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  :سخن همين است

اندنی،م پايدار است و نچه کهآ
:صل می شودحا پرسيدناز 
: کودکآن کن به سئوال فکر

 وقتی نمی وزد؟،باد چه می کند
اريک کستنر
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:اين پوشه متعلق است به  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.با اين پوشه کار شده است......... تا تاريخ........... از تاريخ   
:سازمانی که در آن با اين پوشه کار شده است  

 
   
 
 

 (مهر) 
 



38



 
 

 

SQuP مقدمه

6 

 پوشه زبان و تخصص چيست؟
 
 

.اين پوشه مجموعه ايست از صفحات کاری  
،ر نتيجه کار با اين مجموعهد  
 

که درطول زندگی  مختلف زمينه های ها و تخصص های خود در شايستگی ، هاش دان، توانائی هاربشما  
 ،گاه خواهيد شد، آوری کرده ايدآ جمع خود

  . دست خواهيد يافت،ی که مناسب شماستل کرده و به تصوير شغگيریبسوی بازار کار جهت  
  کند،اين پوشه به شما کمک می 

 در شغل خود  از آنفادهت جهت اسنی در، يع خود از زبان کشور ساکن بصورت هدفمندش دانتا بر 
 بيفزائيد،

 ،وری کنيدآ جمع  هستند،مدارکی را که برای درخواست کار ضروری 
 ،را بهتر کنيد خود  يادگيریونموخته و فنآ را  خودتعيين اهداف مشخص 
 هم طوری برنامه ريزی کنيد که ،قدم های بعدی را که جهت شروع به کار يا تغيير شغلی ضروری هستند 

 .ن کنار بيايندآذيرند و با پ نزديکانتان بتوانند اين تغييرات را بهم  و خودتان
 

 استفاده  از آن است که معمولا جهت عرضه مجموعه ای به ديگرانهر پوشه ديگریاين پوشه کاری غير از 
  . جلب مشتريان جديدجهت مثلا مجموعه بهترين عکس های گروهی از عکاسان –می شود 

ن فعاليت ها و توانائی آ صاحب پرونده ای خواهيد بود که در، با اين پوشه را به پايان برده باشيدوقتی کارشما 
وری آهرستهای ضميمه و جمع  بوسيله ف.د بودنهای شما برای شخص خودتان معلوم و قابل رويت خواه

مه هر درخواستی  را که لاز زندگی کوتاه نوشتن درخواست کار و شرحگیمادآ  در اين پوشه، شمامدارکتان
  .است، بدست خواهيد آورد

 
 

  است؟سودمندچرا کار با پوشه زبان و تخصص 
 
 

 دانش ،بهمين جهت بنظر ما مهم است که شما توانائی ها. سانی نيستآ کار ،ورود به بازار کار يا بهبود شغلی
ابيد بلکه زاويه ديدهای  های خود را بشناسيد زيرا در اين صورت نه تنها اعتماد به نفس می يشايستگیها و 

  . متوجه کنندکه تا بحال برايتان ناشناخته بودند  امکاناتی به فکر شما رااحتمالاجديدی را درمی يابيد که 
 

ی برای کار ف بسيار مهم است که حاضرباشيد وقت کا، های خودشايستگی دانشها و ،جهت شناخت توانائی ها
با اين  . سريعا و به سادگی جواب ندهيد،ن مطرح شدهآی که دربا مجموعه اين پوشه بگذاريد و به سئوالات

 شما راه مناسب خود را برای ورود به بازار کار خواهيد يافت و قدرت و نيروی لازم را جهت ،روش
  . کسب خواهيد کرد، شروع به کار يا تعويض شغل فعلی می باشددر رابطه باتغييراتی که برخورد با 
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ه در انتظار شماست؟در کار با اين پوشه چ  
 
 

ينده خود و نيز تبادل آدر کار با اين مجموعه در وحله اول بازتاب يعنی تفکر و تعمق در مورد گذشته حال و 
 خود، به  شما به بهترين وجه به توانائی ها و امکانات،به اين ترتيب. است  شما با ديگران در انتظارنظر

 که شما   راجع به همه بخشهای زندگیفصلیمجموعه سئوالات ماين . گاه خواهيد شدآتصورات و اهداف خود 
  . مطرح می کند،دن يابی اهميت دار کارجهت

 
تنها خود شما می . شيابی کندزار" غلت"يا " صحيح"جوابهای شما را کسی جز خودتان نمی تواند بعنوان 

نرا می آ ازقسمتهائیی گيريد که چه يا جوابی که می دهيد اعتبار دارد يا نه و تنها خود شما تصميم مآدانيد که 
 به شخص ديگری منتقل نمی شود و از سوی ، مطرح می کنيد کهنچهآهيچ چيز از . خواهيد به ديگران بگوئيد

  . مگر خودتان بخواهيد،رد ديگر کنترل نشده و ارزشيابی نمی شودف
 در اين صورت زاويه ديد  خودتان سودمند است زيرا شخصاما در ميان گذاشتن افکارتان با ديگران برای

 که از نظرات ديگران می  رانچهآالبته . گاهی دست می يابيدآ به خودپيش و بيش از آورده بدست جديدیهای 
  . است شما بعهده خود،پذيريد

 
 از شانس تبادل نظر با همکلاسی ها و مربيان خود استفاده ،اگر کار با اين پوشه را در کورسی انجام می دهيد

يا فرد ديگری را می آ فکر کنيد که ، نمی خواهيد به بعضی از سئوالات در حين کورس جواب دهيداگر. کنيد
 تانرای خود بطفق بعضی از سئوالات را بخواهيد شايد هم ؟ با او در اين مورد صحبت کنيدبخواهيدشناسيد که 

  . جايز است البتهو به تنهائی جواب دهيد که اين نيز
 
 

  است؟ساختار اين پوشه چگونه
 
 

در  هستم؟ در حال حاضر در چه وضعيی:  را دنبال می کنداساسیاين مجموعه در ساختار خود سه سئوال 
  می رسم؟دلخواهم   وضعيت می خواهم باشم؟ چگونه بهچه وضعيتی

  
 دانش ، به توانائی ها، شمابکمک سئوالات مربوطه -  هستم؟ در حال حاضر در چه وضعيتی–در بخش اول 

  .می شويد های خود واقف گیشايستها و 
  

 کار و شغل تعمق  مسئله بهراجع در مورد نظرات خود -  می خواهم باشم؟ در چه وضعيتی–در بخش دوم 
 ،وريدآبدست می ،  هستندير کلی در مورد بازار کار و شغل هائی که برای شخص شما امکان پذ، ديدمی کنيد 

  .ماده کنيدآزمره  در کار روپايداریبطوريکه بتوانيد خود را جهت 
  
 شما به چگونگی رسيدن به هدف شغلی خود می -  می رسم؟ وضعيت دلخواهم چگونه به–ر بخش سوم د

  .پردازيد
  

صيلی و کاری و ديگر مدارک خود حک و گواهينامه های تر  می توانيد مدا–" پرونده "-در بخش چهارم 
  .راجمع  کنيد

  
  . دهيدحيد کلمات مهم را يادداشت کرده و توضي  می توان–" مفاهيم کليدی "-ر بخش پنجم د
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 زبان اين پوشه
 
 

 زبان تخصصی حوزهن وجود دارند که در آ زيادی در مفاهيمزيرا . سان نيستآفهم زبان اين مجموعه هميشه 
 که  گنجانده شده تصوراتی از واقعيات،پشت سئوالات اين مجموعهدر  و نيز به اين جهت که هستندکار و شغل 

به .  بسيار مفيد باشديتانمی تواند برابه همين دليل کار بااين مجموعه . دن شماهنوز ناشناخته باش خودرایشايد ب
 عين حال امکان شناخت استاندارد ها و قوائد دنيای کاری اين رموزيد که دآ کلمات مهم جديدی می ،اينصورت

اگر . ين کننده هستندينها تعآ زيرا محتوای ،هميدا دقيقا بفربه اين جهت بايستی سئوالات . کشور را به شما می دهد
چون شما . داز ترجمه های موجود مراجعه کني  و يا به يکیسئوال کنيد شته باشيد، حتما داگلی اين مورد مشرد
 نيز فورموله يشنها را به زبان مادری خوالبته آ می توانيد ، را دروحله اول به خودتان می دهيد سئوالاتوابج

 بدهيد، به زبان کشور ساکن  هر چه بيشترموزی شما بهتر است که سعی کنيد جوابها راآای زبان رب ماا. کنيد
حسنات خود م ورود به دنيای کار بايد به هر حال بتوانيد خود را به زبان کشور ساکن معرفی کرده و برایچون 

  . کنيدابرازرا 
 
 

 چگونه اين پوشه بوجود امد؟
 
 

کمک به ورود گروه های ن آرنامه ای از طرف اتحاديه اروپا اجرا شد که هدف  ب2005 تا 2002 در سالهای
. بود) به انگليسی يعنی برابری( Equal 1 نام اين برنامه.  بوسيله پروژه های ابتکاری بودمعينی به بازار کار

ای اجرائی اين پروژه ها می بايستی  هگروه.نها بصورت اشتراکی بودآ ی اجرا،الزام پروژه های اين برنامه
در سطح کشوری از نمايندگان تعيين کننده در سطوح سياسی و تخصصی تشکيل شده  باشد تا محتوی پروژه 

 با پروژه های اشتراکی ،بعلاوه می بايستی که هر گروه متشکل. ها در حد امکان چند جانبه و موثر باشند
  .د تا تجارب خود را مبادله کنندمشابه در کشورهای ديگر اروپا همکاری کن

  
 اتحاديه های مهاجرين و فعالين سياستهای بازار ،موزشیآدر شهر وين يک پروژه مشترک از سازمانهای 

موزشی و به آکار تشکيل شد و هدف خود را ايجاد امکانات جديد جهت تسهيل ورود مهاجرين به سازمانهای 
 اين تچربه بود که مهاجرين –" تخصص توانمند می کند" با نام –  پروژهآغاز ايننقطه .  تعيين کردبازار کار

ولی اين خصوصيات بقدر . ورندآتخصصها و شايستگی های چندگونه ای را با خود به کشورهای پذيرا می 
 مهاجرين نمی توانند از امکانات موجود ر،از طرف ديگ. کافی شناخته نشده و مورد استفاده قرار نمی گيرند

) مثلا بدليل چند زبانگی(موزش بقدر کافی استفاده کنند چون احتياجات بخصوصی آو ادامه موزش آجهت 
  .قرار نمی گيرد توجه کافی  موردموزشی اغلبآدارند که از طرف سازمانهای 

   
مثلا . پروزه های مختلفی بمورد اجرا گذاشته شد" تخصص توانمند می کند "مشترکدر چهارچوب پروژه 
زمايش همين پوشه که آ و تهيهموزش و تخصص يابی برای مهاجرين و نيز آه برای ادامه تشکيل مرکز مشاور

  .اکنون در دست شماست
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  : در اين پروژه همکاری کرده اند عبارتند ازIntegationshausسازمانهائی که با خانه همزيستی وين 
  
  ، abz.austria"  آ ب ست آستريا"

  ،Arbeiterkammer Wien  اطاق کارگران وين
 ،Beratungszentrum für Migranten und Migrantinnen   مهاجرينمرکز مشاوره

  ،Berufsförderungsinstitut  انستيتوی پشتيبانی از شغل آموزی وين
  ،Flexwork  فلکس ورک

  ،Verein Autonome Frauenhäuser (AOF)  شاتحاديه مستقل خانه های زنان اتري
  Waff Programm Management GmbH  ت منجمنشرکت سهامی واف پروگرام

  ،Wien  Wirtschaftskammerناطاق اقتصاد وي
  Interface Verein انجمن انترفس   و
 

  مرزی اين پروژه عبارت بودند ازبرون مشترکين 
mare – Migration und Arbeit Rhein-Main  "لمانآ ماين در - مهاجرت و کار راين–" ماره  

  Nieukomers aan de slag   در هلند" ن د سلاگنيو کامرس ا "و
 
 

 جهت تشويق
 
 
 انتخاب کرده ايم تا نشان دهيم که کار با اين ،در زير چند نقل قول از کسانيکه با اين پوشه کار کرده اند

:مجموعه به زحمت اش می ارزد  
 

ايننی که چگونه به  بايد قدم به قدم تعمق کبرسی،اگر می خواهی به يک هدف کاری : ورد منآدست "  
سونيتا" دست يابیهدف می توانی   

 
در. من از افراد مسن فاميلم پرستاری کرده ام ولی فکر می کردم که اينکار شخصی و خصوصی است"  

لينت" نتيجه کار با اين پوشه پی بردم که اين کار بعنوان شغل نيز بسيار با ارزش است  
 

زرين" موزدآتا وقتی انسان زنده است می "  
 

ياد گرفتم که چگونه و کجا به تجارب. موزش ببينمآ و کجا می توانم بياموزممن اکنون می دانم که چگونه "  
ماريا"  صحبت کنممرزوهای زندگيآمی دانم چگونه در مورد ايده ها و . خود احتياج دارم  

 
ولی بايد . انسان کمک کنندسازمان ها و افراد زيادی وجود دارند که می توانند به .  نيستبيهودههيچ چيز بی "

باسمه" گاه بودآنها آاز وجود   
 

" نها را بهتر می فهمم و بهتر ياد می گيرمآ ،متوجه شدم که وقتی مسائل را برای فرد ديگری توضيح می دهم"
 تراژکو
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ن پوشه خواهيد در ذيل بار ديگر اين روند با سمبل هائی که شما در اي
: نشان داده می شود،يافت  

 
 
 

 
 
 
 
!داين صفحه را فقط در گروه و يا با مربی خود و يا به هر دو صورت کار کني           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ارائه نتايج به يک سازمان تخصصی جهت تائيد:  ب-4

استناد نتيجه برای ديگر ان:  آ-4  

سئوال کردن) از خود (-1  

  فکر و تعمق کردن-2

   با فرد ديگری -3
صحبت  کردن 

  کار مجدد روی آن-5

 نوشتن نتيجه برای خود -4
 



 

؟ هستمدر چه وضعيتی در حال حاضر  

من بيش از مجموعه مشخصات خود هستم

تخصص های زبانی

استناد
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- شايستگی های زبانی  من بيش از مجموعه مشخصات خود هستم  - 
وری و استنادآجمع   

 
  

ت اول جايگاه و موقعيت کنونی خود را 6 بهتر اس،وقتی انسان در جستجوی راه های جديدی در زندگيست
 هستيد و چگونه به تیدر چه وضعي روشن می شود که در حال حاضر  شمادر اين صورت برای. تعيين کند

 چه کارهائی تا به حال کرده ايد و به چه چيزهائی در زندگی دست يافته ، رسيده ايد،ن هستيدآجايگاهی که در 
بعلاوه .  يعنی چه شايستگی هائی در اين راه کسب کرده ايد، دانش ها و تخصص ها،ايد و نيز چه توانائی ها

جهت ( گر چه هنوز ،ست نهفته اا ديگری در وجود شمامکاناتما بشما نشان می دهد که چه گرايشات ش
  .تکامل نيافته اند) استفاده شغلی

  
 نشانگر برخورد شخصی شما به موضوع يادگيری ،نگاهی به نقطه نظرهای شما نسبت به چيزهای جديد

 برايتان باردهی داشته ، دانش تخصصیفقط بيش از تحصيلات، تحصيلات و ادامه ،فعاليت های شغلی. است
 ، کار نکرده باشيد)مزد يا حقوقدريافت با ( تابحال هرگز در شغلی اگر، حتی  به امروزتا زندگی شما. است

ينده آگاه نيستيد ولی در آنها آته ايد که شايد به خموآ چيزهای زيادی ،در نتيجه. پر از تجارب گرانبها شده است
  .نها تکيه کنيدآ رمی توانيد ب

  
.  به دانش شما از زبان کشور محل سکونتتان ارتباط داردينعلاوه بر ا امکانات شما در بازار کار شانس و
 بسيار مهم و مفيد  برايتان می توانند– اگر بخواهيد به اهداف شغلی خود دست يابيد –سته ها ن اين داارتقاع
در چه  قادر به مکالمه هستيد و ا که در کدام زبانهنيداما در اين موردنيز بايستی اول خوب فکر ک. باشند
بزبان کشور را بايد  چه عملکردی  در محيط کاریاگر واقف باشيد که.  استفاده می کنيدی از چه زبانتیموقعي

 می خواهيد بر دانش ه کهآنچ  در تعيين.سانتر می شودآموختن اين زبان برايتان ، آمحل سکونت انجام دهيد
  . باشيدتان می توانيد راهنمای خود خود، شماخود بيافزائيد

  
ينده خود را آورد که راه آ ايده های مهمی بدست خواهيد ،ببنديدی گذشته خود بنگريد و بيلان گوقتی به زند

  تمامی محتوی،موزشی را در اتريش انتخاب کنيدآ شغلی يا ،يندهآاگر بخواهيد در .چگونه می توانيد ادامه دهيد
  چون.بخش نسبتا مفصل استجهت اين باين . خواهد داد شما ه اطلاعات سودمندی ب، اين پوشهبخش تحقيقی

.شما کشف شوند" گنجهای پنهانی" اينست که هدفبالاخره   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمه
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 توانائی ها و دانش ها
 
 

 � فکر می کنم؟در اين رابطه  کار و زندگی روزمره ام،به چه فعاليت هائی در محدوده خانواده

يد؟ چگونه به اين موضوع پی برده ام؟آچه کاری خيلی خوب از دستم بر می  � 

 � چه زمانی و از چه کسی؟،نرا ياد گرفتمآچگونه 

يا در اين مورد سرمشق هائی داشتم؟ اينها چه کسانی بودند؟ و چرا سرمشق من بودند؟آ � 

زم؟چه چيزهای ديگری می خواهم بيامو � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 من بيش از مجموعه مشخصات خود هستم
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موزشآتحصيلات و ادامه   
 

چه مدارسی را گذرانده ام؟ � 

 � پس از دوران مدرسه ديده ام؟ راموزشیآچه تحصيلات و کورسهای 

 � کجا و به چه صورت؟،چه زمانی

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 شدند؟ چه رشته هائی من آموخته  تحصيلیموزشی آه شرکت کنندگان در اين دوره هایچه محتوائی ب

داشتم؟
� 

محتوای چه موضوعاتی مرا خصوصا بخود جلب می کرد؟ چرا؟ � 

سان بودند؟ کدام ها مشگل؟ چرا؟آچه رشته هائی برايم  � 

؟کسب کردمچه دانش ها و توانائی هائی    � 

؟رنددر مورد من داچه نظری  احتمالا...)  اعضای خانواده و غيره،لاسی ها همک،مربيان(اطرافيان من  � 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

               

               

 من بيش از مجموعه مشخصات خود هستم
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رتجربه کاری و فعاليتهای ديگ  
 
 

 انجام داده ام؟مجانأ و افتخاریتا بحال چه کارهائی را در مقابل دريافت دستمزد يا حقوق و يا 
 همياری در کارهای ، شرکت خانوادگی و يا موسسه، کارگاه،خانهاری در کارک هم،مثلا در کار شغلی(

...)پرستی سالمندان و غيرهر س، اتحاديه ها، همکاری در سازمانهای سياسی،خانه

 
� 

 � کجا و به چه مدتی؟،چه وقت

فعاليت های من چه بودند؟ وظايف من چه بودند؟ � 

يک روز عادی کار چگونه بود؟ � 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
موختم؟آعاليت هايم فکجا دانشها و توانائی های لازم را جهت انجام وظايف و  � 

وردم؟آچه دانش ها و توانائی هائی در اين رابطه بدست  � 

سان بودند؟ کدام مشگل؟ چرا؟آکدام وظايف و فعاليت ها برايم  � 

 مورد من در  احتمالا چه نظری...)اده و غيره اعضای خانو، مشتريان، همکاران،رئيس(اطرافيان من 
؟رنددا
� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

               

مشخصات خود هستممن بيش از مجموعه   
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1 ايستگی ها شمشخصات  
 
 
 

شايستگی/ توانائی آری بيشتر آری بيشتر نه نه  
در خودانگيزه برانگيختن   

 داشتن شور و شوق برای اهداف خود   
 گرداوری وکسب اطلاعات بصورت مستقل   

اداره و اجرای مستقل/ندهی مستقلسازما  
 ايجاد اهداف معيين برای زندگی خود   
وردن اين اهدافآبعمل در و نيز      
 تقسيم بندی زمانی   
 مراقبت از سلامتی خود   

 آگاهی به مسئوليت های خود
 تخمين عواقب عملکردهای خود   
  وظايفامين ودرستکارانهانجام    
به قول و قرارهاپايبندی      

  غلبه بر استرس، و تحمل فشارتوانائی
 عملکرد تحت فشار و محدوديت زمانی   
 صبر   
  در انجام وظايفپايداری   
 انجام وظايف علارقم مقاومت و موانع    
لات اختلاابسازنده بر خورد      

 توانائی برقراری ارتباط با ديگران
 برقراری ارتباط   
 گوش دادن متمرکز برای مدت طولانی   
 طرح موضوعات پيچيده بصورت روشن   
 طرح انتقاد بصورتی که ازسوی مخاطب پذيرفته شود    
 يافتن راه حل از طريق گفتگو   
 برخورد منتقدانه به رفتار خود   

               

 



 
 

 

؟ هستمدر چه وضعيتی در حال حاضر 

19 

2 ايستگی ها شمشخصات  
 
 

شايستگی/ توانائی آری بيشتر آری بيشتر نه نه  
توانائی کار گروهی/ توانائی همکاری

 توانائی پذيرش کمک از ديگران   
 توانائی عرضه کمک به ديگران   
 توانائی توافق و سازش   
 توانائی ايجاد و نگهداری همبستگی   

توانائی حل اختلافات
 کوشش فعال جهت يافتن راه حل در موارد اختلاف نظر   
 فهم و ديد نظرات متفاوت از نظر خود، بعنوان يک شانس   

توانائی جهت گيری برای يافتن راه حل
 بعمل در آوردن راه حل ها   
 يافتن راه خروج از موقعيت های بغرنج   
 توانائی بکرسی نشاندن نظرات خود   

انعطاف و تحرک
 انطباق اهداف با شرايط جديد   
ان و سازنده با انتظارات و توقعات متفاوتبرخورد همزم     
 پذيرش وظايف جديد   

توانائی سازماندهی
 هماهنکی پيش داده های متفاوت   
 برنامه ريزی دراز مدت   
 هماهنگی زمانی   
 واگذاری وظايف به ديگران   
 توجه به قرين صرفه بودن و کيفيت   
 تصميم گيری   

               

 من بيش از مجموعه مشخصات خود هستم
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 فهم زبان کشور محل سکونت و مکالمه به اين زبان
 
 
 

تعمق می کنم که در چه موقعيت هائی چه زبانی بکار می برم تا بتوانم شايستگی های زبانی خود را با توجه 
:به اهداف معيين بهبود بخشم

 
با چه کسی بزبان مادری خود صحبت می کنم؟ � 

می کنم؟با چه کسی به زبانهای ديگر صحبت  � 

با چه کسی به زبان کشور محل سکونت صحبت می کنم؟ آيا با علاقه بزبان کشورمحل سکونت
 صحبت ميکنم؟

� 

بزبان کشور محل سکونت خود صحبت کنم؟ چرا؟قادرمی بودم می خواهم در چه موقعيت هائی  � 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
:يطی احتياج دارم تا بتوانم بزبان کشور محل سکونت خود صحبت کنمتعيين و معلوم می کنم که به چه شرا

 
کجا می توانم بدون کمک ديگری بزبان کشور محل سکونت صحبت کنم؟ � 

برای اينکار به چه جوی احتياج دارم؟ � 
در چه موقعيت هائی بهتر بود که خود می توانستم بدون کمک ديگران صحبت کنم؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

               

 تخصص های زبانی
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نوشتن بزبان کشور محل سکونت/ خواندن/ شنيدن  
 
 
 

.نيز از خود می کنم و با تعمق به آن جواب می دهمشنيدن سئوالات بالا را در مورد  � 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
.نيز از خود می کنم و با تعمق به آن جواب می دهمخواندن سئوالات بالا را در مورد  � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
.سئوالات بالا را در مورد نوشتن نيز از خود می کنم و با تعمق به آن جواب می دهم � 

 
 
 
 
 
 
 
 

               

               

 

 تخصص های زبانی
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 دانش های زبانی
 
 
 

کدام زبانها را می دانم و تا چه حدی بر آنها تسلط دارم؟ � 

يله جدول کلی خود سنجی معلومات زبان، دانش های زبانی خود را در همه زبانهائی که می دانم، بوس
.ارزيابی می کنم

 
� 

 
 

 
 

 
 

 
تا چه حدی بزبان کشور محل سکونت خود در عملکرد شغلی مسلط هستم؟ � 

دانش های زبانی خود را بوسيله فهرست های سنجش عملکردهای زبانی در حوزه شغلی، ارزيابی می 
.کنم

 
� 

 
 
 
 

 
 

 
نتايج ارزيابی خود را که از اين فهرست ها بدست آورده ام، با مربی کورس يا مشاور خود دوباره 

.بررسی و ارزيابی می کنم

 
� 

 
 
 
 
 
 
 

               

               

               

 تخصص های زبانی
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  *1 جدول کلی خودسنجی معلومات زبان
 
 
 

 1ب 
 )بخوبی(

 2 الف
 )تا حدی( 

 1الف 
 )بسيار کم(

 

 

وانم نکات اصلی مطلب را اگر می ت
بزبان روشن استاندارد بوده و مربوط به 
مسئله آشنا از دنيای کار، مدرسه، زمان 

می توانم . آزاد و غيره باشد، بفهمم
ه اطلاعات اصلی را از بسياری از برنام

طه باهای راديو و تلويزيون که در راب  
حوادث روز وموضوعاتی از دنيای کار 

باشند، بفهمم، در يا گرايشات خودم 
صورتيکه نسبتا آهسته و روشن بيان 

.شوند  

می توانم برخی از جملات و کلمات معمول 
را در صورتيکه در رابطه با مسائلی باشند 

مثلا اطلاعات (که برايم مهم هستند، بفهمم 
ساده راجع به شخص خود  و خانواده،  

و نيز از گفته ) خريد، کار، محيط نزديک
ای صوتی که کوتاه، روشن ها و اطلاعيه ه

 و ساده باشند،اصل مطلب را می فهمم

می توانم کلمات آشنا و ساده را که به 
شخص خودم و يا به خانواده و يا به 

موضوعات معيين محيط اطرافم مربوط 
هستند، بفهمم، بشرط آنکه آهسته و 

.واضح گفته شوند  

 شنيدن

می توانم متن هائی که در آنها از زبان 
معمول روزمره يا شغلی استفاده بسيار 

مثلا آگهی های استخدامی، (شده، بفهمم 
)بروشور های ادامه تحصيلات  

می توانم متن های خيلی کوتاه و ساده را 
می توانم اطلاعات معين و قابل . بخوانم

مثل (پيش بينی  در متن های ساده روزمره 
اطلاعيه ها و،آگهی های تبليغاتی، فهرست 

را پيدا ) ل نقليه عمومیساعت حرکت وساي
.کنم و داده های کوتاه و ساده را بفهمم  

می توانم برخی از اسامی، کلمات و 
جملات ساده، مثلا روی تابلو ها و 
.پلاکارد ها يا در کاتولگ ها را بفهمم  

 خواندن

می توانم از عهده اغلب موارد گفتگو 
که در زندکی روزمره با آن مواجه 

نم بدون آمادگی می توا. هستم، بر آيم
قبلی در گفتگوهائی که محتوی آن برايم 

می توانم در . ، شرکت کنمآشنا هستند
 موارد ساده، پياده کردن نتايج گفتگو

.عمل را روشن کنمدر

در موقعيت های ساده و تکراری که 
محتوی صحبت مربوط به تبادل ساده و 

مستقيم اطلاعات و نيز موضوعات و 
آشنا هستم  آنها به باشد کهفعاليت هائی 

 در می توانم. د، می توانم گفتگو کنمباش
مرحله آشنائی گفتگوی کوتاهی انجام دهم 

ولی معمولا بقدر کافی متوجه صحبت 
طرف مقابل نمی شوم تا خود به گفتگو 

.ادامه دهم

می توانم بصورت ساده تبادل نظر کنم 
در صورتيکه مخاطب من حاضر باشد، 

 تکرار حرف خود را کمی آهسته تر
کند و يا طور ديگری بيان کند و بمن 
کمک کند تا حرفی را که می خواهم 

می توانم سئوالات . بزنم، فورموله کنم
ساده را در صورتيکه به مسائل 

ضروری و بلاواسطه مربوط بوده و 
در مورد موضوعات خيلی آشنا باشند، 

.رسيده و نيز جواب دهمپ  

 شرکت در گفتگوها

ت ساده مرتبط، تجارب می توانم با جملا
و اتفاقات يا روياها، اميدها و اهداف 

می توانم نظرات . خود را توصيف کنم
و نقشه های خود را بصورت مختصر 

.توضيح داده ومدلل کنم

می توانم با يک سری از جملات، بصورت 
خود، اشخاص ديگر، ساده، مثلا خانواده 
ونی خود، تحصيلات و وضعيت خانه مسک

ت شغلی يا فعلی خود را توصيف آخرين فعالي
.کنم

می توانم جملات و اصطلاحات ساده 
را جهت توصيف کسانی که می شناسم 
ونيزجهت توصيف خانه ای که در آن 

.زندگی می کنم، بکار گيرم  

 سخن گوئی مرتبط

می توانم در مورد موضوعات آشنا و 
مورد علاقه خود، متن های ساده و 

وعات می توانم موض. مرتبط بنويسم
می . طولانی تر و گزارشات را بنويسم

توانم نامه های رسمی را بکمک 
.ديگران بنويسم

می توانم يادداشت های کوتاه و ساده ای را 
می توانم خبر يا موضوع ساده ای . بنويسم

 را مثلا در – مثل نامه ساده و شخصی -
. دفتر مکاتبه با مدرسه فرزند خود بنويسم

ثلا پرسنلی، می توانم در فرم های م
.مشخصات خود را بنويسم

 مثل –می توانم جملات کوتاه و ساده 
می توانم فرم .  را بنويسم-فهرست ها 

 مثلا اسم، –های چاپی را پر کنم 
آدرس، مليت و غيره را در فرم اعلام 

.بنويسممحل سکونت به اداره پليس   

 نوشتن

 
  شورای اروپا در اشتراسبورگ با تغييرات طبق چهارچوب رفرانس مشترک اروپا برای زبانهای  *

          . مخصوص در جهت اهداف اين پوشه تنظيم شده است     
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*2جدول کلی خودسنجی معلومات زبان   
 
 
 

  2پ 
 )عالی(

1پ   
)ممتاز(  

2ب   
)خيلی خوب(  

 

هيچ مشگلی در فهم زبان گفتاری چه 
بصورت زنده و يا در رسانه های جمعی 

.  اگر بسرعت گفته شوند، ندارمو حتی
فقط کمی وقت لازم دارم که به شنيدن 

 يک لهجه بخصوصی عادت کنم

می توانم سخنان طولانی را علارقم عدم 
وجود ساختار خيلی واضح و عدم بيان 
می . ارتباط مشخص موضوعات، بفهمم
توانم بدون زحمت زياد برنامه های 

.تلويزيونی و فيلمهای سينمائی را بفهمم  

گر موضوعی برايم آشنا باشد، می توانم ا
سخنان طولانی تر را بفهمم و برهان های 

می توانم در . پيچيده تر را تعقيب کنم
تلويزيون اکثر برنامه های خبری و 

می توانم اکثر . گزارشات روز را بفهمم
فيلمهای سينمائی را اگر بزبان استاندارد 

.باشند بفهمم  

 شنيدن

نوع متن کتبی را عملا می توانم هر 
بدون زحمت بخوانم، گر چه انتزاعی 

بوده  يا از نظر محتوی و  زبان پيچيده 
.باشد  

متن های تخصصی طولانی و   توانممی
پيچيده را بفهمم و تفاوتهای بسيار جزئی 

می توانم . در معنی را متوجه شوم
مقالات تخصصی و دستورالعمل های 

فنی نسبتا طولانی را، گر چه در 
.ده تخصص من نباشد، بفهمممحدو  

می توانم مقالات و گزارشات در مورد مسائل 
زمان حال را  که در آنها نويسنده، طرز فکر 
يا نقطه نظر معينی را مطرح می کند، بخوانم 

نيز می توانم .و بفهمم، مثلا در روزنامه ها 
متن هائی را که قوائدی را توصيف می کنند و 

مثلا طرز استفاده دستور کار می دهند، بفهمم، 
.از کالائی يا کاربرد وسيله ای  

و نيز می توانم مقالات تخصصی را که مربوط 
 به حوزه تخصص من باشند، بفهمم

 خواندن

می توانم در تمام گفتگوها و بحث ها بدون 
زحمت شرکت کرده و نيز با اصطلاحات و 

می . عبارات زبان عاميانه بخوبی آشنا هستم
نم و تفاوت های توانم سليس صحبت ک

اگر مشگلی . ظريف معنی را دقيقا بيان کنم
در بيان محتوی داشته باشم می توانم چنان 

بدون اشکال به صحبت ادامه داده و حرفم را 
طور ديگری فورموله کنم که اين مشگل 

.بزحمت قابل تشخيص باشد  

می توانم بی مقدمه و سليس صحبت 
کنم، بدون اينکه به وضوح قابل 

اشد که به دنبال  يافتن کلمات تشخيص ب
می توانم زبان را در زندگی . هستم

اجتماعی و شغلی بطور موثر و متغير 
 را می توانم افکار و نظراتم. بکار گيرم

ود را بطور دقيق بيان کرده و صحبت خ
.با محتوی صحبت ديگران گره زنم

می توانم طوری بی مقدمه و سيال 
 که صحبت کنم که گقتگوی عادی با کسی

 حرف می زند، به زبان مادری خود
می توانم در .  باشدبخوبی امکان پذير 

شرايط آشنا بطور فعال در يک بحث 
شرکت کنم و نظرات خود را با دليل 

 می توانم. مطرح کرده و از آنها دفاع کنم
 درموارد پيچيده، پياده کردن نتايج گفتگو

.عمل را روشن کنمدر  

 شرکت در گفتگوها

موضوعی را   چگونگیمی توانم
بصورت روشن، سيال و به سبک 

متناسب با هر موقعيتی نشان داده و 
 مشروحات  می توانم ساختار .طرح کنم

 کنم تا ابرازخود را بصورت منطقی 
شناخت نکات مهم صحبت من وبه خاطر 

.سپردن آن برای شنونده آسان شود  

می توانم چگونگی موضوعی ييچيده را 
نم و در ضمن بطور مشروح بيان ک

نکات مهم آنرا به يکديگر ربط داده، 
جنبه های معينی را دقيقتر شرح داده و 

صحبت خود را متناسب با شرايط به 
.پايان ببرم

می توانم نقطه نظرات خود را راجع به يک 
موضوع روز مطرح کرده و جهات مثبت و 

می . منفی امکانات مختلف را توضيح دهم
قاتی که جهت توانم شخص خود را در ملا

گرفتن کارانجام می دهم، معرفی کرده، 
تخصص ها و شايستگی های خود را 

می توانم در مورد گذشته شغلی .عرضه کنم 
.وديدگاه های آينده خود صحبت کنم  

 سخن گوئی مرتبط

می توانم روشن و سليس و از نظر سبک 
. نوشتاری متناسب با منظور مشخص بنويسم

و گزارشات می توانم نامه های مشگل 
پيچيده يا مقاله ای را بنويسم، بصورتيکه 

 وع  با ساختار واضح مطرح شود  تاموض
خواننده بتواند نکات مهم را شناخته و بخاطر 

می توانم متن های تخصصی و آثار . بسپارد
ادبی را کتبا خلاصه کرده و در موردشان 

.توضيح دهم  

می توانم نقطه نظر هايم را بخوبی و به 
با مطرح کرده و نظر خود را وضوح کت

می توانم در نامه . مفصلا توضيح دهم
 مسائل ،ها، متن ها و يا گزارشات

پيچيده را بنويسم و جنبه های مهم آن را 
می توانم در متن های . مشخص کنم

کتبی سبکی را که متناسب با مخاطب 
. انتخاب کنم،متن باشد

می توانم در گزارشی، اطلاعات را ذکر 
 آنرا ا دلايل خود و دلايل مخالفده و يکر

. بر له يا عليه يک نظر معين مطرح کنم
می توانم مستقلا نامه های رسمی را با 

.کمی کمک از فرد ديگر بنويسم  

 نوشتن

 
   طبق چهارچوب رفرانس مشترک اروپا برای زبانهای شورای اروپا در اشتراسبورگ با تغييرات *

         . ه تنظيم شده استمخصوص در جهت اهداف اين پوش     

 تخصص های زبانی
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1فهرست سنجش عملکردهای زبانی در حوزه شغلی   
 

....من می توانم عملکردهای زبانی و امکان سنجش آنها

 بخوانم

 بنويسم

 بشنوم

ت کنم
صحب

 

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم

توصيف و فهم جريانات
در طول روز چه می کنم؟ با چه : ر مورد زندگی روزمرهمثلا د

کاری روز خود را آغاز می کنم؟ سپس چه می کنم؟ با چه کاری 
روزم را به پايان می برم؟

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم

توصيف و فهم قوائد
ان چه بايد بکنند؟ بازيکن هدف بازی چيست؟: مثلا قوائد يک بازی

چه کاری را نبايد بکنند؟ در چه صورتی بازی به پايان
  می رسد؟ و يا مثلا قوائد حوزه فعاليتی که برايم آشناست

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم

تنظيم، توصيف و فهم عملکردها
لامپ يا کار ديگری که مثلا اطو کردن يک پيراهن، تعويض يک 

برايم آشناست

فهميدن اطلاعات از رسانه های جمعی 

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم  پيام گير تلفنی

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم  اگهی های کاری

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم  بروشورهای ادامه تحصيل و آموزش

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم  ورقه های اطلاعاتی

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم همقاله های روزنام  

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم  اطلاعيه ها

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم ... 

□   □   □   □ 
□   □   □   □ 

به آسانی می توانم
با کمک گيری می توانم

انجام گفتگوها در زمان تنفس

              

 تخصص های زبانی
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2فرم سنجش عملکردهای زبانی در محدوده شغلی   
 

 
....من می توانم عملکردهای زبانی و امکان سنجش آنها 

 به آسانی می توانم
 □  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
خواندن و فهميدن آکهی های کاری

صص های خود و پی بردن به مثلا مقايسه آگهی های کاری با توانائی ها و تخ
 مناسب هستم يا نه کاریاينکه آيا من برای اين پست

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

بازپرسش
  حرف طرف مقابلم را نفهميده باشممثلا وقتی که

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

ء تفاهماتبرطرف کردن سو
  کسی منظور مرا اشتباهی فهميده باشدمثلا وقتی که

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

ابراز نيازمندی ها
مثلا وقتی که احتياج به چيزی دارم و مجبورم آنرا از کسی تقاضا کنم

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

ابراز نظر شخصی
مثلا وقتی که نظر ديگری غير از نظر همکارم يا رئيسم را داشته باشم

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

 توضيح قدم های بعدی
مثلا وقتی که قرار باشد کاری را با يکی از همکارانم مشترکا انجام دهيم مثل 

.... و از اين گونهنوشتن متنی يا پختن غذائی

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

قرار و مدار گذاشتن
مثلا گرفتن وقت ملاقات از پزشک

 به آسانی می توانم
  با کمک گيری يا با اشتباهات زياد

□ 
□ 

رهنمود دادن به شخص ديگر
م که او بتواند بعدا آن مثلا می توانم کاری را طوری برای ديگری توضيح ده

کار را انجام دهد

 
 

مکالمه تلفنی

 به آسانی می توانم
 با کمک گيری می توانم

□ 
 کسب اطلاعات □

 به آسانی می توانم
 با کمک گيری می توانم

□ 
 دادن اطلاعات به طرف مقابل □

 به آسانی می توانم
 با کمک گيری می توانم

□ 
ه محل کاراطلاع دادن بيمار شدن خود ب □  

 به آسانی می توانم
 با کمک گيری می توانم

□ 
 صحبت روی پيام گير تلفنی □

                

 تخصص های زبانی

  توانمسانی میآبه 
کمک گيری يا با اشتباهات زيادبا   
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 مشخصات شغلی من
 
 
 

: هستم... ....من  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
........من می توانم  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

               

 استناد
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لات من و آموزش های متعاقب آنفهرست تحصي  
 
 
 

 
 

 
 

)تا........از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

 دانش ها و توانائی ها

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

                     

)تا......از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

ی هادانش ها و توانائ  

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

                           

)تا......از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

 دانش ها و توانائی ها

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

 استناد
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)دنباله ( آموزش های متعاقب آنفهرست تحصيلات من و  
 
 
 

 
 

 
 

)تا......از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

 دانش ها و توانائی ها

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

                     

)تا......از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

هادانش ها و توانائی   

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

                     

)تا......از(سال   

 نام مدرسه به زبان اصلی و به آلمانی

 دانش ها و توانائی ها

 کارنامه های پايان تحصيلی
مدارک آموزشی ديگر /  

 استناد
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 فهرست تجارب کاری من
 
  
 

 
 

 
 

)تا.......از(ال س  

 نام رشته کاری و محل کار
 .)... کارخانه، کارگاه، مغازه، موسسه،شرکت(

...شاغل بعنوان  

 دانشها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

                           

)تا.......از(سال   

 نام رشته کاری و محل کار
 ...).. کارخانه، کارگاه، مغازه، موسسه،شرکت(

...شاغل بعنوان  

 دانشها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

                           

)تا.......از(سال   

 نام رشته کاری و محل کار
 ..)... کارخانه، کارگاه، مغازه، موسسه،شرکت(

...شاغل بعنوان  

انشها و توانائی هاد  

 مدارک و گواهينامه های کاری

 استناد
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)دنباله (فهرست تجارب کاری من  
 
  
 

 
 

 
 

)تا.......از(سال   

 نام رشته کاری و محل کار
 ..).. کارخانه،کارگاه،  مغازه، موسسه،شرکت(

....شاغل بعنوان  

 دانشها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

                     

)تا.......از(سال   

 نام شاخه و محل کار
 ..).. کارخانه، کارگاه، مغازه، موسسه،شرکت(

....شاغل بعنوان  

 دانشها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

                     

)تا.......از(سال   

 نام شاخه و محل کار
 ..)..انه کارخ، کارگاه، مغازه، موسسه،شرکت(

....شاغل بعنوان  

 دانشها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

 استناد
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 فهرست فعاليت های ديگر من
)خانه داری، کارهای افتخاری، گرايشات و غيره(  

 
 
 

 
 

 
 

)تا.......از(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

های کاریمدارک و گواهينامه   

         

)تا.......از(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

  

)تا.......از(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

 استناد
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)الهدنب (فهرست فعاليت های ديگر من  

)خانه داری، کارهای افتخاری، گرايشات و غيره(  
 
 

 

 

 

 

)تا.......از(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

         

)تا.......از(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

  

)تا.......زا(سال   

فعاليتنوع   

 دانش ها و توانائی ها

 مدارک و گواهينامه های کاری

 استناد
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 شايستگی های زبانی من
 
:در زبان           گواهی شده  

 
 
:در زبان           گواهی شده  

 
 
:در زبان           گواهی شده  

  شنيدن–فهميدن 

خواندن –فهميدن   

)ديالوگ(مکالمه   

)مونولوگ(تک سخنگوئی   

 نوشتن

                               

  شنيدن–فهميدن 

خواندن –فهميدن   

)ديالوگ(مکالمه   

)مونولوگ(تک سخنگوئی   

 نوشتن

                   

  شنيدن–فهميدن 

خواندن –فهميدن   

)ديالوگ(مکالمه   

)مونولوگ(تک سخنگوئی   

 نوشتن

 

  استناد استناد



 
 

 

؟ هستمدر چه وضعيتی در حال حاضر 

35 

 شايستگی های زبانی من در حوزه شغلی
 
 

...من می توانم        بآسانی  با کمک گيری   

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استناد
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 نظريات  -  بازار کار
 

  
در بخش دوم اين پوشه، به شما رهنمود داده می شود تا در بازار کار جهت يابی کرده و تعمق کنيد که کدام 

  .يک از توانائی ها و دانش های خود را در اين مورد می توانيد يا می خواهيد بکار گيريد
  

 سازمانهائی در اطراف شما سودمند هستند و در اين قسمت برايتان روشن خواهد شد که چه اشخاصی و چه
 از

در پايان اين بخش، يک تصوير کلی . چه منابع اطلاعاتی می توانيد برای جهت يابی شغلی خود استفاده کنيد
  .از محل کار احتمالی خود بدست خواهيد آورد و اولين هدف مشخص شغلی خود را خواهيد يافت

  
مورد نظريات شخصی خود نسبت به زندگی شغلی و هر آنچه که به آن قبل از آن اما بسيار مهم است که در 

به نظر ما، آگاهی به قوائد معمول دنيای کار و تفکر در مورد انتظاراتی که از نقش . مربوط است، تعمق کنيد
خود داريد، همانقدر پيش شرط های تعيين کننده جهت ورود موفقيت آميز شما به زندگی کاری هستند که 

  .ی ها و دانشهای کاری شماتوانمند
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمه 
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 نکاتی در مورد موضوع کار
 
 
 
اينکه نظر کلی ما نسبت به کار چيست و کار چه اهميتی برايمان دارد بر عملکرد کاری ما، تصميم گيری 

 .هايمان و احساس خوشنودی ما تاثير دارد

نه می انديشم؟من در مورد کار، بهره وری، موفقيت و رضايت، چگو � 

می شناسم؟" کار"کدام ضرب المثل هائی را در رابطه با  � 

 � تحسين می کنم؟،چه کسانی را برای فعاليتهائی که می کنند

روزی به نوه هايم چه خواهم گفت که در زندگی کاری چه چيزی مهم است؟ � 

 می کنم، تفاوت هائی را تشخيص آيا می توانم بين تصورات خود و آنچه را که من از واقعيات برداشت
 دهم؟

� 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

تايرنظ  
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1 ايستادگی در روند کار   
 
 
 
 زندگی کاری بوسيله قوائد تعيين می شود و شناخت اين قوائد پيش شرطی است جهت ورود يا ورود دوباره

. من به دنيای کار

چه بايستی بکنم تا در زندگی شغلی خود موفق نباشم؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

تانظري  
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2 ايستادگی در روند کار   
 

 

،عملکردها، می رود" نقش"انتظاراتی که از اين . ايفا می کنيم" ینقش"هر کدام از ما در زندگی کاری خود 
  . تصميمات و خوشنودی مرا تعيين می کند

دارم؟ چرا؟" خوب"رئيس چه انتظاری از يک  � 

دارم؟ چرا؟" خوب"چه انتظاری از يک همکار  � 

دارم؟ چرا؟" خوب"مرئوسچه انتظاری از يک  � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

چه چيزی را بهيچوجه نمی توانم بپذيرم؟ چرا؟ � 

چه تفاوتهائی بين انتظارات من و ديگران وجود دارد؟ � 

ستم؟و من چگونه ه � 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

               

               

تانظري  
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 نقش جنسيت در کار
 
 
 

:من تعمق می کنم. اشتغال زنان و در نتيجه، تغيير نقش زنان و مردان، امری عادی است
آيا اين دو بنظر من همگون يا ناهمگون هستند؟: زنان و اشتغال  

؟چه شغل هائی تيپيک زنانه هستند و چه شغل هائی تيپيک مردانه
 
� 

زنان در چه مواقعی و در چه شغل های ديگری کار می کنند؟ مردان در چه مواقعی و در چه شغل های
ديگری کار می کنند؟

� 

دوست دارم در آينده چگونه باشد؟  در مورد من چگونه است؟ � 

اين امر چه تاثير و اهميتی در خانواده دارد؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

تانظري  
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 شبکه های اجتماعی
 
 
 

منظور از شبکه های اجتماعی، افرادی هستند که آنها را می شناسم، با آنها ارتباط دارم و اگر به پشتيبانی 
   :من تصويری از شبکه های اجتماعی خود را می سازم. احتياج داشته باشم، می توانند به من کمک کنند

 چه کسی برايم مهم است؟ با چه کسی ارتباط دارم؟؟روابط اجتماعی من چگونه هستند
 
� 

 � آلمانی صحبت کنم و آنرا ياد بگيرم؟ زبانبا چه کسی از افرادی که ارتباط دارم، می توانم به

چه کسی از اين افراد در ارتباط با کار من است؟ � 

چه کسی می تواند به من کمک کند، کار پيدا کنم؟ � 

چه کسی می تواند به من کمک کند اگر کاری پيدا کرده باشم؟ � 

چگونه می توانم شبکه های اجتماعی خود را گسترش دهم؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

               

 بازار کار
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 کسب اطلاعات
 
 
 

   : لازم را کسب کنماگر بخواهم در بازار کار جهت يابی کنم، بايد اول فکر کنم که چگونه بايد اطلاعات 
چگونه اطلاعات اساسی راجع به بازار کار، شغل ها و آموزشها را بدست می آورم؟

 
� 

چه اشتراتژی هائی مناسب هستند؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 بازار کار
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1جهت يابی در بازار کار   
 
 
 

 جواب اين سئوالات را به يکباره .زار کار از خود می کنم را برای جهت يابی در با زيرسئوالات اساسی
يکسان نخواهند  اين سئوالات برايم اهميت همه.  در مراحل متعدد و بلکه به تدريج،نخواهم توانست بدهم

.داشت  
آيا تحصيلات و آموخته های من در اتريش به رسميت شناخته می شوند؟

 
� 

ه خود کار کنم؟آيا اصلا می توانم و می خواهم در رشت � 

چه شغل های مشابه ديگری وجود دارند؟ � 

چه شغل هائی که برايم جالب هستند، می شناسم؟ � 

چگونه می توان شغل مرا يا شغلی را که به آن مايلم، در اتريش آموخت؟  � 

چه پيش شرايطی برای آن لازم است؟ � 

شانس من در اتريش چقدر است که در اين شغل کار کنم؟ � 

چه شغل هائی در حال حاضر مورد احتياج هستند؟ � 

.تصاويری از سه شغلی که برايم جالب هستند، برای خود می سازم � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 بازار کار
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2جهت يابی در بازار کار   
 
 
 

 .مشخصات شايستگی های خود را با شغل های مورد علاقه خود مقايسه می کنم

  ن قادر و مستعد اين شغل ها هستم؟آيا م
 
� 

 � ؟ در اين شغل ها از افراد می رودچه انتظاراتی

 �  برآورده کنم و کدامين را هنوز نمی توانم؟ک از اين انتظارات را می توانمکدام يمن 

 � برای چه شغل هائی مناسب هستم؟چگونه می توانم پی ببرم که

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 بازار کار
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 محل کار ايده آل من
 
 
 

ضمنا . من از محل کار ايده آل خود تصويری می سازم و باين ترتيب هدف شغلی خود را مشخص تر می کنم
  .بررسی می کنم که آيا اين شغل برای من مناسب است يا نه

تحت چه شرايط کاری می خواهم در آينده کار کنم؟
 
� 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
:نسبت به اهميت اين موضوعات، فهرستی تهيه می کنم

کدام يک از شرايط کاری برای من مهمتر و بخصوص مهم هستند و کدام يک کمتر اهميت دارند؟ � 

و چرا؟ � 

 
 
 
 
 

               

:اين محل کار چگونه است. محل کار ايده آل خود را تصور می کنم

ت کار، جای کار، وسعت و نوع محل کارازمان و ساع  
� 

 �  تنوع و يکنواختی، مسئوليت ، رها و اشترس کاریافش
،جو کاری، همکاران    دستمزد  /کمک هزينه های اجتماعی، حقوق � 

؟........ وجود دارد بر زباناين شغل ازنظرتسلط  شاغل دراز افراد  ی کهانتظارات � 

               

               

 بازار کار
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 اهداف شغلی من
 
 
 

اکنون ديد کلی نسبت به بازار کار بدست آورده ام و تصورات شغلی خود را با توانائی های خود مقايسه 
:کرده ام  

با توجه به وضعيت موجود، چه اهدافی را برگزيده ام؟
 
� 

به چه هدفی می خواهم دست يابم؟ � 

لترناتيو هائی دارم؟اگر نتوانم به اين هدف مشخص برسم، چه آ � 

 

               



 

 چگونه به وضعیت دلخواهم می رسم؟

 راه رسیدن به یک شغل
 

 استراتژی های آموزشی
 

 هدف رودررو
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   راه رسيدن به يک شغل  -  استراتژی های آموزشی  - هدف رودررو
 

  
اکنون در کار با اين پوشه بخوبی تعمق کرده ايد که چه توانائی ها و مهارت هائی شما را ممتاز می کند، 
ه قدرت های شما در چه نهفته است، ديدی کلی وکافی از بازار کار بدست آورده ايد ومی دانيد که در چه زمين

حال بايستی ادامه راه خود را دقيق تر برنامه ريزی کرده و از . ای می خواهيد نيروی خود را بکار گيريد
  . يا نهخود بپرسيد که آيا هدفهای خود را واقعا بدرستی انتخاب کرده ايد

 
ق  را بصورت دقي توانيد بار ديگر جزئيات اين موضوعدر اين بخش که قسمت آخر اين پوشه است، شما می

بازبينی کنيد که آيا توانائی های شما متناسب با تقاضا ها و شرايط شغل مورد نظر شما هستند يا نه و در چه 
  .زمينه وچگونه می توانيد مهارت ها و دانسته های احتمالا کم وناقص خود را تکميل کنيد

 
 لازم خواهد بود و برای خود روشن می کنيد که چه مقدار و چه نوع دانش زبانی در شغل مورد نظرتان

 و ادامه آن جهت  هم در اين مورد و هم برای تحصيل.چگونه و کجا می توانيد آنرا احتمالا بدست آوريد
پيشرفت شغلی خودتان، دانستن استراتژی ها و تکنيک های آموزشی بسيار مهم هستند، زيرا آگاهی به آنها در 

  .ادامه راهتان بسيار سودمند خواهند بود
 

 به استراتژی هائی پی خواهيد برد که در جريان جستجوی کار برايتان مفيد هستند و قدم های شما شدر اين بخ
بعدی خود را برنامه ريزی خواهيد کرد و نيز پی خواهيد برد که چه کسی يا کسانی در اين راه می توانند به 

 ! تبريک.  بپايان برده ايدوشه راباين ترتيب فعلا شما کار با اين پ. شما کمک کرده و از شما پشتيبانی کنند
  .برايتان در راه ورود به بازار کار آرزوی موفقيت و کاميابی داريم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمه 
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1راه من جهت دستيابی به شغل مورد نظرم   
 
 
 

 وجود دارند؟، در رابطه با توانائی ها و تخصص ها در شغل مورد نظرم،از من انتظاراتیچه 
 توانائی ها وتخصص ها را من دارم؟ چگونه می توانم اثبات کنم؟کدام يک از اين

 
� 

چه توانائی ها و تخصص ها را هنوز بايد بياموزم؟ � 

کجا می توانم اين کار را انجام دهم؟ چه مدت طول می کشد؟ خرج آن چقدر است؟ کی می توانم شروع 
  نی وجود دارد که بايستی رعايت کنم؟کنم؟ درخواست خود را به کجا بايد بدهم؟ آيا مهلت های معي

 
� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 �  چه کارهائی را در شغل مورد نظرم بايد بزبان آلمانی انجام دهم؟ 

آيا توانائی آنرا دارم؟  � 
 �  آنچه را در زبان آلمانی لازم دارم، کسب کنم؟ کجا و چگونه می توانم

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

               

               

دن به يک شغلراه رسي  
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2 راه من بسوی شغل مورد نظرم  
 
 
 

مثلا فرزندان کوچک، نگرانی (آيا موانع ديگری وجود دارند که ورود مرا به بازار کار مشگل می کنند؟ 
  ....)از يافتن خانه مسکونی، مسائل سلامتی، مشگلات مالی

 
� 

 �  ؟ند چه کسانی و يا چه سازمانهائی می توانند در اين موارد بمن کمک کن

نيست خودم انجام دهم، يا می توانم طور ديگری انجام دهم، يا به کس  آيا کارهائی هستند که اصلا لازم
  ديگری محول کنم؟ کدام کارها؟

� 

آيا کسانی هستند که از آنها بتوانم کمک بخواهم؟ از چه کس يا چه کسانی؟ � 
چگونه از آنها کمک خواهم خواست؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
: اگر همه چيز منظم شده و اکنون می خواهم وارد بازار کار شوم، از خود می پرسم

تا بحال چگونه کار پيدا کرده ام؟ � 
چه اطلاعاتی لازم بود در اين مورد می داشتم؟ � 

چه کسی يا کسانی را بايد می شناختم؟ با چه کسی لازم بود صحيت می کردم؟ � 

م هائی را بايد بر می داشتم؟چه قد � 

.اگر تا بحال کار نکرده ام، در پاسخ به اين سئوالات، به کسی که از نزديک می شناسم، فکر می کنم � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

               

 راه رسيدن به يک شغل
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1تکنيک ها وا ستراتژی های يادگيری   
 

 

کدام فعاليت های يادگيری را می شناسم؟ � 

 � می پسندم؟ کدام را نمی پسندم؟ چرا؟کورسی را در کدام فعاليت های يادگير

 
 
 
 
 
 

 
.موقعيتی را بخاطر می آورم که در آن چيزی ياد گرفتم

آن موقعيت چگونه بود؟ � 

چه کسی در آن سهيم بود؟ � 

من خود چه کردم؟ � 

 � آموزش شغلی ام استفاده کنم؟چگونه می توانم از اين تجربه جهت ياد گيری زبان آلمانی و

 
 
 
 
 
 

 
.نگاه می کنم...) کتاب، پلی کپی(به وسايل يادگيری ام 

آيا نظمی وجود دارد؟ چه نظمی؟ � 

.آنها را با مال همکلاسی هايم مقايسه می کنم � 

آيا مايلم چيزی را در وسايل يادگيری ام تغيير دهم؟ � 

 
 
 
 
 

               

               

               

استراتژی های آموزشی
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2تکنيک ها وا ستراتژی های يادگيری   
 
 
 

ی را برای مطالعه انتخاب می کنم؟ اين محل چگونه بايد باشد؟چه محل  
� 

از چه چيزهائی در طول درس خواندن صرفنظر می کنم؟  � 
چه مدت می توانم تمرکز خود را حفظ کنم؟ در زمان تنفس چه می کنم؟  

� 

برای من چه موقعی است؟ چگونه آنچه را که بايد بياموزم تقسيم بندی می کنم؟بهترين زمان مطالعه   
� 

 
 
 
 
 

 

آيا می دانم هدف من از يادگيری چيست؟
 
� 

")تعيين اهداف"نيز رجوع کنيد به مبحث (آيا اهداف من از آموختن، واقعی هستند؟ � 

پيشرفت های آموزشی خود را چگونه خود سنجی خواهم کرد؟ � 

؟..... آيا بيش از حد خسته نيستم؟، آيا فکرم به موضوعات ديگر مشغول نيست–آيا آماده هستم؟  � 

 
 
 

 
 

 
آيا معتقدم که می توان از کار گروهی بهره برد؟ � 

ضررهائی؟کار گروهی چه فايده هائی دارد؟ چه  � 

آيا با کمال ميل به همکلاسی هايم پيشنهاد کمک می کنم؟ � 

آيا می توانم کمک ديگران را بپذيرم؟  � 
 
 
 
 
 
 

               

               

               

استراتژی های آموزشی
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 استراتژی های يادگيری زبان
 
 
 

وقتی زبان جديدی می آموزم، چه فعاليت هائی برايم سودمند هستند؟
 
� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

               

استراتژی های آموزشی



 
 

 

چگونه به وضعيت دلخواهم می رسم؟ 

55 

 چگونگی برخورد من با موضوع وقت
 
 
 

برای تطابق با تغيراتی که در انتظارم هستند، لازم است کنترل چگونگی برخورد خود با مسئله وقت را بدست 
   :باين منظور تعمق می کنم. آورم

برنامه روزانه من چگونه است؟ 
 
� 

 � راضی هستم؟، خودآيا با برنامه صرف وقت

چه مقدار از وقتم را با چه کسی و به چه کاری صرف می کنم؟ � 

؟"می دزدد"چه کسی يا چه کاری وقت مرا  � 

دوست دارم با چه کسی يا با چه کاری وقت بيشتری صرف کنم؟ � 

ن تغييرات متاثر چه کسی يا کسانی از اي ؟چه تغييراتی با شروع به کار يا آموزش برايم پيش خواهد آمد
خواهند بود؟

 
� 

چگونه با اين موضوع برخورد خواهم کرد؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 هدف رودررو
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 تعيين اهداف
 
 
 

.وقتی اهداف خود رافورموله می کنم، بسيار مهم است که به واقعی بودن اين اهداف دقت نمايم
ن، به يک هدف خصوصی يا شغلی فکر می کنم، در يک جمله جهت تمري. اين کار هميشه آسان نيست

:آنرا می نويسم و بدينگونه می سنجم

آيا اين هدف بقدر کافی واضح فورموله شده است؟
 
� 

آيا رسيدن به اين هدف اصلا ميسر است؟
 
� 

آيا اين هدف برايم جالب است؟
 
� 

آيا می توانم بسنجم، چه وقت به اين هدف می رسم؟ � 

آيا مهلت زمانی برای دستيابی به اين هدف وجود دارد؟ � 

چه تغييری در زندگيم رخ خواهد داد وقتی که به هدف خود دست يابم؟ � 

آيا با اين تغير موافقم و آنرا اصلا می خواهم؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 هدف رودررو
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 برنامه من
 
 
 

:يزی کرده، تعمق می کنم و فهرستی تهيه می کنماکنون برای خود برنامه ر

هدف من چيست؟
 
� 

چه قدم هائی را جهت رسيدن به هدف بايد بردارم؟
 
� 

چه مسائلی را هنوز بايد روشن کنم؟
 
� 

چه کسی می تواند بمن کمک کند؟
 
� 

چه کاری حاضرم در ازای اين هدف انجام دهم؟
 
� 

 پيش خواهد آمد؟چه تغييراتی در اين صورت 
 
� 

روی چه ترتيبی قدم های لازم را بر خواهم داشت؟
 
� 

تا چه وقت می خواهم  تک تک اين قدم ها را برداشته باشم؟
 
� 

چه خواهم کرد تا بتوانم زمان بندی خود را جهت رسيدن به هدفم حفظ کنم؟
 
� 

نه؟ به خود پاداش خواهم داد؟ چگو،پس از برداشتن کدام قدم ها
 
� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 هدف رودررو
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 خود سنجی برنامه ام
 
 
 

برای سنجش واقعی بودن برنامه ام و اينکه چيزی را فراموش نکرده باشم، آنرا برای شخص ديگری، تا 
:سپس ما با هم تعمق می کنيم. حد ممکن با جزئيات دقيق، تعريف می کنم  

ستند؟آيا همه قدم ها روشن ه
 
� 

آيا همه قدم ها مستقيما به هدف منتهی می شوند يا به بيراهه؟ � 

آيا چيزی را متوجه نبوده و از نظر انداخته ام؟ � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 هدف رودررو
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  برنامه من
 
 
 

               

 هدف

 چه کار بايد کنم؟

  کمک کند؟چه کسی می تواند  بمن 

 تا چه وقت می خواهم به هدف خود برسم؟

 تاريخ جديد

)OK( قبول است  

               
 

 هدف

 چه کار بايد کنم؟

 چه کسی می تواند  بمن  کمک کند؟

 تا چه وقت می خواهم به هدف خود برسم؟

 تاريخ جديد

)OK( قبول است  

               
 

 هدف

  کنم؟چه کار بايد

 چه کسی می تواند  بمن  کمک کند؟

 تا چه وقت می خواهم به هدف خود برسم؟

 تاريخ جديد

)OK( قبول است  

 هدف رودررو
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  )دنباله (برنامه من
 
 
 

               

 هدف

 چه کار بايد کنم؟

 چه کسی می تواند  بمن  کمک کند؟

 تا چه وقت می خواهم به هدف خود برسم؟

 تاريخ جديد

)OK( استقبول    

                

 هدف

 چه کار بايد کنم؟

 چه کسی می تواند  بمن  کمک کند؟

 تا چه وقت می خواهم به هدف خود برسم؟

 تاريخ جديد

)OK( قبول است   

                

 هدف

 چه کار بايد کنم؟

 چه کسی می تواند  بمن  کمک کند؟

خود برسم؟تا چه وقت می خواهم به هدف   

 تاريخ جديد

)OK( قبول است  

 هدف رودررو
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 برنامه کلی سال
 
 

 سال/ ماه    چه کار خواهم کرد

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

               

 هدف رودررو



 

 واژه نامه



 
 
واژه نامه فهرست مفاهيم تخصصی

 
 

 مفهوم و توضيح آن به زبان خودم توضيح به فارسی  مفهوم

 مدارک و نمونه پوشه ای که در آن شخص پوشه 
های کار خود را جمع آوری می کند تا 
شايستگی ها و تخصص هائی را که دارد، 

 .عرضه کند
 

  

دانسته ها، طرز تفکر و نظراتی ها و توانائی  شايستگی ها
هدف معينی دست که به کار می گيرم تا به  

اين شايستگی ها را در نتيجه تجارب . يابم
عملی و پروسه های هدفمند آموزشی بدست 

  .آورده ام

  

  تخصص ها
  

 در چهارچوب يک که هائی شايستگی  
 ش رسمی يا تجربه کاری بدست آوردهآموز

ام و بوسيله مدارک تائيد شده اند يا بصورت 
ديگری از طرف يک صاحب نظر بيرونی 

  .برسميت شناخته شده اند

  

  شايستگی های کليدی
  

شايستگی هائی که مخصوص تخصص 
شايستگی هائی که مربوط به رفتار با . نيستند

ديگران، طرز برخورد به وظايف و اشيا، 
برخورد به مسئله وقت و به شخص خودم، 

تگی ها بعنوان چون اين شايس. هستند
و پيش شرط تمام شايستگی های اساسی 
اند، شايستگی   های کاری شناخته شده رشته

.ناميده می شوند" کليدی"های 

  

  
  
  
  
  

 63 



 
 
واژه نامه فهرست مفاهيم تخصصی

  

 مفهوم و توضيح آن به زبان خودم  مفهوم توضيح به فارسی

  

  

  

  

  

  

  
  
  
 

 64 



 

 پرونده 





 

 تجارب
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 زيستن در فرهنگ های متعدد
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.بعنوان يک مهاجر، من زندگی در فرهنگ های متعدد را تجربه کرده ام

اين تجربه چه منافعی برايم دارد؟ � 
چه توانائی هائی را بدليل تجربه زندگی در فرهنگ های متعدد، بدست آورده ام؟ � 

يم سودمند باشند؟اين تجربه و توانائی ها در چه موقعيت هائی می توانند برا � 
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 برانگيختن انگيزه در خود
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.باين صورت نشان داده ام که می توانم در خود ايجاد انگيزه کنم  
 
 

برای اين کار می بايستی . در زندگيم مجبور بودم با اتکا به نيروی خود بر موانع و مشگلات فائق شوممن 
زم را جسته و علارقم دائما در خود برای اهدافم ايجاد شور و شوق و انگيزه کنم، بطور فعال اطلاعات لا

  .مشگلات، در رسيدن به اهدافم پايداری کنم
چه چيز در اين روند برايم آسان بود، چه چيزی مشگل؟ � 
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 سازماندهی مستقل
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.ی خود را جهت رسيدن به اهدافم سازماندهی کنمباين صورت نشان داده ام که می توانم وقت و نيرو  
 

  .ئی رسيده ام و باين منظور می بايستی وقت و نيروی خود را سازماندهی می کردممن در زندگيم به هدفها

کجا و کی چنين بود؟ � 

چگونه اين کار را کردم؟ � 

چه چيز در اين روند برايم آسان بود، چه چيزی مشگل؟ � 
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 آگاهی به مسئوليت های خود
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.باين صورت نشان داده ام که می توانم قبول مسئوليت کنم  
 
 

عادت دارم، وظايفم را معتمدانه انجام داده، بر قول وقرارهايم پايبند بوده و مسئوليت عواقب کردار خود را 
  .بعهده گيرم

 � اين وظايف در گذشته چه بودند و در حال حاضر کدام ها هستند؟ 

برايم در اين رابطه آسان است، چه جيزی مشگل؟چه جيزی  � 
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 توانائی تحمل فشار و غلبه بر استرس
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.باين صورت نشان داده ام که می توانم بر فشار و استرس فائق شوم  
 
 

ر بوده ام وظايفمهر از چندی، مواقعی پيش آمده که تحت فشار و تنش توانسته ام بطور فعال عمل کرده و قاد
 .را بپايان برم

در اين موارد حالم چطور بود؟ � 
چه کردم که موفق شدم؟ � 

چه تجربه ای از اين موارد را می توانم در وضعيت کنونی خود بکار گيرم؟ � 
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نائی برقراری ارتباط با ديگرانتوا  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.باين صورت نشان داده ام که قادر به معاشرت، تفاهم و ايجاد ارتباط با ديگران می باشم  
 
 

 .به مواقعی فکر می کنم که توانستم با گفتگو، مشگلاتی را حل کنم يا به ايده های مهم جديدی دست يابم

اينها چه مواردی بودند؟ � 
چه کسی يا کسانی در اين گفتگوها شرکت داشتند؟ � 

ندتر است؟آيا بيشتر شنونده بودم يا گوينده؟ کدام نقش برايم خوش آي � 
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 توانائی همکاری
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.ری کنمباين صورت نشان داده ام که می توانم با ديگران همکا  
 
 

وظيفه يا فعاليتی را بخاطر می آورم که مشترکا با افراد ديگر انجام داده ام و بخوبی از عهده آن برآمديم، 
  .م کار کرديمچون با ه

چرا بصورت گروهی کار کرديم؟ � 

چه کسی چه کاری را انجام داد؟ � 

چه نقشی را من بعهده گرفتم؟ � 

آيا خواستن کمک از ديگران يا پيشنهاد کمک به ديگران برايم آسان است؟ � 
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 توانائی حل اختلاف
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. باين صورت نشان داده ام که توانائی برخورد صحيح با اختلافات را دارم  
 

در مواردی که علايق من با  .بعنوان يک مهاجر، من زندگی در فرهنگ های متعدد را تجربه کرده ام
درخانواده، ميان دوستان،  ديگران متفاوت بود و يا به سوء تفاهماتی ويا مشاجره ای مابين ديگران، مثلا

 همکاران يا روئسا پی بردم، 
 � چگونه بود؟اين موارد در برخورد من

آيا کوشش کردم راه حلی پيدا کنم؟ چقدر طول کشيد؟ � 
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 توانائی جهت گيری برای يافتن راه حل
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. باين صورت نشان داده ام که می توانم برای حل مشگلات جهت يابی کنم  
 

 متمرکز خود مشگل می شود يا به راه حل آن؟ بيشتر توجهمآياوقتی به مشگلی برخورد می کنم،

.نمونه ای را بخاطر می آورم که راه حل خوبی برای حل آن مشگل يافتم � 
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 انعطاف
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. انعطاف پذير باشمباين صورت نشان داده ام که می توانم   
 

. ام که قادرم از نقشه هايم صرفنظر کرده و نقشه های جديدی را دنبال کنممن در زندگيم نشان داده 

در اين موارد حالم چطور بود؟ � 

ود؟رباين تغييمتاثر از  چه کس ديگری غير از خودم، � 

چه تاثير مثبتی اين تغيير داشت؟ � 
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 توانائی سازماندهی
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. باين صورت نشان داده ام که می توانم قادر به سازماندهی باشم  
 
 

در زندگيم چندين بار برنامه ريزی دراز مدت کرده، پيش داده های متفاوتی را با هم منطبق کرده و 
.کارهائی را پايه ريزی و راه اندازی کرده ام

اين موارد کی و کجا بودند؟ � 
چگونه آنها را انجام دادم؟ � 

، چه چيزی مشگل؟چه چيزی برايم آسان بود � 
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 زبان آموزی
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

برای يادگيری يک زبان جديد خوب است که  بر استراتژی های موفقيت آميزی که تا بحال بکار برده ايم، 
 :من تعمق می کنم. و نيز بر چگونگی رابطه خود با زبان جديد آگاه باشيم

چگونه زبان مادريم را آموختم؟ � 

چگونه زبان های ديگر را آموختم؟ � 

که صحبت می کنم، دارم؟چه احساساتی نسبت به زبانهائی  � 

چه احساسی نسبت به زبان آلمانی دارم؟ آيا از آن خوشم می آيد؟ � 

چه چيزی می تواند جهت آموختن زبان آلمانی برايم سودمند باشد؟ � 
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 عملکردهای زبانی در شغل
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

از خود می پرسم که  را مرور می کنم و2 و 1بار ديگر فهرست سنجش عملکردهای زبانی در حوزه شغلی 
؛ آيا اين کارها را در زبان کشور محل سکونت  يا نهها را تابحال در زبان مادری کرده ام عملکردآيا اين 

  . استخود نيز انجام داده ام و اگر کرده ام، کی بوده

؟ بوددر چه موقعيتی � 

چه چيز برايم آسان بود؟ چه جيز مشگل؟ چرا؟ � 

ا در آينده مجبور به انجام اين عملکردها خواهم بود؟آي � 

چگونه آنها را در آينده انجام خواهم داد؟ � 
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 مقاطع تعيين کننده زندگيم
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. سال گذشته زندگيم فکر می کنم، به وقايعی که برايم تعيين کننده بودند20 تا 10به 

ها برای من بود؟ چرا؟کدامشان مهمترين آن � 

حال من در آن زمان چطور بود؟ � 

ديگران مرا در آن زمان چگونه می ديدند؟ � 
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 تخيلات
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 زندگی من ده سال بعد به چه صورت است؟،فکر می کنم. سال گذشته است10مجسم می کنم، 

ا چه کسی زندگی می کنم؟ب کجا زندگی می کنم؟ در چه محيطی؟ � 

روابط من با خانواده ام و با دوستانم چگونه است؟ � 

کار من چه اهميتی برايم دارد؟ چه مقدار از زندگيم را کار در بر می گيرد؟ � 

خارج از کار چه می کنم؟ � 

چقدر پول دارم؟ � 

وضعيت جسمانی من چگونه است؟ � 
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ييراتتغ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

برای اينکه بتوانم با تغيراتی که در پيش دارم، بطور فعال برخورد کنم، از خود می پرسم که تغيرات 
بنا براين مهمترين . اصولا چه معنائی برايم دارند و من چه نقشی تا بحال در تغيرات زندگيم بازی کرده ام

  :تغيرات زندگيم را بررسی می کنم

ند؟اين تغيرات چگونه پيش آمد � 

آيا دلايل آنها درونی يا بيرونی بودند؟ � 
چه اهميتی اين تغيرات در زندگی من داشتند؟ � 

نزديکانم چگونه آنها را تجربه کردند؟  آنها را تجربه کردم؟ منچگونه � 
افراد نزديک من در اين مورد چگونه فکر می کنند؟ � 

چه کسانی در اين تغييرات مهم بودند؟ چرا؟ � 
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 خوشنودی و سلامتی
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:تعمق می کنم. سلامت جسمانی و خوشنودی روحی، شروط اساسی عملکرد شغلی من هستند

وضعيت سلامتی من در حال حاضر چگونه است؟ � 

چه کاری برای سلامتی خود می کنم؟ چه کاری برای بدن خود می کنم؟ � 

ی دارم؟آيا پيشنهاداتی برای امر سلامت � 

به چه چيز احتياج دارم تا خود را خوشنود حس کنم؟ � 
 



 
 

 

SQuP تجارب 

               

 ريشه های زندگانی کاری من
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

جهت کشف توانائی های ديگرخود، تعمق در آرزوهای زمان کودکی، گر چه نتوانسته باشم به آنها جامه 
  .عمل بپوشانم، می توانند سودمند باشد

کودکی دوست داشتم چه کاره می شدم؟در  � 

سرمشق های من در کودکی چه کسانی بودند؟ � 

می خواستند که من در بزرگی چه )  افراد ديگر فاميلم، مادرم، پدر بزرگم، مادر بزرگم،پدر(اطرافيانم 
 کاره شوم؟

 
� 

کدام شغل را بالاخره برگزيدم و آموختم؟ اين انتخاب چگونه پيش آمد؟ � 
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 موفقيت ها
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

موفقيت هائی را که تابحال در زندگی داشتم، پيش خود آگاهانه مرور می کنم، تا برای راه آينده ام از آنها 
  :چنين تعمق می کنم. کسب نيرو کنم

تا بحال به چه موفقيت هائی در زندگيم دست يافته ام؟  � 
ونه و در چه می توانم تشخيص دهم؟تاثير اين موفقيت ها را چگ � 

در چه موارد ديگری می خواهم موفق شوم؟ � 
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 توانائی وفق خود با شرايط
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

من در زندگی مکررا نشان .  کمک بسيار با ارزشی در عملکرد شغلی است،توانائی تطبيق خود با شرايط،
  . که می توانم خود را با شرايط موجود وفق دهم، گر چه هميشه هم آسان نبودداده ام

کجا و چگونه خود را وفق دادم؟ � 

چه دستاوردی از آن داشتم؟ � 

در چه موردی و با چه چيزی نمی خواهم خود را وفق دهم؟ � 
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