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الوحدة

الثانية-الأولى 

المويشيرمشاعل . أ



:  ضعي المصطلح المناسب أمام تعريفها الصحيح: السؤال الأول 

الإدارة –ية السكرتار-البيئة المكتبية -الارتباط التنظيمي –التقارير –السجلات الإدارية ) 
(الاجتماعات –المكتبية 

اسلاتالمرتحريرمنهاالمكتبيةاوالفنيةالخدماتلهمتقدمللإدارات،التابعةالإداريةالوحدة•
()البريدومعالجة

بالموظفحيطمايوكلتقليديةوالغيرالتقليدية،المكتبيةالمساحاتذلكفيبماالأعمال،أداءمكان•
()المكتبداخلماديةعواملمن

وسلسةوواضحةميسرةبطرقواجراءاتهالاعمالسيرتنظيممنتشملهبماالمكتبيةالمهامانجاز•
()وتكلفةوقتوجهدبأقل

اتالقراراتخاذفيغالباوتستعملالمنظمة،تخصمتداولةغيروثائقومستنداتمجموعة•

()

()معينموضوعلمناقشةمحددوقتوفيمحدد،مكانفيالأشخاصمنعددالتقاء•

()محددموضوعبشأنوالمعلوماتالحقائقتجميععلىأساساتعتمدوثائق•

()وأهدافهاوقيمهاالمنظمةتجاهالموظفالتزام•

السكرتارية

البيئة المكتبية

الإدارة المكتبية

السجلات الادارية

الاجتماعات

التقارير
الارتباط التنظيمي



:  اختاري الإجابة الصحيحة من بين الخيارات : السؤال الثاني 

(دوريةوغيرةدوري–وهندسيةطبية–وتفسيريةتحليلية–قصيرةوطويلة):إلىحجمهاحسبالتقاريرتنقسم•

–وضيحوالتالشرحفيوالاسهابالاطالة–الخطاباسفلالسكرتيراسمكتابة):الإداريةالكتابةخصائصمن•
(التحيةبعدمباشرةالموضوعكتابة–المباشرةالانتقاداتعنالبعد

لوائحهاوالمنظمةسياسات–الخطابإليهالمرسلشخصية):مايليمعرفةمنايتطلبالإداريالخطابكتابةعند•
(بالمديرإليهالمرسلعلاقة–المستقبليةالمديرتوجيهات–

–يارةالزمنالهدف–الزيارةصاحباسم):ماعداالمديرمعموعدلتحديدالأساسيةالبياناتالسكرتيريطلب•
(الزيارةتاريخ–الوطنيةالهويةبطاقةصورة

(ةالطارئ–الإقليمية–السرية–الدورية):الاجتماعاتهيعاليمستوىعلىتقعدالتيالاجتماعاتتلك•

(فالاتلا–التصنيف–الأرشفة–التهكير):لهاللرجوعحاجةهناكتعدلمالتيالوثائقمنالتخلصهو•

–ضوعيالموالتصنيف–الاسميالتصنيف–الزمنيالتصنيف):لأسمائهاوفقاوالملفاتالأوراقتصنيف•
(الجغرافيالتصنيف

–السريةالسجلات–المشاريعسجلات–المحاسبيةالسجلات):الماليةبالأمورالخاصةالمستنداتعلىتحتوي•
(والسياساتاللوائحسجلات

–الهندسة–سالارجونومك–الجيولوجيا):والأمانالراحةلتوفيرالبشرمعهايتعاملالتيبالاشياءيهتمالذيالعلم•
(التصميم

ديمةالق–والخاصةالعامة–بفئةوأفئة–والمؤقتةالدائمة):هيالعمللأهميةوفقا  السكرتاريةأنواعمن•
(والحديثة



:  حددي العبارات الصحيحة من الخاطئة فيما يلي : السؤال الثاني 

()افضلكانكلماالتقريرصفحاتعددزادتكلما•

()العربيةاللغةفيمتخصصاتحتاجالإداريةالكتابة•

()الشخصيةالكتابةعنالرسميةالكتابةتختلف•

()الاعدادهيالتقاريركتابةخطواتمنالأوليالخطوة•

()للمكتبحضراذاالموعدعنالموعدلصاحبالاعتذاريتم•

()نفسهالسكرتيرلوقتتنظيمالحقيقةفيهوالمديروقتتنظيم•

()ذلكالمديرمنهطلباذاالموعدموضوععنمعلوماتبتحضيرالسكرتيريهتم•

().الاجتماعواجندةوالمكانوالزمانالأشخاصالاجتماععناصرمن•

()رئيسللاجتماعيكونانالاجتماعشروطمنليس•

()المكتبداخلالمعاملاتحركةتدفقمعيتناسبفيماالموظفينمكاتبترتيبيجب•

()مكتبهمساحةبكبرالموظفإنتاجيةترتبط•

()بموظفيهاالجهةاهتماممستوىعنانطباعاالمكتبيةللبيئةالعامةالصورةتعطي•

()الاعماللانجازالإداراتبينالتنسيقالسكرتاريةاهدافمن•
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وضحي العلاقة بين الحفظ والفهرسة 

:  من مهام السكرتير و واجباته في كل من 2وضحي 
(   بعد الاجتماع –اثناء الاجتماع –قبل الاجتماع ) 

ضور توجيه الدعوة إلى المشاركين لح–حجز القاعة التي تقرر الاجتماع بها : قبل الاجتماع 
.  الاجتماع

ء الحضور تدوين أسما–الجلوس في مكان مناسب وتسجيل كافة وقائع الاجتماع : اثناء الاجتماع 
والغياب في الاجتماع 

ت جمع الملفا-مرافقة الضيوف الذين حضروا الاجتماع إلى مدخل المؤسسة: بعد الاجتماع 
. ومحضر الاجتماع وحفظها في مكان آمن



يشترط على السكرتير ان يحفظ الاسرار: عللي 

ات، التي نظرا لطبيعة عمله الذي يتضمن معرفته للكثير من البيانات والمعلوم
.  ا  لهالغيره من موظفي المنظمة وتتطلب ان يكون مؤتمنا  عليها وحافظلاتتاح

عددي اهم ملامح بيئة المكاتب النموذجية

ن الفوضى خلو المكتب م–تقليل الضوضاء والحركة –توفير وصول سهل لجميع أجزاء المكتب 
ناسبة م–توفر خيارات الجلوس في بيئة العمل –انشاء مناطق للتواصل بين الموظفين –

.  الإضاءة والألوان

صفات للسكرتير الناجح5اذكري أهم 

ة في اللباق–القدرة الجسدية –سرعة البديهة –حل المشكلات –ضبط النفس 
الحديث والتعامل



عددي خصائص الكتابة الإدارية الرسمية

من البعد–اللطافة في التعبير –الخلو من الأخطاء –الاختصار –الوضوح 
الجمل الانتقادية 







مراجعة مادة السكرتارية والادارة المكتبية 

الوحدة
الرابعة–الثالثة 

المويشيرمشاعل . أ



:  ضعي المصطلح المناسب أمام تعريفها الصحيح: السؤال الأول 
المهارة –البيانات –المشكلة -المهارة –مهارة الاتصال –المهارات الحاسوبية ) 

(البيانات الوصفية  –المعلومات –العمل عن بعد –التحليلية 

رغباتناأوتوقعاتنانقيضالأمورتسيرحيثمعين،هدفإلىووصولهالشخصبينيحولعائق•

()

الممارسةطريقعنالعملمراحلخلالتطورتالتيالشخصيةوالقدراتوالخبراتالمعارفمجموعة•

()

والتبويبوالربطوالتفسيروالتحليلالدراسةطريقعنمنهاويستفادمعينةدلالةلهارموزاوأرقام•

()

وتطبيقاتهوبرامجهالحاسبأجهزةباستعمالالمتعلقةوالمعلوماتالمعارفجميع•

()

()الدقيقالتفكيرعبروتحليلهاالصغيرةوالاشياءالسطورمابينقراءةعلىالقدرة•

()ثابتمقردونالعمليتمبحيثالاتصالاتوالمعلوماتتقنيةباستعمالالعمل•

ومعلوماتأفكارالشخصخلالهامنينقلالتيالعمليةالحياةفيالممارسةالمهارات•

()الحقيقةلمعرفةيؤديمفهومسياقذاتوأصبحتوتنظيمهامعالجتهاتمتبيانات•

المشكلة

المهارة

البيانات 

المهارات الحاسوبية
المهارة التحليلية

مهارة الاتصال 
المعلومات 

العمل عن بعد  



:  اختاري الإجابة الصحيحة من بين الخيارات : السؤال الثاني 

–بروتوكولال–القواعد–الاتيكيت):الجيدالتصرفعلىوالقدرةواللياقةالتهذيبتعني•
(الأنظمة

في–اليمنىاليد):باتجاهالضيفجلوسالعملبيئةفيالرسميةالسلوكقواعدمن•
(المقدمةفي–اليسرىاليد–المنتصف

وزالرماستعمال–المختصرةالرسالة–المبهمةالرسالة)الالكترونيالبريدآدابمن•
(الطويلةالرسالة–التعبيرية

عدم–لةالطويالكلماتاستعمال–الفنيةالمصطلحاتتجنب)يجبالتقاريركتابةعند•
(المركبةالجملاستعمال–الرسوماتإضافة

طخرائ-المشكلاتلحلالعلميالأسلوب–ماسلوهرم)الوقتإدارةاستراتيجياتمن•
(بالاصدقاءالاستعانة–جانت



: حددي العبارات الصحيحة من الخاطئة فيما يلي : السؤال الثاني 

()الشخصيةالمكالماتاجراءفياستخدامهعدمالعملفيالهاتفاستعمالآدابمن•

()المستهدفةللفئاتايصالهافيالمنظمةترغبالتيالصورةهيالمدركةالصورة•

()اختياريةممارساتهيالعملبيئةفيالرسميةالسلوكقواعد•

()رديةالفالهداياتقديمفيجبترقيةعلىالزملاءأحدحصلالمختلطةالعملبيئةفي•

()للتوثيقالمثلىالوسيلةانهالالكترونيالاتصالميزاتمن•

لياتوالمسؤوالمهامتوضحمنها،أجزاءأربعةإلىالمهامتقسيمعلىتساعدجانتخرائط•
()الأولويةبحسب

()القراراتاتخاذفيعليهانستدمعلوماتهيالبياناتمنالمستفادةالنتائج•

https://www.mnhaji.com/fsl2/%d8%a7%d9%84%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a%d8%a9/%d8%ab%d8%a7%d9%84%d8%ab-%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a/%d8%a7%d9%84%d8%b3%d9%83%d8%b1%d8%aa%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%83%d8%aa%d8%a8%d9%8a%d8%a9/


وضحي الفرق بين المهارات الصلبة والناعمة



ثال عليهاقارني بين المشتتات الداخلية والمشتتات الخارجية مع إعطاء م



: منها 4تعدد ابعاد السمعة التنظيمية وتتمثل في عدة أمور، اذكر 
راتيجي التوجه الاست–المسؤولية الاجتماعية للمنظمة –الميل العاطفي اتجاه الخدمات والمنظمة 

بيئة -تجودة الخدما–الاهتمام بالعميل –مرونة المنظمة –الثقافة التنظيمية –للرؤية والقيادة 
. دعم الإدارة العليا للعاملين فيها –القوة المالية للمنظمة –العمل 

لةقارني بين الضغوط الإيجابية والسلبية مع ذكر أمث
كير وتوليد الضغوط الإيجابية هي التي تمنح التحدي ومضاعفة العمل وتساعد على التف

المذاكرة لاختبار القدرات: مثل . بالانجازالافكار وتمنح الشعور 

ة وتقديم بينما الضغوط السلبية هي تؤدي إلى تراكم الاعمال وانخفاض الروح المعنوي
أداء جميع الواجبات والمشاريع في وقت واحد: مثل . الأداء السيء 

ير البرامج توف–يمكن المنظمة من الانتشار جغرافيا –القضاء على النزاعات ومشكلات العاملين 
ور التركيز على الإنجاز وليس الحض-الالكترونية التي تسمع بالتواصل في أي مكان 

والانصرف

من أسباب انتشار المكاتب الافتراضية 4اذكري 



عددي الآثار المترتبة على ضغوط العمل 

ل مع سوء التواص–صعوبة التركيز –انخفاض الإنتاجية –الغياب المتكرر 
التسرب الوظيفي –تراكم وتأخر العمل –الرئيس والزملاء 

صممي خارطة ذهنية بيني من خلالها خطوات حل المشكلات 
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