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 :يمالي و بازرگاناعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  رئيس كميته تخصصي آموزش امور مالي و بازرگاني ليلا جمال پور 

 

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

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
  نياز بازار كار-
  تغيير محتوا-
  تغيير كد -

   122070903-1221080802-1221090701: كد قبلي 
 



 

 

 

 

 

 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

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

  ايميل تلفن و، آدرس    ار مرتبطسابقه ك

مديريت كارشناسي ارشد  حامد دهنوي 1
بهداشت و 

  درمان

مدير
  موسسه

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

خ  –خ ابن يمين  –سهروردي شمالي 
  سروش كوچه حبيبي

مديريت كارشناسي ارشد  عصمت درگاهي 2
بهداشت و 

  درمان

كارشناس
  ارشد

  88750568: تلفن ثابت  سال 5
  :تلفن همراه

  :ايميل
  : آدرس

كارشناس ادبيات كارشناسي  مريم بابازاده 3
  ارشد

  88750568: تلفن ثابت  سال 8
  :تلفن همراه

  :ايميل
  : آدرس

زيست كارشناسي ارشد  نازيلا صادقي 4
  شناسي

كارشناس
  ارشد

  88750568: تلفن ثابت  سال 5
  :تلفن همراه

  :ايميل
  : آدرس

عضو مديريت مالي دكترا  حامد خانمحمدي 5
هيئت 
  علمي

  88750568: تلفن ثابت  سال 10
  :تلفن همراه

  :ايميل
  : آدرس

مديريت دكترا  عباس خدادادي 6
  استراتژيك

عضو
هيئت 
  علمي

  88750568: تلفن ثابت  سال 10
  :تلفن همراه

  :ايميل
  : آدرس

فناوري كارشناسي ارشد  محمد اعظمي 7
  اطلاعات

عضو
هيئت 
  علمي

  88750568: تلفن ثابت  سال 6
  :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 يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه
  :  م يك شغل نا

  . 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 
  . ايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل شر

  : 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
ارورزي 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     ك

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

  .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  ني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذه
  . ، 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 

  : گرش ن
  .  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 
 .كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است 



 

 
 
 

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

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

  :امل شايستگي هاي مي باشد و ش و بازرگاني حوزه خدمات، گروه ماليمشاغل از  استاندارداين 
 به/ وكار دركسب بازاريابي اصول كارگيري به/ وكار دركسب مديريت واصول سازمان تئوريهاي نمودن عملياتي

به كارگيري اصول / درمديريت منابع انساني رفتارسازماني ومفاهيم راهبردها كارگيري به/ حسابداري اصول كارگيري
سازي  ريزي ايده كسب وكاروپياده طرح/ كسب و كار ديريت راهبردي درعملياتي نمودن م/ مديريت مالي دركسب وكار

به كارگيري اصول مديريت پروژه / عملياتي نمودن اصول وفرايندهاي تبليغات،بازاريابي وفروش دركسب وكار/ آن
به / به كارگيري فناوري اطلاعات درمديريت / موازين حقوقي كسب وكار  اصول و تبيين و كاربست/ دركسب وكار

  .با مشاغل مديريت شركت ها و سازمان ها در ارتباط استمي باشد و كارگيري اصول وفنون مذاكرات دركسب  وكار 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

با فوق ديپلم  تحصيلي مدركبودن داراي  -2كارشناسي تحصيلي مدركبودن داراي  -1: ميزان تحصيلات حداقل 
حوزه كار در سابقه   سال 5دارا بودن مدرك تحصيلي ديپلم با حداقل -3كسب و كار كار در حوزه سال سابقه  3حداقل 
  كسب و كار مديريت
   داشتن سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

   ندارد : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  400:    طول دوره آموزش                  
  ساعت   100  :   آموزش نظري               ـ زمان

  ساعت  300:     ـ زمان آموزش عملي               
  ساعت     -   :     كارورزي                     زمان ـ 

   ساعت    -      :    ـ زمان پروژه                         
 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:ي عمل -

  %10:اخلاق حرفه اي  -
:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

در  مرتبطسه سال تجربه كاري با  اقتصادبازرگاني و و مالي ، ، حسابداريحداقل مدرك كارشناسي رشته هاي مديريت -
  .حوزه مديريت كسب و كار 

 

 



 

  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

موزش آ ويستگي هاي لازم جهت راه اندازي، مديريت، توسعه و راهبري كسب و كار كه شا مدير كسب كار فردي است 
  .داردرا آن  و توسعه

  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

 Business Services and Administration Managers 

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

  :رين رشته هاي تحصيلي مرتبطمهمت
  مديريت 

  مديريت اجرايي
  ، حسابداري ، مديريت مالي، مديريت صنايع،اقتصادمديريت بازرگاني 

  :مهمترين استانداردهاي مرتبط
 KABكارآفريني با رويكرد 

 SYBكارآفريني 

  كارشناسي حقوقي سرمايه گذاران 
  مهارتهاي كارآفريني

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

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

  عملياتي نمودن تئوري هاي سازمان و اصول مديريت در كسب و كار1
  بازاريابي در كسب و كار 2
  به كارگيري اصول حسابداري 3
  به كارگيري راهبردها و مفاهيم رفتار سازماني در مديريت منابع انساني 4
  به كارگيري اصول مديريت مالي در كسب و كار 5
  كسب و كار عملياتي نمودن مديريت راهبردي در  6
  طرح ريزي ايده كسب و كار و پياده سازي آن 7
  دهاي تبليغات، بازاريابي و فروش در كسب و كارعملياتي نمودن اصول و فراين 8
   به كارگيري اصول مديريت پروژه در كسب و كار 9

  اصول و موازين حقوقي كسب و كار تبيين و كاربست 10
  كسب و كار  به كارگيري فناوري اطلاعات در مديريت 11
  به كارگيري اصول و فنون مذاكرات در كسب و كار 12
13    
14    
15    

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
عملياتي نمودن تئوري هاي سازمان و اصول مديريت در كسب 

  و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 22 30 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

     1  تعاريف و مفاهيم مديريت -

     1  نظريه هاي مديريت -

     1  مكاتب مديريت -

     1  نقش ها و كاركردهاي مديريت -

     1  تعاريف سازمان -

     1  ساختار سازماني و انواع آن -

     1  تحول سازماني -

     1  بهره وري و تحول سازماني  -

    :مهارت

    4   تبيين نظريات مديريت و روش كاربست آن ها -

    6   سب و كار كنقش هاي مديريت در  تشخيص -

    5   كسب و كار مورد نظرا ب تعيين ساختار سازمان متناسب -

    7   سب و كاركش هاي بهبود عملكرد و تحول در تعيين رو -

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

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بازاريابي در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

10 26 36 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ت بوردماژيك واي-
  تخته پاك كن-

     1  مفهوم بازار-

     1  تعاريف بازاريابي

     1  تقسيمات بازار -

     1  آميخته بازاريابي  -

     2  روش هاي بازاريابي  -

     2  روش هاي برنامه ريزي در بازاريابي -

     2  مفهوم تحقيقات بازاريابي و روش هاي آن -

    :مهارت

    6   آن بازار و انواع تشخيص -

    5   تعيين آميخته بازاريابي -

    8   تدوين برنامه بازاريابي -

    7   انجام تحقيقات بازاريابي -

  :نگرش
 توجه به انتخاب صحيح روش تحقيق متناسب با شرايط بازار-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ليل آموزش ي تح برگه -

  : عنوان 
  به كارگيري اصول حسابداري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 22 30 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  آموزميز و صندلي كار -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

    1  اصول و مفاهيم حسابداري-

    1  سيستم هاي مالي و حسابداري مديريت -

    1  هزينه و درآمد -

    1  روش هاي هزينه يابي -

    1  مالي گزارش هاي -

    2  روش هاي تجزيه و تحليل مالي -

    1  انواع نرم افزارهاي حسابداري -

   :مهارت
   5   به كارگيري اصول حسابداري مديريت -

   5   روش هاي هزينه يابي ستكارب -

   7   مالي هاي گزارش تهيه -

   4   ماليصورت هاي تجزيه و تحليل  -

   1   در اصول حسابداري نرم افزارهاست كارب -

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

 
  : ايمني و بهداشت 

- 
 :توجهات زيست محيطي 

- 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
يم رفتار سازماني در مديريت منابع به كارگيري راهبردها و مفاه

  انساني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

7 22 29 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

   1  مباني علوم رفتاري -

   1  فرد و سازمان  -

   1  انگيزش و نيازها -

   1  تئوري هاي رفتار سازماني -

   1 قوانين و مقررات ناظر برمديريت منابع انساني در كسب و كار-

   1  ابع انساني و ارتباط آن با رفتار سازمانيجايگاه مديريت من -

   1  روش هاي برنامه ريزي منابع انساني -

   :مهارت

   5  بررسي رفتار سازماني در كسب و كار -

   5  تعيين روش هاي انگيزش و تبيين نيازها -

   6  بررسي فرايند مديريت منابع انساني -

   6  يتهيه برنامه مديريت منابع انسان -

  :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 
  ت مالي در كسب و كاربه كارگيري اصول مديري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

15 35 50 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  زارو نوشت اف A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

   3  تعريف مديريت مالي 

   2  صورت هاي مالي اساسي -

   2  نحوه تجزيه و تحليل صورت هاي مالي -

   4  ارزش زماني پول -

   4  نحوه تجزيه و تحليل هاي سر به سر -

      بودجه و روش شناسي بودجه بندي -

    :مهارت

   10  بررسي صورت هاي مالي -

   17  تجزيه و تحليل مالي كسب و كار -

   3  تجزيه و تحليل هاي سر به سر-

    5   تدوين بودجه  -

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

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 



 

 

  
  آموزش استاندارد 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كسب و كارعملياتي نمودن مديريت راهبردي در 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 22 30 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

    2  تعاريف و مفاهيم اوليه مديريت راهبردي -

    2  تئوري هاي مديريت راهبردي -

    2  مدل هاي برنامه ريزي راهبردي -

    2  محيطي كسب و كار ويژگي هاي -

   :مهارت
   5  كسب و كارتجزيه و تحليل محيط  -

   3   تشخيص مدل هاي برنامه ريزي و مديريت راهبردي -

   11   تدوين برنامه راهبردي -

   3   كسب و كار تبيين روند مديريت راهبردي در  -

  :نگرش
  ارتوجه به اهميت  و نقش برنامه ريزي و نگاه بلند مدت در تداوم كسب و ك-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 

 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  طرح ريزي ايده كسب و كار و پياده سازي آن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1030 40 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،جهيزات ت
  مصرفي و منابع آموزشي

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

  1 تعاريف خلاقيت، ايده و تفكر انتقادي-
  1 فرينيكارآو تعاريف  مفهوم-
  1 ويژگي هاي افراد خلاق -
  1 كارآفرينان برجسته ايران و جهان-
  R&D( 2(روش هاي ارتقاي كسب و كار-
  Business Model( 2(مدل هاي خلق كسب و كار-
  Business Plan( 1(طرح كسب و كار -
  1 تجاري سازي و برندمفهوم -

   :مهارت
  5 و انتخاب روش هاي كارآفرينانهتشخيص -
  10 تدوين مدل هاي كسب و كار-
  7 تدوين طرح كسب و كار-
  3  تجاري سازي-
  5 تبيين مراحل كارآفريني و خلق كسب و كار-

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

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
عملياتي نمودن اصول و فرايندهاي تبليغات، بازاريابي و فروش 

  در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

10 25 35 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

   2 بازاريابي استراتژيك -

   2  ترفيع و ترويج محصول مفهوم -

   2  روش هاي بازارسازي -

   2  مفهوم تبليغات و روش هاي آن  -

   1  مفهوم فروش و روش هاي آن -

   1  مفهوم توسعه بازار  -

   :مهارت

   5  تدوين برنامه استراتژيك بازاريابي -

   5  تدوين برنامه ترويجي -

   6  تدوين برنامه فروش -

   5  تدوين برنامه تبليغات -

   4  بازاريابي اينترنتي-

  :نگرش
توجه به الزام ارتباط فرايند فروش و دستيابي به نتيجه مطلوب در راستاي اهداف كسب  -

  و كار
  : ايمني و بهداشت 

- 
 :توجهات زيست محيطي 

- 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  به كارگيري اصول مديريت پروژه در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5 24 29 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

   1  پروژه مديريت اي پايه مفاهيم -

   1  استانداردهاي مديريت پروژه -

   1  پروژه يكپارچگي مفهوم مديريت -

   1  پروژه مفهوم محدوده -

   1  ساير ابعاد پروژه -

   :مهارت

   5  كاربرد مفاهيم مديريت پروژه -

   4  تشخيص ابعاد مديريت پروژه -

   6  تعيين محدوده پروژه -

   9  تدوين برنامه مديريت پروژه -

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

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 : توجهات زيست محيطي
- 
- 



 

 

  ستاندارد آموزش ا
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اصول و موازين حقوقي كسب و كار تبين و كاربست

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

7 25 32 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

    1  مفهوم تجارت و انواع آن 

    1 ) آن از جمله ثبت اختراع، ثبت برند و مراحل(قوانين تجارت  -

    1  قانون كار-

    1  ان ها و مراجع ناظر در حوزه تجارت سازم -

    1  اسناد تجاري  -

    1  موازين حقوقي شركت ها  -

    1  و موازين حقوقي آن ها ي تجاريانواع شركت ها -

   :مهارت
   5  قوانين تجارت ستكارب -

   5   در كسب و كار  قانون كارست كارب -

   5  اظر در حوزه تجارتسازمان هاي اجرايي و مراجع ن شناسايي -

   5   تهيه اسناد تجاري جهت ارائه به مراجع قانوني -

   5   انجام اقدامات لازم براي ثبت شركت و برند -

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

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

  موزش استاندارد آ
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كسب و كار  به كارگيري فناوري اطلاعات در مديريت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 22 26 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  رديتاپرژكتو -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

     1  مفهوم فناوري اطلاعات -

     1  نقش فناوري اطلاعات در كسب وكار  -

     1  نرم افزارهاي كاربردي مديريت -

فناوري  و كارافزايش بهره وري كسب تكنيك هاي  -
  اطلاعات

1     

    :مهارت

    2   كاربرد فناوري اطلاعات در كسب و كار -

    4   به كارگيري اينترنت در سازمان و مديريت -

    6   كاربرد نرم افزارهاي كاربردي در مديريت -

    7   تجارت الكترونيك درفناوري اطلاعات  استفاده از -

وري اطلاعات در بهبود استفاده از زيرساخت هاي مناسب فنا -
  كسب و كار

 3    

  :نگرش
در  رساني فناوري اطلاعات و ارتباط آن با افزايش بهره وري روزبه   اهميت توجه به -

  كسب و كار 
  توجه به اهميت وجود زير ساخت هاي مناسب جهت افزايش كارايي در استفاده از  -

   فن آوري
  : ايمني و بهداشت 

- 
 :محيطي توجهات زيست 

- 
- 

  
  



 

  
  ستاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  به كارگيري اصول و فنون مذاكرات در كسب و كار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 25 33 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-    :دانش
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

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

   2  مفاهيم، اصول و ابعاد ارتباطات -

   2  روش هاي مذاكره اثربخش -

   1  زبان بدن و ارتباط كلامي -

   1  اطي در مذاكر اتموانع ارتب -

   2  روش ها و تكنيك هاي مذاكره موثر -

   :مهارت

   6  روش هاي مذاكره ستكارب -

   6  تعيين روش هاي اثربخش مذاكره -

   6  به كارگيري تكنيك هاي مذاكره حرفه اي -

   7  تدوين استراتژي مذاكره -

  :نگرش
تكنيك ها و روش هاي مناسب مذاكره در  كارگيريبه توجه به اهميت انتخاب و  -

  دستيابي به اهداف مورد انتظار
-   

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

  
  



 

  
  
  

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
 توضيحات  تعدادمشخصات فني و دقيق نام رديف

  رايانه  1

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

 ديتا پرژكتور  2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

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

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز  4

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

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

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

 عدد
حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني  7  1از هر نوع 

 عدد
به ازاي هر 

ددع1كارگاه  
جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  8 به ازاي هر  

ددع1كارگاه  

متناسب با فضاي  -استاندارد تهويه مطبوع  9
 كارگاه

 1 به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن  10
 دستگاه

    

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

 
 
 
 
 
 



 

 
                

 
  برگه استاندارد مواد  - 

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

بستهA4 -1كاغذ1   

   

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

 

                 
  
  
    برگه استاندارد ابزار  -   

وضيحات ت تعداد مشخصات فني و دقيق  نامرديف  

عدد 15 مهندسي ماشين حساب1   

عدد1معمولي قيچي2   

  يك عددسانتيمتر30 خط كش3

   

   

 
 

  : 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

 تا ازتئوري ومديريت سازمان 1
  عمل

 ايران مهدي
نژادپاريزي،پرويزساسانگهر

    

 عالي موسسه  تهران  1386  ---
 بانكداري

  ايران
فيليپ كاتلر، گري   بازاريابي اصول 2

  آرمسترانگ
  نشر آموخته  تهران  1391 بهمن فروزنده

د مجي  جانتواگر  مديريت حسابداري كليات 3
  ميراسكندري

  كيومرث  تهران  1385

سازمان   تهران  1392  ---  علي رضائيان  رفتارسازماني مديريت مباني 4
 ومطالعه 

تدوين كتب 
 انسانيعلوم 

دانشگاهها 
  )سمت(

5     
  مالي مديريت

جان فردريك وستون، 
  يوجين بريگام

حسين عبده 
  تبريزي

  آگه  تهران  1391

ي عل  فردآر ديويد،   استراتژيك مديريت 6
، پارساييان

سيدمحمد 
  اعرابي

دفتر   تهران  1392
پژوهشهاي 

  فرهنگي

الكساندر استروالدر، ايو   كار و كسب دلم خلق 7
  پيگنيور، 

غلامرضا 
  توكلي

  آريانا قلم  تهران  1390

راهنماي گستره دانش مديريت  8
  پروژه

 موسسه مديريت پروژه

PMI،    
محسن ذكائي 

  آشتياني
  آدينه  تهران  1391

 :مديريت در  اطلاعات  فناوري 9

اقتصاد  در  دگرگوني سازمان ها
  ديجيتالي

مهديه توفيقي   دوروتي ليدنر 
  محمدي

دانشگاه پيام   تهران 1389
  نور

در   تجارت  قانون 10
 كنوني  حقوقي نظم

محمد دمرچيلي، علي 
  حاتمي

  كتاب آوا  تهران  1392  ---

راهنماي ( تجاري  مذاكرات  فنون 11
 )كاربردي

محمدابراهيم   چارلزاديسون هريس، 
  گوهريان

شركت چاپ   تهران  1391
نشر  و

  بازرگاني
 

 



 

 

 
  
 علاوه بر منابع اصلي  ) پيشنهادي گروه تدوين استاندارد ( ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -

 مولفين/ مولف  سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  /مترجم

 جمينمتر
 توضيحات ناشر محل نشر

 -  - - - -  -  -  
           
           
        

 

 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان

- 1 

 2 

 3 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) ارهاي اصلي علاوه بر نرم افز( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

 -  - --  -  
        
        

  
 

 


