
  

 

 

 ريزي و سنجش مهارت معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

 استاندارد آموزش شغل 
 

 لیاتومب فروش و ديخر مشاور

 گروه شغلي      

 خدمات آموزشي
 كد ملي آموزش شغل 

1 0 0 0 1 0 0 9 4 0 2 9 4 2 5 

شناسه  نسخه

 شايستگي

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
Isco-00 

 

 1/5/3931 تاريخ تدوين استاندارد : 
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11
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  :
 1-2/1/03/11:   كد ملي شناسایي آموزش شغل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس دفتر طرح و برنامه هاي درسي :

  250، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2مان شماره ، ساخت، نبش نصرت    ، خیابان خوش شماليخیابان آزادي  –تهران 

  11510033تلفن                                   11011116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونیكي : 

 

 

 : خدمات آموزشي اعضاء كمیسیون تخصصي برنامه ریزي درسي رشته

 

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوین استاندارد شغل و آموزش : 

 زش فني و حرفه اي استان آذربایجان شرقي اداره كل آمو -

 فرآیند اصلاح و بازنگري :  
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   تهیه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

 ایمیل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصیلي ي آخرین مدرك تحصیل نام و نام خانوادگي ردیف

1 

 

 محمدباقر بدیعي 

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

مدیرمالي 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 8

 44114041040تلفن ثابت : 

 41141138144تلفن همراه : 

ایميل : 

mohammadbadiee@gmail.c

om 

آدرس : تبریز سردرود خياباا  امااک کاوي    

 11زماني پلاک  شهيد

 

 0 

 

 حسن کتابي نوجه ده

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

کارشناس 

مالي شرکت 

 آذرطلایي

 

 سال 3

 44110811111تلفن ثابت : 

   41113141113تلفن همراه : 

ایميل : 

hasanketabi23@gmail.com 

 آدرس : تبریز خيابا  بهار

 

 

1 

 

 محمود باقرزاده

 

 دیپلم

 

 فني و حرفه اي

 

و مشاور خرید 

فروش 

 اتومبيل

 

 سال 11

 1110413تلفن ثابت : 

   41111111898تلفن همراه : 

 ایميل :

 پاساژ برليا  –آدرس : تبریز سه  راه امين 

 

4 

 

 رامين جوهریا 

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

کارشناس 

 مالي

شرکت 

 آذرطلایي 

 

 سال 3

 44114041411تلفن ثابت : 

 41141191413تلفن همراه : 

 ایميل : 

 : تبریز خيابا  جلاليهآدرس 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 

 مي شود .مشخصات شایستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کار را گویند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 

 استاندارد آموزش : 
 در استاندارد شغل . ي یادگيري براي رسيد  به شایستگي هاي موجود  نقشه

 نام یك شغل :  
 به مجموعه اي از وظایف و توانمندي هاي خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
شاغلي ، مسالوليت هاا ،    بيانيه اي شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبيل جایگاه یا عنوا  شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك حاوزه  

 شرایط کاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زما  و جلسات مورد نياز براي رسيد  به اهداف یك استاندارد آموزشي . 

 ویژگي كارآموز ورودي : 
 انتظار مي رود .  حداقل شایستگي ها و توانایي هایي که از یك کارآموز در هنگاک ورود به دوره آموزش

 ارزشیابي : 
کتبي عملي و اخلاق حرفه اي ، عملي بخش  ه، که شامل سفرآیند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه یك شایستگي بدست آمده است یا خير 

 خواهد بود . 

 صلاحیت حرفه اي مربیان : 
 اندارد انتظار مي رود .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي که از مربيا  دوره آموزش است

 شایستگي : 
 توانایي انجاک کار در محيط ها و شرایط گوناگو  به طور موثر و کارا برابر استاندارد .

 دانش : 
، یاضي حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازک براي رسيد  به یك شایستگي یا توانایي . که مي تواند شامل علوک پایه ) ر

 ، تكنولوژي و زبا  فني باشد . ، زیست شناسي ( ، شيمي فيزیك 

 مهارت : 
 حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيد  به یك توانمندي یا شایستگي . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . 

 نگرش : 
 مل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شایستگي در یك کار مورد نياز است و شا

 ایمني : 
 مواردي است که عدک یا انجاک نداد  صحيح آ  موجب بروز حوادث و خطرات در محيط کار مي شود .

 توجهات زیست محیطي :

 .رین آسيب به محيط زیست وارد گرددملاحظاتي است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمت
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  شغل :استاندارد آموزش نام 

 مشاور خرید و فروش اتومبيل

 شرح شغل

واتحادیه هااي   ایجاد  ارتباط موثر و شایستگي هایي از قبيل مشاور خرید و فروش اتومبيل در حوزه خدمات اموزشي بوده 

 این شغل بيل و بكارگيري تكنيك هاي تبليغ رادارا بوده وصنف، بررسي روابط حقوقي اشخاص در خصوص معاملات اتوم

 با اشخاص شاغل در نمایشگاه ها و فروشگاه هاي اتومبيل در ارتباط است.

 ورودي  :ویژگي هاي كارآموز 

 دیپلم میزان تحصیلات :حداقل 

 جسماني و رواني  سلامت کاملتوانایي جسمي : حداقل 

 ندارد : مهارت هاي پیش نیاز این استاندارد

 آموزش :دوره  طول

 ساعت   135   :   آموزش                  دوره  طول

 ساعت   21    :                 ـ زمان آموزش نظري

 ساعت   60     :                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت   -:      كارورزي                               ـ 

 ساعت   -:                                  ـ زمان پروژه

 بودجه بندي ارزشیابي ) به درصد (

 %31:  آزمون عملي

 %01:  آزمون كتبي عملي

 %14:  اخلاق  حرفه اي

 صلاحیت هاي حرفه اي مربیان 

 سال سابقه کار  یكا حداقل یپلم مدیریت بازرگاني یا حسابداري بفوق د

 

 

1   . Job / Competency Description 
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 تعریف دقیق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

 بكارگیري روش هاي جدید بازاریابي و فروش و ایجاد رابطه صحیح حقوقي اشخاص در خصوص معاملات اتومبیل 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Car sales consultant 

 

 

 

 رتبط با این استاندارد : مهم ترین استانداردها و رشته هاي م ٭

 

 

 

 

 جایگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب شناسي و سطح سختي كار : ٭

 

 طبق سند و مرجع ......................................               الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

 ..................................طبق سند و مرجع ....                  ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت   

 طبق سند و مرجع ......................................           ج : جزو مشاغل سخت و زیان آور  

           √د :  نیاز به استعلام از وزارت كار    
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 آموزش شغلاستاندارد 

 شایستگي ها -

 توانایي ها  ردیف

 حقوقي اشخاص در خصوص معاملات اتومبيل و نقش نمایشگاه هابررسي روابط  1

 ایجاد  ارتباط موثر  2

 تحليل روش هاي موفقيت در فروش 0

 بررسي مشخصات فني انواع خودرو 1

 مدیریت درآمدو هزینه هاي فروشگاه و نمایشگاه اتومبيل 5

 در خصوص معاملات اتومبيل  بكارگيري فنو  تبليغ 1

6  

8  

0  

13  

11  

12  

10  

11  

15  

 

 

 

 

 

 
1.
 Occupational / Competency Standard      

1
 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

  :عنوان 

بررسي روابط حقوقي اشخاص در خصوص معاملات اتومبيل و نقش 

 نمایشگاه ها

 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

1 19 00 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش : 

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -

 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به  -

 خرید و فروش

   0 انواع  قرارداد در خصوص خرید و فروش اتومبيل -

   دقيقه 14 هاي حقوقي و صنفي اشخاص حيتصلا -

   1 حقوق متقابل خریدار و فروشنده خودرو و مشاور فروش -

   دقيقه 14 معيار استخداک کاراکنا  و انعقاد قرارداد -

   1 معيار پرداخت دستمزد و حق بيمه 

    مهارت : 

  1  قرارداد انواع تنظيم  -

  1  بررسي مدارک   احراز هویت طرفين قرارداد و -

  1  انواع وکالتهاي مرتبط با امور خودرو و تفكيك و شناسایي بررسي  -

 تحليل و بررسي  حق انعقاد هر نوع قرارداد   -

 توافقنامهتنظيم  -

 صلح تنظيم قرارداد -

 رهن تنظيم قرارداد -

 معاوضهتنظيم قرارداد -

 خرید و فروش قطعي-

 فك پلاکانجاک -

 

 

 3  
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 

بررسي روابط حقوقي اشخاص در خصوص معاملات اتومبيل و نقش 

 نمایشگاه ها

 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

   

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش : 

 

 داشتن صداقت و وجدا  کاري به هنگاک بررسي و نوشتن قراردادها  -

 ایمني و بهداشت : 

 

 توجهات زیست محيطي :  

-  
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

  :عنوان 

 با مشتري ایجاد  ارتباط موثر 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

3 14 04 

 نگرش ،  ایمنيدانش ، مهارت ، 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش : 

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -

 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به  -

 خرید و فروش

 

 

 

نقش  دفتر خانه هااي اساناد رسامي و اتحادیاه صانف در اماور        -

 مشاوره  

1   

   دقيقه14  طلاعات در مورد فرهنگ مخاطبا ا -

   دقيقه14  اطلاعات در مورد وضعيت اقتصادي جامعه بویژه متقاضيا  خرید -

   دقيقه44 نحوه برخورد با مشتري -

   دقيقه14 اطلاعات در مورد قوانين و مقررات حاکم بر اتحادیهاي صنفي -

   يقهدق14 خرید و فروش اطلاع از قوانين جدید -

   دقيقه14 روشهاي برقراري ارتباط صحيح و دوستانه با رقبا -

   دقيقه14 راهكارهاي ارتباط موثر با نهادهاي دولتي -

   دقيقه44 انواع مشتري از نظر رفتاري -

   دقيقه44 راهكارهاي رسيد  به رضایت مشتري-

    مهارت : 

  0  برقراري ارتباط اثربخش با مشتري -

  1   تخمين محدوده توا  خرید مشتري -

  1  درک سریع نياز،درخواست و تقاضاي مشتري بكارگيري راهكارهاي-

  0  برقراري ارتباط موثر با نهادهاي دولتي -

  1  استفاده از امكانات و تسهيلات قانوني -

  1  اتحادیه صنفبرقراري ارتباط دائم و به روز با دفتر اسناد رسمي و  -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 با مشتري ایجاد  ارتباط موثر 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 گرش : ن

 

  مشتري مداري -

 اشت : ایمني و بهد

 

 توجهات زیست محيطي : 

-  
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 استاندارد آموزش  

 ي تحليل آموزشي  برگه -

  :عنوان 

 روش هاي موفقيت در فروش بكارگيري

 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

4 11 11 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 موزشيمصرفي و منابع آ

    دانش :

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -

 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به خرید  -

 و فروش

 

 

   دقيقه14 و روش و فنو  مذاکره فن بيا  -

   1 اطلاعات در خصوص مشخصات و ویژگي هاي اتومبيل هاي موجود -

   1 موفقيت در فروشراهكارهاي -

   1 ميل و رغبت در مشتري براي خریدروش هاي ایجاد -

   دقيقه 14 اطلاع کامل از خدمات پس از فروش اتومبيل هاي مختلف-

    مهارت : 

 4  تشریح کامل ویژگي هاي فني و سایر ویژگي هاي اتومبيل -

 

 

  0  متقاعد ساختن مشتري و ایجاد انگيزه خرید در او بكارگيري روشهاي-

تغيير نگرش مشتري نسبت به اناواع اتومبيال در   ي بكارگيري روشها -

 صورت لزوک

 0  

  0  اجراي دقيق و با کيفيت خدمات پس از فروش -

  1  اجراي سيستم دریافت بازخورد از خریدارا  -

 نگرش : 

 فروش موفق با رعایت صداقت -

 ایمني و بهداشت : 

 
 

 توجهات زیست محيطي : 

-  
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

  :عنوان 
)در رابطه با خرید و فروش مشخصات فني انواع خودرو بررسي 

 خودروي دست دوک(

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

4 10 13 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني
 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش : 

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -
 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به  -
  خرید و فروش

 

   1 مشخصات فني انواع خودرو-

دقيقه14 تایر خوردو -    

دقيقه14 سيستم تعليق -    

دقيقه14 ترمز خودرو -    

دقيقه14 سيستم فرما  -    

هدقيق14 دیناميك خودرو -    

   دقيقه14 شاسي و بدنه خودرو -

    مهارت : 

  0  تحليل و بررسي مشخصات انواع خودرو  -

 انتخاب خوردو بر اساس شاریط و نياز مشتري-

 

 0  

  0  بررسي ترکيبات مختلف شاسي و بدنه خودرو

  1  کنترل، نگهداري و ایمني تایر خودرو-

  1  يق خودروتشخيص اجزاي مختلف سيستم تعل -

  1  انواع متداول سيستم تعليق بررسي -

  1  نترل بر سيستم ترمزکنظارت و  -

  1  بررسي جدول عيب یابي سيستم فرما -

  1  تحليل دیناميك و کارکردخودرو -

 نگرش : 

 رعایت صداقت به هنگاک فروش -

 ایمني و بهداشت : 

 توجهات زیست محيطي : 
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 ندارد آموزش استا

 ي تحليل آموزشي  برگه -

  :عنوان 

 اداره درآمد و هزینه هاي فروشگاه و نمایشگاه اتومبيل

 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

1 10 11 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش : 

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -

 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به  -

  خرید و فروش

 

دقيقه14 اطلاعات عمومي در مورد درامد و هزینه -    

دقيقه14 اصول سرپرستي -    

دقيقه14 برنامه هاي مختلف حسابداري -    

دقيقه14 جدید معيار جستجو در اینترنت بمنظور یافتن اطلاعات و کاتولوگهاي  -    

دقيقه14 انواع سيستم هاي حقوق و دستمزد و قوانين و مقررات -    

دقيقه14 ليست حقوق و دستمزد -    

    مهارت : 

 پيش بيني درآمد و هزینه ها -

 دها

 0  

  0  محاسبه هزینه ها -

  0  مدیریت حساب هاي فروش اقساطي -

  0  حسابداريبكارگيري رایانه و برنامه هاي  -

  0  استفاده از اینترنت در ارئه قيمت ها ، مدل هاي جدید و ... -

  0  تنظيم و محاسبه ليست حقوق و دستمزد  -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 اداره درآمد و هزینه هاي فروشگاه و نمایشگاه اتومبيل

 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

   

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني

 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش : 

 

 مدیریت درامد و هزینه ها -

 بكارگيري ابزارهاي رایانه اي براي مدیریت بهتر -

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت قانو  کپي رایت -

 نهاستفاده صحيح از رایا-

 توجهات زیست محيطي : 

-  
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :عنوان 
 بكارگيري فنو  تبليغ

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

4 11 19 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ایمني
 مرتبط توجهات زیست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش : 

 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

انواع ژورنال هاي  -
 آموزشي

کتاب قوانين مربوط به  -
  خرید و فروش

 

   1 انواع تبليغات 

اطلاعات در مورد شناخت شكل هاي هندساي اتومبيال هاا و ميازا       -
 مكا  لازک براي هریك

1   

   دقيقه14 روش هاي نورپردازي  -

دقيقه14 رنگ شناسي و ترکيب رنگ -    

دقيقه14 معيار تنظيم دکوراسيو  محيط -    

دقيقه14 پوشش مناسب کارکنا  -    

    مهارت : 

  0  بررسي نقش تبليغات در رسانه عمومي و مطبوعات 

طراحي و تخصيص جا باراي اتومبيال هاا بمنظاور اساتفاده بهيناه از        -
 فضاي موجود در نمایشگاه

 1  

  1  نورپردازي -

  1  تبليغات در اینترنت انجاک -

  0  بازاریابي تلفني -

 نگرش : 

 تكنيك هاي بازاریابي و تبليغبكارگيري صحيح  -

 ایمني و بهداشت : 

 توجهات زیست محيطي : 

-  
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  برگه استاندارد تجهیزات -

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام ردیف

 رایانه با تجهيزات کامل 1
CPU Dual Core 

 گيگابایت رک 0حداقل 
  یك دستگاه

  یك دستگاه اداري دیتا پروژکتور 0

  یك دستگاه ليزري )سياه و سفيد( پرینتر 1

  یك عدد  وایت برد 1

     

     

     

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهیزات براي یك كارگاه به ظرفیت  -
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 مواد  برگه استاندارد -             

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام ردیف

  عدد 0برا ي هر نفر  مداد،خودکار،تراش،پاک کن لوازک التحریر 1

  عدد بر اي هر کارگاه 0 کپسول آتش نشاني وسایل آتش نشاني 0

  عدد بر اي هر کارگاه 0 وسایل ضروري جعبه کمكهاي اوليه 1

  کارگاه عدد بر اي هر 0  ماژیك وایت برد 4

  بسته بر اي هر کارگاه A4  14کاغذ  کاغذ 1

3     

9     

8     

     

     

     

 توجه : 

 نفر محاسبه شود . 15مواد به ازاء یك نفر و یك كارگاه به ظرفیت  -
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 برگه استاندارد ابزار -                  

 

 

  

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام ردیف

  عدد صندلي 11عدد ميز و  1 ميز و صندلي و صندليميز  1

0     

1     
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 منابع و نرک افزار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد ( -

 ناشر یا توليد کننده شرمحل ن سال نشر مترجم مولف عنوا  منبع یا نرک افزار ردیف

 -احمد روستا جفري گيتومر کيمياي فروش 1

 رو یا گذشتي

  سيته تهرا  1181

مشتري مداري و موفقيت  0

 در فروش

-محمدفارابي

-داود مهدیا 

احمد اسدي 

 افشرد

 کهكشا  دانش تبریز 1181 -

فناوري شاسي و جلوبندي  1

 خودرو

 ستا ادب-جها  نو تهرا  1189 - حسين یاراحمدي

 

 سایر منابع و محتواهاي آموزشي ) پيشنهادي گروه تدوین استاندارد ( علاوه بر منابع اصلي   -

 مولف / مولفين سال نشر ناک کتاب یا جزوه ردیف
 مترجم/

 مترجمين

محل 

 نشر
 توضيحات ناشر

 -مستانه رضایي 1181 مسلول حقوق و دستمزد 1

مجتبي الله -شهنازنوبخت

 وردي

  اگرا دیب تهرا  -

روانشناسي فروش حرفه اي در  0

 بازار ایرا 

  والا تدبير تهرا  - روح الله هادوي نيا 1188

1        
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 فهرست سایت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
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