت     -كارورزي                       :   زمان ـ 
   ساعت      - :           ـ زمان پروژه                   

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد )

  %25:  كتبي - 

  %65 عملي : - 

  %10 اخلاق حرفه اي : - 

صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

سـال   2حداقل داشتن مدرك ليسانس در يكي از رشته هاي مديريت، فناوري اطلاعات، مهندسـي كـامپيوتر بـا حـداقل     
  سابقه كار مرتبط
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  تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

 انه،يكار با را ييتوانا ،يروابط عمومدوره آموزشي مسئول رسامحله، افراد آموزش ديده را در زمينه مديريت، 
آماده ساخته و از اين تخصص هاي ايجاد شده در افراد، در  كار با سامانه رسامحله ييو توانا نترنتياستفاده از ا
  ق اهداف و سياستهايي كه رسامحله به دنبال آنها مي باشد، استفاده مي كند.راستاي تحق

  
  اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) : ٭

Super  visor  - warden 
  
  
  
  
  مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭
  
  
  
  
  
  ناسي و سطح سختي كار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب ش ٭

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

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

  ق سند و مرجع ........................................طب          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

  د :  نياز به استعلام از وزارت كار    
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 شغلآموزش استاندارد 
  شايستگي ها  - 

 عناوين رديف

 اهداف و رويكردهاي رسامحلهبررسي 1
  اصول مديريت بكارگيري2
  تصميم گيري  3
  برنامه ريزي  4
  و تيم هاي كاريمديريت كارگروهي   5
 انجام مكاتبات اداري  6
  حفظ انگيزش كاركنان ايجاد و  7
 مديريت منابع انساني  8
  رجوع بافراد و اربابرقراري ارتباط موثر با   9

 سيستم عامل و مديريت فايل هامبانيبكارگيري   10
 wordواژه پردازي با   11

  مرور وب    12
 برقراري ارتباط از طريق ايميل  13
14    
15    
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشبرگه -

  عنوان : 
  و رويكردهاي رسامحلهاهداف بررسي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 8 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
  رايانه متصل به اينترنت

منابع آموزشي: جزوات آموزشي 
  رسامحله

      1 چشم انداز، ماموريت و اهداف رسامحله-

      3 آشنايي با امكانات و بسترهاي موجود در رسامحله-

-       

    مهارت :

    CMS(    6( ل مديريت رسامحلهكار با پن -

    1    هدف گذاري-

    1    تدوين ماموريت-

-       

  نگرش :
 وجاهت، تعهد و دغدغه فرهنگي-
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

   عنوان : 
  اصول مديريت بكارگيري

 وزشزمان آم

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  موزشي :منابع آ

  مديريت عمومي

      1  مديريتاصول  -

      1 مديروظايف و مسئوليت هاي-

      1  اهداف و مقاصد راهبردي مديريت -

-       

    مهارت :

    2   مباني مديريت بررسي-

    5/1   اجراي وظايف و مسئوليتهاي مديريت-

    5/1   بكارگيري اصول مديريت-

-        

  نگرش :
-  
- 

  ي و بهداشت : ايمن
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
-  
- 
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

   عنوان : 
  تصميم گيري

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5 6 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :
  مديريت عمومي

      1  تصميم گيري مباني-

      1 مراحل تصميم گيري-

      1 موقعيت هاي تصميم گيري-

      1 مدل هاي تصميم گيري-

      1 نظريه هاي تصميم گيري-

    مهارت :

    5/1   شناسايي اصول تصميم گيري-

    5/1   بكارگيري اصول تصميم گيري-

    5/1   بكارگيري مراحل تصميم گيري-

    5/1   بكارگيري نظريه هاي تصميم گيري-

  نگرش :
 عدم اعمال نظر شخصي در تصميم گيري-
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 

 



 11

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

   عنوان : 
  برنامه ريزي 

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 4 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  و صندلي مربيميز 

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :
  مديريت عمومي

      1  برنامه ريزي مباني-

      1  انواع برنامه ريزي -

      1  مراحل برنامه ريزي-

      1  مزايا و معايب برنامه ريزي -

    مهارت :

    1    ري اصول برنامه ريزيبكارگي-

    1   بكارگيري مراحل برنامه ريزي-

    2    برنامه ريزي-

-       

  نگرش :
 مديريت زمان در برنامه ريزي-
-  

  ايمني و بهداشت : 
-  
- 

  توجهات زيست محيطي :
- 
-  
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

   عنوان : 
  و تيم هاي كاريمديريت كارگروهي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 7 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
متصل به رايانه يا تبلت 
  اينترنت

  منابع آموزشي :
  مديريت عمومي

      1 فنون و روشهاي حل مشكل-

      5/0  مفهوم گروه-

      1 مراحل ايجاد گروه هاي كاري-

      1 ساختار گروه هاي كاري-

      5/0 اعضاء و گروه هاي كاري-

    مهارت :

    2   تعيين اعضاء گروه هاي كاري-

    3   شكل در گروه هاي كاريبكارگيري فنون حل م-

    2   تعيين اعضاء گروه هاي كاري-

  نگرش :
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  انجام مكاتبات اداري

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 5 9 

 ايمني ،نگرشت ،مهار،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :

  آئين نگارش مكاتبات اداري
  

      5/0  نامه و اجزاء آنانواع -

      1  آئين نامه نگارش-

      5/0 سلسله مراتب اداري و مكاتبات اداري-

      1  روش تهيه گزارش-

      1 قواعد و اصول تدوين نامه هاي اداري-

    مهارت :

    2   تدوين مكاتبات اداري-

    3    گزارش نويسي-

-       

  نگرش :
- 
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  ايجاد و حفظ انگيزش كاركنان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :
  مديريت عمومي

      5/0 عوامل موثر در ايجاد انگيزش-

      5/0 برنامه هاي مشاركت كاركنان-

      5/0  سيستم پاداش-

      5/0 ابي عملكردفرآيند ارزي-

    مهارت :

    1   بكارگيري اصول مشاركت كاركنان در فعاليتها و تقسيم كار-

    1   انگيزهايجادبكارگيري روشهاي -

    1    ارزيابي عملكرد-

    1   بكارگيري سيستم پاداش و تنبيه-

  نگرش :
- 
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 

 



 15

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  اصول مديريت منابع انساني بكارگيري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  مربيميز و صندلي 

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :

  مباني مديريت منابع انساني

      1 مديريت منابع انساني مفاهيم و مقدمات-

      1 اصول مديريت منابع انساني-

      1 نقش مدير منابع انساني-

-       

    مهارت :

    1   بررسي مفاهيم مديريت نابع انساني-

    2   بكارگيري اصول مديريت منابع انساني-

    1   مديريت منابع انساني -

-       

  نگرش :
- 
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  رجوع افراد و اربابباط موثر با برقراري ارت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 6 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  منابع آموزشي :

 مقدمه اي بر روابط عمومي

  

      1  ارتباط و انواع آن-

      1 ارتباطات غيركلامي/كلامي/نوشتاري/الكترونيكي-

      1 آداب معاشرت اجتماعي و الگوهاي رفتاري-

-       

    مهارت :

    2   به كارگيري مهارت هاي ارتباطي-

    2   غيركلامي/ كلامي/نوشتاري/الكترونيكيرتباطات بكارگيري ا-

    2   بكارگيري آداب معاشرت-

-       

  نگرش :
- 
- 

  ايمني و بهداشت : 
- 
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  و مديريت فايل ها سيستم عامل مبانيبكارگيري 

 ان آموزشزم

 جمع عملي نظري  

4 7 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  7يستم عامل ويندوز س

Cool disk 

      1  پنجره و كار با آيكون-

      1 شيوه سازماندهي در سيستم عامل-

      1 انواع ابزار ذخيره سازي فايل ها و پوشه ها-

      0,5 واحد هاي ذخيره اطلاعات در فايل ها و پوشه ها-

      0,5  مفهوم نسخه پشتيبان

    مهارت :

    1   ي مجدد سيستمروشن نمودن و راه انداز-

    2   كار با آيكون ها و پنجره ها-

    2   كار با فايل ها و پوشه ها-

    copy, paste, cut   2كار با فرامين -

  نگرش :
- 

  ايمني و بهداشت : 
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
- 

 توجهات زيست محيطي :
- 
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  Word  با پردازي واژه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5 6 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  و بصريسيستم سمعي 

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  7سيستم عامل ويندوز 

Cool disk 
 office 2007نرم افزار 

      1  و كاربرد آن wordنرم افزار -
      1  الگو،دياگرام،پس زمينه سند، نوشته هاي چند ستوني-
      1  ، نقاش قالبstyle، سبك change caseويژگي -
دكار، ليست هاي نشـان گـذاري شـده، پـرش هـا، جـدول،       كنترل گرامري خو-

ــول نويســي در جــدول، سرصــفحه و پاصــفحه، شــماره صــفحه، ويژگــي    فرم
hyperlink 

1      

، ويژگـي  autotextسمبل ها، جداكننده سطر و صفحه، ادغام پستي، ويژگي -
autocorrect 

1      

    مهارت :
    1    اجراي نرم افزار -
    1    ابزار، تنظيم برگه، فونت و ترازبندي نوشته هاافزودن دكمه به نوار -
    1   تنظيم جلوه هاي فونت، پاراگراف، فرمت هاي فايل-
    1    درج تصوير، پاورقي،نمودار، جلوه هنري متن-
    1    ترتيب قرارگيري و گروه بندي اشكال، جداسازي كلمات با خط فاصله-

    1    چاپ، ادغام فايل ها

  نگرش :
-  

  ي و بهداشت : ايمن
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر -

 توجهات زيست محيطي :
-  
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  مرور وب جهان گستر

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 6 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  7سيستم عامل ويندوز 

Cool disk  

      1 شناخت مباني مرور وب-

 مرورگرهاآشنايي با -

IE,Firefox,Opera,safari,Chrome 

1      

      1  پيام هاي خطا در وب-

    مهارت :

    2   و مرور گرهامرور وب سايت هاي متعدد با برگه ها-

    1    پر كردن فرم وب-

    1   ذخيره سازي سايت هاي مورد علاقه-

    1    دانلود فايل ها به كامپيوتر-

    1   ذخيره سازي داده هاي وب در كامپيوتر-

  نگرش :
- 
-  

  ايمني و بهداشت : 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر -
 

  توجهات زيست محيطي :
- 
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  عنوان : 
  برقراري ارتباط از طريق ايميل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 6 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط ست محيطيتوجهات زي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وايت برد    دانش :
  ميز و صندلي مربي

  ميز و صندلي كارآموزان
  سيستم سمعي و بصري

  ويدئو پرژكتور
رايانه يا تبلت متصل به 

  اينترنت
  7سيستم عامل ويندوز 

Cool disk  

      yahoo, Gmail, MSN  2ويژگيهاي ايميل در  -

      1 بررسي آدرس هاي ايميل-

      1 مديريت پيوست هاي پيام-

    مهارت :

    1   ساخت ايميل-

    1    ساخت و ارسال پيام ايميل-

    1    پيوست فايل به پيام-

    1   دريافت پيام هاي ايميل-

    1    پاسخ به پيام -

    1   ارسال پيام دريافتي به فرد ديگر-

  نگرش :
- 

  داشت : ايمني و به
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي :
- 
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    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    1    وايت برد  1

    1   ميز و صندلي مربي  2

    15   ميز و صندلي كارآموزان  3

    1    ي و بصريسيستم سمع  4

    1   ويدئو پرژكتور  5

    16   رايانه يا تبلت متصل به اينترنت  6

    cool disk  2فلش مموري   7

  توجه : 
  نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

       A4كاغذ   

       نوشت افزار   

       كارت ويزيت و بروشور   

       فرم هاي مربوطه  

  
  توجه : 

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

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام رديف

          

         

  
  ه : توج

  ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي ( اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ) -

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

ــت رســانه هــاي  جزوات رسامحله 1 معاون
 امجازي صدا و سيم

    

  نشر ني  تهران  1389    سيد مهدي الواني  مديريت عمومي 2
  انيپارسائ يعل دسلر يگر يمنابع انسان تيريمد يمبان 3

يمحمد اعراب ديس  
ــهاي   تهران  2006 ــر پژوهشـ دفتـ

  فرهنگي
ــوزش    تهران  1391    سيد كاظم اميني  آيين نگارش مكاتبات اداري 4 ــز آمــ مركــ

  مديريت دولتي
    تهران  1390    زهرا كاظم پور  عمومي مقدمه اي بر روابط 5
ــامع   6 ــاي جـــــ راهنمـــــ

ICDL1&2 

  سيد علي موسوي
 مجيد سبز علي گل

  صفار تهران 1390 

       
 
 
 
 

 ساير منابع و محتواهاي آموزشي ( پيشنهادي گروه تدوين استاندارد ) علاوه بر منابع اصلي  -

 مولف / مولفين سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  مترجم/
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

 -           
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  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

  
  رديف عنوان

- 1 

 2 

  3 
 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ( علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ) 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

  -        
          
          

  
  
  

 


