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  باشد؟ مربوط به كدام يك از موسسات زير در زمينه بازاريابي خدمات و تبليغ مي» در كتابخانه شما« بخش بازاريابي با نام . 1

  انجمن كتابداري آمريكا . ب                        كتابخانه ملي انگلستان        . الف

  انجمن كتابداري انگلستان . د                              كتابخانه كنگره آمريكا        . ج  

  مربوط به كدام يك از رويه هاي  7/24دنياي  هاي آمريكا در توسعه خدمات جهت برآوردن نيازهاي كاربران درمشاركت كتابخانه. 2

  هاست؟محيط كار امروزي در كتابخانه

  اقتصاد جهاني . د  انتظارات مشتريان          . ج  ادغام و تملك   . ب  رقابت         . الف

  از نقشهاي جديد مديران چگونگي تعيين پاداشها، برخورد با اشتباهات و چگونگي انجام تصميم گيري ها،  نشان دهنده كدام يك . 3

 امروزي است؟ 

  قدرت. د  فرهنگ سازماني           . ج  ارتقاء يادگيري           . ب  استعداد   . الف

  به نظر شما كدام يك از تصورات مديران در مورد مديريت،  در مقابله با واقعيت ها مورد قبول است؟. 4

  ان                فقط نظاره گر بودن بر انجام كارهاي كارمند. الف

  عدم اطمينان به كارمندان . ب

  عدم بروز احساسات به عنوان يك مدير                         . ج

  هميشه مدافع كارمندان بودن  . د

  ؟باشدنميكدام يك از نقشهاي زير مربوط به نقشهاي جديد مدير جزء . 5

  ريز بخش  برنامه. ب       ناظر بر نحوه عملكرد بخش                 . الف

 بحران  يتمدير. د  كننده پروژه ها                                     هماهنگ. ج

شود و تنها تصـميمات  ها دوري گزيده ميارتباطات بسيار كم بوده و يا اصلاً  وجود ندارد و از تنش ،در كدام يك از سبك هاي مديريتي. 6

  شود؟ بي خطر اتخاذ مي

  . دهدوري اهميت ميدر آن مدير هم به كاركنان و هم به بهره سبكي كه. الف

  . رودسبكي كه مدير از پرداختن به هر دو حوزه امور كاركنان و امور اجرايي طفره مي. ب

  . دهد ولي از امور اجرايي غافل استمديري كه به امور كاركنان بها مي. ج

  . ر كاركنان توجهي نداردشود ولي به امومديري كه درگير امور اجرايي مي. د
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  باشد؟ بيان كننده كدام يك از شاخص هاي كليدي براي ايجاد رابطه رئيس و مرئوس مي» ما عليه آنها« دوري گزيدن از عارضه. 7

  عادات كاري خوب. ب            نگرش مثبت                                     . الف

  تمايل به يادگيري  . دهمكاري خوب با ديگران                                    . ج

  ؟ باشدصحيح ميهاي زير در رابطه با تعريف ارتباط كدام يك از گزينه. 8

  .  شوندپيامهايي كه به گيرنده مرتبط نيستند، هميشه به ياد آورده مي. الف  

  .  شهرت شما در ارتباط شما موثر نيست .ب  

  . وي را در ارسال و دريافت پيام محدود سازدتوانايي تواند ميهم حالت احساسي فرستنده يا گيرنده پيام . ج  

  . تواند ارتباط را مختل كندنمي، ) حركات بدن ( ابهام يا تناقض در زبان جسم . د  

  ؟الزامي نيستكنيد نوشتن ميكدام يك از قوانين زير هنگاميكه تمرين . 9

  موجز نوشتن       . الف  

  هاي خودآوردن آنچه كه بايد گفته شود هم در اول و هم در آخر گفته. ب  

  استفاده كردن از جملات بلند         . ج  

  در پي معنا بودن در نوشته . د  

  ؟ باشديمبريگز  -م تيپ نماي مايرزكدام يك از گزينه هاي زير نشان دهنده معيار تصميم گيري بر اساس نظا. 10

  F-T.د                  P-J.ج                      I-E. ب                      N-S. الف

  بريگز معيار جمع آوري اطلاعات بر اساس حس كردن كه با واقعيت سروكار دارد با كدام گزينه نشان داده  -در نظام تيپ نماي مايرز. 11

 شود؟مي  

 F.د                          T.ج                              N.ب                            S .الف

  سخت ترين كار يك مدير كدام است؟. 12

  شريك كردن همه افراد واحد در اطلاعات . ب  ايجاد شرايط مناسب براي اداره            . الف  

  .  شنيدن نظراتي كه مخالف عقيده اوست. د    اعتبار بخشي به كار و نظرات ديگران     . ج  

  تعريف زير نشان دهنده كدام يك از گزينه هاي زير است؟. 13

  ».كنددربرگيرنده ايجاد اشتياق يا علاقه است كه فرد را وادار به انجام كاري مي«

  نگيزش  ا. د  احترام                  . ج  ارتباط                 . ب  اعتماد          . الف  
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  باشد؟دو روش اساسي براي مديريت به نامهاي ايكس و ايگرگ مربوط به كدام يك از نظريه پردازان مي. 14

  داگلاس مك گرگور. ويليام بريجز                                                   ب. الف

  كارل يونگ. كاترين بريگز                                                    د. ج

  باشد؟هاي زير در رابطه با نظريه هاي ايكس و ايگرگ صحيح ميكدام يك از گزينه. 15

  . در نظريه ايكس مديران نبايد بر كاركنان نظارت داشته باشند. الف  

  .. دهند كنند كه كاركنان بيشترين تلاش ممكنه را براي پيشرفت كار محوله انجام ميمي در نظريه ايكس مديران چنان فرض. ب  

  . شود تنها چك پرداخت دستمزد استدر نظريه ايگرگ عاملي كه باعث انگيزش افراد مي .ج  

   .كنند مي اي كار خوبشان دريافتاست كه به از يخواهند مثمر ثمر و كارآمد باشند و انگيزه آنها پاداشكاركنان در نظريه ايگرگ مي. د  

  ؟شودنميدر نظريه مازلو هرم نيازهاي انساني شامل كدام مورد . 16

  خود شكوفايي . د  عزت نفس              . ج  تعليم و تربيت         . ب  غذا و سرپناه    . الف  

  محركهاي مثبت در نظريه فردريك هرتزبرگ كدامند؟. 17

  مشي ها، دستمزدها  به رسميت شناختن، خط. الف

  دستمزدها، نوع مديريت، شرايط كاري . ب

  به رسميت شناختن، شرايط كاري، دستمزدها. ج

  ها  خود كار، افزايش سطوح مسئوليت، افزايش فرصت. د  

  ك از سوالهايتوانند در سمت كاري خود ارتقاء پيدا كنند يا نه كدام يطبق نظريه گالوپ اگر بخواهيم كاركنان بدانند كه آيا مي. 18

  يد اين سوال است؟ؤدوازده گانه نظريه وي م 

  .وسايل و تجهيزات مورد نيازم را دارم. الف  

  . من در محل كارم يك دوست خيلي خوب دارم. ب  

  . درباره پيشرفت من با من صحبت شده است؛ در شش ماه گذشته . ج  

  . همكاران من به انجام كار با كيفيت متعهد هستند. د  
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  كند كه بداند چه بنا به نظريه گالوپ صحبت كردن با كارمند در مورد نحوه پيشرفتش در كدام حداقل فاصله زماني به فرد كمك مي. 19

  كند؟كار دارد مي  

  يك ساله . د  شش ماهه                  . جچهار ماهه                  . ب  دو ماهه         . الف  

  مقياس موفقيت و انگيزه اجرايي در كدام دسته از گروهها به ترتيب غيرموفق و بر اساس علايق خودخواهانه است؟. 20

  گروه با عملكرد بالا . د  شبه گروه         . ج  دسته كاري          . ب  گروه بالقوه       . الف  

مربـوط   ، و مقررات دولتي هستند ها ساختاري سازماني، ارباب رجوع ، دهي نيروهايي كه منتج از عواملي همچون سياستها، سيستم پاداش. 21

  هستند؟» جيمز شانك « به كدام پنج عامل تأثيرگذار بر گروهها در نظريه 

  ات محيطي تأثير. د  فرايندها           . ج  نقشها           . ب  اهداف       . الف

  ؟باشدنميكدام يك از گزينه هاي زير جزء عوامل تأثير گذار بر عدم موفقيت گروه . 22

    غيبت          . ب    خود پسندي      . الف  

  سياستها . د  به اشتراك گذاشتن بازخوردها           . ج  

  مربوط  ،كه افراد نيازمند توجهي متفاوت با ديگران هستندو درك اين» تلاش خوبي بود« يا » به خوبي انجام داديد« گفتن چيزي شبيه . 23

  به كدام يك از نقشهاي مدير در گروه است؟

  .نسبت به مفهوم گروه متعهد بوده و آنرا بفهميد. الف  

  . مهارتهاي افراد را گسترش دهيد. ب  

  . با همتايان خود هماهنگ باشيد. ج  

  . اعضاء گروه را انتخاب كنيد. د  

  هاي  زير است؟اي را كه براي تمايز يك شخص از ديگران استفاده شود،  تعريف كدام يك از گزينهههر خصيص. 24

  تفاوتهاي جنسيتي . د  تفاوتهاي نسلي             . ج  تفاوتهاي فرهنگي       . ب  تنوع          . الف  

  ؟باشدنميكدام يك از موارد زير جزء جنبه هاي مهم نگهداري نيروي كار متنوع . 25

  برنامه زماني منعطف . ب                       آموزش حين خدمت      . الف  

  پاداشهاي مادي . د  فرصتهاي آموزشي                                           . ج  
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  باشد؟ مي 19670دهنده قانون تبعيض سني استخدام مصوب  كدام يك از موارد زير نشان.26

  .كنداين قانون تبعيض عليه افراد چهل سال يا بالاي چهل سال را در سازمان غيرقانوني اعلام مي. الف

اس سـن  اندازنـد، مـوارد تبعـيض بـر اس ـ    مادامي كه سن كارمندان كتابخانه بالا ميرود و كاركنان بازنشستگي خود را به تأخير مي.  ب

  . تواند كاهش يابد مي

  . كندكند كه دستمزدهاي افراد مسن تر را كم مي اين قانون تأكيد مي. ج

  . هاي پيشرفت كاركنان مسن بي تفاوت است اين قانون نسبت به فرصت. د

  لت بروز مشكلات در سازمان كدام است؟ ع. 27

  آموزش نامناسب مديران . الف  

   پيروي از قراردادهاي مكتوب. ب  

  عدم پذيرفتن عملكرد ضعيف يك فرد .  ج  

  درك صحيح رفتار عادلانه  . د  

  ؟شودنميشرح وظايف شامل كدام مورد . 28

  صلاحيتهاي لازم . خلاصه كاري                                                  ب. الف  

  جارب قبلي كار  ت. د  شرايط فيزيكي مناسب با شغل                               . ج  

  كدام يك از سوالهاي زير بايد پرسيده شود؟ ،اگر در انجام مصاحبه خلاقيت و صلاحيت فرد مورد نظر باشد. 29

  ايد؟در شغل فعلي خود چه كاري متفاوت از افراد پيش از خود انجام داده. الف  

  راضي هستند؟ دانيد كه مشتريان داخل و خارج از سازماندر شغل فعلي خود از كجا مي. ب  

  ايد مثالي بزنيد؟گيري جمعي كه شما اخيراً  در آن شركت داشته توانيد در مورد يك تصميمآيا مي. ج  

  دهي مناسبي بوديد؟ كرديد كه مشغول ارائه سرويسدر موقعيت شغلي خود از كجا اطمينان حاصل مي. د  
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  ؟نيستدر طي انجام مصاحبه رعايت  كدام يك از گزينه هاي زير الزامي  . 30

  . فهميد از وي سوال نكنيددهد و شما از پاسخهاي وي چيزي نمياگر ديديد كه متقاضي به سوالات شما پاسخ كوتاه مي. الف

  يد كه آيا مطلبي مرتبط با موقعيت شغلي باقي مانده كهوقتي كه تمام سوالات فهرست شده خود را پرسيديد از متقاضي بپرس. ب

  .او بخواهد شما بدانيد 

  ساني ان اگر متقاضي داوطلبانه به دادن اطلاعاتي مشغول شد كه شما به خاطر دلايل قانوني از وي نپرسيده باشيد متخصصان نيروي. ج

  .دهند ياداشت نكنيدكنند كه اطلاعاتي را كه آنها مي توصيه مي

  . اگر اولين مصاحبه كاري وي باشد به يك بله و خير قانع نشويد. د

  كدام يك از اقدامات زير بايد » كار نيكو كردن از پر كردن است« در جهت حمايت از كارمندان خلاق براي رسيدن به مفهوم جمله . 31

  صورت گيرد؟   

  . استزمان دادن به كارمندان چرا كه اين جزئي از فرايند تفكر خلاق . الف  

  مطرح كردن تكاليف كاري به صورت كلي . ب  

  قدرداني از تلاشهاي ديگران. ج  

  .شودمايت از كارگاههاي آموزشي كه توسط منابع خارج از سازمان برگزار ميح. د  

   كارمندان ترتيب دهد ؟دهند  هر چند مدت بايد جلساتي را با هر يك از يك مدير براي اينكه بداند كارمندان چگونه كارشان را انجام مي. 32

  هفته        2تا 1هر . ب  روز            10تا  3هر . الف  

  هفته  7تا  5هر . د  هفته                4تا  2هر . ج  

  كه عملكرد كارمند اصلاح نشده باشد،  كدام است؟ اولين اقدام زماني. 33

  پايان خدمت كارمند . ب           اخطار كتبي                                          . الف  

  اخطار شفاهي   . دلاقات به صورت منظم با كارمند                          م. ج  

  معرف كدام يك از مهارتهاي برخورد با مشكلات رفتاري در طي جلسه » بيشتر برايم توضيح دهيد... شود در مورد مي« بارتي مثل ع. 34

  است؟  

  روشن سازي       .ب  ه گوش دادن                            با دقت و توج. الف  

  چارچوب بندي مجدد     . جمع بندي مطالب                                               د .ج   
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  تواند در رابطه با پيامهاي احساسي به كار آيند؟شده كدام دو تكنيك ميدر روش برخورد با احساسات پيام مطرح . 35

  نفي و تأييد         . ب  تكرار و چشم پوشي       . الف  

  نفي و عدم تكرار . د    تصديق و تكرار           . ج  

  هاي زندگي خود كارهاي اداريجنبه دهد كه با توجه به سايركدام يك از پاداشهاي غير پولي زير به كاركنان اين فرصت را مي. 36

  خود را سازماندهي كنند؟   

    طرح شغل        . ب    تجليل           . الف  

  جايزه . د  برنامه كاري منعطف              . ج  

  آزادي و تعادل،  براي كاركنان كدام نسل اهميت كليدي دارد؟. 37
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