
١ -   
 :یتمیز الاتصال بأنھ 

 نشاط اجتماعي 

 عمل فني محض یستند الى التكنولوجیا 

 یركز على فھم محدد للرسالة 

 یوجد فقط في المنظمات 
٢ -   

 :لتحسین فعالیة الاتصال تقع مسؤولیة وضوح التعبیر و الترمیز على

 المرسل  

 المرسل الیھ 

 المساعدین الفنیین 

 الجمیع 
٣ -   

 :یستخدم الأسلوب غیر المباشر في الرسائل في حالات توقع

 رد فعل سلبي من المرسل 

 رد فعل سلبي من المرسل الیھ 

 رد فعل ایجابي من المرسل 

 رد فعل ایجابي من المرسل الیھ 
  
 :تكتب الرسائل السلبیة بالأسلوب:  السؤال الأول- ١

  غیر المباشر-أ  

  المباشر-ب  

  الرسمي-ج  

  غیر الرسمي-د  
 :یفضل في الرسائل السلبیة أن تكون الخاتمة:  السؤال الثاني- ٢

  سلبیة مختصرة-أ  

  ایجابیة ودیة-ب  

  محایدة-ج  

  نمطیة-د  
 :بعد المقابلة یفضل:  السؤال الثالث- ٣

  قطع الاتصال بالشركة-أ  
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  إعادة زیارة المنظمة-ب  

  طلب فرصة ثانیة في حالة عدم النجاح-ج  

  كتابة رسالة شكر لمن شارك في المقابلة-د  
  
 :تعتبر المذكرات أحد أنواع الاتصال :  السؤال الأول- ١

  الشفھي-أ  

  الكتابي-ب  

  اللفظي-ج  

 غیر اللفظي -د  
 :تتدفق المذكرات الداخلیة في المنظمة بصورة دائمة في:  السؤال الثاني- ٢

  الاتجاه الأفقي-أ  

  الاتجاه الصاعد-ب  

 الاتجاه النازل -ج  

  جمیع الاتجاھات-د  
 :مھارة الاستماع ھي الوجھ الآخر لمھارة:  السؤال الثالث- ٣

  الكتابة-أ  

  إدارة الاجتماعات-ب  

  إجراء المقابلات الوظیفیة-ج  

  الحدیث-ه  
 :من بین ما یتضمنھ التخطیط للاجتماعات:  السؤال الرابع- ٤

  تحدید ردود أفعال المتدخلین-أ  

  تحدید جدول للأعمال-ب  

  الكتابة المسبقة لمحضر الاجتماع-ج  

  تلخیص ما ھو ضروري-د  
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