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  .، بوضع خط تحتھاىإختر الإجابة الصحیحة مما یل:السؤال الأول
 :الغرض الرئیس لإدارة الموارد البشریة ھوــ  1

 . ــ تحسین جودة المنتجات فى المنظمة ا
 .المنظمة تحسین الجھود التى یبذلھا العاملون فىــ  ب

  .تحسین رضا العاملین عن وظائفھمج ــ 
  .لیس شیا مما سبقــ  د

 :س النجاح فى جمیع المنظمات لأن العاملینالموارد البشریة أساــ  2
 .ھم الحماس لأداء الأعمال المكلفون بھایتوفر لدیــ  ا  

 ,لون أفصى مجھود فى أعمالھمــ یبذب 
  .و القدرات اللازمة لأداء وظائفھمتتوفر لدیھم المعارف و المھارات ـ ج ـ
 .ھم الذین یضعون الإستراتیجیات و الخطط و یوفرون الوسائل التى تضمن تحقیقھاد ــ 

   :ــ أھم التحدیات التى تواجھ المجتمعات و منظمات الأعمال فى الوقت المعاصر ھى 3
  .ملاحقة التغیرات المتسارعة فى بیئة الأعمالــا  
 الخ...الحاجات الأساسیة من الغذاء و الطاقة و الدواءتوفیر ــ ب ـ 
  .ــ المنافسة الحادة مع غیرھا من منظمات الأعمال  ج  
  .ــ كل ما سبقد   

  :یتركز الإھتمام فى مجال إدارة الموارد الشریة  بصفة خاصة علىــ  4
  .حد ممكنلى أقصى خدام الموارد المالیة فى المنظمة إــ تحسین إستا   
  .ــ تنفیذ العاملین للأوامر و التعلیمات الصادرة لھم بدقة ب  
  .تحسین إستخدام الموارد البشریة فى المنظمةــ  ج  

  .تحسین إستخدام الآلآت و المعدات المتاحةد ــ 
  :ــ یقتصر الإھتمام بإدارة الموارد البشریة فى المنظمة على 5

  .عن تحقیق الأھداف العامة للمنظمةالمدیر العام فى المنظمة بإعتباره مسئولا ــ ا   
  .المدیرین التنفیذین الذین یعمل العاملون تحت إشرافھمب ــ

  .إدارة الموارد البشریة أو إدارة شئون العاملین مھما إختلف المسمى الخاص بھاــ ج   
  .ــ كل ما سبق د  

  :تحقیقھا ھى ىارة الموارد البشریة فى المنظمة إلالأھداف التى تسعى إدــ  6
  .الفاعلیة الكلیة للمنظمة ــ ا 
  .التكیف و التوافق مع التحدیات و المطالب المجتمعیة ــ ب   

  .بالمنظمة ھمعملتحقیق أھدافھم الشخصیة من خلال ــ مساعدة العاملین على  ج
  .ــ كل ما سبقد   

  :ما عدا یختلف حجم إدارة الموارد البشریة من منظمة لأخرى بحسبــ  7
  .العاملین بالمنظمةــ عدد ا  
  .ــ الإعتمادات المالیة المخصصة لإدارة الموارد البشریة ب  
  .عدد المھام التى تسند إلیھاـ أھمیة و ـ ج  
  المؤھلات العلمیة للعاملین بھاــ  د  
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  :المسئولیة عن ممارسة أنشطة الموارد البشریة تقع على عاتق ــ  8
  .ــ المدیرین التنفیذین فى المنظمة فقط ا  
   .ــ إدارة الموارد البشریة فقط ب  
  . ــ مسئولیة مشتركة تعاونیة بین المدیرین التنفیذیین و إدارة الموارد البشریة معاج  
  .ــ لیس شیئا مما سبق د  

  :دارة الموارد البشریة بالسلطات التالیةإــ تتمتع  9
  .ــ السلطة التنفیذیة تجاه الإدارات الأخرى غى المنظمة ا  
  .ــ السلطة الإستشاریة مع كل الإدارات الأخرى للمنظمةب   
  .ــ السلطة الوظبفبة فى بعض الموضوعات المحددة من قبل الإدارة العلیاج   
    ).فقط  ج،  ب( ــ  د  

  : ــ یتمتع مدیر إدارة الموارد البشریة بالسلطة التنفیذبة تجاه 10
  .ا ــ جمیع الإدارات التنفیذیة الأخرى فى المنظمة  
  .ب ــ الإدارات الإستشاریة فقط فى المنظمة  
  . ج ــ العاملین داخل إدارة الموارد البشریة فقط  
  .د ــ لیس شیئا مما سبق  

  :الإھتمام بھا لأنھاعدم ینبغى ة بالمنظمة یات البیئیة المحیطــ التحد 11
  .ــ تقع خارج المنظمة ا  
  .ــ لا تخضع لسیطرة و تحكم المنظمةب   
  .ستحیل تجنبھاــ تمثل تھدیدات فقط یج   
  .ــ لیس كل ما سبق د  

  :ــ من التحدیات البیئیة الھامة التى تواجھ المنظمات 12
  .المنظمةا ــ تزاید حدة المنافسة التى تواجھ   
  .ب ــ إنخفاض مھارات طالبى العمل  
  .ج ــ التطورات التكنولوجیة المتسارعة  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ أھم الإختلافات فى خصائص قوة العمل التى تؤثر على إدارة الموارد البشریة ھى13
  .ا ــ دخول الأجانب كمكون رئیس فى قوة العمل  
  .ب ــ تزاید نسبة العاملات من النساء  
  .ج ــ تزاید نسبة العاملین من كبار السن  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ یتطلب نجاح المنظمة فى التعامل مع المتغیرت البیئیة14
  .لتغیرات البیئة التشریعیةالمتابعة المستمرة ــ  ا  
  .ب ــ تطویر نظم إدارة الموارد البشریة  
  .ج ــ التوافق مع مطالب النقابات و الإتحادات العمالیة  
  .د ــ كل ما سبق  

    :ارة الموارد البشریة تشمل ما عداــ البرامج الصدیقة للعائلة التى تقدمھا إد 15
  .ا ــ فرص العمل المرنة  
  .ب ــ خدمات رعایة الأطفال و المسنین  
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  .ج ــ خدمات الإسكان  
  .د ــ جداول ساعات العمل المرنة  

  :ــ التحدیات التنظیمیة الداخلیة ینبغى الإھتمام بھا خاصة لأنھا 16
  .ا ــ تخضع لسیطرة الإدارة إلى حد كبیر  
  .ب ــ یمكن إكتشافھا و مواجھتھا قبل وقوعھا  
  .ج ــ تنشأ عن مشكلات خارجیة تخضع لسیطرة و تحكم إدارة المنظمة  
  ).ا ، ب فقط ( د ــ   

  :دور ھام فى تحقیق المیزة التنافسیة للمنظمة من خلال شریةبــ لإدارة الموارد ال 17
  .ا ــ ضبط و تخفیض تكلفة العمل   
  .ب ــ إختیار العاملین الأكثركفاءة  
  .ج ــ تحسین علاقات العمل داخل المنظمة  
  .د ــ كل ما سبق  

  :توفر إدارة الموارد البشریة العاملین ذوى القدرات الإبداعیة من خلالــ  18
  .نظم الأجور و المكافآتــ ا   
  .ــ تخطیط الموارد الشریةب   
  .ــ سیاسات الإختیار و التعیین ج  
  ).ج فقط( د ــ   

  :ــ یؤثر تخفیض الحجم أو تسریح بعض العاملین على 19
  . ا ــ الرضا الوظیفى للعاملین  
  .ب ــ الولاء و الإلتزام قبل المنظمة   
  .ج ــ معدل ترك العمل الإختیارى  
  .كل ما سبق د ــ  

  :صغیرة فى السنوات الأخیرة بسببلــ تزاید عدد المشروعات ا 20
  .تشبع حاجات أصحابھا فى الشعور بالإستقلال بإعتباره من أھم حاجات الذاتا ــ   
  .الحكومة لتشجیع المشروعات الصغیرةب ــ زیادة الدعم المادى و الفنى الذى تقدمھ   
  .فى الوقت الحالىالمشروعات التى تقوم بإنشائھا النساء  زیادة نسبة ج ــ  
  .د ــ كل ما سبق  

  :للأسباب التالیةى العدید من المنظمات ستخدام فرق العمل ذاتیة الإدارة فــ تزاید إ 21
  .اــ تحقیق خفض جوھرى فى التكالیف الإجمالیة   
  .ب ــ تحسین جودة المنتجات  
  .للتغیرات التى تواجھ المنظمة ج ــ المرونة و سرعة الإستجابة  
  .د ــ كل ما سبق  

  :لعمل ذاتیة الإدارة تشملالمھارات المطلوبة فى كل عضو من أعضاء فرق ا ــ 22
  .لفنیة لأداء جمبع عملیات التشغیل فى المھمة المكلف بھا الفریقأ ــ المھارات ا  
  .الرقابة و تقییم الأداءب ــ المھارات الإداریة من التخطیط  و الجدولة الزمنیة و   
  .ج ــ مھارات الإتصالات و تبادل المعلومات مع باقى الأعضاء  
  .د ــ كل ما سبق  
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  :ــ من مساوئ تقسیم العمل 23

  ,ا ــ إرتفاع السأم و الملل لدى العاملین  
  .ب ــ إنخفاض الرضا الوظیفى لدى العاملین  
  .العاملینج ــ إفتفاد النظرة الكلیة للمنظمة لدى   
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ من مزایا إثراء الوظائف 24
  .ا ــ تحسین الرضا الوظیفى  
  .ض معدل ترك العمل الإختیارىب ــ تخفی  
  .تحسین الدافعیة للعاملینج ــ   
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ الفرق بین تكبیر الوظائف و إثراء الوظائف 25
  .عملیات التشغیلا ــ تكبیر الوظائف یتضمن عدد أكبر من   
  .ب ــ تكبیر الوظائف یتضمن درجة أكبر من الحریة فى إتخاذ قرارات العمل  
  .ج ــ تكبیر الوظائف لا یختلف عن إثراء الوظائف  
  ).ا فقط( د ــ    

  :المسئولیة عن تحلیل الوظائف یمكن إسنادھا إلىــ  26
  .ا ــ المدیر العام للمنظمة  
  .الوظیفةب ــ الرئیس المباشر لشاغل   
  . ج ــ عضو من إدارة الموارد البشریة  
  ).فقط ب أو ج( د ــ   

  :ة أن یتعرف القائم بتحلیل الوظائف على ما عدایــ من الأھم 27
  ,ا ــ رسالة المنطمة، و إستراتیجیتھا، و الھیكل التنظیمى لھا  
  . ب ــ المدخلات و المخرجات للمنظمة  
  .ج ــ المنافسین الرئیسین للمنظمة  
  .عملیات التشغیل المستخدمة لإنتاج المنتجات فى المنظمةد ــ   

  :ــ تتضمن بطاقة وصف الوظیفة البیانات التالیة ما عدا 28
  . ا ــ مھام وواجبات و مسئولیات الوظیفة  
  .الوظیفةمعارف و مھارات و قدرات الشخص الذى یشغل ب ــ   
  .ةفج ــ الرؤساء المباشرین لشاغل الوظی  
  ).ا ، ب فقط( د ــ   

  .ــ تتضمن بطاقة مواصفات الوظیفة البیانات التالیة ما عدا 29
  .ا ــ المعارف العلمیة لشاغل الوظیفة  
  .ب ــ الخبرات السابقة لشاغل الوظیفة  
  .ج ــ معارف و مھارات شاغل الوظیفة الحالى  
  ).ا ، ب فقط( د ــ   
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  :ــ لضمان سلامة و سریة نظام معلومات الموارد البشریة یجب 30
  .للأشخاص المصرح لھما ــ حظر دخول أماكن قواعد البیانات إلا   
  .ب ــ تشفیر البیانات بحیث لا یفھمھا غر المصرح لھم بذلك  
  .Basswoodج ــ عدم السماح بالدخول على البیانات إلا بإستخدام كلمة المرور   
  .ما سبقد ــ كل   

  :ــ جمع المعلومات عن بیئة العمل داخل المنظمة عند تحلیل الوظائف یفید فى31
  ا ــ توفیر معدات السلامة الضروریة للعاملین  
  .ب ــ معرفة مدى حاجة العاملین لبعض المھارات الخاصة  
  .ج ــ الحاجة لبرامج تدریب معینة للعاملین  
  .د ــ كل ما سبق  

  : لتدریب  ما یلىاــ  من فوائد  32
  .ا ــ إمداد العاملین بالمعارف و المھارات الجدیدة لملاحقة التطورات التكنولوجیة  
  .مھاراتب ــ علاج إنخفاض  مستوى أداء العاملین بسبب  نقص المعارف و ال  
  .ج ــ إعداد العاملین لشغل وظائف أعلى فى المنظمة فى المستقبل   
  . د ــ كل ما سبق  

  :العوامل المؤثرة على نجاح برامج التدریب تشمل ــ 33
  .ا ــ تصمیم البرنامج طبقا للظروف الخاصة بالمنظمة  
  .العاملین م و التغییر لدىلعب ــ وجود ثقافة تنظیمیة تدعم الت  
  .للمتدربین نحو برامج التدریب نفسھاج ــ الإتجاھات الإیجابیة   
  .د ــ كل ما سبق  

  : ــ یمكن تحفیز المتدربین على التعلم من برامج التدریب عن طریق 34
  .اــ تصمیم برامج التدریب الواقعیة العملیة بطریقة مثیرة للإھتمام  
  .ب ــ إختیار وسائل التدریب المثیرة المناسبة للبرناھج   
  . میزینج ــ تقییم المتدربین بعد إنتھاء البرنامج و منح جوائز و شھادات تقدیر للمت  
  .د ــ كل ما سبق  

  ::ــ التدریب یكون ھو الحل عندما یكون إنخفاض مستوى أداء العاملین بسبب 35
  .ا ــ عدم وضوح الأوامر و التعلیمات الصادرة للعاملین  
  .شراف فى المنظمةــ سوء نظام الإب   
  .إنخفاض دافعیة العاملین للعملج ــ   
  .د ـ نقص معارف و مھارات العاملین  

  :ــ یتضمن تحدید الإحتیاجات التدریبیة على فقط 36
  .ا ــ تحلیل التنظیم لتحدید قطاعات و إدارات المنظمة التى تحتاج إلى التدریب  
  .ب ــ تحلیل الوظائف لتحدید أنواع الوظائف التى یشملھا التدریب  
  .مستوى الأداءج ــ تحلیل الأفراد لتحدید الأفرد الذین یعانون من إنخفاض المھارات و   
  .د ــ كل ما سبق  
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  :ــ یمكن تقییم برامج التدریب عن طریق 37
    .ا ــ قیام المتدربین بتقدیر الدرجات للمادة العلمیة التى قدمت فى البرنامج  
  .ب ــ عقد إختبار للمتدربین بعد إنتھاء البرنامج  
  .بعد عودتھم إلى أعمالھم ج ــ تحدید مدى إستخدام المتدربین للمعارف و المھارات الجدیدة  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ التدریب قد لا یكون الحل الوحید لمشكلة إنخفاض مستوى الأداء حیث یمكن38
  .اــ نقل العامل منخفض الأداء لوظیفة أخرى  
  .ب ــ تخفیض أجور العاملین طبقا لمستوى أدائھم  
  .ج ــ فصل العامل منخفض الأداء  
  ).أ ، ب فقط( د ــ   

  :ــ قد یواجھ التدریب بإستخدام الحاسبات العقبات التالیة 39
  .التكلفة عا ــ توفیر العدد المناسب من الحاسبات لإرتفا  
  . ب ــ صعوبة إعداد و تصمیم برامج التدریب المناسبة  
  .دربین للرد على بعض الإستفساراتعدم التواصل مع الم ج ــ  
  .كل ما سبق –د   

  :الموارد البشریة یترتب علیھخطیط ــ الفشل فى ت40
    .لعدد المناسبلإستخدام أعداد أكبر من العاملین عن اا ــ إرتفاع التكالیف   
  .دفع مكافآت أعلى لتشغیل العاملین أوقات عمل إضافىیف لإضطرارالمنظمة لب ــ إرتفاع التكال  
  .ج ــ إحتمال عدم تحقیق معدلات الإنتاج المستھدفة لنقص عدد العاملین  
  .د ــ كل ما سبق  

  : یتضمن تخطیط الموارد البشریة بعض العملیات التالیةــ  41
  .ا ــ التنبؤ بالطلب على القوى العاملة فى المستقبل  
  .ب ــ التنبؤ بالعرض المتاح من القوى العاملة فى المنظمة  
  .ج ــ الإتصال بأسواق العمل الخارجیة  
  ).أ ، ب فقط( د ــ   

  :الموارد البشریة عملیاتـ یشمل تخطیط ـ 42
  .ا ــ التنبؤ بالطلب المستقبلى على القوى العاملة  
  .ب ــ التنبؤ بالعرض المتاح من القوى العاملة داخل المنظمة  
  .ج ــ المقارنة بین الطلب من القوى العاملة و العرض المتاح منھا  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ما یأتى فیما عدا ـ یزداد الطلب على العمالة فى المنظمة بسببـ 43
  .زیادة الطلب على منتجات المنظمةا ــ   
  .تحسن إنتاجیة العاملینب ــ   
  .ــ إدخال تكنولوجیا جدیدة أكثر إنتاجیةج   
  ).ا فقط  (د ــ   

  :ــ ینخفض حجم الطلب على العمالة فى المنظمة بالعوامل التالیة 44
  .ا ــ تحسن إنتاجیة العاملین  
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  . ب ــ إدخال تكنولوجیا إنتاج أسرع  
  .ج ــ إعادة تدریب العاملین  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ــ یمكن زیادة العرض من العمالة المتاحة للمنظمة45
  .ا ــ تدریب العاملیین الحالیین بالمنظمة  
  .ب ــ  التعاقد مع منظمات خارجیة لأداء بعض عملیات التشفیل  
  .بق لھم العمل بالمنظمةج ــ إستدعاء المسرحین ممن س  
  .د ــ كل ما سبق  

  :ى العمالة عن المتاح لفترة قصیرةــ الحل الأفضل لمواجھة زیادة الطلب المتوقع عل46
  .ا ــ الإستعانة بالعمالة المؤقتھ  
  .ب ــ نشغیل العاملیین الحالیین أوقات عمل إضافى  
  .ج ــ إضافة عاملیین جدد  
  ).ا أو ب( د ــ   

 A B  :أللعبارة الخط=  Bللعبارة الصحیحة، =   A: ( وضح مدى صحة أو خطأ العبارات التالیة: السؤال الثاثى
 A       .ــ یتركز الإھتمام فى إدارة الموارد البشریة على تحسین الجھود التى یبذلھا العاملون فى المنظمة47

  B     .ــ الإھتمام بأنشطة إدارة الموارد البشریة فى المنظمة یقتصر على قسم اوإدارة الموارد البشریة 48

  B     .ــ  أنشطة إدارة الموارد البشربة أنشطة مستقلة تماما و لا توجد تأثیرات متبادلة فیما بینھا 49

                      B .ــ لا یوجد تأثیر لإدارة الموارد البشریة على القدرات الإبداعیة للعاملین 50

 B       .ــ تؤثر سیاسات الإختیار والتعیین على المقدرة التنافسیة للمنظمة 51

  A    .ھاـ إزداد عدد المشروعات الصغیرة لأنھا تشبع الحاجة إلى الإستقلال والحریة لدى أصحاب52

  B       .ــ لا یوجد فرق بین تقسیم العمل و تبسیط العمل كمدخل لتصمیم الوظائف53

  B      .ــ لا یوجد فرق بین تبسیط العمل و بین إعادة ھندسة العملبات فى المنظمة54

  B         .ــ لا یوجد فر بین إثراء الوظائف و تكبیر الوظائف 55

  B      .و توضیح أھداف تحلیل الوظائف للعاملین بالمنظمةــ لا توجد أیة أھمیة لشرح  56

  B     .قائمة إستقصاء موحدة لجمع المعلومات عن جمیع أنواع الوظائف بالمنظمة ستخدمــ ت 57

  A   .على الولاء و الإلتزام تجاه المنظمةسلبیا ثر تخفیض حجم المنظمة أو التسریح المؤقت للعاملین ــ یؤ 58

  B   .یقتصر تخطیط الموارد البشریة على تقدیر الإحتیاجات المستقبلیة من العاملین فى الأجل الطویل فقط ــ 59

  B       . ــ لا توجد فروق جوھریة بین أھداف كل من التدریب و التنمیة 60

  B       . ــ لیس من الضرورى قیاس التكلفة و العائد من التدریب نظرا لصعوبة ھذه العملیة 61

  B     .تھا عن غیرھا من طرق التدریبــ تفضل طریقة المتدرب المقیم فقط بسبب إنخفاض تكلف62

  B    .ــ تستخدم نماذج المحاكاة عندما تكون تكلفة الأخطاء بالتدریب على المعدات الحقیقیة عالیة فقط 63

  B    .تستخدم فى التدریبــ التلمذة الصناعیة لم تعد مناسبة فى الوقت الحالى كأحد الأسالیب التى  64

ــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ  ــــــــــــــ

  مع أطيب التمنيات بالنجاح،،،،
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