
 نية إدارة إلكتروعنوان الماستر: 

 الأولالسداسي: 

 وحدة التعليم المنهجية اسم الوحدة: 

 Communication et rédaction) الاتصال والتحرير الإدارياسم المادة: 

administrative) 

 4الرصيد: 

 2المعامل: 

 حضورينمط التعليم: 

 

 أهداف التعليم: 

 الإداري تقنيات التحرير في والتحكم الاتصال أدوات فهم من الطالب تمكين إلىتهدف هذه المادة 

 مبادئال من  وعةجمم  ولذلك فهو يتبع بين المؤسسات،  الإتصال أدوات أحد الإداري التحرير باعتبار
 .اللازمة مستنداتال مختلف تحرير عند الالتزام بها و احترامها التي يتعين صيغالو شكلياتالو

 

 المعارف المسبقة المطلوبة:

. وظيفة الاتصالوبمبادئي التسيير  ملماأن يكون  عليهيتعين  ،المادةليتمكن الطالب من دراسة 

برامج المعالجة النصية  بأساسيات المعرفة ، اللغة التي تستخدم في التحريربالإضافة إلى معرفة 

 .المستخدمة في التحرير الإداري

 

 محتوى المادة:
 تتمثل محاور هذه المادة التعليمية فيما يلي: 

 .المفاهيم عامة حول الاتص. 1

 .المهارات الأساسية لعملية الاتصال. 2

 .عوامل وشروط نجاح الاتصال. 3

 .الاتصال الإداري. 4

 .الاتصال الإداريوأنماط مفهوم . 5

 .الاتصال الإداريووظائف شبكات . 6

 .الاتصال الإداري ومعوقات وسائل. 7

.التحرير الإداريمفهوم وأهمية . 8  
 .أنواع المحررات الإدارية. 9

 .لتحرير الإداريوخصائص المرتكزات الأساسية ا. 10

 .تقنيات وصيغ التحرير الفعال. 11

 .نماذج عن المحررات الإدارية. 12

 

 طريقة التقييم: 

 %40مستمرة  مراقبة -

 %60 امتحان -
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