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   נוער –בחינת גמר 
  ט"קי� תשס

  'אחלק  –ניהול מערכות משרדיות 
  מבח� עיוני 

  89211' שאלו� מס

  3000מערכת 

  מסלול נוער תעשייתי
  

�  ,הוראות לנבח
  

  שלוש שעות  :מש� הבחינה  .א
  

  .אלו� זה שלושה פרקי�בש :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

    

  �  נקודות 60  ניהול מערכות משרדיות  :פרק ראשו

  נקודות 20  יסודות בחשבונאות ובכלכלה  :פרק שני  

  נקודות 20  אנגלית עסקית  :פרק שלישי  

    ________________________________  

  נקודות 100    % הכולס    

  

  מחשבו�  :חומר עזר מותר לשימוש  .ג
  

במקו� המתאי� בכריכת  התשובה הנכונה את סמ�ברירה &שאלות רבב :הוראות מיוחדות  .ד

  .המחברת

וציי� את מספר השאלה שעליה אתה , הבחינה במחברת רשו� את התשובותות האחרות שאלב  

  .משיב

  .אי� לסמ� דבר על השאלו�  

  .רשו� את מספר המחברת במשבצת שמשמאל

  .בדוק כי הודבקה המדבקה המתאימה על המחברת  

  .ה/בסיו� המבח� הכנס את השאלו� לתו% המחברת ומסור למשגיח
  מחברת' מס

_________  

  
  !בהצלחה

  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל  
  לשדר או לקלוט , לאחס� במאגר מידע, 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, שאלו� זה מנוסחות בלשו� זכרההנחיות ב
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�  )נקודות 60(ניהול מערכות משרדיות  : פרק ראשו

  

  )נקודות 20(ניתוח אירוע  :'חלק א

  .קרא את האירוע שלפני� וענה על השאלות

  

פקידי� הטיפול בעובדי העירייה מחולק בי� ה. אד� בעירייה עובדי� חמישה פקידי�&במחלקת כוח

פניותיה� . הקשור לעובדי� שבאחריותו בכל כל פקיד אחראי על טיפול. פי מספרי הזהות שלה�&על

  . בענייני� אישיי� וא* סודיי�, בדר% כלל, של העובדי� לפקידי� עוסקות

  

  .)נקודות 10 –ה לכל שאל( 4�1מהשאלות שתיי� ענה על 

  

  ?מהי שיטת הסיווג במחלקה  .1

  ?מתאימהמהי שיטת הסימול ה  .2

  ?אד� &מהו המער% המשרדי המתאי� למחלקת כוח  .3

  ?איזה סוג תיקיו� מתאי� למחלקה   .4

  

  )נקודות 40(' חלק ב

  

  ). נקודות 5 –לכל שאלה ( 16�5מהשאלות  שמונהענה על 

�  .במקו� המתאי� במחברתאת התשובה הנכונה  סמ

  

  :ניתוב הוא אחד מהשלבי�  .5

  טיפול בדואר נכנסב  .א

  המעטפתימיו� ב  .ב

  טיפול בדואר יוצאב  .ג

  סיווג רשומותב  .ד

  

  :ארכיו� הוא יחידה לאחסו�  .6

  רשומות פעילות  .א

  חומר ארכיוני של מוסדות המדינה ומשרדי הממשלה  .ב

  רשומות בלתי פעילות  .ג

    תיקי� שאינ� דרושי� לעבודה השוטפת  .ד

  

  :חינו% בעירייה היאהשיטת סיווג המסמכי� במחלקת   .7

  אירועשיטת   .א

  השיטה הסדרתית  .ב

  רתהשיטה המז-  .ג

  שיטת תיקי פרט  .ד
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  :חיבור לרשת אינטרנט באמצעות מוד� או כבלי� הכרחי לצור% שימוש ב  .8

  דואר אלקטרוני  .א

  מאגר מידע ידני  .ב

  טופס ממוחשב  .ג

  משרד ממוחשב  .ד

  

  :תמיד כוללתכתובת תיבת דואר אלקטרוני   .9

  תפוצה אלקטרונית  .א

  וש� הארגו� )"שטרודל"(ת כרוכי  .ב

  ש� משתמש וש� שרת   .ג

  ש� משתמש וכתובת הנמע�  .ד

  

  :נקראת, חו0 וכל קווי הפני� בארגו� קווי כמהאליה מחוברי�  אשר ,מערכת תקשורת  .10

  מאגרי� ממוחשבי�  .א

  מרכזיית טלפו�   .ב

  משיבו�  .ג

  חייג� אוטומטי  .ד

  

  :חלקי� לנאמצעי האחסו� הממוחשבי�   .11

  כנה וחומרהתו  .א

  תיקיו� יחידתי ותיקיו� משולב  .ב

  כרטסת ואינדקס  .ג

  קלט ופלט  .ד

  

  :נקרא ,ומכיל נתוני� קבועי� ושדות ריקי� למילוי, מסמ% המופיע על צג המחשב  .12

  טופס ממוחשב   .א

  מפתח ענייני�  .ב

  דואר אלקטרוני  .ג

  יומ� אלקטרוני  .ד
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  :כאשר, בי� היתר, פתיחת תיקי� מתבצעת  .13

  .כל החומר היש� הועבר למגרסה  .א

  .יש לפצל נושא לנושאי משנה  .ב

  .מוצאת את התיק אינההמזכירה   .ג

  .נגמר האינדקס בארגו�  .ד

  

  :אחד החסרונות של חדר פרטי הוא  .14

  אד�& בזבוז כוח  .א

  אפשרות לעבודה בריכוז  .ב

  בזבוז שטח  .ג

  פרטיות   .ד

  

  :נקרא, � באמצעות סורק פנימי וקו טלפו�מכשיר המעביר מסמכי� בי� מקומות מרוחקי  .15

  דואר אלקטרוני  .א

  זימונית  .ב

  טלפו�  .ג

  פקסימיליה  .ד

  

  :נקראת, שתפקידה לנהל את הרשומות, יחידה בארגו�  .16

  מער% משרדי  .א

  תיקיו�  .ב

  משרד  .ג

  קבלת קהל  .ד
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  )נקודות 20(יסודות בחשבונאות ובכלכלה  :פרק שני

  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 24�17מהשאלות  חמשענה על 

�  .במקו� המתאי� במחברתאת התשובה הנכונה  סמ

  

  ?)15.5%בשיעור (מ "מחיר המוצר ללא המעמהו . ח"ש 1,039.5מ הוא "מחיר מוצר כולל מע  .17

  ח"ש 900.00  .א

  ח"ש 860.00  .ב

  ח "ש 750.50  .ג

  ח "ש 100.50  .ד

  

  ?איזה מבי� הבאי� יירש� כהשקעה ולא כהוצאה  .18

  רכישת ציוד משרדי  .א

  כספי קופה קטנה  .ב

  רכישת מחשב  .ג

  ח"ש 10,000&כל קנייה בפחות מ  .ד

  

  :נקרא החות� על שיק  .19

  מוטב  .א

  נפרע  .ב

  נמש%  .ג

  מוש%   .ד

  

 26,375סכו� של אד� פדה בתו� שנת חיסכו� . 5.5%בנק מזכה את לקוחותיו בריבית שנתית של   .20

  ?סכו� הקר� שהפקידמהו . ח"ש

  ח "ש 24,900  .א

  ח "ש 25,000  .ב

   ח"ש 25,800  .ג

  ח"ש 26,000  .ד

  

  :בבנק הדואר נית� לבצע את הפעולה הבאה  .21

  .שטרות כס* להנפיק  .א

  .המערכת הכלכלית לווסת  .ב

  .חשבו� עובר ושב לנהל  .ג

  .בריבית קבועהחיסכו� לפתוח תכנית   .ד
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  ?האילו מבי� הרכישות הבאות נית� לבצע מכספי קופה קטנ  .22

  מדפסת  .א

  בולי דואר  .ב

  ח"ש 250&יותר מקניה בסכו� של   .ג

  רכי המשרדוכל רכישה קטנה לצ  .ד

  

  מס ער% מוס* הוא מס  .23

  עקי*  .א

  ישיר  .ב

  פטור  .ג

  מורשה  .ד

  

  ?מחירו לפני ההנחהמהו . ח"ש 975הוא  35%מחיר מוצר לאחר הנחה של   .24

   ח"ש 650    .א

   ח"ש 1,000  .ב

  ח"ש 1,200  . ג

  ח"ש 1,500    .ד
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  )נקודות 20(אנגלית עסקית : פרק שלישי

  .8בעמוד  ב� עיפי� אסשב 32�25 וענה על השאלות שלהל�עיי� במכתב 

1 RONIT  &  CO. 

 Haifa branch: 3 revivim st.  Israel Tel: 04-1644358 

 Ashdod branch: 56 Dolev rd. Israel Tel: 08-1877215 

  

5 Your ref :    -     Our ref : ms/09/25       Date: 18th May 2009 

  

 Mr. David Levi – teller clerk 

 Bank of Melbourne 

  2  Balaclava st. 

10 56741 Victoria 

 Australia 

  

 Dear Mr. Levi, 

  

15 Re : Bank statement 

  

 I would like to receive a bank statement. 

  

 The information needed : 

20 1. Bank account details: 

a. Branch no. 156 

b. Account no. 987398-8 

c. Name of account owners: Ronit & co. 

  2. Dates : 1/1/09-1/5/09 

25  3. Balance, Saving & Shares. 

 

 I would appreciate a prompt answer, as the information is needed for the budget's planning. 

  

 Thank you in advance. 

30  

 Yours sincerely 

  

 Hanna Korin 

 Bookkeeper 
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  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 28�25מהשאלות  שתיי�על , במחברתענה   .א

  

  ?)27שורה (לש� מה דרושה תשובה מהירה   .25

  

  .הנמע� ו המלאי� שלאת פרטיבעברית  כתוב? מי נשלח המכתב לא  .26

  

  ? מהו הנדו�  .27

  

  ?)20שורה ( 1מה� הפרטי� המפורטי� בסעי*   .28

  

  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 32�29מהשאלות  שלושענה על   .ב

  .במחברתסמ� את התשובה הנכונה   

  

  :עירסני* ביש לחברה   .29

  מלבור�  .א

  טבריה  .ב

  ירושלי�  .ג

  חיפה  .ד

  

  :המכתב הוא  .30

  מכתב תלונה  .א

  מכתב בקשת מידע  .ב

  מכתב המלצה  .ג

  מכתב לוואי  .ד

  

    ?מי חתו� על המכתב  .31

  ד לוימר דו  .א

  'רונית ושות  .ב

  חנה קורי�  .ג

   שרו� לוי  .ד

  

  :המכתב עוסק ב  .32

  חשבו� בנק  .א

  'חברת רונית ושות  .ב

  מלבור� אוסטרליה  .ג

  'שמות המנהלי� של חברת רונית ושות  .ד

  

  

  !בהצלחה


