
 

 

 

 
 
 

 : د. تونصيـــر ابراهيــــــم للأس تاذ   الكامل   الاس  المحاضرة   مدرس 
 أس بوعيا  الطلاب اس تقبال 

Brqhimtounsir@univ-adrar.edu.dz ساعة  00: 14 :  اليوم الاثني  إلكتروني البريد 
 ساعة   :  اليوم  المكتب   هاتف 
هاتف   

   السكرتارية
 ساعة   :  اليوم 

 :  المكتب  :  المبنى  آخر  
 

 

 
 

 الاعمال الموجهة 

 ( أس بوعيا   الطلاب   اس تقبال ) 
  وألقاب  أسماء 

 الاساتذة

/    مكتب 

  قاعة 

 س تقبال الا

 1 الحصة  2 الحصة  3 الحصة 
 ساعة  يوم  وقت  يوم  ساعة  يوم 

سبت  ال  09:30 السبت  11:00 السبت   بن دابا كمال    :0008  
        
        
        
        
        

 
 

 الاعمال التطبيقية 

 ( أس بوعيا   الطلاب   اس تقبال ) 
أسماء وألقاب  

 الاساتذة 

/    مكتب 

  قاعة 

 س تقبال الا

 1 الحصة  2 الحصة  3 الحصة 
 ساعة  يوم  ساعة  يوم  ساعة  يوم 

        
        
        
        
        
        

المادة لمنهج    بطاقة فنية   
 ( على موقع الجامعة   ليتم نشرها ) 

 
) 

الاتصال والتحرير الاداري   المادة   اس   

   جامعة أدرار   المؤسسة:   اس 

كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التس يي الكلية :    



 

 المادة   وصف 
 تحرير مراسلة إدارية وفقا للمرتكزات الشكلية واللغوية والقانونية - الهدف

 
 التعليمية  حدةالو  نوع 

 
 وحدة تعليم منهجية 

 موجز  محتوى 
 

الاتصال - الاتصال-مفهوم  الاداري   -أنواع  التحرير  للرسالة   -مفهوم  الشكلية  البيانات 

الاداري   -الإدارية   التعبير  الإدارية  -صيغ  التحليل-المراسلات  و  السرد  و  الوصف  -وثائق 

التنظيمية الإدارية  التوجيهية-النصوص  التفسيرية  الإدارية  المصطلحات  -النصوص 

داخل  -الإدارية للاتصال  حديثة  كأداة  الإلكتروني  البريد  عبر  الإلكترونية  الاتصالات 

 المنظمة 

  المادة  ضو قر 

 2  المادة معامل

  المشاركة  تقييم

  الحضور تقييم 

  التقويم المس تمر  معدل حساب

الس نة أولى ماستر  -تخصص مالية المؤسسة  المس تهدفة  الكفاءات  

 

 

 
 

 المس تمرة   المعرفة   اختبارات   تقييم 
 الأول   المعرفة   اختبار 

 

 يوم 

 

 حصة 

 

 مدة 

 

 ( 1)  النوع 

  اتمستند

 ةمسموح

 ( ل  ،  نعم ) 

 

 سلم التنقيط 

  التقييم   بعد  التبديل 

الاطلاع على   تاري )

 ( ورقة الامتحان 

  التقييم  معايي 

 (2 ) 

      01 /01 /2023  

 الثاني   المعرفة   اختبار 
 

 

 يوم 

 

 

 حصة 

 

 

 مدة 

 

 

 ( 1)  النوع 

  اتمستند

 ةمسموح

 ( نعم ،ل)

 

 

 سلم التنقيط 

التبديل بعد التقييم  

تاري الاطلاع على  )

 ( ورقة الامتحان  

 

  التقييم  معايي 

 (2 ) 

  لإدخال  هنا انقر       

 .  التاري

 

 MCQ  ،  تجربة =   EX  ،  فئة   عرض =    CE ،  فردي  عرض =   IE  ،  مكتوب =   W:   النوع  (1)
 النتائ =   R ،  النهج =  D  ،  الجدل =   AR  ،  التوليف=   S ،  التحليل =  A:    التقييم  معايي  (2)

 

 
 

 المس تخدمة   لوسائل وا   المعدات 
    نصات عناوين الم 

  الويب، ) التطبيقاتاسماء 

 ( المحلية  الش بكة 

 

  المنسوخات 

  المختبرات   معدات

  الحماية  وسائل 



  الميدانية  الخرجات  وسائل 



 

 

 

 

 

 
 

   التوقعات 

  -  المشاركة )  متوقع من الطلاب 

 ( التفاعل 

 

 

   الاس تاذ   متوقع من 

 

 
 

 فهرس 
 . 2005مميزات المراسلات والوثائق الإدارية، دار المعرفة،الجزائر(. 2005. )برارمةميلود - الرقمية  والموارد الكتب 

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

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

 .والتوزيع الجزائر

التحرير الإداري، سند تكويني موجه  (.2010. )رشيد جيجيق ،رزاق لعربي، عميش علي -

وزراة  ، لفئات الإدارة، التسيير، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين مستواهم

  التربية الوطنية. 

دليل وظيفي في إدارة الموارد البشرية   (. 2006. )الجزائرب المجلس الأعلى للغة العربية -

 .رئاسة الحكومة الجزائرية  ،منشورات المجلس .)مصطلحات ونماذج( التحرير الإداري 

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

  مقالت 

  المنسوخات 

  الويب  مواقع

 

 

 

 

  
 

Wet stamp of the department 


