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par des salariés non propriétaires, afin de les faire fructifier a leur
profit.
c) Le chiffre d'affaires

Importance des transactions enregistrées avec les clients= total
des ventes
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“ Taylor fonde sa théorie sur trois postulats:
» L’homme n’aime pas le travail et cherche dans celui-ci une
récompense matérielle

» Pour améliorer le rendement, il faut introduire la spécialisation et
adapter les outils de travail aux ouvriers,

» Patrons et ouvriers ont un intérét identique: |a prospérité de
I'entreprise.

~2) Qu’est-ce qu’une organisation ? (R Y+)
On peut définir une organisation comme la somme des relations
entre des individus (action collective) dans le but d’atteindre, par
leurs interactions, un certain nombre d’objectifs. Ces individus
sont organisés de fagon telle qu’il existe une division et une
coordination du travail entre les membres.

ép) Définir les termes suivants : (a0 r-)
a) La gestion
La gestion est un ensemble de raisonnements, de pratiques et
d’outils qui visent a rationaliser I'action afin d’atteindre les
objectifs de I'organisation.
b) L'entreprise privée
Une entreprise privée capitaliste est détenue par des propriétaires
privés ( individus, entreprises, fonds de pension, etc.) qui
investissent des ressources financiéres dans des activités, réalisées
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Quels sont les trois types de conflit ? (6 points)
. Conflits d’intéréts
. Conflits de besoins

. Conflits d’opinions

Quels sont les éléments d'un plan de négociation? (8 points)

1. Choisir une intention stratégique de négociation
2. Choisir une méthode de négociation

3. Planifier des tactiques de négociation

4. Planifier I’organisation d’une négociation

Dr. Zakwan KREIT



6-les pieces jointes(deux notes)

7-la signature(deux notes): Soit le détenteur de l'autorité signe, soit il s'agit d'un autre
signataire. Dans ce dernier cas, plusieurs cas de figure se présentent : la signature par
délégation, la signature par autorisation, la signature pour ordre(deux notes)

Question 5: Définissez les concepts suivants: Bordereau, Circulaire. Note
administrative, Rapport, Procés verbal.
Quatre note pour chaque définition
Bordereau: Ce document est destiné a I'acheminement des pieces d'un service
administratif a4 un autre, chaque fois que cette transmission n'implique pas de
commentaires qui justifieraient la rédaction d'une lettre d'accompagnement.

Circulaire: Ce document, qui permet a l'information de "circuler" est appelé
circulaire. Les caractéristiques attachées a la lettre s'appliquent également a la
circulaire.

Note administrative: C'est un document administratif d'ordre interne c'est-a-dire qui
circule a l'intérieur d'une méme unité administrative et qui traite d'une affaire
courante.

Rapport: C'est une des maniéres dont on rend compte 4 une autorité responsable d'une
question importante en lui proposant des solutions. C'est un document qui sert, a partir
de I'étude d'un probléme ou de I'analyse d'une situation, & proposer une action.

Procés verbal: Le procés-verbal enregistre le passé. Concis et précis, le procés-verbal
ne comporte ni jugement ni point de vue de son rédacteur. Il enregistre un fait, un
¢vénement dont la trace doit étre conservée dans l'intérét d'une communauté.




T 5iba palal /A A1) ARG & )13) ) ya Baba praseal alu
Question 1: Répondez de vrai ou faux aux questions suivantes : deux notes
pour chaque question

No question vrai | faux

A | Lintroduction fait apparaitre la décision prise. X

B | L'écrit doit étre construit comme une démonstration. X

C | Le timbre figure dans I'angle supérieur droit du document. X

D | Laréférence est un rappel des documents antérieurs auxquels se | x
reporte le rédacteur

E | Le recours au bordereau n’est pas utile X

F la circulaire doit s'adresser a la fois & tous et a chacun. X

G | La note administrative est un document administratif d'ordre X
externe

H | la note de service est couramment utilisée X

I Le rapport est un document qui sert a proposer une décision. X

I Le procés-verbal enregistre le passé. X

Question 2: Traduisez en arabe le texte suivant:
8 5 Sl Lail 5 A s dan 5 sllaall el Adaadle
(Aade) I s il (ladle CD0) e slaall s pa g i Ladls aa gy il slaall PR Ty
o sl e (e )el W N 3iEal e s i) (Aade)alall Jalall e s il
3 JYA e fasi (QleMte)la lasd s o o el g L) Jal e AU xie S(Aade)maadl oaa

(Qlade )l shaty o 585 b guw Al asll

¢O\.'|.a)\.c) (%dﬁ)wﬁm\;ﬁwdljs(Uhak)mwﬁy\ssomm_sﬁ|m
(Ao )ladse syl 4l i (Qaedle) s sall z A Lpuimny o aa) L

Question 3: Qu'elles sont les spécificités du systéme administratif? Et expliquez
la clarté comme une de ces spécificités.
trois notes pour chaque régles et deux notes pour I'explication.
1- Le caractere officiel
2- La courtoisie
3- L'objectivité
4- La clarté: I'Administration ayant pour rdle de préparer ou de prendre des
décisions, il faut que l'action soit exprimée avec clarté pour étre comprise de
son destinataire.
5- Lalogique démonstrative
6- La responsabilité

Question 4: Quels sont les éléments que la lettre en forme administrative
comporte? Et expliquez la signature comme un de ces éléments.

[- Le timbre (trois notes)
2- Le lieu d'origine et la date (trois notes) > o

7 7
3- "Affaire suivie par..." (trois notes) : 97/

4- 'objet (trois notes) /
5- la référence (deux notes) //
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