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  ניהול מערכות משרדיות
  עיונימבח� 

  
  8902/63שאלו� מס' 
  )3( 3004מערכת 

  מתבגרי", נערות ואקסטרני"מסלול 
)60 ,63 ,65(  

  

  ,לנבחנתהנחיות 
  

  בשאלו� זה שישה פרקי". מבנה השאלו� ומפתח הערכה:
        

  נקודות    22  מינהל     פרק ראשו�:

  נקודות    20  ניהול מערכות משרדיות         פרק שני:

  נקודות    28  תכתובת מנהלית   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� לשימוש: חומר עזר מותר
  

  פי ההנחיות: !על השאלות על יענ

  . עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה ניסמברירה !בשאלות רב  –

את מספר  מיאת התשובות במחברת. בראש כל תשובה רש ביבשאלות האחרות כת  –

   .השאלהעליה. אי� צור. להעתיק את  ההשאלה שאת משיב

על מספר השאלות הנדרש בכל חלק. ייבדק מספר התשובות הנדרש, לפי סדר  ינע  –

  . כתיבת�

  בשאלות חישוביות חובה לפרט במחברת את דר. הפתרו�.  –

 מיוחדות: הוראות

  .האישיי") על כריכת המחברת פרטיי.כי הודבקה המדבקה המתאימה (ע"  קיבד  –

  .את מספר המחברת במשבצת משמאל מירש  –

  למשגיח/ה. ריאת השאלו� לתו. המחברת ומס יסיבסיו" המבח� הכנ  –

  
  

  בהצלחה!
  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל ©

  אי� להעתיק, לצל", לתרג", לאחס� במאגר מידע, לשדר או לקלוט 
  מכני או אחר שו" חלק משאלו� זה. ,בכל אמצעי אלקטרוני, אופטי

  ל סוג שהוא ללא רשות בכתב לא ייעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכ
  מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה, המסחר והתעסוקה.

  , א. מכוונות לנבחנות ולנבחני" כאחדנקבהההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� 
  
  

  מס' מחברת

________ 

 שעות 3לרשות�: 
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  נקודות) 22מינהל (: פרק ראשו�

  

 ניתוח אירוע

  אד". חברת כוח  –חלק מהתרשי" הארגוני של חברת "כוחי בע"מ" י. ילפנ

  . פי ההנחיות!על על השאלות יוענ ,עייני בתרשי"

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  .נקודות) 5 –(לכל שאלה  1'3 מהשאלות שתיי&על  יענ  א.

  כתבי את התשובות במחברת, וצייני את מספר השאלה.  

  

 "כוחי בע"מ".  את סוג הארגו� יריהגד  .1

 .בארגו� "כוחי בע"מ" אחתידת מטה ויח אחת קויחידת  ניציי  .2

 .של החברה מהו בסיס חלוקת העבודה באג� משאבי אנוש צייני  .3

 

 נקודות). 4 –(לכל שאלה  4'8מהשאלות  שלושעל  יענ  ב.

  סמני עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה.  

  

 המינהל הציבורי מתאפיי�, בי� השאר:  .4

  .בחלוקת עבודה על בסיס אישי  .א

 .בסיס תהלי. בחלוקת עבודה על  ב.

  .בשימוש בהסברה ליחסי ציבור  ג.

 בשימוש בתעמולה ליחסי ציבור.  ד.

  

  מנכ"ל

  אג� 
  שיווק

אג� 
  כספי"

משאבי אג� 
  אנוש

מסיבות 
  ואירועי"

קליטת עובדי" 
  והכשרת"

משכורות 
  ותנאי"

יוע/ 
  שיווק
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 עוסקת בעיר אחרת, חלוקת העבודה היא על בסיס: בה כל מחלקההמתאפיינת בכ. ש בחברה  .5

 מוצר  א.

 גיאוגרפי  ב.

 ח אד"וכ  ג.

 פונקציונלי  ד.

  

 דול מתקציב ההכנסות?וצאות גמצב שבו תקציב ההכיצד מוגדר   .6

  תקציב חיובי.  א.

  תקציבי. גירעוני מצב  ב.

 מאז� חיובי.  ג.

 .איבוד שליטה  ד.

  

 :!ארגוני מורכב מתרשי"   .7

 .הוצאות והכנסות  א.

 .יוע/ ומזכירה  ב.

 יחידות מטה.  ג.

 .מתיבות וקווי"  ד.

  

 עומדת: מצויי" ביחסי גומלי�הטענה כי הארגו� והסביבה   .8

 מערכות.בבסיס גישת ה  א.

  .חלוקת העבודה בארגו�בבסיס   ב.

 .עקרו� התכנו�בניגוד ל  ג.

 .בניגוד לעקרונות הארגו� הפורמלי  .ד

 
  

  נקודות) 20ניהול מערכות משרדיות (: פרק שני
  .)נקודות 4 –(לכל שאלה  9'16השאלות מ חמשעל  יענ

  סמני עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה.

  

 :נעשה בארגו�הנכנס ברי הדואר של ד מיו� ראשוני  .9

 .לפני פתיחת המעטפות  א.

  .אחר פתיחת המעטפותל  ב.

 .י מנהל החברהעל יד  ג.

 .י עובד הארכיו�על יד  .ד

 

 :בתיקיו� ממוחשב  .10

 .יש לשמור רק מסמכי" מסווגי"  א.

 .לא מסווגי" את המכתבי"  ב.

  .אי� צור. באינדקס  ג.

 .אפשר לשמור מסמ. כקוב/  ד.
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  :יפמתאימה לשיטת הסיווג על  במספרי זהותבה משתמשי" ש סימולשיטת ה  .11

 .תיקי" אישיי"  א.

 .אזור גיאוגרפי  ב.

 .תיקי אירוע  ג.

 .תיק נושא  ד.

  

  זעור:בתהלי. המ משתמשי"  .12

 .רק ע" הגעת המסמ. למשרד  א.

 .מכתב בדואר אלקטרונילפני ששולחי"   ב.

 .לפני העברה לארכיו�  ג.

 .בזמ� לח/ בעבודה  ד.

  

  תהלי. ממוחשב:אמצעות בבטיפול בדואר יוצא   .13

 .אי� צור. לבצע הגהה  א.

 .משתמשי" בדואר אלקטרוני  ב.

 .שומרי" את המסמ. בתיקיו� מרכזי  ג.

 .מבצעי" את המיו� הראשוני  ד.

  

  בתהלי. קבלת הדואר, ניתוב הוא:  .14

 .מיו� המעטפות לפי דרגת חשיבות  א.

 .השלב הראשוני בטיפול בדואר  ב.

 .העברת הדואר לגור" המטפל  ג.

 .הזנת פרטי הנמע� לצורכי מעקב  ד.

  

  ארגו� יש למק" את:מבנה של בכניסה ל  .15

 .שטחי האחסו�  א.

 .חדר המנהל  ב.

 .המודיעי�  ג.

 .חדרי הישיבות  ד.

  

  עובד בעל מעמד בכיר בארגו� ימוק":  .16

 .בחדר אישי  א.

 .באול" עבודה  ב.

 .במודיעי�  ג.

 .קהלהקבלת  בעמדת  ד.
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  נקודות) 28תכתובת מנהלית ( י:פרק שליש
  .נקודות) 4 –(לכל שאלה  17'27השאלות מ שבעעל  יענ

  סמני עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה.
  

  יש לציי� את: המכתב בכותרת  .17

 .פרטי המוע�  א.

 .כתובת הנמע�  ב.

 .ש" מנסח המכתב  ג.

 .נושא המכתב  ד.

  

  :במכתב מאד" פרטי  .18

 .בצד שמאלמופיע מספר המכתב   א.

 .המצורפי" מופיעי" מתחת למספר המכתב  ב.

 .בתחתית המכתבמופיעי" סימני הזיהוי   ג.

  .הכותרת צמודה לימי� המכתב  ד.

  

  ?סודיות מבטיחי" באיזה מהמכתבי" הבאי"  .19

 .תשובת ביניי"  א.

 תשובה שלילית.  ב.

 .בקשת מידע על מוצר  .ג

 .בקשת מידע על אד"  ד.

  

 יצוינו ח מכתב למר רונ� תירוש. במכתב זהשל ,משה, מנהל כוח אד" בחברת "שיר� בע"מ"  .20

  :פרטי המוע�

 .במרכז החלק העליו� של המכתב  א.

 .בחלק העליו� של המכתב ,ימניי"הבצמוד לשוליי"   ב.

  .בחלק העליו� של המכתב ,שמאליי"הבצמוד לשוליי"   ג.

 .מתחת למצורפי"  .ד

  

  קטלוג נקרא מכתב: בצירו�חי" המכתב ששול  .21

 קטלוגי  א.

 לוואי  ב.

 תשובת ביניי"  ג.

 תזכיר  ד.

  

  :הוא עקרו�בכתיבת מכתב יש להבחי� בי� עיקר לטפל לפיו שהעיקרו�   .22

 הזהירות  א.

 הבהירות  ב.

 הקיצור  ג.

 האדיבות  ד.
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  :תמיד יש להכלילבמזכר   .23

 הוראת שיגור  א.

 תארי. עברי  ב.

 מצורפי"  ג.

 זיתארי. לוע  ד.

  

  :בטיח פיצוי נקרא מכתבהמהמכתב   .24

  .שירות על בקשת מידע על מוצר או  א.

  בקשת מידע על אד" או על חברה.  ב.

  תשובה לתלונה מוצדקת.  ג.

 .תשובת ביניי"  .ד

  

  :" מתאימות להיכתב במכתבהמעוניי�המילי" "לכל   .25

 אישור  א.

 לוואי   ב.

 מזכר  ג.

 תלונה  ד.

  

  :תפי" מכתבשלח למשתלפני ישיבה יי  .26

 זימו�  א.

 רשמי  ב.

 אישי  ג.

 בקשה  ד.

  

  ?בצורה אישית סובייקטיביתאיזה מסוגי המכתבי" הבאי" ינוסח בדר. כלל   .27

 .בקשת מידע על אד"מכתב   א.

 .תודהמכתב   ב.

 .תזכורתמכתב   ג.

 .תשובה לתלונהמכתב   ד.
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  נקודות) 6מיומנויות מחשב (: רביעי פרק

  נקודות).  3 –לכל שאלה ( 28'30מהשאלות  שתיי&י על ענ

  כתבי את התשובות במחברת, וצייני את המספר השאלה.

  

  .במחשב מיחידות המשנה ביחידת העיבוד המרכזית שתיי&ני ציי  .28

 

  .אמצעי קלט שנייני צי  .29

 

  .הממוחשבי" מאמצעי הזיכרו� המשני (החיצוני) שניי&צייני   .30

  

  

  נקודות) 15(עבודת המזכירה סדנאות לשיפור מיומנויות : פרק חמישי
  

  שלהל�:את האירוע  קראי

. סכומי" גבוהי" למס הכנסהעליו לשל"  הכנסה, כיהמס שלטונות בל התראה מיחיי" דורב� ק

לדעתו חובותיו כי  הסבירכנסה כמה מכתבי" שבה" המס המשרדי הוא שלח ל .דוחיי" כעס מא

שבועות של התעלמות ממכתביו  כמהאחר לא קיבל תשובה על מכתביו. ל אבל חיי". נמוכי" יותר

למשרדי מס  חיי" הגיע ,ליצור קשר טלפוני ע" פקיד מס הכנסה נות חוזרי" ונשני" שלווניסיו

שעות קבלת הקהל. על דלת  מה�אינטרנט חליפה, וזאת לאחר שבדק באתר הלבוש הכנסה ה

  הכניסה ראה שלט כי עקב עומס בעבודה קוצרו שעות קבלת הקהל של המשרד.

למחרת הגיע שוב וחיפש בי� המשרדי" את הפקיד המטפל בתיקו. כשמצא, גילה, לצערו, שעליו 

אחר בטלפו� הנייד ומסמ� בידו לפקיד  להמתי� זמ� רב בתור, וכי הפקיד משוחח שיחה אישית

החל לצעוק וא� פר/ בבכי. וד על הפקיד וכעס מאחיי"  ,הגיע תורו כשלבסו�לסגור את הדלת. 

רגע ית ,הגיע והזמי� את חיי" לחדרו. המנהל אמר בטו� רגוע לחיי" "אדוני מנהל המחלקה

חיי"  בבקשה. רק כ. אוכל להקשיב ל. ולעזור ל. בפניית.. לא אאפשר ל. לפגוע אישית בעובדיי".

  והמנהל הקשיב לטענותיו בסבלנות, והפנה אותו לטיפול אצל הפקיד. ,נרגע

  

   .נקודות) 3 –כל שאלה (ל 31'35מבי� השאלות  שלושעל  יענ  א.

  סמני עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה.

  

 : העובדה ש"חיי" לא קיבל תשובה על מכתביו" משקפת  .31

  .אמצעי קשר במשרד ממוחשב  א.

 .יחסי ציבורנקודת תורפה ב  ב.

 .דר. מקובלת לטיפול בלקוחות  ג.

 .התמודדות ע" לח/  ד.
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כנסה. המכתבי" למשרדי מס ה כמה שלחהוא  ,ס הכנסהממ התראה קיבל חיי"שלאחר   .32

 תקשורת: שליחת המכתבי" היא

 ישירה  א.

 עקיפה  ב.

 סטרית! דו  ג.

 לקויה  ד.

  

 :התנהגותו של חיי" מאפיינת לקוח  .33

 סרטיביא  א.

 פסיבי  ב.

  הסס�  ג.

 כועס  ד.

 

 :באמצעות תקשורתבמשרדי מס ההכנסה שעות קבלת הקהל  מה�חיי" בדק   .34

 העקיפ  א.

 חוצצת  ב.

 ישירה  ג.

  אישית!�בי  ד.

  

 להתנהגות: דדותו של המנהל ע" חיי" היא דוגמההתמו  .35

 פסיבית  א.

 אגרסיבית  ב.

 אסרטיבית  ג.

 לחוצה  ד.

  

  .נקודות) 6( 36'38מהשאלות  אחתעל  יענ  ב.

  את המספר השאלה. כתבי את התשובה במחברת, וצייני

  

 חיי".בי� ורת שהתקיימה בי� המנהל לתקשמבי� הגורמי" שהשתתפו ב שלושה יתאר  .36

 

של משרדי מס ההכנסה, כפי שמשתק� ות לנקודות תורפה ביחסי הציבור דוגמא שתי צייני  .37

  .מהאירוע

 

  כפי שמשתק� מהאירוע. ,דוגמאות לתקשורת בלתי מילולית שתי צייני  .38

  

 

  

  

  



  מדינת ישראל  
  עיוני,  –, ניהול מערכות משרדיות 8902/63מס'  שאלו�  המשרד התעשייה, המסחר והתעסוק  
  , תשע"א3004מערכת           אד"!אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח  
 תחו" בחינות  
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  נקודות) 9כלכלה (ביסודות בחשבונאות ו :פרק שישי

  .נקודות) 3 –(לכל שאלה  39'43אלות מהש שלושעל  יענ

  סמני עיגול סביב האות המציינת את התשובה הנכונה.

  בשאלות החישוביות חובה לפרט במחברת את דר� הפתרו�.

  

  :הוא שיק סחיר משורטטשיק   .39

 .בחשבו� בנק כדי לפרוע אותו חייב הפקדהמו ,נית� להסבהש  א.

 .בנק כדי לפרוע אותו בחשבו� שנית� להסבה, ואינו מחייב הפקדה  ב.

 .בחשבו� בנק כדי לפרוע אותו חייב הפקדהמו ,שאינו נית� להסבה  .ג

 .בחשבו� בנק כדי לפרוע אותו חייב הפקדהמואינו  ,שאינו נית� להסבה  ד.

  

  ?12.5%של  ה מחירו של המוצר לאחר הנחהמ ש"ח. 10,000מחיר מוצר הוא   .40

 ש"ח 1,250  א.

 ש"ח 8,000  ב.

 ש"ח 8,750  ג.

 ש"ח 9,875  ד.

 

  בנק ישראל הוא:  .41

 לאומי של מדינת ישראל.!הבנק הבי�  א.

 הבנק המרכזי של מדינת ישראל.  ב.

 בנק למטבע חו/.   ג.

 בנק מסחרי.  .ד

  

 4לתקופה של  ש"ח 15,000. אד" הפקיד 2.15%בנק מזכה את לקוחותיו בריבית שנתית של   .42

  ו" התקופה?בת שהוא זכאי להריבית ה מסתכמת כמהבחודשי". 

 ש"ח 71.66  א.

 ש"ח 80.62  ב.

 ש"ח 107.50  ג.

 ש"ח 322.50  ד.

  

  ? "השקעה"הבאי" נחשב מאיזה   .43

 .תשלו" שכר דירה  א.

 .רכישת בולי" ומעטפות  ב.

 .עבור נסיעה במוניתבתשלו"   ג.

 .רכישת חנות  ד.

  

  

  

  בהצלחה!


