جامعة مــــؤتـــة                                       مهارات ادارية                        كلية الأعمال                                              
ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة 
1. تعرف الإدارة بانها:
1- إنجاز الأعمال بكفاءة وفعالية                        ب-  القدرة على وضع الأهداف 
ج-  مقارنة الأداء الفعلي مع الأداء المتوقع               د-  وضع الخطط السليمة لتحقيق الأهداف
2. لقد عرف أوردري تيد القيادة بأنها:
     أ- توجيه سلوكيات الأفراد نحو تحقيق الأفراد          ب-  القدرة على التأثير في الاخرين 
     ج-  القدرة على التواصل مع الآخرين                  د-  قبول الأفراد طواعية التوجيه والرقابة من قبل شخص اخر
3. ان القيادة التي تنبع من المركز الوظيفي الذي يشغله القائد في المنظمة هي:
       أ- القيادة الديمقراطية                                      ب-  القيادة الغير رسمية 
2- القيادة الرسمية                                          د-  القيادة الشخصية
4. ان النمط القيادي الذي يكون فيه القائد مستبد ومتحكم في كل القرارات يسمى:
      أ- القيادة الديمقراطية                                         ب-  القيادة الغير رسمية 
5- القيادة الرسمية                                             د-  القيادة الأوتوقراطية
5. تتميزــــــــــــــــــــــــــــــــــــ بأنها تعتمد على الاهتمام بالعلاقات الإنسانية بين الأفراد ومشاركتهم في اتخاذ القرار.
       أ- الرسمية                                                         ب-  الشخصية
       ج- الديمقراطية                                                   د-  الأوتوقراطية
6. أي العبارات الآتية صحيحة:
        أ- كل مدير قائد                                                ب-  كل قائد مدير
       ج- ليس كل قائد مدير                                            د- لا شيء مما ذكر
7. احدى النظريات التالية لا تعتبر من نظريات القيادة:
        أ- نظريات الموقف                                                ب- نظريات الكفاءة
  ج- نظريات الرجل العظيم                                              د-  نظريات السمات
8.  احدى العناصر التالية لا تعتبر من عناصر نظرية فيدلر:
 أ. علاقة القائد بالمرؤوسين                                                ب- هيكل العمل بالمنظمة
 ج- سلطة القائد على الأفراد                                               د-  قيادة موجهة لتحقيق عمل معين
[bookmark: _GoBack]9. ااحدى العبارات التالية غير صحيحة حول مفهوم الاتصال:  
 أ-  نقل وفهم للمعلومات بين شخصين أو اكثر                             ب- نقل للمواقف والمشاعر
ج- نقل فكرة بغض النظر عن وضوحها                                    د- تبادل للأفكار بين الأفراد



10. من مهارات تنشيط التفكير لدى العاملين عقد جلسات للعصف الذهني.
  أ- صح                                                                 ب- خطأ
11. من مبادئ الاتصال هو ان العلاقات نوعان اما ان تكون متماثلة او متممة لبعضها البعض 
أ- صح                                                                ب- خطأ
12. ـــــــــــــــــــ هو/هي مصدر الرسالة أو النقطة التي تبدا عندها عملية الاتصال
  أ- الرسالة                                              ب- المرسل
  ج- الوسيلة                                              د- المستقبل 
13. تعتبر الإيماءات من اشكال الإتصال :
  أ- الشفهي                                                ب- الكتابي
  ج- غير اللفظي                                    د-  لا شيء مما ذكر
14. ان تجنب اللزمات الحركية هو شكل من اشكال مهارة:
  أ- ألإصغاء                                                             ب- التحدث
 ج- القراءة                                                               د- الكتابة
15. من اشكال مهارة الكتابة:
  أ- تجنب أخطاء النحو والهجاء                                        ب- استخدام الصوت المناسب
 ج- الحضور الذهني                                                     د- استخدام الصوت المناسب
16. من معوقات الاتصال:
 أ-   التسرع في التقييم                                                  ب-  مقاطعة الآخرين
 ج-  الغضب عند المقاطعة                                             د- جميع ما ذكر صحيح 
17. ان عملية الحضور الذهني ( اعارة الإنتباه التام) هي شكل من اشكال مهارة:
  أ- التفكير                                                                 ب- الكتابة- 
 ج- الاصغاء                                                                 د- الاقناع
18. احدى المتطلبات التالية لا تعتبر من متطلبات الاتصال:
  أ- وجود رسالة واضحة                                               ب- توفر بيئة اتصال خالية من المؤثرات الخارجية
 ج- عدم قدرة المستقبل على فهم الرسالة.                             د- قدرة المرسل على ارسال الرسالة بوضوح
19. من عوامل ضعف التحفيز والدافعية:
 أ- تحديد الهدف                                                          ب- الروتين
 ج- الحرمان من الأرباح                                                د- الرواتب المجزية 
20. من انواع الحوافز المادية الإيجابية:
 أ- الترقية                                                            ب- الثناء والمديح
ج- توجيه الإنذار                                                     د- الحرمان من الأرباح
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1. من فوائد التحفيز:
  أ- انخفاض نسبة تغيب العاملين                                     ب- اشعار العاملين بروح العدالة
ج- تحسين صورة المشروع امام المجتمع                            د- جميع ما ذكر صحيح 
22.يسمى التحفيز الذي يقوم على الترغيب أو الترهيب بالتحفيزـــــــــــــ
  أ- الداخلي                                                             ب- الفسيولوجي
 ج- الخارجي                                                           د- المعنوي 
23. ان ىنظرية ــــــــــــــــــــــــ تفترض ان القيادة تولد، اي ان القائد يولد بصفات قيادية
  أ- فيدلر                                                               ب- الرجل العظيم
ج- الموقف                                                              د- السمات
24. تفترض نظرة السمات بان القائد يمتلك مجموعة نمن السمات منها سمات: 
 أ- شخصيه بدنيه اجتماعية                                            ب- اجتماعيه عاطفيه بدنية
ج- شخصية، ريادية، عاطفية                                          د- ثقافيه شخصيه فكرية
25. من الطرق اللازمة لكسب احترام المرؤوسين:
  أ- مشاركتهم في اتخاذ القرار                                          ب- مشاركتهم في بعض الأمور الشخصية
  ج- الإعتراف بالخطأ                                                   د- جميع ما ذكر صحيح
26- من الشروط العامة للتفويض 
أ لن التفويض لا يكون الا كليا                            ب- ان يستند الى نص تشريعي
ج- يكون من اعلى للأسفل والعكس                       د- لا شيء مما ذكر 
27. من اساليب تشجيع الطرق الإبداعية لدى المرؤوسين:
أ-  اظهار التعاطف معهم                                                  ب- مشاركتهم في اتخاذ القرار
 ج- محاولة تغيير طرق التفكير لديهم                                     د- لا شيء مما ذكر
28. ان القائد الأوتوقراطي يميل الى تفويض بعض سلطاته لمرؤوسيه.
  أ- صح                                                               ب- خطأ 
29. من أهداف الاتصال الفعال :
 أ- تشخيص مشاكل العمل                                  ب- تحقيق التكامل في الجهود
ج- خلق فهم مشترك بين الأفراد                           د- كل ما ذكر صحيح
30. احدى العبارات التالية غير صحيحة حول اهمية الإتصال للادارة والمدير
 أ- تحديد الأهداف                                               ب- التعرف على المشاكل وطرق حلها
ج- تقييم الأداء وإنتاجية العمل                                  د- جميع ما ذكر غير صحيح
31- من فوائد التمكين انه يسهم في رفع معنويات ورضا العاملين. 
 أ- صح                                ب- خطأ

32- احدى العبارات التالية ليست من اهداف التدريب:
أ- ترغيب الفرد في عمله                          ب- ضمان اداء العمل بفعالية وسرعة
ج- رفع الروح المعنوية للعاملين                  د- زيادة معدل دوران العمل
33- لماذا لا يرغب المديرون بالتفويض:
أ.  عدم الثقة بالعاملين                                 ب- عدم فهم المدير لمسؤولياته
ج- الخوف من منافسة العاملين                        د- جميع ما ذكر 
34- من الأعمال التي ينبغي تفويضها:
أ- القرارات السهلة                                             ب- الأعمال الغير متكررة
ج- التفاصيل التي لا تاخذ جهداً كبيراً                         د- لا شيء مما ذكر
35- من اهداف التفويض تخفيف  العبء على مدير الإدارة
     أ- صح                                                           ب- خطأ 
36 يختلف التمكين عن التفويض, فالتفويض اثر ثرا من التمكين 
    أ- صح                                                             ب- خطأ
37. من مهارات ادارة الوقت لدى المرؤوسين ان تجعل موعدين نهائيين لإنجاز ألعمل الموعد الأول لك والموعد الثاني للموظف
    أ- صح                                                                ب- خطأ
38- احدى العبارات التالية غير صحيحة فيما يتعلق بالتدريب:
أ- التدريب ليس علاجاً لجميع المشاكل                           ب- التدريب نظري وعملي
ج. التدريب وسيلة وليس غاية                                     د- لا شي مما ذكر





   



