
دوره جامع 

�ارشناس اداری حرفه ای 
همراه با ارائه گـواهی مــعتبر در پایان دوره

بـا گـذرانـدن ایـن دوره:

حرفه ای تر از گذشته باش
هوشمندتر �ار کن، مؤثرتر دیده شو

Masir Academy

شروع دوره: ١٨ خرداد
اطــلاعـــات بـیـشــتـر:
٠ ٩ ٠ ٥ ٨ ١ ٤ ٦ ٥ ١ ٣



دوره �ارشناس اداری حرفه ای در یک ن�اه 

فرهیخته گرامی سلام 

از اینکه در مسیر توسعه شغلى همراتان هستیم، خوشحالیم

 

�ادمی مسیر» همراه شما در مسیر ت�امل و پیشرفت شغلى تان هستیم  در «آ

همچمنین  شوید.  تبدیل  سازمانتان  جایگ��ن  غیرقابل  و  �لیدی  نیروی  به  تا 

اعتقاد دا��م که توانمندی یک سازمان برآیندی از توانمندی تک تک اعضای آن 

است و دوره �ارشناس اداری حرفه ای را نیز با همین رویکرد طراح� کرده ایم. به 

باور ما، بخش قابل توجهی از بدنه و فعالیت  سازمان ها و کسب و�ارهای کشور 

و  چابک�  به  نهایت  در  آنها  توانمندی  بهبود  که  است  اداری   امور  به  مربوط 

اثربخش� �ل سازمان منجر می شود.

 

در  عملى  تجربه  سال  چندین  حاصل  حرفه ای  اداری  �ارشناس  دوره  طراح� 

حوزه آموزش و همچنین نیازسنجی آموزش� از مدیران و صاحبان ده ها کسب

 و�ار و سازمان متوسط و بزرگ است. این مسیر ترکیبی از سرفصل های جذاب 

آموزش� دنیا با رویکرد �اربرد ابزارهای فناورانه و هوش مصنوعی بوده که قرار 

است توسط اساتید مجرب این حوزه آموزش داده شود.

در صورت نیاز به با شماره ٠٩٠٥٨١٤٦٥١٣ تماس بگی��د
 تا �ارشناسان ما شما را راهنمایی کنند.



خود�ارسازی و چابک� در انجام فعالیت های اداری؛
را  �ارها  انجام  در  کیفیت  و  سرعت  مصنوعی،  هوش  ابزارهای  بر  تسلط  با   

چندین برابر کنید.

بهبود مهارت های شغلى با یادگیری نرم افزارهای اداری؛
با تسلط بر مهارت های �امپیوتری از جمله Office، رزومه خود را تقویت کنید.

حل مسائل و مدی��ت تعارضات �اری؛ 
با بهبود مهارت های نرم، برگ برنده لازم برای پیشرفت در مشاغل اداری در 

دستان شماست.

مدی��ت بهینه زمان و ساماندهی �ارآمد وظایف؛ 
با  را  وظایف  آن،  ابزارهای  بر  تسلط  و  زمان  مدی��ت  تکنیک های  یادگیری  با 

اولویت و بدون وقفه انجام دهید.

تسلط بر ن�ارش انواع م�اتبات اداری؛ 
با یادگیری اصول نامه ن�اری و گزارش اداری، به یک فرد خبره در ن�ارش انواع 

م�اتبات اداری سازمان تبدیل شوید. 

آشنایی با مفاهیم پایه کسب و�ار؛ 
�اهی خود در حوزه های مهم کسب و�ار مانند حسابداری،  با بهبود سطح آ

بیمه و مالیات، زمینه ارتقاء شغلى تان فراهم کنید.

مزایای گذراندن دوره �ارشناس اداری حرفه ای



اداری  فرایندهای  خود�ارسازی  و  بهره وری  چابک�،  دنبال  به  دوره  این  در 

سازمان ها هستیم.

هدف ما کمک به سازمان ها و دانش پذیران برای به �ارگیری ابزارهای مانند 

هوش مصنوعی در انجام فعالیت های اداری است.

ما مصمم هستیم تا مهارت های اداری شما را با ارائه محتوای آموزش� به

 روز و بیان ن�ات عملى از دل �ار، بهبود ببخشیم.

کمک به شما در یافتن شغل مناسب یا پیشرفت شغلى تان در حین �ار، دو 

مورد از اهداف مهم ماست. 

انواع م�اتبات اداری 

بیمه تامین اجتماعی
 و قانون �ار 

هوش مصنوعی و
 نرم افزارهای اداری

مهارت  های نرم

مالی و حسابداری 

رزومه نویس�

اتیکت های محل �ار

اهداف دوره �ارشناس اداری حرفه ای 

نقشه راه دوره �ارشناس اداری حرفه ای



فصل اول 

انواع م�اتبات اداری 

مدتنامه ن�اری اداری 

انواع نامه های اداری، ساختار و مراحل ن�ارش آنها
  

ن�ات ویرایش� و ن�ارش� + خطاهای پرتکرار در نامه
 ن�اری اداری  

آشنایی با اصطلاحات پر�اربرد نامه ن�اری 

�اربرد هوش مصنوعی در نامه ن�اری + تم��ن  عملى 

ت
اع

س
 8

مدتبای�ان� اسناد و مدارک

دسته بندی و کدگذاری استاندارد انواع مدارک

معرف� نرم افزارها، سیستم های مدی��ت اسناد و 
تبای�ان� دیجیتال 

اع
س

 2
مدتگزارش نویس� اداری

ساختار گزارش اداری و مراحل نوشتن + تم��ن 
عملى

نوشتن صورت جلسه و دستورجلسه 

ن�ات ویرایش� و ن�ارش� نوشتن گزارش

هوش مصنوعی در گزارش نویس� اداری

�اربرد پاو��وینت، �انوا و ا�سل در گزارش نویس�

ت
اع

س
 6



فصل دوم 

هوش مصنوعی و نرم افزارهای اداری

مدت هوش مصنوعی

انواع هوش مصنوعی رایج و نحوه استفاده آنها 

تتم��ن ابزارهای هوش مصنوعی برای �ارهای اداری 
اع

س
 6

مدت�امپیوتر و گو�ل

�اربرد ابزارهای گو�ل در امور اداری 

تمهارت های ضروری �امپیوتر
اع

س
 2

Microsoft Officeمدت

 Word، Excel، Google sheet ، آموزش پیشرفته
Google doc

تواب�ع و �اربردهای مهم Word و Excel در امور اداری

PowerPoint  وCanva  در امور اداری

ت
اع

س
 6



فصل سوم 

بیمه تامین اجتماعی و قانون �ار 

فصل چهارم 

مالی و حسابداری 

مدتمالی و حسابداری 

مالیات ارزش افزوده، مالیات عملکرد، مالیات حقوق 
و مالیات ت�لیفی 

ن�ات مهم تنظیم و ارسال اظهارنامه مالیات�
 

معرف� و آموزش سامانه مودیان
 

وظایف تنخواه گردان� 

ت
اع

س
 4

مدتقانون �ار

انواع قراردادهای �اری، شرایط خاتمه هم�اری و 
تسویه حساب

مزایای قانون� �ارکنان شامل حقوق، سنوات، 
مرخص� ها و مزایای خاص

ن�ات بیمه بی�اری، اضافه �اری، نوبت �اری، شب
 �اری، �ار پاره وقت و ساعت�

فرایند حل اختلاف �ارگر و �ارفرما و ن�ات حقوق� آن 
تامین اجتماعی

 
فرآیندهای پرداخت حق بیمه، مفاصا حساب و 

مدی��ت بدهی بیمه ای

شرایط بازنشستگ�، مستمری، از�ارافتادگ�
 

مسئولیت های قانون� �ارفرمایان و بیمه شد�ان

ت
اع

س
 4



فصل پنجم 

مهارت  های نرم

فصل ششم 

اتیکت های محل �ار

مدتمهارت  های نرم

تکنیک های مذا�راه و ارتباطات موثر 

تکنیک های مدی��ت زمان و برنامه ��زی مؤثر 
فعالیت ها

آشنایی با اصول تفکر انتقادی و حل مسائل در 
محیط �ار

ت
اع

س
 6

مدتاتیکت های محل �ار

ن�ات شرکت در جلسات و رویدادها
 

آداب ارتباطات دیجیتال 

آداب رفتار در محل �ار 

رازداری در محل �ار 

ت
اع

س
 4



فصل هفتم 

موفقیت در مسیر شغلى �ارشناس اداری

مدتموفقیت در مسیر شغلى �ارشناس اداری

رزومه نویس� حرفه ای 

تکنیک های مصاحبه حرفه ای 

تمسیرهای پیشرفت �ارشناسان اداری 
اع

س
 4



شرکت هایی که از خدمات ما استفاده کردند

شبکه همکاران
Partners Ne twork

شرکت واگن سازی تهران



اساتید دوره

میلاد مرادی
مدرس و راهبر دوره

محمدجواد اعیان� ثان�
وکـیـل پـایه یک دادگستری

على معادی خواه
کــــــوچ تــــــحـــــول

مجید اوسطی
مدیر محصول تنخواه گردان

اش�ان هنرمندیان
مدیر محصول الوبیزنس

بابک ع��زی
مدیرعامل شرکت صبا مشاور

دانیال باغی
�ارشناس ارشد حسابداری

پ��سا اژدری
مدیرعامل راهنمای مسیر اوج آ��ن

سید احمد موسوی
AKO مدیر بازا��ابی

حمیدرضا مطلبی
مدیرعامل پیشرو حساب ستیا

فاطمه �اظمی
مدیر توسعه کسب و�ار با�سیت

سروش صفد��ان
مشاور فـروش و مذا�ره

صـادق فـراهـان� 
مدرس م�اتبات اداری



آنلاین   + شده  ضبط  ویدئویی  جلسات  ترکیب  صورت  به  دوره  محتوای 

برگزار خواهد شد. 

محتوای ویدئویی و فیلم ضبط شده جلسات آنلاین در پلتفرم اسپات پلیر 

قرار خواهد گرفت. 

جلسات آنلاین در بستر الو�ام برگزار می شود و نیاز به نصب برنامه خاص� 

نیست. 

تمامی اطلاع رسان� دوره از ط��ق تلگرام انجام می شود. 

شرایط برگزاری دوره �ارشناس اداری حرفه ای 

ه��نه ثبت نام

ه��نه دوره:   10 میلیون تومان

حمایت از افراد تا 3 سال سابقه �ار: 8 میلیون تومان
حمایت از افراد تا 1 سال سابقه �ار: 7 میلیون تومان

حمایت از افراد آماده به ورود به بازار �ار: 6 میلیون تومان

25 درصد تخفیف ثبت نام گروهی

ثبت نام قسطی: 50 درصد پیش پرداخت و دو قسط 25 درصد

پیش ثبت نام


