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 مقدمـــــة

  
 . بعد أما به نهتدي ونبراساً  سراجاً، لنا العلم وجعل وكرمه بفضله ووهب أعطى قد الذي لله الحمد

أضع بين  أديندد م باقينة علمينل دتيناعد  م    و الطالبات، و الطلبة الزملاء كل  إلى نقدم أن سرورنا دواعي من إنه     
السداساي اول  ل  –النموذجي للامتحاناا  الصصاو   تصحيحالمن إتمام وفهم دروس ، متجلية   مجلموعة هائلة 

اوقتصاااا    لالتيا  اا  ل العلاااو  التساااي  العلااو  جاادفي في يليااا  او تفي مختلااال التاصصااا  ل اس اااا ي  اس -الثاااي
 انتظارهينا طينا  خطينو  وهيني ، -ل اوجاب  النموذجي  من خ في اساتذفي الجامعا  ، قاس  - 1945 ماي 08جامع  

 وشين ل التطبيقينات و ادتطينور  ادعلومينات مينن  تينتفيد  قليددينة غينا بصينور  ال تينا  نلي ينو  وقتهينا   ءتجينا وأخيناا

 النهادينة   التعليلميينة العلمليينةن  ينو تل ، كامينل بشين ل نتينتفيد بحيين  نفتينها التصينحي  وعلمليينة بينل نحيناتوالام لةئالأسين

 ف.للهد ومحقة وموضوعية ،سهولة، و سلاسة أكثر
فاد  م بمعلومات كافية  غني م عن الله  وراء جمع هذه ادواضيع وحلهينا النلمينويجي الينذي إأسعى من خلالها من     

 بهينم و ربطنينا بينالعلم ادهتلمين  الأفينراد كينل  إلى أدضيناً  نقدمينه ونحينن ،لامتحانيناتدأخذ قتطا لا باس به من وقت التحضا 
 ونتلمينينى اللائينين ، ادتينينتو  علينينى د ينينون أن نتلمينينى وكينينم استحتينينان م، دلقينينى أن وجينينل عينينز الله ونينيندعو ادقينيندس، العلينينم ربينينا 
 . ادختلفة عناصر من أي نهلمل أو نقصر لم ن ون أن الله من

 ، نضينيفها ان يجينب إضينافة أو ، ملاحظة بأي علينا دبخلوا لا أن الطلبة إخوانناو  الافاضل الأسا ذ  من نتلمى كذلك
 ن ينينون قينيند الينيني والأغينينلا  الأخطينيناء نتفينيناد  كينيني  جهينيندنا ونبينينذ  نحينيناو  ونحينينن لنينينا،  قينيندموه اقينين ا  أي ونحينين م نقينيندر ونحينينن
  مينن الغيناي الينوطن يحفين  وان  نام، لا الي بعينه جميعاً  يحفظ م وأن نعلمه، علينا دديم أن ال ريم العلي ونتأ . بها وقعنا
 .ودرضاه يحبه ما إلى وأداكم ودهددنا واد ائد، الشرور كل

 ا  في خ  لأعما  أفضل في اسست بل ل صدق  جا    .ل في اوخ  نرجو من الله تعالى ان  كون هذا العمل ب

 تحياتنا لليميع بالنياح لالتوفيق..

 اللهم لفق جامعها لمعدها لناشرها إلى ما  صبوا إليه.
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 2018/  05/  14                                    قالمة                  1945ماي  08جامعة    
 كمية العموم الاقتصادية والتجارية وعموم التسيير                          
  ساعة ونصف المدة :                            + تسويق الخدمات  تجارة دوليةمالية و أولى ماستر  سنة

 الاتصال والتحرير الاداري مقياس  امتحان

 ن( 7)التمرين الأول : 

 أجب بصحيح أو خطأ مع تصحيح الخطأ 

 متطورة فقط.واستخدام التقنية ال كفاءة عندما يتم اختيار الوسيمة المناسبة لنقل الرسالةيكون الاتصال أكثر  -1
عمى مدى التجانس بين الأىداف الشخصية والأىدداف  الرسمي وغير الرسمي التماسك بين نوعي الاتصاليوجد  -2

 .التنظيمية
  .موجية لتبادل الأفكار والمعموماتغير يعتبر الاتصال عممية تفاعمية  -3
الاتصددال الددذي يتحددرك نددزولاى مددن أعمددى اليددرم تلددى مختمددف المسددتويات التنظيميددة الأدنددى  ىددو الاتصددال الصدداعد  -4
 .يرتبط تأثير ىذا الاتصال بمفيوم السمطة ثحي
 التحرير الاداري يتم اصداره من جيات رسمية خارج المنظمة حيث يرتكز عمى اسموب موحد في الكتابة.  -5

 ن( 9)التمرين الثاني : 

 اجب عمى الأسئمة التالية :

 ؟مع الشرح يتفرع الاتصال الاداري الى عدة انماط أذكرىا -1
 الاتصال الداخمي والاتصال الخارجي ؟ما الفرق بين  -2
 ؟بإيجازيتطمب فن الكتابة في التحرير الاداري شروط معينة أذكرىا  -4

 ن( 4)التمرين الثالث : 

             حمل وناقش العبارة التالية :

فدي  عددة  معيندة وأنمداط أشدكالحيدث يسدتخدم الاتصال التنظيمدي الردرورية  من وسائليعد التحرير الاداري 
 أسموب الكتابة.في انجاح الأىداف الاتصالية بالاعتماد عمى  اىميتوتتجمى حيث   عممية نقل المعمومات

 قدددديدوفبددالدتد                                                                                                 
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 الاتصال والتحرير الاداري مقياس  امتحان

 الاجابة النموذجية

 أجب بصحيح أو خطأ مع تصحيح الخطأ  ن( 7)التمرين الأول : 

 )خ( متطدورة فقدطواسدتخدام التقنيدة ال كفاءة عندما يدتم اختيدار الوسديمة المناسدبة لنقدل الرسدالةيكون الاتصال أكثر  -1
رددمن نظددم  متطددورةواسددتخدام التقنيددة ال كفدداءة عندددما يددتم اختيددار الوسدديمة المناسددبة لنقددل الرسددالةيكددون الاتصددال أكثددر 

  انسياب ملائمة لممعمومات والتي تكون في اتجاىين.

عمى مدى التجانس بين الأىداف الشخصية والأىدداف  الرسمي وغير الرسمي التماسك بين نوعي الاتصاليوجد  -2
 .(ص) التنظيمية

عمميدة تفاعميدة غيدر يعتبدر الاتصدال  )خ(يعتبر الاتصال عمميدة تفاعميدة غيدر موجيدة لتبدادل الأفكدار والمعمومدات -3
 موجية لتبادل الأفكار والمعمومات.

الاتصددال الددذي يتحددرك نددزولاى مددن أعمددى اليددرم تلددى مختمددف المسددتويات التنظيميددة الأدنددى  ىددو الاتصددال الصدداعد  -4
الاتصال الذي يتحدرك ندزولاى مدن أعمدى اليدرم ىو الاتصال النازل  )خ( يرتبط تأثير ىذا الاتصال بمفيوم السمطة ثحي

 .يرتبط تأثير ىذا الاتصال بمفيوم السمطة ثتلى مختمف المستويات التنظيمية الأدنى  حي

 )خ( التحريدر الاداري يدتم اصدداره مدن جيدات رسدمية خدارج المنظمدة حيدث يرتكدز عمدى اسدموب موحدد فدي الكتابددة -5
 في الكتابة. معينحيث يرتكز عمى اسموب  الإدارة بواسطة موظفيياالتحرير الاداري يتم اصداره من 

 اجب عمى الأسئمة التالية : ن( 9)التمرين الثاني : 

 مع الشرح؟ يتفرع الاتصال الاداري الى عدة انماط أذكرىا -1

 حسب الطبيعة القانونية:أ. 
 .وارحة يتم وفق الموائح والمسارات أداة لممارسة السمطة الرسمية يتبع القنوات الرسمية الاتصال الرسمي: 

يسداىم فدي تعزيدز العلاقدات داخدل  يتركز حول الأىدداف الشخصدية يتم خارج القنوات الرسمية الرسمي:الاتصال غير 
 .التنظيم
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 من حيث المكان :ب. 
ييدف خمق مناخ تنظيمي صحي ينبني عمى تشراك الموظفين في كدل جواندب المسسسدة  والتعدرف  الاتصال الداخلي:

 المسسسة تلى الخارج  كما يعكسون رأي الجميور في المسسسة.والاىتمام بمشاعرىم باعتبارىم ناقمي صورة 

الاتصدال الخدارجي ىددو مجموعدة الوسدائل والتقنيدات التدي تسددمح بنشدر رسدالة عمدى جميدور واسددع  الاتصاال الخاارجي:
وغيددر متجددانس. وىددو يتدديح لممسسسددة الإعددلام  لتعزيددز أعماليددا لدددى الجميددور  والحفددا  عمددى صددورتيا مددن خددلال أي 

 علامية عممية.وسيمة ت 

 ما الفرق بين الاتصال الداخمي والاتصال الخارجي ؟ -2

 يتطمب فن الكتابة في التحرير الاداري شروط معينة أذكرىا بإيجاز؟ -3

حافظة عمى سر المينة  احترام التسمسل الاداري   المسسولية والحذر   واجب الم:  الشروط المرتبطة بقواعد التنظيم
 المجاممة.
 : الوروح   البساطة   الايجاز   الدقة   البساطة . المتعلقة بالمضمون / الأسلوب الشروط

  ات   اليوامش   علامات الترقيم .: الاىتمام بالورق المستخدم   المساف الشروط المتعلقة بالشكل

 

 

 الاتصال الخارجي الاتصال الداخلي مجال المقارنة
 البيئة الخارجية البيئة الداخمية مجال التدخل

 العملاء  الموردين  البنوك   الأفراد  النقابات  الإدارات  المصالح  الفروع  المساىمين (cibleالغرض )
فعددددددل )نشدددددداط( الاتصددددددال مددددددن المنظمددددددة فددددددي اتجدددددداه  فعل الاتصال داخل المسسسة المفهوم

 شركائيا
 الفاتورة  الإشيار  الرسالة... الصحيفة الداخمية  تعميمات الأمثلة

الأدوات التقنيات 
 المستخدمة

دعدددددائم الانددددددماج )الأوراق  صدددددحيفة المسسسدددددة  الجدددددداول  
 الاجتماعات...(الموحات  الإعلان  الانترانت  

دعددائم النشددر )المجمددة  الانترنددت  الإعددلام الصددحف  
 التميفزيون  الراديو...(

تعبئددة أعردداء التنظدديم  تعلاميددم  تطددوير مشدداعر الانتمدداء   الأهداف
 تنشاء ىوية موحدة ومتجانسة  تنمية الترامن والاتحاد ...

الاتصال مع الشدركاء الخدارجيين لممسسسدة   )تطدوير 
لمنتجدات والعلامدات  االمسسسة  ترقيدة  سمعة وصورة

... 
 رسالة تجارية تعلامية )تعريفية( رسالة  الرسالة

 اتصال مسسسي وتجاري  اتصال نازل  صاعد  أفقي نوع الاتصال
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             حمل وناقش العبارة التالية : ن( 4)الثالث : التمرين 

فدي  عددة  معيندة وأنمداط أشدكالالاتصال التنظيمدي الردرورية حيدث يسدتخدم  من وسائليعد التحرير الاداري 
  في انجاح الأىداف الاتصالية بالاعتماد عمى أسموب الكتابة. اىميتوعممية نقل المعمومات  حيث تتجمى 

 ىدوو   بالاتصدالات التنظيميدة والاداريدة بمدا يعدرفالتحرير الاداري وسيمة من وسائل الاتصال في المنظمدات 
فدددن الإنشددداء والكتابدددة فدددي مجموعدددة الوثدددائق )الرسدددائل  المدددذكرة  التقدددارير  المحاردددر  الإعلاندددات ...( التدددي  يسدددتخدم

الإدارة عمى تناول الموروع والبراعة في عررو من تصدر عن الإدارة بواسطة موظفييا  ويرتكز أسموب التحرير في 
براز نتائجو  .خلال ترتيب أجزائو وا 

داخددل المسسسددة وخارجيددا وائح والمسددارات يددتم وفددق المددالتددي وارددحة ال يتبددع القنددوات الرسددميةوالتحريددر الاداري 
مارسة التوجيو تظير أىميتو في كونو أسموب لمتفاعل   وسيمة لمحيث    رمن الاتصال الداخمي والاتصال الخارجي

مددن اجددل انجدداح الأىددداف الاتصددالية فددي  والاشددراف والرقابددة  وأيرددا أداة لحددل المشددكلات والصددراعات فددي المسسسددة
  .المسسسة
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«��()JKt'()*+,-.R'123�'Z5=9�()?i2'()<?=.0+'()?i2'(=<].0+'¬?i2'H)C7.0'¥7-\'3GMd@�WXVY(5¡'()*+,-.R'123�'Z5=9�'H)C7.0'¥7-\'3GMd@'(=<].0+'¬?i2

()?i2'()<?=.0+'()?i2fV

��()*+,-./0'12345.0'LbG3=G'�G®9'L3).y'IG'().y'��U5.0'Z5=\W;=*YVZ5=\'�*AV'+'L3*3)a.0+'L3){=c0'H\7�'(a]d.3&'67��G'�̄'H-E'°R'L3G7<=c0

'¢<±'X'3G'|D{.��U5.0'¢k'�35�GfVV

²��p'H�?59':+,-./0'FkM.0'(?l*~'IG'�@7*'Mt7\V�()*+,-./0'()-da.0'(i3{a.0'e()-)5_ba.0'T78d.0VWXYV'�.0'()*+,-./0'FkM.0'³).3_~'LTM=9

dG'x07*~'1M@'Mt79+'e()*+,-./0'12345.0'p'HG3=5.0'L3)<?@'H)�]9'p'3�5)́A'0Dl*'()*+,-./0'12345.0'p'3§'HG3=5\3�Vp'H�?59V�'e()-)5_ba.0'T78d.0

./0'()-da.0'(i3{a.0/0'T78d.0'e()C�.0'L3i3{a.0'e()*+,-()*+,-./0'Lb\7�5.0+'()*+,-.()*+,-./0'().3c0'(l�µ0'e()*+,-./0'L3-)U.0'efV

¶��'17���8.0'M���\0K5.'0D���l*'¥7���&K<.'()���z+3�5.0'I���G'D����C~'(���\M)<85.0'(���\2345.0'L3CD���U.0';5���·L3CD���U.0V(���)*+,-./0V7̧<���_®&V'¥7���&K.0'F���G'(���ib=.0'120TRVWXYV'3���¹R

L3CDU.0V()*+,-./0VD�C~';5·V';5·''1Dk7.'¢.£+(.7�_+V�.7��V''m�<@'I�@'()<)���5.0'L3�G7<=c0'³�t+'0��.'e3��d)&'(�*238c0'(�)*3-GR+'23=�_A0+'L3�45dc0

'+'F)a.0'M=&'3G'L3GMS'OM89+'v+3-U.3&'63?5s/0'>bS'IG'3�dJ3&K&'D�C~'63?5s/0'3�)<@;·3āD.'(&345_/0'p'20D?5_/0fV
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 بالتوفيق و النجاح لطلبتنا الأعزاء
 سعدي فاطمة 
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