
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد عمادة

 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع

 الرابعالمستوى  – إدارة أعمال

 

 الاختبار الفصليو تجميع الىاجبات

 اداريةمهارات لمقرر 

 هـ1440 الثانيالفصل  -المستىي الرابع 

 
 

 شكراً لكل من شاركنا في حل الواجبات والاختبار الفصلي 

 شكراً للجميع من القلب 

 

 .. لا تنسونا من صالح دعائكم 

cup.net-www.cofe 

 منتديات كوفي كوب
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  الواجب الأول  –        اداريةمهارات 

 1الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 : 1السؤال 

 والمجموعات القائد الاداري ٌقود الأفراد

 صواب

 خطأ

 

 

 : 2السؤال 

 :الاداري حدد العبارة التً تعبر عن سلوك القائد

 ٌعتمد على سلطته الرسمٌة فً التأثٌر

 حتى ٌضمن إنضباط العمل والأداء ٌتمسك دائماً باللوائح الرسمٌة

 ٌصنعها ٌحل المشكلات ولا

 مة حلهاٌصنع المشكلات وٌترك للآخرٌن مه

 

 

 :3السؤال 

 الادارة ٌنتمً ) التون ماٌو ( للمدرسة الكلاسٌكٌة فً

 صواب

 خطأ

  ٌنتمً ) التون ماٌو ( للمدرسة السلوكٌة فً الادارة : التصحٌح

 

 

 :4السؤال 

 الى تحقٌق أهدافه الشخصٌة القائد الاداري هو الذي ٌؤثر على الآخرٌن بما ٌؤدي

 صواب

 خطأ

 تحقٌق أهداف المنظمة اري هو الذي ٌؤثر على الآخرٌن بما ٌؤدي الىالقائد الاد : التصحٌح

 

 : 5السؤال 

 عندما ٌتواصل مع الآخرٌن ٌمارس دورٌن: مرسل ومستقبل القائد الاداري

 صواب

 خطأ

 

 

 : 6السؤال 

 المرؤوسٌن باعتبارهم بشر ٌركز هذا النمط القٌادي على البعد الإنسانً والتعامل مع العاملٌن أو

 

 ادة المشاركةالقٌ

 المستبدة القٌادة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

 بمشاعر واحتٌاجات العاملٌن القٌادة المهتمة

 

   مهارات ادارٌةالواجب الأول لمقرر 
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  الواجب الأول  –        اداريةمهارات 

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 : 7السؤال 

 المتمٌز لا خاب من استشار..هذا شعار المدٌر ولٌس القائد الاداري

 صواب

 خطأ

 لا خاب من استشار..هذا شعار القائد المتمٌز ولٌس المدٌر : التصحٌح

 

 

 : 8السؤال 

 النفسٌة والاجتماعٌة فً التأثٌر على إنتاجٌة العامل لمدرسة السلوكٌة فً الادارة أثبتت أهمٌة العواملا

 

 صواب

 خطأ

 

 

 : 9السؤال 

 والذاتٌة فً العمل القائد الاداري نظراً لقدرته على التأثٌر فً الآخرٌن ٌمٌل الى الفردٌة

 

 صواب

 خطأ

  ٌمٌل إلى العمل الجماعً : التصحٌح

 

 : 11ال السؤ

 والإمكانٌات التً تمكنه من تحقٌق طموحاته وطموحات المنظمة....هذا ٌعبر عن أحد دوافع القائد ٌرغب دائماً فً الحصول على الموارد

 :القٌادة الادارٌة وهو

 

 دافع الحاجة الى الانجاز

 الحاجة الى القوة دافع

 دافع الشهرة

 دافع إرضاء الذات

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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  الثاني الواجب   –        مهارات ادارية

 1الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 1السؤال 

 الى تخطٌط للوقت لا تحتاج الأنشطة الروتٌنٌة الٌومٌة

 صواب

 خطأ

  التصحٌح : تحتاج

 

 2 السؤال

 وكأنه عضو فً الاجتماع قائد الاجتماع ٌجب أن ٌشارك فً المناقشة وتبادل الأفكار أثناء الاجتماع

 صواب

 خطأ

 

 3السؤال 

 فً إدارة الوقت عدم القدرة على قول ) لا( ٌعتبر من الأخطاء الشائعة

 صواب

 خطأ

 

 4السؤال 

 ٌة واضحة إلا أنه ٌمكن إعتبارهم فرٌق عملهدف محدد أو رؤ رغم أنهم مجموعة من الناس اجتمعت دون أن ٌكون لها

 صواب

 خطأ

 فرٌق عمل التصحٌح : لا ٌمكن اعتبارهم

 

 5السؤال 

 جمٌع أعماله بنفسه حتى ٌضمن عدم ضٌاع الوقت ٌجب أن ٌؤدي القائد

 صواب

 خطأ

 

 6السؤال 

 الاتصال % من النجاح ٌتوقف على إتقان مهارة08ٌشٌر إلى أن  (80/20) قانون بارٌتو

 صواب

 خطأ

 

 7السؤال 

  :تشكٌل فرٌق العمل ٌشتمل على

  عناصر 6

  عناصر 3

  عناصر 4

 عناصر 5

 

 

   مهارات ادارٌةلمقرر  الثانًالواجب 
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  الثاني الواجب   –        مهارات ادارية

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل                                                                                                          e7sasعادل الذرهاى ،  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 0السؤال 

 الدوام إدارة الوقت خارج الدوام تؤثر على إدارة الوقت داخل

 صواب

 خطأ

 

 9السؤال 

 تخطط الوقت المحدد لهذا العمل حتى ولو كنت تعرف عملك المطلوب منك فهذا لا ٌمنع أن

 صواب

 خطأ

 

 18السؤال 

  :نتمكن من إدارة أي شئ حتى نتمكن من إدارة لن

  التغٌٌر

  الاجتماعات

  الوقت

 التطوٌر

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 1السإال 

 المشاركٌن فً الاجتماع من مهام منسق الاجتماع فض النزاع بٌن

 صواب

 خطؤ

 

 2السإال 

 :تشٌر نظرٌة هٌرزبرج الى

 عاملان ٌإثرا فً سلوك الناس

 الناس عوامل تإثر فً سلوك 3

 عوامل تإثر فً سلوك الناس 4

 عامل واحد ٌإثر فً سلوك الناس

 

 3السإال 

  :ٌتسم مناخ أو ظروف إتخاذ القرار بوجود

  حالات 3

  حالات 5

  حالتٌن

 حالات 4

 

 4السإال 

 عضو قائد الاجتماع ٌشارك فً النقاش كؤنه قائد ولٌس

 صواب

 خطؤ

  كؤنه عضو ولٌس قائد : التصحٌح

 

 5السإال 

 :طبقاً لنظرٌة هٌرزبٌرج فان الراتب

 الحقائق الأولٌة والدافعٌة معاً  خل ضمنٌد

 ٌدخل ضمن الحقائق الدافعٌة

 هٌرزبٌرج الراتب ولم تضعه فً اعتبارها من الأساس لم تصنف نظرٌة

 الحقائق الأولٌة ٌدخل ضمن

 

 6السإال 

 :اذج القٌادة الادارٌة وهوتشٌر الى أحد نم القٌادة بخمسة صفات وتضع لكل صفة رقم وقد ٌكون للقائد أكثر من صفة..هذه العبارة تصف

 الادارة بالأهداف

 الشبكة الادارٌة

 الادارة بالوسائل

 الكلاسٌكٌة الادارة

 

   مهارات اداريةلمقرر  الفصليالاختبار 
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 7السإال 

 :تركٌزه ٌسهل تشتٌت

 المستمع

 معاً  المنصت والمستمع

 المنصت

 جمٌع الاجابات السابقة غٌر صحٌحة

 

 8 السإال

 :القرارات المركزٌة تتخذ عادة على مستوى

 التنفٌذٌة والادارةالادارة الوسطى 

 الادارة الوسطى

 العلٌا الادارة

 الادارة التنفٌذٌة

 

 9 السإال

  :الادارٌة لا ٌندرج ضمن دوافع القائد الاداري التً درسناها فً مهارة القٌادة

  الدافع للسٌطرة على الآخرٌن

  الدافع للتزود بالقوة

 الدافع لارضاء الذات

 للشهرة الدافع

 

 11السإال 

 بجدول الاجتماع مٌن الاجتماع التذكٌرمن مهام أ

 صواب

 خطؤ

 

 11السإال 

 الادارة ٌنتمً ألتون ماٌو الى مدرسة العلاقات الانسانٌة فً

 صواب

 خطؤ

 

 12السإال 

 :مسبقاً  إجراءات إتخاذ هذه القرارات محددة

 القرارات التشغٌلٌة

 القرارت غٌر المبرمجة

 القرارت المبرمجة

 القرارات التنظٌمٌة

 

 13ل السإا

 :فً القٌادة الادارٌة هً القدرة على التؤثٌر

  الهٌاكل التنظٌمٌة

  الأفراد

  والجماعات الأفراد

 الجماعات
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 3الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 14السإال 

 :قرارات تتصف بدرجة عالٌة من المركزٌة فً إتخاذها هً

 القرارات التنظٌمٌة

 غٌر المبرمجة القرارت

 القرارات الاستراتٌجٌة

 المبرمجة القرارت

 

 15السإال 

 تغٌٌر طرٌقة العمل أدت الى انخفاض الانتاج وانخفاض التكالٌف تجربة فرٌدرٌك تاٌلور فً

 صواب

 خطؤ

 ارتفاع الانتاج وانخفاض التكالٌف ادت الى : التصحٌح

 

 16السإال 

 :قرارات غٌر روتٌنٌة هً

 القرارات التشغٌلٌة

 القرارات التنظٌمٌة

 القرارت غٌر المبرمجة

 القرارت المبرمجة

 

 17ال السإ

 :مستوى القرارت اللامركزٌة تتخذ عادة على

 الادارة التنفٌذٌة

 الوسطى الادارة

 كل الادارات

 الادارة العلٌا

 

 18 السإال

 . المنسق هو المسإول الأول عن السٌر العام والتوجه النهائً للاجتماع

 صواب

 خطؤ

 .. قائد الاجتماع هو : التصحٌح

 

 11السإال 

 :الادارٌة ٌركز على تحقٌق النتائج النهائٌة والمرغوبةمن نماذج القٌادة  نموذج

 الادارٌة الشبكة

 الادارة بالأهداف

 العلمٌة الادارة

 الادارة الكلاسٌكٌة

 

  21السإال 

 إنتهاء الاجتماع مهارة ادارة الاجتماع لا تركز على أهمٌة متابعة اتخاذ القرارات بعد

 صواب

 خطؤ
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 4الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 21السإال 

  : ٌرتبطنجاحك فً العمل 

  اتخاذ القرارت % بمهارتك ف71ًبنسبة 

  % بمعرفتك فً علوم الادارة 71بنسبة 

 التحفٌز % بمهارتك فً 71بنسبة 

 الاتصال % بمهارتك ف71ًبنسبة 

 

 22السإال 

 :المتعلقة بالتؤكد من أن المهام والأنشطة قد تم تنفٌذها بكفاءة وفاعلٌة هً القرارات

 القرارات التشغٌلٌة

 رات التنظٌمٌةالقرا

 المبرمجة القرارت

 القرارت غٌر المبرمجة

 

 23 السإال

  :ترتبط بمهارة 71/31قاعدة 

 إتخاذ القرار

  إدارة الاجتماعات

  الاتصال

 التحفٌز

 

 24السإال 

طرق معٌنة سـواء  أكثر باستخدام للأفكـــــار والمفاهٌم والحقائق والآراء والاتجاهات بٌن طرفٌن أو العملٌة التً ٌتم من خلالها التعبٌر والتبادل

 :كانت منطوقة أو غٌر منطوقة..هذا هو تعرٌف

  الاتصال

  التنسٌق

  اتخاذ القرار

 التحفٌز

 

 25السإال 

 :هو تحدٌد وتعرٌف المشكلة

 الخطوة الرابعة فً عملٌة إتخاذ القرار

 فً عملٌة إتخاذ القرار الخطوة الأولى

 رالقرا الخطوة الثالثة فً عملٌة إتخاذ

 الخطوة الثانٌة فً عملٌة إتخاذ القرار

 

 26 السإال

  قائد الاجتماع مسإول عن اٌجاد روح الألفة والانسجام بٌن المشاركٌن

 صواب

 خطؤ
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 5الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 27 السإال

 :القائد الاداري

 لاٌطلب النصٌحة لأنه خبٌر بكل الأمور

 ٌطلب النصٌحة لأنه لٌس خبٌر بكل الأمور

 الكن لا ٌعمل به ٌطلب النصٌحة فقط

 لا ٌطلب النصٌحة لأنها تقلل من شؤنه أمام مرإوسٌه

 

 22السإال 

 :الترقٌة تعتبر

 حافز معنوي

 سلبً حافز

 حافز فردي

 حافز جماعً

 

 21السإال 

 :من كثرة المعلومات المعروضة فً رسالة واحدة تعتبر

 أسس الاتصال

 مبادئ الاتصال

 الاتصال معوقات

 دعائم الاتصال

 

 30 السإال

 :هٌرزبٌرج فان الراتب طبقاً لنظرٌة

 الدافعٌة ٌدخل ضمن الحقائق

 الأساس لم تصنف نظرٌة هٌرزبٌرج الراتب ولم تضعه فً اعتبارها من

 ٌدخل ضمن الحقائق الأولٌة

 الحقائق الأولٌة والدافعٌة معاً  ٌدخل ضمن

 

 31 السإال

 :إختلاف الثقافات بٌن المرسل والمستقبل ٌعتبر من

 الاتصال مبادئ

 لأسس الاتصا

 معوقات الاتصال

 الاتصال دعائم

 

 32السإال 

  :تدفع الإنسان لسلوك معٌن هً المحركات الداخلٌة التً

  الدوافع

  المرتبات

  المكافآت

 الحوافز
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 6الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 33السإال 

 :عدة حلول بدٌلة للتعامل مع وضع معٌن...هذا هو تعرٌف إختٌار بٌن

 المشكلة

 القرار

 التغذٌة المرتدة

 الاستراتٌجٌة

 

 34السإال 

  المهارات الادارٌة الأخرى نتقن مهارة القٌادة الادارٌة عندما نتقن كل

 صواب

 خطؤ

 

 35 السإال

 : تشتمل على بدائل ٌصعب تحدٌدها

 القرارات الشخصٌة

 المبرمجة القرارات

 القرارات الغٌر مبرمجة

  التنظٌمٌة القرارات

 

 36السإال 

 : وٌسهل تحدٌدها تشتمل على بدائل قلٌلة

 لقرارات التنظٌمٌةا

  القرارات الشخصٌة

  القرارات المبرمجة

 القرارات الغٌر مبرمجة
 

 37السإال 

 : هً قرارات تكرر بصورة مستمرة

  القرارت الشخصٌة

  القرارات التنظٌمٌة

 القرارت الغٌر مبرمجة

 المبرمجة القرارات
 

 32السإال 

المنظمة...هذه العبارة تعبر عن أحد دوافع  ت التً تمكنه من تحقٌق طموحاته وطموحاتدائماً فً الحصول على الموارد والإمكانٌا القائد ٌرغب

  :القائد الاداري وهو

 للشهرة الدافع

  الدافع لارضاء الذات

 الدافع للانجاز

 للتزود بالقوة الدافع

 

 31السإال 

 الاجتماع تحدٌد مدى الحاجة لعقد الاجتماع من أسس نجاح

 صواب

 خطؤ
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  الاختبار الفصلً  –        مهارات ادارٌة

 7الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل      اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 40 السإال

 الاجتماع ن الاجتماع هو المسإول عن تسجٌل الأفكار الواردة فًأمٌ

 صواب

 خطؤ

 

 41السإال 

 :كمحرك ودوافع للسلوك..هذا المفهوم ٌشٌر الى هناك مجموعة من الحاجات التً ٌشعر بها الفرد وتعمل

 ماسلو هرم

 نظرٌة ماكلاند

 نظرٌة هٌرزبٌرج

 ماكرٌجر نظرٌة

 

 42السإال 

 ٌعتمد على السلطة ولٌس الاقناع فً إدارة الاجتماع أن ٌجب على قائد الاجتماع

 صواب

 خطؤ

 الاقناع أكثر من السلطة ٌستخدم : التصحٌح

 

 43السإال 

 تاٌلور هو المإسس الأول لعلم الادارة ٌعتبر فرٌدرٌك

 صواب

 خطؤ

 

 44 السإال

 ركٌن فً الاجتماععلٌه المشا جدول أعمال الاجتماع ٌخص فقط قائد الاجتماع ولٌس بالضرروة أن ٌطلع

 صواب

 خطؤ

 

 45السإال 

 دوراً فً الاجتماع ٌشبه دور ضابط المرور المنسق ٌإدي

 صواب

 خطؤ

 

 46 السإال

 الاجتماع تؤجٌل الاجتماع أمر معتاد ولا ٌإثر فً فاعلٌة

 صواب

 خطؤ

 

 47السإال 

 الادارة دراسة الحركة والزمن تتبع مدرسة النظم فً

  صواب

 خطؤ

 مدرسة الكلاسٌكٌةتتبع ال : التصحٌح
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 42السإال 

 إنسان تعاملت المدرسة الكلاسٌكٌة مع العامل باعتباره

  صواب

  خطؤ

 باعتباره آله : التصحٌح

 

 49 السإال

 :هً قرارات تتخذها الادارة العلٌا وتغطً مدى زمنً طوٌل

 القرارات الاستراتٌجٌة

 القرارت غٌر المبرمجة

 المبرمجة القرارت

 القرارات التنظٌمٌة

 

 51السإال 

بؤهدافه أو بتطبٌق ما سٌنتج عنه من  بالضرورة أن ٌكون حضور الاجتماعات حصري فقط على الأعضاء الذٌن لهم علاقة مباشرة لٌس

 قرارات

  صواب

  خطؤ

 .... حضور ٌنبغً حصر : التصحٌح

 

 51السإال 

  :بدون وقود فالموظف لا ٌعمل بدون إذا كانت السٌارة لا تعمل

 تدرٌب

 تفوٌض

 تحفٌز

 تغٌٌر

 

 52 السإال

  :تكون هناك معلومات كافٌة فً حالة إتخاذ القرارات

  الشخصٌة القرارات

 القرارات التنظٌمٌة

 المبرمجة القرارت

 القرارت غٌر المبرمجة
 

 53 السإال

  القائد الإداري ٌعتمد على

 السلطة الممنوحة

  السلطه الرسمٌة

  التؤثٌر على الآخرٌن

 سٌنالمتناف الثاثٌر على
 

 54السإال 

 المإسس الأول لعلم الادارة ٌعتبر ألتون ماٌو هو

 صواب

 خطؤ
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 55السإال 

 المنسق فً الاجتماع عدم الوقوف على الحٌاد بٌن أعضاء الاجتماع ٌجب على

 صواب

 خطؤ

 

 56السإال 

  :على السلوك هناك فً التؤثٌر

  ثلاث مجموعات من العوامل التً تشكل سلوك الفرد

  من العوامل التً تشكل سلوك الفرد واحدة مجموعة

  التً تشكل سلوك الفرد مجموعتان من العوامل

 الفرد أربع مجموعات من العوامل التً تشكل سلوك

 

 57السإال 

 :بٌن القٌادة بالمشاركة والقٌادة المستبدة ٌقع هذا النمط القٌادى فً الوسط

 القٌادة المتحٌزة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

 الآخرٌن بمشاعر القٌادة المهتمة

 القٌادة المتسلطة

 

 52السإال 

  القائد الاداري

 ٌحل المشكلات

 ٌكره المشكلات

 ٌحدد المشكلات

 اامشكلات ٌصنع

 

 51السإال 

 لأنهم ٌحبونك القٌادة الادارٌة تعنً أن الموظفون ٌفعلون الأشٌاء

  صواب

  خطؤ

 

 60 السإال

 دارةفرٌدرٌك تاٌلور ٌتبع المدرسة الكلاسٌكٌة فً الا

 صواب

 خطؤ

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 
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