
 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:

 با نقش وآشــنایی بیشــتر شــرکت کنندگان   

ــازمان و اهمیت مکاتبات        اهمیت ارتباط در سـ

  اداري

ها و           مه  نا حل تهیه و تنظیم  با مرا نایی  ــ آشـ

ــیوه نگارش    گزارش هاي اداري و همچنین شـ

متن نامه ها و گزارش ها، ساده نویسی و پرهیز 

  از عبارت پردازي  

  رفتاري : 

ــنل       ــئولین ، مدیران و پرسـ کمک به مسـ

ی به اطلاعات  جهت ایجاد سهولت و دستیاب

ــاده ، ــفاف و   مورد نیاز و ایجاد روابط س ش

 منطقی

  نظري :

  کلیات ارتباط در سازمان

  اهمیت و ضرورت مکاتبات اداري

  آشنایی با مشخصات و اجزاء نامه ها و گزارشات 

  طبقه بندي نامه ها

  

  عملی : 

  نگارش نامه 

  علامت گذاري در متن

  تعیین منبع و ...
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