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  الف : شرايط عمومي
 علاقمند به تدريس -١

 داراي دانش اجتماعي -٢

 تسلط بر خود و حفظ خونسردي -٣



 استفاده از متغيرهايي چون انرژي، نگاه، صدا و توجه بطور يكسان در بين فراگيران -٤

 بين فراگيران تزريق روحيه نقادي و پرسشگري در -٥

مدرس بزرگسال در نقش تسهيل گر است يعني ضمن داشتن صلاحيت علمي ، توانايي برقراري رابطه صحيح و دوستانه با  -٦
 فراگيران را داشته باشد

 استفاده از روش هاي تدريس متناسب با ويژگي هاي بزرگسالان -٧

 امر آموزشتوجه به كار گروهي و آگاهي از فرايند يادگيري گروهي و مشاركت در  -٨

 بهره گيري از تجارب سودمند فراگيران در تدريس -٩

 برخورداري از سلامت جسمي و رواني مناسب -١٠

 داراي شيوايي بيان  -١١

 خوشرويي و ايجاد احترام و اعتماد متقابل به همكاران  -١٢

 وقت شناسي ، انضباط و مديريت نمودن زمان  -١٣

  ب : شرايط اختصاصي
  internetو   power pointدر زمينه   ICDLدارا بودن مدرك و گواهينامه آموزشي  -١

  سال سابقه دولتي و تجربي مرتبط جهت دارندگان مدرك تحصيلي فوق ديپلم ١٠دارا بودن حداقل  -٢

 سال سابقه  دولتي و تجربي مرتبط جهت دارندگان مدرك تحصيلي ليسانس ٥دارا بودن حداقل  -٣

 و بالاتر ت دارندكان مدرك تحصيلي فوق ليسانسسال سابقه دولتي و تجربي مرتبط جه ٣دارا بودن حداقل  -٤

 تاييد معاونت مربوطهتشخيص و  داشتن تخصص ، تسلط و دانش كافي در زمينه مورد نظر با -٥

 سال تجربه عملي در زمينه مورد نظر باشند ٥ جهت تدريس دروس عملي مدرسان بايد داراي حداقل -٦

 كسب امتياز لازم در مصاحبه حضوري معاونتهاي مربوطه -٧

مدرس مربوطه بايستي گواهي هاي معتبر در خصوص دوره هاي آموزشي مرتبط با عناوين مورد تدريس را  با تاييد معانت  -٨
 مربوطه گذرانده باشد 

  دريس جهت افراد خارج از دانشگاه ج : شرايط ت
  شرايط زير باشند افرادي كه خارج از دانشگاه متقاضي تدريس دوره هاي آموزشي ضمن خدمت مي باشند بايستي داراي  
 حداقل داراي مدرك تحصيلي ليسانس 

  دارا بودن مدرك و گواهينامه آموزشيICDL   در زمينهpower point   وinternet  

 داشتن تخصص و تسلط كافي و مرتبط با دوره آموزشي مورد نظر با تاييد معاونت مربوطه 

  سال سابقه تدريس در ادارات و سازمانهاي دولتي با ارائه گواهي معتبر  ٧داشتن حداقل 

   تاييده حراست دانشگاه 

درصد پايين تر باشد با اعلام رابط  ٧٠دوره متوالي ، نمره آنان از  ٥:  مدرساني كه بر اساس نتايج حاصل از ارزشيابي در  ١تبصره 
  آموزش ضمن خدمت دانشگاه  از بانك مدرسين حذف خواهند شد  آموزشي واحد مربوطه و تشخيص اداره

زش ضمن با اعلام معاونت مربوطه ، توسط اداره آمو نداشته باشد فعاليت تدريس ماه ٨: چنانچه فردي حداكثر در طول  ٢تبصره 
حذف خواهد شدبانك مدرسين ابتدا غير فعال و در صورت ادامه عدم فعاليت از خدمت دانشگاه 



  (ويژه كاركنان)دوره هاي حضوري تهيه محتواينكات مهم در خصوص 

  
علمي، جديد و از آخرين اطلاعات و پيشرفتهاي روز جهت رشته هاي شغلي  دباي كه ارائه مي شودمطالب آموزشي  - ١

  .مربوطه باشد

 .مشخص باشد ،گروه هدف، منابع و فهرست مطالب سرفصل ،اهداف - ٢

قرار است جهت مخاطبين ارائه شود حداقل دوماه قبل از تدريس بايد به واحد آموزش  مطالبي كه Wordفايل  - ٣
 كاركنان دانشكده جهت بررسي و تاييد ارسال شود.

جهت ارزيابي اثر بخشي دوره سوالات پيش آزمون و پس آزمون تهيه شده باشد و قبل از برگزاري دوره به واحد  - ٤
 آموزش كاركنان ارائه شود.

 بايد حتما در بانك مدرسين دانشگاه ثبت شده باشد. مشخصات مدرس، - ٥

٦ -  

 
 

  (ويژه كاركنان)دوره هاي غير حضورينكات مهم در خصوص طراحي و گرد آوري محتوي 

  الف : رعايت نكات عمومي در طراحي و تدوين محتوي آموزشي 
مطالب آموزشي تهيه شده بايستي علمي ، جديد و از آخرين اطلاعات و پيشرفتهاي روز جهت رشته هاي شغلي  - ٧

 مربوطه تهيه شده باشد 

 واژه ها و اصطلاحاتي كه داراي ابهام مي باشند ، در پايين هر صفحه توضيح داده شود . - ٨

 آموزشي بايستي متناسب با گروه هدف تهيه شده باشد . مطالب  - ٩

 مطالب آموزشي تهيه شده مطابق با قوانين و مقررات جاري باشد .   - ١٠

شروع مطالب و كه  باشد به طوري مناسب بوده و تنظيم مطالب مي بايست داراي ساختار ،  محتواي آموزشي خوب - ١١
 . سير ارائه منطقي درس در آن رعايت شده باشد

 . را به يادگيري علاقه مند سازد فراگيرانيك محتواي آموزشي مناسب بايستي جذاب باشد به طوري كه بتواند  - ١٢

 فراگيران برخورداري از مثالهاي تعاملي از ديگر خصوصيات يك محتواي آموزشي مناسب است. در اين مثالها بايست - ١٣
 را پس از آشنايي با موضوع درس به سمت حل مثال ها هدايت كرد

عكس ها، گراف ها، اسلايدها، شبيه سازي هايي مرتبط با موضوع درس، به منظور افزايش يادگيري مفاهيم نظري يا  - ١٤
 گنجانده شود.در محتوي مثال هاي مورد بحث 

  دنمرتبط با مبحث آموزشي باش بايستي تصويرها و نمودارها - ١٥

 مونه سوالات در فايل اكسل تهيه شودمطالب بايد الزاما به صورت فصل به فصل تهيه شود و براي هر فصل ن - ١٦

 صفحه بيشتر نشود. ٧مطالب هر فصل از  - ١٧

در موزش ضن خدمت دانشكده برسد و سپس توسط مدرس، آپس از تهيه به تاييد واحد  و سوالات بايد محتواي دوره - ١٨
 سامانه رشد بارگذاري شود.

  ب : رعايت ساير موارد 
باشد و از ارائه  فايلهاي آموزشي در قالب            Wordمطالب آموزشي تهيه شده صرفا بايستي در قالب - ١

power point . و يا ساير موارد خودداري گردد 



سربرگ مطالب آموزشي تهيه شده بايستي داراي عنوان آزمون ، اهداف كلي ، اهداف رفتاري ، سرفصل ، شرايط  - ٢
 طابق با فايل پيوست باشد .شركت كنندگان ، منابع آموزشي استفاده شده ، روش ارزيابي و .... م

مطالب آموزشي  تهيه شده بايستي خلاصه و كاربردي و به دليل اينكه از حوصله شركت كنندگان خارج نباشد  - ٣
 صفحه تهيه شده باشد  .(بدون لحاظ كردن عسكها و نمودارها و ....)  ٤٥حداكثر در 

 
 مشخصات مطالب آموزشي تهيه شده مطابق با جدول زير باشد  - ٤

 
 

  يت نكات مهم در تهيه و تدوين محتوي دوره هاي غير حضوري رعا
  مشخصات محتوي آموزشي  رديف

  Bnazanin  نوع فونت  ١
  ١٤  سايز  ٢

 cm           1/5  تنظيم صفحه از چپ و راست  ٣

  cm  1/5  تنظيم صفحه از بالا و پايين  ٤
 cm  1/5  فاصله بين خطوط  ٥

  صفحه ٤٥حداكثر   تعداد كل صفحات  ٥
  كادر مناسب جهت محتوي تهيه شده انتخاب شده باشد  ٦

  محتوي تهيه شده داراي شماره صفحه باشد (ترجيحاپايين صفحه )  ٧
  محتوي دوره را به صورت فصل به فصل تهيه گردد  ٨
  بانك سوالات دوره را به صورت فصل به فصل تهيه گردد   ٩

  گردد قيد مطالب پايان از پس شده استفاده آموزشي منابع  10

  گردد قيد مطالب انتهاي در تهيه تاريخ همچنين و كنندگان تهيه نام  11

  مطابق با جدول ذيل معادل سازي ساعات دوره هاي غير حضوري

تعداد   رديف

  صفحات

معادل ساعت 

  آموزشي

  معادل ساعت تدريس

  )٥/١*دوره  (ساعت

حداقل تعداد 

سوالات جهت 

  دوره 

حداقل مدت زمان لازم جهت 

  دورهمطالعه 

  يك ساعت و سي دقيقه  سوال ٣٠  ١٥  ساعت ١٠  ٤١-٤٥  ١

  يك ساعت و بيست دقيقه  سوال ٣٠  ٥/١٣  ساعت ٩  ٣٦-٤٠  ٢

  يك ساعت و ده دقيقه  سوال ٣٠  ١٢  ساعت ٨  ٣١- ٣٥  ٣

  ساعت ١  سوال ٢٥  ٥/١٠  ساعت ٧  ٢٦-٣٠  ٤

  دقيقه ٥٠  سوال ٢٠  ٩  ساعت ٦  ٢١-٢٥  ٥

  دقيقه ٤٠  سوال ١٥  ٥/٧  ساعت ٥  ١٦-٢٠  ٦

  دقيقه ٣٠  سوال ١٠  ٦  ساعت ٤  ١١-١٥  ٧
 

 

  



  رعايت نكات مهم در خصوص طراحي و تدوين بانك سوالات دوره هاي غير حضوري
 تعداد سوالات آزمون

  حداقل تعداد سوالات جهت آزمون  نوع سوالات آزمون  رديف
  ١٥  سوالات چند گزينه اي  ١
  ٧  سوالات بلي / خير و يا درست / نادرست  ١
  ٨  انواع سوالات ( كامل كردني و ... )ساير   ٣

  سوال ٣٠  جمع كل
  

 رعايت نكات مهم در طراحي و تدوين بانك سوالات آزمون

 رعايت نكات عمومي در طراحي سوالات : - الف 

تعداد و تركيب سوالات به گونه اي باشد كه از تمامي فصول و مطالب اصلي به تعداد كافي و متناسب، سوال تهيه شــده  - ١
 باشد 

 سوالات در حيطه هاي مختلف يادگيري باشد - ٢

 .سوالها تا حد امكان مختصر و ساده و روشن باشند - ٣

 .ازگنجاندن مطالب بي اهميت در سوال بپرهيزيد سعي كنيد هر سوال به يك هدف آموزشي مربوط باشد و - ٤

درصــد در  ٢٠- ٣٠درصد در ســطح تفســير و  ٢٠- ٣٠درصد سوالات در سطح ياد آوردن،  ٥٠تلاش شود حتي الامكان  - ٥
 سطح حل مساله باشد . 

   سوالات به لحاظ علمي درست باشد. - ٦

 باشدهر سؤال مستقل از بقيه  - ٧

 ي ، سجاوندي ، املايي و اختصارات بركنار باشيد. راز خطاهاي دستو - ٨

 داراي تناسب باشد .ضريب دشواري سوالات  - ٩

 رعايت نكات مهم در طراحي تنه سوال :  - ب

 درصورت استفاده از جاي خالي در سوال، آن را در انتهاي سوال قرار دهيد. - ١

 نه در گزينه ها / تنه سؤال عنوان گرددهانديشه اصلي و بخش عمده سؤال در قسمت پاي كنيد كوشش  - ٢

، بايد هريك از گزينه ها را بتوان به لحاظ دستوري در جايگاه خــالي قــرار هرگاه از پايه سؤال نا تمام استفاده مي كنيد - ٣
 جمله قابل قبولي به دست بيايد. تاداد 

 كنيد از به كاربردن قيدهاي مطلق ( كاملاً ، مطلقاً ، به طور كلي ، هرگز ، هميشه و .........) خودداري - ٤

 دكني پرهيز (منفي در منفي)از نوشتن سوالات به شكل منفي مضاعف - ٥

 رعايت نكات مهم در طراحي گزينه ها  - ج

هم الــف هــم « ، » نمي دانم « ، » هيچ يك از گزينه هاي فوق « يا » همه گزينه هاي فوق « ارش گزينه هايي چون گاز ن - ١
 نماييد و ....... خودداري» ب 

 از تكرار مطالب در گزينه ها خودداري كنيد زيرا باعث پيچيده شدن گزينه ها مي شود. - ٢

 همه گزينه هاي يك سوال، متجانس و به موضوع واحدي مربوط باشند. - ٣

 طول گزينه ها مشابه يكديگر باشد.حدالامكان  - ٤

 گزينه ها در صورت امكان به لحاظ صورت و معني مثبت باشند. - ٥

 داشته باشديك گزينه صحيح هر سوال تنها  - ٦

 .كامل كردتوان فهميد يا ببا پوشاندن گزينه ها ، پاية سؤال را به تنهايي  - ٧

  



  : /دورهعنوان آزمون 

  مدت ساعت برنامه آموزشي  : 

  نوع آزمون  :                     شغلي                        عمومي                   بهبود ميديرت

  : شرايط شركت كنندگان

  اهداف كلي آزمون  :
  

  اهداف رفتاري آزمون :
  
  

  :(فهرست)سرفصل هاي آموزشي
  
  
  

  منابع آموزشي استفاده شده :
  
  

  تهيه كنندگان :
  

  تاريخ تهيه :  


