الرسالة الشخصية والرسالة الرسمية
أوراق عمل

تقدم الطالب عمر عبد الله بطلب توظيف، إلى مسؤول التوظيف السيد علي راشد، فكتب له رسالة، ولكن عمر في مشكلة كبيرة، لقد تمزقت الرسالة، وأصبحت أجزاء، وعمر بحاجة لمساعدتكم في اعادة ترتيب الرسالة. الرجاء مساعدة عمر في اعادة وضع أجزاء الرسالة في المكان الصحيح. عبد الله 
خريج الثانوية 

أجزاء الرسالة: 
حضرة السيد علي مسؤول التوظيف المحترم
صورة عن الشهادة + صورة عن بطاقة الهوية 

وتفضلوا بقبولي بفائق الاحترام والتقدير



أرجو التكرم بقبولي موظفا مؤقتًا في شركتكم الموقرة، وذلك للتدرب في فترة الصف، علمًا أنني قد أتممت شهادة الثانوية في معهد التكنولوجيا في كلية روبين.  
2012\12\25


كفر قرع، شارع البير 

السلام عليكم، وبعد: 


طلب وظيفة مؤقتة للتدرب خلال فترة الصيف 



مهمة 1:   الرجاء كتابة اجزاء الرسالة في المكان المناسب.  التاريخ: ____________
جهة المرسِل: _______________________ 
المُرْسَل إليه ولقبه الوظيفي: ___________________________________
التحية: _____________________________________
موضوع الرسالة: __________________________________ 
محتوى الرسالة: ____________________________________ ___________
__________________________________________________________________________________________________________________ 
الخاتمة: ____________________________________________ 

المرفقات: ________________________
توقيع المُرْسِل: 
__________________ 



















مهمة 2:     أجب عن الأسئلة التالية: 
1. [bookmark: _GoBack]ما هو الشيء المميز في رسالة عبد الله؟
________________________________________________________________________________________________________________ 

2.  لماذا حسب رأيك كتب عبد الله رسالته بهذه الطريقة؟ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
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