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	استاندارد مهارت و آموزشي
	گروه برنامه ريزي درسي امور اداري

	1
	خلاصه استاندارد  
	طول دوره آموزشي :
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	توانايي همكاري در برگزاري جلسات
	آشنايي با اهداف جلسه 
	- رسمي 
	- غير رسمي 
	آشناي با مقدمات تشكيل جلسه 
	شناسايي اصول تنظيم زمان جلسه 

	8
	آشنايي با انواع مكاتبات 
	آشنايي با قواعد و اصول نگارش 
	توانايي تشخيص قوانين كار و تأمين اجتماعي
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