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باغستان ها تا آنجا که خودکفا شود و روی پای خود بایستد. 
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سخني با هنرجویان عزیز

شایستگی های  و کسب  یادگیری  هدف،  فنی  شایستگی های  و کسب  یادگیری  کنار  در 
غیرفنی نیز مهم و ضروری هستند. چنانچه اگر فردی انبوهی از مهارت های فنی را آموزش 
دیده باشد ولی نتواند ارتباط مؤثری با مشتریان خود برقرار کند در کار خود موفق نیست و 
نمی تواند امرار معاش کند. بنابراین اگر شایستگی های غیرفنی بر شایستگی های فنی تقدم 
برخوردار است. شایستگی های  آنها  با  اهمیتی هم تراز  و  از جایگاه  باشد، حداقل  نداشته 

غیرفنی را در شش گروه اصلی دسته بندی می کنند.
ـ شایستگی های پایه و اساسی 

ـ شایستگی های ارتباط با دیگران 
ـ شایستگی های تفکر

ـ شایستگی های کسب و کار
ـ شایستگی های شخصیتی

ـ شایستگی های ارتباط با جامعه
در برنامۀ  درسی ملی جمهوری اسلامی ایران، شایستگی های غیرفنی مورد نیاز دنیای کار 

یکی از چهار شایستگی کلان حوزۀ تربیت و یادگیری کار و فناوری می باشد.
به صورت دروس  غیرفنی  فنی و حرفه ای شایستگی های  برنامه های درسی رشته های  در 
مستقل تدوین شده اند. این دروس شامل 1ـ الزامات محیط کار، 2ـ کاربرد فناوری های 

نوین، 3ـ  مدیریت تولید، 4ـ کارگاه نوآوری و کارآفرینی، 5  ـ  اخلاق حرفه ای است.
درس اخلاق حرفه ای با هدف کسب مراتبی از شایستگی های اخلاق حرفه ای می باشد که 

شامل پنج پودمان است:
انصاف، 5  ـ  بهره وری. در  امانت داری، 2ـ   مسئولیت پذیری، 3ـ  درستکاری، 4ـ  رعایت  1ـ 
فرایند یادگیری این درس و هنگام ارزشیابی از کتاب همراه هنرجو می توانید استفاده کنید. 
امیدواریم با کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامی، گام های مؤثری در 
جهت سربلندی کشور و پیشرفت اجتماعی و اقتصادی و تربیت مؤثر و شایسته جوانان 

برومند میهن اسلامی برداشته شود.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش



دسته  پنج  در  را  آن ها  می توان  که  دارد  وجود  گوناگونی  تعاریف  غیرفنی  شایستگی های  برای 
تقسیم بندی کرد:

ـ شایستگی های غیرفنی به شایستگی هایی بسیار ضروری برای محیط کار و زندگی اجتماعی در 
حال تغییر گفته می شود.

و  اجتماع  در  توسعۀ شخصی  و  استخدام  برای  ضروری  شایستگی های  غیرفنی  شایستگی های  ـ 
زندگی هستند.

ـ شایستگی های غیرفنی شامل شایستگی هایی است که یک شخص برای موفقیت در یادگیری، کار 
و حل مسائل و مشکلات به آنها نیاز دارد.

ـ شایستگی های غیرفنی به شایستگی هایی گفته می شود که یک محیط کار با سطح عملکردی بالا 
نیاز دارد و دنیای آموزش باید آن ها را آموزش دهد.

ـ شایستگی های غیرفنی شایستگی هایی هستند که برای موفقیت در دامنۀ وسیعی از فعالیت ها در 
آموزش، تربیت فنی، کار و زندگی ضروری است.

در برنامۀ درسی ملی جمهوری اسلامی ایران شایستگی های غیرفنی مورد نیاز بازار کار یکی از چهار 
شایستگی اصلی قلمرو حوزۀ تربیت و یادگیری کار و فناوری است که در دورۀ دوم متوسطه به 
صورت تلفیقی با سایر دروس و همچنین به صورت درس مستقل در جدول برنامۀ درسی هنرجویان 

به صورت خوشۀ شایستگی های غیرفنی در نظر گرفته شده است. 
این دروس شامل 1ـ الزامات محیط کار، 2ـ کاربرد فناوری های نوین، 3ـ مدیریت تولید، 4ـ کارگاه 

نوآوری و کارآفرینی، 5 ـ اخلاق حرفه ای هستند.
در  حرفه ای  اخلاق  شایستگی های  از سطوح  مراتبی  حرفه ای، کسب  اخلاق  درس  از  کلی  هدف 
تعیین و درک موقعیت و بهبود آن در برخورد با چالش ها، مسائل اخلاقی حرفه و شغل و حل آن ها 

در عرصه های مختلف ارتباط با خدا، خود، خلق و خلقت توسط هنرجویان است.
برای این درس همانند سایر دروس فنی وحرفه ای بستۀ آموزشی تهیه شده است و کتاب درسی آن 

شامل پنج پودمان است:

سخني با هنرآموزان گرامی



1ـ امانت داری، 2ـ مسئولیت پذیری، 3ـ درستکاری، 4ـ رعایت انصاف، 5  ـ بهره وری.
مدت زمان آموزش این درس 2 ساعت در هفته است.

شیوۀ ارزشیابی از درس اخلاق حرفه ای به صورت فرایندی و پایانی بر اساس استاندارد عملکرد در 
نظر گرفته شده برای آن می باشد.

هنرآموزان گرامی شما می توانید با توجه و شرایط رشتۀ تحصیلی موقعیت ها و فعالیت های یادگیری 
را طراحی و بر اساس اهداف و شایستگی های برنامه درسی در کلاس به اجرا در آورید.

همانند سایر دروس فنی وحرفه ای بخش های خاص این درس در کتاب همراه هنرجو تدوین شده 
است و در فرایند یادگیری و ارزشیابی هنرجویان می توانند از آن استفاده کنند.

امید است که با تلاش و کوشش شما همکاران گرامی اهداف پیش بینی شده بر این درس محقق شود.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی وحرفه ای و کاردانش
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در انجام کارها به صورت شایسته بایستی به خدا، خود، خلق و خلقت همزمان توجه داشت و در 
انجام آنها باید علم، عمل، ایمان، تفکر و اخلاق را همراه کرد.

برخي ازك ليدهاي زندگي شغلي و حرفه اي
1ـ عبادت ده جزء دارد كه نه جزء آن در كسب حلال است.

2ـ كسي كه در راه كسب روزي حلال براي خانواده اش بكوشد، مجاهد در راه خداست.
3ـ بهترين درآمدها سود حاصل از معاملۀ نیكو و پاك است.

4ـ پاكیزه ترين مالي كه انسان صرف ميك ند، آن است كه از دسترنج خودش باشد.
5 ـ امانت داري، بي نيازي مي آورد و خيانت، فقر.

6 ـ بهره آور ساختن مال از ايمان است.
7ـ هركس ميانه روي و قناعت پيشه كند، نعمتش پايدار شود.

8  ـ در ترازوي عمل چيزي سنگين تر از خُلق نیكو نيست.
9ـ اشتغال به حرفه اي همراه با عفت نفس، از ثروت همراه با ناپاكي بهتر است.

10ـ كسي كه مي خواهد كسبش پاك باشد، در داد و ستد فريب ندهد.
11ـ هر صنعتگري براي درآمد زايي نيازمند سه خصلت است: مهارت و تخصص در كار، اداي امانت

در كار و علاقه مندي به صاحب كار.
12ـ هر كس ريخت و پاش و اسراف كند، خداوند او را فقير كند.

13ـ زماني كه قومي كم فروشي كنند، خداوند آنان را با قحطي و كمبود محصولات عذاب ميك ند.
14ـ به راستي خداي متعال دوست دارد هر كس از شما هر گاه كاري ميك ند آن را محكم و استوار كند.

15ـ تجارت در وطن مايۀ سعادتمندي مرد است.

اخلاق حرفه ای

غیرفنی
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شایستگی ها: 
• امانت داری در تولید

•  امانت داری در فروش

استاندارد عملكرد پودمان:
نشان دادن امانت داری در موقعیت های شبیه سازی شده و واقعی در انجام تكالیف كاری

پودمان 1
امانت داری
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انسان در طول زندگی معمولاً در شرایطی قرار می گیرد که یا امانتی را در اختیار کسی 
قرار می دهد و یا امانت کسی را نزد خود نگه می دارد و یا در هر دو حالت قرار می گیرد.

آیا شما در شرایطی قرار گرفته اید که کسی امانتی را به شما بسپارد یا شما امانتی را به 
کسی بسپارید؟ در این صورت نسبت به وظیفۀ خودتان آگاهی قابل قبولی دارید؟ اطلاع 
تأکیدات خداوند  و  دستورات  از  امانت چیست؟  قبال  در  امانت دار  وظیفۀ شخص  دارید 
امانت داری  و  امانت  به  احادیث  این‌قدر در  امانت داری اطلاع دارید؟ چرا  و  امانت  دربارۀ 

توصیه شده است؟ مگر امانت داری چه تأثیراتی بر انسان و جامعه انسانی دارد؟
از جمله اوصاف انبیای الهی که در قرآن بدان تأکید شده است امانت داری است. 

خداوند در قرآن می فرماید: »   انی لکم رسول امین « همانا من بر شما فرستادۀ امانت داری 
می باشم. 1

معنای امانت و امانت داری:
امانت از کلمه »   امن« به معنی ایمنی و اطمینان گرفته شده است. در قرآن مجید امانت 
دارای انواع و اقسامی است و تنها شامل امانت های مالی نیست، بلکه شامل امانات معنوی 
مانند قرآن و آیین خدا و عبادات، وظایف و همچنین شامل نعمت های مختلفی که خداوند 
به انسان داده است می شود و لذا مؤمنان واقعی و انسان های شایسته کسانی هستند که 
تمام این امانت ها را مراعات کنند و مراقب حفظ همه آنها هستند، پس می توان گفت هر 

کار و وظیفه ای که به انسان سپرده می شود در حکم امانت نزد اوست.
امانت داری آن است که شخصی به شخص دیگری چیزی یا سفارشی را )خدمتی، کاری( 
مادی یا معنوی به منظور حفظ، نگهداری و یا انجام بسپارد و آن شخص قبول کند، در این 
صورت، شخص امانت دار موظف است بدون کوچک ترین دخل و تصرفی خارج از توافق 
فی مابین، مورد امانت را حفظ یا انجام و به صاحبش برگرداند. مثلاً در تولید یا پخت نان 
توافق بین مشتری و نانوا این است که نانوا خمیر نان را، که در حکم امانت مشتری نزد 
کند  این عمل  از  غیر  نانوا  اگر  کند؛  آماده طبخ  و  فراوری  بدون جوش شیرین  نانواست، 

امانت دار نیست.
ابعاد و به خصوص در تربیت مورد توجه باشد. مثلًا پدران  باید روح امانت داری در تمام 
و مادران و مربیان باید توجه داشته باشد که هدف اساسی از امانت داری تنها نگه داری 
و مواظبت از جسم بچه ها نباید مورد توجه باشد، بلکه روح امانت داری در تمام انواع و 
اقسام امانت باید رعایت شود. معلمان باید بدانند که اولیا، فرزندان خود را به طور امانت 
به آنان سپرده اند و هدف نگه داشتن جسم آنان نیست، بلکه تربیت و پرورش همه جانبۀ 
آنان است پس امانت داری دربارۀ فرزندان تنها به انحصار بهداشت و تغذیۀ جسمانی آنان 
نیست. ضمناً باید بدانیم که کودکان معصوم ما با زمینه های فطری سالم به دست ما سپرده 

شده اند، آیا ما در پرورش این زمینه های خدادادی امانت دار بوده ایم؟

امانت داری

1- ) سورة شعراء،آیه های107، 125، 143، 162، 178، و سورۀ دخان، آیۀ 18(
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شایستگی

اهداف

امانت داری در تولید

 نشان دادن مدارک و اسناد تولید به مشتری قبل از خرید؛ 
 بهك ارگیری اسناد شفاف در نشان دادن عملکرد تولید از طریق مقایسه؛ 

 پذیرش کالاهای برگشت داده شده به دلیل نقص در کیفیت؛ 
 پرهیز زبانی و عملکردی از غُلوّ و مبالغه در معاملات؛ 

 استفاده از اجزا، مواد مصرفی و خدمات مطابق با سفارش توافق شده در تولید؛
 محفوظ نگه داشتن اطلاعات شخصی مشتری.

1

ضرورت و اهمیت

موقعیت تولید کالا  در کسب و کار از آن دسته مواردی است که مصرف کننده و مشتری 
حضور ندارند، و تولید کننده وظیفه دارد خود را به جای آنها قرار دهد. او بایستی همان 
کاری را انجام دهد که برای خود انجام می دهد و این کار نمونه ای از امانت داری است. 
افزایش درآمد می شود.   به وجود می آورد و سبب  را  اعتماد  تولید،  امانت داری در  رعایت 

به کارگیری استانداردها در انجام کارها نمونه ای دیگر از امانت داری است.
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نشان دادن مدارک و اسناد تولید به مشتری قبل از خرید

 مشاهدۀفیلم/ ایفای نقش
بعد از مشاهدۀ فیلم یا اجرای نمایش مربوط به امانت داری، مدارك و اسنادی را، كه بایستی 

در هنگام تولید به آن توجه داشت و به مشتری ارائه داد، در شكل زیر تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 1

مدارك و اسناد
براى تولید



امانت داری
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 بحث گروهی
در گروه هاي 2 يا 3 نفره، یک مثال واقعی از نمونه اي را که با آن درگیر بوده ايد، 
موقعیتی  یعنی  منفی  و  مثبت  از  )منظور  کنيد.  بیان  منفی،  یا  مثبت  به صورت  چه 
که تولید کننده مدارک و مستندات را ارائه داده است )مثبت( و یا ارائه نداده است 
)منفی( که باعث خشنودی و یا دلخوری شما شده است و نتایج واقعی این کار را 

تولیدکننده تحلیل کنید.( این  با  بعدی تان  ارتباط های  در 

فعالیت 
کلاسی 2

ارائۀ نمونۀ واقعي:
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به كارگیری اسناد شفاف در نشان دادن عملکرد تولید از طریق مقایسه

 مطالعۀ موردی
مانند جنس،  را  بررسی کنید و مشكلاتی  یا سفارش  نقشه  بر اساس  را  یك محصول 

اندازه، قیمت و استاندارد کیفیت بررسی كنید.

فعالیت 
کلاسی 3

مقایسۀ
محصول و

نقشه



امانت داری
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 مشاهدۀ فیلم/ گفت و گو
پس از مشاهدۀ فیلم يا شنيدن كي مورد واقعي در گروه های سه یا چهار نفره، برداشت 
و تحلیل خود را در ارتباط با موضوعات اتفاق افتاده و اثر آن بر ادامه کار تولیدکننده 

را بنویسید. برای مثال:
- یک نفر از منظر عرصۀ ارتباط با خودش )رضایت قلبی و وجدانی که تولید کننده در 

اثر این کار نصیبش می شود(
- یک نفر از منظر ارتباط های مؤثر انسان ها با یکدیگر. 
- یک نفر هم از منظر ارتباط انسان با محیط زیست.  

فعالیت 
کلاسی 4

  برداشت و تحليل شما:
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پذیرش کالاهای برگشت داده شده به دلیل نقص در کیفیت

 بحث گروهی
در گروه خود بحث كنید كه در پذیرش برگشت كالا و خدمات به دلیل نقص در كیفیت، 

بایستی به چه نكاتی توجه كرد.

فعالیت 
کلاسی 5



امانت داری

9

پرهیز زبانی و عملکردی از غُلوّ و مبالغه در معاملات

 ایفای نقش
در یك نمایش در گروه، غلو و مبالغه در تولید محصول توسط همك لاسی خود را به 
نقد بگذارید و مواردی را كه در آن بزرگ نمایی شده است در جدول زیر تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 6
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 ایفای نقش
گروه هاي سه یا چهار نفره تشکیل دهيد و نمایش های کوتاهی در این رابطه ارائه کنید. 

دستیار  نقش  در  نفر  یک  و  تولید کننده  نقش  نفر  یک  نمایش  یک  در  مثال:  برای 
که  به گونه ای  کنند،  نقش  ایفای  مشتری  به عنوان  سومی  شخص  و  تولید کننده 
تولیدکننده و دستیارش با غُلوّ در کیفیت محصول سعی در اغفال مشتری دارند تا در 
نهایت منجر به خرید توسط مشتری شود. پس از مدتی کیفیت پایین محصول مشخص 
می شود و مشتری آن را برگشت می دهد که این کار سبب آثار منفی و خدشه دار شدن 

اعتماد اجتماعی می شود.
نفر در نقش مشتری هستند  تولید کننده و یک  نفر در نقش  در نمایش دیگری یک 
خرید،  بر  علاوه  مشتری  و  می دهد  ارائه  را  محصول  کیفیت  واقعیت  تولیدکننده  و 

تولید کننده را به عنوان فردی که مشتری مدار است به دیگران معرفی می کند.

فعالیت 
کلاسی 7

  تحليل شما:



امانت داری
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محفوظ نگه داشتن اطلاعات شخصی مشتری

 بحث گروهی و  ارائه
اطلاعات شخصی  که  می شود  سبب  زیر  موارد  از  کدام یک  کنید.  نگاه  زیر  تصویر  به 
نام  خود  رشتۀ  با  مرتبط  حرفۀ  در  دیگری  موارد  می توانید  آیا  نشود.  مشتریان حفظ 

ببرید؟ در گروه های سه یا چهار نفره بحث کنید و ارائه دهید.

فعالیت 
کلاسی 9

استفاده از اجزا، مواد مصرفی و خدمات مطابق با سفارش توافق 
شده در تولید

 سخنران ـ میهمان
به صحبت های یک ناظر ساختمان یا یک پیمانکار تولید واحد مسکونی گوش دهید. 
روش های تأیید و تطابق مواد، اجزا و مصالح ساختمانی به کار رفته شده را هنگام ساخت 

با نقشۀ ساختمان بنویسید.

فعالیت 
کلاسی 8

...

...

...
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خواندنی

انواع امانت داری در اموال:

1 نامه ها و پیغام ها: فرد امین باید در حفظ و نگه داری اسرار، مـطالب و نوشته های افراد 
کوشا باشد و آن را از دسترس دیگران دور نگاه دارد.

2  اجناس و کالاها: فرد امین موظف است از وسایلی که به او سپرده می شود همانند 
جان خویش مواظبت کند و بدون رضایت فرد امانت دهنده به اموالش دست نزند و آنها 

را خراب نکند.
3 اموال عمومی: از مهم ترین امانت ها، بیت المال مردم است. مـیـز، کـلاس، آب، بـرق، 
نزد  اموال عمومی هستند که  از  دیگر همگی  و هزاران وسیلۀ  نقلیه عمومی  وسیله های 
همه به امانت سپرده شده است، البته بعضی از اموال عمومی وجود دارند که به یک گروه 
خـاص و یا فرد معینی به امانت گذاشته می شوند؛ مثل: مدرسه، اداره، شرکت و ... حفظ 

و نگه داری از این اموال از مصادیق امانت داری است.
4 محیط زیست: انسـان ها مکلف اند که این امانت خداوندی را ویران نکنند و آن را بـا 

کشت و کار و استفادۀ بهینه و سودمند، آباد کنند.



امانت داری
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 تکلیف منزل و  ارائه
در جدول زیر آثار و نتایج امانت داری را در تولید تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 10

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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شایستگی

اهداف

امانت داری در فروش

 صدور برگۀ فروش معتبر با نشان دادن تفکیک محاسبۀ قیمت )سود و ارزش افزوده 
سهم مشتری و مالیات(؛

 پذیرش هرگونه نقص کیفیت ناشی از خدمت و یا کالای تولیدی؛ 
 ارائه ضمانت نامۀ خدمات پشتیبانی فروش با ذکر زمان معین؛ 

 شرح خدمات انجام شده در فاکتور فروش و نشان دادن قطعات تعویضی؛ 
 تحویل كالا با جزئیات و مشخصات لازم جهت فروش.

2

ضرورت و اهمیت

با پذیرش  فروش از جمله فعالیت هایی است که با صدور برگۀ فروش )فاکتور( شروع و 
و  فهرست شرح خدمات  ارائۀ  فروش،  از  پس  برای خدمات  دادن  کالا، ضمانت  برگشت 
تحویل کالا کامل می شود. امانت داری در تمامی این مراحل نقش بسیار مهمی دارد. در 
امانت داری رعایت نشود تعداد مشتریان کم می شود، شکایت  این مراحل  صورتی که در 

مشتریان زیاد می شود و اعتبار فروشنده کاهش پیدا می کند.



امانت داری
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صدور برگۀ فروش معتبر با نشان دادن تفکیک محاسبه قیمت
)سود و ارزش افزوده سهم مشتری و مالیات(

 بحث گروهی و انجام کار واقعی
در گروه دربارۀ معیارهای یک برگه فروش معتبر بحث کنید و سپس برای یك محصول 

تولید شده در كارگاه یك برگۀ فروش تهیه کنید.

فعالیت 
کلاسی 11
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 سخنران- میهمان
صحبت های یک مدیر فروشگاه یا یک مدیر مؤسسۀ خدماتی را، که دارای تشکیلات 
فروش است، گوش دهید و از او در مورد فرایند فروش و صدور فاکتور یا برگۀ فروش، 
اطلاعات لازم را کسب کنید. سپس در بحث گروهی مشکلات و مسائل مرتبط با صدور 

فاکتور معتبر را فهرست کنید. 

فعالیت 
کلاسی 12

  برداشت شما:



امانت داری
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پذیرش هرگونه نقص کیفیت ناشی از خدمت و یا کالای تولیدی

 مشاهدۀ فیلم/ سخنران ـ میهمان
پس از مشاهدۀ فیلم یا شنیدن صحبت های کارشناس خدمات پس از فروش، روش هایی 
که شرکت ها و فروشگاه ها برای پذیرش نقص کیفیت ناشی از ضمانت نامه انجام می دهند 

فهرست کنید. چه درسی از آن می توان گرفت؟

فعالیت 
کلاسی 13
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ارائه ضمانت نامه خدمات پشتیبانی فروش با ذکر زمان معین

 مطالعۀ موردی
ضمانت نامه های مختلف فروش محصولات را در كلاس آورده و در مورد زمان، شرایط 

و... بحث كنید.

فعالیت 
کلاسی  14

شرايط ضمانت فروش:

زمان: 

مشکلات احتمالی در ضمانت نامه:
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 مطالعۀ کتاب و ارائه
کتابی را در مورد امانت داری انتخاب کنید و خلاصۀ آن را ارائه دهید. 

فعالیت 
کلاسی 15
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تحویل کالا با جزئیات و مشخصات لازم جهت فروش

 گزارش تجربه
چند نفر از هنرجویان تجربۀ خویش را از خرید یک کالا به صورت حضوری یا الکترونیکی 
و بر اساس تطبیق کالا با مشخصات سفارش شده در کلاس ارائه دهند. سپس دیگر 
هنرجویان در بحث گروهی ضمن مقایسۀ گزارش ها به جمع بندی نهایی بپردازند. برای 
فروش محصولات تولیدی با ارائۀ جزئیات و مشخصات لازم به مشتری در حرفه و رشتۀ 

تحصیلی خود ایده های مختلفی ارائه کنید.

فعالیت 
کلاسی 16



امانت داری

21

 تکلیف منزل و  ارائه
در جدول زیر آثار و نتایج امانت داری را در فروش تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 17

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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الگوی ارزشیابی پودمان امانت داری

تكالیف 
عملكردی

)شایستگی ها(
استانداردنتایجاستاندارد عملكرد

نمره)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

امانت داری   
در تولید

امانت داری   
در فروش

تولید و فروش کالا 
و خدمات بر اساس 
لعمل های  ا دستور

قانونی 

بالاتر از 
حد انتظار

با  معتبر  فروش  برگۀ  صدور    
محاسبۀ  تفکیک  دادن  نشان 
قیمت )سود و ارزش افزوده سهم 

مشتری و مالیات(
 تضمین کیفیت کالا و خدمات 
خدمات  گواهی  صدور  طریق  از 

پس از فروش 

3

در حد 
انتظار

)كسب 
شایستگی(

اسناد  و  مدارک  دادن  نشان   
تولید به مشتری قبل از خرید 

با  معتبر  فروش  برگۀ  صدور   
محاسبۀ  تفکیک  دادن  نشان 
قیمت )سود و ارزش افزودۀ سهم 

مشتری و مالیات(

2

پایین تر از 
انتظار

)عدم احراز 
شایستگی(

- - -1

نمرۀ مستمر از 5

نمرۀ شایستگی پودمان از 3

نمرۀ پودمان از 20
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شایستگی ها: 
• مسئولیت پذیری در تولید كالا

• مسئولیت پذیری در ارائه خدمات

استاندارد عملكرد پودمان:
نشان دادن مسئولیت پذیری در موقعیت های شبیه سازی شده و واقعی در انجام كارها

پودمان 2
مسئولیت پذیری

https://www.roshd.ir/212110-2
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اين همه وسايل و امكانات و پيشرفت هاي علمي، فني، فرهنگي، هنري و... و شكل گيري 
تمدن امروزي، نتيجة تلاش ها و مسئوليت پذيري انسان هاي آگاه و متعهد است. انسان ها 
نه از روي ناچاري، بلكه با علم و آگاهي درك كرده اند كه براي رفاه، آسايش و سعادت خود 
و ديگران، بايد نسبت به مسئوليت ها و وظايف خويش آگاه و با نهايت دقت و امانت داري 
به آنها پايبند باشند. لذا همة انسان ها با هر نوع تفكر و اعتقادي و در هر جامعه اي همواره 
براي خود يك سري تكاليف و وظايف تعريف مي كنند و براي آنها ارزش و احترام قائل 

مي شوند. 
مهم ترين  وظيفه شناسي،  و  مسئوليت پذيري  همواره  بشري  جوامع  همة  در  بنابر اين 
مسئله اي است كه انسان در زندگي خود با آن روبه رو بوده و خواهد بود و بدون آن تداوم و 
پيشرفت همه جانبة جوامع محقق نخواهد شد و كاخ فرهنگ بشري فرو خواهد ريخت و هر 
كس در هر جايگاهي كه باشد چنانچه در اجراي وظايف و مسئوليت هاي خود كوتاهي و يا 
از انجام آنها خودداري کند، به همان اندازه از مقام والاي انسانيت سقوط و به سمت پستي 
و بي ارزشي حرکت مي كند؛ چرا كه با هر تخلف و گريز از مسئوليتي، ضربه اي مهلك بر 

پيكر جامعه و در اصل بر پيكر شخص مسئوليت گريز وارد مي شود.
بر همين اساس است كه خداوند متعال فساد جوامع بشري را ناشي از عملكرد بد خود 
افراد جامعه مي داند1 و از سوي ديگر هر نوع تغيير و تحول در جوامع بشري را، چه در 
جهت كمال و سعادت و چه در جهت سقوط و اضمحلال، ناشي از تغيير حالات دروني و 
بينش و در نهايت عملكرد افراد آن جامعه مي داند كه ممكن است جامعة خود را بسازند 

و يا ويران كنند. 

مسئوليت پذيري

1- سورة روم، آية 41

1    چه تجربه ای از مسئولیت پذیری خودتان می توانید 
بیان کنید.

2    چند فرد مسئولیت پذیر شاغل در حرف گوناگون 
را نام برده و دلایل مسئولیت پذیری شان را بیان کنید.
3  آیا می توان فداکاری را سطحی از مسئولیت پذیری 

دانست؟
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شایستگی

اهداف

مسئولیت پذیری در تولید كالا

 استانداردسازی داوطلبانۀ کالا و نشان دار کردن برچسب اختیاری؛ 
 تضمین یکفیت در کنترل فرایندهای تولید از طریق برچسب؛ 

 تضمین یکفیت کالا از طریق ضمانت گارانتی و وارانتی؛ 
 نشان دادن وفاداری به کالای تولید داخل از طریق یکفیت و قیمت رقابتی؛

 به نتیجه رساندن كارها براساس استانداردهای تولیدی.

1

ضرورت و اهمیت

كارهایی  انجام  برای  خلقت  و  خلق  خود،  خدا،  برابر  در  بودن  پاسخگو  مسئولیت پذیری 
است كه  تعهد درونی  انتخاب كرده ایم. مسئولیت‌پذیری کی  آزادانه  و  آگاهانه  است كه 
سبب می شود همه فعالیت‌هایی که بر عهده مان گذاشته شده به طور مطلوب انجام شود. 
را قبول می كند، خطاها و شكست كار  یك فرد مسئولیت پذیر، مسئولیت كارهای خود 
خود را می پذیرد و برای خدمت به دیگران پیش قدم می شود. موفقیت و آسایش از آثار 

مسئولیت پذیری هستند.
مسئولیت پذیری در تولید كالا سبب می شود:

 كیفیت كالا ها افزایش پیدا كنند.
 كالا ها استاندارد تولید شوند.

 نیاز كشور به كالاها تأمین شود.
 مشتریان از كالاهای تولید شده رضایت داشته باشند.

 قدرت رقابت كالاها افزایش یابد.
 انگیزه، مهارت و خلاقیت برای تولید كالا بالا رود.
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استانداردسازی داوطلبانۀ کالا و نشان دارکردن برچسب اختیاری 

 مطالعۀ موردی
محصولاتی را، كه در كارگاه هنرستان در حال تولید هستید، در نظر بگیرید. برای تولید 

آنها چه استانداردهایی را باید رعایت كنید. استاندارد عملكرد شما در تولید چیست؟ 

فعالیت 
کلاسی 1

مشخصاتنام استانداردهای رعایت شدهردیف

استانداردهای هندسی و اندازه1

استانداردهای ارگونومی2

استانداردهای مصرف انرژی3

4...

نام محصول:...................
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تضمین یکفیت در کنترل فرایندهای تولید از طریق برچسب 

 انجام کار واقعی 
با توجه به شغل و حرفه ای که دارید، برای كالای تولیدی خود یك برچسب كالا طراحی 

كنید كه نشانگر كیفیت كالا باشد و در كادر ذیل آن را ترسیم کنید.

فعالیت 
کلاسی 2
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 مطالعۀ موردی
یكی از شاخص های كیفیت تولید محصولات، به كارگیری توجهات زیست محیطی در 
فرایند تولید است، در هنگام تولید كالا بایستی جهت افزایش كیفیت به چه مواردی 

توجه كرد؟

فعالیت 
کلاسی 3

توضیح در مورد شاخص ها و متغیرهاموردردیف

كاهش مصرف انرژی در تولید1

 كاهش استفاده از مواد مصرفی2

استفاده از مواد دوستدار طبیعت3

هنگام 4 در  انرژی  مصرف  كاهش 
استفادۀ كالا

5...



مسئولیت پذیری

29

تضمین یکفیت کالا از طریق ضمانت گارانتی و وارانتی 

 بحث و گفت و گو
برگۀ ضمانت نامه چند كالای ایرانی را در گروه آورده و در مورد شرایط، زمان و مواردی 
تفاوت گارانتی و  كه ضمانت نامه شامل آن می شود بحث و گفت و گو کنید. در مورد 

وارانتی نیز بحث کنید.

فعالیت 
کلاسی 4

نام كالا:................ موضوع
شركت: ..................

نام كالا:................ 
شركت: ..................

مدت ضمانت

موارد ضمانت

شرايط ضمانت

نوع ضمانت 
)تعويض/تعمير/ ...(

اطلاعات تماس

......
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نشان دادن وفاداری به کالای تولید داخل از طریق یکفیت و 
قیمت رقابتی

 گفت  و گو
صحبت های یك تولید كنندۀ كالای داخلی را گوش دهید. نكاتی كه در مورد كیفیت 

و قیمت رقابتی برداشت كرده اید در جدول زیر بنویسید. 

فعالیت 
کلاسی 5
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به نتیجه رساندن كارها بر اساس استانداردهای تولیدی

 مشاهده فیلم
فیلم مربوط به تلاش و كوشش تا به ثمر رساندن و نتیجه دادن كار را مشاهده کنید. 
به نظر شما تولیدك نندگان و كارآفرینان برای به نتیجه رسیدن در كارها بر اساس 
استاندارد چه تلاش هایی میك نند و چه موانعی را پشت سر می گذارند؟ این افراد چه 

ویژگی هایی دارند؟ 

فعالیت 
کلاسی 6

 مطالعه و گفت و گو
در برخی از قراردادهای انجام كار موضوعی با نام »حسن انجام كار« وجود دارد. دربارۀ 

این موضوع پژوهش و در كلاس آن را بررسی كنید و یافته های خود را بنویسید.

فعالیت 
کلاسی 7

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

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

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

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

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

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

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

........................................................................................................................................................
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 بحث و پژوهش
به تصویر زیر نگاه كنید. چه برداشتی از این تصویر دارید؟ نظر شما در مورد كارآفرین 

اجتماعی چیست؟

فعالیت 
کلاسی 8

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................
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خواندنی

از دکتر چمران پرسیدند:
»تعهد بهتر است یا تخصص؟«

گفت: »می گویند تقوا از تخصص لازم تر است، آن 
را می پذیرم،

اما می گویم آن کسی که تخصص ندارد و کاری را 
می پذیرد بی تقواست.« 

 بحث و گفت و گو 
را  بحث  نتیجه  و  کنید  گفت و گو  و  بحث  چمران  دكتر  شهید  جمله  این  مورد  در 

بنویسید.

فعالیت 
کلاسی 9

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................
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  تکلیف منزل و  ارائه 
در جدول زیر آثار و نتایج مسئولیت پذیری را در تولید كالا تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 10

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت



مسئولیت پذیری

35

شایستگی

اهداف

مسئولیت پذیری در ارائه خدمات

 پاسخگویی سریع به درخواست های خدماتی مشتریان؛ 
 کنترل فرایند خدمت به منظور صحت خدمات مورد نیاز و جلب رضایت مشتری؛ 

 پرهیز از ایجاد هزینۀ غیر ضروری در ارائۀ خدمات از طریق اطمینان به شایستگی فنی 
با ارائۀ گواهینامه صلاحیت حرفه ای؛ 

 پذیرش عواقب عدم ارائۀ خدمات در فاصله های زمانی استاندارد برای حفظ مشتری؛ 
 به نتیجه رساندن كارها بر اساس استاندارد های ارائه خدمت.

2

ضرورت و اهمیت

برخی از مشاغل و حرفه ها در جامعه به عنوان مشاغل و حرفه های زمینۀ خدمات شناخته 
می شوند. استفاده كننده مستقیم این مشاغل انسان ها هستند. خدمات آموزشی، خدمات 
و  مشاغل  برخی كشورها  در  این جمله هستند.  از  مشاوره  مالی، خدمات  فنی، خدمات 

حرفه های بخش خدمات بیشتر از بخش صنعت و كشاورزی است. 

مسئولیت پذیری در ارائه خدمات سبب می شود:
 مشتریان از خدمات ارائه شده رضایت داشته باشند.

 اعتبار ارائه دهنده خدمت افزایش پیدا كند.
 نیاز كشور به خدمات گوناگون تأمین شود.

 انگیزه، مهارت و خلاقیت برای تولید خدمات بالا رود.
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پاسخگویی سریع به درخواست های خدماتی مشتریان 

 بحث و گفت و گو
در گروه كلاسی خود چند حرفۀ خدماتی را در نظر بگیرید. برای پاسخگویی سریع به 

مشتریان چه راه حل هایی ارائه می دهید؟

فعالیت 
کلاسی 11

روش های پاسخگویی سریع به درخواست های مشتریاننام حرفه
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 بحث و گفت و گو 
یكی از مشكلاتی كه ممكن است شما با آن برخورد كرده باشید خرید نان از نانوایی 
است. در برخی از موارد سبب اتلاف زمان و هزینه می شود. در گروه خود بحث کنید 

كه به چه روش هایی می توانید این اتلاف زمان و هزینه را به حداقل رسانید؟

فعالیت 
کلاسی 12

 مطالعۀ موردی
فرض كنید از یك شركت اپراتور خدمات اینترنتی، بسته اینترنتی خریداری كرده اید. 
اگر مشكلی در هنگام استفاده از این خدمات برای شما رخ دهد به نظر شما آن شركت 

به چه روش هایی می تواند به شما سریع پاسخ دهد و مشكل شما را برطرف کند؟

فعالیت 
کلاسی 13
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 بحث و گفت و گو 
چه  خدمات  صحت  برای  هستید.  شاغل  خدماتی  رشتۀ  یك  در  شما  كنید  فرض 

روش هایی را پیشنهاد می کنید؟ 

فعالیت 
کلاسی 15

کنترل فرایند خدمت به منظور صحت خدمات مورد نیاز و جلب 
رضایت مشتری 

 بحث و گفت و گو 
از  مشتری  رضایت  جلب  برای  كه  را،  چند شركت  نام  و  كنید  بحث  خود  گروه  در 
دریافت  شیوۀ  همچنین  کنید.  فهرست  میك نند،  نظرخواهی  و  بازخورد  مشتریان 

بازخورد را در جدول زیر بنویسید. 

فعالیت 
کلاسی 14

شیوه های دریافت بازخورد از مشترینام شركت

نام حرفه : .........

روش های كنترل و صحت خدمات:

گروه
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 پژوهش
استاندارد مسئولیت پذیری اجتماعی را بررسی كرده و در كلاس ارائه کنید. همچنین 

جدول زیر را كامل کنید.

فعالیت 
کلاسی 16

هدف از استاندارد مسئولیت پذیری اجتماعی:

اصول به كار رفته شده در استاندارد مسئولیت پذیری اجتماعی: 

كاربرد استاندارد مسئولیت پذیری اجتماعی:

پیشنهاد شما برای اخذ استاندارد مسئولیت پذیری اجتماعی در هنرستان:
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طریق  از  خدمات  ارائۀ  در  غیرضروری  هزینۀ  ایجاد  از  پرهیز 
اطمینان به شایستگی فنی با ارائۀ گواهینامۀ صلاحیت حرفه ای 

 سخنران- میهمان
دهید.  گوش  خوب  كلاس  در  را  خود  رشته  در  حرفه ای  خبرۀ  یك  صحبت های 
برای  حرفه ای  صلاحیت  و  شایستگی  عدم  به دلیل  است  ممكن  كه  را  روش هایی 

مشتریان هزینه های غیر ضروری ایجاد کند، در زیر فهرست كنید. 

فعالیت 
کلاسی 17
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 مطالعۀ موردی
راهنمای برنامۀ درسی رشتۀ خود را مطالعه و بررسی كنید و فهرست گواهینامه هایی 
كه شما بایستی جهت شاغل شدن در حرفه و كسب صلاحیت داشته باشید در جدول 

زیر فهرست کنید. 

فعالیت 
کلاسی 18

رشته تحصیلی ـ حرفه ای: .................

عنوان گواهینامه شغلی و حرفه ایردیف 
)شایستگی و صلاحیت حرفه ای(

شایستگی ها

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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به نتیجه رساندن كارها بر اساس استاندارد های ارائۀ خدمت

 بحث و گفت و گو 
حرفۀ هنرآموز خود را در كارگاه در نظر بگیرید.

هنرآموز محترمِ شما برای اینكه شما هنرجویان، شایستگی های لازم را كسب کنید و 
آموزش نتیجه دهد، چه كارهایی را انجام می دهند. 

فعالیت 
کلاسی 19

عنوان فعالیت هایی كه هنرآموزان در كارگاه انجام می دهند.ردیف 

1

2

3

4

5

6

7

8
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 تکلیف منزل و  ارائه
در جدول زیر آثار و نتایج مسئولیت پذیری ارائه خدمات را تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 20

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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الگوی ارزشیابی پودمان مسئولیت پذیری

تكالیف عملكردی
)شایستگی ها(

استاندارد 
استانداردنتایجعملكرد

نمره)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

 مسئولیت پذیری 
در تولید كالا

 مسئولیت پذیری 
در ارائه خدمات

ارائۀ  و  کالا  تولید 
براساس  خدمات 

رضایت مشتری

بالاتر از حد 
انتظار

 تضمین یکفیت کالا از طریق 
صدور ضمانت گارانتی و وارانتی
 نشان دادن وفاداری به کالای 
معرفی  طریق  از  داخل  تولید 

یکفیت و رقابت قیمتی 

3

در حد 
انتظار

)كسب 
شایستگی(

 استاندارد سازی داوطلبانۀ کالا 
برچسب  در  نشان  از  استفاده  و 

به صورت اختیاری
به  خدمت  فرایند  کنترل   
منظور صحت خدمات موردنیاز 

و جلب رضایت مشتری

2

پایین تر از 
انتظار

)عدم احراز 
شایستگی(

1

نمرۀ مستمر از 5

نمرۀ شایستگی پودمان از 3

نمرۀ پودمان از 20
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شایستگی ها: 
• راست‌گویی در حرفه
• پرهیز از ربا و رشوه

استاندارد عملكرد پودمان:
نشان دادن درستكاری در موقعیت های شبیه سازی شده و واقعی در انجام تكالیف كاری

پودمان 3
درستكاری

https://www.roshd.ir/212110-3
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معنای لغوی درستکاری
انجام گیرد، درست کردار،  به راستی و درستی  آنکه کارهایش  استوار کار، حکیم،  معنای 
درست کردار،  درست،  ثقه،  امین،  امانت دار،  درستکاری  مترادف  و  است  آمده  معتمد  و 

صحیح العمل، فریور، مؤتمن، مصیب و نیکوکار است و متضاد آن دغل است.

تعریف اصطلاحی درستكاري
به مقاصدش  براي رسيدن  انسان  اين معنا كه  به  ريشة درستكاري »عزت نفس« است. 
به نيروها و استعدادهاي خدادادي خود تيكه كند و در اين راه چشم به ديگران ندوزد و 

شخصيت، شرافت و آبروي خود را به ديگران نفروشد.
البته انسان موجودي اجتماعي است و براي بقاي خود به رابطه با ديگران نيازمند است. 
پس لازم است در ارتباط با ديگران، نرم خو، مهربان و خوش گفتار باشد؛ اما در عين حال 
نبايد خود را خوار و زبون کند و نيازهاي خود را با تملق و چاپلوسي از ديگران بخواهد. 
بلكه در عين ادب و احترام، با حفظ عزت نفس بداند كه روزي ده حقيقي و مسبب الاسباب 

خداوند است و ديگران هر كس و هر چه باشند فقط ابزار و وسيله هستند.
برابر هيچ عظمتي جز خداوند متعال سر خم  كسي كه احساس عزت نفس ميك ند، در 
نميك ند و خود را در پيشگاه خداوند و مردم مسئول مي داند، كمك اري نميك ند، كار و 
ارائه نميك ند، دروغ نمي گويد، در مقابل هيچ ظلمي تسليم  خدمت بييك فيت به مردم 
نمي شود و هميشه از حق و حقيقت دفاع ميك ند و خود نيز در عمل، به ديگران ظلم و 
ستم نميك ند، اهل فريب و خيانت نيست و خلاصه كار و خدمت خود را صادقانه و به 
درستي در اختيار ديگران قرار مي دهد و خلاصه: آنچه را براي خود مي پسندد براي ديگران 

هم مي پسندد و آنچه را براي خود نمي پسندد براي ديگران هم زشت و ناپسند مي داند.
و  تخلف  هرگونه  منشأ  شرافت،  و  افتخار  دادن  دست  از  و  نفس  ضعف  ديگر،  سوي  از 
زشتكاري اجتماعي است. كسي كه چشم به اين و آن دارد در واقع اراده و شعور خود را 
باور ندارد در نتيجه ديگران را تملق ميك ند، هر چه ديگران بخواهند )هرچند غلط و خلاف 
قانون( انجام مي دهد، به هر كار خلافي تن مي دهد، به هر ستمي راضي مي شود، از زير 
بار مسئوليت شانه خالي ميك ند، به خاطر منفعت كلي زودگذر از كم ويك ف كار مي کاهد، 

دچار كمك اري و كم فروشي مي شود و... .
وظيفة افراد نسبت به اجتماع

وظيفۀ هر فرد در اجتماع مانند هر عضو از بدن است. همان طور كه اعضاي بدن در كنار 
هم و در تعامل و همكاري با هم باعث بقا و دوام حيات بدن مي شوند، افراد اجتماع نيز در 

تعامل و همكاري با هم، يك جامعة سالم، پويا و رشيد را به وجود مي آورند.

درستکاری
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هر عضوي از بدن وظيفة مربوط به خود را انجام مي دهد و از منفعت كار خود و منافع 
اعضاي ديگر بدن نيز بهره مند مي شود. يعني منافع خود را در ضمن منافع اعضاي ديگر 
ادامه مي دهد. حال  نيز  به زندگي خود  تأمين ميك ند و در شعاع زندگي اعضاي ديگر، 
اگر هر عضوي از بدن، خودخواهي به خرج داده و بخواهد تك روي كرده و به درد اعضاي 
ديگر نخورد، مثلًا جايي كه دست مشغول كار باشد، چشم با بينايي خود با آن همكاري 
نميك رد و يا دهان تنها برای لذت بردن غذا را می جوید و براي رفع نيازمندي معده، غذا 
را فرو نمي برد، همة اعضا و در مجموع كل بدن از بين مي رفت و درنتيجه همان اعضاي 

خودخواه محور نيز مي مردند.
وظيفة تك تك افراد در يك جامعه نيز چنين است. يعني آدمي در عرصة حيات اجتماعي 
و در تعامل خويش با ديگران، ضمن اينكه بايد منافع خود را در نظر بگيرد تا از زحمت 
خودش بهره مند گردد، به ديگران نيز نفع برساند تا خود نيز بتواند نفعي ببرد و در اين 
ارتباط متقابل، به حيات فردي، و اجتماعي خويش تداوم و تكامل بخشد. مثلًا از حقوق 
ديگران دفاع كند تا حقوق خودش نيز از بين نرود، به ديگران خير برساند تا ديگران نيز به 
او خير برسانند، به ديگران احترام بگذارد تا ديگران نيز به او احترام بگذارند، براي ديگران 
كار بايكفيت انجام دهد تا ديگران نيز كار او را بايكفيت انجام دهند، به ديگران دروغ نگويد 

تا ديگران نيز به او دروغ نگويند و ...
بر همين اساس است كه پيامبر اكرم  افراد جامعة اسلامي را يك دست، يك دل و 
يك جهت مي داند و مي فرمايد: »كسي که به امور جامعة اسلامي اهميت ندهد در واقع 

مسلمان نيست.«1

1-آموزش دين، علامه طباطبايي، ص 220
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شایستگی

اهداف

راست‌گویی در حرفه

 نشان دادن وفاداری به عهد و پیمان از طریق برنامه ریزی زمانی؛ 
 پذیرش فعالیت کاری در حوزۀ تخصص و توان شایستگی حرفه ای؛ 

 پرهیز از رقابت به طریق فروش كالا با قیمت كمتر در مدت كوتاه به منظور سودجویی 
در بلندمدت )دمپینگ(؛ 

 پرهیز از جانشینی برند خارجی با کالاهای ساخت داخل؛ 
 ارائه اطلاعات صحیح در مورد كالا و خدمات به مشتریان؛

 ارائه پیش برگۀ خرید یا فروش )پیش فاكتور( بر اساس استاندارد؛ 
 تمایز غشّ در معامله با دسته بندی محصولات در تولید و فروش.

1

ضرورت و اهمیت

ايمان و اعتقاد به اينكه همواره در محضر داوري عالم، عادل و قادر هستيم كه روزي همة 
اعمال و افكارمان را مطابق با استعدادها و امكاناتي كه به ما عنايت فرموده است، ارزيابي 
کرده و به ما پاداش يا يكفر عادلانه عنايت می کند، نقش بسيار مهمي در بازدارندگي ما 
از خطاها، به خصوص خطاهايي كه يك سوي آنها مردم هستند مانند خيانت در امانت، 

دروغگويي، رشوه خواري، كم فروشي، كمك اري، مسئوليت گريزي و...، دارد.
افراد يك اجتماع بيشتر به وسيلۀ سخن گفتن با كيديگر ارتباط برقرار ميك نند تا بتوانند 
نيازهاي گوناگون اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي، فكري، هنري، بهداشتي، امنيتي و... خود 
و ديگران را برطرف كنند. هر سخن و گزارة راست و منطبق با واقع، كه حقيقتي را براي 

بشر بيان ميك ند، كيي از اركان ضروري شكل گيري جوامع و تمدن بشري است.
لذا آحاد جامعه بايد مبناي همة روابط خود را بر پاية صدق و راستي بنا نهند تا تمدن و 

جامعه اي رشيد و بالنده شكل بگیرد و روابط بين آنها توسعه و تداوم يابد.
رابطه اي كه مبتني بر دروغ باشد نه تنها دوام ندارد، بلكه سلامت رواني افراد را نيز به هم 

مي زند.
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 بحث و گفت و گو
در محل زندگي و يا كار و فعاليت خود كدامي ك از موارد بي توجهي و يا كم توجهي را، 
كه به مردم آسيب مي زنند، مشاهده كرده ايد؟ براي حل اين مشكلات چه راه حل هايي 

پيشنهاد ميك نيد؟

فعالیت 
کلاسی 1

راه حل پيشنهاديكم توجهي يا بي توجهيرديف

در انبار كردن مايحتاج مردم1 به موقع  را  خود  توليدي  كالاهاي 
اختيار مردم قرار مي دهم.

سوخت، 2 مصرف  در  زياده روي 
انرژي، آب

ـ از وسايل حمل و نقل عمومي استفاده 
ميك نم.

ـ موقع وضو، استحمام، مسواك زدن و... 
شير آب را بي دليل باز نگه نمي دارم.

3

4

5
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نشان دادن وفاداری به عهد و پیمان از طریق برنامه ریزی زمانی

 بحث و گفت و گو
در  را که  تفکیکی مشاغلی  به صورت  نفره(  تا 8   6( بزرگ  در گروه های  هنرجویان 
آن وفای به عهد و بیان در قالب زمان بسیار با  اهمیت است بررسی و ملا کهای این 

وفاداری را از نظر مشتری و توسعۀ شغلی فهرست کنند. 

فعالیت 
کلاسی 2

پذیرش فعالیت کاری در حوزۀ تخصص و توان شایستگی حرفه ای

 ایفای نقش
هنرجویان با ایفای نقش به عنوان کارفرما، مشتری و دستیار کارفرما موقعیتی را ایجاد 
کنند و در آن عواقب فنی پذیرش کارِ بدون توجه به تخصص را نشان دهند و سایر 

هنرجویان بعد از آن به بحث و بررسی سایر عواقب اجتماعی و اقتصادی بپردازند.

فعالیت 
کلاسی 3
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پرهیز از رقابت به طریق فروش كالا با قیمت كمتر در مدت كوتاه 
به منظور سودجویی در بلندمدت )دمپینگ( 

 مطالعۀ کتاب
هنرجویان کتابی با موضوع رقابت و ورشکستگی مطالعه و خلاصۀ آن را در کلاس 
ارائه کنند، موضوع می تواند شرکت های خارجی، تلفن همراه یا صنعت خودرو یا لوازم 

خانگی در داخل کشور باشد. 

فعالیت 
کلاسی 4
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 سخنران ـ میهمان )اتحادیه صنفی(
هنرجویان بعد از شنیدن سخنرانی با موضوع جانشینی برند در کشور و یا منطقه آثار 

تخریبی این نحوه از عملکرد را در اقتصاد کشور تحلیل و در کلاس ارائه کنند.

فعالیت 
کلاسی 6

پرهیز از جانشینی برند خارجی در کالاهای ساخت داخل

 مطالعۀ موردی
از  و دسترسی مصادیقی  در حد وسیع  و کشور  بازارهای محلی  بررسی  با  هنرجویان 

کالاهایی که ساخت و یا تولید داخل هستند یا برند خارجی شناسایی و معرفی کنند.

فعالیت 
کلاسی 5
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تمایز غشّ در معامله با دسته بندی محصولات در تولید و فروش

 بحث گروهی
و  قیمت  اساس  بر  به موضوع دسته بندی محصولات  بزرگ  در سه گروه  هنرجویان 
با غش در معامله بپردازند و ملا کهای تفاوت آن را در جدول  کیفیت و تمایز آن 

تنظیم و ارائه کنند.

فعالیت 
کلاسی 7
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 تکلیف منزل و  ارائه
در جدول زیر آثار و نتایج راست‌گویی را در حرفه تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 8

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت



درستکاری

55

شایستگی

اهداف

پرهیز از ربا و رشوه

 پرهیز از رقابت از طریق رانت و پرداخت رشوه با ارزیابی آثار آن در اقتصاد ملی؛ 
 پرهیز از حرص و طمع برای گسترش کار از طریق دریافت ربا به جای تلاش در کیفیت 

و کار صادقانه؛ 
 گسترش تدریجی کار در سایۀ تلاش و شایستگی حرفه ای؛ 

 جانشین سازی نوآوری و کارآفرینی به جای رشوه در حوزۀ کاری؛ 
 تمییز دادن رشوه و ربا با هدیه و دیگر پرداخت ها.

2

ضرورت و اهمیت

استعمال رشوه بیشتر در مواردی به کار می رود که موجب ابطال حق یا گذراندن و رسیدن 
به باطل است. به عبارت دیگر یعنی پرداخت مال )اعم از وجه نقد و سند پرداخت( به 
منظور انجام کار غیرقانونی )اعم از اینکه قانوناً حق فرد باشد و طریق دستیابی غیرقانونی 

باشد یا اینکه اصل عمل غیرقانونی باشد.(
مثلًا اگر يك پزشك، قاضي، معلم، كارمند و... براي انجام وظيفة قانوني خود از كسي پول 
يا هديه اي مطالبه کند، او را رشوه خوار و فردي كه به او رشوه داده است، رشوه دهنده و 

عمل اين دو را ارتشا مي گوييم.
اين عمل نيز مانند دروغ گويي، خيانت در امانت، كم فروشي و... آثار زيان باري در روابط 

اجتماعي و شغلي افراد دارد از جمله:
1ـ آرامش رواني افراد را به هم مي زند؛
2ـ نفاق را در جامعه نهادينه ميك ند؛

3ـ افراد ضعيف از گرفتن حق و حقوقشان باز مانده و دچار يأس و نااميدي مي شوند؛
4ـ فساد ريشه مي دواند و در روابط كاري و اداري و ديگر عرصه هاي اجتماعي پول و رانت 

به جاي قوانين و ضوابط حاكم مي شود.
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پرهیز از رقابت از طریق رانت و پرداخت رشوه با ارزیابی آثار 
آن در اقتصاد ملی 

 بحث گروهی
بعد از توضیحات هنرآموز در مورد مفاهیم رانت، رشوه و مسیرهایی که، به موجب این 
رویه، در جامعه باز شده است، هنرجویان در گروه های بزرگ )6 تا 8 نفره( موضوع 
رانت، پرداخت رشوه برای انجام کار و یا ایجاد رقابت را با دیدگاه آثار در اقتصاد ملی 

بررسی و در کلاس ارائه کنند.

فعالیت 
کلاسی 9

پرهیز از حرص و طمع برای گسترش کار از طریق دریافت ربا 
به جای تلاش در کیفیت و کار صادقانه 

 سخنران ـ متخصص
هنرجویان در یک جلسۀ گفت  و گو محور با حضور سخنران ـ متخصص مذهبی موضوع 
ربا را از دیدگاه تکالیف دینی و آثار آن را در زندگی شخصی و اجتماعی بررسی کنند.

فعالیت 
کلاسی10
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گسترش تدریجی کار در سایۀ تلاش و شایستگی حرفه ای

 مطالعۀ موردی
را، که در سایۀ تلاش و  هنرجویان در جامعۀ محلی زندگیِ کاریِ صاحبان مشاغل 
شایستگی حرفه ای گسترش یافته، مطالعه و نتایج آن را با ذکر برخی از ویژگی ها به 

کلاس ارائه کنند.

فعالیت 
کلاسی 11

جانشین سازی نوآوری و کارآفرینی به جای رشوه در حوزۀ کاری

 نمایش
هنرجویان در یک گروه نمایشی در یک شغل خاص )انتخابی( موضوع رشوه را به جای 
نوآوری و کارآفرینی به نمایش بگذارند و در مورد پایداری و ناپایداری مشاغل از این 

دیدگاه بحث کنند.

فعالیت 
کلاسی 12
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تمییز دادن رشوه و ربا با هدیه و دیگر پرداخت ها

رشوه: چیزی است که برای باطل ساختن حق یا ثابت کردن باطل داده می‌شود. یا آن 
چیزی است كه به كسی بدهند تا كاری برخلاف وظیفۀ خود انجام دهد، یا حق كسی را 

ضایع و باطل كند یا حكمی برخلاف حق و عدالت بدهد.
ربا: به معنی گرفتن یک مال در عوض پرداخت مالی از همان جنس است به طوری که 

میزان یکی زیادتر از دیگری باشد.

 بحث و گفت و  گو
به سخنان هنرآموز خود در مورد ربا و رشوه گوش دهید. در قانون مجازات اسلامی 

چه مجازاتی برای رشوه و ربا تعیین شده است؟

فعالیت 
کلاسی 13
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 بحث و گفت و گو
در كشورهای گوناگون در محیط كار نگرش های مختلفی نسبت به هدیه وجود دارد. در 

كشورمان نگرش نسبت به هدیه چگونه است؟

فعالیت 
کلاسی 14

 

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

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

خطر
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 تفکر
به تصویر زیر نگاه کنید. برخی از جملات را، که در تصویر می بینید، ممکن است در 
محیط کار با آن برخورد کنید. این جملات ممکن است نشانه هایی از بروز مسائل و 
مشکلات اخلاقی باشند. با کمی تأمل جملاتی دیگر را، که ممکن است نشانه ای از بروز 

مسائل اخلاقی باشند، در شکل بنویسید.

فعالیت 
کلاسی 15
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 تکلیف منزل و  ارائه
در جدول زیر آثار و نتایج پرهیز از ربا و رشوه را تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 16

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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الگوی ارزشیابی پودمان درستکاری

تكالیف عملكردی
استانداردنتایجاستاندارد عملكرد)شایستگی ها(

نمره)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

در  راست‌گویی   
حرفه

و  ربا  از  پرهیز   
رشوه

تکیه بر صلاحیت حرفه ای 
و تلاش در تنوع و کیفیت 
کار براساس استاندارد های 

ملی و بین المللی 

بالاتر از 
حد انتظار

 پرهیز از جانشینی نشان تجاری 
)برند( خارجی با کالاهای ساخت 

داخل
 جانشین سازی نوآوری و کارآفرینی 

به جای رشوه در حوزۀ کاری 

3

در حد 
انتظار

)كسب 
شایستگی(

 پرهیز از رقابت از طریق رانت و 
رشوه با ارزیابی آثار آن در اقتصاد 

ملی
 پذیرش فعالیت کاری در حوزه 
تخصص و توان شایستگی حرفه ای

2

پایین تر از 
انتظار

)عدم احراز 
شایستگی(

_ _ _1

نمرۀ مستمر از 5

نمرۀ شایستگی پودمان از 3

نمرۀ پودمان از 20
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شایستگی ها: 
• پرهیز از كم فروشی و گران فروشی

•  رعایت حقوق دیگران

استاندارد عملكرد پودمان:
نشان دادن انصاف در موقعیت های شبیه سازی شده و واقعی در انجام تكالیف كاری

پودمان 4
رعایت انصاف

https://www.roshd.ir/212110-4
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معنای انصاف
انصاف در لغت به معنی داد دادن، عدل کردن و راستی کردن است. 

ما  حقوق  داریم  توقع  که  همان‌طور  اینکه  یعنی  انصاف   )1( است؛  انصاف  همان  عدالت 
رعایت شود حقوق دیگران را رعایت کنیم؛ )2( اگر کسی دوست ندارد همسایه‌اش او را با 
سروصدای زیاد آزار بدهد، اما خود این‌گونه است و یا اینکه دوست ندارد بقال محله جنسی 
را به او گران بفروشد، اما خود میوه‌فروشی گران‌فروش است و یا اینکه دوست ندارد کسی 
به حریم خصوصی او تجاوز کند و مثلاً گوشی او را وارسی کند، اما خودش با دیگران چنین 

می‌کند از مرز انصاف خارج ‌شده است.

رعایت انصاف با مردم در عرصة كار و عمل
یكی از قواعد مهم برای دوام و سلامت روابط اجتماعی، رعایت انصاف و عدالت بین افراد با 
هرگرایش و اعتقاد است. مثلًا راننده موظف است مسافر خود را، چه مؤمن و چه کافر، چه 
دوست و چه نا آشنا را به سلامت و به موقع به مقصد برساند و پزشك موظف است بیمار خود 
را، با هر گرایش و بینشی كه باشد، با دلسوزی معاینه و معالجه و مزد خود را به عدالت از او 
دریافت نماید و یا تعمیرکار موظف است خودروی صاحب خودرو را هر شخصی که باشد با 
کیفیت مطلوب، قیمت مناسب، به موقع و به خوبی و درستی تعمیر کند و به او تحویل دهد.

انصاف
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شایستگی

اهداف

پرهیز از كم فروشی و گران فروشی

 نشان دادن اسناد خرید و برچسب قیمت کالا و خدمات به صورت استاندارد ؛
 ارائۀ مشخصات فنی کالا و شرح خدمات به صورت استاندارد برای شفافیت در اصالت؛ 

 تعیین قیمت کالا و خدمات بر اساس مقررات قیمت گذاری استاندارد و مرسوم در کشور 
و شرایط منطقه ای؛

 پذیرش درخواست شفافیت مشتری برای نشان دادن عدم کم فروشی و گران فروشی؛ 
 ارائۀ قیمت و هزینۀ خدمات و تولید محصول بر اساس ریز فعالیت ها و ارائۀ برگۀ فروش 

بر اساس آن.

1

ضرورت و اهمیت

شخصي كه براي خود ارزش قائل است و خود را در پيشگاه خدا و مردم مسئول مي داند، 
كار  كمك اري،  كم فروشي،  مانند  تخلفاتي  بخصوص  نمي زند؛  تخلف  و  گناه  به  دست 
بييك فيت و ... كه خداوند به شدت مرتكبين آنها را سرزنش و تهديد كرده است. زيرا افراد 
كم فروش و گران فروش و يا كساني كه كار و خدمتشان بييك فيت است، علاوه بر اينكه به 
مردم ظلم و ستم ميك نند، در واقع مالشان را از راه دزدي مي ربايند و جانشان را به خطر 
مي اندازند، اطمينان و شوق مردم را نيز از خود سلب کرده و به تدريج مشتريان و سرانجام 
سرماةي مادي و اجتماعي خود را از دست مي دهند و در نهايت روابط اجتماعي بين افراد 

را تيره و تار و نابود مي سازند.
به همين دليل در قرآن كريم با قاطعيت به توليدك نندگان و فروشندگان و نيز ارائهك نندگان 
خدمت به مردم )در توليد كالا يا ارائة خدمت به مردم( دستور داده است كه در توليد يا 
فروش كالا و يا ارائة خدمت به مردم چيزي از حق مردم كم نگذارند و با ضايع كردن حق 

مردم در جامعه فساد ايجاد نكنند.1 

1- سورة اعراف، آية 85 و سورة شعراء، آية 183
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قانون تعزیرات حكومتی:
گران فروشی:

از نرخ های  به بهای بیش  یا خدمات  از عرضۀ کالا  گران فروشی عبارت است 
تعیین شده توسط مراجع رسمی به طور علی‌الحساب یا قطعی‌ و عدم اجرای 
به  منجر  که  دیگر  اقدامات  نوع  هر  انجام  و  قیمت‌گذاری  ضوابط  و  مقررات 

افزایش بهای کالا یا خدمات برای خریدار شود.

کم فروشی و تقلب :
کم فروشی و تقلب عبارت است از عرضۀ کالا یا خدمات کمتر از میزان و مقادیر 
خریداری شده از نظر کمی یا کیفی که مبنای تعیین نرخ ‌مراجع رسمی قرار 

گرفته است.

 مطالعۀ موردی
مصادیقی از کم فروشی و گران فروشی را، که آثار اجتماعی آن قابل مشاهده است، بررسی 

کنید و در کلاس به بحث و گفت و گو بگذارید.

فعالیت 
کلاسی 1
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نشان دادن اسناد خرید و برچسب قیمت کالا و خدمات به صورت 
استاندارد

 بحث گروهی
هنرجویان به گروه های سه نفره تقسیم شوند و در مورد برچسب قیمت کالا، اسناد 
الزامی خرید کالا و استانداردهای قیمت گذاری شفاف بحث کرده و نتایج آن را، در 

قالب گزارشی که حاوی این ویژگی ها باشد، در کلاس ارائه کنید.

فعالیت 
کلاسی 2

قانون تعزيرات 
عدم درج قیمت: عبارت است از عدم درج قیمت کالاها یا خدمات مشمول به نحوی که 
برای مراجعان قابل رؤیت باشد؛ به صورت نصب ‌برچسب یا اتیکت یا به صورت نصب تابلوی 

نرخ در محل واحد.
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استاندارد  به صورت  و شرح خدمات  کالا  فنی  ارائۀ مشخصات 
برای شفافیت در اصالت

 سخنران ـ متخصص
هنرجویان بعد از صحبت های سخنران ـ متخصص در مورد مشخصات فنی کالا، شرح 
خدمات و نشان اصالت کالا در بحث گروهی با حضور سخنران متخصص در این مورد 

جدولی حاوی مهم ترین ویژگی های فنی و اصالت کالا تهیه کنند.

فعالیت 
کلاسی 3

مهم ترین ویژگی هاردیف

1

2

3

4
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تعیین قیمت کالا و خدمات  بر اساس مقررات قیمت گذاری 
استاندارد و مرسوم در کشور و شرایط منطقه ای 

 مطالعۀ کتاب و بحث
را  آن  و  مطالعه  و خدمات  کالا  قیمت گذاری  مورد روش های  در  را  کتابی  هنرجویان 
خلاصه و در کلاس به صورت بحث گروهی یا تفکیک موضوعی )نشست های جداگانه( 

ارائه کنند.

فعالیت 
کلاسی 4
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عدم  دادن  نشان  برای  مشتری  شفافیت  درخواست  پذیرش 
کم  فروشی و گران فروشی

 مشاهدۀ فیلم/ ایفای نقش
بعد از مشاهدۀ فیلم یا دیدن نمایش، با موضوع کم فروشی و گران فروشی به صورت 
خاص یا عام، روش های شبه قانونی نشان دادن عدم گران فروشی و کم فروشی را فهرست 

و طبقه بندی کنید و در کلاس ارائه دهید.

فعالیت 
کلاسی 5

اساس بر  محصول  تولید  و  خدمات  هزینۀ  و  قیمت   ارائۀ 
ریز فعالیت ها و ارائۀ برگۀ فروش بر اساس آن

 مطالعۀ موردی
هنرجویان بعد از مصاحبه با فروشندگان کالا و یا ارائه دهندگان کالا در جامعۀ محلی، 

برگه های فروش را بر اساسِ محاسبۀ قیمت تمام شده تحلیل کنند.

فعالیت 
کلاسی 6
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 تکلیف منزل و  ارائه 
در جدول زیر آثار و نتایج پرهیز از كم فروشی و گران فروشی را تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 7

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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شایستگی

اهداف

رعایت حقوق دیگران

 رفتار یکسان با مشتریانِ دریافت خدمات و یا کالا؛ 
 پایبندی به قول و فعل در معاملات از نظر زمانی و شرایط معامله و رضایت مصرف کننده؛ 

 تضمین کیفیت پنهان و آشکار از طریق پیگیری رضایت مشتری؛ 
 سازمان دهی فعالیت ها بر اساس شرایط مشتریان؛ 

 تحلیل و بررسی منشور اخلاقی حرفه.

2

ضرورت و اهمیت

زندگی امروز ایجاب می کند که هر روز در نقش ها و فضاهای مشترک و جانشین به عنوان 
تولیدکننده، مصرف کننده، مشتری و... ظاهر شویم. انتظار این است که در تغییر نقش ها و 
قرار گرفتن در شرایط جدید، رفتار و عملکردی داشته باشیم که حقوق خویش را در رعایت 
حقوق دیگران ببینیم. بدیهی است حرکت در مسیر توجه به حقوق دیگران در همه ابعاد 

زندگی شخصی و کاری باعث انسجام اجتماعی خواهد شد.
رعایت حقوق دیگر افراد به نفع همۀ افراد جامعه  است. این حقوق ممکن است به دلیل 
جهل و بی خبری افراد یا به خاطر خودخواهی و توجه به منافع شخصی رعايت نشود. همۀ 
افراد نسبت به یكدیگر حقوق و در نتیجه وظایفی دارند. اگر افراد نسبت به وظایفی كه 
به هم دارند آگاه و به آن پایبند باشند، اختلاف ها پیش نمی آید و اگر هم پیش آید، به 
راحتی قابل حل است. این حقوق به صورت دو جانبه است. در محيط كار، شاغل و مشتري، 
خريدار و فروشنده، توليدك ننده و مصرفك ننده، كارگر و كارفرما و غيره نسبت به كيديگر 
حقوق و وظايفي داريم. در قانون كار برخي از حقوق و وظايف كارگر و كارفرما آمده است.
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رفتار یکسان با مشتریان دریافت خدمات و یا کالا 

 بحث و گفت و گو 
در مورد جملۀ »هرگز در برخورد با مشتریان تبعیض 
قائل نشوید، چرا که احترام »در همه جا« و »برای 
گفت و گو  و  بحث  است.«  ضروری  مشتریان  همۀ 
کنید و اثرات و نتايج ايجاد تبعيض را بين مشتريان 

بنويسيد.

فعالیت 
کلاسی 8

 بحث و گفت و گو 
زير مشاهده  به علائم  مربوط  اطراف خود  در  كار  و محيط  زندگي  در  نمونه هايي كه 

ميك نيد در جدول زير بنويسيد.

فعالیت 
کلاسی 9

...
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پایبندی به قول و فعل در معاملات از نظر زمانی و شرایط معامله 
و رضایت مصرفک ننده 

 بحث و گفت و گو 
فرض كنيد به يك مشتري قول داده ايد كه در مدت زمان معيني محصول را برايش 

توليد و آماده ميك نيد. به سؤالات زير در گروه پاسخ دهيد:
1ـ اگر پيشنهادهاي جديدي براي كار داشته باشيد، ولي نتوانيد محصول را به موقع 

به دست مشتري برسانيد، چه تصميمي مي گيريد؟
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

كار چه  تحويل  در  مقرر  زمان  به  پایبندي  و عدم  كار«  اصطلاح »زخمي كردن  2ـ 
مشكلي را به وجود مي آورد؟

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

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

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

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

را  مشتري  رضايت  چگونه  برسانيد  مشتري  دست  به  را  محصول  نتوانستيد  اگر  3ـ 
به دست مي آوريد؟

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

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

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

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

4- عدم پایبندي به قول با مشتري چه آثاري دارد؟
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

فعالیت 
کلاسی 10
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تضمین کیفیت پنهان و آشکار از طریق پیگیری رضایت مشتری

 بحث و گفت و گو 
در مورد جملۀ»دریافت بازخورد مشتریان سبب می شود بتوانید بهتر درکشان کنید« 

بحث و گفت و گو کنید.

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

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

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

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

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

فعالیت 
کلاسی 11
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سازمان دهی فعالیت ها بر اساس شرایط مشتریان

 بحث و گفت و گو 
فرض كنيد يك مشتري به دلايلي محصولی را در زمان كمتر و با يكفيت مناسب از 
شما درخواست ميك ند. شما براي تخمين فعاليت ها، قيمت تمام شده، وسايل مورد 
نياز و... چه تصميمي مي گيريد؟ اگر قيمت نهايي براي مشتري مهم باشد، آيا تصميم 

شما متفاوت خواهد بود؟

فعالیت 
کلاسی 12
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منشور اخلاقي كتاب همراه را مرور كنيد و  مورد بحث و گفتگو قرار دهيد:

منشور اخلاقی نیروی كار ماهر
در شغل و حرفه

از نیروی كار ماهر كشور در پیشگاه خداوند متعال که دانای آشکار و  به عنوان عضوی 
نهان است؛

متعهد می شوم :
امور  تمام  در  بهره وری  و  انصاف  گذشت،  امانت داری،  درست کاری،  مسئولیت پذیری،   

شغلی و حرفه ای را سرلوحه کارهای خود قرار دهم.
 کار خود را با تفکر، ایمان، علم، عمل و اخلاق در عرصه های ارتباط با خود، خدا، خلق 

و خلقت به صورت شایسته انجام دهم.
ارتقای  و  شایستگی  کسب  و  مهارت افزایی  مداوم،  یادگیری  حرفه ا ی،  تعالی  در   

صلاحیت های حرفه ای خویش کوشا باشم.
 مصالح افراد، مشتریان و جامعه را در انجام وظایف شغلی و حرفه ای بر منافع خود مقدم بدارم.
 با همت بلند و پشتکار برای کسب روزی حلال و تولید ثروت از طریق آن تلاش نمایم.

 از بطالت، بیكاری، اسراف، ربا، کم فروشی، گران فروشی و زیاده خواهی پرهیز كنم.
 در انجام وظایف شغلی و حرفه ای ، آنچه برای خود می پسندم، برای دیگران هم بپسندم 

و آنچه برای خود نمی پسندم برای دیگران نیز نپسندم.
و حرفه ای  انجام وظایف شغلی  در  تولید، کالا، سرمایه و خدمات کشور خود  کار،  از   

حمایت کنم.
 برای مخلوقات هستی، محیط زیست و منابع طبیعی كشورم ارزش قائل شوم و در حفظ آن بکوشم.

 از حیا و عفت، آراستگی ظاهری و پوشیدن لباس مناسب برخوردار باشم.
 همواره در حفظ و ارتقای سلامت و بهداشت خود و دیگران در محیط كار تلاش نمایم.

 در انجام وظایف شغلی و حرفه ای در تمامی سطوح، حقوق مالکیت معنوی و مادی اشخاص، 
شرکت ها و بنگاه های تولیدی و خدماتی را رعایت کرده و براساس قانون عمل نمایم.

و از خداوند متعال می خواهم در پیمودن این راه بزرگ، بینش مرا افزون، اراده ام را راسخ 
و گام هایم را استوار گرداند.

نیازمند،  به  کمک  گذشت،  خیرخواهی،  چون  فضیلت هایی  رعایت  معنی  به  اخلاق 
راست گویی، شجاعت، تواضع، اعتمادبه نفس و دیگر خلقیات نیکو است. معنویت و اخلاق، 
جهت دهندۀ همه حرکت ها و فعالیت های فردی و اجتماعی و نیاز اصلی جامعه است. شعور 
معنوی و وجدان اخلاقی در جامعه هرچه بیشتر رشد کند برکات بیشتری به بار می آورد. 

حضرت آیت الله خامنه ای 
)بیانیه گام دوم انقلاب صفحۀ 20(

تحلیل و بررسی منشور اخلاقی حرفه
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 تکلیف منزل و  ارائه 
در جدول زیر آثار و نتایج رعایت حقوق دیگران را تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 13

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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الگوی ارزشیابی پودمان رعایت انصاف

تكالیف عملكردی
استانداردنتایجاستاندارد عملكرد)شایستگی ها(

نمره)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

 پرهیز از كم فروشی 
و گران فروشی

 رعایت حقوق دیگران

خدمات  و  کالا  فروش 
تمام  قیمت  اساس  بر 
و  پذیری  رقابت  شده، 
ماندگاری در کسب و کار 

بالاتر از 
حد انتظار

ارائۀ قیمت و هزینۀ خدمات و   
تولید محصول بر اساس ریز فعالیت ها 
و ارائۀ برگۀ فروش و قیمت گذاری بر 

این اساس
منشور  بررسی  و  تحلیل   

اخلاقی حرفه  

3

در حد 
انتظار

)كسب 
شایستگی(

خدمات   و  کالا  قیمت  تعیین   
بر اساس مقررات )قیمت گذاری 
و  کشور  در  مرسوم  و  استاندارد 

شرایط منطقه ای(
و  خرید  اسناد  دادن  نشان   
برچسب قیمت کالا و خدمات به 

صورت استاندارد

2

پایین تر از 
حد انتظار

)عدم احراز 
شایستگی(

_ _ _1

نمرۀ مستمر از 5

نمرۀ شایستگی پودمان از 3

نمرۀ پودمان از 20
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بهره وری
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شایستگی ها: 
• مدیریت منابع
•  محكم كاری

استاندارد عملكرد پودمان:
نشان دادن بهره وری در موقعیت های شبیه سازی شده و واقعی در انجام تكالیف كاری

پودمان 5
بهره وری

https://www.roshd.ir/212110-5
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شایستگی

اهداف

مدیریت منابع

 برنامه ریزی استفادۀ بهینه ) مناسب ( از منابع و اولویت بندی هزینه ها؛ 
 سازمان دهی و گسترش فعالیت ها براساس منابعِ در اختیار؛ 

 تغییر در فرایند ها برای صرفه جویی در منابعِ کشور؛ 
 نو آوری سازمان یافته بر پایۀ فناوری در راستای حداقل سازی منابع؛ 

بر  به مشتریان  زمانی  پیشنهاد  ارائۀ  و  استاندارد  به صورت  كارها  انجام  زمانی  تخمین   
اساس آن.

1

ضرورت و اهمیت

همان طور که می دانیم منابعی که در اختیار ما هستند، محدودند و اگر نتوانیم از آن ها 
استفاده صحیحی کنیم روزی به پایان خواهند رسید. این منابع گستردگی فراوان دارند. 
لذا  ضرورت دارد برای حفظ منابع انسانی، مالی و طبیعی تغییراتی در فرایندهای برداشت 
بدین صورت نسل های  باشیم.  استفادۀ مناسبی داشته  از آن ها  تا  و مصرف صورت گیرد 
آینده سهم بیشتری از آنها خواهند داشت. برای این کار بایستی به دنبال جایگزین کردن 

منابع غیرتجدیدپذیر با منابع تجدیدپذیر باشیم.
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 بحث گروهی
در ارتباط با عوامل مؤثر در بهر ه وری یک کارخانه نمودار زیر را تکمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 1

 بحث گروهی 
برداشت خود را از تصویر زیر شرح دهید. 

فعالیت 
کلاسی 2

... ...

...

شرح:
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
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برنامه ریزی استفادۀ حداقلی از منابع و اولویت بندی هزینه ها

 بحث و گفت و گو
فرض کنید با مبلغی که دارید می بایست هزینۀ رفتن به هنرستان، خرید اقلام خوراکی 
شخصی، لوازم التحریر و بدهی به هم کلاسی خود را تأمین کنید. ترتیب و اولویت بندی 

شما برای انجام آن چگونه است؟ 

فعالیت 
کلاسی 3

 بحث و گفت و گو
برای پدران ما نان همیشه اصلی ترین غذا بوده و لذا قداست خاصی داشته است. به طوری 
که اگر تکه نانی بر زمین افتاده بود با احترام از زمین برمی داشتند، می بوسیدند و سپس 
در جایی که لگدمال نشود قرار می دادند. از طرفی تولید جو و گندم نیز اهمیت خاصی 

داشته و جزئی از محصولات استراتژیک است.
با تشکیل گروه های دو یا سه نفره در مورد فرایند تولید تا مصرف این محصول حیاتی 
بحث و گفت و گو و نتایج آن را در کلاس ارائه کنید. چگونه می توان از منابع کمتری 

برای تولید و مصرف نان استفاده کرد؟

فعالیت 
کلاسی 4

»همیشه فهرست اولویت بندی شدۀک ارها و هزینه ها را در معرض دیدتان قرار دهید.«

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................
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سازمان دهی  و گسترش فعالیت ها بر اساس منابع در اختیار

 بحث و گفت و گو 
با تشکیل گروه های دو یا سه نفره، در مورد حرفۀ مرتبط با رشتۀ خود، منابع موردنیاز 
را جهت توسعۀ فعالیت های مرتبط با آن شناسایی و در کلاس بحث و گفت و گو کنید.

فعالیت 
کلاسی 5

»چو دخلت نیست، خرج آهسته ترک ن.«
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تغییر در فرایند ها برای صرفه جویی در منابع کشور

 تفکر
برداشت خود را از تصویر زیر بنویسید و اثر آن را در منابع خدا دادی و طبیعی کشور 

بیان کنید.

فعالیت 
کلاسی 6

 بحث و گفت و گو
پیرامون ارتباط صرفه جویی در استفاده از منابع کشور، جدول زیر را تکمیل کنید. 

فعالیت 
کلاسی 7

خلقتخلقخودخدا
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نو آوری سازمان یافته بر پایۀ فناوری در راستای حداقل سازی منابع

 مطالعۀ موردی
از  استفاده  در  فناوری،  پیشرفت های  به  توجه  با  که  کنید  بررسی  موردی  مطالعۀ  با 
منابع مرتبط با حرفه و رشته  تان چه تغییراتی صورت گرفته است؟ آیا از منابع موجود 

به درستی استفاده شده است؟ چرا؟

فعالیت 
کلاسی 8

و  باشد  به روز  فناوری  لحاظ  از  باید  و...  شرکت،ک ارخانه  سازمان،  »هر 
هزینه های خود راک اهش دهد.«



88

تخمین زمانی انجام كارها به صورت استاندارد و ارائۀ پیشنهاد 
زمانی به مشتریان بر اساس آن

 بحث و گفت و گو 
فرض کنید برای ویزیت، در روز و ساعت مشخص از مطب پزشکی وقت قبلی دارید. پس 
از مراجعه به مطب در زمان پیش بینی شده، پزشک با یک ساعت تأخیر شما را ویزیت 
می کند. کار او را چگونه ارزیابی می کنید؟ این پزشک چه نوع خسارت هایی به بیماران 

و همراهان آن ها وارد می کند؟

فعالیت 
کلاسی 9

 مطالعه
مهارت و تخصص از عوامل تخمین درست زمان انجام کارهاست. عوامل تأثیرگذار بر 

تخمین درست زمان را با مطالعه و بررسی منابع دیگر شناسایی و فهرست کنید.

............................................................................................................................................... -

............................................................................................................................................... -

............................................................................................................................................... -

فعالیت 
کلاسی 10

»انجامک ارها درک وتاه ترین 
زمان ممکن باک یفیت 
استاندارد و مطلوب«
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 تکلیف منزل و  ارائه 
در جدول زیر آثار و نتایج مدیریت منابع را تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 11

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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شایستگی

اهداف

محكمك اری

 کنترل تولید و خدمات از طریق بازرسی های معیاری و نوبتی معمول؛ 
 تأکید بر انجام کار و فعالیت بر پایۀ صلاحیت حرفه ای؛ 

 بسته بندی و حمل و نقل بر اساس دستورالعمل های استاندارد با نشان دادن برچسب؛ 
 پرهیز از کاربرد مواد و مصالح بی کیفیت در ساخت کالا و ارائه خدمات؛ 

 توجه به جزئیات در انجام كارها بر اساس استاندارد؛
 تطبیق و مقایسۀ محصول با نقشه.

2

ضرورت و اهمیت
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 تفکر
زیر  نمودار  در  استاندارد  و  مطلوب  کیفیت  با  را  خدمات  و  کالا  ارائۀ  بر  مؤثر  عوامل 

مشخص کنید.

فعالیت 
کلاسی 12

 سخنران ـ متخصص/ گفت و گو
با تشکیل گروه های دو یا سه نفره یا دعوت از فردی متخصص در حرفه و رشتۀ خود، 

مثال ها و نمونه های محکم کاری را بحث و فهرست زیر را تکمیل کنید.

1ـ ...............................................................................................................................................

2ـ ...............................................................................................................................................

3ـ ...............................................................................................................................................

4ـ ...............................................................................................................................................

فعالیت 
کلاسی 13

رعایت استاندارد

کیفیت
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کنترل تولید و خدمات از طریق بازرسی های معیاری و نوبتی 
معمول

 تفکر
فرض کنید یک فروشندۀ مواد غذایی به دلیل اشتباه و عدم دقت، مواد غذایی تاریخ مصرف  
گذشته ای را به یکی از مشتریان خود فروخته است. اقدام کوتاه مدت فروشنده برای رفع خطا 

چیست؟ برای جلوگیری از تکرار این عمل چه اقدام پیشگیرانۀ بلند مدتی انجام می دهید؟

فعالیت 
کلاسی 14

 تفکر
با استفاده از منابع در اختیار، 4 شاخص بازرسی جهت کنترل کیفیت محصول را )کالا 

و خدمات( در حرفه و رشتۀ خود فهرست کنید.

فعالیت 
کلاسی 15

اقدام پیشگیرانه و بلند مدت اقدامک وتاه مدت

1234
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تأکید بر انجام کار و فعالیت بر پایۀ صلاحیت حرفه ای

 تفکر
خسارت های فردی و اجتماعی احتمالی ناشی از گماردن افراد در حرفۀ غیرمرتبط با 
مدرک تحصیلی را به همراه تجارب خود در کلاس درس به بحث و گفت وگو بگذارید.

فعالیت 
کلاسی 16
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بسته بندی و حمل و نقل بر اساس دستورالعمل های استاندارد با 
نشان دادن برچسب

 بحث و گفت و گو 
استانداردها دارای سطوح مختلفی هستند. با استفاده از منابع در اختیار، برای هر یک 

مثال بزنید و نتایج را در کلاس به بحث و گفت و گو بگذارید.

فعالیت 
کلاسی 17

 تفکر
از مؤلفه های مهم در تحویل و  با علائم یکی  بسته بندی مناسب و استاندارد همراه 
ارسال کالا به مشتریان و مصرف کنندگان است. در این ارتباط مفهوم تصاویر زیر را 

بنویسید.

فعالیت 
کلاسی 18

استاندارد 
بین المللی

استاندارد 
منطقه ای

استاندارد استاندارد ملی
شرکتی

استاندارد 
کارخانه ای
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پرهیز از کاربرد مواد و مصالح بی کیفیت در ساخت کالا و ارائۀ 
خد     مات

 سخنران ـ متخصص
با دعوت از فردی مرتبط با استاندارد در خصوص جایزۀ ملی کیفیت و چگونگی تعلق 

آن به شرکت ها بحث و گفت و گو کنید. 

فعالیت 
کلاسی 19

 بحث و گفت و گو
با تشکیل گروه های دو یا سه نفره در مورد تفاوت های کالا و خدمات و شاخص های 

کیفیت کالا و خدمات بحث و گفت و گو و نتیجه را در جدول زیر فهرست کنید.

فعالیت 
کلاسی 20

خدماتکالاردیف

1

2

3

4
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 مشاهدۀ فیلم
با نمایش فیلم مرتبط با موضوع توجه به جزئیات در انجام کارها، آن را تحلیل و بررسی 

کنید.

فعالیت 
کلاسی 21

توجه به جزئیات در انجام كارها بر اساس استاندارد
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تطبیق و مقایسۀ محصول با نقشه

 انجامک ار واقعی
تصویری از یک محصول مربوط به حرفه و رشتۀ خود را در محل مربوطه الصاق کنید و 

بنویسید که چه مشخصاتی از آن باید کنترل شود؟

فعالیت 
کلاسی 22
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فعالیت های تکمیلی

 بحث و گفت و گو 
با  روزانه  در خانه ها  و معمولاً  مواد پلاستیکی مخرب محیط زیست هستند  آنجاکه  از 
مقدار زیادی از این مواد سرو کار دارید، فکر می کنید وظیفۀ شما به عنوان یک شهروند 

در قبال این مواد چیست؟

فعالیت 
کلاسی 23

 تفکر
برداشت خود را از تصویر زیر بنویسید.  

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

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

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

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

فعالیت 
کلاسی  24

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

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

.......................................................................................................
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 تفکر
بهره وری در تصویر زیر چقدر است؟ مصداق اجتماعی آن چیست؟

فعالیت 
کلاسی 25

 تفکر
چنانچه در مراجعه به یک اداره با چنین صحنه ای روبه رو شوید، چه حالی به شما دست 

می دهد؟

فعالیت 
کلاسی 26
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 تفکر
برداشت خود را از هر یک از تصاویر زیر بنویسید.  

فعالیت 
کلاسی 27

 تفکر
مفهوم تصویر زیر چیست؟ دو مورد از اهداف شایستگی های این پودمان را که مرتبط 

با این تصویر است بنویسید.  

فعالیت 
کلاسی 28

 گزارش تجربه
برای  کلاس  در  و  بنویسید  را  پودمان  این  با  مرتبط  زمینۀ  در  اتفاقی  یا  و  خاطره 

هم کلاسی های خود تعریف کنید.

فعالیت 
کلاسی 29

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

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

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

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

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

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

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

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

.......................................
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  تکلیف منزل و  ارائه 
آثار و نتایج محكمك اری را در جدول زیر تكمیل کنید.

فعالیت 
کلاسی 30

در ارتباط با
خدا

در ارتباط با 
خود

در ارتباط با 
خلق

در ارتباط با 
خلقت
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الگوی ارزشیابی پودمان بهره وری

تكالیف عملكردی
)شایستگی ها(

استاندارد 
استانداردنتایجعملكرد

نمره)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

 مدیریت منابع
 محكمك اری

استفاده از 
منابع بر اساس 
صرفه جویی در 

مقیاس 

بالاتر از حد 
انتظار

 تطبیق و مقایسۀ محصول با 
نقشه

برای  فرایند ها  در  تغییر   
صرفه جویی در منابع کشور

3

در حد 
انتظار

)كسب 
شایستگی(

استفادۀ  برای  برنامه ریزی   
حداقلی از منابع و اولویت بندی 

هزینه ها 
 بسته بندی و حمل و نقل 
براساس دستورالعمل‌های 

استاندارد با نشان دادن برچسب

2

پایین تر از 
انتظار

)عدم احراز 
شایستگی(

_ _ _1

نمرۀ مستمر از 5

نمرۀ شایستگی پودمان از 3

نمرۀ پودمان از 20
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