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 מתווה המכתב -' פרק א
 

 1 -תרגיל מספר 
 

 כ ותר ות  סדר את ה כ ותר ות  בה תאם למ ה  שלמדת  ו מקם  א ות ם  לפנ יך מס פ ר

 . א ם  יש פר ט י ם מ י ו תר י ם  אל תת י י חס  אל יה ם.  ל י ו ןי במק ו ם ה נכ ו ן  בג 
 

 : הסדר הנ כ ו ן       :ד וגמ א לשא לה
 

                    חברת המנק י ם        34רח וב  הנרק י ס י ם 

            ניק י ו ן  משרד י ם     חברת המ נ ק ים 

  34             רח וב ה נ רק יס י ם         98734אב י ב -תל

 98734אב י ב -                    תל   נ יק י ו ן  משר ד י ם 

 
 פתור את  התרגילים

 

 

 02 - 2359874טלפ ו ן  

 מחלקת ה ב ח ינ ו ת 

 3רח וב של ו מ צ י ו ן   המלכ ה  

 משרד ה ח י נ וך 

 26589יר ו של י ם 

 רות שמ ע ו נ ו ב

 מנהלת מ ח לקת כספ י ם 

 03 - 7584216טלפ ו ן  

 " המש ו ו ק"

 52364אב י ב -תל

 ברה לש י ו ו ק ח ו מר י  ב נ י ן ח

  21רח וב  הש ו מ ר 

 

 18רח וב ש מ וא ל הנב י א 

 רא וב ן  שמע ו נ י 

 56396אב י ב -תל

 03 - 9658214טלפ ו ן  

 
 תשובות

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 



 

 2 -תרגיל מספר 
 

 .התאם למה שלמדתקרא את האירוע הבא וכתוב את מתווה המכתב ב
, חבר ה ל י י צ ור  מ וצר י  חש מל, מנהל מחלקת הש רות ב קר י סטל, שמ ואל ל ו י 

הש ב ו ע לרע ות  ל ו י   '   ר מת ג ן של ח  מכתב  ב י ו ם ג78הממ ו קמת  ברח ו ב  הש ל ושה 

 תל  40מנהלת גל ו רי מש י   חנ ו ת לממכר  מ וצר י  חש מ ל הממ ו קמ ת ברח ו ב ד נ יאל 

 .6589231 אב י ב טל פ ו ן 
 

 .מכתב נשלח בדואר רשוםה. הזמנת סחורה: ואנושא המכתב ה

___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________

___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________ 

 
 

 3 -תרגיל מספר 
 

 ענה על השאלות שלפניך -' חלק א
 

 ?מהם חלקי המכתב)  1

_____________________________________________________

 ?מה נותנת לנו צורה זו. צורה חיצונית קבועהלמכתב )  2

_____________________________________________________

 ?למה. לכל מכתב יש שוליים משני צידי הדף)  3

_____________________________________________________

 ?אילו סוגי כותרות קיימות)  4

_____________________________________________________

 ?מה מיקומה של כל סוג כותרת)  5

_____________________________________________________ 



 8 - מספר תרגיל
 .נסח את ה מכתב במ תווה הנכון שלו

 ראשו ן   5דנ י אל ה שמ ו אלב י ץ רח וב  הש ו מר . בקש ה לקבלת  מלגת ל ימ ו ד י ם:  הנד ו ן 

בעל י  .  י לד י ם2+ נש ואה , 27 בת הננ י נש ו א ה . 03-962173טלפ ו ן , 96555לצ י ו ן  

ה יקף   ). ח " אלפ י י ם  ו ח מש  מא ות ש(ח " ש2,500 -מ ועס ק כש כ יר  ו משת כר כ 

ח   " ש6,000-. שע ו ת שב ו ע י ו ת   ושכר  הל י מ וד  ה ו א  ע ל סך של30ל ימ ו ד י י   ה ו א 

, מ יס י ם, ת של ומ י  משכ נתא: כ תו צא ה מ ק ש י י ם כל כל י י ם  כג ו ן ). ח" ששת אלפ י ם ש(

לכב ו ד  ו ע דת  .  מל וא ש כ ר הל ימ ו דא י ן  ב אפשר ות י   לשלם את  , אחז קת  יל ד י ם

כס ט ו דנ ט י ת   , אד ונ י ם נ כב ד י ם. 57495 תל אב יב 99המלג ות רח ו ב אב ן ג ב יר ול 

 במגמת מנ הל  ומשא ב י  , שנה שנ י ה

אבקשכ ם לאשר ל י  מלגה לשנת הל ימ ו ד י ם   , אנ וש במ כל לה לה ורא ה טכנ ו ל ו ג י ת

 . ה שת ענ ו ל בקשת י  ז ו  ו בכך א ו כל להמש יך  את לי מ ו ד י י  הסד יר י םו אנ י  מק ו . ו" תשנ

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 
 

 9 - מספר תרגיל
 .   לגב י כל  אח ד  מהמשפ ט י ם הב א י םלא נכון /נ כון :כת וב

 לא נכון/                  נכון).כותב המכתב(הסיום נכתב מנקודת ראותו של המוען .  1

 לא נכון/  נכון.המזכירה יכולה לחתם בשם מנהלה אם הואצלה לה הסמכות לכך.  2

 לא נכון/ נכון.מוד לשוליים השמאלייםעובדת צירוף חומר נוסף למכתב נרשמת צ.  3

 לא נכון/                            נכון. בכבוד רב:ברכת הסיום לגורמים פנימיים היא.  4

 לא נכון/                                           נכון.לא בכל מכתב חייב להופיע סימוכין.  5

 לא נכון/                     נכון.ין הסיוםאין צורך ברווח בין הפתיחה לבין הנושא לב.  6

 לא נכון/                        נכון.ישנם מכתבים בהם הפתיחה תרשם בגוף ראשון.  7

 לא נכון/                                              נכון.כל מכתב יופיע חלק המצורפיםל.  8



 

 'ג  רועיא

חברה ל י י צ ו ר ,  ת תל ו נ ות  ב חברת  הממתקה ו א מנהל  מ חלק, מר אלכס  ו י י נ ברג

,  08-8877665 טלפ ו ן 90908 רעננה מי ק ו ד 7ממתק י ם ה נמצ את ברח ו ב המת ו ק  

ה מכת ב  .  לגברת אנה גלצק י1999 בי ו ל י  18, ט "שלח מכתב  בי ו ם  ה ב אב תשנ

א נה גרה ברח ו ב הח בר י ם   . הסתמך על מכתב תלו נה שכתב ה  אנה לפנ י שב וע י י ם

ף מר ו י י נ ברג ט ו פס ז כא ות ל חב י לת שי א ו ת ה  למכתב צ ר. 90997 רעננה מ י ק וד 4

העתק מה מכתב של ח   . תו כל לקבל  אנה בכל חנ ות ב ה נמכר י ם מ ו צ רי ה חבר ה

 .מר ו י י נ ברג  למחלקת  כ ספ י ם

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

 'ד  רועיא

של ח ו   03-5628941טלפ ו ן , 20112 תל אב יב  20קרן ה י ס ו ד , מ"חברת ה י צ ו א בע

המכת ב  . 50/פפ /96מספ ר המכת ב  ה וא  ,  ב י נ ו אר17, ה  ב טבת"מכתב  בתא ריך  כ

מ נ הל מחל קת  מחקר  ו פ י תו ח  בח בר ת , נשלח ב ד ו אר רש ום  למר אל י עז ר ד ו י ד

נ ו שא ה מכת ב ה ו א  ח ו ו ת  דעת  על מ ר .   פת ח תק ו ו ה25ר ח ו ב הנר ק י ס ים " מד יקל"

על המ כ תב . 1.1.96אה ו ד מ נח ם  ו מסתמך  על מ כתב  שנשלח  א ל יה ם בת א ריך 

למכתב  צ ורף ת צל ו ם   . ח א דם ב חברת ה י צ ו או מנהלת  כ , חתמה ג ברת א יר ית ז י י ד

   . הערכ ה מה תי ק הא י ש י

  :   לחברה  א תר א ינ טרנ ט שכת ו בת ו .סה  ר ינת ל ו י   המזכ י רהאת המ כת ב ה דפ י 
www.hayezuan.org.il   

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 



 עקרונות הכתיבה המנהלית -' פרק ב
 

 1 -תרגיל מספר 
 .לפניך תרגילים לכל עקרון אותו למדת

 עקרון התכנון.  א

ו הפס י ק את לי מ ו ד י ו  בתו ם שנ ת  '  ה בכ יתה  י "יעקב  למד בשנ ת תשנ.  1

התברר שנשאר ח י י ב ספר  אנגל ית ל ספר י י ת   , לאחר שעז ב  .הל ימ ו ד י ם

פר י ה ב יקש מ מך לכת וב  מכתב אל יע קב ל ו י  ו לבקש ו   י  הס ספ רן .ס"ב יה

 . את  הספר שה י ה ח י י ב להחז י ר

 ?מהי מטרת המכתב .א

 :רכז נתונים על .ב

 )כתובת, פרטים אישיים(יעקב לוי  •

  )'מחבר וכו, שם(הספר  •

 .ס"סידורי ההשאלה בספריית ביה •

 .מועד השאלת הספר ליעקב לוי •

 .למכתב שי פרקיםכתוב את הנתונים בסדר הגיוני כהכנה לרא.   ג

   מנהל י  חב ר ו ת  8 ימ י ם 10מנהל החברה  ב יק ש ממזכ יר תו לז מ ן ל י ש יבה  בע ו ד  .  2

ר ו ע בהת אם  לשל ב י   י נתח  את הא  ".מח ש וב  ו מחש ב י ם"המתמ ח ות  בנ וש א 

 . עקר ו ן  התכ נ ו ן 

 עקרון הקיצור.  ב
 

 .קצר את הפסקאות הבאות מבלי לפגוע בבהירות
 
 

הבקש ה  . קבל רשי ו ן  לנש יאת נ שקהרינ ו פ ו נ י ם אל יך בזה בע נ י י ן  בקשתך ל. 1

,    של ה משטרה T-2בל י ש צ ורף  אל י ה ה ט ו פס ה דר וש  ,  נתקבלה  ב משרד ז ה

 .ש יצ ד י ק את  בקשתך לרשי ו ן   נש יא ת נשק
 
 



 ניסוח מסמכים  -'  פרק ג
 

 סחורה או על שירותיםבקשת מידע .       א
 

  1 -תרגיל מספר 
 .בנהסדר את המכתב בהתאם למ. לפניך מכתב בקשת מידע שהתבלבל

 
 לכבוד

 קבלן, שמעון אהרונימר 
 ימוןרקניון בת 
 6נבויים סירחוב ני
 76751בת ים 

 
 במ28/00/מספרנו                                                                                  

           
                                              

 המחשמל
 צרי חשמליצור ושיווק מוי

 17רחוב דניאל 
 76767בת ים 
 03-5075075טלפון 

 
 ס"תש' באדר ב' ה

  2000 במרץ 12
 

 ,אדון נכבד
 

 פתיחת חנות למוצרי חשמל: הנדון
 

 .מדובר בחנות נוספת על החנות שברשותי בה אמכור מוצרי חשמל ביתיים

 .אודה לך על תשובה בהקדם כדי שאוכל להגיע להחלטה בנדון
 בכבוד רב                                                                                      

 אליהו כהן                                                                                      
 מנהל                                                                                         

 

ברצוני לקבל מידע על החנויות הנבנות על ידך , כבעל חנות למוצרי חשמל

 :אבקש לדעת .ימוןרבקניון בת 

 ?איזה גודל של חנויות קיימות בקניון )1

 ?מהו גובה שכר הדירה )2

 ?האם יש חנויות למכירה ומהי העלות )3

 ?מהו מועד פתיחת הקניון )4



 על שירותים או סחורהמסירת מידע   -ב 

כי ב עת  ניס ו ח מ ס ירת מ יד ע  יש לחז ור על ה פ רט י ם ה י ד ו ע י ם   , א י ן לשכ ו ח 

ס כ ומ י  כסף  י ש לרשו ם  גם במ י ל י ם  , בנ וסף. המ ו פ י ע י ם  במכת ב בק שת המ י דע 

 ). בת וך ס וגר י י ם(

 
 5 -תרגיל מספר 

 

ב תרגיל הקו דם   נסח תשוב ות מסירת מידע למכתבי בקש ת המידע  שניסחת 
 : לפי הפרטים הבאים

 

מח יר   ,  2500₪ מח יר הסדנא –ברת הק ופ סא חברת רבל ו ן  ע ו נה לח  �

,   עם  ב י צ ו ע הה זמנ ה25%: תנא י הת של ום.  ל יח י ד ה ₪ 75הש י 

 תשלומ י ם ח ו ד ש י י ם  שו ו י ם לת של ום במ ז ו מ ן נ יתנת ה נח ה   3 -ה יתרה ב 

 . מ"המח י ר י ם א י נם  כ ולל י ם  מע, 15%של 
 

 מח יר  ה נח י ה ללא   תחר ו י ו ת  –ע ו נ ה  לדנ י אל ל ב יא  " ז ה ו  זה"חברת  �

;  4500₪ –יר  הנח י ה  כ ולל ת ח רו י ו ת  ו פרס י ם  מח ;  3000₪ –ו פרס י ם  

 -ה יתרה  ב,  עםב י צ ו ע ה ה זמנה  ו חת י מת ההסכ ם30%: תנא י תשל ו ם

לתשלו ם ב מז ו מ ן  תי נת ן ה נח ה ; מ"המ ח יר כ ו לל מ ע;  תשלומ י ם  שו ו י ם 2

 .10%של 
 

; מ"לא כלל מ ע ₪ 2400 מח יר נ י ק י ו ן  –" אפרת" ע ונ ה ל" א יל ן  המנק ה" �

א י ל ן "י   חברת " מס ו פ ק ים  עח ומר י  נ י ק י ו ן   כל ול י ם   במח י ר ה נ י ק י ו ן   ו 

; התשל ו ם מב ו צע בס ו ף  כל ח ודש  עם קבלת  החשב ו נ י ת; "המנק ה

אי ל ן "י  חברת " עו בד י ה נ י ק י ו ן  מ ב ו טח י ם ע; 15+ש ו טף : תנא י התש ל ום

 ".המנק ה



 מועמדות) הצעת(הגשת   -ג  
 

 8  -תרגיל מספר 
סדר אותו בהתאם ל מה  .המבנה ש ל מכתב  הצעת המ ועמדות התבלבל

 .שלמדת

,   צבא י   ש יר ות,  השכלה, פר ט י ם א י ש י י ם (יר ו ט ק ור ו ת ה ח י י ם של  ה מ וע מד פ : הנדון

 ) ממל י צ י ם, נ יס י ו ן  ת עס ו קת י
 

 …הצעת מועמדות למשרת :סימוכין
 

 הבעת תקווה לקבל זימון לראיון :פתיחה
 

 שם העיתון ותאריך המודעה :גוף
 

 .על מה מסתמכים והסיבה לפנייה: סיום

 

  של המכתבמבנה מתוקן
 

 :נדוןה
 

 :סימוכין
 

 :פתיחה
 

 :גוף
 

 :סיום



 12  - מספר תרגיל
קורות חיים + ואי ונסח מכתבי הצעת מועמדות ומכתבי ל. לפניך מספר אירועים

 .לכל אירוע את שתי הצורות האפשריות שלמדת .לפי האירועים
 

 'אירוע  א
  

.  44122 ב באר  שבע 4הגרה  ברח ו ב  הגפ ן  , 23ה י נ ה  רו ו ק ה בת   , כה ן גברת נא ו ה  

עם תע ו דת בגר ו ת   , שבע י ר" ה י ו ב ל"מת מ י נהל  וש י ו ו ק  בת יכ ו ן  ה יא  ב וגרת  מג

ו במסגרת  ש יר ותה ה צ בא י נ י הל ה את  ,   התג י י סה נ א וה ל צבא1991בש נת . מלאה

 .הנדס ה בנ גבלשכת ו של  מפק ד גד ו ד  

במ כלל ה   השתחר רה  וב א ות ה  שנה נרש מה לק ו רס  נ יה ו ל כ ח  א דם  1993בשנת 

ח   ו א וה  כפק י ד ה בח ברת כ ב משך לי מ ו ד י ה ע בד ה נ . הק ורס נ משך שנת י י ם. למנהל

 ". משא ב י אנ ו ש"אד ם 

בת אר י ך  . עם ס י ו ם  ל י מ וד י ה  ה חל י ט ה נא ו ה  שה יא ר ו צ ה  לעב ו ד  בתח ו ם ב ו  למ דה

מ ו דע ה  " י ד י ע ות  א חר ונ ו ת" פורס מה ב ע ית ו ן  1995 ב ינ ו אר 1, ה"ט ב טבת  תשנ"כ

.  משאב י אנ ו שהמ חפ שת מנהלת , מו צר י נ י ירשל חברה  הע וס קת ב י י ב ו א  וש י ו ו ק  של 

נא ו ה ה חל י טה שמ שרה ז ו מת א ימ ה  .  שא י ן  הכר ח בנ יס י ו ן  ק ו ד םבמ ו דע ה ה י ה כת ו ב

הכת ו בת ל משל וח  המ כתב   .  לה מא ו ד  ו החל י ט ה ב א ות ו  י ו ם  ל הצ י ע את  מ וע מד ו תה

 44671 באר שבע מ י ק וד 45921ד  "ה י ית ה ת

 
 

 ' אירוע  ב

דנ י  שמ ו אל ב יץ ב י קש  להתקבל ל עב ו ד ה במ שרד ר וא י   חשב ו ן   ו ז א ת בתפק י ד   ע וז ר   

חש ב ו ן  ההע ו ב ד  במשרד ר ו א י  ,  ד ו ד  מ ילש ט י י ן ,  יח בר ו  של דנ  . לרו אה  חש ב ו ן

ה ו ד י ע ל ו  כ י  ה תפנתה מ שרה של ע ו זר לר וא ה  חשב ו ן   במ שרד  ושכ ד א י ל ו   " דנאל"

ד נ י  החל י ט לה י ענ ו ת לאתג ר ושל ח ק ו רות  ח י י ם  ב צר וף מ כתב  . לשל וח ק ו ר ו ת ח י י ם

 ." א י ול ו 

כרו ן  י ע קב במ גמת חשב ו נא ות  וב י ד י ו  י בז " רב י ב י ם"ס "את לי מ ו ד י ו  סי י ם דנ י  בב י

.   את שרותו ה צ בא י  עשה בג ו לנ י . ע ו דת בגרות  ות ע ו דה  טכנ ול ו ג י ת בחש ב ונ א ו תת

 .לדנ י  א י ן נ י ס י ו ן   ב עב ו ד ה". חשב שבת"לאחר שה שתחרר עב ר בהצל חה  ק ורס 
 


