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 .و نيز ارائه بهترين اين خدمات در ايران هستيم ،نرم ايران، اولين دوره هاي آموزشي مديريت منابع انساني براي مديران غير منابع انسانيمهارت هاي  سبد و منسجم ترينما مدعي ارائه اولين 
 



 

  )HRM( در حوزه مدیریت منابع انسانی

 مدیریت منابع انسانی برای مدیران غیر منابع انسانی

 شناسايي گزينه هاي استخدام 

 )Selection –ارزيابي گزينه هاي استخدام (گزينش 

 ارزيابي عملكرد

 آموزش و ارزيابي اثر بخشي آن

  بسته جبران خدمت نيروي انساني

 سمینار شیوه های شناسایی گزینه های استخدام

 معيارهاي ارزيابي روش ها

 روش ها

 روش هاي خارجي شناسايي گزينه هاي استخدام

 روش هاي داخلي شناسايي گزينه هاي استخدام

  دوره های آموزشی/محتوای کارگاه های

  )Soft skills(رفتاری / در حوزه مهارت های فردی

 تاثيرات بيولوژيك استرس مزمن

 نظريه هاي مربوط به طبيعت رواني استرس

در حوزه مدیریت منابع انسانی: ب

مدیریت منابع انسانی برای مدیران غیر منابع انسانی .1

  : محتوا

شناسايي گزينه هاي استخدام : بخش اول •

گزينش : بخش دوم •

ارزيابي عملكرد: بخش سوم •

آموزش و ارزيابي اثر بخشي آن: بخش چهارم •

بسته جبران خدمت نيروي انساني: بخش پنجم •

  

 

سمینار شیوه های شناسایی گزینه های استخدام .2

  : محتوا

معيارهاي ارزيابي روش ها :بخش اول •

روش ها :بخش دوم •

روش هاي خارجي شناسايي گزينه هاي استخدام •

روش هاي داخلي شناسايي گزينه هاي استخدام •

  

 �

  
  

در حوزه مهارت های فردی: الف

 

 مدیریت استرس .1

  : محتوا

 مقدمه •

 استرستعريف  •

 پاسخ استرس •

 انواع استرس •

تاثيرات بيولوژيك استرس مزمن •

 علائم استرس •

 پارادايم جديد سلامت •

نظريه هاي مربوط به طبيعت رواني استرس •

 احساسات استرس •

 تيپ هاي شخصيت •

 مقابله با استرس •

  



 

 سمینار شیوه های انتخاب از میان گزینه های استخدام

 اعتبار روش هاي انتخاب

 روش هاي انتخاب

 )Biographic information(اطلاعات زندگي فردي 

  Resumes and Application forms -رزومه •

 Letters of -توصيه نامه شركت هاي قبلي •

recommendations  

 )Standard tests(آزمون هاي استاندارد 

 Cognitive-)هاي شناختي(آزمون هاي  توانايي  •

ability tests  

 Work sample -آزمون انجام نمونه اي از كار •

tests 

  Personality tests –آزمون هاي شخصيت  •

 Integrity -فردي) صداقت(آزمون هاي سلامت  •

(honesty) tests  

 )Interview(مصاحبه 

 کارگاه آموزشی مهارت های مصاحبه

شامل مباحث تئوريك و تمرين هاي عملي فردي، گروهي، آزمون هاي 

  !تعريف دوباره مديريت زمان 

  !مرور و اصلاح برخي مفاهيم اوليه 

  عادات غلط ها و

  هاي مديريت ضعيف زمان

  مديريت زمان را جدي بگيريد

 معرفي كانونها و عوامل اصلي  ضايع كننده وقت

 وقت و استفاده موثر از آنارائه راهكار براي مقابله با عوامل ضايع كننده 

  ويژگيها و مشخصات هدف  -هدفگذاري و فوايد آن 

  تهيه كارراهه شخصي –

 تعريف ارتباط

كنترل مجاري ارتباطي براي استفاده موثر  -مانع ارتباطي 

 ارتباطات) 

 گوش دادن موثر

 

 

سمینار شیوه های انتخاب از میان گزینه های استخدام .3

  : محتوا

اعتبار روش هاي انتخاب •

روش هاي انتخاب •

اطلاعات زندگي فردي  –

•

•

آزمون هاي استاندارد  –

•

•

•

•

مصاحبه  –

  

کارگاه آموزشی مهارت های مصاحبه/سمینار .4

  

 �

 مدیریت زمان .2

  : محتوا

شامل مباحث تئوريك و تمرين هاي عملي فردي، گروهي، آزمون هاي (

  )و نمايش فيلم تشخيصي

تعريف دوباره مديريت زمان  •

مرور و اصلاح برخي مفاهيم اوليه  •

ها و آشنايي با برخي نگرش •

هاي مديريت ضعيف زمان نشانه •

مديريت زمان را جدي بگيريد •

معرفي كانونها و عوامل اصلي  ضايع كننده وقت •

ارائه راهكار براي مقابله با عوامل ضايع كننده  •

هدفگذاري و فوايد آن  –

–برنامه ريزي  •

  مديريت ارتباطات –

تعريف ارتباط •

مانع ارتباطي   •

 از زمان 

) معمول(انواع  •

گوش دادن موثر •



 

 اشكالات مصاحبه

 مزاياي مصاحبه

 روش انجام مصاحبه

 )سنتي(مصاحبه بدون ساختار 

 مصاحبه ساختار يافته 

 براي ايجاد ساختار چه بايد كرد •

 رفتاري/ طرح سئوالات از يك موقعيت فرضي •

 چه زمان بايد از هر يك استفاده نمود •

 مصاحبه به عنوان يك شيوه ارتباط •

 مروري بر اصول ارتباط موثر •

مهارت هاي ارتباطي ضروري براي يك  •

 مصاحبه گر حرفه اي

 ارزیابی عملکرد نیروی انسانی

 ارزيابي عملكرد

 )امتياز دهي(ارزيابي 

 ارائه بازخور ارزيابي

 ارتباطات نوشتاري

 تلفني

  سازماندهي براي تمركز

  تعلل و راههاي مقابله با آن

Presentation skills( 

 آماده سازي براي ارائه

 سازماندهي ارائه

 پشتيباني ارائه

 تغيير به عنوان يك حقيقت مسلم

 نيازهاي به ظاهر متناقض زندگي امروز

  : محتوا

اشكالات مصاحبه •

مزاياي مصاحبه •

روش انجام مصاحبه •

مصاحبه بدون ساختار  –

مصاحبه ساختار يافته  –

•

•

•

•

  

ارزیابی عملکرد نیروی انسانی .5

  : محتوا

ارزيابي عملكردمراحل  •

ارزيابي  –

ارائه بازخور ارزيابي –

  

 �

ارتباطات نوشتاري •

تلفنيارتباطات  •

• email  

 جلسات •

  توسعه قدرت تمركز –

سازماندهي براي تمركز –

تعلل و راههاي مقابله با آن –

 

  

Presentation skills(مهارت های ارائه  .3

  : محتوا

آماده سازي براي ارائه :بخش اول •

سازماندهي ارائه :بخش دوم •

 انجام ارائه :بخش سوم •

پشتيباني ارائه :بخش چهارم •

  

 و حل مسئله خلاقیت .4

  : محتوا

تغيير به عنوان يك حقيقت مسلم •

نيازهاي به ظاهر متناقض زندگي امروز •



 

 خطاهاي ارزيابي

 )امتيازدهي(شيوه هاي ارزيابي 

 ارزيابي ويژگي هاي شخصي فرد

 ارزيابي رفتار فرد در محل كار

 ارزيابي نتايج بدست آمده از كار فرد

ارزش كلي فرد يا به عبارت ديگر ارزش در مقايسه با ساير 

 )ارزيابي مقايسه اي(كاركنان 

  نقش هاي مدير در جلسه ارائه بازخور ارزيابي

 آموزش و ارزیابی اثربخشی آموزش

 تعاريف آموزش

 انواع مدل هاي آموزش

 رويكرد هاي مختلف به ارزيابي 

 ارزيابي اثربخشي آموزش

 مدل هاي ارزيابي اثر بخشي آموزش

  ساير روش هاي توسعه نيروي انساني

 خدمت نیروی انسانی

 باورهاي غلط در مورد خلاقيت و باورهايي كه بايد جايگزين گردد

 براي خلاقيت  به چه نياز داريم

 خلاقيت و ارتباط آن با نيم كره هاي مغز

 مراحل مختلف فرآيند خلاقيت

 خوب يا بد؟

Stuckness(  

 )Stuckness(راه هاي خروج از واماندگي 

 آماده سازي جو بروز خلاقيت

Customer service( 

 چرا خدمت به مشتري اهميت دارد؟

خطاهاي ارزيابي •

شيوه هاي ارزيابي  •

ارزيابي ويژگي هاي شخصي فرد –

ارزيابي رفتار فرد در محل كار –

ارزيابي نتايج بدست آمده از كار فرد –

ارزش كلي فرد يا به عبارت ديگر ارزش در مقايسه با ساير  –

كاركنان 

نقش هاي مدير در جلسه ارائه بازخور ارزيابي •

  

آموزش و ارزیابی اثربخشی آموزش .6

  : محتوا

تعاريف آموزش •

انواع مدل هاي آموزش •

رويكرد هاي مختلف به ارزيابي  •

ارزيابي اثربخشي آموزش •

مدل هاي ارزيابي اثر بخشي آموزش •

ساير روش هاي توسعه نيروي انساني •

  

  

خدمت نیروی انسانی جبران .7

  

 �

باورهاي غلط در مورد خلاقيت و باورهايي كه بايد جايگزين گردد •

 تعريف خلاقيت  •

براي خلاقيت  به چه نياز داريم •

خلاقيت و ارتباط آن با نيم كره هاي مغز •

 امواج مغزي •

 هوش و خلاقيتارتباط  •

 خلاقيت درك وارتباط  •

مراحل مختلف فرآيند خلاقيت •

 انسان و معنا •

 تنظيمات ذهني چيست؟ •

خوب يا بد؟: تنظيمات ذهني •

Stuckness(دلايل واماندن  •

راه هاي خروج از واماندگي  •

 تكنيك هاي خلاقيت •

آماده سازي جو بروز خلاقيت •

  خلاقيت و انسان سالم •

 

Customer service(خدمت به مشتری  .5

 : محتوا

چرا خدمت به مشتري اهميت دارد؟ •



 

 اهداف سيستم هاي جبران خدمت

 عناصر تشكيل دهنده بسته جبران خدمت

 حقوق پايه

 سيستم هاي انگيزشي كوتاه مدت

 سيستم هاي انگيزشي بلند مدت

 پرورش ارزیاب کانون های ارزیابی

ارزيابي مروري بر روش هاي انتخاب نيروي انساني و توانايي هر يك در 

 موفقيت آتي شغل

 آزمون هاي استاندارد

 آزمون هاي شخصيت

 آزمون هاي سلامت

 مصاحبه سنتي و اعتبار آن

 چگونه مي توان اعتبار مصاحبه را افزايش داد

 يافته هاي مطالعات انجام شده در مورد خدمت به مشتري

 هزينه واقعي از دست دادن يك مشتري

  خدمت به مشتريان داخلي

 هدف نهايي از خدمت به مشتري چيست؟

 انتظارات مشتريان

 چيزي باعث قطع ارتباط مشتريان مي شود

  براي خدمت عالي و متمايز به چه نياز داريد؟

 كاركناني كه با مشتري سر و كار دارند 

 نقش مهم كاركناني كه با مشتري سر و  كار دارند

 انواع سه گانه ارائه خدمت به مشتري

  شايستگي لازم براي ارائه خدمت عالي

 منافع شكايات مشتريان

 

 چگونه شكايات را كاهش دهيم؟

  : محتوا

اهداف سيستم هاي جبران خدمت •

عناصر تشكيل دهنده بسته جبران خدمت •

حقوق پايه –

سيستم هاي انگيزشي كوتاه مدت –

سيستم هاي انگيزشي بلند مدت –

 مزايا –

  

  

پرورش ارزیاب کانون های ارزیابی .8

  : محتوا

مروري بر روش هاي انتخاب نيروي انساني و توانايي هر يك در  •

موفقيت آتي شغل

آزمون هاي استاندارد –

آزمون هاي شخصيت –

آزمون هاي سلامت –

 مصاحبه •

مصاحبه سنتي و اعتبار آن –

چگونه مي توان اعتبار مصاحبه را افزايش داد –

  

 �

يافته هاي مطالعات انجام شده در مورد خدمت به مشتري •

هزينه واقعي از دست دادن يك مشتري •

خدمت به مشتريان داخلي •

 

هدف نهايي از خدمت به مشتري چيست؟ •

 هدف نهايي •

انتظارات مشتريان •

 تئوري ها •

چيزي باعث قطع ارتباط مشتريان مي شود چه •

براي خدمت عالي و متمايز به چه نياز داريد؟ •

 

كاركناني كه با مشتري سر و كار دارند  •

نقش مهم كاركناني كه با مشتري سر و  كار دارند •

انواع سه گانه ارائه خدمت به مشتري •

شايستگي لازم براي ارائه خدمت عالي •

 

منافع شكايات مشترياناهميت و  •

 اهميت شكايات  •

چگونه شكايات را كاهش دهيم؟ •

 دلايل شكايات •



 

 مصاحبه ساختار يافته و اعتبار آن

 كانون ارزيابي، روشي تركيبي براي انتخاب و ارزيابي نيروي انساني

Competency (چيست؟ 

 تعريف شايستگي

 روش تعيين شايستگي 

 از شايستگي ها براي چه فعاليتهايي مي توان استفاده نمود

 اصول كليدي براي طراحي و تعريف شايستگي

 آيا همه ابزارها براي سنجش كليه شايستگي ها قابل استفاده هستند؟

 اركان هر كانون ارزيابي

 ي از اركان كانونبه عنوان يك) ارزيابي

 شايستگي هاي مورد نياز براي يك ارزياب خوب

 روش صحيح ثبت رفتار 

 خطاهاي متداول ارزيابي 

 شيوه هاي اجتناب از خطاهاي ارزيابي

 معرفي رفتار سازماني

 )Perception(برداشت 

 انواع مشتريان شاكي

  شتريان شاكيمرسيدگي به 

Communication skills( 

 ارتباط اثر بخش و ارتباط كارا

 مهارت هاي ميان فردي ضروري

  مهارت هاي گوش دادن موثر

 )طرح سئوال(مهارت هاي پرسيدن 

 مهارت هاي ارتباط تلفني

مصاحبه ساختار يافته و اعتبار آن –

كانون ارزيابي، روشي تركيبي براي انتخاب و ارزيابي نيروي انساني •

Competency(شايستگي  •

تعريف شايستگي •

روش تعيين شايستگي  •

از شايستگي ها براي چه فعاليتهايي مي توان استفاده نمود •

اصول كليدي براي طراحي و تعريف شايستگي •

آيا همه ابزارها براي سنجش كليه شايستگي ها قابل استفاده هستند؟ •

اركان هر كانون ارزيابي •

ارزيابي(ارزياب  –

شايستگي هاي مورد نياز براي يك ارزياب خوب –

روش صحيح ثبت رفتار  –

خطاهاي متداول ارزيابي  –

شيوه هاي اجتناب از خطاهاي ارزيابي –

  

 رفتار سازمانی .9

  : محتوا

معرفي رفتار سازماني :بخش اول •

برداشت /ادراك :بخش دوم •

  

 �

انواع مشتريان شاكي •

 ترميم خدمت •

رسيدگي به هاي تكنيك  •

 

Communication skills(مهارت های ارتباطی  .6

 : محتوا

 ارتباط  تعريف •

 كانال هاي ارتباطي •

 مسير و جريان ارتباط •

 الگوي ارتباطات انساني •

ارتباط اثر بخش و ارتباط كارا •

 برخي موانع ارتباطي •

 ارتباطات بين فرهنگي •

 نقش ادراك در ارتباط •

مهارت هاي ميان فردي ضروري •

 ارتباطات شفاهي -الف •

مهارت هاي گوش دادن موثر •

مهارت هاي پرسيدن  •

مهارت هاي ارتباط تلفني •



 

 )Motivation(تئوري هاي انگيزش 

 گروه ها چگونه كار مي كنند؟

 قدرت و سياست

 ارتباطات

  هاي برگزاري جلسات

 مهارت هاي ارتباطات نوشتاري

 اصول نوشتار اداري

 emailمهارت هاي ارتباط از طريق 

 مهارت هاي ارتباطات غير كلامي

Interview skills( 

 )سنتي(مصاحبه بدون ساختار 

 مصاحبه ساختار يافته 

 براي ايجاد ساختار چه بايد كرد

  رفتاري/ طرح سئوالات از يك موقعيت فرضي

 چه زمان بايد از هر يك استفاده نمود

 مصاحبه به عنوان يك شيوه ارتباط

تئوري هاي انگيزش  :بخش سوم •

گروه ها چگونه كار مي كنند؟ :بخش چهارم •

قدرت و سياست :بخش پنجم •

ارتباطات: بخش ششم •

  

  

 �

هاي برگزاري جلسات مهارت •

مهارت هاي ارتباطات نوشتاري -ب •

اصول نوشتار اداري •

مهارت هاي ارتباط از طريق  •

مهارت هاي ارتباطات غير كلامي •

 مهارت هاي ارائه  •

  

Interview skills(مهارت های مصاحبه  .7

 : محتوا

 اشكالات مصاحبه •

 مزاياي مصاحبه •

 روش انجام مصاحبه •

مصاحبه بدون ساختار  •

مصاحبه ساختار يافته  •

براي ايجاد ساختار چه بايد كرد •

طرح سئوالات از يك موقعيت فرضي •

چه زمان بايد از هر يك استفاده نمود •

مصاحبه به عنوان يك شيوه ارتباط •

 ارتباط چيست؟ •



 

 

  مهارت هاي طرح سئوال

)Team working & team building( 

 زم هاي گروهييگروه و مكان

 م؟يم سازي كنيچه وقت و براي چه منظور ت

 )يك چهارم كل زمان

 تمرين و بازي هاي گروهي 

 نمايش فيلم آموزشي  

  

 	

 فرايند ارتباط •

 انواع ارتباط •

 گوش دادن موثر •

مهارت هاي طرح سئوال •

 

(سازی  مهارت های کار تیمی و تیم .8

  : محتوا

گروه و مكان :بخش اول •

 مييكار ت :بخش دوم •

 م سازييت :بخش سوم •

چه وقت و براي چه منظور ت :بخش چهارم •

  :تركيبي از: روش برگزاري

يك چهارم كل زمان(تدريس  •

تمرين و بازي هاي گروهي  •

نمايش فيلم آموزشي   •

  

  

 آداب معاشرت در کسب و کار -8

  :محتوا



 

Social etiquette(  

  )Dress codes(آداب مربوط به لباس و وسايل جانبي در كسب و كار 

 )Business dinner/ table manners(آداب مربوط به سر ميز غذا 

 )Body language in business(اتيكت و مهارت هاي ارتباطي 

body care( 

 )Business etiquette(آداب مربوط به كسب و كار 

Negotiation skills(  

  

 
�

Social etiquette(آداب اجتماعي  -1

آداب مربوط به لباس و وسايل جانبي در كسب و كار  -2

آداب مربوط به سر ميز غذا  -3

اتيكت و مهارت هاي ارتباطي  -4

body care(بهداشت فردي  -5

آداب مربوط به كسب و كار  -6

 

Negotiation skills: (مهارت های مذاکره -9

  :محتوا

  اصول مذاكره •

 مهارت هاي مذاكره •

 سبك هاي مذاكره •

 تاكتيك هاي مذاكره •

  

  


