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 محتوی آموزشی استاندارد  

 شغلی  –مشاوره و هدایت آموزشی 

 

 

 

 

 

 کار مشترکی از 

 جواد رشیدی کارشناس مشاوره اداره کل آموزش فنی و حرفه ای استان مازندران  

 کیقباد سلیمانپور کارشناس مشاوره مرکز نوشهر

 قائمشهرسید ابراهیم میر خلیلی  کارشناس مشاوره مرکز 

 

   شناخت سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشورعنوان توانایی :   **

 



 

 آموزش فنی و حرفه ای  سازمانو شناسایی معرفی  •

سازمان آموزش فنی و حرفه ای وابسته به وزارت کار تعاون و رفاه اجتماعی بوده و در      
 كشور آموزش، اي حرفه و فني آموزش سازمان اصلي تاسیس گردید. مأموریت  1359سال  

مهارت و آموزشي استانداردهاي تولید پژوهش،  فرآیند كه است كشور كار نیروي ارزشیابي 

قالب آموزش  بین تکمیلی های پودمان مدت و کوتاه صورت به ماهه 18 تا 1 هاي دوره در 

 روستایي، و سیار شهري هاي تیم دولتي، بخش ثابت مراكز در طریق آموزش از تحصیلی سطوح

 پادگاها، جوار مراکز  زندان، جوار مراکز دانشگاه، مراکز جوار  صنوف، و صنایع جوار مراکز

 غیر بخش در آموزش همچنین و اي و حرفه فني  هاي پژوهش و مربي تربیت مركز در آموزش

 و تأمین به نسبت وسیله وبدین شود مي انجام آزاد ای حرفه و فنی های توسط آموزشگاه دولتي
 خدمات و  صنعت،كشاورزي مختلف  هاي  بخش نیاز مورد ماهر نیمه ماهر و كار نیروي تربیت 

 .نماید می  اقدام فني جامعه هاي مهارت فرهنگ ارتقاي و
 

 آموزش فنی و حرفه ای •

آموزشی است که به منظور ایجاد مهارت و توانایی برای احراز شغل یا افزایش مهارت 
 ارائه می شود و منجر به کسب گواهینامه با تاییدیه مهارت می گردد . 

 

 معرفی مرکز آموزش فنی و حرفه ای   •

آزمایشگاه ، فضای اداری و امکانات  فضای آموزشی شامل کارگاه آموزشی ، کلاسها ،  
جانبی است که بر اساس ضوابط و مقررات به منظور ایجاد و ارتقاء مهرات یا تخصص 
در افراد متقاضی کار فاقد مهارت و یا کم مهارت ایجاد شده است و تحت پوشش سازمان  

 آموزش فنی و حرفه ای کشور اداره می شود . 
 

 کارگاه آموزشی   •

جرا برنامه های آموزش فنی و حرفه ای تجهیز شده است و کارآموزان  مکانی است برای ا
 در آنجا مهارتهای لازم را بر اساس استانداردهای مصوب کسب می نمایند . 

 

 کارآموز   •

دوره   در   ، شغلی  مهارت  ارتقاء  و  دانش و کسب  فراگیری  منظور  به  که  است  فردی 
 آموزش فنی و حرفه ای معینی شرکت می نماید . 

 

  مربی  •

فردی است که ضمن احراز شرایط مربیگری  ، ضمن توانایی انتقال دانش و تجربه فنی  
به کارآموزان ، استفاده از تجهیزات کارگاه آموزش و فناوری و تکنولوژی روز را مطابق 

 با استانداردهای مهارت و آموزشی معین داشته باشد . 
 

 گواهینامه   •



ش فنی و حرفه ای است که بر اساس ضوابط  عنوان اختصاری گواهینامه مهارت آموز
 ارزشیابی مهارت کارآموختگان و نیروی کار توسط سازمان صادر می گردد . 

 
 
 

 
 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی : ** 
توسط مربی این دوره  فیلمی از سازمان  و یا کلیپی از اداره کل  استان  تهیه  و برای شرکت کنندگان   -

 پخش گردد .  در دوره

بازدیدی از یک مرکز آموزشی  انجام یافته  و طی آنان مربی دوره نسبت به یاد آوری تعاریف  ذکر  -
 شده در این توانایی  اقدام نماید . 

   بررسی مشاغل بازارکار و معرفی چشم انداز مشاغلعنوان توانایی : **   

 
 

 تعریف شغل •

عبارت است از وظایف مشابه و مرتبطی که به عهده یک فرد در مقابل                    
 .دریافت حقوق و دستمزد گذارده می شود

 

 معرفی مشاغل   •

در این بخش، تمامی مشاغل به گروه های تخصصی تقسیم بندی شده                        
مشخصات کامل آن اند و هر گروه شامل چند شغل می گردد. سپس به ازای هر شغل  

شغل تعریف شده است. تعریف شغل، مهارت های مورد نیاز برای تصدی شغل، رشته 
از جمله موضوعات مطرح شده   و استخدام  بازار کار  های تحصیلی مرتبط، وضعیت 

   .درباره هر شغل می باشند

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 گروههای شغلی موجود در ایران  •



 

 حمل و نقل

 

 کامپیوتر و فناوری اطلاعات 

 

 کشاورزی و منابع طبیعی 

 

 عت مهندسی و صن

 

 هنر، ارتباطات و رسانه 

 

 پزشکی و سلامت 

 

 خدمات اجتماعی 

 

 دولت، بخش حقوقی و نظامی 

 

 رستوران، گردشگری و هتل داری

 

 ورزش و سرگرمی

 

 فنی و خدماتی 

  
 

 
 

 فرآیند تجزیه و تحلیل شغل   •

فرایند تجزیه و تحلیل شغل منجر به تهیه شرح شغل،                                           
گردد. شکل زیر، این فرایند را  های لازم جهت احراز شغل میمشخصات شغل و ویژگی 

 دهد. نشان می 
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 عوامل مؤثر بر تجزیه و تحلیل شغل   •

ات مربوط به شغل، با توجه به  در تنظیم اطلاع                                              
اینکه مبنای جبران خدمات و دیگر وظایف اداره انسانی قرار دارد، باید ابعاد متعددی از  

آوری و اهداف سازمان و مدیریت  نظر اجتماعی، سیاسی، فرهنگی، اقتصادی، قانونی، فن
ه شرح  لحاظ نمود. شغل از این جهت، دارای مفهوم اجتماعی است که اطلاعات مربوط ب

شود؛ که کار گرفته میها مربوط به شغل بهشغل در تنظیم صحیح و متناسب مسئولیت
تناظر اجتماعی آن، مقام اجتماعی شغل است؛ که براساس آن، نیاز به تشخیص در فرد  

بینی  ای پیش گونهشود. از نظر رفتار سیاسی تنظیم روابط در شرح شغل باید به ارضا می
اغل براساس روابط مکتوب افزایش یابد تا شاغل بتواند از عهده  شود، که قدرت مانور ش 

های خود را بروز اداره امور برآیند و در ادامه رفتار سیاسی مربوط به شغل، توانایی
آنجا که حدود مسئولیت  از  بیان شده در شرح ها، وظایف و مشخصهدهند.  های شغلی 

کند، ارتباط  ن حقوق و دستمزد ایفا میمشاغل رابطه مستقیم و تنگاتنگی در رابطه با تعیی 
ای با معیشت کارکنان و سطح زندگی آنها خواهد داشت، چون فرد و مزایای  کنندهتعیین 

نقدی و غیرنقدی و تعهداتی مانند تعطیلات، تأمین اجتماعی، آموزش و بهداشت در بعضی  
رد که نادیده گرفتن  آوبار می موارد و در رابطه با برخی از مشاغل چنان آثار اقتصادی به 

عدالتی در کارگران و جوی از عدم تفاهم و مخاصمه در محیط کار و در  آن، منجر به بی
 [ 4]نهایت عدم دلسوزی و دلبستگی شاغلان و افزایش ضایعات کمی و کیفی خواهد شد.

ملاحظات قانونی از نوع رعایت فرصت برابر در تنظیم شرایط احراز مشاغل با استناد  
های فردی از نظر جنسی، نژادی، طبقات اجتماعی که امکان شرایط  منطقی بر ویژگی

سازد، اصلی است که میکارگیری در مشاغل را برابر همه مشاغل فراهم  استخدام و به 
سازد و در بعضی از مشاغل، رعایت استاندارد  شدت متأثر میتجزیه و تحلیل شغل را به

آور و مطرح صورت مقررات و قوانین الزاممدوّن و مکتوب برای انجام یک شغل به
است؛ که باید در تجزیه و تحلیل و تنظیم شرح شغل مستند گردد؛ مانند رعایت بعضی از  

اردهای جسمانی و هوش فکری در رابطه با مشاغل نظامی وقتی که در شرح شغل  استاند
 . شود های شغلی و احراز مشاغل قید میو مشخصه

 

 تنظیم شرح شغل و شرایط احراز شغل  •

دست  اطلاعاتی که از تجزیه و تحلیل شغل به                                                    
شود. در  های خاصی منتقل میصورت شرح شغل و شرایط احراز شغل، به فرمبه آید،  می

شود. شرایط طور خلاصه درج میها و شرایط کلی کار بهشرح شغل، وظایف، مسئولیت
احراز شغل نیز شرح حداقل شرایطی است که متصدی شغل باید دارا باشد؛ تا بتواند با  

هایی که برای انجام  ها و تواناییگر دانش، مهارتعبارت دیموفقیت از عهده کار برآید. به 
موفق و مؤثر شغل ضروری است. درواقع منظور از "انتخاب صحیح" در مدیریت منابع  

 انسانی، این است که شاغل و شغل باهم تناسب داشته باشند. 
 

 (Job Descriptionشرح شغل ) •

م مشاغل، فرم استانداردی وجود ندارد  برای تنظی                                               
تواند فرم خاصی برای خود در  و هر سازمان برحسب نیاز و نوع ساختار سازمانی می

http://www.pajoohe.com/fa/index.php?Page=definition&UID=43527#_ftn4


ها  سوی قابل انعطاف کردن وظایف و مسئولیت نظر بگیرد. البته روند تنظیم شرح شغل، به
، میزان  ها، عنوان شغل، شرح وظایف عمدهسوق پیدا کرده است. معمولاً در شرح شغل

طور به     شود.کند و بعضاً شرایط کار منظور میها را مشخص میاختیارات که مسئولیت
 های اصلی یک شرح شغل نام برد: عنوان قسمتتوان عناوین زیر را به کلی می

 شناخت شغل؛       .1
 خلاصه و تعریف شغل؛       .2
 ها؛ نمونه وظایف و مسئولیت       .3
 اختیارات؛       .4
 ارتباط با مشاغل دیگر؛         .5
 شرایط کار؛        .6
 ابزار مورد نیاز؛       .7
 ها؛ تعریف واژه       .8
 آوری. فن       .9
 

 شرایط احراز مشاغل یا شرایط احراز شخصی  •

های  بعد از تشریح ماهیت و ویژگی                                                             
هایی است که متصدی شغل باید  شغل، قدم بعدی تعیین خصوصیات، تجربیات و مهارت

منظور تنظیم فرم شرایط احراز شغل لازم است که شرح شغل به  داشته باشد؛ بنابراین به 
عه قرار گیرد. فرم شرایط احراز شغل از یک طرف، راهنمایی برای  دقت مورد مطال

کارمندیابی است و از طرف دیگر، چون در آن صفات و خصوصیاتی که دارا بودن آنها  
های  توانیم از آن در طراحی آزموناند، تشریح شده است، میضروری و مهم شناخته شده

 سنجد، استفاده کنیم یان شغل را میهای متقاض هایی که توانایی انتخابی، یعنی آزمون
  40های متفاوتی وجود دارد؛ جالب اینکه در دهه  درمورد شرایط احراز مشاغل، نظریه

دستورالعمل انسانیمیلادی،  مسائل  به  مشاغل  احراز  تنظم شرایط  توجه  -های  اجتماعی 
یشتری  میلادی و اوایل قرن بیست و یکم، نیز گرایش ب  90زیادی داشته است. اواخر دهه  

انسانیجنبه به پر -های  سال رنگ اجتماعی  در  است.  شده  بر  تر  زیادی  تأکید  اخیر،  های 
 تناسب نوع شخصیت و نوع شغل شده است.  

-شرایط احراز شغل با آنچه تحت عنوان شرایط استخدام یا مشخصات شغلی شناخته می
شایستگی شامل  نوع  شود،  هر  و  شاغل  از  نیاز  مورد  کیفیت  و  تجربه  اطلاعات ها، 

ضروری دیگری از نوع شرایط جسمانی یا زمان انجام کاری است که برای انجام کار  
 معمول نبوده و اطلاعات، مرتبط به خانواده شاغل است

تعریف، شرح صفات و خصوصیاتی است که متصدی  بنابراین شرایط احراز شغل بنا به 
آن برآید. حال این سئوال مطرح  شغل باید دارا باشد؛ تا بتواند با شایستگی از عهده انجام

توان شناسایی کرد؟  طریقی می شود که این صفات و خصوصیات را چگونه و به چه می
 شود: کار، معمولاً از دو روش استفاده می برای این 

نظران؛ در این روش )روش قضاوتی(، از کارشناسان، سرپرستان  اظهارات صاحب   ·
که شغل مورد نظر به وی واگذار  شود. کسی دارند، سئوال میو مدیرانی که با شغل آشنایی  

مهارتمی و  تخصص  تحصیلات،  چه  دارای  باید  دورهشود،  چه  باشد،  را  هایی  هایی 



دار  گذرانده باشد و استعداد، هوش و شعورش در چه حدی باشد، تا بتواند با شایستگی عهده
 آن شود؟. 

ترین و در عین حال دشوارترین روش  طقیتجزیه و تحلیل آماری؛ در این روش که من   ·
 شود. های فردی و میزان کارآیی تعیین میها ومهارتاست، رابطه آماری میان ویژگی

بینایی،  ای میان متغیرهایی از قبیل اندازه قد، قوهشود چه رابطهعبارت دیگر تعیین میبه
ی کارمند در  های شخصیتی و توانایقدرت جسمی، چالاکی و زبردستی، هوش، ویژگی

طی   فرد  کارآیی  و  متغیرها  این  میان  رابطه  معمولاً  دارد؟  وجود  وظایفش  دادن  انجام 
 شود: مراحل زیر تعیین می 

شود که عملکرد فرد را چگونه و بر چه  شغل تجزیه و تحلیل و مشخص می            ·
 اساسی باید ارزیابی کرد. 

آن در نحوه انجام دادن شغل، مؤثر  یکی از صفاتی که ممکن است دارا بودن             ·
 باشد. 

 ( باشند. xشوند که دارای فلان صفات )افرادی برای این شغل انتخاب می          ·
 شود.  عملکرد این افراد بعد از انتخاب و استخدام ارزیابی می          ·
رسی  های آماری، رابطه میان این صفت و عملکرد کارمند در شغل بربا روش           ·

 شود. می
های  وسیله روشهمانطور که اشاره شد، مزیت تعیین صفات و مشخصات متصدی شغل به 

توان رابطه میان خصوصیات فرد و کارآیی را ازطریق علمی  آماری این است که می
طور دلخواه تعیین  اثبات نمود. در واقع امروز دیگر نمی توان شرایط احراز شغل را به

ارتباط با شغل تنظیم شده باشد،  ع، اگر شرایط احراز شغل، بیکرد و در بسیاری جوام
 سازمان و کارفرما باید در مقابل قانون پاسخگو باشند 

 
 
 
 

 نمونه یک جدول احراز شغل  •

 

 فنی و مهندسی شرایط احراز ) از نظر تحصیلات ( رشته های شغلی رسته 

 عنوان رشته شغلی

 شرایط احراز 

 تحصیلی رشته  مدرک تحصیلی

 لیسانس ، فوق لیسانس ،دکترا مهندس تاسیسات

دارا بودن دانشننامه لیسنانس، فوق لیسنانس یا دکتری دریکی از رشنته های 
کاربردی عمران ) شبکه های آب و فاضلاب (  –مهندسی علمی  تحصیلی: 

، تاسییسیات ) کلیه گرایش ها ( ، مهندسیی مکانیک ) تاسییسیات حرارتی و 
 برودتی ، تاسیسات ( و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرایط احراز . 

مدیر امور راه و 
 ساختمان

 لیسانس ، فوق لیسانس ،دکترا

دارا بودن دانشننامه لیسنانس، فوق لیسنانس یا دکتری دریکی از رشنته های 
مهندسیییی عمران  ) کلیه       گرایش ها ( ، معماری ، ن شیییه تحصنننیلی: 

برداری ، میدیرییت ورو ه و سیییییاخیت ، طراحی محیط و حصیییییول تجیارب 
 مربوط طبق جدول شرایط احراز .

 فوق دیپلم ، لیسانس کاردان ن شه بردار
در یکی ار رشیته های  دن دانشننامه لیسنانس یا گواهینامه فوق دیپلم دارا بو

تحصیییلی : مهندسییی عمران ) ن شییه برداری ، فتوگرامتری ( ، عمران ) 



ن شییییه بردار ،  ئو دزی ،  کارتوگرافی ، فتو گرافی ( ، ن شییییه برداری ، 
 ن شه کشی ؛ عمران و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرایط احراز . 

 
 

 نداز مشاغل چشم ا •

نادیدنی چشم گرایانه، هاست. “ چشم انداز عبارت است از آینده ای واقع انداز هنر دیدن 
عینی، یک تخیل    انداز که در یک مفهوم کاملاً الوقوع و جذاب برای  شما.” چشم  محقق

است، در عین حال، نوع خاصی از تخیل است که برمبنای اطلاعات و دانش بنا نهاده  
باید به آن سمت حرکت   شماصریح شما از سرنوشتی است که    می شود. چشم انداز بیان 

تر از وضع فعلی است. چشم  آمیزتر و مطلوبای است که برای شما موفقیت کند، آینده
 . پذیر هستند امکان  شماانداز نمادی جذاب از تمام مسائلی است که برای 

برای یک کارآموز و علل الخصوص خانواده و همراهان آن چشم انداز مهارت کسب شده  
 بسیار مهم است . 

 حال به یک نمونه پلکانی از چشم انداز شغل در رشته جوشکاری می پردازیم :   
 مهارتهای فردی : سطح تحصیلات و سلامت جسم و روان  -

مهارتهای جسمانی : توانمندیهای بدنی علل الخصوص چشم و قدرت تجزیه و تحلیل نقشه   -
 های فنی  

 شرکت در دوره های مهارتی جوش از مقدماتی تا تکمیلی   -

 جوشکاری دوره گردی – نداز اولیه : خود اشتغالی چشم ا -

 چشم انداز ثانویه : ایجاد کسب و کار و راه اندازی مغازه   -

چشم انداز نهایی : جذب در یک کارخانه صنعتی بزرگ و یا ایجاد یک طرح کارآفرینی   -
 موفق

 
 

 تاثیر مهارت در کسب شغل   •

فراصنعتی امروز توسعه به معنی عام بدون  در جهان                                           
توجه به آموزشهای فنی و حرفه ای مفهوم نخواهد داشت . انقلاب علمی _ فنی، انقلابی  
عمیق و کیفی در نیروهای تولید و از آن جمله در نیروی انسانی و روشهای تولید به وجود  

  . آورده است

فعالیتهایی است که می تواند فرد را برای احراز شغل ،   آموزشهای فنی و حرفه ای انجام 

حرفه و کسب و کار آماده نماید یا کارایی و توانایی وی را در انجام آن افزایش دهد. این  
آموزشها کسب مهارتها را در راستای تکنولوژی و علوم وابسته به همراه دانشهای خاص  

  . اعی و فرهنگی ارائه می دهدمربوط به شغل و در بخشهای مختلف اقتصادی ، اجتم
هدف از این آموزشها ، افزایش توانایی های دانش ، مهارت و قدرت درک افراد و انجام  
از   یکی  بیکاری  موضوع  که  آنجایی  از   . است  شغلی  وظایف  محدوده  در  کار  مطلوبتر 
توجه به عدم   با  توسعه  مهمترین مسائل و مشکلات جهان است و در کشورهای در حال 

ن ساختارهای اقتصادی ، اجتماعی ، فرهنگی و سیاسی سهم بیشتری را بر توسعه دارد  تواز
و با توجه به اینکه یکی از دلایل بیکاری در کشور فقدان مهارتهای مورد نیاز بازار کار از 



سوی جویندگان کار می باشد ، انتظار می رود سازمان آموزش فنی و حرفه ای با ارائه  
 .اند نقش بسزایی در کاهش میزان بیکاری ایفا کندآموزشهای مهارتی بتو

 

 

 
 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

 نسبت به تجزیه و تحلیل یک شغل که مرتبط با آموزشهای مهارتی بوده اقدام شود .  -

 شرایط احراز یک شغل در بازار که مرتبط با آموزشهای مهارتی بوده تهیه شود .  -

 انداز یک شغل تهیه و ارائه شود . چشم  -

 چند شغل مشخص و مهارتهای مورد نیاز آن شغل مشخص گردد .  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   بکار گیری اصول مشاوره از طریق وورتالعنوان توانایی : **  

 
 

 مشاوره  •

معنای لغوی مشاوره ، همکاری کردن و رأی و نظر تخصصی دیگران را برای                    
 . انجام دادن کاری خواستن است



مشاوره اصطلاحی کلی است که برای فرآیندهای مختلف نظیر مصاحبه کردن ، اجری آزمونها  
، راهنمایی و ... به منظور کمک به افراد و یاری دادن به آنان ، برای حل مشکلاتشان و  

 برنامه ریزی برای آینده خود به کار می رود 

 

 مشاور  •

های سیستمو   فناوریوکارها برای توسعه  ای است، که به کسبیک فرد حرفه                 
کند. استفاده از مشاور ناشی از نیاز به یک مهارت و یا دانش خاص و یا  کمک می  اطلاعاتی 
باشد. یک مشاور خدماتش را به طیف  برای تکمیل ورو ه می  نویسبرنامه یا   گرتحلیلنیاز به  

 . داردوکارها عرضه می وسیعی از کسب 

با استفاده از  در سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور مشاور ، به فردی اطلاق می شود  
مهارت و تجربه خود و دانسته هاي ضروري از وی گیهاي ُمراجع، اطلاعات بازار كار    ودانش  

طي فرایندي وویا و تخصیصي  مراجع را در تصمیم گیري صحیح بمنظور    ،و وی گیهاي مشاغل  
انتخاب و شركت در  دوره آموزشي و انتخاب حرفه یا شغل مناسب و یا حل مشكلات آموزشي  

 و شغلي یاري مي رساند. 

 

 مراجع یا مت اضی مشاوره  •

ومشاورین                                                راهنمایان  به  مراجعه  با  كه  است  فردي 
اي خواستار شركت دریك دوره ي آموزشي با هدف شغلي مراكز آموزش فني و حرفه  -آموزشي  

دستورالعمل بعضاً مراجعین با  اشتغال و یا ارتقاء توانمندي هاي شغلي خود مي باشد. در این  
 عناوین مهارت جو و كارآموزان ویا مهارت آموختگان نیز خطاب مي شوند. 

 

 راهنمایي و هدایت  •

هدایت از نظر لغوي به معناي راهنمایي و ارشاد كردن است كه                                      
شود . هدایت فعالیتي است وویا و مستمر  بوسیله وند گویي ، سخنراني و اطلاع رساني انجام مي  

وسازمان یافته كه از طریق ارائه اطلاعات به فرد كمك مي شود ضمن افزایش آگاهي و بصیرت 
خود در زمینه هاي مختلف تصمیم هاي درست و مناسبي اتخاذ كند تا از بروز مشكلات در آینده 

 استفاده را ببرد .  ویشگیري به عمل آورد و از تواناییهاي بال وه اش حد اكثر

راهنمایي به انواع مختلف ت سیم مي شود : راهنمایي تحصیلي ، شغلي ،  براساس نوع خدمات  
 ، خانوادگي ، بهداشتي ، جسمي و رواني 

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%86%D8%A7%D9%88%D8%B1%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%AD%D9%84%DB%8C%D9%84_%D8%B3%D8%A7%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87%E2%80%8C%D9%87%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87%E2%80%8C%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%DB%8C


 مشاوره الکترونیکی از طریق وورتال  •

مرکز آموزش فنی   مراجع می تواند از راه دور و از طریق سیستم رایانه بدون مراجعه به       
حرفه ای از دوره های آموزشی در حال برگزاری و بطور کلی ت ویم آموزشی و عکس هایی و

از کاراموزان در حال آموزش و جلسات افتتاحیه و اختتامیه کاراموزی آن مرکز را رصد نماید  
  یکی از تست های آزمون های مشا  مشاوره    ل  آنکه میتواند از طریق ثبت نام در وورتاضمن    .

   واسخ دادن به آن در نوبت بعدی از تفسیر آن مطلع گردد.با وره را انتخاب و 

 آموزش مشاوره الکترونیک از طریق وورتال  •

 

 )) آموزش این بخش بر اساس واور ووینت در فایل ویوستی می باشد (( 

 

 

 

 

 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

-   . شوید  مشاوره  بخش  وارد  سازمان  وورتال  طریق  از 
http://portaltvto.com/moshavere 

 
 همانند یک مراجع در بخشهای مختلف ثبت نمایید . -

 و خدمات سامانه شوید .  تستهای موجود بصورت گروهی یا فردی اقدام به استفاده از  -

با استفاده از نام کاربری و رمز عبور کارشناس مشاوره مرکز وارد بخش مشاوران شوید   -
. 

بر اساس راهنمای واورووینت ارائه شده اقدام به انجام امور مربوط به کارشناس مشاوره   -
 مرکز شوید  

 

 

 

 

   مصاحبهبرقراری ارتباط با کارآموز و انجام عنوان توانایی : **  

 

 

 

http://portaltvto.com/moshavere


 

 مصاحبه   •

 به عنوان اهرم موثر و مست یم كسب اطلاعات و خبر  

تولیدي است كه از برآیند تعاملات دو سوي ارتباط )مصاحبه كننده و مصاحبه شونده( بدست   
مي آید. به زبان دیگر، مصاحبه عبارت است از ورسش و واسخ میان دو یا چند نفر به منظور  

 انت ال یك ویام ارتباطي )خبر یا غیر خبر( كه یك سمت آن نماینده رسانه قرار دارد.  

 مصاحبه هاي خبري و مصاحبه هاي شخصي    یك ت سیم بندي كلي دو گروه اند:مصاحبه ها در 

خبري بودن آن هاست، همانطور كه از اسمشان    ،وجه مشخصه مهم مصاحبه هاي خبري    
اطلاعات به عنوان اصلی تریت ارزش خبری،    ویداست مصاحبه هایي هستند كه در آن تازگي 

خبار و رویدادهایي كه همزمان واقع شده یا در حال  ن ش اساسي را ایفا مي كند. ویرامون ا
 وقوع هستند.  

، مصاحبه هایي هستند كه بر محور شخص متمركز هستند. این گونه  مصاحبه هاي شخصي    
مصاحبه ها بعضي مواقع به گزارش از شخص نزدیك مي شوند، چرا كه درباره شخص مصاحبه  

 شونده و زندگي شخصي او كنجكاوي مي كنند.  

  

 

 

 شیوه هاي انجام مصاحبه  •

 مصاحبه ها به شیوه هاي گوناگوني انجام مي شوند ؛ 

  مصاحبه چهره به چهره  -

 مصاحبه تلفني     -

 مصاحبه كتبي  -

 ای میل مصاحبه از طریق  -

 

 راهنمایي و هدایت آموزشي   •



آموزشي                                             فعالیتهاي  ،  راهنمایي  و  خدمات  مجموعه 
منظم و سازمان یافته اي است كه بدان وسیله مراجعان، مهارت جویان و  ،  علمي    ،یاورانه

م ررات    ، اطلاع از قوانین و  كارآموزان در زمینه شناسایي و انتخاب حرفه آموزي مناسب  
حرفه اي  ها و آشنایي با مهارتهاي  محدودیت  ها ، آموزشي انضباطي ، شناسایي توانایي

ارائه این خدمات موجب انتخاب صحیح حرفه    به روش فردي یا گروهي كمك مي شود. 
آموزي ، شغل یا حرفه، ارت اء و سازگاري و افزایش كارآمدي در یادگیري و فراگیري  

 مهارتها و توانایي هاي دوره آموزشي مي شود. 
 
 

 مشاوره ي آموزشي       •

نتخاب دوره  مراجع در زمینه ي ا،  به منظور هدایت آموزشي                                    
ي حرفه آموزي و یا مواجه ي فرد با مشكلاتي در حین گذراندن دوره آموزشي ، به مشاوره  
نیاز دارد. در این حالت فرد متخصصي به نام مشاور وس از ایجاد رابطه حسنه با همكاري  

علل بروز مشكل را مشخص سا خته و با استفاده از    ،  مصا حبه و مشاوره  طي ،  مراجع  
 با یاري مراجع به حل آن مي وردازد. ، ختلف مشاوره شیوه هاي م

 
 
   راهنمایي و هدایت شغلي •

به                                           كه  است  ومداومي  ویوسته  جریان  شغلي  راهنمایي 
 ،مراجعان یا كارآموزان و مهارت آموختگان كمك مي شود تا بر اساس شناخت استعدادها 

بتوانند شغل مناسبي انتخاب كنند و وس  ها و نیز نیازهاي شغلي جامعه    محدودیت،  رغبتها  
از گذراندن دوره هاي آموزشي بطور موف یت آمیز و رضایت بخشي به آن اشتغال ورزند.  

 راهنمایي شغلي شامل سه مرحله است:
 شناخت استعدادها ، رغبتها و محدودیتهاي كارآموز.  -1
 فرصتهاي شغلي جامعه.    شناخت خصوصیات مشاغل و -2
با    -3 آموختگان  مهارت  یا  كارآموزان  فردي  خصوصیات  بین  منط ي  سازشي  برقراري 

 خصوصیات شغلي.
 
 

 مشاوره ي شغلي  •

مشاوره ي شغلي به عنوان یكي از روشهاي هدایت شغلي ،  فعالیتي                           
شاور)كسي كه در شناخت و حل  است وویا بین مراجع ) كسي كه مشكل شغلي دارد ( و م

در جهت حل    ،مشكلات شغلي تخصص و مهارت دارد ( كه وس از تشخیص مشكل شغلي  
آن كمك مي شود . مشاور شغلي باید اطلاعات كافي درباره ي بازار كار مشاغل و شیوه  
هاي فرد شناسي داشته باشد. جریان مشاوره شغلي ممكن است به سازش مراجع با شغل  

 ییر آن منجر شود و مراجع به اشتغال در شغل جدیدي بوردازد. فعلي یا تغ

 



 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

 مصاحبه دو نفری کارآموزان با هم در قالب مشاور و مراجع  -

 انجام مشاوره گروهی در کلاس توسط یک نفر از کارآموزان -

کارآموزان و انجام مجدد برای دستیابی بهتر به  نقد مصاحبه و مشاوره دو بند فوق توسط   -
 بهترین شیوه کار نزد کارآموزان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 شناسایی و ارزیابی استعدادها و علایق  :  عنوان توانایی**  

 

 

 

 تعریف علاقه  •

دهخدا آن را ، دوست داشتن و خواهش آن نمودن و به دل دوست داشتن  :معنای لغوی
است.معین آن را کلمه ای عربی و به معنای دوست داشتن، دوستی،ویوند،  معنا نموده 

 .ارتباط، وابستگی می داند.عمید دوست داشتن و دلبستگی ذکر می کند



 .دارای جند تعریف است (interest)علاقه:تعریف

 .الف:حالتی که با تمرکز دقت در یک چیز مشخص می شود

 .ب:ترجیح میان اشیا در هنگام انتخاب

احساس لدتی است که از دقت مخصوص به بعضی چیز ها یا از شرکت در بعضی ج: 
 .قعالیت ها نتیجه می شود

رابطه ی میان علاقه و یادگیری سال هاست که مورد توجه ی دست اندرکاران  :توضیح
نظام های آموزشی است.براساس این نظر افرادی می توانند بهتر و با معنا تر آموزش  

 .قه به ان باشند.علاقه کششی است که باعث جذابیت در افراد می گرددبینند که دارای علا

علاقه ن ش مثبتی در روند تربیت داراست.حرکت معنا دار را برای رشد دهنده به ارمغان  
می آورد و کار تربیت را سریع تر و آسان تر می نماید.این سهل سازی خصوصا در بحث  

 .بیت است کاملا اشکار می گرددیادگیری و تئوری که مربوط به م دمه ی تر

روند تربیت با رشد دهنده ای علاقه مند، موفق تر از سایر افراد عمل می نماید.شیرینی 
رشد برای تربیت دان باعث می شود تا برنامه های خود را طبق اهداف و با شوق و  

ی  ذوق بیشتری وی گیری نماید.علاقه سرعت دهنده ای مطمئن برای رسیدن به رشد تربیت
 .است

بدون شک علاقه می تواند باعث همکاری بیشتر شاگردان و کودکان گردد.نکته ی مهم  
در این است که این علاقه همیشه از ویش تعیین شده نیست.به زبان ساده علاقه ممکن  

است ذاتی باشد و افراد قبل از هر گونه کوششی برای ایجاد ان ،در فرد وجود داشته  
 .باشد

ت که همیشه این حالت وجود ندارد بنابراین کار تربیت دان این است  بدشانسی در اینجاس
که ضمن توجه ی به این مسئلهف،بکوشد تا ان را در فرد ایجاد نماید.علاقعه ی ساختگی  

 .نیز روشی مناسب براب ایجاد و در نهایت جهت دادن به کوشش ها محسوب می گردد

است.ابعاد آن نیز محدود نیست و مکن است شامل عوامل  روند تربیت نیازمند به علاقه 
آن یا افراد دخیل باشد.طبیعی است که این علاقه اگر در کل جامعه وجود داشته باشد،  

 .رشد تربیتی موفق تر عمل خواهد کرد

کششی که فرد در خود احساس می کند و آن را در کوشش های خود منعکس می نماید، 
ر می نماید.شاید بغرنج بودن تربیت و نیازمندی آن به صبر و  کار تربیت دان را ساده ت

تحمل، مربوط به کاهش علاقه مندی در آن باشد.این امر بعید نیست.فرار دانش آموزان  
از درس و مشق و یا از ادامه ی تحصیل و حتی لنگ لنگان طی کردن آن نوعی بی 

 .علاقه ای را نشان می دهد

ازمند "خواستاری" است.عملی که از طرف رشد خواه  فرایند تربیت برای موف یتش نی
مطرح و نشان داده می شود.بدیهی است که علاقه یک عامل مهم در این امر محسوب  
می گردد.علاقه می تواند به این روند سرعت بخشد و انتظارات را افزایش دهد.افزایش  

شرفت جامعه دست  انتظارات برابر با رشد بیشتر خواهد بود.اگر این امر مح ق شود، وی
 .یافتنی خواهد بود

باید امر علاقه مندی را جدی گرفت.متعهدین به تربیت بکوشند تا آن را در افراد ایجاد  
نمایند.وجود آن در آدمی حتی به میزان کم بهتر از عدم وجود آن است.بنابراین داشتن  

 .راحل است برنامه برای ایجاد "علاقه ی ساختگی" یکی از الزومات کشور در تمامی م 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعریف استعداد  •

 

(، در کتاب راهنمای سنجش  Klineتعاریف متفاوتی از استعداد ارائه شده است. کلاین )
هایی  ای از توانایی کند: "استعداد، معمولا به مجموعه روانی، استعداد را چنین تعریف می 

 رود". می های خاص با ارزش به شمار شود که در فرهنگ اطلاق می 

اند: استعدادهای خاص و استعدادهای عمومی. استعدادهای خاص  استعدادها بر دو نوع   
شوند. برای مثال، استعداد موسی ی برای کسی  های خاص، باارزش شمره می در موقعیت 

های موسی ی تخصص ویدا کند، ن ش اساسی دارد.  خواهد در یکی از رشته که می 
های مختلف، باارزش شمرده شوند. استعداد  در موقعیت استعدادهای عمومی ممکن است 

ها ن ش اساسی دارد. با  کلامی از جمله استعدادهای عمومی است که در بیشتر موقعیت 
ی مکانیک نگاری، بیش از حرفه هایی مانند روزنامه وجود این، استعداد کلامی در حرفه 

 اتومبیل در موقعیت شغلی مهم است. 
 
 

 رغبت چیست  •

 
بر اساس تعریف فرهنگ لغت وبستر عبارتست از تحریک احساساتی که با توجه  رغبت 

و علاقه زیاد نسبت به چیزی توام باشد. رغبت زمانی ایجاد می شود که انسان چیزی را  
دوست بدارد، آن شیء را مورد توجه قرار دهد، مشاهده کند، درباره آن بیندیشد و 

 .سرانجام از آن لذت ببرد

یگر می توان گفت رغبت ها همان ترجیحات و دوست داشتنی های انسان در  بعبارت د     

لحظه معینی از زمان می باشد. سوور به چهار نوع رغبت در زمینه راهنمایی و مشاوره  
  :شغلی و حرفه ای اشاره دارد که به شرح زیر است

و تحول   رغبت بیان شده: این دسته از رغبت ها بطور شفاهی بیان می شوند و تغییر .۱
در آنها به وی ه در کودکان و نوجوانان بیشتر به چشم می خورد. اگر ع اید کسی را  
درباره شغلی وی ه بورسیم جواب به آن رغبت بیان شده است. بنابراین این دسته از  

رغبت ها چندان نمی تواند مبنای تصمیم گیری قرار گیرد زیرا فاقد اعتبار علمی و در  
  .ر استعین حال بسیار زودگذ

رغبت نمایان شده: یعنی مواردی که بصورت یک عمل، شغل یا موقعیت خود را نشان   .۲
دهد. به عنوان نمونه هنگامی که فردی به یک گروه ورزشی مانند فوتبال یا هنری مانند 

فعالیت های انجام شده یا کنونی یک دانش آموز بورسید  موسی ی بویوندد. اگر درباره



غبت نمایان شده است. این دسته از رغبت تا حدود زیادی در  واسخ به آن مبین ر 
  .راهنمایی شغلی و حرفه ای منبع تصمیم گیری است

رغبت آزمون شده: رغبت هایی را شامل می شود که توسط آزمون های معیارشده   .۳
معین می شوند. به عنوان نمونه اگر رغبت سنج استرانگ در مورد فردی اجراء گردد  

رسشنامه میزان رغبت های آزمون شده را مشخص می کند. در راهنمایی نتیجه این و
 .شغلی و حرفه ای می توان از این نوع رغبت استفاده کرد

رغبت فهرست شده: این نوع رغبت را می توان از طریق واسخگویی فرد به جدولی   .۴
رار  از مشاغل تعیین کرد. یعنی فهرستی که شامل مشاغل مختلف است در دسترس فرد ق

گیرد و از وی درخواست شود تا تعیین کند برحسب ترجیح خود نام چندین شغل را به  
ترتیب روی کاغذ بنویسد. این دسته از رغبت ها هم تاحدودی می توانند مدنظر قرار  

  .گیرند
 

  چند نکته درباره رغبتها  •
  ۲۰ت ریبا در با افزایش سن رغبت ها از ثبات بالاتری برخوردار خواهند شد و  .۱

  .سالگی بیشتر می توانند مورد استناد قرار گیرند

از نظر استرانگ رغبت ها به جای اینکه به فرد آموخته شوند توسط وی کشف و   .۲
شناخته می شوند. وس بحث آموزش و یادگیری در آن مطرح نیست و فرد به مرور زمان  

ظر بنده اینگونه نیست و باتوجه  می فهمد که به چه چیزهایی علاقه مند است )البته از ن
به مفهوم فضای روان شناختی نظریه لوین و مفهوم رفتار کامل گلاسر و قانون تداعی  

 .در تعیین آن موثر است آزوبل و... آموزش به وی ه از نوع غیرمست یم

از نظر استرانگ "رغبتها" مهم ترین عامل انتخاب شغل هستند اما از نظر دکتر شفیع   .۳
بنابراین اگر سئوالی در این باره   .استعداد" مهم ترین عامل محسوب می شودآبادی "

مطرح شد و اسم استرانگ در تنه سئوال وجود نداشت حتما استعداد را انتخاب کنید )زیرا  
 .منظور دکتر مهم و ارجح بوده است

رغبت ها منعکس کننده توجه فرد به دنیای مشاغل، نوع ارزش ها و نیازها و   .۴
  .زش های فرد استانگی

رغبت ها بین چیزهای دوست داشتنی و دوست نداشتنی تمایز ایجاد می کنند و این   .۵
 .در انتخاب شغل است مهم ترین دلیل استرانگ برای اولویت آن

  

  :نمونه سئوال

 کدام دسته از رغبت ها در فرایند راهنمایی و مشاوره شغلی از اولویت برخوردارند؟   .۱

 بیان شده  (۱

 فهرست شده  (۲

 آزمون شده   (۳

 نمایان شده  (۴

" درست است. رغبت نمایان شده یعنی تبدیل یک فرایند ذهنی به عمل و  ۴واسخ: گزینه "
شود. به عنوان نمونه دانش آموزی  که بیشتر منشا تصمیم گیری لحاظ می  فعالیتی وی ه

رشته دانشگاهی نزدیک است   که در اوقات فراغت به مکانیکی می وردازد بیشتر به این



تا اینکه حتی در آزمون رغبت سنج هالند یا استرانگ به درمانگری یا تجارت نزدیک  
 .باشد

 

ي است بین  ارائه خدمات مشاوره و هدایت آموزشي و شغلي در ح ی ت ایجاد ارتباط و ول
مت اضیان  به  هنگام  به  و  مناسب  اطلاعات  ارائه  با  كه  آموزي  حرفه  بازار  كار و  بازار 
علاقمند و مستعد علاوه بر كمك به تصمیم گیري در انتخاب شغل مناسب از طریق انتخاب  
صحیح حرفه آموزشي ، باعث اشتغال وذیري و سازگاري با شغل و محیط هاي كار مي  

ئه این فعالیت در تمامي مراكز آموزش فني و حرفه اي كشور مستلزم  شود. مدیریت بر ارا
سیاستگزاري ، برنامه ریزي ، تدوین دستورالعمل ها و الگوها و شناخت ابزارهاي مناسب  
به منظور شناسایي استعداد و علاقه كارآموزان و ایجاد تناسب بین وی گیهاي افراد با حرفه  

 شناخت دقیق بازار كار است.   هاي آموزشي و مشاغل مرتبط از طریق
در این بین نیازسنجي نیروي انساني از طریق تحلیل اقتصادي و تحلیل بازار كار جهت  
بررسي عرضه و ت اضاي نیروي انساني و همچنین مطالعات ویگیرانه اطلاع از وضعیت  
كمي و كیفي اشتغال مهارت آموختگان اقدامات موثري خواهد بود كه متضمن كیفیت و  

 ي مشاوره و هدایت آموزشي خواهد بود. غنا
 
 
 
 
 

 
 

 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

 استفاده از تستهای پیوستی   -

 استفاده از تستهای در سامانه مشاوره پورتال  -

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 بکارگیری اصول مشاوره فردی و گروهی  :  عنوان توانایی**  

 

 



 راهنمایي و هدایت فردي  •
راهنمایي فردي جریاني است كه در آن راهنما صرفاً با یك مراجع سروكار                   

 دارد و به جمع آوري اطلاعات و شناسایي او اقدام مي كند. 
 

 راهنمایي و هدایت گروهي  •
راهنمایي گروهي جریاني است كه درآن راهنما با تعدادي از افراد براي                       

فعالیت سازمان یافته  ، ف یا اهداف معیني فعالیت مي كنند. راهنمایي گروهي رسیدن به هد
اي است كه از ایجاد مشكل ویشگیري مي كند. تعداد شركت كنندگان در راهنمایي گروهي  

نفر است. در راهنمایي گروهي ضرورت دارد از ابزار و وسایل متعددي نظیر    16حداكثر  
 ه شود تا یادگیري تسهیل شود. فیلم، اسلاید، بروشور شغلي استفاد

 

 مشاوره ي فردي   •
مشاوره اي است كه تعداد مراجع ف ط یك نفر و مشكل  او اختصاصي باشد كه              

مشاور در طي جلسه یا جلساتي فردي و حضوري مراجع را در حل مشكل یاري خواهد  
 نمود.

 
 

 مشاوره گروهي  •
مشاوره اي است كه تعداد مراجع بیش از یك نفر و مشكلات آنها تا حدودي  مشابه              

نفره شكل مي گیرد و به بررسي و    16یكدیگر باشد. مشاوره گروهي در گروههاي حداكثر  
تجزیه و تحلیل موضوع مورد اشكال مي وردازد و تلاش مي كند كه راه حل مناسبي براي  

 ه گروهي نیاز به تخصص و تبحر دارد. مشكل بیابد رهبري جلسات مشاور
 

 

 مشاوره عمومی    •
خدمات مشاوره ای که به عموم مت اضیان ) فارغ از اینکه مایل به ثبت                        

 نام در دوره آموزشی هستند یا نه ( ارائه میشود. 
 
 
 

 روشهای مشاوره در مراکز آموزش فنی و حرفه ای
 

 

 واحد وذیرش و دریافت فرم اعلام نیاز به مشاوره مراجعه مت اضی به  -1

)فرم   نیاز مشاوره  اعلام  فرم  وذیرش  واحد  به  مراجعه   از  آموزش وس  را  1مت اضی   )
دریافت نموده و با توجه به اعلام نیاز یا عدم نیاز خود به مشاوره  یکی از مراحل زیر را  

 طی میکند:



 

مت اضی نام حرفه مورد نظر خود را در قسمت الف فرم    در صورت عدم نیاز به مشاوره ::  1-1

 وارد نموده و مراحل بعدی ثبت نام را طی می نماید.  1

 

مت اضی به واحد مشاوره راهنمائی می گردد و قسمت  : درصورت اعلام نیاز به مشاوره :  2-1

ذکر شده   را تکمیل مینماید. در این قسمت خدمات مشاوره ای قابل ارائه به مت اضی    1ب فرم 

و مت اضی میتواند تعدادی از آنها را به عنوان نیاز مشاوره ای خود درخواست نماید.این خدمات  

 عبارتند از:

   مذاکره با مشاور 

   حضور درکارگاه جهت آشنایی با حرفه و محیط كارگاهي و شرایط كارآموزي 

  انجام تست های مشاوره 

  دریافت بسته اطلاعات دوره های آموزشی 

 

کارگاه  م از  بازدید   ، حضوری  مشاوره  مراحل  از  هریک  انجام  و ساعت  تاریخ  مرکز  شاور 

( مشخص و به مت اضی اعلام می    1،تستهای مشاوره را در جدول مربوطه ) قسمت ب فرم  

نماید . با تکمیل این فرم ، مراحل مشاوره حضوری مطابق درخواست مت اضی به او ارائه  

 خواهد شد. 

 

 حضوری  ) مشاوره ویش از آموزش ( اجرای مشاوره  -2

   :مت اضی مشاوره ،در تاریخ و زمان مشخص شده )درجدول قسمت ب فرم    مذاکره با مشاور

( ، به مشاور مرکز مراجعه مینماید . در ابتدای مشاوره ،گفتگو ویرامون وضعیت مت اضی   1

آموزشی، وضعیت زندگی و خانوادگی، صورت می وذیرد. این گفتگو شامل: انگیزه انتخاب حرفه  

وضعیت تحصیلی، مهارتی، ورزشی، هنری، شغلی، وضعیت روحی و جسمانی)بینائی ،شنوائی  

و حرکتی ( مت اضی می باشد.لازم به تاکید است که مواردی نظیر وضعیت خانواده و... صرفا  

 بر اساس تمایل مت اضی قابل گفتگوست. 

ارائه اطلاعات از سوی مت اضی همراه است ، بخش دوم    وس از گفتگوی اولیه که معمولا با

گفتگو به ارائه اطلاعات از سوی کارشناس مشاور می وردازد، انجام می وذیرد. دراین بخش  

 حداقل درخصوص موارد ذیل بحث می شود: 



 حرفه های آموزشی متناسب با شرایط مت اضی 

، حرفه های مرتبط و محتوای   شرایط احراز براساس استاندارد آموزشی )تحصیلی،جسمانی(

 دوره ها 

 اطلاعات بازارکار شهرستان وچشم اندازشغلی حرفه ها 

 امکانات مورد نیاز راه اندازی کسب و کار 

در وایان مذاکره مشاور و مت اضی ، مشاور آنچه را لازم میداند  در کادر یادداشت مشاور    

 ثبت می نماید.  2قسمت الف فرم 

  منظور می   2وس از اجرا، نتایج حاصله در جدول قسمت ب فرم    :انجام تستهای مشاوره

 گردد. 

  :با هماهنگی مربی و تعیین وقت قبلی، مت اضی در کارگاه    بازدید مت اضی مشاوره در کارگاه

 حسب ت اضا و نیاز، از یک یا چند خدمت ذیل بهره مند میگردد:  حضور یافته و

 ملاقات و مذاکره با مربی 

 کارآموزان گفتگو با 

 بازدید از نحوه انجام کار توسط کارآموزان  

 آشنایی با نحوه ارائه آموزش توسط مربی 

 بازدید کلی از کارگاه

توجه: در تکمیل فرمهای عملکرد؛ بهره گیری هرمت اضی از یک یا چند مورد از موارد مربوط  

شمارش میاید. یعنی اگر مت اضی  به بازدید از کارگاه ف ط یکبار در ستون بازدیداز کارگاه به  

بخواهد با مربی مذاکره کند یا علاوه بر آن مایل باشد با کارآموزان گفتگو کرده و نحوه ی  

آموزش را هم ببیند در تمام حالات و برای کل خدمات ارایه شده ف ط یک عملکرد بازدید از  

 کارگاه شمرده میشود. 

 

 وس از دریافت خدمات مشاوره ای 

خدمات مشاوره ای مورد نیاز مت اضی ، در صورتیکه مت اضی مایل به ثبت نام   وس از ارائه 

حرفه مورد    3در دوره های مهارت آموزی باشد، براساس خدمات مشاوره ای دریافتی حداکثر  

 اعلام نموده و امضا مینماید.   1نظر خود را به ترتیب اولویت در  قسمت ج فرم  



ات مشاوره ای مورد نیاز ، مایل به ثبت نام در دوره در صورتیکه مت اضی وس از ارائه خدم

اعلام مینماید. در    1های کارآموزی نباشد، مراتب انصراف خود را در وایین قسمت ج از فرم  

این مورد لازم به تاکید میباشد که مشاور ملزم است به مت اضی که از ثبت نام در دوره آموزشی  

صراف از طی دوره آموزشی درحال حاضر ، بمعنای منصرف گردیده این اطمینان رابدهد که ان

 انصراف برای همیشه نمی باشد . 

 

نکته: بخش مشاوره به دانش آموزان با وجود اینکه به عنوان خدمات مشاوره عمومی به  

صورت طرح می باشد، به خاطر ارزش و محتوای خاص خود به صورت جداگانه و با عنوان  

 و... طراحی شده است.  فرهنگ سازی آموزش فنی و حرفه ای 

 

 مشاوره اختصاصی )مشاوره به کارآموزان(:

به مجموعه ای از خدمات مشاوره ای گفته میشود که صرفا به کارآموزان )کسانی که وارد   

دوره های آموزش فنی و حرفه ای شده اند( ارائه می گردد .مشاوره اختصاصی شامل سه  

 بخش زیر میباشد:

 دوره آموزشی مشاوره گروهی شروع  -1

 گروهی(        -مشاوره حین آموزش اقتضائی)فردی -2

 مشاوره گروهی وایان دوره آموزشی  -3

 

 مشاوره گروهی شروع دوره آموزشی  - 1

هدف از مشاوره گروهی در شروع دوره آموزشی ،آشنا کردن کارآموزان با فضای کارآموزی  

میباشد.بخشی از این آشنایی توسط    مرکز و کارگاه و آشنا نمودن آنها با وظایف و ح وقشان 

کارشناس مشاور و بخش دیگر آن توسط مربی ممکن میشود. منظور از گروه در این شیوه  

 نامه ، گروهی از کارآموزان دوره آموزشی دریک کارگاه میباشند .

 : حداقل خدمات مشاوره ای که توسط کارشناس مشاور مرکز در شروع دوره  ارائه میشود:1-1

 الف( معرفی سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور                          

 معرفی مرکز آموزشی  (ب

 تشریح قوانین و م ررات انضباطی مرکز                                    (ج

 آشنایی با نحوه استفاده ازخدمات واحد مشاوره مرکز  (ح



مشاغل صنعتی و   تشریح مزایای مهارت آموزی: اینکه وس از کسب مهارت به چه (د

صنفی میتوان دست یافت و چه مجوزهای قانونی برای ایجاد کسب و کار و یا راه 

 اندازی واحد تولیدی یا خدماتی میتوان اخذ نمود 

 

 

ارائه  2-1 کارگاه در شروع دوره   انتظارکه توسط مربی  : حداقل خدمات مشاوره ای مورد 

 میشود:

 الف(  قوانین وم ررات کارگاه 

 ت نکات ایمنی ،حفاظت فنی و بهداشت در کارگاه الزام رعای (ب

 چشم انداز شغلی حرفه مربوطه  (ج

 مسیر ارت اء مهارت  (د

 مسیر ارت ا تحصیلی و آموزشی      (ذ

 . ثبت میشود 3گزارش جلسات مشاوره گروهی شروع دوره در فرم 

       

 

 فردی(          -مشاوره حین آموزش اقتضائی)گروهی - 2

مشاوره حین آموزش اقتضائی )موردی( بصورت فردی وگروهی صورت می وذیرد. و حداقل  

 سه جنبه زیر را شامل میشود:

بررسی مشکلاتی که در روند آموزش اختلال ایجاد  نموده و بر کیفیت آموزش اثر می   ❖

 گذارد

 نی نشده و موردیارائه مشاوره در موارد ویش بی ❖

شغلی کارآموزان در صورت نیاز به تشخیص کارشناس مشاور  -جنبه مشاوره آموزشی  ❖

 و یا مربی 

                                             

 موردی-مشاوره حین آموزش گروهی  :1-2

درصورتیکه هر یک از موارد سه گانه فوق ) یا مواردی از این دست ( جنبه اثر بر گروه  

. مشاوره گروهی  بوذیرد، جلسه مشاوره گروهی برگزار خواهد شد  تاثیر  از گروه  یا  داشته 

معمولا بنا به درخواست  رئیس مرکز، مربی دوره ، گروه کارآموزان و یا ارشد کارآموزان  

برسد.گزارش جلسات مشاوره   باید به تایید رئیس مرکزود اما در هر صورت کارگاه انجام میش

 ( ثبت میشود . 4موردی در) فرم –گروهی 



 

   موردی-: مشاوره حین آموزش فردی 2-2
 

 موردی  حین دوره  معمولا در موارد ذیل صورت می وذیرد: -مشاوره  فردي

گروه کارآموزان تاثیر گذار  هر گونه مورد فردی که در روند آموزش فرد و یا  •

 باشد.

 واسخگوئی به ابهامات و سوالات فرد کارآموز در موارد فردی مربوط به او  •

 اعمال نظم و م ررات کارآموزی در موارد م تضی  •

 بررسی مواردی چون ترک دوره آموزشی ، تغییرحرفه و ...  •

بررسی مشکلات کارآموزان در خارج از مرکز در صورتیکه بر عملکرد و   •

 حوه حضور آنها در مرکز تاثیر گذارد. ن

  والدین کارآموز یا    کارآموز ،  مربی ،  رئیس مرکز: جلسات فردی معمولا به درخواست  1نکته

 صورت می وذیرد. 

محرمانه    : درمواردیکه شرح کامل اطلاعات جلسات فردی به تشخیص مشاور كاملا2نکته

باشد ،دسترسی به این اطلاعات برای دیگران حسب تشخیص رئیس مرکز و بر اساس نظر  

 مشاور مرکز بصورت طب ه بندی خواهد بود.  

دوره   ✓ یك  طول  در  هركارآموز  براي  برگزارشده  فردي  جلسات  تعداد  به  است  بدیهي 

 (تكثیر وتكمیل مي گردد.  5آموزشي )فرم 

 

 

 آموزشی:مشاوره گروهی وایان دوره -3

% وایانی دوره برگزار می گردد.عمدتا جنبه شغلی داشته اما رویکرد ارت ای  20این مشاوره در  

حرفه ای یا تحصیلی را نیز خواهد داشت. همچنین به معرفی فرصتهای احتمالی شغلی که از 

 سوی بنگاههای اقتصادی به مراکز سفارش شده اند می وردازد.  

 :6م می گیرد فرم اقداماتی که توسط کارشناس مشاور انجا

معرفي سایتهاي اطلاع رساني شغلي، كاریابي وكارآفریني 

  ارائه ن طه نظرات و یا دعوت از مهارت آموختگان موفق و کارآفرین دوره هاي قبل 



 مهارتهاي كاریابي  ،معرفي منابع شغلي 

    راهنمایی جهت تهیه ت اضانامه کار 

  های رهگیری، تکمیل فرم توجیه کارآموزان در خصوص رهگیری شغلی 

 ثبت میشود . 6موردی در فرم  –گزارش جلسات مشاوره گروهی 

 

 

 

 

 

 

 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

 استفاده عملیاتی از فرمهای مشاوره که به پیوست می باشد .  -

 

 
 

 

 

 

 

 

 آموختگان ارائه خدمات رهگیری اشتغال مهارت  :  عنوان توانایی**  

 

آموزش های آموزش فنی و حرفه ای به منزله یک سیستم آموزشی است که در آن با اندکی 
، فرایند تدریس و آموزش  ورودی  تلخیص : کاراموزان و محتوای آموزشی دوره های آموزشی  

وایان و کاراموزان مهارت یافته که در  فرایند    یادگیر و...   –به همراه مجموعه روشهای یاددهی  
و مجموعه عوامل انسانی جامعه، عوامل فرهنگی و    خروجی   دوره در آزمون شرکت نموده اند



خدمات  سیستم آموزشی را تشکیل می دهند.نکته مهم آنکه  محیط    اجتماعی و سیاسی و ...
با عث میشود ن اط ضعف و قوت  بازخورد    ن شرهگیری   میکند که  ایفا  این سیستم  را در 

وجود در سیر طبیعی سیستم آموزشی مشخص شده و درصد تح ق اهداف  آموزش و انحرافات م
از ویش تعیین شده در بخش آموزش و اشتغال کاراموزان در اختیار مدیران ارشد و برنامه  

 . ریزان کلان سیستم آموزشی قرار گیرد

 

 رهگیري

رهگیري عبارت است از بررسي وضعیت اشتغال مهارت آموختگان وس از طي یك فاصله   

بازه هاي زماني معیني از سال. در این    ماه از اتمام دوره آموزشي( در 6اني مشخص ) زم

 بررسي معمولا موارد مختلفي مورد توجه قرار مي گیرند كه اهم آنها عبارتند از: 

 نرخ اشتغال مهارت آموختگان  -

 بررسي فاصله زماني میان تكمیل مهارت آموزي و كاریابي. -

 ثیر مهارت آموزي در سطح درآمد افراد. ٴتح یق در مورد تا -

 ارتباط مهارت با شغل  -

 

 مجریان رهگیري   

افرادي هستند كه از طریق انع اد قرارداد با مراكز آموزشي و یا مربیان و مشاوران از  

مهارت آموختگان قبول شده به تفكیك حرفه   وضعیت كمي و كیفي اشتغال حجم مشخصي از

 وند.هاي اموزشي مركز مطلع مي ش 

 در رهگیري این اقدامات مد نظر است :

 تماس تلفني با مهارت آموختگان و ثبت نتایج.  -1

دعوت از مهارت آموختگان كارجو براي شركت در دوره هاي ارت اء مهارت و دوره هاي   -2

 تكمیلي.

دعوت از مهارت آموختگان موفق در خود اشتغالي و اشتغالزایي براي حضور در مركز   -3

 و مصاحبه با آنان آموزشي 

 

 



 ماهه  6فاصله زماني 

مدت زمان انتظار مع ول یا فرصت زماني كافي براي جایابي یا                             

كاریابي  براي یك مهارت آموخته است كه از این رهگذر نتایج آماري بدست آمده از هر  

هاي زماني مختلف حتي  به صورت سالانه را  م طع زماني قابلیت  تطبیق وتعمیم را در دوره

 خواهد شد. 

 

 

 زمان رهگیري 

فرآیند رهگیري فعالیتي مستمر و تدریجي است یعني برقراري ارتباط با                   

هفتگي یا ماهانه حداكثر بایك   ،مهارت آموختگان وتكمیل ورسش نامه مربوطه، بطور روزانه

ماه    3هفته تاخیر قابل انجام است ولي تكمیل فایل نرم افزاري وارسال گزارشات تنظیمي هر

شود. لذا زمان تنظیم گزارشات  آذر واسفند ماه هر سال انجام مي ،شهریور ،ادیكبار  در خرد 

و اعلام نتایج آن با بازه زماني مورد مطالعه بخاطر وجود فاصله زماني كاریابي  همواره  

 ماهه دارد.   6تأخیر فاز 

 

  شاغل

دي یا كسییي كه درطول یكهفته گذشییته براي در یافت مزد یا ح وق ویا كسییب سییود ودرآمد ن  

 . ساعت كار انجام داده باشد 1غیر ن دي حداقل 

 

 بیكار 

 كسي است  شاغل نبوده ویا كارجو ویا غیر كارجو باشد.

 

 كارجو  

كسیي اسیت كه علیرغم آمادگي شیغلي و احراز شیرایط آن به علت كمبود فرصیت شیغلي،       

ضییعف مهارتي وآموزشییي یا عدم رغبت   ،وایین بودن دسییتمزد ویا جایگاه شییغل ویشیینهادي

وعلاقه به شیییغل ویشییینهادي موفق به اشیییتغال مناسیییب نشیییده و از طروق ذیل همچنان در  

 جستجوي كار یا ایجاد كسب وكاربوده است :



تماس با صاحبان كار یا كارفرمایان  ،ثبت نام وویگیري در موسسات كاریابي دولتي وخصوصي

رج آگهي در روزنامه  یا مطالعه آگهي هاي اسیییتخدام د  ،، ورس وجو از دوسیییتان وآشییینایان

 جستجوي تامین منابع مالي براي شروع فعالیت خود اشتغالي یا اشتغالزایي. ،

 

 غیر كارجو  

 كسي است كه كارجو نبوده وبه دلایل ذیل آمادگي وشرایط اشتغال را ندارد:

بارداري،   ،ناتواني جسمي دایم وموقتآگاهي نداشتن از روش هاي جستجوي كار،  بیماري و 

اشیتغال به خدمت م دس سیربازي ،مسیولیت هاي شیخصیي ویا   ،اشیتغال به تحصییل یا آموزش

عیدم تمیاییل بیه كیاروفعیالییت و بي نییازي از انجیام كیار بیه دلییل    ،خیانوادگي وخیانیه دار بودن  

                                                                                        داشتن درآمد یا اندوخته مالي. 

 

 

 

 

 رئوس فعالیتهای عملی مورد نیاز این توانایی :** 
 

  استفاده عملیاتی از فرمهای رهگیری که به پیوست می باشد . -


	كسي كه درطول يكهفته گذشته براي در يافت مزد يا حقوق ويا كسب سود ودرآمد نقدي يا غير نقدي حداقل 1 ساعت كار انجام داده باشد.
	كسي است  شاغل نبوده ويا كارجو ويا غير كارجو باشد.
	كسي است كه عليرغم آمادگي شغلي و احراز شرايط آن به علت كمبود فرصت شغلي،  پايين بودن دستمزد ويا جايگاه شغل پيشنهادي، ضعف مهارتي وآموزشي يا عدم رغبت وعلاقه به شغل پيشنهادي موفق به اشتغال مناسب نشده و از طروق ذيل همچنان در  جستجوي كار يا ايجاد كسب وك...
	ثبت نام وپيگيري در موسسات كاريابي دولتي وخصوصي،تماس با صاحبان كار يا كارفرمايان ، پرس وجو از دوستان وآشنايان، درج آگهي در روزنامه  يا مطالعه آگهي هاي استخدام ،جستجوي تامين منابع مالي براي شروع فعاليت خود اشتغالي يا اشتغالزايي.
	كسي است كه كارجو نبوده وبه دلايل ذيل آمادگي وشرايط اشتغال را ندارد:
	آگاهي نداشتن از روش هاي جستجوي كار،  بيماري و ناتواني جسمي دايم وموقت، بارداري، اشتغال به تحصيل يا آموزش، اشتغال به خدمت مقدس سربازي ،مسوليت هاي شخصي ويا خانوادگي وخانه دار بودن ، عدم تمايل به كاروفعاليت و بي نيازي از انجام كار به دليل  داشتن درآمد يا...

