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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 - جيجل-جامعة محمد الصديق بن يحي 
 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية  

 وعلوم التسيير 

 2026\2025السنة الجامعية:                                                             قسم: علوم التسيير

 متحان الدورة العادية للسداسي الثالث في مادة: الاتصال والتحرير الإداري الإجابة النموذجية لا 

 السنة الثانية ماستر: التسيير المالي للمؤسسات 

 ن(   4)إجابة السؤال الأول 
 امتلاكك لمهارات الاتصال مهما في حياتك ومسارك المهني في منظمات الأعمال الحديثة؟   اليوملماذا يعتبر  

إن تحسيييييير مهاراتك في الاتصيييييالأ مد يوون ي ح اتو  في حياتك ومسيييييارك المهنيأ لألك مد تمت ك يف ييييي   -
الأفكار في العالحأ لكنها لر تفيد مؤسيسيتك يو مسيارك المهني إذا  ني  ير ماعر ع ر هيرحها  ويو  وا ي   

 ن( 1)تهأ وعميقأ فبعض الوظائف مث  البيع وععح العملاء يساسا تتمحور حول الاتصال ومهارا
لحر اليوم لعيش في عصييير رةاع  الأعمالأ ف ذا  ني مهتما اهاا الم،الأ ف لك م يييتر لاسيييتعمال مهاراتك   -

في الاتصيييييييال مع العديد مر الفاع يرأ  ويييييييرك يفكارك المبتكر  ل مسيييييييتثمرةر والبنوكأ والتوا ييييييي  مع الهي ت 
 ن( 1)الحووميةأ المستخدميرأ العملاءأ ومخت ف الور اءأ 

إن تغير طبيعة عم ية التوظيف في عصيييييرلا الحاليأ ت يييييع  يييييغوطا مت ايد  ع ر  يييييرور  امتلاك مهارات  -
الاتصيييييالأ فالعديد مر الوييييير ات اليوم مد عو يييييي عموع العم  الدائمة  عموع محدع  المد أ فاسيييييتمرارك في 

 ييي  يءناء العم أ وظيفتك الحالية يو حصيييولك ع ر عمد عم  دديدأ مرتبش  ويييو  معتبر  مهاراتك في التوا
 ن( 1)

إن عالح اليوم م يء  أ ييييييحاا الوييييييهاعات والكفاءات مر وا ييييييعي الاسييييييتراتي،ياتأ والمحاسييييييبير ال،يديرأ   -
والمهندسييير المتمونيرأ لكنه  ير م يء  مر يسييتتيعون التوا يي   وييو  ديد اا يية وين العم  اليوم يعتمد  

 ن( 1)الح الوغ .  وو   بير ع ر فرق العم أ ما ي،ع  امتلاكك لمهارات الاتصال مي   تنافسية في ع
 ن(  6)  إجابة السؤال الثاني
 Information( الخاص  غنر منوات الاتصيييييييال مر حيو المع ومات )Lengel & Daftاناء ع ر يلموذج )

Richness of Communication Channels  أ رسييييييييييح ل الممعل الممث  لولموذجأ وتواةع منوات الاتصييييييييييال)
 المعتا  ع يه:
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 إجابة السؤال الثالث 

 :الوثيقة الإدارية الأنسب لإجراء هذه المراسلة، مع التعليل تحديد -1
 و اا  ون:؛ ن( 1) "جدول الإرسال"الوءيمة الإعارةة المناسبة في  اه الحالة  ي: 

 ن( 0.5) الهدف  و لم  وءائق رسمية اا ة  الموظفير عاا  المؤسسة لفسهاأ -
 ن( 0.5)لمحتوا اأ عم ية الاتصال مر الال لم  الوءائق لا تتت ب هرحا مستفي ا  -
 ن( 0.5)أ ددول الأرسال يمور مر الاحتفاظ  سند مالولي يثبي التمال وتس يح الوءائق إلر الترف المست ح -
وءيمة  ويييييف يدور الموظفير تحتو  ع ر ايالات هيييييخصيييييية ومهنيةأ مما ي،ع ها وءيمة حسييييياسييييية  -

تتت ب احترام مبدي السييييييرةة والتتبع الإعار أ ل ييييييمان عدم  ييييييياعها يو الاطلا  ع يها مر طرف 
 ن( 0.5) يفراع  ير مراص لهح االك.

 المحادثات وجهاً لوجه
(Face-to-face 
conversations) 

الهاتفية  المحادثات 

(Telephone 

conversations) 
والرسائل المذكرات 

(Memos, letters) 

 Video)مؤتمرات الفيديو 

Conferences) 

  الإلكترونيالبريد 
(Electronic mail) 

والنشرات  التقارير الرسمية  
(Formal reports, 

bulletins) 
فع 

رت
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 غنى القناة  

 منخفض 
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بحيث تحتوي على جميع العنا مممر   تصمممميمًا متكامل العنا مممر  جدول الإرسمممالم  يصممممت -2
 ن( 5)  الشكلية والموضوعية اللازمة

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 مؤسسة................... 
 مديرية الموارد البشرية

 مصلحة إدارة الأجور

 رقم:..../..../.....                                                 إلى السيد: مدير الموارد البشرية

 

         01/2026/ 21جيجل في:                                                                           

 است ح مر طرف:.........                                                المرس : مص حة إعار  الأدور 

 اتارةخ:../../....                                                              الإم اء والختح 

 المملاحظات العمدد  نممموع الوثيقمممة 

 تجدون رفقة هذا الإرسال: -

 تية أسماؤهم: كشف الأجور للموظفين الآ 

 محمد أمين  - 

 مريم جابر  - 

 عبد الله هيثم - 
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 لكل غاية مفيدة 

جدول الارسال
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 )كشف الأجر( المخاطر الاتصالية والأخلاقية المرتبطة بإرسال هذا النوع من الوثائق -3

يحتو   وييف الأدور ع ر مع ومات هييخصييية مهنية ومالية ل موظفأ عدم احترام السمر المهني:   - 
الأفراع المخول لهح ذلكأ وي  تداول ل وءيمة  اسييتخدام منوات  طرف  مرإلا لا ي،ب الاطلا  ع يها  

اتصييييال  ير مؤمنة مد يؤع  إلر تسييييرلها وو ييييولها إلر دهات عاا  يو اارج المؤسييييسييييةأ وع ر  
 ن( 0.5) الموظف الا  يت ع ع ر مع وماتها  حوح وظيفته الالت ام  السر المهني.

فالموظف يعتمد  أن المؤسييييسيييية حرةصيييية ع ر  زعزعة الثقة التنظيمية بين الموظف والمؤسمممسمممة:   - 
حماية مصيييالحه عون رما ة منهأ اا ييية ما تع ق  حماية مع وماته وليالاته الويييخصييييةأ وي  ارق 
لها وتداولها مر طرف الأهيييييخاص  ير المراص لهح االكأ يو اسيييييتخدامها لأ راة  ير مهنيةأ  

 ن(  0.5) ويعائه في المؤسسة.مد يؤع  إلر  عف ءمته في المؤسسة مما ينعوس س با ع ر ولائه  
إن تداول وءائق حسياسية مث   ويف الأدور عاا  المؤسيسية يتت ب معرفة: ضمفف التتبع الإداري:   - 

أ فأ  تداول لها عون وءيمة رسييمية مث  إرسييالها والغرة مر ذلك  تارةخ ييفة مرسيي ها ومسييتمب ها و 
لددول الإرسيييالل مد يؤع  إلر سيييوء اسيييتخدام مع وماتهاأ ولالتالي  يييعولة تحديد المسيييؤوليات في 

 ن( 0.5) حالة حدوث ل ا  إعار .
إن ي  تسيييرةب ل بيالات الويييخصيييية ل موظفير مر  سمموء اسممتخدام البيانات الشممخصممية للموظفين:  - 

وءائق حسياسية مث   ويف الأدورأ مر الممور ين يؤع  إلر سيوء اسيتخدامهاأ مث : عمد ممارلات  
أ الأمر الييا  مييد يؤع  إلر عييدم الوييييييييييييييعور  ييالعييداليية التنظيمييية   ير منتقييية اير يدور الموظفير

 ن( 0.5) وحدوث  راعات اير ال ملاء و عف يعاء فرق العم  والتعاون اير يع ائها.

 

 


