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  1السؤال 

وٌطلق علٌها  .الأنشطة المختلفة بالمنشأة، مثل الإنتاج أو المبٌعات أو المشترٌات أو حركة التخزٌن التقارٌر المالٌة هً التقارٌر التً تعكس

 ."البعض "تقارٌر إدارٌة

 صواب

 خطأ

 الأنشطة تقارٌر :التصحٌح

 

 2السؤال 

 .جزء والفرعٌة ونظام ترمٌزها(، تدل على الأخطاء التً ٌقع بها كاتب التقرٌر فً غٌاب وضع العناوٌن الرئٌسٌة)

 مقدمة التقرٌر

 .جدول المحتوٌات

 .نتائج التقرٌر

 .جسم التقرٌر

 

 3 السؤال

 ... فعالة وذات كفاءة عالٌة، تسمىالأهداف وبإستخدام طرق  عملٌة منتظمة ٌتأكد من خلبلها المدراء من مدى تنفٌذ الخطط وتحقٌق

 .التوجٌه

 .الرقابة

 .التنظٌم

 .التخطٌط

 

  4السؤال 

 ... الأسباب، وتقترح الحلو، تسمى التقارٌر التً تهتم بعقد المقارنات، وتبحث فً

 .التقارٌر الإدارٌة

 .الإخبارٌة التقارٌر

 .التقارٌر التحلٌلٌة

 .الإحصائٌة التقارٌر
 

 5السؤال 

 .أجزاء التقرٌر )أنه ٌشرح الموضوع بشًء من التفصٌل(، تدل على الأساسٌة لأحدمن الوظائف 

 .التقرٌر ملخص

 .قلب التقرٌر

 .مقدمة التقرٌر

 .العنوان صفحة
 

 6السؤال 

ما تقدمة البنوك على ذلك:  بكثرة إستخدامها للؤرقام، وقد ترمز هذه الأرقام لبشر أو أموال أو أشٌاء أخرى، ومثال تتمٌز عن غٌرها من التقارٌر

 .والمؤسسات المالٌة سنوٌاً عن أوضاعها

 .التحلٌلٌة التقارٌر

 .التقارٌر الوصفٌة

 .الإحصائٌة التقارٌر

 .التقارٌر الإدارٌة

 مهارات كتابة اداريةلمقرر  الفصلي الاختبار 
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 7 السؤال

 .إحدى الخٌارات التالٌة لا تعتبر من خطوات كتابة التقرٌر

 .موضوع التقرٌر تحدٌد

 .إعادة كتابة التقرٌر

 .ارترتٌب النقاط والأفك

 .التجلٌد أو التغلٌف

 

 8 السؤال

 .بحٌادٌة العبارة، لكنها لا توفر مصادر موثوقة لمصدر المعلومات التعابٌر النمطٌة هً الكلمات التً تؤكد الآراء ظاهرٌاً، وتوحً للقارىء

 صواب

 خطأ

 المبهمة التعابٌر :التصحٌح

 

 9السؤال 

 .دارٌة من ناحٌة الصٌغة أو الأسلوبمن أنواع التقارٌر الإ تعتبر إحدى الخٌارات التالٌة

 .داخلٌة تقارٌر

 .تقارٌر متابعة

 .التصمٌم تقارٌر سابقة

 .تقارٌر الأنشطة

 

 10 السؤال

تتطابق أحوال المتحدث مع أفعالة وتصرفاته. تعبر عن إحدى السمات  أن ٌعكس الحدٌث حقٌقة مشاعر المتحدث مع أفكاره وآرائه كما ٌعنً أن

 ... الشخصٌة، وهً

 .الصدق

 .الموضوعٌة

 .الدقة

 .الوضوح

 

 11السؤال 

 ... المؤثرة على عملٌة الاتصال، باستثناء تعتبر الخٌارات التالٌة من الجوانب الأساسٌة

 .المشاركٌن ٌجب ان تلبئم اللغة جمٌع

 .مراعاة العادات والتقالٌد السائدة فً المجتمع

 .والاخلبص عند ممارسة الاتصال توخً الصدق

 .المشاركٌن فً الاتصال وضع المالً لدىمراعاة ال

 

 12السؤال 

 .على الآخرٌن والتغلب علٌهم بطرح أفكاره متطلبات الاتصال الفعال أنه ٌجب على المرسل أن ٌكون تسلطٌاً حتى ٌتمكن من السٌطرة من

 صواب

 خطأ

 بإقتراحاته وٌفكر قبل أن ٌجب فكار الجدٌدة وٌتقدمالاتصال الفعال أنه ٌجب على المستقبل أن ٌكن متفتح الذهن للؤ من متطلبات :التصحٌح

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 3الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 13السؤال 

 ...الخٌارات التالٌة من الأخطاء التً ٌقع فٌها كاتب التقرٌر، ما عدا تعتبر

 .توصٌات سرٌعة الوصول إلى

 .الاعتماد على إحصائٌات خاطئة

 .بمضمون التقرٌر أكثر من الاهتمام بالشكل العام الاهتمام

 .والمتغٌرات عند تفسٌر الحقائق إهمال بعض العوامل

 

 14السؤال 

 .شهرته المراسلبت ٌمكن أن ٌحذف الفاعل بسبب الجهل به، او رغبة فً إخفائه أو بسبب فً

 صواب

 خطأ

 

 15السؤال 

 ...م، ما عداالادارٌة، والتً تساعد على تحقٌق الأهداف بشكل عا تعتبر الخٌارات التالٌة من فوائد استخدام التقارٌر

 .اشغال العاملٌن دون تحدٌد هدف معٌن

 .الأداء الوظٌفً معاونة الإدارة فً

 .التوثٌق والتسجٌل

 .توفٌر معلومات مرجعٌة

 

 16السؤال 

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

 صواب

 خطأ

 

 17 السؤال

 .للئطناب قر(، عبارة تمثل نموذجاً عطفا على خطابكم المو)

 صواب

 خطأ

 تمثل النماذج والتعابٌر النمطٌة : التصحٌح

 

 11السؤال 

 .الكتابة الإبداعٌة من العوامل المشتركة بٌن الكتابة الإدارٌة و

 .الموضوع

 .الكتابة الاٌجاز فً

 .الالتزام بضوابط محددة

 .الابداع

 

 19 السؤال

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

 .التقارٌر الوصفٌة

 .التقارٌر الإدارٌة

 .التقارٌر الإخبارٌة

 .الأكادٌمٌة التقارٌر
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  22السؤال 

جدٌدة أو مقترحات  أفكار ٌتناول خلبصة موضوع ما، بغرض نقل معلومات، أو إظهار حقائق وبٌانات، ثم تقدٌم ٌعرف التقرٌر بأنه مستند

 .أوتوصٌات فى بعض الأحٌان

 صواب

 خطأ

 

 21 السؤال

 اي من العبارات التالٌة تعتبر خاطئة؟

 .الإملبئٌة وعلبمات الترقٌم عند كتابة المسودة الأولى للتقرٌر لا تهتم كثٌراً بالأخطاء

 .الهدف ٌفضل أن تحتوي صفحة الملخص على اسم معد التقرٌر و

 .أجله نوان التقرٌر عن الموضوع الذي أعد منٌجب أن ٌدل ع

 ٌفضل أن تحوي كل فقرة فً التقرٌر على فكرة واحدة فقط

 

 22السؤال 

 ...الانشطة، تقارٌر الأفراد(، من ناحٌة ٌعتبر تصنٌف )التقارٌر المالٌة والمحاسبٌة، تقارٌر

 المحتوى

 الصٌغة

 الزمن

 الهدف

 

 23السؤال 

متحٌزة لعنصر أو رأي أو سٌاسة أو العدالة فى الحكم على الأشٌاء والتحدث بلسان  تصرف وإصدار أحكام غٌرقدرة المتحدث على السلوك وال

 ...وهً المستحقٌن ولٌس المصالح الخاصة. تعبر عن احدى السمات الشخصٌة، مصالح

 الوضوح

 الدقة

 الموضوعٌة

 الصدق

 

 24 السؤال

 .رٌةدو التقارٌر التً تعد بشكل استثنائً تسمى تقارٌر

 صواب

 خطأ

  تقارٌر غٌر دورٌه : التصحٌح

 

 25السؤال 

 :الكلبم والأفكار، أو مادة غٌر ضرورٌة تكتب بهدف إطالة النص. ٌشٌر الى خلٌط من

 النمطٌة التعابٌر

 التعابٌر المبهمة

 الاطناب

 الحشو
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 26السؤال 

ٌُعرض عرضاً تحلٌلٌاً، بطرٌقة مبسطة، م ٌُظهر التً ٌجب أن تتماشى مع النتائج التً تم  ع ذكر الاقتراحاتحقائق خاصة بمشكلة معٌنة، 

 :التوصل إلٌها بالبحث والتحلٌل

 الخارجٌة المذكرات

 الخطاب

 التقرٌر

 الداخلٌة المذكرات

 

 22السؤال 

 :وتعنً ( اربع حالات للمرسل والمستقبل منها حالة ) انا لست على حق وانت لست على حق فً مصفوفة الاتصال تتضح لنا

 لة النضوج والثقة المتبادلةحا

 المرسل لا ٌثق بالأخرٌن

 لا ٌثق كل منهما بالأخر، حٌث ٌخٌم علٌهما الٌأس

 غٌر واثق من قدراته وٌعتقد ان الاخرٌن افضل منه المرسل

 

 28 السؤال

  .الى إهمال القارئ نتطلع لاستضافتكم فً المؤتمر( عبارة تمثل احدى العبارات التً تؤدي)

 صواب

 خطأ

 

 29سؤال ال

 على الاجراءات المالٌة المتبعة فً القسم(، تتضمن إحدى المشكلبت الكتابٌة، وتدل العبارة التالٌة: )وصول المبلغ الٌكم مرتبط ببعض

 غٌاب الالتزام

 النمطٌة النماذج والتعابٌر

 الاطناب

 .إهمال القارئ

 

 30 السؤال

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

 الاساسٌة لعملٌة الاتصال العناصر

 الرسالة الشروط التً ٌجب توفرها فً

 عناصر عملٌة التحدث

 معوقات عملٌة الاتصال

 

 31السؤال 

  ... ٌثق كل منهما بالأخر وهو موقف ٌمثل حالة النضوج(، هذا ٌدل على أنه من خلبل مصفوفة الاتصال نجد أن )المرسل والمستقبل

 على حقعلى حق وأنت  أنا لست

 أنا لست على حق وأنت لست على حق

 على حق وأنت على حق أنا

 أنا على حق وأنت لست على حق
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 32السؤال 

 .بالترتٌب الأقسام الرئٌسٌة للشكل النهائً للتقرٌر

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

 .الخاتمة العنوان، الفهرس ، الملبحق ، المقدمة ، العرض،

 المراجع صفحة العنوان، فهرس المحتوٌات، الملخص، قائمة الجداول، صلب الموضوع ،

 ،العرض،الخاتمة،الملبحق،المراجع العنوان، فهرس المحتوٌات، قائمة الجداول والأشكال، الملخص،المقدمة

 

 33السؤال 

تحتوي على مواد مطوله أو كثٌره التفاصٌل ٌصعب  ٌر أو ربماالذي ٌختص بالمعلومات الفتٌه البحتة التى تدعم الأفكار الوارده فً التقر الجزء

  ادراجها داخل التقرٌر ٌسمى

  الخاتمة

  التوصٌات

  الملبحق

 المراجع

 

 34السؤال 

  الوجه والجسم والٌدٌن تعبٌرا عن الفكرة التى ٌرٌد المستقبل نقلها على هٌئة عبارات ورموز وأرقام وتعبٌرات الرسالة تتضمن

 صواب

  خطأ

  نقلها الرسالة تتضمن تعبٌراُ عن الفكرة التً ٌرد المرسل : لتصحٌحا

 

 35السؤال 

  أهداف عملٌة الاتصال الفعّال باستشتناء تعتبر الخٌارات التألٌه من

  تبادل المشاعر والاحاسٌس

  أنماط العمل توحٌد

  تنمٌة روح التفاهم والعلبقات

 حقٌقة المتحدث الكشف عن

 

 36السؤال 

 ... الخٌارات التالٌة من اهداف الكتابة الإدارٌة ىتعتبر إحد

 .أنها واقعٌة وتقرٌرٌة

 .كتابة موضوعٌة أنها

 .أنها تتبع منهجاً محدداً 

 توثٌق المعرفة أنها تعمل على

 

 32السؤال 

  الإٌماءات وحركات الوجه والابتسامة من الامثله الدالة على الاتصال تعتبر

  اللفظً

  الكتابً

 غٌر اللفظً

 ماذكر كل
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 31السؤال 

  هو بالتفصٌل الطرٌقة التى تم فٌها إعداد التقرٌر عن طرٌق مشاهده أو مقابلة أو مراجعه احد اجزاء التقرٌر ٌوضح

  التحلٌل

  المقدمة

  النتائج

 المنهجٌة

 

 39السؤال 

  عناصر أساسٌه ٌنبغً على المتحدثامتلبكها للحدٌث

  المعرفة

 الحماس

 الإخلبص

 كل ماذكر

 

 42ال السؤ

لها او عندما ٌتحٌز لطبٌعة الامور والاحداث ( تفشل عملٌة الاتصال ٌعود سبب  عندما ٌستخدم كلمات ومصطلحات ٌعتقد ان الاخر مدرك)

  الى الفشل

  الرد على الرسالة

  المستقبل

  المرسل

 وسٌلة اتصال

 41السؤال 

  عباره اٌجابٌه وصلتنا شكواكم فٌما ٌتعلق بتأخٌر صرف الرواتب " تعتبر" العباره

 صواب

  خطأ

 عبارة سلبٌة : التصحٌح

 

  42السؤال 

  الاتصال الشفوي / اللفظً من عٌوب

  انه ٌنمً تفاعل سرٌع بٌن المرسل والمستقبل

  قدرا كبٌرا من العلبقات الإنسانٌه والتفاعل تنمً

 من حٌث الوقت انه مكلف نسبٌا

 ٌعطً التغذٌه الراجعه المباشره

 

 43السؤال 

 ....... لاخطاءالتى ٌقع فٌها المستقبل انهمن ا

  لاٌفهمها معنى المعلومات التى ٌقدمها

 معبره عند الالقاء لاٌحسم انتقاء كلمات سهله

  لاٌحدد الهدف من الرساله التى ٌرغب باٌصالها

 لا ٌنصت جٌداً للمتحدث
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 44 السؤال

 . الإلمام بمقدر من المعلومات قبل من متطلبات الاتصال الفعال ٌنبغً على المستقبل إصدار الأحكام

 صواب

 خطأ

 الفعال التصحٌح : من معوقات الاتصال

 

 45السؤال 

مقارنة بٌن ما هو واقع فعلبً وما  التً تكون مرتبطة بخطة موضوعة أو ببرنامج أو مشروع جاري تنفٌذه، وتتضمن عملٌة تقارٌر المتابعة هً

 .موضوعال كان ٌجب أن ٌتم وفقاً للخطة أو البرنامج

 صواب

 خطأ

 46 السؤال

  :أي من الخٌارات الآتٌة تعتبر عبارة اٌجابٌة

  .استمرار الخدمة مرتبط بتسدٌد الفاتورة

  هذا البرنامج غٌر متوفر لدٌنا ٌؤسفنا ابلبغك بأن

  أرجو الرد على وجه السرعة

 هذه الفواتٌر لقد أخطأت فً حساب

 

 

 42السؤال 

 ... السمات الإقناعٌة للمتحدث. ما عدا التالٌة من تعتبر إحدى الخٌارات

 نطق الكلبم بسرعة القدرة على

 القدرة على التحلٌل والابتكار

 والتعبٌر القدرة على العرض

 القدرة على الضبط الانفعالً

 

 48 السؤال

العمل المستقبلٌة للشركة، ولم ٌترك للؤخرٌن فرصة الحدٌث، كما أنه  تراس عبدالرحمن اجتماعا بأعضاء هٌئة الادارة؛ لٌتحدث الٌهم عن خطة)

 ...الآخرٌن ومعلوماتهم للوصول الى القرار السلٌم(. ٌمثل هذا الموقف نسً حاجته لأفكار

 الاستئثار بالحدٌث

 التهكم والسخرٌة

 التقرٌرٌة العبارات

 اسئلة الاستدراج

 

 49السؤال 

 .أداء الأفراد لتصمٌم، تقارٌر الصٌانة الدورٌة للآلات، وكذلك تقارٌرالأمثلة على التقارٌر سابقة ا من

 صواب

  خطأ

 

 52السؤال 

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

 صواب

 خطأ

 العامة التصحٌح : تسمى السكرتارٌة
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 51السؤال 

 ... ً تمٌزها عن الكتابة الابداعٌة، أنهاالإدارٌة والت من خصائص الكتابة

 .البدٌعٌة تستخدم فٌها التحسٌنات

 لا تتبع منهجاً محدداً 

 .ولها ضوابط وأسس معٌنة تتبع منهجاً محدداً،

 .جهد شخصً غٌر تراكمً

 

 

 52السؤال 

 .علمٌة لتحقٌق هدف معٌن المعلومات هً البٌانات التً تمت معالجتها بطرق

 

 صواب

 خطأ

 53السؤال 

 ... النتائج والتوصٌات تدل على ٌمثل جسم الموضوع وٌشمل الخطوات التً أدت إلى

  .محتوٌات التقرٌر

 .نتائج التقرٌر

 .التقرٌر التفصٌلً

 ملخص التقرٌر

 

 54السؤال 

كانت(،  ك أسئلة أخرى مهماعلى جمٌع أسئلتك، ونأمل ألا تتردد بالاتصال بنا إذا كانت لدٌ لعبارة التالٌة: )فً هذه الرسالة حاولنا الاجابة

 ... تتضمن إحدى المشكلبت الكتابٌة، وتدل على

 العبارة المبهمة

 الإطناب والحشو

 المبنً للمجهول

 القارئ إهمال

 

 55السؤال 

 :تعتبر من الجوانب الاساسٌة المؤثرة على عملٌة الاتصال، وهً إحدى الخٌارات التالٌة، لا

 والاجتماعً الجانب الثقافً

 لاقتصاديالجانب ا

 الانسانً الجانب

 اللغة

 56السؤال 

  .اللفظِ على المعنى لفائدةٍ، أو هو تأدٌةُ المعنَى بعبارةٍ زائدةٍ  الإطناب هو زٌادةُ 

 صواب

 خطأ

 

 (12مشابه لسؤال  ) 52السؤال 

 .احاته وٌفكر قبل ان ٌجٌبالذهن للبفكار الجدٌدة وٌتقدم باقتر من متطلبات الاتصال الفعال أنه ٌجب على المستقبل أن ٌكن متفتح

 صواب

 خطأ
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 58 السؤال

تعبر عن مستوى الانجاز، لها قواعد تحدد أسلوب القٌاس ومقارنة  التقارٌر التً تهدف إلى الحكم على الكفاءة أو إعطاء درجات أو تقدٌرات

  .بالمعاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العمل الأداء الفعلً

  تقارٌر المتابعة

  .تقارٌر التفتٌش

  قارٌر تقٌٌم الأداءت

 .التحقٌق تقارٌر

 

 59السؤال 

 تقارٌر لا تقتصر على الوصف فقط بل تعقد مقارنات و تقترح حلول التقارٌر الاحصانٌة هً

  صواب

 خطا

 التصحٌح : التقارٌر التحلٌلٌة

 

 

 

 

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 
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