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	اسم المصحح :

.......................


	التوقيع 



	
	توقيع المدير:

	
	توقيع ولي الأمر

	

	اختبار الفترة .......................

	اسم الطالب : ............................................    المادة : مهارات إدارية   الصف :


أجيب عن جميع الأسئلة مستعينا بالله .

السؤال الأول : أكمل العبارات الاتية  :
1- الخطوة الاولى في عملية التخطيط هي ....................
2- الادارة الالكترونية هي.............................................................................
3- من العوامل المؤثرة في المشتري داخل المتجر...........................
4- من مهام السكرتير التنفيذي ....................
5- الاعتراض هو سبب محدد قد  .......................
6- من خطوات العملية الشرائية .............................
السؤال الثاني : ضع علامة (√ ) أو ( x  ) أمام العبارات الاتية :
1. يتم الاستفادة من أنظمة المخازن في المنظمات التجارية فقط .          (       )
2. الاعمال الروتينية والمتكررة لا تحتاج منا إلى تخطيط   (          )
3. من المعايير الواجب توافرها في العميل المرتقب قدرته على الشراء              (         )            
4. المقصود بأسلوب الصدمة استخدام بعض الاخبار الهامة التي تلفت نظر العميل (          )
5. مراحل العملية الابداعية اربعة مراحل . (          )         
6. لا يعد قرب أو بعد محل الشراء من معايير تقييم الشراء .   (          )            
السؤال الثالث : أجب حسب المطلوب 
1. ما آثر الاعراف والتقاليد على الاستهلاك ؟                                                                
................................................................................................................................
2. ما الفرق بين السلع والخدمات ؟
..................................................................................................................................
3. أذكر ثلاثة من فوائد التخطيط ؟
.........................................................................................................................
4. اذكر احد طرق انهاء صفقة البيع؟
.................................................................................................................................
5. وضح استراتيجيات حل المشكلات ؟
..................................................................................................................................
6. اذكر بعض الصفات الواجب توافرها في السكرتير ؟
..................................................................................................................................
السؤال الرابع : أختر الاجابة الصحيحة مما بين القوسين :
1. ما نريد ان نحققه في المستقبل :      ( السياسات – الاهداف – القواعد )
2. المشكلات التي تتسع بسبب عدم الاسراع في حلها هي : ( متلاشية – متفاقمة – ثابتة ) 
3. شراء سلع وخدمات فوق الحاجة هو : (شراء نزوي – نهم استهلاكي – الاستهلاك الترفي ) 
4. من مزايا البيع والشراء عبر النت : ( ارتفاع التكلفة – انتشار محدد – الفرصة الاكبر )
5. من العوامل المؤثرة في الشراء :                                            ( الجنس – اللون – الدين )
6. عملية اعداد قوائم بأسماء وعناوين الوثائق والمستندات  :( الفهرسة – المراسلات – التصنيف )
السؤال الخامس :علل ما يأتي : 
1. أهمية البريد الالكتروني؟
..........................................................................................................................
2. أهمية معالجة الشكاوي ومشكلات العملاء ؟
.................................................................................................................................
3. أهمية الادارة ؟
.................................................................................................................................
4. أهمية امتلاك البائع لمهارة الاتصال  ؟
..................................................................................................................................
5. أهمية تصنيف الملفات ؟
..................................................................................................................................
6. أهمية استخدام الاسلوب العلمي لحل المشكلات ؟
..................................................................................................................................
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