
 
  

                                                                                                   
                                                                                                                            

 

 

 OT_11_001 :   کارگاهکد                                ( مهارتهای مسئولین دفاتر مدیران)                                 آموزشي: کارگاه

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 کارگاه محتوای 
 

 الزامات شخصیتي و اخلاقي/ شرح وظایف شغلي مسئولین دفاتر 

 ها       ها و همایش گردهمایي/ هوش عاطفي 

 تحسابتنظیم جلسات اداری و صور 

 های ارتباطي مهارت 

 فرآیند استفاده از تلفن 

 سرپرستي و مدیریت بر زمان 

 وظایف اداری و دفتری 

 نگاری و گزارش نویسي اداری اصول نامه 

 آشنایي با اصول و مباني مدیریت 

 ( مهارت در اتوماسیون اداریRAFT ) 

 

 مقدمه 
 

 تقسیم کار و وظایف اهمیت بیشتری پیدا کرده است.  توجه به گسترش فعالیت سازمانها و تخصصي شدن فنون و دانش، با

مدیر زیربط را یاری نموده و تحقق   استفاده از دانش و تجربیات خود و با به کارگیری مدیریت بر زمان، د بانبتوان باید  اتردف مسئولین

 .دنوظایف محوله به ایشان را عملي کن

 

 روابط عمومي  ، کارگزیني ،کارمندان اداری ، مسئولین دفاتر  ، کارمندان میاني   شرایط شرکت کنندگان:

 

 (در صورت درخواست جهت گواهی نامه بین المللی معتبر هزینه جداگانه محاسبه می گرددداخلي)  رایه گواهي نامه  آموزشيا 

 (  ارزشیابي از فراگیران استادانمیان وعدهپذیرایي از شرکت کنندگان  / ) 

 استادان تها  در حوزه های مختلف با شرایط ویژه توسطارایه مشاوره به شرک 

 استفاده فراگیران از سمیتئاترهای شرکت با شرایط ویژه 

  عضویت در باشگاه مشتریان و ارایه خدمات ویژه 

  تخفیف ویژه محاسبه می گردد.01نفر در هر دوره  3در صورت معرفی بیش از % 

 تخفیف ویژه محاسبه می گردد.01اه  آموزشی در صورت ثبت نام هر فرد جهت حضور در سه کارگ % 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

  تماس حاصل فرمایید.  77111278و  77111180 مرجانيخانم  آموزشبرای هماهنگي ثبت نام با واحد  

 


