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 : استعن با� ، ثم أجب عن الأسئلة التالیة                                          : السؤال الأول

 لیس من سمات وممارسات التمیز في السكرتاریة: 1
 الملل(ج)  الشغف بالعمل(ب)  دقة المواعید(أ) 
 لیس من السمات والممارسات التي تعیق التمیز في السكرتاریة:  2
 التعامل بمھنیة في العمل(ج)  العداء(ب)  التسویف(أ) 
 ھو الرئیس الذي یسیر العمل دون تجدید أو ابتكار وبتخوف من كل ما ھو جدید. 3
 الرئیس التقلیدي(ج)  الرئیس المتسلط(ب)  الرئیس الداعم(أ) 
 : من السھولة التكیف في بیئة العمل إذا 4
 قبلت بأي وظیفة متاحة.(ج)  العمل والعاملین فیھا.فھم بیئة (ب)  سھولة العمل وقلة متطلباتھ.(أ) 
 : من استراتیجیات التكیف في بیئة العمل امتلاك مھارة 5
 أخذ إجازات متكررة.(ج)  الذكاء العاطفي.(ب)  البحث باستمرار عن وظائف أخرى(أ) 
 . لیس من الآثار المترتبة على ضغوط العمل 6
 قصور الأداء، وانخفاض الإنتاجیة(ج)  الشعور بالإنجازتمنح (ب)  تراكم العمل وتأخره(أ) 
 .ھو العمل باســتعمال تقنیة المعلومات والاتصالات بحیث یتم العمــل دون مقر ثابت، ومن أي مكان بالعالم یتوفر فیھ الاتصال بالإنترنت 7

 الافتراضیةمفھوم المكاتب (ج)  مفھوم المھارات الحاسوبیة (ب) مفھوم العمل عن بعد(أ) 

8 
ھــو مكتب غیــر حقیقي، ولیس لھ وجود مادي، ویمــارس العاملون فیھ أعمالھــم رقمیا عن طریق برامج الحاسب وتطبیقاتھ 

 المتصلة بشبكة الإنترنت، وتكون موثقة بموقع قانوني یمكن أن تدیر أعمالك من خلالھا.

 مفھوم العمل عن بعد(ج)  الحاسوبیةمفھوم المھارات (ب)  مفھوم المكاتب الافتراضیة(أ) 

9 
أو  دون مماطلة وبأقل جھد وكلفة ممكنة وســرعتھ وأولویة إنجازھا تحدیــد زمن محدد لإنجــاز المھام المجدولة وفقا لأھمیتھا

 أو إھمال تسویف
 مفھوم الوقت(ج)  مفھوم المعلومات(ب)  مفھوم إدارة الوقت(أ) 

10 
أســماء، أو حروف لھــا دلالة معینة، ویســتفاد منھا عن طریق الدراســة والتحلیل، والتفسیر، والربط،  ھــي أرقــام، أو رموز، أو

 والتبویب.
 مفھوم البیانات(ج)  مفھوم تحلیل البیانات(ب)  مفھوم المعلومات(أ) 
 .لیست من المھارات اللازمة للسكرتیر 11

 قاریرمھارات الت(ج)  المھارات التقنیة(ب)  المھارات التحلیلیة(أ) 

 : عند كتابة الخطاب الإداري یتطلب منا معرفة ما یلي 12
 شخصیة المرسل إلیھ الخطاب.(ج)  علاقة المرسل إلیھ بالمدیر.(ب)  سیاسات المنظمة ولوائحھا.(أ) 
 . من خصائص الكتابة الإداریة 13
 كتابة الموضوع مباشرة بعد التحیة.(ج)  الانتقادات المباشرة.البعد عن (ب)  كتابة اسم السكرتیر أسفل الخطاب.(أ) 
 عدا: یطلب السكرتیر البیانات الأساسیة لتحدید موعد مع المدیر ما 14
 اسم صاحب الزیارة.(ج)  صورة بطاقة الھویة الوطنیة(ب)  الھدف من الزیارة.(أ) 
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في المنظمات، وتقدم لھم الخدمات الفنیة أو المكتبیة، یقدمھا فریق من الموظفین الذین ینجزون  لإداراتالتابعة ل الإداریةھي الوحدة 

 ت، وإعداد التقاریر، ومعالجة البرید الوارد والصادر، وتنظیم أرشیف المكتب.لاعمال المكتبیة المتمثلة في تحریر المراسالأكافة 
 التنفیذیة السكرتاریة (ج)  السكرتاریةمفھوم (ب)  السكرتیرمفھوم (أ) 

16 
داري في مكاتب المدیرین، والرؤســاء، ومســاعدتھم في أداء أعمالھم، وإنجازھا، وھي الإھي ذلك الجھاز من العاملین لتنظیم العمل 

 داري للمنظمات.الإساسیة في الھیكل الأمن الوظائف المھمة و
   مفھوم السكرتاریة  (ج) مفھوم السكرتیر(ب)  التنفیذیة (أ) مفھوم السكرتاریة

 أي منظمة، أو منشأة تتولى إنجاز كافة الأعمال المكتبیة على مستوى المنظمة. فيوھي إدارة أو قسم مھم  17
 الســكرتاریة المتخصصة  (ج)  (ب)  الســكرتاریة الخاصة مفھوم السكرتاریة العامة   (أ) 
 الخدمات التي تقدم لمكاتب المدیرین أو الرؤســاء؛ لتیسري أداء مھامھم، وإنجاز أعاملھم . 18

 مفھوم السكرتاریة العامة   (ج)  (ب)  الســكرتاریة المتخصصة   (أ) مفھوم السكرتاریة الخاصة

 



 

 

 الأسئلة مع تمنیاتي لكم بالتوفیق والنجاحانتھت 

 ضع الرقم المناسب في المكان المناسب: السؤال الثاني
 ( ب ) الرقم ( أ ) ت

1  

 مفھوم التكیف في العمل
ھو التعدیل والتحسین لما ھو أفضل لمواكبة واكتساب وتطبیق كل ما ھو جدید  

 لینعكس إیجاباً على تحسین الأداء وتجویده.
2  

 الإتیكیتمفھوم 
مجموعة من المعارف، والخبرات، والقدرات الشخصیة التي تطورت خلال مراحل  

ویجب توفرھا عند إنجاز العمل.العمل عن طریق الممارسة، والتدریب،   
3  

 مفھوم إدارة الأداء
تنفیذ المھام، والقیام بالمسؤولیات، والواجبات عن طریق التخطیط، والتنسیق،  

 والتنظیم، وإدارة الوقت وفقاً للأولیات المطلوبة لكل مھمة.
 
4 

 

 مفھوم المھارة
الأفراد، ومع ھو التصرف الذي یساعد الأشخاص على الانسجام مع غیرھم من  

 المجتمع الذي یعیشون فیھ.
 
5 

 

 مفھوم التطویر الذاتي 
 القدرة على التعامل مع التغیرات المختلفة التي تحدث من وقت لآخر. و الاستجابة 

متوقعة من أجل الاستمرار في  إلى التغیر في ظروف عمل متجددة متوقعة وغیر
 العمل وتحقیق النجاح والتمیز.

 أمام الإجابة الخاطئة.× ) أمام الإجابة الصحیحة وعلامة ( √ ) ضع علامة (  السؤال الثالث
  الرئیس الفوضوي: ھو الذي یشتتھ العمل ویصعب علیھ اتخاذ القرارات وقد لا یوجھ أو یعاتب. 1

 

  المراسیم.                            -أیضا-قواعد السلوك الرسمیة یطلق علیھا  2

  المخاطر.  و الفرص ونقاط الضعف و ھي نقاط القوةswot) : سوات (عناصر تحلیل  3

  تنظیم وقت المدیر ھو في الحقیقة تنظیم لوقت السكرتیر نفسھ.        4
 

  یتم الاعتذار لصاحب الموعد عن إلغاء الموعد إذا حضر للمكتب.    5

  ھي القدرة على توزیع التركیز بین أكثر من مھمة وإنجازھا في الوقت نفسھ. مھارة تعدد المھام : 6
 

  . لابد من انھاء الأعمال المجدولة الیومیة قبل النظر إلى الأعمال المستجدة 7

  تعني القدرة على التعامل مع المتطلبات الجدیدة بكل سلاسة.: المرونة  8

                     بد من أن یتقنوا فن وقواعد السلوك غیر الرسمیة.لاجمیع المھتمین بتطبیق القواعد والمراسم الرسمیة  9

  ترتبط إنتاجیة السكرتیر بكبر مساحة مكتبھ. 10

  رسمیة.الاتصال الكتابي یسھل الرجوع إلیھ؛ لتحدید المسؤولیات وثیقة مرجعیة ثبوتیة وقانونیة   11
 

إذا كان لدیك مھمات متتابعة یعتمد كل منھا على انتھاء المھمة السابقة؛ فإن خرائط جانت تعد من الأدوات  12
 المفیدة في التخطیط لإنجازھا.

 

 

ھي السمات والصفات التي قد تكون موجودة لدیك، ولكنھا غیر مكتشفة ومعروفة  : المنقطة المجھولة 13
 لدى الآخرین. -كذلك-لدیك، وغیر معروفة 

 

 

ھي السمات والصفات الجیدة أو غیر الجیدة التي یلاحظھا الآخرون ویعرفونھا في  : المنطقة العمیاء 14
 ً  . شخصیتك ولكنك لا تعرف عنھا شیئا

 

 الابتسامة وتعابیر الوجھ، ھي من مھارات لغة الجسد التي لا یجب أن یستعملھا السكرتیر.                                             15

  . یحق للموظف أن یتحدث عن رئیسھ أمام العملاء 16
 

  . قواعد السلوك الرسمیة في بیئة العمل ھي ممارسات اختیاریة 17
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  السكرتاریة والإدارة المكتبیة لمادة:ا
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  نموذج اجابة
  

  

  الدرجة
  

  

٤٠  
  :استعن با� ، ثم أجب عن الأسئلة التالیة                                          : السؤال الأول

  لیس من سمات وممارسات التمیز في السكرتاریة:  ١
  الملل(ج)   الشغف بالعمل(ب)   دقة المواعید(أ) 
  لیس من السمات والممارسات التي تعیق التمیز في السكرتاریة:   ٢
  التعامل بمھنیة في العمل(ج)   العداء(ب)   التسویف(أ) 
  ھو الرئیس الذي یسیر العمل دون تجدید أو ابتكار وبتخوف من كل ما ھو جدید.  ٣
  الرئیس التقلیدي(ج)   الرئیس المتسلط(ب)   الرئیس الداعم(أ) 
  : من السھولة التكیف في بیئة العمل إذا  ٤
  قبلت بأي وظیفة متاحة.(ج)   فھم بیئة العمل والعاملین فیھا.(ب)  سھولة العمل وقلة متطلباتھ.(أ) 
  : من استراتیجیات التكیف في بیئة العمل امتلاك مھارة  ٥
  متكررة.أخذ إجازات (ج)   الذكاء العاطفي.(ب)   البحث باستمرار عن وظائف أخرى(أ) 
  . لیس من الآثار المترتبة على ضغوط العمل  ٦
 قصور الأداء، وانخفاض الإنتاجیة(ج)  تمنح الشعور بالإنجاز(ب)   تراكم العمل وتأخره(أ) 
  بالإنترنت.ھو العمل باســتعمال تقنیة المعلومات والاتصالات بحیث یتم العمــل دون مقر ثابت، ومن أي مكان بالعالم یتوفر فیھ الاتصال   ٧

  مفھوم المكاتب الافتراضیة(ج)   مفھوم المھارات الحاسوبیة (ب) مفھوم العمل عن بعد(أ) 

8 
ھــو مكتب غیــر حقیقي، ولیس لھ وجود مادي، ویمــارس العاملون فیھ أعمالھــم رقمیا عن طریق برامج الحاسب وتطبیقاتھ 

  یمكن أن تدیر أعمالك من خلالھا.المتصلة بشبكة الإنترنت، وتكون موثقة بموقع قانوني 

  مفھوم العمل عن بعد(ج)   مفھوم المھارات الحاسوبیة(ب)  مفھوم المكاتب الافتراضیة(أ) 

9 
أو  دون مماطلة وبأقل جھد وكلفة ممكنة وســرعتھ وأولویة إنجازھا تحدیــد زمن محدد لإنجــاز المھام المجدولة وفقا لأھمیتھا

  أو إھمال تسویف
  مفھوم الوقت(ج)   مفھوم المعلومات(ب)   مفھوم إدارة الوقت(أ) 

10  
ھــي أرقــام، أو رموز، أو أســماء، أو حروف لھــا دلالة معینة، ویســتفاد منھا عن طریق الدراســة والتحلیل، والتفسیر، والربط، 

  والتبویب.
  مفھوم البیانات(ج)   مفھوم تحلیل البیانات(ب)   مفھوم المعلومات(أ) 
  .لیست من المھارات اللازمة للسكرتیر  1١

  قاریرمھارات الت(ج)   المھارات التقنیة(ب)   المھارات التحلیلیة(أ) 

  : عند كتابة الخطاب الإداري یتطلب منا معرفة ما یلي  ١٢
  شخصیة المرسل إلیھ الخطاب.(ج)   علاقة المرسل إلیھ بالمدیر.(ب)   سیاسات المنظمة ولوائحھا.(أ) 
  . من خصائص الكتابة الإداریة  ١٣
  كتابة الموضوع مباشرة بعد التحیة.(ج)   البعد عن الانتقادات المباشرة.(ب)   كتابة اسم السكرتیر أسفل الخطاب.(أ) 
  عدا: یطلب السكرتیر البیانات الأساسیة لتحدید موعد مع المدیر ما  ١٤
  اسم صاحب الزیارة.(ج)   صورة بطاقة الھویة الوطنیة(ب)   الھدف من الزیارة.(أ) 

١٥  
في المنظمات، وتقدم لھم الخدمات الفنیة أو المكتبیة، یقدمھا فریق من الموظفین الذین ینجزون  لإداراتالتابعة ل الإداریةھي الوحدة 

  أرشیف المكتب.ت، وإعداد التقاریر، ومعالجة البرید الوارد والصادر، وتنظیم لاعمال المكتبیة المتمثلة في تحریر المراسالأكافة 
  التنفیذیة السكرتاریة (ج)   السكرتاریةمفھوم (ب)  السكرتیرمفھوم (أ) 

١٦  
داري في مكاتب المدیرین، والرؤســاء، ومســاعدتھم في أداء أعمالھم، وإنجازھا، وھي الإھي ذلك الجھاز من العاملین لتنظیم العمل 

  للمنظمات.داري الإساسیة في الھیكل الأمن الوظائف المھمة و
    مفھوم السكرتاریة  (ج)  مفھوم السكرتیر(ب)   التنفیذیة (أ) مفھوم السكرتاریة

  أي منظمة، أو منشأة تتولى إنجاز كافة الأعمال المكتبیة على مستوى المنظمة. فيوھي إدارة أو قسم مھم   ١٧
  الســكرتاریة المتخصصة  (ج)   (ب)  الســكرتاریة الخاصة  مفھوم السكرتاریة العامة   (أ) 
  الخدمات التي تقدم لمكاتب المدیرین أو الرؤســاء؛ لتیسري أداء مھامھم، وإنجاز أعاملھم .  ١٨

  مفھوم السكرتاریة العامة   (ج)   (ب)  الســكرتاریة المتخصصة    (أ) مفھوم السكرتاریة الخاصة

  



  

 حاموا     ا  

 ضع الرقم المناسب في المكان المناسب:  السؤال الثاني
  ( ب )  الرقم  ( أ ) ت

١   

 مفھوم التكیف في العمل
ھو التعدیل والتحسین لما ھو أفضل لمواكبة واكتساب وتطبیق كل ما ھو جدید لینعكس  5

 إیجاباً على تحسین الأداء وتجویده.
٢    

  الإتیكیتمفھوم 
مجموعة من المعارف، والخبرات، والقدرات الشخصیة التي تطورت خلال مراحل العمل  4

طریق الممارسة، والتدریب، ویجب توفرھا عند إنجاز العمل.عن   
٣   

  مفھوم إدارة الأداء
تنفیذ المھام، والقیام بالمسؤولیات، والواجبات عن طریق التخطیط، والتنسیق، والتنظیم،  3

 وإدارة الوقت وفقاً للأولیات المطلوبة لكل مھمة.
  
٤  

  

  مفھوم المھارة
الأشخاص على الانسجام مع غیرھم من الأفراد، ومع المجتمع ھو التصرف الذي یساعد  2

 الذي یعیشون فیھ.
  
٥ 

  
  مفھوم التطویر الذاتي 

 القدرة على التعامل مع التغیرات المختلفة التي تحدث من وقت لآخر. و الاستجابة 1
متوقعة من أجل الاستمرار في العمل  إلى التغیر في ظروف عمل متجددة متوقعة وغیر

النجاح والتمیز. وتحقیق  

  أمام الإجابة الخاطئة.× ) أمام الإجابة الصحیحة وعلامة ( √ ) ضع علامة (  السؤال الثالث
  √  الرئیس الفوضوي: ھو الذي یشتتھ العمل ویصعب علیھ اتخاذ القرارات وقد لا یوجھ أو یعاتب.  ١

  

  √  المراسیم.                            -أیضا-قواعد السلوك الرسمیة یطلق علیھا   ٢

  √ المخاطر.  و الفرص ونقاط الضعف و ھي نقاط القوةswot) : عناصر تحلیل سوات (  ٣

  √ تنظیم وقت المدیر ھو في الحقیقة تنظیم لوقت السكرتیر نفسھ.         ٤
  

  ×  یتم الاعتذار لصاحب الموعد عن إلغاء الموعد إذا حضر للمكتب.     ٥

  √  مھارة تعدد المھام : ھي القدرة على توزیع التركیز بین أكثر من مھمة وإنجازھا في الوقت نفسھ.  ٦
  

  √  . لابد من انھاء الأعمال المجدولة الیومیة قبل النظر إلى الأعمال المستجدة  ٧

  √  القدرة على التعامل مع المتطلبات الجدیدة بكل سلاسة.تعني : المرونة   ٨

  √                    بد من أن یتقنوا فن وقواعد السلوك غیر الرسمیة.لاجمیع المھتمین بتطبیق القواعد والمراسم الرسمیة   ٩

  ×  ترتبط إنتاجیة السكرتیر بكبر مساحة مكتبھ.  ١٠

  √  الرجوع إلیھ؛ لتحدید المسؤولیات وثیقة مرجعیة ثبوتیة وقانونیة رسمیة.الاتصال الكتابي یسھل    ١١
  

١٢  
إذا كان لدیك مھمات متتابعة یعتمد كل منھا على انتھاء المھمة السابقة؛ فإن خرائط جانت تعد من الأدوات المفیدة 

  في التخطیط لإنجازھا.
√  

  

١٣  
ھي السمات والصفات التي قد تكون موجودة لدیك، ولكنھا غیر مكتشفة ومعروفة لدیك، وغیر  : المنقطة المجھولة

  لدى الآخرین. -كذلك-معروفة 
√  

  

١٤  
ھي السمات والصفات الجیدة أو غیر الجیدة التي یلاحظھا الآخرون ویعرفونھا في شخصیتك  : المنطقة العمیاء

  . ولكنك لا تعرف عنھا شیئاً 
√  

  ×الابتسامة وتعابیر الوجھ، ھي من مھارات لغة الجسد التي لا یجب أن یستعملھا السكرتیر.                                              ١٥

  ×  . یحق للموظف أن یتحدث عن رئیسھ أمام العملاء  ١٦
  

  ×  . قواعد السلوك الرسمیة في بیئة العمل ھي ممارسات اختیاریة  ١٧




