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 «..الاتصال والتحرير الإداري»متحان الاجابة الننوذجية لا
 
 

 

 

 

  ن(0115)؟ (دعم إجابتك بمثال)ماًٌ أوُاع اٌمحشساخ الإداسٌح؟ ............................................................................................................................................. 

 الرسالة"، مثل علاقاتاللمتواصل أو ربط الإدارة  تستعمميا :اٌمشاسلاخ الإداسٌح"  . 

 ثبات و معاينة ، اللتبميغاالإدارة لأغراض  ياتستعمم: اٌُثائك الإداسٌح  ."عرض الحال"..، مثل وقائعالا 

 المنشور"، مثل وتتمثل في النصوص التنظيمية والتفسيرية: اٌىصُص الإداسٌح". 
................ 

 ن(0115) ؟ٌُ اٌفشق اٌجٌُشي تٍه اٌرمشٌش َعشض اٌحاي ما ..................................................................................................................................................... 

غير أنو لا يتضمن توصيات أو مقترحات أو آراء شخصية،  "التقرير"أسموب و  بنفس طريقة"عرض الحال" حرر ي
 .عكس "التقرير" بل يكتفي محرره بسرد الواقع فقط

..................   

  :ن(02)اٌثشَذُوُي .......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 .ي الأمور الرسمية كالتعامل بين  الرؤساء والدول وطريقة الاستقبال وغيرىافن التعامل ف
..................   

 

 

 

 ن(02) !ٌىان علالح تٍه الاذصاي َاٌرحشٌش الاداسي ................................................................................................................................................................................. 

 الاتصال أدًات فةرمع" من خلال تمكين الطالب من الاتصال والتحرير الإداريوىذا ما ييدف لو مقياس "
ن المبادئ ويخضع لمجموعة م ،المؤسسةب الاتصال أدًات دباعتباره أحفي تقنيات التحرير الإداري،  التحكمً

 والشكميات والصيغ التي تقتضي احتراميا والتقيد بيا.
..................   

 ن(03) !ٌىان اعرماد سائذ مفادي أن دساسح أوماط اٌشخصٍاخ ٌذعم اٌعمٍٍح الاذصاٌٍح.................................................................................... 

والتي  نقاط القوة وكذا نقاط الضعفيجعمك تعرف  )سمعي، بصري أو حسي(بكل تأكيد، كون أن معرفة النمط 
 ونجاح العممية الاتصالية. جيد تمكنك من استغلاليا لوصول الرسالة بشكل

..................   

 ن(02) !ٌمُاي تأن ٌٍذمغح َاٌطاتع أٌمٍح وثٍشج فً اٌرحشٌش الإداسي ......................................................................................................................................... 

: الطابعفي المحرر الإداري وتأتي أعمى وسط الصفحة، في حين أن  "الرأسية": تمثل الدمغةصحيح، كون أن 
 ى يمين الصفحة.وتأتي أعم "الإدارة المرسمة"يمثل 

 جامعة الشهيد حمه لخضر الوادي

 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير

 0203/0204موسم 

 

 
 

 أٌَى ماسرشالمستوى: 

 /الرصاد َذسٍٍش مؤسساخ(.ماًٌ)ومً/ ومذي َ :اقتصاد
 )إداسج الأعماي(. :تسيير

 2024جاوفً  15 التاريخ:

 



 

 
 

 

 

  طٍثه ٌزا ًَ ذمذمد تطٍة ذُظٍف َأسسٍد مٍفه إٌى "جامعح اٌُادي" ٌشغً َظٍفح "مرصشف محًٍ"، ٌَىه لُُتِ

س: لم تاٌمطٍُبتاٌشفط.  ٌه "مصٍحح اٌمسرخذمٍه" تاٌجامعح مع روش سثة  رًُ زي أسسٍَ اٌ ي"الإداس ىراتح "اٌمُحَشَّ

 ن( 00) اٌُسلح(.الإجاتح خٍف ) اٌشفط.

 
 

 اٌجمٍُسٌح اٌجضائشٌح اٌذٌممشاطٍح اٌشعثٍح

 َصاسج اٌرعٍٍم اٌعاًٌ َاٌثحث اٌعٍمً
                                                      جامعة الوادي

 نصلحة المستخدمٌن م

 ن   2020جانفً  11الوادي فً:       2020/  000الرقم: ج.و.م.م /

 من السٌد: .....

 ن  لاسم والعنوان الشخصً(إلى السٌد:....)ا

 بخصوص طلبكم الترشح للوظيفة الموضوع: 

 ن ..........إرسالكم رقم:... المؤرخ في: لمرجع: ا

متصرف ة "ـح لوظٌفـن طلب الترشـلاه والمتضمـإرسالكم المبٌن فً المرجع أعردا على رم، ـدي المحتـسٌ
 ن"...... محلل 

 ن................فإنه ٌؤسفنا إبلاغكم برفض ملفكم وذلك بسبب: 

 أسمى عبارات التقدٌر والاحترام.سٌدي  اتقبلوا من

  

  

 جامعة الوادي ع/ مدٌر                                                                     

 ن      ستخدمٌنرئٌس مصلحة الم                                                                     

 ()الاسم والامضاء والختم                                                                     

 

 

 

 

 

 اٌرمٍذ تاٌشىً اٌىمُرجً َاٌرشذٍة اٌرسٍسًٍ ٌٍعىاصش أمش ظشَسي.ملاحظة: 


