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 تقویم آموزشی                                               
 

 
 

 شرکت پدیده تبار تقدیم می گردد.  اداری های مهارت  های کارگاه                                  

 ساعت عنوان دوره ردیف

 ساعت 11 رسمی                  مراسم ویژه وتشریفات اداب 1

اداری  اصول قراردادهای 2  ساعت 8 

 ساعت 8 مدیریت اداری اثربخش                         3

 ساعت 11 مهارت های کلیدی برای روسای دفتر               4

 ساعت 11 آیین نگارش و مکاتبات اداری 5
 

 : گروه اساتید  

 / استاد اعرابی/استاد قوامیصافیاستاد قوچانی/ استاد بیدارمغز/ استاد 
 

 هدف:  

تغییرات فن آوري سبب دگرگونی در شبكه ها وروش هاي سازمان می شود و هر تغییري کسب دانش و مهارت هاي جديد را  

رشد چشمگیر و قابل ،اداري در جامعه ما که دولت از حجم بزرگی برخوردار است محسوب می شود ضروري می سازد .  فعالیت هاي 

هرچه دانش و مهارت هاي کارکنان با نیازهاي جامعه و پیشرفت هاي علمی ، تغییرات از اين رو توجهی را به خود اختصاص داده است

 فن آوري هماهنگی و انطباق بیشتري داشته باشد درجه اطمینان از موفقیت فرد و سازمان بالاتر می رود .

 
 

 مخاطبان:  

 وساي دفاتر مديرانر -دستیاران اداري و سرپرستان  -مديران اداري  - مديران و مديران روابط عمومی

  تخفیف ويژه محاسبه می گردد.61نفر در هر دوره  5در صورت معرفی بیش از % 

 .در صورت شرکت در کل بسته آموزشی يک دوره به صورت رايگان تقديم می گردد 

 

 زمان و نحوه آموزش: 

 ارائه مطلب، بحث گروهی، تعامل فردي، فعالیت گروهی
 

 

 

 

 

 

 نوع آموزش نحوه آموزش

 تئوری

–  وری تئ  عملی   

عملی    

□ 

■ 

□ 

 حضوری 

 نیمه حضوری

  غیر حضوری 

■ 

□ 

□ 
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 :روش آموزش 
 ريز فعالیت ها و آموزش در طول دوره بدين شرح است:

 

 شامل تدریس و ارائه محتوای آموزشی %16 تدریس محتوا

 گروهی جهت تحلیل آنشامل ارائه یک نمونه مسئله و استفاده از فعالیت  %36 کارگاه و مورد کاوی

 ساعت پاسخگویی به سئوالات  %16 سئوال و جواب
 

 تدریس:های  و مزیت ها تکنیک 

 

 □ آموزش بوسیله کامپیوتر - ■ روش سخنرانی -

 □ آموزش انفرادی - ■ روش پرسش و پاسخ -

 ■ روش حل مسأله - ■ روش ایفای نقش -

 □ روش ارائه پروژه)طرح( - □ روش بحث گروهی -

 □ روش ترکیبی - □ روش آموزش برنامه ای -

 ■ تدریس مشارکتی و فعال - □ روش گردش علمی -
 

 یابی از فرآگیر:ششیوه ارز  

 یابی نهايی)پايان دوره(شارز
 

 شرایط مدرس دوره: 

 دکتري  /      فوق لیسانس /     مدرک تحصیلی: لیسانس
 

   :شرایط برگزاری و دستاوردهای دوره 

 

 اتید مجرب در طول دورهاستفاده از اس

 به تعداد لازم  CDارايه جزوات و متون آموزشی به صورت 

 ارزشیابی از دوره و ارايه آن به سازمان

 ارايه گواهی پايان دوره  به شرکت کنندگان

 پذيرايی از شرکت کنندگان ) در محل شرکت(

 استفاده شرکت کنندگان در دوره از سمینارهاي تخصصی با شرايط ويژه
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  آموزشی:مواد و وسایل آموزشی و کمک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : محل برگزاری آموزش  

         داخل موسسه   /  شرکتداخل  

 .شود ه صورت سمیناري  برگزار میبهاي فوق  سازمان کارگاه مايلدر صورت ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 کمک آموزشی تجهیزات دیداری و شنیداری

 ■ ماژیک □ صوتضبط □ نوار ویدیویی

 □ لوازم التحریر □ رایانه □ تلویزیون مدار بسته

 □ کلاسور ■ میکروفون و بلندگو ■ فیلمهای آموزشی

 ■ وایت برد □ هدفون □ ویدئو کنفرانس

CD □ اورهد □ وب کنفرانس آموزشی   ■ 

 ■ ویدئو پروژکتور □ ترانس پارنس □ نوار ضبط صوت

پوستر نمودار،جدول و  □ دسترسی به اینترنت   □ 

 □ نرم افزار آموزشی   ■ اسلاید

مقاله و نشریه /کتاب  □     

هجزو  ■     
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 "نویسی گزارشو های روش تحقیق اصول و شیوه "عنوان کارگاه:  

 

  :مقدمه 
 

خوش تغییر گرديده و متناسب با تغییر و تحول در زندگی مردم، تشريفات نیز دگرگون شده  با گذشت زمان تشريفات دست

 ويژه اهمیتی تشريفات رسمی رعايت حتی براي افراد، سازمان ها و کسب و کار هاي بسیارکوچک نیز می بینیم است.امروزه

 و فردي رقباي از زود خیلی است ممكن نگیردنظر  در را ريز موارد اين کسی اگر که است شده گیر همه طوري به و دارد

 .در سازمان هاست روشن از نقش تشريفات رسمی حاضر ترسیم و ارائه تصويري دورههدف .بماند جا خود شرکتی

 

 : محتوای آموزش 
 

 تشريفات و آداب با آشنايی چرايی آن و وانواع مراسم تعريف . 

 وحضوردرمراسم شرکت مقدمات تفصیل . 

 برازنده ولباس ظاهرآراسته اصول. 

 دادن دست آداب اجتماعی هاي حريم اصول و  ومعارفه هنرمعرفی . 

 رمراسموگفتگود تعامل نحوه. 

 اکتسابی هنرهاي و زيستی هاي وکردار و مهارت رفتار استوار اصول.  

 ها درمناسبت زمان مبانی رعايت . 

 آنها ارتقاي اهمیت و گوناگون شئون. 
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                       "اصول قراردادهای اداری " : کارگاه عنوان 

 : مقدمه 

 

می باشد که با هددف تربیدت   اداري ، اصول قراردادهاي اداري  ترين برنامه هاي آموزشی در حوزه مديريتكی از کاربردي ي

صدناي  و کسدب   هاي مختلف در حوزه هاي مختلف مثل  قرارداد در بحث و توسعه توانمندي هاي مديران و کارشناسان ارشد

مندان می توانند با شرکت در  وعه مهارت هايی که علاقهطراحی و ارائه گرديده است. مجم و ... و کارهاي تولیدي، خدماتی 

 گیرد. را در بر میاين رويداد آموزشی بدست آورند، طیف وسیعی از مهارتهاي پايه اي مورد نیاز 
 

 محتوای آموزش 

 

 اقسام/  اداري  قراردادهاي عناصر/ اداري قراردادهاي تعريف/ اداري قراردادهاي مفاهیم قراردادها: مفاهیم 

 اداري. غیر و مدنی قراردادهاي با اداري قراردادهاي تفاوت/ اداري اردادهايقر

 نقش(/ اجرا ضمانت) اداري قراردادهاي اجراي/  اداري قراردادهاي اقسام و اجرا تكوين مراحل :اجرا قراردادها 

 اجراي شروط/   آن شرايط و قرارداد کسورات/  اداري قراردادهاي اختتام/ قراردادها اجراي در اداري سازمان

 قرارداد.

 قواعد و ها داوري/ اختلاف حل شرايط/ اداري قراردادهاي از ناشی اختلاف حل طرق :قراردادها در اختلاف حل 

/  آنها نمايندگان و قرارداد طرفین هويت احراز/  قرارداد پیوستهاي و ضمايم قرارداد يک قطعیت/ قراردادها تفسیر

 قرارداد. فسخ و قراردادها در مهم شرايط ساير
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                         "مدیریت اداری اثربخش" :  کارگاهعنوان 
 

 مقدمه : 

 

در واق  جنبه هاي انسانی سازمان را در بر می گیرد، زيرا انسان عامل مهمی در نیل به اهداف مديريت اداري اثربخش 

رابطه نزديكی بین نحوه مديريت مناب  انسانی و امكان نیل به  اين است که سازمان و مديريت به شمار می رود. واقعیت

اهداف سازمانی وجود دارد، مديريت اداري تخصص ويژه اي است که کوشش می نمايد تا در جهت کسب رضايت 

 .کارکنان و تأمین هدف هاي سازمانی گام برداشته و سیاست گذاري نمايد
 

 : محتوای آموزش 

 

 متعدد وظايف میان هماهنگی و دنکر بندي اولويت. 

 مشكلات اداري حل و گیري تصمیم ريزي، برنامه. 

 در شرايط مختلف احساسات و افكار مديريت. 

 سازمانی سطوح تمام در موثر ارتباطات برقراري. 

 ها سخنرانی جلسات، اداري، مديريت و هماهنگی. 

 وظايف شغلی به رسیدن براي کارکنان در انگیزه ايجاد. 

 انفرادي صورت به افراد به سازنده بازخورد ارائه. 
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              "مهارت های کلیدی برای روسای دفتر":   کارگاهعنوان 
 

   مقدمه : 
  

و مهارت هاي کلیدي اين شغل را  قرار گیرد آموزشدرستی مورد   همانطور که می دانیم يک مسئول دفتر خوب، اگر به

ارتقاء دانش و تسهیل در انجام  اين دوره در جهت.باشدوري مديران پرمشغله   می در افزايش بهرهعامل مه بداند، می تواند

امور جاري و بهبود کار و کارايی بهتر در امور محوله مسئولین محترم دفاتر برگزار می گردد. بديهی است که اين امر 

 شد.د وري بیشتر خواهه نقش مهمی در ارتقاء عملكرد مديران و کمک به بهر
 

 

   :محتوای آموزش 

 

 دفتر رئیس شغل شرح و دفتر رئیس تعريف 

 دفاتر رؤساي توسط نامه گردش دفتر و مراحل رئیس اداري عملیات 

 دفاتر رؤساي اعتبار کاهش يا افزايش عوامل  

 دفاتر رؤساي نفس به و اعتماد  دفاتر رؤساي ظاهري وضعیت  

 دفاتر رؤساي توسط استرس مديريت  

 آن المللی بین اصول و تلفنی دفاتر و ارتباطات رؤساي گیري تصمیم قدرت و عمومی روابط 

 دفاتر رؤساي در زمان مديريت و دقت مهارت   

 کلامی غیر دفاتر و ارتباطات رؤساي شغل در ارتباطی مهارتهاي  
 

 

 

 

 

 



 

                   81188266-126  88888886شماره تماس   16تهران، خیابان ولیعصر، بالاتر از میدان ونک، نرسیده به میرداماد، کوچه خلیل زاده،طبقه اول واحد شرقی،پلاک  :آدرس دفتر مرکزی

8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

"آیین نگارش و مکاتبات اداری و گزارش نویسی"عنوان کارگاه:    

 

 مقدمه : 

 .اداري است هاي نوشته طريق از رسمی ارتباطات ايجاد سازمان، هاي هدف به رسیدن ابزارهاي مهمترين از كیي

 ارکان يكی از لذا .شد خواهد سازمان پیشرفت و موفقیت موجب و شده محسوب سازمان رسمی زبان مكاتبات اداري

 سازمان ومديران کارکنان کاردانی تخصص دانش، میزان بیانگر ديگر سويی از که است اداري نوشتار ساختار  ادارت،

 است گرديده اداري تدوين مكاتبات تنظیم استاندارد نامه شیوه و اداري مكاتبات سطح ارتقاي منظور به است. اين دوره 

 يها سازمان نوشتاررسمی و اداري مكاتبات استانداردسازي به نیل در بتواند نامه شیوه اين است با به کارگیري امید و

 .مهم بردارد گامی دولتی
 

 

    :محتوای آموزش 

 

 مراحل نگارش نامه هاي اداري و روش شیوا نويسی در مكاتبات اداري 

 ويرايش و اصول بازنگري در پیش نويس 

 اداري هاي نوشته سازي خلاصه هاي العمل دستور و قواعد 

 گزارش نويسی و نحوه پاراگراف بندي 

  در نامه هاي اداري و اصلاح آن هاشناخت واژه هاي  نادرست و بیگانه 

 گیري( نتیجه نگارش، بهینه و صحیح شیوه ها، داده تحلیل و اطلاعات، تجزيه گردآوري) گزارش تنظیم مراحل 

 ها آن میان اطلاعات نسبت و کاربرد نمودارها، و اشكال تصاوير، جداول، انواع 

 ترفند هاي نگارشی در مكاتبات 

 فنی( و اجتماعی اداري،) گزارش طراحی 
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 گردد. شرکت پدیده تبار تقدیم می بازاریابیهای  مهارتهای  کارگاه  
 

 

 

 

 

 

 
 

 غفاري. استاد  موسوي. استاد نوروزي. استاد عباسیاستاد  گروه استادان :
 

 هدف : 
ر ذهن هر فرد هرچه که باشد نتیجه و هدف يكی است و آن هم جذب مشتري و کسب موفقیت در اين زمینه مهارت هاي بازاريابی د 

از افراد جامعه است .چه صاحب يک شرکت بزرگ با صدها  و فروش نیاز بسیاري ر بازاريابیاست پس دانستن اصل رازهاي پیشرفت د

کوچكی داشته باشید که همه مشتريانتان را به اسم بشناسید، مهارت هاي مديريت روابط همیشه شما را از  تجارتکارمند باشید، چه 

 .رقبايتان جدا کرده و کمكتان می کند مشتريانتان را حفظ کنید

  مخاطبان :

 

 مديران/ مالی مديران/ برند مديران/اجرايی مديران -تلفنی   کارشناسان و کارمندان فروش -وزي  و پخش کالاسرپرستان شرکت هاي ت

 مديران کسب و کارهاي نو پا -مديران و کارشناسان امور بازاريابی  -بازاريابی

  تخفیف ويژه محاسبه می گردد.61نفر در هر دوره  8در صورت معرفی بیش از % 

 ر کل بسته يک دوره به صورت رايگان تقديم می گردد.در صورت شرکت د 

 

 نحوه آموزش و زمان:
 ارائه مطلب، بحث گروهی، تعامل فردي، فعالیت گروهی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساعت عنوان  ردیف

 61 استراتژي هاي تسخیر بازار 1

 8 بازاريابی تلفنی 2

 8 اقتصادي بحران زمان در نبايدها و بايدها 3

 8 شبكه هاي اجتماعی و تبلیغات مجازي 4

 61 شناخت بازار هدف 5

 نوع آموزش نحوه آموزش

 تئوری

–  تئوری   عملی   

عملی    

□ 

■ 

□ 

 حضوری 

 نیمه حضوری

  غیر حضوری 

■ 

□ 

□ 
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 :روش آموزش  

 ريز فعالیت ها و آموزش در طول دوره بدين شرح است:

 شامل تدريس و ارائه محتواي آموزشی %51 تدريس محتوا

 شامل ارائه يک نمونه مسئله و استفاده از فعالیت گروهی جهت تحلیل آن %81 کارگاه و مورد کاوي

 ساعت پاسخگويی به سئوالات  %61 سئوال و جواب

 

 تدریس:های  و مزیت ها تکنیک 

 

 □ آموزش بوسیله کامپیوتر - ■ روش سخنرانی -

 □ آموزش انفرادی - ■ روش پرسش و پاسخ -

 ■ روش حل مسأله - ■ روش ایفای نقش -

 □ روش ارائه پروژه)طرح( - ■ روش بحث گروهی -

 □ روش ترکیبی - □ روش آموزش برنامه ای -

 ■ مشارکتی و فعالتدریس  - □ روش گردش علمی -
 

 گیر :یابی از فرآششیوه ارز  

 )پايان دوره(  یابی نهايیشارز
 

 : شرایط مدرس دوره  

   دکتري     / فوق لیسانس   /  لیسانسمدرک تحصیلی:         
  

 :شرایط برگزاری و دستاوردهای دوره 

 استفاده از اساتید مجرب در طول دوره 

 به تعداد لازم  CDت ارايه جزوات و متون آموزشی به صور

 ارزشیابی از دوره و ارايه آن به سازمان

 ارايه گواهی پايان دوره  به شرکت کنندگان

 پذيرايی از شرکت کنندگان ) در محل شرکت(

 استفاده شرکت کنندگان از سمینارهاي تخصصی با شرايط ويژه
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 آموزشی:مواد و وسایل آموزشی و کمک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : محل برگزاری آموزش  

   داخل شرکت   /  سازمانداخل  

 در صورت تمايل سازمان کارگاههاي فوق يه صورت سمیناري  برگزار می شود . 

 

 

 

 

اتتجهیز دیداری و شنیداری  کمک آموزشی 

 ■ ماژیک □ صوتضبط □ نوار ویدیویی

 □ لوازم التحریر ■ رایانه □ تلویزیون مدار بسته

 □ کلاسور ■ میکروفون و بلندگو ■ فیلمهای آموزشی

 ■ وایت برد □ هدفون □ ویدئو کنفرانس

CD □ اورهد □ وب کنفرانس آموزشی   ■ 

 ■ ویدئو پروژکتور □ ترانس پارنس □ نوار ضبط صوت

پوستر نمودار،جدول و  ■ دسترسی به اینترنت   □ 

 □ نرم افزار آموزشی   □ اسلاید

مقاله و نشریه /کتاب  □     

هجزو  ■     
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                      " استراتژی های تسخیر بازار":  کارگاهعنوان 

 

  مقدمه : 
 

 و رساندن محصول در زمان و مكان مناسب، به مشتريان هدف است. توزي  يكی از ارکان اساسیتسخیر بازار به معناي 

ساختن   رويج(، براي متقاعدهاي بازاريابی است که به همراه ديگر عوامل همچون محصول، قیمت، و پیشبرد)ت تاکتیک

تصمیم .تواند مزيت رقابتی يک بنگاه اقتصادي نسبت به رقباي خودش باشد شود. توزي  مؤثر می مشتريان به کار گرفته می

درباره کانال توزي  و فروش کالا، از جمله مهمترين تصمیماتی است که فرا روي مديران قرار دارد. تصمیم درباره توزي  کالا 

 د.تصمیمات بازاريابی تاثیر مستقیم می گذار بر ساير
 
 

 : محتوای آموزش 
 

 توزي  و وظايف و نقش آنان کانال و توزي  تعريف. 

 توزي  کانال انتخاب هاي استراتژي توزي  و  هاي کانال سطوح. 

 پخش و توزي  هاي شرکت در بازاريابی مناسب استراتژي انتخاب کاوي بازار يا بازار تحقیقات. 

 بازار تسخیر هاي روش و بازار خیرتس تعريف. 

 پخش شرکتهاي در سازي موض  يا سازي جايگاه. 

 متقاعدکردن هاي پخش و تكنیک و توزي  شرکت هاي در بازاريابی  سیستم انواع . 
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                           "بازاریابی تلفنی "  : کارگاهعنوان  
 

 مقدمه:  

 

رايجترين ابزارهاي بازاريابی و فروش است. شرکت هاي بزرگ قادرند به بهترين نحو از اين بازاريابی و فروش تلفنی يكی از 

ابزار کارآمد و پر سود بیشترين درآمد را کسب کنند. حتما شنیده ايد که شرکت هايی کوشیده اند با استفاده از اين ابزار  

اضی شدندو به ديگران نیز سفارش کردند محصولات محصولات خود را به فروش برسانند اما در عمل مشتريان از آنان نار

آنان را نخرند. اين دلیلی است بر آنكه بازاريابی و فروش تلفنی يک دانش علمی به همراه پشتوانه تجربی و مهارت هاي 

 عملی است که تنها افراد واجد شرايط و آموزش ديده قادرند از آن بهره برداري کنند به درآمد زايی برسند.
 

 ی آموزش :محتوا 
 

 بازاريابی تلفنی در استفاده مورد ابزارهاي و ها روش انواع. 

 ،آن مراحل و تلفنی بازاريابی مفهوم/بازاريابی در تلفن هاي مزيت و نقش ، کارکرد ماهیت. 

 تلفنی بازاريابی در مكالمه اتمام و ادامه ، شروع روش/ تلفنی بازاريابی در تماس از قبل آمادگی. 

 تلفنی بازاريابی در نظر مورد مديران مديران، دفتر مسئولین جمله از مختلف سطوح افراد شخص، به دسترسی روش. 

 تلفنی بازاريابی در حضوري مذاکره و ديدار زمینه ايجاد روش. 

 انتقال سري  و موثر مطالب در مكالمات بازاريابی تلفنی مناسب استفاده روش و زمان مديريت. 

 تلفنی بازاريابی مكالمات در استفاده مورد ادبیات و تفاده از هوش هیجانیارتباط و اس موثر مديريت روش. 
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             "اقتصادی بحران زمان در نبایدها و بایدها"   : کارگاهعنوان 
 

 

 مقدمه : 

 

د نمی کاهند بلكه با به شرکت هايی هستند که نه تنها از هزينه هاي بازاريابی خو  بیشتر شرکت هاي موفق در دوران رکود

در واق  واکنش مناسب  .کار بردن شیوه هايی هوشمندانه در بازاريابی، خود را با رفتار جديد مصرف کنندگان وفق می دهند

به دوران رکود اين نیست که يک خودکار قرمز در دست بگیريد و روي بسیاري از هزينه ها خط بكشید بلكه بايد در اين 

 ر وموثرتر عمل کرد.دوران هوشمندانه ت
 

 

 : محتوای آموزش 
 

 

 اقدامات اولیه براي برنامه ريزي بازاريابی در بحران اقصادي 

  بحران زمان در بازاريابی بودجه 

  بازاريابی هاي هزينه کاهش هاي راه و اصول 

   (عمومی روابط و تبلیغات) صحیح رسانی اطلاع ادامه يا و قط 

  پر فروش هاي هزينه کاهش و پرهزينه هاي روشف درآمد و بازبینی رشد برانگیختن 

 برند از کنونی و حفاظت مشتريان از مراقبت 

  مدت طولانی هاي بازار کسب و بقاء براي اقتصاد سمت به حرکت  
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                 "که های اجتماعی و تبلیغات مجازیشب " : کارگاهعنوان 

 

 مقدمه : 
 

ديل به يكی از محبوب ترين مكان ها در فضاي اينترنت شده اند. بازاريابی شبكه هاي اجتماعی امروزه شبكه هاي اجتماعی تب

 يكی از راهكار هايی است که شما هم می توانید در میان مردم رفته و کالا و خدمات خود را به افراد معرفی کنید. ولی

تاثیر  كه هاي اجتماعی به چه نكاتی بايد توجه کنیم؟در بازاريابی شب بازاريابی شبكه هاي اجتماعی را از کجا شروع کنیم؟

 ؟بازاريابی شبكه هاي اجتماعی بر روي کسب و کار ما چیست
 

 :محتوای آموزش 

 

 در بازاريابی و نقش آنان شبكه هاي اجتماعی کنونی موثر بررسی 

 (مدل هاي بازاريابی استارت آپ ها )شبكه اي،پارتیزانی 

  (اينترنت )اينترنتی ( و)موبايلی از طريق تلفن همراه بازاريابی 

  ابزارهاي نوين نظرسنجی در بازاريابی الكترونیک/ تبلیغات الكترونیک و روش هاي آن  

  طراحی سناريوي حضور در شبكه هاي اجتماعی/ در شبكه هاي اجتماعی مديريت تجربه هاي مشتريان 

 اري ويدئو در شبكه هاي اجتماعیترفندهاي به اشتراک گذ/ يكپارچه سازي شبكه هاي اجتماعی سازمان 

 ارتباط شبكه هاي اجتماعی با برندينگ سازمان 

  طراحی مسابقات در شبكه هاي اجتماعی در راستاي افزايش تعامل مشتري 
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                       "شناخت بازار هدف" :  کارگاهعنوان 

 مقدمه : 
 

تان را به چه  فروش نیاز به درک مشتريان خود داريد. شما محصولاتاگر يک فروشنده هستید، براي به حداکثر رساندن 

درک کنید  بیشتر بشناسید و ها چرا بايد محصولات شما را بخرند؟ هرچه بیشتر مشتريان خود را آن کسانی خواهید فروخت؟

سیعی در مورد وکارهاي جديد با شناسايی بازار هدف خود ديد بسیار و کسب .تر خواهد شد وکارتان سري  رشد کسب

 سازند. شان می آينده
 

 : محتوای آموزش 
 

  : هاي بدست آمده ارائه تصويري از بخش/  بندي بازار شناسايی مبانی براي بخشبخش بندي بازار. 

 گزينتش بخش )يا / هاي بازار رائه معیارهايی براي تعیین میزان جذابیت بخشتعیین بازار مورد هدف : ا

 .(هاي مورد نظر بخش

  بازاريابی براي هريک از بخشهاي بازار/ هاي بازار تعیین جايگاه براي هر يک از بخش:  جايگاه در بازارتعیین. 

 (آشنايی با معیارها و ويژگی هاي جذابیت بازار ) بازار / رقابت / عوامل فناوري / عوامل اجتماعی و سیاسی.  

 سازگاري بازار هدف با / موقعیت بازار / هزينه / آشنايی با معیارهاي بازار هدف ) اندازه بازار/ استعداد بازار

بینی نسبت سود به حجم  پیش/قانونی –شرايط سیاسی /شباهت بازار/تناسب محصول/ اهداف و مناب  سازمانی

 (پیشبینی فروش بالقوه/گذاري سرمايه
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 شرکت پدیده تبار تقدیم می گردد.  فروش مهارت های های کارگاه
 

هعنوان دور ردیف  ساعت 

 61                           مشتريان با ارتباط مديريت 1

 8 مديريت شكايات مشتريان 2

 61 مديريت موثر خدمات پس از فروش 3

 62 مشتري مداري و وفادارسازي آنان 4

 62 مهارت فروش در شرايط بحرانی 5
 

 دان:گروه استا 

 . استاد محمدي پور ابیاکاستاد بهبودي  . استاد  بازيار . استاد . استاد غفاري  . استاد کیمیايی  . عباسیاستاد 

 : هدف 

شود و یا چنان علمی و  های دیگر، عمدتا یا به شکل بازاری و غیرعلمی ارائه می در ایران و جهان، فروش هم مانند بسیاری از حوزه

ی  آموزش فروش را به همان شیوه ر این بستهد سری دانش و مهارت فروش، پیچیده که کسی رغبتی برای یادگیری آن ندارد.در

  ارائه می گردد.کاربردی  –علمی 

 :مخاطبان 

 کارشناسان و مسئولین فروش -مديران وکارشناسان فروش -مديران و کارشناسان فروش  -دفاتر بیمه 
  تخفیف ويژه محاسبه می گردد.61نفر در هر دوره  5در صورت معرفی بیش از % 

 بسته آموزشی يک دوره به صورت رايگان تقديم می گردد. در صورت شرکت در کل 

 نحوه آموزش و زمان:
 ارائه مطلب، بحث گروهی، تعامل فردي، فعالیت گروهی

 

 

 

 

 

 نوع آموزش نحوه آموزش

 تئوری

–  تئوری   عملی   

عملی    

□ 
 

■ 
 

□ 

 حضوري 

 نیمه حضوري

  غیر حضوري 

■ 
 

□ 
 

□ 
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 :روش آموزش 

 وزش در طول دوره بدين شرح است:ريز فعالیت ها و آم

 شامل تدريس و ارائه محتواي آموزشی %51 تدريس محتوا

 شامل ارائه يک نمونه مسئله و استفاده از فعالیت گروهی جهت تحلیل آن %81 کارگاه و مورد کاوي

 ساعت پاسخگويی به سئوالات  %61 سئوال و جواب

 

 تدریس:های  و مزیت ها تکنیک 
 

 □ آموزش بوسیله کامپیوتر - ■ روش سخنرانی -

 □ آموزش انفرادی - ■ روش پرسش و پاسخ -

 ■ روش حل مسأله - ■ روش ایفای نقش -

 ■ روش ارائه پروژه)طرح( - ■ روش بحث گروهی -

 □ روش ترکیبی - □ روش آموزش برنامه ای -

 ■ تدریس مشارکتی و فعال - □ روش گردش علمی -

 یابی از فرآگیر:ششیوه ارز 
 یابی نهايی)پايان دوره( شارز 
 

 : شرایط مدرس دوره  
 

    دکتري     /  فوق لیسانس/       مدرک تحصیلی: لیسانس

 :شرایط برگزاری و دستاوردهای دوره  

 استفاده از اساتید مجرب در طول دوره

 به تعداد لازم  CDارايه جزوات و متون آموزشی به صورت 

 سازمان ارزشیابی از دوره و ارايه آن به

 ارايه گواهی پايان دوره  به شرکت کنندگان

 پذيرايی از شرکت کنندگان ) در محل شرکت(
 استفاده شرکت کنندگان در دوره از سمینارهای تخصصی با شرایط ویژه
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 - آموزشی:مواد و وسایل آموزشی و کمک 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ش:محل برگزاری آموز
  داخل موسسه    / شرکتداخل   

 

 ه صورت سمیناري  برگزار می شودبدر صورت تمايل سازمان کارگاههاي فوق 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کمک آموزشی تجهیزات دیداری و شنیداری

اژیکم □ صوتضبط □ نوار ویدیویی  ■ 

 □ لوازم التحریر ■ رایانه □ تلویزیون مدار بسته

 □ کلاسور ■ میکروفون و بلندگو ■ فیلمهای آموزشی

 ■ وایت برد □ هدفون □ ویدئو کنفرانس

CD □ اورهد □ وب کنفرانس آموزشی   ■ 

 ■ ویدئو پروژکتور □ ترانس پارنس □ نوار ضبط صوت

پوستر نمودار،جدول و ترنتدسترسی به این   ■   ■ 

 □ نرم افزار آموزشی   ■ اسلاید

مقاله و نشریه /کتاب  □     

هجزو  ■     
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"یانمدیریت ارتباط با مشتر "کارگاه :  نوان ع  

 

 مقدمه : 

 

ها براي  ها و سازمان شود که در شرکت هايی گفته می به همه فرآيندها و فناوري CRM مديريت ارتباط با مشتري يا

می  CRM با استفاده از شرکت هاي بیمهرود.  شناسايی، ترغیب، گسترش، حفظ و ارائه خدمت به مشتريان به کار می

تر و وفاداري مشتري به ايجاد روابط نزديكتر و درآمد را افزايش دهند. سیستم مديريت  توانند چرخه فروش را کوتاه

 .جذب شوند نیز تواند کمک کند تا مشتريان موجود حفظ شوند و مشتريان جديدي روابط با مشتري می
 

 :محتوای آموزش 

 

 بیمه صنعت در مشتري با ارتباط مديريت تعاريف و مفاهیم. 

 هاي سیستم از استفادهCRM  بیمه صنعت در. 

 مديريت به بیمه صنعت نیاز دلايل CRM  بیمه خدمات ارائه در مشتري با مناسب رفتار و ارتباط نحوه و . 

 بیمه صنعت در مشتريان رفتار روانشناسی/  بیمه خدمات دهنده ارائه از مشتري انتظارات. 

 مشتري مجدد مراجعه جهت مناسب شرايط ايجاد چگونگی. 

  طراحی مسابقات در شبكه هاي اجتماعی در راستاي   خدمات بهبود و توسعه و مشتري از بازخورد دريافت نحوه

 .افزايش تعامل مشتري
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"مشتریان شکایات مدیریت " : کارگاهعنوان   

                           
 مقدمه : 

 

هايی براي کسب پیشنهادات جديد می دانند و با آن  اعتراضات مشتريان را فرصت مديران فروش و نمايندگان فروش شايسته

مشتريان راضی منب  سود شرکت ها هستند. شرکت هايی که نمی توانند مشتريان را راضی  .برخورد شايسته می کنند

به طور مستمر، موجب ايجاد نگهدارند، در درازمدت از بازار حذف خواهند شد. ارايه خدمات به مشتريان با کیفیت عالی و 

 .مزيت هاي رقابتی براي شرکت می شود
 

 :محتوای آموزش 

 

 مشتريان شكايت به توجه براي اصلی دلايل. 

  آنها نارضايتی يا مشتريان شكايت دلايل آنها و با برخورد نحوه و شاکیان انواع. 

  انمشتري شكايات به رسیدگی راهكارهاي مشتريان و شكايات اعلام عدم دلايل. 

 مشتري شكايت بر موثر عوامل شكايات و  براي شرايط نبودن مهیا پیامدهاي و عواقب. 

  شود رعايت بايد شكايات با برخورد در که مواردي شاکی و مشتريان با برخورد الزامات. 

 خدمات بهبود و توسعه و مشتري از بازخورد دريافت نحوه مشتريان شكايات مديريت استاندارد الزامات تشريح. 

  طراحی مسابقات در شبكه هاي اجتماعی در راستاي افزايش تعامل مشتري. 
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              "فروش از پس خدمات موثر مدیریت " : کارگاهعنوان 

 ا

 مقدمه : 
 

 شرايط ب با يكی از واقعیت هاي بسیار مهم در فضاي کسب و کار اين است که بدانیم مشتريان رفتار خريد خود را متناس

 بايد  یطی استمح مختلف شرايط هر در فروش موفقیت دنبال به شرکت اگر. دهند می تغییر(  رکود به رونق) اقتصادي

گیر  ، ترس و تعويق در خريد گريبانبحرانیدر شرايط  .نمايد محیطی الزامات و نیازها با متناسب را خود فروش رويكردهاي

 ي است تا مهارت اي لازم جهت رو به رو شدن با اين شرايط را بدست آوريملذا ضروربسیاري از مشتريان است. 
 

 : محتوای آموزش 
 

 فروش از بعد خدمات هاي ويژگیو نبايدها  و بايدها موفقیت و اساس و پايه عنوان به مداري مشتري تفكر. 

 فروش از بعد خدمات ناراضی و محورهاي مشتري رابطه ترک دلايل. 

 اشكالات رف  و خدمات پیگیري/  دماتخ پوشش و خدمات شبكه . 

 فروش از پس خدمات ارائه شیوه بهترين يک و نحوه انتخاب هر ابعاد بررسی و خدمات و گارانتی تعريف. 

 مشتريان رضايت افزايش در موثر عناصر با آشنايی و مشتريان نارضايتی دلايل شناسی آسیب و بررسی. 

 فروش از پس خدمات هاي برنامه سهم و مشتريان توسط خريد ترک دلايل شناسی آسیب و بررسی. 

 حوزه در ها يافته آخرين و اهمیت بررسی فروش و حین و پیش خدمات تعريف ارائه و خدمات بندي تقسیم 

 .فروش از پس خدمات
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"آنان وفادارسازی و مشتری با ارتباط مدیریت "  : رگاهاکعنوان             
 
 

 مقدمه : 

 

ترين  شايد اين بهترين و خلاصه« است مشتري وکاري، ايجاد و حفظ ها پیش پیتر دراکر گفته بود: هدف از هر کسب سال

، مطالعات وجود دارد با ارتباط با مشتريان عوامل متعددي براي عدم موفقیت. باشد مشتري ارتباط با مديريت تعريف از مفهوم

دهنده احساس  در واق  نشان مشتريان میان احساسات و عملكرد است. وفاداري امر ناشی از وجود شكافی دهند اين نشان می

مثبت مشتريان نسبت به خدمات يا محصولات شرکت يا سازمان است. در حقیقت مشتري تمايل به تعامل بیشتر با سازمان، 

دارد؛ اما سود اقتصادي اين وفاداري تنها در  استفاده از خدمات و حتی در میان گذاشتن تجارب خود در اين خصوص

 .صورتی قابل لمس است که احساسات عملی شوند
 

 

 محتوای آموزش : 

 

 مشتري با ارتباط از حاصل مناف  انواع 

 مشتري ارزش ماتريس از موثر راهبردهاي وفاداري و نردبان مفهوم با آشنايی 

 موثر راهبرد يک انتخاب و وفادارسازي يراهبردها با آشنايی آوري و سود و وفاداري بین رابطه 

 مشتريان سازي وفادار در موثر رويكردهاي وفاداري و کامل برنامه يک کارکرد 

 مشتريان وفادارسازي نوين الگوهاي 

 مداري مشتري فرا و مداري مشتري 

 آن نوين الگوهاي و کننده مصرف رفتار مفهوم مشتريان و براي ارزش خلق 
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"مهارت فروش در شرایط سخت /بحرانی"  : کارگاهعنوان              
 

 

 :مقدمه 

 

 شرايط يكی از واقعیت هاي بسیار مهم در فضاي کسب و کار اين است که بدانیم مشتريان رفتار خريد خود را متناسب با 

 بايد  ی استیطمح مختلف شرايط هر در فروش موفقیت دنبال به شرکت اگر. دهند می تغییر(  رکود به رونق) اقتصادي

گیر  ، ترس و تعويق در خريد گريبانبحرانیدر شرايط  .نمايد محیطی الزامات و نیازها با متناسب را خود فروش رويكردهاي

 لذا ضروري است تا مهارت اي لازم جهت رو به رو شدن با اين شرايط را بدست آوريم.بسیاري از مشتريان است. 
 

 

 محتوای آموزش:  
 

 تهديد ، فرصت ضعف، قوت، ، دلايل بحران، طشراي کامل شناسايی. 

  بحران شرايط در بازاريابی و فروش هاي دام از جلوگیري و بحران شرايط در عجولانه تصمیمات از جلوگیري. 

 بحرانی شرايط در اصول اجراي در دقت و بازاريابی اصول رعايت. 

  تبلیغات توان داشتن و رکود شرايط در نقدينگی مديريت. 

  (رکود دوران در ورشكستگی از جلوگیري)  سازمان بقاي جهت تلاش و اهداف رب تمرکز. 

 آنان به ريسک کم پیشنهادهاي ارائه و خريد به میل بی مشتريان کردن متقاعد راهبردهاي. 

 کالا توزي  و پخش هاي شرکت به بیشتر اهمیت و توجه فروش و هاي تیم براي برتر فروشندگان استخدام راهبرد. 

 (جايزه اهداي تخفیف، کشی، قرعه)  فروش ترغیب هاي روش از استفاده. 
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 گردد. شرکت پدیده تبار تقدیم می های مدیریتی مهارتهای  کارگاه

 ساعت عنوان دوره ردیف

ها سازمان در تغییر از استقبال 1  8 

 61 رهبري موثر تیم 2

 8 گوش دادن فعال 3

امديريت تعارض و مقابله با هیجان ه 4  8 

 61 مديريت و سرپرستی هتل 5
 

 : گروه استادان  

 . استاد عالم تبريز  . استاد ناصحی فر . استاد شهابی . استاد يوسفی . استادقربانی . استادضیا علیزادهستاد ا

 : هدف  

گیري و کاربرد  یمو تصم مديريت هاي سازمان، هاي علوم رفتاري بويژه تئوري مستلزم آموزش نظريههاي مديريتی کتساب مهارت ا

عملی آنهاست. مدير آموزشی براي اينكه بتواند محیط آموزشی را بشناسد، روابط متقابل میان عوامل مختلف را درک کند، 

هاي آموزشی را تشخیص دهد، تصمیمات مؤثر اتخاذ کند و با اقدامات خود بهترين نتايج را عايد نظام آموزشی سازد، بايد از  اولويت

 .اي برخوردار باشد قابل ملاحظه مهارت ادراکی

  : مخاطبان 

و /مديران مديران وکارشناسان فروش /  سازمانی هاي تیم رهبران و ناظران و مديران / ها سازمان کنندگان هدايت و ناظران و مديران

  مديران هتل /سرپرستان 

  تخفیف ويژه محاسبه می گردد.61نفر در هر دوره  5در صورت معرفی بیش از % 

 ر صورت شرکت در کل بسته آموزشی يک دوره به صورت رايگان تقديم می گردد.د 

 نحوه آموزش و زمان:
 ارائه مطلب، بحث گروهی، تعامل فردي، فعالیت گروهی

  

 

 

 

 

 

 نوع آموزش نحوه آموزش

 تئوری

–  تئوری   عملی   

عملی    

□ 

■ 

□ 

 حضوري 

 نیمه حضوري

  غیر حضوري 

■ 

□ 

□ 
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 :روش آموزش 

 يز فعالیت ها و آموزش در طول دوره بدين شرح است:ر

 شامل تدریس و ارائه محتوای آموزشی %16 تدریس محتوا

 شامل ارائه یک نمونه مسئله و استفاده از فعالیت گروهی جهت تحلیل آن %36 کاویکارگاه و مورد

 ساعت پاسخگویی به سئوالات  %16 سئوال و جواب
 

 تدریس:های  و مزیت ها تکنیک 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ر:یابی از فرآگیششیوه ارز 
 یابی نهايی)پايان دوره( شارز

 

 : شرایط مدرس دوره  

    دکتري     /   فوق لیسانس/      مدرک تحصیلی: لیسانس
 

 :شرایط برگزاری و دستاوردهای دوره  

 استفاده از اساتید مجرب در طول دوره

 به تعداد لازم  CDارايه جزوات و متون آموزشی به صورت 

 ی از دوره و ارايه آن به سازمانارزشیاب

 ارايه گواهی پايان دوره  به شرکت کنندگان

 پذيرايی از شرکت کنندگان ) در محل شرکت( 

 استفاده شرکت کنندگان در دوره از سمینارهاي تخصصی با شرايط ويژه 
 

 □ سیله کامپیوترآموزش بو - ■ روش سخنرانی -

 □ آموزش انفرادی - ■ روش پرسش و پاسخ -

 ■ روش حل مسأله - □ روش ایفای نقش -

 ■ روش ارائه پروژه)طرح( - ■ روش بحث گروهی -

 □ روش ترکیبی - □ روش آموزش برنامه ای -

 ■ تدریس مشارکتی و فعال - □ روش گردش علمی -
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 آموزشیمواد و وسایل آموزشی و کمک 

 

 

 

 

 

 

 

 آموزش : محل برگزاری 

 داخل سازمان      /     شرکتداخل   

 در صورت تمايل سازمان کارگاههاي فوق يه صورت سمیناري  برگزار می شود

 

 

 

 

 

 

 کمک آموزشی تجهیزات دیداری و شنیداری

ر ویدیویینوا  ■ ماژیک □ صوتضبط □ 

 □ لوازم التحریر ■ رایانه □ تلویزیون مدار بسته

 □ کلاسور ■ میکروفون و بلندگو ■ فیلمهای آموزشی

 ■ وایت برد □ هدفون □ ویدئو کنفرانس

CD □ اورهد □ وب کنفرانس آموزشی   ■ 

 ■ ویدئو پروژکتور □ ترانس پارنس □ نوار ضبط صوت

پوستر نمودار،جدول و  ■ دسترسی به اینترنت   □ 

 □ نرم افزار آموزشی   ■ اسلاید

مقاله و نشریه /کتاب  □     

هجزو  ■     
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"ها سازمان در تغییر از استقبال " : کارگاهعنوان                        
 
 

 مقدمه : 

سازمان هاي موفق در جهان امروز سازمان هايی هستند که تغییر را در چارچوب تشكیلاتی خود بگنجانند. همان طور که می 

ئم در حال تغییر و يا میل به سمت که نیاز انسان ها دا دانیم بنیان هر سازمان، بر پايه برآورده سازي نیازها است و از آنجايی

بیش  تغییراتر سازمان ها همواره ديده می شود و احساس نیاز به مديريت بر روي اين تغییر دنیاز جديد است، بنابراين لزوم 

ايی را فرآهم آورند و چنین تلاش ه استقبال از آناز پیش خود را نشان می دهد. مديران سازمان بايد تلاش لازم براي تغییر و 

 .را تشويق و ترغیب نمايند
 

  محتوای آموزش: 

 

 تغییرات از حاصل مناف  و ها چالش درک . 

 مقاومت با شدن آشنا/  تغییرسازمانی رويكردهاي بررسی/ آن با نمودن رشد و  تغییر با افراد برخورد چگونگی 

 .سازمان فرد سري  تغییرات رايب ها اصول/ افراد عادات تغییر و تغییر مراحل شناسايی/ تغییرات به نسبت افراد

 از عبور براي کردن بندي اولويت و شناسايی/ تغییرات مورد در خارجی و داخلی هاي نگرانی ساختن روشن 

 تعیین/  تغییرات از عبور براي پارتو قانون کارکرد چگونگی/  ها اولويت آوردن بدست جهت تلاش/  تغییرات

 .خود زمان مديريت و روزانه يکارها لیست بررسی /SMART صورت به اهداف

 که ها مزاحمت زدن کنار/ وقت در جويی صرفه جهت آن هاي مزيت از استفاده و تكنولوژي کارگیري به 

 .میشود اهداف به دستیابی  مان 

 به نسبت خود واکنش درک/  جلسات میزان کردن مشخص/ موان  به گفتن نه روش از استفاده و يادگیري 

 آن بهبود جهت تلاش و محكم شخصی هاي ويژگی شناسايی/  پذيري انعطاف و ريسک افزايش/ تغییرات

 است شخصی فرمول يک که خود ديدگاه کردن روشن/  کار محیط در خشم و اضطراب ، استرس با مقابله/

 .موفقیت انجام براي
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  "تیم موثر رهبری"  : کارگاهعنوان 
 
 

 مقدمه : 

 

دهیدد، محددود    خواهید زمانی را که به حل مناقشات تیم خود اختصاص مدی  آيا می ؟هستید يا در فكر ايجاد يک تیم کارآمدآ

داراي رهبدري   هدايی   دهند تدیم  کنید؟ نتايج تحقیقات نشان داده است که اين دو موضوع با هم ارتباط دارند: مطالعات نشان می

رو  لافاصله و با حفظ احتدرام بده يكدديگر بدا مسداله روبده      بالاترين کارآيی را دارند افراد تیم در زمان بروز مشكل بموثر هستند 

هدا   را هم براي واسطه گري در تیم رهبر تیمشود بلكه کار  وري می شوند. اين کار نه تنها باعث رشد نوآوري، اعتماد و بهره می

 .کند کم می
 

 : محتوای آموزش 

 

 خلاقیت زايشاف جهت تلاش ، تیم اعضاي بر تمرکز و سازي شفاف و هماهنگی چگونگی. 

 شود بخش الهام کننده، تحريک نتايج موجب که دادن بازخورد نحوه . 

 گردد می تیم اعضاي  شدن بالغ و توانمند و تغییر موجب که مرزهايی و اهداف تعیین حوه. 

 دارد تیم وري بهره بر منفی تاثیر که رايج مشكلات فصل و حل چگونگی. 

 تیم انداز چشم و اهداف انداختن خطر در بدون افكار و ها ايده کردن ارائه جهت تشويق چگونگی. 

  تیم هاي دستاورد و اهداف ها، موفقیت مورد در بالا رده مديريت با ارتباط و ارائه چگونگی. 

  مساله حل و گروهی گیري تصمیم به بخشی سرعت و تسهیل جهت نو هاي روش کردن ايجاد. 

 

 

 



 

                   81188266-126  88888886شماره تماس   16تهران، خیابان ولیعصر، بالاتر از میدان ونک، نرسیده به میرداماد، کوچه خلیل زاده،طبقه اول واحد شرقی،پلاک  :آدرس دفتر مرکزی

31 
 

 

 

 

 

 

                     "فعال دادن گوش "  : کارگاهعنوان 
 
 

 مقدمه : 

گوش دادن با شنیدن تفداوت دارد و بده    .شود می محسوب گوش دادن يكی از اساسی ترين مهارت هاي ارتباطات بین فردي

دهد؛ بلكه فرايند فعالی بدوده کده براسداس تصدمیم آگاهانده و درک از پیدام هداي گويندده شدكل مدی            صورت اتفاقی رخ نمی

 دادن گدوش  مهدارت  بده  توجده  ضرورت صرفاً بیان اين تفاوت نیست، بلكه می خواهیم ضمن بیان هدور قصد ما در اين .گیرد

 .کنیم ارائه آن توسعه براي راهكارهايی ارتباطات براي مديران و کارشناسان، بهبود در کلیدي مهارت يک عنوان به فعال

 

 : محتوای آموزش 
 

 تفاوت گوش دادن و شنیدن و اهداف گوش دادن 

 ش دادن/ حاشیه اي / بادقت / فعال / انتقاديانواع گو 

 خوب ي شنونده يک به شدن تبديل براي شخصی هاي ويژگی يا مشكلات بر تسلط و شناسايی 

  خود توسعه و رشد براي ان ي استفاده نحوه و اثربخش شنیدن قدرت درک  

 عملكرد بهبود براي درست زمان در پرسیدن درست سوال 

  پیام هر معناي عمق آوردن دست به و کلامی رغی ارتباطات از شدن آگاه  

 نشانه هاي غیر کلامی توجه يا شنیدن فعال 

 .براي اينكه شنونده ي خوبی بود بايد چه کارهايی انجام داد 
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"مدیریت تعارض و مقابله با هیجان ها"کارگاه: عنوان              

 

 مقدمه : 
 

  بدا آن   تداريخ   بشدر در طدول    کده   اسدت   مدا واقعیتدی    روزمره  از زندگی  و عادي  یطبیع  جزئی و هیجان هاي ناشی از آن  تعارض

ها خود به خود بده   ارض، تعاست  شده  مبدل  و دشمن  جويی  ستیزه  ،بیشتر به صحیح  مديريت  عدم  دلیل  به  متأسفانه  ولی  آشنابوده

، ها و هیجان هاي ناشدی از آن  اب شیوه بهتر برخورد با تعارضآيند، بلكه عواملی سبب بروز آن می شود. براي انتخ وجود نمی

 .تعیین کنیم  دلايل آن را نخست بايد منشأ بروز تعارض را شناسائی و
 

 : محتوای آموزش 

 

 ديگران و خود هاي هیجان شناخت . 

 رفتار و تفكر ، احساسات با ها هیجان ارتباط. 

 طراباض و ترس ، حوصلگی بی ، خشم ، ناکامی با مقابله. 

 تعارض مديريت مورد در شناختی هاي ديگران و ررسی شديد هاي هیجان با مقابله. 

 فردي میان تعارض منشا فردي وتشخیص میان تعارض مديريت. 

 رجوع ارباب با ارتباط در تعارض با برخورد هاي شیوه. 

  مختلف رويكرد از استفاده با فردي میان تعارضات رف. 

 تعارض مديريت هاي تكنیک  وفردي  میان تعارض کاوي مورد. 
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                      "مدیریت و سرپرستی هتل":  کارگاهعنوان 
 

 مقدمه : 
 

توسعه هتلداري کافی نیست بلكه دانش، مهارت و توانمندي هاي نیدروي انسدانی از    مديريت و امروزه تنها داشتن سرمايه براي

يكی از مهمترين عوامل موثر در موفقیت مديريت هتلدداري نحدوه اداره و    .دجمله مديران هتل ها عاملی بسیار کلیدي می باش

مهارت هاي مدير است. بنابراين هر اندازه که آگاهی مديريت هتل و ارتباط او با بخش هی ديگدر هتدل بیشدتر باشدد بده همدان       

 اندازه موفقیت هتل بیشتر خواهد شد و به اهداف مديريت نزديكتر می باشد.
 

 ش :محتوای آموز 

 

 پشتیبانی خدمات و هتل انواع شناخت  

 مالی رستوران، ، اتاقداري ، پذيرش:  هتل مختلف هاي بخش بر نظارت 

 مختلف هاي بخش در کار تقسیم 

 هتل در حوادث از پیشگیري و بهداشت و ايمنی 

 پوشش گفتار، ، رفتار معاشرت، اداب:  فردي هاي مهارت 

 هتلداري ضوابط و مقررات و قوانین 

 ها هتل در  روابط و اصول 
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 رکت پدیده تبار تقدیم می گردد.ش مهارت های آموزشی های کارگاه

 ساعت عنوان دوره ردیف

 8  مستندسازي  و ممیزي  داخلی مبتنی  بر استاندارد   ،ISO 29990:2010 مبانی، تشريح الزامات 1

يكومد شیوه به مشاغل سازي استاندارد و نیازسنجی هاي تكنیک 2  8 

 8 مربی گري از مفهوم تا اجرا 3

 : گروه استادان 

 

 صفايی موحد. استاد  دوستی. استاد   بزاز جزايري. استاد  فیروز نوريستاد ا 
 

 : هدف  

فهوم آموزش بر خدلاف پدرورش   مهدف از تشكیل اين دوره آموزش نیروي انسانی متخصص براي شرکتهاي دولتی و خصوصی است. 

 امدر  که است موقعیتهايی و فرصتها کردن فراهم هدفش که شده طراحی پیش از و هدفمدار است فعالیتی  ه آموزشيک نظام نیست بلك

 بخشد. سرعت و کند تسهیل پرورشی نظام يک درون در را يادگیري

 : مخاطبان  

 / کارمندان واحد هاي آموزشی و پژوهشی/ کارشناسانيران مد

  تخفیف ويژه محاسبه می گردد.61ه نفر در هر دور 5در صورت معرفی بیش از % 

 .در صورت شرکت در کل بسته آموزشی يک دوره به صورت رايگان تقديم می گردد 

 

 زمان: و نحوه آموزش 
 ي، فعالیت گروهیارائه مطلب، بحث گروهی، تعامل فرد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نوع آموزش نحوه آموزش

 تئوری

–  تئوری   عملی   

عملی    

□ 
 

■ 
 

□ 
 

 حضوری 

 نیمه حضوری

  غیر حضوری 

■ 
 

□ 
 

□ 
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 :روش آموزش 
 ريز فعالیت ها و آموزش در طول دوره بدين شرح است:

 شامل تدریس و ارائه محتوای آموزشی %06 تدریس محتوا

 شامل ارائه یک نمونه مسئله و استفاده از فعالیت گروهی جهت تحلیل آن %26 کارگاه و مورد کاوی

 ویی به سئوالات ساعت پاسخگ %16 سئوال و جواب

 

 تدریسهای  و مزیت ها تکنیک: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 یابی از فرآگیر:ششیوه ارز 

 یابی نهايی)پايان دوره( شارز 
 

 : شرایط مدرس دوره  
 دکتري/            فوق لیسانس/        مدرک تحصیلی: لیسانس

   

 :شرایط برگزاری و دستاوردهای دوره 

 استفاده از اساتید مجرب در طول دوره

 به تعداد لازم  CDو متون آموزشی به صورت  ارايه جزوات

 ارزشیابی از دوره و ارايه آن به سازمان

 ارايه گواهی پايان دوره  به شرکت کنندگان 

 پذيرايی از شرکت کنندگان ) در محل شرکت(

 استفاده شرکت کنندگان در دوره از سمینارهاي تخصصی با شرايط ويژه
 

 □ آموزش بوسیله کامپیوتر - ■ روش سخنرانی -

 □ آموزش انفرادی - ■ روش پرسش و پاسخ -

 ■ روش حل مسأله - □ روش ایفای نقش -

 ■ روش ارائه پروژه)طرح( - ■ روش بحث گروهی -

 □ روش ترکیبی - ■ روش آموزش برنامه ای -

 ■ فعالتدریس مشارکتی و  - □ روش گردش علمی -
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 موزشیآمواد و وسایل آموزشی و کمک: 

 

 

 

 

 

 

 محل برگزاری آموزش  : 

   داخل سازمان      /    شرکتداخل  

 ناري  برگزار می شود .صورت سمی به در صورت تمايل سازمان کارگاههاي فوق

 

 

 

 

 

 کمک آموزشی تجهیزات دیداری و شنیداری

 ■ ماژیک □ صوتضبط □ نوار ویدیویی

 □ لوازم التحریر ■ رایانه □ تلویزیون مدار بسته

 □ کلاسور ■ میکروفون و بلندگو □ فیلمهای آموزشی

 ■ وایت برد □ هدفون □ ویدئو کنفرانس

CD □ اورهد □ وب کنفرانس آموزشی   ■ 

 ■ ویدئو پروژکتور □ ترانس پارنس □ نوار ضبط صوت

پوستر نمودار،جدول و  ■ دسترسی به اینترنت   ■ 

 □ نرم افزار آموزشی   □ اسلاید

مقاله و نشریه /کتاب  □     

هجزو  ■     
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بر استاندارد                      یمبتن یداخل  یزیو مم  یالزامات،  مستندساز حیتشر ،ینمبا":  کارگاهعنوان 

ISO 29990:2010" 
 

 مقدمه : 

مر مباحث با توجه به رشد روز افزون علم و آموزش هاي کوتاه مدت؛ با هدف بالا بردن سطح عملی و کمک به تحقق اين ا

که جديدترين استانداردي است که تا کنون در زمینه آموزش تدوين ISO 29990:2010کیفیت مراکز آموزشی 

گرديده که ويژگی هاي اصلی اين استاندارد از ساير استانداردهاي حوزه آموزش متمايز می باشد.طراحی و در دسترس علاقه 

اين استاندارد اين است که صرفا به فرايند آموزش نمی پردازد بلكه به ساير مندان قرار داده شده است، که نكته قابل توجه در 

 فرايند ها مانند مديريت مناب  انسانی ، مديريت مالی و مديريت ريسک و ... می پردازد. 
 

 : محتوای آموزش 
 

 طرح هاي تجاري يادگیريو   تعاريف و مفاهیم يادگیري 

 مفاهیم ارائه دهندگان خدمات يادگیريو  تعاريف و مفاهیم مربوط به يادگیرنده ها 

 الزامات استاندارد  ISO 29990  تعاريف نیازسنجی يادگیريو 

 پايش تحويل خدمات يادگیريو   طراحی خدمات يادگیري 

 يادگیري  مديريت کسب و کار و استراتژي هايو  مديريت ارائه دهندگان خدمات يادگیري 

 مديريت امور مشتريان يادگیريو  یريمديريت مناب  انسانی ارائه دهندگان يادگ 

 

 

 

 

 

 



 

                   81188266-126  88888886شماره تماس   16تهران، خیابان ولیعصر، بالاتر از میدان ونک، نرسیده به میرداماد، کوچه خلیل زاده،طبقه اول واحد شرقی،پلاک  :آدرس دفتر مرکزی

37 
 

 

 

 

 

 

 

     "دیکوم شیوه به مشاغل سازی استاندارد و نیازسنجی های تکنیک":  کارگاهعنوان 
 

 مقدمه : 

 

دغدغه هاي  مهمتريندر سالهاي اخیر روشهاي متعددي براي سنجش نیازهاي آموزشی ارائه شده است. اما با اين حال، 

مانی همواره اين بوده است که از چه روش يددا روشهايی با توجه به شرايط سددازمانی و ويژگیهاي هاي ساز مسئولین آموزش

الگوي تحلیل وظايف يا ديكوم   نیازسنجی روشهاي مهمترين از يكی تفاده کنند،ب آنها باشد میتوانند اسکارکنان، که مناس

(DACUM.می باشد ) 

 

 : محتوای آموزش 

 
 

  آموزشیمروري بر استراتژي هاي 

  آشنايی با مفهوم آموزش مبتنی بر صلاحیت 

  شناخت روش هاي نیازسنجی آموزشی 

 تجزيه و تحلیل شغل / آشنايی با روش ديكوم 

  نحوه برگزاري کارگاه ديكوم 

 نحوه سنجش اثربخشی آموزشی 
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                     "مربی گری از مفهوم تا اجرا" : کارگاهعنوان  

 

 همقدم : 

 

 انجام جهت آنها هدايت طريق از کارکنان عملكرد بهسازي آن هدف که می باشدجديد  اگري يكی از مفاهیم به نسبت مربی

 تجربیات به برانگیز چالش کارهاي انجام با که کنند می تشويق را پرسنل مربیان واق  در. است خودشان رشد توسط کارها

در تعیین و تحقق اهداف  را کارمندان کنند، همچنین می تسهیل و توسعه يک فرد را . در اصل کارايی، يادگیريبیافزايند خود

  کنند تا شرايط مناسب براي توسعه مستمر آن ها مهیا شود. ياري می
 

 : محتوای آموزش 

 

 ،منتورينگ و مربیگري اهمیت و کاربرد مفهوم  

 اثربخش مربیان هاي شايستگی و ها ويژگی  

 مربیگري ي ه حوز در خود عملكرد و توانايی سبک، به نسبت خودآگاهی  

 مربیگري ي رابطه يک شروع از پیش اولیه اقدامات و آمادگیها  

 ارزيابی -2 مربی انتظارات انتقال و رابطه شروع -6: مرحله هر هاي چالش و اصول و مربیگري ي رابطه يک مراحل 

 و جلسات هدايت -8 ها آن   روي بر توافق و مربیگري اهداف تعیین -8 مخاطب انگیزش و شايستگی سطح

  مربیگري گفتگوهاي

 اي توسعه اقدامات براي ريزي برنامه و ريزي ح طر  

  ،تجاربش از مربی يادگیري و مربیگري، هاي برنامه و ها رويه اصلاح و بازنگري ارزيابی 

  مربیگري ي ه زحو در يادگیري تداوم و دوره هاي آموزه از استفاده ي ه نحو و  ها تیم در مربیگري 

 

 

 

 


