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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
البحرين مملكة  

  والتعليمالتربية وزارة

الامتحانات قسم / الامتحانات إدارة  
 

   م2007/2008للتعليم الثانوي للعام الدراسي الفصل الدراسي الأول امتحان نهاية 
 

               التجاري:المسار                                                            السكرتارية: اسم المقرر  
   ساعة ونصف : ن ـالزم                                                            321سكر : ررمز المقر

========================================================================  
  درجة   )13(                                                                                         :السؤال الأول

  ).√( اختر الإجابة الصحيحة في كل مما يأتي باستخدام الإشارة) أ ( 
 

   .........................................تمثل فيت الكبيرة ت إن الغاية من إنشاء جهاز السكرتارية في المؤسسا- 1

 .حل المشكلات الجوهرية  ورارات الإستراتيجية واتخاذ القإراحة المديرين من أعمال التخطيط  §

 .المتعاملين معهان والموظفين عن زائري المؤسسة أو حجب المديري §

 . تقليلاً للبطالةتوفير مزيد من فرص العمل للخريجين الجدد §

  .تحرير المديرين من مهمات العمل الروتينية §
   إلى الإدارات المستهدفة أو ههم ويوجل بياناتهمئرين ويسجالزا .................................... قسم يستقبل - 2

.الموظفين المعنيين      
 شؤون المبنى §

 الاستعلامات §

 الشؤون المالية §

  .الاتصالات الهاتفية §
 3-  واحدة مما يأتي  لا  تعد من مهمات قسم الأرشيف.إنها ……………………………...........…………..  .

 .جتماعية للعاملين في المؤسسةالإشراف على الأنشطة الثقافية والا §

 .تسجيل البريد الوارد إلى المؤسسة والبريد الصادر عنها §

 .إدارة نشاطات غرفة الملفات ومتابعة العاملين فيها §

  .توزيع البريد الوارد على الإدارات المعنية §
  ................................................................ لتسجيل  سجل البريد الواردتستخدم المؤسسات - 4

 . البرقيات الموجهة إلى المؤسسة من طرف آخر §

 .المذكرات الداخلية المتبادلة بين موظفي المؤسسة §

 .محاضر اجتماعات العمل الرسمية الداخلية §

 .هميالتقارير المقدمة من الموظفين إلى مدير §
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  ..............................أفضل ما يكون في  من المتوقع أن يكون أداء المتخصصين في السكرتارية الطبية - 5
 الفنادق والمنتجعات الترفيهية §

 المدارس والمعاهد والمراكز الثقافية §

 المؤسسات الصحفية ومراكز حقوق الإنسان §

 المستشفيات والمراكز الصحية وعيادات الأطباء §

  
  .لتكون جيدة تتصف بها السكرتيرة  أن يجب التياتي أربع من الصفات والسلوكعلى )   √( ضع الإشارة ) ب ( 

  
  

 
 

 
  : تعليلاً وافياًعلل ما يأتي) ج ( 
  

 .از سفر رئيسه قبل السفر بوقت كافٍالسكرتير من عدم انتهاء صلاحية جويتأكد  §

................................................................................. ..................................
...................................................................................................................  

 
 .يحفظ السكرتير محضر الاجتماع وكل المستندات الخاصة بذلك الاجتماع §

......................................... ..........................................................................
................................................................................................................... 

 الاتزان والمظھر المناسب
 

 الذكاء وقوة الشخصیة

  اللانظامیة وسرعة الغضب

 طلبات العمل وإتقانھمعرفة مت  الخمول واللامبالاة وقلة التركیز

 صعوبة النطق لا قیمة للوقت عندھا

 معرفة المؤسسة والثقافة العامة الثرثرة وإفشاء أسرار العمل

 حسن الاستماع واللباقة في الاستفسار
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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
  درجات)  8(                                                                                         : السؤال الثاني

  .، ثم أجب عن الأسئلة التي تليهبين الصديقتين أمل وهدى  الذي جرى بعد طول غياباقرأ الحوار الآتيبعناية فائقة 
  .،فقد أصبحت عاطلة عنهوها أنا أبحث عن عملإحدى الشركات الاستثمارية في دبي،كنت أعمل سكرتيرة في  : هدى

  أهو الراتب؟! ؟ وتركت العمل هناكأ  : لأم
         يومك ملك مديرك  فوقتك ولكن طبيعة العمل متعبة، . لقد كان الراتب خيالياً بالنسبة لي.لم أتركه بسبب الراتب : هدى
  ما الذي أتعبك يا هدى؟   : أمل
   :لطلباته   ني أحسست أن لا حدلكن   .... .كنت استقبل زوار المدير ، وانظم وقته وأعمال مكتبه ، و : هدى

    وكثيراً ما كان يكلفني  أعمال الشركة ، مما يتعلق ب فيها لقد أرادني أن أقرأ الصحف وأن أوافيه بكل ما             
  ، وطلب مني غير مرة إعداد مشروبات ساخنة له ولزواره وكأنني رئيستهمماتهبإبلاغ الموظفين بأوامره وتعلي        
    بل  البيت من مدرستها ، وذات مرة طلب مني إعادة ابنته إلى  .فتلكأت في بادئ الأمر ثم رفضت القيام بذلك        

  قد تكررت مطالباته لي بالاهتمام بمظهري ،   كما .لب أن أشرف على حفلة خاصة بمنزلهوأكثر ذلك، فقد ط         
  وإجرائها لأبدو أكثر  حداثة  استقبال المكالمات  الزوار، وفي استقبالوطريقة لبسي ، وأن أغير أسلوبي في         
  !أكثر من كوني متحدثة ؟ أن أكون مستمعة  مني  يطلبكان نه كثيراً ما إيا أمــلتصوري   .وأكثر لباقة         

  لخضروات من ا راء مستلزمات بيتهـتعبت من العمل معه فقد خشيت أن يأتي يوم ويطلب فيه مني ش                
  عمله خارج د سفراته وموائاجتماعاته خارج الشركة، أو في  إلى ، أو أن يدعوني لمرافقته والفواكه والطعام          
  .إلخ ...في أثناء العطل، وأأوقات العمل           

  
 ..............  ....................................................أي نوع من السكرتارية يمثله عمل هدى؟  §

 ؟بقناعة التي أدتها هدى  ثلاث مهمات عمل رسمية عليك القيام بها من غيربرزلو كنت تعمل عمل هدى، ما أ §

• ...................................................................................................... 

• ...................................................................................................... 

• ...................................................................................................... 

 .................. .................................................................. تركت هدى عملها ؟الماذ §

.............................................................................................................. 

 استخلص من الحوار أمرين كانت هدى محقة برفض القيام بهما ، وأمرين آخرين لم تكن محقة بشأنهما؟ §

 : القيام بـ هاكانت هدى محقة في رفض •

*...................................................................................... .................  
...................................................................................... *................. 

 :لم تكن هدى محقة في رفضها القيام بـ  •

...... *.................................................................................................  
........................................................................................ *...............  

 .......................................................... لماذا؟لو كنت مكان هدى، فهل تترك العمل؟ •

.......................................................................................................  
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   درجات  )9 (                                                                                      :السؤال الثالث

: فيما يختص بفعاليات عمل مكتبهالآتيب  المدير ، أبلغكهبوصفك سكرتير  
 "أ  "  تنجز المهمات ذات الأولوية ) 9:00 – 7:30 ( من الساعة -

 "ب " تنجز المهمات ذات الأولوية  ) 1:00  -  9:00( من الساعة -

 "ج " تنجز المهمات ذات الأولوية  ) 5:00 -  3:00( من الساعة  -

 . ل زواراً ولا مكالمات هاتفية ما دام في اجتماع رسميلا يستقب -

عند  ترسل إليه وفيما عدا ذلك،)8:00( الساعة إلى مكتبه كأس الماء والمشروبات الساخنةترسل  -
 .الطلب

       :المطلوب
  :  دون عوائقتنفيذ فعاليات هذا اليوم وأنشطته التاليةوضع خطة زمنية لضمان  )أ ( 

 .مصادر مختلفة  من رسائلتسلمت برقية  وثلاث  §

 . يوم أمسدواممع نهاية  انتهى محضر الاجتماع الذيطباعة  §

 .أغلفتهاكنت لاحظت أن ثلاث ملفات لديك تقادمت  §

صباحاً بناء على ) 10:00(سيلتقي مديرك الساعة " بيبرس للسيراميك" مدير المشتريات في مؤسسة  §
 .يراميكموعد متفق عليه من مساء أول أمس حول صفقة من الس

 . يوقعهماهو ينتظرهما لكيأعددت رسالتين بناء على طلب المدير و §

  .من بعد الظهر) 4:00( الحسابات في الساعةرئيس قسمأن يحضر إلى مكتبه  المدير يريد §
*************الموافق *********     اليوم                                 خطة عمل  

النشاط/ الفعالية يةالأولو الوقت   
  
  
  

 
 

  
  
  

 

  
  
  

 

 
 ( ب) فيما يتعلق بخصائص الوقت وأهميته بالنسبة للشركة، علام يدل حرص المدير عندما حدد  لك وقت

: وفقاً لأولوياتها ؟ إن ذلك يدل على أن الوقت  إنجاز المهمات  
  *             ........................................... *  .........................................  

.......................................... *             ........................................... *   
ع وقت المدير أو السكرتير؟يما الذي يمكن أن يض  ،321في ضوء ما درست في مقرر سكر )  ج (   

.................... *  ................................................................................  
 .................................................................................................... *   
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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
درجات ) 10  (                                                                                 : السؤال الرابع      

.اً   أنعم النظر في المادة التالية ، ثم أعد من خلالها محضر اجتماع رسمي  
عقدت لجنة تطوير تقنية المعلومات والاتصال في الشركة اجتماعاً  يوم أمس (3:00 – 4:00) حسب ما 

وفاء بصرواي، وأمجد نصار، أما منى : ، واعتذر عن عدم الحضور  أ77كان مخططاً له، في القاعة رقم 
.إبراهيم، وعهود مصطفى، وعلي يوسف، ومحمد الخطيب، وصبا عبداالله فقد حضروا الاجتماع  

   ترأست الاجتماع صبا عبداالله ، وكتبت وقائعه عهود مصطفى . بدئ الاجتماع بتلاوة محضر الاجتماع 
السابق( رقم2007/7)، فأقر وصودق عليه. ومن أبرز مجريات الاجتماع أن محمد الخطيب ذكر أن جميع 

. كلهم الموظفينالطابعات الجديدة قد تم تركيبها في مكاتب  
ائل  وتحت موضوع أمن البريد الإلكتروني ذكرت عهود مصطفى أن نظامنا الحالي يسمح بمرور رس   

هذا مكلف وقتاً وجهداً فضلاً : ، فقالت عهودسف أن بإمكان كل منا حذفهاغير مرغوب فيها ، فرد علي يو
 هذه المشكلة قد تجاوزناها بنظام طورناه، لكن وذكرت منى إبراهيم بهذا الصدد أن. عن خطر الفيروسات

يغري   قد  مما  بريده الإلكتروني مفتوحاً ، هناك مشكلة أخرى وهي أن بعض الزملاء يغادر مكتبه تاركاً
هذه  وهنا أكدت  صبا عبداالله  عدم قانونية مثل  . غيرهئل منتحلاً شخصية  على إرسال رسا فيقدمبعضهم

، وإبلاغ الجميع بذلك ما دمنا سنخبرهم بنظام أمن التصرفات وارتأت معاقبة المخالفين وفقاً للنظام الداخلي
 الشبكة تحديث الخاصة بأما البرامج الجديدة    .بريدنا الإلكتروني الجديد ، وقد نال رأيها موافقة الجميع

بب ـ بس في الزمان والمكان نفسيهما28/1/2008 القادم يوم  فقد أجل بحثها للاجتماعريب الموظفيندوت
  .اجتماع هذا اليومتغيب امجد نصار ووفاء بصراوي عن 

 
 

 لجنة تطوير تقنية المعلومات والاتصال
  (               )محضر اجتماع رقم 

  : ................المكان     ..............:   الزمن ................:  ريخ   التا................: اليوم
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  : الحاضرون: أولاً 
..................................... *       ................................................ *     ..............  

................................................... *       ................................................ *       

................................................... *       ................................................ *       
  :الغائبون: ثانياً 
     ............................ *      ................... *  ............................. *       ...........  
  جدول الأعمال: ثالثا

    ................... *       ................................................ * ................................  
................................................... *       ................................................ *       
................................................... *       ...............................................  *       
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  )، إلخ.. ، 3 ، 2 ، 1تذكر  بإيجاز مرقمة  ( تماعوقائع الاج: رابعاً 
.....................................................................................................................

............................................................................................ .........................
 .....................................................................................................................

................................................................................................................. ....
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................  

................. ....................................................................................................
.....................................................................................................................

....................................... ..............................................................................  
.....................................................................................................................

............................................................ .........................................................
.....................................................................................................................  

................................................................................. ....................................
.....................................................................................................................

....................................................................................................... ..............
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

....... ..............................................................................................................  
.....................................................................................................................

............................ .........................................................................................
.....................................................................................................................  

  
  التوصيات: خامسا

................................ .....................................................................................  
.....................................................................................................................

..................................................... ................................................................
.....................................................................................................................  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   رئيس الاجتماع                                    جتماع                                        مقرر الا    

..........................                                                                 ..........................  
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