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 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  دي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسيرامك فرح آبا
  رئيس كميته تخصصي آموزش امور مالي و بازرگاني ليلا جمال پور 

  ميثم عليرضايي 
 دكتر علي اكبر جعفري 

 :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  موسسه مشاوران -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
  ارنياز بازار ك-
  تغيير محتوا-
 تغيير كد -
  تغييرنام-
  1219-45-005-1- 122070903-1221080802-1221090701: قبلي  هايكد

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   
  .ستفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است كشور بوده و هرگونه سوء ا

 



 

 
 
 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك 

  تحصيلي 
  شغل و سمت   رشته تحصيلي

سابقه كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

كارشناسي   حامد دهنوي 1
  ارشد

مديريت 
بهداشت و 
  درمان

  88750568: تلفن ثابت  سال 6  مدير موسسه
خ  –سيد خندان  –تهران : آدرس 

خ  –خ ابن يمين  –سهروردي شمالي 
  سروش كوچه حبيبي

 ئت علميو هيعض مديريت مالي  ريدكت  حامد خانمحمدي 2
دانشگاه آزاد 

    اسلامي

  88750568: تلفن ثابت  سال 10
  
  

مديريت   يدكتر  عباس خدادادي 3
  استراتژيك

 عضو هيئت علمي
دانشگاه آراد 

  اسلامي

  88750568: تلفن ثابت  سال 10
   

كارشناسي  محمد اعظمي 4
 ارشد

فناوري 
 اطلاعات

سال 6عضو هيئت علمي   88750568: تلفن ثابت 
  
  

پيداييمهرداد  5 عضو هيات علمي  منابع انساني دكتري 
 دا نشگاه آزاد
 اسلامي

سال 10  88750568: تلفن ثابت 

عسگري  ناصر 6 مديريت  دكتري 
 استراتژيك

عضو هيات علمي 
دانشگاه علوم و 

فنون هوايي شهيد 
 ستاري

سال 10  88750568: تلفن ثابت 

 عضو هيئت علمي DBA دكتري داود بايرامي 7
 موسسه

سال 10   88750568: تلفن ثابت 

مديريت  كارشناسي ليلا جمال پور  8
 دولتي

هاي  گروه رئيس
برنامه ريزي 

مالي  امور درسي
وبازرگاني وامور 

 اداري

سال 17   66569900: تلفن ثابت 
خ خوش -خ آزادي –تهران : آدرس 
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  :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
  : ندارد آموزش استا
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  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 
گاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جاي

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

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

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

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

  .)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 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ مده است يا خير فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آ
  . 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 
  . و كارا برابر استاندارد  توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر

  : دانش 
، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

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

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

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

  .يح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صح
  :توجهات زيست محيطي 

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



 

 
 
 

   :شغل استاندارد آموزش نام 
 )MBA(كسب و كار ارشد مدير 

 :شغل استاندارد آموزش شرح 
 :مالي و بازرگاني مي باشد و شامل شايستگي هاي امور  حوزه خدمات، گروه  از مشاغل كسب و كار )اجرايي(مدير ارشد

رفتار سازماني  مباني بكارگيري ،مديريت در حسابداري اصول  شناسايي ،مديريت در كسب و كارشناسايي اصول ومباني 
ايده پردازي و  ،در كسب و كاراستراتژي مديريت  ، بازاريابي در كسب و كار ،كسب و كار  در مديريت منابع انساني و

در كسب و مديريت اطلاعات  ،مديريت پروژه در كسب و كار ،مديريت مالي در كسب و كار  ،طراحي مدل كسب وكار
بكارگيري روش تحقيق در  ،كسب و كارفرايند هاي قانوني  و روندها ،شناسايي در كسب و كار مديريت عمليات ،كار

  .شركت ها و سازمان ها در ارتباط است مي باشد و با مشاغل مديرعامل توسعه مهارت هاي فردي ،مديريت كسب وكار
  :وروديژگي هاي كارآموز وي

 :ميزان تحصيلات حداقل
  ارشد رشته هاي مديريت   داراي بودن مدرك تحصيلي كارشناسي -
  مرتبطكار و يك سال سابقه كارشناسي در يكي از رشته هاي مديريت داراي بودن مدرك تحصيلي  -
  ر حوزه كسب وكاركار د سابقهسال 3دارابودن مدرك كارشناسي در ساير رشته ها ودارابودن -
  كار در حوزه كسب وكار سابقهسال  5دارابودن مدرك كارداني كليه رشته ها ودارابودن -
  كسب و كار كار در حوزه مديريت سابقه  سال 7دارا بودن مدرك تحصيلي ديپلم با حداقل -

   داشتن سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 
   ندارد : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت 500 : طول دوره آموزش                  

  ساعت  122  : ـ زمان آموزش نظري              
  ساعت   378:  ـ زمان آموزش عملي               

  ساعت     -    :   كارورزي                     زمان ـ 
   ساعت    -       :ـ زمان پروژه                         

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي - 
  %65:عملي  - 
  %10:اخلاق حرفه اي  - 

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
از   DBA گواهينامه/ مدرك  ياحسابداري كارآفريني  دارا بودن مدرك تحصيلي دكتري در رشته هاي مديريت ،-

  .در حوزه كسب وكارموسسات معتبر وتجربه كاري مرتبط 
،كارآفريني،حسابداري،علوم اقتصادي،مهندسي MBAدارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد رشته هاي مديريت ،-

  .سال تجربه كاري مرتبط  2از موسسات آموزشي معتبر وMBAصنايع يا گواهينامه مدير ارشد كسب وكار



 

 
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

مدير ارشد  . ها است، كارفرما و اجرا كننده مسئوليت ، تصميم گيرنده، رهبربه عنوان اداره كننده  كسب كار ارشد مدير 
ميد هد و كارمندان را تهيج مي كند و به عنوان يك  به عنوان رهبر يك شركت به هيات مديره مشورت )اجرايي(

  . كارفرما عمليات روزانه شركت را اداره مي كند
  
 ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( سي استاندارد اصطلاح انگلي ٭

-Master of Business Administration (MBA) 
-Managing Directors and Chief Executives  
 -Business Services and Administration Managers 
-Chief Executive Officer 

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

، حسابداري ، مديريت مالي، مديريت صنايع،اقتصادمديريت بازرگاني ،مديريت اجرايي،مديريت 
 MBA،DBA،قتصادا

  :مهمترين استانداردهاي مرتبط
راه اندازي كسب وكار به روش ،SYBكارآفريني ،KABكارآفريني با رويكرد ،مدير پايه،مدير مياني،مدير ارشد
LNSIE،مهارتهاي كارآفريني،ي سرمايه گذاران كارشناسي حقوق  

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

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

  ......................................رجع طبق سند و م                    جزو مشاغل نسبتاً سخت   : ب 

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

  

            نياز به استعلام از وزارت كار     :  د 

  
  

 



 

 
 شغلآموزش استاندارد 

  شايستگي ها  - 
 عناوين رديف

  مديريت در كسب و كارني  ي اصول ومباشناساي 1
  حسابداري درمديريتاصول  شناسايي2
  در كسب و كار  مديريت منابع انساني ورفتار سازماني  مباني بكارگيري3
  بازاريابي در كسب و كار 4
 در كسب و كاراستراتژيكمديريت   5
 ايده پردازي و طراحي مدل كسب وكار  6
 كارمديريت مالي در كسب و  7
 مديريت پروژه در كسب و كار  8
 در كسب و كارمديريت اطلاعات  9

 در كسب و كارمديريت عمليات  10
 كسب و كاروفرايند هاي قانونيوندر شناسايي  11
 كارگيري روش تحقيق در مديريت كسب وكاره ب  12
 در كسب وكارتوسعه مهارت هاي فردي  13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  استاندارد آموزش  
  ي تحليل آموزش  برگه -
  

  : عنوان 
  مديريت در كسب و كارني  شناسايي اصول ومبا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  8  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

        مفهوم مديريت -

        تعريف سازمان وانواع آن-

        سير تحول انديشه ها ونظريه هاي سازمان و مديريت-

        انواع ساختار سازماني-

        سازمان  مفهوم همسويي ميان ارگان مختلف-

        :وظايف مديريت 

        )تعريف،هدف،انواع،مراحل،مزايا ومعايب(برنامه ريزي-

        مفهوم تصميم گيري وارتباط آن با برنامه ريزي -

        فرايندتصميم گيري-

        شرايط تصميم گيري  -

        انواع تصميم گيري-

        مدل هاي تصميم گيري-

        ابزار تصميم گيري-

        تصميم گيري گروهي-

        مفهوم سازماندهي  -

        ارتباط بين برنامه ريزي وسازماندهي-

        مراحل سازماندهي-

        انواع سازماندهي -

        مفهوم سازمان رسمي وغير رسمي-

        مفهوم صف وستاد-

        مفهوم تقسيم كار وانواع آن  -

        مفهوم تفويض اختيار -



 

  
  ارد آموزش استاند

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت در كسب و كارني  شناسايي اصول ومبا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

          :دانش

        مفهوم واحدسازي وانواع آن -

        سلسله مراتب اداري-

        نظارتحيطه -

        كارايي،اثربخشي ،بهره وري -

        تعريف سيسيتم در سازمان -

        مفهوم هدايت ورهبري-

        تفاوت مديريت ورهبري ووظايف آن-

        تعريف كنترل ونظارت-

        فرايند نظارت-

        انواع كنترل-

        روش هاي كنترل -

  24  : مهارت

        تبيين نظريات مديريت و كاربست آن ها -

        ويژگي هاي هريك شناسايي سطوح مديريت و-

        مقايسه سازمانها از نظر اندازه وكاركردهاي آن-

تشريح فرآيند طراحي ساختار سازماني بر اساس ديدگاه -
  سيستمي و اقتضايي

      

حيط سازماني م(تبيين ارتباط ساختاري و محتوايي سازمان -
  )، قدرت، چرخه حيات ، اندازه ،تكنولوژي

      

بررسي ارتباط و نقش كاركردهاي مديريت در بهره وري -
  سازمان 

      

        شناسايي ارتباط ساختار سازماني با اثربخشي و كارآيي-

        شناسايي موانع برنامه ريزي



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت در كسب و كارني  اسايي اصول ومباشن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :مهارت

        بررسي فرايند مسئله يابي وحل مسئله

        تشخيص وظايف مديريت در كسب و كار  -

        بررسي مزايا ومعايب انواع سازماندهي-

شناسايي رويكردهاي مديريت در سبكهاي مختلف رهبري -
  سازمان

      

        هاي مديران اجراييه شناسايي نقش-

تعيين واحد هاي سازمان متناسب بانوع  كسب و كار مورد  -
  نظر

      

       ندهمقايسه كنترل هاي پيش گيرنده با كنترل هاي اصلاح كن-

  :نگرش 
  توجه به اهميت ارتباط مفاهيم بنيادي مديريت با مديريت كسب و كار-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 

  :توجهات زيست محيطي 
- 

 



 

 
 

  ستاندارد آموزش ا
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در مديريت  اصول حسابداري  شناسايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  8  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      مفاهيم وتعاريف حسابداري -

      گان ازاطلاعات حسابدارينداستفاده كن-

      اصول اخلاقي وحسابداري-

      مفروضات واصول حسابداري -

      معادله حسابداري -

      رويداد هاي مالي ونحوه ثبت در اسناد ودفاتر حسابداري -

      درآمد وهزينه-

      لي اساسي گزارش مالي و صورت هاي ما -

      روش هاي تجزيه و تحليل مالي-

مفهوم حسابداري بازرگاني وتفاوت آن با حسابداري   -
  موسسات خدماتي

    

      مفاهيم مربوط به حسابداري خريد وفروش كالا -

      صورت هاي مالي در موسسات بازرگاني-

      مفهوم حسابداري موجودي كالا-

      نقد مفهوم حسابداري وجوه-

      اسناد تجاري -

      چرخه حسابداري وانواع ثبت هاي پايان دوره -

      سيستم هاي اطلاعاتي حسابداري كامپيوتري -

      )دستي وكامپيوتري(لغات واصطلاحات حسابداري -

      ويژگي هاي سيستم اطلاعاتي حسابداري اثر بخش-

      بخش هاي يك سيستم حسابداري-

      هاي حسابداري در سيستم كامپيوتريگزارش -



 

  
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اصول حسابداري كسب وكار شناسايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   24  :ت مهار

      تشخيص انواع موسسات وطبقه بندي آنها-

      كاربست مفروضات حسابداري-
      كاربست اصول حسابداري-
      تشخيص تفاوت حسابهاي دريافتني از حسابهاي پرداختني-

      تجزيه وتحليل معادله حسابداري-
      شناسايي رويدادهاي مالي وثبت در اسناد ودفاتر حسابداري-

      تنظيم صورت هاي مالي اساسي -
ثبت حسابداري بازرگاني وبررسي تفات ان با موسسات  -

  خدماتي
    

      ارزيابي موجودي كالا -
      كنترل حسابداري وجوه نقد -
      بررسي ثبت اسناد تجاري   -

      بررسي ثبت هاي اصلاحي ،اشتباهات وبستن حسابها-

      حسابداري اثر بخشبررسي ويژگي هاي سيستم -
      مقايسه بين سيستم هاي دستي وكامپيوتري حسابداري-
      گزارش گيري-

  :نگرش 
  توجه به الزام برخورداري از مهارت هاي مالي در پيشبرد اهداف كسب و كار-
توجه به نقش تجزيه و تحليل صحيح گزارش هاي مالي دراتخاذ تصميم هاي مديريتي -

  : بهداشت ايمني و 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
مديريت منابع انساني در  ورفتار سازماني  مباني به كارگيري 
  كسب وكار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

12 36 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،زات تجهي
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  12  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      تعريف رفتار سازماني ونقش رشته هاي علمي در آن -

      سازماني اهداف رفتار -

      رفتار سازماني در سطح جهاني-

      نقش هاي روانشناسي در رفتار سازماني-

      مفهوم نگرش ورابطه آن با رفتار-

      تئوري هاي رفتار سازماني -

      نظريه هاي انگيزش-

      مفهوم رضايت شغلي ورابطه آن بابهره وري در سازمان-

      شخصبت وانواع والگوها-

      مفهوم ادراك وتئوري اسنادي-

      مفهوم يادگيري وفرايند آن -

      مفهوم مديريت برمبناي هدف-

      مديريت)سبك هاي(سيستم هاي -

      مفهوم تعديل رفتارومراحل آن در رفتارسازماني-

      مشاركت كاركنان-

      تعريف دايره كنترل كيفيت-

      مباني رفتار گروه-

      رايند ارتباطات سازماني نقش وف-

      انواع ارتباطات -

      موانع ارتباطات-

      مهارت هاي مورد نياز مديران در سطوح مختلف سازماني-

      تئوري هاي رهبري دررفتار سازماني-
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
مديريت منابع انساني در  ورفتار سازماني  مباني به كارگيري 
  كسب وكار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :دانش

      مفهوم قدرت  پايگاه هاي آن-

      مفهوم مديريت منابع انساني -

      مفهوم طرح ريزي شغل-

      شغلي غني سازي/ توسعه شغلي-

      وظايف مديريت منابع انساني-

      فرايند برنامه ريزي نيروي انساني-

      مفهوم آموزش وتوسعه -

      مفهوم ارزيابي عملكرد-

      مفهوم فرهنگ سازماني-

      مفهوم جبران خدمات  -

      طرح هاي حقوق ودستمزد-

      يير رفتار كاركنانمفهوم انضباط وتغ -

      قوانين و مقررات ناظر بهداشت وايمني كاركنان-

      روش هاي جداييمفهوم نيروهاي انساني مازاد و -

36  :مهارت                

      مختلف دررفتار سازماني بررسي جايگاه علوم  -

      تعيين كاربرد فنون انگيزش در سازمان -

      تبيين كاربرد پيوستار رشد يافتگي و رشد نيافتگي در سازمان-

بهداشت با طبقه بندي  -انگيزش بررسي ارتباط تئوري-
  نيازهاي مازلو

    

      بررسي روش هاي تجزيه وتحليل شغل-

      وتحليل شغل شناسايي كاربرد تجزيه-



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
مديريت منابع انساني در  ورفتار سازماني  مباني به كارگيري 
  كسب وكار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  ابع آموزشيمصرفي و من

        :مهارت
      بررسي فرايند مديريت منابع انساني -

      كارمنديابي وانتخاب-

      بررسي فرايند آموزش كاركنان-

      بررسي انواع روش هاي آموزش براي كاركنان-

      بررسي فرايند ارزيابي عملكرد و سيستم پاداش -

      بررسي سيستم پرداخت -

      ترك تئوري هاي رهبريبررسي وجوه مش-

      بررسي فرايند توسعه مسير شغلي-

      شناسايي روش هاي غني سازي شغلي-

     شناسايي كاركردهاي پايگاه هاي قدرت در سازمان-

      بررسي فرهنگ سازماني وكاركردهاي آن-

      بررسي وضعيت  نگهداري وبهداشتي وايمني كاركنان-

      و خروج از خدمت  سازيبررسي روش هاي جدا -

  :نگرش 
  توجه به اهميت رعايت الزامات قانوني در مديريت منابع انساني  -
  درك ارتباط رفتار سازماني با بهبود عملكرد سازماني-

  : ايمني و بهداشت 
- 

  :توجهات زيست محيطي 
- 
  



 

  
  استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  بي در كسب و كاربازاريا 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

16 48  64 
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
  رايانه مربي-  16  :دانش

  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  رو نوشت افزا A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

        تعريف بازاريابي-
        )نياز،خواسته،تقاضا،كالا،مبادله،معامله( مفاهيم بازاريابي -
        مفهوم مديريت بازاريابي ووظايف آن-
       اهداف نظام بازاريابي-
        انواع تقاضا -
        فلسفه پنج گانه مديريت بازاريابي-
       مفهوم محيط بازاريابي -
       ارتباط درمحيط داخلي شركت-
        تامين كنندگان-
        واسطه هاي بازاريابي-
       )مصرف كنندگان(مشتريان-
        رقبا-
        مفهوم بازار -
       مفهوم تحقيقات بازارو سيستم هاي اطلاعات بازاريابي-
       و فرايند آنمفهوم بخش بندي بازار-
       مفهوم آميختگي بازاريابي  -
        ن با خدمتآتعريف محصول وتفاوت -
        مفهوم نوآوري-
       نآمفهوم قيمت گذاري وانواع-
        عوامل موثر در قيمت گذاري-
        تباهات در قيمت گذاريمتداول ترين اش-
        اهداف قيمت گذاري -
        تراتژي هاي قيمت گذاري اس-
        ن با خدمتآريف محصول وتفاوت تع-
       بازارهاي مصرف كننده-
       مدل رفتار مصرف كننده-
        بازاريابي هدف -



 

  
  استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  بازاريابي در كسب و كار 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

    
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط محيطي توجهات زيست
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
      :دانش

        رقابتي   تمفهوم مزاي-

        مفهوم خلق ارزش براي مشتري-

        مفهوم جايگاه سازي بازار  -

        بازارهاي سازماني وانواع آن -

        كانال هاي توزيع ووظايف آن -

        اركات مفهوم توزيع فيزيكي و مديريت تد-

        ابزارهاي پيشبردي جمعي -
        تبليغات و روش هاي آنمفهوم -
        مفهوم ارزش مورد انتظار مشتري -
        علامت تجاري -
        اصول ساخت برند -
        برند اصلي و برندهاي فرعي -
       )نوين-سنتي(ارتباطات يكپارچه بازاريابي-
       تريفرايند نهايي تصميم گيري مش-
        مدل هاي فرايند ارتباطات بازاريابي -
        مفهوم ارتباط پايدار با مشتري-
        بسته بندي مفهوم -
        مفهوم فروش وانواع آن -
        سياست هاي تشويقي -
        مفهوم بازاريابي بين المللي -
        تجارت الكترونيك / مفهوم بازاريابي الكترونيكي -
        اي اجتماعي بر بازاريابي انتقاده -

  48  :مهارت 
       تبيين نقش بازاريابي در اقتصاد-
        مقايسه مفاهيم فروش وبازاريابي-
        شناسايي وظايف مديريت بازاريابي-



 

  
  استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  بازاريابي در كسب و كار 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

    

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

          :مهارت

        شناسايي تاثير اجزا محيط بازار-

        تبيين فرايند تحقيق بازاريابي-

        شناسايي كاركرد سيستم هاي اطلاعاتي در بازاريابي-

        طبقه بندي محصول-

        تبيين مزاياي بخش بندي بازار -

        انتخاب قسمت هاي بازار -

         جايگاه يابي در اجراي خط مشي و انتخاب-

        شناسايي عوامل موثر بر قيمت گذاري -

        انتخاب مزايايي رقابتي -

        ) برند(تصميم گيري در انتخاب علامت تجاري -

        ر جهاني شناسايي شيوه هاي ورود به بازا-

        طرح ريزي كانال توزيع -

        كاربست مديريت ارتباط با مشتري -

  :نگرش 
 توجه به انتخاب صحيح روش تحقيق متناسب با شرايط بازار-
  در بازاريابي  توجه به مسائل زيست محيطي -

  : ايمني و بهداشت 
-  

 :توجهات زيست محيطي 
-  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  :عنوان

  راتژيك در كسب وكارمديريت است
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

12 36 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  12  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  فزارو نوشت ا A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      مفهوم استراتژي-

      تعاريف و مفاهيم اوليه مديريت راهبردي-

      مراحل مديريت استراتژيك-

      تفاوت مديريت استراتژيك با مديريت عملياتي-

      اهميت و ضرورت برنامه ريزي استراتژيك -

      اهبرديتئوري هاي مديريت ر -

      مفهوم تصميم گيري استراتژيك-

      رسالت/ بيانيه ماموريت -

      چشم انداز  -

      ارزش ها -

      انواع استراتژي -

      اهداف استراتژيك وويژگي هاي آن-

      محيط ودسته بندي آن-

      الگو ي بررسي محيط داخلي -

      الگو ي بررسي محيط خارجي-

      )مقايسه و تطبيق( SWOTريس مات -

     QSPMماتريس برنامه ريزي استراتژي كمي -
      ماتريس موقعيت واقدام استراتژيك-
     ستنبماتريس گروه مشاوران -

      )IFE(ماتريس ارزيابي عوامل داخلي-
     )EFE(ماتريس ارزيابي عوامل خارجي-
    استراتژي هاي سطح كسب وكار-
      ل شناسايي استراتژيها مراح-
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  :عنوان

  مديريت استراتژيك در كسب وكار
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
       :دانش

    مفهوم برنامه ريزي استراتژيك-
      الگوي برنامه ريزي استراتژيك-
      مفهوم ارزيابي وكنترل استراتژي ها و معيارهاي آن -

  36  :مهارت 

تعيين چشم انداز ،ماموريت وارزشها براي كسب وكار مورد -
 نظر

    

      هدف گذاري مبتني بر چشم اندار وماموريت بنگاه مورد نظر-
      تجزيه وتحليل محيط داخلي -
    تجزيه وتحليل محيط خارجي-
     تهيه ماتريس داخلي وخارجي كسب وكار مورد نظر -
      SWOTماتريس تجزيه وتحليل كسب كار با استفاده از -
      QSPMتجزيه و تحليل با استفاده از ماتريس -
    نظرتدوين استراتژي هاي اثر بخش براي كسب وكار مورد-
    تدوين برنامه راهبردي-
      ارزيابي وكنترل استراتژي هاي تدوين شده -

  :نگرش 
  توجه به اهميت  و نقش برنامه ريزي و نگاه بلند مدت در تداوم كسب و كار-
توجه به اهميت در نظر گرفتن عوامـل داخلـي و خـارجي در اثـر بخشـي اسـتراتژيها ي       -

  كسب وكار
  : بهداشت ايمني و 

-  
  :توجهات زيست محيطي 

- 
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  ايده پردازي و طراحي مدل كسب وكار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

824 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  ع آموزشيمصرفي و مناب

  رايانه مربي- 8  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

    تعريف كسب وكار اصول واهداف-
     مراحل كسب وكار-
    علل شكست يك كسب وكار-
     انواع كسب وكار-
    مفهوم ايده وايده پردازي در كسب وكار-
    R&Dمفهوم تحقيق وتوسعه -
    معيارهاي انتخاب ايده-
     روش هاي ايجاد ايده-
    غربال كردن ايده ها ي كسب وكار-
    مفهوم خلاقيت وتفاوت آن با نوآوري-
    مفهوم مدل كسب وكار وضرورت آن-
    تجاري سازيمفهوم سود آوري و-
     اجزا مدل كسب وكار-
    ارتباط مدل كسب وكار با استراتژي كسب وكار-
    سطوح مدل كسب وكار-
    تغييرات محيطي ومدل كسب وكار-
    مراحل تكامل مدل كسب وكار-
    يكپارچه سازي مدل كسب وكار-
    مفهوم طرح كسب وكارواهميت آن-
     اريانواع طرح تج-
     اجزا طرح كسب وكار-
     مراحل طرح توجيهي-
  
  

  استاندارد آموزش 



 

  ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

  ايده پردازي و طراحي مدل كسب وكار
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

824 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   24  :مهارت 

    انتخاب نوع كسب وكار-
    بررسي چالش هاي كسب وكارمورد نظر-
    ايده پردازي خلاقانه وغربال نمودن آن-
    تحليل محيط وصنعت-
    طراحي مدل كسب وكار-
    تدوين طرح كسب و كار-

  :نگرش 
  كارهاي نو در جهان در حال تغييرتوجه به اهميت ايجاد كسب و  -
 توجه به اهميت روند شكل گيري كسب وكار-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت مالي در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  8  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     ديريت مالي  واهدف آنتعريف م-

     تصميمات مالي وتعادل بين ريسك وبازده-

     انواع موسسات تجاري-

      محيط اقتصادي-

     چارچوب هاي مالياتي شركت ها-

      مفهوم تجزيه تحليل مالي وهدف آن-

     انواع صورت هاي مالي-

      انواع تجريه وتحليل صورت هاي مالي تفاوت آنها-

     محدوديتهاي تجزيه وتحليل نسبت هاي مالي-

     صورت جريانهاي نقدي-

     مفهوم پيش بيني مالي، اهداف وروشها-

     ماليريزي مفهوم بودجه يا برنامه-

     وچارچوب آن اهداف بودجه بندي-

     بودجه عملياتي واجزا آن-

      بودجه مالي واجزا آن-

      يزي سودمفهوم برنامه ر-

      نقطه سر به سر-

      مفهوم ارزش زماني پول-

      ارزش آتي وروشهاي آن-

      ارزش فعلي وروشهاي آن-
  

 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت مالي در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط جهات زيست محيطيتو

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

         :دانش

       موارد كاربرد ارزش آتي وارزش فعلي-

       مفهوم بودجه بندي سرمايه اي وانواع آن-

       فرايند بودجه بندي سرمايه اي-

       روش هاي ارزيابي پروژه هاي سرمايه اي-

       سي ريسكريسك وروش ها ي برر -

       مفهوم سهميه بندي سرمايه-

       روش اجاره بلند مدت-

       تعريف مديريت سرمايه درگردش -

       مفهوم داراييهاي جاري -

       مفهوم مديريت موجودي نقد-

       روش هاي تامين مالي كوتاه مدت ومزايا ومعايب آن-

  24  :مهارت 

      در كسب وكار شناسايي وظايف اصلي مديريت مالي-

      شناسايي انواع موسسات تجاري-

      تجزيه وتحليل صورتهاي مالي-

      پيش بيني مالي-

      برنامه ريزي مالي وبودجه بندي-

      برنامه ريزي سود-

      تصميم گيري مالي بر اساس ارزش زماني پول-

      شناسايي طرح هاي سرمايه اي-

      ي حاصل از طرحبرآورد جريانات نقد-

      ارزيابي ريسك در بودجه بندي سرمايه اي-
  



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت مالي در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشيمصرفي 

        : مهارت

      مديريت سرمايه در گردش-

        تامين مالي كوتاه مدت-

  :نگرش 
 توجه به اهميت مديريت مالي در تثبيت كسب و كار-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  مديريت پروژه در كسب و كار
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 18 24 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  6  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  نوشت افزارو  A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      تاريخچه مديريت پروژه-

      تعريف مديريت پروژه-

      مفهوم برنامه ريزي پروژه-

      مفهوم كنترل پروژه -

      كاركرد كنترل پروژه-

      استانداردهاي مديريت پروژه -

      ويژگي هاي مدير پروژه-

      ل برنامه ريزي وكنترل پروژهمراح-
      تيم پروژه-
     مفهوم مديريت پروژه-
     مفهوم محدوده پروژه-
      چرخه حيات پروژه-
      اهداف و ابعاد پروژه-

      مفهوم فازبندي پروژه-
      مفهوم ريسك در مديريت پروژه-
      مفهوم مديريت هزينه پروژه -

 18  :مهارت 
     ربربست مفاهيم مديريت پروژهكا-
      تشخيص ابعاد مديريت پروژه -
      تعيين محدوده پروژه -
      برآورد ريسك پروژه-
      تعيين هزينه پروژه -

      تصميم گيري در شرايط فورس ماژور-
      تدوين برنامه مديريت پروژه -
      فازبندي پروژه-



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مديريت پروژه در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

 توجه به اهميت و جايگاه مديريت پروژه در كسب و كار-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كسب و كارمديريت اطلاعات در

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،ت تجهيزا
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  8  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

       مفهوم اطلاعات وتفاوت آن با داده-
        اهميت اطلاعات براي مديران-
        ويژگيهاي اطلاعات مناسب-
        مفهوم سيستم وانواع طبقه بندي آن-
        ارتباطات واركان آن-
        سيستم هاي ارتباطات-
        مفهوم فناوري اطلاعات -
        مفهوم زيرساخت ها-
       شبكه ارتباطات وانواع آن-
        مفهوم سيستم اطلاعات وانواع آن-
       MISمديريت  تعريف سيستم اطلاعات-
       DSS سيستم پشتيباني تصميماتمفهوم-

       EISمفهوم سيستم اطلاعات اجرايي

        در كسب وكارCRMانواع فناوري هاي  -
        نرم افزارهاي ارتباط با مشتري-
        نرم افزارهاي كاربردي مديريت -
تكنيك هاي افزايش بهره وري كسب كار و فناوري  -

  اطلاعات
      

  24  :مهارت 
بررسي زيرساخت ها در پياده سازي فن آوري اطلاعات در -

  كسب وكار
      

       كاربرد فناوري اطلاعات در كسب و كار-
        به كارگيري اينترنت در سازمان و مديريت -
مزاياي استفاده از سيستم هاي رايانه اي در تصميم گيري -

  مديران
      

        بردي در مديريتنرم افزارهاي كار شناسايي-
        CRMشناسايي نرم افزارهاي -
        استفاده از فناوري اطلاعات در تجارت الكترونيك -
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  كسب و كارمديريت اطلاعات در
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط ست محيطيتوجهات زي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

توجه به اهميت  به روز رساني فناوري اطلاعات و ارتباط آن با افزايش بهره وري در  -
  كسب و كار 

  توجه به اهميت وجود زير ساخت هاي مناسب جهت افزايش كارايي در استفاده از  -
  فن آوري 

  : ت ايمني و بهداش
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 
  
  

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در كسب و كار مديريت عمليات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  في و منابع آموزشيمصر

  رايانه مربي-  8    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      مفهوم عمليات-

      استراتژي عمليات-

      مفهوم مكان يابي -

      مفهوم نقطه سر به سر-

      روش هاي پيش بيني -

      مفهوم كار سنجي و زمان سنجي -

      نوسانات فصلي -

      انواع روش هاي كنترل موجودي -

      كيفيت جامع مفهوم كنترل و مديريت -

      مفهوم بهبود مثتمر-

      مفهوم زنجيره عرضه -

      مفهوم برنامه ريزي عملياتي -

      خدمات مشتري-

      فهوم مديريت ظرفيت وتقاضام-

      مفهوم انتظار وتئوري صف بندي وعمل-

      مفهوم مديريت فهرست -

      تكنيك ها وابزارهاي مديريت كيفيت-

      روش تجزيه تحليل فرايند وبهبود-

      مفهوم توسعه خدمات ومحصولات جديد-

      دوره عمر كالا -

      مفهوم تامين وخريد-
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در كسب و كار مديريت عمليات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   24  :مهارت 

     تبيين استراتژي عمليات-

      ه برنامه عملياتتهي-

      تجزيه و تحليل نقطه سر به سر -

      پيش بيني تقاضا -

      طراحي و توسعه محصول -

      برآورد نمودن ميزان توليد -

      مديريت كيفيت -

      شناسايي انواع توليد -

      مديريت موجودي -

      همديريت زنجيره عرض-

  :نگرش 
-   

  : شت ايمني و بهدا
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  يند هاي قانوني در كسب وكارآفرروندها و شناسايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 24 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  رفي و منابع آموزشيمص

  رايانه مربي-  8  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      مفهوم حقوق تجارت

      وانواع آنمفهوم قانون -

      قانون تجارت وفصل هاي آن-

      و انواع آن  در قانون  جارتمفهوم ت

از جمله ثبت شركت، ثبت برند، مالكيت (قوانين تجارت  -
  )معنوي وثبت اختراع ،و مراحل آن 

    

      قانون كار-
     كانون در قانون/صنف/مفهوم وجايگاه ا تحاديه-
      پروانه كسب -
      مالكيت فكري/پتنت  مفهوم-

      حوزه تجارت  سازمان ها و مراجع ناظر در -

      سازمان حقوقي كسب وكار -
      اسناد تجاري  -
      انواع شركت هاي تجاري -

      موازين حقوقي شركت ها -

 24  :مهارت 

     قوانين تجارت ستكارب -

      كاربست قانون كار در كسب و كار  -
     شناسايي سازمان هاي اجرايي و مراجع ناظر در حوزه تجارت -
      شناسايي مراحل قانوني اخذ مجوذ هاي قانوني-
      تهيه اسناد تجاري جهت ارائه به مراجع قانوني -

      انجام اقدامات لازم براي ثبت شركت و برند -
  
  



 

  
  

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  شناسايي روندها و فرآيند هاي قانوني در كسب وكار

 آموزشزمان 

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  توجه به اهميت قوانين ناظر در ايجاد و پايداري كسب و كار -
 

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

 
  ندارد آموزش ستاا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  كسب وكار به كارگيري روش تحقيق در مديريت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

12 36 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  12  :دانش
  كتورديتاپرژ -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      مفهوم تحقيق واهداف آن-
      چارچوب تحقيق-
      عناصر تحقيق-
      علميانواع تحقيقات -
     تحقيق علمي و ويژگي هاي آن-
      فلسفه طرح تحقيق-
      منابع تحقيق-
      تحقيقات پيمايشي و روش هاي گردآوري اطلاعات-

      فرايند تحقيقات-

      تحقيقات كمي و كيفي-

      روش هاي تحقيق -
      ، تعريف و بيان مسأله تحقيقموضوع انتخابنحوه -
      مفهوم فرضيه-
      جامعه ونمونه-
      تابزار سنجش و گردآوري اطلاعا-
      روش هاي گردآوري اطلاعات-
      مفهوم كد گذاري ،استخراج وطبقه بندي داده ها-
      مفهوم تجزيه وتحليل اطلاعات وانواع آن-
      مفهوم استنتاج-
      مفهوم آمار توصيفي وروشهاي آن-

      مفهوم آمار استنباطي وروشهاي آن- 

      گزارش تحقيق واجزا آن-

      حقيق و انواع آنطرح ت -
      اجزا طرح تحقيق -
     نحوه نگارش طرح تحقيق-
      موانع اجرايي تحقيق در حوزه مديريت -



 

 
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  به كارگيري روش تحقيق در مديريت كسب وكار
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

12 36 48 

 ايمني ،نگرش،مهارت،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   36  :مهارت 

    انتخاب نوع تحقيق -

   تعيين چارچوب هاي بيان فرضيه-

     نمونه گيري-

    كدگذاري، استخراج و طبقه بندي داده ها-

    تفاده از آماربا استجزيه و تحليل داده ها و استنتاج-

    تنظيم گزارش تحقيق-

    كسب وكارتحقيقطرح تنظيم و تدوين -

  :نگرش 
 توجه به اهميت تحقيق در كسب و كار-
 وارائه آنتحقيقطرحتنظيم و تدوين توجه به اهميت-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

   
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در كسب و كار  اي فرديمهارت هتوسعه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 36 44 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-  8    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  افزار و نوشت A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

      اصول وفنون مذاكره موفق -

      مفهوم گوش دادن فعال -

      زبان بدن-

      مفهوم مديريت زمان-

      مفهوم مديريت بحران -

      مفهوم مديريت تعارض-

     Coach and pupil method مفهوم تيم سازي ومربيگري-

      مفهوم تشريفات واداب اجتماعي -

      مفهوم تفكرخلاق -

      مفهوم تفكر انتقادي-

      مفهوم مديريت استرس-

     در  مديريت  Ethics اصول اخلاقيمفهوم -

      اعتماد به نفس وعزت نفسمفهوم -

      مدل ذهني مفهوم -

      روش صحيح مطالعه -

      مفهوم هوش هيجاني -

      ين نگارشآئ-

 36  :مهارت 

     تبيين مراحل مذاكره-

      شناسايي عوامل موثر در انجام مذاكره موفق-

      شناسايي روش هاي مناسب براي استفاده بهينه از زمان-
  



 

  
  ستاندارد آموزش ا

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 
  در كسب و كار  اي فرديمهارت هتوسعه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
        :مهارت

      تبيين وظايف مدير در هنگام بروز بحران-
    شناسايي فرايند مقابله با بحران-
    شناسايي منابع تعارض-
      بررسي روشه هاي حل تعارض-
      ايي تفاوت هاي مربيگري ومشاور در تيمشناس-
    انتخاب پوشش مناسب با موقعيت-
      شناسايي اصول آراستگي در محيط كار-
استفاده از واژه ها واصطلاحات مناسب در برخورد با افراد -

  متفاوت
    

      شناسايي روش هاي پرورش تفكر خلاق-
      اصول تفكر انتقادي شناسايي-

      ايي تكنيك هاي مقابله با استرسشناس-

      در مديريت شناسايي ارزش ها ومعيار هاي اخلاقي -

شناسايي ويژگي هاي افراد داراي اعتماد به نفس و افراد -
  داراي عزت نفس 

    

      بررسي مدل هاي ذهني -
      شناسايي تكنيك هاي مطالعه اثر بخش-
      هاي اجتماعيبررسي رابطه هوش هيجاني وموفقيت -
      بكارگيري اصول آئين نگارش در مكاتبات-

  :نگرش 
  توجه به اهميت توسعه  مهارت هاي فردي و رابطه آن با مديريت اثربخش -

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

  



 

  
    برگه استاندارد تجهيزات -                  

 توضيحات  تعداد دقيقمشخصات فني و نام رديف

 1G RAM ,256 MVGA رايانه 1

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

عدد1 به ازاي هر كارگاه  
 يك دستگاه

 ديتا پرژكتور 2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1 به ازاي هر كارگاه  
 يك دستگاه

وصندلي مربي 3
ميز و تريبون  

باقابليت تنظيمصندلي گردان
)استاندارد(   

عدد1 به ازاي هر كارگاه  
عدد 1  

دسته دار دانشجوييصندلي  صندلي كارآموز 4  

 استاندارد
عدد15  1به ازاي هر نفر  

 عدد
عددADSL 5 users wireless 1مودم  5 به ازاي هر كارگاه  

 يك دستگاه
عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد 6 به ازاي هر كارگاه  

عدد 1  
نشانيكپسول آتش 7 حاوي پودر خشك محتوي كف ،دستي 

 يا آب
 1از هر نوع 
 عدد

به ازاي هر 
ددع1كارگاه  

جعبه كمك هاي  8
 اوليه

جعبه 1 استاندارد به ازاي هر  
ددع1كارگاه  

متناسب با فضاي  -استاندارد تهويه مطبوع 9
 كارگاه 

 به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن 10
 يك دستگاه

  : توجه 
  . نفر در نظر گرفته شود  15ت براي يك كارگاه به ظرفيت تجهيزا -

 
 
 
 
 
 



 

 
                
 

  برگه استاندارد مواد  - 
 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نامرديف

بستهA4 1 كاغذ 1   

     

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

 
                 

  
  
    برگه استاندارد ابزار  -   

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نامرديف

عدد 15  مهندسي ماشين حساب 1   

عدد1معمولي قيچي 2   

  يك عددسانتيمتر30 خط كش 3

     

 
 

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

 



 

  
 

 ) مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد اصلي(منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

سال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف
 نشر

ناشر يا محل نشر
توليد 
 كننده

  سمت  تهران  1389  -  دكتر علي رضائيان  اصول مديريت  1

  سمت  تهران  1384  -  دكتر علي رضائيان  مباني سازمان ومديريت  2

يريت مد(مباني سازمان ومديريت  3
  )عمومي

پژوهش   تهران  1388  -  مسعود احمدي
هاي 

  فرهنگي
 ايران مهدي  عمل تا سازمان ومديريت ازتئوري 4

نژادپاريزي،پرويزساسانگهر
    

 موسسه  تهران  1386  ---
 عالي

 بانكداري
  ايران

سيستم ورفتار (سازمان ومديريت  5
  )سازماني

انتشارات   تهران  1373  -  دكت علي محمداقتداري
  مولوي

رشته (مباني سازمان ومديريت  6
  )حسابداري

دانشگاه پيام   قم  1382  --  طاهره فيضي
  نور

دكتر علي پارسائيان   رابينز.پي .استيفن   مباني رفتار سازماني  7
دكتر سيدمحمد 

  اعرابي

دفتر   تهران  1381
پژوهش 

هاي 
  فرهنگي

سازمان   تهران  1392  ---  علي رضائيان  مباني مديريت رفتارسازماني 8
 ومطالعه 

تدوين كتب 
 انسانيعلوم 

دانشگاهها 
  )سمت(

  پل هرسي   مديريت رفتار سازماني 9
  كنت ايچ بلانچارد

مركز   تهران  1382  دكتر قاسم كبيري
انتشارات 

علمي 
دانشگاه آزاد 

  اسلامي
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

سال  مترجم مولف ان منبع يا نرم افزارعنورديف
 نشر

محل 
 نشر

ناشر يا توليد 
 كننده

  سمت  تهران  1386  دكتر اسفنديار سعادت  -  مديريت منابع انساني  10

دكتر سيد رضا سيد   -  مباني مديريت منابع انساني  11
  جوادين

انتشارات   تهران  1387
دانشكده 
مديريت 

 دانشگاه تهران
رشته (نيمديريت منابع انسا 12

  )مديريت
انتشارات   تهران  1384  دكترسيدمحمدابطحي  -

دانشگاه پيام 
  نور

  نشر آموخته اصفهان  1385  بهمن فروزنده  فيليپ كاتلر، گري آرمسترانگ  اصول بازاريابي 13

  آيلار  تهران  1389  دكتر علي پارسائيان  فيليپ كاتلر، گري آرمسترانگ  )جلددوم(اصول بازاريابي  14

  كيومرث  تهران  1385  مجيد ميراسكندري  جانتواگر  سابداري مديريتكليات ح 15

  چارلز هورن گرن  )1(اصول حسابداري  16
  والتر هاريسون

  مايكل رابينسون

  دكترايرج نوروش
  غلامرضا كرمي

انتشارات   تهران  1385
  كتاب نو

  عبدالكريم مقدم   -  )1(اصول حسابداري  17
  علي شفيع زاده

دانشگاه پيام     
  نور

  حميد حقيقت  -  )1(اصول حسابداري  18
  محمد حسين قائمي

شركت چاپ   تهران  1390
ونشر كتاب 
هاي درسي 

  ايران
19     

  مديريت مالي
  

جان فردريك وستون، يوجين 
  بريگام

  آگه  تهران  1391  حسين عبده تبريزي

  دكتر احمدمدرس  -  مديريت مالي جلداول 20
  فرهاد عبداله زاده 

چاپ  شركت  تهران  1389
  ر بازرگانيونش

  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ( منابع و نرم افزار هاي آموزشي  -
سال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف

 نشر
محل 
 نشر

ناشر يا 
توليد 
 كننده

دكتر ابوالفضل شهر   -  )جلد اول(مديريت مالي  21
  آبادي

  جواد افسرده

ت انتشارا  تهران  1392
  بورس

، علي پارساييان  فردآر ديويد،  مديريت استراتژيك 22
  سيدمحمد اعرابي

دفتر   تهران  1392
پژوهشهاي 

  فرهنگي
گام (راهنماي برنامه ريزي استراتژيك 23

  )به گام 
  

  دكتر سيد محمد اعرابي
  دكترعباس خداداي

-        

  دكتر سيد محمد مقيمي  مديريت استراتژيك وكارآفريني 24
  مضانيدكتر مجيد ر

انتشارات راه   تهران  1390  -
  دان

  غلامرضا توكلي الكساندر استروالدر، ايو پيگنيور،  خلق مدل كسب و كار 25
  بابك وطن دوست
  حسام الدين ساروقي
  بهامين توفيقي

  آريانا قلم  تهران  1390

  مدل هاي كسب وكار 26
  رويكرد مديريت استراتژيك

  ليلا رشيدي  آلن آفا
  فرزانه حقيقي راد

طمه حسن زاده فا
  مقيمي

  سحر سلطاني جنابي

سازمان   تهران  1386
مديريت 
  صنعتب

  حسام الدين ساروقي  كلاك،استروالدرو پيگنيور  مدل كسب وكار شما 27
  فيروزه كرمانشاه
  مينا نجفيان

  آريانا قلم  تهران  1393

  ينهآد  تهران  1391  محسن ذكائي آشتياني ،PMI موسسه مديريت پروژه راهنماي گستره دانش مديريت پروژه 28
دكتر مهدي ثاقب   - مديريت فن آوري اطلاعات 29

  تهراني
  مهندس شبنم تدين

مركز   تهران  1380
آموزش 
مديريت 
  دولتي

 :مديريتدر اطلاعات فناوري 30
اقتصاد  در ان هادگرگوني سازم

  ديجيتالي

دانشگاه پيام   تهران 1389  مهديه توفيقي محمدي  دوروتي ليدنر
  نور

  
  
  



 

  
  
  
  

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

سال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف
 نشر

محل 
 نشر

ناشر يا 
توليد 
 كننده

در  تجارت قانون 31
 كنوني حقوقي نظم

  كتاب آوا  تهران  1392  ---  محمد دمرچيلي، علي حاتمي

، علي پارساييان  دفت. ريچارد ال تئوري وطراحي سازمان  32
  سيدمحمد اعرابي

دفتر   تهران  1385
پژوهشهاي 

  فرهنگي
راهنماي ( تجاري مذاكرات فنون 33

 )كاربردي
شركت چاپ   تهران  1391  محمدابراهيم گوهريان  چارلزاديسون هريس، 

نشر  و
  بازرگاني

دانش رد  كرج  1387  -  محمد حسن شهشهاني كارآفريني  34
  بهمن

دكتر هايده متقي با همكاري   مديريت توليد و عمليات  35
  امير حسين زاده 

انتشارات   تهران  1390  -
 آواي شروين 

  -  تهران  1390  -  مسعود خليلي يگانه   مديريت توليد و عمليات  36
  مور آقايي فشيانيدكتر تي كتاب جامع كارآفريني وكسب وكار  37

 مهندس محممود زارع نيا
كتاب   تهران  1390  -

  طلايي
38 MBAمبلغان   تهران    مجيد نوريان  جو اوئن به زبان ساده  
خود اموز تدوين طرح كسب وكار  39

  )مقدماتي(
  دكتر كامبيز طالبي 
  محمد رضا زارع يكتا

 رشد فرهنگ  تهران  1388  -

مقدمه اي بر روش تحقيق در علوم  40
  نساني ا

  سمت  تهران  1388  -  دكتر محمد رضا حافظ نيا

  روش تحقيق  41
   

  نشر ويرايش  تهران  1388  -  دكتر علي دلاور

ها،شاخص هاي كليدي  سنجه 42
عملكردونشانگر هاي مديريت 

  پروژه

  بياتي ،علي   كرزندهرولد 
فرشيد مهدي ابراهيمي ،
  ادهمي

  قلم ناآريا  تهران  

مديريت پروژه تامديريت سبد از  43
  پروژه ها

  مهدي روانشادنيا دكتر   -
حميد رضا عباسيان دكتر 

  جهرمي 

انتشارات   تهران  1394
فدك 

  ايساتيس
 
 
 


