

النيسابوري , ابو الحسن مسلم , كتاب التميز ( تحقيق محمد مصطفى الاعظمي ) , الرياض شركة الطباعة السعودية المحدودة, 1402هـ
1: كتاب مجهول النشر
2: كتاب مترجم
3: كتاب محقق
4: كتاب بدون تاريخ 

تايلز , ليونا , الاختبار والمقاييس ( ترجمة ابو نآآآيف ) , بيروت , دار الشروق , 1435هــ
كتاب بدون تاريخ
كتاب مترجم
كتاب ضمن سلسله
لاشي مماسبق

في الاتصال المفهوم المادي نعني الوسائل الغير ملموسه

صح .... خطاء


للاتصال مفهوم مادي او ضيق وهو استخدام وسائل الاتصال الماديه في نقل البيانات او المعلومات بين طرفين او اكثر

صح .... خطاء


اهمٌة االاتصال للمنظمه 

1-القدره على االداء 
2-االمدام بالمعلومات ما امر ضروري لجهود فرٌق العمل 
3- توجٌه سلوك االفراد تجاه االهداؾ المرؼوبه 
4-جميع ماسبق




عوامل تزٌيد من فعالٌة االاتصال 

1-لغة مفهومه وانتقاء العبارات الواضحه 
2-تبادل المشاعر واالحاسٌيس 
3-اشباع الحاجات المعنوٌية 

4- ٌيقوي روح التعاون والصداقه


يوثق المعلومات للاستفاده منها في المستقبل 
الاتصال الكتابي 
الاتصال الشفوي 
الاتصال غير اللفظي 
لاشي مماسبق

الاتصال المكتوب يمكن ان يتخذ شكل الخطابات والمذكرات والنشرات والادله والتقارير او لوحات اعلانيه 
صح / خطاء

من مميزات الاتصال غير اللفظي انه يعطي صورة واضحه عن انماط الاشخاص الذين تتعامل معهم
صح / خطاء


التشويش ماتتعرض له الرساله من حذف او اضافه مقصوده او غير مقصوده اثناء انتقالها من المستقبل الى
المرسل 

صح .. حظاء 


نموذج على الاتصال البسيط البث الايذاعي والتلفزٌيوني 
صح ...خطاء


هو الاتصال الذي يتم عبره نقل الرسائل من المستوى الاداري الادنى الى المستوى الاداري الاعلى 
الاتصال الافقي
الاتصال الهابط 
الاتصال الصاعد
التقرير اللذي يتعلق بمشكله راهنه لم يتعرض لدراستها احد من قببل

1-دراسات وابحاث ثانويه 
2- دراسات وابحاث مكتبيه 
3- دراسات وابحاث اوليه



س : المذكرات و اللوحات البيانيه .. امثله على ...
- الاتصال غير لفظي 
- الاتصال الشفوي 
-الاتصال الكتابي 
- لاشي مما سبق 

س : عوامل مستوى الاداء .. 
أ - مستوى الدافع و الرغبه و الاستعداد للعمل 
ب - القدره على الاداء 
ج - لاشي مما سبق 
د - الاجابه أ و ب 

س : من امثلة الاتصال البسيط .. 
- المقابلات الشخصيه 
- المحادثات الكتابيه من خلال الانترنت 
- البريد الالكتروني 
- الاتصال الهاتفي 

س : الميزه الاساسيه لهذه الطريقه في الاتصال انه ينمي تفاعل سريع و مباشر 
بين المرسل و المستقبل .. من مميزات الاتصال ؟ 
- الشفوي 
- المكتوب 
- غير اللفظي 
- لاشي مما سبق



تعد عندما تظهر الحاجة الى مزيد من المعلومات عن موقف ما كان يقع حادث في مكان العمل ويرغب الشخص المسؤول في معرفة تفاصيل دقيقة عن هذا الحادث 
التقارير الدورية
التقارير العامة
التقارير الخاصة
لاشي مماسبق

الهدف الاساسي لكتابة التقارير 
1-الوضوح 
2-الايجاز
3-الدقة 
لاشي مماسبق

اهمية تنظيم المعلومات في التقرير التفسيري: هي الوسيله الوحيده لضمان عرض التقرير وتقديمه بصوره ﻻئقه 
خطاء

س : لا يعتبر مصدراً موثوقاً للمعلومات .. 
- التقرير المكتوب 
- التقرير الشفهي 
- لا شي مماسبق 

س : التقرير الناجح هو الذي يستطيع ان يمزج مزجاً متوازنا بين كمية الشئ المحدد و بين كيفيته .. 
- صواب 
- خطاء 

س : من اهداف التقارير عرض نتائج البحث او دراسة موضوع معين او ايجاد حل لمشكلة ما .. 
- صواب 
- خطاء

يجب ان تكون مناسبه وتعبر بدقة عن المطلوب 
الكلمــات
الفقرة
الجـمل 
علامات التـرقـيم 

بين الاجزاء المتشابهة في الجملة كالاسماء والافعال والصفات نستخدم
النقطة 
الفاصلة 
الفاصله المنقطوطه 
لاشي مماسبق


بين جملتين إحداهما سبب حدوث الاخرى نستخدم
النقطة 
الفاصلة 
الفاصله المنقطوطه 
لاشي مماسبق
س : التقرير الخارجي .. هي التقارير التي يستقبلها افراد داخل الهيكل التنظيمي للمؤسسه ؟
- صواب 
- خطاء

البريدالالكتروني أصبح من الأمورالتي كثيرا ماتساعد الموظفين على تأدية أعمالهم وانجازمهامهم بسرعة لم يكونو يتوقعونها من قبل
صح / خطاء

س : يوصف التقرير بانه تقريراً ......... اذا اقتصر على ذكر الحقائق و المعلومات و التفاصيل المرتبطه بموضوعه 
- تقارير المشروع 
- تقارير التحقيق و التفتيش 
- التقارير الاخباريه و التقارير التفسيريه

الخاتمة تحتوي على اربعة معلومات مهمة واحد مما يلي ليسة منهم 

اسم ووظيفة وتوقيع كاتب المحضر.

زمن نهاية الاجتماع.
تواقيع الاعضاء الذين حضروا الاجتماع.
اسماء المتحدثين الاخرين مع ملخص لأقولهم .

س : ينصح اثناء كتابة هيكل التقرير ان لا تهتم كثيرا بالاخطاء الاملائيه 
و علامات الترقيم لانك سوف سوف تقوم بتصحيحها لاحقا ؟ 
- صواب 
- خطاء

الجمانة في إزالة الرطانة.تحقيق حسن حسني عبد الوهاب , القاهرة : المعهد الفرنسي للآثار الشرقية ,1983م.

كتاب مجهول الناشر

كتاب ضمن سلسة

كتاب مجهول المؤلف

كتاب مترجم


شلبي , أحمد , كيف تكتب بحثا او رسالة , القاهرة : مكتب النهضة المصرية..؟ , ط16 ,1983م
الايجابه 
كتاب في طبعة غير طبعته الاولى

وبإمكانك أن تقوم بإرسال تقر رٌك الى رئيسك ف العمل باللجوء الى المراسل 

صح او خطاء


تقار يرٌ البر يدٌ الالكترونى دابما توضح لك مصدرالبر يدٌ التقر يرٌ

صح او خطا


يطلق على الخطاب " ..... "
1 رسائل 
2- محضر 
3- مذكرة 
4- لا شيء مماسبق


من القواعد العامة الربط بين الهوامش و المراجع .

صح او خطاء 

....

انواع المراجع :

1-مصادر اصلية 
2- مصادر ثانوية 
3- مصادر مساعدة 
4- (1 , 3)
إشارة إلى خطابكم رقم 314 بتار خٌ 15 - 10 - 2012 والخاص
بطلب تور يدٌ بعض معدات

عند الرد على خطاب لا يجب الإشارة إلى الخطاب الذي تتعلق
الإجابة به

صح او خطاء


خطاب رد البضاعة من الامور التي يجب مراعتها هي : ذكر شروط لتسليم 

صح او خطاء

وعادة ما ترسل هذه الخطابات لمجرد الاعلبم بوصول بضاعة
مطلوبة ،أو تسليمٌ قيمٌة هذه البضاعة

تعريف لِـ 

1- خطاب الارفاق 
2-خطاب الاعتذار 
3- خطاب الدعوه 
4-خطاب بتسلم بضاعة

خبراته السابقة قبل طلب الوظيفٌة مرتبة تاريخٌياٌ. مع ذكر
مسؤوليات كل وظيفة باختصاؤ

صح او خطاء
خطاب الشكوى نوعين : تذمرمن شيء معين و شكوى احد العملا على شركة 

صح او خطاء





