
 اختبار فصلي + الواجبات الاربعة مهارات ادارية ...

 الاختبار الفصلً /

 .يري البعض : إن كثرة الاجتماعات والمجان الفرعية تعد ظاىرة صحية للإدارة ـ: 1السؤال 
 خطأ _ صواب
 .ىناك من يرى: بعدم وجود فرق بين القيادة والزعامة : 2السؤال 
 خطأ_صواب
الدافعية تمعب دور قوي في الرضا الأساسي لمعاممين ولكنيا لا تمعب دور قوي الحقائق  : 3السؤال 

 .في دفعيم لبذل المزيد من الجيد أو حثيم نحو أداء أفضل
 خطأ_صواب
 .قد يرى الكثيرون أن : كل قائد مدير وليس كل مدير قائد :4السؤال 
 خطأ_صواب
ىذا النوع من القادة يكون عمى اقتناع تام بأن الحوافز المالية والتخويف ىما الدافعان  : 5السؤال 

 :لكافة الأفراد نحو العمل وذلك فى
 .ـ القيادة الأستيلالية .1
 .ـ القيادة الديموقراطية .2
 .ـ القيادة الميتمة بالإنجاز.3
 .لا شئ صحيح مما سبق ذكرهـ 4 .

 .وجود فرق بين التغيير والتغير التنظيمي الذي يحدث بالمنشأة يمكن القول : بعدم : 6السؤال 
 خطأ_صواب
 .يمكن القول : بوجود قيادي ناجح وبارز في كل المواقف والحالاتـ  : 7السؤال 
 خطأ_صواب
لمعالجة المقاومة والتردد الناتجة عن التطوير التنظيمي يمكن الاعتماد عمى  ـ : 8السؤال 

 . ةالمجموعات الغير الرسمي
 خطأ_صواب
 .تعتبر العلاقات الأنسانية في العمل من الحقائق الدافعية طبقاً لنظرية ىيرزبيرج : 9السؤال 
 خطأ_صواب
رغام الآخرين عمى أداء العمل : 11السؤال   .تقتصر ميمة المدير بالمنظمة عمى إصدار الأوامر وا 
 خطأ_صواب
 : يعد من إن طرح منتج بالسوق بو عيوب فنية مثلاً  : 11السؤال 

 .ـ المشكلات الروتينية .1
 ـ المشكلات الميمة.  .2
 .ـ المشكلات الخطيرة .3
 .ـ كل ما سبق ذكره صحيح .4



 :القائد الذي لا ينصح بو إلا في حالات الأزمات الشديدة ىو : 12السؤال 
 القائد الديمقراطي.  .1– 
 .القائد المستبد .2– 
 .القائد الاستيلالي .3– 
 الميتم بمشاعر الآخرين والمنظمة القائد .4– 

أسموب القيادة بالمشاركة ينصح بو عندما تكون الميام غير واضحة وفي حالة عدم  : 13السؤال 
 . وجود تفاىم بين العاممين

  خطأ _صواب
 . يرى البعض أن مقاومة التغيير بالمنظمة ينتج عنيا دائماً آثار سمبية : 14السؤال 
  خطأ _صواب
 . إن إدارة وحسن استثمارالوقت ميارة يمكن إكتسابيا بالأنضباط والتمرين والتدريب : 15السؤال 
  خطأ _صواب
ىناك من يرى أن الأخطاء الفردية لا يمكن أن تتلاشى بالعمل الجماعي داخل  : 16السؤال 

 . المنظمات
  خطأ _صواب
إن حاجات التقدير والاحترام وتحقيق الذات تظير بشكل أقل لدي المرؤوسين مما  : 17السؤال 

 . لدي المديريين
  خطأ _صواب
يمكن القول: إن حاجة القياديين لمميارات الإدارية في كافة المستويات تكون بدرجة  : 18السؤال 
 . واحدة
  خطأ _صواب
 :منظمة تعد منيمكن القول: أن المسئولية الاجتماعية لم :19السؤال 

 .ـ الأىداف المالية .1
 .ـ الأىداف البيئية .2
 .ـ الأىداف الخاصة بالعاممين .3
 .ـ الأىداف الخاصة بالبقاء والاستمرار .4

 :% مثلًا بالمنظمة تقوم بو 15إن ىدف زيادة الأرباح بنسبة  : 21السؤال 
  .(الإدارة التنفيذية ) التشغيمية .1
 .الإدارة المتوسطة.2
 .الإدارة العميا.3
 .لا شيء صحيح مما سبق ذكره .4

 :الخطوة التي تعرف بانيا المخزون الابتكاري في عممية حل المشكلات ىي مرحمة : 21السؤال 
 .البحث عن أسباب المشكمة .1



 .تجميع وتحميل المعمومات .2
 .وضع البدائل لمممكنة .3
 .تقييم البدائل والمتابعة .4

يمكن القول أن المنظمات التي تمنح أفرادىا مستوى متدني من التفاعل الإجتماعي  : 22السؤال 
 . يكون لدييا أعمى نسبة دوران عمل

  خطأ_صواب
القيادي في المستوى التنفيذي يحتاج أكثر إلى الميارات الفنية ، يمييا الميارات  : 23السؤال 

  .( الإنسانية ، وأخير الميارات الفكرية ) الادراكية
  خطأ _صواب
 . يمكن القول: إن الصمت أثناء الاجتماع يعنى بالضرورة الموافقة وعدم الاعتراض : 24السؤال 
  خطأ_صواب
القائد العاطفي ىو الذي يكون اىتمامو كبير بالعاممين وضئيل بالإنتاج ويشير إليو  : 25السؤال 
 : بالرمز

1.( 1 ,9 ) 
2. ( 9  ،9 ) 
3. ( 5  ،5 ) 
4. ( 9  ،1 ) 
في حالة قيام المدير باتخاذ مجموعة قرارات تتعمق بالتخطيط والسياسات والإجراءات  : 26السؤال 

 :فيي تعد قرارات
 عممية وتشغيمية .1
 .تتعمق بالاستراتيجيات والأىداف .2
 .تتعمق بالتنظيم والميام والأنشطة .3
 .لا شيء صحيح مما سبق ذكره .4

بالأنشطة والعمميات والبرامج التي تتم بصورة يومية ) مثل تحديد القرارات التي تتعمق  : 27السؤال 
 :ساعات العمل ( ىي

 .قرارات استراتيجية .1
 .قرارات تنظيمية .2
 .قرارات عممية تشغيمية .3
 كل ما سبق ذكره صحيح .4

لمعالجة المقاومة والتردد الناتجة عن التطوير التنظيمي يمكن الاعتماد عمى  : 28السؤال 
 . المجموعات الغير الرسمية

 خطأ_صواب
يمكن القول أن : المدير ىو الذي يصنع المشكلات ، والقائد ىو الذي يحل  : 29السؤال 



 .المشكلات
 خطأ_صواب
رغام الآخرين عمى أداء العمل : 31السؤال   . تقتصر ميمة المدير بالمنظمة عمى إصدار الأوامر وا 
 خطأ_صواب
 :الأسباب في مقاومة التغيير بالمنظمة ىومن أىم وأقوى  : 31السؤال 

 .الشعور بعدم الأمان الوظيفى .1
 .ضعف الاتصال بالمنظمة2 .

 .التغيير السريع والمتواصل .3
 .الاضطراب النفسي .4

: يرى البعض أن الأفراد يختمفون في الحاجات الأساسية أكثر من أختلافيم في  32السؤال 
 .الحاجات الثانوية

  خطاء_صواب
يجب عمي المدير أن يشارك في النقاش أثناء الاجتماع بصفتو قائداً ، كما يستخدم  : 33السؤال 

 .السمطة في تنفيذ القرارات التي تم اتخاذىا بالاجتماع
 خطأ_صواب
فإن ذلك يكون عندما  ( i s o )عندما تيدف المنظمة لمحصول عمى شيادة الأيزو : 34السؤال 

 :ياريتم تقسيم الخطط وفقاً لمع
 .المدة الزمنية .1
 .المستوي الإداري .2
 .المدي أو النطاق .3
 .معدل الاستخدام .4

عند قيام القيادة الإدارية بوضع الخطة المستمرة لممنظمة فإنو لا يوجد فرق بين  : 35السؤال 
 السياسات والاىداف والإجراءات والقواعد

 خطأ_صواب
 . والناتجة عن عدم الرضا الانخراط في نشاطات جانبيةمن مظاىر التصرفات السمبية  :36السؤال 
 خطأ_صواب
بتكاراتيا تعد من الأصول :37السؤال   :إن اسم وسمعة المؤسسة وتجاربيا وا 

 .المالية .1
 .المادية .2
 .الناعمة .3
 .لا شىء صحيح مما سبق ذكره4 .

 :إن وضع ىدف لزيادة الإنتاج في المنظمة تقوم بو :38السؤال 
 .الإدارة العمياـ 



 . ـ الإدارة الوسطى
 . ـ الإدارة الدنيا

 .ـ كل ما سبق ذكره صحيح
الاسقاط ىو أن يعزو الفرد الجانب السمبي من سموكو إلي أشخاص أخرين ، وذلك  : 39السؤال 

 .في حالة تدنى أداءه أو عدم أشباع حاجاتو
 خطأ_صواب
 .تبادل المعمومات دون اتخاذ قرارات من صفات الاجتماع الناجح اقتصاره عمى : 41السؤال 
 خطاء_صواب
 .المدير يتبع نمط الاتصال في اتجاىين بينما القائد يتبع نمط الاتصال في اتجاه واحد:  41السؤال 
 خطاء_صواب
عند قيام المديرين باستخدام ميارة حسن إدارة وأستثمار الوقت بشكل جيد جداً فإن  : 42السؤال 

 :ىذا يشير إليو بالرمز
  .(14ـ  16من )  .1
  .(17ـ  18من )  .2
  .(19ـ  21من )  .3

  .(22ـ  24من ) 4. 
الميارات الفكرية يجب أن تتوافر في مستوى الإدارة العميا أما الميارات الإنسانية  : 43السؤال 

 .فيجب أن تتوافر في كافة المستويات
 خطأ_صواب
 :القائد بالمنظمةأي من الآتي لا يعد من مصادر قوة  : 44السؤال 

 .العمم والمعرفة والخبرة والمعمومات .1
 .القدرة عمى تقديم الحوافز والتشجيع .2
 .القدرة عمى التفاوض والإقناع والاتصال بفاعمية .3
 .القدرة في الحصول عمى تأييد النظام السياسي لو .4

 .ىناك من يري : ان الاجتماعات وسيمة وىدف في حد ذاتيا :45السؤال 
 خطأ_صواب
 :إن ىدف تقميل دوران العمال والغياب بالمنظمة يعد من : 46السؤال 

 . ـ الأىداف المالية
 . ـ الأىداف الخاصة بالعاممين

 . ـ الأىداف البيئية
 .ـ الأىداف الخاصة بالبقاء والاستمرار

والعاممين  قد يري البعض : بوجود فرق بين الفاعمية والكفاءة عند قيام المديريين : 47السؤال 
 .بتنفيذ الميام الموكمة الييم بالمنظمة



 خطأ_صواب
  :إن أىم ميارة يجب أن تتوافر لدى كل مدير بالمنظمة ىي : 48السؤال 

 .الميارة الوظيفية .1
 .الميارة المعرفية .2
 .الميارة الإنسانية .3
  .(الميارة الفكرية ) الإدراكية .4

إذا كان الإنسان لديو الرغبة فى التعمم وتحمل المزيد من المسئولية فيذا يكون وفقاً  : 49السؤال 
  :لـ

  xنظرية
  yنظرية
  zنظرية
  x & zنظرية

 :أي من الآتي لا يعد من الميارات الفردية لإدارة الاجتماعات : 51السؤال 
 جذب الانتباه فور انعقاد المقاء

 تجنب المجادلة
  الآخريناحترام وجية نظر 

  التأكد من انتباه المشاركين
  : 51السؤال 
القائد الذي يقوم بتعديل تصرفاتو حسب أنماط المجموعات ولا يظير استخدام القوة  : 52السؤال 

 :والنفوذ ىو
  (القائد المستقل و المعتد بذاتو ) المتسمط

  (القائد المتفاعل ) المشارك
  القائد الميتم بالانجازات

  ذكره صحيحكل ما سبق 
يطبق التخطيط الإستراتيجي عادةً في المؤسسات صغيرة الحجم والتي لا تتأثر بشكل  : 53السؤال 

 .كبير بالتغيرات التقنية المتطورة
 خطأ_صواب
يمكن القول : إن وظيفة المدير ودوره لا يختمف في الإدارة العميا أو المتوسطة أو  : 54السؤال 
 .الدنيا
 خطأ_صواب
% ، 85يمكن القول : نجاح القائد في عممو يعتمد عمى الميارة الاتصالية بنسبة  : 55السؤال 

 .%15وعمى الميارات العممية والمينية المتخصصة بنسبة 
 خطأ_صواب



إن زيادة درجة التفاعل الاجتماعي لمفرد في بيئة العمل يؤدي إلى حسن إدارة  : 56السؤال 
 .واستثمارالوقت

 خطأ_صواب
إن التفاعل بين أعضاء المجموعات الرسمية وغير الرسمية يتم وفقاً لمسياسات  : 57السؤال 

 . والأنظمة التى تحددىا المنشأة
 خطأ_صواب
لنجاح الرسالة في عممية الاتصال فإنو لا ينبغي ان تقتصر عمى فكرة أو ىدف واحد  : 58السؤال 

 .بقدر الإمكان
 خطأ_صواب
لمفاجئ الذي يحدث بالمنظمة لا يقابمو إلا نسبة قميمة من ىناك من يرى أن التغيير ا :59السؤال 

 .الأعتراضات من بعض العاممين
 خطا_صواب
يرى البعض: بعدم وجود فرق بين السمطة والنفوذ عند ممارسة المديرين لموظائف  :61السؤال 

 .الإدارية بالمنظمات
 خطأ_صواب
 .بجيد أكبر وبذكاء أقليمكن القول : أنو يجب عمى المدير أن يعمل  : 61السؤال 
 خطأ_صواب
إن الاتصالات غير المفظية التي تتم بين القائد والعاممين بالمنظمة تكون أكثر تأثير  : 61السؤال 

 .من الكلام المفظي
 خطأ_صواب
ىناك من يرى بعدم وجود فرق بين صنع القرار واتخاذ القرارعند قيام القيادة الإدارية  :62السؤال 

 .قراراتبوظيفة اتخاذ ال
 خطأ_صواب

 الواجب الاول /

 . لا تختلف وظٌفة المدٌر فً الإدارة العلٌا أو المتوسطة أو الدنٌا/  1

 خطأ

 ٌمكن أن نطلك كلمة المدٌر على أكثر من شخص فً المنظمة 2/

  صواب

 . المدٌر الناجح هو الذى ٌلتزم بالأنظمة واللوائح التزاماً حرفٌاً وٌطبمها بالمنظمة/ 3

 خطأ

  :ٌموم المائد بوضع السٌاسات والأهداف ، ثم ٌطرح للؤفراد حرٌة عملٌة التنفٌذ وٌكون ذلن فى/ 4

  المٌادة الدٌمولراطٌة- 

 المٌادة المستبدة- 

  المٌادة الاستهلالٌة- 

  كل ماسبك ذكرة صحٌح- 

 :الدافع الذى ٌعد أكثر الدوافع تأثٌراً على الأطلاق بالنسبة للمادة الإدارٌٌن هو /5

  الدافع للشهرة- 



  الدافع لارضاء ) تحمٌك( الذات- 

  الدافع للثراء-

 الحاجة إلى الانجاز- 

 الواجب الثانً /

 1السؤال 

1. .  ً  . إن إتخاذ لرار بإنتاج سلعة أو منتج جدٌد ، أو فتح فرع جدٌد للمنظمة ٌعد لراراً روتٌنٌا

 خطأ

 2السؤال 

 .لا ٌوجد أسلوب لٌادي أمثل لكافة الحالات والموالف للتأثٌرعلى الأفراد بالمنظمة .1- 

 صواب

 3السؤال 

ـ إن لٌام العاملٌن ببذل لصارى جهدهم فً أي مهمة عمل توكل إلٌهم ٌعود بالنفع على  .1

 .المنظمة

 خطأ

 4السؤال 

 .ائٌة ولها أفضلٌة فً التنفٌذـ المدٌر الناجح ٌعرض ممترحاته أثناء الاجتماع وكأنها حلول نه .1

 خطأ

 5السؤال 

ـ الاجتماعات التً تعمد فصلٌاً أو سنوٌاً وٌتم بها وضع أهداف جدٌدة أو تصحٌح الانحرافات  .1

 :فهً

 .أ ـ اجتماعات المنالشة .1

 .ب ـ اجتماعات حل المشكلات .2

 .ج ـ اجتماعات متابعة الأداء .3

 .د ـ اجتماعات التخطٌط والتموٌم  .4 

 الواجب الثالث /

 /السؤال الاول

ـ إذا كانت نشاطات المنظمة تحتاج لكثٌر من التنسٌك والتوجٌه والمتابعة والرلابة الدلٌمة كأعمال 

 .المالٌة والمشترٌات فتصبح اللامركزٌة هً الأفضل

  خطا 

 /السؤال الثانً

 :التنظٌمٌة هً مهام ٌموم بهاـ إن إعداد المٌزانٌات والتواصل مع العملاء الكبار والنواحً 

 .ـ المدٌر ولا ٌمكنه أن ٌفوضها للآخرٌن

 .ـ المدٌر ولكن بإمكان الآخرٌن مساعدته فً أدائها

  .ـ المدٌر ولكن ٌمكن للآخرٌن المٌام بها إذا حصلوا على الفرصة

 . ـ المرؤوسٌن الذٌن تم تفوٌضهم لأداء هذه المهام

 /السؤال الثالث

 .ظٌفة التوجٌه فً المنظمة على أنها وسٌلة وغاٌة فً آن واحدـ ٌمكن النظر إلى و

 خطا 

  السؤال الرابع

ـ إن المٌام بوظٌفة التوجٌه بٌن المستوٌات التنظٌمٌة المتماثلة فً الإدارة مثل التوجٌه الٌومً فً 

 :الإدارة المالٌة ٌعتبر

 . توجٌه خارجً _

 .توجٌه زمنً_

 .توجٌه رأسً_

 .توجٌه أفمً_

 /الخامسالسؤال 

ٌرى البعض : أنه ٌمكن التفوٌض من أسفل إلى أعلى خاصة عند الشعور بأن هذه المهمة من 



 .الضروري أن ٌتم إتجازها من لبل المدٌر

  صح

 الواجب الرابع /

 

1السؤال   
 : ـ كل ما ٌلً ٌعد من وسائل الرلابة داخل المنظمة ما عدا

1.  
  .ـ الموازنة التمدٌرٌة

2.  
الشخصٌةـ الملاحظة  .  
3.  

 .ـ التمارٌر الإدارٌة
4.  

 .ـ الممترحات والشكاوى
2السؤال   

ـ هذا النوع من الرلابة ٌتضمن تمٌٌداً من لبل الجهة الرلابٌة لحرٌة تصرف جهة التنفٌذ ، وهذا ٌعد تدخلاً مباشراً فً 
 :سلطاتها

1.  
  .ـ الرلابة المضائٌة

2.  
  .ـ الرلابة الذاتٌة

3.  
ابمةـ الرلابة الس . 

4.  
 .ـ الرلابة اللاحمة

3السؤال   
 :ـ إذا كانت مصادر ضغوط العمل تتمثل فً عوامل سٌاسٌة والتصادٌة واجتماعٌة ... فهً تعد من مصادر

1.  
 .ـ البٌئة الداخلٌة

2.  
 .ـ البٌئة الخارجٌة

3.  
  .ـ التنافس على الموارد

4.  
  .ـ اختلال بٌئة العمل المادٌة

4السؤال   
الإبداع ٌتعلك بتكنولوجٌا الإنتاج أي بنشاطات المنظمة الأساسٌة التً ٌنتج عنها السلع أو الخدمات ـ إذا كان : 

1.  
 .ـ الابداع الإداري

2.  
 .ـ الإبداع الفنً

3.  
 .ـ الإبداع التكٌفً

4.  
 .ـ الإبداع الجذري

5السؤال   
دائماً سلبٌةـ ٌمكن المول : إن الآثار الناتجة عن الضغوط والتوتر فً العمل  . 

 صواب
 خطأ

 


