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دوره ھای عمومی

عنوان دوره

16

٢۴

32

8

آیین نگارش و مکاتبات اداري

(Outlook) اتوماسیون امور دفتري و روزانه

اخلاق حرفه اي در سازمان

مدت دوره
به ساعت

ردیف

1

آشنایی با سازمانها و تشکل هاي غیردولتی (مردم نهاد)

8

8

16

ارتباطات مؤثر با محیط و دیگران

اصول و فنون مذاکره

اصول و مبانی مدیریت بحران

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

16

8

8

8

حضور مؤثر در جلسات

راهکارهاي ارتقاء بهره وري در سازمان ها

(Problem Solving) روش حل مسأله

تکریم ارباب رجوع

8

8

8

شناسایی و استفاده از ظرفیت هاي ذهنی

(Team Working) کارگروهی

مدیریت زمان



دوره ھای عمومی

عنوان دوره

8

8

16

12

آشنایی با اصول داده کاوي

ابزارهاي و روشهاي جمع آوري اطلاعات

اصول گزارش نویسی و خلاصه سازي مکاتبات

مدت دوره
به ساعت

ردیف

2

مشتري مداري و برقراري ارتباط مؤثر با مشتري

16

32

16

اصول سیستم هاي بایگانی و کنترل گردش مکاتبات

روش تحقیق

(5s) نظام آراستگی محیط کار

8

12

16

16

اصول و آداب تشریفات

اصول و مبانی جامعه شناسی

اوقات فراغت در ایران

مهارتهاي زندگی

16

8

اصول و مبانی عملیات امداد و نجات

آشنایی با اصول و مبانی مدیریت هماهنگ شهري

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27
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