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ئداسح أّّبي / اٌّغزٜٛ اٌشاثِ             

- اٌز١ٍُْ ّٓ ثْذ/  عبِْخ اٌذِبَ   

 

 1اٌغإاي 
 :ٚاؽذ ِٓ اٌزبٌٟ ١ٌظ ِٓ أ٘ذاف اٌزغ١١ش

 
 ِغبّذح الأفشاد ٍّٝ رؾخ١ـ ِؾىلارُٙ ٚرؾف١ضُ٘ لأؽذاس اٌزغ١١ش اٌّيٍٛة .1
 رؾغ١ِ الأفشاد ٍّٝ رؾم١ك الأ٘ذاف اٌز١ّ١َٕخ ٚاٌشمٝ ا١ٌٍٛفٟ .2
 ثٕبء عٛ ِٓ اٌضمخ ٚالأفزبػ ث١ٓ الأفشاد ٚاٌّغّّٛبد فٟ إٌَّّخ .3
 ص٠بدح دسعخ اٌزْبْٚ ث١ٓ إٌَّّبد ٚرؾغ١ٓ ؽذح إٌّبفغخ .4

 
 2اٌغإاي 

 ٠زُ اعزخذاَ وبفخ أعب١ٌت اٌمٛح فٟ اؽذاس اٌزغ١١ش مّٓ
 
 اعزشار١غ١خ اٌزضم١ف .1
 اعزشر١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .2
 ئعزشار١غ١خ اٌزفبٚك ٚالارفبق .3
  ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 3اٌغإاي 

 اٌذافِ لأسمبء اٌزاد ٠ْزجش ِٓ أُ٘ اٌذٚافِ اٌزٟ رذفِ ٌٍم١بدح ٟٚ٘ رْٕٟ اٌيّٛػ ٌزؾغ١ٓ الأٚمبُ الالزقبد٠خ ٌٍمبئذ
 فٛاة

 خيأ
 

 4اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌمٛاّذ اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ عًْ الأّنبء ٠ؾنشْٚ فٟ اٌٛلذ اٌّؾذد ِب ّذا

 
 ثشِظ الاعزّبّبد ٌزجذأ فٟ اٌقجبػ اٌجبوش .1
 مِ أُ٘ إٌمبه فٟ أخش الاعزّبُ .2
 رؾذس ٌٍّزأخش٠ٓ ّٓ أ١ّ٘خ ِؾبسوزُٙ ٚؽنٛسُ٘ اٌّجىش .3
 اّشف ُِٕٙ أعجبة اٌزأخ١ش .4

 
 

 5اٌغإاي 
رْبٟٔ وّذ٠ش ِٓ ِؾىٍخ رغ١ت ّٓ ؽنٛس الاعزّبّبد ٌذٜ ثْل الأّنبء؛ ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌيشق إٌّبعجخ ٌزؾغ١ٓ ٔغجخ 

 :اٌؾنٛس
 
 اٌجذأ ثبلاعزّبُ ثْذ سثِ عبّخ ِٓ اٌّّٛذ .1
 اّمذ الاعزّبُ فٟ اٌقجبػ اٌجبوش .2
 أخجش اٌغبئج١ٓ ثّب رُ فٟ الاعزّبُ .3
 عغً أعّبء اٌغبئج١ٓ فٟ ِؾبمش اٌغٍغبد .4

 
 6اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ عّبد اٌم١بد١٠ٓ إٌبعؾ١ٓ ِبّذا
 اٌمذسح ٍّٝ ارخبر اٌمشاس .1
 اٌمذسح ٍّٝ اٌزأص١ش .2
 اٌمذسح ٍّٝ الارقبي اٌغ١ذ .3
  الا٘زّبَ ثبٌم١بَ ثًّْ الأخش٠ٓ .4

 1438-الاختبار الفصلي لمقرر مهارات إدارية 
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 7اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأِٛس اٌزٟ ٠غت ِشاّبرٙب ّٕذ اخز١بس اٌؾخـ اٌّفٛك ٌٗ ِب ّذا

 
 ِٕبعجزٗ ٌيج١ْخ ا١ٌٍٛفخ اٌّيٍٛثخ .1
 ٌذ٠ٗ اٌٛلذ ٌٍم١بَ ثبٌّّٙخ .2
 أْ رىْٛ اٌّّٙخ غ١ش عذ٠ذح ١ٍّٗ .3
 أْ ٠ىْٛ اٌٍّٛف رؾذ اداسح ِٓ ٠مَٛ ثزف٠ٛنٗ .4

 
 8اٌغإاي 

 :٠ْشف اٌزغ١١ش ٍّٝ أٔٗ
 
 اٌجمبء ٍّٝ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ ٌٍفشد ٚإٌَّّخ .1
 اٌزشاعِ ِٓ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ ٌٍفشد أٚ إٌَّّخ ئٌٝ اٌٛالِ اٌّبمٟ .2
 اٌزؾٛي ِٓ اٌٛالِ اٌّبمٟ ٌٍفشد أٚ إٌَّّخ ئٌٝ اٌٛالِ اٌؾبٌٟ .3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 9اٌغإاي 

 اٌّٙبسح ؽٟء فيشٞ لا ٠ّىٓ اوزغبثٗ ٚاٌذ١ًٌ رفبٚد إٌبط فٟ اٌّٙبساد ٚاٌمذساد
 فٛاة

  خيأ
 

 10اٌغإاي 
 :اعزشار١غ١خ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش اٌزٟ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب ٚمِ اٌفشد فٟ ِٛلِ ٘بَ ثٙذف مّبْ ِقبدلزٗ ًّ ١ٍّّخ اٌزغ١١ش ٟ٘

 
 ئعزشار١غ١خ اٌز١ٍُْ ٚالارقبي .1
 اعزشر١غ١خ الاعزميبة .2
 اعزشر١غ١خ اٌزغ١ًٙ ٚاٌذُّ .3
 ئعزشار١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .4

 
 11اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأعجبة اٌزٟ رغًْ اٌّذ٠ش لا ٠ّبسط ١ٍّّخ اٌزف٠ٛل؛ ِبّذا
 

 لا ٠ضمْٛ ثمذساد الأخش٠ٓ.1
 لا ٠شغجْٛ فٟ اٌغ١يشح ٍّٝ اٌؾبٌخ أٚ اٌّٛلف.2
 ٠شغجْٛ فٟ اٌؾقٛي ٍّٝ اٌزمذ٠ش لأٔفغُٙ فمو.3
 لا ٠شغجْٛ فٟ ِٛاعٙخ الأفىبس أٚ الأزمبداد ِٓ الأخش٠ٓ.4

 
 12اٌغإاي 

  اٌؾخـ اٌّفٛك ٌٗ أداء ِّٙخ ٌذ٠ٗ اٌؾش٠خ فٟ اخز١بس اٌيش٠مخ إٌّبعجخ لأداء اٌّّٙخ ِب داَ أٔٗ ع١قً ٌٍٕز١غخ اٌّيٍٛثخ
  فؼ
 خيأ
 

 13اٌغإاي 
 ِٓ اٌقٛاة ألا ٠ىْٛ ٚلذ الاعزّبُ ى٠ًٛ ٚألا ٠ىْٛ فٟ فزشح مْف ٔؾبه الأّنبء

 فٛاة
 خيأ

 
 
 



 الاختبار الفصلي-  مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 

www.cofe-cup.netمنتديات كوفي كوب  

 

 
 14اٌغإاي 

 :اعزشار١غ١خ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش اٌزٟ ٠زُ ِٓ مّٕٙب رذس٠ت اٌْب١ٍِٓ ٍّٝ ِٙبساد عذ٠ذح ٟ٘ اعزشار١غ١خ
 اٌزفبٚك ٚالارفبق.1
 الاعزميبة.2
 اٌزغ١ًٙ ٚاٌذُّ.3
 اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط.4

 
 15اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ لا ٠ْزجش ِٓ أدٚاس اٌمبئذ ٌلاعزّبُ
 

 وزبثخ ِؾنش الاعزّبُ ٌزىْٛ عغلا ِؾفًٛ ٚسعّٟ.1
2. 

 أْ ٠ٛمؼ ٘ذف الاعزّبُ
 أْ ٠ؾفض الأّنبء ٠ٚؾبفٌ ٍّٝ اعزّشاس٠خ ؽّبعُٙ.3
 أْ ٠غبّذ وً ّنٛ ٍّٝ اٌّؾبسوخ ٚالاعٙبَ ثبفنً ِب ّٕذٖ.4

 
 16اٌغإاي 

 أٚي ِذسعخ ِٓ اٌّذاسط الإداس٠خ ٟ٘ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ
 فٛاة

 خيأ
 

 17اٌغإاي 
 :اٌزف٠ٛل ٘ٛ

 
 .الاعزْبٔخ ثبلأخش٠ٓ ِّٓ رضك ف١ُٙ ٌّغبّذره ٍّٝ اٌم١بَ ثجْل اٌّٙبَ.1
 فٓ اٌٙشٚة ِٓ اٌّغبٌْخ ٚاٌّؾبعجخ.2
 ٘ٛ اّيبء اٌْب١ٍِٓ اٌّض٠ذ ِٓ الأّّبي لأثمبءُ٘ ِؾغ١ٌٛٓ ىٛاي اٌٛلذ.3
 ؽغٓ اٌزفبٚك ِِ أىشاف ِٓ داخً أٚ خبسط إٌَّّخ ٌزؾم١ك ٘ذف ِؾزشن.4

 
 18اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ فٛائذ اٌزف٠ٛل ِبّذا
 

 اٌزذس٠ت ٍّٝ اٌّٙبَ الاداس٠خ.1
 اوزؾبف اٌمذساد ٚاٌّٛا٘ت.2
 ٠ٛعِ ِذاسن ٚخجشاد اٌْب١ٍِٓ.3
 اٌزخٍـ ِٓ اٌّٙبَ اٌٍّّخ ٚاٌّضّغخ.4

 
 19اٌغإاي 

 :ِغبي اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠زنّٓ وً ِب ٠زٍْك ثبٌّْذاد ٚالالاد ٚاٌؾٛعجخ الأ١ٌخ ٠غّٝ
 

  اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي اٌز١َّٕٟ.1
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الأغبٟٔ.2
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي ا١ٌٍٛف3ٟ

 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الاوزشٟٚٔ.4
 

 20اٌغإاي 
 ِإعظ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ ٘ٛ فشدس٠ه رب٠ٍٛس

True 
False 
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 21اٌغإاي 

 :اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠شرجو فٟ ثٕبء إٌَّّخ ٚاٌذِظ ث١ٓ اٌٛؽذاد ٚرٛع١ِ ٔيبق الاؽشاف فٟ إٌَّّخ ٘ٛ
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي اٌز١َّٕٟ .1
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الأغبٟٔ .2
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي ا١ٌٍٛفٟ .3
 اٌزغ١١ش فٟ اٌّغبي الاوزشٟٚٔ .4

 
 22اٌغإاي 

 
 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٠ْجش ّٓ اٌّذسعخ اٌغٍٛو١خ فٟ الاداسح

 رؾغ١ٓ إٌزبئظ ِٓ خلاي رؾغ١ٓ ث١ئخ اًٌّْ ٌٍْب١ٍِٓ .1
 اعزخذاَ اٌؾغبثبد اٌش٠بم١خ فٟ ر١َُْ أزبع١خ اٌْب١ٍِٓ .2
 ِإعغٙب ٘ٛ عبن ٌٚؼ .3
 ِجذأ اٌشلبثخ ٚاٌْمٛثخ ٘ٛ اٌّجذأ الأفنً ٌلأداسح اٌْب١ٍِٓ .4

 
 23اٌغإاي 

 ِٓ اٌخيأ أْ رغًْ الاعزّبُ خبسط ِمش إٌَّّخ ٌّب ٠زشرت ١ٍّٗ ِٓ اسرفبُ اٌزىب١ٌف
 فٛاة

  خيأ
 

 24اٌغإاي 
 :اٌفشق ث١ٓ الالٕبُ ٚاٌزأص١ش

 
 أْ الالٕبُ رأص١شٖ ٠ّىٓ أْ ٠ىْٛ عٍجٟ أٚ ا٠غبثٟ أِب اٌزأص١ش فٙذ ٠ىْٛ ثؾىً ا٠غبثٟ دائّب .1
 أْ الالٕبُ ٠ىْٛ فٟ اٌفىش ٚاٌْبىفخ أِب اٌزأص١ش ففٟ اٌغبٌت ٠ىْٛ فٟ اٌغٍٛن .2
 أْ الالٕبُ فٟ فًْ الأؽ١بء أِب اٌزأص١ش ف١ىْٛ فٟ رشن الأؽ١بء .3
 لا ٠ٛعذ ث١ّٕٙب فشق .4

 
 25اٌغإاي 

 :ِٓ أ٘ذاف اٌزفبٚك
 
 ص٠بدح لذسح إٌَّّخ ٍّٝ اٌجمبء ٚإٌّٛ ٚاٌزى١ف ِِ اٌج١ئخ اٌّؾ١يخ .1
 رؾغ١ِ الأفشاد ٍّٝ رؾم١ك أ٘ذافُٙ اٌؾخق١خ .2
 ر١ّٕخ اٌقشاُ ٚاداسرٗ ثؾىً ٠خذَ إٌَّّخ .3
 رّى١ٓ اٌّذ٠ش٠ٓ ِٓ ارجبُ اعٍٛة الاداسح اٌزم١ٍذ٠خ ثذي الاداسح ثبٌّؾبسوخ .4

 
 

 26اٌغإاي 
 :(ِضً اٌؾشٚة ٚاٌىٛاسس)اعٍٛة ل١بدٞ ٠ٕبعت الاعزخذاَ فٟ ؽبي الاصِبد اٌؾذ٠ذح 

 
 اعٍٛة اٌم١بدح لأٔغبص اٌّٙبَ .1
 اعٍٛة اٌم١بدح اٌّغزجذ .2
 اعٍٛة اٌم١بدح ثبٌّؾبسوخ .3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4

 
 27اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِٓ اٌزبٌٟ ١ٌظ ِٓ ِإؽشاد اٌؾبعخ ئٌٝ اٌزغ١١ش فٟ إٌَّّبد
 ص٠بدح اٌؾىبٜٚ ٌذٜ اٌّْلاء ٚاٌْب١ٍِٓ.1
 ص٠بدح ؽغُ الأّّبي اٌّىزج١خ.2
 ص٠بدح ل١ّخ إٌَّّخ فٟ اٌغٛق.3
 ص٠بدح اٌغ١بة ٚرفؾٟ ٍب٘شح اٌزغ١ت اٌز١َّٕٟ.4



 الاختبار الفصلي-  مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 

www.cofe-cup.netمنتديات كوفي كوب  

 

 
 

 28اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ خقبئـ الاداسح ا١ٌٍّْخ؛ ِبّذا

 
 اٌزشو١ض ٍّٝ اٌّشوض٠خ .1
 ٘ذفٙب ر١َُْ أزبع١خ اٌْب١ٍِٓ .2
 رٙزُ ثذٚس اٌم١بدح .3
 رشوض ٍّٝ اٌْلالبد الأغب١ٔخ .4

 
 29اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌْٛاًِ اٌزٟ رإصش فٟ اٌضمخ فٟ اٌّقذس ِب ّذا
 

 الاٌزضاَ ثبٌّجبدٞء ٚاٌمٕبّبد اٌزٟ ٠ش٠ذ الٕبُ الاخش٠ٓ ف١ٙب.1
 اٌقذق فٟ اٌّٛٛد ٚالاخجبس.2
 ِذٜ ا٘زّبِٗ فٟ ِقبٌؼ ا٢خش٠ٓ.3
 ع١ِّ الاعبثبد فؾ١ؾخ.4

 
 30اٌغإاي 

 ٠قْت فٟ اٌغبٌت الٕبُ الأؽخبك اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِغزٜٛ ِزذٟٔ ِٓ اؽزشاَ اٌزاد ثبٌّمبسٔخ ِِ اٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِغزٜٛ ِشرفِ ِٓ اؽزشاَ اٌزاد
 فٛاة

 خيأ
 

 31اٌغإاي 
 :اٌّذخً الاداسٞ اٌزٞ ٠زىْٛ ِٓ ِذخلاد ١ٍّّٚبد ِٚخشعبد ٠غّٝ

 
 اٌّذخً اٌىّٟ.1
 ِذخً إٌَُ.2
 ِذخً ا١ٌٍّْبد.3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ.4

 
 32اٌغإاي 

 :اٌّذخً اٌىّٟ ٘ٛ اٌّذخً اٌزٞ ٠ذّٛ ئٌٝ
 

 اعزخذاَ ٍَّٛ اٌش٠بم١بد ٚالاؽقبء وأداح لارخبر اٌمشاساد إٌبعؾخ.1
 اعزخذاَ ٍُّ إٌفظ فٟ اٌزْبًِ ِِ اٌٍّٛف١ٓ.2
 اعزخذاَ اٌٍَْٛ اٌْغىش٠خ ٌجٕبء الاعزشار١غ١بد الاداس٠خ.3
 ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ.4

 
 33اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ لا ٠ْزجش ِٓ أدٚاس عىشر١ش الاعزّبُ
 

 .أْ ٠ؾفض الأّنبء ٠ٚؾبفٌ ٍّٝ اعزّشاس٠خ ؽّبعُٙ.1
 رٛع١ٗ اٌذّٛاد ٚرغ١ٙض أعٕذح الاعزّبُ.2
 ِغبّذح اٌمبئذ ىٛاي الاعزّبُ.3
 ؽفٌ اٌٛصبئك ٚرٛف١ش٘ب ّٕذ ىٍت اٌمبئذ.4
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 34اٌغإاي 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ِإؽشاد الاعزّبّبد اٌفبؽٍخ ِب ّذا

 
 ّذَ الاٌزضاَ ثّٛا١ّذ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ الاعزّبُ.1
 ّذَ ٚعٛد عذٚي أّّبي ٌلاعزّبُ.2
 ّذَ رٛص١ك ٔزبئظ الاعزّبُ.3
 ع١ِّ الاعبثبد فؾ١ؾخ.4

 
 35اٌغإاي 

 اٌّغئ١ٌٛخ ٠ّىٓ رف٠ٛنٙب ٌىٓ اٌقلاؽ١بد لا ٠ّىٓ رف٠ٛنٙب فٟٙ ِٓ اخزقبؿ اٌّذ٠ش
 فٛاة

 خيأ
 

 36اٌغإاي 
اٌيش٠مخ اٌزٟ رْزّذ فٟ رغٍغً ثٕٛد الاعزّبُ ٍّٝ ٚمِ اٌّٛمّٛبد اٌقْجخ فٟ ٚعو الاعزّبُ ٚاٌّٛمّٛبد اٌغٍٙخ فٟ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ 

 :الاعزّبُ رغّٝ
 
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌقْٛثخ .1
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌغشط .2
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌغٌٙٛخ .3
 ىش٠مخ اٌزغٍغً ؽغت اٌَشٚف اٌّلائّخ ٌلأّنبء .4

 
 37اٌغإاي 

 :ىش٠مخ الالٕبُ اٌزٟ رمَٛ ٍّٝ اعزخذاَ أً٘ اٌخجشح ٚاٌزأص١ش ٠ؾفض الاخشْٚ ٌلالزٕبُ ثبٌّٛمُٛ ٠غّٝ
 الالٕبُ ثبٌّشاعِ .1
 الٕبُ لبدح اٌشأٞ .2
 الالٕبُ ثّؾبوبح الأخش٠ٓ .3
 الالٕبُ ثمبْٔٛ الأغغبَ ِِ الاخش٠ٓ .4

 
 38اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ الأِٛس اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ الأّذاد إٌفغٟ ٌٍّفٛك ٌٗ ِب ّذا
 رمذ٠ُ اٌّغبّذح ٚاٌّغبٔذح ّٕذ اٌٍضَٚ .1
 .ِزبثْخ اٌّفٛك أٚي ثأٚي ثىً ِّٙخ ٠مَٛ ثٙب .2
 اٌزؾغ١ِ ٚرْض٠ض صمزُٙ ثأٔفغُٙ .3
 اٌزخف١ف ِٓ اٌزٛرش اٌّقبؽت ٌٍّّٙخ اٌّيٍٛثخ .4

 
 39اٌغإاي 

٠ؾ١ش ِفَٙٛ الالٕبُ ثبٌّمبسٔخ ئٌٝ ّشك ِٛم١ّٛٓ أٚ فىشر١ٓ ِزٕبلنز١ٓ ٍّٝ اٌّغزٙذف ثبلالٕبُ فٟ آْ ٚاؽذ ثٙذف رّى١ٕٗ ِٓ ِْشفخ 
 اٌزجب٠ٓ ٚاٌزٕبلل ٚالاخزلافبد ث١ّٕٙب ثقٛسح عش٠ْخ ٚدْٚ وض١ش ِٓ إٌْبء

 فٛاة
 خيأ
 

 40اٌغإاي 
 

 :خبٌذ ِذ٠ش ؽشوخ ٚ٘ٛ ٠مَٛ ثزف٠ٛل عبئك اٌؾشوخ لأؽنبس أثٕبءٖ ِٓ اٌّذسعخ؛ ٠ّىٓ رق١ٕف ًّّ خبٌذ ٍّٝ أٔٗ
 

 ًّّ فؾ١ؼ ؽ١ش ٠مَٛ ثزف٠ٛل اٌغبئك ثبؽنبس أثٕبءٖ ١ٌزفشٓ ٘ٛ لأداء أِٛس أُ٘ ٌٍؾشوخ
 ًّّ فؾ١ؼ لأْ وً ِذساء اٌؾشوبد ٠مِْٛٛ ثزٌه

 ًّّ خبىٟء لأٔٗ اعزغلاي ٌّٛاسد اٌؾشوخ فٟ أِٛس ؽخق١خ
 ًّّ خبىٟء لأٔٗ ٘زا ١ٌظ رف٠ٛل ٚأّٔب ئٌضاَ ٚلا خ١بس ٌٍغبئك ثبٌشفل

 



 الاختبار الفصلي-  مقرر مهارات إدارية 

    @e7sas_ud 

www.cofe-cup.netمنتديات كوفي كوب  

 

 
 41اٌغإاي 

 
 :ِب ّذا" أصٕبء أْمبد الاعزّبُ"ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ إٌقبئؼ اٌزٟ رغبّذ ٍّٝ ٔغبػ الاعزّبُ فٟ ِشؽٍخ 

 
 ىشػ اٌّٛمّٛبد فٟ اٌٛلذ اٌّؾذد .1
 رٛع١ٗ إٌمبػ ِْٕٚٗ ِٓ الأؾشاف ّٓ ٘ذفٗ .2
 فشك آداة اٌؾٛاس .3
 ِزبثْخ رٕف١ز اٌمشاساد اٌّزخزٖ فٟ الاعزّبُ .4

 
 42اٌغإاي 

 :رز١ّض ١ٍّّخ ئداسح اٌزغ١١ش ثأٔٙب
 
  أِش ؽزّٟ .1
 ؽشوخ رؾبؤ١ِخ .2
 ١ٍّّخ ِغزّشح .3
 ١ٍّّخ خبفخ .4

 
 43اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ّٛائك الالٕبُ ِب ّذا
 ٍّٛ اٌّىبٔخ الاعزّب١ّخ ٌٍّغزٙذف ٚعْخ عٍيبٔٗ .1
 اٌزْقت ٚاٌؾّبط اٌّفشه .2
  ّذَ الاؽبدح ثبٌؾك اٌّٛعٛد ٌذٜ اٌّغزمجً .3
 الا٠ّبْ فٟ اِىب١ٔخ اٌزغ١١ش ٚالالٕبُ .4

 
 44اٌغإاي 

 :ِٓ أعجبة ِمبِٚخ اٌزغ١١ش
  ٚمٛػ أ٘ذاف اٌزغ١١ش .1
 ٚعٛد ؽْٛس ثبٌؾبعخ ٌٍزغ١١ش .2
 ّذَ ِؾبسوخ اٌّْلاء ثبٌزغ١١ش .3
 ّذَ رٛافش اٌضمخ فٟ اٌمبئ١ّٓ ٍّٝ اٌزغ١١ش .4

 
 45اٌغإاي 

 :اعزشار١غ١خ اٌزغ١١ش اٌزٞ رفزشك ّذَ الزٕبُ الأفشاد ٚاٌٛؽذاد ثنشٚسح اٌزغ١١ش ٟ٘
 
 اعزشر١غ١خ الاعجبس .1
 اعزشار١غ١خ اٌزضم١ف .2
 اعزشر١غ١خ اٌّؾبسوخ ٚالأذِبط .3
 ئعزشار١غ١خ اٌزفبٚك ٚالارفبق .4

 
 46اٌغإاي 

 : ِٓ اٌْٛاًِ اٌزٟ رض٠ذ ِٓ ِمبِٚخ اٌزغ١١ش
 
 رْض٠ض ٚالزٕبُ لبدح اٌشأٞ ثبٌزغ١١ش .1
 الزٕبُ ّذد وج١ش ِٓ اٌْب١ٍِٓ ثبٌزغ١١ش .2
 رٛافش اٌضمخ فٟ اٌمبئ١ّٓ ٍّٝ اٌزغ١١ش .3
  ع١ِّ الاعبثبد خبىئخ .4
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 47اٌغإاي 

 
 :ِغبي اٌزغ١١ش اٌزٞ ٠زنّٓ رغ١١ش أفىبس ٚل١ُ ٚارغب٘بد الأفشاد ٘ٛ

 
 اٌّغبي اٌز١َّٕٟ .1

 
 اٌّغبي الأغبٟٔ .2

 
 ِغبي ىشق اًٌّْ .3

 
 اٌّغبي الاوزشٟٚٔ .4

 
 48اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ فٛائذ الاعزّبّبد ِب ّذا
 
 
 رْضص سٚػ اٌفشد٠خ ثبٌؾشوخ .1

 
 رْيٟ اٌفشفخ ٌٍّؾبسو١ٓ ٌٍزْج١ش ّٓ أسائُٙ .2

 
 .رخٍك عٛ ِٓ الاٌزضاَ ثّب رُ الارفبق ١ٍّٗ .3

 
 فشفخ ٌزذس٠ت اٌْب١ٍِٓ اٌّجزذئ١ٓ فٟ اًٌّْ .4

 
 49اٌغإاي 

 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌٍِّْٛبد اٌزٟ ٠غت أْ ٠ؾزًّ ٍّٝ عذٚي الاعزّبُ ِب ّذا

 
 ربس٠خ الاعزّبُ ٚعبّخ الأْمبد .1
 أعّبء اٌّؾبسو١ٓ فٟ الاعزّبُ .2
 اٌّٛمّٛبد اٌزٟ ع١زُ ِٕبلؾزٙب .3
 إٌزبئظ اٌزٟ رُ اٌزٛفً ٌٙب فٟ الاعزّبُ .4

 
 

 50اٌغإاي 
 

 وٍّب صاد ّّش اٌّزٍمٟ وٍّب وبٔذ ١ٍّّخ الٕبّٗ أفْت
  فٛاة

 خيأ
 

 51اٌغإاي 
 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ خقبئـ ١ٍّّخ الالٕبُ ِبّذا
 
 الالٕبُ ٠مَٛ ٍّٝ ِغّّٛخ ِٓ اٌّجبدٞء الاخلال١خ .1
 الالٕبُ ٠ْزجش ِٙبسح ِىزغجخ لا ٠ّىٓ ري٠ٛش٘ب ِٓ خلاي اٌّْشفخ أٚ اٌزذس٠ت .2
 أْ وفبءح الأفشاد رزجب٠ٓ فٟ الالٕبُ .3
 لا ٠ٛعذ أعٍٛة أٚ رىز١ه ٠غت اعزخذاِٙب فٟ ع١ِّ ١ٍّّبد الالٕبُ .4
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 52اٌغإاي 
 ِٓ اٌّقٍؾخ دائّب رف٠ٛل ٔفظ اٌؾخـ ٌز١َُْ عٛدح الأداء

 فٛاة
 خيأ
 

 53اٌغإاي 
 وٍّب صاد اٌزغٍو ٚاٌغّٛد اٌْمبئذٞ ٌذٜ اٌّغزٙذف ث١ٍّْخ الالٕبُ وٍّب فْت ١ٍّّخ الالزٕبُ؟

 
 فؼ
 خيأ
 

 54اٌغإاي 
 :ِضبي ٌيش٠مخ الالٕبُ <ار٘بة ئٌٝ فشّْٛ ئٔٗ ىغب فمٛلا ٌٗ لٛلا ١ٌٕب ٌٍْٗ ٠زوش أٚ ٠خؾٝ>لٌٛٗ رْبٌٝ 

 
 الالٕبُ ثبٌىٍّخ اٌي١جخ .1
 الالٕبُ ثبلاؽغبْ .2
 الالٕبُ ثبلاىشاء .3
 الالٕبُ ثمبْٔٛ الأغغبَ ِِ الاخش٠ٓ .4

 
 55اٌغإاي 

 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ اٌّجشساد اٌزٟ رؾذد ِٓ اٌؾخـ إٌّبعت ٌؾنٛس الاعزّبُ ِبّذا
 

 اْ ٠ىْٛ لبدس ٍّٝ اًٌّْ اٌغّبّٟ
 اْ ٠ىْٛ ِٓ إٌُٛ اٌزٞ ٠فشك سأ٠ٗ ٍّٝ الاخش٠ٓ

 اْ ٠ىْٛ را فٍخ ثبٌّٛمّٛبد اٌّيشٚؽخ ٌٍٕمبػ فٟ الاعزّبُ
 اْ رزٛفش ٌذ٠ٗ اٌشغجخ ٚاٌؾبفض ٌٍّؾبسوخ فٟ الاعزّبُ

 
 56اٌغإاي 

 
 :ع١ِّ ِب ٠ٍٟ ِٓ الاعجبة اٌٛع١ٙخ ٌْمذ الاعزّبّبد ِب ّذا

 ؽً ِؾىلاد رٛاعٗ اٌؾشوخ
 ارخبر لشاساد ٍّٝ ِغزٜٛ اٌؾشوخ

 اٌزخٍـ ِٓ اٌّغإ١ٌخ ٚرؾ١ٍّٙب أّنبء الاعزّبُ
  رجبدي اٌٍِّْٛبد ٚاِذاد اٌّؾبسو١ٓ ثبخجبس رخـ اٌؾشوخ

 
 57اٌغإاي 

 :ٚاؽذ ِب ٠ٍٟ ٠ْزجش ِٓ ِضا٠ب ىش٠مخ اٌغٍٛط ثؾىً دائشٞ
 ِٕبعجخ ئرا وبْ اٌْذد وج١ش عذا .1
 رغبّذ ٍّٝ اٌغ١يشح ٍّٝ الأّنبء .2
 رؾمك سٚػ اٌفش٠ك ٚاًٌّْ اٌغّبّٟ .3
 رْضص عٍيخ ٚلٛح لبئذ الاعزّبُ .4

 

 

 

 لا رٕغٛٔب ِٓ فبٌؼ دّبئىُ

 .. عجؾبْ الله ٚثؾّذٖ عجؾبْ الله ا١ٌَُْ  


