
 کاتالوگ دوره های آموزش سازمانی الوبیزنس سال ١٤٠٢



courses.alobiz.com
واحـــد آمــــوزش هـــای ســازمــانـی الــوبـیــزنــس



از اوایل سال ۹۷ شروع کرده  را  پتلفرم مشاوره الوبيزنس محصول دانش بنیان شرکت نقشه راه کسب وکار ایرانیان است که فعالیت خود 
تلفنی،  مشاوره  خدمات  و   داشته  همکاری  کار  و  کسب  مختلف  های  حوزه  در  مشاور   ۳۰۰ از  بيش  با  داشته ایم  افتخار  لحظه  این  تا  است. 

حضوری و آنلاین به بيش از ۱۰۰۰۰ کاربر ارائه داده ایم.

الوبيزنس در حوزه های ارائه خدمات آموزشی تخصصی و هدفمند با مجموعه های مختلفی نظیر صندوق نوآوری و شکوفایی، معاونت 
از ۱۰۰ دوره آموزشی کوتاه مدت، میان مدت و  علمی و فناوری، پارکهای علم و فناوری و مراکز رشد همکاری دارد. الوبيزنس تاکنون بيش 

بلندمدت با همکاری این مجموعه ها برگزار کرده است.

معرفی الوبيزنس

ثبت امور حقوقی

تامین مالی و
 سرمایه گذاری

صادارت و وارداتمدیريت منابع انسانیتوسعه کسب و کار

بازاريابی و فروشمالیات و امور مالیبيمه و قانون کار



مدیريت  مذاکره،  فروش،  و  بازاريابی  چون  متنوعی  حوزه های  در  برجسته  مدرسان  و  مشاوران  از  گسترده  شبکه ای  بودن  دارا  با  الوبيزنس 
افراد، سازمان ها و شرکت های خصوصی،  تعارض، منابع انسانی، مدیريت مالی، مالیات، بيمه و... آماده برگزاری دوره های آموزشی برای 
صنعتی و دانش بنیان است.  همچنین شرکت ها می توانند موضوعات پيشنهادی خود را در تعامل با مسئول آموزش مطرح کنند تا پس از 

بررسی، دوره موردنظر تعريف و اجرا شود.

دوره های آموزشی - حضوری و آنلاین

خدمات آموزشی قابل ارائه
Educational Services can Be Provided



سرفصل ها و توضیح مختصر دورهعنوان دورهحوزهردیف

مــــــذاکــــــره و 
فروش سازمانی 

•مهارت های فروشندگان
•تکنیک های متقاعدسازی

•اصول تأثیرگذاری در فروش
•زبان بدن در فروش

•انواع استراتژی های فروش
•مدیريت اعتراضات در فروش

۱

منابع انسانی

بازاريابی و 
فروش و 
بازاريابی 
دیجیتال

بازاريابی و 
فروش و 
بازاريابی 
دیجیتال

تحول از مدیر 
بـــه مــــربـــی 

اصول مشتری
 مداری 

•میراث و ارزش های من      
•انواع رهبری 

•نوع رهبری و نوع تاثیر گذاری من 
•تعريف کوچینگ و تاريخچه آن   

•عادت ها و مهارت های کوچینگ  
•طرز فکر و مکالمات کوچینگ 

•چگونگی بازخورد  
•حل تعارض و تصمیم گیری جمعی 

•مدیريت تغیير 

•آشنایی با تفاوت های رفتاری و عملکردی یک 
فروشنده موفق و غیرموفق

•مهارت های ارتباطی با مشتريان
•تکنیک های متقاعدسازی

•مهارت پاســـخ دهی به اعتراضات و ســـوالات 
مشتری

۲

۳

۴

بازاريابی و 
فروش و 
بازاريابی 
دیجیتال

مکاتبات تجاری 
حرفه ای

Emails & Memo•
•سبک ها و استراتژی های مختلف مکاتبات
•مراحل مؤثر در خلق مکاتبات موثر تجاری

•روش نوشتن و اصلاح جملات مؤثر در مکاتبات تجاری
•روش نوشتن انواع ایمیل ها و نامه ها و پاسخ به آن ها

•درخواست های ساده و دستورالعمل ها



۵

منابع انسانی

منابع انسانی

مربی گری تیم
 های کاری

رفتار حرفه ای 
در سازمان

•تعريف تیم کاری، نقش ها و ساختارها
•رسالت، سازماندهی و تشکیل تیم کاری

•مدیريت، رهبری و مربیگری تیم کاری
•استخدام، جانشین پروری و جامعه پذیری 

•تیپ شخصیتی و سبک رفتاری (تست دیسک و تست بلبین)
•مدیريت تعارض، استرس و ارتباطات در تیم کاری

•اهمیت و مفهوم رفتار حرفه ای و جایگاه پوشش حرفه ای
•مدیريت شایعه در محیط کار

•مراودات و ارتباطات حرفه ای در سازمان
•مکاتبات حرفه ای، ایمیل و نقش آن در دنیای حرفه ای

•شبکه های مجازی
•مثبت اندیشی و نقدپذیری

•شکست ها و موانع ذهنی و غلبه بر آن

۶

۷

اکسل کاربردینرم افزار

•بحث و بررسی کلیه فرمت سل ها و استفاده هر کدام در اکسل 
•بررسی ۵۰ تابع کاربردی در اکسل + بررسی دسته بندی فرمول ها
•شروع به کار با یک دیتا بيس و کار با فرمول ها و شرح کاربرد آنها

•تشريح انواع نمودار ها و ساخت پایه ای و اصولی آنها 
•نمایش انواع قسمت های مختلف نمودار و ترسیم نمودار ستونی

•کار با هایپر لینک و اتصال مدارک و مستندات به اکسل
•دیتا ولیدیشن و ساخت فرم های کشویی

What If Analysis ۱۶  ابزار تحلیل داده های با•



گزارش نویسی امور اداری
سازمانی

Prezi ساخت پرزنتیشن حرفه ای با•
Focusky  ساخت پرزنتیشن حرفه ای با•

•آشنایی با اینفوگرافیک
Excel  طراحی گزارش و داشبورد کاربردی در•

Power Bi طراحی گزارش تحلیلی و ساخت داشبورد در• ۸

مدیريت

انتقال پول

مدیريت مالی

مدیريت 
عملکرد

رفع تعهد ارزی و 
روش های 

پرداخت در 
تجارت خارجی

مدیريت مالی 
برای مدیران 

غیر مالی

•مفهوم مدیريت عملکرد 
•هدفهای مدیريت عملکرد 

•فواید مدیريت عملکرد کارکنان 
•روشها و فنون مدیريت عملکرد 
•چرخه مستمر مدیريت عملکرد

•تشريح وضعیت تحريم ها و اثر گذاری بر روش های پرداخت
•روشها و ابزار های مورد استفاده در شرایط تحريم

•نحوه انطباق هر روش با مقررات داخلی
•بررسی وضعیت نقل و انتقال پول، انواع حواله و هزينه ها

•تشريح بخشنامه های ارزی مربوطه 
•روش های برگشت ارز و فرآیند کلی

•تشريح فرآیند عملیاتی در سامانه ها 
•بررسی هزينه ها و روش مناسب برای هر صادر کننده

•آشنایی مدیران عامل و ارشد با وظایف، تکالیف و 
نکات کلیدی مالیاتی 

•آشنایی با نحوه کنترل عملکرد مدیران مالی 
•نکات مهم در خصوص حسابرسی مالی و مالیاتی

•نکات جدید در خصوص مسائل و قوانین بانکی

۹

۱۰

۱۱



دانستنی های 
مهم حقوقی 
برای مدیران

•قوانین و حقوق شرکت ها
•قوانین و حقوق اسناد تجاری

•قوانین و حقوق قراردادها
•بررسی موارد مطالعاتی در حوزه حقوق کسب وکار

امور اداری

امور حقوقی و 
قراردادها

آموزش 
مسئولین 

دفاتر و منشی
 گری مدرن 

•تعريف مدیريت و مروری بر وظایف اصلی مدیران
•اهمیت شغل مسئولین دفاتر، اهم وظایف و ویژگی های آنها

•منشی گری مدرن
•مهارت های سخن گفتن، دیدن، شنیدن، رفتارکردن و نوشتن

•جلسات و سایر عملیات های اداری و دفتری
•آیين نگارش و مکاتبات اداری

•ارتباطات قاطعانه همراه با صحبت
•تکريم ارباب رجوع

•برنامه ريزی، مدیريت زمان
•نامه های اداری و صورتجلسه ها و گزارش ها

۱۲

۱۳



>>>

>>>

www.alobiz.com info@alobiz.ir@

تماس با مسئول امور آموزش الوبيزنس (آقای هنرمندیان):

honarmandian@alobiz.ir      ٠٩٠٥٨١٤٦٥١٣   

روند برگزاری دوره برای شرکت های دانش بنیان
بـا حـمـایــت صــنـــدوق نـــوآوری و شـکوفـایی
تــمــاس اولــیـه و ارائــه نـیـاز از ســـوی شـــرکـــت بـــه الــوبــیــزنـــس

شــرکـــت هـمـاهـنگی بــا صـنــدوق نــوآوری و شـــکــوفـایــی تــوســط 

ارائـه رزومــه اسـتاد و سـرفصل های دوره به شرکت  از سوی الوبيزنـس و 

ارسـال مـوارد یادشـده از طرف شـرکت به صـندوق نـوآوری و شـکـوفـایی

ارائـه پـیش فاکـتور از سوی الـوبيـزنس و پـرداخت هزينه از طرف شرکـت 

پـس از تـایيد صـندوق، بـرگزاری دوره توسط شرکت با حداقل پنج نفــر

ارائه مستندات توسط شرکت به صندوق و پرداخت ٩٠ درصد هزينــه ها 

به شرکت 

روند برگزاری دوره برای شرکت های غیر دانش بنیان

تماس اولیه و ارائه نیاز از سوی شرکت به الوبيزنس

ارائه رزومه استاد، سرفصل و پيش فاکتور به شرکت از سوی الوبيزنس

پرداخت هزينه از سوی شرکت

برگزاری دوره

تماس با مسئول امور آموزش سازمانی (خانم اعیانی ثانی):

 sani@alobiz.ir        ۰۹۲۳۱۴۲۳۵۹۸



الوبیزنس در شبکه های اجتماعی

www.aparat.com/alobiz

company/alobizness

تماس با ما

info@alobiz.ir

۰۲۱ - ۹۱۰۱۲۵۹۵

alobizness


