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 إدارة الموارد البشرية ثانيال الثاني ادارة اعمال

 اختر الاجابة الصحيحة :السؤال الاول : 

أ. اختبارات العام للمتقدم للوظيفة:   الذكاء هذه الاختباراتتقيس . 1
الذكاء. ب. اختبارات القدرات والاستعداد. ج. اختبارات الشخصية. 

 . الفنية. هـ. اختبارات نماذج الأداءد. اختبارات المعرفة 

. من خطوات عملية تحليل الوظائف، اختيار نماذج وظيفية 10
 تمثيلية، وتمثل هذه الخطوة ال:

 أ . الأولى. ب الثانية. ج . الثالثة. د. الخامسة. ه. السادسة.

القدرة اللفظية أو القدرة على التعبير و  هذه الاختباراتتقيس . 2
أ. اختبارات الذكاء. ب. اختبارات للمتقدم للوظيفة:   الحكم المنطقي

القدرات والاستعداد. ج. اختبارات الشخصية. د. اختبارات المعرفة 
 .الفنية. هـ. اختبارات نماذج الأداء

. من خطوات عملية تحليل الوظائف، استخلاص الوصف 11
: أ . الأولى. ب الوظيفي في نموذج مصغر، وتمثل هذه الخطوة ال

 الرابعة. ج . الثالثة. د. الخامسة. ه. السادسة.

. تقيس هذه الاختبارات القدرة على السيطرة وقيادة الآخرين 3
أ. اختبارات الذكاء ب. اختبارات القدرات للمتقدم للوظيفة:  

والاستعداد ج. اختبارات الشخصية د. اختبارات المعرفة الفنية هـ. 
 اختبارات نماذج الأداء.

. علاقة و ارتباط عملية تحليل الوظائف بعملية تحديد الأجور 12
أ . بيان طبيعة العمل وحجم المسئوليات والظروف التي تكون ب: 

تؤدى فيها. ب. بيان أن لكل وظيفة مسئوليات وأعباء وعلى ضوء 
أداء الموظفين يحدد لهم أليات الصعود للوظائف الأعلى. ج . البحث 

واختيار الأفضل منهم يتم وفقاً لتحليل ووصف عن الأفراد الصالحين 
الوظيفة. د. بتحديد مستوى المهارات ومن ثم يرصد لها التدريب 

المناسب. ه . إعتبارها الأساس الجيد لعملية التخطيط للموارد 
 البشرية فيما بعد.

 . تقيس هذه الاختبارات مدى قدرة الفرد على استيعاب ما تعلمه:4
ب. اختبارات القدرات والاستعداد ج. اختبارات أ. اختبارات الذكاء 

 الشخصية د. اختبارات المعرفة الفنية هـ. اختبارات نماذج الأداء.

: أ . . تحدد الالتزامات الوظيفية التي يحاسب عليها الموظف13
تحليل وظائف الموارد البشرية. ب . تخطيط الموارد البشرية. ج . 

لموارد البشرية. ه. تخطيط المسار تقييم الموارد البشرية. د. تدريب ا
 الوظيفي.

. ديناميكية التغييرات التنافسية توجب أن يكون تحليل العمل  5
عملية مستمرة بهدف موائمة مضمون الوظائف مع مواصفات 

 شاغليها.
 أ.  عبارة صحيحة. ، ب . عبارة خاطئة.

. تساعد نتائج تحليل العمل في تحديد المصادر المناسبة 14
: أ . على الاحتياجات من الموارد البشرية وذلك في مجال للحصول

تحليل وظائف الموارد البشرية. ب . تخطيط الموارد البشرية. ج . 
تقييم الموارد البشرية. د. تدريب الموارد البشرية. ه. تخطيط المسار 

 الوظيفي.

. يبرر بعض الموظفين الجدد رفضهم لنتائج تحليل الوظائف،  6
 مع عقودهم التي أبرموها سابقا: بانها تتعارض

 أ . العبارة صحيحة. ب . العبارة خاطئة.

. تساعد نتائج تحليل العمل في المساعدة على وضع برامج 15
: أ . تحليل وظائف الوقاية المناسبة بالمنظمة وذلك في مجال

الموارد البشرية. ب . تخطيط الموارد البشرية. ج . تقييم الموارد 
 السلامة والصحة والأمن. ه. تخطيط المسار الوظيفي.البشرية.د. 

 . من طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف: 7
أ . المقابلات مع رؤساء الموظفين. ب . الأسئلة سواء المغلقة او 
 المفتوحة. ج . السجل اليومي للموظف. د. كل ماسبق. ه.ب  و ج.

على تحديد القدرات . تساعد نتائج تحليل العمل في المساعدة 16
 والمهارات المطلوبة لأداء الوظيفة وذلك في مجال:

أ . اختيار الموارد البشرية. ب . تخطيط الموارد البشرية. ج . تقييم 
الموارد البشرية. د. السلامة والصحة والأمن. ه. تخطيط المسار 

 الوظيفي.
م . تتطلب هذه الطريقة عقد لقاءات بين القائم بعملية التقيي 8

)المشرف( والموظف لوضع وتحديد الواجبات والمقاصد والمهام  
 المطلوب أدائها من الموظف خلال فترة زمنية معينة:

أ . التقرير المكتوب. ب . التوزيع الاجباري. ج . الإختيار الاجباري. 
 د. الوقائع الحرجة. ه. الإدارة بالاهداف.

البشرية أثناء  . من الجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد17
جمعهم للمعلومات الخاصة بمجموعة الإجراءات المتعلقة بتحديد 

 طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعية الافراد المناسبين لشغلها:
أ . الواجبات الوظيفية. ب. سلوكيات العمل. ج. معايير الأداء. د. كل 

 ما سبق. ه . لاشيء مما سبق.

عتماد على اكثر من مصدر . عند جمع المعلومات من الأفضل الا 9
أ . تقليل الكلفة. ب . الحيادية. ج . الدقة. د . أ  و ج. ه. ذلك لغرض: 

 كل ماسبق.

 . من المهارات الفكرية لمدير إدارة الموارد البشرية:18
أ . الاتصال.  ب. التفاوض. ج. تكوين العلاقات. د. التحفيز.ه. 

 التنبؤ.

 ر إدارة الموارد البشرية: . ليس من المهارات السلوكية لمدي19
 أ . الاتصال.  ب. التفاوض. ج. تكوين العلاقات. د. التحفيز.ه. التنبؤ.

. من مزايا هذه الطريقة أنها تحد من أخطاء التحيز، من خلال 25
إجبار القائم بالتقييم على إختيار عبارة لا يعرف شخصيا الوزن 

وب. ب . التوزيع أ . التقرير المكتالمعطى لأهميتها في التقويم: 
الاجباري. ج . الإختيار الاجباري. د. الوقائع الحرجة. ه. الإدارة 

 بالاهداف.
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 إدارة الموارد البشرية ثانيال الثاني ادارة اعمال

أ. . من الوظائف التخصصية لإدارة الموارد البشرية: 20
السكرتارية. ب. الاستعلامات. ج . مشغل الحاسبات. د. التحريره. 

 التوجيه.

معد التقرير،  . من سلبيات هذه الطريقة أنها تعتمد على مهارة26
أ . التقرير واحتمال تأثير الهالة  والتحيز وقلة الموضوعية: 

المكتوب. ب . التوزيع الاجباري.ج . الإختيار الاجباري.د. الوقائع 
 الحرجة.ه. الإدارة بالاهداف.

 . ليس من الوظائف الكتابية لإدارة الموارد البشرية:21
الحاسبات. د. التحرير. أ. السكرتارية. ب. الاستعلامات. ج . مشغل 

 ه. التوجيه.

أ. قرارات الترقية و . من الأهداف الإدارية لعملية تقويم الأداء: 27
النقل وتخفيض المرتبة. ب. قرارات تجديد العقود او انهائها. ج. 

ارشاد الموظفين الى البرامج التدريبية واعادة التأهيل. د. أ و  ب.   
 ه. أ  و ج.

 
يقة إعداد تقرير مكتوب عن الموظف متضمنا . تتطلب هذه الطر22

مجموعة من نقاط التقويم الأساسية التي يصف بها أداء الموظف 
وسلوكه خلال مرحلة التقويم وجوانب القوة والضعف  وإمكانية 

أ . التقرير المكتوب. ب . التوزيع التقدم الوظيفي لهذا الموظف: 
الحرجة. ه. الإدارة الاجباري. ج . الإختيار الاجباري.د. الوقائع 

 بالاهداف.

أ. قرارات . ليس من الأهداف الإدارية لعملية تقويم الأداء: 28
الترقية و النقل وتخفيض المرتبة. ب. قرارات تجديد العقود او 

انهائها. ج. ارشاد الموظفين الى البرامج التدريبية واعادة التأهيل. د. 
 أ و  ب. ه. أ  و ج.

أ. تحديد اجات من الموارد البشرية هي: . خطوات تخطيط الاحتي23
وتحليل نوع الأعمال المطلوبة، تقدير العمالة المطلوبة، تحليل الوضع 
الراهن، تحليل سوق العمل، تحليل العجز والفائض الكمي والنوعي، 
مواجهة العجز والفائض. ب. تحديد وتحليل نوع الأعمال المطلوبة، 

المطلوبة، تحليل سوق العمل، تحليل الوضع الراهن، تقدير العمالة 
تحليل العجز والفائض الكمي والنوعي، مواجهة العجز والفائض. ج. 

تحليل الوضع الراهن، تحديد وتحليل نوع الأعمال المطلوبة، تقدير 
العمالة المطلوبة، تحليل سوق العمل، تحليل العجز والفائض الكمي 

الفائض الكمي والنوعي، مواجهة العجز والفائض. د. تحليل العجز و
والنوعي، تحليل الوضع الراهن، تحديد وتحليل نوع الأعمال 

المطلوبة، تقدير العمالة المطلوبة، تحليل سوق العمل، مواجهة العجز 
والفائض. ه. تحليل العجز والفائض الكمي والنوعي، مواجهة العجز 

والفائض، تحليل الوضع الراهن، تحديد وتحليل نوع الأعمال 
 قدير العمالة المطلوبة، تحليل سوق العمل.المطلوبة، ت

.  عند إجراء المقابلات مع المتقدمين للوظائف يتم تقديم نفس 29
أ. المقابلة الغير الاسئلة لجميع المترشحين، هذه الطريقة تسمى: 

الموجهة. ب. المقابلة المقننة. ج. المقابلة الجماعية. د. المقابلة 
 المجهدة.ه. المقابلة الموقفية.

أ. عدم التكامل بين .  ليس من نواحي القصور في إدارة الأفراد: 24
نشاطاتها هي ذاتها. ب. التناسق والتكامل بين نشاطات إدارة الأفراد 

ونشاطات الإدارات الأخرى. ج .الدور المحدود لإدارة الأفراد في 
قضايا التخطيط الشامل للمنظمة. د. نظرة القيادات للأفراد كعنصر 

اجي.  ه. استغلال الفرد بالقدر الذي يحقق أهداف المنظمة تكلفة إنت
 ويوفر لها التكاليف.

أ. . من الأساليب الكمية لتقدير الطلب من الموارد البشرية: 30
طريقة تحليل معامل الارتباط. ب. طريقة دلفي. ج. طريقة التجربة 

والخطاء. د. طريقة التقدير على أساس مراكز العمل ه. طريقة 
 .الشخصي للمشرفين التقدير

 : ثانيالسؤال ال

الموظف الجديد أحمد للعمل  أ. بإعتبارك مديرا للموارد البشرية في شركة نجمة الوادي التجارية، وتمت عملية إختيار

لديكم.... لكنه أخبركم بأنه تفاجأ بأن الراتب أقل مما كان يتوقعه، فماهي الإجراءات التي يمكن أن تتخذها إدارتك 

 للحيلولة دون إلغاء العقد بين شركتكم والموظف أحمد ؟. 

تقدم طلب توظيف يحوي بعض ب. عند تقدمك للعمل في شركة الحوطة للمقاولات، طلبت منك إدارة الشركة أن 

 المعلومات.... صمم طلبا للتوظيف في هذه الشركة يحوي ست معلومات رئيسية.

ج. بعد تحليلك لجانب الطلب المتوقع على الاحتياجات البشرية في المستقبل، والعرض المتوقع من هذه الاحتياجات 

ي البدائل المتاحة التي يمكن تقترحها للتغلب داخليا وخارجيا، وجدت أن هناك فائضا في العرض على الطلب، فما ه

 على حالة عدم التوازن هذه؟
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 إدارة الموارد البشرية ثانيال الثاني ادارة اعمال

 : ثالثالسؤال ال

 علل الآتي:

 .  الإرتباط بين برنامج التهيئة المبدئية وقلة تردد الموظف على رئيسه للاستفسار والإجابة عن الأسئلة. 1

 .  عدم وجود برنامج التهيئة المبدئية وإرتفاع التكاليف. 2

 . فضل بعض الشركات والمؤسسات الإستقطاب الخارجي أكثر من الإستقطاب الداخلي. ت3

 
 


