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 دستورالعملشناسنامه  

 ملاحظات توضیحات موضوع ردیف

   4Aصفحه ، قطع24 مجموع صفحات  1
 گزارش ريسك                گزارش پيشنهادي       گزارش نتيجه پژوهش نوع سند      2
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 ضوابط،دستورالعمل ، روند نماءِ و  عنوان سند 4

 برنامه ریزی ، اجرا و ارَزیابی دوره های آموزشی

 اجرا و ارَزیابی وحدت رویهشناسایی فرایند برنامه ریزی ،  محور های کارکردی سند  5

 مرکز آموزشهای تخصصی و دفاتر دوره های آموزشی

 ISO9001:2015-ISO29993بر اساس 

 فرایند آموزش و جدول توالی اجرای فرایند 15مشتمل بر 

 فقره فرم عملیات آموزش و پشتیبان آموزش ،  ارزیابی   15  اسناد الحاقی 6
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شرررر   هاي  ارگزار  -شرررر   مشررراور ايزو –ISO (CB)مميزين 

 -نماينده مديري  –هاي تخصررصرری  مر ز آموزش همكارآموزش و 
مسئولين اجرايی دوره هاي  -حوزه ستاد مر ز آموزش هاي تخصصی

  ادر اداري امور برنامه ريزي و اجراي آموزش  –آموزشی 

 

  WS08/07 گزارششناسه  12
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 العمل: دستورفهرست  

 : مقدمه

 یآموزش يزيرو برنامه یطراح-1
 هاآموزش یو طراح یسنج ازين ياجرا -(الف
 آموزش يهابرنامه نيتدو -(ب

 هاآموزش ياجرا -(ج

 یآموزش یابينظارت و ارزش اجراي –( د

 آموزش یابيو ارز یفي  یابيارزش ياجرا -( ه

 (سطح نخس : وا نش1-ه

 يريادگيسطح دوم: -(2-ه

 سوم: رفتار سطح-(3-ه

 جيسطح چهارم: نتا -(4-ه

 یتخصص يمورد ارائه در مر ز آموزشها یآموزش يها قالب دوره انيب -(و

 آموزش يو اجرا یهماهنگ ندي فرا ِنييتب-2

 آموزش يتوسعه بازار در اجرا /یهماهنگ نديو فرا فيوظا -الف(-2
 و آموزش يزيبرنامه ر نديو فرا فيوظا -ب(-2

  و بهبود مستمر یابيو ارز ی: برنامه ريزي آموزش 1 محور

  آموزش بانيپشت ينهاده ها ي: راهبر 2 محور

 )دانشپذير  به  هي)قابل توص یآموزش ينامه آموزش، ثب  نام و مقررات ِ شر   در دوره ها وهيش -(1-ب-2

  ،مرحله ثب  نام يیاجرا ِنيمواز-(1-1-ب-2

 ) آموزش بانِي، پس ازانجام ثب  نام )تعاملات پشت يیاجزا نيمواز-(2-1-ب-2

  یشر    ننده در دوره آموزش دانش پذيران   یو انضباط یمقررات آموزش-(2-1-ب-2
 آموزش نديفرا ياجرا یعموم ينما روند

  آموزش ياجرا یليتحل ينما روند

 یآموزش ياز دوره ها دانش پذيران   یابينماء ارز روند

  آموزش:و ارزیابی اثر بخشی   و ارزیابی بخش مدیریت موضوعیفرایند  فرمفهرست 

o یدوره  آموزش دانش پذیران   ابی: لیست حضوروغ1 فرم 

o یبرگزاری دوره های آموزش اتیفیارزیابی مدرس و ک  -2فرم  

o و مهمانسرا یذاخورغخدمات  تیفیک یفرم نظر خواه -3 فرم   

o یآموزش یدوره ها دانش پذیران  نظرات ِ  /شنهاداتیپ /اتیثبت شکا -4 فرم  

o ج( -ب -)فرم الف  یخدمات آموزش  شرکت از ِیتمندیرضا  یآموزش یسنجش اثر بخش-5 فرم 

o  مدیر عامل از اعلام نظر)نامه   یخدمات آموزش  شرکت از ِیتمندیرضا  یآموزش یسنجش اثر بخش- 6فرم

 شرکت(

o ( آزمون شپی ) یصیتشخ یابیارز-7 فرم 

o یدوره آموزش  اتیفیو ک وهیمدرس دوره آموزش از ش یمند تیسنجش رضا یابیارز -8 فرم 

o در صورت نیاز ارائه موردی (ی)دوره اختصاص یدوره آموزش فیفرم تعر- 9 فرم 

o دانش پذیران  فرم ثبت نام   -10 فرم  

o  دوره تنظیم و ارائه ماهانه از دوره های بر گزار شده برنامه هفتگی کلاس آموزش -11فرم  

o  فرم طرح، ثبت و انعکاس فعالیت های آموزشی انجام شده طی جلسات درسی توسط مدرسین - 12فرم

  های بر گزار شده هدوره تنظیم و ارائه ماهانه از دور -دوره های آموزشی)ویژه اساتید  دوره های آموزشی (

o  هر سه ماه دوره تنظیم -ارزیابی  تامین کنندگان اختصاصی) مدرسین دوره های آموزشی(  - 13فرم  

o  ارزیابی شرایط محیطی و آموزشی کلاس های آموزشی ) تنظیم و ارسال ماهانه(  -14فرم 

o  شرکت در دوره آموزشیدانشپذیران  گواهی حضور انفرادی و گروهی گکاربر - 15فرم 
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 به نام آنکه جان را فکرت آموخت

 

 

 

 مقدمه :

 ریزی آموزشی:طراحی و برنامه یندفراتبیین -1

 فعالي  محوري پايه پنجهاي تخصصی ، مشتمل بر  ريزي آموزشی در مر ز آموزشطراحی و برنامه فرايند
 :و يك اصور قالب دوره هاي آموزشی بر اساس محور هاي ذيل استوار اس 

 ها: نیاز سنجی و طراحی آموزشاجرای  -الف(

مور برنامه ريزي آموزش و مر ز آموزش هاي تخصصی شهيد عباسپور/ااجراي نياز سنجی آموزش در 
نيازهاي آموزشی  طيف متقاضيان آموزش و  براساس اهداف و راهبردهاي آموزش  ،اجراي دوره ها

اجراي  يفی  با هدف  نموده و شناسايی در بُعد توانمند سازي نيروي انسانی ، را جامعه  سازمانی
 مينمايدلگوهاي استاندارد طراحی هاي آموزشی مناسب با استفاده از او پودمانآموزش هاي اثر بخش 

سازمان ها در حوزه تعاملی  در راستاي ارتقاء سطح دانش و تخصص نيروي انسانیبدين سبب و 
ي علاقه مند به همكاري هاي آموزشی در قالب سازمان ها پتروشيمی ،...( وصنايع) نظير گاز و نف  و

لازم با توجه زير ساخ   بررسی و تمهيدات را  اختصاصی آموزش هاي نظام جامع و يا مورد تعريف
( را فراهم و با اجراي ISO 9001/29990)ها هاي موجود  بر اساس استانداردهاي جهانی  يفي  آموزش 

 مينمايد. ويم آموزشی سالانه مهياو عرضه ق، در قالب تروزآمد بِهروش ها در قالبی پويا ، 
 

 های آموزش:تدوین برنامه -ب(

آموزش اس )طراحی و تدوين برنامه هاي  ريزي آموزشی، طراحی و تدوين برنامهمهبرنا گامدومين 
(. در طراحی برنامه هاي هاي بند )الف( استوار اس  بر اساسا خروجی آموزشی در قالب تقويم آموزشی

، اهداف و  آموزش گيرنده متبوع آموزشی ، قاعدتا اهداف و راهبردهاي  لان آموزش سازمانِ 
 خدماتارائه و نيازهاي آموزش و توسعه اي نيروي انسانی حوزه مورد ، آموزش استاندارد راهبردهاي 
 فوق الذ ر( مورد توجه قرار خواهد گرف .آموزشی )

 
 ها:اجرای آموزش -ج(

مديري  و راهبري برنامه هاي تدوين ،  اين مقوله پرداخته شده اس شرح در اين مجموعه ، عمدتا به 
شده آموزش هاي  وتاه مدت تخصصی و چگونگی فراهم نمودن امكانات و منابع  افی در راستاي 

در اين مرحله از فرآيند آموزش  استوار اس ،  ه  دوره هاي آموزشیو تامين اثر بخشیِ اجراي  يفی 
 صورت می گيرد. 

همچنین  و (الف)هاي آموزشی بندزشی بر اساس نياز سنجیدوره هاي آموهمانطور  ه شرح داده شده 

هماهنگی کامل با امور برنامه  دوره های آموزشی سنوات قبل با توجه شناسایی نیاز آموزش گیرندگان و 

 گردند.اجرا برنامه ريزي و  ریزی و اجرای آموزش
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 آموزشی: یابیاجرای نظارت و ارز –د( 

اثر  در راستار  تامين سازو ار اجرايی آموزش هايآموزش  حامیِ عناصر و  به منظور ارتقاي  يفي  آموزش
و ساير ، IMSنظام مديري  يكپارچه   يفي  و تطبيق آن با  متذ ره هاي  نظارت مستمر بر فعالي ، بخش 

ارزيابی هاي انجام تحليل نتايج  فرايند ارزيابی و نظارت صورت خواهد پذيرف  ، بديهی اس  قوانين و
فته در محور هاي ذيل به امور برنامه ريزي و اجراي دوره ها در فرص  زمانی يك هفته پس از اتمام پذير

 دوره منعكس تا در اجراي فرايند بِهروشی نسب  به اقدامات اصلاحی وا نش لازم صورت پذيرد.
 (، که شایسته است معمول گردد در انتهای این شیوه نامه درج گردیده است 1)فرم های استاندارد ارزیابی در ضمیمه *

o شرکت کننده در دوره آموزشی دانش پذیران   توسط  مدرس/مدرسین ،  یابی کیفیارز(FM38/00) 

o  ارزیابی مدرس از کیفیات اجرای دوره آموزشی(FM67/00) 

o  کیفیت محور های حامی آموزش در تعریف دانش پذیران  ارزیابی: 

نيروي انسانی حامی آموزش ) ار نان بخش هاي مديري  آموزش، مسئولين  -
 (FM05/00)اجرايی دورهاي آموزشی( و نيروي انسانی بخش پشتيانی و رفاهی 

 (، پذيرايی يفي   ار رستوران ، مهمانسراامكانات پشتيبان آموزش و رفاهی) -
(FM46/00) 
 (FM05/01)اعلام انتقاد و شكايات بر اساس فرم  -
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 آموزش:اجرای ارزشیابی کیفی و ارزیابی  -ه( 

های تخصصی در ارزیابی اثر بخش روش کریک پاتریک در محور های ذیل است که توسط  اصول مورد اتخاذ در مرکز آموزش

 ( صورت میپذیرد:FM64فرمهای متعارف اجرای ارزیابی اثر بخشی )

 واکنش :سطح نخست(1-ه

به تمامی عوامل مؤثر در اجراي يك  دانش پذيران  العملی اس   ه منظور از وا نش ميزان، عكس
 نندگان را در مورد برنامه دهند. وا نش، چگونگی احساس شر  دوره آموزش، از خود نشان می

آموزش،  ها به دنبار درياف  نظرات شر    نندگان، نسب : به. اين پيمايش ندگيري میآموزش، اندازه
هاي آموزشی برنامه درسی، تكاليف درسی، مواد و تجهيزات آموزشی،  لاس يا وسايل و محتواي دوره

 .و... اس 
 سطح دوم: یادگیری-(2-ه

ها از طريق آزمون پايان دوره هاي آموزشی سنجش ميزان يادگيري شر    نندهارزيابی اثربخشی دوره
هاي ارايه باشد. اين نوع ارزشيابی از آن جه  اهمي  دارد  ه تسلط  ارآموزان بر دانش و مهارتمی

ان در خصوص دهد و در عين حار بازخوردهاي لازم را به مدرسان و طراحشده در دوره را نشان می
هاي آموزشی بعدي و بايد در دوره دس  نيافته وها اند و  دام هدفها تحقق يافتهاينكه  دام هدف

ها العملتر از ارزشيابی عكسسازد. از اين رواين نوع ارزشيابی بسيار مهممجدداً دنبار شوند فراهم می
  هاي آموزشی اس .هاي  ارآموزان نسب  به  يفي  دورهيا وا نش

 سطح سوم: رفتار-(3-ه

هاي آموخته سومين سطح ارزشيابی آموزشی عبارت اس  از تعيين اين امر  ه آيا مطالعات و مهارت
داري در اند و تغيير محسوس و معنیهاي آموزشی در محيط سازمان به  ار بسته شدهشده در طی دوره

از رفتار، چگونگی و ميزان تغييراتی اس   ها به وجود آمده اس ؟ منظوررفتار افراد شر    ننده در دوره
توان با ادامه شود و آن را میهاي آموزشی حاصل می ه در رفتار شر    نندگان در اثر شر   در دوره

 ارزيابی در محيط واقعی  ار روشن ساخ . 
 سطح چهارم: نتایج -(4-ه

گيرد. موزش مورد توجه قرار میهاي آدر اين مرحله نتايج محسوس و قابل سنجش ناشی از اجراي برنامه
به عبارت ديگر پرسش اساسی در اين سطح اين اس   ه سازمان چه نفعی از برگزاري دوره آموزشی 

هايی اس   ه به طور مستقيم به سازمان ارتباط اجرا شده برده اس ؟ منظور از نتايج ميزان تحقق هدف
  .دارد

 های تخصصی: در مرکز آموزشهای آموزشی مورد ارائه  دوره الگویبیان  -و(

دوره هاي آموزش  اجراي، و اينكه برخی از فعالي  هاي آموزشی در زمره  (الف)با توجه به موضوع مورد اشاره بند
 هاي زير ميباشند: ميباشد ، دوره هاي متذ ره حائز ويژگی ار نان دول  نظام جامع آموزش 

 دوره های آموزشی نظام جامع کارکنان دولت:  -(1-و
o  : مديران          -رايانه-عمومی -توجيهی- ارگري-تخصصی پژوهشی -تخصصی  سطح دوره                   
o  رايانه - ارگري-شغلی اختصاصی  -عمومی-توجيهی:  نوع دوره 

 :دوره های آموزشی اختصاصی )بر اساس درخواست صنایع /سازمان ها( -(2-و

o تقويم آموزشی مر زهاي اختصاصی تعريف شده و مندرج ه دور 
o و يا با درخواس  طراحی محتوا  هاي آموزشی اختصاصی درخواس  )داراي محتواه دور

 آموزشی(
-MBA)ییاجرا تیریحرفه کسب و کار و مد تیریمد یعال یمدت  ، دوره ها انیم یآموزش ها -(3-و

DBA)  
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 اجرای آموزش: هماهنگی و تبیین ِ فرایند -2

 در اجرای آموزش:  توسعه بازار /هماهنگیوظایف و فرایند  -الف(-2

مستقر در مر ز آموزش هاي  و فرايند هماهنگی و ارتباط با متقاضيان خدمات آموزشی ، اصولا در امور مربوطه
در اين راستا  فعالي  علی الراس و در قالب دفاتر نمايندگی )تح  محور هاي ذيل صورت ميپذيردتخصصی 

 :(هماهنگی با معاون  مر ز توسعه اقدام به اجراي دوره هاي آموزشی خواهند نمود 
اطلاع رسانی و خدمات بازاریابیِ آموزشی در اجرای محتویات تقویم آموزشی سالانه و دورهای  : 1محور 

 اختصاصی درخواستی سازمان های متقاضی آموزش: 

)وبگاه ، ارسار  اربرگ اطلاع رسانی، پيامك  و آگاه سازي تح  اجراي اطلاع رسانی -1
 مخابرات( جه  سازمان ها

تح    دانش پذيران  خدمات به حد نصاب رساندن اجراي دوره ها و افزايش آمار اجراي  -2
 تعامل با سازمان هاي هدف 

جه  احصاء دقيق زرو( )ليس  رِمتقاضی دانش پذيران  فرم پيش ثب  نام  تنظيم -3
) جه  ارجاع به امور برنامه ريزي و آموزش متقاضايان شر   در دوره آموزشی موضوعی

 از طريق سامانه(

و همكاري آموزشی تعيين سطح رفاهی متقاضيان شر   در دوره آموزش تح  قرارداد  -4
 يا موردي

پيش  ران دانش پذي در انعكاس ليس  "امور برنامه ریزی و اجرای دوره ها"همكاري با  -5
امكانات رفاهی(  )جه  تخصيص دانش پذيران   ثب  نام نموده با ليس  سطح رفاهی

 در قالب سامانه مديرت آموزشی 
 : اجرای تعاملات در ایجاد همکاری های آموزشی با سازمان های هدف و صنایع  : 2محور 

 و  سب نياز آموزشی سازمان هاي متقاضی خدمات آموزشی هماهنگی-1

و درياف  نياز آموزرشی سازمانهاي دورلتی با سابقه همكاري در اجراي آموزش  هماهنگی-2
 هاي نظام جامع دول  جه  سازمان هاي دولتی و وزارت خانه ها

  ليه جه  انرژي و برقاختصاصی  هاي دوره برگزاري جه  پيگيري و هماهنگی -3
 ....و ها پالايشگاه و پتروشيمی هاي شر   و سازمان ها

جه  بسط همكاري هاي آموزشی سازمان  دوره برگزاري جه  منابع اطلاع رسانی ارسار-4
 هدف 

 با سازمان هاي متقاضی آموزش آموزشیهمكاري هاي  قرارداد تنظيم و تهيه-5

ي متقاضی آموزش هاي  وتاه ها شر    ليه مناقصات در شر   و مناقصه اسناد تهيه-6
 مدت

 سازمانهاي متقاضی خدمات  ليه جه  استخدامی هاي آزمون برگزاري و هماهنگی -7

جه  سازمان هاي متقاضی  استخدام بدو جراي آموزش هاياآموزشی جه   هماهنگی-8
 آموزشیخدمات 
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 آموزش:اجرای برنامه ریزی و  مدیریتاجرایی حوزۀ  یندآوظایف و فر -ب(-2 

امور مربوطه مستقر در مر ز آموزش هاي تخصصی  تح ِ فرايند برنامه ريزي آموزش تح  ساز ار اجرايی 
از تعاملات مهم اين امور)همكاري و تعاملات لازمه  با امور هماهنگی  و  ذيل می باشدخدمات ي ِ مجر

دفاتر نمایندگی در این راستا ، مُلزم به هماهنگی کامل با امور ، در اجرای فرایند )امور رفاهی و پشتيبانی(ميباشد

این هماهنگی توسط کاربرد سامانه مدیریت آموزش و یا کسب مجوزات موردی  -ش می باشندهای اجرای اموز

 :(تلقی میگردد
  :آموزشی و ارزیابی و بهبود مستمرریزی  برنامه : 1محور 

 ديرت آموزش(تح  سامانه م)قطعی شر   در دوره مورد نظر دانش پذيران  درياف  ليس   -1

 برگزيدن مدرس/مدرسين اصلحهماهنگی با گروه آموزشیِ مجري و  -2

   مناسب آموزشی  مك امكاناتآزمايشگاه/ ارگاه،  و ها  لاساجراي تمهيدات اجرايی  -3
 برگزيدن مسئولين اجراي و آموزشی ِ حامی و ناظر بر آموزش -4

 (Smart Classاقدامات تهيه منابع آموزش) تب ، جزوه، لوح فشرده( و وسايل  مك آموزشی) -5

 (00/57FMو آزمون با  اربرد در ارزيابی اثر بخشی آموزش) پيش آزمونبرنامه ريزي  -6

 (دانش پذيران  نظارت بر اجراي برنامه آموزشی)حضور مدرسين و  -7

 –از  يفيات آموزش ، حامی آموزش  دانش پذيران  اجراي ارزيابی هاي متعارف)ارزيابی 
 اجراي آزمون اثر بخشی با همكاري شر   متبوع  -ارزيابی مدرس از خدمات اجرايی دوره

 ((FM64-FM60دانشپذير 
 بررسی شكايات ) همكاري با نماينده مديري  در اجراي بِهروش ها و رفع عدم انطباق ها  -8

-(FM05)-( FM46)و ساير ورودي ها از تحليل و نتايج ارزيابی( در  ليه موازين دانش پذيران 

(FM57)-(FM67) 

  :راهبری نهاده های پشتیبان آموزش : 2محور 

 دانش پذيران  بر اساس سامانه مديري  آموزشی )بر اساس ليس   فراگيران نام ثب  ،پذيرش -1
 فرم  اغذي ثب  نام قابل ارائه به /ديرت آموزشتح  سامانه م)قطعی شر    ننده( 

 (بدو ورود دانشپذير 

 غذاخوري، از برداري بهره جه  دوره هر فراگيران معرفی و رفاهی امور با هماهنگی  -2
      التحرير و لوازم درياف  مهمانسرا،

  و ارزيابی ايشان ها دورهاجرايی  مسئولين با هماهنگی و مستمر ارتباط -3

 ديرت آموزش(تح  سامانه م)آموزشی دوره هر رفاهی و آموزشی هزينه اعلامهزينه يابی و  -4

 ديرت آموزش(تح  سامانه م)مدعو و( ماهه شش) داخلی اساتيد التدريس حق محاسبه -5

 ديرت آموزش(تح  سامانه م)جه  مدرسين ارائه دهنده آموزش تدريس گواهی صدور -6

ديرت تح  سامانه مفراگيران) جه  نمرات ريز گواهی صدورنظارت بر اجراي آزمون و  -7
 آموزش(

) اختصاصی و خارج از تقويم مصوب مر ز جديد هاي دوره براي سالانه مجوز درياف  پيگيري -8
) 
 (FM44/00 : دنظارت بر اجراي فرم حضور غياب) -9

 )تح  سامانه مديرت آموزش( اساتيد التدريس حق قرارداد تنظيم -10
 )تح  سامانه مديرت آموزش( اطلاعات و آمار تهيه -11
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)تح  سامانه مديرت فراگيران به ارائه و دوره هر پايان در دوره در حضور گواهی صدور - 13 
 آموزش(

   آموزش(يديرتح  سامانه م)  گواهينامه صدور -14
 

 طراحی و ارزیابی آموزشفرایندی ِمولفه های  چک لیست  -(1جدول )

 طراحی و ارزیابی آموزش های مولفه و فرایندی آموزش  یگزینه های اجرای

 اس ؟ بوده سنجی نياز بر مبتنی شده اجرا آموزشی هاي دوره .آيا .1

سنجی .2 سی چه بر . نياز سا س ؟ بوده ا شيابی)  ا   ار نان؟ عملكرد ارز
 خواهی ؟نظر سازمانی تحليل و تجزيه شغلی؟ الزامات تحليل و تجزيه

 ...(و ؟ مساله حل ؟ توسعه طرحهاي به توجه مديران؟با و  ار نان از

 آموزشی سنجی نیاز

 تدوين و بوده نظر در آموزشررری هاي دوره براي ويژه و  لی اهداف آيا .1
 اس ؟  شده

صی  ماموري  مبتنی مزبور اهداف آيا .2 ص در توان مر ز آموزش هاي تخ
  ؟ اس  بودهافزايی مهارتی و احراز شايستگی حرفه اي دانشپذيران 

 اس ؟ بوده سنجی نياز بر مبتنی مذ ور اهداف آيا .3

 و کلی اهداف تدوین

 آموزشی ویژه 

 اس ؟ بوده مشخص نظر مورد محتواي ميزان و سطح ، ابعاد آيا .1

 دهد؟ پوشش را اهداف  ه اس  بوده اي گونه به محتوا آيا .2

 بوده برخوردار لازم افقی و عمودي هماهنگی و سازماندهی از محتوا آيا .3
 اس ؟

 دوره محتوای

 اس ؟ بوده چه آموزش  نندگان شر   براي شده اعلام شرايط .1

 شغلی الزامات و مسئولي  و شغل تناسب  نندگان شر   انتخاب در آيا .2
 اس ؟ شده گرفته نظر در آنها

 کنندگان شرکت انتخاب

 آموزش محتوا و اهداف با متناسررب رفته بكار آموزشرری هاي روش آيا .1
 اس ؟ بوده

يا .2 كار هاي روش آ ته ب  نگرش و مهارت ، دانش در تغييرات موجب رف
 اس  شده  نندگان شر  

 تدریس بندی زمان و دوره مدت

يا .1 به و تحصررريلات آ يان و مدرسرررين تجر ها تدريس عنوان با مرب  آن
 اس ؟ داشته تناسب و هماهنگی

 نظر مورد محتواي و خود درس عنوان با ارتباط در مربيان و مدرسين آيا .2
 و تكرار  ه  رد قضاوت بتوان اساس آن بر تا اند داده ارائه درس طرح ،

 خير؟ يا دارد وجود شده ارائه محتواي در تضاد يا و تداخل

 آموزشی مربیان و مدرسین

شی سايل و آيا .1 شی  مك و آموز سب و لازم آموز  روش و محتوا با متنا
 اس ؟ شده ديده تدارك مربوطه آموزشی

 اس  شده ديده تدارك متناسب و لازم رفاهی خدمات آيا .2

 رفاهی و آموزشی خدمات و تسهیلات
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شيابی آيا .1  س  گرفته صورت ورودي ارز شخص تا ا  شر    ً ه شود م
 رهدو محتواي درك جه  لازم تجربه و دانش و اطلاعات از  نندگان

 خير؟ يا برخوردارند

  ار محل در و دوره از قبل  نندگان شرررر   مهارت و نگرش و رفتار .2
 و نگرش و رفتار در شررده ايجاد تغييرات مقايسرره با تا اسرر  بوده چه

 پی ها دوره اثربخشررری ميزان به بتوان ها دوره از پس آنان مهارتهاي
 برد؟

 تحصیلی دانش پذیران اولیه ارزیابی

 )پیش آزمون(

 آزمون تشخیصی 

يا .1 يابی دوره خلار در آ يان و مدرسرررين توسرررط لازم ارز  ميزان از مرب
 گرفته صورت آموزش فرايند مراحل بعضی و  نندگان شر   پيشرف 

 اس ؟

يا .2 يابی دوره خلار در آ باط در لازم ارز حل از بعضررری با ارت ند مرا  فراي
 اس ؟ گرفته صورت  نندگان شر   توسط آموزش

 ای مرحله یا تکوینی ارزیابی

 يا و مربيان و مدرسين توسط متناسب و لازم ارزيابی ، دوره پايان در آيا .1
شی واحد شرف  ميزان مورد در آموز  گرفته صورت  نندگان شر   پي
 اس ؟

  ار محل به  نندگان شرررر   مراجع  و دوره اتمام از پس مدتی آيا .2
 صرررورت خواهی نظر آنها از شرررده ارائه محتواي  اربرد باره در خويش
 ؟ اس  گرفته

 پس مدتی  ننده شر   افراد زيردستان و سرپرستان، همكاران نظر آيا .3
 در حاصرررله تغييرات مورد در  ار محل به آنها مراجع  و دوره اتمام از

شها ، نگرش رفتار  و  نندگان شر   شغلی مهارت و ها توانمندي ارز
 اس ؟تعيين شده  آنان در مذ ور تغييرات رفتاري نمود

 انجام و الذ ر فوق هاي ارزشررريابی براي مشرررخصررری روار و نظام آيا .4
 اس ؟ رفته بكار و شده بينی پيش اساس آن بر لازم اصلاحات

 صورت بخوبی آموزش فرايند مختلف مراحل در لازم هاي هماهنگی آيا .5
 اس ؟ شده بينی پيش امر اين براي مشخصی مكانيزم و گرفته

يا .6 قايسررره براي  نترر و آزمايشررری هاي گروه از آ تايج م  و آموزش ن
 اس ؟ شده استفاده بهسازي

 دوره آموزشی پایانی ارزیابی
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 قابل توصیه به ی )آموزش یدوره هاشرکت در انضباطی ، ثبت نام و مقررات ِ  آموزشاجرایی  شیوه نامه -(1-ب-2

 (2بر اساس توالی و روش اجرای جدول) :(دانشپذیر 

 مرحله ثبت نام: موازین ِاجرایی ،-(1-1-ب-2

o   یآموزش تابع مقررات واحد آموزش يدر طور اجرا ،یآموزش يدوره ها در شر    ننده دانش پذيران 
 باشنديم يمجر

o   ارت  ی، و ارائه  پ "فرم ثب  نام" ليملُزم به تكم ی، جه  شر   در دوره آموزش دانش پذيران 
 باشنديمدر اين مرحله  یمل

o به مديري  آموزش  نامهيهنوز معرف ايشر  ، حائز نواقص و  ياز سو ،دانشپذير   ینامه معرف چنانچه
شايسته اس  به امور آموزش مراجعه تا رفع  اس  جه  اقدامات لازم، ستهيباشد، شا دهيواصل نگرد
 نقص گردد

 :  (آموزش بانِیتعاملات پشتثبت نام )انجام پس از موازین اجزایی ،-(2-1-ب-2

o ديمراجعه فرمائ یدوره آموزش يبه مسئور اجرا یثب  نام،در خصوص موارد آموزش نديفرا لِياز تكم پس 
 گردد یدگيمنعكس، تا رسامور مديري  اموزش و درصورت بروز اشكار و ضرورت به 

o د،يآ یبعمل م یابيارز ،یبانيآموزش و پشت يیاجرا اتِيفي  یِبررس يدر راستا یهر دوره آموزش انيپا در 
بر اساس استاندارد  یسازمان یو عودت موارد مارا در بهبود مستمر  و تعال ميتنظ يلذا  اهتمام در همكار

 ديخواهد بخش ياري بين المللی  يها

o با  ،یشر    ننده محترم در روزِ آخر دوره آموزش ،یشر   در دوره آموزش یاخذ گواه درخصوص
حضور خود در  ی، طبق برنامه حضور در  لاس ها،  نامه گواه"دانشپذير   رشيبخش پذ"مراجعه به 
مورد اشاره مقدور  یصدور گواهآموزش ،  یابيخواهد نمود. در صورت عدم عودتِ فرم ارز اف يدوره را در

 باشدينم

 :   یدوره آموزشدر کننده شرکت  دانش پذیران   یو انضباط یآموزش مقررات-(3-1-ب-2

o در  لاس آموزش بر اساس برنامه  شر    ننده در دوره آموزشی ، دانش پذيران  مستمرِ  حضور
بيش از پانزده درصد  ل  زانِي، در صورت عدم حضور در  لاس به هر دليل به م س يالزام یآموزش

 دوره خواهد شد انيپا نامهيساعات درس ، منتج به عدم صدور گواه

o  در آن درس خواهد بود. )موارد عذر موجه  نمره صفربدون عذر موجه به منزله در آزمون پايانی  غيب
: بستري شدن در بيمارستان با ارائه گواهی پزشك ، وقوع حادثه غير مترقبه ، احضار توسط  رينظ

با اعلام  انیدستگاه قضايی يا انتظامی و نيز احضار توسط واحد سازمانی فراگير در شرايط خاص و بحر
 باشديآزمون مجدد م يبه اجرا ازيو تاييد  تبی به امضاي بالاترين مقام شر   يا مؤسسه ذيربط( و ن

o باشند،ي ه، حائز عذر موجه در روز آزمون م يدانشپذير  آزمون مجدد جه  شخص  يخصوص اجرا در 
)در صورت شد،بايفرد جه  امتحان مجدد م یشر   مطبوع جه  معرف يملزم به ارائه نامه از سو

 امتحان اخذ خواهد شد( و آموزش ، يزيموافق  امور برنامه ر

o ل ساعات  درصد 10 زانيغيب  غير موجه يا تاخير حضور در  لاس درس توسط فراگير، از م چنانچه 
 دوره خواهد شد انيپا نامهيعدم صدور گواهمنتج به  ابد،ي یفزون یدوره آموزش

 آزمون ، می باشد جهيحاصله از نت 12،  سب معدر  یقبولی در هر دوره آموزش شرايط
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و بهبود مستمر یابیو ارز یبرنامه ریزی آموزش:  1محور   

 

 فرایند آموزش: عمومی اجرایروند نمای 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ارجاع به مسئول اجرایی

o ارائه ليس  حضور غياب 

o  برنامه  لاسی 

o   فرم هاي ارزيابی 

 برنامه ریزی آموزشی
o رياف  ليس  شر    نندگان قطعی د 

o گزينش مدرس ،برنامه ريزي اجراي دوره 

 طراحی دوره های آموزشی 
o  نياز سنجی آموزشی 

o  تدوين تقويم  -طراحی دوره ها 

o  آموزشی  مجوزات اجراي دوره ها 

 تخصیص منابع آموزش
o تخصيص فضاي آموزشی 

o  مك آموزشی  

o ارگاه /آزمايشگاه  

  راهبری نهاده های پشتیبان آموزش: 2محور 

اجرای دوره 

 آموزشی

 راهبری /نظارت

 

 اختتام دوره 

o  اجراي ارزيابی  دانشپذير ان از  يفبات

 اجرايی دوره و امكانات

o اجراي ارزيابی مدرس از دوره 

o  صدور گواهی حضور  دانشپذير ان و

   مدرس

 نظارت بر اجرای آموزش
o  بر اجرا بر اساس برنامه آموزشینظارت 

o نظارت بر حضور غياب  دانشپذير ان 

نظارت بر اجرای پیش آزمون   
o نظارت بر اجراي پيش آزمون 

o درياف  پيش آزمون در روز اور دوره   

 نظارت بر آزمون نهایی
o  بانك سئوالات 

o  ازمون  تبیاجراي 

o اخذ نتايج از مدرس 

دریافت نمرات    
o تنظيم و صدور گواهينامه 

o  تنظيم ريز نمرات  دانشپذير 

هزینه یابی آموزشی رفاهی   
o هزينه يابی و صدور صورت حساب 

o ارسار صورت حساب و نامه واريز وجه   

 اقدامات اصلاحی و بهروشی
o از  اندانشپذیر   یابیروند نماء ارز

 یدوره هاکیفیات بر گزاری 

  یآموزش

 اجرای آزمون اثر بخشی
o  ارسار فرمهاي ارزيابی اثر بخشی به

 سازمان آموزش گيرنده 

o   ي ارزيابی هااقدام به درياف  نتايج

 درونی و اثر بخشی و تحليل موارد 

 ارسال گواهینامه
o  ارسار گواهينامه در صورت وصور

 هزينه

 آمار و اطلاعات دوره ای
o  نفر ماه 

o درامد /هزينه  

o  موردي  

ثبت نام  <حضور  دانشپذیر /شروع دوره آموزشی   
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 : در مرکز آموزش های تخصصی روند نمای تحلیلی اجرای آموزش 

 خدمات هماهنگی،توسعه بازارآموزش   
خدمات اطلاع رسانی /آگاه سازي /حد نصاب شر   

  نندگان دوره آموزشی 
o تح  امور هماهنگی و ارتباط با شر   ها 

حد نصاب  

 دانشپذیر ان

 برنامه ریزی و آموزش
سطوح رفاهی از ان )اسامی و دانشپذير  شناسايی 

ارجاعات بر اساس  -ليس  رزرو)تح  سامانه(

 سامانه 

 تقويم آموزشی سالانه 

 دوره هاي اختصاصی  خارج تقويم 

سطح رفاهی و يا ساير 

 اطلاعات فراگر حائز نقص

 دانشکده و گروه مجری

مسئول اجرای آموزش /یا اتخاذ مدرس  

 واحد پذیرش  دانشپذیر ان
o  ان به سامانهدانشپذير  اجراي ثب  نام/ ورود اطلاعات 

o تخصيص بسته رفاهی و معرفی به بخش پشتيبانی 

o  ان به حضور در  لاس آموزشی و معرفی دانشپذير  هداي  به

 مسئور آموزش / برنامه آموزش دوره

o ارجاعات از طریق سامانه مدیریت آموزش 

o  

o   

 نظارت اجرا آموزش/ارزیابی

o نظارت بر تشكيل آموزش بر اساس برنامه آموزشی 

o  شروع آموزشنظارت بر اجراي پيش آزمون در ابتدا 

o  توزيع فرم هاي متذ ر ارزيابی آموزش و رفاهی در اواسط

 دوره

o اجراي ارزيابی در پايان دوره آموزشی 

o  جمع آوري و تحليل نتايج 

o ارسار بسته ارزيابی اثر بخشی و پيگير درياف  نتايج 

o نظارت بر اجراي آزمون پايان دوره 

o  طرح و اجراي  اقدامات اصلاحی بر اساس نتايج ارزيابی

 اثر بخشی در راستاي بهبود مستمر 

 اجرای آموزش
o ارائه ليس  حضور غياب 

o   تنظيم و ارائه گواهی حضور  با توجه به وضعي  حضور غياب

 دانشپذير ان

o ارائه گواهی تدريس به مدرس/مدرسين ارائه دهند 

o ارجاع دوره اتمام يافته به بخش حق التدريس/گواهينامه / مالی 

o  طریق سامانه مدیریت آموزشارجاعات از 

 واحد صدور گواهینامه
o  بررسی ليس  نمرات واحراز شرايط

 گواهينامه

 واحد حق التدریس 
o  تنظيم حق التدريس مدرسين دوره

 آموزشی/پيگيري تا پرداخ  

o  

 واحد صورتحساب 
o  بررسی سطح رفاهی  دانشپذير 

o    صدور صورت حساب ارسار به شر 

 واحد مالی و  گروه مطالبات/درامد 
o  بررسی قرارداد و ساير اسناد مالی

 دوره/ دانشپذير  

o  پيگيري مطالبات وجوه/ ارائه گواهينامه 

o واريز مبلغ حق التدريس 

 

 بلی

 خير

 امور برنامه ریزی
 تائید ارجاعات از طریق سامانه مدیریت آموزش

 ارجاعات بر اساس سامانه 

 اعلام اتمام دوره

 امور رفاهی 
تخصيص منابع رفاهی)ليس  استفاده از 

 (رستوران مهمانسرا بر اساس سطوح رفاهی

 اجراي پذيرايی  دانشپذير ان

لیست اعلام 

کاربران سطوح 

 رفاهی  الف 

 معرفی مدرسين

 FM81تنظيم فرم 

صدور گواهی حضور شرکت در دوره 

 آوزشی ویژه دانشپذیر
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 :(2فرمهای جدول  ) بر اساساز دوره های آموزشی  دانش پذیران  ارزیابی  ءروند نما
 هاي ارائه شده  راستاي اخذ بازخور و اقدام اصلاحی فرم و ها  ورودي              

 

 

 

 

 

 

    

ش
ی و آموز

 امور برنامه ریز

 

فرم ارزیابی مدرس و دریافت 

ی ات برگزاری دوره های آموزشیفیک

 FM38از مسئول دوره

فرم ارزیابی مدرس و دریافت  شركت در دوره آموزشی

ی از آموزش کارگاه ات برگزاری یفیک

 FM67/00 مسئول دوره

ت خدمات یفیک یفرم نظر خواه

و مهمانسر یذاخورغ  

   FM46/00 از مسئول دوره

ی از شرکت تمندیرضانامه  استعلام 

 از کیفیت برگزاری 

   دوره آموزشی

/ شنهاداتیات / پیثبت شکافرم   

 یان دوره هادانشپذیر  ظرات ِ ن

یآموزش  

 FM05/00 : اندانشپذیر  از 

ی      آموزش یاثر بخش یابیارز یها فرم

) جهت ارسال به سازمان آموزش 

 FM64/00-(گیرندهریگ

نماينده مديري  جه  بررسی و تعريف 

 اقدام اصلاحی در راستاي رفع مغايرت

مديري  سازمان نظارت و راهبري 

  يفي  ِ خدمات 

جمع بندي نتايج ارزيابی ها و نتايج 

 اثر بخشی آموزشی)ارزياب(  

ارجاع به مسئور )مدير( فرايند داراي 

 مغايرت 

 پذیرش

ها در قالب  ورودی 

 جمع آوری فرم

ارزشیابیای ه  

ارجاع به بخش هاي وظيفه مند در 

 راستاي رفع نقيصه  

اقدام اصلاحی – فرایند رفع ایراد  

طرح، ثب  و انعكاس فعالي  هاي فرم 

آموزشی انجام شده طی جلسات  درسی 

مدرسين دوره هاي آموزشی تنظيمیِ  

ش
وز
 آم
 و
ی
یز
ه ر

ام
رن
ر ب
مو
 ا

 مقايسات ارزيابيهاي تامين  نندگان 

مهمانسرا  –رستوان   

 مدرسين 

 پيش آزمون  

ها جمع بندي نتايج آزمون  
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(1آموزش  تحت روش اجرایی روند نما ) های مدیریت فرمد و روش اجرایی کاربرشرح   -(2جدول)  

ف
 ردی

 شناسه فرم عنوان فرم
مراحل 

 اجرایی
كاربرددامنه  روش اجرایی  

تحت نظر و 

 ارائه به :

توالی 

*اجرایی  

 
1 

مدرس و ک یابی  ات یفیفرم ارز

های آموزش   ) یبرگزاری دوره 

پذیران  ژه یو هآ دانش   یدوره 

  مرکز(یِآموزش

 
FM52/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

شرايط  دانش پذيران  ارزيابی اجرا :  از 
 اجرايی دوره

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
يژه  يران  و نش پررذ  دا

 دوره هاي آموزشی

 

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 

  برنامه آموزشی دوره 2
قاااازاااا     
شاااااااااارو  

 آمو ش

  اجرايتنظيم برنامه آموزشی اجرا : 
 دوره

ناس روش اجرا :   توسرررط  ارشررر

آموزش نصررب بر ورودي  لاس درس 

 قبل از شروع –

 
پذيران  ويژه  و  دانش 

هاي مدرسرررين  دوره 

شی ضعي   – آموز از و
 برگزاري مكان و زمان

 

 
اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

1 

 -  فرم تعریف دوره 3

در ص  ورت نیاز ، به تعریف اجرا : 

 دوره جدید 

 توسط  ارشناس روش اجرا : 

در صرررورت نيرراز برره 
 تعذيف دوره آموزشی

اداره برررنررامرره 
 1 ريزي و آموزش

  فرم ثبت نام دانش پذیران  4

 زاااااا ااااااد   
حضاااااااور 
د ناااااااااااااش 

 پذ ر  

 ثب  نام دانش پذيران  اجرا :
 

اداره برررنررامرره 
 1 ريزي و آموزش

6 

کاس فرم  ع ن بت و ا ث طرح، 

فعالیت های آموزشی انجام شده 

طی جلس  ات  درس  ی توس  ط 

 مدرسین دوره های آموزشی

FM59/00 

هاااار رو  
 جااااااااار   

 –دوره 
پ     وقت 

  د ر 

طرح، ثب  و انعكاس فعالي  فرم اجرا :
سات  شده طی جل شی انجام   هاي آموز

 درسی توسط مدرسين

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

يژه  يران  و نش پررذ  دا
 دوره هاي آموزشی

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 

7 

 یاثر بخش    یابیارز یها فرم

به یآموزش   هت ارس   ال  ) ج

 رنده(یسازمان آموزش گ

 
FM60/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

 یاثر بخشررر  یابيررارز يفرمهررااجرا :
) جه  ارسررار به سررازمان یآموزشرر

 رنده(يآموزش گ

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
دانش   ويژه  شر تهاي 

دوره هرراي  پررذيررران
 آموزشی

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 

8 
ت خدمات یفیک یفرم نظر خواه

 و مهمانسرا یذاخورغ
 

FM62/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

ش  حامی  اجراي ارزيابی از  يفيات بخ
آموزش و رفاهی  بر اسررراس فرمهاي  
شناس  سط  ار ارزيابی و جمع بندي تو

 نظارت و ارزيابی

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
يژه  يران  و نش پررذ  دا

 دوره هاي آموزشی

 

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 

9 
شکافرم  شنهادات یات / پیثبت 

 دانش پذیران  نظرات ِ  /
 

FM05/02 

حاااااااا اااااااا  
 جااااااااار   

 دوره

شرنهادات / يات / پيثب  شركافرم اجرا 
 دانش پذيران  نظرات ِ 

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
ويژه  ررار نرران مر ز 
  -آموزشهاي تخصصی

يران  نش پررذ دوره  دا
 هاي آموزشی

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 

10 

 

مه  اس  تعلام  ندیرض   انا  یتم

 شرکت
 

FM64/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

 شر   يتمنديرضااستعلام 
 
 

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

2 
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توسط رياس  امضا و سپس تا حصور 
نتيجه توسط  ارشناس ارزيابی پيگيري 

 ميگردد

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
اجرايی بر  به مسئولين و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 

 
يژه  يران  و نش پررذ  دا

 دوره هاي آموزشی

  ارزیابی تامین کنندگان 11
FM16/00 

ساااااااا  م ه 
  کز ر

ين  م بی تررا يی ارزيررا جز يرات  ي غ ت بررا 
  نندگان اختصاصی و عمومی

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
 ارزيابی تامين   نندگان
اسرررراتيرد دوره هراي 

 اموزشی
 

 سه ماه يكبار نماينده مديري 

12 
یابی تش  خیص  ی ) پیش  ارز

 آزمون(
 

FM66/00 

 
شاااااااااارو  

 دوره

ماجرا آزمون اجرا :موازين  اجرايی و فر
ندي و مسرررئور  مان ب تشرررخيص و ز

 اجرايی

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

1 

13 
رض  ایت مدرس دوره آموزش از 

 کیفیات برگزاری
 

FM67/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

مدرس دوره  مه از  نا اجراي پرسرررش 
آموزش از  يفيات فيزيكی و پشرررتيانی 

 فضاي آموزشی و بخش ستاد

توسط  ارشناس ارزيابی اجرا :  روش

ظارت مر ز ) توزيع فرم جمع آوري  و ن
به مسئولين اجرايی بر  و اعلام نتيجه ( 
 1اساس رونمد نما 

 
هاي  مدرسرررين دوره 

 آموزشی
 
 

برررنررامرره  اداره
 ريزي و آموزش

3 

14 
ید گواهی حض  ور   تائ کاربرگ 

 شرکت در اموزش
FM55/00 

پااااااا  ااااااا   
 دوره

يا  صررردور گواهی حضرررور انفرادي و 
گروهی ويژه دانشرررپذيران  ه در تمام 
اجزا آموزش بر اسررراس برنامه و آئين 

 نامه انضباطی حضور داشته اند

 
اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

 

15 

چک لیس   ت  یابی کاربرگ  ارز

نات  کا یت و نواقص و ام کیف

مک آموزش کلاس  محیطی و ک

 های  آموزشی

Fm48/02 هر م ه 
اجراي ارزيابی جه  هر  لاس آموزش 

 مستقر در مر ز و دفتز 

سئولين آموزش دفاتر  م
و حوزه سرررترراد مر ز 
 آموزش هاي تخصصی

اداره برررنررامرره 
 ريزي و آموزش

1 

 
 : شروع دوره آموزش1توالی*

 اجرای دوره: حین 2توالی
 : پایان دوره و یا پس از اتمام دوره 3توالی
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 امضاء اساتید:                                                امضاءمسؤل دوره:

های  مرکز آموزش

 تخصصی شهید عباسپور

 

دوره آموزشی  دانشپذیران لیست حضوروغیاب  
 

FM44/ 30کد:  

 

 صفحه:

د ک                                                                                                                                     نام دوره آموزشی :

 دوره:                                           

د ک                                                                                                          لغایت:                      تاریخ شروع  : 

 شناسایی:                       

ف
دی
 ر

 

 نام
 

 نام خانوادگی
 

 شنبه

/      / 

 یکشنبه
/      / 

 دوشنبه
/      / 

 سه شنبه
/      / 

 چهارشنبه
/      / 

 پنجشنبه
/      / 

گزارش وضعیت 

 آموزشی 

ح
صب

 

صر
 ع

ح
صب

 

صر
 ع

ح
صب

 

صر
 ع

ح
صب

 

صر
 ع

ح
صب

 

صر
 ع

ح
صب

 

صر
 ع

پیش 

 آزمون
 نمره

1. 1 
     

                 

2. 2 
     

                 

3. 3 
     

                 

4. 4 
     

                 

5. 5 
     

                 

6. 6 
     

                 

7. 7 
     

                 

8. 8 
     

                 

9. 9 
     

                 
10. 1

0 
     

                 
11. 1

1 
     

                 
12. 1

2 
     

                 
13. 1

3 
     

                 
14. 1

4 
     

                 

15.  
     

                 

16.  

     
                 

17.  
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 دوره های آموزشیِ مركز( دانش پذیران  ) ویژه فرم ارزیابی كیفیات برگزاری دوره های آموزشی

هاي آموزشی مدرس دوره  نسب  به شيوه تدريس و فعالي  سر ار عالی، /فرم جاري در راستاي سنجش و ارزيابی نظرات ارشاديِ  جنابعالی، گرامی دانش پذير 
  هاي تدريس و ارزشيابی مدرس دوره آموزشی، مورد استفاده قرار خواهد گرف تهيه گرديده و نتايج حاصله  فرم جاري در راستاي اصلاح روشجاري ، آموزشی 

اري اس   ه با اطلاعات اين فرم ما را در تجزيه و ز. لذا بذر عناي  در دق  و قضاوت صحيح در تكميل اين فرم بسيار حائز اهمي  بوده و موجب سپاسگ
 هاي آموزشی ياري فرمائيد. تحليل و ارزيابی دوره و همچنين بهبود روش

          

                                                      دوره آموزشی:                                                                     عنوان دوره آموزشی :                           شناسه 

 سطح تحصیلات  ارزیابی کننده: دیپلم                 کارشناس                کارشناس ارشد                    دکتری 

 تاریخ پایان :             تاریخ شروع :       نام درس:                                                         نام و فامیل مدرس:                                           

ف
دی
ر

 موضوع موءلفه 

ب
خو

ی 
خیل

 

ب
خو

ط 
س
تو
م

 

ف
عی
ض

ف 
عی
ض
ی 

خیل
 

از
متی

ع ا
جم

 

ی
یاب
رز
ا

 
س 

شنا
ار
 ک
ط
س
تو
 (

کز
مر

 )
 

1 

ب
رتی

و ت
م 

ظ
ن

 

ی 
زش

مو
آ

س
در

م
 

       ) بر اساس برنامه (در  لاسمدرس شروع بموقع دوره و حضور بموقع 
       نحوه اداره  لاس و تعاملات آموزشی 2
       و..(دانش پذيرانانجام حضور و غياب آموزشی توسطمدرس)راهبري شيوه  3
4 

س
ری

تد
ه  

رائ
ه ا

یو
ش

) 
س(

در
م

 

       ()تح  برنامه اموزشی ابلاغیمشخص نمودن اهداف آموزشی در ابتداي جلسه
       رعاي  توالی و انسجام مطالب در طور تدريس 5
       دانش پذيراننحوه بيان و قدرت انتقار مفاهيم به  6
       استفاده از وسايل  مك آموزشی و سمعی و بصري ميزان  7
       دانش پذيرانوالات ئتسلط پاسخگوئی به ابهامات و س 8
        اربردي بودن مطالب ارائه شده در رشته شغلی مربوطه 9
       در طور تدريس مفيد آموزشیهاي  ميزان استفاده از مثار 10
       تسلط مدرس به موضوع درس توانميزان علاقه و  11
       در طور دوره)محتواي آموزشی(هاي تعيين شده سرفصلمنطبق بر تدريس 12
       مطالب در پايان جلسهو نتيجه گيري از ارائه جمع بندي  13
14 

ر 
فتا

 ر
وه

شی

ی
زش

مو
آ

 
س

در
م

 

       رفتار مدرس با فراگيراننحوه 
       ايجاد انگيزه در شر    نندگان جه  يادگيري مطالب و تقوي  آن 15
       استقبار و استفاده از نظرات ، پيشنهادات و انتقادات شما 16
17 

 و 
ت

ما
خد

ت 
یفی

ك

ره
دو

ت 
لیا

ك
 

 

       )در خصوص درس جاري(دانشپذيرانبا  ،آموزشیدوره  نحوه رفتار مسئور
       از نظر )نور، حرارت ، سروصدا ، بهداش  و .. ( آمو.زشمحيط برگزاري  18
        آزمون ها ) پيش آزمون ،  وئيز، آزمون نهايی(شيوه اجراي   يفي  19
       اجراي دورهزمان نظرتان در مورد مدت  20

       جمع امتياز  سب نموده  –جمع ستو ن 
ه مند سازید . در صورت امکان نکات چنانچه علاوه بر موارد فوق نظر دیگری دارید می توانید از پشت صفحه استفاده نموده و با ارائه آنها مجریان برنامه های آموزشی را بهر

 قوت و ضعف مدرس را در چند جمله پشت صفحه) یا کادر ذیل( بنویسید . 

 نظریه ارزیاب برنامه ریزی و آموزش اداره نظریه مدیر نماینده مدیریت

  
 

 

 (5، خیلی خوب4، خوب=3، متوسط=2= ، صعیف 1) خیلی ضعیف =امتیاز كامل100از                  :نتیجه ارزیابیگینه ارزیابی ،  -2
 60پذيرش حد اقل  بر اساس معيار      ،موفق                مردود

      

 تخصصی های مرکزآموزش

 پورشهید عباس 

 فرم ارزیابی كیفیات برگزاری دوره های آموزشی

 (آ.ت.دوره های آموزشیِ مركز دانش پذیران  ) ویژه 

 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

 FM38/02  کد:

 2فرم شماره 
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 سطح دوره :                               نوع دوره :                                                                     دوره آموزشی :                    شناسه

 دکتری                     کارشناس ارشد                 ارشناس       ک          سطح تحصیلات  ارزیابی کننده : دیپلم    

 تاریخ پایان :    تاریخ شروع  :                                                                                  عنوان دوره آموزشی :            
          

 (5، خیلی خوب4، خوب=3، متوسط=2، صعیف = 1) خیلی ضعیف =امتیاز كامل100از     :…………نتیجه ارزیابیگزینه ارزیابی ،  20

 60پذيرش حد اقل  مردود               موفق ،     بر اساس معيار 

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور
 پشتیبانی و رفاهی كیفیت خدماتارزیابی فرم 

 (و مهمانسرا رستوران )

 FM46/03  کد:

 3:فرم شماره 

 ارزیابی بخش رستوران
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب خیلی خوب گزینه های مورد ارزیابی ردیف

      رستورانارائه شدۀ ي  غذاي ارزيابی  يفّ 1

      ارائه شده   غذاي ارزيابی  ميّ 2

       يفي  نظاف  سالن رستوران 3

      خورد مدير و ار نان خدماتی رستورانرنحوه ب 4

      بهداش  ظروف پذيرايی مورد استفاده و عمومی  نظاف  5

      دهی خدماتنظم در  سرع  و 6

      و مطلوبي  ذائقه تنوع غذايی 7

       يفي  مخلفات مورد ارائه) سالاد و نوشابه و..( 8

 مهمانسراارزیابی بخش 

      نحوه برخورد مسئور مهمانسرا محل اقام  1

      نحوه برخورد  ار نان خدماتی مهمانسرا 2

      و آسايش اقام  نظاف  عمومی  يفي  بهداش  و 3

      مواد مصرفی و بهداشتی در مهمانسرا يفي   4

       يفي  وسائط گرمايشی وسرمايشی وآب گرم 5

      )سرع  و نظم در سرويس دهی( يفي  رسيدگی خدمات 6

      (.. يفي  تجهيزات مهمانسرا)تخ ،مبلمان،تلويزيون و. 7

      سطح ايمنی ) استقرار  پسور اطفائيه و ساير موارد( 8

 پشتیانی اداری ارزیابی بخش 

      شيوه برخورد و تعامل مسئور امور رفاهی  1

       يفي  لوازم التحرير ارائه شده  2

      سطح رضاي  عمومی از  يفي  خدمات بخش پشتيبانی 3

      رفاهیبه پیشنهادات وشکایات و واکنش مناسب  نحوه رسیدگی 4

      <ستون جمعتوسط  ارشناسان مر ز تنظيم ميگردد           <<<

 :ش پشتيبانیخامتياز ب             :امتياز بخش  مهمانسرا       :      ز بخش رستوراناامتي               :یارزياب حاصله  ل  امتياز

 نظریه ارزیاب اداره رفاهینظریه مدیر  نماینده مدیریت
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ی
نتیجه نهای

 

اعلام گردید و  دانشپذیر  به  تلفنی  ............................ نتیجه اقدام در تاریخ ..................................... طی نامه به شماره ........

 - منجر به

گردید. عدم رضایت   رضایت  

 نتایج پیگیری اقدام صورت گرفته:

 لازم:                                                بهبود  پیشگیرانه  اقدام اصلاحی 

 

 مسئول:مهلت:                 

امضاء نماینده 

مدیریت/ رئیس مرکز/ 

 تاریخ:

امضاء مسئول مرتبط/  شرح اقدام انجام شده توسط مسئول انجام:

 تاریخ:

                                                              عدم کفایت    نتیجه بازنگری اثربخشی: کفایت  

 

امضاء نماینده 

مدیریت/ رئیس مرکز/ 

 تاریخ:
 
 
 

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور

 دوره های آموزشی دانش پذیران  ثبت شکایات / پیشنهادات / نظرات ِ

 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

 FM05/00  کد:

 4فرم شماره 

  شماره:  تاریخ تنظیم شکایت / پیشنهاد:

  سایر :             □تلفنی                □حضوری          □ نحوه اخذ شکایت: کتبی    

م محترم تنظی دانشپذیر  توسط مرکزآموزشهای تخصصی) آموزش و رفاهی و ستادی امون کیفیاتپیر(،شکایات/پیشنهاداتشرح موضوع)

  :(میگردد

 

 گردد(.....در صورت نیاز از پشت صفحه استفاده شود ) همچنین  در صورت نیاز پیوست و مستندات ارائه 

ت
صا

مشخ
  

دانشپذیر 
  نام و فامیل: 

  شرکت تابعه:

  تلفن:

 عنوان دوره آموزشی شرکت نموده:

ت
س مركز / نمایند ه مدیری

رئی
 

ع (
ی موضو

ج بررس
) نتای

 

  یر:اس           □ایمنی و بهداشت             □محیط زیست          □کیفیت آموزش و رفاهی  

 م ثبت گردد()در صورت عدم قبول توضیحات لاز         □قابل قبول نیست              □موضوع دریافت شده  قابل قبول است   

  واحد/ واحدهای رسیدگی کننده:

  مسئول پیگیری آقای/ خانم:

  تاریخ مهلت بررسی:

 موردی وجود ندارد   وجه شود. موارد زیر در مورد مسائل ایمنی و بهداشت و یا محیط زیست وجود دارد  و ت

  امضاء رئیس مرکز/ نماینده مدیریت، تاریخ:                                                

سئول 
م

ی
پیگیر

 نتیجه بررسی/ اقدامات انجام شده:  

 نام و امضاء/ تاریخ: 



 ISO29990الگوی وحدت رویه  راهبری آموزش بر اساس  – برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی و روند نماء  ییضوابط اجرا 22

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 FM64/00کد مدرک:
 از سازمان  ِ مندی رضایت  -اثر بخشی آموزش  اَرزیابیفرایند 

 های تخصصی مركز آموزش خدمات آموزشی ِ

 های مرکزآموزش

 تخصصی شهید عباسپور
  فرم شم ره :

 (سازمان آموزش گیرنده جهت ارسال به)دوره های آموزشی  دانش پذیران  ی رزیابی  اثر بخشی آموزشهای اِ فرم

 :اثر بخشی آموزش ارزیابی ِ هدف اجرای فرایند -(1
حصور اطمينان از اينكه آموزشهاي برگزار  رده مر ز آموزشهاي تخصصی در جه  اهداف آموزشی تعيين 

 دانشپذير دوره هاي آموزشی برگزارشده از اثربخشی مطلوب در جه  رسيدن به اهداف سازمانی  شده بوده و
 برخوردار می باشند.   

 :کاربرد دامنه -(2

هاي تخصصی  وتاه  ارزيابی اثر بخشیِ  ليه آموزش هاي ِ تخصصی برگزار شده در دامنه  اربرد آموزش
 هاي تخصصی تلقی ميگردد. مدت توسط مر ز آموزش

 تعاریف: -(3

 ارزشیابی: -3-1

،  يعنی آموزش اندتأييد اين امر اس   ه اهداف سازمانی و اهداف آموزشی هردو برآورده شده 
 . اثربخش بوده اس 

 رزیابی :اَ -3-2

 فرآيند آموزش هاي و مطابق برنامه صحيححه گذاري بر تحقق اهداف آموزشی و اجراي صّ 
 اثر بخشی: -3-3

شر    دانشپذيرِسنجش تاثير دانش  سب شده بر بهبود مهارت و عملكرد پرسنل آموزش ديده) 
 (مورد ارائه مر ز آموزش هاي تخصصی نموده در دوره آموزشی

 : شرکت  رضایت مندیعمومی رزیابی اَ -(3-4
 هاي تخصصی ارزيابی مدير عامل شر   از مناسبات و تعاملات ستادي اداري با مر ز آموزش

 :ها مسؤلیت-(4

 (:دانشپذیر شتغال به خدمتِ یم محل اِقهای مدیر ارشد سازمان )مسئول/مدیر مست مسئولیت -4-1

o  و متعاقب و تنظيم آن و جمع بندي امتيازات ( ج -ب –الف ) هاي نظارت بر توزيع فرم ،

 شر   نموده در دوره آموزشیدانش پذيران  اعلام  نتيجه ارزيابی اثر بخشیآن 
o  دستور بر  و و اعلام توصيه هاي بهبود بررسی گزارشات ،تحليل داده هاي گردآوري شده 

   ) توسط مديري آموزش  ار نان سازمان(هاي تخصصی شزبه مر ز آمو ارسال نتایج

o هاي  تنظيم فرم )ج( ارزيابی رضاي  مندي شر   از خدمات آموزشی مر ز آموزش
 و ارسار آن به مر ز آموزش هاي تخصصی در قالب نامه پوشش تخصصی

 :تابعه مدیریت آموزش شرکت -4-2     

o ج( ،ب، هاي الف فرم) هاي تهيه گزارش از اثر بخشی دوره هاي برگزارشده در بخش 
o اثر بخشی آموزش يابیتحليل داده هاي گزارشات جمع آوري شده برروي ارز 

o ج( ،ب ،هاي الف فرماثر بخشی آموزشی ) رزيابیهاي اَ ارسار  نتايج فرم 
 هاي تخصصی شهيد عباسپور به مر ز آموزش
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 FM60/00کد مدرک:
 از سازمان  ِمندی رضایت  -اثر بخشی آموزش  اَرزیابی

 های تخصصی مركز آموزش خدمات آموزشی ِ

 های مرکزآموزش

 تخصصی شهید عباسپور
  :شم ره

 : آموزش ِهای اثر بخشی شرح عملیات توزیع و عودت فرم  -(5
در پايان هر دوره آموزشی توسط مسئور   ج( -ب –)الف اثر بخشی آموزشهاي  فرم ارسار -الف(

  يا مسئور آموزش دفتر نمايندگی( -و بهبود فرايند ها ) مستقر در امور برنامه ريزي و آموزشارزيابی اثر 
، خطاب به مدير به محل خدم   دانشپذير مراجعه آموزش  اتمام دوره آموزشی برگزار گرديده و پس از

 فرم )د((امور آموزش  ار نان سازمان آموزش گيرنده)تح  نامه رو ش 
شر   نموده در  دانشپذيرتوسط شر    ننده )  سنجش وا نش شر    نندگانبخش  تكميل -ب(

به محل خدم  صورت  دانشپذير دوره آموزشی( بلافاصله بعد از اجراي دوره پس از مراجعه آموزش 
 پذيرد تا گزينه هاي مندرج با دق  منعكس گردد.

قبل و  مهارتی و نگرش تخصصی دانش ، میزان توان افزایی حرفه ایسنجش تكميل بخش -ج(

ارزيابی  يها در فرم اثر بخشی دوره آموزشی مورد بحث ، منعكس  و سپس فرم آموزشاخذ بعد از 
 (ج (و )ب )فرم نيز ) و در محل خدم  دانشپذير  ( و مسئولين مستقيم فرم الف)دانش پذيران  توسط 

 ، جه  بررسی هاي بعدي به مر ز آموزش توسط سرپرس  مستقيم و مدير عامل شر   تنظيم (
 هاي تخصصی ارسار گردد.

تكميل قسم  ارزيابی اثر بخشی در فاصله زمانی مشخص شده جه  دوره هاي آموزشی  وتاه -د(
 صورت پذيرد. سرپرس  يا مدير مستقيم واحد فرد شر    ننده در دورهمدت توسط 

: فاصله زمانی تكميل فرم فوق الذ ر براي دوره هاي های اثربخشی دامنه زمانی تنظیم و عودت فرم
 پس از اجراي)اتمام(دوره آموزشی مورد بحث ميباشد. روز 40 آموزشی 

شر  ، و اعلام جه  ارسار نتيجه به مر ز محاسبه امتياز اثر بخشی توسط مسئور آموزش  -ه(
 هاي تخصصی صورت پذيرد. آموزش

در صورتی  ه نتيجه اثر بخشی  ل دوره داراي انحراف از معيار ميباشد، اقدامات اصلاحی لازم در -و(
  IMS)نظام مديري  يكپارچه) هاي تخصصی و نماينده مديري   آموزش مر ز آموزش شورايجلسه 

 زم در اين خصوص اتخاذ می گردد.مطرح و تصميمات لا
می ميزان تحقق اهداف آموزشی نيز در پايان هر دوره برنامه ريزي توسط مسئور آموزش ارزيابی  -ز(

 گردد
 های اثر بخشی آموزشی دوره های آموزشی: دامنه توزیع فرم  -(6

  :هاي تخصصی  هاي آموزش گيرنده از مر ز آموزش سازمان  ليه شر                  
 : ها پیوست     

 :ج( –ب  –های الف  ارزیابی اثر بخشی دوره های کوتاه مدت ) فرم                 

 یگرددم یمتنظ  یشرکت نموده در دوره آموزش دانشپذیر  جدول توسط  ینا -فرم )الف(         

 یاثر بخشی از منظرِ  سرپرست مستقیم فراگیر شرکت کرده در دوره آموزش -)ب( فرم

 ينبالاتر ياعامل شر   و  يرتوسط مد) از خدمات آموزشی مرکز کارفرما  ِیمند یترضا یشپا -)ج(  فرم

 (رددمی گ يممقام سازمان تنظ
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اتمام دوره آموزشی ) در خواست ارزیابی از سازمان( :  1مرحله   

ارسال فرم تنطیم شده )د( به همراه فرم های الف ، ب ،ج( شرکت/سازمان، و درخواست 

 تنظیم و عودت نتایج و نظریات پیشنهادی /اصلاحی بهبود  

 

 

 

 روند نمای فرایند اجرایی ارزیابی اثر بخشی آموزش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گردشکار و ارجاعات توسط  امور آموزش کارکنان سازمان:2مرحله                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

جمع اوری فرم های الف و ب  و ج -4

 توسط بخش آموزش 

o  عودت فرم هاي الف و ب ج  تكميل

امور برنامه ريزي مر ز آموزش  شده به 

 ها ي تخصصی

 

ارجاع فرم ارزیابی)الف( به  -1

پذیر شرکت نموده در شخص دانش 

 آموزش
o  تكميل و عودت فرم به امور آموزش

  ار نان سازمان 

o گزينش مدرس ،برنامه ريزي اجراي دوره 

ارجاع فرم ارزیابی)ب( به سرپرست  -2

، پس از  مستقیم دانشپذیر آموزش دیده

 روز از اتمام دوره 40گذشت 
o تكميل و عودت فرم به امور آموزش 

o  آموزشی  مجوزات اجراي دوره ها 

ارجاع فرم ارزیابی)ج( به مدیر  -3

 عامل سازمان 
o  ارائه فرم ارزيابی شده به امور 

 IMSسیکل بهبود فرایند آموزش اجرای موازین : 4مرحله 

 سنجش اثربخشی اقدامات -ورودی مدیریت –اقدامات اصلاحی 

فرايند ريشه 

 يابی و بهبود

    دریافت فرم ها ارزیابی) جمع بندی (- 3مرحله 

به  مجموعهارسال 

مرکز آموزش ها ی 

 تخصصی 

 

 

 آموزش  امورمدیر 

کارکنان سازمان 

 آموزش گیرنده
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 به نام خدا

  

  شركت از ِرضایتمندیسنجش اثر بخشی آموزشی   FM64/00کد مدرک:

 های تخصصی خدمات آموزشی  مركز آموزش
 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

 مرکزآموزش

تخصصی  های

 شهید عباسپور

  :شم ره

 ..............شرکت ......ریاست محترم 

 جناب آقای .....................

 موضوع : اعلام نظر در خصوص میزان رضایتمندی شرکت در دوره آموزشی

 ،با سلاو وعرض احترام 

شر   ، در دوره  .... نفر نظر به اينكه احتراما،       سانی جمعی  شی ....نيروي ان ......به مورخ .................................آموز

ت آموزشری و رفاهی اين مر ز بهره جسرته اند ، ااز امكانبدين سربب و  حضرور يافته اند ، .....لغاي  ............................

شم ستمر نخواه ستاي بهبود م س  در را ضمن اخذ بازخورد  يفخدمات  يفی د ا شی  شی و ياين مر ز آموز ات آموز

 در قالب نامه اعلام فرمائيد .يده ، نسب  به اعلام نتيجه رضاي  مندي ، رفاهی از نيروي انسانی آموزش د

 

 جه  ارزيابی،  به همراه،  (جهاي )الف(، )ب( ،) قالب فرممربوطه، در  دوره آموزشی نامه اثر بخشی ِه و شيو ها فرم    

 خواهد گرديد.حضورتان ايفاد آموزش  ارائه شده ،  تر دقيقو پايش 

س ،  جنابعالیاعلام نظر  شی ِ پيو ضاي  مندي و همچنين تنظيم و عودت نتايج اثر بخ صوص ر اين مر ز را در  در خ

 ، حماي  خواهد  رد.آتی راستاي برگزاري هرچه پوياتر دوره هاي آموزشی 

 شايان ذ ر اس  ، فرم )الف( توسط  دانشپذير  شر   در دوره آموزشی ، و فرم )ب(توسط مدير يا سرپرس  مستقيم 

دانشپذير شر   نموده در دوره آموزشی و فرم )ج( توسط مدير عامل يا بالاترين مقام سازمان تنظيم و ارائه خواهد 

 شد.

 با تشكر

 های تخصصی مرکز آموزش

 عبدالله رشیدی مهر آبادی

 فرم )د(
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 35......... از       :نتیجه ارزیابی      

 مردود          موفق بر اساس معیار 

 25معیار پذیرش: بزرگتر از   

 

  شركت از ِرضایتمندیسنجش اثر بخشی آموزشی   FM60/00کد مدرک:

 های تخصصی خدمات آموزشی  مركز آموزش
 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

 های مرکزآموزش

 تخصصی شهید عباسپور
  :شم ره

 ج(-ب   -های )الف  در قالب  فرم سنجش میزان اثر بخشی دوره های آموزشی

 دانش پذیر محترم ، 

 سلام   با
ميفرمائيد  مار تشكر و ارتقاء ،  يفي  آموزش با اين مر ز همكاري ها  بهبود روش، از اينكه در ايجاد  احتراما  

 شك با  سب نظريات در ارائه هرچه  يفی تر دوره هاي آموزشی ياري خواهيد نمود. م، بیئيمان را ابراز می

 ....................................................در دوره آموزشی  محترم ۀآموزش گيرند  …………….…...… خانم/آقاي
اثربخشی و تأثير دوره مذ ور در در خصوص از شما تقاضا می شود ...................با  د شناسه :  .................مورخ :

امتيازات ،  ۀخود با علام  گذاري در خان "شایستگی شغلی احراز"و  حوزۀ بهبود مهارت و  ارايی حرفه اي 
 اظهار نظر فرمائيد.

 

 گردد:یم میتنظ،  شرکت نموده در دوره آموزشی   "دانشپذیر صشخ "این جدول توسط  -فرم )الف( 

 7 6 5 4 3 2 1 <<<<امتیاز 

ف
ردي

 

 

 مورد ارزیابی موضوع

ف
ضعی

ی 
خیل

 

ف
ضعی

ف 
ضعی

سبتا 
ن

 

 

ط
س
متو

 

 

ب
سبتاً خو

ن
 

ب
خو

 

ب
ی  خو
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چه سطحی درکه گذرانده ایدفعلی شما با آموزشیشغلمیزان ارتباط  1

 ارزیابی میفرمائید ؟

       

        و نو بودن مطالب ارائه شده را چگونه ارزیابی می کنید؟تازه  2

        کاربردی می دانید؟ تا چه حد مطالب ارائه شده دوره آموزشی را  3

        نحوه ارائه دوره آموزشی را بطور کلی چگونه ارزیابی می کنید؟ 4

        تا چه حد موفق بوده است؟ آموزشی  در انتقال مطالب مدرس 5

        جمع

 امتیاز بدست آمده :                                                                                  35حداکثر امتیاز :

                     
 :تهرگونه نظرات و پیشنهادادرج 

 

 

 

 

 دانشپذیر  تاریخ : /امضاء 
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  شركت از ِرضایتمندیسنجش اثر بخشی آموزشی   FM60/00کد مدرک:

 های تخصصی خدمات آموزشی  مركز آموزش
 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

 های مرکزآموزش

تخصصی شهید 

 عباسپور

 5 :شم ره

 روز پس از اتمام دوره آموزشی 40شرکت کرده در دوره آموزشی) از منظرِ  سرپرست مستقیم فراگیر آموزشی  اثر بخشی -فرم )ب( 

 :(اجرا میگردد

 ، سازمانمدیریت محترم امور کارکنان 

  …………….…...… خانم/آقايدانشپذير به عنوان سرپرس  مستقيم جنابعالی/سر ار عالی، احتراما، از   
با  د شناسه   .................مورخ : ....................................................در دوره آموزشی  محترم ۀآموزش گيرند

حوزۀ بهبود در )و تأثير آموزش مذ ور  آموزش ارائه شدهتقاضا می شود در خصوص اثربخشی  ...................:
 در انجام وظايف ايشان ، اظهار نظر فرمائيد.("شایستگی شغلی احراز"و  مهارت و  ارايی حرفه اي 

 گردد:يم تنظيم،  یدوره آموزش نمودهشر    دانشپذير  م ير مستقيا مدي، توسط سرپرس  و  فرم) ب( 
 7 6 5 4 3 2 1 امتیاز

ف
دی
ر

 

ی  موضوع
خیل

ف
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ف 
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سبتاً  
ن

ف
ضعی

ط 
س
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ب 
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ی   
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ب
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         بهبود عملكرد در رفع اشتباهات در حين  ارارتقا و  1

         ميزان دق  ، تسلط ، سرع  در  اربهبود  2

          سب اطلاعات عملی و نظري مرتبط با  ار بهبود 3

آموزش مورد درياف  پس از  سازمانی بهبود عملكرد  نامبرده با شرح وظايف 4
 شایستگی شغلی() بهبود  چگونه تلقی ميگردد ؟ ،بحث

       

ميزان  ارائی فنی ،تخصصی نامبرده با رويكرد همياري ماموري  سازمان  5
 ) میزان توان افزایی مهارتی(نسب  به قبل از دوره آموزشی چگونه اس  ؟

       

               25معیار پذیرش :             صد اثربخشی :درامتیاز بدست آمده :     35حداکثر امتیاز :

 نتیجه : مردود     موفق
 تنظيم: تاريخ                           محل امضاء                                        نام و نام خانوادگی مدير مربوطه : 

 ) توسط مدير عامل های تخصصی مرکز آموزشآموزشی و حامی آموزش از خدمات  کارفرماپایش رضایت مندی    - )ج( فرم
 (بصورت درج امتيازلحاظ گردديا بالاترين مقام سازمان  شر   و

 عملکرد ردیف
 عالی

(100-91) 

 خوب

(90-71) 

 متوسط

(70-51) 

 ضعیف

(50-31) 

 خیلی ضعیف

(30-0) 

      کیفیت خدمات پشتیبانی در مقایسه با سایر مرکز آموزش 1

      اعمال نقطه نظرات اصلاحی شماکیفیت و سرعت در  2

      کیفیت سهولت دسترسی و ارتباطات  با پرسنل دفتری 3

      کیفیت انجام کار با توجه به تعهدات یا مفاد قرارداد                                                         4

      کیفیت خدمات آموزش در مقایسه با سایر مرکز آموزش 5

      شیوه برخورد رفتاری مسئولین و کارکنانِ مرکز  6

      های تخصصی  کیفیت همکاری مدیر مرکز آموزش 7

  مجموع امتیاز مربوط به بهبود عملکرد های تخصصی

 :تهرگونه نظرات و پیشنهادادرج 
 
 
 

 : تاريخ                 امضاء          : عامل ) بالاترين مقام سازمان (نام و نام خانوادگی مدير 
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) اجراي فرايند آزمون تشخيصی( ، ISO29990در راستاي رعاي  موازين  يفی و الزامات نظام مديري  يكپارچه )
و نظارت  موازين ذيلشايسته اس  بر اساس محترم توسط ، مدرس آموزشی  دوره عدر ابتدا شرو پيش آزمون(
 : اجرا گردد مو دامسئور دوره 

در ابتدا شروع دوره آموزشی توسط ، مدرس محترم شايسته اس  بر اساس  اجراي پيش آزموناجراي فرايند 

 : موازين ذيل و نظارت مسئور دوره مو دا اجرا گردد

سئوار، جه  دوره هاي آموزشی با مدت دوره  تا مورد  5اجراي پيش آزمون در قالب سئوار )حداقل  -1
ساعته( توسط مدرسين محترم ، طراحی و اجرا گردد  30سئوار جه  دوره هاي  10ساع  ، و   12

 ("”FM57)قالب  فرم صفحه بعد 
تايج درقالب  اربرگ فيزيكی ، حدا ثر زمان ورود اطلاعات ِ نتايج پيش آزمون به سامانه و يا ارائه ن -2

مسئولين محترم  اجراي دوره آموزشی موظف به اخذ ساع  از تاريخ شروع دوره صورت پذيرد، و 72

 ، در بدو شروع دوره  از مدرس باشند  . نتايج آزمون

شايان ذ ر اس  جه  دوره هاي آموزشی با بيش از يكنفر مدرس ، هر مدرس موظف به اجراي پيش  -3

 ( .1مورد سئوار، در ابتداي دوره آموزشی مقرر گردد) بدون در نظر گرفتن قاعده)  بند  5آزمون با 

ر نتايج دروس(  نتايج پيش آزمون)معدر نتايج دروس( ، با مطابق  و  مقايسه  بر نمرات آزمون نهائی ) معد
در نهاي  در جدور محوري دوره آموزشی موجود بر سامانه در پايگاه داده سامانه مديري  آموزش  درج،  و 

 ، جه  استفاده هاي بعَدي متمر ز ميگردد.

تنظيم شيوه نامه و روند نمايی مقايسات پيش آزمون با آزمون نهائی وهمچنين مقايسه با نتايج ثمر  -4
 .برنامه ريزي و آموزشی ،  تدوين و لحاظ گرددامور محترم  بخشی آموزش ، توسط

مدرس و در ارزیابی عملکرد ، (  2نظم و ترتيب ورود نتايج پيش آزمون در زمان مقرر متذ ره )بند  -5

 موثر و لحاظ گردد. مسئول دوره 

 باشرايط فوق ، لازم اجراس . ي مورد اجرا مر ز آ.ت.جه   ليه دوره ها "پيش آزمون"اجرا  -6
سئوار قالب اجراي پيش آزمون ،  معادر روش رايج آزمون حين تدريس) وئيز( ميباشد  ،  ه قاعدتا از  -7

 و پاسخ مختصر بهره ميگيرد
 "درج نمرات پيش آزمون دوره آموزشی"تح  عنوان پيوند   به سامانه مديري  آموزش * آدرس دسترسی 

 ر آموزش دوره ها به شرح ذيل قابل  اربري:، از ميدان  اري مسئو
 درج نمرات پيش آزمون دوره آموزشی <ميدان  اري  <سامانه مديري  آموزش
 ستون ليس  نمرات <گزارش وضعي  دوره ها  <ميدان  اري  <سامانه مديري  آموزش
 خلاصه وضعي  دوره <ميدان  اري  <سامانه مديري  آموزش

 
 
 

  

تخصصی  مرکزآموزشهای

 شهید عباسپور

 ( پیش آزمون) تشخیصی ارزیابیاجرای فرایند 

 

 FM57/00  کد:

  7شماره فرم 
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 (Pre Testآزمون   یششروع هر درس توسط مدرس) پ یدر ابتدا  ،دانش پذیران   یهاول یابیارز

 تاریخ          نام درس :                                        :                    نام مدرس:   (20)نمره از نموده دانش پذیرکسب امتیاز

 

 با اشاره به شماره سئوال میتوانید از پشت صفحه استفاده نمائید  ، فضای پاسخ بیشتربه دانشپذیر محترم ،در صورت نیاز 
 

 نام مدرس:                                                                          امضا تاریخ «                                    کسب نموده دانش پذیر  نمره 

 
 

 

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور
 ( پیش آزمون)  تشخیصی  ارزیابی

 (IMSنظام مدیریت یکپارچه)

 FM57/00  کد:

 7 فرم شماره

ف
دی
ر

 

 

رم متن سئوال و پاسخ
با

از  
متی

ا

ت 
س
بد

ده
ور
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   سئوار: 1
   پاسخ :  1
   سئوار: 2
   پاسخ :  2
   سئوار: 3
   پاسخ :  3
   سئوار: 4
   پاسخ :  4
   سئوار: 5
   پاسخ :  5
   سئوار: 6
   پاسخ :  6
   سئوار: 7
   پاسخ :  7
   سئوار: 8
   پاسخ :  8
   سئوار: 9
   پاسخ :  9

   سئوار: 10
   پاسخ :  10
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 130......... از       :نتیجه ارزیابی      

 مردود          موفق بر اساس معیار 

 110معیار پذیرش: بزرگتر از   

 

 

 ..................................................نام و فامیل مدرس : 

 عنوان دوره آموزشی ارائه نموده :

 تاریخ شروع  دوره آموزشی   :                                                 تاریخ پایان: 

 عنوان درس ارائه نموده        :                                                 میزان ساعات ارائه نموده درس : 

 نام مسئول دوره :                                                                   دانشکده مجری:

ف
دی
ر

 موضوع مورد ارزیابی مولفه 

ب
خو

ی 
خیل

 

ب
خو

ط 
س
تو
م

ف  
عی
ض

ف 
عی
ض
ی 

خیل
 

از
متی

ج ا
در

 

ط 
س
تو

کز
مر
س 

ش
ار
ک

 

1 

ب
رتی

و ت
م 
نظ

 

       در کلاسدانش پذیران  حضور  حضور بموقع آموزش با   شروع بموقع
       آموزشمناسب بودن فضای آموزرش جهت ارائه  2
       )چیدمان ، نور ، گرمایش و سرمایش (نظم ترتیب فضای آموزشیکیفیت  3
4 

اد
نه
ت 

فی
کی

 
ک 

کم
ی 

ها ی
ش
وز
آم

 

       کیفیت وایت بورد ، ماژیک و..
       ) تصویر و وضوح(ویدئو پروژکشنکیفیت کارکرد  5
       مدرس صحت عملکرد رایانه مستقر 6
       اینترنت -کیفیت سرعت و پایایی تبادل داده و دسترسی به شبکه  7
8 

ره
دو
ل 
ئو
س
ر م

کا
ت 

فی
کی

 

کیفیت حضور به موقع مسئول دوره  و همکاری مفید  در هدایت  دانش 

 پذیران  
      

       کیفیت حمایت مسئولین آموزشی امور برنامه ریزی و آموزش  9
های امور پشتیبانی ) محل استقرار و پذیرایی از  کیفیت شیوه حمایت 10

 مدرسین(
      

       کیفیت پشتیبانی ایاب و ذهاب و محل اقامت در صورت استفاده  11
       کیفیت خدمات بخش امور مدرسین ) قرارداد و پرداخت حق التدریس (  12
میزان استقبال و استفاده مسئولین آموزش ، از نظرات ، پیشنهادات و  13

 انتقادات شما در بهبود فرایند های آموزشی 
      

       گزینه های پاسخ داده شده ) توسط مسئول ارزیابی درج گردد(تعداد 
       ) توسط مسئول ارزیابی درج گردد(جمع امتیازات

 انتقادات و پیشنهادات مدرس 

 
 

 تاریخ :              مضا مدرس :        ا
 

 نظریه ارزیاب نظریه مدیر امور برنامه ریزی و آموزش نماینده مدیریت

 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 

 

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور

 یمدرس دوره آموزش ارزیابی سنجش رضایت مندیِ

 و حامی آموزش پشتیبانیاز كیفیات  

 FM67/00  کد:

 8 فرم شماره :
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 ........................................................................ :عنوان دوره آموزشی پیشنهادی ذکر شود 
 ........          جمع ساعات دوره :   :........            مجموع ساعات عملی:  ساعات نظريجموع م

توجيهی        عمومی        رايانه        ارگري             تخصصی پژوهشی      تخصصی        سطح دوره : 
                            مديران

 رايانه               ارگري          شغلی اختصاصی               عمومی             توجيهی       نوع دوره : 

  : سرفصل و محتواي آموزشی 

 :آموزشی  اهداف رفتاري شر   در دوره
 
 

 و شيوه اجرا :  نهاده هاي  مك آموزش مورد نياز 
 شيوه اجرا به صورت  ارگاهی               ويدئو پروژ شن             رايانه         بازديد علمی             

 مراجع و مستندات محتوايی آموزش :       تاب            لوح فشرده            جزوه                نرم افزار 
  :نوع آزمون نهايی 
 تلفيق روش آزمون تستی              آزمون تشريحی                تكليف و تحقيق                        

تاريخ پشنهادي اجرا دوره آموزشی :                   نام و فاميل طراح :              تاريخ تنظيم :             امضا 
 طراح :

 
 
 

 :نظر امور برنامه ریزی و  آموزش 

، در خصوص موارد نياز به تكميل يا تنظيم دارد    مورد تائيد     خير
:................................................................................... 

 تاريخ امضا امور برنامه ريزي آموزش                                                                                             
  

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور
 فرم تعریف دوره آموزشی )دوره اختصاصی(

 FM81/01  کد:

 9:  فرم شماره

 توضیحات ساعت  عملی ساعت نظری عنوان بحث ردیف
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  بررسی ماهانه  چک لیست FM48/01 کد:

  آموزشی كلاسفیزیکی و تجهیزاتی امکانات 
 (IMSنظام مدیریت یکپارچه )

ی تخصص یها مرکزآموزش

14:فرم شماره  عباسپور دیشه  

 زدهم      دوازدهمماهانه     :  اول      دوم        سوم        چهارم        پنجم       ششم        هفتم       هشتم       نهم       دهم        یا مرتبه بررسی 

 تاریخ انجام بررسی:                             نام ارزیابی کننده :                          :                                شماره کلاس  :      دفتر نمایندگیواحد / نام   

 توضیحات وضعیت تجهیزات  آموزشی مستقر در کلاس 

  □نامطلوب        □مطلوب وضعیت روشنایی )لامپ ها(  -1

  □نامطلوب        □مطلوب کیفیت ویدئو پروژکتور  _2

  □نامطلوب        □مطلوب ویدئو پروژکتورپرده  نمایش  -3

  □نامطلوب     □مطلوب اسمارت بورد -وایت برد -4

  □نامطلوب     □مطلوب ماژیک -5

  □نامطلوب     □مطلوب وضعیت صدا مزاحم -6

  □نامطلوب       □مطلوب تخته پاک کن -7

  □نامطلوب        □مطلوب وضعیت میز و صندلی مدرس -8

  □نامطلوب        □مطلوب و گرمایش و سرمایش تهویه-9

  □نامطلوب        □مطلوب وضعیت  کارکرد رایانه  -10

  □نامطلوب        □مطلوب کارکرد تجهیزات جانبی رایانه -11

□نامطلوب        □مطلوب LAN دسترسی به شبکه -12   

□نامطلوب        □مطلوب دسترسی به شبکه اینترنت – 13   

□نامطلوب        □مطلوب دانشپذیران وضعیت نیمکت  -14   

□نامطلوب        □مطلوب وضعیت نظافت محیط کلاس -15   

□نامطلوب        □مطلوب وضعیت کپسول اطفائیه حریق -16   

 سایر موارد و ایرادات : 

 

 امضا و تاریخ نماینده مدیریت                       امضا و تاریخ مدیریت برنامه ریزی و آموزش        امضا کارشناس ارزیابی    

 
  

:) ارجاعات(در راستای رفع نقص ، موارد به امور ذیربط ذیل منعکس گردید  

حاصل گرديد □نامطلوب        □مطلوبموضوعات رديف ........ به امور ..............................................ارجاع گرديد،و در مورخ ................. نتيجه     -1  

حاصل گرديد □نامطلوب        □مطلوبو در مورخ ................. نتيجه موضوعات رديف ........ به امور ..............................................ارجاع گرديد،    -2  

حاصل گرديد □نامطلوب        □مطلوبموضوعات رديف ........ به امور ..............................................ارجاع گرديد،و در مورخ ................. نتيجه      -3  
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 .................................................ریاست محترم 

 گواهی حضور در دوره  آموزشیموضوع :

 ،احترام  م وبا سلا

»................... ............... ........  در دوره آموزشررری: » ..........................................« گردد: بدينوسررريله اعلام می      

 ه از تاريخ: ..................... لغاي  .................. در اين مر ز برگزار »................« با د: ............................................ «  

 گرديد، حضورداشته اند.

نداشررتن غيب  بيش از حد مجاز و  سررب نمره قبولی( و نحوه اسررتفاده از  ضررمناً، گواهينامه پايان دوره ) درصررورت

 قباً  ارسار خواهد گرديد.خدمات آموزشی و رفاهی نامبردگان، متعا

 

با تشكر                                                            

یس اداره آموزش وبرنامه ریزی ئر                                                           

های تخصصی مرکز آموزش                                                          

  

كاربرگ گواهی حضور شركت دانش پذیر در دوره   FM55/01: کد مدرک

 آموزشی
 مرکز آموزش های تخصصی

 1 :شم ره
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 .......شرکت ریاست محترم 

 گواهی حضور در دوره آموزشیموضوع :

 ،احترام  م وبا سلا

 ه از  «...................»با  د: .............................................« » بدينوسرريله اسررامی شررر    نندگان در دوره آموزشرری:         

ضورتان   در اين مر ز برگزار گرديد، «ساع » ........ به مدت ......................لغاي ..................  تاريخ: شرح جدور ذيل، ح به 

 اعلام می گردد.

( و نحوه اسررتفاده از خدمات نداشررتن غيب  بيش از حد مجاز و  سررب نمره قبولی رصررورتدضررمناً، گواهينامه پايان دوره )

 آموزشی و رفاهی نامبردگان، متعاقباً  ارسار خواهد گرديد.

                                       

 

                                          

 با تشكر

س اداره آموزش وبرنامه ریزیئیر  

های تخصصی مرکز آموزش  

 

 

  

كاربرگ گواهی حضور شركت دانش پذیر در دوره   FM55/01: کد مدرک

 آموزشی
 مرکز آموزش های تخصصی

دانشپذیرنام  ردیف  نام خانوادگی 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   
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 10فرم شماره 
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 شنبه

           

 یکشنبه

           

 دوشنبه

           

 سه شنبه

           

 چهار شنبه

           

 پنج شنبه

 نظری        عملی      مجموع ساعات آموزشی :                              شناسه دوره آموزشی:                                                    عنوان دوره آموزشی :   

 

 شماره همراه:                                  شماره تماس:                                                                        نام مسئول دوره :  
 

 دوره آموزشی  هفتگی  برنامه FM91/0 شناسه فرم
 های تخصصی  آموزش مرکز

 شهید عباسپور
 و شماره كلاس

 )محل تشکیل( 

 اهداف آموزشی روز مورد

 انتظار دانش پذیر 

 از ساعت 

 لغایت

 از ساعت 

 لغایت

از ساعت 

 لغایت

ل ینام و فام

 مدرس
 روز و تاریخ مبحث مورد تدریس

                                                                                                                                                                                                                     



برنامه ریزی و اجرای  و روند نماء  ییضوابط اجرا                                                                                                                                   
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 مقدمه:

شی  شاهده و  توسط مدرسینثب  و انعكاس فعالي  آموز شی ، م سات درس  در دوره هاي آموز طی برگزاري جل

اطلاعاتی سريع و ارزشمند در خصوص می تواند به عنوان منبع پايان هر روز آموزش ، در  آن توسط ارزشيابانبرسی 

شررناسررايی و تحليل مشرركلات موجود در حين آموزش باشررد و از سرروي ديگر اجراي اين طرح موجب خواهد شررد تا 

شی مبادرت نمايند. به علاوه، در پايان دوره نيز از  شتري به اجراي طرح دوره هاي اموز سين با انگيزه و جدي  بي مدر

 نگري دوره هاي آموزشی بهره جس .نتايج حاصله می توان در باز

 نحوه عمل:

 را در ابتداي دوره در پوشه اي به مدرس تحويل می دهد.فرم انعكاس ماوقع دوره  مجري محترم دوره

مدرس محترم بعد از پايان هر جلسررره در رديف مربوطه، مطالب مورد نظر را درج می  ند و به مسرررئور اجرا باز می 

 گرداند.

سئور اجرا پس از ه شی( تحويل می دهد. م شيابی) مدير آموز سه برگه مربوط را براي ثب  وقايع  لاس به ارز ر جل

سئور مربوطه در اجرا تحويل می دهد تا مجري محترم در  سه، برگه ها را مجدداً به م شيابی پس از ثب  وقايع جل ارز

ستاد تحويل دهد. اين  ار تا پاي شروع  لاس به ا سه بعد آنرا مجدداً قبل از  صورت می جل سه  ان دوره براي هر جل

 پذيرد.

شايان ذ ر اس  اين برگه مخصوص ثب  جلسه به جلسه رخدادهاي  لاس اس  تا بتوان با سرع  در صورت وجود 

 مشكلی در  لاس به حل آن پرداخ .

 به ارزشيابی ضروري اس . -بعد از هر جلسه براي ثب  جلسه -بنابراين استرداد آن

  

تخصصی  های مرکزآموزش

 شهید عباسپور

فرم طرح، ثبت و انعکاس فعالیت های آموزشی انجام شده طی 

)ویژه اساتید  دوره مدرسین دوره های آموزشیجلسات  درسی توسط 

 های آموزشی ( 

 FM59/00  کد:

 صفحه : 
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 يل دهيد.مدرس محترم، لطفاً در پايان هر جلسه درسی نسب  به تكميل اين فرم اقدام نماييد و پوشه مربوطه را به مسئور اجرايی/ آموزشی دوره  تحو

 زمان دوره:       نام مدرس :                                          عنوان درس:                                 

 شماره

 جلسه
 ساعت تشکیل كلاس تاریخ

رئوس مطالب تدریس شده و سایر فعالیت های آموزشی انجام شده 

 در این جلسه

مشکلاتی كه شما در جلسه درس با آن مواجه بودید به 

 تفکیک جلسه
 ملاحظات و پیشنهادات مدرس

1 

 

   

 
  

2 

 

   

 
  

3 

 

   

 
  

4 

 

   

 
  

5 
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ردیف 

 جلسه

رئوس مطالب تدریس شده و سایر فعالیت های آموزشی انجام  ساعت تشکیل كلاس تاریخ

 شده در این جلسه

مشکلاتی كه شما در جلسه درس با آن مواجه بودید 

 به تفکیک جلسه

 ملاحظات و پیشنهادات مدرس

9 

 

     

10 

 

     

11 

 

     

 

مدیر امور برنامه ریزی و آموزشنظریه  نماینده مدیریت  نظریه ارزیاب 

  

 

 

 امضای مسئول دوره



 

               مرکز آموزشهای تخصصی : رئیس تائید                                     نماینده مدیریت :امضا                     :   ) مدیر امور برنامه ریزی و اموزش(ارزیاب  امضا

عباسپور یتخصص یها آموزش مرکز اختصاصی ارزیــابـی تامیـن كننـدگان   FM16/00کد: 

جهت امتیاز دهی به جدول شاخصها صفحه بعد مراجع شود  - دوره تنظیم هر سه ماه  - اختصاصی) مدرسین دوره های آموزشی( تامین کنندگان ارزیابی   -الف(  

 ...از   1صفحه                                           .مدرسین دوره ها(....خدمات آموزشی )ارائه -3گواهی دهنده -2مشاوره  -1 نوع خدمات دریافت شده:

ف
دی
مدرس  و فامیل نام ر  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

تاریخ 
 ارزیابی

 معدل

درصد 
امتیاز 
کسب 
 شده

 نتیجه بررسی

تلفن شماره آدرس و   

محل ارائه تدریس و  

 

سااابقه  ملاحظات
سیتدر  

نتتتتایتت  
ارزیتتابی 
هتتتا و 
ستتتواب  
قتتبتتلتتی 
ارائتتتتته 
 آموزش

صتتلاحیت 
می ل و  ع

با  باط  ارت
 صتتتنعتتت 
متتتتدرس) 
ثر از  متتتا
ها  گواهی 
(CV   و

تتتتایتتت  ن
بتتررستتتتی 
سواب  قبلی 
ارائتتتتتتتته 
به  مات  خد
ستتتتتایتتتر 
ستتازمانها و 
یتتا متتراکتتز 
 آموزشی

ندی  پایب
بتتتتتتتته 

 نیتتمتتواز
) قتترارداد
 لیتتتشتتتتکتت

کتتلاس هتتا 
نامه  طاب  بر م
 یآمتتوزشتتتتت

غ بلا مور  یا ا
(یزیبرنامه ر  

مل  عا یا ت پو
سئولان  با م
آمتتتتوزش) 
انتتعتتکتتاس 
مشتتکلات و 
یتتتتتتتتتتا 
درخواستتت 
های بهبود 
مات  قدا و ا
حی  اصتتتلا
 پیشنهادی(

مقتتای
ستتتته 

نهیهز
 (
ستتط  
حتتت  
لتتتد را
(سی  

دارا 
بتتتتودن 
درجتتتته 

 اتیتتهتت
یعلم  

ستتتواب  

ستنجش 

رضتتایت 

 فراگیران

ول
رد قب
 

ط
رو
مش

 

1 

 

     اولیه         

  

     دوره ای         

2 

 

              

  

              

3  
                

                

  
                

                

                  



 

               مرکز آموزشهای تخصصی : رئیس تائید                                     نماینده مدیریت :امضا                     :   ) مدیر امور برنامه ریزی و اموزش(ارزیاب  امضا

عباسپور یتخصص یها آموزش مرکز اختصاصی ارزیــابـی تامیـن كننـدگان   FM16/00کد: 

                

  
                

                

  
                

                

  
                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

                  



 

               مرکز آموزشهای تخصصی : رئیس تائید                                     نماینده مدیریت :امضا                     :   ) مدیر امور برنامه ریزی و اموزش(ارزیاب  امضا

عباسپور یتخصص یها آموزش مرکز اختصاصی ارزیــابـی تامیـن كننـدگان   FM16/00کد: 

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

 

 

                

                

                  

  



 

               مرکز آموزشهای تخصصی : رئیس تائید                                     نماینده مدیریت :امضا                     :   ) مدیر امور برنامه ریزی و اموزش(ارزیاب  امضا

عباسپور یتخصص یها آموزش مرکز اختصاصی ارزیــابـی تامیـن كننـدگان   FM16/00کد: 

 جدول شاخص های ارزیابی

 وزن شرح فاکتور ارزیابی ردیف
 کاربرد در

85-100  40-85  0-40  
 دوره ای اولیه

سال سابقه  5بیش از  -  1 سنوات سابقه تدریس 1 سال سابقه همکاری 3تا  5بین   سال سابقه همکاری 3کمتر از    

2 
سواب  قبلی ارائه نتای  ارزیابی ها و 

 آموزش
1    سازمان 20بیش از سازمان 20تا  10بین   سازمان 10کمتر از    

3 

 و ارتباط با صنعت  صلاحیت علمی
رزومه علم  و مدرس) متاثر از گواهی ها

 (CVیا 
2  - با نظر ارزیاب با نظر ارزیاب با نظر ارزیاب 

4 
نتای  بررسی سواب  قبلی ارائه خدمات 

ها و یا مراکز آموزشی به سایر سازمان  
2  -  در صورت وضعیت مطلوب-با نظر ارزیاب  

در صورت وضعیت قابل  -با نظر ارزیاب
 پذیرش

 با نظر ارزیاب

5 

)تشکیل قراردادموازین پایبندی به 
کلاس ها مطاب  برنامه آموزشی ابلاغی 

 امور برنامه ریزی(
2 -  انحراف غیر قابل پذیرش  با انحراف قابل پذیرش طب  برنامه کلاسی و موازین قرارداد 

6 
آموزش) انعکاس  با مسئولانپویا تعامل 

مشکلات و یا درخواست های بهبود و 
 اقدامات اصلاحی پیشنهادی(

1 -  

تعامل سازنده و پویا در بهبود ارائه 
آموزش) با نظر امور برنامه ریزی و 

 آموزش( 
 با نظر ارزیاب با نظر ارزیاب

7 
ای ح  مقایسه هزینه)سط  مقایسه 

 التدریس(
1   

در مقایسه با سایر  میزان ح  التدریس ، )کمترین
در ارزیابی اولیه( و )عدم تغییر در طول مدرسین 

سال در ارزیابی دوره ای( و یا درخواست ضریب ح  
 التدریس نامتعارف(

 با نظر ارزیاب با نظر ارزیاب

8 
 مورد تائید درجه هیات علمیدارا بودن 

 وزارت علوم و تحقیقات و فناوری
1  -  بودن درجه هیات علمیدارا  

در حال  کسب درجه هیات علمی) یا 
 هیات علمی یا آموزشی(

 غیر هیات علمی

9 
 سنجش رضایت فراگیرانو نتای  سواب  

 از ارزیابی آموزش دوره
3 -   100-%85بین کسب کرده امتیاز% %65-%85بین  کسب نموده امتیاز  %40-%65امتیاز بین   



 

               مرکز آموزشهای تخصصی : رئیس تائید                                     نماینده مدیریت :امضا                     :   ) مدیر امور برنامه ریزی و اموزش(ارزیاب  امضا

عباسپور یتخصص یها آموزش مرکز اختصاصی ارزیــابـی تامیـن كننـدگان   FM16/00کد: 

 در صورتی که تامین کننده ای شرایط ارزیابی در فاکتوری را نداشته باشد امتیاز صفر داده شود.

 

 توضيح 
 مفهوم دوره اي : بر اساس ارزيابی ها اجراي دوره اي  آموزشهاي ارائه شده توسط مدرسی

 هاي تخصصی را نداشته اس   آموزشمهوم اوليه : ارزيابی مدرسی  ه تا نون سابقه همكاري با مر ز 
 


