
 

 

 
  02505/18/ ب د :  الرقم 

 15/02/2018: التاريخ

 المحترمين ...........................السادة 
 

     تحية وبعد ،

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

 المكاتــب وحفــظ الملفــاتفي تنظيــم عمــل وأهميتها لكــترونية دارة الإ الإ
وضمن الوصف ،  03/2018/ 14 -11 الفترة من خـــلال ،  تركيـا / مدينة إسطنبولوالـــذي  سيعقـد في         
 -التالـي :

 ( ساعة تدريبية  . 02: )    عدد الساعات 
 اسطنبول . –منطقة تقسيم مكـان الانعقـاد :  

 . ( مساءاً  20)  –صباحاً  ( 20من الساعة )  زمن المحاضرات  : 
 محاضر متخصص ، ويتمتع بخبرة اكاديمية وعملية وتدريبية واسعه في هذا المجال .المحاضر الرئيسي : 

 اولًا : اهم موضوعات التي سيتم تناولها خلال هذه الورشة :
  الالكتروني . تنظيم الوثائق بين الترتيب والتصنيف    -
 س الادارة وهيئات المديرين في الشركات الكبرى ومتابعة تنفيذ القرارات.إعداد محاضر الاجتماعات لمجال   -
 إعداد التقارير الرسمية  .   -
 إعداد خطط العمل ) اليومية ، الاسبوعية ، الشهرية ووالسنوية ( .   -
 مهارات إعداد المذكرات والكتب الرسمية الصادرة .   -
 ة في الادارات التنفيذية .تيجياكيفية إعداد الخطط الرقابية والخطط الاستر    -
 استعراض مفهوم الجندرة وكيفية العمل بتطبيقاته .   -
 مهارات إعداد ألانظمة والتعليمات وتخطيط السياسات داخل الشركات الكبرى .   -
 مهارات بناء الموظف القيادي والاداري المتميز في الادارات التنفيذية العليـا .   -
 الالكترونية .الفهرسة  وأساليبالوثائق  وانواعتصنيف    -
 نظم حفظ الملفات .  المعايير الدوليــة في من خلال إستعراض المحفوظات والوثائق ترميز    -
 . حالات تطبيقية + نقاش عام -

 عاجل ...لطفـاً 



 

 

 : البرنامجفي هذا  للمشاركةالفئـــات المستهدفة ثانيــاً : 

العام الديـــوان دراء ــم،  السكرتاريا التنفيذيةأعضـاء أمناء السر في مجالس الادارة وهيئات المديرين ،          
مدراء ومديــرات المكاتب للمناصب الادارية  رؤساء دوائر الحاسوب ومساعديهم ،السكرتاريا الادارية ،  ، ومساعديهم

 بالإضافة الى جميع رؤساء الدوائـر والاقســام العاملين في هذه الادارات .المتوسطة والعليـا ، 

 -للمشاركين : المقدمةالخدمات  ثالثــاً :

 . بها ون الى الفنادق التي يقيم ونقل المشاركين،  اسطنبولالاستقبال في مطار    -
 المادة العلمية على المشاركين .توزيــع   -
 تقديم استراحات القهوة والشاي  خلال أيام انعقاد البرنامج .  -
 وصور الفعاليــات . رشة التدريبيةالو قرص مدمج يحتوي أهـــم أوراق العمل المقدمـــة في   -
تناول طعام العشاء برفقــــة باقي المشاركين بعد إختتام فعاليات اليوم الاخير على شرف المشاركين ،    -

 وبإستضافة خاصة من النجــم الذهــــبي للإستشــارات  .
 على كافــــة الجهات المشاركة. للإستشاراتي ــــالذهب النجمدرع  توزيع   -
 مودعين ، اسطنبول مطـــار  الى مدينـة اسطنبولالمشاركين في اليوم الاخير من أماكن إقــامتهم في  قلن   -

 ـاوة وتكريـــم .ــستقبلوا به من حفــإبمثل ما 
( مشاركين من قبلكــم  4) ترشيحفي حــال و، دولار امريكي (  0022فقط ) -: المشاركةالتسجيل و رابعـاً : رسوم 

  ) مجـانـــاً (. الخامسلمشارك تكون رسوم ا
في البحث عن تطوير الانظمة والتميز في أداء العاملين ، فاننا وحيث ان شركتكم تعتبر من الشركات الرائدة         
، وذلك بهدف تبــادل المعرفة والخبرات والأفكــار حول أفضل ه الورشة تكم من خـــلال موضوعات هذمساهمنأمل 

  . وديمومة سير أعمالكمالخبرات المهنية العاليـــــــة ، والكفيلة بتحسين مستويات الاداء و مستويات الـــع الممارسات لرفــــ
 ن لكم مشاركتكمـــــشاكرين ومقدري

  ،،، ترام ـــــر والإحـــــــــالتقديول فائق ــــــوا بقبــوتفضل       
 

 


