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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 .................................................. إدارة التعليم بـ

 ................................................................. مدرسة

 ورقة عمل لمادة المهارات الإدارية

 للفصل الدراسي الأول

 ................................................................................................................................................................: اسم الطالب

 ......................................................................................................................: الفصل

 :تنبيهات

 .من العبث أو من المشروبات والسوائل اوراق العمل الرجاء المحافظة عليهدامك لأعند استخ/ 1

 .عندما تريد التخلص من هذه الأوراق، عليك وضعها في المكان المناسب والمحافظة على بيئتك / 2

 
 عمر السليم. أ: إعداد



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تعريف مفهوم الإدارة: الهدف

 ماهو مفهوم الإدارة؟: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 أهمية الإدارة توضيح: الهدف

 :على العوامل التي أسهمت في أهمية الإدارة(   √)   أشر علامة : س

وذلك من خلال ممارسة  الإدارة وسيلة المجتمع لتحقيق أهدافه، وتلبية احتياجات أفراده؛ 

 .المهارات الإدارية لتحديد أولويات هذه الاحتياجات، واستثمار الموارد المتاحة فيه

 . الأفراد ليس لديهم الرغبة في تحسين المستقبل الوظيفي 

وتنوع أعمالها فرض أهمية الإدارة من حيث  ازدياد عدد المنظمات الإدارية، وكبر حجمها، 

 .حاجة هذه المنظمات إلى التخصصات الإدارية المختلفة

الفصل بين منظمات الأعمال وملاكها؛ مما دفع ملاك أغلب هذه المنظمات إلى إسناد إدارتها  

 .ن عليهاإلى أفراد مختصين في الإدارة؛ مما يزيد من أهمية الإدارة، والإعداد اللازم لمن يقومو 

 .الاقتصادية والاجتماعية والتقنيةوجود التغيرات انعدام  

 .آتأهمية العامل الإنساني في نجاح المنشاهمال  

المنافسة الشديدة في الأسواق العالمية؛ الأمر الذي يتطلب التجديد والابتكار؛ من خلال  

لذلك ازدادت المنافسة بين الشركات على اجتياح  الإدارة الجيدة لطرق الإنتاج والتسويق؛

 .الأسواق العالمية

 

 عمر السليم. أ

 الفصل الأول
 مدخل إلى المهارات الإدارية

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 مستويات الإدارةالتعرف على : الهدف

 :أمام الإجابة الخاطئة(   ×)  أمام الإجابة الصحيحة، وكذلك إشارة  (  √)  ضع إشارة : س

 من خلال مرؤوسيه بغض النظر عن مستواه الإدار : 1
ً
 معينا

ً
 .ي يُعرف المدير بأنه هو الفرد الذي ينجز عملا

 .كلما زاد حجم المنظمة وطاقتها الإنتاجية وعدد العاملين فيها زادت المستويات الإدارية: 2

 

 :أمام الحقل المناسب(  √)  فيما يأتي بعض المسؤوليات والأدوار، ضع إشارة : س

 المسؤوليات والأدوار
 المستويات الإدارية

 الإدارة الدنيا الإدارة الوسطى الإدارة العليا

    .رسم السياسات والاستراتيجيات، وتحديد الأهداف الشاملة للمنظمة :1

    .استخدام الهيكل التنظيمي لتحديد السلطة للعاملين في المنظمة :2

    .توجيه عملية التفاعل بين المنظمة والبيئة المحيطة بها :3

    .الإشراف العام على مستوى تنفيذ الخطط والبرامج والأنشطة :4

    .والعمل على تصحيح الأخطاء المكتشفة مباشرة تقويم أداء العاملين للأنشطة، :5

    .الإسهام في وضع السياسة والخطة العامة وتقديم المعلومات للإدارة العليا:6

 

 مجالات الإدارة تعداد: الهدف

  :أكمل مايلي: س

 

 مجالات الإدارة

 الإدارة العامة ................... إدارة المنظمات المتخصصة ....................... إدارة المؤسسات العامة

 عمر السليم. أ

 الفصل الأول
 مدخل إلى المهارات الإدارية

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 المقارنة بين مجالات الإدارة: الهدف

 :التعريف المناسب لها أمامضع هذه المصطلحات : س

الإدارة 

 العامة

إدارة 

 الأعمال

إدارة الهيئات والمنظمات 

 المتخصصة

الإدارة الدولية 

 والإقليمية

إدارة المؤسسات 

 العامة

 

 .............................(.......)...... .دارة النشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي الهادف إلى تحقيق الربحإ: 1

 المجتميييع لحكوميييات ديييا دولهيييا وخديييدف إليييى  دميييةلهيييا  يييية الإقليمييييةل ةو الدوليييية التييي    ت  يييع ة يييا مييي  االإدارة التييي  : 2

 )...........................................(. الإقليم  ةو العالم 

ي : 3  
يإدارة ةوجه النشاط دا المنظمات  تعن   

 .إلى تحقيق الربح ماخدا إلى فئات  ا ة و  خددفتقدم  د الن 

......(..........).......................... 

 ...................(........)...... .بما  ؤدي إلى  دمة الصالح العامممارسة العملية الإدارية دا الأجهزة الإدارية للدولة : 4

لسييلطتدا و تسييير وفقًا لتوجيداخدا و  يعد تحقيق الربح دا حد ذاته مرفق عام  خدم الصالح العام للدولة ويخضع : 5

 ..........................(..........)...... .الهدف الرئيس لها

 توضيح مفهوم الإدارة كعلم ومهارة: الهدف

 .تحّدث باختصار عن مفهوم الإدارة كعلم وكمهارة: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................  

 المهارات الإدارية؟  رز ـاذكر أب: س

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

 عمر السليم. ة

 الفصل الأول
 مدخل إلى المهارات الإدارية

 عمر السليم. ة
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التخطيطتعريف مفهوم : الهدف

 ؟عرّف التخطيط: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 

 التخطيط أهمية توضيح: الهدف

 :على العوامل التي تبيّن أهمية التخطيط(   √ )  أشر علامة : س

o تحديد الأهداف وسُبل تحقيقها. 

o في دراسة الظواهر الاجتماعية والاقتصادية 
ً
 .ليس مفيدا

o زيادة الكفاءة والفاعلية للموارد المتاحة. 

o تحقيق الرقابة والمتابعة المستمر لسير العمل. 

o التحديد الدقيق للوقت والتكلفة لكل عملية. 

o  
ً
 وليس منظما

ً
 .إعداد التخطيط تكون عشوائيا

o المساعدة في اتخاذ القرارات الصائبة. 

o لتصوّر أحوال  التنبؤ بالمستقبل الذي يعتمد على جمع المعلومات من الماض ي والحاضر؛

 .المستقبل

 عمر السليم. أ

√ 

 الثانيالفصل 
 مهارة التخطيط

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 المقارنة بين أنواع التخطيط حسب المدة الزمنية: الهدف

 :وذلك باستخدام العبارات أدناهأكمل الفراغات : س

 تخطيط قصير الأجل تخطيط متوسط الأجل تخطيط طويل الأجل

 

 بين ثلاث إلى عشرر سراوات يهدف لإعطاء صورة واضحة عن المستقبل، ويمتد ما  ................................................................... :1

 .أو أكثر، ويتم في المستويات العليا                                                            

 بررين سررراة وثرررلاث سررراوات، وهررو تفصررريل لطوطرررط طويلرررة الأجررل، وت رررراو  مدتررر  مرررا  ................................................................... :2

 .ويتم في المستويات الوسطى                                                            

ررررل برررررا وطط الوررررره   تت،ررررراوق مررررردةها سررررراة، و ررررري أد  مرررررن ا وطرررررة المتوسرررررطة ................................................................... :3
ّ
 ويتعل

 .الأجل، وتحدد تفصيل الأداء، ويتم في المستوى التافيذي                                                           

 

 التمييز بين أنواع التخطيط حسب المستوى الإداري: الهدف

 :إملاء الفراغات في ا جدول أدناه: س

 

 عمر السليم. أ

 الثانيالفصل 
 التخطيطمهارة 

 عمر السليم. أ

............................

............................ 

............................

............................ 

............................

............................ 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على عناصر التخطيط: الهدف

 :(ب ) بما يناسب في العمود  (أ ) وصل في العمود : س

 (ب ) العمود   (أ ) العمود 

  الأهداف
سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل التي يجب اتباعها؛ لتنفيذ 

 .عمل معين

  السياسات
مايجب القيام به، وما ينبغي الامتناع عنه، ويقصد بها النظام 

 .الذي تضعه المنظمة في شكل أوامر  وتعليمات

 .النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبلهي   القواعد

  الإجراءات
مجموعة المبادئ والقواعد والقوانين التي تضعها الإدارة العليا 

 .في المنظمة؛ لكي تسترشد بها بقية المستويات الإدارية

 

 استنتاج خطوات التخطيط: الهدف

 :أمامك الرسمة والمطلوب منك إكمال خطوات التخطيط بالترتيب: س

 

 عمر السليم. أ

 الثانيالفصل 
 مهارة التخطيط

 عمر السليم. أ
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..............................................
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم التنظيم: الهدف

 عرف التنظيم؟: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 

 توضيح أهمية التنظيم: الهدف

 النقاط التي يحققها التنظيم؟  اذكر أبرز : س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 

 عمر السليم. أ

 الثالثالفصل 
 مهارة التنظيم

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 (أنواع التنظيم تبسيط )  التمييز بين أنواع التنظيم: الهدف

 

هو الشكل الذي يحدد العلاقات والمستويات الإدارية للأعمال التي يقوم بها  :التنظيم الرسمي/ أولًا

الأفراد، وتوزيع المسؤوليات والواجبات بطريقة تسمح بأداء المهام أو الوظائف لكل وحدة إدارية أو شخص في 

 
 
 .المنظمة، وهذا النوع من التنظيم يفصح عنه رسميا

 عيوب التنظيم الرسمي مزايا التنظيم الرسمي

إنشاء الهيكل التنظيمي الرسمي لتحقيق الهدف 

 .التنظيمي

التأخير  في العمل بسبب سلسلة القيادة في الهيكل 

 .الرسمي

 .يتجاهل الاحتياجات الاجتماعية للموظفين .يعين لكل فرد وظيفة محددة

 .سلطة صنع القرار ثابتة لكل فرد
ويتجاهل العلاقات الإنسانية،  التركيز على العمل فقط،

 .والإبداع، والمواهب

 .يخلق سلسلة من الاتصالات في المنظمة
 

 .يؤدي إلى عمل المنظمة بطريقة منهجية وسلسلة

 

هو مجموعة من العلاقات الشخصية التي تنشأ وتستمر  بين العاملين  :التنظيم غير الرسمي/ ثانياً

ويهتم التنظيم غير الرسمي . واشتراكهم في أهداف ومشكلات متشابهة بسبب وجودهم في مكان واحد للعمل،

 
 
 .بالدوافع والاحتياجات التي لا يمكن الإفصاح عنها رسميا

 الرسميغير عيوب التنظيم  الرسميغير مزايا التنظيم 

يمكن تشكيل الهيكل التنظيمي غير الرسمي من قبل 

 .الموظفين
 .الموظفين في العملانتشار الشائعات التي قد تضلل 

 .لا يتبع أي مسار ثابت لتدفق السلطة أو الاتصال
يركز على المصلحة الفردية، ورضا الأفراد مقارنة 

 .بالاهتمام التنظيمي

 .معارضة أي تغيير أو تطوير في المنظمة .يمكن لأي فرد التواصل مع أي فرد في المنظمة

حيث أنه لا يتبع سلسلة القيادة  الاتصالات في سريعة؛

  .العددية

 .يلبي الاحتياجات الاجتماعية والنفسية للموظفين

 

 عمر السليم. أ

 الثالثالفصل 
 مهارة التنظيم

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 توضيح مبادئ التنظيم: الهدف

 :المصطلح المناسب أمام العبارات المناسبة اكتب: س

 المصطلح العبارات

أهداف المنظمة تعد من الأسس الرئيسة للتنظيم؛ لأن المقصود بالتنظيم هو ترتيب الأنشطة 

 .الضرورية في المنظمة من أجل تحقيق أهدافها
............................... 

إداري، وهي منصب معيّن، يتضمّن واجبات ومسؤوليات تعد الوظيفة الوحدة الأساسية في أي تنظيم 

 .محددة
............................... 

تقسيم أنشطة المنظمة إلى أقسام وظيفية رئيسة، ومن ثم تقسيم هذه الأنشطة الرئيسة إلى أقسام 

ربط النشاطات المتجانسة مع بعضها بعلاقات وظيفية محددة
ُ
 .فرعية، بحيث ت

............................... 

الأوامر، ويُقصد به أن يكون  يطلق عدة أسماء مثل وحدة الأمر ووحدة الرئاسة ووحدة إصدار 

ى منه الأوامر والتعليمات
ّ

 .للموظف رئيس واحد يتلق
............................... 

  إشرافاًأن يشرف على عملهم  (المدير أو الرئيس ) عدد المرؤوسين الذين يستطيع المشرف 
ً
مباشرا

 .بكفاءة
............................... 

 لاحتياجات أداء عمل معين، والمسؤولية هي الالتزام بأداء ذلك العمل، ويتسع 
ً
حدد طبقا

ُ
السلطة ت

 .نطاق السلطة والمسؤولية كلما تدرّجنا إلى الأعلى في الهيكل التنظيمي
............................... 

منح الرئيس أو المدير السلطة لأحد مرؤوسيه أو مجموعة من مرؤوسيه لأداء عمل معين، ولا يعني 

 
ً
 من السلطة، بل يبقى مسؤولا

ً
انتقال مسؤوليته عن هذا العمل إلى المرؤوس الذي فوض له جزءا

 .عنه

............................... 

إذا كان المقصود بتقسيم العمل هو تجزئته على العاملين؛ فالتنسيق هو الربط بين هذه الأجزاء؛ لكي 

 .تعود في صورتها الكليّة بعد إتمام العمل أو الإنتاج
............................... 

يرات البيئية الداخلية، والخارجية
ّ
 ............................... .سرعة المنظمة في التجاوب مع المتغ

 

  

 عمر السليم. أ

 الثالثالفصل 
 مهارة التنظيم

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم التصميم التنظيمي: الهدف

 :(ب ) بما يناسب العمود  (أ ) وصل العمود : س

 (ب ) العمود   (أ ) العمود 

  التصميم التنظيمي

وثيقة تتضمّن معلومات تفصيلية تشمل أهداف المنظمة ونشاطاتها، وأسماء 

الوحدات الإدارية فيها، وأهداف تلك الوحدات، وارتباطاتها، ومهامها إلى جانب 

 .الخرائط التنظيمية

  الهيكل التنظيمي
صورة أو مخطط لهيكل المنظمة، تبيّن الوحدات الإدارية التي تتكوّن منها المنظمة، 

 .والوظائف الموجودة فيها، وخطوط السلطة والمسؤولية التي تربط بين أجزائها

  الخريطة التنظيمي
البناء الرسمي الذي يربط بين مهام الأفراد والوحدات في المنظمة بما يعمل على 

 .تحقيق أهدافها

  الدليل التنظيمي
حدد الوحدات الرئيسة للمنشأة والمهام المتعقلة بها؛ بما 

ُ
العملية التي بموجبها ت

 .يؤدي إلى تحقيق أهداف النشاط

 

 توضيح أسس تصميم الهيكل التنظيمي: الهدف

 :ضع العبارة مع بما يناسب الهيكل التنظيمي: س

 (التنظيم على أساس المنتج  –التنظيم على أساس العملاء  –التنظيم على الأساس الجغرافي  –التنظيم على أساس الوظيفة ) 

 

 عمر السليم. أ

 الثالثالفصل 
 مهارة التنظيم

.............................................................. .............................................................. 

.............................................................. .............................................................. 

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تطبيق خطوات التصميم التنظيمي: الهدف

 :أدناهوذلك باستخدام العبارات  أكمل الفراغات: س

 ( إعداد الهيكل التنظيمي –تحليل الأنشطة الرئيسة إلى أنشطة فرعية  –وصف المهام الأساسية للوحدات الإدارية )      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :(ب ) بالعمود ( أ ) أمامك عمودين، قم بتوصيل العمود : س

 (ب ) العمود   (أ ) العمود 

  الوحدات التنفيذية
هي الوحدات التي تقدم خدمات من شأنها أن تساعد الوحدات التنفيذية والاستشارية في 

 .تنفيذ مهامها الأساسية

  الوحدات الاستشارية
هي الوحدات التي تؤدي المهام الرئيسة التي أنشئت من أجلها المنظمة وتتمتع بحق اتخاذ 

 .لتنفيذ أعمالهاالقرارات اللازمة 

  الوحدات المساندة
هي الوحدات التي تقدم خدمات استشارية من شأنها مساعدة الوحدات التنفيذية في أداء 

 .أعمالها حيث تنفذ القرارات والتعليمات التي توجه إليها من الجهة التي تكون مرتبطة بها

 

 عمر السليم. أ

 الثالثالفصل 
 مهارة التنظيم

7 /.................................................................................... 

 .تحديد طبيعة عمل الوحدات الإدارية وارتباطاتها التنظيمية/ 6

5 /.................................................................................... 

 .تجميع الأنشطة المتشابهة وتكوين الوحدات الإدارية/ 4

 .تحديد الأنشطة المساندة/ 3

2 /.................................................................................... 

 .تحليل أهداف المنظمة بغرض تحديد الأنشطة الرئيسة/ 1

 خطوات تصميم الهيكل التنظيمي

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 توجيهالتعرف على مفهوم ال: الهدف

 ؟ماهو التوجيه: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 

 التوجيهتوضيح أهمية : الهدف

 .وضّح أهمية التوجيه في تحقيق أهداف المنظمة: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 

 عمر السليم. أ

 الرابعالفصل 
 التوجيهمهارة 

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التحفيز بوصفه أداة للتوجيهالتعرف على : الهدف

 :العبارة الخاطئة أمام(   ×)  أمام العبارة الصحيحة، وإشارة  (  √)  ضع إشارة : س

 المرؤوسين عن طريق مجموعة من العوامل أو المؤثررا  اليؤت فؤهمعلب ل ؤ   : 1
ّ
يُعرف التحفيز بأنه حث

 .  )                         (جله أكبر في عمللب، أو الامتناع عن الأخطاء

مؤؤهع للعؤؤاملي الحووفا  :2
ُ
ن لحؤؤم ب ع ؤؤل بؤؤ   الفلؤؤه لرمؤؤت معؤؤهالا  الإنتؤؤاي أو الاسؤؤتمرا  فؤؤي أ اء الإيجابيؤؤة ف

 .   )                      (العمل بنفس المستوى المرففت

السؤؤل ية تسؤؤتفهع فؤؤي حالؤؤة وفؤؤت فءؤؤو  فؤؤي الأ اء، وفيؤؤرا  الأخطؤؤاء اليؤؤت فؤؤه تسؤؤ   للمن مؤؤة الحووفا   : 3

 .   )                          (إلل خسائر

 .  )                        (المعنوية الحفا  الما ية و الحفا  : للحفا  من التمسيما  الأخرى  :4

 

 

 التعرف على التدريب بوصفه أداة للتوجيه: الهدف

 عرف التدريب؟: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 

 

 عمر السليب. أ

 الرابعالفصل 
 التوجيهمهارة 

 عمر السليب. أ
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 :الأسباب التي ساعدت على زيادة الاهتمام بالتدريب  رز ـمن أب

 :التدريبمن فوائد 

 زيادة الإنتاجية إعداد الموظفين الجدد التحفيز المعنوي بيئة الأعمالالتغيّر السريع في 

 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التحفيز بوصفه أداة للتوجيهالتعرف على : الهدف

 :وذلك باستخدام العبارات المناسبة أدناه أمامك الأشكال، والمطلوب إكمال الفراغات : س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ينقسم أنواع التدريب إلى قسمين، اذكرهما مع الشرح؟: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 عمر السليم. أ

 الرابعالفصل 
 التوجيهمهارة 

.......................

.......................

.......................

.......................

....................... 

.......................

.......................

.......................

.......................

....................... 

.......................

.......................

....................... 

.......................

.......................

....................... 

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 القيادةالتعرف على مفهوم : الهدف

 ؟عرف مفهوم القيادة: س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................  

 القيادةتوضيح أهمية : الهدف

 :المظاهر منهايمكن توضيح أهمية القيادة في نجاح العمل الإداري من خلال مجموعة من 

 

 

 

 

 المقارنة بين القائد والمدير: الهدف

 :أمامك جدول المقارنة بين القائد والمدير، والمطلوب منك إكمال الفراغات في الجدول أدناه: س

 

 

 عمر السليم. أ

 الرابعالفصل 
 التوجيهمهارة 

.......................................................... 

.......................................................... 

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 توضيح أهم مصادر التأثير للقائد: الهدف

 :الفراغات داخل المربعاتأكمل : س

 

 

 

 

 (:ب ) بما يناسب العمود ( أ ) وصل العمود : س

 (ب ) العمود   (أ ) العمود 

  القيادة التسلطية
 
ً
 متسلطا

ً
ويعتمد تحقيق  وهو تشاوري، يتميز بالتوسط والاعتدال، فهو ليس نمطا

 .الأهداف المرسومة عن طريق الإقناع والتعاون مع الأفراد

  القيادة الديمقراطية

، يستشير القائد مرؤوسيه، ويتناقش معهم في كل الأمور، ويكسب 
ً
وهو الأكثر شيوعا

تأييدهم وحماسهم نحو آرائه، وينمي فيهم روح الفريق والحماس نحو أداء العمل 

 .بأفضل صورة

الإسلامي للقيادة النمط 

 الإدارية
 

يقوم القائد بكل العمل، ويتخذ القرارات بنفسه دون الرجوع إلى مرؤوسيه ولا يقر 

 .بأخطائه، ويولد الكراهية والحقد بين أفراد المجموعة

 

 

 

 عمر السليم. أ

 الرابعالفصل 
 التوجيهمهارة 

......................

......................

......................

..................... 

......................

......................

......................

..................... 

......................

......................

......................

..................... 

 :من أهم مصادر التأثير للقائد

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 رقابةالتعريف مفهوم : الهدف

 ؟الرقابةعرّف : س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 

 الرقابة أهمية توضيح: الهدف

 :على العوامل التي تبيّن أهمية التخطيط(   √ )  أشر علامة : س

o التأكد من أن العاملين قد أنجزوا عملهم كما هو مخطط لها. 

o  
ً
 صحيحا

ً
 .تضمن سير العمل سيرا

o  للموظفين؛ ليؤدوا دور الرقابةتحفيز المديرين على تفويض السلطة والصلاحيات. 

o المنظمة لاتبحث عن نقاط القوة والضعف أثناء تأدية العمل. 

o ليست عملية ملازمة للتخطيط. 

o تكشف الأخطاء، وتمنع حدوثها، وتعمل على تصحيحها. 

o  ليست دقيقة وصحيحةالعليا  إلى الإداراتتقديم البيانات والمعلومات. 

o  على التحقق من الاستخدام الأمثل للمواردتعمل. 

 عمر السليم. أ

 الخامسالفصل 
 لرقابةمهارة ا

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 المقارنة بين أنواع الرقابة: الهدف

 :العبارات أدناه أكمل الفراغات وذلك باستخدام: س

 الرقابة المفاجئة الرقابة اللاحقة الرقابة المتزامنة الرقابة الوقائية

 رقابة خارجية رقابة داخلية الرقابة المستمرة الرقابة الدورية

 

 .بيئة جيدة للعمل هي الرقابة التي تحدث قبل تنفيذ العمل من خلال توفير  ....................................................... :1

 .أثناء العمل، وتعتمد على التغذية الراجعة والتطوير المستمرهي الرقابة التي تحدث  ....................................................... :2

 .وتفيد في التخطيط المستقبلي بعد إنجاز العمل،هي الرقابة التي تحدث  ....................................................... :3

 .هي رقابة تحدث فجأة دون سابق إنذار؛ كالرقابة على المخازن والصندوق  ....................................................... :4

5: ....................................................... ،
ً
 .وتتضمن جولات تفتيشية أو رفع تقارير هي رقابة تحدّد مواعيدها مسبقا

 .رقابة التي تتم بشكل متكرر؛ كالجرد اليومي للصندوق، ومتابعة رصيد المخازن هي  ....................................................... :6

 .المنظمة من خلال الإدارات والأقسام أو اللجانداخل هي الرقابة التي تحدث  ....................................................... :7

 خارج المنظمة؛ سواء كانت حكومية أم خاصة للتحقق منهي الرقابة التي تحدث  ....................................................... :8

 .قيام المنظمة بواجباتها نحو ملاك المنظمة أو المجتمع                                               

 

 

 عمر السليم. أ

 عمر السليم. أ

 الخامسالفصل 
 مهارة الرقابة
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 المملكةالتعرف على بعض الأجهزة الرقابية في : الهدف

 :بالعبارات المناسبةوصل المفردات : س

  الوزراءمجلس : 1
عنى بمتابعة التزام المنشآت الحكومية والخاصة بالأنظمة و

ُ
، وتغطي عملياتها اللوائحت

 .الرقابية جميع مناطق المملكة على مدار العام

وزارة الموارد البشرية : 2

 والتنمية الاجتماعية
 

مجلس الوزراء على الشؤون الداخلية اهتمام الدولة بالرقابة الإدارية ومن ذلك رقابة 

 .والخارجية لما فيه مصلحة الدولة

الديوان العام : 3

 للمحاسبة
 

حماية النزاهة ومكافحة الفساد، وجمع البيانات وإعداد الإحصاءات في الأجهزة 

 .المشمولة باختصاصات الهيئة، وتعمل على تنسيق جهود القطاعين العام والخاص

هيئة الرقابة  :4

 ومكافحة الفساد
 

 بالملك
ً
يقوم بمهام الرقابة اللاحقة على . جهاز حكومي رقابي مستقل يرتبط مباشرة

اقبة كافة أموال الدولة المنقولة والثابتة  .جميع إيرادات الدولة ومصرفاتها، ومر

 

 التعرف على أهم مبادئ الرقابة: الهدف

 من المبادئ الأساسية لوظيفة الرقابة؟ مع الشرح بشكل مختصر لكل مبدأ: س
ً
 .اذكر عددا

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 عمر السليم. أ

 عمر السليم. أ

 الخامسالفصل 
 مهارة الرقابة
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تطبيق أدوات الرقابة: الهدف

 :أمام الإجابة الخاطئة(    x)   الصحيحة، وعلامة أمام الإجابة (    √)    ضع علامة : س

1: 
 
 .الهدف الأساس ي من الرقابة هو التأكد من أن النتائج تسير وفق معايير محددة مسبقا

 .تعتمد أدوات الرقابة على جمع المعلومات عن الأداء الفعلي، وقياسه، ومقارنته بالمعايير الرقابية: 2

،  الملاحظة المباشرة هي الاطلاع: 3
 
 لمعايير محدّدة سابقا

 
على سير العمل ومشاهدة الأداء وتسجيل الملحوظات طبقا

لع المدير بنفسه على سير العمل من خلال مشاهدة أداء العاملين
ّ
 .ويط

 في العملية الرقابية، وتقض ي الكثير من مشكلات الملاحظة المباشرة : 4
 
 واستخداما

 
عد التقارير الأكثر شيوعا

ُ
ت

 .وعيوبها

 

 :أمامك مجموعة من أشكال التقارير، والمطلوب كتابة اسم الشكل المناسب له: س

 

 

 

 

 

 

 التعرف على خطوات الرقابة: الهدف

  :الخطوات في ما يأتيتلخص هذه ت

 عمر السليم. أ

....................................................

.................................................... 

....................................................

.................................................... 

....................................................

.................................................... 

 عمر السليم. أ

 الخامسالفصل 
 مهارة الرقابة

02 



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 الرقابة خطواتتطبيق : الهدف

 .الرقابة خطواتاشرح بالتفصيل عن : س

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمر السليم. أ

   ، والله ولي التوفيقولله الحمد انتهى             

 الخامسالفصل 
 مهارة الرقابة

 عمر السليم. أ
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