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فهرست



 
كتاب درسي و كتاب همراه هنرجو به همراه كتاب راهنماي هنرآموز ازجمله 
اجزاي بسته آموزشي تلقي مي شوند كه اين بسته را ساير اجزا مانند فيلم 
و نرم افزار و ... كامل ميك ند. كتاب راهنماي هنرآموز جهت ايفاي نقش 
تسهيل گري، انتقال دهنده و مرجعيت هنرآموز در نظام آموزشي طراحي 
و ساخت  كتاب درسي طراحي  بر اساس  كتاب  اين  است.  تدوين شده  و 
مبلمان اداري پايۀ يازدهم رشته تحصيلي صنايع چوب و مبلمان تنظيم 
اداري قفسه  و  جاكتابي  ساخت  و  طراحي   1 پودمان هاي  داراي  و  شده 

3 طراحي و ساخت ميز كارشناسي  2 طراحي و ساخت فايل چندك شويي 

4 طراحي و ساخت پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري  و ميز كنفرانس 
5 طراحی و چيدمان فضاي اداري  با نرم افزارSKETCHUP  است.

هنرآموزان گرامي در هنگام مطالعه اين كتاب به موارد ذيل توجه فرمايند:
1 در كتاب راهنماي هنرآموز مواردي از قبيل نمونه طرح درس، راهنما و 

پاسخ فعاليت هاي يادگيري و تمرين ها، ايمني و بهداشت فردي و محيطي، 
در  رايج  مشكلات  و  اشتباهات  فني،  غير  شایستگی های  آموزشي  نكات 
يادگيري هنرجويان، منابع يادگيري، نكات مهم هنرآموزان در اجرا، فرايند 
و صلاحيت هاي  زماني  بودجه بندي  يادگيري،  محيط  در  آموزش  و  اجرا 

حرفه اي و تخصصي هنرآموزان و ديگر موارد آورده شده است.
2 ارزشيابي در درس طراحي و ساخت مبلمان اداري بر اساس ارزشيابي 

مبتني بر شايستگي است، اين درس شامل 5 پودمان است و براي هر 
پودمان، ارزشيابي مستقل از هنرجو صورت مي گيرد. همچنين يك نمره 
نمره  يك  شامل  نمره  اين  شد.  خواهد  ثبت  پودمان  هر  براي  مستقل 

مستمر و يك نمره شايستگي است.

مقدمه



 
استانداردهاي  جداول  با  مطابق  درس  اين  پودمان هاي  از  ارزشيابي   3

كتاب هاي  تأليف  دفتر  توسط  شده  تهيه  تحصيلي  پيشرفت  ارزشيابي 
درسي فني و حرفه اي و كاردانش سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي 

صورت مي گيرد.
پنج  هر  در  كه  مي گردد  اعلام  قبول  درس،  اين  در  هنرجو  زماني   4

پودمان درس، حداقل نمره 12 را كسب نمايد. در اين صورت ميانگين 
كارنامة تحصيلي  پاياني درس در  نمره  به عنوان  پودمان  پنج  نمره هاي 

هنرجو منظور خواهد شد.
5 ارزشيابي مجدد در پودمان يا پودمان هايي كه حداقل نمره مورد نظر 

و  انجام مي شود  هنرستان،  هر  برنامه ريزي  با  است  نشده  آن كسب  در 
در  را  لازم  شايستگي  ماه  خرداد  پايان  تا  دليلي  هر  به  هنرجو  چنانچه 
يك يا چند پودمان كسب ننمايد، مي تواند تا پايان سال تحصيلي براي 

ارزشيابي مجدد در ارزشيابي مبتني بر شايستگي شركت نمايد.

دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني و حرفه اي و كاردانش

مقدمه
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چارچوب جامع برای تدریس حرفه ای

1 روش تدریس

عناصر روش تدريس حرفه ای، چارچوب جامعی است که بسیاری از جنبه های 
مختلف تدریس را منعکس می کند. 

سؤال: چرا برای تدریس حرفه ای باید یک چارچوب داشته باشیم؟
جواب: داشتن یک چارچوب برای انجام کار به صورت حرفه ای به آموزش و 
پرورش منحصر نمی شود. در واقع، حرفه های دیگر مثل پزشکی، حسابداری، 
معماری و بسیاری از حرفه های دیگر، تعاریف مشخصی برای تشخیص دارند 
و از روش هایی خاص برای اعطای گواهی نامه به افراد تازه کار و کارورزان 
پیشرفته استفاده می کنند. چنین روش هایی به مثابه تضمین عمومی است 
که اعضای یک حرفه، خود و همکارانشان را به بالاترین استانداردها برسانند. 
به همین ترتیب، چارچوب انجام کار فعالیت حرفه ای، برای تدریس نیز مفید 
اجتماع  برای  و هم  انجام کار هستند  مربیانی که در حال  برای  است؛ هم 
استاندارد  سطح  بالاترین  به  را  مربیان  مشاغل،  سایر  مثل  زیرا  بزرگ تر، 

می رسانند.
این چارچوب می تواند برای مقاصد زیادی مورد استفاده قرار گیرد، از برآورده 
با  و  محبوب  افراد  مهارت های  تقویت  تا  گرفته  کار  تازه  افراد  نیاز  کردن 
سابقه، از آنجایی که تدریس کار پیچیده ای است، بنابراین داشتن یک نقشۀ 
راهنما   )مانند نقشة یک جاده(، برای ایجاد درک مشترک از تدریس مفید است. 
روزمره  کارهای  انجام  نگران  بیشتر  به ضرورت،  بنا  کار«،  »تازه  معلمان   *
بهبود بخشند و  را  اثر  بخشی خود  با تجربه می خواهند  هستند، و معلمین 
به همکاران خود هم کمک کنند که خوب کار کنند، معلمان بسیار ماهر 
می خواهند ارتقا یابند و مدارک بالاتری دریافت کنند و به عنوان یک منبع 

مفید توسط همکاران کم تجربه مورد استفاده قرار گیرند.
2 پیچیدگی تدریس

از 3000  بیش  روزانه  معلم  یک  است،  مشخص  کاملاً  تدریس  پیچیدگی 
مورد تصمیم گیری مهم دارد. بهتر است تدریس را یک حرفه ندانیم، بلکه 
آن را ترکیبی از چند حرفه که از مهارت های مدیریت بازرگانی، روابط انسانی 

و هنرهای نمایشی تشکیل شده، در نظر بگیریم.
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* مدیران بازرگانی، اهداف را برای گروهی از زیردستان خود مشخص کرده 
و تلاش می کنند آنها را در جهت تحقق این اهداف هدایت کنند. این مدیران 
بین  تا  کنند(  )تقسیم  دهند  تخصیص  را  دیگر  کمیاب  منابع  و  زمان  باید 
وظایف و مسائل احساسی ـ اجتماعی تعادل ایجاد نمایند. آنها پاداش ها و 
تنبیه ها را بین افراد تحت سرپرستی خود تقسیم می کنند )معلمان نیز به 
همین ترتیب باید دانش آموزان را تحریک کنند تا در فعالیت های یادگیری 
درگیر شوند(، آرمان ها و اهدافی را تعیین، و زمان و منابع دیگر را کنترل 

می کنند و در برابر نتایج مسئول هستند.
یک  هر  که  است  افراد  از  زیادی  گروه  پویایی  درک  انسانی،  روابط  کار   *
دارای نیازها و خواسته های پیچیده هستند. معلم باید حدود شخصیت افراد 
را در نظر بگیرد و از هر فرصتی برای تحریک و انگیزش آنها استفاده کند. 
علاوه بر این، معلم باید قادر باشد با دانش آموزان مختلف ارتباط برقرار کند 

و ارتباطات عاطفی و صمیمانه ای ایجاد نماید.
* هنرهای نمایشی، حرفه های زیادی را مثل کارگردانی، مدیریت صحنه، 
بازیگری، طراحی صحنه و حتی نمایش نامه نویسی شامل می شود، معلم باید 
تمام نقش های هنرهای نمایشی را بازی کند. اگر چه یک کارگردان برای 
مثال می تواند مسئولیت پشتیبانی صحنه را به شخص دیگری واگذار کند، 
اما معلم باید تمام کارها را خودش کنترل و اداره نماید. علاوه بر این، معلمان 
ممکن است مجبور باشند متنی )کتاب درسی( را که مورد علاقۀ آنها نیست، 
دنبال کنند و همچنین شرکت حضار )دانش آموزان( در این صحنۀ نمایش )کلاس( 

اجباری است.
در این زمینه استعارات دیگری نیز ممکن است به ذهن خطور کند از جمله 
هستند.  هنرپیشه  و  مهندس  باغبان،  ارکستر،  رهبران  مثل  معلمان  اینکه 
در واقع با توجه به جنبه های مختلف کار معلمی، این اشارات ممکن است 

مناسب باشند.
در  به کار برده شده است؛ مثلاً  نیز در مورد دانش آموزان  استعارات زیادی 
استعارۀ تئودورسزار دانش آموز به مثابه کارگر و معلم به عنوان کارفرما مطرح 
این استعارات، تقاضاهای عاطفی و فکری تدریس و جنبه های  شده است. 

متعدد و گاهی متناقض این حرفه را برای ما خاطر نشان می سازد.
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اما مسئلۀ دشوارتر از پیچیدگی، میزان فشاری است که تدریس بر فرد وارد 
می کند. برنامه ریزی برای فعالیت ثمر بخش 30 دانش آموز یا بیشتر )بعضی 
از آنها با اکراه در کلاس حاضر می شوند( و اجرای موفقیت آمیز این برنامه ها، 
از سوی مدرسه، منطقه، جامعه  با وجود تقاضاهای متعدد و گاهی متضاد 
و کشور، بعضی از معلمان به ویژه معلمان تازه کار را گیج و نا امید می کند. 
بسیار طاقت فرساست و مستلزم داشتن تحمل  نیز  کار  فیزیکی  فشارهای 

فراوان.
بیشتر معلمان در پایان روز با خستگی مدرسه را ترک می کنند و می دانند 
که دانش آموزان، روز بعد با استراحت و آمادگی بیشتر به مدرسه باز خواهند 
گشت. معلمان از خودشان می پرسند: آیا آمادگی لازم را خواهم داشت؟ آیا 
می توانم آماده شوم؟ در طول روز چه کاری انجام دهم؟ چگونه دانش آموزان 
را مشغول کنم تا بتوانم آنها را کنترل نموده و مطالب مهمی را به آنها یاد 

دهم؟
3 چارچوب فعالیت حرفه ای

ارتقا را در امر تدریس  ابزار رسیدن به اعتلا و  این چارچوب برای معلمان 
زبان مشترک  واژگان و  ارزش یک  تا مربیان  فراهم کرده و کمک می کند 
نظری  نتیجه چارچوب  در  مثال،  برای  نمایند.  بهتر درک  تدریس  برای  را 
نگرانه«،  پیش  »   وضعیت  چون  عباراتی  با  مربیان  بیشتر  هانتر،  مدلین 
انتقال« آشنا می شوند. اکنون،  الگوسازی« و »   تدریس برای  »   درون داد و 
همچنان که درک ما نسبت به تدریس گسترش میی ابد، به چارچوبی نیاز 
داریم که به همین نسبت غنی باشد؛ چارچوبی که واقعیات یک کلاس را 
که در آن دانش آموزان مشغول مفهوم سازی هستند، منعکس کند. چنین 
چارچوبی هم برای معلمان تازه کار و هم برای معلمان مجرب و کارآزموده، 
با ارزش است، زیرا تمام این افراد تلاش می کنند تا مهارت های خود را در 

این محیط پیچیده به کار گرفته و ارتقا بخشند.
عناصر  مورد  در  جدی  و  تخصصی  مذاکرات  و  گفت وگوها  طریق  از 
تشکیل دهندۀ این چارچوب، عناصر آن را می توان برای هر موقعیت خاصی 

متناسب ساخت.
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مربیان در حین مطالعۀ این عناصر و ملاحظۀ آنها در موقعیت های فردی، 
می توانند مشخص کنند که کدام عناصر قابل استفاده و کدام یک غیر قابل 
زندگی حرفه ای  تقویت  و  برپاسازی  برای  این جریان هم  استفاده هستند. 
مربیان حیاتی است و هم از طریق آن می توان اطمینان کسب کرد که آیا 
عناصر مورد استفاده در یک موقعیت، واقعاً قابل استفاده هستند یا خیر. فقط 

مربیان می توانند در این موقعیت این تصمیمات را بگیرند.
4 موارد استفادۀ چارچوب

چارچوب فعالیت های حرفه ای، دارای فواید متمایز و در عین حال مرتبطی 
به شرح زیر هستند:

1ـ4ـ چارچوب به عنوان نقشه راهنما برای افراد تازه کار: در بیشتر 
حرفه ها، برای کارورزان تازه کار یک دورۀ کارآموزی در نظر گرفته می شود؛ 
برای مثال پزشکان قبل از اینکه مسئولیت کامل بیماران را به عهده بگیرند، 
به عنوان کارورز )اینترن( و رزیدنت کار می کنند؛ وکلا نیز در ابتدا به عنوان 
منشی قضات و حقوقدانان با تجربه مشغول به کار شده، سپس به یک اداره 
یا شرکت ملحق می شوند و در آنجا در حوزه های تخصصی مختلف با وکلای 
بگیرند  مدرک  اینکه  از  قبل  اجتماعی  مددکاران  و  می کنند؛  کار  مجرب 
)افراد  نظارت  تحت  دولتی  آژانس های  در  شوند،  کار  مشغول  برای خود  و 

مجرب( کار می کنند...
اما معلمان از لحظه ای که اولین مدرک شان را می گیرند، به عنوان اعضای 

رسمی این حرفه در نظر گرفته می شوند.
مسئولیت های یک معلم با یک سال سابقه کار، درست به اندازۀ مسئولیت های 
یک معلم با 20 سال سابقۀ کار، پیچیده است و حتی بعضی مواقع پیچیده تر 

است.
در موقعیت های بسیار نادر، معلمان تجربیاتی معادل کارورزی یک پزشک 
یا مددکار اجتماعی کسب می کنند، و اغلب بلافاصله درگیر مسئولیت های 
کامل معلمی می شوند. راه حل هایی چون »  مراکز علمی رشد حرفه ای« که 
یک سال کارورزی کامل را در بر می گیرند، اعتبار و شهرت فراوانی یافته اند؛ 

اما این مراکز تا حدودی به دلیل مخارج زیادشان نادر هستند.
تازه کار، وجود یک نقشه که  افراد  با مسلم شدن پیچیدگی تدریس برای 
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قلمرو مسیر اعتلا و ارتقا را برای آنان آماده و مهیا سازد، ارزشمند خواهد 
بود. اگر نقشه خوب استفاده شود و معلمان و مشاوران در آن سهیم باشند، 

می تواند در مفید ساختن تجربۀ کسب تخصص و مهارت، مؤثر باشد.
این  مجرب:  متخصصان  برای  راهنما  یک  عنوان  به  چارچوب  2ـ4ـ 
چارچوب برای حرفۀ تدریس، همان توصیفاتی را که برای حرفه های دیگر 
ارائه شده است، مطرح می کند. یک چارچوب به این  سؤالات پاسخ می دهد: 
انجام  »ی   ک معلم واقعی چه چیزهایی می داند؟«، »ی   ک معلم ماهر هنگام 
یک  اعضای  تمام  برای  چارچوب،  می دهد؟«  انجام  کارهایی  چه  وظایفش 
حرفه، از افراد تازه وارد گرفته تا افراد با سابقه ای که اشتیاق به کار را از دست 
داده اند و حتی معلمان ماهری که تلاش می کنند دانش خود را به دیگران 

منتقل کنند، مفید می باشد.
مربیان، نیازمند ساختاری هماهنگ هستند که ادراکات تازه ای از تدریس و 
یادگیری را به آنان نشان دهد و زمینه ای برای بحث در مورد اعتلا و ارتقا 
  تخصصی  فراهم کند. آنان به ندرت وقت زیادی را صرف گفت وگوی حرفه ای   
حرفه ای،  کار  انجام  برای  چارچوب  یک  می کنند.  مشترک  تکنیک های  و 
می تواند امکان انجام چنین مباحثاتی ایجاد نماید و فرصتی را برای مهارت 

حرفه ای واقعی فراهم کند.
کارهای  بر  تمرکز  برای  ساختار  یک  عنوان  به  چارچوب  3ـ4ـ 
اصلاحی: وقتی معلمان با مشاوران خود ملاقات کرده یا زمانی که معلمان 
مجرب با راهنماهایشان مشورت می نمایند، به چارچوبی نیاز دارند تا به آنها 
باید تصمیم  آنها  قرار دهند.  توجه  را مورد  تدریس  نشان دهد کدام جنبۀ 
بگیرند بر کدام قسمت از عناصر پیچیدۀ آموزش که در هر درس منعکس 
چنین  می تواند  حرفه ای  فعالیت  به  مربوط  چارچوب  شوند.  متمرکز  شده، 

ساختاری را فراهم کند.
آنچه در ذهن راهنما،  به  این ساختار تبدیل می شود  بدون یک چارچوب، 
ناظر و مشاور وجود دارد و در نتیجه عقاید شخصی فرد را در مورد تدریس 
و  روشن  به طور  قبلاً  عقاید  این  آیا  اینکه  به  توجه  بدون  منعکس می کند؛ 

آشکار بیان شده اند یا خیر.
خیلی از معلمان با تجربه، اجرای یک تدریس را که فکر می کردند عالی باشد، 
دارند و فقط به خاطر واکنش منفی مدیر، چون برای مثال دانش آموزان با 
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یکدیگر صحبت می کردند. مدیر و معلم درک مشترکی از ارائه تدریس مؤثر 
نداشتند.

با این حال، با داشتن یک چارچوب مربوط به فعالیت های حرفه ای، می توان 
علاوه بر  می توانند  تلاش ها  این  داد.  انجام  را  مشترک  اصلاحی  تلاش های 

تمرکز بر اهداف، بر وسایل و ابزارها نیز متمرکز شوند.
4ـ4ـ چارچوب برای ارتباط با اجتماع بزرگ تر: یک گام مهم و اساسی 
برای ارتقای موقعیت مربیان در بین حرفه های دیگر، این است که به طور 
واضح و روشن مشخص کنیم که در تدریس، چه مواردی باعث ارتقا و اعتلا 

می شود؟!
مادامی که تدریس به عنوان یک شکل هنری مرموز و بدون تعریف مشخصی 
از وظایف و صلاحیت ها در نظر گرفته شود، اجتماع بزرگ تر با بی اعتمادی 

و شک به آن می نگرد.
برای مثال خیلی از افراد عادی، ضرورت شرکت معلم در دوره ها و کارگاه های 
آموزشی را درک نمی کنند. شفافیتی که یک چارچوب تدریس فراهم می کند، 
برای مثال مؤلفه ای با عنوان »   رشد و توسعۀ حرفه ای« )مؤلفۀ شمارۀ 4 صفحه 22( 

می تواند موقعیت چنین فعالیت هایی را در مسئولیت های تدریس مشخص کند.
5 چارچوب تدریس حرفه ای

چارچوب تدریس که در اینجا آورده می شود به جنبه هایی از مسئولیت معلم 
استناد مطالعات تجربی و پژوهش های نظری، عوامل  به  اشاره می کند که 
این  در  می آورد.  فراهم  عمیقاً  را  دانش آموزان  یادگیری  بهبود  ارتقا دهندۀ 
چارچوب مسئولیت هایی که در آن مشخص شده اند نشان می دهند که معلم 
چه چیزهایی را باید بداند و برای تدریس حرفه ای، چه کارهایی باید بتواند 

انجام دهد.
در این چارچوب، فعالیت پیچیده تدریس به 22 قسمت تقسیم شده است 
این  تدریس طبقه بندی شده اند:  به مسئولیت های  مربوط  که در 4 حیطۀ 

حیطه ها عبارت اند از:
حیطۀ اول: برنامه ریزی و آمادگی، حیطۀ دوم: محیط کلاس، حیطۀ سوم: 

آموزش و حیطۀ چهارم: مسئولیت های حرفه ای.
هریک از مؤلفه ها جنبۀ مشخصی از حیطه را تعریف می کند. ویژگی خاص 
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حیطۀ  مثال،  برای  می شود؛  توصیف  عنصر  پنج  تا  دو  وسیله  به  مؤلفه  هر 
شمارۀ 2 مربوط به محیط کلاس شامل پنج مؤلفه است. مؤلفه 2ـ الف: ایجاد 
محیط توأم با احترام و صمیمیت شامل دو عنصر تعامل معلم و دانش آموز 
به روش های مختلف در  مؤلفه  این  با هم می باشد.  دانش آموزان،  تعامل  و 
تمام موقعیت ها مورد استفاده قرار می گیرد. معلمان در تمام سطوح و تمام 
موضوعات درسی با دانش آموزان ارتباط نزدیک و صمیمی برقرار می کنند و 

حس احترام را به دانش آموزان منتقل می نمایند.
آنها این کار را به روش های مختلفی انجام می دهند. جدول 1 این اجزا و 

عناصر را به طور خلاصه نشان داده است.
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جدول 1ـ مؤلفه های یک تدریس حرفه ای

حیطۀ اول: برنامه ریزی و آمادگی
1ـ الف( نشان دادن دانش محتوا و آموزش

 دانش محتوا
 دانش ارتباطات

 دانش آموزش مرتبط با محتوا
1ـ ب( نشان دادن دانش مربوط به دانش آموزان

 دانش مربوط به ویژگی های گروه سنی
 دانش مربوط به رویکردهای مختلف یادگیری دانش آموزان

 دانش مربوط به دانش و مهارت های دانش آموزان 
 دانش مربوط به علایق و میراث فرهنگی دانش آموزان

1ـ ج( انتخاب اهداف آموزشی
* ارزش ها

* وضوح و روشنی
* مناسب بودن برای دانش آموزان مختلف

تعادل و موازنه
1ـ د( نشان دادن دانش مربوط به منابع

* منابع برای تدریس
* منابع برای دانش آموزان

1ـ هـ( طراحی آموزشی منسجم و قابل فهم
* فعالیت های یادگیری
* منابع و مواد آموزشی

* گروه های آموزشی
* ساختار درس و واحد

1ـ و( ارزیابی یادگیری دانش آموز
* انطباق با اهداف آموزشی

* معیارها و استانداردها
* استفاده برای برنامه ریزی

حیطۀ سوم: آموزش
3ـ الف( برقراری ارتباط واضح و درست

* راه ها و روش ها
* زبان گفتاری و نوشتاری

3ـ ب( استفاده از تکنیک های پرسش و پاسخ و مباحثه
* کیفیت سؤالات

* تکنیک های مباحثه
* مشارکت دانش آموز

3ـ ج( درگیر کردن دانش آموزان در یادگیری
* ارائه محتوا

* فعالیت ها و تکالیف
* گروه بندی دانش آموزان

* مواد و منابع آموزشی
* ساختار و سرعت

3ـ د( دادن بازخورد به دانش آموزان
* کیفیت باز خورد: صحیح، واقعی، سازنده و ویژه 

* بجا و به هنگام بودن
3ـ هـ( حساسیت و انعطاف پذیری نشان د ادن

* تنظیم )تعدیل( درس
* واکنش نسبت به دانش آموزان

* تداوم )استمرار(

حیطۀ دوم: محیط کلاس
و  احترام  با  توأم  محیط  ایجاد  الف(  2ـ 

صمیمیت
* تعامل معلم با دانش آموزان

*تعامل دانش آموزان با هم
2ـ ب( ایجاد فرهنگ یادگیری

* اهمیت محتوا
* غرور )عزت نفس( دانش آموز هنگام کار

* انتظارات برای یادگیری و پیشرفت
2ـ ج( روش های کلاس داری

* ادارۀ گروه های آموزشی
* ادارۀ مواد و تجهیزات

* عملکرد وظایف غیر آموزشی
* نظارت بر داوطلبان و افراد غیر حرفه ای

2ـ د( مدیریت رفتار دانش آموز
* انتظارات

* نظارت بر رفتار دانش آموز
* واکنش نسبت به رفتار غلط دانش آموز

2ـ هـ( سازماندهی فضای فیزیکی
* امنیت و تنظیم وسایل

و  یادگیری  برای  بودن  دسترس  در   *
استفاده از منابع فیزیکی

حیطۀ چهارم: مسئولیت های حرفه ای
4ـ الف( تفکر در امر تدریس

*صحت )درستی(
* استفاده در تدریس آینده

4ـ ب( نگهداری گزارش های درست
* تکمیل تکالیف دانش آموزان

* پیشرفت دانش آموز در یادگیری
* گزارش های غیر آموزشی

4ـ ج( برقراری ارتباط با خانواده ها
* اطلاعات در مورد برنامۀ آموزشی

*  اطلاعات در مورد دانش آموز
* درگیر کردن خانواده ها در برنامۀ آموزشی

4ـ د( همکاری با مدرسه و ناحیه
* ارتباط با همکاران
* خدمت به مدرسه

* مشارکت در طرح های مدرسه و ناحیه
4ـ هـ( رشد و توسعۀ حرفه ای

مهارت های  و  محتوا  دانش  افزایش   *
آموزشی

* خدمت به اعضای حرفه ای
4ـ و( نشان دادن مهارت های حرفه ای

* خدمت به دانش آموزان
* حمایت و طرفداری

* تصمیم گیری
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اجزا و عناصر فوق، اگر چه از هم جدا هستند ولی کاملاً به هم مرتبط اند. 
آمادگی و برنامه ریزی یک معلم، بر آموزش وی تأثیر می گذارد و تمام این 
عناصر تحت تأثیر تعمق در مورد روشی است که برای یک واحد یا درس 

به کار می رود.
علاوه بر این، بسیاری از ویژگی های تدریس مثل استفادۀ درست از تکنولوژی 
یا علاقه به مساوات، جزء مستقلی را تشکیل نمی دهند، بلکه همه با هم به کار 
می روند. در ضمن برای اینکه چارچوب فوق از قوام علمی و استانداردهای 
برای آن ثبت شده  باشد، 10 اصل استاندارد  بین المللی تدریس برخوردار 
تا  گنجانده شده  آن  در  نیز  تدریس  مؤلفه های چارچوب  که  اصولی  است؛ 
بنابراین  شود.  مشخص  کاملاً  چارچوب  این  و  استانداردها  بین  هماهنگی 
تدریس  چارچوب  به  توجه  با  و  کلاس  در  را  اصول  این  می توانند  معلمان 

به کار گیرند.
در  را  شما  کارایی  استاندارد  چارچوب،  این  نظری  مبانی  و  علمی  تجارب 

کلاس تضمین خواهد کرد.

جدول 2ـ همبستگي استانداردهاي بين المللي با مؤلفه هاي چارچوب تدريس

مؤلفه توصیف عملکرد معلماستاندارد
توصیف عملکرد معلمچارچوب

اصل اول
ابزارهای  اصلی،  مفاهیم 
تحقیق و ساختار رشته های 

تحصیلی تدریس شده

1ـ الف
1ـ هـ
3ـ ج

دانش محتوا و روش تدریس را نشان می دهد.

آموزش روشن و منسجمی را طراحی می کند.

دانش آموزان را در یادگیری درگیر می کند.

اصل دوم

نحوۀ یادگیری و رشد بچه ها 
را درک می کند، فرصت های 
یادگیری فراهم می نماید که 
رشد دانش آموزان را تقویت 

کند.

1ـ ب
1ـ ج
1ـ و

3ـ ب
3ـ ج

دانش مربوط به دانش آموزان را نشان می دهد.
اهداف آموزشی را انتخاب می کند.

یادگیری دانش آموز را ارزیابی می کند.
مباحثه  و  پاسخ  و  پرسش  تکنیک های  از 

استفاده می کند.
دانش آموزان را در یادگیری درگیر می کند.
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مؤلفه توصیف عملکرد معلماستاندارد
توصیف عملکرد معلمچارچوب

اصل سوم

تفاوت فردی دانش آموزان 
را در رویکردهای یادگیری 
درک می کند، فرصت های 
با  متناسب  را  آموزشی 
فراهم  مختلف  فراگیران 

می کند.

1ـ ب
1ـ هـ

2ـ الف
2ـ ب

3ـ ب 
3ـ هـ

نشان  را  دانش آموزان  به  مربوط  دانش 
می دهد.

طراحی  را  منسجمی  و  روشن  آموزش 
می کند.

ایجاد  و صمیمیت  احترام  با  توأم  محیطی 
می کند.

یک فرهنگ یادگیری را ایجاد می کند.

اصل 
چهارم

انواع استراتژی های آموزش 
به کار  و  می کند  درک  را 

می برد.

1ـ د
1ـ هـ
3ـ ب 

3ـ د

دانش مربوط به منابع را نشان می دهد.
طراحی  را  منسجمی  و  روشن  آموزش 

می کند.

اصل 
پنجم

یادگیری  برای  محیطی 
مشوق  که  می کند  فراهم 
مثبت،  اجتماعی  تعامل 
مشارکت فعال در یادگیری 

و خود انگیزشی باشد.

1ـ هـ
2ـ الف
2ـ ب

طراحی  را  منسجمی  و  روشن  آموزش 
می کند.

محیطی را توأم با احترام و صمیمیت ایجاد 
می کند.

یک فرهنگ یادگیری را ایجاد می کند.

2ـ ج
2ـ د

2ـ هـ
3ـ ج

کلاس را اداره می کند.
رفتار دانش آموز را اداره می کند.

محیطی فیزیکی را سازماندهی می کند.
دانش آموزان را در یادگیری درگیر می کند.

اصل 
ششم

فنون  به  مربوط  دانش 
ترویج  جهت  را  ارتباطات 
جست وجوی فعال، همکاری 
حمایت کننده،  تعامل  و 

مورد استفاده قرار می دهد.

2ـ الف
3ـ الف
3ـ ب
3ـ ج

محیط توأم با احترام و صمیمیت را ایجاد 
می کند.

برقرار  ارتباط  صحیح  و  واضح  طور  به 
می کند.

مباحثه  و  پاسخ  و  پرسش  تکنیک های  از 
استفاده می کند.

دانش آموزان را در یادگیری درگیر می کند.
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مؤلفه توصیف عملکرد معلماستاندارد
توصیف عملکرد معلمچارچوب

اصل هفتم

بر اساس اطلاعات مربوط به 
موضوع درسی، دانش آموز، 
برنامه  اهداف  و  اجتماع 
را طراحی  آموزش  درسی، 

می کند.

1ـ الف 
1ـ هـ
3ـ ج
3ـ هـ

حیطه برنامه و آمادگی
دانش آموزان را در یادگیری درگیر می کند.
حساسیت و انعطاف پذیری نشان می دهد.

اصل 
هشتم

و  رسمی  استراتژی های 
غیر رسمی ارزیابی را درک 
استفاده  مورد  و  می کند 

قرار می دهد.

1ـ ب
1ـ و
3ـ د

نشان  را  دانش آموزان  به  مربوط  دانش 
می دهد.

یادگیری دانش آموزان را ارزیابی می کند.
به دانش آموزان باز خورد می دهد.

3ـ هـ
4ـ الف
4ـ ب
4ـ ج

انعطاف پذیری و حساسیت نشان می دهد.
در مورد تدریس به تفکر می پردازد.

نگهداری  را  صحیح  و  دقیق  گزارش های 
می کند.

با خانواده ها ارتباط برقرار می کند.

تفکر اصل نهم به  تدریس  مورد  در 
می پردازد )می اندیشد(.

4ـ الف
4ـ د

4ـ هـ

در مورد تدریس به تفکر می پردازد.
با مدرسه و منطقه همکاری می نماید.
از نظر حرفه ای رشد و توسعه میی ابد.

اصل دهم
همکاران،  با  را  خود  ارتباط 
والدین و آژانس های اجتماعی 

توسعه می دهد.

1ـ د
4ـ ج
4ـ د

4ـ هـ

دانش مربوط به منابع را نشان می دهد.
با خانواده ها ارتباط برقرار می کند.

با مدرسه و منطقه همکاری می کند.
تخصص و مهارت از خود نشان می دهد.

به منظور استفاده از این اصول و چارچوب در دنیای کلاس درس نیازمند 
الگوهای جدید تدریس نیز هستید. در فصل بعد با الگوهای جدید تدریس 

آشنایی بیشتری پیدا خواهید کرد.
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الگوهای جدید تدریس

»  انجمن  شبکۀ  به ویژه  اینترنت  شبکه های  و  جدید  منابع  به  مراجعه  با 
برنامه ریزی درسی و رهبری آموزشی«، کلیۀ الگوها مورد بررسی قرار گرفته 
و سعی شده تا مفاهیم اصلی و کلیدی هر یک از الگوها استخراج، سازماندهی 

مجدد و خلاصه گردد.
در مجموع، بر اساس مطالعات انجام شده در دهه 90 و اوایل قرن بیست وی کم، 
تمایل متخصصان الگوهای تدریس بر طبقه بندی کردن الگوها متمرکز شده 
اصلی  خانوادۀ   4 در  تدریس  الگوهای  طبقه بندی،  آخرین  براساس  است. 

تقسیم بندی شده اند.
الگوها توصیه  از  الگوهای فوق کاربرد معینی برای هر یک  توجه: طراحان 
کرده اند که رعایت کردنشان ضریب کارایی و اثر بخشی آنها در دنیای تدریس 

را افزایش می دهد.
علاوه بر این، اگرچه هر یک از خانواده های الگوهای تدریس رویکردی متمایز 
نسبت به تدریس دارند، اما به هیچ وجه متضاد و ناسازگار نبوده و می توان 
از عناصر و مؤلفه های آنها به صورت ترکیبی سود جست. این امر مستلزم 
خلاقیت، تجربه و مهارت و وسواس علمی و حرفه ای است. در اینجا، چهار 

خانواده الگوهای تدریس به طور مختصر آورده می شوند.
الف( خانوادۀ الگوهای پردازش اطلاعات

همان طور که از نامش پیداست، در پردازش اطلاعات به دانش آموزان کمک می کنند.
این، دانش آموزان در هنگام جمع آوری اطلاعات و کار روی آنها،  بر  علاوه 
معمولاً دانش را به شکل مشاهدات یا داده هایی از کتاب ها و منابع به دست 
می آورند. سپس دانش در سطح سازمانی افته تری ایجاد می شود؛ بدین ترتیب 
که با طبقه بندی ساده شروع می شود و سطح آن تا ساختار دانش رشته های 
علمی و نهایتاً تا دانش نظری از جمله راه های مختلفی که تئوری ها ساخته 
می شوند گسترش میی ابد. برای مثال، پردازشی که با تمیز حرف A از حرف 
B شروع می شود، نهایتاً می تواند به تئوری های زبان شناسی بسط داده شود. 
این تئوری ها سعی دارند توضیح دهند که چگونه یادگیری زبان بر فرایندهای 
شناختی تأثیر می گذارند و آنها را افزایش می دهند، و شرح می دهد که آیا 
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بین فرهنگ های مختلف تفاوت های شناختی وجود دارد یا خیر!
الگوهای پردازش اطلاعات بر روش هایی تأکید می کنند که از طریق گردآوری 
اطلاعات و سازماندهی آنها، درک مشکلات و ارائه راه حل هایی برای آنها و توسعۀ 
مفاهیم و زبان برای انتقال راه حل ها، شور  و  شوق انسان را برای درک جهان 

افزایش می دهند.
برای فراگیران  را  الگوهای پردازش اطلاعات، مفاهیم و اطلاعاتی  از  بعضی 
فراهم می نماید )مثل الگوی کسب مفهوم(؛ برخی الگوها بر مفهوم سازی و 
تفکر  دیگر  الگوهای  استقرایی(؛  تفکر  )مثل  تأکید می کنند  آزمایی  فرضیه 
خلاق ایجاد می کنند )مثل بدیعه پردازی( و بعضی از الگوها نیز برای افزایش 
توانایی ذهنی عمومی )کلی( طراحی شده اند. بسیاری از الگوهای پردازش 
اطلاعات برای حصول اهداف فردی و اجتماعی آموزش و پرورش مفید هستند.
تمام الگوهای پردازش اطلاعات به دانش آموزان کمک می کنند تا نسبت به 
استراتژی های یادگیری آگاهی یافته و از این استراتژی ها برای تحقیق و تفکر 
بنابراین، این مدل ها وجه اشتراک  در دنیای پیرامون شان استفاده نمایند؛ 
زیادی دارند: همۀ آنها در یک هدف مشترک هستند، هدف مشترک آنها این 
است که در فراگیران کاوشگری پرورش دهند. با این حال، ساختار و اهداف 
این مدل ها، با توجه به آنچه مورد تأکید قرار می دهند، با ابزار یادگیری و 

جنبه هایی از محتوا که فراگیران را قادر به کشف می کند، متمایز هستند.
ب( خانوادۀ الگوهای اجتماعی تدریس: تشکیل یک گروه یادگیری

وقتی با هم کار می کنیم، یک انرژی جمعی به نام سینرژی )هم افزایی( تولید 
یادگیری،  گروه های  تشکیل  به وسیلۀ  تدریس  اجتماعی  الگوهای  می کنیم. 
ایجاد  درس،  کلاس  مدیریت  کلی  به طور  می کنند.  استفاده  پدیده  این  از 
مثبت  فرهنگ  ایجاد  می گیرد.  در بر  درس  کلاس  در  را  جمعی  ارتباطات 
در مدرسه، فرایندی است برای توسعۀ راه های سازنده و منسجم تعامل و 

هنجارهایی که فعالیت یادگیری قوی را حمایت می کنند.
مهارت  همگی  که  جهت  این  از  هستند  هم  به  شبیه  اجتماعی  الگوهای 
اجتماعی و سینرژی )هم افزایی( را افزایش داده و در نهایت در دانش آموزان 
تعهد اجتماعی ایجاد می کند و ابزارهایی را برای مشارکت در بالاترین اشکال 

جریان )فرایند( دموکراتیک فراهم می نمایند.
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در جدول شماره 3 الگوهای اجتماعی تدریس با یک طبقه بندی سازمانی افته ای 
بیان شده است.

جدول 3ـ الگوهای اجتماعی تدریس

هدفطراحالگو

تفکر استقرایی 
)طبقه بندی(

هیلدا تابا
)بروس جویس(

یادگرفتن نحوۀ طبقه بندی امری مهم و اساسی است، زیرا 
دانش آموزان از طریق فعالیت طبقه بندی، مفاهیم و اطلاعات 
را فرا می گیرند. آنها به دانش آموزان کمک می کنند تا مفهوم 
محتوا را درک کنند. آنها همچنین یاد می گیرند که بر اساس 
بپردازند.  فرضیه ها  آزمون  و  فرضیه سازی  به  طبقه بندی، 
اعتقاد  زیرا  است،  کلی  الگوی  یک  استقرایی،  تفکر  الگوی 
تفکر  برای  اساسی  این است که طبقه بندی یک مهارت  بر 
سطح بالا بوده و دیگر اینکه این الگو می تواند در هر درسی 

از آواشناسی گرفته تا فیزیک مورد استفاده قرار گیرد.

جروم برونر، فرد کسب مفهوم
لایت هال

)بروس جویس(

این الگو به دانش آموزان کمک می کند تا مفاهیم خاص را یاد 
بگیرند و استراتژی های کسب آنها را بررسی نمایند. گسترش 
این الگو، همانند الگوی تفکر استقرایی، دانش آموزان را در 
جهت کنترل بر محتوا، آموختن فرضیه سازی و بررسی تفکر 

هدایت می کند.

کاوشگری 
علمی

جوزف شو آب و 
بسیاری از افراد 

دیگر

دانش آموزان را به جرگۀ کاوشگران علمی ملحق می کند و 
به آنها کمک می کند تا روش های کاوشگری را در رشته های 
اصلی  مفاهیم  و  دانش  پایۀ  مرور  به  و  بگیرند  یاد  مختلف 
مفهومی،  تفکر  الگوی  می آموزند.  را  مختلف  رشته های 

استدلال فرضی و توانایی انتقادی را توسعه می دهد.

آموزش 
کاوشگری

ریچارد ساچمن 
)هووارد جونز(

برنامه ای است برای آموزش استدلال علمی به دانش آموزان. 
لذا آموختن جمع آوری داده ها، مفهوم سازی، فرضیه سازی و 

فرضیه آزمایی اهداف اصلی این الگو می باشند.

ژان پیاژه، رشد شناختی
ایروینگ سیگل، 
کانستنسن کامی، 

ادموند سالیوان

هدف اصلی، ایجاد رشد ذهنی کلی فزاینده است. در سطح 
پیشرفته، این الگو به دانش آموزان کمک می کند تا ماهیت 

رشد شناختی را درک کنند.

پیش سازمان 
دهنده

دیوید آزویل )و 
خیلی از افراد 

دیگر(

توانایی جذب اطلاعات و سازماندهی آنها را، به ویژه هنگام 
یادگیری از سخنرانی ها و خواندنی ها افزایش می دهد.

میشل پرسلی، فن یادداری
جوئل لوین )و 

دانشمندان دیگر(

برای  استراتژی هایی  تعیین  و  توسعه  در  دانش آموزان  به 
کسب اطلاعات، مفاهیم و ساختارهای پیچیده مفاهیم )مثل 
جدول عناصر شیمیایی( کمک می کند، دانش آموزان را در 
استراتژی های  هشیارانۀ  درک  فراشناختی،  کنترل  جهت 

یادگیری و زمان و نحوۀ استفاده از آنها هدایت می کند.

در بیل گوردونبدیعه پردازی کاوش  به  را  دانش آموزان  قیاس ها  از  استفاده  طریق  از 
تفکر استعاره ای هدایت می کند.
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تمام الگوها، احترام به دیگران و رشد ارزش های فردی قوی را مورد تشویق قرار 
می دهند. تمام الگوها به دانش آموزان کمک می کنند تا از طریق بررسی )کاوشگری( 

جمعی، ساخت دانش را فرا گیرند.
از نظر تعامل اجتماعی دامنۀ اهداف اجتماعی را مورد  الگوهای اجتماعی، 

توجه و تأکید قرار می دهند. خلاصۀ این الگو در جدول 3 آمده است.
ج( خانوادۀ الگوهای تدریس فردی

واقعیت انسانی در هوشیاری فردی ما نهفته است. ما شخصیت های منحصر 
به فردی را به وجود می آوریم و جهان را از منظری می بینیم که محصول 
مذاکرات  نتیجۀ  مشترک  ادراکات  ماست.  خاص  موقعیت های  و  تجربیات 
افرادی است که باید با هم زندگی و کار کنند و جماعات و خانواده هایی را 

به وجود آورند.
الگوهای یادگیری فردی با چشم انداز شخصیتی یک فرد آغاز می شوند و تلاش 
می کنند تا آموزش و پرورش را طوری شکل دهند تا بتوانیم خودمان را بهتر 
یاد  و  بگیریم  بر عهده  را  خودمان  پرورش  و  آموزش  مسئولیت  کنیم،  درک 
بگیریم به حدی فراتر از رشد فعلی مان برسیم تا در جست وجوی مان برای 

زندگی در سطح بالا، حساس تر، قوی تر و خلاق تر شویم.
گروه الگوهای فردی به دیدگاه فرد توجه زیادی می کنند و در صدد هستند 
که استقلال سازنده را در فرد تشویق نمایند تا افراد به طور فزاینده ای خود آگاه 

شوند و مسئولیت سرنوشت خودشان را بر عهده بگیرند.
الگوهای فردی بر رشد خود شکوفایی افرادی که خودشان را درک می کنند 
مانند  است.  متمرکز  بگیرند،  عهده  بر  را  آینده شان  مسئولیت  می توانند  و 
خانوادۀ الگوهای دیگر، الگوهای فردی از نظر توجه به جنبه های خاصی از 
رشد، با یکدیگر متفاوت هستند. خلاصۀ این الگو در جدول 4 و 5 آمده است.
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جدول 4

هدفطراحالگو

بررسی 
گروهی

جان دیویی
شلومو شاران
راشل هرتز
لازاروئیتز

هربرت ثلن

الگو تقریباً می تواند هر هدف  این  بعضی ها مدعی هستند که 
آموزشی را محقق سازد، زیرا خیلی از الگوهای دیگر را می توان 
اهداف  از  وسیعی  دامنۀ  الگو،  این  واقع  در  داد.  جای  آن  در 
دانش آموزان  کردن  آماده  ضمن  الگو  این  می گیرد.  در بر  را 
روش های  تا  می کند  کمک  آنها  به  دموکراتیک،  زندگی  برای 
یاد  آنها  به  و  بگیرند  یاد  را  تحصیلی  رشته های  در  کاوشگری 
می دهند تا در مورد خودشان و ارزش هایشان بیندیشند و تعهد 

آنها را نسبت به اصلاح جامعه بر می انگیزد.

کاوشگری 
اجتماعی

بایرون 
ماسیالاس

بنجامین کوکس

دانش آموزان را در بررسی مشکلات اجتماعی  متحد کرده، و 
فراهم می سازد،  آنها  برای  کار  این  انجام  برای  استراتژی هایی 
پرورش  را  اجتماعی  تعهد  و  منطقی  اجتماعی،تفکر  مهارت 

می دهد.

روش 
آزمایشگاهی

آزمایشگاه 
مهارت آموزی 

ملی )بسیاری از 
نویسندگان(

به دانش آموزان،  این است که  آزمایشگاهی  اثر برجستۀ روش 
پویایی گروهی را می آموزد و مهارت های اجتماعی حساس و 
قوی را در آنها ایجاد می کند. این الگو، مهارت های حل مسئله 

)مثل استراتژی هایی مؤثر برای رفع تضاد( ایجاد می کند.

ایفای نقش
فانی شفتل

و
جورج شفتل

ارزش های  بررسی  در  دانش آموزان  به  کمک  برای  الگو  این 
فردی و اجتماعی تدوین شده است. ایفای نقش به دانش آموزان 
کمک می کند تا استراتژی هایی را برای درک و رفع مشکلات 
اجتماعی مختلف، از تضاد در گروه های کوچک گرفته تا تضاد 

در اجتماعات بزرگ را فرا گیرند.

وابستگی 
مثبت

دیوید جانسون، 
راجر جانسون 
الیزابت کوهن

استراتژی های  فرا گرفتن  در  دانش آموزان  به  کمک  جهت  در 
ارتباطات  و  از جمله درک خود  اجتماعی  تعامل  برای  وابسته 

دیگران و هیجانات طراحی شده است.

کاوشگری 
اجتماعی 

سازمانی افته

روبرت اسلاوین 
و همکاران

مستقیماً به دانش آموزان کمک می کند تا در بررسی های علمی 
شرکت کنند و مهارت های میان فردی، درک از خود و تعهد نسبت 

به تعالی و برتری را پرورش می دهد.
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جدول 5

هدفطراحالگو

تدریس 
غیر مستقیم

این الگو ایجاد توانایی برای رشد خود را کانون توجه قرار کارل راجرز
را  خودشان  تا  می کند  کمک  دانش آموزان  به  و  می دهد 
و  خود  احساس  چگونه  بگیرند  یاد  و  نمایند  درک  بهتر 
خود ارزشمندی را در خود ایجاد کنند و برای یک زندگی 

سطح بالا تلاش نمایند.

آموزش 
خود آگاهی

اهداف اصلی، درک خود و توانایی کشف برای افزایش رشد فریتزپولز
فردی است. حساسیت بین فردی و همدردی زیاد نیز در 

این الگو مهم هستند.

جلسه در 
کلاس درس

درک خود و مسئولیت نسبت به خود و دیگران را به عنوان ویلیام گلاسر
دو روی سکۀ رشد افزایش می دهد.

این الگو، بر رشد درک خود و افزایش استعداد رشد فردی ابراهام مزلوخود شکوفایی
متمرکز می شود. در روابط میان فردی، همدلی و مسئولیت 

نسبت به دیگران هدف های نهایی هستند.

سیستم های 
مفهومی

هم دیوید هانت مورد،  دو  هر  در  را  فردی  وپیچیدگی  انعطاف پذیری 
افزایش  اطلاعات  پردازش  در  هم  و  دیگران  با  تعامل  در 

می دهد.

د( خانوادۀ سیستم های رفتاری
یک مبنای تئوریکی یادگیری اجتماعی، که به نام های تغییر در رفتار، رفتار 
درمانی و سیبرنتیک )کنترل از راه دور( نیز معروف است، طراحی الگوهای 
این خانواده را هدایت می کند. در این الگوها، انسان  به منزلۀ سیستم ارتباطی 
اطلاعات  به  نسبت  واکنش  در  که  می شود  گرفته  نظر  در  اصلاح گر  خود 
دریافت شده در مورد نحوۀ انجام موفقیت آمیز وظایف، رفتار خود را تغییر 
پلکان  از یک  تاریکی  بگیرید که در  را در نظر  برای مثال، فردی  می دهد. 
ناآشنا بالا می رود )وظیفه(؛ وقتی پا روی پله ها می گذارد، اولین گام های او 
به صورت آزمایشی است. اگر گام هایش خیلی بلند باشد، پا در هوا می ماند 
و باز خورد دریافت شده باعث می شود که برای تماس با سطح پله مجبور 
به پایین آوردن پا شود. اگر گام هایش خیلی کوتاه باشد، همچنان با برخورد 
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پا به لبۀ پله، باز خورد به وجود می آید. شخص به تدریج بر حسب بازخورد، 
رفتار خود را تنظیم می کند تا بتواند نسبتاً راحت به بالای پله ها برسد.

روانشناسان با استفاده از دانش مربوط به نحوۀ واکنش افراد نسبت به وظایف 
و بازخوردها، توانایی خود اصلاح گری در انسان ها را ایجاد کرده اند.

آنها برنامه هایی برای کاهش ترس های مرضی، آموختن، خواندن و حساب 
و  آرامش  کردن  جایگزین  اجتماعی،  و  ورزشی  مهارت های  رشد  کردن، 
فیزیکی،  مهارت های  پیچیدگی های  آموختن  و  اضطراب  جای  به  آسایش 
تدوین  فضایی  شاتل  یا  هواپیما  یک  هدایت  برای  لازم  ذهنی  و  اجتماعی 
نموده اند. این الگوها بر رفتار قابل مشاهده، وظایف مشخص و ارتباط دادن 
روش های موفقیت تحصیلی دانش آموزان متمرکز هستند. این گروه از الگوها 
برای فراگیران  آنها می توان  از  بوده و  از مبانی پژوهش موسیقی برخوردار 

تمامی رده های سنی و انواع اهداف آموزشی استفاده کرد.
از توسعۀ »  سیستم های  الگوهای سیستم های رفتاری در مدت چند سال، 
تدریس« به سوی توسعۀ محیط هایی که در آن دانش آموزان چگونه آموختن 
را فرا می گیرند، تغییر یافته اند. بدین معنی که، اگر پنجاه سال قبل ممکن 
بود یک شبیه ساز طراحی شده برای آموزش دسته ای از مهارت های پیچیده 
برای  شبیه سازی  محیط  یک  حاضر  حال  در  شود،  ارائه  دانش آموزان  به 
واکنش  طریق  از  می تواند  شخص  آن  در  که  می شود  فراهم  دانش آموزان 
سازنده نسبت به وظایف و بازخورد، مفاهیم و مهارت ها را به خودش بیاموزد. 
هدف عمدۀ تمام مدل های سیستم رفتاری، ایجاد توانایی خود آموزی است. 
در واقع فرا گرفتن ارزیابی عملکرد، درک و واکنش نسبت به بازخورد و تنظیم 
محیط های  به هرحال،  هستند.  فرعی  اهداف  عملکرد،  افزایش  برای  رفتار 
طراحی شده برای الگوهای رفتاری مختلف، بسیار متفاوت هستند. تأکیدی 
که هر یک از الگوها بر نوع خاصی از رفتار دارند، آنها را از یکدیگر متمایز 

می کند. خلاصۀ این الگو در جدول 6 آمده است.
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جدول 6

هدفطراحالگو
یادگیری 
اجتماعی

آلبرت بندورا، 
کارل تورسن، وس 

بکر، بیل ماهونی

را  رفتار خود  پیامدهای  و  رفتار  تا  می آموزد  دانش آموزان  به 
در  تغییرات  ایجاد  طریق  از  تا  کنند  تلاش  و  نمایند  بررسی 
رفتار و بررسی اثرات آنها، رفتار خود را انطباق پذیر و سازگار 
نمایند. اهداف ویژه را می توان برای کاهش اختلالات رفتاری 
و ترس های مرضی در نظر گرفت. هدف اصلی، این است که 
دانش آموزان »خود ارزیابی« و »کنترل بر خویشتن« را بیاموزند.

یادگیری در 
حد تسلط

بنیامین بلوم، 
جیمز بلاک

محتوای  بر  تسلط  برای  دانش آموزان  به  کمک  الگو،  این 
رشد  می دهد.  قرار  توجه  کانون  را  رشته ها  تمام  تحصیلی 
نهایی و  از طریق موفقیت، یک هدف  اعتماد  عزت نفس و 

مهم محسوب می شود.
یادگیری 

برنامه ریزی 
شده

علمی بی. اف اسکینر دانش  و  مهارت ها  بر  دانش آموز  که  است  این  هدف 
مسلط شود. کمک به دانش آموزان در ارزیابی رشد و اصلاح 

استراتژی های یادگیری یک هدف نهایی است.
بسیاری از افراد شبیه سازی

از جمله کارل 
اسمیت و ماری 

فولتز

مهارت های  و  مفاهیم  تا  می کند  کمک  دانش آموزان  به 
پیچیده را یاد بگیرند و رشد و موفقیت را ارزیابی کنند.

تدریس 
مستقیم

توماس گود، جری 
بروفی، وس بکر 
زیگفرید انگلمان، 

کارل بریتر

است.  علمی  مهارت های  و  دانش  بر  تسلط  اصلی،  هدف 
برای  استراتژی هایی  توسعۀ  برای  آنرا  می توان  این  علاوه بر 
مختلف  رشته های  محتوای  از  گسترده ای  انواع  یادگیری 

استفاده نمود.
کاهش 
اضطراب

دیوید رین، جوزف 
و لپ، جان مسترز

هدف  آزار دهنده،  هیجانی  واکنش های  بر  کنترل  آموختن 
اصلی است. این الگو، یک الگوی »خود درمانی« است.

برای آشنایی بیشتر با کاربرد الگوها در دنیای واقعی کلاس، چهار سناریو در 
ارتباط با خانوادۀ الگوهای تدریس آورده شده است. 

سناریو 1 :پایۀ اول: در یکی از کلاس های پایۀ اول، بچه ها به دور میزی که 
یک شمع و یک شیشه روی آن قرار دارد، جمع شده اند. معلم کلاس، شمع 
را روشن می کند. بعد از اینکه شمع حدود 1 تا 2 دقیقه با درخشش سوخت، 
معلم شیشه را با دقت روی شمع قرار می دهد. نور شمع کم کم ضعیف شده، 
سوسو می زند و خاموش می شود؛ سپس شمع دیگری را روشن می کند و 
یک شیشۀ بزرگ تر روی آن قرار می دهد و همان کار را تکرار می کند. شمع 

خاموش می شود اما کمی آرام تر از دفعۀ قبل. 
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خانم معلم دو شمع دیگر و شیشه هایی با اندازه های متفاوت تهیه می کند. 
بچه ها شمع ها را روشن می کنند، شیشه ها را روی شمع ها قرار می دهند و 

مشاهده می کنند که شعله ها به آرامی خاموش می شوند.
معلم می گوید: »حالا می خواهیم موضوعاتی را راجع به آنچه رخ داده، مطرح 
آنچه مشاهده  از شما می خواهم در مورد شمع ها و شیشه ها و  کنیم، من 

کرده اید، سؤالاتی بپرسید.«
دانش آموزان شروع به سؤال کردن می کنند. معلم به آنها کمک می کند تا 
سؤالاتشان را به شکل دیگری مطرح کنند و یا آزمایش هایی را انجام دهند. 

یکی از دانش آموزان می پرسند: »چگونه می توانیم این مسئله را بفهمیم؟«
به  دارند  آنچه می دانند و سؤالاتی که  از دانش آموزان می خواهد که  معلم 
وی بگویند، او آنچه را دانش آموزان می گویند روی کاغذ روزنامه می نویسد. 
گفته های خود دانش آموزان محتوای اولین مطالعه خواندن آنها خواهد بود.

سناریو 2: پایۀ اول: در کلاس دیگری، بچه ها به صورت گروه های دو نفری 
کنار هم نشسته اند. تعداد زیادی اشیای ریز و یک آهن ربا در جلوی هر گروه 

قرار دارد. معلم کلاس توضیح می دهد که شی U شکل، آهن ربا نام دارد.
معلم می گوید: »قصد داریم دربارۀ آهن ربا چیزهایی را کشف کنیم. کارمان 
به اشیای  با نزدیک کردن آهن ربا  ببینیم  این گونه شروع می کنیم، که  را 
با استفاده از آهن ربای  اتفاقی می افتد؟ از شما می خواهم که  مختلف، چه 
خود، این کار را انجام دهید؛ سپس اشیای مقابل خود را براساس آنچه رخ 

می دهد، طبقه بندی کنید.«
یادداشت  را  دانش آموزان  طبقه بندی های  قبلی،  معلم  مانند  نیز  معلم  این 

می کند و از آنها برای شروع مطالعۀ واژگان نوشته شده استفاده می کند.
تفسیر سناریوهای 1 و 2: معلم مربوط به سناریو 1، سال تحصیلی را با 
مدل تدریس آموزش کاوشگری آغاز کرد. این الگو با روبرو کردن دانش آموزان با 
یک موقعیت مبهم شروع می شود. دانش آموزان با طرح پرسش و انجام آزمایش، 
ایده هایی را تشکیل و مورد آزمایش قرار می دهند. معلم، کاوشگری آنها را بررسی 
می کند و فعالیت های بعدی را برای تشکیل گروهی که بتوانند برای کشف 

دنیای شان با هم کار کنند، طراحی می نماید.
معلم در سناریو 2، کار خود را با الگویی شروع می کند که آن را تفکر استقرایی 
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ابتدا اطلاعاتی را در اختیار دانش آموزان قرار  الگو، معلم  این  می نامیم. در 
را  آنها  و  کنند  جمع آوری  را  اطلاعات  تا  می خواهد  آنها  از  یا  می دهد 
تأیید  نظر  از  اشیا  طبقه بندی  هنگام  در  دانش آموزان  نمایند.  طبقه بندی 
قرار  آزمایش  مورد  و  می سازند  را  فرضیه هایی  آنها،  بر  مغناطیسی  میدان 
آنها  به  و  بررسی،  را  دانش آموزان  مشاهدات  و  تفکر  نحوۀ  معلم  می دهند. 
حوزه های  مطالعۀ  به  استقرایی  متفکران  گروه  عنوان  به  تا  می کند  کمک 

دیگر بپردازند.
سناریو 3: پایۀ دهم: معلم، کلاس درس مطالعات اجتماعی پایۀ دهم خود 
را با یک نوار ویدیویی که از یک دادگاه در کالیفرنیا گرفته شده است، آغاز 
می کند. پروندۀ در دست اقدام، در مورد این است که آیا یک مادر می تواند 
مانع با هم بودن پدر و پسر دوازده ساله اش شود. والدین طلاق گرفته اند و 
حضانت فرزند را که با مادر زندگی می کند، به صورت مشترک بر عهده دارند.
نوار ویدیویی یکسری مباحثات مقدماتی را در مورد این قضیه ارائه می دهد. 
معلم از دانش آموزان می خواهد تا مسائلی را که مشاهده می کنند و سؤالاتی 
که نیاز به اطلاعات بیشتری دارند را مطرح کنند؛ سپس از آنها می خواهد تا 
در مسایل و سؤالات با هم شریک شوند و هر دانش آموز اطلاعاتی را با عنوان 
»مسائل« و »سؤالات« جمع آوری کند. دانش آموزان متوجه می شوند که به 
طبقه بندی دیگری با عنوان »   ارزش ها و موقعیت ها« نیاز دارند، زیرا خیلی 
از دانش آموزان هنگام انجام کار مشترک، موقعیت ها را به طور واضح بیان 
کرده اند. کاوشگری از طریق تماشای بخش های بیشتری از نوار ویدیویی و 
ادامه  از موارد مشابه که معلم جمع آوری کرده است،  تحلیل خلاصه هایی 
میی ابد. چنین موردی اولین تکلیف شب آنهاست. معلم به تدریج در طول 
و  می کند  هدایت  خط مشی ها  یک سری  ایجاد  به  را  دانش آموزان  هفته، 
ارزش هایی را که مبنای این خط مشی ها هستند تعیین می نماید. همچنان 
بررسی می کند که دانش آموزان  ادامه میی ابد، معلم  که جریان کاوشگری 
یکدیگر  از  را  ارزشی  موقعیت های  می دهند،  شرح  را  حقایق  خوب  چقدر 
تشخیص می دهند و تفاوت بین ارزش های به ظاهر متضاد و موقعیت های 
مربوط به خط مشی ها را مورد بحث قرار می دهند. او همچنین ایجاد یک 
کاوشگری یادگیری را شروع می کند و برای دانش آموزان و یادگیری آنها، 

یک کاوشگر می شود.
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سناریو 4: پایه دهم: کلاس درس انگلیسی با یک صحنه از فیلم »  ساخت 
نوعي مبل خانگي« شروع می شود. دانش آموزان عکس العمل خود را نسبت 
به اشتراک  اقدامات و نوع محصول چوبي معرفی شده در فیلم  به صحنه، 

می گذارند و ایده های متفاوتی را ارائه می دهند.
وقتی دانش آموزان می خواهند از تعبیر و تفسیرهای خود دفاع کنند یا در 
مقابل ایده های دیگران بحث نمایند، معلم می گوید که می خواهد تفاوت های 
آنها را حفظ کند تا بتوانند در مورد آنها تحقیق کنند. سپس نمونه هايي از 
كاتالوگ های محصولات چوبي يكي از شركت ها را بین دانش آموزان توزیع 
معلم  هفته،  طول  در  كنند.  مطالعه  را  آنها  تا  می خواهد  آنها  از  و  می کند 
دانش آموزان را به کاوش در مسائل تولید مبلمان و محصولات چوبی مطرح 
شده در کتاب و فیلم و مقایسۀ فیلم و کتاب برای مطالعه تدابیری که مدير 

توليد شركت سازندۀ مبل استفاده کرده اند، هدایت می کند.
تفسیر سناریوهای 3 و 4: معلم کلاس درس مطالعات اجتماعی در سناریو  3 
از الگوی تدریس کاوشگری قضایی استفاده می کند که در آن جهت هدایت 
دانش آموزان برای بررسی مسائل خط مشی عمومی و ارزش های خودشان 

طراحی شده است.
معلم در کلاس درس زبان در سناریو 4 از الگوی بررسی گروهی استفاده 
شروع  اطلاعاتی  سری  یک  با  دانش آموزان  کردن  مواجه  با  الگو  می نماید. 
در  دانش آموزان  می گردد.  منتهی  کاوشگری  از  حوزه ای  به  که  می شود، 
دنیای ادراکی شان به کاوش می پردازند و همچنان که کاوشگری ها ادامه 

میی ابد، تفاوت ها و شباهت های مربوط به ادراک را در نظر می گیرند.
با در نظر گرفتن کار این چهار معلم، متوجه می شویم که تلاش همۀ معلمان 
ایجاد یادگیری در دانش آموزان و تعیین آمادگی آنها برای یادگیری جدید 
بنابراین به  اما معلم نمی تواند به درون اذهان دانش آموزان راه یابد؛  است. 
عنوان معلم باید از طریق چیزی که می توانیم ببینیم و بشنویم، هر آنچه را 
در ذهن آنها می گذرد استنباط کنیم. حدس قریب به یقین زدن، بخشی از 
تخصص و حرفۀ معلمی است، یعنی همواره سعی می کنیم تصاویری از آنچه 
تنظیم  واقع،  در  تشکیل دهیم.  در ذهن مان  تجربه می کنند،  دانش آموزان 
محیط، آماده کردن تکالیف و تشکیل تصاویری از اذهان دانش آموزان، ویژگی 

تدریس را نشان می دهد.
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در کاربرد خانواده های الگوهای تدریس، باید همواره سه نکته را به خاطر 
سپرد:

الف( هنگام بررسی الگوهای این چهار خانواده، باید یک تصویر ذهنی راجع 
دقت  و  باشیم  داشته  است،  طراحی شده  آن  انجام  برای  الگو  هر  آنچه  به 
مؤثر هستند. چون  بیشتر  الگوها  از  در شرایط خاص، کدام یک  کنیم که 
دانش آموزان دارای تفاوت های فردی بوده و آنچه به یک فرد در آموختن 
مؤثر  چندان  دیگری  فرد  برای  است  ممکن  می کند،  کمک  خاصی  مطلب 
نباشد؛ بنابراین هنگام انتخاب الگوهای تدریس، علاوه بر اثرات مثبت یک 
روش و الگو، تفاوت های فردی دانش آموزان نیز باید مورد توجه قرار گیرد. 
مطالعه  را  الگوها  درسی  برنامه ریزان  و  آموزشی  مراکز  معلمان،  است  امید 
نموده و الگوهایی را انتخاب نمایند که بر فراگیران آنها اثر بیشتری داشته 

باشند.
ب( استفاده از الگوهای تدریس معرفی شده منحصر به موضوع درسی خاصی 
نمی شود و می توان بیشتر آنها را برای طیف وسیعی از موضوعات درسی و 

فراگیران مختلف مورد استفاده قرار داد )انعطاف پذیری الگوها(.
ج( هنگام انتخاب الگوهای تدریس، زمانی که یک الگو برای یک هدف خاص 
برازنده باشد، تصمیم گیری آسان است. برای مثال، الگوی کاوشگری قضایی 
برای دانش آموزان  که نحوۀ تجزیه و تحلیل دبیرستان است، در حالی که 
کم سن و سال تر مناسب نیست. اما تصمیم گیری زمانی پیچیده می شود که 
چندین الگو بتوانند به هدف یکسانی برسند؛ برای مثال اطلاعات را می توان 
یا  و  سازمان دهنده ها  پیش  طریق  از  یا  استقرایی  کاوشگری  طریق  از  هم 
ترکیبی از هر دو به دست آورد، زیرا آموزش و پرورش کارآمد و مؤثر مستلزم 
ترکیبی از یادگیری علمی، اجتماعی و فردی است، بنابراین هنگام طراحی 
برنامه های یادگیری دانش آموزان، باید از ترکیب الگوهای مناسب استفاده 

کرد. 
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بودجه بندي

بودجه بندي با توجه به تعداد جلسات در يك نيم سال تحصيلي، به ترتيب 
زير انجام شده است:

جدول بودجه بندي درس طراحی و ساخت مبلمان اداری

عملينظريرئوس محتوافصلواحد يادگيريجلسه

طراحي و ساخت جلسه 1
جاكتابي و قفسۀ اداري

طراحي و ترسيم تصوير 1
مجسم و انفجاري 

جاكتابي و قفسۀ اداري با 
نرم افزار اسكچاپ

44

طراحي و ساخت جلسه 2
جاكتابي و قفسۀ اداري

ترسيم نقشه سه نما و 1
ت كتك قطعات فني 

پروژه جاكتابي و قفسۀ 
اداري و برش قطعات 

44

طراحي و ساخت جلسه 3 تا 6
جاكتابي و قفسۀ اداري

ساخت و مونتاژ جاكتابي 1
و قفسه اداري 

032

طراحي وساخت فايل جلسه 7 و  8
چند كشويي

طراحي و ترسيم تصوير 2
مجسم و انفجاري فايل 
چند كشويي با نرم افزار 

اسكچاپ

412

طراحي و ساخت فايل جلسه 9 و10
چند كشويي

ترسيم نقشۀ سه نما و 2
ت كتك قطعات فني و 
برش قطعات ساخت و 
مونتاژ فايل چند كشويي

412

طراحي و ساخت ميز جلسه 11 تا 12
كارشناسي

طراحي و ترسيم تصوير 3
مجسم و انفجاري ميز 
كارشناسي با نرم افزار 

اسكچاپ

412

طراحي و ساخت ميز جلسه 13 تا14
كارشناسي

ترسيم نقشه سه نما و 3
ت كتك قطعات فني و 
برش قطعات ساخت و 
مونتاژ ميز كارشناسي

412
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ميز جلسه 15 و 16 ساخت  و  طراحي 
کنفرانس

تصوير 3 ترسيم  و  طراحي 
ميز  انفجاري  و  مجسم 
افزار  نرم  با  كنفرانس 

اسكچاپ

412

ميز جلسه 17 و 18  ساخت  و  طراحي 
کنفرانس

ترسيم نقشه سه نما 3
و  فني  قطعات  ت كتك  و 
و  ساخت  قطعات  برش 

مونتاژ ميز كنفرانس

412

طراحي و ساخت جلسه 19و 20
پيشخوان )كانتر( 

تصوير 4 وترسيم  طراحي 
انفجاري  و  مجسم 
نرم افزار  با  پيشخوان 

اسكچاپ

412

طراحي و ساخت جلسه 21 و 22 
پيشخوان )كانتر(

نما 4 سه  نقشه  ترسيم 
فني  قطعات  تك  وتك 
و برش قطعات ساخت و 

مونتاژ كانتر

412

تصوير 4طراحي و ساخت پارتيشن جلسه 23 و 24 ترسيم  و  طراحي 
مجسم و انفجاري پارتيشن  

با نرم افزار اسكچاپ

412

نما 4طراحي و ساخت پارتيشنجلسه 25 و 26 سه  نقشه  ترسيم 
فني  قطعات  تك  وتك 
و برش قطعات ساخت و 

مونتاژ پارتيشن

412

با جلسه 27 اداري  فضاي  چيدمان 
نرم افزار 

پلان 5 ترسيم  و  طراحي 
محيط اداري با نرم افزار 

08

با جلسه 28 اداري  فضاي  چيدمان 
نرم افزار 

طراحي 5 پلان  چيدمان 
شده در محيط اداري 

08

با جلسه 29 و 30 اداري  فضاي  چيدمان 
نرم افزار 

طراحي 5 پلان  چيدمان 
شده در محيط اداري 

016

محتواي 1تا 5ارزشيابيجلسه 31تا 34 از  ارزشيابي 
پودمان هاي ارائه شده 

032

48224جمع ساعات 

عملينظريرئوس محتوافصلواحد يادگيريجلسه
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پودمان اول: طراحی و ساخت جاكتابی و قفسه اداری

پودمان اول
 طراحی و ساخت جاكتابی و قفسه اداری
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رئوس محتوا

پیامد های یادگیری:

كد مرحله شماره
فرصت ها/ فعالیت های عرصهعنصراهداف توانمندسازیکار

یادگیری ساخت یافته

قفسۀ 1 ـ11 و  جاکتابی  انواع 
اداری را توضیح دهد

میز خود علم انواع  فیلم  نمایش 
كنفرانس  میز  و  تحریر 

اداری

نیاز 2 ـ21 مورد  اولیه  مواد 
قفسه  و  جاکتابی  ساخت 

اداری را تعیین كند.

مواد خودعلم تحلیل  و  تجزیه 
ساخت  نیاز  مورد  اولیۀ 

جاکتابی و قفسه اداری 

و 3 ـ31 جاکتابی  نقشه  انواع 
ترسیم  را  اداری  قفسۀ 

كند.

فنی خودعمل نقشه های  ترسیم 
قفسۀ  و  جاکتابی  نقشه 

اداری 

و 3 ـ42 جاکتابی  نقشه  انواع 
قفسۀ اداری را بخواند.

نقشه خودعمل انواع  بررسی 
اداری  قفسه  و  جاکتابی 

و 4 ـ51 جاکتابی  اولیه  مواد 
محاسبه  را  اداری  قفسۀ 

كند.

اولیۀ خودعلم مواد  فهرست  تهیه 
جاکتابی و قفسه اداری 

اولیه مورد نیاز برای 4 ـ62 مواد 
ساخت را آماده كند.

آماده سازی خودعمل و  انتخاب 
مواد اولیه مورد نیاز برای 

ساخت 

اندازه گیری و خطك شی را 5 ـ71
انجام دهد.

خطك شی خود عمل و  اندازه گیری 
روی مواد اولیه

برای 5 ـ82 دستی  ابزار های 
ساخت را تعیین كند.

آماده سازی خودعلم و  انتخاب 
برای  دستی  ابزار های 

ساخت 

واحد یادگیری1: شایستگی طراحی و ساخت جاكتابی و قفسه اداری



29

پودمان اول: طراحی و ساخت جاكتابی و قفسه اداری

برای 5 ـ93 را  دستی  ابزار های 
ساخت بهك ار گیرد.

ابزار های خود عمل از  استفاده 
دستی برای ساخت 

و 5 ـ104 حفاظتی  وسایل  از 
كند. استفاده  ایمنی 

وسایل خودعلم بهك ارگیری  نحوه 
حفاظتی و ایمنی در هنگام 

كار

از ماشین آلات برای تولید 6 ـ111
اداری  قفسه  و  جاکتابی 

استفاده كند.

با خود عمل عملیات  انجام 
تولید  برای  ماشین آلات 

جاکتابی و قفسه اداری 

انواع اتصالات مورد نیاز را 1 ـ127
بسازد.

اتصالات خودعمل انواع  ساخت 
مورد نیاز جاکتابی و قفسه 

اداری

و 1 ـ138 كنترل  را  قطعات 
بازرسی نماید.

قطعات خودعلم بازرسی  و  كنترل 
جاکتابی و قفسه اداری

تشخیص 1 ـ149 را  معایب 
كند. عیب  رفع  و  داده 

رفع خودعلم و  معایب  تشخیص 
عیب از قطعات

مونتاژ قطعات جاکتابی و خود عملقطعات را مونتاژ كند.10 ـ151
قفسه اداری

را 1ـ1611 محیطی  زیست  نكات 
رعایت كند.

زباله دیگرانعلم و  غبار  و  گرد  دفع 
زیست  نكات  رعایت  با 

محیطی

اصول ایمنی و حفاظتی در كارگاه

هنرآموزان باید قبل از انجام هر كار نكات ایمنی و حفاظت فردی را به هنرجویان 
گوشزد كرده و خود نیز رعایت كنند. مهم ترین نكات ایمنی عبارت اند از:

1  استفاده از لباس كار و كفش ایمنی مناسب و استاندارد

2  بهك ارگیری و استفاده از لوازم و وسایلی كه در جدول صفحة بعد نشان داده 

شده است.
3 توجه به علائم هشداردهنده و راهنما و پوسترهای ایمنی در محیط كارگاه

4 استفاده از ماسك تنفسی وگوشی ایمنی

كد مرحله شماره
فرصت ها/ فعالیت های عرصهعنصراهداف توانمندسازیکار

یادگیری ساخت یافته
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5  استفاده از تابلوی برق برای كنترل مركزی برق دستگاه ها و جلوگیری از استفادۀ 

بدون اجازۀ هنرجویان از آنها
جدول لوازم ایمنی و حفاظت فردی و كارگاهی

كاربردنامتصویركاربردنامتصویر

تمیزی و لباس كار
نظافت

گوشی 
صداگیر

حفاظت 
گوش ها

عینك 
محافظ

جلوگیری 
از برخورد 
براده ها و 
ذرات به 
چشم ها

حفاظت از كفش ایمنی
انگشت های 

پا

دستكش 
كارگاهی

جلوگیری از 
زخمی شدن 

دست

ماسك 
تنفسی

حفاظت 
از دستگاه 

تنفسی

جیگ 
پیش دهنده

پیشگیری 
از برخورد 
دست با 

تیغه

دستگاه 
مكنده

جلوگیری 
از پخش 

گرد و غبار 
در فضای 

كارگاه

جیگ ویژۀ 
برش مورب

پیشگیری 
از برخورد 
دست با 

تیغه

جیگ ایمنی 
پیش دهنده

پیشگیری 
از برخورد 
دست با 

تیغه
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مبلمان اداری

مبلمان اداری به گروهی از اثاث و لوازم نشستن و کار کردن می گویند که معمولاً 
در محیط های کاری استفاده می شوند. البته این موضوع باعث نمی شود که در خانه 
از مبلمان اداری استفاده نکنیم؛ اتفاقاً با نگاهی به دور و بر خود، می توان نمونه هایی 
از مبلمان اداری را در منزل یافت: میز تحریر، میز مطالعه، کتابخانه، برخی از انواع 
کمد و فایل، صندلی اپن، صندلی کامپیوتر، میز کامپیوتر و... از انواع لوازم خانگی 

و مرسوم مبلمان اداری هستند.
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کمی از دایرۀ منزل که دور شویم،به انواع دیگری از مبلمان اداری در محیط های عمومی 
ترمینال،  فرودگاه،  دکتر،  مطب  بیمارستان،  درمانگاه،  رستوران،  مانند  و خصوصی 
مدرسه، ادارات دولتی و خصوصی، دفاتر کار و... برمی خوریم. انواع صندلی های انتظار، 
میز های کارمندی، میز مدیریتی، میز کانتر های پاسخگویی کارمندان، مبل انتظار، 
صندلی فرودگاهی، قفسه های بایگانی، کمد های فلزی و چوبی، فایل های اداری، کمد 
آزمایشگاه، نیمکت مدارس، صندلی دانشجویان، صندلی کنفرانسی سالن های عمومی 
و خصوصی و... موارد بسیار دیگری هستند که از گروه مبلمان اداری به شمار می روند.

موارد استفادۀ مبلمان اداری
ساعت هایی که پشت کامپیوتر خانه یا محل کارتان نشسته اید، یا در مطب پزشک 
منتظر  فرودگاه  در  مسافری  پیشواز  یا  بدرقه  برای  لمیده اید،  انتظار  مبل  روی 
مانده اید، یا به دنبال پوشۀ خاصی در فایل یا کمد گشته اید، یا برای نوشتن متنی 
پشت میز تحریر نشسته اید، یا در رستوران مشغول میل کردن غذا بوده اید و یا در 
کافه چای نوشیده اید، یا روبه روی باجۀ بانک نشسته اید، یا در دانشگاه روی صندلی 
نشسته اید، یا در مدرسه روی نیمکت نشسته اید و یا... همه و همه را با مبلمان 
اداری سر و کار داشته اید. اگر هنگام استفاده از این مبلمان راحت بوده اید، یعنی 
آن محصولات از روی اصول ارگونومی ساخته شده و اگر ناراحت و خسته شده اید 

یعنی کیفیت مطلوبی نداشته اند.
کتابخانه های اداری مدرن و سفارشی

به مبلمان  دفاتر  تجهیز  زمینۀ  در  سازمان  هر  نیاز های  اصلی ترین  از  یکی  یقیناً 
اداری، تخصیص محلی از فضای کار به کتابخانۀ اداری برای نگهداری و بایگانی 
مدارک و اسناد مورد نیاز پرسنل است. کتابخانۀ اداری علاوه بر جادار بودن باید دو 
ویژگی امن بودن و همچنین زیبایی را داشته باشد. بیشتر مدیران سعی می کنند 
برای زیبا کردن اتاقشان از کتابخانۀ کوتاه )کردانزا( استفاده کنند که معمولاً این 

کتابخانه اداری با میز مدیریت، میز کنفرانس و میز پذیرایی همخوانی دارد. 
 کتابخانۀ کوتاه مدیریتی،

 کتابخانۀ بلند اداری و

 فایل نگهداری پرونده از انواع
کتابخانه های اداری متداول در

سازمان ها و ادارات است.
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کمد و فایلک شویی
انواع فایل و کمد های زونکن که از مواد اولیه صفحه ای )mdf( ساخته 

شده اند.

تجهیزات  تکیه گاه  اسناد،  ذخیره سازی  برای  اداری  کتابخانه های  و  کمد ها 
به واسطۀ  باید  بایگانی،  سیستم  می شوند.  طراحی  کار،  پیشرفت  نمایش  و 
نیاز های کارفرما و فضای موجود انتخاب شود. کمد ها و کتابخانه ها )فایلینگ 
اداری(، با داشتن قفسه ها و کشو های گوناگون، از درهم ریختگی میز کار 

جلوگیری می کنند.
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کمد های اداری را می توان روی دیوار نصب کرد یا به سادگی همچون تکه ای 
از مبلمان، روی کف گذاشت؛ حتی می توان آنها را در ضخامت دیوار ساخت 

یا در فضایی بدون استفاده مانند زیر پله از آنها بهره جست.

کمد ویترینیکمد بایگانی زونکنکمد کتابخانه

فایل بایگانی3 کشو زیر میزی

کمد بایگانی از ام دی اف

فایل بایگانی 4 کشو
آویز پوشه
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9 كتابخانة معلق
لانه زنبوری، زاویه دار، مكعبی و... هستند،  به شکل های  که  کتابخانه ها  این 
دارای طراحی منحصر به فرد بوده که چیزی فراتر از كی كتابخانۀ سادۀ خطی به 

نظر می رسند.

میز اداری با فایل بایگانی

کمد اداری، کمد بایگانی اسناد

کمد بایگانیست بایگانی و کمد اداری

فایل بایگانی آویز پوشه کمد اداری
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1  كتابخانۀ منحنی و مارپیچ: با انتخاب این كتابخانه كه مانند باد در دیوار 

اتاق حركت میك ند، گویی به مجموعه كتاب ها حركت داده شده و آنها را در 
فضا بالا و پایین میك ند. با اضافه كردن تخته های نگه دارندۀ كتاب ها، این 
كتابخانه فراتر از كی قفسه منحنی به نظر می رسد. از این قفسۀ معلق ساده 
بالا(، می توان در فضای آشپزخانهی ا اتاق  كه شكلی مارپیچ دارد )عكس 
كار استفاده کرد؛ تا علاوه بر قرار دادن وسایل ضروری بر روی آنها، به فضا 

جلوه ای خاص و جذاب بخشید.
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نوع فلزی این قفسه های معلق مارپیچ، می توانند كل كی دیوار اتاق را پوشش 
دهند و علاوه بر ایجاد فضا های نگهدارندۀ كافی، به اتاق جلوه ای هنرمندانه و 
زیبا اضافه كنند. اگرچه این نوع قفسه های كتاب، مانند قفسۀ  مارپیچی كه 
در عكس صفحۀ قبل مشاهده میك نید، مانند كتابخانۀ ساده تعداد زیادی 
كتاب و وسیله را در خود جای نمی دهند، اما زیبایی خاص و منحصربه فردی 

را به فضای اتاق می بخشند.

2  كتابخانه های لانه زنبوری: قفسه های هندسی، که نمونه ای از آنرا در 

عكس بالا مشاهده میك نید، برای به نمایش گذاشتن اشیای تزئینی بسیار 
از آنها به جای قفسۀ كتاب هم می توان استفاده كرد.  اما  مناسب هستند، 
كتابخانه های لانه زنبوری دارای فرمی برجسته و نامتعارف هستند و برای 

فضا ها و خانه های مدرن و معاصر بسیار مناسب می باشند.
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قفسه ای كه در عكس صفحه قبل مشاهده میك نید مودولار است )ساخته شده 
از دو قسمت(، به همین دلیل می توان آن را به فرم های مختلف درآورد و با توجه 
به فضا از آنها استفاده كرد. این قفسه ها دارای محفظه هایی مدور هستند، که به 
همین دلیل برای اشیای تزئینی كه باید به حالت ایستاده قرار بگیرند مناسب 
نیستند، اما برای نگهداری از مجلات، روزنامه ها، كتاب ها و اشیای تزئینی گرد، 

مانند عروسك یا كوسن های اضافه، فضای بسیار خوبی فراهم میك نند.

3 قفسه های شفاف آكریلیك 

با استفاده از قفسه های معلق شفاف 
آشپزخانه،  فضای  به  آكریلیك 
اتاق خواب،  دستشویی،  حمام، 
اتاق كار، می توان جلوه ای زیبا  یا 
بخشید.  محیط  به  خوشایند  و 
این قفسه ها جای زیادی را اشغال 
نمیك نند و به همین دلیل بسیار 
هستند.  كوچك  فضا های  مناسب 
شفاف،  قفسه های  این  روی  اگر 
ظروف شیشه ای قرار گیرد، حس و 
حالی سَبُك و خاص در فضا ایجاد 

می شود.
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4  كتابخانه های زاویه دار

 قفسه های موجود در كتابخانۀ عكس صفحه قبل، كاملًا صاف و منظم هستند، 
بنابراین نحوۀ قرار دادن كتاب در داخل آنها، مثل سایر کتابخانه هاست؛ اما 
باعث شده  كه  است  نامتعارفی  زاویه های  دارای  با طرحی خلاقانه  بدنه ها، 
نسبت به كتابخانه های معمولی، جذاب تر و زیباتر به نظر برسد. این كتابخانه 

در هر فضایی قرار بگیرد، به نقطۀ كانونی آن فضا تبدیل می شود.

دارای  خانه ساخته شده ،  این  برای  به صورت سفارشی  كه  معلق  قفسۀ  این 
فضایی مخصوص برای شومینه، تلویزیون، و نگه داری از كتاب ها است.

5  قفسه های معلق به هم پیوسته: 

به هم  انتها  در  معلق كه  قفسه های  این 
متصل شده اند، به سادگیِ قفسه های معلق 
معمولی هستندکه اگر كیی از آنها به جای 
قفسه های معلق سنتی در آشپزخانه، اتاق 
نشیمن، یا هر فضای دیگر خانه قرار گیرد، 
خوبی  می بخشد.  فضا  به  خاصی  زیبایی 
این نوع قفسه ها این است كه انتهای آنها 
بسته بوده و به راحتی می توان كتاب های 

خود را در آنها قرار داد. 
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6  قفسه های مكعبی و باكسی: مكعب ها یا باكس هایی كه به دیوار نصب 

می شوند بسیار جذاب اند، زیرا علاوه بر فضای درون آنها، از سطح بالایی شان 
نیز می توان استفاده كرد. از این نوع قفسه ها در اتاق نشیمن، می توان برای 
اینکه،  استفاده كرد؛ ضمن  یا كتاب های كوچك  تزیینی  قرار دادن وسایل 

سطح بالایی آنها برای قرار دادن تابلو ها و آثار هنری است.
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7  قفسه های به هم ریخته و نامنظم: گیره های رنگی، این باكس ها را كه 

دارای ابعاد متفاوتی هستند در كنار هم قرار داده اند. ویژگی مثبت این نوع 
كتابخانه ها این است كه قفسه های آنها را می توان بنا به سلیقه و نیاز خود در 
كنار هم قرار داد و هرگاه نیاز بود تركیب آنها را عوض کرد. برای اینكه این 
قفسه ها ظاهری خاص و شخصی پیدا كنند، بهتر است سطح داخلی برخی 

از آنها را رنگ کرد و با كی كاغذ رنگی زیبا پوشاند.

در عكس بالا تعدادی مكعب معلق را مشاهده میك نید كه در كنار هم قرار 
گرفته اند. در انتهای هركدام از ردیف ها مكعب های رنگی قرار گرفته، تا از 

این طریق كلیت كتابخانه دارای ظاهری مدرن و خاص شود.
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انتخاب  گردان،  جاكتابی  قدیمی:  كتاب فروشی های  قفسه های    8
بسیار خوبی برای فضا های كوچك است، زیرا بدون اینكه فضای زیادی را 
اشغال كند، می تواند كتاب های زیادی را در خود جای دهد. از كیی از این 
كتابخانه های گردان، می توان برای قرار دادن مجموعه كتاب های آشپزی، در 
آشپزخانه خود استفاده کرد؛ و یا كیی از آنها را در اتاق خواب یا اتاق نشیمن 
به كتاب های مورد علاقۀ خود دسترسی  بتوان  راحتی  به  تا  داد  قرار  خانه 

داشت.

:كتابخانه های  قفسه های چرخدار  9

بالا  عكس  در  آنچه  مانند  چرخدار، 
فضای  دارای  میك نید،  مشاهده 
می توانند  و  هستند  زیادی  بسیار 
جای  خود  در  را  زیادی  كتاب های 
است  این  قفسه ها  این  خوبی  دهند. 
نیاز،  به  توجه  با  و  بوده  كه متحرك 
می توان كتاب های مورد نظر را داخل 
آنها گذاشت و به هر قسمتی از خانه 

که نیاز است، منتقل نمود.
عین  در  و  ساده  زیبا،  بسیار  قفسۀ 
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دانشجویان  توسط   REML نام با  زیر  شکل  كیفیت  با  و  كاربردی  حال 
معماری طراحی شده است.

بزرگی، استحكام و ساختار  را، یعنی:  )REML( خواص كلیدی چوب  رِمل 
كوچك  قفسۀ  كی  عنوان  به  می توان  REML تكی  كی  از  می دهد.  نشان 
نیاز به سطوح  یا هر جای دیگری كه  اتاق ورودی، حمام، آشپزخانه، و  در 

نگه داری از وسایل دارد استفاده نمود.
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قفسه  اشكال،  این  از  عدد   7 اتصال  با 
اصلی رِمل ساخته می شود كه می تواند 
داشتن  با  قفسه دار  واحد  كی  نقش 
اشیای  نگهداری  برای  كافی  فضا های 
آشنایی  برای  كند.  بازی  را  مختلف 
بیشتر با این محصول، به عكس های زیر 

توجه کنید.
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چند نمونه فایل اداری با ابعاد و اندازۀ مشخص:
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دکوراسیون و چیدمان اتاقک ارمندان

این سیستم برای به اشتراک گذاری اطلاعات و تجهیزات بسیار مناسب است 
و نسبت به دیوار های قطور حجم کمتری را اشغال می کند.

آنتروپومتری: به سنجش ابعاد فیزكیی بدن، و به کاربردن ابعاد به دست 
دلایل  از  كیی  می گویند.  »آنتروپومتری«  فیزكیی  شرایط  اصلاح  در  آمده 
آسیب های جسمانی، عدم تطابق ابعاد محل كار با ویژگی های ابعادی بدن 

كاربر می باشد.
داده های آنتروپومتركی می توانند در طراحی تجهیزات، ابزارآلات، مبلمان و 

محصولات کمک مؤثری بکنند.
تناسب دفاتر اداری، تحت تأثیر عواملی مانند قابلیت تطبیق، دوام، سازگاری، 

فضای نگه داری، بهره وری، زیبایی و چگونگی سیم کشی می باشد.
مبلمان استاندارد و چیدمان مناسب

مبلمان مناسب نیز از شاخصه های مهم طراحی ایده آل اتاق های كار است. 
نحوۀ  و  باشد  هماهنگ  اتاق ها  داخلی  فضای  و  رنگ  با  باید  خوب  مبلمان 
قرارگیری آنها باید به طوری باشد که مزاحم رفت و آمد و فعالیت افراد نشده 

و به محیط زیبایی ببخشد.
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فضای مورد نیاز برای کارمندان در حالت نشسته یا ایستاده، مبنایی برای 
محاسبۀ حداقل فاصلۀ بین میز ها و میز تحریر ها است که این فاصله باید 
حداقل 100 سانتی متر باشد. صندلی ها باید قابل تنظیم، چرخدار، مبله و 
مجهز به پشتی تکیه دادن باشند. دفاتر بایگانی، آرشیو، کارت های اطلاعات 
و... را می توان در کمد های بدون پهلو که معمولاًً از جنس استیل و در ابعاد 

استاندارد ساخته می شوند قرار داد.
استاندارد میز ها:

باید  عرض  حداقل  و  میلی متر   1200 باید  میز ها  طول  حداقل   1

باشد. میلی متر   800
2  ارتفاع سطوح کار میز با ارتفاع ثابت باید 15±720 میلی متر باشد.

3  ارتفاع سطوح میز با ارتفاع قابل تنظیم باید دارای حداقل محدودۀ قابل 

تنظیم از 680 تا 760 میلی متر باشد.

الگوی ابعاد جای پاابعاد جای پا برای سطح کار در ارتفاع 720 میلی متر
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دکوراسیون اتاق کارمندان

1 دکوراسیون به سبک کلاسیک

آن  در  فرد  که  شود  طراحی  طوری  کارمندان باید  اتاق  دکوراسیون 
موجب  هر شخص،  فعالیت  و  باشد  داشته  نسبی  آزادی  و  راحتی  احساس 
به سبک  روبه رو  داخلی فضای  نگردد. دکوراسیون  کارکنان  دیگر  مزاحمت 
کلاسیک مطلق طراحی شده است. استفاده از دیوارپوش های چوبی، پارکت 
بیانگر سبک  همه  و  همه  طلایی، مبلمان چرمی،  لوستر های  چوبی کف، 
به عنوان  کتابخانه  هوشمندانة  طراحی  با  فضا  این  در  کلاسیک هستند. 

پارتیشن و عنصر جداکننده، به نحو مطلوبی از فضا استفاده شده است.
2 دکوراسیون در فضای اداری: در دکوراسیون اتاق کارمندان باید دقت 

کرد، که افراد روبه روی هم قرار نگیرند تا موجب حواس پرتی یکدیگر نشوند. 
طراح این دفتر با انتخاب رنگ کرم قهوه ای روشن)ملهم از خاک(،  برای کف و 
استفاده از برچسب های سبز رنگ )با طرح چمن( در قسمت پایینی عناصر 
عمودی به گونه ای طبیعت را به طراحی داخلی این فضا دعوت کرده است. 
همچنین انتخاب رنگ های گرم برای عناصر تزئینی صمیمیت فضا را بیشتر 

کرده است.
3 دکوراسیون به سبک ارگانیک

طراحی دکوراسیون شکل زیر به صورت کاملاً ارگانیک بوده و تمامی تزئینات به 
نوعی تداعی کنندة عناصر 
موجود در طبیعت هستند. 
با  مجموعه  این  طراح 
الهام گرفتن از طبیعت در 
فضایی  که  بوده  آن  پی 
دلنشین و دلپذیر را برای 
کارکنان و مراجعه کنندگان 
از  استفاده  آورد.  فراهم 
چوب، مبلمان حصیری، 
نشیمن هایی با طرح سنگ، 
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رنگ  سبز  پوشش های 
چمنی برای کف و... همگی، 
این مجموعه را به مجموعه ای 

چشمگیر تبدیل کرده اند.

4 دکوراسیون با برچسب دیواری

با کمترین هزینه  ایراد ها  معماری درست، معماری است که در آن تمامی 
طرح  دیواری با  از کاغذ  استفاده  با  این اتاق کار،  طراح  گردد.  برطرف 
بر رسمی تر نشان دادن فضای  به صورت کاملًا هوشمندانه علاوه  کتابخانه، 
کار، عدم وجود فضای کافی برای اجرای کتابخانه را پنهان کرده و با انتخاب 
رنگ سفید برای میز، در کنارکاغذ دیواری پرنقش و نگار، از آشفتگی فضا 

جلوگیری کرده است.
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5 دکوراسیون با فضای تفکیک شده

اگر فضای شرکت کوچک باشد، می توان با استفاده از پارتیشن  یا عناصر 
جداکنندۀ دیگر مانند کتابخانه، عناصر دکوری و... بخش ها را از هم مجزا 
شیشه ای  پارتیشن های  از  استفاده  با  طراح  دکوراسیون،  در طراحی  نمود. 
نیمه مات، علاوه بر جداسازی دو بخش از یکدیگر، نور را به بخش میانی که 
در معرض نورگیر قرار ندارد فراخوانده است. و در بخش کارکنان با استفاده 

از رنگ های خنثی به گونه ای تمرکز را در این فضا ایجاد نموده است.
 

تأثیر معماری بر هنجار های عصبی      

بیرونی  پدیدۀ  یک  اثر  بر  فرد  که  می شود  گفته  حالتی  به  عصبی  هنجار 
از  خشونت آمیز(  و  نامتعارف  )متعارف،  مختلف  سطوح  در  را  واکنش هایی 
خود نشان می دهد. هنجار های عصبی گاه برای جامعه و اطرافیان پذیرفته 
شده هستند که به آن » متعارف« یا »  معمول« گفته می شود. اما وقتی که 
هنجار ها از شکل طبیعی خود خارج می شوند، به طوری که اطرافیان آنرا 
یک ضد ارزش و امر غیرمعمول بدانند، به آن » هنجار های عصبی نامتعارف« 
گاهی  و  تند  شکل  به  نیز  خشونت آمیز«  عصبی  » هنجار های  می گویند. 

غیراخلاقی بروز می کنند.
عامل تأثیرگذار بر هنجار های عصبی

عوامل متعددی بر هنجار های عصبی تأثیرگذارند که از محیط خارجی ناشی 
می شوند. یکی از مهم ترین فاکتور های تأثیرگذار، اصوات است. صدا ها به طور 
صدای  نوع  به  توجه  با  نیز  عصبی  سیستم  و  می شوند  مغز  وارد  مستقیم 
دریافتی، میزان و شدت آن، واکنش های مختلفی را از خود نشان می دهند؛ 
برای مثال وقتی که صدا در قالب گفتار باشد، فرد با توجه به آنچه شنیده 
است از خود هنجار عصبی تولید می کند که می‎تواند حالت خشم، مهربانی، 
گریه، خنده و... باشد. اما وقتی صدای دریافتی به صورت یکنواخت و مداوم 
باشد، به طوری که مغز در طی روز تنها یک صدا را دائماً دریافت کند، به 

شکل هنجار های عصبی نامتعارف بروز می کند.
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1  صدا و هنجاری عصبی: با توجه به اینکه صدا ها عاملی مهم در تعیین 

به  معماری  شیوۀ  در  تا  است  لازم  هستند،  عصبی  هنجار های  ابراز  نحوۀ 
گونه ای عمل شود تا کمترین میزان صدمات به مغز وارد گردد. برای این کار 
استفاده از عایق های صوتی در ساختمان و به کار بردن مصالحی که کمترین 
عبور صدا را داشته باشند، ضرورت پیدا می کند. در این رابطه کف، سقف و 
دیوار های ساختمان درگیر عایق های صوتی می شوند. این امر به ویژه برای 
ساختمان هایی که در مناطق پر رفت و آمد و یا مرکز شهر قرار گرفته اند، 
اهمیت بیشتری دارد. در مکان های صنعتی، بیمارستان ها و یا کارخانه هایی 
که با تجهیزات پر سر و صدا در ارتباط هستند، معماری ساختمان ها باید در 

راستای کاهش و تقلیل صدا ها انجام شود.
2  نور و هنجار های عصبی: نبود نور کافی و تاریکی، عامل مهمی در ایجاد 

رفتار های خشونت آمیز است. اگرچه گفته می شود افرادی که نیاز به آرامش دارند 
باید در مکان های با نور کمتر زندگی کنند، اما این نسخه، برای مدت کوتاهی 
درست است،  زیرا نبود نور در یک فضا به مدت طولانی، تأثیرات مخربی را بر 
دستگاه عصبی بر جای می گذارد. استفاده از پنجره و نورگیر های مختلف برای 
تابش مستقیم نور خورشید در ساختمان و طراحی ساختمان، به گونه ای که در 
طول روز شاهد بیشترین استفاده از نور باشد، اهمیت پیدا می کند؛ ساختمان های 

آموزشی و درمانی بیش از هر مکان دیگری به این نوع معماری نیاز دارند.
3  تأثیر گرما و سرما بر هنجارهای عصبی

گرما و سرما دو عامل تأثیرگذار بر واکنش های رفتاری انسان هستند. زمانی 
که سرما بیش از اندازه باشد، مطمئناً در واکنش های رفتاری ساکنین تأثیرات 
فراوانی که در  با وجود وسایل و سیستم های  بر جای می گذارد.  نامطلوبی 
زمینۀ تولید گرما در فصل زمستان و سرما در فصل تابستان وجود دارد، باز 
داشته  نیاز کمتری  تجهیزات  این  به  که  گونه ای  به  هم طراحی ساختمان 

باشد، ضروری به نظر می رسد.
اگر معماری طوری باشد که کمترین عبور جریان هوا صورت بگیرد، موجب 
از  ناشی  مشکلات  دیگر،  سوی  از  می شود؛  انرژی  مصرف  در  صرفه جویی 
می یابد.  کاهش  سرمایشی  و  گرمایشی  سیستم های  و  تجهیزات  استهلاک 
این امر تأثیرات غیرمستقیمی  بر هنجار های عصبی ساکنین ساختمان دارد.
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ارگونومی در طراحی داخلی

ارگونومی،  علم مهندسی عوامل انسانی است که از یک سو به سلامت انسان 
می اندیشد و از سوی دیگر به سمت افزایش تولید و بهره وری حرکت می کند. 
در این علم، برداشت و ادراک انسان از محیط پیرامون خود جایگاه ویژه ای 
متقابل  رابطه  به  که  رشته  ایست  چند  علمی  ارگونومی  حقیقت  در  دارد. 
پی  در  و  می پردازد  انسان  جسمی  و  روحی  نیاز های  و  محیط  تکنولوژی، 
و  بوده  کاربران  با  یا محصولات  امکانات  تجهیزات،  سازگار ساختن محیط، 
علاوه بر توجه به پیشگیری از بروز صدمات و خطرات در محیط به دنبال 

تسهیل عملکرد است.
از این رو می توان اهداف ارگونومی  را به صورت زیر خلاصه کرد:

* ایجاد انگیزه در افراد
* جلب رضایت افراد

* بهبود و ارتقاء شیوۀ انجام کار
* ایجاد محیطی لذت بخش و سرشار از خلاقیت در خانه و محل کار

* فراهم ساختن وسایل و امکانات و توجه به راحتی انسان
* طراحی داخلی مناسب

ارگونومی، پنجره ای رو به سوی طراحی داخلی
طراحی داخلی پیامد همنشینی عناصر متعددی است که وجود برخی از آنها 
الزامی و برخی دیگر جنبۀ تزئینی داشته و از نظر روانی تأثیر مثبت و اثر بخشی 
فراوانی دارند که اگر رابطه ای منطقی و مناسب میان این عناصر برقرار گردد، 
فضایی زیبا، دلنشین و کارآمد پدید می آید. در این راستا ارگونومیست ها به 
کمک طراحان و معماران داخلی آمده اند تا با استانداردسازی ابزار، اشیا و در 
کل ساخته های دست بشر و استانداردسازی فضا های داخلی، راهکار هایی در 

جهت کیفیت بخشی به زندگی انسان ارائه دهند. 
در طراحی داخلی، ارگونومی با بهبود کارکرد فیزیکی و توجه به جنبه های 
اجتماعی و روانشناختی سبب می شود تا فعالیت های روزانه با سهولت بیشتر 
و در محیطی امن تر انجام گیرد و با پرداختن به طراحی و نورپردازی، بافت 
اینها،  بر  علاوه  سازد.  فراهم  افراد  برای  مناسبی  و  دلپذیر  محیط  رنگ،  و 
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ارگونومی با شناخت شکل بدن انسان و درک ابعاد بدن او به طراحی داخلی 
مناسب تر منجر می گردد.

از اصول ارگونومیک چه در طراحی داخلی خودرو باشد یا طراحی  پیروی 
بود.  خواهد  مشکلات  از  بسیاری  راهگشای  یا...،  کار  محل  و  خانه  داخلی 
به طور مثال صندلی هایی که طبق اصول ارگونومیک انتخاب می شوند قابل 
تنظیم هستند و جا پایی ارگونومیک دارند؛ نورپردازی ارگونومیک علاوه بر 
ایجاد محیطی چشم نواز مانع از ایجاد حس محدود بودن یا ابهام و هراس 
می گردد. نورپردازی ارگونومیک حتی می تواند به چهره ها گرمی و صمیمیت 
بر  علاوه  می گردند  انتخاب  ارگونومیک  اصول  که طبق  بافت هایی  ببخشد. 
خلق محیطی راحت و زیبا دستیابی به عملکرد مورد نظر را فراهم می آورند؛ 
در رنگ هایی که بر اساس دستورالعمل های ارگونومیک به کار گرفته می شوند 
به ویژگی های روانشناختی انسان ها توجه شده است و رنگ هر فضای داخلی 

متناسب با آن فضا و افرادی است که با آن سر و کار دارند.
به  دستیابی  فضا سبب  بهینه سازی  به  ارگونومی  با کمک  اینکه  آخر  نکتۀ 
مکانی می شود که فرد فارغ از خستگی ها و فشار های روانی در آن به کار، 

مطالعه، تماشای تلویزیون و یا استراحت می پردازد.
و  آرامش  ایجاد حس  سبب  داخلی  طراحی  در  ارگونومی  اصول  از  پیروی 

راحتی و کاهش احساس خستگی می شود.
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در دکوراسیون این اتاق، آنچه بیش از هر چیز، جلب توجه می کند، طراحی 
است؛  شده  برده  به کار  مدیریتی  اتاق  یک  برای  که  است  زیبایی  اما  ساده 
استفاده از میز و کمد طراحی شده با چوب که به دفتر کار رسمیت می دهد 
و همچنین وجود صندلی مناسب با میز و کمد، از جمله مواردی است که 
باعث زیبایی فضا شده است. در طراحی این دفتر کار همبستگی و یکنواختی 

خاصی در ترکیب مبلمان و نور وجود دارد.

دکوراسیون اتاق مدیریت با مبلمان چرم

این دفتر کار بسیار شیک و چشمگیر می باشد. در طراحی دیوارپوش استفاده 
از رنگ خنثی سیاه و طرح های سفید درون آن ، بسیار همگون است. لوازم 
عین  در  که  انتخاب شده اند. صندلی چرمی  و خاص  رفته، حرفه ای  به کار 
زیبایی و راحتی در کنار کنسول سیاه قرار گرفته، ترکیب زیبایی برای این 
دفتر کار ایجاد کرده است. آباژور پشت صندلی ریاست، نور مورد نیاز این 
اتاق را فراهم می کند. رنگ انتخاب شده در این طراحی نیز سمبل قدرت است.
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دکوراسیون اتاق ریاست با دیوار سیاه 

در این اتاق مدیریت، برای دیوار ها و کفپوش و صندلی ها  رنگ سیاه انتخاب 
که  همان طور  و  دارد:  بالایی  ترکیب  قابلیت  که  خنثی،  رنگی  است؛  شده 
پیدا  هماهنگی  طبیعت(  )نماد  چوب  خاکستری کفپوش با  رنگ  می بینید 
بسیار  دارد  که  فوق العاده ای  ترکیب  دلیل  این دکوراسیون به  است.  کرده 
خاص می باشد. وجود شیشۀ سراسری از ویژگی هایی است که سبب دلباز 
شدن این دفتر شده ، و کتابخانۀ پشت صندلی مدیریت، جلوۀ خاصی به این دفتر 

بخشیده است. این طراحی، زیبا و شیک و کم هزینه است و به دل می نشیند.
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دکوراسیون اتاق ریاست با فضای کوچک
روشن  رنگ  است،  شده  از چوب استفاده  اتاق  طراحی دکوراسیون این  در 
به کار رفته و برای چوب، فضا را بزرگ تر و گرم تر نشان می دهد. تابلو های 
روی دیوار، منظره ای بسیار جذاب را در کنار نور پردازی مناسب آن فراهم 
کرده است. استفاده از رنگ تیره تر برای پارکت، علاوه بر ایجاد سایه روشن 
درون این فضا، به دلیل رفت و آمد زیاد مناسب می باشد. به طور کلی این 

اتاق، از سادگی در کنار شیک بودن برخوردار است.
دکوراسیون اتاق ریاست اداره: در این اتاق مدیریتی هر چند فضا اندک 
می باشد، ولی طراحی دکوراسیون به گونه ایست که مکان کاملًا مناسبی 
را با بیشترین آزادی در اختیار مدیریت قرار داده و از ایجاد حس خستگی 
به عنوان مدیر  فعالیت فرد  انجام  برای  و یکنواختی در طول ساعت کاری 
جلوگیری به عمل می آورد. در اینجا از شیشۀ سراسری برای ارتباط مدیر با 
سایر قسمت ها و تحت نظر داشتن محیط اطراف و نیز با هدف ایجاد فضای 
بازتر برای بزرگ تر و گرم تر نشان دادن دفتر مدیریتی، استفاده شده است. 
منظور  به  ریاست نیز  پشت میز  در  بزرگ  قفسه های  و  کابینت ها  تعبیۀ 

استفادۀ بهینه از محیط ایجاد شده است.
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دکوراسیون اتاق ریاست به سبک مدرن: در این اتاق، از رنگ سبز روشن 
به منظور نشان دادن روح و حس زندگی در کنار حس آرامش استفاده شده 
است. دکوراسیون مدرن، در کنار سادگی از ویژگی های قابل توجه این اتاق 
مدیریتی است. با وجود شیشه های سراسری میزان نور ورودی کل اتاق تأمین 
می شود. این اتاق بر عکس بیشتر اتاق های مدیریتی، بسیار دنج بوده و در 
نهایت رنگ سبز روشن به افراد کمک می کند که حس اعتماد را به میزان 

زیادی دریافت کنند.
دکوراسیون اتاق ریاست با ترکیب رنگ جذاب: در این طراحی خاص، 
آنچه نظر بیننده را جلب می کند حس آزادی است که از ترکیب رنگ های 
درِ  و  دیوار ها  در  شده  کار  سفید  رنگ  می آید.  دست  به  نارنجی  و  سفید 
قفسه های مربعی شکل در کنار رنگ نارنجی بدنۀ میز، ایجاد حس شادی و 
تنوع را در محیط القا می کند؛ و تابلو نصب شده در پشت دفتر مدیریت نیز 
بسیار تأثیرگذار است. این دکوراسیون مدرن به شدت دارای روح و هیجان 
به  را  بودن  زنده  و  و شادابی  اتاق، حس طبیعت  در  گیا هان موجود  است. 

تصویر می کشد.
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دکوراسیون اتاق ریاست با ترکیب رنگ روشن: در طراحی دکوراسیون این 
اتاق، رنگ سفید و چوب به خوبی با هم ترکیب شده اند. چوب از عناصری 
محیط های  در  مدیریت بوده،  اتاق  طراحی دکوراسیون  در  پرمصرف 
رسمی  به صورت ترکیب با رنگ های خنثی مورد استفاده قرار می گیرد و از 
آنجایی که یک عنصر طبیعی است با محیط زیست سازگار می باشد. در این 
طراحی رنگ سفید در ایجاد فضایی پر نور و روشن کمک شایانی کرده، و  
هارمونی بین رنگ سفید و چوب فضای اتاق را سرشار از انرژی مثبت کرده 

است.
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وزارت آموزش و پرورش

سازمان پژوهش و برنامه ريزي 
آموزشي

دفتر تأليف كتاب هاي درسي 
فني و حرفه اي و كاردانش

نمون برگ8ـ1ـ تحلیل استاندارد عملکرد کار

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

سازنده مبلمان حرفه: 71150292كد حرفه 
صفحه ای

سطح 
صلاحيت 

L2    :استاندارد عملکرد کار

با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد نياز و 
مطابق با استاندارد ملي ميز تحرير و كنفرانس 

اداري بسازد.
كد 

وظيفه 
ساخت مبلمان وظيفه: 01

اداری
G2-5گروه کاری

ساخت جاكتابی و کار:0503کد کار
قفسه اداری

سطح 
شايستگی 

مهارت 

1 ـ شرایط محیط انجام كار:
بازشو( و نور  باید دارای نورطبیعی )پنجره های  با زیر بنای 12×18=216 مترمربع،  1. شرایط كارگاه: کارگاه استاندارد تولید مبلمان صفحه ای 

مصنوعی )لامپ های فلورسنت( و کف با فونداسیون مناسب باشد.
2. اسناد: نقشه جاكتابی و قفسه اداری       

3. ابزار و تجهیزات: پانل بر  اره گرد خط زن ـ لبه چسبان  سوراخ زن ـ الیت زن
4. مواد: صفحات فشرده  یراق  پیچ 

5. زمان: 4/5 ساعت 

2ـ نمونه/ نقشه كار/ مراحل اجرای پروژه/ رویه انجام كار:
1ـ تهیه صورت مواد اولیه مورد نیاز برای ساخت جاكتابی و قفسه اداری از روی نقشه

2ـ برش قطعات جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای 
3ـ لبه چسبانی قطعات مختلف جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای 

4ـ سوراخكاری قطعات جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای 
5ـ انجام اتصالات غیر ثابت در قطعات جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای 

6ـ مونتاژ آزمایشی قطعات جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای
7ـ بسته بندی قطعات جاکتابی و قفسه های اداری صفحه ای

3 ـ شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: 
1ـ تهیه مواد اولیه طبق نقشه

2ـ تنظیم ماشین آلات و برش قطعات جاكتابی و قفسه اداری با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
3ـ لبه چسبانی قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

4ـ سوراخكاری قطعات برای ایجاد اتصالات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
5ـ تنظیم ماشین الیت زن برای انجام اتصالات با الیت با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

6ـ مونتاژ آزمایشی و بازكردن مجدد قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
7ـ بسته بندی قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

4 ـ ابزار ارزشیابی:
 ـ مشاهده ای )براساس چک لیست های موجود(  ـ عملی  کتبی 

5 ـ ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار:
و  مناسب ساخت جاکتابی  استاندارد  میزکار  اندازه گذاری   و  اندازه گیری  ابزار  آینه،   قاب  قطعات   نقشه های ساخت  پنوماتیک   تنگ  ابزار ساخت  

قفسه های اداری صفحه ای 

6  ـ تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری:
کار های 0504 و 0507
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي 

آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني و 

حرفه اي و كاردانش

نمون برگ9ـ 1ـ ارزشيابي

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

حرفه:71150292كد حرفه 
کارگر ماهر صنایع 

چوب
L2سطح صلاحيت 

استاندارد عملکرد کار:  
با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد نیازو مطابق با 

استاندارد ملی جاكتابی و قفسه اداری بسازد.
تولید مبلمان اداريوظيفه: 01كد وظيفه 

گروه ارزشیابی 
کار

G2-5

کار:0503کد کار
ساخت جاکتابی و 

قفسه اداری
سطح 

شايستگی 
مهارت 

مراحل کارردیف
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، 
زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

تعیین مواد اولیه جاکتابی و 1
قفسه اداری صفحه ای

ابزار: ماشین حساب- متر
مواد: نقشه كار

زمان: 30 دقیقه
مکان: کارگاه تولید مبلمان

استخراج اندازه های قطعات 
جاکتابی

استخراج اندازه های قطعات دکور
ثبت اندازه های قطعات دکور 

جاکتابی

3استخراج صحیح کلیه قطعات جاکتابی

2استخراج صحیح کلیه قطعات دکور

قطعات  اندازه های  صحیح  استخراج  عدم 
1دکور جاکتابی

برش قطعات جاکتابی و قفسه 2
اداری صفحه ای

ابزار: اره دورکن ـ اره پانل بر 
مواد: صفحات فشرده

زمان: 1 ساعت
مکان: کارگاه تولید مبلمان

تنظیم ماشین آلات مربوطه
برش قطعات با انواع ماشین های 

اره دورکن
برش با ماشین فارسی بر و پانل بر

3تنظیم صحیح ماشین اره گرد فارسی بر

برش صحیح و مناسب قطعات با توجه به 
2راه و بیراه صفحه روکش شده

برش  و   ماشین آلات  صحیح  تنظیم  عدم 
1قطعات 

لبه چسبانی قطعات جاکتابی و 3
قفسه اداری صفحه ای

ابزار: دستگاه PVC زن 
مواد: نوار PVC چسب

زمان: 1ساعت
مکان: کارگاه تولید مبلمان

لبه چسبانی با نوار قطعات 
قوس دار

تنظیم ماشین لبه چسبان
لبه چسبانی قطعات با ماشین و یا 

لبه چسبانی دستی

لبه چسبانی صحیح و كامل قطعات قوسدار 
3و ساده

تنظیم صحیح ماشین لبه چسبان اتوماتیک 
2و دستی

عدم تنظیم صحیح ماشین و لبه چسبانی 
1مناسب

4
سوراخ کاری و ایجاد اتصالات 

الیت در قطعات جاكتابی و قفسه 
اداری صفحه ای

ابزار: ماشین سوراخ زنی- 
دریل- مته

مواد: MDF- تخته خرده 
چوب- تخته چندلایی

زمان: 1 ساعت
مکان: کارگاه تولید مبلمان

تنظیم و سوراخ کاری با ماشین 
سوراخ زن چند محوره
تنظیم ماشین الیت زن

انجام اتصال غیرثابت با ماشین 
الیت زن

ماشین  با  صحیح  سوراخ کاری  و  تنظیم 
3سوراخ زن چندمحوره

تنظیم و ایجاد غیرثابت با دستگاه ماشین 
2الیت زن

عدم سوراخ کاری مناسب با ماشین سوراخ زن 
1چندمحوره و دستگاه الیت زن
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مونتاژ آزمایشی جاکتابی و قفسة 5
اداری صفحه ای

ابزار: دریل شارژی
مواد: الیت ـ پیچ

زمان: 1ساعت
مکان: کارگاه تولید مبلمان

مونتاژ كامل جاكتابی و قفسه
مونتاژ نیمه كاره جاكتابی 

و قفسه
مونتاژ ناقص جاكتابی و قفسه 

اداری

3مونتاژ صحیح بدنه های جاكتابی و قفسه

مونتاژ صحیح قطعات و پایه های جاكتابی 
2و قفسه

عدم مونتاژ صحیح بدنه ها، قطعات و پایه های 
1جاكتابی و قفسه

بسته بندی جاکتابی و قفسه اداری 6
صفحه ای

ابزار: قیچی- تیغ برش
مواد: ابر - پلاستیک 

ضربه گیر - کارتن - طناب
زمان: 1ساعت

مکان: کارگاه تولید مبلمان

رعایت اصول بسته بندی
پیچیدن لایه ضربه گیر به دور 

قطعات
قرار دادن قطعات داخل کارتن

رعایت صحیح و مناسب اصول بسته بندی 
3طبق استاندارد

پیچیدن و قرار دادن صحیح قطعات در داخل 
2بسته بندی 

1عدم رعایت اصول بسته بندی قطعات 

شایستگی های
غیر فنی، ایمنی، 

بهداشت، توجهات 
زیست محیطی و 

نگرش

N 66  1ـ مديريت مواد و تجهيزات 
ماسک،  کلاه،  كار،  لباس  از  استفاده  2ـ 

عینک، گوشی و كفش ايمني 
با  کار  محیط  از  مواد  ضایعات  خروج  3ـ 

استفاده از مکنده‌
4ـ دقت در کار

 عملکرد قابل قبول 

عملکرد غیر قابل قبول

ایمنی، کلاه و  لباس كار و كفش  پوشیدن 
2استفاده از عینک، گوشی و ماسک 

1استفاده از عینک و گوشی ایمنی

 بلی   ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(

   خیر 

 معیار شایستگی انجام کار  :
  كسب حداقل نمره 2 از مراحل  ...... و .......و ........ 

  كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
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پودمان دوم
 طراحی و ساخت فایل چند کشویی
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الف( پیامدهای يادگيري:

كد شماره
مرحله 

کار

فرصت ها/ فعاليت هاي يادگيري ساخت عرصهعنصراهداف توانمندسازي
يافته

انواع فايل چند كشوي اداري 1ـ11
را توضيح دهد

نمايش فيلم انواع ميز کامپیوتر خود علم

2
ساخت 2ـ1 موردنياز  اوليه  مواد 

را  اداري  كشوي  چند  فايل 
تعيين كند.

ساخت خودعلم مورد نياز  اوليه  مواد  تحليل  و  تجزيه 
فايل چند كشوي اداري 

كشوي 3ـ31 چند  فايل  نقشه  انواع 
اداري را ترسيم كند.

ترسيم نقشه هاي فني نقشه فايل چند كشوي خودعمل
اداري 

كشوي 3ـ42 چند  فايل  نقشه  انواع 
اداري را بخواند.

بررسي انواع نقشه فايل چند كشوي اداري خودعمل

كشوي 4ـ51 چند  فايل  اوليه  مواد 
اداري را محاسبه كند.

كشوي خودعلم چند  فايل  اوليه  مواد  فهرست  تهيه 
اداري 

براي 4ـ62 موردنياز  اوليه  مواد 
ساخت را آماده كند.

انتخاب و آماده سازي مواد اوليه مورد نياز براي خودعمل
ساخت 

اندازه گيري و خطك شي را انجام 5ـ71
دهد.

اندازه گيري و خطك شي روي مواد اوليهخود عمل

ساخت 5ـ82 براي  دستي  ابزارهاي 
را تعيين كند.

انتخاب و آماده سازي ابزارهاي دستي براي ساخت خودعلم

ابزارهاي دستي را براي ساخت 5ـ93
بهك ار گيرد.

استفاده از ابزارهاي دستي براي ساخت خود عمل

ايمني 5ـ104 و  حفاظتي  وسايل  از 
استفاده كند.

نحوه بهك ارگيري وسايل حفاظتي و ايمني در خودعلم
هنگام كار

11
توليد 6ـ1 براي  آلات  ماشين  از 

اداري  كشوي  چند  فايل 
استفاده كند.

انجام عمليات با ماشين آلات براي توليد فايل خود عمل
چند كشوي اداري 
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را 1ـ127 نياز  مورد  اتصالات  انواع 
بسازد

چند خودعمل فايل  موردنياز  اتصالات  انواع  ساخت 
كشوي اداري

بازرسي 1ـ138 و  كنترل  را  قطعات 
نمايد.

كشوي خودعلم چند  فايل  قطعات  بازرسي  و  كنترل 
اداري

معايب را تشخيص داده و رفع 1ـ149
عيب كند.

تشخيص معايب و رفع عيب از قطعاتخودعلم

مونتاژ قطعات فايل چند كشوي اداريخود عملقطعات را مونتاژ كند.10ـ151

را 1ـ1611 محيطي  زيست  نكات 
رعايت كند.

نكات ديگرانعلم رعايت  با  زباله  و  غبار  و  گرد  دفع 
زيست محيطي

كد شماره
مرحله 

کار

فرصت ها/ فعاليت هاي يادگيري ساخت عرصهعنصراهداف توانمندسازي
يافته
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میز مدیریت و کمد اداری

کمد اداری، کمد بایگانی، کمد اداری و فایل بایگانی
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فایل بایگانی

فایل بایگانی کشودار زیر میزی
فایل بایگانی کشودار زونکن و پوشه آویز

کمد بایگانی
برای کمد های بایگانی، باید محصولی با دوام و مناسب برای تمامی نیازهای 

فایلینگ و بایگانی اسناد یک مجموعۀ اداری طراحی کرد.

فایل و کمد های بایگانی ام دی اف

کمد بایگانی اداری با درِ شیشه ای

در طرح شکل بالا 3 طبقۀ بالایی کمد با درِ شیشه ای و 2 طبقۀ پایینی با 
درِ ام دی اف پوشش داده شده است. ابعاد استاندارد این طرح و طرح های 
زونکن  بایگانی  برای  و  بوده  سانتی متر  بایگانی، 195*95*42  کمد  مشابه 
طراحی شده است. با استفاده از درِ شیشه ای یا سیستم بدون در و کاهش 
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فاصلۀ طبقات، می توان از آن به عنوان کمد کتابخانه هم استفاده کرد. رنگ، 
می شود.  تولید  مشتری  نظر  طبق  و  سفارشی  شیشه،  و  در  دستگیره های 

شیشۀ این کمد، می تواند ساده، سند بلاست، طرحدار یا رنگی باشد.

کمد بایگانی ام دی اف ساده

در طرح بالا کمد بایگانی با 5 طبقه دیده می شود. طبقۀ پایین با درِ ام دی اف 
و 3 طبقۀ بالا با درِ شیشه ای پوشش داده شده اند. توضیحات کامل ابعادی و 

استاندارد این طرح را ببینید.

کمد بایگانی زونکن 5 طبقه
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مشاهده  زونکن  بایگانی  طبقۀ   5 داشتن  با  در،  بدون  اداری  کمد  شکل،  در 
می کنید. ارتفاع کلی 198 و عمق 40 سانتی متر و عرض متغیر می باشد. برحسب 
نیاز مشتری می توان این طرح را در عرض 50 تا 150 سانتی متر بدون وادار 

جداکنندۀ وسط و تا عرض 2/5 متر با وادار جداکننده وسط تولید کرد.

کمد بایگانی

کمد بایگانی تک لنگه عرض 50 سانتی متر

این کمد )شکل پایین(، یک مدل کاملًا کلاسیک بوده که مانند دو  مدل 
قبلی دارای 5 طبقۀ استاندارد و با درِ ام دی اف طراحی شده است.

این مدل کمد بایگانی و اداری به صورت تک لنگه طراحی و تولید می شود؛ 
که از آن هم می توان به عنوان کمد بایگانی زونکن، کمد کتاب و... استفاده 
کرد و هم با برداشتن طبقات و نصب لولۀ آویز لباس، به عنوان کمد لباس 

بهره گرفت.
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کمد کتاب

 
انواع کمد و فایل اداری

کمد فایل اداری سری ویترینی
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کمد اداری ام دی اف با درِ شیشه ای

کمد تندیس اداری
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کمد کتاب و کنسول اداری

کمد کتابخانه
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کمد کتاب ام دی اف مسکونی

کمد و سیستم های بایگانی و فایلینگ

کمد فایل و کمد کتاب

میز تحریر وکمد اداریکنسول و کمد اداری

کمد و کتابخانه اداریمیز و کمد اداری



74

کمد اداری و بایگانی 

کمد بایگانی لوکس

فایل و کمد بایگانی

فایل بایگانی 3 و 4 کشو

کمد بایگانی

کنسول و فایل اداری 

کمد بایگانی و اداری

انواع کمد اداری ـ بایگانی

کنسول ام دی اف

کمد و کتابخانه
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انواع فایل بایگانی

فایل کشودار
فایل 3 کشو
فایل 4 کشو

فایل بایگانی آویز پوشه
فایل بایگانی گردان

کمد بایگانی ام دی اف

کمد اداری و بایگانی ام دی اف

کمد بایگانی و فایل اداری

کمد اداری ام دی اف

کمد بایگانی و فایل اداری

کمد و کتابخانه ام دی اف
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کمد بایگانی دو طرف کشو

کمد بایگانی و فایل ام دی اف

کمد بایگانی و فایل کشویی

کمد بایگانی و فایل کشودارکمد بایگانی و فایل ام دی اف

کمد بایگانی و فایل ام دی اف

کمد بایگانی و فایل با در ریلی

کمد بایگانی و فایل بدون در
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کمد بایگانی و فایل ام دی اف

کمد کنسول بایگانیکمد کنسول بایگانی

کنسول بایگانی

کنسول و فایل بایگانیکمد بایگانی و اداری

کنسول و کمد اداری فایلینگ
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  نکات مهم در هنگام خرید میز اداری

كه  فضاىي  ابتدا  كرد:  توجه  زیر  نكات  به  بايد  ادارى،  ميز  هنگام خريد  در 
باید ميز در آنجا قرار گیرد، با دقت اندازه گيرى شود. جهت قرارگيرى ميز 
خواهد  ميز  پشت  فرد  كه  زاويه اى  آیا  اینکه  کرد؛  تجسم  باید  اتاق،  در  را 
نشست، مناسب است يا خير ؟! به عبارتى آیا فرد در حال نشستن در پشت 
ميز رو به سمت ورودى فضا قرار مي گيرد يا خير؟! آيا در حالت كار پشت 
ميز، نور پنجره روى مانيتورى كه روى ميز قرار مي گيرد تأثيرگذار است يا 
خير؟!فاصلۀ لبۀ داخلى ميز تا ديوار پشتی فردى كه پشت ميز می نشیند باید 
به حدى باشد كه صندلى به راحتى در آن فضا حركت كند و فرد بتواند به 
راحتى جاىي براى نشستن و برخاستن از روى صندلى داشته باشد. ميز بايد 
طوری در آن فضا قرار بگيرد كه براى تردد فرد به پشت ميز و قسمت هاى ديگر 
مانعی وجود نداشته باشد. اگر ميز داراى ال كناره است، جهت قرار گرفتن ال 

به صورت چپ يا راست نیز حتماً نسبت به توضيحات بالا در نظر گرفته شود.
ویژگی های میز مدیریت

میز مدیریت بزرگ به همراه صندلی جذاب و راحت می تواند نشان دهندۀ قدرت 
ناخودآگاه  می شود  اشاره  اداری  مبلمان  به  وقتی   باشد.  مدیران  موفقیت  و 
اولین موردی که به ذهن خطور می کند میز مدیریت است؛ و انتخاب این 
میز بسیار مشکل است زیرا دارای فرم و طرح های بسیار متفاوتی است. در 
واقع میز مدیریت را معمولاً از یک میز متوسط، بزرگ تر در نظر می گیرند که 
اتفاقاً به دلیل حجم کار بیشتر مدیر، معمولاً باید از کیفیت و کارایی بالایی 

نیز برخوردار باشد.



79

پودمان دوم:  طراحی و ساخت فایل چند کشویی

میز مدیریت در گذشته و حال

پیش از این برای انجام امور اداری روی میز مدیریت، از کاغذ استفاده می شد 
اما در حال حاضر چون تمامی کارها با کامپیوتر انجام می گیرد، باید از قبل، 
کامپیوتر  اجزای  و  کابل ها  و  دستگاه ها  تمامی  مدیریتی،  میز  برای  محلی 

پیش بینی کرد.
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الزامات عمومی طراحی برای انواع میز اداری و مدیریت
✓ میز باید طوری طراحی شود که ریسک آسیب به استفاده کننده به حداقل 

برسد.
✓ اعضا یا عناصر نگهدارندۀ میز باید در مکانی قرار گیرند که حرکات استفاده 

کننده را محدود نکند.
یا  باید  یا اجزای نگهدارندۀ میز در قسمت میانی زیر سطح کار  عناصر   ✓
قابل رؤیت بوده و یا در جایی قرار گیرد که ریسک ایجاد آسیب بر پاهای 
استفاده کننده به حداقل برسد. این الزامات زمانی برآورده می شود که به طور 
از  بیشتر  یا  میلی متر  از 100  در کمتر  میانی  میز  نگهدارندۀ  عناصر  مثال 

450 میلی متر از لبۀ جلویی میز قرار گرفته باشد.
الزامات انواع میز اداری و مدیریت زمانی رعایت می شود که:	

✓ تمام لبه ها و گوشه های میز باید بدون تیزی بوده و گرد یا پخ شده باشند.
اثر تماس  از فشار زیاد به دست استفاده کننده در  ✓ به منظور جلوگیری 
شعاع  با  میز  بالایی  سطوح  گوشه های  و  لبه ها  باید  کار،  سطح  با  طولانی 

حداقل 2 میلی متر گرد شوند.
ریسک  که  شوند  طراحی  طوری  تنظیم  قابل  و  متحرک  قسمت های   ✓

آسیب ها و عملکرد یا باز شدن غیرعمدی به حداقل برسد.
موقعیتی  هر  در  دسترس،  قابل  متحرک  قسمت های  بین  ایمن  فاصلۀ   ✓
کوچک تر )مساوی( 8 یا بزرگ تر )مساوی( 25 میلی متر در حین حرکت باشد. 
این مقررات باید برای تمام قسمت های متحرکی که به هم مربوط اند اجرا شود؛ 

به استثنای درها و لولاهای آن و قطعات بازشونده ای که به کار برده می شود.	
✓ دستگیره های میز طوری طراحی شوند که هنگام استفاده، موجب گیر کردن 

انگشت نشوند.
✓ انتهای پایه ها و اعضا توخالی، بسته شده یا درپوش دار شوند.

آزمون های استاندارد ملی برای تأیید انواع میز اداری و مدیریتی	
✓ پایداری)انتخابی(

✓ استحکام تحت نیروی افقی
✓ استحکام تحت نیروی عمودی
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✓ خستگی تحت نیروی افقی
✓ خستگی تحت نیروی عمودی

✓ پایداری
✓ آزمون سقوط

شده  تعیین  آزمون های  انجام  از  بعد  که  می شوند  تأیید  هنگامی  میزها 
استاندارد ملی:

✓ هیچ گونه شکستگی در اعضا اعم از اعضای به هم پیوسته یا اعضای ترکیب 
شده وجود نداشته باشد.

✓ قطعات مونتاژ شدۀ به هم پیوسته، بعد از آزمون شل نشوند.
✓ هیچ کدام از قطعات اصلی تغییر شکل عمده نداشته باشند.

✓ پس از برداشته شدن بارهای آزمون، عملکرد مناسبی داشته باشند.
✓ پیچ های تنظیم عملکرد مناسبی داشته باشند.
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1  پروژه ساخت و مونتاژ میز تحریراداري

این میز تحریر، خانگی است كه البته از آن می توان در محیط های اداری نیز 
استفاده نمود، اگر چه متداول نيست.

2  تعریف پروژه و كاربرد آن 

کامپیوتر  از  استفاده  همچنین  و  نوشتاری  کارهای  انجام  و  مطالعه  برای 
در  میز ها می توانند  این  استفاده شود.  تحریر  میز  از  است  بهتر  لپ تاپ،  و 
به  يادگيري،  واحد  این  در  که  شوند  ساخته  متفاوتی  واندازه هاي  شكل ها 

ساخت و مونتاژ نمونه اي ساده از آن پرداخته شده است.
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3  هدف توانمندسازی )مهارت های یادگیری(

آشنایی با ساخت ومونتاژ میز های ساده، وکاربردی و استفاده از مواد اوليه 
غیر چوبی و.......

4  ایمنی و توجهات زیست محیطی و نگرشی

براي  و  دستکش،  از  حتماً  بزرگ،  ورق های  و  قطعات  نقل  و  حمل  هنگام 
برای  کنيد.  استفاده  کمکی  وسايل  و  نیرو  از  بزرگ  قطعات  جابه جايي 
)کفش  ایمنی  کفش  از  قطعات،  افتادن  هنگام  وارده  از صدمات  جلوگیری 

کار( استفاده نماييد.
از پرت کردن و انداختن قطعات )ضایعات( در محیط زیست خود داری كنيد، 

و برای از بین بردن ضایعات هرگز آنها را نسوزانيد. 
در کارگاه‌های بزرگ )کارخانجات(، مسيرهاي رفت و آمد و نقل و انتقالات را 

با خط کشی كردن مشخص نماييد.

5  شایستگی های غیر فنی

شایستگی های غیر فنی

در انجام كارگروهي مسئوليت پذير باشيد.اخلاق حرفه اي

هميشه در حال ياد گرفتن باشيد.يادگيري مادام العمر

در انجام فعاليت كارگاهي خلاق و كارآفرين باشيد.نوآوري و كارآفريني

از مواد اوليه استفادة بهينه کرده و صرفه  جويي نمایید.مديريت منابع

ساير شايستگي هاي 
غيرفني

ارتباطات،  و  اطلاعات  فناوري  ديگران،  آموزش  گروهي،  بهك ار  مي توان 
تفكر سيستمي و تفكر خلاق اشاره نمود.
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6 نقشۀ ایزومتریک ميزتحرير اداري

7 نقشۀ سه نمای ميزتحرير اداري

به هنرجویان باید توصیه کنید تا به عنوان تکلیف انجام دهند.

8 نقشۀ انفجاری پروژه: ميزتحرير اداري

9 نقشۀ برش و دیتیل قطعات مورد نیاز
از هنرجویان باید بخواهید تا با توجه به آموخته های خود، این نقشه ها را با نرم افزار 

اتوکد یا اسکچاپ ترسیم و به شما ارائه نمایند.



85

پودمان دوم:  طراحی و ساخت فایل چند کشویی

10 فهرست جدول ابعاد قطعات )كارت برش( توسط هنرجو باید تهیه شود.

11 نقشه چیدمان قطعات در صفحه )لی آت برش( توسط هنرجو باید 

تهیه شود و هنرآموز محترم کنترل نماید.
12 جدول یراق آلات: 

کاربردمحل نصبتعدادعنوان یراق آلات ردیف

وضعیت 
قرارگیری

یه
اول

اژ 
ونت

م

اق
یر

سه 
کی

ول
حص

ن م
ارت

ک

براي نصب مونتاژ بدنه ها40الیت کامل 1
بدنه کشو به 
سقف وکف 

کشو

■

2 40 غلتکی  ریل 
سانتی متري

حركت مونتاژکشوها12 براي 
كشوها

■

پیچ 1/6 سانتی ام.دی.3
اف )پیچ ریل بند(

اتصال ريل ها بدنه وکشو24
به بدنۀ 
كشوها

■

در کشوها ودر کمد3دستگیره )3عدد(4 و  کشوها 
کمد

■

باز و بستن  كشوها ودركمد3دستگیره دو پیچ5
كشو و درها

■

6
درپوش پریز

پوشش جای سیم 1
بالای صفحه

پوشش جای 
بالای  سیم 

صفحه

■

■روی درروی در2لولا گازور7

■استقرار طبقهاستقرار طبقه4خار طبقه )زیر سری(8

9
پایه فلزی

برای قرارگيري در 1
زير بدنه

برای 
قرارگيري 

در زير بدنه

■
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13 فهرست مواد، ابزار و تجهيزات
 

ابزار دستی ـ ابزار های دستیمواد مصرفیردیف
برقی

ماشین آلات

16 ميلي متر روكشدار ۱
MDF

اره گرد خط زندریل برقیمتر نواری فلزی

میلی متر ۲ اف 3  ام دی 
)0/682 مترمربع(

مته های مخصوص 
اتصال الیت

سوراخ زندریل شارژی

ام دی اف 25 میلی متر ۳
)1/93مترمربع(

صاف دريل پايه داردریل پنوماتیکی  چسبان  لبه 
زن

ام دی اف 16 میلی متر ۴
)0/82مترمربع(

پیچ گوشتی تخت 
وچهارسو

منگنه کوب 
بادی

الیت زن

نوار 25 میلي متري ۵
)15/64متر طول(

پانل برمیخ کوب بادیچکش لاستیکی

نوار 16 میلی متري ۶
)10/3 متر طول(

سوراخ زن
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لیست قطعات ميزتحرير اداري

مساحتابعاد قطعات به میلی مترتعدادرنگجنسکد قطعهنام قطعهردیف
مترمربع

سمت و متراژ نوارکاری

متراژعرضطولعرضطولضخامت

12510464960/52223/24سفید MDFصفحه1

1254961980/1121/01سفیدMDFپایۀ کوچک2

1254963410/17221/83سفیدMDFکف3

2256914960/68212سفیدMDFبدنه4

116526800/0420/24سفیدMDFکف کاذب5

116676660/0421/43سفیدMDFقیدکاذب6

مشکیMDFدرِ کشو بزرگ7
116668960/06221/69

مشکیMDFدرِ کشو کوچک8
116287960/03220/93

1166761980/1310/72سفیدMDFقید9

1165552870/16221/84مشکیMDFدرِکمد10

2164632940/2710/67سفید MDFطبقه متحرک11

MDF137053070/22000پشت بند کمد12

13
پشت بند 
بزرگ بالا

MDF136884650/32000

14
پشت بند 

کوچک بالا
MDF134653070/142000

15
بدنه قسمت 

بالا
MDF2256481460/1892122/12

MDF1255231460/0763120/935بدنه میانی16

MDF1259921460/0144224/5سقف17

18
طبقه 

متحرک
MDF2162941310/077100/668

MDF116295660/0194200/67قید کوچک19

MDF116676660/0446201/43قید بزرگ20

مساحت کل صفحات 25 میلی متری + 10 درصد دورریز )متر مربع(جمع کل
مساحت کل صفحات 16 میلی متری + 10 درصد دورریز )متر مربع(
مساحت کل صفحات 3 میلی متری + 10 درصد دورریز )متر مربع(

متراژ کل نوارکاری 25 میل )متر طول(
متراژ کل نوارکاری 16 میل )متر طول(

0/931
0/8155
0/682
15/64
10/3
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14 نقشۀ فنی هر قطعه )شامل ابعاد، محل و نوع سوراخ کاری، سمت 

نوارکاری و اندازه گذاری( به عنوان تکلیف از هنرجویان خواسته شود.
SketchUp 15 آموزش طراحی محصول با نرم افزار

باتوجه به تشابه مراحل طراحي با طراحي پروژه هاي قبلي، از تكرار آن 
صرف نظر مي شود.

16 مراحل ساخت محصول

1ـ16ـ برش کاری: با توجه به نقشۀ کار و نقشۀ کات مستر بايد مواد اولۀي 
مورد نظر را تهیه نموده و با استفاده از دستگاه سی ان سی برش یا پانل بر، 

برش کاری قطعات مورد نظر را انجام دهيد.

توجه: پس از آنكه مدتي با دستگاه برش كار كرديد، باید صحت گونیایی 
برش زدن، لب پر نکردن، سياه نكردن محل برش و موارد دیگر را مورد بررسی 
قرار دهید هچنین پس از چند ساعت برش مداوم باید اقدام به تعویض تیغه های 

دستگاه نموده و برای تیز کردن تیغه های کُند شده اقدام کنید.
در بعضی ازکارگاه های بزرگ یا کارخانجات، با توجه به حجم بالای کار، یک 
واحد تیغه تیزکنی نیز وجود دارد، البته باید توجه داشت که هنگام تیزکردن 

تیغه دستگاه، زاویۀ دندانۀ آن تغییر نکند.
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نکته: برای برش هرنوع، تیغۀ مربوط به آن را استفاده كرد.
تحقیق: در رابطه با تیغه های MDF و لترون تحقیق کنید.

تیغه های کند چه مشکلاتی را به همراه دارند؟ 
پیچ  از  پروژه  این  مونتاژ  برای  اینکه  به  توجه  با  سوراخ کاری:  2ـ16ـ 
الیت و اتصالات جدا شدنی استفاده می شود، باید طبق نقشه های فنی و با 
استفاده از دستگاه های موجود )سی ان سی، سوراخ زن و دریل ستونی( عمل 

سوراخك اري انجام شود.
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3ـ16ـ نوارکاری: مانند پروژه های قبل بايد قطعات مورد نظر را بادستگاه 
لبه چسبان، نواركاري کنید. 

يادآوري: دستگاه لبه چسبان هنگام کار بايد دارای دمای مناسب باشد؛ و 
لازم است كه همواره مخزن چسب دستگاه کنترل گردد ، تا در صورت نیاز 

به آن چسب اضافه شود. 

17  مونتاژ

آن  بالاي  كتابخانۀ  و  ميز  دو قسمت  كه شامل  را  پروژه  به  مربوط  قطعات 
است، بايد پس از ماشین کاری به سالن مونتاژ منتقل نموده و مراحل زير را 

به ترتيب اجرا كنيد.
1 قطعات را تمیز نموده و نوارها و چسب اضافی را با پارچۀ آغشته به الکل 

وابزار های دیگر، از قطعه کار،پاک كنيد )شكل صفحه بعد(.
2 يراق ها را جاگذاری کنید. 
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3 سقف میز را روی میز کار قرار داده وبدنه ها را در جای خود محکم نمایید.

توجه: کف میز مونتاژ بايد فاقد هرگونه برآمدگی یا شیئی اضافی باشد زیرا 
باعث خط افتادن روي قطعه کار مي شود، بنابراين ميز مونتاژ را همیشه از 

این نظر مورد بررسی قرار دهید. 
4  بدنه را به كف اتصال داده و پيچ هاي اليت را محكم كنيد. 

5  فیبر پشت کمد میز را در شيار ايجاد شده قرار دهید. با توجه به اینکه 

این میز را می توان به عنوان میز کامپیوتر نیز استفاده نمود، به منظور گردش 
جریان هوا، فیبر پشت کمد را به تعداد مورد نياز و با فاصله های مناسب با 

مته گردبر سوراخ كرده، و سقف کمد را در جای خود نصب كنيد.
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6  پس از نصب کف کمد باید درِ آنرا نصب و کشو ها را مونتاژ نمایید.

7  در کشوها را در محل خود نصب کنید. 

8  قسمت بالای میز را مونتاژ كنيد.

و  دارد  كتابخانه  مثل  کاربردی  كه  میز  بالای  قسمت  مونتاژ  از  پس    9

به وسیلۀ  و  نموده  منتقل  میز  روی  را  آن  می شود،  مونتاژ  مجزا  به صورت 
پیچ های مخصوص فكيس، ثابت و محكم نمایید. 
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18  کنترل کیفیت، بسته بندی

پس از بازرسی و کنترل کیفیت، بايد به باز کردن )دمونتاژ( قطعه کار براي 
بسته بندی اقدام كنيد.

پس از چسب زنی کارتن باید برای استحکام بیشتر، بسته را توسط دستگاه 
مخصوص، تسمه کشی كنيد و به انبار محصولات ساخته شده منتقل نماييد. 
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي
و  فني  درسي  كتاب های  تألیف  دفتر 

حرفه اي و كاردانش

نمون برگ8  ـ1 تحلیل استاندارد عملکرد کار

شماره نام و نام خانوادگي
نوبت تاريخ ارزشيابيملی

اول:

كد 
سطح صنایع چوبحرفه حرفه 

استاندارد عملکرد کار: L2صلاحيت 
ابزارها و تجهیزات لازم  از  با استفاده 
چند  فايل  ملي  استاندارد  براساس  و 

كشوي اداري بسازد. كد 
گروه تولید سرویس خواب صفحه ای چوبیوظيفه 04وظيفه 

5ـG1کاری

کد 
سطح ساخت فايل چندكشوي اداريکار0410کار

مهارت شايستگی 

1ـ شرايط محیط انجام كار:
1ـ شرايط كارگاه: کارگاه توليد مبلمان به ابعاد 8×12= 96 متر مربع بايد داراي نور طبیعی )پنجره هاي بازشو( و نورمصنوعی )لامپ های 

فلورسنت( و کف با فونداسیون مناسب باشد.
2ـ. اسناد: نقشه فايل چندكشوي اداري

3ـ ابزار و تجهيزات: ماشين اره گرد خط زن ـ اره فارسي بر ـ ماشين لبه چسبان ـ سوراخ زن ـ دريل و پيچ گوشتي برقي و میزکار 
4ـ مواد: صفحات فشرده مصنوعي ـ يراق ـ پيچ ـ نوار PVC و چسب گرانول

5  ـ زمان: 5 ساعت 

2ـ نمونه/ نقشه كار/ مراحل اجراي پروژه/ رويه انجام كار:
1ـ تهيه فهرست مواد اوليه 

2ـ برش قطعات 
3ـ لبه چسباني قطعات برش خورده 

4ـ ايجاد اتصالات 
5  ـ مونتاژ

6 ـ بسته بندي

3ـ شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: 
1ـ استخراج دقيق اندازه هاي قطعات از روي نقشه 

2ـ دقت در اندازه و گونيايي بودن قطعات برش خورده و لب پر نبودن آنها
3ـ پرداخت تميز لبه های نوار لبه چسبان

4ـ اتصالات در محل مناسب و با سايز صحيح و دقت در سوراخك اري ها طبق نقشه
5  ـ مونتاژ صحيح و گونيايي قطعات و صحت نصب يراق ها

6  ـ بسته بندي قطعات و كدگذاري طبق استاندارد

4ـ ابزار ارزشيابي:
کتبی عملی مشاهده ای )براساس چک لیست های موجود(

5  ـ ابزار و تجهيزات مورد نیاز انجام کار:
ماشين اره گرد خط زن ـ اره فارسي برـ ماشين لبه چسبان ـ سوراخ زن دريل و پيچ گوشتي برقي ـ تنگ نيوماتیک ـ ابزار اندازه گیری و اندازه گذاری 

میزکار استاندارد 

6  ـ تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری:
کارهای 0503ـ 0702ـ 0211
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي 

آموزشي
دفتر تألیف كتاب های درسي 

فني و حرفه ای و كاردانش

نمون برگ9ـ 1 ارزشيابي

نوبت  تاريخ ارزشيابي شماره ملینام و نام خانوادگي
اول

L2سطح صلاحيت صنايع چوبحرفهكد حرفه 
استاندارد عملکرد کار:

اساس  بر  و  لازم  تجهیزات  و  ابزارها  از  استفاده  با 
استاندارد ملي فايل چندكشوي اداري بسازد.

5ـG1گروه ارزشیابی کارتوليد مبلمان اداريوظيفه04كد وظيفه 

ساخت فايل چندكشوي کار0410کد کار
مهارت سطح شايستگی اداري

مرا حل کاررديف
شرایط عملکرد 

تجهیزات،  مواد،  )ابزار، 
زمان، مکان و...(

استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

تهيه برنامه توليد فايل 1
چندكشوي اداري

ابزار: متر كوليس
مواد: نقشه كار يراق آلات

زمان: 30 دقيقه
مكان: كارگاه مبلمان

استخراج كامل اندازه ها از روي نقشه 
فايل چند كشوي اداري

استخراج ناقص اندازه ها از روي نقشه 
فايل چند كشوي اداري

نقشه  روي  از  اندازه ها  غلط  استخراج 
فايل چند كشوي اداري

3استخراج كامل تمام اندازه های قطعات و يراق

2استخراج اندازه هاي فقط قطعات عمودي يا افقي

1استخراج غلط اندازه های قطعات

برشك اري قطعات فايل 2
چندكشوي اداري

ـ  فارسي بر  ـ  پانل بر  ابزار: 
دوركن

فشرده  صفحات  انواع  مواد: 
چوبي

زمان: 60 دقيقه
مكان: كارگاه مبلمان

چند  فايل  قطعات  كامل  برشك اري 
كشوي اداري 

چند  فايل  قطعات  ناقص  برشك اري 
كشوي اداري 

چند  فايل  قطعات  غلط  برشك اري 
كشوي اداري

3برش كامل تمام قطعات 

2برش تعدادي از قطعات عمودي 

1برش كوتاه يا بلند يا غير گونيايي قطعات

لبه چسبانی قطعات فايل 3
چندكشوي اداري

ابزار: ماشين لبه چسبان
مواد: نوار لبه و چسب

زمان: 60 دقيقه
مكان: كارگاه مبلمان

لبه چسبانی كامل قطعات فايل چند 
كشوي اداري

لبه چسبانی ناقص قطعات فايل چند 
كشوي اداري

فايل چند  قطعات  غلط  لبه چسبانی 
كشوي اداري

3لبه چسباني كامل و تميز تمام قطعات 

2لبه چسباني تعدادي از قطعات 

لبه چسباني اشتباه و كج يا ناقص يا غير همرنگ 
1با بدنه

4
شيارزني  و  سوراخك اري 
چندكشوي  فايل  قطعات 

اداري

ـ  سوراخ زن  ماشين  ابزار: 
مته ـ فرز ـ دريل

مواد: قطعات آماده شده
زمان: 60 دقيقه

مكان: كارگاه مبلمان

سوراخك اري و شيارزني كامل قطعات 
فايل چند كشوي اداري

سوراخك اري و شيارزني ناقص قطعات 
فايل چند كشوي اداري

سوراخك اري و شيارزني غلط قطعات 
فايل چند كشوي اداري

3سوراخك اري و شيارزني كامل و صحيح قطعات 

2فقط سوراخك اري صحيح قطعات 

سوراخك اري جابه جاي سوراخ ها و شيارزني اشتباه 
1قطعات

اوليه 5 مونتاژ  و  يراق  نصب 
فايل چندكشوي اداري

ابزار: دريل شارژي
ـ  پيچ  ـ  آماده  قطعات  مواد: 

يراق
زمان: 60 دقيقه

مكان: كارگاه مبلمان

نصب يراق و مونتاژ كامل قطعات فايل 
چند كشوي اداري

نصب يراق و مونتاژ ناقص فايل چند 
كشوي اداري 

چند  فايل  غلط  مونتاژ  و  يراق  نصب 
كشوي اداري

3نصب يراق و مونتاژ صحيح و كامل 

2فقط نصب صحيح يراق آلات

1نصب و مونتاژ اشتباه و نابجای قطعات
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6
بسته بندي  و  يكفي  كنترل 
چندكشوي  فايل  قطعات 

اداري

ابزار: متر ـ كوليس
مواد: قطعات فايل چند 

كشوي اداري
زمان: 30 دقيقه

مكان: كارگاه مبلمان

كامل  بندي  بسته  و  يكفي  كنترل 
قطعات فايل چند كشوي اداري

ناقص  بندي  بسته  و  يكفي  كنترل 
قطعات فايل چند كشوي اداري

كنترل يكفي و بسته بندي غلط قطعات 
فايل چند كشوي اداري

كنترل يكفي كامل قطعات بر حسب استاندارد و 
3بسته بندي صحيح

2فقط كنترل يكفي قطعات بر حسب استاندارد 

كنترل يكفي غيراستاندارد قطعات و بسته بندي 
1نادرست

شایستگی های 
غیرفنی، ایمنی, 
بهداشت, توجهات
 زیست محیطی و 

نگرش

1ـ ایمنی و 
بهداشت

2ـ نگرش
3ـ توجهات 

زیست محیطی
4    شایستگی های 

غیرفنی

توجه به نکات ایمنی و دقت در 
انجام کار

جداسازی مواد ضایعاتی
اخلاق  ـ  مسئولیت پذیری 
و  مواد  مدیریت  ـ  حرفه ای 

تجهیزات

رعايت بندهاي 1 تا 4 
عدم رعايت بندهاي 1 تا 4

ايمني  موارد  رعايت  ـ  ايمني  لوازم  از  استفاده 
2مديريت مواد و تجهيزات

1استفاده از لوازم ايمني

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
 بلی

 خیر

معیار شایستگی انجام کار:
كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 و 3

كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
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پودمان سوم

 طراحی و ساخت میز کارشناسی،میز کنفرانس
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الف( پیامدهای يادگيري

مرحله شماره كد 
يادگيري عرصهعنصراهداف توانمندسازيکار فعاليت های  فرصت ها/ 

ساخت يافته

ميز 1ـ11 و  كارشناسي  ميز  انواع 
و خود علمكنفرانس اداري را توضيح دهد. كارشناسي  ميز  انواع  فيلم  نمايش 

ميز كنفرانس اداري 

2ـ21
مواد اوليۀ مورد نياز برای ساخت 
ميز كارشناسي و ميز كنفرانس را 

تعيين كند.
خودعلم

مورد  اوليۀ  مواد  تحليل  و  تجزيه 
ميز  و  كارشناسي  ميز  ساخت  نياز 

كنفرانس 

انواع نقشۀ ميز كارشناسي و ميز 1ـ32
ميز خودعملكنفرانس را ترسيم كند. نقشۀ  فني  نقشه های  ترسيم 

كارشناسي و ميز كنفرانس 

انواع نقشۀ ميز كارشناسي و ميز 2ـ42
و خودعملكنفرانس را بخواند. كارشناسي  ميز  نقشۀ  انواع  بررسي 

ميز كنفرانس 

اوليۀ ميز كارشناسي و ميز 1ـ54 مواد 
تهيه فهرست مواد اوليۀ ميز كارشناسي خودعلمكنفرانس را محاسبه كند.

و ميز كنفرانس 

مواد اوليه مورد نياز براي ساخت 2ـ64
اوليۀ خودعملرا آماده كند. مواد  آماده سازي  و  انتخاب 

مورد نياز براي ساخت 

75  1
اندازه گيري و خط كشي را انجام 
كات  نرم افزار  از  )استفاده  دهد. 

مستر يا كات ليست پلاس(
مواد خود عمل روي  خط كشي  و  اندازه گيري 

اوليه

ايمني 2  85 و  حفاظتي  وسايل  از 
و خودعلماستفاده و معرفي كند. حفاظتي  وسايل  به كارگيري  نحوه 

ايمني در هنگام كار

95  3
ميز  توليد  براي  ماشين آلات  از 
كنفرانس  ميز  و  كارشناسي 

استفاده كند. )برش كاري(
انجام عمليات با ماشين آلات براي توليد خود عمل

ميز كارشناسي و ميز كنفرانس اداري

105  4
كمك  به  را  لبه چسبانی  مراحل 
 13 يا   4 زني   pvc دستگاه 

)ايستگاه( انجام دهد.

انجام مراحل لبه چسبانی اتوماتيك و 
منحني زني

ميز خودعملانواع اتصالات مورد نياز را بسازد.1  116 نياز  مورد  اتصالات  انواع  ساخت 
كارشناسي و ميز كنفرانس

ميز خودعلمقطعات را كنترل و بازرسي نمايد.1ـ127 قطعات  بازرسي  و  كنترل 
كارشناسي و ميز كنفرانس اداري

رفع 1  138 و  داده  تشخيص  را  معايب 
تشخيص معايب و رفع عيب از قطعاتخودعلمعيب كند.

مونتاژ 1ـ149 و  سوراخكاري  را  قطعات 
ميز خود عملكند. )به كمك ابزارهاي مورد نياز( و  تحرير  ميز  قطعات  مونتاژ 

كنفرانس

محل 1  1510 در  نصب  برای  را  قطعات 
چگونگي مراحل بسته بندي وحملکار بسته بندی و ارسال نماید.

رعايت 1ـ1611 را  زيست محيطي  نكات 
دفع گرد و غبار و زباله با رعايت نكات ديگرانعلمكند.

زيست محيطي
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اصول  با  مطابق  باید  کارمندی  و  اداری  میز های  و  مدیریت  میز 
ریسک  ویژگی،  این  زيرا  شوند،  ساخته  و  طراحی  ارگونومی 
نوع  این  مي رساند.  حداقل  به  را  استفاده کننده  به  آسیب پذيري 
طراحی، باعث می شود که از خستگی کاربران و همچنین پیامدهای 

ساعات طولانی کار جلوگیری شده و سلامت کاربر حفظ گردد. 

انتخاب میز اداری مناسب دفتر کار

کیی از اصلی ترین و مهم ترین آیتم ها در دکوراسیون اداری، میزهای اداری 
هستند. انتخاب میز اداری تضمین آرامش، کارایی کارکنان و زیبایی محیط 
کار می باشد. در انتخاب کی میز اداری اولین موردی که باید مدنظر قرار بگیرد 
آرامش و راحتی پرسنل است زیرا کارمندان مدت زمان زیادی را پشت این 
میزها می گذرانند، کی میز اداری مناسب می تواند بازده کارکنان را به میزان 

زیادی افزایش دهد.
به دلیل هزینه بر بودن تعویض میزهای اداری باید در ابتدا به دقت انتخاب 
شوند تا نیازی به تغییر آنها نباشد. میزهای اداری باید متناسب با شغل هر 
فرد انتخاب شده و به این موضوع توجه کرد که آیا افراد با ارباب رجوع در 
ارتباط هستند یا خیر. کسانی که با کامپیوتر کار میک نند باید فضای مناسب 
برای یکبورد و یکس در اختیار داشته باشند. میزهای اداری باید از جنس 

مرغوب انتخاب شوند تا موس به راحتی بتواند روی آن جابه جا شود.
این میزها باید طوری قرار داده شوند که افراد مافوق به راحتی بتوانند کار 
کارمند  هر  که  باشند  به گونه ای  باید  میزها  نمایند.  کنترل  را  کارمندانشان 
قرار دهد و حتی در  نیاز دارد، روی آن  را که در طول روز  بتواند وسایلی 
هر  موردنیاز  وسایل  برای  دارای چند کشو  میز  است که  نیاز  مواقع  بعضی 

شخص باشد.
میزهای اداری باید دارای ارتفاعی مناسب باشند تا پرسنل از نشستن طولانی 
مدت پشت آنها احساس خستگی نکنند؛ ارتفاع یعنی با قرار گرفتن پشت 
میز، ساعدها باید به طور افقی و آرنج ها در امتداد میز قرار گیرند. میزهای 
ارگونومکی معمولاً ارتفاعی برابر 75 سانتی متر از کف زمین داشته و فضای 
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مناسبی نیز برای قرارگیری پاها در زیر میز وجود دارد.
را بدون  از کارکنان و پرسنل شرکت فعالیت هایشان  در حقیقت هیچ کی 
وجود میزهای اداری نمی توانند انجام دهند. میزها برای نگهداری سیستم های 
بازار  در  استفاده می شوند.  اداری  پوشه های  و  کاغذها  فایل ها،  کامپیوتری، 

انواع مختلفی از میزها وجود دارد:
می شوند.  استفاده  کامپیوتر  با  کار  برای  معمولاً  که  کامپیوتر:  میزهای 
در  معمولاً  که  است  آنها  تنظیم  قابل  قسمت  میزها  این  اصلی  خصوصیت 
قسمت پایه ها و یکبورد هستند که این میزها دارای محل مناسبی برای قرار 

دادن یکس و یکبورد و بلندگو می باشند.
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میزهای پذیرش: برای قسمت پذیرش که معمولاً با ارباب رجوع در ارتباط 
ارباب رجوع  بر  اثر خوبی  اینکه  برای  میزها  این  استفاده می شوند.  هستند 

داشته باشند، در انواع متنوعی طراحی شده اند.
میزهای ال شکل: با این میزها می توان استفادۀ حداکثری از فضا برد. از این 
میزها در بخش های مختلف کی محیط کار می توان استفاده کرد اما معمولاً 

در قسمت پذیرش استفاده می شود.

انگلیسی  یو  به شکل  پیداست  نامشان  از  که  همان طور  میزهایی وشکل: 
)U( می باشند. برای مشاغل چندمنظوره می توان از این میزها استفاده کرد.
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انتخاب میز مدیریتی مدرن 

موجود،  فضای  کاربری،  نوع  به  توجه  با  اداری  میز  مناسب  طرح  انتخاب 
نیازمندی های دفتر کار، سلایق و اهداف مدیران همواره کیی از دغدغه های 

مدیران شرکت ها و سازمان ها بوده است.
پیشنهاد  اداری،  میز  به ویژه  اداری  مبلمان  طرح  نوع  هر  انتخاب  از  قبل 

می گردد که به سلایق، عادات و ترجیحات کارکنان اهمیت داده شود.
از ویژگی های کی فضای اداری خوب، چیدمان مبلمان اداری آن از جمله 
میز مدیریتی، میز اداری، میز کار گروهی و ... بر اساس کی طرح خوب با 

کاربرد عالی و هدفمند است.
فضای اداری و کاری نیز مانند فضای منزل نیاز به طراحی دارد، زیرا ساعاتی 
و  زیبا  بنابراین طراحی  پرداخته می شود؛  فعالیت  به  کار  محیط  در  روز  از 

حرفه ای می تواند در روحیۀ کارمندان تأثیرگذار باشد.
برای طراحی کی محیط اداری باید بیش از هر چیز سعی کرد که این محیط 
را رسمی و در عین حال با خلاقیت و نوآوری طراحی نمود. تفاوتی ندارد که 
این فضا کوچک باشد یا بزرگ، به هر حال باید این فضا را طوری طراحی 
کرد که در عین مجهز بودن به همۀ امکانات، با ورود مشتریان به این فضا 
انرژی مثبت و احساس خوب ایجاد شود. وقتی که مشتریان یا دیگر همکاران 
در تجارت های مختلف وارد فضای کاری می شوند در ابتدا طراحی محیط و 
جذابیت های آن مورد توجه خواهد بود بنابراین باید به طراحی و دکوراسیون 

محیط کار به اندازۀ طراحی منزل توجه نمود.
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برای میزهای مدیریت، اداری و کارمندی ارگونومکی این امکان فراهم است 
مدیریت  میز  با  را  استاندارد  تجهیزات  و  مدیریت  صندلی  انواع  بتوان  که 

هماهنگ کرد.
باید  آن  دکوراسیون  برای  است.  اداره  هر  بخش  مهم ترین  مدیریت  اتاق 
شرکت ها،  و  ادارات  از  خیلی  در  زیرا  شود  گرفته  کار  به  توجه  بیشترین 
بیشتر جلسات در این اتاق انجام می شود؛ بنابراین باید به عوامل مختلفی 
در دکوراسیون داخلی آن توجه کرد، از جمله این عوامل میز مدیریت است. 
میز مدیریت باید در محلی قرار گیرد که بیشترین نور اتاق، در آنجا می تابد 

و باعث جلب توجه مشتری و مراجعین می شود.
اولین برداشت در ذهن بیننده، همیشه مهم ترین است؛ به همین دلیل در 

انتخاب میز مدیریت باید نهایت توجه را داشت.
کیی از نکات مهم در انتخاب میز مدیریت، انتخاب میز مدیریتی متناسب با 
فضای اتاق است. میز باید طوری انتخاب شود که همۀ فضای اتاق را اشغال 

نکند و قسمتی از اتاق برای بقیۀ وسایل خالی بماند.
اندازۀ میز مدیریت باید طوری باشد که مدیر فضای کافی برای انجام امور 
مربوطه را داشته باشد و درضمن بتوان در پشت آن صندلی راحتی تعبیه 

کرد.
مدیریت  میز  انتخاب  در  مهم  اصول  از  کیی  مناسب،  رنگ  و  انتخاب طرح 
است؛ درواقع بین وسایل و میز مدیریت باید هماهنگی وجود داشته باشد؛ و 
از آنجاییک ه بیشتر جلسات و همچنین قرار ملاقات های مهم سازمان با افراد 
درون سازمانی و برون سازمانی در این اتاق انجام می شود رنگ میز باید طوری 

باشد که افراد از حضور طولانی مدت در این اتاق خسته نشوند.

میز گروهی بهترین راه حل دفاتر اداری مدرن

مفهوم دفتر باز )Open office( یا میز کار گروهی یا همان مبلمان اداری 
مشترک در میان پرسنلی که کار مرتبط و مشترک دارند اخیراً رایج شده 

است.
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طراحی  نیازمند  کارگروهی،  و  مشارکت  مفهوم  به  رسیدن  برای  سازمان ها 
خاصی هستند که بتوانند این هدف را تحقق بخشند؛ به این منظور از میزهای 

کار گروهی یا دفتر باز )Open Office( استفاده می شود.
در محیط کار دفتر باز، اتاق مجزا یا فضاهای کاملًا محصور وجود ندارد، فقط 

گاهی اوقات فضای بین افراد با پارتیشن های کوتاه از هم جدا می شوند.
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نکاتی در مورد انتخاب مبلمان اداری

کار سپری  در محل  را  روز  از  متوسط حدود 8 ساعت  به طور  افراد شاغل 
میک نند، از این رو طراحی و دکوراسیون محیط کاری می تواند اثر مثبت یا 
منفی بر روحیه و انگیزۀ کارکنان داشته باشد؛ بنابراین انتخاب نوع مبلمان 
اداری که برای محیط شرکت استفاده می شود می تواند بهره وری کارکنان را 
تحت تأثیر قرار دهد. توجه به نکات زیر، می تواند به بهترین انتخاب منجر 

شود:
نوع کاربری مبلمان

در انتخاب میز اداری علاوه بر توجه به نوع استفادۀ شاغلین از آنها، باید به 
سطح و موقعیت شغلی آنان نیز توجه کرد. ابعاد و طراحی کی میز اداری 
مناسب باید طوری باشد که برای استفاده شخص، فضای کافی فراهم کند. 
همین طور بهتر است برای نگهداری وسایل کارکنان فضاهایی همچون قفسه 
و کشو وجود داشته باشد تا از آشفتگی و بی نظمی میز کار جلوگیری شود. 
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میز کارمندی

میز کارمندی در فضاهای کاری و دفاتر استفاده  می شود و از جمله وسایلی 
با آن سر و کار دارند.  است که کارمندان بیش از کی سوم از ساعات روز 
میز کارمندی از جمله الِمان های اصلی محیط کار به شمار  می رود که تأثیر 
زیادی بر نظم و ترتیب کار و سازماندهی مدارک و پرونده  ها دارد؛ از اینرو 

انتخاب آن نیز باید با رعایت برخی نکات صورت بگیرد:
قرار  استفاده  مورد  برای مدت طولانی  باید  کارمندی  میز  که  آنجایی  از   

بگیرد، چوب به کار رفته در آن باید از جنس مرغوب باشد. 
باید  انجام  می شود،   به دلیل حرکت و جابه جایی های میز که در ادارات 
هنگام ساخت، از نقشه و اتصالات مناسب استفاده کرد تا در مواقع حمل و 

نقل دچار صدمه نشود.
 چسبی که برای پیوند میان اجزای مختلف میز استفاده  می شود، باید از 
نوع مرغوب و با یکفیت بالا باشد. برخی از چسب  ها پس از مدتی فاسد شده 
و برخی دیگر در دمای بالا خاصیت چسبندگی خود را از دست می دهند، 
که در صورت استفاده از این چسب ها، احتمال جدا شدن اجزای میز وجود 

خواهد داشت.
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عبارت  به  باشد؛  اتاق  اجزای  سایر  با  متناسب  باید  کارمندی  میز  رنگ   
دیگر ایجاد هماهنگی میان تما می  اجزای اتاق  می تواند در  ایجاد نظم بیشتر 

اتاق های کارمندان مؤثر باشد.
 ابعاد میز کارمندی از دیگر نکاتی است که هنگام خرید باید به آن توجه 
کرد؛ اگر اتاق کوچک است میز نیز باید متناسب با اتاق از نوع کوچک انتخاب 
می تواند  باشد  کشو  دارای  که  میزی  انتخاب  کوچک  اتاق های  برای  شود. 

فضای مناسبی را برای نگه داری برخی از اسناد فراهم نماید.
 میز کارمندی باید طوری باشد که فضایی اختصاصی میان کارمندان ایجاد 
به آن  تا نسبت  باشد  به خود  نماید؛ یعنی هر کارمند دارای میز مخصوص 
احساس مسئولیت نمایند. زمانی که فضای کاری هر کی از کارمندان مشخص 
مرج  و   و هرج   بی نظمی  از  و  پیدا میک ند  افزایش  نیز  کاری  راندمان  باشد، 

جلوگیری می شود.
 میز کارمندی باید طوری قرار بگیرد که اشخاص مافوق بتوانند کارمندان 
را زیر نظر داشته باشند. در این رابطه باید میان میزهای افراد، تفاوت و تمایز 

وجود داشته باشد.
 میز باید به اندازه  ای طراحی شود که بتوان روی آن کامپیوتر قرار داد و 
کارمندی  میز  انتخاب  برای  کند.  حرکت  مزاحمتی  هیچ گونه  بدون  موس 
دست  در  کارمندان  وسایل  از  درستی  پیش بینی  ابتدا  است  بهتر  مناسب 

داشت و سپس بر اساس نیازها، طراحی آن را سفارش داد. 
 به منظور جلوگیری از دردهای پشت و کمر، ارتفاع میز باید متناسب با 
امر،  این  در  کارمندان  قد  نرمال  گرفتن  نظر  در  باشد. همچنین  صندلی  ها 

سهیم است. 
 سطح میز باید به اندازۀ فاصلۀ مچ دست تا آرنج باشد تا کارمندان بتوانند 
کارهای خود از قبیل چرخاندن موس رایانه و یا نوشتن مطلب را به راحتی 

انجام دهند.
 اگر میز کارمندی برای مدیران طراحی  می شود، باید متفاوت با دیگر میزها 
آن چید،  روی  را  پذیرایی  وسایل  بتوان  راحتی  به  که  میزی  درواقع  باشد؛ 

مناسب کی مدیر  است.
 میز کارمندی باید نسبت به امور و کارهای مرتبط با شرکت انتخاب شود. 
به عبارت دیگر اگر برای انجام برخی کارها به وسایل زیادی نیاز است، باید 
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میز بزرگ تری انتخاب شود. همچنین کشوهای بیشتر نیز  می تواند به این 
کار کمک کند.

مدیران  و  نیست  الزامی  آنها،  بودن  کیدست  و  کیدیگر  به  میزها  شباهت 
می توانند با توجه به نیاز کارمندان، میز آنها را سفارش دهند. ممکن است 
نیاز  بزرگ تر  وسعت  و  بیشتر  کشوهای  با  میزهایی  به  کارمندان  از  برخی 

داشته باشند، و برخی دیگر میزهای کوچک را ترجیح دهند.

مبلمان اداری کلاسیک یا مبلمان اداری مدرن

از دو سبک  نامتناسب  و  نازیبا  تلفیقی  افراد درخانه های خود  ممکن است 
)سنتی با مدرن یا کلاسکی با مدرن( را بهک ار ببرند، زیرا تعریف درستی از 

سب کها و نحوۀ تلفیق درست آنها با کیدیگر ندارند.
هر فرد با توجه به گرایش های روانی و تمایلات شخصی خود، و همچنین 
خود،  کاری  یا  تحصیلی  مدارج  و  کرده  رشد  آن  در  که  جامعه ای  محیط 
مبلمان  و  دکوراسیون  سب کهای  انتخاب  در  متفاوتی  سلیقه های  می تواند 
اداری داشته باشد. البته گاهی اوقات افراد فقط کی سبک مدرن و یا کلاسکی 
را نمی پسندند؛ و مثلاً اگر نگاهی به دفترکار بعضی از مدیران داشته باشیم 
نمی توانیم  که  به طوری  شویم؛  روبه رو  عجیبی  صحنه های  با  است  ممکن 
بگوییم دفتر مدیر از سبک چیدمان »مبلمان اداری مدرن« پیروی کرده و 
یا کاملاً برعکس از سبک چیدمان »مبلمان اداری کلاسکی«. البته بعضی 
اوقات تلفیقی از هر دو دیده می شودکه ممکن است زیبا و یا باعث وجود 

ناهنجاری های بصری گردد.
با توجه به نکات زیر، می توان سبک مناسبی را برای محیط کار خود انتخاب کرد:

 مشتریان مبلمان اداری
یا میانسال  افرادی فرهنگی  اگر مشتریان و مراجعه کنندگان کی شرکت، 
به شمار می روند، و یا در حیطۀ فرهنگ و رسوم کشور ارتباط کاری دارند، 
بهتر است برای دفتر، از چیدمان مبلمان اداری کلاسکی استفاده شود؛ اما 
اگر مشتریان عموماً از دستۀ مشتریان جوان و البته مشتریان به روز هستند، 
یقین داشته باشید که دفتر کار به سبک اداری مدرن بهترین گزینه است، 

زیرا این سبک از دیگر سب کها )کلاسکی( مناسب تر است.
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 روحیۀ مدیریت و پرسنل
یقیناً کسی که عاشق آثار مدرن است نمی تواند در محیط کاری که با مبلمان 
ارتباط خوبی برقرار کند و در بلند مدت روی  اداری کلاسکی تزئین شده، 
کارایی فرد تأثیر خواهد داشت و همچنین برعکس؛ بنابراین هنگام نو سازی 

دفتر کار و تجهیز آن، باید از دیدگاه همکاران و سلایق آنها نیز مطلع شد.
 افزایش بهره وری کارمندان

مبلمان های قدیمی نه تنها باعث تنبلی کارمندان خواهد شد، بلکه در فشار 
انبوه کاری که روی میزشان قرار دارد حس گمراهی و خستگی پیدا میک نند 
افراد در مبلمان های  بودن می شوند. وقتی که  تکراری  به اصطلاح دچار  و 
دست  از  را  کار  به  خود  علاقۀ  شوند،  محصور  قدیمی  اداری  خستهک نندۀ 
پایین  را  مجموعه  همة  کار  راندمان  همۀ  به طور  موضوع  این  و  می دهند 
طول  در  که  باشد  نداشته  را  این  توانایی  کسی  اگر  این  بر  علاوه  می آورد. 
  7 ساعت کاری خود به درستی کار کند آنگاه توانایی فعالیت در خانه را    8
نیز نخواهد داشت که این خود مشکل اجتماعی دیگری را نمایان می سازد؛ 
فراوانی  و مسایل  باعث مشکلات  قدیمی  مبلمان  نتیجه می گیریم  بنابراین 
کردن  نو  کارمندان،  بهره وری  افزایش  برای  گام  اولین  پس  شد.  خواهند 

مبلمان اداری است.
 یک پیشنهاد ویژه!

اگر محل کار، کوچک متراژ یعنی زیر ۱۰۰ مترمربع است و می خواهید از 
برای  غالب  سبک  کنید، حتماً  استفاده  و مدرن  تلفیق دو سبک کلاسکی 
دکور محل کار را »مدرن« انتخاب کنید، زیرا سبک مدرن نسبت به دیگر 
سب کها به خصوص سبک کلاسکی خلوتی بیشتری داشته و با مساحت و 
از سبک  استفاده  برای  است.  همخوان تر  متراژ  کوچک  محیط شرکت های 
کلاسکی به عنوان سبک غالب دکوراسیون، به فضاهای بزرگ تر نیاز است. 
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مبلمان اداری باز

وقتی شرکت به صورت کی فضای غیرمحصور طراحی شده و تمامی پرسنل 
اداری  باز  فضای  شده اند،  مشغول  خود  کار  به  کی  هر  باز،  به صورت 
)Open office( ایجاد شده است. در این طراحی، میزهایی متفاوت و با 
ایده ای نو ساخته شده اند. همچنین در فضای اداری باز آزادی عمل کارکنان 
بیشتر است که در نتیجه برای حضور در قسمت های دیگر ساختمان، حس 
خوبی را به آنها می دهد. در بسیاری از ادارات قدیمی می بینید که کارمندها 
کییکی  ی یا دو نفر دونفر در کی اتاق مجزا هستند و شما برای آنکه کارتان 
انجام شود، باید از اتاقی به اتاق دیگر بروید. در بسیاری از شرکت های امروزی 
)و به خصوص شرکت های خصوصی( می بینید که برای دفتر کار، از چیدمان 

باز استفاده می شود.
به طور کلی در سیستم های اداری، دو نوع طراحی وجود دارد:

)سیستم هایی  اداری شناور  از طراحی سیستم های  هدف  باز:  1 طراحی 
با طراحی باز(، تقسیم فضای کاری به گونه ای است که علی رغم جداسازی 
فعالیت ها، ارتباط فضایی در کل مجموعه به وسیلۀ عناصر معماری از قبیل 
در و دیوار به طور کامل قطع نشود. در این نوع طراحی تقسیم بندی سالن و 

محوطه های کار به وسیلۀ پارتیشن صورت می گیرد.
2 طراحی بسته: طراحی سیستم های اداری به صورت بسته، که در گذشته 
بیشتر رایج بود، به گونه ای است که در آن عرصه های کاری به وسیلۀ اتاق ها و 
فضاهای بسته و مجزا تعریف می شود. کارکنان با توجه به مرتبۀ شغلی شان 
در اتاق هایی مستقل با متراژهای متفاوت از هم به کار مشغول اند. انسجام 
در طراحی سازمان دهی نشده و درازمدت آزردگی و خستگی برای کارمندان 
به وجود می آورد. این گونه طراحی برای نهادها یا اداراتی که لزوم جداسازی 

فضاها از نظر امنیتی و شغلی در آنها وجود دارد، مفید است.
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ویژگی های مبلمان اداری باز
1 نظارت بهتر

2 استفادۀ بهتر از فضا
گروهی  کار  فرهنگ  به  رسیدن  عبارتی  به  و  گروهی  کار  پیاده سازی  برای 
نفرات  فضا، چیدمان  نوع طراحی  از کی  استفاده  نیازمند  در کی سازمان، 
و همچنین استفاده از ابزار ها و لوازمی هستیم تا این موضوع محقق شود. 
کیی از سب کهای طراحی که تأثیر زیادی در نزدکی شدن به فرهنگ کنار 
آمدن با همکار، پذیرفتن دیگران در نزدکیی خود و شکستن دیوارهای هر 
در طراحی   open office یا همان  آزاد  پلان  از ساختار  استفاده  دارد،  فرد 

سازمان ها است. 
محیط های اداری باز خوب اند یا بد؟ واقعیت این است که اگر به درستی انجام 
باشد و به کارمندان قدرت ببخشد، می تواند  شده و مکمل فرهنگ شرکت 
فوق العاده باشد. اما محیط کاری باز بلیط قطعی شرکتی مدرن و موفق نیست 

باید در راستای ایجاد محیطی مناسب و طبق نیازهای کارمندان باشد. 
شرکت سرمایه گذاری Betterment گزینه ای برای کارمندانش در نظر گرفته 
که می توانند در طول روز کاری، همراه با میزهایی برای گفت وگو در گروه های 
کوچک، در فضاهای باز جابه جا شوند، مانند اتاقی که به » کتابخانه« معروف 
است. درواقع کارمندان در این فضا، محیط آرام و راحتی را با وجود مبل و 
میز تجربه میک نند، زیرا اتاق هایی برای جلسات کوچک و صبحانه ـ برای 
کاملاً  کاری  و علاوه بر این محیط  ایجاد شده،  ـ  راحت  داشتن گفت وگویی 
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برای  می خواهند  یا  دارند  زدن  تلفن  به  نیاز  که  کارمندانی  برای  خصوصی 
خودشان کار کنند نیز وجود دارد.

استفاده از مبلمان اداری باز برای چه سازمان هایی ایده آل است؟
 سازمان هایی که قصد استفادۀ حداکثری از محیط را دارند و می خواهند از 

کمترین فضای ممکن حداکثر استفاده را داشته باشند.
 شرکت هایی که امکان کار گروهی به معنای کار تیمی و مشارکت در انجام 

کار را دارند )حوزۀ IT، بورس و بانک، ...(.
 استارت آپ ها و شرکت های نوپایی که قصد شروع فعالیت دارند.

امور  واحدهای  و  پشتیبانی  مراکز  تماس،  مراکز  تمامی  و   call center ها 
مشتریان )میز گروهی مک ویژه مراکز تماس و پشتیبانی(.

و حجمی  فیزکیی  و گسترش  توسعه  آیندۀ خود،  برای  که  سازمان هایی   
زیادی را پیش بینی میک نند، به مبلمان اداری نیاز دارند که در مسیر توسعۀ 
سازمان، قابل ارتقا باشد و پس از مدتی با مشکل عدم امکان استفاده روبه رو 

نشوند.
 محیط هایی که به دلیل تعدد کامپیوتر و تجهیزات اداری حجم سیم و کابل 

موجود در آنها بالا است.

میز کانتر منشی

میز کانتر منشی در طرح ها و ابعاد گوناگون و با توجه به استاندارد های میز 
کانتر ساخته می شود. ارتفاع پیشانی این میز ها 120 سانتی متر، و جنس آن 
تمام MDF با نوار PVC به ضخامت 2 میلی متر می باشد. میز کانتر منشی 

اغلب دارای فایل 3 کشو به همراه قفل مرکزی است.
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میز کارشناسی

تولید  مشخصی  ابعاد  در  و  متنوع  رنگ های  و  طرح ها  با  کارشناسی  میز 
از  آن  جنس  و  سانتی متر،   180 تا   140 بین  میزها  این  طول  می گردد. 
مرغوب ترین نوع MDF با قطر 16 و 25 و 32 میلی متری می باشد. لبه های 
میز کارشناسی با نوار PVC به ضخامت 2 میلی متری کاملًا عایق می شوند.

میز مدیریت

ارگونومی  اصول  با  مطابق  باید  کارمندی،  و  اداری  مدیریت،  میزهای 
طراحی و ساخته شود زیرا این ویژگی باعث می شود که ریسک آسیب به 
استفاده کننده را به حداقل برساند. این نوع طراحی برای میزها باعث می شود 
که از خستگی کاربران و همچنین پیامد های ساعات طولانی کار جلوگیری شود؛
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برای  این خصیصه  است. داشتن  کاربر  ویژگی، حافظ سلامت  این   درواقع 
میز ها، این امکان را می دهد که بتوان انواع صندلی و تجهیزات استاندارد را 

با این میزها همراه کرد.
و  است  فرد  هر  فرهنگ  و  سليقه  نوع شخصيت،  بيانگر  مديريتی،  ميزهای 
سبک طراحی آنها، نه تنها دربردارندۀ مفهومی خاص، بلکه ترکيبی از دقت 
و هنر را نيز در محيط کار به ارمغان می آورد. ميزهای مديريتی، ميزهايی 
بزرگ هستند که در طراحی آنها علاوه بر رعايت قوانين ارگونومی، به القای 
رسمی ترين مبلمان در  نيز توجه می شود. معمولاً  حس تشخص و رياست 

فضاهای اداری، به بخش مديريت اختصاص می يابد.
ویژگی های میز و میز مدیریت

میز و میز مدیریت در طرح های متنوع و رنگ بندی و ابعاد مشخصی تولید 
از  آن  و جنس  سانتی متر،  تا 210  بین 180  مدیریت  میز  می شود. طول 
مرغوب ترین نوع ام دی اف با قطر 16 و 25 و 32 میلی متری است. لبه های 
عایق  با ضخامت 2 میلی متری کاملاً   PVC نوارهای  با  میز و میز مدیریت 

می شود.
اصول چیدمان میز کار
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چیدمان میز کار، از مواردی است که در کار کردن افراد، مستقیماً تأثیر دارد؛ 
و بهترین کسی که می تواند میز کارتان را طراحی کند خود شما هستید، زیرا 
می دانید نوع کارتان چیست، چه وسایلی لازم دارید و با چه نوع چیدمانی 
برای کار کردن راحت هستید. با در نظر گرفتن این چند نکته، می توانید میز 
را طوری طراحی کنید که با آرامش و زیبایی بیشتری به کارهایتان برسید.

  اینکه چه وسیله ای کجا قرار بگیرد به نوع کار شما بستگی دارد. قبل از 
طراحی میزتان فهرستی از وسایلی که برای کار روزانه احتیاج دارید، تهیه 
کنید تا چیزی از قلم نیفتد؛ سپس آنها را روی میزتان بچینید. سعی کنید 

فقط وسایل ضروری روی میز باشند.
با توجه به نوع کارتان و وسایلی    مرکز میز مهم ترین قسمت میز است؛ 
که استفاده میک نید، سعی شود پرکاربردترین وسیله در قسمت وسط میز 

قرار گیرد.
  کیی از وسایلی که خیلی ظاهر میز را شلوغ نشان می دهد و نظم آن را به 
هم می ریزد، سیم ها هستند. سعی کنید آنها را کاملًا از دید مخفی و یا همۀ 

آنها را در کی قسمت متمرکز کنید.
البته بعضی از این کابل ها ممکن است در طی روز لازم باشند و باید نزدکی 
شما قرار بگیرند؛ بنابراین برای اینکه راحت تر به آنها دسترسی داشته باشید 
و همچنین نظم میز به هم نریزد، از گیره های برگه استفاده کرده و آنها را 

به میزتان وصل کنید.
 حس انباشتگی نباید منتقل شود؛ بنابراین تا حد امکان باید ظاهر میز را 
ساده و زیبا طراحی نمود تا با آرامش به کارهایتان برسید. فضای کاری شلوغ 

باعث می شود تمرکز روی کار کم شود.
 اگر به طبیعت علاقه دارید، حتماً کی یا چند گیاه کوچک روی میز کار 
بگذارید؛ گیاهان ارتباط فرد را با دنیای طبیعی حفظ میک نند و باعث آرامش 
تقویت  را  می شوند. همچنین رنگ سبز، طبق گفتۀ روان شناسان خلاقیت 

میک ند.
  عوامل گوناگون محیطی و اصول ارگونومکی نیز در طراحی محیط و میز 
باید به آن توجه  از مهم ترین عواملی است که  کار اهمیت دارند. نور کیی 
تأثیر  بهبود کارها  نور کافی در  باشد،  نزدکی پنجره  کنید؛ سعی شود میز 

زیادی داشته و به زیبایی میز می افزاید.
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  اندازه و ارتفاع میز باید متناسب با قد و صندلی فرد انتخاب شود.
 تمیزی میز تأثیر زیادی بر عملکرد کاری دارد. قبل و بعد از کار حتماً باید 

با کی دستمال روی میز را پاک کرد.
  برای یادداشت کردن کارها باید جایی برای گذاشتن کی دفترچۀ کوچک 
وجود داشته باشد. البته برای نوشتن کارهای ضروری همان روز، می توان از 

برچسب های رنگی شاد استفاده کرد.
آنجا محل قرار گرفتن  نیز توجه کنید؛  به زیر میز  باید  در طراحی میز    
سیم های وسایل برقی هستند، اگر تعداد آنها زیاد است برای اینکه فراموش 
نکنید کدام کابل برای کدام وسیله است، می توانید روی آنها علامت بگذارید 

و یا با نوارهای رنگی آنها را از هم جدا کنید.

طراحی  دکوراسیون لابی اداره
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 لابی فضای اداری
شدت  به  آن  در  نورپردازی  و  است  مدرن  لابی،  این  دکوراسیون  طراحی 
چشمگیر. رنگ سفیدی که برای میز پذیرش و صندلی در نظر گرفته شده 
و نیز طراحی دیوارها، محیط را جذاب و گرم و دلنشین کرده است. انتخاب 
کفپوش مناسب، در وسیع تر نشان دادن محیط نیز مؤثر است. وجود آباژور 
در کنار هر صندلی از دیگر تمهیداتی است که نور لازم را برای هر فرد فراهم 
میک ند. طراحی که برای پوشش دیوار ها استفاده شده به شدت تأثیرگذار 
کینواختی  و  احساس کسلی  این محیط  در  افراد حاضر  که  به طوری  است 

نخواهند داشت.

در دکوراسیون این لابی آنچه در نگاه اول به چشم می آید مبلمانی است که در 
این مجموعه استفاده شده؛ مبلمانی راحت و شکی که فضا را ملموس تر کرده 
است. کینواختی که مبلمان با دیگر عناصر موجود در محیط دارد به شدت در 
ایجاد حس آرامش و امنیت به شخصی که در این فضا قرار می گیرد کمک 
انجام  به گونه ای  نیز  از قسمت های دیگر  انتظار  اتاق  این  میک ند. جداسازی 

گرفته که پیوستگی موجود در بین این مجموعه همچنان برقرار است.
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 لابی فضای اداری با رنگ سفید
نظر  از  این رنگ  تأثیر  انتظار، رنگ سفید توصیه می شود.  اتاق  برای  اغلب 
انکار  قابل  غیر  می گیرند،  قرار  محیط  این  در  که  افرادی  روی  روانشناسی 
می باشد، زیرا رنگ سفید نشانۀ پاکی و آرامش است. طراحی میز پذیرش و 
سقف با هم هماهنگ بوده و به ایجاد هارمونی در فضا منجر شده است. در 
این طراحی برای بزرگ تر و دلبازتر نمودن محیط، از شیشه برای ارتباط با 

دیگر قسمت های دفتر کار استفاده شده است.
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 لابی فضای اداری با رنگ های گرم
به  انتظار که در عین سادگی بسیار شکی  اتاق  برای  دکوراسیونی متفاوت 
مناسب  شکلی  به  بزرگ  نه چندان  فضایی  از  طراحی  این  در  می آید.  نظر 
استفاده شده؛ یعنی با هزینه ای نه چندان زیاد فضایی مناسب برای مهمانان. 
رنگ های گرم زرد و نارنجی در کفپوشی که در اتاق استفاده شده به لطافت 
از  برگرفته  و  ثبات  نماد  برای صندلی  قهوه ای  رنگ  محیط کمک میک ند. 
رنگ های طبیعی است، که در کنار رنگ های کفپوش، بسیار مناسب به نظر 
می رسد. روبه روی صندلی ها نیز تابلویی نصب شده که محیط را از کینواختی 

خارج میک ند.

 لابی فضای اداری با مبلمان سبز
در دکوراسیون این اتاق انتظار، انتخاب شکل و رنگ مبلمان بسیار قابل توجه 
به  و  بوده  برای محیط  تازگی و شادابی  الهام بخش  است. رنگ سبز روشن 
افراد حس انرژی می دهد. طراحی هایی که برای گوشۀ دیوار در نظر گرفته 
شده نیز با رنگ سبز متناسب می باشد. کفپوش قهوه ای نیز تریکب بسیار 
شایسته ای بارنگ سبز دارد. نور طبیعی که در این اتاق منعکس می شود بر 
با وجود آنکه چندان  این فضا  این محیط مؤثر است.  دلچسب نشان دادن 
چشم  به  بزرگ تر  روشن،  سبز  رنگ  از  استفاده  دلیل  به  اما  نیست  بزرگ 

می آید.
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astral لابی شرکت 
در طراحی دکوراسیون اتاق انتظار astral برای ایجاد تریکبی شاد و روشن از دو 
رنگ سبز و سفید استفاده شده؛ زیرا رنگ سبز از نظر ذهنی سبز رنگی جوان 
و امیددهنده است، که از ایجاد فشار های روانی میک اهد و فرد هنگامی که در 
مواجهه با این رنگ قرار می گیرد از بار فشارهای ذهنی آزاد می شود. سبز رنگی 
پر انرژی است و برای اتاق انتظار توصیه می شود. وجود فضای باز برای تردد 
راحت تر افراد نیز از دیگر مسایلی است که به آن پرداخته شده است. امکان 
استفاده از فضایی خصوصی نیز در انتهای سالن انتظار که صندلی های کی نفره 

قرار دارد به منظور دسترسی به منظرۀ رو به بیرون فراهم شده است.
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 لابی فضای اداری با ترکیب رنگ جذاب
رنگ بنفش و زرد در کنار رنگ سفید، تریکبی زیبا به وجود می آورد. رنگ 
مثبت  انرژی  محیط،  به  شده،  استفاده  صندلی ها  طراحی  برای  که  زردی 
تزریق کرده و به فضا هیجان و جنب و جوش هدیه می دهد. رنگ بنفشی 
که درکنار رنگ زرد قرار گرفته، محیط را رؤیایی کرده است. در نورپردازی 
نیز تمامی مسایلی که برای ایجاد فضایی پر نور و روشن برای چنین اتاقی 
مورد نیاز می باشد، رعایت شده است. در این طراحی به فرد این امکان داده 
شده که از منظرۀ بیرون بهره ببرد و شیشه های بزرگی که به سمت بیرون 
نما دارند از ایجاد این حس که فرد در محیطی بسته قرار گرفته جلوگیری 
میک ند و حس ترس ناشی از قرارگیری در محیط های بسته را از بین برده 
انرژی منفی نسبت به محیطی که در آن قرار گرفته  و ذهن را از هرگونه 
است آزاد و خالی میک ند و در نهایت به حس اعتماد در فرد منجر می شود.

وقتی فرد در این اتاق انتظار می نشیند، حس میک ند که به محیطی دوستانه 
و صمیمی قدم گذاشته است. دکوراسیون این فضا گرم و عاری از استرس بوده 
و وجود مبلمانی راحت این حس را قوت می بخشد آن چنانک ه گویی فرد حس 
میک ند در فضایی مشابه کی اتاق نشیمن قرار دارد و اینها همه، سبب ارتباط 

بیشتر وی با این محیط خواهد شد.
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استفاده  مبلمان  و  دیوارها  برای  که  رنگی  انتظار،  اتاق  این  دکوراسیون  در 
شده با هم هارمونی زیادی دارد و محیطی بی آلایش و گرم ایجاد کرده است. 
در نظر اول نوع مبلمان به فرد، حس راحتی، و در وی آرامش و آسودگی 
خیال ایجاد میک ند. هر چند فضا کوچک است اما بسیار به دل می نشیند 
انرزی مثبت می دهد. رنگ پر  انتظار میک شد،  اتاق  این  و به کسی که در 
انرژی قرمز در کنار رنگ سبز مبلمان، فضا را رسمی تر میک ند، اما از آنجایی 
که رنگ سبز از رنگ های پراحساس و آرام بخش است، با قرارگیری در این 

محیط حس اعتماد به فرد منتقل می گردد.
اتاقی که در این تصویر می بینید نمونۀ 
دارای  که  می باشد  ساده  طراحی  کی 
کار  محل  برای  مناسب  رنگی  تریکب 
است. رنگ های سفید و سرمه ای و سبز 
کدر برای مبلمان، به این محیط جلوۀ 
نماد  سرمه ای  رنگ  می دهد.  خاصی 
امنیت و اعتماد و صلح، در کنار رنگ 
سفید که نماد پاکی و سادگی است، به 
افرادی که وارد این اتاق می شوند همین 
احساس را منتقل میک نند. در این اتاق 
استفاده  نیز  سفید  پرده های  از  انتظار 
شده تا نور طبیعی راحت تر از بیرون به 

محیط داخل منعکس شود.
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تصویر  به  را  دکوراسیون رسمی  قبلی که کی  انتظار  اتاق  از  دیگری  نمای 
کشیده است. میز با صفحه ای شیشه ای که گلدان روی آن قرار گرفته، باعث 

ایجاد محیطی شاد و با طراوت شده است.

 لابی فضای اداری با استفاده از چوب
ارتباط با طبیعت از چوب استفاده  انتظار، برای ایجاد  اتاق  در طراحی این 
شده، و چوب از جمله عناصری است که قابلیت دارد با هر نوع رنگ و طراحی 
با چوب می تواند  ملموس تر کند. طراح، در طراحی  را  فضا  و  تریکب شود 
طرح هایی نو و خلاقانه ارائه نماید. در این اتاق، تلفیقی از رنگ ها را مشاهده 
میک نید که به صورت موزون در کنار هم قرارگرفته اند. استفاده از کفپوشی 
ایجاد  نشان می دهد، سبب  بزرگ تر  را  و محیط  را روشن میک ند  فضا  که 

ارتباط مراجعهک ننده با محیط خواهد شد.

چیدمان مبلمان اداری

در مورد چگونگی قرارگیری مبلمان اداری، میز منشی و پرسنل فضای اداری، 
باید به نکات زیر توجه نمود:

 ارباب رجوع نباید به پشت میز دسترسی داشته باشد، زیرا در معرض دید قرار 
نگرفتن مانیتور یا اطلاعات خصوصی کی شرکت از اهمیت خاصی برخوردار است.
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 میز منشی باید جایی قرار بگیرد که از نظر دسترسی، به در ورودی اتاق 
مدیریت و دیگر فضاها مسلط باشد.

 چیدمان مبلمان اداری باید طوری باشد که مراجعهک ننده به قسمت های 
خصوصی فضا مشرف نباشد.

مدیریت  برای  مجزا  ورودی  در  حتی الامکان  و  خصوصی  توالت  تعبیۀ   
پیشنهاد می گردد.

 در انتخاب مبلمان اداری، باید به این نکته توجه داشت که به خاطر رسمی 
بودن فضا، راحتی مبلمان اهمیت زیادی ندارد و ایجاد حس رسمی و اداری 

بودن، فقط توسط مبلمان های خاص اداری امکان پذیر است.

اهمیت قرارگیری میز کار 

منزل،  در  كار  اتاق  داشتن  امكان  آپارتمان ها  كم  مساحت  دلیل  به  امروزه 
برای افرادی كه تمام یا بخشی از كار و فعالیت های روزانه شان را در منزل 
انجام می دهند، وجود ندارد؛ اما این موضوع نباید موجب شود از اتاق خواب 
یا آشپزخانه به عنوان اتاق كار استفاده گردد، زیرا این كار موجب می شود 
هنگام خوابیدن و غذا خوردن، در پس زمینۀ فكری به كار فكر شود و این 
موضوع ممكن است در عملكرد دستگاه گوارش و تجربۀ خوابی آرام و عمیق، 
اثر مخرب داشته باشد. بنابراین اگر امكان ندارد كه اتاقی برای كار اختصاص 
یابد، می توان از یك مبل و میز كه در گوشه ای از پذیرایی و جدا از دیگر 
مبلمان قرار دارد، برای این كار استفاده گردد. بهتر است این میز را با كمك 

گلدان، میز دكوری یا پارتیشن از بخش نشیمن خانه جدا کرد.
طریق  این  به  را  خود  زندگی  و  می كنید  كار  منزل  در  كلی  به طور  اگر 
می گذرانید یا بعد از اتمام ساعت رسمی كار در خانه اضافه كاری می كنید، 
باید به این نكته توجه نمایید كه جسم و روح شما یا همسرتان در محیطی 
بسته و هر روز برای مدت زمان زیادی این فضا را تجربه می كند؛ بنابراین 
در  همسرتان  یا  شما  برای  جسمی  و  روحی  فرسودگی  و  خستگی  امكان 
از  بیشتر است.  تنها یك شیفت كار می كنند، خیلی  افرادی كه  با  مقایسه 
اینرو توصیه می شود که میز كار خود را به محیطی با نشاط و شاد تبدیل 
كنید و از گل های آپارتمانی و گلدان های طبیعی برای افزایش شادابی اتاق 



125

پودمان سوم: طراحی و ساخت میز کارشناسی،میز کنفرانس

استفاده نمایید. این گل ها می توانند انرژی های الكترومغناطیسی كامپیوتر را 
در اتاق خنثی كنند.

اهمیت میزك ار
یك باور قدیمی میان مردم وجود دارد كه: هر چه چشم انداز مقابل انسان 
بزرگ تر و وسیع تر باشد، انسان می تواند افق های بیشتر و بهتری را برای خود 
متصور شود و هرچه این چشم انداز محدودتر و كوچك تر باشد، امكان مانور و 

پیش بینی افق های دیگر برای مخاطب سخت و دشوار می شود. 
برخی كارشناسان با الهام از این باور این فرضیه را مطرح می كنند كه متناسب 
بودن میز كار با حجم كار و نیاز كاربر، درست مانند همان چشم اندازی است 
كه می تواند آینده و كار ما را دستخوش تغییرات خوب و بد قرار دهد. این 
حجم  با  متناسب  باید  كار  اتاق  برای  میز  انتخاب  كه  باورند  این  بر  گروه 
كار فرد و فضای او باشد. كوچك بودن بیش از اندازۀ میز اتاق كار موجب 
می شود فرد احساس جاه طلبی و كشف دنیاها و افق های وسیع تر و خاصیت 
از طرفی داشتن  و  را در حوزۀ كاری خود كمتر تجربه كند  ریسك پذیری 
پیشبرد  در  فرد  ناتوانی  است حس  ممكن  نیز  بزرگ  اندازه  از  بیش  میزی 
توصیه  بنابراین  كند.  القا  او  به  آگاه  ناخود  به طور  را  برنامه هایش  و  اهداف 

می شود كه این باور را جدی بگیرید و به آن عمل كنید.
توجه: بعد از ساعت ها کار پشت میز کار، حتماً به طبیعت نگاه کنید.

از آنجایی كه ممكن است ساعت ها پشت میز کار مشغول باشید، پیشنهاد 
می شود در اتاق کار، حتماً از تابلوهای منظره و چشم اندازهای طبیعی استفاده 
كنید. یكی از بهترین تابلوها برای اتاق كار، كه به تعادل انرژی در این فضا 
كمك می كند و موجب قوت قلب افراد می شود، استفاده از چشم اندازی است 
كه كوهی بلند در انتهای آن قرار گرفته است؛ استفاده از این منظره در اتاق 
كار از سوی بسیاری از طراحان توصیه شده است. از طرفی استفاده از تابلویی 
كه در آن رودخانه ای روان و خروشان به تصویر درآمده نیز برای اتاق كار 
بسیار مناسب است. این تابلو انرژی های پیشرفت و بهبود در شرایط كاری را 

به فردی كه در این فضا كار می كند، القا می نماید.
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با روند رو به رشد تقاضای استفاده از مبلمان چه در محیط های مسكونی و 
چه در محیط های كاری باید برای ویژگی های مبلمان اداری و صندلی اداری 
اهمیت بیشتری قائل بود و از طرف دیگر نیز با افزایش فعالیت های افراد در 
جامعه و با توجه به این موضوع كه افراد بیشترِ وقت خود را در خارج از منزل 
و در محیط های كاری می گذرانند و در این محیط ها نیز مجبور می باشند 
اداری و  باید مبلمان  نمایند،  اداری استفاده  اداری و صندلی های  ازمبلمان 
صندلی اداری به گونه ای باشد تا افراد دچار كمترین مشكل شوند و بتوانند 
به بهترین شكل وظیفۀ خود را اجرا نمایند. از آنجایی كه پس از مدت زمان 
طولانی كه افراد در محل كار به سر می برند و با خستگی ناشی از فعالیت های 
خود به خانه باز می گردند، در این بخش نیز باید لوازم و مبلمان موجود در 
منزل به گونه ای باشند كه فرد از استفاده آنها احساس راحتی نماید و حتی 

برای دیگر افراد خانواده نیز راحتی و آرامش به همراه داشته باشند.
در این میان محصولاتی مورد اقبال عمومی قرار می گیرند كه راحتی و آرامش 
بیشتری را به ارمغان آورند. در همین راستا مهم ترین نکته در بهبود تولیدات 
فاكتورهای  مهندسی  یا  ارگونومی  علم  به  توجه  اداری،  مبلمان  و  مبلمان 
انسانی است. ارگونومی )بیشتر در اروپا استفاده می شود و مربوط به مسایل 
در  )بیشتر  انسانی  فاكتورهای  مهندسی  همان  یا  است(  صنایع  مهندسی 
آمریكا استفاده می شود و به مسایل روانشناسی می پردازد.(، علمی تركیبی 
به  با توجه  را  ابزارها، دستگاه ها، محیط كار و مشاغل  است كه سعی دارد 
توانایی های جسمی ـ فكری و محدودیت ها و علایق انسان ها طراحی نماید. 
این علم با هدف افزایش بهره وری و با توجه بر سلامتی، ایمنی و رفاه انسان 

در محیط، شكل گرفته است.
را  محیط  محیط،  با  انسان  متناسب سازی  به جای  است  تلاش  در  علم  این 
با به دست  از علوم كه  انسان متناسب سازد. ارگونومی به عنوان رشته ای  با 
آوردن بهترین ارتباط میان انسان و محیط پیرامون او، مرتبط است تعریف 
می شود. ارگونومی با ارزیابی قابلیت ها و محدودیت های انسان )بیومكانیك 
استاتیك  نیروهای  روانشناسی(،  و  )فیزیولوژی  استرس  آنتروپومتری(،  و 
ذهنی(،  و  )فیزیكی  خستگی  )بیومكانیك(،  انسان  بدن  روی  دینامیك  و 
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طراحی ابزار و تجهیزات )آنتروپومتری و مهندسی(، سر و كار دارد؛ بنابراین 
ارگونومی از مجموعه ای از علوم تشكیل یافته است. ارگونومی در پی انطباق 
محصولات و محیط با توانایی ها و نیازمندی های طبیعی انسان است. برای 
دستیابی به بیشترین سطح، از آنجایی كه استفاده از مبلمان و مبلمان اداری 
غیرارگونومیك )در محیط كار و یا در محیط مسكونی( موجب بروز صدمات 
و مشكلاتی همچون درد در ناحیۀ كمر، شانه و گردن یا به طور كلی مشكلات 
اسكلتی ـ عضلانی 2 و افزایش خستگی در افراد می گردد، باید با به كارگیری 
این اصول و تجدید نظر در روند طراحی مبلمان ها شرایط را بهبود بخشید. 
این بهبود دو سویه است؛ از یك سو استفاده كنندگان از این لوازم با مشكلات 
كمتری مواجه می گردند و شرایط برای ایشان بهبود میی ابد، و از دیگر سو 
تولیدكنندگان نیز صاحب محصولاتی می شوند كه مورد پسند مشتریان بوده 

و از نظر اقتصادی موجب ارتقای تولیدكنندگان این لوازم می گردد.
اگر تولیدكنندگان، این اصول را نادیده بگیرند و به آنها توجه نكنند مسلماً 
در دنیای تجاری ـ رقابتی امروز عقب خواهند ماند و سهم خود از بازار را 
به ویژگی ها و خصوصیات استفاده كنندگان  تولید محصولاتی كه  به واسطۀ 
باید  موفقیتی،  هر  به  رسیدن  برای  داد.  خواهند  دست  از  ندارد،  توجه  آن 
ابتدا یك روند مشخص و از پیش تعیین شده ای كه الزامات برای رسیدن به 
آن موفقیت را دربرگرفته و كاملاً واضح بیان شده، در اختیار داشته باشیم. 
اجرای این بهبود نیز از این قاعده مستثنی نبوده و به یك فرایند نیازمند 

است.
پیش از هر اقدامی نیاز است تا شرایط موجود را به خوبی بشناسیم و بر اساس 
نقاط ضعف و قدرت خود با دیدی جامع نسبت به مسایل ادامۀ مسیر دهیم. 
مسئله طراحی مبلمان و مبلمان اداری را می توان از دو منظر مورد توجه 
دوم  منظر  و  کنیم؛  پایه شروع  و  ابتدا  از  را  یك طرح  اینكه  اول  داد،  قرار 
را  آنها  و  داده  قرار  بازنگری  را مورد  این گونه است كه طراحی های موجود 

بهبود بخشیم.
بررسی وضعیت موجود برای مبلمان اداری از نظر ارگونومیكی، خود شامل 

سه بخش است كه عبارت اند از: 
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استانداردهای  با  موجود،  ارگونومیكی  شاخص های  سطح  مرحله،  این  در 
كه  می گردد؛  مقایسه  است،  افراد  مطلوب  كه  ایده آل  شرایط  یا  و  جهانی 
همان  كه  است  محصولات  وضعیت  نشان دهندۀ  آنها  میان  اختلاف  میزان 

مبلمان اداری می باشد.
اداری  مبلمان  برای طراحی  مرحله  این  در  كه  ارگونومی  دانش  شاخه های 

مورد ارزیابی قرار می گیرند، شامل موارد زیر است:
 روانشناسی

ساختمان،  رنگ  همچون  جنبه هایی  روانشناسی،  یعنی  اول  حیطة  در 
مبلمان اداری و رویۀ آن، و شكل )معماری( مبلمان اداری مورد بررسی قرار 
می گیرد. از دیدگاه ارگونومی این بخش به منظور افزایش رضایت مشتریان و 
استفاده كنندگان مورد ارزیابی قرار می گیرد، بخصوص در محیط های كاری 
نیز مدنظر  اداری، چیدمان  اگر در كنار جنبه های مذكور در مورد مبلمان 
آسودگی  یك  و  می شود؛  كاركنان  بیشتر  بهروه وری  موجب  شود  قرارداده 
ذهنی ـ روانی و باور مثبت نسبت به محصولات تولیدی خاص نیز به همراه 
خواهد داشت. در نتیجه با این باور مثبت، بازاری مناسب برای تولیدكنندگان 

به همراه می آید.
 فیزیولوژی

انرژی و متابولیسم بدن مطرح است.  در حیطة دوم )فیزیولوژی(، تبادلات 
بررسی خستگی ناشی از استفاده از مبلمان اداری در این حیطه مورد ارزیابی 

قرار می گیرد.
خستگی ناشی از استفاده از مبلمان اداری عبارت است از ضعف در تمامی یا 
بخشی از بدن كه بیشتر با مبلمان ارتباط دارد، به طوری كه این نوع خستگی 
به صورت خستگی عضلانی )جسمی( و خستگی روحی )روانی( ظاهر می شود. 
خستگی فیزیكی همان نوع از خستگی است كه در بخش فیزیولوژی مطرح 
گشته و نوع دیگر خستگی می تواند در بخش روانشناسی مورد بررسی قرار گیرد.

 بیومكانیك
در مباحث بیومكانیك ویژگی های مكانیكی اندام های بدن مورد بررسی قرار 
می گیرد. در این حیطه، حركت اندام ها و اعمال نیرو در بافت های مختلف 
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بدن تجزیه و تحلیل می شود. بالطبع به كمك این معادلات می توان الگوها 
و ابعاد مناسب را با هدف كاهش فشارهای مكانیكی خارجی بر بدن به دست 
آورد. به طور خلاصه می توان گفت كه چگونگی انتقال نیرو و اعمال نیرو از 
و سایر  به شانه ها  وارد  فشارهای  ناحیۀ كمر،  در  بدن بخصوص  به  مبلمان 
اندام های درگیر از جمله مباحث بیومكانیك هستند. برخی عوامل همچون 
جنس مواد مورد استفاده در ساخت مبلمان اداری، ارتفاع و فاكتورهایی از 

این قبیل در این حوزه بررسی می شود.
 آنتروپومتری

در  ابعادی  داده های  كاربرد  و  بدن  فیزیكی  ابعاد  به سنجش  آنتروپومتری، 
اصلاح شرایط فیزیكی مبلمان اداری می پردازد. از آنجایی كه یكی از دلایل 
فشارهای وارده بر اندام ها، عدم تطابق ابعاد مبلمان با ویژگی های ابعادیِ بدن 
كاربر می باشد، از اینرو داده های آنتروپومتریك را می توان به طور مؤثری در 
طراحی مبلمان اداری و محصولات به كار بست. این حیطه به مناسب سازی و 
بهینه ساختن تولیدات برای استفاده كنندگان بسیار كمك می نماید و نقش 
عمده ای برعهده دارد. از جمله ابعاد آنتروپومتریك مورد استفاده در طراحی 
مبلمان اداری، ارتفاع نشسته آرنج برای مشخص كردن ارتفاع دسته مبلمان و 

ارتفاع نشسته برای تعیین ارتفاع پشتی مبلمان است. 
توجه: تعداد ابعاد مورد نیاز، زیاد است که در اینجا فقط به دو مورد به عنوان 

نمونه اشاره شد.
2 بررسی رضایت مشتریان از طراحی و ساخت مبلمان اداری

با  یكدیگرند.  مكمل  كارشناسانه  ارزیابی های  و  مشتریان  رضایت  ارزیابی 
با  می توان  كارشناسانه  ارزیابی  طریق  از  طراحی  در  ضعف  نقاط  دانستن 
طراحی و ساخت مبلمان اداری مناسب، رضایت مشتریان را به دست آورد و 
از طرف دیگر با بررسی رضایت استفاده كنندگان ازمبلمان اداری نقاط ضعف 
را كشف كرده و با بهبود آنها شرایط را بهینه سازیم. در این مرحله رضایت 
كارشناسانه  ارزیابی  بخش  در  بررسی  مورد  فاكتورهای  همان  از  مشتریان 
مورد بررسی قرار می گیرد. بدین منظور می توان تعدادی از استفاده كنندگان 
را به عنوان نمونه انتخاب كرد و از آنها خواست تا ازمبلمان اداری تولید شده 
استفاده نمایند و مواردی كه برایشان مشكل ساز بوده و برای ایشان ایجاد 
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3  بهره گیری از روكیرد مشتری مداری در طراحی و ساخت مبلمان اداری

و  رویكرد مشتری مداری  به واسطۀ یك  دانستن خواسته های مشتریان که 
از طریق روش های مختلف به دست می آید، كمك بسیار مهمی در طراحی 
مبلمان اداری می نماید که از این طریق می توان مبلمان را با خواسته های 

مشتریان هماهنگ کرد. 
با بررسی نظرات و احساس استفاده كنندگان از مبلمان تولیدی با كمك ابزار 
بررسی، می توان  با روش  متناسب  تحلیل  و  تجزیه  و  و روش های مختلف، 
نتایج به خوبی تفسیر و تعبیر شوند،  نتایج رسید كه اگر این  به یك سری 
اطلاعات مناسبی در مورد عناصر طراحی به طراح )كه بهتر است یك تیم 
طراحی باشد( می رسد و این تیم نیز می تواند با در نظر گرفتن دیگر عوامل 
تأثیرگذار، یك طراحی جدید با استفاده از بررسی كَنسی خلق نماید كه یقیناً 
این گونه طرح ها كه با لحاظ كردن نظرات استفاده كنندگان به وجود می آیند، 

بیشتر مورد پسند و رضایت ایشان قرار می گیرند. 
نتایج حاصل از هر دو مرحلۀ قبل مورد تجزیه و تحلیل قرار می گیرند و نتایج 
ارزیابی كارشناسانه با موارد استاندارد موجود مقایسه شده و نتایج حاصل از 
جمع آوری داده های ارزیابی رضایت مشتری، بسته به روش ارزیابی، تحلیل 
مشتریان  نظر  از  موجود،  در طراحی های  كاستی ها  و  نقاط ضعف  و  گشته 
نارضایتی  موجب  كه  نقاطی  دانستن  با  می توان  پایان  در  می گردد.  نمایان 
استفاده كنندگان است، شرایط و طراحی ها را بهبود بخشید و به سوی كسب 

رضایت بیشتر افراد پیش رفت.

راهكارهایی برای بهبود و ارزیابی طراحی و ساخت مبلمان اداری

پس از مشخص شدن كاستی ها، طبق نتایج حاصل از ارزیابی كارشناسانه و 
بررسی رضایت مشتریان، راهكارهای متناسب و عملی برای رفع كاستی های 

موجود ارائه و مورد اجرا قرار می گیرد. 
استفاده كنندگان،  رضایت  بررسی  و  كارشناسانه  ارزیابی  از  حاصل  نتایج 

می تواند دارای حالت های زیر باشد:
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نتایج حاصل از هر دو، حاكی از مناسب بودن شرایط است:
  اولویت اول بهبود با این دسته از موارد است. در این مورد باید به اصلاح 
ارگونومیك  به صورت  محصول  طراحی  تجدید  با  ارگونومیك  مشكلات 

پرداخت.
  نتیجۀ بررسی رضایت مشتریان حاكی از نامناسب بودن شرایط است، اما 
نظر كارشناسان بر مناسب بودن شرایط دلالت دارد. در این حالت نیز باید 

متناسب با وضعیت استاندارد موجود، به اصلاح نقاط ضعف پرداخت.
  نتیجۀ ارزیابی كارشناسانه حاكی از نامناسب بودن شرایط است، اما كاربران 

در مورد آن ابراز رضایت نموده اند.
موجود  وضع  به  كاربران  عادت  اثر  بر  مشكل  است  ممكن  مورد  این  در    
دادن  قرار  مدنظر  با  باید  طراحی  اصلاح  نیز  این صورت  در  باشد.  پیش آمده 

جنبه های ارگونومیك در طراحی مبلمان اداری صورت پذیرد.
  ارزیابی نتایج حاصل از اجرای راهكارها به منظور تعیین میزان بهبود ایجاد 
شده توسط آنها دارای اهمیت بسیاری می باشد. این عمل به ما اجازه می دهد 
مقایسه  استاندارد  یا  مطلوب  وضعیت  با  مجدداً  را  آمده  به دست  نتایج  كه 

نموده و از دستیابی به نتایج مورد نظر مطمئن شویم.
تنظیمك تابچۀ مبنا برای طراحی ارگونومی كمبلمان 

شرایط  وجود  از  اطمینان  و  بهبود  فرایند  از  حاصل  نتایج  ارزیابی  از  پس 
و  ارگونومیك  شاخص های  برای  آمده  به دست  سطح  می توان  مطلوب، 
مورد  در  تصمیم گیری  برای  مبنا  سطح  به عنوان  را  موجود  استانداردهای 
طراحی و ساخت مبلمان های جدید قرار داد. با در نظر گرفتن این سطوح 
طراحی  یك  به  گفت  می توان  آنها،  از  پیروی  و  طراحی ها  در  پایه  و  مبنا 
ارگونومیك كه برآورده كنندۀ هدف ارگونومی )كه متناسب سازی محصولات 
از  با توانایی ها و محدودیت های استفاده كنندگان  یا همان مبلمان تولیدی 

آنها و بهبود بهره وری برای تولیدكنندگان است(، می رسیم.
بهبود  و  در طراحی  ارگونومی  اصول  به كارگیری  از  نتایج حاصل  مهم ترین 
بیان  این گونه  می توان  را  اداری  و  مسكونی  محیط های  در  اداری  مبلمان 

داشت:
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كاهش تأثیر سوء مبلمان اداری روی بدن استفاده كنندگان
 كاهش پتانسیل اثرات طولانی مدت )یا تجمعی( ناشی از استفاده مبلمان 

اداری روی جسم كاربران
 بهبود بهره وری كاركنان و آسایش افراد توسط تطبیق ویژگی های محصول 

برای شخص
 متناسب بودن تولیدات برای مشتریان برای انجام كار

 بهترین استفاده از انرژی در اجرای كار
 بهترین استفاده از قابلیت های كاركنان

 پیشگیری از اختلالات اسكلتی ـ عضلانی
 جذب مشتریان بیشتر برای تولیدكنندگان



133

پودمان سوم: طراحی و ساخت میز کارشناسی،میز کنفرانس

انواع میز منشی در ادارات خصوصی:  
در تصاویر زیر تعدادی از انواع میزهای منشی محیط های اداری را مشاهده میک نید.
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موضوع: طراحی و ساخت میز تحریر   
                 

میز تحریر کیی از مصنوعات پر استفادۀ صنایع چوب در بخش اداری وخانگی 
است، که از نظر مدل و کاربرد دارای تنوع زیادی می باشد.

کار  چوب  خرده  تخته  و  ام دی اف  مانند  چوبی  صفحات  آمدن  به وجود  با 
ساخت مصنوعات چوبی کارسرعت گرفت، به طوریک ه اگر قبلاً ساخت کی 
میز تحریر با چوب یا مواد طبیعی زمان زیادی می برد، اکنون ساخت همان 

کار با زمان کمتر و یکفیت بهتری انجام می گیرد.
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میز تحریر از نظر کاربرد، به دو دستۀ خانگی و اداری، هر کدام از آنها نیز 
خود به چند دسته تقسیم می شوند؛

برای مثال در قسمت خانگی دو نوع نوجوان و جوان وجود دارد.
میز تحریر از نظر مدل به انواع زیر تقسیم می شود: 

میز تحریر ساده 
میز تحریر کشودار

میز تحریر کمد و کشودار
از نظر ابعاد، طول کی میز تحریر را می توان حداقل تا 80، و حداکثر130سانتی متر 

در نظر گرفت.
مراحل طراحی و ساخت میز تحریر کمد دار با کی کشو، به شرح زیر است:

اگر  برای مثال  داد،  انجام  را  باید طراحی کار  نظر  به جنس مورد  توجه  با 
جنس انتخابی ورق ام دی اف با روکش های گلاس بود باید دقت کنیم که 
که  روکش  بدون  سمت  حتماً  است  روکش  کی طرف  ورق  نوع  این  چون 

سفید رنگ است در معرض دید قرار نگیرد.
قطعات مورد نیاز با ابعاد مورد نظر:

1 بدنۀ کمد تعداد2 عدد، ابعاد 784×530 

2 بدنۀ سمت چپ میز تعداد1 عدد، ابعاد 784×530 میلی متر
3 صفحۀ اصلی روی میز تعداد 1 عدد، ابعاد 60×960 میلی متر

4 کف و سقف و طبقۀ کمد تعداد3 عدد، ابعاد 268×500 میلی متر
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5 درِ کمد تعداد 1 عدد، ابعاد 294×590 میلی متر 
6 درِ کشو تعداد 1 عدد، ابعاد 294×175میلی متر

7 قید جلو کشو و عقب کشو تعداد 2 عدد، ابعاد 140×210 میلی متر
8 قید بغل کشو تعداد2 عدد، ابعاد 140×400میلی متر

9 قید پشت بند میز، تعداد 1 عدد، ابعاد 584 × 400 میلی متر
10 قید اتصال میز زیر صفحه، تعداد 2 عدد، ابعاد 150×584میلی متر

11 ریل سه تکۀ ساچمه ای، سایز40، 1دست
12 دستگیرۀ کمد 1عدد
13 دستگیرۀ کشو 1عدد

14 ام دی اف 3میلی متر تعداد 1 عدد، ابعاد390×226 میلی متر
15 انواع پیچ ام دی اف

16 نوار پی وی سی 2میل به سایز 16و32 میلی متر
ابزارها و دستگاه های مورد نیاز برای انجام پروژه

1 دستگاه دورکن 

2 دستگاه لبه چسبان پی وی سی
3 دریل

4 پیچ بند شارژی
5 میخک وب بادی

6 منگنه کوب
7 متر

8 خطک ش و گونیای فلزی
9 سر متۀ شماره 3و5 

ــــــــــــــــــ
مراحل انجام پروژه

ابتدا برش هایی را که لازم داریم با نرم افزار کات مستر مشخص میک نیم. 
دستگاه  با  را  میلی متر  ابعاد 520×784  به  نظر  مورد  قطعۀ  عدد   3 تعداد 
با  سپس  می زنیم،  برش  میز  چپ  سمت  بدنۀ  و  کمد  بدنۀ  برای  دورک ن، 
دستگاه لبه چسبان دو طرف طولی و کی طرف از عرض را با نوار 2 میلی متر 

لبه چسبان میک نیم. 
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در مرحلۀ بعد کف و طبقۀ کمد را به ابعاد 268×480میلی متر با دستگاه دورک ن 
برش زده و دو طرف عرض هر قطعه را با دستگاه لبه چسبان پی وی سی نوار میک نیم.
سپس قطعۀ پشت کمد میز به ابعاد 268×702میلی متر را با دستگاه دورکن 

برش زده،این قطعه احتیاجی به نوار لبه چسبان ندارد.
ابعاد  به  داریم  لازم  قید  عدد   2 کمد  سقف  برای  بعد،  مرحلۀ  در 

120×268میلی متر 
کی قطعه به ابعاد400×584 میلی متر را با دستگاه دورکن برش زده و کی 

طول آن را نوار پی وی سی می زنیم.
همچنین کی قطعه به ابعاد 50×268 میلی متر را برش زده که برای پاسنگ 

میز می باشد.
اکنون به صفحۀ اصلی میز به ابعاد 600×960 میلی متر نیاز داریم؛ که مثل 

دفعات قبلی آن را با دستگاه دورکن برش می زنیم. 
سپس برای اینکه لبۀ میز نسبت به بقیۀ قسمت ها ضخیم تر به نظر برسد، 

آن را دوبل میک نیم.
برای این کار به قطعات ام دی اف به ابعاد 30×540 و30×960میلی متر )هر 
کدام، 2 عدد( احتیاج داریم،که آنها را بادستگاه دورک ن برش زده و با دستگاه 
میخک وب به پشت صفحه وصل میک نیم، طوریک ه کاملاً با هم کینواخت و 

بدون لبۀ اضافی باشند. برای این کار باید از میخ 30 استفاده کرد.
مراحل بعد، برش قطعات کشو و در ها می باشد.

برای بغل کشوها قطعاتی به ابعاد120×400میلی متر به تعداد 2عدد را برش 
زده و کی طرف طولی آن را نوار لبه چسبان می زنیم.

برای جلو و عقب کشو به قطعاتی به ابعاد 210×120میلی متر نیاز داریم که 
بعد از برش این قطعات، کی طرف طولی هر کدام را نوار میک نیم.

درها را به ابعاد590×294و 175×294میلی متر با دستگاه دورک ن برش زده 
و هر چهار طرف آنها را نوار لبه چسبان می زنیم.
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در کمد را باید با متۀ 35، برای جای لولا سوراخ زد، برای این کار از دریل ستونی 
استفاده میک نیم. محل لولا باید از بالا و پایین در،100میلی متر فاصله داشته باشد.

مونتاژ میز
از طرف داخل  بدنه  پایین  از طرف داخل به قسمت  ابتدا دو قطعه کمکی 

وصل میک نیم.
ابعاد قطعات 50×460 میلی متر

سپس کف را در داخل بدنه ها گذاشته و به صورت موقت آنها را با میخکوب 
به هم وصل میک نیم.

با پیچ 5و دریل  با متۀ 3 و مته خزینه، جای پیچ را مشخص کرده و  بعد 
شارژی آنها را محکم میک نیم.
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در ادامه، در قسمت بالا دو قید سقف را وصل میک نیم.

در مرحله بعد، نصب قید وسط و قید پشت 
میز را مثل قید بالا انجام می دهیم.

می توان برای وصل قید پشت، به جای پیچ 
از گونیای فلزی استفاده کرد تا از نمای بغل 

محل پیچ ها معلوم نباشد.
اکنون نوبت نصب صفحۀ اصلی میز می باشد؛
بر  را  صفحه  ابتدا  می توان  کار  این  برای 
عکس روی میز مونتاژ قرار داد، سپس میز را 
به صورت وارونه روی آن گذاشت و با استفاده 
از مته خزینه قیدها را از زیر سوراخ کرد و با 
پیچ 30میلی متر به صفحه میز وصل نمود.
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ساخت بدنۀ کشو 
قیدهای بغل کشو را روی میز مونتاژ گذاشته و قید جلو کشو و عقب کشو را در 
وسط آن قرار داده و با میخکوب به هم وصل میک نیم؛ سپس با متۀ 3 و مته 

خزینه محل 2 پیچ در هر طرف را سوراخ کرده و با پیچ 5 محکم می بندیم.

بعد از گرفتن دوئیدگی کشو، فیبر کف آن را وصل میک نیم، سپس ریل کشو 
را روی بدنۀ کشو نصب میک نیم.

برای این کار باید از پیچ 1/5استفاده کرد.
سپس پشت بندمیز را وصل میک نیم، به جای پیچ کردن می توان از گونیایی 

فلزی استفاده کرد.
بعد از این مرحله، نصب ریل روی بدنه کمد انجام می شود.
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کشو را در داخل ریل جا می اندازیم.
بعد از این مرحله، نوبت نصب در کشو است. 

اگر از دستگیرۀ تک پیچ استفاده کردید، می توانید از بیرون، کی سوراخ در 
مرکز در ایجاد کرده و با بستن کی پیچ آن را محکم کنید.

مرحله بستن پیچ دستگیره در کشو

در این مرحله از پیچ 30میلی متر استفاده کنید.
مرحلۀ نصب درِ کمد

بعد از بستن لولا گازور بر روی در کمد، آن را به بدنه متصل کنید تا به راحتی 
باز و بسته شود.
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نصب لولا به وسیلۀ قطعه کمکی
برای نصب لولا از پیچ 1/5استفاده کنید.

نصب در کمد میز: در اشکال زیر نحوۀ نصب در نشان داده شده است.

رگلاژ در
در رگلاژ لولاها پیچ اول برای تراز کردن در، و پیچ دوم در لولاهای آرام بند 

برای بیرون آمدن یا داخل رفتن در استفاده می شود.
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زدن خار طبقه زیر سری برای طبقه کمد
 MDF داخل کمد را از کف تا زیر در کشو اندازه گرفته و به اندازۀ ضخامت
)16 میلی متر( از آن کم میک نیم عدد به دست آمده مناسب سوراخکاری برای 

خار طبقه است.
تا  بود  مراقب  باید  فقط  استفاده میک نیم؛   5 مته  از سر  برای سوراخکاری 
مته از طرف دیگر بدنه بیرون نزند، و برای این کار با چسب نواری به اندازۀ 

1سانت از سر مته جدا کرده بعد با دقت محل را سوراخ میک نیم.

نصب دستگیره در کُمد:
برای دستگیرۀ تک پیچ کشو، می توان 
از رو به رو مرکز در را به دست آورد ، 
بعد با متۀ شماره 4 در را سوراخ کرد؛

با توجه به ضخامت در و جلو کشو باید 
از طرف داخل جای پیچ دستگیره را 
مقداری خزینه کرد تا پیچ به دستگیره 

برسد و بتوانیم آن را ببندیم.
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برای نصب دستگیره در کمد: از شابلون سوراخکاری استفاده میک نیم؛ 
این نوع شابلون ها در بازار به صورت پلاستکیی موجودمی باشد.
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اصول چیدمان و طراحی دکوراسیون اتاق کنفرانس )ميز كنفرانس(

دکوراسیون اتاق کنفرانس در هر شرکتی از اهمیت بسیار بالایی برخوردار 
است، زيرا محل جلسات و سمینارها و در نتيجه تجمع افراد مهم می باشد. 
شیوة چیدمان و اندازة اتاق کنفرانس، مهم ترین عامل تعیینک نندة طرح اتاق 
است، و نوع چیدمان اتاق های کنفرانس به وسعت فضای آن بستگی دارد؛ 
براي مثال میز اتاق کنفرانس معمولاً در وسط قرار می گیرد، تا در اطراف آن، 
برای رفت و آمد افراد و جابه جایی صندلی ها فضای کافی وجود داشته باشد.

دکوراسیون خلاقانۀ اتاق کنفرانس

از  که  شده  پوشانده  شده  بازیافت  نشریات  با  دیوارها  طراحی،  این  در 
نو آوری های بسیار جالب و تحسین برانگیز است. میز دایره ای شکل سبب 
بین حضار در  بیشتر در  بیشتر و همچنین تحرکی مشارکت  ایجاد فضای 
هنگام ملاقات ها می شود و از پنهان شدن همکاران در پشت کیدیگر به دلیل 
دایره بودن میز کنفرانس جلوگیری میک ند. رنگ زرد نماد جنب و جوش، به 
درستی در این اتاق به كار گرفته شده، و استفاده از شیشه برای ایجاد ارتباط 

با محیط خارجی نیز از نقاط مثبت در این طراحی به شمار مي رود.
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دکوراسیون اتاق کنفرانس با استفاده از چوب
اساس طراحی دکوراسیون این اتاق، چوب است كه محيطي رسمي، پويا و 
گرم ايجاد كرده است. از دلایل استفاده از چوب، عنصر طبیعی و ماندگار 
در  میک ند  ایجاد  محیط  در  که  خاصی  زیبایی  دلیل  به  و  است  آن  بودن 

طراحی ها بسيار استفاده می شود. 
دکوراسیون اتاق کنفرانس با استفاده از میز و صندلی مدرن

تابلوهای  مانند  کلاسیک  عناصر  کنار  در  مدرن  صندلی  و  میز  از  استفاده 
نصب  شده روی دیوار تلفیقی از هنر مدرن و کلاسیک را به نمایش می گذارد. 
فضای باز و مناسب برای رفت و آمد کارکنان در هنگام برگزاری جلسات از 
دیگر مسایلی است که به خوبی در این طراحی به آن پرداخته شده است. 
نور طبیعی  پرتو  مناسب سبب  ابعاد  در  مربع شکل  پنجره های  از  استفاده 
به این اتاق می شود و از رخوت و کسلک نندگی محیط جلوگیری میک ند. 
صندلی های راحت نیز از مواردی است که به آن پرداخته شده و از خستگی 

افراد حاضر در جلسه میک اهد.
دکوراسیون اتاق کنفرانس با ایجاد فضای شاداب

رنگ قرمز از رنگ هايي است که به محیط انرژی می دهد و به دکوراسیون اتاق 
کنفرانس حس سر زندگی و نشاط می بخشد. در این اتاق کنفرانس، از گياه 
نيز استفاده شده كه خود حس زندگی به محیط بخشیده و هارمونی مناسبي 
با رنگ قرمز دارد. انتخاب پنجرة شیشه ای نیز حس قرارگیری در محیط بسته 
را از افراد این اتاق مي گيرد، به آنها حس آزادی بخشيده و به سمت مشارکت 
و کار گروهی سوق می دهد. رنگ سفید نیز تأثیر زیادی در بیان رنگ قرمز 
دارد؛ و اگرچه رنگ قرمز در این اتاق فقط برای صندلی ها انتخاب شده، اما 
رنگ سفید که نماد خلوص است سبب شده که این رنگ به خوبی بیان شود.

دکوراسیون اتاق کنفرانس با نورگیری مناسب
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دکوراسیون اتاق کنفرانس اداری
مبلمان مدرن در دو رنگ سفید و لیمویی در کنار پارکت کف و رنگ سفید 
دیوارها، فضایی دور از تلاطم فراهم كرده است. چراغ های آویز زرد رنگ نيز، 
را  اتاق کنفرانس، فضایی صمیمی  با دیگر بخش های  هماهنگ و متناسب 
خلق کرده اند. به کار بردن شیشه های عظیم در سمت راست فضا، علاوه بر 
بهره گیری از نور طبیعی، نوعی پیوستگی را با دیگر بخش ها ایجاد کرده است.

دکوراسیون اتاق کنفرانس با بهره گیری از نور طبیعی غیرمستقیم
اتاق های کنفرانس باید از نور کافی برخوردار باشند، و بهترین نور، نور طبیعی 
غیرمستقیم و یا نور مصنوعی است. در فضای پیش رو با ورود نور از یک سمت، 
فضایی متعادل و دلنشین به وجود آمده است. کاغذ دیواری های پرنقش و نگار، 
بسیار جلب توجه میک نند و موجب حواس پرتی می شوند، بنابراین بهتر است 
از اين كاغذها فقط براي يك دیوار استفاده شود. در شكل صفحۀ قبل سمت 
چپ با به کار بردن رنگ قرمز برای قسمت نشیمن صندلی ها و هارمونی آن با 
رنگ دیوار سمت راست، نوعی سرزندگی به فضا بخشيده شده، و چراغ آویز با 

مواد چوبی نیز صمیمیت فضا را دو چندان کرده است.
دکوراسیون اتاق کنفرانس با میزهای شیشه ای

در  طراح  چشمگیر،  طبیعت  مجاورت  در  فضا  این  مناسب  قرارگیری  با 
چیدمان هر چه ایده آل تر فضا آزاد است. چیدمان شیشه ای میزها در کنار 
صندلی های سفید، چراغ های آویز نقره ای، پوشش سفید دیوارها و پارکت 
فضایی  و  کرده  دعوت  فضا  به  چشمگیری  نحو  به  را  آرامش  کف،  روشن 

دلنشین با قدرت تمرکز بالا برای اتاق کنفرانس فراهم آورده است.
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دکوراسیون اتاق کنفرانس با بهره گیری از نور مصنوعی

طراحی  در  تعیینک ننده  عناصر  جمله  از  مناسب،  اوليۀ  مواد  و  رنگ ها 
با  ملایم  رنگ  به  دیواری  کاغذ  انتخاب  هستند.  فضاها  داخلی  دکوراسیون 

خطوط ظریف سفید رنگ آن در بخشی از فضا، به ابهت آن فضا می افزاید.
استفاده از نور مصنوعی دلنشین و متناسب، و همچنين سقف کاذب چوبی 

روی سطح سفید، دو چندان خودنمایی میک ند.

اصول چیدمان و طراحی دکوراسیون اتاق کنفرانس
با این حال، صندلی های اتاق کنفرانس باید طوري چیده شوند که در مقابل 
جایگاه مخصوص یا سخنران قرار گیرند. برای یک اتاق کنفرانس با ظرفیت 
بالا، بهتر است از میز میان تهی استفاده گردد تا امکان ارتباط راحت بین 

افراد و همچنین پذیرایی فراهم شود.
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تجهیزات اتاق کنفرانس
آن،  در  استفاده  مورد  تجهیزات  نوع  بايد  کنفرانس،  اتاق  چیدمان  از  قبل 
مشخص شود؛ براي مثال در صورت استفاده از سیستم های صوتی و تصویری، 
باید بهترین محل را برای نصب آنها در نظر گرفت؛ و همچنین به مواردی 
مانند تعیین فاصلة افراد از صفحة نمایش، متعلقات اين تجهيزات ضروری که 
عبارت اند از: صفحة نمایش و ویدئو پروژكتور، مكیروفون و بلند گو، تجهیزات 

اتصال به اینترنت FiـWi، دوربین وب و ... توجه ویژه شود.
رنگ مناسب اتاق کنفرانس

نه  خاکستری،  رنگ  و  است  کننده  هماهنگ   و  تسکین دهنده  سبز،  رنگ 
که  آنجایی  از  میک ند.  مهار  نيز  را  خلاقیت ها  كه  نيست  الهام بخش  تنها 
کاغذ دیواری ها بسیار جلب توجه كرده و حواس را پرت میک نند، بهتر است 

فقط از آنها براي نصب روي یک دیوار استفاده شود.



150

دکوراسیون و چیدمان اتاق کنفرانس
اگر تصمیم بر آن است كه دفتر كار به صورت کلاسیک چیدمان شود، بايد 
و...  برنجی  رومیزی  لامپ  یا  چرمی  دسته دار  صندلی  مانند  اصیل  عناصر 
بايد روةی میز و  اما اگر مدرن بودن دفتر مد نظر است، مثلًا  انتخاب کرد؛ 

صندلی را شیشه ای انتخاب نمود.
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در اینجا به نور طبیعی غیرمستقیم، يا نور مصنوعی زرد ) با قابلیت تنظیم 
روشنایی( نیاز است. در واقع نور، نبايد خيلي شديد و زننده باشد.

دکوراسیون و چیدمان اتاق کنفرانس

در مواقعی که از سیستم های تصویری استفاده می شود باید نور اتاق بسیار 
کم و یا تحت کنترل باشد، تا بتوان شدت نور را افزایش یا کاهش داد.
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آکوستیک
تا در  افرادي در آن گرد هم می آیند  اتاق بزرگی است که  اتاق کنفرانس، 
و  صحبت ها  است  لازم  بنابراین  کنند؛  صحبت  مشخص  مسایلي  با  رابطه 
مطالب، کاملًا شفاف شنیده و درک شده و در عین حال به دلیل محرمانه 
بودن برخی از این صحبت ها، صدایی از اتاق خارج نشود. در چنين فضايي 
است كه مهندسی آکوستیک وارد عمل خواهد شد. بدين منظور بهتر است 
از کفپوش ها و دیوارهایی که مجهز به عایق صوت هستند، و صدا را جذب 

كرده از خارج شدن صداها جلوگیری میک نند، استفاده نمود.

میز کنفرانس با توجه به فضای موجود و تعداد کاربران، در ابعاد و طرح های 
گوناگون قابل اجرا می باشد. صفحات میزهای کنفرانس به صورت دوبل شدۀ 
 PVC و لبه چسبانی شده با نوار MDF 32 میلی متر و به طور کامل از جنس

به ضخامت 2 میلی متر ساخته می شوند. 
در بیشتر اداره ها برای جلسات و سخنرانی ها میز کنفرانس مورد نیاز است. 
میز کنفرانس می تواند به شکل های مستطیلی، بیضی، مربعی، گرد و یا هر 
شکل دیگری متناسب با فضا برای دو نفر یا تعداد بیشتر وجود داشته باشد.
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کلیاتی دربارۀ چیدمان دکوراسیون اتاق کنفرانس

اتاق کنفرانس، اتاقی است که برای قرار ملاقات های رسمی و جلسات مهم 
آنجا گرد  در  رتبه  عالی  مقامات  است که  نظر گرفته می شود؛ محیطی  در 
هم می آیند. در مورد مسایل مختلفی همچون انحصارات، تصمیمات کلیدی 
کسب و کار و دیگر جلسات کسب و کار با هم به بحث و گفت وگو می پردازند. 
یکی از دلایلی که چرا برای فضای اتاق کنفرانس باید میز کنفرانس طراحی 
شود الزام این امراست که راحتی کارکنان هنگام بحث در مورد کسب و کار 
بحث  روی  باشد که صدا های خارجی  باید طوری  نماید. طراحی  فراهم  را 
و گفت وگو های داخلی تأثیر نگذارد. اتاق کنفرانس قبل از ساخت و خرید 
اندازه گیری  با دقت  به درستی و  باید  مبلمان داخلی مانند میز و صندلی، 
رفتن  راه  برای  مهمانان  و  کارکنان  برای  باید فضای خوبی  شود. همچنین 

آزادانه و راحت وجود داشته باشد و اتاق با مبلمان اضافی اشغال نشود.
دکوراسیون باید متعادل بوده، و نورپردازی مناسب با اتاق کنفرانس ایجاد 
رنگ  پالت  از  می توان  باشد،  کوچک  کنفرانس  اتاق  درصورتیک ه  گردد. 

روشن تر استفاده نمود.
شرکت  خلاقیت  نشان دهندۀ  دهنده،  تشکیل  مواد  و  صندلی  و  میز  شکل 
کافی  اندازۀ  به  باید  مبلمان  است.  کنفرانس  اتاق  دکوراسیون  طراحی  در 
انعطاف پذیر باشد؛ عدم ساییدگی و پارگی با گذشت زمان از مسایلی است که 
در محیط های پر رفت وآمد دارای اهمیت می باشد. همچنین، صندلی اتاق 
کنفرانس باید بسیار راحت باشد به طوریک ه کارکنان یا مهمانان با آرامش و 

راحتی در بحث های طولانی شرکت داشته باشند.
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پروژه عملي اجراي دكوراسيون اتاق هنرآموزان يك هنرستان

ابتدا به پلان اين فضا توجه كنيد.
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باتوجه به پلان فوق ابتدا به تصوير خالي فضا توجه نموده وبه دقت باپلان مقايسه 
نماييد.
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فضاي خالي با ابعاد مشخص شده در پلان با كاربري هاي زير بايد چيدمان شود.
4  ميز جلسه  3  كتابخانه  2  ميز كامپيوتر  1 كمد معلم 

باتوجه به مراحل ساخت در كتاب درسي نمونه هاي ساخته شده در تصاوير زير به 
ترتيب  چيدمان شده است. به دقت آنها را بررسي کنید و نوع ديگري از چيدمان 
که به نظر شما هنرآموز محترم مناسب تر است. در كارگاه به هنرجويان ارائه دهيد.

1 ابتدا كمد زيرين را كه فضاي بيشتري دارد در كنار محل پيش بيني شده قرار 
دهيد. 



157

پودمان سوم: طراحی و ساخت میز کارشناسی،میز کنفرانس

فيك  پيچ  با  و  در گذاشته  دو  اولين كمد  روي  بر  را  معلمان  2 كمد مخصوص 
محكم كنيد.

3 كمد لباس و محل آويز كت و ساير لباس زمستاني را در كنار كمد كتاب قرار 
داده و محكم كنيد.

4 قسمت كناري و كمد معلم را مانند مرحلة دوم قرار داده و محكم كنيد.

5 برروي همه اين كمدها كه مخصوص كتاب ها واوراق امتحاني و ساير ملزومات 
معلم است به منظور قرار دادن كاپ هاي ورزشي ويا ساير كتاب هايي كه كمتر مورد 
استفاده و مطالعه قرار مي گيرند يك رديف كمد ديگر قرار داده و با اتصال فيكس كنيد.
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6 اين قسمت مي تواند كاربري مناسب تري هم داشته باشد. يعني با فريم هاي 
شيشه اي محتويات كمد ديده شود. مانند شكل زير 

7 باتوجه به اينكه پشت بند كمد به صورت كنج شكاف )شياري( مونتاژ گرديده 
است و در جايي قرار داده شده كه از فضاي پشت اين كمدها معلمان به عنوان 
فضاي استراحت استفاده میک نند. بنابراين بايد تغيیري ايجاد نمود تا زيباتر ديده 
شود. براي اين منظور از صفحه ام دي اف 3 ميلي متر به عنوان پشت بند دوم و 
يا زير  بدنه  لبه هاي  بر  يا پيچ  با منگنه كوب  و  نموده  استفاده  به صورت يك تكه 

سري هايي كه بدين منظور تعبيه شده است نصب و محكم كنيد. 
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8 داخل كمد لباس تعداد 6 عدد آويز لباس نصب كنيد.
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9 كتابخانه ساخته شده را در طرفين ستون اتاق دبيران به صورت يك اندازه و 
قرينه قرار دهيد.

10  صفحه ميز جلسه يا كنفرانس را برروي صفحه ام دي اف 3 ميلي متر از قسمت 
رو بخوابانيد.

11  پايه هاي ميز را با فاصله مساوي و به وسيله گونيا و پيچ به كف ميز نصب نموده 
و محكم كنيد.
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12  صفحه اي به ابعاد110×366 سانتی متر به عنوان وادار و نگهدارنده بين هر سه 
پايه قرار داده و با دريل شارژي وگونياي فلزي نصب و محكم كنيد. 

13  پايه هاي متحرك فلزي را در زير پايه هاي اصلي ببنديد.
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14  به آرامي و با كمك همكارتان ميز مونتاژ شده را برگردانده و صاف قرار دهيد.

15  صندلي ها را در دو طرف ميز جلسه بچينيد.

16 نماي كاملي از پروژه اجرا شده را در تصاوير زير مشاهده مي كنيد.
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ا

وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني    و 

حرفه اي و كاردانش

     1ـ تحلیل استاندارد عملکرد کار نمون برگ 8   

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

حرفه : 75220191كد حرفه 
صنایع  ماهر  کارگر 

چوب
L2سطح صلاحيت 

استاندارد عملکرد کار:    
با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد 
نياز    و مطابق با استاندارد ملي ميز 

تحرير و كنفرانس اداري بسازد.

كد 
وظيفه 

G2-1گروه کاریتولید مبلمان اداريوظيفه: 01

کار:0502کد کار
و  تحرير  ميز  ساخت 

كنفرانس اداري
مهارت سطح شايستگی 

1ـ شرايط محیط انجام كار :
1ـ شرايط كارگاه: کارگاه ساخت مبلمان چوبي صفحه اي استاندارد با زير بناي 12×18=216 مترمربع ، بايد داراي نورطبیعی )پنجره‌های بازشو( 

و نور مصنوعی )لامپ های فلورسنت( و کف با فونداسیون مناسب باشد. 
2ـ اسناد: نقشه ميزتحرير و ميز كنفرانس اداري 3ـ ابزار و تجهيزات: اره گرد خط زن ـ لبه چسبان ـ سوراخ زن ـ دريل

4ـ مواد: صفحات فشرده ـ نوار PVC ـ يراق پيچ ـ اليت  5   ـ زمان: 5 ساعت

 2ـ نمونه/ نقشه كار/ مراحل اجراي پروژه/ رويۀ انجام كار:
1ـ تهيۀ صورت مواد اوليه براي ساخت ميزتحرير و ميز كنفرانس اداري

2ـ برش قطعات میز تحریر و میز کنفرانس 
3ـ لبه چسبانی قطعات و صفحات میزتحریر و میز کنفرانس 

4ـ ساخت اتصالات میز تحریر و میز کنفرانس 
5   ـ مونتاژ آزمايشي میز تحریر و میز کنفرانس 

6   ـ بسته بندي میز تحریر و میز کنفرانس

3ـ شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: 
1ـ تجزيه و تحليل نقشه و تهيۀ فهرست مواد اوليه 

2ـ تنظيم ماشين اره براي برش قطعات و انجام برش با رعایت استاندارد مربوط
3ـ لبه چسباني قطعات برش خورده طبق نقشه با رعایت استاندارد مربوط

4ـ تنظيم ماشين سوراخ زن و سوراخكاري قطعات طبق نقشه با رعایت استاندارد مربوط
5   ـ جاسازي اليت ها و مونتاژ با رعایت استاندارد مربوط

6   ـ بسته بندي مناسب و دقيق با رعایت استاندارد مربوط

4ـ ابزار ارزشيابي:
کتبی ـ عملی ـ مشاهده‌ای )براساس چک لیست‌های موجود(

5  ـ ابزار و تجهيزات مورد نیاز انجام کار:
ابزار دستی مونتاژ ـ تنگ پنوماتیک ـ نقشه های ساخت ـ قطعات ساخت میزتحریر و میز کنفرانس ـ ابزار اندازه گیری و اندازه گذاری ـ میزکار استاندارد 

ساخت و مونتاژ ـ مکنده های سیار و ثابت خرده چوب

6  ـ تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری:
کارهای 0503 و 211 و 410 و 702
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ا

وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني    و 

حرفه اي و كاردانش

     1ـ  ارزشیابی نمون برگ 9   

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

حرفه : 75220191كد حرفه 
صنایع  ماهر  کارگر 

چوب
L2سطح صلاحيت 

استاندارد عملکرد کار:    
با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد 
نياز    و مطابق با استاندارد ملي ميز 

تحرير و كنفرانس اداري بسازد.

كد 
وظيفه 

G2-1گروه کاریتولید مبلمان اداريوظيفه: 01

کار:0502کد کار
و  تحرير  ميز  ساخت 

كنفرانس اداري
مهارت سطح شايستگی 

مراحل کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، 
زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

1

و  نقشه  تحليل  و  تجزيه 
اولیه  مواد  فهرست  تهیه 
ميزتحرير و ميز كنفرانس 

اداري

ابزار: نقشه کار ـ ماشین حساب 
خرده  تخته  ـ   MDF مواد: 

چوب 
زمان: 30 دقيقه

مکان: کارگاه توليد مبلمان

تجزیه و تحلیل نقشه
استخراج اندازه ها از روی نقشه
انتخاب مواد اولیه از روی نقشه

3تجزیه و تحلیل صحیح نقشه 

استخراج صحیح اندازه ها و انتخاب مواد اولیه 
مطابق با نقشه

2

عدم تجزیه و تحلیل صحیح نقشه و استخراج 
اندازه ها 

1

2
و  ميزتحرير  قطعات  برش 

ميز كنفرانس اداري

ابزار: اره پانل بر ـ فارسی بر
مواد: MDF ـ تخته خرده چوب 

زمان: 1ساعت 
مکان: کارگاه توليد مبلمان

تنظیم ماشین آلات
صفحه‌ای  مبل  قطعات  برش 

اداری
دوربری صفحات

3تنظیم صحیح ماشین آلات

و  ميزتحرير  قطعات  صحیح  و  مناسب  برش 
ميز كنفرانس اداري

2

و  برش  و  ماشین آلات  صحیح  تنظیم  عدم 
دوربری صفحات 

1

3
قطعات  چسبانی  لبه 
ميزتحرير و ميز كنفرانس 

اداري

ابزار: دستگاه PVC زن اتوماتیک 
یا دستی ـ اتو

مواد: نوار PVC یا اتویی
زمان: 1 ساعت 

مکان: کارگاه توليد مبلمان

ماشین  با   PVC لبه چسبانی 
لبه چسبانی 

لبه چسبانی قطعات قوس دار
نوارکاری با اتو

لبه چسبانی صحیح PVC و طرزکار مناسب با 
ماشین لبه چسبان

3

2لبه چسبانی صحیح قطعات قوس دار

عدم صحیح کار با دستگاه لبه چسبان و لبه 
چسبانی قطعات قوس دار

1



165

پودمان سوم: طراحی و ساخت میز کارشناسی،میز کنفرانس

4
و  سوراخ کاری ها  انجام 
به  مربوط  کارهای  سایر 
ساخت اتصالات غیرثابت 

ابزار: ماشین سوراخ زن 
خرده  تخته  ـ   MDF مواد: 

چوب 
زمان: 30 دقيقه

مکان: کارگاه توليد مبلمان

سوراخک اری اتصالات غیرثابت 
جاسازی الیت ها 

جاسازی رول پلاگ ها و مهره ها

3سوارخک اری و جاسازی انواع الیت ها 

2جاسازی مناسب الیت ها 

عدم سوراخ کاری صحیح و جاسازی مناسب 
رول پلاک ها، الیت ها و مهره ها 

1

5
مونتاژ آزمايشي ميزتحرير 

و ميز كنفرانس اداري

ابزار: دریل ـ مته ـ پیچ گوشتی 
دستی، برقی یا شارژی

مواد: قطعات مبل صفحه ای 
زمان: 1ساعت 

مکان: کارگاه توليد مبلمان

و  ميزتحرير  بدنه های  مونتاژ 
مونتاژ  اداري  كنفرانس  ميز 
قطعات و پایه های ميزتحرير 

مبلمان  یراق آلات  مونتاژ 
صفحه ای 

3مونتاژ صحیح بدنه های مبلمان صفحه ای 

مبلمان  پایه های  و  قطعات  صحیح  مونتاژ 
صفحه‌ای 

2

عدم مونتاژ صحیح بدنه ها، قطعات و پایه های 
ميزتحرير و ميز كنفرانس اداري

1

6
و  ميزتحرير  بسته بندی 

ميز كنفرانس اداري

ابزار: قیچی ـ تیغ برش
ضربه گیر  پلاستیک  ـ  ابر  مواد: 

ـ کارتن
زمان: 1 ساعت 

مکان: کارگاه توليد مبلمان

لفاف پیچی قطعات ميز تحرير 
و ميز كنفرانس اداري

چیدن قطعات در کارتن
بسته بندی کارتن

لفاف پیچی صحیح و بسته بندی مناسب قطعات

رعایت اصول چیدمان قطعات در کارتن

و  بسته بندی  صحیح  اصول  رعایت  عدم 
چیدمان قطعات در کارتن

غیر  های  شایستگی 
بهداشت،  ایمنی،  فنی، 

توجهات 
زیست محیطی و نگرش

66 N 1ـ مديريت مواد و تجهيزات
2ـ استفاده از لباس كار، کلاه، ماسک، عینک، 

گوشی و كفش ايمني 
با  از محیط کار  اولیه  3ـ خروج ضایعات مواد 

مکنده ها
4ـ صرفه جویی و مطابقت با نقشه

عملکرد قابل قبول 
عملکرد غیر قابل قبول

پوشیدن لباس كار و کفش ایمنی و استفاده 
ازکلاه، ماسک، عینک و گوشی 

2

1پوشیدن لباس کار و کلاه

 بلی   ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(

   خیر 

معیار شایستگی انجام کار:
كسب حداقل نمره 2 از مراحل  ...... و .......و ........ 

كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
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پودمان چهارم
 طراحی و ساخت پیشخوان )کانتر( و 
پارتیشن اداری



168

الف: پیامدهای يادگيري

شماره
كد  

مرحله 
کار

فرصت ها/ فعاليت هاي عرصهعنصراهداف توانمندسازي
يادگيري  ساخت يافته

11-1
و  )كانتر(  پيشخوان  انواع 
اداري را توضيح  پارتيشن 

دهد.
خود علم

ساخت  انواع  فيلم  نمايش 
پيشخوان )كانتر( و پارتيشن 

اداري  

21-2

نياز  مورد  اوليۀ  مواد 
)كانتر(  پيشخوان  ساخت 
را  اداري   پارتيشن  و 

تعيين كند.

خودعلم
اوليۀ  مواد  تحليل  و  تجزيه 
پيشخوان  نياز ساخت  مورد 

)كانتر( و پارتيشن اداري  

31-3
انواع نقشۀ پيشخوان )كانتر( 
و پارتيشن اداري  را ترسيم 

كند.
خودعمل

فني  هاي  نقشه  ترسيم 
و  )كانتر(  پيشخوان  نقشۀ 

پارتيشن اداري  

انواع نقشۀ پيشخوان )كانتر( 42-3
بررسي انواع نقشۀ پيشخوان خودعملو پارتيشن اداري  را بخواند.

)كانتر( و پارتيشن اداري  

51-4
مواد اوليۀ پيشخوان )كانتر( 
را  اداري   پارتيشن  و 

محاسبه كند.
خودعلم

اوليه  مواد  فهرست  تهيه 
پيشخوان )كانتر( و پارتيشن 

اداري  

مواد اوليۀ مورد نياز براي 62-4
مواد خودعملساخت را آماده كند. آماده سازي  و  انتخاب 

اوليه مورد نياز براي ساخت 

اندازه گيري و خط كشي را 71-5
خط كشي خود عملانجام دهد. و  گيري  اندازه 

روي مواد اوليه

براي 82-5 دستي  ابزارهاي 
انتخاب و آماده سازي ابزارهاي خودعلمساخت را تعيين كند.

دستي براي ساخت 

براي 93-5 را  دستي  ابزارهاي 
دستي خود عملساخت به كار گيرد. ابزارهاي  از  استفاده 

براي ساخت 
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و 104-5 حفاظتي  وسايل  از 
خودعلمايمني استفاده كند.

وسايل  به كارگيري  نحوۀ 
حفاظتي و ايمني در هنگام 

كار

111-6
توليد  براي  ماشين آلات  از 
پيشخوان )كانتر( و پارتيشن 

اداري  استفاده كند.
خود عمل

انجام عمليات با ماشين آلات 
براي توليد پيشخوان )كانتر( 

و پارتيشن اداري  

انواع اتصالات مورد نياز را 127-1
خودعملبسازد.

مورد  اتصالات  انواع  ساخت 
و  )كانتر(  پيشخوان  نياز 

پارتيشن اداري

قطعات را كنترل و بازرسي 138-1
خودعلمنمايد.

قطعات  بازرسي  و  كنترل 
پيشخوان )كانتر( و پارتيشن 

اداري

معايب را تشخيص داده و 149-1
تشخيص معايب و رفع عيب خودعلمرفع عيب كند.

از قطعات

پيشخوان خود عملقطعات را مونتاژ كند.151-10 قطعات  مونتاژ 
)كانتر( و پارتيشن اداري

را 1611-1 زيست محيطي  نكات 
با ديگرانعلمرعايت كند. زباله  و  غبار  و  گرد  دفع 

رعايت نكات زيست محيطي

كد  شماره
مرحله 

کار

فرصت ها/ فعاليت هاي عرصهعنصراهداف توانمندسازي
يادگيري  ساخت يافته
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انواع پارتیشن های اداری

پارتیشن‌ها برای جداسازی موقت در فضاهای اداری استفاده می‌شوند و به زیبایی 
اداری به علت تنوع  نیز کمک زیادی میک‌نند. پارتیشن  فضای داخلی ساختمان 
در طرح، ارتفاع، نوع کاربری، تریکب‌بندی رنگ، مواد اولیه و ملزومات آن می‌تواند 

مکمل مناسبی در طراحی دکوراسیون فضاهای اداری باشد.
پارتیشن های اداری به دو دسته تقسیم می​شوند:

 پارتیشن های تک جداره: پارتیشن‌های تک جداره دارای ستون‌های متعددی 
هستند که قرار گرفتن آنها روی زمین را راحت تر میک‌نند. پارتیشن تک جداره از 
روکش  با  آلومینیوم  تمام  لایه  ک  ی آن،  در  که  می‌شود  تهیه   4×4 پروفیل‌های 
آنادایز   شده استفاده می‌شود. این کار باعث افزایش استحکام پارتیشن خواهد شد. این 
نوع پارتیشن، جداکننده ای سبک تر و مقرون به صرفه تری از انواع دیگر جداکننده ها 

است و برای ایجاد فضاهای خصوصی و نیمه خصوصی کاملًاً مناسب می​باشد.
 پارتیشن های دو جداره:در پارتیشن های دو جداره از دولایه ام دی اف، شیشه و 
یا هردو استفاده می​شود که به همین دلیل، هزینۀ آن نسبت به یک جداره بیشتر و 
همچنین تنوع و زیبایی آن بیشتر خواهد بود. در پارتیشن‌های دوجداره قابلیت ساخت 
قاب‌های یک‌تکه و بزرگ وجود دارد. بدنۀ پارتیشن به ‌اندازۀ کافی مقاومت و استحکام 
دارد و می‌تواند بدون نیاز به ستون روی زمین قرار بگیرد. برای ساخت پارتیشن‌های 
دوجداره از پروفیل‌های 10×10 استفاده می‌شود. همچنین برای افزایش استحکام 
نادایز شدۀ یک تکه، درون پارتیشن قرار  با روکش آ آنها، یک‌لایۀ تمام آلومینیوم 

می‌گیرد.
)ولومی(  روشن  سایه  مکانیزم  با  کرکره  پرده  از  توان  می​ دو جداره  پارتیشن  در 
استفاده نمود؛ به طوری که امکان عبور نور در مواقع دلخواه را فراهم نموده و به 

آن زیبایی می​بخشد.
 رفع پرتی فضا در طراحی پارتیشن اداری:

در طراحی پارتیشن اداری می​توان معابر را درهم ادغام کرده و پرتی فضا را به حداقل 
رساند، بنابراین در برخی موارد می توان از در، استفاده نکرد؛ زیرا بسیاری از فضاهای 
اداری نیاز به در نداشته و در طول مدت از آن هیچ استفاده ای نمی​شود. در اینجا اهمیت 

بالای نیازسنجی دقیق در پروژه های دکوراسیون اداری نمایان می​شود.
 انواع پارتیشن های اداری ازنظر مواد تشکیل دهنده

1 شیشه ای

)MDF( 2 ام دی اف
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3 آلومینیوم

4 تریکب شیشه و ام دی اف

  مزایای استفاده از پارتیشن های اداری:

1 نصب سریع پارتیشن اداری، و عدم اتلاف وقت کار پرسنل و سازمان. 

2 زیبایی و دکوراتیو بودن پارتیشن اداری

3 تنوع رنگ و طرح قابلیت حمل و نقل و جابه جایی آسان

4 اندازۀ دلخواه برای پارتیشن اداری

5 امکان مونتاژ و دمونتاژ سریع و آسان

ارتفاع مناسب پارتیشن
ارتفاع پارتیشن اداری در مدل های مختلف کاملاً اختیاری بوده و می​توان با توجه 
ارتفاع مناسب استفاده کرد. به طور مثال وقتی در  با  پارتیشن دوجداره  از  نیاز  به 
فضاهایی می​خواهید فقط حریم کاری پرسنل مشخص شود ولی آنها بتوانند در موقع 
لزوم با یکدیگر ارتباط ایجاد کنند می​توان از پارتیشن های دو جداره کوتاه استفاده 
کرد، به طوری که کارکنان در هنگام ایستادن یکدیگر را ببینند در این حالت معمولاً 
از ارتفاع120تا150 سانتی متر استفاده می​شود که می توان با 20تا 40سانتی متر از 
پارتیشن دوجداره را پنجره و بقیه را پنل استفاده کرد. در مواقعی که نیاز به دیوار 
داشته و هدف جداسازی کامل فضاها از یکدیگر باشد و کاربران به حریم خصوصی 
نیاز دارند، باید ارتفاع پارتیشن دو جداره را تا سقف ادامه داد تا فضاها دارای یک 

دیوار کامل شوند.

مناسب ترین پارتیشن
پارتیشن به مورد استفاده و فضایی که در آن بهک ار می رود، بستگی  نوع  انتخاب 
دارد. در برخی فضاها به دلیل حساس بودن زمینۀ کاری، فضایی با حداکثر امنیت و 
استقلال نیاز می​باشد، مانند اتاق کنفرانس مدیریت یا سالن آموزش؛ به همین علت 
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پارتیشنی مناسب است که بتواند بالاترین امکانات امنیتی را از نظر دیداری و شنوایی 
فراهم سازد که در این صورت مناسب ترین مدل پارتیشن دو جداره می باشد. پارتیشن 
از  استفاده  با  نیز  بصری  نظر  از  و  داراست  را  آگوستیکی  بالاترین درجۀ  دوجداره 
کرکره های میانی و بستن کرکره، می توان استقلال کامل ایجاد کرد، ولی در مواردی 
که باید فضا باز باشد، می توان از پارتیشن دو جدارۀ شیشه ایک امل استفاده نمود. در 
مواردی که بنا به تشخیص مدیریت اصلًا نباید صدا به بیرون انتقال یابد، می توان از 
الیاف پشم شیشه در بین جداره های پارتیشن استفاده نمود و حتی درِ ورودی را نیز 

با استفاده از چرم به صورت چرم کوب درآورد.
مزایای پارتیشن اداری ام دی اف

امروزه  است.  زیباسازی محیط  و  دکوراسیون  آیتم های  مهم ترین  از  فضا  تفکیک 
برای استفادۀ بهینه از محیط داخلی منازل و محیط های کاری از پارتیشن استفاده 
می​شود. پارتیشن اداری بیشتر برای زیبایی، جداسازی و ایجاد اتاق های بیشتر در 

محیط کار تعبیه می​شوند.
پارتیشن ها را براساس مواد اولیۀ مورد استفاده در ستون های اصلی و قالب های آن 
تقسیم بندی میک​نند، درحالیک ه ممکن است برای نمای ظاهری از ام دی اف، 

شیشه و یا سایر مواد استفاده شود.
پارتیشن هایی که از ام دی اف ساخته می شوند، به دلیل ساختار یکنواختی که دارند 
انعطاف پذیرند، به راحتی و بدون اتلاف، قابلیت شکل پذیری دارند و به راحتی روکش 
می شوند. ورقه های ام دی اف از سطح مقاومت بالایی برخوردار بوده و در مقابل 

رطوبت، حشرات و ... مقاوم اند.
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هستند،  متنوعی  طرح های  و  رنگ ها  دارای  اف  دی  ام  ورقه های  آنجاییک ه  از 
بهک ارگیری این ورقه ها در تهیه پارتیشن ها، دیگر به رنگ و کاغذ دیواری نیازی ندارد 
و با نمایی که دارند، بر زیبایی محیط می​افزایند.  در ضمن ورقه های ام دی اف، عایق 
صوت و حرارت نیز هستند و از اتلاف انرژی جلوگیری میک​نند و این خصوصیت از 

مهم ترین مزایای این ورقه ها در پارتیشن بندی محیط های اداری است.
از پارتیشن های ام دی اف برای جداسازی محیط به صورت دائم و موقت استفاده 
می​شود؛ زیرا این پارتیشن ها قابلیت جابه جایی نیز دارند. درحقیقت پارتیشن ها نوعی 

دیوار قابل حمل هستند که به بنایی و درنتیجه زمان بالا برای ساخت نیازی ندارند.

نقش پارتیشن اداری در فضاهای کارین
امروزه مفاهیم جدیدی در محیط کار مطرح شده ، از جمله مفاهیم دفترباز یا میز 
نبود هیچ نوع دیواری در بین فضاهای کاری باعث ایجاد  اما ظاهراً  کار گروهی؛ 
استرس و اضطراب شده، و دشمن خلاقیت و بهره وری به شمار می آید، که برای 
کاهش استرس و تنش در بین کارمندان، بهتر است از پارتیشن های اداری استفاده 
از تنش ها و استرس های  شود. در واقع پارتیشن ها باعث می شوند که کارمندان 

ناشی از رفت و آمدها و سر   و  صدای ناشی از کار سایر کارمندان در امان باشند.
همان طور که پیش از این گفته شد پارتیشن برای جداسازی محیط بهک ار می رود، 
ایجاد  برای قسمت کردن فضا،  بیشتر  و  نبوده،  نیز  اصلی معماری  که جزء سازۀ 
ایجاد  و همچنین  اتاق های کوچک تر  به  بزرگ تر  تبدیل محیط  اتاق های جدید، 
سریع ترین  و  هزینه ترین  کم  از  می گیرد. پارتیشن ها  قرار  استفاده  مورد  ایی  زیب

اجزای ساختمانی هستند.
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هنگام طراحی پارتيشن اداری، باید بین این پارتیشن و دكوراسيون اداری موجود 
هماهنگی و هارمونی را مورد توجه قرار داد، تا دکوراسیون و پارتیشن، سازه هایی 
اداری، میزهای مدیریتی و  نگردند.در جانمایی صحیح میزهای  تلقی  از هم  جدا 
به طور کلی مبلمان اداری باید از ابعاد و اندازۀ آنها پس از اجرای پارتیشن اطمینان 

حاصل شود.
مي توان پارتيشن اداری را از نظر مواد اولیه، بافت و رنگ با دكوراسيون همسان 
كرد؛ ولي زماني كه بازسازی كامل يك فضای اداری مورد طراحي باشد مي توان 
پارتيشن اداری را با دكوراسيون اداری همسان كرد. البته در پارتيشن اداری نيز 
مي توان به عنوان دكور و اجزای مختلف كاربردی دكوراسيون اداری و مبلمان اداري 
تعبيه كرد كه در اين صورت به كاربرد پارتيشن موضوع ديگری اضافه مي گردد اين 
امر بسيار مهم مي باشد چرا كه در دكوراسيون اداری، كاربردی بودن دكوراسيون 

مورد طراحي به دكوراتيو بودن آن اولویت دارد.
پارتیشن تک جداره و کاربردهای آن

ساخته   MDF یا  شیشه  جنس  از  مشتری  سلیقۀ  براساس  تک جداره،  پارتیشن 
می شود و می توان آنها را در انواع کوتاه، نیمه بلند، بلند و حتی تا ارتفاع سقف 
در نظر گرفت. این نوع پارتیشن به صورت قاب‌هایی یک تکه هستند که با حذف 

خطوط زاید در طراحی پروفیل، زیبایی بیشتری خواهد داشت.
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  انواع پارتیشن تک جداره
ـ پارتيشن تک جدارۀ 6 ميل: به 
آلومينيوم  با كلاف  ديوار جدا كننده 
 6 ام  دی اف  پركنندۀ  و  پری  هشت 
ميل دو رو با شيشه ٤ ميل ساده )يا 
شيشه برفی( پارتيشن ت كجدارۀ 6 
ميل مي گويند. پارتيشن تک جداره 
و  نصب  و  باز  قابليت  با  میل،   6
پارتيشن،  تغيير شكل  و  جابه جايی 

طراحی و توليد شده است.

ـ پارتیشن های تک جداره از MDF 16 میلی متر: برای ساخت پارتیشن های 
قابل  ارتفاعی  هر  در  که  شود  می​ استفاده  میلی متر   16  MDF از  تک جداره، 
پیاده سازی می باشد و البته برای در با ارتفاع بیشتر از 200 سانتی متر مناسب تر 

است.
  مزایای استفاده از پارتیشن تک جداره

از مزایای پارتیشن تک جداره نسبت به دوجداره، ارزان و سبک بودن آن به همراه 
خاصیت جابه جایی راحت و آسان آن می​باشد. در پارتیشن های تک جداره، امکان 

استفاده از قفل و یراق آلات روی در وجود دارد.
  معایب پارتیشن تک جداره:

از معایب پارتیشن تک جداره، عایق نبودن آن نسبت به صوت، دما و حرارت است. 
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در واقع، پارتیشن های دو جداره به واسطۀ دو جداره بودنشان عایق بیشتری برای 
صدا و گرما هستند.

توجه: پارتیشن های تک جداره و دو جداره از نظر استحکام و مواد اولیه، هیچ تفاوتی 
با هم ندارند.

 دلایل استفادۀ روز افزون از پارتیشن:

1  هیچ محدودیتی در انتخاب رنگ و تریکب آنها وجود ندارد.

2  سرعت بسیار بالا در نصب

3  امکان مونتاژ و دمونتاژ سریع و آسان

4  امکان استفاده از پرکننده های مختلف از جمله شیشه، mdf پلکسی

پارتیشن صنعتی

مراکز  فروشگاه ها،  ادارات،  )خانه،  اماکن  سایر  مانند  نیز  صنعتی  محیط های  در 
تجاری و سازمان ها( برای بخش بندی و ایجاد فضاهای مجزا و مستقل از پارتیشن 

استفاد می شود.
پارتیشن صنعتی برای کارگران و پرسنل در حال کار با ماشین آلات صنعتی و نیز 

رفت و آمدهای مکررشان، حریمی خصوصی و امنیتی ایجاد میک ند.

 دلیل استفاده از پارتیشن صنعتی
و  ماشین آلات  حریم  کردن  جدا  صنعتی،  پارتیشن های  از  استفاده  اصلی  دلیل 
اپراتورها از همدیگر می باشد. در این نوع پارتیشن برای قابل رؤیت بودن طرفین، از 

توری های فولادی استفاده می شود. 
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 موارد استفاده از پارتیشن های صنعتی

1  استراحتگاه موقت

2  سالن غذاخوری عمومیک​ارگران

3  اتاق کنترل و نظارت

4  اتاق های اداری و ریاست

5  کارخانجات تولید مواد غذایی و لبنی

6  دامداری های صنعتی

7  سرویس های بهداشتی

  نحوۀ ساخت پارتیشن صنعتی
در ساخت این نوع پارتیشن ها تمرکز و دقت اصلی، بر کارایی و عملکرد و همچنین 
صوتی،  آلودگی  کاهش  و  زیبایی  بحث  و  بوده  پارتیشن  خود  مکانیکی  مقاومت 
کمرنگ و یا به طور کلی منتفی می باشد. هنگام ساخت پارتیشن صنعتی فریم ها 
به گونه ای است که تجهیزات به آسانی داخل و خارج فضا جابه جا شده و پانل ها 

به راحتی دارای قابلیت جابه جایی هستند.
  مواد تشکیل دهندۀ پارتیشن های صنعتی

مواد تشکیل دهندۀ پارتیشن های صنعتی، اغلب تریکبی از پروفیل های فولادی و 
توری های فلزی است.

 پارتیشن صنعتی، جدا کننده های بهداشتی:
از این نوع پارتیشن در فضاهایی استفاده می شود، که به شستشوی همیشگی و 
و  صنعتی  دامداری های  لبنی،  و  موادغذایی  تولید  کارخانجات  است.  نیاز  مستمر 
سرویس های بهداشتی. در گذشتۀ نه چندان دور از پروفیل آلومینیوم و صفحات 
ولی  می شد،  استفاده  بهداشتی  جداکنندۀ  به عنوان  رطوبت  و  آب  برابر  در  مقاوم 
امروزه پروفیل های پلاستیکی جایگزین بهتر و مناسب تری برای فلز تلقی می شوند.

 نکات ایمنی در استفاده از پارتیشن های صنعتی
باید  ساخت  هنگام  که  است  این  پارتیشن،  نوع  این  دربارۀ  اساسی  و  مهم  نکتۀ 
پارتیشن های فلزی را از مجاورت کابل های برق فشار قوی محفوظ نگه داشت، زیرا 

می تواند به آتش سوزی اماکن صنعتی و حتی مرگ افراد منجر شود.
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که  است  مکانی  ریاست،  اتاق  ریاست:  اتاق  دکوراسیون  برای  ایده هایی 
سازنده ترین عنصر یک محیط کار در آن قرار داشته و مدیر بیشترین زمان خود 
را صرف افزایش عملکرد آنجا میک ند؛ بنابراین آرامش و زیبایی از جمله عواملی 
است که باید در طراحی دکوراسیون اتاق کار مدیران به آن توجه شود. در طراحی 
اتاق مدیران آنچه بسیار اهمیت دارد نور و روشنایی است، و میز ریاست باید دقیقاً 
در جایی قرار گیرد که بیشترین نور در آن منعکس شود،زیرا اولین برداشتی که از 
اتاق کارفرما در ذهن خطور میک ند، حائز اهمیت بوده و با طراحی مناسب می توان 

صلابت بیشتر یک مدیر و به وجود آمدن اطمینان را در مشتری ایجاد کرد.
 پارتیشن تک جداره

پارتیشن تک جداره ام دی اف: پارتیشن تک جدارۀ تمام ام دی اف با ضخامت 
10 سانتی متر با جداره های ام دی اف 16 میلی متری با روکش ملامینه  به همراه 
شیشه های 4 میلی متری که شیشه ها قابلیت سندبلاست به صورت مات و یا راه راه را 
دارند و همچنین امکان درج لوگو روی شیشه به صورت مات یا شفاف نیز می باشد.

پارتیشن اداری

پارتیشن اداری

ایجاد  و  سازمان  یا  اداره  داخلی  فضای  جداسازی  برای  اداری  پارتیشن های  از 
سایتک اری استفاده می شود.
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پارتیشن مناسب باید امکان نصب پرده کرکره روی قسمت شیشه ای را داشته و در 
برابر رطوبت مقاوم باشد.

را  قابلیت نصب کلید و پریز برق  باید عایق صدا بوده و  پارتیشن ها حتی الامکان 
داشته باشند، اما امکان باز شدن قطعات از بیرون وجود نداشته شد.

       

پارتیشن اداری

دیواره  در  را  کابل های مختلف  و  تأسیسات  عبور  امکان  باید  اداری  پارتیشن های 
داشته باشند. 

مات  شیشه های  از  باید  می گیرند،  قرار  یکدیگر  مقابل  که  پارتیشن هایی  برای 
استفادهک  رد تا برای سایر کارمندان مزاحمت و حواس پرتی به وجود نیاید.

این نوع پارتیشن بندی برای اداره هایی با فضای محدود مناسب اند زیرا فضای کمی 
را اشغال کرده و در مرزبندی فضا محدودیت ایجاد نمیک نند.
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توجه: درانتخاب پارتیشن اداری، به هماهنگی آن با سایر بخش های سازمان توجه 
نمایید. در شکل بالا، استفاده از طرح چوب با رنگی هماهنگ با کفپوش و میزهای 

اداری، انتخاب بجا و مناسبی است.
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي 

آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي 

فني و حرفه اي و كاردانش

نمون برگ 8  ـ1 ـ تحلیل استاندارد عملکرد کار

نوبت تاريخ ارزشيابي : شماره ملی نام و نام خانوادگي
اول:

سازنده مبلمان حرفه :71150292كد حرفه 
L2سطح صلاحيت صفحه ای

استاندارد عملکرد کار:
با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد نياز و 
مطابق با استاندارد ملي جاكتابي و قفسه 

اداري بسازد.

ساخت مبلمان وظيفه: 01كد وظيفه 
5  ـG2گروه کاریاداري

کار:0503کد کار
پيشخوان  ساخت 
پارتيشن  و  )كانتر( 

اداري
مهارت سطح شايستگی 

1-شرايط محیط انجام كار :
1ـ شرايط كارگاه: کارگاه استاندارد توليد مبلمان صفحه‌اي با زير بناي 12×18=216 مترمربع ، بايد داراي نورطبیعی )پنجره‌های بازشو( و نور 
مصنوعی )لامپ های فلورسنت( و کف با فونداسیون مناسب باشد. 2ـ اسناد: نقشۀ پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري 3ـ ابزار و تجهيزات: پانل 

بر ـ اره گرد خط زن ـ لبه چسبان ـ سوراخ زن ـ اليت زن 4ـ مواد: صفحات فشرده- يراق- پيچ 5   ـ زمان: 4/5 ساعت 

2ـ نمونه/ نقشه كار/ مراحل اجراي پروژه/ رويۀ انجام كار:
1ـ تهيۀ صورت مواد اوليه مورد نياز براي ساخت پيشخوان)كانتر( و پارتيشن اداري از روي نقشه

2ـ برش قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري
3ـ لبه چسباني قطعات مختلف پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري

4ـ سوراخكاري قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري
5   ـ انجام اتصالات غير ثابت در قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري 

6   ـ مونتاژ آزمايشي قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري
7ـ بسته بندي قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري

3ـ شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: 
1- تهيۀ اندازۀ قطعات مختلف از روي نقشه و تهيۀ مواد اوليه 

2- تنظيم ماشين آلات و برش قطعات پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
3- لبه چسباني قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

4- سوراخكاري قطعات براي ايجاد اتصالات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
5- تنظيم ماشين اليت زن براي انجام اتصالات با اليت با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

6- مونتاژ آزمايشي و بازكردن مجدد قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(
7- بسته بندي قطعات با رعایت استاندارد مربوط )طبق نقشه کار(

4ـ ابزار ارزشيابي:
کتبی ـ عملی ـ مشاهده‌ای )براساس چک لیست‌های موجود(

5   ـ ابزار و تجهيزات مورد نیاز انجام کار:
ابزار ساخت ـ تنگ پنوماتیک ـ نقشه های ساخت قطعات ـ قاب آینه ـ ابزار اندازه گیری و اندازه گذاری ـ میزکار استاندارد مناسب ساخت جاکتابی 

و قفسه های اداری صفحه ای 

6   ـ تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری:
کارهای 0504 و 0507
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني    و 

حرفه اي و كاردانش

     1ـ  ارزشیابی نمون برگ 9   

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

حرفه :71150292كد حرفه 
سازنده مبلمان 

صفحه ای
L2سطح صلاحيت 

استاندارد عملکرد کار:    
با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد 
ملي  استاندارد  با  مطابق  نياز    و 
پیشخوان )کانتر( و پارتیشن اداري 

بسازد.

كد 
وظيفه 

وظيفه: 01
ساخت مبلمان 

اداري
گروه ارزشیابی 

کاری
G2-5

کار:0503کد کار
ساخت پیشخوان )کانتر( 

و پارتیشن  اداري
مهارت سطح شايستگی 

مراحل کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، 
زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

1
پيشخوان  اولیۀ  مواد  تعیین 

)كانتر( و پارتيشن اداري

ابزار: ماشین حساب ـ متر
مواد: نقشه كار 

زمان: 30 دقيقه
مکان: کارگاه توليد مبلمان

استخراج اندازه های قطعات 
جاکتابی

استخراج اندازه های قطعات 
دکور

قطعات  اندازه های  ثبت 
دکور جاکتابی

3استخراج صحیح کلیه قطعات جاکتابی

2استخراج صحیح کلیه قطعات دکور 

عدم استخراج صحیح اندازه هاي قطعات دکور 
جاکتابی

1

2
برش قطعات پيشخوان)كانتر( 

و پارتيشن اداري

ابزار: اره دورکن ـ اره پانل‌بر 
مواد: صفات فشرده 

زمان: 1 ساعت 
مکان: کارگاه توليد مبلمان

تنظیم ماشین آلات مربوطه 
انواع  با  قطعات  برش 

ماشین های اره دورکن
بر  فارسی  ماشین  با  برش 

و پانل بر

3تنظیم صحیح ماشین اره گرد فارسی‌بر

برش صحیح و مناسب قطعات با توجه به راه 
و بیراه صفحه روکش شده

2

برش  و  ماشین آلات  صحیح  تنظیم  عدم 
قطعات 

1

3
لبه چسبانی قطعات پيشخوان 

)كانتر( و پارتيشن اداري

ابزار: دستگاه PVC زن 
مواد: نوار PVC چسب 

زمان: 1ساعت 
مکان: کارگاه توليد مبلمان

لبه چسبانی با نوار قطعات 
قوسدار

تنظیم ماشین لبه چسبان 
با  قطعات  لبه چسبانی 
ماشین لبه چسبانی دستی

لبه چسبانی صحیح و كامل قطعات قوسدار 
و ساده

3

اتوماتیک  لبه چسبان  ماشین  صحیح  تنظیم 
و دستی 

2

چسبانی  لبه  و  ماشین  صحیح  تنظیم  عدم 
مناسب 

1
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4
سوراخکاری و ایجاد اتصالات 
و  )كانتر(  پيشخوان  در  الیت 

پارتيشن اداري

ابزار: ماشین سوراخ زنی ـ دریل 
ـ مته

خرده  تخته  ـ   MDF مواد: 
چوب ـ تخته چندلایی 

زمان 1 ساعت 
مکان: کارگاه توليد مبلمان

با  سوراخکاری  و  تنظیم 
چند  سوراخ زن  ماشین 

محوره
تنظیم ماشین الیت زن

با  غیرثابت  اتصال  انجام 
ماشین الیت زن

ماشین  با  صحیح  سوراخکاری  و  تنظیم 
سوراخ زن چندمحوره 

3

ماشین  دستگاه  با  غیرثابت  ایجاد  و  تنظیم 
الیت زن

2

عدم سوراخکاری مناسب با ماشین سوراخ زن 
چند محوره و دستگاه الیت زن

1

5
پيشخوان  آزمايشي  مونتاژ 

)كانتر( و پارتيشن اداري

ابزار: دريل شارژي
مواد: اليت ـ پيچ
زمان: 1ساعت 

مکان: کارگاه توليد مبلمان

پيشخوان  كامل  مونتاژ 
)كانتر( و پارتيشن اداري

مونتاژ نيمه كاره پيشخوان 
اداري  پارتيشن  و  )كانتر( 
پيشخوان  ناقص  مونتاژ 

)كانتر( و پارتيشن اداري

و  )كانتر(  پيشخوان  بدنه های  صحیح  مونتاژ 
پارتيشن اداري

3

پيشخوان  پایه های  و  قطعات  صحیح  مونتاژ 
)كانتر( و پارتيشن اداري

2

عدم مونتاژ صحیح بدنه‌ها، قطعات و پایه های 
پيشخوان )كانتر( و پارتيشن اداري

1

6
)كانتر(  پيشخوان  بسته بندی 

و پارتيشن اداري 

ابزار: قیچی ـ تیغ برش
مواد: ابر ـ پلاستیک ضربه گیر 

ـ کارتن ـ طناب 
زمان: 1ساعت 

مکان: کارگاه توليد مبلمان

رعایت اصول بسته بندی
پیچیدن لایه ضربه گیر به 

دور قطعات 
داخل  قطعات  دادن  قرار 

کارتن

بسته بندی  اصول  مناسب  و  صحیح  رعایت 
طبق استاندارد

3

پیچیدن و قرار دادن صحیح قطعات در داخل 
بسته بندی 

2

1عدم رعایت اصول بسته بندی قطعات 

غیر فنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 

زیست محیطی و نگرش

N661ـ مديريت مواد و تجهيزات
کلاه،  ایمنی،  کفش  و  كار  لباس  از  استفاده  2ـ 

عینک، گوشی و ماسک 
با  کارگاه  محیط  از  مواد  ضایعات  خروج  3ـ 

استفاده از  مکنده
4ـ دقت در کار

عملکرد قابل قبول 
عملکرد غیر قابل قبول

و  کلاه  ایمنی،  کفش  و  كار  لباس  پوشیدن 
استفاده از عینک، گوشی و ماسک 

2

1استفاده از عینک و گوشی ایمنی

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
   بلی 

   خیر 

معیار شایستگی انجام کار:
كسب حداقل نمره 2 از مراحل  ...... و .......و ........ 

كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
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پودمان پنجم
طراحي و چيدمان فضاي اداري با نرم افزار 
SKETCH UP  
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الف: پیامدهای يادگيري

كد  مرحله شماره
عرصهعنصراهداف توانمندسازيکار

فرصت ها/ 
فعاليت هاي 

يادگيري  ساخت 
يافته

طراحي مبلمان اداري را از ديدگاه 11-1
خود علمارگونومي بررسي كند.

انواع  فيلم  نمايش 
چيدمان محيط هاي 

اداري 

تكن‌كیهای هوشمندانه چیدمان 21-2
خودتعقلفضاي اداري کوچک را بیان کند.

نمایش فیلم 
چيدمان هاي 

مختلف محيط هاي 
اداري

تأثیر فنگ شویی در دکوراسیون 31-3
دیگرانعملمحيط اداري را شرح دهد.

نمایش پاور پوینت 
مبلمان براساس 

فنگ شویی

فضاي 42-3 دکوراسیون  روانشناسی 
خودعملاداري را بررسی کند.

نظرسنجی و پرسش 
پیرامون  پاسخ  و 

موضوع 

از تریکب رنگ ها در دکوراسیون 51-4
دیگرانتعقلو مبلمان اداري استفاده کند.

و  فیلم  نمایش 
با  مرتبط  تصاویر 
انواع تریکب رنگ ها

اصول چيدمان مبلمان اداري را 62-4
خودعملبررسي كند.

انواع  اسلايد  با 
را  اداري  چيدمان 
نشان  و  كرده  بيان 

دهد.

ابعاد و استاندارد چيدمان مبلمان 71-5
خودعملاداري را توضيح دهد.

ارائه جداول 
استانداردهای 
مبلمان اداري 

82-5
موقعیت قرارگرفتن مبلمان اداري 
اتاق مدير يا كارشناس را ترسیم 

کند.
و ديگرانتعقل تصاویر  نمایش 

اسلاید 

از نرم افزار طراحی برای چیدمان 93-5
خودعملمبلمان اداري استفاده کند.

استفاده از نرم افزارهای 
یکچن  و  آپ  اسکچ 

دراو
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 ارائه و اجرای راهكار برای بهبود و ارزیابی طراحی و ساخت مبلمان 
اداری

پس از آشكار شدن كاستی ها، براساس نتایج حاصل از ارزیابی كارشناسانه و بررسی 
رضایت مشتریان، راهكارهای متناسب و عملی برای رفع آنها ارائه و مورد اجرا قرار 
می​گیرد. نتایج حاصل از ارزیابی كارشناسانه و بررسی رضایت استفاده كنندگان می​تواند 

دارای حالت های زیر باشد:
 نتایج حاصل از هر دو، حاكی از مناسب بودن شرایط است

 اولویت اول بهبود با این دسته از موارد است. در این مورد باید به اصلاح مشكلات 
ارگونومكی با تجدید طراحی محصول به صورت ارگونومكی پرداخت.

نظر  اما  است  بودن شرایط  نامناسب  از  مشتریان حاكی  رضایت  بررسی  تیجۀ  ن  
كارشناسان بر مناسب بودن شرایط دلالت دارد. در این حالت نیز باید متناسب با 

وضعیت استاندارد موجود، به اصلاح نقاط ضعف پرداخت.
 نتیجۀ ارزیابی كارشناسانه حاكی از نامناسب بودن شرایط است اما كاربران در 

مورد آن ابراز رضایت نموده اند.
 در این مورد ممكن است مشكل بر اثر عادت كاربران به وضع موجود پیش آمده باشد. 
در این صورت نیز اصلاح طراحی باید با مدنظر قرار دادن جنبه های ارگونومكی در 

طراحی مبلمان اداری صورت پذیرد.
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  ارزیابی نتایج حاصل از اجرای راهكارها به منظور تعیین میزان بهبود ایجاد شده 
توسط آنها دارای اهمیت بسیار زيادي می‌باشد. این عمل به ما اجازه می​دهد كه 
نتایج به دست آمده را دوباره با وضعیت مطلوب یا استاندارد، مقایسه نموده و از 

دستیابی به نتایج مورد نظر مطمئن شویم.
تنظیم كتابچة مبنا به منظور طراحی ارگونومیك مبلمان  

پس از ارزیابی نتایج حاصل از فرایند بهبود و اطمینان از وجود شرایط مطلوب، 
می​توان برای تصمیم گیری در مورد طراحی و ساخت مبلمان های جدید سطح به 
دست آمده برای شاخص های ارگونومیك و استانداردهای موجود را به عنوان سطح 

مبنا قرار داد. 
مهم‌ترین نتایج حاصل از به كارگیری اصول ارگونومی ​در طراحی و بهبود مبلمان 

اداری در محیط های مسكونی و اداری را می​توان این گونه بیان كرد:
كاهش تأثیر سوء مبلمان اداری روی بدن استفاده كنندگان

از مبلمان  از استفاده  ناشی  )یا تجمعی(  اثرات طولانی مدت  كاهش پتانسیل    
اداری روی جسم كاربران

  بهبود بهره وری كاركنان و آسایش افراد توسط تطبیق ویژگی های محصول برای 
شخص

  متناسب بودن تولیدات برای مشتریان براي انجام كار
  بهترین استفاده از انرژی در اجرای كار
  بهترین استفاده از قابلیت های كاركنان

  پیشگیری از اختلالات اسكلتی- عضلانی
  جذب مشتریان بیشتر برای تولیدكنندگان

توان  می​ ارگونومی ​ دیدگاه  از  اداری  مبلمان  طراحی  فرایند  به كارگیری  با 
طراحی هایی را كه با شرایط استاندارد و یا شرایط مطلوب فاصله دارند، شناسایی 
نمود و به طور جزء، آن عناصری را كه موجب چنین نتیجه ای شده اند، مشخص 
به یك  و  برد  بین  از  را  راهكارهای متناسب آن مشكلات  به كارگیری  با  و  نمود 
طراحی بهینه دست یافت تا در كنار كسب رضایت و راحتی استفاده كنندگان از 
محصولات و جلب مشتریان بیشتر، به درآمد اقتصادی بیشتری نیز دست یافت. 
برای دستیابی به نتایج حاصل از به كارگیری اصول ارگونومیكی در طراحی و بهبود 
مبلمان اداری می​توان اصول ارگونومیكی را با رویكرد مشتری مداری تلفیق نمود و 
با استفاده از مهندسی كَنسی و كسب نظرات مشتریان به یك طراحی كه متناسب 
با خواستۀ استفاده كنندگان و برآورده كنندۀ الزامات ارگونومیكی نیز می​باشد به 

آن طرح دست یافت. 
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ناگفته نماند محدودیتی موجود است كه البته منحصر به این فرایند و این طراحی 
نبوده و تمام طراحی هایی را كه مورد استفادۀ افراد در داخل كشور قرار می گیرند 
و به نوعی ابعاد بدن در آن دخیل است را شامل می​شود، و آن عبارت است از اینكه 
طراحی  یك  برای  را  كار  ین  ا و  باشد  نمی​ موجود  ما  كشور  آنتروپومتریكی  ابعاد 
برخی  از  البته در طراحی های موجود  افراد جامعه مان سخت می​سازد؛  مناسب 
بانك های اطلاعات آنتروپومتریكی سایر كشورها كه به نظر می​رسد با ابعاد مردم 
ایران همسان تر است استفاده می​شود، كه نمی​توان منكر عدم دقت و تناسب لازم 

در این نوع طراحی ها و تولیدات شد.

اصول چیدمان و طراحی دکوراسیون اتاق کارمندان) ميز كارشناسي(

فضای كاربردی و استاندارد، فضایی است كه بتواند تمام نیازهای اشخاص حاضر در 
آن فضا را تأمین كرده و با نوع كاربری متناسب باشد. در طراحی دکوراسیون‌های 
باشد؛ مثلًا نوع طراحی اتاق  با کاربری آن  باید متناسب  اداری، اتاق کارکنان نیز 
کارمندان مخصوص فعالیت های مهندسی، با طرحي اتاق یك وكیل متفاوت است 

و باید با توجه به نوع فعالیت، به جزییات طرح مورد نظر پرداخته شود.   
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نسبی  آزادی  افراد،  راحتي  بر  علاوه  که  شود  طراحی  طوری  کارمندان باید  اتاق 
کارمندان را نيز به خطر نیفكند و فعالیت هر شخص موجب مزاحمت دیگر کارکنان 

نگردد.
که  کارمندانی  بايد  فقط  باشد،  طراحی شده  عمومی ​ کارکنان به صورتی  اگر اتاق 
حوزة فعالیت شان با هم در ارتباط است، یا کار مشترکی را انجام می‌دهند در آن 

فضا مشغول شوند.

دکوراسیون و چیدمان اتاقک ارمندان

مزاحمت  باعث  که  شوند  چيده  هم  کنار  در  طوري  باید  کارکنان، میزها  در اتاق 
یکدیگر نشده، و هر فرد حریم خصوصی معینی داشته باشد.

دکوراسیون و چیدمان اتاقک ارمندان
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شخصی  حریم  میزها  بین  جداکنندة  ديوار‌های  و  پارتیشن  از  استفاده  با  امروزه 
کارمندان حفظ شده و مانع از اختلال در عملکرد می‌گردد. استفاده از پارتيشن 
به  نسبت  و  است  مناسب  بسیار  تجهیزات  و  اطلاعات  اشتراک گذاری  به  برای 

دیوارهای قطور، حجم کمتری را اشغال میک​ند.

مبلمان و استانداردهای فیزیکی اتاق کارمندان

آنتروپومتری: همان طور كه قبلًا گفته شد، »آنتروپومتري« به سنجش ابعاد 
به دست آمده در اصلاح شرایط فیزیكی  ابعاد  به کاربردن  فیزیكی بدن، و 
گفته می شود. یكی از دلایل آسیب های جسمانی، عدم تطابق ابعاد محل كار 
با ویژگی های ابعادی بدن كاربر است. داده‌های آنتروپومتریك می​توانند در 

طراحی تجهیزات، ابزارآلات، مبلمان و محصولات بسيار مؤثر باشند.
تناسب دفاتر اداری، تحت تأثیر عواملی چون قابلیت تطبیق، دوام، سازگاری، فضای 

نگه‌داری، بهره‌وری، زیبایی و چگونگی سیمک‌شی می​باشد.
مبلمان استاندارد و چیدمان مناسب

مبلمان  است.  كار  اتاق‌های  ایده آل  از شاخصه های مهم طراحی  مناسب،  مبلمان 
آنها  قرارگیری  نحوة  و  بوده  هماهنگ  اتاق‌ها  داخلی  فضای  و  رنگ  با  بايد  خوب 
به طوری باشد که مزاحم رفت و آمد و فعالیت افراد نشده و  به محیط، زیبایی ببخشد.

دکوراسیون و چیدمان اتاقک ارمندان
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فضای مورد نیاز برای کارمندان در حالت نشسته یا ایستاده، مبنایی برای محاسبة 
حداقل فاصلة بین میزها و میز تحریرها است که این فاصله باید حداقل 10 متر 
به پشتی  قابل تنظیم، چرخدار، مبله و مجهز  باید  درنظر گرفته شود. صندلی‌ها 

تکیه دادن باشند. 
استاندارد میزها:

1 حداقل طول میزها باید 1200 و حداقل عرض آنها باید 800 میلی‌متر باشد.

2 ارتفاع سطوح کار میز با ارتفاع ثابت باید 15±750 میلی‌متر باشد.
3 ارتفاع سطوح میز با ارتفاع قابل تنظیم باید دارای حداقل محدودة قابل 

تنظیم از 680  تا 760 میلی‌متر باشد.

 مهم‌ترین نتایج حاصل از به كارگیری اصول ارگونومی در طراحی و بهبود مبلمان 
اداری در محیط های مسكونی و اداری را می توان این گونه بیان كرد:
 كاهش تأثیر سوء مبلمان اداری روی بدن استفاده كنندگان

كاهش پتانسیل اثرات طولانی مدت )یا تجمعی( ناشی از استفاده از مبلمان اداری 
روی جسم كاربران

 بهبود بهره وری كاركنان و آسایش افراد توسط تطبیق ویژگی های محصول برای 
شخص

 متناسب بودن تولیدات برای مشتریان براي انجام كار
 بهترین استفاده از انرژی در اجرای كار
 بهترین استفاده از قابلیت های كاركنان

 پیشگیری از اختلالات اسكلتی ـ عضلانی
 جذب مشتریان بیشتر برای تولیدكنندگان

توان  می  اداری،  مبلمان  طراحی  فرایند  كارگیری  به  ارگونومی با  دیدگاه  از 
طراحی هایی را كه با شرایط استاندارد و یا شرایط مطلوب فاصله دارند، شناسایی 
نمود و به طور جزء، عناصری را كه موجب چنین نتیجه ای شده اند، مشخص نمود 
و با به كارگیری راهكارهای متناسب، آن مشكلات را از بین برد و به طرحی بهینه 
و  از محصولات  استفاده كنندگان  و راحتی  تا در كنار كسب رضایت  یافت  دست 
جلب مشتریان بیشتر، به درآمد اقتصادی بیشتری نیز دست یافت. براي دستیابی 
به نتایج حاصل از به كارگیری اصول ارگونومیكی در طراحی و بهبود مبلمان اداری، 
می توان اصول ارگونومیكی را با رویكردی مشتری مداری تلفیق نمود و با استفاده 
از مهندسی كَنسی و كسب نظرات مشتریان، به طرحی دست يافت كه متناسب با 

خواستة استفاده كنندگان و برآورده كنندة الزامات ارگونومیكی می باشد. 
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انواع میز منشی در ادارات خصوصی
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پلانی از محیط اداری که با نرم افزار طراحی و چیدمان شده است در اشکال زیر 
مشاهده میک نید
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وزارت آموزش و پرورش

سازمان پژوهش و برنامه ريزي 
آموزشي

دفتر تأليف كتاب هاي درسي 
فني و حرفه اي و كاردانش

نمون برگ8ـ1ـ تحلیل استاندارد عملکردک ار

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

کارگر ماهر صنایع حرفه: 75220191كد حرفه 
چوب

سطح 
صلاحيت 

L2    :استاندارد عملکردک ار

با استفاده از ابزار و تجهیزات مورد نياز و 
مطابق با استاندارد ملي ميز تحرير و كنفرانس 

اداري بسازد.
كد 

وظيفه 
تولید مبلمان وظيفه: 01

اداري
G2-1گروهک اری

ساخت ميز تحرير کار:0502کدک ار
و كنفرانس اداري

سطح 
شايستگی 

مهارت 

 

1ـ شرايط محیط انجام كار :
شرايط كارگاه:کارگاه ساخت مبلمان چوبي صفحه اي استاندارد با زير بناي 12×18=216 مترمربع، بايد داراي نورطبیعی )پنجره‌های بازشو( و 

نور مصنوعی )لامپ های فلورسنت(و کف با فونداسیون مناسب باشد. 
ـ  اسناد: نقشۀ ميزتحرير و ميز كنفرانس و ساير ملزومات اداري               ـ  اسناد: نقشه پلان اتاق اداري و چيدمان

ـ زمان: 5 ساعت

2ـ نمونه/ نقشه كار/ مراحل اجراي پروژه/ رويه انجام كار:

١ـ تهيۀ پلان اوليه 
2ـ تعيين ابعاد و اندازۀ مبلمان اداري                                                                               

3ـ تعيين محل قرار گرفتن مبلمان اداري 
4ـ ترسيم پلان و چيدمان مبلمان اداري 

5  ـ اندازه گذاري

3ـ شاخص های اصلی استاندارد عملکردک ار: 
١ـ ترسيم پلان با مقياس خواسته شده 

2ـ استفاده از ابعاد استاندارد
3ـ درنظر گرفتن نورپردازي و ابعاد اتاق و محيط اداري 

4ـ ترسيم پلان و چيدمان با رعايت استاندارد
5  ـ اندازه گذاري پلان و مبلمان اداري

4ـ ابزار ارزشيابي:
کتبی ـ عملی ـ مشاهده‌ای )براساس چک لیست‌های موجود(

5 ـ ابزار و تجهيزات مورد نیاز انجامک ار:
ابزار دستی مونتاژ : نرم افزار طراحي اتاق و فضاي اداري مانند اسكچاپ ـ سيستم كامپيوتر

6  ـ تکالیفک اری مرتبط در گروهک اری:
کارهای 0503 و 211 و 410 و 702
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وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ريزي 

آموزشي
دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني و 

حرفه اي و كاردانش

نمون برگ9ـ 1ـ ارزشيابي

نوبت اول:تاريخ ارزشيابي : شماره ملی  نام و نام خانوادگي

کارگر ماهر صنایع حرفه: 75220191كد حرفه 
چوب

استاندارد عملکردک ار:    L2سطح صلاحيت 
با استفاده از نرم افزارهای تخصصی چیدمان پلان اتاق 

اداری را طراحی کند.
گروه ارزشیابی تولید مبلمان اداريوظيفه: 01كد وظيفه 

کار

G2-1

چیدمان اتاق اداری با کار:0502کدک ار
نرم افزار

سطح 
شايستگی 

مهارت 

 شرایط عملکردمراحلک ارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

ابزار: سيستم كامپيوترتهيه پلان اوليه1
مواد: نرم افزار طراحي

مکان: کارگاه نقشه كشي
 زمان: 100 دقیقه

ترسيم كامل پلان اوليه
ترسيم ناقص پلان اوليه
عدم ترسيم پلان اوليه

3پلان اوليه را كامل ترسيم مي‌كند.

2پلان اوليه را به طور ناقص ترسيم مي‌كند.

1عدم توانايي در ترسيم پلان اوليه

تعيين ابعاد و اندازه مبلمان 2
اداري

ابزار: سيستم كامپيوتر
مواد: نرم افزار طراحي

مکان: کارگاه نقشه كشي
 زمان: 100 دقیقه

تعيين كامل ابعاد مبلمان
تعيين نسبي ابعاد مبلمان
عدم تعيين ابعاد مبلمان

3ابعاد مبلمان را كامل و دقيق  تعيين مي‌كند.

2ابعاد مبلمان را ناقص تعيين مي‌كند.

1عدم توانايي در تعيين ابعاد مبلمان

تعيين محل قرار گرفتن 3
مبلمان اداري

ابزار: سيستم كامپيوتر
مواد: نرم افزار طراحي

مکان: کارگاه نقشه كشي
 زمان: 100 دقیقه

تعيين دقيق محل مبلمان
تعيين نسبي محل مبلمان

عدم تعيين ابعاد مبلمان

3محل مبلمان را دقيق تعيين مي‌كند.

2محل مبلمان را نسبی تعیین میک ند

1عدم توانایی در تعیین محل مبلمان

ترسيم پلان و چيدمان 4
مبلمان اداري 

ابزار: سيستم كامپيوتر
مواد: نرم افزار طراحي

مکان: کارگاه نقشه كشي
 زمان: 100 دقیقه

ترسيم كامل 
ترسيم بخشي از چيدمان 

مبلمان
عدم ترسيم چيدمان مبلمان

3چیدمان مبلمان را کامل ترسیم میک ند.

2چيدمان مبلمان را ناقص ترسيم مي‌كند.

1عدم توانايي در چيدمان مبلمان

اندازه گذاري ترسيمات 5
چيدمان

ابزار: سيستم كامپيوتر
مواد: نرم افزار طراحي

مکان: کارگاه نقشه كشي
 زمان: 100 دقیقه

اندازه گذاري كامل 
اندازه گذاري 70 درصد 

از كل
عدم اندازه گذاري

3اندازه گذاري را كامل و دقيق انجام مي‌دهد.

2اندازه گذاري را به طور نسبي انجام مي‌دهد.

1عدم توانايي در اندازه گذاري پلان و چيدمان
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شایستگی های غیر فنی، 
ایمنی، بهداشت، توجهات 

زیست محیطی و نگرش

N 66  1ـ مديريت مواد و تجهيزات 
ماسک،  کلاه،  كار،  لباس  از  استفاده  2ـ 

عینک، گوشی و كفش ايمني 
از محیط کار  اولیه  3ـ خروج ضایعات مواد 

با مکنده‌ها
4ـ صرفه جویی و مطابقت با نقشه

 عملکرد قابل قبول 

عملکرد غیر قابل قبول

پوشیدن لباس كار و کفش ایمنی و استفاده 
ازکلاه، ماسک، عینک و گوشی 

2

1پوشیدن لباس کار و کلاه

 بلی   ارزشيابيک ار )شایستگی انجامک ار(

   خیر 

 معیار شایستگی انجام کار  :
  كسب حداقل نمره 2 از مراحل  ...... و .......و ........ 

  كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
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