
 وإحصاء اقتصاد كمي :عنوان الماستر
 

 الأول: السداسي

 
 1.1وحدة تعليم منهجية وت م  :اسم الوحدة
 الاتصال والتحرير الاداري :اسم المادة

 1 :الرصيد
 1 :المعامل

 حضوري: نمط التعليم

 : أهداف التعليم

الطالب من معرفة أدوات الاتصال من مراسلات وتقارير إضافة الى  يهدف هذا المقرر الى تمكين
 .التشريعات المنظمة للعمل الإداري

 :المعارف المسبقة المطلوبة

 مفاهيم ومبادئ تسيير المؤسسات
 

 : محتوى المادة

 .مفاهيم عامة حول الاتصال :المحور الأول

 .خصائصه ومميزاته ومآخذه اللفظي،الاتصال  :المحور الثاني

 .الخ....الاتصال غير اللفظي، أهميته، الابتكارات، البروتوكولات،  :الثالثالمحور 

 .مميزات التحرير الاداري :الرابعالمحور 

 .أنواع التحرير الاداري :الخامسالمحور 
 .نماذج وتطبيقات: المحور السادس

 
 .نهائي امتحان: طريقة التقييم

 امتحان كتابي :المحاضرة
 

 : المراجع

ابتسام القرام، المصطلحات القانونية في التشريع الجزائري، قاموس باللغتين العربية و  -
 .8991الفرنسية،قصر الكتاب ـ البليدة، 

 .8991، ي، المراسلة العامة، دار المعرفةبدر الدين بن تريد -
تطبيقية، ديوان المطبوعات الجامعيه ة مع نماذج ، دروس في المراسلات الإداريبوحميده عطاء االله -

، 
 .8999الجزائر ،  -
 .8001رائد ناجي، البشير في المراسلات العامة، دار الشيخ البشير الإبراهيمي،  -
 "مصطلحات و نماذج ،"المجلس الأعلى للغة العربية، دليل وظيفي في إدارة الموارد البشرية  -
 .8002منشورات المجلس،  -
 .سس العلمية للتحرير الإداري، مطبعة النجاح الجديدةمحمد باهي، المبادئ و الأ -
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