
 

 

 
  09112/17/ د  ب:  الرقم 

 05/09/2017: التاريخ

 الاكــرم السيد المديـــر العـــامة ـــعطوف
     تحية وبعد ،

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

 تنظيــم عمــل المكاتــب وحفــظ الملفــاتلكــترونية في دارة الإ ارات إستخـدام الإـمه

 -وضمن الوصف التالـي :،  10/2017/ 12 -11 الفترة من خـــلال ،  عمان / فندق جنيفــاوالـــذي  سيعقـد في         
 ( ساعة تدريبية  . 20: )    عدد الساعات 
 اسطنبول . –منطقة تقسيم مكـان الانعقـاد :  

 . ظهراً (  02)  –( صباحاً  09اعة )  من السزمن 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    -
 لاجتماعات لمجالس الادارة وهيئات المديرين في الشركات الكبرى ومتابعة تنفيذ القرارات.إعداد محاضر ا   -
 داد التقارير الرسمية  .ـــــإع   -
 داد خطط العمل ) اليومية ، الاسبوعية ، الشهرية ووالسنوية ( .ــــإع   -
 داد المذكرات والكتب الرسمية الصادرة .ـــمهارات إع   -
 تيجية في الادارات التنفيذية .اخطط الرقابية والخطط الاستر داد الــــكيفية إع   -
 ستعراض مفهوم الجندرة وكيفية العمل بتطبيقاته .إ   -
 مهارات إعداد ألانظمة والتعليمات وتخطيط السياسات داخل الشركات الكبرى .   -
 . اء الموظف القيادي والاداري المتميز في الادارات التنفيذية العليـاـــمهارات بن   -
 الالكترونية .الفهرسة  وأساليبالوثائق  وانواعتصنيف    -
 نظم حفظ الملفات .  المعايير الدوليــة في من خلال إستعراض المحفوظات والوثائق يزــترم    -
 . امـــــــاش عـــــحالات تطبيقية + نق -

 

 عاجل ...لطفـاً 



 

 

 : البرنامجفي هذا  للمشاركةالفئـــات المستهدفة ثانيــاً : 

 ، ومساعديهمالعام الديـــوان دراء ــم،  السكرتاريا التنفيذيةالسر في مجالس الادارة وهيئات المديرين ، أمناء          
 بالإضافة الى جميع رؤساء الدوائـر والاقســام العاملين في هذه الادارات . رؤساء دوائر الحاسوب ومساعديهم ،

 -للمشاركين : المقدمةالخدمات ثالثــاً : 

   وصور الفعاليــات . الورشة التدريبيةتوي أهـــم أوراق العمل المقدمـــة في قرص مدمج يح 
  نعقــاد .ت القهـــوة والشاي خلال أيــــام الإستراحاتقديم إ 
   ( مشاركين أو أكثر 4ب ) على كافــــة الجهات المشاركة للإستشاراتي ــــالذهب مــالنجدرع  عــتوزي. 
 على المشاركين .ادات المشاركة ــــتوزيع شه 

 
في حــال و ،  لاه(ــــ) شامل جميع الخدمات أع دينار اردني(  280 فقط )  -: المشاركةالتسجيل و رابعـاً : رسوم 

 . ) مجـانـــاً ( الخامس( مشاركين من قبلكــم ، تكون رسوم المشارك 4) ترشيح
 

حث عن تطوير الانظمة والتميز في أداء العاملين ، فاننا في البدة ــــــالرائ المنشآتتعتبر من  مؤسستكموحيث ان         
، وذلك بهدف تبــادل المعرفة والخبرات والأفكــار حول أفضل ه الورشة تكم من خـــلال موضوعات هذمساهمنأمل 

  الممارسات لرفـــــــع مستويات الخبرات المهنية العاليـــــــة ، والكفيلة بتحسين مستويات الاداء.
 

 ن لكم مشاركتكمــــن ومقدريــــشاكري
  ،،، ترام ـــــــــــر والإحــــالتقديوتفضلوا بقبول فائق        

 
 

 


