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

  2359-49-002-1:  شايستگي آموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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  
  66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
  
  

 :خدمات آموزشياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  دفتر  رامك فرح آبادي معاون
  زهرا زماني زنوز مسئول گروه خدمات آموزشي

  پور مشاور مدير در امور پژوهشي و كارشناس سنجش و ارزشيابي اداره كل تهران الهه فرخّ
 

   : شايستگيآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
   اداره كل آزمون و ارزشيابي  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 
 
 
  

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
  تحصيلي

رشته 
  ايميل تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط  شغل و سمت  تحصيلي

1 

كارشناسي   محمودي    حسين
  ارشد

مهندسي 
  سال5  مدير كل  صنايع

 32520192:تلفن ثابت 

  09113551412 :تلفن همراه 
  : ايميل  

sefidkooh١٣٨٣@yahoo.com 
  كرج دفتر ارزشيابي مهارت: آدرس 

2 

كارشناسي   الله منصوركياييا رو ح
 ارشد

  سال10  كارشناس شيمي

 : تلفن ثابت

  09151903818: تلفن همراه 
  : ايميل 

mohsenkiai@yahoo.com 
  كرج دفتر ارزشيابي مهارت: : آدرس 

  

3 

كارشناسي   علي موسوي 
  ارشد

مديريت 
  صنايع 

مديركل دفتر طرح 
و برنامه هاي 

  درسي 
  سال  23

 66944120:تلفن ثابت 

   : تلفن همراه 
  : ايميل 

اي سازمان آموزش فني و حرفه : : آدرس 
  كشور

  



 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

  : شرح شغل 
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 

  . يك استاندارد آموزشي  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

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

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

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

  .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 .  ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي 
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك 
  : مهارت 

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

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  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 

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



 

 
  
 

  : شايستگياستاندارد آموزش نام 

  زمون مديريت بر حوزه آ

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

قبيل  كارشناس آزمون در حوزه خدمات آموزشي بوده و شامل كارهايي از هاي شغلشايستگياز يكي آزمون  حوزهمديريت بر
از  بعد، حين و از شروع  كارگيري دستورالعمل، قوانين و اطلاعات عمومي ويژه رييس حوزه آزمون، قبلكاربرد رفتار سازماني، به

هاي روز بررسي نيازمندي حسن اجراي فرايندهاي آزمون،بر منظور مديريتبه ين فعاليتا. برگزاري جلسه آزمون مي باشد
س شركت كعصندلي و آلبومشماره  اسامي، ليست اخذ  ،اجرايي حوزه آزمون لها، شناسايي عوامسالنآزمون، بررسي گنجايش

تحويل كارت شناسايي و  هاي  سوال و پاسخنامه،نظارت بر تحويل پاكت  هاي مورد نياز،كنترل نصب تابلو و اعلاميه  كنندگان،
  ، غائبين، كنترل آمار حاضرين اجرايي، اجراي وظايف عواملر حسنابلاغ صادر شده براي عوامل اجرايي آزمون به آنان، نظارت ب

و به كارگيري  دستورالعمل هاي آزموني در امور مربوط به آزمون و تعامل با نيروهاي  و تنظيم صورتجلسات مربوطهمتخلفين 
  .باشدمي ر آزمون مسئولان حوادث غيرمترقبه و ديگر مسولان ذيربط در اجراي هر چه بهت  اورژانس ، انتظامي، 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ليسانس :ميزان تحصيلات حداقل 
   سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز 
 :آموزش دوره طول

 ساعت50:   آموزش                    طول دوره
  ساعت   14:    ـ زمان آموزش نظري               

  ساعت   36 :  ن آموزش عملي                ـ زما
  ساعت     - :     كارورزي                       زمان ـ 

   ساعت    -   :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

 :صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

سال سابقه فعاليت در دفاتر  2با حداقل  علوم تربيتي و  حداقل مدرك تحصيلي فوق ليسانس در رشته سنجش و اندازه گيري
  سنجش و ارزشيابي سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و ادارات كل سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور



 

 
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( د تعريف دقيق استاندار ٭
استاندارد شايستگي مديريت حوزه آزمون در گروه خدمات آموزشي بوده و منجر به ايجاد مهارت مديريت حوزه   

  .آزمون ويژه جلسات آزمون و ارزشيابي مهارت هاي فني و حرفه اي مي باشد
  
  
  
  Assessment Supervisor        ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

  

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

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

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

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

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

               نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

  
  
  



 

  
  
  

 شايستگي                     آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

  اطلاعات مديريتي براي مجريان مديريت بر حوزه آزمون بكارگيري 1
  اخلاق حرفه اي براي مجريان مديريت بر حوزه آزمون بكارگيري 2
  زه آزمونبكارگيري رفتار سازماني براي مجريان مديريت بر حو  3
   حوزه آزمونمديريت بر ويژه  و دستورالعمل هاي  اطلاعات عموميبه كار گيري   4
  وظايف مديريت بر حوزه آزموني قبل از شروع جلسه آزمون اجراي   5
  حوزه آزموني حين جلسه آزمون   مديريت براجراي وظايف   6
  ناجراي وظايف مديريت بر حوزه آزموني پس از پايان جلسه آزمو  7
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش

  ي تحليل آموزش  برگه -
 :عنوان

اطلاعات مديريتي براي مجريان مديريت بر حوزه  بكارگيري
  آزمون

  

   زمان آموزش
 جمععملينظري

24 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  في و منابع آموزشيمصر

 :دانش

2      

 افزار  نوشت
 برد ماژيك وايت -
 كن پاك تخته -
 نواري چسب انواع -
  مرتبط لوح فشرده آموزشي -
  سيستم رايانه و متعلقات آن -
 سيستم سمعي و بصري مناسب -
 پوشه -
 A4كاغذ -
 ميز -
  صندلي -
 مديريت عمومي  -

  دكتر علي علاقه بندي    
  1392:سال
  وانر:ناشر 

  

 تعاريف گوناگون مديريت-

تقسيم كار، اختيار، وحدت فرماندهي،(اصول مديريت -
، روحيه ي، سلسله مراتب مديريتزاولويت منافع عمومي، تمرك

  ...)كارگروهي و
ريزي، سازماندهي، مديريت كاركنان، هدايت،برنامه(وظايف مدير -

  ...)هماهنگي، گزارش دهي و 
 )ارتباطي، اطلاعاتي و تصميم گيري(ي مدير نقش ها-

  مهارت هاي فني ، انساني و ادراكي   -
 :مهارت

  4    

 برنامه ريزي و سازماندهي-

  مديريت كاركنان -

به كار بردن دانش ، روش ها و فنون و ابزارهاي گوناگون-
  براي انجام وظايف

 كار كردن با ديگران   -
 بهره گيري از مهارت هاي روز مديريتيو  هماهنگي-

  گزارش دهي -

 :نگرش

 تكريم اهميت دادن به افراد ،،گفتارورفتاردراعتدال،توجه به آراستگي ظاهري--
، بلند نظري، دوري از خودخواهي، پرهيز از خرده افراد توانايي پذيرش اشتباه،   شخصيت

واقع ايجاد محيط آرام و دور از تنش ،   داشتن نگرش زيبا،  پرهيز از خود خواهي،  گيري،
  ، در نظر داشتن مشكلات بزرگ كاركنان در حين كاربيني، توجه به توانايي ها

  ارتباط و مشاركت ،وفاداري و تعهد ،رعايت اصول اخلاقي ،قدر داني از عملكرد -
  : ايمني و بهداشت 

 اترعايت نكات ايمني مربوطه به سالن جلس-
  :توجهات زيست محيطي 
  صرفه جويي در مصرف انرژي

  



 

  استاندارد آموزش  -
  ي تحليل آموزش  برگه -

 :عنوان
اخلاق حرفه اي براي مجريان مديريت بر حوزه  بكارگيري 

  آزمون
  

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

2 4 6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،جهيزات ت
  مصرفي و منابع آموزشي

 افزار نوشت -     2 :دانش

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

  مرتبط لوح فشرده آموزشي -
  سيستم رايانه و متعلقات آن -
سيستم سمعي و بصري  -

 مناسب

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

 صندلي -

روابط انساني در مديريت  -
ي، دانيل ادوارد گريفيتس، آموزش
: خداداد بخشي، تهران: ترجمه

  .1378نشر محيا، 
روابط انساني، فرانسيس بود،  -

محمدحسين سروري، : ترجمه
  1379تهران عباد، 

مديريت رفتار سازماني علي  -
  رضائيان
  رفتار سازماني  -

  استيون رابينز 
ترجمه علي پارسائيان ، سيد 

  1385 محمد اعرابي 

   انساني وابطر مفاهيم  -

  انساني روابط قدرت و نقش  -

  انساني روابط شناسيروان  -

  ارتباطات انواع  -

  مثبت روابط ايجاد هاي هشيو  -

  مثبت روابط ايجاد مهم اصول   -

  مثبت روابط كلي فنون و قوانين  -

    4  :مهارت
   مثبت رابطه ايجاد  -

  محترمانه برخورد با توام ضوابط اجراي  -

  غضب و خشم به كارگيري عوامل موثر در كنترل  -

 :نگرش

اولويت بندي داشتن، پرهيز از پيش  داشتن برخورد خوب، خوب گوش كردن،   -
خوب فكر كردن و زود نتيجه گيري نكردن، داشتن  توجه به نيازهاي ديگران ، داوري ،

  جدل عدم ورود به بحث و   صبر و شكيبايي،
  : ايمني و بهداشت 

  ها نشاني در نواحي لازم و تعويض به موقع آن وجود كپسول آتش -
 رعايت نكات ايمني مربوطه به سالن جلسات-

  :توجهات زيست محيطي 
  صرفه جويي در مصرف انرژي -
- 
 

  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  :عنوان
  ازماني براي مجريان مديريت بر حوزه آزمونرفتار س بكارگيري

  

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

2 8 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
مصرفي و منابع 

  آموزشي
 افزار نوشت     2 :دانش

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

 فشرده آموزشيلوح  -

  مرتبط
سيستم رايانه و  -

  متعلقات آن
سيستم سمعي و  -

 بصري مناسب

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

  صندلي -
  مديريت رفتار سازماني -

  علي رضائيان
 –علم و ادب : نشر 
  تهران

  رفتار سازماني  -
  استيون رابينز 

ترجمه علي پارسائيان ، 
  سيد محمد اعرابي 

1385  
 دفتر پژوهش هاي: نشر 

  تهران –فرهنگي 
عارض و تمديريت  -

  مذاكره
  1387زهرا برومند

  دانشگاه پيام نور

ريف رفتار سازماني، اهداف رفتار سازماني، مباني علمي رفتار اتع -
، اصلاح رفتار سازماني، هدف رسالت ها و استراتژي ها، هم افزايي

عوامل موثر   گروه، اثر بخشي گروه ها،  تيم، انواع تيم،  سازماني،
  اختاري بر عملكرد تيمس

     

هاي كاهش ريف تعارض، انواع تعارض، فرايند تعارض، راهاتع -
تعارض، فنون رفع تعارض، مذاكره، عوامل موثر بر فرايند مذاكره، 

  استراتژي مذاكره

     

، هاي مديريت و رفتار سازمانيچالش  رفتار سازماني و مديريت، -
  مدل هاي رفتار سازماني  عناصر رفتار سازماني، ساختار سازماني ،

     

        حالات من افراد، مراودات و انواع آن -
هاي موثر بر ادراك اجتماعي، خطاهاي يتعريف ادراك، ويژگ -

  ادراكي
     

تعريف شخصيت، نظريه هاي شخصيت، ابعاد شخصيت، تعريف  -
   نگرش، ابعاد نگرش

     

كارگيري  تعريف قدرت واختيار، انواع قدرت، نتايج حاصل از به -
   توسط رهبر، ديدگاههاي صاحب نظران قدرت

     

        تعريف يادگيري ، روش هاي يادگيري ، نظريات يادگيري -
   8    :مهارت
       به كارگيري رفتارها در راستاي اهداف سازماني   -
       كنترل رفتار در سازمان   -
       به كارگيري روش هاي يادگيري  -
  :نگرش

ارزش هاي مديريتي صلاحيت، صيانت، صبوري صميميت، صلاحيت ، صداقت و توجه به رعايت  -
اشتياق كمك به ديگران براي به دست آوردن هدف، تلاش براي رسيدن به كيفيت بالاتر،  صراحت

   خلاقيت براي حل مشكلات كاري ، تمايل به رعايت چارچوب زماني
  جلساترعايت نكات ايمني مربوطه به سالن - :ايمني و بهداشت 

 صرفه جويي در مصرف انرژي :توجهات زيست محيطي 



 

  
  استاندارد آموزش  -
  ي تحليل آموزش برگه -

 :عنوان
به كار گيري اطلاعات عمومي و دستورالعمل هاي  ويژه مديريت بر  

  حوزه آزمون

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  
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  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط حيطيتوجهات زيست م

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

 افزار نوشت -      2 :دانش

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

 لوح فشرده آموزشي -

  مرتبط
سيستم رايانه و متعلقات  -

  آن
سيستم سمعي و بصري  -

 مناسب

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

 صندلي -

و  دستورالعمل كليات -
اصول اجرايي آزمون 

سازمان آموزش فني و 
   حرفه اي

شيوه نامه و ضوابط  -
اجرايي دفتر ارزشيابي 
مهارت سازمان فني و 

  حرفه اي

        جلسات آزموني برضرورت آموزش مديريت    -
        تعاريف آزمون، ارزشيابي، سنجش ، آزمون كتبي، آزمون عملي   -
پاسخنامه ها، كارت ورود مفاهيم حوزه، سالن، مخزن سوالات و    -

  به جلسه، دفترچه سوالات، انواع پاسخنامه ها
      

        تعريف جلسه آزموني و مفهوم مديريت جلسه آزموني   -
        ها و مشكلات جلسات آزمونيچالش  -
        شرح وظايف رييس حوزه  آزمون  -
        آماده سازي مجريان آزمون -
        اورژانس و فوريت هاي پزشكي   -
        ريان حوادث غير مترقبه مج  -
        عوامل نظامي و انتظامي   -
مسئول مخزن، منشي  جلسه، رابط، (وظايف ديگر عوامل اجرايي  -

مسئول   نگهبان،  خدمتگزار، مراقب، مسئول تطبيق عكس،
  ...)   تاسيسات و

      

    4   :مهارت
       كارگيري  شرح وظايف رييس حوزه آزمونبه    - 
       سي فرمت ابلاغ هاي آزمونبرر     - 
كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با مجريان اورژانس و فوريت به    - 

  هاي پزشكي 
     

       كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با نيروهاي نظامي و انتظامي به   - 
       به كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با مجريان حوادث غير مترقبه  - 

 :نگرش
  آزمون    يقبل از برگزار فيوظا ياجرا حيصح تيتوجه و الزام به رعا  -

  افراد تيشخص متكريٰاعتدال در رفتار و گفتار و  ،يظاهر يتوجه به آراستگ -

  صرفه جويي در مصرف انرژي : توجهات زيست محيطي



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

 :عنوان
   آزمونجلسه قبل از شروع آزموني مديريت بر حوزه اجراي وظايف 

 زمان آموزش

 جمععملينظري  
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  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 افزار نوشت -      :دانش

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

  مرتبط لوح فشرده آموزشي -
  سيستم رايانه و متعلقات آن -
سيستم سمعي و بصري  -

 مناسب

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

 صندلي -

دستورالعمل كليات و اصول  -
اجرايي آزمون سازمان آموزش 

   فني و حرفه اي
شيوه نامه و ضوابط اجرايي  -

دفتر ارزشيابي مهارت سازمان 
  فني و حرفه اي

رايي اوليه  قبل از برگزاري آزمون، تدارك ملزومات و اقدامات اج  -
  وسايل مورد نياز برگزاري آزمون

2   2  

سالن آزمون، مخزن ،سالن انتظار(آماده سازي محيط آزمون  -
، كنترل بسته هاي ...)سوالات و پاسخنامه ها، نصب تابلوهاي راهنما و

  توجيه عوامل اجرايي آزمون  سوالات و پاسخنامه ها،

     

 جلسه  آزمون   قبل از شروع  ضوابط اجرايي فعاليت هاي -

 كارت شناسايي عوامل اجرايي، ابلاغ و ضوابط صدور آن،  -

 لباس فرم  -

جلسة توجيهي وضرورت برگزاري اين جلسات در عملكرد عوامل   -
 اجرايي حوزه آزموني

ضرورت رعايت دقيق چارچوب  چارچوب زماني برگزاري آزمون، -
آزموني ، چارچوب زماني  استقرار عوامل اجرايي  زماني بر فعاليت هاي

 آزمون

كنترل ورود و خروج شركت كنندگان توسط عوامل حراست و  -
 نگهباني

 كارت شناسايي و ابلاغ عوامل اجرايي آزمون -

فرايند استقرار شركت كنندگان و عوامل اجرايي در محل هاي  -
 تعيين شده

 جايگزيني عوامل اجرايي ذخيره در مواقع لزوم -

  

     

  7  7  :مهارت
بررسي تناسب مكان و فضاي اصلي حوزه اجرا با توجه به تعداد شركت   -

فاصله  ، هاي صوتيآلودگي ،تناسب وسايل برودتي و حرارتي كنندگان،
، صندلي ويژه افراد چپ دست و ديگر ضروريات صندلي ها از يكديگر
  روز برگزاري آزمون 

     

       رپرستي شناسايي عوامل اجرايي حوزه س   -
       از مسئول سنجش و ارزشيابي  تحويل ليست اسامي و البوم عكس   -
       برنامه ريزي برگزاري آزمون  ،تعيين مسئول رفع نقص و پاسخگويي   -
       تدارك ملزومات و وسايل مورد نياز  -

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
 :عنوان

   ه آزموني قبل از شروع جلسه آزموناجراي وظايف مديريت بر حوز
 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

         :مهارت
هاي لازم در خصوص كافي  انجام بررسي  ،آماده سازي محيط آزمون -

صندلي داوطلبان از نظر كميت و   پاسخنامه ها ، بودن تعداد سوالات و
ترتيب قرار گرفتن و   كيفيت ،  بررسي نحوه قرار گرفتن صندلي ها ،

  فاصله مناسب

     

مورد نياز شركت كنندگان در  ينصب تابلوهاي راهنما و اعلاميه ها  -
  آزمون

     

       بررسي مناسب بودن  محل استقرار عوامل اجرايي آزمون   -
       ترل عوامل اجرايي كن   -
       نظارت و كنترل تجهيزات ايمني و بهداشتي محيط آزموني  -
 اداره جلسات و آموزش عوامل اجرايي حوزه آزموني -

 نظارت بر استقرار عوامل اجرايي -

 تحويل كارت شناسايي و ابلاغ به عوامل اجرايي -

 نظارت بر استقرار شركت كنندگان در محل هاي تعيين شده -

 عملكرد عوامل حراستي و نگهباني نظارت بر -

 جايگزيني عوامل اجرايي ذخيره در مواقع لزوم -

  تعامل با مسئولين مافوق   -

     

   :نگرش

 توجه و الزام به رعايت صحيح اجراي وظايف قبل از برگزاري آزمون-
   :ايمني و بهداشت 

اشتي ، وجود آب اشاميدني سالم و بررسي حوزه امتحاني از نظر وضعيت ايمني ، نظافت سرويس هاي بهد-
  نور و اكسيژن و

  
  

  :توجهات زيست محيطي 
  صرفه جويي در مصرف انرژي

  
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  آزمون برگزاري جلسه حينآزمون اجراي وظايف مديريت بر  حوزه 

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
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  ايمني  ،نگرش  ارت ،مه ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 افزار نوشت -     2  :دانش 

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

 لوح فشرده آموزشي -

  مرتبط
سيستم رايانه و متعلقات  -

  آن
سيستم سمعي و بصري  -

 مناسب

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

 صندلي -

دستورالعمل كليات و  -
اصول اجرايي آزمون سازمان 

   آموزش فني و حرفه اي
شيوه نامه و ضوابط  -

اجرايي دفتر ارزشيابي 
مهارت سازمان فني و حرفه 

  اي

شناخت عوامل برهم زننده نظم و  تعريف نظم و آرامش،  -
   آرامش در جلسه آزمون

     

مل اجرايي در حين برگزاري نظارت بر كار عوا مفهوم نظارت،  -
 آزمون 

  جلسه  آزمون  حين ضوابط اجرايي فعاليت هاي  -

     

       توصيه و تذكرات لازم به داوطلبان در حين اجراي آزمون   -
توصيه و تذكرات لازم به عوامل اجرايي در حين اجراي   -

  آزمون
     

سوال و پاسخنامه ها، توزيع هاي   پاكتروش هاي بازكردن   -
  ..، تكميل پاسخنامه ها و و پرسشنامه ه سوالاتدفترچ

     

، دستورالعمل مربوط به انواع  تخلف و تقلب در جلسه آزمون  -
تخلف و تقلب ، شيوه هاي برخورد با افراد متخلف و متقلب ،  

صورتجلسات   شيوه انعكاس تقلب و تخلف در حوزه اجرا ،
  تخلف و تقلب  

     

       آزموني حين اجرا و فرم هاي صورتجلساتشناخت   -
شناسايي حوادث غير مترقبه احتمالي در زمان برگزاري   -

  آزمون 
     

   5   :مهارت 

       ايجاد نظم و آرامش    -
به كارگيري دستورالعمل هاي نظارتي در حين اجراي    -

   آزمون
     

      اعلام توصيه هاي لازم به داوطلبان در حين برگزاري آزمون    -
  
  
  
  



 

  
  

  ندارد آموزش استا
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
اجراي وظايف مديريت بر  حوزه آزمون حين جلسه برگزاري 

  آزمون

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

        :مهارت
 هاي  پاكتري دستورالعمل هاي مربوط به باز كردن به كارگي  -

توزيع دفترچه هاي سوال،   سوال، پاسخنامه،پرسشنامه ها،
  پاسخنامه، پرسشنامه ها و تنظيم صورتجلسات مربوطه

     

به كارگيري دستورالعمل  برخورد با عوامل اجرايي در حين    -
  آزمون در صورت لزوم

     

برخورد  با افراد متقلب و به كارگيري شيوه هاي مناسب   -
  متخلف در جلسه آزمون

     

به كارگيري شيوه هاي مناسب انعكاس وقايع آزموني حين  -
  اجرا

ثبت تخلف و تقلب و تنظيم  صورتجلسات مربوطه در حوزه  -
  اجرا

  انعكاس تقلب و تخلف كشف شده در حوزه هاي اجرا -
 عكس العمل مناسبدر صورت بروز حوادث غير مترقبه در زمان -

  برگزاري

     

  :نگرش 
  دقت در رعايت آداب اجتماعي در ارتباط با عوامل اجرايي و داوطلبان -

  : ايمني و بهداشت 
 ...نشاني و  هاي اوليه ، كپسول آتش جعبه كمك -

  بررسي سالن آزمون از نظر اطمينان از وضعيت ايمني سالن آزمون و نور و تهويه مناسب -
  :توجهات زيست محيطي 

  رفه جويي در مصرف انرژيص -
  
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  آزموني پس از پايان جلسه آزمون اجراي وظايف مديريت بر حوزه

 زمان آموزش

 جمععملينظري  
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  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

ي مصرف ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي

 افزار نوشت -     2  :دانش 

 برد ماژيك وايت -

 كن پاك تخته -

 نواري چسب انواع -

  مرتبط لوح فشرده آموزشي -
  سيستم رايانه و متعلقات آن -
 سيستم سمعي و بصري مناسب -

 پوشه -

 A4كاغذ -

 ميز -

 صندلي -

دستورالعمل كليات و اصول  -
اجرايي آزمون سازمان آموزش فني 

   و حرفه اي
شيوه نامه و ضوابط اجرايي دفتر  -

ارزشيابي مهارت سازمان فني و 
  حرفه اي

        جلسه آزمون پاياني نظارتي و اجرايي فعاليت هاي   -
       آزمون   ي جلسه پايانفعاليت هاي ضوابط اجرايي   -
       ن آزمون ادر پاي يروش هاي صحيح بسته بندي مواد آزمون -
ن آزمون و تحويل مواد آزموني به مسئولين جلسات پاياصورت  -

  ذيربط
     

روش هاي نظارتي و اجرايي لازم در زمان خروج داوطلبان از جلسه  -
  آزمون 

روش هاي نظارتي و اجرايي لازم در زمان اتمام فعاليت مجريان  -
  آزمون

  گزارشات پاياني  و تحليلي پيرامون آزمون -

     

   4    :مهارت 

        اي پايان آزمون و بعد از اجراي آن نظارت بر فعاليت ه   -
 دهندگان هاي دريافتي با تعداد پاسخ نامه بررسي ليست تعداد پاسخ   -

  و پلمپ آنبسته بندي مواد آزموني  -
      

        صورتجلسات پايان آزمون  تنظيم  -
گزارش فرايندها، اتفاقات، تخلف و تقلب حادث شده در جريان  -

  به مراجع ذيربطآزمون 
  مواد آزمون به مسئولين ذيربطتحويل  -

      

  :نگرش 
توجه به اهميت نظارت بر انجام وظايف محوله بر اساس دستورالعمل ها و نظارت بر حسن  -

  .اجراي وظايف عوامل اجرايي تا اتمام كامل فرايند
  : ايمني و بهداشت 

  هاي اوليه نشاني و جعبه كمك وجود كپسول آتش -

  جويي در مصرف انرژيصرفه  :توجهات زيست محيطي 



 

      
   

  
    برگه استاندارد تجهيزات -

  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

   1  استاندارد سيستم رايانه و متعلقات آن  1
   1  استاندارد سيستم سمعي و بصري مناسب  2
   15  ويژه كارآموز  ميز   3
   15  ويژه كارآموز  صندلي   4
   1  ويژه مربي  ميز   5
   1  ويژه مربي  صندلي   6
   1 1*2 تخته وايت برد  7
   1  استاندارد ويدئو پروژكتور  8

        

  
  : توجه 

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



 

  برگه استاندارد مواد  -               
  

  
  

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

 
  
  
 
  
  

    برگه استاندارد ابزار  -                 
  توضيحات  تعداد  ت فني و دقيق مشخصا  نام   رديف

     مصوب اداره كل فرم هاي صورتجلسات آزمون 1

     مصوب اداره كل هاي بسته بندي پاكت 2

     مصوب اداره كل نمونه فرم هاي انعكاس تخلف و تقلب 3

     مصوب اداره كل نمونه لباس فرم عوامل اجرايي  4

     اره كلمصوب اد نمونه كارت شناسايي عوامل اجرايي 5

     استاندارد تجهيزات لاك و مهر و بسته بندي 6

        

  
  : توجه 

 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

  
  
  

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

     استاندارد  رافزا نوشت 1
     وايت برد برد ماژيك وايت 2
     اسفنجي  كن پاك تخته 3
     نواري و مايع چسب ها  انواع 4
      A4  كاغذ 5

        



 

  
  
  
  

 )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد(منابع و نرم افزار هاي آموزشي 

 ر يا توليد كنندهناش محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

دستورالعمل كليات  
واصول اجرايي آزمون 
سازمان آموزش فني و 

 حرفه اي

دفتر ارزشيابي مهارت
  سازمان

    

شيوه نامه و ضوابط 
اجرايي دفتر ارزشيابي 
مهارت سازمان فني و 

  حرفه اي

        

روابط انساني در  
  مديريت آموزشي

خداداد  دانيل ادوارد گريفيتس
  بخشي

  محي  تهران  1378

  روابط انساني 
  

محمدحسين  فرانسيس بود
  سروري

  عباد  تهران  1379

  مديريت عمومي  
  

  روان  تهران  1392  دكتر علي علاقه بندي

علي استيون رابينز رفتار سازمان 
  پارسائيان

سيد محمد 
 اعرابي

دفتر پژوهش  تهران 1385
 هاي فرهنگي

 علم وادب نتهرا   علي رضائيان مديريت رفتار سازماني 

مديريت عارض و  
  مذاكره

دانشگاه پيام   تهران 1387  زهرا برومند
  نور

  
  
  
  
  




