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  :مقدمه

افزايش كيفيت زندگي  افراد داراي ناتواني و معلوليتيكي از دغدغه هاي اساسي خانواده ها و برنامه ريزان آموزشي و توانبخشي 

افراد با معلوليت هاي شديد در پاسخ به نياز . سال است 14پس از ترخيص از دوره هاي آموزشي و توانبخشي از مراكز زير آنان 

ال با هدف رسيدن به خودكفايي نسبي اقتصادي و اجتماعي از طريق فرايندي پويا كه بتواند خدمات س 14دوره حرفه آموزي بالاي 

حركتي و شناختي با تاكيد بر كسب آمادگي شغلي  –توانبخشي مورد نياز ايشان را تأمين نموده و زمينه هاي رشداجتماعي، رواني 

  . را فراهم آوردهمراه با عزت نفس و كاهش وابستگي هاي دائمي به خانواده 

سال و برنامه ريزي به منظور  14همچنين يكي از اولويت هاي معاونت توانبخشي ارائه خدمات توانبخشي آموزشي به معلولان بالاي 

ساماندهي و استقرار آن دسته از توانخواهاني است كه شرايط حضور در مراكز حرفه آموزي و كارگاههاي توليدي حمايتي مطابق با  

دستورالعمل حاضر . بوطه را نداشته و در حال حاضر بصورت توانخواهان ماندگار در مراكز حرفه آموزي حضور دارند، لذاضوابط مر

تلاش نموده است تا اين دو برنامه را در كنار يكديگر ساماندهي نموده تا ضمن انتفاع  "مراكز توانبخشي حرفه اي "تحت عنوان 

. شي ، بتوان حركت مراكز غيردولتي حرفه آموزي را به سوي اشتغال حمايتي مهيا نمودهرچه بيشتر جامعه هدف به مباحث آموز

بمنظور 3، ماده يك و تبصره ماده  83لذا به  استناد قانون جامع حمايت از حقوق معلولان مصوب مجلس شوراي اسلامي در سال 

  .ائه مي گرددسال ار 14ارتقا كمي و كيفي فعاليت هاي مراكز آموزشي و توانبخشي بالاي 

  

  :هدف

آموزش مهارتهاي اجتماعي، آموزش هاي رفتار كاري براي به  هدف از تأسيس و فعاليت مراكز حرفه آموزي، آموزش مهارتهاي پايه،

حداكثررساندن توانائي هاي بالقوه و نيز كاهش مشكلات رفتارهاي ناشي از معلوليت بمنظور كسب آمادگي هاي لازم براي حضور 

براي )   SE–غل كارگاه هاي توليدي حمايتي ، واحد هاي صنفي تيپ دو، مراكز پشتيباني ش( در مراكز شغلي حمايت شده 

  .همراه با كرامت انساني مي باشد دستيابي به حد استقلال نسبي اجتماعي و اقتصادي

  

   1ماده 

  تعاريف

 اي حرفه توانبخشي:1- 1

حركتي،ذهني، اختلالات طيف  - حسي هاي معلوليت داراي افراد به ميشودكه اطلاق ازخدمات اي اي به مجموعه حرفه توانبخشي

اشتغال حمايتي، ارائه مي  به ودستيابي آماده سازي هاي لازم براي توانمندي و مهارتها منظوردستيابي به بهرواني،  نيز اتيسم و

 . گردد 

 حرفه اي توانبخشيمراكز : 2- 1

به مراكز روزانه اي اطلاق مي شود كه مجموعه اي از خدمات آموزشي، توانبخشي و حرفه آموزي را به افراد معلول واجد شرايط به 

  .نوع معلوليت در راستاي كسب مهارت حرفه اي و ورود به عرصه كارگاهي و اشتغال پايدار ارائه مي نمايد  تفكيك
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در صورتي  و فعاليت داشته باشند واحد حرفه آموزي افراد پذيرفته شده در% 60درصورتي كه بيش از  مركز توانبخشي حرفه اي •

با كارگاه توليدي حمايتي  دمي توان ،توسط استان تاييد گردد) و سال بطور مستمردارا بودن حداقل درجه يك به مدت د( مركزعملكرد كه 

 .الزامي استستاد بهزيستي كشور  تائيد دفتر تخصصيذكر است ، شايان  .ادغام شود يك تيپ

  

  حرفه اي توانبخشي واحد هاي مركز: 1-3

  .و به تكميل ظرفيت مبادرت نمايدهر مركز توانبخشي حرفه اي بر حسب نياز به دو واحد پيش حرفه اي و حرفه آموزي تفكيك 

توانبخشي و حرفه آموزي را به  پايه و به واحدي اطلاق مي شود كه مجموعه اي از خدمات آموزشي :واحد پيش حرفه اي -1- 1-3

حرفه  واحددر اين واحد مددجوياني كه شرايط ورود به  .ارائه مي نمايدشديد مددجويان كم توان ذهني و اختلالات طيف اتيسم 

  .آموزي را ندارند، پذيرفته مي شوند

آموزي را به توانخواهاني كه توان  در اين واحد، مجموعه اي از خدمات آموزشي، توانبخشي و حرفه: واحد حرفه آموزي  -2- 1-3

كسب آمادگي شغلي ارائه راستاي در  مقدماتيهمراه با آموزش هاي مرحله  را دارند، فه اي خاصردر حدريافت آموزش هاي لازم 

  .گرددمي 

  فرد داراي معلوليت - 4- 1

محدوديت در عملكرد، فعاليت هاي روزمره فردي است كه به دليل نقص دائمي در عملكرد فيزيولوژيك و يا ساختار تشريحي بدن دچار 

كليه افراد با معلوليت هاي گوناگون كه امكان حضور در ساير زمينه هاي آموزشي را نداشته .زندگي و مشاركت اجتماعي شده است

  .شوند باشند، مي توانند در مراكز توانبخشي حرفه اي برحسب نوع و شدت معلوليت در سطوح پيش حرفه اي و حرفه آموزي پذيرش

  

صرفاً در   "مددجو"تحت عنوان  شديد افراد معلول تحت پوشش با تشخيص كم توان ذهني شديد و اختلالات طيف اتيسم  :1تبصره

در واحدهاي حرفه آموزي به تفكيك نوع  "توانخواه "مركز پذيرش خواهند شد و ساير انواع معلولين به عنوان واحد هاي پيش حرفه اي 

  .بندي خواهند شد و شدت معلوليت كلاس

توانخواهان بيش از يك معلوليت تحت عنوان توانخواه چند معلوليتي شناخته شده و درصورتي كه داراي معلوليت ذهني نيز  : 2تبصره

  .ارجاع مي شوندباشند، معلوليت غالب آنها ذهني محسوب مي گردد و صرفا با معلوليت ذهني شديد به واحدهاي پيش حرفه اي 

مددجويان و توانخواه درصورت مصرف دارو، صرفاً با تأئيد كميته توانبخشي حرفه اي و اشتغال شهرستان مي توانند از  كليه :3تبصره

   .خدمات اين مراكز استفاده نمايند

  

 ) استان - شهرستان( حرفه اي و اشتغال  توانبخشيكميته  -5- 1

شهرستان و استان فعال بوده و محوريت فعاليت هاي پذيرش ، كميته مذكور با مشاركت حوزه هاي توانبخشي و اشتغال و در سطح 

  .آموزش حرفه اي  و اشتغال توانخواهان تحت پوشش سازمان را برعهده دارد
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   2ماده 

  شرايط تخصصي مؤسس و مسئول فني 

  مؤسس شرايط تخصصي :2-1

 تمام گرايش(روانشناسي  ،)فيزيوتراپي، گفتاردرمانيرماني، كارد( دارا بودن مدرك حداقل كارشناسي در رشته هاي توانبخشي •

مديريت توانبخشي و مددكاري، مديريت خدمات  ،)گرايش هاي كودكان استثنايي و برنامه ريزي آموزشي(، علوم تربيتي )ها

  .و دكترا پزشكي بهداشتي و درماني

بهزيستي كشور  روزانه و توانپزشكي سازمان توانبخشيدفتر امور متقاضيان واجد شرايط فقط با معرفي بهزيستي استان و تاييد  •

 .نسبت به اعطاي مجوز اقدام خواهد شد

كليه متقاضيان حقوقي اعم از انجمن ها،تشكل ها، مؤسسات خيريه، تعاوني ها، سمن ها كه داراي مجوز رسمي از سازمان  : 1تبصره 

بهزيستي مي باشند، در صورتي مي توانند اقدام به اخذ موافقت اصولي و پروانه فعاليت نمايند كه حداقل يكي از اعضاء مؤسس داراي 

  .به عنوان نماينده آن مؤسسه براي اخذ مجوز مربوطه به سازمان معرفي گرددمدارك تحصيلي فوق الذكر بوده و 

  

  شرايط تخصصي مسئول فني :2-2

 فيزيوتراپي، گفتاردرماني، مديريت توانبخشي،دارا بودن مدرك تحصيلي حداقل كارشناسي در يكي از رشته هاي كاردرماني، 

  .، مشاوره ، مددكاري)و برنامه ريزي آموزشي گرايش هاي كودكان استثنايي(روانشناسي ، علوم تربيتي 

كليه متقاضيان حقوقي اعم از انجمن ها، مؤسسات، سمن ها كه داراي مجوز رسمي از سازمان بهزيستي مي باشند نيز : 2تبصره

  .همانند متقاضيان حقيقي مكلف به رعايت ضوابط مربوطه مي باشند

  

   3ماده 

  ضوابط پذيرش و شرايط ترخيص 

  عمومي پذيرش در مراكز توانبخشي حرفه اي 1ول واجد شرايطفرد معل -

باشد، اين شرايط  واحد پيش حرفه ايهر فرد داراي معلوليت، مشروط به دارا بودن شرايط عمومي ذيل مي تواند واجد شرايط پذيرش در 

  :از عبارتند

  .و يا اختلال طيف اتيسم شديد باشد2فرد مبتلا به اختلال ذهني •

  .توانايي حضور در مراكز حرفه آموزي و آماده سازي مستقيم حرفه اي را نداشته باشدفردي كه  •

 .از استقلال نسبي در مراقبت از خود برخوردار باشد •

 .سال تمام باشد 14سن مددجو حداقل  •

 

  عمومي پذيرش در مراكز توانبخشي حرفه اي3فرد معلول واجد شرايط-  

باشد، اين شرايط  واحد حرفه آموزيهر فرد داراي معلوليت، مشروط به دارا بودن شرايط عمومي ذيل مي تواند واجد شرايط پذيرش 

  :از عبارتند

                                                
1
Eligible 

2
Mental Retardation 

3
Eligible 
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 .فرد توانخواه توانائي دريافت آموزش حرفه اي و ورود به كارگاه ها را دارا باشد •

 .توانخواه بتواند آموزش هاي آماده سازي را طي نمايد •

 .استقلال كافي در مراقبت از خود داشته باشد •

 .مي باشدتمام سال  14 سن پذيرش در اين مراكز •

حركتي،حسي،ذهني و رواني مزمن و اتيسم را براي  –مركز مي تواند،كليه توانخواهان با انواع معلوليتهاي جسمي : پذيرش تلفيقي -

صرفا در واحد حرفه و براساس سطح بندي  4)نوع معلوليت برحسب (  در كلاس هاي مجزا " آموزش حرفه اي"طي دوره هاي 

 .پذيرش نمايد  آموزي

 

  و گذار  شرايط ترخيص :2- 3

  :واحد هاي پيش حرفه اي - 1- 2- 3

مي توانند تا لذا استفاده از خدمات ساير مراكز روزانه را ندارند، ترخيص و توانايي مددجويان حاضر در اين واحد، اغلب نظر به اينكه 

لذا ترخيص . استفاده نمايند واحداز خدمات اين  بدون محدوديت سقف زمانيكسب حداقل توانائي براي احراز شرايط شغلي مشخص، 

  : زماني حاصل مي شود كه 

 .حرفه آموزي را كسب نمايد واحدقابليت انتقال به  مددجو -1

 تقاضاي مستدل قيم قانوني و خانواده وي براي ترخيص -2

به  واحد حرفه آموزيمددجويان درصورت كسب توانائي آموزش هاي پيش حرفه اي، جهت تصميم گيري براي معرفي به  :1 تبصره

 . كميته توانبخشي حرفه اي و اشتغال شهرستان معرفي مي گردند

  

  واحد هاي حرفه آموزي- 2- 2- 3

  :ر كارگاه هاي توليدي حمايتي را كسب مي نمايند، لذا نظر به اينكه توانخواهان حاضر در اين واحد، اغلب توانايي ترخيص و حضور د

و  ف به ترخيصظكه در اين صورت مركز مو )خواهد بود ابلاغ اين دستورالعمل زماناز  ماه 48حداكثر ( واحدحضور در  زمان •

 .مي باشد گذار توانخواه به ساير مراحل 

يا اخذ تأئيديه ... ، صنايع دستي و )درجه يك ، دو ، سه ( فراگيري مهارت هاي حرفه اي و دريافت گواهينامه فني حرفه اي  •

 توسط كميته توانبخشي حرفه اي و اشتغال شهرستان مهارتي

 هاي تيپ دو  فراگيري مهارت هاي حرفه اي لازم جهت ورود به كارگاههاي توليدي حمايتي  تيپ يك يا كارگاه •

 براي ترخيص  توانخواهتقاضاي  •

 يش حرفه اي به علت عدم توانايي يادگيري حرف ارجاع توانخواه به مركز پ •

به ساير مراكز توسط كميته توانبخشي و مركز  حرفه آموزي واحدتوانخواهان ترخيصي از  تصميم گيري براي معرفي: 2تبصره

 .اشتغال شهرستان انجام مي گيرد
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ماه  3كميته توانبخشي و اشتغال شهرستان مي تواند در صورت صلاحديد دوره آموزش در مراكز حرفه آموزي را تا سقف : 3تبصره

  .تمديد نمايد

و ساير موارد مرتبط نمايشگاه هاي محصولات معلولين حضور در مركز مجاز است محصولات توليدي خود را از طريق  :4تبصره

و مهارتي بوده و مركز اجازه توليد و فروش  يمراكز حرفه آموزي غير دولتي در حد آموزشكليه فعاليت هاي  و عرضه نمايد

  .محصولات را نخواهد داشت

و مهارتي را برعهده خواهند داشت لذا، فرد آموزش  آموزي زمينه هاي حرفه توانبخشي حرفه اي،نظر به اينكه، مراكز : 5تبصره

  .هند نمودامبلغي را بعنوان دستمزد دريافت نخو) كارآموزي(گيرنده در هيچيك از مراحل كار 

  

   4ماده 

  در مركز ، آموزش و توانبخشي روند ارائه خدمات

  :واحد  پيش حرفه ايروند ارائه خدمات در : 1-1- 4

، ارزيابي سطح توانمندي )كميته توانبخشي حرفه اي و آماده سازي شغلي(از طرف بهزيستي شهرستان مددجوپس از معرفي  •

بر اساس نتايج ارزيابي تخصصي اوليه تيم توانبخشي  ويسپس برنامه ريزي آموزشي و توانبخشي  .فرد، توسط مركز انجام خواهد شد

تي، رفتاري ، رواني ، مهارتهاي اجتماعي ، خود اتكايي و نيز نيازهاي مركز ارائه خواهد شد و بر اساس آن قابليت هاي ذهني، حرك

  .تعيين خواهد شد مددجو

  . انجام خواهد شدماه  6هر  ارزيابي دوره اي •

 .در مركز صورت مي گيرد مددجويانسطح بندي آموزشي با توجه به توانايي ها و استعداد فردي و نيازهاي  •

حركتي، مهارتهاي پايه ، آموزش پايه ،  _بر آموزش و ارتقا مهارتهاي شناختي، حسي تمركز خدمات در مراكز پيش حرفه اي  •

 .رفتار كاري و مهارتهاي اجتماعي مي باشد

  .در ارزيابي ادواري امكان انتقال مددجو از واحد پيش حرفه اي به حرفه آموزي وجود دارد: 1تبصره 

 

  :واحد حرفه آموزيروند ارائه خدمات در : 2- 4-1

، ارزيابي سطح توانمندي )كميته توانبخشي حرفه اي و آماده سازي شغلي(معرفي توانخواه از طرف بهزيستي شهرستان پس از •

سپس برنامه ريزي آموزشي و توانبخشي توانخواه بر اساس نتايج ارزيابي تخصصي اوليه تيم  ،فرد، توسط مركز انجام خواهد شد

حرفه آموزي ارائه و بر اساس آن  ظرفيت هاي عملكردي ، مهارتهاي اجتماعي و نيز نيازهاي توانخواه تعيين  مركزتوانبخشي 

  .خواهد شد

  . انجام خواهد شدماه  6هر  ارزيابي دوره اي •

 .صورت مي گيرد مركزسطح بندي آموزشي با توجه به توانايي ها و استعداد فردي و نيازهاي توانخواهان در  •

خدمات در مراكز حرفه آموزي بر آموزش و ارتقاء آموزش هاي پايه ، رفتار كاري و مهارتهاي اجتماعي و آمادگي براي تمركز  •

 .كسب آموزش هاي فني و حرفه اي مي باشد

 :در ارائه خدمات به موارد ذيل نيز بايستي توجه نمود

 .مي باشد 12صبح لغايت  8و روزهاي پنجشنبه از ساعت  13صبح لغايت  8 ساعتشروع كار مركز از  -

اين .( يك  ميان وعده و يك وعده غذاي گرم كه در مركز طبخ شده باشد طبق برنامه غذايي ماهيانه تهيه و سرو گردد -

 ) .برنامه غذائي بايستي به تاييد كارشناس تغذيه معتمد سازمان رسيده باشد
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با هماهنگي كميته توانبخشي حرفه اي و اشتغال شهرستان مشروط  16ت تا ساعت درصورت تمايل مركز به ادامه فعالي -

 .به پرداخت حق الزحمه ساعات اضافه به پرسنل، بلامانع است

 .كامل حوادث و مسئوليت مدني براي كليه توانخواهان و پرسنل بطور ساليانه مي باشد مركز مؤظف به تأمين بيمه -

ستان كه از سوي استانداري برنامه ريزي مي گردد تعطيلي ساعات فعاليت مركز تابع دستورات و با توجه به شرايط خاص ا: 2تبصره

 .استان مي باشدو مدارس ابتدائي و تابع مدارس آموزش و پرورش استثنائي  بخشنامه هاي استاني

  

 مراحل آموزش :2- 4

متناسب با ظرفيت ها به  ، اشتغال شهرستانكميته توانبخشي حرفه اي و تحت پوشش پس از ارزيابي كلي توسط  فرد معلول •

  : معرفي مي شودبه مركز توانبخشي حرفه اي وزشي ذيل ممراحل آ

  :مي بينندشكل كلي آموزش  دوبه مركز توانبخشي حرفه اي افراد معلول در 

 ) حسب مورد( مرحله آموزش هاي مقدماتي و پيش حرفه اي  •

فرد معلول به وكسب توانمندي پس از طي مرحله مقدماتي، ت آموزش حرفه اي اولوي بربا تاكيد مرحله آموزش هاي كارآموزي  •

و نياز كارفرمائي  ،برنامه هاي كارآفريني ،نوع آموزش در اين مرحله متناسب با نياز بازار كار . وارد مي شود "كارآموزي"مرحله 

  .تعيين خواهد شدكارگاه هاي توليدي حمايتي 

مي  آنانبراي هر رشته آموزشي متناسب با نوع و تعداد و وسايل كمك آموزشي مركز مؤظف به تأمين وسايل و مواد مصرفي  •

 .باشد

براساس واحد ها در هرمركز متناسب با توانايي ها و ظرفيت و استعداد فردي و نيز زمينه هاي شغلي منطقه افراد معلول  •

 .ي ارزيابي و سطح بندي آموزشي صورت پذيردبراي ورود به دوره هاي آموزشتفكيك و 

، تهيه و مصور و ترسيميدر واحد پيش حرفه اي متناسب با سطح آموزش مي بايست، گام هاي آموزشي هر فعاليت را بصورت  •

 .در فضاي كلاس ها نصب نمايد، به گونه اي كه قابل رؤيت و فهم براي مددجويان باشد

و ، نوع حرفه هاي كارگاه توليدي حمايتي شخصات مشاغل بومي، منطبق با بافت جامعه حرفه مي بايست با توجه به مآموزش  •

توانبخشي حرفه اي شهرستان انجام پذيرد و توصيه مي شود از ارائه آموزش حرفه هاي فاقد بازار  كميته هماهنگينياز بازار كار با 

  .كار اجتناب گردد

 هاي حمايتي توليدي منطقه هاي حرفه آموزي در راستاي نياز كارگاه كلاسمحتواي آموزشي  بايستيحرفه آموزي  واحددر  •

  .طراحي و سازماندهي شوند

مديريت مركز موظف به بررسي درخصوص استعدادها و ظرفيت هاي شغلي منطقه بوده و مراتب را جهت اطلاع به كميته : 1تبصره

  .توانبخشي و اشتغال شهرستان اعلام نمايد

نياز هاي آموزشي و موقعيت اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي مي تواند در راستاي  اشتغال شهرستانتوانبخشي و كميته : 2تبصره

  .پيشنهاد نمايدمركز به را به منظور تعيين مشاغل و حرفه متناسب  آموزش هائي كه منجر به كسب اشتغال مي شوندشرايط 

و خدمات با هدف ارتقاء )تاكيد بر بومي نگري (دستي  ،صنايعآموزشي در كليه سطوح صنعت، كشاورزي ينوع رشته ها •

آموزش از ساده به پيچيده و مدرن در مراكز حرفه آموزي مشروط به آموزش و آماده سازي مرتبط با شغل معين در منطقه آزاد 

 . است
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  آموزشي  محتواي: 3- 4

  : و حرفه آموزي در واحدهاي پيش حرفه اي:  1- 3- 4

 :  شامل) عمومي( پايه آموزش مفاهيم  -الف

 آموزش مفاهيم شناختي  -

 (A.D.L)مهارتهاي روزانه زندگي  –آموزش مهارتهاي خودياري و بهداشتي  -

LSE(آموزش مهارت هاي زندگي -
5( 

 آموزش ارتباطات بين فردي و اجتماعي -

 ...آموزش مفاهيم پيش زمينه رياضيات ، علوم و  -

 .كاري آنان مي افزايدساير آموزش ها كه به ارتقاء توانمنديهاي  -

  

 :آموزش مهارتهاي پيش حرفه اي، شامل  - ب

 تقويت ظرفيت هاي فيزيكي فرد  -

 افزايش توانايي عمومي فرد  -

 آموزش رفتار كاري و انجام كارهاي گروهي  -

 آموزش مهارتهاي كاري  -

 

  )حرفه آموزيواحدهاي  (محتواي آموزشي  - 2- 3- 4

  

  :عمومي و تكميليآموزش مهارت هاي  -الف

 مشتمل بر : توانايي هاي فيزيكي  �

 تحمل  -

 قدرت -

 تحرك  -

 حساسيت  -

 مهارتهاي حركتي ظريف  -

 ) با انگشتان –يك دستي  –دو دستي  –مهارت هاي ظريف و سرعتي در دست (چالاكي  -

 هماهنگي چشم و دست  -

 عادات كاري  �

 وقت شناسي و رعايت انظباط  -

 توانايي براي تطبيق با قانون مقررات و انتظارات و توقعات  -

 نگراني براي كيفيت كار  -

 )وظيفه (توجه نمودن به كار  -

 ظاهر و نظافت و بهداشت  -

 تقويت حس مسئوليت پذيري  -

 عادت دادن به انجام و به انتها رساندن وظيفه خود  -

 رعايت احترام به مربي ، كارفرما ، مافوق و همكاران -
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 پول و ارزش آن شناخت  -

 ميزان انگيزه و علاقه  -

 

 بطه فرد با ديگران ار �

 هماهنگي ؛ كارگران ، همكاران  -

 )عكس العمل ( توانايي براي پذيرفتن و جواب دادن به ناظر  -

 سرعت پاسخگويي  -

 مهارتهاي اجتماعي و رفتاري  -

 استفاده از ارتباطات كلامي مناسب  -

 

 شخصيت خود فرد  �

 رفتار و برخورد و نگرش  -

 آگاهي از خود  -

 شناسايي و تشخيص واقع بينانه ، عائق ، توانائيها و ارزشها  -

 مهارتهاي سازگاري ، توانايي براي انجام دادن كار تجت فشار هاي زماني  -

 توانايي بيان احساسات  -

 

 مهارت هاي اداركي  �

 شكل از زمينه ) تشخيص ( تمييز  -

 )  body scheme(طرح كلي نسبت به بدن  -

 )Motor planning) (نمودن  حركت الگو سازي(داشتن حركت در نظر  - 

 

 توانائيهاي يادگيري و شناختي  �

 سطح خواندن  -

 ارتباطات نوشتاري و شفاهي  -

 توانايي براي پيروي از تعليمات و آموزشها و دستورات نوشتاري و شفاهي  -

 تصميم گيري  -

 حل مشكل  -

 قضاوت  -

 حافظه شنيداري و ديداري  -

 مهارتهاي استنباطي  -

 )ايمني –تصوثر كلي نسبت به پول ، تصوير كلي نسبت به بزرگان، تصوير كلي نسبت به اطمينان (تصوير كلي  -

 درك و مفهوم جريان زندگي  -

  آموزش راضيات و ابفاء و تجسم فضائي - 

 

  كاريفاكتور هاي ويژه توانايي  �

 آموزش مهارتهاي كاري  -

 علائق حرفه اي انگيزش و  -
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 استعدادها -

 سطح بهره هوشي  -

 توانايي جسمي يا ذهني در حين انجام كار  -

 فاكتور هاي شخصيتي براي ارتباط متقابل در كار  -

 آشنايي با مفهوم كار  -

  

  )حرفه آموزيواحدهاي  ( هاي عملي آموزش  - ب

كه بطور نمونه به  و هدايت نمايدمركز توانبخشي مي تواند مفاهيم آموزشي را براساس الگوها و اهداف مرتبط ذيل برنامه ريزي 

  :مواردي اشاره شده است

 كنترل كيفيت  .1

 طبقه بندي ، انتخاب و تطبيق،  جور كردن آموزش مفاهيم : هدف  -

 فايل بندي  .2

  طبقه بنديو مهارت ادراكي ،تقويت رديف كردن ، ترتيب بندي آموزش مفاهيم  :هدف  - 

 نتاژ قطعات وسري كاري يا م .3

 استفاده از ابزار و وسايل، هماهنگي چشم و دست : هدف  -

 )مشابه شرايط واقعي( ....، خانگي ، مجازي و اداري در شرايط كارخانه اي،  كارآموزش  .4

،  پيگيري دستورات كتبي، هماهنگي در حركات ظريف ،استفاده از ابزار و وسايل ، مهارت در سازمان دهي : هدف  - 

 .... و ، حل مشكل ، رقابت، تقويت روابط اجتماعي

    شناختي مفاهيمآموزش  .5

 ، نحوه استفاده بهينه از زمان و مكان، اشخاص براي تصميم گيري )مربوط به زمان (مهارتهاي ادراك : هدف  -

 رفتار كاريآموزش  .6

 ....، انجام  كار در گروه، تقويت جنبه هاي فردي و اجتماعي و صميم گيري ، تنگرش كاري : هدف  -

 مفاهيم مربوط به پول  .7

 ، شمارشي ، و ارزشي واحد پول  مفهوميمهارتهاي : هدف  - 

 يا فروشنده عملكرد بعنوان خريدار آموزش هاي  .8

تقويت جنبه هاي فردي و اجتماعي، آموزش در شرايط مشابه  ،ارتباطي  مهارتهاي، مهارتهاي ادراكي :هدف  - 

 واقعي 

 حركت محيطي آموزش  .9

 ...، درك فضائي وپيگيري و دستورات كتبي، حل مشكل ، ريزي براي حركت برنامهجهت يابي، : هدف  - 

 شكل بدني آموزش تصوير كلي از خود و  .10

 وضعيت در فضا ،ادراك حركت ، مهارت هاي سازماندهي : هدف  - 



١٠ 

 

 صنايع دستي آموزش  .11

  ، تقويت مهارت هاي ظريف هماهنگي در حركات ظريف : هدف  - 

 تهيه غذا آموزش  .12

 پيگيري دستورات،  توانايي اجرا، ريزي براي اجرابرنامه : هدف  �

 كار با كامپيوتر  .13

 برنامه ريزي  ،هماهنگي چشم و دست : هدف  �

  

  امكانات آموزشي و كمك آموزشي : 4- 4

بايد نسبت به تهيه مواد و وسايل متناسب با كلاس ها و اهداف اما  ،كاربري دارند يآموزشبه عنوان مراكز مراكز بيشتر  اين اگرچه

  .مناسب صورت گيردو اقدام كمك آموزشي از نظر كمي و كيفي جهت هر رشته و هر معلول برنامه ريزي 

 .ارائه مشاوره به فرد و خانواده جهت رفع مشكلات ارتباطي و مستند سازي آن  •

 ردي و دستيابي فرد به سطوح بالاتري از مشاركتارائه خدمات توانبخشي به منظور توانمندسازي، جبران محدوديت هاي عملك •

 .در زندگي فردي و اجتماعي و نهايتاٌ افزايش كيفيت زندگي آنان مي باشد

  

  مدت آموزش  :5- 4

و زمان بندي شده پيش بيني و مدت آموزش بايد بر اساس توانايي هاي ذهني و جسماني معلول و نوع حرفه مورد آموزش وي  •

 .خواهد شدبه مركز معرفي ) بهزيستي شهرستانكميته توانبخشي و اشتغال  توسطپس از ارزشيابي (

دوره  الباقي بعنوانو   يكسال و نيم مي باشد كه اين دوره شامل يك دوره آموزشي ماه 48حداكثر به مدت  طول مدت آموزش •

 .و اشتغال تمديد گردد ماه با نظر كميته توانبخشي سهكار آموزي خواهد بود كه مي تواند يكبار و حداكثر به مدت 

به بهزيستي شهرستان ارجاع تا براي تعيين به عنوان فرد واجد شرايط كار  كارآموزيوفرد معلول پس از طي مراحل آموزش  •

و دستيابي به )SE(و يا براي ارجاع به مراكز پشتيباني شغلي ) 2و  1تيپ (، ورود به شرايط كارگاهي نوع اشتغال ،سطح توانائي كار 

 .شد خواهد تصميم گيري حمايت شده وي  اشتغال

مشخص گردد فرد توانايي فراگيري مهارتهاي كاري را ندارد با نظر كميته به ) ماه  6حداكثر ( چنانچه در مرحله آموزش  : 4 تبصره

  .مراكز پيش حرفه اي منتقل مي گردد

تا حصول به نتيجه آموزشي مورد نظر استمرار خواهد بدون محدوديت زماني  طول مدت آموزشدر واحد هاي پيش حرفه اي : 5تبصره

 . داشت

 

  5ماده            

   نيروي انساني          

نفر معلول بوده و لذا در مراكز با ظرفيت بالاتر يا  50 اسمي پرسنل پيشنهادي در رده هاي مختلف مربوط به مركز با ظرفيت دتعدا

  .هر گروه نيروي انساني تغيير يابد دپايين تر به نسبت بايد تعدا
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 يك نفربه صورت تمام وقت  :مسئول فني  •

 نفر  1تمام وقت :  يا ارزشياب حرفه اي)كليه گرايش ها (كارشناس روانشناسي  •

 )مطابق با ساعت كار مركز(نفر دو روز در هفته 1پاره وقت :  كارشناس كاردرماني •

از سازمان فني حرفه اي )براي كلاس هاي حرفه آموزي(حداقل با مدرك ديپلم داراي گواهينامه مهارت فني :مربي آموزشي  •

بر حسب فضاي آموزشي مددجو و نوع  نفر يك مربي آموزشي 12به ازاي هر )در كلاس هاي مهارت آموزي (مرتبط وكارشناسي 

 .در مراكز توانبخشي حرفه 

اين مربي به صورت گردشي در كلاس هاي آموزشي ( -)هفته مطابق با ساعت كار مركز روز در 1( يك نفر  : 6مربي ورزشي •

 ).حضور خواهند داشت

اين مربي به صورت گردشي در كلاس هاي آموزشي ( - )روز در هفته مطابق با ساعت كار مركز 1( يك نفر  : 7مربي هنري •

 ).حضور خواهند داشت

 يك نفر: خدمه  •

 يك نفر :آشپز  •

ارجاع ....) گفتاردرماني،شنوائي شناسي ، بينايي سنجي، ارتوپدفني و (صورت نياز توانخواهان به ساير خدمات توانبخشي در :1تبصره

  .و پيگيري از طرف مركز توسط خانواده انجام مي پذيرد

مربي در مركز نيز مؤسس مي تواند به عنوان مسئول فني هم مجوز دريافت دارد اما نمي تواند به عنوان كارشناس و يا :2تبصره 

 . فعاليت داشته باشد

  .مسئول فني مي تواند صاحب امتياز باشد، ليكن نمي تواند بعنوان كارشناس يا مربي در مركز فعاليت نمايد : 3تبصره 

  .وجود ندارد و از سوي سازمان پذيرفته نيست "مدير داخلي "سمتي تحت عنوان  "در فعاليت هاي مراكز  حرفه آموزي :4تبصره 

هريك از مربيان آموزشي مركز در صورت دارا بودن مدرك معتبر مي توانند بعنوان مربي ورزشي يا هنري در مركز فعاليت  :5تبصره

  .نمايند

مقررات  7در مناطق محروم از نيروي انساني، به جاي پرسنل تخصصي با هماهنگي بهزيستي شهرستان و بر اساس ماده :6تبصره 

  .و با هماهنگي بهزيستي شهرستان استفاده نمايند مدت زمان محدودتوانند از ساير نيروهاي مشابه در  مراكز مي 7- 39عمومي بند 

 

  6ماده      

  شرح وظايف نيروي انساني      

  )صاحب امتياز( وظايف مؤسس :1- 6

 .داراي مجوز فعاليت و ثبت امضاء در دفتر حضور و غياب مركز استاندر مركز، اقامت در  مؤثر و متناوبحضور  •

 تعيين و معرفي مسئول فني واجد شرايط به سازمان بهزيستي  •

 رعايت شئونات اسلامي ، اخلاقي ، مسائل حرفه اي و موازين حقوقي و قانوني •

 مسئوليت صلاحيت تخصصي ، اخلاقي و فردي نيروي انساني در ساعات حضور در مركز  •

 خگويي به شكايات مطروحه از مركز و افراد شاغل در آن پاس •

                                                
  باشد داراي گواهي مربي گري ورزشي فردي كه داراي مدرك تحصيلي دانشگاهي در رشته هاي ورزشي را دارد و يا 6
  باشدورزشي  داراي گواهي مربي گريفردي كه داراي مدرك تحصيلي دانشگاهي در رشته هاي هنري را دارد و يا 7
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 در مورد كاركنان شاغل در مركز  26طبق قوانين جاري و آئين نامه هاي اجرائي ماده انعقاد قرارداد با پرسنل واجد شرايط و  •

 پرداخت به موقع حقوق و مزاياي مسئول فني و كاركنان مركز طبق قراردارد منعقده و براساس قوانين نافذ حسب مورد  •

 تأمين كليه مايحتاج و هزينه هاي مركز به پيشنهاد مسئول فني  •

 تامين اقدامات لازم جهت توانمندسازي و ارتقاء كيفيت زندگي توانخواهان  •

 حوادث و مسئوليت فني توانخواهان و كاركنان مركز اقدامات بمنظور تأمين بيمه •

 .تامين استاندارهاي خدماتي، بهداشتي و فني مركز اعم از ساختماني، تجهيزاتي، ايمني، بهداشتي ، توانبخشي و غيره  •

 .تسلط و اجراي دقيق مفاد دستورالعملها ، ضوابط و مقررات ابلاغي از بهزيستي  •

( حقوقيكز ايا صاحب امتياز در يكي از بانك هاي كشور و ثبت و ضبط كليه اسناد مالي مر افتتاح حساب بانكي به نام مركز •

 ...).مرسات خيريه، هيئت امنا، سمن ها و

 

  :وظايف مسئول فني  - 2- 6

و توانبخشي مركز و رعايت استاندارد هاي علمي و حرفه اي مندرج در ظارت كامل بر ارئه خدمات آموزشي سرپرستي و ن •

دستور العمل بر عهده  26العمل هاي سازمان بهزيستي و كليه مسئوليت توانخواهان در داخل مركز بر اساس ماده دستور 

 .مسئول فني مي باشد

 حفظ سلامت جسمي و رواني گروه هدف و اقدام در جهت بازتواني و توانمند سازي آنان •

 جلوگيري از دخالت افراد غير مجاز در امور فني مركز  •

 مشكلاتي كه در روند توانبخشي گروه هدف ايجاد اختلال نمايد به اداره بهزيستي شهرستان مربوطه  اعلام گزارش •

 اعلام نياز هاي مركز به موسس و درخواست تامين آنها  •

 ثبت گزارش روزانه و حفظ مستندات مربوطه  •

اقدامات به عمل آمده و خدمات ارائه نظارت دقيق بر تشكيل پرونده هاي پرسنلي و توانبخشي براي گروه هدف در مركز و درج  •

 شده به آنان

 حضور فعال و مستمر در ساعات اداري  •

 ...حفظ و رعايت استاندارهاي خدماتي، بهداشتي ، و فني مركز اعم از ساختماني، تجهيزاتي ، ايمني ، بهداشتي توانبخشي و  •

كميسيون  –هزيستي كشور ، استان و شهرستان ها همكاري با كارشناسان ناظر اعزامي از معاونت امور توانبخشي سازمان ب •

 صدور پروانه هاي بهزيستي و دفتر بازرسي و حراست سازمان 

طبق دستور العمل هاي وزارت بهداشت درمان و ...) سل، وبا، هپاتيت، ايدز و (اعلام بيماريهاي واگير دار خدمت گيرندگان  •

 آموزش پزشكي به بهزيستي شهرستان 

 انجام مكاتبات رسمي و ادراي  •

 رعايت و تسلط كامل بر مفاد كليه دستورالعملها ، ضوابط و مقررات ابلاعي از سازمان •

 بررسي و رسيدگي به شكايات مطروحه از مركز كه در حوزه اختيارات مسئول فني قرار دارد •

 كنترل و نظارت بر نحوه پذيرش و ترخيص موفق گروه هدف  •

 هماهنگي جهت حضور نيروهاي  تخصصي مورد نياز مطابق با دستورالعمل هاي ابلاغي  برنامه ريزي و ايجاد •

 برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي جهت حضور با ارجاع به پزشكان تخصصي مورد نياز •

 ارسال آمار ماهيانه به سازمان بهزيستي جهت اخذ يارانه  •

 .وه هدف بمنظور تسريع در ترخيص موفقگرآموزشي، توانبخشي نظارت و كنترل پرونده ها و برنامه هاي  •



١٣ 

 

 فوق برنامه و فعاليتهاي تفريحي  براي اموربرنامه ريزي  •

 تنظيم و نصب شرح وظايف پرسنل مركز  •

 تنظيم و نصب مبالغ تعرفه ، يارانه و سهم خانواده در تابلوي اعلانان مركز  •

 .كليه موارد مندرج در دستور العمل عمومي ارائه گرديده است •

  

  كارشناس كاردرماني  :3- 6

و تعيين پيش آگهي ، هدف و برنامه درماني ، ثبت دقيق جلسات درماني و ارزشيابي  تشكيل پرونده ارزيابي حسي و حركتي •

 دوره اي 

 تشكيل جلسات توانبخشي براي توانخواهان مركز  •

 ) حسب مورد(باطي برنامه ريزي به منظور ارتقاء مهارتهاي حسي ، حركتي ، دركي، شناختي، هيجاني و ارت •

 نظارت بر فعاليت هاي مددجو در كارهاي آموزشي و تعامل و ارائه نقطه نظرات به مربيان  •

، اوقات فراغت ، (ADL) برنامه ريزي جهت حداكثر استقلال در حيطه هاي كاردرماني مانند فعاليت هاي روزمره زندگي •

 ...مشاركت اجتماعي و 

 دامات درماني و توانبخشي توسط خانواده مشاوره و آموزش به منظور پيگيري اق •

 )جهت استفاده در منزل(پيگيري تهيه وسايل كمك توانبخشي و توانبخشي حسب مورد توسط خانواده  •

 آموزش به خانواده به منظور پيگيري اقدامات درماني در منزل •

 نظارت بر انجام بهينه ارگونومي در مركز •

 ي كاردرماني و نظارت بر حسن اجراي آنآموزش به مربيان مركز در خصوص فعاليت ها •

 

  كارشناس روانشناسي  :4- 6

 ارزيابي باليني  •

، هدف و برنامه درماني ، ثبت دقيق جلسات درماني و ارزشيابي و تعيين پيش آگهي تشكيل پرونده ارزيابي رفتاري ، رواني •

 .دوره اي

 همكاري با تيم توانبخشي درتدوين طرح در توانبخشي فرد  •

 مصاحبه و مشاوره با فرد و خانواده  •

 گروه درماني  •

مهارت هاي برقراري ارتباط ، حل مسئله ، مقابله با فشار رواني، ( اجتماعي به فرد و خانوداه  –آموزش مهارت هاي رواني  •

 ...)مديريت بحران و

 آموزش به مربيان مركز در خصوص فعاليت هاي روانشناسي و نظارت بر حسن اجراي آن •

  

  مربي آموزشي  :5- 6

 .اجراي برنامه هاي آموزشي و توانبخشي تدوين شده توسط تيم تخصصي، تحت نظارت كارشناسان مربوطه  •

 رعايت ارگونومي در تمامي حيطه ها ي آموزشي و كلاس •

 ثبت روند پيشرفت و گزارش اقدامات و نتايج حاصله  •
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 )حسب مورد( شركت در تيم توانبخشي و تعامل با ساير اعضا تيم  •

 

  مربي هنري  :6 - 6

) ...نمايشي و نقاشي، موسيقي و يا : شامل يكي از فعاليت (ارزيابيو كسب آگاهي از توانايي هاي هر فرد و ارائه برنامه هنري  •

  ساده در حد توانايي توانخواهان 

 آموزش فعاليت هاي گروهي معلولان  •

 مشاركت با تيم توانبخشي و اجراي برنامه هاي هنري در راستاي اهداف تيم  •

 مستند سازي اقدامات در پرونده  •

 تلفيق برنامه هاي هنري با اهداف آموزشي و توانبخشي  •

 بهره گيري از فنون و مهارت هاي هنري جهت آموزش مفاهيم به توانخواهان  •

  

  مربي ورزشي  - 7 - 6

 ارزيابي جسمي مددجويان با همكاري كاردرمان  •

 ارائه آموزش هاي لازم براي ارائه مهارتهاي بدني  •

 ) با همكاري مربيان مركز( انجام ورزش هاي صبحگاهي  •

 )باهمكاري كاردرمان( بهره گيري از فنون و مهارتهاي ورزشي جهت آموزش مفاهيم به توانخواهان  •

 برنامه هاي ورزشي در راستاي اهداف تيممشاركت با تيم توانبخشي و اجراي  •

  

  7ماده          

  فضاي فيزيكي        

 تفكيك كلاس ها ي واحد پيش حرفه اي از حرفه اي الزامي است •

 متر مربع  12اتاق مسئول فني با مساحت حداقل  •

 متر مربع  12اتاق روانشناس با مساحت حداقل  •

 متر مربع به ازاء هر نفر  5/1حداقل ، بين حرفه حرفه آموزي، متناسب با نوع  كلاساتاق يا  •

 متر مربع  15 حداقل به مساحت ) حسب مورد(ساير گروه هاي توانبخشي اتاق كاردرماني و  •

 متر مربع  20و ورزشي به مساحت در نظر گرفتن فضاي مناسب براي فعاليت هاي هنري  •

 فضاي آشپزخانه جهت طبخ ناهار و سالن غذا خوري متناسب  •

 .و روشويي به اندازه كافي باشد ، دوش سياريك توالت فرنگي ،تمان بايد داراي دو توالت معمولي ساخ •

 ساختمان با در ورود و خروج  مستقل از ساير واحد ها •

نفر مي باشد و متناسب با افزايش ظرفيت مي بايست فضاهاي فيزيكي افزايش  50فضاهاي ذكر شده به ازاي ظرفيت اسمي : تبصره 

  .يابد
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  8ماده       

   تجهيزات و لوازم تخصصي    

  آموزيحرفه : 8-1

 كلاس هاي حرفه آموزي و به تعداد توانخواهانميزها و صندلي ها متناسب با نوع فعاليت  •

 قفسه جهت نگهداري ابزار و وسايل آموزشي و كمك آموزشي  •

 حرفه اي و حرفه آموزي واحد هاي پيشبا توجه به نوع فعاليت  كلاسابزار و مواد اوليه براي هر  •

 

  توانبخشي  :8-2

 وسايل و امكانات كار درماني با نظر متخصص:  ساير رشته هاي توانبخشي حرفه ايكاردرماني و  •

 )تئاتر ، نقاشي ، موسيقي (تجهيزات مورد نياز جهت اجراي فعاليت هاي هنري  •

 

  اداري  :8-3

 قفسه نگهداري پرونده پرسنل و توانخواهان  •

 و كامپيوتر مجهز به اينترنت  تلفن ، فكس •

  ساير لوازم اداري مورد نياز  •

  

  9ماده 

  ارگونومي

بهداشت و سلامتي و راحتي و كارايي   - ارگونومي عملي است كه به رابطه انسان با كار مي پردازد و هدف آن افزايش و بهبودايمني 

به اصول ارگونومي كه ضامن سلامتي توانخواهان در فضاي با توجه به نقش محيط كار در كار و بهره وري و با توجه . انسان است

  :8حرفه و آموزي كارگاهي مي شود رعايت موارد ذيل موكدا توصيه مي گردد

  مناسب بودن وضعيت روشنايي كلاس ها   •

  نصب تهويه عمومي ، سرويس هاي بهداشتي: رعايت اصول ارگونومي و  امكانات محيطي از جمله •

  با شرايط فيزيكي توانخواهان صندلي مورد استفاده در كلاسهارعايت تناسب نوع ميز و  •

  تنظيم ارتفاع سطح وسايل و تجهيزات آموزشي با وضعيت فرد توانخواه  •

  توجه به حركات تكراري و وضعيت ثابت طولاني مدت  •

  استفاده از سطح شيبدار با زاويه مناسب در محل هاي غير هم سطح  •

                                                
 از معاونت امور توانبخشی بھزيستی کشور ١٩/٨/١٣٩۵مورخ  ١١۴٣٧٠/٩۵/٧٠٠به استناد شيوه نامه ارگونومی مراکز محيط کار به شماره نامه : ٨


