
 

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج البحرينية

مراجعة الوقفة التقويمية الثانية
موقع المناهج ⇦ المناهج البحرينية ⇦ الصف الثاني الثانوي ⇦ لغة انجليزية ⇦ الفصل الأول ⇦ ملفات متنوعة ⇦ الملف

تاريخ إضافة الملف على موقع المناهج: 2024-11-26 00:05:12

ملفات | كتب للمعلم | كتب للطالب | اختبارات الكترونية | اختبارات | حلول | عروض بوربوينت | أوراق عمل
منهج انجليزي | ملخصات وتقارير | مذكرات وبنوك | الامتحان النهائي | للمدرس

المزيد من مادة
لغة انجليزية:  

التواصل الاجتماعي بحسب الصف الثاني الثانوي  
صفحة المناهج
البحرينية على

فيسببوك

الرياضيات اللغة الانجليزية اللغة العربية التربية الاسلامية المواد على تلغرام 

المزيد من الملفات بحسب الصف الثاني الثانوي والمادة لغة انجليزية في الفصل الأول
Before Session Revision .العنوان 1

مواضيع مقرر لغة إنجليزية 2

حل كتاب الطالب 3

writing u1 4

grammar :العنوان 5
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Introduction to 
Office Management 

111 ادر
FIRST SEMESTER 





Revision Session Before 
Quiz-2 (Unit2&3)



Quiz no.: 2 Date 21 / 11 / 2024 Next Thursday
م الخميس القادم21/11/2024: اختبار الوقف الثانية

The quiz will cover material from both:
Chapter 2 Reception  
and Chapter 3 Lesson1 Filing.

Textbook 19 to 40
Workbook Page 11 To 23.

Introduction

Lesson:  Filing                                 Introduction to Office Management                                     111ادر

Lesson Vocabulary  Bank

111Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)ادر  -قسم المواد التجارʈة –مدرسة التعاون الثانوʈة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليم 

Introduction
The First Goal

The Second Goal
CLOSURE



1. Review important definitions and terms in Chp2 & Chp3.
2. Answer Mock quiz. 

Learning Objectives

Lesson:  Filing                                 Introduction to Office Management                                     111ادر

Lesson Vocabulary  Bank

Introduction
The First Goal

The Second Goal

111Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)ادر  -قسم المواد التجارʈة –مدرسة التعاون الثانوʈة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليم 

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

The first point of contact with the 
company.

Lesson Vocabulary  Bank

Introduction
The First Goal

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

Lesson Vocabulary  Bank

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

Visitor Name

Introduction
The First Goal

Fill in the Register of Callers for these visitors using Today’s Date: 

Register of Callers 

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

Lesson Vocabulary  Bank

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

Introduction
The First Goal

Complete the appointment diary for your A/c Manager from the information 

given below:

Appointment diary

Mohammed Jassim / City Bank / 39871154

Ebrahim Rashid / KLM / 39688111

Reem Mosa / Seef Company /

Jenan Rahma / Seef Company 

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

Lesson Vocabulary  Bank

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

Introduction
The First GoalRelease Mark

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

Lesson Vocabulary  Bank

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

Introduction
The First GoalDead files: Files that are not required anymore.

Absent card: show the file’s movements .

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Review  important definitions and 
terms in Chp2 & Chp3.

Lesson Vocabulary  Bank

The Second Goal

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

Introduction
The First Goal

CLOSURE



1. Review important definitions and terms in Chp2 & Chp3.
2. Answer Mock quiz. 

Learning Objectives

Lesson:  Filing                                 Introduction to Office Management                                     111ادر

Lesson Vocabulary  Bank

111Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)ادر  -قسم المواد التجارʈة –مدرسة التعاون الثانوʈة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليم 

The Second Goal

Introduction
The First Goal

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

Answer Mock Quiz 

Lesson Vocabulary  Bank

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

The Second Goal

Introduction
The First Goal

Activity

Answer Mock Quiz Paper

Time
20 minutes

Type of activity

Individual  – Written

Bonus1
When you finish, 
challenge yourself 
by answering the 
bonus question to 
get  4 mark extra

If you need help, underline 
the word and I'll assist you.

CLOSURE



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

LESSON CLOSURE

Lesson Vocabulary  Bank

CLOSURE

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

The Second Goal

Introduction
The First Goal



Lesson:  The Importance of Reception                     Introduction to Office Management                                 111ادرChpter1: Obligation of Employees  ة للبن؈ن –وزارة الفبية و التعليمʈة –مدرسة التعاون الثانوʈ111ادر  -قسم المواد التجار

LESSON CLOSURE

Lesson Vocabulary  Bank

CLOSURE

Revision Session Before Quiz-2 (Unit2&3)

The Second Goal

Introduction
The First Goal

Think Time
Take one minute to think about 
the key terms discussed today.

Share Time
Share one term and its definition 
or an example with the class


