
 
   

                                                                                                   
                                                                                                                            

 

 

 OT_30_330 :   کارگاهکد                                       ( منشي گری مدرن)                              کارگاه آموزشي:          

   

 

 

 

 
 

 

 
 

 کارگاه محتوای 

 دفتر سیو رئ يبر شرح شغل منش یمرور 

  دفتر سیرئ گاهیو جا یادار اتیعمل 

  يمراحل گردش نامه توسط منش 

  يمنش یظاهر تیوضع 

 ياسترس توسط منش تیریو مد به نفس اعتماد 

 یگر يدر شغل منش يروابط عموم تفکر 

  يمنش یریگ میقدرت تصم 

 یگر يدقت در شغل منش مهارت 

  یگر يزمان در منش تیریمد 

  یگر يدر شغل منش يارتباط یمهارتها 

   يکلام ریارتباطات غ 

 آن يالملل نیرو در رو و اصول ب ارتباطات 

 رانیددفاتر م نیمسئول يارتباط یمدلها  

  مدلEARS  در ارتباط مؤثر 

 مقدمه 
 

منفي زیادی وجود دارد.  منشي در سازمان مي بایست رفتار اجتماعي معقولي داشته باشد. بدیهي است در هر سازماني نکات مثبت و 

نوع برخورد افراد در مواجهه با این ویژگي ها، نشان دهنده رفتار اجتماعي ایشان است. همواره به خاطر داشته باشید سازمان شما 

ما اهدافي دارد و مي بایست کلیه فعالیت های شما درون سازمان مطابق با اهداف سازماني باشد. در چنین موقعیتي رفتار اجتماعي ش

 در جهت اهداف سازماني است. 

 روسا، مدیران و مسئولین دفاتر مدیران شرایط شرکت کنندگان:
 

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

 (  ارزشیابي از فراگیرامیان وعدهپذیرایي از شرکت کنندگان  / )ن استادان 

 استادان ارایه مشاوره به شرکتها  در حوزه های مختلف با شرایط ویژه توسط 

 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.01ام هر فرد جهت حضور در سه کارگاه  آموزشی در صورت ثبت ن % 
 

 

  تماس حاصل فرمایید.  81388000و  88888800 مرجانيخانم  آموزشبرای هماهنگي ثبت نام با واحد  


