
 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 1صفحه شماره : 

 هاي آموزشی»  ریزي و طراحی دوره دوره آموزشی غیرحضوري «برنامه  ���� 

 :این سرفصل مطابق استانداردهاي

IFTDO✔ ،  ✔  ISD Model،  ✔  ADDIE ،✔ ،محوري شایستگی   دولت   کارکنان  آموزش   نظام   ✔الگوي 

 .طراحی شده است

 :هدف کلی دوره  .1 ����� 

اي و  دوره آموزشی» از مرحله نیازسنجی تا ارزشیابی، مطابق استانداردهاي حرفه توانمندسازي فراگیران در «طراحی کامل یک  

 .هاهاي دولتی و شهرداري متناسب با محیط 

 

 :سرفصل تفصیلی دوره  .2 �� 

 . آموزش کارکنان  نظام و مفاهیم مبانی،  –بخش اول 

 :هاسرفصل 

 . ماهیت آموزش کارکنان و نقش آن در توسعه سازمان .١

 . هاي دولتیمدیریت آموزش در سازمانچرخه  .٢

 .اصول و استانداردهاي آموزش ضمن خدمت .٣

 . هاي اصلی طراحی آموزشیآشنایی با مدل  .٤

o مدل ADDIE . 

o مدل ISD . 

o مدل سام (SAM) . 

o محورمدل شایستگی . 

 . ها (نقش معاونت، واحد آموزش، کمیته آموزش و...)ساختار نظام آموزشی در شهرداري  .٥
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 2صفحه شماره : 

 .اثربخش و آموزش ناکارآمد پیامدهاي آموزش  .٦

 . بدو خدمت، ضمن خدمت، توانمندسازي، مهارتی، ایمنی، تخصصی :هاتحلیل انواع دوره  .٧

 

 .  شغل تحلیل و آموزشی نیازسنجی –بخش دوم 

 :هاسرفصل 

 .مفهوم و اهمیت نیازسنجی آموزشی .١

 : انواع نیازسنجی .٢

o نیازسنجی سازمانی. 

o نیازسنجی شغلی . 

o  / عملکردينیازسنجی فردي . 

 : هاي نیازسنجیروش  .٣

o مصاحبه . 

o پرسشنامه. 

o مشاهده. 

o  هامشیتحلیل شکایات، خطاها، خط. 

o  هاي عملکردتحلیل داده. 

o  روش DACUM . 

 .هاتحلیل شغل و استخراج شایستگی .٤

 .هابندي دوره تعیین «سطح نیاز آموزشی» و اولویت  .٥

 . تبدیل نیاز به هدف یادگیري .٦

 . (استاندارد دفتر آموزش)تهیه گزارش نیازسنجی  .٧
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 3صفحه شماره : 

 . انجام یک نیازسنجی واقعی مربوط به واحدي از شهرداري :تمرین .٨

 

 (Instructional Design) آموزشی طراحی –بخش سوم 

 :هاسرفصل 

 . تبدیل نیاز آموزشی به هدف رفتاري .١

o  بندي بلومطبقه (Cognitive). 

o حوزه مهارتی (Psychomotor) . 

o حوزه نگرشی (Affective) . 

 . تدوین استاندارد اهداف یادگیري .٢

 . (Course Architecture) طراحی ساختار درس  .٣

 .اصول انتخاب محتواي آموزشی .٤

 : هاي یادگیريطراحی فعالیت  .٥

o سناریو. 

o تمرین. 

o مطالعه موردي . 

o چالش. 

o یادگیري مبتنی بر مسئله . 

 .(eLearning) هاي غیرحضوري و الکترونیکیطراحی دوره  .٦

 : طراحی مواد آموزشی .٧

o جزوه . 

o ویدئو. 
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 4صفحه شماره : 

o پادکست. 

o  هافرم . 

o  راهنماي مدرس. 

 . دوره (Time Table) بنديتعیین زمان  .٨

 .طراحی «نقشه یادگیري» دوره .٩

 . لیست طراحی آموزشیچک .١٠

 . طراحی اولیه یک دوره آموزشی کامل براي یک شغل در شهرداري :تمرین عملی .١١

 

 .  آموزشی هايدوره  مدیریت و اجرا –بخش چهارم 

 :هاسرفصل 

 .هاي اجراي آموزش روش  .١

o حضوري . 

o غیرحضوري . 

o ترکیبی (Blended Learning) . 

 .دوره RFP انتخاب مدرس و تهیه .٢

 .مدیریت کلاس و کارگاه .٣

 . سرپرستان در آموزش نقش مدیر آموزش و  .٤

 نام و کنترل حضور فرآیند اعلام، ثبت  .٥

 .مدیریت کیفیت دوره در زمان اجرا .٦

 .استانداردهاي تدوین محتواي غیرحضوري .٧

 . هادر آموزش شهرداري  LMS الزامات .٨
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 5صفحه شماره : 

 . لیست اجراي دورهچک .٩

 بندي اجراي یک دوره طراحی برنامه زمان  :تمرین .١٠

 

 .  آموزشی هايدوره  ارزشیابی –بخش پنجم 

 :هاسرفصل 

 : هاي ارزشیابیمدل .١

o  سطحی 4پاتریک مدل کرك . 

o مدل CIPP . 

o مدل ROI )بازگشت سرمایه آموزشی ( 

 :ابزارهاي ارزشیابی .٢

o آزمون . 

o لیستچک. 

o مشاهده عملکرد. 

o مصاحبه با مدیر . 

 . )عملکردي –  تشریحی – طراحی آزمون استاندارد (تستی  .٣

 . پایش اثربخشی دوره .٤

 . نویسی ارزشیابیگزارش  .٥

 .هاي ارزشیابیتحلیل داده  .٦

 . ارائه نتایج به مدیران .٧

 . طراحی ابزار ارزشیابی براي یک دوره :تمرین .٨

 .  بنديجمع  و نهایی  پروژه  –بخش ششم 
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 6صفحه شماره : 

 :هاسرفصل 

 . سازي پکیج کامل دورهاستاندارد آماده  .١

 .خطاهاي رایج در طراحی دوره .٢

 .تدوین طرح درس استاندارد .٣

 :شامل «Course Package» طراحی .٤

o سرفصل. 

o اهداف. 

o محتوا . 

o تمرین. 

o آزمون . 

o فرم ارزشیابی . 

o  بنديبرنامه زمان. 

o گزارش نهایی . 

 . اي طراحی دوره مخصوص شهرداريارائه الگوي حرفه  .٥

 :پروژه نهایی .٦

 .)ارزشیابی ←  اجرا ←  طراحی ←هر فراگیر باید یک دوره آموزشی را از صفر تا صد طراحی کند (نیازسنجی 

 . هاي اجراییبندي، مرور نکات کلیدي، و توصیه جمع .٧
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 بخش اول  ���� 

 . مبانی، مفاهیم و نظام آموزش کارکنان شهرداري

 :اهداف یادگیري بخش اول ����� 

 : فراگیر پس از مطالعه این بخش قادر خواهد بود

 .مفهوم آموزش، یادگیري، توسعه و توانمندسازي را از هم تفکیک کند  .١

 .آموزش را در عملکرد، کیفیت خدمات، و رضایت شهروندان تحلیل کند نقش  .٢

 .ها را شرح دهد هاي دولتی و شهرداري چرخه مدیریت آموزش در دستگاه .٣

 .را توضیح دهد  )محور، شایستگیADDIE ،ISD  ،SAM( هاي اصلی طراحی آموزشیمدل .٤

 .کند ها و نقش هر واحد را تشریح ساختار نظام آموزش در شهرداري  .٥

 .تفاوت محتوا و توسعه محتوا را بیان و فرایند استاندارد تولید محتوا را توضیح دهد  .٦

 .پیامدهاي آموزش اثربخش و آموزش ناکارآمد را شناسایی کند  .٧

 .بندي و براي هرکدام مثال کاربردي ارائه دهد هاي آموزشی را دسته انواع دوره  .٨
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 8صفحه شماره : 

 :در توسعه سازمانماهیت آموزش کارکنان و نقش آن  .1 �� 

 : تعریف آموزش .1–1

 : عبارت است از (Training) اي مدیریت منابع انسانی، آموزش در ادبیات حرفه 

 .کارکنان براي اجراي بهتر وظایف شغلی (KSA) مند و هدفمند ارتقاي دانش، مهارت و نگرشفرایند نظام 

 :این تعریف سه محور مهم دارد

 :مند بودننظام  )1 �� 

 .شودبر اساس شناسایی نیاز، طراحی، اجرا و ارزشیابی استاندارد انجام می  اي یا مناسبتی نیست؛آموزش تصادفی، سلیقه یعنی 

 : هدفمند بودن )2 �� 

 .مشخص داشته باشد  هدف رفتاريهر آموزش باید از قبل 

 : پیوند با عملکرد )3 �� 

 .است تغییر رفتار در محل کاربلکه   آموزش خوب الزاماً به معناي افزایش دانش نیست؛

 :تفاوت آموزش، یادگیري، توسعه و توانمندسازي .2–1 �� 

 .روند کار می این مفاهیم معمولاً اشتباه به جاي هم به 

  مفهوم  تعریف  مثال واقعی در شهرداري 

  آموزش   ارائه محتواي آموزشی شود برگزار می  137دوره کار با سامانه  

  یادگیري   تغییر رفتار قابل مشاهده  کند پیدا می ها کاهش خطا ثبت تماس 

  (Development) توسعه  رشد بلندمدت فرد، فراتر از شغل فعلی  هاي رهبري براي کارشناسان آتی دوره 

  توانمندسازي   افزایش اختیار، شایستگی و خودکارآمدي  گیري اولیه به کارشناس ناحیهواگذاري تصمیم 
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 9صفحه شماره : 

 شهرداري اهمیت حیاتی دارد؟ چرا آموزش در   .3–1 �� 

  .است رسان عمومیخدمت شهرداري سازمانی 

 .شودبنابراین خروجی هر آموزش، مستقیماً در رفتار شهروندان احساس می

 : هاي کاملاً واقعینمونه 

 : واحد شهرسازي ���� 

 .کند شهروند بارها مراجعه می خورد و  پرونده برگشت می  ←   اگر کارشناسی نحوه صحیح بارگذاري مدارك در سیماك را نداند 

 : 137سامانه  ���� 

 ←  عدم آموزش صحیح

 .ثبت اشتباه درخواست ·

 . تأخیر در رسیدگی ·

 . نارضایتی عمومی ·

 . هاي تکراريافزایش حجم تماس  ·

 : خدمات شهري ���� 

 ← آموزش ناکافی اپراتورهاي پسماند 

 . خطاي مسیر ·

 . موقعآوري به عدم جمع  ·

 .ايشکایات ناحیه ·

 . محیطیپیامدهاي زیست ·
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 :هاچرخه مدیریت آموزش کارکنان دولت و شهرداري  .2 �� 

 : چرخه رسمی دولت (مطابق بخشنامه سازمان اداري و استخدامی) شامل

 . نیازسنجی .١

 . (Design)  ریزي و طراحیبرنامه .٢

 . (Implementation)  اجرا .٣

 . (Evaluation)  ارزشیابی .٤

 . بهبود مستمر .٥

 .اند این چرخه را دقیقاً رعایت کنند ها نیز موظف شهرداري  �� 

 

 : اصول و استانداردهاي آموزش ضمن خدمت .3 �� 

 :براي اینکه آموزش مؤثر باشد، رعایت استانداردها ضروري است

 : استانداردهاي محتوایی .1–3

 .باشد  مشخصاً مبتنی بر شایستگی شغلیمحتوا باید   ·

 .اجرا باشد قابلروز، دقیق و  باید به  ·

 .ها، قوانین) استخراج شده باشد ها، دستورالعملاز منابع معتبر (بخشنامه  ·

 : هاي یادگیرياستانداردهاي روش  .2–3

 . مشارکت فعال فراگیران ·

 .استفاده از سناریو و مثال واقعی ·

 . تمرین عملی ·

 . هاي حضوري/غیرحضوريترکیب روش  ·
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 11صفحه شماره : 

 :استانداردهاي ارزشیابی .3–3

 .راستا باشد باید با اهداف رفتاري همآزمون  ·

 .پاتریک انجام گیردسطح کرك  4سنجش باید در  ·

 .هاي عملکرد واقعی شهرداري تنظیم شود (کاهش خطا، کاهش شکایات)باید با شاخص 4و   3سطح  ·

 

 : هاي اصلی طراحی آموزشیمدل .4 �� 

 : )استاندارد جهانی( ADDIE مدل .1–4 �� 

 : پنج مرحله اصلی

  مرحله  توضیح  کاربردي شهرداري مثال 

  Analysis تحلیل نیاز  بررسی علل افزایش خطاي ثبت پروانه 

  Design طراحی اهداف، محتوا، آزمون  تدوین اهداف رفتاري 

  Development توسعه مواد آموزشی  لیست مدارك و ویدئوي آموزشی سیماك ساخت چک

  Implementation اجراي دوره  برگزاري کلاس ترکیبی 

  Evaluation ارزشیابی سنجش رفتار و کاهش خطا 

 

 : ISD (Instructional System Design) مدل .2–4 �� 

  .تمرکز مدل روي تحلیل سیستماتیک و طراحی دقیق است

 .هاي گسترده در سطح مناطق و نواحیدوره   :کاربرد
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 12صفحه شماره : 

 : SAM (Agile Learning Model) مدل .3–4 �� 

  .هاي غیرحضوريویژه در دوره براي تولید سریع محتوا، به 

 .اصلاح سریع دوره «ضوابط شهرسازي» پس از انتشار ابلاغیه جدید  :مثال

 

 :محورمدل شایستگی  .4–4 �� 

 .هاي شغلیپایه طراحی دوره = شایستگی

 : مثال براي شغل کارشناس ناحیه

 . ارتباط با شهروند مهارت  ·

 . شناخت ضوابط ساختمانی ·

 .نویسیمهارت گزارش  ·

 . هاي شهرداريکار با سامانه  ·

 

 : (Content & Development) مفهوم محتوا و توسعه محتوا .5 �� 

 محتوا چیست؟  .1–5 �� 

 : محتوا فقط «متن جزوه» نیست؛ بلکه

 دانش + مهارت + نگرش  ·

 هاي واقعی مثال ·

 فرایندها ·

 هالیستچک ·

 خطاهاي رایج ·

 ها فرم  ·
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 سناریوها ·

 ها دستورالعمل  ·

 .ها باشد روز و منطبق با بخشنامه ها محتوا باید شامل اطلاعات دقیق، به در شهرداري 

 

 :(Content Development) توسعه محتوا .2–5 �� 

 = ADDIE  Development  دوم در  مرحله

 :شامل

 .هاآوري داده جمع .١

 .استانداردسازيپالایش و  .٢

 . دهی محتواسازمان .٣

 .تدوین جزوه، اسلاید، ویدئو، سناریو .٤

 . پایلوت محتوا .٥

 .سازياصلاح و نهایی  .٦

  

  :مثال کاربردي از شهرداري �� 

 :در دوره ثبت پرونده شهرسازي

 .  محتوا ←ضوابط جدید  ·

 .  محتوا  توسعه ←اي  دقیقه  10تولید ویدئوي  ·

 .  محتوا توسعه  ← طراحی سناریوهاي واقعی پرونده  ·
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 14صفحه شماره : 

 : هاساختار نظام آموزش در شهرداري  .6 �� 

  سطح  مسئولیت 

  ریزيمعاونت برنامه  گذاري، تصویب برنامه سالانهسیاست

  اداره/واحد آموزش  LMSنیازسنجی، طراحی، اجرا، ارزشیابی، 

  کمیته آموزش  ها، نظارت بر کیفیتتصویب دوره 

  مدیران مناطق و نواحی  شناسایی نیاز، معرفی فراگیران

  مدرس  اجراي دوره، ارائه بازخورد 

  فراگیر  یادگیري و اجراي رفتار جدید 

 

 :پیامدهاي آموزش اثربخش و آموزش ناکارآمد .7 �� 

  :آموزش اثربخش موجب �� 

  .کاهش خطاهاي ثبت پرونده ✔

  . افزایش رضایت شهروند  ✔

  .کاهش شکایات ✔

  .افزایش سرعت پاسخگویی  ✔

  . کاهش هزینه عملیاتی ✔

  .تغییر رفتار واقعی کارکنان ✔
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 15صفحه شماره : 

 :آموزش ناکارآمد موجب �� 

  . هدررفت بودجه �� 

  . اعتمادي کارکنان به واحد آموزش بی  �� 

  . تکرار خطاهاي گذشته �� 

  .هاي سازمانافزایش هزینه  �� 

 . نارضایتی مردم �� 

 

 : هاشهرداري هاي آموزشی در انواع دوره  .8 �� 

  نوع دوره   توضیح  مثال

  بدو خدمت   براي کارکنان جدید  قوانین شهرداري 

  ضمن خدمت   ارتقاي مهارت عمومی  اي اخلاق حرفه 

GIS ،HSE  تخصصی   ویژه شغل خاص 

  مهارتی   آموزش عملی  آلاتاپراتوري ماشین 

  ایمنی   HSE الزامات اطفاء حریق 

  توانمندسازي   رشد فردي  مهارت ارتباط با شهروند

  

  

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 16صفحه شماره : 

 : تمرین و خودآزمایی (تشریحی) ��������� 

 .تفاوت آموزش و یادگیري را با مثال از شهرداري توضیح دهید .1

  .آموزش = ارائه محتوا؛ یادگیري = تغییر رفتار

 .نه  یادگیري شده، انجام  آموزش   ← دوره ثبت پرونده برگزار شد، اما خطاها کم نشد  :مثال

 

 هاي شهرداري مناسب است؟ براي دوره  ADDIE چرا مدل .2

 .راستایی با استانداردهاي دولتهاي حضوري/غیرحضوري، و هم به دلیل ساختارمند بودن، قابلیت سنجش، امکان اجرا در دوره 

 

 .یک مثال واقعی از «توسعه محتوا» در شهرداري ارائه دهید .3

 .اي براي آموزش بارگذاري مدارك در سیماك بر اساس آخرین ضوابط ساختمانیدقیقه  7تهیه ویدئوي آموزشی 

 

 بندي بخش اولجمع  ����� 

 .آموزش مؤثر زیربناي عملکرد بهتر شهرداري و رضایت شهروندان است ·

 .اند محور ابزارهاي اصلی طراحی و شایستگی    ADDIE ،ISD  ،SAM  هايمدل ·

 .ها هستند کلیدي در کیفیت دوره محتوا و توسعه محتوا دو مفهوم   ·

 .قابل مشاهده باشد  رفتار کارکنان آموزش زمانی ارزش دارد که در  ·

 .زا و مخرب اعتماد سازمان استآموزش ناکارآمد هزینه  ·

  

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 17صفحه شماره : 

 شغل  تحلیل  و آموزشی نیازسنجی –بخش دوم  ���� 

 :اهداف یادگیري بخش دوم ����� 

 : فراگیر پس از پایان این بخش قادر خواهد بود

 .مفهوم نیازسنجی آموزشی و اهمیت آن را در بهبود عملکرد شهرداري توضیح دهد  .١

 .تفاوت سه نوع نیازسنجی (سازمانی، شغلی، فردي/عملکردي) را تحلیل کند  .٢

 .کار گیرددرستی به را به  )DACUMها، مصاحبه، پرسشنامه، مشاهده، تحلیل داده (  هاي نیازسنجیروش  .٣

 .هاي شغلی را تعریف و از شرح وظایف استخراج کند شایستگی .٤

 .ها را تعیین کند سطح نیاز آموزشی و اولویت دوره  .٥

 .تبدیل کند  هدف یادگیري رفتاري نیاز آموزشی را به  .٦

 .یک گزارش استاندارد نیازسنجی آموزش کارکنان مطابق الگوي شهرداري تهیه کند  .٧

 .یک نیازسنجی واقعی از واحد کاري خود انجام دهد  .٨

 

 . اهمیت نیازسنجی آموزشیمفهوم و  .1 �� 

 :تعریف نیازسنجی .1–1

 :نیازسنجی فرایندي است براي

تواند این فاصله را شناسایی فاصله بین عملکرد موجود کارکنان و عملکرد مطلوب، و تعیین اینکه آیا آموزش می 

 .برطرف کند یا خیر

 : به زبان ساده 

 .داده شود و چرابفهمیم دقیقاً چه چیزي باید آموزش  :نیازسنجی یعنی

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 18صفحه شماره : 

 . اهمیت نیازسنجی در شهرداري .2–1 �� 

 : شهرداري سازمانی است با

 . وظایف بسیار گسترده ·

 . فرایندهاي پیچیده ·

 . ارتباط مستقیم با مردم ·

 .حجم کاري بالا ·

  مساوي :  بنابراین هر دوره آموزشی اشتباه

  . هدررفت بودجه �� 

  . اتلاف زمان فراگیر �� 

  . نارضایتی شهروند  �� 

  . تکرار خطا و برگشت پرونده �� 

 

 : مثال کاملاً واقعی

 : واحد شهرسازي ���� 

  . تعداد زیادي پرونده برگشتی :مشکل

 : علت واقعی

 .ضعف در تشخیص نوع کاربري ·

 . لیست مداركعدم رعایت چک ·

 . ناآشنایی با فیلدهاي سیماك ·

 .شودواقعی حل نمیمشکل   وساز» برگزار شود، اگر بدون نیازسنجی «دوره قوانین جدید ساخت



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 19صفحه شماره : 

 سازمانی، شغلی، فردي   :انواع نیازسنجی .2 �� 

 .شوداند و استاندارد دولت نیز بر همین اساس طراحی می مطرح شده   McGehee & Thayerاین سه سطح در مدل 

 :نیازسنجی سازمانی .1–2 �� 

 .هاي کلانها، مشکلات و شکاف بررسی اهداف، سیاست :تمرکز

 : مثال شهرداري

 . نیاز به آموزش مهارت ارتباطی ←  137درصدي شکایات  30افزایش  ·

 .جدید  فرآیند  آموزش  به  نیاز ←تأخیر در صدور پروانه   ·

 . نیاز به آموزش ایمنی کارکنان عملیاتی ←  HSE هاياجراي پروژه  ·

 

 :نیازسنجی شغلی .2–2 �� 

 .آنهاي موردنیاز براي انجام صحیح تحلیل وظایف شغل و شایستگی  :تمرکز

 :مثال

  .کارشناس ناحیه :شغل

  .نویسی، ارتباط با شهروند بازدید، گزارش  :وظایف

 : نیازهاي آموزشی

 . نحوه تنظیم گزارش بازدید  ·

 .آشنایی با ضوابط شهرسازي ·

 . مهارت برخورد با شهروند  ·

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 20صفحه شماره : 

 : نیازسنجی فردي / عملکردي .3–2 �� 

 .استانداردهاي شغلیبررسی عملکرد شخص و مقایسه با  :تمرکز

 :مثال

 واقعی  نیاز ← خطا دارد  ٪12، 137کارمندي که در سامانه   ·

 واقعی   نیاز ← دهی بالاتر از استاندارد دارد کارمندي که در ثبت پروانه، زمان پاسخ ·

 

 :هاي نیازسنجی آموزشیروش  .3 �� 

 :(Interview) مصاحبه .1–3 �� 

 .هاروش بسیار رایج در شهرداري

 : مصاحبهانواع 

 .ساختاریافته ·

 .ساختاریافتهنیمه  ·

 . آزاد ·

 : نمونه سؤالات شهرداري

 »بیشترین خطاي واحد شما چیست؟« ·

 »در مقایسه با استاندارد، کجا عقب هستید؟ « ·

 »براي انجام بهتر کار چه چیزي لازم دارید؟ « ·

 :مزایا

  .اطلاعات عمیق ✔

 .امکان تشخیص نیازهاي پنهان ✔



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 21صفحه شماره : 

 : معایب

  .برزمان  �� 

  . احتمال سوگیري �� 

  

 : (Questionnaire) پرسشنامه .٢–3 �� 

 .)137هاي گسترده (مثل براي مخاطبان بزرگ و دوره 

 : هاي واقعینمونه پرسش 

 هاي جدید چقدر است؟میزان آشنایی با بخشنامه  ·

 بیشترین چالش شما در کار چیست؟ ·

 اي)هاي زیر نیاز دارید؟ (چندگزینه به کدام مهارت  ·

 

 : (Observation) مشاهده  .3–3 �� 

 : مخصوص واحدهایی با فعالیت عملیاتی یا فرآیندي

 :مثال

 . آوري پسماند مشاهده فرآیند جمع  ·

 . مشاهده اپراتور سامانه سیماك ·

 .هنگام ثبت تماس  137مشاهده اپراتور   ·

 .شوداستفاده می  لیست رفتار استانداردچک در این روش معمولاً 

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 22صفحه شماره : 

 :هاي عملکرديداده تحلیل  .4–3 �� 

 .ها زیاد استها چون حجم داده ویژه براي شهرداري بسیار مهم و علمی؛ به 

 اند؟هایی قابل تحلیل چه داده 

 .تعداد خطاها ·

 . میانگین زمان رسیدگی ·

 .تعداد شکایات ·

 . هابرگشتی پرونده  ·

 . غیبت کارکنان ·

 .هاي گذشتهنمرات ارزشیابی دوره  ·

 

 :هامشیهاي مردمی و خطگزارشتحلیل شکایات،  .5–3 �� 

 .ترین منابع نیازسنجی در شهرداري استیکی از غنی  137هاي داده 

 :مثال

 .ناظران و پیمانکاران  آموزش  در  نقص  ←افزایش شکایات در حوزه فضاي سبز  

 

 )تحلیل شغل( DACUM روش .6–3 �� 

  .براي تحلیل شغل المللی روش استاندارد بین 

 .شوداي استفاده می وحرفه سازمان فنی در ایران نیز در 

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 23صفحه شماره : 

 :DACUM ساختار

 . (Duties) وظایف اصلی ·

 . (Tasks) وظایف جزئی ·

 .هادانش ·

 . هامهارت ·

 .ابزارها ·

 . هانگرش  ·

 . شغل ناظر پروژه عمرانی :مثال واقعی

  بخش  شرح 

  وظیفه اصلی  نظارت بر اجراي پروژه 

  وظیفه جزئی  ها، ثبت گزارش روزانه کنترل نقشه 

  دانش مقررات ملی ساختمان 

  مهارت GPS گیري، کار بااندازه 

  نگرش  پذیري دقت و مسئولیت 

 

 : هاتحلیل شغل و استخراج شایستگی  .4 �� 

 : تعریف شایستگی .1–4

  دانش + مهارت + نگرش = شایستگی

 .که براي انجام موفق یک شغل ضروري است

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 24صفحه شماره : 

 : هاشهرداري روش استخراج شایستگی در  .2–4

 :هاگام

 . بررسی شرح وظایف شغل .١

 . مصاحبه با شاغل باتجربه .٢

 . مشاهده انجام کار .٣

 . استخراج رفتارهاي کلیدي .٤

 .دانش، مهارت، نگرش  :بنديطبقه  .٥

 

 . شغل کارشناس شهرسازي :مثال واقعی .3–4

  حوزه  شایستگی 

  دانش ، مقررات ملی 100ضوابط طرح تفصیلی، قوانین 

  مهارت پرونده، کار با سیماك تحلیل نقشه، ثبت 

  نگرش  ايطرفی، اخلاق حرفهدقت، بی

 

 :هابندي دوره تعیین «سطح نیاز آموزشی» و اولویت  .5 �� 

 : نکته بسیار مهم

 .بندي شوند بنابراین باید اولویت  .همه نیازها ضروري نیستند 

 :بنديمعیارهاي اولویت 

 .میزان تأثیر بر عملکرد .١

 . رجوعارباب میزان ارتباط با  .٢



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 25صفحه شماره : 

 . فوریت .٣

 .ریسک خطا .٤

 . فایده–هزینه  .٥

 . تعداد افراد درگیر .٦

 

  .شهرسازي :واحد  :مثال کاربردي

 :نیازها

 . بحرانی) –  1وساز (سطح آموزش ضوابط ساخت  ·

 . مهم)  –  2آموزش رفتار با شهروند (سطح  ·

 .اهمیت)کم   –  4آموزش پاورپوینت (سطح   ·

 

 : تبدیل نیاز به هدف یادگیري .6 �� 

 .اي استگام، کلید طراحی آموزشی حرفه این 

 :الگوي صحیح 

 سنجش  قابل رفتاري هدف ←  موردنیاز شایستگی ←نیاز آموزشی  

 :مثال

  . خطا در بارگذاري مدارك :نیاز

  .مهارت کار با سیماك :شایستگی

  : هدف رفتاري

 .فیلد اصلی بارگذاري مدارك را بدون خطا تکمیل کند  12فراگیر باید بتواند 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 26صفحه شماره : 

 :تهیه گزارش نیازسنجی (استاندارد دفتر آموزش شهرداري) .7 �� 

 :ساختار گزارش 

 . مقدمه .١

 . روش نیازسنجی .٢

 . جامعه هدف .٣

 . ها و نتایجداده  .٤

 . هاتحلیل شایستگی  .٥

 . هاپیشنهاد دوره  .٦

 .بندياولویت  .٧

 .ها)ها، داده پرسشنامه ها، پیوست (مصاحبه  .٨

 :نمونه جدول خروجی

  عنوان دوره   دلیل نیاز   سطح اولویت  نوع دوره 

  آشنایی با ضوابط شهرسازي  افزایش خطاي ثبت پرونده   1 تخصصی 

  137مدیریت مکالمات   افزایش شکایات  2 مهارتی

 

 : واقعی نیازسنجی –تمرین عملی  .8 �� 

 : انتخاب کنید یکی از واحدهاي زیر را  :فعالیت

· 137 . 

 .ناحیه ·

 . شهرسازي ·



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 27صفحه شماره : 

 . پسماند  ·

 . فضاي سبز ·

 . اداري–مالی ·

 : و مراحل زیر را انجام دهید 

 .یک مشکل واقعی شناسایی کنید  .١

 .ها را با مصاحبه و مشاهده بررسی کنید علت .٢

 .هاي لازم را بنویسید شایستگی .٣

 .نیاز آموزشی را تعیین کنید  .٤

 .هدف یادگیري رفتاري طراحی کنید  .٥

 .پیشنهاد دوره ارائه کنید  .٦

 

 :خودآزمایی (تشریحی) ��������� 

 .نیازسنجی آموزشی را تعریف کنید و اهمیت آن را در شهرداري توضیح دهید .1

  .نیازسنجی یعنی تعیین فاصله عملکرد موجود و مطلوب

 .کند بودجه جلوگیري می در شهرداري اهمیت دارد زیرا مستقیماً بر کیفیت خدمات شهروندي اثر دارد و از هدررفت 

 

 .تفاوت نیازسنجی سازمانی، شغلی و فردي را با مثال بنویسید .2

  : پاسخ نمونه

  .ارتباط دوره  به نیاز ← افزایش شکایات  :سازمانی

  .نویسیگزارش  آموزش   به نیاز ← وظایف کارشناس ناحیه  :شغلی

  .سیستم با کار  آموزش  به   نیاز ←خطاي زیاد یک کارمند  : فردي



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 28صفحه شماره : 

 .را توضیح دهید و یک مثال از شهرداري بیاورید DACUM روش .3

  .نگرش –مهارت–دانش –وظایف  =   DACUMتحلیل شغل بر اساس 

 .شغل ناظر پروژه عمرانی :مثال

 

 .یک نیاز آموزشی را به هدف رفتاري تبدیل کنید .4

  .  خطا در ثبت پرونده :نیاز

 .فراگیر باید بتواند مراحل ثبت پرونده را بدون خطا انجام دهد  :هدف

 

 بندي بخش دومجمع  ����� 

 .ترین مرحله طراحی دوره استنیازسنجی اولین و مهم  ·

 .سه نوع نیازسنجی (سازمانی، شغلی، فردي) مکمل یکدیگرند  ·

 .شهرداري کاملاً کاربرد دارند در  (، تحلیل عملکردDACUMمصاحبه، پرسشنامه،  ) هاي علمی نیازسنجیروش  ·

 .اي استتبدیل نیاز به هدف رفتاري کلید طراحی دوره حرفه  ·

 .شده و قابل ارائه به کمیته آموزش باشد گزارش نیازسنجی باید مستند، تحلیل  ·

  

  

  

  

  

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 29صفحه شماره : 

 (Instructional Design) آموزشی  طراحی –بخش سوم   ���� 

 :اهداف یادگیري بخش سوم ����� 

 : پایان این بخش قادر خواهد بودفراگیر پس از 

 .تبدیل کند  هدف رفتاري استانداردنیاز آموزشی را به  .١

 .کند  تدوین نگرشی»  –  مهارتی  –اهداف را در سه حوزه «شناختی   .٢

 .را طراحی کند  (Course Architecture) ساختار یک درس  .٣

 .دهی کند محتواي آموزشی را براساس معیارهاي علمی انتخاب و سازمان .٤

 .هاي یادگیري (سناریو، تمرین، کار عملی، مطالعه موردي) را طراحی کند فعالیت .٥

 .را از صفر طراحی کند  (Blended Learning) یک دوره غیرحضوري/ترکیبی  .٦

 .ها، راهنماي مدرس و محتواهاي الکترونیک را طراحی کند مواد آموزشی شامل جزوه، ویدئو، پادکست، فرم  .٧

 .دوره را تنظیم کند  (Time Table) بندي استانداردزمان .٨

 .دوره را تهیه کند  «(Learning Map) نقشه یادگیري» .٩

 .کار گیردلیست کامل طراحی آموزشی را به چک .١٠

 .یک «طرح درس» اولیه و استاندارد براي یکی از مشاغل شهرداري تولید کند  .١١

  

  

  

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 30صفحه شماره : 

 :(Behavioral Objective) تبدیل نیاز آموزشی به هدف رفتاري .1 �� 

 .هیچ محتوایی نباید قبل از طراحی هدف رفتاري انتخاب شود← اساسی طراحی آموزشی اصل 

 

 : هاي هدف رفتاري استانداردویژگی  .1–1 �� 

 : و استاندارد بلوم  SMARTبر اساس مدل 

  . (Specific) مشخص ✔

  . (Measurable) گیريقابل اندازه  ✔

  . (Achievable) قابل دستیابی ✔

  . (Relevant) مرتبط با شغل ✔

 . (Time-bound) دارزمان  ✔

 

 : سه حوزه هدف آموزشی .2–1 �� 

 . بندي بلومطبقه  – (Cognitive) الف) حوزه شناختی �� 

  . (Remember) دانش .1

  .(Understand) فهم .2

  . (Apply) کاربرد .3

  . (Analyze) تحلیل .4

  . (Evaluate) ارزیابی .5

  . (Create) آفرینش .6
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 31صفحه شماره : 

 : شهرداريها از مثال

 ) فهم(.  توضیح دهد ماده اصلی قانون مدیریت پسماند را  10فراگیر باید بتواند  ·

 کند. (تحلیل)   تحلیلنشانی را فراگیر باید بتواند فرم گزارش حادثه آتش  ·

 کند. (کاربرد)  بخواند و کاربري را تعیینفراگیر باید قادر باشد نقشه تفصیلی را  ·

 

 : هاي عملیمهارت  – (Psychomotor) ب) حوزه مهارتی �� 

 :هاها و سازمان ها از معاونت مثال

 .کند  ثانیه ثبت صحیح 30در کمتر از باید بتواند تماس را  137اپراتور  ·

 .کار کند   GPSکارمند عمران باید بتواند با دستگاه  ·

 .درخت را انجام دهد  هرس صحیحکارگر فضاي سبز باید بتواند   ·

 .را اجرا کند  ترمز اضطراري استانداردراننده اتوبوس باید بتواند   ·

 

 : ها و رفتارهاي انسانیارزش  – (Affective) ج) حوزه نگرشی �� 

 :هامثال

 .را رعایت کند  ايطرفی حرفه بی ناظر شهرداري باید  ·

 .را در گفتگو نشان دهد  صبر و احترام کارمند پاسخگویی باید  ·

 .را حفظ کند  داري و شفافیت امانت کارشناس مالی باید  ·

 

 :تدوین استاندارد اهداف یادگیري .2 �� 

 : قالب استاندارد

 فراگیر باید بتواند + رفتار قابل مشاهده + شرایط انجام کار + معیار سنجش



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 32صفحه شماره : 

 : مثال کامل

بتواند   باید  سیماك فراگیر  سامانه  در  را  ساختمانی  پرونده  پرونده   مدارك  ثبت  واقعی  شرایط  سیستمی   در   بدون هیچ خطاي 

 .بارگذاري کند  دقیقه 10در زمان کمتر از  

 

 :(Course Architecture) طراحی ساختار درس .3 �� 

 :اي باید شاملساختار یک درس حرفه 

 . مقدمه .١

 .هاهدف .٢

 . نیازهاپیش .٣

 .ها)محتواي اصلی (ماژول  .٤

 . هاي یادگیريفعالیت .٥

 .هامثال .٦

 .تمرین .٧

 .ارزشیابی .٨

 .بنديجمع .٩

 .تکالیف .١٠

 

 :شهروند با برخورد نحوه  آموزش–مثال ساختار درس واقعی  

 ) سازمان فرهنگی و اجتماعی(

  . اصول ارتباط مؤثر :1ماژول  

  .سناریوي برخورد با شهروند ناراضی :2ماژول  
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  . نقاط حساس در تعامل حضوري :3ماژول  

  . (Role-Playing) گذاريتمرین نقش  :4ماژول  

 . عملکرد و بازخوردارزیابی  :5ماژول  

 

 : اصول انتخاب محتواي آموزشی .4 �� 

 : (Dick & Carey Model) سه اصل جهانی

 

 : (Relevance) ارتباط :1اصل  �� 

 .باشد  مستقیماً مرتبط با شغلمحتوا باید 

  . دادن اکسل پیشرفته به پیمانکار فضاي سبزآموزش  :اشتباه �� 

  . برقیآموزش ایمنی اره  :صحیح ✔
 

 :(Practicality) کاربردي بودن :2اصل  �� 

 .محتوا باید «قابل اجرا» باشد، نه تئوري محض

  .اسلاید قوانین پسماند  60آموزش   :اشتباه �� 

 . سناریوي واقعی تخلیه نخاله 5آموزش  :صحیح ✔

 

 :(Need-driven) اولویت بر نیاز :3اصل   �� 

 .نیازسنجی بیاید، نه از تصمیم مدیرمحتوا باید از 

 

 : هاي یادگیريطراحی فعالیت  .5 �� 

 .شوند فراگیر فقط «بیننده» نباشد، بلکه «یادگیرنده فعال» باشد ها باعث می فعالیت
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 :(Scenario-based Learning)  سناریو .1–5 �� 

 : هاها از سازمان مثال

 : نشانیآتش  �� 

 برق؟  قطع -  اطفا  -سوزي انبار رنگ، اولویت با چیست؟ نجات  در آتش 

 :پسماند �� 

 چه پاسخ استانداردي بدهد؟  137آوري زباله تر، اپراتور در صورت شکایت از عدم جمع 

 : شهرسازي �� 

 …شهروندي اصرار دارد پرونده را بدون سند مالکیت ثبت کنید 

 

 :(Case Study) مطالعه موردي .2–5 �� 

 .بار به علت «عدم تطابق نقشه با مدارك» برگشت خورده است  2اي  پرونده   :8بررسی خطاي واقعی در منطقه    :مثال

 

 : (Practice) تمرین عملی .3–5 �� 

  حوزه  تمرین پیشنهادي 

  پسماند آوري در یک ناحیه طراحی مسیر جمع 

  اطلاعاتفناوري  رفع یک خطاي واقعی در سامانه

  مالی  کرد استانداردتهیه سند هزینه 

  HSE اجراي مانور اطفاء حریق 
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 :(PBL) یادگیري مبتنی بر مسئله .4–5 �� 

 کاهش داد؟   ٪20را  137هاي توان زمان رسیدگی به درخواست چگونه می  :مثال

 

 :هاي غیرحضوري و الکترونیکی طراحی دوره  .6 �� 

 eLearning  :(Mayer Principles) اصول جهانی طراحی

 ).عدم ازدحام متن( سازيساده  .١

 . اي مناسبچندرسانه  .٢

 . هاي کوچکتقسیم محتوا به ماژول  .٣

 . هاي فوريافزودن تمرین  .٤

 . بازخورد سریع .٥

 . (Micro-learning) استفاده از ویدئوي کوتاه  .٦

 

 : مثال مناسب از شهرداري

  : دوره نحوه استفاده از سامانه شهرسازي

  .  ايدقیقه   3ویدئوي  10  ←

  .لیستهمراه با چک   ←

  . تمرین بارگذاري  ←

 . مرحله  به  آزمون مرحله   ←
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 : (Educational Materials) طراحی مواد آموزشی .7 �� 

 : مواد اصلی

  ماده   کاربرد  مثال

  جزوه   تئوري و توضیح  2800نامه  آموزش آیین

  اسلاید   ساختار ارائه توجیه ضوابط جدید شهرسازي

  ویدئو   فرایند عملی  ثبت پرونده در سیماك 

  پادکست   مرور سریع  اينکات اخلاق حرفه 

  هافرم  اجرا لیست ایمنی کار در ارتفاع چک

  راهنماي مدرس   کیفیت آموزش  سناریوهاي تعامل با کلاس 

 

 :(Time Table) بنديتعیین زمان  .8 �� 

 :اصول

 . دقیقه  90هر جلسه حداکثر  ·

 .جلسات فاصله مناسببین  ·

 . توزیع منطقی تئوري/عمل ·

 . زمان مشخص براي تمرین ·
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 :(Learning Map) طراحی نقشه یادگیري .9 �� 

 : طرح بصري از مسیر کامل یادگیري، شامل

 . نقطه شروع .١

 . هاماژول  .٢

 .هاآزمون  .٣

 .تکالیف .٤

 . خروجی نهایی .٥

 

 :لیست طراحی آموزشیچک  .10 �� 

 ):ايلیست کامل و حرفه چک(

  .نیاز آموزشی مشخص است ✔

  .هستند  SMART اهداف رفتاري ✔

  .محتواي مرتبط انتخاب شده ✔

  .سناریو و تمرین طراحی شده ✔

  .راستاستآزمون با اهداف هم  ✔

  . مواد آموزشی تولید شده ✔

  .بندي استانداردزمان  ✔

  .ارزیابی طراحی شده ✔

  .نقشه یادگیري آماده است  ✔
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 :طراحی اولیه یک دوره  :تمرین عملی .11 �� 

 و  )GIS مثلاً کارشناس ( فراگیر باید یک شغل از شهرداري انتخاب کند 

 .نیاز آموزشی را بنویسد  .١

 .اهداف رفتاري طراحی کند  .٢

 .ساختار درس طراحی کند  .٣

 . محتوا انتخاب کند  .٤

 .هاي یادگیري توسعه دهد فعالیت .٥

 .آزمون طراحی کند  .٦

 

 :خودآزمایی (تشریحی) ��������� 

 .نیاز آموزشی واقعی را به هدف رفتاري تبدیل کنیدیک  .1

  137هاي خطاي زیاد در ثبت تماس  :نیاز

 .ثانیه بدون خطا ثبت کند  30فراگیر باید بتواند تماس شهروند را در کمتر از  :هدف

 

 .سه فعالیت یادگیري براي دوره «مدیریت تعامل با شهروند» طراحی کنید .2

  : پاسخ نمونه

 .گذاري، تحلیل یک تماس واقعی ضبط شدهشاکی، نقش سناریو تماس 

 

 چرا استفاده از سناریو در شهرداري ضروري است؟ .3

  .هاي پیچیده و تعامل مستقیم با مردم داردچون بیشتر وظایف شهرداري شرایط واقعی، موقعیت 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 39صفحه شماره : 

 :بندي بخش سومجمع  ����� 

 .طراحی آموزشی ستون فقرات یک دوره اثربخش است ·

 .ترین عنصر طراحی استرفتاري مهم هدف  ·

 .هاي یادگیري باید واقعی و مرتبط با شغل باشند فعالیت ·

 .محور طراحی شوند و شایستگی ADDIE هايهاي شهرداري باید بر اساس مدلدوره  ·

 .اي و تمرین فوري هستند سازي، چندرسانه هاي غیرحضوري نیازمند اصول خاصی مانند ساده دوره  ·

 .دهی محتواستیادگیري ابزار قدرتمند سازماننقشه   ·
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 آموزشی هايدوره  مدیریت  و اجرا –بخش چهارم  ���� 

 : اهداف یادگیري بخش چهارم ����� 

 : فراگیر پس از پایان این بخش قادر خواهد بود

ترین روش را انتخاب مناسب هاي مختلف اجراي آموزش (حضوري، غیرحضوري، ترکیبی) را تحلیل و براي هر دوره  روش  .١

 .کند 

 .کار گیردآموزش را به  RFP استانداردهاي انتخاب مدرس و تهیه .٢

 .اي مدیریت کند صورت حرفه جلسه آموزشی، کارگاه، کلاس آنلاین و دوره غیرحضوري را به  .٣

 .نام، اعلام دوره و کنترل حضور را مطابق استاندارد شهرداري مدیریت کند فرآیند ثبت  .٤

 .کیفیت دوره را در زمان اجرا پایش و کنترل کند  .٥

 .استانداردهاي تولید محتواي غیرحضوري را رعایت کند  .٦

 .هاي آموزش الکترونیکی شهرداري را بشناسد و سامانه  LMS الزامات .٧

 .بندي اجراي یک دوره آموزشی را طراحی کند برنامه زمان  .٨

 .لیست استاندارد اجراي دوره استفاده کند از چک  .٩
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 : هاي اجراي آموزشروش  .1 �� 

 :شودها به سه شیوه اصلی انجام می اجراي آموزش در شهرداري 

 :(Classroom Training) آموزش حضوري  .1–1 �� 

 : مزایا ✔

 .چهرهبه تعامل چهره  ·

 . تمرین عملی ·

 . کنترل رفتار یادگیرندگان ·

 ).نشانی، فضاي سبز، آتش HSE( هاي مهارتیمناسب براي دوره  ·

 :هاچالش  ✔

 .وآمد رفت هزینه   ·

 .نیاز به مکان مناسب ·

 . محدودیت ظرفیت ·

 .درپی کارکنان نواحیهاي پی غیبت ·

 :مثال از شهرداري ✔

  .دوره «کار در ارتفاع» براي نیروهاي فضاي سبز حتماً باید حضوري باشد 

 .دوره «ایمنی موتورسیکلت» براي نیروهاي پسماند نیز کاملاً حضوري است

 

 : (Distance / eLearning) غیرحضوري/الکترونیکیآموزش   .2–1 �� 

 : مزایا ✔

 . هاي با پراکندگی جغرافیاییمناسب براي شهرداري  ·
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 . هزینه بسیار کمتر ·

 . امکان تکرار و مطالعه در زمان دلخواه ·

 . امکان ثبت خودکار حضور، آزمون و پیشرفت ·

 :هاچالش  ✔

 .کیفیت پایین محتواي دیجیتال ·

 .هاکارکنان در استفاده از سیستم عدم مهارت برخی   ·

 .ضعف زیرساخت اینترنتی در نواحی ·

 : مثال ✔

حرفه دوره  «اخلاق  اداري»،  مکاتبات  «اصول  مناسبهاي  شهرداري»  «قانون  و  شهروندي»  «حقوق  دوره اي»،  هاي ترین 

 .غیرحضوري هستند 

 

 . (Blended Learning) آموزش ترکیبی  .3–1 �� 

  غیرحضوري ترکیب آموزش حضوري + 

 .هاي تخصصی شهرداري استترین روش براي دوره این روش بهترین و اثربخش 

 : هاي مناسبمثال

 .عملی کارگاه+    آموزش  فیلم ←سامانه شهرسازي سیماك»  « ·

 . کلاس آنلاین + کار عملی ← »GIS آموزش « ·

 .میدانی بازدید +   جزوه ← اصول نظارت بر پروژه عمرانی» « ·

 : آمار

 .از آموزش صرفاً حضوري یا صرفاً الکترونیکی است تر برابر اثربخش 4، آموزش ترکیبی (٢٠٢١) IFTDO طبق گزارش 
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 43صفحه شماره : 

 

 :دوره  RFP انتخاب مدرس و تهیه .2 �� 

 : هامعیارهاي انتخاب مدرس در شهرداري  .1–2 �� 

  .سابقه مرتبط با حوزه شهري ✔

  . تجربه عملی (نه صرفاً دانشگاهی) ✔

  . (Adult Learning) بزرگسالانمهارت در تدریس  ✔

  . توانایی تولید محتواي غیرحضوري ✔

  . هاي واقعی شهرداريگویی به مثالتوان پاسخ ✔

 

 : معیارهاي مهارتی مدرس .2–2 �� 

 . مهارت مدیریت کلاس  ·

 . فن بیان ·

 . طراحی تمرین ·

 . توانایی تحلیل موقعیت ·

 .طرفیاي و بی اخلاق حرفه  ·

 . شناسی و نظموقت  ·

 

 :)درخواست رسمی پیشنهاد دوره ( RFP ساختار پیشنهادي .3–2 �� 

 . عنوان دوره .١

 . اهداف رفتاري .٢

 . حجم دوره (ساعت/ماژول) .٣
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 .محتواي مورد انتظار .٤

 . )سوالات بانک –  فیلم  –  اسلاید  – ها (جزوه  خروجی  .٥

 . روش یاددهی (حضوري/غیرحضوري/ترکیبی) .٦

 . معیار انتخاب مدرس  .٧

 . هاي کیفیت دورهشاخص .٨

 . بنديزمان .٩

 . نحوه ارزیابی .١٠

 

 : مدیریت کلاس و کارگاه  .3 �� 

 :هاي زیر باشند هاي شهرداري باید داراي ویژگی کلاس  » )مالکم نولز  – Andragogy( بر اساس اصول «یادگیري بزرگسالان

 

 :قواعد مدیریت کلاس .1–3 �� 

  . دقیقه تلورانس) 5شروع دقیق (حداکثر  ✔

  . بیان اهداف جلسه ✔

  . تعامل مداوم ✔

  . هاي شغلی فراگیراناستفاده از مثال  ✔

  . دقیقه  30بندي هر جمع  ✔

  . مدیریت زمان و جلوگیري از انحراف موضوع ✔

  .مدیریت تعارض و سوالات  ✔
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 : خطاهاي رایج مدرسان شهرداري .2–3 �� 

  . محورتدریس حافظه  �� 

  . سخنرانی طولانی �� 

  .توجهی به تجربه کارکنانبی  �� 

  . خواندن اسلاید  �� 

  .نداشتن تمرین کاربردي  �� 

  .بنديپایان بدون جمع  �� 

 

 :هاي شهرداريهاي مناسب براي دوره فعالیت  .3–3 �� 

  نوع آموزش  فعالیت مناسب 

  شهرسازي  تحلیل پرونده واقعی صدور پروانه 

  نشانیآتش ها کننده تمرین عملی خاموش 

  پسماند آوري سازي مسیر جمع شبیه

  فضاي سبز  پاشیعملی هرس و سم آموزش 

  ونقل حمل ساز رانندگی شبیه

  مالی  تکمیل سند حسابداري

  فناوري  تمرین در محیط تست سامانه 

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 46صفحه شماره : 

 :نقش مدیر آموزش، مدیران واحدها و سرپرستان .4 �� 

 :نقش مدیر آموزش شهرداري

 . کنترل کیفیت محتوا ·

 .انتخاب مدرس  ·

 .هماهنگی با واحدها ·

 . ریزينهایی به معاونت برنامه تهیه گزارش  ·

 .LMS  نظارت بر فضاي آموزش و  ·

 : نقش مدیران واحدها

 . معرفی درست افراد ·

 . پیگیري تکالیف فراگیران ·

 . انتقال نیاز آموزشی واقعی ·

 . نظارت بر اثربخشی دوره در واحد  ·

 :نقش سرپرستان

 . آموزش در محل کار ·

 . بازخورد روزانه ·

 .هاي عملیاجراي تمرین  ·

 .ثبت مشکلات در سامانه آموزش  ·

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 47صفحه شماره : 

 :نام و کنترل حضورفرآیند اعلام، ثبت  .5 �� 

 :فرآیند استاندارد اعلام دوره  .1–5 �� 

 . طراحی دوره .١

 . ثبت در سامانه آموزش  .٢

 . انتشار اطلاعیه .٣

 .بندياعلام ظرفیت و زمان  .٤

 .ارسال پیامک/پست الکترونیک .٥

 . نام فراگیرانثبت .٦

 .صدور دستور حضور به نواحی  .٧

 

 : هاي کنترل حضورروش  .2–5 �� 

  امضاي فرم حضور و غیاب : حضوري ✔

  ورود به سامانه  :آنلاین ✔

  : غیرحضوري ✔

 . مشاهده ویدئو ·

 . انجام تمرین ·

 . شرکت در آزمون ·

  :نکته بسیار مهم در شهرداري �� 

 . اعتبار فاقد  دوره  ←حضور صوري = صفر امتیاز  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 48صفحه شماره : 

 . مدیریت کیفیت دوره در زمان اجرا .6 �� 

 :کند سه محور کلیدي معرفی می  CIPP و مدل ٢٩٩٩٠ ISO استاندارد

 :کیفیت مدرس :1محور  �� 

 .تعامل ·

 . مدیریت زمان ·

 . هابیان مثال  ·

 .کاربردي بودن روش تدریس ·

 :کیفیت محتوا :2محور  �� 

 . روز بودنبه  ·

 . مرتبط با نیاز ·

 . هاتطبیق با هدف  ·

 . جذابیت بصري ·

 : فراگیرکیفیت یادگیري  :3محور  �� 

 .مشارکت ·

 . هاانجام تمرین  ·

 .رفع اشکال ·

 . بازخورد صحیح ·

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 49صفحه شماره : 

 : استانداردهاي تولید محتواي غیرحضوري .7 �� 

 :موارد ضروري

  . ايدقیقه   6– 3ویدئوهاي   ✔

  . انیمیشن کوتاه ✔

  .ايصداگذاري حرفه  ✔

  . متن ساده و قابل فهم ✔

  . سناریوي یادگیري ✔

  . هاي واقعیمثال  ✔

  .پایان هر بخشتمرین کوتاه در  ✔

 .ايآزمون مرحله  ✔

  . اثربخشی فاقد  ← آموزش غیرحضوري بدون تمرین  �� 

 

 :هادر شهرداري  LMS الزامات .8 �� 

 :استاندارد باید موارد زیر را داشته باشد  LMS یک

 . پروفایل کارکنان .١

 . امکان بارگذاري محتوا .٢

 . آزمون آنلاین .٣

 . تکلیف .٤

 . گواهی پایان دوره .٥

 . داشبورد مدیریتی .٦



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 50صفحه شماره : 

 . گیري پیشرفتهگزارش  .٧

 .اتصال به سیستم اتوماسیون شهرداري .٨

 . ثبت مسیرهاي یادگیري .٩

 

 :لیست اجراي دوره چک  .9 �� 

  مورد  وضعیت 

 مدرس انتخاب شده  ✔
 محتواي تایید شده  ✔
 هماهنگی مکان/لینک  ✔
 ابزار آموزشی آماده  ✔
 فرم حضور/آزمون  ✔
 فایل گزارش نهایی ✔

  

 :خودآزمایی (تشریحی)تمرین و  .10 �� 

 .هاي شهرداري را نام ببریدسه خطاي رایج مدرس در دوره  )1

  .سخنرانی طولانی، عدم طراحی تمرین، خواندن اسلاید  :پاسخ 

 

 .کدام دوره باید حضوري اجرا شود؟ مثال بزنید )2

  .نشانی، کار در ارتفاع، کار با اره موتوريهاي ایمنی آتش دوره  :پاسخ 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 51صفحه شماره : 

 هاي تخصصی است؟ آموزش ترکیبی بهترین روش براي دوره چرا  )3

  .کند چون امکان ارائه تئوري در سامانه و تمرین عملی در کارگاه را فراهم می  :پاسخ 

 

 چه معیارهایی براي انتخاب مدرس وجود دارد؟  )4

  .محتواتجربه عملی، مهارت تدریس بزرگسالان، توان ارائه مثال واقعی، مهارت تولید  :پاسخ 

 

 کنیم؟ چگونه کیفیت دوره را در زمان اجرا پایش می  (5

 .هاگیري از تمرینبا بررسی عملکرد مدرس، کیفیت محتوا، مشارکت فراگیران و نمونه  :پاسخ 

 

 : بندي بخش چهارمجمع  ����� 

 .کننده در کیفیت یادگیري استاي حساس و تعیین اجراي آموزش مرحله  ·

 .کند   برابر چند  را  اثربخشی تواند می ) ترکیبی–غیرحضوري –آموزشی (حضوريهاي ترکیب مناسب روش  ·

 .هاي ضروري اجراي موفق دوره هستند اي، مدیریت کلاس، کنترل کیفیت و پایش فراگیران بخش انتخاب مدرس حرفه  ·

· LMS  ها استو محتواي استاندارد ستون فقرات آموزش غیرحضوري در شهرداري. 

 .وري سازماناجراي صحیح = تحقق اهداف یادگیري + کاهش خطاهاي کاري + افزایش بهره  ·

  

  

  

  

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 52صفحه شماره : 

   آموزشی هايدوره  ارزشیابی –بخش پنجم   ���� 

 اهداف یادگیري بخش پنجم ����� 

 :در پایان این بخش فراگیر قادر خواهد بود

 .هاي مختلف ارزشیابی را توضیح دهد تفاوت مدل  .١

 .براي هر دوره آموزشی در شهرداري، مدل مناسب ارزشیابی را انتخاب کند  .٢

 .لیست، مصاحبه، مشاهده عملکرد) را طراحی کند ابزارهاي ارزشیابی (آزمون، چک .٣

 .هاي استاندارد (تستی، تشریحی، عملکردي) طراحی کند آزمون  .٤

 .ارزیابی کند  (On the Job) اثربخشی دوره را در محیط واقعی کار .٥

 .ریزي شهرداري تهیه کند گزارش ارزشیابی دوره را مطابق استاندارد معاونت برنامه  .٦

 .هاي ارزشیابی را تحلیل و تفسیر نماید داده  .٧

 .گیري ارائه دهد نتایج دوره را براي مدیران اجرایی به زبان ساده و قابل تصمیم .٨

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 53صفحه شماره : 

 :هاي آموزشیی دوره هاي ارزشیاب مدل .1 �� 

 : ارزشیابی یعنی

 .»نسنجش میزان تحقق اهداف یادگیري و تحلیل اثر آموزش بر عملکرد فرد، واحد و سازما «

 : سه مدل مهم در دنیا براي این کار وجود دارد

 . چهار سطح  – (Kirkpatrick) پاتریکمدل کرك  .1–1 �� 

 .هاي دولتی استها و دستگاهترین مدل در شهرداري این مدل پراستفاده 

 :(Reaction) واکنش :1سطح  �� 

  فراگیر از دوره «راضی» بود؟ 

  . فرم نظرسنجی ✔

  . کیفیت مدرس  ✔

  . سودمندي محتوا ✔

 . امکانات آموزشی ✔

  : مثال شهرداري

 ٪88  →  8هاي عمرانی» در منطقه رضایت دوره «اصول نظارت بر پروژه 

 

 :(Learning) یادگیري :2سطح  �� 

  آیا «آموخته» است؟

  . آزمون کتبی ✔

  . آنلاینآزمون  ✔

  . تمرین عملی ✔



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 54صفحه شماره : 

 :مثال

 .در دوره مکاتبات اداري  ٪80آزمون  پس  ←  ٪45آزمون میانگین پیش

 

 : (Behavior) رفتار :3سطح  �� 

  آیا فراگیر در محیط واقعی کار «تغییر رفتار» داده؟ 

  . لیست عملکردچک ✔

  .مشاهده سرپرست ✔

  .مصاحبه با مدیر واحد  ✔

 :مثال

 .٪30بعد از دوره «مدیریت پسماند»، خطاهاي تفکیک کاهش 

 

 :(Results) نتایج  :4سطح  �� 

  آیا آموزش براي سازمان «فایده» داشته؟ 

  کاهش خطا  ✔

  رسانیافزایش سرعت خدمت  ✔

  کاهش شکایات مردمی  ✔

 وري افزایش بهره  ✔

  : مثال مهم

 .ساعت کاهش یافت 24 ←ساعت  48ها از ، زمان رسیدگی به پیام »137پس از آموزش «سامانه 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 55صفحه شماره : 

 : CIPP مدل .2–1 �� 

 :چهار بعد ارزشیابی

| C | Context |  تحلیل زمینه و ضرورت دوره  |  

| I | Input |   بررسی منابع، محتوا، مدرس  |  

| P | Process |   ارزیابی اجراي دوره  |  

| P | Product |   نتایج و اثربخشی دوره  | 

  : مثال شهرداري

 : GIS در دوره

· C   :5تا   1یاز مناطق ن . 

· I   :مدرس متخصص . 

· P   :3 کارگاه عملی . 

· P  :   لایه اطلاعاتی توسط فراگیران 6تولید . 

 

 . )بازگشت سرمایه آموزشی( ROI مدل .3–1 �� 

ROI   =   آموزش  هزینه –سود آموزش . 

 :هاهزینه 

 .التدریسحق ·

 . چاپ جزوه ·

 . وقت کارکنان ·

 .تجهیزات ·



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 56صفحه شماره : 

 :منافع

 .خطاکاهش  ·

 . افزایش سرعت کار ·

 . کاهش شکایات ·

 . کاريکاهش هزینه دوباره  ·

  : مثال واقعی

 .میلیون ریال هزینه اصلاح خطاها  160 کاهش  ←افزایش دقت ثبت اطلاعات نواحی 

 

 ابزارهاي ارزشیابی آموزشی  .2 �� 

 : اي از ابزارهاي استاندارد داشته باشند ها باید مجموعه شهرداري

 . ضروري) ٪100هاي استاندارد (آزمون  .1–2 �� 

 .تستی ·

 . تشریحی ·

 . عملکردي ·

 . پایه – سناریو ·

 . تکلیف عملی ·

  

  

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 57صفحه شماره : 

 :لیست ارزشیابی عملکردچک  .2–2 �� 

 :مدیریت پروژه عمرانیمثلاً در دوره  

  شاخص   حد مطلوب  وضعیت فراگیر 

 جلسه جلسه کارگاهیتکمیل صورت   100٪ ✔
 تشخیص خطاي نقشه   70٪ ✖
 ریزي استاندارد بتنرعایت   90٪ ✔

 

 : مصاحبه با مدیر / سرپرست .3–2 �� 

  : سوال نمونه

 بعد از دوره، آیا کارمند شما در تکمیل فرم بازدید مشکل کمتري دارد؟ 

 

 :مشاهده میدانی .4–2 �� 

 :هايمخصوص دوره 

 . فضاي سبز ·

 . پسماند  ·

 .نشانیآتش ·

 .عمرانی ·

 .خدمات شهري ·

 :مثال

 .باید نحوه برش، زاویه، ابزار، و محل قطع را مشاهده کرددر دوره «هرس اصولی» 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 58صفحه شماره : 

 :طراحی آزمون استاندارد .3 �� 

 :آزمون استاندارد باید شامل

 :جدول مشخصات آزمون .1–3 �� 

  هدف یادگیري   سطح بلوم  تعداد سؤال  نوع سؤال 

  آشنایی با ضوابط شهرسازي  درك   5 تستی 

  ثبت پرونده در سیماك   کاربرد   4 سناریو 

  تحلیل خطاهاي پرونده   تحلیل   2 تشریحی 

 

 : قواعد طراحی سؤال تستی .2–3 �� 

  . یک جواب صحیح ✔

  .ارزش چهار گزینه هم  ✔

  . همه مواردپرهیز از عباراتی مثل  ✔

  . پرهیز از نکات جزئی و غیرکاربردي ✔

 .هاي واقعی شهرداريتوجه به مثال  ✔

 

 : استانداردطراحی سؤال تشریحی  .3–3 �� 

 : فرمت صحیح

 . بیان مسئله واقعی ·

 . درخواست تحلیل ·

 .ارتباط مستقیم با اهداف ·



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 59صفحه شماره : 

 :مثال

اقدام اصلی کارشناس را توضیح   4  .برگشت خورده است UTM به علت نبود نقشه  4یک پرونده صدور پروانه در منطقه    «

 » .دهید 

 

 :(Performance Test) آزمون عملکردي .4–3 �� 

 : هابراي شهرداري بهترین نوع آزمون  

 :GIS دوره  –مثال 

  . تولید یک لایه اطلاعاتی ✔

  . نقطه واقعی 5ثبت   ✔

 . خروجی گرفتن نقشه ✔

 

 : (On-the-job Evaluation) پایش اثربخشی دوره  .4 �� 

 .شودانجام می  بعد از دوره و در محیط واقعی کار این مرحله دقیقاً 

 : هاي پایشروش  �� 

 .مشاهده .١

 . تحلیل خطاها .٢

 . بررسی شکایات مردمی .٣

 . مصاحبه با مدیر .٤

 . بررسی سرعت کار .٥

 . آزمون عملی دوباره .٦

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 60صفحه شماره : 

 : مثال واقعی

 .کاهش یافت ٪40نشینی خوانی»، خطاهاي کارشناسان در تشخیص عقب پس از دوره «نقشه 3در منطقه  

 

 : ی ارزشیابی دوره نویسگزارش  .5 �� 

 : استاندارد گزارش واحد آموزش شهرداري باید شامل

 . مقدمه .١

 . اهداف دوره .٢

 .اطلاعات اجرا .٣

 . وضعیت فراگیران .٤

 . تحلیل آزمون .٥

 . تحلیل بازخورد فراگیران .٦

 . تحلیل بازخورد مدیران .٧

 . )3تحلیل تغییر رفتار (سطح  .٨

 . ROI  تحلیل نتایج و .٩

 . پیشنهادهاي بهبود .١٠

 . )کار  نمونه  –  آزمون  –ها ها (فرم پیوست .١١

  

  

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 61صفحه شماره : 

 : هاي ارزشیابیتحلیل داده  .6 �� 

 :هاروش 

 : توصیفیتحلیل   �� 

 .میانگین ·

 . انحراف معیار ·

 . درصد قبولی ·

 .نمودارها ·

 : ايتحلیل مقایسه  �� 

 .مقایسه مناطق ·

 . هاي مشابهمقایسه دوره  ·

 . مقایسه قبل/بعد آزمون ·

 : تحلیل کیفی �� 

 .هاتحلیل مصاحبه  ·

 . تحلیل متون بازخورد ·

 :مثال

  ویدئوهاي  تولید   : راهکار  ←هاست  هاي واقعی پرونده هاي غیرحضوري مربوط به نبود مثال بیشترین شکایات کارکنان از دوره   «

 .»عملی

 

 :ارائه نتایج به مدیران .7 �� 

 .ارائه شود گیريکوتاه، کاربردي و قابل تصمیم نتایج باید 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 62صفحه شماره : 

 : نمونه اسلاید اثربخشی

 . 137سرعت پاسخگویی  ٪35افزایش  ·

 . خطاهاي کارشناسان درآمد  ٪27کاهش  ·

 . رضایت کارکنان جدیدالورود ٪45افزایش  ·

 

 : تمرین و خودآزمایی بخش پنجم (تشریحی) �� 

 پاتریک چیست؟ کرك  3و   2تفاوت سطح  )1

 .تغییر رفتار در محیط کار  3یادگیري، سطح   2سطح  :پاسخ کوتاه 

 

 .هاي شهرداري را بنویسیددوره سه ابزار ارزشیابی  )2

 .لیست عملکرد، مصاحبه با مدیرآزمون، چک  :پاسخ 

 

 .یک نمونه آزمون عملکردي براي دوره «مکاتبات اداري» طراحی کنید )3

 .معیار استاندارد 10تهیه یک نامه رسمی با رعایت  :پاسخ نمونه

 

 تر است؟ مناسب هاي بزرگ شهرداري  براي پروژه  CIPP چرا مدل)4

 .کند چون کل فرآیند (زمینه، ورودي، اجرا و محصول) را بررسی می  :پاسخ 

 

 .آموزشی را نام ببرید ROI هايترین شاخص مهم )5

 .رسانیجویی هزینه، افزایش سرعت خدمتکاهش خطا، صرفه  :پاسخ 

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 63صفحه شماره : 

 :بندي بخش پنجمجمع  ����� 

 .اثربخشی آن استارزشیابی ستون فقرات آموزش و شرط اصلی  ·

 .ها بهترین گزینه استپاتریک براي سنجش اثر آموزش در شهرداري مدل کرك  ·

 .هاي عملی و تخصصی استترین ابزار در دوره آزمون عملکردي مهم  ·

 .محور و قابل ارائه به مدیران باشد اي، تحلیل گزارش ارزشیابی باید حرفه  ·

 .شودهاي سازمان می هزینه ارزشیابی صحیح باعث ارتقاي کیفیت و کاهش  ·

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 64صفحه شماره : 

  بنديجمع  و نهایی پروژه  –بخش ششم   ���� 

 :اهداف یادگیري بخش ششم ����� 

 :در پایان این بخش فراگیر قادر خواهد بود

 .)ارزشیابی →  اجرا →  طراحی → یک دوره آموزشی کامل را از صفر تا صد طراحی کند (نیازسنجی  .١

 .طور عملی اجرا کند استانداردهاي تولید «پکیج دوره» را به  .٢

 .اي تولید کند طرح درس استاندارد، محتوا، تمرین، آزمون و فرم ارزشیابی را به شکل حرفه  .٣

 .آموزشی استفاده کند اي طراحی هاي حرفه لیستاز چک  .٤

 .خطاهاي رایج در طراحی دوره را تشخیص و اصلاح نماید  .٥

 .شده خود را به صورت یک گزارش قابل ارائه به مدیران تهیه کند نتایج نهایی دوره طراحی  .٦

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 65صفحه شماره : 

 :(Course Package) سازي پکیج کامل دوره آموزشیاستاندارد آماده  .1 �� 

  .است سند اصلی 8پکیج دوره شامل 

 .استاندارد آموزش کارکنان شهرداري، پکیج باید کامل، دقیق و قابل اجرا باشد در 

 : پکیج استاندارد دوره شامل موارد زیر است

  بخش  توضیح 

  1 عنوان دوره + مشخصات اولیه دوره 

  2 هاي بلوم) اهداف رفتاري (به تفکیک حوزه 

  3 هاي واقعی واحد) شده از داده نیازسنجی (استخراج 

  4 بندي هاي استاندارد + زمانسرفصل

  5 محتواي آموزشی کامل 

  6 هاي یادگیري ها + تکالیف + فعالیت تمرین

  7 ) عملکردي –  تشریحی  – ها (تستی  آزمون 

  8 ها، گزارش نهایی) لیستها، چکابزار ارزشیابی (فرم 

 

 :خطاهاي رایج در طراحی دوره (با راهکار اصلاح) .2 �� 

  .ها حیاتی استهاي دوره است و براي شهرداريترین قسمتمهم این بخش یکی از  

 : هاي آموزش مشاهده شدهترین خطاهایی است که در معاونت فهرست زیر رایج 

 :تعریف اهداف مبهم و غیررفتاري :1خطا  �� 

 .آشنایی با ضوابط شهرسازي  :مثال غلط  �� 

  . استفاده از افعال رفتاري :راهکار ✔



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 66صفحه شماره : 

  : مثال درست

 . فراگیر بتواند نوع کاربري ملک را بر اساس جدول ضوابط منطقه تشخیص دهد 

 

 : انتخاب مدرس صرفاً براساس مدرك تحصیلی :2خطا  �� 

  انتخاب مدرس با تجربه واقعی در حوزه شهري  :راهکار ✔

 .پرونده کارشناسی کرده باشد  3مدرس دوره “سیماك” باید حداقل  :نمونه

 

 : ازحد تئوريمحتواي بیش  :3خطا  �� 

 . اي بدون حتی یک مثال عملیصفحه  70جزوه  �� 

 :راهکار ✔

 . پرونده واقعی ·

 .فیلم اجراي فرآیند  ·

 .سناریو ·

 . هاي واقعی شهرداريفرم  ·

 

 :(ADDIE / ISD) عدم استفاده از مدل طراحی آموزشی :4خطا  �� 

 ) ارزشیابی ← آزمون  ←  تمرین ←  محتوا  ←  هدف  ← نیاز  گام ( به طراحی استاندارد گام :راهکار ✔

 

 :تولید آزمون ضعیف یا نامرتبط با اهداف  :5خطا  �� 

 .طراحی آزمون بر اساس جدول مشخصات آزمون :راهکار ✔

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 67صفحه شماره : 

 :نبود تمرین عملی :6خطا   �� 

  .تمرین عملی اضافه شودبراي هر سرفصل یک  :راهکار ✔

 .پسماند  آوري جمع  مسیر  طراحی  →در دوره «خدمات شهري»   :مثال

 

 :(Lesson Plan) تدوین طرح درس استاندارد .3 �� 

  .طرح درس سندي است که مدرس باید دقیقاً مطابق آن آموزش دهد 

 : فرمت استاندارد شهرداري عبارت است از

 :فرمت کامل طرح درس ���� 

 . عنوان دوره .١

 . شرح ضرورت دوره .٢

 . اهداف رفتاري .٣

 . محتوا به تفکیک زمان .٤

 ). ، سناریو، تمرین، کارگروهیPBL( روش تدریس .٥

 . مواد آموزشی مورد نیاز .٦

 . فعالیت مدرس  .٧

 . فعالیت فراگیر .٨

 .ابزار ارزشیابی .٩

 . منابع درسی .١٠

 .ها)لیست، سناریو، فرم ها (چکپیوست .١١

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 68صفحه شماره : 

 ) خروجی نهایی فراگیر( «Course Package» طراحی .4 �� 

  :شوداین بخش از فراگیر خواسته می در 

 .یک دوره واقعی از واحد یا معاونت خود انتخاب کرده و از صفر تا صد طراحی کند

 : مراحل پروژه نهایی �� 

 : انتخاب دوره واقعی –  1مرحله  �� 

 : هاي قابل انتخابنمونه 

 . ”دوره “آشنایی با سیماك ·

 . GPS”  ابرداري و کار بدوره “نقشه  ·

 .”نشانی مقدماتی“ایمنی و آتش دوره  ·

 .”دوره “مدیریت پسماند خشک ·

 . ”ونقلمحوري در حمل دوره “پروژه  ·

 . ”دوره “اصول مکاتبات اداري شهرداري ·

 

 : نیازسنجی واقعی –  2مرحله  �� 

 : فراگیر باید یک «فرم نیازسنجی» کامل کند و

 .سطح نیاز ·

 . اولویت ·

 . مخاطب دوره ·

 . فاصله عملکردي ·

 .را مشخص کند  ·



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 69صفحه شماره : 

 : تعیین اهداف رفتاري (بلوم)  –  3مرحله  �� 

 :هدف رفتاري 5حداقل 

 . هدف دانشی 2 ·

 . هدف مهارتی 2 ·

 .هدف نگرشی 1 ·

 

 :بنديها + زمانطراحی سرفصل  –  4مرحله  �� 

 .بندي درس بخش ·

 . آموزش نظري + عملی ·

 . آزمونآزمون / پس پیش ·

 . زمان دقیق هر بخش ·

 

 :تولید محتواي کامل دوره   –  5مرحله  �� 

 : محتوا شامل

 . جزوه ·

 .سناریو ·

 .تمرین ·

 . هاي تصویري (در صورت نیاز)فایل ·

 . هاي واقعیفرم  ·

 . موارد کاربردي شهرداري ·

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 70صفحه شماره : 

 : طراحی ابزار ارزشیابی – 6مرحله   �� 

 : فراگیر باید طراحی کند 

  . سؤال 6  حداقل ← آزمون تستی  ✔

  .سؤال 2  ←آزمون تشریحی   ✔

  .سناریو 1 ← آزمون عملکردي  ✔

  .لیست ارزیابی مدرس چک ✔

  . لیست ارزیابی فراگیرچک ✔

 . فرم بازخورد پس از دوره ✔

 

 :(Final Report) خروجی نهایی  – 7مرحله  �� 

 :تحویل دهد که شامل گزارش نهاییفراگیر باید یک 

 . مقدمه .١

 . ضرورت دوره .٢

 . مشخصات مخاطبان .٣

 .نیازسنجی .٤

 .هاسرفصل .٥

 . محتوا .٦

 .تمرین .٧

 .هاآزمون  .٨

 .ارزشیابی .٩



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 71صفحه شماره : 

 . جدول هزینه/فایده دوره .١٠

 . پیشنهادهاي بهبود .١١

 .شودعنوان «پروژه نهایی دوره» ثبت می این گزارش به 

 

 : پروژه عملی براي فراگیران (الزامی) .5 �� 

 :عنوان پروژه 

 . طراحی کامل یک دوره آموزشی براي یکی از مشاغل شهرداري

 : زمان اجرا

 . هفته 1

 : خروجی

 : حاوي PDF یک فایل

 .نیازسنجی ·

 . اهداف رفتاري ·

 .بنديزمان سرفصل +  ·

 . محتواي اصلی ·

 .هاتمرین ·

 .هاآزمون  ·

 .ابزار ارزشیابی ·

 . گزارش نهایی ·

 .این پروژه معیار اصلی موفقیت فراگیر در دوره است

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 72صفحه شماره : 

 :بندي نهایی دوره جمع  .6 �� 

 : 1نکته کلیدي  ��� 

 .آموزش زمانی ارزشمند است که «نیازمحور» و «رفتارمحور» باشد 

 :2نکته کلیدي   ��� 

 .اي استسازي، تحلیل، تولید محتوا و ارزشیابی حرفه فنی است و نیازمند مدل طراحی دوره مهارتی  

 :3نکته کلیدي   ��� 

 .هایی دارند که کاربردي، واقعی و مبتنی بر تجربه باشند ها به خاطر تنوع مشاغل (اداري تا عملیاتی) نیاز به دوره شهرداري

 : 4نکته کلیدي  ��� 

 .رسانی به شهروندانوري + ارتقاء کیفیت خدمت استانداردسازي آموزش = کاهش خطا + افزایش بهره 

 : 5نکته کلیدي  ��� 

  : فراگیر با این دوره قادر است

  .نیازسنجی کند  ✔

  . طراحی کند  ✔

  . اجرا کند  ✔

  . ارزشیابی کند  ✔

  . گزارش تهیه کند  ✔

 .طور کامل بسازدیک دوره را به  ✔

  

  

 



 ی آموزش  يدوره ها یو طراح ي زی برنامه ر

 73صفحه شماره : 

 :خودآزمایی بخش ششم (تشریحی) .4 �� 

 هایی است؟ شامل چه بخشپکیج کامل دوره  )1

 .عنوان، اهداف، نیازسنجی، سرفصل، محتوا، تمرین، آزمون، ارزشیابی :پاسخ 

 

 .سه خطاي رایج در طراحی دوره را نام ببرید و راهکار دهید )2

  .رفتاري افعال از  استفاده ← اهداف مبهم  :پاسخ 

  .واقعی مثال  کردن   اضافه ←محتواي تئوري زیاد  

 .تخصصی معیارهاي  ←انتخاب مدرس نامرتبط 

 

 چرا طرح درس براي موفقیت آموزش ضروري است؟  )3

 .شودباعث انسجام تدریس، مدیریت زمان و رعایت اهداف می  :پاسخ 

 

 ترین تفاوت آزمون عملکردي با آزمون کتبی چیست؟ مهم )4

 .سنجد می آزمون عملکردي رفتار واقعی فرد در محیط کار را   :پاسخ 

 

 ترین بخش پروژه نهایی چیست؟ مهم )5

 .تبدیل نیاز واقعی به دوره آموزشی قابل اجرا :پاسخ 


