
 كتابة ادارية  مهارات  –الواجب الثاني 

 

: اىنراتح الاداسٌح ًٕ اىنراتح اىرً ذؼثشّ ػِ شخصٍح اىناذة ٗآسؤٓ ، ٍٍٗ٘ىح ٗإرَاٍاذٔ ،  1اىسإاه 

  . ٍٗاٌصاحثٖا ٍِ اّفؼالاخ ، ٗذجاسب اّساٍّح ذْصٖش ٍِ ٗجذأّ ٗػقئ

 

  خطأ- 

 

 

: ارا ماُ ٍ٘ض٘ع اىرقشٌش ٌرطية ٍؼشفح ٍرخصصح فٍجة اسرشاسج اىَخرص اىَْاسة داخو  2اىسإاه 

  :اىَْشاج ٌنُ٘ رىل فً ٍشحيح ..... ٍِ خط٘اخ اػذاد اىرقاسٌش

 

  .ذحذٌذ اىَشنيح 1 .

  .اىثحث ػِ اىحقائق .2

  .ذصٌٍَ جذٗه اىؼَو .3

  .ذْظٌٍ اىحقائق .4

 

 

اىَراحح ) آلاخ مراتح أٗ طاتؼح ( ٗاى٘قد اىَراح فٍٔ ٕزٓ الاٍناّاخ ٌنُ٘ رىل : الاٍناّاخ اىفٍْح  3اىسإاه 

  : فً ٍشحيح ..... ٍِ خط٘اخ اػذاد اىرقاسٌش

 

  .ذحذٌذ اىَشنيح .1

  .اىثحث ػِ اىحقائق .2

  .ذصٌٍَ جذٗه اىؼَو3. 

  .ذْظٌٍ اىحقائق .4

 

اً تاىرشذٍة أٗ اىرْظٌٍ امرة جٍَغ : ىنً لاذْس أي تْذ أٗ ّقطح امرة افناسك تذُٗ إرَ 4اىسإاه 

  : افناسك ٗادػَٖا تاىرفاصٍو ٌنُ٘ رىل فً ٍشحيح ...... ٍِ ٍشاحو ػَيٍح اىنراتح

 

  .ظاىرخطٍ.1 

  .اىَشاجؼح الأٗىٍح .2

  .اىَشاجؼح اىْٖائٍح .3

  .مراتح اىَس٘دج .4

 

 

: لاذسرؼَو ميَاخ غٍش ضشٗسٌح ٗذجْة اىنيَاخ اىغاٍضح اىرً ذش٘ش ٗلاذساػذ ػيى ئٌصاه  5اىسإاه 

  : اىَؼيٍ٘ح تطشٌقح صحٍحح ىيقاسئ ٌنُ٘ رىل فً ٍشحيح ..... ٍِ ٍشاحو ػَيٍح اىنراتح

 

  .اىرخطٍظ .1

  .اىَشاجؼح الأٗىٍح .2

  .اىَشاجؼح اىْٖائٍح .3

  .مراتح اىَس٘دج4. 


