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 مهام مأمور اتصالات

 

تشمل هذه السلسلة الوظائف التً تتعلك بتلمً الإتصالات الهاتفٌة الداخلٌة : تعرٌف موجز

والخارجٌة والإتصال بمأموري الخطوط الاخرى بغرض إتمام المكالمات الهاتفٌة والتبلٌغ عن 

الأجهزة والهواتف والخطوط المعطلة كما تشمل إستمبال وإرسال الارسالٌات عن طرٌك الفاكس 

والتلكس والمٌام بالأعمال الاخرى ذات العلالة بهذا المجال 

 الوظٌفةالاعمال التى تختص بها 

  تلمى المكالمات الهاتفٌة الداخلٌة والخارجٌة -1

 الاتصال بمأموري الخطوط الأخرى لاتمام المكالمات الهاتفٌة -2

 إرسال وإستمبال البرلٌات ورسائل الفاكس والتلكس -3

 التبلٌغ عن الأجهزة والهواتف والخطوط المعطلة -4

 إجابة المستفسرٌن عن أرلام الهواتف والعناوٌن -5

 إستمبال الإرسالٌات الوارده والرد علٌها -6

 

 المدرات والمهارات المطلوبة

معرفة بالأسس والمفاهٌم الأساسٌة المتعلمة بعمل مأموري الهاتف  -1

 .والفاكس والتلكس

معرفة بالأنظمة والتعلٌمات والاجراءات المتعلمة بعمل مأموري الهاتف  -2

 .والفاكس والتلكس

 .معرفة بطرق العمل الخاصة بمأموري الهاتف والفاكس والتلكس -3

 .لدرة على تلمى المكالمات والتبلٌغ عن الأجهزة المعطلة -4

 .لدرة على إستمبال الإرسالٌات والرد علٌها -5

 . لدرة على تلمى التعلٌمات -6

 .المدرة على إلامة علالات عمل فعالة والمحافظة علٌها -7

 

 



 

 اسئلة مع الحلول

 

 : السؤال الاول

 

 

 .عادة ما ٌنُظر إلى وظٌفة مأمور سنترال على أنها وظٌفة لٌست ذات أهمٌة كبٌرة

 

 خطأ

 

 

 

 : السؤال الثانً

 

 .ٌموم مأمور السنترال أحٌاناً بدور موظف خدمة عملاء

 

 صح

 

 

 : السؤال الثالث

 

 

 .تعُد الأمانة واحدة من المٌم الهامة التً ٌجب أن ٌتحلى بها مأمور السنترال

 

 صح

 

 

 : السؤال الرابع

 

 .إن المدُرة على الإنصات الجٌد والفعال تعُد أحد عوامل النجاح الوظٌفً لمأمور السنترال

 

 صح

 

 

 

 : السؤال الخامس

 

 

 .عادة من تحوٌل مسارهم الوظٌفً فً المستمبل" مأمور سنترال"لا ٌتمكن العاملون بوظٌفة 

 

 خطأ



 

 

 : السؤال السادس

 

الحصول على عدة شهادات مهنٌة متخصصة واجتٌاز العدٌد من البرامج " مأمور سنترال"ٌتطلب العمل بوظٌفة 

  .التدرٌبٌة المتمدمة

 

 خطأ

 

 

 : السؤال السابع

 

 .التعامل مع استفسارات وشكاوى العملاء والمتصلٌن لا ٌعُد من اختصاصات مأمور السنترال

 

 خطأ

 

 

 

 : السؤال الثامن

 

 

  تعُد المدرة على استخدام تطبٌمات الحاسب الآلً والتحدث باللغة الانجلٌزٌة من المعارف والمدرات المتمدمة التً لا

 

 .ٌحتاج إلٌها المُتمدم لشغل وظٌفة مأمور سنترال

 

 خطأ

 

 

 : السؤال التاسع

 

 

إن المدُرة على الاستخدام الجٌد لخواص ووظائف أنظمة الهواتف الحدٌثة هً إحدى المهارات الفنٌة الواجب توافرها 

 .فً مأمور السنترال

 

 صح

 

 

 : السؤال العاشر

 

 

إن طبٌعة وظٌفة مأمور السنترال تتطلب من المشتغلٌن بها المدرة على التواصل مع الآخرٌن بشكل اٌجابً والإنصات 

 .الجٌد والفعال أثناء التحدث مع العملاء

 

 صح
 



 

 

 مع تمنٌاتً للجمٌع بالتوفٌك

 أخوكم

 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم
 


