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	                                      اطلاعيه ثبت‎نام دوره‌هاي آموزشي مجازي

(ويژه كاركنان دانشگاه)



قابل توجه كاركنان محترم؛
واحد آموزش و بهسازي منابع انساني در نظر دارد براي نخستين بار دوره‌هاي به‌صورت مجازي براي كاركنان در سطح گسترده‌تر نسبت به گذشته برگزار نمايد. كاركنان محترم دانشگاه جهت ثبت‌نام مي‌توانند با مراجعه به پورتال کارمندي، منوي امكانات، زير منوي ثبت‌نام در دوره‌ها و آزمون‌ها از تاريخ 03/05/91 لغايت پايان وقت اداري 18/05/91 نسبت به درخواست شركت در دوره‌هاي مذكور اقدام نمايند. لازم به ذكر است كه آزمون به‌صورت مجازي برگزار مي‌گردد. 
* بديهي است پس از تاييد مدير مربوطه ثبت‌نام در دوره نهايي مي‌گردد.
	رديف
	نام دوره
	مدت ساعت
	تاريخ شروع دوره
	تاريخ پايان دوره
	تاريخ آزمون

	1
	آشنايي با روابط عمومي
	12
	04/06/1391
	05/07/1391
	10/07/1391

	2
	گزارش نويسي در امور اداري
	20
	04/06/1391
	05/07/1391
	10/07/1391

	3
	مقدمه‌اي به فناوري اطلاعات (مهارت 1)
	12
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	4
	مديريت فايل‌ها و آشنايي با سيستم عامل xp (مهارت 2)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	5
	آشنايي با نرم‌افزار واژه پرداز 2010 (MS-Word 2010)  (مهارت 3)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	6
	آشنايي با نرم‌افزار صفحات گسترده (MS- Excel) (مهارت 4)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	7
	آشنايي با نرم‌افزار پايگاه‌داده‌ها (MS-Access) (مهارت 5)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	8
	آشنايي با نرم‌افزار ارايه مطالب (MS-Power point) (مهارت 6)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	9
	آشنايي با نرم‌افزار اطلاعات و ارتباطات (MS-Outlook) (مهارت 7)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	10
	آشنايي با نرم‌افزارجستجوگر اينترنت8 (MS-IE 8)
	20
	11/06/1391
	24/08/1391
	01/09/1391

	11
	مديريت روابط عمومي
	12
	01/07/1391
	30/07/1391
	03/08/1391

	12
	استفاده بهينه از زمان
	6
	01/07/1391
	30/07/1391
	03/08/1391

	13
	مباني تكريم ارباب رجوع
	14
	01/07/1391
	30/07/1391
	03/08/1391

	14
	چگونه اسلايدهاي خوبي طراحي كنيم
	4
	01/07/1391
	30/07/1391
	03/08/1391

	15
	اصول بايگاني علمي و مديريت اسناد
	12
	06/08/1391
	27/08/1391
	30/08/1391

	16
	مديريت استرس
	8
	06/08/1391
	27/08/1391
	30/08/1391


	رديف
	نام دوره
	مدت ساعت
	تاريخ شروع دوره
	تاريخ پايان دوره
	تاريخ آزمون

	17
	نكات ايمني قبل، حين و بعد از زلزله
	10
	06/08/1391
	27/08/1391
	30/08/1391

	18
	آيين نگارش در مكاتبات اداري
	20
	01/09/1391
	30/09/1391
	06/10/1391

	19
	شناخت افكار عمومي
	12
	01/09/1391
	30/09/1391
	06/10/1391

	20
	چگونه پوستر خوبي طراحي كنيم
	4
	01/09/1391
	30/09/1391
	06/10/1391

	21
	مباني اصول اطلاع رساني
	12
	02/10/1391
	28/10/1391
	02/11/1391

	22
	طراحي پوستر با استفاده از power point
	4
	02/10/1391
	28/10/1391
	02/11/1391

	23
	خلاقيت و حل مسئله
	12
	02/10/1391
	28/10/1391
	02/11/1391

	24
	آشنايي با قانون مديريت خدمات كشوري
	12
	02/10/1391
	28/10/1391
	02/11/1391

	25
	روش‌هاي برقراري ارتباط موفق
	16
	01/11/1391
	30/11/1391
	02/12/1391

	26
	آشنايي با مهارت‌هاي زندگي
	20
	01/11/1391
	30/11/1391
	02/12/1391

	27
	آموزش اخلاق حرفه‌اي
	20
	01/12/1391
	20/12/1391
	22/12/1391

	28
	افسردگي، تشخيص و درمان
	14
	01/12/1391
	20/12/1391
	22/12/1391

	29
	شناخت و درمان اختلال استرس پس از سانحه
	14
	01/12/1391
	20/12/1391
	22/12/1391


لطفا به نكات زير توجه فرماييد:
1- لازم به ذكر است تنها كساني مي‌توانند در اين دوره‌ها شركت نمايند كه وضعيت ثبت‌نام آن‌ها "تأييد شده" باشد. 
2- افرادي مجاز به شركت در دوره‌هاي فوق مي‌باشند كه قبلا در دوره‌هاي مشابه با اين دوره‌ها شركت نكرده باشند.
3- در راستاي افزايش كيفيت و بهبود نقايص احتمالي موجود در برگزاري دوره‌هاي آموزشي، از همكاران ارجمند تقاضا مي‌گردد، با مراجعه به پورتال كارمندي، منوي امكانات و زيرمنوي ثبت‌نام در دوره‌ها و آزمون‌ها، لينك نظرسنجي، فرم نظرسنجي دوره‌هاي آموزشي را از روز پايان هر دوره به مدت يك هفته تكميل نمايند (صدور گواهينامه آموزشي منوط به تكميل فرم مذكور در پورتال كارمندي مي‌باشد). 
4- ضمناً يادآور مي‌شويم تكميل فيلدهاي مربوط به ايميل و شماره تلفن در هنگام ثبت‌نام ضروري است.                                                                                                                      

                                                       آموزش و بهسازي منابع انساني
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