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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

 3 المعتمدة: الساعات . 1

 المقرر نوع  . 2

   أخرى  √ متطلب قسم     ليةمتطلب ك    متطلب جامعة أ.

     اختياري √   إجباري ب.

 الخامس يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 ل مبادئ إدارة الأعما

 وجدت(  )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 لا يوجد 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %87 39 المحاضرات التقليدية  1

 %0 0 التعليم المدمج  2

 %13 6   الإلكترونيالتعليم  3

 %0 0   عن بعدالتعليم  4

 %0 0   أخرى 5
 

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على التعلم الفعلية للمقرر  ساعات. 7

 ساعات التعلم  النشاط  م

 الاتصال ساعات 

 33 محاضرات 1

 6 إستوديو أو معمل  2

 0 إضافية دروس  3

 6 عروض ومهارات ناعمة 4

 45 الإجمالي 

 ساعات التعلم الأخرى* 

 15 ساعات الاستذكار  1

 15 الواجبات 2

 2 المكتبة  3

 8 المشاريع /إعداد البحوث 4

 5 تفاعل عبر البلاك بورد 5

 45 الإجمالي 
، ويشتتمل كل : جميع أنشتتطة التعلم، مرل: ستتاعات الاستتتذكار،  للمقررهي مقدار الوقت المستتترمر في النشتتاطات التي تستتهم في تحقيق مخرجات التعلم  * 

 إعداد المشاريع، والواجبات، والعروض، والوقت الذي يقضيه المتعلم في المكتبة
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 التعليمية: المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 رر: لمقالعام ل وصف ال. 1

فتتي المجتتال ايداري لا ستتيما مفتتاهيم وأنتتواض بعتتا المهتتارات الستتلوكية والمعرفيتتة التتتي يتب تتى توافرهتتا المقتترر تنتتاول ي

واتختتاك التشتت يلي، لازمتتة للتخطتتيط لتعزيتتز المعرفتتة الأساستتية بالمهتتارات ابالمهتتارات الفنيتتة والستتلوكية  بهتتدف  قيتعلتت  امتت 

وتطتتتوير مهتتتارات  ،ذات باستتتترمار الوقتتتت المتتتتا التتت  إدارةقتتتدرات علتتتي التعزيتتتز ، وكتتتذل  القتتترارات واتتتل المشتتتكلات

، وكتتذل  بأستتلوع علمتتي وتطبيتتق عملتتي وايقنتتاض، ومهتتارات التفتتاوض وفتتي مجتتال العمتتل الم سستتي التواصتتل فتتي الحيتتاة

العمتتتل، متتتن  الصتتتراعات، وإدارة الأزمتتتات، وضتتت وط وإدارةمهتتتارات القيتتتادة والتوجيتتته، وإدارة الاجتماعتتتات، بمتتتام ايل

وإعتتداد والستتكرتارية مهتتارات التحريتتر فضتتلاع عتتن تنتتاول ، وربتتط كلتت  بتتالت ييرات التن يميتتة، ايبتتداضختتلال مهتتارات 

 التقارير.

 يهدف المقرر الي تزويد الطالب بالمفاهيم الأساسية في المهارات الادارية، وكل  من خلال ما يلي: 

 لازمة للتخطيط واتخاك القرارات وال المشكلات.تعزيز المعرفة الأساسية للطالب بالمهارات ال -1

تعزيز قدرات الطالب علي ادارة كاته باستتترمار الوقت المتا  وتطوير مهارات التواصتتل في الحياة، ومهارات التفاوض  -2

 والاقناض بأسلوع علمي وتطبيق عملي.

والتوجيه، وإدارة الاجتماعات، وادارة الصتتتراعات، وإدارة  المام الطالب بالعديد من المهارات الادارية المتعلقة بالقيادة   -3

الأزمتات، وضتتتت وط العمتل، من خلال مهتارات الابتداض، وربط كلت  بتالت ييرات التن يميتة، ومهتارات التحرير وإعتداد  

 وكتابة التقارير.

المهارات ايدارية   تأهيل وتطوير الطالب وتزويده بالمهارات والمعارف الأستتتتاستتتتية التي تمكنه من مزاولة المهنة في -4

 البحث العلمي. ىوتشجيعه عل

 للمقرر: مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر 
   رمز

المرتبط  التعلم مخرج 

   للبرنامج

  المعارف 1

 1ض يكون الطالب قادرا على الالمام بالمفاهيم والن ريات المتعلقة بموضوعات المهارات الادارية  1.1

يكون الطتالتب قتادرا على المتتابعتة للمستتتتتجتدات والتطورات في المهتارات ايداريتة، والبحوث   1.2

 الحديرة فيها.

 2ض

  المهارات 2

 2م متعلقة بمجال المهارات الادارية.ال هاراتهم تطوير يكون الطالب قادرا على 2.2

يكون الطتالتب قتادرا على التعتامتل مع المشتتتتكلات في الواقع العملي بتاستتتتتختدام مهتارات اداريتة   2.3

 مكتسبة.

 3م

  الكفاءات 3

 1ك العمل ضمن فريق عمل وتحديد الأدوار وفق أخلاقيات المهنة.ى القدرة عل 3.1

 3ك برو  الفريق وتحمل المس وليةرفع قدرة الطالب على العمل  3.3

 

   المقرر  موضوعاتج. 

 الاتصال ساعات  قائمة الموضوعات  م

 3 مفهوم وأنواض المهارات الادارية 1

 3 مهارات ادارة استرمار الوقت 2

 6  مهارات الاتصال والتواصل 3

 3 مهارات التحفيز والدافعية 4

 3  المشكلاتمهارات اتخاك القرارات وال  5

 3 مهارات إدارة الأزمات 6

 3 مهارات القيادة والتوجيه 7

 3 مهارات إدارة الابداض 8

 3 مهارات ادارة ض وط العمل 9

 3 مهارات التحرير وإعداد وكتابة التقارير 10

 3 مهارات الاقناض 11

 3 مهارات التفاوض 12

 3 مهارات إدارة الاجتماعات 13
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 3 عاتصراإدارة المهارات   14

 45 المجموع

 

 والتقييم: التدريس  د.
 يم  يالتق وطرقمخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس  ربط . 1

 يم يالتق طرق التدريس  استراتيجيات مخرجات التعلم   رمزال

 المعارف 1.0

بتتالتمتفتتاهتيم   1.1 الالتمتتام  عتلتى  قتتادرا  التطتتالتتب  يتكتون 

المهتتارات   بموضتتتتوعتتات  المتعلقتتة  والن ريتتات 

 الادارية 

المحاضترات المبارترة وعبر 

الفصتتتول الافتراضتتتية بن ام 

 التعليم الالكتروني

 العصف الذهني

 الاختبارات

 الواجبات

 
يكون الطتالتب قتادرا على المتتابعتة للمستتتتتجتدات  1.2

فتي   والتبتحتوث  والتتتطتورات  ايداريتتة،  التمتهتتارات 

 الحديرة فيها.

 المهارات 2.0

2.2 
متعلقتة مهتاراتته ال  تطوير  يكون الطتالتب قتادرا على

 بمجال المهارات الادارية.

 المحاضرات المباررة 

 العصف الذهني

 القات النقاش

 الاختبارات

 الواجبات

 القات النقاش

 الكفاءات  3.0

3.1 
فريق عمتل وتحتديتد العمتل ضتتتتمن  ى  القتدرة عل

 فرق العمل الأدوار وفق أخلاقيات المهنة.

 القات النقاش

 المشروعات

 العروض
3.3 

رفع قدرة الطالب على العمل برو  الفريق وتحمل 

 المس ولية

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يم يالتق أنشطة م
 توقيت التقييم 
 )بالأسبوض( 

 النسبة 

 يم يالتقدرجة  إجماليمن 

 %15 6 اختبار تحريري رهري أول 1

 %5 خلال الفصل الدراسي  واجبات 2

 %3 خلال الفصل الدراسي  اضور ومناقشات 3

 %2 10-9 عروض تقديمية 4

 %3 الدراسي   خلال الفصل التفاعل عبر البلاك بورد 5

 %20 11 اختبار تحريري رهري ثان 6

 %2 12 مشروض جماعي 7

 %50 15 اختبار تحريري نهائي 8
 الخ( ورقة عملمشروض جماعي،  ، تقديميعرض   رفهي،   ، تحريري اختبار)يم ي التق أنشطة

 

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 
 شاد الأكاديمي بصفة عامة ودور المرشد الأكاديمي وأهمية تفعيل الارشاد الأكاديميرنبذة عن أهمية الا -

 الحضور خلال وتوجيه الطلاب الذين أوشكوا على الحرمان متابعة موقف الطالب من حيث نسب  -

 
  والمرافق:مصادر التعلم  –و 
 التعلم: مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
م(، المهتارات الاداريتة المعتاصتتتترة، دار  2017مبروك، عتاطف محمتد عبتد البتاري ) •

 الاجادة للطباعة والنشر والتوزيع، الرياض.

 المساندةالمراجع 
طلال عبتد   الزعبي وخخرين، مهتارات الاتصتتتتال الجمتاهيري، عتالم الكتتب الحتديتث،   •

 م.2010إربد، الطابعة الأولي، 
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 الإلكترونية المصادر 

 المكتبة الرقمية السعودية •

 ن ام البلاك بورد المفعل من عضو هيئة التدريس •

 موقع منسق المقرر وأساتذة المقرر  •

   ىأخر
 الدورات التدريبية في مجال التنمية البشرية بالكلية والقسم •

 مصادر تعليمية بالدورات التدريبية عبر الانترنت   •

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر  العناصر 

 المرافق
 إلخ( ...  قاعات المحاكاة،  العرض  الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

قاعة الدرس بمستتااات مناستتبة ومجهزة بكراستتي جيدة الاضتتاوة والتهوية  

 وصلااية أجهزة التكييف المركزية 

توفير رتتتتتارتتتتتات عرض وستتتتبورات ككيتة وربطهتا بمنصتتتتتة العرض 

 والبروجيكتور

 التقنية التجهيزات
 البرمجيات(  الذكية،السبورة  البيانات، عرض  )جهاز

 توفر الانترنت ومتابعة الصيانة 

ع لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات   تبعا

 

 

 لمقرر: اجودة  تقويمز. 
  

 ونالمقيم مجالات التقويم 
 يم قيطرق الت 

 غير مباشر  مباشر

 فاعلية التدريس

 الطلاع

 منسق المقرر

 مركز الجودة التابع لوكالة الجودة

 المراجع المستقل

  -لتقييم )بداية المقرر  الاستتتتبانات  

التمتقترر تتقتتديتم  فتتترة  أداو    -اثتنتتاو 

 عضو هيئة التدريس(

بتتتقتريتر  التجتودة  فتريتق  متلاات تتات 

 المقرر

 ملاا ات قيادة البرنامج

 تقرير المراجعة الداخلية للبرنامج

 ة طرق تقييم الطلاعيفاعل
 المراجع الن ير

 قيادات البرنامج

 استبانات تقييم الطلاع

 المراجع الن يررأي 

 المررد الأكاديمي

 ملاا ات قيادات البرنامج

 تقرير المراجعة

 ركاوى الطلاع  

 

مخرجتات التعلم  متدى تحصتتتتيتل  

 للمقرر

 أساتذة المقررمنسق و

 المراجع الن ير

 فريق الجودة بالبرنامج

 المراجع المستقل

 جهات التوظف

 قيادات البرنامج

مخرجتتات  قيتتاس  ونتيجتتة  خطتتة 

 التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

 استبانات الخريجين

 استبانات جهات التوظف

 لقاوات مع الطلاع

تقييم خطة ونتيجة قياس مخرجات 

 التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

 إاصاوات التوظف بالمسابقات

 مصادر التعلم

 أساتذة المقرر

 المراجع المستقل

 البرامج المتناظرة

 توصيف المقرر

 أساتذة المقررالتواصل بين 

 الخطة الدراسية

 

 ملاا ات لجان البرامج المتناظرة 

 إلخ( مصادر التعلم ...  للمقرر، مخرجات التعلم  ة طرق تقييم الطلاع، مدى تحصيل يفاعل، فاعلية التدريس  )مرل.مجالات التقويم 

 تحديدها(  تمي) أخرى ، ير  المراجع الن البرنامج، قيادات  التدريس، أعضاو هيئة  )الطلبة،  ونالمقيم

 ( مبارر وغير مبارر)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف  ح

 مجلس القسم جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

 ___  تاريخ الجلسة

 


