
 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 شرح جامع رشته های آموزشی شرکت آموزش و پژوهش بیلگی سایار

شده در ادامه یک »بازسازی جامع و استاندارد« و اطلاعات ارائه  شرکت آموزش و پژوهش بیلگی سایار« و مجوز فعالیت آن مرتبط نیست»

وکار در ایران است. این اندازی کسبای و الزامات راههای معتبر وزارت آموزش و پرورش )شاخه کاردانش(، سازمان فنی و حرفهبر اساس مدل

 .توضیحات برای تطبیق با پرتفوی این شرکت طراحی شده و قابلیت اجرایی توسط بیلگی سایار را دارد

های منجر به نام/آزمون/اخذ گواهینامه، مهارتماهیت رشته، خدمات آموزشی، فرآیند ثبت عنوان، شرح کامل شامل ۷در ادامه برای هر 

 .شودارائه می وکاراندازی و نمونه طرح کسبوکارهای قابل راهدیپلم کاردانش، کسب

 

 امور اداری  .۱

 :معرفی و جایگاه رشته     

کند. این رشته در گروه خدمات و زیرمجموعه امور اداری هسته مرکزی هر سازمان است و به عنوان پل ارتباطی بین تمام واحدها عمل می

شود. هدف، تربیت نیروی ماهری است که بیش از کارمندان عادی از دانش نظری و بیش از بازرگانی و امور اداری شاخه کاردانش تعریف می

 . کارشناسان از جنبه عملی برخوردار باشد

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 افزارهای اداری کاربر رایانه و نرم •

 های وارده و صادره( بایگانی و دبیرخانه )ثبت نامه •

 نگارش متون فارسی و مکاتبات اداری  •

 اتوماسیون اداری  •

 قوانین کار و تأمین اجتماعی  •

 منشیگری و مسئول دفتر •

 تحصیلداری و کارگزینی  •

 :نام، آزمون و اخذ گواهینامهنحوه ثبت    

ساعت   ۵1ساعت آموزش )شامل  10۵نام کنند. پس از طی توانند به صورت حضوری یا غیرحضوری )با دریافت جزوه و فیلم( ثبتهنرجویان می

ای شرکت کرده و موفق به اخذ گواهینامه مهارت و دیپلم رسمی کاردانش از آموزش و پرورش  های سازمان فنی و حرفهشایستگی فنی(، در آزمون 

 . شوندمی



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .ها و دفاتر بازرگانی ها، بیمه، شهرداری، هتلکارمند دبیرخانه، کارگزینی، منشی، متصدی امور اداری در بانک :مشاغل وابسته •

نگاری اداری، تأسیس »دفتر خدمات اداری و دفتری«. این دفاتر با ارائه خدماتی مانند تایپ، تکثیر، نامه :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 .دهندهای کوچک و کارآفرینان خدمت میبایگانی اسناد شرکتی و پیگیری مکاتبات به شرکت

 :وکار )دفتر خدمات اداری سیار(اندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .اخذ گواهینامه مهارت و دیپلم .1

 .«ثبت مؤسسه یا شرکت خدماتی با رسته »امور دفتری .2

 .تهیه تجهیزات اولیه )سیستم، پرینتر، فکس( .3

 .واحد دبیرخانه و بایگانی (Outsource) سپاریهای نوپا برای برونعقد قرارداد با شرکت .4

 .های اداری و کارپوشه الکترونیکارائه خدمات تنظیم صورتجلسات، نامه .5

 

 امور مالی و بازرگانی .۲

 :معرفی و جایگاه رشته     

التحصیلان توانایی ثبت رویدادهای  هایی نظیر »حسابداری مالی«، »امور مالی و بازرگانی« و »خدمات فروشگاهی« است. فارغاین حوزه شامل رشته 

 . مالی، محاسبه حقوق و دستمزد، اظهارنامه مالیاتی و بازرگانی داخلی/خارجی را دارند

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 حسابداری مقدماتی تا پیشرفته  •

 افزارهای حسابداری )همکاران سیستم، هلو و ...( نرم •

 حقوق و دستمزد و تأمین اجتماعی •

 اصول و فنون بازاریابی و فروش •

 تنظیم اسناد تجاری و قراردادها  •



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 :نام و اخذ دیپلم نحوه ثبت    

های  واحد مهارتی تخصصی و قبولی در آزمون   40تا  ۳۵های مهارتی شاخه کاردانش است. هنرجویان پس از گذراندن حدود این رشته جزو دیپلم

 . شوندالمللی مهارت میای، موفق به اخذ مدرک دیپلم رسمی و گواهینامه بینکتبی و عملی سازمان فنی و حرفه

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .حسابدار، متصدی امور مالی، کارشناس فروش، متصدی اسناد بازرگانی :مشاغل وابسته •

 .«وکارتأسیس »مؤسسه حسابداری و مالیاتی« یا »مشاوره مالی کسب :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 :وکار )مؤسسه حسابداری پذیرایی(اندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .اخذ مدرک دیپلم و سپس پروانه کسب یا اساسنامه .1

 .هاارائه خدمات پکیج مالی )ثبت اسناد، ارسال اظهارنامه، معاملات فصلی( به اصناف و رستوران  .2

 .وکار کوچک، درآمدزایی پایدار بدون نیاز به فضای اداری بزرگکسب  10الی  ۵عقد قرارداد ماهیانه با  .3

 

 خدمات آموزشی .۳

 :معرفی و جایگاه رشته     

گیرد و  شود. این رشته ذیل شاخه »خدمات« و »هنر« قرار میخدمات آموزشی گستره وسیعی از تولید محتوا تا مدیریت آموزشگاه را شامل می

 . هایی چون »تولید محتوای الکترونیکی«، »مدیریت آموزشگاه« و »مربیگری آموزشی« داردزیرمجموعه 

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 طراحی و تولید محتوای دیجیتال  •

 های آموزشی مدیریت کلاس •

 های تدریس و ارائه مهارت •

 ایآرایی و گرافیک رایانهصفحه  •

 :نام و اخذ گواهینامهنحوه ثبت    

شود. هنرجویان با تولید یک نمونه کار عملی )مثلاً تولید یک بسته آموزشی( ارزیابی  محور برگزار میهای عملی و پروژهها به صورت کارگاهدوره

 . کنندشده و گواهینامه مهارت دریافت می



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .مربی آموزش، مدیر آموزشگاه، تولیدکننده محتوا، دستیار طراحی لباس )در شاخه هنر( :مشاغل وابسته •

 .«تأسیس »آموزشگاه آزاد علمی« یا »شرکت تولید محتوای آموزشی :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 :های آموزشی(وکار )استودیو تولید پادکست و فیلماندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .ای و تولید محتواهای گرافیک رایانهاستفاده از مهارت .1

 .تجهیز یک استودیوی خانگی )صدابرداری و تصویربرداری ساده( .2

 .های مجازیها و فروش در پلتفرمها یا آموزشگاههای آموزشی کوتاه برای دبیرستانتولید بسته  .3

 

 فناوری اطلاعات .۴

 :معرفی و جایگاه رشته     

ای« و »تولید محتوا و انیمیشن« است. این ای«، »گرافیک رایانههای رایانههایی مثل »تصویرسازی و جلوهکاردانش فناوری اطلاعات شامل رشته 

 . ها پاسخی به نیاز بازار در حوزه تحول دیجیتال هستندرشته 

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 طراحی سایت )پایه( •

 فتوشاپ، ایلاستریتور، پریمیر  •

 نویسی پایتون )سطح مقدماتی(برنامه •

 های اجتماعی امنیت و شبکه  •

 :نام و اخذ دیپلم نحوه ثبت    

شود. برای دریافت دیپلم کاردانش، هنرجو باید استانداردهای مهارت مشخصی مانند  آموزش به صورت ترکیبی )مجازی و حضوری( ارائه می

 . ای« و »تولید محتوا« را پاس کند»گرافیک رایانه 

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .junior نویسگر، اپراتور سایت، برنامهگرافیست، تدوین :مشاغل وابسته •

 .«UI/UX آتلیه طراحی و چاپ« یا »دفتر طراحی» :وکار مستقلاندازی کسبراه •



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 :وکار )آتلیه طراحی دیجیتال(اندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .افزارهای گرافیکیکسب مهارت در نرم .1

 .اندازی صفحه اینستاگرام و پورتفولیوی آنلاینراه .2

 .های محلی ارائه خدمات طراحی لوگو، کاتالوگ و پوستر به فروشگاه .3

 .هاهای اجتماعی برای شرکت تبدیل شدن به عنوان پیمانکار طراحی محتوای شبکه  .4

 

 گردشگری .۵

 :معرفی و جایگاه رشته     

انداز(، از گردشگر )طبق سند چشم میلیون ۲0های اصلی شاخه »خدمات« است و با توجه به پتانسیل ایران در جذب گردشگری یکی از زیرشاخه

 . گردی و سلامت استهای آن شامل راهنمای عمومی، محلی، موزه، طبیعتبازار کار بسیار خوبی برخوردار است. مهارت

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 راهنمای تور )تور لیدری داخلی و خارجی( •

 مدیریت سفر و رزرواسیون  •

 آشنایی با فرهنگ و اقلیم ایران  •

 هتلداری و پذیرش •

 :نام و اخذ گواهینامهنحوه ثبت    

ماه و به صورت غیرحضوری )با مطالعه   ۶تا  4توان در کنند. دیپلم گردشگری را مینام میمتقاضیان با ارائه مدارک هویتی و یک قطعه عکس ثبت

 . المللی استجزوه و شرکت در آزمون( دریافت کرد. این مدرک دارای اعتبار بین

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .تور لیدر، کارشناس فروش بلیت، مسئول پذیرش هتل، راهنمای موزه :مشاغل وابسته •

 .دفتر خدمات مسافرتی و گردشگری« )آژانس(» :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 :گردی(وکار )آژانس تخصصی طبیعتاندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .اخذ مجوز بند »ب« از اداره میراث فرهنگی  .1



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 .نگری(تمرکز بر یک حوزه خاص )مثلاً کویرگردی یا پرنده .2

 .گردیهای بومعقد قرارداد با اقامتگاه .3

 .بازاریابی دیجیتال برای جذب گردشگران خاص )اکوتوریسم( .4

 

 (HSE) بهداشت و ایمنی .۶

 :معرفی و جایگاه رشته     

شود. هدف،  صنعتی شناخته می HSE های تخصصی با عنواننشانی« و در دورههای کاردانش تحت عناوین »ایمنی و آتشاین حوزه در آموزش 

 . سازی محیط کار استحفظ سلامت نیروی انسانی و بهینه

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 ایمنی عمومی و صنعتی •

 (HSE Officer) افسر ایمنی •

 های اولیه و اطفاء حریقکمک •

 (PTW) سیستم مجوز کار •

 بازرسی فنی و جوشکاری •

 :نام و اخذ گواهینامهنحوه ثبت    

کنندگان پس از قبولی در هزار تومان است. شرکت  ۹۸0تا  ۵۹0شود. شهریه هر دوره حدود ها به صورت مجازی )آنلاین( برگزار میدوره

های نفتی و پتروشیمی معتبر کنند که برای مهاجرت و اشتغال در پروژه)قابل ترجمه رسمی( دریافت می المللیگواهینامه ملی و بین آزمون،

 . است

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .نشان صنعتیپروژه، مسئول ایمنی کارخانه، آتش HSE افسر :مشاغل وابسته •

 .و تأمین تجهیزات ایمنی «HSE شرکت مشاور» :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 :سازی(وکار )مشاوره ایمنی به ساختماناندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .سازیاخذ گواهینامه ایمنی در ساختمان .1



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 .ارائه قرارداد بازرسی ماهیانه به سازندگان مسکن .2

 .ها و آموزش کارگران در خصوص تجهیزات حفاظت فردیصدور گواهی ایمنی برای کارگاه .3

 

 گیاهان دارویی .۷

 :معرفی و جایگاه رشته     

های تخصصی دارد، اما در شاخه کاردانش تحت عنوان »کشت گیاهان دارویی و زعفران« و »پرورش گل و گیاه  اگرچه این رشته در دانشگاه گرایش

 . شودتقسیم می تولید، شناخت و صنعت فرآوری شود. این رشته به سه شاخهآپارتمانی« ارائه می

 :های آموزشیخدمات و مهارت ��

 کشت و پرورش گیاهان دارویی  •

 برداشت و خشک کردن اصولی  •

 تولید دمنوش و عرقیات  •

 بندی و بازاریابی بسته  •

 :نام و اخذ دیپلم نحوه ثبت    

شود. هنرجو پس از آموزش عملی در گلخانه و کارگاه، برای اخذ دیپلم  ای برگزار میهای فنی حرفههای مهارتی این رشته در آموزشگاهدوره

 . کندکاردانش در شاخه کشاورزی اقدام می

 :اندازیوکارهای قابل راهمشاغل و کسب     

 .بندیمسئول فنی گلخانه، کارگر ماهر مزارع گیاهان دارویی، ناظر بسته :مشاغل وابسته •

 .«کارگاه فرآوری گیاهان دارویی« و »گلخانه خانگی» :وکار مستقلاندازی کسبراه •

 :های ارگانیک(وکار )برند شخصی دمنوشاندازی کسبنمونه نحوه راه   

 .کشت قراردادی با کشاورزان محلی برای تأمین گیاه )نعنا، بابونه، آویشن( .1

 .اخذ مجوزهای بهداشتی و برندسازی شخصی .2

 .بندی سادهخرید دستگاه بسته .3

 .سرایی از خواص درمانیها و فروش اینترنتی با داستانعرضه محصول به عطاری .4



 
 
 

 
 بسمه تعالی

 

      1404 /14/11 تاریخ :   -    ب  110114/شماره : 

 

 بندی برای شرکت بیلگی سایارجمع

مجری تخصصی دیپلم کاردانش و  تواند به عنوان یکحوزه، می ۷شرکت آموزش و پژوهش بیلگی سایار با داشتن مجوز فعالیت در این 

 :عمل کند. مدل پیشنهادی ایهای فنی حرفهدوره

 .ماه( ۶های زودبازده )اخذ دیپلم در  به عنوان دوره بسته جامع گردشگری و اداری  •

 .های مهاجرتی و صنعتی پُر درآمد به عنوان دوره HSE بسته ویژه •

 .های کارآفرینی محوربه عنوان دوره  IT بسته گیاهان دارویی و •

 .شوندالمللی و قابل استعلام میرا دارند و منجر به ارائه مدرک رسمی، بین های آنلاین و آفلایندوره  های فوق قابلیت اجرا به صورتهمه رشته 

 


