
 

  
  
  
  
 
 من بین ما یمكن أن یستخدم كـحاجز : - ١
 تفھم القارئ وتحسس مشكلتھ   - أ

 تبرئة ذمة المنظمة من الرد السلبي  - ب
 النصوص القانونیة المستند الیھا  - ج
 الالتزام للقارئ بالمساعدة   - د

  
 تشیر الحروف الأولى الاستھلالیة في الرسالة إلى : - ٢
 الشخص الذي وقع الرسالة   -أ 
 الشخص الذي كتب الرسالة   -ب 
 الشخص الذي تسلم الیة الرسالة   -ج 
 الشخص المذكور في عنوان المرسل الیھ   -د 

 
 الرسائل الایجابیة ھي التي : - ٣
 تحمل معلومات ایجابیة للمرسل  -أ 
 تحمل معلومات جدیدة للمرسل الیھ  -ب 
 یتوقع منھا رد فعل المرسل الیھ  -ج 
 تحمل معلومات جیدة للمرسل الیھ   -د 

 
 الھدفان الرئیسیان للاجتماعات ھما : - ٤
 لمعلومات والمساعدة على حل المشكلاتعرض ا  -أ 
 عرض المعلومات وتوفیر الجو الودي في المنظمة  -ب 
 للالتقاء بالموظفین والمساعدة على حل المشكلات رصة فإتاحة   -ج 
 مناقشة المشكلات وتقییم الاشخاص  -د 

 
 مما ینصح بھ لتحسین الاتصال اللفظي : - ٥
 تحریك الیدین   -أ 
 تجنب النظر إلى المتحدث  -ب 
 إغماض العینین  -ج 
 ھز الرأس من حین لآخر   -د 

 
 تبدأ الرسالة الجوابیة بــ : - ٦
 شكر مرسل الرسالة الاستفساریة  -أ 
 المعلومات المطلوبة  -ب 
 الأنباء السارة التي تحملھا الرسالة   -ج 
 التعبیر عن الاستعداد للمساعدة  -د 

 

 



 تنتھي  عملیة الاتصال بالتغذیة الراجعة  التي تعود إلى : - ٧
 المرسل  -أ 
 المرسل الیھ  -ب 
 كلیھما  -ج 
 الضوضاءمصدر   -د 

 
 

 كلمة الاتصال مشتقة من الكلمة الیونانیة التي تعني : - ٨
 یبلغ المعلومة   -أ 
 یتواصل  -ب 
 یشیع عن طریق المشاركة   -ج 
 یشارك عن طریق الاشاعة  -د 

 
 تساھم الرسالة الاتصالیة في بناء سمعة حسنة للمنظمة إذا : - ٩
 استخدمت صیغة المبني للمجھول   -أ 
 استخدمت صیغة المبني للمعلوم  -ب 
 ارئقدمت فائدة للق  -ج 
 كانت مباشرة في الطرح  -د 

 
 اصدار التوجیھات والارشادات ھو أحد أغراض الاتصالات : -١٠
 الصاعدة  -أ 
 النازلة  -ب 
 الافقیة  -ج 
 الخارجیة  -د 

 
 لما تكون المنظمة بحاجة إلى التوثیق فإنھا تستخدم :  -١١

 الاتصالات المائلة  -أ 
 الاتصالات الكتابیة  -ب 
 الاتصالات غیر الرسمیة   -ج 
 التغذیة الراجعة   -د 

 
 إلى أن الفرد أثناء العمل یقضي وقتاً أطول في :تشیر الدراسات  -١٢

 التحدث   -أ 
 القراءة  -ب 
 الكتابة   -ج 
 الإصغاء   -د 

 
 بــ : الائتماننختم رسائل طلب  -١٣

 رسالة ودیة  -أ 
 الإشارة للاستعداد على تقدیم معلومات اضافیة   -ب 
 الإشارة إلى طریقة السداد  -ج 
 الإشارة إلى مدة السداد   -د 

 



 نتذكر بشكل أفضل ما : -١٤
 أولاً نقرأه أو نسمعھ   -أ 
 ما یركز على الإقناع  -ب 
 نسمعھ أخیراً  وأنقرأه   -ج 
 ما یكتب بكلمات مألوفة   -د 

 
 

 تكتب المذكرات الداخلیة : -١٥
 بأسلوب یتفاوت من مذكرة إلى لأخرى  -أ 
 بأسلوب رسمي  -ب 
 بأسلوب غیر رسمي  -ج 
 بأسلوب ضمني  -د 

 
 تعد رسالة طلب وظیفة بنفس المقومات : -١٦

 المذكرات الداخلیة  -أ 
 رسالة البیع  -ب 
 الرسالة الایجابیة  -ج 
 الرسالة الحیادیة  -د 

 
 تسعى رسائل التحصیل إلى : -١٧

 إقناع الزبون بدفع مستحقاتھ  -أ 
 إقناع الزبون بمواصلة التعامل مع المؤسسة  -ب 
 الحصول على معلومات عن الوضعیة المالیة للزبون  -ج 
 شرح دوافع تذكیر الزبون  -د 

 
 من بین ما یتوقف علیھ اختیار الوسیلة الاتصالیة : -١٨

 تنظیم المؤسسة   -أ 
 مستقبلي الرسالةمدى انتشار   -ب 
 نظام الرقابة في المنظمة   -ج 
 قوة الاتصالات غیر الرسمیة   -د 

 
 من بین ما یتضمنھ تخطیط الرسالة : -١٩

 تحلیل القارئ  -أ 
 تحلیل المرسل  -ب 
 جمع المعلومات  -ج 
 إجراء المقابلات والاستبیانات إن لزم الأمر  -د 

 
 الاتصال في منظمات الأعمال ھو عملیة اجتماعیة تبادلیة تتضمن : -٢٠

 بین طرفي الاتصال والإدراكتقاسم الفھم   -أ 
 تبلیغ الأوامر من المرسل إلیھ إلى المرسل   -ب 
 تقاسم القناعات بین طرفي الاتصال  -ج 
 فھم الأشخاص لبعضھم البعض   -د 

 



 تعتبر رسائل البیع : -٢١
 أكثر أدوات الترویج مراقبة من قبل التشریعات  -أ 
 أقل تكلفة من وسائل الترویج الأخرى  -ب 
 قل تكلفة من وسائل الترویج الأخرى أ  -ج 
 أقل وسائل الترویج دقة   -د 

 
 

 الرسائل الإقناعیة ھي رسالة یطلب فیھا : -٢٢
 اتخاذ اجراء ما  -أ 
 رفض وجھة نظر  -ب 
 تتأرجح بین الرفض والقبول حسب رد الفعل المتوقع   -ج 
 الحصول على بضاعة   -د 

 
 ینصح عند تعبئة نموذج طلب الوظیفة : -٢٣

 الإشارة إلى الراتب  -أ 
 تعبئة البیانات المھمة   -ب 
 الحرص على التوافق مع بیان السیرة الذاتیة  -ج 
 تفادي ذكر المعرفین  -د 

 
 مما ینصح بھ في المقابلات الوظیفیة : -٢٤

 الاھتمام بالمظھر   -أ 
 الاھتمام بالمؤھلات أكثر من المظھر   -ب 
 الاھتمام بالحصول على عرض العمل  -ج 
 موافقة الشخص المحاور في الرأي  -د 

 
 تحسین فعالیة الاتصال من خلال :یساھم المستقبل في  -٢٥

 الامتناع عن الأحكام المسیئة   -أ 
 مراعاة شمولیة الرسالة  -ب 
 اختیار الوقت المناسب  -ج 
 ترمیز الرسالة بالطریقة المطلوبة  -د 

 
 كتب الرسالة الایجابیة بــ :ت -٢٦
 أسلوب مباشر  -أ 
 أسلوب غیر مباشر  -ب 
 أسلوب ضمني  -ج 
 أسلوب فني  -د 

 
 تتضمن حاشیة الرسالة : -٢٧

 ترویسة الصفحة الثانیة من الرسالة   -أ 
 الجھات التي توجھ الیھا نسخ المراسلة  -ب 
 إعادة تكرار فكرة جوھریة في الرسالة  -ج 
 مرفقات الرسالة  -د 

 



 عند كتابة رسائل البیع نستخدم جملة أو سؤالا نستفز بھ القارئ في مرحلة : -٢٨
 تخطیط الرسالة   -أ 
 إثارة اھتمام القارئ  -ب 
 تقریر استراتیجیة البیع  -ج 
 انتباه القارئإثارة   -د 

 
 

 نبدأ المذكرة الداخلیة بترویسة نذكر فیھا : -٢٩
 المنظمة وبیاناتھا  ىمسم  -أ 
 المسمى الوظیفي لمحرر المذكرة   -ب 
 موضوع المذكرة  -ج 
 عبارة مذكرة داخلیة  -د 

 
 تنقسم الاتصالات غیر اللفظیة إلى : -٣٠

 اللغة المساعدة والحركات الجسمیة والمسافة الشخصیة  -أ 
 الحركات الجسمیة والمسافة الشخصیة واللغة غیر الرسمیة   -ب 
 اللغة المساعدة المباشرة واللغة المساعدة غیر المباشرة  -ج 
 اللغة المساعدة الرسمیة واللغة المساعدة غیر الرسمیة   -د 

 
 تحلیل الموقف ھو أحد عناصر : -٣١

 خاتمة الرسالة   -أ 
 مقدمة الرسالة   -ب 
 مرحلة جمع المعلومات  -ج 
 تخطیط الرسالة   -د 

 
 یفضل في كتابة السیرة الذاتیة : -٣٢

 استخدام العبارات البراقة والاناقة البلاغیة  -أ 
 تفادي العبارات البراقة والاناقة البلاغیة  -ب 
 الاكثار من الزخرفة والألوان  -ج 
 وضع الخطوط تحت الكلمات المھمة  -د 

 
 الاتصالات وسیلة فعالة : -٣٣

 لتشكیل ثقافة المنظمة الداعمة لاستراتیجیتھا   -أ 
 ت غیر الرسمیةلتقلیص الاتصالا  -ب 
 للقضاء كلیاً على الضوضاء   -ج 
 للقضاء على التنظیم غیر الرسمي   -د 

 
 من شروط الإصغاء : -٣٤

 التصمیم الجید للرسالة   -أ 
 التقلیص من الضوضاء   -ب 
 تركیز الانتباه  -ج 
 الحصول على كامل المعلومات   -د 

 



 عندما ترفق بیان السیرة الذاتیة بطلب التوظیف نراعي : -٣٥
 التأكد من الحصول على الوظیفة   -أ 
 إبراز الشھادات العلیا التي تم الحصول علیھا   -ب 
 كتابة طلب التوظیف   -ج 
 عدم تكرار البیانات في طلب التوظیف   -د 

 
 

 حینما یأخذ المدیر بعین الاعتبار التنظیم غیر الرسمي في الاتصال : -٣٦
ً   -أ   تتأثر فعالیة الاتصال سلبا
 تتحسن فعالیة الاتصال  -ب 
 فعالیة الاتصاللا تتأثر   -ج 
 یساھم الاتصال في التأثیر على ترمیز الرسائل   -د 

 
 تدرج التفاصیل الضروریة والتعلیمات الإرشادیة في الرسائل الإیجابیة في : -٣٧

 الخاتمة   -أ 
 الوسط  -ب 
 البدایة  -ج 
 في الترویسة  -د 

 
 تم رسالة البیع بــ :خن -٣٨

 جانب اھتمام القارئ ( الانتباه )  -أ 
 تشجیع القارئ على اتخاذ إجراء معین  -ب 
 استثارة الرغبة لدى القارئ بالسلعة   -ج 
 إیجاد الرغبة لدى القارئ بشراء السلعة   -د 

 
 یختم بیان السیرة الذاتیة بــ : -٣٩

  الاھتماممجالات   -أ 
 الھدف من المسار المھني   -ب 
 المعرفین  -ج 
 النشاطات  -د 

 
 التقریر الجید یتطلب : -٤٠

 استخدام اللغة الفنیة   -أ 
 استخدام لغة سھلة ، بسیطة ودقیقة   -ب 
 استخدام الأسلوب غیر المباشر   -ج 
 التوفیق بین المبني للمجھول والمبني للمعلوم   -د 

 
 یقصد بتصمیم الرسالة : -٤١

 تسلسل المعلومات في الترویسة   -أ 
 تسلسل الأفكار في المتن   -ب 
 المظھر المادي للرسالة   -ج 
 خطة مضمون الرسالة   -د 

 



 بــ :ندما نختار الأسلوب غیر المباشر في الرسائل السلبیة نبدأ الرسالة ع -٤٢
 توضیح الظروف  -أ 
 أسباب الرفض وخلفیات المعلومات السلبیة   -ب 
 اقتراحات مفیدة   -ج 
 حاجز   -د 

  
 

 من بین الحالات التي یستعمل فیھا الأسلوب المباشر في الرسائل السلبیة : -٤٣
 إذا كانت الرسالة روتینیة   -أ 
 إذا كانت الرسالة غیر روتینیة   -ب 
 إذا كانت الرسالة غیر مستعجلة   -ج 
 إذا كان المرسل لا یعرف جیداً المرسل إلیھ   -د 

 
 یفقد الانسان الاستماع إذا : -٤٤

 تعاطف مع المتحدث   -أ 
 سجل الملاحظات الضروریة   -ب 
 انتابھ شعور ملح للإجابة   -ج 
 حكم على المعنى لا على طریقة التحدث   -د 

 
 من بین العناصر التي یتضمنھا الإصغاء : -٤٥

 التفكیر في الإجابة على المتحدث   -أ 
 تفسیر رموز الاتصال   -ب 
 فھم الناس بصورة أفضل   -ج 
 التكنولوجیات الحدیثة   -د 

 
 التركیز على الاتصال غیر اللفظي یسمح بــ : -٤٦

 الحكم على نوعیة الاستماع عند الآخر   -أ 
 معرفة النظام التعبیري والأنسب لتوصیل الفكرة   -ب 
 تمكین المتحدث من معرفة متى یبدأ المحادثة   -ج 
 تحدید الوقت الذي تغیر فیھ تفكیرنا   -د 

 
 مما ینصح بھ لضمان فعالیة الإصغاء : -٤٧

 تركیز الانتباه   -أ 
 الانتباه لنقاط ضعف المتحدث  -ب 
 الانتباه لطریقة التحدث  -ج 
 التركیز الكلي على ایماءات المتحدث  -د 

 
 نعبر بوضوح عن استمرار اھتمام المنظمة بمصلحة القارئ وخدمتھ في الرسائل : -٤٨

 الایجابیة   -أ 
 الجوابیة   -ب 
 السلبیة   -ج 
 الحیادیة   -د 

 



 نبدأ كتابة التقریر بــ : -٤٩
 جمع المعلومات   -أ 
 تحلیل شخصیة قارئ التقریر   -ب 
 التخطیط   -ج 
 تنظیم المعلومات   -د 

 
 

 لتسھیل قراءة الرسالة نبدؤھا بــ : -٥٠
 ذكر ما یجب فعلھ   -أ 
 عبارات واضحة ومباشرة   -ب 
 ذكر النتائج المرغوبة   -ج 
 الإشارة إلى الإجراءات الھامة جداً   -د 

 
 من فنون اللباقة والكیاسة في الاتصالات الھاتفیة : -٥١

 تصنیف المكالمات والتعامل معھا حسب المتصل   -أ 
 حینما نطلب شخصاً ھاتفیاً نطلب منھ التعریف بنفسھ  -ب 
 حینما نستقبل مكالمة ھاتفیة في المنظمة نعرف بالمنظمة   -ج 
 حینما نستقبل مكالمة ھاتفیة في المنظمة نعرف بأنفسنا  -د 

 
 المضمون یعني :مراجعة وضوح  -٥٢

 التأكد من أن التصمیم ركز على النقاط الأساسیة   -أ 
 التأكد من أن الرسالة مصممة على نحو یسھل قراءتھا   -ب 
 التأكد من أن الرسالة ودیة ولبقة   -ج 
 التأكد من أن ما قیل ھو المقصود بالضبط   -د 

 
 غیر اللفظي ھي : الاتصالالحركات الجسمانیة الأكثر استخداماً في  -٥٣

 حركات الیدین   -أ 
 حركات العینین   -ب 
 وضع الوقوف أو الجلوس  -ج 
 لا توجد حركة ممیزة   -د 

 
 المعوقات التنظیمیة التي تحد من فعالیة الاتصال ترجع إلى : -٥٤

 المرسل  -أ 
 المستقبل  -ب 
 الاختلاف في المركز بین المرسل والمستقبل   -ج 
 الاختلاف في المكان بین المرسل والمستقبل   -د 

 
 یقتضي :الاستعداد الجید للمقابلة  -٥٥

 تحلیل شخصیة صاحب العمل   -أ 
 توقع الأسئلة والإجابات عنھا   -ب 
 التمرن على وضعیات العمل   -ج 
 نقاط قوة وضعف المنافسین على الوظیفة   -د 

 



 یراعى في كتابة بیان السیرة الذاتیة : -٥٦
 أن یكون موحداً كلما تقدم الشخص للوظیفة   -أ 
 أن یكون مكیفاً حسب الوظائف   -ب 
 ذكر جمیع الحقائق المتعلقة بالشخص   -ج 
 إبراز شھادات طالب الوظیفة   -د 

 
 

 تكتب :الرسالة الجوابیة  -٥٧
 حسب رد الفعل المتوقع للمرسل   -أ 
 حسب رد الفعل المتوقع للمرسل إلیھ   -ب 
 بالأسلوب المباشر بغض النظر عن رد فعل المرسل إلیھ   -ج 
 بالأسلوب غیر المباشر بغض النظر عن رد فعل المرسل إلیھ   -د 

  
 یبدأ الأسلوب المباشر في كتابة الرسائل بــ : -٥٨
 ما یمكن تحقیقھ من ایجابیات   -أ 
 الھدف والموضوع الأساسي   -ب 
 المقدمة ثم التوضیحات   -ج 
 بالإثباتات والأدلة   -د 

 
 تنقسم بنیة الرسالة إلى : -٥٩

 مضمون وشكل   -أ 
 صیاغة وأدلة وبراھین   -ب 
 أجزاء رئیسیة وأجزاء ثانویة   -ج 
 أجزاء مباشرة وأجزاء غیر مباشرة   -د 

 
 في حالة وضوح المبررات وإمكانیة استنتاجھا من قبل القارئ یذكر القرار : -٦٠

 بشكل ضمني   -أ 
 بشكل صریح   -ب 
 بشكل غیر مباشر   -ج 
 كل ما سبق   -د 

 
 نبدأ رسائل طلب بضاعة بــ : -٦١

 اختیار العبارات حسب رد الفعل المتوقع للبائع   -أ 
 ذكر تفاصیل البضاعة المطلوبة   -ب 
 شكر البائع على الاستجابة السریعة للطلب   -ج 
 التفویض الفوري للقارئ  -د 

 
 من المفردات الردیئة في الاتصال غیر اللفظي : -٦٢

 النظر للمتحدث   -أ 
 العینان التي تتجنبان النظر للمتحدث   -ب 
 الوقوف المستقیم   -ج 
 المصافحة بید قویة   -د 

 



 یتجلى ترابط وتماسك الرسالة من خلال : -٦٣
 استخدام كلمات الوصل   -أ 
 استخدام جمل قصیرة   -ب 
 استخدام كلمات دقیقة   -ج 
 استخدام كلمات بسیطة   -د 

 
 

 بعد انتھاء المقابلة ینصح بــ : -٦٤
 تفادي الاتصال بصاحب العمل حتى یبادر ھو بتبلیغ النتیجة   -أ 
 الإفادة بالتوضیحات التي سقطت سھواً في المقابلة   -ب 
 كتابة رسالة شكر وإرسالھا لصاحب العمل   -ج 
 الشارة بكل موضوعیة إلى الجوانب السلبیة والإیجابیة للمقابلة   -د 

 
 التخطیط للاجتماعات یتطلب : -٦٥

 وضع جدول للتدخلات  -أ 
 وضع جدول للأعمال   -ب 
 تفھم أدوار المشاركین   -ج 
 الالتزام بجدول الأعمال   -د 

 
 في حالة الشغف تظھر حدقة العین : -٦٦

 مفتوحة   -أ 
 نصف مفتوحة   -ب 
 مغلقة   -ج 
 لا تتأثر   -د 

 
 اتیة ھو أداة :بیان السیرة الذ -٦٧

 عرض زمني لحقائق معینة عن شخص ما   -أ 
 ترویج مھارات وإمكانات الشخص   -ب 
 الترویج لشھادات طالب الوظیفة  -ج 
 الترویج للمنظمة   -د 

 
 التوجھ الأخلاقي للمنظمة مشروط بــ : -٦٨

 وضع نظام اتصالات   -أ 
 تمیز أفراد المنظمة بالسماع   -ب 
 شفافیة الاتصالات  -ج 
 بناء شبكة من الاتصالات المائلة   -د 

 
 من بین أغراض استخدام التقاریر : -٦٩

 تقییم مستویات أداء الأفراد   -أ 
 إقناع الزبائن بالتعامل مع المنظمة   -ب 
 إقناع الموظفین ببذل المزید من الجھود  -ج 
 تقدیم النصح والمشورة في العمل   -د 

 



 من بین أغراض استخدام المذكرات الداخلیة : -٧٠
 إقناع الموظفین بموقف معین   -أ 
 التأثیر على مواقف الزبائن تجاه المنظمة   -ب 
 تبلیغ التعلیمات للعاملین   -ج 
  رفع الشكاوي إلى المرؤوسین   -د 


