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  عشر  + الثانيالحادي عشر سبوع   ال ورقة عمل 

 
 :::أظلل الإجابة الصحيحة لكل مما يلي1س

 

 

 

 :إذا كانت العبارة خاطئة )خ(إذا كانت العبارة صحيحة وحرف  )ص(ظلل حرف : أ2س

 خ ص السؤال م

 مـــــــــــن مهــــــــــــام الســـــــــــــــكرتير تحــــــــــــديد المعاعيد واسبتقــــــــــــوال الزوار  1
  

   مـــــــــــن مكــــــــــعنات نهــــــــاية التـــــــــــــقارير تحـــــــــــــليل الوـــــيانات والمعلعمات  2

 
 

 أنواع المكاتبات الرسمية  أبين: 3س

 الرسائل الخارجية 1

 التعاميم -2

 المذكرة الداخلية  -3

 النماذج -4

 

  المرحلة الثانعية المرحلة

 الثالث الصف المهارات الإدارية  المادة

 :  السكرتارية التي تختص بتقديم الخدمات باستمرار مثل تنظيم الاتصالات الكتابية  1

  التنفيذية             المتخصصة           العامة           الخاصة            

 :مــــــــــــــــن خطـــــــــــــــــوات تنظــــــــــــــــــــيم الزيــــــــــــــــــــــــــــــــارات  2

  الانتباه             نببا الا              التعاون          استقبال الزائر           

 :مــــــــــــــن مكـــــــــــــــــــونات مقــــــــــــــــــدمة التقــــــــــــــــــــــــــــــــــرير  3

 الموبوع          التوصيات            الملاحق          المراجع           

 

 

 شركة مدارس العناية الهلية
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