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 تعریف مهارتهای نرم :

است که در جهت افزایش تعاملات شخصی ، کارایی شغلی و چشم انداز های حرفه ای بکار  مهارت های فردی

 میرود.  مهارت های نرم راه حلی است برای متمایز بودن در کار و هوشمندی ارتباطات

 

 ضرورت مهارت های نرم : 

Hard Skills اما برای گرفتن یک پست و حفظ  دانش فنی چگونگی انجام کار و تجارب فنی مرتبط با تخصص است

برای کارفرما ضروری است. امروزه در کشورهای توسعه یافته ای  Soft Skillsآن مهارتهای دیگری از مجموعه 

وارد شده اما کارفرمایان به  Soft Skills   %10و  Hard Skills %90با  ههمچون کانادا نیروی ماهر تحصیل کرد

میباشد لذا ضرورت آموزش نیروی انسانی  Soft Skills  40و  % Hard Skills % 60با   دنبال نیروی  ماهر

و تضمین در گرفتن یک شغل ایده آل و حفظ نیروی انسانی متخصص برای این مهم از ضروریات سرمایه گذاری 

 آن میباشد.

 عناوین مهارت های نرم: 

 نام مهارت ردیف

 Administrative Support پشتیبانی اداری  .1

 Anger Management مدیریت خشم  .2

 Appreciative Inquiry شناخت توانایی ها  .3

 Assertiveness & Self-Confidence ابراز وجود و اعتماد به نفس  .4

 Attention Management مدیریت توجه  .5

 Basic Bookkeeping حسابداری عمومی  .6

 

http://corporatetrainingmaterials.com/Administrative_Support/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Anger_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Appreciative_Inquiry/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Assertiveness_And_Self-Confidence/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Basic_Bookkeeping/index.asp#Course_Outline
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 Body Language Basics مبانی زبان بدن  .7

 Budgets And Financial Reports بودجه و گزارشات مالی  .8

 Business Acumen تیز هوشی کسب و کار  .9

 Business Ethics اخلاق کسب و کار  .10

 Business Etiquette آداب کسب و کار  .11

 Business Succession Planning برنامه ریزی جانشینی کسب و کار  .12

 Business Writing مکاتبات تجاری  .13

 Phone Skills مهارت های تماس تلفنی  .14

 Change Management مدیریت تغییر  .15

 Civility In The Workplace مدنیت در محل کار  .16

 Coaching And Mentoring مربی و مربیگری  .17

 Communication Strategies ارتباطات یها یاستراتژ  .18

 Conflict Resolution حل و فصل مناقشات )ناسازگاری ها(  .19

 Creative Problem Solving حل خلاق مسئله  .20

 Critical Thinking تفکر انتقادی  .21

 Customer Service خدمات مشتری  .22

 Delivering Constructive Criticism ه انتقاد سازندهارائ  .23

 Developing a Lunch and Learn برنامه ریزی یک ناهار و یادگیری  .24

 Emotional Intelligence هوش هیجانی  .25

 Employee Motivation انگیزش کارکنان  .26

http://corporatetrainingmaterials.com/Body_Language_Basics/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Budgets_And_Financial_Reports/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Business_Acumen/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Business_Writing/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Change_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Civility_In_The_Workplace/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Coaching_And_Mentoring/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Communication_Strategies/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Conflict_Resolution/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Creative_Problem_Solving/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Critical_Thinking/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Customer_Service/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Delivering_Constructive_Criticism/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Developing_a_Lunch_and_Learn/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Emotional_Intelligence/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Employee_Motivation/index.asp#Course_Outline
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27.   Employee Onboarding 

 Employee Recruitment استخدام کارمند  .28

 Executive and Personal Assistants یو شخص ییاجرا ارانیدست  .29

 Facilitation Skills مهارت های تسهیل  .30

 Generation Gaps شکاف بین نسل ها  .31

 Goal Setting and Getting Things Done تعیین هدف و انجام کارها  .32

 Hiring Strategies استراتژی های استخدام  .33

 Human Resource Management مدیریت منابع انسانی  .34

 Interpersonal Skills مهارت های فردی  .35

 Job Search Skills مهارت های جستجوی کار  .36

 Leadership And Influence و نفوذ یرهبر  .37

 Manager Management مدیریت مدیر  .38

 Managing Workplace Anxiety اضطراب در محل کار تیریمد  .39

 Meeting Management مدیریت جلسه  .40

 Negotiation Skills مهارت های مذاکره  .41

 Office Politics For Managers رانیمد یبرا یادار استیس  .42

 Organizational Skills مهارت های سازمانی  .43

 Personal Productivity بهره وری شخصی  .44

 Presentation Skills مهارت های ارایه  .45

 Proposal Writing نوشتن طرح پیشنهادی  .46

http://corporatetrainingmaterials.com/Employee_Onboarding/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Employee_Recruitment/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Executive_and_Personal_Assistants/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Facilitation_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Generation_Gaps/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Goal_Setting_and_Getting_Things_Done/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Hiring_Strategies/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Human_Resource_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Interpersonal_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Job_Search_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Leadership_And_Influence/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Manager_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Managing_Workplace_Anxiety/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Meeting_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Negotiation_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Office_Politics_For_Managers/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Organizational_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Personal_Productivity/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Presentation_Skills/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Proposal_Writing/index.asp#Course_Outline
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 Public Speaking سخنرانی عمومی  .47

 Risk Assessment and Management مدیریت و ارزیابی ریسک  .48

 Safety In The Workplace ایمنی در محیط کار  .49

 Stress Management مدیریت استرس  .50

 Supervising Others سرپرستی دیگران  .51

 Talent Management مدیریت استعداد  .52

 Teamwork And Team Building تیم کاری و ایجاد تیم کاری  .53

 Telework And Telecommuting دور کاری و کار از راه دور  .54

 Time Management مدیریت زمان  .55

 Trade Show Staff Training آموزش حضور پرسنل در نمایشگاه  .56

 Train-The-Trainer آموزش کارآموز  .57

 Virtual Team Building And مدیریت و ایجاد تیم مجازی  .58

Management 

 Work-Life Balance تعادل کار و زندگی  .59

 Workplace Diversity تنوع در محل کار  .60

 Workplace Harassment آزار و اذیت در محل کار  .61

 Workplace Violence خشونت در محل کار  .62

 

 

http://corporatetrainingmaterials.com/Public_Speaking/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Risk_Assessment_and_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Safety_In_The_Workplace/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Stress_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Supervising_Others/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Talent_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Teamwork_And_Team_Building/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Telework_And_Telecommuting/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Time_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Trade_Show_Staff_Training/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Train-The-Trainer/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Virtual_Team_Building_And_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Virtual_Team_Building_And_Management/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Work-Life_Balance/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Workplace_Diversity/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Workplace_Harassment/index.asp#Course_Outline
http://corporatetrainingmaterials.com/Workplace_Violence/index.asp#Course_Outline
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 سواد دیجیتالی 

خواه شما در کار با کامپیوتر تازه کار باشید و یا تجربه هایی داشته باشید ، سواد دیجیتالی مجموعه مهارت هایی 

سه ، دانشگاه و بخصوص محیط کار با اعتماد به نفس لازم ر در منزل ، مدراست که در بکارگیری کامپیوتضروری 

و کارایی بالا به شما کمک میکند . امروزه در هر سمت و شغلی داشتن سواد دیجیتالی ضروری است و اعلام آن در 

 .رزومه و پروفایل پرسنل حداقل شایستگی مهارتی شخص به حساب میآید 

 

 : ضروری در سواد دیجیتالیعناوین مهارت های 

 نام مهارت ردیف

 

 Computer Essentials اصول مبانی کامپیوتر  .1

 Online Essentials اصول مبانی آنلاین  .2

 Word Processing – Microsoft Word 2013 پردازیواژه کار با   .3

 Spread Sheet - Microsoft Excel 2013 کار با صفحه گسترده  .4

 

 Presentation - Microsoft PowerPoint 2013 تهیه فایل ارایه   .5

 Using Database – Microsoft Access 2013 بکارگیری پایگاه اطلاعاتی  .6

 IT Security امنیت در بکارگیری فناوری اطلاعات  .7

 Online Collaboration همکاری آنلاین  .8

 Image Editing ویرایش تصاویر  .9

 Web Editing ویرایش وب  .10
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 Project Planning – Microsoft Project 2013 مدیریت پروژه   .11

 2D Computer Aided Design طراحی دو بعدی به کمک کامپیوتر  .12

 Health Information Systems Usage سلامت اطلاعات های کاربرد سیستم  .13

 ICT in Education کاربرد فاوا در آموزش   .14

 

 Advanced Word Processing - Microsoft Word  2013 واژه پردازی پیشرفته   .15

 Advanced Spreadsheet - Microsoft Excel  2013 صفحه گسترده پیشرفته  .16

 Advanced Database - Microsoft Access  2013 پایگاه اطلاعاتی پیشرفته  .17

 Advanced Presentation - Microsoft PowerPoint  2013 ساخت فایل ارایه پیشرفته   .18
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   Fast Track جایگاه دوره

مرزهای دانش مدیریت کسب و کار به طور مستمر در حال گسترش هستند و برنامه های مکمل فشرده، برای 

 .پویندگان دانش مدیریت کسب و کار، مسیر تداوم پیشرو بودن در محیط رقابتی کسب و کار را هموار می نماید

ارائه مهارت های دانش محور با رویکرد کاربردی در یک حوزه ویژه از محورهای   Fast Trackهدف از دوره های 

مدیریت کسب و کار برای مدیران و مشاوران ارشدی است که همواره با نگرشی راهبردی، برحفظ جایگاه متمایز 

دگانی نتخصصی خود و حرکت در مسیر تعالی تاکید دارند. فضای آموزشی این دوره ها به جهت حضور شرکت کن

در سطوح متمایز حرفه ای و متکی بر سوابق عالی آموزشی، دارای ویژگی متمایز و منحصر بفردی است که در کنار 

اساتید مجرب و صاحبنظران پرسابقه، محیط تعاملی ارزشمندی را پدید می آورد. به دلیل آن که شرکت کنندگان، 

نی مواجه هستند،  برنامه ریزی زمانی این دوره در  بازه با محدودیت زما "به دلیل جایگاه حرفه ای خود، معمولا

 زمانی فشرده  سه ماهه به صورت یک روز در هفته صورت پذیرفته است.

 

   Fast Trackمفهوم 

در   یک هدف آموزشی است به دستیابی به مسیر ترین مستقیم و سریعترین" به معنی دوره های آموزشی سریع

 .ضروری است ای حرفه پیشرفت به دست آوردن مهارتهای کلیدی برای امروزی دنیای کسب و کار رقابتی

 

 

 


