
  כول : السدا؟ۜܣ

  المنݤݨية: اسمࡧالوحدة

  טتصالࡧوالتحرʈرࡧלداري : اسمࡧالمادة

  04: الرصيد

  02: المعامل

  وࡧعنࡧȊعدࡧحضوري: نمطࡧالتعليم

   أɸدافࡧالتعليم

  : ٮڈدفࢫɸذهࢫالمادةࢫالتعليميةࢫإڲʄࢫتحقيقࢫالمكȘسباتࢫالتالية

لاسيماࢫטتصالࢫالكتاȌيࢫالذيࢫيتجسدࢫࢭʏࢫتمكنھࢫࢫأنࢫيدركࢫالطالبࢫأɸميةࢫטتصالࢫࢭʏࢫالمنظمات -

  .منࢫمɺاراتࢫالتحرʈرࢫלداري 

  تحس؈نࢫالعمليةࢫטتصاليةࢫبالمنظمةࢫبناءࢫعڴʄࢫادراكھࢫلأɸميةࢫטتصال -

ࢫ - ࢫכخرى ࢫالتحرʈر ࢫبأساليب ࢫنة ࢫمقار ࢫלداري ࢫכسلوب ࢫب؈ن כدȌي،ࢫ(التمي؈ق

  )الفلسفي،الܶݰفي،العل׿ܣ

  كزاتࢫالشɢليةࢫواللغوʈةࢫوالقانونيةتحرʈرࢫمراسلةࢫإدارʈةࢫوفقاࢫللمرت -

  المعارفࡧالمسبقةࡧالمطلوȋةࡧ

ࢫ ࢫمحتوى ࢫدراسة ࢫمن ࢫالطالب ࢫيتمكن ࢫالمحۘܢ ࢫلا ɸذه ࢫبادة ࢫيɢون ࢫأن ࢫالȘسي؈فࢫد ࢫأي ࢫלدارة ࢫبوظائف ملما

Ȗسي؈فࢫࢫومادةمدخلࢫلإدارةࢫכعمالࢫࢫمادةوɸوࢫماࢫتمࢫتناولھࢫࢭʏࢫࢫ) التخطيط،ࢫالتنظيم،ࢫالتوجيھࢫوالمراقبة(

ࢫا ࢫوكذا ࢫالتعرضࢫالمؤسسة ࢫوɸوࢫمتم ࢫالمكتȎيةࢫخاصة ࢫال؄فامج ࢫالتحرʈرࢫباستعمال ࢫأدوات ࢫمن ʏࢫכوڲ لتمكن

  .לعلامࢫךڲʏࢫࢭʏࢫمادةإليھࢫ

  : محتوىࡧالمادة

غ؈فࢫ/3كتاȌي،ࢫ/2شفويࢫأوࢫلفظي،ࢫ/Ȗ "1عرʈفࢫטتصالࢫمعࢫלشارةࢫإڲʄࢫأشɢالھࢫ(مفɺومࢫטتصالࢫ -

ࢫ: لفظي ࢫטتصال ࢫعناصرࢫعملية ࢫذلك؛ ʄࢫإڲ ࢫوما ࢫاݍݨسد ࢫטتصالمخط"لغة ࢫاتصالࢫ"ط ࢫȖعرʈف ؛

 ).المؤسسة؛ࢫأɸميةࢫاتصالࢫالمنظمات/المنظمة

ࢫ - ࢫالمنظمات ࢫاتصال ࢫأɸمɺا(أنواع ࢫمن ࢫأنواع، ʄࢫإڲ ࢫينقسم ࢫللمؤسسة ࢫالشامل טتصالࢫ: טتصال

 .) اݍݸ...טتصالࢫالتجاري،ࢫטتصالࢫالماڲʏ،ࢫטتصالࢫالمؤسساȖي"الداخڴʏࢫوטتصالࢫاݍݵارڊʏࢫ

 )ʈفھ،ࢫأɸميتھ،ࢫࢫכسلوبࢫלداريࢫومم؈قاتھࢫȖعر (مفɺومࢫالتحرʈرࢫלداريࢫ -



البياناتࢫالشɢليةࢫࢭʏࢫالرسالةࢫالمرفقية،ࢫالتمي؈قࢫب؈نࢫالرسالةࢫ(البياناتࢫالشɢليةࢫللرسالةࢫלدارʈةࢫ -

 )לدارʈةࢫالمرفقيةࢫوالرسالةࢫלدارʈةࢫذاتࢫالطاȊعࢫالܨݵظۜܣࢫمثلࢫالطلباتࢫاݍݵطية

ࢫ - ࢫالتعب؈فࢫלداري ࢫمرج(صيغ ࢫوȋدون ࢫبمرجع ࢫالتقديم ࢫصيغࢫصيغ ࢫأوࢫالمناقشة، ࢫالعرض ࢫصيغ ع،

 )اݍݵاتمة

  الرسائلࢫלدارʈةࢫ،ࢫالدعوات،ࢫטستدعاءات،ࢫجداولࢫלرسال،ࢫال؄فقيات: المراسلاتࢫלدارʈة -

 عرضࢫحالࢫ-محضرࢫ- تقرʈرࢫ؛وثائقࢫالوصفࢫوࢫالسردࢫوࢫالتحليل -

  .المراسيم،ࢫالقرارات،ࢫالمقررات: النصوصࢫלدارʈةࢫالتنظيمية -

  اعلان .تࢫالتوجٕڈية،ࢫالمذكراالمناش؈ف،ࢫالتعليمات: يةالنصوصࢫלدارʈةࢫالتفس؈ف  -

  المصطݏݰاتࢫלدارʈة -

ࢫ - ࢫالمنظمة ࢫداخل ࢫللاتصال ࢫحديثة ࢫكأداة ࢫלلك؅فوɲي ࢫع؄فࢫال؄فيد ࢫלلك؅فونية يراڤʏࢫ(טتصالات

ࢫحيثࢫ ࢫمن ࢫالك؅فوɲي ࢫتحرʈرࢫبرʈد ࢫمواصفات ࢫوكذا ࢫم۶ܣ، ࢫالك؅فوɲي ࢫبرʈد ࢫلإɲشاء ʏࢫالشكڴ اݍݨانب

والɴܦݸࢫالمرسلةࢫࢫوتأكيدࢫ) לيميلࢫمنࢫصيغةࢫللتقديمࢫوالعرضࢫواݍݵتامࢫكتابةࢫالموضوعࢫوديباجة

  )لإستلامࢫال؄فيدࢫادارجࢫتوقيعࢫاتوماتيɢي

ࡧالتقييم ࢫمستمرࢫ:  طرʈقة ࢫ+ تقيم ࢫالمادة ࢫمعدل ࢫوʈقاس ࢫٰڈاǿي ࢫللدروسإمتحان ʏࢫال؅فجيڍ %) 60( بالوزن

  %)40(وכعمالࢫالموجɺة
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