
چه کسانی چه وقت و به چه منظور از 
 کنند؟ پوشه کار استفاده می

 

 آهَس‌داًص 

 هؼلن 

 هؼلن‌-آهَس‌داًص 

 آهَس‌داًص‌-آهَس‌داًص 

 گزٍُ‌-آهَس‌داًص 

 ٍالذیي‌-آهَس‌داًص 

 ٍالذیي‌-هؼلن‌-آهَس‌داًص 

 هذیز‌ٍاحذ‌آهَسضی 

:محتویات پوشه کار  
تکبلیف،‌ثزگِ‌ّبی‌اهتحبًی،‌گشارش‌ّب،‌خلاغِ‌

.داستبى‌ٍ‌فیلن‌ٍ‌غیزُ  

 

: ریزس   دهی و برًاهه سازهاى(  هرحله اول

ّذف‌درس‌را‌:‌‌ثبیست‌‌در‌ایي‌قسوت‌هؼلن‌هی

‌استت‌‌‌‌ هطخع‌کٌذ،‌سپس‌ضَاّذی‌کِ‌قزار

‌‌‌‌‌‌‌‌ٍ‌ ‌کتٌتذ، در‌پَضِ‌کبر‌قزار‌گیزد‌را‌هطختع

‌ثتِ‌‌‌‌‌ ًوَى‌ثزگ‌ارسیبثی‌را‌تْیِ‌کٌذ‌،‌ثب‌تَجتِ

ّبی‌هَرد‌ًتیتبس‌‌‌‌تؼذاد‌درٍس‌پَضِ‌را‌ثِ‌ثخص

‌در‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌تقسین‌کٌذ،‌داًص ‌را ‌اٍلتیتبر ‌ ٍ‌ آهَساى

‌در‌‌‌‌‌‌‌ خػَظ‌ضزٍرت‌ٍ‌اّویت‌ٍ‌ًتقتطتطتبى

تٌظین‌پَضِ‌کبر‌تَجیِ‌کٌذ،‌ٍ‌در‌آخز‌هتلا ‌‌

ّبی‌هَرد‌اًتظبر‌ثزای‌ّز‌ًوًَِ‌کبر‌ثِ‌‌ٍ‌سٌجِ

 .آهَساى‌رسبًذُ‌ضَد‌اعلاع‌داًص

: آور  و اًتخاب شواهذ جوع(  هرحله دوم

‌در‌‌‌‌ثبیست‌ثب‌تَجِ‌ثِ‌سٌجِ‌هؼلن‌هی ّبیی‌کِ

ی‌اٍل‌تؼییي‌کزدُ،‌آثبری‌کِ‌ًوبیبًگتز‌‌‌هزحلِ

آهَساى‌در‌فزایٌذ‌‌ّبی‌داًص‌کَضص‌ٍ‌پیطزفت

یبدگیزی‌است‌را‌ثب‌درج‌تبریخ‌ٍ‌دلایل‌اًتخبة‌

‌کتبر‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌پتَضتِ ثز‌رٍی‌ضَاّذ‌ثجت‌ٍ‌سپس‌در

 .ًگْذاری‌کٌذ

 : ارزیزابزی و بزازدزورد        (  هرحله سزوم 

هؼلن‌پس‌اس‌ثزرسی‌ضَاّذ‌هَجَد‌در‌سهیتٌتِ‌‌‌

‌آى‌‌‌‌‌ ‌دادى ‌ثتب‌‌‌‌‌‌‌‌ّز‌هَضَع‌درسی‌ٍ‌پیًَتذ ّتب

آهَساى‌را‌ثتِ‌‌‌یکذیگز‌جَرچیي‌پیطزفت‌داًص

،‌ٍ‌ثِ‌(‌ّز‌هبُ)‌،‌ادٍاری(‌ّز‌درس)‌ضکل‌هَردی

  .کٌذ‌تٌظین‌هی(‌ّز‌تزم)غَرت‌پبیبًی

 مراحل تهیه پوشه کار

 پوشه کار

سمانه تیموری: تهیه کننده  

 

 راهبر آموزشی شهرستان تنگستان

آهتَساى‌‌‌ای‌اس‌ًوًَِ‌کبرّبی‌داًص‌هجوَػِ

یبدگیزی‌ّذفوٌتذ‌‌‌-کِ‌در‌جزیبى‌یبددّی

آٍری‌گطتِ،‌آگبّبًِ‌اًتخبة‌گزدیتذُ‌‌‌جوغ

دّی‌ضذُ‌ٍ‌ثیبًگز‌هیتشاى‌‌‌ٍ‌هٌظن‌سبسهبى

آهتَساى‌‌‌کَضص،‌پیطزفت‌ٍ‌هَفقیت‌داًص

است‌ٍ‌ّوچَى‌آلجَهی‌تػبٍیز‌گًَبگَى‌ٍ‌

در‌هسیز‌رضذ‌داًستي،‌تَاًستي‌ٍ‌ثِ‌کتبر‌‌

آهَساى‌را‌در‌هزاحل‌هختتلتف‌‌‌‌ثستي‌داًص

‌قضتبٍت‌‌‌‌‌‌‌‌-یبددّی ٍ‌ یبدگیزی‌ثِ‌ًوبیص

 .گذارد‌هی

 کتبة‌غفز‌تب‌ثیست،‌ثْوي‌قزُ‌داغی 

 ارسضتیتبثتی‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ ٍ‌ اًذاسُ‌گیزی،‌ستٌتجتص

 آهَسضی،‌دکتز‌ػلی‌اکجز‌سیف

 منابع



 هثل‌ًظتبرت‌‌)‌استفبدُ‌اس‌پَضِ‌کبر‌ثزای‌آهَسش

آهَس،‌گشارش‌ثِ‌ٍالذیي‌ثتزای‌‌‌ثز‌پیطزفت‌داًص

‌ثتِ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌اعتلاػتبت یبدگیزی‌فزسًذاًطبى،‌اًتتقتبل

‌ارسیتبثتی‌‌‌‌‌ هؼلوبى‌ثؼذی،‌ثبلا‌ثزدى‌تَاًبیی‌خَد

 (آهَس‌داًص

 پَضِ‌کبر‌‌)‌استفبدُ‌اس‌‌‌پَضِ‌‌کبر‌ثزای‌سٌجص

‌آى‌‌‌‌‌‌ ‌پتی ثزای‌سٌجص‌تکَیٌی‌ٍ‌تزاکوی‌ٍ‌در

 (آهَساى‌‌ّذایت‌یبدگیزی‌داًص

 استفبدُ‌اس‌‌پَضِ‌کبر‌ثزای‌آهَسش‌ٍ‌سٌتجتص‌‌‌

 ّبی‌فکزی‌ٍ‌راّجزّبی‌یبدگیزی‌هْبرت

 رضتذ‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌دادى استفبدُ‌اس‌پَضِ‌کبر‌‌ثزای‌ًطتبى

 آهَس‌تحػیلی‌داًص

 استفبدُ‌اس‌پَضِ‌کبر‌ثزای‌ًوبیص‌دادى‌کبرّب 

 

 اجسا و عناصر پوشه کار

‌پتزًٍتذاى‌‌‌‌‌‌‌پَضِ‌هی:  پوشه تَاًذ‌ثِ‌غَرت‌کلاتستَر،

 .ثبضذ...،‌علق‌ٍ‌(سًٍکي)

‌پتَضتِ‌‌‌‌‌‌:  جلذ و هشخصات رو  جلذ رٍی‌جلذ‌ّتز

ًبم‌استبى،‌هٌغقِ،‌هذرسِ،‌ستبل‌‌:‌‌کبر،‌هطخػبت

‌ضتَد‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌ًتَضتتتِ ثتزای‌‌.‌‌تحػیلی‌ٍ‌پبیِ‌تحػیل

‌ًتبم‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌کتبر، ‌پتَضتِ دستزسی‌آسبى‌در‌ضیتزاسُ

تتَاى‌‌‌‌‌هی.)‌آهَس‌ًَضتِ‌ضَد‌خبًَادگی‌ٍ‌ًبم‌داًص

 .(در‌ضیزاسُ‌اس‌ػکس‌ّن‌استفبدُ‌کزد

‌ٍ‌‌‌‌‌آٍری‌ضذُ‌تَسظ‌داًص‌ضَاّذ‌جوغ: فهرست هحتوا آهتَساى

‌در‌‌‌‌‌‌‌سبیز‌هطخػبتی‌کِ‌هؼلن‌هٌبست‌تطخیع‌هتی‌ دّتذ،

 .ضَد‌فْزست‌هحتَا‌ثجت‌هی

‌ٍ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌:  حال برگ شرح ‌گتز ‌یتبری ‌ًتقتص ثب‌تَجِ‌ثِ‌ایٌکِ‌هؼلن

‌اس‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌تسْیل ‌تتزی کٌٌذُ‌را‌دارد‌پس‌ثبیذ‌ضٌبخت‌ػتوتیتق

 .ّبی‌فزدی‌آًبى‌داضتِ‌ثبضذ‌آهَساى‌ٍ‌تفبٍت‌داًص

ِ‌‌: هحتوا  پوشه کار ‌ٍ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌هحتَا‌هجوتَػت ‌کتبرّتب ‌ًتوتًَتِ ای

آهتَس‌‌‌‌‌ّبی‌هزتجظ‌ٍ‌ثِ‌ّن‌پیَستِ‌ٍ‌فزایٌذی‌داًص‌فؼبلیت

‌ٍ‌‌‌‌‌‌‌‌‌را‌ضبهل‌هی ‌یتبدگتیتزی ضَد‌کِ‌ػلاٍُ‌ثز‌ثبسدُ‌ػولکزد

‌ٍ‌‌‌‌‌‌ّبی‌یبدگیزی‌داًص‌ًبرسبیی آهَس‌ٍ‌ًحَُ‌رفغ‌هطتکتلات

 .دّذ‌ّب‌را‌ًیش‌ًطبى‌هی‌اغلاحبت‌آى

‌کتٌتتتزل‌‌‌‌‌‌‌‌داًص:  آهوز ًووًه برگ دود ارزیابی داًش آهَس‌ثتب

‌ٍ‌‌‌‌‌‌‌ّبی‌خَد‌را‌ثْجَد‌هی‌هحتَای‌پَضِ‌کبر،‌ضؼف ثتختطتذ

‌هتی‌‌‌ ‌در‌‌‌.‌‌پتزداسد‌‌‌‌آگبّبًِ‌ٍ‌ًبآگبّبًِ‌ثِ‌ارسیبثی‌کبر‌خَد ٍ

 .آهَسد‌ًتیجِ‌خَد‌ارسیبثی‌را‌هی

‌ًتتتیتجتِ‌‌‌‌‌‌‌:  ًووى برگ ارزیابی هعلن هؼلن‌در‌ایي‌ًوَى‌ثزگ،

‌پتیتطتزفتت‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌(‌‌هبّبًِ)‌ّبی‌ادٍاری‌ارسضیبثی ‌رًٍتذ ‌اس خَد

 .کٌذ‌آهَس‌درج‌هی‌داًص

‌را‌‌‌:  ًووى برگ ارزیابی والذیي پَضِ‌کبر‌ثِ‌ٍالذیي‌ایي‌اهکبى

‌هتغتلتغ‌‌‌‌‌‌‌هی دّذ‌تب‌اس‌رًٍذ‌آهَسش‌ٍ‌یبدگیزی‌فزسًذاًطبى

 .ضذُ‌ٍ‌ًقص‌هَثزی‌در‌ّذایت‌تحػیلی‌اٍ‌داضتِ‌ثبضٌذ

‌ارسیتبثتی‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌هؼلن‌هی:  ًووى برگ پیشرفت ‌ثتِ ثبیست‌ثب‌تَجتِ

آهَس،‌ارسیبثی‌ٍالذیي‌ٍ‌آگبّتی‌‌‌ای،‌خَد‌ارسیبثی‌داًص‌هزحلِ

‌کتبر‌‌‌‌‌‌‌‌ ‌پتَضتِ اس‌سٌجص‌غحیح‌ٍ‌ػلوی‌ثِ‌ارسیبثی‌کلی‌اس

 .ثپزداسد

چه معیارهایی برای ارزشیابی 
 پوشه کار باید در نظر گرفت؟

 دقت‌در‌کبر 

 ًظن‌کبر‌ٍ‌ًظبفت‌ظبّزی 

 خلاقت‌ٍ‌ًَآٍری 

 کٌجکبٍی‌ٍ‌پزسطگزی 

 ِپطتکبر،‌غجز‌ٍ‌حَغل 

 ضَاّذی‌حبکی‌اس‌پیطزفت 

 ِّب‌کبرثزد‌آهَخت 

 تأهل‌ٍ‌تػحیح‌اضتجبّبت 

 تَاًبیی‌استفبدُ‌اس‌اثشارّب 

 تَاًبیی‌ثزقزاری‌ارتجبط 

 ِتَاًبیی‌عزح‌ٍ‌حل‌هسئل 

 تَاًبیی‌کبرگزٍّی 

 هدف از تهیه پوشه کار 

 

Phone: 555-555-5555 

Fax: 555-555-5555 

E-mail: someone@example.com 

Microsoft 


