
מבנה המכתב
למכתב המנהלי יש צורה חיצונית קבועה, ולכל חלק מחלקי המכתב יש מיקום קבוע. חלקי המכתב ממוקמים לפי הסדר ההגיוני של הקריאה ולפי נוהלי הכתיבה המנהלית. 

· כותרת – כותרת המכתב המנהלי כוללת את הפרטים המזהים של הארגון: שם הארגון, כתובת מלאה, טלפון, ת"ד, פקס, כתובת MAIL ולבסוף שם העיר והמיקוד.
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כותרת פרטית – אזרח, השולח מכתב לארגון כגון: לעירייה, למס הכנסה, 

            לביטוח לאומי וכו' – יציין את כל הפרטים המזהים שלו בכותרת בצד הימני 

            העליון של הדף.
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· תאריכים – אחרי הכותרת מציינים בצד שמאל, את התאריך העברי ומתחתיו את התאריך הכללי.
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· פרטי הנמען – פרטי מקבל המכתב, שאליו הוא נשלח.
· פנייה לנמען – פניית כבוד, המטרה היא לתת לנמען תחושה טובה של התייחסות. הפניות המקובלות ביותר הן: אדון נכבד, גברת נכבדה, אדונים נכבדים.
· הנדון – הנושא המרכזי שבו עוסק המכתב. יש לנסחו בצורה קצרה ועניינית.
· סימוכין – התייחסות לקשר קודם בין המוען לנמען. לרוב אלו הם פרטי המכתב עליו משיבים.
· גוף המכתב - * פתיחה: מיועדת להצגת הנושא בצורה קצרה ועניינית, כדי 
                                    שתמשוך את תשומת לבו של הקורא.
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                                 * גוף: הרחבה ופירוט של הנושא שבו עוסק המכתב.

                                 * סיום: רצוי לסיים את המכתב בהבעת תודה ובנימה חיובית, 
                                    מטרת הסיום היא להבהיר לנמען, מהי בקשתנו, לשם מה 
                                    נכתב המכתב ומה הן ציפיותינו.
· ברכת סיום – מילות ברכה, כגון: בכבוד רב, בברכה (בהתכתבות פנימית, בחוזר)
· שם החותם ותפקידו – השם הפרטי ושם המשפחה של כותב המכתב ותפקידו בארגון. 
· מצורפים/נספחים – כל חומר או רשומה, המצורפים למכתב, יש לציינם בצמוד לשוליים הימניים.
· העתקים – לעתים מעוניין הכותב ליידע גורמים נוספים בנושא המכתב. יש לציין זאת בשולי המכתב.
· סימני זיהוי – לצורך מעקב ובקרה מציינים בסוף המכתב את ראשי התיבות של מנסח המכתב והמקליד אותו.
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מכתב הצעת מועמדות למשרה
· מכתב הצעת מועמדות – מכתב מפורט על המועמד, כישוריו והשכלתו. ניתן להרחיב על התמחויות וכישורים ספציפיים התואמים את המשרה המוצעת.
· דף קורות חיים – מסמך הבנוי לפי נושאים או בסדר כרונולוגי, הכולל מידע
אודות המועמד, כישוריו והשכלתו.

*** למסמך זה יש להוסיף מכתב לוואי, המסביר את מהות הפנייה   

       והמשרה, שעבורה מגיש המועמד את דף קורות החיים.
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מכתב לוואי לקורות-חיים

מכתב הזמנה לראיון

מכתב בקשת חוות-דעת

מכתב מסירת חוות-דעת


מכתב שמירה על קשר



מכתב דחייה

 

כתב מינוי


אישור




המלצה




מכתב הזמנה לישיבה


תזכורת


           
התכתבות פנימית - מזכר

            
סוגי פרוטוקולים: 

       פרוטוקול החלטות



חוזר משרדי עם סעיפים
             
חוזר משרדי עם ספח

              
זיכרון דברים

        
יפוי-כח

          
 מכתב בקשת מידע


מכתב מסירת מידע

מכתב הזמנת סחורה

מכתב תלונה


תשובת ביניים


דוגמה למכתב תשובה לתלונה


תרגיל מס' 1

        קרא את האירוע וענה על השאלות שבסופו:

אלונה באום מספר זהות 300323256, ילידת ישראל בשנת 1982, מרחוב שלונסקי 16, תל-אביב מיקוד 60600, למדה במגמת "ניהול עסקי" בתיכון עירוני בתל אביב בשנים 1998 – 2002 וברשותה תעודת בגרות ותעודה טכנולוגית. אלונה שולטת בשפות עברית, ואנגלית שליטה מלאה ובשפה הצרפתית שליטה חלקית. אלונה נשואה ואם ל-2 ילדים. 

במשך שנה (2003-2004) עבדה אלונה בהתנדבות במרכז העולים "מאור פנים" רחוב הגפן 5 תל-אביב 25452 וסייעה בכל עבודה שנדרשה לבצע: עבודה משרדית, עזרה בלימוד השפה העברית, עזרה פיזית לעולים קשישים ועוד. כמו כן גילתה אלונה מסירות רבה לעולים המבוגרים והצעירים, סייעה להם להתמודד עם קשייהם וצוינה על כך לשבח. בתאריך כ"א בשבט תשס"ד (3 בינואר 2004), מסרה מנהלת מרכז העולים הגברת זיוה מנור, מכתב המלצה לאלונה.
בשנת 2005 התגייסה אלונה לצה"ל ושירתה עד שנת 2006 כקצינת תנאי שירות בבסיס במרכז הארץ. בתום השירות הצבאי  (בשנת 2006) למדה אלונה בקורס ליישומי מחשב במכללת "ידע" בתל-אביב. בשנת 2007 החלה אלונה לעבוד בחברת "הסנה", חברה לביטוח בתל-אביב כמזכירה. אלונה עבדה בחברה עד שנת 2010, אלונה עזבה את עבודתה מאחר וסניף החברה בתל-אביב נסגר. בשנת 2010 אלונה למדה הנהלת-חשבונות במשך שנה במכללה למנהל בתל-אביב.

בתאריך 1 בינואר 2012 אלונה קראה בעיתון "ידיעון" את המודעה הבאה: 


בתאריך ח'  בטבת תשע"ב (3 בינואר), שלחה אלונה קורות חיים בצירוף מכתב לוואי לחברת קו-טל.

בתאריך י"ד בטבת (9 בינואר), שלחה אורית נבו, מזכירת יחידת משאבי אנוש של חברת קו-טל, מכתב זימון לראיון לאלונה, אלונה התבקשה להגיע לראיון שייערך על ידי הגברת אפרת מלאכי, מנהלת יחידת משאבי אנוש. הראיון יתקיים ביום חמישי,19 בינואר, בשעה 10:00, בחדר 501. במכתב הזימון התבקשה אלונה להביא כל מסמך המעיד על השכלתה ועל ניסיונה בעבודה. כמו כן התבקשה אלונה לאשר את הגעתה בטלפון שמספרו 03-6899875.

נסח את המסמכים הבאים:

1.
נסח עבור אלונה את דף קורות החיים +מכתב הלוואי ששלחה לחברת קו-טל.

2.
נסח את מכתב הזימון לראיון ששלחה אורית נבו, מזכירת יחידת משאבי אנוש, לאלונה   באום. 
3.
נסח את מכתב ההמלצה שקיבלה אלונה באום מגברת זיוה מנור, מנהלת מרכז העולים.


תרגיל מס' 2

קרא את האירוע וענה על השאלות שבסופו:

ההנהלה של חברת "מחשב לי", חברה לשיווק מחשבים ותוכנות ניהול, מרחוב השחר 7 תל-אביב 98789, חתמה על הסכם עבודה ביום 1.1.12 עם ועד העובדים של החברה. ההסכם  כלל שלושה נושאים:

כל עובד שבנו או בתו יתגייסו לשירות חובה בצה"ל יקבל, החל מ-1.2.12, תוספת של 250 ₪ למשכורת החודשית במשך כל תקופת השירות של הבן/הבת בצה"ל. התוספת תינתן לאחר שהעובד יציג אישור על גיוס הבן/הבת לצה"ל. 

הפסקת האוכל של העובדים בשעת הצהריים תוארך בעשר דקות, החל מ-1.2.12. ההפסקה תימשך מ- 13:00 עד 14:30. כל עובד יחתים את כרטיס העובד שלו בעת כניסתו לחדר האוכל ובעת יציאתו ממנו. יום העבודה לא יוארך בעקבות הארכת ההפסקה. 

העובדים החדשים, שהתקבלו לעבוד בחברה מתאריך 1.10.11 ואילך, ישתתפו בהשתלמות בנושא "יחסי ציבור בעידן מתוקשב". ההשתלמות תמומן על ידי הנהלת החברה, והיא תתקיים במכללת "הלומד" בשעות אחר הצהריים. ההשתלמות תתקיים בשני מחזורים: 

מחזור א' - בין התאריכים 1.2.12-1.3.12,      בימי שלישי, בין השעות 16:30-19:30; 

מחזור ב' – בין התאריכים 15.2.12-15.3.12, בימי חמישי, בין השעות 16:30-19:30.

בעקבות חתימת ההסכם, שלחה גברת שני ורדי, מנהלת אגף משאבי אנוש בחברה, את חוזר מספר 3/12 לכל עובדי החברה, בתאריך 15 בינואר– כ' בטבת. בחוזר פורטו סעיפי ההסכם שנחתם וצורף לו ספח, שהעובדים החדשים התבקשו למלא בו את הפרטים האלה: שם פרטי ושם משפחה, מספר תעודת זהות, שם המחלקה, מספר הטלפון בבית, מספר הטלפון הנייד, מחזור ההשתלמות המבוקש. את הספח יש לשלוח לאגף משאבי אנוש עד התאריך 27.1.2012.

בתאריך 31.1.2012- ז' בשבט שלחה גב' שני ורדי, מנהלת אגף משאבי אנוש בחברה מזכר ליעל כהן מזכירת האגף למשאבי אנוש ובו ביקשה לבדוק אם כל העובדים החדשים החזירו את הספח לגבי מחזור ההשתלמות המבוקש ולהודיע לה בדחיפות את שמות העובדים שטרם החזירו את הספח. 

בתאריך 1.2.2012- ח' בשבט שלחה גב' שני ורדי, מנהלת אגף משאבי אנוש בחברה תזכורת ליוני הלוי (רחוב העלייה 9, תל-אביב 97877) ובו הזכירה לו שטרם החזיר את הספח לגבי מועד ההשתלמות המבוקש על ידו. גב' ורדי ציינה במכתבה שאם לא יחזיר את הספח עד תאריך 8.2.2012 ישובץ במחזור השתלמות על בסיס מקום פנוי ולא ניתן יהיה לשנות את מועד ההשתלמות.

נסח את המסמכים הבאים:

1.
נסח והקלד את החוזר ואת הספח שצורף לו, ששלחה גברת שני ורדי לעובדי חברה.

2.
נסח והקלד את המזכר אותו שלחה גב' שני ורדי ליעל כהן מזכירת האגף למשאבי אנוש.

3.
נסח והקלד את מכתב התזכורת ששלחה גב' שני ורדי למר יוני הלוי.
תרגיל מס' 2

קרא את תיאור האירוע וענה על השאלות שלאחריו, על פי ההנחיות שבהמשך.

חברת התכשיטים "ארגמן" מרחוב אלנבי 9 תל-אביב 87678, החליטה להרחיב את קשריה עם חברת ההשמה "המשגרים", מרחוב האלונים 12 תל אביב 87670 ולהשתמש בשירותיה גם בתחום הניהול המשרדי. ביום שלישי  ח' בטבת (3 בינואר) קיימו עדי לבנה, מנהלת חברת "ארגמן" ובר לוי, מנהלת חברת "המשגרים", ישיבה במשרדי חברת "המשגרים".

בזכרון הדברים שנחתם בין שתי מנהלות החברה, נקבע כך: חברת "המשגרים" תספק לחברת "ארגמן" עובדים לתחום הניהול המשרדי. לשם גיוס העובדים, תפרסם חברת "המשגרים" מודעות "דרושים" בעיתון וכן מודעות באתר האינטרנט של החברה. העובדים שיתקבלו דרך חברת "המשגרים" ייחשבו לעובדי חברת "המשגרים" ויקבלו ממנה את שכרם. תקופת ההתקשרות ביניהן תחל בחודש פברואר 2012 ותסתיים בחודש פברואר 2013.

בתאריך 1 בינואר, פרסמה חברת "המשגרים" מודעה בעיתון "מעריב" על משרה פנויה של מנהל/ת לשכת מנכ"ל. 

בתאריך י' בטבת (5 בינואר) שלחה טלי כהן מרחוב הנגב 65 תל-אביב, 65665, מכתב הצעת מועמדות לתפקיד. במכתב פירטה טלי כהן את נתוניה כדלקמן: היא ילידת 1976, נשואה ואם לשני ילדים, בוגרת בית הספר התיכון "המשכיל"  במגמת ניהול עסקי ולה תעודה בגרות ותעודת סיווג מקצועי במקצועות הניהול. את שירותה הצבאי מילאה כפקידה. היא בוגרת המכללה לניהול בבאר שבע וגם סיימה קורס ביישומי המחשב. היא שולטת בשפות עברית ואנגלית. בין השנים 2001 – 2009 היא שימשה מנהלת לשכה בחברת "המחשב", מרחוב האלונים 7, באר שבע ועזבה את החברה בגלל המעבר של משפחתה לתל אביב. כיום היא מעוניינת בעבודה באזור מגוריה.

בתאריך ט"ו בטבת (10 בינואר)  החליטה עדי לבנה מנהלת חברת ארגמן להזמין את גב' טלי כהן לראיון. מועד הראיון ביום  ראשון 15 בינואר, בשעה 12:00 במשרדי החברה, חדר מספר 5. לאחר הראיון הוחלט לקבל את גב' טלי כהן לחברה כמנהלת לשכת המנכ"ל.

ביום כ"ג בטבת ( 18.1) שלחה עדי לבנה כתב מינוי לטלי כהן, ובו היא הודיעה  לה על קבלתה לתפקיד מנהלת לשכת המנכ"ל. במכתב נאמר כי כהן תהיה כפופה למנכ"לית החברה. התפקיד הוא במשרה מלאה, 5 ימים בשבוע, בין השעות 08:00-17:00, ודרגתה תהיה י"ט בדירוג האחיד. במסגרת תפקידה תהיה ממונה על צוות העובדים בלשכה, תשתתף בישיבות ההנהלה ותהיה אשת הקשר בין מנהלי המחלקות. תוקף המינוי הוא מתאריך 1 בפברואר 2012.

נסח את המסמכים הבאים:

1.
נסח והקלד, את זכרון הדברים אשר נערך בין חברת "ארגמן" לבין חברת "המשגרים".

2.
נסח והקלד, את מכתב הצעת המועמדות אשר שלחה טלי כהן לחברת ה"משגרים".

3.
נסח והקלד, את מכתב ההזמנה לראיון אותו קיבלה טלי כהן מחברת "ארגמן".

4.
נסח והקלד, את כתב המינוי אשר שלחה עדי לבנה לטלי כהן. 
תרגיל מס' 4

בעיתון "ידיעות אחרונות" מתאריך 1.1.2012 הופיעה המודעה הבאה:

                         

למודעה ענתה שירלי שפירא מרחוב האלונים 6, תל אביב 87878. משנת 2000 היא עבדה כמנהלת אירועים ואשת יחסי הציבור באולם האירועים "שמחות" באילת, אך עם מעבר המשפחה לתל אביב בשנת 2011 הפסיקה לעבוד.

בתאריך י"ג בטבת – 8 בינואר פונה סיגי בראל מנהלת חברת "עדי" לאולם "שמחות" מרחוב השושנים 9 אילת 76776, ומבקשת חוות דעת על שירלי. סיגי מבקשת מידע על מקצועיותה של שירלי, יכולתה להפעיל צוות עובדים, מומחיותה בתחום בניית אירועים, יחסיה עם הצוות ועם הממונים, נכונותה להיענות לכל דרישות הלקוחות ויכולתה לתפקד במצבי לחץ. 

בתאריך כ"ז בטבת – 22 בינואר  עונה דני יצחקי, מנהל אולם האירועים "שמחות" באילת, למכתבה של סיגי בראל מנהלת חברת"קייטרינג עדי". דני משבח את מקצועיותה של שירלי שפירא, יכולתה להפעיל צוות עובדים, שחלקו קבוע וחלקו זמני, בצורה יעילה, את מומחיותה הרבה בתחום בניית כנסים לעובדים לצד אירועים משפחתיים קטנים וגדולים. שירלי היתה אהודה על הצוות וההנהלה, אף זכתה פעמיים בפרס העובדת המצטיינת, וכל הצוות הצטער על עזיבתה.

נסח את המסמכים הבאים:

1. מכתב הבקשה לחוות דעת, ששלחה סיגי בראל מנהלת חברת קייטרינג "עדי" לאולם האירועים "שמחות" באילת.
2. מכתב מסירת חוות הדעת ששלח דני יצחקי מנהל אולם "שמחות" 
לחברת קייטרינג "עדי".


תרגיל מס' 5

קרא בעיון את תיאור האירוע שלפניך, ונסח את המסמכים הנדרשים בשאלות שלאחריו.

  ביום שני, י"ד בטבת  (9 בינואר), בשעה 16:00, התקיימה באולם הישיבות המרכזי ישיבת הנהלה מספר 5/12, של חברת "דוקסי" בע"מ, מרחוב בן גוריון 2 תל אביב 38389. בישיבה דנו בנושאים האלה: גיוס עובדים לחברה, דיווחי המנהלים על שעות עבודה נוספות ושינויים בשעות העבודה. 

 בישיבה השתתפו מר דב רוזן, מנהל מחלקת משאבי אנוש, מר דוד אפרתי, מנהל מחלקת כספים, מר מאיר שמאי, מנהל אגף המחשבים, גברת אילנה דורון, מנכ"לית החברה ויו"ר הישיבה, גברת דניאלה לובר, מזכירת מחלקת משאבי אנוש. כן נכחה בישיבה עו"ד נגה דגן ממשרד עורכי הדין דגן את שמעוני, מרחוב אילן 35 תל-אביב 325652. גברת דורית הדר, מנהלת יחידת רשת נעדרה מהישיבה מפאת מחלה.

מר דב רוזן ציין, כי לפי התכניות העתידיות של החברה, יש לגייס עובדים חדשים החל מחודש אפריל 2012. לדבריו, במהלך השנה האחרונה קוימו הדרכות לעובדים כדי שיהיה אפשר לקדמם ולהעבירם למשרות אחרות. לעת עתה יש לגייס עובדים חדשים לאיוש המשרות האלה: שני מנהלי חשבונות בעלי דירוג מקצועי סוג 3 ובעלי ניסיון עבודה של חמש שנים, מנהל שיווק ומנהלת לשכת מנכ"ל. בעקבות הדברים האלה נערך דיון, ובסופו הוחלט כי מר רוזן יפרסם מודעת דרושים בעיתונות היומית. 

מר מאיר שמאי התלונן על מחסור באנשי מחשבים באגף המחשבים. לדבריו, המחסור הזה גורם לקשיי תפעול ויש לגייס אנשי מחשבים נוספים ואיכותיים לאגף. גברת אילנה דורון הציעה לגייס עובדים באמצעות חברת כוח האדם "תילי", המצטיינת באמינות גבוהה ובעלת תו איכות מסוג 9000 ISO. היא הציעה לפנות לחברת "תילי" ולנהל משא ומתן עם מנהליה לגבי אפשרות של התקשרות חוזית. בעקבות הצעתה הוחלט, כי מר דב רוזן ייפה את כוחה של עו"ד נגה דגן, ת"ז 09489473, לנהל משא ומתן עם חברת "תילי" ולחתום על חוזה בשם חברת "דוקסי" בע"מ.

מר דוד אפרתי העלה טענות קשות לגבי אופן הדיווח והבקרה של שעות העבודה הנוספות של מנהלי החברה. לדבריו, הדבר מביא לגידול בהוצאות החברה. לאחר דיון הוחלט כי גברת דניאלה לובר תכין טופס דיווח חודשי על שעות עבודה נוספות ותעבירו מדי חודש למר אפרתי לצורך בקרה. 

גברת אילנה דורון הציעה לשנות את שעות העבודה של עובדי המינהל החל מתאריך 1.5.05. לפי הצעתה, עובדי המינהל יעבדו חמישה ימים בשבוע מן השעה 08:00 עד השעה 17:00, ולא יינתן להם אישור לעבוד שעות נוספות. 

עובדים המעוניינים יוכלו לעבוד בימי שישי אחת לחודש, שעות העבודה בימי ו' ישולמו לעובדים כשעות נוספות בגובה של 150%. במקרה של עבודה דחופה, יוכל מר דב רוזן, מנהל מחלקת משאבי אנוש לאשר עבודה נוספת חריגה לעובדים נדרשים. הדיווח על שעות העבודה הנוספות יעשה על טופס דיווח מספר א/145. הוחלט על שינוי ודיווח שעות העבודה של עובדי המינהל בהתאם להצעתה של גב' אילנה דורון. 

בתום הישיבה הוסכם, כי גברת אילנה דורון תשלח מזכר לאוהד גפני, יו"ר ועד העובדים בחברה. במזכר תציין את ההחלטות שהתקבלו בישיבה.
נסח את המסמכים הבאים:

· נסח פרוטוקול החלטות של ישיבת ההנהלה של חברת "דוקסי" בע"מ.
· נסח את ייפוי הכוח שנתן מר דבר רוזן לעו"ד נגה דגן.
· נסח את מכתב ההזמנה לישיבה ששלחה גברת אילנה דורן לעו"ד נגה דגן ביום ו' בטבת (1 בינואר)
· נסח את המזכר שהפיצה גברת אילנה דורון בין עובדי החברה בנוגע לשינויים בשעות העבודה.
עבודה נעימה!
תרגיל מס' 6
קרא בעיון את תיאור האירוע שלפניך, ונסח את המסמכים הנדרשים בשאלות שלאחריו.

חברת "סטאר" מרחוב וייצמן 63 ירושלים 88367, מעוניינת להזמין שי ל- 250 עובדי החברה ל"יום המשפחה". דניאל לוי, יו"ר ועד העובדים, פנה בתאריך ז' בטבת (2 בינואר) לחברת "טופ" וביקש מידע על אריזות שי שיכילו מגבת חוף, קרם גוף, שמפו ומרכך לשיער. המידע המבוקש הוא לגבי דגמי אריזות שי, מחיר, אפשרויות תשלום, מועד האספקה והובלה.

מנהלת חברת "טופ", רותי אלופי מרחוב השושנים 8 ירושלים 98789, משיבה בתאריך י"ד בטבת (9 בינואר) לחברת "סטאר" ומוסרת את המידע הבא: אריזות שי ניתן לקבל בדגמי S (קטן), M (בינוני) ו- XL (גדול). ההבדל הוא בגודל המגבות: S – מכיל מגבת ידיים, M – מכיל מגבת פנים, ו- XL   - מכיל מגבת גוף. עלות אריזת שי היא: דגם S – 35 ש"ח, דגם M – 42 ש"ח ודגם XL – 55 ש"ח. ניתן לשלם ב- 5 תשלומים. האספקה היא תוך עשרה ימים מקבלת ההזמנה, המחיר כולל הובלה.

דניאל לוי, יו"ר ועד העובדים בחברת "סטאר" החליט בתאריך כ"א בטבת (16 בינואר) להזמין 200 אריזות מדגם XL (לחלוקה לעובדים הקבועים) ו-50 אריזות מדגם M (לחלוקה לעובדים הזמניים). 

החבילות הגיעו בתאריך 23 בינואר, ארוזות באריזות שי, אולם כשנפתחו הסתבר כי חלק מהעובדים קיבל אריזות מדגם S, ולא מדגם XL – דבר שעורר התמרמרות בקרב העובדים. יו"ר ועד העובדים , פונה בתאריך ו' בשבט (30 בינואר)  לחברת "טופ" במכתב תלונה ומבקש לבדוק מיד את הנושא ולהחליף את האריזות אף על פי שנפתחו. 

בתאריך י"ב בשבט (5 בפברואר) שולחת מנהלת חברת "טופ" תשובת ביניים לחברת "סטאר", במכתב מאשרת גב' אלופי את קבלת מכתבו של יו"ר ועד העובדים בחברת "סטאר" ומודיעה לו כי המכתב הועבר לטיפולו של מנהל מחלקת ההזמנות של החברה מר אוהד צורי.

מיד לאחר קבלת תשובתו של מנהל מחלקת ההזמנות שולחת גב' אלופי מכתב תשובה לחברת "סטאר" בתאריך כ"ז בשבט (20 בפברואר). במכתב מציינת גב' אלופי  שהנושא נבדק, ומסתבר כי הייתה אי-הבנה במחלקת ההזמנות. היא מתנצלת ומודיעה כי שליח החברה יאסוף את האריזות מדגם S, ובמקומם יקבלו העובדים את הדגם המוזמן. כן היא מצרפת למכתב ההתנצלות 250 סבונים כפיצוי.

נסח את המכתבים הבאים:
· נסח את מכתב בקשת המידע שנשלח מחברת "סטאר" לחברת "טופ"

· נסח את מכתב מסירת המידע שנשלח מחברת "טופ" לחברת "סטאר"
· נסח את מכתב הזמנת הסחורה שנשלח מחברת "סטאר" לחברת "טופ"

· נסח את מכתב התלונה שנשלח מחברת "סטאר" לחברת "טופ"
· נסח את מכתב תשובת הביניים שנשלח מחברת "טופ" לחברת "סטאר"
· נסח את מכתב ההתנצלות שנשלח מחברת "טופ" לחברת "סטאר"
חברת "המעפיל"
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טלפון: 03-658784    פקס: 03-6589145


תל-אביב 54121





יצחק גבע


רחוב הנשיא 4


חיפה 54287





כ"ט בשבט תשע"ב


22 בפברואר 2012





מבנה המכתב


וצורתו החיצונית





כותרת פרטית                       כותרת הארגון





							תאריך עברי


							תאריך לועזי








לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה לנמען,





הנדון: ________________________ 


           סימוכין          (ללא המילה סימוכין)





פתיחה





גוף





סיום





							בכבוד רב





							(חתימה)





							שם פרטי ומשפחה


							תפקיד (רק במכתב                   


                                                                                                               הנשלח מארגון)





מצורפים/נספחים





העתקים





XX/XX סימני זיהוי





          בכותרת של מסמך ממשרד       


                    ממשלתי יירשם:


           "מדינת ישראל"


                     בראש העמוד


                       (ממורכז)


 





בצד שמאל – פרטי


המשרד השולח.


 פרטי הנמען  ימוקמו


 באותה  השורה של


   התאריך העברי








כותרת (שם ופרטי שולח המכתב)





										תאריך עברי


										תאריך לועזי





לכבוד





פנייה,





הנדון: הצעת שירות – מנהלת לשכה


            מודעתכם בעיתון מעריב מיום.............





המשרה, המוצעת על ידכם, עוררה בי עניין רב. אני מאמינה, כי יש לי הכישורים, העונים 


לדרישתכם. הריני מציגה בזה את מועמדותי לתפקיד מנהלת לשכה.





נולדתי בישראל בשנת _____, הנני נשואה ללא ילדים. את השכלתי רכשתי בביה"ס התיכון 


"המשכיל" בגבעתיים במגמת ניהול עסקי וסיימתי את לימודי בשנת ______. במסגרת לימודי 


רכשתי ידע מקצועי בכל תחומי העבודה המנהלית. הנני בעלת תעודת בגרות ובעלת סיווג 


מקצועי 2 של משרד העבודה. 





בשירותי הצבאי שימשתי כקצינת ניהול. מאז שחרורי בשנת ______, אני עובדת כמזכירה בכירה 





בחברה לבניין "הבונה", רחוב האומנים 52 תל-אביב. הנני עומדת לסיים קורס למנהלות לשכה. 


במגמה להתקדם ברצוני להחליף תפקיד למשרה בכירה ומעניינת יותר. 





יש לי רצון עז להשתלב בעבודה בחברתכם ואני מקווה, כי תמצאו עניין בפנייתי זו. אשמח לקבל 


את הזמנתכם לראיון אישי. 





										בכבוד רב











										שם פרטי ומשפחה





מצורפים























קורות-חיים





פרטים אישיים


שם פרטי ומשפחה	 


מספר זהות		 


שנת לידה		 


ארץ לידה		 


מצב משפחתי 		 


טלפון			 


דוא"ל			 


  


השכלה





בין השנים __________ למדתי בבית הספר_________, סיימתי את לימודי בשנת__________ ובידי תעודת__________. 


  


ידיעת שפות





אני שולטת בשפות __________ 


 


שירות צבאי


בין השנים__________, שירתי בצה"ל בתפקיד_________. השתחררתי בשנת_________ בדרגת___________. 


  


ניסיון בעבודה


בין השנים_______ עבדתי בחברת_______ בתפקיד______, עזבתי את מקום עבודתי מאחר ש_________ 


 


ממליצים


מר_________ תפקיד_________ מחברת_________ כתובת___________












































ניתן לנסח את דף קורות החיים לפי סדר כרונולוגי. רצוי לרשום סדר כרונולוגי יורד – מהקרוב לרחוק





    ניתן לרשום: שמות  ממליצים וכתובותיהם יימסרו עפ"י דרישה.





כותרת פרטית


(פרטי השולח)





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,





הנדון: הצעת מועמדות למשרת מנהלת לשכה 





מודעתכם שהתפרסמה בעיתון "מעריב" בתאריך________ משכה את תשומת לבי, והריני מציעה את מועמדותי לתפקיד בהתאם למודעה שהתפרסמה בעיתון. 


  


לבקשתכם מצורף קורות חיים המפרטים על השכלתי וכישוריי. 


  


אודה לכם על הזמנתי לראיון.


									בכבוד רב








									שם פרטי ומשפחה


מצורף לזה קורות-חיים 


  








כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,





הנדון: הזמנה לראיון 


            מכתבך מיום _______





הצעתך למשרת _____________ בחברתנו התקבלה בתודה.





הינך מוזמנת לראיון אישי עם מר _______, מנהל כח-אדם בחברתנו. 


הפגישה תתקיים ביום ג', 5 בפברואר 2012 בשעה 14:00 במשרדנו, חדר 


מספר 657. הינך מתבקשת להביא אתך את כל המסמכים, התעודות  וההמלצות, 


המעידים על כישוריך. 





נבקשך לדייק/נבקש לאשר את הגעתך לטלפון:_____________.





לאחר הראיון נחליט בדבר התאמתך למשרה, ונודיעך.





									בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX





כותרת הארגון





										תאריך עברי


										תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,





הנדון: בקשה לחוות דעת 


            


מר________ ת"ז _______שעבד בחברתכם מעוניין להתקבל לעבודה בחברתנו.





נבקשכם למסור לנו עליו חוות דעת בתחומים הבאים:______________. 





מודים מראש על כל מידע, שתעבירו אלינו. המידע יישמר בסודיות וישמש אך ורק לקבלת החלטה בדבר העסקת העובד בחברתנו. מצפים לקבל את תשובתכם בהקדם האפשרי, כדי לקבל החלטה בנדון.





תודה על שיתוף הפעולה.





										בכבוד רב


											





										שם פרטי ומשפחה


										תפקיד





XX/XX








									





כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,	





הנדון: מסירת חוות דעת


            מכתבכם מיום ________ 


            


מר________ ת"ז _______עבד בחברתנו בין השנים ______________________ 


בתפקיד ______________.





מר _________ מילא את התפקיד בצורה _________ ונאלץ לסיים את תפקידו עקב _________.





אנו מאחלים לו הצלחה.





									בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX





כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,	





הנדון: הצעת מועמדות לתפקיד________        


            מכתבך מיום ________ 


            


מכתבך התקבל בארגוננו בתודה.





לצערנו המשרה כבר מאוישת, אולם אנו שומרים את פרטיך במאגר המועמדים בארגוננו, ואם תתפנה משרה ההולמת את כישוריך, נפנה אליך.





אנו מאחלים לך הצלחה. 





									בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX





כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,	





הנדון: הצעת מועמדות לתפקיד________        


            מכתבך מיום ________ 


            


מכתבך התקבל בארגוננו בתודה.





כישוריך ונסיונך המקצועי אינם מתאימים למשרה המוצעת.





אנו מאחלים לך הצלחה. 





									בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX





כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,





כתב-מינוי





הנך מתמנה בזה לתפקיד__________ בכפיפות ל_____________.





התפקיד הוא בדרגה _______ בדרוג ______ במשרה מלאה, 6 ימי עבודה בשבוע. במסגרת תפקידך תהיה אחראי על __________. תנאי עבודתך וזכויותיך הסוציאליות יהיו בהתאם להסכם העבודה הקיבוצי הנהוג בחברתנו. 





המינוי הוא זמני לתקופת ניסיון, החל ב________ ועד ל______________. אם לאחר תקופת הניסיון תמצא מתאים לתפקיד, תיבדק האפשרות להעסקתך בתור עובד קבוע בחברה. 





איחולי הצלחה בתפקידך החדש. 


									בכבוד רב 














									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד


 


העתקים: מדור שכר 


                 משאבי-אנוש 


                 וועד העובדים 


                 תיק אישי





XX/XX








כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,


הנדון: אישור


מר_________________ ת"ז _____________ עבד בחברתנו בתפקיד________ בין 


השנים__________.





מר הפסיק את עבודתו בחברתנו מאחר ש____________.





בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX















































כשהאישור אינו מופנה לגורם מוגדר יש לוותר על "פרטי הנמען" ו"אדונים נכבדים" ולכתוב במקום: "לכל המעוניין" או "לכל מאן דבעי" (בגופן גדול יותר ומודגש)








כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכל המעוניין, / לכל מאן דבעי,





הנדון: אישור 





כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,


הנדון: המלצה 


מר________ ת"ז _______ עבד בחברתנו בתפקיד_______ בין השנים__________.


במסגרת העבודה ביצע את עבודתו במקצועיות, הפגין ידע רב בתחומי _________. יחסיו עם העובדים היו מאופיינים בשיתוף פעולה. יחסיו עם הממונים היו מקצועיים, תוך נכונות לבצע כל משימה במומחיות רבה.


מר הפסיק את עבודתו בחברתנו מאחר ש____________.


אנו ממליצים עליו לתפקיד________ ומאחלים לו הצלחה. 


בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX








כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי





לכל המעוניין, / לכל מאן דבעי,





הנדון: המלצה 





כשמכתב ההמלצה אינו מופנה לגורם מוגדר יש לוותר על "פרטי הנמען" ו"אדונים נכבדים" ולכתוב במקום: "לכל המעוניין" או "לכל מאן דבעי" (בגופן גדול יותר ומודגש)








כותרת הארגון





									תאריך עברי


									תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: הזמנה לישיבה 


  


הנך מוזמן לישיבת _____________שתתקיים ביום _________________ 


 תאריך ______________ בשעה__________ ב________________. 


  


על סדר היום:      1)	      _________________ 


                            2)          _________________


                            3)          שונות 


  


השתתפותך בישיבה חיונית ביותר.


בכבוד רב











									שם פרטי ומשפחה


									תפקיד





XX/XX











          במכתב הזמנה ניתן   


          להוסיף פיסקה ובה 


          בקשה לאישור 


          הגעה/השתתפות 


          בישיבה. 








                           כותרת הארגון





				תאריך עברי


				תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,








הנדון: תזכורת -  (נושא הפנייה)





להזכירך, טרם ____________________


_________________ (פרוט לפי הנושא)





אם_________ ראה את הודעתנו כמבוטלת.





				בכבוד רב











				שם פרטי ומשפחה


				תפקיד





XX/XX


                              



























































































































































                         כותרת הארגון





				תאריך עברי


				תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





פנייה,








הנדון: תזכורת -  (נושא הפנייה)





להזכירך, בתאריך_______________ 


______________ (פרוט לפי הנושא)





אנו מודים לך על התייחסותך.





				בכבוד רב











				שם פרטי ומשפחה


				תפקיד





XX/XX





     תזכורת לעבר





תזכורת לעתיד





כשהמזכר מיועד אל יותר מנמען אחד – יש לסמן נקודתיים לאחר המילה "אל" 








כותרת הארגון


  


 								תאריך לועזי 


 אל	(שם הנמען, תפקיד)  


 


מאת	(שם הפונה, תפקיד) 





הנדון:_______________________ 


 


________________________________________________________ 





________________________________________________________ 





________________________________________________________ 


  								





ב ב ר כ ה


 


								


שם החותם





***(אין צורך בתפקיד החותם – התפקיד מצוין ב"מאת")





פרוטוקול מילולי   -  רישום מדויק של כל מהלך הדיון, "מילה במילה".


פרוטוקול תמציתי -  רישום של עיקרי הדברים שנאמרו, כולל שם הדובר, הרישום הוא בגוף שלישי הווה.


פרוטוקול החלטות - רישום ההחלטות שהתקבלו. הרישום הוא בזמן עבר, ללא ציון שמות הדוברים. 








                                           כותרת הארגון 


 


                                          


                                  פרוטוקול מספר _________מישיבת __________ 


                                 שהתכנסה ביום ___________ ב_____________ 








השתתפו: 		___________- יו"ר


		            (שאר המשתתפים עפ"י סדר א"ב של שמות המשפחה)


 





חסרו:		            __________- (סיבת ההעדרות)








רושמת הפרוטוקול:	__________ 


 





על סדר היום:		1)	_________________ 


			2)	_________________ 


   		      		





ההחלטות שהתקבלו: 1)	_____________________________ 


			 2)	_____________________________


			 3)	_____________________________ 











________________ 				                     _________________ 


  רושמת הפרוטוקול				                                                  יו"ר


              







































































         
























































                         











































































































                                                     כותרת הארגון





										תאריך עברי


										תאריך לועזי








לכל ציבור העובדים,





                                                         חוזר מספר……….. 


 עובד/ת יקר/ה, 


  


בישיבת ההנהלה האחרונה, שהתקיימה בתאריך__________, התקבלו ההחלטות הבאות: 


  


1.    קיצוצים תקציביים 


  


       בהתחשב בעובדה, כי האוצר הגביל מאוד את השתתפותו בתקציב המחקר, הוחלט על  


       הקפאת שני פרוייקטים חדשים. 


  


2.   השתלמויות עובדים 


      הוחלט על הקמת וועדה, שתורכב מנציגי ההנהלה ומנציגי העובדים. בפני הוועדה יובאו 


      בקשות העובדים ללימודים  ולהשתלמויות. 


  


3.  מעבר לחמישה ימי עבודה


     ההנהלה בודקת הצעה בדבר מעבר לחמישה ימי עבודה בשבוע. היום הפנוי יהיה יום ו'. 


							





										בברכה











										שם פרטי ומשפחה


										תפקיד





               





































































































                                                            כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי





אל ציבור העובדים, 


                                                                  


                                                        חוזר מספר.............. 


 


עובד/ת יקר/ה, 


  


במטרה לטפח את הקשרים האישיים והחברתיים, הוחלט, בשיתוף עם וועד העובדים, להגביר את הפעילות החברתית בחברה.  





בתאריך _______יתקיים יום כיף לעובדים ולבני משפחותיהם. 





התכנית תכלול: ליצנים וקוסם לילדים, פעילות משפחתית מגוונת, תחרויות נושאות פרסים, הרקדה, כיבוד ועוד. המחיר למבוגר – 50 ש"ח ולילד 25 ש"ח. 





עובדים המעוניינים להשתתף ביום הכיף ימלאו את הספח המצורף ויעבירו אותו למחלקת משאבי אנוש עד תאריך_____. 


 								


											בברכה 


 								











שם פרטי ומשפחה


											תפקיד 


 מצורף ספח 





 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 


אל: 	מחלקת משאבי אנוש 


  


הנדון: יום כיף למשפחות 


  


הנני מעוניין להשתתף ביום כיף למשפחות שיתקיים בתאריך _______________. 


  


מספר המקומות המוזמן: __________ ילדים              _________ מבוגרים 


  


 ______________________________________________________________________ 


שם פרטי	              שם משפחה	                  מספר העובד	            תאריך	                    חתימה 








                                                 זכרון דברים 


  


  


ב י ן:		____________________________________________________. 


  


ל ב י ן:	____________________________________________________. 


  


בשיחה, שהתקיימה ב_____ ביום ___________, סוכם בין הצדדים על ____________. 


  


הצדדים קיבלו על עצמם את ההתחייבויות הבאות: 


1.	________________________________________________________.





2.	________________________________________________________. 





3.	________________________________________________________.





4.	________________________________________________________.





 


הצדדים יעשו הכל לביצוע כל הכתוב בזכרון דברים זה במלואם.











 ____________________				_____________________ 


        שם פרטי ומשפחה				                      שם פרטי ומשפחה 


                 תפקיד					                              תפקיד 


   


תאריך:______________





                                                 יפוי-כח 





אני החתום מטה (שם פרטי+שם משפחה             ) ת"ז מספר _________מ (כתובת   _                         ) 


  


מייפה בזה את כוחו של (שם פרטי+שם משפחה) ת"ז מספר_________   מ (כתובת    _                        ) 


  


להיות בא כוחי ולבצע בשמי__________________________________________________ 


  


______________________________________________________________________ 


  


______________________________________________________________________ 


  


______________________________________________________________________ 


  


                                                   ולראייה באתי על החתום 


  


  


 _________________					                         ________________ 


            תאריך	                                                                                                             חתימה 











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: בקשת מידע -__________ 





אבקשכם להעביר לנו מידע אודות________________.





להלן המידע המבוקש:





___________________ 


___________________ 


___________________





תודה על היענותכם לפנייתנו/נודה לכם על מסירת המידע עד לתאריך________/פנינו למספר יצרנים ולאחר קבלת ההצעות נחליט בדבר הרכישה/תשובתכם המהירה תסייע לנו בקבלת ההחלטה.


																								בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: מסירת מידע -__________ 


            מכתבכם מיום.........





תודה על פנייתכם לארגוננו.





להלן הפרטים המבוקשים: 





__________________ 


__________________


__________________ 





כמו-כן ארגוננו ישמח _______ (מבצעים/שירותים מיוחדים וכו')/נציג החברה ישמח להגיע לארגונכם להדגמת__________/ הנכם מוזמנים לבקר באתר הבית שלנו____________.


לשרותכם בכל עת.


																								בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: הזמנת סחורה מספר______ 


            מכתבכם מיום.........





בהסתמך על הצעתכם הרינו מזמינים בזה את הציוד/הריהוט ____________הבא:





מספר�
המוצר�
מספר קטלוגי�
כמות�
מחיר�
�
�
�
�
�
ליחידה�
כולל�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
                                                                                          סך-הכל�
�
�



התשלום יבוצע____________________.





נבקשכם לספק את הסחורה תוך______ בהתאם להצעתכם, בתיאום עם __________ אנו משאירים לעצמנו את הזכות להחזיר סחורה פגומה או כל מוצר שאינו בהתאם להזמנה. 





תודה על אספקת ההזמנה.








																								בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: תלונה על -__________ 


            


בתאריך_________ חברתנו_________ הזמינה/רכשה/קיבלה_____________________


מחברתכם_______________.





להפתעתנו ______________הסתבר כי_____________________. בידי נמצא_________ 


נבקשכם לבדוק______________.





תודה על התייחסותכם לפנייתנו.																																	בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,





הנדון: ________________ 


           מכתבכם מיום............


            


מכתבך התקבל בארגוננו בתודה.





פנייתך הועברה לטיפולו של __________ועם סיום הטיפול נודיעך/פנייתך תיבדק במשך כ_________ ועם סיום הטיפול נודיעך. 





אנו מודים לך על סבלנותך.


																																					בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  











כותרת הארגון





											תאריך עברי


											תאריך לועזי


לכבוד


(פרטי הנמען)





אדונים נכבדים,


        


הנדון: תלונה על________


            מכתבכם מיום........





מכתבכם התקבל בתודה בארגוננו.





בבדיקה שנערכה עם _________ הסתבר  כי תלונתכם מוצדקת. אכן____________ אנו מתנצלים ושולחים לכם__________.





אנו מקווים שתמשיכו ליהנות ממוצרינו/משירותינו הטובים.																																										בכבוד רב


						








שם פרטי ומשפחה


תפקיד





XX/XX


  








לחברת קו-טל


דרוש/ה


אחראי/ת מחלקת שירות לקוחות (דוברי רוסית)


מועמדים מתאימים לתפקיד ישלחו קורות חיים לכתובת רחוב אלנבי 8 תל-אביב 65589





עבודה נעימה!





קייטרינג "עדי"





דרושה מנהלת אירועים





                 כתובת החברה: רחוב דפנה 5 תל אביב 87867





רק מועמדים מאימים ייענו. 


- סודיות מובטחת -





ב ה צ ל ח ה ! ! !
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