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 ٢

  اخلاق حرفه اي و آيين كارورزي: عنوان دوره 
آشـنا شـده و     قـادر خواهنـد بـود بـا مفـاهيم و اصـول اخـلاق حرفـه اي                   با اجراي اين دوره كارآموزان       :هدف دوره   

  .راهكارهاي مناسبي براي رويارويي و حل معضلات اخلاقي در سازمان بيابند 
  

  : دوره آموزش طول
   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5       :زمان آموزش نظري  
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

    : دوره نظريي  محتو -الف 
  اصول ، مفاهيم  و كليات اصول اخلاقي در سازمان و محيط كار  يفتعر  -
    چگونگي ترويج رفتار اخلاقي در محيط كار و سازمان-  
   الگوهاي رفتار اخلاقي در محل كار-  
   مسائل جنسيتي  و اصول اخلاقي-  
  راهكارهايي به منظور بهبود شرايط اخلاقي در سازمان  -  
   پذيري سازماني و توسعه امور اخلاقيهامع ج-  
  ها در زمينه مباحث اخلاقي و حرفه اي سازمانها مسائل مربوط به مسئوليتهاي اجتماعي سازمان-  
   شناخت معضلات اخلاقي سازمانها و راهكارهاي رويارويي و حل مسائل اخلاقي-  
   تعهد كاري، فرهنگ و اخلاق حرفه اي-  
  خلاق حرفه اي از ديدگاه اسلام در محيط كاربررسي اصول و مباني ا -  
   تكريم ارباب رجوع و احترام به مشتريان ، اصول و كليات آن -  

  
  : دوره عملي  محتوي -ب 

  :   در اين بخش بايستي دو فعاليت اساسي صورت پذيرد-
   و مـدرس بـا ارائـه   كـرده  طبقـه بنـدي   يكـارآموزان را بـه گروههـاي خاص ـ   :   روش ايفاي نقش     -1  
  داده از عكـس العمـل افـراد بررسـي و بـا توجـه                واقعـي افـراد را در شـرايط واقعـي قـرار            چند مـورد   

  .به مطالب مطرح شده اصلاحات لازم صورت پذيرد
حرفـه اي    را در زمينـه اخـلاق   )case study(  مـوردي   مطالعـه 3قل  مدرس موظف است حدا-2  

  . شده پاسخگو باشندهخواهد با توجه به مطالب آموختتدوين و در اختيار كارآموزان قرار دهد و از آنها ب
    



 ٣

  كارآفريني و كاربرد آن در محيط كار: عنوان دوره 
   كارشناســان و متخصــصان ســازماني بــا مفــاهيم مقــدماتي كــارآفريني و مــديريتآشــنايي مــديران ، :هــدف دوره 

 گهـداري نيروهـاي خـلاق و كـارآفرين را در           لازم براي حفـظ و ن      به گونه اي كه بتوانند زيربناي      هبه سبك كارآفرينان  
  .سازمان داشته باشند 

  
  :طول دوره آموزش 

   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5       :زمان آموزش نظري  
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

  :محتوي دوره با توجه به ميزان ساعات عملي و نظري دوره آموزشي بدين شرح است 
  : دوره نظريمحتوي   -الف 

   الگوهاي كارآفريني فردي و بنگاههاي كارآفرين مفاهيم  و اريف،  تع-
  ويژگيهاي اساسي كارآفرينان ايراني و چگونگي پرورش و تقويت آن در افراد  -  
  يني در توسعه بازار و توسعه محصولاتبكارگيري اصول و الگوهاي كارآفر -  
  انواع كارآفريني و مدلهاي آن -  

 و  R&Dساختار سازماني ، فرهنگ ، استراتژي ، فرآيندهاي كـاري ،            ( عناصر و الزامات نظام كارآفريني       -  
( ...   

  نهادينه شدن فرهنگ كارآفرين -  
  برنامه ريزي و مديريت طرحهاي كارآفرينانه در سازمان -  
  ي در سازمانتوانايي كاركنان سازمان در شناسايي عوامل بازدارنده و پيش برنده كارآفرين -  

  
   :  دورهعملي  محتوي -ب 

در قالب يك موردي ملي براي      )  BP( قسمت بهتر است چگونگي نوشتن يك طرح كسب و كار             در اين     -
  .سه سازمان با خصوصيت صنعتي ، خدماتي ، و غيرانتفاعي ارائه گردد

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٤

  روشهاي مذاكره و ارتباط موثر: عنوان دوره 
   :هدف دوره 

ز اين دوره آشنايي با اصول و مفاهيم ارتباطات ، روشهاي موثر و كارآمد مـذاكره و حـل تعارضـات مختلـف در                        هدف ا 
  .سطوح فردي ، گروهي و سازماني است

  
  :طول دوره آموزش 

   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5       :زمان آموزش نظري  
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

   :مذكور با توجه به ميزان ساعات عملي و تئوري به شرح زير استه محتوي دور
  : دوره نظري  محتوي -الف 

   آشنايي با مفاهيم ، اصول و ابعاد ارتباطات  -
  شنود موثر و شيوه هاي برقراري ارتباطات موثر  -  
  ...)ارتباطات سازمان يافته ، خودگشودگي و( ارتباطات دو نفره يا بيشتر -  
   و تحليل مراوده اي و كاربرد آن در ارتباطات موثرتجزيه -  

تمل بـر تـصميم گيـري گروهـي ،          شكاربرد فرآيند ارتباطات در گروه م      ( يارتباطات در گروه هاي سازمان     -  
پيوستگي گروهي ، شكل گيري و توسعه گروه ، رهبري گروه ، استقرار دستور جلسات گروهـي ، مـشاركت                    

  ...)در گروه و
  اطي در گروه و سازمان و راههاي حل مشكلموانع ارتب -  
  ...) متداول تعارض، مديريت تعارض وسطوح تعارض، اشكال(تعارض در گروه و سازمان  -  

الگـوي شـش مرحلـه اي مـذاكره، راهبردهـاي مـذاكره ،              ( با ديگران   مذاكره و روشهاي اثر بخش ارتباط        -
  ...)مفروضات مذاكره ، مذاكره اصولي و

  ...)تعريف ، انواع ارتباط گريزي ، ارتباط گريزي شخصيتي ، موقعيتي ، وضعيتي و (  ارتباط گريزي-
   ريشه ها و علل ارتباط گريزي درافراد سازمان -
  نياي سازماني ارتباط گريزي و د-

  
  : دوره عملي  محتوي -ب 

ات مـوثر را مـورد       مطالعه موردي را در زمينه روشهاي مذاكره و ارتباط ـ         4در اين بخش مدرسين بايد حداقل         
  .كنند ين عملي استفادهمرتوصيه مي گردد مدرسين اين دوره از دو روش براي ت. استفاده قرار دهند

  روش ايفاي نقش -
  انجام مطالعات موردي در زمينه تعارض در سازمان و راههاي حل آن -



 ٥

  چگونه يك پروژه را برنامه ريزي و اجرا كنيم: عنوان دوره 
   :هدف دوره 

دوره آموزشي، ايجاد مهارت برنامه ريزي ، تخصيص بهينه منابع ، تعيين تـوالي فعاليتهـاي يـك    ز برگزاري اين   هدف ا 
  .پروژه و مديريت و كنترل پروژه مي باشد

  
  :طول دوره آموزش 

   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5       :زمان آموزش نظري  
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

  : شرح است  دينبپيشنهادي محتوي دوره  توجه به ميزان ساعات عملي و تئوري با
  : دوره نظري   محتوي-الف 

  تعريف پروژه و شناخت عوامل اصلي موفقيت در طول عمي يك پروژه  -
  تعيين اهداف در برنامه ريزي پروژه  -  
  ...)ي ، مالي ، تجهيزات ، انسان( شناسايي منابع مورد نياز در برنامه ريزي و اجراي پروژه  -  
  شناسايي و ارزيابي محدوديت ها در برنامه ريزي پروژه -  

  تهيه فهرست اقدامات و فعاليتها و دسته بندي آنها در برنامه ريزي پروژه -
  كسب مهارت در تخصيص منابع و اعتبار دهي به آنها در پروژه -  
  وژهكسب مهارت در بررسي نقش ها و تشكيل تيم اجراي پر -  

  كسب مهارت در رهبري و توسعه كار تيمي در اجراي پروژه -
  توانايي پيگيري پيشرفت پروژه و نظارت بر عملكرد آن -  
  توانايي اعمال مديريت تغييرات در پروژه -  

  
  : دوره عملي  محتوي -ب 

ــا Microsoft projectانتــصاب يــك عنــوان پــروژه و برنامــه ريــزي و اجــراي آن بــه كمــك نــرم افــزار      ي
  prime Riva  

    



 ٦

  خلاقيت و نوآوري در محيط كار: عنوان دوره 
   :هدف دوره 

برگزاري اين دوره آموزشي ، آشنايي با اصول و مفاهيم اساسي خلاقيت و نوآوري در محيط كار ، موانع عمده                    هدف از   
 بكارگيري آنها در محـيط      خلاقيت ، چگونگي غلبه بر آنها در محيط كار ، آشنايي با فنون و روشهاي عملي خلاقيت و                 

  .كار مي باشد
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

   :در اين بخش محتوي دوره با توجه به ميزان ساعات عملي و تئوري مورد توجه قرار مي گيرد
  : ورهد نظري  محتوي -الف 

   مباني خلاقيت و نوآوري در محيط كار  -
  وآوريمدلها و الگوهاي خلاقيت و ن  -  
  موانع عمده خلاقيت و نوآوري در محيط كار -  
  بررسي تفاوتهاي عمده خلاقيت فردي و گروهي -  

  نوآوري به عنوان فرآيند حل مسئله -  
   توليــدي و نــوآوري مــرتبطي ، اجرايــي ،كيبنيــادين ، تــدريجي ، تكنولــوژ( ابعــاد نــوآوري در ســازمانها  -

  )فرآيندبا 
  آشنايي با فنون و تكنيكهاي خلاقيت و نوآوري با صورت نظري -  

  
  : دوره عملي  محتوي -ب 

  در اين بخش بهتـر اسـت كـه كـارآموزان بـا روشـها ، فنـون و تكنيكهـاي خلاقيـت و نـوآوري بـه صـورت عملـي                                
  : مسئله سازماني پيشنهادي آنها را به كار گيرندآشنا شده و براي حل يك

  استفاده از روش طوفان مغزي براي حل يك مسئله پيشنهادي -
 استفاده ار روش گروه اسمي براي حل يك مسئله پيشنهاي -
 تكنيك دلفي -
 تكنيك نيلوفر آبي و روش مورخي -
 TRIZتكنيك حل خلاق مسئله  -
  ساير تكنيكهاي خلاقيت -

    



 ٧

  روشهاي شناسايي و حل مسئله در محيط كار: وره عنوان د
اثربخش و كارآمد مسائل و مشكلات سازمان را        با اجراي دوره فوق كارآموزان قادرخواهند بود به صورت           :هدف دوره   

  .ي آن را حل و فصل نماينددشناسايي و تجزيه و تحليل نموده و با رويكردهاي علمي و كاربر
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12      :ه آموزش طول دور  
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

   :با توجه به ميزان ساعات عملي و نظري دوره ، محتوي دوره به شرح زير خواهد بود
   :  دورهنظري  محتوي -الف 

  مفاهيم مرتبط با آنتعريف مشكل ، شناخت مسئله و  -
  اسي  حل مساله و مشكل شناخت روش شن-
  دسته بندي و طبقه بندي مسائل در محيط كار  -  
  تبيين الگوريتم حل مسئله -  
  توانايي تجزيه و تحليل و علت يابي مسئله -  
  ) TRIZ( آشنايي با روش حل خلاقانه مساله -  

   ضتوانايي حل مسائل متناق -
   براي حل مسئله PDCAاستفاده از چرخه  -
 –درخت تصميم گيري ، نمودار اسـتخوان مـاهي ، تحليـل هزينـه               : حل مسائل سازمان    معرفي روشهاي    -

  .و روشها و تكنيكهاي خلاقيت و نوآوري به منظور حل مسئلهمنفعت 
  

  : دوره عملي  محتوي -ب 
ارد مود لـذا ضـرورت د     با توجه به اين كه ماهيت مسائل سازماني را مي توان به دو گروه فني و غيرفني تقسيم بندي ن                   

  :دو نوع تمرين عملي از سوي مدرس دوره انجام پذيرد
 تمرين حل مسائل فني در سازمان -1
 مـسئله مـورد نظـر حـل         TRIZدر اين بخش توصيه مي گردد يك مسئله فني طرح شده و با استفاده از تكنيـك                   -

  :بدين منظور لازم است تا مدرس موارد زير را مد نظر قرار دهد. گردد
  )ISQ(ناخت موقعيتهاي نوآوري شتكميل پرسشنامه  -
 TRIZفرمول بندي مسئله با استفاده از  -
  جدول تناقضات ز هاي فني مسئله با استفاده اضيافتن تناق -
  طرح ايده آلزاستفاده ا -
 .... وثر ا- ءمدل سازي سيستم ، تجزيه و تحليل شي -

 و آن   ه غيرفني سازماني را مطرح كـرد      اين بخش مدرس موظف است يك يا چند مسئله         در: حل مسئله غير فني      -2
 .حل نمايد...  ،  درخت تصميم گيري وAHPرا با يكي از تكنيكهاي خلاقيت و نوآوري ، 

 
  



 ٨

  روشهاي همكاري و كارگروهي: عنوان دوره 
ارتقاء فرهنگ كارگروهي و كسب مهارت تيم سـازي و پيـشبرد امـور از    اصلي از اجراي دوره فوق     هدف   :هدف دوره   

  .كارگروهي و مديريت تيمي استطريق 
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

   :با توجه به ميزان ساعت نظري و عملي دوره محتوي دوره آموزشي به شرح زير خواهد بود
  : دوره نظري  محتوي -الف 

  ، اصول و تعاريف كارگروهي و مشاركتاني   مب-
  روشهاي مشاركت و انواع آن  -  
  سيستم نظام پيشنهادات در سازمان و نحوه عملكرد آن -  
ــازمان    -   ــا در س ــا گروهه ــرتبط ب ــاهيم م ــر   ( مف ــش رهب ــق ، نق ــاري موف ــاي ك ــيم ه ــشكيل ت ــوه ت   نح

  ...)در كارگروهي،پيوستگي و انسجام گروهي و
  )قوانين كارگروهي (  كارگروهي و تيمي سبكها و تكنيكهاي -
  روشهاي حل تعارض در كارگروهي -
  تكنيك نقشه كشي ذهني و كسب مهارت در آن آشنايي با -  
   آشنايي با تكنيك گروه اسمي و كسب مهارت در آن-  
   آشنايي با تكنيك نگارش فكري و كسب مهارت درخصوص آن-  
  ازمانساير روشهاي كارگروهي و تقويت آن در س -  

دستيابي به اجماع ، توجه به راي اكثريت ، موارد مربوط به دست به يكي              ( الگوهاي تصميم گيري گروهي      -
  ...)كردن يا جفت شدن ، تحميل عقيده در گروه و

  
  : دوره عملي  محتوي -ب 

از  مورد روش ايفاي نقش را در زمينه حل مسائل بـه صـورت گروهـي بـا اسـتفاده      3  مدرس بايد حداقل     -  
  .گروهي در سازمان و بكارگيري قوانين كارگروهي انجام دهدتكنيكهاي مطرح شده نظري ، حل تعارض 



 ٩

  :رمحيط كار افزايش دادچگونه مي توان بهره وري را د: عنوان دوره 
وظرفيـت فكـري مـديران ، كارشناسـان و كاركنـان       ي اين دوره آموزشـي توسـعه ديـدگاه   اهدف از اجر  :هدف دوره   

  .ي توليدي و خدماتي به منظور ارتقاي سطح بهره وري در سازمانهاي مختلف مي باشدسازمانها
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

  : بدين شرح است دوره محتوي دوره نظري و عمليبا توجه به ميزان ساعت 
   : دوره نظري  محتوي -الف 

  تعاريف ، مفاهيم ، روشها و معيارهاي بهره وري  -
  مولفه ها و عوامل موثر در بهره وري  -  
  عارضه يابي و شناخت مشكلات و حل آنها -  
  برنامه ريزي براي بهره وري و سازماندهي حركت بهره وري و اجراي آن -  

  اء بهره وريتكنيكها و رويكردهاي مختلف براي ارتق -
  كسب مهارت در زمينه طرح ريزي و اجراي طرحهاي بهبود و بهره وري  -
  كسب مهارت در زمينه اندازه گيري و تحليل بهره وري -  
  توانايي درك نحوه توسعه فرهنگ بهره وري در سراسر سازمان -  

ه وري از طريـق     كسب مهارت در زمينه بهره وري منابع انساني ، تـشريح چگـونگي ارتقـاي سـطح بهـر                   -  
ــدگاه بهــره وري     ــا از دي ــدي آنه ــساني و اولويــت بن ــابع ان ــين نيازهــاي من ــساني ، تعي ــابع ان ــدگي من   بالن

  .و سيستم هاي انگيزشي مختلف منابع انساني
  آشــنايي بــا بهــره وري ســرمايه ، مــديريت مــالي و ســرمايه در گــردش ، زمينــه هــا و راههــاي بهبــود  -  

   بهره وري سرمايه
  

  : دوره عمليي   محتو-ب 
  :دراين بخش مدرس مي تواند دو هدف عمده را پي گيري نمايد  

  ....تحليل مدل چرخه بهره وري در قالب مطالعه موردي در سازمانهاي توليدي ، خدماتي و -1
  .ارائه الگوهاي عملي از بهره وري در سازمانها و موسسات -2



 ١٠

  دوره كاربرد رايانه و اينترنت در محيط كار: عنوان دوره 
اجراي اين دوره آشنايي كلي و مقدماتي كارآموزان با رايانـه و كـامپيوتر بـراي انجـام كارهـاي                    هدف از    :هدف دوره   

  .روزمره و عمومي و استفاده از شبكه اينترنت ، ارسال و دريافت اطلاعات است
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12      :طول دوره آموزش   
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :آموزش عملي زمان   

  
  :محتوي دوره 

در اين بخش از آن جايي كه محتوي نظري و عملي همزمان انجام مي گيرد بنـابر ايـن محتـوي ايـن دوره                        
  :بدين شرح خواهد بود

  آشنايي مقدماتي با مفاهيم و مباني رايانه -
  ...)يت فايلها وانجام فعاليتهاي اصلي ، مدير ( windowsامل آشنايي مقدماتي با سيستم ع -
   office از مجموعه wordآشنايي مقدماتي با نرم افزار  -
 officeاز مجموعه  Excel   با نرم افزاريآشنايي مقدمات -
  آشنايي با شبكه جهاني اينترنت و روش هاي جستجوي اطلاعات -
 سايتها ، پورتالها و سرويسهاي اينترنتيآشنايي با وب  -
  اتي در نقل و انتقال اطلاعات در اينترنت يادگيري مهارتهاي مقدم -

    



 ١١

  اصول و روشهاي خود ساماني و خودگرداني: عنوان دوره 
اي اين دوره افزايش توان خودمديريتي در كارآموزان است كه منجر به افزايش توانمندي ها               هدف از اجر   :هدف دوره   

  .و خودكنترلي در افراد باشد
  

  :طول دوره آموزش 
   ساعت12       :طول دوره آموزش  
    ساعت5      :زمان آموزش نظري   
    ساعت7      :زمان آموزش عملي   

  
  :محتوي دوره 

  : دوره  محتوي نظري -الف 
  مديريت هيجانات و هوش عاطفي كاركنان   -
  شرايط و موقعيت هاي مناسب ايجاد هيجانها و نحوه تاثيرگذاري آنها در رفتارهاي افراد  -  
  اي عملي خود مديريتيتست و آزمون برنامه ه -  
ــر   -   ــابي مجــدد شــناختن ، تغيي ــود مكانيــسم ســهامي خــود مــديريتي ، ارزي ــه منظــور بهب   راهكارهــاي ب

  در ديدگاهها و برنامه ريزي فعال ، كمك خواهي
كنترل خشم ، كنتـرل اسـترس، تـصميم گيـري ، ابـزار وجـود ،                 ( مهارتهاي خود مديريتي و خود ساماني        -

  ...)همدلي و
  

  :  دوره حتوي عملي  م-ب 
  :مدرسين بايد در چاچوب روش ايفاي نقش اقدامات زير را انجام دهند

  :توسعه مهارتهاي خودآگاهي شامل
  مهارت مقابله با هيجانهاي منفي -
 مهارت حل مسئله و تصميم گيري -
 مهارت مقابله با استرس -
 مهارتهاي ارتباطي -
 مهارتهاي تفكر خلاق -
  اديمهارتهاي تفكر انتق -


