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 :مالي و بارزگانياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  مهندس علي موسوي 

  مهندس رامك فرح آبادي 
  ليلا جمال پور رئيس كميته گروه مالي و بازرگاني

   پرفسور سيد محمد اعرابي 
  حامد خانمحمديدكتر 
  عباس خداداديدكتر 

 محمد اعظميمهندس 

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

 : فرآيند اصلاح و بازنگري
-  
-  
 



 

 

 
 
 

   شايستگي  تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل 

آخرين مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف
ه كار سابق  شغل و سمت   رشته تحصيلي تحصيلي

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

پرفسور سيد محمد   1
مديريت  دكترا اعرابي

 بازرگاني
عضو هيات 

علمي دانشگاه 
علامه طباطبايي

 30سال 

  88527789 : تلفن ثابت
  :تلفن همراه

 :ايميل
   : آدرس

ادكتر عباس خدادادي  2  سياستگذاري 
عضو هيات 

علمي دانشگاه 
 آزاد اسلامي

سال 5  

  88750568 :تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

 كارشناسي ارشد حامد دهنوي  3
مديريت 

بهداشت و 
 درمان

سال 6 مدير موسسه  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

 :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –ابن يمين خ  –شمالي 
  حبيبي

 كارشناسي ارشد عصمت درگاهي  4
مديريت 

بهداشت و 
 درمان

سال 5 كارشناس ارشد  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

محمد حامد خان   5
ادكتر محمدي   حسابداري 

هيات عضو 
علمي دانشگاه 
 آزاد اسلامي

سال 8  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

  (DBA ) همايون نسيمي  6
سال 15 هيات علمي بازاريابي دكترا  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –ن تهرا: آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  

   شايستگي  تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل 

آخرين مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي تحصيلي

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

ديريت دولتيم ليسانس ليلا جمال پور  7 كارشناس  
سال 15 مسئول  

  66569900- 7 : تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
 91خ نصرت غربي پلاك ميدان توحيد : آدرس
   2طبقه 

معاون  ادبيات كارشناسي مريم بابازاده  8
سال 8 بازرگاني  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

كارشناس  زيست شناسي كارشناسي ارشد نازيلا صادقي  9
سال 5 ارشد  

  88750568: تلفن ثابت
  :تلفن همراه

  :ايميل
خ سهروردي  –سيد خندان  –تهران : آدرس

خ سروش كوچه  –خ ابن يمين  –شمالي 
  حبيبي

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

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

  . 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 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :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     
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

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

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، 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
  : حيت حرفه اي مربيان صلا

  .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 

، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 

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

  : 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 
  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 

  :توجهات زيست محيطي 
 .ست كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي ا



 

 
 
 

  :شغل استاندارد آموزش نام 
 )DBA( عالي كسب و كارمدير

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

و شامل شايستگي هاي زير  است و بازرگاني شغلي از حوزه خدمات، گروه امور مالي)DBA(مدير عالي كسب و كار 
 هاي تحقيق در مديريت، ، به كارگيري روشبررسي كاربست تئوري هاي سازمان و طراحي ساختار  :مي باشد

مديريت ، تحول و رهبريرفتار سازماني و مديريت  مديريتاستراتژيك در كسب و كار،  مديريت برنامه ريزي واجراي
  .و توليد، با مشاغل مديريت شركت ها و سازمان ها در ارتباط است خدمات مديريت تكنولوژي، منابع انساني 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
 : ميزان تحصيلات حداقل
 يا مديريت اجرايي   MBAكارشناسي ارشد .1

   MBAواهينامه مهارت مدير كسب وكار گدارابودن  وكليه رشته ها كارشناسي ارشد  .2

   سال سابقه كار حرفه اي5حداقل  با   MBAوگواهينامه مدير كسب وكار  كارشناسي .3
  

   جسماني و روانيداشتن سلامت كامل :  و ذهني توانايي جسميحداقل 
  - : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت 288 :  ه آموزش                طول دور

  ساعت    96  :   ـ زمان آموزش نظري            
  ساعت  192   : ـ زمان آموزش عملي             

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

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

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

 :صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 DBAدارا بودن دكتري -

و  ، )وزشي و مديريت بيمهبجز مديريت آم( مديريتيا رشته ، MBAرشته هاي  ارشد دارابودن مدرك كارشناسييا - 
كاري در حوزه مديريت تجربه و داراي سه سال MBA و گواهينامه مدير كسب و كار مالي و بازرگاني  هاي رشته

  .DBAسال تجربه آموزش 2كسب وكار  و 
 

 

 



 

  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

نش و تخصص خود داراي توانايي بهبود فرآيند ها و پرورش مديران و مشاوراني است كه با دا اين دورههدف اصلي 
و مسئله محور كاربرد دانش مديريتي براي حل مسائل كلان و عمده سازمان ها  كه ،سيستم هاي كسب و كار هستند

  .مي باشد DBAاز ويژگي هاي دوره بودن 
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Doctorate of Business Administration (DBA) 
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  ، مديريت مدير فروش/ مدير بازاريابي/ مديريت بازرگاني/   MBA اجرايي يتمدير
   MBAاستاندارد مدير كسب و كار 

  ، مدير پايه مدير ميانه  ،مدير ارشد
  
  
  
  :ز جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار جايگاه استاندارد شغلي ا ٭

  ......................................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 

  
  



 

  
  

 
 

 

 شغل آموزش استاندارد 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

  بررسي كاربست تئوري هاي سازمان و طراحي سازمان و ساختار 1

 كسب و كارمديريتدرتحقيقهايروشبه كارگيري 2

 در كسب و كاراستراتژيكمديريتواجراي ريزي برنامه 3

 مديريت رفتار سازماني و مديريت تحول و رهبري 4

 مديريت منابع انساني 5

 مديريت تكنولوژي خدمات و توليد 6

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
تئوري هاي سازمان و طراحي سازمان و بررسي كاربست 

  ساختار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1632 48 
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
  رايانه مربي- 16  :دانش

  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  موزميز و صندلي كارآ -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  ردتخته وايت ب -
  بردماژيك وايت -
  تخته پاك كن-
  تهويه متبوع -

      تعريف ساختار سازماني -
     :گانه در ساختار سازماني 6عوامل -

      تقسيم كار 
      گروه بندي 

      رماندهي فزنجيره
      حوزه كنترل 

      تمركز
      رسميت 

     ساختار سازماني و انواع آن-
     عوامل تعيين كننده ساختار سازماني-
      الگوهاي سازماني-
      اندازه سازمان-
      محيط سازمان-
      اثربخشي سازماني-
      تخصص گرايي-
      پيچيدگي سازماني-
     منابع و امكانات سازماني-
     ر سازمانيروش هاي طراحي ساختا-

  32  :مهارت

     به كارگيري موثر منابع و امكانات سازماني-
     ايجاد ارتباطات موثر در سازمان-
     متناسب با كسب و كار طراحي ساختار سازماني-
     ايب عوامل و اركان اصلي ساختار سازمانيعبررسي م-
اختارارائه راه حل در رفـع معايـب عوامـل شـش گانـه در س ـ     -

  سازماني 
    

     بررسي تاثير ساختار سازماني بر عملكرد كاركنان-
     
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

بررسي و كاربست تئوري هاي سازمان و طراحي سازمان و 
  ساختار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط ت زيست محيطيتوجها

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش
  توجه به اهميت شناخت تئوري هاي مديريت در تحليل و بسط سازماني-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

   كسب و كار مديريت در تحقيق يها روشبه كارگيري 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1632 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي- 16  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  ندلي مربي ميز و ص-
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     چارچوب تحقيق

     عناصر تحقيق

      انواع تحقيقات 

    تحقيق علمي و ويژگي هاي آن

     فلسفه طرح تحقيق

     تعاريف فرضيه و متغير

     گردآوري اطلاعات

    وش هاي گردآوريتحقيقات پيمايشي و ر

     فرايند تحقيقات

     تحقيقات كمي و كيفي

    روش هاي تحقيق كمي و كيفي
    ، تعريف و بيان مسأله تحقيقموضوعانتخاب

    ابزار سنجش و گردآوري اطلاعات

    موانع اجرايي تحقيق در حوزه مديريت

 32  :مهارت

    انتخاب نوع تحقيق 

   هاي بيان فرضيهچارچوب 

     نمونه گيري

    كدگذاري، استخراج و طبقه بندي داده ها

    تجزيه و تحليل داده ها و استنتاج

    تنظيم و تدوين گزارش تحقيق

    
  
  
  



 

  
  

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

  كسب و كار مديريت در تحقيق هاي روشبه كارگيري 
 ان آموزشزم

 جمع عملي نظري  

  

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش

 توجه به اهميت تحقيق در كسب و كار-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 



 

 
  وزش استاندارد آم

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 
  در كسب و كار استراتژيكمديريت  واجراي ريزي برنامه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

16 32 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي- 16   :دانش 
  رژكتورديتاپ -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     تعريف برنامه ريزي -

     ويژگي هاي برنامه ريزي-

     انواع برنامه ريزي -

     مفهوم هدف گذاري -

     و ويژگي هاي آن  زي استراتژيكتعريف برنامه ري-

     فرايند برنامه ريزي استراتژيك-

     عوامل كمي و كيفي برنامه ريزي در سازمان-

     تعريف مديريت ا ستراتژيك و ويژگي هاي آن -

     فرايند مديريت استراتژيك-

     ، تخصيص منابع،مديريت تعارضمفهوم مهندسي مجدد -

     استراتژيكمزاياي مديريت -

     موانع بالقوه پيشرفت برنامه ريزي-

     محيط عمومي كسب و كار-

     منابع كليدي سازمان-

     ذينفعان -

     اطلاعات رقابتي -

     زنجيره ارزش -

     انواع استراتژي ها -

     نحوه اجراي استراتژي ها -

     شكست هاي در اجراي استراتژي هاي سازمان-
  
  
  
  
  



 

  
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در كسب و كار استراتژيكمديريت  واجراي ريزي برنامه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   32  :مهارت 

    تحليل محيط سازمان-

     عوامل كمي و كيفي در برنامه ريزي تعيين-

     بررسي و استراتژي ها در كسب و كار-

     تدوين استراتژي -

     اجراي استراتژي مسائل مديريت -

     ارزيابي و كنترل استراتژي ها-

     به كارگيري بهينه منابع در استراتژي هاي سازمان-

     ل شكاف سازمانيتحلي -

     تجزيه و تحليل زنجيره ارزش-

     بررسي موانع القوه پيشرفت برنامه ريزي-

  :نگرش 
  توجه به جايگاه هدف گذاري، برنامه ريزي و اجراي استراتژيك در كسب و كار -
-  

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  رگهب -

  : عنوان 
  رفتار سازماني و مديريت تحول و رهبري   مديريت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1632 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي- 16  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  ترپرين -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     رفتار سازمانيماهيت تعريف -
     نقش و ارتباط ساير رشته ها با رفتار سازماني -
     اهداف رفتار سازماني-
     مفهوم بهبود كيفيت -

     مفهوم مديريت كيفيت جامع -
     سطوح رفتار سازماني-
     رفتار سازماني در سطح جهاني -
     تفاوت بين كشورها -
      :مباني رفتار سازماني-

     نگرش 
     شخصيت 

     رابطه بين مشاغل وشخصيت 
     انگيزش 
     ادارك

     يادگيري 
     ر هدفب مبتنيمفهوم مديريت -
     تعديل رفتار-
     مشاركت كاركنان -
     مفهوم تصميم گيري-
     روش هاي تصميم گيري-
     تصميم گيري فردي -
     روش هاي برنامه هاي مبتني بر متغير حقوق-
     مبناي رفتار گروه -
     تصميم گيري گروه-
  
  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  رفتار سازماني و مديريت تحول و رهبري   مديريت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
  رايانه مربي-   :دانش 

  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     مفهوم مديريت تحول-
     مفهوم رهبري سازماني در ايجاد تحول -
     سطوح عمده تحول -
     انواع تحول -
     تعريف تحول سازماني -
     در تحول  مهمترين عامل-
     فعاليت هاي تحولي در سازمان -
     گانه براي ايجاد تحول سازماني  10گام هاي -
     مدل هاي مديريت تغيير سازماني -
     نظام هاي بهسازي و بهبود و تحول مديريت -
     چرخه تغيير-
     فرآيند عارضه يابي -
     مراحل ايجاد تحول -
     د سازمانيتغيير و بهبو-
     فرهنگ سازماني و لزوم تغييرات استراتژيك-
     مقاومت در برابر تغيير-
     شرايط ضروري براي بروز احساس-
     مفهوم و انواع تيم-
     رابطه تيم و گروه -
     ارتباطات و فرآيند آن -
     شبكه هاي ارتباطي -
     آن  رهبري و انواع -

     ي رهبري تئوري ها-

     قدرت و سياست -
     تعارض و مذاكره-
  
  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  رفتار سازماني و مديريت تحول و رهبري   مديريت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادر ابزا ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي
    32  :مهارت

    شناسايي سطوح رفتار سازماني-
     تبيين اهداف سازماني -
    شناسايي روش هاي ارزيابي-
   TQMبررسي مراحل مديريت كيفيت جامع-
     تبيين رفتارهاي فردي -
    شناسايي سبك هاي تصميم گيري-
    يم تبيين ويژگي هاي ت-
    انتخاب روش هاي مناسب در ارتباطات سازماني-
    آسيب شناسي و عارضه يابي نياز به تحول كسب و كار-
    تدمين برنامه ها و مداخلات تحول-
    تجزيه و تحليل وضعيت اثربخشي سازمان-
    بررسي عوامل موثر در ايجاد تغيير در سازمان-
    ير مناسب با سازمانشناسايي الگو تغي-
    بررسي روش هاي رويا رويي با تننش-
    بيان تفاوت هاي كاركردي تئوري هاي رهبري-
     تبيين فرآيند تعارض-
    بررسي عوامل موثر بر بروز تعارض-
    تبيين تاثير ساختار سازماني بر عملكرد كاركنان-
    بررسي شيوه هاي پيدايش يك فرهنگ-
   تبيين فرآيند جامعه پذيري در سازمان-

  :نگرش
 درك ارتباط رفتار سازماني با بهبود عملكرد سازماني-
 توجه به اهميت و ضرورت مديريت تحول-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

   
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  منابع انسانيمديريت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1632 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي- 16  :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -
  ميز و صندلي كارآموز -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4ه برگ -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

    تعريف مديريت منابع انساني-

    دامنه فعاليت هاي مديريت منابع انساني-

    مفهوم تجزيه و تحليل شغل-

    مراحل تجزيه و تحليل شغل-

    روش هاي تجزيه و تحليل شغل-

     الگوهاي ويژه شغلي -

    مفهوم طرح ريزي مجدد شغل-

    برنامه ريزي نيروي انسانيمفهوم -

     مفهوم كارمند يابي -

    آموزش توسعه منابع انسانيمفهوم -

     يند آموزشآفرتعريف -

    مفهوم ارزشيابي عملكرد و شاخص هاي آن-

    روش هاي ارزشيابي عملكرد كاركنان-

     ابيخطاهاي ارزشي-

     سيستم پاداش-

    عوامل تعيين كننده پاداش-

    مفهوم جبران خدمت و انواع آن-

    مفهوم طبقه بندي مشاغل-

    مسير شغلي و توسعه مسير شغلي-

     مفهوم انضباط -

     جداشدن كاركنان -

    شيوه هاي نگهداري نيروي انساني-

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  مديريت منابع انساني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   32  :مهارت

   بررسي فرآيند تجزيه و تحليل شغل-

    ديابيبررسي روش هاي كارمن-

   برنامه ريزي و پيش بيني نيروي انساني-

    ارزشيابي عملكرد كاركنان-

    شناسايي فنون طراحي مشاغل-

    نظريه هاي حقوق و دستمزدبررسي -

    نظارت بر اجراي فرآيند پرداخت-

     فرآيند آموزش  طراحي-

    برنامه ريزي و اجراي برنامه هاي آموزشي-

     طراحي سيستم پاداش -

    ارزشيابي عملكرد كاركنان-

    بررسي چرخه بازنشستگي-

  :نگرش
 توجه به اهميت توسعه منابع انساني و افزايش بهره وري-
 توجه به اهميت رعايت الزامات قانوني در مديريت منابع انساني-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :حيطي توجهات زيست م
- 
- 

 

 

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  مديريت تكنولوژي خدمات و توليد
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1632 48 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ه مربيرايان- 16  :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  ميز و صندلي مربي -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

     نقش خدمات در اقتصاد-
     ماهيت خدمات -
     كيفيت خدمات-
     استراتژي خدمات-

     توسعه خدمات جديد-

     خطوط انتظار-

     تقاضا و ظرفيت-

     مفهوم تكنولوژي در سازمان -

     مفهوم مديريت كيفيت كامل -

     مفهوم بازسازي فرآيند كار-

 32  :مهارت 
    پيش بيني تقاضاي خدمات-
     تحليل خطوط انتظار-
     برنامه ريزي ظرفيت-

     ل شدهبرنامه ريزي توليد كالاهاي تسهي-

     مقايسه مديريت كيفيت كامل و بازسازي فرآيند -

  :نگرش 
  توجه به اهميت بكارگيري زير ساختارهاي مناسب با تكنولوژي در سازمان -
  

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

  
  
  برگه استاندارد تجهيزات - 

  

  
  

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

 
 
 
 
 

  توضيحات  داد تع مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

   رايانه   1

1G RAM ,256 MVGA 

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

  به ازاي هر كارگاه يك دستگاه عدد1

 ديتا پرژكتور   2
  پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

 به ازاي هر كارگاه يك دستگاه عدد1

 صندلي گردان ميز و صندلي مربي   3
Dim Desk :1*1.6 m  

عدد 1اي هر كارگاه به از عدد1  

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز   4

Dim Desk :0.8*1.2 m  
  عدد 1به ازاي هر نفر  عدد5

 به ازاي هر كارگاه يك دستگاه عددADSL  5 users wireless 1مودم    5
عدد 1به ازاي هر كارگاه  عددDim Board:1.6*2.4 m  1 تخته وايت برد   6  

ودر خشك محتوي كف حاوي پ،دستي كپسول آتش نشاني   7
 يا آب

از هر نوع
  عدد 1

  ددع1به ازاي هر كارگاه

ددع1به ازاي هر كارگاه جعبه 1 استاندارد جعبه كمك هاي اوليه   8  

  متناسب با فضاي كارگاه   - استاندارد تهويه مطبوع   9
  يك دستگاه به ازاي هر كارگاه  - استاندارد آبسردكن   10



 

 
               
 

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

    از هر رنگ يك عدد وايت برد سه رنگ ماژيك 1
    بستهA4  1 كاغذ 2
    عدد1 نواري چسب 3
    عدد1 فومي تخته پاكن 5

  
  : توجه 

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

    برگه استاندارد ابزار  -                 
  

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

    يك عدد  معمولي ماشين حساب  1

    يك عدد معمولي قيچي  2
    يك عدد معمولي خط كش  3
   يك عدد معمولي پايه چسب  4
   يك عدد معمولي پانچ  5
   يك عدد معمولي ماشين دوخت  6

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

  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 

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

سال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف
 نشر

محل 
 نشر

 ناشر يا توليد كننده

ازتئوري ومديريت ازمانس 1
عمل تا  

پاريزي،پرويزنژادايرانمهدي
گهر ساسان  

 بانكداري عالي موسسهتهران 1386-
 ايران

بازاريابي اصول2  نشر آموختهتهران 1391بهمن فروزندهفيليپ كاتلر، گري آرمسترانگ 
مجيد جانتواگرمديريت حسابداري كليات3

 ميراسكندري
 كيومرثتهران 1385

 وسازمان مطالعه تهران 1392-علي رضائيانسازماني رفتار مديريت مباني4
تدوين كتب علوم 

دانشگاهها  انساني
)سمت(  

 - - --استيفن رابينز مديريت رفتار سازماني5
مالي مديريت6 جان فردريك وستون، يوجين 

 بريگام
حسين عبده 

 تبريزي
 آگهتهران 1391

استراتژيك مديريت7 علي آر ديويد،فرد 
، پارساييان

سيدمحمد 
 اعرابي

دفتر پژوهشهاي تهران 1392
 فرهنگي

كار و كسب مدل خلق8 غلامرضا الكساندر استروالدر، ايو پيگنيور، 
 توكلي

 آريانا قلمتهران 1390

راهنماي گستره دانش9
 مديريت پروژه

محسن ذكائي  ،PMI موسسه مديريت پروژه
 آشتياني

 آدينهتهران 1391

مديريت در اطلاعات فناوري10  

دگرگوني سازمان 
اقتصاد ديجيتالي در ها  

مهديه توفيقي دوروتي ليدنر
 محمدي

 دانشگاه پيام نورتهران 1389

در  تجارت قانون 11
كنوني حقوقي نظم  

 كتاب آواتهران 1392-محمد دمرچيلي، علي حاتمي

 تجاري مذاكرات( فنون 12
 (راهنماي كاربردي

محمدابراهيم چارلزاديسون هريس،
 گوهريان

نشر  وشركت چاپ تهران 1391
 بازرگاني

 


