
  اݍݰاج ݍݵضر -1جامعة باتنة

  ɠلية العلوم טقتصادية والتجارʈة وعلوم الȘسي؈ف

  ماسف  לدارة المالية قسم

  ......الفوج:......     ............................................................................טسم و اللقب:..............

  )5220\4220( טتصال والتحرʈر לداري ࡩʏ مقياس  ول כ  سدا؟ۜܣلامتحان ا

أفرادɸا عدة مɺارات لݏݰصول عڴʄ اتصال فعال أذكر باختصار ɸذه المɺارات ؟  السؤال כول: Ȗستخدم לدارة و

  نقاط3

من أجل و  من أجل اݍݰصول عڴʄ معلومات أو التحقق مٔڈا الغرض من القراءة اݍݨيدة قد يɢون  لقراءة:امɺارة  -1

 .Ȋغرض النقدوأحيانا  الفɺم والفك؈ق والدراسة

أن تɢون واܷݰة وتفي بالغرض الذي ٮڈدف إليه خاصة ࢭʏ كتابة المذكرات الɺدف مٔڈا ɸو مɺارة الكتابة:  -2

 والتقارʈر  ومختلف المراسلات לدارʈة.

ماع بمدى انȘباه الفرد إڲʄ السمع يتعلق بوظيفة כذن وטستɸناك فرق ب؈ن السمع وטستماع و  مɺارة טستماع: -3

 المعاɲي المتضمنة فمن يمتلك قدرة טستماع ɸو ܧݵص ناݦݳ.

خلاص ɸو إخلاص وל ɸم الكم المعرࢭʏ للأستاذ. المعرفة لݏݰديث أرȌعة عناصر أساسية ۂʏ:: مɺارة التحدث -4

  الممارسة (اݍݵفة)و اݍݰماس. כستاذ لتلاميذه.

 

يرا لمؤسسة تكوʈن م۶ܣ بولاية باتنة ولديك اجتماع حول دورات تكوɴʈية لمدرȋ؈ن من السؤال الثاɲي:  بصفتك مد

  نقاط3 اݍݵارج. ما ۂʏ اݍݵطوات כساسية الۘܣ يجب טلقام ٭ڈا لضمان نجاح טجتماع؟ 

 :لمسبقالإعداد ا -

تحديد כɸداف الواܷݰة للاجتماع مثل مناقشة التفاصيل اللوجسȘية، الفامج التدرȎʈية،  :تحديد כɸداف -

 .والتɴسيق مع المدرȋ؈ن כجانب

ناقش :إعداد جدول أعمال -
ُ
Șسية الۘܣ سʋإعداد جدول أعمال يتضمن النقاط الرئ. 

إرسال الدعوات مبكرًا إڲʄ جميع כطراف المعنية، بما ࢭʏ ذلك المدرȋ؈ن من اݍݵارج، المسؤول؈ن،  :الدعوات -

 .والمشرف؈ن

كد من وجود التأ :التجɺ؈ق التقۚܣو .تأكيد مɢان טجتماع ووقته :تحديد المɢان والوقت :التجɺ؈قات اللوجسȘية -

 .وسائل טتصال المناسبة إذا ɠان ɸناك مشاركة عن Ȋُعد من المدرȋ؈ن כجانب

 .تقديم ترحيب رسܣ لݏݰاضرʈن :الفحيب باݍݰضور  :بدء טجتماع -

 .توضيح النقاط الۘܣ سʋتم مناقشْڈا وأɸداف טجتماع :استعراض جدول כعمال -

 .صة ݍݨميع כطراف للتحدث وتقديم وجɺات نظرɸمإعطاء فر  :Ȗܨݨيع المشاركة :إدارة النقاش   -

 .التوجيه نحو تحقيق أɸداف טجتماع وتجنب الȘشعب ࢭʏ مواضيع غ؈ف ذات صلة :اݍݰفاظ عڴʄ الفك؈ق -



 .טلقام بالوقت اݝݰدد لɢل موضوع لضمان مناقشة جميع النقاط :القام باݍݨدول  :إدارة الوقت  -

 :Ȗعي؈ن مُدون و .توثيق القرارات والنقاط المɺمة الۘܣ يتم טتفاق علٕڈا :المɺمة Ȗܦݨيل النقاط :تدوʈن الملاحظات -

 عܧݵص مسؤول عن تدوʈن محضر טجتماȖعي؈ن 

  :اختتام الاجتماع   -

نقاط3 : ما الفرق ب؈ن: اݝݰضر والتقرʈر وعرض اݍݰال؟السؤال الثالث  

 :ض واݝݰتوى حيث نجد أنۂʏ مراسلات إدارʈة تختلف ࡩʏ الغر  -

اما  ص لإدلاء بتصرʈحاته بخصوص حادثة معينةاݝݰضر ɸو وثيقة إدارʈة لɺا قوة إثبات وتدل عڴʄ حضور الܨݵ 

ɺة مسؤولة من أجل تحديد الموقف تقرʈر فɺو وثيقة إدارʈة مكتوȋة يحررɸا موظف ࢭʏ قضية معينة استجابة لطلب جال

 واتخاذ التداب؈ف المناسبة الغاية منه عملية وتحرر من الرئʋس اڲʄ المرؤوس؈ن

  وثيقة إدارʈة يحررɸا أحد المشارك؈ن ࢭʏ טجتماع ٭ڈدف إبلاغ الرئʋس وحاطته بمجرʈات مɺمة  عرض اݍݰال ɸو

قمت بتقديم طلب توظيف إڲʄ مديرʈة الفبية عڴʄ مستوى ولايتك للالتحاق Ȋسلك المتصرف؈ن  :السؤال الراȊع

قم بتحرʈر الرسالة לدارʈة الۘܣ أرسلْڈا لك לدارة  לدارʈ؈ن، ولكن للأسف تم رفض طلبك لشغل الوظيفة المذكورة.

   مع ذكر سȎب الرفض.

رية الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجمهو  

 ن01الجزائر في:                                                              ن01....   وزارة التربية الوطنية

  الى                                                           ن01  مديرية التربية الولائية لولاية:

  ن01: الاسم واللقب   السيد(ة)                                                                                مصلحة الموظفين

  ن01  العنوان الشخصي:                                                 ن01     .     /    /    رقم :

  الموضوع: ف/طلب توظيفكم                                   

  ........................المرجع: رسالتكم المؤرخة في :                                 

  سيدي،

  ن01.......ردا على رسالتكم .............................................................................................................

            ن01...........................................................................................................................لك لعدموذ

  01  قبلوا مني سيدي فائق التقديروت

  / مدير التربية وبتفويض منهعن                                                                    

  ن01           رئيس مصلحة الموظفين                                                                          

  ن0.5           الاسم واللقب                                                                              

 ن0.5       الامضاء والختم                                                                              


