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  منسق  قبول وتسجٌل مهام 

 والمهام الأهداؾ

 .للجامعة الإلكترونٌة البوابة طرٌق عن للطلبة والتسجٌل القبول خدمات تقدٌم

 وشؤون القبول عمادة تقدمها التً الخدمات جمٌع فً الجودة معاٌٌر تطبٌق

 .الطلاب

 علٌهم تنطبق لمن والطالبات للطلاب الجامعة فً دراسٌة مقاعد توفٌر على العمل

 .القبول شروط

 .العمادة منسوبً لدى الإبداع واستثارة الأداء كفاءة تنمٌة

 .النظراء مع والمستقبلٌة القائمة الشراكة تطوٌر

 .للتقنٌة الأمثل الاستؽلال مع والتسجٌل القبول آلٌات تطوٌر

 .متوازن بشكل الجامعً الطالب شخصٌة وتكوٌن إعداد فً الإسهام

 .النافعة المهارات وإكسابهم الطلبة مدارك وتنمٌة مواهب صقل

 بالمسؤولٌة الشعور وتقوٌة ، والمجتمع الجامعً الطالب بٌن الصلة أواصر توثٌق

 . للوطن الانتماء وتأكٌد ،

 .الخاصة الاحتٌاجات وذوي المتفوقٌن الطلبة رعاٌة فً الإسهام

 .والفائدة بالنفع علٌهم ٌعود بما الطلبة لدى الفراغ أوقات استثمار

 مع اللازم ٌقالتنس وإجراء بالقبول الخاصة الجامعة سٌاسة تنفٌذ على الإشراؾ

 سٌاسة مع ٌتفق بما كلٌة لكل المطلوبة والشروط الأعداد لتحدٌد ؛ الكلٌات

 .الجامعة

 فً وإدراجها النهائٌة القبول قوائم واستخراج الإلكترونً القبول إجراءات متابعة

 .الأكادٌمً النظام

 الضوابط وفق خارجها أو الجامعة داخل من والتحوٌل الانتقال عملٌات تنفٌذ

 .لذلك المنظمة

 لعملٌة المنظمة الضوابط حسب وحفظها إلكترونٌا   المقبولٌن الطلاب ملفات تدقٌق

 . الأكادٌمً النظام فً تثبٌتها بعد العمادة فً الملفات وحفظ وتدقٌق تسلّم
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 القبول سٌاسة بحسب السعودٌٌن ؼٌر والطالبات الطلاب قبول إجراءات تنظٌم

 .المعتمدة

 .الجامعة فً المقبولٌن للطلبة البطاقات إصدار

 .الإلكترونٌة البوابة على المتقدمٌن للطلاب الجامعة من الانسحاب رؼبات تنفٌذ

 القبول شؤون عن الدورٌة والإحصائٌات التقارٌر إعداد

 والتسجٌل الدراسٌة المقررات تسجٌل وأعمال شؤون كل على والمتابعة الإشراؾ

 .المبدئً

 على وتحدٌثها الكلٌات قبل من المستحدثة الخطط حٌال العمادة نظر وجهة إبداء

 .إقرارها بعد الأكادٌمً النظام

 الجامعة لطلبة الأكادٌمٌة الحركات كل تنفٌذ نحو إجراءات من ٌلزم ما كل اتخاذ

 .الجامعٌة للدراسة المنظمة والقواعد للوائح وفقا  

 جاهزٌتها من والتأكد الدراسٌة لالجداو بشأن المختلفة الجامعة كلٌات مع التنسٌق

 .الدراسة بداٌة قبل

 .الجامعة فً الزائرٌن أو المقبولٌن للطلاب المقررات معادلة تنفٌذ

 .القادم للعام الدراسً التقوٌم اقتراح

 .الجامعة بطلبة الخاصة الدورٌة والإحصائٌات التقارٌر إعداد

 المعدل واحتساب الدرجات رصد اكتمال بعد الدراسً الفصل أعمال إنهاء

 .التراكمً

 .العلمٌة الدرجات لجمٌع الخرٌجٌن وثائق إصدار

 بعد الأكادٌمً السجل استخراج بشأن إلكترونٌا   المقدمة الطلبة طلبات تنفٌذ

 .فاقد بدل وثائق إصدار.مصادقتها

 المراسلات إجراء فً الراؼبٌن للطلبة والشهادات الوثائق صور على التصدٌق

 . دراسً عام كل نهاٌة فً الخرٌجٌن دلٌل إعداد.الخارجٌة

 .الخرٌجٌن بالطلبة المتعلقة والإحصائٌات التقارٌر إعداد
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 : الاسئلة

 

 س/ أي مما ٌلً جهاز إخراج ؟

 .وسادةاللمس

 .السماعات

 .لوحة المفاتٌح

 .الفأرة

  :س/ لحذؾ جمٌع المعلومات والبٌانات من القرص المرن، علٌك بـ

 .زٌادة مساحته

 .تهٌئته

 .تنظٌفه

 .فتحه باستخدام قرص صلبجدٌد

 س/ أي البرامج التالٌة ٌستخدم فً إدارة الملفات والمجلدات على الحاسوب ؟

 .برامج الخدمات

 .برنامج نظامالتشؽٌل

 .برامج الشبكة

 .برامج التطبٌقات

 س/ أٌمما ٌلً ٌستخدم فً إجراء الحسابات المنزلٌة ؟

 .برنامج معالجةالنصوص

 .برنامج جداول البٌانات

 .برنامج النشر المكتبً

 .برنامجفحص

 ؟ (www)س/ أي مما ٌلً ٌعتبر أفضل وصؾ للشبكة العالمٌةالعنكبٌة

 .مستندات تستخدم فً حواسٌب معدة لأؼراض علمٌة فً كل أنحاءالعالم

 .مجموعة من الوسائط المتعددة المتصلة على الشبكة و المستخدمة فٌالتعلٌم

مجموعة من صفحات الوسائط المتعددة المرتبطة فٌما بٌنها والتً ٌمكنلؤي شخص الوصول إلٌها 

 .عبر الشبكة العنكبٌة

 .شبكة من الحواسٌب المتصلة معبعضها بخطوط الهاتؾ و المستخدمة فً عملٌات الوسائط المتعددة

 س/ أي مما ٌلً المرحلة الثانٌة فً دورة حٌاةالبرامج؟

 

 .الاختبار

 .التصمٌم

 .البرمجة

 التحلٌل
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 ؟ (LAN)س/ أي من الأوصاؾ التالٌة ٌنطبق على شبكة الاتصال المحلٌة

 .نظام تشؽٌل الشبكة

 .اسم شركة تنتج برامج شبكات

 .شبكة منالحواسٌب المتباعدة جؽرافٌا  

 .شبكة من الحواسٌب المستخدمة فً موقعواحد

 

 :س/ أفضل تعبٌر عن الشبكة أنها

 .داخلٌة متاحة فقط خارج شركة أو مكتب شبكةمعلومات

 .شبكة ممتدة حول العالم وتستخدمتقنٌة الوٌب

 .تستخدم فً المنزل فقط

 .شبكة خاصة بشركة وتستخدم تقنٌةالوٌب

 س/ أي مما ٌلً ٌستخدم للبحث عن صفحات الوٌب فٌالشبكة العنكبٌة ؟

 .تطبٌق محاسبة

 .محرك بحث

 .تطبٌق برٌدإلكترونً

 .قاعدة بٌانات

س/ أي مما ٌلً ٌمكن استخدامهبحٌث لا ٌستطٌع أحد ؼٌر المستخدمٌن المسجلٌن من الوصول إلى 

 الحاسوب؟

 .برنامج مضاد الفٌروسات

 .كلمات المرور

 .نسخاحتٌاطٌة

 .التسلل

  :س/ من الطرق الجٌدة لتأمٌن معلوماتالشركة

 .لا توجد طرٌقة للتبلٌػ عن الاختراقات الأمنٌة

 .احتٌاطٌة لملفات الحاسوب على نحو منتظم أخذنسخ

 .عدم تؽٌٌر كلمات المرورللموظفٌن بانتظام

 .توفٌر البٌانات السرٌة لأي شخص

 س/ أٌمما ٌلً ٌساعد على حماٌة البٌئة ؟

 .الطباعة سرٌعا  

 .تنظٌؾ كرةالفأرة

 .إعادة استخدام ورق الطابعات

 .خفض إضاءة الشاشة

 

 

 الحاسوب ؟ س/ أي مما ٌلً ٌعد من مخاطر

 .عدم استخدام شاشةالتوقؾ

 .فتح عدد كبٌر جدا  من التطبٌقات

 .معدل قلٌل لتحدٌثالشاشة

 أسلاك كهرباء مكشوفة و ؼٌر آمنة
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  :لتتمكن من استخدام البرٌد الإلكترونً، ٌجب استخدام/ س

 .بطاقةصوت

 .حساب عند مزود خدمة الشبكة العنكبٌة

 .متصفح الشبكةالعنكبٌة

 .محرك البحث

 

 

 س/ أي من الخٌارات التالٌة ٌعدمٌزة لشراء السلع والخدمات عن طرٌق الشبكة العنكبٌة ؟

 .ساعات العملمحدودة

 .الاتصال وجها  لوجه مع الباعة

 .بإمكانك استرجاع ثمن السلعفورا  

 .ساعة فً الٌوم، وسبعة أٌام فٌالأسبوع 42شراء البضائع متوفر على مدى 

 

 

 

  :س/ تحتاج لشراء البضائع عن طرٌق الشبكةالعنكبٌة إلى

 .حاسب متصل بالماسح الضوئً

 .حاسب متصلبالطابعة

 .حاسب متصل بالشبكة العنكبٌة

  .DVDحاسب متصل بجهاز

 

 س/ أي مما ٌلً مثال على استخدام الحاسب لتعلٌم الطلبةفً المدارس ؟

  .تسجٌل نتائج امتحانات الطلبة

  .المعدللتدرٌب والاختباراستخدام الحاسب 

  .إنتاج تقارٌر الطلبة

  .تسجٌل تفاصٌل حضور الطلبة

 

س/ أي من الأمثلة التالٌة أفضل مثال على استخدام أحدتطبٌقات الحاسوب على نطاق واسع فً 

 المستشفٌات لمراقبة المرضى؟

 

  .أدوات تشخٌصٌة كأجهزة الأشعة المقطعٌة

  .تطبٌق العرضالتقدٌمً

  .معالج النصوصتطبٌق 

  .تطبٌق متصفح الشبكة العنكبٌة

 

  :تستخدم لــ ( Baud Rate ) س/ وحدة

 إرسال واستقبال معلوماتمتضاربة

 إرسال واستقبالمعلومات تسلسلٌة
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  :من البٌانات فً MB 066تستطٌع تخزٌن / س

 قرص مرن

  CDقرص مدمج

 قرص مضؽوط

 

  :فً CPU س/ تستخدم وحدة المعالجة

 التخزٌن

 التصفح

 الشبكة

 العملٌات الحسابٌة

 ٌعتبر نظام تشؽٌل ؟ س/ أي مما ٌلً لا

  XPوٌندوز

  XLوٌندوز

 4666وٌندوز 

 89وٌندوز

 

  :أنواعا  لـ WAN والشبكة الموسعة LAN تعتبر الشبكة المحلٌة/ س

 برامج مضاداتالفٌروسات

 أجهزة الحاسوب الشخصٌة

 الشبكات

 أجهزة الحاسوبالرئٌسٌة

 مصارٌفهم الشهرٌة ؟ س/ أي من البرامج التالٌة ٌستخدمها مدراء المبٌعاتلحساب

 تطبٌق قواعد البٌانات

 تطبٌق جداولالبٌانات

 تطبٌق العروض التقدٌمٌة

 تطبٌق معالج الكلمات

 

 

 س/ أي مما ٌلً ٌعتبر طرٌقة مناسبة بٌئٌا  للتخلص من أجهزة الحاسوبالقدٌمة ؟

 إعادة التصنٌع

 التبرع

 إلقاؤها فٌالطرقات

 تكوٌمها

 

 إلى جهازك؟س/ كٌؾ تتجنب وصول الفٌروسات 

 إعادة تشؽٌل الكمبٌوتر

 مسح برنامج البرٌد الإلكترونً

 تثبٌتبرنامج مضاد للفٌروسات

 إخراج بطاقة الشبكة من الحاسوب
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  :س/ البرمجٌات المجانٌة هً

 برامج ٌمكنك بٌعها لموزعً البرامجفقط

 برامج ٌمكنك بٌعها بعد انتهاء صلاحٌتها

 برامج متوفرة من دون أٌتكالٌؾ

 برامج ٌمكنك نسخها بأسعار متفاوته

 

س/ مجموعةمن أجهزة الحاسوب القرٌبة نسبٌا  من بعضها فً نفس المبنى أو ضمن مجموعة من 

  :المبانً

LAN 

WAN 

 PSTNشبكة الهاتؾ التحوٌلٌة 

 ADSLًخط الاشتراكالرقمً ؼٌر التزامن 

 

  : (س/ من ممٌزات استخدام المستنداتالالكترونٌة ) الحاسوب

 لا ٌمكن ضٌاعها أو تبدٌلها أوتعدٌلها

 تحتاج لمساحة أكبر فً المكتب

 تقلل من كمٌة الأوراق فٌالمكتب

 للقراءة فقط

 

  ....س/ أكمل الجملة التالٌة : قانونحماٌة البٌانات

 متاح فقط لأفراد الطبقة الثرٌة

 متاح لكل شخصأورُبً فقط

 نظام ٌسري فً أوربُا

 نظام جٌد للحماٌة

 

 

 

 

 مما ٌلً هو ثالث مراحل التسلسل القٌاسً لتطوٌر البرامج؟ س/ أي

 البرمجة

 الاختبار

 التصمٌم

 التحلٌل

 

  ...س/ أفضل وصؾ للشبكة الداخلٌة ) الإنترانت ( هو

 (شبكة عامةمن أجهزة الحاسوب متصلة بالشبكة العنكبٌة ) الانترنت

 شبكة محلٌة متصلة بالشبكةالعنكبٌة

 ٌستطٌع أي شخص الوصول إلٌهاشبكة من أجهزة الحاسوب 

 مجموعة منأجهزة الحاسوب المتصلة بشبكة داخل الشركة
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  :س/ تتسبب بٌئةالعمل السٌئة بـ

 الآم المعدة

 ضعؾ الذاكرة

 أمراضالكلى

 إصابات التوتر التكراري وإجهاد العٌن

 

  :س/ منالإجراءات الجٌدة لحماٌة المعلومات

 إلىهذه المعلومات فً أي وقتالسماح لجمٌع الموظفٌن الوصول 

 تؽٌٌر كلمة المرور بانتظام

 عدم إجراء نسخاحتٌاطٌة للمعلومات

 استخدام برامج تطبٌقٌة

 

 س/ أي منالأجهزة التالٌة ٌعتبر جهاز إدخال وإخراج ؟

 لوحة المفاتٌح

 شاشةاللمس

 نظام التشؽٌل

 الفأرة

 

 على عملٌة البٌع والشراء عبر الشبكة العنكبٌة ؟ س/ ما هو الاسم الذٌٌطلق

 التحوٌلالالكترونً

 الشراء الالكترونً

 التجارة الالكترونٌة

 التسوقالالكترونً

 

 

 

 ؟ ISDN ٚشيز تـ 

 ج :انشثكح انشلًٛح نهخذياخ انًركايهح 
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أ٘ يٍ الاحرٛاطاخ انرانٛح سٕف ًُٚغ اسرخذاو تشايح يظاتح  

 تانفٛشٔساخ .؟

 ج : ذثثٛد َظاو حًاٚح يٍ انفٛشٔساخ 

 

 

 

 ٚسًٗ حك اسرخذاو نثشَايح ذطثٛمٙ ؟ 

 ج : ذشخٛض يسرخذو 

 

 

 

 يا أٔل يشاحم ذظًٛى ٔذُفٛز تشَايح خذٚذ ؟ 

 ج : إخشاء ذحهٛم انًُطمٛاخ 

 

 

 

تائٍ تؼض تٛاَاذٓى انشخظٛح إنٗ انًحال انرداسٚح أ٘ يًا لذ ٚؼطٙ انز 

 ٚهٙ ٚؼذ يخانفا نمإٌَ حًاٚح انثٛاَاخ ؟

 ج :***** إشاساخ يشخؼٛح نهثٛاَاخ يغ يؤسسح أخشٖ 

 

 

 

أ٘ يًا ٚهٙ ًٚكُك يٍ اسرخذايّ لإٚداد انًؼهٕياخ ػهٗ انشثكح  

 انؼُكثٕذّٛ .؟

 ج : انثحث فٙ خًٛغ انسدلاخ 
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 ٍ انًُشآخ انرانٛح ٚسرخذو ذسدٛم انًشكثاخ .؟فٙ أ٘ ي 

 ج : فٙ إداسج انًشٔس 

 

 

 

 يا انرشذٛة انظحٛح نسؼح انزاكشج نلأخٓزج انرانٛح تذاء يٍ الأطغش ؟ 

 حاسٕب شخظٙ , حاسٕب سئٛسٙ , PDA : ج 

 

 

 

أ٘ يٍ انؼٕايم انرانٛح نٓا أكثش ذؤثٛش ػهٗ ذحسٍٛ أداء انكًثٕٛذش انز٘  

 ذشغٛم انرطثٛماخ ؟ ٚؼًم تثظء ػُذ

 ج: ذثثٛد راكشج ٔطٕل ػشٕائٙ تسؼح ذخزٍٚ أكثش 

 

 

 

 أ٘ يٍ إَٔاع انزاكشج ذسرخذيّ نرشلٛح حاسٕتك انشخظٙ ؟ 

 RAM : ج 

 

 

 

 كى ٕٚخذ تد فٙ انثاٚد انٕاحذ ؟ 

 تد 8ج:  
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 أ٘ يٍ ٔسائظ انرخزٍٚ انرانٛح أكثش سؼح ذخزُٚٛح ؟ 

 " نًزكٕسج تانسؤالج : لشص طهة " حسة انًساحح ا 

 

 

 

يا ْٙ انثشايح انرٙ ذسرخذو فٙ إداسج انًهفاخ ٔانًدهذاخ ػهٗ انحاسٕب  

 ؟

 ج: تشايح َظى انرشغٛم 

 

 

 

 ٚرحمك الإتحاس فٙ ٔاخٓح انًسرخذو انشسٕيٛح تاسرخذاو .؟ 

 ج : انفؤسج 

 ذٕطٛم انحٕاسٛة يؼا فٙ شثكح يؼا ٚؼُٙ ؟ 

 نًهفاخ ٔانًظادس ٔانًؼهٕياخج : ٚسرطٛغ انًسرخذيٌٕ يشاسكح ا 

 

 

 

 ػثاسج ذانٛح ذؼرثش طحٛحا فًٛا ٚرؼهك تانشثكح انؼُكثٕذّٛ ؟ 

 ج : شثكح ػانًٛح ٚشذثظ فٛٓا ػذد يٍ شثكاخ انحاسٕب يؼا 

 

 

ٚدة ذٕافشِ كٙ ذرًكٍ انحٕاسٛة يٍ الاذظال يغ تؼضٓا انثؼض ػٍ  

 طشٚك انٓاذف ؟

 ج : انًٕدو 
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 ح لا ٚسرطٛغ أدائٓا ؟أ٘ يٍ انًٓاو انرانٛ 

 ج: ***** يؼهٕياخ ػٍ انًثٛؼاخ نرحذٚذ اذداْاخ انثٛغ 

 

 

 احذ يًٛزاخ انثشٚذ الانكرشَٔٙ ْٕ ؟ 

 ج : الاذظال انسشٚغ تٍٛ انًدًٕػاخ انكثٛشج 

 

أ٘ يٍ انخٛاساخ انرانٛح لا ًٚكٍ اسرخذاو َظاو انحٕسثح فّٛ ػهٗ َطاق  

 ٔاسغ فٙ انذٔائش انحكٕيٛح ؟

 : يؼاندح طهثاخ انرؤيٍٛج  

 

الاسى انز٘ ٚطهك ػهٗ تشايح ذطثٛماخ انرٙ ٚسًح تاسرخذايٓا يداَا  

 نفرش ج ذدشٚثٛح ٔنكٍ دٌٔ ذمذٚى انذػى ْٕ .؟

 ج: تشَايح ذدشٚثٙ 
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 من أنواع القرارات الإدارٌة القرارات ؼٌر التقلٌدٌة وهً :  - 1

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

 ونائبه فقطالتً ٌتخذ فٌها القرار بمشارك المدٌر  -ب

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

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

 من مراحل اتخاذ القرارات ماٌلً: -4

 تشخٌص المشكلة وتحلٌلها -أ

 تدقٌق البٌانات والمعلومات -ب

 إٌجاد البدائل المتاحة وتقدٌمها -ج

 اختٌار عدة بدائل لحل المشكلة -د

 من أسباب مقاومة التؽٌٌر والتطوٌر:  -3

 عندما تكون أهداؾ التؽٌٌر واضحة -أ

 عندما ٌكون الأشخاص المتأثرٌن بالتؽٌٌر مشتركٌن فٌه -ب

 إٌجاد البدائل المتاحة وتقدٌمها -ج

 اختٌار عدة بدائل لحل المشكلة -د

 من أسباب تؽٌر الأفراد وعدم موافقتهم مع أنظمتهم:-2

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

 الاندفاع فً طموح صؽار السن بالشكل الذي ٌتجاوز إمكانٌات الوظائؾ الحالٌة -ب

 لسٌئالثقة فً عدم جدوى أنظمة الحوافز والجزاءات على التمٌز بٌن الطٌب وا -ج

 المشاركة فً اتخاذ القرارات -د

 

 

 

 التمٌز الإداري ٌعنً:  -5

 تقدٌم الخدمة المطلوبة للعمٌل كما ٌتوقعها العمٌل -أ*

 تقدٌم خدمات جدٌدة للعمٌل لم ٌتوقعها -ب*

 الكفاءة فً تقدٌم الخدمة للعمٌل -ج
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 من أهم العوامل المؤثرة فً فاعلٌة الاتصال الإداري: -0

 الاتصال بالرؤساء والزملاء -أ*

 الاتصال بالمرؤوسٌن والإنصات الفعال للآخرٌن -ب*

 كل ماسبق -ج

 

 من أهم أنواع الاتصالات الإدارٌة: -7

 صاعدة وهابطة وأفقٌة -أ*

 لفظٌة وؼٌر لفظٌة -ب*

 كل ماسبق -ج*

 

 ٌعتبر امتناع الموظؾ عن العمل خارج الدوام الرسمً لوقت إضافً-9

 إدارٌة تستوجب العقابمخالفة  -أ

 خروج عن طاعة الرئٌس المباشر -ب

 حق مكتسب للموظؾ ٌحدده النظام -ج

 

 

 

 عملٌة المتابعة والمراقبة الإدارٌة:  -8

 ؼاٌة ٌسعى الجمٌع لتحقٌقها والمحافظة علٌها -أ*

 وسٌلة لمعالجة السلبٌات -ب*

 وسٌلة لتصحٌح الانحرافات الاٌجابٌة والسلبٌة -ح*

 المدى الزمنً للخطة قصٌرة الأجل هو :  -16

 أعوام 3 -أ*

 عامان -ب*

 عام واحد -ج
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 عادة ٌكون وضع رؤساء الأقسام فً الهٌكل التنظٌمً :  -11

 داخل الإدارة العلٌا -أ*

 داخل الإدارة التنفٌذٌة -ب*

 داخل الإدارة المباشرة -ج

 

 

 ٌعبر نظام الإشراؾ عن: -14

 الذٌن ٌمكن الإشراؾ علٌهمعدد المرؤوسٌن -أ

 عدد المرؤوسٌن الذٌن ٌمكن الإشراؾ علٌهم بكفاءة وفعالٌة -ب

 كل ماسبق خطأ -ج

 

 

 إعادة الهندسة الإدارٌة تعبر عن :  -13

 البداٌة من الصفر وتؽٌر جذري -أ*

 التحسٌن المستمر وتلبٌة رؼبة العملاء -ب*

 كل ماسبق خطأ -ج

 

 ضرورٌة لانجاز المهام والواجبات المطلوبة:تفوٌض السلطة من الأمور ال -12

 صح  - أ

 خطأ -ب

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

  صح - أ

 خطأ - ب

 

 

 عند عقد اجتماع ما فانه ٌدعى إلٌه:  -10

 جمٌع الموظفٌن -أ*

 المدٌر والإدارة -ب*
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 من ٌلزم حضوره للاجتماع -ج

 والسكرتٌر ورئٌس التوظٌؾالمدٌر والمحاسب  -د

 

 المدٌر الناجح هو الذي :  -17

 ٌخافه الجمٌع -أ*

 ٌرضً الجمٌع -ب*

 ٌحبه الجمٌع -ج

 ٌعطً الصلاحٌات المناسبة للموظؾ المناسب -د

 

 

 

 عندما تقترح الإدارة خطة جدٌدة فان الواجب هو :  -19

 الموافقة علٌها بدون مناقشة -أ*

 رفضها من أول ٌوم -ب*

 محاولة فهمها ودراستها -ج*

 ثنً الإدارة عنها وإظهار عٌوبها-د

 أهم الشروط فً التفاوض الناجح هو أن : -18

 تكون قوي اللهجة -أ

 تكون معلوماتك دقٌقة وصحٌحة -ب

 تعرؾ نقاط ضعؾ الخصم -ج

 لاتهتم بما ٌقوله الطرؾ الأخر -د

 أهم مٌزة للعمل الجماعً:  -46

 ومصلحة العملتنمٌة روح الفرٌق  -أ*

 عدم احتكار العمل من قبل فرد -ب*

 إٌجاد عمل من لاعمل له -ج

 التؽطٌة على الأخطاء الفردٌة -د

 

 اختر أفضل الوسائل لتنظٌم الوقت :  -41

 لاباس أن تعمل وقت أطول ٌومٌا فً الوظٌفة -أ*
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 لاباس أن لاتحد وقتا خاصا لك ولأهلك -ب*

 إعطاء الصلاحٌات للموظفٌن دونك -ج

 كن متسامحا مع نفسك وأعطها وقتا للراحة -د

 

 

 

 التخطٌط هو : -44

 لاٌمكن الاستؽناء عنه لإعطاء حرٌة أكبر للموظؾ -أ*

 واجب لاٌمكن التفرٌط به -ب*

 إضاعة للوقت والمال والجهد -ج

 مهم عند حدوث أزمات فً العمل -د

 عندما ٌطلب منك المدٌر تقرٌر عاجلا فانً :  -43

 أبدا لااراجعه -أ*

 أراجع التقرٌر بعد الانتهاء منه -ب*

 أراجعه مرات عدٌدة-ج

 اطلب من المدٌر مراجعته -د

 عند تجهٌزك لمحاضرة او عرض طله منك المدٌر :  -42

 تختار الإستراتٌجٌة التً ترضً رؤسائك -أ*

 تجتهد لجعل المحاضرة شٌقة -ب*

 تختار المعلومات الدقٌقة والموثقة -ج

 امام رؤسائك تحاول ان تبرز -د

 

 

 

 

 

 

 عند قٌامك بادارة مشروع وكل الٌك تنفٌذه: -45

 احكم السٌطرة على كل شً -أ*
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 احث الاخرٌن على العمل -ب*

 استمع للاخرٌن -ج

 امنح الاخرٌن الثقة والصلاحٌات -د

 

 

 

 فرٌق العمل ٌتكون من :  -40

 أعضاء متساوٌن فً القدرات الفنٌة والعقلٌة -أ*

 مع فرق العمل الأخرىأعضاء ٌتصارعون  -ب*

 أعضاء ٌقدرون العمل الجماعً وٌتفانون فً سبٌله -ج

 أعضاء من تخصص واحد مثل التسوٌق -د

 

 وأنت تعمل كمدٌر لدائرة ما ، المقابلة الشخصٌة للمرشح ضرورٌة حتى:  -47

 ٌمكن معرفة هواٌات الشخص -أ*

 تستعرض مهاراتك وقدراتك أمام الموظفٌن -ب*

 المناسب تختار المرشح -ج

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

 

 شؤون الموظفٌن باللؽة الانجلٌزٌة تعنً : -49

A- Food Services  

personnel Department-B  

C- Accounting Department 

D- Housekeepingdepartment  

 

 

 

 

 اجتماعا فما الواجب علٌك :أنت تعمل مدٌر وأردت ان تعقد  -48

 أن لاتقطع الاجتماع لأي طاري -أ*
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 أن ترد على الهاتؾ الجوال عند اتصال شخصٌة مهمة -ب*

 أن تسمح بدخول السكرتٌر بالقهوة والماء إكراما للضٌؾ -ج

 أن تجلس على كرسً أفخم من الآخرٌن -د

 

 

 عندما تكون مفاوضا ناجحا فأنت :  -36

 وتفوز علٌهمتحطم الآخرٌن  -أ*

 تصل إلى ماترٌد بأي ثمن -ب*

 تصل الى حل مرضً للجمٌع -ج

 لاتقبل الهزٌمة أو التراجع -د

 

 

 

 مع تمنٌاتً للجمٌع التوفٌق والنجاح

 

 لا تنسونً من صالح دعائكم ،،،،و

 

 أخوكم أبو الجوهرة

 


