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 (ن02) في الفقرة الآتية: الفراغات قم بملء . 1السؤال الأول: 
ن اختيار الإداري هو عممية.....................وفق صيغة..............باستخدام أسموب........، يتعيّ  التحرير

 تكون الوثيقة المحررة مفهومة وواضحة. ى............ حت
 (ن2.5) رسالة الإدارية دون شرح؟م. اُذكر عناصر التقديم المادي لم2
جدول  -رسالة إدارية ذات طابع شخصي -ية: رسالة إدارية ذات طابع رسمي. ترجم المصطمحات الآتية إلى المغة الفرنس3

 (ن 2.5) سيرة ذاتية. -برقية رسمية -إرسال
 (ن 2.5) ، مع تصحيح الخطأ، إن وُجد؟خطأأو  صحيحأجب بـ .4
 .لا تقتضي الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي، إطلاقا، عبارتي النداء والمجاممة -
 تكون بين المصالح الإدارية. في الرسائل الإدارية عبارة المجاممة -
 يراعى ذكر عنصر الدمغة. لا إذا كانت الرسالة الإدارية من الإدارة إلى الشخص -
 يراعى ذكر عنصر الدمغة ،إذا كانت الرسالة الإدارية من شخص طبيعي إلى الإدارة -
 نسخ.ثلاث بالاستلام، يحرر جدول الإرسال في في حالة الإشعار  -
 ، عكس الدعوة التي تنتهي، عادة، بصيغ المجاممة.لا يقتضي الاستدعاء عبارة المجاممة في الأخير -
 تضاف كممة )قف( عند نهاية كل جممة مفيدة في نص جدول الإرسال. -

 (ن5.5)السؤال الثاني: 
موجّهة إلى أستاذ المغة العربية بالمتوسطة إليك النص الآتي: أرسل السيد مفتّش التعميم المتوسط لمادة المغة العربية رسالة 

(A تحمل الرقم ،)تتضمن الاستفسار عن سبب الغياب عن الندوة التربوية التي 2024ديسمبر  15، مؤرخة في 12  ،
 بأم البواقي. 2024ديسمبر  10أجريت يوم 

 لممرسالة الإدارية؟المطموب: حرّر مراسمة الرّد، محترما عناصر التقديم المادي، والأسموب الإداري 
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 تمنياتي لكم بالتوفيق                                                                                            الحضور  للدروس التفاعلية عبر منصّة موودل. ن30   ملاحظة:

 أستاذة المقياس.

 الإجابة النموذجية:

 السؤال الأول:

فنّي يتميز  باستخدام أسموب إدارية ورسمية وفق صيغة كتابة الوثائق والمراسلات والنصوص الإداري هو عممية التحرير
 تكون الوثيقة المحررة مفهومة وواضحة. ىحت مصطمحات دقيقةن اختيار ، يتعيّ بخصائص إدارية

 (ن2.5):رسالة الإدارية دون شرحمعناصر التقديم المادي لم. ا 2
 الدمغة ) شعار الدولة + الطابع والعنوان( -
 رقم التسجيل -
 المكان والتاريخ-
 بيان المرسِل-
 بيان المرسَل إليه -
 السّمم الإداري  -
 الموضوع -
 المرجع -
 خاتمة( -عرض -نص المراسمة ) مقدّمة -
 الإمضاء.-
 (ن 2.5) :يةإلى المغة الفرنس المصطمحات ة. ترجم3
 Lettre Administrative à Caractére Officielطابع رسميرسالة إدارية ذات  
 Lettre Administrative à Caractére Personnel رسالة إدارية ذات طابع شخصي -
 Bordereau d’envoi جدول إرسال -
  Télégramme Officiel برقية رسمية -
 .  Curriculum Vitae سيرة ذاتية -
 (ن 2.5) :تصحيح الخطأ، إن وُجد، مع خطأأو  صحيحبـ  الإجابة.4
 )ص( لا تقتضي الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي، إطلاقا، عبارتي النداء والمجاممة. -
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، بل بين الأشخاص والإدارة، أو بين الإدارة تكون بين المصالح الإدارية لا عبارة المجاممة في الرسائل الإدارية)خطأ( -
 والأشخاص.

 إذا كانت الرسالة الإدارية من الإدارة إلى الشخص.ذكر عنصر الدمغة  يراعى  ) خطأ( -
 .يراعى ذكر عنصر الدمغة لا إذا كانت الرسالة الإدارية من شخص طبيعي إلى الإدارة ) خطا( -
 في حالة الإشعار بالاستلام، يحرر جدول الإرسال في ثلاث نسخ. )ص( -
 يقتضي الاستدعاء عبارة المجاممة في الأخير، عكس الدعوة التي تنتهي، عادة، بصيغ المجاممة. لا )ص( -
 البرقية الرّسمية، بغرض الإيجاز.كل جممة مفيدة في نص تضاف كممة )قف( عند نهاية  )خطأ(-

 السؤال الثاني: تحرير مراسلة الرّد.

 

 
 

 أم البواقي في: .......      0.5                    الاسم والمقب:........                   
 أستاذ مادة: المغة العربية                                                     إلى  

 السيد مفتّش التّعميم المتوسط  A    0.5                                          0.5بمتوسّطة:    
 لمادة: المغة العربية                                                                       

 ع/ط السيد مدير المتوسطة      0.5                                                            
       0.5: تبرير الغياب عن ندوة تربويةالموضوع
            ، المتضمن الاستفسار عن 2024ديسمبر  15، المؤرّخ في 12إرسالكم رقم:  المرجع:

 0.5سبب الغياب عن الندوة التربوية

 0.5سيّدي المفتّش،         
ا عمـــــى  فـــــي المرجـــــع أعـــــلا ، يؤســـــفني أن  المشـــــار إليـــــه استفســـــاركم الموجّـــــه إلـــــي ضـــــمن إرســـــالكمردًّ

( بـــــأم البـــــواقي، يـــــوم: Bأعتـــــذر عـــــن عـــــدم حضـــــوري لمنـــــدوة التربويـــــة التـــــي أشـــــرفتم عميهـــــا بمتوسّـــــطة )
ـــــذي نصـــــحني 2024ديســـــمبر  10 ـــــب ال ـــــارة الطبي ـــــى زي ـــــي عم ـــــك نظـــــرا لأســـــباب صـــــحّية أجبرتن ، وذل

 2.5بالراحة إلى غاية الامتثال لمشفاء.
 

 إمضاء المعني                        رأي مدير المؤسسة                             المرفقات:
 0.5                                 الاسم والمقب                   0.5شهادة طبية - 

 0.5 الإمضاء والختم                                   


