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[bookmark: _GoBack]أ-ضعي المصطلح المناسب في مكانه الصحيح:                                                                                                      
                (السياسات- التخطيط -الإدارة-الحفز -الإجراءات-الرقابة- الاتصال)                                        
1- (                               )عملية استخدام الموارد من العنصر البشري والمواد الخام لتحقيق أهداف معينة وتتضمن تخطيط وتنظيم وتوجيه وتنسيق وتقييم جهود الأشخاص لتحقيق هذه الأهداف
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. 
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5-(                               )عملية نقل المعلومات من شخص الى آخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما .
ب-  ضعي علامة () أمام العبارة الصحيحة ، وعلامة(X)  أمام العبارة الخاطئة  :                                                        
1-واقعية الهدف يجب أن يكون الهدف المراد تنفيذه خيالياً .                                      (            )      
2-الاتصال الشفهي من أقدم الأساليب المستخدمة في عملية الاتصال.                            (            )           3-الانتماء من مصادر التأثير في القيادة (مصادر قوة القائد).                                     (            )   
4-الإدارة ليست هدفا في حد ذاتها وإنما هي وسيلة لتحقيق أهداف محددة.                       (            )
5- من خطوات تصميم الهيكل التنظيمي تجميع الأنشطة المتشابهة وتكوين الوحدات الإدارية  (            )
6-مبدأ الوظيفة ثابتة رغم تغير الموظفين الذين يشغلون هذه الوظيفة.                            (            )                                                         
7-وضع معايير للرقابة التسويقية أصعب من المعايير الإنتاجية .                                 (            )                                                                          
8-التوجيه أداة من أدوات الإشراف الإداري.                                                       (            )
9-الاتصال الأفقي هو الذي يحدث من أسفل التنظيم إلى أعلى المستويات الإدارية.             (            )
10-ترتب على طبيعة مهام إدارة الأعمال قضيتين هما السياسة العامةوخدمةالصالح العام     (            )
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 ج-رتبي خطوات كل من :
1-خطوات تأسيس المنشآت الصغيرة: 
(دراسة الجدوى ، إعداد خطة عمل لتنفيذ المشروع ، البحث عن الفرص الاستثمارية والتوصل لفكرة محددة، اختيار موقع المنشأة ).

                                     
                                                                                                
2-خطوات التخطيط. 
(التنفيذ, تحديد البدائل والاختيار من بينها ,تحديد الهدف ,التقويم, وضع الافتراضات, جمع المعلومات).


السؤال الثاني:                                                                                    
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أ- اختاري الإجابة الصحيحة من بين الأقواس ثم ضعيها في الجدول المخصص:                                15
1-تتراوح مدته بين 3سنوات إلى عشر سنوات فأكثرهو التخطيط.
(أ)ا الطويل الأجل.                  (ب) المتوسط الأجل              (ج) القصير الأجل.        (د)التكتيكي. 
2-النمط (9,9) يستطيع القائد أن يولي اهتمامأً كبيراً لكلا البعدين (الإنتاج, العاملين).
(أ)المثالي.                              (ب)السلبي                       (ج)الاجتماعي.            (د)المتسلط.
3-إدارة أوجه النشاط في المنظمات التي تقدمها إلى فئات خاصة ولا تهدف إلى تحقيق الربح هي الإدارة.
(أ)الهيئات والمنظمات المتخصصة.  (ب) الأعمال.                   (ج) الإقليمية والدولية.     (د) العامة.
4-في هذه القيادة تترك الحرية الكاملة للجماعة أو الأفراد في اتخاذ القرار ولا يمارس القائد أي سلطة على المجموعة.    
(أ)الأوتوقراطية.                       (ب) الترسلية                      (ج)الديمقراطية            (د)المركزية. . 
5-يطلق على هذا المبدأ عدة مسميات مثل وحدة الرئاسة ,ووحدة الأمر ووحدة, إصدار الأوامر.
(أ)مبدأ المرونة.                       (ب) مبدأ الوظيفة.                 (ج)مبدأ وحدة القيادة       (د)مبدأ التنسيق.
6-السرعة والوضوح من:
(أ)أنواع الرقابة .                      (ب)خطوات الرقابة.              (ج)طرق الرقابة.          (د) مبادئ الرقابة. 
7-(زيادة المبيعات بنسبة 20% )عنصر الرقابة المناسب لهذا المعيار هو:
(أ)الكمية.                      (ب)الكفاءة.                              (ج)الزمن.                     (د)المالية.
8-من صفات التخطيط الفعال:
(أ)البيئة المعقدة.               (ب)وضوح الهدف.                    (ج)مقاومة التغيير             (د)نقص المعلومات.
9-تقوم هذه النظرية على أن ظهور القائد لا يتوقف على الصفات التي يتمتع بها وإنما يعتمد على ظروف الموقف الذي ظهر فيه القائد.
(أ)النظرية السلوكية.          (ب) نظرية السمات(الصفات).     (ج)النظرية الموقفية.             (د)الشبكة الإدارية.
10-من السمات الرئيسة للمنشآت الصغيرة.
(أ)رأس المال المستثمركبير. (ب)أصعب أنواع المشروعات    (ج) يتولى عدة أشخاص الإدارة   (د) عدد العمالة قليل  
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ب-عددي 2 لكل مما يلي:                                                                                              
1-عناصر العملية الإدارية..................................,.....................................
2-معوقات الاتصال الإداري...............................,..................................... 
3-أشكال الخريطة التنظيمية ..............................,.....................................
ج هل الإدارة علم أم فن؟ وضحي إجابتك.                                                                       
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السؤال الثالث:                                                                                                                                                                                     
أ_اربطي كل عبارة في القائمة الأولى ( أ )  بما يناسبها من القائمة الثانية ( ب )                                                                                   
        
	
	أ
	
	ب

	1
	نظامية الهدف
	
	منح المدير السلطة للمرؤوسين

	2
	الدليل التنظيمي
	
	الطابع الإنساني.

	3
	معوقات تواجه المنشآت الصغيرة
	
	وثيقة تتضمن معلومات تفصيلية عن المنظمة.

	4
	مبدأ التفويض
	
	نقص الخبرة عند مالك المشروع

	5
	من خصائص الإدارة
	
	غير مخالف لتعاليم الدين والعادات والتقاليد السائدة

	
	
	صورة أو مخطط لهيكل المنظمة
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ب-أذكري مثال لكل مما يلي :                                                                                        
1-تدريب خارجي : ...........................................................                                            
2-حافز معنوي ايجابي........................................................
3-إدارة عامة...................................................................  
4-من أجهزة التخطيط في المملكة ...........................................                 
5-حافز مادي سلبي............................................................
6-وسيلة اتصال إداري........................................................
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ج-قارني بين التنظيم الرسمي والتنظيم الغير رسمي:                                                          
	                التنظيم الرسمي
	             التنظيم الغير رسمي

	
	


                                                                                 



السؤال الرابع                                                                                      

أ-من أبرز نظريات الحاجات نظرية ماسلو والتي حددت الحاجات الإنسانية بخمس حاجات .أرسمي هرم الحاجات الإنسانية .
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 ب-تتضمن عملية الاتصال خمسة أطراف تؤثر في العملية الاتصالية وهذه الأطراف هي عناصر الاتصال الإداري وضحي في الشكل التالي عناصر الاتصال الإداري مرتبة :





انتهت الأسئلة
تمنياتي لكن بالتوفيق
معلمة المادة : عالية المساوى



