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 عهىو الاعلاو و الاتصال:  انشعبت .اِداب و انعهىو الاَساَُح و الاجتًاعُح . :يذاٌانى

  الاتصال انتُظًٍُ 1ياستُر : انخخصص

 2019-2018: انسنت انجبيعيت       : انسذاسي
 

 

 

 

 

  فُُاخ انتحرَر الإدارٌ:انعنىاٌ 

 الاستكشافُح..: وحذة انخعهيى 

 1:              انًعبيم . 1.:   عذد الأرصذة 

  سا1.5: انحجى انسبعي الأسبىعي 

 .................................   : (عذد انسبعبث في الأسبىع  )انًحبضرة 

 ............................. : (عذد انسبعبث في الأسبىع  )أعًبل حىجيهيت 

 ............................. : (عذد انسبعبث في الأسبىع  )أعًبل حطبيقيت 

 

 

 

 
 

 َجلاء َعًاٌ ،أستارج يساعذج صُف أ.: الاسى، انهقب، انرحبت 

 ............................................... : (يذخم ، يكخب  )ححذيذ يىقع انًكخب 

 :nawasn@yahoo.frانبريذ الانكخروني 

 0790581140: رقى انهبحف 

 2 انقاعح أ9.30إنً انساعح 8.00َىو انثلاثاء يٍ انساعح  : حىقيج انذرس ويكبنه

 

 

 

 

 SYLLABUS  منهاج المادة التعلٌمٌة 

 انخعرف عهً انًبدة انخعهيًيت

 يسؤول انًبدة انخعهيًيت
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 عمى التعبير الطالبالتحكم في المغة والتمتع بممكات وقدرات لغوية تساعد:  :(Pré requis) انًكخسببث 
 .  الكتابة الوظيفية والموضوعيةو

هذا  يتعمم  حيثيعتبر التحرير الإداري من بين المواضيع التي تهم الطالب: انهذف انعبو نهًبدة انخعهيًيت 
 منهجية واضحة المعالم لتحرير الرسالة الإدارية من خلال إبراز بعض الجوانب والتقنيات المنهجية الأخير

لوثائق الإدارية المكتوبة عموما والرسالة الإدارية عمى وجه الخصوص نظرا لأنها للمتحرير الإداري 
. الوسيمة الغالبة في الاتصال و نقل المعمومات

   :(انًهبراث انًراد انىصىل إنيهب)أهذاف انتعهى  

 .تىجُه انطانة و إعطائه انىسائم انتقُُح نهتحكى فٍ انعًهُح الاتصانُح انكتاتُح - 1

 .تطىَر انعًهُاخ انعقهُح انخاصح تانقذرج عهً تُظُى الأفكار- 2

 .اكتساب انقذراخ انلازيح نتكُُف انرسانح انكتاتُح إنً انًرسم إنُه- 3

تطىَر انًهاراخ انخاصح تانقذرج عهً تركُة و شرح الأفكار و انًهاراخ انخاصح تانقذرج عهً - 4

 .انثرهُح و الاستذلال
 

 

. 
 

 

 

  مفهوم التحرير الإداري لغة واصطلاحا: المحور الأول

 أهمية التحرير الإداري -1
خصائص التحرير الإداري  -2
 احترام التسمسل الإداري  -3
  المسؤولية والحذر  -4
 واجب المحافظة عمى سر المهنة  -5

 وصف انًبدة انخعهيًيت

 يحخىي انًبدة انخعهيًيت
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الأسموب الإداري يتميز عن الأساليب الأخرى كالأسموب : مميزات الأسموب الإداري: المحور الثاني
: الأدبي بالمميزات التالية

 . الموضوعية -1
 .الوضوح والبساطة  -2
 .الإيجاز والدقة  -3
 .المجاممة  -4

 

ترتب الصيغ وتتنوع بتنوع الموضوع وبنيته وثقافة المرسل :  صيغ التحرير الإداري:المحور الثالث
 : وشخصية المرسل اليه ويمكن ترتيبها عمى النحو الأتي

 .صيغ التقديم  -1
 .صيغ العرض والمناقشة -2
 .صيغ الخاتمة -3

" الرســـائل الإداريـة"أنواع التحرير الإداري : المحور الرابع

 الرسائل الإدارية المرفقية -1
 الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي -2
 التـقريـر -3
 المـحضر -4
 البـرقيات -5

 

 

 

 طبيعت الايخحبٌ انخقييى ببننسبت انًئىيت

 ايتحاٌ %50

 ايتحاٌ جسئٍ 

 أعًال يىجهح 

 أعًال تطثُقُح 10 %

فردٌانًشروع ال 10 %  

(ضًٍ فرَق)الأعًال انجًاعُح  20 %  

 خرجاخ يُذاَُح 

 طرق انخقييى
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 (انغُاب / انحضىر ) انًىاظثح %10

(َتى تحذَذها  )عُاصر أخري    

 انًجًىع 100%
 

 

 

 

 
:المرجع الأساسً الموصى به     

 عنوان المرجع المؤلف دار النشر و السنة

Editions LAROUSSE 2002. 

 

Editions LAROUSSE 2002. 

Thérèse De CHERISEY 

 

 

 

 

Francis BALLE 

 

                   500 lettres pour 

tous les jours                    

 
500Trucs pour Mieux 

Communiquer Au Travail 
 

:(إن وجدت)مراجع الدعم الإضافٌة     

  عنوان المرجع الأول المؤلف دار النشر و السنة

1993دار الهدى  الاتصال الداخمي -المراسمة التجارية  سميرة حازورلي  
  والخارجي لممؤسسات

SNED 1982 
 

 المرشد العممي في الإنشاء الإداري عبد الغني بن منصور  
 
 

المعهد الوطني المتخصص في  1995 – 1992
 التسيير بشار

 مذكرات ودروس في التحرير الإداري
 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 انًصبدر وانًراجع
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 الأسبىع يحخىي انذرس انخبريخ
 الأسبوع الأول  

 الأسبوع الثانً  

 الأسبوع الثالث  

 الأسبوع الرابع  

 الأسبوع الخامس  

 الأسبوع السادس الامتحان الجزئً 

 الأسبوع السابع  

 الاسبوع الثامن  

 الاسبوع التاسع  

 الاسبوع العاشر  

 الأسبوع الحادي عشر  

 الأسبوع الثانً عشر  

 الاسبوع الثالث عشر امتحان نهاٌة السداسً 

 - الامتحان الاستدراكً 

 

  انزيني انًرحقبانًخطط


