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 :ِبٟ٘ أ٘ذاف اٌّمشس .1

 رؼش٠ف ِفَٙٛ ٚأ١ّ٘خ أخلال١بد الأػّبي ٚأّٔبؽٙب - أ

 اٌزؼشف ػٍٝ ل١ُ اٌفشد ٚإٌّظّخ ٚرأص١ش٘ب ػٍٝ أداء الأفشاد ٚإٌّظّبد - ة

  اداسح أّٔبؽ ٚػٕبطش اٌّغإ١ٌٚخ الاعزّبػ١خ ٚل١بط اٌؼبئذ الاعزّبػٟ ِؾبعج١ب ٚؽمٛل١ب  - د

  ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 

 

 :أهمٌة الأخلاق بالنسبة للفرد  .1

 تعمل على وقاٌة الفرد من الانحراؾ - أ

 تلعب دورآ رئٌسٌا فً حل الخلافات واتخاذ القرارات عن الأفراد - ب

 (أ و ب ) - ت

 لٌس مما ذكر أعلاه - ث

 

 :هناك عدة تعرٌفات لأخلاقٌات العمل ومنها  .2

 .ٌعرفها الباحثون بأنها المبادئ والمعاٌٌر التً تعتبر أساس للسلوك المستحب من أفراد العمل بالالتزام به - أ

 هً المبادئ والمعاٌٌر التً تعد مرجع للسلوك المطلوب لإفراد المهنة الواحدة والتً ٌعتمد علٌها المجتمع  - ب

 .فً تقٌٌم أدائهم إٌجابا أو سلباً 

 هً مجموعة عامة من المعتقدات والقٌم والمبادئ التً تحكم سلوك الفرد فً اتخاذ القرارات وتمٌز بٌن  - ت

 .حرام أو حلال, جٌد أو سًء , ماهو صواب أو خطأ

 . جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 :أهمٌة الأخلاق بالنسبة للفرد  .3

 .تساعد فً بناء حٌاة الفرد وتشكٌل شخصٌته  - أ

 . المعٌار الذي تحكم تصرفات الإنسان فً حٌاته العامة وتضبط سلوكه وتوجٌهه  - ب

وتحدد إذا كانت ,  تمثل أحكاماً معٌارٌة فً تقٌٌم سلوك الفرد وسلوك الآخرٌن فً بعض المواقؾ والتصرفات  - ت

 .اٌجابٌة ومرؼوبة أوؼٌر مرؼوبة 

 جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 :من أنواع السلوك  .4

 .السلوك الحازم  - أ

 .السلوك الؽٌر الحازم  - ب

 . السلوك العدائً  - ت

  جمٌع ما ذكرأعلاه - ث

 

 :عملٌة بناء الأفكار أو العصؾ الذهنً هً محاولة  .5

 .الحصول على أكبر عدد من الأفكار الإبداعٌة  - أ

 . بواسطة بٌئة محفزة  - ب

 . متحررة من القٌود الؽٌر ضارة  - ت

 . جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث
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 :من نظرٌات الحافز  .6

 مقابل المشاركة  - أ

 خطة الملكٌة/ سهم الموظؾ  - ب

  تجمٌع الزٌادات –تكتٌك  - ت

 جمٌع ماذكر أعلاه - ث

 

 :من نظرٌات الحافز  .7

  خطة الملكٌة/سهم الموظؾ - أ

 الدفع مقابل المعرفة - ب

 التعوٌض على أساس جماعً كفرٌق - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 (مكرر): الفعالٌة عملٌة بناء الأفكار أو العصؾ الذهنً ٌشترط العدٌد من العناصر ومنها  .8

 التحدٌد الواضح للموضوع - أ

 تشجٌع المشاركٌن على طرح الأفكار  - ب

 قبول تعدٌل الأفكار  - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 :الحوافز واستخدام التفعٌل من مبادئ .9

 إذا كان الحافز ؼٌر متوفر فلا تستخدمه  - أ

 الحوافز حتى تكون محفزة ٌجب أن تكون مرئٌة - ب

 والمستقبل الماضً فً مكافئات ٌقدم الذي الحافز هو الجٌد الحافز - ت

 جمٌع ما ذكرأعلاه - ث

 

 :أي من التالً صحٌحاً  .10

مجموعة من الإعمال تتطلب : وأصطلاحاً , والعمل ٌحتاج الى خبرة ومهارة , العمل : لؽة:مفهوم المهنة - أ

 .مهارات معٌنة ٌؤدٌها الفرد من خلال ممارسات تدرٌبٌة

عمل ٌمارسه الإنسان ٌحتاج إلى تدرٌب : وأصطلاحاً , من الاحتراؾ وهو الكسب : لؽة: :مفهوم الحرفة - ب

 .قصٌر

وٌأتً بمعنى الخدمة , ماٌقدر من عمل أوطعام أو رزق وؼٌر ذلك فً زمن معٌن : لؽة: :مفهوم الوظٌفة - ت

وحدة من وحدات العمل تتكون من عدة أنشطة مجتمعة بعضها فً المضمون والشكل : المعنٌة وأصطلاحاً 

 .وٌمكن وٌمكن أن ٌقوم بها موظؾ واحد أو أكثر

 جمٌع ماذكر - ث

 

 (٘ـ1436ِىشس ):أٞ ِٓ اٌزبٌٟ طؾ١ؾب .11

 ٚاٌؼًّ ٠ؾزبط اٌٝ خجشح ِٚٙبسح, اٌؼًّ: إٌّٙخ ٌغخ - أ

 ٚ٘ٛ اٌىغت, ِٓ الاؽزشاف : اٌؾشفخ ٌغخ - ة

 ٠ٚأرٟ ثّؼٕٝ اٌخذِخ اٌّؼ١ٕخ, ِب٠مذس ِٓ ػًّ أٚ ؽؼبَ أٚ سصق ٚغ١ش رٌه فٟ صِٓ ِؼ١ٓ : اٌٛظ١فخ ٌغخ - د

 ع١ّغ ِبروش - س

 

 :أهمٌة الأخلاق بالنسبة للمجتمع  .12

 .وتحدد له أهدافه ومثله العلٌا ومبادئه الثابتة , تحفظ للمجتمع تماسكه  - أ

المجتمع , موتقً المجتمع من الانحرافات الاجتماعٌة ولا ٌستقً,  تعمل كموجهات لسلوك الإفراد والجماعات  - ب

 .بدونها 

 .تلعب الأخلاق دوراَ بارزاً فً تحقٌق التنمٌة للمجتمع  - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث
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 :من انماط السلوكٌات والاخلاقٌات فً العمل  .13

 .الاعتراؾ بالخطأ فً عمل مالم ٌكن لٌكتشؾ لولا اعترافك - أ

 . تقدٌر مشاعر الافراد والجماعات - ب

 . التعامل م التؽٌٌرات باٌجابٌة - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 :الأخلاق اٌّطٍٛثخ فٟ اٌؼًّ .14

 الأخلاق اٌزٟ ٠غت رٛافش٘ب فٟ اٌؼبًِ فمؾ - أ

 فٟ طبؽت اٌؼًّ ػٍٝ ؽذ عٛاء فمؾ - ة

 أ ٚ ة - د

 ١ٌظ ِّب روش - س

 

 :أٞ ِٓ اٌزبٌٟ ٠ؼزجش عٍٛن عٍجٟ .15

 ٔمً الاشبػبد ث١ٓ ِغّٛػبد اٌؼًّ - أ

 رشن اٌؼًّ ١ٌَٛ غذ ٌزمَٛ ثٗ - ة

 أ ٚ ة  - د

 الارظبي ِٓ خلاي اٌمٕٛاد اٌشع١ّخ - س

 

 :اٌزأصش ثبٌغّبػبد اٌّشعؼ١خ .16

 ع١بع١خ - أ

  أدث١خ - ة

 أ ٚ ة  - د

 ١ٌظ ِّب روش - س
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 :مصادر الاخلاقٌات فً الاعمال من .1

 الثقافة الساندة فً المجتمع  - أ

 قٌم الجماعة - ب

 قٌم العائلة  - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 (مكرر):من المواقؾ التً لها علاقة بأخلاقٌات العمل وأخلاقٌات الإدارة .2

 الكذب على العملاء - أ

 (القوٌم)التقٌٌم  - ب

 ازدراء المرؤوسٌن - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

, اٌجش , اٌغبِؼبد , اٌّذ١ٔخ , اٌخ١ش٠خ ):  ِٓ أعجبة الا١ٙٔبساد الأخلال١خ ٌٍششوبد ٚاٌّإعغبد غ١ش اٌٙبدفخ ٌٍشثؼ .3

 (ِىشس: )اٌزبٌٟ ػذا (ئٌخ......اٌّجشاد , اٌٛلف 

 اٌؼغٛؽ اٌزٟ ٠فشػٙب ثؼغ اٌّذ٠ش٠ٓ ػٍٝ اٌششوبد ١ٌغزّشٚا فٟ ِٕبطجُٙ - أ

  اٌخٛف ٚاٌظّذ اصاء رغبٚصاد اٌىجبس فٟ اٌّإعغخ ؽزٝ ٌٚٛ ثؾغٓ ا١ٌٕخ - ة

 ٚعٛد ِغٍظ اداسح ػؼ١ف رّضلٗ اٌخلافبد ٚاٌظشاػبد - د

 . اٌزشو١ض ػٍٝ ِغبساح إٌّبفغ١ٓ ِٚب ٠مذِٛٔٗ ِٓ ِضا٠ب - س

 

 :من قٌم الفرد والمنظمات وأخلاقٌات العمل .4

 فردٌة - أ

 مهنٌة - ب

 عامة - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

, اٌجش , اٌغبِؼبد , اٌّذ١ٔخ , اٌخ١ش٠خ ): ِٓ أعجبة الا١ٙٔبساد الأخلال١خ ٌٍششوبد ٚاٌّإعغبد غ١ش اٌٙبدفخ ٌٍشثؼ .5

 :اٌٛلف 

 اٌؼغٛؽ اٌزٟ ٠فشػٙب ثؼغ اٌّذ٠ش٠ٓ ػٍٝ اٌششوبد ١ٌغزّشٚا فٟ ِٕبطجُٙ - أ

 اٌخٛف ٚاٌظّذ اصاء رغبٚصاد اٌىجبس فٟ اٌّإعغخ ؽزٝ ٌٚٛ ثؾغٓ ا١ٌٕخ - ة

 ٚعٛد ِغٍظ اداسح ػؼ١ف رّضلٗ اٌخلافبد ٚاٌظشاػبد - د

 ع١ّغ ِب روش  - س

 

 :ئْ اخلال١بد اٌؼًّ ٟ٘ ػشٚسح ئداس٠خ ٚ٘زا ٠ظٙش ِٓ خلاي اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼلالبد ِضً  .6

 اٌؼلالخ ِغ اٌؼّلاء - أ

 اٌؼلالخ ِغ اٌّغزضّش٠ٓ  - ة

 (ة , أ ) - د

 ١ٌظ ِّب روش  - س

 :أن أخلاقٌات العمل هً ضرورة إدارٌة وهذا ٌظهر من خلال العدٌد من العلاقات مثل .7

 العلاقات بٌن العاملٌن والإدارة - أ

 العلاقة بٌن العاملٌن - ب

 العلاقة مع الموردٌن - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 

   الـمـحـاضـرة الـثـانـٌـة 
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 :ٌمكن النظر فً القوانٌن واللوائح الحكومٌة والتشرٌعات بأنها عبارة عن  .8

 .نتائج تٌار أو اتجاه معٌن بما ٌتوقعه المجتمع من حٌث السلوك المقبول - أ

 الممارسات على أنها ؼٌر قانونٌة إذا ماكان المجتمع ٌنظر إلٌها على أنها سلبٌة وؼٌر أخلاقٌة - ب

 (أ و ب  )  - ت

 لٌس مما ذكر - ث

 

 :من وسائل ترسٌخ أخلاقٌات المهنة .9

 تنمٌة الرقابة الذاتٌة - أ

 .وضع الأنظمة الدقٌقة التً تمنع الاجتهادات الفردٌة الخاطئة - ب

 القدوة الحسنة - ت

 جمٌع ما ذكرأعلاه - ث

 

 :ِٓ ٚعبئً رشع١خ أخلال١بد إٌّٙخ  .10

 .الخاطئة الفردٌة الاجتهادات تمنع التً الدقٌقة الأنظمة وضع - أ

 . والموظفٌن المسؤولٌن محاسبة - ة

 . للموظفٌن المستمر التقٌٌم - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 :من مصادر الأخلاقٌات فً الإعمال الخارجٌة  .11

 القٌم الشخصٌة الذاتٌة الفطرٌة - أ

 المعتقدات الدٌنٌة والمذهبٌة - ب

 قٌم المجتمع الحضارٌة - ت

 .الخصوصٌة الفردٌة - ث

 

 :من الأخلاقٌات المطلوبة فً صاحب العمل التالً عدا  .12

 .أن ٌبٌن للعامل ماهٌة العمل المراد أنجازة مع بٌان ماٌتعلق بالمدة والأجر والرئاسة - أ

 . أن لاٌكلفة فوق طاقته  - ب

 .أن ٌعامله بالحسنى - ت

 . جمٌع ما ذكرأعلاه - ث
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 تتصل التً والجوانب والتنظٌمٌة والفنٌة المادٌة طبٌعتها فً تتجسد التً ثقافتها عن عبارة هً المنظمة قٌم .1

  :القٌم هذه وتتمثل البشرٌة بالموارد

ؽ١ش ئْ إٌّظّخ رؼًّ ػٍٝ اٌّٛاصٔخ ث١ٓ اٌؼٛائذ اٌىج١شح ٌٍّٕظّخ ٚث١ٓ اعزمشاس٘ب ٚػذَ : رؾم١ك الأ٘ذاف  - أ

 .رؼشػٙب ٌٍّخبؽش اٌشذ٠ذح 

 وأهدافهم مؤسسٌها ورسالتهم رؤى مجموعه هً خدمٌة أو كانت إنتاجٌة منظمه أي قٌم  إن:الاعزمشاس  - ة

  ِإعغ١ٙب اهداؾ تحقٌق هً منظمة لاي الأساسٌة فالقٌم المنظمة, وأهداؾ الفردٌة

 (أ ٚ ة  ) - د

 استقلالها تدعٌم إلى المنظمة وتسعى , ووزناً  قٌمة الاستقلالٌة إعطاء المنظمة طبٌعة من  إن:الاعزملا١ٌخ  - س

 مصٌرها وتقرٌر

 

 :كما أن لهذه القٌم تأثٌراً ملموساً على, لاشك أن للقٌم دوراً بارزاً فً تشكٌل وتجسٌد ثقافة المنظمة  .2

 .أداء الإفراد سواء كانت هذه القٌم من موروثات الإفراد أنفسهم أو منظماتهم - أ

 نتائج الإعمال التً ٌقوم بها الإفراد داخل المنظمة بما ٌؤثر سلباً أو إٌجاباً على قٌمهم الذاتٌة - ب

 (أ و ب  )  - ج

  لٌس مما ذكر .10

 

 : إذا سادت العلاقة بٌن الرئٌس والموظفٌن انعكس ذلك تلقائٌاً على  .3

 كسر الروتٌن الوظٌفً - أ

 التجدٌد فً العمل - ب

 التشجٌع على النقد البناء - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    الـمـحاضـرة الـثـالـثـة
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 :ثبٌؼَّٛ ٠ّىٓ اٌمٛي ئْ ٕ٘بن ػذح ؽشق رغبػذ ػٍٝ اٌزؼشف ػٍٝ طذق اٌزظشفبد ِٓ ػذِٗ ِٕٚٙب  .1

  اٌزظشفبد اٌظبدلخ تمٌٌز التجربة طول خلال من ٌستطٌعون الذٌن والخبرة الدراٌة أهل إلى الرجوع - أ

 طوٌلة لمدة ولا , الدهر ,أبد التصنع ٌستطٌع لا المتصنع لأن معٌنة مدة فً للشخص العام السلوك ملاحظة - ة

 وتصنعه رٌائه على تدل التً السلوكٌات بعض منه تظهر أن بد فلا , أٌضاً 

 الصادقون إلا علٌها ٌصبر لا التً المواقؾ بعض فً والمرائً المتصنع اختبار - د

 .ع١ّغ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

  :سلوكه عن الإنسان خروج فً المؤثرة العوامل .2

  .الإكراه - أ

  .الؽضب - ة

 (أ ٚ ة) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :الأؼجبؽ  ٌٗ طٛس ػذ٠ذح سئ١غ١خ فٟ ؽ١بح اٌّٛظف١ٓ ِٕٙب .3

 (اٌشىً )الأؼجبؽ فٟ ا١ٌٙئخ  - أ

 الأؼجبؽ فٟ اٌغىٓ  - ة

 (ة , أ ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :الأؼجبؽ ٌٗ طٛس ػذ٠ذح أخشٜ فٟ ؽ١بح اٌّٛظف١ٓ ِٕٙب .4

 (اٌشىً)الأؼجبؽ فٟ ا١ٌٙئخ  - أ

 الأؼجبؽ فٟ اٌٛلذ - ة

 (اٌزظشفبد)الأؼجبؽ فٟ اٌزؼبًِ  - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :ما الفرق بٌن أخلاقٌات المهنة وآداب المهنة .5

 .هً مجموعة القواعد والأسس التً ٌجب على المهنً التمسك بها والعمل بمقتضاها : أخلاقٌات المهنة  - أ

 .هً مجموعة القواعد والأصول المتعارؾ علٌها عند أصحاب المهنة الواحدة :  آداب المهنة  - ب

  جمٌع ما ذكر صحٌح - ت

  جمٌع ما ذكر ؼٌر صحٌح - ث

 

 :ِٓ طٛس و١ف١خ رفؼ١ً الأؼجبؽ ٚالإرمبْ .6

  ٌلأخش٠ٓواضح محفز العمل أوقات على ومحافظته فانضباطه , أعماله جمٌع فً قدوة الموظؾ - أ

 فزم١ذٖ ثىبفخ الأٔشطخ ٚالأػّبي وف١ً ثٛطٛي ٘زٖ اٌم١ّخ ٌلاخش٠ٓ, اٌّٛظف أعٛح - ة

 (ة , أ  ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :ِٓ طٛس و١ف١خ رفؼ١ً الأؼجبؽ ٚالإرمبْ .7

 فزم١ذٖ ثىبفخ الأٔشطخ ٚالأػّبي وف١ً ثٛطٛي ٘زٖ اٌم١ّخ ٌلاخش٠ٓ, اٌّٛظف أعٛح - أ

ٌٚىٓ ٌذ٠ٗ اٌمذسح ٌى١ف١خ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ٚؽشق الاعزفبدح ِٕٙب , اٌّٛظف ١ٌظ ِخضْ ٌٍّؼبسف ٚاٌّؼٍِٛبد  - ة

 ٚرطج١مٙب 

اٌى١ف أُ٘ ِٓ )اٌّٛظف اٌّزمٓ ٠ٙزُ أوضش ثذسعخ ارمبْ الأػّبي اٌزٟ ٠ٕغض٘ب الاخش٠ٓ أوضش ِٓ الا٘زّبَ ثى١ّزٙب  - د

 (اٌىُ ٚخظٛطب أصٕبء اٌؼًّ

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

  الـمـحاضـرة الـرابـعـة 
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 :ِٓ اٌؼٛاًِ اٌزٟ رإصش ػٍٝ أخلال١بد الأػّبي اٌزبٌٟ ػذا .8

 اٌظؾجخ ٚاٌظذالخ ٚاٌّخبٌطخ - أ

  اٌزشث١خ  - ة

 (أ ٚ ة ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س
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  :العملاء وحقوق الاجتماعٌة المسؤولٌة .1

 ؽك الأِبْ - أ

 .ؽك اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد  - ة

 ؽك الاخز١بس  - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

ٌٍّؾبعج١ٓ  (NAA)ٌمذ ؽذدد  ٌغٕخ اٌّؾبعجخ ػٓ الأداء الاعزّبػٟ ِٓ لجً اٌغّؼ١خ اٌم١ِٛخ الاعزّبػ١خ ٟ٘  .2

 :ثأِش٠ىب أسثؼخ ِغبلاد ٌلأداء

 رفبػً إٌّظّبد ِغ اٌّغزّغ - أ

 (اٌؼب١ٌّخ  )اٌّغبّ٘خ ٞ ر١ّٕخ اٌّٛاسد الالزظبد٠خ اٌذ١ٌٚخ  - ة

 (ة , أ  ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 : الاجتماعٌة ةمن أنماط المسؤولً .3

 . الاقتصادٌة ةالمسؤولً - أ

 . الاجتماعٌة ةالمسؤولً - ب

 (أ و ب  )   - ت

  لٌس مما ذكر - ث

 

 :من عناصر المسؤولٌة الاجتماعٌة  .4

 .المالكون  - أ

 .الزبائن - ب

 . المجهزون - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

ٌٍّؾبعج١ٓ  (NAA)ٌمذ ؽذدد  ٌغٕخ اٌّؾبعجخ ػٓ الأداء الاعزّبػٟ ِٓ لجً اٌغّؼ١خ اٌم١ِٛخ الاعزّبػ١خ ٟ٘  .5

 :ثأِش٠ىب أسثؼخ ِغبلاد ٌلأداء

 رفبػً إٌّظّبد ِغ اٌّغزّغ - أ

  اٌّغبّ٘خ فٟ ر١ّٕخ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ  - ة

 الاسرمبء ثّغزٜٛ عٛدح اٌغٍغ ٚاٌخذِبد - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :أٞ ِٓ اٌزبٌٟ طؾ١ؾب .6

٠ؼٕٟ رٌه ِب ٠غت أْ ٠ّزٍىٗ اٌّغزٍٙه ِٓ ؽك اٌؾّب٠خ ػذ إٌّزغبد ٚاٌخذِبد اٌزٟ رىْٛ عججب : ؽك الأِبْ - أ

 فٟ اؽذاس الأػشاس ٚاٌؾٛادس اٌظؾ١خ فٟ ؽ١برٗ

٠ؼّٓ ؽك الاخز١بس رٛف١ش اٌفشطخ ٌٍّغزٍٙه لاخز١بس أٔٛاع ِخزٍفخ ٌٍّٕزغبد :  ؽك اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد - ة

أِب فٟ اٌظٕبػخ اٌزٟ رؼًّ فٟ ظشٚف غ١ش رٕبفغ١خ ِٚؼزّذح ثبعشاءاد ٚرٕظ١ّبد ؽى١ِٛخ . ٚثأعؼبس رٕبفغ١خ

 فبٔٗ ٠غت رٛف١ش عٍغ ٚخذِبد راد ٔٛػ١خ رؾم١ك الاشجبع ٌٍّغزٍٙه ٚثأعؼبس ِؼزذٌخ

٠زُ رٌه ثزٛف١ش اٌؾّب٠خ ِٓ اٌزؼ١ًٍ ٚاٌغش اٌزغبسٞ ٚالاػلاْ اٌّؼًٍ ٚاٌّؼٍِٛبد اٌّؼٍٍخ ػٓ : ؽك الاخز١بس - د

 الأغٍفخ ٚاٌؼجٛاد

 ١ٌظ ِّب روش - س

 

 

    الـمــحـاضـرة الـخـامـسـة          
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 :أٞ ِٓ اٌزبٌٟ طؾ١ؾب .7

أدٜ الا٘زّبَ اٌؼبٌّٟ اٌّزضا٠ذ ثمؼب٠ب اٌج١ئخ ٚاٌؼٛاًِ اٌزٟ رٍٛصٙب ِٚظبدس إٌمض اٌّزضا٠ذح : ؽك اٌزّزغ ثج١ئخ ٔظ١فخ - أ

فٟ اٌطبلخ ٚاٌّٛاد اٌخبَ ٚغ١ش٘ب ثبٌّٕزغ١ٓ ٚاٌّغٛل١ٓ ٚطبٔؼٟ اٌمشاس لادسان الاصبس اٌغٍج١خ ٌجؼغ اٌغٍغ 

 وبٌّٕظفبد اٌى١ّب٠ٚخ ٚاٌؼجٛاد ٚاٌّخٍفبد ػٍٝ ث١ئخ الأغبْ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ػٍٝ ؽذ عٛاء

الا أٗ ٌُ ٠زغبٚص اٌّشىلاد اٌّزؼٍمخ ثبٌفمشاٌّغبٚئ , ثبٌشغُ ِٓ اٌزطٛس الالزظبدٞ اٌؾبطً ػب١ٌّب : ؽك اٌزؼ٠ٛغ - ة

 إٌبعّخ ػٓ رشغ١ً اٌمبطشاد ِٓ الأؽذاس فٟ ١ِبد٠ٓ اٌؼًّ اٌّخزٍفخ

أْ ٠ىْٛ ٌٍّغزٍٙه اٌؾك فٟ اوزغبة اٌّؼبسف ٚاٌّٙبساد اٌّطٍٛثخ ٌّّبسعخ الاخز١بساد اٌٛاػ١خ ث١ٓ : ؽك اٌزضم١ف - د

 اٌغٍغ ٚاٌخذِبد

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 ":الاعزّبػٟ"أّٔبؽ اٌّغإ١ٌٚخ  (ششػ)أٞ ِٓ رؼش٠فبد  .8

اْ ٘زا إٌّؾ ٠مغ ػٍٝ إٌم١غ رّبِب ِٓ إٌّؾ الأٚي ٠ٚؾبٚي أْ ٠ؼشع إٌّشبد وٛؽذاد اعزّبػ١خ ثذسعخ  - أ

 وج١شح رؼغ اٌّغزّغ ِٚزطٍجبرٗ ٔظت أػ١ٕٙب فٟ ع١ّغ لشاسارٗ

اْ عٛ٘ش ٘زا إٌّؾ ٘ٛ أْ ِٕشبد الأػّبي ٠غت أْ رشوض ػٍٝ ٘ذف رؼظ١ُ اٌشثؼ ثغغ إٌظش ػٓ أٞ  - ة

 ٚأْ اٌّغبّ٘بد الاعزّبػ١خ ِب ٟ٘ الا رؾظ١ً ؽبطً أٚ ٔٛارظ صب٠ٛٔخ ٌزؼظ١ُ اٌشثؼ       , ِغبّ٘خ اعزّبػ١خ 

-ٚ٘ٛ إٌّؾ الأوضش رٛاصٔب ؽ١ش ٠شٜ أْ اٌٛلذ لذ رغ١ش ٚأْ اداساد إٌّشبد لا رّضً ِظبٌؼ عٙخ ٚاؽذح - د

 فمؾ ٚأّب ٕ٘بن عٙبد ػذ٠ذح أخشٜ ِضً اٌؾىِٛخ ٚاٌّغزّغ رشرجؾ ِؼٙب ثبٌزضاِبد ِؼ١ٕخ - اٌّبٌى١ٓ

 . ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س
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 : ٟ٘ الخدمة تأدٌته أثناء الموظفٌن  لسلوكالأخلاقٌة والمعاٌٌر السلوك مدونة مبادئ .1

  اٌذٌٟٚ ٚاٌّؾٍٟ القانون احترام - أ

 اٌؾ١بد٠خ  - ة

 (ة ,أ ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

  :ٚاعجبد اٌم١بدح الأخلال١خ فٟ اٌّإعغبد اٌؼبِخ .2

 .العامة والموارد الممتلكات استخدام أساءت عدم - أ

 الإجراءات تسهٌل على العمل - ة

 (ة, أ   ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

 :الموظؾ سلوك تحكم التً والتعلٌمات من أهم الأنظمة .3

 .ٚاعجبد اٌّٛظف ِٚغإ١ٌٚبرٗ اٌؼبِخ - أ

 اٌزؼبًِ ِغ الأخش٠ٓ  - ة

 المعلومات عن الإفصاح وآلٌات السرٌة على الحفاظ - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 : طؾ١ؾبالعامة المساهمة للشركاتأٞ ِٓ اٌزؼش٠فبد اٌزب١ٌخ  .4

 وتطرح للتداول قابلة أسهم من رأسمالها ٌتألؾ التً الشركات هً   :المحدودة العامة المساهمة الشركات - أ

 الشركة برأسمال منهم كل مساهمة بمقدار محدودة بها المساهمٌن مسؤولٌة وتكون , العام للاكتتاب

 , العام للاكتتاب تطرح لا أسهم إلى رأسمالها ٌنقسم التً الشركات هً  :الخصوصٌة المساهمة الشركات - ة

 الشركة برأسمال منهم كل مساهمة بمقدار محدودة بها المساهمٌن مسؤولٌة وتكون

 (ب , أ  ) - د

 .١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :مدونة السلوك عبارة عن  .5

 .معاٌٌر لأخلاقٌات - أ

 .سلوكٌات العمل - ب

 (أ و ب  )  - ت

 .مفاهٌم الأداء - ث

 

 : من المبادئ التً تستند إلٌها مدونة السلوك  .6

 .(النزاهة )منظومة القٌم المتعلقة بالصدق والامانه والإخلاص فً العمل  - أ

 .(الشفافٌة)وضوح الأنظمة والإجراءات داخل المؤسسة  - ب

تقدٌم البٌانات والتقارٌر الدورٌة المقدمة عن نتائج أعمال الموظؾ ومدى الشجاعة فً التنفٌذ والتأكد بأن  - ت

 .(المساءلة)الأداء ٌتفق مع القوانٌن والتشرٌعات والصالح العام 

 .جمٌع ما ذكر أ علاه  - ث

 

 :ٚاعجبد اٌم١بدح الأخلال١خ فٟ اٌّإعغبد اٌؼبِخ اٌزبٌٟ ػذا .7

 رٛف١ش ث١ئخ ػًّ ِٕبعجخ  - أ

 ػذَ اعزخذاَ ِؼٍِٛبد ػبِخ غ١ش ِٕشٛسح - ة

 رذسة اٌذائشح ِٛظف١ٙب ػٍٝ ِؼّْٛ ؽك اٌّٛاؽٓ - د

 ؽغت ٔشش اٌّؼٍِٛبد  - س

 

 الــمـحاضــرة الــسـادســة    



 12صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

 

 :ِٓ ٚاعجبد اٌّٛظف ِٚغإ١ٌٚبرٗ اٌؼبِٗ اٌزبٌٟ ػذا .8

 فٟ ِغبي اٌزؼبًِ ِغ ٍِزمٟ اٌخذِخ  - أ

 فٟ ِغبي اٌزؼبًِ ِغ سؤعبئٗ  - ة

 فٟ ِغبي اٌزؼبًِ ِغ ِشؤٚعٗ  - د

 فٟ ِغبي اٌزؼبًِ ِغ إٌّبفغ١ٓ - س
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 : اٌٝ أٛاع ِٕٙب العدوانً السلوك أنواع تصنٌؾ ٌمكن .1

 والعراك كالضرب جسمً عدوان - أ

 ػذٚاْ ػٍٝ شىً ٔٛثبد طشع - ة

  (ة , أ  ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 (٘ـ1436ِىشس ): ِٓ أعجبة اٌغٍٛن اٌؼذٚأٟ  .2

 أعجبة ث١ئ١خ  - أ

 بالمؤسسة تتعلق أسباب - ة

 (ة ,أ  ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

  :العدوانً السلوك من الوقاٌة طرق .3

 العمل فً الأخلاقٌة للتربٌة الأولوٌة المؤسسة إعطاء - أ

  اٌخٍم١خ والرجاحة والإدارٌة العلمٌة الكفاٌة بٌن تجمع واضحة أسس على والموظفٌن الإدارٌٌن اختٌار - ة

 (ب, أ  ) - د

 .لٌس مما ذكر أعلاه - س

 

 :ِٓ ؽشق اٌٛلب٠خ ِٓ اٌغٍٛن اٌؼذٚأٟ  .4

 اخز١بس الاداس١٠ٓ ٚاٌّٛظف١ٓ ػٍٝ أعظ ٚاػؾخ رغّغ ث١ٓ اٌىفب٠خ اٌؼ١ٍّخ ٚالاداس٠خ ٚاٌشعبؽخ اٌخٍم١خ - أ

 اٌؼذاٌخ فٟ رٛص٠غ اٌٛاعجبد ٚاٌٛظبئف ث١ٓ اٌؼب١ٍِٓ  - ة

 اٌؼذاٌخ فٟ لؼب٠ب اٌضٛاة ٚاٌؼمبة ث١ٓ اٌّٛظف١ٓ  - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ الارغب٘بد اٌشئ١غ١خ فٟ رؼذ٠ً اٌغٍٛن  .5

 .السلوكً الاتجاه - أ

 الاتجاه المعرفً  - ة

 . الاجتماعً التعلم اتجاه - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 :ِٓ الارغب٘بد اٌشئ١غ١خ فٟ رؼذ٠ً اٌغٍٛن .6

 الارغبٖ اٌجؾضٟ - أ

 الارغبٖ اٌج١ئٟ  - ة

 ارغبٖ ِؼشفخ إٌّبفظ - د

 ١ٌظ ِّب روش - س

 

 :تأثٌر السلوك العدوانً على الموظؾ  .7

 فً المجال السلوكً - أ

 فً المجال العام - ب

  فً المجال الخاص - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 

 

    الـمـحـاضــرة الـسـابـعـة
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 :اْ رأص١ش اٌغٍٛن اٌؼذٚأٟ ػٍٝ اٌّٛظف اٌزبٌٟ ػذا .8

 فٟ اٌّغبي اٌغٍٛوٟ  - أ

 فٟ اٌّغبي اٌٛظ١فٟ - ة

 فٟ اٌّغبي الاعزّبػٟ  - د

 فٟ اٌّغبي اٌذٌٟٚ - س

 

ِٓ اٌٛعبئً اٌّّىٕٗ ٌى١ف١خ رفبدٞ اٌغٍٛن اٌؼذٚأٟ ِٙبَ رمغ ِغإ١ٌٚخ رٕف١ز٘ب ػٍٝ اٌّٛظف ِٕٚٙب اٌّٙبَ اٌزب١ٌخ  .9

 :ػذا 

 الاٌزضاَ ثبٌزؼ١ٍّبد ٚالأٔظّخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّإعغخ  - أ

 اٌزؼبْٚ ِغ الاداسح ٚاٌشؤعبء فٟ رؾم١ك أ٘ذاف اٌّإعغخ - ة

 اؽزشاَ اٌضِلاء ٚاٌشؤعبء ثّب ٠ؾمك ِظٍؾخ اٌؼًّ - د

 اٌؼذاٌخ فٟ اٌّؼبٍِٗ - س
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 :الاعجبة اٌج١ئ١خ الاعزّبػ١خ اٌخبسع١خ ِٕٚٙب , ِٓ أعجبة رفشٟ ظب٘شح اٌفغبد  .1

 وسلوكٌة تربوٌة أسباب - أ

 اعجبة الزظبد٠خ  - ة

 (ة , أ  ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

ومن الاثار المترتبة على  , والاجتماعٌة والاقتصادٌة السٌاسٌة الحٌاة نواحً مختلؾ على مكلفة نتائج للفساد .2

 :الفساد 

 . الحكومٌة الإٌرادات على الإداري الفساد أثر - أ

 الاقتصادي النمو على الإداري الفساد أثر - ة

 الدخل وتوزٌع الفقر مستوى على الإداري الفساد أثر - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ آ١ٌبد ِىبفؾخ اٌفغبد اٌزبٌٟ ػذا  .3

 اٌّؾبعجخ  - أ

 اٌّغبءٌخ  - ة

 اٌؾٛافض - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ ا١ٌبد ِىبفؾخ اٌفغبد .4

 اٌّؾبعجخ - أ

 اٌشفبف١خ  - ة

 إٌضا٘خ - د

 ع١ّغ ِب روش - س

 

  :المناصب ٌتولون من بعض بها ٌقوم التً السلوكٌات من بمجموعة الفساد ظاهرة تتجلى .5

 اٌفغبد الالزظبدٞ - أ

  ٚالاداسٞ المالً الفساد - ة

 الفساد الاجتماعً - د

 لٌس مما ذكر أعلاه - س

 :من مظاهر الفساد هً  .6

 .الرشوة - أ

 . المحاباة  - ب

  .(أ و ب  )  - ت

 . لٌس مما ذكر  - ث

 :من مجالات الإصلاح لموجهه الفساد الإداري  .7

 .الإصلاح النفسً  - أ

 . الإصلاح فً مجالً التربٌة والتعلٌم العالً  - ب

 .الإصلاح فً المجال الاجتماعً  - ت

   .(ب و ت  )  - ث

 

 :٠ٕمغُ اٌفغبد اٌٝ أسثغ ِغّٛػبد ِٕٚٙب .8

 الأٔؾشافبد اٌؼبِخ - أ

 الأٔؾشافبد اٌّب١ٌخ - ة

 الأٔؾشافبد اٌغٕبئ١خ  - د

 ة ٚ ط - س

     الـمـحـاضـرة الـثـامـنـة 



 16صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

  (ِىشس):ِٓ الا١ٌبد إٌّبعجخ اٌؾٛوّخ اٌششوبد .1

 ا٠غبد ا١ٌخ فبػٍٗ ٌزٛف١ش اٌمذس إٌّبعت ِٓ اٌضمبفخ ٌذٜ اٌّظذسٞ ٌّؼشفخ ؽمٛلُٙ ٚٚاعجبرُٙ  - أ

 رٛف١ش اٌٍٛائؼ اٌخبطخ ثبٌضاَ اٌششوبد ٌّض٠ذ ِٓ اٌشفبف١خ ٚالافظبػ - ة

 خٍك الأغغبَ ٚاٌزٛافك ث١ٓ ِغّٛػخ اٌٍٛائؼ ٚالأٔظّخ اٌّغزؾذصخ - د

 ة ٚ ط - س

 

 :ؽذدد ِٕظّخ اٌزؼبْٚ الالزظبدٞ ٚاٌز١ّٕخ ئؽبسا رفظ١ٍ١ب ٌىٟ رغزٛفٟ اٌششوبد ششٚؽ اٌؾٛوّخ ِٚٓ أّ٘ٙب  .2

 . حقوقهم ممارسة لهم ٌسهل وأن , الشركات هذه فً للمساهمٌن الحماٌة توفٌر - أ

 الفرصة لكافة إتاحة ٌنبؽً كما , أجانب أو وطنٌٌن كانوا سواء , المساهمٌن لكافة متساوٌة معاملة - ة

 . حقوقهم أنتهاك عن فعال تعوٌض على للحصول لمساهمٌن

 فً ٌما , بالشركة المتعلقة المهمة الموضوعات كافة عن المناسب الوقت فً السلٌم بالإفصاح القٌام ضمان - د

 الملكٌة وحقوق , والأداء , المالً المركز ذلك

 .ع١ّغ ِب عجك - س

 

 :من المحددات الداخلٌة للحوكمة .3

 المساهمون - أ

 مجلس الادارة - ب

 (أ و ب  )  - ت

  لٌس مما ذكر - ث

 

 :تؤدي الحوكمة فً النهاٌة الى  .4

 زٌادة الثقة فً الاقتصاد الوطنً - أ

 . تعمٌق دور سوق المال  - ب

 . زٌادة قدرتة على تعبئة المدخرات  - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     الـمـحـاضـرة الـتـاسـعـة



 17صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

 :من خصائص الثقافة  .1

 .مكتسبة  - أ

 متؽٌرة دائمة  - ب

 دور محدود فً تحدٌد نمط الحٌاة الفرد  - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 : ثقافة المنظمة تخدم وظائؾ ومنها  .2

 . منظمٌة هوٌة العاملٌن الأفراد تعطً - أ

 الجماعً الالتزام - ب

 الاجتماعً النظام استقرار تعزز - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 :صمبفخ إٌّظّخ رخذَ ػذح ٚظبئف أعبع١خ ػذا .3

 رؼطٟ الأفشاد اٌؼب١ٍِٓ ٠ٛ٘خ ِٕظ١ّخ  - أ

 رؼضص اعزمشاس إٌظبَ الاعزّبػٟ  - ة

 رشىً اٌغٍٛن - د

 الاٌزضاَ اٌخبص - س

 

 الأفراد لدى والمعتقدات والأساسٌات الافتراضات تؽٌٌر علٌهم ٌجب المنظمة ثقافة تؽٌٌر المدٌرون ٌحاول عندما .4

 :  ما موضوع حول

 رٌادي عمل الإدارة - أ

 . العاملٌن مشاركة - ة

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - د

 .١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

ػٕذِب ٠ؾبٚي اٌّذ٠ش٠ْٛ رغ١١ش صمبفخ إٌّظّخ ٠غت ػ١ٍُٙ رغ١١ش الافزشاػبد ٚالأعبع١بد ٚاٌّؼزمذاد ٌذٜ الأفشاد  .5

 :ٕ٘بٌه ػذح ٚعبئً رغُٙ فٟ رغ١١ش صمبفخ إٌّظّخ ِٕٚٙب. ؽٛي ِٛػٛع ِب

 الاداسح ػًّ س٠بدٞ - أ

 ِشبسوخ اٌؼب١ٍِٓ - ة

 اٌؼٛائذ ٚاٌّىبفئبد  - د

 ع١ّغ ِبروش اػلاٖ - س

 

 :من عناصر الثقافة التنظٌمٌة  .6

 .القٌم التنظٌمٌة  - أ

 . الأعراؾ التنظٌمٌة  - ب

 . التوقعات التنظٌمٌة  - ت

 . جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 : وهً المنظمة ثقافة على والبقاء المحافظة فً كبٌراً  دوراً  تلعب رئٌسٌة عوامل ثلاثة هنالك .7

 .الإدارة الدنٌا والوسطى  - أ

  المخالطة الاجتماعٌة - ب

  (أ و ب )  - ت

 لٌس مما ذكر - ث

 

 

 الـمـحـاضـرة الـعــاشـرة



 18صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 :ٕ٘بٌه ػذح ػٛاًِ سئ١غ١خ رٍؼت دٚسا وج١شا فٟ اٌّؾبفظخ ٚاٌجمبء ػٍٝ صمبفخ إٌّظّخ ِٕٚٙب .8

 الاداسح اٌٛعطٝ - أ

 اٌّخبٌطخ الاؽزشاف١خ - ة

 أ ٚ ة  - د

 ١ٌظ ِّب روش - س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 19صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

 : والإنترنت الحاسوب بخصوص الموظؾ سلوك تحكم التً من القواعد .1

 . بالحاسوب المتعلقة القواعد - أ

 الإنترنت باستخدام المتعلقة القواعد - ب

 الإلكترونً بالبرٌد المتعلقة القواعد - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 :ِٓ فٛائذ الأزشٔذ ٚالأػّبي الاٌىزش١ٔٚخ  .2

 خذِبد شجىخ الأزشٔذ - أ

 ثشاِظ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌزغ١ٍخ  - ة

 اٌزظ٠ٛش اٌطجٟ - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الـمـحـاضـرة الـحـادٌـة عـشـر 



 20صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

 :ألارظبي اٌىزبثٟ  .1

 اٌّغإ١ٌٚبد ٌزؾذ٠ذ ئ١ٌٗ اٌشعٛع ٠غًٙ - أ

  فٟ اٌّغزمجً ِٕٙب ٌلاعزفبدح اٌّؼٍِٛبد ٠ٛصك - ة

 (ة, أ ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :الارظبي اٌىزبثٟ ِضً  .2

 اٌّزوشاد -اٌزمبس٠ش - أ

 اٌٍٛؽبد اٌج١ب١ٔخ - ة

 اٌجظش٠خ الإ٠ؼبػ ٚعبئً - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ ِمِٛبد الارظبي اٌفؼبي  .3

 )الإنصات( الإصؽاء - أ

 المؤثر الحدٌث - ة

 . الإقناع وسائل - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 :ٌلً ما أهمها نواحً عدة من تنبع والمنظمة للمدٌر بالنسبة الاتصال أهمٌة أن .4

 الأهداؾ إنجاز على القدرة - أ

 الٌومٌة العامل أعمال من كبٌراً  جزءاً  تمثل الاتصالات - ة

 . والمفاهٌم والإحصاءات والبٌانات المعلومات نقل فً تفٌد - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 (رؼذاد وٍٙب ؽفع):أْ أ١ّ٘خ الارظبي ثبٌٕغجخ ٌٍّذ٠ش ٚإٌّظّخ رٕجغ ِٓ ػذح ٔٛاؽٟ أّ٘ٙب .5

 الارظبلاد رّضً عضءا وج١شا ِٓ أػّبي اٌؼبًِ ا١ِٛ١ٌخ  - أ

 أٔٙب ػشٚسح أعبع١خ فٟ رٛع١ٗ ٚرغ١١ش اٌغٍٛن اٌفشدٞ ٚاٌغّبػٟ ٌٍؼب١ٍِٓ  - ة

 أٔٙب رغُٙ فٟ ٔمً اٌّفب١ُ٘ ٚالاساء ٚالأفىبس  - د

 ع١ّغ ِب روش طؾ١ؼ  - س

 

 :البدنً الاتصال .6

 اٌؼىغ١خ اٌفؼً سدٚد ٠ٛػؼ - أ

  اٌىٍّبد من أعلى بصوت الأفعال تتحدث إن حٌث المعنوٌة للموظفٌن الروح فً مؤثر - ة

 . العالٌة والثقافة الكفاءات ذوي  الموظفٌن لدى البالػ أثره له - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 : وهما مهمة الاتصالات من رئٌسٌن نوعٌن ذكر على هنا نقتصر وسوؾ , للاتصالات وتصنٌفات أنواع عدة توجد .7

 الرسمٌة الاتصالات - أ

 الرسمٌة ؼٌر الاتصالات - ة

 (ة , أ ) - د

 الارظبلاد اٌّزىبٍِخ  - س

 

 

 

 الـمـحـاضـرة الـثانـٌـة عـشـر



 21صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 اللفظً الاتصال .8

 . والصداقة التعاون روح ٌقوي - أ

 . الصدور فً ما إخراج نتٌجة والضؽوط التوتر ٌزٌل - ة

 المفاهٌم  تقرٌب فً فعال فهو ولذلك الأسئلة تبادل على ٌشجع - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ ِؼٛلبد الارظبي  .9

 رأو١ذ اٌّؼٍِٛبد  - أ

 ؽغُ اٌّؼٍِٛبد  - ة

 (ة, أ ) - د

 .١ٌظ ِّب روش أػلاٖ  - س

 

 :ِٓ ِؼٛلبد الارظبي .10

 رؾش٠ف اٌّؼٍِٛبد  - أ

 ؽغُ اٌّؼٍِٛبد  - ة

 (أ ٚ ة ) - د

 ٔٛػ١خ اٌّؼٍِٛبد  - س

 

 : ٌمكن تعرٌؾ الاتصالات بأنها  .11

 .عملٌة نقل هادئة للمعلومات من شخص إلى آخر بؽرض إٌجاد نوع من التفاهم بٌنهما  - أ

 . عملٌة تبادل الأفكار والمعلومات من أجل إٌجاد فهم مشترك بٌن العناصر الانسانٌة - ب

 (أ و ب  )  - ت

  لٌس مما ذكر - ث

 

 :من خطوات عملٌات الاتصال عند دٌفز  .12

 . نقل – تحوٌل الفكرة –تكوٌن الفكرة  - أ

 .         التفسٌر  – تسلٌم  - ب

  .(أ و ب  )   - ج

 . لٌس مما ذكر  - ت

 

  :هتعتبر المعلومات كوظٌفة لإؼراض الاتصال لتوج .13

 المشاعر  - أ

 . التأثٌر  - ب

 . تقنً - ت

 . البنٌة  - ث

 

 (تعداد حفظ ): من المهارات الأساسٌة للتعامل مع الآخرٌن  .14

 .التفكٌر الإبداعً والتفكٌر الخلاق  - أ

 .القدرة على تبادل المعرفة - ب

 .القدرة على الإجابة - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه  - ث

 

 :ِٓ اٌّٙبساد الأعبع١خ ٌٍزؼبًِ ِغ الاخش٠ٓ .15

 صمخ ثبٌٕفظ  - أ

 ِؼشفخ أعجبة اٌفشً ٚرغٕجٙب  - ة

 اٌزفى١ش الاثذاػٟ ٚاٌزفى١ش اٌخلاق  - د

 ع١ّغ ِب روش أػلاٖ  - س



 22صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 :رٕبلً ٚعٙبد إٌظش ٚرٛف١ش اٌّؼٍِٛبد رغّٝ .16

 الارظبلاد اٌغ١ش سع١ّخ - أ

 الارظبلاد اٌشع١ّخ - ة

 الارظبلاد اٌفؼبٌٗ  - د

 الارظبلاد الاؽزشاف١ٗ  - س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 23صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 

 : العموم على للعرض جاهزة تكون أن قبل وثٌقة أو إلكترونٌة رسالة قصد دون  أرسلتإذا الأمر تتدارك كٌؾ .1

 أفضل كان , المتلقً ٌدي بٌن معدلة نسخة وضع فً أسرعت فكلما بسرعة تصرؾ - أ

 ٌمكن ما بأسرع المعدلةأرسل النسخة  - ب

 ” السابقة الوثٌقة إهمال الرجاء ” : الآتٌة العبارة الموضوع عنوان فً وضع - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 : فماهو المناسب منها الخٌارات من عدد الشخص لدٌك اسم نسٌت .2

 . بالنسٌان الإقرار - أ

 آخر شخصاً  تسأل أن ٌمكنك - ب

 العمل بطاقات تبادل تطلب - ت

 جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 تُحقق الأسئلة بطرح المبادرة أن على زبونك مع اتصال لإقامة تصلح التً الموضوعات أفضل عن بالبحث .3

 : أمور عدة

 اهتماماتك صُلب من وهذا , علٌه والمحافظة حصوله وتضمن , بالتحكم تبدأ أنك - أ

 وصولك وعن عنك الأضواء تُبعد أنك - ب

 (ب , أ  ) - ت

 لٌس مما ذكر أعلاه - ث

 

 (لاٌنصح بالحدٌث بها عند العملاء) للنقاش مع العملاء خطرة موضوعاتأي من التالً تعتبر  .4

 . الشخصٌة القضاٌا فً - أ

 (حالة الجو )الطقس  - ب

 الكتاب الجٌد  - ت

 وسائل النقل - ث

 

 أو سأل عن أمر ؼٌر مستساغ, الشخص الذي تجري معه حدٌث مجاملة قال شٌئاً ؼٌر مناسب  .5

 :لك من الحلول المناسبة

 .استعمال الدعابة ما أمكنك ذلك - أ

 لاعتراض الفوري - ب

 الموافقة والمجاملة - ت

 رلٌس مما ذك - ث

 

 :تعد مناسبة لقاء العمل الجماعً  .6

 .فرصة لإظهار نفسك بمظهر اٌجابً على زملائك ورؤسائك و ارباب الصناعة والزبائن المحتملٌـن  - أ

  دعوة إلى التعرٌؾ بنفسك لدى أشخاص لاسبٌل لك إلى مقابلتهم وجهاً لوجه  - ب

 (أ و ب  )  - ت

 لٌس مما ذكر - ث

 

 :من آداب السفر وقواعد السلوك الدولٌة  .7

 .دقة المواعٌد  - أ

 .تقدٌم الهداٌا  - ب

 لؽة الزبون - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 

 الـمـحـاضـرة الـثـالثـة عـشـر



 24صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 :فإن مكان الجلوس ٌعتمد على , عندما تصل الى ؼرفة الاجتماعات  .8

 . فً المكتب عإذا كان الاجتما - أ

 . فً ؼرفة الاجتماعات ع إذا كان الاجتما - ب

 . مضٌفك قد حدد سالفاً مكان الجلوس  - ت

  جمٌع ما ذكر اعلاه - ث

 

 :ماتفعل إذا أقحم أحد نفسه فً الاجتماع بعد مدة من بدئه  .9

 .هذا ٌتعلق بمكانة الشخص  - أ

 . بالمدة التً مضت على الاجتماع  - ب

  .(أ و ب  )  - ت

 ٌعتمد على الوقت المتبقً - ث

 

 :من الإرشادات فً بطاقة العمل التالً عدا .10

 تأكد أن أسمك هو أبرز مافً البطاقة - أ

 . تطلب من مدٌر رفٌع المستوى بطاقة عمله - ب

 . لاتكتب على بطاقة العمل دون استئذان - ت

  جمٌع ما ذكر أعلاه

 

 :أٞ ِٓ اٌزبٌٟ طؾ١ؾب  .11

ٚاٌشٚػ اٌّؼ٠ٕٛخ , اٌزٟ رجذأ ِٓ صمخ اٌّشء ثٕفغٗ ٚاٌضمخ ٟ٘ وً ِب ٠زؼٍك ثبظٙبس اٌطبلخ الا٠غبث١خ : اٌضمخ - أ

 ٚاٌّٛالف اٌؼ١ٍّخ, اٌؼب١ٌخ

, أٚ اٌّظبفؾخ , أؽبد٠ش اٌّغبٍِخ: ِٓ اٌزٞ ٠ٕجغٟ أْ ٠جذأ ثبٌّجبدساد اٌٛد٠خ ِٓ ِضً: وض١شا ِب اعأي : اٌزؾىُ - ة

 أٚ اٌغٍٛط؟

فبلارظبي ِغ . رؾزبط اٌٝ أْ رزظً ثٗ ػٍٝ ع١ّغ اٌّغز٠ٛبد, ٌىٟ رىْٛ ػٍٝ طٍخ فؼبٌخ ثبلاخش : الارظبي - د

 ٚرشغغ الاخش٠ٓ ػٍٝ اٌؼًّ ِؼه, ٚثٕبء اٌضمخ ثٗ, الاخش ٠غبػذن ػٍٝ البِخ ػلالخ ِؼٗ

 ع١ّغ ِب روش اػلاٖ  - س

 

 :أٞ أعُ رمذَ أٚلا فٟ ِغبي الأػّبي  .12

 لذَ اعُ اٌشخض الأوضش أ١ّ٘خ - أ

 (عٕب)لأوضش ػّشا  - ة

 أ ٚ ة  - د

 الأػٍٝ شٙبدح - س

 

 :ِٓ اٌّٛػٛػبد الإِخ ٌٍّؾبدصخ اٌشع١ّخ اٌزبٌٟ ػذا .13

 اٌىزبة اٌغ١ذ - أ

 ٚعبئً إٌمً - ة

 اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ - د

 اٌمؼب٠ب اٌشخظ١خ  - س

 

 :ِٓ اٌّٛػٛػبد اٌخطشح ٌٍّؾبدصخ اٌشع١ّخ اٌزبٌٟ ػذا .14

 فٟ اٌغ١بعخ  - أ

 فٟ اٌذ٠ٓ ٚاٌؼبداد ٚاٌزمب١ٌذ - ة

 فٟ اٌمؼب٠ب اٌشخظ١خ - د

 اٌطمظ - س

 

 

 



 25صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 اٌمبػذح رمٛي: ثطبلخ اٌؼًّ .15

 لا رطٍت أثذا ثطبلخ شخض أػٍٝ ِٕه ِشرجخ  - أ

 أؽٍت اٌجطبلخ ثشىً دائُ ِٓ سؤعبئه  - ة

 (أ ٚ ة ) - د

 ١ٌظ ِّب روش  - س

 

 :٘ٛ, اٌشخض الأٚي اٌزٞ ٠ٕجغٟ أْ ٠زغٍُ ثطبلخ ػٍّه ػٕذ ٚطٌٛه اٌٝ ِىبْ الاعزّبع  .16

 ِٛظف الاعزمجبي  - أ

 ؽبسط اٌّجٕٝ - ة

 ِذ٠ش ػبَ اٌّجٕٝ - د

 (ة ٚ ط) - س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 26صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 :ِٓ أصش أخلال١بد الأػّبي ػٍٝ ٚظ١فخ اٌزٛع١ٗ وأؽذ ٚظبئف الاداسٖ  .1

 . صحٌحة معلومات على مبنٌاً  توجٌهه ٌكون أن - أ

 . توجٌهه فً للآخرٌن قدوة ٌكون أن - ة

 والمناقشة بالاستفسارات ذرعاً  ٌضٌق ألا - د

 .ع١ّغ ِب روش طؾ١ؼ  - س

 : المهنة التالً عدا فً بزملائه الأستاذ بعلاقة الخاصة العمل أخلاقٌات .2

 . طلابهم مع وعلاقاتهم زملائه أمور فً ٌتدخل ألا - أ

 اٌّؼبٚٔخ ثزشى١ً اٌزٕظ١ُ  غ١ش سعّٟ  - ة

 . منهم الجدد وبخاصة , العون ٌد لهم ٌقدم أن - د

 . زملائه تقٌٌم فً موضوعٌاً  ٌكون أن - س

 

 :ِٓ أصش أخلال١بد الأػّبي ػٍٝ ٚظ١فخ اٌشلبثخ وأؽذ ٚظبئف الاداسٖ  .3

 . للجمٌع النفع ٌحقق وأنه المنشأة تمارسه الذي النشاط مشروعٌة نظامٌة من التأكد - أ

 الانحرافات أو الأخطاء من وخلوه الأداء سلامة من التأكد - ة

 (ة’ أ ) - د

 ١ٌظ ِّب روش أػلاٖ - س

 

 :ِٓ أصش أخلال١بد الأػّبي ػٍٝ ٚظ١فخ اٌزخط١ؾ  وأؽذ ٚظبئف الاداسٖ  .4

 . المستقبل لمواجهة مباحة عملٌة وترتٌبات تدابٌر وضع - أ

 ةمشتبه أو محظورة مستقبلٌة لمتطلبات التخطٌط ٌجوز لا إذ .. مشروعة مستقبلٌة متطلبات - ة

 (ب ,أ  ) - د

 لٌس مما ذكر أعلاه - س

 

 :ِٓ أصش أخلال١بد الأػّبي ػٍٝ ٚظ١فخ اٌزٕظ١ُ  وأؽذ ٚظبئف الاداسٖ  .5

  ػبؽف١خمؤثرات أي عن وبمنأى , حٌادٌة بصورة تصدر التنظٌمٌة الطبٌعة ذات الإدارٌة القرارات - أ

 بٌن للعزلة التنظٌمٌة المسببة الحواجز وإلؽاء بٌنهم الطائفٌة أو الطبقٌة الصراعات أنواع من أي على التؽلب - ة

 المنظمة منسوبً

 (ة , أ ) - د

 .١ٌظ ِّب روش أػلاٖ   - س

 

أن ترسٌخ معاٌٌر أخلاقٌة مهمة كالعدل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق لدى المدٌر وأن لاٌتجاهل الحاجات  .6

 :الروحٌة والمادٌة للموظؾ تهم أخلاقٌات العمل لوظٌفة

 التخطٌط - أ

 التنظٌم - ب

 التوجٌه - ت

 الرقابة - ث

 

 التعمٌم تحقٌق مصلحة عامة تهم / تعمٌمه فً الوقت المناسب وأن ٌقصد من ذلك القرار /أن ٌصدر قراره .7

 :أخلاقٌات العمل لوظٌفة

 التخطٌط - أ

 التنظٌم - ب

 التوجٌه - ت

 الرقابة - ث

 

 

 

 المـحـاضـرة الـرابـعـة عـشـر



 27صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 :من أخلاقٌات العمل بالخدمات الصحٌة  .8

 فحص المرٌض وتشخٌص حالته بدقه واهتمام - أ

 .مادٌاً أو معنوٌاً , عدم استؽلال حاجة المرٌض للعلاج  - ب

 (أ و ب  )  - ت

  لٌس مما ذكر - ث

 

 :من أخلاقٌات العمل الخاصة بالطلاب  .9

 .أن ٌكون مهذباً ومنظماً مع أساتذته  - أ

 .حضور المحاضرات بانتظام والالتزام بأوقاتها  - ب

 .فلا ٌؽش فً اختباراته ولا ٌسرق بحوث ؼٌرة ,  المحافظة على أمانة التعلٌم  - ت

 . جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 :الخُلق من الناحٌة العملٌة وبصفة عامه هو  .10

 .سلوك راسخ فً عمق الإنسان  - أ

 . ٌظهر بشكل اختٌاري وعادي دون تردد أو تكلؾ أو اضطرار أو محاباة  - ب

 . ٌمارسها الشخص بصورة مستمرة فً الظروؾ والاحوال - ت

 .جمٌع ما ذكر أعلاه - ث

 

 :من أخلاقٌات العمل الخاصة بالأستاذ  .11

 .حرصة على وقت الحاضرات حضوراً وأنصرافاً  - أ

 . الالتزام الفعلً بالساعات المكتبٌة  - ب

 . الا ٌسفه رأٌاً أو وجهة نظر للطالب  - ت

 . جمٌع ما ذكر اعلاه - ث

 

 :أخلاقٌات العمل بالعسكرٌة  .12

 .ما ٌنطبق على الموظؾ المدنً أٌضاً ٌنطبق على الموظؾ العسكري  - أ

 . ماٌنطبق على الموظؾ المدنً لٌس بالضرورة ٌنطبق على الموظؾ العسكري  - ب

 (أ و ب  )  - ت

 . لٌس مما ذكر  - ث

 

 :أن وضوح تدابٌر وترتٌبات عملٌة مباحة لمواجهه المستقبل تهم أخلاقٌات العمل لوظٌفة  .13

 التنظٌم - أ

 التخطٌط - ب

 التوجٌه - ت

 الرقابة  - ث

 

 :ِٓ اٌّظطٍؾبد اٌغٍٛو١خ اٌزبٌٟ ػذا .14

 اٌزم١ٍذ  - أ

 اٌخٍك - ة

 اٌؼبدح - د

 اٌذخً - س

 

 :فبٌخٍك ِٓ إٌبؽ١خ اٌؼ١ٍّخ ٚثظفخ ػبِخ ٘ٛ .15

 عٍٛن ساعخ - أ

 ٘ٛ رؼٍُ ٚخجشح اٌؾ١بح فمؾ - ة

 ٘ٛ ِٛ٘جخ ٚاثذاع رارٟ فمؾ - د

 ة ٚ ط - س



 28صفحة  شـمـوع الـعـسـٌري 
 

 

 : ِٓ أخلال١بد اٌؼًّ اٌخبطخ ثبلأعزبر  .16

 ؽشص أعزبر اٌّبدح ػٍٝ ٚلذ اٌّؾبػشح ؽؼٛسا ٚأظشافب - أ

 الاٌزضاَ اٌفؼٍٟ ثبٌغبػبد اٌّىزج١خ  - ة

 الأ ٠غفٗ سأ٠ب أٚ ٚعٙخ ٔظش ٌٍطبٌت  - د

 .ع١ّغ ِب روش أػلاٖ - س

 

 :ِٓ أخلال١بد الاػّبي ثبٌزخط١ؾ  .17

 ٚػغ رذاث١ش ٚرشر١جبد ػ١ٍّخ ِجبؽخ ٌّٛاعٙخ اٌّغزمجً ِزطٍجبد ِغزمج١ٍخ ِششٚػخ - أ

 لا ٠غٛص اٌزخط١ؾ ٌّزطٍجبد ِغزمٍج١خ ِؾظٛسح أٚ ِشزجٙخ  - ة

 (أ ٚ ة ) - د

 اٌزخط١ؾ ؽغت اٌّبػٟ فمؾ  - س

 

 :ِٓ أخلال١بد الاػّبي ثبٌزٕظ١ُ  .18

 ٚثّٕأٜ ػٓ أٞ ِإصشاد ػبؽف١خ, اٌمشاساد الاداس٠خ راد اٌطج١ؼخ اٌزٕظ١ّ١خ رظذس ثظٛسح ؽ١بد٠خ  - أ

اٌزغٍت ػٍٝ أٞ ِٓ أٔٛاع اٌظشاػبد اٌطجم١خ أٚ اٌطبئف١خ ث١ُٕٙ ٚاٌغبء اٌؾٛاعض اٌزٕظ١ّ١خ اٌّغججخ ٌٍؼضٌخ ث١ٓ  - ة

 ِٕغٛثٟ إٌّظّخ

 رشع١خ ِؼب١٠ش أخلال١خ ِّٙخ وبٌؼذي ٚاٌّغبٚاح ٚاؽزشاَ اٌٛاعجبد ٚاٌؾمٛق - د

 ع١ّغ ِب أروش أػلاٖ - س

 

 :ِٓ أخلال١بد الاػّبي ثبٌزٛع١ٗ  .19

 أْ ٠ىْٛ رٛع١ٙٗ ِج١ٕب ػٍٝ ِؼٍِٛبد طؾ١ؾخ  - أ

 ألا ٠ؼ١ك رسػب ثبلاعزفغبساد ٚإٌّبلشخ  - ة

  أْ ٠مظذ ِٓ رٛع١ٙٗ رؾم١ك ِظٍؾخ ػبِخ ٌٍؼًّ ١ٌٚغذ خبطخ ثٗ - د

 ع١ّغ ِب أروش أػلاٖ - س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشٌطان نفسً ومن فمن أخطأت وان الله فمن أصبت إن

هـ وحلها 1436 على كتابة أسئلة الفصل الأول  إداري طموح:والشـكـر لـــ

 وتبويبها 
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 ريٌـالـعـسـ شـمـوع/أختكم

 ....والنجاح التوفٌق بكل لنا دعواتكم صالح من لاتنسونا

 العظٌم  الله سبحان .... وبحمده الله سبحان

 


