
 الواجبات والاختبار الفصلً 
  مهارات كتابة ادارٌةالواجب الاول : 

 .: ان الفرق بٌن الاتصال البسٌط والاتصال المزدوج هو ان الاول لا ٌحمل رد فعل او اجابة مباشرة 1السؤال 

 صواب

 خطأ

 : : الفاكسات مثال على نموذج الاتصال 2السؤال 

  . الرسمً

  المزدوج

  . المركب

 .البسٌط

 . : المفهوم الضٌق أو المادي للاتصال ٌعنً أي سلوك ٌؤدي الى تبادل المعلومات 3سؤال ال

 صواب

 خطأ

 : من الامثلة على الاتصال غٌر اللفظً 4السؤال 

  الابتسامة

 جرٌد العمال

  وسائل الاٌضاح البصرٌة

  المقابلات الشخصٌة

 : ر ٌهدف الى: ان أستخدام الاشكال والرسوم البٌانٌة فً التقرٌ 5السؤال 

  استخدام الالوان والاشكال الجمٌلة فً التقري

  هنالك معلومات لا ٌمكن كتابتها

  زٌادة عدد الصفحات

 لزٌادة اٌضاح وتقرٌب المفاهٌم الى المستقبل

 
 مهارات كتابة ادارٌةالواجب الثانً : 

 .دف منها تنظٌم الحقائقاله(   5w's) : فً خطوات اعداد التقرٌر هنالك خمسة اسئلة تعرف ب 1السؤال 
  صواب

 خطأ
 : ٌتم تحدٌد ما ٌلً  (when): من كلمة متى 2السؤال 

  مدة المشروع فً العمل
 وقت بداٌة الدوام الٌومً

 وقت بداٌة التقرٌر وتارٌخ تسلٌمه
  نهاٌة العمل بالمشروع

مكن التصنٌف على اساسها واحدة مما ٌلً لٌست من هذه : عند تنظٌم الحقائق فان هنالك اربعة انواع من المعلومات الرئٌسٌة ٌ 3السؤال 
  : التصنٌفات

  معلومات نوعٌة
 معلومات كمٌة

  معلومات زمنٌة
 معلومات شخصٌة

  : من مراحل تحدٌد المشكلة او الموضوع تنظٌم الحقائق 4السؤال 
  صواب

 خطأ
  : لً لٌست من هذه العوامل: هنالك عدة عوامل تؤثر فً تفسٌر الحقائق سلبٌاً واحدة مما ٌ 5السؤال 

 التحلٌل المفصل للمشكلة
  الاعتماد على احصائٌات غٌر سلٌمة

 وضع افتراضٌات خاطئة
  الوصول الى توصٌات متسرعة

 .: عند تصمٌم الجداول ٌحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنٌة المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة 6السؤال 
 صواب

 خطأ
 : لماذا :تحدد اسباب طلب التقرٌر او ما الهدف الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌر 7ل السؤا

 صواب
 خطأ

 : : التقارٌر التً ٌتوقع أن تصدر فً وقت محدد و معلوم مسبقا هً 8السؤال 



  التقارٌر الخارجٌة
 . التقارٌر الخاصة

 . التقارٌر الإخبارٌة
 .التقارٌر الدورٌة

  ر التفتٌش ٌتم اعدادها عن سٌر الاعمال الروتٌنٌة فً المنشاة بهدف تحدٌد نواحً القوة والضعف فً هذه الاعمال: تقارٌ 9السؤال 
 صواب

 خطأ
 : : )الخاتمة والتوصٌات( لها ثلاثة عناصر واحدة مما ٌلً لٌست من هذه العناصر 11السؤال 

 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها
 التقرٌر بناءً علٌها المراجع التً تم كتابة

 فكره مختصرة عن الموضوع
 ما تم التوصل الٌه من نتائج

  : من مراحل الكتابة "المراجعة الاولٌة " وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملائٌة 11السؤال 
 صواب

 خطأ
 .مسبقاً : ٌطلق على التقرٌر "دراسات وأبحاث ثانوٌة "اذ تم تجمٌع الحقائق بواسطة اشخاص اخرون  12السؤال 
 صواب

 خطأ
 .: التقرٌر غٌر الرسمً ٌجب ان ٌحتوي على مقدمة وعرض وخاتمة 13السؤال 
 صواب

 خطأ

 
 مهارات كتابة ادارٌةالواجب الثالث : 

 : لا ٌجوز استعمال كلمات الربط بٌن الجمل فً الكتابات الادارٌة وٌجب ان تكون كل جملة منفصلة لوحدها 1السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 .(ضع علامة الترقٌم المناسبة مكان الاقواس الظروف الطبٌعٌة القاسٌة )الصقٌع الشدٌد )( الحرارة العالٌة:  2السؤال 
 الفاصلة

 الفاصلة المنقوطة
 نقطتان

  لا شى مما ذكر
 

 : ضع علامة الترقٌم المناسبة فٌما ٌلً نعم ) ( !لا السؤال الاول 3السؤال 
 الفاصلة المنقوطة

  نقطتان
 نقطة

 الفاصلة
 

  : ضع علامة الترقٌم المناسبة فٌما ٌلً : من لا ٌدرس ) ( ٌخفق فً الاختبار 4السؤال 
 نقطة

 نقطتان
 فاصلة

 فاصلة منقوطة
 

  : ٌمكن استخدم الاشكال والرسومات فً المقارنات لانها لا تعطى لمحه سرٌعة عن المعلومات 5السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 الجمل متساوٌة فً التراكٌب حتى لاتحدث الملل عند القارىء: عند كتابة الجمل ٌجب ان تكون  6السؤال 
  صواب

 خطأ
 

  : اذا كان التقرٌر لا ٌحتاج الى ادلة فان التقرٌر جدٌر بالاهتمام وٌستحق فعلا الكتابة به 7السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 .: ٌجب ان ٌكون عنوان التقرٌر موضح لجزء من فكرة التقرٌر 8السؤال 



 صواب
 خطأ

 
  ( )ضع علامة الترقٌم المناسبة بٌن القوسٌن : ما اصعب ظلم القرٌب : 9السؤال 

 علامة سؤال
 فاصلة

 علامة تعجب
 نقطة

 
 عشرة سنة 15: ضع علامة الترقٌم المناسبة بٌن القوسٌن سالته ) ( كم عمرك قال لً  11السؤال 

 نقطة
  فاصلة منقوطة

  فاصلة
 نقطتان

 
 : مهارات كتابة ادارٌةالواجب الرابع 

 : بعبارة تنتهً المذكرة فان معٌنة مشكلة فً قرار باعطاء مخول غٌر المذكرة كاتب كان اذا: 1 لسؤالا
 الاحترام فائق واقبلوا
  اتخاذه ٌجب فٌما التوجٌه الرجاء

 ذكر مما شًء لا
  الاحاطة الرجاء
 (.بطٌه ٌصلكم) مثل النمطٌة العبارات تجنب الادارٌة الكتابة فً:  2 السؤال

 صح
 خطأ

 : بعبارة تنتهً ما عادة فانها حلا تطرح المذكرة كانت اذا:  3 السؤال
  اللازم اجراء ٌرجى
  بالموافقة التكرم

 ذكر مما شًء لا
  الاحاطة رجاء

 :  المذكرة عناصر من لٌست ٌلً مما واحدة:  4 السؤال
 المقدمة

 المراجع
 التحٌة

 المطلوب
 .فقط والتوقٌع والتحٌة والمطلوب الموضوع وصلب والمقدمة ةالشرك وشعار اسم هً المذكرة عناصر:  5 السؤال

 صح
 خطأ

  بعبارة تنتهً فانها فقط معلومات توصٌل اجل من المذكرة كانت اذا:  6 السؤال
  الاحاطة رجاء
  اللازم اتخاذ رجاء
  لطفا التوجٌه رجاء

  ذكر مما شً لا
 .والأهمٌة والأهداف الموضوع خلاصة على تشمل المحضر فً المقدمة:  7 السؤال
  صواب

  خطأ
  الخطاب قارئ نفس فً جٌد اثر من له لما الامر فعل استخدام على نركز الادارٌة الخطابات فً:  8 السؤال
  صواب

  خطأ
 : فً الاجتماع محاضر فً الاجتماع بدء وقت كتابة ٌتم:  9 السؤال

  الصفحة رأس
 المحضر مقدمة
  المحضر خاتمة

  ذكر مما شى لا

Sport girl 

 
 
 
 



 مهارات كتابة ادارٌةالاختبار الفصلً 
 

 التقرٌر غٌر الرسمً ٌجب ان ٌحتوي على مقدمة وعرض وخاتمة :1السؤال 
  صواب

  خطأ
 من الامثلة على الاتصال غٌر اللفظً :2السؤال 

  المقابلات الشخصٌة
 وسائل الاٌضاح البصرٌة

 جرٌد العمال
 الابتسامة
 .تصال البسٌط والاتصال المزدوج هو ان الاول لا ٌحمل رد فعل او اجابة مباشرةان الفرق بٌن الا :3السؤال 
  صواب

 خطأ
 التغذٌة الامامٌة هً ارسال الرسالة من المرسل الى المستقبل :4السؤال 
  صواب

 خطأ
 )من الامثلة على الاتصال البسٌط ذو الاتجاه الواحد )لوحة الاعلانات :5السؤال 
  صواب

 خطأ
  . "من عناصر الاتصال " التأثٌر فً سلوك المستقبل والحصول على استجابة :6السؤال 
  صواب

 خطأ
 .الهدف منها تنظٌم الحقائق(  w's 5) فً خطوات اعداد التقرٌر هنالك خمسة اسئلة تعرف ب :7السؤال 
  صواب

 خطأ
  مما ٌحقق الانتاج والمشاركةٌربط الاتصال بٌن مراكز وضع السٌاسات والأهداف والقرارات وفرٌق العمل :8السؤال 
  صواب

 خطأ
  من مراحل الكتابة "المراجعة الاولٌة " وٌتم فٌها مراجعة الاخطاء الاملائٌة:9السؤال 
  صواب

 خطأ
 :ٌتم تحدٌد ما ٌلً(when) من كلمة متى :11السؤال 

  مدة المشروع فً العمل
 وقت بداٌة الدوام الٌومً

  وقت بداٌة التقرٌر وتارٌخ تسلٌمه
 نهاٌة العمل بالمشروع

 لماذا :تحدد اسباب طلب التقرٌر او ما الهدف الذي ٌسعى الٌه المدٌر من طلب التقرٌر :11السؤال
 صواب

 خطأ
  :من المأخذ على ..................انها طرٌقة مكلفة نسبٌا من حٌث الوقت :12السؤال 

 .الاتصال الشفوي
  كل ما ذكر صحٌح

 . الاتصال غٌر اللفظً
 .تصال المكتوبالا

 .عند تصمٌم الجداول ٌحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنٌة المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة:13السؤال 
 صواب

 خطأ
  :لخاتمة والتوصٌات( لها ثلاثة عناصر واحدة مما ٌلً لٌست من هذه العناصر: )ا14السؤال 

 ما تم التوصل الٌه من نتائج
 ة عن الموضوعفكره مختصر

 المراجع التً تم كتابة التقرٌر بناءً علٌها
 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها

  تقارٌر التفتٌش ٌتم اعدادها عن سٌر الاعمال الروتٌنٌة فً المنشاة بهدف تحدٌد نواحً القوة والضعف فً هذه الاعمال :15السؤال 
 صواب

 خطأ
 در فً وقت محدد وعلوم مسبقا هً؟التقاٌر التً ٌتوقع ان تص :16السؤال

 التقارٌر الدورٌة
 التقارٌر الاخبارٌة



 التقارٌر الخاصة
 التقارٌر الخارجٌة

 .ٌطلق على التقرٌر "دراسات وأبحاث ثانوٌة "اذ تم تجمٌع الحقائق بواسطة اشخاص اخرون مسبقاً  :17السؤال
 صواب

  خطأ
 :تغذٌة الراجعة المباشرةمن مٌزات ..................انه ٌعطً ال :18السؤال

 الاتصال الهابط
 . الاتصال غٌر اللفظً

 . الاتصال المكتوب
 .الاتصال الشفوي

  :الفاكسات مثال على نموذج الاتصال :19السؤال
 .البسٌط

  . المركب
  . الرسمً
  المزدوج
نٌف على اساسها واحدة مما ٌلً لٌست من هذه عند تنظٌم الحقائق فان هنالك اربعة انواع من المعلومات الرئٌسٌة ٌمكن التص :21السؤال

 : التصنٌفات
  معلومات نوعٌة
 معلومات كمٌة

  معلومات زمنٌة
 معلومات شخصٌة

  من مراحل تحدٌد المشكلة او الموضوع تنظٌم الحقائق:21السؤال
  صواب

 خطأ
  : ذه العواملهنالك عدة عوامل تؤثر فً تفسٌر الحقائق سلبٌاً واحدة مما ٌلً لٌست من ه :22السؤال

 التحلٌل المفصل للمشكلة
 الاعتماد على احصائٌات غٌر سلٌمة

 وضع افتراضٌات خاطئة
  الوصول الى توصٌات متسرعة

 المفهوم الضٌق أو المادي للاتصال ٌعنً أي سلوك ٌؤدي الى تبادل المعلومات :23السؤال
 صواب

 خطأ
 تقرٌر ٌهدف الىان أستخدام الاشكال والرسوم البٌانٌة فً ال :24السؤال 

  لزٌادة اٌضاح وتقرٌب المفاهٌم الى المستقبل
  زٌادة عدد الصفحات

  هنالك معلومات لا ٌمكن كتابتها
  استخدام الالوان والاشكال الجمٌلة فً التقرٌر

 اي خلل او عٌب فً عملٌة الاتصال ونظامها ٌمكن ان ٌهدد بقاء المنظمة واستمرارها :25السؤال
  صواب

 خطأ
 .عند تصمٌم الجداول ٌحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنٌة المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة :62السؤال
  صواب

 خطأ
  ." العلاقة بٌن الاتصال والإدارة "الادارة تحقق اهداف الاتصال :27السؤال
 صواب

 خطأ
 :مدرسة العلاقات الانسانٌة تهتم بـ :28السؤال

 العاملٌن طبٌاً ومهنٌٌاً التدخل فً تامٌن 
 اعطاء الموظفٌن الشهادات المهنٌة

 دراسة المشاكل الاجتماعٌة
 والاجتماعٌةوتحلٌل الدوافع والحاجات الانسانٌة  ك البشريدراسة السلو

 ٌمكن استخدام الاتصال البسٌط فً التغذٌة الامامٌة: 29السؤال
 صواب

 خطأ
 .و ٌعالج البٌانات والمعلومات وٌنقلها الى مركز اتخاذ القرارللاتصال اهمٌة كبٌرة لأي منظمة فه: 31السؤال
 صواب

 خطأ
 



 


