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  محتواي كارگاه هاي/دوره هاي آموزشي
  

  مهارت هاي فردي:ي نرم / در حوزه مهارت ها - الف
    

 :مديريت زمان .1

 بخش اول: 

  تعريف دوباره مديريت زمان ! •

 ان!)يت زممرور و اصلاح برخي مفاهيم اوليه (براي برطرف كردن اشتباهات رايج در مدير •

  آشنايي با برخي نگرش ها و عادات غلط •

  نشانه هاي مديريت ضعيف زمان •

 مديريت زمان را جدي بگيريد  •

 عوامل اصلي اتلاف وقتمعرفي كانونها و  •

 ارائه راهكار براي مقابله با عوامل اتلاف وقت و استفاده موثر از آن •

 بخش دوم:

 هدفگذاري و برنامه ريزي •

 بخش سوم:

  توسعه قدرت تمركز •
  سازماندهي براي ايجاد تمركز •
  تعلل و راههاي مقابله با آن •

 بخش چهارم

 مديريت ارتباطات در محل كار و خانه •

  تعريف ارتباط •
 نترل مجاري ارتباطي براي استفاده موثر از زمان ك -مانع ارتباطي   •

 مهارت هاي ارتباطي •

 مهارت گوش دادن موثر •

 مهارت هاي ارتباطات نوشتاري •

 مهارت هاي ارتباطات تلفني •

  emailمهارت هاي  •

 مديريت جلسات •
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 :مديريت استرس . 2

 مقدمه •

 تعريف استرس •

 پاسخ استرس •

 انواع استرس •

 استرس مزمنتاثيرات بيولوژيك  •

 علائم استرس •

 پارادايم جديد سلامت •

 نظريه هاي مربوط به طبيعت رواني استرس •

 احساسات استرس •

 تيپ هاي شخصيت •

 مقابله با استرس •

 
 )Communication skillsمهارت هاي ارتباطي ( .3

 ارتباط تعريف •

 كانال هاي ارتباطي •

 مسير و جريان ارتباط •

 الگوي ارتباطات انساني •

 ارتباط كاراارتباط اثر بخش و  •

 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 (طرح سئوال) •

 مهارت هاي ارتباط تلفني •

  هاي برگزاري جلسات مهارت •

 ات نوشتاريمهارت هاي ارتباط -ب •
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 نوشتار ادارياصول  •

 emailمهارت هاي ارتباط از طريق  •
 

 :و حل مسئله خلاقيت . 4

  حقيقت مسلملزوم تغيير به عنوان يك 

 نيازهاي به ظاهر متناقض زندگي امروز 

 باورهاي غلط در مورد خلاقيت و باورهايي كه بايد جايگزين گردد 

  تعريف خلاقيت 

 براي خلاقيت  به چه نياز داريم 

 حل مسئله 

  حل مسئله خلاقمراحل مختلف فرآيند 

 انسان و معنا 

o تنظيمات ذهني چيست؟ 

o تنظيمات ذهني: خوب يا بد؟ 

 ) دلايل واماندنStuckness(  

 ) راه هاي خروج از واماندگيStuckness( 

 و حل مسئله تكنيك هاي خلاقيت 

o (و تكنيك هاي زير مجموعه) خانواده توفان ذهني 

o  (و تكنيك هاي زير مجموعه) تفكرخانواده چارچوب هاي 

o  (و تكنيك هاي زير مجموعه) شكن تكنيك هاي سدخانواده 

 در سازمان آماده سازي جو بروز خلاقيت 

  انسان سالمخلاقيت و ارتباط  
 

 :)Team working & team buildingمهارت هاي كار تيمي و تيم سازي ( . 5

 زم هاي گروهييگروه و مكان بخش اول:

 ) گروه و گروه اثربخش1-1

 ) هم افزايي گروه2-1

 راي سازمان) مزاياي گروه ب3-1

 ) معايب گروه4-1
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 ) گروه هاي رسمي و گروه هاي غير رسمي5-1
 
  مييكار ت بخش دوم:

 ) تعريف تيم1-2

 روهي !گ) چالش اساسي كار 2-2

 ) انواع تيم ها3-2

 ي تيم هاي با عملكرد بالا) ويژگ4-2

 ) معيار ضروري براي تشخيص يك تيم واقعي5-2

 ) تنوع، و ارتباط آن با عملكرد تيم6-2

 ) نقش افراد در تيم7-2

  
  م سازييت بخش سوم:

 ) تيم سازي1-3

 سازي تلف به تيم) رويكرد هاي مخ2-3

 ) فرآيند تيم سازي3-3

 ) مراحل توسعه گروه4-3
 

 :)Presentation skillsمهارت هاي ارائه ( . 6

 مقدمه •

 چرا مهارت هاي ارائه اهميت دارد •
 ارائه به عنوان يك مهارت ارتباطي   •

 
 آماده سازي براي ارائه •

 چرا ارائه مي كنم •
 چه چيزي ارائه كنم  •
 براي چه كسي ارائه كنم  •

 
 ارائهسازماندهي  •

 اهميت شروع جذاب •
 معرفي  •
 محتواي عالي  •
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 اهميت مثال ها  •
 جمع بندي  •
 خاتمه جذاب اهميت •

 
 انجام ارائه •

 صداي شما •
 پوشش شما  •
 فانوس دريايي“اثر   •
 بدن شما” علائم“زبان   •
 شيوه پاسخگويي به سئوالات  •
 شيوه مواجهه با مخاطبان چالشگر  •
 برخي نكات ديگر  •

 پشتيباني ارائه •
• VHF ارتباط  
 توصيه هايي براي تهيه ابزارهاي بصري •
 توصيه هايي براي تهيه اسلايدهاي نمايشي  •
 توصيه هايي براي استفاده از موسيقي و صداي زمينه  •
 استفاده از داستان و تشبيه  •

  
 :)Interview skillsمهارت هاي مصاحبه ( . 7

 اشكالات مصاحبه •

 مزاياي مصاحبه •

 روش انجام مصاحبه •

 (سنتي)مصاحبه بدون ساختار  •

 مصاحبه ساختار يافته  •

 براي ايجاد ساختار چه بايد كرد •

  طرح سئوالات از يك موقعيت فرضي/ رفتاري •

 چه زمان بايد از هر يك استفاده نمود •

 مصاحبه به عنوان يك شيوه ارتباط •

 ارتباط چيست؟ •

 فرايند ارتباط •
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 انواع ارتباط •

 گوش دادن موثر •

  مهارت هاي طرح سئوال •

 
 :كسب و كارآداب معاشرت در  . 8

  )Social etiquetteآداب اجتماعي ( -1
  )Dress codesآداب مربوط به لباس و وسايل جانبي در كسب و كار ( -2
 )Business dinner/ table mannersآداب مربوط به سر ميز غذا ( -3

 )Body language in businessاتيكت و مهارت هاي ارتباطي ( -4

 )body careبهداشت فردي ( -5

 )Business etiquetteو كار ( آداب مربوط به كسب -6

  
  فروش مهارت هاي مذاكره . 9

 مذاكره 
o تعريف مذاكره 
o سطوح مذاكره 
o شروط لازم براي انجام مذاكره 
o برخي تصورات غلط در مورد مذاكره 

 تعارض 
o سطوح مختلف تعارض 
o روش هاي مواجهه با تعارض 

 انواع مذاكره 
o مذاكره ملايم 
o مذاكره سخت 
o مذاكره اصولي 
o  مذاكره منصفانهشاخص هاي ارزيابي 

 برنامه ريزي براي مذاكره 
o اهداف 
o استراتژي 
o برنامه ريزي 

 استراتژي ها و تاكتيك هاي يك مذاكره رقابتي 
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 سطوح بازي مذاكره 
o اشخاص 
o منافع 
o حق انتخاب ها 
o معيارها 

 روش مذاكره مبتني بر اصول 
 برنده - عوامل شكست در مذاكره برنده 
 چالش هاي متداول در مذاكره 
 توافق در مذاكره بهترين راهكار 
 ارتباط در مذاكره 
 اصول مذاكره روي قيمت 
 نيرنگ هاي متداول در مذاكره 

  

 :هوش هيجاني . 10

  آشنايي با مباني و تئوري هاي هوش هيجاني  .1
 سازمان  –نقش هوش هيجاني در توسعه فرد  .2

 مدل و رويكردهاي بهره گيري از هوش هيجاني در محيط كار .3

 آثار و مصاديق رفتاري  هوش هيجاني در سازمان  .4

  راهكارهايي  براي  تقويت هوش عاطفي در مشاغل سازماني  .5
 هوش هيجاني و رهبري .6

 درس آموزه هايي براي يادگيري   .7

 
 :)Customer serviceخدمت به مشتري ( . 11

 چرا خدمت به مشتري اهميت دارد؟ •

 مشترييافته هاي مطالعات انجام شده در مورد خدمت به  •

 هزينه واقعي از دست دادن يك مشتري •

  خدمت به مشتريان داخلي •
 

 هدف نهايي از خدمت به مشتري چيست؟ •

 هدف نهايي •
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 انتظارات مشتريان •

 تئوري ها •

 چه چيزي باعث قطع ارتباط مشتريان مي شود •

  براي خدمت عالي و متمايز به چه نياز داريد؟ •
 

 كاركناني كه با مشتري سر و كار دارند  •

 مهم كاركناني كه با مشتري سر و  كار دارندنقش  •

 انواع سه گانه ارائه خدمت به مشتري •

  لازم براي ارائه خدمت عاليهاي شايستگي  •
 

 اهميت و منافع شكايات مشتريان •

 اهميت شكايات  •

 چگونه شكايات را كاهش دهيم؟ •

 دلايل شكايات •

 انواع مشتريان شاكي •

 ترميم خدمت •

 عصبانيمشتريان  و برخورد بارسيدگي تكنيك هاي  •
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  )HRMب: در حوزه مديريت منابع انساني (
 

 :مديريت منابع انساني براي مديران غير منابع انساني . 1

 مقدمه •

 برنامه ريزي نيروي انساني •

 )Recruitmentكارمنديابي ( /شناسايي گزينه هاي استخدام  •

 )Selection –گزينش (ارزيابي گزينه هاي استخدام  •

 عملكردارزيابي  •

 آموزش و ارزيابي اثر بخشي آن •

  بسته جبران خدمت نيروي انسانيطراحي  •

 :سمينار شيوه هاي شناسايي گزينه هاي استخدام .2

 معيارهاي ارزيابي روش ها بخش اول: •

 روش ها بخش دوم: •

 روش هاي خارجي شناسايي گزينه هاي استخدام •

 روش هاي داخلي شناسايي گزينه هاي استخدام •

  

 :هاي انتخاب از ميان گزينه هاي استخدامسمينار شيوه  .3

 اعتبار روش هاي انتخاب •

 روش هاي انتخاب •

 )Biographic informationاطلاعات زندگي فردي ( –

  Resumes and Application forms -رزومه •

  Letters of recommendations -توصيه نامه شركت هاي قبلي •

 )Standard testsآزمون هاي استاندارد ( –

  Cognitive ability tests-ي  توانايي (هاي شناختي)آزمون ها •

 Work sample tests -آزمون انجام نمونه اي از كار •

  Personality tests –آزمون هاي شخصيت  •

  Integrity (honesty) tests -آزمون هاي سلامت (صداقت) فردي •

 )Interviewمصاحبه ( –
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 :سمينار/كارگاه آموزشي مهارت هاي مصاحبه .4

 مصاحبه اشكالات •

 مزاياي مصاحبه •

 روش انجام مصاحبه •

 مصاحبه بدون ساختار (سنتي) –

 مصاحبه ساختار يافته  –

 براي ايجاد ساختار چه بايد كرد •

 طرح سئوالات از يك موقعيت فرضي/ رفتاري •

 چه زمان بايد از هر يك استفاده نمود •

 مصاحبه به عنوان يك شيوه ارتباط •

 مروري بر اصول ارتباط موثر •

 ارتباطي ضروري براي يك مصاحبه گر حرفه ايمهارت هاي  •
  
 :ارزيابي عملكرد نيروي انساني .5

 مراحل ارزيابي عملكرد •

 ارزيابي (امتياز دهي) –

 ارائه بازخور ارزيابي –

 خطاهاي ارزيابي •

 شيوه هاي ارزيابي (امتيازدهي) •

 ارزيابي ويژگي هاي شخصي فرد –

 ارزيابي رفتار فرد در محل كار –

 از كار فرد ارزيابي نتايج بدست آمده –

 سه اي)مقاي ارزش كلي فرد يا به عبارت ديگر ارزش در مقايسه با ساير كاركنان (ارزيابي –

  نقش هاي مدير در جلسه ارائه بازخور ارزيابي •
  

 :آموزش و ارزيابي اثربخشي آموزش .6

 تعاريف آموزش •
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 انواع مدل هاي آموزش •

 رويكرد هاي مختلف به ارزيابي  •

 ارزيابي اثربخشي آموزش •

 هاي ارزيابي اثر بخشي آموزشمدل  •

  ساير روش هاي توسعه نيروي انساني •
  
  

 :جبران خدمت نيروي انساني .7

 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 ارزياب كانون هاي ارزيابي .8

 غلشبر روش هاي انتخاب نيروي انساني و توانايي هر يك در ارزيابي موفقيت آتي  مروري •

 آزمون هاي استاندارد –

 آزمون هاي شخصيت –

 آزمون هاي سلامت –

 مصاحبه •

 مصاحبه سنتي و اعتبار آن –

 چگونه مي توان اعتبار مصاحبه را افزايش داد –

 مصاحبه ساختار يافته و اعتبار آن –

 ي براي انتخاب و ارزيابي نيروي انسانيكانون ارزيابي، روشي تركيب •

 ) چيست؟Competencyشايستگي ( •

 تعريف شايستگي •

 روش تعيين شايستگي  •

 از شايستگي ها براي چه فعاليتهايي مي توان استفاده نمود •

 اصول كليدي براي طراحي و تعريف شايستگي •
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 آيا همه ابزارها براي سنجش كليه شايستگي ها قابل استفاده هستند؟ •

 هر كانون ارزيابي اركان •

 ارزياب (ارزيابي) به عنوان يكي از اركان كانون –

 شايستگي هاي مورد نياز براي يك ارزياب خوب –

 روش صحيح ثبت رفتار  –

 خطاهاي متداول ارزيابي  –

 شيوه هاي اجتناب از خطاهاي ارزيابي –

  

 :رفتار سازماني .9

 معرفي رفتار سازماني بخش اول: •

 )Perceptionادراك/برداشت ( بخش دوم: •

 )Motivationتئوري هاي انگيزش ( بخش سوم: •

 گروه ها چگونه كار مي كنند؟ بخش چهارم: •

 قدرت و سياست بخش پنجم: •

 بخش ششم: ارتباطات •
 
  

  
  
   


