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8341-إدارية  كتابة مهاراتالواجب الأول لمقرر   

/ إدارة أعمال   الرابعالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد 

 

 1السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

  .التمكن من قواعد اللغة والاملاء

 قكل ما سب

 ةالقدرة على التعبٌر والصٌاغ

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 

 2السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  .ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 تتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه فً ائ وق

 قجمٌع ما سب

 

 3السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةوتوجٌهات تنظٌمٌ ادارٌة أوامر

 ةقرارات محددة ومهم

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 

 4السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

 قجمٌع ما سب

  توضح ردود الفعل العكسٌة

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  .تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم
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 5السؤال 

 ؟ماهو مفهوم الاتصال

 . لوك ٌؤدي الئ تبادل المعلوماتأي س

 .تبادل الحقائق او الافكار او الاراء او المشاعر من خلال عملٌات الارسال والاستقبال

 رهو عملٌة انتاج ونقل وتبادل وتفهم المعلومات والافكار و الاراء والمشاعر من شخص الئ اخ

 كل ما سبق

 

 6السؤال 

 لة الاتصالاشباع الحاجات المعنوٌه اثناء عملٌ

 ًٌفضل الاتصال غٌر اللفظ

 هالمقابلات الشخصٌ

 ًٌفضل الاتصال الكتاب

 يٌفضل الاتصال الشفو

 

  RAN MORIمن الأخت  21ابع إلى السؤال من السؤال الس

 7السؤال 

  تصنف التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر إلى

  تقارٌر التفتٌش

  تقارٌر المقابلات

  تقارٌر التحقٌق

  التقارٌر المٌدانٌة

 

 

 8السؤال 

  الشروط العامة للتقرٌر

  الوضوح

 لالشمو

 راتخاذ القرا

 زالاٌجا

 

 9السؤال 

  :مٌزات الاتصال غٌر اللفظً

  مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن

  توضح ردود الفعل العكسٌة

 . تعطً صورة واضحة عن انٔماط الاشخاص الذٌن تتعامل معهم

  .ل فً تقرٌب المفاهٌمٌشجع على تبادل الاسئلة ولذلك فهو فعا
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 10السؤال 

  :ممٌزات الاتصال المكتوب

  تعتبر طرٌقة منخفضة التكالٌف

 . ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل

  المباشرة والحالٌة )feedback( تمد المرسل بالتغذٌة الراجعة

 ً ائ وقتتمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً ٌمكن الرجوع إلٌه ف

 

 

 

 11السؤال 

 :التقرٌر هو وعاء ٌحمل بداخله اشٌاء عدة منها

 ةتسجٌلات لاحداث سابق

 ةالهٌكل الاداري للمؤسس

 ةقرارات محددة ومهم

  توصٌل المعلومات جدٌدة

 

 

 12السؤال 

  التقارٌر كتابة المهارة فً

 رالقدرة على التفسٌر وتبسٌط الامو

 االرقابة على الادارة العلٌ

 . التمكن من قواعد اللغة والاملاء

القدرة على التعبٌر والصٌاغة
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