
 
 
 
 

  
  
  
  

  بسمه تعالي
  آموزشمعاونت 

  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  
  

  شايستگي آموزش استاندارد 
  
  
  
  

  شايستگيآموزش عنوان 
  و ده انگشتي تايپ سريع

  
  

  گروه شغلي      
 فناوري اطلاعات

  
  

  كد ملي آموزش شايستگي  
  
  
  
  

  
  1/2/1393:تاريخ تدوين استاندارد 
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   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :ا و تصويب  نظارت بر تدوين محتو

  05/1349:  شايستگي آموزش كد ملي شناسايي 
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 :فناوري اطلاعاتاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  الهام تاجفر
  ليلا جمالپور
  زهرا زماني

  شهرام شكوفيان:اتمدير گروه برنامه ريزي درسي فناوري اطلاع
  

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش  شايستگي
  ره كل آموزش فني و حرفه اي استان يزدااد -
  آموزشگاه آزاد آرمان صدراي يزد  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
  محتواي علمي-
  تجهيزات-
  تغييرات تكنولوژي  -
  نياز بازار كار-
  اضاي متوليان اجرا و سياستگذاري تق -



 

 
 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

شغل و   رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
  ايميل تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط  سمت 

مربي و   مديريت  كارشناسي ارشد  سميه تاج آبي 1
  مدير

 :تلفن ثابت   سال 14

  09137087001:ن همراه تلف
: ايميل 

s.tajabi@gmial.com 
يزد چهاراه  فرهنگيـان  : آدرس 

  جنب صندوق مهر امام رضا
امور  كارشناسي  فاطمه جبلي  2

 فرهنگي
 –ربي م

مسئول 
امور 
 فرهنگي

 0351-7254818 :تلفن ثابت   سال  7

  :تلفن همراه 
  : ايميل 
يزد چهـاراه  فرهنگيـان : آدرس 

  جنب صندوق مهر امام رضا
  

 :تلفن ثابت          3

   :تلفن همراه 
  : ايميل 
  : آدرس 

 :تلفن ثابت          4

  :تلفن همراه 
  : ايميل 
  :آدرس 

 :تلفن ثابت          5

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
  : آدرس 

 :تلفن ثابت          6

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
  :آدرس 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : تعاريف 
  : استاندارد شغل 

 مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد اسـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه         
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . موجود در استاندارد شغل ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . انتظار مي رود  حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مـي گيـرد و ضـرورت    
بـه صـورت   مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محـل آمـوزش   .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)تئوريك با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد
  : ارزشيابي 

 كتبـي عملـي و اخـلاق   ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
( كـه مـي توانـد شـامل علـوم پايـه       . لومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي حداقل مجموعه اي از مع

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك رياضي 
  : مهارت 

  . مهارت هاي عملي ارجاع مي شود معمولاً به . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد 
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :وجهات زيست محيطي ت

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 
 

  :  1شايستگياستاندارد آموزش نام 
  تايپ سريع و ده انگشتي

 :ي شايستگ استاندارد آموزششرح 

چگونگي انجام كار اين شايستگي  كارهاياز . از شايستگي هاي حوزه فناوري اطلاعات مي باشدشتي تايپ سريع و ده انگ
انواع تايپ  وروش اصولي تاپپ، بررسي اجزاي كامپيوتر و معرفي تمام كليد هاي صفحه كليد، انجام تايپ سرعتي سه رديف 

تكرار و تند نويسي در زمان هاي مشخص وقالب اصلي صفحه كليد، انجام تايپ سرعتي اعداد و حروف انگليسي، انجام 
مشاغل و شايستگي هايي مانند منشي، تايپيت ، اين شايستگي با . را مي توان نام بردبندي ساده متون و تصحيح متن 

  .ارتباط است صفحه آرايي ،نشر ديجيتال و الكترونيك در
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

  -: ميزان تحصيلات حداقل
  توانايي كار با كامپيوتر:  و ذهني وانايي جسميتحداقل 

  - : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت   20:    طول دوره آموزش                
  ساعت      3 :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت    17  :  ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت          :                    كارورزي     زمان ـ 
   ساعت          :  ـ زمان پروژه                           

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي  - 
  %65: عملي  - 
  %10: اخلاق حرفه اي  - 

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

  سال سابقه كار  2دارندگان مدرك كارشناسي با  -
  سال سابقه كار 4ارندگان مدرك كارداني با د -

 
 
 
 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

 
 
 
 

 

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
جهت همه متقاضياني مفيد تايپ سريع يا ده انگشتي نيز شناخته شده است و دوره با نام هاي  شايستگي  اين

تايپ سريع  ميخواهند در زمينه شايستگي ياخواهد بود كه كار با كامپيوتر در محيط كار يا زندگي روزمره تاثير دارد 
  .مهارت كسب كننديا تايپ ده انگشتي 

  
  
  
  
 ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

10 Fast Fingers  
  
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  امور كامپيوتري  نشر الكترونيكي
  امور اداري

  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

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

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

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

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 

 
 
 



 

 
 
 
 
 

                         2شايستگي آموزشاستاندارد 
  3كارها   -

 عناوين رديف

ش اصولي تاپپانواع تايپ  وروچگونگي انجام كار 1  
اجزاي كامپيوتر و معرفي تمام كليد هاي صفحه كليدبررسي  2  
صفحه كليد اصليتايپ سرعتي سه رديف انجام    3  
انجام تايپ سرعتي اعداد و حروف انگليسي   4  
انجام تكرار و تند نويسي در زمان هاي مشخص    5  
 قالب بندي ساده متون و تصحيح متن  6
7    
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٣ . Competency / task 



 

 
 
 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  :عنوان 
 چگونگي انجام كار انواع تايپ  وروش اصولي تاپپ

  
  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 5/0 1 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشيمصرفي 

 با تجهيزات كامل بروز رايانه      5/0  :دانش 

  بروزسيستم عامل 
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه

DVD  ليسي ديكشنري انگ
  به فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

 راهنمايي خريد -

  انواع تايپ -
      

        تايپ دوانگشتي  -
 تايپ ده انگشتي  -

 نحوه چيدمان تجهيزات كار  -

  نحوه تنطيم تجهيزات براي حفظ سلامتي  -

      

   5/0    :مهارت 

        چگونگي تايپ دوانگشتي  -
        چگونگي تايپ ده انگشتي -
        نحوه چيدمان تجهيزات كار  -
        تنطيم صندلي ، ارتفاع ميز و مانيتور ، صفحه كليد -

  :نگرش 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر -

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن -

  
 
 
 



 

 
 

  آموزش استاندارد 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
بررسي اجزاي كامپيوتر و معرفي تمام كليد هاي صفحه 

  كليد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 5/0 1 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جهيزات كامل رايانه با ت     5/0  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشي نرم

  افزار مربوطه
DVD   ديكشنري

  انگليسي به فارسي
  كتاب آموزشي

  راههكابل سيار پنج 
  چاپگر ليزري

  

        ي كامپيوتر ااجز -

        سخت افزار  -

 نرم افزار -

 كاربر ، داده، پردازش،اطلاعات -

  فايل ، كاراكتر ،فيلد ، ركورد -

 منو،گزينه ، پارامتر -

  كليد هاي كاراكتري و عملياتي -

      

      

   5/0    :مهارت 

        كار با كليد هاي كاراكتري  -

        كار با كليد هاي عملياتي -

        كار با كليدهاي تركيبي  -

        كار با كليد هاي تابعي -

  :نگرش 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن

  

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  انجام تايپ سرعتي سه رديف اصلي صفحه كليد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0  10 5/10
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

 5/0  :دانش 

  
 رايانه با تجهيزات كامل بروز    

 سيستم عامل بروز

 ردوايت ب

  ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

 كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي
  به فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  

        رديف وسط -

        الارديف ب -

        رديف پايين -

      
    10    :مهارت 

        تايپ با دست راست با رديف وسط -

 تايپ با دست چپ با رديف وسط -

  تايپ با  ده انگشتي رديف وسط -
      

        تايپ با دست راست با رديف بالا -

 تايپ با دست چپ با رديف بالا -

 تايپ با  ده انگشتي رديف بالا -

 پايين تايپ با دست راست با رديف -

 تايپ با دست چپ با رديف پايين -

  تايپ با  ده انگشتي رديف بالا -

      

  :نگرش 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

 انجام تايپ سرعتي اعداد و حروف انگليسي

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 1 5/1
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز      5/0  :دانش 

 م عامل بروزسيست

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

 كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي
  به فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  

        )ناحيه عددي( به اعداد جع -

        محل قرار گيري  حروف انگليسي -

    1    :مهارت 

        نحوه كار با ناحيه عددي  -

        نحوه كار با حروف انگليسي -

-         

-         

  :نگرش 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  
  :توجهات زيست محيطي 

  قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن دفع صحيح زباله و
  

  
  
  
  
 

  



 

  
  
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

 انجام تكرار و تند نويسي در زمان هاي مشخص 

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 3 5/3
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز      5/0  :دانش 

 سيستم عامل بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

 كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي
  به فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  

 زمان تايپ كلمه -

 زمان تايپ جمله  -

  زمان پاراگراف  -

      

    3    :مهارت 

        تايپ  كلمه  در زمان مناسب  -

 تايپ  جمله زمان مناسب -

  تايپ  پاراگراف زمان مناسب -
      

-         

-         

  :نگرش 

  : شت ايمني و بهدا
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  
  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن
  

  
 

 

 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
 قالب بندي ساده متون و تصحيح متن

  
  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 

 

2 5/2

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 5/0  :دانش 

  
 رايانه با تجهيزات كامل بروز    

 سيستم عامل بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

 كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي
  به فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  

        نحوه قالب بندي متن  -

        نحوه تصحيح خودكار متون  -

    2    :مهارت 

        قالب بندي متن -

        نتصحيح خودكار متو -

-         

-         

  :نگرش 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  
  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن
  

  



 

  
  
    برگه استاندارد تجهيزات -

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

  براي دو نفر  1  بروزو رايانه با تجهيزات كامل  انهراي  1
  براي كارگاه  1  ويژه كارگاه  ديتا پروژكتور  2
  براي كارگاه  1  ويژه كارگاه  پرده ديتا پروژكتور  3
  براي دو نفر  1  دو نفره آموزشي  ميز رايانه  4
  براي هر نفر  1  آموزشي  صندلي گردان  5
  اي كارگاهبر  1  سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري  6
  براي كارگاه  1  خطوط مناسب اتصال  تجهيزات اتصال به اينترنت  7
  براي كارگاه  1  معمولي  وايت برد  8

  نفر در نظر گرفته شود 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -: توجه 
  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

  براي كارگاه  عدد5  معمولي  ماژيك وايت برد  1
  براي دونفر  برگ100  معمولي  كاغذ  2
3  DVD  براي دونفر  عدد4  معمولي  خام  
  براي دونفر  عدد2  معمولي  خودكار  4
  براي هرسيستم  عدد1  داراي اتصال زمين  كابل سيار پنج راهه  5
  نفر 1براي  عدد1  مناسب  روپوش يا لباس كارگاهي  6
  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت اد به ازاء يك نفر مو -: توجه 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

1  Cool disk  4دونفر يبرا  1  گيگابايت يابالاتر  
2  DVD   آموزشي نرم افزار

  مربوطه
  ردونف يبرا  1  نسخه هاي بروز و جديد

3  DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  دونفر يبرا  1  بروز و جديد

4  DVD  دونفر يبرا  1  بروز و جديد  سيستم عامل  
5  DVD  نرم افزارOffice  دونفر يبرا  1  بروز و جديد  

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود :  توجه 
  



 

 
 
 
 
 

  علاوه بر منابع اصلي  ) ين استاندارد پيشنهادي گروه تدو( ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -
 /مترجم مولفين/مولف سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

            
      آرمان  صدرا  سميه تا ج آبي 1393 جزوه تايپ ده انگشتي 1

            
        
            
            
        

 


