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  بسمه تعالی

  و تک درس  تکمیل فرم برنامه درسی تک پودمان شیوه نامه
  

  مقدمه :  ☐
فرم تکمیل  روند  در  رویه  وحدت  ایجاد  هدف  با  دانشگاه  درسی  ریزي  برنامه  کلی،«  دفتر  تک    مشخصات  دروس  وسرفصل  برنامه 

هاي تعیین شده براي  همچنین رعایت چهارچوبهاي متقاضی و  ها و دستگاه کاربردي، سازمانتوسط مراکز آموزش علمی  »پودمان
  هاي تک پودمان، اقدام به تهیه این دستور العمل نموده است. هاي درسی دروه تدوین برنامه

  خواهشمند است تدوین کنندگان برنامه درسی به موارد ذیل توجه نمایید. 

  : دوره عنوان  ☐
گردد ضمن اینکه لازم است عنوان فارسی در تمامی سـر بر روي جلد اصلی (صفحه اول) فرم درج می  دورهعنوان فارسی و انگلیسی  

  صفحات (هدر) برنامه نیز قید شود.

هـاي قابـل انتظـار در        هـا و مهـارتباید به نحوي انتخاب شود که دقیقاً مبین شغل مـورد نظـر و مطـابق بـا شایسـتگی  دورهعنوان  
  برنامه باشد.

و ...، مقـدماتی، متوسـطه و پیشـرفته و  3و  2و  1از بکارگیري عباراتی نظیرآشنایی، سطح  دورهبه ذکر است در انتخاب عنوان لازم  
  مشابه آن خودداري شود.

  تعیین گروه آموزشی:  ☐

  پس .  شود  د یق  برنامه   ی اصل  جلد  در  و   انتخاب  یتخصص  هاي گروه  از  یک ی  شده،  ی نیب  شیپ   یآموزش يمحتوا  و  دوره  عنوان  به  توجه  با
( شوند  حذف   فرض،  شیپ   متن  در  شده  ذکر  هايگروه  گرید  ،یتخصص  گروه  انتخاب  از  صنعت،:  از  اندعبارت  یتخصص  هايگروه. 

  ) هنر و  فرهنگ ، یاجتماع  خدمات و  تیریمد ،يکشاورز

  : (ضرورت و  هدف) نگارش متن مقدمه☐
  متن مقدمه به نکات ذیل توجه شود:  در نگارش

نوشته در رابطه با دوره (پیشینه، حوزه شغلی ذیربط، متولیان حوزه شغلی، نیازهاي آموزشی و ...)    و  سطر  12الی    6در حد    مقدمه
   هرگونه آمار در متن مقدمه خودداري شود) از آوردن. (شود

  ذیل، توضیحاتی ارائه گردد: در خصوص ضرورت و هدف دوره نیز با توجه به موارد 
مهارت و بازآموزي در این حوزه شغلی را ضروري   يارتقا  ات خدماتی مشاغل و ... که نیاز بهتغییرات فناوري، نوآوري ها، الزام ·

 می سازد. 
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حوزه  ن  در ای  ها مهارت  يرسالت و ماموریت آموزشی که متقاضی مطابق اساسنامه خود در رابطه با تربیت نیروي انسانی و ارتقا  ·
 بر عهده دارد.  شغلی (مرتبط با تک پودمان ارائه شده)

   ضایعات و.... افزایش یا کاهش ، راندمان کاروري، تاثیرات مثبت و منفی اجرا و یا عدم اجراي این برنامه آموزشی در بهره ·

 شغل قابل احراز:  ☐

هاي مورد نیاز آن  ها و توانمنديها، مهارتشایستگیدر این بخش شغل یا مهارت تکمیلی شغل که دوره تک پودمان براي پوشش  
  شغل پیشنهاد گردیده است، ذکر شود این بخش نیز مستخرج از جدول تحلیل شغلی است.

  از ذکر مشاغل متعدد، متنوع و فرعی خودداري شود. اصلی اشاره شود و شغلصرفا به  توجه :

  هاي قابل انتظار:ها و مهارتشایستگی☐

 در این بخش ذکر شوند.  بایدهاي قابل انتظار (از مهارت پذیران پس از اتمام دوره) ها و مهارتشایستگی ·

 هاي ذکر شده براي مهارت پذیران این دوره مستخرج از جدول تحلیل شغلی است.ها و مهارتشایستگی -

افتد، و یا  ابتدا به آنالیز شغلی، تعریف و تعیین آنچه که در یک شغل اتفاق می باید هاي قابل انتظار ها و مهارتدر تبیین شایستگی -
هاي رفتاري (هدف هاي عملکردي)  هایی که براي انجام صحیح شغل لازم است، در قالب فعلها و تواناییبه عبارتی، دانش، مهارت

 پرداخت.

 باشند:هاي زیر برخوردار هاي رفتاري مورد اشاره باید از خصوصیتفعل ·

 هاي عملکردي) از جنس توانستن، (نه از جنس دانستن)هستند. هاي رفتاري (هدففعل -

 هاي عملکردي) باید مشاهده پذیر، عینی و قابل دسترس باشند. هاي رفتاري (هدففعل -

 . گیري باشندهاي عملکردي) باید قابل ارزیابی، سنجش و اندازههاي رفتاري (هدففعل -

 ها باید متناسب با نوع شغل و سطح آن تعریف شوند. و توانمنديها  ها، مهارتشایستگی ·

  خودداري شود. (که داراي همپوشانی هستند)هاي قابل انتظارها و مهارتاز تعدد و تکرار زیاد شایستگی  ·

  سطح آموزشی: ☐
کارشناسی،  یا    –کاردانی یا کاردانی  –شود؟( دیپلممنظور از سطح آموزشی: دوره پیشنهادي براي چه سطحی از فراگیران ارائه می

  دکترا )  –کارشناسی ارشد، یا کارشناسی ارشد –کارشناسی

هاي تعیین شده براي آن  ها و توانمنديها، مهارتبدیهی است بسته به سطح آموزشی تعیین شده براي دوره پیشنهادي، شایستگی 
  سطح متفاوت با سایر سطوح آموزشی خواهد بود. 

  گذاري شود.سطح آموزشی مورد نیاز دیده شود و فقط یکی از چهارسطح انتخاب و علامت  حداقلتوجه:  

  هاي قابل انتظار براي سطح کاردانی: ها و توانمنديها، مهارتهایی براي شایستگیمثال●

 نصب و راه اندازي کردن (نصاب)  -
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 تعمیر و نگهداري کردن (تعمیرکار) -

 ور) بردار، اپراتبرداري کردن (بهرهبهره -

 سرپرستی کسب و کارهاي کوچک -

 سازي استانداردها و... ها، پیادهآوري دادهریزي، جمعکمک به کارشناسان در اموري نظیر: برنامه -

 خدمات اداري، پشتیبانی و بازرگانی (متصدي امور اداري) -

  کارشناسی: هاي قابل انتظار براي سطح ها و توانمنديها، مهارتهایی براي شایستگیمثال●

 در یک حوزه شغلی خاص یا یک بخش   –گر)  آنالیز و تحلیل کردن (تحلیل -

 در یک حوزه شغلی خاص یا یک بخش –ریز) برنامه ریزي کردن (برنامه -

 در یک حوزه شغلی خاص یا یک بخش  –مدیریت کردن (مدیر)  -

  ح کارشناسی ارشد: ها و توانمندهاي قابل انتظار براي سطها، مهارتهایی براي شایستگیمثال●

 سازي در حوزه فناوريسازي، مستندسازي، بهینهانتقال، پیاده -

 وري در حوزه اجرا اندازي، مدیریت و بهرهسنجی، نصب، راهامکان -

 ها و فرآیندها ها، الگوها و روشها، مدلسازي نظام توسعه و بومی -

 هاي پشتیبان سازي نظام طراحی و پیاده -

 ها و فرآیندهاي اجراییساختارها، الگوها و بهبود روشسازي بهینه -

 ها و فرآیندها مستندسازي تجارب، روش -

  سازي محصولات و خدماتتجاري -

  ضوابط و شرایط پذیرش:  ☐
 حداقل مدرك تحصیلی مورد نیاز براي پذیرش در دوره (مطابق با سطح آموزشی تعیین شده براي دوره) قید گردد. 

در   مثال  طور  نظربه  مورد  آموزشی  سطح  که  (کاردانی  ، صورتی  کارشناسی  و  کاردانی  تحصیلی  سطوح  بین  کارشناسی)    - تکمیلی 
  . خواهد بودباشد، حداقل مدرك تحصیلی مورد نیاز کاردانی 

یا    ز پذیرش در این دوره گذرانده شود، قبل اباید  اي که  هاي آموزشیدر قسمت ب، در صورتی که گواهی خاصی نظیر دوره یا دوره 
 (سابقه کار در صورت لزوم) قید شود.گواهی سلامت (در صورت نیاز) و یا گواهی اشتغال 

  ذکر سابقه تجربی کاري لازم براي ورود به دوره (با توجه به ماهیت تک پودمان ها) مورد تاکید است. 
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  نحوه تکمیل جدول تحلیل شغلی: ☐

  اي) باید نکات زیر  مورد توجه قرارگیرد:اساس شایستگی شغل و حرفهها( بر تک پودمان در تکمیل جدول تحلیلی شغلی

شایستگی - آموزش  براي  دوره  که  شغل)  یک  (فقط  شغل  عنوان  جدول،  اول  ستون  مهارتدر  و  میها  طراحی  آن  ذکر  هاي  شود 
 گردد. 

عناوین شایستگی - انتظار میها و مهارتدر ستون دوم جدول،  پس ازهایی که  پذیران  پودمان به آن   رود مهارت  اتمام دوره تک 
 آیند ذکر شود. هاي تکمیلی مربوط بر میها از عهده انجام صحیح شغل و یا مهارتها و مهارتشوند و  با توجه به آن شایستگینایل 

 این راهنما مراجعه گردد. "سطح آموزشی"هاي قابل انتظار در این جدول به بخش ها و مهارت براي تبیین شایستگی -

 عنوان (اصلی) قید شود.  4هاي قابل انتظار حداکثر ها و مهارتشایستگی  تعداد -

 . در ستون سوم، نام درس یا دروسی که بصورت مستقیم مهارت و شایستگی لازم را به مهارت پذیران آموزش خواهد داد ذکر شود -

که این   شود  تکرار  هاي بعدي نیزهاي ذکر شده در ردیفها و مهارتدر این ستون امکان دارد برخی دروس براي شایستگی  توجه:
اي درس براي آموزش یک شایستگی یا مهارت است و برخی  هسرفصل  از  ندارد. برخی  درسی  ریزيامر هیچ منافاتی با اصول برنامه

که در    ،برشمرده شده در جدول تحلیل شغلی است  هايو مهارت  هاهی دیگر شایستگیهاي همان درس براي یادددیگر از سرفصل
  ها توجه گردد.به جمع ساعت بایداین صورت 

باید توجه  ستون چهارم مربوط به درج مدت زمان لازم براي یاددهی محتوایی عملی و نظري درس در نظر گرفته شده است. لذا   -
د هر  عملی  و  نظري  ساعت  جمع  که  از  داشت  نباید  از    30رس  و  کمتر  باشد  100ساعت  بیشتر  ساعت    .ساعت  مجموع  همچنین 

 ساعت بیشتر باشد.  480ساعت کمتر و یا از  160نباید از  ،(نظري و عملی) کل تک پودمان نیز

  نحوه تکمیل جدول ساختار دروس تک پودمان: ☐

ها  ها و مهارتعناوین دروس لازم براي یاددهی تمامی شایستگی پس از تکمیل فرم خلاصه وضعیت تحلیل شغلی تک پودمان، باید  
پودمان قید شود بدیهی است  استخراج و در جدول ساختار دروس تک  انتظار براي انجام صحیح شغل و یا مهارت شغلی)  (قابل 

  نام درس قید نمود. دروس تکراري (در صورت وجود) فقط یک مرتبه قید و ساعت (نظري و عملی) مربوط با هم جمع و در مقابل

  جمع ساعت (نظري و عملی) کلیه دروس در ردیف آخر جدول قید شود.

  یادآوري: 

 ساعت است. 480و حداکثر   160مجموع ساعت هر تک پودمان حداقل  -

  ساعت است. 100و حداکثر  30مجموع ساعت هریک تک درس (نظري و عملی) حداقل  -

  اي:نحوه تکمیل جدول مقایسه  ☐

  جمع ساعت (نظري و عملی) کل تک پودمان از جدول ساختار دروس استخراج و در ستون دوم این جدول قید شود. -
 ساعت نظري و عملی به کل ساعت (نظري و عملی) تک پودمان محاسبه و در ستون دوم قید شود.درصد  -

 پودمان به قرار زیر است:هاي تک درصد استاندارد تعیین شده براي دوره -
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 است. درصد    30درصد ساعت نظري به کل ساعت دروس تک پودمان (نظري و عملی)، حداکثر   ·

 . استدرصد    70درصد ساعت دروس عملی به کل ساعت دروس تک پودمان (نظري و عملی)، حداقل   ·

 

ها رعایت استاندارد تعیین  آموزش  این  و تاکید بر مهارتی بودن  علمی کاربردي  هاي دانشگاه جامعبه ماهیت آموزش   عنایتبا    توجه:
  شده الزامی است. 
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  نحوه تعیین طول و شکل اجراي تک پودمان:  ☐

  ان از جدول زیر قابل استخراج است:حداقل و حداکثر زمان اجراي دوره هاي تک پودم 

اجراي تک   (طول)زمان  حداقل  تعداد ساعت اجراي تک پودمان
  (ماه)   پودمان

اجراي تک    (طول)زمان  حداکثر
  (ماه)   پودمان

160  2  4  
200  5/2  5  
240  3  6  
280  5/3  7  
320  4  8  
360  5/4  9  
400  5  10  
440  5/5  11  
480  6  12  

ذکر شده در جدول فوق    اتبین ساع هاي آن  هایی که مجموع ساعت(طول) اجراي تک پودمانتعیین حداقل و حداکثر زمان  توجه:
  می باشد، به نسبت ساعت و طول اجراها مشخص شده قابل محاسبه خواهد بود. 

  نحوه تکمیل سرفصل دروس: ☐

 یک سرفصل درس مستقل از سایر عناوین دروس تدوین گردد.  بایدبراي هریک از عناوین دروس جدول ساختار دروس  -
نیاز  هاي پیش نیاز و یا همدر جدول سرفصل، عنوان دقیق درس (مستخرج از جدول ساختار دروس)، با ذکر عنوان درس/ درس -

 (در صورت لزوم) و قید ساعت نظري و عملی مربوط آورده شود. 
به جو  مهارتشود (بدین معنی که بعد از گذراندن این درس چه انتظاري از  هاي شغلی قید  هدف کلی درس بر اساس شایستگی -

  رود.) -هاي شغلی میها و مهارتلحاظ شایستگی
هاي شغلی و ریز محتواي مبحث بر اساس شایستگیهر  یادگیري    زمانی  هايبازه  هجدول مربوطدر در سرفصل آموزشی لازم است   -

 عملی تکمیل گردد. آموزشی، متناسب با نوع ساعت نظري و 
 . شودهر سرفصل آموزشی می تواند شامل چند مبحث باشد در هر مبحث رئوس کلی مطالب قید می -
رت نظري و شرح کار عملی  بصو  ،هاي شعلی و هدف کلی درسو در راستاي شایستگی  ریز محتواي آموزشی متناسب با مبحث -

 گردد. تبیین می
 گویی مطالب پرهیز گردد.موزشی لازم پرداخته شده و از کلیمحتواي آدر این قسمت لازم است به ریز  -

  تعیین ساعت آموزشی مربوط به مباحث دقت گردد تا جمع ساعت نظري و عملی مطابق با جدول ساختار دروس باشد. در  تذکر:

  منابع درسی:  ☐

زشی تعیین شده براي  متناسب با ریز محتواي آموبراي هر درس لازم است منبع یا منابع درسی معتبر، به روز و قابل دسترس و  
  د. درس معرفی شو



٧ 

 درس):  مطلوب يریادگی -یاددهی طیشرانحوه تکمیل جدول استانداردهاي آموزشی ( ☐

شرایطاین   حداقل  تعیین  منظور  به  که  جدول  است  شده  تهیه  درس  مطلوب  یادگیري  و  آموزش  براي  درس    باید   لازم  هر  براي 
  قرار گیرد.درس مربوط  یبه صورت جداگانه تکمیل و پس از جدول سرفصل آموزش(مطابق جدول ساختار دروس) 

  در قسمت نقطه چین بالاي جدول قید شود. عنوان درس مطابق جدول ساختار دروس و سرفصل آموزشی
نحوه ارزیابی درس    )4  روش تدریس و  )3محیط آموزشی    )2هاي مدرسویژگی  )1  :تانداردهاي آموزشی شامل چهاربخشجدول اس

  تکمیل گردد. به دقت رود تمامی موارد متناسب با سرفصل آموزشی که انتظار می ،است
  ویژگی هاي مدرس: .١

یا   - و  تحصیلی  رشته  تحصیلی،  مقطع  لحاظ  به  مدرس  تحصیلی  مدرك  رشتهحداقل  مرتبطسایر  که    هاي  درس  موضوع    باید با 
  قید شود. ترتیب اولویت به    ، مدرس از آن برخوردار باشد، تا توانایی تدریس موضوعات نظري و عملی را داشته باشد

ي مطلوب درس، شایسته با توجه به اهمیت تجارب تخصصی مدرس در حوزه شغلی و اثر بخشی آن در شرایط آموزش و یادگیر -
مدرس در قسمت   لازم براي  استفاده و سوابق تجربیمند از تجربه کافی در حوزه شغلی ذیربط  از مدرسان واجد شرایط بهرهاست  

 مربوط قید شود. 
گواهیگواهی - یا  دورهنامهنامه  به  مربوط  مدرس)هاي  توسط  شده  گذرانده  رسمی  تحصیلی  مقاطع  بر  (علاوه  آموزشی  که    ،هاي 

 قید شود. ، ا از عهده تدریس صحیح دروس نظري و عملی برآیدگذرانده باشد ت   بایدمدرس 
 حداقل سابقه تدریس دروس مرتبط مورد نیاز قید شود.  -
بدیهی است براي تدریس دروس نظري سوابق تدریس مرتبط (نظري) و براي تدریس دروس عملی سوابق تخصصی (عملی) در   -

 حوزه شغلی مورد توجه است. 
 ذکر شود.  نیزباید از آن برخوردار باشد،  ه مدرسهاي تخصصی کسایر ویژگی  -

 
 محیط آموزشی:  .٢

گذاري در قسمت مربوط حداقل مساحت  ضمن علامت  ،.... براي اجراي درس  یا   کارگاه و  در صورت نیاز به کلاس یا آزمایشگاه یا  -
 .مورد نیاز براي اجراي صحیح دروس (نظري، آزمایشگاهی، کارگاهی و ...) قید شود

 سازي حداقل استانداردهاي مربوط اقدام شود.ت به مشخصببه سایر موارد با ذکر مورد نسدر صورت نیاز  -
بخش - این  و  ،  در  نظري(کلاس)  دروس  سرفصل  صحیح  اجراي  براي  لازم  آموزشی  کمک  و  آموزشی  تجهیزات  از  کامل  فهرستی 

 عملی (آزمایشگاهی، کارگاهی و..) قید شود. 
 هی و یا کارگاهی الزامی است.ذکر کلیه تجهیزات لازم آزمایشگا توجه: -

  شیوه تدریس: .٣
اي، تمرین و تکرار، آزمایشگاهی، کارگاهی، پژوهشی، فیلم و  سخنرانی، مباحثه  مختلف  هايشکلدر این قسمت شیوه تدریس به   -

  شود. گذاريعلامتو   اسلاید و ... مشخص
  ارزشیابی:   .۴

در   - نظري)  بخش  هم  و  عملی  بخش  (هم  درس  از  ارزشیابی  مینحوه  مشخص  قسمت  برنامه  این  کننده  تدوین  نحوه   بایدشود. 
  نماید.  گذاريعلامتو ارزشیابی را به لحاظ آزمون کتبی، آزمون عملی، آزمون شفاهی، ارائه پروژه و... را در این بخش مشخص 

رود تدوین کنندگان با حساسیت ویژه نسبت به تکمیل با عنایت به ضرورت تبیین دقیق استانداردهاي آموزشی، انتظار می  توجه:
  جدول استانداردها اقدام نمایند. 



٨ 

  قلم و اندازه نوشتاري :  ☐

  الف: جلد برنامه:

   16و اندازه   BTitrنام عنوان دوره با قلم  -

 ) Bold( 16و اندازه   Times New Romanعنوان لاتین با قلم  -

 12و اندازه   BTitrعنوان گروه تخصصی با قلم  -

 قلم و اندازه سایر نوشته هاي روي جلد بدون تغییر باقی بماند.  -

  هاي داخلی برنامه:ب: قسمت

 وسط چین   Underline) به همراه Bold( 14و اندازه   BNazaninها (هدر) با قلم سرصفحه -

 1.15و فاصله سطرها  14، اندازه   BTitrو ...) با قلم   شغل قابل احرازتیترها (اعم از مقدمه،  -

 1.15و فاصله سطرها   10، اندازه   BNazaninها (اعم از مقدمه، تعریف و هدف، ضرورت و ...) با قلم  متن -

  :  ))Bold(12و اندازه    BNazaninبا قلم ( ج: جدول تحلیل شغلی 

  )Bold(12و اندازه    BNazaninنام شغل یا مهارت تکمیلی با قلم   -
  11و اندازه    BNazanin سایر قسمت هاي جدول با قلم   -

  :))Bold(12و اندازه    BNazaninبا قلم ( د: جدول ساختار دروس

 12و اندازه    BNazaninها با قلم  نام درس -

 11و اندازه    BNazaninها (نظري، عملی و جمع) با قلم ساعت -

 9و اندازه     BNazaninپیش نیازها (در صورت وجود) با قلم  -

  :     ))Bold(12و اندازه    BNazaninبا قلم  (  اي ساعت درس نظري و عملی تک پودمانجدول مقایسه ه:

  11و اندازه    BNazaninبا قلم   -

  و: جدول سرفصل دروس: 

 )Bold( 12اندازه    BNazaninنام درس با قلم   -

 12و اندازه    BNazaninپیش نیاز / هم نیاز با قلم  -

 )Bold( 12اندازه    BNazaninساعت (نظري و عملی) با قلم   -

 12و اندازه    BNazaninهدف کلی درس با قلم   -

 )Bold( 12و اندازه    BNazaninمبحث با قلم   -

 11و اندازه    BNazaninریز محتواي آموزشی (مبحث نظري و شرح کار عملی) با قلم  -



٩ 

 12و اندازه     BNazaninزمان آموزش (نظري و عملی) با قلم  -

 11و اندازه    BNazaninمنابع درسی با قلم  -

  :ز :  جدول استانداردهاي آموزشی 

 )Bold( 12و اندازه    BNazaninنام درس با قلم   -

 11و اندازه    BNazaninهاي جدول با قلم قسمتسایر  -

 ح : جدول مشخصات تهیه کننده برنامه :

 12و اندازه    BNazaninبا قلم   -

  

  .  ، رعایت شده استبارگذاري شده بر روي پرتال دانشگاه  خامِ هايفرمدر قلم و اندازه نوشتاري 


