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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
درجات  ) 10   (                                                                                   :السؤال الثاني   

بتاريخ يوم حدى المؤسسات التجارية ، قيد البيانات الآتية في صفحة سجل الزوار  بوصفك موظف استقبال في إ)أ (  
:م 9/1/2008الأربعاء الموافق   

السيد سعيد على الخلف من شركة التفوق التجارية، وصل لمقابلة مدير المشتريات دون موعد سابق، وذلك لعرض  - 1
. ، علماً بأن زيارته استمرت ساعة وعشر دقائق 11:50بعض منتجات الشركة ثم غادر في الساعة   

 التدريبمدير  مع  بناء على موعد سابق من بعد الظهر3:30ألبا، حضر الساعة عواد أحمد من شركة  المهندس - 2
. دقيقة 45، وقد غادر بعد  ألبا  موظفيتدريب عدد منللتنسيق معه بشان   

 زيارة شخصية لمقابلة المدير العام يعمر عبدالقادر من جامعة البحرين وصل الساعة التاسعة والربع صباحا ف. د- 3
. دقيقة25واستمرت الزيارة مدة  ابق،بناء على موعد س  

 سجل الزوار
م9/1/2008:  التاريخ                                  :                                           ومــــــالي  

ى إل
س.د  

من 
س.د  

هل لديه 
موعد أم 

 لا

الموظف  سبب الزيارة
المعني 
 بالزيارة

 م اسم الزائر مكان العمل

 9:15      
 
 

1-  

       
 
 

2-  

     نعم  
 
 

3-  

 
: للخاطئة )  X( للصحيحة، و  ) √(  حدد فيما إذا كانت كل نقطة مما يأتي صحيحة أم خاطئة، بوضع ) ب (   

. (    )  بلباقة ودبلوماسية الطلبات في المواقف المحرجة  على موظف الاستقبال أن يرفض- 1  
. (    ) م 1876لشهير توماس أديسون عام  يعزى اختراع الهاتف الى العالم ا- 2  
. (    )  الخط اليدوي والرسومات التخطيطية والصور الفوتغرافية  صوررساليمكن بواسطة جهاز الفاكس إ - 3  
  (    ) .عدادها في فترات زمنية محددة م إ التقارير الخاصة يت- 4
.(    ) لآلة كونها تستخدم في أعمال وأغراض متنوعةلى اتم الاسترشاد بها لتحديد الحاجة إ من المؤشرات التي ي- 5  
6 -  الصيانة العلاجية للآلات هي الأفضل، لأنها تعمل على التعرف على المصاعب التي تواجهها قبل أن يستفحل أمرها، 

. (    ) كما أنها غير مكلفة   
7 -وق أيهما أكثر م بسعر الشراء أو الس يتم جرد المخزون في معظم المنشآت مرة كل شهر، ويقو (    ) .  
. (    )  الفروعسري يخصص لاتصال المندوبين أو مديري من الأفضل أن يكون هناك خط هاتفي ذو رقم - 8  
. (    )  أن يكون مجيدا لثلاث لغات أجنبية على الأقل شترط عند اختيار موظف البدالة ي- 9  

  ) . (   خبار عن وصول الزائر  يستخدم جهاز التليفون للإ- 10

www.shmooa.org/vb

http://www.eithaar.com
http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


صفحة           )          التجاري : (         المسار212عمك   ( 3 )  

 

  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
  درجة   ) 12 (                                                                                     : ثالثلالسؤال ا

:استعن بالنص الآتي في الإجابة عن الأسئلة الواردة بعده    
مات وتوضيح الأنظمة وتقييم  فالاجتماعات تعد وسيلة اتصال جيدة لنقل التعلي، للمنشأةمر هام اجتماعات العمل أن إ"

مخططة ومعداً لها إعداداً الاجتماعات تكون  وهذا يتطلب أن، إلخ  ...الخطط، وبحث المشكلات وإيجاد حلول لها، 
ولا يكفي الإعداد الجيد لضمان نجاح الاجتماع، بل لا بد من إدارته . جيداً، وإلا فإنها ستكون مملة ، ومضيعة للوقت 

 موضع التنفيذ، أو التجريب على الأقل، لا توصياته قرارات الاجتماع وكما ويجب أن توضع. اءةبعدالة وفعالية وكف
."أن تبقى في الأدراج أو تذهب في مهب الريح   

قارن بين اجتماعات العمل ". الاجتماع" غالباً ما يوصف التقاء شخصين فأكثر لبحث أمر ما بما اصطلح عليه )أ (  
: الرسمية كما في الجدول الآتيالرسمية والاجتماعات غير  

  وجه المقارنة اجتماعات العمل الرسمية الاجتماعات غير الرسمية
.........................................  
.........................................  
.........................................  
..........................................  

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

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

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

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

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

  شروط الانعقاد  - 1
     الصحيح 

ضرورة تواجد  - 2  
سكرتير لتدوين 

 الوقائع
 تلاوة محضر - 3  

الاجتماع السابق 
 واعتماده

 كيفية اتخاذ - 4  
القرارات أو 
  التوصيات

 
 

؟ءةلو كنت رئيس الاجتماع، ما الأمور التي ستحرص عليها ليكون اجتماعك ناجحا وفق معياري الفعالية والكفا )ب (   

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

.......................................................................................................... *  
................................ *..........................................................................  
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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
وقرر رئيس ،   ، وحضر منهم عشرون فقط رسمي جتماعلى ثلاثين شخصا لحضور ا لو وجهت الدعوة إ)ج ( 

.ماعواللائحة الداخلية تنـص على ضرورة توافر نصاب الثلثين لعقد الاجت الاجتماع عقده بمن حضر ،  
   حسابياًجابتك ؟ برر إ في هذا الاجتماعتم توافر النصاب القانوني فهل      * 

        - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --  
        - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --  

  عدد الأصوات اللازمة لكي ينجح ؟ ما، ف في هذا الاجتماعللتصويت عليهذا طرح مشروع قرار إ*    
       -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- - --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --  

      -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---  
حسم الأمر ؟المعارضين في الاجتماع، فكيف يصوات أ أصوات المؤيدين و عددت تعادلإذا   *   

      - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---   
      - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---  
        -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- - -- -- -- -- -- -- --  

  يتصرف رئيس الاجتماع في حالة حدوث فوضى عامة داخل غرفة الاجتماع ؟ ينبغي أنكيف  * 
      - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --  

     - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---  
 
 

درجات  ) 8  (                                                                                :  لرابعالسؤال ا  
:اذر أربعة من هذه الاختلافات في الجدول الآتي.  أمور متعددة الرسالة التجارية والمذكرة الداخليةتختلف ) أ (    
 

 
 الرسالة التجارية

 
 المذكرة الداخلية
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  صفحات7لاحظ أن أسئلة الامتحان في 
: علل ما يأتي تعليلاً وافياً )ب (   
. تتخذ صفحات دليل خدمات الاتصالات لمملكة البحرين ألواناً متعددة - 1  

 -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---
- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -  

.  تعتني المؤسسات الكبيرة باختيار موظف البدالة - 2  
 -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---
-- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- 

. جتماع الحالي قبل انعقاده بيوم واحد على الأقل  يفضل توزيع محضر الاجتماع السابق على المشاركين في الا- 3  
 -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---
-- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- 

. عكس  الموظفون العاديون يقدمون أولاً للموظفين الأعلى رتبة وليس ال- 4  
 -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---
-- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- 

 
  جةدر  ) 11 (                                                                               :السؤال الخامس

م مذكرة داخليـة  5/11/2007كتب بتاريخ يوم الأحد الموافق ، ا"  الثانوية المشرق الغد " لمدرسة   بوصفك مديراً ) أ   ( 
 و درجـاتهم فـي   ،الى جميع مدرسي المدرسة تطلب فيها منهم تجهيز درجات الطلاب في امتحان منتصف الفـصل           

 في اليـوم المفتـوح الـذي    ولياء أمور الطلاب عليها  لاع أ ـ وذلك لاط   حضور ، سجلات   كذلك    و  ، الأعمال اليومية 
    وحتى الساعة الواحدة ظهراًم من الساعة الثامنة صباحا8/11/2007ً يوم الخميس الموافق فيسيقام 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

              مدرسة
   الغد المشرق الثانویة للبنین

                                                                              
  مذكرة داخلیة                                            

  :     /       /     في                                                                  
  المحترمـون: ......................................................    إلى  
  :  .....................................................من  
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