
تاریخ: 23 خرداد 1405 چارگون Ch_Author :نویسنده

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 1 از 2

مرکز آموزش و مشاوره چارگون برگزار

مکند: آموزش مهارتهای شغل مسئولین

دفاتر

مرکز آموزش و مشاوره چارگون، دوره آنلاین آموزش مهارتهای شغل مسئولین دفاتر

و کاربری نرمافزارهای سازمان را برای علاقمندان برگزار مکند.

این دوره‌ آموزش از 19 آبان ماه با برگزاری 4 کلاس ی ساعته و آموزش

سرفصلهای متعدد در حوزه ارتباطات سازمان، الزامات اخلاق و رفتاری،

مهارتهای ارتباط و کاربری انواع ابزارها و نرمافزارهای سازمان و … برگزار خواهد

شد.

در پایان این دوره آموزش تئوری و عمل و پس از برگزاری آزمون به شرکتکنندگان،

گواهینامه رسم اعطاء مشود.

اطلاعات رویداد به شرح زیر است:

زمان شروع: 19 آبان 1399 ساعت 11:00

زمان پایان: 10 آذر 1399 ساعت 12:00

چارگون

https://chargoon.com/blog/%D9%81%D8%B9%D8%A7%D9%84%DB%8C%D8%AA%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%86%D8%A7%D8%B1%DA%AF%D9%88%D9%86/
https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 23 خرداد 1405 چارگون Ch_Author :نویسنده

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 2 از 2

این رویداد به صورت آنلاین برگزار م‌شود.

سرفصلهای آموزش مسئولین دفاتر عبارتند از:

افزایش مهارت در ارتباطات سازمان

 تقویت ویژگهای شخص و رفتاری

آموزش کاربری وسایل و ابزارها

افزایش مهارتهای ارتباط

آشنای با وظایف اداری و دفتری

تنظیم تقویم گردهمایها و همایشها

اصول بایان و مدیریت اسناد

EQ مهارتهای

آشنای با ویژگهای رفتار سازمان و اصول روانشناس ارتباطات

آشنای با اصول نامهناری و گزارشنویس اداری

برای ثبت نام اینجا کلی کنید:

برای اطلاعات بیشتر از جزییات کلاسها متوانید از طریق شماره تلفن 84203270 و

یا آدرس ایمیل danehkar@chargoon.com با سرکارخانم سارا دانهکار مسئول مرکز

آموزش و مشاروه چارگون تماس بیرید.

چارگون

https://evand.com/events/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-%D8%A2%D9%86%D9%84%D8%A7%DB%8C%D9%86-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B4%D8%BA%D9%84%DB%8C-%D9%85%D8%B3%D8%A6%D9%88%D9%84%DB%8C%D9%86-%D8%AF%D9%81%D8%A7%D8%AA%D8%B1
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