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دوره های سازمان و مدیریت



1

 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء مهارت های عملی و اجرایی سرپرستان و بهبود عملکرد آنها در سطح مدیریت میانی سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  تئوري هاي مدیریت و سیر مراحل آن

•  تعریف مدیر و سرپرست

•  نقش و جایگاه سرپرستان در سازمان

•   وظایف سرپرستان در سازمان

•  مهارت هاي مورد نیاز سرپرستان ) ادراکي، فني، انساني( 

•  برنامه ریزي و کنترل جهت مدیریت مؤثر در سازمان

•  سازماندهي فعالیت ها

•  نظریه هاي موجود در زمینه سرپرستي

•  هدایت و رهبري نیروي انساني

•  مشکل و راه هاي جلوگیري از بروز مشکل

•  آموزش و توسعه نیروي انساني

•  ایمني و بهداشت کار  

اصولمدیریتوسرپرستی)مقدماتی(

مخاطبین دوره: کلیه  مدیران ارشد و میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: سمینار آموزشی مدت زمان دوره: 14 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق



2

 اهداف آموزشی دوره
آشناسازی مخاطبان با اصول و مفاهیم و ماحظات مربوط به تجزیه و تحلیل و نیز طراحی سیستم ها در جهت 

بهبود عملکرد سیستم و سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  تشریح طراحی پایه

•  تشریح طراحی تفصیلی

•  ابزارهای طراحی سیستم

•  شناخت طراحی

•  محورها و استراتژی های طراحی

•  پیاده سازی سیستم جدید

•  نگهداری سیستم، مقدمه ای بر تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم ها

•  تشریح برخی مفاهیم پرکاربرد

•  مقدمات تجزیه و تحلیل سیستم و مطالعه سیستم موجود

•  مطالعه و طراحی سیستم جدید

•  ابزارهای تحلیل سیستم

•  تشریح طراحی مفهومی

تجزیهوتحلیلسیستمهاوروشها

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 16 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
حفظ لوازم و تجهیزات پیشــگیری از اتاف و بهسازی فرآیندهای سازمانی و برقراری ارتباطی منطقی و سالم 

بین انسان و ابزارکار.

 سرفصل های آموزشی

)SEIRI(گام اول: تشخیص •

بدین معنا که اقام ضروری و غیر ضروری از هم تفکیک شده و از محیط کار دور می گردد. یعنی با استفاده ها 

دور ریخته شده یا در انبار تجمیع می شود.

)SEITON( گام دوم: ترتیب •

هرچیزی در بهترین موقعیت مکانی از لحاظ دسترسی قرار می گیرد تا در صورت نیاز به سهولت و بدون اتاف 

وقت و جست و جوهای بیهوده در دسترس قرار گیرد .

)SEISO( گام سوم : تنظیف •

این اصل به معنای رعایت پاکیزگی در همه حال و در همه  جاست . به طوری که روزانه قبل از شروع کار نظافت 

به مدت 5 دقیقه الزامی است.

)SEIKETSO( گام چهارم: تثبیت •

به معنای استانداردســازی مســتمر، حفظ و نگهداری محیط کار در ســطح خوب و مطلوب از طریق کنترل و 

اصاح دائمی سه بعد تشخیص، ترتیب و تنظیف است. بدون استاندارد سازی محیط به وضعیت قبلی خود یعنی 

یک محیط بی نظم و آشفته باز می گردد.

)SHITSOKE( گام پنجم: تکلیف •

نهادینه کردن عادات درست به جای عادات نادرست از طریق آموزش و تمرین مشخصه این گام است.

اصولساماندهیمحیطکارونقشآندرارتقایکارایی
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رعایت این اصل موجب رعایت نزاکت، ادب و رفتار خوب سازمانی می گردد. محیط با انضباط محیطی است 

که در آن به حقوق یکدیگر احترام گذارده شود.

مخاطبین دوره: کلیه  مدیران ارشد و میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 8 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

اصولساماندهیمحیطکارونقشآندرارتقایکارایی
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 اهداف آموزشی دوره
آشنائی با مدل تعالی سازمانی واصول برتری به منظور عارضه یابی و خود ارزیابی در راستای ارتقاء سطح 

عملکرد سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  مفاهیم و اصول مدیریت کیفیت

•  سیر تکاملی کیفیت از بازرسی تا تعالی

•  تاریخچه ی مدل های تعالی سازمانی و ضرورت بکارگیری مدل ها

EFQM معرفی موسسه ی  •

•  ضرورت مدل و مفاهیم اصول برتری

•  معرفی مدل و ساختار مدل تعالی سازمانی

•  تشریح مدل تعالی سازمانی در دو حوزه ی توانمند سازها، نتایج

•  معرفی روش های خود ارزیابی

RADAR معرفی سیستم امتیازدهی با منطق  •

EFQMتشریحمعیارهایمدلتعالیسازمان

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 16 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
کنترل و هدایت واکنش های هیجانی و احساسات در برابر افراد و در موقیعت های مختلف که از این طریق 

قادر به واکنش مثبت و مؤثر بود. 

 سرفصل های آموزشی

•  خود آگاهی چیست؟

•  مهارت ارتباط مؤثر

•  سبک های ارتباطی

•  راهکارهای ارتباط مؤثر

•  مهارت های کنترل خشم

•  مهارت های کنترل استرس

•  راه های مقابله با استرس

•  مهارت های همدلی

•  حقوق افراد

 Self Management خودمدیریتی

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 8 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
افزایش توان تصمیم گیری مدیران و کارشناسان سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  تعریف و مفهوم تصمیم گیري

•  فرآیند تصمیم گیري

•  انواع تصمیم گیري

•  تصمیم گیري فردي و سازماني 

•  تصمیمات معمول و غیر معمول

•  تصمیم گیري مقطعي در برابر تصمیم گیري استراتژیک )دراز مدت(

•  طبقه بندي تصمیم گیري براساس میزان اطمینان از نتایج

•  روش هاي تصمیم گیري

•  مدل هاي تصمیم گیري

•  مشکات و تنگناها در تصمیم گیري

تعریفومفهومتصمیمگیری

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 16 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
توسعه توانمندی ها و آموزش اصول مورد نیاز جهت ایجاد نگرش استراتژیک - آشنایی با فنون و فرآیند های 

مرتبط با برنامه ریزی و مدیریت استراتژیک به صورت کاربردی.

 سرفصل های آموزشی

•  مقدمه اي بر اهمیت برنامه ریزي ومدیریت استراتژیک

•  تعیین رسالت، دورنما و ارزش های سازمانی

Formulation  •

•  تحلیل داخلی سازمان

•  تحلیل محیطی سازمان

SWOT  •

•   انتخاب استراتژی

مدیریتاستراتژیک

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 8 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
آشنایی با مفاهیم و مدل های انگیزش و کاربرد آن در ترغیب، تشویق و ایجاد محیط پویا در سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  مبانی و مفاهیم انگیزش

•  تئوری و مدل های انگیزش

•  مدیریت انگیزش، انگیزه مدیریت، انگیزش کارکنان و مدیریت انگیزش کارکنان

•  دلایل کار کردن افراد چیست؟

•  به چه دلایلی افراد وظایف خود را انجام نمی دهند.

•  نشانه ها و عائم بی انگیزگی افراد چیست؟

•  راهکارهای ایجاد انگیزه در کارکنان چیست؟

•  چه رابطه ای بین مولفه های مختلف سازمان و انگیزه کارکنان وجود دارد؟

مدیریتانگیزش

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 20 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقای دانش، اصاح نگرش وافزایش مهارت مدیران و کارکنان براي شــناخت هرچه بهتر و بیشترعلل بروز 

بحران ها و انتخاب راهکارهای مؤثر براي پیشگیری و آمادگی در برابر خطرات وپاسخگویي به آنها.

 سرفصل های آموزشی

•  ارتقای دانش، اصاح نگرش وافزایش مهارت مدیران و کارکنان براي شناخت هرچه بهتر و بیشترعلل بروز 

بحران ها و انتخاب راهکارهای مؤثر براي پیشگیری و آمادگی در برابر خطرات وپاسخگویي به آنها.

•  آشنایی با اصطاحات و واژه ها ي کاربردي در مدیریت بحران

•  آشنایی با چگونگی برنامه ریزي ومدیریت درشرایط اضطرار

•  آشنایی با نحوه تعامل تشکل ها و سازمان ها در مدیریت سوانح

•  شناخت اصول مدیریت یکپارچه در بحران ها

•  شناخت برنامه های مدیریت بحران در کشورهاي جهان

مدیریتبحران

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 16 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق



11

 اهداف آموزشی دوره
آشنایي با رفتار انسان در سازمان و طرز صحیح برخورد رفتاري و کسب مهارت هاي ارتباطي براي رهبري 

مؤثر در سازمان، تلفیق نیازها و عایق مشترك کارکنان با اهداف سازمان مي باشد.

 سرفصل های آموزشی

•  تعریف مدیریت نوین 

•  اصول مدیریت علمي 

•  مکانیزم مدیریت علمي 

•  عوامل مؤثر در مدیریت علمي 

بخش اول: مهارت هاي ارتباطي 

•  اهمیت ارتباطات 

•  تعاریف و فرآیند ارتباطات 

•  اصول و قواعد صحیح در برقراري ارتباط مؤثر 

•  تعریف و انواع ارتباط سازماني 

•  روش هاي ارتباطات 

•  ویژگي هاي افرادي که به خوبي ارتباط برقرار مي کنند 

•  گوش شنوا: زیربناي مهارت ارتباطي 

•  نتیجه گیري 

بخش دوم : رفتارسازماني 

•  تعریف مدیریت رفتاري 

•  مهارت هاي مدیر 

مدیریترفتارسازمانی
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•  تعاریف انگیزش و رفتار سازماني 

•  ماهیت رفتار انسان در سازمان 

•  تئوري هاي شخصیت 

•  رابطه شخصیت با رفتارسازماني

•  تعریف رهبري در سازمان 

•  عوامل مؤثر در شیوه هاي رهبري 

•  ادراك و نقش آن در رفتار سازماني 

•  مقاومت در برابر تغییر، علل مقاومت در برابر تغییر 

•  راهبردهاي مناسب رفتار در برابر تغییر 

•  رهبري موفقیت آمیز در مقابل رهبري اثر بخش 

•  مدیریت موفق و اثر بخش 

•  نتیجه گیري: چگونه مي توان مدیر موفق و مؤثري بود؟ 

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 20 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

مدیریترفتارسازمانی
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 اهداف آموزشی دوره
آشناسازی مخاطبان با اصول و مفاهیم زمان، برنامه ریزی برای توسعه بهره وری، مدیریت بحران و تفویض اختیار.

 سرفصل های آموزشی

•  معرفی، چارچوب کاس و اهداف آن، انتظارات افراد از شرکت در این دوره 

•  زمان چیست، مشکات بیولوژیک، تفاوت بین مدیریت زمان و بهره وری 

•  زمانتان را چطور می گذرانید؟ 

•  مشخص کردن عوامل ضایع کننده وقت 

•  مشخص کردن افراد و اطرافیانی که در ضایع کردن وقت دخیل هستند 

•  هدف داشتن، هدف گذاری، مشخص کردن اهداف شخصی 

•  برنامه ریزی برای توسعه بهره وری 

•  سازماندهی و اصول آن 

•  بهم ریختگی ها را منظم کردن، فضای کاری را منظم کردن 

•  مدیریت تلفن و مکتوبات 

•  توسعه تمرکز فکر، توجه کردن 

•  شناخت، کنترل و مدیریت مزاحمت ها 

•  ارتباطات و توسعه توانمندی های ارتباطی، گوش دادن برای بالا بردن تمرکز 

•  انگیزه برای انجام دادن کارها 

•  مدیریت ماقات های برنامه ریزی شده )جلسات( و برنامه ریزی نشده 

•  تعلل و به عقب انداختن 

•  مدیریت بحران 

مدیریتزمان
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•  تفویض اختیار 

•  نتیجه گیری و برنامه ریزی برای آینده

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 16 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

مدیریتزمان
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 اهداف آموزشی دوره
آشنایی با اصول و آداب تشریفات و مذاکرات.

 سرفصل های آموزشی
الف( اصول تشریفات مذاکرات

•  چرایی تشریفات

•  ارتباطات غیر کامی )زبان بدن در مذاکرات(

•  دایره طایی ارتباطات غیرکامی در مذاکرات

•  محیط و مکان مذاکره )مزایا و معایب(

•  چیدمان میز مذاکره

•  حریم های شخصی در تشریفات

•  تحلیل شخصیت در مذاکرات/ آنا گرام

•  رفتارهای شایسته در مذاکرات بین المللی

ب( آداب تشریفات مذاکرات

•  آداب آراستگی و لباس پوشیدن در مذاکرات

•  آداب سخن گفتن و گوش کردن

•  سهم هوش اجتماعی مذاکره کننده در موفقیت مذاکرات

•  آداب افتتاح و اختتام مذاکره

•  آداب دست دادن و دست ندادن!

•  کارت معرف و آداب آن

•  آداب تلفن ثابت و تلفن همراه

•  آداب استقبال و بدرقه در مذاکرات

آشناییباپروتکلهایتشریفاتی
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•  آداب خوردن و آشامیدن در تشریفات

•  آداب مبادله کارت ویزیت و هدایا

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

آشناییباپروتکلهایتشریفاتی
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 اهداف آموزشی دوره
توضیح اهمیت، جایگاه و فرآیند مدیریت و برنامه ریزی نیروی انسانی در سازمان -  تشریح روش های تأمین نیرو 

از داخل و خارج سازمان.

 سرفصل های آموزشی

•  تعاریف و اهمیت برنامه ریزي نیروي انساني

•  جایگاه برنامه ریزي نیروي انساني در مدیریت منابع انساني

•  حالت هاي ناشي از مقایسه نیروي انساني موجود و پیش بیني نیاز به نیروي انساني

•  تعادل عرضه و تقاضاي نیروي انساني

•  مازاد نیروي انساني

•  کمبود نیروي انساني

•  منابع و روش هاي تأمین نیرو از داخل و خارج

مدیریتبرنامهریزینیرویانسانی

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد، میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس آموزشی مدت زمان دوره: 8 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی  و تخصصی مدیران و کارشناسان در خصوص ارتباط با رسانه ها.

 سرفصل های آموزشی
•   مفاهیم کلی  ارتباطات جمعی

•   رسالت و وظایف ارتباط جمعی

•   پژوهش در وسایل ارتباطات جمعی

•   حقوق ارتباطات

•  بررسی حیطه اخاق حرفه ای در رسانه

ارتباطبارسانهها

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد و میانی و کارشناسان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  خصوصیات یک جلسه موفق و اصول تهیه دستور جلسه 

•  نحوه آغاز به کار جلسات 

•  شیوه کنترل و هدایت مؤثر جلسات  

•  استفاده از حق اظهارنظر در روند مذاکرات جلسه و یا مداخله و قطع صحبت دیگران 

•  رعایت مفاد دستور جلسه و بکارگیري تکنیک هاي صحیح شنود 

•  ارائه و تشریح نظرات و نحوه کنترل دخالت هاي غیرضروري شرکت کنندگان در مذاکرات 

•  نحوه اخذ تصمیمات

فنونادارهجلسات

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق



20

 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  آشنایی با تعاریف و مبانی زبان بدن و رفتار های غیر کامی 

•  مفهوم شیوه های مختلف دست دادن و اشاره های کف دست

•  مفهوم واکنش ها و اشاره های دست و بازو

•  مفهوم اشاره های دست روی صورت         

•  مفهوم شیوه های مختلف نشستن و قرارگرفتن پاها

•  انواع اشاره های سرو صورت

•  موی سر و مفهوم اشکال مختلف آن

•  مفهوم واکنش ها و رفتارهای کلی انسان

•  مفهوم اشاره ها و واکنش های چشم

•  اصول و تکنیک های بازتابی در زبان بدن

•  ترتیب میز گفتگو و شیوه های مختلف نشستن

•  زبان چهره و کلیدهای تشخیص دروغ

•  عائم منفی زبان رفتار و بدن

•  قواعد بهبود ارتباطات غیر کامی

)BodyLanguage(زبانبدن

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان  نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 4  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  فساد اداري، تعاریف و مفاهیم 

•  شاخص هاي فساد اداري

•  انواع فساد اداري 

•  علل ظهور و گسترش فساد اداري

•  ریشه هاي اصلی فساد اداري

•  عوامل تسهیل کننده فساد اداري

  الف( عوامل سیاسی

  ب( عوامل اداري

•  تفاوت تخلفات اداري و فساد اداري 

•  سطوح کلی فساد

•  درجات فساد

•  پیامدهاي فساد

•  دلایل ضرورت کنترل و مبارزه با فساد

•  راهکارهاي پایه اي جهت پیشگیري از فساد اداري

•  فرهنگ سازي نیروي انسانی و آموزش کارکنان

•  اصاح نظام اداري و عملیاتی و مکانیزه کردن آن)استفاده از فناوري اطاعات( 

•  روش هاي مبارزه با فساد اداري

•  روش هایی که تقاضاي شهروندان را براي فساد اداري کاهش می دهند

شفافیتوسلامتاداری
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•  اصاح ساختار نظام اداري 

•  مقررات زدایی

•  خصوصی سازي

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان  نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

شفافیتوسلامتاداری
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  مقررات مربوط به کارهای سخت و زیان آور

•  مراجع حل اختاف قانون کار

•  ترکیب هیات های تشخیص و حل اختاف

•  طـرح دعـاوی در مراجـع حل اختاف و دیوان عدالت اداری

•  مقررات مربوط به بازنشستگی و فوت، از کارافتادگی جزئی و کلی

•   آشنایی با قوانین و مقررات تأمین اجتماعی 

•   ویژگی های قانون کار

•  آشنایی با واژه های کارگر، کارفرما و کارگاه

•  قرارداد کار و انواع آن

•  تعلیق قرارداد کار و آثار آن

•  خاتمه قرارداد کار

•   مزایای پایان کار

•  ساعت کار، تعطیات و مرخصی ها

•  قـواعد مربـوط به نوبت کاری، شب کـاری، اضافه کاری و فوق العاده های آن

•  تأمین اجتماعی و سیر تحول آن در ایران 

•  مشمولین قانون تأمین اجتماعی 

•  شناسایی کارفرمایان و بیمه شدگان 

•  حق بیمه 

قوانینکار،بیمهوتأمیناجتماعی
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•  تکالیف کارفرمایان 

•  امور بیمه شدگان

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان  نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق

قوانینکار،بیمهوتأمیناجتماعی



25

 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  کنترل خجولی و کم حرفی

•  تمرین فن بیان و صدا سازی

•  حذف تکیه کام و اِ... گفتن

•  مدیریت ترس از سخنرانی

•  چطور متن سخنرانی خود را بنویسیم

•  چطور سخنرانی را تمرین کنیم

•  ارتباط مؤثر و ارتباط با مشتری

سخنرانیاثربخش

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 4 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  مباحث عمومی و پایه و ضروری اکسل جهت فراگیری آسان تر کاربرد excel در مالی و اقتصاد از جمله )برای 

کاربران مبتدی(

•  آشنایی با محیط نرم افزار excel و TAB های آن و قابلیت های کاربردی آن

excel آشنایی با دستورات گرافیکی و نموداری در  •

•  نرم افزار های کمکی)Add-in( در اکسل و کاربرد آنها

•  نحوه دریافت اطاعات و داده ها از اینترنت و به روزرسانی لحظه ای آنها در اکسل

… ,SUM, AVERAGE, COUNT, SLOPE, STDEVA, COV, VAR معرفی توابع آماری مهم هم چون  •

.… ,IF, SUMIF, COUNTIF معرفی توابع منطقی هم چون  •

 CHOOSE, INDIRECT, VLOOKUP, HLOOKUP, معرفی توابع اصلی و کاربردی در مدلسازی مالی هم چون  •

… , INDEX, OFFSET, MATCH

excel و سایر مطالب کاربردی و مهم در  •

کاربردExcelدرگزارشاتسازمانی

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشــد و میانی و کارشناســان 
سازمان  نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 8  ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق
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 اهداف آموزشی دوره
ارتقاء توان علمی و تخصصی مدیران و کارشناسان.

 سرفصل های آموزشی
•  عناصر تشکیل دهنده صورت های مالی و بررسی ارتباط این عناصر

•  معرفی نسبتهای مالی و بحث پیرامون محدودیت این زمینه

•  ضرورت استقرار کنترل های داخلی مؤثر 

•  مفاهیم نظری گزارشات مالی

•  هزینه یابی و طبقه بندی هزینه ها

•  معرفی سیستم های مختلف هزینه یابی )مدیریت هزینه(

•  معرفی صورت های مالی و نحوه ارائه و تنظیم این گزارشات

مدیریتمالیبرایمدیرانغیرمالی

مخاطبین دوره: کلیه مدیران ارشد و میانی  نوع دوره: سازمان و مدیریت

روش ارائه محتوی: کاس درس مدت زمان دوره: 50 ساعت

منابع و محتوی آموزشی: کتاب و جزوه شرایط مدرسین: واجدین گواهی صاحیت از مراکز ذیربط

روش اجرا: حضوری معیارهای ارزشیابی: کتبی مبتنی بر نظام شایستگی حرفه ای اتاق




