
 

 

 
 01386/17ـم : ب د / ــــــالرق

 11/01/2017 التاريخ :

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

     تحية وبعد ،

النجــم الذهــبي نظــراً للظـروف الجوية السائـدة في مدينة اسطنبول واستمرار العاصفة الثلجية هناك ، قررت إدارة       
  :  تأجيل البرنامج العلمي المتخصص بعنوان ،  (GSC) للإستشارات

 الادارة الالكــترونية في تنظيــم عمــل المكاتــب وحفــظ الملفــات
ليصــبا المو ــد الجديــد  ، 2017/ 18/01-15الفتــرة مــ  خـــــ ل  تركيــا/  اســطنبولمدينــة  كــان مرــرراً  رــد  فــيوالـــــ    

 الوصف التالـي:  وضم  01/02/2017- 29/01هو م  تاريخ 
 ( سا ة تدريبية  . 20: )    عدد الساعات 
 اسطنبول . –منطرة ترسيم مكـان الانعقـاد :  

 . ( مساءاً  02)  –( صباحاً  09م  السا ة )  زمن المحاضرات  : 
 محاضر متخصص ، ويتمتع بخبرة اكاديمية و ملية وتدريبية واسعه في ه ا المجال .المحاضر الرئيسي : 

 : اهم موضوعات التي سيتم تناولها خلال هذه الورشة : اولاا 
  الالكتروني . تنظيم الوثائق بي  الترتيب والتصنيف    -
 إ داد محاضر الاجتما ات لمجالس الادارة وهيئات المديري  في الشركات الكبرى ومتابعة تنفي  الررارات.   -
 إ داد الترارير الرسمية  .   -
 ة ، الاسبو ية ، الشهرية ووالسنوية ( .إ داد خطط العمل ) اليومي   -
 مهارات إ داد الم كرات والكتب الرسمية الصادرة .   -
 تيجية في الادارات التنفي ية .اكيفية إ داد الخطط الرقابية والخطط الاستر    -
 استعراض مفهوم الجندرة وكيفية العمل بتطبيراته .   -
 ات داخل الشركات الكبرى .مهارات إ داد ألانظمة والتعليمات وتخطيط السياس   -
 مهارات بناء الموظف الرياد  والادار  المتميز في الادارات التنفي ية العليـا .   -
 الالكترونية .الفهرسة  وأساليبالوثائق  وانواعتصنيف    -
 نظم حفظ الملفات .  المعايير الدوليــة في م  خ ل إستعراض المحفوظات والوثائق ترميز    -
 . نراش  ام حالات تطبيرية + -

 عاجل ...لطفـاا 



 

 

 : البرنامجفي هذا  للمشاركةالفئـــات المستهدفة ثانيــاا : 

 ، ومسا ديهمالعام الديـــوان دراء ــم،  السكرتاريا التنفي يةأمناء السر في مجالس الادارة وهيئات المديري  ،          
بالإضافة الى مدراء ومديــرات المكاتب للمناصب الادارية المتوسطة والعليـا ،  رؤساء دوائر الحاسوب ومسا ديهم ،

 جميع رؤساء الدوائـر والاقســام العاملي  في ه   الادارات .

 -للمشاركين : المقدمةالخدمات ثالثــاا : 

 . بها ون الى الفنادق التي يريم ونرل المشاركي ،  اسطنبولالاستربال في مطار    -
 المادة العلمية  لى المشاركي  .توزيــع   -
 ترديم استراحات الرهوة والشا   خ ل أيام انعراد البرنامج .  -
 وصور الفعاليــات . الورشة التدريبيةقرص مدمج يحتو  أهـــم أوراق العمل المردمـــة في   -
شرف المشاركي  ، تناول طعام العشاء برفرــــة باقي المشاركي  بعد إختتام فعاليات اليوم الاخير  لى    -

 وبإستضافة خاصة م  النجــم ال هــــبي للإستشــارات  .
  لى كافــــة الجهات المشاركة. للإستشاراتي ــــال هب النجمدرع  توزيع   -
 مود ي  ، اسطنبول مطـــار  الى مدينـة اسطنبولالمشاركي  في اليوم الاخير م  أماك  إقــامتهم في  نرل   -

 ـاوة وتكريـــم .ــه م  حفــستربلوا بإبمثل ما 
 ترشيحفي حــال و ،  (دولار 2250بدلًا م  )  دولار امريكي(  1750فرط ) -: المشاركةالتسجيل و رابعـاا : رسوم 

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

تكم مساهم   التميز في أداء العاملي  ، فاننا نأمل  في البحثالرائدة  الاداراتتعتبر م   مؤؤسستكموحيث ان         
، وذلك بهدف تبــادل المعرفة والخبرات والأفكــار حول أفضل الممارسات لرفـــــــع   الورشة م  خـــ ل موضو ات ه 

  . وديمومة سير أ مالكممستويات الخبرات المهنية العاليـــــــة ، والكفيلة بتحسي  مستويات الاداء 
 كري  ومردري  لكم مشاركتكمشا

  ،،، التردير والإحترام وتفضلوا بربول فائق        
 

 


