
طراحی نیاز سنجی آموزشی مشاغل

مهرداد صمدی: مدرس

به نام خداوند جان و خرد

مهرداد صمدی: مدرس 



مدیریت آموزش

برنامه ریزی، هماهنگی ونظارت بر فرآیندهای اساسی آموزش  
:شامل ISO10015سازمانی مطابق استاندارد 

10015

مهرداد صمدی: مدرس 



:  جایگاه آموزش در مدیریت کیفیت
1999سال 10015طبق ایزو 

نیاز به بهبود

سایر نیازها
ا نیازهای مرتبط ب

شایستگی

نیازهای آموزشی

آموزش

سایر نیازها

مهرداد صمدی: مدرس 



:  جایگاه آموزش در مدیریت کیفیت
2019سال 10015طبق ایزو 

مهرداد صمدی: مدرس 

نیاز به بهبود

سایر نیازها
ا نیازهای مرتبط ب

شایستگی

نیازهای آموزشی

آموزش

سایر نیازها



تعریف نیاز سنجی آموزشی

يازهاينانتخابوآموزشينيازهايبندياولويتوشناسايي:آموزشیسنجینیاز
.اقداممستلزم

استاطلاعاتگردآوريابزاريکعملاًسنجينياز.

(تفاوت)فاصله  وضع وضع موجود
مطلوب

نیاز سنجی

مهرداد صمدی: مدرس 



اهمیت و ماهیت نیازسنجی آموزش

 تعیین نیازهای واقعی هر پست به آموزش

اولویت بندی نیازهای آموزشی

ایجاد علاقه بیشتر به امر آموزش در بین پرسنل

افزایش راندمان عملکرد کارکنان و بهبود بهره وری

تعیین شاخصه های اندازه گیری اثربخشی دوره ها

برنامه ریزیآنالیز

تایپ

حسابدار

آمار

مهرداد صمدی: مدرس 



عناصر تاثیر گذار در اجرای نیازسنجی

ی نیاز سنج
آموزشی 
کارکنان

تیم مطالعه 
کننده 

از کارشناس نی)
(سنجی

تیم مطالعه 
، شاغل)شونده 

(متصدی شغل

مدیران 
سازمان

مدیران )
(شاغلین

مهرداد صمدی: مدرس 



مراحل اجرایی نیازسنجی آموزشی

اخذ و مطالعه اطلاعات سازمانی شامل
اهداف و استراتژي ها
ساختار سازماني
فعاليت واحدها

اخذ اطلاعات شغل ها و شاغلین به وسیله پرسشنامه
  شرح وظايف و شرح شغل ها
سوابق آموزشي

 تجزیه و تحلیل اطلاعات شغل
تعيين شايستگي ها و مهارتها براساس شرح وظايف هر شغل
تعيين سطح و حيطه شايستگي ها
الويت بندي شايستگي ها براساس ارتباط آن با شرح وظايف

آموزشیهایدورهطراحیوتعیین
استخراج عناوين دوره ها از شايستگي ها
تهيه سرفصلهاي دوره هاي آموزشي
اولويت بندي دوره هاي آموزشي

پستهربرایآموزشیشناسنامهتهیه
مهرداد صمدی: مدرس 



آموزشینیازسنجیچرخه 

ی و تجزیه و تحلیل استرات ژ
ساختار سازمان

تدوین شایستگی های 
انسانی و ادراکی

تدوین نیازهای آموزشی 
عمومی و مدیریتی

گردآوری و در صورت لزوم 
تدوین شرح وظایف کلی و

جزئی

تجزیه و تحلیل شرح 
ی وظایف و تدوین شایستگ

های فنی و دانشی

تدوین نیازهای  آموزشی 
تخصصی

تشکیل شناسنامه 
استاندارد آموزشی مشاغل

تدوین شناسنامه ا
دوره های آموزشی 

تعیین شده

ورود اطلاعات مشاغل و 
دوره ها در نرم افزار

سنجش شایستگی های 
شاغلین سازمان

مقایسه شاغل و شغل و 
تعیین شکاف شایستگی

تدوین برنامه رفع شکاف 
شایستگی

مهرداد صمدی: مدرس 

شروع

پایان



ابعاد نیازسنجی آموزشی

مهرداد صمدی: مدرس 



خط مشی کیفیت سازمان

خط مشی آموزشی

   الزامات مدیریت کیفیت

مدیریت منابع

طراحی فرآیند

:تعیین نیازهای سازمان 

مهرداد صمدی: مدرس 



نمودار نیازهای آموزشی عمومی

ای شایستگی ه

عمومی

شایستگی های 

فناوری اطلاعات

شایستگی های 

-فرهنگی

اجتماعی

شایستگی های 

فردی

مهرداد صمدی: مدرس 



نمودار نیازهای آموزشی مدیریتی

ای شایستگی ه

مدیریتی

و  تصمیم سازی

حل خلاقانه 

مسئله پیاده سازی 

اصول بهره  

وری

مهارتهای 

عمومی 

مدیریت

رهبری

مدیریت تحول

و مدیریت  

دانش

ساماندهی 

یمنابع انسان

سازماندهی و 

یفرآیند گرای

مهرداد صمدی: مدرس 



نمودار نیازهای آموزشی تخصصی

ی  شایستگی ها

تخصصی

ویژگیهای 

نگرشی 
دانش اطلاعات 

جانبی حوزه 

شغل

مهارتهای ذهنی 

و محاسباتی

دانش مبانی 

نظری شغل 

کاربری نرم 

افزارهای مرتبط

استانداردهای 

مرتبط

مهارتهای 

رفتاری مربوط

به شغل

کاربری ابزار و 

تجهیزات مربوطه

مهرداد صمدی: مدرس 



 تغییرات سازمانی یا فناوری که بر فرایندهای کاری اثر می گذارد

 سوابق حاصل از فرایندهای آموزش قبلی یا جاری

ارزیابی از شایستگی کارکنان برای انجام کارهای خاص

گردش پرسنلی در مورد کارکنان موقتی

(درون یا برون سازمانی) صدور گواهینامه

درخواست های دریافتی از کارکنان برای دستیابی به اهداف سازمانی

نتایج بازنگری های فرایند و اقدامات اصلاحی مربوط به عدم انطباق ها

قوانین ، مقررات و دستورالعمل هایی که بر فعالیت های سازمان اثر دارند  .

تحقیق در بازار برای پیش بینی یا خواسته های جدید مشتری

:ق نیازهای آتی سازمان از طریتعیین

مهرداد صمدی: مدرس 



نجیتکنیکهای جمع آوری و تبادل اطلاعات در نیازس

(شاغلین)مصاحبه با خبرگان ➢

(شاغلین)توزیع و جمع آوری پرسشنامه از خبرگان ➢

(Fishbowl Technique)روش فیش باول ➢

(Delphi Technique)روش دلفي ➢

(Telstar Technique)تل استارروش ➢



 محور-جزء دسته  تکنیك های توافق
 نفری تقسیم می شوند8الی 6افراد ذیربط در محل معین حضور یافته و به گروه های.
  انتخاب یك نفر به عنوان سرگروه با هدف هماهنگی، هدایت جلسه و جمع بندی
ر گروه  جمع آوری نتیجه گفتگو ها به صورت فهرست اولویت بندی شده از نیازها توسط س
تشکیل جلسه توسط سرگروه ها و تصویب نهایی نیازها

:شرایط استفاده از این روش
1- افراد شرکت کننده در نیازسنجی محدود باشند.
2- امکان تجمع همه  افراد در یك مکان میسر باشد.
3- برای انجام نیازسنجی محدودیت زمانی وجود داشته باشد.

روش فیش باول



 محور–جزء دسته  تکنیك های توافق
شبیه روش فیش باول است
 افراد در مناطق مختلف گرد هم می آیند و از طریق

تکنیك فیش باول به تعیین نیازهای آموزشی می پردازند 
ندی نماینده یا نمایندگانی از هر منطقه در گرد همائی مرکزی روی نیازهای آموزشی و اولویت ب

آنها توافق می کنند
نمایندگان مناطق با شیوه کارگاهی مشابه تکنیك فیش باول توافق سازی می نمایند
 و تصویب نهایی نیازهانمایندگان مناطقتشکیل جلسه توسط

:شرایط استفاده از این روش
1-تعداد افرادی که باید از آنها کسب اطلاعات شود ، زیاد است.
2- امکان تجمع همه  افراد در یك مکان میسر نباشد.
(پراکندگی جغرافیایی زیاد باشد).
3- برای انجام نیازسنجی محدودیت زمانی وجود داشته باشد.

تل استارروش 



راد که نیاز به حضور فیزیکی و همزمان افی پر کاربرد بودهیکی از روش ها

.ذیربط در نیازسنجی ندارد

با استفاده از پرسشنامه نظرات افراد جمع آوری، جمع بندی و اولویت دهی

.می شود

به  ا پرسشنامه به گونه ای طراحی می گردد که نظرات تخصص های گوناگون ر

.هدف مشخصی سوق دهدسمت

دلفیروش 

(Delphi Technique)

.ه نموداستفاد... بجای پرسشنامه مي توان از تله كنفرانس، اینترنت، 



تکنیکهای تحلیل نیازهای آموزشی

PAQ(Position Analysis Questionnaire)روش ➢

 PS(Problem Solving)روش  ➢

 (Job Analyse)روش تجزیه و تحلیل شغل➢

DACUM(Developing  A  Curriculum)روش ➢



PAQروش

Position Analysis Questionnaire پرسشنامه تحلیل سمت

یك روش مقداری است که در اوایل (PAQ)تجزیه و تحلیل سمت 
.بوسیله مك کورمیك در دانشگاه پرو ابداع گردید1970دهه 

 انجام میگیرد( نه شغل ) نیازسنجی بر مبنای سمت  .

 تفاوت های فردی در نظر گرفته می شود.

با توجه به علایق افراد نیازهای آموزشی آنان و سبك آموزش از طریق

.پرسشنامه مشخص می شود 

 اغلب دوره های تدوین شده بسیار تخصصی می باشند.



شناسایی مشکلات سازمان

شناخت علل بروز مشکل

لاتتفکیك مشکلات آموزشی با سایر مشک

انتخاب دوره هایی برای رفع مشکلات

PS(PROBLEM  SOLVING)روش 

برگ ثبت داده ها •

نمودار پارتو •

(استخوان ماهی  یا  ایشیکاوا )نمودار علت و معلول •

گراف  •

نمودارهای کنترلی•

هیستوگرام  •

 Scatterنمودار پراکندگی یا •

هفت ابزار  روش حل مسئله



ل استتکنیك ایده پردازی با نمودار استخوان ماهی، روشی بسیار سودمند برای شناسایی مسائ

ايشيکاوايا  نمودار استخوان ماهی  نمودار 

افراد

روش
ماشین آلات

مواد
روش اندازه گیری

شرایط محیطي

PSروش 

(استخوان ماهي  یا  ایشیكاوا )نمودار علت و معلول 



PSروش 

TRIZ تیك واژه مخفف روسی برای تئوری ابداعی حل مسأله یا نوآوری نظام یافته اس.

Teoriya Resheniya Izobrototelskikh Zadatch

TRIZروش 



ابزار جمع آوری اطلاعات

پرسشنامه
 استفاده از پرسشنامه هاي آماده مانندPAQ

طراحي پرسشنامه ويژه سازمان

مصاحبه
 (طراحي پرسشها از قبل)مصاحبه بسته

 (هدايت اقتضايي جلسه مصاحبه)مصاحبه باز

الگوبرداری
از سازمانهاي مشابه داخلي

 از منابع جهاني مانندOnet

ترکیب روشهای پرسشنامه، مصاحبه و الگو برداری

مهرداد صمدی: مدرس 



فرآیند مصاحبه

 چرايي يا دليل انتخاب روش مصاحبه: تعیین هدف

تهيه سوالات و تعيين ويژگيهاي مصاحبه شونده ها: طراحی

برگزاري جلسه مصاحبه: انجام

ثبت و ضبط پاسخها و وقايع مصاحبه: نگارش

کشف روابط و علل پاسخها و نتيجه گيري:تجزیه و تحلیل

اعلام نتيجه تجزيه و تحليل به کارفرما: تهیه گزارش

مهرداد صمدی: مدرس 



مصاحبهچالشهای

اغراض شخصي مصاحبه شونده

جهت گيري ذهني مصاحبه کننده

 ( زبان غير مشترک)عدم درک متقابل

زمان و مکان نا مناسب

اشتباه در طراحي مصاحبه

اشتباه در تجزيه و تحليل مصاحبه

اشتباه در گزارش نويسي

مهرداد صمدی: مدرس 



مراحل تجزیه و تحلیل

.تعيين جمله دقيقي که بايد تجزيه و تحليل شود•
مانند يک سطر از شرح وظايف•

شناسايي

.تجزيه جمله به اجزاي تشکيل دهنده آن•
متمم در هر سطر شرح وظايف+ مفعول + مانند فعل •

تفکيک

.بررسي و مطالعه هر کدام از اجزاي جمله و کشف معاني آن•

(.مفعوم شرح وظيفه)مانند مطالعه و شناسايي نرم افزار يا تجهيزاتي که روي آن کار انجام ميشود • ريشه يابي

.بررسي و يافتن روابط بين اجزاي جمله و تشخيص تاثير آن بر معني هر يک•

.مانند مطالعه تفاوت معني افعال يکسان در مورد مفعول هاي متفاوت• بررسي روابط

.در ادامه بررسي روابط، تعيين معاني متاثر از روابط ميان اجزاي جمله•
(. ظيفهرابطه ميان مفعول و متمم شرح و)مانند تعيين نوع تجهيزات با توجه به زمينه مورد استفاده آن •

ترکيب

تصميم گيري و صدور راي و تهيه يک گزارش از نتيجه تجزيه و تحليل•
مانند نگارش شايستگي هاي مورد نياز هر شرح وظيفه•

نتيجه گيري

مهرداد صمدی: مدرس 



تجزیه و تحلیل سازمان

 بررسی اهداف و چشم انداز سازمان

بررسی استراتژیهای بلند مدت و میان مدت سازمان

بررسی اهداف و چشم انداز سازمان در حوزه منابع انسانی

بررسی اهداف و برنامه های سازمان در حوزه آموزش منابع انسانی

بررسی ساختار سازمانی و طبقه بندی مشاغل موجود در سازمان

بررسی پستهای سازمانی ویژگیهای هر طبقه از پستها

تعیین اهداف و برنامه های سازمان که برای نیروی انسانی نیاز آموزشی ایجاد میکند.

مهرداد صمدی: مدرس 



تجزیه و تحلیل شغل

ای شایستگی ه

تخصصی

شرح وظایف  

ت  شرح مسئولی

ها

فرآیندهای  

واحد سازمانی

ابزار و 

تجهیزات مورد

استفاده

نرم افزارهای  

مورد استفاده

استانداردهای

مرتبط

شرایط  

محیطی

مهرداد صمدی: مدرس 



تجزیه و تحلیل وظایف

شرح شغل

شرح وظایف کلی

شرح وظایف جزئی

شرح 
وظایف 
جزئی

شرح 
وظایف
جزئی شرح 

وظایف
جزئی

مهرداد صمدی: مدرس 



تجزیه و تحلیل وظایف

خودروهای سبک  تعمیر
سبکعیب یابی خودروهای-مکانیکی خودروشرکت

1مکانیک خودرو سطح -

مهرداد صمدی: مدرس 



نگارش شرح وظیفهساختار

...(قيد مکان،قيد زمان و )متمم (   شرح کار)مفعولفعل

کلیه کارکنانقراردادهای پرسنلیتهیه و تنظیم

Aخط تولید تجهیزات مکانیکی       تعمیر               

Aپروژه بر عملکرد پیمانکاران  نظارت              

ددستگاه های جدید تولیعملیات راه اندازی       برنامه ریزی      

مهرداد صمدی: مدرس 



:تلفیق شرح وظایف جزئیشرایط

یکسان بودن فعل شرح وظایف جزئی-1
هم خانواده بودن مفعول شرح وظایف جزئی-2
شرح وظیفه نباید با هم تلفیق شوند5بیش از -3

:مراحل تشکیل شرح وظایف کلی

قرار دادن فعل شرح وظایف جزئی-1
نگارش مفعول به طوریکه مفعول تمام شرح وظایف جزئی ذیل را پوشش دهد-2
نگارش متمم به طوریکه متمم تمام شرح وظایف جزئی ذیل را پوشش دهد-3

طریقه تبدیل شرح وظایف جزئی به کلی

خانواده موضوعات 
کاری 

(مفعول شرح وظایف)

(رفتاری)امور انسانی 1.
اموال و تجهیزات2.
مستندات و اطلاعات3.
فرآیندها و برنامه ها4.

مهرداد صمدی: مدرس 



کلیدیکلمات

کلیدیکلماتشرح وظیفه

ماشین آلات برشبازدید روزانه از وضعیت ماشین آلات برش خط تولید بدنه

خط تولید بدنهو نگهداریسرویسنظارت برسرویس ونگهداری کلیه ماشین آلات خط تولید بدنه

دوارماشین آلاتبدنهبازدید هفتگی از وضعیت ماشین آلات دوار خط تولید 

قراردادهای سازمانبررسی قراردادهای سازمان

پیمانکاربررسی مدارک اختتام پیمانکار

پروژهکنترلپیمانکار(ورود و خروج نفرات،CBSکارکرد، )بررسی صورت وضعیت پیمانکار

اسناد هزینهکنترل و ممیزی کلیه اسناد هزینه ها

حسابهای درآمد و  کنترل و نظارت بر اسناد و حسابهای درآمد و فروش
فروش

نظارتکنترل و

اسناد تعهدی و وامکنترل و نظارت بر اسناد تعهدی و وام ها

مهرداد صمدی: مدرس 



شایستگی و مهارت 

اسطح شايستگي ه

تسلط توانايي آشنايي

حيطه شايستگي ها

نگرش/توانايي مهارت دانش

مهرداد صمدی: مدرس 



حیطه شایستگی ها

(تئوری)نظری : دانشحیطه
مبانی روابط عمومی،مفاهیم آمار استنباطی،اصول مدیریت کیفیت: مثال

(عملی)اجرایی : حیطه مهارت
تایپ و حروفچینی،آشپزی،رانندگی: مثال

(درونی یا ذاتی)ملکه ذهن : حیطه توانایی
صبر و شکیبایی،تعهد سازمانی ،سخنوری: مثال

دیدگاه و تفکرات: حیطه نگرش
روشنفکری ، خوش بینی،مشتری مداری: مثال

مهرداد صمدی: مدرس 



هاشایستگیسطوح

کهاینحددرنهمفاهیمواصولباآشناییحددر:آشناییسطح

.نمایداستفادهعملیصورتبهآناز

نهامامهارتودانشآنعملیکارگیریبهحددر:تواناییسطح

.دیگرانآموزشوهدایتویابیعیبوتحلیلوتجزیهحددر

(میدهدپوششهمراآشناییسطح)

یل و  در حد به کارگیری عملی و حتی تجزیه و تحل: سطح تسلط

سطح  (. )در حد استادی)عیب یابی و هدایت و آموزش دیگران 

(آشنایی و توانایی را هم پوشش میدهد

آشنایی

توانایی

تسلط

مهرداد صمدی: مدرس 



نحوه نگارش شایستگی

مصدر=مصدریی+فاعلیصفت:نگارشزباندستور

حسابداری=ی+حسابدار.آهنگری=ی+آهنگر:مثال

پسوند+اسم:(فاعلاسم)فاعلیصفت

-ور-آن-ار-بر-گار-نده-کار–گر:سازفاعلاسمپسوندهای

یار-گذار-ریز-بان-یاب-زن-بند-دار-ساز:فاعلیصفت=مرکبکلمات

مهرداد صمدی: مدرس 



نحوه استخراج شایستگی از شرح وظایف

استخراج شایستگی از فعل شرح وظیفه1.
فعالیت واحدهای فنیبرنامه ریزی = شرح وظیفه: مثال

برنامه ریزی= شایستگی

استخراج شایستگی از مفعول شرح وظیفه2.

دستگاه های تراش و برشنظارت بر عملکرد = شرح وظیفه: مثال
دستگاه های تراشکاربری –دستگاه های برش کاربری = شایستگی

مهرداد صمدی: مدرس 



منابع شناسایی شایستگی کارکنان

مهرداد صمدی: مدرس 

سوابق تحصیلی
سوابق شغلی
گواهینامه ها
سوابق آموزشی
خود اظهاری
گزارش مدیران
نتایج ارزیابی عملکرد
نتایج آزمونهای علمی و مهارتی
نتایج کانون ارزیابی



ران انجام مصاحبه با کارکنان و یا تکمیل پرسشنامه توسط کارکنان و مدی.

 مشاهدات

مباحثه گروهی

اطلاعات ارائه شده توسط کارشناسان متخصص در زمینه مورد نظر

:   ارکنانشایستگی ک( سنجش)بازنگری 
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آشنایی با 

مدیریت 

یمنابع انسان

آشنایی با 

قوانین اداری

سخنوری مهربانی تحلیلگری

شغل

کارسنجی برنامه ریزی آشنایی با 

مدلهای 

آموزش

نمودار گپ شایستگی

استاندارد شغل مدیر آموزش مهرداد صمدی



 آموزش

جابجایی کارکنان

 (اصلاح روش های اجرایی کار)طراحی مجدد فرایندها

استخدام کارکنان جدید آموزش دیده

 (واگذاری به غیر)منابع بیرونی

گردش شغلی

گیروشهای رفع شکاف شایست



نظارت بر
عملکرد 

تجهیزات 
مکانیکی
د خط تولی

A

دنهبازدید روزانه از وضعیت ماشین آلات برش خط تولید ب

د بدنهنظارت برسرویس ونگهداری کلیه ماشین آلات خط تولی

بدنهد بازدید هفتگی از وضعیت ماشین آلات دوار خط تولی

343

434

323

خودروآشنایی با فرآیند تولید بدنه

کیسرویس کاری تجهیزات مکانی

کاربری ماشین آلات برش

ودروآشنایی با فرآیند تولید بدنه خ

آشنایی با اصول تعمیر و نگهداری

یتعمیر و نگهداری تجهیزات مکانیک

رشآشنایی با انواع ابزار و تجهیزات ب
2برشکاری درجه 

بررسی 
اسناد 

قراردادها 
و صورت 

و وضعیتها
مکاتبات

بررسی قراردادهای سازمان

بررسی مدارک اختتام پیمانکار

Cکارکرد، )بررسی صورت وضعیت پیمانکار BS، ورود و
(خروج نفرات

442

433

333

به کار گیری قوانین قراردادهای
تجاری

کاریآشنایی با قوانین پیمان

پروژهبه کارگیری اصول کنترل

قانون تجارت

اصول و قوانین پیمان کاری

کاریآشنایی با صورت وضعیت های پیمان

مبانی حقوقی کنترل پروژه

ریاصول تهیه وتنظیم قراردادهای تجا

کنترل و 
نظارت بر
اسناد مالی
و حسابها

کنترل و ممیزی کلیه اسناد هزینه ها

کنترل و نظارت بر اسناد و حسابهای درآمد و فروش

کنترل و نظارت بر اسناد تعهدی و وام ها

442

433

333

به کارگیری اصول هزینه یابی

حسابداری فروش

حسابداری تعهدی

هزینه یابی در حسابداری  

اصول حسابداری فروش

اصول تهیه و تنظیم قراردادهای تجاری

قوانین و مقررات اسناد تعهد آور

کنترل اسناد مالی

مهرداد صمدی: مدرس 



شناسنامه آموزشی شغل

مهرداد صمدی: مدرس 



شناسنامه آموزشی شغل

مهرداد صمدی: مدرس 



آموزشینیاز های

 (مرتبط با محتوا و شایستگی)عنوان دوره آموزشی

 (هدف کلی، اهداف رفتاری)اهداف دوره آموزشی

 (در دو سطح و بسته به مدت دوره)سرفصلهای دوره آموزشی

 (به بالا72، تسلط 72-16، توانایی 16-4آشنایی )مدت دوره آموزشی

(کارگاه،  سخنرانی، کارآموزی،  مجازی و )دورهنحوه برگزاری...

 (عمومی، تخصصی، مدیریتی)نوع دوره آموزشی

مهرداد صمدی: مدرس 



شناسنامه آموزشی دوره

مهرداد صمدی: مدرس 


