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HP
Textbox
* المهام التي كان يقوم بها محمد في عمله:

1- كتابة الخطابات وطباعتها وإرسالها في البريد.

2- مراجعة وترتيب جدول المواعيد.



* المهام التي يمكن أن تسند لهذه الوظيفة:

1- معالجة المكالمات الهاتفية.

2- معالجة البريد الصادر والوارد.

3- معالجة المعلومات.

HP
Textbox
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HP
Typewriter
2

3

5

1

4

HP
Typewriter
تحرير المراسلات والمذكرات

معالجة المكالمات الهاتفية

معالجة البريد الوارد والصادر

معالجة المعلومات

تحديد المواعيد

HP
Typewriter
X

X

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Polyline
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HP
Typewriter
1

2

3



HP
Textbox


1- انطباعى عن هدا السكرتير انه غير ناجح.

2- الأعمال هي

- الاوراق المبعثرة. 

- تاخير الاعمال. 

- الاهمال. 

- عدم ترتيب الملفات. 

- افشاء اسرار المنظمة. 

3- لتصرفات هذا السكرتير أثر سلبي على المنظمة تتمثل في تأخير الأعمال وتدهور سمعة المنظمة, ومعرفة المنافسين أسرار المنظمة مما ينعكس على قدرتها التنافسية بالسلب. 
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HP
Typewriter
X

X

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Typewriter
حفظ وتصنيف الملفات

عدم تسريب المعلومات( مناقصة)

التعامل مع المواقف السيئة (عميل غاضب بسبب التاخر في الموعد )

تعديل موعد زيارة مراجع 

خطأ في فاتورة العميل أو طلب استبدال منتج 
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HP
Typewriter
السبب هو عدم ترتيب المواعيد وتنسيقها مع المدير ومعرفة القواعد التي ارتبط بها المدير دون علم السكرتير

HP
Typewriter
لا يقوم بعمله بطريقة صحيحة ولذلك تأجل الموعد أكثر من مرة

HP
Typewriter
يتم تنسيق المواعيد وترتيبها مع المدير كل صباح وابلاغ العميل المؤجل موعده عن ذلك التأجيل بطريقة لبقة

HP
Textbox
الانطباع الذي يتكون عن السكرتير غالباً ما يلتصق بالمنظمة ولو بصفة أولية, فالسكرتير البشوش يجعلك سعيداً عندما تراه وتتعامل معه, وتكرر زيارتك, أما العابس الوجه مثلاً فيجعلك تتعجل الانصراف من أمامه دون نية تكرار الزيارة, ولذلك فالسكرتير الناجح يتحلى دائماً بالبشاشة والترحيب.
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HP
Typewriter
استقبال الزائرين في المنظمة

التعامل مع الزائر في مكتب السكرتير

طبيعة الزائرين

HP
Typewriter
مراجعة المواعيد

دراسة سبب الزيارة

الترحيب به

الاتصال للاعتذار للمراجعين

الاعتذار بشكل طيب

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Typewriter
X

X

X
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HP
Typewriter
يقصد والد خالد بكلمة المكتب: المكان الذي يتم فيه انجاز الأعمال المكتبية

HP
Typewriter
أدوات الكتابة وأجهزة الحاسب .. آلات النسخ والتصوير .. أدوات وأجهزة الحفظ والفهرسة

HP
Typewriter
يختلف باحتوائه على أشياء لا توجد في الغرف العادية مثل أجهزة الحفظ والفهرسة وغرفة الاجتماعات وغرف خاصة للعاملين وتجهيزات أخرى لا نراها إلا في الأثاث المكتبي

HP
Typewriter
1- الإضاءة                    2- النظافة

3-التكييف والتهوية           4- الهدوء

5- تناسق الألوان وترتيب الأثاث والآلات والأجهزة التي يستخدمها الموظف في المكتب
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Typewriter
المكان الذي يتم فيه إنجاز الأعمال المكتبية

HP
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الأعمال التي تتم داخل المكاتب الإدارية
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HP
Typewriter
تم ترتيب تلك الملفات على أساس ترتيب الحروف الأبجدية

HP
Typewriter
الطريقة الأبجدية

HP
Typewriter
أحياناً كما في المستشفيات والمدراس والجامعات وبعض المكتبات
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Typewriter
حفظ الملفات: ترتيب الأوراق والمستندات في الأوعية الخاصة بها

استرجاع الملفات: الحصول عليها من أماكن حفظها لإنجاز عمل ما
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HP
Typewriter
إنها وسائل الاتصال الكتابي

HP
Typewriter
فواتير البيع والشراء.. الخطابات.. رسائل التهنئة.. بطاقات بريدية

HP
Typewriter
نطلق عليها وسائل الاتصال الكتابي
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HP
Typewriter
إرسال رسائل تهنئة لأي مناسبة اجتماعية للمنظمات الأخرى أو الأفراد

توجيهات للموظفين بضرورة الالتزام بأوقات العمل

إيصال تهنئة لأحد العملاء بمناسبة نجاح أبنائه أو رزق بمولود

تعميم تطبيق لائحة جديدة للموظفين

نموذج طلب توظيف
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HP
Typewriter
1

2

3

4

HP
Textbox
1- لا.. سيرسل الخطابات لمكتب البريد بواسطة موظف البريد في القسم.

2- سيستلمها من قسم البريد الوارد بواسطة موظف البريد في القسم.

3- يقصد بذلك القسم المعني بإرسال البريد واستلامه من وإلى المنظمة.

4- استقبال البريد الوارد وتوزيعه على الأقسام المختصة وأيضاً جمع البريد الصادر من الأقسام المختلفة وإرساله لذويه.
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HP
Typewriter
اتصالات هاتفية صادرة وواردة

HP
Textbox
نعم يحتاج إلى مهارات تمكنه من التواصل مع المراجعين والعملاء والصبر على مشاكلهم واستفساراتهم حتى لو كانت ملحة, واللباقة في الحديث, والاستماع الجيد.

HP
Polyline
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Polyline

HP
Polyline

HP
Typewriter
عدم الإجابة السريعة للهاتف











HP
Typewriter
لابد من التعرف أولاً على هوية المتصل

HP
Typewriter
لم يصغي للمتحدث بشكل جيد

HP
Typewriter
يجب عليه أن يمسك الهاتف باليد اليسرى 

وأن يكتب باليمنى أو العكس إذا كانت أعسر

HP
Typewriter
لم يتأكد من مكان تواجد المدير وعليه معرفة

مكان تواجد المدير

HP
Typewriter
إفشاء معلومات سرية للمتصل

HP
Typewriter
X
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HP
Typewriter
لأنه اعتقد أنها رسائل عادية تحتاج لوقت طويل في ارسالها

HP
Typewriter
عندما عرف أنها رسالة الكترونية زالت الدهشة من عليه لأن الرسائل الالكترونية لا تحتاج لوقت طويل

HP
Textbox

HP
Textbox
الرسالة العادية تستغرق وقتاً أكبر بكثير من الرسالة الالكترونية.

تكلفة الرسالة العادية أكثر من الالكترونية.

سهولة استرجاع الرسالة الالكترونية على عكس الرسالة العادية.
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HP
Typewriter
متابعة العمل من خارج المكتب

HP
Typewriter
عمل دفتر للعناوين

HP
Typewriter
تصنيف الرسائل في مجلدات

HP
Typewriter
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Typewriter
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HP
Typewriter
1

2

3

HP
Textbox
1- يمكن أن نطلق عليها اسم الطريقة الالكترونية

2- ربما يمتلك أحد بطاقات الائتمان للدفع السريع

3- مكاتب الاتصالات.. مكاتب تحويل الأموال
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HP
Typewriter
أ) استخدام الأجهزة والآلات لإنجاز العمل المكتبي .. ب) استخدام التقنيات الحديثة لتنفيذ الأعمال رقمياً.

HP
Typewriter
التصوير والنسخ                         العمليات الحسابية                                تقليل الأعداد

HP
Typewriter
5

4

1

2

3

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Typewriter
X

HP
Typewriter
X
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HP
Typewriter
من خلال كارت الصنف

HP
Typewriter
نعم فكل عمل من أعمال المنظمة له تطبيق خاص على الحاسب الآلي فكل من إدارة المبيعات وإدارة الحسابات لها تطبيق خاص

HP
Textbox
1- إدخال ومعالجة معلومات المستفيدين.              2- أنظمة المخازن.

3- أنظمة إدارة حسابات العملاء.                      4- أنظمة الرواتب والأجور.
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HP
Polyline

HP
Polyline

HP
Typewriter
معالجة وتنسيق الكلمات

HP
Typewriter
معالجة البريد وترتيب المواعيد

HP
Typewriter
الجداول الالكترونية

HP
Typewriter
قواعد البيانات

HP
Typewriter
1

3

5

2
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