
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وزارة التربٌة والتعلٌم

 بمحافظة شمال الباطنة المدٌرٌة العامة للتربٌة والتعلٌم

 وحدة الرٌاضٌات - قسم العلوم التطبٌقٌة - دائرة تنمٌة الموارد البشرٌة

 

 ةكراسة تدريبي
      

 

 : فريق العول

 هشرفة رياضياتة بنث سالن الحراصي                   بدري

 أسواء بنث محمد الحوسني                       هعلوة رياضيات 

 وهعلوات الرياضيات بودرسة أسواء بنث عورو        

  

 م/5102 5102العام الدراسي 

 

 

 لثانً عشرالصف : ا

 المادة: الرٌاضٌات التطبٌقٌة

 ادارة الموارد البشرٌة :الوحدة

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 1الصفحة 

 الفهرس

 

 

 

 

 

 

 الصفحة الموضوع

 2 الممدمة 

 01-3 موارد البشرٌة الدرس الأول: ال

 
مهام الموظفٌن ومستوٌاتهم فً الدرس الثانً: 

 مؤسسات الأعمال
00-01  

 
إجراءات تعٌٌن الموظفٌن وعمود الدرس الثالث: 

 العمل 
 01- 01 

 
 التعمٌن والتدرٌب والتنمٌة المهنٌةالدرس الرابع: 

21- 21 

 
العلالات الإنسانٌة وسلوكٌات الدرس الخامس: 

 العمل فً مؤسسات العمل
21 - 34 



 
 

 كراسة للطالب
 

 2الصفحة 

 المقدمة:

على النبً الأكرم الحمد لله الذي علم بالملم، علم الإنسان مالم ٌعلم والصلاة والسلام 

 الذي لم ٌكتب بملم ولاد الأمة لأعلى المراتب والممم.

ٌعتبر التدرٌب من الطرق الفاعلة فً تحسٌن ورفع التحصٌل الدراسً للطلبة، فهو 

الوسٌلة الرئٌسة لتعلم المهارة واكتسابها وتطوٌرها، كما أن التدرٌب الموزع على 

من المعلومات السابمة وٌساعد  فترات والمتواصل ٌساعد على بماء جزء كبٌر

الطالب على فهم الأفكار والمفاهٌم فهما واعٌا مما ٌحمك الدلة وٌزٌد الكفاءة وٌجنب 

الأخطاء، فمثلا ٌمكن أن ٌتعلم الطالب كٌفٌة إجراء المسمة المطولة عن طرٌك تملٌد 

أستاذة ولكن من خلال التدرٌب والممارسة ٌمكنه أن ٌحسن من لدرته على إجراء 

المسمة المطولة وٌصبح لادرا على إٌجاد الحل الصحٌح بسرعة ودلة وإتمان.لذا فإن 

التدرٌب ٌعزز من ثمة الطالب بنفسه وٌزٌد الدافعٌة لدٌه وٌطور اتجاهاته الإٌجابٌة 

 نحو التعلم.

 وتأكٌدا على ما سبك تم اعداد كراسة الطالب التدرٌبٌة بحٌث تشتمل على ما ٌلً:

 من مواضٌع الوحدةلكل موضوع  ملخص-0

أسئلة الاختبارات الموضوعٌة والممالٌة المتوفرة فً البوابة التعلٌمٌة  جمٌع-2

 )زاوٌتً(.

 دلٌل لإجابة الأسئلة الموضوعٌة والممالٌة-3

سائلٌن الله تعالى أن ٌنفعنا بما علمنا وأن ٌعلمنا ما ٌنفعنا، والله من وراء المصد وهو 

 ٌهدي السبٌل. 

 الأستاذة بدرٌة الحراصًمشرفة المادة : 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 3الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوىارد البشريت الذرس الأول :

هً العنصر البشري  الموارد البشرٌة:

الذي ٌمكن أن ٌدخل فً عملٌة الإنتاج 

ع والخدمات مثل الإدارٌٌن للسل

 والمهندسٌن والفنٌٌن والعمال وغٌرهم.

 

 الموارد البشرية

 تحليل الوظائف 

  تحديد الاحتياجات من

 العمالة

 تدريب الموظفين الجدد 

 إدارة الرواتب والأجور 

 تقديم الحوافز 

 تقويم الأداء 

 الاتصالات 

 التنمية المهنية 

  تنمية الالتزام المهني لدى

 الموظفين

المهام الأساسٌة 

لمدٌر الموارد 

 البشرٌة

العوامل 

المؤثرة 

التي 

 أدت إلى

 زيادة

الاهتمام 

بالموارد 

 البشرية

الأخطاء الشائعة التً من الممكن أن ٌقع فٌها 

 مدٌر الموارد البشرٌة:

  عدم وضع الشخص المناسب فً المكان

 المناسب.

 .تغٌٌر الموظفٌن على فترات متقاربة 

  الموظفٌن فً أداء الأعمال اكتشف تقاعس

 المناطة بهم ولم ٌتخذ إجراء.

 .بدد وقت العمل فً المقابلات غٌر المفٌدة 

 .عرض الشركة لمشاكل قانونٌة وقضائٌة 

 .سبب فً تدنً الروح المعنوٌة للموظفٌن 

 .قصر فً تدرٌب الموظفٌن 

  ًٔضع انشخص انًُبسب ف

 انًكبٌ انًُبسب

 إنحبق يٕظفٍٍ خذد ببنًؤسست 

  تذرٌب انًٕظفٍٍ عهى انٕظبئف

 اندذٌذة ببنُسبت نٓى

 تطٌٕز الأداء انٕظٍفً نكم يٕظف 

  ٍٍتحمٍك انتعبٌٔ انفعبل ب

 انًٕظفٍٍ

 تطبٍك سٍبسبث انشزكت 

  انعًبنتتزشٍذ تكهفت 

 تطٌٕز انمذراث انذاتٍت نكم فزد 

 ٍٍرفع انزٔذ انًعٌُٕت نهًٕظف 

 ٍٍتٕفٍز انزعبٌت انصحٍت نهًٕظف 

كيف تصبح 

إدارة الموارد 

البشرية 

 ؟فعالة



 
 

 كراسة للطالب
 

 4الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثانٌا الأسئلة الموضوعٌة

 السؤال م

1 

 

2 

 

3 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 5الصفحة 

4 
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 كراسة للطالب
 

 6الصفحة 

 ثالثا :الأسئلة المقالٌة

 السؤال م

1 

 

2  

 

3  

 

4 
 

 

5 
 

 

6 

 

 

 

 

 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 7الصفحة 

7  
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 كراسة للطالب
 

 8الصفحة 

 رابعا : دلٌل الإجابات على الأسئلة الموضوعٌة والمقالٌة

 أولا: الأسئلة الموضوعٌة

 8 7 6 5 4 3 2 1 رقم السؤال

البدٌل 

 الصحٌح

 د أ ب د أ د د ب

 

 ثانٌا: الأسئلة المقالٌة

 الإجابة م

1 
 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 9الصفحة 

3  

 

4 

 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 
 

 كراسة للطالب
 

 11الصفحة 

6  

 
 

1  
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 كراسة للطالب
 

 11الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة علٌا

 

 إدارة وسطى

 إدارة إشرافٌة

 ههام الوىظفين وهضتىياتهن في هؤصضاث الأعوال :لثانيالذرس ا

المستويات 

 الإدارية

 المديز العام ، رئيس مجلس الإدارة ، الزئيس التنفيذي

 مديزو الدوائز والسكزتارية 

 يثم يذٌز انًبنٍت ٔيذٌز الإَتبج ٔيذٌز انتسٌٕك 

 رؤساء الأقسام

 يثم رئٍس لسى الإَتبج ٔرئٍس لسى انتسٌٕك 

هً الحك فً اتخاذ المرارات وتوجٌه  السلطة:

 عمل الآخرٌن وإعطاء الأوامر.

يستٌٕبث انُتبئح انًتزتبت عهى عذو ٔخٕد 

يختهفت نلإدارة أٔ انسهطت فً أي شزكت أٔ 

 يؤسست يب؟

  ًٌعٌك تحدٌد الأدوار والعلالات بٌن العاملٌن ف

 المؤسسة

  ضعف التنسٌك وتنظٌم الجهد الجماعً للموظفٌن

 لتحمٌك الأهداف المرجوة

  لا توجد وسائل للمرالبة والتنسٌك فٌما بٌن

 الأنشطة المختلفة للمؤسسة

 كل فرد أمام رئٌسه المباشر  لا توضح مسؤولٌة

 والعمل المكلف به
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 12الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انٍٓكم انتُظًًٍ

ْٕ الإطبر انعبو انذي 

ٌتى بًمتضبِ رسى 

سهٕن خًٍع انعبيهٍٍ 

فً انًؤسست دٌٔ 

اعتببر نًٕالعٓى 

 .انتُظًٍٍت

الوظائف المعلن هو تعٌٌن الموظفٌن الجدد الذٌن تنطبك علٌهم الشروط فً  بالتعٌٌنٌمصد 

 عنها فً أي مؤسسة وذلن بعد اجتٌازهم للاختبارات والممابلات الخاصة بهذا المجال.

: فً سلطنة عمان تمثل وزارة الخدمة المدنٌة بالنسبة للحكومة الجهة المختصة معلومة هامة

ن بالاهتمام بالموارد البشرٌة حٌث تستلم طلبات الوزارات الأخرى وتموم بتحلٌلها والإعلا

عنها وممابلة المتمدمٌن وتعٌٌنهم كما أنها المسؤولة عن متابعة تموٌم أداء العاملٌن وترلٌتهم 

 ومتابعة برامج التطوٌر المهنً للموظفٌن.

هً حك الموظف فً الترلً إلى درجة مالٌة أعلى أو درجة وظٌفٌة أعلى حسب  الترقٌة

 الشروط الموضوعة

هً: الكفاءة و الإنتاجٌة والالتزام بمواعد العمل و  العوامل المؤثرة في الترقية

 الخبرة و المؤهل الدراسً.

 

 

هو تطوٌر أداء الموظف خلال فترة خدمته فً المؤسسة عن طرٌك  التطوٌر المهنً

 إلحاله ببرامج تدرٌبٌة أو تأهٌلٌة لإكمال دراسته.

هً التظلمات أو الشكاوي التً ٌتمدم بها الموظف ضد رئٌسه فً  المظالم والشكاوي

 العمل أو ضد أحد زملائه .

تختص المحكمة الإدارٌة بالمظالم والشكاوي فً المطاع الحكومً أما فً  ملاحظة:

 المطاع الخاص فهنان المحكمة التجارٌة أو وزارة الموى العاملة.
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 الأسئلة الموضوعٌة -ثانٌا:

 السؤال م

1 

 

2 

 

3 

 

 

 
 

الإدارة 

 العلٌا

المالٌة وشؤون 

 الموظفٌن

 موظفو المبٌعات

 موظفو التسوٌق والإنتاج

 لاءــــالعم

 خرٌطة تنظٌمٌة لمؤسسة تركز على أهمٌة العملاء

تتكون من وحدات ومهام  الهرم المقلوبالمؤسسة ذات 

ودوائر وألسام وفرق عمل تتولى الأنشطة التً ٌتم جمعها مع 

بالنسبة لها  العملاء ٌمثل بعضها وتلبً احتٌاجات العمٌل حٌث

أهمٌة لصوى وتكون الإدارة فً أسفل هٌكلها التنظٌمً وٌمثل 

مثل  الإنتاجٌة والخدمٌةهذا الشكل الشركات والمؤسسات 

 وغٌرها.والمطاعم ومراكز التجمٌل والبنون  المدارس

             

 الإدارة العلٌا

 الرئٌس التنفٌذي   

 

 مدٌر التصنٌع    مدٌر التسوٌق    مدٌر المالٌة    مدٌر البحوث 

 

 تركز على الإدارة العلٌاخرٌطة تنظٌمٌة لمؤسسة 

فٌها أهمٌة الإدارة تمثل  الشكل الهرميالمؤسسات ذات 

الهرم وبالتالً تولً عناٌة ألل  أعلىلصوى حٌث تمع فً 

 .الشركات الصناعٌةبالعملاء مثل 



 
 

 كراسة للطالب
 

 14الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 15الصفحة 

1  

 
 

 

 الثا :الأسئلة المقالٌةث

 السؤال م

1  

 

2 

 

3 
 

4 
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 كراسة للطالب
 

 16الصفحة 

 رابعا : دلٌل الإجابات على الأسئلة الموضوعٌة والمقالٌة

 الأسئلة الموضوعٌةأولا: 

 9 8 7 6 5 4 3 2 1 رقم السؤال

البدٌل 

 الصحٌح

 ب ج أ ج أ د ب

 

 ج د

 

 ثانٌا: الأسئلة المقالٌة

 الإجابة م

1 
 

 

2  
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 كراسة للطالب
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 تعيين الوىظفين وعقىد العول  إجراءاث :لثالثالذرس ا

انًزاحم 

انعبيت 

 نلاختٍبر

 ٔانتعٍٍٍ

 

 لاستمبال الجٌد للمتمدمٌن لشغل ا

 الوظائف وتعرٌفهم بلجنة الممابلة.

  الحدٌث مع المتمدمٌنالابتسام أثناء 

 الحدٌث فً أشٌاء تجذب المتمدمٌن 

  عدم مماطعة المتمدمٌن أثناء حدٌثهم 

ما هً الأشٌاء  

التً تساعد على 

إزالة الملق 

والتوتر لدى 

المرشحٌن لشغل 

الوظائف أثناء 

 الممابلة 

حصٕل انفزد عهى فزصت عًم لا ٌستحمٓب َتٍدت  انٕاسطت:

 عٍ انعًم. ببنًسئٕللزابتّ أ صهتّ 

  يب ًْ ٔخٓت َظزن حٕل يفٕٓو ))انٕاسطت(( ْٔم

  تعتبز طزٌمت سهًٍت ٔيمبٕنت لاختٍبر انًٕظفٍٍ؟

الإٌجابٌات والسلبٌات الناتجة جراء ملء وظٌفة شاغرة من 

 نفسها ودون تعٌٌن أحد من خارجها موظفً الشركة



 
 

 كراسة للطالب
 

 19الصفحة 

 السؤال م

1 
 

 

2 

 

3 
 

 

 

 دلٌل الإجابات على الأسئلة الموضوعٌة 

 أولا: الأسئلة الموضوعٌة

 3 2 1 رقم السؤال

 د أ د البدٌل الصحٌح

 

 

 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 21الصفحة 

: وٌعنً  التدرٌب أثناء الخدمة

أن الشخص ٌتعلم مهام وظٌفته 

أثناء لٌامه بأداء هذه المهام فعلٌا 

وٌتولى مهمة تدرٌب الموظفٌن 

الجدد عادة الموظفون ذوو الخبرة 

الطوٌلة.كما ٌشمل التدرٌب أثناء 

الموظفٌن ببرامج  الخدمة إلحاق

على احتٌاجاتهم تدرٌبٌة بناء 

 الوظٌفٌة.

وٌعنً  التدرٌب لبل الخدمة:

إعداد الفرد علمٌا وعملٌا بحٌث 

ٌؤهلهم للمٌام بالأعمال التً 

التحالهم  دستوكل إلٌهم عن

بوظائفهم مثل تدرٌب المعلمٌن 

لبل ن والمهندسٌن والفنٌٌ والأطباء

 هم.ممارستهم لمهن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعوين والتذريب والتنويت الوهنيت -الرابع  :الذرس 

ما أهمٌة تعرٌف الموظفٌن الجدد بالمؤسسة ومهام 

 وظائفهم؟

الموظف على الاندماج فً بٌئة العمل فً ٌساعد  .0

 أسرع ولت

 .لى تملٌل التوتر والملك لدى الموظفتساعد ع .2

ٌؤدي إلى سرعة تعرٌفه بمهام عمله وواجباته مما  .3

 ٌجعله ٌؤدي عمله على أكمل وجه. 

كٍفٍت استمببل 

 انًٕظف اندذٌذ؟

هو  التدريب :

تدريس الموظفجن 

الجدد الموارات 

التً الأساسجٌ 

يحتاجون إلجوا فً 

 وظائفوم أداء موام

أهمٌة  ...

 التدرٌب

 أنواع التدرٌب
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 21الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أسباب فشل البرامج التدريبجٌ:

  ًعدم توفجر الوقت الكاف

 للتدريب

 عدم توفجر التدريب اللازم 

  قد يكون المدرب غجر مؤهل

 للقجام بعملجٌ التدريب

  عدم اهتمام المتدرب

بالتدريب المقدم لى  أو عدم 

 رغبتى فً ذلك

 

انخطٕاث 

انٕاخب 

يزاعبتٓب لبم 

انبذء فً 

تذرٌب أي 

 يٕظف؟

 الإجراءات الاحترازٌة التً ٌمكن أن تتخذها الشركة لتجنب المصور فً التدرٌب

 

نصت الأهداف الرئجسجٌ للرؤيٌ  معلومٌ:

م علٍ  ض0ض0العمانً  للاقتصاد المستقبلجٌ

ضرورة توفجر فرص عمل للمواطنجن 

الداخلجن الجدد منوم لسوق العمل  لاستجعاب

علٍ القطاع الخاص لجكون  الاعتمادوبأن يتم 

الموظف الرئجس والمصدر الأساسً لفرص 

 العمل للقوى العاملٌ الوطنجٌ حاضرا ومستقبلا

وتعتبر وزارة القوى العاملٌ هً المسؤولٌ عن 

الشباب الراغبجن فً الالتحاق  تدريب

 بمؤسسات القطاع الخاص

أكتب أمثلٌ علٍ مون وأعمال تم تعمجنوا كلجا فً سلطنٌ عمان؟ 

 ؟تعمجنوا ما هً الأسباب التً ساعدت و
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 ونسبة التعمين في القطاع الخاصلجدول التالي يوضح تطور أعداد العاملين العمانيين ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نسبة التعمين عدد العاملين السنة

6996 86588 6551% 

6997 98497 6657% 

 

 انزٌبدة فً عذد انعًبل           =  زٌبدةَسبت ان

×011 

 انسببكفً انعبو عذد انعبيهٍٍ                     

     

 
 عذد انعبيهٍٍ انعًبٍٍٍََسبت انتعًٍٍ = 

×011 

 عذد انعبيهٍٍ انكهً                        

     

 عدد العاملٌن الكلً× عدد العمانٌٌن = نسبة التعمٌن 
 عمانً 03235= 16511×  0553=                 

                   011 

 عدد العاملٌن الكلً× عدد العمانٌٌن = نسبة التعمٌن 
 عمانً 06441= 11411×  0651=                 

                   011 

 
 %24,22=  011×   3204   =   011×    03235 -06441=     011 × الزيادة في عذد العوال                نضبت الزيادة = 

 03235                         03235       عذد العاهلين في العام الضابق                                            
     



 
 

 كراسة للطالب
 

 23الصفحة 

 الموضوعٌةالأسئلةلا:او

 السؤال م

1 
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 ثالثا :الأسئلة المقالٌة

 السؤال م
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 كراسة للطالب
 

 24الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 25الصفحة 

 رابعا : دلٌل الإجابات على الأسئلة الموضوعٌة والمقالٌة

 أولا: الأسئلة الموضوعٌة

 2 1 رقم السؤال

 ب ب البدٌل الصحٌح

 

 ثانٌا: الأسئلة المقالٌة

 الإجابة م
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 كراسة للطالب
 

 26الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 27الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 28الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أن تضمن أن : وظٌفتها
كل المستوٌات فً 

المؤسسة تعمل لتحمٌك 
 الهدف المشترن

تلبٌة : هدفها
احتٌاجات العاملٌن 
أثناء تحمٌك أهداف 

 المؤسسة

العلاقات 
 الإنسانٌة

 :  أهمٌة تدرٌب الموظفٌن فً مجال العلاقات الإنسانٌة

 .ٌرفع الروح المعنوٌة للموظفٌن * 

اشاعة جو من الراحة والسكٌنة فً العمل وهذا ٌنعكس على *
 الأداء بصورة اٌجابٌة

العمل بروح الفرٌك داخل المؤسسة مما ٌؤدي إلى انجاز * 
 .الأعمال بكفاءة

:  من وجهة النظرالإٌجابٌة
تتأسس العلالات الإنسانٌة الجٌدة 

على احترام كرامة كل فرد 
وحمه فً المعاملة بطرٌمة 

اٌجابٌة بدلا من توجٌه النمد له 
 .وفرض العموبات علٌه

 العلاقاث الانضانيت وصلىكياث العول في هؤصضت الأعوال    -الخاهش :الذرس 

 الصائب والسلوك الخاطئهي المعايير التي تحدد السلوك  الأخلاق :

بصفتن مدٌرا لإحدى الشركات 

كٌف ٌمكن لن زٌادة ثمة الموظفٌن 

 فً إدارة هذه المؤسسة 

  توزٌع العمل بالتساوي بٌن

 الموظفٌن.

 .العدالة بٌن الموظفٌن 

  مكافأة الموظف المجتهد

 ومحاسبة الممصر.

  إشران الموظفٌن فً بعض

 المرارات الإدارٌة.

سلوكيات العمل المقبولة 

 جانب الموظف:والمتوقعة من 

 .الالتزام بمواعٌد العمل 

  ًالدوام الٌومً والغٌاب فمط ف

 الحالات الضرورٌة والطارئة.

 .المضاء على معولات العمل 

 .الظهور بالمظهر اللائك 

 .العمل بروح الفرٌك 

  احترام حموق وآراء الآخرٌن

 بأخلالٌات الحوار. والالتزام

قواعد الأخلاقيات والسلوك بالنسبة 

لصاحب العمل تجاه الموظفين 

 والعملاء:

  توفٌر ممتضٌات الصحة والأمن والسلامة

 فً بٌئة العمل.

 .احترام ممتلكات الآخرٌن وحمولهم 

  والخدمات المحافظة على جودة المنتجات

 الممدمة.

  مراعاة الموانٌن واللوائح التً ٌجب

 إتباعها.

  ًالالتزام بالمواعٌد المحددة والعمود الت

 ٌجب العمل بممتضاها.

 .التعامل فً الأعمال بدون خداع أو غش 

 .الرغبة والالتزام فً انجاز الأعمال 

 .اكتساب ثمة الآخرٌن 

 .إرضاء العملاء 

 .احترام الموظفٌن والعملاء 



 
 

 كراسة للطالب
 

 29الصفحة 

 الأسئلة الموضوعٌة ولا:ا

 السؤال م
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 ثانٌا:الأسئلة المقالٌة

 السؤال م
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 كراسة للطالب
 

 31الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 31الصفحة 

 

 رابعا : دلٌل الإجابات على الأسئلة الموضوعٌة والمقالٌة

 أولا: الأسئلة الموضوعٌة

 3 2 1 رقم السؤال

 ب ج أ البدٌل الصحٌح

 

 ثانٌا: الأسئلة المقالٌة

 الإجابة م

1 

 



 
 

 كراسة للطالب
 

 32الصفحة 
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 كراسة للطالب
 

 33الصفحة 
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