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 ریف:اعت  -1

  ی از افراد با تجربه و مسئول با تن  یتعداد  یی )حضوری یا مجازی(عبارت است از گردهما  کارگاه آموزشی:  -1-1

تمرین عملی در راستای  و    ایحرفه   لئمسا  نهیدر زم  یو اصول  یکردن راهکار منطق  دایچند از کارشناسان به منظور پ

تفاوت    یو مهندس   یو فن   ه یعلوم پا  ، و اجتماعی  یدر علوم انسان  ی آموزش   یهاکارگاه   .آنان  یشخص  هایمهارت   شیافزا

 نند یبی آموزش منیز    ی به صورت عمل  فراگیران که    شودی گفته م  ی به کلاس   ی کارگاه آموزش بصورت کلی  اما    ،دارد   اریبس

 هاست.کلاس   نیا اتیازجمله خصوص یو کارگروهت یفعال ،ها در بحث  ی و مشارکت عموم

 مؤسسه خیریه فرهنگی همره افق قریب  :همره   -2-1

 های آموزشی و واحدهای اداری تحت پوشش مؤسسه خیریه فرهنگی همره افق قریب. کلیه مجتمع  مرکز:  -3-1

 . های آموزشی همرهریزی، برگزاری و بارگذاری مستندات دورهمجازی برای برنامه   بستری:  همره   آموزشکده   -4-1

  ی آموزش   یهادوره   یبرخ  یبرگزار  تیو صلاح  ییکه توانا  باشند ی م  همره   یاز اعضا  یمدرسان:  یمدرسان داخل  -5-1

 .خود را دارا هستند  ی مرتبط با حوزه کار

بصورت  که    شود ی اطلاق م  یا سایر افراد مورد تائید همره   مجاز  یبه مدرسان مراکز آموزش :  یخارج  مدرسان  -6-1

 .ند ینمایم  س یاقدام به تدر همره یدر محل مراکز آموزش  ا مجازی ی

 هدف:   -2

 .یانسان ی روی ن یدانش و توانمندساز  یارتقا یآموزش پرسنل در راستا  -1-2

 دامنه کاربرد:   -3

 . مؤسسه همره یا همکار کلیه مراکز اداری، آموزشی، مهارتی زیرمجموعه  -1-3

 مسئولیت اجرا:   -4

  ی ملزم به همکار  کلیه مراکزو    باشد ی م  همره   آموزشکده مسئول  برعهده    روش اجرائی  یمسئولیت اصلی اجرا   -1-4

 . باشند ی م

سازی مستندات صوتی و بصری دوره  سازی فضای فیزیکی و مجازی و بسترهای ارتباطی و آماده مسئولیت آماده  توجه:

 است. با همکاری مدیر مرکز محل برگزاری دوره  همره  آموزشکده مسئول با 

 باشد. می   دوره  مدرسهمره، با  آموزشکدهمحتوا و جزوات آموزشی و ارائه به نسخه اصلی مسئولیت تهیه   -2-4

 باشد. می  هماهنگ کننده همره با ها مه گواهیناهمره در  مهر و امضای  درج صدور،   مسئولیت  -3-4

 روش اجرای فعالیت:   -5

   تشکیل پرونده آموزشی   -5-1

)ادار  ک یهر    یبرا  -5-1-1 همره  پرسنل  پرونده  یآموزش - یاز  آموزش   یاانه یرا  یآموزش (،  تشک  ی)شناسنامه   )...   ل یو 

 .مربوطه ثبت شده است یهانامه یکه در آن گواه  گرددی م
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 :تدوین استانداردهای آموزشی  -5-2

گردد و  همره ابلاغ می   آموزشکده به    تدوین و   ....................کارگروه  آموزشی کلیه مشاغل توسط    استانداردهای  -1-2-5

 گیرد. مبنای فعالیت آموزشی قرار می

 ی:آموزش  نیازسنجی  -5-3

 : انهیسال یازسنجین  -5-3-1

  افتیپرسنل را در  ی آموزش   یازسنجی، نمراکز  ران یبه مد   )کد ؟؟؟(   نیازسنجی   یهابا ارسال فرم   همره   آموزشکده مسئول  

 یآموزش   یازسنجیهمراه با فرم ن  ز ین  ی آموزش   یهااز دوره   یستی ل  ،)کد ؟؟؟(  همره   ی. با استفاده از استاندارد آموزش د ینمای م

 .ند ینما  اعلام همره    آموزشکدهبه    اقدام و   پرسنل  انتخابی توسط   یآموزش   یهادوره   تائید نسبت به    مدیرانتا    شودیارسال م

 : یمورد یازسنجین  -2-3-5

برنامه( طآموزش  از  تقاضا    همره  آموزشکدهمسئول  از    مراکز   ران یمد   ی درخواست کتب  ی های موردی و ضروری )خارج 

 ر یپذ امکان  ریز  ط یدر شرا  یمورد   ی آموزش   یهادوره   .ند یآی به اجرا درم  شورای آموزش و پرورش   یو با هماهنگ   شودی م

 ت: اس 

 د یشغل جد  ک ی جادیا •

 د یجد  تیفعال ک ی جادیا •

 د یجد  ی روین کیاستخدام  •

مسئول  ارائه شده است،    همره به  های همکار  مجموعه که دعوتنامه آن از طرف    یینارهایو سم  هاش یهما  یبرا  توجه:

نفرات    ،شیبا توجه به موضوع هما  ،..................و با تائید نهایی کارگروه    مدیران مراکز استعلام از  بعد از    همره   آموزشکده

 . د ینمای نام مو ثبت  ی منتخب را جهت حضور در دوره معرف

 ی: آموزش یهادوره  یبرنامه زمانبندتنظیم   -5-4

همره با هماهنگی مدرس و براساس استاندارد دوره، تعداد ساعات و زمانبندی دوره را در    آموزشکدهمسئول    -5-4-1

 نماید. کنندگان اعلام می کارگروه تصویب و برنامه نهایی را به مراکز و شرکت 

های احتمالی، در فواصل زمانی مناسب قبل و حین برگزاری  به منظور شرکت حداکثری و جلوگیری از فراموشی  تذکر:

کنندگان یادآوری و اعلان  های فیزیکی یا مجازی برگزاری دوره( به شرکتها و مکانیزم حضور )آدرس دوره، زمان کلاس 

 گردد. می 

 ی: ریزی آموزشبرنامه  -5-5

 اخذ رزومه و سوابق مدرس دوره جهت درج در سوابق همره و ارائه در اولین جلسه دوره.   -5-5-1

 از مدرس  های آموزشی و سرفصل   اخذ طرح دوره  -5-5-2

 تدوین مقررات دوره براساس نظر همره و مدرس دوره   -5-5-3
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سوالات  -5-5-4 کلید   اخذ  دوره پیش   و  برای  نهایی  آزمون  و  مدرس آزمون  از  تخصصی  استاندارد    های  زمان  قید  با 

 پاسخگویی

 اخذ جزوات و محتوای آموزشی از مدرس دوره   -5-5-5

 قبل از برگزاری دوره  کنندگانآماده سازی جزوات در قالب استاندارد همره و ارائه به شرکت  -5-5-6

 نامثبت   -5-6

 اعلام جزئیات برگزاری دوره به مراکز همره   -5-6-1

 اخذ آمار اولیه متقاضیان شرکت در دوره   -5-6-2

 های احتمالی بسته به دوره و اخذ هزینه   FM085ثبت نام از داوطلبان مهمان همره از طریق فرم   -5-6-3

نام نام، مسئول سایت نسبت به ایجاد سامانه ثبتهای فیزیکی و تسهیل نمودن فرآیند ثبت به منظور حذف پرونده   توجه: 

 های آموزشی در سایت همره اقدام خواهد نمود. دوره 

 صدور کارت ورود به دوره با قید نحوه حضور )فیزیکی یا مجازی(   -5-6-4

 : های آموزشدوره  برگزاری  -5-7

 اخذ کد دوره از واحد مستندسازی  -5-7-1

 با همکاری واحد روابط عمومی همره  فضای مجازیدر   غاتیتبلانجام   -5-7-2

اعلام  آماده   -5-7-3 آموزشی حسب  ابزارهای  بصری،  و  امکانات صوتی  از حیث  برگزاری کلاس  فیزیکی  فضای  سازی 

 مدرس 

بینی تمهیدات جهت مستندسازی در هر دو  ضبط صدا )پیش  امکانات  ی ولمبرداریو ف  یعکاس   نیدوربتهیه    -5-7-4

 حالت حضوری یا مجازی( 

 های حضوری برای کلاس یی رایپذ بینی پیش  -5-7-5

   برای مدرسان خارجی اسکان محل و  حمل و نقل سیسروسازی آماده   -5-7-6

 از طریق دفتر مرکزی همره  هدیه فرهنگی به مدرس خارجی(تهیه مدرس ) مؤسسه از  رنامهیتقد تهیه    -5-7-7

 (:، نظرسنجیاولیه و پایانی یابی)ارز  یدوره آموزش یاب یارز  -5-8

آزمون نداشته و    ی به برگزار  ی ازینمحور بوده و معمولاً    ی آگاه  ، یدر حوزه علوم انسان  ی عموم  یهادوره   یبرخ  -5-8-1

 .شودی اعطا م  نیحضور )فاقد نمره( به همه حاضر یها صرفاً گواهدوره   نیا انیدر پا

کارگاه طرح درس و ...( به    ،ی کاربرد  یفزارهاانرم   )همچون دوره   ی تخصص  یهاها و کارگاه دوره   نکه یتوجه به ا  با  -2-8-5

  ف ی و تکال  یو اخذ پروژه عمل  یانی آزمون، آزمون پا  شیپ  نیدارد، لذا حسب نظر مدرس نسبت به تدو  از ین  رانیفراگ   یابیارز

... اقدام نموده و براساس مقررات دوره  نمره    نوز   کنندگان رسیده است است()که قبل از برگزاری به اطلاع شرکت   و 

موارد    هیهمره کل   آموزشکدهمسئول    تاًیو نها  نییها و... توسط مدرس تعها، پروژه براساس حضور فعال، شرکت در آزمون 

 .د ینمای اعلام م  ، در گزارش نهایی نامهیمدرس، جهت درج در گواه د یرا با تائ ییو نمره نها یبند را جمع 
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س   -3-8-5 کیفیت  و  تعداد  مدرس،  استقلال  منظور حفظ  می به  تعیین  ایشان  توسط  این  والات  است  شایسته  گردد. 

 سوالات از حیث تعداد و سطوح ارزشیابی منطبق با اهداف مؤسسه تعیین گردد.

اعلام نمره  و    ها، اخذ تکالیف و پروژه آنها و تصحیح  قبل از برگزاری دوره نسبت به تعیین نحوه برگزاری آزمون   -4-8-5

 ارجح و شایسته اجرا خواهد بود.  ، در این موارد نظر مدرس دوره نهایی با مدرس توافق صورت گیرد. 

دوره   آموزشکده مسئول    -5-8-5 پایان  در  شرکت همره  از  نظرسنجی  به  نسبت  آموزشی  فرم  کنندگان  های  قالب  در 

FM130  د.نمایمی اقدام و نتایج را به کارگروه آموزش اعلام 

و    های متفاوتی خواهند بودهای نظرسنجی بسته به ماهیت دوره از حیث حضوری یا مجازی، دارای شاخصفرم   :1  تذکر

 لذا در طراحی به این موارد توجه گردد. 

های  وری دوره بهره   ارتقایگیری از پیشنهادها در راستای  کنندگان و بهره نظرات شرکت حداکثری  به منظور اخذ    : 2  تذکر

شرکت در آزمون نهایی دوره منوط به تکمیل و ارسال فرم نظرسنجی  امکان  آتی، شایسته است مکانیزمی طراحی گردد که  

 گردد. 

 یآموزش  یهادوره  نامهیگواه  -5-9

 . گرددمی ارسال  کنندگان صادر و به شرکت همره های آموزشی، گواهینامه معتبر ها و کارگاه برای تمامی دوره   -1-9-5

دوره با قید نمره    نامهگواهی   ،آید بعمل می ارزیابی پایانی  کنندگان  از شرکت   در آن   های تخصصی کهبرای دوره   -2-9-5

  «گواهی حضور» های آموزشی که نیازی به ارزیابی تخصصی پایان دوره نیست،  های عمومی و کارگاه پایانی و برای دوره 

 گردد. در دوره صادر می 

  FM093همره پس از طی تمامی مراحل فرآیند برگزاری دوره، گزارش نهایی را تدوین و فرم    آموزشکدهمسئول    -3-9-5

 نماید. را جهت صدور گواهی به کارگروه آموزش ارائه می  و تجمیع شده نهایی

نسبت به امضا و حک مهر برجسته و هولوگرام  (  FM093)هماهنگ کننده همره برمبنای لیست تائید شده واصله    -4-9-5

 نماید. اقدام می 

نمایندگان دو طرف نسبت به   ،شودهایی که بصورت مشترک توسط همره و مؤسسات همکار برگزار می در دوره   :1 تذکر

 ارائه خواهد بود. نمایند و گواهینامه با مشخصات طرفین معتبر و قابل امضا و مهر اقدام می 

بایستی بایگانی    )کارگزینی(  نسخه الکترونیکی )اسکن شده( گواهینامه دوره در سیستم واحد آموزش پرسنل  -5-9-5

 .شودشود )و شناسنامه آموزشی نیز بروز گردد( و نسخه اصل گواهینامه به فرد تحویل داده می 

 . گرددی م  میتسل  شانیبه ا  د یو با اخذ رس  هی ته ی کیزیهمره به صورت ف نفعان یذ ریسا  ی آموزش  گواهینامه: 2 تذکر

ای جهت اعتبارسنجی گواهینامه، در سایت همره ایجاد گردیده که براساس کد یکتای هر گواهینامه اصالت : سامانه توجه

 آن قابل پیگیری و مشاهده خواهد بود. 

 ؟؟؟ .................... : های آموزشیتکلیف غیبت در دوره  تعیین  -5-9-6

 ل(:مشاغ یبند)مربوط به طبقه  یدوره آموزش  ازیامت ستیل هیته  -5-10
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کلیه پرسنل  بایست، در انتهای هر ماه نسبت به بروزرسانی شناسنامه آموزشی  همره می   آموزشکده مسئول    -1-10-5

 .نموده و نتیجه نهایی را به واحد کارگزینی اعلام نماید همره اقدام  

انسانی همره   -2-10-5 منابع  امتیاز دوره   )یا کارگزینی(   واحد  اعمال  به  قراردادهای  نسبت  و  آموزشی در احکام  های 

 نماید.پرسنل اقدام می 

 ی:اثربخشی آموزش بررسی  -5-11

 گیرد.  قرار  همره    آموزشکدهدر دستور کار    تواند می در آینده  در صورت تمایل  ،  مربوطه  هایمطابق دستورالعمل   -1-11-5

 :نهایی دوره  گزارش  -5-12

 نماید: و به کارگروه آموزش ارائه می   تهیههای زیر همره گزارش نهایی را در سرفصل  آموزشکدهمسئول 

 گزارش برگزاری دوره شامل برنامه اجرا شده   خلاصه  -5-12-1

 های مالی توسط واحد مالی جهت انجام پرداخت ها و درآمدها(مالی دوره )شامل هزینه  گزارش   -5-12-2

و اخذ تائیدیه نهایی حاضرین، غایبین و نمرات    FM093  ی در قالب فرمکنندگان دوره آموزش شرکت   مشخصات  -5-12-3

 پایانی از مدرس 

 FM130نتایج نظرسنجی در قالب فرم  تجمیع   -5-12-4

 و آرشیو همره  آموزشکدهصوتی و تصویری جهت ثبت در سایت،  مستندات  -5-12-5

 )در برنامه آتی همره قرار بگیرد(  های خاص گزارش اثربخشی برای دوره   -5-12-6

پاسخنامه آزمون و  جزوات، سوالات، کلید و  های تکمیل شده،  مستندات فیزیکی یا فایلی دوره شامل: فرم   کلیه   : 1  تذکر
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