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 إدارٌة اسئلة

 :  وهً التقلٌدٌة غٌر القرارات الإدارٌة القرارات أنواع من - 1

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

 فقط ونائبه المدٌر بمشارك القرار فٌها ٌتخذ التً -ب

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

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

 :ماٌلً القرارات اتخاذ مراحل من -2

 وتحلٌلها المشكلة تشخٌص -أ

 والمعلومات البٌانات تدقٌق -ب

 وتقدٌمها المتاحة البدائل إٌجاد -ج

 المشكلة لحل بدائل عدة اختٌار -د

 : والتطوٌر التغٌٌر مقاومة أسباب من -3

 واضحة التغٌٌر أهداف تكون عندما -أ

 فٌه مشتركٌن بالتغٌٌر المتأثرٌن الأشخاص ٌكون عندما -ب

 وتقدٌمها المتاحة البدائل إٌجاد -ج

 المشكلة لحل بدائل عدة اختٌار -د

 :أنظمتهم مع موافقتهم وعدم الأفراد تغٌر أسباب من-4

 السلٌم التصرف على قدرتهم حٌث من برؤسائهم المرؤوسٌن ثقة زٌادة -أ

 الحالٌة الوظائف إمكانٌات ٌتجاوز الذي بالشكل السن صغار طموح فً الاندفاع -ب

 والسٌئ الطٌب بٌن التمٌز على والجزاءات الحوافز أنظمة جدوى عدم فً الثقة -ج

 القرارات اتخاذ فً المشاركة -د
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 : ٌعنً الإداري التمٌز -5

 العمٌل ٌتوقعها كما للعمٌل المطلوبة الخدمة تقدٌم -*أ

 ٌتوقعها لم للعمٌل جدٌدة خدمات تقدٌم -*ب

 للعمٌل الخدمة تقدٌم فً الكفاءة -ج

 

 

 

 :الإداري الاتصال فاعلٌة فً المؤثرة العوامل أهم من -6

 والزملاء بالرؤساء الاتصال -*أ

 للآخرٌن الفعال والإنصات بالمرؤوسٌن الاتصال -*ب

 ماسبق كل -ج

 

 :الإدارٌة الاتصالات أنواع أهم من -7

 وأفقٌة وهابطة صاعدة -*أ

 لفظٌة وغٌر لفظٌة -*ب

 ماسبق كل -*ج

 

 إضافً لوقت الرسمً الدوام خارج العمل عن الموظف امتناع ٌعتبر-8

 العقاب تستوجب إدارٌة مخالفة -أ

 المباشر الرئٌس طاعة عن خروج -ب

 النظام ٌحدده للموظف مكتسب حق -ج
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 : الإدارٌة والمراقبة المتابعة عملٌة -9

 علٌها والمحافظة لتحقٌقها الجمٌع ٌسعى غاٌة -*أ

 السلبٌات لمعالجة وسٌلة -*ب

 والسلبٌة الاٌجابٌة الانحرافات لتصحٌح وسٌلة -*ح

 

 :  هو الأجل قصٌرة للخطة الزمنً المدى -11

 أعوام 3 -*أ

 عامان -*ب

 واحد عام -ج

 

 

 

 

 :  التنظٌمً الهٌكل فً الأقسام رؤساء وضع ٌكون عادة -11

 العلٌا الإدارة داخل -*أ

 التنفٌذٌة الإدارة داخل -*ب

 المباشرة الإدارة داخل -ج

 

 

 :عن الإشراف نظام ٌعبر -12

 علٌهم الإشراف ٌمكن الذٌن المرؤوسٌن عدد-أ

 وفعالٌة بكفاءة علٌهم الإشراف ٌمكن الذٌن المرؤوسٌن عدد -ب

 خطأ ماسبق كل -ج
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 :  عن تعبر الإدارٌة الهندسة إعادة -13

 جذري وتغٌر الصفر من البداٌة -*أ

 العملاء رغبة وتلبٌة المستمر التحسٌن -*ب

 خطأ ماسبق كل -ج

 

 :المطلوبة والواجبات المهام لانجاز الضرورٌة الأمور من السلطة تفوٌض -14

  صح - أ

 خطأ -ب

 : بكفاءة المهام تنفٌذ متطلبات أهم للرؤساء الجٌد الإنصات ٌعتبر -15

  صح - أ

 خطأ - ب

 

 : إلٌه ٌدعى فانه ما اجتماع عقد عند -16

 الموظفٌن جمٌع -*أ

 والإدارة المدٌر -*ب

 للاجتماع حضوره ٌلزم من -ج

 التوظٌف ورئٌس والسكرتٌر والمحاسب المدٌر -د

 

 :  الذي هو الناجح المدٌر -17

 الجمٌع ٌخافه -*أ

 الجمٌع ٌرضً -*ب

 الجمٌع ٌحبه -ج

 المناسب للموظف المناسبة الصلاحٌات ٌعطً -د
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 :  هو الواجب فان جدٌدة خطة الإدارة تقترح عندما -18

 مناقشة بدون علٌها الموافقة -*أ

 ٌوم أول من رفضها -*ب

 ودراستها فهمها محاولة -*ج

 عٌوبها وإظهار عنها الإدارة ثنً-د

 :  أن هو الناجح التفاوض فً الشروط أهم-19

 اللهجة قوي تكون -أ

 وصحٌحة دقٌقة معلوماتك تكون -ب

 الخصم ضعف نقاط تعرف -ج

 الأخر الطرف ٌقوله بما لاتهتم -د

 

 : الجماعً للعمل مٌزة أهم -21

 العمل ومصلحة الفرٌق روح تنمٌة -*أ

 فرد قبل من العمل احتكار عدم -*ب

 له لاعمل من عمل إٌجاد -ج

 الفردٌة الأخطاء على التغطٌة -د

 :  الوقت لتنظٌم الوسائل أفضل اختر -21

 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
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 : هو التخطٌط -22

 للموظف أكبر حرٌة لإعطاء عنه الاستغناء لاٌمكن -*أ

 به التفرٌط لاٌمكن واجب -*ب

 والجهد والمال للوقت إضاعة -ج

 العمل فً أزمات حدوث عند مهم -د

 :  فانً عاجلا تقرٌر المدٌر منك ٌطلب عندما -23

 أبدا لااراجعه -*أ

 منه الانتهاء بعد التقرٌر أراجع -*ب

 عدٌدة مرات أراجعه-ج

 مراجعته المدٌر من اطلب -د

 :  المدٌر منك طله عرض او لمحاضرة تجهٌزك عند -24

 رؤسائك ترضً التً الإستراتٌجٌة تختار -*أ

 شٌقة المحاضرة لجعل تجتهد -*ب

 والموثقة الدقٌقة المعلومات تختار -ج

 رؤسائك امام تبرز ان تحاول -د

 

 

 :تنفٌذه الٌك وكل مشروع بادارة قٌامك عند -25

 شً كل على السٌطرة احكم -*أ

 العمل على الاخرٌن احث -*ب

 للاخرٌن استمع -ج

 والصلاحٌات الثقة الاخرٌن امنح -د
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 :  من ٌتكون العمل فرٌق -26

 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

 

 : حتى ضرورٌة للمرشح الشخصٌة المقابلة ، ما لدائرة كمدٌر تعمل وأنت -27

 الشخص هواٌات معرفة ٌمكن -*أ

 الموظفٌن أمام وقدراتك مهاراتك تستعرض -*ب

 المناسب المرشح تختار -ج

 الكلٌة أموال على للمحافظة وذلك للمرشح الكلٌة من المقترح الراتب تخفض -د

 

 : تعنً الانجلٌزٌة باللغة الموظفٌن شؤون -28

A- Food Services  

personnel Department-B  

C- Accounting Department 

D- Housekeepingdepartment  

 

 : علٌك الواجب فما اجتماعا تعقد ان وأردت مدٌر تعمل أنت -29

 طاري لأي الاجتماع لاتقطع أن -*أ

 مهمة شخصٌة اتصال عند الجوال الهاتف على ترد أن -*ب

 للضٌف إكراما والماء بالقهوة السكرتٌر بدخول تسمح أن -ج

 الآخرٌن من أفخم كرسً على تجلس أن -د
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 :  فأنت ناجحا مفاوضا تكون عندما -31

 علٌهم وتفوز الآخرٌن تحطم -*أ

 ثمن بأي ماترٌد إلى تصل -*ب

 للجمٌع مرضً حل الى تصل -ج

 التراجع أو الهزٌمة لاتقبل -د

 

 

 

 مع تمنٌاتً للجمٌع التوفٌق والنجاح

 

 لا تنسونً من صالح دعائكم ،،،،

 

  

 

 


