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 السابع سبوع  ال ورقة عمل 

 

 

 الإجابة الصحيحة لكل مما يلي:  ظللأ: 1س

 : إذا كانت العبارة خاطئة )خ(إذا كانت العبارة صحيحة وحرف  )ص( ظلل حرف أ: 2س
 خ ص السؤال م

   الإحساس بالمشكلة يتعرف فيه السكرتير على أبعاد المشكلة من جذورها   1

   مــــــــــن أساليـــــــــــــب حل المشـــــــــــكلات اختـــــــيار البديل الأفضل   2

   المهـــــارات الصلـــــبة هي المهارات التي يكتسبها الفرد من خلال التعلــم  3

 

 
 مراحل دورة حياة المشكلة : أرتب   : 3س

 الاكتمال   (       -النشوء          -)   التأزم  

 النشوء  -1

 الاكتمال   -2

 التأزم  -3

 

 ادارة الاعمال  المسار  بنات  المرحلة الثانوية المرحلة 

 الثالث  الصف  السكرتارية والإدارة المكتبية  المادة 

 ــاً لمجــــــــــــــــــارير الإدارية وفقــــــــــــن أنواع التقـــــــــــــم 1  :ل ـــــــــــــــــــــــال العمــــــــــــــــ

 تحليلية            طويلة            هندسية            دورية                

 ــوة الأولــــــــــــالخط 2  : قارير الإدارية هي ـــــــــــــــتابة التــــــــــــــوات كـــــــــــــــــى من خطــــــــــ

 المراجعة           الإعداد             الطبع والتسليم            جمع المعلومات            

 : المهارات التي تكون غير ملموسة وتعبر عن سمات الفرد وشخصيته وتكتسب من الحياة اليومية تسمى  3

 التحليلية     التقنية          الصلبة            الناعمة           

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــد م ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد يتعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــن بعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل ع ــــــإدارة العم -4  ارات : ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــن المهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 التقنية   الناعمة   الشخصية   التحليلية   

 

 

 شركة مدارس العناية الهلية 
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