
 السلام عليكم ورحمةالله تعالى وبركاته:

 .إلى طلبة سنة ثانية حقوق جذع مشترك

 .مقياس المنهجية

 .11/ 03/ 02/ 01 الأفواج:

 :يتعلق الأمر ب الثانيبالنسبة للمحور 

 أو الرسالة الإدارية   ي التحرير الإدار   

إن تسهيل عملية التواصل الإداري من أجل الحصول 
صياغة وكتابة جيدة وفق  يتطلبعلى خدمات معينة 

للرسالة  تطبيق قواعد منهجية شكلا وموضوعا
 الإدارية.

 الرسائل الإدارية حسب موضوع الخدمة.وتتنوع 

انطلاقا من هذا الأساس يحتوي موضوع التحرير 
 الإداري على:

 / مفهوم الرسالة الإدارية.1

 / شروط كتابة الرسائل الإدارية.2

 الرسائل الإدارية./ أنواع 3

 :يما يل للمزيد من التفصيل أنظر

  دليلك في التحرير الإداري./ بلودنين أحمد، 1
 دار بلقيس، الجزائر، دون سنة نشر.
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من ناحية أخرى لابد من إجراء تمرينات تسمح 
بمعرفة قدرتك على التعبير واستعمال الكلمات 

المناسبة التي تسمح بمرور فحوى الرسالة 
 الإدارية عن طريق صياغة دقيقة.

 

رر رسائل    نصوص التمرينات:  أنجز مايلي: حَ
 إدارية مواضيعها كالنالي:  

 

 ضياع ملف إداري   / الموضوع الأول 

 

حين ذهبت لاستلام) بطاقتك الشخصية، جواز 
السفر...( اكتشفت ضياع الملف الذي أودعته لدى 

 مصالح البلدية.

بالرغم من قناعتك بأنك أودعت الملف، إلا أن 
موظف الشباك لا يصدقك ويطلب منك تقديم أوراق 

أخرى. تثور ضد هذا القرار وتقرر رفع شكوى إلى 
 جهة أعلى.

 

Sujet n 2/ favoritisme                    
  

A l’occasion d’une visite effectuée auprès 
d’un service hospitalier, vous avez 
constaté qu’il suffisait de connaître tel 
ou tel infirmer, pour pouvoir bénéficier de 
tous les égards, entre autres accéder aux 
soins pour lesquels vous êtes déplacé. 

Cette pratique étant coutumière dans 
certains rouages publics, vous considérez 
dans qu’il faille mettre un frein et pour 
cela, vous décidez d’alerter 
l’administration.  



Vous écrivez au directeur hospitalier, pour 
lui signifier votre désapprobation devant 
pareille situation.  

  

 ملاحظة/

كل التمرينات المتعلقة بالمحور الأول و المحور 
الثاني يتم إنجازها و تسليمها عند انطلاق 

  الدراسة.

 بالتوفيق انشاء الله.                        


