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 7578- 50.-61التاريخ:                    ميلة – المركز الجامعي عبد الحفيظ بوالصوف

  ونصف مدة الاختبار: ساعةلوم التسيير                الاقتصادية والتجارية وعمعهد العلوم 

   ماستر مالية المؤسسة  56تسويق الخدمات+ س ماستر 56س المستوى:                         والعلوم المالية  القسم: العلوم الاقتصادية 

 متحــــــان مادة: الاتصال والتحريـــــــر الإداري اتصحيح 
 وقاط 01اكمل العبارات التالية : : 10*السؤال

 انذال وانًذنىل: انذال انظىرح انظًؼٍخ ) انهفظٍخ(  نهشًء وانًذنىل انظىرح انذهٍُخ )انًفهىو( نهشًء. -1

 نزكىٌٍ انزطبنخ ويؼزفخ طجٍؼزهب.انفهزص الاشبري: ػُبطز يشززكخ ٌظزًذ يُهب انًزطم وانًظزقجم  -2

انزحزٌز الإداري: ػًهٍخ كزبثخ يخزهف انًحزراد الإدارٌخ يٍ يزاطلاد ووثبئق وَظىص ئدارٌخ وفق طٍغ وخظىطٍخ رظزجٍت نًقزضٍبد  -3

 هٍٍ انخبرجٍٍٍ.َبثؼخ يٍ طجٍؼخ انُشبط الإداري وَىػٍخ انزواثظ ثٍٍ يخزهف انًظزىٌبد الإدارٌخ وكذا انؼلاقبد ثٍُهب وثٍٍ انًزؼبي

" اشزحهب: رجٍٍ أهًٍخ انكزبثخ فً الإدارح يٍ خلال رىثٍق Les paroles s’envolent, les écrits restentانًقىنخ "انكلاو سائم وانكزبثخ ثبقٍخ   -4

 انؼًهٍبد الإدارٌخ وانحفبظ ػهى آثبرهب لاطزخذايهب كىطبئم ئثجبد قبَىٍَخ أو كأطض يزجؼٍخ.

 جٍبَبد انزً رىضح اطى الإدارح أو انهٍئخ انزً رظذر يُهب انىثٍقخ وٌظهز فً انشاوٌخ انؼهٍب يٍ انجهخ انًٍُى.يجًىػخ ان انطبثغ: -5

ٌُحظز فً اطزؼًبل انكهًبد انضزورٌخ نفهى يضًىٌ انجزقٍخ، حذف ػجبرح انُذاء وانًجبيهخ ، ئضبفخ كهًخ قف ػُذ َهبٌخ كم  الأطهىة انجزقً: -6

 قف واَزهى.  جًهخ يفٍذح، وٌخزى ثؼجبرح

 الإشبرح انزً رىضغ ػبدح رحذ انًىضىع نهزذكٍز ثىثبئق طبثقخ وٌزضًٍ َىػٍخ انُض،ثٍبٌ انزقى،ثٍبٌ انزبرٌخ، يىضىع انُض. يكىَبد انًزجغ:-7

يٍ انًظإول  وثٍقخ ئدارٌخ داخهٍخ ويإقزخ لا رظزؼًم نهزؼبيم يغ اشخبص أجبَت ػٍ انًإطظخ الإدارٌخ  ورزضًٍ رؼهًٍبد ويقزراد انًذكزح: -8

 الإداري انى يزؤوطٍه غبنجب، ورُزهً طلاحٍزهب ثبَزهبء انؼًم انذي طذرد يٍ اجهه.

يؼٍُخ وكٍفٍبد رطجٍق َض يب، اقم درجخ يٍ انقزار وٌشجهه فً  : َض رُظًًٍ رطجٍقً ٌظذر ػٍ اي طهطخ ادارٌخ ٌظزهذف رُفٍذ يبيىرٌخانًقزر-9

 نخ. شكهه ووظٍفزه وطٍغزه، ًٌكٍ اٌ ٌكىٌ فزدي او جًبػً ٌخض رؼٍٍٍ او رثجٍذ او رزقٍخ او َقم او رىقٍف انًىظفٍٍ او اطزفبدح يٍ ايزٍبس...ا

ٍق قبَىٌ او يزطىو ًٌكٍ اٌ ٌظذر ػٍ طهطخ ادارٌخ يخزظخ كًب ٌظزهذف رىضٍح رطجَض رُظًًٍ رطجٍقً ٌظذر ػٍ انظهطخ انزُفٍذٌخ انقزار:-11 

  ًٌكٍ اٌ ٌظذر ػٍ ػذح وساراد يشززكخ، ًٌكٍ اٌ ٌكىٌ فزدي او جًبػً ٌخض رؼٍٍٍ او رثجٍذ او رزقٍخ او َقم او رىقٍف انًىظفٍٍ...انخ. 

 وقاط 10ضع مخطط  لجدول الارسال:  *السؤال الثاوي: 

                     

 

 

 

 انًلاحظبد انؼذد َىع انىثبئق

 رًهٍذ........ 

 

 

 

 

 

 انًجًىع

 

 

 وقاط: 10 :والمقرر قارن بيه القرار*السؤال الثالث: 

 المقرر القرار 

 أوجه التشابه

 يٍ انُظىص.-

 ٌزضًٍ يجًىػخ يٍ انًىاد.-

 ًٌكٍ اٌ ٌكىٌ فزدي او جًبػً.-

 َفض انشكم وانزقذٌى انًبدي: شؼبر انذونخ، انطبثغ،.....انخ.نذٌهًب  -

 او َقم او رىقٍف انًىظفٍٍ او اطزفبدح يٍ ايزٍبس...انخ. رزقٍخ وٌخض رؼٍٍٍ او رثجٍذ او،َفض انىظٍفخ: رىضٍح كٍفٍبد رطجٍق َض يبنذٌهًب  -

 نذهًب َفض انظٍغخ: يثلا ػجبرح "ٌقزر يب ٌهً......"-

 أوجه الاختلاف

 َض رُظًًٍ رطجٍقً ٌظذر ػٍ انظهطخ انزُفٍذٌخ. -

 اػهى درجخ يٍ انًقزر. -

 ًٌضى يٍ طزف طهطخ رُفٍذٌخ غبنجب. -

 ادارٌخ. َض رُظًًٍ رطجٍقً ٌظذر ػٍ اي طهطخ -

 اقم درجخ يٍ انقزار. -

 ًٌضى يٍ طزف طهطخ ادارٌخ غبنجب. -

 

 شعارالدولة

 الرقم التسلسلي/الرقم/رمز المصلحة/السنة

 جدول ارسال 

والعنوان الطابع   

 المرسل اليه

 بيان المرسل

 المكان   / التاريخ 

والختم الامضاء  


