
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   تجميع الواجبات والاختبار الفصلي

 مهارات كتابة ادارية مقررل  

 هـ1441 الثانيالفصل  -  الرابعالمستوى 

 

 شكراً لكل من شاركنا في حل الواجبات والاختبار الفصلي 

 شكراً للجميع من القلب 

 على مجهودها الكبير شوق الانتظاروشكراً لمشرفة القسم 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 

cup.net-www.cofe 

 منتديات كوفي كوب

 

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


  الواجب الأول  –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 1الصفحة التعلين عي بعذ                                                                                               –جاهعة الإهام عبذالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل     الخطأ : شوق الاًتظار يح تصح – حل الواجب : عادل الذرهاى ، إحساس

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 :1السؤال 

 .من عٌوب الاتصال غٌر اللفظً، ٌتم اللجوء إلٌه عند وجود ثقافات ولغات مختلفة

 بصوا

 أخط

 .من ممٌزات الاتصال غٌر اللفظً، ٌتم اللجوء إلٌه عند وجود ثقافات ولغات مختلفة : التصحٌح

 

 : 2السؤال 

 رمن عٌوب عملٌة الاتصال الكتابً، أنها منخفضة التكالٌف مقارنة بنمط آخ

 بصوا

 أخط

 رمن ممٌزات عملٌة الاتصال الكتابً، أنها منخفضة التكالٌف مقارنة بنمط آخ :التصحٌح

 

 :3السؤال 

 لٌعود أسباب فشل عملٌة الاتصال فً حال )التحٌز لطبٌعة الأمور والاحداث(، الى المرس

 بصوا

 أخط

 

 : 4السؤال 

 .من خصائص الكتابة الإدارٌة أنها جهد غٌر تراكمً

 بصوا

 أخط

 ةمن خصائص الكتابة الابداعٌ : التصحٌح

 

 : 5السؤال 

 .من عٌوب الاتصال الشفوي، أنه ٌعطً التغذٌة الراجعة المباشرة

 بصوا

 أخط

 .من ممٌزات الاتصال الشفوي، أنه ٌعطً التغذٌة الراجعة المباشرة : التصحٌح

 

 : 6السؤال 

 .من خصائص الكتابة الإبداعٌة أنها تتبع منهجاً محدداً 

 بصوا

 أخط

 ةمن خصائص الكتابة الادارٌ : التصحٌح

 

 مهارات كتابة ادارٌةالواجب الأول لمقرر 
 

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


  الواجب الأول  –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 2الصفحة التعلين عي بعذ                                                                                               –جاهعة الإهام عبذالزحوي بي فيصل  

 هـ1441 الثاًيالفصل     الخطأ : شوق الاًتظار يح تصح – حل الواجب : عادل الذرهاى ، إحساس

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 : 7السؤال 

 .من الأخطاء التً تكون فً الرد على الرسالة عدم الاخذ بعٌن الاعتبار الوسائل غٌر اللفظٌة

 بصوا

 أخط

 

 

 : 8السؤال 

عر المتحدث مع أفكاره وآرائه كما ٌعنً أن تتطابق أحوال المتحدث مع أفعاله وتصرفاته. تعبر عن إحدى أن ٌعكس الحدٌث حقٌقة مشا

 ةالسمات الشخصٌة، وهً الموضوعٌ

 بصوا

 أخط

 

 : 9السؤال 

 .من أهداف عملٌة الاتصال، تنمٌة روح التفاهم والعلاقات

 بصوا

 أخط

 

 : 11السؤال 

المرسل غٌر واثق من قدراتة وٌعتقد أن الآخرٌن أفضل منه(. ٌدل على أنه: أنا لست على حق وأنت من خلال مصفوفة الاتصال نجد أن )

 .على حق

 بصوا

 أخط

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 

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


  الثانًالواجب   –  مهارات كتابة ادارٌة مقرر 

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       شوق الانتظار حل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 1السؤال 

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

 .الأداء الفعلً بالمعاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العمل

 .تقارٌر المتابعة

 .تقارٌر التحقٌق

 .تقارٌر التفتٌش

 .تقارٌر تقٌٌم الأداء

 

 2السؤال 

 ... من الوظائف الأساسٌة لأحد أجزاء التقرٌر )أنه ٌشرح الموضوع بشًء ن التفصٌل(، ٌدل على

 .قلب التقرٌر

 .صفحة العنوان

 .ملخص التقرٌر

 .مقدمة التقرٌر

 

 3السؤال 

 .لى الأخطاء التً ٌقع بها كاتب التقرٌر فً جزءغٌاب وضع العناوٌن الرئٌسة والفرعٌة ونظام ترمٌزها(، تدل ع)

 .جدول المحتوٌات

 .جسم التقرٌر

 .نتائج التقرٌر

 .مقدمة التقرٌر

 

 4السؤال 

 .تعتبر إحدى الخٌارات التالٌة من أنواع التقارٌر الإدارٌة من ناحٌة الصٌغة أو الأسلوب

 .تقارٌر سابقة التصمٌم

 .تقارٌر الأنشطة

 .تقارٌر متابعة

 .داخلٌة تقارٌر

 

 5السؤال 

ٌعصب الجزء الذي ٌختص بالمعلومات الفنٌة البحته التً تدعم الأفكار الواردة فً التقرٌر أو ربما تحتوي على مواد مطولة أو كثٌرة التفاصٌل 

 ... إدراجها داخل التقرٌر. تسمى

 .المراجع

 .الخاتمة

 .الملاحق

 .التوصٌات

 

 

 مهارات كتابة اداريةلمقرر  الثانيالواجب 
 

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


  الثانًالواجب   –  مهارات كتابة ادارٌة مقرر 

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       شوق الانتظار حل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 6السؤال 

للأرقام، وقد ترمز هذه الأرقام لبشر أو أموال أو أشٌاء أخرى، ومثال على ذلك: ما تقدمه البنوك  استخدامهاثرة تتمٌز عن غٌرها من التقارٌر بك

 .والمؤسسات المالٌة سنوٌاً عن أوضاعها

 .التقارٌر الإحصائٌة

 .التقارٌر التحلٌلٌة

 .التقارٌر الأكادٌمٌة

 .النقارٌر الوصفٌة

 

 7السؤال 

 :بر خاطئةأي من العبارات التالٌة تعت

 .المسودة الأولى للتقرٌر كتابة لا تهتم كثٌراً بالأخطاء الإملائٌة وعلامات الترقٌم عند

 .ٌجب أن ٌدل عنوان التقرٌر عن الموضوع الذي أعد من أجله

 .سم معد التقرٌر والهدفٌفضل أن تحتوي صفحة الملخص على أ

 .ٌفضل أن تحوي كل فقرة فً التقرٌر على فكرة واحدة فقط

 

 8السؤال 

ًٌعرض عرضاً تحلٌلٌاً، بطرٌقة مبسطة، مع ذكر  التً ٌجب أن تتماشى مع النتائج التً تم  الاقتراحاتٌُظهر حقائق خاصة بمشكلة معٌنة، 

 :التوصل إلٌها بالبحث والتحلٌل

 .التقرٌر

 .لشفويالإتصال ا

 .الإتصال الكتابً

 .الإتصال

 

 9السؤال 

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

 .التقارٌر الإدارٌة

 .التقارٌر الوصفٌة

 .التقارٌر الأكادٌمٌة

 .التقارٌر الإخبارٌة

 

 10السؤال 

 ... لمقارنات، وتبحث فً الأسباب، وتقترح الحلول، تسمىالتقارٌر التً تهتم بعقد ا

 .التقارٌر الإخبارٌة

 .التقارٌر الإدارٌة

 .التقارٌر الإحصائٌة

 .التقارٌر التحلٌلٌة

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82230
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82230


  الثالثالواجب   –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 1لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 

 
 1السؤال 

 هي وثيقة تعالج موضوعا سابقا من اجل إتمامه ليس بالإمكان عرضها شفويا. تدل على ملامح المذكرة

 التحليلية

 الاستفسارية

 الاخبارية

 والعرضالتقديم 

 

 2السؤال 

 تنتهي المذكرة الإدارية عندما تستخدم لتوصيل معلومات، بعبارة

 التكرم بالموافقة

 الرجاء الاحاطة

 لإجراء اللازم

 التكرم بالعلم

 

 3السؤال 

في تحريرها مذكرة تعتبر بسيطة في حد ذاتها، لا تكتسب أي مظهر خاص، ولا تشتمل على عبارات الاحترام، لكنها تتطلب الوضوح والدقة 

 والتركيز في مضمونها. وهي أهم وثيقة للاتصال بين الموظفين أو المصالح داخل الإدارة الواحدة

 مذكرة حل المشكلات

 مذكرة اخبارية

 مذكرة استفسار

 مذكرة اقناع وتحفيز

 

 4السؤال 

 تعتبر المذكرات إحدى الأمثلة على الاتصالات الإدارية من حيث الطريقة

 اتصال كتابي

 ل شفوياتصا

 اتصال رمزي

 اتصال غير لفظي

 

 5السؤال 

 إحدى الخيارات التالية لا تتعلق بخصائص المذكرة الجيدة

 تقدم في وقت مناسب من حيث الزمان والمكان

 يجمع فيها الكاتب رأيه الشخصي بلائحة العمل

 خالية من الأخطاء النحوية والإملائية

 يستخدم فيها الشائع من الكلمات

 

 6السؤال 

 فع المذكرة الى التالية ما عداتر

 موظف سكرتارية

 شخص مختص

 لجنة مجلس

 الادارة

 مهارات كتابة اداريةلمقرر  الثالثالواجب 
 

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


  الثالثالواجب   –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 2لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 

 7السؤال 

وثيقة قصيرة ومركزة تلخص معلومات أو معطيات متفرقة موجودة بملف أو ملفات أو بوثائق مختلفة، بشكل مرتب ومنظم ومفهوم لصالح "

 شخص أو مصلحة معينة". تسمى مذكرة

 تركيبية

 حل المشكلات

 استفسار

 اقناع وتحفيز

 

 8السؤال 

 مذكرة تستخدم عادة لإيصال مقترحات إلى مستويات إدارية أعلى، تسمى مذكرة

 حل المشكلات

 اقتراح داخلية

 إقناع

 وتحفيز معلومات

 

 9السؤال 

 ال بين الموظفين، تسمى بالمذكرةوثيقة تحمل معلومات أو أخبارا جديدة، يعتقد المرسل بجدوى إبلاغها إلى المرسل إليه. وهي أهم وثيقة للاتص

 الاخبارية

 استفسار

 تقديم أو عرض

 تحليلية

 

 10السؤال 

وثيقة قصيرة ومركزة تلخص معلومات أو معطيات متفرقة موجودة بملف أو ملفات أو بوثائق مختلفة، بشكل مرتب ومنظم ومفهوم لصالح 

 شخص أو مصلحة معينة

 اخبارية

 اقناع وتحفيز

 استفسار

 التحليلية

 

 11السؤال 

 خطاب كتابة إعطاء كل البيانات والكميات والاسعار وشروط التسليم(، يعتبر من الأمور التي يجب مراعاتها عند)

 طلب بضاعة

 الأرفاق

 التزكية

 الاعتذار

 

 12السؤال 

 خطاب كتابة المطلوبة دون غيرها، ويتضمن كل المعلومات الإضافية المتصلة بالموضوع(. يجب مراعاتها عنديركز على النقاط )

 استفسار

 طلب بضاعة

 الدعوة

 طلب وظيفة

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399


  الثالثالواجب   –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 3لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 

 13السؤال 

 الخطابات كتابة صول التي يجب مراعاتها عندإحدى الخيارات التالية لا تعتبر من الأ

 البناء للمجهول

 الانتهاء من المواضيع أولا بأول

 عدم ذكر أية أوامر داخل الخطاب

 عدم تكرار الفكرة

 

 14السؤال

 البضاعة او إيصال بتسليم قيمة البضاعة المرسلة. يسمى خطابيرفق مع الخطاب ما يثبت وصول 

 شكوى

 اشعار بوصول البضاعة

 استفسار

 طلب بضاعة

 

 15السؤال 

 ...الخطاب الذي يجب أن يتضمن المؤهلات والخبرات السابقة والظروف الأسرية والأنشطة . يسمى خطاب

 دعوة

 استفسار

 طلب وظيفة

 التقديم والتزكية

 

 الح دعائكملا تنسونا من ص

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82399


  الرابعالواجب   –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 1لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 

 

 
 1السؤال 

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

 :إليها بالبحث والتحليل التوصل

 الاتصال الكتابي

 الاتصال

 الاتصال الشفوي

 التقرير

 

 2السؤال 

يصعب الجزء الذي يختص بالمعلومات الفنية البحتة التي تدعم الأفكار الواردة في التقرير أو ربما تحتوي على مواد مطولة أو كثيرة التفاصيل 

 ... إدراجها داخل التقرير. يسمى

 الملاحق

 الخاتمة

 التوصيات

 المراجع

 

 3السؤال 

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

 الوصول إلى توصيات سريعة

 الاهتمام بمضمون التقرير أكثر من الاهتمام بالشكل العام

 إهمال بعض العوامل والمتغيرات عند تفسير الحقائق

 طئةالاعتماد على إحصائيات خا

 

 4السؤال 

 :اي من العبارات التالية تعتبر خاطئة

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

 و الهدف يفضل أن تحتوي صفحة الملخص على اسم معد التقرير

 يجب أن يدل عنوان التقرير عن الموضوع الذي أعد من أجله

 يفضل أن تحوي كل فقرة في التقرير على فكرة واحدة فقط

 

 5السؤال 

 ...تعتبر الخيارات التالية من فوائد استخدام التقارير الادارية، والتي تساعد على تحقيق الأهداف بشكل عام، ما عدا

 هدف معين اشغال العاملين دون تحديد

 معاونة الإدارة في الأداء الوظيفي

 التوثيق والتسجيل

 توفير معلومات مرجعية

 

 

 

 مهارات كتابة اداريةلمقرر  الرابعالواجب 
 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82508
http://www.cofe-cup.net/vb/showthread.php?t=82508


  الرابعالواجب   –  مهارات كتابة ادارية مقرر 

 2لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 

 

 

 6السؤال 

 التقارير التي تهدف إلى الحكم على الكفاءة أو إعطاء درجات أو تقديرات تعبر عن مستوى الانجاز، لها قواعد تحدد أسلوب القياس ومقارنة

 .لمثل هذا العملالأداء الفعلي بالمعايير المنطقية 

 تقارير المتابعة

 .تقارير التفتيش

 تقارير تقييم الأداء

 تقارير التحقيق

 

 7السؤال 

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

 المحتوى

 الصيغة

 الزمن

 الهدف

 

 8السؤال 

 ...ودها واضحة وتحتاج الى ملء فراغات بعبارات مناسبة(، تسمىالتقارير التي غالبا ما تكون مطبوعة وبن)

 التقارير الوصفية

 التقارير الإدارية

 التقارير الإخبارية

 التقارير الأكاديمية

 

 9السؤال 

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

 .والمؤسسات المالية سنوياً عن أوضاعها

 التقارير التحليلية

 التقارير الوصفية

 التقارير الإحصائية

 التقارير الإدارية

 

 10السؤال 

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

 تقارير داخلية

 تقارير متابعة

 تقارير سابقة التصميم

 تقارير الأنشطة

 

 11السؤال 

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

 مقدمة التقرير

 جدول المحتويات

 نتائج التقرير

 جسم التقرير
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 3لصفحة ا                      التعليم عن بعد                                                                         –جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  
 هـ1441 الثانيالفصل      المشرفة شوق الانتظار ومجموعة اعضاء المقررحل الواجب : 
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 12السؤال 

 .نه يشرح الموضوع بشيء من التفصيل(، تدل علىمن الوظائف الأساسية لأحد أجزاء التقرير )أ

 ملخص التقرير

 قلب التقرير

 مقدمة التقرير

 صفحة العنوان
 

 13السؤال 

 .الأقسام الرئيسية للشكل النهائي للتقرير بالترتيب

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

 .تمةالعنوان، الفهرس ، الملاحق ، المقدمة ، العرض، الخا

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

 العنوان، فهرس المحتويات، قائمة الجداول والأشكال، الملخص،المقدمة ،العرض،الخاتمة،الملاحق،المراجع
 

 14السؤال 

 ... تسمىالتقارير التي تهتم بعقد المقارنات، وتبحث في الأسباب، وتقترح الحلول، 

 التقارير الإدارية

 التقارير الإخبارية

 التقارير التحليلية

 التقارير الإحصائية
 

 15السؤال 

 .التقرير كتابة إحدى الخيارات التالية لا تعتبر من خطوات

 تحديد موضوع التقرير

 التقرير كتابة إعادة

 ترتيب النقاط والأفكار

 التجليد أو التغليف
 

 16السؤال 

 ... يمثل جسم الموضوع ويشمل الخطوات التي أدت الى النتائج والتوصيات تدل على

 نتائج التقرير

 ملخص التقرير

 التفصيلي التقرير

 محتويات التقرير
 

 17السؤال 

 أحد أجزاء التقرير يوضح بالتفصيل الطريقة التي تم فيها اعداد التقرير عن طريق مشاهدة او مقابلة او مراجعة هو

 المنهجية

 التحليل

 المقدمة

 النتائج

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 
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  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 1السؤال 

 .عطفا على خطابكم الموقر(، عبارة تمثل نموذجاً للئطناب(

 بصوا

 أخط

 ةتمثل النماذج والتعابٌر النمطٌ : التصحٌح

 

 2السؤال 

 .إحدى الخٌارات التالٌة لا تعتبر من خطوات كتابة التقرٌر

 تحدٌد موضوع التقرٌر

 إعادة كتابة التقرٌر

 ترتٌب النقاط والأفكار

 التجلٌد أو التغلٌف

 

 3السؤال 

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

 .كان ٌجب أن ٌتم وفقاً للخطة أو البرنامج الموضوع

 بصوا

 أخط

 

 4السؤال 

 :ارات الآتٌة تعتبر عبارة اٌجابٌةأي من الخٌ

 استمرار الخدمة مرتبط بتسدٌد الفاتورة

 اٌؤسفنا ابلبغك بأن هذا البرنامج غٌر متوفر لدٌن

 ةأرجو الرد على وجه السرع

 رلقد أخطأت فً حساب هذه الفواتٌ

 

 5السؤال 

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

 الوصول إلى توصٌات سرٌعة

 الاعتماد على إحصائٌات خاطئة

 الاهتمام بمضمون التقرٌر أكثر من الاهتمام بالشكل العام

 إهمال بعض العوامل والمتغٌرات عند تفسٌر الحقائق

 

 6السؤال 

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

 ًب الثقافً والاجتماعالجان

 يالجانب الاقتصاد

 ًالجانب الانسان

 ةاللغ

 مهارات كتابة اداريةلمقرر  الاختبار الفصلي 
 

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


  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 7السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 ةالتعابٌر المبهم :التصحٌح

 

 8السؤال 

ٌُعرض عرضاً تحلٌلٌاً، بطرٌقة مبسطة، مع ذكر الاقتراحات التً ٌجب أن تتماشى مع النتائج التً تم ٌُظهر حقائق  خاصة بمشكلة معٌنة، 

 :التوصل إلٌها بالبحث والتحلٌل

 ةالمذكرات الخارجٌ

 بالخطا

 رالتقرٌ

 ةالمذكرات الداخلٌ

 

 9السؤال 

ٌهم عن خطة العمل المستقبلٌة للشركة، ولم ٌترك للؤخرٌن فرصة الحدٌث، كما تراس عبدالرحمن اجتماعا بأعضاء هٌئة الادارة؛ لٌتحدث ال(

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

 ثالاستئثار بالحدٌ

 ةالتهكم والسخرٌ

 ةالعبارات التقرٌرٌ

 جاسئلة الاستدرا

 

 10السؤال 

 .كل استثنائً تسمى تقارٌر دورٌةالتقارٌر التً تعد بش

 بصوا

 أخط

 هتقارٌر غٌر دورٌ : التصحٌح

 

 11السؤال 

 ؟اي من العبارات التالٌة تعتبر خاطئة

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

 ٌفضل أن تحتوي صفحة الملخص على اسم معد التقرٌر و الهدف

 أن ٌدل عنوان التقرٌر عن الموضوع الذي أعد من أجله ٌجب

 طٌفضل أن تحوي كل فقرة فً التقرٌر على فكرة واحدة فق

 

 12السؤال 

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

 ةالتعابٌر النمطٌ

 ةالتعابٌر المبهم

 بالاطنا

 والحش
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  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 3الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 13السؤال 

 لهً تقارٌر لا تقتصر على الوصف فقط بل تعقد مقارنات و تقترح حلو الإحصائٌة التقارٌر

 بصوا

 اخط

 ةالتقارٌر التحلٌلٌ : التصحٌح

 

 14السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 

 15السؤال 

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

 التقارٌر الوصفٌة

 التقارٌر الإدارٌة

 التقارٌر الإخبارٌة

 التقارٌر الأكادٌمٌة

 

 16السؤال 

 ....... ٌقع فٌها المستقبل انه التً من الاخطاء

 اٌقدمه التًمعنى المعلومات  الا ٌفهمه

 ءانتقاء كلمات سهله معبره عند الالقا ملا ٌحس

 بإٌصالهاالهدف من الرساله التى ٌرغب  دلا ٌحد

 ثلا ٌنصت جٌداً للمتحد

 

 17السؤال 

 ... طرق فعالة وذات كفاءة عالٌة، تسمى وباستخدامعملٌة منتظمة ٌتأكد من خلبلها المدراء من مدى تنفٌذ الخطط وتحقٌق الأهداف 

 التوجٌه

 الرقابة

 التنظٌم

 التخطٌط

 

 18السؤال 

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

 .بعض الأحٌان فًتوصٌات 

 بصوا

 أخط

 

 19السؤال 

 وا إعداد التقرٌر عن طرٌق مشاهده أو مقابلة أو مراجعه هتم فٌه التًاحد اجزاء التقرٌر ٌوضح بالتفصٌل الطرٌقة 

 لالتحلٌ

 ةالمقدم

 جالنتائ

 ةالمنهجٌ
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  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 4الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 20السؤال 

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

 ٌجب ان تلبئم اللغة جمٌع المشاركٌن

 تمعمراعاة العادات والتقالٌد السائدة فً المج

 توخً الصدق والاخلبص عند ممارسة الاتصال

 مراعاة الوضع المالً لدى المشاركٌن فً الاتصال

 

 21السؤال 

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

 ىالمحتو

 ةالصٌغ

 نالزم

 فالهد

 

 22السؤال 

رف وإصدار أحكام غٌر متحٌزة لعنصر أو رأي أو سٌاسة أو العدالة فى الحكم على الأشٌاء والتحدث بلسان قدرة المتحدث على السلوك والتص

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

 حالوضو

 ةالدق

 ةالموضوعٌ

 قالصد

 

 23السؤال 

 :مستقبل منها حالة ) انا لست على حق وانت لست على حق ( وتعنًفً مصفوفة الاتصال تتضح لنا اربع حالات للمرسل وال

 ةحالة النضوج والثقة المتبادل

 نالمرسل لا ٌثق بالأخرٌ

 سلا ٌثق كل منهما بالأخر، حٌث ٌخٌم علٌهما الٌأ

 هالمرسل غٌر واثق من قدراته وٌعتقد ان الاخرٌن افضل من

 

 24السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 

 34مشابه لسؤال  25السؤال 

 .الجدٌدة وٌتقدم باقتراحاته وٌفكر قبل ان ٌجٌب للؤفكارمن متطلبات الاتصال الفعال أنه ٌجب على المستقبل أن ٌكن متفتح الذهن 

 بصوا

 أخط
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  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 5الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -
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 26السؤال 

اولنا الاجابة على جمٌع أسئلتك، ونأمل ألا تتردد بالاتصال بنا إذا كانت لدٌك أسئلة أخرى مهما كانت(، العبارة التالٌة: )فً هذه الرسالة ح

 ... تتضمن إحدى المشكلبت الكتابٌة، وتدل على

 ةالعبارة المبهم

 والإطناب والحش

 لالمبنً للمجهو

 ئإهمال القار

 

 27السؤال 

 .الصٌانة الدورٌة للآلات، وكذلك تقارٌر أداء الأفرادمن الأمثلة على التقارٌر سابقة التصمٌم، تقارٌر 

 بصوا

 أخط

 

 28السؤال 

 .من العوامل المشتركة بٌن الكتابة الإدارٌة و الكتابة الإبداعٌة

 عالموضو

 ةالاٌجاز فً الكتاب

 ةالالتزام بضوابط محدد

 عالابدا

 

 29السؤال 

 .الأقسام الرئٌسٌة للشكل النهائً للتقرٌر بالترتٌب

 ن، الفهرس، المقدمة، الموضوع، الملخص، المراجعالعنوا

 العنوان، الفهرس ، الملبحق ، المقدمة ، العرض، الخاتمة

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

 عملبحق،المراجالعنوان، فهرس المحتوٌات، قائمة الجداول والأشكال، الملخص،المقدمة ،العرض،الخاتمة،ال

 

 30السؤال 

 ءتعتبر الخٌارات التألٌه من أهداف عملٌة الاتصال الفعّال باستشتنا

 ستبادل المشاعر والاحاسٌ

 لتوحٌد أنماط العم

 تتنمٌة روح التفاهم والعلبقا

 ثالكشف عن حقٌقة المتحد

 

 31السؤال 

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

 ."البعض "تقارٌر إدارٌة

 بصوا

 أخط

 ةتقارٌر الأنشط :التصحٌح
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  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 6الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 20السؤال 

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

 ملخص التقرٌر

 قلب التقرٌر

 مقدمة التقرٌر

 صفحة العنوان

 

 32السؤال 

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

 رمقدمة التقرٌ

 جدول المحتوٌات

 نتائج التقرٌر

 جسم التقرٌر

 

 33السؤال 

 .ارة تعتبر مثالا على التعابٌر المبهمةٌعتقد بعض الناس ان هذا الرأي غٌر مناسب(. عب)

 بصوا

 أخط

 

 25مشابه لسؤال  34السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 بوٌفكر قبل أن ٌج باقتراحاتهبل أن ٌكن متفتح الذهن للؤفكار الجدٌدة وٌتقدم من متطلبات الاتصال الفعال أنه ٌجب على المستق :التصحٌح

 

 35السؤال 

فً التقرٌر أو ربما تحتوي على مواد مطوله أو كثٌره التفاصٌل ٌصعب  الواردةتدعم الأفكار  التًالجزء الذي ٌختص بالمعلومات الفتٌه البحتة 

 ىادراجها داخل التقرٌر ٌسم

 ةالخاتم

 تالتوصٌا

 قالملبح

 عالمراج

 

 36السؤال 

 لالدالة على الاتصا الأمثلةتعتبر الإٌماءات وحركات الوجه والابتسامة من 

 ًاللفظ

 ًالكتاب

 ًغٌر اللفظ

 ركل ماذك
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 7الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  
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 37السؤال 

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

 التقارٌر الإدارٌة

 ةالتقارٌر الإخبارٌ

 التقارٌر التحلٌلٌة

 التقارٌر الإحصائٌة

 

 38السؤال 

 .تعتبر إحدى الخٌارات التالٌة من أنواع التقارٌر الإدارٌة من ناحٌة الصٌغة أو الأسلوب

 تقارٌر داخلٌة

 تقارٌر متابعة

 تقارٌر سابقة التصمٌم

 تقارٌر الأنشطة

 

 39السؤال 

 ...التقارٌر الادارٌة، والتً تساعد على تحقٌق الأهداف بشكل عام، ما عداتعتبر الخٌارات التالٌة من فوائد استخدام 

 اشغال العاملٌن دون تحدٌد هدف معٌن

 معاونة الإدارة فً الأداء الوظٌفً

 التوثٌق والتسجٌل

 توفٌر معلومات مرجعٌة

 

 40السؤال 

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

 لسٌة لعملٌة الاتصاالعناصر الاسا

 ةالشروط التً ٌجب توفرها فً الرسال

 ثعناصر عملٌة التحد

 لمعوقات عملٌة الاتصا

 

 41السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 

 42السؤال 

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

 ةالقدرة على نطق الكلبم بسرع

 رالقدرة على التحلٌل والابتكا

 رالقدرة على العرض والتعبٌ

 ًالقدرة على الضبط الانفعال
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 43السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 ةتسمى السكرتارٌة العام : التصحٌح

 

 44سؤال ال

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

 ... الشخصٌة، وهً

 قالصد

 ةالموضوعٌ

 ةالدق

 حالوضو

 

 45السؤال 

 ىلمتبعة فً القسم(، تتضمن إحدى المشكلبت الكتابٌة، وتدل علالعبارة التالٌة: )وصول المبلغ الٌكم مرتبط ببعض الاجراءات المالٌة ا

 مغٌاب الالتزا

 ةالنماذج والتعابٌر النمطٌ

 بالاطنا

 ئإهمال القار

 

 46السؤال 

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

 قحق وأنت على ح أنا لست على

 قأنا لست على حق وأنت لست على ح

 قأنا على حق وأنت على ح

 قأنا على حق وأنت لست على ح

 

 47السؤال 

 اللحدٌث عناصر أساسٌه ٌنبغً على المتحدث امتلبكه

 ةالمعرف

 سالحما

 صالإخلب

 ركل ماذك

 

 48السؤال 

 ....... ٌقع فٌها المستقبل انه التً من الاخطاء

 اٌقدمه التًمعنى المعلومات  الا ٌفهمه

 ءانتقاء كلمات سهله معبره عند الالقا ملا ٌحس

 بإٌصالهاالتى ٌرغب  الرسالةالهدف من  دلا ٌحد

 ثلا ٌنصت جٌداً للمتحد

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


  الاختبار الفصلً   –        مهارات كتابة ادارٌة

 9الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441 الثانيالفصل       اعضاء هنتديات كوفي كوب  : الاختبارحل  -

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 

 49السؤال 

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

 .والمؤسسات المالٌة سنوٌاً عن أوضاعها

 ةالتقارٌر التحلٌلٌ

 ةالتقارٌر الوصفٌ

 ةالتقارٌر الإحصائٌ

 ةالتقارٌر الإدارٌ

 

 50السؤال 

 نجسم والٌدٌٌرٌد المستقبل نقلها على هٌئة عبارات ورموز وأرقام وتعبٌرات الوجه وال التًالرسالة تتضمن تعبٌرا عن الفكرة 

 بصوا

 أخط

 االرسالة تتضمن تعبٌراُ عن الفكرة التً ٌرد المرسل نقله : التصحٌح

 

 51السؤال 

 ... من خصائص الكتابة الإدارٌة والتً تمٌزها عن الكتابة الابداعٌة، أنها

 تستخدم فٌها التحسٌنات البدٌعٌة

 لا تتبع منهجاً محدداً 

 معٌنةتتبع منهجاً محدداً، ولها ضوابط وأسس 

 جهد شخصً غٌر تراكمً

 

 52السؤال 

 ًمن عٌوب الاتصال الشفوي / اللفظ

 لانه ٌنمً تفاعل سرٌع بٌن المرسل والمستقب

 لوالتفاع الإنسانٌةتنمً قدرا كبٌرا من العلبقات 

 تانه مكلف نسبٌا من حٌث الوق

 المباشرة الراجعة التغذٌةٌعطً 

 

 53السؤال 

على الكفاءة أو إعطاء درجات أو تقدٌرات تعبر عن مستوى الإنجاز لها قواعد تحدد اسلوب القٌاس ومقارنة  التقارٌر التً تهدف إلى الحكم

 لالأداء الفعلً بالمعاٌٌر المنطقٌة لمثل هذا العم

 ءتقارٌر تقٌٌم الأدا

 قتقارٌر التحقٌ

 ةتقارٌر المتابع

 شتقارٌر التفتٌ

 

 54السؤال 

 هبتأخٌر صرف الرواتب " تعتبر عباره اٌجابٌالعباره "وصلتنا شكواكم فٌما ٌتعلق 

 بصوا

 أخط

 ةعبارة سلبٌ : التصحٌح
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 55السؤال 

 ىٌمثل جسم الموضوع وٌشمل الخطوات التً أدت إلى النتائج والتوصٌات تدل عل

 رنتائج التقرٌ

 رملخص التقرٌ

 ًالتقرٌر التفصٌل

 رمحتوٌات التقرٌ

 

 56السؤال 

قد أن الآخر مدرك لها أو عندما ٌتحٌز لطبٌعة الامور والاحداث(. تفشل عملٌة الاتصال، ٌعود سبب عندما ٌستخدم كلمات ومصطلحات ٌعت)

 ... الفشل الى

 لوسٌلة الاتصا

 لالمرس

 لالمستقب

 ةالرد على الرسال

 

 57السؤال 

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

 بصوا

 أخط

 

 58ؤال الس

 : الإدارٌةمن اهداف الكتابة  التالٌةتعتبر احدى الخٌارات 

 ةانها كتابه موضوعٌ

 ةانها تعمل توثٌق المعرف

 هانها واقعٌه وتقرٌرٌ

 انها تتبع منهجاً محدداً 

 

 

 

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظيم 

E7sas 
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