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  المحترمين..............................السـادة
 

تحية وبعد ،   
 الفئات مكاتب القائمين عمى إدارةار السعي المتواصل لرفع مستويات التأىيل وزيادة كفـاءة الاداء لدى ـــــطإ       في 

 والمؤسسات العامة والمنشآت التجارية والصناعية والخدميـة المختمفة ، وبيدف تمكينيا من الوزارات في العمياالادارية 
 التدريبي البرنامجدارة المكاتب والسكرتاريا التنفيذيـة ، يسرنا ان نعمن عن عقد إ الاساليب العممية في بإحدث الإلمام

 :وورشة العمل المتخصصو بعنوان 
 

 "دارة المكاتب والسكرتاريا التنفيذيـة إ المتقدمـة في المهارات" 
 وميـــارات كتابـــة التقاريــــر ومحاضــر الاجتمــاعـــات 

  
:- وضمن الوصف التالـي 

 . 2015 / 06 / 11+10 الموافق  الخميس+ الاربعاء  ييوم : البرنامجـد ــموع 
. عمـان –  ان  ىوليديفندق  : الإنعقادمكـان  

. مساءاً  ( 4) – صباحاً  ( 9  )من الساعة   : زمن المحاضرات
 : البرنامجاهم موضوعات التي سيتم تناولها خلال هذ 

 .دارة المكاتب والسكرتاريا التنفيذية في العممية الادارية الشاممة إالتعريف بموقـع    -1
 .والتركيز عمى مواصفات مدير المكتب المتميز ، نـواع السكرتاريا أستعراض لأىم   إ -2
. ستخدام مجموعات العمل إ الوصف لمديرة المكتب والسكرتيرة التنفيذية بإعدادىمية أبيان     -3
باستخدام نموذج التذكير ، التعرض بالشرح التفصيمي لأىم الطرق المستخدمة في ترتيب وادارة المكاتب    -4

  . بالحذفالمستقبمي ونموذج الادارة 
 .سخدام احـدث الاسس العممية لممراسلات إب (الداخمية والخارجية  ) المراسلات إعدادكيفية    -5
عداد محاضر الاجتماعات إوبيان كيفية  شرح لأىم الطرق المستخدمة في التحضير للاجتماعات ،   -6

 .سخدام احدث الاسس العممية لممراسلات إ ب ،ير الرسميةاروالتق
 . لاىم الميارات السموكية لمدير المكتب في التعامل مع الرؤساء والزملاء والمراجعين   إستعراض -7
  .التطبيقات العممية المتنوعة  مدير المكتب ، مع بعض حياةيوم عمل في    -8

 لطفـاً ...عاجل 



 
 

 

،  ، السكرتاريـا التنفيـذية ، سكرتاريـا الدوائر والاقسام المختمفةالعميامـدراء المكاتب لممستويات الادارية    :  المستفيـدون 
 ىذه الدوائر في المنشآت العاممـة ضمن  بالإضافـة الى جميع العاممين في مكاتب الادارات العميا في               

.   والخـاص العام القطاعين               
  

  ، ومصاريفالبرنامجفي  الحقيبة التدريبية والمواد العمميـة ، واصـدار شيادة المشاركة  :  الخدمات المقدمة لممشاركين
 . (بوفيـو مفتوح  ) داخل الفندق الغداءوتناول وجبـة  ستراحـات القيـوة والشاي ،               إ

       
       شاكرين ومقدرين حرصكم عمى تطوير اداء العاممين لديكم ، لخير وتقدم مؤسستكم الرائـدة ، آمـمين ان تصمنا 

 قبل وقت كاف من موعد انعقادىا ، حتى نتمكن من اتخاذ الترتيبات الضرورية البرنامج ، وذلك ااسماء مرشحيكم ليذ
.  عمى الوجو الاكمل باذن الله البرنامجلمسير بالاجراءات حسب الاصول ، والذي سيساىم بصورة فاعمـة لتقديم وانجـاح 

 
واقبموا منا فائق التقدير والاحترام ،،،، 

 
 
 

 

 
  :-للاستفسار والحجز الاتصال بنا عمى

+ 962 6 55 20 580:  ىاتف 
+ 962 6 55 33 602:  فاكس 
+ 962 79 50 55 105:خموي 

 ceo@gscjo.com: البريد الكتروني  
: الموقع الالكتروني لمشركة عمى الرابط التالي      ولمتعرف عمى خدماتنا ونشاطاتنا ، يمكنكم زيارة 

  www.gscjo.com 
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