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اهمیـــت مستندســـازی درســـت در پروژه‌هـــا بـــر کســـی پوشـــیده 
نیســـت؛ بـــه عنـــوان ســـابقه‌ای از توافقـــات و تصمیمـــات و 
دســـتورالعمل‌های ابلاغـــی، تاریخچـــه و چگونگـــی پیشـــرفت 
بـــوط بـــه  پـــروژه، هـــم در حل‌و‌فصـــل اختلافـــات و دعـــاوی مر
بیمـــه‌ای  دعـــاوی  داوری،  دادگاه،  واســـطه‌گری  قـــرارداد، 
و‌... بـــه کار می‌رونـــد، و هـــم امـــکان تصمیم‌گیـــری بهنـــگام را 
ــتن  ــدون داشـ ــن بـ ــد. همچنیـ ــم می‌آورنـ ــازمان فراهـ ــرای سـ بـ
ــز  ــتم‌ها نیـ ــود در سیسـ ــاد بهبـ ــل، ایجـ ــح و کامـ ــات صحیـ اطلاعـ

ــد. ــام نمی‌رسـ ــه فرجـ ــا بـ عمومـ
و  اصولـــی  ســـاختار  نیازمنـــد  مســـتندات  مدیریـــت 
استانداردیســـت کـــه نـــه تنهـــا در ســـطح مدیریـــت پـــروژه، 
بلکـــه بـــا فرایندهـــای تحلیـــل تاخیـــرات، مدیریـــت ادعـــا، حـــل 
اختلافـــات و البتـــه مدیریـــت قـــرارداد فراینـــدی نیـــز ارتبـــاط 
درســـتی ایجـــاد کـــرده باشـــد. بـــر ایـــن اســـاس، ایـــن دوره در 
۷ بخـــش جنبه‌‌هـــای مختلـــف مدیریـــت اســـناد و مـــدارک و 
تدویـــن گزارش‌هـــا را از دیـــد مدیریـــت پـــروژه‌ای، فراینـــدی و 

می‌نمایـــد. بررســـی  نرم‌افـــزاری 
و   )DCC( پـــروژه  کنتـــرل مســـتندات  مرکـــز  بـــه  اول  بخـــش 
آمـــوزش نحـــوه مدیریـــت اســـناد مهندســـی )EDC(، نحـــوه 
پـــروژه )CM( و مدیریـــت مســـتندات  مدیریـــت پیکربنـــدی 
فـــاز اجـــرا اختصـــاص دارد و نگاهـــی بـــه انـــواع مســـتندات و 

انداخـــت. خواهیـــم   EPC پروژه‌هـــای  نقشـــه‌های 
در بخـــش دوم، از جنبـــه مدیریـــت فرایندهـــای کســـب‌وکار 
)BPM( بـــه مســـئله مدیریـــت مســـتندات می‌نگریـــم و پـــس 

بـــا اصـــول شناســـایی، تحلیـــل و مستندســـازی  آشـــنایی  از 
فرایندهـــای مرتبـــط، در قالـــب یـــک مـــوردکاوی بـــه تمریـــن ایـــن 
ـــم. ـــل می‌پردازی ـــش قب ـــم بخ ـــا مفاهی ـــاط آن ب ـــا و ارتب آموخته‌ه
هـــدف ســـومین بخـــش، بررســـی انـــواع گزارش‌هـــای پـــروژه 
تدویـــن  در  رایـــج  مشـــکلات  بـــه  حیـــن  ایـــن  در  و  اســـت 
می‌پردازیـــم.  نیـــز  واژه‌پـــرداز  نرم‌افـــزار  در  گزارش‌هـــا 
مستندســـازی درس‌آموخته‌هـــا و مشـــکلات آن و نیـــز معرفـــی 
دانـــش،  حوزه‌هـــای  تفکیـــک  بـــه  پـــروژه  مـــدارک  و  اســـناد 

بخـــش هســـتند. ایـــن  مباحـــث دیگـــر 
چهارمیـــن بخـــش بـــه اصـــول مصورســـازی داده‌هـــا، آشـــنایی 
بـــا شـــاخص‌ها و بررســـی انـــواع نمودارهـــا اختصـــاص دارد. 
آن  آســـیب‌های  و  شـــاخص‌ها  ناکارآمـــدی  جنبه‌هـــای  درک 

هـــدف اصلـــی ایـــن بخـــش اســـت.
در بخش‌هـــای پنجـــم و ششـــم، بـــا اســـتفاده از نرم‌افزارهـــای 
Microsoft Excel  و Microsoft Access، مباحـــث طرح‌شـــده 
ــم.  ــازی می‌کنیـ ــتندات را پیاده‌سـ ــرل مسـ ــز کنتـ در بخـــش مرکـ
بررســـی مشـــکلات رایـــج تدویـــن گزارش‌هـــا و نمودارهـــا در 
ـــگاه داده،  ـــی پای ـــث طراح ـــا مباح ـــنایی ب ـــن آش ـــل و همچنی اکس
پایگاه‌هـــای  نگاهـــی  و   Access پیشـــرفته‌تر  ویژگی‌هـــای 

ــتند. ــی ایـــن قســـمت‌ها هسـ ــر، مباحـــث تکمیلـ دادهٔ دیگـ
در بخـــش هفتـــم نیـــز بـــه بررســـی نمونـــه‌ گزارش‌هایـــی در 
نرم‌افـــزار Power BI می‌پردازیـــم تـــا بـــه ســـاختاری ســـازگار 
)Consistent(، یکپارچـــه )Integrated( و بـــا دسترســـی‌پذیری 

)Availability( مناســـب برســـیم.

ـــه مقدم

مدیریت اسناد و مدارک پروژه 
و تدوین گزارش‌ها به همراه پیاده‌سازی نرم‌افزاری 
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ســر‌فصــل‌هــا

 Document Control( ــرا ــی و اجـ ــناد مهندسـ ــت اسـ 1. مدیریـ
)DCC ــان ــا همـ Center یـ

 Engineering Document( مدیریـــت اســـناد مهندســـی »
	)Control

•	 EDC سیاست‌های اجرای
•	 انواع مدارک مهندسی
•	 دیسیپلین‌های مدارک مهندسی
•	 طبقه‌بندی مدارک مهندسی
•	 )Pre-Design( اسناد در فاز قبل از طراحی
•	 )Design( اسناد در فاز طراحی
•	 معرفـــی نقشـــه‌ها و دیگـــر مـــدارک مهندســـی و خریـــد پروژه‌هـــای 

 EPC
•	 سند گردش مدارک مهندسی
•	 سیستم اندازه‌گیری پیشرفت مدارک مهندسی

)Configuration Management( مدیریت پیکربندی پروژه
•	 تعریف مدیریت پیکربندی پروژه و نقش آن در مدیریت اسناد
•	 معرفی نردبان مدیریت پیکربندی پروژه
•	 دیسیپلین‌های مدیریت پیکربندی پروژه
•	 اسناد مربوط به محصول پروژه
•	 انواع اسناد تغییرات پروژه

مدیریت اسناد ساخت / اجرا 
•	 )Bidding/Procurement( اسناد در فاز مناقصه / تدارکات
•	 )Construction( اسناد در فاز ساخت / اجرا
•	 )Post-Construction( اسناد در فاز پس از ساخت

2. مدیریت مستندات از دید مدیریت فرایند	
•	  Business( ــب‌وکار ــای کسـ ــت فرایندهـ ــر مدیریـ ــه‌ای بـ مقدمـ

BPMN2 زبـــان  Process Management( و 
•	 آشــنایی بــا چرخــه‌ی حیــات فراینــد و سلســله‌مراتب مدل‌هــای 

فرایندی
•	 چگونگی مستندسازی و تدوین شناسنامه فرایند
•	 بررسی شاخص‌های کنترل و ارزیابی
•	 بررســی حوزه‌ی فرایندی )Process Area( مدیریت مســتندات 

و ارتبــاط آن بــا حوزه‌هــای فراینــدی دیگــر
•	 بررســـی یـــک مـــوردکاوی )Case-Study( در حـــوزه‌ی فراینـــدی 

مدیریـــت مســـتندات: از گفت‌وگوهـــای اولیـــه و شناســـایی تـــا 
تدویـــن شناســـنامه

•	 محیط‌هـــای  در  فراینـــد  مکانیـــزه‌ی  پیاده‌ســـازی  بـــه  نگاهـــی 
نرم‌افـــزاری بـــه همـــراه مثال‌هایـــی از Microsoft Sharepoint و 

Oracle Unifier
3. تدوین گزارش‌‌ها و مستندات پروژه 

•	 معرفی گزارش‌های مختلف پروژه‌ و دستورالعمل تدوین آن‌ها
•	 بررسی ساختار و محتوای گزارش‌ها
•	  Content نگاهـــی بـــه راهکارهـــای ذخیـــره و بایگانـــی مســـتندات و

Repositoryها
•	 در  گزارش‌هـــا  تدویـــن  مشـــکلات  رایج‌تریـــن  رســـی  بر

مـــوردی نمونـــه‌ی  چنـــد  قالـــب  در   Microsoft Word
•	 از  انتظـــارات  بـــه  نگاهـــی  و  درس‌آموخته‌هـــا  مستندســـازی 

سیســـتم  پیاده‌ســـازی  ناکامـــی  دلایـــل  و  دانـــش  مدیریـــت 
دانـــش مدیریـــت 

•	 پیوســـت بخـــش ‌۳: اســـناد و مـــدارک در هـــر یـــک از حوزه‌هـــای 
دانش	

•	  ،)Project Charter( پـــروژه  منشـــور  پکپارچگـــی:  مدیریـــت 
و‌...  )Change Requests( تغییـــر  درخواســـت‌های 

•	  ،)Scope Statement( مدیریـــت محـــدوده پروژه: بیانیه حـــوزه
ساختار شکست کار )Work Breakdown Structure( و‌...

•	  ،)Activity List( پـــروژه: لیســـت فعالیت‌هـــا مدیریـــت زمـــان 
بـــرآورد مـــدت فعالیت‌هـــا )Activity Duration Estimates( و‌...

•	  Activity Cost( مدیریـــت هزینـــه پـــروژه: بـــرآورد هزینـــه فعالیـــت
Estimates(، مبنـــای تخمین‌هـــا )Basis of Estimates( و‌...

•	  Process( بهبـــود فراینـــد  برنامـــه  پـــروژه:  کیفیـــت  مدیریـــت 
Improvement Plan(، معیارهـــای کیفیـــت )Quality Metrics( و‌...

•	 پـــروژه  کارکنـــان  تخصیـــص  انســـانی:  منابـــع  مدیریـــت 
 Team( زیابـــی عملکـــرد تیـــم )Project Staff Assignments(، ار

و‌...  )Performance Assessments
•	 مدیریـــت ارتباطـــات پـــروژه: برنامـــه مدیریـــت ارتباطـــات پـــروژه 

پـــروژه  ارتباطـــات   ،)Communications Management Plan(
و‌...  )Project Communications(

•	 ریســـک مدیریـــت  برنامـــه  وژه:  پـــر ریســـک  مدیریـــت 
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)Risk Management Plan(، ثبت ریسک )Risk Register( و‌...
•	 کار  تـــدارکات  بیانیـــه  پـــروژه:  تـــدارکات  مدیریـــت 

)Procurement Statement of Work(، معیارهـــای انتخـــاب منبـــع 
ــاخت  ــا سـ ــد یـ ــری خریـ )Source Selection Criteria(، تصمیم‌گیـ

و‌...  )Make-or-Buy Decisions(
•	  Stakeholder( ذی‌نفعـــان  آنالیـــز  ذی‌نفعـــان:  مدیریـــت 

ثبـــت   ،)Stakeholder Register( ثبـــت ذی‌نفعـــان   ،)Analysis
و‌...  )Issue Log( وقایـــع 

	)Data Visualization( 4. اصول مصورسازی داده‌ها
•	 قواعد بنیادین نمودارها برای جلوگیری از آسیب
•	 آشـــنایی بـــا شـــاخص‌ها و بررســـی جنبه‌هـــای ناکارآمـــدی آن‌هـــا 

)Indicator Dysfunctions(، تدویـــن شناســـنامه شـــاخص
•	 بررسی دسته‌بندی انواع نمودارها و جای درست استفاده از 

هر نمودار
5. پیاده‌ســـازی مبانـــی ارائـــه شـــده در بخش‌هـــای قبـــل در 

 )Excel( اکســـل  نرم‌افـــزار 
« مـــروری بـــر فعالیت‌هایـــی کـــه بایـــد در طـــول پـــروژه مســـتند 

ــازی:  ــوند و پیاده‌سـ شـ
•	 )Pre-Design( فرم‌های فاز قبل از طراحی
•	 )Design( فرم‌های فاز طراحی
•	 )Bidding/Procurement( فرم‌های فاز مناقصه / تدارکات
•	 )Construction( فرم‌های فاز ساخت / اجرا
•	 )Post-Construction( فرم‌های فاز پس از ساخت
•	 نحوه ایجاد یک MDR به صورت تعاملی و اتوماتیک
•	 نحوه ماکرونویسی و پویاسازی گزارش‌ها و مستندات پروژه
•	 نحـــوه ایجـــاد یـــک گـــزارش روزانـــه پـــروژه بـــه صـــورت کامـــا 

اتوماتیـــک و پویـــا
•	 ایجـــاد نمودارهـــای داشـــبوردی جهـــت اســـتفاده از گزارش‌هـــای 

پیشـــرفت اســـناد و مـــدارک مهندســـی
•	 تهیـــه گزارش‌هـــای پیشـــرفت بـــر مبنـــای فعالیت‌هـــای انجـــام 

شـــده در فـــاز مهندســـی
« بررســـی رایج‌تریـــن مشـــکلات تدویـــن گزارش‌هـــا و ســـاخت 
نمونـــه‌ی  چنـــد  قالـــب  در   Microsoft Excel در  نمودارهـــا 

مـــوردی

6. پیاده‌ســـازی مبانـــی ارائـــه شـــده در بخش‌هـــای قبـــل در 
)Access( اکســـس  نرم‌افـــزار 

« مقدمه‌ای بر پایگاه داده و طراحی آن
•	 ــر مثـــال  ــازی و اعمـــال آن بـ معرفـــی ســـطوح ســـه‌گانه نرمال‌سـ

اکســـل قســـمت قبـــل
•	 آشنایی با پرس‌وجو )Query( در پایگاه‌ داده

Access کار با نرم‌افزار »
•	 ایجـــاد جـــداول ســـاختار یافتـــه و آشـــنایی بـــا انـــواع داده و 

چگونگـــی ایجـــاد ارتبـــاط بیـــن جـــداول
•	  Tab order و Sub-forms ایجاد فرم‌ها و مستندات، ایجاد
•	 نحوه گزارش‌گیری و جستجو در داده‌های بانک اطلاعاتی
•	 کار بـــا ویژگی‌هـــا )Property( و رویدادهـــا )Events( به‌منظـــور 

ایجـــاد قابلیت‌هـــای پیشـــرفته‌تر تعاملـــی در نرم‌افـــزار
•	 Access گزارش‌های نهایی از مستندات و مدارک در نرم‌افزار

و   MySQL داده‌ی  پایگاه‌هـــای  بـــه  مختصـــر  اشـــاره‌ای   »
Microsoft SQL

	Power BI 7. تحلیل خروجی‌های گزارش در نرم‌افزار
•	 آشنایی با گزارش‌های تحلیلی و تفاوت آن با داشبورد
•	 بررسی نمونه‌ای گزارش تحلیلی مدیریت مستندات پروژه
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)CM( نوع: مدیریت ساخت

دپارتمان: مدیریت اطلاعات نوع دوره: مهارت سخت

سطـح دوره: کارشناسی و اجرایی سطح تخصص: سطح 1

 مدرس: مهندس نریمان درافشان - مهندس کامبیز کردانی

زیابی و کنترل پروژه : فرایند یکپارچه برنامه‌ریزی، زمان‌بندی، ار پیش‌نیاز
مدیریت یکپارچه مالی، حسابداری و هزینه در پروژه و سازمان‌های پروژه محور

100%

GUARANTEE

گواهینامه حرفه‌ایگواهینامه حضور

دوره‌ای کــه تدویــن شــده بــه صورتــی اجرایــی ارائــه می‌شــود تــا شــما را حتــی بیشــتر از نیــاز فعلــی صنعــت ارتقــاء داده و بــا آمــوزش 
ی، مزیتــی رقابتــی در صنعــت برایتــان ایجــاد نمایــد. فراینــد  همزمــان مبانــی، مفاهیــم و ســاختارها در دو بخــش فراینــدی و نرم‌افــزار

ی شــما در ایــن دوره در 7 گام اصلــی صــورت می‌گیــرد: یادگیــر

 1. نحوه مدیریت اســناد مهندســی )EDC( را در مرکز کنترل و مدیریت اســناد پروژه )DCC( خواهید آموخت.
 )DCC( و مدیریــت اســناد ســاخت / اجــرا را در مرکــز کنتــرل و مدیریــت اســناد پــروژه )CM( ۲. نحــوه مدیریــت پیکربنــدی پــروژه 

خواهیــد آموخــت. 
۳. مفاهیم مدیریت فرایندهای کســب‌وکار )BPM( و اســتفاده از آن در مدیریت مســتندات پروژه و ســازمان آشــنا می‌شــوید.

ی مبانی ارائه شــده را در اکســل )Excel( خواهید آموخت. ۴. نحوه مدل‌ســاز
ی مبانی ارائه شــده را در اکســس )Access( خواهید آموخت. ۵. نحوه مدل‌ســاز

۶. شــیوه‌ی اصلاح رایج‌ترین اشــتباهات در تدوین گزارش‌ها در اکســس و ورد )Word( را فرا خواهید گرفت.
ی و اســتفاده از آن در تحلیل گزارش‌های تحلیلی Power BI آشــنا خواهید شــد. 7. با اصول مصورســاز

آنچه خواهید آموخت

وجـه تمایــز ایـن دوره
• ارائه گواهینامه معتبر با امضای مدرس رسمی و تأییدشده انجمن مدیریت ساخت آمریکا )CMAA( در ایران

• ارائه دوره به صورتی جامع در دو ساختار فرایندی و نرم‌افزاری
 Power BI و تحلیل گزارش‌ها در Access و Excel مدل‌سازی جامع مبانی ارائه شده به کمک نرم‌افزارهای مختلف •

• اولیــن برگزار‌کننــده دوره مدیریــت اســناد و مــدارک بــا رویکــرد یکپارچه‌ســازی بــا ســاختار آنالیــز تاخیــرات و مدیریــت ادعــا )بــا تمرکــز 
بــر ســاختارهای حقــوق ســاختی( در کشــور

• متمایزسازی فراگیران با آموزش نکات کلیدی و نهفته در مدل‌سازی، ایجاد پایگاه داده و تحلیل فرایند
• ارائه ویدیوها و جزوات به صورت کامل )جزوات تنها در اختیار اعضای کانون قرار می‌گیرد(.

•  پشتیبانی 90 روزه از زمان ثبت‌نام در دوره )پشتیبانی دائمی از پنل کاربری برای اعضای کانون طرح یک‌ساله مادامی که عضو هستند(.
CM ارائه محتوا به صورت جامع، ساختار یافته و هدفمند در راستای نقشه راه •


