
 شناسنامه دوره هاي آموزشی ارجاعی مراکز تابعه دانشگاه فنی و حرفه اي

  معاونت آموزشی

  مرکز آموزش هاي عالی آزاد ، خاص و مجازي
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   کلی:

 يگر یمنشـــ آموزش دوره يبرگزار از هدف

ــت يافراد پرورش يا حرفه   به بتوانند که اس

سئول  عنوان   طیمح در تیفعال و کار به دفتر م

شغول  يتجار و يادار يها  شرکت .  شوند  م

صول  با دوره نیا در کنندگان  يها کیتکن و ا

 با  ضـمن  ودر شـوند  یم آشـنا  یعموم روابط

 نترنتیا طیمح و وتریکامپ ، يادار يها نیماش 

ــنا زین  نیا کهیافراد. کنندیم دایپ کامل ییآش

  به نکهیا بر علاوه بگذارنند را یآموزشــ دوره

  کی فیوظا عهده از که بود خواهند قادر یخوب

  جســتجو يروشــها با ندیبرآ يا حرفه یمنشــ

  انیهنرجو. شوند  یم آشنا  زین شغل  و کار يبرا

  يجســتجو به چگونه که آموزند یم دوره نیا

  به. ندیبرآ ها مصــاحبه عهده از و بپردازند کار

ــته خاطر ــ داش  و دفاتر همه امروزه که دیباش

 . دارند یمنش به ازین ها بنگاه

  نظري:

 رانیمد با ارتباط يبرا بالا یعموم روابط کسب  

  انیمشتر و نیسازمان،مراجع

 ،یفتوکپ مانند؛ يادار لوازم و نهایماش با کار ییتوانا 

  ...و سانترال يها تلفن فاکس،

 و تنترنیا شامل وتریکامپ ياپراتور به کامل تسلط

  سیآف

  يگر یمنش اصول    

  يحسابدار اصول    

  یسازمان میمفاه    

  فروش و یابیبازار    

  انهیرا با کار  .…  

  

  عملی : 

آموزش کار دفتري .کار با فکس .اینترنت بایگانی 
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