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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 

 : أسئهة الاختببر انفصهي نىع الأسئهة

 هـ 9331 - 9341: انفصم الأول  انعبو اندراسي

 نرابــعا: انمستىي| مهبرات انكتـببة الاداريـة :  انمقرر

 (4) انثبنثانفصم  -(9) انفصم الأول : مىاضيع وجزئية الاختببر انفصهي

 ـم عىوادهاسمبعيـد. :  دكتىر انمقرر

 سؤال 01:  عدد الأسئهة

  1السؤال 

العبارة "نتطلع لاستضافتكم فً المؤتمر"، تعتبر مثالا على احدى 

 مشكلات الكتابة الادارٌة وهً غٌاب الالتزام

 صواب

 خطأ

 

 2السؤال 

 نالمرؤوسٌأحد أنماط الاتصالات ٌتم فً كل الاتجاهات، من الرئٌس الى 

 ومن المرؤوسٌن الى الرؤساء، وما بٌن رؤساء الاقسام وبٌنهم وبٌن

  ...المستوٌات ما دونهم وفوقهم، ٌطلق علٌه 

 الاتصال الشبكً

 الاتصال الصاعد

 الاتصال الهابط

 الاتصال الصاعد والهابط

 

 3السؤال 

من الأخطاء فً الرد على الرسالة عدم الاخذ بعٌن الاعتبار الوسائل غٌر 

او التلمٌحات التً تعطً مؤشرات عن وصول الرسالة من اللفظٌة 

  .عدمها

 صواب

 خطأ
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

  4السؤال 

هً طرٌقة مهمة لجمٌع الناس بمختلف مستوٌاتهم و ثقافاتهم. تعتبر من 

 ... ممٌزات الاتصال

 غٌر اللفظً

 الكتابً

 اللفظً

الشفوي

 5السؤال 

ٌةُ المعنَى بعبارةٍ الإطناب هو زٌادةُ اللفظِ على المعنى لفائدةٍ، أو هو تأد

  .زائدةٍ 

 صواب

 خطأ

 

 6السؤال 

ٌجب على المرسل أن ٌترك للأخرٌن فرصة الحدٌث؛ لٌتجنب احدى 

 :معوقات الاتصال، والتً تتمثل فً

 التهكم والسخرٌة

 الاستئثار بالحدٌث

 العبارات التقرٌرٌة

 أسئلة الاستدراج

 7السؤال 

 ... الاتصال، باستثناءتعتبر الخٌارات التالٌة من أهداف عملٌة 

 الكشف عن حقٌقة المتحدث

 تنمٌة روح التفاهم والعلاقات

 تبادل المشاعر والاحاسٌس

 توحٌد أنماط العمل
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 8السؤال 

ٌعود أسباب فشل عملٌة الاتصال فً حال )تركٌز المرسل على الأهداف 

 ... التً ٌسعى لإشباعها دون اهتمام بحاجات المستقبل(. الى

 وسٌلة الاتصال

 المرسل

 المستقبل

 الرسالةالرد على 

 

 9السؤال 

المعلومات هً البٌانات التً تمت معالجتها بطرق علمٌة لتحقٌق هدف 

  .معٌن

 صواب

 خطأ

 11السؤال 

للمتحدث: القدرة على التحلٌل والابتكار، القدرة على  السمات الاقناعٌة

 .العرض والتعبٌر، القدرة على الضبط الانفعالً، القدرة على تقبل النقد

 صواب

 خطأ

 

 11السؤال 

 تعتبر )الوضوح، الاختصار، السهولة، الذوق، اللباقة(، من

 الشروط التً ٌجب توفرها فً الرسالة

 عناصر عملٌة التحدث

 ساسٌة لعملٌة الاتصالالعناصر الا

 معوقات عملٌة الاتصال
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 12السؤال 

الوضوح من السمات الشخصٌة للمتحدث وتعنً: القدرة على التعبٌر عن 

الأفكار بوضوح من خلال اللغة البسٌطة والمادة المنظمة والمتسلسلة 

 منطقٌا  

  صواب

 خطأ

 

 13السؤال 

المكتبٌة. تسمى  هً وحدة إدارة المكتب بشكل عام، تقوم بجمٌع الأعمال

  .السكرتارٌة المتخصصة

  صواب

  خطأ

 14السؤال 

ٌعتقد بعض الناس ان هذا الرأي غٌر مناسب(. عبارة تعتبر مثالا على )

  .التعابٌر المبهمة

  صواب

  خطأ

 

 15السؤال 

من خلال مصفوفة الاتصال نجد أن )حالة النضوج والثقة المتبادلة بٌن 

 ... الحالة المرسل والمستقبل(، تمثل هذه

 أنا لست على حق وأنت على حق

 أنا لست على حق وأنت لست على حق

 أنا على حق وأنت لست على حق

 أنا على حق وأنت على حق
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 16السؤال 

من خلال مصفوفة الاتصال نجد أن )المرسل والمستقبل لا ٌثق كل منهما 

 ... وهو موقف ٌخٌم علٌه الٌأس(، تمثل هذه الحالة بالآخر

 على حق وأنت لست على حق أنا لست

 أنا على حق وأنت لست على حق

 أنا على حق وأنت على حق

 أنا لست على حق وأنت على حق

 

 17السؤال 

الاتصال الكتابً ٌفٌد فً تنمٌة العلاقات الانسانٌة أكثر من الاتصال 

  .الشفوي

  صواب

  خطأ

 18السؤال 

ثلة الدالة على تعتبر الإٌماءات وحركات الوجه والابتسامة، من الأم

  .الاتصال غٌر اللفظً

  صواب

  خطأ

 19السؤال 

  .المبنً للمجهول هو ما ذكر فاعلة

  صواب

  خطأ

  21السؤال 

 ...تعتبر التالٌة من خصائص الكتابة الادارٌة، باستثناء

 .أنها تتمٌز بأهدافها الجمالٌة

 أنها كتابة موضوعٌة

 أنها تتبع منهجاً محدداً 
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 واقعٌة وتقرٌرٌةأنها كتابة 

 

 21السؤال 

  .من خصائص الكتابة الادارٌة، أنها: تستخدم فٌها التحسٌنات البدٌعٌة

 صواب

 خطأ

 22السؤال 

 ...بمدى فهم المستقبل للرسالة، تمثل تتأثراحدى عناصر الاتصال، 

 المستقبل

 الرسالة

 التغذٌة الراجعة

 قناة الرسالة

 

 23السؤال 

الالمام بقدر كبٌر من المعلومات من معوقات ٌعتبر اصدار الاحكام قبل 

  .الاتصال الفعال

 صواب

 خطأ

 24السؤال 

  .من خصائص الكتابة الادارٌة، أنها: جهد شخصً غٌر تراكمً

 صواب

 خطأ

 25السؤال 

 ... إن عبارة )عطفا على خطابكم الموقر( تعتبر مثلا  على

 التعابٌر النمطٌة

 غٌاب الالتزام
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 التعابٌر المبهمة

 لاطناب و الحشوا

 

 26السؤال 

  .من ممٌزات الاتصال الكتابً انه ٌعطً التغذٌة الراجعة مباشرة

 صواب

 خطأ

 27السؤال 

 ... ٌجب أن تُقدر جهود الموظفٌن(، عبارة تعتبر مثالا على)

 العبارات السلبٌة

 غٌاب الالتزام

 المبنً للمجهول

 إهمال القارئ

 

 28السؤال 

ٌنبغً أن ٌبدأ الخطاب بعبارة "عطفا على خطابكم فً الرد على الخطابات 

  ."الموقر

 صواب

 خطأ

 29السؤال 

إحدى الخٌارات التالٌة، لا تعتبر من الجوانب الاساسٌة المؤثرة على 

 :عملٌة الاتصال، وهً

 الجانب الثقافً والاجتماعً

 الجانب الاقتصادي

 الجانب الانسانً

 اللغة
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 31السؤال 

ان ٌكون المتحدث مؤمناُ بموضوعه مما ٌولد لدى المستمع  ٌنبغً

 الاستجابة الاٌجابٌة، لتعبر عن مدى اخلاص المتحدث

 صواب

 خطأ

 31السؤال 

 : الشفوي الاتصالمن عٌوب 

  إلٌة عند وجود ثقافات ولغات مختلفة اللجوءٌتم 

  ٌكشف أنماد الأشخاص الذٌن ٌقفون أمامنا وعٌوبهم

 ن انماط الأشخاص الذٌن تتعامل معهمتعطً صورة واضحة ع

 مكلف نسبٌا

 

 32السؤال 

من متطلبات الاتصال الفعال أنه ٌجب على المستقبل أن ٌكن متفتح الذهن 

 .للأفكار الجدٌدة وٌتقدم باقتراحاته وٌفكر قبل ان ٌجٌب

  صواب

 خطأ

 

 33السؤال 

 :الكتابً الاتصالمن عٌوب 

  لدى المستقبل ومدى فهمهاقد ٌمر وقت طوٌل حتى معرفة رد الفعل 

فعالٌة الرسالة المكتوبة تعتمد على قدرة المرسل فً صٌاغة الأفكار 

  . وتوضٌحها بطرٌقه فعالة

 تمد كلا من المرسل والمستقبل بإطار مرجعً مكتوب ٌمكن الرجوع إلٌه

  منخفضة التكالٌف حٌث ٌتم توزٌع الرسالة على عدد كبٌر من المستقبلٌن
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 34السؤال 

ٌقصد به إعطاء كل جانب أو جزء فً الكتابة ما ٌستحق من معالجة 

 ... وشرح

 التكامل

 الهدف

 الاحكام

 الموضوع

 

 35السؤال 

 ... من خصائص الكتابة الادارٌة

 .لها أهداف جمالٌة

 لها ضوابط وحدود وأسس معٌنة

 التعبٌر عن الذات وإطلاق العنان للخٌال

  .تستخدم فٌها التحسٌنات البدٌعٌة

 

 36السؤال 

وتقبلوا من أخٌكم فائق الاحترام والتقدٌر. عبارة ٌجب استخدامها فً 

  .المراسلات الادارٌة

  صواب

  خطأ

 37السؤال 

 ...أحد الخٌارات التالٌة، ٌعتبر من خصائص الكتابة الإدارٌة

 لا تتبع منهجاً محدداً 

 تعبٌر عن الذات

 جهد غٌر تراكمً

 هدفها توصٌل معلومة
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 38السؤال 

العبارة "وصلتنا شكواكم فٌما ٌتعلق بتأخٌر صرف الرواتب " تعتبر 

 .عبارة اٌجابٌة

 صواب

 خطأ

 39السؤال 

الذي ٌمتلك فكرة او معلومات ٌرٌد نقلها الى شخص آخر من خلال وسٌلة 

 ...اتصال، ٌسمى

 المستقبل

 المرسل

 التغذٌة الراجعة

 قناة الرسالة

 

 41السؤال 

 ... المرسل أنهمن الأخطاء التً ٌقع فٌها 

 وضع افتراضات مسبقة

 لا ٌفهم معنى المعلومات التً لدٌة

 لا ٌنصت جٌداً للمتحدث

 اختلاف درجة النضج و الفهم

 

 41السؤال 

قدرة المتحدث على السلوك والتصرف واصدار احكام غٌر متحٌزة لعنصر 

الحكم على الأشٌاء والتحدث بلسان  او رأي او سٌاسة او العدالة فى

مصالح المستحقٌن ولٌس المصالح الخاصة. تعبر عن احدى السمات 

 ...الشخصٌة، وهً

 الدقة
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 الموضوعٌة

 الصدق

 الوضوح

 

 42السؤال 

المقابلات الشخصٌة والمكالمات الهاتفٌة تعتبر مثالا على الاتصال غٌر 

  .اللفظً

 صواب

 خطأ

 43السؤال 

إعطاء كل جانب أو جزء فً الكتابة ما ٌستحق من  الإحكام ٌقصد به

  .معالجة وشرح

 صواب

 خطأ

 

 44السؤال 

الاتزان الانفعالً، ٌقصد به أن ٌظهر المتحدث انفعاله بالقدر الذى 

 . ٌتناسب مع الموقف وان ٌكون متحكما  فى انفعالاته

 صواب

 خطأ

 45السؤال 

احدى المشكلات  ٌؤسفنا التعامل مستقبلا(. هذه العبارة تدل على)

 ...الكتابٌة، وهً

 المبنً للمجهول

 غٌاب الالتزام

 العبارة السلبٌة

 المبنً للمعلوم
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 46السؤال 

فً المراسلات ٌمكن أن ٌحذف الفاعل بسبب الجهل به، او رغبة فً 

  .إخفائه أو بسبب شهرته

 صواب

 خطأ

 47السؤال 

إن الأفعال الاتصال اللفظً مؤثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن حٌث 

 تتحدث بصوت أعلى من الكلمات

 صواب

 خطأ

 48السؤال 

من معوقات الاتصال الفعال، مقاطعة الاخرٌن حٌث تشل تفكٌرهم وتسبب 

لهم الارتباك وبالتالً تكون النتٌجة قلٌل من المعلومات و كثٌر من 

 الضوضاء

 صواب

 خطأ

 49السؤال 

 ... علىإن عبارة )نحٌط سعادتكم علما ( تعتبر مثلا  

 الحشو

 التعابٌر النمطٌة

 التعابٌر المبهمة

 غٌاب الالتزام

 51السؤال 

تعتبر وحدة إدارة المكتب التً تقوم بالأعمال المكتبٌة )وارد، صادر، 

 ...تنظٌم المقابلات والاجتماعات والمؤتمرات(.امثله على

 السكرتارٌة المتخصصة



 ~13 ~ 
ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

  السكرتارٌة الخاصة

 السكرتارٌة الاعلامٌة

 تارٌة العامةالسكر

 51السؤال 

التعابٌر النمطٌة هً الكلمات التً تؤكد الآراء ظاهرٌا ، وتوحً للقارئ 

 بحٌادٌة العبارة، لكنها لا توفر مصادر موثوقة لمصدر المعلومات

 صواب

 خطأ

 52السؤال 

ٌؤسفنا ابلاغك بأن هذا البرنامج غٌر متوفر لدٌنا. تعتبر )عبارة اٌجابٌة 

 (تحمل الاعتذار لأنها

 صواب

 خطأ

 53السؤال 

من متطلبات الاتصال الفعال، ٌنبغً على المستقبل إصدار الأحكام قبل 

 الإلمام بقدر من المعلومات

 صواب

 خطأ

 54السؤال 

نتطلع لاستضافتكم فً المؤتمر( عبارة تمثل احدى العبارات التً تؤدي )

  .الى إهمال القارئ

 صواب

 خطأ

 

 55السؤال 

ٌصاحبها من  الكتابة التً تعبر عن شخصٌة الكاتب واهتماماته وماهً 
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 . انفعالات

  التقارٌر

  الكتابة

  الكتابة الادارٌة

 الكتابة الإبداعٌة

 

 56السؤال 

 :أي من الخٌارات الآتٌة تعتبر عبارة اٌجابٌة

 .استمرار الخدمة مرتبط بتسدٌد الفاتورة

 فر لدٌناٌؤسفنا ابلاغك بأن هذا البرنامج غٌر متو

 أرجو الرد على وجه السرعة

 لقد أخطأت فً حساب هذه الفواتٌر

 57السؤال 

  الإدارٌة ان لها أهداف اجمالٌة الكتابةمن خصائص 

  صواب

 خطا

 58السؤال 

تعتبر الكتابة الإبداعٌة كتابة ٌومٌة، تتعلق بموضوعات غٌر متجانسة 

 .(الاجتماعات)الرواتب، الاجازات، الشكاوي، التعلٌمات، 

 صح

 خطأ

 59السؤال 

 ... من أنواع الاتصال )الاتصال الجماهٌري( وهو مقسم على حسب

  الاتجاه

  الوسائل المستخدمة

  درجة التأثٌر
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ٌساعد على  بعد استذكار الموضوع ، حاول/ي استرجاعه فً ذاكرتكـ بعٌداَ عن الكتاب ثم اتبعـ/ي التسمٌع الذاتً فهذا

 تثبٌت المعلومات
 

 الرابع| المستوى مهارات الكتابة الادارٌة تبار الفصلً | أسئلة الاخ
 المتاحة وخصوصا الأسئلة النظرٌةٌارات بالنظر و التفكٌر فً الخ : هو اختبار قدراتك فً اختٌار الجواب الصحٌحالهدف

 الدرجة الرسمٌة

 61السؤال 

من خلال مصفوفة الاتصال نجد أن )المرسل غٌر واثق من قدراته وٌعتقد 

 ... الحالةان الاخرٌن أفضل منه(، تمثل هذه 

 أنا لست على حق وأنت على حق

 أنا لست على حق وأنت لست على حق

 أنا على حق وأنت على حق

 أنا على حق وأنت لست على حق

 انتهث الأسئهة

 

 

 

 

 

 بالتوفٌــق للجمٌـع

 

او أي  فً حال وجود أي سؤال أو استفسار بخصوص الحل 

 سؤال ٌتعلق بالمنهج:

 :خلالالرجاء زٌارة منتدى )كوفً كوب( وطرح السؤال من 

 تخصص ادارة اعمال – الرابــعملتقى المستوى 

 بإذن الله  العضوات والأعضاءمن جمٌع  التعاونوستجدون 


