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     الهدف التعلمي : القدرة على كتابة رسالة إدارية مع مراعاة الإلمام بعناصرها ومراعاة شروطها وآدابها .
      الوسائل: الكتاب ص 110 , السبورة .
	وضعيات التعلم
	أنشطة التعلم

	وضعية الانطلاق
	· تقويم مبدئي : مراقبة العمل المنجز وتقويمه .
· تقديم الدرس: ماهي وسائل الاتصال بين الناس ؟  ماهي أقدمها ؟ 

	الهدف الوسيطي
	 ( يدرك التلميذ أن الرسالة هي إحدى وسائل الاتصال بين الناس .

	بناء التعلم
	· عرض المثال:  
نموذج الرسالة ص111 .
· قراءة الأمثلة : يقرأ الأستاذ الأمثلة ويكلف تلميذين أو ثلاثة بقراءتها.
· التحليل والاستنتاج:

(  تعريف الرسالة : ماهي الرسالة ؟ ماأنواعها ؟ 
الرسالة نوعان : 
ـ   رسالة إخوانية يتبادلها الأهل والأصدقاء في مختلف المناسبات لأغراض مختلفة كالتهنئة والتعزية و....

ـ  ورسالة إدارية يبعث بها مواطن إلى إدارة أو إدارة إلى مواطن أو إدارة إلى إدارة لأغراض مختلفة كطلب عمل أو سكن أو.....

( مميزات الرسالة الإدارية : ماالذي ينبغي مراعاته عند كتابة رسالة إدارية ؟

ـ  تناول موضوع واحد فقط  مثل طلب وظيفة أو شهادة مدرسية ...
ـ  استعمال لغة مألوفة و مهذبةو مفهومة .

ـ  استخدام صيغ جاهزة متداولة وشائعة الاستعمال كأن نبتدىء الرسالة بقولنا :" يشرفني أن ..." ونختمها بقولنا :" تقبلوا عبارات التقدير والشكر..." .

(  عناصر الرسالة : ماهي عناصر الرسالة الإدارية ؟
التاريخ , المرسل , المرسل إليه , الموضوع , المرجع [إن وجد] , نص الرسالة , التوقيع .

(  كتابة الرسالة : ماالذي يجب اتباعه عند كتابة الرسالة ؟ 

ـ  أكتب بخط واضح مقروء خال من التشطيب والأخطاء ....

ـ  أكتب على وجه واحد من الورقة .

ـ  أحدد الموضوع وأذكِّر بالمرجع إن كان للرسالة علاقة برسالة سابقة .

ـ  أكتب ما هو هام وضروري بلغة دقيقة .

	تقويم بنائي
	( ينجز التطبيق 1 ص 111 . 

	الهدف الوسيطي
	( يتحكم التلميذ في توظيف تقنيات الرسالة الإدارية .

	المرحلة الختامية
	· أسئلة لتثبيت المكتسبات : ماهي الرسالة ؟ ماهما نوعاها ؟ ماأغرا ماالذي يجب اتباعه عند كتابة الرسالة ؟ ما أغراض كل منهما ؟ ماذا نراعي عند كتابة رسالة إدارية ؟ 

	تقويم ختامي
	( ينجز التطبيق ص. 2 ص 111 .

	الهدف الوسيطي
	( يثري التلميذ مكتسباته ويدعمها .

	مراقبة المشروع
	· تخصيص دقائق لتنفيذ المرحلة الأخيرة من المشروع .


      ملاحظات
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