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  الأول الفصل الدراسي إجابات
  .الاستثمارية المشاريع :الأولىالوحدة 

  .الاستثمارية مفهوم المشاريع :الاولالدرس 

   بهدف تحقيق الربحالمجتمع، منشأة تعمل على إنتاج السلع أو الخدمات أو تسويقها لإشباع حاجة أو رغبة لدى أفراد :الاستثماري المشروع :1س

 حيث يقوم بجمع المصادر المالية والبشرية والمعلومات حول فكرة المشروع المشروع،شخص يبتكر فكرة : لريادي في إنشاء المشاريع ا       

   .المشروعوتحويلها إلى واقع كما يقوم بمتابعة 

  :دوافع الرياديين لتأسيس المشاريع هي :2س

  .رباح المجزية لصاحب المشروع إذ يعد أكبر الدوافع هو تحقيق الأ:الربحتحقيق  -أ       

  . يكون رئيس نفسه يتخذ القرارات ولا تملى عليهث، بحيالحرية في العمل والحماس والاستقلالية فيه -      ب 

  .لأنفسهمحب المغامرة وحصد أرباح المشروع  -ج       

  .الروتيند عن  إذ يجد الريادي متعة في العمل الخاص ويشعر بالبعالشخصي،تحقيق الرضا  -  د     

  :المشاريعأسباب فشل :3س 

   وارتفاع سعركالبطالة، الاقتصادية غير المستقرة والتي ترتبط عادة بالظرف السياسي السائد وينتج عنها أمور سلبية الظروف - أ      

  . وانخفاض الدخل الفردي وبالتالي انخفاض المبيعات وأرباح الشركاتالاقتراض،الفائدة على          

  .عدم كفاية رأس المال وارتفاع سعر الفائدة على الأموال المقترضة -    ب  

  . توافر الخبرات الفنية اللازمة للعمل أو نقصها عدم-      ج 

   وهذا يتمثل في سوء التخطيط وتنظيم العمل فيه، كما يشمل ضعف توجيه العاملين :المشروعضعف القدرة على إدارة  -      د 

          .يزهم والرقابة على أدائهموتحف           

  .إنتاجهم واهتمامهم بمصالحهم الخاصة، فينخفض العمل،ون العاملين في اقلة تع -هـ       

  .للمشروعسوء التخطيط الاستراتيجي  -     و 

  .الآخرينالكوارث والإهمال والاحتيال من  -      ز 

   ارتباط الريادة بالمشاريع الصغيرة غالباً:4س

   .نظرا لقلة حاجتها إلى المصادر المالية والبشرية والمعلومات مقارنة بالمشاريع الكبيرة - 1     

  .فيهانظرا لانخفاض حجم المخاطرة  - 2     

  .المشروع في بداية حياة سهولة متابعتها والسيطرة عليه خصوصاً - 3     

  :وتقدمها كيفية إسهام المشاريع في ازدهار الدول :5س
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  . المشاريع الاستثمارية فرص العمل وتوظف معظم القوى العاملة في الدولةتوفر - 1     

  .تسهم في زيادة دخول الأفراد وتحقيق الرفاه الاجتماعي لهم - 2     

  .تسهم في زيادة دخل الحكومة من الضرائب الناتجة عن أرباح الشركات مما يؤدي إلى زيادة إنفاق الحكومة على الخدمات العامة - 3     

  .تسهم في دعم المؤسسات التعليمية والخيرية والاجتماعية في الدولة - 4     

  . وبالتالي تطورها وازدهارها وكسب احترام الدول الأخرى لهاالدولة،تسهم في تطوير اقتصاد  - 5     

  .الإجماليتسهم في زيادة الدخل القومي والناتج القومي  - 6     

  : بكل منأسباب نجاح المشاريع المتعلقة: 6 س

  :الإدارة -     أ

  .القدرة على تحديد أهداف المشروع ووضع الخطط اللازمة-          

  . وإعطائهم الصلاحيات اللازمة لإنجاز مهامهمالعمل،الثقة بالمرؤوسين وتحفيزهم على -         

  .ات واستشارة أصحاب الخبرة عند اتخاذ القرارالدقيقة،الاعتماد على المعلومات -         

  . التكاليف بأقل ما يمكن ودون تأثيره على الجودةتقليل -          

  .الرقابة الصحيحة على العمل وتصحيح الأخطاء حال حدوثها-          

   :الموظفين -     ب 

    . الخبرة في العمل والكفاءة فيه -          

  .العملالرغبة في  -  

  .قيات الوظيفة والعمل بأخلاةالحرص على مصلحة المنشأ -  

  :العملبيئة  - ج    

  . والعمل بروح الفريق التعاون-          

  .  توفر الأنظمة والقوانين في العمل والوصف الوظيفي فيه-          

  :توفر الظروف المساعدة على نجاح العمل في المشروع مثل-          

  .      سط دخل الفرد ارتفاع متو- :  الظروف الاقتصادية الحسنة-              أ

  . انخفاض نسبة البطالة-                                               

  .انخفاض سعر الفائدة في البنوك-                                               

  .ـ سيادة روح القانون:  المستقرةة الظروف السياسي-              ب 

  .قلة الحروب والصراعات الداخلية -                                                

  . سيادة روح التعاون في المجتمع-:  الظروف الاجتماعية الحسنة-            ج 

  .الالتزام بالعادات والتقاليد -                                               

                                                      :وجدأجب بنعم أو لا ثم صحح الخطأ إن : 7س

  )صح (-        أ 

  )صح ( -         ب

  .  الريادة في المشاريع تزيد من الأرباح للشركات وبالتالي زيادة إيرادات الدولة من الضرائبلأن) خطأ( -        ج 

  ثماري هادف لتحقيق الربح من خلال تقديم خدمات     الشخص الذي يشتري سيارة عمومي يعد صاحب مشروع استلأن) خطأ ( -       د 

  .           لإشباع حاجة التنقل لدى أفراد المجتمع

  والنجاح لأن الظروف السياسية تعمل كسيف ذو حدين فإذا كانت مستقرة سوف توفر المناخ المناسب للمشروع للعمل ) خطأ ( -      هـ 

  .لتي تعد عماد نجاح المشروع والعكس صحيح                      وتحقيق الأرباح وا
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   أنواع المشاريع الاستثمارية:الثانيالدرس 

  

  :منعرف كل  :1 س

  . بحيث تصبح صالحة للاستخدام أو الاستهلاك البشريلأخرى، عملية تحويل المواد الخام أو الثروات الطبيعية من حالة :التصنيع   

  .لتحقيق الربح)المفرق (منتجات بكميات كبيرة من المنتجين لتقوم بإعادة بيعها إلى تجار التجزئة  منشآت كبيرة تشتري ال:الجملة تجارة   

 حلقة ى لتحقيق الربح بمعنالمستهلكين، منشآت تشتري المنتجات من تجار الجملة أو المصانع والمنتجين لتبيعها مباشرة إلى :المفرقتجارة    

  . المستهلكينبين تجار الجملة أو المنتجين والوصل 

 المعادن والثرواتمشاريع تستخرج المواد الخام من مصادرها الطبيعية مثل المشاريع الزراعية ومشاريع استخراج : مشاريع القطاع الأولى

  .الري المياه وبناء السدود وقنوات مساقطواستغلال 

  

  :الصغيرالمعايير المستخدمة في تعريف المشروع  :2س

  .عاملين) 10(ين في المشروع بحيث مثلا لا يزيد عن عدد معين  عدد العامل-        أ 

  .الأشخاص تمويل المشروع من شخص واحد أو عدد محدد من -        ب 

  . فغالبا يكون نطاق تسويق منتجاته في الدولة نفسهاالمنتجات، نطاق تسويق -        ج 

  .  ينارد) 50000( رأس المال لا يزيد عن حجم معين مثلا -        د 

  .معينمبيعات المشروع السنوية لا تزيد عن حجم -         هـ

  .   لا تزيد عن حجم معين)موجوداته ( قيمة أصول المشروع -        و 

  .        دينار) 50000(عمال، ورأس المال لا يزيد عن ) 10( ففي فلسطين عدد العمال فيه أقل من أكثر،    في العادة يوجد معيار أو 

  :لمقصود بالمشاريع الآتية في فلسطينا :3س

    علما أنه لا يوجد ، يزيد رأس مال كل منها عن خمسين ألف دينار، ولا المشاريع التي توظف أقل من عشرة عمال:الصغير المشروع -أ    

  .تعريف واضح للمشاريع الصغيرة

  أو التي يتراوح رأسمالها بين) املاع20الى أقل من 10( هو المشروع الذي يوظف من :المتوسط     ب ـ المشروع 

  .  دينار)500000 إلى 50000                                (

  .وظف أكثر من خمسين عاملاي أو عاملا،) 20( هو المشروع الذي يوظف أكثر ممن :الكبير     ج ـ المشروع 

   :يتم تقسيم الصناعات الصغيرة في الدول العربية كما يأتي :4س

  .دولار) 15000( أقل من ر، وتستثمعاملاً) 15ـ5( الصناعات الصغيرة هي التي توظف من أ ـ     

  .دولار)5000( أقل من ر، وتستثمعمال) 5( هي التي توظف أقل من      ب ـ الصناعات الصغيرة جداً

  

  :الفرق بين المشاريع الخاصة والعامة والمختلطة: 5س

  

  المشاريع المختلطة      المشاريع العامة      المشاريع الخاصة      بند المقارنة

  يمتلكها القطاع الخاص وبمشاركة الدولة تمتلكها الدولة بشكل كامل  يمتلكها أفراد المجتمع  الملكية          

  يتقاسمها القطاع الخاص والقطاع العام  تعود على الدولة  تعود على أصحاب المشاريع  الأرباح والخسائر     

  تحقيق الربح للمساهمين أو  الهدف          

  أصحابها وزيادة ثرواتهم

  تحقيق النفع العام للمجتمع

  بأكمله

تشجيع الأفراد على الاستثمارتهدف الدولة هنا 

  .هامة للمجتمع

  تشكل الغالبية العظمى   العدد          

  للمشاريع

  عددها محدود  عددها أقل
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  :المقصود بالمشاريع الصناعية:6س

  المشاريع التي تعمل على تحويل المواد الخام أو الثروات الطبيعية من حالة إلى لأخرى، بحيث تصبح صالحة للاستخدام      

.  مشاريع تصنيع اللحوم إلى مرتديلا أو نقانقل، مثالإنسان وتشمل المشاريع المنتجة للسلع والخدمات التي يحتاجها البشري،     أو الاستهلاك 

  .    ورأس المال لإنتاج السلعوالعمال،اعية تستخدم المواد الخام فالمشاريع الصن

  : عليهاةالخدماتية، والأمثلالمشاريع : 7س

   ومن أمثلتها محلات صيانة        ،)أجر(مشاريع لا تنتج منتجات ملموسة ولا تبيعها، بل تقدم الخدمات مقابل عائد مادي        

  ، خدمات النظافةت، شركا، مكاتب الخدمات المحاسبية والاستشارات الإدارية والمهنية تأجير السياراتت، وكالاالساعات     

   المطارات والموانئ ومشاريعتواللاسلكية، خدما الاتصالات السلكية تالسياحة، شركاشركات       وعمل برامج الحاسوب،

  .ات والأسهم والسندات والبنوك     التعليم والصحة والكهرباء والمياه وخدمات السمسرة ومكاتب بيع العقار

  :وجدالإجابة بنعم أو لا ثم تصحيح الخطأ إن : 8س

  .        من العاملين في القطاع الخاص%) 90(لأن نسبة تشغيلها في فلسطين ) خطأ(       أـ 

  ) صح(       ب ـ 

  لأن هذه المشاريع هي مشاريع للقطاع الأولي) خطأ(       ج ـ 

  ) صح(       د ـ 

  .لأن المشاريع العامة تهدف بشكل أساس إلى تقديم خدمات عامة لأفراد المجتمع) خطأ(    هـ    

  

   دورة حياة المشروع:الثالثالدرس 

  :مراحل دورة حياة المشروع وتوضيحها بالرسم: 1س

  .ـ مرحلة توليد فكرة المشروع1      

  . المالية لهة، والدراس السوقةله، ودراس الفنية ةالمقترح، والدراسشروع وتشمل وصف لطبيعة الم: ـ مرحلة دراسة جدوى الاقتصادية2      

 والتسجيل لدى وزارة الاقتصاد والصناعة، وتشمل التسجيل لدى غرفة التجارة :المشروعـ مرحلة السير في الإجراءات القانونية لتسجيل 3      

  . ى المؤسسات الأخرى لدك، وكذل لدى ضريبة الدخل والقيمة المضافةلالوطني، والتسجي

  . بمعنى البدء بالمشروع من إنشاء وتأثيث وتعيين الموظفين وشراء الآلات وتقسيم العمل والبدء بالتنفيذالمشروع؛ـ مرحلة تنفيذ 4       

  . وتتم بعد مرور فترة على التشغيل للوقوف على مدى تحقيق الأهداف المرسومة له:المشروعـ مرحلة تقييم 5       

  :المشروعـ المقصود بتوليد فكرة أ: 2س

   في التفكير الريادي بفكرة خطرت على البال نتيجة موقف معينل، وتتمثالمشروع              وهي المرحلة الأولى في دورة حياة 

  . بالبحث عن فكرة مشروع قبل فترة من تنفيذه وصولا لفكرة ملائمةوما، أ       أو شعور بحاجة المجتمع لمشروع 

   ة، وإمكانيةس على المنافة، والقدرالتوقيت المناسب: فالفكرة الجيدة للمشروع لها متطلبات هي.   فكل مشروع يبدأ بفكرة وريادي    

  .       تحقيق الأرباح وتوفر الخبرة الفنية والإدارية

  :       ب ـ مصادر توليد الأفكار للمشاريع الاستثمارية

  .وذلك بحكم عملهم في مجال معين فترة من الزمن:               ـ الخبرة الشخصية

  .              ـ الهواية

  . من خلال المرور بمشكلة ما، أو السماع عن مشاريع معينةك، وذل              ـ الصدفة

رد الطبيعية ومشاريع التصدير  المشاريع الزراعية والمشاريع الخاصة باستغلال الموا:مثل للتنفيذ،              ـ البحث عن فكرة مميزة قابلة 

  .لسلع متميزة قادرة على المنافسة في الأسواق الخارجية ومشاريع إحلال الواردات

  :أهم القضايا التي تشملها دراسة الجدوى الاقتصادية للمشروع: 3س

  ...، والمنتجاتتنفيذ والحجم الة، وآلي الفكرة:المقترحوتشمل وصف لطبيعة المشروع : ـ مقدمة عن المشروع المنوي تنفيذه1       
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  ..... .الآلات وعدد الطوابق وترتيب ه، ومساحت الاختيار للموقع وميزاتهب، وسب وتشمل الموقع:للمشروعـ الدراسة الفنية 2       

  العرض حجم الطلب الحالي والمتوقع ودراسة ل، وتشمـ دراسة السوق للوقوف على إمكانية تسويق المنتجات التي سينتجها3       

  .    وتحديد حصة المنتج في السوق          

  وتشمل :الماليةـ الدراسة 4       

  . تحديد تكاليف المشروع التأسيسية أو الاستثمارية وتحديد التكاليف التشغيلية- أ            

  . تحديد الإيرادات المتوقعة للمشروع وصافي أرباحه-             ب

  . معدل العائد على الاستثمار وفترة الاسترداد:منهالمالي للمشروع بطرق  التقييم ا-            ج

  :  أهم العناصر التي تشملها دراسة السوق للمشروع: 4س

  .     التأكد من إمكانية تسويق منتجات المشروع بعد تنفيذه-أ             

  .ى المنتجات عمل مسح ميداني لتقدير حجم الطلب الحالي والمتوقع عل-             ب

  . دراسة حجم الطلب على المنتجات-             ج

  . تحديد حصة المنتج الجديد في السوق مقارنة بحصص المنافسين-              د

  التكلفة الاستثمارية ÷ صافي الربح بعد الضريبة = معدل العائد على الاستثمار للمشروع : 5س

  )                                     ضريبة الدخل+ التكاليف التشغيلية ( ت ـ الإيرادا=       صافي الربح بعد الضريبة 

  نسبة الضريبة × ) إيراد المبيعات ـ تكاليف التشغيل= (       ضريبة الدخل 

  %15× ) 20000ـ48000                   = (

  دينار4200 = 100÷ 15 × 28000                   =

  ) 4200+ 20000( ـ 48000= الضريبة     صافي الربح بعد 

  24200 ـ 48000                                

   دينار23800=                                         

                

  %19   أو 0,19 = 120000÷ 23800= العائد  معدل-       أ 

  . سنوات4,05= 23800÷120000= الربح بعد الضريبة صافي ÷ التكلفة الاستثمارية =  فترة الاسترداد -       ب

  . فأكثر% 15 أوصي بتنفيذ المشروع إذا كان العائد على الاستثمار -       ج

  .سنوات) 5(  لا أوصي بتنفيذ المشروع إذا كانت فترة الاسترداد المقبولة لا تزيد عن -       د

  

  :الأشكال القانونية للمشاريع الاستثمارية: رابعاً

  .مزايا المشروع الفردي والأمثلة عليه من الواقع الفلسطيني: 1     س 

  . وبساطة تشكيله لحاجته لرأسمال قليل نسبياًفيه، سهولة الدخول - 1:             المزايا

  . سهولة تسجيله من الناحية القانونية-2                    

  . النشاط في المشروع تحويل والعمل، أ سهولة ترك -3                    

  .بمفرده تصدر عن شخص صاحب المشروع ا، لكونه سهولة اتخاذ القرارات فيه-4                    

   الأيام في الأسبوع علاوة على وجود حافز للعمل ولساعات د، وعد حيث عدد ساعات العمل في اليومن، م حرية العمل فيه-5                    

  .طويلة لزيادة ربح صاحب المشروع                     

  :اكثيرة، منه          الأمثلة 

   الأمانةت سوبر مارك،....   .........منجرة  زاهدة،                       ملحمة 
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إلا بسبب  ( خصاً شركة يتم إنشاؤها باتفاق بين شريكين أو أكثر بحيث لا يتجاوز عدد الشركاء العشرين ش:التضامنأ ـ المقصود بشركة : 2س

  . بالتضامن والتكافل عن ديون والتزامات الشركة في حال التصفية أو مطالبة الدائنين بديونهملينمسؤو يكون الشركاء فيها ،)الإرث

  :التضامن      ب ـ أهم ميزات شركة 

  .الشركاء عدد من دوالثروة، لوجو            ـ الجمع بين المواهب والخبرة 

  .القانونيةهولة تكوينها من الناحية             ـ س

  .الشركاء لوجود عدد من التوسع،            ـ سهولة الحصول على التمويل في حالة 

  .المشروع أصحاب مإدارتها، لكونه           ـ وجود حافز للعمل من قبل الشركاء المسؤولين عن 

  :ة المسؤوليةتفسير الشركات المساهمة العامة والخاصة هي شركات محدود :3س

   أي أن دائنيالشركة،          ـ لأن مسؤولية الشريك في الشركة المساهمة الخاصة محدودة بمقدار مساهمته في رأس مال 

  .   إذا عجزت الشركة عن الوفاء بديونهاللشركاء،             الشركة لا يستطيعون الرجوع إلى الأموال الخاصة 

  مة العامة تكون مسؤولية الشريك أو المساهم فيها تجاه الدائنين محدودة بمقدار ما يمتلك من أسهم          ـ وفي الشركة المساه

  .الخاصة وجود حق للدائنين بالرجوع إلى أموالهم ن، ودو            في رأسمالها

  .            أهم الفروق بين الشركات ذات المسؤولية المحدودة والشركات المساهمة المحدودة: 4س

  المساهمة العامة            المساهمة الخاصة                 البند      

   شخصا50أكثر من    شخصا20ـ2من   عدد الشركاء

  مقسم إلى حصص يعبر عنها بأسهم متساوية القيمة  رأس المال

   قيمتها الاسمية دينار واحد

  ا، قيمتهمقسم إلى أسهم متساوية القيمة

  الاسمية دينار واحد

  لها عقد تأسيس ونظام داخلي  لها عقد تأسيس ونظام داخلي  ت التأسيسمتطلبا

  يتم تداول أسهمها في السوق المالي  لا يجوز تداول أسهمها في السوق المالي  تداول الأسهم 

  للمساهم الحق في الاحتفاظ بالأسهم أو   تتطلب موافقة جميع الشركاء  نقل الملكية

  شخص بيعها في أي وقت ولأي 

  مسؤولية الشركاء تجاه ديون الشركة محدودة  محدودة بحصته فيها  ة الأعضاءمسؤولي

  أسهم بمقدار ما يملكون من 

  لا يجوز امتلاك السهم من أكثر من شخص  يجوز امتلاك الحصة من أكثر من شخص  الامتلاك

  الأقدر على اجتذاب مدخرات المستثمرين  أقل قدرة على اجتذاب الأموال  اجتذاب الأموال 

   تنتقل ملكية أسهم المساهم إلى ورثتهذ، إلا ينهيها   إذ تنتقل حصته إلى ورثتهلا ينهيها  وت أحد الشركاءم

  صعبة  أقل صعوبة  التأسيس

  يفوض المساهمون مجلس إدارة منتخب  يديرها مدير أو مديرون من بين الشركاء  الإدارة

   ليقوم بإدارة الشركة

  د أسهمها من غايتهاتستم  تستمد أسهمها من غايتها  الأسهم

  :مقارنة بين المشروع الفردي وشركة التضامن والشركة المساهمة العامة: 5س

              المساهمة العامة             شركة التضامن   المشروع الفردي           

  شخص) 50( أكثر من  شخص) 20ـ2(تتكون من  يمتلكه شخص واحد 

   منتخب  إدارةيديرها مجلس   جميعهم أو حسب الاتفاقيديرها أحد الشركاء أو  يديره بنفسه

  مسؤوليته كاملة عن ديون 

  غير محدودة/    والتزامات الشركة

   بالتضامن مسؤولية الشركاء جميعاً

   والتكافل عن ديون الشركة

  بمقدار ما يمتلك من أسهم

  صعبة التكوين والتأسيس  سهولة التكوين والتأسيس  سهولة التكوين والتأسيس

   ،حياة المشروع مرتبطة بحياة صاحبه

  ففي حالة وفاته قد ينتهي المشروع

  حياتها مهددة بالانتهاء في حالة الانسحاب

  أو موت الشريك 

  حياتها مستمرة وموت أحد المساهمين 

      لا ينهيها

  مويل وجذب سهولة الحصول على الت  سهولة الحصول على التمويل  صعوبة الحصول على التمويل في حالة
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    مدخرات المستثمرين  التوسع

  رأس المال كبير  رأس المال أكبر من المشروع الفردي  رأس المال قليل نوعا ما

    عاديالعبء الضريبي  مرتفع  العبء الضريبي   العبء الضريبي مرتفع 

  اسم الشركة مستمد من غايتها  اسمها مستمد من أسماء الشركاء  اسمه مستمد من اسم مالكه

  بحاجة لعقد تأسيس و نظام داخلي  لا تحتاج لعقد تأسيس أو نظام داخلي  ج لعقد تأسيس أو نظام داخليلا يحتا

  لا يوجد مثل هذا الحافز على العمل   وجود حافز على العمل من الشركاء  وجود حافز على العمل من المالك

  يل ملكية أسهمهاسهولة نقل وتحو  صعوبة نقل الملكية فيها  سهولة الدخول فيها ونقل الملكية

  

  أـ المقصود بالشركة :6س

  تعملوالتي  تؤسس من قبل مجموعة من الأشخاص والشركات العامة، نوع من الشركات المساهمة :القابضة

   ا علم، على السيطرة الإدارية والمالية على الشركات التي تصبح تابعة لها من خلال تملكها بالكامل أو المساهمة في الجزء الأكبر منها     

  .وتقوم بترتيب الوضع المالي والإداري لهذه الشركات العامة والخاصة ،أنها تبحث عن شركات صغيرة أو متعثرة لشرائها بأسعار زهيدة       

  . تأسيس شركات أخرى تابعة لها-:      ب ـ أهدافها

  . المساهمة في شركات أخرى-                    

  .شركات قائمة أو المساهمة فيها شراء -                    

      . بسعر زهيد والنهوض بها، مالياً وإدارياً تملك بعض الشركات الصغيرة أو المتعثرة-                    

  :ضع دائرة حول رمز الإجابة الصحيحة: 7س  
1  2  3  4  5  

  ب  د  ب  د  ج
  
  
  

   وظائف المشروع:الثانيةالوحدة 

   الوظيفة المالية:الأولالدرس 

   :يأتيعرف ما : 1س

 وظيفة من وظائف المنشأة تعنى بالتخطيط للأموال والحصول عليها من مصادرها بأفـضل الـشروط                :الماليةالوظيفة   -

   . صرفهاأوجه الرقابة على إلىضافة الإ على المشروع بالأخطارواستثمارها بما يحقق اكبر عائد واقل 

 .نفقأ تعود على المستثمر زيادة عما  التيالإضافيةالأموال : العائد على الاستثمار -

كدفع الفـواتير المـستحقة والرواتـب        والتزاماتها؛ مقدار ما تحتفظ به المؤسسة من نقود لغايات سد حاجتها            :السيولة -

  .خسارة نقدية بسرعة ودون إلى للتحويل الأصل هي قابلية أو  .اليومية ومقابلة النفقات والأجور

 الإيـرادات  التخطيط المالي ونعني بها خطة مستقبلية شاملة تحـدد بـشكل رقمـي               أدواتن   م أداة :التقديريةالموازنة   -

  .والمصاريف المتوقعة خلال فترة زمنية محددة عادة سنة واحدة

   :المؤسسةالأمور التي تشملها وظيفة التخطيط المالي في :2س

   المستثمرة الأموالتقدير معدل العائد المتوقع على  -

  اللازمة الأموالي يمكن من خلالها الحصول على دراسة المصادر الت -

   .المقبلة لسداد الالتزامات المالية خلال الفترة الزمنية أو للشراء والتخزين أوتقدير الاحتياجات المالية اللازمة للتمويل  -

   :المؤسسة مالية في إدارة وجود أهمية أومبررات : 3س

   أهدافها مع تحقيق واستخدامها داخل المؤسسة بالشكل الذي ينسجم  اللازمةالأموالتساعد المؤسسة في الحصول على  -
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 الأخرى الإدارات فيها فهي تتداخل مع      الإدارة المالية وبأسلوب    الإدارة في المؤسسة بكفاءة     الأخرى الإدارةتتأثر كفاءة    -

 للـدائرة   ماليـة، له تبعـات     فان قرارها هذا     جديدة سلعة   إنتاج الإنتاج ذلك عندما تقرر دائرة      أمثلة ومن   المؤسسة،في  

 جهـود   أن ذلك   المالية، قراراها يستلزم التنسيق مع الدائرة       تسويقية، حملة   إطلاقهاأي فيه ودائرة التسويق عند      رالمالية  

 تصميم  أو الموارد البشرية    إدارةالتسويق والترويج بحاجه لدعم مالي مدروس وكذلك الحال عند تعيين موظفين من قبل              

 لذا فإن الوظيفة المالية مهمة لما لها من ارتباطـات           .مالي وبالتالي قرار    أموال إلىلهم فان هذا بحاجه     برنامج تدريبي   

  .كافةوتداخلات في مجالات العمل 

 أو ايجابيا برفع شـأنها      أما المؤسسة، أي قرار مالي غير مدروس يؤثر على مجمل حياة           أنالوظيفة المالية مهمة حيث      -

  .السوقا من ه انقراضأوء المؤسسة سلبيا يترتب عليه اختفا

 أصـحاب  زيادة ثـروة     إلى قدر ممكن مما يؤدي      لأقصى الأرباح المالي في المؤسسة من تحقيق وزيادة        الإدارةتمكن   -

  .البعيدالمشروع على المدى 

انتهـاز فرصـة    سعيها لتحقيق درجة معقولة من السيولة النقدية المطلوبة في المؤسسة لتعينها على القيام بالتزاماتها و               -

 السيولة الزائدة تعـرض ربحيـة   أن المدخلات والاستفادة من الحسم النقدي علما       أو بعض المواد الخام     أسعارانخفاض  

 . المؤسسة للخطر

 من خلال ترشيد النفقات والاستغلال الامثل للموارد المالية والبشرية مما يسهم            ،تساعد في ضبط التكاليف في المؤسسة      -

  .لأساسي للإدارة المالية في المؤسسة والمتمثل في زيادة الأرباح وتعظيم ثروة الملاك في تحقيق الهدف ا

  على معدل عائد على الاستثمار لها وللمساهمين ألان الادارة الناجحة والحكيمة لاموال المؤسسة يسهم في تحقيق  -

  : نتائج عدم الاحتفاظ بمستوى معقول من السيولة في المؤسسة : 4س

  .  المؤسسة على القيام بالتزاماتها ، كدفع الرواتب والاجور والفواتير والنفقات اليومية الأخرى اعاقة قدرة -

عدم استغلال الفرص التي قد تتاح للمؤسسة من حين لآخر ، خاصة في ظروف تراجع اسعار بعض المدخلات والمواد                    -

  .الخام

 . مورد للدفع نقدا وفي الموعد المحدد عدم القدرة على الاستفادة من الحسم النقدي الذي قد يمنحه ال -

  . زيادة حاجه المؤسسة للاقتراض ودفع فوائد عالية على الاموال المقترضة  -

  : دوات التي يستخدمها المدير المالي لغرض التخطيط المالي الأ: 5س

  دراسة الجدوى الاقتصادية  -

  الموازنات التقديرية  -

  : اوجه الشبه بين القروض والسندات : 6س

  . هما من مصادر التمويل طويلة الاجل كلا -

القروض يتقاضى البنك نسبة فائدة ثابتة عليها ، سواء حققت الشركة ربحا ام لا، وكذلك السندات يتقاضى حاملها فائدة                    -

 . ثابتة ومحددة على قيمة السند عند الاكتتاب سواء حققت الشركة ربحا ام لا 

  . كلاهما يستلزم السداد في فترة زمنية محددة -

لحملة كلاهما أولوية في الحصول على مستحقاتهما من الفوائد من مقدار الأرباح التي تحققها المؤسـسة قبـل حملـة                     -

  . الأسهم 

  : الفرق بين الأسهم العادية والأسهم الممتازة والسندات :7س

  السندات  الأسهم الممتازة  الأسهم العادية

  اضى حاملها فوائد يتق  يتقاضى حاملها ربحا   يتقاضى حاملها ربحا 

ملها مالك حقيقي للشركة فهي حصة اح

  في رأس المال 

حاملها يعد من الملاك فهي حصة 

  في رأس المال 

  حاملها مقرض للمؤسسة 

حاملها يحصل على فوائد ثابتة ومحددة على حاملها يحصل على عائد ثابت من حاملها يحصل على توزيعات الأرباح اذا 
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قررت الشركة توزيع الارباح على 

  المساهمين 

قيمة السند المكتتب به حققت الشركة ارباحا    ربحا ام لا الأرباح حققت الشركة

  ام لا 

ليس لحملتها الاولوية على حملة السندات 

وحملة الاسهم الممتازة في الحصول 

على التوزيعات وعلى الحصة من 

في حالة )الاصول(موجودات الشركة 

   .التصفية

 على حملة الأسهم لحملتها الاولوية

العادية في الحصول على توزيعات 

ح وعلى حصتهم من االارب

موجودات الشركة في حالة 

   .التصفية

لحملتها حق الاولوية على الاسهم العادية 

والممتازة في الحصول على المستحقات 

   .وكذلك على اصول الشركة عند تصفيتها

  

  : ين السيولة في المنشأة تؤدي سيف ذو حد: علل : 8س

  : يؤدي الى )الفائض فيها(زيادة السيولة المالية في المؤسسة 

   تراجع الاستثمار -أ

   تراجع معدلات الربحية والعائد على الاستثمار -ب

  : اما النقص في السيولة فتؤدي الى 

   عدم قدرة المؤسسة على الوفاء بالتزاماتها من رواتب واجور وغيرها -أ

  قتناص فرص انخفاض الاسعار  عدم قدرة المؤسسة على ا-ب

  .  عدم الاستفادة من الخصم النقدي الذي يسمح به المورد في حالة دفع قيمة المشتريات نقدا وفي الوقت المحدد-ج

  . على الاموال المقترضة ) فائدة( ايقاع الشركة في تبعات الاقتراض ودفع كلفة عالية -د

  : اجب بنعم اولا ، مع تصحيح الخطأ ان وجد:9س

   نعم -أ

   نعم -ب

  . يحصل عليه من عملية الشراء بالدفع الآحل التي تتم بين البائع والمشتري :  لا -ج

ــادي    :  لا -د ــسهم الع ــم ال ــاز ث ــسهم الممت ــم ال ــسند ث ــل ال ــاح لحام ــع للارب ــد التوزي ــون عن ــة تك   لان الاولوي

   نعم -هـ

   نعم -و

  

  وظيفة شؤون الافراد: الدرس الثاني 

  : عرف كلا من : 1س

 :ادارة القوى البشرية  -

 ادارة في المنشأة مهمتها الأساسية الاعتناء بالأفراد العاملين ومتابعة شؤونهم او هي الادارة المسؤولة عن عملية تخطـيط                  

وتنظيم وتوجيه ورقابة عمليات الاختيار للموظفين وتعيينهم وتنميتهم وتعويضهم ورعاية الأفراد العاملين والحفاظ علـيهم               

  داف المنشأة لتحقيق اه

 : تحليل العمل  -

 ايجاد قدر من التوافق بين متطلبات الوظيفة ومؤهلات الشخص الذي سيشغلها ولضمان ذلك تعمل على توفير صـورة                   -أ

  حقيقية عن محتوى العمل من مسؤوليات وواجبات وصلاحيات وكذلك معلومات عن الشخص الذي سيكلف باداء هذا العمل 

مات تفصيلية من متطلبات الوظائف من حيث الواجبات والمسؤوليات والصلاحيات وانماط            عملية الحصول على معلو    -ب

  . الاتصال والعلاقات بين الوظائف من اجل مطابقة مواصفات الافراد ومهاراتهم وخبراتهم مع هذه المتطلبات 

  :  التخطيط للقوى العاملة -
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لعاملين اللازمين للعمل في كل ادارات المؤسـسة واقـسامها ،            اسلوب علمي منظم يتضمن التنبؤ بعدد ونوعية الافراد ا         -أ

والرقابة على تلبية هذه الحاجه في المكان والتوقيت الزمني المناسبين ، لضمان اداء المؤسسة لواجباتها ومهامهـا بكفـاءة                   

  وفاعلية

  .  عملية توفير احتياجات المنشأة من العاملين بالكم والمواصفات والتوقيت المناسب -ب

  :  تقييم اداء العاملين -

ية التي تتم من خلالها قياس اداء العاملين طبقا لمهام وواجبات الوظيفة في ضوء الانجاز بهدف التعـرف علـى                    لهي العم 

  . مواطن القوة والضعف في الاداء واتخاذ الاجراءات التصحيحية اللازمة عند الضرورة 

  : لمؤسسة الوظائف الاساسية لادارة شؤون الافراد في ا: 2س

  . تحليل العمل ، ويشمل الوصف الوظيفي والتوصيف الوظيفي  -

 من العاملين كما وكيفا وفي الوقت المناسب )لمنشأة ا(التخطيط للقوى البشرية بتوفير احتياجاتها  -

 .الاختيار والتعيين على اسس موضوعية وعلمية وحسب الحاجة ، من خلال المنافسة واجتياز الاختبارات اللازمة  -

 على الاقدمية او على     تعويض العاملين وتحفيزهم بتوفير كادر وظيفي لتعويض العاملين يحقق العدالة للموظفين ، سواءً             -

 . اساس تقييم الاداء وكذلك باعداد نظم التحفيز 

تقييم اداء العاملين بطرق علمية وموضوعية للتأكد من انجازهم للعمل حسب الخطـة ومكافـأة المبـدعين ومـساعدة                    -

 . خفقين الم

 . رعاية الافراد العاملين والحفاظ عليهم ، بتوفير التأمينات الصحية والضمان الاجتماعي والتأمين ضد اصابات العمل  -

  . تحسين العلاقة مع النقابات العمالية والتعاون معها لصالح العاملين  -

  : ؟ من خلال كيف تساعد تقييم الوظائف وتحليلها في تحديد الرواتب والاجور للعاملين : 3س

التعرف على الاهمية النسبية للوظائف ، مقارنتها ببعضها بعضا ، حيث الوظائف الاهم والاصعب التي تحتـاج الـى                    -

مهارات وقدرات ومسؤوليات اكثر يحدد لها رواتب او اجر اكبر وكذلك الحال في الاعمال التي تتطلب تحمل المخاطر                  

  . منية تتطلب تحديد رواتب واجور اكبر من غيرها ، فالوظائف التي تحتوي على مخاطر صحية وأ

تقييم الوظائف يساعد في وضع خطة وسياسة تعويض للعاملين من خلال وضع كادر وظيفي يحقق العدالة للمـوظفين                   -

  . سواء على اساس الاقدمية او على اساس تقييم الاداء علاوة على المساعدة في اعداد نظم التحفيز اللازمة 

  :  الوصف الوظيفي والتوصيف الوظيفي الفرق بين: 4س

  .يتعلق بمحتوى الوظيفة نفسها ، فهو مرتبط بالعمل ومحتواه: الوصف الوظيفي  -

 .يتعلق بالشخص الذي سيشغل الوظيفة : الوظيفي) التوصيف ( المواصفات  -

بيان مفصل بالواجبات والمسؤوليات والصلاحيات ، وظروف العمل والادوات والوسائل المستخدمة           : الوصف الوظيفي  -

 .فيه 

بيان وعرض لكل المواصفات والمـؤهلات والخبـرات والمهـارات والقـدرات            : المواصفات او التوصيف الوظيفي      -

 .كل ناجح المطلوب توافرها في الاشخاص ، لكي يتمكنوا من اداء العمل بش

  .اذن العلاقة بينهما يجب ان تكون علاقة تكامل وتطابق 

  : 5س
1  2  3  4  5  
  ب  ب  د  ج  ج

  

  : 6س

ينجز لأن التوافق بينهما ضروري كي ) x(-ج  لانها من ضمن المواصفات الوظيفية   ) (-، ب ) (-أ: اجب بنعم او لا 

  )( -لانه من مصادر التوظيف الخارجية ، و) x (-يفة ، هـلان لها علاقة بشاغل الوظ) x (-العمل بكفاءة وفاعلية ، د
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  وظيفة الانتاج والعمليات: الدرس الثالث 

  : عرف كلا من : 1س

الافـراد  : كل الموارد المادية وغير المادية المتوافرة في المنشأة والمستخدمة في العملية الانتاجية ، مثـل              : المدخلات   -

  .  والمعدات والآلات وغيرها والاموال والمواد الخام والمعلومات

مـن  ) مخرجات(مرحلة من مراحل الانتاج وهي عملية تحويل توليفة المدخلات الى منتجات نهائية             : العملية التحويلية    -

 . خلال القيام بعمليات وخطوات اجرائية واستخدام الوسائل التكنولوجية والعمليات التصنيعية اللازمة 

ة على الوفاء بتوقعات المستهلك ،،، حصول المستهلك على اقصى منفعة ممكنة لقاء مـا               قدرة المنتج او الخدم   : الجودة -

 دفعه من جراء شراء المنتج 

هي عملية تتكون كنظام من ثلاث مراحل رئيسة المدخلات والعمليات والمخرجـات اضـافة الـى                : العملية الإنتاجية    -

  التغذية الراجعة 

  

  : في المؤسسات الصناعية " ياتإدارة الإنتاج والعمل"بيان مهام : 2س

  .  إدارة العمليات الإنتاجية ، من خلال التخطيط لها وتحديد المدخلات ومواصفاتها -1

  . الإشراف على العملية التصنيعية بمراحلها المختلفة -2

   الرقابة على الانشطة الانتاجية ومخرجاتها النهائية -3

  . يق مع دائرة التنظيم والهندسة  المساعدة في اختيار موقع المشروع بالتنس-4

  .  ادارة المواد وذلك ببذل المزيد من الجهود لتأمين المواد اللازمة لتسيير عملياتها وجدولة العمليات الانتاجية والافراد-5

سوق مـن    تحديد الطاقة الانتاجية بالتنسيق مع ادارة التسويق وذلك من خلال دراسات السوق والتي ينتج عنها تحديد حجم ال                  -6

  السلع والخدمات ليتم الانتاج بما يغطي هذه الاحتياجات 

بمعنى تحديد مجموعة القرارات الخاصة بالطريقة التي يتم بها تحويل المدخلات الى مخرجـات              :  تصميم العملية الانتاجية     -7

  . محددة وابتكار الطرق والاساليب المستخدمة في عملية التحويل نفسها 

يجب على المنشأة السعي نحو تقديم منتجاتها وخدماتها بأعلى المواصفات والجـودة العاليـة              : ة المنتجات    الرقابة على جود   -8

لتتمكن من اشباع حاجات الاستهلاك الحالية والمرتقبة ، وذلك حتى تستطيع المنافسة في سوق العمل حيث يتم ذلك بالتعاون مع                    

ليمات الكفيلة بذلك ، وهذا يتطلب وجود نظـام تحليـل وفحـص المنـتج               دائرة البحث والتطوير في المؤسسة اذ يتم وضع التع        

  . والرقابة عليه للتأكد من مطابقته للمواصفات المطلوبة

  

  : التساؤلات الواجب مناقشتها عند ادارة المواد في المؤسسات الصناعية : 3س

  ما المواد المراد شراؤها ؟ وما مقدار كل منها؟ وهل تشترى شهريا ام سنويا؟ -

 هل ترغب الشركة في زيادة كميات المشتريات من الموردين للاستفادة من الحسومات النقدية ؟  -

 هل يتوجب الشراء من مورد واحد او اكثر ؟  -

 ما مقدار المخزون السلعي الواجب الاحتفاظ به مواد خام ام سلع تامة الصنع؟  -

  

   :المشروعالعوامل التي تؤخذ بالاعتبار عند اختيار موقع : 4س

  القرب من الاسواق  -

 القرب من مصادر المواد الخام  -

 مدى توافر الايدي العاملة في المنطقة  -

 مدى توافر شبكات الصرف  -
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 مدى القرب من مصادر المياه  -

 مدى القرب من طرق المواصلات  -

 مدى القرب من المشروع الحالي  -

  

  ).المصنع( لع والخدمات التي يقدمها النظام الإنتاجيهي عملية الإنتاج هي ردة فعل المستهلك عن الس: التغذية الراجعة: 5س
 
 

  
   :للخطأ لا مع التصحيح أو بنعم الإجابة: 6س

  نه من المخرجات لأ:  لا-أ

   نعم -ب

   . لأنه من مخرجات النظام الجامعي:لا -ج

   .وغيرهاق ودائرة البحث والتطوير ودائرة التنظيم والهندسة  كدائرة التسوي،خرى الأالإدارات من التنسيق مع نه لابدلأ :لا -د

 للخطـة    وتلبية حاجات المستهلك وفقاً    الأسواقنتاج بالجودة المطلوبة وبأقل تكلفة ممكنة للمنافسة في         لابد وأن يكون الإ   : لا-هـ

   .الموضوعة

   نعم -و

   .مخرجاتلى إيتم تحويل المدخلات : لا-ز

  

  سويق وظيفة الت:الرابعالدرس 

   :يلي مما عرف كلاً: 1س

لى مجموعة مـن المـستهلكين ذات مغـزى         إ موجهة من قبل مؤسسة ما       نشطة متكاملة مخطط لها مسبقاً    أمجموعة  : التسويق

   .رباح المادية وغير المادية للمؤسسة إشباع حاجاتهم ورغباتهم وتحقيق الأفاجتماعي واقتصادي، بهد

 سـتهلاك الا مركز   إلىنتاج  و الخدمة من مركز الإ    أو المنتج في سبيل وصول السلعة       أاجر  نشطة التي يبذلها الت   مجموعة الأ : أو

  .)السوق(

   له،همية السلعة وقيمتها بالنسبة أو الخدمة وذلك حسب أ القيمة التي يكون المستهلك على استعداد لدفعها لقاء السلعة :السعر

  المدخلات
  أفراد ومواد خام

 أموال، معلومات،آلات

 
 العملية التحويلية

  :رجات المخ
 سلع  أو خدمات

 الإدارة

التغذية الراجعة
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 أمـا  وهو يكون    عينية، أو لدى المستهلك من خلال عملية مبادلة نقدية         و رغبة معينة  أأي شيء يمكن تقديمه لتلبية حاجة       :المنتج

  .ويدعى هنا بالخدمة..) كخدمات الفنادق والسياحة والسفر(و منتجا غير ملموسأويدعى بالسلعة ..) ز، أرسكر(منتجا ملموسا 

 علـى  قـدرة  مشتركة وحاجةهم  الذي يتم فيه تسويق منتجات المؤسسات حيث يضم مجموعة من المستهلكين لدي        الإطار:السوق

   .الشراء في تنفيذ قرار سلطة في الشراء ورغبةالشراء و

  ؟ أعمالهاكيف تراعي المؤسسات البعد الاجتماعي في :2س

  : من خلال
 المجتمع نحو المؤسسة فيزداد الطلب على سلعها وخـدماتها          أفراد لتغطي انطباع حسن لدى      المجتمع، مشاريع لصالح    إنشاء -أ

 مـدارس مستـشفيات     وإنشاء المعاقين، مشاريع لصالح    إقامة أو المحتاجين، إلى تقديم البنوك المنح الدراسية      :مثلقبل  في المست 

   .المجتمعلصالح 

 الاجتماعيـة،  تسوق منتجات تضر بصحة المستهلك وبالبيئة من منطلق مـسؤوليتها            أو تنتج   أو لا تقيم المؤسسات مشاريع      -ب

   السكنية الأماكنتكون بعيدة عن  الكسارات بحيث إقامةفمثلا 

   :الخدمات أو الرئيسية لترويج المنتجات الأهداف:3س

  .السلعة بشراء وإقناعه التأثير على المستهلك -أ

  .لخا....موزعيها تواجدها،ماكن أ سعارها،أ بمواصفاتها، السلعة، تزويد المستهلك بمعلومات عن -ب

    .عليها لاستمالته لزيادة الطلب تهلك،المس تكوين صورة ايجابية عن السلعة لدى -ج

   . الخدمة وتمييزها عن مثيلاتها من السلع في السوقأو تعزيز المكانة التنافسية للسلعة -د

  :  بالاعتبار عند تحديد سعر المنتجاتأخذها الواجب الأمور: 4س

   . مع السماح بهامش الربحالمنتج، إنتاج تغطية السعر لكل تكاليف -أ

   . وذلك من خلال مناسبته لقدرات المستهلك الشرائية، السعر مشجعا للشراء يكونأن -ب

 منتجات عالية الجـودة     إنتاجمكان  نه بالإ أ فالجودة لها تكلفة ترفع من سعر المنتج مع          التسعير، جودة المنتج عند     إهمال عدم   -ج

  :  من خلالالسعر،ومعقولة 

   .والمتابعة الإدارةسن  ح-        .النفقات ترشيد -        .النفقات ضبط -

   :التسويقالعلاقة التبادلية بين عناصر : 5س

 ،بعـضاً نشطة متكاملة ومعتمدة على بعضها       هذه الأ  ، التوزيع، ج، التسعير، التروي   المنتج :الآلييشمل التسويق المزيج التسويقي     

 فيفوق القدرات الشرائية    للمستهلك،ت الشرائية    ولكن تسعرها بسعر يفوق القدرا     جودها،أو المنتجات   أفضلفالمؤسسة التي تنتج    

 الأخذ منتجات عالية الجودة وتسعيرها بعد       إنتاج أن كما   ، فإن ذلك سيؤثر على مدى نجاحها في تسويق هذه المنتجات          للمستهلك،

تجهـا بطريقـة     استطاعت المؤسسة ترويج من    إذالا  إ تسويقها،نتاجها وقدرات مشتريها لن يضمن نجاح       إبعين الاعتبار تكاليف    

   .للمستهلك بحيث توزعه في الزمان والمكان الملائمين فاعلة،

 كـان  وإذايكون السعر مرتفعا ) بشكل عام (وعلى ذلك يمكن القول في علاقة التسعير بالمنتج، انه كلما كان المنتج عالي الجودة               

 لـذا   إنتاجـه الاعتبار جودة المنتج وتكاليف      يأخذ ب  أنفالتسعير يجب   ) بشكل عام (المنتج منخفض الجودة يكون السعر منخفضا       

  . سعرا من السلع الاستهلاكية بشكل عامأعلى) الإنتاجية(تكون السلع الصناعية

 إعـلام ذ لابد من إ بنجاح،نتاج منتجات ذات جودة عالية وسعر معقول كي تباع      إ لا يكفي    ،والمنتج في العلاقة بين الترويج      أما

علان في الصحف والمجلات والتلفاز وغيرهـا ووسـائل التـرويج           الترويج لها من خلال الإ    المستهلك بوجود هذه المنتجات و    

 التـرويج  أسـاليب  من   الخدمات المرافقة للسلعة تشكل جزءاً     أن كما   .وغيرها والجوائز والمعارض التجارية     كالهدايا، ،الأخرى

   والشكل والتصميم والرائحة والغلاف الحجم،(لسلعة  المادي والمعنوي لالبعدين،ن أ خصوصا للسلع الصناعية، علاوة على ،لها

مـا  إ فكثيرون يشترون الـسلعة      ، تشكل وسائل لترويج السلعة    )وهي عناصر ملموسة والارتباط النفسي والاجتماعي بالسلعة كل       

   .النفسيةالدوافع تحقق لهم بعض ل أو التفاخر أوي ه لذا يشترونها للتبا، تعني لهم شيئاًأو تشكل لأنها أومكونتها المادية ل
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فيناسـبها  ) سلعة صناعية ( كان المنتج    فإذاوفي العلاقة بين قناة التوزيع والمنتج، يعتمد اختيار قناة التوزيع حسب طبيعة المنتج              

 كانـت   إذالحاجتها لخدمات الصيانة والتركيب والتشغيل وغيرها والعكس صحيح         ) مستهلكوكيلمنتج(قناة توزيع مباشرة    

وعلى كل حال فوظيفة التوزيع مهمـة       ) مستهلكوكيلتجزئةجملةمنتج(كية فيناسبها قناة توزيع طويلة      السلعة استهلا 

  .المطلوبين يستهلك السلعة في الزمان والمكان أنللغاية للمنتج وبدونها لا يستطيع المستهلك 

لما ارتفع سعرها والعكس كلما قـصرت قنـاة         و الخدمة ك  أ فكلما طالت قناة التوزيع للسلعة       ،وفي العلاقة بين التوزيع والتسعير    

 فكل حلقة من حلقات التوزيع بحاجة لهامش ربح ففي القناة المباشرة تقـل الحلقـات                .عامالتوزيع للمنتج انخفض سعرها بشكل      

   .السعروبالتالي ينخفض 

  . ترويج للسلعة الأساليبسلوب من أ تخفيض سعر المنتج أوعد انخفاض  يٌوالتسعير،أما العلاقة بين الترويج 

طراف أ تتمثل في كلما قصرت قناة التوزيع للمنتج كلما تحمل مهام الترويج للسلعة              في حين العلاقة بين الترويج وقناة التوزيع      

   .عدةطراف أن يقوم بها أن مهام الترويج يمكن إذا كانت قناة التوزيع طويلة فإ وعلى العكس ،محددة

   .مختلفينكثر أ أو لسلع ما توزع في سوقين موحدويقي وبشكل عام لا يعقل استخدام مزيج تس

   :الصناعية والأسواقسواق الاستهلاكية الفروق بين الأ: 6س

  السوق الصناعي  السوق الاستهلاكي  بند المقارنة

 سيارة للاسـتخدام    ملابس، ملح، رز،سكر،    مثلة للسلع الأ

   .الشخصي

الآلات والمعدات، والتجهيزات المكتبيـة والمـواد       

  الخام 

المستهلك يشتري السلعة بهدف سد حاجـاتهم         هدف الشراء 

  و العائلية أالشرائية 

المستهلك يشتري السلع والمواد لاسـتخدامها فـي        

   . البيعإعادة أو لتشغيلها أونتاج عملية الإ

  شركات تجارية وصناعية   ...و، أنت، ه أنا،عاديشخص   المستهلك 

  كبير   صغير   حجم المشتريات 

   خاصة بالشراء أقسام أو لجان ،عدد كبير   العائلة أوالفرد نفسه   خذ قرار الشراء مت

السلع الاستهلاكية توزع في قنـوات طويلـة          التوزيع 

   .تنتهي بمتاجر التجزئة

السلع الصناعية توزع عبر قنوات قصيرة المنـتج        

   .والسماسرة الوكلاء الجملة، متاجر نفسه،

  

   :الخطأ تصحيح  لا معأو نعم الإجابة:7س

 عملهـا، و مجـال    أ المؤسسات بصرف النظر عن طبيعة       أنواعشمل  بل ت  ليس حكرا على المؤسسات الهادفة للربح        لأنه:  لا -أ

   .وغيرهاو شبه حكومية أحكومية 

   . نعم-ب

   .المادي تمثل البعد الرمزي للمنتج الجانب غير الملموس للسلعة والجانب الشكلي للسلعة يمثل البعد لأنه:  لا-ج

   . نعم-د

   مكان الاستهلاك إلى الإنتاج لان التوزيع نقل المنتج من مكان :لا -هـ

   مزيج تسويقي خاص لكل منها إلىلان كل سوق مختلف في خصائص عن الآخر فهو بحاجة :  لا-و

  .الشراء القدرة على :منهاربع عناصر أ للمنتج لابد وان يكون متوفر  حتى يعد مجموعة من المستهلكين سوقاًلأنه:  لا-ز

 بسبب وجود علاقة بين ارتفاع السعر للسلعة ورشدانية اتخاذ          ،ن المشتري في السوق الاستهلاكي اقل عقلانية ورشداً       لأ:  لا -ح

   .قرار الشراء فالسلع الاستهلاكية عموما منخفضة السعر

   .محيرالنقطة بنصها الحالي : ؟؟-ط

ذا كنا نقـصد المـادة      إما  أ.فهي سلعة استهلاكية    تامة الصنع التي تباع في المحلات       ذا كنا نتحدث عن سلعة الشوكولاتة ال      إف

   .صناعيةالخام للشوكولاتة فهي سلعة 
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  دارة المكاتب والسكرتاريا الحديثةإ :الثالثةالوحدة 

    المكتب، مفهومه ووظائفه وأنواعه:الاولالدرس 

   للمؤسسات؟ أهميته وما المكتب،عرف : 1س

مر لا يمكن الاستغناء عـن      أفهو  )مركز الاتصال فيها    (داري والرقابي في المؤسسة، وبنك معلوماتها       ركز الجهاز الإ  م: المكتب

   .و بأخرأخدماته بشكل 

 تتفرغ للقيام بمهامها الأصـلية، حيـث        يقسم أو وحدة إدارية مهمتها تنظيم الأعمال المكتبية لكل إدارات المؤسسة؛ لك           : المكتب

   .ت والملفات الخاصة بالمؤسسة وعن طريقه يتم استلام البريد الوارد ومنها يخرج البريد الصادرتحفظ فيه السجلا

  

  :  المكتب بالنسبة للمؤسساتأهمية

   في المؤسسة الإداري يعد مركز الجهاز -1

   يعد جهاز الرقابة في المؤسسة -2

  )بريد وارد وصادر)(مركز الاتصال( يعد بنك المعلومات في المؤسسة -3

   يعد الوجه المباشر للمؤسسة -4

  )علاقات عامة ( المختلفة فيها الإدارات يعد همزة الوصل بين المؤسسة وجمهورها وبين -5

   الأخرى المؤسسة وبينها وبين المؤسسات إدارات العمل على تسهيل انسياب المعلومات وحسنه بين -6

   المكتبية للمكتب للقيام بها الأعمال وتترك الأصليةمهماتها  إلى لكي تتفرغ الإدارات المكتبية لكل الأعمال تنظيم -7

   . مكان لحفظ السجلات والملفات الخاصة بالمؤسسة والتي تعد ذاكرة الإدارة-8

   :المؤسسة التي يؤديها المكتب في الأساسيةتوضيح الوظائف : 2س

 مـن داخـل   أمـا  تجمـع  إذ في المستقبل، أو حاليا  حيث يجمع المعلومات التي تحتاجها المؤسسة :وجمعها استقبال البيانات    -أ

 البريـد،  الهـاتف،  :عـدة  تجمع بوسائل    إذ...)  منافسون عملاء، حكومة،زوار،  ( من خارجها    أو) والأقسامالدوائر  (المؤسسة  

  الخ ... التقارير، البريد الالكتروني والرسائلالطلبات،، الأبحاث

في سجلات للاستفادة منها عند الحاجة وبالذات عنـد اتخـاذ القـرارات ورسـم               توثق البيانات المجموعة    :  توثيق البيانات  -ب

  .السياسات

 ويمكـن مـن     منهـا،  تقارير يسهم في زيادة الاستفادة       أو تبويب البيانات صحيح على شكل قوائم        :وتحليلها تبويب البيانات    -ج

   التخطيط ورسم السياسات واتخاذ القرارات لأغراضتحليلها للاستفادة منها 

 أويزود المكتب الجهات الداخلية والخارجية بالمعلومات المتوافرة لديه، على شـكل تقـارير عـن العمـل                  :  تزويد البيانات  -د

  كشوفات بالحضور والغياب 

   :المغلقالفرق بين المكتب المفتوح والمكتب : 3س

  المكتب المغلق  المكتب المفتوح  بند المقارنة

   أحيانالا يوفر ولا يستغل المساحة   وفر ويستغل ي   المساحةلواستغلاتوفير المكان 

  صعبة   سهلة    على العاملين والاتصال معهم الإشراف

   المرونة بالمقارنة مع المفتوحلقليل   التصميم إعادةحيث يسهل  مرن  المرونة

 المكتبية من العـاملين     الأدواتاستخدام  

  بشكل جماعي

  ا يرفع تكلفة تأثيثها وصيانتها صعبة مم  سهلة مما يوفر في تكلفة امتلاكها 

 ذات الطـابع الـسري      الأعماللا تلائم     الملائمة 

 ولا تناسب   ،والهدوء والتركيز في العمل   

   . العلياالإداريةوظائف المواقع 

 ذات الطـابع الـسري      الأعمـال تلائم  

 التي تتطلب الهدوء والاستقلال     والأعمال

   . العلياالإداريةوالوظائف للمواقع 
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ينتج عنها الضوضاء وقلة التركيز فـي         لعمل راحة ا

  العمل 

  مريحة للعمل والتركيز فيه 

  

  :  على المكتب المفتوحأمثلة إعطاء -أ:4س

 مكاتـب الحـدود   - مكاتب الجـوازات والهويـات     -.  مكاتب شركات التأمين   -.  مكاتب البنوك  -.الطيرانمكاتب شركات   -

  . والمعابر الدولية 

   :المغلقلمكتب  على اأمثلة إعطاء -ب

 مكتـب مـدير   - مكتب مدير المدرسة     - مكتب المدير العام   – الإدارة مكتب رئيس مجلس -البلدية  مكتب رئيس    -

   .الحسابات

   :المؤسسة في الأخرى العلاقة بين المكتب والإدارات :5س

سن تنظيم انسياب   سسة يتوقف على ح    فنجاح المؤ  ،فيها المختلفة   الإداراتالمكتب يمثل همزة الوصل بين المؤسسة وبين         -

   .الأخرى المختلفة وبينها وبين المؤسسات إداراتهاالمعلومات بين 

  الأصلية لتفريغها لمهامها الأخرى الإدارات المكتبية لكل الأعمالتنظيم  -

ييـف   والحاسـوب والتك   الإضـاءة  والأجهـزة،  كالآلات   ، المؤسسة أقسام والممتلكات في    الأصوليحافظ المكتب على     -

  .والوثائق والممتلكات

  . المكتبية والحصول على المناسب منهاالأدواتيساعد المكتب في شراء  -

  . في المؤسسةوالأقسام للإداراتتصميم النماذج المختلفة  -

 الوثـائق الرسـمية     إصدار المعاملات، تعبئة نماذج    :مثل المؤسسة   وإدارات أقسامتقديم خدمات لجمهور المتعاملين مع       -

   . الرسميةالأوراق وتصديق اداتوالإرش

  

   :دائرةضع : 6س

  السرية ) د (-1

  )ب (-2

  جميع ما ذكر ) د(-3

  ) أ(مع استبدال الكلمة يتفرغ لتوضع محلها كلمة يطلع في بند ) ب(-4

  جميع ما ذكر ) د(-5

  

   تصميم المكتب الحديث:الثانيالدرس 

   :منعرف كل :1س

 المكتبـي داخـل     الأثـاث  الموظفين وقطع    أماكن وترتيب   الإداراتواقع   وضع مخطط متكامل يبين م     :المكتبتصميم   -

   . مع مراعاة تهيئة الظروف المناسبة المحيطة بالعملالإدارات

 الفاكس والحاسوب وآلات التصوير     أجهزة المستخدم في المكتب وكذلك      والأثاث والآلات   الأدوات :المكتبيةالتجهيزات   -

  . في تنفيذه وبدقةوالإسراعخدم لتسهيل العمل في المكتب  الاتصال المختلفة التي تستوأجهزة

 لكي تتناسب مـع     ،المكتبية والأدواتوضع مواصفات ومقاييس محدده ليتبعها المنتجون للأثاث        :المكتبية الأدواتتنميط   -

  . وظروف عملهاالمؤسسةطبيعة عمل 

  

  :الشروط الواجب توافرها في التصميم الجيد للمكتب:2س

  .المؤسسة في المتاحة للمساحات لتمثلا الاستغلال -أ
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   .الخ..الجيدة والإضاءة من خلال التهوية والتدفئة ونفسيا، صحيا ، ضمان راحة الموظفين-ب

 ذات الطبيعة الواحدة بالقرب مـن       الأعمال وترتيبها حسب وظائفها وطبيعة عملها، بحيث توضع         الإدارية تصميم المكاتب    -ج

   .إزعاج يسهل وصولها دون أماكن العلاقة بالجمهور في  ذاتالأقسامبعضها بعضا وتوضع 

   . يعكس التصميم الانطباع الحسن لدى الزائرين والمراجعينأن -د

   . كلفة ممكنةوبأقل يكون قابلا للتعديل حسب المستجدات ودون جهد كبير أن -هـ

  .ية الاستقلالية بالسرأعمالهم مكاتب خاصة للعاملين الذين تتطلب طبيعة إفراد -و

   . رفع معنويات العاملين-ز

   .أكثر العمل بكفاءة وفاعلية إنجاز -ح

  

  :المكتبية الأدوات) تنميط(الفوائد المرجوة من توحيد: 3س

 أخـرى  فتوحيد المواصفات والمقاييس لها يغني المؤسسة من النظر في المواصفات والمقاييس مرة              الشراء، إجراءات تبسيط   -أ

   .فسهان الأدواتعند تكرار شراء 

   . والمعداتالأدوات متشابهة وباستخدام نفس بأعمال العاملين الذين يقومون إنتاجية زيادة -ب

   . انطباع جيد في نفوس العاملين والزائرين عن حسن الترتيب والتنسيق في المكتبإعطاء -ج

   . وتكاليف تشغيلهاوالأدوات الآلات الرقابة على إحكام -د

   .تبية من اكبر عدد ممكن من العاملين المكالأدوات استخدام -هـ

   . المكتبيةوالأدوات للآلات توفير قطع الغيار -و

  

  :الخاطئة لا مع تصحيح العبارة أو بنعم الإجابة:4س

   . التطبيقية والتوسعات المستقبلية للمؤسسةالأهدافبل يشمل كذلك : لا-أ

   . نعم-ب

   . نعم-ج

   .للإدارة إزعاج  بحيث لا تشكل، تكون بعيدةأنيجب :  لا-د

   .نعم-هـ

   . نعم-و

 عند تكرار شراء نفـس      أخرى المؤسسة من النظر في المواصفات والمقاييس مرة         عفيبالعكس يوفر التنميط من ذلك وي     :  لا -ز

   .الأدوات

  

   :الصحيحة الإجابةضع دائرة حول رمز :5س
1  2  3  
  أ  ب  أ

  

  

   السكرتاريا الحديثة :الثالثالدرس 

   :سكرتير ودلالة كلمة تاريةالسكرتير والسكرالفرق بين : 1س

 الإنجليزيـة  وحيث تعني كلمـة سـكرتير فـي اللغـة            ، كاتم السر  أو السر   أمينوتعني  secretكلمة سكرتير مشتقة من كلمة      

)secretary(بالإنجليزية كلمة سكرتارية تعني     أما) secretariat(   والأعمـال  الأنـشطة  المسؤول عن كـل      الإداريأي الجهاز 
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 المهمـة  الأعمال السكرتير فهو موظف يساعد الرئيس ويتمتع بثقته ويقوم ببعض        أما .وأدارتها المؤسسة   بأقساممكتبية المتعلقة   ال

   . ويشكل همزة الوصل بين الرئيس والعاملين وبين المؤسسة والعالم الخارجيوالسرية،

  

  :السكرتير والواجبات التي يقوم بها الأعمال:2س

   .مذكرات وطباعتهاتحرير الرسائل وال -

  .النسخ والتصوير -

  . تمريرهاأوتلقي المكالمات والرد عليها  -

  .استقبال الزوار والمراجعين -

 .استلام البريد وتصويره وتوزيعه وحفظه -

  . للسفرياتالإعداد -

  .تنظيم مواعيد المدير والتحضير لاجتماعاته -

  . المكتب وبالتعاون مع النائب في حال غياب المديرإدارة -

  . فيهةراسة ما يطلبه المسؤول وتقديم مذكرد -

  . على ما ينشر في الصحف والمجلات وعرضها على المسؤولالإطلاع -

   :بواجباتهبعض المؤهلات الشخصية للسكرتير لقيامه : 3س

  : في العمل مثلالإتقان -

   .الإدارية المعرفة الجزئية بعناصر العملية -أ

 القوائم الماليـة واسـتخدام الـدفاتر        وإعداد الصرف والقبض    كإجراءات صائيةوالإح ببعض العمليات المالية     الإلمام -ب

   .المحاسبية

   المعرفة بتشكيل اللجان وطبيعة عملها ومحاضرها -ج

   والإنسانية العلاقات العامة بأصول المعرفة -د

 -التعبير   انطلاقه في    -وله   المحافظة على نظافة ما ح     -الذكاء وقوة الذاكرة         - اللباقة وحسن المظهر         - الصدق       -

  الثقة بالنفس 

  :  السكرتير الخاصوأعمال السكرتير العام أعمالمقارنة بين :4س

  السكرتير العام  السكرتير الخاص

شخص يختاره المدير من الموظفين لمساعدته في تنظيم العمل         

 أو الكفـاءة    أسـاس ضمن مواصفات يحددها المـدير علـى        

   .بأشخاصلق عمله  يتعاالعمل، لذ في الإخلاص

 الأمانة الإدارية، الشؤون   : منها مسميات لها عدة    إداريةوحدة  

 أقـسامها  السكرتاريا العامـة ومـن       الخدمات، وإدارةالعامة  

الاستعلامات والمحفوظات والـصيانة والطباعـة والحركـة        

   .ومراقبة الدوام

 أو قـسم    أو عامة خاصة بدائرة معينـة       أويقدم خدمة خاصة    

 الإلمـام  وهـذا يتطلـب   .إدارة مجلس أو العام   شخص المدير 

بشخصية رئيسه لعمل لساعات طويلة معه حتى خارج وقـت          

   .الدوام الرسمي

 فـي   والأقـسام  الإداراتيقدم خدمات مكتبية لصالح جميـع       

 لـذا يتعلـق     ،المؤسسة ويرتبط عمله بساعات الدوام الرسمي     

   .عمله بكل المؤسسة

  عامة للسكرتاريا لكن ضمن نطاق دائرته أو قسمه أو وحدته عمال اللذا فكلاهما يقوما بالأ

  

  : عمالهأالسكرتير التعليمي و: 5س

  :هو سكرتير خاص بالمؤسسات التعليمية متخصص في
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التعامل مع البريد الوارد لهذه المؤسسات والصادر منها وحضور الاجتماعات فيها وتسجيل ما جرى فيهـا ومتابعتهـا                   -

 والرد علـى    أمور وأولياء تدريس   وأعضاء المترددين على المؤسسة التعليمية من طلبة        خاصالأشعلاوة على استقبال    

   .استفساراتهم

  . بحوثهمإنجاز هيئة التدريس في أعضاءمساعدة  -

   . في حالة غيابهالأعمالفي تسيير  ) ةالجامعة، الكلي المدرسة،(في المدير أوينوب الرئيس  -

  

  

  

   :صحيحة لكل مما يأتيضع دائرة حول رمز الإجابة ال:6س
1  2  3  4  5  6  7  
  أ  ب  أ  ج  د  ب  د

  

  :وفق بين ما ورد في العمود الأول مع ما ورد في العمود الثاني:7س

  ح  ز  و  هـ  د  ج  ب  أ
3  4  1  2  5  6  8  7  

  

  

  

   المراسلات التجارية:الرابعالدرس 

   :منها الرسالة التجارية مع مثال على كل أجزاء:1س

   :مثل الترويسة -1

   التجارية الأمانةشركة 

  )2152(ب.ص

  شارع الشهداء -16

   فلسطين –الخليل 

  

   1205/أ/ م:الإشارة أو الرقم -2

   م 2006الثاني  كانون 30 :التاريخ -3

  المحترم /حسن سيف الدين / السيد :وعنوانه إليه اسم المرسل -4

                                   مدير دائرة المشتريات 

                       شركة مصر الحديثة             

  ) 2111(ب.                                 ص

   شارع احمد عرابي -161                                 

   جمهورية مصر العربية –                                 القاهرة 

   االله وبركاته  السلام عليكم ورحمةأو وبعد، تحية :الافتتاحية التحية -5

   حواسيب أجهزة أسعار عرض :الرسالة موضوع -6

 .المتعلقة بالحواسيب، نرسل لكم قائمة الأسعار الخاصة بذلك       / / تاريخ  / / ردا على استفساركم برسالة رقم      :  جسم الرسالة  -7

   .الكميةآملين الرد السريع لنتمكن من تلبية طلباتكم قبل نفاذ 
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   . الاحتراماوواقبل :الختاميةالتحية -8

   زكي أسعد         أو            التوقيع :مثل والخاتم، التوقيع -9

                              التوقيع                           زكي اسعد 

                              مدير المبيعات                    مدير المبيعات 

  .....سحوب على البنكم( )  شيك رقم 1 :المرفقات -10

   ( ) صفحة عدد الأسعار   قائمة :أو           

   . نسخة مدير التسويق-1 :العلاقة أصحاب نسخ -11

   . نسخة مدير المستودعات-2                              

   أ .ع/ ش . ش:الرموز -12

  

  : 2س

   .سعادة أو صاحب السعادة السفير -أ

   .رئيسرئيس البلدية-ب

  الأستاذالمحامي-ج

   . صاحب المعاليأومعالي الوزير-د

   .الدكتورحامل درجة الدكتوراة-هـ

   .فخامة أوصاحب الفخامة رئيس الجمهورية-و

   :الجيدةمواصفات الرسالة :3س

   . اللطف بتضمينها عبارات وكلمات تدل على الاحترام والتقدير-أ

   .الأسفامضة وتجنب تكرار  الغأوالابتعاد عن استخدام العبارات السلبية -ب

  ) افتتح المؤتمر بكلمة ترحيب ( من مثل افتتح الرئيس المؤتمر بكلمة ترحيب بدلاً:استخدام الجمل المبنية للمعلوم-ج

  ) مفعول به-فاعل-فعل( وترتيب الكلام في جمل والإملائية اللغوية الأخطاءالالتزام بقواعد اللغة وتجنب -د

   .أمكن الكلمات ما بأقلبالمعنى حيث يتم التعبير عن المضمون  الإخلالالاختصار دون -هـ

   .وضوح وبكل  الموضوع فوراًإلىالدخول -و

  : المقصود بكل من: 4س

كـسؤال  ( مؤسـسات    أو)  سمعته التجارية    له،السمعة المالية    (أشخاص عن   أسئلة رسالة على شكل     :الاستفساررسالة   -

  ...) أسعارها أنواعها،(بضاعةار عن  الاستفسأو) الغرفة التجارية عن شركة ما

 مجموعة من السلع التي تبيعها يوضح فيها السعر المواصـفات           أو رسالة تستخدم للترويج لسلعة معينة       :العرضرسالة   -

  .البيع دما بعوخدمات 

 ـ نقص   الأسعار،زيادة  :  تستخدم للتعبير عن تذمر المشتري من خلل ما في تنفيذ الطلب مثل            :الشكوىرسالة   -  ضاعة،الب

  .  عدم مطابقتها للمواصفاتمتأخرة، وصولها تلفها،

   :الخطأ لا مع تصحيح أو بنعم الإجابة: 5س

   نعم -أ

   في التنسيق العمودي الكامل للرسالة :نعم -ب

   تسمى رسالة تنفيذ الطلب لأنها:  لا-ج

  ) تجنب استخدام الفعل المبني للمجهول ( لان المطلوب العكس :لا -د

   نعم -هـ

  الإدارية التقارير :الخامسرس الد
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   :الإدارية التقارير أنواععدد : 1س

   التقارير التحليلية -أ

  ) تقارير المعلومات  (الإخبارية التقارير -ب

   سنوية شهرية، أسبوعية،/  التقارير الدورية -ج

   التقارير غير الدورية -د

  التقارير المالية -هـ

   الأنشطة تقارير -و

  

  : التقرير الجيداذكر مواصفات :2س

   . في الوقت المناسبإنجازه -1

   . الشمولية والارتباط بالموضوع-2

   . الدقة وصحة البيانات التي يتضمنها-3

   . الحجم المناسب مع الموضوع المطروح والفترة التي يغطيها-4

   .وغيرها ورسومات بأرقام وذلك بدعمها الإقناع القدرة على -5

  

   :المنشأةيرين في فوائد التقارير للمد: 3س

   :وظائفها أداء في الإدارةمساعدة 

  .  التخطيط في المنشأة بالاعتماد على المعلومات الواردة فيهاأعمال المساعدة في -أ

   من خلال المعلومات المتوافرة عن سير العمل والمشاكل التي تظهر في التنفيذ والإشراف التوجيه أعمال المساعدة في -ب

 مقارنة بين العمل الفعلي والخطة      إجراء من خلال ما توفره التقارير وما تمكنه من          :والتغييرلرقابة والمتابعة    المساعدة في ا   -ج

  .  التغيير اللازموإجراءوبالتالي تسهيل المتابعة والتقييم 

   .مستقبلاًاجة  تعتبر المعلومات نقاط مرجعية عند الحإذ الماضية والأحداث المساعدة في التوثيق والتسجيل للنشاطات -د

   .المؤسسةالمساعدة في تبادل المعلومات بين وحدات -هـ

  

  :  حكم جيد على التقريرإلى الواجب مراجعتها قبل إخراج التقرير بصورة نهائية للوصول الأمور:4س

   مظهر التقرير محتوياته إلى الانتباه -أ

   الهجائية الأخطاء خلو التقرير من إلى الانتباه -ب

   بشكل التقرير وتوفر الوسائل الإيضاحية فيه  الاهتمام-ج

   والشكل العام له إخراجه الاهتمام بترتيب عرض الأفكار في التقرير وجودة -د

   .وأرقامهاالتأكد من صحة صفحة المحتويات وعناوين الجداول -هـ

   .المعنىالتأكد من صحة استخدام علامات الترقيم لما لها من اثر على -و

  

   :للتقريرة الإعداد الأولي توضيح مرحل: 5س

   :يأتيفي هذه المرحلة يتم تنفيذ ما 

 كأن يتناول تحليل جانب من المبيعـات        ، المجالات التي يغطيها   أو معرفة الإطار العام للتقرير من خلال تحديد الموضوعات          -أ

   .المنتجاتلصنف ما من 

  ) ست شهور(أسباب تراجع المبيعات في الفترة الأخيرة  يكون التعرف على ن كأ؛بوضوح التقرير إعداد تحديد الهدف من -ب
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 وما المصطلحات وأسلوب الكتابة الذي يناسبه وما الإجـراءات التـي            لمعرفته، معرفة من هو قارئ التقرير وماذا يحتاج         -ج

   .التقريرستتخذ بناء على 

   .لا أملموضوع  وهل المتوافر منها كامل وله علاقة باللتقرير، تحديد المعلومات المطلوبة -د

  

   :التقارير أنواع على أمثلة:7س

   .معينة المبيعات خلال فترة تراجعأسباب  للتعرف على م،2006 سنة  تقرير تحليل المبيعات خلال- :التحليلية -

   . ازدياد الحركةأو تراجع أسبابعلى  للتعرف 2006 في سوق ما خلال سنة الأسهم التقرير التحليلي لحركة -            

  .  التقرير التحليلي لمشتريات الشركة خلال شهر ما، للتعرف على جوانب المصروفات الممكن ضغطها-           

   .من السنة الحالية)ص( تقارير مصروفات شهر-:الإخبارية -

   .الحاليةمن السنة ) ع( شهرإيرادات تقارير -             

   .الحالي للعام الأوللكمبيوتر عن شهر كانون  المنافسين لقطع اأسعار تقارير -              

  . تقارير عن سير الدوام الرسمي للعاملين خلال شهر كانون الثاني-               

   .معينة فترة زمنية الخضراوات في سوق ما خلال أسعار عن الأسبوعيالتقرير -:الدورية-

  .اشهر م وخلال  التقرير الشهري عن نشاط رجال البيع في شركة ما-          

   .ما الموظفين في شركة ما ولسنة أداء التقرير السنوي عن -          

  

  :  الصحيحةالإجابةضع دائرة حول رمز : 8س
1  2  3  4  5  
  د  ب  د  ـج  أ

   

  
 


