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ـــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ ــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ ــــــــــــــ  ــــــ

 ا

    
 

 -درجة لكل فقرة:   ختر الإجابة الصحيحة: (  ا 8( إلى ) 1السؤال الأول: الاختيار من متعدد من ) 
 

1  
 تبادل المعلومات : تعريف لـــــــــــــــــــــــــــــهو سلوك يؤدي الى 

أ
- 

ب الاتصال الإداري
- 

 الاتصال الكتاب    - د  الاتصال الاجتماع   -ج الاتصال 

2  
 ان يكون للاتصال  من الخصائص الأساسية لعملية الاتصال 

أ
- 

ب اهداف
- 

 عوامل وقتية  - د  عومل تنظيمية  -ج صفات

3  
  انها تساعد على 

 
 للاتصال أهمية ف

أ
- 

ب ان تكون من عدة اطراف 
- 

 التغذية الراجعة  - د  فهم طبيعة الاعمال  -ج على عدم تحديد الادوار

4  
  مهارة الاتصال 

 
 من الأهداف الشخصية ف

أ
- 

ب توسيع دائرة التعارف
- 

 والسيطرة على الاخرين التحكم  - د  التعرف على أداء الاخرين -ج تقوية الصلات والروابط 

5  
 ه  وضع معقد وصعب يواجه الانسان  وليس له حل واضح وسهل 

أ
- 

ب المشكلة 
- 

 الميول المهنية  - د  الاقتصاد  -ج الموارد 

6  
  تتمت   بها ومنها انها

 للمشكلة مجموعة من الخصائص التر

أ
- 

ب ثابتة
- 

 واقعية - د  غت  متوقعة -ج تاريخية 

7  
اتيجية التجفيف بحيث انها تعمل على حل المشكلة بنسبة ..........؟من  اتيجيات حل المشكلات ) استر  استر

أ
- 

ب % 25
- 

 % 50 - د  % 100 -ج % 75

8  
  التفكت  

 
  ف

 من اهم قواعد العصف الذهت 

أ
- 

ب تحقيق الهدف
- 

 الجائحةتشجيع الأفكار  - د  تضييق البدائل المتاحة  -ج وجود بدل على الاقل 
 

 ( الصواب والخطأ من السؤال :  
 -فقرة لكل فقرة:  درجة  (: 6 ( إلى السؤال ) 1السؤال الثاب 

 

 -اجب عما يلى  :  -لث: السؤال الثا

 الفرق بي   صنع القرار واتخاذ القرار؟   (1
 

 

 

 

 

 

 عدد القرارات الإدارية؟ (2
 

 

 

 

 

 

 ةانتهت  الأسئل                           

  اختبار 
 منتصف الفصل الدراس  الثاب 

    المهارات الادارية المادة  

 ثانوي الثالث  الصف  

 دقيقة  45 الزمن  

 :  ه ــ1446العام الدراس 

 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة 

 مكتب تعليم خليص 

 ثانوية ابن الهيثم 
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 العبارة م

 
 العلامة 

  من الأهداف العامة للاتصال ) تعريف المرؤوسي   بالأهداف والسياسات(   1

  من أنواع الاتصال ) اتخاذ القرارات الشخصية(   2

  ) لغة الاتصال(من معوقات الاتصال   3

  من معلم الى معلم فان الاتصال يكون اتصال تصاعدي عندما يكون الاتصال   4

  ه  المشكلات المتلاشية   من أنواع المشكلات من حيث التطوير   5

ة   6   اللجوء لشخص ذو خت 
  حل المشكلات تعت 

 
  الأسلوب العلم  ف

 ..... الطالب/................................................................................................ الصف/................اسم 



   الإداريةالمهارات  إجابات

 

 -درجة لكل فقرة:   ختر الإجابة الصحيحة: (  ا 8( إلى )1السؤال الأول: الاختيار من متعدد من )
 

1  
 هو سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات : تعريف لـــــــــــــــــــــــــــــ

أ
- 

ب الاتصال الإداري 
- 

 الاتصال الكتاب    -د الاتصال الاجتماع   -ج لاتصال ا

2  
 ان يكون للاتصال  من الخصائص الأساسية لعملية الاتصال

أ
- 

ب اهداف
- 

 عوامل وقتية  -د عومل تنظيمية  -ج صفات

3  
  انها تساعد على 

 
 للاتصال أهمية ف

أ
- 

ان تكون من عدة  
 اطراف

ب
- 

 التغذية الراجعة  -د فهم طبيعة الاعمال  -ج على عدم تحديد الادوار 

4  
  ال الأهدافمن 

 
 مهارة الاتصالشخصية ف

أ
- 

 توسيع دائرة التعارف
ب
- 

 -د الاخرين أداءالتعرف على  -ج بط تقوية الصلات والروا
التحكم والسيطرة على  

 الاخرين

5  
 حل واضح وسهلصعب يواجه الانسان  وليس له ه  وضع معقد و 

أ
- 

ب لة المشك
- 

 ة الميول المهني -د الاقتصاد  -ج الموارد 

6  
  للمشكلة مجمو 

 انهاتتمت   بها ومنها عة من الخصائص التر

أ
- 

ب ثابتة
- 

 واقعية  -د غت  متوقعة -ج تاريخية  

7  
اتيجيات  اتيجية التجفيف بحيث انمن استر  تعمل على حل المشكلة بنسبة ..........؟ ها حل المشكلات ) استر

أ
- 

ب % 25
- 

 % 50 -د % 100 -ج % 75

8  
  د المن اهم قواع

  التفكت  عصف الذهت 
 
 ف

أ
- 

ب تحقيق الهدف 
- 

 الجائحة  الأفكار تشجيع  -د حة تضييق البدائل المتا  -ج على الاقل ود بدل جو 

 
( الصواب والخطأ من السؤال :  

 -فقرة لكل فقرة:  درجة  (6 ( إلى السؤال )1السؤال الثاب 

 
 -ب عما يلى  : اج -لث: السؤال الثا

 نع القرار واتخاذ القرار؟  الفرق بي   ص (1
 البدائل والحلول(  وإيجاد نات ادراك المشكلة وتعريفها وتحليلها وعمل المقار  صنع القرار ) 

 
  ااتخاذ القرار ) 

 
 تنفيذ البدائل وتقييم تنفيذ البدائل(و  الأفضلل البدي ختيار عملية متممة لعملية صنع القرار وتتمثل ف

 
 ؟الإداريةعدد القرارات  (2
اتيجية  القرارا -1  ت الاستر
 القرارات التكتيكية  -2
 نيةالقرارات الروتي -3

 
 
 
 
 
 

 ةنتهت  الأسئلا

 العبارة م
 

 العلامة

 ✓ من الأهداف العامة للاتصال ) تعريف المرؤوسي   بالأهداف والسياسات(   1
 ✘ من أنواع الاتصال ) اتخاذ القرارات الشخصية(   2
 ✓ ) لغة الاتصال( من معوقات الاتصال   3
 ✘ دي صال يكون اتصال تصاعمعلم الى معلم فان الاتمن  تصالما يكون الاعند  4
 ✓ ت المتلاشية  كلا ه  المش  المشكلات من حيث التطوير  أنواعمن   5
  الل الأسلوب   6

  حل المشكلات تعت 
 
ة العلم  ف  ✘ جوء لشخص ذو خت 

https://www.mnhaji.com/%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9-%d8%ab%d8%a7%d9%84%d8%ab-%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a-%d9%812/






 

 
 المملكة العربية السعودية 

 ...................... مدرسة: 
ة الاول   اختبار الفتر

 المادة:  المهارات الإدارية  
 الصف:  الثالث 

ي   
 الفصل الدراسي الثان 

 

 .....................................  -............................................................................  الصف:  -اسم الطالب: 

:  -السؤال الأول:   -اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي

 من العناصر الأساسية للاتصال:  2 ما هو تعريف الاتصال؟  1

ن عملية نقل  أ ن طرفي   المرسل، المستقبل، الرسالة  أ المعلومات بي 

ن  ب  الفكرة، الوسائل، الموقف ب تبادل الأفكار والمشاعر والمعلومات لتحقيق هدف معي 

 التخطيط، التنفيذ، الرقابة ج وسيلة للتفاعل الاجتماعي فقط  ج

ي يشمل:  3
 ما هو تعريف المشكلة؟  4 الاتصال غت  اللفظن

 صعوبة يمكن تجاهلها  أ المكتوبة الكلمات  أ

 موقف يتطلب إيجاد حل لتحقيق هدف  ب لغة الجسد والإشارات ب

 قرار جاهز للتنفيذ  ج الأحاديث الهاتفية   ج

 من أساليب حل المشكلات:  6 -مراحل اتخاذ القرار: من  5

 التجاهل الكامل   أ تحديد البدائل وتقييمها  أ

ي  ب اتيج  ي  ب القرار الاستر
 العصف الذهنن

 العمل دون تخطيط  ج القرار التنفيذي  ج

 : ي
: ✘( امام العبارة الصحيحة و علامة )    ضع علامة )   -السؤال الثانن  -( امام العبارة الخاطئة فيما يلي

 العلامة العبارات

  الاتصال هو عملية ذات اتجاه واحد فقط 1

  الاتصال الشفهي هو النوع الوحيد للاتصال.  2

ن الأطراف.  3   الهدف من الاتصال هو تعزيز الفهم والتعاون بي 

ا للوصول إل حل مناسب.  4 ً   المشكلة هي موقف يتطلب تفكت 

ي أنواعها وحلولها  5
ن
  جميع المشكلات تتشابه ف

  اتخاذ القرار هو جزء من خطوات حل المشكلات.  6

 : ي  الفراغات المناسبة فيما يلي
ن
  -السؤال الثالث: ضع الكلمات المناسبة ف

 من معوقات الاتصال التشويش , اللغة غت  المفهومة, و...........................  (1

 من مبادئ الاتصال الناجح: .........................الرسالة، اختيار وسيلة فعّالة، وفهم المستقبل  (2

 من أساليب حل المشكلات: ............................، دراسة الأسباب، وتحليل النتائج.  (3

 من أنواع المشكلات: مشكلات بسيطة و................................  (4

 

ي  الوضوح 
 العصف الذهنن

 ضعف الاستماع  معقدة

https://www.mnhaji.com/fsl2/%d8%a7%d9%84%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a%d8%a9/%d8%ab%d8%a7%d9%84%d8%ab-%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a/%d9%86%d9%85%d8%a7%d8%b0%d8%ac-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa/%d9%86%d8%b5%d9%81%d9%8a%d9%87/


 

 

 إجابات المهارات الادارية 

 -اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي: -السؤال الأول:

 من العناصر الأساسية للاتصال:  2 ؟ ما هو تعريف الاتصال 1

 المرسل، المستقبل، الرسالة  أ عملية نقل المعلومات بين طرفين  أ

 الفكرة، الوسائل، الموقف  ب تبادل الأفكار والمشاعر والمعلومات لتحقيق هدف معين ب

 التخطيط، التنفيذ، الرقابة  ج وسيلة للتفاعل الاجتماعي فقط  ج

 ما هو تعريف المشكلة؟  4 الاتصال غير اللفظي يشمل:  3

 صعوبة يمكن تجاهلها  أ الكلمات المكتوبة أ

 موقف يتطلب إيجاد حل لتحقيق هدف  ب لغة الجسد والإشارات ب

 قرار جاهز للتنفيذ  ج الأحاديث الهاتفية   ج

 من أساليب حل المشكلات:  6 من مراحل اتخاذ القرار: 5

 التجاهل الكامل  أ تحديد البدائل وتقييمها أ

 العصف الذهني ب مشكلات إدارية فقط ب

 العمل دون تخطيط ج مشكلات قابلة للتجاهل ج

 -( امام العبارة الخاطئة فيما يلي:✘( امام العبارة الصحيحة و علامة )  ضع علامة )  -السؤال الثاني:

 العلامة  العبارات 

 خ الاتصال هو عملية ذات اتجاه واحد فقط 1

 خ الاتصال الشفهي هو النوع الوحيد للاتصال. 2

 ص الأطراف. الهدف من الاتصال هو تعزيز الفهم والتعاون بين  3

 ص المشكلة هي موقف يتطلب تفكيرًا للوصول إلى حل مناسب.  4

 خ جميع المشكلات تتشابه في أنواعها وحلولها  5

 ص اتخاذ القرار هو جزء من خطوات حل المشكلات. 6

  -السؤال الثالث: ضع الكلمات المناسبة في  الفراغات المناسبة فيما يلي:

 .............. ضعف الاستماع من معوقات الاتصال التشويش , اللغة غير المفهومة, و............. (1

 الرسالة، اختيار وسيلة فعّالة، وفهم المستقبل    الوضوح ........من مبادئ الاتصال الناجح:  (2

 ، وتحليل النتائج.  العصف الذهني، ..........دراسة الأسباب .......من أساليب حل المشكلات:  (3

 ....... معقدة...........من أنواع المشكلات: مشكلات بسيطة و (4

 

 دراسة الأسباب  الوضوح

 ضعف الاستماع معقدة 







 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 .....  بمحافظةإدارة التعليم 

 .......مدرسة الثانوية 

 المهارات الادارية  المادة:  الرحمن الرحيم بسم الله  

 ثامن ال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 144٦ السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 ) الفترة الأولى( النهائي ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل      

 الدرجة   الصف   لبةاسم الطا

 
 

                

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

      يعرف ................. على انه أي سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات :س/  .1

 الادارة  د المشكلة  ج لتواصل ا ب                                  الاتصال      أ

 هو القرار الذي نتخذه ولايكون له تأثير خطير أو مهم جداً :س/  .2

 قرارات دورية  د قرارات عادية  ج قرارات طارئة ب  قرارات مصيرية  أ

 :        يسمى التعبير عن ردة فعل المستقبل للرسالة الاتصاليةس/  .3

 المستقبل د لوسيلة ا ج المرسل  ب  لتغذية الراجعة ا أ

 للمشكلة مجموعة من الخصائص التي تميزها ومنها :س/  .4

 ثابتة  د متوقعة الحدوث   ج متلاشية   ب  متفاقمة  أ

 حصولك على انذار من المدرسة نوع المشكلة س/  .5

 متلاشية  د ثابتة  ج جماعية ب  فردية   أ

 من ...............الاتصال متابعة الاتصال والوضوح والبيان الانسيابية :س/ .6

 قناة الاتصال   د خصائص الاتصال ج مبادئ الاتصال ب  معوقات الاتصال  أ

إدارات المنظمة مثل إدارة الإنتاج او إدارة التسويق ويتولى اتخاذ هذه القرارات هي قرارات خاصة بإدارة معينة من  .7

 المسؤولون ب .........................المنظمة

 الإدارة المالية د الإدارة التنفيذية ج الإدارة الوسطى ب  الإدارة العليا   أ

 طالبات الصف الثالث ثانوي  معفي المدرسة اتصال المعلمة أريج  .8

 اتصال تنازلي  اتصال اداري  اتصال افقي   اتصال تصاعدي 

التعرف على المشكلة وتشخيصها تشخيصا جيدا عن طريق جمع العلومات والبيانات المتعلقة بالمشكلة ومن ثم   .9

 محاولة توليد العديد من البدائل التي قد يكون احدهما هو حل المشكلة

 القرار    المشكلة    اتخاذ القرار   صنع القرار   

 ...................الاتصال :تعد لغة الاتصال والوقت والتشويش من .س/10

 عناصر الاتصال  د معوقات الاتصال ج خصائص الاتصال  ب  مبادئ الاتصال أ

 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  السؤال الثاني: اختاري

 خطأ  صح السؤال 

 خ ص . والروابط الاجتماعيةمن اهداف الاتصال الشخصية تقوية الصلات  -1

 خ ص الأسلوب التقليدي في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء ووجهات النظر -2

 خ ص استراتيجية التكيف تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها -3
 خ ص مناظر له الاتصال الافقي هو تدفق محتوى الاتصال من مستوى الى مستوى  -4

 خ ص لا ترتبط المشكلة ارتباطاً كبيراً بالقرار   -5

قد يتم صنع العديد من القرارات ولكن ليس من المؤكد أن يتم اتخاذ القرار بشأن جميع القرارات التي  -6

 تم صنعها 
 خ ص
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 القرارات الإدارية 

 خطوات حل المشكلات 
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 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 .....  بمحافظةإدارة التعليم 

 .......مدرسة الثانوية 

 المهارات الادارية  المادة:  الرحمن الرحيم بسم الله  

 ثامن ال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 144٦ السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 ) الفترة الأولى( النهائي ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل      

 الدرجة   الصف   لبةاسم الطا

 
 

                

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

      يعرف ................. على انه أي سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات :س/  .1

 الادارة  د المشكلة  ج لتواصل ا ب                                  الاتصال      أ

 هو القرار الذي نتخذه ولايكون له تأثير خطير أو مهم جداً :س/  .2

 قرارات دورية  د قرارات عادية  ج قرارات طارئة ب  قرارات مصيرية  أ

 :        يسمى التعبير عن ردة فعل المستقبل للرسالة الاتصاليةس/  .3

 المستقبل د لوسيلة ا ج المرسل  ب  لتغذية الراجعة ا أ

 للمشكلة مجموعة من الخصائص التي تميزها ومنها :س/  .4

 ثابتة  د متوقعة الحدوث   ج متلاشية   ب  متفاقمة  أ

 حصولك على انذار من المدرسة نوع المشكلة س/  .5

 متلاشية  د ثابتة  ج جماعية ب  فردية   أ

 من ...............الاتصال متابعة الاتصال والوضوح والبيان الانسيابية :س/ .6

 قناة الاتصال   د خصائص الاتصال ج مبادئ الاتصال ب  معوقات الاتصال  أ

إدارات المنظمة مثل إدارة الإنتاج او إدارة التسويق ويتولى اتخاذ هذه القرارات هي قرارات خاصة بإدارة معينة من  .7

 المسؤولون ب .........................المنظمة

 الإدارة المالية د الإدارة التنفيذية ج الإدارة الوسطى ب  الإدارة العليا   أ

 طالبات الصف الثالث ثانوي  معفي المدرسة اتصال المعلمة أريج  .8

 اتصال تنازلي  اتصال اداري  اتصال افقي   اتصال تصاعدي 

التعرف على المشكلة وتشخيصها تشخيصا جيدا عن طريق جمع العلومات والبيانات المتعلقة بالمشكلة ومن ثم   .9

 محاولة توليد العديد من البدائل التي قد يكون احدهما هو حل المشكلة

 القرار    المشكلة    اتخاذ القرار   صنع القرار   

 ...................الاتصال :تعد لغة الاتصال والوقت والتشويش من .س/10

 عناصر الاتصال  د معوقات الاتصال ج خصائص الاتصال  ب  مبادئ الاتصال أ

 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  السؤال الثاني: اختاري

 خطأ  صح السؤال 

 خ ص . والروابط الاجتماعيةمن اهداف الاتصال الشخصية تقوية الصلات  -1

 خ ص الأسلوب التقليدي في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء ووجهات النظر -2

 خ ص استراتيجية التكيف تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها -3
 خ ص مناظر له الاتصال الافقي هو تدفق محتوى الاتصال من مستوى الى مستوى  -4

 خ ص لا ترتبط المشكلة ارتباطاً كبيراً بالقرار   -5

قد يتم صنع العديد من القرارات ولكن ليس من المؤكد أن يتم اتخاذ القرار بشأن جميع القرارات التي  -6

 تم صنعها 
 خ ص







































 المملكة العربية السعودية 
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 ثامنال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 1445 السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 ( ثانية) الفترة الالنهائي ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل     

 الدرجة   الصف  لبة اسم الطا

 
 

               

 اختاري الإجابة الصحيحة :  السؤال الأول:

     :هي تلك التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا يعرف ................. س/  .1

 الإدارة المالية   د شروعات الصغيرة الم ج خطة لا ب                               لتسويقا      أ

 بالشراء هو الاتصال بين مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض تعريفه واقناعه س/  .2

 التسعير   د الاعلان   ج البيع الشخصي  ب تنشيط المبيعات    أ

 : تتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين س/  .3

 ج عامة السكرتارية ال ب خاصة السكرتارية ال أ
السكرتارية  

 المتخصصة 
 السكرتارية التنفيذية  د

هي عملية لتنظيم وقت المدير واعماله في المنظمة وذلك لاداء النشاطات والاعمال اليومية المتمثلة في استقبال  س/  .4

   :       الزائرين الاجتماعات المقابلات بصفة عامة والسفريات وغيرها من مهام

 الادارية المهارات  د المكاتبات الادارية  ج الاتصالات الادارية   ب السكرتارية   أ

 الخطوة الأولى من خطوات تأسيس المشروع هي : س/  .5

 ب اعداد خطة العمل  أ
البحث عن الفرص  

 الاستثمارية 
 الاداء  د التقييم  ج

 من مميزات التسويق الالكتروني انه :س/ .6

 أ
مرتبط بحدود جغرافية وبوقت   

 معين 
 ب

غير مرتبط بحدود  

جغرافية ومرتبط بوقت  

 معين 

 ج

بحدود  غير مرتبط 

جغرافية ولا وقت  

 معين 

 د
محدد وله وقت   

 الاكتروني 

من دقة تنفيذ ميزانية المشروع وانها تصرف على المستلزمات المخصصة مع معالجة المصروفات غير   يتاكد س/ .7

 المخطط لها تكون في مرحلة متابعة :

 الموارد البشرية  د التنفيذ  ج الموارد المالية  ب المخاطر  أ

 : ممكنةس/ هي مهارات تتعلق بالوظيفية تكسب السكرتير مهارات انجاز العمل بأفضل صورة  .8

 المهارات الادارية  د المهارات العلمية  ج الصفات الشخصية  ب المهارات العملية  أ

 متابعة المدخلات والعمليات التي تمت خلال تنفيذ أنشطة المشروع تعد من مؤشرات: س/ .9

 المخرجات   د المدخلات   ج النتائج  ب الاداء   أ

 ها وتتميز بالاختصار وذكر الموضوع مباشرةالمنظمة بين اداراتها واقسامتستخدم في تبادل المعلومات داخل .س/10

 النماذج   د التعاميم  ج المذكرات الداخلية   ب الرسائل الخارجية  أ

 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:   السؤال الثاني: اختاري

 خطأ صح  السؤال 

 خ ص لا يوجد تنافس بين المشروعات الصغيرة والكبيرة  -1

 خ ص . والقيام بمهام العمل المختلفة  أعمالهم أداءتسهل السكرتارية العمل على الرؤساء وتساعد هم على  -2

 خ ص يعرف مفهوم التسويق على انه التسويق لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية  -3
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 خ ص استقبال الزائر هو ان يصطحب السكرتير الزائر الى غرفة المدير وتقديمه الى المدير.  -4

 خ ص تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية. من أهمية المشروعات الصغيرة  -5

 خ ص إذا كانت المكالمة ستحول للمدير يحول السكرتير المكالمة مباشرة.  -6

تبرز أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع في مقدرتها على انتاج سلع جديدة وخدمات بديلة عن   -7

 المنتجات المصدرة 
 خ ص

 

 

 

 اكملي الفراغ التالي حسب ماهو مطلوب في الخريطة ؟  /السؤال الثالث 
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 مكونات التقرير 

 عناصر التسويق 

 
 

 

 / أريج الحبيشي  علوم الاداريةمعلمة ال

 نهاية التقرير 



 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 .........إدارة التعليم 

 ..... مدرسة الثانوية

 المهارات الادارية  المادة:  الرحيم بسم الله الرحمن 

 ثامن ال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 1445 السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 (ثانية) الفترة ال النهائي ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل      

 الدرجة   الصف   لبةاسم الطا

 
 

                

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

      :هي تلك التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا يعرف ................. س/  .1

 الإدارة المالية  د شروعات الصغيرةالم ج خطة لا ب                                لتسويقا      أ

 بالشراء هو الاتصال بين مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض تعريفه واقناعه س/  .2

 التسعير  د الاعلان   ج البيع الشخصي ب  تنشيط المبيعات    أ

 :تتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين س/  .3

 ج عامة السكرتارية ال  ب  خاصةالسكرتارية ال  أ
السكرتارية 

 المتخصصة 
 السكرتارية التنفيذية  د

هي عملية لتنظيم وقت المدير واعماله في المنظمة وذلك لاداء النشاطات والاعمال اليومية المتمثلة في استقبال  س/  .4

  :        الزائرين الاجتماعات المقابلات بصفة عامة والسفريات وغيرها من مهام

 الاداريةالمهارات  د المكاتبات الادارية ج الاتصالات الادارية  ب  السكرتارية  أ

 الخطوة الأولى من خطوات تأسيس المشروع هي :س/  .5

 ب  اعداد خطة العمل أ
البحث عن الفرص 

 الاستثمارية
 الاداء د التقييم ج

 من مميزات التسويق الالكتروني انه :س/ .6

 أ
مرتبط بحدود جغرافية وبوقت   

 معين
 ب 

غير مرتبط بحدود  

جغرافية ومرتبط بوقت  

 معين

 ج

بحدود  غير مرتبط 

جغرافية ولا وقت  

 معين

 د
محدد وله وقت   

 الاكتروني

من دقة تنفيذ ميزانية المشروع وانها تصرف على المستلزمات المخصصة مع معالجة المصروفات غير   يتاكد س/ .7

 المخطط لها تكون في مرحلة متابعة :

 الموارد البشرية د التنفيذ ج الموارد المالية ب  المخاطر  أ

 : س/ هي مهارات تتعلق بالوظيفية تكسب السكرتير مهارات انجاز العمل بأفضل صورة ممكنة .8

 المهارات الادارية د المهارات العلمية ج الصفات الشخصية ب  المهارات العملية أ

 متابعة المدخلات والعمليات التي تمت خلال تنفيذ أنشطة المشروع تعد من مؤشرات:س/ .9

 المخرجات  د المدخلات  ج النتائج ب  لاداءا  أ

 ها وتتميز بالاختصار وذكر الموضوع مباشرةتستخدم في تبادل المعلومات داخل المنظمة بين اداراتها واقسام.س/10

 النماذج   د التعاميم ج المذكرات الداخلية  ب  الرسائل الخارجية أ

 

 إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  حرف )ص ( السؤال الثاني: اختاري

 خطأ  صح السؤال 

 خ ص تنافس بين المشروعات الصغيرة والكبيرةلا يوجد  -1

 خ ص .والقيام بمهام العمل المختلفة  أعمالهم أداءتسهل السكرتارية العمل على الرؤساء وتساعد هم على  -2

 خ ص الشبكة العنكبوتية على انه التسويق لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام التسويق مفهوم يعرف  -3
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 خ ص الزائر هو ان يصطحب السكرتير الزائر الى غرفة المدير وتقديمه الى المدير. ستقبالا -4

 خ ص من أهمية المشروعات الصغيرة تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية.  -5

 خ ص مباشرة.المكالمة ستحول للمدير يحول السكرتير المكالمة إذا كانت  -6

تبرز أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع في مقدرتها على انتاج سلع جديدة وخدمات بديلة عن   -7

 لمصدرةالمنتجات ا
 خ ص
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 التقرير مكونات 

 عناصر التسويق 
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 جسم التقرير  مة التقرير مقد نهاية التقرير 





 العربية السعودية المملكة  
 وزارة التعليم 

 .....  بمحافظةإدارة التعليم 

 .......مدرسة الثانوية 

 المهارات الادارية  المادة:  بسم الله الرحمن الرحيم 

 ثامن ال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 144٦ السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 ) الفترة الأولى(ثانيالالدراسي  الإدارية الفصل اختبار المهارات           

  اسم الطالبة
 الدرجة 

 
 

                            

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

 اتصال يتم عن طريق قنوات الهيكل التنظيمي في المنشأة     س/  .1

 اتصال افقي  د تصال مكتوب ا ج تصال غير رسمي ا ب                                   تصال رسمي ا      أ

 يتحقق نظام الاتصال في التأثير على الاخرين وترغيبهم في العمل للوصول الى الأهداف من خلال :س/  .2

 الرقابة   د التوجيه   ج التنظيم  ب  التخطيط   أ

 صدور تعميم لجميع العاملين في المنشأة :       س/  .3

 افقي اتصال  د تصال مكتوب ا ج اتصال شفهي ب  تصال غير رسمي ا أ

 هي الأداة التي تستخدم لنقل الرسالة من المرسل الى المستقبل وقد تكون مرئية او مسموعة او غير ذلك س/  .4

 :  وهي ما يطلق عليها 

 معوقات الاتصال د موضوع الاتصال ج قناة الاتصال   ب  لغة الاتصال   أ

 العملية الإجرائية للاتصالحدث الاتصال وفق اقصر الطرق المناسبة دون الحاجة الى تعقيد س/ ي .5

 جميع ماسبق  د وضوح والبيانال ج نسيابية الا ب  توقيت المناسبال أ

 
 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  السؤال الثاني: اختاري

 خطأ  صح السؤال 

الإشرافية وتعددت العلاقات أدى إلى احتمال فاعلية كلما زاد حجم المنظمة وتعددت المستويات  -1

 الاتصال هذه المستويات. 
 خ ص

 خ ص من أهداف الاتصال تعريف المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج -2

 خ ص اتصال تنازلي  عندما يكون هناك اتصال من إدارة المدرسة إلى المعلمين يطلق عليه -3
 خ ص عملية الاتصال في المنظمة هو عدم وضوح الرسالة ان من  أهم معوقات  -4

 خ ص الاتصال الشفهي تبادل الأفكار والمعلومات بكلمات منطوقة مثل الاستفسار -5

 

 :اكملي الرسم البياني الآتي الذي يمثل عناصر عملية الاتصال /السؤال الثالث 
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 المملكة العربية السعودية 

مسارات - الهيثم الثانوية مدرسة: ابن   

ة الاول اختب ار الفتر  

 

المهارات الإدارية  المادة:    

ثالث الصف:  ال  

ي الفصل الدراسي ال 
 
   ثان

 

   .......... -....................................................................................................  الصف: -اسم الطالب:

:  - السؤال الأول:   - اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي

 ؟ ما هي الخطوة الأولى في عملية حل المشكلات 2 ما هو العنصر الأساسي الذي يكُمل عملية الاتصال؟  1

 اقتراح الحلول  أ المرسل  أ

 تحديد المشكلة  ب الوسيلة   ب

 تنفيذ الحل  ج التغذية الراجعة   ج

 أي من العوامل التالية قد تعيق عملية الاتصال؟  4 ؟ أي من الآتي يعد مثالاً على التواصل غير اللفظي  3

 الوضوح في الرسالة   أ الإيماءات وتعبيرات الوجه  أ

 التشويش أو الضوضاء  ب الحديث عبر الهاتف  ب

 الاهتمام الكامل  ج إرسال بريد إلكتروني   ج

 أي من الخطوات التالية تسبق اقتراح الحلول في عملية حل المشكلات؟  6 ما هو أفضل أسلوب لتحسين التواصل مع فريق العمل؟  5

 تنفيذ الحل   أ التحكم في النقاشات  أ

 تحليل المشكلة  ب تجاهل التعليقات السلبية  ب

 تقييم النتائج  ج تقديم ملاحظات بنّاءة  ج

 ما هي الوسيلة الأفضل لتجنب سوء الفهم في عملية الاتصال؟  8 أي مما يلي يعُد مثالاً على التفكير النقدي في حل المشكلات؟  7

 معقدة  استخدام كلمات أ تقليد حلول سابقة  أ

 التحدث بسرعة  ب ار تحليل البيانات وتقييمها قبل اتخاذ القر  ب

 التحقق من فهم المستقبل للرسالة   ج تجاهل التغذية الراجعة   ج

 : ي
 - امام العبارة الخاطئة فيما يلي:✘( امام العبارة الصحيحة و علامة )      ضع علامة )   -السؤال الثان 

 العلامة  العبارات

ن جودة الاتصال  1 ي تحسي 
سهم فن

ُ
  التغذية الراجعة الفورية ت

ي نجاح عملية الاتصال ال  2
سهم فن

ُ
  رسالة غي  الواضحة ت

  بشكل جيد   مهارة الاتصال تعتمد فقط على التحدث  3

ي  4
ة إلى تنفيذ الحل فن    حل المشكلات، يجب القفز مباشر

  إهمال التفاصيل البسيطة قد يؤدي إلى تفاقم المشكلة  5

  لاستماع الفعال يشمل إعادة صياغة الرسالة لتأكيد الفهم ا  6
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  -السؤال الثالث: ضع الكلمات المناسبة في  الفراغات المناسبة فيما يلي:

ي عملية الاتصال هو  (1
ن المرسل والمستقبل فن  ...........................  العنصر الذي يربط بي 

 . كلةجديدة لحل المش   ................ يعتمد التفكي  الإبداعي على توليد   (2

ي حل المشكلات، بعد تحديد المشكلة نقوم بـ  (3
 الأسباب   ...................  فن

 . ............................. و  ... ..................... من معوقات الاتصال   (4

ي عملية حل المشكلات هي   (5
ة فن  .............................. الخطوة الأخي 

 



 

 

 المملكة العربية السعودية 

مسارات - الهيثم الثانوية مدرسة: ابن   

ة الاول اختب ار الفتر  

 

المهارات الإدارية  المادة:    

ثالث الصف:  ال  

ي الفصل الدراسي ال 
 
   ثان

 

   .......... -....................................................................................................  الصف: -اسم الطالب:

:  - السؤال الأول:   - اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي

 ؟ ما هي الخطوة الأولى في عملية حل المشكلات 2 ما هو العنصر الأساسي الذي يكُمل عملية الاتصال؟  1

 اقتراح الحلول  أ المرسل  أ

 تحديد المشكلة  ب الوسيلة   ب

 تنفيذ الحل  ج التغذية الراجعة   ج

 أي من العوامل التالية قد تعيق عملية الاتصال؟  4 ؟ أي من الآتي يعد مثالاً على التواصل غير اللفظي  3

 الوضوح في الرسالة   أ الإيماءات وتعبيرات الوجه  أ

 التشويش أو الضوضاء  ب الحديث عبر الهاتف  ب

 الاهتمام الكامل  ج إرسال بريد إلكتروني   ج

 أي من الخطوات التالية تسبق اقتراح الحلول في عملية حل المشكلات؟  6 ما هو أفضل أسلوب لتحسين التواصل مع فريق العمل؟  5

 تنفيذ الحل   أ التحكم في النقاشات  أ

 تحليل المشكلة  ب تجاهل التعليقات السلبية  ب

 تقييم النتائج  ج تقديم ملاحظات بنّاءة  ج

 ما هي الوسيلة الأفضل لتجنب سوء الفهم في عملية الاتصال؟  8 أي مما يلي يعُد مثالاً على التفكير النقدي في حل المشكلات؟  7

 معقدة  استخدام كلمات أ تقليد حلول سابقة  أ

 التحدث بسرعة  ب ار تحليل البيانات وتقييمها قبل اتخاذ القر  ب

 التحقق من فهم المستقبل للرسالة   ج تجاهل التغذية الراجعة   ج

 : ي
 - امام العبارة الخاطئة فيما يلي:✘( امام العبارة الصحيحة و علامة )      ضع علامة )   -السؤال الثان 

 العلامة  العبارات

ن جودة الاتصال  1 ي تحسي 
سهم فن

ُ
     التغذية الراجعة الفورية ت

ي نجاح عملية الاتصال ال  2
سهم فن

ُ
 ✘ رسالة غي  الواضحة ت

 ✘ بشكل جيد   مهارة الاتصال تعتمد فقط على التحدث  3

ي  4
ة إلى تنفيذ الحل فن  ✘  حل المشكلات، يجب القفز مباشر

     إهمال التفاصيل البسيطة قد يؤدي إلى تفاقم المشكلة  5

     لاستماع الفعال يشمل إعادة صياغة الرسالة لتأكيد الفهم ا  6

 

 

10 







 

  -السؤال الثالث: ضع الكلمات المناسبة في  الفراغات المناسبة فيما يلي:

ي عملية الاتصال هو  (1
ن المرسل والمستقبل فن  .  الرسالة.العنصر الذي يربط بي 

 . كلةجديدة لحل المش   الأفكار يعتمد التفكي  الإبداعي على توليد   (2

ي حل المشكلات، بعد تحديد المشكلة نقوم بـ  (3
 الأسباب    ليل تح .. فن

 الضوضاء، عدم الانتباه من معوقات الاتصال   (4

ي عملية حل المشكلات هي   (5
ة فن  نتائج التقييم  الخطوة الأخي 

 





 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 .....   بمحافظةإدارة التعليم 

 ....... مدرسة الثانوية 

 المهارات الادارية المادة:  بسم الله الرحمن الرحيم
 ثامنال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 1446 السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 ) الفترة الأولى( ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل          

  سم الطالب ا
 الدرجة 

 
 

                           

 ؟ مفهوم المشكلة  عرف  السؤال الأول:

 

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

 

 أمام شباك المقصف المدرسي . لاب الطعلى مشكلة ) تزاحم خطوات حل المشكلات   تطبقكيف   اكتب : لثانيا السؤال

 

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

     

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

 

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

 

 

 . خطوات حل المشكلات   رتب أ /  السؤال الثالث : 

 

 ترتيب الخطوة  الخطوة 

  اختيار الحل او البديل الأفضل  

  تحديد حلول وبداءل  

  تحديد الاسباب المحتملة  

  م النتائج  ييتطبيق الحل وتق

  وتحديدها ادارك المشكلة 

 

 لكل حالة من الحالات التالية :  القرار  نوع  حددب / : السؤال الثالث 

 

 نوع القرار   الحالة  م

  بالتركيز على الإعلان في الصحف اليومية   اتخاذ إدارة التسويق قرار 1

  لمنظمة با إدارة المشتريات  ترقية عدد من موظفي   2

  لاسواق خارجية قرارا بتوسيع نشاطها إتخاذ المنظمة   3

 

 ) × ( أمام العبارات التالية :  ( أو علامة  /) علامة  ضعالسؤال الرابع : 

 

 . )          (ووجهات النظر الآراء  الاعتماد على البيانات في مقابل  التقليدي في حل المشكلات يعني الأسلوب  -1

 )          (                                          تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها .استراتيجية التكيف تعني  -2

 (       )                على المشكلة تماما .                                           استراتيجية لتخفيف تعني القضاء   -3

 

 < > انتهت الاسئلة وفقكم الله 



 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 القنفذه بمحافظةإدارة التعليم 

 المعقصمدرسة الثانوية 

 الاداريةالمهارات  المادة:  بسم الله الرحمن الرحيم

 ثامنال المستوى: 

 ثالث ثانوي الصف: 

 1446 السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 
 الثان

 

 ) الفترة الأولى( ثانيالالدراسي  اختبار المهارات الإدارية الفصل     

 الدرجة  الصف  لبةاسم الطا

 
 

               

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

     يعرف ................. على انه أي سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات :س/  .1

 الادارة  د المشكلة ج لتواصل ا ب                                الاتصال      أ

 يكون له تأثير خطير أو مهم جداً : هو القرار الذي نتخذه ولاس/  .2

 قرارات دورية  د قرارات عادية  ج قرارات طارئة ب قرارات مصيرية  أ

 :       يسمى التعبير عن ردة فعل المستقبل للرسالة الاتصاليةس/  .3

 المستقبل د لوسيلةا ج المرسل ب لتغذية الراجعة ا أ

 : تصالان يحدث الاتصال وفق أقصر الطرق المناسبة دون الحاجه الى تعقيد العملية الإجرائية للاس/  .4

 الوضوح والبيان د الانسيابية ج الاعداد الجيد  ب التوقيت المناسب  أ

إدارات المنظمة مثل إدارة الإنتاج او إدارة التسويق ويتولى اتخاذ هذه القرارات هي قرارات خاصة بإدارة معينة من  .5

 .........................المنظمة المسؤولون ب

 الإدارة المالية د الإدارة التنفيذية ج الإدارة الوسطى ب الإدارة العليا  أ

التعرف على المشكلة وتشخيصها تشخيصا جيدا عن طريق جمع العلومات والبيانات المتعلقة بالمشكلة ومن ثم  .6

 محاولة توليد العديد من البدائل التي قد يكون احدهما هو حل المشكلة

 القرار   المشكلة   اتخاذ القرار   صنع القرار   

 ...................الاتصال :تعد لغة الاتصال والوقت والتشويش من .س/7

 عناصر الاتصال  د معوقات الاتصال ج خصائص الاتصال  ب مبادئ الاتصال أ

 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  السؤال الثاني: اختاري

 خطأ صح السؤال

 خ ص .الاجتماعيةمن اهداف الاتصال الشخصية تقوية الصلات والروابط  -1

الأسلوب التقليدي في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء  -2

 ووجهات النظر
 خ ص

 خ ص استراتيجية التكيف تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها -3

 خ ص الاتصال الافقي هو تدفق محتوى الاتصال من مستوى الى مستوى مناظر له -4

 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق للجميع    

 عليه حامد  \أ                                                                                                                                              

Mobile User



 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 القنفذه بمحافظةإدارة التعليم 

 المعقصمدرسة الثانوية 

 الاداريةالمهارات  المادة:  بسم الله الرحمن الرحيم

 ثامنال المستوى: 

 ثالث ثانوي الصف: 

 1446 السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 
 الثان

 

 ) الفترة الأولى( ثانيالالدراسي  اختبار المهارات الإدارية الفصل     

 الدرجة  الصف  لبةاسم الطا

 
 

               

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

     يعرف ................. على انه أي سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات :س/  .1

 الادارة  د المشكلة ج لتواصل ا ب                                الاتصال      أ

 يكون له تأثير خطير أو مهم جداً : هو القرار الذي نتخذه ولاس/  .2

 قرارات دورية  د قرارات عادية  ج قرارات طارئة ب قرارات مصيرية  أ

 :       يسمى التعبير عن ردة فعل المستقبل للرسالة الاتصاليةس/  .3

 المستقبل د لوسيلةا ج المرسل ب لتغذية الراجعة ا أ

 : تصالان يحدث الاتصال وفق أقصر الطرق المناسبة دون الحاجه الى تعقيد العملية الإجرائية للاس/  .4

 الوضوح والبيان د الانسيابية ج الاعداد الجيد  ب التوقيت المناسب  أ

إدارات المنظمة مثل إدارة الإنتاج او إدارة التسويق ويتولى اتخاذ هذه القرارات هي قرارات خاصة بإدارة معينة من  .5

 .........................المنظمة المسؤولون ب

 الإدارة المالية د الإدارة التنفيذية ج الإدارة الوسطى ب الإدارة العليا  أ

التعرف على المشكلة وتشخيصها تشخيصا جيدا عن طريق جمع العلومات والبيانات المتعلقة بالمشكلة ومن ثم  .6

 محاولة توليد العديد من البدائل التي قد يكون احدهما هو حل المشكلة

 القرار   المشكلة   اتخاذ القرار   صنع القرار   

 ...................الاتصال :تعد لغة الاتصال والوقت والتشويش من .س/7

 عناصر الاتصال  د معوقات الاتصال ج خصائص الاتصال  ب مبادئ الاتصال أ

 

 حرف )ص ( إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  السؤال الثاني: اختاري

 خطأ صح السؤال

 خ ص .الاجتماعيةمن اهداف الاتصال الشخصية تقوية الصلات والروابط  -1

الأسلوب التقليدي في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء  -2

 ووجهات النظر
 خ ص

 خ ص استراتيجية التكيف تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها -3

 خ ص الاتصال الافقي هو تدفق محتوى الاتصال من مستوى الى مستوى مناظر له -4

 

 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق للجميع    

 عليه حامد  \أ                                                                                                                                              

Mobile User





























 ه ـ٦١٤٤عام  الثانيلمادة المهارات الإدارية الفصل الدراسي   اختبار فتري

                                                                                                                                                                                                   

  :  لما يلي  الإجابة الصحيحة  ارياخت السؤال الأول :

  

  :  الخاطئةصح ) أمام العبارة الصحيحة و (خطأ ) أمام العبارة ( ـ ب ييب السؤال الثاني : أج 

 

 : )  القرار - المشكلة الادارية  –تصال الإ(:   المصطلح المناسب يضع  السؤال الثالث: 

  التعريف   المصطلح 
ᢝ الأداء )  

ᡧᣚ إنحراف) ᢝᣢمستوى الإنجاز المتوقع والانجاز الفع ᡧ ᢕᣌفجوة ب     

ᡧ عدة ᗷدا   ᢕᣌار بᘭقصد تحقيق هدف أو عدة أهداف محدالاختᗷ دةئل مطروحة    
  

أكملي عناصر الاتصال : السؤال الرابع : 

hg  

  

  

                                شعبة :    :                                        اسم الطالبة    
  
  الدرجة   

  

   
١٠  

  :    اᣠ آخر بهدف إᘌجاد نᖔع من التفاهم المتᘘادل بᚏنهم  نقل المعلومات من شخص   . ١
  القرار  أنواع -د  رار الق -ج  ة لمشᜓلا ب.              الاتصال أ.   

  :   الخطوة الأوᣠ من خطوات حل المشᜓلة . ٢
  جمع المعلومات  -د  تحدᘌد الحلول والᘘدائل    -ج  بها  المشᜓلة والشعور  إدراكب.   نفᘭذ وتقᗫᖔم الحل تأ.  

ᢝ الخطوات الأوᣠ من حل المشᜓلة (ادراك المشᜓلة وتعرفيها وتحلᘭلها وعمل المقارنات وᘌលجاد الحلول    . ٣
ᡧᣚ يتمثل  ( :  

ᢝ                   ج.القرار           ب. اتخاذ القرار                  أ.صنع القرار               ᡧᣎد.القرار الدوري          الروتي  

ᡧ مثل الاتصال من المدير اᣠ المعلم :  . ٤ ᢕᣌالمرؤوس ᣠس اᛳتدفق محتوى الاتصال من الرئ  
    ᢝᣠأ.الاتصال التناز           ᢝ

ᡨᣛد.الاتصال المكتوب            ج.الاتصال التصاعدي      ب.الاتصال الاف  

٥ .  
᠍
كة قرارا ᡫᣄغلاقاتخاذ الឝأ ب ᢔᣂعتᘌ ع   حد فروعهاᖔقرار: الن  

ᢝ أ.     ᡧᣎب.             روتي ᢝᣞᘭتكت            ᢝ ᢔᣑᘭات ᡨᣂد. دوري            ج.اس  
اتᘭجᘭةإ مثل ᘻسدᘌد الفرد جميع الديون المستحقة علᘭه ᘌطلق عليها  ٪ ١٠٠حل المشᜓلة  . ٦ ᡨᣂس  :  

ᢝ          ف التكᘭّ ج.          ب.التجفᘭف            التخفᘭف  أ.     ᡧᣎد.العصف الذه  

ها ومنها   ١ ᡧ ᢕᣂتم ᢝ ᡨᣎة ومتوقعة الحدوث : للمشᜓلات مجموعة من الخصائص ال ᢕᣂمتغ    

ᢝ تنمᘭة العلاقات الإᙏسانᘭة داخل المنظمة  تᛒسهم الإ   ٢
ᡧᣚ صال    

ᢝ المنظمة هو عدم وضᖔح الرسالة المراد تᘘلغيها للمرسل   ٣
ᡧᣚ ة الاتصالᘭمن أهم معوقات عمل    

 الوسيلة    

 سئلة .. معلمة المادة : أ. انتهت الا 



 (  العام ( ) نظام المسارات   بعة والثامنةوحدة السا) ال مهارات الاداريةال ر اختبا

 الاسم: .....................................                           الشعبة: ..................... 

 

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي: 

 : صعب ومعقد يواجه الإنسان وليس له حل واضح وسهل هي وضع   -1

 الرقابة  -د    خطيط الت -ج     قرارال - ب    مشكلةال -أ

 : الاختيار بين عدة بدائل مطروحة بقصد تحقيق هدف أو عدة أهداف محددة -2

 المستقبل  -د   الرسالة - ج قرار ال -ب   الإدارة -أ

 : القيام بمهام الأعمال المكتبية والإدارية المساندة للرئيس مثل حفظ الملفات وترتيب المواعيد -3

 المستقبل  -د   الرقابة  -ج  الإدارة -ب   السكرتارية -أ

 امام الإجابة الخاطئة:  (   x(امام الإجابة الصحيحة أو علامة) √السؤال الثاني: ضع علامة) 

 (   )      تصوير والنسخخدمات مثل تنظيم الاتصالات والختص بتقديم السكرتارية العامة هي التي ت -1

 (   )         رية في مجال السكرتامن صفات السكرتير الشخصية التحصيل العلمي  -2

 (   )      تقوم عملية تنظيم مواعيد المدير على عدة مراحل هي قبل الموعد وأثناء الموعد وبعد الموعد   -3

 

 السؤال الثالث: ضع الرقم المناسب من العمود ) أ ( بما يناسبه في العمود ) ب (: 

 ب  الاجابة  أ 

 والتصحيح المراجعة  – الشكلية الجوانب  – حسن الخطاب   الاتصال التنازلي  1

 ظمات الأخرى مكاتبات بين المنظمة والمن  الرسائل الخارجية  2

 تحرير المكاتبات والخطابات   هام السكرتير م 3

 الإخلاص  - الولاء  – الأسرار حفظ  – الأمانة  –الصدق   صفات السكرتير  4

 

 " انتهت الأسئلة " 
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 (  العام  ( ) نظام المسارات  بعة والثامنة وحدة السا) ال  مهارات الادارية ال راختبا إجابةنموذج 

 الاسم: .....................................                           الشعبة: ..................... 

 

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة فيما يلي: 

 : ومعقد يواجه الإنسان وليس له حل واضح وسهل هي وضع صعب   -1

 الرقابة  -د    خطيط الت -ج     قرارال - ب    مشكلةال -أ

 : الاختيار بين عدة بدائل مطروحة بقصد تحقيق هدف أو عدة أهداف محددة -2

 المستقبل  -د   الرسالة - ج قرار ال -ب   الإدارة -أ

 : المساندة للرئيس مثل حفظ الملفات وترتيب المواعيدالقيام بمهام الأعمال المكتبية والإدارية  -3

 المستقبل  -د   الرقابة  -ج  الإدارة -ب   السكرتارية -أ

 امام الإجابة الخاطئة:  (    x)  امام الإجابة الصحيحة أو علامة (  √)   السؤال الثاني: ضع علامة 

 (  √)    الاتصالات والتصوير والنسخالسكرتارية العامة هي التي تختص بتقديم خدمات مثل تنظيم  -1

 (    x)    رية  من صفات السكرتير الشخصية التحصيل العلمي في مجال السكرتا -2

 (  √)  تقوم عملية تنظيم مواعيد المدير على عدة مراحل هي قبل الموعد وأثناء الموعد وبعد الموعد    -3

 

 السؤال الثالث: ضع الرقم المناسب من العمود ) أ ( بما يناسبه في العمود ) ب (: 

 ب  الاجابة  أ 

 المراجعة والتصحيح  – الجوانب الشكلية  – حسن الخطاب  1 الاتصال التنازلي  1

 مكاتبات بين المنظمة والمنظمات الأخرى  2 الرسائل الخارجية  2

 تحرير المكاتبات والخطابات  3 هام السكرتير م 3

 الإخلاص  - الولاء  – حفظ الأسرار  – الأمانة  –الصدق  4 صفات السكرتير  4

 

 " انتهت الأسئلة " 
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