
 

 

 
  06666/17/ مب ـم : ــــــالرق

 19/06/2017التاريخ :

المحـترمين ...................................السـادة   
 

 تحية وبعد ،
في اطار السعي المتواصل لرفع مستويات التأهيل وزيادة كفـاءة الاداء لدى القائمين على ادارة مكاتب المستويات        

لعليا في الوزارات والمؤسسات العامة والمنشآت التجارية والصناعية والخدميـة المختلفة ، وبهدف تمكينها من الادارية ا
تدريبي ال البرنــاالالمام باحدث الاساليب العلمية في ادارة المكاتب والسكرتاريا التنفيذيـة ، يسرنا ان نعلن عن عقد 

 بعنوان : متخصصال
 " لكترونيةة ال ــرشفوال دارة المكاتب إالمتقدمـة في  المهــارات" 

 -:وضمن الوصف التالـي 
 . 2017/  07/  13+  12الموافق   الاربعاء + الخميس ي: يوم البرنامجـد ــموع 
 ان .عمـ – ش. عبدالله غـوشـه / الدوار الســابع –جنيفـــا دق ـــاد : فنـــنعقمكـان الإ 

 . عصــراً (  03:30)  –( صباحاً  08:00زمن المحاضرات  : من الساعة )  
: محاضـــر متخصـــص فـــي الادارة ، ويتمتـــع بخبـــرة اواديميـــة وعمليـــة وتدريبيـــة واســـعه فـــي الق اعـــات  البرنامــــجمحاضـــر 

 الصناعية والتجارية والخدمية والتعليمية في الاردن ودول الخليج العربي .
 
 : البرنامج ــلال هذاات التي سيتم تناولها خــموضوعاور والالمحــم ــــهأ

 في العملية الادارية الشاملة .التعريف بموقـع ادارة المكاتب   -1

 . معايير ادارة المكاتب والتركيز على مواصفات مدير المكتب المتميزهم انـواع ستعراض لأإ  -2

 ستخدام مجموعات العمل .بإب اتالمك ـــداد الوصف لمدراءعبيان أهمية إ   -3
تخدام نمـــوال التـــذكير ال ـــرق المســـتخدمة فـــي ترتيـــب وبدارة المكاتـــب بإســـهـــم لأالتعـــرض بالشـــرص التفصـــيلي   -4

 المستقبلي ونموال الادارة بالحـذف  .
 لمراسلات .حـدث الاسس العلمية لخاطبات ) الداخلية والخارجية ( بإسخدام أـداد المـــعويفية إ   -5

ـــان كيفيـــة إ هـــم ال ـــرق المســـتخدمة فـــي الشـــرص لأ  -6 ــــداد محاضـــر الاجتماعـــات عتحضـــير للاجتماعـــات ، وبي ــ
 دث الاسس العلمية للمراسلات .ـــــحبإسخدام أر الرسمية والتقاريـــــ

 م المهارات السلوكية لمدير المكتب في التعامل مع الرؤساء والزملاء والمراجعين .هإستعراض لأ  -7

 .  وتحديثها البيانات حفظلكترونية في التعريف بأهمية الأرشفة الإ  -8

 لكترونية ومت لباتها في الواقع العملي .هم مراحل عمليات الارشفة الإاستعراض أ  -9

 ــاش عـــام + حالات عمليــــة .ــنق  -10

 عاجل ...ل فـاً 



 

 

     ،  وان العام ومساعديهمـــمدراء الدي،  ومساعديهم ـايـــــدراء المكاتب للمستويات الادارية العلـــ:  مـ    المستفيـدون 
ضافـة الى جميع بالإ ، مسؤولي حفظ الملفــات في المكاتب الرئيسية والفرعية ، السكرتاريــا المتوس ـة                

 العاملـة ضمن الق اعين العـام والخـاص . العاملين في مكاتب الادارات العليا في هذه الدوائر  في المنشآت 
 
 -الخدمات المقدمـــة للمشاركين : 

 المادة العلميــة لكل مشارك .   -
 ة في البرنامج وصور الفعاليــات .المقدمـــ الموضوعاتقرص مدمج يحتوي أهـــم أوراق    -
 نعقاد البرنامج .إخلال ايام ) بوفيــه مفتــوص ( تقديم إستراحات الشاي وتناول طعام الغداء    -
 .( مشاركين أو أوثر3تقديم درع النجـم الذهبي للإستشارات الى الجهات التي توفد )   -
 توزيع شهادات المشاركة في البرنامج .   -

 
( مشـاركين 4وفـي حـال ترشـي  )،  الخدمـــات المبيـــة أعـــــلاه( دينـار للمشارك الواحـد ، شامـلًا  250)  : رسـوم المشاركـة

 .سيتم تسجيل المشارك الخامس بمشاركة مجانيــــــة 
       
تصــلنا  شــاورين ومقــدرين حرصــكم علــى ت ــوير اداء العــاملين لــديكم ، لخيــر وتقــدم مؤسســتكم الرائـــدة ،  مـــلين ان       

اا الترتيبــات الضــرورية للســير تخــن موعــد انعقادهــا ، حتــى نــتمكن مــن إاســماء مرشــحيكم لهــذه الــدورة قبــل وقــ  كــاف مــ
 راءات حسب الاصول ، والذي سيساهم بصورة فاعلـة لتقديم وانجـاص الورشة على الوجه الاومل باان الله .ـــجبالإ

  
    ،،، ترامــــــــير والإحوتفضلوا بقبول فائق التقدــــــ  

   
 

 


