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 أولا : التعبير الوظيفى

  كتابة رسالة : -1
  (.. أو حسبما يطلب منكخاتمة ( ) لا تزيد عن صفحة  –موضوع الرسالة  –: ) مقدمه : تبدأ بحمد الله والصلاة والسلام على نبيه تتضمن 

زير أو الدكتور فلالا  أو لىلى علاعب مصلار الملاري  أو لىلى  لالا       تبدأ الرسالة دائما بعبارة : صديقى العزيز أو صديقتى العزيزة أو الأستاذ الفاضل أو معالى الو
 خر .آمصر أو أى مسمى 

 : نماذج 
  أو رسالة لىلى زعماء العر  تحدثه  فيها عن أهمية الوحدة والتضلاامن    –عن مصر وععبها وحضارتها  ا) رسالة لىلى صديق لك بالخارج تحدثه فيهاكتب
 لىلخ ( . .......سالة لىلى عبا  مصر الواعى أو ر –أو رسالة لرؤساء دول حوض النيل  –

 بس  الله الرحمن الرحي 
فؤاد أبو الشوك / صديقي العزيز

 م2016-6-5التاريخ / الأحد 
 تحيّة  يّبة وبعد،،،

لصلاحة والعافيلاة والسلاعادة    بموفلاور ا وأنلا    العللاي القلادير أ  تصلالك   الله ولىخلاص وأعواق قلبية حارة أبعث لىليك هلاه  الرسلاالة راايلاان ملان      بملّ حبّ          
 .، وراحة البال  الماملة

المناسبة السعيدة ، أهلاديك أللال التهلااني القلبيلاة ا لاارة اللا         ة ، وبهه خبر سفرك للعمل بممة الممرمسعادتي غامرة عندما تلقي   ك  كان           
راو منك الدعاء كلما صلي  في المسجد ا رام لى ولأهللاى وأصلادقائى ،   . وأ والأصدقاء ، متمنين لك دوام التقدم والنجاح الباهر يشاركني فيها الأهل

 .ومصرنا ا بيبة 
 . ، متمنين أ  نراك  قريبان على أرض الو ن لمصريين العاملين معكتحياتنا وأعواقنا ل وفي الختام أراو لىيصال

 ،،،،والسلام عليم  ورحمة الله وبركاته 
 /  صديقك المخلص                                                                                                                                                              

 جمهورية مصر العربية  – الأميريةالعنوا  / 

 
 البرقية :  -2 

 شاعر نحو موقف أو حادثة أو أمر من الأمور يرسل لىلى عخص معين أو اهة بعينها :هى عمل من أعمال التعبير عن الآراء والمعلومات والم 
 ؟ ما عناصر البرقية  
 . هعنوانو المرسَل إليهكتابة اس   -1
 باختصار . تسجيل موضوع البرقية فى الوسط  -2
 أمامك عمل مصغر لها : عمل البرقية : 
 نماذج برقيات : 
 : نو برقية تعزية لشهداء ال -1

 ( نحن نشا رك  الأحزا  متمنين من الله أ  يتغمد الشهيد بواسع رحمته) 
 برقية لشعب مصر تدعوه  فيها لىلى الاتحاد والتضامن ونبه الفتنة الطائفية : -2

 ( وا للفتنة ممانا بينم لعحققت  ثورتم  بوحدة كلمتم  فلا تجلقد صنعت  حضارتم  بوحدتم  المتينة و) 
 جاحات (تهانينا القلبية العطرة لنجاحم  العظي  مع خالص التمنيات بمزيد من الن)  : أى نجاحبرقية تهنئة ب -3
 برقية لزعماء دول حوض النيل عن نهر النيل : -4

 ( فلتجعلوا ععارك  : نيل واحد ومصير واحد( أو )  الدم هو عريا  ا ياة للإنسا  والنيل هو ا ياة نفسها) 

 فؤاد أبو الشوكاسم المرسل إليه / 

 السعودية   -مكة المكرمة   العنوان /

 تقبل الله منا ومنكم صالح الأعمال

 عبد القوى عبد العال اسم المرسل /

  جمهورية مصر العربية  –شبرا  العنوان /
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 : اللافتات  -3
 توايلاه بعلاا التعليملاات واارعلاادات للالتلازام بنظلاام       ، أو مرغو  فيه ، أو محاربة سلالوك قبلاي     ة : ععار يهدف لىلى غرس خلق حسن ، أو سلوكاللافت

 .لخلى …محدد 
 ما الخصائص الفنّية للافتة ؟ *

  . اايجاز والاختصار 
  . التعبير الجيد 
 . سلامة اللغة ودقتها 
 للموضوع مناسبتها . 
 ن التنظي  والتوضي  ولال الخط .حس 
 مناسبتها لمستوى ثقافة الجمهور المخا ب. 

  تنوّع الأساليب .            
 

 : أمامك عمل مصغر لها :   عمل اللافتة
 :  نماذج لافتات

 .اكتب لافته تندد فيها باارها  ) أمامك فى الشمل (  -1
 (  حافظوا عليهل هو عريا  ا ياة فالني)   اكتب لافته للحفاظ عن ماء النيل :   -2
 (  فلا بد أ  يستجيب القدر     لىذا الشعب يوما أراد ا ياة  )   اكتب لافته أعجبتك فى ميدا  التحرير :   -3
 (  لا للفتنة لا للفرقة فنحن ععب واحد وأمة واحدة) اكتب لافتة تدعو فيها لنبه الفتنة الطائفية :  -4
 ( أمانة بين أيديم  فحافظوا عليها بالجد والعمل ( ) هيا معا نبنى و ننا من اديد مصر)   :  المصريين للعملها عو فياكتب لافتة تد -5
 (؟ لىسلاما  ! فهل من مستجيب  القدس تنادي : واعربا  ! وا). قدسوني اليومية بحق الالصهي ارائ  العدو تبين ةاكتب لافت -6

 
 : ولا يعجبني  يعجبني -4 

 . يعجبني ولا يعجبني : مليء بالمتناقضات اكتب ثلاثة لل من تعبيرك تح  عنوا  لمجتمعا  -
 وااهمال والتراخي يعجبني النظام ولىتقا  العمل والجدية ، ولا يعجبني الفوضى  . 
  يعجبني الوسطية وا وار ، ولا يعجبني التطرف واارها  . 
 يعجبني المه  وسوء الخلقيعجبني حسن الخلق والصدق في القول والعمل ، ولا   . 
 
 التلخبص  -5

 . الجزئيَّة الفقرة المعطاة لك بلغتك الخاصَّة ، مع المحافظة على الفمرة العامَّة ، والأفمار التلخيص : هو اختصار العبارة أو
*  

 - الفرعيّة ا ، للتمييز بين الأفمار الرئيسة والأفمارمرة ؛ بهدف الفه  الجيّد الواعي له اقرأ العبارة المراد تلخيصها أكثر من . 
 - حدّد الجمل الأساسيّة ال  لا يممن الاستغناء عنها . 
 - الخ الجمل الفرعيّة ، والتفاصيل والأمثلة والشواهد احهف ... . 
 - الأساسيّة بلغتك الخاصّة ، ث  اربط بينها بأدوات الربط المختلفة اعد صياغة الجمل . 
 - عنوانان معبِّران عن معنى النص وأفمار  اختر . 
  - ،  ٍوأارِ التعديلات النهائيّة عليه اقرأ التلخيص مرّة أخرى بتأ . 
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*   

 - ترك مسافة بمقدار كلمة في بداية السطر الأوّل . 
 - الترقي  توظيف علامات . 
 - طاء ااملائيّة والنحويّة ، والألفاظ العاميّةتجنّب الأخ . 
 -  الالتزام بعدد الأسطر أو بحج  الُملخَّص المحدّد لك  . 
  - ( الفني الجيد للمُلخَّص ) حسن الخط ، النظافة والترتيب ، عدم الشطب الاهتمام بااخراج . 
 - ابلاة ) المسلاودة ( ثلا  حلااول أ  تحلاهف منهلاا الجملال الزائلادة والاعتراضلاية والمعطوفلاات           كتب الفقرة التى وردت فى ورقة الأسلائلة فلاى نهايلاة ورقلاة ااا    ا

 والجمل المفسرة والتوضيحية لىلى أ  تصل لىلى المساحة المطلوبة للاختصار وحاول أ  تركب ما وصل  لىليه وتجعله عبارة واحدة . 
 نموذج :

 : حجمها مضمونها في نصفاقرأ الفقرة الآتية ، ث  اختر لها عنوانان ، وعبِّر عن   -1 
وستتبعها حضارات، لىلا أ َّ حضاراتنا لىنسانيَّة النزعة، عالمية الأفق  ا ضارة ااسلامية حلقة من سلسلة ا ضارات اانسانيَّة سبقتها حضارات،" 

ارته عقدان تنتظ  فيه ليع العبقريات حض أعلن القرآ  المري  وحدة النوع اانساني رغ  تنوع أعراقه ومنابته، فقد اعل ااسلام والرسالة، فلقد
بالعباقرة الهين أقاموا  بالعباقرة من أبناء انس واحد وأمة واحدة لىلا ا ضارة ااسلامية فإنها تفاخر للشعو  والأم ، لهلك كان  كل حضارة تفاخر

 ".ي أروع نتائج الفمر اانساني السل صرحها من ليع الأم  والشعو ، فبهلك قدم  لىلى اانسانية
 

 ااسلاميَّة لىنسانيَّة ا ضارة     :  التلخيص
تتباهى بعباقرتها المنتسبين لىلى الانس واحلاد لىلا حضلاارتنا ااسلالامية ، اللا        تتميَّز ا ضارة ااسلامية بإنسانيتها ، فمل حضارة من ا ضارات          

 .بوتقتها ة المنصهرين فيبفمرها اانساني السلي  من خلال مبدعيها ذوي الأاناس المختلف تفتخر
 
 ) محافظا على علامات الترقي  (لخص الفقرة الآتية فيما لا يزيد عن سطرين وضع لها عنوانا   -2
ا لىلى ) مضى ااسلام يعتد بحرية اانسا  وكرامته وحقوقه اانسانية لىلى أقصى ا دود ، وقد الااء والاسلاترقاق راسلاخ متأصلال فلاى ليلاع الأملا  ، فلادع             

 العبيد وتخليصه  من ذل الرق ، ورغب فى ذلك ترغيبا واسعا ، فانبرى الصحابة وعلى رأسلاه  أبلاو بملار الصلاديق يفملاو  رقلاا  العبيلاد بشلارائه  ثلا          تحرير 
أخلارى أ    عبلاارة عتقه  وتحريره  . وقد اعل ااسلام هها التحرير تمفيرا للهنو  مهما كبرت وأعطى لعبد ا ق فى مماتبة مولا  مقابل مبلغ من المال أو ب

 يسترد حريته مقابل قدر من المال يمسبه بعرق ابينه . 
 

 اهتمام ااسلام بحرية اانسا       :  التلخيص
واعلال للعبلاد ا لاق فلاى     ، فتسابق الصحابة لشراء العبيلاد وعلاتقه  وملانه  أبلاو بملار      ، واعل لهلك ثوابا عظيما ، لى تحرير العبيد سلام لىاا ادع)          

 .بل مبلغ من المال يمتسبه بنفسه (تحرير نفسه مقا
   
 كتابة التقارير :  -6
 . هو وصف لعمل أو حدث أو مشاهدات نابعة من حااة حقيقية يشعر بها الماتب بأسلو  منظ  وموضوعى  يتناول الزما  والمما  والأعخاص 

          .دقة فى العبارة والوضوح  ال -1 :  متطلباته
 . اتنظي  الأفمار وتتابعه -2

          . المصطلحات والأرقام وااحصاءات -3               
        .البعد عن العا فة والخيال  -4
 . ااقناع -5

 : يأخه صفحة فى كراسة اااابة دو  تحديد مساحة . عمل التقرير
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 :   نماذج تقارير
 : يناير25عن يوم لك فى ميدا  التحرير فى ثورة  ااكتب تقرير -1
 م الساعة التاسعة صباحا .2011من يناير لعام 29  : فى يوم السب  الزما -1
 المما  : ميدا  التحرير بالقاهرة . -2
 الأحداث : -3
 تواه  لىلى ميدا  التحرير فى الوق  المبين حاملا معى بعا المتعلقات الشخصية من هاتف اوال وأغراض أخرى -أ

 ونساء وأ فالا قد تواه  منه الصباح الباكر لىلى ميدا  التحرير . وادت أ  لوع من الشعب المصرى عبابا وعيوخا - 
 الجميع يردد ععارات مختلفة بصوت يزلزل المما  ومنها ) الشعب يريد لىسقاط النظام ( . -ج
 الجميع فى تلاح  كامل ويد واحدة حتى لا تستطيع أ  تفرق بين مسل  ومسيحى . -د

 القادمين على الميدا  تنظيما رائعا . عاهدت مجموعة من الشبا  تنظ  حركة -هلا 
 قم  بتصوير بعا الشعارات والأحداث على هاتفى المحمول . -و
 يظهر على الواو  الغضب الشديد ممتزج بعا فة ااصرار والتحدى فيها عىء من التفاؤل . -ز
 الجميع يتقاسمو  الطعام فيما بينه  وكأنه  ليعا أسرة واحدة . -ى
 ام الساعة الثانية بعد منتصف الليل عدت لىلى منزلى وأنا فى غاية السعادة والههول .النهاية : فى تم -4

 
 كتابة المقال :   -7 

 هو قالب نثرى فنى يعالج موضوعا أو يناقش رأيا أو يقرر فمرة أو مشهدا أو غير  .
 رياضى ( –اقتصادى  –سياسى  –ااتماعى  –علمى  –ينقس  لىلى مقال ) أدبى  -

                                                  .ترابط الأفمار   -1 : متطلباته
              . م نظام الفقرات وعلامات الترقي  استخدا -2
 .الاقناع عن  ريق الأدلة والبراهين  -3
    .العرض الشائق الجها    -4
 خاتمة ( .    –موضوع  –تقسيمه لىلى أازاء ) مقدمه  -5

 
 لىعلا  :  -8

 ويمو  دائما عن منتج أو رحلة أو وظيفة أو مؤتمر أو ندوة :
  المسئول ( لىذا كا  ااعلا  عن رحلة . –قيمة الاعتراك  –البرنامج  –المما   –يجب تحديد العناصر الأساسية للإعلا  مثل ) الزمن 
   عنوا  التقدي  ( لىذا كا  ااعلا  عن وظيفة  . –وعد للتقدي  أخر م –الشروط  –يجب تحديد العناصر الأساسية للإعلا  مثل ) الوظيفة المطلوبة 
  كا  ااعلا  عن مؤتمر أو ندوة  عخصيات ا ضور ( لىذا –الزما   –المما   –يجب تحديد العناصر الأساسية للإعلا  مثل : ) موضوع الندوة أو المؤتمر     . 
 سعر  ( لىذا كا  ااعلا  عن منتج . –مميزاته  –اس  المنتج  –كة يجب تحديد العناصر الأساسية للإعلا  مثل : ) اس  الشر 
 

 : الدعلالاوة
 . التشريف اهة ( من المدعو ) عخص أو اهة أو لاهير ( ا ضور لأمر ما أو ا ضور على سبيل الدعوة : هي كتا  يطلب فيه الداعي ) عخص أو

  ما عناصر الدعوة ؟ *

 - ( أمَّا لى  كا  عخصان فلا يمتب اسمه بعد البسملة ) ( ةالجهة الداعية. ) أعلى وسط الصفح . 

 -  ( ومميّز. ) أسفل الجهة الداعية كلمة ) دعوة ( بخط واض . 

 - أعلى الجهة اليُمنى بعد كلمة " دعوة اس  المدعو ) لى  كان  الدعوة خاصّة "( . 
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 - التحية .  

  ةتتشرف ( تليها اس  الجهة الداعيّ كلمة ) يتشرف أو.  

 - (الخ … تفاصيل الدعوة ) الزما  والمما  والهدف.  

 - ( كلمة ختاميَّة . ) أسفل تفاصيل الدعوة  

 - ( أسفل الجهة اليُسرى ) .اس  الجهة الداعيّة  

 - )تاريخ كتابة الدعوة. ) أسفل اس  الجهة الداعيَّة 
 

 بس  الله الرحمن الرحي 

 .لعية / مدرسة...................
 : خاصَّة دعوة

 . المحترم……………………………السيد / 
 وبركاته السلام عليم  ورحمة الله

الندوة المنعقدة في مقر الجمعية بعنوا  : )...............( وذلك  م  للمشاركة فية سيادتتتشرف لعية )مدرسة ( ....... .......... بدعو
 لمجتمعنا ،،،  .... / ...... /.... م ودمت  ذخرانالساعة التاسعة من صباح يوم السب  الموافق . في تمام

 لعية .................
 م ..…/ .… / ..…

 

 : التعليمات واارعادات   -10
 . مواَّهة للآخرين حول موضوع محدّد بهدف الصالح العام التعليمات واارعادات : نصائ 

 للتعليمات واارعادات ؟ ما الخصائص الفنيَّة *

 - لعبارة اارعاديّة لىلى موضوعهاانتماء ا. 

 - المختلفة اللغة الصحيحة السهلة عند صياغة العبارة اارعاديّة ال  تخا ب عرائ  المجتمع توظيف. 

 - تجنّب الأخطاء ااملائيّة والنحويّة. 

 - عن الغموض الدقة والوضوح ، والبعد. 

  - ( تقريريّة خبريّة تحمل معنى اارعاد  تفعل ، للاستعمال صيغ لىرعاديّة متنوّعة ، مثل : ) افعل ، لا 

 - ااخراج الفنّي الجيّد. 

 . مجموعة من التعليمات واارعادات خاصة بممتبة مدرستك اكتب 

 الممتبة لىرعادات هامَّة لمرتادي

  قبل دخول الممتبة سجِّل اسمك في سجل الزائرين ، ووقّع عند خرواك . 

  عدة من أمين الممتبةلا تتردد في  لب المسا . 

 لتحصل على الجو الملائ  للمطالعة النظام والهدوء والنظافة ؛ . 

  سلامتها فهي لك لا تمتب أية ملاحظة على المتب ، وحافظ على . 

 يُمنع منعان باتان الأكل والشر  داخل الممتبة . 

   يُسم  باصطحا  ا قائب أو المتب الخاصَّة داخل الممتبة لا . 

  في الوق  المحدّد ؛ لأ َّ الآخرين في حااة له أعد المتا  الُمستعار . 

  ، ففي لىبقائها سليمة ومرتَّبة خدمة لك ولغيرك لا تعبث في المتب على الرفوف . 

  استعماله ، ولا تحاول لىرااعه لىلى الرف اترك المتا  على الطاولة بعد. 
  ةالممتب التزم بالمواعيد المحدّدة لزيارة. 

Mohamed Hosny
Stamp
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 : محضر الااتماع - 11

 . كتابيّ لما يدور داخل الااتماعات الهادفة والمتنوّعة محضر الااتماع : هو رصد وتسجيل
 ؟ ما عناصر محضر الااتماع *

  ) ......... العنوا  ، ويشمل : ) محضر ااتماع لجنة ............ ، رق  الجلسة 

  أسماء  -اس  رئيس الااتماع  -تاريخ الااتماع  -مما  الااتماع  - ( ، وتشمل : ) تاريخ الااتماع البيانات التوثيقيّة ) المعلومات الأساسيّة
 ( الغائبين أسماء -ا اضرين 

   استعراض ادول  -مرااعة محضر ااتماع الجلسة السابقة ؛ اقرار   -الااتماع  هدف -وقائع الااتماع ، وتشمل : ) الافتتاح بملمة ترحيبيّة
 .ذكر الأمور المستجدة " لى  وادت " -لااتماع ا أعمال
   تحديد موعد الااتماع القادم -التوصيات والقرارات بعد المناقشة  مناقشة بنود ادول الأعمال ، وذكر ) 

  ( وتوقيع كاتب المحضر اس  -تسجيل ساعة انتهاء الااتماع. ل الجهة اليُسرى ( ، وتشمل : ) المحضر. ) أسف الخاتمة. 
 الله الرحمن الرحي بس  

  بمدرسة ............)كفر السودا  ( محضر ااتماع لاعة التحدث بالفصحى 
  ( : 5رق  الجلسة ( 

  : صباحان 11ساعة الااتماع :        ..… / ..…… / ……     تاريخ الااتماع  

 على الشيخالااتماع : الأستاذ /  مما  الااتماع : قاعة الأنشطة             اس  رئيس. 

 ا اضرو  : ....... ، .......... ، ....... ..... ،              . الغائبو  : ..........،  ........
  اعلاة التحلادث بالفصلاحى  بمدرسلاة     ترحيبيَّلاة بلاالمجتمعين ، مثمنلاان اهلاوده  في سلابيل لىنجلااح خطلاط ل        وقد افتت  رئيس اللجنة الااتماع بملمة

 .مستوى صفوف المدرسة يس اللجنةن أّ  الهدف من الااتماع هو التحضير لعمل مسابقات  التحدث بالفصحى  علىوأوض  رئ.    صغية زغلول
  مرااعته ومناقشته ؛ بناءً على  لب رئيس اللجنة وقد أقر المجتمعو  محضر ااتماع الجلسة السابقة بعد.  
 تيةالااتماع ، وقد تضمن البنود الآ وعرض رئيس اللجنة ادول أعمال : 

 .المسابقة لىعداد برنامج المسابقات . * ااعلا  عن   *

 تجهيز الاختبارات  بالمدرسة.   *
 .اوائز الفرق الفائزة * التنسيق مع مدير المدرسة بخصوص 

  المجتمعو  لىلى القرارات الآتية وقد ناقش المجتمعو  كافة بنود ادول الأعمال ، وتوصَّل : 

 ./ ........م ، بعد ا صّة السادسة في مسرح المدرسة 11/  25حتى  / .......م 11/  6ت بتاريخ تبدأ فعاليات المسابقا -1

 ...... ، ...... بإعلا  عن المسابقات تمليف الطالبين -2

 .بااعلا  عن المسابقة  من خلال الملصقات وااذاعة المدرسيّة تمليف الطالب ......... -3

 .لاحتيااات المسرح ، وتجهيز  للمسابقاتاللجنة  متابعة ليع أعضاء -4

 .مع مدير المدرسة بخصوص المسابقة ، وتوفير الجوائز للمتفوقين عبد القوى عبد العال/ تنسيق الأستاذ -5

   صباحان 11.54وانتهى الااتماع في تمام الساعة. 

  م في قاعة الأنشطة/ ... 11/  4    بعد ا صّة السادسة بتاريخ وقد تقرر عقد الااتماع القادم...... 
 يعتمد، مدير المدرسة    التوقيع                         التقرير       محرّر

 

لىعلا  عن رحلة مدرسية   :ااعلا   - 12 
 ......................  يوم................. ......... لزيارة ............................عن قيامها برحلة لىلى مدينة  ....................... تعلن مدرسة           

 . انيه ........................... الاعتراك وقيمة ...................................  الموافق
 ،،،،  وعمران  ................................... / تسدد لمشرف الرحلة الأستاذ
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 ا لشموى   -31  
 . ، يُعبِّر عن ضرر ما يُصيب موا نان أو أكثر لىلى اهة رسميَّة مختصَّةالشموى : كتب مواَّه 

  ما عناصر الشموى؟ *

 أعلى الجهة اليُمنى ( :  لتاريخا ( 

  ( أسفل التاريخ ) .اس  المشتمي لىليه مسبوقان بصفته الرسميّة  

 أسفل اس  الُمرسل لىليه في الوسط ( موضوع الشموى ( . 
 ( موضوع الشموى . ) أسفل التحيّة  

  تفصيل موضوع الشموى  . 
  ( أسفل اس  الشموى في الوسط ) .خاتمة الشموى  
  ) اس  مقدِّم الشموى وعنوانه. )أسفل الجهة اليُسرى 
  ( المرفقات )لى  وادت(. ) أسفل الجهة اليُمنى 

  
 الرحي  بس  الله الرحمن

 .....م ……/ ..… / 

 بدسوق السيد / رئيس عبمة الميا   

 الموضوع / عموى بخصوص انقطاع الميا  المتمرّر

 الله وبركاته ،،، السلام عليم  ورحمة

والجدّيّة من عخصم  المري  ، فنحن نعاني منه أسبوعين  أ  تلقى عموانا كل الاهتمام –........................سما    –نخا بم  وكلنا        
 .ان ؛ مما يؤدّي لىلى نقصٍ حاد في ميا  الشر  ويلة يوميّ من انقطاع للميا  لساعاتٍ

 ،،، ودمت  ذخران للو ن  .التدخل العاال  ل هه  الأزمة في أسرع وق  مممن لها نراو من سيادتم 
 مقدمه لسيادتم 

............................... 
  : المرفقات / مرفق  ي الشموى

 كشف بأسماء المتقدّمين بهه  الشموى. -
  
 :لطلب  ا   -14 

 . كتا  مواَّه لىلى اهة محدّدة ، يُعبِّر فيه صاحبه عن رغبته في ا صول على أمرٍ ما : الطلب

  ما عناصر الطلب ؟ *

  ) التاريخ. ) أعلى الجهة اليُمنى 
 ( لىليه مسبوقان بصفته الرسميّة. ) أسفل التاريخ اس  الُمرسل  

  الُمرسل لىليه في الوسط ( موضوع الطلب. ) أسفل اس 
 )التحيّة ) أسفل موضوع الطلب  

 الطلب. تفصيل موضوع 
  ( خاتمة الطلب. ) أسفل اس  الطلب في الوسط  

 وعنوانه )أسفل الجهة اليُسرى ( اس  مقدِّم الطلب 
 ( المرفقات )لى  وادت( ) أسفل الجهة اليُمنى. 
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 بس  الله الرحمن الرحي 
 المحترم الاتصالات السيد / مدير عركة

 الله وبركاته ،،، السلام عليم  ورحمة
 .منزلي ، برااء الموافقة السريعة من قِبل عخصم  المري  ؛ نظران  اا  الماسة لىلى ذلك  لىلى سيادتم  بطلب مدّ خط هاتف –أنا الموقّع أدنا   -أتقدّم 

 ،،، وتقبّلوا فائق الاحترام والتقدير
 مقدمه لسيادتم 

  ............................................ الاس  /
 ............................................ العنوا  /

 المرفقات / مرفق  ي الطلب المستندات الآتية : مقدِّم الطلب -
 الهويّة الشخصيّة صورة عن -

                      

 الهاتيّة السيرة   -51
 يدوّنها الشخص عن نفسه ؛ بهدف تقديمها لىلى أربا  العمل ، أو الجهات الرسميّة ، وغير عريفيّة ، تتضمن معلومات تفصيليّةالسيرة الهاتيّة : بطاقة ت

 .الرسميّة
 ما عناصر السيرة الهاتيّة ؟ *
   عنوا  السمن -ا الة الااتماعيّة  -تاريخ الميلاد  -الجنسيّة  – البيانات الشخصيّة : تشمل ) الاس(  
  سنة ا صول  -اس  المليّة والجامعة  -التخصّص  -الشهادة  اس ) : العلميّة : ) تبدأ بأعلى مؤهل علمي ، فالمؤهلات الأدنى ( ، وتشمل المؤهلات

 عليها(

  - الدورات -مدتها -ممانها  - اس  الخبرة) : ) تبدأ بآخر خبرة ، ثّ  الخبرات السابقة ( ، وتشمل والدورات :  الخبرات(  

  -  : لى  وُادت  المهارات الخاصّة () 
  لى  وُادت ال  تجيدها :  اللغات ( ) 
 مقترح للسيرة الهاتيّة نموذج -

 بس  الله الرحمن الرحي 

 :..……………………………… الاس   -

 : .……………مما  الميلاد  -             تاريخ الميلاد - 

 : ..…………ا الة الااتماعيّة  -

 :..………………………………  السمن -                                    العنوا  :          

 : االمتروني البريد  -

 :..……………………………… ( رق   ) الفاكس -    رق  الهاتف :                                    -

 : الشهادات  -

 :..……………………………… التخصّص -                             اس  الشهادة -

 لمؤسسة التعليميّةا -

 :..……………………………… التقدير -                        عليها سنة ا صول -

 : الخبرات العلميّة والدورات  -

           :..……………………………… الهوايات   -      :  المهارات  -
 :..……………………………… لىتقانها دراة -  :                   اللغات - 

 : التوقيع -
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 : التعبير الإبداعىثانيا 

 يتمو  من ثلاثة عناصر: 
 الخاتمة . -3   الموضوع.   -2   المقدمة . -1
  تستطيع المتابة فيه باستفاضة .دقق في اختيار موضوع من الموضوعين 
 اكتب رأس الموضوع في كراسة اااابة  . 
 تجنب التمرار  . 
 استشهد بالقرا  أو ا ديث أو الشعر . 
 ة الملمات العامية و الشطب .تجنب كتاب 
 .  احرص على التنسيق ووضع علامات الترقي 
 في نهاية الجمل ال  تم معناها . ) . (     
 بين للتين معطوفتين أو الملمات المتضادة .   ) ، (    
 قال ....." .  -بعد كلمة " مثل    ) : (    
 في نهاية السؤال .  ) ؟ (    
 النحوية وااملائية . العناية بالخط والقواعد 
  : ابدأ في كتابة العناصر مثل 

 أهمية الموضوع .................. -1     
 دور الأسرة في ...........  -2     
 دور المدرسة في .......... -3     
 دور وسائل ااعلام في ............  -4     
 رأى الدين في ............. -5     
 ........ على الفرد والمجتمع .أثر ... -6     

 مقدمة مقترحة 
             

 مقترحة خاتمة
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