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 آموزش فنی و حرفه ای مدیریت محترمبه:  
   ین نگارش و مکاتبات ادارییدوره آموضوع: 

 

 احترام  با  

ف سازمان، ایجاد ارتباط رسمی از طریق اهدایكی از مهمترین ابزارهای رسيدن به  گونه که مستحضرید،  همان            

است اداری  اداریمكاتبات  مکاتبات  و،  .  محسوب شده  سازمان  رسمي  سازمان    زبان  پیشرفت  و  پي  موفقیت  در  خواهد  را 

لذا یکي از ارکان ساختار ادارات، نوشتار اداری است که بیانگر میزان دانش، تخصص و کارداني کارکنان و مدیران    داشت.

 سازمان است.  

نامه استاندارد  شيوه  ی،منظور ارتقاء سطح نگارش و مکاتبات ادار ه شرکت نوآوران لیان خلیج فارس ب   ،در همین راستا         

در  توانند،  مي ها با بکارگیری مباحث مطروحه در این دوره  سازمان  . لذااست  نمودهتدوین  تهیه و      تنظيم مكاتبات اداری

 .گامي مهم بردارند ، دسازی مکاتبات اداری و نوشتار رسمي خودرنیل به استاندا 
 

 ها سرفصل       

 سرفصل محتوای آموزشی:      
 

 آشنایي با مکاتبات اداری، شرکتي و سازماني   -1
 نویسي اصول نامه -2

 های اداری  تهیه فرآیند و فرم -3

 های سازماني، مسئول سردفتر مدیران تهیه فعالیت -4

 آشنایي با ایمیل و شبکه دولت  -5

 آپ، تلگرام، اینستاگرام و ...آشنایي با صفحات اجتماعي ایراني و خارجي مانند: ایتا، سروش، واتس -6

 های اینترنتي  ارسال فکس اینترنتي و سرویس -7

 گذاری آن جهت جستجو  آشنایي با نحوه بایگاني اطلاعات در کامپیوتر و آدرس  -8

 آشنایي با رمزگذاری اطلاعات در کامپیوتر و امنیت کاربران در فضای مجازی   -9

 های کار با کامپیوتر و آفیسها و تکنیکآشنایي با فونت-10

 آشنایي تفاوت اتوماسیون اداری و سیستم دبیرخانه  -11
 در مکاتبات اداری    wordهایتکنیک -12
 پیامک، فکس، ایمیل، صفحات مجازی های تکنیک -13
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 یادآوری: 

لینکمندان ميعلاقه  • به  نام در دوره، ضمن مراجعه  ازطریق شماره    epgnl.irتوانند جهت ثبت  یا  ثبت شده  و  های 

 .اقدام نمایند

 باشد.مي هزار تومان 000/580 بابت هر نفر دوره شرکت در هزینۀ  •

  IR 480570290111011349370001 :شبا – به نام نوآوران لیان خلیج فارس  9483-2537-2913-5022 •

 با ذکر کد ملي و نام و نام خانوادگي ارسال گردد. 09120566451خواهشمند است فیش واریزی به شماره  •

 مي باشد.   آنلاین صورت برگزاری دوره به  •

باشد، نامه کتبي تعهد پرداخت  مند به ثبت نام کارمندان خود هستند و سازمان متقبل هزینه مي ه هایي که علاق سازمان •

 ارسال نمایند. 

 هزار تومان صادر خواهد گردید.000/120کنندگان،گواهینامه مربوط به آموزش و پژوهش با مبلغبنا به درخواست شرکت •

به  • است درلازم  به  ذکر  یادشده  و شرکت، دوره  اداره  نهاد/  و درخواست دستگاه/  تمایل  اختصاصی،  صورت  صورت 

 در مکان مورد نظر سازمان  و  کنندگان با هماهنگی قبلی و متناسب با برنامه و هزینه سازمانی متفاوتویژه درخواست

                                                                      ریزی و اجرا خواهد بود.  قابل برنامه درخواست کننده،

     

 زمان برگزاری کلاس: 

 

 ساعت   تاریخ روز

 18:30تا  15:30 17/09/1403 شنبه

 18:30تا  15:30 18/09/1403 یكشنبه 

 18:00تا  15:30 19/09/1403 دوشنبه 

                                                                          

                                                                                       

 علی رایزن 

 مدیریت نوآوران لیان خلیج فارس 

 
 

 07733336596   - 07733337848 – 09120566451تلفن های تماس: 

   


