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 ریزی درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوین محتوا و تصویب استاندارد :             
 441520430110001کد ملي شناسایي آموزش شغل :                         

 یزی درسي  : امور اداریر اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرین مدرک تحصیلي  نام و نام خانوادگي ردیف

1 
 سال 20 کارشناس فناوری اطلاعات کارشناسی ارشد محمد رضا شکرریز

2 
 کارشناسی مریم واشقانی فراهانی

 نرم افزار کامپیوتر

) دانشجوی ارشد تکنولوژی 
 آموزشی(

 الس 7 هنرآموز

3 
 سال 29 کارشناس روان شناسی تربیتی کارشناسی ارشد سهیلا خاکزاد

4 
 سال 28 مدیرآموزش روانشناسی تربیتی ارشد یکارشناس منیره عزیزی

5 
 کارشناسی ارشد نرگس هادی پور

 مدیریت 
 آموزشی

دبیرکارگروه برنامه 
 ریزی درسی اموراداری

 سال17

 

 

 

 

 

 

 

 

ای کشوور بووده و هرگونوه     ندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفهکلیه حقوق مادی و معنوی این استا

 سوء استفاده مادی و معنوی از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ریزی درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 ای کشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادی

                    66583628تلفن                                                     66583658دورنگار       

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

 ساتاندارد ررهاا اي نياف گ تاا     ا گويناد در بضياي از ماوارد ا   مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كاار ر 
 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي يادگيري براي رسيدن با شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل .  نقشا

 نام يك شغل :  
 ود . با مجموعا اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كا از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي ش

 شرح شغل : 
هاا ،  بيانيا اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك روزه شغلي ، مسئوليت 

 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 ك استاندارد آموزشي . رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن با ي

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رداقل شايستگي ها و توانايي هايي كا از يك كارآموز در هنگام ورود با دوره آموزش انتظار مي رود . 

 كارورزي:
يارد و رارورت   كارورزي صرها در مشاغلي است كا بضد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي با صورت محدود يا با ماكت صورت ماي گ 

د در محال آماوزش باا صاورت     دارد كا در آن مشاغل خاص محيط واقضي براي مدتي تضريف شده تجربا شود.)مانند آموزش يك شايستگي كا هر
 با است اده از عكس مي آموزد و ررورت دارد مدتي در يك مكان واقضي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.( تئوريك

 ي : ارزشياب
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ا، كا شاامل سا  هرآيند جمع آوري شواهد و قياوت در مورد آنكا يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود .  ررها

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 رداقل توانمندي هاي آموزشي و ررها اي كا از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 يستگي : شا
 توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون با طور موثر و كارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
رياري . كا مي تواند شامل علوم پايا ) رداقل مجموعا اي از مضلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن با يك شايستگي يا توانايي

 ، تكنولوژي و زبان هني باشد . (  ، زيست شناسي، شيمي ، هيفيك 

 مهارت : 
 رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن با يك توانمندي يا شايستگي . مضمولاً با مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . 

 نگرش : 
 لاق ررها اي مي باشد .  مجموعا اي از رهتارهاي عاط ي كا براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير هني و اخ

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

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي است كا در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كا كمترين آسيب با محيط زيست وارد گردد.
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 :  شغلاستاندارد آموزش نام 

 خاص افراد با نیازهای ویژه() متصدی تکثیرکمک 

 : شغلاستاندارد آموزش ح شر

نشریات و  اولیهصحافی در کمک  شایستگی هایاست و شامل  گروه امور اداریمشاغل کمک متصدی تکثیر از 

مسئول تکثیر اوراق  شغلو با شد می با اسنادو چاپ فکس اسکن، در کمک ، لوح فشرده و تکثیر اوراقدر  کمکجزوات، 

 است.در ارتباط 

 : ودیورویژگي های کارآموز 

 متوسطه پیش حرفه ایدوره اول پایان ل متوسطه )پایان دوره راهنمایی( /پایان دوره اومیزان تحصیلات : حداقل 

حفظ تعادل  ،قوام و دامنه حرکتی مناسب در اندام های فوقانی ،بینایی دو چشم:  و ذهني توانایي جسميحداقل 

  مهارت های حرکتی ظریف و مهارت های ادراک بینایی 

 ندارد  : هارت های پیش نیاز م

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  216 طول دوره آموزش                    :  

 ساعت   82 و زمان آموزش نظری               :  

 ساعت 134  :                و زمان آموزش عملي

 ساعت   -   کارورزی                       : زمان و 

  ساعت  -   :                             و زمان پروژه

 بودجه بندی ارزشیابي ) به درصد ( 

 %25  : کتبي -

 %65   عملي : -

 %10 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحیت های حرفه ای مربیان :

 دارابودن حداقل فوق دیپلم مرتبط
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 اصطلاحي ( : تعریف دقیق استاندارد )  ٭

 ر مربوط به تکثیر اوراق با دستور سرپرست مربوطه مي پردازد. کمک متصدی تکثیر به انجام امو

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

       Duplicator Assistant  

 

 

 

 

 مهم ترین استانداردها و رشته های مرتبط با این استاندارد :  ٭

 - 

 

 

 :*این شغل به شایستگی های زیر تبدیل شده است

 نشریات و جزوات اولیهصحافي کمک در  -

 و لوح فشرده تکثیر اوراق کمک در  -

 اسکن، فکس و چاپ اسنادکمک در  -

 

 

 

 جایگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب شناسي و سطح سختي کار : ٭

 ..طبق سند و مرجع ....................................       الف : جزو مشاغل عادی و کم آسیب  

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

 طبق سند و مرجع ........................................            ج : جزو مشاغل سخت و زیان آور 

              د :  نیاز به استعلام از وزارت کار  
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 شغل  ستاندارد آموزش ا

 شایستگی ها -

 

  

 ساعت آموزش  پیش نیاز عناوین کد  ردیف

 جمع عملی  نظری 

1 441520430110011 
 نشریات  اولیهصحافي در کمک 

 و جزوات
 48 36 12 ندارد

 لوح فشردهو تکثیر اوراق در کمک  441520430110021 2

نشریات و  اولیهصحافي در کمک 

با کد  جزوات

441520430110011 

30 42 72 

3 441520430110031 
اسکن، فکس و چاپ در کمک 

 اسناد

 و لوح فشرده تکثیر اوراق در کمک 

 441520430110021با کد 
40 56 96 

 216 134 82 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش                
 ی تحلیل آموزش  برگه -              

 عنوان : 

 نشریات و جزوات اولیهحافی صدر کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 36 48 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میزو صندلی مربی  دانش :

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 رایانه کارآموز

 تخته وایت برد

 ه تکثیر انبوهدستگا

 دستگاه تکثیر اوراق

 کپسول آتش نشانی

 جعبه کمک های اولیه

 روپوش

 تخته پاک کن

 ماژیک

 کاغذ تکثیر

 طلق

 شیرازه

 مقوا

 دستگاه پانچ و فنر

 کاور یا پاکت

اصول چیدن صحیح اوراق چاپ شده روی میز با توجهه بهه    -

 شماره صفحه و تعداد صفحات

   

    وایی، گلاسه ، طلق و ..( و ابعاد انواع جلد از نظرجنس )مق -

    نحوه قراردادن جلد در رو و پشت جزوات -

    دستگاه پانچ و چگونگی کار با آن -

    نحوه قرار دادن اوراق در دستگاه پانچ و سوراخ کردن اوراق -

    انواع فنر از نظر ضخامت و جنس)فلزی، پلاستیکی( -

    دستگاه پانچ نحوه قرار دادن فنر در -

    چگونگی باز و بسته کردن فنر -

    نحوه قرار دادن صفحات پانچ شده به درستی درون فنر -

بهرای انهواع ضهخامت ههای مختله        انواع ته بند)شهیرازه(  -

 جزوات

   

    ن آنرونحوه باز کردن ته بند)شیرازه( و قرار دادن اوراق د -

    مناسب با توجه به حجم جزوات نحوه انتخاب کاور یا پاکت -

    نحوه جداکردن تعداد مناسب جزوات با توجه به دستورالعمل -

 نحوه چسباندن اطلاعات مربوط به فرستنده و گیرنده روی -

 کاور ارسالی یا نحوه درج اطلاعات مورد نظر روی کاور 

   

    مهارت : 

ه به شماره چیدن صحیح اوراق چاپ شده روی میز با توج -
 صفحه و تعداد صفحات 

   

    انتخاب جلد متناسب با نوع کار -

    قرار دادن جلد به طور صحیح در پشت و روی جزوه -

    انتخاب ته بند )شیرازه( متناسب با حجم جزوه -
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 استاندارد آموزش                
 ی تحلیل آموزش  برگه -              

 عنوان : 

 نشریات و جزوات اولیهصحافی  درکمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    باز کردن ته بند و قرار دادن اوراق درون آن -

درون دسهتگاه پهانچ و    قرار دادن اوراق ) با حجهم مناسهب(   -
 سوراخ کردن آن ها

   

    انتخاب فنر متناسب با حجم جزوه -

    قرار دادن فنر درون دستگاه پانچ و باز کردن آن -

    فنر و قرار دادن اوراق درون آن و بسته کردن باز -

    انتخاب کاور مناسب با توجه به حجم جزوات -

    مورد نیازجدا کردن جزوات به تعداد  -

    قرار دادن جزوات درون پاکت یا کاور -

    بستن درب پاکت یا کاور -

    چسباندن و یا درج اطلاعات روی کاور یا پاکت های ارسالی -

 نگرش : 
 علاقه مندی به کار  -
 مسئولیت پذیری -

 دقت و سرعت هنگام کار -
 تقسیم وظای  و انجام کارگروهی  -

 هداشت :ایمنی و ب
 رعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگاهی-
 رعایت اصول ارگونومی -
 رعایت نکات ایمنی هنگام کار با دستگاه  -
 قراردادن وسایل درجای خود پس از اتمام کار -
 اطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام کار -

 رعایت ایمنی در استفاده از دستگاه پانچ -

 محیطی :توجهات زیست 
 صرفه جویی در مواد مصرفی -
جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصوص و استفاده از آن در چرخه  -

 بازیافت
 مدیریت انرژی-
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 تاندارد آموزش اس            
 ی تحلیل آموزش  برگه -            

 عنوان : 

 تکثیر اوراق و لوح فشردهدر کمک 

 زمان آموزش

 جمع لیعم نظری 

30 42 72 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میزو صندلی مربی    دانش :

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 رایانه کارآموز

 تخته وایت برد

 دستگاه تکثیر اوراق

 دستگاه تکثیر انبوه

 کاغذ تکثیر

CD 

DVD 

 رایانه

 لپ تاپ

 کپسول آتش نشانی

 جعبه کمک های اولیه

 روپوش

 تخته پاک کن

 ماژیک

 CDماژیک 

 CDقاب 

 تونر

 

اصول مقدماتی راه اندازی دستگاه تکثیر )کلید،پریز، سیم  -
 رابط(

   

علائم موجود در صفحه نمایش ) اشکال برقی ، گیرکردن  -
 کاغذ ، مقدار تونر و ... (

   

    قراردادن نسخه اصلی روی صفحه دستگاه تکثیر نحوه -

    نحوه استفاده از ظرفیت مخزن کاغذ -

انواع کاغذ تکثیر از نظر جنس)کاغذی، مقوایی، گلاسه و ...(  -
 و ابعاد آن

   

نحوه کنترل کار )قرارگرفتن دقیق کاغذ در محدوده خطوط  -
 تعیین شده (

   

    startنحوه زدن کلید  -

    نحوه مشخص کردن تعداد اوراق موردنیاز برای تکثیر -

    نحوه تنظیم میزان روشنی یا تیرگی برگه تکثیر -

    علت های گیرکردن کاغذ در دستگاه تکثیر -

    نحوه تکثیر کاغذهای دو رو  -

    نحوه قرار دادن روی دوم کاغذ در دستگاه تکثیر -

گرفتن نسخه ای جهت سر و ته  نحوه کنترل صحت کار با -
 نبودن اوراق و ..

   

     CDو  DVDحجم قابل ذخیره بر روی  -

 writerنحههوه قههرار دادن لههوح فشههرده در قسههمت تکثیههر  -
 دستگاه رایانه ، لپ تاپ یا دستگاه تکثیر انبوه

   

    و نحوه درخواست تعداد مورد نیاز لوح فشرده copyگزینه   -

    writerردادن لوح های خام در دستگاه تکثیر زمان قرا -

    نحوه کنترل صحت انجام کار -

ماژیک مخصوص درج عنوان لوح فشرده و علت اسهتفاده از   -
 آن
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 تاندارد آموزش اس             
 ی تحلیل آموزش  برگه -            

 عنوان : 
 تکثیر اوراق و لوح فشردهدر کمک 

 آموزش زمان

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش:

قاب های مختل  نگهداری لوح های فشرده ) قاب ، جلد ،  -
 جعبه و ...(

   

درون  ه متناسهب بها دسهتورالعمل   نحوه قراردادن لوح فشهرد  -
 ، جلد و جعبهقاب

   

    مهارت :

    روشن کردن دستگاه تکثیر به طور صحیح -

    کنترل مخزن دستگاه -

انتخاب کاغذ متناسب بها نهوع کهار از نظهرجنس ) کاغهذی،       -
 مقوایی، گلاسه و ...( و ابعاد آن

   

    قراردادن کاغذ به تعداد مناسب و به طور صحیح در مخزن -

    نترل مقدار تونر دستگاهک -

    تنظیم روشنی یا تیرگی کاغذ تکثیر -

    startزدن کلید  -

    رفع گیرکاغذ در دستگاه تکثیر -

    روشن کردن دستگاه تکثیر -

    گرفتن نسخه ای جهت کنترل صحت کار -

    از یکدیگر DVD و CDجداسازی  -

    writerاه تکثیر قرار دادن لوح فشرده در دستگ -

    تعیین تعداد درخواست تکثیر لوح های فشرده  -

    کلیک بر روی گزینه های مربوط به عملیات کپی  -

    بازبینی لوح فشرده کپی شده -

و  writerقراردادن لهوح فشهرده دیگهر در دسهتگاه تکثیهر       -
 انجام کپی

   

    وصدرج عنوان روی لوح فشرده با ماژیک مخص -

    انتخاب  قاب نگهداری لوح فشرده ) قاب، جلد و جعبه ( -

    قراردادن لوح های فشرده درون قاب ، جلد و جعبه -
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 تاندارد آموزش اس                
 ی تحلیل آموزش  برگه -            

 عنوان : 
 تکثیر اوراق و لوح فشردهدر کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش : 

 علاقه مندی به کار  -
 مسئولیت پذیری -

 دقت و سرعت هنگام کار -
 تقسیم وظای  و انجام کارگروهی  -

 

 ایمنی و بهداشت :

 هیرعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگا-

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت نکات ایمنی هنگام کار با دستگاه  -

 قراردادن وسایل درجای خود پس از اتمام کار -

 اطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام کار -

 توجهات زیست محیطی :

 صرفه جویی در مواد مصرفی -

جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصوص و استفاده از آن در چرخه  -

 بازیافت

 مدیریت انرژی-
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 استاندارد آموزش              
 ی تحلیل آموزش  برگه -             

 عنوان : 

 و چاپ اسنادفکس  ،اسکن در کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

40 56 96 

 ایمني  ،نگرش  ، مهارت ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میزو صندلی مربی  دانش :

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 رایانه کارآموز

 تخته وایت برد

 دستگاه فکس

 دستگاه اسکن

 دستگاه چاپگر

 کپسول آتش نشانی

 جعبه کمک های اولیه

 روپوش

 کن تخته پاک

 ماژیک

 کاغذ تکثیر

 کارتریج

 

 

 

 

 

 

 

، محل قرارگیری  startدستگاه فکس و اجزای آن ) کلید  -
 کاغذ، اهرم تنظیم کاغذ و ... (

   

    نحوه اتصال دستگاه فکس به پریز تلفن و برق -

    چگونگی قراردادن رول کاغذ درون دستگاه فکس -

    روش خارج کردن کاغذ از دستگاه فکس -

روش تنظیم دستگاه فکس برای دریافت فکس به صورت  -
 خودکار

   

    اشکالات احتمالی در دریافت فکس و چگونگی رفع آن ها -

    نحوه مرتب کردن کاغذها براساس شماره صفحه -

    نحوه قراردادن کاغذها در دستگاه فکس -

    نحوه شماره گیری و واردکردن کد درصورت نیاز -

نحوه ارسال فکس ) شنیدن صدای بوق، فشردن دکمه  -
 استارت، دریافت تاییدیه فکس(

   

    (a5  ،a4  ،a3ابعاد اوراق ) -

نحوه گذاشتن کاغذ در دستگاه اسکن ) تک صفحه ای و  -
 چندصفحه ای (

   

    نحوه اتصال دستگاه اسکن به رایانه -

    در رایانهچگونگی نصب نرم افزار دستگاه اسکن  -

    آیکون برنامه اسکن -

    نحوه بازکردن برنامه اسکن  -

 نحوه تنظیمات اسکن ) رنگ، وضوح تصویر، نوع فایل و ... ( -
 با نحوه اسکن کردن صفحات  -

   

    نحوه ذخیره کردن صفحات اسکن شده -

    نحوه چاپ صفحات اسکن شده -

اسکنر برای رفع اشکالات  بخش های مختل  سخت افزاری -
 احتمالی

   

 



 12 

 استاندارد آموزش                   
 ی تحلیل آموزش  برگه -             

 عنوان : 

 فکس و چاپ اسناد ،اسکن در کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 اد، موابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش:

    چگونگی اتصال دستگاه چاپگر به رایانه -

    چگونگی نصب نرم افزار دستگاه چاپگر در رایانه -

    انواع فایل قابل چاپ ) فایل متنی ، فایل تصویری (  -

    انواع تنظیمات قالب بندی متن در فایل متنی قبل از چاپ  -

یا  wordدر برنامه واژه پرداز  printب گزینه مسیر انتخا -
 فایل های تصویری 

   

    نام چاپگر موردنظر برای چاپ -

چگونگی تنظیم تعداد، افقی یا عمودی بودن و اندازه کاغذ  -
 چاپ 

   

چگونگی تعیین محدوده چاپ ) تمام صفحات ، صفحه ای  -
 خاص ، بخشی از صفحات موردنظر برای چاپ (

   

    چگونگی تنظیم اهرم های تنظیم کننده اندازه کاغذ -

    ترتیبِ قراردادن کاغذهای چاپ شده برای چاپ دو رو -

    نحوه خارج کردن کاغذهای چاپ شده  -

    زمان و چگونگی تعویض کارتریج -

    نحوه جایگزینی کارتریج جدید -

اپگر مانند گیرکردن ایرادات احتمالی در حین کار با دستگاه چ -
 کاغذ

   

    نحوه بررسی اتصالات چاپگر درصورت از کار افتادن دستگاه -

  مهارت :

نشان دادن اجزای دستگاه فکس ) محل اتصهال پریهزتلفن،    -

محل اتصال سیم دستگاه فکس به پریزبرق، دکمه های شماره 

 گیر، محل قراردادن کاغذ، اهرم های تنظیم کاغذ و ... (

   

    قراردادن رول کاغذ در محل مخصوص دستگاه فکس -

    اتصال سیم رابط دستگاه فکس به پریز تلفن -

 

             



 13 

 استاندارد آموزش              
 ی تحلیل آموزش  برگه -             

 عنوان : 

 فکس و چاپ اسناد ،اسکن در کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،ش دان

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    اتصال سیم رابط دستگاه فکس به پریز برق -

    تنظیم دستگاه فکس در حالت خودکار ) اتوماتیک ( -

مرتب کردن کاغهذها براسهاس شهماره صهفحه در دسهتگاه       -

 فکس

   

    قراردادن برگه ها در دستگاه فکس  -

وارد کردن شماره تلفن گیرنده و درصورت نیهاز وارد کهردن    -

 کد 

   

    پس از شنیدن بوق و اعلام اپراتور startفشردن دکمه  -

مشاهده صفحه نمایش مبنی بر موفق بودن ارسال فکهس و   -

 دریافت تایید

   

    دریافت فکس ارسال شده -

    خارج کردن کاغذ به صورت صحیح از دستگاه فکس  -

    تعویض رول دستگاه فکس درصورت تمام شدن کاغذ آن -

    بررسی اتصال سیم دستگاه فکس به پریز برق و تلفن -

    رفع ایرادات احتمالی در دستگاه فکس -

    قراردادن کاغذ در محل مخصوص دستگاه اسکنر -

    کاغذ با اهرم های سینی کاغذ  ابعادتنظیم  -

    اتصال دستگاه اسکنر به رایانه -

    نصب نرم افزار دستگاه اسکنر در رایانه -

    بازکردن برنامه اسکنر  -

    تنظیم رنگ، وضوح و نوع خروجی فایل در نرم افزار اسکنر -

    اسکن صفحات موردنظر -

    یانهذخیره صفحات اسکن شده در را -
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 استاندارد آموزش                   
 ی تحلیل آموزش  برگه -             

 عنوان : 

 فکس و چاپ اسناد ،اسکن در کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   رت:مها

    پرینت صفحات اسکن شده  -

    رفع اشکالات احتمالی در دستگاه اسکنر -

    اتصال دستگاه چاپگر به رایانه -

    نصب نرم افزار دستگاه چاپگر در رایانه -

    روشن کردن دستگاه چاپگر -

تنظیم و تغییر قالب بندی متن در برنامه واژه پرداز قبل از  -
 چاپ

   

    و افقی یا عمودی بودن کاغذ برای چاپ دتنظیم اندازه، تعدا -

    در برنامه موردنظر printکلیک روی گزینه  -

    انتخاب چاپگر موردنظر برای چاپ -

انتخاب محدوده موردنظر برای چاپ ) تمام صفحات ،  -
 صفحه ای خاص یا بخشی از صفحات موردنظر(

   

خزن دستگاه چاپگر متناسب با اندازه قراردادن کاغذ در م -
 کاغذ در فایل چاپی

   

تنظیم اهرم های مربوط به اندازه کاغذ در مخزن دستگاه  -
 چاپگر

   

    چاپ کردن فایل متنی یا تصویری روی کاغذ -

خارج کردن کاغذهای چاپ شده از محل خروجی کاغذ  -
 دستگاه چاپگر

   

    ه برای چاپ دو رومرتب کردن کاغذهای چاپ شد -

    تعویض کردن کارتریج -

    رفع ایرادات احتمالی در حین کار مانند گیرکردن کاغذ -
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 ستاندارد آموزش ا               
 ی تحلیل آموزش  برگه -             

 عنوان : 

 فکس و چاپ اسناد ،اسکن در کمک 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ، دانش

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش : 

 علاقه مندی به کار  -
 مسئولیت پذیری -

 دقت و سرعت هنگام کار -
 تقسیم وظای  و انجام کارگروهی  -

 

 ایمنی و بهداشت :

 رعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگاهی-

 ت اصول ارگونومیرعای -

 رعایت نکات ایمنی هنگام کار با دستگاه  -

 قراردادن وسایل درجای خود پس از اتمام کار -

 اطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام کار -

 توجهات زیست محیطی :

 صرفه جویی در مواد مصرفی -

ده از آن در چرخه جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصوص و استفا -

 بازیافت

 مدیریت انرژی-
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  برگه استاندارد تجهیزات -               

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  عدد 1 استاندارد میزو صندلی مربی 1

  عدد 15 استاندارد میز و صندلی کارآموز 2
  عدد 1 استاندارد رایانه مربی 3

  عدد15 استاندارد رایانه کارآموز 4
  عدد 1 استاندارد تخته وایت برد 5

  عدد 1 استاندارد لپ تاپ 6
  نفر یک دستگاه 5هر  لیزری دستگاه تکثیر انبوه 7

  نفر یک دستگاه 5هر  لیزری دستگاه تکثیر اوراق 8
  نفر یک دستگاه 5هر  استاندارد  دستگاه فکس 9

  یک دستگاه نفر 5هر  استاندارد  دستگاه اسکنر 10
  نفر یک دستگاه 5هر  استاندارد  دستگاه چاپگر 11

  عدد 1 استاندارد کپسول آتش نشانی 12
  عدد 1 استاندارد جعبه کمک های اولیه 13

 توجه :            
 در نظر گرفته شود .  نفر 15ظرفیت تجهیزات برای یک کارگاه به  -          

 

 برگه استاندارد مواد  -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  عدد 15 متناسب با استاندارد حرفه روپوش 1

  عدد 1 استاندارد تخته پاک کن 2

  عدد 3 گ های مختل در رن ماژیک 3
  یک بستهاز هر کدام   A4 ،A5 کاغذ تکثیر 4

  عدد15 در اندازه و رنگ های مختل  طلق 5

  عدد 15 استاندارد شیرازه 6

  عدد 15 و رنگ های مختل  100* 70  اندازه در مقوا 7

  عدد 15 موجود در بازار کاور  8

  عدد 15 در اندازه های مختل  و موجود در بازار پاکت نامه 9

10 CD عدد 15 موجود در بازار  

11 DVD عدد 15 موجود در بازار  

  عدد  3 موجود در بازار CDماژیک  12

  عدد 15 مختل  موجود در بازار انواع CDقاب  13

  عدد 1 استاندارد تونر 14

  عدد 1 استاندارد کارتریج 15

 توجه : 
 محاسبه شود . نفر 15 و یک کارگاه به ظرفیتمواد به ازاء یک نفر  -

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  دستگاه  3 استاندارد انچ و فنردستگاه پ 1
  عدد  15 خاص کودکان استثنایی جزوه درسی 2

 توجه : ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود .

  

 

 


