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ندوة بعنوان   " تنسيق وتنظيم الأعمال"

	· تحسين الحالة التي يعاني منها الأفراد في تراكم الأعمال والقيام بالنشاطات الغير منظمه، وتراكمها  بدء واضح في مؤسسات الأعمال.
· تحسين منهجية التفكير وطريقة العمل ، وهذا يتحقق من خلال العمل المنظم والمنهج الذي يحقق أفضل النتائج، ومن هنا تأتي كذلك أهميه ترتيب الأولويات وإدارة الوقت وتنسيق الأعمال.
	الهدف:

	جميع الموظفين
	المشاركين:

	· مقدمه عامه في تنظيم وتنسيق الأعمال.

· تنظيم وتحديد أولويات العمل. 

· تنظيم الوقت وإعداد برامج العمل.

· تنظيم الاجتماعات والسفر.

· تحديد وتنظيم زيارات المراجعين والضيوف والمواعيد.
· تنسيق وتنظيم الأعمال المتعلقة بالمكتب ومعالجة البريد.
· التعامل مع الآخرين في بيئة العمل.
· التعامل مع ضغوط العمل المكتبي.
· استخدام برامج الاتصالات الالكترونية البريد الالكتروني والانترنت. 

· إعداد التقارير والإحصائيات الدورية للانجازات.
· استخدام الأجهزة والأدوات الحديثة في تنظيم وتنسيق الأعمال.
· تطوير القدرات على تنظيم وتنسيق العمل.

· حاله عمليه.
	المحتويات :

	26 أغسطس 2008م
	تاريخ تنفيذ البرنامج :

	الأستاذ / عبدالجبار إبراهيم صالح
	اسم المحاضر : 














