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  هدف 

 توانمندسازی و افزایش بهره وری نیروی انساني اتاق  و سازماني توسعه

 دامنه کاربرد 

  تمامي پرسنل قراردادی اتاق مخاطبین 

 ات کلیظملاح 

و طرح یابي كند ر را ارزاـكم آن اـنجای ارـبن كنارشایستگي كاو تعیین ری را هركاای برز نیارد شایستگي موان باید میزن مازساهر 

نظام یکي از این طرح ها برگزاری دوره های آموزشي در تهیه نماید.  آنبه ط حتمالي مربوف كردن كاستي های ابرطرای برهایي را 

 است. آموزشي هوشمند 

  مقایسه با در  نمازسار نتظارد اموی هازنیاو فعلي ی هازتحلیل نیاو تجزیه ی اـر مبنـد بـي بایـشزموی آاـهزنیادر این نظام

 .شودتعیین ن اـكنركاد وـتگي موجـشایس

استاندارد آموزشي تدوین مي شود كه شامل عناوین آموزشي متناسب با ماهیت شغل است.  برای هر شغل یکبدین منظور 

است بر اساس وظایف محرز هر شغل و به تشخیص متخصصین  ن عناوین كه هر یک دارای یک كد آموزشي منحصر به فردای

این حوزه به دست آمده است. نیازهای آموزشي او برای سِمَت شغلي فعلي از شرایط احراز آن شغل و نیازهای آموزشي برای 

سمت ارتقای شغل از اختلاف نیازهای شرایط احراز آموزشي برای  به دست مي آید. بدین ترتیب نیازهایانتصابات آینده 

عنوان مجموعه نیازمندی های گزارشي تحت . ابتدای هر سال مي شود وی تعیینجدید با آموزش های سپری شده قبلي 

ریزی  گزارش مي شود تا پس از اخذ تایید ریاست، برنامهمركز آموزشي پرسنل توسط بخش آموزش جمع آوری و به ریاست 

  و اجرا شود.

  اتاق انجام شود اما موسسات معتبر مورد تایید  یا از طریق معرفي فراگیر بهتوسط بخش آموزش و مستقیما اجرا مي تواند

شود تا  انتخاب ممکن شیوه بهترین دسترس، در محتوای آموزشي و امکانات نوع گرفتن نظر در با بر آن است تا همواره سعي

 فراهم كند. بیشترین اثر بخشي را

  یک ماه بعد به  الف/220209انجام پیش آزمون و پس آزمون، ارسال فرم شماره از طریق مي تواند سنجش اثربخشي دوره ها

و یا تركیبي از این آموزگار  توسط اننجش فراگیرس ،ان تغییر رفتار فرد بر اثر آموزشمیزسرپرستان فراگیران برای ارزیابي 

 انجام شود.روش ها 

  هستند كه دوره های آموزشي سپری شده و نیازهای آموزشي فعلي و آینده پرونده آموزشي  دارای یک از پرسنلهر یک

 .ایشان را ثبت و نگهداری مي كند

 بخش مسئول توسط برای پرسنل آموزشي های دوره برگزاری بر مبنياز سوی مدیران اتاق  سال طول در رسیده های درخواست

 .شوند مي لحاظكاركنان  آموزشي برنامه در مطالعات مركز ریاست یدتای از پس و بررسي آموزش

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 فرایند آموزش پرسنل اتاق نمودار جریان  

 

 

اه دحاو ناریدم

 يشزومآ هرود تساوخرد
ترور  بسح رب یدروم

شزومآ

همانرب قبط اه شزومآ ه ارا

شزومآ

يشزومآ همانرب نیودت

شزومآ

رابکی لاس ره يشزومآ يجنسزاین

شزومآ

 تهج هطوبرم ریدم هب درف يفرعم
یزومآراك هرود يط

شزومآ

 نتشاد ترو  رد قباوس تبث
 رظن ملاعا ،مز  طیارش لقادح
لاقتنا ای اقترا تهج قفاوم

شزومآ

 تسپ ساسا رب يجنسزاین
دیدج ينامزاس

اه دحاو ناریدم

 هرود زیمآ تیقفوم مامتا ملاعا
 يشزومآ

یرادا روما

شزومآ دحاو هب درف يفرعم

 یوهام رییغت
 لغش

اهدحاو ناریدم

 دحاو هب یزومآراك هجیتن ملاعا
شزومآ

شزومآ

 تهج هطوبرم ریدم هب درف يفرعم
یزومآراك هرود يط

شزومآ

تمدخ ودب یاه شزومآ ه ارا

یرادا روما

شزومآ دحاو هب درف يفرعم

 نارظنبحا  و دشرا ناریدم

 و ناریدم طسوت یدروم  يشزومآ زاین ملاعا
قاتا )ناگدنیامن تایه( نارظنبحا 

شزومآ

 همانرب رد لامعا و  یاتن لیلحت
يتآ یزیر

شزومآ

 یاه هرود يشخبرثا يبایزرا 
يشزومآ

شزومآ

قباوس تبث

 تیقفوم

شزومآ

یرادا روما هب بتارم ملاعا

شزومآ

 تسپ ساسا رب يجنسزاین
ينامزاس

یرادا روما

درف  ارخا

هلب

ریخ

ریخ

مادختسا
ت اقتنا و لقن



4 
 

 شرح اقدامات 

 

 اقدام مسئولیت

 اقدام به نیازسنجي آموزشي پرسنل مي نماید. در اسفندماه واحد آموزش هر سال واحد آموزش

اطلاعات مورد نیاز برای تبیین نیازهای شغل فعلي پرسنل و نیازمندی های ارتقا شغلي آن ها از طریق كانال های زیر در قالب فرم 

 احصا مي شود:الف /220108 و  الف/220107، الف/220106های 

 مدیران واحدها، و كاركنان از سنجي نظر و اتاق اعضای اتاق،  احبنظران و مدیران نظرات مشاغل، احراز شرایط 

 گزارش كامل اطلاعات جمع آوری شده تهیه مي شود.

 نیازهای شناسایي شده در فرم مشخصي جمع بندی و بنا به خط مشي اتاق و با كمک مدیران اتاق اولویت بندی مي شود.  واحد آموزش

تدوین و به تایید ریاست مركز مطالعات خواهد تقویم آموزشي داخلي برنامه آموزشي سا نه پایان اردیبهشت ماه هر سال تحت عنوان 

 رسید.

به درخواست های برگزاری دوره آموزشي خار  از تقویم آموزشي پرسنل با انجام هماهنگي های  زم با واحد آموزش و پس از تایید 

 ریاست مركز ترتیب اثر داده مي شود.

 :موارد زیر است شامل پرسنلانجام هماهنگي های  زم جهت اجرای تقویم آموزشي  واحد آموزش

 مورد آموزشي ، موسسه از پیش تعیین شدهتوجه به شرایط  با مي باشندحدنصاب كمتر از  آن ینمخاطبكه ي یدر مورد دوره ها

 معرفي كاركنان به این مركز انجام مي گیرد.تایید اتاق انتخاب و هماهنگي های  زم برای 

  تهیه پذیرایي، سالن، انجام هماهنگي های  زم برای رزرو انتخاب مدرس، ،حدنصابدر مورد دوره های با مخاطب بیشتر از 

 شود. مدرس انجام مي اقامت و ایاب و ذهاب آموزشي، بسته

 شود. مي  ادر دوره توسط بخش آموزش و یا موسسه آموزشي مرتبطپایان  گواهي ،پس از برگزاری دوره 

 آموزشي هر فرد اقدام مي شود.در پرونده  سوابق نسبت به ثبت واحد آموزش

 استاد، ،الف/220210 فرم دوره با تکمیل اتمام از بعد اثربخشي در دو مرحله انجام مي گیرد: در مرحله اول بلافا له  ارزیابي  واحد آموزش

بودن و  مفیدمورد ارزیابي قرار مي گیرد و در مرحله دوم؛ به منظور سنجش میزان توسط فراگیران دوره  برگزاری نحوه و محتوا

 ، یک ماه بعد از برگزاری دوره ازنیازسنجي انجام شدهمیزان ماندگاری مباحث مطرح شده در دوره و همچنین  حت سنجي 

 .مي شود اثربخشي دوره ارزیابي افراد آموزش دیده،سرپرستان  به الف/220209ارسال فرم  طریق

 و نگهداری مي  ثبت پرسنل و شناسنامه دورهآموزشي  نتای  حا له در پرونده ،ها آن تحلیل اطلاعات و بندی پس از جمع

 شود.

 نتای  ارزیابي اثربخشي ها و بازخوردهای دریافتي در برنامه ریزی های آتي مورد استفاده قرار مي گیرد. واحد آموزش

برگزار شده و ارزیابي های انجام شده همچنین جداول هزینه و درآمدهای حا له به  ورت فصلي به آموزشي گزارش دوره های  واحد آموزش

 ریاست مركز تحویل مي شود.

 

 

 پیوست ها 

 مدیران ارشد و  احب نظران )هیات  نظرسنجي از مدیران واحدها، از كانال های نیازسنجي )نظرسنجي از نظرسنجي های فرم

 پرسنل اتاق( نظرسنجي ازنمایندگان( ، 

  بلافا له پس از برگزاری دوره و یک ماه بعد از آن( ارزیابي اثربخشيهای فرم(
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 الف/622010شماره فرم: 

 فرم نیازسنجی آموزشی

 (مدیران و صاحبنظران اتاق)با استفاده از نظرات 

  آموزش:مرکز مطالعات و پژوهش های اقتصادی ؛ واحد 

آموزش در ارتقای بهره  وری كاركنان هر سازمان، از شما  احبنظر محترم تقا ا مي شود با  نقش موثربا توجه به اهمیت و 

تکمیل فرم زیر ما را در بهبود كیفیت برنامه های آموزشي پرسنل یاری نمایید. پیشاپیش از همکاری جنابعالي كمال امتنان را 

  داریم.

  دهنده دوره:مشخصات پیشنهاد 

 حوزه فعالیت: نام و نام خانوادگي:

 مشخصات دوره ها:

 مشکلات موجود در اتاق كه از طریق آموزش پرسنل مرتفع مي شوند:  .1

آیا مدرس یا برگزاركننده ای در  عنوان دوره های پیشنهادی مربوطه عنوان مشکل ردیف

 این رابطه مي شناسید 

1    

2    

3    

4    

 ملاحظات:

 

به منظور بهبود كسب و كار های استان و با توجه به تحو ت دنیای كسب و كار و نیازهای جدید به وجود آمده حا ل از آن،  .2

 به نظر شما، پرسنل اتاق برای ارا ه خدمت بهتر به اعضا، نیازمند چه آموزش های جدید هستند  

مدرس یا برگزاركننده ای در  آیا عنوان دوره های پیشنهادی مربوطه عنوان خدمت جدید ردیف

 این رابطه مي شناسید 

1    

2    

3    

4    

 ملاحظات:

 

 

  .....تاریخ

     امضا

 :1پیوست 
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 مرکز مطالعات و پژوهش های اقتصادی ؛ واحد آموزش:

 الف/722010شماره فرم: 

 فرم نیازسنجی آموزشی

 (مدیران واحدها)با استفاده از نظرات 

در ارتقای بهره  وری كاركنان سازمان، از شما مدیر محترم تقا ا مي شود با تکمیل فرم زیر  آموزش نقشبا توجه به اهمیت و 

  ما را در ارتقای كیفیت برنامه های آموزشي پرسنل یاری نمایید. پیشاپیش از همکاری جنابعالي كمال امتنان را داریم.

  مشخصات پیشنهاد دهنده دوره:

 نام مدیر: واحد:نام 

 مشخصات دوره ها:

 عمده ترین نیازهای آموزشي پرسنل واحد شما بر ی بهره وری با تر در سال پیش رو چه هستند   .1

آیا مدرس یا برگزاركننده ای در  عنوان نیازآموزشي نام پرسنل ردیف

 این رابطه مي شناسید 

1    

2    

3    

4    

5    

 ملاحظات:

 

 ؟گذشته تغییراتي در پرسنل واحد شما وجود داشته كه نیازمند گذراندن دوره آموزشي خا ي باشد ایا در سال .2

آیا مدرس یا برگزاركننده ای در  عنوان سمت جدید عنوان سمت قبل نام پرسنل ردیف

 این رابطه مي شناسید 

1     

2     

3     

4     

5     

 ملاحظات:

 

 

  .....تاریخ

     امضا
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 مرکز مطالعات و پژوهش های اقتصادی ؛ واحد آموزش:

 الف/220108شماره فرم: 

 

 فرم نیازسنجی آموزشی

 (از پرسنل با استقاده از نظرات)

در ارتقای بهره  وری كاركنان سازمان، از شما همکار محترم تقا ا مي شود با تکمیل فرم زیر ما را  آموزش و نقش با توجه به اهمیت

  ارتقای كیفیت برنامه های آموزشي پرسنل یاری نمایید. پیشاپیش از همکاری جنابعالي كمال امتنان را داریم.در 

  مشخصات پیشنهاد دهنده دوره:

 واحد فعالیت: نام و نام خانوادگي:

 

 :ی مورد تقاضامشخصات دوره ها

 عنوان دوره های پیشنهادی مربوطه
 این در ای برگزارکننده یا مدرس آیا

 شناسید؟ می رابطه

1-  

2-  

3-  

4-  

5-  

 

 

 

  .....تاریخ

      امضا
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 الف/922010شماره فرم: 

 

 کارکنان   سنجش اثربخشی دوره هاي آموزشیفرم 

 (سرپرستان نظرسنجی از)
 

                                                                                                                                                                                                          نام دوره:                

 ی:اریخ برگزارت

     مجری دوره:

                                                                                                                                                                                              مدرس دوره:              

 پایان دوره از فراگیران داشته ایم:که در است از برگزاری این دوره و انتظاراتی  ما فاهدموارد زیر ا

1. 

2. 

3. 

 ....مدیریت محترم واحد 

از آنجائیكه اظهارنظر شما در تعیین کیفیت دوره های آموزشی و اثربخشی آن بسیار موثر و راهگشا می باشد، لذا ، با سلام

 دهید.خواهشمند است به سوالات ذیل بطور دقیق پاسخ 

                                                                                                                            نام و نام خانوادگی فراگیر:                                                     

 پست سازمانی فراگیر:

                                                               را بدان اختصاص دهید: زیری از نمرات لطفاً با توجه به اهمیت سوالات یك

 1خیلی ضعیف:                  2ضعیف:                  3متوسط:                  4خوب:                 5عالی :            

 ارزایابی مدیر عوامل ارزیابی ردیف

  نحوه بكارگیری آموخته ها در انجام کار 1

  میزان افزایش مهارت انجام کار 2

  ارتقاء کیفیت کار میزان 3

                                                                نمره کل:

 سایر نظرات و پیشنهادات:

 

  .....تاریخ

      امضا

 

 ؛ واحد آموزش:مرکز مطالعات و پژوهش های اقتصادی 

 

 :2پیوست 
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 الف/102201شماره فرم: 

 آموزشاثربخشی ارزیابی نظرسنجی فرم 

  

 تاریخ :         عنوان دوره :         

 محل  برگزاری:                          مدرس دوره: 

 شرکت کننده محترم :
 با توجه به اهداف برگزاری هرچه بهتر سمینار ها و دوره های  آموزشي ، خواهشمند است نظرات سازنده خود را جهت برپایي بهتر سمینار های

 آتي منعکس فرما ید.    

  زمینه فعالیت:                                                                  عنوان شغلی: 

 خیلي  عیف  عیف متوسط خوب خیلي خوب موارد زیر را چگونه ارزیابي مي كنید:هریک از 

ی 
ش

وز
آم

ب 
طال

م
 

      مفید بودن مطالب برای زمینه فعالیت شما 
      ارا ه راه كارهای عملي

      پوشش دهي اهداف دوره 
      تازگي و نو بودن مطالب

اد
ست

ا
 

      دوره سرفصل های تسلط مدرس بر 

      قدرت بیان و تفهیم مطالب

      ایجاد مشاركت افراد در بحث 

      مدیریت جلسه 

انا
مك

ا
 ت

      و ... ،  ندليمحیط آموزشي از نظر نور، دما،  دا

      امکانات كمک آموزشي

      نظم در برگزاری

      نحوه پذیرایي 

  مي كنید  آیا شركت در این دوره را به دیگران پیشنهاد

 
 چه انتقاد یا پیشنهادی برای بهبود دوره دارید  

 

 

 

 سایر      □سایت اتاق                      □پیامک                    □مکاتبه                □نحوه اطلاع از برگزاری دوره: 

 ؛ واحد آموزش:مرکز مطالعات و پژوهش های اقتصادی 

 


