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السؤال الأول :
أ - عرفي كلا من : الإدارة – دراسة الجدوى -  مبدأ التفويض . ( ثلاث درجات .درجة عن كل فقرة )
1- الإدارة هي : ...........................................................................
2- دراسة الجدوى هي : ..........................................................................................................................................................................................................................................................
3- مبدأ التفويض هو : .............................................................................................................................

ب – الإدارة علم و فن ؟ اذكري السبب . ( درجتان )

	الإدارة علم
	الإدارة فن

	








	




ج – اعطي مثال عن كل من : ( ثلاث درجات . درجة عن كل فقرة )
1- إدارة الهيئات و المنظمات المتخصصة .

2- الإدارة الإقليمية و الدولية .


3- الإدارة العامة .

د -  ضعي المصطلح المناسب في مكانه الصحيح . ( ست درجات . درجة عن كل فقرة )
(التخطيط - الإتصال الرسمي -الحفز -الإجراءات-الرقابة - الإتصال)
1- (                          )هو الإتصال الذي يحدد خطوطه و قنواته الهيكل التنظيمي في المنشأة و أساليب الاتصال في التنظيم
2-(                     )قياس النتائج الفعلية ومقارنتها بالمعايير أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات عن النتائج المطلوبة واتخاذ فعل تصحيحي لها.
3-(                        ) هي سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل التي يجب اتباعها لتنفيذ عمل معين.
4-(                       )حث المرؤوسين عن طريق مجموعة من العوامل أو المؤثرات التي تدفعهم لبذل جهد أكبر في عملهم أو الامتناع عن الأخطاء.
5-(                      )عملية نقل المعلومات من شخص الى آخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما
6-(                      )التنبؤ بما سيكون عليه المستقبل مع الاستعداد له .
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
السؤال الثاني: 13

1- عددي اثنان من كل من : ( ثلاث درجات .  نصف درجة عن كل فقرة )
1- أنواع الأوامر : 1.............................2.................................
2- أنواع الحوافز 1...............................2................................
3- وسائل الإتصال الإداري 1..........................2...........................

ب – زاوجي مابين العامود أ مع ما يناسبه من العامود ب  ( خمس درجات . نصف درجة عن كل فقرة )
	
	أ
	
	

	1
	تحتوي وظيفة التنظيم على العديد من  المباديء 
	
	القدرة على الابتكار والابداع

	2
	وظيفة الرقابة لها طرق منها 
	
	العوامل التنظيمية 

	3
	الاتصالات الإدارية  لها عدة عناصر منها 
	
	زيادة الإنتاج 

	4
	هدف من أهداف المنشأة الصغيرة 
	
	وجود معيار لقياس الأداء 

	5
	الحوافز لها العديد من الأنواع منها 
	
	التقارير 

	6
	خصائص التنظيم الجيد 
	
	المركزية واللامركزية 

	7
	عائق من عوائق الإتصالات الإدارية 
	
	الربحية 

	8
	خطوة من خطوات التخطيط 
	
	المادية والمعنوية 

	9
	للتدريب فوائد من هذه الفوائد 
	
	التغذية الراجعة 

	10
	خاصية في صاحب المنشأة الصغيرة
	
	جمع المعلومات 

	
	
	
	النظرية الديمقراطية 

	
	
	
	الإنسيابية 



جـ - قومي بتعبئة الشكل التالي والذي يمثل العملية الاتصالية : ( خمس درجات . درجة عن كل فقرة )








السؤال الثالث :   12

أ – ضعي إشارة ( √ ) أمام العبارة الصحيحة و إشارة ( × ) أمام العبارة الخاطئة  (عشردرجات . درجة عن كل فقرة)                   
 
1- المقصود بالهيئات والمنظمات المتخصصة تلك التي تقدم خدماتها إلى الجميع ولا تهدف إلى تحقيق الربح (     )
2- كـــلـــما قـــلـــت درجـــة تـــغــيـــر أحـداث الـــمـــســـتـــقـــبــل زادت أهـــمـيـــة الـــتـــخـــطـــيـــط   (     )
3- فـي التـنـظـيـم على أساس الـوظيـفة تـجـمـع الـوظائف طـبـقا للـغـرض أو الخــدمـة التي تـؤديـهــا       (     )
4- التقارير المالية الدورية تعدها الإدارة لتقديمها للجمعية العمومية في الشركة والمساهمين                  (     )
5- من فوائد التوجيه مساعدة المرؤوسين في مواجهة الصعوبات التي قد تواجههم في العمل                 (     )
6- الخطوة الأولى في الرقابة الإدارية تحديـد معايـير رقـابـيـة مـبـنـيـة على أهـداف واضـحـة               (     )
7- هــــدف الــرقــابــة تــصــيــد الأخــطــاء ومـعــاقــبــة الــمــخــطــئ ومــجــازاتــه                      (     )
8- الاتـصال الـنازل يتمثل عـادة بالأوامـر والتعـلـيـمات ويـكـون مـن أسفـل إلـى أعلى                       (     )
9- نقصد بمصطلح الشرعية هي (القانون أو النظام)                                                             (     )
10- تـحـتـاج الـمنـشـاة الـصغيرة لعـدد كـبـيـر من الأشخاص لـلـقـيـام بإدارة شـؤونها                        (     )

ب – ميزي بين السلطة و المسؤولية . ( درجتان . درجة عن كل فقرة )
	السلطة
	المسؤولية

	






	








السؤال الرابع: 
أ – اختيار من متعدد . ( ست درجات . نصف درجة عن كل فقرة )11


	1 - تهدف إدارة الأعمال :
أ-نمو في الربح                          ب-نفع المجتمع                      ج-زيادة نشاط الدولة                      د-خدمات متخصصة

	2- حفل تكريم المتقاعدين من الحوافز :
أ-الفردية                                ب-الثنائية                             ج-الجماعية                                د-الثلاثية

	3- صفات التخطيط الفعال:
أ-مشاركة في الإعداد                  ب-بيئة معقدة                         ج-الخيال الواسع                           د-فهم المدير للخطة

	4-الدليل التنظيمي يمثل:
أ-بناء رسمي                          ب-صورة او شكل                      ج-وثيقة                                   د-مباشر     

	5-زيادة المبيعات بنسبة 20% :
أ-عنصر كفاءة                      ب-عنصر مالي                          ج-عنصر زمن                           د-عنصر كمي

	6-السياسات هي مجموعة :
أ-أعمال وخطوات                     ب-مراحل يجب اتباعها              ج-مبادئ وقوانين                          د-تختلف عن غيرها

	7-وحدة القيادة من :
أ-خصائص التنظيم                    ب-مبادئ التنظيم                      ج-أهداف التنظيم                          د-أهمية التنظيم

	8-خطاب الشكر من الحوافز:
أ-المعنوية                              ب-الغير مباشرة                       ج-المادية                                  د-السلبية                            

	9-عملية منظمة تهدف الى زيادة المهارات :
أ-القيادة                                ب-التوجيه                              ج-التخطيط                                د-التدريب

	10 - الخريطة التنظيمية تمثل :
أ-بناء رسمي                          ب-صورة او شكل                      ج-وثيقة                                   د-مباشرة 

	10- [bookmark: _GoBack] في الشبكة الإدارية القائد الاجتماعي :
أ-  (5 /5 )                          ب- ( 9 /1)                              ج- ( 1/ 1 )                             د- ( 1 / 9 )

	12- من سلبيات القيادة الترسلية  : 
أ-تركز السلطة للقائد                 ب-وقت لاتخاذ القرار                   ج-تفكك مجموعة العمل                 د-تعاون الجماعة معا



ب – ارسمي هرم ماسلو في نظرية الحاجات التيل حددت الحاجات الإنسانية. ( خمس درجات )
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