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 مهارات الكتابة الادارية الاختبار الفصلي لمقرر

 1السؤال 

 .)عطفا على خطابكم الموقر(، عبارة تمثل نموذجاً للإطناب

 بصوا

 أخط

 ةتمثل النماذج والتعابير النمطي : التصحيح

 

 2السؤال 

 .إحدى الخيارات التالية لا تعتبر من خطوات كتابة التقرير

 .تحديد موضوع التقرير

 .إعادة كتابة التقرير

 .ترتيب النقاط والأفكار

 .التجليد أو التغليف

 

 3السؤال 

تقارير المتابعة هي التي تكون مرتبطة بخطة موضوعة أو ببرنامج أو مشروع جاري تنفيذه، وتتضمن عملية مقارنة بين ما هو 

 .واقع فعلاً وما كان يجب أن يتم وفقاً للخطة أو البرنامج الموضوع

 بصوا

 أخط

 

 4السؤال 

 :ارات الآتية تعتبر عبارة ايجابيةأي من الخي

 .استمرار الخدمة مرتبط بتسديد الفاتورة

 ايؤسفنا ابلاغك بأن هذا البرنامج غير متوفر لدين

 ةأرجو الرد على وجه السرع

 رلقد أخطأت في حساب هذه الفواتي

 

 5السؤال 

 ...تعتبر الخيارات التالية من الأخطاء التي يقع فيها كاتب التقرير، ما عدا

 .الوصول إلى توصيات سريعة

 .الاعتماد على إحصائيات خاطئة

 .الاهتمام بمضمون التقرير أكثر من الاهتمام بالشكل العام

 .إهمال بعض العوامل والمتغيرات عند تفسير الحقائق

 

 6السؤال 

 :إحدى الخيارات التالية، لا تعتبر من الجوانب الاساسية المؤثرة على عملية الاتصال، وهي

 يب الثقافي والاجتماعالجان

 يالجانب الاقتصاد

 يالجانب الانسان

 ةاللغ
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 7السؤال 

التعابير النمطية هي الكلمات التي تؤكد الآراء ظاهرياً، وتوحي للقارىء بحيادية العبارة، لكنها لا توفر مصادر موثوقة لمصدر 

 .المعلومات

 بصوا

 أخط

 ةالتعابير المبهم :التصحيح

 

 8السؤال 

خاصة بمشكلة معينة، يعُرض عرضاً تحليلياً، بطريقة مبسطة، مع ذكر الاقتراحات التي يجب أن تتماشى مع النتائج يظُهر حقائق 

 :التي تم التوصل إليها بالبحث والتحليل

 ةالمذكرات الخارجي

 بالخطا

 رالتقري

 ةالمذكرات الداخلي

 

 9السؤال 

يهم عن خطة العمل المستقبلية للشركة، ولم يترك للأخرين فرصة تراس عبدالرحمن اجتماعا بأعضاء هيئة الادارة؛ ليتحدث ال)

 ...الحديث، كما أنه نسي حاجته لأفكار الآخرين ومعلوماتهم للوصول الى القرار السليم(. يمثل هذا الموقف

 ثالاستئثار بالحدي

 ةالتهكم والسخري

 ةالعبارات التقريري

 جاسئلة الاستدرا

 

 10السؤال 

 .كل استثنائي تسمى تقارير دوريةالتقارير التي تعد بش

 بصوا

 أخط

 هتقارير غير دوري : التصحيح

 

 11السؤال 

 ؟اي من العبارات التالية تعتبر خاطئة

 .لا تهتم كثيراً بالأخطاء الإملائية وعلامات الترقيم عند كتابة المسودة الأولى للتقرير

 .يفضل أن تحتوي صفحة الملخص على اسم معد التقرير و الهدف

 .أن يدل عنوان التقرير عن الموضوع الذي أعد من أجله يجب

 طيفضل أن تحوي كل فقرة في التقرير على فكرة واحدة فق

 

 12السؤال 

 :خليط من الكلام والأفكار، أو مادة غير ضرورية تكتب بهدف إطالة النص. يشير الى

 ةالتعابير النمطي

 ةالتعابير المبهم

 بالاطنا

 والحش
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 13السؤال 

 لالتقارير الاحصانية هي تقارير لا تقتصر على الوصف فقط بل تعقد مقارنات و تقترح حلو

 بصوا

 اخط

 ةالتقارير التحليلي : التصحيح

 

 14السؤال 

 .الإطناب هو زيادةُ اللفظِ على المعنى لفائدةٍ، أو هو تأديةُ المعنَى بعبارةٍ زائدةٍ 

 بصوا

 أخط

 

 15السؤال 

 ...تكون مطبوعة وبنودها واضحة وتحتاج الى ملء فراغات بعبارات مناسبة(، تسمى)التقارير التي غالبا ما 

 .التقارير الوصفية

 .التقارير الإدارية

 .التقارير الإخبارية

 .التقارير الأكاديمية

 

 16السؤال 

 ....... من الاخطاءالتى يقع فيها المستقبل انه

 الايفهمها معنى المعلومات التى يقدمه

 ءكلمات سهله معبره عند الالقا لايحسم انتقاء

 الايحدد الهدف من الرساله التى يرغب بايصاله

 ثلا ينصت جيداً للمتحد

 

 17السؤال 

 ... عملية منتظمة يتأكد من خلالها المدراء من مدى تنفيذ الخطط وتحقيق الأهداف وبإستخدام طرق فعالة وذات كفاءة عالية، تسمى

 .التوجيه

 .الرقابة

 .التنظيم

 .يطالتخط

 

 18السؤال 

يعرف التقرير بأنه مستند يتناول خلاصة موضوع ما، بغرض نقل معلومات، أو إظهار حقائق وبيانات، ثم تقديم أفكار جديدة أو 

 .مقترحات أوتوصيات فى بعض الأحيان

 بصوا

 أخط
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 19السؤال 

 ومشاهده أو مقابلة أو مراجعه هاحد اجزاء التقرير يوضح بالتفصيل الطريقة التى تم فيها إعداد التقرير عن طريق 

 لالتحلي

 ةالمقدم

 جالنتائ

 ةالمنهجي

 

 20السؤال 

 ... تعتبر الخيارات التالية من الجوانب الأساسية المؤثرة على عملية الاتصال، باستثناء

 .يجب ان تلائم اللغة جميع المشاركين

 .مراعاة العادات والتقاليد السائدة في المجتمع

 .عند ممارسة الاتصال توخي الصدق والاخلاص

 .مراعاة الوضع المالي لدى المشاركين في الاتصال

 

 21السؤال 

 ...يعتبر تصنيف )التقارير المالية والمحاسبية، تقارير الانشطة، تقارير الأفراد(، من ناحية

 ىالمحتو

 ةالصيغ

 نالزم

 فالهد

 

 22السؤال 

زة لعنصر أو رأي أو سياسة أو العدالة فى الحكم على الأشياء قدرة المتحدث على السلوك والتصرف وإصدار أحكام غير متحي

 ...والتحدث بلسان مصالح المستحقين وليس المصالح الخاصة. تعبر عن احدى السمات الشخصية، وهي

 حالوضو

 ةالدق

 ةالموضوعي

 قالصد

 

 23السؤال 

 :ست على حق وانت لست على حق ( وتعنيفي مصفوفة الاتصال تتضح لنا اربع حالات للمرسل والمستقبل منها حالة ) انا ل

 ةحالة النضوج والثقة المتبادل

 نالمرسل لا يثق بالأخري

 سلا يثق كل منهما بالأخر، حيث يخيم عليهما اليأ

 هالمرسل غير واثق من قدراته ويعتقد ان الاخرين افضل من

 

 24السؤال 

 .تؤدي الى إهمال القارئ )نتطلع لاستضافتكم في المؤتمر( عبارة تمثل احدى العبارات التي

 بصوا

 أخط
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 34مشابه لسؤال  25السؤال 

 .من متطلبات الاتصال الفعال أنه يجب على المستقبل أن يكن متفتح الذهن للافكار الجديدة ويتقدم باقتراحاته ويفكر قبل ان يجيب

 بصوا

 أخط

 

 26السؤال 

سئلتك، ونأمل ألا تتردد بالاتصال بنا إذا كانت لديك أسئلة أخرى مهما العبارة التالية: )في هذه الرسالة حاولنا الاجابة على جميع أ

 ... كانت(، تتضمن إحدى المشكلات الكتابية، وتدل على

 ةالعبارة المبهم

 والإطناب والحش

 لالمبني للمجهو

 ئإهمال القار

 

 27السؤال 

 .وكذلك تقارير أداء الأفرادمن الأمثلة على التقارير سابقة التصميم، تقارير الصيانة الدورية للآلات، 

 بصوا

 أخط

 

 28السؤال 

 .من العوامل المشتركة بين الكتابة الإدارية و الكتابة الإبداعية

 عالموضو

 ةالايجاز في الكتاب

 ةالالتزام بضوابط محدد

 عالابدا

 

 29السؤال 

 .الأقسام الرئيسية للشكل النهائي للتقرير بالترتيب

 .العنوان، الفهرس، المقدمة، الموضوع، الملخص، المراجع

 .العنوان، الفهرس ، الملاحق ، المقدمة ، العرض، الخاتمة

 عصفحة العنوان، فهرس المحتويات، الملخص، قائمة الجداول، صلب الموضوع ، المراج

 عتمة،الملاحق،المراجالعنوان، فهرس المحتويات، قائمة الجداول والأشكال، الملخص،المقدمة ،العرض،الخا

 

 30السؤال 

 ءتعتبر الخيارات التأليه من أهداف عملية الاتصال الفعّال باستشتنا

 ستبادل المشاعر والاحاسي

 لتوحيد أنماط العم

 تتنمية روح التفاهم والعلاقا

 ثالكشف عن حقيقة المتحد
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 31السؤال 

المنشأة، مثل الإنتاج أو المبيعات أو المشتريات أو حركة التخزين. ويطلق التقارير المالية هي التقارير التي تعكس الأنشطة المختلفة ب

 ."عليها البعض "تقارير إدارية

 بصوا

 أخط

 ةتقارير الأنشط :التصحيح

 

 20السؤال 

 .من الوظائف الأساسية لأحد أجزاء التقرير )أنه يشرح الموضوع بشيء من التفصيل(، تدل على

 .ملخص التقرير

 .قلب التقرير

 .مة التقريرمقد

 .صفحة العنوان

 

 32السؤال 

 .)غياب وضع العناوين الرئيسية والفرعية ونظام ترميزها(، تدل على الأخطاء التي يقع بها كاتب التقرير في جزء

 رمقدمة التقري

 .جدول المحتويات

 .نتائج التقرير

 .جسم التقرير

 

 33السؤال 

 .تعتبر مثالا على التعابير المبهمة )يعتقد بعض الناس ان هذا الرأي غير مناسب(. عبارة

 بصوا

 أخط

 

 25مشابه لسؤال  34السؤال 

من متطلبات الاتصال الفعال أنه يجب على المرسل أن يكون تسلطياً حتى يتمكن من السيطرة على الآخرين والتغلب عليهم بطرح 

 .أفكاره

 بصوا

 أخط

أن يكن متفتح الذهن للأفكار الجديدة ويتقدم بإقتراحاته ويفكر قبل أن من متطلبات الاتصال الفعال أنه يجب على المستقبل  :التصحيح

 بيج

 

 35السؤال 

الجزء الذي يختص بالمعلومات الفتيه البحتة التى تدعم الأفكار الوارده في التقرير أو ربما تحتوي على مواد مطوله أو كثيره 

 ىالتفاصيل يصعب ادراجها داخل التقرير يسم

 ةالخاتم

 تالتوصيا

 قملاحال

 عالمراج
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 36السؤال 

 لتعتبر الإيماءات وحركات الوجه والابتسامة من الامثله الدالة على الاتصا

 ياللفظ

 يالكتاب

 يغير اللفظ

 ركل ماذك

 

 37السؤال 

 ... التقارير التي تهتم بعقد المقارنات، وتبحث في الأسباب، وتقترح الحلو، تسمى

 .التقارير الإدارية

 .التقارير الإخبارية

 .التقارير التحليلية

 .التقارير الإحصائية

 

 38السؤال 

 .تعتبر إحدى الخيارات التالية من أنواع التقارير الإدارية من ناحية الصيغة أو الأسلوب

 .تقارير داخلية

 .تقارير متابعة

 .تقارير سابقة التصميم

 .تقارير الأنشطة

 

 39السؤال 

 ...قارير الادارية، والتي تساعد على تحقيق الأهداف بشكل عام، ما عداتعتبر الخيارات التالية من فوائد استخدام الت

 .اشغال العاملين دون تحديد هدف معين

 .معاونة الإدارة في الأداء الوظيفي

 .التوثيق والتسجيل

 .توفير معلومات مرجعية

 

 40السؤال 

 نتعتبر )الوضوح، الاختصار، السهولة، الذوق، اللباقة(، م

 للعملية الاتصا العناصر الاساسية

 ةالشروط التي يجب توفرها في الرسال

 ثعناصر عملية التحد

 لمعوقات عملية الاتصا

 

 41السؤال 

 .المعلومات هي البيانات التي تمت معالجتها بطرق علمية لتحقيق هدف معين

 بصوا

 أخط
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 42السؤال 

 ... تعتبر إحدى الخيارات التالية من السمات الإقناعية للمتحدث. ما عدا

 ةالقدرة على نطق الكلام بسرع

 رالقدرة على التحليل والابتكا

 رالقدرة على العرض والتعبي

 يالقدرة على الضبط الانفعال

 

 43السؤال 

 .هي وحدة إدارة المكتب بشكل عام، تقوم بجميع الأعمال المكتبية. تسمى السكرتارية المتخصصة

 بصوا

 أخط

 ةتسمى السكرتارية العام : التصحيح

 

 44السؤال 

أن يعكس الحديث حقيقة مشاعر المتحدث مع أفكاره وآرائه كما يعني أن تتطابق أحوال المتحدث مع أفعالة وتصرفاته. تعبر عن 

 ... إحدى السمات الشخصية، وهي

 قالصد

 ةالموضوعي

 ةالدق

 حالوضو

 

 45السؤال 

المتبعة في القسم(، تتضمن إحدى المشكلات الكتابية، وتدل  العبارة التالية: )وصول المبلغ اليكم مرتبط ببعض الاجراءات المالية

 ىعل

 مغياب الالتزا

 ةالنماذج والتعابير النمطي

 بالاطنا

 ئإهمال القار

 

 46السؤال 

 ... من خلال مصفوفة الاتصال نجد أن )المرسل والمستقبل يثق كل منهما بالأخر وهو موقف يمثل حالة النضوج(، هذا يدل على أنه

 قلى حق وأنت على حأنا لست ع

 قأنا لست على حق وأنت لست على ح

 قأنا على حق وأنت على ح

 قأنا على حق وأنت لست على ح

 

 47السؤال 

 اللحديث عناصر أساسيه ينبغي على المتحدث امتلاكه

 ةالمعرف

 سالحما

 صالإخلا

 حكل ماذكر صحي
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 48السؤال 

 ....... من الاخطاءالتى يقع فيها المستقبل انه

 اها معنى المعلومات التى يقدمهلايفهم

 ءلايحسم انتقاء كلمات سهله معبره عند الالقا

 الايحدد الهدف من الرساله التى يرغب بايصاله

 ثلا ينصت جيداً للمتحد

 

 49السؤال 

على ذلك: ما  تتميز عن غيرها من التقارير بكثرة إستخدامها للأرقام، وقد ترمز هذه الأرقام لبشر أو أموال أو أشياء أخرى، ومثال

 .تقدمة البنوك والمؤسسات المالية سنوياً عن أوضاعها

 ةالتقارير التحليلي

 ةالتقارير الوصفي

 ةالتقارير الإحصائي

 ةالتقارير الإداري

 

 50السؤال 

 نليديالرسالة تتضمن تعبيرا عن الفكرة التى يريد المستقبل نقلها على هيئة عبارات ورموز وأرقام وتعبيرات الوجه والجسم وا

 بصوا

 أخط

 االرسالة تتضمن تعبيراُ عن الفكرة التي يرد المرسل نقله : التصحيح

 

 51السؤال 

 ... من خصائص الكتابة الإدارية والتي تميزها عن الكتابة الابداعية، أنها

 .تستخدم فيها التحسينات البديعية

 لا تتبع منهجاً محدداً 

 .تتبع منهجاً محدداً، ولها ضوابط وأسس معينة

 .جهد شخصي غير تراكمي

 

 52السؤال 

 يمن عيوب الاتصال الشفوي / اللفظ

 لانه ينمي تفاعل سريع بين المرسل والمستقب

 لتنمي قدرا كبيرا من العلاقات الإنسانيه والتفاع

 تانه مكلف نسبيا من حيث الوق

 هيعطي التغذيه الراجعه المباشر

 

 53السؤال 

لكفاءة أو إعطاء درجات أو تقديرات تعبر عن مستوى الإنجاز لها قواعد تحدد اسلوب القياس التقارير التي تهدف إلى الحكم على ا

 لومقارنة الأداء الفعلي بالمعايير المنطقية لمثل هذا العم

 ءتقارير تقييم الأدا

 قتقارير التحقي

 ةتقارير المتابع

 شتقارير التفتي
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  الاختبار الفصلي  – مهارات الكتابة الادارية مقرر

 11الصفحة                                                                  جامعة الامام عبدالرحمن بن فيصل  –مساعدة طلاب وطالبات التعليم عن بعد 

 هـ1112 يناثلا الفصل     بوك يفوك تايدتنمب عبارلاحل الاختبار : مبدعين مستوى 
 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 
 

 54السؤال 

 هصرف الرواتب " تعتبر عباره ايجابي العباره "وصلتنا شكواكم فيما يتعلق بتأخير

 بصوا

 أخط

 ةعبارة سلبي : التصحيح

 

 55السؤال 

 ىيمثل جسم الموضوع ويشمل الخطوات التي أدت إلى النتائج والتوصيات تدل عل

 رنتائج التقري

 رملخص التقري

 يالتقرير التفصيل

 رمحتويات التقري

 

 56السؤال 

الآخر مدرك لها أو عندما يتحيز لطبيعة الامور والاحداث(. تفشل عملية الاتصال، )عندما يستخدم كلمات ومصطلحات يعتقد أن 

 ... يعود سبب الفشل الى

 لوسيلة الاتصا

 لالمرس

 لالمستقب

 ةالرد على الرسال

 

 57السؤال 

 .في المراسلات يمكن أن يحذف الفاعل بسبب الجهل به، او رغبة في إخفائه أو بسبب شهرته

 بصوا

 أخط

 

 58السؤال 

 : تعتبر احدى الخيارات التاليه من اهداف الكتابة الاداريه

 ةانها كتابه موضوعي

 ةانها تعمل توثيق المعرف

 هانها واقعيه وتقريري

 انها تتبع منهجاً محدداً 

 

 59السؤال 

 تمن متطلبات الاتصال الفعال، ينبغي على المستقبل إصدار الأحكام قبل الإلمام بقدر من المعلوما

 بصوا

 أخط

 للتصحيح : من معوقات الاتصال الفعاا
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