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 : الدراس يالمقرر معلومات عامة عن  أ.

 التعريف بالمقرر الدراس ي.  1

 (3. الساعات المعتمدة: )1

 

 . نوع المقرر 2

أ

- 
 أخرى  ☐ متطلب مسار ☒ متطلب تخصص ☐ متطلب كلية  ☐ متطلب جامعة ☐

ب

- 
        اختياري   ☒ إجباري   ☐

 (سابعال. السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر: )  3

 . الوصف العام للمقرر 4

 قدم هذا المقرر جوهر المهارات والأساليب الهامة في كتابة التقارير بشكل عام والإدارية بشكل خاص.

 )إن وجدت(المتطلبات السابقة لهذا المقرر  - 5

 لا يوجد

 المقرر )إن وجدت(المتطلبات المتزامنة مع هذا   -6

 لا يوجد

 . الهدف الرئيس للمقرر 7

عبير الصككككككككككككحيك لديه تنمية قدرات الطالب على الكتابة الإدارية الإبداعية بشكككككككككككككل اككككككككككككحيك وكي ية التالب على المشككككككككككككاقل في كتابة التقارير من خ ل  ع ي  طرق الت

الكتابة الإدارية في بيئات عمل إدارية متنوعة بشكككككككككككككل فردي أو بشكككككككككككككل جما ي والقدرة على تقديم وتنمية روح التعلم الذا ي في هذا الجانب لكسككككككككككككب مهارة و قافة  

 محتويات التقارير بشكل متزامن مرئي وش هي.

 )اختر كل ما ينطبق(   نمط التعليم   .2

 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم م

 % 100 3 تعليم اعتيادي  1

   الإلكترونيالتعليم  2

3 

 التعليم المدمج  

 التقليدي  التعليم  •

 التعليم الإلكتروني •

  

   التعليم عن بعد   4
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 )على مستوى الفصل الدراس ي(  الساعات التدريسية.  3

 النسبة  ساعات التعلم  النشاط م

 % 100 45 محاضرات  1

   معمل أو إستوديو  2

   ميداني  3

   دروس إضافية  4

   أخرى   5

  45 الإجمالي 

 تدريسها وطرق تقييمها:  للمقرر واستراتيجياتب. نواتج التعلم 

 نواتج التعلم  الرم 
 رم  ناتج التعلم 

 المرتبط بالبرنامج
 طرق التقييم استراتيجيات التدريس

 المعرفة وال هم 1.0

1.1 

يشررررررررررررررن التقررررارير وأنواع ررررا ومرا ررررل 

إعرداد وتترابرة التقراريرا تمرا يشررررررررررررررن 

الاخررررترررررارررررررات الإدراترررريرررررررة وأ ررررر رررررررا  رررر  

 تتابة التقارير.

 ت - 2ع
 محاضرات  -

مناقشرررررررات داخل ا  اضررررررررات  - 

 والعصف الذ ني.

الرررترررحرررريررريررررررة    -  الاخرررتررربرررررررارات 

 )الفصلية والنهائية(

1.2 

يررذتر اوائررد تتررابررة التقرراريرا أ ميررة 

تتابة التقاريرا مواصرررررررررررفات التقرير  

وتررررررترررر ررررررب   جرررررمررررر   مررررر رررررررارات  الرررررمررررريررررررردا 

البيررررانررررات والمعلومررررات لكتبررررة تقررررارير  

  ول ا وعرض ا.  

محاضرات -  ت - 3ع  

مناقشات داخل ا  اضرات  - 

 والعصف الذ ني. 

 

الرررترررحرررريررريررررررة    -  الاخرررتررربرررررررارات 

 )الفصلية والنهائية(

…     

 المهارات  2.0

2.1 

يحرررردد أنواع البيررررانررررات والفررررار  ب ن  

البيرررررررانرررررررات والمعلومرررررررات تمرررررررا يحررررررردد  

لرررترررقرررررررديرررم وعرررر    الرررطرررريرررقرررررررة المررر رررلرررى 

 البيانات والمعلومات.

 محاضرات  - ت - 1م

مناقشات داخل ا  اضرات  -

 .والعصف الذ ني

العرو  التقديمية وتقديم   - 

ا  توى باستخدام تطبيقات  

مختلفة مرتبطة بم ارات  

 الكتابة الإدارية.  

الرررترررحرررريررريررررررة    -  الاخرررتررربرررررررارات 

 )الفصلية والنهائية(

2.2 

استخدام التقنية ال دي ة لتصميم  

 عرو  بيانية للبيانات والمعلومات.  

 ت - 3م
 محاضرات  -

مناقشات داخل ا  اضرات  -

 .والعصف الذ ني

 تقييم الواجبات المنزلية - 

الررررربرررررحرررررر   ترررررقررررريررررريرررررم    -  أورا  

 الفردية

 تقييم العر  والإلقاء - 
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 نواتج التعلم  الرم 
 رم  ناتج التعلم 

 المرتبط بالبرنامج
 طرق التقييم استراتيجيات التدريس

العرو  التقررررديميررررة وتقررررديم   -

ا  توى برراسرررررررررررررتخرردام تطبيقرات  

بررررمرررر رررررررارات   مررررخررررتررررلررررفرررررررة مرررررترررربررررطرررررررة 

 الكتابة الإدارية.

…     

 القيم والاستق لية والمسؤولية  3.0

3.1 

 رص الطررررالررررب على التعلم الررررذات  

المررررر رررررررام وتسرررررررررررررررررلررررريررررم   أداء  خررررررل  مررررر  

المطلوب  سرررررررررررررررررب الإر رررررررررررررررررادات و    

 الزم  المطلوب.

 ت - 2 
 .التعلم الذات   -

 .التعلم التعاون   -

 التقديمية.العرو   - 

الرررررررررواجررررررررربرررررررررات   -  ترررررررررقررررررررريررررررررريرررررررررم 

والررررررترررررركررررررلرررررريرررررفرررررررات الررررررفرررررررديررررررة  

 الصفية والرصفية

3.2 

بقيرررررة  مرء      تعررررراون الطرررررالرررررب م  

 ار  العمل  الخاصة بالتكليفات.

 ت - 3 

 .التعلم الذات   -

 .التعلم التعاون   -

 .العرو  التقديمية. - 

تقييم مشرررررررررررررررارترررة وتعررراون    - 

الرطرررررررالربرررررررة مر    الرطرررررررالرررررررب أو 

الفريق     أعضررررررررررررررررررراء    بقيرررررررة

الرررررتررررركرررررلررررريرررررفرررررررات الصرررررررررررررررررفررررريررررررة  

 والرصفية

...     

 ج. موضوعات المقرر 

 قائمة الموضوعات م
الساعات  

 المتوقعة التدريسية  

 6 التعرف على التقارير وأ ميتها واعاليتهاا أنواع ا واوائد ا.  1

 6 مواصفات التقرير الميد. 2

 6 مرا ل عداد وتتابة التقارير. 3

 6 الاختراات الإدراتية وأ ر ا    العرقة ب ن أطراف التقرير.  4

 6 م ارات الكتابة العادية. 5

 6 م ارات وترت ب وعر  البيانات والمعلومات.  6

 6 أساليب إعداد وتتابة المذترات. 7

 3 العرو  الشف ية. 8

 45 المجموع
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 د. أنشطة تقييم الطلبة

 أنشطة التقييم م
 التقييمتوقيت  

 )بالأسبوع( 
 النسبة 

 من إجمالي درجة التقييم 

 %30 الثامن  -السابع  الاختبار ال صلي  1

 %20 طوال ال صل التكاليف المنزلية والمشاركة ال صلية 2

 %50 نهاية ال صل الاختبار النهائي 3

...    

 . (ورقة عمل وغ ر قديميا مشروع جماع ا أنشطة التقييم )اختبار تحريريا  فهيا عر  ت

افق:  ه. مصادر التعلم والمر

 مصادر التعلم: المراجع و . قائمة 1

 المرجع الرئيس للمقرر 
(، المهارات ال زمة لإعداد وكتابة التقارير.  2013-2012خبراء المجوعة العربية للتدريب والنشر )

 المجموعة العربية للتدريب والنشر، الأردن، عمان. 

    - المساندةالمراجع 

 http:\\lib.nu.edu.su/DigitlLibbrary.aspxالمكتبة الرقمية المصادر الإلكترونية

  - أخرى 
 

افق والتجهيزات المطلوبة: 2  . المر

 متطلبات المقرر  العناصر

افق النوعية   المر

 )القاعات الدراسيةا ا ختبراتا قاعات العر ا قاعات ا  اكاة ... إلخ( 

 طالب  40تتسع لك قاعة دراسية 

 التجهيزات التقنية 

 )ج ا  عر  البياناتا السبورة الذتيةا البرمجيات(

 جهاز عرض البيانات مرفق معه جهاز كمبيوتر

 لطبيعة التخصص( تجهيزات أخرى 
ً
 طابعة وسبورة مع اق م وماسحة سبورة. )تبعا

 و. تقويم جودة المقرر:

 التقييم طرق  المقيمون  مجالات التقويم

بكككتكككقكككيكككيكككم فككككككاعكككلكككيككككككة  الطلبة + لجنة الخطط والمناهج فاعلية التدريس  يكككقكككومكككون  الكككطكككلكككبككككككة 

الاسكككككككككككككككتككككبككككككانككككككات  خكككك ل  مككككن  الككككتككككككدريككككس 

الكككدوريكككة لككككل فصككككككككككككككل+ لجنكككة الخطط  

والمناهج تقوم بتقييم النماذج المقدمة  

من قبككل أعءكككككككككككككاء هيئككة التككدريس  ول 

وفق  التكككدريسككككككككككككيكككة  انءككككككككككككبكككاط العمليكككة 

 معايير محددة
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 التقييم طرق  المقيمون  مجالات التقويم

عءكككو هيئة التدريس + لجنة المقررات المشكككتركة  فاعلية طرق تقييم الط ب 

 +لجنة الخطط والمناهج

لجنككككككة  تقرير   + الاختبككككككارات والتكككككككاليف 

تكككقكككريكككر لكككجكككنككككككة   + المكككقكككررات المشككككككككككككككتكككركككككككة 

الخطط والمنككاهج  ول عككدالككة التقييم  

ومطابقتها للمعايير )مثل ا سككاق أسككئلة 

 الموجودةالاختبككارات مع نواتج التعلم  

في   توصككككككككككككيف المقرر وتحكككككديكككككد ذلككككك   في 

  الورقة الاختبارية

عءككككككككككككو  عءو هيئة التدريس + لجنة الخطط والمناهج مصادر التعلم قبككككككل  تقكيكيكم المقكرر من  نمكوذج 

هيئة التدريس واعتماده من قبل لجنة  

  الخطط والمناهج

بتعبئككككككة   الخطط والمناهجعءو هيئة التدريس + لجنة  مدى تحصيل مخرجات التعلم للمقرر  يقوم  التككككككدريس  عءككككككككككككو هيئككككككة 

مصكككككككككككك وفككككة قيككككاس مككككدى تحقق نواتج  

الككككخككككطككككط   لككككجككككنككككككة   + لككككلككككمككككقككككرر  الككككتككككعككككلككككم 

الككككتككككقككككككاريككككر   بككككتككككجككككمككككيككككع  تككككقككككوم  والمككككنككككككاهككككج 

نواتج   تحقق  مككككككدى  وتقيس  للمقررات 

 التعلم للبرنامج ككل

   أخرى 

 . النظ را أخرى )يتم تحديد ا()الطلبةا أعضاء  يئة التدريسا قيادات البرنامجا المراج   المقيمون 

 )مبا ر وغ ر مبا ر(طر  التقييم 

 اعتماد التوصيف: ز. 

 مجلس قسم إدارة الأعمال  جهة الاعتماد 

 6 رقم الجلسة 

 هك 24/4/1445 تاريخ الجلسة
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