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 صلحا و عرفا فرشتگان، خداوند، درودهای و هاسلام هترینب       

 ( ص) اعظم رسول حضرت عالم، دو خواجه مطهر روح به تقدیم

 گرانقدرش خاندان و
 

 



 
 
 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 سرپرستی اصول

 

 سرپرستی و مدیران هایرده مدیریت، مفاهیم با آشنایی 

 است لازم که چه آن و سرپرستی نیاز مورد هایمهارت        

   بداند سرپرست یک

 سرپرست هایتوانمندی 

 سرپرست هایمسئولیت و وظایف ها، نقش 

 سرپرست کار هایویژگی کارمند، کار های ویژگی 

 کاربردی هایتوصیه و سرپرستی در مهم اصول 

 سرپرستی بودن اثربخش برای عملی راهنمای 

 هابحران و حوادث کاهش برای عملی راهنمای 

 کارکنان و مدیران با ارتباط برای عملی راهنمای 

 رهبری اساسی هایویژگی و رهبر عنوان به سرپرست 
 

 



 

 کاربردی دوره آموزشیِ

 رهبری در مدیریت

 

 تعریف مفاهیم مدیریت، رهبری و رهبری اثربخش 

 رهبرفردی و رفتاری های ویژگی 

 های مدیریت و رهبریشباهت 

 های مدیریت و رهبریتفاوت 

 انواع قدرت در رهبری 

 خصوصیات رهبر قدرتمند 

 های متفاوت رهبری در سازمان هاسبک 

 عوامل موثر در رهبری اثربخش 

 کارهای تقویت مهارت رهبریراه 

 نکات کلیدی رهبری از رهبران بزرگ دنیا 

 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 سیستمسازی کسبوکار

 

 آن مهم ایهویژگی و سیستم مفهوم با آشنایی 

 سازیسیستم مفهوم با آشنایی 

 سازیپیاده چگونگی و  وکارکسب در سازیسیستم اصول  

 سازمان در آن فواید و سازیسیستم برای کلیدی دلایل 

 سیستمی تفکر اصل 10 و سیستمی تفکر 

 ،استاندارد اجرایی هایدستورالعمل تهیه و هارویه مستندسازی 

 سازیسیستم در آن نقش و اختیار تفویض 

 ،سازمانی هایعادت تغییر و عادت قدرت عادت 

 سازیسیستم در سازمانی فرهنگ نقش 

 سازیسیستم به مدیران علاقه عدم دلایل 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 تفکر سیستمی 

 

 آن مهم هایویژگی و سیستم مفهوم با آشنایی 

 سازیسیستم مفهوم با آشنایی 

 سازیپیاده چگونگی و  وکارکسب در سازیسیستم اصول  

 سازمان در آن فواید و سازیسیستم برای کلیدی دلایل 

 سیستمی تفکر  

 10 سیستمی تفکر اصل 

 اهمیت تفکر سیستمی 

 مزایای تفکر سیستمی 

 کار محیط در سیستمی تفکر از استفاده برای نکاتی 

 تفکر سیستمی در رهبری سازمان 

 سازیسیستم به مدیران علاقه عدم دلایل 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 (QMS) کیفیت مدیریت سیستم

 

 کیفت مدیریت سیستم و کیفیت مفاهیم با آشنایی 

 کیفیت به نگرش در تحول سیر 

 کیفیت، کنترل کیفیت، ریزیطرح)  کیفیت مدیریت ارکان 

 (کیفیت بهبود و کیفیت تضمین

 کیفیت کنترل و کیفیت تضمین تفاوت 

 فرآیندی درویکر و فرآیند 

 دمینگ مستمر بهبود یچرخه (PDCA) 

 دمینگ دکتر کیفیت بهبود اصل چهارده 

 مستمر بهبود مفاهیم با مختصر آشنایی (KAIZEN)، 

    ( JIT) هنگام به تولید ،(TQM) فراگیر کیفیت مدیریت

 ( QCC) کیفیت کنترل هایحلقه و
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ
 

 (KAIZEN)مستمر بهبود
 

 

 

 (کایزن) مستمر بهبود بهبود و ماهیمف با آشنایی 

 آن کاربرد منافع و کایزن ذهنیت و فلسفه 

 جزئی و مستمر بهبودهای و تغییراتایجاد  از هدف 

 کایزن و( جهش) نوآوری هایتفاوت 

 موری و مورا مودا، مفاهیم با آشنایی 

 هاهای حذف آنکارآشنایی با انواع اتلاف و راه 

 کایزن گانه بیست اصول و کلیدی هایویژگی 

 گمبا دیریتم در قانون پنج و "گمبا" مفهوم با آشنایی 

 پوکایوکه" مفهوم با آشنایی" 

 مستمر بهبود در "پیشنهادها نظام" نقش 



 کاربردی دوره آموزشیِ

  (TQM) فراگیر کیفیت مدیریت
 

 مدیریت سیستممدیریت کیفیت،  کیفیت، مفاهیم با آشنایی 

 (جامع) فراگیر کیفیت مدیریت و کیفت

 فراگیر کیفیت مدیریت اهداف 

 ،کیفیت فراگیر مدیریت اساسی عناصر و اصول خصوصیات 

 کیفیت روي بر فراگیر کیفیت مدیریت تأکید 

 مشتریان روي بر فراگیر کیفیت مدیریت تأکید 

 فراگیر کیفیت مدیریت اجرایی مراحل 

 فراگیر کیفیت مدیریت سازيپیاده موانع 

 دهند انجام باید ارشد مدیران که هاییفعالیت 

 سنتی مدیریت با فراگیر کیفیت مدیریت هايتفاوت 

 به پیروي از مدیریت کیغیت فراگیر تویوتا موفقیت هايراز 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 تفویض اختیار موثر

 

 ،اختیار تفویض و گوییپاسخ یت،مسئول اختیار 

 کارکنان به اختیار تفویض اهمیت دلایل و مزایا 

 اختیار تفویض عدم برای مدیران هایبهانه 

 ،اختیار تفویض مراحل سلسله و  سطوح ارکان، اصول 

 اختیار تفویض مهارت یادگیری 

 کنیم؟ اختیار تفویض باید مواقعی چه 

 سازمان در کارها کردن محوّل صحیح روش 

 الف چهار) اختیار تفویض پایه چهار( 

 ۱۰ نانکارک به امور واگذارکردن بودن اثربخش برای نکته 

 ۱۰ اختیار تفویض برای فرد ترینمناسب تشخیص برای نکته 

 اختیار تفویض خطاهای و موانع 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 جانشینپروری
 

 

 

 پروری آشنایی با مفهوم جانشین 

 چیستند؟ پروریجانشین فاهدا 

 سازمان در پروریجانشین فواید 

 در سازمان چیست؟ ذخیره نیمکت 

 و فرآیند آن پروریجانشین مراحل 

 آن یتوسعه برای کلیدی نکاتو  استعداد مخزن ایجاد 

 و افراد حیاتی آینده رهبران مداوم تربیت 

  هاهای آنو شاخص بالا پتانسیل با انکارمندشناسایی 

 در سازمان پروریجانشین یندآفر ارزیابی 

 پروریجانشین فرآیند در اساسی هایچالش 
 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 رفتار سازمانیاصول 

 

 آشنایی با سازمان، رفتار و رفتار سازمانی 

  و رفتار سازمانی درست  رفتار سازمانیاهداف 

 وفقیت سازمانو م تاثیر رفتار سازمانی در عملکرد مدیر 

 شناسیآشنایی با مفاهیم نگرش، شخصیت و شخصیت 

 حرکت مدیر از مدیریت به سمت رهبری سازمان 

 رفتار شهروندی سازمانی (OCB) 

  استفاده از هوش هیجانی(EQ )سازمان در مدیریت موثر 

 فرهنگ سازمانی 

  ارتباطات سازمانی اثربخشبرقراری 

 رفع تعارض سازمانیکارهای راه 

 و پیشگیری از فرسودگی شغلی مدیریت استرس شغلی 



 کاربردی دوره آموزشیِ
 

یادگیری سازمانی، سازمان یادگیرنده  

 

 یادگیرنده سازمان سازمانی، یادگیری 

 یادگیری رکن تریناساسی  رفتار، تغییر 

 تغییر هایکانون با آشنایی  

 تغییر برابر در مقاومت با برخورد هایاستراتژی 

 (سازمانی و گروهی فردی،) یادگیری انواع 

 اثربخش یادگیری هایویژگی و یادگیری فرآیند 

 یادگیرنده سازمان خصوصیات 

 هاآن نقش و یادگیرنده هایسازمان ایجاد هایضرورت 

 یادگیری )  یادگیرنده سازمان در یادگیری های حلقه

 (ایحلقهسهیادگیری  و ایدوحلقهیادگیری ای،حلقهتک

 کارکنان انگیزش و سازمانی یادگیری (شرایط  ARCS) 
 

 

 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 رفتار شهروندی سازمانی

 

 رفتار شهروندی سازمانی اهیم شهروند، سازمان ومف با آشنایی 

 رفتارهای نقش و فرانقش با آشنایی 

 گانه رفتار شهروندی سازمانیهای پنجمولفه 

 نقش رفتار شهروندی سازمانی در موفقیت سازمان 

 های کاربردی از رفتار شهروندی سازمانینمونه 

 هروندی سازمانیکارهای توسعه رفتار شراه 

 اهمیت آموزش رفتار شهروندی سازمانی به مدیران و کارکنان 

 نقش مدیران در توسعه رفتار شهروندی سازمانی 

 آشنایی با رفتارهای ضد شهروندی سازمانی 

 کارهای مقابله با رفتارهای ضد شهروندی سازمانیراه 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 یکار محیط در معاشرت آداب
 

 

 (نبایدها و ها باید) معاشرت آداب کلیدی نکات 

 رجوع ارباب و همکاران مدیران، با صحیح رفتار 

 دهدمی نشان آداب مبادی کار، محیط در را شما که نکاتی 

 لیهاو هایآشنایی در مناسب برخورد اصول 

 بدهید انجام نباید که کار محل در رایج رفتاری اشتباهات 

 افراد خصوصی حریم به احترام و شخصی حریم حفظ 

 کاری محیط تمیزی رعایت و فردی بهداشت رعایت 

 شما از خوب برداشت در مناسب پوشش تاثیر 

 کار محل در ایحرفه اخلاق هایفرمان 

 گونهچ شما درباره دیگران نمایندمی تعیین که رفتارهایی 

 کنندفکرمی
 

 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 اخلاق حرفهای مدیران

 

 است؟ اخلاقی رفتار کدام 

 ایحرفه و فرد ایحرفهخلاقا اخلاق،  مفاهیم با آشنایی  

 دارند ایحرفه اخلاق که افرادی هایویژگی 

 ایحرفه اخلاق ایپایه عوامل 

 ایحرفه اخلاق بر تأثیرگذار عوامل 

 موفق مدیر یک ایحرفه و شخصیتی هایویژگی 

 قدرتمندی ایحرفه اخلاق کهاین برای هاییروش آشنایی با 

 باشید داشته

 مدیران پذیریمسئولیت 

 سازمان کردن اخلاقی در مدیران وظایف 

 برندنمی کار به هرگز اخلاقی مدیران که ت  و سخنانیجملا 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 برقراری ارتباطات سازمانی موثر

 

 سازمانی ارتباطات و موثر ارتباطات ارتباطات، مفاهیم تعریف 

 آن به نیاز علل و ارتباط برقراري از هدف 

 آن اصلی اجزاء و ارتباط فرآیند 

 كلامی، عمومی، فردي، میان فردي، درون ارتباطات           

 رسمی غیر و رسمی دوطرفه، طرفه،یك غیركلامی،

 هاآن اثرات و هامثال ارتباطات، در اختلال یا پارازیت 

 ارتباط بازدارنده عوامل و كننده تسهیل عوامل 

 كنیم؟ یشترب را مانارتباطات اثربخشی و كارائی چگونه 

 فعال كردنگوش هايراه و كردنگوش ،شنیدن هايتفاوت 

 معایب و مزایا شفاهی، ارتباطات كتبی، ارتباطات 

 كاري هايمحیط در موثر ارتباط برقراري فنون و اصول 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 برگزاری جلسات اثربخش

 

 هاآن برگزاری اهمیت و جلسات انواع ،جلسه تعریف 

 جلسه اعضاء و دبیر رئیس، وظایف 

 جلسه دبیر کلیدی نقش و جلسه برگزاری از قبل اقدامات 

 جلسه برگزاری مناسب زمان 

 جلسات خاص و عمومی مقررات 

 جلسه در کنندگان شرکت هایویژگی از برخی  

 جلسه در آفرینانمشکل 

 پیگیری و جلسه صورت تنظیم آن، انواع جلسه، صورت 

 جلسه مصوبات

 جلسات در رایج مشکلات و موانع 

 جلسات اثربخشی برای کلیدی هایتوصیه 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 رفتار صحیح مدیران در مجامع عمومی

 

 
 

 صحیح رفتارهای مفهوم با آشنایی 

 صحیح رفتارهای از پیروی عدم و پیروی نتایج 

 لباس ملحقات و برازنده لباس آراسته، ظاهر 

 ادکلن و عطر از استفاده و شخصی بهداشت الزامات رعایت 

 ،صحیح کردن صحبت و سلام دادن، دست معارفه، معرفی 

 هدیه مبادله و شناسایی کارت ارائه آداب 

 همراه  تلفن از استفاده و تلفنی مکالمه) شبکه آداب( 

 لساتج و هاملاقات در شرکت آداب  

  غذاخوری مراسم در حضورآداب 

 عمومی اماکن در درست رفتارهای و سفر آداب 

 شنیداری و دیداری) مصاحبه انجام برای آمادگی( 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 رفتار درست کارکنان واحد حفاظت و نگهبانی

 

 نماد سازمان ،نگهبان  - نگهبان، چشم سازمان 

  اننگهبان ، اخلاق و کاریفردیآشنایی با الزامات 

  آشنایی نگهبانان با هوش هیجانی(EQ) 

 رفتار شهروندی سازمانی  نگهبانان آشنایی(OCB) 

 آشنایی نگهبانان با نظام آراستگی (5S)  

 همکاران واحد حفاظت  و کارکنان، برخورد درست با مدیران 

  ارباب رجوعمشتریان و با مدارانه و اخلاقدرست برخورد 

  و  پیشگیری ازخطراتشغلی آشنایی با اصول ایمنی 

 نقش نگهبان در حفاظت فیزیکی سازمان 

 اطلاعات سازمان نقش نگهبان در حفاظت گفتار و 

 اسناد سازمان داریو امانت نقش نگهبان در حفاظت 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت دانش سازمانی

 

  تعریف دانش و مدیریت دانش 

  سلسله مراتب دانش سازمانی 

 آشنایی با  دانش صریح و دانش ضمنی 

   و نقش آن در موفقیت سازمانیاهمیت مدیریت دانش 

 فرآیندهای مورد نیاز برای مدیریت دانش 

 مراحل اجرایی مدیریت دانش در سازمان 

 ی پیشگیری از اتلاف دانش کارکنان و حفظ آنهاکارراه 

 نش سازمانی از کارکنان در شرف بازنشستگیآوری داجمع 

 کارگیری آن به و مراحل استفاده  ،استخراج دانش 

 اطلاعات سازمان مستندسازی 

  حفاظت از اسناد 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت تغییر سازمانی

 

 تغییر مدیریت تغییر و سطوح مدیریت مفهوم با آشنایی 

 سازمانی اتتغییر انواع 

 سازمانی تغییر هایمحرّک 

 کاتر، جان لوین،) سازمانی تغییر مدیریت اساسی هایمدل 

 (راس -کوبلر و کینزی مک دمینگ، آدکار،

 سازمانی منشاء با تغییر برابر در مقاومت عمده دلایل 

 تغییر برابر در مقاومت بر غلبه کارهایراه 

 ۱۰ تغییرات مدیریت فرایند شکست علت 

 تغییرات کارآمد مدیریت برای پیشنهادی هایروش 

 ۸ تغییر مدیریت در موفقیت از اناطمین برای اساسی گام 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت تعارض سازمانی

 

 سازمانی تعارض و تعارض مفاهیم با آشنایی  

 تعارض به جدید و قدیم هاینگرش 

 سازمانی تعارضات بندی تقسیم و تعارض انواع 

 تعارض هاینشانه و هاویژگی 

 (تعارض فرآیند) تعارض گیریشكل روند 

 سازمانی تعارض منابع و تعارض ایجادکننده عوامل 

 بمخرّ تعارض رفع فنون و بمخرّ تعارض هایشاخص 

 سازنده تعارض ایجاد فنون و سازنده تعارض هایشاخص 

 تعارض با مواجهه در رفتارها انواع 

 سازمانی  و فردی بین تعارض مدیریت راهبردهای و فنون 

 تعارض حل برای اصولی مذاکره هایروش 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت خلاقیت و نوآوری

 

 هاآن هایتفاوت و نوآوری و خلاقیت مفاهیم با یآشنای 

 سازمانی نوآوری و خلاقیت اهمیت 

 خلاق افراد هایویژگی   

 ۵ کارمندان خلاقیت درباره افسانه 

 سازمانی نوآوری و خلاقیت بروز برای مناسب محیطی چگونه 

 کنیم؟ ایجاد

 تشویق  هایروش و خلاق افراد پرورش جهت لازم امکانات  

 خلاق افراد حامی بزرگترین سازمان، الگوی عنوان به مدیر  

 آن اجرای قوانین و مدیریت در فکری طوفان 

  10 فکری طوفان جلسات اثربخشی برای مفید کارراه 

 زباله سطل تئوری و معکوس فکری طوفان با آشنایی 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت استرس شغلی

 

 استرس  و عصبی فشار مفاهیم با آشنایی 

 (مضر) بد عصبی فشار ،(مفید) خوب عصبی فشار 

 استرس گیریشکل و ایجاد مراحل و دلایل 

 مرتبط هایبیماری و استرس آشکار و خاموش هاینشانه 

 استرس سازمانی و فردی  هایهزینه و هاآسیب 

 شغلی استرس تعریف  

 استرس سازمانی منابع 

 استرس ارزیابی 

 كار محیط در آن با مقابله و استرس كاهش برای هاییروش 

 شغلی استرس مدیریت برای مفید هایتوصیه و خودمراقبتی 

 كاركنان شغلی استرس كاهش در مدیران نقش 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 ده مهارت کلیدی مدیران

 

 به جای مدیریت رهبری 

  هیجانی هوشدارابودن 

 اثربخش بازخورد ارائه 

 موثر اختیار تفویض  

  سازمانی تعارض رفعتوانایی 

 سازمانی شهروندی رفتار 

 اثربخش رتباطاتا برقراری 

 سیستمی تفکر و سازیسیستم 

 پروریجانشین و توانمندسازی 

 عمومی مجامع در درست رفتار 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ
 

  مداریشتریاصول م
 

 مداریمشتری مفهوم و شتریم با آشنایی 

 مشتری با آن تفاوت و رجوعارباب با آشنایی 

 رجوعارباب تکریم و مشتری به شدید توجه و لزوم دلایل 

 نقش مشتریان در تولید محصول با کیقیت 

 مشتریان در وفاداری و مندیرضایت ایجاد کارهایراه 

 (خارجی)کارمندان(/مشتریان  داخلیمشتریان )

 مدارمشتری سازمان هایویژگی  اخلاقی منشور 

 مداریمشتری طلایی راهبردهای 

 خشمگین و ناسازگار ناراضی، مشتریان با صحیح برخورد 

 مشتریان شکایات به فوری و درست گوییپاسخ 

 اصلاحی اقدامات انجام و  مداریمشتری فرآیند از بازرسی 
 

 

 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ
 

 رسیدگی به شکایات مشتریان

 

 کنند؟می شکایت مردم چرا 

 مشتریان شکایات به رسیدگی سیستم اهداف 

 مشتریان شکایات به رسیدگی واحد کارکنان هایویژگی 

 (داخلی مشتریان) کارکنان و مشتریان مندیرضایت 

 مشتریان هایشکایت با برخورد برای گام هشت 

 در تولید محصول با کیفیت شکایات به نقش رسیدگی 

 مشتریان شکایات به رسیدگی سیستم فلوچارت و فرآیند 

 ماتریکس از استفاده با شکایات بیارزیا  SAM 

 سخت هایموقعیتها برای توصیه و نابجا بجا، اقدامات 

 سیستم در آن از مندی بهره و شکایات تحلیل و تجزیه 

 فرآیندها بهبود
 

 

 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مدیریت بحران
 
 

 

 و مدیریت بحران ، مدیریتآشنایی با مفاهیم بحران 

 بندی بحراندرجه، خصوصیات بحران 

 مدیریت بحران یا مدیریت بر مبنای بحران 

 بحران برابر در مدیراندرست و نادرست  هایواکنش 

 بحران مدیریت برنامهو تهیه  بحران مدیریت مراحل (CMP) 

 بحران مدیریت تیم تشکیل  

  بحران مقابله بامانور  اثربخشبرگزاری 

 بحران حین درو مسئولین مرتبط  بحران مدیر وظایف 

 بحران مخرّب اثرات کاهشهای لازم برای توصیه  

 مداوم بهبود و دادهخر از بحران یادگیری 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 اصول و مبانی پدافند غیرعامل
 

 

 

 

 

 

 م آفند )حمله( و پدافند )دفاع(آشنایی با مفاهی  

 عامل و پدافند غیرعامل پدافند با آشنایی  

 و مقابله با تهدید از تهدید تهدید، پیشگیری 

  پدافند غیرعامل آن با های تفاوتو مدیریت بحران 

 پدافند غیرعاملهای و ماموریت ، اهدافرسالت اصلی 

 های مختلف پدافند غیرعاملکارکردها و حوزه 

 ها )مراکز مهم، حساس و حیاتی(زیرساخت حفاظت از 

 و استمرار ارائه خدمات رکردهای ضروریتداوم کا  

 عاملریپدافند غ عملی انجام اقدامات 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 توانمندسازی کارکنان
 
 

 

 و سرمایه انسانی انسانی منابع ،انسانی نیروی بین تفاوت 

 ،کارکنان توانمندسازی و توانمندسازی توانمندی 

 توانمندسازی خاستگاه 

 کارکنان توانمندسازی اتالزام و دلایل 

 کارکنان توانمندسازی مزایای 

 کارکنان توانمندسازی ابعاد 

 کارکنان توانمندسازی هایتکنیک 

 کارکنان توانمندسازی ایجابی و سلبی هایجنبه 

 توانمندسازی ابزارهای 

 کارکنان توانمندسازی گانهده اصول 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 پیشگیری از فرسودگی شغلی

 

 شغلی رفتگیتحلیل یا فرسودگی مفهوم با آشنایی  

 شغلی استرس با شغلی فرسودگی هایتفاوت 

 مستعد کاری هایگروه و شغلی فرسودگی خطر معرض در افراد  

 فردی(سازمانی و ) شغلی فرسودگی عوامل بندیطبقه 

 هیجانی،) آن های شاخص و شغلی فرسودگی های نشانه و علائم 

 سازمانی( جسمی، نگرشی، رفتاری،

 شغلی افسردگی از ناشی عوارض 

 افراد  شخصیتی هایویژگی و شغلی فرسودگی رابطه (A-B) 

 شغلی فرسودگی ایجاد مراحل  

 مدیران بین در شغلی فرسودگی هاینشانه 

 شغلی فرسودگی مدیریت در مدیران نقش  

 شغلی فرسودگی درمان  
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 نظام پیشنهادها

 

  مشارکتی مدیریت و مشارکت شورا، مشورت،آشنایی با مفاهیم 

 آن کدام است؟ اهداف چیست؟ و  پیشنهادها سیستم یا نظام 

 آن از استفاده فلسفه و پیشنهادها نظام اهمیت  

 پیشنهادها نظام استقرار از انتظار مورد نتایج و مزایا 

 آن  در مؤثر عوامل و موفق پیشنهادهاي نظام هايویژگی 

 پیشنهادها نظام اجراي چگونگی  

 پیشنهادها کمیته وظایف 

 هاآن ارائه هاي زمینه و پیشنهادها انواع 

 میزان تعیین و انواع دهندگان، پیشنهاد به پاداش پرداخت  

 هاآنرفع  براي کارهایی راه پیشنهادها نظام فراروي هاي چالش 
 

 
 

  



 کاربردی دوره آموزشیِ

 2S)(5S+ آراستگی نظام

 

 آن اصلی اهداف و آراستگی نظام مفهوم با آشنایی 

 اجرا عدم ضررهای  و آراستگی نظام سازیپیاده مزایای  

 سازی،پاک ترتیب، و نظم دهی،سامان) اجرا مرحله هفت 

 (تیمی روحیه ایمنی، انظباط، سازی، استاندارد

 آراسته کاری محیط ایجاد برای کاربردی پیشنهادهای  

 سازیپیاده در موثر سازمانی برون و سازمانی درون عوامل 

 کارتیمی روحیه القای (Team Spirit )سازمان در 

 انظباطی خود سیستم اجرای با کاری فرآیندهای تصحیح 

 ایمنی سیستم بهبود در آراستگی نظام اجرای فواید (HSE) 

 سازمانی سودآوری در آراستگی نظام اجرای فواید 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 حفاظت اسناد سازمانی

 آشنایی با مفاهیم اسناد و مدارک 

 و اهمیت تقسیم بندی اسناد از لحاظ موضوع، ماهیت 

 مدیریت اسناد از ایجاد تا امحاء 

 انواع تهدیدات مختلف علیه اسناد 

 بندی اسناد اصول طبقه 

 بندی شدهحفاظت از اسناد طبقه 

 مسئولیت های مدیران و کارکنان در حفاظت از اسناد 

 یاصول بایگانی اسناد و مدارک و ویژگی های مرکز بایگان 

 و الزامات مربوط به آن دبیرخانه محرمانه 

 های کاربردی حفاظتیتوصیه 

 هاشرایط دسترسی به اسناد و توزیع آن 

 نقش اسناد در مدیریت دانش سازمانی 
 

 

 

 

 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 حفاظت گفتار سازمانی

 آشنایی با مفهوم حفاظت گفتار 

 دلایل عدم رعایت حفاظت گفتار توسط پرسنل 

  شگردهای مختلف کسب اطلاعات و اسرار 

 اسرار و اطلاعات ءکلیدهای افشا 

 تخلیه تلفنی 

  شنود اطلاعات 

 بله با تخلیه تلفنی های کاربردی برای مقاتوصیه 

 اطلاعات شنود های کاربردی برای مقابله باتوصیه 

 کارهای کلیدی برای حفاظت گفتارراه 

 های خارج از کشورهای امنیتی در ماموریتتوصیه 

 اهمیت آموزش اصول حفاظت گفتار برای مدیران و کارکنان 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مهارتهای حرفهای مدیران

 

 شده تعیین هدف سوی به کارمندان هدایت و هدف ایجاد 

 اثربخش ارتباطات یبرقرار مهارت و کارکنان با همدلی  

 نیاز مورد حد در مرتبط امور در فنی هایمهارت بودن دارا 

 شایسته افراد به یاراخت تفویض و کارکنان کامل شناسایی 

 یادگیرنده سازمان ایجاد و بودن مداوم یادگیری مشتاق 

 ،کارکنان از قدردانی و بخشی انگیزه تشویق 

 خودکنترلی فضای ایجاد و امور غیرمستقیم کنترل  

 گیریتصمیم در قاطعیتو  صداقت نفس، به اعتماد حس 

 هایایده پذیرش روحیه داشتن و مشکلات حل مهارت 

 نوآور و خلاقانه

 کارمندان به درست هایزمان در و مناسب بازخوردهای ارائه 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 مهارت تصمیمگیری

 

 گیریتصمیم انواع 

 شده ریزیبرنامه هایتصمیم 

 نشده ریزیبرنامه هایتصمیم 

 (عملیاتی و تاکتیکی استراتژیک،) گیریتصمیم سطوح 

 گیریتصمیم هایموقعیت و گیریتصمیم در موثر عوامل 

 گیری تصمیم مراحل  

 اطمینان عدم شرایط در گیریتصمیم و محدود عقلانیت 

 گیریتصمیم سختی درجه 

 فردی گیریتصمیم تقویت کارهایراه 

 گروهی گیریتصمیم تقویت کارهایراه 

 مؤثر گیریتصمیم وموانع گیریتصمیم  در اشتباهات 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 رضایت شغلی کارکنان

 

 انسانی نیروی اهمیت با آشنایی 

 آن پیامدهای  و شغلی رضایت مفهوم با آشنایی  

 شغلی رضایت مورد در مختلف هاینظریه  

 رضایت بر موثر عوامل و درونی رضایت بیرونی، رضایت 

 شغلی

 آن ایجاد علل و شغلی نارضایتی 

 کارکنان پایین روحیه هایشاخص 

 مشتریان رضایت طلایی کلید کارکنان، شغلی رضایت 

 نیسازما وریبهره و شغلی رضایت بین ارتباط 

 کارکنان در شغلی رضایت ایجاد هایروش 

 کارکنان شغلی رضایت افزایش برای مدیران کارهایراه 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 فرهنگ سازمانی
 
 

 

 سازمانی فرهنگ و فرهنگ هیممفا با آشنایی 

 سازمانی یک فرهنگ بنیادی مفروضات 

 سازمانی فرهنگ اهمیت دلایل 

 سازمانی فرهنگ انواع 

 است؟ شده تشکیل اجزایی چه از سازمانی فرهنگ 

 مناسب سازمانی فرهنگ یک هایویژگی 

 سازمان در رایج صلیا هایعادت تغییر 

 دهیم؟ شکل را سازمانی فرهنگ چگونه 

 دهیم؟ توسعه را سازمانی فرهنگ چگونه 

 شایسته و سالم سازمانی فرهنگ داشتن برای اساسی نانیقو 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ

 استخدام بهترین کارمندان
 
 

 

 نکنید استخدام خودیبی! 

 ناشایست کارمند استخدام از ناشی رفته دست از هایهزینه 

 استعدادها بهترین تصاحب برای جنگ 

 کارمندان بهترین استخدام مراحل 

 موثر شغلی هایمصاحبه 

 هابهترین استخدام برای لازم هایتوصیه 

 اثربخش و شایستهخوب،  کارمندان هایویژگی 

 کارمندان صحیح استخدام سازیسیستم 

 صحیح روش به ناشایست کارمندان اخراج 

 صحیح کارمندان اخراج سازیسیستم 
 

 



 کاربردی دوره آموزشیِ
 

 نقش هوش هیجانی در موفقیت سازمانی
 

 هوشی بهره IQ عاطفی هوش/هیجانی هوش وEQ 

 مقایسه و ،فکر و هیجان هماهنگی IQ و  EQ  

 سازمانی  محیط در عاطفی شایستگی 

 آگاهی، خود) هیجانی هوش دهندهتشکیل اجزای 

 (اجتماعی هایمهارت و همدلی انگیزش، خودمدیریتی،

 پایین و بالا هیجانی هوش با افراد هاینشانه 

 رهبری در هیجانی هوش کاربردهای و هیجانات مدیریت  

 وریبهره افزایش و شغلی پیشرفت در هیجانی هوش نقش  

 یادگیری با آن ارتباط و شخصی زندگی و هیجانی هوش 

 هیجانی هوش تقویت کارهایراه و آموزش 

 آن با مدیران آشنایی و( ریتم بیو) زیستی چرخه مدیریت 
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