السؤال 1
التقارير التي يتوقع أن تصدر في وقت محدد و معلوم مسبقا هي :
	
	
	التقارير الإخبارية .



	
	
	التقارير الخاصة .

	
	
	التقارير الخارجية .

	
	
	التقارير الدورية .



من المأخذ على ..................انها  طريقة مكلفة نسبيا من حيث الوقت  :

	
	1.
	الاتصال الشفوي.


	
	2.
	كل ما ذكر صحيح

	
	3.
	الاتصال المكتوب.


	
	4.
	الاتصال غير اللفظي.



من ميزات ..................انه يعطي التغذية الراجعة المباشرة :

	
	1.
	الاتصال غير اللفظي.

	
	2.
	الاتصال الشفوي.


	
	3.
	الاتصال الهابط

	
	4.
	الاتصال المكتوب


لسؤال 4
في خطوات اعداد التقرير هنالك خمسة اسئلة تعرف ب(5w's) الهدف منها تنظيم الحقائق.
 صواب
 خطأ
السؤال 5
من الامثلة على الاتصال البسيط ذو الاتجاه الواحد (لوحة الاعلانات).
 صواب
 خطأ
السؤال 6
من كلمة متى(when) يتم تحديد ما يلي :
	
	
	أمدة المشروع في العمل

	
	
	وقت بداية الدوام اليومي


	
	
	وقت بداية التقرير وتاريخ تسليمه

	
	
	نهاية العمل بالمشروع


السؤال 7
يمكن استخدام الاتصال البسيط في التغذية الامامية
 صواب
 خطأ
السؤال 8
عند تصميم الجداول يحدد الشخص المكلف بإعداد الجداول الامكانات الفنية المتاحة من الآت كاتبة وآلات طابعة.
 صواب
 خطأ


السؤال 9
من مراحل تحديد المشكلة او الموضوع تنظيم الحقائق
 صواب
 خطأ

لسؤال 10
مدرسة العلاقات الانسانية تهتم بـ:

	
	1.
	التدخل في تامين العاملين طبياً ومهنيياً


	
	2.
	دراسة السلوك البشري وتحليل الدوافع والحاجات الانسانية والاجتماعية 

	
	3.
	دراسة المشاكل الاجتماعية


	
	4.
	اعطاء الموظفين الشهادات المهنية



السؤال 11
من عناصر الاتصال " التأثير في سلوك المستقبل  والحصول على استجابة " .
 صواب
 خطأ
السؤال 12
المفهوم الضيق أو المادي للاتصال يعني أي سلوك يؤدي الى تبادل المعلومات .

 صواب
 خطأ
السؤال 13
يطلق على التقرير "دراسات وأبحاث ثانوية "اذ تم تجميع الحقائق بواسطة اشخاص اخرون مسبقاً.
 صواب
 خطأ
السؤال 14
عند تنظيم الحقائق فان هنالك اربعة انواع من المعلومات الرئيسية يمكن التصنيف على اساسها واحدة مما يلي ليست من هذه التصنيفات :
	
	
	معلومات نوعية

	
	
	معلومات كمية

	
	
	معلومات زمنية

	
	
	معلومات شخصية


السؤال 15
ان أستخدام الاشكال والرسوم البيانية في التقرير يهدف الى :

	
	1.
	استخدام الالوان والاشكال الجميلة في التقري

	
	2.
	هنالك معلومات لا يمكن كتابتها

	
	3.
	لزيادة ايضاح وتقريب المفاهيم الى المستقبل

	
	4.
	زيادة عدد الصفحات


16 السؤال

للاتصال اهمية كبيرة لأي منظمة فهو يعالج البيانات والمعلومات وينقلها الى مركز اتخاذ القرار.

 صواب
 خطأ
السؤال 17
من مراحل الكتابة "المراجعة الاولية " ويتم فيها مراجعة الاخطاء الاملائية
 صواب
 خطأ

السؤال  18
 (حفظته في ذهني بسرعه وكتبته وما أمداني أنسخه والصقه )
الفاكس يعتبر من وسائل الاتصال :18
البسيط
المركب
المزدوج
[bookmark: _GoBack]السؤال 19 هو نفس السؤال 6 (مكرر)
سؤال 20  -- زكاة الاختبار ههههههه ما أمداني عليه وخلص الوقت
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