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 تقنيات كتابة الإدارة التخصص: -

 6   المعامل: ( ساعات3ثلاث ) المدة: نهاختبار يتعلق بالشعبة والتخصص الممتحن في شأالاختبار:  -

 اللغة العربية  لغة الاختبار:  أو أسئلة متعددةموضوع : الاختبار صنف أسئلة -

 

 المركز الوطني للتقويم والامتحانات

 2024اي م –مواصفات الاختبارات الكتابية لمباراة توظيف تقنيين من الدرجة الثالثة 
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 وزن المجالات الرئيسية للاختبار المجالات الفرعية المجالات الرئيسية للاختبار

 المجال الأول:

 إعداد تقرير بعد دراسة وتحليل ملف

 إداري أو تقني في مجال الإدارة.

 : أنواع التقارير1المجال الفرعي 

 التنظيم )شكل التقرير( ،: الشروط الشكلية للتقرير: الخطوات المنهجية، التسلسل2المجال الفرعي 

 الموضوعية للتقرير: التركيز على المعطيات الأساسية )مضمون التقرير( : الشروط3المجال الفرعي 
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 المجال الثاني:

 الإدارة والاستقبال

 : تقنيات الإدارة1المجال الفرعي 

 ؛كتابة الإدارة)السكرتارية( -

 ؛التوثيق والأرشيف-  

 .المعالجة المعلوماتية -

 : تقنيات الاستقبال2المجال الفرعي 

  ؛المرتفقيناستقبال  -

 ؛توظيف التكنولوجيا الحديثة في الاستقبال -

 .تنظيم الاجتماعات واللقاءات -

 : التواصل الإداري 3المجال الفرعي 

 ؛التواصل الداخلي -

 .التواصل الخارجي -
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