الواجب الأول لمقرر مهارات كتابيه إداريه 
 
 
 السؤال الأول : المهارة في كتابة التقارير؟ 
· التمكن من قواعد اللغة والإملاء 
· كل ماسبق 
· القدرة على التعبيروالصياغة  
· القدرة على التفسير وتبسيط الأمور 
 
السؤال الثاني: مميزات الإتصال المكتوب؟ 
· يوثق المعلومات للأستفاده منها في المستقبل 
· تعتبر طريقة منخفضة التكاليف 
· تمد كلاً من المرسل والمستقبل بإطار مرجعي يمكن الرجوع إليه في أي وقت 
· جميع ماسبق 
 
 
السؤال الثالث: التقرير هو وعاء يحمل بداخله أشياء عده منها؟ 
· أوامر إداريه وتوجيهات تنظيميه 
· قرارات محدده ومهمه 
· تسجيلات لأحدث سابقة 
· الهيكل اإداري للمؤسسة 
 
 
السؤال الرابع: ميزات الإتصال الغير لفظي؟ 
· جميع ماسبق 
· توضح ردود الفعل العكسيه 
· مؤثر في الروح المعنويه للموظفين 
· تعطي صورة واضحه عن أنماط الأشخاص اللذين تتعامل معهم 
 
 
السؤال الخامس: ماهو مفهوم الإتصال؟ 
· أي سلوك يؤدي إلى تبادل المعلومات 
· تبادل الحقائق أو الأفكار أو الأراء أو المشاعر من خلال عمليات الإرسال والإستقبال 
· هو عملية انتاج ونقل وتبادل وتفهم  المعلومات والأفكار والأراء والمشاعرمن شخص إلى أخر 
· كل ماسبق 
 
 
السؤال السادس:لإشباع الحاجات المعنويه أثناء عملية الإتصال؟ 
· يفضل الإتصال الغير اللفظي 
· المقابلات الشخصيه 
· يفضل الإتصال الشفوي 
· يفضل الإتصال الكتابي 
 
 
السؤال السابع:تصنيف التقارير حسب مصدر معلومات التقرير إلى؟ 
· تقارير التفتيش 
· تقارير المقابلات 
· تقارير التحقيق 
· التقارير الميدانيه 
 
 
السؤال الثامن:الشروط العامه للتقرير؟ 
· الوضوح 
· الشمول 
· إتخاذ القرار 
· الإيجاز 
 
 
السؤال التاسع:ميزات الإتصال الغير لفظي؟ 
· مؤثر في الروح المعنويه للموظفين 
· توضح ردود الفعل العكسيه 
· تعطي صورة واضحه عن أنماط الأشخاص الذي تتعامل معهم 
· يشجع على تبادل الأسئله ولذلك فهو فعال في تقريب المفاهيم 
 
 
السؤال العاشر: مميزات الاتصال المكتوب؟ 
· تعتبر طريقة منخفضة التكاليف 
· يوثق المعلومات للإستفاده منها في الممستقبل 
· تمد المرسل بالتغذيه الراجعه المباشرة والحاليه 
· تمد كلاً من المرسلوالمستقبل بإطار مرجعي يمكن الرجوع إليه في أي وقت 
 
 
السؤال الحادي عشر: التقرير هو وعاء يحمل بداخله أشياء عده منها؟ 
· تسجيلات لأحداث سابقة 
· الهيكل الإداري للمؤسسه 
· قرارات مهمه ومحدده 
· توصيل المعلومات الجديده 
 
 
السؤال الثاني عشر: المهارة في كتابة التقارير؟ 
· القدره على تفسير وتبسيط الأمور 
· الرقابة على الإداره العليا 
· التمكن من قواعد اللغة والاملاء 
· القدره على التعبير والصياغه  
 
 
 
мoѕтɢdн 
 
 

