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1                                                                       

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم 

 جدة  بمحافظةإدارة التعليم 

 الثانوية   مدرسة

 بسم الله الرحمن الرحيم
 ب رية مهارات إدا : المادة

 السابع فصل ال

 الثالث ثانوي   : الصف

 د  50 : الزمن

 ١٤٤6/ ١٤٤5 : السنة الدراسية
 

 

  الفصل  اسم الطالبة 

     

   السؤال الأول رقم السؤال 
 المجموع  السؤال الثان 

   20   10 10 الدرجة 

ي على الأسئلة التالية   أجيب 
 

ظلل  حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة :  ولالسؤال الأ
 خاطئة:  

 خطأ صح السؤال 

 خ ص تتم عملية التقويم مع كل خطوة من خطوات التخطيط .1
الإدارة العليا، والإدارة الوسطى، والإدارة التنفيذية، تقسم حسب المهام والمسؤوليات   .2

 المتعلقة بأنشــطة المنظمة. 
 خ ص

يركز على تحقيق أهداف خطط لها في   التخطيط على مستوى الإدارة التنفيذية .3

المستويين السابقين، ويتم في مدة زمنية قصيرة من خلال الأقسام والوحدات داخل  

 المنظمة 

 خ ص

 خ ص الخطة قصيرة الأجل ممكن أن تسمى خطة تشغيلية  .4
 خ ص المساعدة في اتخاذ القرارات الصائبة. من أهمية التخطيط  .5

 خ ص التقويم يعد خطوة أساســية من خطوات التخطيط الفعــال  .6

 خ ص . عدم العودة إلى الخطوات الســابقة وتحسينها باستمرارالتخطيط يجب في خطوات  .7

 خ ص تكون متتالية؛ أي كل خطوة تســبق الخطوة التي تليها خطوات التخطيط يجب أن .8
هي مجموعة المبادئ والقواعد والقوانين التي تضعها الإدارة العليا في الأهداف  .9

 المنظمة؛ لكي تسترشد بها بقية المستويات الإدارية.
 خ ص

  تضع إدارة المرور مجموعــة من القواعد المرورية؛ لتنظيم حركة الســيرعندما  .10

 فهي تضع إجراءات  
 خ ص

 

 

 

 

 



2                                                                       

: الإجابة الصحيحة في  اختاري  السؤال الأول:   ما يل 

 

 لأن من خلاله:  والمنظمات والدول للأفراديعد التخطيط أحد أهم أســباب النجاح  .11

   قجميع ما سب د التنبؤ ّ بالمســتقبل يتم  ج وصنع القرارات يتم  ب الأهداف يتم وضع  أ

 أنه يعرف التخطيط على  .12

 أ
التحديد في الوقت 
الحاضر لما ســيتم 

 الحاضر.عمله في 

 ب

عملية دراســة وسائل  
تنظيم وتوجيه الموارد  

البشرية والمادية،  
لتحقيق  واختيارها

 .هدف معين

 ج
عملية اتخاذ قرارات  

ماضي  تؤثر على 
 المنظمة 

 لا شيء مما سبق         د

 التخطيط، أنه يسهم بشكل واضح فيمن العوامل التي تبين أهمية  .13

 أ
وسبل   الأهدافتحديد 

 تحقيقها 
 ب

الكفاءة والفاعلية تقليل 
 .للموارد المتاحة

 ج

تحقيق الرقابة 
والمتابعة المستمرة 

 .لسير العمل

 أ+ ج  د

 من مهام :   لكل عملية -والتكلفة -التحديد الدقيق للوقت  .14

 لا شيء مما سبق   د التنظيم   ج الرقابة   ب التخطيط   أ

 سلبيات غياب التخطيط من  .15

 أ
 الأعمالتنجز 

 بعشــوائية 
 ب

تصبح القــرارات مجرد 
 تصرفات ارتجاليــة 

 ج
وتخبط في مسارات  

 العمل 
   قجميع ما سب د

 حسب المدة الزمنية   من أنواع التخطيط .16

 أ
التخطيط على مستوى  

 الإدارة العليا 
 ب

التخطيط على مستوى  

 دنيا  الإدارة ال 
 جميع ما سبق   د تخطيط متوسط الأجل  ج

 يمتد :   الأجل التخطيط طويل  .17

 ب تتجاوز مدته سنة لا  أ
  ثلاثما بين سنة و

 سنوات 
 ج

إلى عشر   ثلاث ما بين

 سنوات أو أكثر 
 لا شيء مما سبق   د

 هي النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبل  .18

 الإجراءات   د القواعد   ج السياسات   ب الأهداف   أ

 من خطوات :  تحديد الوضع المســتقبلي المأمول للمنظمة .19

 مما سبق   ءلا شي د التنفيذ   ج جمع المعلومات   ب وضع الافتراضات       أ

 من خطوات:   بحث عن مجموعة من البدائل المتاحةال .20

 ب جمع المعلومات  أ
تحديد البدائل والاختيار  

 من بينها 
 التنفيذ   د الافتراضات وضع  ج

 

 انتهت الأسئلة                                                                                                                                                                      

 بالتوفيق                                                                                                                                                                            
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1                                                                       

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 جدة    بمحافظةإدارة التعليم 

 الثانوية   مدرسة 

 بسم الله الرحمن الرحيم 
 ب رية مهارات إدا  : المادة

 السابع فصل  ال

 الثالث ثانوي   : الصف 

 د   50 : الزمن

 1٤٤6/ 1٤٤5 : السنة الدراسية 
 

 

  الفصل   اسم الطالبة

     

   السؤال الأول  رقم السؤال
 المجموع  السؤال الثان 

  20  10 10 الدرجة 

ي على الأسئلة التالية  أجيب 
 

ظلل  حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة  : ولالسؤال الأ
 خاطئة:  

 خطأ  صح السؤال

 خ ص التخطيطتتم عملية التقويم مع كل خطوة من خطوات  .1

الإدارة العليا، والإدارة الوسطى، والإدارة التنفيذية، تقسم حسب المهام والمسؤوليات   .2

 المتعلقة بأنشــطة المنظمة. 
 خ ص

يركز على تحقيق أهداف خطط لها في   التخطيط على مستوى الإدارة التنفيذية .3

الأقسام والوحدات داخل المستويين السابقين، ويتم في مدة زمنية قصيرة من خلال 

 المنظمة 

 خ ص

 خ ص الخطة قصيرة الأجل ممكن أن تسمى خطة تشغيلية   .4

 خ ص المساعدة في اتخاذ القرارات الصائبة. من أهمية التخطيط  .5

 خ ص التقويم يعد خطوة أساســية من خطوات التخطيط الفعــال  .6

 خ ص . الســابقة وتحسينها باستمرارعدم العودة إلى الخطوات التخطيط يجب في خطوات  .7

 خ ص تكون متتالية؛ أي كل خطوة تســبق الخطوة التي تليها  خطوات التخطيط يجب أن .8

هي مجموعة المبادئ والقواعد والقوانين التي تضعها الإدارة العليا في  الأهداف  .9

 المنظمة؛ لكي تسترشد بها بقية المستويات الإدارية. 
 خ ص

  إدارة المرور مجموعــة من القواعد المرورية؛ لتنظيم حركة الســيرتضع عندما  .10

 فهي تضع إجراءات  
 خ ص

 

 

 

 

 







2                                                                       

: الإجابة الصحيحة في اختاري السؤال الأول:   ما يل 

 

 لأن من خلاله:   والمنظمات والدول  للأفراديعد التخطيط أحد أهم أســباب النجاح  .11

   قجميع ما سب د التنبؤ ّ بالمســتقبل يتم  ج القرارات وصنع يتم   ب  الأهداف يتم وضع  أ

 يعرف التخطيط على أنه  .12

 أ
التحديد في الوقت  
الحاضر لما ســيتم  

 الحاضر. عمله في 

 ب 

عملية دراســة وسائل  
تنظيم وتوجيه الموارد  

البشرية والمادية،  
لتحقيق   واختيارها

 .هدف معين

 ج
عملية اتخاذ قرارات  

ماضي  تؤثر على 
 المنظمة 

 لا شيء مما سبق        د

 من العوامل التي تبين أهمية التخطيط، أنه يسهم بشكل واضح في  .13

 أ
وسبل    الأهدافتحديد 

 تحقيقها 
 ب 

الكفاءة والفاعلية  تقليل 
 .للموارد المتاحة

 ج

تحقيق الرقابة  
والمتابعة المستمرة  

 .لسير العمل

 أ+ ج   د

 من مهام :    لكل عملية -والتكلفة  -التحديد الدقيق للوقت  .14

 لا شيء مما سبق   د التنظيم  ج الرقابة   ب  التخطيط  أ

 سلبيات غياب التخطيط من  .15

 أ
  الأعمال تنجز 

 بعشــوائية 
 ب 

تصبح القــرارات مجرد  
 تصرفات ارتجاليــة 

 ج
وتخبط في مسارات  

 العمل
   قجميع ما سب د

 حسب المدة الزمنية  التخطيطمن أنواع  .16

 أ
التخطيط على مستوى 

 الإدارة العليا 
 ب 

التخطيط على مستوى 

 دنيا الإدارة ال
 جميع ما سبق   د تخطيط متوسط الأجل  ج

  يمتد:  الأجل التخطيط طويل  .17

 ب  تتجاوز مدته سنة لا  أ
  ثلاثما بين سنة و

 سنوات 
 ج

إلى عشر  ثلاث ما بين

 سنوات أو أكثر 
 لا شيء مما سبق   د

 هي النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبل  .18

 الإجراءات  د القواعد   ج السياسات   ب  الأهداف  أ

  خطوات:من  تحديد الوضع المســتقبلي المأمول للمنظمة .19

 مما سبق   ءلا شي د التنفيذ  ج جمع المعلومات   ب  وضع الافتراضات      أ

 من خطوات:   بحث عن مجموعة من البدائل المتاحةال .20

 ب  جمع المعلومات  أ
تحديد البدائل والاختيار  

 من بينها
 التنفيذ  د وضع الافتراضات ج

 

 انتهت الأسئلة                                                                                                                                                                       

 بالتوفيق                                                                                                                                                                             





 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

............... إدارة التعليم بمحافظة  

 ........اسم المدرسة ........

 إدارية ت: مهاراالمقرر 

 الثالث ثانوي عام :الصف

 الأولى ةاختبار الفتر

 دقيقة ٣٠الزمن : 

 

 ..... : ..................................................الرقم في الكشف. ...............سم الطالب: ............................إ

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  : ، ضع دائرة على الإجابة الصحيحة من الآتيالإجابة الصحيحة ر اختالسؤال الأول : 

يعرف مفهوم ........... على أنه استغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتنسيقها  -1

 لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية. 

 ج( الرقابة                                    التخطيط                                     ب( الإدارةأ( 

خدماتها الى فئات خاصة ، ولا تهدف الى تحقيق   المنظمات التي تقدم تعرّف بأنها إدارة أوجه النشاط في  -2 

 : الربح 

 العامة  ةج( الإدارإدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة      ب(        الدولية والإقليمية            ةأ( الإدار

 :Time من حيث أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية التنفيذيةتصنف الخطط  -3

 ل ج( تخطيط قصير الأج                       ب( تخطيط طويل الأجل                      أ( تخطيط متوسط الأجل 

 : لمعرفة ما ينبغي القيام به والامتناع عنهقوانين توضع  -4

 الأهداف ج(                                   القواعدب(                                    السياساتأ( 

 : الأنسان يمكن أن نستفيد منها في حياتنا الخاصة والعامةمهارات مهمة لها علاقة بحياة  ..............  -5

   ج( التوجيه     ب( التقييم                          المهارات الإداريةأ( 

 : واحد من الأمثلة التالية لا تعتبر من امثلة مجال إدارة الاعمال  -6

 شركة أرامكو  ج(      العامةصندوق الاستثمارات  ب(أ( منظمة الصحة العالمية                   

 :خطوات التخطيط هي الخطوة الثانية من مراحل  -7

 جمع المعلومات ج(      وضع الافتراضات  ب(أ( تحديد الاهداف                   

 : ليست من مستويات الإدارة  -8

 الإدارة العليا  ج(      الإدارة الثانوية ب( أ( الإدارة التنفيذية                  

 

 

  

 

 درجات  8

 

  درجة لكل فقرة

 

https://www.mnhaji.com/fssl1/thanawi3/amtihan/hhj/


 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

............... إدارة التعليم بمحافظة  

 ........اسم المدرسة ........

 إدارية ت: مهاراالمقرر 

 الثالث ثانوي عام :الصف

 الأولى ةاختبار الفتر

 دقيقة ٣٠الزمن : 

 

 

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 :امام العبارة الخاطئة  أخط عبارة أوامام العبارة الصحيحة  صح السؤال الثاني: اكتب عبارة

 (         ) الإجراءات هي سلسلة الاعمال والخطوات والمراحل التي يجب اتباعها لتنفيذ عمل معين (1

 (     )                   غير نظامي  -قابل للقياس   -الواقعية  –من شروط كتابة الأهداف الوضوح  (2

 (    )                                     للمجتمع لتحقيق أهدافهتبرز أهمية الإدارة في كونها وسيلة  (3

 (   )                    الوسطىالخطة طويلة الأجل تسمى استراتيجية وتكون في مستوى الإدارة  (4

 (   )      كلما زاد حجن المنظمة وطاقتها الإنتاجية وعدد العاملين فيها قلّت المستويات الادارية (5

 

                                                                                               

 

 درجة 2

   درجة لكل فقرةنصف 

 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق
 



 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

.................إدارة التعليم   

  المدرسة ............... اسم

 

 إدارية ت: مهاراالمقرر 

 الثالث ثانوي عام :الصف

 الأولى ةاختبار الفتر

 دقيقة ٣٠الزمن : 

 

 ..... : ..................................................الرقم في الكشف. ...............سم الطالب: ............................إ

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  : ، ضع دائرة على الإجابة الصحيحة من الآتيالإجابة الصحيحة ر اختالسؤال الأول : 

يعرف مفهوم ........... على أنه استغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتنسيقها  -1

 لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية. 

 ج( الرقابة                                    ب( الإدارةأ( التخطيط                                     

خدماتها الى فئات خاصة ، ولا تهدف الى تحقيق   تعرّف بأنها إدارة أوجه النشاط في المنظمات التي تقدم  -2 

 : الربح 

 العامة  ةج( الإدار      إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصةب(        الدولية والإقليمية            ةأ( الإدار

 :Time من حيث أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية التنفيذيةتصنف الخطط  -3

 ل ج( تخطيط قصير الأج                       ب( تخطيط طويل الأجل                      أ( تخطيط متوسط الأجل 

 : لمعرفة ما ينبغي القيام به والامتناع عنهقوانين توضع  -4

 الأهداف ج(                                   القواعدب(                                    السياساتأ( 

 : مهارات مهمة لها علاقة بحياة الأنسان يمكن أن نستفيد منها في حياتنا الخاصة والعامة..............  -5

   ج( التوجيه     ب( التقييم                          المهارات الإدارية أ(

 : واحد من الأمثلة التالية لا تعتبر من امثلة مجال إدارة الاعمال  -6

 شركة أرامكو  ج(      صندوق الاستثمارات العامة ب(                   أ( منظمة الصحة العالمية

 :خطوات التخطيط هي الخطوة الثانية من مراحل  -7

 جمع المعلومات ج(      وضع الافتراضات  ب(أ( تحديد الاهداف                   

 : ليست من مستويات الإدارة  -8

 الإدارة العليا  ج(      الإدارة الثانوية ب( أ( الإدارة التنفيذية                  

 

 

  

 

 درجات  8

 

  درجة لكل فقرة

 







 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

.................إدارة التعليم   

  المدرسة ............... اسم

 

 إدارية ت: مهاراالمقرر 

 الثالث ثانوي عام :الصف

 الأولى ةاختبار الفتر

 دقيقة ٣٠الزمن : 

 

 

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 :عبارة الخاطئة امام ال أخط عبارة أوامام العبارة الصحيحة  صح السؤال الثاني: اكتب عبارة

 (        صح        ) الإجراءات هي سلسلة الاعمال والخطوات والمراحل التي يجب اتباعها لتنفيذ عمل معين (1

 (      خطأ    )                   غير نظامي  -قابل للقياس   -الواقعية  –من شروط كتابة الأهداف الوضوح  (2

 (      صح     )                                     وسيلة للمجتمع لتحقيق أهدافهتبرز أهمية الإدارة في كونها  (3

 (          خطأ   )                    الوسطىالخطة طويلة الأجل تسمى استراتيجية وتكون في مستوى الإدارة  (4

 (          خطأ   )      المستويات الاداريةكلما زاد حجن المنظمة وطاقتها الإنتاجية وعدد العاملين فيها قلّت  (5

 

                                                                                               

 

 درجة 2

   درجة لكل فقرةنصف 

 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق
 





 

 

 اختبار نهاية الفصل الأول لمقرر مهارات إدارية

ي نموذج الإجابة: ظللي حرف الإجابة  السؤال الأول: 
 
 الصحيحة ف

من  وضع الخطط الفرعٌة فً ضوء الخطة العامة للإدارة العلٌا. 1
 مسؤولٌات:

 الإدارة العلٌا أ.
 الإدارة الوسطى ب.
 الإدارة الدنٌا ج.

 الإدارة العلٌا .أ الإدارة الإشرافٌة هً:. 2
 الإدارة الوسطى ب.
 الإدارة الدنٌا ج.

ٌهدف إلى الاهتمام بفئة خاصة من المجال الإداري الذي . 3
 المجتمع:

 إدارة الأعمال أ.
 إدارة الهٌئات والمنظمات المتخصصة ب.
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 الإدارة العامة أ. المجال الإداري الذي ٌختص بتنفٌذ السٌاسة العامة للدولة:. 4
 . إدارة الأعمالب
 الإدارة الإللٌمٌة والدولٌة  ج.

 الإدارة العامة أ. أحد امثلة: STCتعد شركة . 5
 . إدارة الأعمالب
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 الإدارة العامة أ. تعد المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة أحد امثلة:. 6
 . إدارة الأعمالب
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 

ي السؤال 
 
ي نموذج الإجابة: الخاطئة  أمام رقم العبارة، وحرف )خ( الصحيحة )ص( أمام رقم العبارةظللي حرف  :الثان

 
 ف

  تعد المنافسة الشدٌدة فً الأسواق العالمٌة من اهم العوامل التً أسهمت فً زٌادة أهمٌة الإدارة. 1
  .بشكل اساسً إلى تحمٌك الربحتهدف الإدارة الإللٌمٌة والدولٌة  2
  والمبادئ العلمٌة بالإضافة إلى اكتساب المهارات من خلال الممارسة.الإداري الناجح لابد له من الإلمام بالأسس والمفاهٌم  3
  المستوٌات الإدارٌة ثابته فً كل المنظمات ولا ٌؤثر حجم المنظمة وطالتها الإنتاجٌة فً زٌادة المستوٌات.  4

 

( أمام رقم العبارة المناسبة الصحيحة الإجابةظللي حرف  :الثالث السؤال  ي
ي نموذج الإجابة: من )العمود الأول(  من )العمود الثان 

 
 ف

 

 :مهارات إدارية يجب اكتسابها عددي أرب  ع  :الرابع السؤال 

 

1. _____________      2 ._____________     3 ._____________     4. _____________ 

 

 انتهت الأسئلة

ي لكن بالتوفيق
ي معلمة المادة:      تمنيان 

 هديل خبت 

 المادة : مهارات إدارٌة الصف: ثالث ثانوي اسم الطالبة:

ي   العمود الأول
 العمود الثان 

 تموم على مجموعة متكاملة الأسس والمفاهٌم والمبادئ العلمٌة. أ   الإدارة 1

 الشاملة للمنظمة.الإدارة التً ترسم السٌاسات والاستراتٌجٌات وتحدد الأهداف  ب   الإدارة بصفتها علم 2

 استغلال الموارد المتاحة عن طرٌك تنظٌم الجهود الجماعٌة وتنسٌمها. ج   المدٌر 3

 هو الفرد الذي ٌنجز عملاً معٌناً من خلال مرؤوسٌه بغض النظر عن مستواه الإداري. د   الإدارة العلٌا 4

 مكتب تعليم بلقرن          المملكة العربية السعودية 
فة           وزارة التعليم   متوسطة وثانوية مشر

 

____ 

 
10 
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 اختبار نهاية الفصل الأول لمقرر مهارات إدارية

ي نموذج الإجابة: ظللي حرف الإجابة  السؤال الأول: 
 
 الصحيحة ف

من  وضع الخطط الفرعٌة فً ضوء الخطة العامة للإدارة العلٌا. 1
 مسؤولٌات:

 الإدارة العلٌا أ.
 الإدارة الوسطى ب.
 الإدارة الدنٌا ج.

 الإدارة العلٌا .أ الإدارة الإشرافٌة هً:. 2
 الإدارة الوسطى ب.
 الإدارة الدنٌا ج.

ٌهدف إلى الاهتمام بفئة خاصة من المجال الإداري الذي . 3
 المجتمع:

 إدارة الأعمال أ.
 إدارة الهٌئات والمنظمات المتخصصة ب.
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 الإدارة العامة أ. المجال الإداري الذي ٌختص بتنفٌذ السٌاسة العامة للدولة:. 4
 . إدارة الأعمالب
 الإدارة الإللٌمٌة والدولٌة  ج.

 الإدارة العامة أ. أحد امثلة: STCتعد شركة . 5
 . إدارة الأعمالب
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 الإدارة العامة أ. تعد المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة أحد امثلة:. 6
 . إدارة الأعمالب
 إدارة المؤسسات العامة ج.

 

ي السؤال 
 
ي نموذج الإجابة: الخاطئة  أمام رقم العبارة، وحرف )خ( الصحيحة )ص( أمام رقم العبارةظللي حرف  :الثان

 
 ف

  تعد المنافسة الشدٌدة فً الأسواق العالمٌة من اهم العوامل التً أسهمت فً زٌادة أهمٌة الإدارة. 1
  .بشكل اساسً إلى تحمٌك الربحتهدف الإدارة الإللٌمٌة والدولٌة  2
  والمبادئ العلمٌة بالإضافة إلى اكتساب المهارات من خلال الممارسة.الإداري الناجح لابد له من الإلمام بالأسس والمفاهٌم  3
  المستوٌات الإدارٌة ثابته فً كل المنظمات ولا ٌؤثر حجم المنظمة وطالتها الإنتاجٌة فً زٌادة المستوٌات.  4

 

( أمام رقم العبارة المناسبة الصحيحة الإجابةظللي حرف  :الثالث السؤال  ي
ي نموذج الإجابة: من )العمود الأول(  من )العمود الثان 

 
 ف

 

 :مهارات إدارية يجب اكتسابها عددي أرب  ع  :الرابع السؤال 

 

1. _____________      2 ._____________     3 ._____________     4. _____________ 

 

 انتهت الأسئلة

ي لكن بالتوفيق
ي معلمة المادة:      تمنيان 

 هديل خبت 

 المادة : مهارات إدارٌة الصف: ثالث ثانوي اسم الطالبة:

ي   العمود الأول
 العمود الثان 

 تموم على مجموعة متكاملة الأسس والمفاهٌم والمبادئ العلمٌة. أ   الإدارة 1

 الشاملة للمنظمة.الإدارة التً ترسم السٌاسات والاستراتٌجٌات وتحدد الأهداف  ب   الإدارة بصفتها علم 2

 استغلال الموارد المتاحة عن طرٌك تنظٌم الجهود الجماعٌة وتنسٌمها. ج   المدٌر 3

 هو الفرد الذي ٌنجز عملاً معٌناً من خلال مرؤوسٌه بغض النظر عن مستواه الإداري. د   الإدارة العلٌا 4

 مكتب تعليم بلقرن          المملكة العربية السعودية 
فة           وزارة التعليم   متوسطة وثانوية مشر

 

____ 
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1                                                                       

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم 

 بصبيا    التعليم إدارة

 متوسطة وثانوية المطعن  مدرسة

 رية  مهارات إدا : المادة بسم الله الرحمن الرحيم

 الاول فصل ال

 الثالث ثانوي   : الصف

 د  45 : الزمن

  ١٤٤6/ ١٤٤5 : السنة الدراسية
 

  الفصل  الطالبة اسم 

ي على الأسئلة التالية   أجيب 
 

 ( إذا كانت العبارة خاطئة:    )  وعلامة ( إذا كانت الإجابة صحيحة،   )ضعي علامة : ولالسؤال الأ

       السؤال
عن طريق تنظيم الجهود الجماعيه وتنسيقها تنسيقاً  دارة بإستغلال الموارد المتاحه تعرف الإ .1

 يحقق الأهداف المحدده بكفاءة وفعاليه 
  

يركز على تحقيق أهداف خطط لها في المستويين   التخطيط على مستوى الإدارة التنفيذية .2

 السابقين، ويتم في مدة زمنية قصيرة من خلال الأقسام والوحدات داخل المنظمة 
  

   الأجل ممكن أن تسمى خطة تشغيلية   طويلةالخطة  .3

   التقويم يعد خطوة أساســية من خطوات التخطيط الفعــال .4

   . عدم العودة إلى الخطوات الســابقة وتحسينها باستمرارالتخطيط يجب  في خطوات  .5
 

 الإجابة الصحيحة فيما يلي:  : اختاريالثاني  السؤال  

 يعرف التخطيط على أنه .6

 أ

التحديد في الوقت  

الحاضر لما ســيتم عمله 

 .المستقبل في 

 ب

عملية دراســة وسائل  

تنظيم وتوجيه الموارد 

البشرية والمادية، 

واختيارها لتحقيق هدف  

 .معين

 ج
عملية اتخاذ قرارات تؤثر  

 على ماضي المنظمة
 معاً  الاجابه أ و ب    د

 يسهم بشكل واضح فيمن العوامل التي تبين أهمية التخطيط، أنه  .7

 أ
تحديد الأهداف وسبل  

 تحقيقها 
 ب

تقليل الكفاءة والفاعلية 

 .للموارد المتاحة
 ج

تحقيق الرقابة والمتابعة 

 .المستمرة لسير العمل 
 أ+ ج  د

 لكل عملية من مهام :  -والتكلفة  -التحديد الدقيق للوقت  .8

 لا شيء مما سبق   د التنظيم   ج الرقابة   ب التخطيط   أ

 من أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية .9

 أ
التخطيط على مستوى 

 الإدارة العليا 
 ب

التخطيط على مستوى 

 الإدارة الدنيا  
 جميع ما سبق  د تخطيط متوسط الأجل ج

 هي النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبل .10

 الإجراءات   د القواعد   ج السياسات  ب الأهداف   أ

 الهادف لتحقيق الربح  إدارة الاعمال والنشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي  .11

   لاشيء مماسبق د إدارة المؤسسات العامه  ج الإدارة العامة   ب إدارة الاعمال أ

 بالتوفيق انتهت الأسئلة                                                                                                                                                                     
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم 

 بصبيا    التعليم إدارة

 متوسطة وثانوية المطعن  مدرسة

 رية  مهارات إدا : المادة بسم الله الرحمن الرحيم

 الاول فصل ال

 الثالث ثانوي   : الصف

 د  45 : الزمن

  ١٤٤6/ ١٤٤5 : السنة الدراسية
 

  الفصل  الطالبة اسم 

ي على الأسئلة التالية   أجيب 
 

 ( إذا كانت العبارة خاطئة:    )  وعلامة ( إذا كانت الإجابة صحيحة،   )ضعي علامة : ولالسؤال الأ

       السؤال
عن طريق تنظيم الجهود الجماعيه وتنسيقها تنسيقاً  دارة بإستغلال الموارد المتاحه تعرف الإ .1

 يحقق الأهداف المحدده بكفاءة وفعاليه 
    

يركز على تحقيق أهداف خطط لها في المستويين   التخطيط على مستوى الإدارة التنفيذية .2

 السابقين، ويتم في مدة زمنية قصيرة من خلال الأقسام والوحدات داخل المنظمة 
    

     الأجل ممكن أن تسمى خطة تشغيلية   طويلةالخطة  .3

     التقويم يعد خطوة أساســية من خطوات التخطيط الفعــال .4

     . عدم العودة إلى الخطوات الســابقة وتحسينها باستمرارالتخطيط يجب  في خطوات  .5
 

 الإجابة الصحيحة فيما يلي:  : اختاريالثاني  السؤال  

 يعرف التخطيط على أنه .6

 أ

التحديد في الوقت  

الحاضر لما ســيتم  

 .المستقبل عمله في 

 ب

عملية دراســة وسائل  

تنظيم وتوجيه الموارد 

البشرية والمادية، 

واختيارها لتحقيق  

 .هدف معين

 ج

عملية اتخاذ قرارات 

تؤثر على ماضي 

 المنظمة
 معاً  الاجابه أ و ب    د    

 يسهم بشكل واضح فيمن العوامل التي تبين أهمية التخطيط، أنه  .7

 أ
تحديد الأهداف وسبل  

 تحقيقها 
 ب

تقليل الكفاءة والفاعلية 

 .للموارد المتاحة
 ج

تحقيق الرقابة  

والمتابعة المستمرة 

 .لسير العمل 
 أ+ ج     د

 لكل عملية من مهام :  -والتكلفة  -التحديد الدقيق للوقت  .8

 لا شيء مما سبق   د التنظيم   ج الرقابة   ب التخطيط   أ   

 من أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية .9

 أ
التخطيط على مستوى 

 الإدارة العليا 
 ب

التخطيط على مستوى 

 الإدارة الدنيا  
 جميع ما سبق  د تخطيط متوسط الأجل ج    

 هي النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبل .10

 الإجراءات   د القواعد   ج السياسات  ب الأهداف      أ

 الهادف لتحقيق الربح  إدارة الاعمال والنشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي  .11

   لاشيء مماسبق د إدارة المؤسسات العامه  ج الإدارة العامة   ب إدارة الاعمال    أ

 بالتوفيق انتهت الأسئلة                                                                                                                                                                     







 هـ    ١٤٤٦ختبار الفتري لمادة المهارات الإدارية الفصل الدراسي الأول عام الإ

                              معلمة المادة :                  

: اري اخت : السؤال الأول  ᢝ
ᡨᣍحة من الاᘭة الصحᗷالإجا  

  

  : أمام العᘘارة الخاطئة  ×امام العᘘارة الصحᘭحة وعلامة  √ضᢝᣙ علامة  :ثاني السؤال ال

  

  : مايلي : أكملي   السؤال الثالث  

             

  

                                شعبة :    :                                        اسم الطالبة    
  
  الدرجة   

  

   
               ١٠  

١  

  : وتنسيقها بما يحقق الاهداف بكفاءة وفاعلية هو مفهوم لـستغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية إ

 التخطيط   جـ  الرقابة   أ

  حل المشكلات  د  الإدارة    ب

٢  

  :  يطلق على المدير في مستوى الادارة الدنيا  
 نائب المدير   جـ  المدير العام   أ

لمدير التنفيذيا  ب  المشرف    د 

٣  

خلال العام  ٪١٠(رفع المبيعات بنسبة   ف الجملة التالية حسب عنصر التخطيط المناسب لهاتصُن   
هـ : ١٤٤٦  

 سياسات   جـ  إجراءات    أ

  أهداف    د  قواعد   ب

٤  

لتصحيح الانحرافات في حينها  ك وذلم مع كل خطوة  تخطوة أساسية من خطوات التخطيط الفعال وت  
 التقويم   جـ  التنفيذ   أ

  جمع المعلومات    د تحديد الهدف  ب

٥  

  : عن مستقبل المنظمة ويمتد مابين ثلاث الى عشر سنوات أو أكثريعطي صوره واضحة 
  وسط الأجل تخطيط مت  جـ  تخطيط قصير الأجل  أ

  التنفيذية  الإدارةتخطيط على مستوى   د  طويل الأجلخطيط ت  ب

    المنظمة وطاقتها الإنتاجية وعدد العاملين فيها زادت المستويات الإدارية كلما زاد حجم   ١
    الهدف الرئيسي لإدارة المؤسسات العامة هو تحقيق الربح   ٢
    : رسم السياسات والاستراتيجيات وتحديد الأهداف الشاملة  الدنيا  الإدارةوى  من مهام المدير في مست   ٣
    يعرف التخطيط على أنه التحديد في الوقت الحاضر لما سيتم عمله في المستقبل   ٤

    الأمثلة عᣢ المهارات الإدارᗫة : من  -١
ᢝ الأهداف :   -٢

ᡧᣚ وط الواجب توافرها ᡫᣄمن ال    



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 لمملكة العربية السعوديةا
 إدارة تعليم المهد

 الثانوية الأولى بالمهدالمدرسة 
 

 إدارية تالمادة: مهارا
 الأولى ةاختبار الفتر

 الثالث ثانوي عامالصف 
 

  .................أسم الطالبة: ............................

 ...............الشعبة: ....................................

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ي الإجابة الصحيحة من الاتي:اختار -

 

 الطابع الاقتصادي الهادف للربح:إدارة النشاطات والمشروعات ذات هي  -1

 العامة. ةج( الإدار                الأعمال.             ةب( إدار       الدولية والإقليمية.            ةأ( الإدار

يعرف مفهوم ..... على أنه استغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتنسيقها لتحقيق  -2

 وفاعلية.الأهداف بكفاءة 

 .                                   ج( الرقابة.الإدارةأ( التخطيط.                                     ب( 

 من حيث أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية: التنفيذيةتصنف الخطط ا -3

 .لج( تخطيط قصير الأج        أ( تخطيط متوسط الأجل.                      ب( تخطيط طويل الأجل.             

 :لمعرفة ما ينبغي القيام به والامتناع عنهقوانين توضع  -4

 .الأهدافج(                      .             القواعدب(                 .                   السياساتأ( 

 :نستفيد منها في حياتنا الخاصة والعامةمهارات مهمة لها علاقة بحياة الأنسان يمكن أن ..............  -5

 ج( التوجيه.      .                           ب( التقييم.المهارات الإداريةأ( 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :مع تصحيح الخطاء ضعي صح أو خطاء -

 (       )       المستويات الإدارية قلتكلما زاد حجم المنظمة وطاقتها الإنتاجية وعدد العاملين فيها  (1

    ............................................................................ 

 (    )    قابل للقياس                    -غير نظامي–الواقعية  –من شروط كتابة الأهداف الوضوح  (2

    ............................................................................ 

 )       (                     خطوات التخطيط                 من  الأخيرةيعد جمع المعلومات الخطوة  (3

    ............................................................................ 

 )       (                  الوسطىالخطة طويلة الأجل تسمى استراتيجية وتكون في مستوى الإدارة  (4

   ............................................................................ 

 )       (           افه                            تبرز أهمية الإدارة بأنها وسيلة المجتمع لتحقيق أهد (5

   ............................................................................ 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق                                                                                             

 درجات 10



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 لمملكة العربية السعوديةا
 إدارة تعليم المهد

 بالمهدالثانوية الأولى المدرسة 
 

 إدارية تالمادة: مهارا
 الأولى ةاختبار الفتر

 الصف الثالث ثانوي عام
 

  .................أسم الطالبة: ............................

 ...............الشعبة: ....................................

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ي الإجابة الصحيحة من الاتي:اختار -

 

 العام:هي ممارسة العملية الإدارية في الأجهزة الإدارية للدولة بما يودي إلى خدمة الصالح  -1

 العامة. ةج( الإدار                الأعمال.             ةب( إدار       الدولية والإقليمية.            ةأ( الإدار

 عمله في المستقبل: يعرف ........... على أنه التحديد في الوقت الحاضر ما يتم -2

 أ( التخطيط.                                     ب( التنظيم.                                   ج( الرقابة.

 تصنف الخطط الاستراتيجية من حيث أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية: -3

 .لج( تخطيط قصير الأج                    أ( تخطيط متوسط الأجل.                      ب( تخطيط طويل الأجل. 

 يعتبر من الأمثلة على الأداة الدولية والإقليمية: -4

 أ( جمعية الأنسان.                            ب( مجلس التعاون الخليجي.                 ج( وزارة التعليم.

 .............. لا يعد من المهارات الإدارية: -5

 ج( التوجيه.      اريع.                           ب( التقييم.أ( إدارة المش

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :مع تصحيح الخطاء خطاءضعي صح أو  -

 (       )      تعتبر الخطط التكتيكية من الخطط متوسطة الأجل التي تكون مدتها أقل من سنة           (1

    ............................................................................ 

2)  ً  (    سيه بشرط أن يكون في الإدارة العليا )   من خلال مرؤو المدير هو الفرد الذي ينجز عملاً معينا

    ............................................................................ 

 )       (          يعد جمع المعلومات الخطوة الأولى من خطوات التخطيط                                (3

    ............................................................................ 

 )       (                                    زيادة الكفاءة والفاعلية للموارد المتاحة  من أهمية التخطيط (4

   ............................................................................ 

 )       (   الإجراءات هي سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل التي يجب اتباعها لتنفيذ عمل معين  (5

   ............................................................................ 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق                                                                                             

 درجات 10



 

 إعداد المعلمة:                                                                                     
 شروق العتيبي 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم

 إدارة تعليم الدوادمي
 الثانوية الأولى بالدوادمي

 مديرة المدرسة: 
 هنادي العبداللطيف 

 

 دارية للصف الثالث ثانوي مسار عام  الإمهارات الالإختبار الفتري )الفترة الأولى( لمادة 

 الفصل الدراسي الأول

 نموذج )أ(

 :........... الفصل                                               .... ..............أسم الطالبة:.......................... 

 

السؤال الأول: ضعي علامة )صح( أمام الإجابة الصحيحة وعلامة )خطأ( أمام الإجابة الخاطئة 

 مع تصحيح الخطأ:

أن تعرف بالضبط ماذا تريد؟ ثم تتأكد من أن الأفراد يؤدونه بأحسن  تعريف التوجيه هو  (1

 وأرخصها. )     (  طريقة ممكنة

 المنافسة الشديدة في الأسواق العالمية أدت الى تناقص أهمية الإدارة. )     (  (2

 ة للهرم التنظيمي. )     ( دالمستوى الأدنى أو القاعمثل  الإدارة الدنيا ت (3

الإدارة العامة هي مرفق عام يخدم الصالح العام للدولة ويخضع لسلطتها وتسير وفقاً   (4

 )     (  لتوجيهاتها ولا يعد الربح الهدف الرئيس لها. 

  نها تقوم على مجموعة متكاملة من الأسس والمفاهيم والمبادئ العلميةعلم لإ هي  الإدارة (5

 )     (  ص. لتطبيق هذه المبادئ ويعتمد بالدرجة الأولى على خصائص الأشخا   ومهارة

 

 السؤال الثاني: إختاري الإجابة الصحيحة: 

 المهارات الإدارية: من  (1

 الخبرات   -التنظيم                    -الإرشاد                   -القيادة                    -

 : المتخصصةالهيئات والمنظمات إدارة  من  (2

 تويوتا  -الغذاء والدواء           -اليونسكو          -    وزارة الاقتصاد والتخطيط       (3

 : ؤولياتمن مس الهيكل التنظيمي للمنظمة وتحديد المستويات الإدارية  وضع (4

 الإدارة الاشرافية  -الإدارة الدنيا             -الإدارة الوسطى              -الإدارة العليا           -

 العلاقة بين ازدياد حجم المنظمات وطاقتها الإنتاجية وزيادة المستويات الإدارية: (5

 علاقة سلبية - علاقة صفرية             - علاقة عكسية             -     علاقة طردية      -

 الفرد الذي ينجز عملاً معيناً من خلال مرؤوسيه بغض النظر عن مستواه الإداري هو:  (6

 القائد  -              المساعد الإداري  -                  المدير  -      المشرف            -

 

 

 

 



 

 إعداد المعلمة:                                                                                     
 شروق العتيبي 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم

 إدارة تعليم الدوادمي
 الثانوية الأولى بالدوادمي

 مديرة المدرسة: 
 هنادي العبداللطيف 

 

 دارية للصف الثالث ثانوي مسار عام  الإمهارات الالإختبار الفتري )الفترة الأولى( لمادة 

 الفصل الدراسي الأول

 (بنموذج )

 الفصل:...........                                                  ..أسم الطالبة:........................................

 

السؤال الأول: ضعي علامة )صح( أمام الإجابة الصحيحة وعلامة )خطأ( أمام الإجابة الخاطئة 

 مع تصحيح الخطأ:

استغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتنسيقها تنسيقاً    هي  الإدارة (1

 )     (  .كفاءة وبدون  بفعاليةة لأهداف المحدديحقق ا

 أهمية الإدارة. )     (  زيادةو العلاقة طردية بين زيادة عدد المنظمات وكبر حجمها  (2

 )     (  وضع الخطط الفرعية مثل خطة الرواتب وخطة الإنتاج من مسؤوليات الإدارة العليا.  (3

 . )     ( الاتصال من ضمن المهارات الإدارية (4

في المنظمات التي تقدم خدماتها إلى فئات خاصة   المؤسسات العامة هي إدارة أوجه النشاط (5

 )     (   .ولا تهدف إلى الربح 

 

 السؤال الثاني: إختاري الإجابة الصحيحة: 

 الإدارة:  مجالاتعدد  (1

              مجالات 6 -                   مجالات 5 -                   مجالات 4 -                مجالات  3 -

 :الإقليمية والدوليةدارة الإمن  (2

 تا ويو ت  -      الغذاء والدواء      -          اليونسكو  -           وزارة الاقتصاد والتخطيط -

 : المستوى الذي يحتوي على أكبر مجموعة من المديرين (3

 الإدارة الاشرافية  -الإدارة الدنيا             -            الإدارة الوسطى  -الإدارة العليا           -

 الفرد الذي ينجز عملاً معيناً من خلال مرؤوسيه بغض النظر عن مستواه الإداري هو:  (4

 القائد  -          المساعد الإداري  -المدير                      -المشرف                 -

 الإدارة هي:  (5

 مهارة وفن  -              علم ومهارة  -                مهارة فقط  -               علم فقط  -

 

 

 

 



Management Skills المادة : المهارات الإدارية 
 التعليم الثانوي - نظام المسارات

     السنة الثالثة
  اختبار  الوحدة الأولى

(Management)  
الفصل الدراسي الأول ١٤٤٥هـ

المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 

إدارة تعليم …………… 
ثانوية ………………

تمنياتي لكم بالتوفيق ١الصفحة  من  ١   

اسم الطالب : 

اختر الإجابة الصحيحة :                                                                                         (١) درجة على كل فقرة

تـعـرف الإدارة عـلـى أنـهـا اسـتـغـلال المـوارد المـتـاحـة عـن طـريـق تـنـظـيـم الجـهـود ١
مــن الــعــوامــل الــتــي أســهــمــت فــي زيــادة أهــمــيــة الإدارة الــمــنــافــســة الــشــديــدة فــي ٢الجهود الجماعية, وتنسيقها تنسيقًا يحقق الأهداف المحددة بكفاءة وفاعلية.

الأسواق العالمية, وازدياد عدد المنظمات الإدارية وحجمها.

A. صواب .  

B. خطأ.

A. صواب .  

B. خطأ.

المدير (Manager) هو الفرد الذي ينجز عملاً معينًا من خلال مرؤوسيه ٣
مستويات الإدارة هي:٤بغض النظر عن مستواه الإداري.

A. صواب .  

B. خطأ.

A. الإدارة العليا. 

B. الإدارة الوسطى. 

C. الإدارة الدنيا.  

D. جميع ماسبق.

٥
يـتـم رسـم الـسـيـاسـات و الاسـتـراتـيـجـيـات, وتحـديـد الأهـداف الـشـامـلـة لـلـمـنـظـمـة ف 

الإدارة:
٦

اسـتـخـدام الـهـيـكـل الـتـنـظـيـمـي لـتـحـديـد الـسـلـطـة لـلـعـامـلـي ف المـنـظـمـة, والمـسـؤلـية 

التي يتحملونها من مسؤوليات:

A. الإدارة العليا. 

B. الإدارة الوسطى. 

C. الإدارة الدنيا.  

D. جميع ماسبق.

A. الإدارة العليا. 

B. الإدارة الوسطى. 

C. الإدارة الدنيا.  

D. جميع ماسبق.

٧
الـفـريـق الـذي ذهـب بمـفـهـوم أن الإدارة مـهـارة اسـتـنـدوا عـلـى الـتـنـبـؤ ف الإدارة مـن 
المـهـام الـرئـيـسـة ف مـعـظـم وظـائـف الإدارة, وهـو تـنـبـؤ قـام عـلـى الأسـلـوب الـعـلـمـي 

بعيدًا عن الآراء الشخصية والتخمي.
٨

لا تـتـنـوع مـجـالات الإدارة بـحـسـب تـنـوع قـطـاعـات المجـتـمـع والأهـداف الـتـي يـسـعـى 

كل قطاع إلى تحقيقها.

A. صواب .  

B. خطأ.

A. صواب .  

B. خطأ.

تـُعـنـى بـإدارة الـنـشـاطـات والمـشـروعـات ذات الطـابـع الاقـتـصـادي الـهـادف لـتـحـقـيـق ٩
يطلق مسمى الإدارة المباشرة, أو الإدارة الاشرافية,أو خط الإشراف الأول على: ١٠الربح هي إدارة :

A. إدارة الأعمال. 

B. إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة. 

C. الإدارة الإقليمية والدولية.   

D. إدارة المؤسسات العامة.

A. الإدارة العليا. 

B. الإدارة الوسطى. 

C. الإدارة الدنيا.  

D. جميع ماسبق.



      

 أ . ســـاره الحربي                                                                                                       تمنياتي لكم بالتوفيق                      

 

 

 ه ـ1446 الفصل الدراسي الأول لعام –لمادة: مهارات إدارية  ختبار ا

 مسار عام   –.... الصف ثالث ثانوي أسم الطالبة: ................................................................................................................ 

 

ن الإجابات  الأول: ؤال الس             : التاليةاختاري الإجابة الصحيحة من بي 

استغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتنسيقها لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية   -1

 .:  .. سبق مفهوم لــ ...  ما 

 التنظيم   -الإدارة               ج  -التخطيط           ب -أ 

 

وط تحقيق الأهداف  جميع ما  -2  ماعدا: يلي من شر

  غموضال -ج              واقعيةال - ب               نظامي  -أ 

 

  الأعمال: يتعبر من أمثلة مجال إدارة   واحد من الأمثلة التالية ل   -3

كة سابك       -ب     منظمة الصحة العالمية   -أ  كة أرامكو   -ج      شر  شر

 

: الخطوة الثانية من مراحل خطوات التخطيط  -4  هي

اضات      -ب      تحديد الأهداف     -أ   جمع المعلومات    -ج     وضع الفبر

 

 للدولة: المجال الإداري الذي يختص بتنفيذ السياسة العامة  -5

 الإدارة الإقليمية   -ج          إدارة الأعمال    -ب        الإدارة العامة     -أ 

 

   الإدارة: من مستويات  -6

 بق جميع ماس  - الإدارة الوسطى        ج  -الإدارة العليا      ب -أ 

 

   الإدارة: عدد مجالت   -7

 مجالت   5 -مجالت        ج 4 - مجالت       ب 3 -أ 

 

   والدولية: من الأمثلة عل الإدارة الإقليمية   -8

كة  -أ  ي   -جمعية إنسان       ج  -ب        STCشر  مجلس التعاون الخليجر

 

 الخطة متوسطة الأجل يمكن أن تسمى  بالخطة :  -9

اتيجية           ب -أ   التشغيلية   -التكتيكية             ج -السبر
 

ن سنة الى ثلاث سنوات هو تخطيط ......... الأجل :  التخطيط الذي مدته ما  -10  بي 

 قصب    -متوسط           ج -طويل               ب  -أ 
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 أ . ســـاره الحربي                                                                                                       تمنياتي لكم بالتوفيق                      

 

 

 

: اربطىي لسؤال ا ي
ي القائمة   الثانن

ن
ي القائمة الأولى بما يناسبه ف

ن
   الثانية: كل مفهوم ف

 

ي المستقبل  1
 السياسات   هي النتائج المطلوب تحقيقها ف 

 القواعد  سلسلة الأعمال المتبعة لتنفيذ عمل معي    2

ي تضعها الإدارة العليا 3
 المدير  مجموعة المبادئ والقواعد الت 

ي القيام به والامتناع عنه   4
 الأهداف  قواني   توضع لمعرفة ما ينبغ 

 الإجراءات   الفرد الذي ينجز عملا معينا من خلال مرؤوسيه   5
 

 

  

 

  عبارة: ضعي الإشارة المناسبة أمام كل  الثالث: السؤال  

 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية أحد أمثلة إدارة المؤسسات العامة )     (   -1

افية تعد احدى مسميات الإدارة العليا )     (  -2  الإدارة الاشر

ز أهمية  -3 ي كونها وسيلة المجتمع لتحقيق أهدافه )     (تبر
 الإدارة ف 

 مستقبل المنظمة . )     ( من تعاريف الإدارة هو عملية اتخاذ قرارات تؤثر على  -4

ي المستوى التنفيذي )     ( الأجل ي متوسطالتخطيط  -5
 تم ف 

                    

5 

 

   5 



 

 لمملكة العربية السعوديةا
وزارة التعليم بمنطقة المدينة 

  وادي الفرع –المنورة 
 الهنديةالثانوية الأولى مدرسة 

 

 إدارية تالمادة: مهارا
 الأولى ةاختبار الفتر

 الصف الثالث ثانوي عام
 

 .. ...............أسم الطالبة: ............................

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 : :اختاري الإجابة الصحيحة من كل مما يأتي الاولالسؤال 

 : مدتها    الخطط قصيرة الاجل تكون -1

 سنوات  ٣ –سنة ج(                 .            أقل من سنةب(        .            أكثر من سنةأ( 

 

 :  تسمى الخطة متوسطة الاجل بـ -٢

 الخطة الاستراتيجية.                            ج( الخطة التشغيلية.                  ب( الخطة التكتيكيةأ( 

 

 تصنف خطة لإحدى الدول الزراعية للتحول إلى دولة صناعية لأي نوع من الخطط  :   -٣

 . قصيرة الأجل.                                   ج( طويلة الأجل.                                     ب( متوسطة الأجل أ( 

 

 :     عملية اتخاذ قرارات تؤثر على مستقبل المنظمه وهي -٤

 . الرقابه.                                   ج( التخطيط.                                     ب(  التنظيمأ( 

 

 : من أهم خطوات تصميم الهيكل التنظيمي وأصعبها  -٥

 .وصف المهام الأساسية للوحدات الاداريةج(   .تحديد الأنشطة المساندة.   ب(تحليل اهداف المنظمة بغرض تحديد الأنشطة الرئيسيةأ(

 

 : الشكل الذي يحدد العلاقات والمستويات الإدارية للأعمال التي يقوم بها الأفراد ، وتوزيع المسؤوليات في المنظمة -٦

 التنظيم الرسمي .                     ج(  التخطيط.                      ب( التنظيم غير الرسميأ( 

 

 : مدير المشاريع الحكومية ، مدير مشاريع الأفراد ، مدير مشاريع الشركات تم بناء هيكل التنظيم على أساس  -٧

 .التنظيم على أساس العملاءج(                   التنظيم على أساس الموقع الجغرافيب(            على أساس الوظيفة لتنظيماأ( 

 

 :  الوسطى يقوم بمهمة التخطيط في مستوى الإدارة  -٨

 .  المشرفونج(      . مديرو الإدارات العامة .                           ب( مساعدو المديرينأ( 

 

 :   تعد الوظيفة الوحدة الأساسية في أي تنظيم اداري وهو منصب يتضمن واجبات ومسؤوليات محددة    من مبادئ التنظيم : -٩

 .مبدأ الوظيفةج(      .  مبدأ التنسيق.                           ب( مبدأ التخصص وتقسيم العملأ( 

  

 :   والتعليمات والتوجيهات من مبادئ التنظيم وهوأن يكون للموظف قائد أو رئيس واحد يتلقى منه الأوامر  -١٠

 مبدأ المرونة ج(      .  مبدأ القيادة.                           ب( مبدأ الهدفأ( 



 

 لمملكة العربية السعوديةا
وزارة التعليم بمنطقة المدينة 

  وادي الفرع –المنورة 
 الهنديةالثانوية الأولى مدرسة 

 

 إدارية تالمادة: مهارا
 الأولى ةاختبار الفتر

 الصف الثالث ثانوي عام
 

 :أمام كل عبارة من العبارات التالية أ ضعي صح أو خط: الثانيالسؤال 

 (        )                              يضمن تحقيق أهدافها بأقل التكاليف وبأقصى كفاية انتاجيةتوزيع المسؤوليات و التنسيق بين كافة العاملين بشكل  التنظيم هو  (１

     ............................................................................ 

 )       (                                    هـ (             ١٤٤٥٪ خلال العام ٢٠تصنف هذه الجملة من القواعد حسب عناصر التخطيط ) رفع المبيعات بنسبة  (２

     ............................................................................ 

 (    )                                                                             من إهمية التنظيم الازدواجية في العمل أثناء القيام بالأنشطة اللازمة لتحقيق الأهداف (３

    ............................................................................   

 )       (                                                                   يعد التنفيذ  الخطوة الأخيرة من خطوات التخطيط                                              (４

     ............................................................................ 

 )       (                                                                                             من مزايا التنظيم الرسمي يعين لكل فرد في المنظمة وظيفة متغيرة  (５

     ............................................................................ 

 )       (                                      أحمد طالب في المسار الشرعي وهدفه أن يدخل كلية الهندسة بعد تخرجه يعتبر هذا الهدف واقعي                     (６

............................................................................   

 )       (                                                                                 قابل للقياس   -غير نظامي   -الواقعية   -من شروط كتابة الأهداف الوضوح   (７

 ............................................................................ 

 )       (                                    يعد مبدأ التخصص وتقسيم العمل الوحدة الأساسية في أي تنظيم إداري                                                                (８

    ............................................................................ 

 )       (                                                 الخطوة الأولى من خطوات التصميم التنظيمي هي تحليل اهداف المنظمة بغرض تحديد الأنشطة الرئيسة (９

    ............................................................................ 

 )       (  .   ضيبنى الهيكل التنظيمي على أسس منها )التنظيم على أساس الوظيفة ( ويقسم كالتالي: مدير فرع جدة ، مدير فرع المدينة ، مدير فرع الريا  (１０

               
                                         ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 : :عددي خطوات التخطيط  الثالث السؤال 

١)............................................................................................................................. .......

٢)............................................................................................................................. .......

٣)............................................................................................................................. .......

٤) ............................................................................................................ ........................

٥)............................................................................................................................. ....... 

                                         ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                      

 والنجاح بالتوفيق تمنياتي لكن انتهت الأسئلة..

 معلمة المادة : ساره الرحيلي 


