
  دستورالعمل آماده سازي شغلي جامعه هدف

  مقدمه

دستيابی به استق�ل ھمه جانبه و خصوصاً استق�ل اقتصادی مرھون کسب شغل پايدار متناسب با شرايط                                 :

موجود جامعه است، آماده سازی شغلی می تواند شرايط انتخاب آگاھانه  افراد برای دستيابی به فرصت ھای 
ھت توانمندنمودن افراد جامعه و شغلی متناسب با توانايی ھا و ع�ئقشان را فراھم نموده و گام موثری در ج

ھمچنين با عنايت به بررسی ھای به عمل آمده ،يکی از د0يل عدم موفقيت .نھايتا توسعه پايدار محسوب گردد
،مربوط به آماده سازی شغلی بوده "حفظ و پايداری آن  "و "کاريابی "، "کسب  وکار"جامعه ھدف در ايجاد  

  .است

ن ت�ش می نمايد تا برای افراد جامعه ھدف مسير آمادگی شغلی را ترسيم و افراد مذکور را در اين راستا سازما           
پس از ورود به عرصه خدمات بھزيستی در مسير مربوطه راھنمايی و ھدايت نموده تا پس از طی آن برای نيل به 

  .استق�ل اقتصادی به حوزه ھای مرتبط برای ايجاد شغل معرفی گردند

مسير آمادگی شغلی را طی و  جامعه ھدف تا، سازمان کمک می نمايداين  به ھمين منظور، بدنه کارشناسی                
  .رای نيل به استق�ل اقتصادی به حوزه اشتغال و کارآفرينی معرفی گردندب

  ازی افراد جامعه ھدف برای نيل بهدستورالعمل حاضر براساس اھداف سازمان و بامحوريت توانمندس        
  .ستق�ل ھمه جانبه بمنظور بستر سازی وآماده سازی شغلی تھيه و ارايه می گرددا

  

  هدف كلي 

  آماده سازی افراد جامعه ھدف بمنظور ورود به بازارکار           

  

  

  اهداف جزئي

  مينه ھای آموزش ھای فنی و حرفه ایز ارايه وتسھيل �

  و مھارتھای شناختیزمينه ھای آموزش ھای مھارتھای زندگی  ارايه وتسھيل �

  زمينه ھای آموزش ھای تخصصی شغلی ارايه وتسھيل �

  )کار آفرينی(زمينه آموزش ھای مديريت کسب و کار ارايه وتسھيل �

  

  



  كليات وتعاريف:1ماده     

عبارتن@@@@@@@د از تم@@@@@@@ام گ@@@@@@@روه ھ@@@@@@@ای ھ@@@@@@@دف س@@@@@@@ازمان در ح@@@@@@@وزه ھ@@@@@@@ای اجتم@@@@@@@اعی، : جامع@@@@@@@ه ھ@@@@@@@دف)  ١- ١
  .توانبخشی و پيشگيری که شرايط احراز شغل را داشته باشند

ھ@@@@@ر ف@@@@@رد مش@@@@@روط ب@@@@@ه دارا ب@@@@@ودن ظرفي@@@@@ت ک@@@@@اری متناس@@@@@ب ب@@@@@ا ش@@@@@غل : ف@@@@@رد واج@@@@@د ش@@@@@رايط اش@@@@@تغال)  ٢- ١
ط ف@@@@@@ردی، و حرف@@@@@@ه مش@@@@@@خص م@@@@@@ی توان@@@@@@د واج@@@@@@د ش@@@@@@رايط اش@@@@@@تغال باش@@@@@@د، اي@@@@@@ن ف@@@@@@رد متناس@@@@@@ب ب@@@@@@ا ش@@@@@@راي

روان@@@@@ی و اجتم@@@@@اعی ب@@@@@رای انج@@@@@ام حرف@@@@@ه ي@@@@@@ا فعالي@@@@@ت مش@@@@@خص، دوره ھ@@@@@ای آموزش@@@@@ی اع@@@@@م از رس@@@@@@می و 
را ط@@@@@@@@@ی نم@@@@@@@@@وده و ظرفي@@@@@@@@@ت ک@@@@@@@@@اری وی .... غيررس@@@@@@@@می، فن@@@@@@@@@ی و حرف@@@@@@@@@ه ای، مھارتھ@@@@@@@@@ای زن@@@@@@@@دگی و 

توس@@@@@ط ت@@@@@يم ارزي@@@@@ابی، راھنم@@@@@ايی و مش@@@@@اوره ش@@@@@غلی و ني@@@@@ز کميت@@@@@ه تص@@@@@ميم گي@@@@@ری ح@@@@@وزه، مش@@@@@خص م@@@@@ی 
  .گردد

فراين@@@@@دی اس@@@@@ت ک@@@@@ه ط@@@@@ی آن اف@@@@@راد جامع@@@@@ه ھ@@@@@دف متناس@@@@@ب ب@@@@@ا توان@@@@@ايی ھ@@@@@ا، : ش@@@@@غلی آم@@@@@اده س@@@@@ازی)  ٣- ١
ع�ي@@@@@@ق، ظرفي@@@@@@ت ھ@@@@@@ا و ب@@@@@@ا در نظ@@@@@@ر داش@@@@@@تن من@@@@@@ابع موج@@@@@@ود، آموزش@@@@@@ھای مختل@@@@@@ف اع@@@@@@م از رس@@@@@@می و 
غيررس@@@@@@می را درياف@@@@@@ت و جھ@@@@@@ت اس@@@@@@تفاده از فرص@@@@@@ت ھ@@@@@@ای ش@@@@@@غلی وي@@@@@@ا راه ان@@@@@@دازی طرحھ@@@@@@ای کس@@@@@@ب 

  .وکار آماده می شوند

مل آموزش@@@@@@ھايی اس@@@@@@ت ک@@@@@@ه ف@@@@@@رد در دانش@@@@@@گاھھا، آموزش@@@@@@گاھھای مج@@@@@@از فن@@@@@@ی و ش@@@@@@ا: آم@@@@@@وزش رس@@@@@@می) ٤-١
حرف@@@@ه ای ، مراک@@@@ز ک@@@@ار و دان@@@@ش و ي@@@@ا س@@@@اير مراک@@@@ز معتبرف@@@@را گرفت@@@@ه و منج@@@@ر ب@@@@ه اخ@@@@ذ م@@@@درک م@@@@ی 

  .گردد

ش@@@@@@@امل آم@@@@@@@وزش ھ@@@@@@@ای مھ@@@@@@@ارت ھ@@@@@@@ای زن@@@@@@@دگی، مھ@@@@@@@ارت اس@@@@@@@تاد ش@@@@@@@اگردی ، : آم@@@@@@@وزش غيررس@@@@@@@می) ٥-١
رتق@@@@@@اء عملک@@@@@@رد ش@@@@@@غلی و س@@@@@@ازگاری ف@@@@@@رد را موج@@@@@@ب م@@@@@@ی ک@@@@@@ارورزی و ي@@@@@@ا س@@@@@@اير آموزش@@@@@@ھايی اس@@@@@@ت ک@@@@@@ه ا

  .گردد

 آن، در "ک@@ار ب@@ه آم@@اده" ف@@رد کارگم@@اری ب@@ه امک@@ان ک@@ه اس@@ت ش@@غلی م@@وقعيتی : فرص@@ت ش@@غلی) ٦-١
  .دارد وجود ديگری فرد شدن بيکار بدون
 درآم@@د س@@بک منظ@@ور ب@@ه ک@@هاس@@ت   )ب@@دنی ي@@ا فک@@ری( اقتص@@ادی فعاليتھ@@ای از دس@@ته آن :ک@@ار) ٧-١
  .صورت می پذيريد خدمت ارائه يا کا0 توليد ھدف با و  )نقدی غير يا نقدی(
کميت@@@@@@@ه امورآس@@@@@@@يب کمتي@@@@@@@ه تخصص@@@@@@@ی، کميت@@@@@@@ه توانمن@@@@@@@د س@@@@@@@ازی،  عب@@@@@@@ارت اس@@@@@@@ت از: ت@@@@@@@يم ارزي@@@@@@@ابی)٨-١

،ت@@@@@@يم درم@@@@@@ان و کارشناس@@@@@@انی اس@@@@@@ت ک@@@@@@ه در ح@@@@@@وزه ھ@@@@@@ای توانبخش@@@@@@ی،اجتماعی ديدگان،کميت@@@@@@ه ش@@@@@@به خ@@@@@@انواده 
تص@@@@@@@ميم گي@@@@@@@ری و معرف@@@@@@@ی ف@@@@@@@رد واج@@@@@@@د ش@@@@@@@رايط را ب@@@@@@@ه ح@@@@@@@وزه  وپيش@@@@@@@گيری، وظيف@@@@@@@ه پ@@@@@@@ذيرش ، ارزي@@@@@@@ابی،

  .اشتغال به عھده دارند

ب@@@@@ا بھ@@@@@ره  فراين@@@@@دی  اس@@@@@ت ک@@@@@ه ط@@@@@ی آن اف@@@@@راد حقيق@@@@@ی ي@@@@@احقوقی ب@@@@@ا ابتک@@@@@ار و خ�قي@@@@@ت و: ک@@@@@ارآفرينی)  ٩-١
، طرحھ@@@@ای متن@@@@وع و جدي@@@@دی را طراح@@@@ی و ب@@@@ه مرحل@@@@ه اج@@@@را م@@@@ی  گي@@@@ری از اي@@@@ده ھ@@@@ای ن@@@@و وي@@@@ا ترکي@@@@ب آنھ@@@@ا

ايج@@@@اد ش@@@@غل ب@@@@رای خ@@@@ود زمين@@@@ه ھ@@@@ای ب@@@@ه ک@@@@ارگيری س@@@@اير اف@@@@راد را ني@@@@ز ف@@@@راھم و از طري@@@@ق گذارن@@@@د ت@@@@ا ض@@@@من 
  .آن کسب در آمد نمايند

فرينی،ش@@@@@@ناخت س@@@@@@ت ک@@@@@@ه ب@@@@@@ا ھ@@@@@@دف آش@@@@@@نايی ب@@@@@@ا اص@@@@@@ول کارآدوره ھ@@@@@@ايی ا:دوره آم@@@@@@وزش ک@@@@@@ارآفرينی) ١٠-١
 توس@@@@@@ط مراک@@@@@@ز مج@@@@@@از ومعتب@@@@@@ر برگ@@@@@@زار ش@@@@@@ده...وبررس@@@@@@ی طرحھ@@@@@@ای کس@@@@@@ب وکار،بازاري@@@@@@ابی وکس@@@@@@ب س@@@@@@ودو

  .و گواھينامه اعطاء می گردد

مرک@@@@@@@ب اس@@@@@@@ت از کارشناس@@@@@@@ان معاون@@@@@@@ت ھ@@@@@@@ا ی تخصص@@@@@@@ی : کميت@@@@@@@ه تخصص@@@@@@@ی اش@@@@@@@تغال و ک@@@@@@@ارآفرينی) ١١-١
وبراب@@@@@@ر ش@@@@@@رح وظ@@@@@@ايف مط@@@@@@ابق ب@@@@@@ا دس@@@@@@تور العم@@@@@@ل و آي@@@@@@ين نام@@@@@@ه ھ@@@@@@ای و ح@@@@@@وزه اش@@@@@@تغال ک@@@@@@ه پيرام@@@@@@ون 

ت@@@@@@ه در کش@@@@@@وربا اعض@@@@@@ای اي@@@@@@ن کمي.اش@@@@@@تغال و ک@@@@@@ارآفرينی و کارجوي@@@@@@ان تص@@@@@@ميم گي@@@@@@ری م@@@@@@ی نماين@@@@@@داجراي@@@@@@ی 
  .مدير کل استانھا انتخاب می شوند حکم رييس ستاد اشتغال و کارافرينی و دراستانھا با حکم



  :تبصره

        ....ابلاغ مدير كل استان قابل تشكيل مي باشدابلاغ مدير كل استان قابل تشكيل مي باشدابلاغ مدير كل استان قابل تشكيل مي باشدابلاغ مدير كل استان قابل تشكيل مي باشد    معرفي شهرستان ومعرفي شهرستان ومعرفي شهرستان ومعرفي شهرستان و    كميته متناطر شهرستاني باكميته متناطر شهرستاني باكميته متناطر شهرستاني باكميته متناطر شهرستاني با    

  فرآيند آماده سازي شغلي) 2ماده         

 و کارشناس مرتبط  پرونده حرفه ای توسط مددکار اجتماعیشناسايی مراجع، تشکيل و تکميل  - ١

براساس چک  )شامل جسمی، روانی، اجتماعی، محيطی و مھارتھا(تيم ارزيابی ارزيابی اوليه فرد توسط  - ٢
 ليستھای مرتبط 

 يا توانبخشی حرفه ای تدوين برنامه شغلی  - ٣

 )غيرهمشاوره و راھنمايی و  –ارائه آموزشھا (اجرای برنامه تدوين شده  - ٤

 ارزيابی نھايی فرد توسط کميته تصميم گيری حوزه - ٥

 آماده سازی شغلی شھرستان معرفی جھت اشتغال وکاريابی توسط کميته  - ٦

 آماده سازی شغلی  شھرستان نظارت و پيگيری توسط کميته  - ٧

 

  منابع مورد استفاده به جهت آماده سازي شغلي: 3ماده 

سازمان فنی و حرفه ای، شھرداری ھا، جھاد کشاورزی، (ظرفيت ساير دستگاھھای غيردولتی اعم از - ١

  ......ھا، ستاد مبارزه با مواد مخدرو NGOبازرگانی، صنايع دستی، اصناف، خيرين، 

 .اعتبارات و منابع مالی خارج از سازمان مرتبط با آماده سازی و توانمندسازی - ٢

ھا و NGOشھرداری و  سطوح مختلف سازمان، رکز توسعه پيشگيری،م استفاده از توان تخصصی - ٣

 .، بمنظور آموزش مھارتھای زندگیسايردستگاھھای مرتبط

موسسه کار و تامين اجتماعی و (منابع وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی و سازمانھای وابسته  - ٤

 ).کارآفرينی( بمنظور آموزش مديريت کسب وکار ....)

بمنظور ارايه خدمات مشاوره ....ھا و NGOمشاوره و کاريابی جھاد دانشگاھی، ظرفيت ھای مراکز  - ٥

 ...شغلی و

 منابع مشارکتھای مردمی سازمان - ٦

 درآمدھای اختصاصی - ٧

 ....)فصل ششم و  - ٣٠٤٣٥(اعتبارات سازمانی اعم از استانی و اب�غی  - ٨

 ساير منابع - ٩

 

  :تبصره

از محل اعتبارات فوق قابل از محل اعتبارات فوق قابل از محل اعتبارات فوق قابل از محل اعتبارات فوق قابل .... .... .... .... هزينه هاي اياب و ذهاب،  تهيه وسايل آموزشي، اخذ جواز كسب و هزينه هاي اياب و ذهاب،  تهيه وسايل آموزشي، اخذ جواز كسب و هزينه هاي اياب و ذهاب،  تهيه وسايل آموزشي، اخذ جواز كسب و هزينه هاي اياب و ذهاب،  تهيه وسايل آموزشي، اخذ جواز كسب و     - - - - 1111

        ....پرداخت مي باشدپرداخت مي باشدپرداخت مي باشدپرداخت مي باشد



ايجاد ايجاد ايجاد ايجاد ادامه فعاليتها جهت ادامه فعاليتها جهت ادامه فعاليتها جهت ادامه فعاليتها جهت عهده معاونتهاي ذيربط وكميته تخصصي بوده وعهده معاونتهاي ذيربط وكميته تخصصي بوده وعهده معاونتهاي ذيربط وكميته تخصصي بوده وعهده معاونتهاي ذيربط وكميته تخصصي بوده وه ه ه ه نظارت بر مراحل انجام كار بنظارت بر مراحل انجام كار بنظارت بر مراحل انجام كار بنظارت بر مراحل انجام كار ب    - - - - 2222

غال و كارآفريني انجا م خواهد غال و كارآفريني انجا م خواهد غال و كارآفريني انجا م خواهد غال و كارآفريني انجا م خواهد دستورالعملهاي حوزه اشتدستورالعملهاي حوزه اشتدستورالعملهاي حوزه اشتدستورالعملهاي حوزه اشتشغل و ساير اقدامات مرتبط برابر آئين نامه ها و شغل و ساير اقدامات مرتبط برابر آئين نامه ها و شغل و ساير اقدامات مرتبط برابر آئين نامه ها و شغل و ساير اقدامات مرتبط برابر آئين نامه ها و 

        ....شدشدشدشد

در انجام فرايند آماده سازي شغلي ،برابر دستورالعمل  هاي در انجام فرايند آماده سازي شغلي ،برابر دستورالعمل  هاي در انجام فرايند آماده سازي شغلي ،برابر دستورالعمل  هاي در انجام فرايند آماده سازي شغلي ،برابر دستورالعمل  هاي جامعه هدف جامعه هدف جامعه هدف جامعه هدف     دددداااافرفرفرفراااادر صورت عدم همكاري در صورت عدم همكاري در صورت عدم همكاري در صورت عدم همكاري - - - - 3333

        ....جاري  دفاتر تخصصي  با وي برخورد گرددجاري  دفاتر تخصصي  با وي برخورد گرددجاري  دفاتر تخصصي  با وي برخورد گرددجاري  دفاتر تخصصي  با وي برخورد گردد

  

  1ادداشت ي

  ) توانبخشيحوزه (الف 

) ترجيحا کاردرمانای توسط کارشناس ارزياب حرفه ای ارزيابی ھای مزبور براساس چک ليست تعيين ص�حيت حرفه  
در صورت نياز به ارزيابی ھای تخصصی تر کارشناس ارزياب حرفه ای می تواند فرد را به مراکز . انجام می گيرد

  .تخصصی ذی ص�ح ارجاع نمايد

  

  )اجتماعي حوزه (ب 

بررسيھای 0زم توسط  مددکار اجتماعی گزارش وضعيت   کسب آمادگی شغلی کارجو برای ورود به  بازار کار  پس از  
به کميته تصميم گيری  ارائه می گردد ودرصورت  تاييد توسط کميته مذکور  ، کارجو  جھت انجام مراحل بعدی جھت  

 .اشتغال و کاريابی  ارجاع می گردد

ی مبنی بر دوره ھا ی رسمی و غير رسمی گذرانده شده توسط کارجو و آمادگی وی برای ضمناً  گزارش مددکار     
  .ورود به  بازار کار و نظر کميته تصميم گيری  برای واحد اشتغال و کارآفرينی ارسال گردد

  )پيشگيري  حوزه (ج 

در ص@ورتی ک@ه مرک@ز درم@@ان اعتي@اد فاق@د م@@ددکار اجتم@اعی باش@د، م@ی توان@@د از طري@ق ارتب@اط ب@@ا کليني@ک ھ@ای م@@ددکاری  

در ص@ورتی ک@ه مرک@ز اق@امتی .  اجتماعی موجود در سطح استان، اقدام به شناسايی، ارزيابی  و ارجاع اف@راد ف@وق نماين@د

کلي@ه مراک@ز درم@ان اعتي@اد، .ند از م@دديار دوره دي@ده اس@تفاده نماي@دميان مدت، دسترسی به مددکار اجتماعی ندارد، می توا

ميتوانند از طريق سمن ھای فعال و موجود در اين زمينه، در س@طح اس@تان و کش@ور درام@ر شناس@ايی، ارج@اع و آم@وزش 

 . آماده سازی شغلی استفاده نمايند



خانواده، ( افرادی که شبکه حمايت اجتماعی و ) HIV / AIDS( زنان، نوجوانان، افراد مبت� به ھپاتيت و ايدز - ١

آن@ان دچ@ار مش@ک�تی گردي@ده اس@ت در اولوي@ت ) افراد موثر در زندگی فرد، وضعيت اقتصادی و سرپناه و غيره 

 .می باشند

 :معرفی افراد بر اساس شرايط و اولويت ھای ذيل، صورت می پذيرد - ٢

  :  مراکز اقامتی و پرھيز مدار: الف

 )مستند به آزمايشات شش ماه اخير ( يک سال پاکی دارا بودن حداقل  �

 شرکت در جلسات آموزش گروھی �

 شرکت در جلسات آموزش خانواده �

  :درمان ھای جايگزين: ب

 )مستند به آزمايشات شش ماه اخير ( دارا بودن حداقل يک سال پاکی  �

 حضور مستمر و بدون غيبت در برنامه درمانی �

 ورت دوره ایانجام آزمايش ھای عدم اعتياد به ص �

 نداشتن آزمايش مثبت در طول مدت درمان  �

 شرکت در جلسات مشاوره فردی �

 شرکت در جلسات گروه درمانی �

 شرکت در جلسات آموزش خانواده �

 ويزيت منظم پزشک �

انجام آزمايش عدم اعتياد به صورت تناوبی و اتف@اقی در ھ@ر دو م@ورد اق@امتی و پرھي@ز م@دار و درم@ان ھ@ای ج@ايگزين،   

  .ی پذيردصورت م

مھارت ھ@ای زن@دگی، ( کليه مراکز درمان اعتياد بعد از مرحله آماده سازی شغلی، فرد را به ھمراه مدارک معتبر : تبصره

به بھزيستی شھرستان مربوطه جھت ق@رار دادن در فھرس@ت اف@راد آم@اده ش@غل و کاري@ابی معرف@ی ....) فنی و حرفه ای و 

  .نتيجه موثر به عھده مددکار اجتماعی مرکز درمانی مربوطه می باشدنمايند، پيگيری موارو فوق تا حصول 

  

  2يادداشت



  ) توانبخشيحوزه (الف 

پس از انجام ارزيابی ھای مورد نياز کارشناس ارزي@اب حرف@ه ای اھ@داف ش@غلی و نيازھ@ای آموزش@ی  ف@رد را ب@ر اس@اس  

   .تعيين می کندتوانمندی ھا، ع�ئق  و منابع موجود، با مشارکت فعا0نه خود فرد 

در صورت نياز به گذراندن يا تکميل دوره ھای حرفه آموزی، ھدايت فرد به يکی از مراکز فن@ی حرف@ه  •

 .ای، استادکاران محلی و يا مراکز آموزش توانبخشی حرفه ای با در نظر گرفتن نتيجه ارزيابی ھا

ان بھزيس@@تی و ايج@@اد ب@ديھی اس@@ت پيگي@@ری مھ@@ارت آم@وزی ف@@رد در مراک@@ز توانبخش@@ی حرف@ه ای س@@ازم  •

انگيزه ھای کاری و مشاوره ھای شغلی پس از طی مراحل حرفه آموزی از وظ@ايف ارزي@اب حرف@ه ای 

 .می باشد

چنانچ@ه ف@رد دارای ش@@رايط اح@راز ش@@غل ب@ود، ھم@@راه ب@ا ليس@تی از توانمن@@دی ھ@ا، ع�ئ@@ق ش@غلی، مس@@ائل  •

نين گزين@ه ھ@ای ش@غلی متناس@ب، ب@ه مربوط به نيازھای ارگونوميکی و تطبيقی، روانی اجتماعی و ھمچ

 .ستاد اشتغال شھرستان معرفی می گردد

که فرد به علت شدت معلوليت قادر به  حضور و شرکت در برنامه ھای اشتغال آزاد نباشد،  درصورتی •

 . به يکی از گارگاه ھای توليدی حمايتی معرفی می شود

د مربوطه در بھزيس@تی شھرس@تان جھ@ت در صورت نياز فرد به وسيله کمکی يا تطبيقی معرفی به واح •

 .رفع نياز

 معرفی فرد به مراکز درمانی و توانبخشی ، در صورت نياز •

  )اجتماعي حوزه (ب 

  

  ) پيشگيري  حوزه (ج 

در صورت لغزش و يا عود مجدد بيمار بعد از گذراندن مراحل آماده سازی شغلی، م@ددکار اجتم@اعی ب@ا 

مربوطه، می بايست فرد را مجدد به سيستم درمانی بازگردانده  ھمکاری تيم درمان مرکز درمان اعتياد

  .را جھت ورود به حوزه اشتغال از سرگيرند...) مھارت ھای زندگی و ( و مراحل مھارت آموزی 

  .شامل اين افراد نيز می گردد ١ضمنا کليه موارد مطروحه در يادداشت     �

 


