
ــا هــدف ارتقــای دانــش و  ــاو، ب ــا همــکاری موسســه حقوقــی دادفــران  مهــر پ ــی آزاد عــدل ب موسســه آمــوزش عال

ــع  ــن دوره جام ــص، اولی ــه ای و متخص ــانی حرف ــروی انس ــرورش نی ــت و پ ــی و تربی ــان حقوق ــارت فارغ التحصی مه

ــد: ــزار می نمای ــل برگ ــرح ذی ــه ش ــت و موسســه حقوقــی را ب ــر وکال ــی مدیریــت دفت ــی و مهارت آموزش

اول( شرکت کنندگان دوره: وکای پایه یک دادگستری، کارآموزان ، مدیران، کارشناسان و فارغ التحصیان حقوقی 

دوم( شروع دوره: 31 تیر 1400

سوم( مدت دوره: 120 ساعت کاس آموزشی 

چهارم( سرفصل های آموزشی:

1- سیســتم ســازی دفتــر وکالــت و موسســه حقوقــی )10 ســاعت(: ارتبــاط موثــر بــا مخاطــب، فراینــد تبدیــل مخاطب 

ــه  ــا موسس ــت ی ــر وکال ــی دفت ــکاران و معرف ــت هم ــذب و نگهداش ــن، ج ــات مراجعی ــت اعتراض ــوکل ، مدیری ــه م ب

حقوقــی بــه جامعــه از ســر فصــل هــای ایــن کاس مــی باشــد.

ــار حرفــه ای، تفکــر علمــی، مدیریــت ذهــن،  2-مهارت هــای فــردی )15 ســاعت(: در ایــن کاس مباحثــی چــون رفت

ارتبــاط شناســی، ارزش شناســی و ارزش آفرینــی تدریــس می گــردد.

3- کلیــات مدیریــت و رهبــری) 25 ســاعت(: عناوینــی چــون رهبــر حرفــه ای، صفــات بایســته رهبــر، پــرورش رهبــر 

درون، قوانیــن انکارناپذیررهبــری، اصــول کار تیمــی، تفکــر اســتراتژیک، هــدف گــذاری، تصمیــم گیــری، مدیریــت 

تغییــر، مدیریــت مالــی ، اســتخدام و حفــظ کارکنــان ، مدیریــت بازاریابــی ، ارزیابــی عملکــرد ، مدیریــت افــراد و هنــر 

نــه گفتــن و ... در ایــن کاس تدریــس خواهــد شــد.

4- اصــول و فنــون مذاکــره) 10 ســاعت(: ســرفصل هــای مهــم ایــن درس عبارتســت از: عناصــر مذاکــره، 

ــره ،  ــاختار مذاک ــه ای ، س ــدگان حرف ــره کنن ــای مذاک ــی ه ــره ، ویژگ ــه در مذاک ــای اولی ــارت ه ــره، مه ــواع مذاک ان

ــکات آن. ــی و ن ــره اصول ــی مذاک ــره ، روانشناس ــای مذاک ــا و نبایده ــره ، بایده ــای مذاک ــارت ه ــره ، مه  آداب مذاک

5-صفرتــا صــد مدیریــت دفتــر وکالت و موسســه حقوقــی )10 ســاعت(:بایگانی دفتــر، اندیکاتور، دفاتر حســابداری، 

ــی(،  ــی و احتیاط ــارت ، جریان ــات نظ ــل) اوق ــر کار وکی ــا، دفت ــده ه ــارت پرون ــات نظ ــا، اوق ــامانه ه ــه س ــی ب دسترس

کارتابــل ، گــزارش پرونــده ها،تعییــن اوقــات بــا مراجعیــن، مطالعــه پرونــده هــا و کنتــرل اوراق، کنتــرل و هماهنگــی 

بــا وکای همــکار، حضــور در مراجــع و مدیریــت اســتراتژیک پرونــده هــا و ... تدریــس مــی گــردد.

6- مدیریــت امــور حقوقــی)30 ســاعت(: رعایــت اصــول، قوانیــن و مقــررات راجــع بــه امــور قراردادهــا، کار و تامیــن 

اولین دوره جـامع آموزشــی و مهارتی
 مدیریت دفتر وکالت و موسســه حقوقی

به نام خــدا
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اجتماعــی، مالیــات، مالکیــت معنــوی، شــرکت هــای تجــاری و موسســات غیــر تجــاری، کیفــری، داوری، لایحــه نویســی و ...

ســیاه  جعبــه  از  عبارتســت  کاس  ایــن  در  بحــث  مــورد  عناویــن  ســاعت(:   20( حرفــه ای  مشــاوره   -7

مشــاوره)ارتباط مشــاور و مشــاورپذیر(، فــن بیــان و مهارت هــای ارتباطی)پرســش و شــنیدن مؤثــر(.

ــن( توســط »مؤسســه  ــر حضــوری )آنای ــه صــورت غی ــزاری دوره:  کاس هــای آموزشــی ب ــوه برگ ــم( نح پنج

ــردد. ــی گ ــزار م ــاورینو« برگ ــی »مش ــامانه اختصاص ــق س ــدل« از طری ــی آزاد ع ــوزش عال آم

ششم( روز و ساعت برگزاری دوره: روزهای پنج شنبه و جمعه ساعت 9-19

توجــه 1:  ســاعات برگــزاری کاس هــا روزهــای پنج شــنبه و جمعــه حــد فاصــل ســاعت 9 تــا 19 می باشــد و بــه طــور 

میانگیــن روزانــه 7 تــا 8 ســاعت کاس برگــزار خواهــد شــد.

توجه 2: در صورت ضرورت ، موسسه می تواند کاس فوق العاده برگزار نماید.

هفتم( شهریه دوره: به یکی از دو شکل ذیل قابل پرداخت می باشد:

    نقدی: 60/000/000 ریال                                                  اقساطی: 70/000/000 ریال) ظرف 6 ماه در 3 قسط(

هشتم( مدارک مورد نیاز:  

    کپی شناسنامه +کپی کارت ملی + دو قطعه عکس رنگی 4×3

    پروانه وکالت یا کارآموزی

    کپی آخرین مدرک تحصیلی )حداقل لیسانس حقوق یا فقه و مبانی حقوق اسامی(

    فیش نقدی به مبلغ پانصد هزارتومان )برای مشمولان بورسیه آموزشی(

لطفا جهت کسب اطاعات بیشتر با شماره تلفن 28111012 تماس حاصل فرمایید.
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 به امید دیدار
واحد آموزش


