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 مدت)ساعت( امور اداری و دفاتر ردیف

 8 مديريت امور اداري و كارگزيني 1

 16 مكاتبات اداري و اصول گزارش نويسي 2

 16 مديريت اسناد و مدارك 3

 16 لان دفاتر مديران ئومس 4

 8 بايگانياصول و روشهاي  5

 8 مهارتهاي برقراري ارتباط 6

 8 لان دفاترئوتفويض اختيار ويژه مس 7

 8 لان دفاترئوروابط عمومي وتبليغات ويژه مس 8

 مدت)ساعت( بازرگانی خارجی ردیف

 16  اينكوترمز –بازرگاني بين المللي اصطلاحات  1

 16 اصول سفارشات خارجي و اعتبارات اسنادي 2

 16 اعتبارات اسنادي و مراحل اجرايي آناصول  3

 12 اصول مكاتبات تجاري به زبان انگليسي 4

 16 مديريت خريد و سفارشات خارجي 5

 16 (UCP مقررات متحدالشكل اعتبارات اسنادي ) 6

 16 قانون مقررات صادرات و واردات 7

 16 آشنايي با بارنامه و اسناد حمل 8

 12 تجاري به زبان انگليسي نحوه نگارش قراردادهاي 9

 8 كسب وكارهاي جديد در بازارهاي بين الملليچگونگي راه اندازي  10

 16 قانون امور گمركي و آئين نامه اجرايي آن 11

 مدت)ساعت( صنایع ردیف

 PMBOK  40مديريت پروژه با استاندارد  1

 MSP 24  برنامه ريزي و كنترل پروژه با 2

 ISO- 16 استاندارد مديريت پروژهآشنايي با  3

 Primavera-P 40  برنامه ريزي و كنترل پروژه با 4

5 COMFARIII 24 ارزيابي اقتصادي پروژه ها 

مديريت ريسک پروژه در   6 Pertmaster  24  افزار منر

 16 در برنامه ريزي و كنترل پروژه   EXCELكاربرد 7

 EVMS 24مديريت پروژه ارزش كسب شده  8

 BSC 24مديريت استراتژيک )تدوين، جاري سازي استراتژي+  9

 Agile Project Management 24مديريت پروژه چابک  10

 16 هوش تجاري در اكسل BIپياده سازي  11

  مديريت هزينه در پروژه 12

 ACP-Prince-PMP-PMI-RMP 64آمادگي آزمون  13

 Arena 16نرم افزار  14

 مدت)ساعت( مدیریت کاربردی ردیف

 TRIZ 24روش حل مسئله با  1

 EFQM 24تعالي سازماني  2

 16 مديريت استراتژيک 3

 16 اتوماسيون صنعتي 4

 16 دلايل عدم پذيرش مديريت ژاپني در ايران 5

 CM  16مديريت پيكربندي  6

 16 مديريت تغيير 7

 16 مديريت ناب 8

 16 مديريت عمومي 9

 8 مديريت مشاركتي 10

 8 مديريت روابط عمومي 11

 16 مديريت فرهنگ سازماني 12

 16 راهكارهاي مديريت پويا 13

 8 عوامل موفقيت در مديريت و كنترل كاركنان 14

 ABC 8 -هزينه يابي بر مبناي فعاليت  15

 16 مديريت انرژي 17

 8 مديريت كلاسيک 18

 8 نوين )مدرن(مديريت  19

 8 مديريت پست مدرن 20

 16 مديريت پارا پست مدرن 21

 8 مديريت استرس 22

 8 مديريت فازي 23

 16 روشهاي رتبه بندي فازي 24

 8 مديريت حراست 25

 16 مديريت و مهندسي ارزش 26

 16 مديريت فرايند 27

 8 مديريت بهداشت و ايمني شغلي 28

 PokaYoke 16خطا ناپذير سازي  29

 8 مديريت بحران 30

 8 مديريت كارآفريني 31

 8 كاربرد آمار در مديريت 32

 16 مديريت كشتيراني 33

 16 مديريت بيمه 34

 16 مديريت ورزشي 35

 BUSINESS PLAN 16برنامه كسب و كار  36

 16 شش سيگما 37
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 مدت)ساعت( بازاریابی ردیف

 16 تكنيک هاي بازاريابي و فروش 1

 16 بازاريابيمديريت استراتژيک  2

 GLOBAL MARKETING 8-بازاريابي جهاني  3

 8 بازاريابي و مديريت بازار 4

 16 استراتژيک برند 5

 8 تكنيک هاي اصول و فنون مذاكره 6

 4 ديجيتال ماركتينگ 7

 6 بازاريابي درونگرا 8

 8 برندينگ و برند سازي 9

 10 مكاتبات بازرگاني و تجاري به زبان انگليسي 10

 4 بازاريابي محتوايي 11

 12 بازاريابي شبكه اجتماعي و اينستاگرام 12

 8 مديريت برند 13

 Bench Mark 16روشهاي الگوبرداري  14

 مدت)ساعت( تبليغات ردیف

 8 تكنيكهاي موفقيت در تبليغات صنعتي و تجاري 1

 8 تبليغات و بسته بندي 2

 8 تبليغاتبررسي رموز موفقيت يا عدم موفقيت در  3

 مدت)ساعت( فروش ردیف

 8  )ويزيتوري حرفه اي(تكنيكهاي فروش حضوري 1

 8 طراحي استراتژي هاي فروش 2

 8 برمهارتهاي مديران تاكيد مديريت فروش با 3

 8 افزايش و فروش و سهم بازار 4

 8 اصول و فنون فروش معاصر 5

 8 مهندسي فروش نوين    6

 مدت)ساعت( مشتری ردیف

 CSM 8ارزيابي و تعيين حد رضايت مشتري  1

 8 تكنيكهاي ايجاد تحول در بازار و مشتري 2

 8 ارتباطات انساني و سازماني مبتني بر مشتري گرايي 3

 8 مشتري مداري و روشهاي جلب رضايت مشتري 4

 CONSUMER BEHAVIOUR 8رفتار مصرف كننده  5

 8 استراتژيهاي مشتري مدار 6

 مدت)ساعت( تدارکات و انبارداری -خرید -سفارشات ردیف

 16 سيستمها و روشهاي كاربردي سفارشات و كنترل  1

 16 سيستمها و روشهاي كاربردي انبارداري و انبارگرداني 2

 16 اصول كدگذاري در انبار 3

 16 اصول سفارشات خارجي و اعتبارات اسنادي 4

 20 و خريد اصول تداركات داخلي 5

 8 مديريت انبار 6

 مدت)ساعت( ژی اطلاعاتتکنولو ردیف

 16 ويژه مديران ITتكنولوژي اطلاعات  1

 16 مدلسازي سيستمهاي اطلاعات مديريت 2

 MIS 16ديريت م سيستمهاي اطلاعات 3

 مدت)ساعت( حقوق ردیف

 16 اصول تهديه و تدوين قراردادها 1

 16 مديريت حقوقي قراردادها 2

 16 پيمانحقوق  3

 20 اصول و مباني كاربردي تنظيم قراردادهاي مشاركت در ساخت 4

 16 قرارداد كار 5

 20 قوانين كار و تامين اجتماعي 6

 20 حقوق مناقصات 7

 16 آيين دادرسي كار 8

 16 آيين و نگارش حقوقي 9

 16 اصول لايحه نويسي و فن دفاع 10

 16 تنظيم حقوقي لايحه و دادخواست 11

 16 قواعد عمومي تعهدات 12

 16 قانون تجارت 13

 (مدت)ساعت مدیریت کيفيت ردیف

 TQM 8مديريت كيفيت جامع  1

 APQP 8طرح ريزي پيشرفته كيفيت محصول 2

 TQC 8اصول و مفاهيم كاربردي  3

 QCC 16حلقه هاي كنترل كيفيت 4

 8 كنترل كيفيت متغيرهاي كمي 5

 QFD 16 گسترش عملكرد كيفيت اصول و مفاهيم 6

 COQ 8هزينه هاي كيفيت  7

 16 فنون بهره وري در شركت  8

 8 تابع مرزي تصادفي در بهره وري و كارايي 9

 16 تكنيكهاي سنجش و اندازه گيري بهره وري  10

 8 تحليل فراگير داده در كارايي و بهره وري كيفيت 11
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  روانشناسی سازمانی 

 16 روانشناسي صنعتي 1

 16 (NLP)تكنيكهاي موفقيت و ارتباط موثر  2

 16 سرپرستان و مديراناصول روانشناسي براي  3

 16 روانشناسي بهره وري 4

 8 روانشناسي در حل مشكلات منابع انساني 5

 8 رهبري اثر بخش و شيوه هاي نفوذ بر ديگران 6

 NLP 8مديريت و رهبري با استفاده از  7

 16 فرآيند ارتباطات و روابط انساني  8

 16 آشنايي با ابعاد مختلف بهسازي نيروي انساني 9

 8 فرآيند تصميم گيري از ديدگاه روانشناسي  10

 مدت)ساعت(  منابع انسانی -آموزش ردیف

 8 كارشناسي آموزش 1

 16 مديريت برنامه ريزي آموزشي 2

 16 نقش آموزش در افزايش بهره وري 3

 16 برنامه ريزي آموزشي 4

 8 ارزيابي عملكرد در منابع انساني 5

 8 آموزشيتكنيكهاي نيازسنجي  6

 16 مديريت منابع انساني 7

 8 مديريت استراتژيک منابع انساني 8

 16 مديريت امور اداري و كارگزيني  9

 16 مديريت منابع انساني  10

 8 مديريت و شيوه هاي برگزاري جلسات 11

 8 اصول سرپرستي 12

 مدت)ساعت( طرح و برنامه  – سازمان ردیف

 8 تفكر سيستمي 1

 CEO 8مهندسي مداوم سازمان   2

 8 انگيزه سازماني 3

 8 رفتار سازماني 4

 سازمانهاي بدون كاغذ   5
Organization Paperless 

8 

 8 يک نمونه اجرا شده  روشهاي حل مسئله و بررسي 6

 8 نحوه طراحي سيستمهاي انگيزشي  7

 16 ارتقاء راندمان شركتها با تكنيكهاي مديريت نوين 8

 8 كارسنجي و روشهاي ترسيم نمودار و دياگرام جريان كار 9

 8 تعيين راندمان كاركنان از طريق نمونه برداري 10

 8 تكنيكهاي موثر خلاقيت در محيطهاي كاري 11

 مدت)ساعت( مدیریت استاندارد ردیف

1 ITIL V Foundation 24 

2 COBIT  Foundation 24 

 ISO  32پياده سازي و مميزي داخلي  3

 ISO  32پياده سازي و مميزي داخلي  4

 ISO  32پياده سازي و مميزي داخلي  5

 ISO  32پياده سازي و مميزي داخلي  6

 ISO  32پياده سازي و مميزي داخلي  7

 24 مفاهيم و اصول مديريت 8

9 
آشنايي با مفاهيم مديريت دانش استاندارد بر اساس 

ISO  
16 

آشنايي با مفاهيم رسيدگي به شكايات مشتري بر اساس   10

ISO  
16 

11 
آشنايي با مفاهيم مديريت شايستگي و توسعه افراد بر 

 ISO اساس 
16 

 ISO  16آشنايي با مفاهيم مديريت نوآوري بر اساس  12

 20 معماري سازماني  13
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 مدت)ساعت( ابزار دقيق ردیف

1 PLC  16 

2 Monitoring  16 

3 YOKOGAWA DCS 16 

4 ABB DCS   16 

5 SIEMENS DCS  16 

6 PLC I SIEMENS 24 

7 PLC II SIEMENS 24 

8 SIEMENS MONITORING I (WINCC) 24 

9 SIEMENS MONITORING II (WINCC) 24 

10 ABB DCS I 24 

11 ABB DCS II 24 

12 YOKOGAWA DCS I 24 

13 YOKOGAWA DCS II 24 

14 SIEMENS DCS I 24 

15 SIEMENS DCS II 24 

16 DELTA V DCS 24 

17 GE DCS I 24 

18 GE DCS II 24 

 PROFIBUS 24شبكه هاي صنعتي با تكيه بر  19

 24 اصول كنترل 20

21 HIMA 24 

22 YOKOGAWA PROSAFE RS 24 

23 Functional safety 24 

 40 شيرهاي كنترل و تجهيزات جانبي 24

 مدت)روز( مکانيک و ساخت و توليد ردیف

1 AutoCAD d   روزه 3 مقدماتي 

2 AutoCAD d   روزه 3 پيشرفته 

3 Salid Work  4 روزه 

4 Geomagic Design 5 روزه 

5 Unigraphics روزه 5 طراحي و مدلسازي مقدماتي 

6 Unigraphics روزه 5 طراحي و مدلسازي پيشرفته 

 مدت)روز( مخابرات ردیف

 روزه 3 تكنيكهاي پيش بيني زير ساختهاي مخابراتي 1

 روزه 6 )مقدماتي و پيشرفته( SDHمباني استاندارد  2

 روزه 5 نصب و راه اندازي سيستم هاي راديو و ماكس 3

 روزه 6 اصول سيستم هاي راديو و ماكس  4

 روزه SS7  5اصول سيگلانيک  5

 روزه 3 مخابراتيآشنايي با آنتن هاي  6

 روزه 5 اصول سوئيچينگ و سيگنالينگ 7

 روزه VOIP 5سيستم هاي  8

 روزه 5 مفصل بندي و جوش فيبر نوري 9

 روزه 5 اصول مخابرات ديجيتال  10

 روزه 5 ساختار مراكز تلفن )مقدماتي و پيشرفته( 11

 روزه 5 مباني شبكه هاي راديويي 12

 روزه 5 كافوهاي نوري 13

 روزه 3 اصول عيب يابي شبكه كابل 14

 روزه 5 سيستم هاي راديو ترانک 15

 روزه NGN-SDH  5مباني  16

 روزه 5 مباني فيبر نوري )مقدماتي( 17

 روزه 5 مباني فيبر نوري )پيشرفته( 18

 روزه 5 نگهداري سيستم هاي فيبر نوري 19

 روزه 5 مفصل بندي تارهاي فيبر نوري 20

 روزه 3 شبكه كابلآشنايي با  21

 روزه 5 (NGN)شبكه هاي نسل جديد  22

 روزه V 5پروتكل  23

 روزه 3 استانداردهاي مخابراتي 24

25 OTDR روزه 5 تجهيزات كار با فيبر نوري 

 روزه 4 سيستم ارتينگ و حفاظت در برابر صاعقه 26

27 G – G 6 روزه 

28 G – G 5 روزه 

 روزه Wireless Dect 3آشنايي با تكنولوژي  29

 روزه 3 تكنولوژي مدرن مخابرات 30
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 مدت)ساعت( نوینمدیریت  ردیف

 8 تكنيک هاي بازاريابي در دوران بحران 1

 8 نقش زمان در ارتقا بهره وري 2

 8 مهندسي فرايندها در راستاي ارتقا مولفه هاي اقتصادي 3

 8 كاربردي ترين روش هاي حل مسئله به بيان ساده 4

 8 مديريت سبز)از دوره هاي الزامي براي سازمان هاست( 5

 80 توسعه مقدماتي و پيشرفتهتحقيق و  6

 8 اصول مذاكره در راستاي سند راهبردي 7

 8 نكات كليدي براي مسئولين دفاتر 8

 8 آينده پژوهي 9

 8 مديريت تغيير سازماني 10

 8 تدوين سند استراتژيک به بيان ساده 11

 8 نظام آراستگي به صورت كاربردي 12

 8 جلوگيري از فرسودگي شغلي 13

 8 تدوين مطالعات ايجاد و توسعه واحدهاي صنعتي 14

 4 سازمان هاي شاد 15

 4 حركت از شغل به حرفه 16

 4 كاربرد تحقيق و توسعه در سازمان هاي پيشرو 17

 4 كاربرد خلايت و نوآوري در دستيابي به اهداف 18

 32 پرورش كار آفرينان ويژه جوانان 19

 8 از اتلاف مديريت دانش در راستاي جلوگيري 20

 8 بهبود مستمر با رويكرد حفظ منابع 21

 8 مسئوليت پذيري سازماني 22

 8 روش هاي تصميم گيري سازماني 23

 8 تفكر و برنامه ريزي استراتژيک 24

 8 آينده پژوهي و تدوين برنامه استراژيک 25

 8 آينده پژوهي و سناريو نويسي 26

 8 خلاقيت نوآوري و كارآفريني 27

 8 (R&D)كاربردي سازي پژوهش: نقش و تحقيق و توسعه 28

 8 مديريت و آينده 29

 80 (R&D)تحقيق و توسعه 30

 8 امكان سنجي توسعه نحصول در واحدهاي صنعتي 31

 8 توسعه سازماني 32

 8 رقابت پذيري با رويكرد توسعه محصول 33

 8 آشنايي با شركت هاي دانش بنيان و استارت آپ 34

 8 مهارت هاي نوين مديريت كسب و كار 35

 8 بهره وري و بهبود سيستم 36

 8 مديريت دانش 37

 8 مديريت زمان 38

 ساعت(مدت) مدیریت نوین رديف

 8 فن بيان و سخنوري 39

 8 ارزش آفريني سازماني 40

 8 چرخه عمر سازمان ها 41

 8 طرح هاي تجاري كسب و كار 42

 8 توسعه محصول در واحدهاي صنعتي رقابت پذيري با رويكرد 43

 8 تربيت مسئول دفتر مديران 44

 8 رفع موانع و مشكلات منابع انساني بر مبناي تعالي سازماني 45

 8 اصول و فنون سخنراني 46

 8 اصول و مهارت هاي سرپرستي 47

 8 مباني مديريت كيفيت 48

 8 مباني مديريت كيفيت و ارزيابي كيفي 49

 8 و مديريت داده Sنظام آراستگي  50

 8 (OCM)مديريت تغيير سازماني 51

 8 روانشناسي در حل مشكلات منابع انساني 52

 8 تصميم گيري 53

 8 تجاري سازي ايده هاي صنعتي 54

 8 تحقيق و توسعه در بنگاه هاي اقتصادي و نقش آن در پساكرونا 55

 8 مديريت رفتار سازماني 56

 8 توليد در رونق اقتصادنقش جهش  57

 8 مذاكرات تجاري 58
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 مدت)ساعت( مالی-حسابداری ردیف

 36 2و  1حسابداري مالي  1

 8 تجزيه و تحليل صورتهاي مالي 2

 36 2و  1حسابداري پيمانكاري  3

 14 مديريت مالي براي مديران غير مالي 4

 12 حسابداري بهاي تمام شده 5

 16 مقدماتي اكسل در مالي و حسابداري كاربرد 6

 20 نحوه تهيه و ارائه صورتهاي مالي 7

 12 اظهارنامه مالياتي اشخاص حقوقي 8

 16 معاملات فصلي 9

 12 بودجه بندي جامع 10

 16 تغييرات استانداردهاي حسابداري 11

 20 مروري بر استاندارد هاي حسابداري پر كاربرد 12

 16 مديران غير ماليحسابداري براي  13

 12 حسابرسي داخلي و فرآيندهاي كنترلي 14

 8 حسابداري اموال در سازمانها 15

 16 بودجه بندي سرمايه اي 16

 8 آشنايي با فعاليت هاي حوزه مسئوليتاجتماعي در حرفه مالي 17

 6 قانون تجارت براي مديران مالي 18

 8 و دفتر كل(دفتر نويسي در حرفه مالي)دفتر روزنامه  19

 16 حسابداري مديريت 20

 24 2و  1حسابرسي  21

 36 براي دانشجويان ارشد 2و  1تئوري هاي حسابداري  22

 12 اخلاق حرفه اي مالي و حسابداري 23

 6 صورت جريان وجوه نقد 24

 32 سرپرستي امور مالي 25

 8 تسعير ارز 26

 32 جامع كاربردي حسابداري 27

 32 مالي پرورش مدير 28

 24 حسابداري عملي با نرم افزار 29

 16 مديريت مالي براي مديران غير مالي 30

 48 بهاي تمام شده)حسابداري صنعتي(مقدماتي و پيشرفته 31

 24 اصول حسابداري 32

 16 حقوق و دستمزد 33

 16 قوانين مالياتي 34

 16 معاملات فصلي و ماليات ارزش افزوده 35

 16 سازمانيروانشناسي  36

 16 تهيه و تنظيم صورتهاي مالي 37

 16 تهيه صورت جريانهاي نقدي 38

 24 كنترل اسناد هزينه 39

 16 گزارش نويسي مالي 40

 16 كنترلهاي داخلي 41

 24 بودجه ريزي عملياتي)مبتني بر عملكرد( 42

 12 ريسک مالي 43

 ساعت(مدت) مالی-حسابداری رديف

 12 استراتژيکحسابداري مديريت  44

 16 بستن صورتهاي مالي 45

 8 37تا  34استاندارد هاي جديد حسابداري  46

 12 استانداردهاي حسابداري بخش عمومي 47

 12 انبارداري 48

 12 اجاره هاي بلند مدت 49

 12 روش هاي تامين مالي 50

 16 مديريت مالي 51

 ساعت(مدت) رسانه، روابط عمومی و فضای مجازی رديف

 4 اصول و مباني سواد رسانه اي 1

 4 كاربرد فناوري واقعيت افزوده در روابط عمومي  2

 4 فناوري هاي نوين در روابط عمومي 3

 4 روابط عمومي و هوش مصنوعي 4

 4 تكنيک هاي توليد و انتشار پادكست 5

 4 تكنيک هاي توليد و انتشار خبرنامه الكترونيک 6

 4 در پيام رسان هاي ايراني تكنيک هاي توليد محتوا 7

 4 آشنايي با تكنيک هاي جنگ نرم و عمليات رواني در رسانه و روابط عمومي 8

 4 ظرفيت هاي اشتغال و درآمد در رسانه هاي اجتماعي 9

 4 اشنايي با سامانه هاي رصد و انتشار اخبار در فضاي مجازي 10

 4 آسيب هاي فضاي مجازي براي خانواده و فرزندان 11

 4 اصول،مباني و ساختار فضاي مجازي و شبكه ملي اطلاعات 12

 4 اصول و تكنيک هاي كمپين سازي در فضاي مجازي 13

 4 آشنايي با نرم افزارهاي ويدئو كنفرانس و سمينار مجازي 14

 4 تكنيک هاي جستجو در فضاي مجازي 15

 4 نرم افزارهاي كاربردي در فضاي مجازي 16

 4 تنظيم گري در فضاي مجازيحكمراني و  17

 4 آشنايي با آداب و رفتار واخلاق در فضاي مجازي 18

 4 فناوري هاي آينده در حوزه رسانه و روابط عمومي 198

 4 اصول و مباني خبر نويسي 20

 4 اصول و مباني خبر نويسي پيشرفته 21

 4 اصول و مباني خبرنويسي براي محيط وب 22

 4 گزارش نويسي در رسانهاصول و مباني  23

 4 اصول و مباني مصاحبه در رسانه 24

 4 اصول و مباني مقاله نويسي در رسانه 25

 4 تكنيک هاي مقابله با اخبار جعلي 26

 4 تكنيک هاي تهيه جوابيه براي رسانه ها 27

 4 تكنيک هاي ارتباط با رسانه ها 28

 4 چگونه با خبرنگاران مصاحبه كنيم؟ 29

 4 آشنايي با قوانين رسنه و فضاي مجازي 30

 4 اصول و مباني روزنامه نگاري سايبر 31

 4 تكنيک هاي مديريت رسانه 32

 4 تكنيک هاي مديريت رسانه هاي اجتماعي 33

 4 مديريت بحران در رسانه و روابط عمومي 34

 4 تكنيک هاي مديريت روابط عمومي 35

 4 سايت سازمانيمديريت محتوا در پرتال و وب  36

 4 محتوا در فضاي مجازي 37

 4 اصول تدوين پيوست رسانه اي 38

 4 شبكه ها و رسانه هاي اجتماعي 39


