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چک لیست برگزاری کارگاه آموزشی

علیرضا لیلی زاده
بنیان‌گذار‌آکادمی‌زندگی‌خشنود

چگونه‌در‌کار‌خود‌با‌تبدیل‌شدن‌به‌یک‌مدرس‌بدرخشیم‌و‌درآمد‌ایجاد‌کنیم



فواید چک لیست

2

حرفه ای ها برنامه دارند.1

ضریب اشتباه پائین= عدم به خاطرسپاری = چک لیست .2

این چک لیست در دنیای واقعی بارها و  بارها استفاده شده.3

حاوی موضوعات حیاتی است که نادیده گرفتن آن ها بسیار خطرناک است.4
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مرحله برگزاری یک کارگاه آموزشی3

‌2 
قبل حین بعد

21 ‌2 
برنامه‌ریزی انجام پیگیری
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سناریو رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها

مقدمه‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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سناریو رویداد. 1

تکوتاه‌مدآموزشیدوره ‌یکمعنیبهآموزشیکارگاه
.استخاصموضوعیدرباره ‌

بهکشاپور‌کلمه ‌وبسترمریملغت‌نامه ‌تعریفاساسبر
باکهفشرده‌استمعمولا‌آموزشیبرنامه ‌یکمعنای
بررکزمتمومی‌شودتشکیلافرادازکوچکیگروهحضور
زمینه ‌یکدرمهارت‌هایواصولتکنیک‌ها،آموزش

.استتخصصی

Web-basedیا(Webinar)وبینار seminar)
تهگفآنلاینیرویدادهریاسمیناردوره،کلاس،به

بهتاینترنازاستفادهباووبمحیطدرکهمی‌شود
کیدرطرفهدووتعاملیزنده،آنلاین،کاملاصورت
.بشودبرگزارمشخصزمان

کارگاه آموزشی

وبینار
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها

مقدمه‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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انتخاب موضوع



چند ایده دیگر

8

.از‌مخاطبان‌بپرسید•
نویسندگان‌دیگر•
داستان‌شخصی•
پادکست‌های‌مرتبط‌با‌موضوع‌شما•



الگوی چگونه در انتخاب موضوع

9

.این‌الگو‌یکی‌از‌آسان‌ترین‌روش‌های‌تولید‌محتوا‌است▪
.مخاطب‌است؛‌که‌با‌عنوان‌این‌نبرد‌را‌می‌برید«توجه»نبرد‌اصلی‌▪
.عنوان‌جذاب‌مخاطب‌را‌به‌خواندن،‌دیدن‌یا‌شنیدن‌محتوا‌تشویق‌می‌کند▪

«‌بهتر،‌ساده‌تر،‌شادتر» مررردم‌نمی‌خواهنررد‌چیررز‌
.جدید‌یاد‌بگیرند

.دنبال‌ترفندها‌و‌نکات‌هستند

فوری
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(مشاور‌مدیریت‌زمان.‌)چگونه‌در‌وقتتان‌صرفه‌جویی‌کرده‌و‌کارهایتان‌را‌انجام‌دهید

(مسئول‌استخدام.‌)چگونه‌شغل‌بهتری‌بیابید‌و‌درآمد‌بهتری‌کسب‌کنید

(برنامه‌ریز‌مالی.‌)چگونه‌پس‌انداز‌کنید‌و‌ثروتمند‌بازنشسته‌شوید
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چگونه‌خانه‌ای‌رهن‌کنید‌که‌مبلغی‌هم‌برایتان‌بماند
.چگونه‌خانه‌ای‌رهن‌کنید‌که‌اجاره‌ماهیانه‌شما‌را‌نصف‌کند

تومان‌هم‌پس‌انداز‌کنید3چگونه‌خانه‌ای‌رهن‌کنید‌که‌خانه‌رویاهایتان‌باشد‌و‌ماهانه‌ .میلیون‌

.منجر‌شود(‌نتیجه‌ای‌جذاب)انجام‌دهید‌که‌به‌(‌کاری‌خسته‌کننده)چگونه‌
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل ها و توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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راهنمای تهیه سرفصل

سرفصل. 1

.مخاطبان سرفصل ها را به دقت بررسی می کنند▪

: مثال!از کلی گویی بپرهیزید▪

مقدمه،‌اهداف،‌مباحث‌پایه‌ای‌:‌فصل‌یکم▪
بیان‌جزئیات‌:‌فصل‌دوم▪
جمع‌بندی:‌فصل‌سوم▪
مثال:‌فصل‌چهارم▪ ت

اس
ط 

غل
زیر سرفصل6الی 4هر ساعت یک سرفصل و هر سرفصل 
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مقدمه. 2

داستان کوتاه.1

آمار و ارقام.2

نقل قول.3
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هرم هاض: توضیحات آموزش. 3

هدف

ضرورتارزش یادگیری
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس



عوامل موثر در قیمت گذاری

شرایط‌جامعه/میزان‌استقبال‌مخاطب‌از‌موضوع▪
شیوه‌برگزاری/تعداد‌ساعات▪
توجه‌به‌رقبا‌و‌همکاران▪
شبکه‌سازی‌یا‌پول‌یا‌هر‌دو:‌استراتژی‌ما▪
نمایندگی‌موسسه:‌استاندادهای‌پیش‌رو▪
وبینارهای‌بزگ‌یا‌کارگاه‌های‌فشرده‌و‌کوچک:‌تعداد▪
..وی‌آی‌پی،‌عادی،‌مشاوره‌ای‌و:‌ویژگی‌محصول▪
بر‌اساس‌ارزیابی‌شما‌از‌خودتان:‌مهمترین▪
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید محتوا

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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سوال کلیدی یک مدرس راهبر5

بیاموزند؟چیزیچهمی‌خواهمشاگردانماز.1
دارد؟یادگیریارزشموضوعاینچرا. 
مطالباینمی‌کندکمکشاگردانمبهموثریادگیریفعالیتکدام. 

بگیرند؟یادخوبرا
آیا‌می‌توانم‌برایشران‌توضرید‌دهرم‌یرادگیری‌ایرن‌مطالرب‌بره‌.4

ک‌آن‌ها‌کمرنیازهای اساسی برآورده‌سازی‌یکی‌یا‌بیش‌از‌یکی‌از‌
می‌کند؟‌

کرنم‌اسرتفاده(‌خود‌سنجی)ارزیابی شخصیآیا‌می‌توانم‌از‌نوعی‌.5
که‌باعث‌شود‌شراگردان‌نسربت‌بره‌کراری‌کره‌انجرام‌می‌دهنرد‌

احساس‌مالکیت‌بیش‌تری‌کنند؟
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سه اصل کلیدی در تولید محتوا

ساده سازی. 1

د‌ما‌فرآیند‌گسترده‌پی‌ام‌آی‌را‌ترا‌حر
الزامرررات‌آن‌خلاصررره‌کررررده‌ایم‌و‌
دیدگاه‌های‌خود‌را‌در‌مرورد‌عوامرل‌

.یمموفقیت‌پروژه‌به‌آن‌اضافه‌کرده‌ا

واژه های ساده تر و قابل درک تر
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کاهش حجم. 2

.کاهش حجم بدون کاهش کیفیت یک مهارت است

لُب مطلب
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جذاب تر و لذت بخش کردن محتوا . 3

داستان‌کوتاه.1
عنوان. 
آمار‌و‌ارقام. 
نقل‌قول.4
تجربه‌های‌شخصی‌ناب.5
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موقعیت مورد‌استفاده علامت نام‌علامت

چسبیده‌به‌عبارت‌قبل‌از‌خود•
عبارت‌بعد‌از‌خودیک‌فاصله‌با•

در‌پایان‌همه‌جملات‌به‌جز‌جمله‌های‌پرسشی‌و‌تعجبی• . نقطه

میان‌عبارت•
.بین‌چند‌کلمه‌که‌اسناد‌واحدی‌داشته‌باشند•
.دبین‌دو‌کلمه‌که‌ممکن‌است‌خواننده‌آن‌ها‌را‌با‌کسره‌اضافه‌بخوان•

، کاما

قبل‌از‌نقل‌قول•
هنگام‌برشمردن‌اجزای‌یک‌چیز•
.جلوی‌کلماتی‌که‌می‌خواهیم‌آن‌ها‌را‌معنی‌کنیم•

: دو‌نقطه

در‌پایان‌جمله‌های‌پرسشی•
برای‌نشان‌دادن‌مفهوم‌تردید‌یا‌استهزا•

؟ علامت‌سوال

بدون‌فاصله‌از‌متن‌داخل‌آن•
یک‌فاصله‌از‌دو‌طرف‌متن‌بیرون‌آن•

معنی‌و‌معادل‌يك‌كلمه•
توضيد‌بيشتر•

) ( پرانتز

رعایت علائم نگارشی در تولید محتوا
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح درس
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ابزارهای‌مورد‌استفاده(دقیقه)مدت‌اجرا‌شیوه‌آموزشموضوع‌آموزش

پاورپوینت2 ارائههدف‌گذاری:‌بخش‌اول

کاربرگ15فعالیت‌گروهیتمرین

طرح درس
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان یا پلتفرم برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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نور•
سیستم سرمایش و گرمایش•
سرویس بهداشتی•
مکان جهت تغذیه•
سیستم صوت و تصویر•
راحتی صندلی ها•
دسترسی •
مزاحمت های صدایی و رفت و آمدی•

حضوری



28

آنلاین

ساده•

راحت•

وجه و جذابیت•

تطابق با شرایط زیست محیطی•
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سناریو‌رویداد

موضوع

محتواتولید

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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ویس رکوردر•

میکروفون•

پرزنتر•

باطری•

حافظه•

اینترنت•

لپ تاب•

پرژکتور•

صوت•

موبایل•

برق•

شارژ ها•
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سناریو‌رویداد

موضوع

محتواتولید

سرفصل‌ها‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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راهنمای شرکت در دوره•
موادی که قبل از دوره باید دانسته شود•
جزوه•
کاربرگ•
قالب ها•
پرسشنامه•
پاورپوینت•
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پاورپوینت

استفاده‌از‌تصاویر‌باکیفیت•
ییددر‌تهیه‌مطالب،‌فقط‌از‌عبارات‌مختصر‌و‌کلید‌واژه‌ها‌استفاده‌ن• .‌ما
خارج‌از‌پاورپوینت:‌استفاده‌از‌ویدیو•
استفاده‌از‌فضای‌سفید•
ییر‌اسلایدها)انیمشین‌ها• (‌Appear / Fade)ساده‌(‌:‌بجز‌تغ
از‌یک‌قالب‌مشخص‌پیروی‌کنید•
ی‌از‌لزم‌است‌اسلایدها‌توسط‌مدرس‌تهیه‌شوند‌و‌امکان‌کپی‌برردار‌•

.اسلایدهای‌آماده‌شخص‌دیگری‌وجود‌ندارد
اسب‌و‌آیتم‌های‌مختلفی‌که‌در‌هر‌اسلاید‌به‌کار‌برده‌اید‌را‌به‌صورت‌من•

.منظم‌نسبت‌به‌یکدیگر‌قرار‌دهید
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها

مقدمه‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه‌ثبت‌نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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پوستر

سایز مناسب رسانه.1
عکس مناسب رسانه.2
عکس باکیفیت و متناسب با موضوع.3
هارمونی رنگ ها.4
فضای سفید.5
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نکته مهم راجع به گرافیک3

هستیدحرفه‌ایشمادهدنشانمخاطببه.1
باشدداشتههم‌خوانیشمامحتوایبا. 
دهدکاهشراپرتی‌هاحواس. 

!مردم به کوچکترین جزئیات هم دقت می کنند
داستان‌برق‌رفتن‌و‌پشت‌صحنه‌من‌در‌حیاط
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سناریو‌رویداد

موضوع

تولید‌محتوا

سرفصل‌ها

مقدمه‌و‌توضیحات

گرافیک

صفحه ثبت نام

تجهیزات

بل
ق

قیمت‌گذاری

مکان‌یا‌پلتفرم‌برگزاری

مستندات

طرح‌درس
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پلتفرم های ثبت نام شرکت کنندگان
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ارائه

ارتباط‌با‌شرکت‌کنندگان

پاسخ‌دهی‌مناسب‌به‌سوالت

استراحت

استفاده‌از‌ابزارهای‌کمک‌آموزشی ین
ح

شروع‌و‌اتمام‌به‌موقع

جمع‌بندی
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ارائه

.ثانیه‌وجود‌دارد66400 در‌هر‌روز‌

چقدر‌فرصت‌دارید‌در‌ذهن‌مخاطب‌تاثیر‌بگذارید؟‌

!ثانیه3فقط‌

!لطفا‌یک‌داستان‌زیبا‌برای‌مردم‌تعریف‌کنید

..قدر‌فرصت‌هات‌بِدون
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چند نکته مهم در ارائه

تسلط‌بر‌محتوا▪
مخاطب‌را‌بشناس▪

oمخاطب‌شما‌کیست؟
oچه‌علایق‌و‌آرزوهایی‌دارد؟
oچه‌مشکلات‌و‌گرفتاری‌هایی‌دارد؟
oدانش‌و‌اطلاعاتشان‌در‌چه‌سطحی‌است؟

ساده،‌و‌مشخص‌سخن‌بگوئید▪
اشتیاق‌و‌باور‌به‌صحبت‌های‌خود‌داشته‌باشید▪
نوع‌پوشش‌مناسب‌داشته‌باشید▪
فراخوان‌برای‌اقدام‌داشته‌باشید▪
تمرین‌کنید▪
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ارائه

ارتباط‌با‌شرکت‌کنندگان

پاسخ‌دهی‌مناسب‌به‌سوالت

استراحت

استفاده‌از‌ابزارهای‌کمک‌آموزشی ین
ح

شروع‌و‌اتمام‌به‌موقع

جمع‌بندی
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ارائه مستندات

ارتباط بعد از رویداد

فرم ارزیابی دوره عد
ب

ذخیره  اسامی شرکت کنندگان
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ایده‌های‌بزرگ،‌اغلب‌با‌مخالفت‌های‌شردید

!از‌جانب‌ذهن‌های‌متوسط‌روبرو‌می‌شوند
آلبرت‌انیشتین

پایان


