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  נוער –בחינת גמר 

  ט"קי� תשסמועד 

  ניהול מערכות משרדיות
  מבח� עיוני

  8902' שאלו� מס

  מתבגרי!מסלול 
  , הוראות לנבח�

  שלוש שעות    :מש� הבחינה  .א
  

  .בשאלו� זה שבעה פרקי! :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

  נקודות 20            ינהלמ    :פרק ראשו�

  קודותנ 20        יהול מערכות משרדיותנ    :פרק שני

  נקודות 28        כתובת מנהלית ת    :פרק שלישי

  נקודות   4        ומנויות מחשב מי    :פרק רביעי

  נקודות 12  עבודת המזכירה סדנאות לשיפור מיומנויות    :פרק חמישי

  נקודות   8      יסודות בחשבונאות ובכלכלה    :פרק שישי

  נקודות   8          אנגלית עסקית     :פרק שביעי

        ____________________________________________  

  נקודות 100                     :ס' הכול
  

  מחשבו�   :חומר עזר מותר לשימוש  .ג
  

  ברירה סמ� בגו� השאלו� עיגול סביב בשאלות רב    :הוראות מיוחדות  .ד

  . התשובה הנכונה    

וציי� , הבחינה את התשובות במחברת כתובבשאלות האחרות 

  . יבאת מספר השאלה שעליה אתה מש
  

  .בדוק כי הודבקה המדבקה המתאימה על כריכת המחברת  .ה

  . רשו! את מספר המחברת במשבצת שמשמאל

  .ה/ומסור למשגיח ,לתו' כריכת המחברת �בסיו! המבח� הכנס את השאלו

  מחברת' מס

_________  

  !בהצלחה

  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל  
  לשדר או לקלוט , דעלאחס� במאגר מי, לתרג!, לצל!, אי� להעתיק

  . מכני או אחר שו! חלק משאלו� זה, אופטי, בכל אמצעי אלקטרוני
  ללא רשות בכתב , לא ייעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכל סוג שהוא

  .מאת מנהל מחלקת הבחינות
  .א' מכוונות לנבחנות ולנבחני! כאחד, ההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� זכר
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  )נקודות 20(מינהל  :פרק ראשו�
  

 ניתוח אירוע

  . שלפני� קרא את האירוע

, ירהמחלקת גז: בחברה שלוש מחלקות. ת בגדי עבודההיא חברה המייצר" נרקיסי!"חברת 

 האחראי לשווק את בגדי העבודה ,מעסיקה איש שיווקחברה ה. מחלקת תפירה ומחלקת אריזה

 15 יש במחלקת גזירה. רכשלמשכורות העובדי! והאחראי ל ,וכ� מנהל חשבונות, לחנויות באר+

  . מוגבלות פיזית בעלי, עובדי! 3יש במחלקת אריזה . עובדי! 10יש במחלקת תפירה . עובדי!

  

  

  .)נקודות 4 –לכל שאלה ( 3–1השאלות מבי�  שתיי&ענה על 

  

  ".נרקיסי!"בחברת חלוקת העבודה  ו בסיסהסבר מה  .1

  

 ."נרקיסי!" יחידות מטה בחברת שתיציי�   .2

 

 .� מהו טווח השליטה המתאי! לעובדי! במחלקת אריזהציי  .3

  

  .)נקודות 4 –לכל שאלה (  8–4מבי� השאלות  שלושענה על 

  

 ?קיארגו� עס מהבאי! מאפיי� מה  .4

  .ידי הרשות המחוקקתיותו נקבעת על ארגו� שמדינ  .א

 .במערכת הפוליטית ארגו� התלוי  .ב

 .עוסק בהסברהארגו� ה  .ג

 .שגת רווחלמע� הארגו� הפועל   .ד

 
 ?איזה מידע מספק תרשי! ארגוני  .5

  .צינורות התקשורתעל המבנה ההיררכי ועל מידע   .א

 .סוג הארגו�על מידע   .ב

 .טווח הפיקוחעל מידע   .ג

 .נכונותכל התשובות   .ד

  

 ?מהו טווח פיקוח צר  .6

  .לממונה אחד יש הרבה כפופי!  .א

  .לממונה אחד יש מעט כפופי!  .ב

  .הרבה ממוני!לעובד אחד יש   .ג

  .לעובד אחד יש מעט ממוני!  .ד
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 :ההוראה שיקבל חייבת להיות, כדי שעובד יציית למנהלו  .7

  .ברורה ומובנת  .א

  .בכתב יד  .ב

  .עבירה חוקית  .ג

  .קשה לביצוע  .ד

  

 ?"ארגו� המאושרות מבחינה תקציביתס' כל המשרות ב: "ההגדרהמתאימה  שג לאיזה מו  .8

  תקציב  .א

  אד!וח תק� כ  .ב

  משרה  .ג

  תפקיד  .ד

  
  
  

  )נקודות 20(ניהול מערכות משרדיות : פרק שני

  .)נקודות 4 –לכל שאלה (  16–9מבי� השאלות  חמשענה על 

  

  ?המקבלת קהל, פרסו!את מחלקת היכ� יש למק!   .9

  .בכניסה לקומה של החברה  .א

  .בצמוד לחדר המכונות  .ב

  .קומהבחדר הפנימי ביותר ב  .ג

  .במקלט  .ד

  

. ולפיכ' נדרש פיקוח צמוד על עבודת!, מוטיבציה נמוכה לעבודה מכירותעובדי! במחלקת ל  .10

  ?קההמער' המשרדי המתאי! למחלמהו 

  .חדר אישי  .א

  .תחנות עבודה בכניסה לחברה  .ב

  .אול! עבודה  .ג

  .חדר אישי בתו' אול! עבודה  .ד

  

 ?חשבו� חשמל קבלה של תשלו!באיזה תיק תסווג   .11

  .במחלקת כספי! ,חשמלחברת  בתיק  .א

  .במחלקת כספי!, חשבונות חשמל   תשלומי!בתיק   .ב

   .בי אנושבמחלקת משא ,חברת חשמלבתיק   .ג

  .במחלקת כספי! ,חשבונות טלפו�בתיק   .ד
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4   2009, עיוני –ניהול מערכות משרדיות , 8902' שאלו� מס

  

  ?לקהלבקשר שבי� החברה לאיזה מהפרטי! הבאי! יש להקדיש תשומת לב   .12

  .הפגנותלהקצאת שטח גדול לניהול ישיבות ול  .א

  .להשתמש בציוד המשרדי אפשרות מת�ל  .ב

  .חינ!טלפו� ציבורי בול למזנו�  .ג

  .מודיעי�ול לשילוט, אולמות המתנהל, יהלחנ  .ד

  

 ?נכלל במיכו� המשרד המודרני אינומבי� הבאי!  מה  .13

  .סורק  .א

  .טלפרינטר  .ב

 .מכונת צילו!  .ג

  .מדפסת לייזר  .ד

 

 :ידו שלא תפקריכוז כל התיקי! הפעילי! של הארגו� הו  .14

  התיקיו�  .א

  הארכיב  .ב

  הארכיו�  .ג

  המגנזה  .ד

 

 :סוגי כרטסות ה�  .15

  ספר, חזותית, אופקית, אנכית  .א

  גלילית, אופקית, אנכית  .ב

  חיצונית, כללית, אופקית, אנכית  .ג

  חוצצת, ישירה, חזותית, אופקית  .ד

  

 :הוא אחד משימושיו של האינטרנט  .16

  .מידע ממוחשב לאגור  .א

  .להעביר וירוסי! לפגיעה בחומר סודי  .ב

  .מידע ידני לאגור  .ג

 .מיו� ראשוני  לבצע  .ד
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  )נקודות 28(תכתובת מנהלית : פרק שלישי

  )נקודות 4 – לכל שאלה( 27–17מבי� השאלות  שבעענה על 

  

  ?היכ� יופיעו פרטי החברה. שלחה מכתב" גני דניאל"חברת   .17

  הד�של  במרכז החלק העליו�  .א

 מתחת לגו� המכתב  .ב

 של הד� ימניי!הצמוד לשוליי! ב  .ג

 באמצע הד�  .ד

  

  ?מכתב הממוע� לגברת שרו� סומרבמה תהיה לשו� הפנייה   .18

  אדוני! נכבדי!  .א

 אדו� נכבד  .ב

 גברת נכבדה  .ג

 .נ.ג.א  .ד

  

  ?החלקי! שנכללי! בתוכ� המכתב מה!  .19

  גו� וסיו!, פתיחה  .א

 סימוכי� ותוכ�, נדו�  .ב

 פתיחה וסיו!, נמע�  .ג

 משפט פתיחה ומשפט סיו!  .ד

  

  ?על מה מתבסס עקרו� הזהירות  .20

  .המכתב משמש אסמכתאשכ' על   .א

 .יש להכיר את הנמע� אישיתשכ' על   .ב

 .ת צערשאי� להשתמש בהבעכ' על   .ג

 .אי� לחזור על עובדות ידועותשכ' על   .ד

  

  :הגהה למסמ' היא חלק מ  .21

  אדיבותעקרו� ה  .א

 תכנו�עקרו� ה  .ב

 קיצורעקרו� ה  .ג

 בהירותעקרו� ה  .ד

 

  ?מה כולל משפט הפתיחה במכתב מסירת מידע  .22

  .יהימכתב הפנ עלהסברי!   .א

 .הבטחה להמש' הקשר  .ב

 .תשובה לשאלות במכתב  בקשת המידע  .ג

 .קישור קצר למכתב הקוד!  .ד
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  :לחהשו, במכתב תלונה  .23

  .מודה על המידע  .א

 .נוס�מבקש מידע   .ב

 .מקווה כי המידע מספק  .ג

 .מתלונ� על טיב הסחורה  .ד

  

  ?מה כולל מכתב זימו�  .24

  סדר יו!  .א

 ציפייה לפיצוי  .ב

 השתתפות בצער  .ג

 חתימה בש!  .ד

  

  ?צרי' לכלול מכתב מסירה של חוות דעת מה  .25

  .סודיות הבטחת  .א

 .טופס קורות חיי!  .ב

 .על האד! חוות דעת  .ג

  .מענה דחו� בקשת  .ד

 

  ?אישורמכתב במהי הפנייה המקובלת   .26

  לכבוד מר גלו�  .א

 לכבוד הממוני!  .ב

 לכל המעוניי�  .ג

 למשה היקר  .ד

 

  ?במכתבתארי' עברי כיצד כותבי!   .27

  ח"ו באב תשס"ט  .א

 2008באב  15  .ב

 ח"ו באב תשס'ט  .ג

 ח"ו אב תשס"ט  .ד

  

  

  )נקודות 4(מיומנויות מחשב : פרק רביעי

  .30–28מבי� השאלות  אחתענה על שאלה 

 

 .כרטיס הרחבההסבר מהו   .28

  

 .לאמצעי קלטדוגמאות  שתיציי�   .29

  

  .אינטרנטשל אתרי  בכתובות סיומות נפוצות יתשציי�   .30
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  )נקודות 12(יומנויות עבודת המזכירה סדנאות לשיפור מ :פרק חמישי

  : קרא בעיו� את האירוע הבא

  

טוע� שיש טעות בחשבו� תשלו! הוא  .חלקת הגבייהת צפת ופונה לפקיד מאזרח מגיע לעיריי

קבלה על בידיו . שקל 2,000 בס'הדרישה לתשלו! היא . 2007 דצמבר  סי! לחודשי! נובמברמה

  .להציג את בעייתוהזדמנות לאזרח ת� ונ אינוהפקיד . תשלו! החוב

 ".החשבו� יצא מהמחשב וזה החוב שעלי' לשל!": 'פקיד א –אבי 

  "?אתה מוכ� לבדוק את העניי� במחשב, של'זה התפקיד : "אזרח

אתה . לא מוכ� לקבל אות'ואני , אתה לא הבוס שלי, אתה לא תגיד לי מה לעשות: ")בכעס(אבי 

  ".יאללה ביייייי? מבי�

את  לקבלזכותי ו, באתי וחיכיתי בתור, סי! בזמ�אני תמיד משל! את המ, סליחה": אזרח

  ."השירות המגיע לי

  .מקלל את האזרחו עקצו, אבי מאבד שליטה

אולי , ראבק: ")קור+ לאבי ואומר, י לעיסת מסטיקמתערב בשיחה תו' כד(   'פקיד ב – יצחק

  "?אתה לא רואה שהוא נודניק? תבדוק את הבעיה שלו במחשב

  ."כי אתה לא יותר טוב ממני, ! של' ואל תגיד לי אי' להתנהגתתעסק בענייני": אבי

  "!?תנהגותאיזו ה ...איזההההה שוק: "האזרח

הזמנת שולח� לערב במסעדת  ?מה שלומ', היי נשמה שלי" ):ת טלפו� מאשתומקבל שיח(אבי 

   ."מת עליי', כפרה, איתנו י! לצאתאולי ג! ה! רוצ, תזמיני ג! את מוישיק ואשתו ?'דגי!'

  "?אתה מוכ� להפסיק את שיחת' האישית: "האזרח

  .אבי מפנה את גבו לאזרח וממשי' בשיחה

   

  

  ).נקודות 4 – לכל שאלה( 35–31מבי� השאלות  שתיי&ל ענה ע

  

 :תקשורתב מתנהלתהשיחה בי� הפקיד לאזרח   .31

  ישירה  .א

 חוצצת  .ב

 עקיפה  .ג

 חיובית  .ד

  

 :הוא טיפוס האזרח  .32

  שלילי  .א

 אגרסיבי  .ב

 פסיבי  .ג

 אסרטיבי  .ד
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 :בתחו! אירוע עוסקה  .33

 תרבות הדיבור  .א

 ניהול רשומות  .ב

 שחיקהע! ודדות ע! לח+ והתמ  .ג

 ניהול זמ�  .ד

  

 :יצחק משמש, שיחה בי� יצחק לאביב  .34

  כאמצעי  .א

 אחראי משמרתכמנהל או כ  .ב

 כיוז!  .ג

  כאיש יחסי ציבור  .ד

 

  :בי� האזרח לפקיד היא תקשורת התקשורת  .35

  סטרית  חד  .א

  סטרית  דו  .ב

  ארגונית  .ג

  פתוחה  .ד

  

  .)נקודות 4( 38–36מבי� השאלות  אחתענה על שאלה 

  

 .באירוע המתוארי!ציבור המנקודות התורפה ביחסי  יי&תשציי�   .36

  

 .המתוארי! באירוע מילולית לאמאפייני! של תקשורת  שניציי�   .37

  

  .אשתובי� אבי לציי� את מרכיבי התקשורת בשיחה בי�   .38

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  מדינת ישראל    
  ט"תשס, עיוני –ות משרדיות ניהול מערכ, 8902' מס שאלו�  המסחר והתעסוקה, משרד התעשייה    
  אד! אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח    
 תחו! בחינות    

  

9   2009, עיוני –ניהול מערכות משרדיות , 8902' שאלו� מס

  )נקודות 8(יסודות בחשבונאות וכלכלה  :פרק שישי

  .)נקודות 4 –ה לכל שאל( 43–39מבי� השאלות  תיי&של ענה ע

  

 :שיק מוגבל הוא  .39

  .החייב בהפקדה ואינו סחירשיק   .א

 .שאינו סחיר ואינו חייב בהפקדהשיק   .ב

 .סחיר החייב בהפקדהשיק   .ג

 .שאינו סחיר וחייב בהפקדהשיק   .ד

 

  ?15.5% של מ בשיעור"מעסכו! המה . ח"ש 5,000 מסוי! הוא מחירו של מוצר  .40

  ח"ש 775  .א

  ח"ש 790  .ב

 ח"ש 890  .ג

 ח"ש 940  .ד

  

 :הבנקי! למשכנתאות ה!  .41

  יעודיי!יבנקי!   .א

  רווחיי!בנקי!   .ב

  מיותרי!בנקי!   .ג

  כלכליי!בנקי!   .ד

  

 :אפשר לבטל שיק רק א! הוא  .42

  .שחשבונו מוגבל, של אד! לא נאמ�  .א

  .ושירות לא סופקוהסחורה או ה, ורטטמס  .ב

  .והשירות לא סופקורה או והסח ,מוגבל בש!  .ג

  .עקב חוסר בתקציב, ללא כיסוי בבנק  .ד

 

סכו! הריבית מה . 4%וקיבל על הסכו! ריבית שנתית של , בחשבו� ח"ש 10,000אד! הפקיד   .43

 ?שנתיי!שיקבל כעבור 

  ח"ש 750  .א

 ח"ש 800  .ב

 ח"ש 890  .ג

 ח"ש 1,200  .ד

 

  

  

  

  
  
  



  מדינת ישראל    
  ט"תשס, עיוני –ות משרדיות ניהול מערכ, 8902' מס שאלו�  המסחר והתעסוקה, משרד התעשייה    
  אד! אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח    
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10   2009, עיוני –ניהול מערכות משרדיות , 8902' שאלו� מס

  )נקודות 8(אנגלית עסקית  :ביעיפרק ש

  

  .)נקודות 4 – לכל שאלה( 48–44מבי� השאלות  שתיי&מכתב וענה על ה קרא את

  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

SHALOM  COLLEGE 

Ramat-Gan branch: 3 Sashi st.     Tel. 03-8761123 

Tel-Aviv branch: 56 Rabin rd.     Tel: 03-6540099 

 

Your ref : 25/8/07        Our ref : ms/04/25       Date :  8
th

 Sept. 2007 

 

Mrs. Sharon Atniel 

2 Raziel st. 

Ramat-Shalom 56741  

 

Dear Mrs. Atniel, 

 

Re : Courses 

Please find enclosed our current course catalogue and price list, for courses  

starting from October to July 2007-2008. 

% Vat must be added to the price.15.5  

You can pay in 6 installments. 

We allow a 5% cash discount. 

Please don't hesitate to contact us for any further information.  

Thank you for your inquiry. 

Hope to hear from you a.s.a.p. 

 

Yours sincerely 

Hanna Korin 

Manager of Marketing Department 
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  אד! אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח    
 תחו! בחינות    

  

11   2009, עיוני –ניהול מערכות משרדיות , 8902' שאלו� מס

  ?המכתב את שלחמי   .44

  מכללת שלו!  .א

 מ"חברת שלו! בע  .ב

  גברת שרו� עתניאל  .ג

  'מר שלו! קולג  .ד

 

 ?מי כתב את המכתב  .45

 החברה תמנהל  .א

 החשבונות תמנהל  .ב

 מחלקת שיווק תמנהל  .ג

 המזכירה הראשית  .ד

  

 ?מהו סוג המכתב  .46

  מזכר  .א

 בקשת מידעמכתב   .ב

 תלונהמכתב   .ג

 מסירת מידעמכתב   .ד

  

 :בגו� המכתב מצוי�  .47

 .מ"מע י!כולל !אינשהמחירי!   .א

 .קבלת ההזמנהיו! חודש מבתו' שיש לשל!   .ב

 .שאי� אפשרות לספק את ההזמנה  .ג

 .חנה קורי� היא מנהלת החברהש  .ד

  

   ?מה מציי� ביטוי זה. 25/8/07בשורה הראשונה כתוב , בגו� המכתב  .48

 תארי' המכתב  .א

 סימ� זיהוי  .ב

 מספר המכתב  .ג

 הסימוכי�  .ד

  

  

  

  

  

  

  

  

  !בהצלחה


