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الاتصال والتحرير الاداري اسم المادة:   

 04الرصيد:  

 02المعامل:  

 نمط التعليم: حضوري

 

 تهدف هذه المادة التعليمية إلى تحقيق المكتسبات التالية: :  أهداف التعليم

الطالب أهمية الاتصال في المنظمات لاسيما الاتصال الكتابي الذي يتجسد في تمكنه من أن يدرك  -

 .مهارات التحرير الإداري 

 تحسين العملية الاتصالية بالمنظمة بناء على ادراكه لأهمية الاتصال -

 (التمييز بين الأسلوب الإداري مقار نة بأساليب التحرير الأخرى )الأدبي، الفلسفي،الصحفي،العلمي -

 تحرير مراسلة إدارية وفقا للمرتكزات الشكلية واللغوية والقانونية -

 

 المعارف المسبقة المطلوبة 

ملما بوظائف الإدارة أي التسيير د أن يكون بادة لا هذه المحتى يتمكن الطالب من دراسة محتوى 

تسيير  ومادةمدخل لإدارة الأعمال  مادة)التخطيط، التنظيم، التوجيه والمراقبة( وهو ما تم تناوله في  

المؤسسة وكذا التمكن الأولي من أدوات التحرير باستعمال البرامج المكتبية خاصة وهو متم التعرض إليه 

 الإعلام الآلي. في مادة

 

 محتوى المادة: 

غير /3كتابي، /2شفوي أو لفظي، /1مفهوم الاتصال )تعريف الاتصال مع الإشارة إلى أشكاله "  -

لغة الجسد وما إلى ذلك؛ عناصر عملية الاتصال "مخطط الاتصال"؛ تعريف اتصال  لفظي:

 المنظمة/المؤسسة؛ أهمية اتصال المنظمات(.

أنواع اتصال المنظمات )الاتصال الشامل للمؤسسة ينقسم إلى أنواع، من أهمها: الاتصال الداخلي  -

 ال المؤسساتي...الخ( والاتصال الخارجي "الاتصال التجاري، الاتصال المالي، الاتص



 مفهوم التحرير الإداري )تعريفه، أهميته،  الأسلوب الإداري ومميزاته ( -

البيانات الشكلية للرسالة الإدارية )البيانات الشكلية في الرسالة المرفقية، التمييز بين الرسالة  -

 الإدارية المرفقية والرسالة الإدارية ذات الطابع الشخص ي مثل الطلبات الخطية(

 يغ التعبير الإداري )صيغ التقديم بمرجع وبدون مرجع، صيغ العرض أو المناقشة، صيغ الخاتمة(ص -

 المراسلات الإدارية: الرسائل الإدارية ، الدعوات، الاستدعاءات، جداول الإرسال، البرقيات -

 عرض حال -محضر -تقرير ؛وثائق الوصف و السرد و التحليل -

 .المراسيم، القرارات، المقرراتالنصوص الإدارية التنظيمية:  -

 اعلان .ت التوجيهية، المذكراالنصوص الإدارية التفسيرية: المناشير، التعليمات -

 المصطلحات الإدارية -

الاتصالات الإلكترونية عبر البريد الإلكتروني كأداة حديثة للاتصال داخل المنظمة )يراعي الجانب  -

صفات تحرير بريد الكتروني من حيث كتابة الموضوع الشكلي لإنشاء بريد الكتروني مهني، وكذا موا

وديباجة الإيميل من صيغة للتقديم والعرض والختام( والنسخ المرسلة  وتأكيد لإستلام البريد ادارج 

 توقيع اتوماتيكي(

 

%( 60) بالوزن الترجيحي للدروستقيم مستمر + إمتحان نهائي ويقاس معدل المادة طريقة التقييم:  

 %(40والأعمال الموجهة)
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