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 الاعمال الموجهة

 عبيدي سناء /د

 داريالمادة: الاتصال والتحرير الإ
  مالية المؤسسة ماستر 

 الوحدة: منهجية

 05الرصيد: 

 02المعامل:

: تمكين الطالب من الاطلاع على مكونات ووحدات الاتصال الكتابي الهدف البيداغوجي

الإداري وتلقيه القواعد الأساسية في الأجهزة الإدارية واكتساب بعض المعارف في التحرير 

 للاتصال.

 البرنامج المقترح
 ، الوثائق والنصوص: الرسالة الإداريةتطبيقات حول 

 تطبيقات حول الجزء الأول

 الرسالة الإدارية
 ذات الطابع الرسمي 
  ذات الطابع الشخصي 

 وسائل الإتصال الداخلي
  المذكرة 
  التعليمة 
 الإعلان 

 وثائق التبليغ
  الارسالجدول 
  الاستدعاء 
  الدعوة 
 البرقية الرسمية 
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 وسائل الإتصال الداخلي
 الإعلان–التعليمة -المذكرة -
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 وثائق التبليغ
 البرقية الرسمية-الدعوة -الاستدعاء -جدول الارسال -
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