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اجراییمدیر   

 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 13
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 14

 ها.  دهیشن ییآزما یراست ای  نیفرد از قوان یتخط
 

  د،ی، خر غات ی: تبللیاز قب ی از حوزه تجار  ریغ ییدپارتمان ها  ت یریمد . 15
 . یحسابدار  ای  یاعتبار 

 
مقامات منتخب و حصول    ینامه ها از سو نیآي هیدییتا هیته . 16

 نامه ها.  نییآ  یاز اجرا  نانیاطم
 

 . یرونیب یو سازمان ها  نفعانیسازمان ها ، ذ نایم یواسطه گر  . 17
 

 شوراها.  تهیکم ای یشهردار   یشرکت در جلسات  شوراها . 18
 

به اهداف در سطح  دنیارتقا بخش ای بودن در سازمان ها  ندهینما . 19
 منتخب خود.  ندگانیبه نما فی وظا  نیمحول کردن ا  ا ی یرسم

 
 . ی غاتیتبل ی ها نیکمپ  دییتا ای یسازمان ده . 20

 
 
 

 

  یمناطق یی شناسا ایبه هدف  یابیدست ا ی یبهره ور  یر یاندازه گ یبرا  . 1
،   یمال یبهبود برنامه دارند ، صورتها ای نهیبه کاهش هز ازیکه ن

 . د یاطلاعات عملکرد را مرور کن ریسا  ا ی تیفعال ای فروش  یگزارش ها

،   یگذار  مت ی، ق دیادارات مربوط به تول  ایمشاغل   یها ت یفعال . 2
 . د یو هماهنگ كن می محصولات را مستق عی توز ایفروش 

ارائه  ا یبه ساخت محصولات  ما  ی که مستق میمستق یادار  یتهایفعال . 3
 شوند.  یخدمات مربوط م

 . د یکن نییرا تع  یخاص  فیو وظا دیکن هیبرنامه کار کارمندان را ته . 4

  ای حاصل شود که کالاها  نانیتا اطم  دی را کنترل کنکنندگان  نیتأم . 5
 دهند.  یرا به طور موثر در محدوده بودجه ارائه م ازی خدمات مورد ن

، به  اتی بودجه عمل نیتأم یرا برا  یبودجه ا  ای  یمال یها ت یفعال . 6
  ای  ت یهدا ییکارا   شیافزا  ای ها  یگذار  هیحداکثر رساندن سرما 

 . دیهماهنگ کن

کارکنان ،    یاعضا  ای، مقامات سازمان   رهیمد ئت یه یهمراه با اعضا . 7
اجرا    ای  جادیدپارتمان را ا  یها هی رو ای ها ، اهداف ، اهداف  است یس
 . دیکن

 . دیرا انجام ده یابیارز  ایپرسنل مانند انتخاب ، آموزش  یعملکردها . 8

  ازی فروش ، که ن غاتی، مانند تبل می مستق یها ت یفعال ای یز یبرنامه ر . 9
 بخش دارد. رانیمد ریبا سا یبه هماهنگ

دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 10
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 11
 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 12
 . یینها یر یگ

 

 



 

 

 

  

راییاجمدیر   

 گوش دادن فعال . 1
 . یکامل صحبت وتوجه کامل به مخاطب با هدف درک 

 مهارت های کلامی  . 2
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

  کنترل . 3
سازمان با هدف   ای نیری خودتان و سا ییکارا  رصد/یابیارز 
 کردن اقددام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

 درک اجتماعی  . 4
و صحبت   عیمورد وقار د گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

 هماهنگ سازی  . 5
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 درک مطلب . 6
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

   تفکر نقادانه . 7
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ 

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 مان زمدیریت  . 8
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد

 مذاکره  . 9
 . توافق جادیارتباط با افراد و حل اختلاف نظرها و ا 

 

 عالیادگیری ف . 10
 و حل مسائل. یر یگ  میدر جهت تصم دیاز اطلاعات جد  یر یبهره گ

 
 حل مسائل پیچیده . 11

 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا
 

 قضاوت و تصمیم سازی  . 12
 . یر یگ میموجود جهت تصم یها نهیگز  بی و معا ایمزا  یبررس

 
 مدیریت منابع و پرسنل  . 13

  نیبهتر ییافراد ضمن خدمت ، شناسا تیو هدا  ،توسعهیبخش زهیانگ
 .شا گاهیجا یافراد برا 

 
 متقاعدسازی  . 14

 . گرانینظر و رفتار د رییمهارت تغ
 

 مشکلاتری و حل تصمیم گی . 15
 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا

 
  یردستانبرقراری ارتباط با سرپرستان، همکاران یا ز  . 16

 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح
 

 لاعاتدریافت اط . 17
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.
 

 سازی کار و فعالیت دیگران هماهنگ . 18
جهت به  گرید کیبا   یهمکار   یگروه برا  کی  یمجاب کردن اعضا

 انجام رساندن کارها. 
 

 ایی فعالیت ها و رویدادهاشناس . 19
تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا

 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتییشباهت ها و کشف تغ  ای
 
 

 

 
 



 

 

 

  

جراییامدیر   

 مدیریت . 1
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 افراد و منابع  یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 خدمات شخصی و مشتری  . 2
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یاه ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 نسانی پرسنل و منابع ا  . 3
روابط   انی, انتخاب ,آموزش و  جبران سود وز روی استخدام ن ی دانش اصول و روشها

 ی شخصاطلاعات   ستمیو مذاکره و س یکار 

 زبان انگلیسی  . 4
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 .دستور زبان

 ریاضیات  . 5
 آنها  یدانش حساب ، جبر ، هندسه ، حساب ، آمار و کاربردها

 دفتر دار . 6
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 اصطلاحات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


