
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ1440الفصل الدراسً الأول لعام 

 (3+2+1اللقاءات )

  أحمد المطوعد:

 إعداد كلا من:

 لحن الغروبراكان الشمري & 

 زهره الشهري & نورا & هنو 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :المحدد الوقت فً وفعالٌه بكفاءه الاعمال وتنفٌذ تخطٌط -1

 العمل -ج        الوقت -ب      الجهد -أ

 فتره خلال سٌئه قدٌمه عاده عن ٌقلع ان بإمكانه الانسان -2

 خطا -ب        صح -أ   :ٌوم 28 الى 21 من

 :مبدا بتطبٌق الا الوقت ادارة فً احد ٌنجح لن -3

 الخارج الى الداخل من التنظٌم -أ

  الداخل الى الخارج من التنظٌم -ب

 العدل -ج

 :هً واحده بخطوه غٌرهم على  الناجحون ٌتقدم -4

 الوقت موازنه -ب           الذاتً الانضباط -أ

 :نم ٌعتبر زٌادته او شرائه او تخزٌنه لاٌمكن -5

  الوقت تنظٌم -أ

 الوقت خصائص -ب

 الوقت فً وفعالٌه بكفاءة الاعمال وتنفٌذ تخطٌط هً -6

 المحدد

 الذات اداره -ب               الوقت اداره -أ 

 :  هً واحدة بخطوة غٌرهم على الناجحون ٌتقدم -7

  المعنوي الانضباط -ب          الذاتً الإنضباط -أ

 المادي الانضباط -ج

  ؟  بالبركة محملاا ٌسٌر الوقت بؤن المجدون ٌشعر -8

 خطا -ب             صح -أ

 أو بٌعه او شراإه ٌمكن ولكن تخزٌنه ٌمكن لا الوقت -9

 خطا -ب         صح -أ  زٌادته؟

 زٌادته أو بٌعه أو شراإة أو تخزٌنه ٌمكن لا الوقت

  ؟ ذهب من الوقت -10

 من أغلى إنه،ذهب من لٌس الوقت إن  خطا -ب    صح -أ

 نقمه ٌكون ،وممكننعمة والوقت،الذهب

 ؟ الوقت اهمٌة لاٌدرك الذي الشخص -11

  للوقت المستخدم -ب      للوقت المضٌع -أ

 المنجز -د     الوقت من المستفٌد -ج

 

 ٌشغل عمل عن ٌبحث بل عاطلاا  لاٌجلس الذي الشخص -12

 ؟. فٌه نفسه

  للوقت المستخدم -ب            للوقت المضٌع -أ

  المنجز -د       الوقت من المستفٌد -ج

 وٌفكر والمتاح المحدد الوقت فً لاهدافة ٌصل الذي هو -13

 ؟. بعده الً العمل فً دائماا 

  للوقت المستخدم -ب            للوقت المضٌع -أ

  المنجز -د      الوقت من المستفٌد -ج

 ؟ ومفٌد نافع شًء فً وقته ٌقضً الذي هو -14

  للوقت المستخدم -ب            للوقت المضٌع -أ 

  المنجز -د       الوقت من المستفٌد -ج

  الشخصٌة الوقت ضٌاع اسباب من -15

  الاكل فً الافراط -ب                    الكسل -أ

 ماسبق جمٌع -د     بالانترنت الانشغال -ج

   الاجتماعٌه الوقت ضٌاع اسباب من -16

 الاجتماعٌة العلاقات -ب               الاسرٌة الخلافات -أ

 ماسبق جمٌع -د       الهاتفٌه بالاتصالات الافراط -ج

 :  التنظٌمٌة الوقت ضٌاع اسباب من -17

 الورقٌه الاعمال تضخم -ب         واللجان الاجتماعات -أ 

   فٌها التفكٌر قبل المهمه تنفٌذ فً البدء -ج

 ماسبق جمٌع -د 

 ؟  العمل فً البدء وتؤجٌل التردد هو:  التسوٌف -18

 خطا -ب        صح -أ

 :  مهارة الوقت ادارة مهارات من -19

  الاجتماعات -ب          التفوٌض -أ

 الصراع -د        الاتصالات -ج

 فإن والاستعجال الاهمٌة حسب الوقت ادارة مصفوفة فً -20

 :  هً الطواريء خانة

  وعاجل مهم -ب            مهم وغٌر عاجل غٌر -أ

 عاجل وغٌر مهم -د                 مهم وغٌر عاجل-ج

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  الانترنت ومطالعة الكمبٌوتر العاب فً الانغماس -21

  وممتع مفٌد غٌر -أ

  ممتع وغٌر مفٌد -ب

  ممتع غٌر مفٌد غٌر -ج

 وممتع مفٌد -د

 :  تعوٌضه ٌمكن لا شًء -22

  المنصب -ب     الاهتمام -أ

 الوقت -د       المال -ج

 ان وٌنبغً الوقت ادارة مهارات احد هو الاهداف تحدٌد -23

 :  الجٌد الهدف ٌكون

  واقعٌا -ب        واضحآ -أ

  معلومه زمنٌة مده -ج

 المعلومه الزمنٌه والمده والواقعٌه الوضوح -د

 خٌر الضعٌف والحبر متحرر العقل تجعل الكتابة مقولة -24

 :  مقوله هً ، القوٌه الذاكره من

 صح -ب           طاخ -أ

 :  مفهوم هو ، اخر لشخص اوكلها عمل او مهمه -25

  التسجٌل -ب       التخطٌط -أ

 التفوٌض -د       التحلٌل -ج

 العمل لانجاز الوقت ومقدار بالعمل القٌام اولوٌات -26

 :  مهارات من ، المدروس غٌر التنقل من والحماٌة

 الوقت تسجٌل -ب      الاهداف تحدٌد -أ

 الوقت استخدام اولوٌات وضع -د     التخطٌط -ج

 :  المنظمات فً الوقت سجلات انواع من -27

  العام الوقت -ب    الاسبوعً السجل -أ

 الاهداف تحدٌد -د       الوقت تحلٌل -ج

 تؤٌٌد وكسب الافراد واختٌار  التفوٌض متابعة -28

 :  التفوٌض نجاح شروط من لٌس المرإوسٌٌن

 التفوٌض نجاح شروط من      صح -ب      خطا -أ

 :  والانصراف الحضور ٌتابع مدٌر -29

  عاجل وغٌر مهم -ب          وعاجل مهم -أ

 مهم وغٌر عاجل غٌر -د    مهم وغٌر عاجل -ج

 التً المفٌده غٌر الاعمال كافة من تدرٌجٌا التخلص -30

 :  الوقت استغلال فً السرٌعه النصائح من حالٌا بها تقوم

 صح -ب          خطا -أ

 :  حسب الاولوٌات ادارة مصفوفة تركز -31

  والبطء الاهمٌه -ب    المفٌده الاعمال -أ

 والاستعجال الاهمٌه -د         المهمه -ج

 :  تفوٌضها وٌمكن المدٌر بها ٌقوم التً المهام تفٌد -32

  للوقت الٌومً السحل -ب    الخاص الوقت سجل -أ

 التفوٌض-د      الوقت تحلٌل سجل -ج

 لدرجة ووفقآ الحقٌقٌه اهمٌتها حسب الانشطه ترتٌب -33

 :  مهارات من الحاحها

  الوقت تحلٌل -ب   الوقت استخدام اولوٌات -أ

 التخطٌط -د       الاهداف تحدٌد -ج

 الوقت هل معرفة فً ٌفٌد للوقت الٌومً السجل -34

 :  لها المخطط للوقت مطابقآ الانشطه لتنفٌذ المخصص

  صح -ب        خطا -أ

 الوقت هل معرفة فً ٌفٌد من هو الوقت تحلٌل سجل

 لها المخطط للوقت مطابق الانشطه لتنفٌذ المخصص

 :  على الوقت مصفوفة تركز -35

  المهمه الاعمال -ب    العادٌه الاعمال -أ

 والممتعه المفٌده الاعمال -د  العاجله الاعمال -ج

 :  والممتعه مفٌده الغٌر الاعمال من -36

  لصالحك وتوظٌفه الوقت محاصرة -أ

  للبدء فوري موعد وتحدٌد المذاكره -ب

 الحرائق اطفاء -د     للاعمال فورا الانطلاق -ج

 عن غاب الذي زمٌلك بعمل القٌام او المفاجئه الزٌارات -37

 :  الٌوم العمل

  مهم وغٌر عاجل -ب   وعاجل مهم -أ

 ممتع وغٌر مفٌد غٌر -د   وممتع مفٌد -ج

 الافكار لتوصٌل اتجاهٌن ذات عملٌه هو الاتصالات -38

 :  الفعل ردة ومعرفة والمشاعر والاراء

 خطا -ب       صح -أ

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  مهاره بتعلم ٌكون الانطواء من التخلص -

  والنقاش الحوار -ب         والانصات الاستماع -أ

 ( ب+ أ)  -د   والكتابً اللفظً الاتصال -ج

 :  مهارات من الابتسامه واستخدام - الانفعال عدم -49

  والنقاش الحوار -ب     التحدث -أ

 الكتابه -د   الاستماع -ج

 ولها الاتصال فً مهارة اهم هً والنقاش الحوار مهارة -50

 :  التعلم فً السبق

 والانصات الاستماع مهارة  خطا -ب        صح -أ

 : الا الصحٌحه الكتابه فً تساعد الً الارشادات اهم من -50

  عناصرهوتحضٌر بكتابته سٌقوم الذي الموضوع فً التفكٌر -أ

  والاملاء القواعد حٌث من اللغه سلامة -ب

 الكتابه فً الاستطراد -د     الانتقالٌه الكلمات استخدام -ج

 والنقاش الحوار مهارات اهم من اللاذع النقد عن الابتعاد -51

 خطا -ب       صح -أ : 

 :  الجٌد المستمع -52

  جٌد منصت -ب     التحدث ٌجٌد لا -أ

 جٌد حظه -د       جٌد متحدث -ج

 :  والاستماع الكتابه:  مهارتً تضم الكتابً الاتصال مهارة -

 صح -ب          خطا -أ

 فاعلٌة لتحسٌن استخدامها ٌمكن التً الطرق من -54

 :  الاتصالات

  ضوضاء وجود -ب            القراءه -أ

 المتابعه -د    الرساله كتابك -ج

 الاتصالات تصنٌف تحت المتقاطعه الاتصالات تندرج -55

  الاتصالات اتجاه -ب     الرسمٌه مدى -أ :  حسب

 الاتصالات طبٌعة -د      الافراد عدد -ج

 ضمن تدخل الجوال على الموجوده الاتصال برامج -56

  الالكترونٌه -ب       الشفهٌه -أ  : الانصالات

 المكتوبه -د      اللفظٌه غٌر -ج

 : الكتابً الاتصال مهارات من -57

 القراءه -د    الجوار -ج        التحدث -ب   الاستماع -أ  

 

 :  فقط لفظً ٌكون ان الاتصال فً ٌشترط -39

 صح -ب     خطا -أ

 الوجه وتعابٌر والكتابه بالمشاعر اتصال هناك ٌشترط، لا

 : المنظمه فً الاتصالات انواع من -40

  الافراد عدد حسب -ب    الرسمٌه مدى حسب -أ

 الكترونً اتصال -د       ( ب+ أ)  -ج

 درجه وفٌه صامت منطوق وغٌر مكتوب غٌر اتصال هو -41

 :  الصدق من عالٌه

  شفهً -ب       الكترونً -أ

 رسمً غٌر-د    لفظً غٌر -ج

 النشرات:  مثل وسائل عدة ٌستخدم الالكترونً الاتصال -42

 صح -ب       خطا -أ  :  والتقارٌر والنماذج

 الالكترونً ولٌس الكتابً الاتصال

 :  رسمً وغٌر رسمً:  الاتصال من نوعٌن هً -43

  الاتصال طبٌعة حسً -ب    الاتصال اتجاه حسب -أ

 الرسمٌه مدى حسب -د         شفهً اتصال -ج

 :  الاتصالات تصنٌف تحت ٌندرج الكتابً الاتصال -44

  الرسمٌه -ب          الافراد عدد -أ

 الاتصال اتجاه-د     الاتصال طبٌعة -ج

 :  الشفهً الاتصال ممٌزات من -45

  السرٌه المعلومات نقل ٌناسب -أ

  الخلافات درء -ب

  للمعلومات مسبق اعداد -ج

 صحٌح ماذكر جمٌع -د

 :  الاتصال معوقات صور من -46

  الرساله غموض -ب     اللغه -أ

 سبق ما جمٌع -د    المعلومات تضارب -ج

 :  الا الاتصالات فعالٌة تحسٌن طرق من -47

  الافعال الانصات -ب    المناسبه الوسٌله اختٌار -أ

 الرساله لغة تبسٌط -د        الاتصال خط طول -ج

 لالاتصا معوقات من الاتصال خط طول


