
نیست و برای دانش آموزان فنی وحرفه ای و کاردانش، 
صرف نظر از سال تحصیلی و گروه شغلی و رشته، باید 
برنامه ریزی و اجرا شود. این شایستگی ها اگر چه به 
همه توصیه می شوند، ولی اهمیت آن ها نه تنها کمتر از 
شایستگی های فنی نیست، بلکه آسان کننده و جهت 
دهنده است و در سرنوشــت شغلی و کاری و مسیر 

زندگی افراد نقش تعیین کننده دارد.

ـــای  آموزش شايستگی هـ
غیرفنی در دورۀ دوم متوسطه

اشاره
در برنامه های درسی آموزش فنی وحرفه ای دو دسته 
شایستگی وجود دارد: دستة اول شایستگی های فنی 
که به صورت مشــخص برای هر رشتة تحصیلی و هر 
موقعیت آموزشی به تناســب مکان یادگیری)کاس 
و کارگاه( در قالــب پودمان های کان در ســال های 
دهم، یازدهم و دوازدهم ارائه می شــود. دستة دوم 
شایســتگی های غیرفنی که متعلق به رشتة خاصی 

محمد كفاشان

مقاله
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شایستگی های غیرفنی در اسناد 
بالادستی

در مبانــی نظــری تحــول بنیادیــن در نظــام 
تعلیم و تربیت رســمی عمومی جمهوری اســلامی 
ایران كه مبنای تمام اسناد تحولی آموزش وپرورش 
محسوب می شــود، آمده است : »برای تحقق هدف 
كلی تربیت یعنــی آمادگی فردی و جمعی متربیان 
برای تحقق حیات طیبه در همة ابعاد و مراتب، لازم 
است متربیان نخست مجموعه ای از شایستگی های 
لازم را کســب نماینــد. منظور از شایســتگی های 
لازم، مجموعه ای ترکیبــی از صفات، توانمندی ها و 
مهارت های فردی و جمعــی )نظیر تعقل، معرفت، 
ایمان، اراده و تقوا( ناظر بر تکوین و تعالی هویت در 
تمام شــئون زندگی و تمام مؤلفه های جامعة صالح 
اســت که متربیان در جهــت درک موقعیت خود و 
دیگران و عمل برای بهبود مســتمر آن در راستای 
آماده شدن برای تحقق مراتب حیات طیبه باید آن ها 

را کسب کنند« )ص 153(.
در »سند تحول بنیادین آموزش وپرورش« اشاره ای 
صریح به شایستگی های پایه شده و درتبیین آن آمده 
است: »مجموعه ای تركیبی از صفات و توانمندی های 
فردی و جمعی ناظر بر همة جنبه های هویت)عقلانی 
، عاطفی، ارادی و عملی( و نیز تمام مؤلفه های جامعه 
براســاس نظام معیار اسلامی است كه متربیان برای 
دستیابی به مراتب حیات طیبه برای درك موقعیت 
خود و دیگران و عمل فــردی و جمعی برای بهبود 
مســتمر آن، باید این گونه صفات و توانمندی ها را 

كسب كنند« )ص 8(.
در »بیانیــة ارزش هــای ســند تحــول بنیادین 
کســب  زمینه ســازی  بــه  آموزش وپــرورش« 
شایستگی های پایه با تأکید بر خصوصیات مشترک 
اســلامی، ایرانــی و انقلابی، در راســتای تکوین و 
تعالی پیوســتة هویت دانش آموزان در ابعاد فردی، 
خانوادگــی و اجتماعی و نیز بــر روحیة کارآفرینی، 
کسب شایستگی های عام حرفه ای،  مهارتی و هنری 
زمینه ساز کار مولد تأكید شده است)بند 5 و 24 ص 

13 و 15(.
در»سند برنامة درسی ملی« به پنج شایستگی پایه 
كه عبارت اند از: تعقل، ایمــان، علم، عمل و اخلاق 
تأكید و به نمونه هایی از مصادیق آن ها اشــاره شده 

است )ص16-19(.

شایستگی های غیرفنی در آموزش های 
فنی وحرفه ای

شایستگی های غیرفنی در دو بخش از آموزش های 
فنی وحرفــه ای ارائه می شــود. بخــش اول اجرای 
شایستگی های غیرفنی همراه با شایستگی های فنی 
به صورت تأكیدی اســت كه در تمام مراحل آموزش 
به صــورت تلفیقــی جریــان دارد و در هر تكلیف 
كاری تحــت عناوین ایمنی و بهداشــت، توجهات 
زیست محیطی و نگرشي ارائه می شود. بخش دوم به 
محتوای درس های مستقل مربوط به شایستگی های 
غیرفنی اختصاص دارد كه در برگیرندة مهارت های 
انســانی، اخلاقــی، عقیدتی، اجتماعی، سیاســی، 
فرهنگی و ارزشی است كه به صورت درس جداگانه 
در برنامة درسی تمام رشته ها دیده می شود. ماهیت 
این درس ها مبتنی بر شایستگی است و باید به صورت 
فعالیت های یادگیری ســاخت یافته طراحی و اجرا 
شود. »الزامات محیط كار« در پایة دهم، »كارگاه 
یا »كاربرد فناوری های  نوآوری و كارآفرینی« 
نوین/ مدیریت تولید« در پایة یازدهم، و اخاق 
حرفه ای در پایة دوازدهم، عناوین دروس غیرفنی 

در آموزش های فنی وحرفه ای و كاردانش هستند.

الزامات محیط کار
از  مجموعــه ای  بــه  کار  محیــط  الزامــات 
شایستگی های عام و غیرفنی گفته می شود که هر 
هنرجو برای یافتن موقیعت شغلی مناسب، حضور 
مؤثر و بقاء و توســعۀ جایگاه شغلی، پیشگیری و 
کنترل مخاطرات شغلی، افزایش اعتمادبه نفس و 
عزت نفس و خود کارآمدی در محیط کار، نیاز به 
فراگیــری و به کارگیری آن ها در محیط کار دارد. 
بدیهی اســت الزامات محیــط کار مجموعه ای از 
شایستگی هاست که شــاغلان در محیط کار باید 
در آن به تسلط رسیده باشند و جزء عادات کاری 

آنان شده باشد.
درس الزامات محیط کار از پنج شایســتگی شامل 
مهارت کاریابــی، محیط کار و ارتباطات انســانی، 
فناوری و محیــط کار، محیط کار و قوانین و ایمنی 
و بهداشــت تشکیل شده اســت که هر کدام از این 
شایستگی ها نیز دارای زیر مجموعه هایی هستند که 
به صورت در هم تنیده، تعاملی و حرفه ای با یکدیگر 

ارتباط دارند. 

كلیدواژه ها: 
شایستگی های غیرفنی، 

آموزش های فنی وحرفه ای 
و كاردانش، دورة دوم 

متوسطه
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ســازمان محتوا در این درس از جزء شایستگی ها 
در چرخه درونی برای هر شایســتگی کلان شروع و 
به صورت عمودی به جزء شایستگی در چرخه دوم 
متصل خواهد شد و در نهایت ترکیب جزء شایستگی 
در چرخه اول و دوم برای هر شایستگی محتوای آن 

را شکل می دهد. 
تألیف کتاب درسی و تدریس هم با همین سلسله 
مراتب خواهــد بود. نکته قابل توجــه برای مؤلفان 
این کتاب تعیین نقطۀ شــروع است که می توان با 
وزن بندی محتوا )آســانی و مشــکل بودن( و توالی 
منطقی تکالیف کاری )ارتباط( و یا منطق یادگیری 

آن را تأیید کرد.

 كارآفریني و نوآوري
كارآفرینــي عبارت اســت از: فرآیند خلق چیزي 
با ارزش متفــاوت از طریق اختصاص زمان و تلاش 
كافي، همراه با خطر مالي، رواني و اجتماعي با نتیجه 
دریافــت، پاداش مالي و رضایت شــخصي. بنابراین 
نوآوري و كارآفریني مجموعه ای از شایســتگي هاي 
فني و غیرفني است كه دانش آموز در قالب پروژه هاي 
معیني كسب مي كند و در نهایت كارآفرین مستقل 
خواهد شد نوآوري شاخص كلیدي فرایند كارآفریني 
است در حدي كه نمي توان كارآفرینی بدون نوآوري 
متصور شد، بنابراین نوآوري زماني ارزشمند است كه 
از عهده یك كار ضروري برآید با این تعریف موضوع 
درهم تنیدگي به عنوان یك اصل باید مورد توجه قرار 
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اخاق حرفه اي
اخلاق حرفه اي، به مســئولیت هاي اخلاقي بنگاه 
و ســازمان اشــاره دارد که جامع تر از تعریف سنتي 
اخلاق حرفه اي است. در این نگاه، بنگاه به منزلة یک 

شخصیت حقوقي دو گونه مسئولیت دارد:
الف( مسئولیت هاي حقوقي کیفري؛ 

ب( مســئولیت هاي اخلاقي که مســئولیت هاي 
اخلاقي بنگاه بســیار پییچیده تر از مســئولیت هاي 
اخلاقي فردي ـ شــخصي و فردي ـ شغلي است. به 
عبارت دیگر، مسئولیت هاي اخلاقي بنگاه شامل همه 
اضلاع و ابعاد ســازمان مي شود و اخلاقیات شغلي را 
نیــز در برمي گیرد. البته اخلاق حرفــه اي افزون بر 

اخلاق کار، حقوق کار را نیز در برمي گیرد.
این درس شامل شش شایستگي كلیدي است كه 
عبارتند از مسئولیت پذیری، انعطاف پذیری، صداقت، 
اعتمادســازی، انصاف و تعهد اســت. هریك از این 
شایســتگي هاي كلیدي داراي یك هدف عملكردي 
است كه براساس اســتاندارد عملكرد مورد ارزیابي 
قرار مــي گیرد و نتایج آن مــورد توجه خواهد بود 
ســازمان دهي محتوا در این درس خطي و براساس 
تسلسل منطقي ارتباط بین شایستگي هاي كلیدي و 
الزامات یادگیري خواهد بود بنابراین تألیف و تدریس 
كتاب درسي در قالب فعالیت هاي یادگیري ساخت 
یافته براي جزء شایستگي در هر شایستگي كلیدي  

براساس محتوای هر شایستگی انجام می پذیرد.

آموزش شایستگی های غیرفنی به 
صورت تلفیقی

در جدول 1 فهرست شایستگی های غیرفنی و در 
جدول 2 سطوح آن ها آورده شده است.

گیرد اگر نوآوري را تجاري ســازي ایده تعریف كنیم 
بنابراین كارآفریني فرآیند تجاري ســازي و در ادامه 
نوآوري استتلفیق نوآوري و كارآفریني هدف نهایي و 

آرمان كارگاه نوآوري و كارآفریني است.
این درس شامل شــش شایستگي كلیدي خواهد 
بود كه عبارتند از: حل خلاقانه مســائل، تفکر و حل 
مسائل، یادگیری با فناوری، نوآوری و تجاری سازی 
محصول، طراحی کســب و کار و بازاریابی و فروش 
كــه هر یك از اینهــا داراي یك هــدف عملكردي 
است و براســاس اســتاندارد عملكرد مورد ارزیابي 
قــرار مي گیرد و نتایج آن مــورد توجه خواهد بود. 
ســازمان دهي محتوا در این درس خطي و براساس 
تسلسل منطقي ارتباط بین شایستگي هاي كلیدي 
و الزامات یادگیــري خواهد بــود بنابراین تألیف و 
تدریس كتاب درسي در قالب فعالیت هاي یادگیري 
ساخت یافته براي جزء شایستگي در هر شایستگي 
كلیدي انجام مي شود و هر فعالیت یادگیري ساخت 
یافته بخشي از پروژه كاري در هر شایستگي كلیدي 
مي باشد. ارزشیابي براي هر شایستگي به دو صورت 
فرآیندي و برون داري و براساس پروژه پایاني در هر 
شایســتگي )تكلیف كاري( خواهد بود. حد رواداري 
در شایستگي ها مهارت است كه سطح 3 صلاحیت 
در هر تكلیف كاري اســت  بدیهي است مهارت در 
سلسله مراتب صلاحیت حرفه اي به معني انجام كار 
به صورت انفرادي و سرپرســتي یک گروه كاري مي 
باشد. اســتاندارد عملكرد در هركار براساس سطح 
صلاحیت »مهــارت« و یا مرجع ملي ویا بین المللي 

خواهد بود.

كاربرد فناوري های نوین و مدیریت تولید
پیشــرفت فناوري، تغییرات ســریع در دنیاي كار و 
زندگي، وجود چالش هاي نوظهور و گوناگون در اقتصاد 
سبب مي شود كه آموزش فناوري و تولید به عنوان یك 
ضــررورت نه یك انتخاب در نظر گرفته شــود. پس از 
ابلاغ سیاست هاي كلي اقتصاد مقاومتي، حمایت از كار 
و سرمایه ایراني و نقشه جامع علم و فناوري كشور  نقش 
آموزش وپرورش در ایجاد فرهنگ تولید و تفكر فناورانه 
دوچندان شده است.درس های کاربرد فناوری های نوین و 
مدیریت تولید در كنار درس  نوآوري و كارآفریني اهداف 
حوزۀ تربیت یادگیري كار و فناوري در دوره آموزش دوم 
متوسطه را دنبال مي نماید. شایستگي هاي این درس ها 
عبارتند از: مدیریت پروژه، سواد فناورانه، طراحي و تولید، 

فناوري ارتباطات و اطلاعات و مواد نوتركیب و ... .
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جدول 1. فهرست شایستگی های غیرفنی مورد استفاده

شایستگی های جزءشایستگی های کلی

شایستگی های تفکر 
)N1(

استدلال
)N11(

تصمیم گیری
)N12(

حل مسئله
)N13(

تفکر انتقادی
)N14(

تفکر خلاق
)N15(

نگرش سیستمی
)N2(

داشتن درک 
درست از سیستم 

سازمانی
)N21(

تنظیم و اصلاح 
عملکردهای 

سیستم
)N22(

بهبود 
عملکردهای 

سیستم
)N23(

یادگیری مادم العمر و 
)N3(کسب اطلاعات

جمع آوری و 
گردآوری اطلاعات

)N31(

سازمان دهی 
اطلاعات
)N32(

تفسیر اطلاعات
)N33(

کاربرد فناوری 
اطلاعات
)N34(

یادگیری
)N35(

توسعة 
شایستگی و 

دانش
)N36(

مستند 
سازی

)N37(

کاربرد فناوری
)N4(

انتخاب و 
به کارگیری 

فناوری های مناسب
)N41(

به کارگیری 
فناوری های 

مناسب
)N42(

نگهداری 
فناوری های 
به کار گرفته 

شده
)N43(

ارتباط مؤثر و کار 
)N5(تیمی

اجتماعی بودن 
) مردمی بودن(

)N51(

مهارت گوش 
کردن

) خوب شنیدن(
)N52(

ایفای نقش 
در تیم

)N53(

شرکت در 
اجتماعات و 

فعالیت ها
)N54(

نمایش قدرت 
رهبری افراد

)N55(

احترام گذاشتن 
بر ارزشهای 

)N56(دیگران

آموزش 
دیگران 
)N57(

مذاکره
)N58(

مدیریت 
)N6(

خودمدیریتی
)N61(

مدیریت کارها و 
پروژه ها
)N62(

مدیریت کیفیت
)N63(

مدیریت زمان
)N64(

مدیریت منابع 
مالی

)N65(

مدیریت مواد 
وتجهیزات

)N66(

مدیریت 
منابع 

انسانی 
)N67(

ویژگی های شخصیتی 
)N7(

تعالی فردی
)N71(

مسئولیت پذیری
)N72(

درستکاری
)N73(

کارآفرینی
)N8(

کارآفرینی
)N81(

محاسبه و ریاضی
)N9(

محاسبه و ریاضی
)N92(
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جدول 2-سطوح برخی از شایستگی های غیر فنی )سطوح 1، 2 و 3( 

حل مسأله)N13(تصمیم گیری)N12(استدلال)N11(تفکر منطقی

سطح 1

شناسایی واقعیت، حقایق 
و اصول- شناسایی مسئله- 

به کارگیری قوانین / اصول در 
فرایند / مراحل کار- استخراج 
اطلاعات / داده ها -استفاده از 
علم منطق برای نتیجه گیری

داشتن درک درست از فرایند 
تصمیم گیری 

بازخوانی اصول و روش های پایه- 
تشخیص اهداف و محدودیت ها 
-به کارگیری روش ها و اصول در 

شرایط جدید- جمع آوری اطلاعات 

شناسایی مسئله
فهم مشکلات / تناقض ها و شکایات

توجه مناسب به شکایات، مشکلات و 
تناقض ها

سطح 2

تجزیه وتحلیل منطق های 
قوانین / مفاهیم 

بررسی اطلاعات و داده ها برای 
سنجش تناسب و دقت کار

تجزیه و تحلیل موقعیت / اطلاعات 
در نظرگیری خطرات / استلزامات 

گردآوری نقطه نظرهای متفاوت

بررسی و آزمون اطلاعات / داده ها -تجزیه 
و تحلیل دلایل و علت های احتمالی- 

پیشنهاد طرح عملیاتی

سطح 3

خلق و توسعة قوانین و مفاهیم 
جدید

تنظیم قوانین و مفاهیم برای 
کاربردهای جدید

اعتباربخشی اصول / قوانین - 
قضاوت در مورد قوانین منطقی 

و سازگاری قانونی

تولید راه حل های چندگانه-ارزیابی 
راه حل های چندگانه- تنظیم  طرح 
عمل-پیش بینی خروجی ها و نتایج 
احتمالی مبتنی بر تجارب و دانش 

قبلی - قضاوت در مورد انسجام، 
تقدم و تأخر - قضاوت در مورد 

اهداف / نتایج - تعیین پارامترهای 
تصمیم گیری 

تولید/ ارزیابی راه حل ها
ساختن / اجرای طرح های عملیاتی- 
ارزیابی / تنظیم طرح های عملیاتی- 
قضاوت اثربخشی / کارایی  راه حل ها

تفکر انتقادی)N14(تفکر انتقادی

تعریف تفكر انتقادی- نقش تفكر انتقادی در بهبود مداوم عملكرد-مزایای اســتفاده از تفكر سطح 1
انتقادی-تعیین بهترین تجربه های كاری-گام هایی برای متفكر انتقادی شدن

بهره برداری و استفاده از تفكر انتقادی- كاربرد تفكر انتقادی در محیط و شرایط گوناگون كاریسطح 2

ارزشــیابی و قضاوت در مورد مهارت تفكر انتقادی دیگران- ارائة الگوهای جدید در روش های سطح 3
تفكر انتقادی  
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تفكر سیستمی
داشتن درک درست از سیستم 

)N21(سازمانی
تنظیم و اصاح عملکردهای 

)N22(سیستم
)N23(بهبود عملکردهای سیستم

سطح 1

تشخیص سیستم های سازمانی، فناوری، 
اجتماعی - فهم اصول / اصطلاحات سیستم
درک سلسله مراتب سازمانی – درک نحوة  
ارتباط بین اجزا - پیگیری فرایندها/ مراحل 

کار- پاسخ به درخواست های سیستم

جمع آوری داده ها
شناسایی مغایرت های سیستم

تنظیم فعالیت های سیستم
نظارت بر عملکرد سیستم

عیب یابی مشکلات و نقصان سیستم

فهم بهبود مداوم سیستم
شناسایی بهبودهای سیستماتیک

ارائة پیشنهاد برای اصلاح/ بهبود سیستم
تعیین مؤلفه هایی که باید مورد اصلاح و یا 

بهبود قرار گیرند.

سطح 2
تجزیه وتحلیل ساختار / پایایی سیستم

تشخیص نقاط قوت و محدودیت سیستم

تجزیه و تحلیل فعالیت های سیستم 
- تشخیص مسیر حرکت عملکردی  

- شناسایی انحرافات عملکردی

تجزیه وتحلیل اهداف/ موانع سیستم 
آزمون کردن بهبودها/ اصلاحات و 

پیشنهادهای داده شده

سطح 3

ارزشیابی ساختار / پایایی سیستم
ارزشیابی فرایند / مراحل کار

قضاوت اثربخشی / کارایی سیستم
تنظیم ساختار / سازمان سیستم

ارزشیابی عملکرد سیستم - ابداع 
طرح برای نظارت / درستی کار 

سیستم - اصلاح ) تعدیل ( فرایند/ 
مراحل کار -بررسی فعالیت های 

سیستم - قضاوت در مورد کیفیت 
خدمات/ تولیدات

توسعة طرح های سیستمی / سیستم چندگانه 
/ سیستم جدید- ایجاد چالش برای رسیدن 
به تعادل سیستمی- تنظیم اصلاح  سیستم  

- اطمینان از کنترل کیفیت

یادگیری 
توسعة شایستگی و دانش)N36(یادگیری)N35(مادم العمر

سطح 1

درک فرایند یادگیری، بازخوانی قوانین / مفاهیم و اصول پایة 
دریافت مبتنی بر تجارب و دانش قبلی، شناسایی روش ها 
و سبک های یادگیری خود - انتخاب/ به کارگیری ابزارهای 

یادگیری، تفسیر و به کارگیری تجربه و دانش جدید - تفسیر 
نمادها، نمودارها و نمودارهای تصویری

سؤال کردن- تشخیص کمبودها 
جست وجوی  دانش 

برطرف کردن کمبودها- شیوه های توسعة شایستگی-روش های 
پژوهش

سطح 2
تجزیه و تحلیل کاربرد ابزارهای یادگیری، جستجوی 

تکنیک های ابزارهای یادگیری جدید- دستکاری ابزارهای 
یادگیری

مطالعة مستقل- انجام پژوهش- خودارزیابی - موافقت با 
ارزشیابی خارجی- شناسایی دقیق کمبودهای شایستگی- 

به کارگیری پژوهش ها

سطح 3
تنظیم / سازگار کردن راهبرد یادگیری، ترکیب کردن روش ها 

و تکنیک های یادگیری- ایجاد )توسعه (/ ارزیابی روش ها و 
تکنیک های یادگیری جدید، اعتباربخشی فرایند یادگیری

اشتیاق زیاد در یادگیری- پیگیری فعال در کسب فرصت های 
یادگیری- مطالعة نقادانه - ارزشیابی و قضاوت رشد و توسعة 

یادگیری دیگران و خود

تفکر خاق)N15(خاقیت

برقراری ارتباط بین پدیده های قدیم و جدید ـ تشــخیص الگوها وروابط ـ پاراگراف بندی، خلاصه ســازی ایده ها ـ به نمایش گذاشتن سطح 1
فرایند تفکر خلاق هنگام حل مسئله ـ استفاده از تکنیک های بارش مغزی ـ استفاده از تکنیک های خلق ایده

تولید راه حل های خلاق ـ به کارگیری راه حل های خلاق برای موقعیت های جدیدسطح 2

سطح 3
تولیــد راه حل های کم نظیر و بی نظیر- فرمول بندی طرح ها، ایده ها و رویکردهای جدید ـ ســازمان دهی فرایندها و روش های جدید ـ 

قضاوت و ارزش گذاری خلاقیت ـ پیگیری فعال در بیان خلاق
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سواد اطلاعاتی
جمع آوری 
و گردآوری 

)N31(اطلاعات

سازمان دهی 
 )N32(اطلاعات

)فارسی –انگلیسی(

تفسیر 
)N33(اطلاعات

)فارسی -انگلیسی(

کاربرد فناوری اطلاعات )N34( )فارسی – 
انگلیسی(

سطح 1

آوردن  به دست   / انتخاب 
مربوط  اطلاعات   / داده ها 
شناســایی   - کار  بــه 
موردنیــاز-  داده هــای 
 / اطلاعــات  شناســایی 
نتایج  پیش بینی  داده ها- 

و پیامدها

شناسایی فرایندها
ی     ب طبقه بندی هــا نتخا ا
مناســب اطلاعاتی -تفسیر 
اطلاعــات -بــه کاربــردن 
برای  فرآیندهــای جدیــد 

اطلاعات جدید

درک اطلاعات – تشخیص 
اطلاعات-ایجــاد  دقــت 
ارتباط دقیق بین اطلاعات 
اطلاعات  موجود-تفســیر 
خلاصه های  کردن  -آماده 
کــردن  آمــاده   - پایــه 
گزارش های پایه - انتخاب 

روش های تبادل اطلاعات

درک صحیح استفاده ازرایانه
واردکردن اطلاعات پایه  به رایانه

بــه کارگیری نرم افزارهای چندگانه / یکپارچه –قرار دهی 
اطلاعات-

بازیابی اطلاعات ذخیره شده

سطح 2

تجزیه و تحلیل داده ها
-تلفیق داده های چندگانه

داده هــای  -هم ســنجی 
متناقض

تجزیــه وتحلیل ســازمان 
اطلاعات

بیــن  اطلاعــات  انتقــال 
فرمت ها 

) قالب های گوناگون(

خلاصــه کــردن / تلفیق 
اطلاعات

تجزیه و تحلیل اطلاعات
طراحی نمودارها / چارت ها

پردازش اطلاعات -تفسیر داده ها
یکپارچه کردن پایگاه های چندگانه -به کارگیری شبکه ها

تعدیل / ویرایش اطلاعات

سطح 3

جست جو و پژوهش منابع 
اطلاعاتی جدید

- تدوین فرایند جمع آوری 
بخشــی  ر عتبا ا - ده ها ا د
اطلاعات  داده ها/  تناسب 
-قضــاوت در خصــوص 

پیامدها/ نتایج
ارزیابی، دقت داده ها

ارزیابــی تناســب بیــن 
داده ها

بازآرایــی سیســتم هــای 
اطلاعاتی

پیشــنهاد / فرمولــه کردن 
فرآیندهای جدید

طراحــی سیســتم هــای 
-ارزشیابی  جدید  سازمانی 
فرایندهــا   بخشــی  اثــر 
طراحی  تخمین  و  -ارزیابی 
-قضاوت  اطلاعات  سیستم 
درمــورد روش های توزیع 

اطلاعات

سازمان دهی گزارش های 
فنی

هــای  روش  ترکیــب 
چندارتباطی

تنظیــم پروپــوزال هــا/ 
پیشنهادها

آماده سازی چند رسانه ای 
جهت ارائه

ارزشیابی تحلیل نیازها
ارزشیابی دقت اطلاعات

ارزشیابی گزارش ها

سازمان دهی اطلاعات و گزارش ها
تبدیل قالــب اطلاعات به قالب هــای جدید –تهیة چند 
رسانه ای در ارائة مطالب -تحلیل مسائل عملیاتی - بررسی 
دقت داده ها-طراحی برنامه ها/ شــبکه هــا/ گرافیک ها  
-ارزشیابی نحوة به کارگیری رایانه  -قضاوت درمورد دقت 

اطلاعات



102  ویژه نامة رشد آموزش فنی وحرفه ای و کاردانش

كاربرد فناوری
انتخاب فناوری های 

)N41(مناسب
به کارگیری فناوری های 

)N42(مناسب
نگهداری فناوری های به کارگرفته شده 

)N43(

سطح 1

شناخت فناوری های موجود
شناسایی فناوری های مناسب

فهم نیازمندی های کار 
فهم نتایج فناورانه

درک کاربردهــای فناورانه-پیگیری مراحل 
صحیح اجرای کار-داشــتن درک درست از 
عملکرد/ تعامل فناوری -کارکردن با فناوری 

برای به دست آوردن نتایج مورد انتظار 

برنامه ریزی برای نگهداری مراحل کار
اجرای روش های مشخص نگهداری

شناسایی نشانه ها )نقاط آزمایش( برای نگهداری-
شناســایی و اصــلاح در اشــکالات/ نقصان هــا 

-عیب یابی و رفع عیب نقص ها

سطح 2
تجزیه وتحلیل رابطة بین کار/ فناوری 
ارائة پیشنهادها و راه حل های فناورانة 

ساده

تجزیه وتحلیل نتایج فناوری 
سنجیدن و آزمون رابطة بین کار / فناوری 

ارزشیابی عملکردهای  فناورانه
تجزیه وتحلیل نقص ها

سطح 3

پیشــنهاد کاربری برای فناوری های 
جدید-تلفیق سیســتم ها با فناوری 
به کارگیــری  نتایــج  -پیش بینــی 
فنــاوری  فناوری-همسان ســازی 
چندگانه- پیچیدة  کاربردهای  برای 

طراحی فناوری های جدید-ارزشیابی 
کاربردهای فناورانه

تلفیق سیستم های  فناورانه
تفسیر / ارزشیابی داده های به دست آمده

اجرای ارتقا یا  تغییر فناوری
ایجاد راه حل های فناورانه

توسعه/ تغییرات فناورانه
تولید راه حل های فناورانه

اطمینان از کنترل کیفیت 
قضاوت کاربردهای فناورانه

شایستگی محاسبه و ریاضی)N92(محاسبه 

سطح 1
به کار بردن علم ریاضی -تکنیک ها ، فرمول ها و فرایندها -ثبت نتایج حاصله - خلاصه کردن داده ها )اطلاعات ریاضی( -ترجمة اطلاعات 

ریاضی 

مهارت انجام و حل مسائل ریاضی با استفاده از تکنیک ها، فرمول ها و فرایندها - ترجمة مفاهیم و اطلاعات ریاضی سطح 2

سطح 3
سازمان دهی اطلاعات ریاضی- مشخص کردن متغیرها و ثابت های ریاضی - خلق دستورالعمل های جدید ریاضی - پیش بینی پاسخ های 

احتمالی در ریاضیات - ارزشیابی اطلاعات و کاربردهای علم ریاضی 

مذاکره  )N58(مهارت گوش کردن ) خوب شنیدن( )N52(اجتماعی بودن ) مردمی بودن( )N51(ارتباط مؤثر

سطح 1

پاســخ/  واکنش مناســب به دیگران-کمک 
داوطلبانــه و مشــتاقانه به دیگــران -توجه 
فعال برای مساعدت به دیگران- ایجاد رابطة 

دوستانه با دیگر کارگران و مشتریان

با دقت گوش کردن- آگاهی از ارتباطات غیرکلامی 
) غیرگفتاری(-پاســخ گویی بــه ارتباطات کلامی و 

غیرکلامی )غیرگفتاری(- تأیید اطلاعات

فهم فرایند مذاکره- بازیابی قوانین 
و اصول مذاکــراه- میانه روی در 
بحث ها-تعیین تعارض ها- تعیین 

نگرانی ها و شکایات

سطح 2
اصلاح رفتار متناسب با اقتضائات محیطی

نمایــش فهم و هم دردی بــا دیگران-اعتقاد 
داشتن و متعهد بودن به توسعة اجتماعی

تفسیر )ترجمة( ارتباطات و مکالمات
مشخص کردن ارتباطات کلامی

ارتباطات کلامی تأثیرگذار

تحلیــل پویایــی گروه-تعییــن 
بین  تمایز  اساســی-  موضوعات 
واقعیت هــا و اســتنتاج ها- ارائة 

مذاکرة مؤثر

سطح 3

کارفعال برای شناسایی و رفع موانع اجتماعی
داشتن شوق مشارکت/ مذاکره-ابراز آگاهی/ 
به  نهادن  ارزش  مسئولیت پذیری اجتماعی- 

رأی و عقاید دیگران 

مقایسة نقطه نظرهای متفاوت- بازگویی ارتباط نیات 
به نتایج مورد نظر-تجزیه وتحلیل ارتباطات کلامی- 
تعیین کیفیت اطلاعات دریافتی- ارزش قائل شدن 

برای به  عقاید مختلف 

خلاصه کردن مســائل دوطرف- 
تحلیل موضوعات اساســی- حل 
ارزیابــی   – فنــی  موضوعــات 

پیامدهای مذاکره
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نقش در تیم)N53(کارتیمی
شرکت در اجتماعات وفعالیت ها 

)N54(
نمایش قدرت رهبری 

)N55(افراد
احترام قائل شدن برای ارزش 

)N56( های دیگران

سطح 1
نقــش  کامــل  ایفــای 

به عنوان عضو تیم 

شناسایی مثبت به وسیلة تیم
حضوری فعال در فعالیت های تیمی

انجام کارها و وظایف محوله
اطاعت از قوانین تیمی-شــرکت فعال در 
فعالیت های تیمی - داوطلب شــدن برای 
انجام وظایف خاص- کمک به اعضای تیم

فهم استانداردها
رعایت استانداردها

تشــویق دیگــران بــرای پذیرش 
مفاهیم جدید- تعهد به خردورزی 

و تعالی
هدایت به وسیلة ارائة مثال
تفسیر موقعیت های جدید

تشخیص تفاوت ها / اصول ها
فهم جنبه های قانونی تبعیض

ابراز حساســیت به ترس/ نگرانی ها/ 
تنوع کاری - احترام به حقوق دیگران 

ابراز آگاهی از تنوع کاری
ترجیح هدف تیم بر هدف خود

سطح 2
نقــش  کامــل  ایفــای 

به عنوان سازندة تیم

ابراز تعهد ومسئولیت های فردی
تلاش برای بهبود مهارت های تیمی

تشویق/ حمایت اعضای تیم

توســعة  برای  دیگــران  تشــویق 
ظرفیت های فردی

اشتیاق/ نگرش های مثبت
تولید ایده های کوچک و بزرگ

تشخیص ارزش تنوع کاری-تشویق/ 
تشــویق  و  فردی-حمایت  حمایت 
فراینــد کاری صحیح و درســت- 
مبــارزة مســئولانه بــا تبعیض در 

فعالیت یا عملیات ها

سطح 3
نقــش  کامــل  ایفــای 

به عنوان رهبر تیم

مســئولیت پذیر بودن بــرای انجام اهداف 
تیمی-داشــتن درک درست از توانایی ها/  

محدودیت ها - حل مشکلات و مصائب 
مســئولیت پذیری در قبــال چالش هــا و 
سیاســت ها-ایجاد تحرک در ســایر افراد 

تیم- ارزشیابی فعالیت های تیمی

ترغیــب دیگران بــرای برگرداندن 
توســعة  منفی-  رفتارهای  ایده ها/ 
نقاط قوت و کم کــردن ضعف ها- 
یکــی کــردن موقعیت هــا / نقطه 
نظرات متفــاوت - قدرتمند کردن 
افراد/ تیم ها برای به دســت آوردن 
مورد سبک  در  بهترین ها- قضاوت 
های رهبری - تنظیم خط مشــی/ 

سیاست ها

ایجاد چالش برای شناســایی/ رفع 
موانع 

ارزیابی/ اصلاح خط مشــی/ مراحل 
کار

قضاوت درمورد تبعیض و رفتارهای 
ناروا

ویژگی شخصیتی/ 
اخلاق

)N71( تعالی فردی)N72(مسئولیت پذیری)N73( درست کاری و کسب حلال

سطح 1

شناســایی مســائل اخلاق حرفه ای- 
مفهــوم اخلاق حرفه ای- شناســایی 
ارزش هــای اجتماعــی و فــردی در 
کار- ابــزار صداقت - نمایش وفاداری 
و حســن نیت- پذیرش مسئولیت در 

ارتباط با رفتارهای فردی

حضــور منظم - به نمایش گذاشــتن و اثبات حضور به موقع 
و وقت شناســی - انجام وظایف وکارهــای محوله - پیروی از 
قوانین/ خط مشی/ مراحل - نمایش و به کارگیری سطح خوبی 
از تمرکز ذهنی  - داوطلب شــدن بــرای فعالیت های جدید 
و خاص - انجــام صحیح کارها با حداقل نظــارت - توجه به 
جزئیات کار - به نمایش گذاشتن اشتیاق/ خوش بینی/ ابتکار- 

مفهوم وجدان کاری

تعیین الزامات کســب حلال- تعیین آثار 
و نتایج درســت کاری- تعیین آثار کسب 

حلال- تعیین نیازهای مشتری

سطح 2

نمایــش تعهــد بــه توســعة فردی 
)شــخصی( اجتماعی- تجزیه وتحلیل 
مجموعــه ای از رفتارها و تصمیم های 
اخلاقی در محیط کار- توصیه و تأکید 
بر مجموعــه ای از رفتارهای اخلاقی 
و عملکــردی- حل مســائل اخلاق 

حرفه ای

کنترل و پایش استانداردهای عملکردی
پیگیری وظایف محوله- ابراز تعهد به سازمان متبوع- به نمایش 
گذاشــتن تلاش و پشتکار قابل توجه- اطمینان از کیفیت کار 

انجام شده – وجدان کاری

انجام کارهای شغلی به طور احسن، کامل و 
بر مبنای درست کاری- پایبندی به بهبود 
و ارتقای خود و دیگران - براوردن نیازهای 

مشتری

سطح 3

فعالیت ها/  بــا  مســئولانه  برخــورد 
تصمیم هــای غیراخلاقــی- تنظیم و 
طبقه بندی مجموعــه ای از رفتار های 
اخلاقــی در کار- قضاوت درخصوص 
تصمیم گیری و رفتارهای عملکردی- 
و  مراقبت هــا  نمایش گــذاری  بــه 
پایبندی  اجتماعی-  مســئولیت های 

کامل به اخلاق حرفه ای

قضاوت و ارزشیابی در مورد مسئولیت پذیری خود و دیگران
قضاوت و ارزشــیابی درســتکاری خود و 
دیگران- حل مســائل مربــوط به رضایت 

نداشتن مشتری 
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آموزش و کمک به فراگیری دیگران)N57(آموزش دیگران

سطح 1
شناسایی عملکردها/ نگرش های ضعیف - ارائة مدل های جدید در نگرش ها/ عملکردها - داشتن مدرکی درست در مواد آموزشی تدریس 
شده - شناسایی نیازهای آموزشی و تربیتی - هدایت وظایف خاص تربیتی و آموزشی - هدایت و سرپرستی سایر افراد برای به کارگیری 

مهارت های مربوطه

آموزش دیگران - فراهم آوردن بازخوردهای تقویتی سازندهسطح 2

سطح 3
توســعة مناسب مراحل آموزش- تشــویق فراگیرندگان برای یادگیری مستقل- قضاوت در مورد متغیرهای آموزشی- تسهیل فرایندهای 

آموزش
تشویق همة افراد برای فراگیری بیشتر

مستند سازی )N37(مستندسازی

گزارش نویسی فعالیت های روزانه، مستندسازی فعالیت و برنامه های روزانه، ایجاد سوابق، تکمیل فرم ها و جدول ها با توجه به دستورالعمل های سطح 1
کاری، پایبندی به مستندسازی در نظام کنترل کیفیت )به صورت دیجیتالی یا غیر از آن(

سطح 2
مستندســازی فرایندها و فعالیت ها در نظام کنترل کیفیت- بازنگری و تجدید نظر در مدارک، ســوابق، فرم ها و گزارش های فعالیت ها، 
دستورالعمل های کاری و شرح تفصیلی فرایندها - اطمینان از  آخرین تغییرات و بازنگری ها -  تهیة صورت جلسات کاری- ترویج رویه های 

مستندسازی )به صورت دیجیتالی یا غیر از آن(- نوشتن گزارش و اسناد ساده

مستندسازی نظام کیفیت با توجه به سطوح نظام نامه و روش های اجرایی- استقرار نظام مستندسازی با توجه به نظام نامة کیفیت شامل سطح 3
بازنگری، تجدید نظر و تأیید مدارک و سوابق )به صورت دیجیتالی یا غیر از آن( - ارزیابی انسجام نوشته و قضاوت در مورد آن ها

مدیریت منابع مدیریت زمان)N64(مدیریت منابع
)N65(مالی

مدیریت مواد و 
)N66(تجهیزات

مدیریت منابع 
)N671(انسانی

سطح 1

شروع به کار به موقع ـ
پیــروی از جــدول زمان بندی-
 انجــام مجموعة وظایف محوله-

مدیریت مؤثر زمان ـ
تنظیم جدول هــای زمانی مورد  

نیاز مسئول بخش

دریافــت و پرداخــت پول هــا 
به صورت کاملًا دقیق ـ 

تطبیق رسیدها با پرداخت های 
روزانه - ثبت دقیق پرداخت ها 

و دریافت ها

اســتفاده از مواد و تجهیزات با 
روش های صحیح و ایمن ـ

منابع  و  ازتجهیــزات  نگهداری 
مــورد نیاز بــرای اجــرای کار 
خاص- به دست آوردن تدارکات 
وتجهیــزات ـ توزیع تدارکات و 

تجهیزات

تشــخیص وظایــف و کارهای 
شــغلی- توزیع وظایــف کاری- 
تطبیق استعدادها با موقعیت های 
وظایف  شــغلی-تجزیه وتحلیل 

شغلی - واگذاری مسئولیت ها

سطح 2

وکارهای  وظایــف  اولویت بندی 
روزانه ـ آماده کردن جدول های 
زمان بندی کار - نظارت/ تنظیم 

مراحل انجام کار )وظایف(

درامدها  بین  وتعادل  نگهداری 
و هزینه ها )حساب ها(- تطبیق 
و  تنظیم  وهزینه ها-  حساب ها 
کارهای  هزینه های  پیش بینی 

ساده

ســفارش و نگهداری از فهرست 
تجهیزات )فهرست اموال( ـ

پایش و نظارت بــر به کارگیری 
صحیح و ایمن مواد و تجهیزات 

ارزیابــی دانــش/ مهارت هــای 
شخصی-تعیین کیفیت وکمیت 
نــوع کار )حجــم کار(- پایش 

عملکرد

سطح 3

ســازمان دهی  و  کــردن  آماده 
زمان بندی  چندگانــة  جــداول 
کار - مدیریت جــدول زمانی و 
خطوط زمان بندی کار - توصیه 
به اجــرا و تنظیــم جدول های 
کار-ارزشــیابی  زمان بنــدی 
چارچوب زمان بنــدی پروژه ها- 
اصلاح و تنظیم چارچوب زمانی 

انجام پروژه ها

و  چگونگــی  جــدول  تهیــة 
)پروپوزال(-  بودجه ها  پیشنهاد 
نظارت بر حساب های چندگانه 
- ارائــة توصیه برای تنظـــیم 
بودجه ها-پیش بینی هزینه های 
پــروژه یــا دپارتمان-ارزیابی/ 
سازمانی-  بودجه های  بازنگری 
پیش بینــی منابع و هزینه های 

مالی - حسابرسی حساب ها

شناسایی مواد و تجهیزات مورد 
نیاز برای آینــده ـ ارزیابی نیاز/ 
کیفیت/  اثر بخشی/ ایمنی مواد 
و تجهیزات - هماهنگی در تهیه، 
توزیع و ذخیرة مواد و تجهیزات 
- تخمیــن نیازها و تســهیلات 
لازم برای اجرای پروژه ها - آماده 

کردن درخواست های مناقصه

- پیشنهاد تعدیل اخراج/ تغییر 
شــغل/ جایگزیــن کارکنــان- 
توسعه/کاهش/  پیشــنهاد طرح 
صرفه جویــی  جایگزینــی/ 
کار(  اوقــات  )بهینه ســازی 
-پیش بینــی حجــم کارهــای 
آینده - ارائــة طرح های ارتقای 
اجــرا  ارزشــیابی  کارکنــان- 

) عملکرد( 



مدیریت کار و 
کیفیت

)N61(خودمدیریتی)N62(مدیریت کارها و پروژه ها)N63( مدیریت کیفیت

سطح 1

شناســایی نقاط قوت/ ضعــف فردی- 
شناسایی نیاز برای بهبود فردی- آمادگی 
فــردی بــرای خودکنترلــی- پذیرش 
مسئولیت برای رفتارهای فردی- پذیرش 

نقدهای سازنده

تعریف دامنة کارها و پروژه ها، انواع برنامه ریزی – 
تعیین ذی نفعان، تصمیم گیرندگان، رویه های های 
تعدیل قیمت، تهیة فهرست کارها، تخمین زمان 

مورد نیاز

شــناخت مفهوم فرایندگرایی، شناخت مفهوم 
مشــتری مداری- شــناخت مراحــل اجرایی 
مدیریت کیفیت- کســب دانش و مهارت – 
آگاهی از مزایای یک سیستم مدیریت کیفیت

سطح 2

تدوین صحیح اهــداف واقعی / اهداف 
معین ومشــخص- به نمایش گذاشتن 
ابزار تعهد بــه بهبود فردی-به کارگیری 
مهارت های خــود مدیریتی / مدیریت 
فردی- تجزیه و تحلیل وسازگارســازی 

اهداف با یکدیگر

تهیــة گانت/پرت چارت ـ تعییــن بودجه و منابع 
مورد نیــاز- ارزیابــی الزامات پــروژه- تعیین و 
ارزیابی ریســک- تعیین طرح احتمالات- تعیین 

وابستگی ها – برنامه ریزی کارها

برنامه ریزی بلندمدت - برنامه ریزی تفصیلی و 
کوتاه مدت- اجرای مدیریت کیفیت )جامع( در 

محیط کار- پایش شاخص های کیفیت

سطح 3

تعدیل و اصلاح مناسب اهداف
 پیگیری شدید برای دستیابی وحصول 
به اهداف- ارزیابی تکوینی و مداوم خود

 جســت وجوی فعالانــه برای کســب 
موقعیت های جدید در راستای توسعة 

شخصی

تعیین مســیرهای بحرانی- مدیریــت فرایند 
کنترل تغییر- ارزیابی پــروژه- ارزیابی گزارش 
وضعیــت پــروژه- ارزشــیابی پیشــنهادهای 

اصلاحی- مدیریت راهبردی

ارزشیابی از برنامة مدیریت کیفیت در محیط 
کار

ارائــة پیشــنهادهای اصلاحــی از مدیریت 
کیفیت )جامع(

کارآفرینی)N81(کارآفرینی

سطح 1
شــناخت ویژگی های کارآفرینی- شناخت مراحل کارآفرینی- شناخت مشاغل مرتبط با رشتة شغلی- شناخت محصولات تولیدی - ارائة 
راه حل های مناســب- انتخاب بنگاه کسب و کار- ارائة طرح تحلیلی در راستای اهمیت و ضرورت کارآفرینی- برقراری ارتباطات اثربخش 

در جهت ارتقای ویژگی های کارآفرینانه

جست وجوگری شغلی- انتخاب مسیر شغلی کارآفرینانه – خلق ایده های کسب و کار – توانایی سازمان دهی بنگاه های کسب و کارسطح 2

توانایی مدیریت بنگاه های کســب و کار – توانائی آماده سازی و به روزرسانی منابع برای راه اندازی بنگاه کوچک کسب و کار- توانایی تهیة سطح 3
طرح کسب و کار- نیازسنجی از بازار کار

 منابع
بنیادیــن  تحــول  ســند   .1

آموزش وپرورش
2. برنامه درسي ملي

  .1391 مهــدي.  اســمعیلي،   .3
طراحي و تدویــن فرایند برنامه ریزي 
درسي در آموزش هاي فني وحرفه اي. 
تهران. سازمان پژوهش و برنامه ریزي 

آموزشي
4. راهنمــاي برنامه درســي حوزة 

تربیت و یادگیري كار و فناوري


