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 - المسيلة-جامعة محمد بوضياف 

 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيي  

 ( مالية وتجارة دوليةماسير  أول قسم العلوم التجارية )سنة 

 

أ01/2024/أ17أأأأأأأأأأأأأأأأأأ                 أأأأأأأأأأ  أأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأبنأحوحوأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأمحمدأأستاذ:أالأ

حرير الإداري السداسي الأول إمتحان-ة الإجابة النموذجي  
 
ي مقياس: الاتصال والت

 
 -ف

 نقاط(أ15)أ: الأولالجزء 

أأالنشاطأالإدارييعتمدأ
 
أأةعلىأالوسائلأالكتابي أأصاللاسيماأالات

 
أة؛أوعليهأيتوج أعائمأالورقي أوالد

 
أحيازةأبأعلىأالموظ ن في 

أ
 
أالمؤه

 
أأ؛ةأبشكلأسليمأوصحيحزمةألتحريرأالمراسلاتأوالوثائقأالإداري ألاتأالل

 
 بناءًأعلىأذلك:أأا.أشكلاأومضمون

 عر    .1
 
 نقاط(أ02) ؟حرير الإداريف الت

عمليةأإنشاءأأوأكتابةأمختلفأالمراسلاتأوالوثائقأوالنصوصأالإداريةأوفقأصيغأومواصفاتأخصوصيةأأأأالتحرير الإداري هو: 

أمختلفأالوحداتأوالمستوياتأالإداري أ ن ةأوكذاأأتستجيبألمقتضياتأنابعةأمنأطبيعةأالنشاطأالإداريأومنأنوعيةأالروابطأبي 

نأ أالخارجيي  ن ةأبالمتعاملي   .أعلاقاتأهذهأالخي 
  أذكر مزايا   .2

 
 نقاط(أ03) ؟حرير الإداري الت

امأالسلمأالإداريأجاز،ي،أالإأالدقةالموضوعية،أالبساطةأوالوضوح،أ ،أالمجاملة.أأإحير ي
 أوأالتدرجأالوظيفن

 عر   .3
 
 و  ة؟ف الوثيقة الإداري

 
 أأنقاط(05) ؟ ها وظائف  ا منأذكر بعض

أ
 
:أورقةأأوأمجموعةأأوراقأأوأمجل أدأأوأأالوثيقةأالإداريةأهي

 
.أاأاأأوأتنظيمي أني أوألةأقانأةأصادرةأعنأجهاتأمخو أتأرسمي أسجل

 نقاط(أ02)

ي   ائف الوثيقة الإداريةظو تتمثل 
 
 نقاط(أ03) : ف

أإدارةأماأ ▪ ي
أللشخصأفن ي

أ؛أتحديدأالمركزأالقانونن

أسواءأمنأداخلأالإدارةأأوأخارجأالإدارة ▪ أ؛أداةأقانونيةألمخاطبةأالغي 

أ؛أمستنداتأداةأتحويلأأوأإحالةألوثائقأأوأ ▪

أأوأإخباري ▪ أ؛لهاأدورأإعلامي

أ ▪ أ؛ألهاأطابعأتوجيهي

أأداةأتشاور.أ ▪  تعتير

أ
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ا ما  .4   كثي 
 
ي رأيك؛  ل من فعاليته،يواجه الاتصال الإداري معوقات تقل

 
ماهي الإجراءات الواجب اتخاذها لتحسي   ف

 نقاط(أ03)ة الاتصال الإداري فعالي  

أإليه؛تكييفأالمعلوماتأعلىأأساسأالشخصأالمرسلأ ▪

أأنأيتمأالتخطيطأللاتصالأالمرغوبأإجراؤهأبشكلأجيدأودقيق؛ ▪

أمحاولةأإزالةأالمؤثراتأالخارجيةأقدرأالإمكانأوالتقليلأمنأفعاليتها؛ ▪

أالوقتأالمناسب؛أ ▪ ي
أالاتصالأفن

أالاستفادةأمنأردودأالفعلأالعكسي أ ▪
 
أدأمنأفهمأعمليةأالاتصال؛أةأللتأك

أ ▪ ي
 الاتصال.أإستخدامأالتقنياتأالحديثةأفن

، والذي غالبا ما سمي سمي بل تتعداها إل الاتصال غي  الر  لا تقتصر عملية الاتصال داخل المؤسسة على الاتصال الر   .5

؟ سمي صال غي  الر 
 
ات الات ي التنظيم. فماهي خصائص وممي   

 
 نقاط(أ02)أتكون له أهمية خاصة ف

أالعمال؛أ ▪ ن أتعزيزأالعلاقاتأبي 

أوالتماسكأبينهم؛أيخلقأروحأالتعاونأ ▪

أيسهلأعمليةأالحصولأعلىأالمعلومات؛أ ▪

 يؤديأإلىأإشباعأحاجاتأنفسية.أ ▪

 : ي
أ(أ-نقطةأ0.5كلأعبارةأ-نقاط5)أعلى العبارات التالية: '  خطأ  و صحيح أ'   ــأجب بـالجزء الثان 

أ .1
 
أاستخدامأالكلماتأوالكتابة.أيتضمنأالات ي

أاللفظن  خطأ  صالأغي 

أألاأ .2
 
أيتعارضأمفهومأالت

 
أوأأالقيادةأديدأمعأمفهومأوحدةخصصأالش

 
 خطأ وجيه.أأالت

أ .3
 
 خطأ  ةأالاتصال.أغذيةأالراجعةأازدادتأفعالي أكلماأانخفضتأمعدلاتأالت

أ .4
 
أظلأمبادئأمدرسةأالإدارةأالعلمي أالات ي

أصالأفن أةأيمثلأأساس 
 
 صحيح اأذوأاتجاهأواحد.أأاأطريق

أمبدأأحلقةأالوصلأإلىأأنأالفردأينقلأمعلوماتأ .5  صحيح أخرىألسفل.أأتارةلعلىأوأأتارةأيشي 

أ .6
 
أالات ي

اجعةأفن أالتغذيةأالر 
 
ةأمقارنةأبالات أفعالي  أأكير ي .أصالأالكتانر  خطأ صالأالشفهي

ة .7 خصأالإداري  أالرُّ عتير
ُ
  خطأ منأالوثائقأذاتأالتداولأالواسع.أأأت

أسجلاتأالحالةأ .8  أأصحيح.أالنشيطةةأمنأالوثائقأالمدني أتعتير

أ .9
 
أأZصالأحسبأنظريةأالات

 
.أهوأات أتفاعلىي  صحيح  صالأشبكي

أ .10
 
أأالإداريأصالالات

 
أيرتكزأعلىأدعائمأالات أحسبأماكسأفيير

 
أالمكتوبأفقط.أصالأالل ي

أصحيح فظن


