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 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 

  أسبلة عامة بالإدارة مفٌد لجمٌع التخصصات  الإدارٌة  

 

 :الأسبلة

 :لأنها الإنسانٌة العلوم أهم الإدارة تعتبر. ٔ

 تعاونً جهد -أ

 .لها العلوم كل احتٌاج - ب

 .نجاح لاى أساسً عنصر -ج

 ج&  ب -د

 :عددها مراحل بعدة الإدارة مهنة فً الإنسان حٌاة تمر. ٕ

 .اثنٌن -أ

 .ثلاثة - ب

 .أربعة -ج

 .خمسة -د

 :العامة والإدارة الأعمال إدارة بٌن الفروق ضمن من. ٖ

 .المنافسة -أ

 .للعمل الدافع - ب

 .المساواة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :موجهة العامة الإدارة مشروعات فً التخاطب صٌغة. ٗ

 .للشخص -أ

 .للمنصب - ب

 .ب&  أ -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :الذي هو المتضامن الشرٌك. ٘

 .بالإدارة ٌشارك -أ

 .بالإدارة ٌشارك لا - ب

 .محدودة مسبولٌة ٌتحمل -ج

 .كاملة مسبولٌة ٌتحمل -د

 :البسٌطة التوصٌة شركات سلبٌات من. ٙ

 .الإدارة على الشخصً الطابع سٌطرة -أ

 .الشركاء بٌن الاختلاف إمكانٌة - ب

 .ماله لرأس الشرٌك استرداد صعوبة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :الأموال شركات أنواع أشهر. ٧

 .الفردٌة المشروعات -أ

 .الأشخاص شركات - ب

 .التعاونٌة التنظٌمات -ج

 .المساهمة الشركات -د

 :العضو غٌر ٌعامل الإنتاج تعاونٌات فً. ٨

 .التكلفة بسعر -أ

 .السوق بسعر - ب

 .الأرباح فً وٌشارك التكلفة بسعر -ج

 الأرباح فً وٌشارك السوق بسعر -د
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 :للإدارة الأساسٌة الوظابف عدد أن الإدارة علماء بٌن الشابع. ٩

 .اثنٌن -أ

 .ثلاثة - ب

 .أربعة -ج

 .خمسة -د

 :التوجٌه وظٌفة تختص.  ٓٔ

 .الأهداف بتحدٌد -أ

 .العمل بتقسٌم - ب

 .العمل سٌر من بالتؤكد -ج

 .العمل بتسٌٌر -د

 :وظٌفة هً الذكاء وظٌفة البعض علٌها ٌطلق التً الوظٌفة.  ٔٔ

 .التخطٌط -أ

 .التنظٌم - ب

 .التوجٌه -ج

 .الرقابة -د

 :هً التخطٌط خطوات من الأولى الخطوة.  ٕٔ

 .للمشروع الربٌسً الهدف وضع -أ

 .التخطٌط افتراضات تحدٌد - ب

 .البدٌلة الخطط تحدٌد -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :التنظٌم وظٌفة أهمٌة تبرز التً العناصر ضمن من. 

 .الإدارٌة الفعالٌة زٌادة -أ

 .البشرٌة للطاقات الأمثل الاستخدام - ب

 .المختلفة الأنشطة بٌن والتوازن التنسٌق -ج

 .سبق ما جمٌع -د
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 :أنه الوقت حسب للتنظٌم الوحٌدة السلبٌة.  ٗٔ

 .الساعة مدار على تعمل التً المنظمات ٌناسب لا -أ

 .الوقت من جزء تعمل التً المنظمات ٌناسب - ب

 .الأخرى التنظٌم أنواع عن ٌغنى لا -ج

 .الأخرى التنظٌم أنواع عن ٌغنى -د

 :قابد هو والحوار، الإقناع على ٌعتمد لكنه السلطة فً المركزٌة ٌستخدم الذي القابد.  ٘ٔ

 .دكتاتوري -أ

 .أوتوقراطً - ب

 .دٌمقراطً -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :الفعال الاتصال مقومات من.  ٙٔ

 .المعلومة دقة -أ

 .المناسب التوقٌت - ب

 .الدٌمقراطٌة القٌادة -ج

 .ب&  أ -د

 :هً الرقابة خطوات من خطوة أول تعتبر. 

 .المعاٌٌر تحدٌد -أ

 .النتابج مقارنة - ب

 .أسبابها على والتعرف الفروق قٌاس -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :رقابة هً الأخطاء، حدوث تفادى إلى تهدف التً الرقابة.  ٨ٔ

 .لاحقة -أ

 .النتابج على - ب

 .سابقة -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :المدٌر ٌكون أن ٌجب الاقتصاد، وعلم الإدارة علم بٌن العلاقة إطار فً.  ٩ٔ

 .اقتصادٌة عقلٌة ذو -أ

 .الاقتصاد بمبادئ ملم - ب

 .الاقتصاد فً متعمق -ج

 (ب) و( أ) -د

 :ٌسمى جدٌد علم ظهور الطبٌعٌة والعلوم الإدارة بٌن العلاقة مظاهر من.  ٕٓ

 .الصناعً النفس علم -أ

 .الاجتماع علم - ب

 .العملٌات بحوث -ج

 .الاقتصادٌة التنمٌة -د

 :الحضارة على شاهد اتشاو دستور ٌعتبر. 

 .المصرٌة -أ

 .الصٌنٌة - ب

 .الٌونانٌة -ج

 .الرومانٌة -د

 :الحضارة خلال من السلطة تفوٌض مبدأ ظهر.  ٕٕ

 .رٌة المص -أ

 .الصٌنٌة - ب

 .الٌونانٌة -ج

 .الرومانٌة -د

 :عددها مدارس عدة الإدارة فً الكلاسٌكٌة أو التقلٌدٌة المدرسة تضم.  ٖٕ

 ٕ -أ. 

 ٖ - ب. 

 ٗ -ج. 

 ٘ -د. 
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 :العلمٌة الإدارة نظرٌة اٌجابٌات من.  ٕٗ

 .ونفسً اجتماعً ككٌان البشرى بالعنصر الاهتمام -أ

 .الحجم كبٌرة مصانع على التطبٌق من مستمدة نتابجها - ب

 .أحد جانب من تنتقد لم -ج

 .الإنتاجٌة مستوى ارتفاع فً فعال بشكل ساهمت -د

 

 من كتابه فً موضوعات ثلاثة على الإدارة شمولٌة نظرٌة رابد فاٌول هنري ركز. ٕ٘

 :ضمنها

 .الشاملة الجودة -أ

 .والتدرٌب الإدارٌة الصفات - ب

 .التنظٌمٌة الثقافة -ج

 (ج) و( أ) -د

 :الإدارة شمولٌة نظرٌة اٌجابٌات من . ٕٙ

 .كنظرٌة الإدارة على التركٌز -أ

 .الإدارٌة المبادئ تعارض وعدم وضوح - ب

 .ونفسً اجتماعً ككٌان البشرى بالعنصر الاهتمام -ج

 (ج) و( ب) -د

 :بها وٌقصد المكتب، خاصٌة البٌروقراطً النظام خصابص من.  ٧ٕ

 .موظف لكل مكتب توفٌر -أ

 .منتظمة بصورة المكتب تغٌٌر - ب

 .المنصب لطبٌعة المكتب مناسبة -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :البٌروقراطٌة نظرٌة سلبٌات من.  ٨ٕ

 .المركزٌة -أ

 .اللامركزٌة - ب

 .الرسمٌة -ج

 .الإنسانٌة بالجوانب الاهتمام فً المبالغة -د

 :الإنسانٌة العلاقات نظرٌة ظهور إلى أدت التً العوامل ضمن من. 

 .العمال ونقابات حركات قوة زٌادة -أ

 .العمال ثقافة زٌادة - ب

 .المنظمات حجم ازدٌاد -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :الإنسانٌة العلاقات نظرٌة سلبٌات من.  ٖٓ

 .الرسمً التنظٌم على التركٌز -أ

 .الرسمً غٌر التنظٌم على التركٌز - ب

 .للتنظٌم رى الأخ العناصر وأهملت البشرى بالعنصر اهتمت -ج

 (ج) و( ب) -د

 :بنظرٌة عنها ٌعبر والرقابة التوجٌه فً التقلٌدٌة النظر وجهة.  ٖٔ

X - أ 

Y - ب 

XY - ج 

 .سبق مما شًء لا -د

 نظرٌة اٌجابٌات من. XY: أنها -ٕٖ

 .التحلٌل فً الموضوعٌة -أ

 .الإدارٌة النظرٌات خاتمة - ب

 .مدرستٌن بٌن مقارن تحلٌل أول قدمت -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :محٌط فً الإنسانً للسلوك دراسة هً السلوكٌة المدرسة. ٖٖ

 .الدولً المجتمع -أ

 .المحلى المجتمع - ب

 .العمل -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :السلوكٌة المدرسة اٌجابٌات من.  ٖٗ

 .الشمولٌة -أ

 .البٌبة اثر على الشدٌد التركٌز - ب

 (ب) و( أ) -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :نظام هو المحٌطة بالبٌبة ٌتؤثر ولا ٌإثر لا الذي نظامال.  ٖ٘

 .مفتوح -أ

 .مغلق - ب

 .مفتوح شبه -ج

 .مغلق شبه -د

 :فً المنظمة مخرجات تتمثل.  ٖٙ

 .المتاحة المادٌة الموارد -أ

 .المتاحة البشرٌة الموارد - ب

 .المنتجات -ج

 العملٌات -د
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 مخرجات إلى وتحوٌلها المدخلات على حصولال فً المفتوح النظام حركة استمرارٌة. ٧ٖ

 ٌطلق

 :خاصٌة علٌها

 .التماٌز -أ

 .الشمولٌة - ب

 .والتكٌف الاستقرار -ج

 .الحركً التوازن -د

 :الٌابان فً الإضراب.  ٨ٖ

 .اٌجابٌة بصورة العمل على ٌإثر -أ

 .سلبٌة بصورة العمل على ٌإثر - ب

 .سلبً أو اٌجابً أثره ٌكون قد -ج

 .العمل على ٌإثر لا -د

 :الإدارة فً الإسلامً المنهج خصابص ضمن من.  ٩ٖ

 .والأصل الفكر عقٌدة -أ

 .المرونة - ب

 .والشمول العمومٌة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :خلال من الإداري السلوك ٌحفز الإسلام فً.  ٓٗ

 .وقٌمه الإنسان ضمٌر -أ

 .والمعنوٌة المادٌة الحوافز - ب

 (ب) و( أ) -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :مرحلة هً السعودٌة الأعمال منظمات فً الإداري التطور مراحل من الثالثة المرحلة. ٔٗ

 .المدٌر المالك -أ

 .ومساعده المدٌر المالك - ب

 .الإدارة عن الملكٌة فصل مرحلة -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :الإدارة عن الملكٌة فصل أسباب ضمن من.  ٕٗ

 .الأسواق حجم ازدٌاد -أ

 .التخصص على الاعتماد - ب

 .الفردٌة الشركات ظهور -ج

 (ب) و( أ) -د

 لأعماله صاببة العمل فً الأجنبً بتفضٌل السعودي الأعمال لرجل الذاتٌة النظرة تعتبر.  ٖٗ

 فً

 :الأجل

 .الطوٌل -أ

 .القصٌر - ب

 .المتوسط -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :بوادر هً السعودة بمشروع الخاصة البوادر.  ٗٗ

 .اٌجابٌة -أ

 .سلبٌة - ب

 .معروفة غٌر -ج

 سبق مما شًء لا -د
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 :خلال من السعودة عملٌة تتم. ٘ٗ

 .التوظٌف -أ

 .التدرٌب - ب

 (ب) و( أ) -ج

 .الرقابة -د

 :الخارجً التوظٌف مصادر من.  ٙٗ

 .الجامعات -أ

 .الحكومٌة التوظٌف مكاتب - ب

 .الخاصة التوظٌف مكاتب -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :ٌسمى السابق مإهله عن ٌختلف مإهل على للحصول طوٌلة دورة إلى الموظف إرسال.  ٧ٗ

 .المنظمة خارج تدرٌب -أ

 .المنظمة داخل تدرٌب - ب

 .تؤهٌل إعادة -ج

 .توظٌف -د

 :السعودٌة العربٌة المملكة فً التدرٌب معوقات من.  ٨ٗ

 .المالٌة المٌزانٌات كفاٌة عدم -أ

 .العاملٌن قدرات تنمٌة فً رٌبالتد بجدوى القناعة عدم - ب

 .التدرٌب على الإنفاق بعوابد القناعة عدم -ج

 (ج) و( ب) -د

 :هو ماسلو سلم فً الحاجات مستوى عدد. ٩ٗ

 ٕ -أ. 

 ٖ - ب. 

 ٗ -ج. 

 .سبق مما شًء لا -د
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 :إلى الحاجة هً السعودي المجتمع فً المشبعة غٌر الحاجة.  ٓ٘

 .والشراب الطعام -أ

 .الأمن - ب

 .التقدٌر -ج

 .الانتماء -د

 :على الأعمال رجل ٌساعد العمل محل المجتمع لغة تعلم.  ٔ٘

 .والمجتمع الأعمال رجل بٌن الود من نوع تحقٌق -أ

 .والمجتمع الأعمال رجل بٌن التواصل تحقٌق - ب

 .الفهم سوء تجنب -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :مثل والغربً عوديالس المجتمع بٌن والتقالٌد العادات فً تباٌن هناك.  ٕ٘

 .بالاسم التعرٌف -أ

 .الشخصٌة الأسبلة - ب

 .المتحدثٌن بٌن المسافة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 :إلى ٌدعو السعودٌة فً الثقافً الموروث -٩

 .التجدٌد -أ

 .الابتكار - ب

 .والابتكار التجدٌد عدم -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :إلى السعودٌة فً المنافسة تإدى ما غالبا.  ٖ٘

 .التقدم -أ

 .الازدهار - ب

 .الصراع -ج

 .سبق مما لاشًء -د
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 :الخارجٌة بالبٌبة خاصة مشكلات توجد لا السعودٌة فً.  ٗ٘

 .المادٌة -أ

 .المعنوٌة - ب

 الثقافٌة -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 

 

 

 :درجة زٌادة إلى المركزٌة تإدى.  ٘٘

 .المشاركة -أ

 .الرسمٌة - ب

 .الابتكار -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :سٌدعم سنوٌة إجازة اخذ على الموظف إجبار. ٙ٘

 .الواسطة من الحد -أ

 .التؤهٌل مستوى رفع - ب

 .اللامركزٌة -ج

 .للتغٌٌر القابلٌة -د

 :مشكلة سٌحل القرار صناعة فً المشاركة دابرة توسٌع.  ٧٘

 .المركزٌة -أ

 .الرسمٌة - ب

 .الروتٌن -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :هو للأوامر تقبلا الأكثر لالعام.  ٨٘

 .السعودي -أ

 .الأمرٌكً - ب

 .الٌابانً -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 :هو الإطلاق على المهنً العمل ٌتقبل لا الذي العامل.  ٩٘

 .السعودي -أ

 .الأمرٌكً - ب

 .الٌابانً -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 ومرتبة منظمة ومفاهٌم ومبادئ علمٌة أسس على قابم علم الإدارة إن.  ٔٙ(صح)

 المنشودة الأهداف تحقٌق على بالأساس ٌعتمدان ونموها المشروعات بقاء.  ٔٙ( . صح)

 العصر هذا فً وتقدمها الأمم رقً فً ا   مإثر ا   معٌار لٌست العلمٌة الإدارة.  ٕٙ( . خطا)

 الآخرٌن طرٌق عن الأشٌاء تنفٌذ وظٌفة هً الإدارة.  ٖٙ( . صح)

 الجماعة دون الأفراد على تطبق فردٌة إدارة دارةالإ تعتبر.  ٗٙ( . خطا)

 الفرد ولٌس الجماعة على تطبق جماعٌة إدارة الإدارة إن.  ٘ٙ( . صح)

 تحقٌقه على تعمل محدد هدف للإدارة تكون أن لابد.  ٙٙ( . صح)

 معٌن وهدف اجتماعٌة منفعة تحقٌق على لاتقوم الإدارة.  ٧ٙ( . خطا)

 الإدارٌة العملٌة فً الأولى الوظٌفة هً ةتعتبرالرقاب.  ٨ٙ( . خطا)

 لمواجهته الاستعداد مع المستقبل علٌه سٌكون لما التنبإ هو التخطٌط.  ٩ٙ( . صح)
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 :بؤنه التخطٌط نعرف أن ٌمكننا. ٧ٓ

 .تحقٌقها سبل أهم ومعرفة معٌنه أهداف تحدٌد-أ

 .مستقبلً هو لما الحاضر الوقت فً التخطٌط- ب

 .لمواجهته الاستعداد مع المستقبل علٌه ونسٌك لما التنبإ-ج

 .صحٌح ذكر ما كل-د

 : ب تعرف الإدارٌة العملٌة فً المستقبلٌة والرإى الاستعدادات.  ٧ٔ

 .التنظٌم وظٌفة-ا

 .التوجٌه وظٌفة- ب

 .التخطٌط وظٌفة-ج

 .الرقابة وظٌفة-د

 :منها نذكر كثٌرة ممٌزات للتخطٌط. ٧ٕ

 .المستقبل مشكلات حل فً ٌساعد-أ

 .وتحقٌقها الأهداف بٌن التنسٌق على ٌساعد- ب

 .العمل على المستمرة الرقابة-ج

 .العمل علٌه سٌكون لما مستقبلً أنه-د

 :بؤنه وٌعرف الإدارٌة الوظابف أهم من الإداري التنظٌم.  ٧ٖ

 .الإدارٌة العملٌات وٌكون الوظابف وٌحدد الإدارٌة العلاقات ٌنسق نظام-أ

 .المستقبلٌة والخطط اتالتوقع ٌقوم نظام- ب

 .الأعمال منظمات وتوجٌه رقابة فً ٌساعد نظام-ج

 .صحٌح ذكر ما كل-د

 :منها خطوات إتباع من لابد ا   ومإسس ا   علمً التنظٌم ٌكون لكً.  ٧ٗ

 .العاملٌن ومإهلات مواصفات تحدٌد-ا

 .المعلومات جمع- ب

 .الافتراضات وضع-ج

 .بٌنها من والاختٌار البدابل تحدٌد-د
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 :بنظرٌة عنها ٌعبر والرقابة التوجٌه فً التقلٌدٌة النظر وجهة -1

 

 X -أ

 Y -ب

 XY -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :أنها  XY نظرٌة اٌجابٌات من -2

 

 .التحلٌل فً الموضوعٌة -أ

 .الإدارٌة النظرٌات خاتمة -ب

 .مدرستٌن بٌن مقارن تحلٌل أول قدمت -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :محٌط فً الإنسانً للسلوك دراسة هً سلوكٌةال المدرسة -3

 

 .الدولً المجتمع -أ

 .المحلى المجتمع -ب

 .العمل -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :السلوكٌة المدرسة اٌجابٌات من -4

 

 .الشمولٌة -أ

 . البٌئة اثر على الشدٌد التركٌز -ب

 (ب) و( أ) -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :نظام هو المحٌطة بالبٌئة رٌتؤث ولا ٌإثر لا الذي النظام -5

 

 .مفتوح -أ

 .مغلق -ب

 .مفتوح شبه -ج

 .مغلق شبه -د
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 :فً المنظمة مخرجات تتمثل -6

 

 .المتاحة المادٌة الموارد -أ

 .المتاحة البشرٌة الموارد -ب

 .المنتجات -ج

 .العملٌات -د

 

 ٌطلق مخرجات لىإ وتحوٌلها المدخلات على الحصول فً المفتوح النظام حركة استمرارٌة -7

 :خاصٌة علٌها

 

 .التماٌز -أ

 .الشمولٌة -ب

 .والتكٌف الاستقرار -ج

 .الحركً التوازن -د

 

 

 :الٌابان فً الإضراب -8

 

 .اٌجابٌة بصورة العمل على ٌإثر -أ

 .سلبٌة بصورة العمل على ٌإثر -ب

 .سلبً أو اٌجابً أثره ٌكون قد -ج

 .العمل على ٌإثر لا -د

 

 :الإدارة فً الإسلامً المنهج خصائص ضمن من -9

 

 .والأصل الفكر عقٌدة -أ

 .المرونة -ب

 .والشمول العمومٌة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 

 :خلال من الإداري السلوك ٌحفز الإسلام فً -11

 

 .وقٌمه الإنسان ضمٌر -أ

 .والمعنوٌة المادٌة الحوافز -ب

 (ب) و( أ) -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :مرحلة هً السعودٌة الأعمال منظمات فً الإداري التطور مراحل من الثالثة المرحلة -11

 

 .المدٌر المالك -أ

 .ومساعده المدٌر المالك -ب

 .الإدارة عن الملكٌة فصل مرحلة -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :الإدارة عن الملكٌة فصل أسباب ضمن من -12

 

 .الأسواق حجم ازدٌاد -أ

 .التخصص على الاعتماد -ب

 .الفردٌة الشركات ظهور -ج

 (ب) و( أ) -د

 

 لأعماله صائبة العمل فً الأجنبً بتفضٌل السعودي الأعمال لرجل الذاتٌة النظرة تعتبر -13

 :الأجل فً

 

 .الطوٌل -أ

 .القصٌر -ب

 .المتوسط -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :بوادر هً السعودة بمشروع الخاصة البوادر -14

 

 .اٌجابٌة -أ

 .سلبٌة -ب

 .روفةمع غٌر -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :خلال من السعودة عملٌة تتم -15

 .التوظٌف -أ

 .التدرٌب -ب

 (ب) و( أ) -ج

 .الرقابة -د
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 :الخارجً التوظٌف مصادر من -16

 

 .الجامعات -أ

 .الحكومٌة التوظٌف مكاتب -ب

 .الخاصة التوظٌف مكاتب -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 

 :ٌسمى السابق مإهله عن ٌختلف مإهل على للحصول طوٌلة دورة إلى الموظف إرسال -17

 

 .المنظمة خارج تدرٌب -أ

 .المنظمة داخل تدرٌب -ب

 .تؤهٌل إعادة -ج

 .توظٌف -د

 

 :السعودٌة العربٌة المملكة فً التدرٌب معوقات من -18

 

 .المالٌة المٌزانٌات كفاٌة عدم -أ

 .العاملٌن قدرات تنمٌة فً التدرٌب بجدوى القناعة عدم -ب

 .التدرٌب على الإنفاق بعوائد القناعة عدم -ج

 (ج) و( ب) -د

 

 :هو ماسلو سلم فً الحاجات مستوى عدد -19

 

 .2 -أ

 .3 -ب

 .4 -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :إلى الحاجة هً السعودي المجتمع فً المشبعة غٌر الحاجة -21

 

 .والشراب الطعام -أ

 .الأمن -ب

 .التقدٌر -ج

 .الانتماء -د

 

 

 

 

 

 



 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 

 

 :على الأعمال رجل ٌساعد العمل محل المجتمع لغة تعلم -21

 

 .والمجتمع الأعمال رجل بٌن الود من نوع تحقٌق -أ

 .والمجتمع الأعمال رجل بٌن التواصل تحقٌق -ب

 .الفهم سوء تجنب -ج

 .سبق ما جمٌع -د

 

 :مثل والغربً السعودي المجتمع بٌن والتقالٌد العادات فً تباٌن هناك -22

 

 .بالاسم عرٌفالت -أ

 .الشخصٌة الأسئلة -ب

 .المتحدثٌن بٌن المسافة -ج

 .سبق ما جمٌع -د

  

 :إلى ٌدعو السعودٌة فً الثقافً الموروث -23

 

 .التجدٌد -أ

 .الابتكار -ب

 .والابتكار التجدٌد عدم -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :إلى السعودٌة فً المنافسة تإدى ما غالبا -24

 

 .التقدم -أ

 .ارالازده -ب

 .الصراع -ج

 .سبق مما لاشًء -د

 

 :الخارجٌة بالبٌئة خاصة مشكلات توجد لا السعودٌة فً -25

 

 .المادٌة -أ

 .المعنوٌة -ب

 الثقافٌة -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 :درجة زٌادة إلى المركزٌة تإدى -26

 

 .المشاركة -أ

 .الرسمٌة -ب

 .الابتكار -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :سٌدعم سنوٌة إجازة اخذ على موظفال إجبار -27

 

 .الواسطة من الحد -أ

 .التؤهٌل مستوى رفع -ب

 .اللامركزٌة -ج

 .للتغٌٌر القابلٌة -د

 

 :مشكلة سٌحل القرار صناعة فً المشاركة دائرة توسٌع -28

 

 .المركزٌة -أ

 .الرسمٌة -ب

 .الروتٌن -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :وه للأوامر تقبلا الأكثر العامل -29

 

 .السعودي -أ

 .الأمرٌكً -ب

 .الٌابانً -ج

 .سبق مما شًء لا -د

 

 :هو الإطلاق على المهنً العمل ٌتقبل لا الذي العامل -31

 

 .السعودي -أ

 .الأمرٌكً -ب

 .الٌابانً -ج

 .سبق مما شًء لا -د
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 بالأدارة؟ المتقدمة المجتمعات اهتمام زٌادة اسباب من لٌس الاتً من واحد/ ٔس

 الٌقٌن دٌاداز/ ج

 

 ؟ انظمة المنظمات تعتبر/ ٕس

 . مفتوحة/ ج

 

 ؟ ل وجة انتقاد هو للظبط قابلة كالة العامل اعتبار/ ٖس

 . للعمل ج العلمً التنظٌم/ 

 

 ؟ كٌفٌة بؤنها لتحقٌقها الضرورٌه الموارد وتحدٌد الاهداف وضع نسمً/ ٗس

 .تخطٌط/ ج

 

 ؟ ب القرار ٌرتبط/ ٘س

 

 .الاداء تحسٌن او مشكلة حل/ ج

 

 ؟ التنظٌمً الهٌكل ٌبنها التً العناصر من لٌس الاتً من واحد/  ٙس

 

 . التنظٌم وحدات خطط/ج

 

 ؟ والانجاز للعمل الرغبة ٌثٌر والذي الانسان داخل من النابع المحرك العامل نسمً/ ٧س

 

 .دافع/ ج

 

 ؟ تماما ومفهومة الوضوح كل واضحة الرسالة فٌها تكون التً الحالة نسمً/ ٨س

 . فعالٌة/ ج
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 ؟ والاهداف المعاٌٌر من ادنى الانجار فً ٌكون التً الحالة نسمً/ ٩س

 

 . سلبً انحراف/ ج

 

 ؟ من التسوٌقً المزٌج ٌتشكل/ ٓٔس

 

 . عناصر اربعة/ ج

 

 ؟ هو الآخرٌن بواسطة الأعمال إنجاز فن/ٔٔس

 

 . الادارة/ ج

 

 ؟ بـ المدٌر ٌقوم عندما الرقابة تبدأ/ٕٔس

 

 . والأهداف الأداء معاٌٌر تحدٌد/ج

 

 ؟ أنه x نظرٌة حسب الفرد خصابص من/ ٖٔس

 

 . المبادرة ٌحب لا/ ج

 

 ؟ العلٌا الإدارة مدٌرو مٌزات من لٌست الآتً من واحدة/ٗٔس

 . غٌرهم من أكثر الداخلٌة بالبٌبة خاصة ٌهتمون/ ج

 

 ؟ بكونها الحكومٌة المنظمات تتمٌز/٘ٔس
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 . بمواردهاو الدولة لجهد نتٌجة تظهر/ج

 ؟ هو مسبقا الخطط فً إقراره تم التنفٌذبما عند الواقع فً فعلا حاصل هو ما مقارنة/ٙٔس

 

 . رقابة/ج

 

 ؟ عن وٌنتج أخلاقً سلوك الرشوة قبول رفض/ ٧ٔس

 

 . الأعمال أخلاقٌات/ ج

 

 ؟ مهام من والمعاٌٌر الأهداف تحدٌد/ ٨ٔس

 

 . االتخطٌط/ج

 

 ؟ الإدارة فً الاتصال ٌوجد/  ٩ٔس

 

 . الإدارٌة العملٌة مراحل كل فً/ ج

 

 ؟ الرسالة نوع أنواعالاتصالحسب من لٌس الأتً من واحد/ ٕٓس

 

 . صاعد/ج

 

 

 

 

 ؟ تحقق عندما كفاءة ذات المنظمة تعتبر/ ٕٔس
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 . للموارد الأمثل الاستخدام/ج

 

 ( اختر الإجابة الصحٌحة: ٔس

 

 : فن إنجاز الأعمال بواسطة الآخرٌن هو:ٔ

 رةالإدا أ

 تنظٌم -ب

 تخطٌط -ج

 توجٌه -د

 

 

 : تبدأ الرقابة عنما ٌقوم المدٌر بـ :ٕ

 

 

 قٌاس الأداء الحالً أ

 تحدٌد معاٌٌر الأداء والأهداف -ب

 المقارنة بٌن الأداء الفعلً والمخطط  -ج

 اتخاذ إجراءات تصحٌحٌة -د

 أنه : x: من خصابص الفرد حسب نظرٌة ٖ

 ٌحب العمل  أ

 ٌتحمل المسإولٌة -ب

 متعاون -ج

 لا ٌحب المبادرة -د
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 : واحدة من الآتً لٌست من مٌزات مدٌرو الإدارة العلٌا:ٗ

 ٌكونون فً المستوى الأعلى للإدارة -أ

 هم المسإولون عن الأداء الشامل للمنظمة  -ب

 ٌعملون دابما على المدى البعٌد -ج

 ٌهتمون خاصة بالبٌبة الداخلٌة أكثر من غٌرهم -د

 

 لمنظمات الحكومٌة بكونها :: تتمٌز ا ٘

 تتمٌز بعضوٌة أكثر من دولة فٌها أ

 تظهر نتٌجة لجهد الدولة وبمواردها -ب

 تظهر نتٌجة مبادرات فردٌة أو جماعٌة -ج

 تسعى لتحقٌق الربح -د

 

 : مقارنة ما هو حاصل فعلا فً الواقع عند التنفٌذ بما تم إقراره فً الخطط مسبقا هو :ٙ

 رقابة  أ

 تخطٌط -ب

 توجٌه  -ج

 إشراف -د

 

 رفض قبول الرشوة سلوك أخلاقً وٌنتج عن : – ٧

 تحدٌد المسإولٌات أ

 أخلاقٌات الأعمال -ب

 قناعات فردٌة  -ج

 تضارب المصالح -د
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 تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر من مهام: -٨

 الرقابة أ

 التنظٌم -ب

 االتخطٌط -ج

 التوجٌه  -د

 

 ٌوجد الاتصال فً الإدارة: -٩

 تنفٌذ الخطة فقط أثناء أ

 فً كل مراحل العملٌة الإدارٌة -ب

 عند التقٌٌم فقط -ج

 فً مرحلة التخطٌط فقط -د

 

 واحد من الأتً لٌس من أنواع الاتصال حسب نوع الرسالة: -ٓٔ

 شفوي -: أ

 مكتوب  -ب

 غٌر لفظً -ج

 صاعد  -د

 

 تعتبر المنظمة ذات كفاءة عندما تحقق: -ٔٔ

 أهدافها بدرجة عالٌة أ

 الاستخدام الأمثل للموارد -ب

 مشارٌعها  ب

 استقطاب اكبر عدد من العاملٌن -ج
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 قبول الرشوة سلوك لا أخلاقً وٌنتج عن :

 المساس بثقة الزبون  - أ

 التمٌٌز - ب

 الإساءة فً استعمال الموارد  -ج

 تضارب المصالح -د

 

 تعبر رسالة المنظمة عن: -

 سبب تواجد المنظمة  - أ

 الضرورٌة لنشاط المنظمة الوسابل  - ب

 الأهداف الإستراتٌجٌة للمنظمة  -ج

 

 

 تحدد الأهداف التشغٌلٌة للمنظمة فً إطار:  -ٓٔ

 الأهداف البعٌدة المدى  - أ

 الأهداف الإستراتٌجٌة  - ب

 الأهداف التكتٌكٌة  -ج

 الأهداف المتوسطة المدى  -د

 

 الشبكٌة بٌن مختلف عناصرالعولمة هً ظاهرة تزاٌد التداخلات والارتباطات  -ٔٔ

 الاقتصاد العالمً  - أ

 البٌبة الداخلٌة للمنظمة  - ب

 البٌبة الخارجٌة للمنظمة  -ج

 البٌبة الخارجٌة الخاصة للمنظمة  -د
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 قبول الرشوة سلوك لا أخلاقً وٌنتج عن : - ٨

 المساس بثقة الزبون  - أ

 التمٌٌز - ب

 الإساءة فً استعمال الموارد  -ج

 ب المصالحتضار -د

 

 

أي من الباحثٌن المدرجة أسماإهم أدناه ٌعتبر معارضا لتبنً دورا اجتماعٌا لمنظمات  -

 الأعمال: 

 Davis - أ

 Friedman - ب

 Samuelson -ج

 Carrol -د

 

 

 ( اختر الإجابة الصحٌحة: ٔس

 : فن إنجاز الأعمال بواسطة الآخرٌن هو:ٔ

 الإدارة  - أ

 لمدٌر بـ :: تبدأ الرقابة عنما ٌقوم إ

 تحدٌد معاٌٌر الأداء والأهداف -ب

 أنه : X: من خصابص الفرد حسب نظرٌة ٖ

 لا ٌحب المبادرة -د

 : واحدة من الآتً لٌست من مٌزات مدٌرو الإدارة العلٌا:ٗ

 ٌهتمون خاصة بالبٌبة الداخلٌة أكثر من غٌرهم  -د
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 : تتمٌز المنظمات الحكومٌة بكونها : ٘

 الدولة وبمواردهاتظهر نتٌجة لجهد  -ب

 : مقارنة ما هو حاصل فعلا فً الواقع عند التنفٌذ بما تم إقراره فً الخطط مسبقا هو :ٙ

 رقابة  - أ

 رفض قبول الرشوة سلوك أخلاقً وٌنتج عن : – ٧

 أخلاقٌات الأعمال -ب

 تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر من مهام: -٨

 االتخطٌط  -ج

 ٌوجد الاتصال فً الإدارة: -٩

 كل مراحل العملٌة الإدارٌةفً  -ب

 واحد من الأتً لٌس من أنواع الاتصال حسب نوع الرسالة: -ٓٔ

 صاعد  -د

 تعتبر المنظمة ذات كفاءة عندما تحقق: -ٔٔ

 الاستخدام الأمثل للموارد -ب

 

 

 ؟ ما هً خصابص الأهداف ـ ٔ

بشكل دقٌق أن تكون قابلة للقٌاس الكمً ومحددة 

ٌسٌة للعملأن تغطً المجالات الرب 

أن تثٌر التحدي ولكن ٌمكن تحقٌقها 

أن تكون محددة بفترة زمنٌة للإنجاز 

بالمكافآت أن ترتبط 

 

 استخدامها ؟ ما مفهوم الإدارة بالأهداف ؟ وكٌفٌةـ ٕ

 .(عتبر دلٌل عملأهداف دقٌقة لكل من الأقسام والبرامج والأفراد وت هو أسلوب إدارة ٌقوم بواسطته المدٌرون والعاملون بتحدٌد)

والانجاز تستخدم الأهداف المحددة للرقابة على الأداء 

 

 ؟ ما هً مراحل أسلوب الإدارة بالأهدافـ ٖ

 .وضع الأهداف وتتم بشكل مشترك بٌن الإدارة والعاملٌن ـ ٔ

 .تطوٌر خطط العمل لتحقٌق الأهداف المحددة ـ ٕ

 .التصحٌحٌة عند حدوث انحرافات عن ما هو مخططالإجراءات  مراجعة التقدم الحاصل وذلك لاتخاذ ـ ٖ

تعدٌل نظام المكافآت على  حٌث ٌتم تقٌٌم مدى انجاز الأهداف بؤجمعها للأقسام والأفراد والمجموعات، حٌث ٌتم تقٌٌم الأداء الكلًـ ٗ

 .الأهداف أساس النجاح أو الفشل فً مجال انجاز

 

 ؟ ما هً أنواع الخططـ ٗ
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 : ٌوجدحسب مستوى الشمولٌة  -1

 .التشغٌلٌة الخطة الإستراتٌجٌة ، والخطة التكتٌكٌة ، والخطة

 

 حسب المدى الزمنً -2

 وتكون الإدارة العلٌا مسبولة عنها وهً التً تغطً ثلاث سنوات فؤكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل الخطة بعٌدة المدى- 

 ن ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى هً المسبولة عنزمنٌة من أكثر من عام إلى أقل م وهً تغطً فترة الخطة متوسطة المدى- 

 والربحٌة هذه الخطط والتً تركز على أنشطة التخطٌط فً مجالات تحسٌن الانتاجٌة

  بالأنشطة الٌومٌة والتً تغطً فترة زمنٌة أقل من عام، وتتعلق الخطة قصٌرة المدى- 

 

 الخطط أنواع أخرى من

 الموقفٌة الخطة1- 

 .ظهور ظروف لم تإخذ فً الحسبان ة تخطٌط موقفً لتحدٌد خٌارات بدٌلة عندوهً ناتج عملٌ

 

 طاربة خطة لأحداث2- 

وذلك لتحقٌق فابدة أو تجنب ضرر محتمل، كوضع خطة  وهً تعد لحدث طارئ مستقبلً ٌتطلب الخروج عن الخطة الربٌسٌة

 .رٌاضٌة بمناسبة دورة أولٌمبٌة

 

 

 

 

 طوارئ خطة3- 

 حرٌق أو سرقة هة أحداث طاربة وخطٌرة مثل خطة مواجهةوهً خطة تعد لمواج

 

 ؟ ما هً أدوات وأسالٌب التخطٌط – 5

 التنبإ1- 

بالطلب على المنتجات والتنبإ  تقدٌر حصول أحداث مستقبلٌة بناء على خبرات سابقة أو بٌانات تارٌخٌة، مثل التنبإ وهو عبارة عن

 .الاقتصادي

 

 السٌنارٌوهات كتابة2- 

معٌنة الاعتبار حصول أحداث فً الأمد البعٌد تمثل خٌارات ممكنة ومحتملة الحصول فً ظل خطة ب ٌؤخذ فًهو أسلو 

حدث محدد، مثل كٌف ستتصرف الدول النفطٌة عند نضوب النفط، حٌث ٌجب  أي ما هً البدابل أو الخطط المحتملة عند حدوث

 .متعددة لمواجهة هذه الحالة وضع سٌنارٌوهات

 

 

 المرجعٌة رناتالمقا3- 

مإشرات أفضل أداء فً مجال معٌن لغرض مقارنته مع الأداء فً المنظمة تقوم على أساس استخدام 

أي البحث عن الأفضل فً مجال التخصص والمقارنة معه 

الأخرى وخاصة المتمٌزة منها المقارنات المرجعٌة تساعد المنظمات على التعلم من المنظمات 

 

 ؟ لرقابةما هو مفهوم ا – 6

الأنشطة المختلفة والخطط والنتابج منسجمة مع التوقعات والمعاٌٌر المستهدفة  هً أنشطة تنظٌمٌة منهجٌة تهدف إلى جعل الرقابة

 وجود انحرافات ٌتم تحدٌد الأسباب واتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة وعند

 

 ما هً العملٌة الرقابٌة ؟ – 7

المرغوبة داء واتخاذ الإجراءات لضمان النتابجهً عبارة عن عملٌات مستمرة لقٌاس الأ 

المناسب أن الأمور الصحٌحة هً التً تحدث بالطرٌقة الصحٌحة وفً الوقت العملٌة الرقابٌة تراقب الجمٌع للتؤكد من. 

 

 ما الغرض من الرقابة ؟ – 8

 الحالة الجدٌدة مع التكٌف مع التغٌرات البٌبٌة من خلال استباق التغٌرات والتعامل معها والتكٌف -1

  تقلٌل تراكم الأخطاء من خلال معالجة الأخطاء أولا بؤول -2
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 والتعامل معه المواكبة والانسجام مع التعقٌد التنظٌمً، فالرقابة تساهم فً فهم هذا التعقٌد -3

 للأداء ونسبة التالف تخفٌض التكالٌف من خلال ضبط عملٌات الإنتاج ووضع معاٌٌر دقٌقة -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ما هً مراحل العملٌة الرقابٌة ؟ – 9

  تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر، .1

 تشمل أهداف ولابد من وضع معاٌٌر أداء لمجالات العمل الربٌسٌة فالخطط

 محدد كمٌا أو حالة نوعٌة تسعى للوصول إلٌها المعٌار هو رقم

 وعً أو زمنً أو بالتكلفةالنتابج للمخرجات فً إطار كمً أو ن قد ٌكون المعٌار للمخرجات وهو قٌاس

 .العملٌات للمدخلات وٌقصد به قٌاس جهد العمل الداخل فً أداء المهام أو كما قد ٌكون المعٌار

 

 قٌاس الأداء الفعلً -2

 .المخرجات والمدخلات ما حدث فعلا من مهام أو أنشطة للعاملٌن أو الأقسام أو المنظمة بؤكملها فً مجال وهً قٌاس

 

 والأهداف بج بالمعاٌٌرمقارنة النتا -3

 الانحرافات حٌث ٌتم مقارنة ما تحقق فعلا بما كان مرجو تحقٌقه لتحدٌد

 

 التصحٌحٌة اتخاذ الإجراءات -4

 المرحلة السابقة حٌث ٌتوجب تصحٌح الأخطاء و الانحرافات التً اكتشفت فً

 

 .((المشاكل كٌز على الأنشطة الحرجة أو الأنشطة ذاتهو عبارة عن ممارسة إدارٌة ٌتم فٌها التر : مفهوم الإدارة بالاستثناء ))

 

 ؟ ما هً أنواع الرقابة – 10

 أنواع الرقابة

 :المستوى إلى تنقسم الرقابة حسب1- 

للمنظمة و أقسامها الربٌسٌة ووظابفها وهً التً تركز على كٌفٌة مراقبة تنفٌذ الإستراتٌجٌات الشاملة الإستراتٌجٌة الرقابة 

التنظٌمً لوظابفها ومهامها وصولا إلى غاٌاتها وهً التً تهتم بكٌفٌة انجاز مختلف عناصر الهٌكل ٌكلٌةالرقابة اله 

وتهتم برقابة الموارد المالٌة للمنظمة الرقابة المالٌة  

المدخلات من الموارد إلى منتجات وتهتم بعملٌات تحوٌل رقابة العملٌات 

 

 :لىموعد إجرابها إ تنقسم الرقابة حسب2- 

فً التنفٌذ وتسعى لتجنب الانحرافات قبل وقوعها فهً رقابة وقابٌة  وتسمى الرقابة القبلٌة لأنها تتم قبل البدء الرقابة قبل الإنجاز

 الأولٌة وفحص العاملٌن كفحص المواد

اتٌة من جانب الأفراد وإدارة الجودة كالرقابة الذ وهً التً تركز على ما ٌحدث أثناء التنفٌذ والإنجاز المتزامنة مع التنفٌذ الرقابة

 الشاملة

العملاء المخرجات بعد انتهابه كفحص جودة المنتجات النهابٌة وتحلٌل أراء وهً التً تركز على رقابة الرقابة بعد التنفٌذ 
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 :المصدر إلى تنقسم الرقابة حسب3- 

على أنفسهم المنظمة الرقابة الداخلٌةحٌث ٌمارس العاملون ومجموعات العمل داخل  الداخلٌة الرقابة 

حٌث ٌمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكٌات وتصرفات الآخرٌن الرقابة الخارجٌة 

السابقٌن ٌمكن أن تكون الرقابة فً المنظمة مزٌجا من كلا النوعٌن 

 

 :إلى تنقسم الرقابة حسب الجهة القابمة بالرقابة4- 

العملٌة الرقابٌة على أنشطة وفعالٌات  ارة عن فرد أو جهة فً إطار النظام الرقابً فً المنظمة ٌمارسوهو عب الداخلً الرقٌب

 المنظمة

ًالعملٌة الرقابٌة بناء على عقد مبرم معها أو بتخوٌل من  وهو عبارة عن فرد أو جهة من خارج المنظمة ٌمارس الرقٌب الخارج

 القانون

الشركات المتخصصة ابة على القوابم المالٌة من جانبمن أمثلة الرقٌب الخارجً الرق 

 

 :إلى تنقسم الرقابة حسب المجال5- 

المخزون والتجهٌزات المادٌة وهً الرقابة التً تمارس على الموارد المادٌة للعمل مثل الموارد المادٌة الرقابة على 

ٌتعلق بالتعٌٌن أو التدرٌب أو الأجور ت الأعمال سواء ماوهً الرقابة على العاملٌن فً منظما على الموارد البشرٌة الرقابة 

بالمعلومات والبٌانات فً منظمات الأعمال وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌرتبط الرقابة على الموارد المعلوماتٌة 

تزامات تجاه الغٌربالجوانب المالٌة من تدفق نقدي أو ال وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌتعلق الرقابة على الموارد المالٌة 

 

 ما هو نظام الرقابة الفعال ؟ – 11

 فاعلة الرقابة هو مساعدة المدٌرٌن فً تؤكٌد النجاح فً النظام الكلً للإدارة من خلال رقابة الهدف الأساسً لنظام

 

 ؟ ما هً خصابص النظام الرقابً الفعال – 12

 وٌعتبر جعل الرقابة جزءا أساسٌا من التخطٌط أفضل الطرق لخلق هذانظام التخطٌط ،  أي أن ٌتكامل نظام الرقابة مع التكامل -1

 التكامل

 تحدث فً بٌبة الأعمال وٌقصد بها الاستجابة للتغٌرات التً المرونة -2

  على أساس معلومات دقٌقة لتكون صاببة أي أنه ٌجب اتخذ القرارات الدقة -3

 ب وللجهة المستفٌدة منهاأن تؤتً المعلومات فً الوقت المناس وٌعنً التوقٌت -4

 .كمٌا الذي ٌقدم آراء عمومٌة وصفٌة وغٌر محددة فالنظام الرقابً الذي ٌعطً تفاصٌل كمٌة محددة أفضل من الموضوعٌة -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مإشرات ضعف النظام الرقابً ؟ ما هً – 13

 الرقابً مإشرات ضعف النظام

 قبل منظمة الأعمال المقدمة من كثرة شكاوى الزبابن وتذمرهم من السلع والخدمات -1

 عدم رضا العاملٌن وكثرة شكاواهم وتذمرهم وتظلماتهم -2

 كثرة توقف وتعطل المكابن والأفراد بسبب نقص الخامات والكفاءة الإدارٌة -3

 العمل الورقً بسبب تعقد الإجراءات وتضارب و إزدواج الأدوار كثرة -4

 وإعادة التشغٌل كثرة التالف -5

 ت سٌبة مع أطراف مإثرة فً البٌبة الخارجٌةعلاقا -6

 غرامات ومعالجة قضاٌا مرفوعة ضد المنظمة دفع -7

 

 مقاومة الرقابة وسبل التغلب علٌها ؟ ما كٌفٌة – 14

 .مقاومة من العاملٌن خاصة عندما توجد تعدٌلات للنظام كثٌرا ما ٌواجه النظام الرقابً
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 فٌما ٌلً وتتمثل أهم أسباب المقاومة

 الرقابة المبالغ فٌها -1

النظام على النقاط  نظام الرقابة مركزا على جمٌع التفاصٌل حٌث ٌصبح مزعجا للعاملٌن، حٌث ٌجب أن ٌركز وتحدث عندما ٌكون

 .الحرجة )الأساسٌة( فً العمل

 

 غٌر المناسب التركٌز -2

 هاتحلٌلها أو تفسٌر وتحدث عندما ٌكون النظام مركزا على المعاٌٌر الكمٌة دون

 

 مكافؤة غٌر الكفاءة -3

 ذلك غٌر موضوعٌا عندما ٌتم مكافؤة البعض اعتمادا على المعاٌٌر الكمٌة دون تحلٌل أسبابها، حٌث ٌعتبر وٌحدث

 

 المحاسبة المبالغ فٌها -4

والرقابٌة وتطوٌر  العملٌة التخطٌطٌة عندما ٌتم محاسبة العاملٌن على أدابه بشكل مبالغ فٌه، حٌث ٌجب مشاركة العاملٌن فً وتحدث

 العملٌة الرقابٌة بشكل مستمر

 

 ما هو مفهوم القرار ؟ – 15

 بٌن عدة بدابل فً سبٌل تحقٌق هدف معٌن القرار ٌعنً اختٌار بدٌل من

 

 القرار ؟ ما هً أركان – 16

 قرار وجود بدابل متاحة، عندما لا ٌوجد بدابل فلا ٌوجد .1

 ٌوجد قرار ة وكنا مجبرٌن على بدٌل معٌن فلاحرٌة الاختٌار، إذا لم تتوافر الحرٌ .2

 وجود هدف، فوراء كل قرار هدف نسعى لتحقٌقه .3

 

 ما طرق حل المشكلة وصنع واتخاذ القرار ؟ – 17

 الإدارة لحل المشكلات بهدف تحسٌن الوضع القابم وتطوٌره تسعى •

 .تشخٌصها واتخاذ الإجراء المناسب لحلها وٌعنً حل المشكلة •

 

 

 

 

 

وجمع البٌانات وتطوٌر البدابل ثم تقٌٌمها والتوصٌة بؤفضل  ٌعنً مجموعة الإجراءات المرتبطة بتشخٌص المشكلة نع القرارص •

 البدابل

 البدابل وتنفٌذه ثم تقٌٌمه الأنشطة التً تنصب على اختٌار أفضل تعنً عملٌة اتخاذ القرار •

 موضع التنفٌذ لمرتبطة بصنع القرار واختٌار البدٌل الأمثل ووضعهمجمل الأنشطة ا القرار بٌنما تعنً عملٌة صنع واتخاذ •

 المعلومات وتطوٌر وتقٌٌم البدابل هذا ٌعنً أن عملٌة صنع القرار تتضمن تحدٌد الموقف )المشكلة( وجمع •

ت حول التنفٌذ( وإقرار العكسٌة )جمع المعلوما فٌتضمن اختٌار البدٌل المناسب وتنفٌذ الحل المختار والتغذٌة القرار أما اتخاذ •

 تصحٌحات التنفٌذ أو إجراء

 

 

 ؟ ما هً مراحل صناعة واتخاذ القرار – 18

 القرار مرحلة إدراك متطلبات1- 

فرصة، فالمشكلة موقف تفشل فٌه المنظمة فً تحقٌق أهدافها أو أن  ٌواجه المدٌر الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما ٌواجه مشكلة أو

 . لفرصة فهً موقف ٌرى فٌه المدٌرٌن انجازات منظمٌه كامنة تتجاوز الأهداف الحالٌةا أدابها غٌر مرضً، أما

 

 القرار أهم الأخطاء الشابعة المرتبطة بمرحلة إدراك متطلبات

 تعرٌف المشكلة بشكل واسع أو ضٌق -1

 ولٌس الأسباب التركٌز على الأعراض -2

 اختٌار المشكلة أو الفرصة الخطؤ -3
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 وتحلٌل الأسبابمرحلة تشخٌص 2- 

 طرٌق جمع بٌانات ومعلومات وتحلٌلها ودراستها بدقة وٌقصد بها تحدٌد أسباب المشكلة وذلك عن

 

 مرحلة تطوٌر البدابل3- 

 المشكلة وحلها حٌث ٌتم تطوٌر حلول مقترحة لمعالجة أسباب

 بابعلاقة ضٌقة بالأس من أسباب فشل قرارات المنظمة البحث عن بدابل محدودة وفً إطار •

 

 البدابل تقٌٌم4- 

 المشكلة تجري عملٌة تقٌٌم البدابل بهدف تحدٌد أي البدابل أفضل لحل

 :من الاعتبارات الواجب مراعاتها لتقٌٌم البدابل

المنفعة والفوابد 

التكالٌف والآثار الجانبٌة عند التنفٌذ 

مدى القبول من المهتمٌن بالأمر 

الأخلاقٌة والاجتماعٌة الجوانب 

 

 المناسب اختٌار البدٌل5- 

 ضوء المعاٌٌر الموضوعة عند المقارنة حٌث ٌتم استبعاد بدابل ثم اختٌار أفضل البدابل المتاحة فً

 

 

 

 

 

 

 تنفٌذ البدٌل المختار6- 

 اختٌاره إلى أفعال من أجل التوصل للنتابج المرغوبة حٌث ٌتم ترجمة البدٌل الذي تم

 

 التقٌٌم والتغذٌة العكسٌة7- 

الأمر  البدٌل المختار وتحلٌلها ومقارنتها بالنتابج المستهدفة وإجراء التصحٌحات إذا تطلب ٌتم جمع المعلومات عن آثار ونتابج حٌث

 ذلك

 

 ؟ ما هً أنواع القرارات – 19

 خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتٌنٌة القرارات المبرمجة وهً التً تستخدم حلولا جاهزة متاحة من واقع -1

 .عالٌة إلى حلول خاصة تكون لمشاكل غٌر مؤلوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة رارات غٌر المبرمجة وهً التً تحتاجالق -2

 

 واتخاذ القرار ؟ ما هً مصادر التعقٌد المتعلقة بعملٌة صنع – 20

 تعدد المعاٌٌر المعتمدة فً صنع القرار -1

 م تطوٌرهاوضوح كثٌر من العناصر المتعلقة بالبدابل التً ٌت عدم -2

 وعدم التؤكد حالات المخاطرة -3

 المضمون بعٌد المدى للقرار -4

 والأقسام فً صنع القرار تدخل العدٌد من الأشخاص -5

 اختلاف قٌم وطموحات متخذ القرار -6

 المتوقعة النتابج غٌر -7

 

 ؟ ما هً ظروف اتخاذ القرار – 21

 التؤكد التام -1

والأسعار والقٌود الخٌارات  مطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقٌق وذلك عن ظروف التشغٌلال المعلومات توفر كافة وٌقصد بها

 والعوابد

 المخاطرة -2

 خاصة عن البدابل والتوقعات المستقبلٌة كامل لا تتوافر المعلومات بشكل وٌقصد بها وضوح هدف القرار ولكن

 التؤكد عدم -3

 والتوقعات المستقبلٌة ولكن تكون الأهداف واضحة عن البدابل ماتنقص كبٌر فً المعلو وٌقصد بها وجود حالة
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 (الغموض التام) الإبهام -4

 .والبدابل وعدم توافر للمعلومات التام للأهداف بعدم الوضوح حٌث ٌتسم الأمر

 

 فً اتخاذ القرار ودور المعرفة ؟ كٌف تكون المشاركة – 22

ًالموارد رارات بسبب استقرار البٌبة و وفرةالماضً كان المدٌرون ٌنفردون باتخاذ الق ف 

القرار بسبب ضخامة المنظمات وزٌادة حدة المنافسة ومطالبة العاملٌن بذلك الآن تسمح الإدارة بمشاركة العاملٌن فً صنع 

امالقرارات حٌث الحماس للتنفٌذ والفهم الجٌد والالتز تبٌن وجود فوابد اٌجابٌة من مشاركة العاملٌن فً اتخاذ  

الأفكار الإٌجابٌة كما ٌمكن رإٌة المشكلة من جوانب  اعتمدت التجربة الٌابانٌة على الأسلوب الجماعً فً اتخاذ القرار حٌث تغلب

  .متعددة

 

 

 

 

 صنع القرار ؟ ما هو أسلوب المدٌر فً المشاركة فً – 23

 :توجد عدة مستوٌات للمشاركة تتضح فٌما ٌلً

 (الأوتوقراطٌة أو السلطوٌة) ن القرار للمجموعة، وٌستخدم خبراته لتجمٌع المعلوماتٌقرر المدٌر بنفسه وٌعل -1

 ٌتخذ القرار حٌث ٌستشٌر بعض الأفراد وٌستمع لمقترحاتهم ثم -2

 اقتراحاتهم ثم ٌتخذ القرار حٌث ٌستشٌر المجموعة بعد عرض المشكلة علٌهم فً اجتماع وٌسمع -3

وٌتشارك معها فً مناقشاتها واقتراحاتها للتوصل اتفاق على حل للمشكلة دون  على المجموعةحٌث ٌقوم المدٌر بعرض المشكلة  -4

 لرأٌه تؤثٌر على أراء الآخرٌن أن ٌكون

القرار المناسب وهنا تقوم المجموعة بتطوٌر البدابل واختٌار أفضلها  حٌث ٌسمح المدٌر للمجموعة بمناقشة الأمر واتخاذ -5

 (المطلقة )الدٌمقراطٌة

 

 ؟ ما مزاٌا وعٌوب القرار الجماعً – 24

  :مزاٌا القرار الجماعً

 كمٌة كبٌرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة بالمشكلة توافر -1

 للقرار وقبوله زٌادة فهم المجموعة -2

 التزام المجموعة بتنفٌذ القرار بشكل دقٌق -3

 

 عٌوب القرار الجماعً

  لاتخاذ القرار الضغوط التً تحدث داخل المجموعة -1

 سٌطرة فبة محدودة على القرار -2

 بهدف توجٌه القرار باتجاه معٌن الزج بؤفراد فً الجماعة -3

 طوٌلة حاجة القرار لفترة زمنٌة -4

 

 ؟ ما هً المعرفة ودورها فً القرارات – 25

 

 ازداد الاهتمام بالمعرفة وإدارتها فً منظمات الأعمال •

 .وتقاسمها فً منظمات الأعمال أدوات وعملٌات ونظم وثقافة لتحسٌن عملٌة خلق المعرفة ونشرهاإدارة المعرفة هً تطوٌر  •

للمنظمات وٌمثلون موارد نادرة تستطٌع المنظمة من خلالهم تحقٌق مٌزات  العاملٌن المعرفٌٌن هم تجسٌد لرأس المال الفكري •

 .كبٌرة تنافسٌة

 

 

 

 ما هً أخلاقٌات القرار ؟ – 26

القرار سلٌم من الناحٌة الأخلاقٌة، وتتمثل أهم  القرار ٌجب أن تراعى حدوده الأخلاقٌة، لذا ٌحاول المدٌرون التؤكد من أن اتخاذ عند

 :المعاٌٌر الأخلاقٌة فٌما ٌلً

 المنفعة المتحققة للقرار لأصحاب المصالح كافة -1

 فً القرار المتخذ الحقوق والواجبات ومدى احترامها -2
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 مدى تطابق القرار مع ركابز العدالةالعدالة أي  -3

 لا؟ الاختصاص، أي هل القرار ٌقع ضمن مسإولٌات متخذه أم -4

 

 

 ؟ ما هً أساسٌات التنظٌم – 27

 :السلطة1- 

 الموارد بهدف تحقٌق أهداف المنظمة الرسمً والقانونً الذي ٌتمتع به المدٌر لاتخاذ القرارات وإصدار الأوامر وتخصٌص هً الحق

 :هً سلطة بثلاثة خصابصتتسم ال

 السلطة ملازمة للموقع الوظٌفً ولٌس للأفراد -

 تكون مقبولة من الأفراد السلطة ٌجب أن -

 الدنٌا السلطة تتدفق رأسٌا باتجاه المستوٌات -

 

 المسإولٌة2- 

 العامل فً المنظمة لأداء مهام وأنشطة معٌنة هً واجب الفرد

 السلطة والمسإولٌة ٌجب أن تكافا

 

 لمساءلةا3- 

إلٌها والتصرفات التً قاموا  الأفراد لدٌهم سلطات ومسإولٌات ومعرضٌن لتقدٌم تقارٌر تبرر النتابج التً توصلوا هً حقٌقة كون

 بها

 

 التفوٌض4- 

 إداري أدنى هو نقل صلاحٌات أو سلطات ممنوحة للمدٌرٌن إلى مستوى

 المهام المفوضة إلٌه ر عن أداءٌصبح الشخص الذي قام المدٌر بتفوٌضه مسإولا أمام المدٌ -

 إدارة المنظمة ٌظل المدٌر مسإولا عن أداء المهام التً قام بتفوٌضها أمام -

 

 الإشراف نطاق5- 

 واحد ٌقصد به عدد العاملٌن الذٌن ٌشرف علٌهم ربٌس

مرإوسٌن الذٌن ٌإدون الربٌس كبٌرا ٌسمى نطاق الإشراف واسعا وٌناسب ال عندما ٌكون عدد العاملٌن الذٌن ٌشرف علٌهم

 روتٌنٌة ومتكررة ومتركزٌن فً مكان واحد أعمالا ثابتة

 

 القٌادة ؟ ما تعرٌف – 28

 وانجازا للمهام المطلوبة منهم القٌادة هً عملٌات التؤثٌر فً الآخرٌن وجعلهم أكثر التزاما

 

  ما تعرٌف القابد ؟ – 29

 قابلٌن لقٌادته إكراه وجعلهم القابد هو الشخص الذي ٌإثر فً سلوكٌات الآخرٌن بدون

 

 ؟ ما الفرق بٌن الإدارة والقٌادة – 30

وٌقدم النصح  لأنها تركز على الجوانب السلوكٌة وغٌر السلوكٌة، لذا فالمدٌر مفكر ذو توجه عقلانً أوسع نطاقا من القٌادة الإدارة

 قوانٌنبال ومثابر وجاد وواقعً وتحلٌلً ومنظم ومحترس فً اتخاذ القرارات وملتزم

 

الحماس  بشكل كبٌر، لذا فالقابد ملهم ذو توجه عاطفً ومتحمس وقادر على الابتكار وإثارة تركز على الجوانب السلوكٌة القٌادة

 ومبدع ومبادر للتغٌٌر و ذو خٌال واسع
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 ماذا ٌقصد بالتؤثٌر ؟ – 31

 :تالٌةباعتماد واحد أو أكثر من الأسالٌب ال هو محاولة تغٌٌر سلوك الآخرٌن

 وتعنً دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ القرار :الاستشارة .1

 والأسباب الموضوعٌة وهو محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة :الإقناع العقلانً .2

 عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم وهً مخاطبة :المناشدة الإٌحابٌة .3

 .ن من خلال التحالف معهمالبحث عن مساعدة وعون الآخرٌ وهً تكتٌكات التحالف .4

 ممارسة الضغط والتخوٌف .5

 دعم المستوٌات العلٌا .6

 التؤثٌر وذلك عن طرٌق تقدٌم منافع فً مقابل الحصول على الدعم وإحداث المنافع تبادل .7

 

 ؟ ماذا ٌقصد بالقوة ؟ وما هً أنواعها – 32

 .ٌنفذون المطلوب منهم لهمهً القدرة على التؤثٌر فً الآخرٌن من خلال توجٌه الموارد لجع

 

 القوة أنواع

 .ٌتعلق بها من سلطات قوة المنصب وهً القوة المرتبطة بالموقع الوظٌفً وما -1

 :هً وٌرتبط بهذه القوة ثلاث وسابل

 فً الآخرٌن كالحوافز قوة المكافؤة وهً القدرة على تقدٌم شًء ذي قٌمة كوسٌلة للتؤثٌر -

 خلال السلطة القانونٌة المستمدة من الموقع الوظٌفً وهً القدرة على التؤثٌر منالقوة الشرعٌة أو القانونٌة  -

 .القوة المستمدة من القدرة على إٌقاع العقوبات أو التهدٌد بها قوة القسر أو الإكراه هً -

 

 وللمدٌرٌن المرتبطة بشخصٌة المدٌر وهً المستمدة من السمات الشخصٌة الفرٌدة القوة -2

 .المرجعٌة خبرة والقوةوتتضمن قوة ال

منظمات الأعمال هً القوة النابعة من معلومات قٌمة أو خبرات متخصصة لا ٌستغنى عنها فً الخبرة قوة 

له بالولاء وٌشعرون بالانتماء إلى  هً القوة الناتجة عن جاذبٌة شخصٌة لدى المدٌر بحٌث ٌدٌن المرإوسون المرجعٌة القوة

 إدارته

 

 الأسالٌب القٌادٌة ؟أنواع  ما هً – 33

 الأوتوقراطٌة أسلوب القٌادة -1

 .القرارات والإشراف على العمل وتطوٌر السٌاسات حٌث ٌقوم القابد بالهٌمنة الكاملة على مجالات إصدار

 التفاعلات بٌن الأفراد وتنخفض الروح المعنوٌة للعاملٌن لا توجد مشاركة جماعٌة وتضعف

 

 أسلوب القٌادة غٌر الموجهة -2

 ٌتم الاعتماد على قابد واحد وهو ٌناسب البٌبات عالٌة التخصص والبٌبات العلمٌة أٌضا وفقا لهذا الأسلوب ٌعتبر كل فرد قابد حٌث لا

 .متابعة حٌث ٌقوم كل فرد بؤداء أفضل ما عنده وبؤحسن صٌغة ممكنة ولا ٌحتاج لتوجٌه أو

 

 أسلوب القٌادة الدٌمقراطٌة -3

 .صنع القرار ه على المشاركة فً انجاز المهام من خلال تقاسم المعلومات والمساهمة فًالقابد مرإوسٌ حٌث ٌشجع

 

 الحدٌثة فً القٌادة ؟ ما هً الاتجاهات – 34

 الكارٌزمٌة القٌادة -1

 العاملٌن للحصول منهم على الأداء الذي ٌتجاوز ما هو متوقع فالقابد الكارٌزمً هو القابد الذي لدٌه القدرة على تحفٌز

المعتادة والمتمٌزة والإٌمان بالتغٌٌر  الكارٌزمٌة للقابد الثقة العالٌة بالنفس والرإٌة المستقبلٌة والسلوكٌات غٌر من أهم الصفات

 .للتغٌرات البٌبٌة والعمل على تحقٌقه والحساسٌة العالٌة
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 القٌادة التبادلٌة -2

 ام ونظم الحوافزتوجه جهود المرإوسٌن بشكل اٌجابً من خلال المه هً قٌادة

بتعزٌز علاقات العمل مع  بتوضٌح الأدوار للمرإوسٌن والمهام الموكولة لهم وٌضع نظام التحفٌز المناسب وٌهتم ٌهتم القابد

 .المرإوسٌن

 .وذات عقلٌة عادلة وسطٌة القٌادة التبادلٌة مثابرة ومتسامحة ومتفهمة

 

 

 

 القٌادة التحوٌلٌة -3

 .لصالح المنظمة بٌرة فً الإٌحاء للمرإوسٌن للقٌام بؤفضل ما ٌمكن من جهودالقٌادة التً لها قدرة ك هً

وتحقٌق الإبداع عن طرٌق استخدام طرق جدٌدة لحل مشاكل قدٌمة  من أهم ما ٌمٌز هذا النمط القٌادي القدرة على إحداث التغٌٌر

 .المناقشة دابما وتشجٌع المرإوسٌن على

 

 القٌادة الخدماتٌة -4

 .المنظمة لتً تعمل على تحقٌق أهداف العاملٌن من أجل هدف أكبر وهو تحقٌق أهدافا هً القٌادة

 معا المهمة الأساسٌة للقابد الخدماتً هً خدمة الآخرٌن والمنظمة

 

 القٌادة النسابٌة -5

رجال فً بعض ال نسابٌة لها خصوصٌتها، حٌث تبٌن أن القٌادة النسابٌة تكون أفضل من القٌادة بواسطة هناك أسالٌب قٌادٌة

 .الإصغاء النواحً منها تحفٌز الآخرٌن وتشجٌع الاتصالات ومهارات

 القابم على العمل التعاونً وبناء العلاقات والعناٌة بالآخرٌن تسمى القٌادة النسابٌة أحٌانا بالقٌادة التفاعلٌة وهو الأسلوب القٌادي

 

 

 

  (الإجابة الصحٌحة مظلله  )اولا  : اختر الإجابة الصحٌحة )سإال وثلاث إجابات( ـــ

 : ما معنى الإدارة – 1

o والمعلومات بٌن المدراء والأفراد الإدارة هً تبادل الآراء. 

والدول الإدارة هً مفتاح التقدم والنجاح فً الأعمال على مستوى الشركات. 

o إدارٌة فقط الإدارة عبارة عن مسمٌات. 

 : من وظابف الإدارة – 2

التخطٌط 

o سبولشخص م 

o الأداء الشامل 

 : مفهوم الإدارة باختصار هو – 3

فن انجاز الأعمال بواسطة الآخرٌن 

o كفاءة إدارٌة 

o المرإوسٌن كٌفٌة تعامل المدٌر مع 
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 : من وظابف الإدارة " الرقابة" وهً التً تتعلق بـ – 4

o والموارد اللازمة لانجازها بتحدٌد الأهداف والأفعال. 

o للأفراد والأقسام ٌات والمهامبتحدٌد المسإول. 

الانحرافات بقٌاس الأداء الفعلً ومقارنته بالأداء المخطط وتحدٌد. 

 : عن من مستوٌات المدراء )مدراء الإدارة العلٌا( وهم مسبولون – 5

الأداء الشامل للمنظمة أو الأجزاء الربٌسٌة منها 

o العمل بناء وقٌادة فرق. 

o مرإوسٌن لا ٌمارسون الإدارة إنما ٌمارسون أعمالا فنٌة لالإشراف المباشر على عم. 

 : قدرة المدٌر على من ادوار المدٌر )الأدوار القرارٌة( وهً التً تتمثل فً – 6

o أو مجموعات أو منظمات لأهداف موضوعه التفاعل مع الآخرٌن سواء أفراد. 

استخدام المعلومات فً عملٌات صنع القرار. 

o كذلك ٌقوم بدور الناطق الرسمً باسم المنظمة , ماتً مع الآخرٌنالتبادل المعلو. 

 : الإدارة العلٌا من هم المسبولٌن عن تنفٌذ الاستراتجٌات المرسومة من جانب – 7

مدراء الإدارة الوسطى 

o الإشرافٌة مدراء الإدارة 

o تنفٌذٌٌن مدراء 

 : ومهمته اردمن الأدوار الفرعٌة للأدوار القرارٌة دور موزع المو – 8

o المتخلفة التفاوض مع الأطراف 

o الأفكار الإبداع وتطوٌر 

ٌقوم بتخصٌص الموارد على الأنشطة المختلفة 

 : من مهارة المدٌر )المهارة الإنسانٌة( وتتجسد فً – 9

o التخصصٌة لأداء مهام محددة مثل القدرات القدرة على استخدام المعرفة. 

والتواصل معهم ٌد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطٌبةالعمل مع الآخرٌن بشكل ج. 

o بشكل شمولً والقدرة على حل المشاكل تتعلق برإٌة المدٌر المواقف. 

 :وإنسانٌة وإدراكٌة وتتوفر بالإدارة التالٌة حاجة المستوٌات الإدارٌة للمهارات ٌجب أن تكون فنٌة - 10

الإدارة العلٌا والوسطى والدنٌا 

o فقط لإدارة العلٌاا 

o فقط الإدارة الدنٌا 

 

 : والتً ٌجب أن تتوفر بقدر اكبر نجدها بالإدارة المهارة الفنٌة هً إحدى المستوٌات الإدارٌة للمهارات – 11
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o العلٌا الإدارة 

o الوسطى الإدارة 

الإدارة الدنٌا 

 : ٌة ، تعرٌف لـالإدار حزمة من المهارات التً تساهم فً أداء عالً فً الوظٌفة - 12

o القٌادة 

o الأعمال منظمات 

الكفاءة الإدارٌة 

 : أبعاد الكفاءة الإدارٌة هً – 13

(المتفتح( ، المهنٌة) الاتصال ، فرٌق العمل ، إدارة الذات ، القٌادة ، التفكٌر الناقد ) 

o (المرإوسٌن , المدٌر العام ، مساعد المدٌر) 

o لا ٌوجد إجابة 

 : بـ الكفاءة الإدارٌة ) الاتصال( نستطٌع أن نعرفهامن أبعاد  – 14

o السلوك تقٌٌم الذات وتقوٌم 

والشفهٌة إمكانٌة تقاسم الأفكار والرإى مع الآخرٌن من خلال العبارات المكتوبة 

o ًفرٌق وقابد للفرٌق العمل بشكل فاعل وكفإ كعضو ف 

 : أهداف محددة تعرٌف لـ لإنجاز كٌان من الأفراد ٌعملون فً إطار تقسٌم واضح للعمل - 15

o الإدارة 

المنظمة 

o الرقابة 

 : الفاعلٌة احد المإشرات لقٌاس أداء المنظمة وهً مقٌاس لـ – 16

لمدى تحقٌق الأهداف المحددة وتركز على المخرجات 

o على المدخلات لحسن استغلال الموارد وتركز 

o جمٌع ما ذكر 

 : رة إدارٌامن خصابص المجتمعات المتطو – 17

o به احترام الوقت والالتزام 

o ورعاٌة الطفولة وحماٌة الأحداث احترام المرأة فً مكان العمل 

جمٌع ما ذكر 

 : المدرسة الكلاسٌكٌة تظم ثلاث اتجاهات ربٌسٌة هً كالتالً – 18

(الإدارٌة ، اتجاه )(البٌروقراطٌة اتجاه الإدارة العلمٌة ، اتجاه المبادئ )العملٌات. 

o (الاتجاه السلوكً ، اتجاه معاصر , اتجاه الإدارة التقلٌدي) 
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o إجابة لا ٌوجد 

 : أهم إسهامات فرٌدرٌك تاٌلور فً الإدارة العلمٌة – 19

o تشمل دراسة الحركة والوقت اللازم لإنجازها إعداد قواعد علمٌه لكل وظٌفة 

o ة للوظٌفةٌمتلكون المهارات المطلوب اختٌار العاملٌن بعناٌة بحٌث 

جمٌع ما ذكر 

 : المناسبة هً إحدى إسهامات العالم تدرٌب العاملٌن بعناٌة لأداء أعمالهم ودفع الأجور - 20

o هنري فاٌول 

فرٌدرٌك تاٌلور 

o ماكس وٌبر 

 

 

 

 

 

 

 : هً إحدى إسهامات العالم الرقابة مطلب هام وذلك للتؤكد من توافق الإنتاج مع الخطة – 21

هنرٌفاٌول 

o تاٌلور فرٌدرٌك 

o ماكس وٌبر 

 : أنشطة محاسبٌة( وتتعلق بـ) مجموعات من ضمنها ٙقسم هنري فاٌول أنشطة المنظمة إلى  – 22

o ًالمنظمة وإنتاج منتجات سلٌمة المحافظة على الأفراد ف 

o الإنتاج التـام الصنع المتعلقة بشراء الخامات وبٌع 

والمالٌة محاسبٌةالمتعلقة بتسجٌل وتوثٌق العملٌـات ال 

 : إلى من تستند النظرٌة البٌروقراطٌة – 23

o هنري فاٌول 

o تاٌلور فرٌدرٌك 

ماكس وٌبر 

 : تفرقه ، تعتبر من المبادئ اللاشخصٌة فً التعامل أي تطبق القواعد على الجمٌع دون – 24

o العلمٌة الإدارة 

o الإدارٌة العملٌة 
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البٌروقراطٌة 

 : هً إلتون ماٌو -دراسات هورثون - 25

والسلوكٌة فً انجاز العمـل الإنسانٌة أجرٌت فً منطقة الهورثون فتحت مجال إلى التركٌز علىالجوانب هً مجموعة دراسات. 

o الأداء الجٌد ٌرتبط بمتغٌرات سلوكٌة وإنسانٌة مجموعة من الأفكار تإكد على أن 

o جمٌع ما ذكر 

 : رى تفسر زٌادة الإنتاجٌة هـًعوامل أخ توصل التون ماٌو إلى وجود- 26

o 1 –  المنافسة – ٕالهٌكلة الإنتاجٌة 

1 -  ًالإشراف المشترك- ٕمناخ العمل الجماع 

o لا توجد إجابة 

النفسً الذي ٌدفع الفرد للبحث عن إشباع ملابم لها ، وحدد  نظرٌة الحاجات الإنسانٌة : هً الحاجة أو العوز المادي أو – 27

 : تستند هذه النظرٌة مستوٌات )الفسٌولوجٌة ، الأمان ، الاجتماعٌة ، التقدٌر ، وتحقٌق الذات( إلى من نٌة خمسللحاجات الإنسا

o التون ماٌو 

o ماكس وٌبر 

ماسلو 

ومنها حاجات التقدٌر وتحقٌق الذات ، إذن نستطٌع إن نحدد نوع  إذا افترضنا أن الفرد ٌعمل لإشباع حاجات مادٌة ومعنوٌة – 28

 : الكاتب دوجلاس ماكجرٌجور بؤنها النظرٌة حسب رأي هذه

o نظرٌة x 

نظرٌة y 

o لا ٌوجد إجابة 
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 (المقرر ثالثا  : أسبلة وأجوبة )شاملة من محتوى

 ما معنى الإدارة ؟ - 1

 مستوى الشركات والدول الإدارة مفتاح التقدم والنجاح فً الأعمال على

 ؟ ما هو مفهوم الإدارة – 2

 الآخرٌن فن انجاز الأعمال بواسطة

 ؟ ما هً وظابف الإدارة – 3

 الرقابة - القٌادة –التنظٌم  -التخطٌط 

 الإدارة والأداء ؟ ما نتٌجة العلاقة بٌن الموارد ووظابف – 4

 تحقٌق أهداف

 منتجات

 ؟ المدٌر له مسمٌات عدٌدة اذكر بعضا  منها – 5

 إدارة مدٌر –مدٌر مشروع  –قابد فرٌق  –مدٌر عام 

 ؟ ما هً مسإولٌة المدٌرون – 6

 الأهداف مسبولٌن عن فرق العمل وتنفٌذ الخطط لتحقٌق

 ؟ (ما هً مستوٌات المدراء )الإدارة – 7

 مدراء الإدارة العلٌا -1

 مدراء الإدارة الوسطى -2

 الإشرافٌة مدراء الإدارة -3

 ؟ بماذا ٌهتمون مدراء الإدارة العلٌا – 8

لتطوٌر المنظمة من خلال تحدٌد الأهداف ورسم  ة الخارجٌة وٌبحثون عن الفرصٌهتمون بالبٌب

 بؤكملها على المدى البعٌد الإستراتٌجٌات التً تإثر فً المنظمة

 ؟ ما هً مسإولٌة مدراء الإدارة الوسطى – 9
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 جانب الإدارة العلٌا مسإولٌن عن تنفٌذ الاستراتٌجٌات المرسومة من

 ؟ اء الإدارة الإشرافٌةما هً مسإولٌة مدر – 10

 ٌمارسون الإدارة إنما ٌمارسون أعمالا فنٌة مسإولون عن الإشراف المباشر على عمل مرإوسٌن لا

 ؟ ما هً أدوار المدٌر – 11

 الأدوار التفاعلٌة -1

 الأدوار المعلوماتٌة -2

 الأدوار القرارٌة -3

 ؟ اذكر مهارات المدٌر – 12

 والهندسٌة وغٌرها ات المحاسبٌةالمهارات الفنٌة : مثل القدر -1

جٌد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطٌبة  المهارات الإنسانٌة : العمل مع الآخرٌن بشكل -2

 والتواصل معهم

 الملابمة والمناسبة المهارات الإدراكٌة : تتعلق بفن إٌجاد الحلول -3

 ؟ ما هً سمات المدٌر الناجح – 13

 .دارٌةالإ توفر ما ٌسمى الكفاءة

 ؟ أبعاد اذكرها ٙللكفاءة الإدارٌة  – 14

 الآخرٌن الاتصال : تقاسم الأفكار والرإى مع -1

 فرٌق وقابد للفرٌق فرٌق العمل : العمل بشكل فاعل وكفإ كعضو فً -2

 معاٌٌر للأداء والإلتزامات إدارة الذات : تقٌٌم الذات وتقوٌم السلوك ووضع-3

 المهام ٌن ودعمهم لإنجازالقٌادة : التؤثٌر فً الآخر -4

 للمشاكل المختلفة التفكٌر الناقد )المتفتح(: تقدٌم حلول مبدعة -5

 الاحترافٌة المهنٌة : تعنً -6

 عرف المنظمة ؟ – 15

 للعمل لإنجاز أهداف محددة هً كٌان من الأفراد ٌعملون فً إطار تقسٌم واضح

 ؟ ما هو مفهوم خلق القٌمة – 16

 استخدامها للموارد ة قٌمة تتجاوز تكالٌفقدرة المنظمة على إضاف
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 ؟ اذكرها ؟ ٌقاس أداء المنظمة بشكل عام على عدة مإشرات - 17

 المخرجات الفاعلٌة : تركز على -1

 المدخلات الكفاءة : تركز على-2

 المدخلات الإنتاجٌة : تساوي المخرجات مقسومة على-3

 فً عالم الٌوم ؟ لماذا تعتبر العولمة ضمن التحدٌات المعاصرة – 18

 الموارد البشرٌة والمنتجات بٌن دول العالم بفعل تطور الاتصالات والمواصلات من خلال حركة

 ربٌسٌة . اذكرها؟ تضم المدرسة الكلاسٌكٌة ثلاثة اتجاهات - 19

 العلمٌة اتجاه الإدارة - 1

 الإدارٌة (اتجاه المبادئ )العملٌات – 2

 اتجاه البٌروقراطٌة - 3

 العلمٌة( ، وما هً أهم إسهاماته ؟ هو أبو الإدارة الحدٌثة )الإدارةمن  – 20

 فرٌدرٌك

 : ومن إسهاماته

 وظٌفة إعداد قواعد علمٌة لكل - 1

 بعناٌة اختٌار العاملٌن – 2

 دعم العاملٌن – 3

 بعناٌة تدرٌب العاملٌن - 4

 هً أهم إسهاماته ؟ العملٌات( الإدارٌة ، وما) من هو الرابد الأول فً اتجاه المبادئ – 21

 هنري فاٌول

 : ومن إسهاماته

 عملٌات قسم مهام وواجبات الإدارة إلى خمسة

 الاستبصار والحكمة - 1

 التنظٌم - 2

 الأوامر القٌادة وإصدار - 3

 التنسٌق - 4

 الرقابة - 5

 عدة أنشطة ، اذكر منها ؟ قسم هنري فاٌول أنشطة المنظمة الصناعٌة إلى - 22
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 (محاسبٌة ، إدارٌة , رٌة ، مالٌة ، الحماٌة من المخاطرإنتاجٌة ، تجا)

 بمستوى الإدارة ، اذكر منها ؟ ( مبدأ إدارٌا للارتقاءٗٔقدم هنري فاٌول ) - 23

المنظمة للعمل ، وحدة الأمر ، وحدة الاتجاه ، خضوع  تقسٌم العمل ، السلطة والمسإولٌة ، القواعد)

ة العاملٌن بعدالة ، المركزٌة ، المبادرة ، التدرج الهرمً ، الترتٌب ، مكافؤ , مصالح الأفراد لمصالح المنظمة

 (استقرار العاملٌن ، روح الفرٌق , العدالة

 ؟ من هو رابد اتجاه البٌروقراطٌة – 24

 ماكس فٌبر

 ؟ ما هً أهم مبادئ البٌروقراطٌة – 25

 تقسٌم واضح للعمل - 1

 هٌكلٌة واضحة للسلطة - 2

 رسمٌة عملقواعد وإجراءات  - 3

 التعامل اللاشخصٌة فً - 4

 الجدارة التدرج الوظٌفً حسب - 5

 الملكٌة فصل الإدارة عن - 6

 الاسم ؟ وما هً اتجاهاتها؟ ما الفكرة من تسمٌة المدرسة السلوكٌة بهذا – 26

 .الجٌد ٌرتبط بمتغٌرات سلوكٌة وإنسانٌة لأنها مجموعة الأفكار التً تإكد على أن الأداء

 (x , y ماسلو ، نظرٌة –الإنسانٌة  إلتون ماٌو ، نظرٌة الحاجات -هورثورندراسات )

 الهورثورن ؟ مع التمثٌل ؟ ما الجوهر من الدراسات التً أجرٌت فً منطقة – 27

 المادٌة لتحدٌد العلاقة بٌن الحوافز الاقتصادٌة والظروف

 (الإنتاجٌة كالإضاءة والحرارة على)

 

 

 أخرى تفسر زٌادة الإنتاجٌة ، ما هً؟ أن إلى أنه توجد عواملتوصل التون ماٌو إلى  - 28

 مناخ العمل الجماعً -1

 الإشراف المشترك -2

 ؟ ما هً نظرٌة الحاجات الإنسانٌة لماسلو – 29

 إشباع ملابم لها الحاجة هً عوز مادي أو نفسً ٌدفع الفرد للبحث عن
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 رها ؟اذك , حدد ماسلو خمسة مستوٌات للحاجات الإنسانٌة - 30

 .لبقاء الإنسان كالمؤكل والمشرب والمسكن الحاجات الفٌسٌولوجٌة : الحاجات الأساسٌة -1

 والاستقرار حاجات الأمان : الحاجة للأمان والحماٌة -2

 والانتماء لجماعة فً المجتمع الحاجات الاجتماعٌة : الحاجة للحب والحنان -3

 والتقدٌر من قبل الآخرٌن والشعور بالكفاءة والتمٌز الحاجة إلى التقدٌر : الحاجة إلى الاحترام -4

 المتمٌز واستخدام الطاقات الذاتٌة للإبداع والتفرد بؤعمال الحاجة إلى تحقٌق الذات : الحاجة إلى الانجاز -5

 استثنابٌة

 ؟ تقوم نظرٌة ماسلو على مبدأٌن ، ما هما - 31

 رد وتدفعه لإشباعهاالف أن الحاجات غٌر المشبعة هً التً تإثر فً سلوك -1

 فً المستوى الأدنى ثم الانتقال للمستوى الأعلى مبدأ التدرج فً الحاجات أي ٌتم إشباع الحاجات -2

 ؟ قدم دوجلاس مكجرٌجور نظرٌتٌن ، اذكرهما - 32

 للعمل تفترض عدم حب العاملٌن x نظرٌة

 فترى أن العاملٌن ٌحبون العمل الإنسانٌة والاجتماعٌة فتعكس الممارسات القابمة على النظرة y نظرٌة

 ؟ مع المدٌرٌن حسب ما ٌتضح من نظرٌتً دوجلاس ماكجرٌجور y أو x لماذا تتماشى نظرٌة – 33

 y أو x تتماشى مع نظرٌة لان المدٌرٌن هم الذٌن ٌخلقون بٌبة العمل التً

 هما ؟ المدارس الحدٌثة تضم مدخلٌن ربٌسٌن ، ما - 34

المنظمة هً نظام مفتوح ، والنظام المفتوح ٌتفاعل مع بٌبته  المدخل أن ٌرى هذا : مدخل النظم - 1

أموال( من البٌبة ثم تقوم بالعملٌات التحوٌلٌة  -عمال  –مواد  –مدخلاتها )طاقة  باستمرار، وتحصل على

 .تنتج المخرجات )سلع وخدمات( التً تعٌدها للبٌبة مرة أخرى حٌث

كل منظمة تعتبر نظاما متفردا فً خصابصه وبٌبته ولذا لا ٌمكن  خل أنٌرى هذا المد : المدخل الموقفً - 2

 . حٌث ٌتوقف الأمر على ظروف الموقف تعمٌم طرق شاملة للنجاح

 ؟ ماذا تضم الاتجاهات المعاصرة فً الإدارة – 35

 البحث عن التمٌز - 1

 الشاملة إدارة الجودة - 2

 ؟ هل الإدارة تبحث عن التمٌز ؟ ولماذا – 36

 منع

 التنافسٌة ٌعتبر التمٌز مدخلا لخلق المٌزات - 1

 الجودة وتقوي الالتزام بها ٌدعم التمٌز ضرورة خلق ثقافة تنظٌمٌة تحوي - 2
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 ؟ ماذا ٌقصد بإدارة الجودة الشاملة – 37

العملٌات بدءا من التفكٌر فً الحصول على الموارد مرورا  تشٌر إلى بناء الجودة فً جمٌع مراحل - 1

 العمل وانتهاء بوصول المنتج للعمٌل ت تحوٌلها من خلال نظمبعملٌا

 .العاملٌن فً المنظمة هً فلسفة تعبر عن كون الجودة مسبولٌة جمٌع – 2

 مبادئ الإدارة من المحاضرة الرابعة وحتى السابعة ، واخترت لكم ثلاث أنواع من هذه مراجعة شاملة لمادة

  المناقشات كما هً موضحه أدناه

 ٓ٘الأسبلة  عبارة عن سإال وثلاث إجابات فقط وتم تحدٌد الإجابة الصحٌحة باللون الأسود، عدد : الأولى)

 (سإالا  

 (فقرة ٓٗاختٌار صح أو خطؤ ، وقد تم تصحٌح الخطؤ ، عدد الفقرات  الثانٌة : عبارة عن)

 ( الا  سإ ٧ٖعامة وشاملة محتوى المقرر ، عدد الأسبلة  الثالثة : عبارة عن أسبلة وأجوبة)

 

 

 

 

 

  (سإال وثلاث إجابات( ـــ ) الإجابة الصحٌحة مظلله )اولا  : اختر الإجابة الصحٌحة

 

 

 المبــادئ والمعاٌٌر والقٌم التً تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فٌما ٌخص الصواب أو هً مجمـــوعة – 1

 : الخطؤ وكذلك الجٌد أو السٌا فً المواقف المختلفة. ونسمٌها

  *الأخلاق- 

 والمبادرة الإبداع -

 الذات تحقٌق -

 

الموظفون المنظمة، وكٌف تتعامل المنظمة والعاملٌن فٌها مع الأطراف الأخرى  كٌف ٌعامل العاملون أو - 2

 : ضمن .. تندرج

  مجالات التخطٌط -

 النظرٌات -

 *مجالات الأخلاقٌات الإدارٌة- 

 

 

 : عدد من الناس ، وٌعتبر مدخل ابدة أو نفع لأكبرالسلوك ٌعتبر أخلاقٌا إذا تمخضت عنه أكبر ف - 3

 *النفعً المدخل- 

 الفردٌة مدخل -

 الحقوق مدخل -
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منظور الفردٌة على أساس أن السلوك الأخلاقً هو الذي ٌإدي إلى تعظٌم  ٌقوم السلوك الأخلاقً وفق - 4

 : بذاته على المدى البعٌد ، وٌعتبر مدخل مصلحة الفرد

 المدخل النفعً -

 *الفردٌة مدخل- 

 الحقوق مدخل -

 

أخلاقٌا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسٌة للأفراد وكذلك فإن القرار  ٌعتبر هذا المدخل السلوك - 5

 : الأخلاقً هو القرار الذي ٌحترم هذه الحقوق لكل من ٌتؤثر به ، وٌعتبر مدخل الإداري

 المدخل النفعً -

 مدخل الفردٌة -

 *الحقوق مدخل- 

 

السلوك الأخلاقً هو الذي ٌستند إلى معاملة الآخرٌن بحٌادٌة وعدالة اعتمادا  ٌشٌر هذا المدخل إلى أن - 6

 : قواعد قانونٌة ، وٌعتبر مدخل على

 النفعً المدخل -

 الفردٌة مدخل -

 *العدالة مدخل- 

 

 : التمٌٌز ٌعتبر من – 7

 *العمل الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان- 

 دارٌةالإ الأخلاقٌات -

 الأخلاقٌة المنظمة -

 

 

 

 

 

 

فً مكان العمل تعارض مصلحة الفرد فً موقف معٌن عن مصلحة المنظمة،  من الإشكالٌات الأخلاقٌة – 8

 : نسمٌها

 ثقة الزبون -

 التمٌٌز -

 *المصالح تضارب- 

 

 هم إلى أطرافالأخلاقٌة فً مكان العمل تسرٌب معلومات ذات علاقة بالزبابن ونشاطات من الإشكالٌات - 9

 : أخرى، نسمٌها

 *الزبون ثقة- 
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 التمٌٌز -

 المصالح تضارب -

 

فً مكان العمل حجب الترقٌة أو التعٌٌن فً وظٌفة معٌنة عن مرشح لها  من الإشكالٌات الأخلاقٌة - 10

 : جنسه أو دٌنه، نسمٌها بسبب عرقه أو

 الزبون ثقة -

 *التمٌٌز- 

 المصالح تضارب -

 

 : فً مكان العمل إساءة استخدام الموارد المادٌة والمالٌة، نسمٌها ت الأخلاقٌةمن الإشكالٌا - 11

 التمٌٌز -

 تضارب المصالح -

 *المنظمة موارد- 

 

 الأخلاقٌة فً مكان العمل نقل المعلومات بٌن مختلف الأطراف بطرٌقة تإدي إلى إلحاق من الإشكالٌات - 12

 : الضرر بالمنظمة، نسمٌها

 *الاتصالات- 

 المصالح تضارب -

 المنظمة موارد -

 

 : فً السلوك الأخلاقً وٌتؤثر بـ الفرد احد العوامل المإثرة - 13

 *بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوٌنه العابلً والشخصً- 

قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  بمكان العمل من خلال الهٌكل التنظٌمً الموجود وخطوط السلطة وكذلك -

 الحوافر وغٌرها

 .السابدة بقوانٌن الحكومة وتشرٌعاتها وكذلك بالقٌم والأعراف الاجتماعٌة -

 

 : المإثرة فً السلوك الأخلاقً وتتؤثر بـ المنظمة احد العوامل – 14

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوٌنه العابلً والشخصً -

العمل والإجراءات وأنظمة  قواعد بمكان العمل من خلال الهٌكل التنظٌمً الموجود وخطوط السلطة وكذلك- 

 *الحوافر وغٌرها

 .السابدة بقوانٌن الحكومة وتشرٌعاتها وكذلك بالقٌم والأعراف الاجتماعٌة -

 

 : المإثرة فً السلوك الأخلاقً وتتؤثر بـ البٌبة احد العوامل - 15

 بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوٌنه العابلً والشخصً -

قواعد العمل والإجراءات وأنظمة  التنظٌمً الموجود وخطوط السلطة وكذلكبمكان العمل من خلال الهٌكل  -

 الحوافر وغٌرها

 * .السابدة بقوانٌن الحكومة وتشرٌعاتها وكذلك بالقٌم والأعراف الاجتماعٌة- 
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 : احد معاٌٌر السلوك الأخلاقً الإداري ونجدها فً المدٌر كفرد ، هً - 16

 *تؤثٌر العابلة- 

 ٌن والزملاءالمشرف سلوك -

 الصناعة المناخ الأخلاقً فً -

 

 : الأخلاقً الإداري ونجدها فً المنظمة ، هً احد معاٌٌر السلوك – 17

 الشخصٌة والحاجات المعاٌٌر -

 *الأخلاقٌة السٌاسات والمدونات- 

 الاجتماعٌة الأعراف والقٌم -

 

 : ونجدها فً معاٌٌر السلوك الأخلاقً الإداري البٌبة الخارجٌة ، هً احد - 18

 القٌم الدٌنٌة -

 التنظٌمٌة الثقافة -

 *الحكومٌة تشرٌعات- 

 

أمثلة للسلوك  العدالة عند معاملة الآخرٌن( هً عبارة عن-روح الإٌحاء بالثقة-الكرامة-النزاهة) – 19

 : الأخلاقً فً المنظمة، ونجدها فً

 القٌادة الأخلاقٌة -

 *الفردٌة الأخلاق- 

 تهاوأنظم بنٌة المنظمة -

 

بث ونقل القٌم والممارسات عبر أقسام -القٌم الأخلاقٌة فً المنظمة تنمٌة-نموذج للمرإوسٌن) – 20

 : عن أمثلة للسلوك الأخلاقً فً المنظمة، ونجدها فً المنظمة( هً عبارة

 *القٌادة الأخلاقٌة- 

 الفردٌة الأخلاق -

 وأنظمتها بنٌة المنظمة -

 

تدرٌب وبرامج تدرٌبٌة على الجوانب الأخلاقٌة( هً عبارة عن -قً مكتوبأخلا دستور-ثقافة المنظمة) – 21

 : للسلوك الأخلاقً فً المنظمة، ونجدها فً أمثلة

 الأخلاقٌة القٌادة -

 الأخلاق الفردٌة -

 *بنٌة المنظمة وأنظمتها- 

 

 : من ضمن رفاهٌة المجتمع بشكل عام( هً-البٌبة الطبٌعٌة-أصحاب المصالح ) – 22

 مة الأخلاقٌةالمنظ -

 السلوك الأخلاقً الإداري -

 *مجالات المسإولٌة الاجتماعٌة- 

 

 : تهتم بالأنشطة الاقتصادٌة فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعٌة ، نسمٌها إستراتٌجٌة - 23

 *التبنً إستراتٌجٌة الممانعة أو عدم- 
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 الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -

 التكٌف إستراتٌجٌة -

 

 : جدا وبما ٌتطابق مع المتطلبات القانونٌة ، نسمٌها إستراتٌجٌة عً محدودالقٌام بدور اجتما - 24

 التبنً إستراتٌجٌة الممانعة أو عدم -

 *الدفاعٌة الإستراتٌجٌة- 

 التكٌف إستراتٌجٌة -

 

أخرى باتجاه المساهمة بالأنشطة الاجتماعٌة من خلال تبنً الإنفاق فً  تخطو المنظمة خطوة متقدمة - 25

 : إستراتٌجٌة لمرتبطة بالمتطلبات الأخلاقٌة والقانونٌة إضافة إلى الاقتصادٌة ، نسمٌهاا الجوانب

 التبنً إستراتٌجٌة الممانعة أو عدم -

 الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -

 *التكٌف إستراتٌجٌة- 

 

ات المبادرة فً الأنشطة الاجتماعٌة وذلك بالاستجابة للكثٌر من المتطلب تؤخذ الإدارة هنا زمام - 26

 : وفقا لتقدٌرات المدراء ، نسمٌها إستراتٌجٌة الاجتماعٌة

 *إستراتٌجٌة المبادرة التطوعٌة- 

 إستراتٌجٌة الممانعة أو عدم التبنً -

 الإستراتٌجٌة الدفاعٌة -

 

-الإدارة مجلس-هً الظروف والقوى والعناصر المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل )المالكون – 27

 : لمادٌة( وتسمى هذه البٌبة بـالبٌبة ا-العاملون

 البٌبة الخارجٌة العامة -

 (الخاصة )بٌبة المهمة البٌبة -

 *الداخلٌة البٌبة- 

 

-المشرعون-الموردون-الزبابن-التؤثٌر المباشر على المنظمة مثل )المنافسون وتشمل المتغٌرات ذات - 28

 : الاستراتٌجً( وتسمى هذه البٌبة بـ الشرٌك

 ٌة العامةالبٌبة الخارج -

 * (المهمة البٌبة الخاصة )بٌبة- 

 الداخلٌة البٌبة -

 

غٌر المباشر أو البٌبة المجتمعٌة وتشٌر إلى المكونات الاقتصادٌة والسٌاسٌة  تسمى أٌضا بٌبة التعامل - 29

القوى -الاقتصادٌة ممن ٌكون لها تؤثٌر غٌر مباشر على منظمات الأعمال، وتضم ما ٌلً )القوى وغٌرها

البعد الدولً( -ظروف البٌبة الطبٌعٌة-التكنولوجٌة القوى-القوى القانونٌة والسٌاسٌة-جتماعٌة الثقافٌةالا

 : وتسمى هذه البٌبة بـ

 *العامة البٌبة الخارجٌة- 

 (المهمة البٌبة الخاصة )بٌبة -

 الداخلٌة البٌبة -

 

تجات وأسعار وخدمة مستهلكٌن خلال امتلاك قدرات محورٌة تتجسد بمن التفوق على المنافسٌن من - 30
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 : تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتمٌز فً السوق ، تعرٌف لـ وكفاءة بالإنتاج

 خدمة الزبابن -

  *التنافسٌة المٌزة- 

 الشاملة الجودة -

 

عالً ٌرتبط الٌوم إلى حد كبٌر بالاهتمام بالجودة حٌث ٌرغب  تحقٌق مٌزات تنافسٌة وأداء - 31

 : ذات نوعٌة عالٌة ، وتتعلق بـ خدماتالمستهلكون بسلع و

 *الملتزمة بالجودة المنظمة- 

 الشاملة إدارة الجودة -

 الزبابن المنظمة الملتزمة بخدمة -

 

 

 

 

قوة جبارة تبذل المنظمات قصارى جهدها لإرضابهم والحصول على ولابهم  ٌعد الزبابن فً عالم الٌوم - 32

 : ، وتتعلق بـ

 ودةبالج المنظمة الملتزمة -

 الشاملة إدارة الجودة -

 *الزبابن المنظمة الملتزمة بخدمة- 

 

ومواردها للوصول إلى مستوى عالً من جودة الأداء وخدمة المستهلك  تكرٌس المنظمة جهودها - 33

وتتعلق  , للمستهلك و تقدٌم أكثر مما ٌتوقع وبما ٌحقق تحسٌنا مستمرا فً نوعٌة المنتجات لتحقٌق الرضا

 : بـ

 بالجودة ظمة الملتزمةالمن -

 *الشاملة إدارة الجودة- 

 الزبابن المنظمة الملتزمة بخدمة -

 

الأعراق والثقافات والخصابص الأخرى لتعطً نتابج متمٌزة فً الأداء ، تعرٌف  هً التً تمتزج فٌها - 34

 : لـ

 الأعمال التنوع الثقافً فً منظمات -

 *المتعددة المنظمة ذات الثقافات- 

 التنوع -

 

 : بتطوٌر وبث وإٌصال وسن القٌم ونشرها فً أرجاء المنظمة، تعرٌف لـ هً الإدارة التً تقوم - 35

 المتعددة المنظمة ذات الثقافات -

 التنوع -

 *بالقٌم الإدارة الموجهة- 
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العلاقات الاقتصادٌة الدولٌة من إنتاج وتجهٌز موارد وتسوٌق ومنافسة ، تعرٌف  هو الذي تشابك فٌه - 36

 : لـ

  العولمة -

  *الاقتصاد العالمً- 

  الإدارة الدولٌة -

 

التداخل والعلاقات بٌن مختلف عناصر الاقتصاد العالمً بسبب زٌادة التطور  هً زٌادة وتؤثر - 37

 : خصوصا فً مجال الاتصالات والمواصلات ، تعرٌف لـ التكنولوجً

  *العولمة- 

  العالمً الاقتصاد -

  الإدارة الدولٌة -

 

 : بٌبة الأعمال الدولٌة ، ومن أهم عناصره البعد الاقتصادي هو احد أبعاد - 38

 الدولٌة القوانٌن والتشرٌعات، حٌث تصدر الدول قوانٌن تإثر على أعمال الشركات -

 المختلفة القٌم الاجتماعٌة فً الثقافات -

رد معٌارا فً تصنٌف الدول إلى من دولة لأخرى وٌعتبر متوسط دخل الف التطور الاقتصادي والذي ٌختلف- 

 *ونامٌة متقدمة

 

 : القانونً هو احد أبعاد بٌبة الأعمال الدولٌة ، ومن أهم عناصره – البعد السٌاسً - 39

  التطور الاقتصادي -

 *الاستقرار المخاطرة السٌاسٌة وعدم- 

  توزٌع القوة -

 

 

 : الدولٌة ، ومن أهم عناصره احد أبعاد بٌبة الأعمال البعد الاجتماعً والثقافً هو - 40

  الموارد والأسواق -

 القوانٌن والتشرٌعات -

  *والاهتمام بالوقت اللغة والدٌن- 

 

 : القٌم فً الاجتماعٌة فً الثقافات المختلفة هً احد أبعاد بٌبة الأعمال الدولٌة ، وتتمثل هذه القٌم - 41

  توزٌع القوة -

  الفردٌة والجماعٌة -

 *ذكر جمٌع ما- 

 

القٌم الاجتماعٌة فً الثقافات المختلفة وعلى سبٌل المثال انه عندما ٌتم  الذكورة والأنوثة هً من - 42

 : الانجاز المادي والمركزٌة فً العمل نستطٌع أن نعرف بؤنه مرتبط بالتوجه التركٌز على

 * (التوجه الذكوري )السلوك الهجومً- 

 (إٌجابً التوجه الأنثوي )سلوك دفاعً -

 إجابة لا توجد -

 

القٌم الاجتماعٌة فً الثقافات المختلفة وعلى سبٌل المثال انه عندما ٌتم  الذكورة والأنوثة هً من - 43
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مرتبط  القٌم الاجتماعٌة ورفاهٌة وسعادة الآخرٌن وتطوٌر نوعٌة الحٌاة نستطٌع أن نعرف بؤنه التركٌز على

 : بالتوجه

 (الهجومً التوجه الذكوري )السلوك -

 * (إٌجابً التوجه الأنثوي )سلوك دفاعً- 

 إجابة لا توجد -

 

 : فٌه وتسعى المنظمة لتحقٌقه ، تعرٌف لـ حالة أو وضع مستقبلً مرغوب - 44

  التخطٌط -

  *الهدف- 

  الخطة -

 

 : بؤحسن الأحوال ، تعرٌف لـ عملٌة وضع أهداف المنظمة وتحدٌد الوسابل اللازمة للوصول إلٌها - 45

  *التخطٌط- 

  الهدف -

  الخطة -

 

 بالأهداف المرغوب الوصول إلٌها مع تخصٌص الموارد اللازمة لها وتحدٌد الجدول الزمنً كشف - 46

 : لتنفٌذ ذلك ، تعرٌف لـ

  التخطٌط -

  الهدف -

  *الخطة- 

 

 مستوٌات الأهداف ونعتبرها السبب الربٌسً لوجود المنظمة، وتصف قٌم المنظمة وتطلعاتها احد – 47

 : وتؤتً فً أعلى مستوى لهٌكلٌة الأهداف

 *رسالة المنظمة- 

 الإستراتٌجٌة الأهداف -

 التكتٌكٌة الأهداف -

 

 

 

ما ترغب المنظمة أن تكون علٌه مستقبلا وتتسم بالشمولٌة، ولا ترتبط  احد مستوٌات الأهداف وهً - 48

 : للمنظمة بؤقسام أو أجزاء

 المنظمة رسالة -

 *ٌةالإستراتٌج الأهداف- 

 التكتٌكٌة الأهداف -

 

 موارد بشرٌة( إلى -مالٌة –تسوٌق  –التً تسعى الإدارات الربٌسٌة )انتاج  احد مستوٌات الأهداف – 49

 :تحقٌقها

 المنظمة رسالة -

 الإستراتٌجٌة الأهداف -
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 *التكتٌكٌة الأهداف- 

 

 عات العمل والأفراد إلىالأهداف ذات نتابج محددة تسعى الأقسام الصغٌرة ومجمو احد مستوٌات – 50

 :تحقٌقها

 *التشغٌلٌة الأهداف- 

 المنظمة رسالة -

  الإستراتٌجٌة الأهداف -

 (المقرر ثالثا  : أسبلة وأجوبة )شاملة من محتوى

 الأخلاق؟ ما تعرٌف – 1

الجٌد  واب أو الخطؤ وكذلكوالمعاٌٌر والقٌم التً تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فٌما ٌخص الص الأخلاق هً مجمـــوعة المبــادئ -

  .أو السٌا فً المواقف المختلفة

 

 إلى ماذا تشٌر الأخلاقٌات الإدارٌة ؟ – 2

 .المدراء معاٌٌر السلوك التً تقود المدراء وتوجههم فً عملهم. وهكذا فالأخلاقٌات تإثر على عمل تشٌر إلى

 

 ؟ الأخلاقٌات الإدارٌة مجالات اذكر أمثلة على – 3

والأجور وظروف العمل  المنظمة العاملٌن فٌها فٌما ٌتعلق بالتعاقد معهم أو تسرٌحهم من العمل وكذلك الرواتب ملكٌف تعا - أ

 .واحترام خصوصٌة العاملٌن

 .المنظمة كٌف ٌعامل العاملون أو الموظفون - ب

 .فٌها مع الأطراف الأخرى كٌف تتعامل المنظمة والعاملٌن - جـ

 

 ؟ فة لتفسٌر الأخلاقالمداخل المختل ما هً – 4

 .فابدة أو نفع لأكبر عدد من الناس المدخل النفعً :بموجب وجهة النظر هذه فإن السلوك ٌعتبر أخلاقٌا إذا تمخضت عنه أكبر -أ

الذي ٌإدي إلى تعظٌم مصلحة  الفردٌة : ٌقوم السلوك الأخلاقً وفق منظور الفردٌة على أساس أن السلوك الأخلاقً هو مدخل -ب

 .بذاته على المدى البعٌدالفرد 

على الحقوق الأساسٌة للأفراد وكذلك فإن القرار الإداري  مدخل الحقوق : ٌعتبر هذا المدخل السلوك أخلاقٌا إذا احترم وحافظ -ج

 .ٌحترم هذه الحقوق لكل من ٌتؤثر به الأخلاقً هو القرار الذي

الآخرٌن بحٌادٌة وعدالة اعتمادا على قواعد  هو الذي ٌستند إلى معاملة العدالة : ٌشٌر هذا المدخل إلى أن السلوك الأخلاقً مدخل -د

 .قانونٌة

 

 ؟ ما هً الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل – 5

 .المنظمة عندما تتعارض وتختلف مصلحة الفرد فً موقف معٌن عن مصلحة تضارب المصالح: تحصل هذه المواقف -أ 

 .علاقة بالزبابن ونشاطاتهم إلى أطراف أخرى ثقة الزبون: تسرٌب معلومات ذات -ب 

 .لها بسبب عرقه أو جنسه أو دٌنه التمٌٌز: وٌحدث هذا الأمر عندما تحجب الترقٌة أو التعٌٌن فً وظٌفة معٌنة عن مرشح - ج

 .المنظمة: هً إساءة استخدام الموارد المادٌة والمالٌة موارد -د 

 .بطرٌقة تإدي إلى إلحاق الضرر بالمنظمة لومات بٌن مختلف الأطرافالاتصالات: وهذه تمثل حالة نقل المع -هـ 

 

 

 

 العوامل المإثرة فً السلوك الأخلاقً ؟ ما هً – 6

  : الفرد –أ 

والمعاٌٌر الشخصٌة والحاجات  الأخلاقً للفرد بمجموعة من العوامل ترتبط بتكوٌنه العابلً والشخصً، فالقٌم الدٌنٌة ٌتؤثر السلوك

 .الأفراد إلى نوع من السلوك ثٌر العابلة والمتطلبات المالٌة وغٌرها تدفعالفردٌة وتؤ

 :المنظمة - ب

العمل  أخلاقٌات مكان العمل من خلال الهٌكل التنظٌمً الموجود وخطوط السلطة وكذلك قواعد إن للمنظمة تؤثٌرا مهما فً
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 .الموجودة لها اثر فً سلوكٌات الأفراد ٌر الرسمٌةوالإجراءات وأنظمة الحوافر وغٌرها. كذلك فإن المجامٌع والتنظٌمات غ

 

 : البٌبة – ج

السابدة. فالقوانٌن  تنافسٌة تتؤثر بقوانٌن الحكومة وتشرٌعاتها وكذلك بالقٌم والأعراف الاجتماعٌة تعمل منظمات الأعمال فً بٌبة

 .معٌنة تلزم المنظمات بسلوكٌات معٌنة وتضع معاٌٌر لتصرفاتها وبحدود

 

 فً المنظمة؟ ركابز السلوك الأخلاقً هًما  – 7

 الفردٌة الأخلاق -أ 

 النزاهة •

 الكرامة •

 الإٌحاء بالثقة روح •

 الآخرٌن العدالة عند معاملة •

 الأخلاقً التصرف •

 أخلاقٌا سعً دابب لتطوٌر الذات •

 

 الأخلاقٌة القٌادة -ب 

 نموذج للمرإوسٌن •

 المنظمة تنمٌة القٌم الأخلاقٌة فً •

 ث ونقل القٌم والممارسات عبر أقسام المنظمةب •

 السلوك الأخلاقً مكافآت للإدارٌٌن والعاملٌن ذوي •

 تحجٌم ومكافحة السلوكٌات غٌر الأخلاقٌة •

 

 بنٌة المنظمة وأنظمتها -ج 

 ثقافة المنظمة •

 مكتوب دستور أخلاقً •

 .التزام أخلاقً بعٌد المدى •

 .خلاقٌةالأ تعٌٌن مدٌر مسإول عن الجوانب •

 تدرٌب وبرامج تدرٌبٌة على الجوانب الأخلاقٌة •

 غٌر الأخلاقٌة الٌات لتشجٌع الإفصاح عن الجوانب •

 

 المسإولٌة الاجتماعٌة عند إدارات المنظمات ؟ على ماذا ٌشٌر مفهوم – 8

بطرٌقة تساهم بزٌادة رفاهٌة  باتخاذ قرارات و التصرف ٌشٌر مفهوم المسإولٌة الاجتماعٌة إلى واجب إدارات المنظمات بالقٌام

 .مصالح المنظمة المجتمع ومصالحه إضافة إلى

 

 المسبولٌة الاجتماعٌة للمنظمات ؟ ما هو رأي مإٌدي – 9

 الأعمال تخلق مشاكل وٌجب أن تحلها منظمات -

 الأعمال هً مواطنون اعتبارٌون فً المجتمع منظمات -

 لدى منظمات الأعمال موارد ضخمة -

 المنظمة فً المجتمع وتقلٌل التدخل الحكومً ةتحسٌن صور -

 منظمات الأعمال شرٌك مهم مع الحكومة والمجتمع بشكل عام -

 

 ؟ ما هو رأي معارضً المسبولٌة الاجتماعٌة للمنظمات - 10

 الاجتماعٌة عدم وجود خبرة لإدارة البرامج -

 تؤثٌرٌة اكبر فً المجتمع ٌمكن أن تعطً المنظمات قوة -

 كبٌر وصراع ارب مصالحتخلق تض -

 تكالٌف الإنتاج تقلل من أرباح المساهمٌن وتزٌد -

 .الاجتماعً عن الجوانب الاجتماعٌة بسبب عدم وجود معاٌٌر دقٌقة لقٌاس الأداء صعوبة المساءلة القانونٌة -

 

 الاجتماعٌة ؟ مجالات المسإولٌة ما هً – 11

 المنظمة ولهم فابدة فً أدابها المستفٌدون مباشرة من سلوك أصحاب المصالح وهم -أ
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 المصلحة ٌعتبر العاملون والزبابن والموردون والملاك والحكومة أمثلة لأصحاب

 

 الطبٌعٌة البٌبة -ب 

 14000iso المدراء خصوصا بعد صدور الحزمة الخاصة بالأمان البٌبً المتمثلة بالاٌزو لقد أصبحت البٌبة محل اهتمام

 :ذ فً الاعتبار ما ٌلًتؤخ ٌمكن لقٌادات المنظمة أن

 حٌاتهم العابلٌة والعمل العاملون فً المنظمة: أن ٌكونوا واعٌن إلى أهمٌة العمل فً بٌبة صحٌة والموازنة بٌن الأفراد •

 الصحة والنظافة المحلٌة: أن ٌسود الوعً بؤن أداء المنظمات سٌكون أفضل عندما تعمل فً مجتمعات تقدر المجتمعات •

 للمنظمة باعتبارها حامٌة للبٌبة السمعة الحسنة •

 

 رفاهٌة المجتمع بشكل عام - ج

الخٌرٌة ودعم الأنشطة  المنظمات بالعمل على ترقٌة الرفاه الاجتماعً بشكل عام من خلال المساهمة فً الأنشطة ٌجب أن تهتم

 المجتمع الثقافٌة والفنٌة لرفع ذوق

 

 جتماعٌة ؟مع المسإولٌة الا ما هً استراتٌجٌات التعامل – 12

 الممانعة أو عدم التبنً إستراتٌجٌة -أ

 الاقتصادٌة فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعٌة حٌث تهتم بالأنشطة

 

 الإستراتٌجٌة الدفاعٌة -ب

 القانونٌة القٌام بدور اجتماعً محدود جدا وبما ٌتطابق مع المتطلبات

 

 التكٌف إستراتٌجٌة -ج

 اه المساهمة بالأنشطة الاجتماعٌة من خلال تبنً الإنفاق فً الجوانب المرتبطةباتج هنا تخطو المنظمة خطوة متقدمة أخرى

 .بالمتطلبات الأخلاقٌة والقانونٌة إضافة إلى الاقتصادٌة

 

 إستراتٌجٌة المبادرة التطوعٌة -د

 المدراء عٌة وفقا لتقدٌراتبالاستجابة للكثٌر من المتطلبات الاجتما تؤخذ الإدارة هنا زمام المبادرة فً الأنشطة الاجتماعٌة وذلك

 

 ؟ مما تتكون بٌبة المنظمة – 13

  والبٌبة الداخلٌة تتكون بٌبة المنظمة من البٌبة الخارجٌة

  .كل ما موجود خارج حدود المنظمة والذي ٌمكن أن ٌإثر فٌها بشكل مباشر أو غٌر مباشر البٌبة الخارجٌة : تعنً

 .التً توجد داخل حدود المنظمة البٌبة الداخلٌة : فهً مجمل الظروف والقوى

 

 ماذا تشٌر البٌبة الخارجٌة العامة ؟ على – 14

 :الأعمال، وتضم ما ٌلً إلى المكونات الاقتصادٌة والسٌاسٌة وغٌرها ممن ٌكون لها تؤثٌر غٌر مباشر على منظمات وتشٌر

 الاقتصادٌة القوى .1

 الثقافٌة القوى الاجتماعٌة .2

 ٌاسٌةوالس القوى القانونٌة .3

 التكنولوجٌة القوى .4

 الطبٌعٌة ظروف البٌبة .5

 الدولً البعد .6

 

 الخاصة )بٌبة المهمة( ؟ على ماذا تشمل البٌبة – 15

 :التؤثٌر المباشر على المنظمة مثل وتشمل المتغٌرات ذات

 المنافسون .1

 الزبابن .2

 الموردون .3

 المشرعون .4

 الاستراتٌجً الشرٌك .5
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 الداخلٌة ؟ اذا تشمل البٌبةعلى م – 16

 :المتواجدة داخل حدود المنظمة وتشمل هً الظروف والقوى والعناصر

 المالكون .1

 الإدارة مجلس .2

 العاملون .3

 المادٌة البٌبة .4

 

 وبٌبتها ؟ ما العلاقة بٌن المنظمة – 17

 ٌة أفضل من غٌرها خاصة إذا ما تمكنت من حشدالخارجٌة جٌدا و أن تحصل على مٌزات تنافس تستطٌع المنظمة التً تفهم بٌبتها

  الخارجٌة مواردها وباقً عناصر بٌبتها الداخلٌة للاستفادة من الفرص المتاحة فً البٌبة

وكفاءة  على المنافسٌن من خلال امتلاك قدرات محورٌة تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستهلكٌن ٌقصد بالمٌزة التنافسٌة التفوق

 .السوق منظمة قدرة للتفوق والتمٌز فًبالإنتاج تعطى لل

 

 ؟ ولماذا ؟ هل المنظمة ملتزمة بالجودة – 18

وخدمات ذات  وأداء عالً ٌرتبط الٌوم إلى حد كبٌر بالاهتمام بالجودة حٌث ٌرغب المستهلكون بسلع نعم ، أن تحقٌق مٌزات تنافسٌة

 .نوعٌة عالٌة

 

 ؟ ٌشٌر مفهوم إدارة الجودة الشاملة على ماذا – 19

وخدمة المستهلك لتحقٌق  المفهوم إلى تكرٌس المنظمة جهودها ومواردها للوصول إلى مستوى عالً من جودة الأداء ٌشٌر هذا

 .مستمرا فً نوعٌة المنتجات الرضا للمستهلك و تقدٌم أكثر مما ٌتوقع وبما ٌحقق تحسٌنا

 

 ثقافة المنظمة ؟ ما هً – 20

أعضاء التنظٌم  بٌرة للأعمال فً البٌبة المعاصرة، وهً نظام من القٌم والمعتقدات ٌتقاسمهاأهمٌة ك تمثل ثقافة المنظمة جانب ذو

  .وتصبح موجهة للسلوك الفردي والجماعً والمنظمً

 

 التنظٌمٌة ؟ الثقافة بماذا ٌتؤثر بناء – 21

 :بثلاثة عناصر ربٌسٌة ٌتؤثر بناء الثقافة التنظٌمٌة

 الأعمال بٌبة .1

 .والعاملٌن الذٌن تنتشر أفكارهم وآراإهم إلى باقً أجزاء المنظمة اتٌجٌونالقادة الإستر .2

 .وممارستهم السابقة الخبرة لدى القادة .3

 

 

 أهمٌة ثقافة المنظمة ؟ ما هً – 22

 :بالآتً المنظمٌة دورا مهما فً تعزٌز أو تدهور الأداء المنظمً وٌمكن تلخٌص أهمٌتها تلعب الثقافة

 ارٌخبالت بناء إحساس .1

 بالتوحٌد إٌجاد شعور .2

 والانتماء تطوٌر إحساس بالعضوٌة .3

 .الأعضاء زٌادة التبادل بٌن .4

 

 التنظٌمٌة ؟ ما هً مستوٌات الثقافة – 23

ٌُسمع فً المنظمة وخاصة من قبل العاملٌن الثقافة المربٌة : وهذه - 1  .والزبابن تتجسد بما ٌمكن أن ٌرى أو 

 (تعبٌرات) والحكاٌات و الأبطال و الطقوس والشعابر)احتفالات خاصة( و الرموز القصصوٌمكن اكتسابها من خلال 

  الجوهرٌة والمعتقدات الهامة التً تشكل وتوجه سلوك الأفراد الثقافة الجوهرٌة : وهً القٌم - 2

 

 بالقٌم ؟ مع مثال عن ذلك ؟ ماذا ٌقصد بالإدارة الموجهة – 24
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  بث وإٌصال وسن القٌم ونشرها فً أرجاء المنظمةتقوم بتطوٌر و هً الإدارة التً

 (الجوهرٌة مثال : )القادة الإدارٌٌن ٌساهمون فً تعزٌز القٌم

 

 ؟ ما هو التنوع - 25

 العاملٌن فً المنظمة الواحدة من حٌث العمر والجنس والدٌن والانتماء السٌاسً التنوع ٌدل على الاختلافات الموجودة بٌن

 .والثقافٌة وغٌرها والتوجهات الاجتماعٌة

 

 

 

 ؟ ما هو التنوع الثقافً فً منظمات الأعمال – 26

 للكفاءات بغض النظر عن الاختلافات الموجودة بٌنهم ٌفترض فً ثقافة المنظمة أن تكون حاضنة

 

 ؟ ماذا ٌقصد بالمنظمة ذات الثقافات المتعددة – 27

 تعطً نتابج متمٌزة فً الأداءوالخصابص الأخرى ل هً التً تمتزج فٌها الأعراق والثقافات

 

 ما هو الاقتصاد العالمً ؟ – 28

 .موارد وتسوٌق ومنافسة هو الذي تشابك فٌه العلاقات الاقتصادٌة الدولٌة من إنتاج وتجهٌز

 

 العولمة ؟ ما تعرٌف – 29

 نولوجً خصوصا فً مجالبٌن مختلف عناصر الاقتصاد العالمً بسبب زٌادة التطور التك هً زٌادة وتؤثر التداخل والعلاقات

 الاتصالات والمواصلات

 

 بٌبة الأعمال الدولٌة ؟ ما هً أبعاد – 30

 الاقتصادي البعد -1

 أهمها وٌشتمل هذا البعد على عدة عناصر

 ونامٌة دولة لأخرى وٌعتبر متوسط دخل الفرد معٌارا فً تصنٌف الدول إلى متقدمة التطور الاقتصادي والذي ٌختلف من -أ

 والتسهٌلات الخدماتٌة والتً تسهل أعمال الأنشطة الاقتصادٌة التحتٌة وهى البنى المادٌة البنى -ب

 لدخول شركة ما فً هذا السوق الموارد والأسواق حٌث ٌعتبر الطلب على سلعة ما هو السبب الربٌسً -ج

 

 

 القانونً -البعد السٌاسً  -2

 على عدة عناصر أهمها وٌشتمل هذا البعد

الإدارٌة والرقابٌة  وعدم الاستقرار، وتعنً احتمال خسارة الموجودات أو الأصول أو الأرباح أو السٌطرة لسٌاسٌةالمخاطرة ا -أ

 المضٌفة بسبب أحداث سٌاسٌة أو تغٌٌرات حكومٌة فً الدولة

 الدول قوانٌن تإثر على أعمال الشركات الدولٌة القوانٌن والتشرٌعات، حٌث تصدر -ب

 :بٌنها لفات والتكتلات الاقتصادٌة التً منكذلك ٌجب مراعاة التحا

 الأوروبً الاتحاد -

 الٌورو دولة وعملتهم الموحدة هً ٕٕدول أوروبا، وٌزٌد أعضابه على  هو اتحاد اقتصادي سٌاسً لمجموعة

 العالمٌة منظمة التجارة -

الرسوم التً  ى إجراءات أهمها الإعفاء منالتطور الحاصل للأعمال والتجارة الدولٌة، وتعتمد عل هً مإسسة دولٌة انبثقت نتٌجة

 تفضٌلا تمنح لبعض الدول التً تسمى الدول الأكثر

 

 

 والثقافً البعد الاجتماعً -3

 الدولٌة والثقافً فً اللغة والدٌن والاهتمام بالوقت وهً عناصر تإثر فً نجاح الأعمال وتتمثل أهم عناصر البعد الاجتماعً

 

 قافات المختلفةالث القٌم الاجتماعٌة فً -4

 :ٌلً وتتمثل هذه القٌم فٌما

 وأفراده أفراد المجتمع لتوزٌع القوة بشكل غٌر متساو فً المجتمع ومإسساته توزٌع القوة وتعنً مدى قبول أو رفض -أ
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 الأفراد والمنظمات للمخاطرة والتغٌٌر وعدم التؤكد تجنب عدم التؤكد وتعنً مدى قبول -ب

 مقابل الانجاز الجماعً ً درجة تؤكٌد المجتمع على الانجاز الفرديالفردٌة والجماعٌة وتعن -ج

 والأنوثة الذكورة -د

 الهجومً والمركزٌة فً العمل مرتبط بالتوجه الذكوري أو السلوك فالتركٌز على الانجاز المادي

 إٌجابً ثوي أي سلوك دفاعًورفاهٌة وسعادة الآخرٌن وتطوٌر نوعٌة الحٌاة فهو توجه أن أما التركٌز على القٌم الاجتماعٌة

 

 

 

 وأهمٌته ؟ ما هو مفهوم التخطٌط – 31

 المنظمة وتحدٌد الوسابل اللازمة للوصول إلٌها بؤحسن الأحوال التخطٌط هو عملٌة وضع أهداف

 لتحقٌقه الهدف هو حالة أو وضع مستقبلً مرغوب فٌه وتسعى المنظمة -

 ذلك مع تخصٌص الموارد اللازمة لها وتحدٌد الجدول الزمنً لتنفٌذالوصول إلٌها  الخطة هً كشف بالأهداف المرغوب -

 

 

 ؟ ما هً مراحل العملٌة التخطٌطٌة – 32

 المنظمة لتحقٌقها تحدٌد الأهداف التً تسعى (1

 الحالً للمنظمة تجاه الأهداف المطلوب تحقٌقها تقٌٌم الوضع (2

 المستقبلٌة تحدٌد افتراضات لما ستكون علٌه الظروف (3

 البدابل الموصلة لتحقٌق الأهداف تحلٌل واختٌار أفضل (4

 تنفٌذ الخطة وتقٌٌم النتابج (5

 

 ما هً فوابد التخطٌط ؟ – 33

 الخارجٌة الشرعٌة، فالتخطٌط السلٌم ٌعطً مشروعٌة للمنظمة أمام الأطراف -1

 ومرونتها ٌحسن التخطٌط من تركٌز المنظمة -2

 ه المنظمة نحو الأفعال والتنفٌذوتوجٌ ٌعتبر التخطٌط دلٌل للتصرف -3

 التخطٌط ٌحسن من التنسٌق -4

 إدارة الوقت التخطٌط ٌحسن -5

 ٌصبح معاٌٌر أداء التخطٌط ٌحسن الرقابة حٌث -6

 

 التخطٌط ونظمه الفرعٌة ؟ ما هو نظام – 34

وترجمته إلى أفعال تعطً نتابج  التنفٌذشٌبا ما لم ٌتم اتخاذ الإجراءات الكفٌلة بتفعٌل هذا النظام ووضعه موضع  التخطٌط لا ٌعنً

 .محددة

 العملٌة التخطٌطٌة الفرعً للتخطٌط هو جزء من النظام الكلً ٌساعد فً فاعلٌة نظام الإدارة الكلً من خلال النظام

 

 المنظمٌة ؟ ما هً الأهداف – 35

 واضح الأهداف بشكل ولا ٌمكن متابعة مراحل التخطٌط إلا بعد تحدٌد تشكل الأهداف أساس عملٌة التخطٌط

 

 ؟ ما هً مستوٌات الأهداف – 36

 رسالة المنظمة -1

 وتؤتً فً أعلى مستوى لهٌكلٌة الأهداف وهً السبب الربٌسً لوجود المنظمة، وهً تصف قٌم المنظمة وتطلعاتها

 الأهداف الإستراتٌجٌة -2

 للمنظمة بؤقسام أو أجزاء أن تكون علٌه مستقبلا وتتسم بالشمولٌة، ولا ترتبط وهً ما ترغب المنظمة

 الخطط الاستراتٌجٌة كما أنها الأساس التً تقوم علٌه -

 الخطوات التً تتبعها المنظمة للوصول لأهدافها الإستراتٌجٌة الخطط الاستراتٌجٌة هً -

 الأهداف التكتٌكٌة -3

 تحقٌقها لىموارد بشرٌة( إ -مالٌة –تسوٌق  –النتابج التً تسعى الإدارات الربٌسٌة )انتاج  هً

 المنظمة للمساعدة فً تنفٌذ الأهداف الاستراتٌجٌة وتحقٌق جزء مهم من استراتٌجٌة الخطة التكتٌكٌة هً خطة مصممة

 التشغٌلٌة الأهداف -4



 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 
 الصغٌرة ومجموعات العمل والأفراد إلى تحقٌقها هً نتابج محددة تسعى الأقسام

 باتجاه تحقٌق الأهداف التشغٌلٌة ل خطوات محددةتوضع الخطط التشغٌلٌة من قبل الإدارة الدنٌا وتمث

 

 هً هرمٌة الأهداف ؟ ما – 37

أهداف المستوى  بٌن الأهداف الربٌسٌة والفرعٌة بحٌث ٌقود تحقٌق أهداف المستوى الأدنى إلى تحقٌق ٌجب أن ٌكون هناك ترابط

 الأعلى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 منة وحتى الرابعة عشر شاملة لمادة مبادئ الإدارة من المحاضرة الثا هذه مراجعة

 (سإالا   ٨ٕالصحٌحة باللون الأسود، عدد الأسبلة  الأولى : عبارة عن سإال وثلاث إجابات فقط وتم تحدٌد الإجابة)

 (فقرة ٕٗتصحٌح الخطؤ ، عدد الفقرات  الثانٌة : عبارة عن اختٌار صح أو خطؤ ، وقد تم)

 ( سإالا   ٖٗوى المقرر ، عدد الأسبلة محت الثالثة : عبارة عن أسبلة وأجوبة عامة وشاملة)

  (الإجابة الصحٌحة مظلله  )اولا  : اختر الإجابة الصحٌحة )سإال وثلاث إجابات( ـــ

الإدارة العلٌا مسبولة  الخطط وبحسب المدى الزمنً لها تغطً ثلاث سنوات فؤكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل وتكون من أنواع – 1

 : عنها، وتسمى هذه الخطة بـ

  الخطة بعٌدة المدى- 

  الخطة متوسطة المدى -

  قصٌرة المدى الخطة -

 

 لها تغطً فترة زمنٌة من أكثر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون الإدارة الوسطى من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً - 2

 : والربحٌة، وتسمى هذه الخطة بـ تاجٌةهً المسبولة عن هذه الخطط والتً تركز على أنشطة التخطٌط فً مجالات تحسٌن الإن

  المدى الخطة بعٌدة -

  الخطة متوسطة المدى- 

  قصٌرة المدى الخطة -

 

 : لها تغطً فترة زمنٌة أقل من عام، وتتعلق بالأنشطة الٌومٌة، وتسمى هذه الخطة بـ من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً - 3

  الخطة بعٌدة المدى -

  مدىمتوسطة ال الخطة -

  الخطة قصٌرة المدى- 

 

 : وهناك إدارة مسبولة عن هذه الخطط تتعلق الخطة بعٌدة المدى بالمنظمة ككل – 4

 العلٌا الإدارة

 الإدارة الوسطى

 الإدارة الدنٌا
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ان ، خٌارات بدٌلة عند ظهور ظروف لم تإخذ فً الحسب هناك أنواع أخرى من الخطط ، وهً ناتج عملٌة تخطٌط موقفً لتحدٌد – 5

 : نسمً هذه الخطة بـ

 الخطة الموقفٌة

 طاربة خطة لأحداث

 خطة طوارئ

 

 

 

 

 

 

فابدة أو تجنب  أخرى من الخطط، وتعد لحدث طارئ مستقبلً ٌتطلب الخروج عن الخطة الربٌسٌة وذلك لتحقٌق هناك أنواع - 6

 : بـ ضرر محتمل، كوضع خطة بمناسبة دورة أولٌمبٌة رٌاضٌة، نسمً هذه الخطة

 

 خطة الموقفٌةال

 طاربة خطة لأحداث

 خطة طوارئ

 

 : الخطة بـ الخطط، وتعد لمواجهة أحداث طاربة وخطٌرة مثل خطة مواجهة حرٌق أو سرقة ، نسمً هذه هناك أنواع أخرى من - 7

 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طاربة

 خطة طوارئ

 

 

 

 

بٌانات تارٌخٌة،  حداث مستقبلٌة بناء على خبرات سابقة أووأسالٌب التخطٌط وهً عبارة تقدٌر حصول أ تعتبر من أدوات – 8

 : نسمٌها بـ

 كتابة السٌنارٌوهات

 المرجعٌة المقارنات

 التنبإ

 

تمثل خٌارات ممكنة ومحتملة الحصول  تعتبر من أدوات وأسالٌب التخطٌط بحٌث ٌؤخذ فً الاعتبار حصول أحداث فً الأمد البعٌد - 9

 : فً ظل خطة معٌنة ، نسمٌها بـ

 كتابة السٌنارٌوهات

 المرجعٌة المقارنات

 التنبإ

 

 التخطٌط بحٌث تقوم على أساس استخدام مإشرات أفضل أداء فً مجال معٌن لغرض مقارنته مع تعتبر من أدوات وأسالٌب - 10

 : الأداء فً المنظمة ، نسمٌها بـ

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبإ

 

التعقٌد التنظٌمً ، وتخفٌض التكالٌف . جمٌعها  رات البٌبٌة ، وتقلٌل تراكم الأخطاء ، والمواكبة والانسجام معالتكٌف مع التغٌ - 11

 : نعتبرها من ضمن

 أغراض الرقابة

 الرقابٌة مراحل العملٌة

 أنواع الرقابة
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هداف ، واتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة. والأ تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر ، وقٌاس الأداء الفعلً ، ومقارنة النتابج بالمعاٌٌر - 12

 : جمٌعها نعتبرها من ضمن

 أغراض الرقابة

 الرقابٌة مراحل العملٌة

 أنواع الرقابة

 

 : المستوى ، والمصدر ، والجهة ، والمجال ، وموعد إجرابها. جمٌعها نعتبرها من ضمن الرقابة حسب - 13

 أغراض الرقابة

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 ةأنواع الرقاب

 

للمنظمة و أقسامها  الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتركز على كٌفٌة مراقبة تنفٌذ الإستراتٌجٌات الشاملة من أنواع – 14

 : الربٌسٌة ووظابفها

  الرقابة الهٌكلٌة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

  الرقابة المالٌة

 

مختلف عناصر الهٌكل التنظٌمً لوظابفها ومهامها وصولا إلى  بكٌفٌة انجاز من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتهتم - 15

 : غاٌاتها

  الرقابة الهٌكلٌة

  الإستراتٌجٌة الرقابة

  الرقابة المالٌة

 

 : الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتهتم برقابة الموارد المالٌة للمنظمة من أنواع - 16

  الرقابة الهٌكلٌة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

  لمالٌةالرقابة ا

 

 : الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتهتم بعملٌات تحوٌل المدخلات من الموارد إلى منتجات من أنواع - 17

  رقابة العملٌات

  الهٌكلٌة الرقابة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

 

 : الرقابة هرمٌة مستوٌات – 18

 ـ الرقابة على العملٌاتالمالٌة ــ الرقابة الهٌكلٌة ـــ الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة

 الرقابة على العملٌات الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ

 العملٌات الهٌكلٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة

 

البدء فً التنفٌذ وتسعى لتجنب  م قبلأنواع الرقابة )الرقابة حسب موعد إجرابها( وتسمى الرقابة القبلٌة لأنها تت من - 19

 : الأولٌة وفحص العاملٌن الانحرافات قبل وقوعها فهً رقابة وقابٌة كفحص المواد

  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

  الرقابة بعد التنفٌذ

 

التنفٌذ والإنجاز كالرقابة الذاتٌة من جانب الأفراد وتركز على ما ٌحدث أثناء  (من أنواع الرقابة )الرقابة حسب موعد إجرابها - 20

 : الجودة الشاملة وإدارة

  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

  الرقابة بعد التنفٌذ
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ابٌة وتركز على رقابة المخرجات بعد انتهابه كفحص جودة المنتجات النه (من أنواع الرقابة )الرقابة حسب موعد إجرابها - 21

 : العملاء وتحلٌل أراء

  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

  الرقابة بعد التنفٌذ

 

ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلٌة على  من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المصدر( بحٌث ٌمارس العاملون - 22

 : أنفسهم

  الرقابة الداخلٌة

  الرقابة الخارجٌة

 إجابة لا توجد

 

 : ٌمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سلوكٌات وتصرفات الآخرٌن من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المصدر( حٌث - 23

  الرقابة الداخلٌة

  الرقابة الخارجٌة

 لا توجد إجابة

 

الرقابً فً المنظمة  هة فً إطار النظامالرقابة حسب الجهة القابمة بالرقابة( وهو عبارة عن فرد أو ج) من أنواع الرقابة - 24

 : ٌمارس العملٌة الرقابٌة على أنشطة وفعالٌات المنظمة

  الرقٌب الداخلً

  الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

 

 

 

 

خارج المنظمة ٌمارس العملٌة  أنواع الرقابة )الرقابة حسب الجهة القابمة بالرقابة( وهو عبارة عن فرد أو جهة من من - 25

 : ابٌة بناء على عقد مبرم معها أو بتخوٌل من القانونالرق

  الرقٌب الداخلً

  الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

 

المخزون والتجهٌزات  الرقابة حسب المجال( وهً الرقابة التً تمارس على الموارد المادٌة للعمل مثل) من أنواع الرقابة - 26

 : المادٌة

  الموارد المادٌة الرقابة على

  ابة على الموارد البشرٌةالرق

  الموارد المعلوماتٌة الرقابة على

 

التدرٌب  حسب المجال( وهً الرقابة على العاملٌن فً منظمات الأعمال سواء ما ٌتعلق بالتعٌٌن أو من أنواع الرقابة )الرقابة - 27

 : أو الأجور

  الرقابة على الموارد المادٌة

  الرقابة على الموارد البشرٌة

  المعلوماتٌة على الموارد الرقابة

 

 : المجال( وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌرتبط بالمعلومات والبٌانات فً منظمات الأعمال من أنواع الرقابة )الرقابة حسب - 28

  الرقابة على الموارد المادٌة

  الرقابة على الموارد البشرٌة

  الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

 

التزامات  المجال( وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌتعلق بالجوانب المالٌة من تدفق نقدي أو )الرقابة حسب من أنواع الرقابة - 29
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 : تجاه الغٌر

  الرقابة على الموارد المادٌة

  الموارد البشرٌة الرقابة على

  الرقابة على الموارد المالٌة

 

 : مٌعها خصابص نعتبرها من ضمنوالتوقٌت ، والموضوعٌة. ج , التكامل ، والمرونة ، والدقة - 30

 النظام الرقابً الفعال

 ضعف النظام الرقابً

 الرقابة مستوٌات

 

 

والأفراد ، كثرة العمل الورقً ، كثرة  شكاوى الزبابن ، وعدم رضا العاملٌن وكثرة شكاواهم ، كثرة توقف وتعطل المكابن كثرة - 31

 : رة فً البٌبة الخارجٌة ،ودفع غرامات. جمٌعها مإشرات نعتبرها من ضمنمإث التالف وإعادة التشغٌل ، علاقات سٌبة مع أطراف

 النظام الرقابً الفعال

 الرقابً ضعف النظام

 مستوٌات الرقابة

 

الرقابة جزءا أساسٌا من  النظام الرقابً الفعال ، وٌقصد به تكامل نظام الرقابة مع نظام التخطٌط ، وٌعتبر جعل احد خصابص – 32

 : الطرق لخلق هذا التكامل. وٌسمى بـ التخطٌط أفضل

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

 : الاستجابة للتغٌرات التً تحدث فً بٌبة الأعمال. وٌسمى بـ احد خصابص النظام الرقابً الفعال، وٌقصد بها - 33

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

 : لتكون صاببة، وٌسمى بـ س معلومات دقٌقةاحد خصابص النظام الرقابً الفعال، بحٌث ٌجب اتخاذ القرارات على أسا - 34

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

 

 : وٌسمى بـ , الرقابً الفعال ، وٌعنً أن تؤتً المعلومات فً الوقت المناسب وللجهة المستفٌدة منها احد خصابص النظام - 35

 المرونة

 التكامل

 التوقٌت

 

الذي ٌقدم آراء  لنظام الرقابً الذي ٌعطً تفاصٌل كمٌة محددة أفضل منالرقابً الفعال ، وٌقصد به أن ا احد خصابص النظام - 36

 عمومٌة وصفٌة وغٌر محددة كمٌا

 الموضوعٌة

 التكامل

 التوقٌت

 

 : وجود بدابل متاحة ، وحرٌة الاختٌار ، ووجود هدف . جمٌعها من ضمن – 37

 أركان القرار

 الرقابة عناصر

 مقاومة الرقابة

 



 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 
 البدابل، تسمى بـ لمرتبطة بتشخٌص المشكلة وجمع البٌانات وتطوٌر البدابل ثم تقٌٌمها والتوصٌة بؤفضلا مجموعة الإجراءات - 38

: 

  اتخاذ القرار

 القرار صنع

 التقٌٌم

 

التنفٌذ أو إجراء  المناسب وتنفٌذ الحل المختار والتغذٌة العكسٌة )جمع المعلومات حول التنفٌذ( وإقرار ٌتضمن اختٌار البدٌل - 39

 : ٌحات، تسمى بـتصح

  القرار اتخاذ

 صنع القرار

 التقٌٌم

 

 : بـ الأنشطة التً تنصب على اختٌار أفضل البدابل وتنفٌذه ثم تقٌٌمه ، نسمً هذه العملٌة - 40

 عملٌة اتخاذ القرار

  واتخاذ القرار عملٌة صنع

 اختٌار البدٌل

 

 : ثل ووضعه موضع التنفٌذ، نسمً هذه العملٌة بـالأم مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختٌار البدٌل - 41

 القرار عملٌة اتخاذ

  عملٌة صنع واتخاذ القرار

 البدٌل اختٌار

 

ٌواجه الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما ٌواجه مشكلة أو فرصة، نسمً هذه  من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، أن المدٌر – 42

 :بـ المرحلة

 مرحلة تطوٌر البدابل

 ص وتحلٌل الأسبابمرحلة تشخٌ

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 

بٌانات ومعلومات وتحلٌلها  من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، وٌقصد بها تحدٌد أسباب المشكلة وذلك عن طرٌق جمع - 43

 :بـ ودراستها بدقة ، نسمً هذه المرحلة

 مرحلة تطوٌر البدابل

 الأسباب مرحلة تشخٌص وتحلٌل

 القرار مرحلة إدراك متطلبات

 

 

 

 

 

 :أسباب المشكلة وحلها، نسمً هذه المرحلة بـ من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، حٌث ٌتم تطوٌر حلول مقترحة لمعالجة - 44

 تطوٌر البدابل مرحلة

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 القرار مرحلة إدراك متطلبات

 

م البدابل بهدف تحدٌد أي البدابل أفضل لحل المشكلة، نسمً هذه عملٌة تقٌٌ من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، بحٌث تجري - 45

 :بـ المرحلة

 تقٌٌم البدابل

 وتحلٌل الأسباب مرحلة تشخٌص

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 

ند المتاحة فً ضوء المعاٌٌر الموضوعة ع مراحل صناعة واتخاذ القرار ، بحٌث ٌتم استبعاد بدابل ثم اختٌار أفضل البدابل من - 46

 :بـ المقارنة ، نسمً هذه المرحلة
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 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 المناسب اختٌار البدٌل

 تنفٌذ البدٌل المختار

 

أجل التوصل للنتابج المرغوبة ،  مراحل صناعة واتخاذ القرار ، حٌث ٌتم ترجمة البدٌل الذي تم اختٌاره إلى أفعال من من - 47

 :نسمً هذه المرحلة بـ

 تطلبات القرارم مرحلة إدراك

 اختٌار البدٌل المناسب

 المختار تنفٌذ البدٌل

 

بالنتابج  حٌث ٌتم جمع المعلومات عن آثار ونتابج البدٌل المختار وتحلٌلها ومقارنتها , من مراحل صناعة واتخاذ القرار - 48

 :بـ المستهدفة وإجراء التصحٌحات إذا تطلب الأمر ذلك ، نسمً هذه المرحلة

 العكسٌة ذٌةالتقٌٌم والتغ

 اختٌار البدٌل المناسب

 المختار تنفٌذ البدٌل

 

 : متاحة من واقع خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتٌنٌة من أنواع القرارات، تستخدم حلولا جاهزة – 49

  القرارات المبرمجة

  القرارات غٌر المبرمجة

 إجابة لا توجد

 

 :لمشاكل غٌر مؤلوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة عالٌةتكون  من أنواع القرارات، تحتاج إلى حلول خاصة - 50

  المبرمجة القرارات

  القرارات غٌر المبرمجة

 إجابة لا توجد

 

 

 

 

 بها توفر كافة المعلومات المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ودقٌق وذلك عن ظروف من ظروف اتخاذ القرار ، وٌقصد – 51

 : عوابدالتشغٌل والأسعار والقٌود الخٌارات وال

 التؤكد التام

 عدم التؤكد

 المخاطرة

 

عن البدابل والتوقعات المستقبلٌة ولكن تكون  من ظروف اتخاذ القرار ، وٌقصد بها وجود حالة نقص كبٌر فً المعلومات - 52

 : الأهداف واضحة

 التام التؤكد

 عدم التؤكد

 المخاطرة

 

المعلومات بشكل كامل خاصة عن البدابل والتوقعات  ر ولكن لا تتوافرمن ظروف اتخاذ القرار ، وٌقصد بها وضوح هدف القرا - 53

 : المستقبلٌة

 التام التؤكد

 عدم التؤكد

 المخاطرة

 

 :والبدابل وعدم توافر للمعلومات من ظروف اتخاذ القرار ، حٌث ٌتسم الأمر بعدم الوضوح التام للأهداف - 54

 التؤكد التام

 التؤكد عدم

 (الإبهام )الغموض التام
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وزٌادة فهم المجموعة للقرار وقبوله ، والتزام المجموعة  , توافر كمٌة كبٌرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة بالمشكلة - 55

 : نستطٌع أن نعتبرها , بتنفٌذ القرار بشكل دقٌق

 الجماعً مزاٌا القرار

 عٌوب القرار الجماعً

 لا ٌوجد إجابة

 

 : على القرار، نستطٌع أن نعتبرها وعة لاتخاذ القرار، وسٌطرة فبة محدودةالضغوط التً تحدث داخل المجم - 56

 مزاٌا القرار الجماعً

 عٌوب القرار الجماعً

 لا ٌوجد إجابة

 

 : نعتبرها من ,المنفعة المتحققة ، والحقوق والواجبات، والعدالة، والاختصاص - 57

 صنع القرار

 اتخاذ القرار

 أخلاقٌات القرار

 

وإصدار الأوامر وتخصٌص الموارد بهدف تحقٌق أهداف  سمً والقانونً الذي ٌتمتع به المدٌر لاتخاذ القراراتالحق الر - 58

 : المنظمة ، ٌسمى بـ

 السلطة

 المسإولٌة

 المساءلة

 

 : تكافا السلطة(، تسمى بـ واجب الفرد العامل فً المنظمة لأداء مهام وأنشطة معٌنة ، )ٌجب أن - 59

 السلطة

 المسإولٌة

 لمساءلةا

 

إلٌها والتصرفات التً قاموا  كون الأفراد لدٌهم سلطات ومسإولٌات ومعرضٌن لتقدٌم تقارٌر تبرر النتابج التً توصلوا حقٌقة - 60

 : بها ، تسمى بـ

 السلطة

 المسإولٌة

 المساءلة

 

 : سلطات ممنوحة للمدٌرٌن إلى مستوى إداري أدنى ، تسمى بـ نقل صلاحٌات أو - 61

 السلطة

 سإولٌةالم

 التفوٌض

 

 : ٌشرف علٌهم ربٌس واحد ، ٌسمى بـ عدد العاملٌن الذٌن - 62

 الإشراف نطاق

 المركزٌة

 اللامركزٌة

 

 : تجمٌع وتركٌز سلطات اتخاذ القرار فً المستوى الإداري الأعلى ، تسمى بـ - 63

 نطاق الإشراف

 المركزٌة

 اللامركزٌة

 

 : المستوٌات الإدارٌة فً المنظمة ، تسمى بـ توزٌع سلطات اتخاذ القرارات على جمٌع - 64

 نطاق الإشراف
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 المركزٌة

 اللامركزٌة

 

 

 : المطلوبة منهم عملٌات التؤثٌر فً الآخرٌن وجعلهم أكثر التزاما وانجازا للمهام - 65

 القابد

  القٌادة

 المسإولٌة

 

 : دتهسلوكٌات الآخرٌن بدون إكراه وجعلهم قابلٌن لقٌا الشخص الذي ٌإثر فً - 66

 القابد

 السلطة

 المسإولٌة

 

 : الاستشارة احد أسالٌب محاولة التؤثٌر والتغٌٌر فً سلوك الآخرٌن وٌقصد بها – 67

 محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة

 عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم مخاطبة

 القرار دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ

 

 : محاولة التؤثٌر والتغٌٌر فً سلوك الآخرٌن وٌقصد به نً احد أسالٌبالإقناع العقلا - 68

 الموضوعٌة محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب

 مخاطبة عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم

 للمشاركة فً اتخاذ القرار دعوة الآخرٌن

 

 : لوك الآخرٌن وٌقصد بهاأسالٌب محاولة التؤثٌر والتغٌٌر فً س المناشدة الإٌحابٌة احد - 69

 إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة محاولة

 عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم مخاطبة

 القرار دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ

 

 : والتغٌٌر فً سلوك الآخرٌن وٌقصد بها أسالٌب محاولة التؤثٌر تكتٌكات التحالف - 70

 الأدلة والأسباب الموضوعٌة دٌممحاولة إقناع الآخرٌن بتق

 .خلال التحالف معهم البحث عن مساعدة وعون الآخرٌن من

 التؤثٌر تقدٌم منافع فً مقابل الحصول على الدعم وإحداث

 

 :لـ توجٌه الموارد لجعلهم ٌنفذون المطلوب منهم، تعرٌف القدرة على التؤثٌر فً الآخرٌن من خلال - 71

 القابد

 القوة

 القٌادة

 

 

 

الوظٌفً وما ٌتعلق بها من سلطات ، وٌرتبط بهذه القوة ثلاث  قوة المنصب هً من أنواع القوة وتعنً القوة المرتبطة بالموقع - 72

 :تقدٌم شًء ذي قٌمة كوسٌلة للتؤثٌر فً الآخرٌن كالحوافز وسابل، منها القدرة على

  الشرعٌة أو القانونٌة القوة

  قوة المكافؤة

  القسر أو الإكراه قوة

 

 

ثلاث  وتعنً القوة المرتبطة بالموقع الوظٌفً وما ٌتعلق بها من سلطات ، وٌرتبط بهذه القوة قوة المنصب هً من أنواع القوة - 73

 : الوظٌفً وسابل، منها القدرة على التؤثٌر من خلال السلطة القانونٌة المستمدة من الموقع
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  القوة الشرعٌة أو القانونٌة

  قوة المكافؤة

  قسر أو الإكراهقوة ال

 

الوظٌفً وما ٌتعلق بها من سلطات ، وٌرتبط بهذه القوة ثلاث  قوة المنصب هً من أنواع القوة وتعنً القوة المرتبطة بالموقع - 74

 : إٌقاع العقوبات أو التهدٌد بها وسابل، منها القدرة على

  القوة الشرعٌة أو القانونٌة

  المكافؤة قوة

  قوة القسر أو الإكراه

 

 إصدار القرارات والإشراف على العمل وتطوٌر السٌاسات بالهٌمنة الكاملة على مجالات احد أسالٌب القٌادة بحٌث ٌقوم القابد – 75

: 

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 الدٌمقراطٌة القٌادة

 

عالٌة  لاعتماد على قابد واحد وهو ٌناسب البٌباتالأسلوب ٌعتبر كل فرد قابد حٌث لا ٌتم ا احد أسالٌب القٌادة ووفقا لهذا - 76

 : صٌغة ممكنة ولا ٌحتاج لتوجٌه أو متابعة التخصص والبٌبات العلمٌة أٌضا حٌث ٌقوم كل فرد بؤداء أفضل ما عنده وبؤحسن

 الأوتوقراطٌة القٌادة

 القٌادة غٌر الموجهة

 الدٌمقراطٌة القٌادة

 

مرإوسٌه على المشاركة فً انجاز المهام من خلال تقاسم المعلومات والمساهمة فً  ابداحد أسالٌب القٌادة ،حٌث ٌشجع الق - 77

 : القرار صنع

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

 

 

ى الأداء الذي ٌتجاوز على تحفٌز العاملٌن للحصول منهم عل من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وٌعتبر القابد لدٌه القدرة – 78

 : القٌادة بـ ما هو متوقع ، وتسمى هذه

 الكارٌزمٌة القٌادة

 القٌادة التبادلٌة

 القٌادة النسابٌة

 

المرإوسٌن بشكل اٌجابً من خلال المهام ونظم الحوافز،  من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وهً قٌادة توجه جهود - 79

 : وتسمى هذه القٌادة بـ

 ة التحوٌلٌةالقٌاد

 القٌادة الخدماتٌة

 القٌادة التبادلٌة

 

بؤفضل ما ٌمكن من جهود  الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وهً التً لها قدرة كبٌرة فً الإٌحاء للمرإوسٌن للقٌام من أنواع - 80

 : لصالح المنظمة ، وتسمى هذه القٌادة بـ

 القٌادة التحوٌلٌة

 الخدماتٌة القٌادة

 ٌةالقٌادة التبادل
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أكبر وهو تحقٌق أهداف  الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وهً التً تعمل على تحقٌق أهداف العاملٌن من أجل هدف من أنواع - 81

 : المنظمة ، وتسمى هذه القٌادة بـ

 القٌادة الخدماتٌة

 القٌادة النسابٌة

 التبادلٌة القٌادة

 

 , ,سلوب القٌادي القابم على العمل التعاونً وبناء العلاقات والعناٌة بالآخرٌنوهً الأ من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة - 82

 : وتسمى هذه القٌادة بـ

 النسابٌة القٌادة

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 

 

 ما معنى الإدارة : – ٔ

o .الإدارة هً تبادل الآراء والمعلومات بٌن المدراء والأفراد 

 اح التقدم والنجاح فً الأعمال على مستوى الشركات والدول.الإدارة هً مفت •

o .الإدارة عبارة عن مسمٌات إدارٌة فقط 

 

 من وظابف الإدارة : – ٕ

 التخطٌط •

o شخص مسبول 

o الأداء الشامل 

 

 مفهوم الإدارة باختصار هو :  – ٖ

 فن انجاز الأعمال بواسطة الآخرٌن •

o كفاءة إدارٌة 

o ٌر مع المرإوسٌنكٌفٌة تعامل المد 
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 من وظابف الإدارة " الرقابة" وهً التً تتعلق بـ : – ٗ

o .بتحدٌد الأهداف والأفعال والموارد اللازمة لانجازها 

o .بتحدٌد المسإولٌات والمهام للأفراد والأقسام 

 بقٌاس الأداء الفعلً ومقارنته بالأداء المخطط وتحدٌد الانحرافات. •

 

 اء )مدراء الإدارة العلٌا( وهم مسبولون عن :من مستوٌات المدر – ٘

 الأداء الشامل للمنظمة أو الأجزاء الربٌسٌة منها •

o .بناء وقٌادة فرق العمل 

o  الإشراف المباشر على عمل مرإوسٌن لا ٌمارسون الإدارة إنما ٌمارسون أعمالا

 فنٌة.

 

 رة المدٌر على :من ادوار المدٌر )الأدوار القرارٌة( وهً التً تتمثل فً قد – ٙ

o .التفاعل مع الآخرٌن سواء أفراد أو مجموعات أو منظمات لأهداف موضوعه 

 استخدام المعلومات فً عملٌات صنع القرار. •

o .التبادل المعلوماتً مع الآخرٌن ، كذلك ٌقوم بدور الناطق الرسمً باسم المنظمة 

 

 ن جانب الإدارة العلٌا :من هم المسبولٌن عن تنفٌذ الاستراتجٌات المرسومة م – ٧

 مدراء الإدارة الوسطى •

o مدراء الإدارة الإشرافٌة 

o مدراء تنفٌذٌٌن 

 

 من الأدوار الفرعٌة للأدوار القرارٌة دور موزع الموارد ومهمته : – ٨

o التفاوض مع الأطراف المتخلفة 

o الإبداع وتطوٌر الأفكار 

 ٌقوم بتخصٌص الموارد على الأنشطة المختلفة •
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 من مهارة المدٌر )المهارة الإنسانٌة( وتتجسد فً : – ٩

o .القدرة على استخدام المعرفة التخصصٌة لأداء مهام محددة مثل القدرات 

العمل مع الآخرٌن بشكل جٌد ومتفاعل ومتعاون من خلال العلاقات الطٌبة والتواصل  •

 معهم.

o .تتعلق برإٌة المدٌر المواقف بشكل شمولً والقدرة على حل المشاكل 

 

حاجة المستوٌات الإدارٌة للمهارات ٌجب أن تكون فنٌة وإنسانٌة وإدراكٌة وتتوفر  - ٓٔ

 بالإدارة التالٌة:

 الإدارة العلٌا والوسطى والدنٌا •

o الإدارة العلٌا فقط 

o الإدارة الدنٌا فقط 

 

ة هً إحدى المستوٌات الإدارٌة للمهارات والتً ٌجب أن تتوفر بقدر اكبر المهارة الفنٌ – ٔٔ

 نجدها بالإدارة :

o الإدارة العلٌا 

o الإدارة الوسطى 

 الإدارة الدنٌا •

 

 حزمة من المهارات التً تساهم فً أداء عالً فً الوظٌفة الإدارٌة ، تعرٌف لـ : - ٕٔ

o القٌادة 

o منظمات الأعمال 

 ارٌةالكفاءة الإد •
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 أبعاد الكفاءة الإدارٌة هً : – ٖٔ

 )الاتصال ، فرٌق العمل ، إدارة الذات ، القٌادة ، التفكٌر الناقد )المتفتح( ، المهنٌة ( •

o )المدٌر العام ، مساعد المدٌر ، المرإوسٌن( 

o لا ٌوجد إجابة 

 

 من أبعاد الكفاءة الإدارٌة ) الاتصال( نستطٌع أن نعرفها بـ : – ٗٔ

o  تقٌٌم الذات وتقوٌم السلوك 

 إمكانٌة تقاسم الأفكار والرإى مع الآخرٌن من خلال العبارات المكتوبة والشفهٌة  •

o العمل بشكل فاعل وكفإ كعضو فً فرٌق وقابد للفرٌق 

 

 كٌان من الأفراد ٌعملون فً إطار تقسٌم واضح للعمل لإنجاز أهداف محددة تعرٌف لـ : - ٘ٔ

o  الإدارة 

 ظمةالمن •

o الرقابة 

 

 الفاعلٌة احد المإشرات لقٌاس أداء المنظمة وهً مقٌاس لـ : – ٙٔ

 لمدى تحقٌق الأهداف المحددة وتركز على المخرجات •

o لحسن استغلال الموارد وتركز على المدخلات 

o جمٌع ما ذكر 

 

 

 من خصابص المجتمعات المتطورة إدارٌا : – ٧ٔ

o احترام الوقت والالتزام به 

o ترام المرأة فً مكان العمل ورعاٌة الطفولة وحماٌة الأحداثاح 

 جمٌع ما ذكر •
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 المدرسة الكلاسٌكٌة تظم ثلاث اتجاهات ربٌسٌة هً كالتالً : – ٨ٔ

 )اتجاه الإدارة العلمٌة ، اتجاه المبادئ )العملٌات( الإدارٌة ، اتجاه البٌروقراطٌة(. •

o وكً ، اتجاه معاصر()اتجاه الإدارة التقلٌدي ، الاتجاه السل 

o لا ٌوجد إجابة 

 

 أهم إسهامات فرٌدرٌك تاٌلور فً الإدارة العلمٌة : – ٩ٔ

o إعداد قواعد علمٌه لكل وظٌفة تشمل دراسة الحركة والوقت اللازم لإنجازها 

o اختٌار العاملٌن بعناٌة بحٌث ٌمتلكون المهارات المطلوبة للوظٌفة 

 جمٌع ما ذكر •

 

 ٌن بعناٌة لأداء أعمالهم ودفع الأجور المناسبة هً إحدى إسهامات العالم :تدرٌب العامل - ٕٓ

o  هنري فاٌول 

 فرٌدرٌك تاٌلور •

o ماكس وٌبر 

 

 الرقابة مطلب هام وذلك للتؤكد من توافق الإنتاج مع الخطة هً إحدى إسهامات العالم : – ٕٔ

 هنري فاٌول  •

o فرٌدرٌك تاٌلور 

o ماكس وٌبر 

 

مجموعات من ضمنها )أنشطة محاسبٌة(  ٙفاٌول أنشطة المنظمة إلى  قسم هنري – ٕٕ

 وتتعلق بـ :

o المحافظة على الأفراد فً المنظمة وإنتاج منتجات سلٌمة 

o المتعلقة بشراء الخامات وبٌع الإنتاج التـام الصنع 

 المتعلقة بتسجٌل وتوثٌق العملٌـات المحاسبٌة والمالٌة •
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 ة البٌروقراطٌة :إلى من تستند النظرٌ – ٖٕ

o  هنري فاٌول 

o فرٌدرٌك تاٌلور 

 ماكس وٌبر •

 

اللاشخصٌة فً التعامل أي تطبق القواعد على الجمٌع دون تفرقه ، تعتبر من المبادئ  – ٕٗ

: 

o الإدارة العلمٌة 

o  العملٌة الإدارٌة 

 البٌروقراطٌة •

 

 إلتون ماٌو هً : -دراسات هورثون - ٕ٘

رٌت فً منطقة الهورثون فتحت مجال إلى التركٌز على هً مجموعة دراسات أج •

 الجوانب الإنسانٌة والسلوكٌة فً انجاز العمـل.

o مجموعة من الأفكار تإكد على أن الأداء الجٌد ٌرتبط بمتغٌرات سلوكٌة وإنسانٌة 

o  جمٌع ما ذكر 

 

 توصل التون ماٌو إلى وجود عوامل أخرى تفسر زٌادة الإنتاجٌة هـً :- ٕٙ

o ٔ –  المنافسة – ٕالهٌكلة الإنتاجٌة 

 الإشراف المشترك- ٕمناخ العمل الجماعً  - ٔ •

o لا توجد إجابة 
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نظرٌة الحاجات الإنسانٌة : هً الحاجة أو العوز المادي أو النفسً الذي ٌدفع الفرد  – ٧ٕ

، الأمان للبحث عن إشباع ملابم لها ، وحدد للحاجات الإنسانٌة خمس مستوٌات )الفسٌولوجٌة 

 ، الاجتماعٌة ، التقدٌر ، وتحقٌق الذات( إلى من تستند هذه النظرٌة :

o التون ماٌو 

o ماكس وٌبر 

 ماسلو •

 

إذا افترضنا أن الفرد ٌعمل لإشباع حاجات مادٌة ومعنوٌة ومنها حاجات التقدٌر  – ٨ٕ

س وتحقٌق الذات ، إذن نستطٌع إن نحدد نوع هذه النظرٌة حسب رأي الكاتب دوجلا

 ماكجرٌجور بؤنها :

o  نظرٌةx 

  yنظرٌة  •

o لا ٌوجد إجابة 

 

من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً لها تغطً ثلاث سنوات فؤكثر، وتتعلقق   –

 بالمنظمة ككل وتكون الإدارة العلٌا مسبولة عنها، وتسمى هذه الخطة بـ :

 الخطة بعٌدة المدى -

 الخطة متوسطة المدى -

 دىالخطة قصٌرة الم -

  

من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً لهقا تغطقً فتقرة زمنٌقة مقن أكثقر مقن  - ٕ

عققام إلققى أقققل مققن ثلاثققة أعققوام، وتكققون الإدارة الوسققطى هققً المسققبولة عققن هققذه 

الخطط والتً تركز على أنشطة التخطقٌط فقً مجقالات تحسقٌن الإنتاجٌقة والربحٌقة، 

 وتسمى هذه الخطة بـ :

 الخطة بعٌدة المدى -

 الخطة متوسطة المدى -
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 الخطة قصٌرة المدى -

  

من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً لها تغطقً فتقرة زمنٌقة أققل مقن عقام،  - ٖ

 وتتعلق بالأنشطة الٌومٌة، وتسمى هذه الخطة بـ :

 الخطة بعٌدة المدى -

 الخطة متوسطة المدى -

 الخطة قصٌرة المدى -

                                                                                                        

تتعلققق الخطققة بعٌققدة المققدى بالمنظمققة ككققل وهنققاك إدارة مسققبولة عققن هققذه  – ٗ

 الخطط :

 الإدارة العلٌا

 الإدارة الوسطى

 الإدارة الدنٌا

  

هنققاك أنققواع أخققرى مققن الخطققط ، وهققً نققاتج عملٌققة تخطققٌط مققوقفً لتحدٌققد  – ٘

 رات بدٌلة عند ظهور ظروف لم تإخذ فً الحسبان ، نسمً هذه الخطة بـ :خٌا

 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طارئة

 خطة طوارئ

 

  

هناك أنقواع أخقرى مقن الخطقط، وتعقد لحقدث طقارئ مسقتقبلً ٌتطلقب الخقروج  - ٙ

عققن الخطققة الربٌسققٌة وذلققك لتحقٌققق فابققدة أو تجنققب ضققرر محتمققل، كوضققع خطققة 

 ٌمبٌة رٌاضٌة، نسمً هذه الخطة بـ :بمناسبة دورة أول
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 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طارئة

 خطة طوارئ

  

هناك أنواع أخرى من الخطط، وتعد لمواجهة أحداث طاربة وخطٌرة مثل خطة  - ٧

 مواجهة حرٌق أو سرقة ، نسمً هذه الخطة بـ :

 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طارئة

 خطة طوارئ

  

أسقققالٌب التخطقققٌط وهقققً عبقققارة تققققدٌر حصقققول أحقققداث تعتبقققر مقققن أدوات و – ٨

 مستقبلٌة بناء على خبرات سابقة أو بٌانات تارٌخٌة، نسمٌها بـ :

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبإ

  

تعتبر من أدوات وأسالٌب التخطٌط بحٌث ٌؤخذ فً الاعتبار حصول أحقداث فقً  - ٩

ملة الحصول فً ظل خطة معٌنة ، نسمٌها بقـ الأمد البعٌد تمثل خٌارات ممكنة ومحت

: 

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبإ
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تعتبقققر مقققن أدوات وأسقققالٌب التخطقققٌط بحٌقققث تققققوم علقققى أسقققاس اسقققتخدام  - ٓٔ

مإشققرات أفضققل أداء فققً مجققال معققٌن لغققرض مقارنتققه مققع الأداء فققً المنظمققة ، 

 نسمٌها بـ :

 كتابة السٌنارٌوهات

 ت المرجعٌةالمقارنا

 التنبإ

  

التكٌف مع التغٌرات البٌبٌة ، وتقلٌقل تقراكم الأخطقاء ، والمواكبقة والانسقجام  - ٔٔ

 مع التعقٌد التنظٌمً ، وتخفٌض التكالٌف . جمٌعها نعتبرها من ضمن :

 أغراض الرقابة

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 أنواع الرقابة

  

  

داء الفعلً ، ومقارنة النتقابج بالمعقاٌٌر تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر ، وقٌاس الأ - ٕٔ

 والأهداف ، واتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة. جمٌعها نعتبرها من ضمن :

 أغراض الرقابة

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 أنواع الرقابة

  

الرقابة حسب المستوى ، والمصدر ، والجهة ، والمجقال ، وموعقد إجرابهقا.  - ٖٔ

 جمٌعها نعتبرها من ضمن :
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 الرقابةأغراض 

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 أنواع الرقابة

  

من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتركز على كٌفٌة مراقبقة تنفٌقذ  – ٗٔ

 الإستراتٌجٌات الشاملة للمنظمة و أقسامها الربٌسٌة ووظابفها :

 الرقابة الهٌكلٌة

 الرقابة الإستراتٌجٌة

 الرقابة المالٌة

  

ة )الرقابققة حسققب المسققتوى( وتهققتم بكٌفٌققة انجققاز مختلققف مققن أنققواع الرقابقق - ٘ٔ

 عناصر الهٌكل التنظٌمً لوظابفها ومهامها وصولا إلى غاٌاتها :

 الرقابة الهٌكلٌة

 الرقابة الإستراتٌجٌة

 الرقابة المالٌة

  

من أنقواع الرقابقة )الرقابقة حسقب المسقتوى( وتهقتم برقابقة المقوارد المالٌقة  - ٙٔ

 للمنظمة :

 لهٌكلٌةالرقابة ا

 الرقابة الإستراتٌجٌة

 الرقابة المالٌة
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من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المستوى( وتهتم بعملٌات تحوٌل المقدخلات  - ٧ٔ

 من الموارد إلى منتجات :

 رقابة العملٌات

 الرقابة الهٌكلٌة

 الرقابة الإستراتٌجٌة

  

 هرمٌة مستوٌات الرقابة : – ٨ٔ

 الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات الرقابة الهٌكلٌة ـــ الرقابة

 الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات

 الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة الهٌكلٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات

  

رابهققا( وتسققمى الرقابققة القبلٌققة مققن أنققواع الرقابققة )الرقابققة حسققب موعققد إج - ٩ٔ

لأنها تتم قبل البدء فً التنفٌذ وتسقعى لتجنقب الانحرافقات قبقل وقوعهقا فهقً رقابقة 

 وقابٌة كفحص المواد الأولٌة وفحص العاملٌن :

 الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

 الرقابة بعد التنفٌذ

  

عد إجرابها( وتركز على ما ٌحقدث أثنقاء من أنواع الرقابة )الرقابة حسب مو - ٕٓ

 التنفٌذ والإنجاز كالرقابة الذاتٌة من جانب الأفراد وإدارة الجودة الشاملة :

 الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

 الرقابة بعد التنفٌذ
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مقققن أنقققواع الرقابقققة )الرقابقققة حسقققب موعقققد إجرابهقققا( وتركقققز علقققى رقابقققة  - ٕٔ

 بعد انتهابه كفحص جودة المنتجات النهابٌة وتحلٌل أراء العملاء :المخرجات 

 الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

 الرقابة بعد التنفٌذ

  

مقققن أنقققواع الرقابقققة )الرقابقققة حسقققب المصقققدر( بحٌقققث ٌمقققارس العقققاملون  - ٕٕ

 ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة الداخلٌة على أنفسهم :

 لرقابة الداخلٌةا

 الرقابة الخارجٌة

 لا توجد إجابة

  

من أنواع الرقابة )الرقابة حسب المصدر( حٌث ٌمارس المشرفون والمدراء  - ٖٕ

 الرقابة على سلوكٌات وتصرفات الآخرٌن :

 الرقابة الداخلٌة

 الرقابة الخارجٌة

 لا توجد إجابة

  

بالرقابقة( وهقو عبقارة عقن  من أنواع الرقابقة )الرقابقة حسقب الجهقة القابمقة - ٕٗ

فققرد أو جهققة فققً إطققار النظققام الرقققابً فققً المنظمققة ٌمققارس العملٌققة الرقابٌققة علققى 

 أنشطة وفعالٌات المنظمة :

 الرقٌب الداخلً
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 الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

  

من أنواع الرقابة )الرقابة حسقب الجهقة القابمقة بالرقابقة( وهقو عبقارة عقن  - ٕ٘ 

رج المنظمة ٌمارس العملٌة الرقابٌة بناء علقى عققد مبقرم معهقا فرد أو جهة من خا

 أو بتخوٌل من القانون :

 الرقٌب الداخلً

 الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

  

من أنقواع الرقابقة )الرقابقة حسقب المجقال( وهقً الرقابقة التقً تمقارس علقى  - ٕٙ

 الموارد المادٌة للعمل مثل المخزون والتجهٌزات المادٌة :

 بة على الموارد المادٌةالرقا

 الرقابة على الموارد البشرٌة

 الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

  

مققن أنققواع الرقابققة )الرقابققة حسققب المجققال( وهققً الرقابققة علققى العققاملٌن فققً  - ٧ٕ

 منظمات الأعمال سواء ما ٌتعلق بالتعٌٌن أو التدرٌب أو الأجور :

 الرقابة على الموارد المادٌة

 الموارد البشرٌة الرقابة على

 الرقابة على الموارد المعلوماتٌة
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مققن أنققواع الرقابققة )الرقابققة حسققب المجققال( وتشققمل الرقابققة علققى جمٌققع مققا  - ٨ٕ

 ٌرتبط بالمعلومات والبٌانات فً منظمات الأعمال :

 الرقابة على الموارد المادٌة

 الرقابة على الموارد البشرٌة

 الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

  

مققن أنققواع الرقابققة )الرقابققة حسققب المجققال( وتشققمل الرقابققة علققى جمٌققع مققا  - ٩ٕ

 ٌتعلق بالجوانب المالٌة من تدفق نقدي أو التزامات تجاه الغٌر :

 الرقابة على الموارد المادٌة

 الرقابة على الموارد البشرٌة

 الرقابة على الموارد المالٌة

  

وقٌت ، والموضقوعٌة. جمٌعهقا خصقابص التكامل ، والمرونة ، والدقة ، والت - ٖٓ

 نعتبرها من ضمن :

 النظام الرقابً الفعال

 ضعف النظام الرقابً

 مستوٌات الرقابة

  

كثرة شكاوى الزبابن ، وعدم رضا العقاملٌن وكثقرة شقكاواهم ، كثقرة توققف  - ٖٔ 

وتعطققل المكققابن والأفققراد ، كثققرة العمققل الققورقً ، كثققرة التققالف وإعققادة التشققغٌل ، 

قققات سققٌبة مققع أطققراف مققإثرة فققً البٌبققة الخارجٌققة ،ودفققع غرامققات.  جمٌعهققا علا

 مإشرات نعتبرها من ضمن :

 النظام الرقابً الفعال
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 ضعف النظام الرقابً

 مستوٌات الرقابة

  

احققد خصققابص النظققام الرقققابً الفعققال ، وٌقصققد بققه تكامققل نظققام الرقابققة مققع  – ٕٖ

أساسٌا من التخطٌط أفضل الطرق لخلقق  نظام التخطٌط ، وٌعتبر جعل الرقابة جزءا

 هذا التكامل. وٌسمى بـ :

 المرونة

 التكامل

 الدقة

  

احد خصابص النظام الرقابً الفعال، وٌقصقد بهقا الاسقتجابة للتغٌقرات التقً تحقدث  - ٖٖ

 فً بٌبة الأعمال. وٌسمى بـ :

 المرونة

 التكامل

 الدقة

  

جب اتخاذ القرارات على أسقاس احد خصابص النظام الرقابً الفعال، بحٌث ٌ - ٖٗ

 معلومات دقٌقة لتكون صاببة،  وٌسمى بـ :

 المرونة

 التكامل

 الدقة
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احد خصابص النظام الرقابً الفعال ، وٌعنقً أن تقؤتً المعلومقات فقً الوققت  - ٖ٘

 المناسب وللجهة المستفٌدة منها ، وٌسمى بـ :

 المرونة

 التكامل

 التوقٌت

  

رققابً الفعقال ، وٌقصقد بقه أن النظقام الرققابً الققذي احقد خصقابص النظقام ال  - ٖٙ

ٌعطققً تفاصققٌل كمٌققة محققددة أفضققل مققن الققذي ٌقققدم آراء عمومٌققة وصققفٌة وغٌققر 

 محددة كمٌا

 الموضوعٌة

 التكامل

 التوقٌت

  

  

 وجود بدابل متاحة ، وحرٌة الاختٌار ، ووجود هدف . جمٌعها من ضمن : – ٧ٖ

 أركان القرار

 عناصر الرقابة

 لرقابةمقاومة ا

  

مجموعققة الإجققراءات المرتبطققة بتشققخٌص المشققكلة وجمققع البٌانققات وتطققوٌر  - ٨ٖ

 البدابل ثم تقٌٌمها والتوصٌة بؤفضل البدابل، تسمى بـ :

 اتخاذ القرار

 صنع القرار
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 التقٌٌم

  

ٌتضمن اختٌار البدٌل المناسب وتنفٌذ الحل المختار والتغذٌقة العكسقٌة )جمقع  - ٩ٖ

 فٌذ( وإقرار التنفٌذ أو إجراء تصحٌحات، تسمى بـ :المعلومات حول التن

 اتخاذ القرار

 صنع القرار

 التقٌٌم

 

 

الأنشطة التً تنصب علقى اختٌقار أفضقل البقدابل وتنفٌقذه ثقم تقٌٌمقه ، نسقمً  - ٓٗ

 هذه العملٌة بـ :

 عملٌة اتخاذ القرار

 عملٌة صنع واتخاذ القرار

 اختٌار البدٌل

  

 

ة بصققنع القققرار واختٌققار البققدٌل الأمثققل ووضققعه موضققع مجمققل الأنشققطة المرتبطقق - ٔٗ

 التنفٌذ، نسمً هذه العملٌة بـ :

 عملٌة اتخاذ القرار

 عملٌة صنع واتخاذ القرار

 اختٌار البدٌل

  

 

من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، أن المدٌر ٌواجه الحاجة إلى اتخقاذ ققرار  – ٕٗ

 بـ:عندما ٌواجه مشكلة أو فرصة، نسمً هذه المرحلة 

 مرحلة تطوٌر البدائل
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 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

  

 

من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، وٌقصد بها تحدٌقد أسقباب المشقكلة وذلقك  - ٖٗ

عن طرٌق جمع بٌانات ومعلومات وتحلٌلها ودراسقتها بدققة ، نسقمً هقذه المرحلقة 

 بـ:

 مرحلة تطوٌر البدائل

 ص وتحلٌل الأسبابمرحلة تشخٌ

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

  

 

من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، حٌث ٌقتم تطقوٌر حلقول مقترحقة لمعالجقة  - ٗٗ

 أسباب المشكلة وحلها، نسمً هذه المرحلة بـ:

 مرحلة تطوٌر البدائل

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

  

 

واتخاذ القرار ، بحٌث تجقري عملٌقة تقٌقٌم البقدابل بهقدف من مراحل صناعة  - ٘ٗ

 تحدٌد أي البدابل أفضل لحل المشكلة، نسمً هذه المرحلة بـ:

 تقٌٌم البدائل

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار
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من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، بحٌث ٌتم استبعاد بدابل ثقم اختٌقار أفضقل  - ٙٗ

ابل المتاحة فً ضوء المعاٌٌر الموضوعة عند المقارنقة ، نسقمً هقذه المرحلقة البد

 بـ:

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 اختٌار البدٌل المناسب

 تنفٌذ البدٌل المختار

  

 

من مراحل صناعة واتخاذ القرار ، حٌث ٌتم ترجمة البقدٌل القذي تقم اختٌقاره  - ٧ٗ

 وبة ، نسمً هذه المرحلة بـ:إلى أفعال من أجل التوصل للنتابج المرغ

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 اختٌار البدٌل المناسب

 تنفٌذ البدٌل المختار

  

 

مققن مراحققل صققناعة واتخققاذ القققرار ، حٌققث ٌققتم جمققع المعلومققات عققن آثققار  - ٨ٗ

ونتابج البدٌل المختار وتحلٌلها ومقارنتها بالنتابج المستهدفة وإجراء التصقحٌحات 

 ر ذلك ، نسمً هذه المرحلة بـ:إذا تطلب الأم

 التقٌٌم والتغذٌة العكسٌة

 اختٌار البدٌل المناسب

 تنفٌذ البدٌل المختار

  

 

من أنواع القرارات، تستخدم حلقولا جقاهزة متاحقة مقن واققع خبقرات سقابقة  – ٩ٗ

 وذلك لحل مشاكل روتٌنٌة :

 القرارات المبرمجة

 القرارات غٌر المبرمجة
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 لا توجد إجابة

 

أنواع القرارات، تحتاج إلى حلقول خاصقة تكقون لمشقاكل غٌقر مؤلوفقة أو  من - ٓ٘

 غامضة أو ذات مخاطرة عالٌة:

 القرارات المبرمجة

 القرارات غٌر المبرمجة

 لا توجد إجابة

  

من ظروف اتخاذ القرار ، وٌقصد بها توفر كافة المعلومات المطلوبة لاتخاذ  – ٔ٘

التشقغٌل والأسقعار والقٌقود الخٌقارات  القرار وبشكل كامل ودقٌق وذلك عن ظقروف

 والعوابد :

 التؤكد التام

 عدم التؤكد

 المخاطرة

  

من ظروف اتخاذ القرار ، وٌقصد بها وجود حالة نقص كبٌر  فً المعلومات  - ٕ٘

 عن البدابل والتوقعات المستقبلٌة ولكن تكون الأهداف واضحة :

 التؤكد التام

 عدم التؤكد

 المخاطرة

  

ف اتخاذ القرار ، وٌقصقد بهقا وضقوح هقدف الققرار ولكقن لا تتقوافر من ظرو - ٖ٘

 المعلومات بشكل كامل خاصة عن البدابل والتوقعات المستقبلٌة :
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 التؤكد التام

 عدم التؤكد

 المخاطرة

  

مققن ظققروف اتخققاذ القققرار ، حٌققث ٌتسققم الأمققر بعققدم الوضققوح التققام للأهققداف  - ٗ٘

 والبدابل وعدم توافر للمعلومات:

 كد التامالتؤ

 عدم التؤكد

 الإبهام )الغموض التام(

  

توافر كمٌة كبٌرة مقن المعلومقات والخبقرات ذات العلاققة بالمشقكلة ، وزٌقادة  - ٘٘

فهققم المجموعققة للقققرار وقبولققه ، والتققزام المجموعققة بتنفٌققذ القققرار بشققكل دقٌققق ، 

 نستطٌع أن نعتبرها  :

 مزاٌا القرار الجماعً

 عٌوب القرار الجماعً

 ٌوجد إجابةلا 

  

الضغوط التً تحدث داخقل المجموعقة لاتخقاذ الققرار، وسقٌطرة فبقة محقدودة علقى  - ٙ٘

 القرار، نستطٌع أن نعتبرها  :

 مزاٌا القرار الجماعً

 عٌوب القرار الجماعً

 لا ٌوجد إجابة
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المنفعققة المتحققققة ، والحقققوق والواجبققات، والعدالققة، والاختصققاص، نعتبرهققا  - ٧٘

 من :

 رارصنع الق

 اتخاذ القرار

 أخلاقٌات القرار

  

الحققق الرسققمً والقققانونً الققذي ٌتمتققع بققه المققدٌر لاتخققاذ القققرارات وإصققدار  - ٨٘

 الأوامر وتخصٌص الموارد بهدف تحقٌق أهداف المنظمة ، ٌسمى بـ :

 السلطة

 المسإولٌة

 المساءلة

  

جب أن تكقافا واجب الفرد العامل فً المنظمة لأداء مهام وأنشطة معٌنة ، )ٌ - ٩٘

 السلطة(، تسمى بـ :

 السلطة

 المسإولٌة

 المساءلة

  

حقٌقة كون الأفراد لدٌهم سلطات ومسإولٌات ومعرضٌن لتقدٌم تقارٌر تبقرر  - ٓٙ

 النتابج التً توصلوا إلٌها والتصرفات التً قاموا بها ، تسمى بـ :

 السلطة

 المسإولٌة

 المساءلة
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لمققدٌرٌن إلقققى مسققتوى إداري أدنقققى ، نقققل صققلاحٌات أو سقققلطات ممنوحققة ل - ٔٙ

 تسمى بـ  :

 السلطة

 المسإولٌة

 التفوٌض

  

 عدد العاملٌن الذٌن ٌشرف علٌهم ربٌس واحد ، ٌسمى بـ : - ٕٙ

 نطاق الإشراف

 المركزٌة

 اللامركزٌة

  

تجمٌع وتركٌز سلطات اتخاذ القرار فً المستوى الإداري الأعلى ، تسقمى بقـ  - ٖٙ

: 

 نطاق الإشراف

 ةالمركزٌ

 اللامركزٌة

  

توزٌع سلطات اتخاذ القرارات على جمٌع المستوٌات الإدارٌة فقً المنظمقة ،  - ٗٙ

 تسمى بـ :

 نطاق الإشراف

 المركزٌة
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 اللامركزٌة

  

  

عملٌات التؤثٌر فقً الآخقرٌن وجعلهقم أكثقر التزامقا وانجقازا للمهقام المطلوبقة  - ٘ٙ

 منهم :

 القائد

 القٌادة

 المسإولٌة

  

 لذي ٌإثر فً سلوكٌات الآخرٌن بدون إكراه وجعلهم قابلٌن لقٌادتهالشخص ا - 66

: 

 القائد

 السلطة

 المسإولٌة

  

الاستشارة احد أسالٌب محاولة التؤثٌر والتغٌٌر فقً سقلوك الآخقرٌن وٌقصقد  – ٧ٙ

 بها :

 محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة

 مخاطبة عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم

 دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ القرار

  

الإقنققاع العقلانققً احققد أسققالٌب محاولققة التققؤثٌر والتغٌٌققر فققً سققلوك الآخققرٌن  - ٨ٙ

 وٌقصد به :
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 محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة

 مخاطبة عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم

 دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ القرار

  

المناشدة الإٌحابٌة احد أسالٌب محاولقة التقؤثٌر والتغٌٌقر فقً سقلوك الآخقرٌن  - ٩ٙ

 وٌقصد بها :

 محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة

 مخاطبة عواطف الآخرٌن وإلهاب حماسهم

 دعوة الآخرٌن للمشاركة فً اتخاذ القرار

  

والتغٌٌأر فأً سألوك الآخأرٌن وٌقصأد أسالٌب محاولة التأؤثٌر  تكتٌكات التحالف - 71

 بها :

 محاولة إقناع الآخرٌن بتقدٌم الأدلة والأسباب الموضوعٌة

 البحث عن مساعدة وعون الآخرٌن من خلال التحالف معهم.

 تقدٌم منافع فً مقابل الحصول على الدعم وإحداث التؤثٌر

  

علهققم ٌنفققذون القققدرة علققى التققؤثٌر فققً الآخققرٌن مققن خققلال توجٌققه المققوارد لج - ٧ٔ

 المطلوب منهم، تعرٌف لـ:

 القائد

 القوة

 القٌادة
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قوة المنصب هً مقن أنقواع الققوة وتعنقً الققوة المرتبطقة بقالموقع القوظٌفً  - ٧ٕ

وما ٌتعلق بهقا مقن سقلطات ، وٌقرتبط بهقذه الققوة ثقلاث وسقابل، منهقا الققدرة علقى 

 تقدٌم شًء ذي قٌمة كوسٌلة للتؤثٌر فً الآخرٌن كالحوافز:

 لقوة الشرعٌة أو القانونٌةا

 قوة المكافؤة

 قوة القسر أو الإكراه

 

قوة المنصب هً مقن أنقواع الققوة وتعنقً الققوة المرتبطقة بقالموقع القوظٌفً  - ٧ٖ

وما ٌتعلق بهقا مقن سقلطات ، وٌقرتبط بهقذه الققوة ثقلاث وسقابل، منهقا الققدرة علقى 

 لوظٌفً :التؤثٌر من خلال السلطة القانونٌة المستمدة من الموقع ا

 القوة الشرعٌة أو القانونٌة

 قوة المكافؤة

 قوة القسر أو الإكراه

  

قوة المنصب هً مقن أنقواع الققوة وتعنقً الققوة المرتبطقة بقالموقع القوظٌفً  - ٧ٗ

وما ٌتعلق بهقا مقن سقلطات ، وٌقرتبط بهقذه الققوة ثقلاث وسقابل، منهقا الققدرة علقى 

 إٌقاع العقوبات أو التهدٌد بها :

 عٌة أو القانونٌةالقوة الشر

 قوة المكافؤة

 قوة القسر أو الإكراه

  

احد أسالٌب القٌادة بحٌث ٌقوم القابد بالهٌمنقة الكاملقة علقى مجقالات إصقدار  – ٧٘

 القرارات والإشراف على العمل وتطوٌر السٌاسات :

 القٌادة الأوتوقراطٌة
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 القٌادة غٌر الموجهة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

  

ٌققادة ووفقققا لهققذا الأسققلوب ٌعتبققر كققل فققرد قابققد حٌققث لا ٌققتم احققد أسققالٌب الق - ٧ٙ

الاعتمققاد علققى قابققد واحققد وهققو ٌناسققب البٌبققات عالٌققة التخصققص والبٌبققات العلمٌققة 

أٌضا حٌقث ٌققوم كقل فقرد بقؤداء أفضقل مقا عنقده وبؤحسقن صقٌغة ممكنقة ولا ٌحتقاج 

 لتوجٌه أو متابعة :

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 ادة الدٌمقراطٌةالقٌ

  

احد أسالٌب القٌادة ،حٌث ٌشجع القابقد مرإوسقٌه علقى المشقاركة فقً انجقاز  - ٧٧

 المهام من خلال تقاسم المعلومات والمساهمة فً صنع القرار :

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 القٌادة الدٌمقراطٌة

  

  

عتبققر القابققد لدٌققه القققدرة علققى مققن أنققواع الاتجاهققات الحدٌثققة فققً القٌققادة وٌ – ٧٨

تحفٌز العقاملٌن للحصقول مقنهم علقى الأداء القذي ٌتجقاوز مقا هقو متوققع ، وتسقمى 

 هذه  القٌادة بـ :

 القٌادة الكارٌزمٌة

 القٌادة التبادلٌة
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 القٌادة النسائٌة

  

من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وهً قٌادة توجه جهقود المرإوسقٌن  - ٧٩

 من خلال المهام ونظم الحوافز، وتسمى هذه  القٌادة بـ : بشكل اٌجابً

 القٌادة التحوٌلٌة

 القٌادة الخدماتٌة

 القٌادة التبادلٌة

  

مققن أنققواع الاتجاهققات الحدٌثققة فققً القٌققادة وهققً التققً لهققا قققدرة كبٌققرة فققً  - ٨ٓ

الإٌحاء للمرإوسقٌن للقٌقام بؤفضقل مقا ٌمكقن مقن جهقود لصقالح المنظمقة ، وتسقمى 

 قٌادة بـ :هذه  ال

 القٌادة التحوٌلٌة

 القٌادة الخدماتٌة

 القٌادة التبادلٌة

  

من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة وهً التً تعمل علقى تحقٌقق أهقداف  - ٨ٔ

القٌقادة بقـ   العاملٌن من أجل هدف أكبر وهو تحقٌق أهداف المنظمة ، وتسقمى هقذه

: 

 القٌادة الخدماتٌة

 القٌادة النسائٌة

 ة التبادلٌةالقٌاد
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من أنواع الاتجاهات الحدٌثة فقً القٌقادة وهقً الأسقلوب القٌقادي الققابم علقى  - ٨ٕ

 العمل التعاونً وبناء العلاقات والعناٌة بالآخرٌن، ، وتسمى هذه  القٌادة بـ :

 القٌادة النسائٌة

 القٌادة الأوتوقراطٌة

 القٌادة غٌر الموجهة

 

أفضل البدابل وتنفٌذه ثم تقٌٌمه ، نسمً هذه العملٌة بـ الأنشطة التً تنصب على اختٌار  - ٓٗ

: 

 عملٌة اتخاذ القرار

 عملٌة صنع واتخاذ القرار 

 اختٌار البدٌل

 

مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختٌار البدٌل الأمثل ووضعه موضع التنفٌذ،  - ٔٗ

 نسمً هذه العملٌة بـ :

 عملٌة اتخاذ القرار

 رار عملٌة صنع واتخاذ الق

 اختٌار البدٌل
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 (√) ..الأخلاقٌات تعزز المبادئ التً توجه سلوك الفرد فً خٌاراته المختلفة 1- 

  تإثر)×( الأخلاقٌات لا تإثر على عمل المدراء..  2– 

عدد من المدخل النفعً احد المداخل التً نفسر الأخلاق بان السلوك ٌعتبر أخلاقٌا إذا تمخضت عنه أكبر فائدة أو نفع لأكبر  3- 

 (√) ..الناس

 مدخل الحقوق)×( مدخل العدالة ٌعتبر هذا المدخل السلوك أخلاقٌا إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسٌة للأفراد ..  4– 

مدخل الفردٌة وٌقوم السلوك الأخلاقً وفق منظور الفردٌة على أساس أن السلوك الأخلاقً هو الذي ٌإدي إلى تعظٌم مصلحة  5- 

 (√) ..على المدى البعٌد الفرد بذاته

 (√) ..تضارب المصالح احد الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل 6- 

 تضارب المصالح)×( تعارض مصلحة الفرد فً موقف معٌن عن مصلحة المنظمة نسمٌها التمٌٌز..  7- 

هم إلى أطراف أخرى نسمٌها ثقة من الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل تسرٌب معلومات ذات علاقة بالزبائن ونشاطات 8– 

  (√) ..الزبون

 (√) ..البٌئة( جمٌعها عوامل مإثرة فً السلوك الأخلاقً-المنظمة -الفرد 9– )

 (√) ..البٌئة الخارجٌة( تعتبر من السلوك الأخلاقً الإداري-المنظمة-المدٌر كفرد 10– )

 المدٌر كفرد)×( ك الأخلاقً الإداري .. تؤثٌر العائلة ٌعتبر من المنظمة التً تدخل فً نطاق السلو 11– 

 (√) ..الثقافة التنظٌمٌة احد ابرز نقاط المنظمة التً تدخل فً نطاق السلوك الأخلاقً الإداري 12- 

 (√) ..البٌئة الخارجٌة ومن ابرز نقاطها الأعراف والقٌم الاجتماعٌة وهً من ضمن هٌكلة السلوك الأخلاقً الإداري 13- 

  (√) ..تبر من السلوكٌات اللا أخلاقٌة فً الأعمالالرشاوي تع 14– 

القٌادة )×( مكافآت للإدارٌٌن والعاملٌن ذوي السلوك الأخلاقً إحدى أمثلة الأخلاق الفردٌة للسلوك الأخلاقً فً المنظمة..  15- 

 الأخلاقٌة

  (√) ..لمختلفة تإثر وتتؤثر بهامنظمات الأعمال تعمل فً بٌئة واسعة تتشابك فٌها العلاقات مع عناصر المجتمع ا 16- 

  (√) ..منظمات الأعمال شرٌك مهم مع الحكومة والمجتمع بشكل عام بحسب رأي مإٌدي المسئولٌة الاجتماعٌة 17- 

صعوبة المساءلة القانونٌة عن الجوانب الاجتماعٌة بسبب عدم وجود معاٌٌر دقٌقة لقٌاس الأداء الاجتماعً بحسب رأي  18- 

  (√) ..لٌة الاجتماعٌة للمنظماتمعارضً المسئو

  (√) ..ٌعتبر العاملون والزبائن والموردون والملاك والحكومة أمثلة لأصحاب المصلحة 19- 

 إستراتٌجٌة الممانعة أو عدم التبنً)×(الإستراتٌجٌة الدفاعٌة , تهتم بالأنشطة الاقتصادٌة فقط وتجنب الأنشطة الاجتماعٌة ..  20- 

  (√) ..تكٌف احد استراتٌجٌات التعامل مع المسإولٌة الاجتماعٌةإستراتٌجٌة ال 21- 

  (√) ..تتكون بٌئة المنظمة من البٌئة الخارجٌة والبٌئة الداخلٌة 22- 

 البٌئة الخارجٌة العامة)×( البٌئة الداخلٌة العامة تسمى أٌضا التعامل غٌر المباشر..  23- 

 (√) ..ناصر المتواجدة داخل حدود المنظمةالبٌئة الداخلٌة هً الظروف والقوى والع 24- 

ٌقصد بالمٌزة التنافسٌة التفوق على المنافسٌن من خلال امتلاك قدرات محورٌة تتجسد بمنتجات وأسعار وخدمة مستهلكٌن  25- 

 (√) ..وكفاءة بالإنتاج تعطى للمنظمة قدرة للتفوق والتمٌز فً السوق

تبذل المنظمات قصارى جهدها لإرضائهم والحصول )×( و الحصول على ولائهم .. لا تبحث المنظمات عن إرضاء الزبائن ا 26– 

 .على ولائهم

  (√) ..ٌرغب المستهلكون بسلع وخدمات ذات نوعٌة عالٌة 27– 

ً هً احد العناصر المإثرة ف)×( الخبرة لدى القادة وممارساتهم السابقة هً احد عناصر تنمٌة القٌم الأخلاقٌة فً المنظمة..  28- 

 .بناء الثقافة التنظٌمٌة

  (√) ..الثقافة المرئٌة والثقافة الجوهرٌة هً من مستوٌات الثقافة التنظٌمٌة 29– 

  (√) ..تختلف عملٌات تحفٌز العاملٌن من بلد لآخر حسب ثقافة ذلك البلد 30– 

  (√) ..ن الأحوالالتخطٌط هو عملٌة وضع أهداف المنظمة وتحدٌد الوسائل اللازمة للوصول إلٌها بؤحس 31- 

الخطة هً كشف )×( لوضع خطة ما ٌتم تخصٌص الموارد اللازمة لها ولٌس ضرورٌا تحدٌد جدول زمنً لتنفٌذ ذلك ..  32– 

 .بالأهداف المرغوب الوصول إلٌها مع تخصٌص الموارد اللازمة لها وتحدٌد الجدول الزمنً لتنفٌذ ذلك

 (√) .. (خطة وتقٌٌم النتائجمن مراحل العملٌة التخطٌطٌة )تنفٌذ ال 33– 

  (√) ..من فوائد التخطٌط انه ٌحسن من التنسٌق وإدارة الوقت والرقابة 34– 

  (√) ..لا ٌمكن متابعة مراحل التخطٌط إلا بعد تحدٌد الأهداف بشكل واضح 35- 

  الإدارة الدنٌا)×( توضع الخطط التشغٌلٌة من قبل الإدارة العلٌا ..  36- 

  (√) ..كتٌكٌة تحقٌق جزء مهم من إستراتٌجٌة المنظمةالخطة الت 37- 

  (√) ..الأهداف أساس عملٌة التخطٌط 38- 

 (√) ..الأهداف التكتٌكٌة عبارة عن نتائج تسعى الإدارات الرئٌسٌة لتحقٌقها 39- 

  (√) ..هرمٌة الأهداف عبارة عن ترابط بٌن الأهداف الرئٌسٌة والفرعٌة 40- 
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 عبر والممارسات القٌم ونقل بث-المنظمة فً الأخلاقٌة القٌم تنمٌة-للمرإوسٌن نموذج) – ٕٓ

 : فً ونجدها، المنظمة فً الأخلاقً للسلوك أمثلة عن عبارة هً( المنظمة أقسام

 *الأخلاقٌة القٌادة -

 الفردٌة الأخلاق -

 وأنظمتها المنظمة بنٌة -

 

( الأخلاقٌة الجوانب على تدرٌبٌة وبرامج تدرٌب-مكتوب أخلاقً دستور-المنظمة ثقافة) – ٕٔ

 : فً ونجدها، المنظمة فً الأخلاقً للسلوك أمثلة عن عبارة هً

 الأخلاقٌة القٌادة -

 الفردٌة الأخلاق -

 *وأنظمتها المنظمة بنٌة -

 

 : ضمن من هً( عام بشكل المجتمع رفاهٌة-الطبٌعٌة البٌبة- المصالح أصحاب) – ٕٕ

 الأخلاقٌة المنظمة -

 الإداري الأخلاقً السلوك -

 *الاجتماعٌة المسإولٌة مجالات -

 

 : إستراتٌجٌة نسمٌها،  الاجتماعٌة الأنشطة وتجنب فقط الاقتصادٌة بالأنشطة تهتم - ٖٕ

 *التبنً عدم أو الممانعة إستراتٌجٌة -

 الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -

 التكٌف إستراتٌجٌة -

 

 نسمٌها،  القانونٌة المتطلبات مع ٌتطابق وبما جدا محدود اجتماعً بدور القٌام - ٕٗ

 : إستراتٌجٌة

 التبنً عدم أو الممانعة إستراتٌجٌة -

 *الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -
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 التكٌف إستراتٌجٌة -

 

 خلال من الاجتماعٌة بالأنشطة المساهمة باتجاه أخرى متقدمة خطوة منظمةال تخطو - ٕ٘

،  الاقتصادٌة إلى إضافة والقانونٌة الأخلاقٌة بالمتطلبات المرتبطة الجوانب فً الإنفاق تبنً

 : إستراتٌجٌة نسمٌها

 التبنً عدم أو الممانعة إستراتٌجٌة -

 الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -

 *التكٌف إستراتٌجٌة -

 

 من للكثٌر بالاستجابة وذلك الاجتماعٌة الأنشطة فً المبادرة زمام هنا الإدارة تؤخذ - ٕٙ

 : إستراتٌجٌة نسمٌها،  المدراء لتقدٌرات وفقا الاجتماعٌة المتطلبات

 *التطوعٌة المبادرة إستراتٌجٌة -

 التبنً عدم أو الممانعة إستراتٌجٌة -

 الدفاعٌة الإستراتٌجٌة -

 

-المالكون) وتشمل المنظمة حدود داخل المتواجدة والعناصر والقوى فالظرو هً – ٧ٕ

 : بـ البٌبة هذه وتسمى( المادٌة البٌبة-العاملون-الإدارة مجلس

 العامة الخارجٌة البٌبة -

 (المهمة بٌبة) الخاصة البٌبة -

 *الداخلٌة البٌبة -

 

-الزبابن-المنافسون) مثل المنظمة على المباشر التؤثٌر ذات المتغٌرات وتشمل - ٨ٕ

 : بـ البٌبة هذه وتسمى( الاستراتٌجً الشرٌك-المشرعون-الموردون

 العامة الخارجٌة البٌبة -

 ( *المهمة بٌبة) الخاصة البٌبة -

 الداخلٌة البٌبة -
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 المكونات إلى وتشٌر المجتمعٌة البٌبة أو المباشر غٌر التعامل بٌبة أٌضا تسمى - ٩ٕ

 وتضم الأعمال، منظمات على مباشر غٌر تؤثٌر لها ٌكون ممن وغٌرها والسٌاسٌة الاقتصادٌة

 القوى-والسٌاسٌة القانونٌة القوى-الثقافٌة الاجتماعٌة القوى-الاقتصادٌة القوى) ٌلً ما

 : بـ البٌبة هذه وتسمى( الدولً البعد-الطبٌعٌة البٌبة ظروف-التكنولوجٌة

 *العامة الخارجٌة البٌبة -

 (المهمة بٌبة) الخاصة البٌبة -

 الداخلٌة البٌبة -

 

 وخدمة وأسعار بمنتجات تتجسد محورٌة قدرات امتلاك خلال من المنافسٌن على التفوق - ٖٓ

 : لـ تعرٌف،  السوق فً والتمٌز للتفوق قدرة للمنظمة تعطى بالإنتاج وكفاءة مستهلكٌن

 الزبابن خدمة -

 * التنافسٌة المٌزة -

 الشاملة الجودة -

 

 حٌث بالجودة بالاهتمام كبٌر حد إلى الٌوم ٌرتبط عالً وأداء تنافسٌة مٌزات قتحقٌ - ٖٔ

 : بـ وتتعلق،  عالٌة نوعٌة ذات وخدمات بسلع المستهلكون ٌرغب

 *بالجودة الملتزمة المنظمة -

 الشاملة الجودة إدارة -

 الزبابن بخدمة الملتزمة المنظمة -

 

 لإرضابهم جهدها قصارى المنظمات تبذل جبارة قوة الٌوم عالم فً الزبابن ٌعد - ٕٖ

 : بـ وتتعلق،  ولابهم على والحصول

 بالجودة الملتزمة المنظمة -

 الشاملة الجودة إدارة -

 *الزبابن بخدمة الملتزمة المنظمة -

 

 وخدمة الأداء جودة من عالً مستوى إلى للوصول ومواردها جهودها المنظمة تكرٌس - ٖٖ

 فً مستمرا تحسٌنا ٌحقق وبما ٌتوقع مما أكثر تقدٌم و للمستهلك الرضا لتحقٌق المستهلك

 : بـ وتتعلق،  المنتجات نوعٌة
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 بالجودة الملتزمة المنظمة -

 *الشاملة الجودة إدارة -

 الزبابن بخدمة الملتزمة المنظمة -

 

 فً متمٌزة نتابج لتعطً الأخرى والخصابص والثقافات الأعراق فٌها تمتزج التً هً - ٖٗ

 : لـ تعرٌف،  الأداء

 الأعمال منظمات فً الثقافً التنوع -

 *المتعددة الثقافات ذات المنظمة -

 التنوع -

 

، المنظمة أرجاء فً ونشرها القٌم وسن وإٌصال وبث بتطوٌر تقوم التً الإدارة هً - ٖ٘

 : لـ تعرٌف

 المتعددة الثقافات ذات المنظمة -

 التنوع -

 *بالقٌم الموجهة الإدارة -

 

 

 وتسوٌق موارد وتجهٌز إنتاج من الدولٌة الاقتصادٌة العلاقات فٌه تشابك الذي هو - ٖٙ

 : لـ تعرٌف،  ومنافسة

  العولمة -

 * العالمً الاقتصاد -

  الدولٌة الإدارة -

 

 زٌادة بسبب العالمً الاقتصاد عناصر مختلف بٌن والعلاقات التداخل وتؤثر زٌادة هً - ٧ٖ

 : لـ تعرٌف،  والمواصلات الاتصالات مجال فً خصوصا التكنولوجً التطور

 * العولمة -

  العالمً الاقتصاد -
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  الدولٌة الإدارة -

 

 : عناصره أهم ومن،  الدولٌة الأعمال بٌبة أبعاد احد هو الاقتصادي البعد - ٨ٖ

 الدولٌة الشركات أعمال على تإثر قوانٌن الدول تصدر حٌث والتشرٌعات، القوانٌن -

 المختلفة الثقافات فً الاجتماعٌة القٌم -

 فً معٌارا الفرد دخل متوسط وٌعتبر لأخرى دولة من ٌختلف والذي الاقتصادي التطور -

 *ونامٌة متقدمة إلى الدول تصنٌف

 

 : عناصره أهم ومن،  الدولٌة الأعمال بٌبة أبعاد احد هو القانونً – السٌاسً البعد - ٩ٖ

  الاقتصادي التطور -

 *الاستقرار وعدم السٌاسٌة المخاطرة -

  القوة توزٌع -

 

 : عناصره أهم ومن،  الدولٌة الأعمال بٌبة أبعاد احد هو والثقافً الاجتماعً البعد - ٓٗ

  والأسواق الموارد -

 والتشرٌعات القوانٌن -

 * بالوقت والاهتمام والدٌن اللغة -

 

 هذه وتتمثل،  الدولٌة الأعمال بٌبة أبعاد احد هً المختلفة الثقافات فً الاجتماعٌة القٌم - ٔٗ

 : فً القٌم

  القوة توزٌع -

  والجماعٌة الفردٌة -

 *ذكر ما جمٌع -

 

 انه المثال سبٌل وعلى المختلفة الثقافات فً الاجتماعٌة القٌم من هً والأنوثة الذكورة - ٕٗ

 مرتبط بؤنه نعرف أن نستطٌع العمل فً والمركزٌة المادي الانجاز على التركٌز ٌتم عندما

 : بالتوجه
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 ( *الهجومً السلوك) الذكوري التوجه -

 (إٌجابً دفاعً سلوك) الأنثوي التوجه -

 إجابة توجد لا -

 

 انه المثال سبٌل وعلى المختلفة الثقافات فً الاجتماعٌة القٌم من هً والأنوثة الذكورة - ٖٗ

 الحٌاة نوعٌة وتطوٌر الآخرٌن وسعادة ورفاهٌة الاجتماعٌة القٌم على التركٌز ٌتم عندما

 : بالتوجه مرتبط بؤنه نعرف أن نستطٌع

 (الهجومً السلوك) الذكوري التوجه -

 ( *إٌجابً دفاعً سلوك) الأنثوي التوجه -

 إجابة توجد لا -

 

 : لـ تعرٌف،  لتحقٌقه المنظمة وتسعى فٌه مرغوب مستقبلً وضع أو حالة - ٗٗ

  التخطٌط -

 * الهدف -

  الخطة -

 

،  الأحوال بؤحسن إلٌها للوصول اللازمة الوسابل وتحدٌد المنظمة أهداف وضع عملٌة - ٘ٗ

 : لـ تعرٌف

 * التخطٌط -

  الهدف -

  الخطة -

 

 وتحدٌد لها اللازمة الموارد تخصٌص مع إلٌها الوصول المرغوب بالأهداف كشف - ٙٗ

 : لـ تعرٌف،  ذلك لتنفٌذ الزمنً الجدول

  التخطٌط -

  الهدف -

 * الخطة -
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 المنظمة قٌم وتصف المنظمة، لوجود الربٌسً السبب ونعتبرها الأهداف مستوٌات احد – ٧ٗ

 : الأهداف لهٌكلٌة مستوى أعلى فً وتؤتً وتطلعاتها

 *المنظمة رسالة -

 الإستراتٌجٌة الأهداف -

 التكتٌكٌة الأهداف -

 

 وتتسم مستقبلا علٌه تكون أن المنظمة ترغب ما وهً الأهداف مستوٌات احد - ٨ٗ

 : للمنظمة أجزاء أو بؤقسام ترتبط ولا بالشمولٌة،

 المنظمة رسالة -

 *الإستراتٌجٌة الأهداف -

 التكتٌكٌة الأهداف -

 

 موارد -مالٌة – تسوٌق – انتاج) الربٌسٌة الإدارات تسعى التً الأهداف مستوٌات احد – ٩ٗ

 :تحقٌقها إلى( بشرٌة

 المنظمة رسالة -

 الإستراتٌجٌة الأهداف -

 *التكتٌكٌة الأهداف -

 

 العمل ومجموعات الصغٌرة الأقسام تسعى محددة نتابج ذات الأهداف مستوٌات احد – ٓ٘

 :تحقٌقها إلى والأفراد

 *التشغٌلٌة الأهداف -

 المنظمة رسالة -

 الإستراتٌجٌة الأهداف -
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 السإال الاولى

 

 إن تداول الإشاعات تمثل عقبات مرتبطة بـ:

 الهٌكل غٌر الرسمً

 

 السإال الثانً

 

 لذي ٌحتكر إصدار القرارات وٌهٌمن علٌه بمفرده هو قابد:إن القابد ا

 أوتوقراطً

 

 السإال الثالث

 

 تسمى الرغبة لإشباع نقص أو عوز لدى الفرد بـ :

 حاجة

 

 السإال الرابع

 

 إن توفٌر ظروف عمل جٌدة تشتمل على شروط السلامة تقع ضمن:

 حاجات الأمان 
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 السإال الخامس

 

فراد أو المجموعات لتمارس أنشطة اقتصادٌة بهدف تحقٌق تسمى المنظمات التً ٌنشبها الأ

 الربح:

 منظمات الأعمال

 السإال الأول

 لحوافز المادٌة فقط من منظور الرجل الاقتصادي هو من مٌزات ا التركٌز على

 التقلٌدي المدخل

 

 السإال الثانً

 

 إن الغرض الربٌسٌمن التنظٌم كوظٌفة إدارٌة هو:

 فراد والموارد لأنجاز العملترتٌب الأ

 

 السإال الثالث

 

 العولمة هً ظاهرةتزاٌد التداخلات والارتباطات الشبكٌة بٌن مختلف عناصر:

 الأقتصاد العالمً

 

 السإال الرابع

 

 هاربرت ساٌمون هوأحد ابرز رواد: 

 المدرسة القرارٌه
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 السإال الخامس

 

 الهٌكل الشبكً هوالذي ٌعتمد أكثر على:

 ٌا المعلومات والأتصالتكنولوج

 () الاول من المٌزان . وحد الملك عبد العزٌز الٌوم الوطنً ٔ

 ال عمران (-هود -البقره -)مرٌم . اكثر سورة تكرر فٌها اسم الرحمن ٕ

 (ٕٙٗٔ). بوٌع خادم الحرمٌن الشرٌفٌن ٖ

 عنى قسم بالانجلٌزي )ماعرفته (. مٗ

 . فرٌق العمل ٌتكون من انا حطٌت )اعضاء ٌقدرون العمل الجماعً(٘

ارضاء -ارضاء الموظفٌن -. الاتجاه الحدٌث فً قٌاس كفاءه المنشاه الادارٌة ) زٌاده المال ٙ

 كل ماسبق (حطٌت كل ماسبق-الزبون 

 مهام نظام التشغٌل فً الحاسب  . من٧

 (كل ماسبق -الحاسبه  -تحمٌل البرامج -)تنفٌذ العملٌات 

 . ٌستخدم امر فورمات فً اخترت )حذف الملفات وتهٌبه القرص(٩

 اخراج تخزٌن(-ادخال -. الماسح الضوبً )معالجه البٌاناتٓٔ

 . اوت لوك اخترت )برٌد الكترونً(ٔٔ

 تخزٌن(-لادخا-. القرص المرن )اخراج ٕٔ

 . برامج تجهٌز المحاضرات اخرت )البوربوٌنت(ٖٔ

 (---ولا شا  -. وحده قٌاس الذاكره اخترت )باٌت ٗٔ

 . اهم ماٌمٌز العمل الجماعً اخترت )تنمٌه روح الفرٌق(٘ٔ

 جداره( -سعودي- -- -. الاسس فً اختٌار الموظفٌن حسب النظام )التاهٌل ٙٔ

 سنوات( ٘ -سنوات  ٗ-سنتٌن  -سنوات ٗخرى كل ). ٌجوز ترقٌه الموظف من مرتبه لا٧ٔ

الضغط فً -اعطاء نفسك راحه -. افضل وسابل تنظٌم الوقت )اعطاء صلاحٌات لما دونك ٨ٔ

 العمل وعدم اخذ راحه(



 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 

 -مشكلات الطلاب -. تعرف وظٌفه مرقبهطلبه) دخول الطلاب وخروجهم وسلوكٌاتهم ٩ٔ

 (----الجداول الطلاب 

 -مشكلات الطلاب -طلبه ) دخول الطلاب وخروجهم وسلوكٌاتهم  . من مهام مراقبهٕٓ

 (----الجداول الطلاب 

 (----عصٌان عن الاداره  -. امتناع الموظف عن العمل خارج الدوام ) حق له ٕٕ

 . المتابعه والمراقبه )معالجه السلبٌات (ٖٕ

 (-----. جوده العمل )الكفاءه ٕٗ

 من هً المرأة التً وضعت السم للرسول علٌه وعلى اله وصحبة الصلاة والسلام ؟ -ٔ

 زٌنب بنت الحارث لعنها الله -ج 

 من القابل : الام مدرسة اذا اعددتها اعددت شعبا  طٌب الاعراق ؟ -ٕ

 حافظ ابراهٌم -ج 

 كم تستغرق رحلة اشعة الشمس حتى تصل الى الارض ؟ -ٖ

 متؤكد دقابق >> لست ٨ -ج 

 ماهو الامر الذي ٌقوم بنسخ نص فً الكمبٌوتر ؟ -ٗ

 ctrl + c -ج 

 ؟ shiftماهو الحرف الذي ٌقوم بوضع ضمه على الحروف العربٌة مع الضغط على زر  -٘

 حرف الـ ث -ج 

 ماهو الامر الذي ٌقوم بحفظ ملف ورد ؟ -ٙ

 خص جدٌد فً الوظابف الحكومٌة ؟ماهو الحد الادنى للسن لتوظٌف ش - ٧

 من هو المستقبل ؟ - ٨

 هو الشخص المطلوب اٌصال المعلومة او الرسابل له -ج 

 مالفرق بٌن المعلومات والبٌانات ؟ - ٩

 البٌانات هً اساس المعلومات -ج 
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 من هو عمٌد الادب العربً ؟ - ٓٔ

 طه حسٌن -ج 

 (٨سنة متى فتحت مكة )ال-ٔ

 من هما الزهراوٌٌن )سورة البقرة والعمران ( -ٕ

 لقب حمزة بن عبد المطلب )اسد الله ( -ٖ

 الموهوبون(-بتطوالتعلم-من هم ذوي الاحتٌاجات الخاصة )المعاقون حركٌا  -ٗ

 من صاحب كتاب معجم البلدان )ٌاقوت الحموي ( -٘

 المسإل عن التوضٌف بالمملكة )دٌوان الخدمة ( -ٙ

 ال اللً مدري وش ٌبً من الدنٌا ) كم معدل عمر الجمل( ؟؟؟؟؟؟والسإ

 اللغوٌة

 الباقً ماذكره(بس سهلة جدا ماتحتااااااج -ٌتعاونو-ٌتفاوضوا بمعنى )ٌتناقشوا  -ٔ

 بالنسبة الباااااقً عن الوظٌفة مثل

 كٌف تتم حفظ المعاملات-ٔ

 مالاهداف التً تسعى الٌها بعد التحاقك بالوظٌفة-ٕ

 توجٌه(-رقابة-قٌادة -ة على التاثٌر فً الاخرٌن وتشكٌل سلوكهم )ادارة القدر-ٖ

 هل لدٌك خبرة او معرفة التً تتطلبها التحاقك بالوظٌفة-ٗ

 طردٌة وعكسٌة (-طردٌة -ماالعلاقة بٌن البطالة والتضخم )عكسٌة-٘

 ماهً خطتك المستقبلٌة بالوظٌفة -ٙ

 ملالى ماذا تودي العلاقات الاجتماعٌة بالع -٧

 ردة فعلك عن حدوث مشكلة معٌنة بالعمل -٨

 من عٌوب الخطابات الكتابٌة -٩

 هل من واجباتك ككاتب اتخاذ القرارات عند عدم وجود المسإل-ٓٔ

 عند استلام معاملات سرٌة هل تفتحها ام تسلها للمدٌر فورا -ٔٔ

 الطرٌقة المتبعة لحفظ الوثاٌق والمعاملات -ٕٔ
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 مات بـٌتسم الهدف فً المنظ -ٔ

 المصداقٌة الوضوح قابلٌة التطبٌق جمٌع ماسبق

 UNماذا نعنً باختصار -ٕ

 الأمم المتحدة الولاٌات المتحدة ........ .......... .............

 لتغٌٌر اللغة فً برنامج الأكسل للعربٌة نضغط على -ٖ

Shift .Alt ٌمٌنShift .Alt ٌسار 

 للتراجع فً برنامج الوورد نضغط على -ٗ

Shift xShift ZShift Y 

 منظمة حقوق الأطفال فً جمٌع انحاء العالم -٘

 الٌونسٌف الٌونسكو الفاو

 نهر فً العاصمة لندن وسمٌة باسمة صحٌفة هو -ٙ

 التاٌمز المسٌسبً تاٌز

 ٌشمل متن الرسالة على -٧

 الأطرأ الشكر الغرض من الرسالة والهدف من كتابتها الصٌاغة الجٌدة

 gementManaما معنى -٨

 إدارة اقتصاد محاسبة

 ٌستخدم برنامج الأكسل فً -٩

 المحاسبة التصمٌم

 ماذا ٌعنً ) الصلاة: ركعة ( -ٓٔ

 السنة : القرآن الكتاب: الصفحات لٌل : نهار

 من صفات المدٌر الجٌد -ٔٔ

 الابتكار التطوٌر التعامل الجٌد جمٌع ما سبق

 من طرق العرض قً البور بوٌنت -ٕٔ

 فارز للشرابح جمٌع ما سبق عرض بسٌط عرض
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 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 

 

 : وهً التقلٌدٌة غٌر القرارات الإدارٌة القرارات أنواع من

 

 الآخرٌن إشراك دون للمنشاة العام المدٌر قبل من القرار فٌها ٌتخذ التً - أ

 

 فقط وناببه المدٌر بمشارك القرار فٌها ٌتخذ التً - ب

 

 فقط مستشارٌه بمشاركة المدٌر قبل من القرار فٌها ٌتخذ التً - ج

 

 فً والقانونٌٌن ومستشارٌه مساعدٌه بمشاركة و المدٌر قبل من القرار فٌها ٌتخذ التً - د

  المنشاة

 

 : تعنً الانجلٌزٌة باللغة الموظفٌن شإون

 

Food Services -A  

 

personnel Department-B  

 

Accounting Department -C 

 

Housekeepingdepartment -D  
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 :الإدارٌة الاتصالات أنواع أهم من

 

 وأفقٌة وهابطة صاعدة -أ

 

 لفظٌة وغٌر لفظٌة -ب

 

 ماسبق كل -ج

 

 

 والعقلٌة الفنٌة القدرات فً متساوٌن أعضاء -أ

 

 الأخرى العمل فرق مع ٌتصارعون أعضاء -ب

 

 سبٌله فً وٌتفانون الجماعً العمل ٌقدرون أعضاء -ج

 

 التسوٌق مثل واحد تخصص من أعضاء -د

 

 :  هو الواجب فإن جدٌدة خطة الإدارة تقترح عندما

 

 مناقشة بدون علٌها الموافقة -أ

 

 ٌوم أول من رفضها -ب

 ودراستها فهمها محاولة -ج

 عٌوبها وإظهار عنها الإدارة ثنً -د
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 :  الوقت لتنظٌم الوسابل أفضل اختر

 

 الوظٌفة فً ٌومٌا أطول وقت تعمل أن لاباس -أ

 

 ولأهلك لك خاصا وقتا لاتحد أن لاباس -ب

 

 دونك للموظفٌن الصلاحٌات إعطاء -ج

 

 للراحة وقتا وأعطها نفسك مع متسامحا كن -د

 

 الشرق فً للسلام سعود آل عبدالعزٌز بن عبدالله الملك الشرٌفٌن الحرمٌن خادم مبادرة

 : عام فً العربٌة للقمة قدمت الاوسط

 

*ٕٖٔٗ 

 

*ٕٔٗٗ 

 

*ٕٔٗ٘ 

 

*ٕٔٗٙ 
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  ؟ الانجلٌزي فً مدٌر كلمة مامعنى

 

Manager 

 

 مانٌجر

 

  ؟ الانجلٌزي فً ملف كلمة مامعنى

 

 فاٌل

 

File 

 

  ؟ هو الوٌندوز

 

 تشغٌل نظام

 

  ؟ النصوص إدخال فً ٌستخدم برنامج

 

 word/  الوورد برنامج

  ؟ فً الإكسل برنامج ٌستخدم

 

 الحسابٌة العملٌات
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  ؟ من المجلد ٌتكون

 

 ملفات

 

  ؟ الانجلٌزي فً مكتب كلمة مامعنى

 

 أوفٌس

 

Office 
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 لاعـــــراءة والاطــــقــلــل

 

  الإدارة

 

ة التخطٌط وإتخاذ القرارات الصحٌحة و المستمرة، المراقبة والتحكم بمصادر هً عملٌ

المإسسات للوصول إلى الأهداف المرجوة للمإسسة . وذلك من خلال توظٌف وتطوٌر 

 والسٌطرة على المصادر البشرٌة والمالٌة والمواد الخام والمصادر الفكرٌة والمعنوٌة .

 

 أقوال فً الإدارة

 

الأجتماعٌة : الإدارة هً العملٌة التى ٌمكن بواسطتها تنفٌذ غرض معٌن موسوعة العلوم 

 والإشراف علٌه .

 

Taylor  تاٌلور: الإدارة هً القٌام بتحدٌد ما هو مطلوب عمله من العاملٌن بشكل صحٌح ثم

 التؤكد من أنهم ٌإدون ما هو مطلوب منهم من أعمال بؤفضل و أرخص الطرق .

 

Davis عمل القٌادة التنفٌذٌة .دٌفز : الإدارة ه ً 

 

john mi  جون مً : الإدارة هً فن الحصول على أقصى نتابج بؤقل جهد حتى ٌمكن تحقٌق

 آقصى سعادة لكل من صاحب العمل والعاملٌن مع تقدٌم أفضل خدمة للمجتمع .

 

تعنً الإدارة بالنسبة للمدٌر أن ٌتنبؤ بالمستقبل و ٌخطط بناء  Henri Fayolهنرى فاٌول: 

 علٌه، و ٌنظم و ٌصدر الأوامر و ٌنسق و ٌراقب .
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شٌلدون: الإدارة وظٌفة فً الصناعة ٌتم بموجبها القٌام برسم السٌاسات و التنسٌق بٌن 

أنشطة الإنتاج و التوزٌع و المالٌة و تصمٌم الهٌكل التنظٌمً للمشروع و القٌام بؤعمال 

 الرقابة النهابٌة على كافة أعمال التنفٌذ .

 

هواٌت: إن الإدارة فن ٌنحصر فً توجٌه و تنسٌق و رقابة عدد من الأشخاص لإنجاز ولٌم 

 عملٌة محددة أو تحقٌق هدف معلوم .

 

لٌفنجستون: الإدارة هً الوظٌفة التً عن طرٌقها ٌتم الوصول إلى الهدف بؤفضل الطرق و 

 شروع .أقلها تكلفة و فً الوقت المناسب و ذلك باستخدام الإمكانٌات المتاحة للم

 

 فً ضوء التعارٌف السابقة ٌمكننا وضع تعرٌف أكثر تكاملا للإدارة و ذلك على النحو التالً:

 

 الإدارة : فن ٌجتمع بؤربعة عناصر : تخطٌط ، تنظٌم ، توجٌه ، رقابة .

 

 مستوٌات إدارٌة :

 

منشؤة الهدف الأساسً من تنفٌذ هذه الوظابف استخدام الإمكانٌات البشرٌة و المادٌة فً ال

أحسن استخدام و خلق الجو الصالح المناسب لتشغٌل كافة الموارد المتوفرة إلى أقصى 

طاقاتها الممكنة لتحقٌق الأهداف المنشودة بؤقل التكالٌف مراعٌة فً ذلك الناحٌة الإنسانٌة فً 

 معاملة العنصر البشري و تحقٌق أكبر قدر ممكن من التعاون فً المشروع . 

 

أٌة مإسسة إلى ثلاثة مستوٌات مستوٌات إدارٌة من الناحٌة الإدارٌة لكل تقسم فً الغالب 

منها طبٌعتها، وٌقصد بذلك طرٌقة توزٌع الإدارٌٌن فٌها، وعادة ما ٌظهر التقسٌم الإداري 

 للمستوٌات فً المإسسة فً نهاٌة مرحلة التنظٌم وهً:

 

 لس الإدارة الإدارة العلٌا وٌمثلها فً الغالب المدٌر العام أو ربٌس مج

 الإدارة الوسطى أو الإدارة المتوسطة وٌمثلها مدراء الأقسام 

 الإدارة التنفٌذٌة وأحٌانا تسمى الإدارة التشغٌلٌة وٌمثلها المشرفون والمراقبون 
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ٌؤتً اختلاف عدد وتقسٌم المستوٌات الإدارٌة نتٌجة لاختلاف حجم المإسسة، وطبٌعة عملها، 

 العاملٌن فٌها.وطاقتها الإنتاجٌة، وعدد 

 

 مجالات الإدارة:

 

ترتبط الإدارة بجمٌع الأنشطة الحٌاتٌة وفً الواقع إن التصنٌف على اساس المجال قد لاٌكون 

تصنٌفا منحصرا إذ أن الأنشطة الحٌاتٌة منوعة وغٌر منحصرة. ولكن ٌمكننا أن نصنف 

مً ـ مادي( فتصبح الإدارة تصنٌفا عاما وشاملا على أساس الهدف من النشاط)اجتماعً خد

ـ إدارة الأنشطة ذات الهدف الخدمً الاجتماعً )إدارة القطاع الحكومً ٔالإدارة بذلك نوعٌن: 

ـ إدارة الأنشطة ذات الهدف المادي )إدارة القطاع الخاص أو إدارة ٕأو الإدارة العامة(. 

 الأعمال(.

 

 الوظابف الإدارٌة :

 

 سٌرورة لا متناهٌة منها:تشكل الإدارة حلقة من الوظابف التً تمثل 

 

التخطٌط :هو دراسة فً الوقت الحاضر لطرق الإستفادة من الموارد المتاحة لدى المإسسة 

 مستقبلا 

 

 التنظٌم: هو رسم و توزٌع المهام و المسإولٌات داخل المإسسة 

 

الرقابة: هً عملٌة مراقبة المدٌروالمسإولٌن فً المإسسة على الموارد البشرٌة وعلى 

 ة عملهم وانجازاتهم طبٌع

 

 التوجٌه :هً الاشراف على الموارد البشرٌه وتحفٌزها 

 تطابق العملٌات الحقٌقٌة لما هو محدد فً الخطة 

 كشف الأخطاء و محاولة تصحٌحها 

 

 تعرٌف بٌتر درَكَر :
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عمل بٌتر درَكَر على تعرٌف الإدارة من خلال تحدٌد وظابف المدٌر فحدد درَكَر عمل المدٌر •

 مسة وظابف هً:بخ

 

 الوظٌفة الأولى/ تحدٌد الأهداف 

 الوظٌفة الثانٌة/ ترتٌب وتنظٌم المجموعات 

 الوظٌفة الثالثة / التحفٌز والاتصال 

 الوظٌفة الرابعة/ التقٌٌم والقٌاس 

 الوظٌفة الخامسة / تطـوٌر الأفراد 

 

ٌر قابما بهذه إن هذه الوظابف الخمسة تشرح عمل المدٌر وبالتالً فإنه حٌث وجد المد

الوظابف الخمسة وجدت الإدارة أي)ممارسة الإدارة( كالطبٌب إذا قام بمهامه من كشف 

 وتشخٌص وتحلٌل وكتابة الأدوٌة فإنه بذلك ٌكون قد مارس مهنة الطب.

 

والمدٌر الجٌد هو الذي ٌسعى إلى تطوٌر مهاراته فً تلك الوظابف الخمس. وتَمارس الإدارة 

 ا قسمها درَكَر:على ثلاثة أشكال كم

 

 القسم الأول / إدارة العمل 

 القسم الثانً / إدارة المدراء 

 القسم الثالث / إدارة العمل والعمال

 

 المدٌر الناجح

 

المدٌرون بجمٌع مستوٌاتهم ٌقومون بصفة مستمرة بؤداء مهام وظابفهم الإدارٌة ، ونجاح أي 

جٌدة وٌعتمد ذلك على احتٌاج المدٌرٌن عمل إداري ٌتحدد بمدى تنفٌذهم هذه الوظابف بطرٌقة 

 للمعلومات بصورة مناسبة
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والمدٌر شخص قادر على خلق وحدة منتجة ومحِبة للعمل ومرتبطة ببعضها البعض ، وذلك 

ٌتطلب من ه أن ٌستخدم كل نقط القوة التً تقع تحت ٌدٌه من الموارد البشرٌة وذلك ٌتطلب 

ٌن الأشخاص ، ومدى دراٌته بالمدخل السٌكولوجً منه إحداث توازن بٌن العناصر امختلفة ب

للأفراد الذي ٌدٌرهم ، ومراعاة الفروق الفردٌة بٌن الأشخاص طبعا  للأسباب البٌبٌة أو العلمٌة 

المختلفة ، ولذلك مطلوب منه مراعاة الإدارة بالأهداف والنتابج وأن ٌتخذ قرارات تحقق نتابج 

لة ولٌس نقطة وصول تتطلب التطوٌر الذاتً من جانبه ، إٌجابٌة .. والتالً فنجاح المدٌر مرح

 ولكن نجاحه ٌعتمد على الابتكار والتجدٌد فً الفكر والتطبٌق

 

ف بالآتً : ٌُعرَّ م ، ومن ثم فهو   المدٌر الناجح ٌصل إلى النجاح بالجهد والعمل المنظَّ

 

ٔ 

ٌنامٌكٌة العمل أن ٌكون لدٌه القدرة على الاتصال برإسابه ومرإوسٌه من أجل تحقٌق د

 الجماعً داخل المنظمة .. لأن الاتصال هو عصب النجاح

 

ٕ 

 أن ٌكون لدٌه الخبرة الكاملة والمعرفة الدقٌقة بمراحل اتخاذ القرار

 

ٖ 

 أن ٌكون لدٌه القدرة على تحلٌل المشاكل واستخدام امعلومات المتاحة لاتخاذ القرار الرشٌد

 

ٗ 

اقب وٌتابع بشكل مستمر ما تم وضعه من خطط ومراحل أن لا ٌترك شٌبا  للصدفة بل هو ٌر

تنفٌذها ، حتى ٌتمكن من اكتشاف القصور فً التنفٌذ أو معوقاته فً الوقت المناسب لاتخاذ 

 قرار

 

٘ 

 أن لا ٌقدم على عمل إلاّ فً ضوء خطة مدروسة دراسة جٌدة

 

ٙ 
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إدارته حتى ٌحقق الهدف  أن ٌكون لدٌه القدرة على تنظٌم وتوٌه الموارد البشرٌة المتاحة فً

 من الخطة

 

٧ 

 أن لا ٌبدد جهده فً الأمور قلٌلة الأهمٌة ولا ٌمارس عمله بطرٌقة عشوابٌة

 

٨ 

أن ٌقدر قٌمة الوقت وٌنجح فً إدارته ، حٌث أن للوقت نفقة وتكلفة .. وبالتالً لا بد من 

 استثماره إلى أقصى حد ممكن

 

٩ 

رفع مستواه الوظٌفً بتنمٌة قدراته ومهاراته أن ٌرسم لنفسه خط المستقبل وٌعمل على 

لاع  وٌستفٌد من خبرات الآخرٌن وٌواظب على الإطِّ

 

ٔٓ 

إذ لابد أن ٌتوقع التغٌٌر وٌخطط له وٌستعد لاستقباله  –أن تكون لدٌه القدرة على التغٌٌر 

 والتكٌف معه واستثماره لصالح المنشؤة

 

ٔٔ 

 تأن تكون لدٌه القدرة على إدارة الاجتماعا

 

ٕٔ 

 أن ٌكون متمٌزا  بصفات الشخصٌة القٌادٌة ولٌست صفات الشخصٌة الانقٌادٌة

 

ٖٔ 

 أن ٌكون على دراٌة كاملة بالعمل المسنَد إلٌه
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 اتخاذ القرارات الإدارٌة ]أنواعها ومراحلها [

 

 المقدمة

 

إن مقدار النجاح إن اتخاذ القرارات الإدارٌة من المهام الجوهرٌة والوظابف الأساسٌة للمدٌر، 

الذي تحققه أٌة منظمة إنما ٌتوقف فً المقام الأول على قدرة وكفاءة القادة الإدارٌٌن وفهمهم 

للقرارات الإدارٌة وأسالٌب اتخاذها، وبما لدٌهم من مفاهٌم تضمن رشد القرارات وفاعلٌتها، 

 وتدرك أهمٌة وضوحها ووقتها، وتعمل على متابعة تنفٌذها وتقوٌمها.

 

 ة اتخاذ القرارات:أهمٌ

 

ـ اتخاذ القرارات هً محور العملٌة الإدارٌة، كما ذكرنا، ذلك أنها عملٌة متداخلة فً جمٌع 

وظابف الإدارة ونشاطاتها، فعندما تمارس الإدارة وظٌفة التخطٌط فإنها تتخذ قرارات معٌنة 

إعداد  فً كل مرحلة من مراحل وضع الخطة سواء عند وضع الهدف أو رسم السٌاسات أو

البرامج أو تحدٌد الموارد الملابمة أو اختٌار أفضل الطرق والأسالٌب لتشغٌلها، وعندما تضع 

الإدارة التنظٌم الملابم لمهامها المختلفة وأنشطتها المتعددة فإنها تتخذ قرارات بشؤن الهٌكل 

ٌهم للقٌام التنظٌمً ونوعه وحجمه وأسس تقسٌم الإدارات والأقسام، والأفراد الذٌن تحتاج لد

بالأعمال المختلفة ونطاق الإشراف المناسب وخطوط السلطة والمسإولٌة والاتصال .. وعندما 

ٌتخذ المدٌر وظٌفته القٌادٌة فإنه ٌتخذ مجموعة من القرارات سواء عند توجٌه مرإوسٌه 

وتنسٌق مجهوداتهم أو استشارة دوافعهم وتحفٌزهم على الأداء الجٌد أو حل مشكلاتهم، 

ا تتخذ قرارات بشؤن تحدٌد المعاٌٌر الملابمة وعند ما تإدي الإدارة وظٌفة الرقابة فإنها أٌض 

لقٌاس نتابج الأعمال، والتعدٌلات لتً سوف تجرٌها على الخطة، والعمل على تصحٌح 

الأخطاء إن وجدت، وهكذا تجري عملة اتخاذ القرارات فً دورة مستمرة مع استمرار العملٌة 

 الإدارٌة نفسها.
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 مراحل اتخاذ القرارات:

 

 المرحلة الأولى تشخٌص المشكلة:

 

ومن الأمور المهمة التً ٌنبغً على المدٌر إدراكها وهو بصدد التعرف على المشكلة 

الأساسٌة وأبعادها، هً تحدٌده لطبٌعة الموقف الذي خلق المشكلة، ودرجة أهمٌة المشكلة، 

ملابم للتصدي لحلها واتخاذ القرار الفعال وعدم الخلط بٌن أعراضها وأسبابها، والوقت ال

 والمناسب بشؤنها.

 

 المرحلة الثانٌة جمع البٌانات والمعلومات :

 

ٌ ا، واقتراح بدابل مناسبة لحلها ٌتطلب جمع البٌانات والمعلومات  ا حقٌق إن فهم المشكلة فهم 

قدرة المدٌر فً ذات الصلة بالمشكلة محل القرار، ذلك أن اتخاذ القرار الفعال ٌعتمد على 

ا من   ٌ الحصول على أكبر قدر ممكن من البٌانات الدقٌقة والمعلومات المحاٌدة والملابمة زمن

مصادرها المختلفة، ومن ثم تحدٌد أحسن الطرق للحصول علٌها، ثم ٌقوم بتحلٌلها تحلٌلا  

صول دقٌق ا وٌقارن الحقابق والأرقام وٌخرج من ذلك بمإشرات ومعلومات تساعده على الو

 إلى القرار المناسب.

 

 وقد صنف بعض علماء الإدارة أنواع البٌانات والمعلومات التً ٌستخدمها المدٌرالى :

 

 [ البٌانات والمعلومات الأولٌة والثانوٌة.ٔ]

 [ البٌانات والمعلومات الكمٌة.ٕ]

 [ البٌانات والمعلومات النوعٌة.ٖ]

 [ الأمور والحقابق.ٗ]
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 دٌد البدابل المتاحة وتقوٌمها :المرحلة الثالثة: تح

 

 وٌتوقف عدد الحلول البدٌلة ونوعها على عدة عوامل منها:

وضع المنظمة، والسٌاسات التً تطبقها، والفلسفة التً تلتزم بها، وإمكانٌاتها المادٌة، 

والوقت المتاح أمام متخذ القرار، واتجاهات المدٌر ـ متخذ القرار ـ وقدرته على التفكٌر 

ً والمبدع، الذي ٌعتمد على التفكٌر الابتكاري الذي ٌرتكز على التصور والتوقع وخلفه المنطق

 الأفكار مما ٌساعد على تصنٌف البدابل المتواترة وترتٌبها والتوصل إلى عدد محدود منها.

 

 المرحلة الرابعة: اختٌار البدٌل المناسب لحل المشكلة :

 

احة واختٌار البدٌل الأنسب وفق ا لمعاٌٌر واعتبارات ـ وتتم عملٌة المفاضلة بٌن البدابل المت

 موضوعٌة ٌستند إلٌها المدٌر فً عملٌة الاختٌار وأهم هذه المعاٌٌر:ـ

تحقٌق البدٌل للهدف أو الأهداف المحددة، فٌفضل البدٌل الذي ٌحقق لهم الأهداف أو أكثرها • 

 مساهمة فً تحقٌقها.

 افها وقٌمها ونظمها وإجراءاتها.اتفاق البدٌل مع أهمٌة المنظمة وأهد• 

 قبول أفراد المنظمة للحل البدٌل واستعدادهم لتنفٌذه.• 

 درجة تؤثٌر البدٌل على العلاقات الإنسانٌة والمعاملات الناجحة بٌن أفراد التنظٌم.• 

درجة السرعة المطلوبة فً الحل البدٌل، والموعد الذي ٌراد الحصول فٌه على النتابج • 

 المطلوبة.

 مدى ملابمة كل بدٌل مع العوامل البٌبٌة الخارجٌة للمنظمة مثل العادات والتقالٌد. •

القٌم وأنماط السلوك والأنماط الاستهلاكٌة وما ٌمكن أن تغرزه هذه البٌبة من عوامل • 

 مساعدة أو معوقة لكل بدٌل.

 المعلومات المتاحة عن الظروف البٌبٌة المحٌطة.• 

 الذي سٌحققه إتباع البدٌل المختار. كفاءة البدٌل، والعابد• 
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 المرحلة الخامسة: متابعة تنفٌذ القرار وتقوٌمه:

 

ـ وٌجب على متخذ القرار اختٌار الوقت المناسب لإعلان القرار حتى ٌإدي القرار أحسن 

النتابج. وعندما ٌطبق القرار المتخذ، وتظهر نتابجه ٌقوم المدٌر بتقوٌم هذه النتابج لٌرى 

 علٌتها، ومقدار نجاح القرار فً تحقٌق الهدف الذي اتخذ من أجله.درجة فا

ـ وعملٌة المتابعة تنمً لدى متخذ القرارات أو مساعدٌهم القدرة على تحري الدقة والواقعٌة 

فً التحلٌل أثناء عملٌة التنفٌذ مما ٌساعد على اكتشاف مواقع القصور ومعرفة أسبابها 

 واقتراح سبل علاجها.

ى ذلك أن عملٌة المتابعة لتنفٌذ القرار تساعد على تنمٌة روح المسإولٌة لدى ـ وٌضاف إل

 المرإوسٌن وحثهم على المشاركة فً اتخاذ القرار.

 

 المشاركة فً اتخاذ القرارات

 

 مزاٌا المشاركة فً اتخاذ القرارات.

 

 تساعد على تحسٌن نوعٌة القرار، وجعل القرار المتخذ أكثر ثبات ا وقبولا  لدى 

 العاملٌن، فٌعملون على تنفٌذه بحماس شدٌد ورغبة صادقة.

كما تإدي المشاركة إلى تحقٌق الثقة المتبادلة بٌن المدٌر وبٌن أفراد التنظٌم من  

 ناحٌة، وبٌن التنظٌم والجمهور الذي ٌتعامل معه من ناحٌة أخرى.

ٌة فً المستوٌات للمشاركة فً عملٌة صنع القرارات أثرها فً تنمٌة القٌادات الإدار 

الدنٌا من التنظٌم، وتزٌد من إحساسهم بالمسبولٌة وتفهمهم لأهداف التنظٌم، وتجعلهم أكثر 

ا لتقبل علاج المشكلات وتنفٌذ القرارات التً اشتركوا فً صنعها.  استعداد 

كما تساعد المشاركة فً اتخاذ القرارات على رفع الروح المعنوٌة لأفراد التنظٌم  

 ة الاحترام وتؤكٌد الذات.وإشباع حاج
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 بعض الاحتٌاطات عند مشاركة الأفراد:

 

إشراك العاملٌن فً الموضوعات التً تدخل فً نطاق عملهم، والتً ٌملكون قدرات  ٔ.

 ومهارات تمكنهم من المساهمة فٌها.

تهٌبة المناخ الصالح والملابم من الصراحة والتفاهم، وتوفٌر البٌانات والمعلومات  .ٕ

 ة حتى ٌتمكن الأفراد من دراستها وتحلٌلها وتحدٌد البدابل على أساسها.اللازم

ا إعطاء الفرصة المناسبة لعملٌة المشاركة، مثل الأخذ بالآراء التً ٌدلً بها  .ٖ وأخٌر 

الأفراد إذا كانت ملابمة وذات فابدة عملٌة وٌترتب على تطبٌقها نتابج إٌجابٌة تنعكس على 

 ٌتم اتخاذه عن طرٌق المشاركة. فعالٌة ورشد القرار الذي

 

 أنواع القرارات الإدارٌة :

 

 [ القرارات التقلٌدٌة:ٔ]

 

 أ ـ القرارات التنفٌذٌة:

ـ وهً تتعلق بالمشكلات البسٌطة المتكررة كتلك المتعلقة بالحضور والانصراف وتوزٌع العمل 

 والغٌاب والأجازات، وكٌفٌة معالجة الشكاوى.

ت ٌمكن البت فٌه على الفور نتٌجة الخبرات والتجارب التً اكتسبها ـ وهذا النوع من القرارا

 المدٌر والمعلومات التً لدٌه.

 ب ـ القرارات التكتٌكٌة:

ـ وتتصف بؤنها قرارات متكررة وإن كانت فً مستوى أعلى من القرارات التنفٌذٌة وأكثر فنٌة 

 وتفصٌلا .

 صصٌن.ـ وٌوكل أمر مواجهتها إلى الرإساء الفنٌٌن والمتخ
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 [ القرارات غٌر التقلٌدٌة:ٕ]

 

 أ ـ القرارات الحٌوٌة:

ـ هً تتعلق بمشكلات حٌوٌة ٌحتاج فً حلها إلى التفاهم والمناقشة وتبادل الرأي على نطاق 

واسع، وفً مواجهة هذا النوع من المشكلات ٌبادر المدٌر ـ متخذ القرار ـ بدعوة مساعدٌه 

والقانونٌٌن إلى اجتماع ٌعقد لدراسة المشكلة، وهنا ٌسعى  ومستشارٌه من الإدارٌٌن والفنٌٌن

المدٌر ـ متخذ القرار ـ لإشراك كل من ٌعنٌهم أمر القرار من جمٌع الأطراف فً مإتمر، وأن 

ا حرٌة المناقشة مع توضٌح نقاط القوة والضعف.  ٌعطٌهم جمٌع 

 ب ـ القرارات الاستراتٌجٌة:

كلات استراتٌجٌة وذات أبعاد متعددة، وعلى جانب كبٌر ـ وهً قرارات غٌر تقلٌدٌة، تتصل بمش

من العمق والتعقٌد، وهذه النوعٌة من القرارات تتطلب البحث المتعمق والدراسة المتؤنٌة 

 والمستفٌضة والمتخصصة التً تتناول جمٌع الفروض والاحتمالات وتناقشها. 

 

 اتخاذ القرارات فً المٌدان التربوي

 

إلى أنواع متخذي القرارات فً المٌدان التربوي سواء كان مدٌر  فً هذا الجانب سؤتطرق

 مدرسة أو وكٌل أو معلم أو مشرف تربوي وطرٌقة كل نوع فً اتخاذ القرارات : 

 المتسرع : -ٔ

ٌتصف هذا النوع من متخذي القرار بنفاذ الصبر وحب المخاطرة كما ٌتمتع بشخصٌة قوٌة 

 ومات ، ] قراراته متسرعة وقد تإدي خٌبة أمل أحٌانا  [.إضافة إلى أنه لا ٌهتم كثٌرا  بالمعل

 المسالم : - ٕ

ٌلجؤ هذا النوع من متخذي القرار إلى فعل أي شًء لتجنب اتخاذ أي قرار وٌفضل أن ٌقوم 

شخص أخر بذلك بدلا  عنه لكً ٌجنبه المخاطرة ، ] فً حال حدوث أي خطؤ فإنه ٌلجؤ إلى لقاء 

 فعوه لاتخاذ القرار [.اللوم على الآخرٌن الذٌن د

 المحقق : -ٖ

ٌتصف هذا النوع بكونه كثٌر الشكوك وعدٌم الثقة بالآخرٌن الأمر الذي ٌدفعه إلى استكشاف 

جمٌع الأمور بنفسه ، ومن هنا فؤنه ٌلجؤ إلى استكشاف جمٌع الأمور وسإال من هم حوله قبل 

 حت والإجابة عنها [.أن ٌتخذ القرار ، ] قراره سٌبنى على نتابج الأسبلة التً طر
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 الدٌمقراطً : -ٗ

ٌمٌل هذا النوع إلى الاجتماع بفرٌق العمل لمناقشتهم والاستماع لآرابهم فً الموقف أو 

المشكلة القابمة وهو قرار مبنً على إجماع الفرٌق وتؤٌٌده ، ] المشكلة هنا أن مثل هذا النوع 

 قد لا ٌجد أحٌانا  أناسا  ٌمكن استشارتهم [.

 قرار آخر لحظة :صاحب  -٘

ٌتصف هذا النوع بعدم الإقدام والمبادرة على اتخاذ القرارات عند ما ٌكون لدٌه متسع من 

الوقت للقٌام بذلك ، بل ٌعتمد إلى تؤخٌر القرار لأي سبب كان إلى أن ٌصبح تحت ضغط معٌن ، 

 ] عندها لن ٌكون أمامه خٌار سوى اتخاذ القرار الذي ٌكون غالبا  ارتجالٌا  [.

 المتردد : -ٙ

لا ٌستطٌع هذا النوع عادة أن ٌصدر قرارا  نهابٌا  فمجرد إصداره قرارا  ما لا ٌلبث أن ٌغٌره ، ] 

 ثقته بقدراته وإمكاناته مهزوزة الأمر الذي ٌإدي إلى إشاعة الفوضى والارتباك [.

 العاطفً : -٧

فعه إلى احترام مشاعر ٌتصف هذا النوع بكونه شدٌد الثقة فً عاطفته ومشاعره ، وهو ما ٌد

 الآخرٌن والاستناد إلى آرابهم لٌصدر قراره ] غالبا  ٌكون تابعا  عن مشاعره [.

 

 كٌف تتخذ قرارا  صاببا  :

 

؟حاول أن تعود نفسك اتخاذ قرارات ٌومٌة حتى وأن كانت غٌر مهمة لكً تساعد على كسر 

 حاجز الخوف التردد.

اء الخاطبة أو الصاببة ومن ثم تلافً نقاط الضعف ؟ استفد من تجاربك وخبراتك السابقة سو

 وتدعٌم نقاط القوة

؟لا تحاول الانفراد برأٌك ، خصوصا  فً تلك الأمور التً تطلب عملا  جماعٌا  ، بل علٌك 

 استشارة إخوانك وزملابك وإشراكهم معك فً صنع القرار الجماعً.

كل موقف ثلاث وجهات نظر وهً : ؟انظر إلى الموضوع من زواٌا مختلفة وتذكر دابما  أن ل

 وجهة نظرك ووجهة نظر شخص آخر ووجهة النظر الصاببة.

؟لا تكن متحٌزا  ولا تصدر حكمك على موقف أو شخص بناء  على أحاسٌسك أو مشاعرك نحو 

 الشخص بل علٌك دراسة جمٌع وجهات النظر المتاحة.

ب القابد ، ولكن قراراتك ٌجب ؟تجنب غرور المنصب ولا تعتقد أن قراراتك صاببة لأنك الشا

 أن تبنى على الحقابق والمعلومات المتاحة ، ولٌس على ما ٌتٌحه لك منصبك.
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؟ إذا ما اتخذت قرارا  وشرعت فً تنفٌذه واتضح لك أنه ٌحتاج إلى تبدٌل فٌجب علٌك أن تكون 

 مرنا  ومستعدا  لإجراء التعدٌلات اللازمة علٌه لأن ذلك ٌضمن لك النجاح.

 

نب استخدام الكلمات التً تفٌد التعمٌم مثل ) دابما ، أبدا  ، كل ، .. الخ ( فمثل هذه ؟ تج

 العبارات ٌمكن إثبات عدم دقتها ، لذا ٌجب علٌك أن تكون أكثر دقة وتحدٌدا .

 ؟ تابع تنفٌذ القرارات التً أصدرتها وتؤكد من تنفٌذها.

 

جرٌبة أو لا شًء على الإطلاق ، الأمر وأخٌرا أود تذكٌرك بؤن الحٌاة إما أن تكون مغامرة 

 الذي ٌتطلب منك أن تتسم بالشجاعة والإقدام عند اتخاذ القرارات الناجحة والجرٌبة.

 

 

 التخطٌط

 

 التخطٌط :

 

تحدٌد الأعمال أو الأنشطة وتقدٌر الموارد واختٌار السبل الأفضل » ٌعرف علً السلمً بؤنه: 

 «. لاستخدامها من أجل تحقٌق أهداف معٌنة

مرحلة التفكٌر التً تسبق تنفٌذ أي عمل والتً تنتهً باتخاذ » ٌعرف سٌد الهواري بؤنه: 

 «.القرارات المتعلقة بما ٌجب عمله وكٌف ٌتم ومتى ٌتم 

تحدٌد الأهداف التً ٌسعى المشروع لتحقٌقها ورسم الخطط » ٌعرف حسن توفٌق بؤنه: 

الاعتبار الإمكانات والقٌود التً تفرضها  والبرامج الكفٌلة بتحقٌق تلك الأهداف آخذا  فً

 «.ظروف المناخ بالمشروع 

التخطٌط فً الواقع ٌشمل التنبإ بما سٌكون علٌه المستقبل مع » وٌعرف فاٌول بؤنه: 

 «.الاستعداد لهذا المستقبل 

هو الاختٌار المرتبط بالحقابق ووضع واستخدام الفروض » وٌعرف جورج تٌري بؤنه: 

تقبل عند تصوره وتكوٌن الأنشطة المقترحة التً ٌعتقد بضرورتها لتحقٌق المتعلقة بالمس

 «.النتابج المنشودة 



 almroane                                                         إعداد : أبو الجوهرة     

 

وٌتفق معظم علماء الإدارة على أن التخطٌط عملٌة تتعلق بالمستقبل وتتنبؤ به وتتوقعه وٌجب 

أن تكون المرونة والدقة من أهم سمات التخطٌط ، المرونة تحسبا لما قد ٌطرأ فً المستقبل 

تغٌٌرات غٌر متوقعة، والدقة لضمان تحقٌق الأهداف التً ٌسعى التخطٌط لتحقٌقها ومن  من

عملٌة أو عملٌات تشتمل على تنبإات للمستقبل ومواجهته باتخاذ » هنا أرى أن التخطٌط هو: 

سلسلة من القرارات والتً تتعلق بؤهداف منشودة ٌسعى إلى تحقٌقها عن طرٌق وضع 

 «.نات وبرامج تتمٌز بالدقة والمرونةسٌاسات وإجراءات ومواز

 

 أنواع التخطٌط :

 

كثرة الآراء وتعددت المسمٌات فٌما ٌتعلق ببٌان أنواع التخطٌط وذلك لاختلاف الأسس التً 

ٌقام علٌها كل تقسٌم، فقد ٌتم تقسٌم التخطٌط إلى أنواع طبقاُ للهدف أو المدة أو الوسابل 

ٌاضٌة وبالتالً تصبح أكثر وضوحا  لكثرة استخدامها فً وأنواع التخطٌط التً تهم التربٌة الر

هذا المٌدان هً أنواع التخطٌط طبقا  للمرحلة الزمنٌة أي المدة وٌمكن أن تكون على النحو 

 التالً:

 

 . تخطٌط طوٌل المدى .ٔ

 . تخطٌط متوسط المدى .ٕ

 . تخطٌط قصٌر المدى .ٖ

 

 

 التخطٌط طوٌل المدى : – ٔ

 

سنة تقرٌبا وٌكون هذا النوع من التخطٌط معنً بتكوٌن الأبطال  ٘ٔلى إ ٓٔقد ٌتراوح من 

على المدى الطوٌل فً بعض الألعاب الرٌاضٌة، أي تتولى هذه الألعاب اللاعب من بداٌته إلى 

أن ٌصل إلى مرحلة البطولة كما ٌحدث على سبٌل المثال فً لعبة الجمباز حٌث أن لاعب 

وات من التدرٌب المنتظم والمتواصل حتى ٌتمكن من تمثٌل الجمباز ٌحتاج إلى قرابة تسع سن

بلاده دولٌا ، ومن ناحٌة أخرى فؤنه ٌجب العناٌة بالتخطٌط لمناهج التربٌة الرٌاضٌة من مرحلة 

 التعلٌم الأساسً إلى نهاٌة المرحلة الثانوٌة حتى ٌكون تخطٌطا  استراتٌجٌا  بعٌد المدى 
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 التخطٌط متوسط المدى : –ٕ

 

سنوات تقرٌبا، وٌنبثق من التخطٌط طوٌل الأجل، هذا النوع من التخطٌط  ٘ – ٗوح من وٌترا

ٌتم للإعداد للدورات الأولمبٌة وبطولات العالم وعادة ما ٌبدأ هذا النوع بعد نهاٌة كل دورة 

أولمبٌة استعدادا  للدورة الأولمبٌة القادمة وغالبا  تقسم إلى خطط قصٌرة الأجل، تحقق فً 

 هدف التخطٌط متوسط المدى. النهاٌة

 

 التخطٌط قصٌر المدى : – ٖ

 

ومدته سنة اقل من ذلك تقرٌبا  وهو الأكثر شٌوعا  فً التربٌة الرٌاضٌة خاصة فً المملكة 

العربٌة السعودٌة وٌكون لخطة سنوٌة مهمتها الاستعداد للبطولات المحلٌة ذات المستوى 

مناطق أو بطولات المملكة، وفً المدارس ٌكون العالً مثل الدورات المدرسٌة أو بطولات ال

هو التخطٌط الأمثل لعام دراسً واحد، أما بالنسبة للأندٌة والاتحادات الرٌاضٌة ٌتم التخطٌط 

 القصٌر ومتوسط المدى بالنسبة للألعاب المختلفة .

 

 

 متى توفً الرسول ؟ كم استمرت دعوة الرسول ؟ -

 للهجرة ٔٔربٌع الأول عام  ٕٔثنٌن توفً صلى الله علٌه وسلم ضحى ٌوم الا
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 عددي زوجات الرسول -

 السٌدة خدٌجة بنت خوٌلد رضى الله عنها -

 السٌدة سودة بنت زمعة رضى الله عنها -ٕ

 السٌدة عابشة بنت أبى بكر رضى الله عنها -ٖ

 السٌدة حفصة بنت عمر بن الخطاب رضى الله عنها -ٗ

 السٌدة زٌنب بنت خزٌمة رضى الله عنها -٘

 السٌدة أم سلمة ) هند بنت أمٌة ( رضى الله عنها -ٙ

 السٌدة زٌنب بنت عمته رضى الله عنها -٧

 السٌدة جوٌرٌة بنت الحارث بن أبى ضرار رضى الله عنها -٨

 الله عنهاصفٌة بنت حٌُى بن أخطب رضى  -٩

 أم حبٌبة رملة بنت أبى سفٌان رضى الله عنها -ٓٔ

 مارٌة بنت شمعون القبطٌة رضى الله عنها -ٔٔ

 مٌمونة بنت الحارث الهلالٌة رضى الله عنها -ٕٔ

 قتٌلة بنت قٌس رضى الله عنها -ٗٔأسماء بنت النعمان رضى الله عنها  -ٖٔ

 من هو رابع الخلفاء الراشدٌن ؟ -

لب رابع الخلفاء الراشدٌن. ... هو أبو الحسن علً بن أبً طالب بن عبد علً بن أبً طا

 مناف بن عبد المطلب بن هاشم بن عبد مناف ابن عمّ رسول الله صلى الله علٌه وسلم،

 من هم العشرة المبشرٌن بالجنة ؟ -

مً القرشً. ٌْ  أبو بكر الصدٌق عبد الله بن أبً قحافة بن عامر التَ

 فٌل العَدَوِي القرشً.عمر بن الخطاب بن نُ 

 عثمان بن عفان بن أبً العاص الأمَُوِي القرشً.

 علً بن أبً طالب بن عبد المطلب الهاشمً القرشً.

لدِ الأسََدِي القرشً. ٌْ  ال***ر بن العوام بن خُوَ

مًِ القرشً. ٌْ  طلحـة بن عبٌد الله بن عثمان التَ

 عبد الرحمن بن عوف بن عبد عوف الزُهْرِي القرشً.

ب الزُ هري القرشً.س ٌْ  عد بن أبً وقاص بن وُهَ
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 أبوعبٌدة بن الجراح عامر بن عبد الله بن الجرّاح الحارثً القرشً.

 سعٌد بن زٌد بن عمرو العَدَوِي القرشً.

 من أسماء ٌوم القٌامه ؟ ٗأذكري  -

 ٌوم القارعة: قال تعالى ) القارعة ، ما القارعة (

 اك حدٌث الغاشٌة (ٌوم الغاشٌة : قال تعالى ) هل أت

 ٌوم الحاقة : قال تعالى ) الحاقة ، ما الحاقة (

 ٌوم الحساب : قال تعالى ) هذا ما توعدون لٌوم الحساب (

 متى توحٌد المملكة ؟ -

 هـ،ٖٔ٘ٔتم توحٌد المملكة العربٌة السعودٌة عام 

 كم غزوة لرسول ؟ -

 ( قاتل فً تسعه منها٧ٕ)

 من مإذن الرسول ؟ -

 حبلال بن ربا

 من ذو النورٌن ؟ -

 عثمان بن عفان رضً الله عنه

 ماهً أنواع الحدٌث من حٌث القبول والرد؟-

 الضعٌف-الحسن-الصحٌح

 كم عدد أولاد الرسول ؟ -

 لدا الرسول صله الله علٌه وسلم سبعه اولاد

 أذكري شاعر فً العصر الأموي ؟ -

 ومن ابرز الشعراء فى العصر الاموي الاخطل
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 المطارات فً المملكة ؟ كم عدد -

 

مطارا  مقسمة إلى مطارات دولٌة وإقلٌمٌة وداخلٌة  ٌٙٗوجد فً المملكة العربٌة السعودٌة  

 وعسكرٌة واحتٌاطٌة بما فً ذلك صالات المطارات الجدٌدة

  –مطارات أرمكو  ٩ -مطارات داخلٌة    ٘ٔ  -مطارات اقلٌمٌة  ٧ -مطارات دولٌة   ٧

 مطارات عسكرٌة  ٖ

 

 

 كم عدد الجامعات فً المملكة ؟ -

 وهً جامعة ٖٗ حوالً السعودٌة العربٌة المملكة فً ٌوجد

  -كلٌات عسكرٌة  ٧ –جامعات اهلٌة  ٩ -جامعة حكومٌة    ٖٓ

 من هو الشخص العصامً ؟ -

 هو الشخص الذي ٌبنً نفسه ٌنفسه دون الاعتماد على غٌره

 هل الإسفنج حٌوان أم إنسان ؟ -

 حٌوان

 أقوى عظم فً الإنسان وأقوى عضلة فً الإنسان ؟ ماهً -

 عظمة الفخذواقوى عضلةالعضــلة الماضــغة بٌن الفكٌن

 من فتح الأندلس ؟ -

 طارق بن زٌاد

 من مرضعة الرسول ؟ -

 حلٌمة السعدٌة

 من النساء التً ذكر أسمها فً القران صرٌحا؟ -

 مرٌم

 كم عدد سور القرآن ؟ -

ٔٗٗ 
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 رآنبعض مسمٌات سور الق

 النعم............سورة النحل

 بنً اسرابٌل، سبحان......سورة الاسراء

 الكلٌم ، موسى...............سورة طه

 الجامعة..................سورة الشعراء

 الهدهد.....................سورة النمل

 المضاجع.....................سورة السجدة

 طرالملابكة...................سورة فا

 قلب القرآن............سورة ٌس

 الذبٌح....................سورة الصافات

 الغرف....................سورة الزمر

 المصابٌح ،الأقوات..............سورة فصلت

 الدهر........................سورة الجاثٌة

 القتال.........................سورة محمد

 .........سورة الاخلاصالشافٌة ، الجمال........

 عروس القرآن......................سورة الرحمن

 الحوارٌٌن..........................سورة الصف

 النساء القصرى......................سورة الطلاق

 النساء........................سورة التحرٌم

 المنجٌة......................سورة الملك

 ................سورة الحاقةالسلسلة.......

 الأمشاج...................سورة الانسان

 التساإل................سورة النبؤ

 ابن أم مكتوم ،الاعمى..............سورة عبس
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 المقبرة...................سورة التكاثر

 الٌتٌم.............................سورة الماعون

 

 برنامج  التحول الوطنً

، و نظم البرنامج مجلس ٕ٘ٔٓهً الخطة الخماسٌة للمملكة العربٌة السعودٌة انشبت عام  

الشإون الاقتصادٌة والتنمٌة وترأس البرنامج الأمٌر محمد بن سلمان وأقٌمت خلاله ورش 

عمل جمعت الوزراء مع شرابح متنوعة من المجتمع السعودي ضمت مسبولٌن ومشابخ 

 ٌٌن وإعلامٌٌن وأكادٌمٌٌنوأعٌان ورجال أعمال واقتصاد

 ٔ٘٘تتمحور أبرز ملامح برنامج التحول الوطنً لقٌاس أداء الأجهزة الحكومٌة من خلال 

مكونا  ربٌسا ، ٌؤتً فً مقدمها التعلٌم، والصحة، والإسكان، والعدالة  ٧ٔمإشر قٌاس، حول 

 ٌٕٕٓٓة، إذ حدد عام الاجتماعٌة، إضافة إلى البٌبة العدلٌة، والخدمات البلدٌة، والبنى التحت

موعدا  لقٌاس أداء تنفٌذ الخطط والبرامج المطروحة من المسإولٌن فً الأجهزة الحكومٌة. 

كما شهدت ورشة مشروع التحول الوطنً، مناقشة مطولة عن تقوٌم أداء الوزراء، ورفع 

كفاءة القطاع الحكومً، والخصخصة، مع إتاحة فرص أكبر أمام مإسسات القطاع الخاص، 

صفها أبرز المواضٌع المطروحة للنقاش، إضافة إلى التركٌز على دعم المإسسات بو

الصغٌرة، والتوسع فً الخصخصة، كما لم ٌغفل مشروع التحول الكبٌر مناقشة تفعٌل 

مإسسات المجتمع المدنً، باعتباره رافدا  مهما  للقطاعات الحكومٌة. وكان محور المجتمع من 

ات، إذ شمل الإسكان، والتعلٌم والهوٌة الوطنٌة، والتدرٌب أكثر المحاور فً عدد المكون

نمط »والتؤهٌل والتوظٌف، والرعاٌة الصحٌة، والترفٌه والرٌاضة والثقافة، وبٌبة العٌش 

والنقل والبنٌة التحتٌة، والعدل والحماٌة الاجتماعٌة وتفعٌل دور مإسسات المجتمع « الحٌاة

 المدنً، والحج والعمرة

 

 البرنامج التالً:تضمنت أهداف 

السماح للمرأة بالتجارة والعزم على تسهٌل الإجراءات بما ٌحقق تذلٌل العقبات التً تواجهها 

 وتحفظ حقوقها.

 فرض ضرابب أعلى على استٌراد السجابر ومواد التبغ.

إٌقاف الدعم الحكومً عن الكهرباء والماء لأصحاب الدخل العالً والتجّار وملاك القصورة 

 كما سٌقتصر الدعم على ذوي الدخل المتوسط فما دون. والمزارع،

 حل أزمة الإسكان.

 إطلاق حزمة من الإصلاحات الاقتصادٌة والتنموٌة.

 إزالة المعوقات الإجرابٌة والإدارٌة والمالٌة وتحفٌز القطاع الخاص.
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 تنوٌع الاقتصاد ورفع المحتوى المحلً.

ة وعولمة المنشآت المحلٌة ودعم الاقتصاد تحفٌز الاستثمارات ودعم الصادرات غٌر النفطٌ

 المعرفً والابتكار والإنتاجٌة.

 التوسع فً الخصخصة.

 تطوٌر التعلٌم العام والعالً.

 

هً خطة ما بعد النفط للمملكة العربٌة السعودٌة تم الإعلان عنها فً  ٖٕٓٓرإٌة السعودٌة 

مشروعا  ٨ٓء من تسلٌم ، وتتزامن مع التارٌخ المحدد لإعلان الانتهإٙٔٓإبرٌل  ٕ٘

ملٌار  ٕٓملٌار ريال وتصل إلى  ٧.ٖحكومٌا عملاقا، تبلغ كلفة الواحد منها ما لا ٌقل عن 

ة مجلس الشإون الاقتصادٌة والتنمٌة برباسة  مَ الخُطَّ ريال، كما فً مشروع مترو الرٌاض. نظَّ

ن الأمٌر محمد بن سلمان حٌث عرضت على مجلس الوزراء برباسة خادم الحرمٌ

 [ٔالشرٌفٌن.]

م وافق مجلس الوزراء السعودي على برنامج ٌٕٙٔٓونٌو  ٧ -هـ ٧ٖٗٔرمضان  ٕفً 

 "ٖٕٓٓالتحول الوطنً أحد برامج "رإٌة المملكة 

 

 

 [ٖركزت المملكة العربٌة السعودٌة فً خطتها الطموحة على عدة نقاط:]

ة السعودي إلى صندوق سٌادي: ستعمل المملكة على تحوٌل صندوق الاستثمارات العام

ترٌلٌون دولار لٌصبح بذلك  ٘.ٕصندوق سٌادي بؤصول تقدر قٌمتها بترٌلٌونً دولار إلى 

أضخم" الصنادٌق السٌادٌة عالمٌا. أوضح الأمٌر محمد أن البٌانات الأولٌة تتكلم أن الصندوق 

در % من القدرة الاستثمارٌة فً الكرة الأرضٌة، وٌقٓٔسوف ٌكون أو ٌسٌطر على أكثر من 

%" من الأصول العالمٌة. وأضاف أن السعودٌة ستكون قوة ٖحجم ممتلكاته بؤكثر من 

استثمارٌة من خلال الصندوق الذي سٌكون محركا ربٌسٌا للكرة الأرضٌة ولٌس فقط على 

 المنطقة.

، ٕٕٓٓالتحرر من النفط: تستطٌع السعودٌة من خلاله العٌش بدون نفط بحلول عام 

خطة الاقتصادٌة حتى لو كان سعر النفط ثلاثٌن دولارا أو أقل، وأنه من وتستطٌع تحقٌق هذه ال

شبه المستحٌل أن ٌكسر سعر النفط ثلاثٌن دولارا بحكم الطلب العالمً. تهدف الخطة إلى 

ملٌار  ٧ٕٙملٌار دولار سنوٌا إلى  ٘.ٖٗزٌادة الإٌرادات غٌر النفطٌة ستة أضعاف من نحو 

% من الناتج المحلً ٙٔادة حصة الصادرات غٌر النفطٌة من دولار سنوٌا، كما تهدف إلى زٌ

 ٘ٔ% من الناتج. تسعى السعودٌة إلى تحسٌن وضعها لتصبح ضمن أفضل ٓ٘حالٌا إلى 

اقتصادا فً العالم بدلا من موقعها الراهن فً المرتبة العشرٌن. فً ما ٌتعلق بمصادر الطاقة 

 شمال البلاد، كما أن الصناعات السعودٌة ستنشا السعودٌة مجمعا ضخما للطاقة الشمسٌة فً 
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ستركز على نقاط القوة وتتجنب نقاط الضعف مثل موارد المٌاه الشحٌحة، وذلك بتوجٌه 

 الاستثمار فً مصر والسودان.

%" من شركة النفط الوطنٌة العملاقة ٘طرح أرامكو بالبورصة: ستطرح السعودٌة أقل من 

ستخصص عابدات الطرح لتموٌل الصندوق السٌادي أرامكو للاكتتاب العام فً البورصة و

السعودي، وأن أرامكو جزء من المفاتٌح الربٌسٌة للرإٌة الاقتصادٌة. طرح جزء من الشركة 

للاكتتاب سٌنتج عدة فوابد أبرزها الشفافٌة، إذا طرحت أرامكو فً السوق ٌعنً ٌجب أن تعلن 

المحللٌن والمفكرٌن السعودٌٌن، بل عن قوابمها وتصبح تحت رقابة كل بنوك السعودٌة وكل 

 كل البنوك العالمٌة. ٌتوقع تقٌٌم أرامكو إجمالا بؤكثر من ترٌلٌونً دولار.

البطاقة الخضراء: أعلن ولً ولً العهد السعودي أن السعودٌة ستطبق نظام البطاقة الخضراء 

لمسلمٌن خلال خمس سنوات من أجل تحسٌن مناخ الاستثمار، وأن النظام سٌمكن العرب وا

من العٌش طوٌلا فً السعودٌة، وأن المملكة ستفتح السٌاحة أمام جمٌع الجنسٌات بما ٌتوافق 

مع قٌم ومعتقدات البلاد. منا أن الإصلاحات الشاملة المخطط لها ومن بٌنها نظام البطاقة 

 الخضراء ستطبق حتى إذا ارتفعت أسعار النفط فوق مستوى سبعٌن دولارا للبرمٌل من جدٌد.

ثلاثون ملٌون معتمر: تخطط السعودٌة لزٌادة عدد المعتمرٌن سنوٌا من ثمانٌة ملاٌٌن إلى 

. وأن أعمال تطوٌر البنى التحتٌة كمطار جدة الجدٌد ومطار ٖٕٓٓثلاثٌن ملٌونا بحلول عام 

الطابف سٌدعم الخطة، إضافة إلى تطوٌر البنى التحتٌة فً مكة واستثمار أراض محٌطة 

 بالحرم المكً.

 

وأعلن ولً ولً العهد السعودي أن السعودٌة ستنشا أكبر متحف إسلامً فً العالم وسٌكون 

 مقره الرٌاض، وذلك لإتاحة الفرصة لغٌر المسلمٌن لزٌارته.

% ٕٕالتوظٌف والقطاع الخاص: تهدف الخطة إلى زٌادة مشاركة النساء فً سوق العمل من 

%. وتسعى المملكة إلى ٧% إلى ٙ.ٔٔن %، وخفض نسبة البطالة بٌن السعودٌٌن مٖٓإلى 

 %.٧.٘% حالٌا إلى ٨.ٖزٌادة مساهمة القطاع الخاص فً الناتج المحلً من 

صناعة عسكرٌة: السعودٌة بصدد إنشاء شركة قابضة للصناعات العسكرٌة مملوكة بالكامل 

 .٧ٕٔٓللحكومة تطرح لاحقا فً السوق السعودي، ومن المتوقع أن تطلق فً أواخر 

ان والمشروعات: ستعمل الحكومة السعودٌة على إعادة هٌكلة قطاع الإسكان للمساهمة الإسك

فً رفع نسب تملك السعودٌٌن. كما أن الإنفاق على مشروعات البنٌة التحتٌة سٌستمر، إلا أن 

لن تتطلب إنفاقا حكومٌا عالٌا. وستنشؤ السعودٌة مكتب لإدارة  ٖٕٓٓالرإٌة الاقتصادٌة لعام 

لحكومٌة وظٌفته أن ٌسجل كل الخطط والأهداف، وٌبدأ بتحوٌلها إلى أرقام وإلى المشارٌع ا

قٌاس أداء دوري، ومراقبة مدى مواءمة عمل الجهات الحكومٌة، وخطط الحكومة، وبرامج 

 الحكومة فً تحقٌق الأهداف.

 مكافحة الفساد: تقضً الخطة بتعزٌز مكافحة الفساد
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 ٖٕٓٓأهداف رإٌة السعودٌة 

 م(:ٕٕٓٓ -هـ  ٕٗٗٔاف بحلول )أهد -ٔ

( نادي هواة مسجل ٌقدم أنشطة ثقافٌة متنوعة وفعالٌات ترفٌهٌة وفق منهجٌة ٓ٘ٗأكثر من )

 منظّمة وعمل احترافً

 %(.٘رفع نسبة تملكّ الأسر للمساكن، بمقدار لا ٌقل عن )

وارد ( ألف موظف حكومً عن بعد وتؤهٌلهم لتطبٌق مبادئ إدارة المٓٓ٘تدرٌب أكثر من )

 البشرٌة فً الأجهزة الحكومٌة.

 [ٗم(:]ٖٕٓٓهـ ـ  ٕ٘ٗٔأهداف بحلول ) -ٕ

( ملٌون ٖٓ( ملاٌٌن إلى )٨زٌادة الطاقة الاستٌعابٌة لاستقبال ضٌوف الرحمن المعتمرٌن من )

 معتمر

 رفع عدد المواقع الأثرٌة المسجّلة فً الٌونسكو إلى الضعف على الأقل

 ( مدٌنة فً العالمٓٓٔ) ( مدن سعودٌة بٌن أفضلٖتصنٌف )

 %(ٙ%( إلى )٩.ٕرفع إنفاق الأسر على الثقافة والترفٌه داخل المملكة من )

 %( ٓٗ%( إلى ) ٖٔرفع نسبة ممارسً الرٌاضة مرة على الأقل أسبوعٌا  من )

 (.٘ٔ( إلى المرتبة )ٕٙالارتقاء بمإشر رأس المال الاجتماعً من المرتبة )

 ( عاما.٨ٓ( إلى )٧ٗن )زٌادة متوسط العمر المتوقع م

 %(.٧%( إلى )ٙ.ٔٔتخفٌض معدل البطالة من )

%( إلى ٕرفع مساهمة المنشآت الصغٌرة والمتوسطة فً إجمالً الناتج المحلً من )

(ٖ٘.)% 

 %(ٖٓ%( إلى )ٕٕرفع نسبة مشاركة المرأة فً سوق العمل من )

( الأولى على مستوى ٘ٔ( إلى المراتب الـ )٩ٔرفع حجم الاقتصاد وانتقاله من المرتبة )

 العالم.

 %(.٧٘%( إلى )ٓٗرفع نسبة المحتوى المحلً فً قطاع النفط والغاز من )

( ٧( ملٌار إلى ما ٌزٌد على )ٓٓٙرفع قٌمة أصول صندوق الاستثمارات العامة من )

 ترٌلٌونات ريال سعودي.

ٌّة العالمً إلى أحد المراكزٕ٘الانتقال من المركز )  ( الأولى.ٓٔالـ ) ( فً مإشر التنافس
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%(إلى المعدل ٨.ٖرفع نسبة الاستثمارات الأجنبٌة المباشرة من إجمالً الناتج المحلً من)

 %(٧,٘العالمً )

 %(.٘ٙ%( إلى )ٓٗالوصول بمساهمة القطاع الخاص فً إجمالً الناتج المحلً من )

( عالمٌا ٕ٘) ( إلى٘ٗتقدم ترتٌب المملكة فً مإشر أداء الخدمات اللوجستٌة من المرتبة )

 ( إقلٌمٌا .ٔو)

%(على الأقل من إجمالً الناتج ٓ٘%( إلى )ٙٔرفع نسبة الصادرات غٌر النفطٌة من )

 المحلً غٌر النفطً.

 ( ترٌلٌون ريال سنوٌا .ٔ( ملٌارا  إلى )ٖٙٔزٌادة الإٌرادات الحكومٌة غٌر النفطٌة من )

 ة الحكومة.( فً مإشر فاعلٌٕٓ( إلى المركز )٨ٕالوصول من المركز )

 ( الأولى فً مإشر الحكومات الإلكترونٌة.٘( إلى المراكز الـ )ٖٙالوصول من المركز )

 %(.ٓٔ%( إلى)ٙرفع نسبة مدخرات الأسر من إجمالً دخلها من )

 %(.٘%( إلى )ٔرفع مساهمة القطاع غٌر الربحً فً إجمالً الناتج المحلً من أقل من )

 ( ألف الآن.ٔٔبحً سنوٌا  مقابل )قطاع غٌر الر( ملٌون متطوع فً الٔالوصول إلى )

 ملاحظه   هام  جدا : 

 عن جامعة الأمام عبدالرحمن  الكاملة والمعرفةٌجب الاطلاع   

  المحافظاتوعدد    الشرقٌةعن  ومعلومات

 مع تمنٌاتً للجمٌع التوفٌق والنجاح

 ولا تنسونً من صالح دعابكم ،،،،

 أخوكم أبو الجوهرة

 


