الواجب الثاني لمهارات كتابيه إداريه 
 
السؤال  الأول: هناك أربع خطوات مهمه يجب اتباعها عند مباشرة عملية الكتابة منها ؟ 
مرحلة المراجعة النهائية  
المسودة  
كتابة مرحلة مرحلة التخطيط  
جميع ما سبق  
 
السؤال الثاني: التخطيط كمرحلة من مراحل الكتابة الإدارية يعني؟ 
التفكير فيما يمكن كتابته  
المساعده في اتخاذ القرار  
الوعي الكامل لقيمة المعلومات والبيانات  
تنظيم الافكار قبل عرضها  
 
السؤال الثالث: يجب أن تعتبر عملية المراجعة أداة لتثبيت المسودة الأولى ويجب أن تكون المراجعة وسيلة لتحديد الشكل النهائي للكتابة ؟ 
خطأ   
صواب  
 السؤال الرابع: توضح وبكل بساطه الهدف من الكتابة واهمية الموضوع؟ الخاتمة  
صلب الموضوع  
نهاية التقرير 
 المقدمة  
السؤال الخامس: من خطوات أو مراحل إعداد التقرير ما يلي؟  
تحديد وتحليل الموضوع أو المشكلة وأبعادها  
وضع خطة أو جدول عمل أو برنامج للخطوات التى تتبع لإعداد التقرير إعداد المسودة الأولى للتقرير 
 جميع الاجابات صحيحة  
السؤال السادس: من اخطاء التقرير في تفسير الحقائق؟ 
مقارنة الانجاز بمعايير الاداء  
اختيار الوقت المناسب  
التحديد الواضح والدقيق للمشكلة  
الوصول الى توصيات متسرعة  
 
мoѕтɢdн 

