
لجمهورية الجزائرية الديموغرافية الشعبية  

لونيسي علي - 2جامعة البليدة   – 

 كلية العلوم الإقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير

 الشهيد طالب عبد الرحمن

 قسم العلوم التجارية

 دروس موضوعة عبر الخط لمقياس

مالية وتجارة دوليةماستر ، تخصص :  ثانيةموجهة لطلبة السنة   

 بوسنة وسيلةتقديم الأستاذة المحاضرة : 

2222/ 2222السنة الجامعية :   

 الإتصال والتحرير الإداري



 : الإتصال والتحرير الإداريلمقياس  تمهيد 

الإتصال والتحرٌر الإداري مهمة جدا فً المسار التكوٌنً للطالب ، لذلن ممٌاس عتبر ٌ

نجدها فً جمٌع برامج التكوٌن ل م د لطلبة الماستر ألسام العلوم الإلتصادٌة والعلوم 

من خلال هذه  سنعرض –لونٌسً علً  – 2التجارٌة وعلوم التسٌٌر بجامعة البلٌدة 

،  مختلف أبجدٌات الاتصال داخل المنظمة محاضرات حول الاتصال والتحرٌر الإداري،ال

نفسه مستعدا أمام الورلة البٌضاء لإعطاء الطالب ٌجد حتى وتمنٌات التحرٌر الإداري ، 

مٌة لمراسلته، من خلال احترام البنٌة الشكلٌة للمراسلة، واستعمال المصطلحات الصفة الرس

والعبارات الشائعة فً التحرٌر الإداري. إلا أننا ندعوا الطالب لتعوٌد نفسه على مختلف 

الممارسات الاتصالٌة وكذا تمنٌات التحرٌر الإداري، واعتبار كل منهما فن ٌمكن تعلمه 

 تنا الأعزاء.طلببالتوفٌك لجمٌع  ، الخاصة صمتهوالإبداع لاسٌما ترن ب

 :هذا الممٌاس ٌساعد الطالب على

 .شخاص والمؤسسات بمختلف أنواعهاجمٌع العلالات الإدارٌة الموجودة بٌن الأفهم  -1

 فهم طرق التواصل عبر التسلسل الهٌكلً للمؤسسة -2

 تعلم فن الإتصال مع الآخرٌن. -3

 بصفة عامة ووسائل الإتصال الإداري بصفة خاصة. تعلم مختلف وسائل الإتصال -4

 الإلمام بتمنٌات التحرٌر الإداري -5

 تطبٌك المواعد السلٌمة أثناء تحرٌر مختلف المراسلات الإدارٌة. -6

 التالٌة : على محورٌن رئٌسٌٌن  ٌحتوي برنامج الممٌاس

 المحور الأول : الإتصال فً المؤسسات )داخل المؤسسة وبٌن المؤسسات (

 المحور الثانً : التحرٌر الإداري
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