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  مقدمه

  
 ي فعـال بـازار كـار ارائـه     يهـا  سياسـت  غير مسـتقيم اي ه اشتغال از شيوه يها سياست يكي از

در مراكز آموزش فنـي و   كارآموزيتواند به همراه  شغلي است كه مي -خدمات مشاوره آموزشي
در حقيقـت  . شـاغلين داشـته باشـد    وري بهـره  ارتقـاي اثرات فراواني براي كارجويان و  اي حرفه

رزه بـا بيكـاري بلنـد مـدت و راهبـردي      شغلي ابزار مهمي براي مبـا  -خدمات مشاوره آموزشي 
تواننـد از   مـي  و نيروهاي كار كارآفرينان. سودمند براي افرادي است كه در معرض آن قرار دارند

 منـد  بهـره اين خدمات در جهت كارآفريني بهتر و برخورداري از مهارتهاي مورد نياز بـازار كـار   
غل موجود و نيروي كار را تضـمين  شده سازگاري بين مشاارايه  گردند و در اين صورت خدمات

كـارآموزي و  هـاي   تعليم و تربيت انسانها به منظور ايجاد تخصص در آنها از طريق دوره. كند مي
گردد در اين راه شناسـايي امكانـات جامعـه و نيـز      عملي مي، فراهم آوردن تسهيلات و امكانات

دمات راهنمايي و مشاوره شـغلي و  با استفاده از خ، اهميت است حايزافراد  هاي تواناييتوجه به 
گردند كه نياز بازار كار و جامعه  افراد به سوي يادگيري مهارتهايي ترغيب و تشويق مي اي حرفه
  .باشد سازگار نيزو از طرفي با خصوصيات آنها كرده مين ٔرا تا

ي برنامـه چهـارم توسـعه    ها سياست كه از اي حرفهفني و  هاي آموزش نوسازيدر راستاي   
رود بـر اسـاس پيشـنهاد     اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايـران بـه شـمار مـي    ، صادياقت

و نظـارت راهبـردي نهـاد     ريـزي  برنامهكشور و تصويب معاونت  اي حرفهسازمان آموزش فني و 
سيس شد و متعاقب آن ٔتا 1387مديريت مشاوره و هدايت آموزشي در سال ، رياست جمهوري

اهداف و خدمات راهنمـايي  ، ها سياستكارشناسي مجموعه  يها سيبررپس از انجام مطالعات و 
  .تدوين گرديد اي حرفهو مشاوره شغلي در مراكز آموزش فني و 

جهـت شناسـايي   ، ين دستورالعمل به منظور ايجاد وحدت رويه و نيل به الگوي مناسـبي ا
ست و بـا رهگيـري   آموزشي اي  علاقه و استعدادهاي متقاضيان و ايجاد تناسب بين آنها با دوره

را فـراهم   آموختگـان  مهـارت پـذيري   پيامدهاي آموزشي بازخورد مناسب جهت افزايش اشـتغال 
  .نمايد مي

  داود فرخي  
  مدير مشاوره و هدايت آموزشي  
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  شغلي – ي آموزشي راهنمايي و مشاوره اهميت و ضرورت

دهـد و   اختصـاص مـي   از زندگي او را به خـود اي  فرد بخش عمده ي از آنجايي كه شغل و حرفه
گذراند لذا در شـرايطي كـه    انسان ساعات زيادي از عمر خود را در محل كار با حرفه خويش مي

فرد نباشد و يا استعداد لازم را براي آن شغل نداشته باشـد   يها رغبتها و  شغل پاسخگوي نياز
، وري بهرهكاهش  ثير قرار خواهد داد و ضمن بروز نارضايتي شغلي ؤتمام زندگي فرد را تحت تا
 هـاي  شـاخص نيروي كـار كـه يكـي از     وري بهرهگردد علاوه بر آن  مي باعث مشكلات اجتماعي

 وري بهرهدر نظام اقتصادي كشور است تا حد زيادي به تناسب شغل يا شاغل و  وري بهره ارتقاي
اسـت   بنابراين اهميت هدايت و مشاوره آموزشي قبل از انتخاب حرفه در ايـن . وي بستگي دارد

ي فرد و با توجه به امكانات ها محدوديتاستعدادها و ، علايق، ها رغبتكه مشاور پس از سنجش 
دهـد كـه بتوانـد در     سوق مي مرتبطي شغلي هاي آموزشاو را به سمت ، و نيازهاي شغلي جامعه

  . آن به موفقيت برسد
  موجـب   اي حرفـه آمـوزش فنـي و   هـاي   علاوه بر آن استفاده از خـدمات مشـاوره در دوره  

آموزشـي نامناسـب باشـد در حقيقـت     ي  شود زيرا اگر انتخاب دوره ها مي صرفه جويي در هزينه
ديگـر كـاهش مشـكلات شـغلي      به عبارت. وقت و نيروي فرد به هدر رفته است، سرمايه جامعه

، آموزشي بـر مبنـاي علاقـه   ي  نمايد كه انتخاب مهارت و دوره مي ناشي از مهارت آموزي ايجاب
هـاي   زمان ورود به بـازار كـار بـا سـرخوردگي     اد و شخصيت افراد استوار شده باشد تا دراستعد

  .رواني و شغلي مواجه نشوند
  

  شغلي – ي آموزشي راهنمايي و مشاوره هدف

  :شغلي عبارت است از -هدف اصلي و بنيادي راهنمايي و مشاوره آموزشي
  .وزو كارآم آموزي حرفهافزايش تناسب بين شغل انتخابي با  -1
  .كا هش بازه زماني انتظاربراي جايابي و كاريابي -2
علاقه و پشتكار آنان به منظور كمـك   ارتقايافزايش آگاهي و انگيزه در كارآموزان در جهت  -3
  .حفظ و نگهداشت آنان درطول دوره آموزشي و افزايش كارايي و اثر بخشي به
 .)تغال پايداراش( اشتغال يافته آموختگان مهارتتثبيت و پايداري شغل براي  -4
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  تعاريف ومفاهيم
  1مراجع

فنـي و   شـغلي مراكـز آمـوزش    -مشـاورين آموزشـي    ه به راهنمايان وراجعمفردي است كه با  
هـاي   توانمنـدي  ارتقـاي آموزشي با هدف اشـتغال و يـا   ي  اي خواستار شركت دريك دوره حرفه

كـارآموزان يـا    ،جـو  مهـارت  ين با عنـاوين مراجع اًبعضدر اين دستورالعمل . باشد شغلي خود مي
  .شوند نيز خطاب مي آموختگان مهارت

  مشاور
ضروري از ويژگيهاي هاي  خود و دانسته ي مهارت و تجربه وفردي است كه با استفاده از دانش  

را در  مراجـع  ،طـي فراينـدي پويـا و تخصــصي    ، اطلاعات بازار كار و ويژگيهاي مشاغل، مراجع
آموزشي و انتخاب حرفـه يـا شـغل     ي انتخاب و شركت در دوره به منظورتصميم گيري صحيح 

  .رساند ياري مي ،مناسب و يا حل مشكلات آموزشي و شغلي

  2راهنمايي و هدايت
، پنـدگويي  ي بـه وسـيله  هدايت از نظر لغوي به معنـاي راهنمـايي و ارشـاد كـردن اسـت كـه        

كـه   يافته سازمان ا و مستمر وفعاليتي است پوي ،هدايت. شود سخنراني و اطلاع رساني انجام مي
هاي  شود ضمن افزايش آگاهي و بصيرت خود در زمينه اطلاعات به فرد كمك ميارايه  از طريق

درست و مناسبي اتخاذ كند تا از بروز مشكلات در آينده پيشگيري به عمل هاي  مختلف تصميم
  .بالقوه اش حد اكثر استفاده را ببرد هاي تواناييآورد و از 
راهنمـايي   ،راهنمايي تحصـيلي  :شود راهنمايي به انواع مختلف تقسيم مي، نوع خدماتبراساس 

  رواني و راهنمايي جسمي ،راهنمايي بهداشتي ،راهنمايي خانوادگي ،شغلي

  3مشاوره
، تبـادل آرا ، مشاوره كه يكي از روشهاي راهنمايي و هدايت است در لغـت بـه معنـاي كنكـاش    

 عاطفي و، هدفدار، حضوري، ياورانه ،شاوره فعاليتي تخصصيم. همفكري و رايزني است، مشورت
آزادانـه و  ، در يك جو مملو از تفاهم و همدلي مراجعاست كه در آن و مشاور  مراجعذهني بين 

پردازد و پس از تجزيه و تحليـل مشـكل و خـود شناسـي بهتـر و       صادقانه به طرح مشكلش مي
  .يابد در نهايت به حل مشكل توفيق مي گيرد و تر با كمك او تصميم مناسبي مي عميق

                                                 
١ Client 
٢ Guidance  
٣ Counseling 
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  هدايت آموزشيراهنمايي و 
است اي  يافته سازمانمنظم و  ،علمي ،هاي ياورانه مجموعه خدمات و فعاليت ،راهنمايي آموزشي

 آموزي حرفهشناسايي و انتخاب  ي يان و كارآموزان در زمينهجو مهارت، انمراجعكه بدان وسيله 
و  هـا  محـدوديت ، هـا  شناسـايي توانـايي  ، مقررات آموزشـي انضـباطي   اطلاع از قوانين و، مناسب

ايـن خـدمات    ي ارائـه . شـود  به روش فردي يا گروهي كمـك مـي   اي حرفهآشنايي با مهارتهاي 
و سـازگاري و افـزايش كارآمـدي در     ارتقـا ، شغل يـا حرفـه  ، آموزي حرفهموجب انتخاب صحيح 

  .شود ه آموزشي ميدور هاي توانايييادگيري و فراگيري مهارتها و 

  آموزشيي مشاوره 
ي فـرد بـا    مواجـه و يا  آموزي حرفه ي انتخاب دوره ي در زمينه مراجع ،به منظور هدايت آموزشي

در اين حالت فرد متخصصـي   .به مشاوره نياز دارد، آموزشي ي در حين گذراندن دوره يمشكلات
علـل بـروز   ، مصا حبه و مشـاوره  يط، مراجعبه نام مشاور پس از ايجاد رابطه حسنه با همكاري 

بـه حـل آن    مراجعبا ياري  ،مختلف مشاورههاي  مشكل را مشخص ساخته و با استفاده از شيوه
  .پردازد مي

  هدايت شغليراهنمايي و 
 آموختگان مهارت ان يا كارآموزان ومراجعمداومي است كه به  جريان پيوسته و ،راهنمايي شغلي

و نيـز نيازهـاي شـغلي     هـا  محـدوديت ، هـا  رغبت، ت استعدادهاشود تا بر اساس شناخ كمك مي
طور موفقيت به آموزشي هاي  بتوانند شغل مناسبي انتخاب كنند و پس از گذراندن دورهجامعه 

  :راهنمايي شغلي شامل سه مرحله است. آميز و رضايت بخشي به آن اشتغال ورزند
  .ي كارآموزها محدوديتو  ها رغبت، شناخت استعدادها -1
  .شغلي جامعه هاي فرصتاخت خصوصيات مشاغل و شن -2
با خصوصيات  آموختگان مهارتبرقراري سازشي منطقي بين خصوصيات فردي كارآموزان يا  -3

 شغلي

  شغليي مشاوره 
كسـي  ( مراجعفعاليتي است پويا بين ، شغلي به عنوان يكي از روشهاي هدايت شغلي ي مشاوره

شناخت و حل مشكلات شغلي تخصص و مهـارت  كسي كه در ( و مشاور )كه مشكل شغلي دارد
مشـاور شـغلي بايـد    . شـود  در جهت حل آن كمك مي ،كه پس از تشخيص مشكل شغلي )دارد

جريـان مشـاوره   . فردشناسي داشـته باشـد  هاي  بازار كار مشاغل و شيوه ي اطلاعات كافي درباره
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به اشتغال در  مراجعبا شغل فعلي يا تغيير آن منجر شود و  مراجعشغلي ممكن است به سازش 
  .شغل جديدي بپردازد

  هدايت فرديراهنمايي و 
 آوري جمـع سروكار دارد و به  مراجعكه در آن راهنما صرفاً با يك راهنمايي فردي جرياني است 

  .كند اطلاعات و شناسايي او اقدام مي

  هدايت گروهيراهنمايي و 
از افراد براي رسـيدن بـه هـدف يـا      كه در آن راهنما با تعدادي راهنمايي گروهي جرياني است

اسـت كـه از ايجـاد    اي  يافتـه  سـازمان فعاليت  ،راهنمايي گروهي. كنند مي اهداف معيني فعاليت
در . نفر است 16تعداد شركت كنندگان در راهنمايي گروهي حداكثر . كند مشكل پيشگيري مي

بروشـور شـغلي    و سـلايد ا، راهنمايي گروهي ضرورت دارد از ابزار و وسايل متعددي نظير فـيلم 
  .گردداستفاده شود تا يادگيري تسهيل 

  فرديي مشاوره 
فقط يك نفر و مشكل او اختصاصي باشد كـه مشـاور در طـي     مراجعاست كه تعداد اي  مشاوره

  .را در حل مشكل ياري خواهد نمود مراجع ،جلسه يا جلساتي فردي و حضوري

  گروهيي مشاوره 
بيش از يك نفر و مشكلات آنهـا تـا حـدودي مشـابه يكـديگر       اجعمراست كه تعداد اي  مشاوره
گيـرد و بـه بررسـي و تجزيـه و      نفره شـكل مـي   16مشاوره گروهي در گروههاي حداكثر . باشد

 .كند كه راه حل مناسبي بـراي مشـكل بيابـد    پردازد و تلاش مي تحليل موضوع مورد اشكال مي
  .ر داردرهبري جلسات مشاوره گروهي نياز به تخصص و تبح

  اي مشاورهامتياز 
هـاي   و سـنجش   مصـاحبه ، هـا  بررسي ي است كه از نتيجه مراجعبالاترين امتياز دريافتي 

، نظرات فرد متقاضـي امتيازات  ازمجموع آموزشيي  اولويت اول انتخاب دوره رواني براي تعيين
  .حاصل شودبا ضرايب مشخص  مختلفهاي  مشاور و تست

  كارآموزشغلي  -ي آموزشراهنمايي ي پرونده 
عمل آمده براي هـر فـرد متقاضـي    ه باي   ورهو اقدامات مشا ها بررسي، نتايج حاصل از مشاهدات

شامل مشخصات فردي، وضعيت نظام وظيفـه،   حين و بعد از آموزش در خصوص اطلاعاتي، قبل
و  يي آموزش ـ ايثارگري، نوع سكونت، وضعيت جسماني و تحصيلي و انتخاب اوليه و نهـايي دوره 
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دوره آموزشي و سطح رضايتمندي وي از كيفيت خدمات آموزشي  از بعد وضعيت اشتغال قبل و
تحـت عنـوان پرونـده راهنمـاي      كهگردد  اي درج و ثبت مي هاي ويژه برگ در نموناي  و مشاوره
  .شود طور محرمانه نگهداري ميه شغلي كارآموز ب –آموزشي 

  موزشيآي  گزارش خدمات راهنمايي و مشاوره دوره
پـذيرش موقـت و قطعـي،    نظير خدماتي كه به افراد متقاضي آموزش در مراحل مختلـف  ي كليه

نتـايج   بنـدي  جمـع حين كـارآموزي، مراسـم اختتاميـه و گـردآوري و       مشاوره مراسم افتتاحيه،
اي درج و  در نمون برگهاي ويـژه  صورت مي گيرد آموزشي ي  رهگيري اشتغال آنان در يك دوره

  .دهد گزارش خدمات راهنمايي و مشاوره دوره آموزشي را تشكيل مي ي دفترچه ،گردد ثبت مي

  1اي حرفهكارگاه آموزش فني و 
 اي حرفـه كه براي اجـراي برنامـه آمـوزش فنـي و      اي حرفهمكاني است در مراكز آموزش فني و

  .تجهيز شده است، وانتقال مهارتهاي لازم به كارآموزان در يك يا چند شغل

  2 اي حرفهفني و مركز آموزش 
يا چند كارگاه آموزشي كه بر اساس مقررات به منظور ارتقـاي   2واحد آموزشي است متشكل از 

فاقد مهارت و يـا  ، مهارت و تخصص براي كارگران شاغل و يا ايجاد مهارت در افراد متقاضي كار
  .شود كم مهارت تاسيس وتجهيز مي

  3آموزشيي دوره 
، تغيير درنگرش ،دانش ارتقاير طي دوره زماني معين با هدف كه د است برنامه آموزشي مدوني

رفتار و ايجاد مهارت در آموزش گيرندگان بر اساس استاندارد آموزشـي مهـارتي توسـط مربـي     
  .شود متخصص اجرا و طبق ضوابط معين منجر به صدور گواهينامه پايان دوره مي

  كاريابيي  موسسه

باكسب مجـوز از وزارت  (ه توسط اشخاص ذيصلاحاست ك)خصوصي،تعاوني(موسسات غير دولتي
براي راهنمـايي ومشـاوره شـغلي بـه جوينـدگان كاروكارفرمايان،شناسـايي       ) كاروامور اجتماعي

  .فرصتهاي شغلي درداخل وخارج ازكشور تاسيس شده اند

                                                 
١ Training workshop 
٢ Technical and vocational training center 
٣ Training course 
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  1رهگيري
 زماني معيني پسهاي  در بازه آموختگان مهارترهگيري عبارت است از بررسي وضعيت اشتغال 

گيرنـد كـه اهـم     موارد مختلفي مورد توجه قرار مي در اين بررسي معمولاً.از اتمام دوره آموزشي
  :آنها عبارتند از

  آموختگان مهارتنرخ اشتغال  
  .بررسي فاصله زماني ميان تكميل مهارت آموزي و كاريابي 
  .ثير مهارت آموزي در سطح درآمد افرادٔتحقيق در مورد تا 
  ارتباط مهارت با شغل 
  آموختگان مهارتضايت كارفرمايان از عملكرد ر 

  مجريان رهگيري
افرادي كه از طريق انعقاد قرارداد با مراكز آموزشي و يـا مربيـان و مشـاوران بـه طـرق ذيـل از       

قبـول شـده بـه تفكيـك      آموختگـان  مهـارت حجم مشخصـي از  ، وضعيت كمي و كيفي اشتغال
  .شوند آموزشي مركز مطلع ميهاي  حرفه

  .و ثبت نتايج آموختگان مهارتبا  تماس تلفني -1
  .و ثبت نتايج آموختگان مهارته حضوري به آدرس محل سكونت مراجع -2
  براي حضور در مركز آموزشي و مصاحبه با آنان آموختگان مهارتدعوت از  -3
و  ه به واحدهاي توليدي و خدماتي محدوده جغرافيايي تحت پوشش مركـز آموزشـي  مراجع -4

  كاركنان آنهابررسي وضعيت مهارت آموزي 

  اي شغلي در مراكز آموزش فني و حرفه –آموزشي  راهنمايي و مشاورهي چرخه 

طـور مسـتمر و مـنظم    ه شغلي در مراكز آموزشي ب –ارايه خدمات راهنمايي و مشاوره آموزشي 
نيازمند تبيين  ودهد  يك چرخه را تشكيل مي كهشود تكرار مي به صورت متناوبانجام گرفته و
طوريكه مشـاور در مراحـل   ه ب ،زماني و مكاني از فرآيند مهارت آموزي استهاي  تآن در موقعي

  . وظايف متفاوت و خاص آن مرحله را خواهد داشت، مراجعمختلف برحسب موقعيت 
معرفـي  ، آموزشي داير درمركزو شرايط شـركت در آنهـا  هاي  وظايفي نظير اطلاع رساني از دوره

وتحليـل نتـايج رهگيـري     آموختگـان  مهـارت ي وكاريابي كمك به اشتغال پذير، مشاغل مرتبط
بـه طـوركلي مراحـل     .باشـد  در مراحل مختلف اين چرخه مي آموختگان مهارتوضعيت اشتغال 

  :باشد چرخه راهنمايي ومشاوره به شرح ذيل مي
                                                 

١ Tracer study 



  
 13  فه ايشغلي درمراكز آموزش فني وحر _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

  ).آگاهي دادن وايجاد انگيزه( آموزشي وثبت نام قطعيي  مرحله قبل از انتخاب دوره )الف
  ).راهنمايي ومشاوره سازشي( حين آموزش وكارآموزيمرحله  )ب
  ).كاريابي ورهگيري( آموزشي وآزموني  مرحله پس از اتمام دوره )ج

شـغلي در مراكـز آمـوزش فنـي      –در نمودار ذيل چرخه خدمات راهنمايي ومشـاوره آموزشـي   
رحله شرح خدماتي كه در هر م. برحسب مراحل مختلف آن فعاليت ترسيم شده است اي حرفهو

  .قابل ارايه ميباشد در ادامه به تفصيل مطرح خواهد شد



 

١۴ 
 

  شغلي در مراكز آموزش فني و حرفه اي –آموزشي  راهنمايي و مشاورهي چرخه نمودار

  

  

  هاي آموزشي و شرايط شركت در دوره هاي آموزشي ارائه كتابچه معرفي حرفه -
  هاي مركز ا رائه تقويم آموزشي دوره -
  فراهم نمودن امكان بازديد از كارگاه هاي مركز ونمايشگاه آن -
  ار بر اساس نتايج نيازسنجي ورهگيري مهارت آموختگانارائه اطلاعات بازار ك -
 علاقه و رغبت و شخصيت شغلي ،سنجش استعداد -
  معرفي به كارشناسي پذيرش جهت ثبت نام -
 هماهنگي و اعلام تاريخ مراسم افتتاحيه دوره هاي آموزشي -

  
اطلاع رساني و 
راهنمايي مقدماتي

راهنمايي و مشاوره 
  سازشي حين
  كار آموزي

 
  كاريابي
  ورهگيري

  هدايت شغلي سازشي وسازگاري با محيط كار -
  ترويج اخلاق حرفه اي -
  معرفي سايتهاي اطلاع رساني شغلي به كار آموزان -
  يداز صنايعهاي كارورزي وبازد وشركت دردوره هاي لازم براي تشويق توصيه -
  بررسي مشكلات سازشي كار آموزان وانجام پي گيريهاي لازم -
 دعوت از خبرگان وكارآفرينان برتر و مهارت آموختگان كارآفرين -

  آناليز وضعيت اشتغال مهارت آموختگان دوره هاي آموزشي -
  راهنمايي به دوره هاي آمادگي شغلي يا ارتقاء مهارت بيكاران -
  شناخت مهارت آموختگان كارآفرين -
  ايجاد ارتباط مستمر با كاريابيها و كارفرمايان -
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  مشاوره راهنمايي و ركانا

 :جويا مهارت  مراجع - 1
 اقتصـادي هـاي   واحـراز شـغل در يكـي از حـوزه     اي حرفـه فردي كه به منظور كسب صلاحيت  

  .كند ه ميمراجع اي حرفهبه مراكز آموزش فني و و خدمات كشاورزي، صنعت
  :كارشناس مشاوره و راهنماي آموزشي شغلي مركز آموزشي -2

را  مراجـع فردي است كه طي يك فعاليت تخصصي و ياورانه در جوي مملو از تفاهم و همـدلي  
تي مناسـب وسـازگاري بـا    مهار هاي آموزشدر اتخاذ تصميم مناسب ودر زمينه انتخاب شغل و 

  .نمايد ياري مي ،محيط آموزشي و محيط واقعي كار

  :مربي  - 3

توانايي انتقال دانش و تجربه فني به كـارآموزان را  ، فردي است كه ضمن احراز شرايط مربيگري
مطابق با استانداردهاي مهارت و آموزشـي معـين   ، با استفاده از تجهيزات وماشين آلات مربوطه

امر ور به عنوان يك راهنماي متخصص درتواند با همكاري مشا همچنين مربي ميداشته باشد و 
ازتـرك   جلـوگيري  عـلاوه بـر   فراهم آورد كهدر كار آموزان پشتكار و انگيزه لازم را  آموزي حرفه

  .ايجادنمايد آنانلاقه و كار آفريني را درع، رغبت دوره آموزشي توسط كار آموزان،درطي دوره
  :يس مركزري -4

و اداره مركز آموزشي از سوي اداره كل به وي محول شده است  ريزي برنامهكه مسئوليت  فردي
تواند در امر راهنمايي و مشاوره و  و با شناخت و هماهنگي بين مربيان و كارشناسان مشاوره مي

  .آموزش كار آموزان كمك شاياني نمايد

  :استان اي حرفهكارشناس مشاوره و هدايت مهارتهاي  -5

زيـر نظـر معـاون آموزشـي      ،اسـتان  اي حرفـه ت كه در محل اداره كل آموزش فنـي و  فردي اس
 اي حرفهاداره كل و سازمان آموزش فني و ، كند ومانند يك پل ارتباطي ميان مراكز فعاليت مي

عمل نموده و اطلاعات مورد نياز را از ستاد دريافت و دراختيار مراكز قرار داده وبرحسن اجـراي  
و براي  آوري جمع استان نظارت نموده و نيز اطلاعات حاصله را از مراكز استانآن درسطح مراكز
  .نمايد ستاد گزارش مي
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دراستان ومشاوره راهنمايي اركان تعامل

كارشناس مشاوره و هدايت 
مهارتهاي حرفه اي

رييس مركز

مربي

كارشناس مشاوره و راهنمايي 
شغلي -آموزشي 

مراجع

اداره كل

مركز
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ودار مراحل ارايه ي خدمات راهنمايي ومشاورهنم  
 

  خدمات راهنمايي و مشاوره ي ارايه مراحلنمودار

  

، ه بـه كارشناسـي پـذيرش اسـت    مراجع ـ اي حرفـه زش فنـي و  در مراكز آمو مراجعاولين اقدام 
  :نمايد نسبت به موارد ذيل اقدام ميكارشناس پذيرش 

  .از طريق سوالات شفاهي جو مهارتبررسي شرايط اوليه فرد  
، سطح مدرك تحصيلي، مليت، وضعيت خدمت يا نظام وظيفه، اين شرايط شامل وضعيت سني

باشد در صورت تطابق اظهارات  مي) روستايي –شهري ( شرايط جسماني موقعيت محل سكونت
هاي  با قوانين ومقررات ثبت نام و شرايط ورودي استاندارد جو مهارتشفاهي و شواهد عيني فرد 

  .نمايد آموزشي مهارتي مراحل زير را دنبال مي
  .)1نمون برگ ( مراجعتقاضانامه ثبت نام جهت تكميل توسط ارايه  

بررسي وتاييـد اطلاعـات آن بـه منظـور حصـول اطمينـان از       ، جو مهارتاز دريافت تقاضانامه 
طور كامل وبدون خط خوردگي و اخذ مدارك مرتبط با آن اطلاعات حـداكثر تـا   ه تكميل آنها ب

  .روز قبل از شروع دوره آموزشي 15
  .ه زمانيلازم به منظور بازديد از كارگاهها و نمايشگاه مركز بر اساس برنامهاي  انجام هماهنگي

  .آموزشي وتقويم آموزشي مركز دوره هايراهنماي ي  كتابچه ي ارايه 
در صورت وجـود جهـت   ( بسته نرم افزاري حاوي اطلاعات بازاركاراستان يا شهرستان ي ارايه 

  )مطالعه توسط فرد متقاضي
 به كارشناسي پـذيرش جهـت   جو مهارته بعدي فرد مراجعهماهنگي و اعلام ساعت و تاريخ  

ماه قبل از شروع  2تحويل تقاضا نامه ثبت نام وانجام مصاحبه با كارشناس مشاوره كه از حداقل
  .روز قبل از شروع دوره خواهد بود 15آموزشي و حداكثرتا  ي دوره

 ي كارشناس پذيرش موظف است مشخصات كليه داوطلبـان ثبـت نـام موقـت در يـك دوره     
ثبـت  آموزشـي   ي دورهدمات راهنمايي ومشاوره دفترچه گزارش خ 1نمون برگ  آموزشي را در

  .ودر سوابق مربوط نگهداري كند
چنانچه تكميل تقاضانامه ثبت نام بصورت اينترنتي باشد طبيعتاً دسترسـي بـه اطلاعـات    

لذا كارشناس پـذيرش جهـت شـركت    ، اوليه آموزشي نيز از همين طريق بايد فراهم آمده باشد
  .عمل آورده طريقي از وي دعوت به فرد در جلسه مشاوره حضوري بايد ب

مراجع

ثبت نام موقت
بررسي شرايط فردي وتحصيلي كارآموز -
فراهم نمودن امكان بازديد از مركز ونمايشگاه آن -
ارائه كتابچه معرفي حرفه هاي آموزشي -
ارائه تقويم آموزشي دوره هاي مركز -
ارائه تقاضانامه ثبت نام -

راهنمايي ومشاوره انتخاب دوره ي آموزشي
تكميل تقاضانامه ثبت نام وتحويل آن به كارشناس پذيرش -
سنجش استعداد،علاقه و رغبت و شخصيت شغلي -
ارائه اطلاعات بازار كار بر اساس نتايج نيازسنجي ورهگيري مهارت آموختگان -
مصاحبه و كمك به انتخاب دوره ي آموزشي -
شغلي توسط مشاور -تكميل پرونده راهنمايي آموزشي  -

ثبت نام قطعي
ورود اطلاعات در سيستم وتعيين كد دوره ي آموزشي -
هماهنگي و اعلام تاريخ مراسم افتتاحيه دوره هاي آموزشي -

مراسم افتتاحيه دوره آموزشي
تبيين اهداف وسياست هاي سازمان اداره كل ومراكز آموزشي -
توجيه قوانين و مقررات انضباطي -
تشريح موارد حفاظت فني و ايمني -
تشريح نحوه استفاده از امكانات وتسهيلات مركز آموزشي -
بيان نحوه بهره مندي ازخدمات راهنمايي ومشاوره مركز آموزشي -

راهنمايي ومشاوره حين آموزش وكارآموزي
هدايت شغلي سازشي و سازگاري با محيط كار -
ترويج اخلاق حرفه اي -
بررسي مشكلات سازشي برخي كار آموزان و انجام پيگيريهاي لازم -
معرفي سايتهاي اطلاع رساني شغلي -
توصيه هاي لازم براي تشويق وشركت دردوره هاي كارورزي وبازد يداز صنايع -
دعوت از خبرگان وكارآفرينان برتر و مهارت آموختگان كارآفرين دوره هاي قبل -

مراسم اختتاميه دوره هاي آموزشي
دعوت از كاريابيها -
دعوت از كارفرمايان -
معرفي كارآموزان برتر دوره -
توصيه هاي مهم در زمينه استمرار ارتباط با مركز آموزشي -
تقدير از نفرات برتر دوره و اعطاي گواهينامه مهارت -

روز قبل ازشروع دوره 60

رهگيري وضعيت اشتغال مهارت آموختگان
آناليز وضعيت كمي و كيفي اشتغال مهارت آموختگان دوره هاي آموزشي -
دعوت از بيكاران جهت شركت در دوره هاي آمادگي شغلي يا ارتقاء مهارت -
شناخت مهارت آموختگان كارآفرين -

نوبت درسال3الي2

روز قبل ازشروع دوره15

روز قبل ازشروع دوره10

روز قبل ازشروع دوره1

روز پس از پايان دوره آموزشي 90حداكثر 

روزپس از پايان دوره آموزشي 180
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  مراحل ارايه ي خدمات راهنمايي و مشاوره

  پذيرش موقت: گام اول

، ه بـه كارشناسـي پـذيرش اسـت    مراجع ـ اي حرفـه در مراكز آموزش فنـي و   مراجعاولين اقدام 
  :نمايد نسبت به موارد ذيل اقدام ميكارشناس پذيرش 

  .يق سوالات شفاهياز طر جو مهارتبررسي شرايط اوليه فرد  
، سطح مدرك تحصيلي، مليت، وضعيت خدمت يا نظام وظيفه، اين شرايط شامل وضعيت سني

باشد در صورت تطابق اظهارات  مي) روستايي –شهري ( شرايط جسماني موقعيت محل سكونت
هاي  با قوانين ومقررات ثبت نام و شرايط ورودي استاندارد جو مهارتشفاهي و شواهد عيني فرد 

  .نمايد موزشي مهارتي مراحل زير را دنبال ميآ
  .)1نمون برگ (مراجع تقاضانامه ثبت نام جهت تكميل توسط ارايه  

بررسي وتاييـد اطلاعـات آن بـه منظـور حصـول اطمينـان از       جو،  مهارتدريافت تقاضانامه از 
داكثر تـا  طور كامل وبدون خط خوردگي و اخذ مدارك مرتبط با آن اطلاعات ح ـه تكميل آنها ب

  .روز قبل از شروع دوره آموزشي 15
  .هاي لازم به منظور بازديد از كارگاهها و نمايشگاه مركز بر اساس برنامه زماني انجام هماهنگي

  .آموزشي وتقويم آموزشي مركز دوره هايراهنماي ي  كتابچهارايه ي  
در صورت وجـود جهـت   ( نبسته نرم افزاري حاوي اطلاعات بازاركاراستان يا شهرستاارايه ي  

  )مطالعه توسط فرد متقاضي
به كارشناسي پـذيرش جهـت    جو مهارته بعدي فرد مراجعهماهنگي و اعلام ساعت و تاريخ  

ماه قبل از شروع  2تحويل تقاضا نامه ثبت نام وانجام مصاحبه با كارشناس مشاوره كه از حداقل
  .ه خواهد بودروز قبل از شروع دور 15آموزشي و حداكثرتا  ي دوره

 ي كارشناس پذيرش موظف است مشخصات كليه داوطلبـان ثبـت نـام موقـت در يـك دوره     
آموزشـي ثبـت    ي دفترچه گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره 1نمون برگ  آموزشي را در

  .ودر سوابق مربوط نگهداري كند
بـه اطلاعـات    چنانچه تكميل تقاضانامه ثبت نام بصورت اينترنتي باشد طبيعتاً دسترسـي 

لذا كارشناس پـذيرش جهـت شـركت    ، اوليه آموزشي نيز از همين طريق بايد فراهم آمده باشد
  .عمل آورده طريقي از وي دعوت به فرد در جلسه مشاوره حضوري بايد ب
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  مركز آموزشيهاي  بازديد ازكارگاه
بـا فضـا و محـيط    آموزشي و آشنايي هاي  دورههدف از بازديد كارگاه و نمايشگاه مركز شناخت 

  .است كارآموزيكارگاهي و شرايط 
برنامه بازديد با معرفي نامه كتبي كارشناس پذيرش بـه كارگـاه يـا كارگاههـاي مركـز انجـام       

  .گردد مي
بازديد ازكارگاه هااجباري نيست و درصورت تمايل فرد متقاضي و درصورت عدم آشـنايي وي  

  .شود مي بامركزانجام
  .شود وزهاي پنجشنبه صبح هرهفته به صورت گروهي يا فردي انجام ميراًًزمان بازديدترجيح

كارشناس پذيرش جهت بازديد فرد متقاضي موظف به دريافت كـارت شناسـايي معتبـر و بـه     
  .صورت امانت تا پايان ساعت بازديد است

مربي موظف به پاسخگويي سوالات بازديد كنندگان ورعايت كليه موارد ايمني وحفاظت فني  
  .نان استآ

  .باشد دقيقه مي 15زمان بازديد براي هر كارگاه حد اكثر 

  هدايت آموزشي و شغلي: گام دوم

فرد متقاضي مطابق تاريخ وساعت دقيق اعلامي توسط كارشناس پذيرش به كارشناسي مشاوره 
  .نمايد ه ميمراجع

س پـذيرش كنتـرل   توسط كارشنا مشاور ابتدا كل اطلاعات تقاضا نامه ثبت نام را كه قبلاً
آموزشي متقاضـي   هاي دورهنمايد و سپس با توجه به  طور دقيق مطالعه ميه وتاييد شده است ب

  .نمايد نسبت به موارد ذيل اقدام مي)1نمون برگ( مطابق تقاضانامه ثبت نام
جام مصاحبه با فرد متقاضي به منظور شناسايي انگيزه وتوجيهات وي براي مهارت آمـوزي  ان -1
  :آموزشي توسط متقاضي از طريقي  اطلاعات تكميلي به منظور كمك به انتخاب دوره ي ارايه و
، شغلي مرتبطهاي  اطلاعات مرتبط با بازاركار استان يا شهرستان و معرفي چشم اندازارايه  1 -1

  .آموزشيي  شغلي و استخدامي مرتبط با دوره هاي فرصت
زسنجي بازار كـار و اطلاعـات وضـعيت اشـتغال     تحقيقاتي نظير نياهاي  نتايج و يافتهارايه  1 -2

  .آموزشي انتخابي هاي دورهقبلي در مورد هاي  دوره آموختگان مهارت
و  ي و تعيـين اولويتهـا  يمصـاحبه بـه منظورانتخـاب نهـا    ي  در انتهـا  جـو  مهارتراهنمايي  1 -3

  .آموزشي هاي دورهترجيحات بعدي خود در ساير 



  
  20  شغلي درمراكز آموزش فني وحرفه اي _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

 

 

  .استاندارد در صورت لزومهاي  مهاجراي تستهاي مختلف سنجش و پرسشنا -2
باشد نتـايج هـر كـدام از تسـتهاي      علاقه و شخصيت شغلي مي، ها شامل سنجش استعداد تست

  .گردد مذكور در فرمهاي مربوطه ثبت و درج مي
هـا و   اخلاقيات و توانايي، هايي در خصوص ارزشها              استاندارد نيز شامل پرسشنامههاي  پرسشنامه

  .است مهارتها
  سـنجش اسـتعداد    باشـد، چند برابر ظرفيت مصوب كارگاه ، چنانچه تعداد نفرات ثبت نام موقت

  .شود صورت گروهي و همزمان انجام ميه ب
  حـداكثر بـه ميـزان    ، تعداد نفرات پذيرفتـه شـده در ايـن مرحلـه پـس از مصـاحبه و سـنجش       

احبه خواهـد شـد و پـس از    باشد كه با آنـان مص ـ  درصد بالاتر از ظرفيت مصوب كارگاه مي 50
  .مصاحبه به تعداد ظرفيت مورد نظر كارگاه خواهد رسيد

  آموزشـي  هـاي  دورهتاييد وامضاي صورتجلسه خلاصـه وضـعيت انتخـاب و اولويـت بنـدي       -3
اسـتاندارد  هـاي   مورد نظر بر اساس امتيازات و ضرايب اهميت نظرات و نتايج تستها و پرسشنامه

  :مشاور و مربي با رعايت موارد ذيل، يتوسط فرد متقاض 2نمون برگ  در
وسپس در جدول فوق شده استخراج  1آموزشي تقاضا شده از نمون برگ هاي  ابتدا حرفه 1-3

را به ترتيـب اهميـت    3الي  1گردد كه فرد متقاضي بر اساس اولويتهاي خود امتيازات  درج مي
مصـاحبه نسـبت بـه اعطـاي      سپس مشاور با بررسي نوع رشته تحصيلي و نتايج. نمايد اعلام مي

  .نمايد آموزشي ثبت شده به همان ترتيب قبل اقدام ميهاي  امتياز به حرفه
 ـ   2-3 دسـت آمـده از تسـتهاي مختلـف بـا      ه با توجه به ميزان ارتباط و درجه تناسـب نتـايج ب

 ـ 3الـي   1اعطـاي امتيـاز از   ، آموزشيهاي  حرفه   طـور مسـتقيم انجـام شـده و بـا توجـه بـه        ه ب
است جمـع   2و  2 ، 1اهميت نظرات متقاضي و مشاور و نتايج تستها كه به ترتيب  وزن ضرايب

دسـت آمـده   ه بالاترين امتياز ب. گردد آموزشي محاسبه و در جدول درج ميي  امتيازات هر دوره
ييـد  ٔامضـاء شـده و بـه تـا    ، ييدٔانتخاب نهايي پيشنهادي به فرد متقاضي است كه در صورت تا

جهت آگاهي بيشتر از نحوه تكميل جـدول نمـون بـرگ    . رسد بوطه ميمشاور و سپس مربي مر
 .شود يك نمونه در ادامه آورده مي ،مربوطه
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  آموزشيي  دورهنهايي  جدول انتخاب
  

  
  رديف

  

  ضرايب اهميت
  نتايج تستها

  ونظراتعناوين                               
  آموزشي هاي دوره

  انتخابي اوليه

1 2  2  
 بندي جمع
  ت هااولوي

  تستها  مشاور  متقاضي

  ۱۳ ۳ ۲ ۳  2تراشكاري درجه   1

  ۱۵ ۳ ۳ ۳  الكترونيك كارصنعتي  2

  ۶ ۱ ۱ ۲  2معرق كار درجه   3
  
  

  1=اولويت سوم   2= اولويت دوم   3= اولويت اول  :اعطاي امتيازات نظرات  
  1=تناسب ضعيف   2=تناسب متوسط   3=تناسب قوي    :تست اعطاي امتيازات  

  
  
هر فرد متقاضي به ترتيب اي  مشاوره يها بررسينتايج امتيازات  بندي جمعهر صورت  در 3 -3

   2آموزشـي مطـابق نمـون بـرگ     ي  بالاترين امتياز اكتسـابي در خصـوص انتخـاب نهـايي دوره    
بـه رئـيس مركـز اعـلام و پـس از       آموزشي ي دوره دفتر چه گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره

ه كارشناس پذيرش مطابق با تعـداد ظرفيـت آموزشـي كارگـاه     جهت ثبت نام قطعي ب، تصويب
  .شود معرفي مي

دقيقـه   30ه كننده در يك جلسه فردي در اين گـام حـداكثر   مراجعزمان مشاوره براي هر   -4
  .باشد مي
آموزشي توسط كارشـناس مشـاوره بـه    ي روز قبل از تاريخ شروع دوره  10اسامي افراد بايد  

  .دكارشناسي پذيرش معرفي شو
راتشـكيل   باشند گروه ذخيره درصد مي 50افراد مازاد بر ظرفيت كارگاه كه حداكثر به ميزان  
  ه يا انصراف برخـي از پذيرفتـه شـدگان قطعـي حـداكثر تـا       مراجعدهند كه در صورت عدم  مي

توان از اين افراد به عنوان فـرد جـايگزين اسـتفاده     آموزشي ميي يك هفته پس از شروع دوره 
  .وپذيرش قطعي شوندنموده 

  



  
  22  شغلي درمراكز آموزش فني وحرفه اي _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

 

 

  يپذيرش قطع: گام سوم

 -فرد متقاضي پس از روشن شدن نتايج مشـاوره و تكميـل پرونـده راهنمـايي آموزشـي      
. نمايـد  ه مـي مراجع ـجهـت ثبـت نـام قطعـي     ، يس مركز به كارشناس پـذيرش يشغلي با تأييدر

بـا كارشـناس    جـو  مهـارت ه بعدي يا تماس فرد مراجعكارشناس مشاوره مركز بايد تاريخ دقيق 
پذيرش را جهت اطلاع از تاريخ برنامه افتتاحيه ويا وضعيت ثبت نام قطعي براي افراد ذخيره به 

  :هم چنين كارشناس پذيرش نيز بايد نسبت به موارد ذيل اقدام نمايد. او اعلام نمايد
طور مستند وساير مـدارك شخصـي موردنيـاز    ه اخذ اطلاعات تكميلي ومشخصات متقاضي ب 

  .تكميل پروندهجهت 
در بانك اطلاعات از طريـق نـرم افـزار ويـژه وتعيـين كـد دوره        جو مهارتورود اطلاعات فرد  

كيد است و چنانچه اطلاعاتي ناقص است ٔطور كامل مورد تاه دقت در ورود اطلاعات ب( آموزشي
  .)نسبت به تكميل آن اقدام شود جو مهارتبا همكاري 

  روز پـس از تـاريخ اعـلام     3يل وتكميـل پرونـده حـداكثر   تشـك  ،مدت زمان ثبت نام قطعـي   
  .شود ه فرد به منزله انصراف تلقي ميمراجعباشد وعدم  مي پذيرش قطعي

، صـاحبان صـنايع  ، مـديران اسـتاني  ، مسـئولين شـهري   ،دعوت از ثبـت نـام شـدگان قطعـي    
روز  7اكثرآموزشي جهت شركت در مراسـم افتتاحيـه حـد   ي  كارآفرينان واساتيد مرتبط با دوره

  .آموزشي ي دورهقبل از شروع 
  

  دوره آموزشيي مراسم افتتاحيه : گام چهارم

مـديران  ، مراسم افتتاحيه با دعوت كارشناس پذيرش مركز و با حضور مسـئولين شـهري  
مربـي كارگـاه و   ، مشاور، آموزشيي  كارآفرينان واساتيد مرتبط با دوره، صاحبان صنايع، استاني

در ايـن مراسـم   . گـردد  روز قبـل از شـروع دوره آموزشـي برگـزار مـي      يس مركز حداكثر يكير
  :خواهد شدارايه  ذيلهاي  برنامه

اي اسـتان ومركـز    معرفي اداره كل آموزش فني و حرفهتبيين جايگاه سازمان و اهداف آن و  
  .آموزشي

  .اي مطمئن اي داشتن آيندهضرورت فراگيري مهارت بر 
  .غيرمستقيم مهارت آموزي براي پذيرفته شدگان ودولت مستقيم وهاي  يادآوري هزينه 
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غياب و ورود و خروج وتوزيع  توجيه و تشريح مقررات و قوانين انضباطي مركز شامل حضور و 
  .انضباطي در صورت لزومهاي  چهدفتر

  .طور جدي در كارگاه آموزشيه كيد بررعايت موارد حفاظت و ايمني بتا 
  .و پاكيزگي كارگاه توسط كارآموزان تذكر در لزوم رعايت نظافت 
سـمعي   ،توجيه لازم در خصوص نحوه بهره برداري از امكانات مختلف مركـز نظيـر كتابخانـه    

  .خوابگاه شبانه روزي و رستوران ،بصري 
مركز كـه در طـول دوره آموزشـي    شغلي  -آموزشي  ي خدمات مشاورهارايه  تشريح چگونگي 

  .گيرند وهي تحت پوشش قرار ميصورت فردي و گر هب، كارآموزان
سخنراني نمايندگان صـنعت و مجـامع صـنفي جهـت بيـان مطالـب در خصـوص انتظـارات          

  .آموختگان مهارت كارفرمايان از
تعـاون  ، دولتي از قبيل سازمان صنايع و معادنهاي  ارائه اطلاعات توسط كارشناسان دستگاه 

سـيس  ٔخدمات در خصوص چگونگي تـا  ي ارايه شغلي و كاريابيها از نحوههاي  مشاوره وبانكها و
  .توليدي و خدماتي و اعطاي تسهيلات و اعتباراتهاي  شركت، تعاونيها
  :توجه

ي  آموزشي مختلف بـا تـاريخ شـروع دوره   هاي  مراسم افتتاحيه بايد بطور همزمان براي دوره -1
  .واجرا گردد ريزي برنامهنزديك بهم با هماهنگي قبلي 

از دفترچـه گـزارش خـدمات راهنمـايي      3مـه افتتاحيـه در نمـون بـرگ     گزارش رئوس برنا -2
  .گردد درج و مستند ميدوره ي آموزشي ومشاوره 

 
  شغلي حين آموزش -مشاوره آموزشي : گام پنجم

با همكاري مربيان توسط ، خدمات هدايت ومشاوره سازشيي ارايه  ،پس از شروع دوره آموزشي
  .شود مشاور به شرح ذيل انجام مي

  وظايف مربي )فال
عنوان فردي كه بيشترين فرصت ارتباط شناسايي وهـدايت آموزشـي كـارآموز را در    ه مربي ب 

  :علاوه بر تدريس در موارد ذيل اهتمام ورزد اختيار دارد بايد
كارآفريني را هاي  مهارت، فني هاي آموزشطوريكه علاوه بر ه ب، دايت شغلي بطور تخصصيه -1

، دهـد  آمـوزش مـي   ومستمر در طـول دوره بـه كـارآموزان عمـلاً     به صورت يك فرايند تدريجي



  
  24  شغلي درمراكز آموزش فني وحرفه اي _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

 

 

ريسك پذيري ، تعامل پذيري، طور ضمني انگيزه هايي نظير تعاونه توانندب مي همچنين مربيان
  .يجاد نمايندطول دوران آموزش در كارآموزان ا كارآفريني رادرو
  .كمك درتدوين طرحهاي تيپ اشتغالزايي وخود اشتغالي به كارآموزان -2
كشف استعداد وتوانايي ويژه كارآموزان از طريق مشـاهده فعاليـت آنـان در زمـان آمـوزش        -3

  .وي هاي تواناييوانجام راهنمايي لازم به فرد كارآموز به منظور تقويت 
بـا شـند بـه مشـاور جهـت       مي ...آموزشي و، معرفي كار آموزاني كه داراي مشكلات رفتاري  -4

  .زمپيگيري و اتخاذ تدابير و اقدامات لا
 ي اقدامات انجام شده توسط مربي به عنوان خدمات مشـاوره وهـدايت شـغلي درطـول دوره     

از دفترچـه گـزارش خـدمات راهنمـايي      4آموزش توسط مشاور مركز احصـاء و در نمـون بـرگ   
  .شود ومشاوره دوره آموزشي درج وصورتجلسه مي

  مشاورهاي  وظايف و فعاليت )ب
ر قالب جلسات گروهـي ودر مـوارد لـزوم در قالـب جلسـات      انجام مشاوره در حين كارآموزي د

  .باشد انفرادي قابل انجام مي
  جلسات گروهي

نوبـت در طـول دوره    3الـي   2تعداد جلسات گروهي بسته به طول مدت زمـان دوره آموزشـي   
درايـن جلسـات   .ساعت در هر جلسه خواهـد بـود   2كارآموزان وبه مدت حداكثر ي  وبراي كليه

  :طرح وبررسي استمواردذيل قابل 
  .كاريابي وكارآفريني، معرفي سايتهاي اطلاع رساني شغلي 
 به منظـور دعوت از خبرگان صنعت وصنوف وكارآفرينان برترجهت سخنراني براي كارآموزان  

  .آنان ي از تجربياتمند بهره
وزان تجربيات خود براي كـارآم ارايه  قبل جهتهاي  كارآفرين دوره آموختگان مهارتدعوت از  

  .فعلي
 لازم به كارآموزان نظير تشـويق وايجـاد انگيـزه در آنـان جهـت شـركت در      هاي  توصيهارايه  

  .صنعتي هماهنگ شده توسط مركزهاي  كار ورزي و بازديد از كارگاههاي  دوره
هـاي   مختلف از موسسـات و بنگـاه  هاي  توصيه به استفسار شغلي از طريق جستجو و پرسش 

  .كتب و منابع شغلي نظير بروشور و گاتالوگها، جلاتمطالعه م اقتصادي و
تربيـت مربـي برگـزار    هاي  جلسات گروهي ترجيحاً در زمان اعزام مربي جهت شركت در دوره

  .گردد
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 3صورت جلسات گروهي حين آموزش نيز در نمون برگ ه اقدامات انجام شده توسط مشاور ب
بديهي اسـت بـه تعـداد    . گردد و ثبت مي دفترچه خدمات راهنمايي ومشاوره دوره آموزشي درج

جلسات گروهي برگزارشده براي كارآموزان در طول يك دوره آموزشي اين نمـون بـرگ تكثيـر    
  .گردد وتكميل مي

  جلسات فردي
برخي كارآموزان مشكلات ويژه ومنحصربه فردي را خواهند داشت كه موجب افت آموزشي آنان 

ير كار آموزان خواهـد شـد لـذا مناسـب اسـت كـه بـراي        ويا بروز نارسايي انضباطي در ميان سا
برخـي از مـوارد قابـل بررسـي در     . حمايت از آنان جلسات به صورت فردي تشكيل واداره گردد

  :جلسات فردي عبارت است از
  .مشاوره آموزشي با كارآموزاني كه غيبت غير مجاز دارند 
  .نددعوت و مشاوره آموزشي با افرادي كه ترك دوره نموده ا 
مشاوره با افرادي كه داراي مشكلات انضباطي يـا اخلاقـي هسـتند وتوسـط مربيـان معرفـي        
هـاي   شوندو در صورت نياز معرفي به مشاور متخصص مراكز روانشناسي جهت انجـام تسـت   مي

  .سلامت اجتماعيسلامت روان و 
  .هستندكمك ومشاوره شغلي به افراديكه در انتخاب شغل با ترديد يا ابهام مواجه  
خـدمات  ارايـه   صورت فردي حين آموزش در راسـتاي ه اقدامات متعددي كه توسط مشاور ب 

  شـغلي   –از پرونـده راهنمـايي آموزشـي     3در نمون بـرگ   ،گيرد صورت مي راهنمايي و مشاوره
باشـد   محرمانه مي ًشود اين اطلاعات كاملا ثبت و نگهداري مي درج شده و پس از امضاء طرفين

بديهي اسـت بـه تعـداد جلسـات فـردي      . نمي گيرد ار هيچ يك از كاركنان مركز قرارو در اختي
برگزارشده براي يك كـارآموز در طـول يـك دوره آموزشـي ايـن نمـون بـرگ تكثيـر وتكميـل          

  .گردد مي
  

  آموزشي و كاريابيي دوره ي مراسم اختتاميه : گام ششم

اختتاميـه توسـط مشـاور مركـز     پس از برگزاري آزمونهاي نظـري وعملـي پايـان دوره مراسـم     
  نماينـدگان  ، سسـات كاريـابي  ٔمـو ، مربيـان ورئـيس مركـز   ، وبا حضـور كاركنـان   شده هماهنگ

نمايندگان صنعت ومجامع امور صنفي در محل كارگاه ويا سالن اجتماعات ، سازمان ملي جوانان
  .گردد مركز برگزار مي
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وروابط انساني بين كار آموزان  عاطفيهاي  هدف از برگزاري مراسم اختتاميه تحكيم پيوند
در .باشد ومسئولين مركز ونيز ارتباط و معرفي آنان به مراكز كاريابي ومراكز توليدي صنعتي مي

  :ه طرح موارد ذيل مناسب خواهد بودجلسه اختتامي
ــه ــايع دوره  ي ارائ ــدگان و  ي گــزارش مختصــري از شــرح وق ــداد شــركت كنن   آموزشــي وتع

  . قبول شدگان دوره
با مركز واعـلام اطلاعـات شـغلي آنـان بـه محـض        آموختگان مهارتونحوه حفظ ارتباط  لزوم
  .و معرفي ابزارهاي لازم در خصوص ايجاد اين تعامل وارتباط اشتغال

و  آمـادگي شـغلي وكـارآفريني   هـاي   ه مجـدد بـه مركـز جهـت شـركت در دوره     مراجعامكان 
  .آموختگان مهارتمهارت در صورت نياز  ارتقايتخصصي هاي  دوره

   .آموختگان مهارتموسسات كاريابي به  ي ارايه معرفي و تشريح خدمات قابل
  .برتر در آزمونهاي نظري وعمليهاي  رتبه حايزتجليل از نفرات  

چنانچه درصد قبولي قابل توجهي داشته باشد ويا اينكه نـرخ اشـتغال   ( تجليل از مربي دوره  
  ).باشد قبل بالاي  در دوره آموختگان مهارت
  .گواهينامه مهارت به چند نفر از كار آموزان به عنوان نمايندگان آنان ياعطا

  .جمعيهاي  ارسال اخبار مربوط به برنامه اختتاميه به رسانه 
  

  :توجه
مختلف آموزشي كـه  هاي  مراسم اختتاميه حداكثر هر سه ماه يكبار با حضور كارآموزان دوره -1

  .گردد باشد برگزارمي گواهينامه آنان آماده مي اند و اتمام رسانده دوره را به
از دفترچـه گـزارش خـدمات     5كليه اقدامات انجام شده در مراسم اختتاميه در نمون بـرگ   -2

  .گردد آموزشي درج وثبت مي ي دوره ي راهنمايي ومشاوره
  

  آموزشي مركزهاي  استخراج نتايج رهگيري دوره: گام هفتم

 ـ تحليل و بررسي نتايج حاصل از آم دسـت آمـده از فرآينـد رهگيـري وضـعيت       هار و اطلاعـات ب
عنوان ابزار راهنمايي ومشـاوره بـراي    هبراي مشاور مركز به نحوي كه ب آموختگان مهارتاشتغال 
  .مهم است ،دبعدي تهيه و تنظيم گردهاي  ان دورهمراجع
ومشـاوره   بـراي هـدايت   آموختگـان  مهارتبرخي نتايج قابل استحصال از فرآيند رهگيري  )الف

  :كار آموزان عبارتست از شغلي –آموزشي 
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  .هاي آموزشي مختلف در مركز هاي آموزشي حاصل از ميانگين دوره نرخ اشتغال حرفه -1
مربوط بـه مشـاغل اكتسـابي متنـاظر باحرفـه هـاي       سطح حقوق و دستمزد يا درآمد درماه  -2

  .هاي آموزشي مختلف درمركز آموزشي حاصل از ميانگين دوره
دوره هـاي   هـاي آموزشـي   ي زماني انتظار براي اشتغال به تفكيك حرفه نگين بازهتعيين ميا -3

  .در مركز مختلف
  .ي آموزشي خود آموختگان موفق در اشتغال مرتبط با دوره تعيين ميانگين درصد مهارت -4
  .مختلف مركز دوره هاي هاي آموزشي به تفكيك حرفه مهارت آموختگان بيكاروضعيت  -5
  .قبليهاي  كارآفرين و موفق دوره گانآموخت مهارتشناسائي   -6
كارشناس پذيرش مركز يا مربيان مرتبط با دوره آموزشي خواهنـد  ، مشاور، مجري رهگيري )ب

مـاه از پايـان دوره آموزشـي براسـاس اطـلا عـات منـدرج در پرونـده          6بود كه پس از گذشت 
ي آنـان اقـدام   شغلي كارآموزان و رعايـت مـوارد ذيـل نسـبت بـه رهگيـر       -راهنمايي آموزشي 

  .نمايند مي
 ـ  -از پرونـده راهنمـايي آموزشـي     4مجري رهگيري نسبت به تكميل نمون برگ  -1  هشـغلي ب

در دو بخـش جداگانـه طراحـي وتفكيـك      4نمون برگ .نمايد صورت حضوري يا تلفني اقدام مي
شده است كه يك بخش به منظور ثبت نتـايج وضـعيت اشـتغال بـراي شـاغلين پـس از اتمـام        

ل عدم اشـتغال بـراي بيكـاران پـس از اتمـام آمـوزش       بت دلايخش ديگر به منظور ثآموزش وب
  .گيرد شود ودر اختيار مشاور مركز قرار مي تكميل مي

دسـت آمـده را    بـه مشاوران بايد بر حسن اجراي فرآيند رهگيري نظـارت نماينـد و نتـايج     -2
در پرونده  4ن برگ كنترل كنند تا صحت و سقم اطلاعات محرز گرددوضمن ضبط وبايگاني نمو

ثبت نتايج رهگيـري بـه   هاي  شغلي كارآموز نتايج حاصل از آن در فهرست -راهنمايي آموزشي 
آموزشـي  هـاي   ماهـه بـراي حرفـه    3زمـاني  هـاي   ان و كارآفرينان در بازهبيكار، تفكيك شاغلين

بـا كمـك مجـري رهگيـري      6 – 2و 6 -1هـاي   در نمون برگ مختلف مركز به ترتيبهاي  ورهد
  .گردد واحصا ء مي بندي جمع

و نمـون   4وتكميل نمون برگ آموختگان مهارتبه ازاي رهگيري وضعيت اشتغال هريك از  -3
ريال به عنوان سرانه رهگيري كارآموزان وبا تاييـد ريـيس مركـز قابـل      10.000مبلغ 6برگهاي 

  .پرداخت خواهد بود
ور به انجـام رهگيـري از طريـق    تواند در صورت عدم تمايل مربي يا مشا يس مركز ميري :تبصره

  .عقد قرارداد با افراد حقوقي واجد صلاحيت بر اساس سرانه رهگيري اقدام نمايد
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  شرايط بكارگيري كارشناس مشاوره و راهنماي آموزشي شغلي در مراكز آموزشي

افرادي كـه داراي شـرايط    اي حرفهاز ميان شاغلين رسمي وغير رسمي مراكز آموزش فني و )الف
  :توانند به عنوان مشاور اشتغال به كار داشته باشند اشند ميذيل ب

  .وحسن شهرت اي حرفه، برخورداري از صلاحيت اخلاقي -1
، آموزشـي  ريـزي  برنامـه هـاي   درجه ليسـانس در رشـته مشـاوره يـا رشـته     حداقل دارابودن  -2

  .سال سابقه تدريس براي شاغلين غير رسمي 3با حداقل  روانشناسي
  بادرجـه ليسـانس وبـالاتر وحـداقل     )رسـمي و پيمـاني  ( زشي مختلـف آموهاي  مربيان حرفه -3
بـه   اي حرفـه سال سابقه تدريس كه به تشخيص معـاون آمـوزش اداره كـل آمـوزش فنـي و      3 

  .ها نياز نمي باشد تدريس تمام وقت آنها در كارگاه
  .با درجه ليسانس وبالاتر )رسمي و پيماني( مربيان سمعي بصري -4
آموزشي كه بـراي كليـه مشـاوران در     –افراد واجد شرايط بند الف بايستي در دوره توجيهي  )ب

  .شركت نمايند، استان توسط مركز تربيت مربي برگزار خواهد شد
  .ساعت مشاور در هفته تعلق خواهد گرفت 1نفر كار آموز  8براي هر  )ج
  .لامخوش چهره و متع، لوليتدارا بودن سلامتي كامل بدون هيچگونه مع :شرايط جسماني )د
علاقمنـد بـه   ، كـاملاً خـوش برخـورد و سياسـتمدار    ، ساعي و با حوصـله ، باهوش :شرايط روحي )ه

  .صميمي در برخوردها و دارا بودن حافظه بلند مدت مناسب، فعاليتهاي گروهي
 ـ )و    ،توانــايي بحـث و مجادلــه حســنه ، بيــان شـيرين ، مطلــب ي هاراي ـ توانــايي در :قــوت لازم اطنق

  .توانايي برقراري ارتباط صميمانه، خوش گفتاري
  

  شرايط فضا و مكان مشاوره در مراكز
  ، موظـف اسـت امكانـات لازم شـامل اتـاق كـار مسـتقل        اي حرفـه يس مركز آمـوزش فنـي و  ري

تجهيزات اداري وارتباطي مورد نياز مشاور را متناسب با نياز وي جهـت انجـام وظـايف محولـه     
  .فراهم نمايد
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  ايف وخدمات كارشناس مشاوره و راهنمايي آموزشي شغلي در مراكز آموزشيشرح وظ

هاي لازم متناسـب بـا خـدمات     مشاوران مراكز آموزشي بايد نسبت به انجام وظايف و هماهنگي
ايـن وظـايف   . آموزان زير نظر رييس مركز آموزشي اقدام نمايندمورد نياز كار راهنمايي ومشاوره
  .ازماني و برون سازماني به شرح ذيل استدرون سهاي  به تفكيك حوزه

  درون سازماني) الف
 ها سياست، گيري ها اداره كل جهت اطلاع از جهت ي شاورههما هنگي و تعامل با كارشناس م

  .خدمات راهنمايي ومشاورهي  هاراي و اولويتهاي سازماني در
  .تعيين شده يها سياست ي بر اساسزم جهت توسعه و پيشبرد امور اجرايلا ريزي برنامه 
هماهنگي با مسئول پذيرش مركزجهت برگزاري جلسات مصاحبه متقاضـيان ونيـز اطـلاع از     

  .تقويم و ظرفيت آموزشي مركز، شرايط وضوابط پذيرش
ز طريق ضـوابط  هماهنگي با مسئول پذيرش مركز به منظور تهيه آگهي پذيرش كار آموزان ا 

  .مربوطههاي  آموزشي مركز بر اساس استاندارد دوره هايهاي  نياز عملي ومهارتي و پيش
  .آموزان شغلي كار -رونده راهنمايي آموزشي تشكيل پ

توجيه وآشنا نمودن مربيان با خدمات راهنمايي ومشـاوره شـغلي وجلـب مشـاركت آنـان در      
  .چارچوب وظايف مرتبط

 ـ ، ها مندي ازتوصيه مذاكره با مربيان و بهره  ان جهـت گـزينش و   نقطه نظرات وپيشـنهادات آن
  .پذيرش متقاضيان

  .ها به منظور تنظيم برنامه برگزاري جلسات مشاوره گروهي هماهنگي با مربيان كارگاه 
شركت در جلسات كارشناسان مشاوره مراكز و كارشناسان پذيرش استان بـه منظـور ايجـاد     

مات لازم مبني بر خدمات راهنمايي و مشاوره و اتخاذ تصمي ي هاراي هماهنگي و وحدت رويه در
  .تعيين شاخصها و ملاكهاي اولويت در جذب متقاضيان

 ي ارايـه  گردآوري وتحليل نتايج حاصل از فرآيند نيازسنجي آموزش بازار كار استان به منظور
  .شغلي -خدمات راهنمايي ومشاوره آموزشي 

قبـل  هاي  دوره آموختگان مهارتتحليل ونگهداري نتايج حاصل از فرآيند رهگيري ، گردآوري 
  .تثبيت شغلي و رضايت شغلي، نظيراطلاع از وضعيت اشتغال

شغلي اعلامـي توسـط سـازمان و     -آموزشي مشاوره و راهنمايي آموزشيهاي  شركت در دوره 
  .اداره كل
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به كارشناس مشاوره وهـدايت مهارتهـاي    ،آمار واطلاعات مربوط به وضعيت كارآموزان ي ارايه
  .اداره كل اي حرفه
اطلاعات شغلي وآشنا كردن آنان با  آوري جمعگاه كردن كارآموزان نسبت به روشهاي علمي آ

  .مراكز كاريابي
 گـردد و  انجام ساير امور محوله در محدوده وظايف شغلي كه از سوي مقام مافوق ارجـاع مـي  

  .گزارش از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق ي ارايه
  

  برون سازماني) ب
ي آشنايي با مشاغل بخشهاي مختلف بازار كار از  لي و گسترش دامنهاطلاعات شغگرد آوري  

  :طريق
مطالعـه تركيـب جمعيـت و تركيـب     ، مطالعه اسناد اشتغال و سند آمايش سـرزمين اسـتان   -1

  .آموزشي مركز محل خدمت ريزي برنامهشغلي كارگاههاي استان به منظور مشاركت در 
استخدامي و نحـوه   هاي فرصتجمعي جهت آگاهي از ي ها مطالعه و بررسي جرايد و رسانه  -2

  .جذب توسط شركتها وتهيه وتوزيع اطلاعات مورد نياز كارآموزان در اين زمينه
كارفرمايـان و مجـامع صـنفي    ، مشـاغل ، ايجاد ارتباط با بخشهاي اقتصادي و صاحبان حرف -3

  :جهت كسب اطلاع از نظرات آنان در خصوص
  .ن رضايت از كارآموزان در خصوص ميزان مهارت وكارآييميزا، بخش ظرفيتهاي اشتغال 

  .ويژگيهاي مطلوب وخصوصيات بارز براي كاركنان در جهت استخدام و بكارگيري آنان
  .شناسايي ظرفيتهاي كارورزي و بازديد از محل واقعي كار

 اي حرفـه مراكـز آمـوزش فنـي و     آموختگان مهارتترغيب كارفرمايان به استفاده و بكارگيري 
  .سازمان

ايجاد ارتباط و برگزاري جلسات تبادل نظر و بحث با مراكـز كاريـابي اسـتان يـا شهرسـتان       -4
شـناخت مشـاغل   ، شـغلي آن  هـاي  فرصـت مربوطه در خصوص نيازسنجي بازار كار و شناسايي 

  .مند از تبادل اطلاعات في مابين نظامهاي  نيازهاي شغلي آينده جامعه و ايجاد رويه، نوظهور
ارتباط و برگزاري جلسـات تبـادل نظـر بـا مراكـز مشـاوره و روانشناسـي اسـتان يـا           ايجاد  - 5

اي بـه كارجويـان و هـدايت    شهرستان در خصوص اعلان امكانات آموزشـي مراكـز فنـي وحرفـه    
  .كارآموزان نيازمند خدمات روانشناسي ومشاوره تخصصي به مراكز مشاوره تخصصي مرتبط

يي استان يـا شهرسـتان جهـت اطـلاع از فعاليتهـاي آنـان       اجراهاي  ايجاد ارتباط با دستگاه  -6
  .و امكانات شغلي لات اعتباريسهيت از آموختگان مهارتجهت چگونگي نحوه استفاده 
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تخصصي اعلامي توسـط   شغلي -آموزشي مشاوره و راهنمايي آموزشي هاي  شركت در دوره  -7
  .تخصصي نظير سازمان نظام روانشناسي ومشاورههاي  ساير نهاد

منـاطق بـا مشـاوران يـا     شـغلي   -آموزشـي  كيل جلسات هم انديشي مشاورين هـدايت  تش  - 8
  .كارشناسان ساير دستگاههاي دولتي

  
  در اداره كل اي حرفهشرايط بكارگيري كارشناس مشاوره و هدايت مهارتهاي 

تواننـد بـه عنـوان     از ميان شاغلين رسمي وغيررسمي افرادي كه داراي شرايط ذيل باشـند مـي  
زيـر نظـر معـاون آمـوزش     در محـل اداره كـل،    اي حرفـه مشاوره و هدايت مهارتهاي كارشناس 

  :اشتغال به كار داشته باشند
  .وحسن شهرت اي حرفه، برخورداري از صلاحيت اخلاقي  -1
، آموزشـي  ريـزي  برنامـه هـاي   درجه ليسانس در رشـته مشـاوره يـا رشـته    حداقل دارابودن   -2

  .براي شاغلين غير رسميسال سابقه تدريس  3با حداقل  روانشناسي
  بادرجـه ليسـانس وبالاتروحـداقل   )رسـمي و پيمـاني  ( آموزشـي مختلـف  هـاي   مربيان حرفه -3
بـه   اي حرفـه سال سابقه تدريس كه به تشخيص معـاون آمـوزش اداره كـل آمـوزش فنـي و      3 

 .ها نيازنمي باشد تدريس تمام وقت آنها در كارگاه
، توجيهي كه توسـط سـتاد برگـزار خواهـد شـد      -افراد واجد شرايط بايستي در كارگاه آموزشي 

  .شركت نمايند

  اي در اداره كل كارشناس مشاوره و هدايت مهارتهاي حرفه شرح وظايف
صـادره از سـوي   هـاي   اجـراي سياسـتگذاريها و بخشـنامه    ي جهت چگـونگي نحـوه   ريزي برنامه

ح آن در مراكـز  مديريت مشاوره و هدايت آموزشي سازمان و هماهنگي و نظارت بر اجراي صحي
  :آموزشي شهرستان يا استان از طريق انجام وظايف و فعاليتهاي ذيل

  .به منظور جذب و آموزش مشاوران واجد شرايط مورد نياز مراكز آموزشي ريزي برنامه -1
آموزشي مورد نياز مشاوران مراكز هاي  لازم به منظور برگزاري دوره ريزي برنامهنيازسنجي و  -2

  .آموزشي
به منظوربرقراري ارتباط و تعامل بـا مراكـز آموزشـي اسـتان بـه منظـور ايجـاد         ريزي برنامه -3

  .شغلي –خدمات راهنمايي و مشاوره آموزشي ارايه  هماهنگي و وحدت رويه در زمينه
مربـوط توسـط   هـاي   نظارت برارائه خدمات مشاوره وهـدايت آموزشـي مطالـب شـيوه نامـه      -4

  .مشاوران مراكز آموزشي
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ي افرادآموزش ديده ازخـدمات موسسـات كاريـابي    مند بهرهبه منظورايجادهماهنگي وتعامل  - 5
  .ومشاوره شغلي

انجام وظايف ، به منظور دسترسي مشاوران مراكز آموزشي به ابزارهاي مورد نياز ريزي برنامه -6
  .رغبت و آمار و اطلاعات بازار كار، محوله از قبيل تستهاي استعداد

مشاوران واجد شـرايط بـه منظـور حـل مشـكل يـا       ين به مراجعبه منظورارجاع  ريزي برنامه -7
موفقيـت و در نهايـت   ، انگيـزش ، مشكلات شغلي خود و بهبود توفيقات شغلي اعم از سـازگاري 

  .رضايت شغلي آنها
مـين و  ٔدولتـي و خصوصـي در زمينـه تـا    هـاي   و هماهنگي با كارفرمايان بخش ريزي برنامه - 8

  .آموزش نيروي انساني متعهد و متخصص
 بنـدي  جمعاستان از طريق  آموختگان مهارتيل وضعيت كمي و كيفي اشتغال بررسي و تحل -9

  .گزارشات آن به سازمان ي ارايه نتايج حاصل از مراكز آموزشي و
ثيـر  ٔشغلي و ارزيابي تـا  –بررسي و تحليل پيامدهاي حاصل از مشاوره و هدايت آموزشي  - 10

گزارشـات آن بـه    ي ارايـه  و يـان از مراكـز آموزشـي   جو مهارتآن در احراز شرايط شغلي توسط 
  .سازمان

 هـاي  فرصـت برقراري ارتباط با ساير سازمانها و دستگاههاي اجرايي استان جهت اطـلاع از   -11
  .شغلي استان و شناخت بازار كار و توزيع اطلاعات مربوط

گردد  وظايف شغلي كه از سوي مقام مافوق ارجاع مي ي انجام ساير امور محوله در محدوده -12
 .ارش از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوقگز ي ارايه و
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  ضمايم
  

 كارآموز شغلي -پرونده راهنمايي آموزشي 

  )1نمون برگ (   تقاضانامه ثبت نام 
 )2نمون برگ (   خلاصه وضعيت انتخاب دوره ي آموزشي

 )3نمون برگ (   خلاصه گزارش مشاوره حين آموزش فردي
 )4نمون برگ (   پرسشنامه وضعيت اشتغال مهارت آموختگان

 
  ي دوره ي آموزشي گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره

  )1نمون برگ (   فهرست متقاضيان دوره آموزشي
 )2نمون برگ (   فهرست پذيرفته شدگان قطعي وامتيازات مشاوره

 )3نمون برگ (   خلاصه گزارش مراسم افتتاحيه دوره هاي آموزشي
 )4نمون برگ (   يخلاصه گزارش راهنمايي ومشاوره حين آموزش گروه
 )5نمون برگ  (   خلاصه گزارش مراسم اختتاميه دوره هاي آموزشي

  فهرست  ثبت نتايج رهگيري 
 )6 - 1نمون برگ (   وضعيت شاغلين و بيكاران

 )6 - 2نمون برگ(    وضعيت كار آفرينان
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  كارآموز شغلي -پرونده راهنمايي آموزشي 

  
  
  

  :كارآموزنام ونام خانوادگي 
  :ي آموزشي ره دوعنوان 

  :آموزشيي كد دوره  
  :آموزشيي تاريخ شروع دوره 
  :آموزشيي تاريخ پايان دوره 
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  1نمون برگ   كارآموز شغلي –پرونده راهنمايي آموزشي 
  ثبت نامي نامه  تقاضا

متقاضي گرامي  ضمن عرض  خوش آمد وآرزوي موفقيت اين فرم رابه دقت مطالعه كرده و به كليـه مـوارد پاسـخ    
قاضا راين ت پذيرش وهر گونه ارايه خدمات در طي آموزش وبعد از آن صرفا براساس اطلاعات مندرج د. بدهيد دقيق

  .شود ومطمئن باشيد كه اطلاعات دريافتي بصورت محرمانه نگهداري ميصورت مي پذيرد
  :مشخصات فردي 

  مرد     زن   :جنسيت   :نام خانوادگي
  مجرد     متأهل   :تأهل   :نام

  اولاد 2بيشتر از      نفر 2   نفر 1   :تعداد فرزندان  :نام پدر
  نفر  2بيشتر از    نفر 2     نفر 1   :تعداد افراد تحت تكفل

  :مذهب        :دين          : مليت 
  ........................................ :شماره ملي      ........................................  :شماره شناسنامه

  سال  ..... :سن        /  /             :لد تاريخ تو
  ...............: محل صدور شناسنامه:    /    /                  تاريخ صدور شناسنامه  
  سربازمعافيت دايم  معافيت تحصيلي    پايان خدمت    غير مشمول : وضعيت نظام وظيفه  

  الزهرا -بسيجي گردان عاشورا خانواده شهيد   رزمنده  جانباز    آزاده                         :نوع ايثارگري
  روستايي    شهري      :سكونت 

  ....................:پلاك.................:كوچه.................................:خيابان.............................:شهر:آدرس پستي محل سكونت 
  ..................................................................................:  تلفن ثابت    ..............................................................:  كدپستي

  .....................:پلاك.................:كوچه.................................:خيابان.............................:شهر  : آدرس پستي محل كار 
  ...................................................................................:  تلفن ثابت   ...............................................................:  كدپستي

  ............................................................:آدرس پست الكترونيكي   ..........................................................:تلفن همراه 
  ............................................................... : تلفن ثابت..........................................................: 1نام ونام خانوادگي معرف  
  ................................................................: تلفن ثابت ........................................................: 2نام ونام خانوادگي معرف  

  :وضعيت جسماني 
  سالم  
  )بيماري صرع        بيماري تنفسي    بيماري قلبي  (    بيمار  
  }   ...................:حركتي)       شنواييبينايي  ( حسي    ذهني {    معلول  

  : وضعيت تحصيلي
  دكترا فوق ليسانس  ليسانس   فوق ديپلم   ديپلم  سيكل  ابتدايي     :مدرك تحصيلي 

  ........................................................................................: رشته تحصيلي يا گرايش  آخرين مقطع تحصيلي 
  :        /     /سال اخذ آخرين مدرك تحصيلي 

  ................اگر بلي چه  مقطعي ؟  خير  بلي  آيامشغول به  تحصيل هستيد؟ 
  :نحوه معرفي به مركز آموزشي

) ره(امداد امام خمينـي كميته   كاردانش   بيمه بيكاري   واحدهاي صنفي   صنايع و كارخانجات 
   )خوداظهاري(آزاد  وزارتخانه ساير سازمانها و  بهزيستي

  ..................................: كد ويژه /     /                             ........................................: شماره و تاريخ معرفي نامه 
  

  ................................................  :متقاضي  امضاي
  كارشناس پذيرشامضاي   : تاريخ
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  1نمون برگ  ادامه  كارآموز شغلي –پرونده راهنمايي آموزشي 
  

  :وضعيت اشتغال 
  

  خانه دار   دانشجو   دانش آموز   شاغل   بيكارقبلاً شاغل   )بيكار(كارجو  
  .د شغل وسابقه كار خود را بنويسيداگر در حال حاضر  شاغل هستيد يا قبلاً شاغل بوده اي

  سال .....:  سابقه كار :................................................................................ نوع شغل 
  
  

  :آموزشيي انتخاب دوره 
  
  خير   بلي   :ايد  كردهيا قبلاً دوره مهارت آموزي را طي آ

  ارتقاء مهارت  گارگر ماهر   1درجه     2درجه   :نوع آموزش.................:نام دوره آموزشي  اگر بلي
  ..........................................): كز آموزشيمر(محل آموزش   .............:شهرستان محل آموزش    ساعت  ......: طول دوره

  ........................:شماره سريال گواهينامه      .....................: شماره صدور:    /  /     تاريخ صدور گواهينامه مهارت
  :استعداد وشرايط جسماني خود بنويسيد ،دوره آموزشي را به ترتيب اولويت و بر حسب علاقه 3متقاضي گرامي 

1- .............................................................................  
2- .............................................................................  
3- ............................................................................  
  
  اي انتخاب  دوره هاي آموزشي فوق الذكر است ازفهرست ذيل فقط يك گزينه را كه  بهترين  دليل شما بر 
  .  علامت بزنيد  

  تكميل آموزشهاي مهارتي مرتبط با رشته تحصيلي□  كاره اشتغال ب □ 
   ارتقاء مهارت براي شغل فعلي □  اندازي يك كارگاه شخصي راه□ 
  قانوني براي حفظ شغل فعليالزامات  □  علاقه شخصي و خود اتكايي□ 
  تغيير شغل □  غني سازي اوقات فراغت □ 

  ........................................................................................................................................................................ساير موارد
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
  
رصورت نقـص يـا نادرسـت     صحت اطلاعات تقاضانامه ثبت نام را  تأئيد مي نمايم د .............................................اينجانب 

، ي سـنجش  ها ربرنامه اي هيچ مسئوليتي جهت دعوت براي شركت د مركز آموزشي آموزش فني وحرفه ،بودن اطلاعات
موافقت خود را براي هر گونه پيگيري بعدي مركز آموزشي جهـت مطلـع    هده ندارد  درضمنو پذيرش را به ع مشاوره
دارم و اجـازه اسـتفاده    و غيره اعلام مـي  پستي ، حضوري ، تلفني ،اينترنتيصورت ه زوضعيت اشتغال خود را ب شدن ا

  . دارم ميزاطلاعات فردي را براي تحقيقات و كاريابي براي بهره برداران قانوني اعلام  ا
  :امضاء متقاضي 

    :تاريخ 
  .شود اطلاعات فوق الذكر با مدارك مربوطه مطابقت داده شد و تاييد مي

  
  كارشناس پذيرشامضاي 
  :تاريخ
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  2نمون برگ   كارآموز شغلي –پرونده راهنمايي آموزشي 
  انتخاب دوره ي آموزشيخلاصه وضعيت 

  
  :نام ونام خانوادگي متقاضي    :تاريخ جلسه

  :شماره ملي    :روع جلسهساعت ش
  : رشته ومدرك تحصيلي   :ساعت خاتمه جلسه 

  
  اقدامات انجام شده

  
  بررسي اطلاعات تقاضانامه ثبت نام  
  بررسي شرايط فرد متقاضي وتطابق آن با شرايط استاندارد آموزشي وقوانين ومقررات ثبت نام  
  .................................................................................................................:ي ونتيجه  تست سنجش استعدادبرگزار 
  ........................................................................................................................: برگزاري ونتيجه تست رغبت شغلي 
  ..........................................................................:.............................................................ه حضوري با كارآموزمصاحب 
  ارائه اطلاعات بازار كار مرتبط با حرفه هاي آموزشي انتخابي اوليه ومعرفي چشم اندازهاي شغلي 
  عات ناشي از بررسي وضعيت اشتغال مهارت آموختگان دوره هاي قبلي ارائه اطلا 
  ارائه اطلاعات ناشي از تحليل بازار كار ونيازهاي شغلي آينده 

  ...........................................................................................................................................................................:  ساير
............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................   
  نهايي دوره ي آموزشيدول انتخاب ج

  
  رديف

  

  ضرايب اهميت
  نتايج تستها    

  ونظرات          
  ين دوره هايعناو

  انتخابي اوليهآموزشي  

1  2  2  

جمع بندي 
  تستها  مشاور  متقاضي  اولويت ها

1            

2            

3            

  
  1=اولويت سوم    2= اولويت دوم      3= اولويت اول   :اعطاي امتيازات نظرات 
  1=تناسب ضعيف   2=تناسب متوسط     3=تناسب قوي      : اعطاي امتيازات  تست

  
  .....................................آموزشيي  دورهدكه فردمتقاضي درگرديمشاوره اي بعمل آمده مقرر ه بررسي هايتوجه ببا

  .پذيرش قطعي شوند
  

  ...........................................  ............................................  
  :كارشناس مشاوره امضاي   :متقاضيامضاي   
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  3نمون برگ   كارآموز شغلي -نده راهنمايي آموزشيپرو
  

  خلاصه گزارش راهنمايي ومشاوره حين آموزش 
  جلسات فردي

  
  :نام ونام خانوادگي كارآموز  :تاريخ جلسه 
  :عنوان دوره ي آموزشي   :شماره جلسه 
  :كد دوره آموزشي   :ساعت شروع جلسه 
  :ساعت خاتمه جلسه 

  
    داوطلبانه     ...................................ارجاعي از طرف    :نوع مراجع

  
  .......................................................................................................................: دليل ارجاع 

  
  آموزشي   اجتماعي   خانوادگي   شغلي     تحصيلي   :نوع مشكل

  ...........................................................................................................................................: ماليشرح مشكل بطور اج
............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................  
  اقدامات انجام شده توسط مشاور

 .............................................................................................................................................................:.....مشاهدات -1
............................................................................................................................................................................................  

  ..........................................................................................................................................................: طرح سوالات  -2
............................................................................................................................................................................................ 

  .......................................................................................................................................................: اكرات ذطرح م -3
............................................................................................................................................................................................ 

  ......................................................................................................................................................: تشخيص مشاور -4
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................ 

 .......................................................................................................................................................: پيشنهادات مشاور
............................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................................:هنتيج
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

  
  

  ......................................  ......................................................  
  كارشناس مشاوره  امضاي  مراجع امضاي

  
  .شودنگهداري به طور محرمانه جداگانه ثبت ودر پرونده گزارش راهنمايي و مشاوره حين آموزش به تفكيك هر جلسه در نمون برگ هاي  :توجه 
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  4برگ  نمون   كارآموز شغلي -پرونده راهنمايي آموزشي
  

  وضعيت اشتغال مهارت آموختگان ي پرسشنامه

  
  :خانوادگي نام و نام  :آموزشيي كد دوره 

  :مليي شماره   :عنوان دوره ي آموزشي 
  :كدپستي  :آدرس منزل

  :تلفن همراه  :تلفن تماسي شماره 
  بيكار   شاغل  :وضعيت اشتغال قبل از آموزش

  :تاريخ اخذ گواهينامه 
  بيكار   شاغل  :زشوضعيت اشتغال پس از آمو

  
  :وضعيت اشتغال

  
  :كدپستي..................................................................................................................... :س محل كارآدر

  :تلفن همراه كارفرما  :تلفن محل كار
  ):زمان انتظار كاريابي(تاريخ اشتغال   :نام شغل

  كارگر فاميلي بدون مزد )خود اشتغالي و اشتغال خانگي(خود كارفرما  ) كارآفريني و اشتغالزايي(كارفرما  كارگر مزدبگير :شغلنوع 
  ادارات و مراكز دولتي   موسسات خصوصي و شركتهاي خدماتي      واحدهاي صنفي واحدهاي صنعتي   :نوع محل اشتغال

    غير مرتبط  تا حدودي مرتبط كاملاً مرتبط    :شي با شغل انتخابينوع ارتباط و تناسب دوره ي آموز
    ريال   ................................................. ): ميانگين دريافتي سه ماه گذشته(ميزان حقوق و درآمد ماهيانه

  ضعيف  متوسط  خوب  عالي : آموزشي مركز آموزشيي سطح رضايتمندي از دوره 
  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  :وزشي و شغل مركز آموزشييتمندي از مشاوره آمسطح رضا

  

   :دلايل عدم اشتغال

  ضعف آموزش مهارتي   پايين بودن دستمزد   كمبود فرصت شغلي   عدم تمايل به كار  
  دارخانه    سرباز    ادامه تحصيل  

  
  ضعيف  متوسط  خوب عالي   :دوره آموزشي مركز سطح رضايتمندي از

  ضعيف  وسطمت  خوب  عالي   :مركزشغلي  -آموزشيي سطح رضايتمندي ازمشاوره 
  
  
  

  :مجري رهگيري  
  :و تاريخامضاي   
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  گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي
  
  

  
  :عنوان دوره ي آموزشي 

  :كد دوره آموزشي
  :تاريخ شروع دوره ي آموزشي 
  :تاريخ پايان دوره ي آموزشي
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  1نمون برگ   زارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي گ
  آموزشيي متقاضيان دوره  فهرست

  
  : ظرفيت پذيرش دوره ي آموزشي 

  :تاريخ شروع ثبت نام موقت
  :تاريخ خاتمه ثبت نام موقت

   
  

  
...........................................................  

  :كارشناس پذيرش
  :وتاريخامضاي  

نام ونام رديف
خانوادگي 
 متقاضي

شماره تاريخ تولد
  شناسنامه

وضعيت تحصيلات شماره ملي
  خدمت

رجع منام
معرفي 
  كننده

  تلفن تماس

1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            

10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
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  2نمون برگ   گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي 
  

  فهرست پذيرفته شدگان قطعي
  وامتيازات بررسي هاي مشاوره اي

  
    :آموزشيي كد دوره 

  :تعداد افراد پذيرفته شده سنجش  :ان دوره ي آموزشي عنو 
  :د افراد پذيرفته شده قطعي تعدا  :ظرفيت پذيرش 

  :تعداد افراد ذخيره   :پذيرش تعداد افراد معرفي شده از
  

  
  فهرست افراد ذخيره

  
  
  

...................................  ....................................... 

  :رئيس مركز  :كارشناس مشاوره
  وتاريخامضاي   :وتاريخامضاي  

يف
رد

  

نام ونام خانوادگي
  متقاضي

تاريخ
  تولد

شماره
  شناسنامه

وضعيت  تحصيلات شماره ملي
  خدمت

نام مرجع
معرفي 
 كننده

ن تلف
  تماس

امتياز 
  ه ايمشاور

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

يف
رد

  

نام ونام خانوادگي
  متقاضي

تاريخ
  تولد

شماره
  شناسنامه

وضعيت  تحصيلات شماره ملي
  خدمت

نام مرجع
معرفي 
  هكنند

تلفن 
  تماس

 امتياز 
  مشاوره اي

1             
2             
3             
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  3نمون برگ   گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي 
  

  دوره هاي آموزشيي خلاصه گزارش مراسم افتتاحيه 
  

  :تاريخ جلسه 
  :عت شروع جلسه اس

  :ساعت خاتمه 
  :دوره هاي آموزشي/ عنوان دوره ي آموزشي

  :دوره هاي آموزشي / كد دوره آموزشي
  :محل برگزاري جلسه 

  :تعداد كارآموزان 
  :اسامي وسمت مسؤلين مركز

  :اسامي وسمت مدعوين
  شدهاقدامات انجام 

  يس مركز آموزشيسخنراني ري
  تبيين جايگاه سازمان 
 الزام رعايت موارد ايمني وحفاظتي 
  تشريح قوانين ومقررات انضباطي 
  ات وتسهيلات مركز آموزشينحوه بهره مندي از امكان 
 لزوم رعايت نظافت وپاكيزگي  
  مات مشاوره اي مركز آموزشينحوه استفاده از خد 

  ..........................................................................................................................................................................: ساير 
............................................................................................................................................................................................ 

  :هاي مدعوكاريابيانجمن صنفي سخنراني نماينده  
  : سخنراني صاحبنظران واساتيد مدعو 
  :نمايندگان بنگاههاي اقتصادي مدعوسخنراني   
  :مدعو كارشناسان دستگاههاي دولتيسخنراني  

  .............................................................................................................................................................................:ساير
............................................................................................................................................................................................  

  .....................................................................................................................................:نظرات وپيشنهادات مدعوين
............................................................................................................................. ..............................................................  

............................................................................................................................................................................................  
  :مدعوينام ونام خانوادگي و امضاي ن

.............................................................................. .............................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ..............................................................  

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ..............................................................  
............................................................................................................................................................................................  



  
  44  شغلي درمراكز آموزش فني وحرفه اي _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

 

 

  4نمون برگ   گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي 
  خلاصه گزارش راهنمايي ومشاوره حين آموزش

  جلسات گروهي
  

  :نام دوره ي آموزشي   :تاريخ جلسه 
  : كد دوره ي آموزشي  :شماره جلسه

  :تعداد كارآموزان   :ساعت شروع جلسه
  :ساعت خاتمه جلسه

  
   اقدامات انجام شده توسط مشاور  
  

  معرفي سايتهاي اطلاع رساني شغلي ،كاريابي وكارآفريني 
  سخنراني خبرگان صنعت وصنوف در جهت بيان اخلاق حرفه اي  
  سخنراني كارآفرينان برتر وبيان تجربيات  
  مهارت آموختگان كارآفرين دوره هاي قبلارائه نقطه نظرات  
  ارائه توصيه هاي لازم در خصوص بازديد از مراكز صنعتي 
  ارائه توصيه به كارورزي در محل واقعي كار  
  معرفي منابع شغلي وراهنمايي حرف 
  معرفي افراد مشكل دار به مركز آموزشي مشاوره تخصصي 
  ..........................................................................................................................................................................: ساير 

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
  اقدامات انجام شده توسط مربي 

  
  معرفي افراد مشكل دار به كارشناس مشاوره مركز آموزشي 
  مشاهده وكشف استعدادهاي خاص كارآموزان  
  در تدوين طرحهاي اشتغالزايي كمك 
  كمك در تدوين راهنماي دوره ها ي آموزشي  
  ارائه اطلاعات شغلي تخصصي مرتبط با دوره ي آموزشي  
  ..........................................................................................................................................................................: ساير 

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

..................................   ..................................  
  :مربي   :كارشناس مشاوره

  :امضا وتاريخ  :امضا وتاريخ 



  
  45  شغلي درمراكز آموزش فني وحرفه اي _دستورالعمل اجرايي راهنمايي ومشاوره آموزشي 

 

 

  5نمون برگ  گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي 
  

  دوره هاي آموزشيي مراسم اختتاميه  خلاصه گزارش
  
  :ريخ جلسه تا

  :ساعت شروع جلسه 
  :ساعت خاتمه جلسه

  :دوره هاي آموزشي/ عنوان دوره ي آموزشي
  : دوره هاي آموزشي/ كد دوره ي آموزشي

  :محل برگزاري جلسه 
  :تعداد كارآموزان

  : اسامي وسمت مسؤلين مركزآموزشي
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................:سمت مدعويناسامي و

  اقدامات انجام شده 
  وزشي، آزمون ومشاوره در دوره آموزشيشرح وقايع اتفاقي آم 
  لزوم ارتباط مهارت آموختگان با مركز واستمرار آن  
  معرفي دوره هاي آمادگي شغلي وكار آفريني دراستان 
  سخنراني موسسات كاريابي و تشريح نحوه خدمات به مهارت آموختگان 

  تخدام نيروسخنراني كارفرمايان و بيان ترجيحات و تمايلات خود در جذب و اس
  تقدير از نفرات برتر دوره 
  تقدير از مربي كارگاه به واسطه درصد قبولي بالا يا نرخ اشتغال مهارت آموختگان دوره هاي قبل 
  اعطاي گواهينامه مهارت به نماينده كارآموزان  
  ...........................................................................................................................................................................: ساير 

............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
 

  .................................................................................................................................:. ات مدعويننظرات و پيشنهاد
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
  :نام ونام خانوادگي وامضاء مدعوين

............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................  



 6-2نمون برگ  گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي   

 

  فهرست ثبت نتايج رهگيري
  وضعيت شاغلين وبيكاران

  بازه زماني مورد مطالعه 
  ساله 1□  ماهه 9□  ماهه 6□  ماهه 3 □ 

  اشتغالعدم دلايل   اشتغال مهارت آموختگان
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  .....................................................  ....................................................  
  :كارشناس مشاورهامضاي    :كارشناس پذيرش امضاي  
  :تاريخ   :تاريخ ،مشاوره   



 6-2نمون برگ  گزارش خدمات راهنمايي ومشاوره دوره ي آموزشي   

 

  فهرست ثبت نتايج رهگيري
  وضعيت كارآفرينان

  
 يرهكد دو

  آموزشي
يكدعنوان دوره
  آموزشي

نام ونام خانوادگي مهارت 
  آموخته

محصول توليدي يا عنوان طرح
  خدماتي

  تلفن همراه  تلفن ثابت  نشاني

          

          

          

          

          

.    
...........................................................  

  :كارشناس مشاورهي امضا 
  :تاريخ


