
 

 

 
  01711/17/ د  ب:  الرقم 

 23/01/2017: التاريخ

 الاكــرم السيد المديـــر العـــامعطوفة 
     تحية وبعد ،

  :  ةالتدريبي ورشة العملفي للمشاركة  دعوتكم  ( ،GSCالنجــم الذهــبي للإستشارات ) يسر        

 ـم عمــل المكاتــب وحفــظ الملفــاتلكــترونية في تنظيـدارة الإ ارات إستخـدام الإـمه

وضمن الوصف ،  02/2017/ 23 -20 الفترة من خـــلال ،  تركيـا / مدينة إسطنبولوالـــذي  سيعقـد في         
 -التالـي :

 ( ساعة تدريبية  . 20: )    عدد الساعات 
 اسطنبول . –منطقة تقسيم مكـان الانعقـاد :  

 . ظهراً (  02)  –( صباحاً  09ة )  من الساعزمن المحاضرات  : 
 محاضر متخصص ، ويتمتع بخبرة اكاديمية وعملية وتدريبية واسعه في هذا المجال .المحاضر الرئيسي : 

 
 ات التي سيتم تناولها خلال هذه الورشة :ــموضوعالاولًا : اهم 

  الالكتروني . تنظيم الوثائق بين الترتيب والتصنيف    -
 جتتماعا  لمجال  الادارة وهياا  المديرين في الشركا  الكبر  ومتابعة تنفيذ القرارا .إعداد محاضر الا   -
 داد التقارير الرسمية  .ـــــإع   -
 داد خطط العمل ) اليومية ، الاسبوعية ، الشهرية ووالسنوية ( .ــــإع   -
 داد المذكرا  والكتب الرسمية الصادرة .ـــمهارا  إع   -
 تيجية في الادارا  التنفيذية .اطط الرقابية والخطط الاستر داد الخــــكيفية إع   -
 ستعراض مفهوم الجندرة وكيفية العمل بتطبيقاته .إ   -
 مهارا  إعداد ألانظمة والتعليما  وتخطيط السياسا  داخل الشركا  الكبر  .   -
 .اء الموظف القيادي والاداري المتميز في الادارا  التنفيذية العليـا ـــمهارا  بن   -
 الالكترونية .الفهرسة  وأساليبالوثائق  وانواعتصنيف    -
 نظم حفظ الملفا  .  المعايير الدوليــة في من خلال إستعراض المحفوظا  والوثائق يزــترم    -
 . امـــــــاش عـــــحالا  تطبيقية + نق -
 

 عاجل ...لطفـاً 



 

 

 : البرنامجفي هذا  للمشاركةالفئـــات المستهدفة ثانيــاً : 

 ، ومساعديهمالعام الديـــوان دراء ــم،  السكرتاريا التنفيذيةأمناء السر في مجال  الادارة وهياا  المديرين ،          
 بالإضافة الى جتميع رؤساء الدوائـر والاقســام العاملين في هذه الادارا  . رؤساء دوائر الحاسوب ومساعديهم ،

 -للمشاركين : المقدمةالخدمات ثالثــاً : 

   وصور الفعاليــا  . الورشة التدريبيةدمج يحتوي أهـــم أوراق العمل المقدمـــة في قرص م 
  نعقــاد .ام الإــــيوة والشاي خلال أـــ  القهستراحاتقديم إ 
   ( مشاركين أو أكثر 4ب ) على كافــــة الجها  المشاركة للإستشارا ي ــــالذهب مــالنجدرع  عــتوزي. 
 ادا  المشاركة على المشاركين .ــــتوزيع شه 
   ، تناول طعام العشاء برفقــــة باقي المشاركين بعد إختتام فعاليا  اليوم الاخير على شرف المشاركين

 وبإستضافة خاصة من النجــم الذهــــبي للإستشــارا   .
   مودعين ، اسطنبول مطـــار  الى مدينـة اسطنبولالمشاركين في اليوم الاخير من أماكن إقــامتهم في  نقل 

 ـاوة وتكريـــم .ــقبلوا به من حفــستإبمثل ما 
 

في و ،  لاه(ــــ) شامل جتميع الخدما  أع دولار أمريكي(  1800 فقط )  -: المشاركةالتسجيل و رابعـاً : رسوم 
 ) مجـانـــاً (. الخامس( مشاركين من قبلكــم ، تكون رسوم المشارك 4) ترشيححــال 
في البحث عن تطوير الانظمة والتميز في أداء العاملين ، فاننا الرائدة  المنشآ تعتبر من  مؤسستكموحيث ان         
، وذلك بهدف تبــادل المعرفة والخبرا  والأفكــار حول أفضل ه الورشة ضوعا  هذتكم من خـــلال مو مساهمنأمل 

الممارسا  لرفـــــــع مستويا  الخبرا  المهنية العاليـــــــة ، والكفيلة بتحسين مستويا  الاداء ، من خـلال الدقــة والمهنية 
  . ف المتميز في الاداء لتقدم وديمومة سير أعمالكموالموظ، لتطوير العمل  ـــلىالمثـ البرامجالعالية في بنــــاء 

 شاكرين ومقدرين لكم مشاركتكم
  ،،، التقدير والإحترام وتفضلوا بقبول فائق        

 

 


