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 ١

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل 

   خلاصه برنامه درسي 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  )براساس فرم صفر(شغل مشخصات عمومي
تلفيق و بكارگيري ‘ مديريت مجموعه فعاليت هايي است كه منجر به تعيين هدف هايي مشخص و تجهيز

 . موثر و كارآمد عوامل و امكانات براي تحقق آن هدف هاست

  ) ١١براساس فرم (ويژگي هاي كارآموز 
  : ميزان تحصيلات 
  ) سلامت روحي و جسمي( سالم: توانايي جسمي

    :ين استانداردمهارت هاي پيش نياز ا

  )١٣ و ٦براساس فرم (مدت دوره كارآموزي
  ساعت       ٥٠    :  كل مدت زمان دوره كارآموزي  

  ساعت      ٣٥      :  ـ زمان آموزش نظري           ١

  ساعت   ١٥         : ـ زمان آموزش عملي            ٢

  ساعت               :    ـ زمان كارورزي                   ٣

  ساعت               :    ـ زمان پروژه                       ٤

   ) ٧براساس فرم (روش ارزيابي مهارت كارآموز
  :  امتياز كتبي-١

  :  ارزشيابي مشاهده اي -٢

    : ارزشيابي عملي-٣

  ) ١٢براساس فرم(مشخصات مربي 
  

  

  

 

  

 



 

 ٢

   مديريت در صنايع غذايي : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

     تشخيص مفاهيم و سير تكويني دانش مديريت توانايي  ١
   تصميم گيري و برنامه ريزي توانايي  ٢
   سازمان دهي و هماهنگي توانايي  ٣
   هدايت و رهبريتوانايي  ٤
   كنترل و نظارت توانايي  ٥
   بررسي عملكرد مالي توانايي  ٦
   اجراي مقررات و دستورالعمل ها توانايي  ٧

    

    

    

    

    

    

    

    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

  

 



 ٣

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٤  ١  ٣ توانايي تشخيص مفاهيم و سير تكويني دانش مديريت     ١

        آشنايي با مفهوم مديريت و اهميت آن   ١-١

        آشنايي با سطوح مديريت   ١-٢

          مديريت عملياتي- ١-٢-١

         مياني ديريتم - ١-٢-٢

         عالي ديريتم - ١-٢-٣

         شاخه هاي مديريت آشنايي با  ١-٣

         وظايف مديريتآشنايي با  ١-٤

         مهارت هاي مديريتآشنايي با  ١-٥

         مكاتب مديريتآشنايي با  ١-٦

         روش هاي مديريت در قبل و بعد از انقلاب صنعتي آشنايي با   ١-٧

         اصول ساختار مكاتب مديريت ي باآشناي  ١-٨

          

          

          

          

          

          

          

          

  

  
        

  

 



 ٤

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٥  ٢  ٣  توانايي تصميم گيري و برنامه ريزي  ٢

        ري  مفهوم تصميم گيآشنايي با   ٢-١

         مراحل تصميم گيري آشنايي با  ٢-٢

         تصميم گيري   موقعيتآشنايي با  ٢-٣

        تصميم گيري  شناسايي اصول تشخيص مدل هاي    ٢-٤

         تعريف برنامه ريزي آشنايي با  ٢-٥

         اهميت و ضرورت برنامه ريزي آشنايي با  ٢-٦

        انواع برنامه ريزيشناسايي   ٢-٧

         مراحل برنامه ريزياييشناس  ٢-٨

         اصول برنامه ريزيشناسايي  ٢-٩

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  

 



 ٥

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٤  ٤  ١٠  هماهنگيتوانايي سازمان دهي و   ٣

        با مفهوم سازمان و سازمان دهي آشنايي با   ٣-١

         فرآيند سازمان دهيآشنايي با  ٣-٢

         سطوح سازمان دهيآشنايي با  ٣-٣

         ساختار سازمان دهيآشنايي با  ٣-٤

         انواع ساختارهاي سازمان دهيآشنايي با  ٣-٥

         ساختار نظري و انواع آن - ٣-٥-١

         ساختار عملي و انواع آن- ٣-٥-٢

         ابعاد سازماني آشنايي با  ٣-٦

         متغير محتوايي - ٣-٦-١

        ير ساختاري  متغ- ٣-٦-٢

         نمودارهاي سازماني آشنايي با  ٣-٧

         نمودار ساده - ٣-٧-١

         نمودار وظايف - ٣-٧-٢

         نمودار كارگزيني - ٣-٧-٣

         تعريف ارتباطات آشنايي با مفهوم و  ٣-٨

        آشنايي با تعريف ارتباط سازماني   ٣-٩

        آشنايي با انواع ارتباط سازماني  ٣-١٠

           عمومي  ارتباط-  ٣-١٠-١

         افقي  ارتباط-  ٣-١٠-٢

         مورب  ارتباط-  ٣-١٠-٣

         مباني طبقه بندي  وظايف در سازمان دهي آشنايي با  ٣-١١

        قه بندي مشاغل  طبآشنايي با  ٣-١٢

  

 



 ٦

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         تجزيه و تحليل شغل آشنايي با  ٣-١٣

         عنوان شغل -  ٣-١٣-١

         شرح شغل -  ٣-١٣-٢

         شرح مسئوليت ها -  ٣-١٣-٣

         شرح وظايف -  ٣-١٣-٤

         معلومات و مهارت ها -  ٣-١٣-٥

         شرايط كار -  ٣-١٣-٦

        شناسايي اصول طبقه بندي وظايف و سلسله مراتب   ٣-١٤

        تجزيه و تحليل شغلشناسايي اصول   ٣-١٥

        آشنايي با عمليات استخدامي   ٣-١٦

         كارمنديابي -  ٣-١٦-١

        ) گزينش(  انتخاب-  ٣-١٦-٢

         انتصاب-  ٣-١٦-٣

        ي اصول جذب و نگهداري نيروي انساني يشناسا  ٣-١٧

        تفويض اختيارآشنايي با تفويض اختيار و عدم   ٣-١٨

        شناسايي اصول تفويض اختيار  ٣-١٩

        شناسايي تمركز و عدم تمركز   ٣-٢٠

         تشخيص انواع عدم تمركز شناسايي اصول  ٣-٢١

        آشنايي با مفهوم و تعريف هماهنگي   ٣-٢٢

        شناسايي اصول راه هاي ايجاد هماهنگي   ٣-٢٣

          

          

          

  

  

 



 ٧

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٧  ٢  ٥  توانايي هدايت و رهبري  ٤

        آشنايي با مفهوم رهبري و انواع آن   ٤-١

        رهبري  ماهيت آشنايي با  ٤-٢

         انواع قدرت رهبريآشنايي با  ٤-٣

         شيوه هاي رهبريآشنايي با  ٤-٤

         مشكلات و مسائل موجود آشنايي با  ٤-٥

           حل مشكلات و مسائل شناسايي اصول  ٤-٦

         نحوه انگيزش و تحريك در كار آشنايي با  ٤-٧

         سلسله مراتب نياز هاي انگيزشي آشنايي با  ٤-٨

         نياز هاي آموزشي افراد جانشين يا تحت سرپرستي شناسايي  ٤-٩

         اصول اهرم هاي حمايتي و تشويقي كاركنان شناسايي  ٤-١٠

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  

 



 ٨

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 مان آموزشز
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٨  ٣  ٥  توانايي كنترل و نظارت  ٥

        مفهوم كنترل و نظارت آشنايي با   ٥-١

         تفاوت كنترل و نظارتآشنايي با  ٥-٢

         اهداف كنترل و نظارتآشنايي با  ٥-٣

         ضرورت وجود كنترل آشنايي با  ٥-٤

        انواع كنترل  آشنايي با  ٥-٥

        راحل كنترل  مآشنايي با  ٥-٦

         حيطه مديريت در كنترل آشنايي با  ٥-٧

        شناسايي اصول فنون و روش هاي كنترل   ٥-٨

         مفهوم ارزشيابي آشنايي با  ٥-٩

         اهداف ارزشيابيشناسايي  ٥-١٠

         مراحل ارزشيابيآشنايي با  ٥-١١

         اصول تعيين معيارها و روش هاي ارزشيابي شناسايي  ٥-١٢

         اصول كنترل و نظارت شناسايي  ٥-١٣

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  

 



 ٩

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٢  ٤  توانايي بررسي عملكرد مالي  ٦

        ه حسابداري اسناد و ئفاتر مربوط بآشنايي با   ٦-١

         انواع گزارش هاي نهايي صورت هاي مالي آشنايي با  ٦-٢

         صورت حساب سود و زيان - ٦-٢-١

         صورت حساب سرمايه - ٦-٢-٢

        ) بيلان(  ترازنامه يا صورت وضعيت مالي - ٦-٢-٣

        اسناد تجاري و نحوه انعكاس آن در دفاتر حسابداري شناسايي   ٦-٣

         چك - ٦-٣-١

         سفته - ٦-٣-٢

         برات- ٦-٣-٣

        اصول تجزيه و تحليل صورت حساب هاي مالي پايان دوره  شناسايي  ٦-٤

         اصول ثبت حساب ها در دفاتر حسابداري شناسايي  ٦-٥

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  
  

  

 



 ١٠

  مديريت در صنايع غذايي: نام شغل
 و ريزبرنامه درسي اهداف 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ١  ٥  توانايي اجراي مقررات و دستورالعمل ها  ٧

        مفاهيم و دستورالعمل هاي اداري آشنايي با   ٧-١

         آئين نامه - ٧-١-١

         بخشنامه - ٧-١-٢

         مصوبه - ٧-١-٣

        وايح ل - ٧-١-٤

         طرح ها - ٧-١-٥

         قانون كار آشنايي با  ٧-٢

         قانون تأمين اجتماعي آشنايي با  ٧-٣

         قوانين مالياتي آشنايي با  ٧-٤

         قوانين بيمه اي آشنايي با  ٧-٥

         نظام هاي بيمه اي آشنايي با  ٧-٦

         عمليات بانكي وانواع تسهيلات آشنايي با  ٧-٧

 نامه و مقررات به منظور حسن آئين‘ اصول تهيه دستورالعملشناسايي   ٧-٨

  اجراي امور مربوطه 

      

          

          

          

          

          

  
  
  
  
 

  

 



 ١١

  مديريت در صنايع غذايي :نام شغل
  : ليست ابزار

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحد١(ابزار   رديف
 )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

      ٢    ماژيك  ١

      ١٥    كتاب هاي كمك آموزشي  ٢
      ١٥    ماشين حساب  ٣

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            

            
            
            
            
            
            

  

 



 ١٢

  مديريت در صنايع غذايي :نام شغل
  : تجهيزاتليست 
تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحد(تجهيزات   رديف

 )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 

  دارداستان
  ملاحظات

      ١٥    صندلي   ١
      ١٥    ميز  ٢
      ١    تخته وايت برد   ٣
      ١    ويدئو پروژكتور  ٤

            
            

            

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

  
  
  

  

 



 ١٣

  مديريت در صنايع غذايي :نام شغل
  : مواد مصرفيليست 

  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات   مواد مصرفي   رديف
  عمر مفيد و استاندارد

  ملاحظات

        كاغذ   ١
    ١٥    چك   ٢
    ١٥    سفته   ٣
    ١٥    برات   ٤
    ٣    دفتر حسابداري   ٥
    ١٥    سند حسابداري   ٦
    ١٥    روش فاكتور ف  ٧

    ١٥    كارت انبار   ٨
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

          

          

          
          
          
          
          
          

 
 

  

 




