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  נוער –חינת גמר ב
  ט"קי� תשסמועד 

  ניהול מערכות משרדיות 
  מבח� עיוני 

  8902/63' שאלו� מס

  )2( 3000מערכת 

  )63(מסלול פרויקט הנערה 
  

  ,תלנבחנ הנחיות

  שלוש שעות  :מש� הבחינה  .א

  .בשאלו� זה שישה פרקי# :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

        

  נקודות  22  מינהל  :פרק ראשו�  

  נקודות  20  ניהול מערכות משרדיות  :יפרק שנ  

  נקודות  28  נהליתיתכתובת מ  :פרק שלישי  

  נקודות  6  מיומנויות מחשב  :פרק רביעי  

  נקודות  15  סדנאות לשיפור מיומנויות עבודת המזכירה  :פרק חמישי  

  נקודות 9  יסודות בחשבונאות ובכלכלה  :פרק שישי  

  נקודות  100    ס� הכול  

  

  מחשבו� :לשימושחומר עזר מותר   .ג

  

  :הוראות מיוחדות  .ד

  : פי ההנחיות"עני על השאלות על  

  . סמני את התשובה במקו# המתאי# בכריכת המחברתברירה " בכל שאלות רב •

  . אי� לסמ� דבר על השאלו�

בראש כל תשובה רשמי את מספר . רשמי את התשובות במחברת, בשאלות האחרות

  .ק את השאלהאי� צור+ להעתי. השאלה שאת משיבה עליה

 .בשאלות חישוביות חובה לפרט במחברת את דר+ הפתרו�

 .בדקי שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת •

 .רשמי את מספר המחברת במשבצת משמאל •

  .ה/בסיו# המבח� הכניסי את השאלו� לתו+ כריכת המחברת ומסרי למשגיח •

  
  
  

  !בהצלחה

  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל  
  לשדר או לקלוט , לאחס� במאגר מידע, לתרג#, לצל#, תיקאי� להע

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

  .ללא רשות בכתב מאת מנהל מחלקת הבחינות

  מחברת' מס

________ 
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  )נקודות 22(מינהל  :פרק ראשו�
  

 ניתוח אירוע

  .חברה לייצור שטיחי# –" מ"רפפי# בע"וני של חברת התרשי# הארג+ יילפנ

  . על השאלות יוענ בתרשי# עייני

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

רשמי את מספר . )נקודות 5 –לכל שאלה ( 1)3מבי� השאלות  שתיי&על במחברת  יענ  .א

  .השאלה

  

 . עלההמתואר בתרשי# למ, "מ"רפפי# בע"ברת ח – את סוג הארגו� יריהגד  .1

  

 ."מ"רפפי# בע" יחידות מטה בחברתשתי  ניציי  .2

 

 ".מ"רפפי# בע"מהו בסיס חלוקת העבודה באג  הייצור בחברת  ניציי  .3

 

סמני את התשובה במקו&  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 4)8מבי� השאלות  שלושעל  יענ  .ב

  . המתאי& בכריכת המחברת

  

 :הוא מינהל המינהל אשר משתמשי# בו בהסברה  .4

 ציבורי  .א

 עסקי  .ב

 משולב  .ג

  רתיס/הַ   .ד

  

אג  
משאבי 
  אנוש

  אג  

  שיווק
אג  
  כספי#

  אג  ייצור

  ל"מנכ

שטיחי# 
  פרסיי#

שטיחי# אריגת 
  מכונה

שטיחי# 
  אריגת יד

יוע0 
  שיווק
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 :אחד מעקרונות המבנה הארגוני הוא  .5

 חלוקת עבודה  .א

  מוטיבציה לעבודה  .ב

 ניהול תהלי+  .ג

 חישובי רווח והפסד  .ד

  

 :גודל הארגו� משפיע על  .6

 התקציב  .א

 בסיס של חלוקת העבודהה  .ב

 שליטההטווח   .ג

  תחומי המינהל  .ד

  

 :מ התקציב מורכב  .7

 קו ותיבה  .א

 הוצאות והכנסות  .ב

 רווח והפסד  .ג

  פיקוחובקרה   .ד

  

 :טוענת כי "גישת המערכות"  .8

 .הארגו� משפיעה על סביבתו  .א

 .הסביבה משפיעה על הארגו�  .ב

  . ומשפיעי# זה על זה זה מזה יבה מושפעי#הארגו� והסב  .ג

  . על זהזה ואינ# משפיעי#  זה מזה הארגו� והסביבה אינ# מושפעי#  .ד

 

  )נקודות 20(ניהול מערכות משרדיות  :פרק שני

סמני את התשובה במקו&   .)נקודות 4 –לכל שאלה ( 9)16מבי� השאלות  חמשעל  יענ

  . המתאי& בכריכת המחברת

  

 :ת היא שלבפתיחת מעטפו  .9

  .מיו� חיצוניב  .א

  .טיפול בדואר נכנסב  .ב

  .המתבצעת מדי פע#חסימת תיקי# ב  .ג

  .אר פנימיקבלת דוב  .ד

 

 :ניהול רשומות באמצעי# אלקטרוניי# נקרא  .10

  תיקיו� ממוחשב  .א

  תהליכי פלט  .ב

  תהליכי קלט  .ג

 סיווג אלקטרוני  .ד
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  :נקראת ,אותיות שמזכירות את ש# התיק אשר בה רושמי#, שיטת הסימול  .11

 תיקי# אישיי#  .א

 מספרי# שוטפי#  .ב

 רתהשיטה המז2  .ג

 השיטה העשרונית  .ד

  

  :נקראת, המשמשת לתקשורת בתנאי שטח, ערכת תקשורת ללא כבלי#מ  .12

 אינטרקו#  .א

 משיבו�  .ב

 טלפו� זימונית נייח  .ג

 מכשיר קשר אלחוטי  .ד

  

  :אחד מיתרונות המיכו� המשרדי הוא  .13

 חיסכו� בעבודה  .א

 חיסכו� במקו#  .ב

 עלות   .ג

  שיפור חזות המשרד  .ד

  

  :המיקרופיל# משמש ל  .14

 הדפסת מסמ+  .א

 שליחת מסמ+  .ב

 ר מסמ+זע4מִ   .ג

 תכנו� מסמ+  .ד

  

  :הנמצא בארגו� מסייענוכחות ה שעו�  .15

 .ת פרטי חשבו� הבנק של העובדא קבלל  .א

 .המשכורת לחשבו� הבנק של העובד להעביר את  .ב

 . של העובד בקרה על איכות העבודהלערו+   .ג

 . העובד משכורתלחשב את   .ד

  

  :החסרונות שלמעדר פרטיות הוא אחד יה  .16

 חדר פרטי  .א

 אול# עבודה  .ב

 תחנת עבודה  .ג

 תיקיו� יחידתי  .ד
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  )נקודות 28(נהלית יתכתובת מ: פרק שלישי

סמני את התשובה במקו&  .)נקודות 4 –לכל שאלה ( 17)27מבי� השאלות  שבעעל  יענ

  . המתאי& בכריכת המחברת

  

  ?היכ� רושמי# את פרטי השולח  .17

 בכתובת הנמע�  .א

 בחתימה  .ב

 בסימני הזיהוי  .ג

 בכותרת   .ד

  

  ?כיצד יש לכתוב תארי+ עברי במכתב  .18

 ט"באייר תשס' ו  .א

 ט'ו בשבט תשס'ט  ב

 ט"ג במאי תשס"כ  .ג

 ט"כסלו תשס" א  .ד

  

  :סודיות של חומר מסווג הוא עקרו� העיקרו� הקובע כי יש לשמור על  .19

 הבהירות  .א

 האדיבות  .ב

 הזהירות  .ג

 הסודיות  .ד

  

  :מנסחי# מכתב, י# למכתב בקשת מידעכאשר עונ  .20

 לוואי  .א

 בקשת מידע  .ב

 אישור  .ג

 מסירת מידע  .ד

  

  :גו  המכתב  מכיל את ,במכתב תלונה  .21

 פרטי השולח  .א

 הציפייה לפיצוי  .ב

 פרטי הנמע�  .ג

 בקשת המידע לגבי המוצר הפגו#  .ד

  

  :לפיו יש לשלוח תשובת ביניי# הוא עקרו�שהעיקרו�   .22

 השליחות  .א

 הזהירות  .ב

 הקיצור  .ג

 האדיבות  .ד
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  :זאת ב כותבי#נמעני#  כמהכאשר שולחי# את המכתב ל  .23

 תפוצה  .א

 מצורפי#  .ב

 סימני זיהוי  .ג

 גו  המכתב  .ד

  

  :נקרא מכתב הנשלח בתו+ הארגו�  .24

 תלונה  .א

 מסירת מידע  .ב

 רז2מִ   .ג

 תזכורת  .ד

  

  :מתאימות להיכתב במכתב" לכל מא� דבעי"המילי#   .25

 תלונה  .א

  ר ז2מִ   .ב

 מסירת מידע  .ג

  אישור  .ד

  

  ?בעל מבנה קבועאינו איזה מהמכתבי# הבאי#   .26

 תלונה  .א

 מכתב ניחומי#   .ב

 תזכורת  .ג

 המלצה  .ד

  

  :מופיעות ב" מאת" "ו" אל"המילי#   .27

  מכתב תלונה  .א

 תזכורת  .ב

 ודי# אישור לימ  .ג

 רז2מִ   .ד

  

 

  )נקודות 6(מיומנויות מחשב  :רביעי פרק

צייני את מספר . )נקודות 3 – לכל שאלה( 28)30 שאלותמבי� ה י&שתיעל חברת מב יענ

  .השאלה

  .למקשי ניווטדוגמאות  שתי ניציי  .28

 

  .מהו קורא אופטי יריהסב  .29

 

  .מארז המחשבמהו  יריהסב  .30
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  )נקודות 15( רהומנויות עבודת המזכיסדנאות לשיפור מי :פרק חמישי

  

  .על השאלות בהמש� ועני את האירוע קראי

  

בה בדלפק הקבלה והתקשרה למטופלי# להזכיר יש, קופת חולי#סני  של מזכירה ב, חגית סלומו�

תנה ואל חדר ההמ, שמעה צעקות מכיוו� דלת הכניסה לפתע. ני#התורי# לרופאי# השו לה# את

 כניסתוע# יד מ .והוא אינו מפסיק לצעוק, דוחה ומוזנח מראהו, ברישוללבוש , נכנס אד# קולני

  .הזה שהיא אינה יכולה להתמודד ע# המטופל, בלבהחגית חשבה לחדר ההמתנה 

 כירה שוחחהמזחגית ה. זניי#וד לרופא אמזכירה ודרש בתקיפות להיכנס מיחגית הל ניגש האד#

המזכירה נבהלה והחלה חגית . המשי+ לצעוק הוא .שימתי� בידהוסימנה לו , טלפו�ב באותה עת

היא החלה להתנצל . סא לכיוו� הקיריתו+ שהיא ממצמצת בעיניה ומתרחקת ע# הכ, לדבר בלחש

שמע את המתרחש והתקשר לחגית בטלפו�  סני מנהל ה .שתעשה כל מה שיבקש ולומר למטופל

  .אל חדרו יקש ממנה להפנות את המטופלהוא ב .הפנימי

  

צייני את מספר . )נקודות 6 –לכל שאלה ( 31)32מבי� השאלות  אחתעל שאלה רת במחב יענ  .א

  .השאלה

  

 .חגיתבי� ל סני את גורמי התקשורת שהתקיימה בי� מנהל ה יתאר  .31

 

  .המתוארות בקטע דוגמאות לתקשורת בלתי מילוליתשתי  תני  .32

  

  

את התשובה במקו& ני סמ .)נקודות 3 –לכל שאלה ( 33)37מבי� השאלות  שלושעל  יענ  .ב

  . המתאי& בכריכת המחברת

  

 : מבוססת על ,מטופלתמודד ע# השהיא אינה יכולה לה ,של חגיתהמחשבה   .33

  סימפטומי# פיזיולוגיי#  .א

 רוש# ראשוני  .ב

 סימפטומי# פסיכולוגיי#  .ג

 קשר קוד# ע# אותו מטופל  .ד

  

  :ל זה צרי+כדי להתמודד בצורה טובה ע# מטופ  .34

 .מרחק מקצועיעל לשמור על קור רוח ו  .א

 .לשאול שאלות פתוחות  .ב

 .מקצועיותובלהציג את העובדות בהיגיו�   .ג

 .לפעול במהירות האפשרית  .ד
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 :המזכירה מאפיינת טיפוסחגית תגובתה של   .35

 אסרטיבי  .א

 אגרסיבי  .ב

 פסיבי  .ג

 רגז�  .ד

  

 :באמצעות תקשורת מתבצעות אירועב המוזכרות י#תזכורות למטופלה  .36

  עקיפה  .א

 ישירה  .ב

 סטרית" חד  .ג

  חוצצת  .ד

 

 :הוא אד# המתואר באירוע המטופל  .37

 פסיבי  .א

 שלילי  .ב

 אגרסיבי  .ג

  אסרטיבי  .ד

  

  

  )נקודות 9(כלכלה ביסודות בחשבונאות ו :פרק שישי

ובה במקו& את התש סמני .)נקודות 3 –לכל שאלה ( 38)42מבי� השאלות  שלושעל  יענ

  . בשאלות החישוביות פרטי במחברת את דר� הפתרו�. המתאי& בכריכת המחברת

  

  :הוא שיק" למוטב בלבד"ליו המילי# שיק שרשומות ע  .38

  ."שיק מוגבל"וכינויו  בלתי סחיר  .א

 .א# הנמש+ הסב אותו, סחיר  .ב

 .א# המוטב הסב אותו, סחיר  .ג

 ."שיק לפקודה"בלתי סחיר וכינויו   .ד

  

מה מחירו של . 12.5%ניתנה הנחה של על המחיר הראשוני . ח"ש 5,000מחיר מוצר הוא   .39

  ?המוצר לאחר ההנחה

 ח"ש 3,800  .א

 ח"ש 4,175  .ב

 ח"ש 4,375  .ג

 ח"ש 4,500  .ד

  

  

  



  מדינת ישראל  
  ט"תשס, 3000מערכת , ניהול מערכות משרדיות, 8902/63' מס שאלו�  המסחר והתעסוקה, משרד התעשייה  
  אד#"אג  בכיר להכשרה ולפיתוח כוח  
 בחינות תחו#  

  

9  
  2009 ,3000מערכת , פרויקט נערה, עיוני ,ניהול מערכות משרדיות,  8902/63' שאלו� מס

   

 

  :הוא כינוי" דמי מחזור"  .40

  .הוצאות יומיותל  .א

 .קופה קטנהל  .ב

 .ס  שנמצא בקופה בזמ� נתו�לכ  .ג

 .נסות השנתימחזור ההכל  .ד

  

  לתקופה  ח"ש 15,000אד# הפקיד . 3.75%בנק מזכה את לקוחותיו בריבית שנתית של   .41

  ?כמה כס  מש+ בתו# התקופה .חודשי# 4של 

 ח"ש 15,425.8  .א

 ח"ש 15,290.3  .ב

 ח"ש 15,340.6  .ג

 ח"ש 15,187.5  .ד

  

  ? "הוצאה"מבי� הבאי# נחשב כ מה  .42

 .תשלו# שכר דירה  .א

 .גרש לבניית מפעלרכישת מ  .ב

 .התקנת מעלית במפעל  .ג

 .עבור קו ייצור חדשבהתקנת רשת חשמל   .ד

  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  !בהצלחה


