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[image: ]ا            إدارة العامة للتربية والتعليم بالإحساء                                                       الزمن  : ســــاعـــــتان ونصف
الثانوية الثالثة بالمبرز (مقررات)                                                                                                                                    ا     الفترة : الأولـــــــــى                                                                     

اختبار الفصل الدراسي الأول لمقرر علوم ادارية 1 لعام 1435هـ -1436 هـ 
	اسم الطالبة:

	
الشعبه:
	
التاريخ :       /3 /1436هـ

	الرقم الاكاديمي:
	
	


	السؤال الأول
	السؤال الثاني
	السؤال الثالث
	السؤال الرابع
	المجموع

	
10

	
15

	
15
	
10
	

50

	المصححه ..أمجاد الصيخان


	المراجعه ..
	المدققة ..
	


طالبتي العزيزة ابدئي الحل مستعينة بالله ..
مردده  (اللهم لاسهل إلا ماجعلته سهلا وأنت تجعل الحزن إن شئت سهلا )
 (
   10
) (
   
  6
)
السؤال الأول:     
 أ – أكــتبــــي  المصطلح المناسب للعـــبارات التالـــية:
1(  الاتصال ) عملية نقل المعلومات من شخص إلى آخر بهدف ايجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما.
2( دراسة الجدوى الاقتصادية  ) اسلوب علمي لتقدير احتمالات نجاح او فشل مشروع معين او فكرة استثماريه قبل التنفيذ الفعلي .
3(  الهيكل التنظيمي )هو البناء الرسمي الذي يربط بين مهام الأفراد او الوحدات في المنظمة بما يعمل على تحقيق اهدافها .
4(  الاشراف الادراي  ) توجيه وقياده المرؤوسين الى العمل بأقصى طاقتهم والعمل على تحقيق الأهداف  .	
5(  الاارة ) خدمه الغير وتقديم العون للآخرين.
 (
   
  4
)6(  التخطيط ) التحديد في الوقت الحاضر لماسيتم عمله في المستقبل .
ب-وضحي الفرق بين كل مما يلي:   1-الحوافز الايجابية والحوافز السلبية مع ذكر مثال:
	
الحوافز الايجابية

	تقدم للعاملين لحثهم على بذل الجهد لرفع الانتاج.
حوافز ماديه مثل مكافآت نهايه الخدمه , زيادة الاجر
حوافز معنوية مثل شهادات التقدير 

	
الحوافز السلبية

	تستخدم في حال القصور في الاداء او تكرار الاخطاء
حوافز ماديه الخصم
حوافز معنوية التوبيخ


2- التدريب الداخلي والتدريب الخارجي مع ذكر مثال :
	
التدريب الداخلي

	يكون الموظف المتدرب على رأس العمل
تدريب الزمالة

	
التدريب الخارجي

	يكون الموظف خارج المنظمه ويفرغ الموظف للتدريب
الدورات الندوات



 (
   15
)
السؤال الثاني : 
                      أ/ ضعي كلمة (صح ) أو (خطأ) أمام العبارات التاليه:

 (
 
10
)( خطـــأ   ) من عيوب الملاحظة المباشرة الحصول على معلومات دقيقة.

(  خطـــأ   )خطه المشروع لا تعطي صاحبة فكره كاملة عن مشروعه.

(    خطـــأ ) نقص المعلومات وسوء قناة الاتصال من مزايا الاتصالات الإداري  .

(صـــح  )عندما يذكر مصطلح الإدارة يجب ان نتذكر 4 اركان اساسية لها وهي المنظمة,الوظائف,المهام,الموارد

(  صـــح ) يعد الخصم من الراتب أو الأجر من الحوافز السلبية التي يستعملها المدير مع مرؤوسيه.


(صـــح )قد تعد المنشأة الصغيرة في دولة معينة منشأة متوسطة أو كبيرة في دولة أخرى. 

(  صـــح)في النظريه السلوكيه تركز على ان العامل المؤثر في القياده هو سلوك القائد وتأثيره في الاخرين


(خطـــأ )اداره الاعمال هي مرفق عام يخدم الصالح العام للدولة ويخضع لسلطتها.


(خطـــأ ) الرقابه الاولية تهدف الى تصحيح الانحرافات.

(  خطـــأ)في المنشاة الصغيرة يكون رأس المال المستثمر فيها كبيراً.

 (
   
  2
)
ب/ اختاري عنصر الرقابه لكل معيار من المعايير التاليه بوضع علامة (  √):

	المعيار
	عناصر الرقابه المناسبة

	
	الزمن
	الكفاءة
	الكمية
	المالية

	زيادة الانتاج بنسبه 50%
	
	
	√
	

	شراء سيارة بقيمه (100000) ريال
	
	
	
	√

	توظيف عدد من خريجي الحاسب  وفقا ً لشروط شركه أرامكو 
	
	√
	
	

	ضمان سيارة 5 سنوات
	√
	
	
	


 (
   
  3
)
ج/من خلال الجدول التالي وضحي ما يلي :
	نوع الخطه
	يمكن ان تسمى 
	المستوى الاداري 
	يتمثل في

	
خطه طويلة الاجل
	
الاستراتيجية
	
الادارة العليا
	
مدير عام

	
خطه متوسطه الاجل
	
التكتيكية
	
الادارة الوسطى
	
مساعد مدير

	
خطه قصيرة الاجل
	
التشغيلية
	
الادارة التنفيذية
	
مشرف


       

 (
     15
10
)                                                                        
السؤال الثالث :  أ/اختاري الإجابة الصحيحة مما يلي:
   1-المظاهر الخارجية التي تبدو على السطح:
1) الرقابة                                        ب)الاعراض                         ج)التوجيه
 (
   10
)
2- الملاحظه المباشرة والتقارير من طرق:
أ)التنظيم                                   ب) التوجيه                     ج) الرقابه

3- ممارسه العملية الادارية في الاجهزة الادارية للدولة:
أ)الادارة العامة                                  ب) خدمه الصالح العام            ج) ادراره الاعمال

4-الدليل التنظيمي يمثل :
أ)بناء                                             ب) صورة او مخطط             ج) وثيقة

5- من خصائص التخطيط :
أ)ماضي                                            ب) حاضر                        ج) مستقبل
 
6- تضع الادارة العليا الخطط الاستراتيجية ......... التعرف على الخطط المتوسطة والقصيرة الاجل:
أ)قبل                                                ب) بعد                          ج) أثناء
 
7- تجميع الانشطة على اساس الوظيفة اونوع المنتج او الموقع الجغرافي من طرق :
أ)التنظيم                                            ب) التخطيط                    ج) الرقابة

8- لغة الاتصال , موضوع الاتصال , التشويش , الوقت من :
أ)معوقات الاتصال                               ب) وسائل الاتصال             ج) مبادئ الاتصال
 
9-من أهداف المنشأة الصغيرة  :
أ)الخدمه والربحية            ب) تقييم البدائل            ج) الربحية فقط

10-من وسائل الاتصال الإداري :
أ)التقارير المالية الدورية                     ب) العوامل التنظيمية            ج) الوقت
	
 (
   5
)
ب/ اكملي العبارات التالية بما يناسبها:
1-مكونات التصميم التنظيمي الهيكل التنظيمي والخريطة التنظيمية والدليل التنظيمي.

2-من أهم نظريات الحاجات نظرية ماسلو التي حددت الحاجات الانسانية بخمس حاجات وهي الحاجات الاساسية والحاجات المتعلقة بالأمن والحاجات الاجتماعية والحاجة الى التقدير وتحقيق الذات
3-أنواع الأوامر عامه ومحدودة  و شفهية 
4-وظائف الادارة هي التخطيط والتنظيم والقيادة (الاشراف الاداري او التوجيه)و الرقابه

5- عناصر الاتصال المرسل والرسالة والوسيلة والمستقبل والتغذية الراجعة


 (
     10
10
)
السؤال الرابع :    أ/ صنفي التقارير التاليه وفقا لإشكالها:

	(أنحاء) – متابعات :     ووجد التقرير، الذي أعده “مجلس الدفاع عن المواد الطبيعية” وجامعة هارفادر، و”عيادة السياسة” مفهوم خاطئ شائع بين معظم المستهلكين الأمريكيين بأن تاريخ نهاية الصلاحية يعني عدم صلاحية المواد الغذائية للاستهلاك بعد حلول ذلك التاريخ. ولفت إلى أن تاريخ الصلاحية مؤشر فقط على أن المنتج طازج، وانتهائه لا يعني عدم صلاحيته للاستهلاك الأدمي أو أنه قد يتسبب في الإصابة بالتسمم أو الأمراض. كما وجد بأن 90 في المائة من الأمريكيين يلقون بطعام صالح للاستهلاك، 
	
[image: ]
	
 (
  3
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	تقرير(انشائي )
	تقرير(  بياني  )
	تقرير( كمي  )


 (
  
3
) 
ب/ عللي السبب لما يأتي : 
   1-اختلف علماء الادارة في كون الاداره علما او فنا؟
علماً لما تحويه الادارة من نظريات علمية .
فن لأن النجاح في تطبيق مبادئ الادارة يعتمد على خصائص الأشخاص.

1- التنظيم الرسمي يسهل ادراكه؟
      لأنه يمثل الخريطة التنظيمية .

2- على الرغم من ان النمو والتوسع من اهداف المنشأة الصغيره الا انه احيانا ً يكون سبب في فشل المنشآت ؟
     بسبب عدم التخطيط الجيد للتوسع.
 (
  4
)
ج/ اربطي كل عبارة من القائمه الاولى بما يناسبها من القائمه الثانية:
                                                                                         
	1- التغذية الراجعة

	2- معوقات تواجه المنشأه الصغيرة

	3- مصادر قوة القائد

	4- الاجهزة الرقابية


	2  عدم كفاءة الادارة

	       تحديد الانشطة 

	 1  رد فعل المستقبل للرسالة

	4   هيئة الرقابه والتحقيق

	3   الانتماء و الخبرة


                                                        
                                                            
                                              
                                              
                                            


أنتـــــهـــت الأســـئــــــــــله


طالبتي النجيبة تمنياتي لكِ بالتوفيق

معلمتك  .. أمجاد الصيخان                                        مديرة المدرسة .. أمل الجلال
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