
 الإشراف ھو:	-１
	الذي یتصل مع الفنیین الإدارة لخط الأول منا -
	الذي یتصل مع العملاء الإدارة الخط الأول من -
	الذي یتصل مع المنافسین الإدارة الخط الأول من -
	یتصل مع الموردین الذي الإدارة الخط الأول من -

	
 :ة للمنشأةالتصور والنظرة الشمولی	-２

	لمھارة الفكریةا -
	المھارة الإنسانیة -
	المھارة الفنیة -
	لا شيء مما سبق -

	
 القدرة على التعامل مع البشر وقیادتھم	-３

	لمھارة الفكریةا -
	المھارة الإنسانیة -
	المھارة الفنیة -
	لا شيء مما سبق -

 
 أدائھئق العمل وكیفیة معرفة دقا	-４

	لمھارة الفكریةا -
	المھارة الإنسانیة -
	المھارة الفنیة -
	لا شيء مما سبق -

	
 شراف الفعال:الإ	-５

	لنقد البناءا -
	التواضع وعدم التعالي -
	سبق كل ما -
	لاشيء مما سبق -

 
 ت:تحدید الأولویا	-６

	ولویة تنفیذ الأنشطةأ -
	تحدید الوقت الازم لكل نشاط -
	سبق كل ما -
	لا سيء مما سبق -

 
 مھام یجب القیام بھا الآن:	-７

 أولویة أ -
 أولویة ب -
 أولویة ج -
	أولویة د -

 
 أعتقد كان بصیغة أطول):كتابة تقریر (	-８

 أولویة أ -
 أولویة ب -
 أولویة ج -
	أولویة د -

 
 
	



 :ھاأو تفوض أعمال یمكنك أن تقوم بھا في وقت آخر	-９
 أولویة أ -
 أولویة ب -
 أولویة ج -
	أولویة د -

 
 

غیر عاجل
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 غیر مھم مھم 

 
 

 السؤال عن تحدید الأولویات والحل كالتالي:١٠
	أولویة ب	-０１
	أولویة أ	-１１
	د أولویة 	-２１
 أولویة ج	-３１

 
 مضیعات الوقت في استخدام الھاتف:	-４１

	لرغبة في الاطلاع على كل شيءا -
	اختیار الوسیلة الخطأ للاتصال -
	عدم مراعاة الجوانب الإنسانیة -
	استخدام لغة غیر مناسبة -

 
 تعتمد على التعلم والتدریب وكثرة الممارسة:	-５１

	لسرعةا -
	الاستعداد -
	الفاعلیة -
	تحدید الأولویات -

 
 ھداف والنتائج:تعتمد على الأ	-６１

	حدید الأولویاتت -
	الاستعداد -
	الفاعلیة -
	الاكتفاء -

 
 یستھلك من الوقت القلیل ویوفر من الوقت الكثیر:	-７１

	لسرعةا -
	الاستعداد -
	التعاون -
	تحدید الأولویات -

 



 من أشكال التعاون	-８１
 لقدرة على إنھاء الحالة التي تكون علیھا:ا

	الاكتفاء -
	الانسحاب -
	الفاعلیة -
	الاستعداد -

 
 ابقة وجوابھ:سؤال بنفس الصیغة الس	-９１

	لاكتفاءا -
	الانسحاب -
	الفاعلیة -
	الاستعداد -

 
 مفھوم إدارة الأزمات:	-０２

	جراءات طارئة تحت ضغوط متنوعةإ -
	خیارات أخرى مشابھھ -

 
 الجھل التام:	-１２

	لإدارة الغائبةا -
	الإدارة السلبیة -
	الإدارة المحاولة -
	الإدارة الفاشلة -

 
 لھا إطلاقا: الاستعداد متوقع الأزمة وعد	-２２

	لإدارة الغائبةا -
	الإدارة السلبیة -
	الإدارة المحاولة -
	الإدارة الفاشلة -

 
 توقع الأزمة والتراخي عن الاستعداد:	-３２

	لإدارة الغائبةا -
	الإدارة السلبیة -
	الإدارة المحاولة -
	الإدارة الفاشلة -

 
 النجاح في التعامل معھا:التخطیط لمواجھة الأزمة و	-４２

	لإدارة الغائبةا -
	الإدارة السلبیة -
	لناجحةالإدارة ا -
	لفعالةالإدارة ا -

 
 وع حدث لم تخطط المنظمة لمواجھتھ بشكل كاف نظرا لان احتمال وقوعھ ضعیف جدا:وق	-５２

	الغائبة الإدارة -
	الإدارة الفاشلة -
	طبیعة أسوأ سیناریو -
 طبیعة أفضل سیناریو -

 
 المنظمة مستعدة لمواجھة الأزمات:	-６２

	فعالةال الإدارة -
	ناجحةالإدارة ال -



	طبیعة أسوأ سیناریو -
 طبیعة أفضل سیناریو -

	
 ص فریق العمل الفعال:من خصائ	-７２

	لأھدافا -
	المھام والواجبات -
	الاستراتیجیة -
	كل ما سبق -

 
 :صحیحةأي العبارات 	-８２

	 تساعد الآخرین على تخطیط عملھملا -
	لا تسمح لأعضاء الفریق بتحمل مسؤولیة اعمالھم -
	لا تقدم المساعدة عن الحاجة إلیھا -
	شجع فریق العمل على حل مشاكلھم -

 
 أي العبارات خطأ:	-９２

	اعد الآخرین على تخطیط عملھمس -
	سمح لأعضاء الفریق بتحمل مسؤولیة اعمالھما -
	تقدم المساعدة عن الحاجة إلیھا -
	شجع فریق العمل على حل مشاكلھملا ت -

 
 ر یتخذ في المستویات الدنیاإذا كان القرا	-０３

	ركزيم -
	لا مركزي -
	تنازلي -
 تصاعدي -

 
 إذا كان القرار یتخذ في المستویات العلیا	-１３

	ركزيم -
	لا مركزي -
	تنازلي -
 تصاعدي -

 
 ذ في المستویات العلیا فالوسطى فالأدنىخإذا كان القرار یت	-２３

	ركزيم -
	لا مركزي -
	تنازلي -
 تصاعدي -

 
 یتخذ في المستویات الدنیا فالوسطى فالعلیاإذا كان القرار 	-３３

	ركزيم -
	لا مركزي -
	تنازلي -
	تصاعدي -

 
 
 تكون القرارت في حالة عدم التأكد:	-４３

	وتینیةر -
	غیر روتینیة -
	مخاطرة محسوبة -



	لا شيء مما سبق -
 

 تزید نسبة ھامش الربح في:	-５３
	روتینیةرارت ق -
	غیر روتینیةقرارات  -
	مخاطرة محسوبة -
	لا شيء مما سبق -

 
 تتكون من عدة مراحل:	-６３

	نع القرارص -
	اتخاذ القرار -
	كل ما سبق -
	لا شيء مما سبق  -

 
 (سؤال مشابھ لھ وجوابھ اتخاذ القرار)	-７３

 
 

	القبعات)أسئلة مباشرة عن (	-８３
	القبعات)أسئلة مباشرة عن (	-９３
	القبعات)أسئلة مباشرة عن (	-０４
	القبعات)أسئلة مباشرة عن (	-１４
	القبعات)أسئلة مباشرة عن (	-２４
 ثلاً: التركیز على الحقائق (القبعة البیضاء)م	-３４

 
 

 إجراء الانعقاد الصحیح للاجتماعات:	-４４
	لھدفا -
	مراعاة الصالح العام للمنظمة -
	الدعوة الصحیحة للاجتماع -
	لا شيء مما سبق -

 
 تخطیط الموارد البشریة:	-５４

	ھداف إداریةأ -
	أھداف تطویریة -
	فوائد التقییم -
	مقومات النجاح -

 
	(سؤالین مشابھین)	-６４
 (سؤالین مشابھین)	-７４

 
 التقییم عملیة:	-８４

	یاسیةس -
	ھادفة -
	مناسبة -
	ترفیھ -

 
 الحكم على أسلوب الترقیات:	-９４

	ھداف إداریةأ -
	أھداف تطویریة -
	فوائد التقییم -



	مقومات النجاح -
 

 أن یرتكز التقییم إلى طبیعة الوظیفة:	-０５
	قومات النجاحم -
	فوائد التقییم -
	مزایا التقییم -
	

 
 أسئلة مباشرة عن مزایا وعیوب التقییم العلني والسري)(	-１５
 أسئلة مباشرة عن مزایا وعیوب التقییم العلني والسري)(	-２５
 أسئلة مباشرة عن مزایا وعیوب التقییم العلني والسري)(	-３５
 أسئلة مباشرة عن مزایا وعیوب التقییم العلني والسري)(	-４５

 
 من مھام القائد في التدریب:	-５５

	خطة تدریب سنویة دعداإ -
	یتدخل في الوقت المناسب -
 یعمل على تحدید الموظف المتمیز -

 
 التدریب على رأس العمل:	-６５

	سباب التي دعت لترشیحھبلاغ الموظف بالأا -
	ابلاغ المتدرب بالنتائج المتوقعة منھ -
	مقابلة شخصیة بعدیة مع المتدرب إجراء -
	تزوید المتدرب بالأنظمة واللوائح التي تحكم العمل في المجالات التي سیتدرب بھا -

 
(سؤال عن وضع نسخة من تقریر التدریب في ملف الموظف والاختیار انھ نعم توضع 	-７５

	ھ في الملف)نسخھ من
 
	

	


