السؤال 1
1. يوثق المعلومات للاستفادة منها في المستقبل هو الاتصال ::
الكتابي
1. التقرير يعتبر وسيلة وليس غاية .2
صواب
1. يقوم المستقبل عند نقل المعلومات بدور 3:
...............المراسل/خطأ 
الخيارات/الراسل /المراسل/الرسالة /الموظف
1. التقارير التي تعد دون طلب لإعدادها من رؤية شخص تسمى :4
مبادأة
1. طبيعة التقرير أصغر حجماً وأقل تفصيلاً .5
صواب
1. من مآخذ التقرير الكتابي لا يمكن تسربه .6
خطأ
1. التقارير المطلوبة اعدادها في فترة زمنية قصيرة تسمى تقارير 7:
غير رسمية
التي تتسم بالروتنية والنمطية في الكتابة تسمى بـ  8:
تقارير
1. التقرير المكتوب لزميل عمل هو التقرير الرسمي .9
خطأ
1. تقرير يوليوس قيصر إلى مجلس الشيوخ الروماني مثال للتقارير :10
المختصرة
1. من العوامل المؤثرة في اختيار طريقة الإتصال :11
الوقت المتاح للاتصال
1. جريدة العمال والجرائد الحائطية من الإتصال :12
............الكتابي/خطأ
الخيارات/ الشخصي/ اللفظي/الغير لفظي/ الكتابي
1. التقرير  عبارة عن حقائق خاصة بمشكلة معينة .13
صواب
1. من أمثلة التقارير الخاصة التقرير السنوي للميزانية .14
صواب
1. من قائمة ترتيب العناصر :15
............المقدمة/خطأ
الخيارات/تحسين المسودة/توضيح الأفكار الغامضة/مراجعة الأخطاء النحوية/المقدمة
1. التقارير التشغيلية هي التي تخص تقارير الادارة .16
خطأ
1. من شروط التقرير أن يكون :17
شامل
المقصود بالتشويش في عملية الإتصال18:
حذف أو إضافة الرسالة
من مآخذ الإتصال الشفوي19
..............مكلف نسبيا/خطأ
 الخيارات /يعطي التغذية الراجعة/يوضح ردود الافعال العكسية/له إيماءات/مكلف نسبيا
1. يمتاز الأسلوب الادارى عن باقي الأساليب بأسلوب :20
المفهوم
1. من أمثلة الاتصال ذي الاتجاه الواحد :21
البروشورات
وصف التقرير بانه غير رسمي يعني عدم الإهتمام باعداده 22.
خطأ
1. التقارير المكتبية تعتمد على استخدام المعلومات .23
خطأ
1. من مراحل عملية الكتابة :24
..............المراجعة الأولية/ خطأ
الخيارات/ المراجعة الأولية/توضيح الافكار/تلخيص ملخص كامل/تسهيل عملية الكتابة
1. تصنف التقارير من حيث الغرض من استخدامها إلى تقارير : 25
 	...........إحصائية/خطأ
الخيارات/ إحصائية/استشارية /تنفيذيه/وظائف إدارية
1. الغرض الأساسي لتقرير هو نقل :26


المعلومات بصورة سليمة وجذابة
1. يعتمد طول العناصر على :27
الهدف
1. التقارير التي لا ترتبط بوقت محدد تسمى بالتقارير :28
......المعينة /خطأ
الخيارت/ المعينة/الداخلية /الرسمية /الدورية
1. التقارير التشغيلية هي التي تخص تقارير الادارة .29
خطأ
1. [bookmark: _GoBack]تمثل الوثئق الإدارية :30
المراسلات
