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1 (  ) Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P463). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٣ -  

WאאאW 
١ JאFWE،א

אK 
٢ JאFWE،אא

אאאאאK 
אWאW 
١ JאWאאאא

א،،אאאאאאא
אאא،אא،KKK

אאא،אאאאא
אK 

٢ JאWאאא
،،

אאאאאKאאאא
אאאאאאאK 

  
  :الجوانب الشكلية والمصطلحات الخاصة بالاجتماعات

 
אW 

אאאאאאאאאא،W 
− אאאאK 
− אאאאאK 
− אאאאאFאאאאKE 
− אאאאאאאאF

אאKE 
אW 

 אא،א،א
אאאK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤ -  

 אאאאא
אא،אאאK 

 
אאW 

 אאאא،אא
אאאאא

אאאאאא،،
אאאא،אK 

 אאאאאאאאאא
אKאאאאא،א

א،אאאK 
 

אW 
 ،،אא،א

،אא،אאאאאאאא
אאאK 

 
 ،אאא

،אאאא،אא،אאא
אאא،אא

אאK 
 אאאאאאW 
− אא،אאא

אK 
− אאאK 
− אאא،א،

אאאאK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥ -  

 JאאאK 
 JאאאאאאאK 
 JאאאאאאK 

 
אW 

 ،א،אא
א،אאKא

אא،אאאאא
،אאאאאK 

 
אW 

 אאא،אאא
אKאא،

א،אאאאאא
אK 

 א،א،אאא
אאאא،א

،אאאאאK 
 אאאאW 
− אאאאאאK 
− ،אא

אאK 
- אאאאא،א

אאאK 
 

  
  
  
  



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٦ -  

  
  )١(شكل رقم 
  

  
  

אאW 
WאאאאאK 
WאאאאאK 
WאאאאאK 

אK 
WאאאאאK 

 Jאאאאאאאאא
אאאF٢WE 

١E אאK 
٢E אאK 
٣E אאאK 
٤E אאאאאK 
٥E אFאEFאKE 

W 

                                                 
( 2 ) - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.370). 
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( 3  ) Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P469). 
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( 4 )- Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.377). 
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5 - Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P221). 
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6 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P222). 
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7 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P223). 
8 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P223). 
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٤ Jאא .  

אW 
אאא

אאאאא،   אאא
، אאא א،  א ،אאא

אK 
 
 

 
F٨E 

אא 

אאאא 
א 

אW______________אW__________________________ 
א א א א אא 
٣٠}٠٨     
٠٠}٠٩     
٣٠}٠٩     
٠٠}١٠     
٣٠}١٠     
٠٠}١١     
٣٠}١١     
٣٠}١٢     
٠٠}٠١     
٣٠}٠١     



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 

  
  

- ٣٤ -  

אאאW 
 א،אאאאא

،אאא،אאאאאאא
אאאאאא،אאFאE،

،א א א א א
אא،אאאאאאאאא

 א   אא  אא     א
אאאאאאK 

אאאאא
א،אאאאא

אאאאאא
אאאאא Kא

אאא،אאאאK 
אאW 

א   ،אא אאא
 ،אאאאא

   א 
אאאK 

אאאאאא
אאאאא،אאא،

א א א    א א    א 
א،אאאא

אאאK 



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 

  
  

- ٣٥ -  

א 
 

אאאאאאאאאW 
 

 J אאאK 
 
 
 

 J אאאאאאאK 
 
 
 

 J אאאאאאא
אK 

 
 
 
 

 J אאאאא
אK 

 
 
 
 
 

 J אאאא
אאK 

 



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 

  
  

- ٣٦ -  

 
 
 

 J אאאK



٢٢٦ אא אא
א אא–٢ אאא 

  
  

- ٣٧ -  

 
 

١ J אא،א؟א 
 

٢ J אאא؟ 
 

٣ J אאאא؟א 
 

٤ J א א  ؟ אא  אאא
؟ 

 
٥ J אאאאאKאאאאא 

א؟ 
 

٦ J אK؟אאאאאאא 
 

٧ J ؟؟אא 
 

٨ J ؟؟אאא 
 

٩ J אאא؟א 



 

 

  

אא  

אאאאאא––٢٢ 








א




٣



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٣٨ -  

אאWא 
אאWאאאK 

 
אאW 

אאאW 
١ J אאK 
٢ J אאאK 
٣ J אK 
٤ J אאאאK 
٥ J אאK 

 
אאW٢٥٠K 

 
אאW 

• K 
• K 
• אK 
• K 

  
אאW 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٣٩ -  

 
،אאא،אא،אא

،،אא،אאאאא
،אאאאאא

אא،אאא،א
אאאא،אא

אאאאאאאאK 
 

אאW 
 

١ JאK 
٢ JאאאאאK 
٣ JאאאאK 
٤ Jאאאא، 
٥ JאאאאאאאאאK 
٦אאאאאK 
٧ JאאאK 
٨אאאK 
 
Wא 

אאאא،אאאW 
١ J  אא אא א א،

א אא    א      א 
אא،א،אאאאK

אאK 
٢ J ،אאאאאK 
٣ J אאאאK 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٠ -  

٤ J אאאאאאאא
אאאאאK 

       א א  א א  
אאאאא،אK 

 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤١ -  

WאW 
א،W 

١ J אאWא،אFE،،
אאK 

٢ J אאW،א،א،א
אאK 

٣ J אאWאאאאK 
،א  א א ، א   א א א אא 

אא،אאאאאא
אאאאאאאאK 

א       א   א  א 
אאF١٠WE 

١ J א؟אאאאא 
٢ J   א א א  אא  א  א א 

א؟ 
٣ J ؟אאאאא 
٤ J ؟א 
٥ J ؟אאאא 
٦ J א   א א     א א  ، 

אא؟ 
٧ J ؟א 
٨ J ؟אאא 
٩ J ؟אאא 

١٠ J ؟אאאא 

                                                 
10 - Hanks. Fulton. Procedures for the office professional (P494). 

 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٢ -  

١١ J ،  א     א א א    
،؟א 

١٢ J אא؟אא 
WאאW 

א  ،א אאא
 ، א  אא  א        

F١١WE 
אאאאאW 

 –  א א א  אא  Fאא ، א א
אאאא،אאא،KE 

–אאא،אא،אא،
אאאאאאאK 

١ J אאאאW 
• אאאK 
• אאאFאא،א،אE 
• אאאאF–א–אKE 
• ،א،אאK 
• אאK 
• אאא،א،אאא،

אK 
• אא،אאK 

٣ J אאFאאEא،Fא–אE،
א،אאK 

٤ J אאא،אאF٩،٩E،
،אאאא،אא

אאאאK 

                                                 
11 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.332). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٣ -  

٥ J   א     א אא      ،
F א– א א– א א א– א א א E

א،אאאא،א،אא،אאא
אאאK 

٦ J אאאאאK 
٧ J    א     א א ،

אאאא
אK 

٨ J אאאאאאK 
٩ J אאא،אאאW

،אאאאא،אאאא
Kאאא،א 

אWאאאW 
אא،אאאF١٢WE 

FE  אאW 
،אאאאאאאא

      א   א א א א 
אאW 

• אא،אאK 
• אא،אאK 
• אאאK 
• אא،א،،K 
• אFאאEאאK 
• אF–––Eאא،א

אאא،K 

                                                 
12 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.332). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٤ -  

• א אא ، א   ، אא ،    ، 
אאאאK 

• א א אאא K،אאא 
،…Kאאאאאא 

• אאא،אK 
• אא،،אאאאא

אK 
• אאאאאK 
• ،אאאאאK 
• אאאא،אאא

א،אאאאK 
• ،אאאאאאאK

،אאK 
• אאK 

אF٩EF٩EאאאK 
 
 
 
 
 
 
 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٥ -  

 
 
 
 
 

אאFE 
אW______________________________________אאW____________________________ 

אWאW______אW______________________אW____________ 
אWאW_______________________אW________________________ 

WאאאאאאאK 
א אא 

_____________אW____________________________________________________ 
_____________אW___________________________________________________ 
_____________אאאW________________________________________ 
_____________אW________________________________________________ 
_____________אאW___________________________________________ 
_____________W____________________________________________________ 
_____________א 
_____________א،W_____________________________________________ 
_____________،אW__________________________________________ 
_____________א،אW___________________________________________ 
_____________אW_______________________________________________ 
_____________אאW_____________________________________________ 
_____________א 
_____________א،א،אW_________________________________________ 
_____________אאW_____________________________________________ 

אW___________________________________________אאW________________________ 
אWאW_________________אW_______________אW_______________________ 

אW_________________________________אW_______________________ 
אW___________________________________אW_______________________ 

אW   א 

א 
א א 

א–א א 
א א א א 

       
       
א _________________________________________________________________ 

א 

א 
א א 

א–א א 
א א א א 

       
       
א _________________________________________________________________

 

F٩E 
אFE 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٦ -  

F٩EאאFE 

אאFE 
   א 

א 
א א 

א–א א 
א א א א 

       
       
א _________________________________________________________________

    א 

א 
א א 

א–א א 
א א א א 

       
       
א _________________________________________________________________

אW_________________________אW_____________אW_____________________________ 
אאW__________________________אW_______________________________________________ 

אW_________________אאאW___________________אאW_________________________ 
אW_______________אאW________________________________________

אאW___________________________________________________________________________________ 
אW_______________אW_______________________אאW_________________________ 

אאאאאW_______________________________________________________________ 
אאאאW________________________________________________________________ 

אאW_________________________אאW_____________________________________ 
W______________________________אאאW________________________ 

אW 
אאW_______________________________________________________________________ 

אאW__________________________________________אW____________________ 
אW______________________________אW________________________________ 

אW______________________________אW_______________________________ 
אW______________________________אW________________________________ 

אאW_______________________אאW_______________________ 
אאW__________________________________________________________ 

אאW_________________________________________________________________ 
אW________________אW__________________אW_________________ 

אאW____________________________________אאW_____________________ 
אW___________________________אאאW__________________________

אW 
אאW______________אאW______________אW_______________ 

W________________אW________________ 
אאאW__________אאW_______________ 

אW___________אW_______אW_______אW____________ 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٧ -  

FEאW 
،א א אאא،אא 

،אאא
אאא،אאא

אאאאא،א، אא 
אאאא،אF١٣WE 

١ J אא–א–אא––K 
٢ J א،א،אאK 
٣ J אאK 
٤ J ،א،א،א

א،אK 
٥ J אFאאKE 
٦ J K 
٧ J אאK 
٨ J אאאאאא،אא

אK 
٩ J א   א א ، א   א א   א

אאאאK 
١٠ J א א  א א  ، א  א   א

אK 
١١ J      ، א  א  אא א

אאK 
١٢ J אאאאאאK 
١٣ J א  א א א   א א   

K 

                                                 
13 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.338). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٨ -  

١٤ J אאKFאא،א
אאאאאאKE 

FEW 
 א אאא אא  א،א

א،אא،א،אא
אאאאאF١٤WE 

١ J א،אK 
٢ J אאאאאאK 
٣ J אאאאK 
٤ J   ،א א ،א  אF א א– א –

אKE 
٥ J  אא F א  א E   ،  

א  אF،  אא
،KE 

٦ J ،،אK 
٧ J אאאאK 
٨ J אאאאאK 
٩ J אאאאאא

אK 

WאאW 
אא،אאא א
א א     ، א  א  א א א

אא،אאא،א،אא
، א א   א א ، א א אא  

אאא
א    א    אא   א א

                                                 
14 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.340). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٤٩ -  

אאאא،א،אאא
אאאא ،אא

אאאאאאF١٥WE 
١ J   א א א  ؟ א א  א א  

אא א؟ א  אא
אאאK 

٢ J אא،א؟
א،אאאא

אK 
٣ J ؟אאאאא 
٤ J אאאאא؟א؟ 
٥ J ؟אאאא 
٦ J א؟ 
٧ J  ؟  א  א א         

א  ،אא  א
א   א א  ، א אא   

אאK 
٨ J  ؟ א אא    א א

אאאא
אאK 

٩ J ؟אאאאאאא 
١٠ J אאא؟אא 
١١ J ؟אא،אא 

WאW 
 א  א אא  א ،אא א  א  

א،אאאW 

                                                 
15 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.325). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٠ -  

١ J א אא א    א א
אאאאאאK 

٢ J FE،א،אאא
אא   א א    ، א 

אא 
٣ J אאאK 
٤ J ،אא،אא،אא

אאאאK 
٥ J  א א  Fא  ١١א Eא   א  א ،

אאאK 
WאאW 

אאאא،אאא
א   ،א א  א  א  א   ، 

אאאאF١٦WE 
١ J אאK 
٢ J אאאאאK 
٣ J אFאEא،א،אא،K 
٤ J אאא،אא،אK 
٥ J ،،א،אאK 
٦ J אאאK 
٧ J אאאאK 

                                                 
16 - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.358). 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥١ -  

F١١Eאא 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

אא 
אW 

١٠١٢א١٤٢٢ 

אא 
א١٠אW 

٣٠}٠١א א 
،א٠٢٢א 

K 
٠٠}٠٣א א 

אא 
אW٣٨٥٠٠٠٠٤٤٤ 

אW–אא 
אW١٠١١א 

אאWCS85474אא 
אK 

W אאאאא
א١١אW 

٣٠}٠٧אאא 
אאאK 

אFאאEאא 
W אאאאאאאK 

٠٠}١٠אאאאא 
٠٠}٠١א אא 

א–א 
٠٠}٠٤אאאא 

אא–א 
٣٠}٠٧אאאאLאאאא 

א––אא 
א١٢א 

٣٠}٠٧אאאאא 
א––אא 

٠٠}١٠אאאא 
א J–אא 

٣٠}١٢א אאאא 
א––אא 

٣٠}٣א –א٠٢٣א–– 
٠٠}٠٥אאא 

 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٢ -  

WאאאאW 
א א ،אאאא אא

،אאאאא
א،אאאאאאאאא

אאאא،א
אאK 

،אאא
אאKאאאא

אאאK 
WאאW 

א  א         א ، 
אאאא،אא

،א،אא،אאאאא
  ، א  Kא  א
אא،אאאאאא

אאאK 
 

אאאW 
 
 JאאW 
 

אאא،א
א،אא

،אא،א
אאאא،

K 
אאאאW 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٣ -  

١ Jאאאאאא
אאאאK 

٢ Jאאאאאא
אK 

٣ JאאאאאK 
٤ JאאאאאK 
٥ JאאאאK 
٦ JאאאK 

  

  :دور السكرتير بعد عودة المدير

אאאW 
 

١ JאאאאאאK 
٢ JאאK 
٣ JאאאאK 
٤ Jאאאאאא، 
٥ JאאאאאאאK 
٦ Jאאא، 
٧ Jאאאאאאא

אK 
 
 
 
 
 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٤ -  

 
 

١ J ؟אאאאא 
 

٢ J א א   א   א א   א  א
א؟ 

 
٣ J ؟אאא 

 
٤ J ، אא    א אא    א א   

؟א،،א 
 

٥ J ؟؟א 
 

٦ J ؟אא 
 

٧ J ؟אאא 
 



٢٢٦ אא אא 
א אא–٢ א 

  
  

- ٥٥ -  

 
 

F١E 
אאא،א،

،א،אאFE،אאא
F١–אKE؟אאא 

 
 

F٢E 
אאאא،אאאא

אFאE،אא،אא
،אאאאאK 



 

 

  

אא  

אאאאאא––٢٢ 





א






٤



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٥٧ -  

אאאWא 
אאWאאאאאאK 

 
אאW 

אאאW 
١K אאאאK 
٢K אאK 
٣K אאאאאאK 
٤K אאאאאK 
٥K אאאאאאאK 

 
אאW١٢K 

 
אאW 
• K 
• K 
• אK 
• K 

 
אאW 

 
 
 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٥٨ -  

Wא 
  

אאאאאאא
אאאאK 

 
אאאאאא

אאK 
 

א
אאK 

 
אW 

א٣W 
 
١- אאFאWE 

אאא
،אאא،،K 

 
٢- אW 

אאאאFEאאא
K 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٥٩ -  

٣- אW 
،אאאאאא

אאא،אאא،א،אאFאE
٣אאW 
١ J אאWאאאאא

אאאאK 
٢ J אאאWאאא،אא

אאאK 
 
٣ JאאW 

 
K 

א אW،אאאאאאאא
אאאאאK 
 

א אאאK 
 
 

אאאא
אאאא،אאאא

אאאאא
אאאK 

אאאאא
،אאאא

אאאאW 
 

١אאאא؟ 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٠ -  

٢אאאא؟ 
٣א؟א 
٤אא؟אא 
٥א؟א 
٦אאא؟ 

 
אאאאאW 

 
١ J אאאW 

FE  אאאאא
א،אאא،אא
אK 

FE     א אא،א  FאE
א    א א  ،א  

אאK 
FE  אאK 
FE  אאאK 
FE  אאK 

٢ J אאאאW 
FE  אאאאK 
FE  אאאK 
FE  אאK 
FE  אאK 
FE  אK 
FE  אK 
FE  אאאאK 
FE  אאאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦١ -  

 
٣ J אאW 

FE  אאאK 
FE  אאK 
FE  אK 

٤ J אאאW 
FE  אאאאK 
FE  אאאאK 
FE   אא  א א   א

אK 
٥ J אאאאאאאW 

FE  אאאאK 
FE   א  אא    א   א

אאK 
 

 JאאאW 
١ אאאאא،אא

א،K 
٢ אWא،א،אא

אאאאאאK 
٣ אאאאאאFאאאאE

א،אאאאאא
אK 

٤ אאאאאא
אאK 

 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٢ -  

 JאW 
١ אKאאאאא

אאאK 
٢ אאאאK 
٣ אאאאאאאאא

אאK 
٤ אא?א?אאא

??א،K 
٥ אKאא

אאאאK 
٦ אאאאאKK

?K? 
٧ אאK 
٨ JאאאאאK 

 
  



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٣ -  

WאW 
 Jא  אאאאאא

אאאא
אאאאאאאאאK 

אאאאW 
 JאאW 

אאLאאW 
אאאאאאאא

אאאאK 
 

אא
אאאאאאאא

אKאאא
אאא

F١٢KE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

F١٢E 
אא 

 

o אW 
 אאW 

 אאא 
 אאא 
 אאאא 

 אW 
  



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٤ -  

אאאאא
،אאא،אא،אKא
אאאאאא

אאK 
אאאאאאאאא

אאK 
 
 JאW 

١ J אאאאאK 
٢ J K 
٣ J אאאאא

אאאאK 
 
 JW 

١אWאאאאאK 
٢אאאK 

 
אאLאאא 

אאאאאא
אK

אאאא
K 

 
אאאא

אאאאאאא
אאאאK 

 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٥ -  

 JאאW 
١אאאאאאאאK 
٢אאאK 
٣אאK 

 
 JW 

١אאאאאאK 
٢אאאא

אאK 
 

אאLאאא 
אאאאא

אאאאאא
אאא

אאאK 
אאאאW 

١،אאאאאאאאאK 
٢אאאאאK 
٣אאאאאאK 

 
אאאLאא 
אאאא
אאKאאאא

אאאא
KKKKKאא

אאא،،אאאאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٦ -  

אאאאאא
אK 
 

W 
- אאאאאWאאאאאאK 
- אאWאאאK 
- אWאK 
- אא،א،אWאאK 
- אWאK 
 

אאLאא 
אאאאא

،אK 
אאW 

 
١ J אאאאאא،א

אא،אא،אK 
٢ Jאאאאא،،K 

W 
- אאאאאא

K 
- א،K 
- אא،אK  

 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٧ -  

WאW 
 Jא 

אאאאאא
אאאאאW 

 
 JאFאאWE 

     אאWאא?אW? 
 א א א א  א   א KKK א  

אאאאאKKאאא
אאאאאאאא

אאK 
 

אאאאאאא
אאאאK 

 
אאאאאא

אאאאאאK 
 

אW 
K 

אאאאאאK 
אאאאאאאאK 

אאאאאאאא
אאK 

אאאK 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٨ -  

 JאאאW 
אאKאאא

אאא،אFE،אא
אאFאEאאFא

אEאאאאא
FאEאKFאEאא

K 
אאFE،،،

FE،א،،
FE،אאאK 

אאאא،אאאא
،אFאEFEאFאEFאKE

FאEאאFאEFאKE 
אאאFאEאFאEFא

KEאאאאאאאאK 
אאאFאאאאאאאKKK

EאאאאאFאE
אאFאKEKKKL 

אאאא،אאW
אK 

אאW 
אFE 

אFאFE 
אאאאא
FאEFEFאEאאFאKE

אFאEFאEא،FאE،FEFאE
אK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٦٩ -  

אאW 
אFE 
FאאאאאE 

אאK 
אאW 

FEאאK 
FE 
FEאK 

אאFאאE 
אאאאאFאE 
אאאFאE 
אאFאKE 

 אFE،FEאא
אאא،א

אאאאWאK 
     

 JאאW 
אאאאאאW 

١ J אאאאFKK?EK 
٢ J אאאאא?K? 
٣ J אאאא?אאא

א?،?אאאאא?K 
٤ J אאאWאאאK 

אאWאאW 
אאאאאא

אאאK 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٠ -  

אאאא
אאאאאKא

אאאKאאK 
 

 JאאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאאאK 
٣ J אאאK 
٤ J אאאK 
٥ J אאK 

 

 JאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאK 

 

אאWאאW 
אאא١٨٧٣אא،

אאKאW 
אאאK 

אא
אK 

 

אאא
אאאKKKאW 

 

١،٣אK 
٢،٣אאK 
٣،٣אK 
٤،٣אK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧١ -  

 JאאW 
١ J אאאא

אאאK 
٢ J אאאאאא

אK 
 
 JאW 

١ J אאאK 
٢ J אאאאאK 

 
אWאW 

אאא
אאאK 

 
אW 

אאLאאW 
אאאאאאא

אאאאאאאK 
 

W 
١ J אאאאK 
٢ J אאאאK 

 
אאLאאW 

אאאאאאא
אאאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٢ -  

 JאאW 
١ J אאאאאאK 
٢ J אK 
٣ J אאאK 

 
 JW 

١ J אאK 
٢ J אאאK 
 

אאLאאאW 
אאאא

אא،אא
אK 

 
אאאW 

١ J אאאאאאK 
٢ J אאאא

K 
אאאLאאFאאWE 

א،אאאא
אא
אאאאאא

אאאאK 
 

WאאFאאWE 
אאאאאאאאא
א،אאאאאא

אאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٣ -  

 JאאאאW 
١ J אאאאK 
٢ J אאK 
٣ J אאאאאאאK 
٤ J אאאאאאאK 
٥ J אאאאאאK 
٦ J אאאאאאK 

 
 JאאאW 

١ J אא،אאא
אאאאK 

٢ J אאאא
אאK 

٣ J אאאאאאאאא
אאK 

٤ J אאאאאא
אאא،אאא

אאאK 
٥ J אאאK 
٦ J אאאאאאK 

  



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٤ -  

אWא 
 

WאW 
אאא

אאK 
 

WאאאW 
אאאא

אאאאאאאא
אאאאא

אא??אא
אאאאאאאאא،

אאאK 
 

WאאW 
W 

 
אאLאFאWE 

אאא
אאא

אאאאאא
אאאאאאאאא
אאאאאא

אF١٧EK 
 
 

 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٥ -  

א      
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 

KKKKK 
KKKKKKKK
KKKKKKKK
KKKKKKKK
KKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK
KKKKKKKKK 

 
 
 
 
 

F١٧E 
א 

 JאW 
١ J א،אאK 
٢ J א،

אאאאאK 
 
אאWאW 

אאאא
א،אאאאאאא

אאאאא
אאאאאא

אאK 
 

אאאאאאאא
אאאאאFE

אאאאאאא
אאא،אK 

 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٦ -  

אאW 
אאK 

אאאK 
אאאאאK 

אאאK 
אאK 

אאאK 
אאאK 

אאאאאא
אאK 

 
אאLאאW 

،אאאא
אאאאאK 

אאאK 
 

אאאLאאאW 
אא

אאאא
אאאK 

 
אWאאא 

אאאאאאא
אאK 

אאאא
אK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٧ -  

אאאW 
١K אאאאאאK 
٢K אא

אאאאאK 
٣K אאKK

אאאאK 
W 

אאאאאאא،א
אאFאאאאKE 

 
WאאאאFאאE 

אאא،אאאא
אאאאK 

אאWאאא،،אאא
אאאK 

 
אאאאאאW 

 אאאאK 
 אאאאאאK 
 אאאK 

 
אאאאא

אאאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٨ -  

אאאאאW 
١ J אK 
٢ J אאאאK 
٣ J אאאאאK 
٤ J אאK 
٥ J אאK 
٦ J אK 
٧ J אאK 
٨ J אאאאK 
٩ J אK 

١٠ J א 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٧٩ -  

WאאאW 
אW 

 
١–אאאאא

אאאK 
٢– אא،אאא

אאאאא  

  

  

    )أوراق فرزنموذج (
        :  

 א  א א 
א 

 
אא 

א 
 

  א إلى من
            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٨٠ -  

אW 
١–אאאאאאK 
٢–אאFאEאאאאא

אאאK 
אאאK 
 

אW 
 

אא אא 
אא

אאא
K 

אא
אאאא

אKא
אK 

 
אW 

אאאא
K 

אאW 
١– אאאאאאK 
٢– אאאאK 
٣– אK 

אאאא
אאאאאW 

١– אK 
٢– אאאK 
٣– אK 
٤– אאאK 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٨١ -  

 
F√E،אאFxEאאW 

١ J אאאאאאאK EF 
٢ J אאאאאאאKEF 
٣ J אאאKEF 
٤ J אאאאאאאKEF 
٥ J אאאאאאK EF 
٦ J אאאאאאאאK EF 
٧ J אאאאאK EF 
٨ J אאאאאK EF 
٩ J אאאאאאK EF 

١٠ J אאאאאאK EF 
١١ J אאאאאאK   EF 
١٢ J אאאאK     EF 
١٣ J אאאאאאK   EF 
١٤ J אאאאאאאK  EF 
١٥ J אאאאאאאEF 

 
١٦ J אאאאאאאאאK  EF 
١٧ J אאאאאK    EF 
١٨ J אאאאאאK FE 

١٩ J אאאאאאאKFE 
٢٠ J אאאאK   EF 
٢١ J אאאK        EF 
٢٢ J אאאאK    EF 
٢٣ J אאאאאK EF 
٢٤ J אאאאאK  FE
٢٥ J אאאאK   FE



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٨٢ -  

٢٦ J אאאאK   FE 
٢٧ J אאK FE 
٢٨ J אאאאK  FE 
٢٩ J אאאאאK    FE 
٣٠ J אאאאאאאK   FE 
٣١ J אאאאK   FE 
٣٢ J אאאK   FE 

 



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٨٣ -  

 
 

?אאא? 
א،אאאאאא

אאאKא
אאאאאא

אאאאKא
אאK 

?W? 
אאאאא،

אאK 
  



٢٢٦ אא אאא 

א אא–٢ א 
  
 

- ٨٤ -  

  تمرين
  

א،א٥L٧L١٤٢٨
אאאW 

FE،FEK 
EFא١٠L٧L١٤٢٨K 
EFאא١٣٩٧K 
EFאאא١L٥L١٤٢٨K 
EFאאאאK 
EFאאא

٢٢L١٢L١٤٢٧K 
EFאאאא١٣L٤L١٤٠٨K 
EFאאאא١٠L٧L١٤٢٧K 
EFאאא١٤٠٨אK 
EFאאF١٩٩٧EאאאK 
EFאאאאאאא

١٤L٦L١٤١٦K 
EFאאאאאא٨L٢L١٤٠٩

K 
EFאאאאאאאא

١٥אL١٠L١٤١٦K 
EFאאאאא١٤٠٧١٤١٤K 



٢٢٦ אא 
אא 

א אא–٢ 
  
 

  

אא 
 

 (  ) Hanks.Fulton. Procedures for the office professional (P463). 
  

FE J،אKאאF٢٦KE 
  

( ) - Fenner.W.Susan. Complete office hand book.(P.370). 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 



٢٢٦ אא 
א 

א אא–٢ 
  
 

  

א 
א K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K   

אאWא  K K K K K K K K K K K K K K K K K K K ١ 
  א         ٢ 
  אא         ٢ 
  אאאאא    ٣ 
  אא       ٥ 

אאWאאא K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K ٢٠ 
  אא        ٢٢ 

  אאאאא        ٢٢ 
אאא        ٢٣ 

  אא         ٢٥ 
אאWא  K K K K K K K K K K K K K K K K K K K ٣٠ 

  אא        31 
  אאא       ٣١ 
  אאא    ٤١ 

אאאWא  K K K K K K K K K K K K K K K K K K K ٤٦ 
  אא        ٤٧  
  א         ٥١ 
  א         ٥٤  
  א          ٦١ 
  א        ٦٦ 

  



٢٢٦ אא 
א 

א אא–٢ 
  
 

  

א 
אאא א 

١ J  ٦ 
٢ J א ٧ 
٣ J אאאא ٩ 
٤ J א ١٠ 
٥ J  Jא ١١ 
٦ J א ١٧ 
٧ J א ١٩ 
٨ J אא ٣١ 
٩ J אFE ٤٣ 
١٠ J אFE ٤٤ 
١١ Jאא ٥٠ 
١٢ J אא ٦١ 
١٣ J אאא ٦٣ 
١٤ J אאא ٦٤ 
١٥ J אאאא ٦٦ 
١٦ J א ٦٦ 
١٧ J א ٧٧ 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


