
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عامر جرابعه

SNAPCHAT 

 الاداره

 4م

 يصيف 1026نسخة 



                                                                                             :  الاداء

: التشويش

 : الدافع

                                               :  التغذيه الراجعه

 ؟ امكانات أو فوائد استخدام  التكنولوجيا في تقييم الاداء  س:

 ما هي الابعاد الرئيسية لمفهوم الاتصال ؟ س:

                                    

 ؟ قيق ) فوائد ( , اذكرها تنبع أهمية الدافعية من حاجة المديرين إلى فهم الدافعية وكيفية التعامل معها لتح س:

                                                             

؟   خصائص الرسالة الجيدة: س

                                                                                                                                             ؟  عيوب الاتصال النازل: س

                                                                                                                                             ؟  نصائح  لممارسة الاصغاء الجيد : س

                                                                                                                                      ؟ نظريات تدرج الحاجات  فرضيات  : س

                                              

                                                                                                                                              ؟  علل تحاول الكثير من المؤسسات التقليل من فرص الاتصال غير الرسمي  س:

؟  نجاح الاتصال  ل عاملاصغاء المستقبل  /   الاتصال  علل فن الاصغاء من اهم المبادئ   التى  تساعد على فاعلية س:

                                  

؟  لل يفضل استخدام الحوافز الفرديه بحذر ولفترة  زمنية محدودة   ع س:

؟  علل الرقابة على محتوى الرسالة تعد معوقا من معوقات  عملية الاتصال     س:

                                                                             

؟  تمر الدافعية بمراحل  ثلاث     س:

؟  لتكنولوجيا المعلومات آثار واضحة في عملية الاتصال داخل المؤسسة , اذكرها     س:

    : 

؟ تهدف عملية الاتصال لتحقيق أهداف ثلاثة , اذكرها      

؟  تطبيقات أو أنشطة نظرية التوقع    س:
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                                                                                                                                                                                                                       ؟فقا لنظرية العاملين حدد ما تتضمنه من ) فئة العوامل / اثره على العاملين  س: و
                                                                                                                                                                             الاستياءعدم رضى  :عدم وجودهاوظيفيرضى تمنع عدم  :بوجودها   :  . عوامل وقائية 1

                                                                                                                                           أمثــــلة:

                                                                                                                                                 عدم رضى وظيفي :عدم وجودها رضى وظيفي :بوجودها  :  . عوامل دافعة2

 لة:أمثــــ

                                                                                                                                                                            ؟  محددات تؤثر في القوة الدافعية للفرد نحو العمل  3وفقا لنظرية التوقّع فإن هنالك  س: 
    . توقع أداء الجهد: 1

                                                                                                                                                                                                                                        مثال :
   . توقع العائد من الاداء:2

                                                                                                                                                                                                                      مثال على عوائد على شكل مكافأت ماديّة:
                                                                  . القيم المتوقعة للعائد: 3

؟       حدد التقييم أو وجهة النظر وفقا للموقف وما السلوك الذي تنصح به  وفقا لنظرية العدالة س:

ف على مدخلاتهعوائد الموظ  >عوائد الزميل على مدخلاته  

للتخفيفالنصائح والسلوكيات

عوائد الزميل على مدخلاته  >الموظف على مدخلاته   عوائد

للتخفيفالنصائح والسلوكيات

  للتخفيفالنصائح والسلوكياتعوائد الزميل على مدخلاته  =عوائد الموظف على مدخلاته  

؟  مسؤوليات المستقبل ليكون الاتصال فاعل     ما هي  س:

                        

؟      أو التوسع الافقي  و مزايا اسلوب توسيع العمل أ فوائد  س:

؟  الاتصال غير الرسمي     أو أهداف  أو فوائد  أغراض س:

؟     قنوات الاتصال لكل شكل من اشكال الاتصال الرسمي  س:

؟      مصدرا  لمجموعة من المعوقات  التى تؤثر في عملية الاتصال  حدد  عنصر عملية الاتصال   الذي  كان  س:
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مثال 
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                 ؟  لقطري مزايا الاتصال ا: س

                          ؟   عوامل تؤثر في اختيار اسلوب تقييم الاداء: س

                                            ؟  يمزايا الاتصال الكتاب: س

   ؟  عيوب الاتصال الكتابي : س

                                                                                                                       ؟  ال بالرؤوساء  أهداف  أو اغراض الاتص: س

                                                                                                         ؟    الاتصال الشخصي او اللفظي يعد أحسن انواع الاتصال : س

                                          

                                                                                                        ؟  آثار ايجابية أو فوائد أو مزايا يشترك فيها الاتصال الرسمي مع الغير رسمي   : س

 

                                                                                                                                               ؟  أنواع التشويش : س

مثل 

مثل 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                حدد طريقـــة الاتصال ؟                                        

                                                                                                       : ) غير شخصي (  .  اتصال كتابي1
                                                                                                                                                                                                                                                        :  دلائل

 : ) لفظي أو شخصي ( .  اتصال شفهي2
:  لائلد

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              انواعه أو انواع الرسائل الغير لفظيه  .  اتصال غير لفظي :3

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     الحوافز  ؟ما أنواع 

                                                                                                                                                                                      تقديم تذاكر سفر لبعض العاملين في المؤسسة  :  مثال :   عيني   . بزيادة بالراتب / علاوه        مثال:  نقدي  .  أ    حافز مادي :.  1

                                                                                                                                                                                                                                    : ترقيه تؤدي لزيادة بالراتب  مادي + معنويمثال :     رقيه لا تؤدي لزيادة راتب / نقل لعمل أكثر اهمية : ت مثال   .  حافز معنوي :2

                                                                                                                                                                                                                                                                              : اعلان احدى المدارس عن جائزة تقديرية لافضل طالب متميز بالدراسة لهذا العام   مثال.  حافز فردي    :    3
 : اعلان احدى المدارس عن جائزة تقديرية لافضل صف يعمل على خدمة المدرسة لهذا العام  مثال    :.  حافز جماعي 3

 

                                                                                                : حركة رأس المدير للاعلى تعبر عن عدم الموافقة  مثال   : 

                                                                                                                                                                                             من مكتب أحد المدرسين وجود طالب يمشي ذهابا وايابا بالقرب :  مثال       : 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ا بالتحديد استبدال الكلمات ولكن تفسر المعنى تتكون من حركات الجسم والافعال التي لم يقصد منه

   الشخص على منزلته الاجتماعيه / اثاث المكتب                                         تدل ملابس:  مثال : 

  كل ما يستخدمه المرسل من  غير اشارة او الفعل او اللغة للتعبير عما يريد ارساله من افكار للمستقبل

                                                                                                                                                                      ة تدرج الحاجات  ؟ نظري
                                         حاجات فسيولوجيه :.  1
  .  حاجة الامن :2
   .  الحاجه الاجتماعيه:3
                                           :      .  الحاجه للتقدير :4
     .  الحاجه لتحقيق الذات :5

 

                                                                                                                                                                                           ؟   الانجازنظرية 
                                                                                                                                      بحث عن مركز قيادي                                                                                                                 لقوة :ا.  1

                                                    
                                                                                                                                                                                                                            رغبة بالنجاح / حب المسؤوليه        .  الانجاز :2

   .  الانتماء:3
 

3 

:  مميزات الاتصال غير اللفظي 

يوفر سرعة في الاتصال 

والتفاعل / فرصه فوريه 

                                                                                                  لتغذية الراجعة / غير مكلفل

قانون الاثر 
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:  ظيفيالوصف الو

: ) الفاكس(   خالناسو

مثال:  مؤتمرات مرئيه

                            : الانترنت

 : الاكسترانت 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        حدد شكـــل الاتصال ؟ 
                                                                                           المكتوبة ويحدده الصلات الشخصية والعلاقات الأجتماعية                                                                           ينشأ بوسائل غير رسميه لا تتضمنه اللوائح والقرارت     غير رسمي :.  1

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             كالله عدة أش      الرسميه المعتمدة بموجب اللوائح والقرارت المكتوبه خلال خطوط السلطهمن يحصل     .  رسمي : 2

                                                                                                                                                                                                                                                               : المواصفات الوظيفية ؟ما أسلــــوب الحفز

                                                                                                                                             إضافة واجبات ومهمات أخرى للعمل الذي يقوم به الفرد على مستواه الادري نفسه( :    افقي)  :  العمل توسيع .  1
                                                                                                                       : أن تضاف مهمة الرد على استفسارت العملاء إلى مهمات موظفة فتح الحساب في بنك ما    مثال

                                                                                                                                                                                  لا يقتصر على القيام بعمل محدد مختص(       / نتقال العامل من عمل لآخر داخل المؤسسها)  أحد أساليبه.........    تدوير العمل
                                                                                                                                                                                                                       : بدل ان بقتصر دور امين الصندوق على قبض الاموال يعطى مسؤولية صرف الاموال        مثال( :        عامودي)  :  الوظيفة إغناء .  2

                                                                                      (  جزء من مهام رئيسه  أو صلاحياتهإعطاء العاملين في المؤسسة فرصا أكثر وحريه أوسع في العمليه الإداريه     .....  ملاحظه ) 
                                  / اسلوب لتقييم الاداءمشاركة الرؤوساء المرؤوسين في تحديد  الاهداف  واتخاذ القرارات التي تؤثر عليهم بشكل مباشر :    بالأهداف الإدارة .  3

 . تخفيض حالات القلق وعدم الاستقرار3         .  تحسين موقف الافراد ورفع روحهم المعنويه 2        . تحسين مشاركة المرؤوسين بالمؤسسة1:  نتائجها 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   مثال : قدم الموظف طلب إجازه لمديره     : : وافق المدير على إجازة الموظف    مثال   : 

هو تبادل المعلومات بين الافراد في مستويات تنظيميه متنوعه ليس بينهم علاقه مباشره      : 

 ره الى مدير الصيانه شاكرا لهم جهودهم وجه مدير الانتاج مذك:  مثال   :

4 

                                                                                                                                                                                                                                              ؟  (له الموكلةرصد دوري يبين مستوى أداء الفرد ونوع سلوكه مقارنة مع  المهمات والواجبات الوظيفية : )أداء حدد طريقة تقييم
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              :المقال المكتوب .  1

) مثال (                                                                                                              ( ..  أبسط طرق تقييم الاداء  تعتمد على )  كتابة تقرير يصف  جوانب الضعف والقوه ومهارات واقتراحات لتحسين الأداء 

                                                                                                                                                                                                                .  قد يسهب بذكر صفات ويختصر أخرى (     2لف طريقة كتابتها من شخص لآخر           . يخت1:  عيوبها
                                                                                                                                                                                                                                                                                                       وطرقها      .  طريقة المقارنة بين العاملين:2

                         أن يقوم المقيم بترتيب العاملين في قسم الانتاج تنازليا حسب جودة الانتاج                                   مثال :      أ. طريقة الترتيب البسيط :

                                                          (  أقدم  طرق تقييم الاداء يقوم المقيم بترتيب الافراد تنازليا أو تصاعديا بناء على درجة الصفة المقاسة )  مؤسسات صغيرة الحجم
م بترتيب الافراد حسب عدد المرات التي يكون فيها الفرد هو الافضل بالمقارنة                                    أن يقوم المقي مثال :    ب. طريقة المقارنة الثنائيه :

                             ( حيث   ن  : عدد الافراد                    2( /  1 –) ن  *ن    =مقارنة الفرد مع العاملين في المجال نفسه لمعرفة أيهم أكثر كفاءه   ) عدد المقارنات 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      % مقبول33% جيد جدا    03% ممتاز    33درجات حسب النسب الاتية مثلا   3توزيع العاملين الى  مثال :         زيع الأجباري :وج. طريقة الت

                                               ابي بينما تقل عند طرفيها الادنى والاعلى ويكون إجباري    تعتمد على ان كل ظاهره تتمركز حول متوسطها الحس

                                                                                                                                                                                          .  تلزم الرؤوساء بإعطاء المرؤوسين أدنى مما يستحقون حسبما تطلب الأدارة العليا                                     2. عدم عدالة التقييم        1:   عيوبها 

طريقة التدرج البياني :   .  3

                                                                        :   كمية الانتاج ونوعيته والمعرفة بالعمل والتعاون والأبداع مثاليد عدد من الصفات أو الخصائص المساهمة في الأداء   
                                                                                                                                      أن يقوم المقيم مباشرة بترك العامل فارس للعمل مباشرة في سجل حتى لا ينسى                                                        مثال :       طريقة المواقف الحرجه : .  4

                                                                                                                                                          تعتمد على تجميع أكبر قدر ممكن من المواقف والوقائع التي تؤثر بصوره كبيره  في كفاءة الأداء
                                                                                                                                                                                                                  تقييم السكرتيرة من خلال عمل جدول تحديد الزيارات أم لا  مثال :              طريقة الترتيب المعتمد على السلوك :.  5

 تقييم الفرد بناء على امتلاكه للصفات المطلوبة وسلوكه المتوقع في العمل ومرتبطة بمتطلبات العمل الاساسيه   
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عملية تفشل 
التقييم 

 لاسباب منها  

 


