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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: نام شغل                             

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

  ار به مفهوم قدرت انجام ك:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  :شغل مشخصات عمومي
نگارنده متون فارسي كسي است كه بتواند از عهده خواندن، درك مطالب و نگارش كليه متون فارسي، 

 .ويرايش و تصحيح  تايپي آنها برآيد

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

    ندارد :نياز اين استانداردمهارت هاي پيش 
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت      240     :                 آموزش    دوره طول

  ساعت        60     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        180   :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت         -     :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت        -      :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -          :      زمان سنجش مهارت        ـ

   :روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %25: )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65: نجش نتايج كار عملي امتياز س-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

   محيط كار  موثرتوانايي تشخيص عوامل  1
  توانايي خواندن و درك متون فارسي   2
   نگارش متون اداري توانايي  3
  توانايي نگارش متون علمي، فني و حرفه اي   4
  توانايي نگارش متون تجاري، گمركي و بانكي   5
  توانايي نگارش متون حقوقي  6
  توانايي نگارش متون تلگراف، تلكس، تلفنگرام و فاكس   7
  توانايي تهيه گزارش و تنظيم صورتجلسه   8
  حال فرد به مرجع ذيربطو شرح توانايي نگارش سوابق   9
  توانايي ويرايش متون فارسي   10
  توانايي آرشيو كردن متون نگارش شده   11
  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي شغلي   12
  توانايي تهيه پروژه پايان دوره   13
  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و حفاظتي و بهداشت كار   14
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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: ام شغلن                                         
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1   محيط كار  موثرتوانايي تشخيص عوامل  1

        عوامل موثر فيزيكي محيط كار آشنايي با   1-1
        يكي محيط كاريولوژا عوامل موثر فيزآشنايي ب  2-1

        عوامل موثر شيميايي محيط كارآشنايي با   3-1
         محيط كاربيولوژيكيآشنايي با عوامل موثر   4-1
        آشنايي با ارگونومي   5-1
        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار   6-1

  47  33  14  توانايي خواندن و درك متون فارسي   2

        آشنايي با زبان و خط و تاريخچه آنها  1-2
        آشنايي با دستور زبان و اثر آن بر زبان   2-2

        آشنايي با مفهوم متن، انواع و كاربرد آنها   3-2

         متون اداري -  

         متون علمي، فني و حرفه اي -  

         متون تجاري، گمركي و بانكي-  
         متون حقوقي-  

        يگاه و مقام نگارنده و مخاطب متون آشنايي با جا  4-2

        آشنايي با املاي كلمات   5-2
        آشنايي با انشاء اركان متون و علامت گذاري آنها   6-2
        شناسايي اصول خواندن و درك متون   7-2

  32  27  5  توانايي نگارش متون اداري  3
        آشنايي با ابزار و ادوات مورد نياز نگارش متون اداري   1-3
        آشنايي با متون مرجع اداري مورد نگارش   2-3
        شناسايي اصول نگارش متون اداري   3-3
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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: ام شغل                                         ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  32  27  5  توانايي نگارش متون علمي، فني و حرفه اي  4

        آشنايي با متون مرجع علمي، فني و حرفه اي مورد نگارش   1-4
        نگارش متون علمي، فني و حرفه ايشناسايي اصول   2-4

  24  19  5  توانايي نگارش متون تجاري، گمركي و بانكي  5
        آشنايي با متون مرجع تجاري، گمركي و بانكي   1-5
        شناسايي اصول نگارش متون تجاري، گمركي و بانكي   2-5

  19  14  5  توانايي نگارش متون حقوقي  6

        آشنايي با متون مرجع حقوقي  1-6
         قوانين و آيين نامه ها -  
         بخشنامه، قرارداد و دستورالعملها-  

        شناسايي اصول نگارش متون حقوقي  2-6

  12  9  3   تلگراف، تلكس، تلفنگرام و فاكستوانايي نگارش متون  7

        آشنايي با متون مرجع نگارش تلگراف، تلكس، تلفن گرام و فاكس  1-7

        نگارش متون تلگراف، تلكس، تلفنگرام و فاكسشناسايي اصول   2-7

  12  9  3  توانايي تهيه گزارش و تنظيم صورتجلسه  8

        آشنايي با گزارش و اركان تهيه آن   1-8
        آشنايي با آمار و ارقام و اسناد مورد نياز تهيه صورت جلسات   2-8

        آشنايي با فرم گزارش و صورتجلسات   3-8
        آشنايي با مفهوم خلاصه گزارش و انواع آنها   4-8
        ، خلاصه گزارش و تنظيم صورتجلسات شناسايي اصول تهيه گزارش  5-8

  17  12  5   مرجع ذيربطتوانايي نگارش سوابق و شرح حال فرد به  9

        آشنايي با متون مرجع مورد نياز نگارش سوابق فرد   1-9
        شناسايي اصول نگارش سوابق و شرح حال فرد به مرجع ذيربط  2-9
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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: ام شغل                                         ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 مان آموزشز
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  19  14  5  توانايي ويرايش متون فارسي  10

        آشنايي با مفهوم ويرايش متون و انواع آن   1-10
        آشنايي با متون مرجع ويرايش متون  2-10

        شناسايي اصول ويرايش متون فارسي   3-10

  5  3  2  توانايي آرشيو كردن متون نگارش شده  11

         آنمفهوم آرشيو و كاربرد آشنايي با   1-11
        آشنايي با ابزار و ادوات آرشيو متون   2-11

        شناسايي اصول آرشيو كردن متون نگارش شده   3-11

  5  2  3  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي شغلي  12

        آشنايي با مقررات و آيين نامه هاي شغلي   1-12

        آيين نامه هاي شغلي شناسايي اصول اجراي مقررات و   2-12

  7  5  2  توانايي تهيه پروژه پايان دوره  13

        آشنايي با پروژه پايان دوره   1-13

        شناسايي اصول اجراي پروژه پايان دوره    2-13

14  

  

توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و حفاظتي          
  و بهداشت كار

2  4  6  

         بروز آنها آشنايي با حوادث شغلي و علل  1-14

        آشنايي با وسايل ايمني و حفاظتي و بهداشت كار   2-14
شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمنـي و حفـاظتي و                3-14

  بهداشت كار 
      

        آشنايي با حوادث جاني و علل بروز آنها  و انجام كمك هاي اوليه   4-14
        نشاني آشنايي با آتش سوزي و اصول آتش   5-14
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  )آيين نگارش(نگارنده متون فارسي: نام شغل                                         
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      وسايل كمك آموزشي   1
      متون فارسي   2
      متون مرجع اداري   3
       ادوات نگارش ابزار و  4
      متون مرجع علمي، فني و حرفه اي   5
      متون مرجع تلگراف، تلفن گرام تلكس و فاكس   6
      متون مرجع تهيه سوابق  7
      متون مرجع ويرايش متون   8
      وسايل آرشيو متون   9
      قانون كار   10
      متون مورد نياز   11
      وسايل كمك هاي اوليه   12
      شانيوسايل آتش ن  13
      وسايل ايمني و حفاظتي   14
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