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I.  :محتوى المادة 

 مفهوم الاتصال   -

 المفاهيم الأساسية حول اتصال المنظمة أو المؤسسة وأهميتة   -

 أنواع الاتصال   -

 أنواع اتصال المنظمات  -

 مفهوم التحرير الإداري   -

 البيانات الشكلية للرسالة الإدارية   -

 صيغ التعبير الإداري   -

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

 البرقيات

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

 .الإدارية التنظيمية: المراسيم، القرارات، المقرراتالنصوص  -

 اعلان .النصوص الإدارية التفسيرية: المناشير، التعليمات، المذكرات التوجيهية  -

 الاتصالات الإلكترونية   -

 

 

 

 

 

 



II.  ا: يمكن للطالب الاستعانة بهقائمة المراجع التي  

والوثائق الإدارية، دار  (. مميزات المراسلات 2005برارمةميلود. ) -
 المعرفة،الجزائر. 

(.  الاتصال في المنظمات العامة.  دار اليازوري، عمان،  2018بشير العلاق. ) -
 الأردن.

(.  دليل تقنيات التحرير الإداري والمراسلة. دار النجاح  2017رشيد حباني. ) -
 للكتاب والنشر والتوزيع الجزائر.

(. التحرير الإداري، سند تكويني  2010)عميش علي، رزاق لعربي، رشيد جيجيق.  -
موجه لفئات الإدارة، التسيير، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين  

  مستواهم، وزراة التربية الوطنية. 

(.  دليل وظيفي في إدارة الموارد 2006المجلس الأعلى للغة العربية بالجزائر. ) -
رئاسة    منشورات المجلس، . البشرية )مصطلحات ونماذج( التحرير الإداري

 الحكومة الجزائرية. 

(. دليل التحرير الإداري، ديوان المطبوعات الجامعية،   2012وهيبة غرارمي. )  -
 الجزائر.
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