
مجموعه آموزشی 
مھارت ھای حرفه ای

مھارت بازديد

علی فاخر
١٣٩٩تير 
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ای حرفه ھای مھارت ر ایمجموعه ی  ر ھ ھ و  ج
:اين مجموعه شامل فايل ھای زير است•
مھارت نوشتن گزارش مھندسی. ١•
مھارت شرکت در جلسه. ٢•
بازديد.٣• مھارت ي. ز ر ب ھ
مھارت عکاسی در بازديد. ۴•
مھارت ارائه شفاھی. ۵•

کا۶ انشنا ت ا مھارت روانشناسی کار.۶•
مھارت در پوشيدن لباس مناسب. ٧•
مھارت در مذاکره. ٨•

بازديد و نوشتن گزارش يعنی مھارت  ٣فايل حاضر به مبحث
داردبازديد اختصاص .اختصاص داردبازديد



ن فن ا ختلف اف ا ا ا .مھندسان برای اھداف مختلف به بازديد فنی می روندن

داشتن چشم تيزبين در بازديد و تھيه گزارش مناسب، 
است مھندسان برای مھم مھارتی و .مزيت ن  ھ ی  ھم بر ی  ر ھ . زي و 
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



موارد بازديد

ساختگاه پروژه قبل از احداث

پروژه در حال اجرا

ا ال پروژه در حال بھره برداریژ
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ھدف از اين درس

:ارائه توصيه ھايی در مورد

انجام بازديد•
ا ش ا گ تھيه گزارش بازديد•
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

بايد د بر بازديد به اھد خ که فردی که مي خواھد به بازديد برود بايد فردی
مطمئن شود مواردی  که در اسلايدھای 

.بعدی می آيد، مشخص شده  است

بازديد از قبل بايد ا شخ نا د ھر مورد نامشخص را بايد قبل از بازديد ھ
.پيگيری کند تا برنامه ريزی شود پ
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

مسئول)الف• مدير نظر اساس بر بازديد ھدف ھدف بازديد  بر اساس نظر مدير مسئول)الف•
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

بازديد)ب• زمان مدت و تاريخ تاريخ و مدت زمان بازديد)ب•
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پبرنامه ريزي پيش از بازديد ي

مسير  و  وسيله سفر  از ابتدا تا بازگشت)پ• )پ
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بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

رزرو)ت• يا ھماھنگ و مقصد در اقامت نحوه نحوه اقامت در مقصد و ھماھنگي يا رزرو )ت•
محل اقامت
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بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

بازديد)ث در حاضر افراد نقش و سمت سمت و نقش افراد حاضر در بازديد)ث
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

ملاقات)ج بازديد در که ارگانھاي و افراد افراد و ارگان ھايي که در بازديد ملاقات )ج
خواھند شد و اخذ مجوز بازديد و 

عکس برداری
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

بازديد)د حل د ات جل وضوع و اعت ساعت و موضوع جلسات در محل بازديد)د
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بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

ھواشناس)ذ سايتھای طبق مقصد ھوای وضعيت وضعيت ھوای مقصد طبق سايت ھای ھواشناسي)ذ
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بازديد از پيش يبرنامهريزي ز ز ب بر ريزي پيش 

و)ر افراد ساير با بازديد اھداف ھماھنگ ھماھنگي اھداف بازديد با ساير افراد و )ر
بخش ھای تخصصی درگير پروژه
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد انجام از قبل ليست چک يتھيه ز م ب ج ز  بل  ي  ھي چ 

ليستتھيه کهچک چيزھايی يا بازديد کارھای کارھای بازديد يا چيزھايی که چک ليست تھيه
.بايد ديده شوند، توصيه می شود
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١٣٩٩علی فاخر، 



بازديد انجام از قبل ليست چک يتھيه ز م ب ج ز  بل  ي  ھي چ 

کامل• انجام و کارھا انجام سرعت به ليست چک چک ليست به سرعت انجام کارھا و انجام کامل •
.آن ھا در بازديد کمک می کند

از د نتا تش لت ت ل ک چک ليست موجب سھولت تشريح نتايج بعد از •
.اتمام بازديد می شود م
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بازديد در نياز مورد وسايل يتھيه ز ر ب ز  ي ور  يل  ھي و

يبرخي از وسايل مورد نياز با توجه به ھدف و 
:نوع بازديد
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١٣٩٩علی فاخر، 



دوربين عکاسي مناسب به ھمراه شارژر و 
کاف حافظه کافيافظه
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اندازهگيری وسايل و متر و وسايل اندازه گيریمتر
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١٣٩٩علی فاخر، 



GPSدستگاهگ
موبايل روی آن کردن فعال يا فعال کردن آن روی موبايليا
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نقشه سايت پلان پروژه
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نقشه ھای اجرايي پروژه در صورت وجود
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١٣٩٩علی فاخر، 



حافظه فلش
)flash memory  (

حافظه خارجيف
)external Hard( )external Hard(
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١٣٩٩علی فاخر، 



به توجه با مناسب کفش و لباس و کفش مناسب با توجه بهلباس
شرايط سايت و زمين
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مقشم
بھار 
١٣٩۴١٣٩۴
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کلاه آفتاب گير و 
ساير ملزومات با 
وضعيت به توجه به وضعيتتوجه

آب و ھوا
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پيش بيني ابزار يادداشت برداری مانند خودکار، 
لف ل کاغذ يا درج در تبلت و تلفن ھمراهغذ
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بازديد زمان در اطلاعات ارائه و يھماھنگي ز ن ب ر ز لا  ر  ي و 

برای• طلاي اوقات بازديد مجددزمان ھماھنگ ھماھنگی مجدد زمان بازديد اوقات طلايی برای•
.با توجه به اطلاعات و شرايط جديد است

کاف نگ ا کت شا ا ا نظ ه به منظور ايجاد مشارکت  و ھماھنگی کافي در •
:زمان بازديد، موارد زير انجام شود م

29
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



يدر ھنگام بازديد ز ب م ر

با مدير و ساير افراد مرتبط پروژه در دفتر مرکزی •
د دھ ا ا د گ ا .تماس بگيريد يا پيام بدھيدت
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١٣٩٩علی فاخر، 



مدر ھنگام بازديد
  
اطلاعات به روز و •

فوری را به مدير
.  مسئول انتقال دھيد

برای کارھای •
ادامه در موردنياز در ادامهموردنياز
.  بازديد مشورت کنيد
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بازديد زمان در اطلاعات ارائه و يھماھنگي ز ن ب ر ز لا  ر  ي و 

ارسال تصاوير و گزارش لحظه ای از طريق 
افراد برای يا پروژه گروه در پيام رسان ھا در گروه پروژه يا برای افراد پيامرسانھا

.مرتبط بسيار مفيد است
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١٣٩٩علی فاخر، 



از عکاسي در بازديدکا
بايد بازديد در مختلف موارد مختلف در بازديد بايدموارد

.عکس برداری شود
 

نکات مھم عکاسی در درس
.ديگری آمده است ر ي
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مھم• موارد به محدود را برداری ھم عکس ر  و و ب  ری ر  س بر
.نکنيد

.خيلی عکس بگيريد•
ظ ا ک ا برخی چيزھا که در بازديد  مھم به نظر •

يابند می اھميت بعد رسند، .نمی رسند، بعد اھميت می يابندنمی
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١٣٩٩علی فاخر، 



در زير شرح به مواردی بازديد ھدف به بسته به ھدف بازديد مواردی به شرح زير در بسته
:انجام بازديد بايد رعايت شود
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١٣٩٩علی فاخر، 



ساختگاه اوليه شناسايي به مربوط بازديدھای ي  در و يي  ربو ب  ی  ي ز ر ب
پروژه لازم است  سايت به طور کامل توسط 

شود ب کننده بازديد .تيم بازديد کننده بررسي شودتي
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تمام که داند می تجربه با و خوب مھندس م يک ی    جرب  وب و ب  س  ھ ي 
زوايای سايت می تواند خيلی مھم باشد لذا تمام 

زند قد پياده ا .سايت را پياده قدم می زندايت
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١٣٩٩علی فاخر، 



نشانهھای دارای سايت که مکانھايي ی در ی   ر ي  يي   ن  ر 
مشخصي نيست لازم است مختصات نقاط مھم 
نقاط آن ان ت د تا دد گ ت ث د ازد ان ز درزمان بازديد ثبت گردد تا بعد بتوان آن نقاط د

.را بر روی نقشه مشخص نمود
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یدر مکانی که از آبادی يا 
راه ھای ارتباطي فاصله 
مواد دارد، و زيادی ر   ی  زي

خوراکي، آب ولوازم 
به بايد اوليه کمک ھای اوليه بايد به کمکھای

.ھمراه باشد 39



به توضيحات 
درگير ير افراد ر ر 

در پروژه با 
و دقت و دقت

حوصله توجه 
د .می شودش
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!احسنت 41



گردد کسب محلي افراد از .اطلاعات ر ب  ي  ر  ز   .
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١٣٩٩علی فاخر، 



باشيد داشته تيزبين چشم بازديد .در ي يزبين   ب م  ي چ ز .ر ب
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.باشيد) Observer(گر  در بازديد مشاھده
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

به خوبي  تمام موارد ايمني در زمان بازديد
ش .رعايت شودا
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تابلو نصب شده در ورودی 
ساختمانی کارگاه يک کارگاه ساختمانیيک
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

.به طور کلی در بازديد خيلی محتاط باشيد
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

.  از ايجاد خطر برای خود و ساير افراد جلوگيری شود
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

ھا تگا ثل ناك خط تھا ق د گ ا قرارگيری در موقعيت ھای خطرناك مثل پرتگاه ھا ق
پيا نردبان ھای پوسيده برای مشاھده يا 

.عکس برداری توصيه نمي شود
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.گر تجربه قبلی نداريد، بسيار محتاط باشيدا. اگر کفش خوب نداريد از اين شيب پايين نرويد
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

پوشيدن جليقه نجات 
ھرجا يا دريا در دريا يا ھرجا در

که خطر سقوط در 
الزام باشد آب باشد، الزامي آب

.است
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يموارد ايمني در زمان بازديد
  

پوشيدن جليقه شب 
مجاور در تاب در مجاور تاب
ماشين آلات و 
ک نو که جايی که نور کم جاي

.است
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زمان تھيه گزارش بازديد

در• بازديد، گزارش تھيه برای زمان بھترين بھترين زمان برای تھيه گزارش بازديد، در •
.پايان ھر روز از بازديد است

ازگشت انتظاھنگا قات ا ثل د ازد از از بازديد،  مثل اوقات انتظار  ھنگام بازگشت•
.  در فرودگاه يا  در ھواپيما وقت مناسبی است پ
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١٣٩٩علی فاخر، 



تاخير در تھيه گزارش بازديد

روزھای• به را گزارش تھيه مھندسان برخ برخی مھندسان تھيه گزارش را به روزھای •
پس از بازديد و حضور در دفتر مرکزی موکول 

گ گ بعد ھم درگير کارھای ديگر می شوند .می کنند
شود می تھيه زياد تاخير با گزارش .و و ی  ھي  ير زي  رش ب  ز .و 
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تاخير در تھيه گزارش بازديد
گاھی يک گزارش دارای تاخير ھيچ نقش •

.مفيدی ندارد

ھای• گزارش سريعاغلب و موثرترکوتاه موثرتر کوتاه و سريع اغلب گزارش ھای•
.ھستندمفصل و با تاخير  از گزارش ھای 
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ينحوه تھيه گزارش بازديد ز ب رش ز ھي و

گزارش بازديد بايد به صورت مختصر و شامل •
باشد مھم .موارد مھم باشدموارد

گزارش بايد عاری از متون طولاني و خارج از •
گردد تھيه خواننده .حوصله خواننده تھيه گرددحوصله
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نحوه تھيه گزارش بازديد

يا• و مسئول مدير به بايد تھيه از پس گزارش گزارش پس از تھيه بايد به مدير مسئول و يا •
ھر شخص ديگری که او مشخص نمايد، ارسال 

.شود

يتھيه و ارسال گزارش به صور ت الکترونيکي •
است و فقط درصورت لزوم پرينت گرفته می 

.شودشود
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نحوه تھيه گزارش بازديد

تھيه• عکسھای و بازديد گزارش است لازم لازم است گزارش بازديد و عکس ھای تھيه •
شده در ماموريت توسط بخش کنترل مدارک 

گ ژ گ (DCC)  در بايگاني پروژه نگھداری شوند به
دسترسي لزوم صورت در پروژه تيم که ي طوری ر زوم  ور  ر  يم پروژ  وری  

.داشته باشند
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مقدمه گزارش بازديد

د ا د ازد ھدف ل شا د ا ش گزا ه مقدمه گزارش بايد شامل ھدف بازديد و مواردی قد
.  باشد که قبل از بازديد برنامه ريزی شده است
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برخی موارد در مقدمه گزارش بازديد

بازديد)الف• ھدف و بازديد مورد سايت نام ذکر ذکر نام سايت مورد بازديد و ھدف بازديد)الف•
تاريخ و مدت زمان بازديد)ب•
مسير، وسيله سفر و نحوه ھماھنگي ھا) پ•
مقصد)ت• در اقامت نحوه نحوه اقامت در مقصد)ت•
افراد حاضر در بازديد و سمت ھر يک) ث•
افراد و ارگان ھايي که در بازديد ملاقات شدند) ج•
به• نيز ديگری موارد است ممکن بازديد شرايط به توجه با با توجه به شرايط بازديد ممکن است موارد ديگری نيز به •

.مقدمه گزارش اضافه شود
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شرح 
در بازديد دربازديد
گزارش

شرح مراحل مختلف بازديد از 
تا د ق ه د ان زمان ورود به مقصد تاز
انتھای بازديد بايد ارائه

.گردد
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گزارش در بازديد رششرح ز ر  ي  ز رح ب

پروژه به رسيدن مسير از کروکي يا نقشه ن ب پروژ ارائه ي ير ر ز  ي  رو ر   ي 
.مفيد است
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گزارش در بازديد رششرح ز ر  ي  ز رح ب

به• سايت يا پروژه بخشھای از بازديد زمان زمان بازديد از بخش ھای پروژه يا سايت به •
ھمراه عکس، شرح وضعيت، چالش ھای 

موجود و نکات قابل استفاده برای تيم پروژه ق
شود داده .شرح و .  رح  

خلاصه ی موارد مندرج در چک ليست بازديد •
.تشريح گرددگ
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گزارش در بازديد رششرح ز ر  ي  ز رح ب

گزارش• متن در توضيح با مھم رش عکسھای ز ن  ر  يح  و ھم ب  ی  س 
بازديد ارائه شود و تعدادي عکس  در پيوست 

د ا ش .گزارش بيايدگزا
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عکسبرداری جھت و محل عکسھا، برخي برای برخي عکس ھا، محل و جھت عکس برداری برای
.بر روی نقشه  نشان داده شود

١٣٩٨آبگرفتگی موقت پس از سيل در بندر خليج فارس، 
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گزارش در بازديد شرح
 ١٣٩٨لاوان، اسکله چند منظوره، 

رش ز ر  ي  ز رح ب

افرادی که در بازديد با •
آن ھا ملاقات شده است، 
و شوند معرفي عکس با عکس معرفي شوند وبا

نتايج ملاقات ھا شرح 
ش .داده شودا
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بازديد گزارش در ينتيجهگيری ز رش ب ز ر  يری  يج 

حاصل از نتايج فني ) الف•
تشريح گونهای به بازديد به گونه ای  تشريحبازديد

گردد که تيم پروژه بتوانند از 
ن ا ن ا ا .آن ھا بھره برداری نمايندآ
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بازديد گزارش در ينتيجهگيری ز رش ب ز ر  يری  يج 

جمع بندی شوند تا افراد مشکلات بازديد ) ب•
نمايند استفاده بعدی بازديدھای برای اينديگر اين . ديگر برای بازديدھای بعدی استفاده نمايند

موارد مي تواند شامل ناھماھنگي ھا در انجام 
اش اتفافا ث ا ا ز ا ا .ملاقات ھا يا مجوزھا، حوادث و اتفافات باشدلاقا
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خسته نباشيدش
رعلی فاخر ی
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