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وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
جامعة العربي بن مهيدي أم البواقي 
معهد التكنولوجيا -عين مليلة-
الإجابة النموذجية للسداسي الثالث للسنة الثانية ليسانس 
قسم: تسيير المؤسسات والإدارات
مقياس: Communication écrite et orale en arabe
الجواب الأول:(04 ن) أذكر المفاتيح الفعالة وعوامل الفشل للتواصل بين الأشخاص  ؟
	مفاتيح التواصل الفعال بين الأشخاص
	عوامل فشل التواصل بين الأشخاص

	- المتابعة لضمان الفهم (الأسئلة والتذكيرات)
	- استخدام لغة لا يمكن للموظفين الوصول إليها.

	- تنظيم تدفقات المعلومات
	

	- استخدام ردود الفعل
	- الاتصالات غير المركزية.


	- تطوير التعاطف
	

	- تطوير الثقة المتبادلة
	- عدم وجود نظام ردود الفعل لضمان التواصل في الاتجاهين.

	- اختيار اللغة المناسبة
	

	- تبسيط اللغة وتحسين الاستماع
	- غياب الثقة وانعدام مصداقية المسؤولين.


الجواب الثاني:(03 ن) كيف يكون التواصل بين الأشخاص في الشركة؟ 
	بفضل مدرسة العلاقات الانسانية إكتسب التواصل بين الأشخاص شرعية معينة داخل الشركة حيث يرتبط ب:
* البحث عن التحفيز إلى جانب الإشباع المالي وحده: أي يتم إستخدام التواصل في خدمة الإدارة التشاركية والتدريب والتقييم.
* العلاقات بين الموظفين وإدارتهم: أي التواصل يعزز التبادل بين القادة والأعضاء.
* العلاقات في المجموعات: التبادل داخل فرق العمل تعزز التعاون وأساليب حل المشكلات.


الجواب الثالث:	
أ. عرف مصطلح الإلقاء؟(01 ن)
	الإلقاء هو فن النطق بالكلام على صورة توضح ألفاضه ومعانيه، أما وضوح اللفظ فيكون بصحة مخارج الحروف وسلامتها، وأما توضيح المعنى فيكون بإرفاق الأصوات والطبقات والنغمات المناسبة لمعانيها لتبدوا واضحة جميلة الواقع على أذان السامعين. 
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ب. ماهي وظيفة الإلقاء بالنسبة للمتلقي والملقي؟(02 ن)
	وظيفة الإلقاء بالنسبة للملقي 
	وظيفة الإلقاء بالنسبة للمتلقي

	- تطوير شخصية المتكلم وجعلها ناعمة وملساء من ناحية الأداء الصوتي.
	- تجويد عملية النطق للصوت البشري من حيث الطبقات الصوتية ومن حيث توسيع المدى الصوتي.

	- تناسب أسلوب الإلقاء مع الحالة التي يمر بها المتلقي. 
	- تطوير وضوح التلفظ من خلال حسن الوقف وإجادة موسيقى الكلام.

	- المكان الذي هو فيه والزمان الذي يمر به.
	- مراعاة موطن تسريع الكلام أو تبطئته.

	- تبعث عملية الإلقاء فيه الثقة بالنفس وتؤكدها.
	-محاولة ربط جسر عاطفي بين الملقي والمتلقي عن طريق فهم معنى الكلام أولا والإحساس به لنقل تلك المشاعر والتأثير بها.


ج. أذكر مراحل الإلقاء؟(1.5 ن)
	- الاستعداد والتمهيد

	- التدريب

	- الأداء


الجواب الرابع: حدد العناصر الأساسية لكل من المذكرة والتعليمة؟ (3.5 ن)
	العناصر الأساسية للمذكرة
	العناصر الأساسية للتعليمة

	- رأسية الوثيقة
	- الدمغة 

	- الطابع
	- رقم التسجيل 

	- تاريخ ومكان التحرير
	- بيان المرسل إليه

	- الرقم التسلسلي 
	- الموضوع 

	- عنوان المذكرة وموضوعها
	- المرجع عند الإقتضاء

	- الجهة الموجهة إليها
	-  نص التعليمة

	- نص المذكرة
	- المكان والتاريخ

	- الصفة الوظيفية للموقع على المذكرة
	- الختم والتوقيع

	- التوقيع وختم المصلحة
	///////////////////////////////////////////

	- الإشارة إلى الجهات الواجب إبلاغها (طريقة التبليغ).
	///////////////////////////////////////////
///////////////////////////////////////////
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الجواب الخامس: إليك مجموعة من المعطيات تتمثل فيما يلي أعط نموذج للإعلان يشمل فيه جميع العناصر المناسبة؟ (05 ن)
	
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
وزارة التعليم العالي والبحث العلمي                                                    أم البواقي في: 15/12/2025
جامعة أم البواقي
كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير
عمادة الكلية
رقم التسجيل:....../2025
الموضوع: إعلان عن إنطلاق فترة التسجيلات الجامعية لطور الماستر
         ليكن في علم الطلبة الحائزين على شهادة الليسانس علوم اقتصادية وتجارية وعلوم التسيير من داخل وخارج الجامعة أن عملية التسجيل في طور الماستر ستنطلق إبتداءا من 25/12/2025 إلى غاية 15/01/2026.
    وعليه فالمطلوب من جميع الطلبة الذين تتوفر فيهم الشروط القانونية للتسجيل التقدم إلى أمانه القسم المعنية قصد إستكمال إجراءات التسجيل مصحوبين بالوثائق التالية:
                     - شهادة الليسانس؛
                     - كشف النقاط للسنوات الثلاثة؛
                    - شهادة حسن السيرة والسلوك للطلبة الراغبين في التسجيل من خارج الجامعة.

عميد كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير 
الختم والتوقيع                



                                                                                                                                            بالتوفيق
                                                                                                           د. عنانة يونس
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