
 
  

                                                                                                   
                                                                                                                            

 

 

 OT-20-220 :   کارگاهکد                                             ( ینگارش و مکاتبات ادار نییآ )                                 آموزشي: کارگاه

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 کارگاه محتوای 
 

 

 

 نامه ها وگزارشها  یبا مشخصات و اجزا یيدر سازمان/ آشنا یمکاتبات ادار تیضرورت و اهم 

 یادار ینامه ها  هی/ مراحل  تهیادار یرشهاانواع نامه ها و گزا یبند طبقه 

 یادار ی، متن و رونوشت نامه ها نیعناو میمربوط به تنظ ظوابط 

 درمتن ینگارش (/ نشانه گذار نیی) آ ينگارش متن فارس وهیش 

  یاز عبارت پرداز زیوپره يسینامه خوب ومطلوب/ ساده نو یهایژگیو  

 کار درکلاس (يعمل نیتمر ( 

 مقدمه  
 

 

 رسممي  زبان اداری مکاتبات .اداری است های نوشته طریق از رسمي ارتباطات ایجاد سازمان، های هدف به رسیدن ابزارهای مهمترین از یکي

 دیگمر  سویي از که است اداری نوشتار ادارت، ساختار ارکان یکي از لذا .شد خواهد سازمان پیشرفت و موفقیت موجب و شده محسوب سازمان

 اسمتاندارد  ناممه  شیوه و اداری مکاتبات سطح ارتقای منظور به این دوره  .است سازمان ومدیران کارکنان کارداني تخصص دانش، میزان بیانگر

 و اداری مکاتبمات  استانداردسمازی  بمه  نیمل  در بتوانمد  ناممه  شمیوه  این با به کارگیری  است امید و است گردیده اداری تدوین مکاتبات تنظیم

 .بردارد مهم گامي تيدول های سازمان نوشتاررسمي

 

 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 استادانهمیان وعدپذیرایي از شرکت کنندگان  / ) 

 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 

  به می گردد.% تخفیف ویژه محاس01نفر در هر دوره  3در صورت معرفی بیش از 

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

 

 

 

 

 

 
 

 

  تماس حاصل فرمایید.  81288088و  88888888 مرجانيخانم  آموزشبرای هماهنگي ثبت نام با واحد  

 
      

 


