أسئلة حول الامادة

· ماذا تعرف عن السكرتاريا... وما المسمى الوظيفي للسكرتاريا؟

· هل كلمة (سكرتاريا) من أصل عربي؟ وإذا كانت ليست من أصل عربي، فما أصلها؟

· لماذا نحتاج إلى السكرتاريا؟

· بماذا ترتبط هذه الوظيفة ؟

· ما الجهات التي تتعامل معها هذا الجهاز؟( أفراد أم ومؤسسات ......)

· هل تعتقد أننا نحتاج إلى وجود هذه الوظيفة ؟

· ماهي المهارات  التي يجب توفرها لشغل هذه الوظيفة في رأيك؟

·  ماهي الصفات والقدرات التي يجب أن يتصف بها لمن يشغل هذه الوظيفة؟

· ماهي أهم صفة ينبغي أن يتصف بها موظف السكرتير؟

