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 ه ـ144٦لعام  الثانيثانوي للفصل الدراسي ال للصف الثالث المهارات الإداريةمادة ل نهائياختبار 

 

  اسم الطالبة رباعياً

 المجموع                   السؤال الثاني         السؤال الأول         رقم السؤال       

    الدرجة        

 

 

 :  الآتية  لعبارات  في اكلمة صح أو كلمة خطأ ي اختارالسؤال الأول :                     

 

1 
  عملية  وضوح الرسالة للمستقبل من أهم معوقات

    في المنظمةالإتصال 
2 

إستراتيجية التكيف تعني التقليل من حدة المشكلة دون  

 تماما   القضاء عليها
 صح   صح  
 خطأ  خطأ 

3 
تكرار حدوثها تنقسم الى  المشكلات من حيث  

 حديثة ومشكلات قديمةمشكلات 
4 

تتمثل في العاملين الذين   المتخصصةالسكرتارية 

 الخدمات المكتبية لرئيس معين    يقدمون
 صح    صح  
 خطأ  خطأ 

5 
درجة  تعتبر على  كرتيرينظمها السالتي    المواعيد

 :  واحدة من حيث الأهمية
 صح  
 خطأ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

         

 السعودية  المملكة العربية       

 وزارة التعليم              

 السادسة في القريات الثانوية      

 
 

           

 المهارات الإدارية  : المادة 

   ثانويال الثالث : المرحلة 

 2 : الصف 

 ساعة   ربع : الزمن 

 ه ـ144٦ الدراسية: السنة 

 7    النماذج :دارية من أنواع المكاتبات الإ 6
سيقوم السكرتير ية للمدير هاتفمكالمة الإذا كانت ال

 بتحويلها مباشرة دون الرد عليها : 
 صح   صح  
 خطأ  خطأ 

 9 ة : البسمل  من مكونات الخطاب الرسمي 8
لبداية  ا الخطوة الأولى من تأسيس المشروع الصغير هي 

   بتنفيذ المشروع مباشرة :
 صح    صح  
 خطأ  خطأ 

10 
كتروني أنه غير مرتبط للإمن مميزات التسويق ا

 بحدود جغرافية ومرتبط بوقت معين 
 صح  
 خطأ 

10 

https://www.mnhaji.com/fsl2/%d8%a7%d9%84%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a%d8%a9/%d8%ab%d8%a7%d9%84%d8%ab-%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a/%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/


 تمنياتي لك بالتوفيق 

 معلمة المادة: عبير العقيل 

 

 

 

 

 

 

 

       السؤال الثاني :اختاري العبارة الصحيحة المناسبة فيما يلي :                                                                                          
           

  1 

 

يعرف ................. على انه أي سلوك يؤدي 

 الى تبادل المعلومات :
 العملاءمن رئيس البنك الى مدير خدمة تصال الإ 2

   إتصال تصاعدي  - أ الإتصال  - أ

 إتصال أفقي   -ب المشكلة   -ب

 إتصال تنازلي   - ج الإدارة   - ج

  3 

 
 4 من خطوات حل المشكلاتأول خطوة 

أو   ت نجاح مشروع معينالاأسلوب علمي لتقدير احتم

قبل التنفيذ الفعلي، وذلك في ضوء قدرة المنشأة   فشله

 وإمكانياته 

 دراسة الجدوى   - أ تحديد الأسباب المحتملة   - أ

 تنفيذ المشروع   -ب تطبيق الحل وتقويم النتائج   -ب

   المتابعة والتقييم  - ج إدراك المشكلة وتحديدها   - ج

  5 

 
    لكتروني مثال على الإتصالالتقارير والبريد الإ

 الشفهي   - أ

 المكتوب   -ب

   غير الرسمي  - ج

  6 

 

يل أوقات الدوام خلال  ظفين بتعدإبلاغ المو

على   لأمثلةامن شهر رمضان المبارك 

 :  بـ  بات الإدارية وتصنفالمكات

 مدى تطورها :من أنواع المشكلات من حيث  7

   مشكلات نادرة   - أ ذج النمو  - أ

 مشكلات متفاقمة    -ب التعميم   -ب

 متكررة مشكلات   - ج المذكرة الداخلية   - ج

  8 

 

قدرات مالية  تبدأ المشروعات الصغيرة ب 

 وتمويلية : 
9 

ي  ف التي يعتمد عليها نظام الإتصال ائل  هي أهم الوس

أحد الأنشطة الرئيسية في  ولكونها وخارجها المنظمة 

 : العمل المكتبي 

 الإدارة المالية   - أ منخفظة  - أ

 المكاتبات الإدارية   -ب مرتفعة  -ب

   لإداريةالمشكلات ا  - ج متوسطة  - ج

10 
الذي يظهر في صورة منتجات أو   عنصر الإنتاج 

     : خدمات هو

 مدخلات   - أ

 العمليات   -ب

   المخرجات  - ج
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة القصيم إدارة التعليم 

 مكتب وسط بريدة 

 هليةارس منارات القصيم الأمد

 ية المهارات الادار :المادة بسم الله الرحمن الرحيم        

 عام  :المسار

 ثانويثالث  :الصف

 ه ـ1446 : السنة الدراسية

 الثاني             الفصل الدراسي

 

  لبة اسم الطا
 الدرجة

 
20 

 ه ـ1446عام ختبار المهارات الإدارية الفصل الدراسي الثاني) النهائي(ا

 ستعيني بالله ثم اجيبي‘ ا

 

 اختاري الإجابة الصحيحة :  السؤال الأول:

      :هي تلك التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا يعرف ................. س/  .1

 الإدارة المالية  د شروعات الصغيرة الم ج  خطةلا ب                               لتسويقا      أ

 تعريفه واقناعه بالشراء هو الاتصال بين مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض س/  .2

 التسعير  د بيع الشخصيال  ج  لاعلانا ب تنشيط المبيعات    أ

 : تتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين س/  .3

 ج  عامة السكرتارية ال ب خاصة السكرتارية ال أ
السكرتارية  

 المتخصصة 
 السكرتارية التنفيذية  د

النشاطات والاعمال اليومية المتمثلة في استقبال   لأداءهي عملية لتنظيم وقت المدير واعماله في المنظمة وذلك س/  .4

   :       الزائرين الاجتماعات المقابلات بصفة عامة والسفريات وغيرها من مهام

 الادارية المهارات  د المكاتبات الادارية  ج  الاتصالات الادارية   ب السكرتارية   أ

 الخطوة الأولى من خطوات تأسيس المشروع هي :س/  .5

 ب اعداد خطة العمل أ
البحث عن الفرص  

 الاستثمارية 
 الاداء د التقييم ج 

 من مميزات التسويق الالكتروني انه : س/ .6

 أ
مرتبط بحدود جغرافية وبوقت   

 معين 
 ب

غير مرتبط بحدود  

جغرافية ومرتبط بوقت 

 معين 

 ج 
محدد وله وقت  

 الاكتروني 
 د

غيرمرتبط بحدود  

جغرافية ولاوقت  

 معين  

من دقة تنفيذ ميزانية المشروع وانها تصرف على المستلزمات المخصصة مع معالجة المصروفات غير   يتاكد س/ .7

 المخطط لها تكون في مرحلة متابعة : 

 لمالية الموارد ا د التنفيذ  ج  بشرية الموارد ال ب المخاطر أ

 :  س/ هي مهارات تتعلق بالوظيفية تكسب السكرتير مهارات انجاز العمل بأفضل صورة ممكنة .8

 المهارات الادارية  د المهارات العلمية  ج  الصفات الشخصية  ب المهارات العملية  أ

 متابعة المدخلات والعمليات التي تمت خلال تنفيذ أنشطة المشروع تعد من مؤشرات: س/ .9

 المخرجات  د المدخلات  ج  النتائج ب الاداء  أ

 ها وتتميز بالاختصار وذكر الموضوع مباشرة تستخدم في تبادل المعلومات داخل المنظمة بين اداراتها واقسام.س/ 10

 النماذج  د التعاميم ج  رسائل الخارجيةال  ب مذكرات الداخلية ال أ
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    اكملي الفراغ التالي حسب ماهو مطلوب في الخريطة ؟ /السؤال الثالث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 انتهت الأسئلة..                                          
   توفيق والنجاحتمنياتي لكم بال                                                                                     

 جلانه الع: نورمعلمة المادة                                                                               
 

1-

2-

3-

4-

 إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  حرف )ص ( السؤال الثاني: اختاري

 خطأ صح السؤال 

 خ ص لا يوجد تنافس بين المشروعات الصغيرة والكبيرة  -1

 خ ص والقيام بمهام العمل المختلفة   أعمالهم أداءتسهل السكرتارية العمل على الرؤساء وتساعد هم على  -2

 خ ص التسويق على انه التسويق لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية يعرف مفهوم  -3
 خ ص استقبال الزائر هو ان يصطحب السكرتير الزائر الى غرفة المدير وتقديمه الى المدير. -4
 خ ص من أهمية المشروعات الصغيرة تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية.  -5
 خ ص المكالمة ستحول للمدير يحول السكرتير المكالمة مباشرة. إذا كانت  -6
تبرز أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع في مقدرتها على انتاج سلع جديدة وخدمات بديلة عن   -7

 المنتجات المصدرة 
 خ ص

 التقرير مكونات 

 عناصر التسويق 

 
 
 

 نهاية التقرير 



 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 .........إدارة التعليم 

 ..... مدرسة الثانوية

 المهارات الادارية  المادة:  الرحيم بسم الله الرحمن 

 ثامن ال المستوى: 

 ثالث ثانوي  الصف: 

 144٦ السنة الدراسية: 

   الفصل الدراسي
 الثان 

 
 (ثانية) الفترة ال النهائي ثانيالالدراسي   اختبار المهارات الإدارية الفصل      

 الدرجة   الصف   لبةاسم الطا

 
 

                

 اختاري الإجابة الصحيحة : السؤال الأول:

      :هي تلك التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا يعرف ................. س/  .1

 الإدارة المالية  د شروعات الصغيرةالم ج خطة لا ب                                لتسويقا      أ

 بالشراء هو الاتصال بين مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض تعريفه واقناعه س/  .2

 التسعير  د الاعلان   ج البيع الشخصي ب  تنشيط المبيعات    أ

 :تتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين س/  .3

 ج عامة السكرتارية ال  ب  خاصةالسكرتارية ال  أ
السكرتارية 

 المتخصصة 
 السكرتارية التنفيذية  د

هي عملية لتنظيم وقت المدير واعماله في المنظمة وذلك لاداء النشاطات والاعمال اليومية المتمثلة في استقبال  س/  .4

  :        الزائرين الاجتماعات المقابلات بصفة عامة والسفريات وغيرها من مهام

 الاداريةالمهارات  د المكاتبات الادارية ج الاتصالات الادارية  ب  السكرتارية  أ

 الخطوة الأولى من خطوات تأسيس المشروع هي :س/  .5

 ب  اعداد خطة العمل أ
البحث عن الفرص 

 الاستثمارية
 الاداء د التقييم ج

 من مميزات التسويق الالكتروني انه :س/ .6

 أ
مرتبط بحدود جغرافية وبوقت   

 معين
 ب 

غير مرتبط بحدود  

جغرافية ومرتبط بوقت  

 معين

 ج

بحدود  غير مرتبط 

جغرافية ولا وقت  

 معين

 د
محدد وله وقت   

 الاكتروني

من دقة تنفيذ ميزانية المشروع وانها تصرف على المستلزمات المخصصة مع معالجة المصروفات غير   يتاكد س/ .7

 المخطط لها تكون في مرحلة متابعة :

 الموارد البشرية د التنفيذ ج الموارد المالية ب  المخاطر  أ

 : س/ هي مهارات تتعلق بالوظيفية تكسب السكرتير مهارات انجاز العمل بأفضل صورة ممكنة .8

 المهارات الادارية د المهارات العلمية ج الصفات الشخصية ب  المهارات العملية أ

 متابعة المدخلات والعمليات التي تمت خلال تنفيذ أنشطة المشروع تعد من مؤشرات:س/ .9

 المخرجات  د المدخلات  ج النتائج ب  لاداءا  أ

 ها وتتميز بالاختصار وذكر الموضوع مباشرةتستخدم في تبادل المعلومات داخل المنظمة بين اداراتها واقسام.س/10

 النماذج   د التعاميم ج المذكرات الداخلية  ب  الرسائل الخارجية أ

 

 إذا كانت الإجابة صحيحة، وحرف ) خ ( إذا كانت العبارة خاطئة:  حرف )ص ( السؤال الثاني: اختاري

 خطأ  صح السؤال 

 خ ص تنافس بين المشروعات الصغيرة والكبيرةلا يوجد  -1

 خ ص .والقيام بمهام العمل المختلفة  أعمالهم أداءتسهل السكرتارية العمل على الرؤساء وتساعد هم على  -2

 خ ص الشبكة العنكبوتية على انه التسويق لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام التسويق مفهوم يعرف  -3







 خ ص الزائر هو ان يصطحب السكرتير الزائر الى غرفة المدير وتقديمه الى المدير. ستقبالا -4

 خ ص من أهمية المشروعات الصغيرة تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية.  -5

 خ ص مباشرة.المكالمة ستحول للمدير يحول السكرتير المكالمة إذا كانت  -6

تبرز أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع في مقدرتها على انتاج سلع جديدة وخدمات بديلة عن   -7

 لمصدرةالمنتجات ا
 خ ص

 

 

 

 اكملي الفراغ التالي حسب ماهو مطلوب في الخريطة ؟ /السؤال الثالث 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 انتهت الأسئلة.. بالتوفيق للجميع    

 

المنتج-1

التسعير-2

الترويج-3

التوزيع-4

 التقرير مكونات 

 عناصر التسويق 

 
 
 

 / أريج الحبيشي  علوم الاداريةمعلمة ال

 جسم التقرير  مة التقرير مقد نهاية التقرير 





                لتاريخ : ................ا  المملكة العربية السعودية                                                                           
 اليوم :...................                                                                                      .......إدارة تعليم 

 الصف : ثالث  ثانوي انتساب                                                                                      المدرسة .........
 
 

 

 

 اسم الطالبة :                                                        رقم الجلوس:                           

ؤال ـــــــــــــــــــــالس
 الاول

الســـــــــــــــؤال 
 الثاني

الســـــــــــــــؤال 
 الثالث

الســـــــــــــــؤال 
 الرابع

ــ  ا ــ   ــــ لدرجــــ
40 

 ال راجع  ال صحح 

     

 

 : ضعي المصطلح المناسب أمام العبارات التالية  ◄السؤال الأول : 

   –السكرتاري   –الاتصال  -ال شاريع الصغيرة  -اتخاذ القرار –إدارة الإنتاج  –ال ذكرات الداخلي    -السكرتير)

 ( إدارة ال وارد البشري  -التسويق الالكتروني - شكل  ال

 

 

 

  عملية نقل المعلومات من شخص الى اخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم بينهما. 1
  وضع صعب ومعقد يواجه الانسان وليس له حل واضح وسهل .  2
لإدارات المنظمة في مجال الاعمال المكتبية ومعالجة الاتصالات  مجموعة الاعمال المساندة 3

 واستقبال الزائرين وتنظيم الاجتماعات . 
 

التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا سواء كان إنتاجيا  4

 أم خدميا برأس مال وعمالة محدودة. 
 

  التسويق لسلعة محددة او خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية. 5
وظيفة تعنى باختيار الموظفين الأكفاء للعمل في المشروع ، كما تهتم بالحفاظ علة الموظفين  6

 الموجودين وتستهدف الحصول على أفضل أداء. 
 

  مجموعة الأنشطة المتعلقة بإنتاج السلع والخدمات .  7
  المنظمة بين إداراتها وأقسامها وتتميز بالاختصار . تستخدم في تبادل المعلومات داخل  8
  عملية متممه لعملية صنع القرار وتتمثل في اختيار البديل الأفضل وتنفيذ البديل وتقييم تنفيذ البديل.  9

  الموظف الذي يتولى القيام بمهام الاعمال المكتبية والإدارية المساندة للرئيس.  10

ختبار نهائي   دارية الفصل الدراسي الثاني  ساب  نت ا  ا   ه ـ1446مادة مهارات ا 

https://www.mnhaji.com/fsl2/%d8%a7%d9%84%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a%d8%a9/%d8%ab%d8%a7%d9%84%d8%ab-%d8%ab%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%8a/%d9%86%d9%85%d8%a7%d8%b0%d8%ac-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa/%d9%86%d9%87%d8%a7%d8%a6%d9%8a%d9%87-%d9%85%d8%b3%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa/
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:  اري اخت: ثاني◄السؤال ال ي
 الإجابة الصحيحة من الات 

 

 

 

 

1 

 :لل شكل   ج وع     الخصائص التي ت يزها و نها

 تاريخي  جـ  توقع  الحدوث  أ

 ج يع  اسبق   د  تغيرة  ب

2 

 :  الاستراتيجي  التي تعني تقليل حدة ال شكل  دو  القضاء عليها ت ا ا 

 ستراتيجي  التخفيف ا جـ استراتيجي  التكيف  أ

ستراتيجي  التجفيف  ا ب  أ+ب  د 

3 

 الخطوة الأولى    خطوات حل ال شكل : 

 تطبيق الحل وتنفيذه  جـ وبدائل تحديد حلول  أ

   تحديد الاسباب د ادراك ال شكل  والشعور بها ب

4 

:غلب الأحوال ويقوم بها فرد واحد وهو صاحب ال شروع وبرأس  ال قليلأليس لها  قر ع ل ثابت في    

  شاريع صغيرة جدا  جـ  شاريع صغيره  أ

  شاريع  تناهي  الصغر  د  شاريع  توسط  ب

5 

 :  كونات التقرير التي تش ل على  وضوع التقرير وهدف التقرير والجه  الكاتب  للتقرير   

  قد   التقرير جـ جسم التقرير أ

 ج يع  اسبق  د نهاي  التقرير ب

6 

 :  عليه تعتبر ي ثل هذا الاسلوب اللجوء لشخص لديه خبرة حياتيه أو تأهيل عل ي  تخصص وعرض ال شكله

 الأسلوب التقليدي لحل ال شكلات  جـ الأسلوب العل ي لحل ال شكلات  أ

 ستراتيجي  التجفيف ا د ستراتيجي  التخفيف ا ب

7 

 : هي الخطوات الأولى لحل ال شكلات)ادراك ال شكل  وتعريفها وتحليلها وإيجاد البدائل والحلول (  

 تخاذ القرار ا جـ صنع القرار أ

 قرار  صيري د قرار روتيني  ب

8 

     بادئ الاتصال : 

 الانسيابي   جـ عداد الجيد الا أ

 ج يع  اسبق  د                                    الوضوح والبيا  ب

9 

 الإدارة التي تعد البيانات ال الي  وتستخد ها لتحديد وضع ال شروع ال الي وتتض   حفظ القيود ال الي  : 

 الإدارة ال الي  لل شروع  جـ   إدارة ال وارد البشري  أ

 إدارة التسويق  د إدارة الإنتاج   ب

 

 

10 

 

:هي   الانتاجعناصر   

  خرجات ال جـ  دخلات ال أ

 ب
ع ليات ال  

   ج يع  اسبق د
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 : أمام العبارة الخاطئة  ×امام العبارة الصحيحة وعلامة  √علامة  ضع    :ثالث◄السؤال ال

 يسهم الاتصال في تنمية العلاقات الإنسانية داخل المنظمة وخلق التعاون المشترك )     (  -1

 أسلوب العصف الذهني طرح أكبر عدد من الأفكار )      ( من أهم قواعد  -2
 من أنواع المشكلات من حيث مدى تطورها : المشكلات الجماعية )       (  -3
 افية ولا بوقت معين )      ( رمن مميزات التسويق الالكتروني غير مرتبط بحدود جغ -4

 لا يوجد تنافس بين المشروعات الصغيرة والمشروعات الكبيرة )       (  -5
 الخطوة الأولى من خطوات حل المشكلات التقييم والمتابعة )       (  -6
 من المهام الأساسية لادارة الموارد البشرية تطوير أداء فريق العمل )       (  -7
 من المهارات العملية للسكرتير التحصيل العلمي في مجال السكرتارية )      (  -8

نظام الإنتاج المتغير يقوم على ادخال تعديلات على المنتجات بالاستفادة من تغيرات السوق   -9

 واحتياجات العملاء )       ( 
 تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها تماما )      (   التجفيفاستراتيجية  -10

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــ

  العمود )أ( بما يناسبها من العمود )ب(  :رابع ◄السؤال ال
 
 :  أربط  العبارات ف

 
 )ب(              الإجابة        )أ(                             م

 معوقات الاتصال  التغذية الراجعة  -المستقبل -وسيلة الاتصال –الرسالة  -المرسل 1

 نظام الإنتاج بالطلب  متغيرة  –تاريخية  –متوقعة الحدوث  2

 الأهداف الاجتماعية للاتصال  التشويش –الوقت  –موضوع الاتصال  –لغة الاتصال  3

 أنواع المواعيد   تلخيص المقالات وكتابة التقارير  –حفظ الأوراق في الملفات  4

 مهارات عملية للسكرتير  يختص بتصنيع المنتجات حسب رغبات العملاء 5

 عناصر الاتصال  التعرف على أداء الاخرين  –تقوية الصلات والروابط الاجتماعية  6

 نهاية التقرير   عادية  -متوسطة الأهمية  –فائقة الأهمية  7

 خصائص المشكلات  التوقيت المناسب –الانسيابية  –الوضوح والبيان  –الاعداد الجيد  8

 عناصر التسويق  ملاحق   –مراجع  –تتضمن التوصيات والاقتراحات  9

 مبادئ الاتصال  التوزيع -الترويج  -التسعير  –المنتج  10

 ___________________________________________________________ 

 

 دعواتي لكم بالتوفيق والنجاح الدائم  

 معلمة المادة : ....................... 
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  : ضᢝᣙ المصطلح المناسب أمام العᘘارات التالᘭة  ◄السؤال الأول : 

   –السكرتارية  –الاتصال  -المشاريع الصغيرة   -اتخاذ القرار – إدارة الإنتاج  –المذكرات الداخلية  -السكرتير (

  )إدارة الموارد البشرية -التسويق الالكتروني -مشكلة ال

  

  

  

  

  رقم الجلوس:                                                                                    اسم الطالبة : 

ؤال ـــــــــــــــــــــالس
  الاول

الســـــــــــــــؤال 
  الثاني

الســـــــــــــــؤال 
  الثالث

الســـــــــــــــؤال 
  الرابع

ــن ا ــة مــــ لدرجــــ
٤٠  

  المراجعة  المصححة

          

  الاتصال  عملية نقل المعلومات من شخص الى اخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم بينهما.   ١
  المشكلة   وضع صعب ومعقد يواجه الانسان وليس له حل واضح وسهل .   ٢
لإدارات المنظمة في مجال الاعمال المكتبية ومعالجة الاتصالات   مجموعة الاعمال المساندة  ٣

  واستقبال الزائرين وتنظيم الاجتماعات . 

  السكرتارية 

التي يديرها مالك واحد ويتكفل بكامل المسؤولية فيها وتمارس نشاطا اقتصاديا سواء كان إنتاجيا   ٤

  أم خدميا برأس مال وعمالة محدودة.

  ةالمشاريع الصغير

  التسويق الالكتروني   التسويق لسلعة محددة او خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية.  ٥
وظيفة تعنى باختيار الموظفين الأكفاء للعمل في المشروع ، كما تهتم بالحفاظ علة الموظفين   ٦

  الموجودين وتستهدف الحصول على أفضل أداء. 

  الموارد البشرية 

  الانتاج  إدارة  مجموعة الأنشطة المتعلقة بإنتاج السلع والخدمات .   ٧
  المذكرات الداخلية   تستخدم في تبادل المعلومات داخل المنظمة بين إداراتها وأقسامها وتتميز بالاختصار .   ٨
  اتخاذ القرار  عملية متممه لعملية صنع القرار وتتمثل في اختيار البديل الأفضل وتنفيذ البديل وتقييم تنفيذ البديل.  ٩

  السكرتير  المساندة للرئيس.الموظف الذي يتولى القيام بمهام الاعمال المكتبية والإدارية   ١٠

 هـ١٤٤٦مادة ࠐارات إدارية الفصل ا߱راسي الثاني  ساب  ن̟ إ إخ˗بار نهائي  
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:  ارياخت: ثاني◄السؤال ال ᢝ
ᡨᣍحة من الاᘭة الصحᗷالإجا  

  

  

  

  

  

١  

  : الخصائص التي تميزها ومنهاللمشكلة مجموعة من 

 تاريخية  جـ  متوقعة الحدوث  أ

  جميع ماسبق   د  متغيرة  ب

٢  

  : الاستراتيجية التي تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها تماما 

 ستراتيجية التخفيف ا  جـ  استراتيجية التكيف  أ

ستراتيجية التجفيف ا  ب  أ+ب  د 

٣  

المشكلة:الخطوة الأولى من خطوات حل   

 تطبيق الحل وتنفيذه   جـ  تحديد حلول وبدائل   أ

   تحديد الاسباب  د  ادراك المشكلة والشعور بها  ب

٤  

: غلب الأحوال ويقوم بها فرد واحد وهو صاحب المشروع وبرأس مال قليلأليس لها مقر عمل ثابت في    

 مشاريع صغيرة جدا   جـ مشاريع صغيره   أ

  مشاريع متناهية الصغر  د مشاريع متوسطة   ب

٥  

  :  من مكونات التقرير التي تشمل على موضوع التقرير وهدف التقرير والجهة الكاتبة للتقرير

  مقدمة التقرير  جـ  جسم التقرير   أ

  جميع ماسبق  د  نهاية التقرير   ب

٦  

  :  اللجوء لشخص لديه خبرة حياتيه أو تأهيل علمي متخصص وعرض المشكله عليه تعتبر يمثل هذا الاسلوب

 الأسلوب التقليدي لحل المشكلات  جـ الأسلوب العلمي لحل المشكلات   أ

  ستراتيجية التجفيف ا  د  ستراتيجية التخفيف ا  ب

٧  

  :ادراك المشكلة وتعريفها وتحليلها وإيجاد البدائل والحلول ) هي الخطوات الأولى لحل المشكلات( 

  تخاذ القرار ا  جـ  صنع القرار   أ

  قرار مصيري   د  قرار روتيني   ب

٨  

 من مبادئ الاتصال :

 الانسيابية  جـ عداد الجيدالا  أ

 جميع ماسبق  د                                    الوضوح والبيان  ب

٩  

 الإدارة التي تعد البيانات المالية وتستخدمها لتحديد وضع المشروع المالي وتتضمن حفظ القيود المالية :

 الإدارة المالية للمشروع  جـ   إدارة الموارد البشرية  أ

  إدارة التسويق   د  إدارة الإنتاج   ب

  
  
١٠  
  

:هي  عناصر الانتاج  

مخرجات ال  جـ مدخلاتال  أ  

عمليات ال  ب    جميع ماسبق  د 
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  : أمام العᘘارة الخاطئة  ×امام العᘘارة الصحᘭحة وعلامة  √علامة  ضᢝᣙ   :ثالث◄السؤال ال

 )  √     (يسهم الاتصال في تنمية العلاقات الإنسانية داخل المنظمة وخلق التعاون المشترك   -١
 )    √ من أهم قواعد أسلوب العصف الذهني طرح أكبر عدد من الأفكار (    -٢
 )    ×من أنواع المشكلات من حيث مدى تطورها : المشكلات الجماعية (     -٣
 )     √ افية ولا بوقت معين (  رمن مميزات التسويق الالكتروني غير مرتبط بحدود جغ  -٤
 )    × لا يوجد تنافس بين المشروعات الصغيرة والمشروعات الكبيرة (     -٥
 )    × الخطوة الأولى من خطوات حل المشكلات التقييم والمتابعة (     -٦
 )     √ من المهام الأساسية لادارة الموارد البشرية تطوير أداء فريق العمل (    -٧
 )    × للسكرتير التحصيل العلمي في مجال السكرتارية (    العمليةمن المهارات  -٨
نظام الإنتاج المتغير يقوم على ادخال تعديلات على المنتجات بالاستفادة من تغيرات السوق   -٩

 )    √ واحتياجات العملاء (    
 )    × تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها تماما (     التجفيف استراتيجية  -١٠

 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــ

ᢝ العمود (أ) ᗷما يناسبها من العمود (ب)  :رابع ◄السؤال ال
ᡧᣚ اراتᘘالع ᢝᣗᗖأر  :  

 
 ___________________________________________________________ 

  

  دعواتي لكم ʪلتوفيق والنجاح الدائم  

 .......................   معلمة المادة :

  (ب)              الإجابة         (أ)                              م
  معوقات الاتصال   ٣  التغذية الراجعة  -المستقبل -وسيلة الاتصال –الرسالة   -المرسل  ١

  نظام الإنتاج بالطلب   ٥  متغيرة   –تاريخية  –متوقعة الحدوث   ٢

  الأهداف الاجتماعية للاتصال   ٦  التشويش  –الوقت  –موضوع الاتصال  – لغة الاتصال   ٣

  أنواع المواعيد  ٧  تلخيص المقالات وكتابة التقارير –حفظ الأوراق في الملفات   ٤

  مهارات عملية للسكرتير  ٤  يختص بتصنيع المنتجات حسب رغبات العملاء   ٥

  عناصر الاتصال   ١  التعرف على أداء الاخرين  –تقوية الصلات والروابط الاجتماعية   ٦

  نهاية التقرير   ٩  عادية  -متوسطة الأهمية  –فائقة الأهمية   ٧

  خصائص المشكلات  ٢  التوقيت المناسب  –الانسيابية  –الوضوح والبيان  – الاعداد الجيد   ٨

  عناصر التسويق  ١٠  ملاحق   –مراجع  –تتضمن التوصيات والاقتراحات    ٩

  مبادئ الاتصال  ٨  التوزيع -الترويج  -التسعير –المنتج   ١٠





 بسم الله السحمً السحُم

 
تاالإـادة :                                  االإملكت العسبُت السعىدًت          االإهازاث الؤدازٍ

    ثاهىي  الثالث: الطف                                                                                                                                      الخعلُم وشازة              

ت  ساعت وهطف: الصمً                                                                                                                          .................................       ثاهىٍ
    

  السإال الأول  /  ضع علامت) √ ( أو( x )  فُما ًلي :

 .(     )     االإعلىماث جبادل ئلى ًإدي سلىن أي هى جطاللاالطد بً  (   1

  .(     )    ئلى خمست عىاضس  لاجطالֺامكً جلسُم عىاضس ً  (   2

  .(     )    ٌعد اجطال زسمي  االإيشأة في الخىظُمي الهُكل كىىاث بىاسطت جطالالا(   3

ش هاحدي االإعىكاث في عملُت الاجطال  على الأمثلت مً الىكذ اًتهف وعدماالإعلىمت  هلظ(   4   .(     )     الدشىَ

  .(     )      الىظس ووحهاث الآزاء ملابل في البُاهاث ىعل الاعخماد ٌعني االإشكلاث حل في العلمي الأسلىب(   5

  .(       )   هدف جحلُم بلطد مطسوحت بدائل عدة بين الاخخُازلطد باللساز هى ً  (   6

  .(     )     ئلى ثلاثت أهىاع زئِسُت  العامت الحُاة في االإخخرة اللسازاثجىلسم (   7

ت (  8 ل الخاضت السكسجازٍ
ّ
  .(     )     ينمع لسئِس االإكخبُت الخدماث ًلدمىن  الرًً ًً العامل في جخمث

  .(     )     ير لدي السكسج شخطُتال هازاثعد ضبط الىفس وعدم الاهفعال مً االإٌ   (  9

ت الاجطالاثلطد بً   (  11   .(     )     االإىظمت في وأعماله االإدًس وكذ لخىظُم عملُت هي الؤدازٍ

  .(     )     واحد مالك ًدًسها التي الفسدًت االإشسوعاث جلك هياالإشسوعاث الطغيرة  (  11

  .(     )    الأداء  مإشساث مً حعد شسوعاالإ أوشطت جىفُر خلال جمذ التي والعملُاث االإدخلاث مخابعت (  12

  .(     )     وجىشَعهاوالأفكاز وحسعيرها وجسوٍجها  والخدماث سلعلل خخطُطالدسىٍم هى ال (  13

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 السإال الثاوي / أختر الؤحابت الصحُحت فُما ًلي : 

 :  االإسسل هى(  1

 حمُع ما ذهس      –االإللي واالإخللي للمعلىمت على حد سىاء     د  – االإخللي للمعلىمت    ج –االإللي للمعلىمت     ب  –أ 

 :االإيشأة   في العاملين لجمُع حعمُم ضدوز (  2

 مُع ما ذهس     ح –افلي           د  اجطال – شفهي               ج اجطال –مكخىب                    ب  اجطال –أ 

 :لخحدًد جطل للمسخلبل الاجطال حتى لعملُت الأساسُت الفكسة لبلىزة للمعلىماث جحلُلُت دزاساث ئلى ًحخاج(  3

 حمُع ما ذهس      –الىكذ                  د  – الخىظُمُت          ج العىامل –مىضىع الاجطال                ب  –أ 

 :جطىّزها   ديم مً حُث جطىف االإشكلاث(  4

 حمُع ما ذهس      –كدًمت      د  مشكلاث – هادزة                ج مشكلاث –مخفاكمت              ب  مشكلاث –أ 

 :الشخظ الري ًخخر اللساز عادة ًخمثل بشخظ (  5

 حمُع ما ذهس      –د        مدًس الؤدازة         – زئِس العمال                  ج –ب             الؤدازة مجلس زئِس –أ 

 :دولُت ٌعخبر كساز  لأسىاق وشاطها بخىسُع كسازًا االإىظمت اجخاذ(  6

 حمُع ما ذهس   –زوجُني                        د  – ج                           جكخُكي –استراجُجي                      ب   –أ 

 :ـ   جخطلب وظُفت السكسجير الؤالإام بــــ(  7

 االإهازاث –العلم                         د  – الفً                               ج –العلم والفً                  ب   –أ 

    بالخلف ًدبع                                                                                                                                      

 ..................................................... /  الدزحت .....................................................................اسم الطالب / 

 هـ 144٦لعام   اويالثللفطل الدزاس ي  النهائيالاخخباز 
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 :الهاجفُت مً أهم    االإكاالإاث معالجت(  8

      ذهس ما حمُع – د            العلمُت االإهازاث – ج             االإهازاث العملُت – ب                مهام السكسجير  – أ

 :الطغير  االإشسوع جأسِس مً أهم خطىاث(  9

اء – ج              زاست الكُمُاءد – ب             دزاست الجدوي   – أ       ذهس ما حمُع – د              دزاست الفيزً

 :هي  االإشسوع جأسِس خطىاث مً الأولى الخطىة(  11

ت    ب الفسص عً بالبحث  – أ       ذهس ما حمُع – الخلُُم           د – العمل        ج خطت أئعداد – الاسدثمازٍ

 :مىخجاجه عً معلىماث لإًطال البائع بها ًلىم التي الأوشطت هي مجمىعت(  11

      ذهس ما حمُع – الخلُُم                        د – الخىشَع                        ج – التروٍج                       ب  – أ

ت  االإىازد ئدازة أهداف مً(  12  :البشسٍ

      ذهس ما حمُع – االإالُت       د االإىازد بخىفير – اث               جاالإىخج ضىع – الاسخلطاب والخعُين      ب  – أ

 :هى  خدماث أو مىخجاث، ضىزة في ًظهس الري الؤهخاج عىطس(  13

      ذهس ما حمُع – االإدخلاث                     د – ج                       العملُاث – االإخسحاث                   ب  – أ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 :   فُما ًليأختر مً العامىد ) أ ( ما ًىاسبه مً العامىد ) ب ( السإال الثالث / 

 )  ب  ( )  أ  (

 ( الخخطُط  .     )     حساعد على ـ.....  التي البُاهاث حمع في الاجطال ًخحلم -1

 ( جبادل االإعلىماث  .     )     مً أهداف الاجطال .  -2

 جىاشلي .  ( اجطال    )     الأكسام هى .  سؤساءب االإيشأة في مدًس الؤهخاج اجطال -3

 ( الاوسُابُت .     )      . الخعلُد ن االإىاسبت دو الطسق  أكطس وفم الاجطال -4

عد -5
 
ت .  كدزاث جكسب الفسد (    )      .ثمُىت لأنها  فسضت االإشكلت ح  فكسٍ

 ئدزان وجحدًد االإشكلت .  (    )     .  االإشكلت حل خطىاث مً الأولى هي الخطىة -6

 ضىع واجخاذ اللساز .  (    )     واللساز جخمثل في عملُخين هما .  االإشكلت بين العلاكت -7

 الؤدازة الىسطي  .  (    )     حعخبر مً ضمً ضلاحُاث  .  تاللسازاث الخكخُكُ -8

ت في  .  -9  .  السؤساء عً الأعباء زفع (    )     جكمً أهمُت السكسجازٍ

 الشخطُت للسكسجير .  مً االإهازاث (    )     الاهفعال .  وعدم الىفس ضبط -11

 السسائل الخازحُت واالإرهساث الداخلُت  (    )     االإكاجباث .  مً أهىاع -11

 االإشسوعاث الكبيرة .  مىافست (    )     خمع في . للمج الطغيرة االإشسوعاث جكمً أهمُت -12

خأهد -13  .االإالُت  االإىازد (    )     االإشسوع في .  ميزاهُت جىفُر دكت مً ً 

 .بُع شخص ي  (    )     االإسجلب ٌعخبر .  والعمُل االإبُعاث مىدوب بين الاجطال -14

 .مىخفضت  (    )     لُت . وجمىٍ مالُت بلدزاث االإشسوعاث الطغيرة عادًة جبدأ -15

 .االإسخمس  الؤهخاج (    )     الؤهخاج .  مً أهظمت -16

 

      اهتهذ الأسئلت                                                            
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 بسم الله السحمً السحُم

 
تـادة : االإ                           االإملكت العسبُت السعىدًت                االإهازاث الؤدازٍ

   ثاهىي  الثالثالطف :                                                                                                                                     وشازة الخعلُم               

ت  ساعت وهطف: الصمً                                                                                                                          .................................       ثاهىٍ
    

  السإال الأول  /  ضع علامت) √ ( أو( x )  فُما ًلي :

 .(    √)     االإعلىماث جبادل ئلى ًإدي سلىن أي هى جطاللاالطد بً  (   1

  .(    √)    ئلى خمست عىاضس  لاجطالֺامكً جلسُم عىاضس ً   (  2

  .(    √)    ٌعد اجطال زسمي  االإيشأة في الخىظُمي الهُكل كىىاث بىاسطت جطالالا(   3

ش هاحدي االإعىكاث في عملُت الاجطال  على الأمثلت مً الىكذ هفاًت وعدماالإعلىمت  هلظ(   4   .(    √)     الدشىَ

  .( √   )      الىظس ووحهاث الآزاء ملابل في البُاهاث ىعل الاعخماد ٌعني االإشكلاث حل في العلمي الأسلىب(   5

  .( √   )     هدف جحلُم بلطد مطسوحت بدائل عدة بين الاخخُازلطد باللساز هى ً  (   6

  .( √   )     ئلى ثلاثت أهىاع زئِسُت  العامت الحُاة في االإخخرة اللسازاثجىلسم (   7

ت (  8 ل الخاضت السكسجازٍ
ّ
  .( √   )     ينمع لسئِس االإكخبُت الخدماث ًلدمىن  الرًً ًً العامل في جخمث

  .( √   )     لدي السكسجير  شخطُتال هازاثعد ضبط الىفس وعدم الاهفعال مً االإٌ   (  9

ت الاجطالاثلطد بً   (  11   .( √   )     ظمتاالإى في وأعماله االإدًس وكذ لخىظُم عملُت هي الؤدازٍ

  .( √   )     واحد مالك ًدًسها التي الفسدًت االإشسوعاث جلك هياالإشسوعاث الطغيرة  (  11

  .( √   )    الأداء  مإشساث مً حعد االإشسوع أوشطت جىفُر خلال جمذ التي والعملُاث االإدخلاث مخابعت (  12

  .( √   )     وجىشَعهاعيرها وجسوٍجها والأفكاز وحس والخدماث سلعلل خخطُطالدسىٍم هى ال (  13

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 السإال الثاوي / أختر الؤحابت الصحُحت فُما ًلي : 

 :االإسسل هى  (  1

      حمُع ما ذهس –د      االإللي واالإخللي للمعلىمت على حد سىاء – االإخللي للمعلىمت    ج –ب      االإللي للمعلىمت –أ 

 :االإيشأة   في العاملين لجمُع حعمُم ضدوز (  2

      حمُع ما ذهس –افلي           د  اجطال – شفهي               ج اجطال –ب مكخىب                     اجطال –أ 

 :لخحدًد جطل للمسخلبل حتى الاجطال لعملُت الأساسُت الفكسة لبلىزة للمعلىماث جحلُلُت دزاساث ئلى ًحخاج(  3

      حمُع ما ذهس –الىكذ                  د  – الخىظُمُت          ج العىامل –ب                 مىضىع الاجطال –أ 

 :جطىّزها   مدي مً حُث جطىف االإشكلاث(  4

      حمُع ما ذهس –مت      د كدً مشكلاث – هادزة                ج مشكلاث –ب               مخفاكمت مشكلاث –أ 

 :الشخظ الري ًخخر اللساز عادة ًخمثل بشخظ (  5

      حمُع ما ذهس –مدًس الؤدازة               د  – زئِس العمال                  ج –ب             الؤدازة مجلس زئِس –أ 

 :دولُت ٌعخبر كساز  لأسىاق وشاطها بخىسُع كسازًا االإىظمت اجخاذ(  6

   حمُع ما ذهس –زوجُني                        د  – ج                           جكخُكي –ب                       استراجُجي  –أ 

 :جخطلب وظُفت السكسجير الؤالإام بـــــ   (  7

 االإهازاث –د                          العلم – الفً                               ج –ب                   العلم والفً  –أ 

    بالخلف ًدبع                                                                                                                                      

 ..................................................... /  الدزحت .....................................................................اسم الطالب / 
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 :الهاجفُت مً أهم    االإكاالإاث معالجت(  8

      ذهس ما حمُع – د            العلمُت االإهازاث – ج             االإهازاث العملُت – ب                مهام السكسجير  – أ

 :الطغير  االإشسوع جأسِس مً أهم خطىاث(  9

اء – ج              دزاست الكُمُاء – ب             دزاست الجدوي   – أ       ذهس ما حمُع – د              دزاست الفيزً

 :هي  االإشسوع جأسِس خطىاث مً الأولى الخطىة(  11

ت     الفسص عً بالبحث  – أ       ذهس ما حمُع – الخلُُم           د – العمل        ج خطت أئعداد – بالاسدثمازٍ

 :مىخجاجه عً معلىماث لإًطال البائع بها ًلىم التي الأوشطت هي مجمىعت(  11

      ذهس ما حمُع – الخلُُم                        د – شَع                        جالخى  – بالتروٍج                         – أ

ت  االإىازد ئدازة أهداف مً(  12  :البشسٍ

      ذهس ما حمُع – االإالُت       د االإىازد بخىفير – االإىخجاث               ج ضىع – بالاسخلطاب والخعُين        – أ

 :هى  خدماث أو مىخجاث، ضىزة في ًظهس يالر الؤهخاج عىطس(  13

      ذهس ما حمُع – االإدخلاث                     د – العملُاث                       ج – باالإخسحاث                     – أ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 :   أ ( ما ًىاسبه مً العامىد ) ب ( فُما ًلي أختر مً العامىد )السإال الثالث / 

 )  ب  ( )  أ  (

 ( الخخطُط  .    1)     حساعد على ـ.....  التي البُاهاث حمع في الاجطال ًخحلم -1

 ( جبادل االإعلىماث  .    2)     مً أهداف الاجطال .  -2

 جىاشلي .  ( اجطال   3)     الأكسام هى .  سؤساءب االإيشأة في مدًس الؤهخاج اجطال -3

 ( الاوسُابُت .    4)      . الخعلُد ن االإىاسبت دو الطسق  أكطس وفم الاجطال -4

عد -5
 
ت .  كدزاث جكسب الفسد (   5)      .ثمُىت لأنها  فسضت االإشكلت ح  فكسٍ

 ئدزان وجحدًد االإشكلت .  (   6)     .  االإشكلت حل خطىاث مً الأولى هي الخطىة -6

 ضىع واجخاذ اللساز .  (   7)     واللساز جخمثل في عملُخين هما .  االإشكلت بين العلاكت -7

 الؤدازة الىسطي  .  (   8)     حعخبر مً ضمً ضلاحُاث  .  تاللسازاث الخكخُكُ -8

ت في  .  -9  .  السؤساء عً الأعباء زفع (   9)     جكمً أهمُت السكسجازٍ

 الشخطُت للسكسجير .  مً االإهازاث (   11)     فعال . الاه وعدم الىفس ضبط -11

 السسائل الخازحُت واالإرهساث الداخلُت  (   11)     االإكاجباث .  مً أهىاع -11

 االإشسوعاث الكبيرة .  مىافست (   12)     للمجخمع في .  الطغيرة االإشسوعاث جكمً أهمُت -12

خأهد -13  .االإالُت  االإىازد (   13)     في .  االإشسوع ميزاهُت جىفُر دكت مً ً 

 .بُع شخص ي  (   14)     االإسجلب ٌعخبر .  والعمُل االإبُعاث مىدوب بين الاجطال -14

 .مىخفضت  (   15)     وجمىٍلُت .  مالُت بلدزاث االإشسوعاث الطغيرة عادًة جبدأ -15

 .االإسخمس  الؤهخاج (   16)     الؤهخاج .  مً أهظمت -16

 

      اهتهذ الأسئلت                                                            
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 لمملكة العربية السعوديةا
 إدارة تعليم الزلفي

 

 إدارية تالمادة: مهارا
 إنتساب ياختبار نهائ

 الصف الثالث ثانوي عام
 

    .: ..................................................الفصل أسم الطالبة: .............................................

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 السؤال الأول : ◄

 اختاري الإجابة الصحيحة من الاتي:

نتاج، لإا فيء التي اتضحت قبل البدء لاحسب رغبات العمنتجات لميختص بتصنيع ا -١
  : نتاجلإباويسمى هذا النظام 

  بالطلبج)                         ب) المستمر                أ) المتغير   

لتــي يطلبها دارية التي تقدم الخدمات الإتتمثــل في الوحدات ا.. السكرتارية............. -٢
ي ت المتخصصة التي تحتاج إلى تحليل ودراسات معينة؛ كالنواحالاالمجالمديرون في 

  :الهندسية، والطبية، والقانونية

  .التنفيذيةج)                      .العامة.                                     ب) المتخصصةأ) 

خصصة، مع لمستلزمات الما لىف عصر، وإنها تالمشروعتأكد من دقة تنفيذ ميزانية ي -٣
  مرحلة متابعة: فيخطط لها، تكون لما يرغوفات رصلممعالجة ا

  .التنفيذج)                    . الموارد الماليةب)           .          المخاطر) أ

  :تعلقة بإنتاجلمنشطة الأنتاج هي مجموعة الإإدارة ا -٤

  . السلع والخدماتج)                    .  الخدماتب)           .          السلع) أ

شروع، لمل بيع منتجات الاشـكل إيرادات وأربـاح من خ لىالية علمتظهر التدفقات ا -٥
  مرحلة: فيوفات التشغيلية، وهذا رصلمابعض  لىضافة إلابا
  .التنفيذج)                     التأسيسب)                     ) التطوير.أ

  ية:رشالب واردلممن أهداف إدارة ا -٦

  .الاستقطاب و التعيين ج)           توفير الموارد الماليةب)                    ) صنع المنتجاتأ

  :أنه الإلكترونيمن مميزات التسويق -٧

مرتبط بحدود جغرافية،   أ)
  وبوقت معين

غير مرتبط بحدود   ب)
جغرافية ومرتبط بوقت 

  معين

غير مرتبط بحدود جغرافية ولا   ج)
  معينوقت 

  اء هو:شرالرتقب بغرض تعريفه وإقناعه بلمبيعات والعميل الممندوب ا ينتصال بلاا-٨

  الاعلان  ج)  البيع الشخصي  ب)  تنشيط المبيعات  أ)

  

  

  

 درجات ٦٠

 عزيزتي من فضلك اقلبي الورقة
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  : وع هيلمشرمن خطوات تأسيس ا لأولىالخطوة ا-٩

البحث عن الفرص   ب)  إعداد خطة العمل.  أ)
  الاستثمارية

  التقييم  ج)

صة بموضوع ا وموحدا لرصد بيانات خاثيقة نمطية تستخدم بصفتها قالبا دائمهي و-١٠
بيانــات أولية، أو  قة ؛ كطلبت المتكــررة بنفس الطريالاد أو نقلها ، وتعد النماذج للحمحــد

  :جابة عن أسئلة محددة، أو غير ذلكلإا

  المذكرة الداخلية  ج)  التعميم  ب)  النموذج  أ)

  :هو يظهر في صورة منتجات، وخدمات -١١

  المخرجات  ج)  العمليات  ب)  المدخلات  أ)

ار، وتسعيرها، فكلأإلى تخطيط الســلع والخدمات وا عملية منظمة تهدفمفهوم ......... -١٢
يابها من انسوترويجها، وتوزيعها، والتنبؤ بالسوق ودراسته؛ لتسهيل تبادلها وتدفقها و

  :شباع رغباته واحتياجاتهلإالمنتج إلى المستهلك؛ 

  المبيعات  ج)  الانتاج  ب)  التسويق  أ)

مثال سه ومن حوله، للسكرتير الناجح العديد من الصفات والمهارات التي تكسبه ثقة رئي -١٣
  :تحصيل العلمي في مجال السكرتاريةالعلى ................. : 

  مهام السكرتير  ج)  مهارات عملية  ب)  مهارات علمية  أ)

خطاب عند ال بد من وجودها فيلا ساســيةأعناصر  ةالرســمية من عد تتكون الخطابات -١٤
   منها: كتابته من قبل السكرتير

  تحية الافتتاح  ج)  أوقات الدوام  ب)  أسماء الموظفين  أ)

ها السكرتارية؛ نذكر ومنالمختلفة  الوظائفمن أنواع المهارات الحديثة التي تتطلبها  من -١٥
  :تيلآمنها ا

  سرعة الرد  ج)  اتقان أكثر من لغة  ب)  معالجة النصوص  أ)
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وال، ويقوم حلأفي أغلب اهي التي ليس لها مقر عمل ثابت  ................... المشاريع -١٦
وبرأس مــال قليــل، وغالبا ما يكون لها أوراق رســمية،  فرد واحد هو صاحب المشروع،بها 

  ت الرسمية.لاأدنى من التعامأو حد 

  متناهية الصغر  ج)  صغيرة جدا  ب)  صغيرة  أ)

  ويلية:تمرة بقدرات مالية ويوعات الصغرشلمتبدأ ا -١٧

  متوسطة  ج)  مرتفعة  ب)  منخفضة  أ)

ية التي من الصغير عدة مهام أساسضمن دور إدارة الموارد البشرية في المشروع  -١٨
  أهمها:

  تصميم العمليات.  ج)  تكوين فريق العمل  ب)  تحديد موقع العمل  أ)

  تحقيق الربحية لصاحب المشروع من أهداف : -١٩

  الإدارة المالية  ج)  إدارة الموارد البشرية  ب)  إدارة الانتاج  أ)

على المكاتبات  من الأمثلة ، ل شهر رمضانلاالموظفين بتعديل أوقات الدوام خ إبلاغ -٢٠
  :بــ الإدارية تصنف 

  المذكرة الداخلية  ج)  التعميم  ب)  النموذج  أ)

ص وعرض ..............هو اللجوء لشخص لدية خبرة حياتية أو تأهيل علمي متخص -٢١

  :المشكلة علية بصفتة خبير
  .الأسلوب المختلط ) ج                   . الأسلوب التقليدي ب)           .          ) الأسلوب العلميأ

  يعرف ........... على أنه أي سلوك يؤدي إلى تبادل المعلومات: -٢٢

  .الإدارة) ج                     .نتاجالا.                                     ب) الاتصالأ) 

  : أهم قواعد أسلوب العصف الذهني  -٢٣
  .الأفكارطرح أقل عدد من ) ج                    تقييم البدائلب)                     رعدد من الافكا أكبر) طرح أ

  : من أنواع المشكلات من حيث مدى تطورها  -٢٤

  تفاقمةممشكلات  ج)       مشكلات متفاقمة            ب)           )مشكلات نادرة         أ

  

 عزيزتي من فضلك اقلبي الورقة
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  السؤال الثاني◄

  :ة.ة منتجات، صنفها من حيث كونها سلعة أو خدمئمقا لييتضمن الجدول التا  )أ

  خدمة  سلعة  المنتج
      الكتب والمجلات
      التعليم الخاص

      التعاملات البنكية
      الاستهلاكية المواد

      التشخيص الطبي
      الذكية الأجهزة

  

  ؟منها ٤مكون اذكري  ١٤من  الإدارييتكون الخطاب ب )  
  

٣  ....................  -١-  .....................  
٤  ....................  -٢-  ......................  

  
  

  :ة الخاطئةأمام الإجاب) ×(أمام الإجابة الصحيحة و علامة )  √ضعي علامة ( ج) 
    ةشرمبا لمكالمةا يرستحول للمدير، يحول السكرت المكالمةإذا كانت   -١
وضـوع بمجموعة مـن الحقائق الخاصة لمن تعريفـات التقرير: عرض شـفوي م  -٢

  ، أو مشكلة معينة.ينمع
  

    الوظائف الحكومية. لىد علاعتماة تقليل ايرالصغ لمشروعاتمن أهمية ا  -٣
هام بميام أداء أعاملهم والق لىالرؤسـاء، وتسـاعدهم ع لىتسهل السكرتارية العمل ع  -٤

  ختلفة.لماالعمل 
  

    امالمشكلة دون القضاء عليها تماستراتيجية التكيف تعني تقليل حدة ا  -٥
    والاجراءت التنفيذية وتفسيرهامن اهداف الاتصال شرح القواعد   -٦

  
  

  انتهت الأسئلة أتمنى لك طالبتي التوفيق والسداد
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 لمملكة العربية السعوديةا

 إدارة تعليم الزلفي
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ة  اختبار نهاية الفتر

 الصف الثالث ثانوي عام

  أسم الطالبة: ............................................. الفصل: ................................................... 
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 السؤال الأول : ◄

 : ي
 اختاري الإجابة الصحيحة من الات 

ي الإنتاج،   -1
ي اتضحت قبل البدء ف 

يختص بتصنيع المنتجات حسب رغبات العملاء الت 

 : ويسمى هذا النظام بالإنتاج

 أ( المتغير                  ب( المستمر                         ج( بالطلب

ي تقدم الخدمات التــي يطلبها   -2
ي الوحدات الإدارية الت 

السكرتارية............... تتمثــل ف 

ي تحتاج إلى تحليل ودراسات معينة؛ كالنواحي  
ي المجالات المتخصصة الت 

المديرون ف 

 الهندسية، والطبية، والقانونية: 

 أ( المتخصصة.                                     ب( العامة.                     ج( التنفيذية. 

وع، وإنها ترصف على المستلزمات المخصصة، مع   -3 انية المشر يتأكد من دقة تنفيذ مير 

ي مرحلة متابعة: 
  معالجة المصروفات غير المخطط لها، تكون ف 

 أ( المخاطر.                    ب( الموارد المالية.                    ج( التنفيذ. 

  إدارة الإنتاج هي مجموعة الأنشطة المتعلقة بإنتاج:  -4

 ج( السلع والخدمات .                أ( السلع.                    ب( الخدمات .     

وع،   -5 تظهر التدفقات المالية على شـكل إيرادات وأربـاح من خلال بيع منتجات المشر

ي مرحلة: 
 بالاضافة إلى بعض المصروفات التشغيلية، وهذا ف 

 أ( التطوير.                    ب( التأسيس                    ج( التنفيذ. 

ية:  -6   من أهداف إدارة الموارد البشر

 أ( صنع المنتجات                   ب( توفير الموارد المالية          ج( الاستقطاب و التعيير  . 

ي أنه: -7
وت  ات التسويق الإلكي    من ممير 

مرتبط بحدود جغرافية,   أ(
 وبوقت معير  

ب
) 

غير مرتبط بحدود  
جغرافية ومرتبط بوقت  

 معير  

مرتبط بحدود جغرافية ولا  غير  ج(
 وقت معير  

اء هو: -8  الاتصال بير  مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض تعريفه وإقناعه بالشر

ب تنشيط المبيعات  أ(
) 

 الاعلان  ج( البيع الشخصي 

 

 

 درجات  20
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وع هي -9  : الخطوة الأولى من خطوات تأسيس المشر

ب خطة العمل. إعداد  أ(
) 

البحث عن الفرص  
 الاستثمارية

 التقييم ج(

هي وثيقة نمطية تستخدم بصفتها قالبا دائما وموحدا لرصد بيانات خاصة بموضوع  -10

محــدد أو نقلها ، وتعد النماذج للحالات المتكــررة بنفس الطريقة ؛ كطلب بيانــات أولية، أو 

 :الإجابة عن أسئلة محددة، أو غير ذلك

ب النموذج  أ(
) 

 المذكرة الداخلية ج( التعميم 

ي صورة منتجات، وخدمات هو:  -11
  يظهر ف 

ب المدخلات  أ(
) 

 المخرجات ج( العمليات

ها،   -12 مفهوم .........عملية منظمة تهدف إلى تخطيط الســلع والخدمات والأفكار، وتسعير

وترويجها، وتوزيعها، والتنبؤ بالسوق ودراسته؛ لتسهيل تبادلها وتدفقها وانسيابها من المنتج  

 إلى المستهلك؛ لإشباع رغباته واحتياجاته: 

ب التسويق  أ(
) 

 المبيعات  ج( الانتاج 

ي تكسبه ثقة رئيسه ومن حوله، مثال   -13
للسكرتير الناجح العديد من الصفات والمهارات الت 

ي مجال السكرتارية: 
 على ................. : التحصيل العلمىي ف 

ب مهارات علمية أ(
) 

 مهام السكرتير  ج( مهارات عملية

ي الخطاب عند   -14
تتكون الخطابات الرســمية من عدة عناصر أساســية لابد من وجودها ف 

 كتابته من قبل السكرتير منها:  

ب أسماء الموظفير   أ(
) 

 تحية الافتتاح ج( أوقات الدوام 

ي تتطلبها  -15
أنواع من الوظائف المختلفة ومنها السكرتارية؛ نذكر   من المهارات الحديثة الت 

 : ي
  منها الآت 

ي الورقة ي من فضلك اقلت 
 عزيزت 
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ب معالجة النصوص  أ(
) 

 سرعة الرد  ج( اتقان أكير من لغة

ــع ...................  -16 ي أغلب الأحوال، ويقوم بها   المشاريــ
ي ليس لها مقر عمل ثابت ف 

هي الت 

وع، وبرأس مــال  قليــل، وغالبا ما يكون لها أوراق رســمية، أو حد  فرد واحد هو صاحب المشر

  أدت  من التعاملات الرسمية. 

ة أ( ب صغير
) 

ة جدا   متناهية الصغر  ج( صغير

ة بقدرات مالية وتمويلية:  -17 وعات الصغير   تبدأ المشر

ب منخفضة أ(
) 

 متوسطة  ج( مرتفعة

ي   -18
ية ف  ي من أهمها: ضمن دور إدارة الموارد البشر

وع الصغير عدة مهام أساسية الت    المشر

ب تحديد موقع العمل  أ(
) 

 تصميم العمليات.  ج( تكوين فريق العمل 

وع من أهداف :  -19  تحقيق الربحية لصاحب المشر

ب إدارة الانتاج  أ(
) 

ية   الإدارة المالية ج( إدارة الموارد البشر

من الأمثلة على المكاتبات   , الدوام خلال شهر رمضان إبلاغ الموظفير  بتعديل أوقات  -20

  الإدارية تصنف بــ : 

ب النموذج  أ(
) 

 المذكرة الداخلية ج( التعميم 

 

 

ي ◄
 السؤال الثات 

 يتضمن الجدول التالىي قائمة منتجات، صنفها من حيث كونها سلعة أو خدمة.:  (1

 خدمة سلعة  المنتج 
   الكتب والمجلات

   الخاص التعليم  

   التعاملات البنكية 

 

 

 

 

 





ـــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــ
 

 

 لمملكة العربية السعوديةا

 إدارة تعليم الزلفي

 

 إدارية تالمادة: مهارا

ة  اختبار نهاية الفتر

 الصف الثالث ثانوي عام

   المواد الاستهلاكية
 

 من مكونات نموذج العمل ؟  4مكونات , عددي  9ب (  يتكون نموذج العمل من 

 

1- .................... 3- ..................... 

2- .................... 4- ...................... 

 

 

 ( أمام الإجابة الخاطئة: ×( أمام الإجابة الصحيحة و علامة ) √ج( ضعي علامة ) 

ة -1   إذا كانت المكالمة ستحول للمدير، يحول السكرتير المكالمة مباسرر

من تعريفـات التقرير: عرض شـفوي لمجموعة مـن الحقائق الخاصة   -2
، أو مشكلة   معينة. بموضـوع معير 

 

ة تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية.  -3 وعات الصغير   من أهمية المشر

تسهل السكرتارية العمل على الرؤسـاء، وتسـاعدهم على أداء أعاملهم والقيام بمهام   -4
 العمل المختلفة. 

 

 

 

ي التوفيق والسداد 
 انتهت الأسئلة أتمت  لك طالبت 

ي الورقة ي من فضلك اقلت 
 عزيزت 




