
  دانشگاه فنی و حرفه اي  تابعهمراکز آموزشی ارجاعی وره هاي  د شناسنامه 

  معاونت آموزشی  

 مرکز آموزش هاي آزاد ، خاص و مجازي 
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    کلی :

اهمیت ارتباطات در سـازمان هـا و   

نقــش مکاتبــات اداري در پیشــبرد 

اهداف سـازمانها وکـاربرد علمـی و    

   عملی آنها  

  رفتاري :

ــه   ــی رود ک ــار م ــران انتظ از فراگی

ــیح   ــازمان را توض ــات در س ارتباط

اهیمت نوشـته هـاي   دهد . نقش و 

اداري را شرح دهند و اثـرات آن را  

از نظـر مـالی و حقـوقی شناسـایی     

کننــد مکاتبــات درون ســازمانی  و 

ــد .   ــرون ســازمانی را انجــام دهن ب

ضوابط مورد عمل در تهیه وتدوین 

  نوشته هاي اداري را رعایت کنند .

 

  نظري :

ارتباطات در سازمانها و اهمیت مکاتبات اداري و 

مراحل تهیه نامه هاي اداري و نحوه تدوین شناخت و

وتنظیم سایر نوشته هاي اداري به صورت علمی و 

  کاربردي 

  عملی : 

آشنایی با قوانین تایپ ، انجام موارد تئوري در نرم افزار 

word   
  پرینت یک نامه بطور همزمان براي چندین مخاطب
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