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طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :دفتر

 9054-94-000-7شايستگي :  آموزش كد ملي شناسايي 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

41پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 9، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت  ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   تهران ،

11499790 - 11514401تلفن       11499771دورنگار       

Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي :

 ر طرح و برنامه هاي درسيموسوي مديركل دفتعلي 

رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي

زهرا زماني زنوز مسئول گروه خدمات آموزشي  

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنیي و حرفیه اي   

 و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است . كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي



شايستگيشغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

ايميل تلفن و، آدرس   كار مرتبطسابقه  شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

فوق ليسانس دلاويزكريم  7
مديريت 

آموزشي

سرپرست 

مديريت 

مشاوره

سال71

تلفن ثابت :

تلفن همراه : 

ايميل : 

آدرس : 

سال1 كارشناس بيوالكترونيك فوق ليسانس محمد انشائيه 9

تلفن ثابت :

04791749145تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 

سال1 كارشناس بازاريابي فوق ليسانس حميد حاج محمدي 0

تلفن ثابت :

04799119900تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 

9
مصطفي هژير 

يوسفي
سال 70 كارشناس مكانيك فوق ليسانس

تلفن ثابت :

04799111007تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس :

سال 70 كارشناس - فوق ليسانس اصغر عظيمي  5

تلفن ثابت :

04749191477تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 





شايستگي : استاندارد آموزش نام 

 مشاوره و هدایت آموزشی 

:ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

شناخت سازمان آموزش فني  کارهايي چونآموزشي بوده و شامل خدمات  حوزهدر استانداردی مشاوره و هدايت آموزشي 

برقراری ارتباط با کارآموز و انجام مصاحبه، شناسايي بررسي مشاغل  بازار کار و  معرفي چشم انداز مشاغل، ،  و حرفه ای

ارائه خدمات رهگیری اشتغال مهارت آموختگان، بکارگیری اصول مشاوره از طريق پورتال و ارزيابي استعدادها و علايق، 

 مي باشد بکارگیری اصول مشاوره فردی و گروهي و 

:وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلمفوق ميزان تحصيلات :حداقل 

 افراد سالم يا معلولیت جسمي:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 ندارد  مهارت هاي پيش نياز :

:آموزش دوره  طول

ساعت    50طول دوره آموزش                    :     

 ساعت   71ی زمان آموزش نظري               :    

 ساعت  09ی زمان آموزش عملي                :    

 ساعت        كارورزي                       :  زمان ی 

 ی زمان پروژه                            :         ساعت

بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %95كتبي :  -

 %15عملي : -

%70اخلاق حرفه اي : -

صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 5و مدرک تحصیلي حداقل لیساان  و  کارشناس دفتر مشاوره و هدايت آموزشي سازمان آموزش فني و حرفه ای کشور 

 سال سابقه کار در دفتر مشاوره و هدايت آموزشي 



  

 

 

 

 

 

 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

، رشته ها و حرفه هاي شناخت مشاغلاستاندارد آموزشي شايستگي بكارگيري خدمات مشاوره و هدايت آموزشي و 

آموزشي در راستاي ارائه خدمات مشاوره و هدايت آموزشي به افرادي كه متقاضي شركت در دوره هاي آموزشي 

 سازمان آموزش فني و حرفه اي مي باشد ارائه مي شود.

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Educational consultant  

 

 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 ندارد

 

 

 

 

 جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار : ٭

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

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

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

 د :  نياز به استعلام از وزارت كار    

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 شايستگي                     آموزش استاندارد 

 كارها  -

 عناوين رديف

 شناخت سازمان آموزش فني و حرفه ای 7

 بررسي مشاغل  بازار کار و  معرفي چشم انداز مشاغل 9

 بکارگیری اصول مشاوره از طريق پورتال 0

 برقراری ارتباط با کارآموز و انجام مصاحبه 9

 علايقشناسايي و ارزيابي استعدادها و  5

 ارائه خدمات رهگیری اشتغال مهارت آموختگان 1

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 شناخت سازمان آموزش فني و حرفه ای

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 5 8 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 دانش :

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

فرم ها و دستورالعمل های 

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي 

    ساختار سازمان -

    اهداف و وظايف سازمان -

    ساختار اداره کل -

    آموزشي سازمانمراکز  -

    

    

 5 مهارت:

    بررسي حرفه ها و رشته های آموزشي مراکز  -

    بررسي قوانین و مقررات داخلي مرکز -

    بررسي قوانین انضباطي مرکز  -

    بررسي قوانین آموزشي مرکز  -

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 معرفي چشم انداز مشاغلبررسي مشاغل  بازار کار و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 5 8 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 دانش :

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

و دستورالعمل های فرم ها 

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي

    چشم انداز مشاغل -

    قانون کار -

    بیمه کار و تامین اجتماعي  -

    

    

 5 مهارت

    بررسي مشاغل مورد نظر-

    بررسي نیازهای مهارتي مشاغل مورد نظر-

    کاربررسي وضعیت کاری مشاغل مورد نظر در بازار -

    بررسي بازار کار مشاغل مورد نظر -

    بررسي آينده شغلي مشاغل مورد نظر -

-    

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 



  

 

 

 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 بکارگیری اصول مشاوره از طريق پورتال

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 7 51 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 دانش :

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

فرم ها و دستورالعمل های 

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي

    پورتال سازمان -

    پورتال مشاوره -

    درخواست مذاکره حضوری با مشاورنحوه -

    ارائه بسته های اطلاعاتي -

    

 7 مهارت : 

     offlineانجام مشاوره -

    انجام تست های رغبت شغلي به صورت الکترونیک-

های سانجش و ارزياابي شخصایت باه صاورت       انجام تست-

 الکترونیک

   

    انجام تستهای کارآفريني و استعداديابي به صورت الکترونیک-

    

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 برقراری ارتباط با کارآموز و انجام مصاحبه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 5 8 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 دانش :

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

دستورالعمل های فرم ها و 

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي

    نحوه ارتباط موثر  -

    نحوه مصاحبه -

    نحوه مصاحبه حضوری-

    نحوه مصاحبه الکترونیکي-

    شیوه نامه و دستور العمل های مشاوره -

    

 5 : مهارت

    مصاحبه حضوری انتخاب حرفه -

    فردی و گروهي –انجام مشاوره قبل از دوره -

    فردی و گروهي  –انجام مشاوره ابتدای دوره -

    فردی و گروهي  –دوره  حینانجام مشاوره -

    فردی و گروهي  –دوره  پايانانجام مشاوره -

    فردی  –انجام مشاوره اقتضايي -

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 ساير منابع انرژی صرفه جويي در مصرف کاغذ و -

 



  

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 شناسايي و ارزيابي استعدادها و علايق

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 5 8 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 :دانش

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

های  فرم ها و دستورالعمل

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي

    استعدادها و علايق نحوه ارزيابي-

    نحوه ارزيابي تست های رغبت شغلي-

    نحوه انجام تست های رغبت شغلي-

    آشنايي با آزمون های استعداد تحصیلي و کارآفريني-

    

 5 :مهارت

    بررسي سوابق تحصیلي و مهارتي-

    بررسي سابقه شغلي خانوادگي ) شجره شغلي (-

    انجام تست های رغبت شغلي-

    ارزيابي تست های رغبت شغلي -

    

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 



  

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ارائه خدمات رهگیری اشتغال مهارت آموختگان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 5 8 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

کلاس استاندارد آموزشي ويژه  3 دانش :

نفر با تجهیزات استاندارد و  55

فرم ها و دستورالعمل های 

مصوب دفتر مشاوره و هدايت 

 آموزشي

    روش های رهگیری -

ی دفتار مشااوره و هادايت    دستورالعمل ها و شیوه نامه هاا  -

 آموزشي

   

    نحوه تکمیل فرم های رهگیری اشتغال مهارت آموختگان-

    شناسايي بازار کار و معرفي مشاغل جديد-

 5 مهارت :

    رهگیری الکترونیکي -

    آنالیز نتايج آماری رهگیری اشتغال مهارت آموختگان-

    پالايش حرفه ها و رشته های آموزشي متناسب با بازار کار-

    بررسي نیاز بازار کار به نیروی مهارتي -

    بررسي دلايل عدم اشتغال مهارت آموختگان-

 نگرش :

 بهره گیری از خدمات مشاوره و هدايت آموزشي در جهت انتخاب درست دوره آموزشي -

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت نکات مربوط به ارگونومي صحیح -

 توجهات زيست محیطي :

 صرفه جويي در مصرف کاغذ وساير منابع انرژی -

- 

 



  

 

 

  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  55 کارآموز میز 5

  55 کارآموز صندلي 2

  Pentium 4 5 کامپیوتر 3

  5 استاندارد ويدئو پروژکتور 4

  M 3  ×2  5 وايت برد 5

  M 3  ×2  5 پرده نمايش ويدئو پروژکتور 6

  5 ويژه مربي  میز و صندلي مربي  7

 نفر در نظر گرفته شود .  75تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -توجه : 

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  4 رنگ های مختلف در ماژيک وايت برد 5

  5 معمولي تخته پاک کن 2

  بسته5 معمولي  A4کاغذ  3

  عدد 55 در رنگ های مختلف خودکار 4

 محاسبه شود . نفر 75و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -توجه : 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  55 مصوب دفتر مشاوره و هدايت آموزشي فرم های مشاوره 5

  55 مصوب دفتر مشاوره و هدايت آموزشي دستورالعمل های مشاوره 2

  55 مصوب دفتر مشاوره و هدايت آموزشي شیوه نامه های مشاوره 3

  55 مصوب دفتر مشاوره و هدايت آموزشي مستندات 4

  5 معمولي فیلم های آموزشي 5

  55 تبلیغاتي و آموزشي  بروشور 6

7 Cd 5 معمولي تبلیغاتي و راهنمای دوره  

  55 مصوب دفتر مشاوره و هدايت آموزشي کتاب معرفي دوره 8

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود .-توجه : 

 

 

  

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 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

دستور العمل اجرايي  5

راهنمايي و مشاوره 

 شغلي-آموزشي

دفتر مشاوره و 

 هدايت آموزشي

  دفتر مشاوره 33 

دفتر مشاوره و  راهنمای دوره های آموزشي 2

 هدايت آموزشي

  دفتر مشاوره 88 
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