
 

  

 ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

  

  ایستگی استاندارد آموزش ش

 

 مسئول اطلاع رساني 
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نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  : دفتر طرح و برنامه هاي درسی 

کد ملی شناسایی آموزش شغل :4225-2-073-001-002-1

 آدرس  دفتر طرح و برنامه های درسی

پلاك ، ای كشور  ، سازمان آموزش فنی و حرفه 1، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شمالیخيابان آزادی   ،تهران 

43 

44499810 - 44544403تلفن                                  44499883گار       دورن

Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكی : 

:سيون تخصصی برنامه ريزی درسی اعضاء كمي

 ویعلی موس

 رامک فرح آبادی

 ارژنگ بهادری

 زهرا امينی

حجت سوری  

:  شغلآموزش همكار برای تدوين استاندارد حوزه های حرفه ای و تخصصی 

-  

-  

 فرآيند اصلاح و بازنگری :  

زنگری شود .با توجه به نياز بازار كار و تغييرات فناوری مقرر شده است استاندارد مزبور مورد بررسی مجدد قرار گرفته و با -

-

كليه حقوق مادی و معنوی اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنیی و حرفیه ای   

 كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادی و معنوی از آن موجب پيگرد قانونی است .



  

 

 

 

 

 

   شايستگی    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 سمت شغل و  رشته تحصيلی آخرين مدرك تحصيلی  نام و نام خانوادگی رديف
سابقه كار 

 مرتبط
 ايميل تلفن و، آدرس  

  روزنامه نگار مديريت كارشناسی ارشد حجت سوری 8

 تلفن ثابت :

 04819814404 تلفن همراه : 

 ايميل :

 soorihojat@yahoo.com  

 آدرس : 

 الس 87 كارشناس كتابداری كارشناسی  زهرا امينی  1

 44544401 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايميل : 

سازمان آمیوزش فنیی و   آدرس : 

 حرفه ای كشور 

 

 
7      

 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 

 

 

 

9      

 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس :

 

 5      

 تلفن ثابت :

 تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 

 

4      

 لفن ثابت :ت

 تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس :
 

 

mailto:soorihojat@yahoo.com


  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 :  شغلاستاندارد آموزش نام 

 مسئول اطلاع رسانی 

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

اط با سیستم اصول برقراری ارتب شایستگی هایاز حوزه فناوری نرم و فرهنگی که است شغلی مسئول اطلاع رسانی 

های مربوطه ، تجزیه و تحلیل اطلاعات و اطلاع رسانی، اصول برقراری ارتباط با سیستم های اطلاع رسانی جهت 

را در  تقویت اهداف مورد نیاز ، گردآوری آمار و ارقام اطلاعاتی سیستم مربوطه ، تهیه گزارش و ترسیم نمودار عملیات ،

  روزنامه نگاری در ارتباط می باشد . تباطات ار روابط عمومی برداشته و با مشاغل 

 : ورودیويژگی های كارآموز 

 فوق ديپلم ميزان تحصيلات : حداقل 

  داشتن سلامت كامل جسمانی و روانی  : و ذهنی توانايی جسمیحداقل 

 ندارد  : مهارت های پيش نياز 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت      15  طول دوره آموزش                    :   

 ساعت      80   ی زمان آموزش نظری               :  

 ساعت       85 ی زمان آموزش عملی                :   

 ساعت         - كارورزی                       :   زمان ی 

  ساعت        -ی زمان پروژه                            :    

 ه درصد ( بودجه بندی ارزشيابی ) ب

 % 15:  كتبی -

 %  45 عملی : -

 % 80 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحيت های حرفه ای مربيان :

 سال سابقه کار مرتبط  2با از جمله روابط عمومی ، ارتباطات و روزنامه نگاری مرتبط رشته های لیسانس 

 

 



  

 

 

 

 

 

 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحی ( :  ٭

مركب از چند رشته علمی ديگر كه خواص و رفتار اطلاعات و نيروهای حاكم بر جريان و اطلاع رسانی علمی است 

و چه ماشينی را برای ذخيره و بازاريابی و  چه دستی استفاده از اطلاعات و فن های خاص آماده سازی اطلاعات 

 انتشار مطلوب بررسی می كند . 

 

 

 هانی ( :اصطلاح انگليسی استاندارد ) و اصطلاحات مشابه ج ٭

 سرپرست اطلاع رسانی / سرپرست بخش اطلاعات / سرپرست بخش اطلاع رسانی ( 

Information officers   

 

 مهم ترين استانداردها و رشته های مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 روابط عمومی  -

 ارتباطات  -

 روزنامه نگاری  -

 

 

 

 

 كار :جايگاه استاندارد شغلی از جهت آسيب شناسی و سطح سختی  ٭

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادی و كم آسيب  

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

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

           د :  نياز به استعلام از وزارت كار    

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 شغل آموزش استاندارد 

 شايستگی ها  -

 عناوين رديف

 اصول برقراری ارتباط با سیستم های مربوطه  8

 تجزیه و تحلیل اطلاعات و اطلاع رسانی 1

 تم های اطلاع رسانی جهت تقویت اهداف مورد نیاز اصول برقراری ارتباط با سیس 7

 گردآوری آمار و ارقام اطلاعاتی سیستم مربوطه 9

 تهیه گزارش و ترسیم نمودار عملیات 5

4  

3  

1  

4  

80  

88  

81  

87  

89  

85  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 با سیستم های مربوطهاصول برقراری ارتباط 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 3 5 

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 صندلی چرخدار  دانش :

 میز

 کامپیوتر

 وایت برد

 کپسول آتش نشانی 

 جعبه کمک های اولیه کامل

 ت بردتخته پاک کن وای

 ماژیک وایت برد

  HBمداد 

 خودکار

 کاغذ

 

    گروه و افراد رفتار سازمانی مفهوم -

    پایگاه و داده های اطلاعاتی نحوه ایجاد -

    روش های ایجاد انگیزه ارتباطی  -

    افراد سازمان ابزارهای هادی و راهنمای -

  مهارت :

    بکارگیری نقش و جایگاه ارتباطات-

    بکارگیری شبکه و سدهای ارتباطی -

    بکارگیری روش و ابزارهای ارتباط جمعی و اطلاع رسانی -

 نگرش :

  رعایت اخلاق حرفه ای-

 رعایت امانت اطلاعات و رازداری -

 رعایت قوانین و مقررات ضوابط رسانه ای-

 برقراری ارتباط موثر-

 ایمنی و بهداشت : 

 ربوط به ارگونومی  رعایت نکات م-

 توجهات زیست محیطی :

 جلوگیری از مصرف بی رویه کاغذ -

- 

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تجزیه و تحلیل اطلاعات و اطلاع رسانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 4 5 

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 تبطمر توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 صندلی چرخدار  دانش :

 میز

 کامپیوتر

 وایت برد

 کپسول آتش نشانی 

 جعبه کمک های اولیه کامل

 تخته پاک کن وایت برد

 ماژیک وایت برد

  HBمداد 

 خودکار

 کاغذ

 

    اصول مقدماتی آنالیز سیستم و تئوری های آن -

    اطلاعات ابزارهای تحلیل -

    اصول اطلاع رسانی با توجه به ویژگی های اطلاعات -

اصول بررسی اثربخشیی اطلاعیات انتشیار یافتیه در جهیت       -

 اهداف سازمان

   

اصییول اطییلاع رسییانی درون و بییرون سییازمانی و ایجییاد    -

 هماهنگی در آن ها 

   

    وقعنحوه آشنایی با شایعات ناشی از عدم اطلاع رسانی به م -

  مهارت :

    بکارگیری راهکارهای اساسی اطلاع رسانی-

    بکارگیری اصول تجزیه و تحلیل اطلاعات-

    بکارگیری اصول تشخیص مشکلات اطلاع رسانی-

    استفاده ابزار جهت مبارزه با شایعات-

    تبیین الگوهای طبقه بندی اطلاعات آنالیز شده-

 نگرش :

 کامل با ابزارهای نظرسنجی و قدرت تجزیه و تحلیل نظرات  آشنایی-

 رعایت قوانین و مقررات و ضوابط رسانه ای -

 برقراری ارتباط موثر-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تجزیه و تحلیل اطلاعات و اطلاع رسانی

 زمان آموزش

 جمع یعمل نظری 

   

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

  یمنی و بهداشت : ا

 رعایت نکات مربوط به ارگونومی  -

 توجهات زیست محیطی :

 جلوگیری از مصرف بی رویه کاغذ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

  استاندارد آموزش

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

اصول برقراری ارتباط با سیستم های اطلاع رسانی جهت 

 تقویت اهداف مورد نیاز 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 3 5 

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 چرخدارصندلی   دانش :

 میز

 کامپیوتر

 وایت برد

 کپسول آتش نشانی 

 جعبه کمک های اولیه کامل

 تخته پاک کن وایت برد

 ماژیک وایت برد

  HBمداد 

 خودکار

 کاغذ

 

    مراکز اطلاع رسانی و تبلیغاتی و اهداف آن ها -

    دیدگاه های فکری هر رسانه  -

    ابزارهای نوین اطلاع رسانی  -

    نه ها شناخت رسا-

  مهارت :

کیردن اهیداف اطیلاع رسیانی بیا      بکارگیری اصیول همسیو   -

 های همکار سیستم

   

    ظرفیت های رسانه ها جهت پیشبرد اهداف  بکارگیری-

    برقراری ارتباط سازنده با خبرنگاران -

تبیین نقش رسانه ها به منظور پیشبرد اهداف سازمانی بیرای  -

 مدیران ارشد سازمان متبوع 

   

 نگرش :

 رسانه های مکتوب و غیر مکتوب کشور با آشنایی -

 قدرت تهیه خبر، گزارش ، مصاحبه و مقاله -

 آشنایی کامل با ابزارهای نظرسنجی و قدرت تجزیه و تحلیل نظرات -

 و مقررات و ضوابط رسانه ای رعایت قوانین -

 برقراری ارتباط موثر-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 

 



  

 

 

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

اصول برقراری ارتباط با سیستم های اطلاع رسانی جهت 

 تقویت اهداف مورد نیاز 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

  ایمنی و بهداشت : 

 رعایت نکات مربوط به ارگونومی  -

 

 توجهات زیست محیطی :

 جلوگیری از مصرف بی رویه کاغذ -

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 گرد آوری آمار و ارقام اطلاعاتی سیستم مربوطه 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 3 4 

 ايمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 صندلی چرخدار  دانش :

 میز

 کامپیوتر

 وایت برد

 کپسول آتش نشانی 

 اولیه کاملجعبه کمک های 

 تخته پاک کن وایت برد

 ماژیک وایت برد

  HBمداد 

 خودکار

 کاغذ

 

    با سیستم و سازمان و عناصر آن مفهوم-

    برنامه و اهداف سازمانی سیستم اطلاع رسانی -

-    

  مهارت :

    شناسایی منابع اطلاعات مورد نیاز سیستم-

    اطلاعاتی مورد نیاز شناسایی اصول گردآوری اسناد و مدارک-

شناسییایی اصییول بررسییی و طبقییه بنییدی اسییناد و مییدارک  -

 اطلاعاتی

   

    شناسایی اصول آرشیو کردن اسناد و مدارک -

 نگرش :

 ساختار سازمانی و ارزش های خبری آن رعایت -

 رعایت قوانین و مقررات و ضوابط رسانه ای -

 برقراری ارتباط موثر-

 ق حرفه ایرعایت اخلا-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت نکات مربوط به ارگونومی  -

 توجهات زیست محیطی :

 جلوگیری از مصرف بی رویه کاغذ -

- 

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تهیه گزارش و ترسیم نمودار عملیات

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 2 3 

 ايمنی  ،نگرش  هارت ،م ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 صندلی چرخدار  دانش :

 میز

 کامپیوتر

 وایت برد

 کپسول آتش نشانی 

 جعبه کمک های اولیه کامل

 تخته پاک کن وایت برد

 ماژیک وایت برد

  HBمداد 

 خودکار

 کاغذ

 

    ش ترسیم نمودار عملیاتشناسایی اصول تهیه گزار-

    شناسایی ابزارهای تهیه گزارش ترسیم نمودار عملیات -

-    

  مهارت :

    بکارگیری آمار و ارقام مورد نیاز -

    بکارگیری ابزارهای تهیه گزارش ترسیم نمودار عملیات -

-    

-    

 نگرش :

  م های گزارش دهی استفاده از قابلیت های نرم افزاری سیست-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت نکات مربوط به ارگونومی  -

 

 توجهات زیست محیطی :

 جلوگیری از مصرف بی رویه کاغذ -

- 

 

 

 



  

 

 

 

 

  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  رديف

    وسایل کمک آموزشی  1

     

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  85تجهيزات برای يک كارگاه به ظرفيت  -

 

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  رديف

  1 وایت برد تخته 1

  4 وایت برد ماژیک 2

  بستهHb 1 مداد 3

  بسته1 رنگی  –روان  ارخودک 4

  بستهA4 – A5  1 کاغذ 5

 

 توجه : 

 نفر محاسبه شود . 85مواد به ازاء يک نفر و يک كارگاه به ظرفيت  -

 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  رديف

  عدد 5 استاندارد میز 1

  عدد 15 چرخدار صندلی 2

  عدد 5 سری کامل  کامپیوتر 3

  عدد 1 سری کامل جعبه کمک های اولیه 4

  عدد 1 با کلیه متعلقات کپسول آتش نشانی 5

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

  

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 منابع و نرم افزار های آموزشی ) اصلی مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (  -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف وان منبع يا نرم افزارعن رديف

 انتشارات جاجرمی(   ای ایله یحیایی احمد     عمومی روابط )کتاب مبانی 1

2  

 روابط علمی مدیریت )کتاب

 عمومی

 دانشگاه آزاد(   ای ایله یحیایی احمد 

 انتشارات جاجرمی(   ای ایله یحیایی احمد  )کتاب روابط عمومی حرفه ای 3

       

       

       

       

 

 

 

 

 ساير منابع و محتواهای آموزشی ) پيشنهادی گروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصلی   -

 مولف / مولفين سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
 مترجم/

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 فهرست سایت های قابل استفاده در آموزش استاندارد

 رديف عنوان

 1 (http://prsir.org)انجمن روابط عمومی ایران 

 2 (www.shara.ir ایران عمومی روابط رسانی اطلاع شبکه)

 3 

 4 

 5 

 

 

 

 

 

 رتبط فهرست معرفی نرم افزارهای سودمند و م

 ) علاوه بر نرم افزارهای اصلی ( 

 توضيحات آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

    (ICDL)نرم افزار  1

    (SPSS)نرم افزار  2

     

     

     

     

 

 

 


	روی
	استاندارد آموزش شغل


