
 

                     

 

 أوراق عمل 
  ه ـ1447العام الدراسي  الثانيالفصل الدراسي 

 

 
 

 

  عشر  الخامسسبوع  ال ورقة عمل  

 

 

 الإجابة الصحيحة لكل مما يلي:  ظللأ: 1س

 

 : خاطئة العبارة  كانت إذا )خ( وحرف صحيحة العبارة كانت إذا  )ص( حرف ظللأ: 2س

 خ ص ؤال سال م

     من العوامـــــــــل التي تميــــــــــز السكـــــــــــــــــرتير دقة المـــــــــــواعيد  1

 الحوكمة هي خطوط السلــطة والمسؤولية والعلاقات بين شاغلي الوظائف   2
  

 
   أعدد عوامل تميز السكرتير ؟:3س

 المواعيد دقة -1
   التنظيم  -2
   الملاحظة قوة -3
  النزاهة -4

 ادارة الاعمال  المسار  بنات  المرحلة الثانوية المرحلة 

 الثالث  الصف  السكرتارية والإدارة المكتبية  المادة 

 : و شعور السكرتير بالتفاؤل والتفكـــــــــــــــير بإيجــــابية  ه 1

    تواضع ال            يجابية في العمل الإ           تنظيم ال               نزاهةال               

 : تأخير العمل إلى اخر لحظة من الوقت المقرر لإنجاز العمل  2

   المباشرة               الالتزام               بادرة  لم ا            لتسويف ا          

 

 

 شركة مدارس العناية الهلية 
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