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 ارزشیابی مهارتی

 با الگوی سنجش عملکردی
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 آزمونبودجه بندي  2

 توضیح مختصر در مورد پروژه 3

 ارزشیابي  مفاهیم نظري 4

 نقشه 5

 دستورالعمل اجراي پروژه  6

 ابزار تجهیزات و  لیست  7

 لیست مواد مصرفي  8

 برگ ارزشیابي پروژه 9

 معیار نگرشيلیست  10

 نتیجه نهاييفرم  11
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 وضعیت کلي ارزشیابي:

 شرح موضوع ردیف

 هدف از ارزشیابي 1
 گواهینامه شایستگياعطای  شغلاعطای گواهینامه 

 *   

 ارزیابي شونده 2
 مهارت آموخته

داوطلب آزاد)بدون طي دوره 

  آموزش(
 سایر)تفاهم نامه(

*  *    

 ارزیابي کننده 3
  مربي کارگاه )صنف(کارفرما 

سایر )مربي  

 سازماني(

*     * 

4 
نوع ارزشیابي بر حسب 

 زمان

 پایاني تکویني

   * 

 ارزشیابينوع  5

 کمي

 
 قضاوتي  کیفي 

*   

 ابزارهای ارزشیابي 6

 مصاحبه مشاهده پروژه آزمون کتبي 

 *     

 پژوهش موردی سنجش عملکردی گزارش کارپوشه
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 مشخصات استاندارد:

 شایستگي:                               :شغل

 فناوری اطلاعات  گروه خدمات    خوشه

 کد آموزش استاندارد:        نام استاندارد

میزان 

ساعت 

 آموزش

 30 تئوري

 icdl 732120530140001کاربر 

 100 عملي

 0 پروژه

 0 کارورزي

    بودجه بندي آزمون:

 عناوين شايستگي/توانايي رديف
 میزان ساعت آموزش عملي 

 جمع عملي تئوري

 5 3 2 سیستمبکارگیري  1

 19 14 5 کار با سیستم عامل  2

 16 12 4 کار با اينترنت 3

 word  4 24 28واژه پردازي با  4

 Excel 5 22 27کار با صفحه گسترده  5

 Access 6 13 19کار با پايگاه داده  6

 powerpoint 4 12 16ارائه مطلب با  7

8     
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 پروژه: توضیح مختصر فرایند اجرای   
 

    اهداف پروژه:

 فرایندی                                تولیدی       

 در این پروژه :

 نمي باشد.    مي باشد.                  زمان انجام فرايند حائز اهمیت                                       (1

 مي باشد.                نمي باشد.           رعايت توالي انجام مراحل فعالیت مهم                         (2

 است.                 نیست.           مقدار استفاده از مواد مصرفي داراي اهمیت                       (3

 نمي باشد.   مي باشد.                        ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه                      (4

 مي باشد.                نمي باشد.        عیب يابي و کنترل از مراحل مهم پروژه                           (5

 مي باشد.                 نمي باشد.              ي و حفاظتي الزامي                       رعايت نکات ايمن (6

 مي باشد.                 نمي باشد.               گزارش فعالیت  انجام شده توسط کارآموز الزامي         (7

 

 سایر نکات یا مواردی که رعایت آن در اجرای پروژه الزامي مي باشد:

 ..............................................................................الف( :.......................................................................................................................

 ......................................................................................................................................................ب( :................................................

 ...................................................................................................ج( :.....................................................................................................

 .................................................................................د( :.........................................................................................................................
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 نقشه کار عملي

 محتویات

 هايي تحويل داده شده به شما : لیست فايل 

1.   

 معرفي

يک شرکت فرهنگي در راستاي انجام کارهاي اداري، فعالیت هاي مختلفي انجام مي دهد لذا از شما انتظار مي رود 

 نیاز مديرعامل را انجام دهیدفرايند هاي مورد 

 توصیه به شرکت کنندگان

 قبل از شروع فعالیت سیستم خود را چک کنید و فايل هاي مورد نیاز را دريافت کنید

حتما اطمینان حاصل پیدا کنید که براي شرط هاي درنظر گرفته شده و خطاهاي سیستم پیغام هاي با معنا طراحي 

 . کرده باشید

 ساخته و فايل هاي خود را با نام مشخصي ذخیره نمايید.يک پوشه در دسکتاپ 

 تنظیمات سیستم عامل 1-1

 

 قرار دهید 1024 *768وضوح صفحه نمايش را در حالت -1

 .قرار دهید Limit بر روي سیستم با نام خودتان ايجاد کنید و نوع آن را Account يک-3

 .نوع کارت گرافیکي خود را نشان دهید لیست سخت افزار هاي نصب شده بر روي سیستم را نشان دهید و-4

 جستجو نمايید .باشد را   C  فايلهايي را که حرف چهارم آنها -5

 .نمايش دهید Small را به صورت Desktop آيکن هاي موجود در.-6

 نمايید جزئیات را بر حسب سايز  dمحتويات درايو  -7

 

 wordواژه پرداز -2-2
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 باشد 14را انتخاب کنیدسايز  Tahoma*متني دلخواه تايپ کنید با مشخصات زيرفونت 

 کلمه ي ويندوز پاورقي مي باشد که توضیح آن )يک سیستم عامل( مي باشد

 افقي را انتخاب کنید-A4*سايز کاغذ 

را به جدول زير تغییر آن splitسطر درج کنید و سپس با استفاده از دستورهاي ادغام و  3ستون و  14جدولي با  * 

 دهید و سپس آنرا ذخیره کنید.

          

                          

                          

             

 

 صفحه گسترده اکسل: 3-3

 فاکتوري مانند فاکتور زير طراحي کنید و موارد زير را درآن اعمال کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و در کنار آنها واحد مالي ريال ثبت بصورت اتوماتیک ثبت شود. شوند جدا سه تااعداد سه تا  ستون قیمت کل، -

 در هدر ، تاريخ در سمت چپ و شماره صفحه در سمت راست ثبت شود . -

 سه کالا به دلخواه وارد کنید -

 رسم کنیدذيل  با مشخصات  میله اي سه بعدي براي ستون نام کالا و قیمت کل نمودار -

 شود داده نشان بالاي هر سري قیمت کل راهنما در پايین نمودار، ،  Xبنام  جديد sheet يک در "  
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 فايل ارايه مطلب 4-4

 .چهار اسلايد به دلخواه طراحي نمايید. در اسلايد چهارم دکمه اي براي اجرا ماشین حساب وجود داشته باشد 1-

 ديد کاربر رد شود.اسلايد ها را طوري تنظیم نمايید که در هريک ثانیه از جلو 

 .نمايید فعال اسلايدها تمامي پاصفحه در را خود نام 

 در فايل فوق بايد از عکس ، نمودار و جدول در اسلايد هاي مختلف استفاده گردد

 فايل فوق با دو پسوند )يکي براي نمايش (در پوشه مربوطه ذخیره گردد

 در فايل بايد از افکت هاي مختلف استفاده گردد

 پايگاه داده اکسس 5-5

 با مشخصات زير ايجاد نمايید: "sazman"( جدولي به نام 1-

 انجام را زير عملیات سپس. خالص نا حقوق – کاري اضافه ساعت – تولد سال – کاري روزهاي –کد کارمندي 

 :دهید

 نمايید.لب بندي اکارمند وارد نموده و آن را ق 5الف( با طراحي يک فرم زيبا. اطلاعات زير را براي 

حقوق ماهانه  "لطفا مدرک تحصیلي خود را وارد نمايید."ب( يک پرس و جو ايجاد نمايید به طوريکه با پرسش: 

 فرد را نمايش دهد.

 –ريال باشد  1500000ج( تنظیمي انجام دهید که به صورت پیش فرض: حقوق کارمندان با مدرک ديپلم حداقل 

 لیسانس از بالاتر مدرک با کارمندان حقوق – باشد ريال 2000000 حداقل لیسانس مدرک با کارمندان حقوق

 .شد برآورد ريال 2500000 حداقل

 شود.ن ريال 4000000 از بیش افراد حقوق....  و کار اضافه و مدرک –د( تنظیمي اعمال کنید که با احتساب سن 

 

 اينترنت 6-6

 .روي دسک تاپ ذخیره نمايید  yahoo را در يک پوشه بنام www.yahoo.com صفحه اول سايت*
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 روز تعیین نمايید. 1را   history*زمان نگهداري اطلاعات 

توضیحاتي داده باشد سپس  sumsung يا LG  کلیه سايتها را جستجو کنید که در مورد مانیتور google در *

 .خود اضافه کنید کي از آنها باز کرده و به لیست مورد علاقهي

ارسال نمايید و  sadra@yahoo.comو داراي امضا با نام خود  به  fanniايمیلي با عنوان  outlook* در نرم افزار 

 ارسال نمايید.  reza@yahoo.com رو نوشت آن را به 

 .ارسال کنید azmoon @ yahoo . com با پیام تبريک به آدرسيک نامه  *

 نامه ارسال شده را با اولويت بالا ارسال نمايید 
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 فرایند اجرای پروژه:

توالي 

 کاریفرایند

 مرحله عنوان

 کاری

شماره 

توانایي / 

شایستگي 

 ها

عنوان فعالیت 

 یا کار

ریز فعالیت یا چگونگي روند 

 انجام کار

مدت انجام 

 )دقیقه(کار
 بارم

 مقیاس 

 کیفي کمي

مرحله 

 اول

 

 بکارگیری

 سیستم

 و 

 سیستم با کار

 عامل

 2و  1

مديريت فايل ها و 

 پوشه ها
 5 8   

   1 2  تنظیمات میز کار

  Paint  2 2 کار با 
ايجاد حساب 

 کاربري و رمز
 3 5   

تنظیمات نوار 

 وظیفه
 1 1   

   1 1  مرتب سازي 

مشاهده اطلاعات 

 سیستمي رايانه
 1 2   

مرحله 

 دوم
 3 اینترنت با کار

   5 3  مرورگر وب

  outlook  7 5 کار با 

مرحله 

 سوم
 با پردازی واژه

word 
4 

   5 2  تنظیمات صفحه

   15 21  جدول

   5 2  درج تصوير

مرحله 

 چهارم

 صفحه با کار

 گسترده

Excel 

5 

   2 2  ذخیره سازي فايل

جدول و ترسیم 

قالب بندي و 

 فرمول نويسي
 15 10 

 
 

سازماندهي داده 

 ها
 2 1   

   2 2  فیلتر

معتبر سازي داده 

 ها
 4 5   

مرحله 

 پنجم

 پایگاه با کار

 Access داده
6 

ايجاد جدول و 

افزودن فیلد 

 محاسباتي
 9 9 

 
 

   2 2  ايجاد پرس و جو
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   2 2  ايجاد فرم

   2 2  کار با گزارش

مرحله 

 ششم
 با مطلب ارائه

powerpoint 
7 

   1 1  ذخیره سازي فايل
کار با تصاوير و 

 نمودار
 2 2   

پويا نمايي و 

   2 2  انیمیشن

ايجاد دکمه هاي 

   2 2  عملیاتي

و طراحي اسلايد 

   3 3  قالب بندي

 

 لیست تجهیزات وابزارآلات  )به ازای هر شرکت کننده(

 

 وقیمت  لیست مواد مصرفي

واحد  تعداد مشخصات فني  نام مواد مصرفي  رديف 

 سنجه

واحد  قیمت 

 )ريال(

  توضیحات

       

       

       

       

 

 واحد تعداد مشخصات فني  نام تجهیزات و ابزار آلات   رديف 

 سنجه

 توضیحات 

 windows 10قابلیت  رايانه با متعلقات 1

  office 2016و 
   

     اينترنت پرسر عت  2

    به تعداد مناسب صندلي  3

     شبکه 4

5      

6      

7      

8      
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 امتیاز بندی:
 جدول ریز امتیاز بندی پروژه بر اساس پروژه کمی"الف"جدول 

زمان  کارانجام  زمان لازم نمره  پایه (مراحل کاریشرح فعالیت ) ردیف
 شده

کسر   نمره مقدار 
 شده

 نمره اکتسابی

    15 20 تنظیمات سیستم عامل 1

انجام امورات مربوط به چاپ و نامه هاي  2
 و بکارگیری سیستم  (word)اداري

20 25    

انجام امورات آماري و صفحه گسترده  3
(excel) 

20 25    

    10 10 (powerpoint)ساخت فايل ارائه 4

ساخت بانک اطلاعاتي  5
 (access)پرسنلي

15 15    

    10 10 اينترنت 6
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 جدول ریز امتیاز بندی "ج "جدول 

 مقیاس ارزیابی (مراحل کاریفعالیت ) عنوان  عنوان مرحله ردیف

 ریز نمره

 توضیحات
 اکتسابی نمره پایه

مرحله 
 اول

 
    کمی تنظیمات سیستم عامل

    کیفی

مرحله 
 دوم

 

امورات مربوط به چاپ و انجام 
و   (word)نامه هاي اداري

 بکارگیری سیستم

    کمی

    کیفی

 مرحله
 سوم

 

انجام امورات آماري و صفحه 
 (excel)گسترده 

    کمی

    کیفی

مرحله 
 چهارم

 

ساخت فايل 
 (powerpointارائه)

    کمی

    کیفی

مرحله 
 پنجم

 

ساخت بانک اطلاعاتي 
 (accessپرسنلي)

    کمی

    کیفی

مرحله 
 ششم

 اينترنت 
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 چك لیست معیار های نگرشي

 ردیف
مهارت های 

 شایستگي ها توانائي اشتغال

نمره  طیف ارزشیابي)امتیاز(

 داوطلب

 هرگز

 )صفر(

 گاهي

(0.25) 

 معمولا

(0.5) 

 اغلب

(0.75) 

 همیشه

  )یك(

1 

 اخلاق کاری

       و خود اتکائي نشان مي دهد به نفس اعتماد

       مسئولیت پذير است 2

       با مباهات  کار مي کند 3

       مي پذيرد مسئولیت رفتارهايش را 4

       خويشتن دار است و در يک روش کنترل شده کارمي کند 5

       خود ارزيابي مي کندرا  شکار 6

7 

مسئولیت 

 پذیری 

       سازماندهي و زمان را به طور موثر مديريت مي کند کار را

       توانائي تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمايش مي گذارد 8

       کتبي  پیروي مي کندو  بصري ازدستورات شفاهي، 9

       مي کند مواظبت خوبابزار آلات  ،مصرفي از مواد 10

11 

استدلال و 

 حل مساله

       واسته هاي شغلي تطابق پذيري داردخبا تغییرات 

       منطقي است و قضاوت هاي عیني مي سازد 12

       روش ها و قواعد را مي فهمد 13

       ابتکار نشان مي دهد 14

15 

سلامتي  و 

عادات 

 ایمني

       سرعت تولیدوآهنگ کاري خوب دارد

       تجهیزات و دستگاه ها  اهتمام لازم داردنسبت به حفاظت و ايمني  16

       دقت  ، صحت و آراستگي در کار و عادات محیطي از خود به نمايش مي گذارد 17

       به شیوه مناسب و آراستگي لباس مي پوشد 18

        میدهدموقعیت هاي استرس زا را تشخیص  19

       مديريت مي کند.را  به راحتي موقعیت هاي استرس زا  20
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 فرم نتیجه نهایي

 

 شرکت کننده :                                   و نام خانوادگي نام

 : حرفه 

 : کد استاندارد

 شماره داوطلبي :                            
 ردیف

 عنوان کلي
نمره  بارم نمره

 داوطلب

1 

 پروژه

  95 بخش ارزیابي کمي 

  0 بخش ارزیابي کبفي 2

  5 بخش نگرش 3

  100 نمره نهایي :
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