
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  

  بسمه تعالي
  آموزشمعاونت 

  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  
  

  شايستگيآموزش استاندارد 
  
  

  شايستگيآموزش عنوان 
 Portalكاربر 

  

  گروه شغلي
 فناوري اطلاعات
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   ر طرح و برنامه هاي درسيدفت :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

  2513-53-063-1:  شايستگي آموزش كد ملي شناسايي 
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  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
  

 :فناوري اطلاعاتتخصصي برنامه ريزي درسي رشته گروهاعضاء 
  اركتهاي مردمي مدير كل موسسات كارآموز آزاد و مش حميد رضا ثابت نژاد -
  علي موسوي دفتر طرح و برنامه ريزي درسي  -
  رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه ريزي درسي -

 شهرام شكوفيان: مسئول گروه برنامه برنامه ريزي درسي فناوري اطلاعات

   :شايستگي آموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  نامه هاي درسي دفتر طرح و بر-
  كانون انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي آزاد -
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان اصفهان  -
  دفترامورموسسات كارآموزي آزادو مشاركتهاي مردمي-
 دفترامورآموزش در صنايع-

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
 محتواي علمي -

  تجهيزات-
  تغييرات تكنولوژي  -
  رنياز بازار كا-
 تقاضاي متوليان اجرا و سياستگذاري  -



 

 
 
 
 

    شايستگي    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 
آخرين مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي تحصيلي
  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

فناوري دكتري جواد رستمي نوشهر 1
  اطلاعات

مدرس دانشگاه و 
  مدير آموزشگاه

 56355294:تلفن ثابت  سال 20
  09123251015: تلفن همراه 

فناوريفوق ليسانس شهرام شكوفيان 2
 اطلاعات

  66569900 – 9 :تلفن ثابت  سال17  كارشناس
آموزش فني و حرفه اي  سازمان:  آدرس 
 دفترطرح و برنامه هاي درسي -كشور

كارشناس مسئول نرم افزارفوق ديپلمجويا رشيدي 3
 آموزشگاه آزاد

  66569900 – 9 :تلفن ثابت سال 15
سازمان آموزش فني و حرفه اي :  آدرس 
دفترامورموسسات كارآموزي آزادو -كشور

 مشاركتهاي مردمي

-برقشناسيكارمعصومه پاپي نژاد 4
 الكترونيك

  66426691:تلفن ثابت  3 كارشناس آموزش
سازمان آموزش فني و حرفه اي :  آدرس 
 دفترامورآموزش در صنايع-كشور

مدير و مربي نرم افزارليسانس سودابه محمودي 5
  آموزشگاه 

 : تلفن ثابت  سال 10
  09133033963: تلفن همراه 

  ittvto.ir998367@: ايميل 
روبروي تا مين  -يصرخ ول:آدرس 

  اجتماعي آموزشگاه مستوره
مدير و مربي نرم افزارليسانس مريم اميدوار 6

  آموزشگاه 
 : تلفن ثابت  سال  7

  09133019706: تلفن همراه 
 ittvto.ir@11788: ايميل 

بعد از بانك ملت -خ كاشاني:آدرس 
آموزشگاه  - نرسيده به ميدان جمهوري

  يكتاپرداز
  66569900 – 9 :تلفن ثابت سال 22  كارشناس ادبيات ليسانس زيبا ياوري  7

سازمان آموزش فني و حرفه اي :  آدرس 
 دفترطرح و برنامه هاي درسي -كشور

برنامه فوق ليسانس زهرا زماني زنوز 8
ريزي 
 آموزشي

  66569900 – 9 :تلفن ثابت سال  11  كارشناس
سازمان آموزش فني و حرفه اي :  آدرس 
 طرح و برنامه هاي درسي دفتر-كشور

 : تلفن ثابت       مريم پركني  9
  : تلفن همراه 

 : ايميل 
  :آدرس 

 : تلفن ثابت       سودابه محمودي فر 10
  : تلفن همراه 

 : ايميل 
  :آدرس 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي هاي موجود در استاندارد شغل ي يادگيري براي رسيدن به شايستگ نقشه

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . آموزش انتظار مي رود  حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     
آمـوزش بـه صـورت    د در محـل  مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك
  : ارزشيابي 

اخـلاق   كتبـي عملـي و  ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
( كـه مـي توانـد شـامل علـوم پايـه       . از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي  حداقل مجموعه اي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك رياضي 
  : مهارت 

  .  به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود معمولاً. حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و
  : ايمني 

  .ود مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي ش
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

      
 
 
 

  :  1شايستگياستاندارد آموزش نام 

 Portalكاربر 

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

اسكن و ويرايش تصاوير ، قادر به portalكاربر . در حوزه شايستگي هاي فناوري اطلاعات مي باشد portalكاربر 
ثبت نام آزمون ،تعريف دوره ها و ثبت نام كارآموزان،Portalدرخواست صدور مجوز در ،فشرده سازي اسناد و ارسال آن

، مدير آموزشگاه هاي سيستم، اپراتوراين شايستگي با كاربران كامپيوتر. خواهد بود portalگيري از  گزارش،portalدر 
  .و اداره كل آموزان فني و حرفه اي مرتبط است

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
  سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  2درجه  ICDLرايانه كار  : هارت هاي پيش نياز م
:آموزش دوره طول

 ساعت32     :  طول دوره آموزش    
  ساعت  8     : ـ زمان آموزش نظري 
  ساعت 24    :  ـ زمان آموزش عملي 

  ساعت   -      :       كارورزيزمان ـ 
   ساعت    -    :         ـ زمان پروژه   

 )به درصد( زشيابي بودجه بندي ار

  %25: كتبي  -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 مربيان رايانه سازمان آموزشي فني و حرفه اي كشور
 
 
 
 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

 
 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

پرتال سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   مهارت آموزان را در خصوص مفاهيم و اصول كار با   portalكاربر دوره 
كشور در راستاي انجام امور رايج تربيت ميكند كـه ايـن آمـوزش ميتوانـد در ارتقـائ سـواد ديجيتـالي و توسـعه جامعـه          

  .اطلاعاتي نقش موثري داشته باشد
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Computer Portal user 
  Portal Operator 

  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  2درجه  ICDLرايانه كار 
  1درجه  ICDLرايانه كار 

  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭
  

  ......................................طبق سند و مرجع        جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                جزو مشاغل نسبتاً سخت   : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع           جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 
 



 

 
 
 

 شايستگي                     آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

  اسكن و ويرايش تصاوير ، فشرده سازي اسناد و ارسال آن1
 Portalدرخواست صدور مجوز در 2

  تعريف دوره ها و ثبت نام كارآموزان  3
  Portalثبت نام آزمون در   4
  Portalگيري از  گزارش  5
6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

 
 
 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  اسكن و ويرايش تصاوير ، فشرده سازي اسناد و ارسال آن
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 8 11 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  صرفي و منابع آموزشيم

 رايانه بروز       :دانش 

  بروزسيستم عامل 
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   هاي آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   مربوطههاي نرم افزار  
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار

     3  انواع اسكنرها -

       انواع نرم افزارهاي گرافيكي  -

       انواع فرمت هاي تصاوير -

       )ومشابه آن Zip,Winrar(روش هاي فشرده سازي-

       :مهارت 

   8   و چاپگرها  راه اندازي اسكنر ها-

      اسكن كردن تصاوير -

       تغيير اندازه تصاوير -

       تنظيم كيفيت تصوير و ذخيره آنها  -

       ويرايش تصاوير -

       چاپ تصاوير-

       انواع رنگ-

       فشرده سازي اسناد و ارسال اسناد-

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي-
  سب در رابطه با كارانجام كردار و ديدگاه منا-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي،دقت، سرعت، درستي انجام كار-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن-
  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  زش ي تحليل آمو برگه -

  : عنوان 
 Portalدر  درخواست صدور مجوز

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5  7  
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
 رايانه بروز 2  :دانش

  سيستم عامل بروز
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد
  ديتا پروژكتور

  اغذك
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار هاي
  مربوطه
DVD  نرم افزار هاي مربوطه  
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار

     مل هاي اجرايي دستورالع-

      Portalمفهوم و كاربرد -

     مفهوم نام كاربري و رمز عبور و سطح دسترسي-

     Portalمراحل تاييد اطلاعات در -

       پرتال و كاربرد آن -

     portalمراحل تاييد اطلاعات در -

  5  :مهارت

       portalورود به -

       تكميل فرم درخواست-

      مستندات فشرده شده ارسال-

      تقاضاي بازديد محل و تجهيزات-

       اعلام نام آموزشگاه-

      )تعريف كاربران مجاز(معرفي مدير و مربي وايجاد دسترسي-

      تكميل اطلاعات كاربران ، ويرايش و تاييد آنها-

       اعلام برنامه كاري-

      پرداخت الكترونيكي هزينه هاي صدور مجوز-

      كار با پست الكترونيكي -

  :نگرش
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي-
  انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
 رعايت استانداردهاي حرفه اي،دقت، سرعت، درستي انجام كار-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 :توجهات زيست محيطي 
 زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن دفع صحيح-



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  تعريف دوره ها و ثبت نام كارآموزان 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  ي و منابع آموزشيمصرف

 رايانه بروز 1  :دانش 

  سيستم عامل بروز
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار هاي
  مربوطه
DVD  نرم افزار هاي مربوطه  
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار

       Portalمفهوم دوره ها و زمانبندي در -

       مهارت هاي مجاز با توجه به پروانه -

       كارت اعتباري و كاربرد آن -

-       

  4  :مهارت 

       زمانبندي دوره ها -

       دوره ها ويرايش و حذف -

       افزايش رشته و حرفه -

       ارسال و ايميل به واحدهاي مربوطه جهت تاييد دوره ها -

       خريد كارت اعتباري براي ثبت نام -

       ثبت كارآموزان در دوره هاي مشخص شده -

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي-
  انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
  ايت استانداردهاي حرفه اي،دقت، سرعت، درستي انجام كاررع-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن-
  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  Portalآزمون در  ثبت نام
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه بروز     1  :دانش 

  سيستم عامل بروز
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار هاي
  مربوطه
DVD  نرم افزار هاي مربوطه  
DVD   ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار

       فرآيند ثبت نام آزمون -

       تاييد سازمان جهت آزمون  نحوه-

-       

-       

    4   :مهارت 

       Portalورود به بخش آزمون در -

       انتخاب دوره هاي تاييد شده از  طرف سازمان -

       خريد كارت اعتباري آزمون -

       ثبت نام كارآموزان در آزمون-

       دريافت كارت آزمون -

       زان براي آزمون دريافت فايل اطلاعات كارآمو-

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي-
  انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي،دقت، سرعت، درستي انجام كار-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي 
  ات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آندفع صحيح زباله و قطع-
  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان  

  Portalگيري از  گزارش
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3  4  

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه بروز     1  :دانش 

  سيستم عامل بروز
  وايت برد

 ماژيك  وايت برد

  ديتا پروژكتور
  كاغذ

  پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار هاي
  مربوطه
DVD  نرم افزار هاي مربوطه  
DVD   ديكشنري انگليسي به

  رسيفا
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

  اسكنر
  روپوش كار

       بررسي چاپگر-

       انواع گزارش ها -

       نحوه گزارش گيري -

    3   :مهارت 

گزارش مدير و موسس و ليست مربيان و ليسـت دوره هـاي   -
  تعريف شده

    

       گزارش كارآموزان ثبت نام شده-

       معرفي شده به آزمونگزارش كارآموزان -

       و گزارش نتيجه آزمون دريافت كارت آزمون-

       گزارشگيري ابلاغ ميران و مربيان -

      گزارش صدور پروانه تاسيس -

      Portalگزارشگيري انواع اطلاعات ديگر از -

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي-
  رانجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كا-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي،دقت، سرعت، درستي انجام كار-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي 
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن-



 

 
              

    برگه استاندارد تجهيزات -      
  توضيحات  تعداد   مشخصات فني و دقيق نام  رديف

 براي دو نفر 1 رايانه با تجهيزات كامل و بروز رايانه  1

  براي كارگاه  1 ويژه كارگاه  ديتا پروژكتور  2
  براي كارگاه  1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور  3
  براي دو نفر  1 دو نفره آموزشي  ميز رايانه  4
  نفربراي هر   1 آموزشي صندلي گردان  5
  براي كارگاه  1 سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري  6
  براي كارگاه  1 روميزي  اسكنر  7
  براي كارگاه  1 خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت  8
  براي كارگاه  1 معمولي  وايت برد  9

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  16تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
 
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  

  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام   رديف

  براي كارگاه  عدد5  معمولي  ماژيك وايت برد 1

  براي دونفر  برگ100  معمولي  كاغذ 2

3 DVD  براي دونفر  عدد4  معمولي  خام  

  براي دونفر  عدد2  معمولي  خودكار 4

  براي هرسيستم  عدد1 ينداراي اتصال زم كابل سيار پنج راهه 5

  يك نفر براي  عدد1 ويژه كارگاه روپوش كار يا لباس كارگاهي 6

        

  
  

  : توجه 
  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -

 



 

 
 
 
 
 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1  Cool disk  4دونفر يبرا 1 گيگابايت يابالاتر  
2  DVD  آموزشي نرم افزار

  مربوطه
  دونفر يبرا 1 بروز و جديد

3  DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  دونفر يبرا 1 بروز و جديد

4  DVD  دونفر يبرا 1 بروز و جديد سيستم عامل  
5  DVD  نرم افزارOffice  دونفر يبرا 1 بروز و جديد  
      

  
  

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  دو ابزار به ازاء هر  -

 
 


