
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ونظم التشغيل لي الآ حاسبال فيمقدمة  المقرر:اسم 

 CCOM 110 المقرر:رمز 

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:
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 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 4 ............................................................................................. هدف المقرر ومخرجاته التعليمية: -ب

 4 ..................................................................................................................... العام للمقرر:وصف ال. 1

 4 ..................................................................................................................... . الهدف الرئيس للمقرر2

 4 ................................................................................................................... . مخرجات التعلم للمقرر:3

 5 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 5 .................................................. مقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق التقييمربط مخرجات التعلم لل . 1
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 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ........................................ أنشطة الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي: -هـ 
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 6 ....................................................................................................................... علم:. قائمة مصادر الت1

 7 .......................................................................................................... . المرافق والتجهيزات المطلوبة:2

 7 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 7 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  ساعات 4 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى X متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  الثانيالمستوى  /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 توجد لا  وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %67 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

    الإلكترونيالتعليم  3

    عن بعدالتعليم أو  4

 %33 √ (معمل الحاسب الالي) أخرى 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 40 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

 20 (معمل الحاسب الالي)ى أخر 4

 60 الإجمالي 
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 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

من خلال  المفاهيم الأساسية لاستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته الأساسية واستخدامه في مكان العمل والمجتمع المقرر يتناول 

نظام الحاسب بشكل عام ووظائف كل  مكونات، (IT)  الموضوعات التالية: المفاهيم الأساسية لتقنية المعلوماتالتركيز على 

  ، معالجة الكلمات(WIN XP)  استخدام الحاسب الآلي وإدارة الملفاتمنها، أنواع نظم التشغيل وكيفية التعامل معها ، 

(WORD)العروض التقديمية ،  (POWER POINT) ،المعرفة العامة بأنواع برمجيات الحاسب ولغات البرمجة،  

 .والبرامج المكتبية  نترنتلإوالتعامل مع ا  Officeوبرامج تطبيقات عملية على نظم التشغيل و

 للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 من دراسة هذا المقرر يتوقع أن يكون الدارس قادراً على: الانتهاءبعد 

 .المعرفة العامة بماهية الحاسبات وامكانياتها واستخداماتها -

  .التعرف على مكونات الحاسبات الشخصية -

 . التعرف على أساسيات أنظمة التشغيل والتعامل مع أهمها -

 .المعرفة العامة بأنواع برمجيات الحاسب ولغات البرمجة -

 .الفردية وزيادة الإنتاجيةالقدرة على استخدام برمجيات الحاسب لرفع الكفاءة  -

 .التعرف على شبكات الحاسب والاستفادة منها في العملية التعليمية -

 .التعرف على استخدام الحاسب في إدارة العملية التعليمية -

 .التعرف على استخدام الحاسب كوسيلة تعليمية -

 .التعرف على البرامج التعليمية الجاهزة -

 .تهاالتعرف على الانترنت وخدما -

 .سس لغات البرمجةأالتعرف على  -

 

  للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

  ومميزات استخدامه الآليلتعرف على مجالات استخدام الحاسب ا 1.1

  ICDL الآليلتعرف على شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسب ا 1.2

  ( البرامج الجاهزة -) أنظمة التشغيل  الآليلتعرف على برامج الحاسب ا 1.3

  الآليرفة وفهم المكونات المادية للحاسب مع 1.4

  الإدارة المكتبية  مجال في الآليالتعرف على تطبيقات الحاسب  1.5

  الإدارة المكتبية مجال فيالتعرف على استخدامات الانترنت  1.6

  المهارات 2

  .وإعداد وطباعة وإخراج مستند الكتابة على برنامج الدفتر علىالتدريب المكثف  2.1

  والعمل على حلها الآليلقدرة على تحليل المشكلات الخاصة بمكونات المادية للحاسب ا 22.

  والبرامج المكتبية. نترنتلإوالتعامل مع ا  Officeوبرامج تطبيقات عملية على نظم التشغيل  32.

  : المودم، ننقل الملفات من أجهزة الحاسب الاتصالالتدريب على وسائل  42.

  القيم 3

  الإدارة المكتبية مجال في التقديميةإعداد العروض  في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.1

  الإدارة المكتبية مجال فييكتسبها  التيوالمهارات ن يشارك الطالب المعلومات أ 3.2

  البرامج المكتبيةتطبيقات  في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.3
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  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

، ت استخدام الحاسبلامجا، تعريف الحاسب وأنواعه) المفاهيم الأساسية لتقنية المعلومات -

  .الفيروسات وأمن المعلومات ،) والبرمجيةالمادية المكونات  الحاسب(مكونات 
2 8 

 وإدارة الملفات Windows زويندونظام تشغيل  -

مستكشف  –لوحة التحكم  –مربعات الحوار  – ابدأقائمة  –شريط المهام  –)سطح المكتب 

البرامج الملحقة )الرسام،  –التعامل مع محركات الأقراص والملفات والمجلدات  –الملفات 

 الدفتر، الحاسبة ...إلخ((

2 8 

العمل  -نظرة عامة عن المكونات الرئيسية للبرنامج ) Word  برنامج معالجة النصوص -

ادراج الصور و  -تنسيق النصوص  - ( ق ... الخلااغ –حفظ  –فتح  )ت امع المستند

المخططات  –التخطيط الهيكلي  -الجداول  )ادراج الكائنات  -القصاصات الفنية وتنسيقها 

 .تلادمج المراسحفظ واسترجاع الوثائق ، و - ) شكال ... الخلأا –البيانية 

3 12 

 2 8 .(POWER POINT) العروض التقديمية -

 - نترنت لإالتعرف على متصفحات ا) نترنت وبرنامج آوت لوكلإأساسيات شبكة ا -

 (، محركات البحث وآلية عملهاكترونيلإلمع البريد االتعامل   -التعامل مع المفضلة 
2 8 

إعااداد العااروض  - سااتخدام الانترنااتالتخصاا) )ا مجااال فااي الآلاايتطبيقااات الحاسااب  -

 ...( -ةالتقديمي
2 8 

أنااواع لغااات البرمجااة، مااع التركيااز علااى ابسااط  -مهااام اللغااة  -لغااات البرمجااة: تعريفهااا  -

 HTML و VISAUL BASIC SCRIPT(VBS)وهي  اللغات النصية
2 8 

 60 15 مجموع عدد ساعات التدريس

 

 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

 ومميزات استخدامه الآليمجالات استخدام الحاسب لتعرف على ا 1.1

المشاركة داخل 

 القاعة

 الأسبوعيةالواجبات 

 

 الاختبارات

 تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

1.2 
 ICDL الآليلتعرف على شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسب ا

1.3 
 ( البرامج الجاهزة -) أنظمة التشغيل  الآليلتعرف على برامج الحاسب ا

 الآليرفة وفهم المكونات المادية للحاسب مع 1.4

 الإدارة المكتبية  مجال في الآليالتعرف على تطبيقات الحاسب  1.5

 الإدارة المكتبية مجال فيالتعرف على استخدامات الانترنت  1.6

 المهارات 2.0

وإعداد وطباعة وإخراج  الكتابة على برنامج الدفتر علىالتدريب المكثف  2.1

 تمحاضرات، مناقشا مستند.

 دراسة حالة

 

 الاختبارات

 ييم المناقشاتتق

 الواجبات تقييم 

 الآلاايلقاادرة علااى تحلياال المشااكلات الخاصااة بمكونااات الماديااة للحاسااب ا 22.

 والعمل على حلها

والتعامااال ماااع   Officeوبااارامج تطبيقاااات عملياااة علاااى نظااام التشاااغيل  32.

 والبرامج المكتبية. نترنتلإا

 : المودم، ننقل الملفات من أجهزة الحاسب الاتصالالتدريب على وسائل  42.

 القيم 3.0

 فااااي التقديمياااةإعاااداد العاااروض  فاااي زملائاااهن يتعااااون الطالاااب ماااع أ 3.1

 الإدارة المكتبية مجال
 تقييم العروضمحاضرات، 
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 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

الإدارة  مجاال فاييكتسابها  التايوالمهارات ن يشارك الطالب المعلومات أ 3.2

 المكتبية

عروض مناقشات، و

 الطلاب

 البرامج المكتبيةتطبيقات  في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.3

 

  أنشطة تقييم الطلبة.  2 

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %10 مستمر تكاليف –واجبات  –تمارين  1

 %10 مستمر الحضور والمشاركة بالمناقشات 2

 %20 الاسبوع الخامس  الأول الشهريالاختبار  3

 %20 الأسبوع التاسع   الثاني الشهريالاختبار  4

 %40 نهاية الفصل الاختبار النهائي 5

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،شفهي، عرض تقديمي تحريري، يم )اختباريالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

للمرشد حسب  ( طالب40-30يتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة بما يعادل )

يأتي إلى الكلية. ويجلس مع ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق النظام أو المراسلة أو وجها لوجه عندما و الضرورة

 مع تبادل الآراء. مرشده ويتناقشون في الخطة.

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
الطبعة الرابعة  ،نترنتلإلي والآمقدمة في الحاسب ا ، بن عبد العزيز الموسى الله   دد. عب -

  م 2008 -هـ 1429

 المساندةالمراجع 

محمود حسن البابلي: نظم تشغيل الحاسبات وتقنيات  للطيف محمدناصر نور الدين عبدا   -

 .م 2004الدار الجامعية، الإسكندرية،  ،البرامج الجاهزة 

دار الكتب العلمية للنشر و التوزيع ، القاهرة ،  الدولية.شهادة الحاسب  بسيوني:عبد الحميد  -

.م 2008  

 الإلكترونيةالمصادر 
 :مواقع الإنترنت ومواقع التواصل الاجتماعي وغيرهاوالإلكترونية  أدرج المواد

 

 بالإضافة الى الانترنت BLACK BOARDبرنامج جامعة المجمعة   ىأخر
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 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 متوفر

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 متوفر

 لا تنطبق تبعاً لطبيعة التخص)() ىأخر تجهيزات

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تاااام تقااااويم المقاااارر ماااان خاااالال الطلبااااة 

 عليهم وتوزيع الاستبيانات
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصي) وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبادئ السكرتارية والاتصالات الإدارية اسم المقرر:

 CSEC 111 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:
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 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:
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 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر
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 6 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1
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 7 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  3 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى x متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  الثانيالمستوى  /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

  لا ينطبق وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %100 45 المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

   التعليم الإلكتروني  3

   أو التعليم عن بعد  4

   أخرى  5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 45 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

  تذكر()ى أخر 4

 45 الإجمالي 

 المقرر ومخرجاته التعليمية: هدف -ب

 . الوصف العام للمقرر: 1

 مجال السكرتارية والإدارة المكتبية، وإكسابهم القدرة على التعامل مع  فيتنمية مهارات الطلاب  المقرر يتناول

 القرارات، وكذلك المهارات اللازمة للقيام بأعمال التصنيف والترميز  لمتخذيالبيانات والمعلومات اللازمة 

 بكافة أشكالها، وتنظيم المقابلات  الاتصالاتبالإضافة إلى تنمية مهاراتهم للتعامل مع  والمستندات،وحفظ الأوراق 

  الجيد،المهارات المساهمة في الاتصال ، كتابة الرسائل والتقاريرمهارة اعداد وبالإضافة إلى  .والاجتماعاتالإدارية 

 باستخدام أساليب تعتمد على التدريب والتقويم المتنوع والفعال. مهارات اتخاذ القرار وأسلوب حل المشكلات

  للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 وإكسابهم القدرة على التعامل مع  المكتبية،مجال السكرتارية والإدارة  فيالطلاب يهدف المقرر إلى تنمية مهارات 

 من خلال: القرارات لمتخذيالبيانات والمعلومات اللازمة 

بالمعلومات النظرية الأساسية حول إدارة المكاتب والإطار العام للوظائف الإدارية والمساعدة ذات العلاقة بمدير  طلابزويد الت .1

 .المكتب

المهارات الإدارية والسلوكية اللازمة لممارسة أعمال إدارة المكاتب من مختلف جوانبها التطبيقية التي يمكن  لطلابإكساب ا .2

 .قراراتهأن تساعد المدير في تسهيل أعماله وتيسير اتخاذ 

ض الفكري والعملي على حد سواء عن طريق تفاعلهم مع بعضهم البعض وتبادل خبراتهم وعرطلاب الارتقاء بمستوى ال .3

وتفاعلهم مع المحاضر من جهة أخرى وذلك لتمكينهم من التعرف على المشاكل التي تواجههم في أعمالهم  جهة،تجاربهم من 

 .حلهاوطرق 

 .على أحدث الأجهزة والمعدات والمكننة في مجال المكاتب من خلال النماذج المتنوعة ذات العلاقة طلابإطلاع ال .4
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 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  المرتبط للبرنامج

  المعرفة والفهم 1

لمةةةةديري المكاتةةةةب  ةالوظةةةةائف الرئيسةةةةي، والمفةةةةاهيم الحديدةةةةة لإدارة الأعمةةةةال المكتبيةةةةةمعرفةةةةة  1.1

 . العمل المكتبي ومشكلات

 

  دور التخطيط والتنظيم في نجاح العمل لمكتبيالإلمام ب 1.2

استعراض مجموعة وظائف مدير المكتب والعناصر التي على أساسها يقدم خدماته داخل وخارج  1.3

  .المؤسسة

 

باعتبةةارا القلةةب النةةابض فةةي  السةةكرتارية أو مةةدير المكتةةب قةةوم بهةةاتالتةةي  بمهةةام ووظةةائفالإلمةةام  1.4

  .مؤسسات الأعمال

 

  ،تحليل أنواع مديري المكاتب وكيفية التعامل مع كل نوع 1.5

المهةارات ، إعداد الوصف الوظيفي لمدير المكتةب مةن قبةل مجموعةات المشةاركين والمشةاركاتو

 .لمديري المكاتب ووسائل تنميتها والسلوكية الإدارية

 

  المهارات 2

2.1 
تعلةةم مهةةارة الإدارة بالحةةذف ومهةةارة تةةذكر المسةةتقبل، ومهةةارة إعةةداد فهةةرس للو ةةائق والملفةةات  -

  .تنظيم الوقتإدارة كيفية التحضير للاجتماعات الناجحة و، ووإعداد هيكل تنظيمي للمكتب

 

الكتابةةة الإداريةةة الناجحةةة  أساسةةيات، (نظةةيم وإدارة المعلومةةات ) العمةةل اليةةومي لمةةدير المكتةةبت - 2.2

 . إعداد وتنظيم المقابلات واللقاءات،  والصياغة لجيدة

 

  . إعداد وكتابة المحاضر والتقارير، و واللجان الاجتماعاتإعداد وتنظيم  2.3

اسةةتخدام أحةةدث ، والأدوات والمعةةدات والمكننةةة المكتبيةةة فةةي مجةةال السةةكرتيرةالتةةدريب علةةى  - 2.4

 . نظم حفظ المستندات وبناء الأرشيفو ،تطبيقات الحاسوب

 

تنظةةةيم السةةةفر ، والإعةةةداد للمةةةؤتمرات(، وكتابةةةة التقةةةارير )مةةةن صةةةفحة واحةةةدة اكتسةةةاب مهةةةارة - 2.5

 .والرحلات

 

  مجال السكرتارية والإدارة المكتبية في نماذج تطبيقية 2.6

  القيم 3

   والمديرين الزملاء إيجابية مععامة القدرة على بناء علاقات  3.1

  مجال السكرتارية والإدارة المكتبية فيالسلوكية اللازمة للاتصال الناجح مهارات قيمة الاكتساب  3.2

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

 4 1  المفاهيم الحديدة لإدارة الأعمال المكتبية -

 4 1  الفعالية الإداريةالعمل المكتبي وأهميته في زيادة  -

العمل المكتبي  لمديري المكاتب ومشكلات الرئيسيةالوظائف  -  1 4 

 4 1  دور التخطيط والتنظيم في نجاح العمل لمكتبي -

استعراض مجموعة وظائف مدير المكتب والعناصر التي على أساسها يقدم خدماته داخل  -

  .وخارج المؤسسة

1 4 

 4 1  .المكاتب وكيفية التعامل مع كل نوعتحليل أنواع مديري  -

استعراض مفهوم المكتب والهدف منه والوظائف التي يقوم بها باعتبارا القلب النابض في  -

  .مؤسسات الأعمال

1 4 

، إعداد الوصف الوظيفي لمدير المكتب من قبل مجموعات المشاركين والمشاركات -

 .لمديري المكاتب ووسائل تنميتها والسلوكية المهارات الإدارية

1 4 
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تعلم مهارة الإدارة بالحذف ومهارة تذكر المستقبل، ومهارة إعداد فهرس للو ائق والملفات  -

  .تنظيم الوقتإدارة كيفية التحضير للاجتماعات الناجحة وو، وإعداد هيكل تنظيمي للمكتب

1 4 

أساسيات الكتابة الإدارية الناجحة ، (المكتباليومي لمدير  )العملنظيم وإدارة المعلومات ت -

 .واللقاءاتإعداد وتنظيم المقابلات  ،لجيدةاوالصياغة 

 . إعداد وكتابة المحاضر والتقارير، و واللجان الاجتماعاتإعداد وتنظيم 

1 4 

 4 1  الأدوات والمعدات والمكننة المكتبية في مجال السكرتيرةالتدريب على  -

 4 1  نظم حفظ المستندات وبناء الأرشيف، وتطبيقات الحاسوباستخدام أحدث  -

 4 1 المهارات السلوكية، ومهارات العلاقات العامة والاتصال الناجح للسكرتيرة -

 4 1  .تنظيم السفر والرحلات، والإعداد للمؤتمرات(، وكتابة التقارير )من صفحة واحدة -

المكتبية مجال السكرتارية والإدارة في نماذج تطبيقية  1 4 

 60 15 مجموع عدد الساعات التدريسية

 

 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

 ةالوظةائف الرئيسةي، والأعمال المكتبيةةالمفاهيم الحديدة لإدارة معرفة  1.1

 . العمل المكتبي لمديري المكاتب ومشكلات

المحاضرات 

 والمناقشات

 - الاختبارات

 التكليفات

 المشاركة والتفاعل

 دور التخطيط والتنظيم في نجاح العمل لمكتبيالإلمام ب 1.2

استعراض مجموعة وظائف مدير المكتب والعناصر التي على  1.3

  .أساسها يقدم خدماته داخل وخارج المؤسسة

 السكرتارية أو مدير المكتب قوم بهاتالتي  بمهام ووظائفالإلمام  1.4

  .باعتبارا القلب النابض في مؤسسات الأعمال

  ،تحليل أنواع مديري المكاتب وكيفية التعامل مع كل نوع 1.5

مجموعات إعداد الوصف الوظيفي لمدير المكتب من قبل و

لمديري  والسلوكية المهارات الإدارية، المشاركين والمشاركات

 .المكاتب ووسائل تنميتها

 المهارات 2.0

2.1 

تعلم مهارة الإدارة بالحذف ومهةارة تةذكر المسةتقبل، ومهةارة إعةداد  -

كيفيةةةة ، وفهةةةرس للو ةةةائق والملفةةةات وإعةةةداد هيكةةةل تنظيمةةةي للمكتةةةب

  .تنظيم الوقتإدارة والتحضير للاجتماعات الناجحة 

المحاضرات 

 والمناقشات

 التكليفات

 -الاختبارات 

 المشاركة والتفاعل

 التكليفات

أساسيات ، (نظيم وإدارة المعلومات ) العمل اليومي لمدير المكتبت - 2.2

إعداد وتنظيم المقابلات ،  الكتابة الإدارية الناجحة والصياغة لجيدة

 . واللقاءات

إعداد وكتابة المحاضر ، و واللجان الاجتماعاتوتنظيم إعداد  2.3

 . والتقارير

الأدوات والمعدات والمكننة المكتبية في مجال التدريب على  - 2.4

نظم حفظ ، واستخدام أحدث تطبيقات الحاسوب، والسكرتيرة

. المستندات وبناء الأرشيف  

الإعداد و (،كتابة التقارير )من صفحة واحدة اكتساب مهارة - 2.5

 .تنظيم السفر والرحلات، وللمؤتمرات

مجال السكرتارية والإدارة المكتبية في نماذج تطبيقية 2.6  

 القيم 3.0

 التكليفاتتقييم  المناقشات  والمديرين الزملاء إيجابية مععامة القدرة على بناء علاقات  3.1
مجةال  فةيالسلوكية اللازمةة للاتصةال النةاجح مهارات قيمة الاكتساب  3.2
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 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 الأنشطة السكرتارية والإدارة المكتبية

 التطبيقات العملية

 المشاركة والتفاعل

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

  مستمر تكاليف –واجبات    1

   الاختبار الشهري 2

  نهاية الفصل  الاختبار النهائي 3

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق النظام ويتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة 

 مع تبادل الآراء. المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع مرشده ويتناقشون في الخطة.أو 

 

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
والتدريب المهني، الإدارة العامة  الفنيالإدارة العامة للتعليم ، السكرتارية والإدارة المكتبية

 لتصميم وتطوير المناهج، المملكة العربية السعودية. 

2021.blog/40https://eduschool  

 books.org-https://www.pdf/  .سكرتارية -لادارة المكتبية ا المساندةالمراجع 

 المكتبة الرقمية السعودية  الإلكترونيةالمصادر 

 لا يوجد   ىأخر

 

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 فقط بحاجة لمتابعة وعنايةكل القاعات متوفرة والمختبرات أيضاً 

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 الأجهزة متوفرة في القاعات ولكن بحاجة إلى صيانه مستمرة

 لا يوجد  تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

https://eduschool40.blog/2021
https://www.pdf-books.org/
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 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تم تقويم المقرر من خلال الطلبة 

 وتوزيع الاستبيانات عليهم
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مدل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الانجليزية اللغة اسم المقرر:

 CENG 120 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 المجمعةجامعة  المؤسسة:
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 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................ هدف المقرر ومخرجاته -ب

 4 ................................................................................................................... . مخرجات التعلم للمقرر:3

 4 ................................................................................................................. وضوعات المقررج. م

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 5 .................................................. ربط مخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق التقييم . 1

 5 .......................................................................................................................... . أنشطة تقييم الطلبة2

 5 .................................................................................. طة الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي:أنش -هـ 

 5 ........................................................................................................ مصادر التعلم والمرافق: –و 

 5 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. .. .مهارات الاتصال. علي أحمد سيد مصطفى، محمد أحمد عبد الليف بيت. مكتبة الرشد

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................................................. م2010

 6 .......................................................................................................... . المرافق والتجهيزات المطلوبة:2

 6 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

 ساعات  3 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى x متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  المستوى الأول /ىالأول سنةال:  يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 

 لا ينطبق وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %100 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

   التعليم الإلكتروني  3

   أو التعليم عن بعد  4

   أخرى  5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 45 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

  تذكر()ى أخر 4

 45 الإجمالي 

 المقرر ومخرجاته التعليمية: هدف -ب

 . الوصف العام للمقرر: 1

أجزاء يساعد الطلاب في فهم وتعلم  الإنجليزية، كما كلمات وقواعد اللغة امة عنعهذا المقرر إلى تزويد الطالب بفكرة  يتناول

الأسماء )المعدودة وغير المعدودة(، أدوات التعريف، الضمائر الكمية، الضمائر الشخصية الأزمنة والأفعال الأساسية: الكلام و

. وذلك بهدف والظرف، والتبادلية(، أسماء الإشارة، والصفات، وصفات المقارنة، والضمائر والانعكاسية، والفعل والملكية)الفاعل، 

صحيحة  جملين الدقة اللغوية لدى الطلاب و مساعدتهم على انتاج تحسو اللغة الإنجليزية في  محاولة الارتقاء بمستوى الطالب

 .نحويا

 للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 مع نهاية المقرر سيتمكن الطالب من:

  القواعد النحوية الاساسية ونحويا باستخدامصياغة جمل صحيحة لغويا وتحسين الدقة اللغوية لدى الطلاب القدرة على 

  المستمر والماضي البسيطوالماضي  والمضارع المستمرمثل المضارع البسيط  مختلفة من الأزمنةالتعرف على أنواع 

 التمييز بين تلك الازمنة  والقدرة على

  على فهمهم للأزمنة وتكوينها بناءتوليد جمل القدرة على 

  (يزيانجل-أحادية اللغة )انجليزي والورقية لقواميسالقدرة على استعمال النسخ الرقمية 

  لمساعدتهم على إثراء رصيدهم من المصطلحات وتحسين مستواهم  نترنتلإااستعمال 
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 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  المرتبط للبرنامج

  المعرفة والفهم 1

  .نجليزية وبنياتها الأساسيةباللغة الإ ة الطلابتطوير معرف 1.1

  .والأفعال الأساسية الجملةأجزاء فهم وتعلم التعرف على  1.2

اسررتخدام و فهررم الازمنررة مثررل المضررارع البسرريط و المضررارع المسررتمر والماضرري التعرررف علررى  1.3

 .والماضي المستمر  البسيط

 

الأسرماء )المعردودة وغيرر المعردودة(، أدوات التعريرف، الضرمائر الكميرة، الضرمائر التعرف علرى  1.4

 الشخصية

 

  .أسماء الإشارة، والصفات، وصفات المقارنة، والضمائر و الظرفعلى  التعرف  1.5

  المهارات 2

 والماضري البسريطمثل المضارع البسيط والمضارع المستمر والماضي  بين الأزمنةإدراك الفرق  2.1

  .المستمر

 

  القواعد النحوية الاساسيةالقدرة على صياغة جمل صحيحة لغويا ونحويا باستخدام  2.2

  مجال السلامة المهنية والأمن في الإنجليزيةالقدرة على التحدث والحوار باللغة  2.3

  القيم 3

  باللغة الإنجليزيةمهارات العرض والإلقاء قيمة اكتساب   3.1

  الزملاء القدرة على بناء علاقات إيجابية مع  3.2

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع الموضوعاتقائمة 

 3 1  مقدمة عامة -

 3 1 الجملةأجزاء فهم وتعلم  -

الأزمنة -  2 6 

 3 1  الأفعال الأساسية -

الأسماء )المعدودة وغير المعدودة( -  1 3 

أدوات التعريف -  1 3 

 3 1  الضمائر الكمية، الضمائر الشخصية -

 3 1  والفعل والملكيةالفاعل،  -

 3 1 أسماء الإشارة -

الصفات، وصفات المقارنة -  1 3 

لضمائر والظرفا -  1 3 

بالإنجليزيعبارات عن الأمن والسلامة المهنية  -  2 6 

 3 1 مراجعة عامة

عدد ساعات التدريس إجمالي  15 45 
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 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

 .نجليزية وبنياتها الأساسيةباللغة الإ ة الطلابتطوير معرف 1.1

 المحاضرات

 والمناقشات

 التكليفات

 -الاختبارات 

 المشاركة والتفاعل

 التكليفات

 

 .والأفعال الأساسيةأجزاء الجملة فهم وتعلم التعرف على  1.2

اسررتخدام و فهررم الازمنررة مثررل المضررارع البسرريط و المضررارع التعرررف علررى  1.3

 .والماضي المستمر  المستمر والماضي البسيط

الأسرررماء )المعررردودة وغيرررر المعررردودة(، أدوات التعريررررف، التعررررف علرررى  1.4

 الضمائر الكمية، الضمائر الشخصية

أسرماء الإشرارة، والصرفات، وصرفات المقارنرة، والضرمائر و على  التعرف  1.5

 .الظرف

 المهارات 2.0

مثرررل المضرررارع البسررريط والمضرررارع المسرررتمر  برررين الأزمنرررةإدراك الفررررق  2.1

  .المستمر والماضي البسيطوالماضي 
المحاضرات 

 والمناقشات

 التكليفات

 -الاختبارات 

 المشاركة والتفاعل

 التكليفات

القدرة على صياغة جمل صرحيحة لغويرا ونحويرا باسرتخدام القواعرد النحويرة  2.2

 الاساسية

مجررال السرلامة المهنيررة  فري الإنجليزيرةالقردرة علرى التحرردث والحروار باللغررة  2.3

 والأمن

 القيم 3.0

 باللغة الإنجليزيةمهارات العرض والإلقاء قيمة اكتساب   3.1
 المناقشات

 الأنشطة

 التكليفاتتقييم 

 المشاركة والتفاعل

 تقييم المناقشات
 الزملاء القدرة على بناء علاقات إيجابية مع  3.2

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

  مستمر تكاليف –واجبات    1

  الفصلنتصف م الاختبار الشهري 2

  نهاية الفصل الاختبار النهائي 3

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

طريق النظام ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن ويتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة 

 مع تبادل الآراء. أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع مرشده ويتناقشون في الخطة.

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس

Understanding and Using English Grammar, Third Edition with 

Answer Key. Betty Schrampfer Azer(2002). Pearson Education, 10 

Bank Street, White Plains, NY 10606 

 المساندةالمراجع 
Modern English Exercises for non-native speakers: part 1, parts of 

speech and part2, sentences and complex structures. Frank, Marcella   

 المكتبة الرقمية السعودية  الإلكترونيةالمصادر 

 لا يوجد   ىأخر
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 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 فقط بحاجة لمتابعة وعنايةكل القاعات متوفرة والمختبرات أيضاً 

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 الأجهزة متوفرة في القاعات ولكن بحاجة إلى صيانه مستمرة

 لا يوجد  تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تم تقويم المقرر من خلال الطلبة 

 الاستبيانات عليهموتوزيع 
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معالجة النصوص والجداول الالكترونية  المقرر:اسم 

 CSEC 130 المقرر:رمز 

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:

 

 

  



 
2 

 

 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 3 ............................................................................................. هدف المقرر ومخرجاته التعليمية: -ب

 3 ..................................................................................................................... العام للمقرر:وصف ال. 1

 3 ..................................................................................................................... . الهدف الرئيس للمقرر2

 4 ................................................................................................................... . مخرجات التعلم للمقرر:3

 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 5 .................................................. مقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق التقييمربط مخرجات التعلم لل . 1

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................................ . أنشطة تقييم الطلبة2

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ........................................ أنشطة الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي: -هـ 

 6 ........................................................................................................ مصادر التعلم والمرافق: –و 

 6 ....................................................................................................................... علم:. قائمة مصادر الت1

 6 .......................................................................................................... . المرافق والتجهيزات المطلوبة:2

 6 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  ساعات 4 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى X متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  الثانيالمستوى  /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد  وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 توجد لا  وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %50 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

    الإلكترونيالتعليم  3

    عن بعدالتعليم أو  4

 %50 √ (معمل الحاسب الالي) أخرى 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 30 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

 30 (معمل الحاسب الالي)ى أخر 4

 60 الإجمالي 

 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

( حيث word النصوصبرنامج معالجة معالجة الكلمات والنصوص باستخدام مايكروسوفت وورد )مهارات  المقرر يتناول 

إعداد مستندات ، شكال المرسومة في المستنداتلأدراج الجداول والصور وا، إالمستندات وحفظها في تنسيقات مختلفةالعمل مع 

، واستخدام أدواته Excel لكترونية باستخدام مايكروسوفت اكسللإالجداول االتعامل مع كما يتناول  .تلالعمليات دمج المراس

طباعة أوراق العمل ، عمدة في ورقة عمللأمراجعة الصفوف وا بتنسيقات مختلفة جداول البيانات وحفظهامهارات التعامل مع و

مراجعة وتصحيح ، و عداد والمحتوى النصي في جدول البياناتلأتنسيق ا،  ئملاونقلها وحذفها وإعادة تسميتها على نحو م

 .محتوى الجدول قبل طباعته

 للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 المقرر يتوقع أن يكون الدارس قادراً على:من دراسة هذا  ءالانتهابعد 

 من خلال:  التعرف على أسس التعامل مع معالجة النصوص. 1

 .الاستخدامات الرئيسية لهو   wordالتعامل مع         -

 .التشغيل والتعرف على النافذة الأساسية للبرنامج         -

 .إنشاء النصوص والخطابات وحفظها على النظام         -

 كترونيةلإلالتعرف على التعامل مع برنامج الجداول ا. 2

 .إدراج الجداول للنصوص والتعامل مع التنسيق للجداول         -

 .متقدم بشكل Excel التعامل مع برنامج الجداول الالكترونية         -

 .نسانلإالتعرف على أفضل الطرق لتوظيف برنامج وورد و برنامج إكسيل لخدمة ا. 3
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  للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

  معالجة الكلمات باستخدام مايكروسوفت ووردأدوات لتعرف على ا 1.1

   Excelلكترونية باستخدام مايكروسوفت اكسل لإالتعامل مع الجداول اأدوات لتعرف على ا 1.2

1.3   

  المهارات 2

   معالجة الكلمات باستخدام مايكروسوفت وورد علىالتدريب المكثف  2.1

  العمل مع المستندات وحفظها في تنسيقات مختلفة 22.

  شكال المرسومة في المستنداتلأدراج الجداول والصور واإ 32.

  تلاإعداد مستندات لعمليات دمج المراس 42.

  واستخدام أدواته Excelلكترونية باستخدام مايكروسوفت اكسل لإالتعامل مع الجداول ا 52.

   عمدة في ورقة عمللأمراجعة الصفوف واو التعامل مع جداول البيانات وحفظها بتنسيقات مختلفة 62.

مراجعيية وتصييحيح محتييوى الجييدول قبييل ، وعييداد والمحتييوى النصييي فييي جييدول البيانيياتلأتنسيييق ا 72.

 طباعته

 

  القيم 3

  النصوص والجداول الإلكترونية معالجة تطبيقات في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.1

  الجداول الإلكترونية مجال فييكتسبها  التيوالمهارات ن يشارك الطالب المعلومات أ 3.2

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

ت اسيتخدام لامجيا، تعرييف الحاسيب وأنواعيه) لتقنية المعلومياتالمفاهيم الأساسية مراجعة  -

 .الفيروسيات وأمين المعلوميات ،) والبرمجييةالمكونيات الماديية  الحاسيب(مكونيات ، الحاسيب

 وإدارة الملفات Windows زويندونظام تشغيل و

1 4 

العمل  -نظرة عامة عن المكونات الرئيسية للبرنامج ) Word  برنامج معالجة النصوص -

ادراج الصور و  -تنسيق النصوص  - (ق ... الخلااغ –حفظ  –فتح  )ت امع المستند

المخططات  –التخطيط الهيكلي  -الجداول  )ادراج الكائنات  -القصاصات الفنية وتنسيقها 

 .تلادمج المراسفظ واسترجاع الوثائق ، و) شكال ... الخلأا –البيانية 

2 8 

 4 1  مايكروسوفت وورد معالجة الكلمات باستخدام -

 4 1 العمل مع المستندات وحفظها في تنسيقات مختلفة -

 4 1 شكال المرسومة في المستنداتلأدراج الجداول والصور واإ -

 4 1 تلاإعداد مستندات لعمليات دمج المراس -

 8 2 واستخدام أدواته Excelلكترونية باستخدام مايكروسوفت اكسل لإالتعامل مع الجداول ا -

 4 1 التعامل مع جداول البيانات وحفظها بتنسيقات مختلفة -

طباعة أوراق العمل ونقلها وحذفها وإعادة ، وعمدة في ورقة عمللأمراجعة الصفوف وا -

 ئملاتسميتها على نحو م
1 4 

مراجعة وتصحيح محتوى الجدول ، وعداد والمحتوى النصي في جدول البياناتلأتنسيق ا -

 .قبل طباعته
1 4 

 12 3 تطبيقات عملية -

 60 15 مجموع عدد ساعات التدريس
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 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

المشاركة داخل  الكلمات باستخدام مايكروسوفت ووردمعالجة أدوات لتعرف على ا 1.1

الواجبات  - القاعة

 الأسبوعية

 

 الاختبارات

 تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

1.2 
لكترونيييييية باسيييييتخدام لإالتعاميييييل ميييييع الجيييييداول اأدوات لتعيييييرف عليييييى ا

  Excelمايكروسوفت اكسل 

 المهارات 2.0

  الكلمات باستخدام مايكروسوفت ووردمعالجة  علىالتدريب المكثف  2.1

محاضرات، 

دراسة  -ت مناقشا

 حالة

 

 الاختبارات

 تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

 العمل مع المستندات وحفظها في تنسيقات مختلفة 22.

 شكال المرسومة في المستنداتلأدراج الجداول والصور واإ 32.

 تلاالمراسإعداد مستندات لعمليات دمج  42.

 Excelلكترونييية باسييتخدام مايكروسييوفت اكسييل لإالتعامييل مييع الجييداول ا 52.

 واستخدام أدواته

مراجعية الصيفوف و التعامل مع جداول البيانات وحفظهيا بتنسييقات مختلفية 62.

  عمدة في ورقة عمللأوا

 مراجعية وتصيحيح، وعداد والمحتوى النصي في جيدول البيانياتلأتنسيق ا 72.

 محتوى الجدول قبل طباعته

 القيم 3.0

النصيوص والجييداول  معالجية تطبيقيات فيي زملائيهن يتعياون الطاليب ميع أ 3.1

 الإلكترونية
محاضرات، 

عروض مناقشات، و

 الطلاب

 تقييم العروض
الجيداول  مجيال فيييكتسيبها  التيوالمهارات ن يشارك الطالب المعلومات أ 3.2

 الإلكترونية

  أنشطة تقييم الطلبة.  2 

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %10 مستمر تكاليف –واجبات  –تمارين  1

 %10 مستمر الحضور والمشاركة بالمناقشات 2

 %20 الاسبوع الخامس  الأول الشهريالاختبار  3

 %20 الأسبوع التاسع   الثاني الشهريالاختبار  4

 %40 نهاية الفصل الاختبار النهائي 5

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،شفهي، عرض تقديمي تحريري، يم )اختباريالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

للمرشد حسب  ( طالب40-30)يتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة بما يعادل 

ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق النظام أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع و الضرورة

 مع تبادل الآراء. مرشده ويتناقشون في الخطة.
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  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس

 Processingمعالج النصوص الجزء الأول: برنامج ، تطبيقات الحاسب المتقدمة -

Word  والتدريب المهني، الإدارة العامة لتصميم وتطوير  الفنيالإدارة العامة للتعليم

 المناهج، المملكة العربية السعودية.

الإدارة  lExceالجزء الثاني: برنامج الجداول الإلكترونية ، تطبيقات الحاسب المتقدمة -

والتدريب المهني، الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج، المملكة  الفنيالعامة للتعليم 

 العربية السعودية. 

https://technicalsupport-2014.weebly.com  

 

 المساندةالمراجع 

  ،الملك سعود ، جامعةProcessing Wordمعالج النصوص  -

https://faculty.ksu.edu.sa/sites/default/files/book-3-6.pdf 
 

 :مواقع الإنترنت ومواقع التواصل الاجتماعي وغيرهاوالإلكترونية  أدرج المواد الإلكترونيةالمصادر 

 بالإضافة الى الانترنت BLACK BOARDبرنامج جامعة المجمعة   ىأخر

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 متوفر

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 متوفر

 لا تنطبق تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تييييم تقييييويم المقييييرر ميييين خييييلال الطلبيييية 

 وتوزيع الاستبيانات عليهم
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 

https://technicalsupport-2014.weebly.com/uploads/9/8/9/4/9894898/______.pdf
https://faculty.ksu.edu.sa/sites/default/files/book-3-6.pdf
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 CSEC 140 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 ستشاريةمعهد الدراسات والخدمات الا الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:
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 3 ..................................................................................................................... وصف العام للمقرر:ال. 1
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 4 ................................................................................................................... . مخرجات التعلم للمقرر:3

 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:
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 5 .......................................................................................................................... . أنشطة تقييم الطلبة2
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 5 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1

 6 .......................................................................................................... المطلوبة:. المرافق والتجهيزات 2
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 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

 ساعة  2 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى √ متطلب قسم 

    اختياري √ إجباري  ب.

  الأول  المستوى /ولىلأا : يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 )إن وجدت(. المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر 5

 

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  التدريسيةعدد الساعات  الدراسة نمط م

 %50 15 المحاضرات التقليدية 1

 %0 0 التعليم المدمج  2

 %0 0  الإلكترونيالتعليم  3

 %0 0  عن بعدالتعليم  4

 %50 15  محاضرات تطبيقية 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 15 محاضرات 1

 15 حاسبمعمل  2

 0 إضافيةدروس  3

 0 تذكر()ى أخر 4

 30 الإجمالي 

 

 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

النسخ على المفاتيح العربية بسرعة  علىقادرا  التي تجعل الطالبواللازمة  الأساسيات والمهاراتيتناول هذا المقرر دراسة 

 الكتابة بصورة سليمةوان تكون النظر الى لوحة المفاتيح  جيدة دون

 

  الهدف الرئيس للمقرر. 2

 

 :يهدف المقرر الي تزويد الطالب بالمفاهيم الأساسية، وذلك من خلال ما يلي

 .ضع اليدين ووظائف الاصابعوبكيفية الجلوس الصحيح امام جهاز الحاسب وإلمام الطالب  .1

على مفاتيح صف الارتكاز بطريقة اللمس بكفاءة  اكساب الطالب المهارة في استخدام أصابع اليدين في الضغط .2

 .وبسرعة مناسبة

 .ل بطريقة اللمس بكفاءة أ،لكتابة حرفي  لاستخدام اصبعين تطوير قدرة الطالب .3

 القدرة على استخدام أصابع اليد اليمنى واليسرى في الكتابة بكفاءة عالية .4
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 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 

 للمقررمخرجات التعلم 

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

 .جهاز الحاسب وضع اليدين ووظائف الاصابع امام الجلوس الصحيح ان يلم بكيفية 1.1

. 

 

  .على استخدام أصابع اليد اليمنى واليسرى في الكتابة بكفاءة عاليةقادرا يكون الطالب   1.2

1.3   

1...   

  المهارات 2

في استخدام أصابع اليدين في الضغط على مفاتيح صف  يكون الطالب قادرا على تطوير مهاراته  2.1

 .الارتكاز بطريقة اللمس بكفاءة وبسرعة مناسبة

 

2.2   

2.3   

2...   

  القيم 3

  القدرة على العمل ضمن فريق عمل وتحديد الأدوار وفق أخلاقيات المهنة. 3.1

3.2   

3.3   

3...   

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات م

 2 1 وتوجيهات مقدمة وتعليمات عامة 1

 4 2 كيفية حساب اختبار السرعة  2

 4 2 كيفية العمل على كل الصفوف في وقت واحد 3

4 
استخدام أصابع اليدين فيي الضيغط عليى مفياتيح صيف الارتكياز بطريقية اللميس 

 بكفاءة وبسرعة مناسبة
2 4 

 4 2 استخدام اصبعين لكتابة حرفي أ ، ل 5

6 
استخدام أصابع اليد اليمنى واليسرى في كتابة حيروف الصيف اللاليا والرجيو  

 لصف الارتكاز بطريقة اللمس
2 4 

 4 2 استخدام أصابع اليدين في كتابة حروف الصف الأول بطريقة اللمس بكفاءة 7

8 
اليدين فيي كتابية حيروف الصيف الرابيع بطريقية اللميس بسيرعة استخدام أصابع 

 عالية وبكفاءة
2 4 

 30 15 المجموع

 

 

 

 

 

 

 

 



 
5 

 والتقييم:التدريس  د.

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

 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 المعرفة والفهم 1.0

1.1 

جهاز الحاسب  امام الجلوس الصحيح ان يلم بكيفية

 .وضع اليدين ووظائف الاصابع

 

المحاضرات المباشرة 

 والتطبيقات العملية

 

 الاختبارات

 الواجبات

 
1.2 

عليييى اسيييتخدام أصيييابع الييييد قيييادرا يكيييون الطاليييب  

 .اليمنى واليسرى في الكتابة بكفاءة عالية

…    

 المهارات 2.0

2.1 

فيييي  يكيييون الطاليييب قيييادرا عليييى تطيييوير مهاراتيييه 

اسييتخدام أصييابع اليييدين فييي الضييغط علييى مفيياتيح 

صيييف الارتكييياز بطريقييية اللميييس بكفييياءة وبسيييرعة 

 .مناسبة

 التطبيقات العملية

 

 الاختبارات

 الواجبات

 

2.2    

…    

 القيم 3.0

3.1 
القدرة على العمل ضمن فريق عمل وتحديد الأدوار 

 المهنة.وفق أخلاقيات 

 فرق العمل

 

 المشروعات

 

3.2    

…    

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبو (
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %30 9 اختبار شهري أول 1

 %20 خلال الفصل الدراسي واجبات 2

 %10 خلال الفصل الدراسي حضور ومناقشات 3

 %40 15 نهائياختبار تحريري  7

 %100  المجمو  8

 الخ( ورقة عملمشرو  جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

 نبذة عن أهمية الارشاد الأكاديمي بصفة عامة ودور المرشد الأكاديمي وأهمية تفعيل الارشاد الأكاديمي •

 متابعة موقف الطالب من حيث نسب الحضور خلال وتوجيه الطلاب قليلي الحضور •

 

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
 تعليم الطباعة باللغة العربية، إسماعيل إبراهيم محمد العرجا  -

download-27031461-library.net/free-https://books  

 المساندةالمراجع 
الإدارة العاميية للتعليييم الفنييى والتييدريب المهنييي، الإدارة ، مهييارات الطباعيية باللغيية العربييية  -

 العربية السعودية. العامة لتصميم وتطوير المناهج، المملكة

  الإلكترونيةالمصادر 

   ىأخر

https://books-library.net/free-27031461-download
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 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، الدراسية، المختبرات، قاعات العرض القاعات)

 ... إلخ( قاعات المحاكاة

قاعة الدرس بمساحات مناسبة ومجهزة بكراسي جيدة الاضاءة والتهوية 

 وصلاحية أجهزة التكييف المركزية

توفير شاشات عرض وسبورات ذكية وربطها بمنصة العرض 

 والبروجيكتور

 التجهيزات التقنية

)جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، 

 البرمجيات(

 توفر الانترنت ومتابعة الصيانة

 توفير أجهزة حاسب آلي تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

 

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 

 

 ونالمقيم مجالات التقويم
 يمقيطرق الت

 غير مباشر مباشر

 فاعلية التدريس

 الطلاب

 المقررأستاذ 

 المراجع المستقل

الاستبانات لتقييم )بداية 

اثناء فترة تقديم  -المقرر 

هيئة  أداء عضو -المقرر

 التدريس(

ملاحظات فريق الجودة 

 بتقرير المقرر

 ملاحظات قيادة البرنامج

تقرير المراجعة الداخلية 

 للبرنامج

 ة طرق تقييم الطلابيفاعل
 المراجع النظير

 قيادات البرنامج

 استبانات تقييم الطلاب

 رأي المراجع النظير

 المرشد الأكاديمي

 ملاحظات قيادات البرنامج

 المراجعةتقرير 

 شكاوى الطلاب

 

مخرجات مدى تحصيل 

 التعلم للمقرر

 المقرر تاذأس

 المراجع النظير

 فريق الجودة بالبرنامج

 المراجع المستقل

 جهات التوظف

 قيادات البرنامج

خطة ونتيجة قياس مخرجات 

 التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

 استبانات الخريجين

 استبانات جهات التوظف

 الطلابلقاءات مع 

تقييم خطة ونتيجة قياس 

 مخرجات التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

إحصاءات التوظف 

 بالمسابقات

 مصادر التعلم

 المقرر تاذأس

 المراجع المستقل

 البرامج المتناظرة

 توصيف المقرر

 المقرر تاذأسمع  التواصل

 الخطة الدراسية

 

ملاحظات لجان البرامج 

 المتناظرة

 

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )ملل.مجالات التقويم 

 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لي باللغة الإنجليزيةساسيات الحاسب الآأ المقرر:اسم 

 CCOM 150 المقرر:رمز 

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 ستشاريةالامعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:

 

 

  



 
2 

 

 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:
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 3 ..................................................................................................................... العام للمقرر:وصف ال. 1
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 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر
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 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................................ . أنشطة تقييم الطلبة2
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 6 ....................................................................................................................... علم:. قائمة مصادر الت1

 6 .......................................................................................................... . المرافق والتجهيزات المطلوبة:2

 6 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  ساعة  2 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى X متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  المستوى الثاني /ىالأولالسنة : يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 مقدمة في الحاسب الآلي ونظم التشغيل  وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 توجد لا  وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %67 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

    الإلكترونيالتعليم  3

    عن بعدالتعليم أو  4

 %33 √ (معمل الحاسب الالي) أخرى 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 20 محاضرات 1

  إستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

 10 (معمل الحاسب الالي)ى أخر 4

 30 الإجمالي 

 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

باللغة  والبرمجيات وأنواعها واستخداماتهاأنواع أجهزة الحاسب الآلي واستخداماتها ومكونات الحاسب الآلي  المقرر يتناول 

نظام الحاسب  مكونات، واستخداماتها  (IT) تقنية المعلوماتأساسيات الموضوعات التالية: من خلال التركيز على الإنجليزية ، 

، (WIN XP)  استخدام الحاسب الآلي وإدارة الملفاتبشكل عام ووظائف كل منها، أنواع نظم التشغيل وكيفية التعامل معها ، 

المعرفة العامة بأنواع برمجيات الحاسب ولغات ، (POWER POINT)  ، العروض التقديمية(WORD)  معالجة الكلمات

 . باللغة الإنجليزية والبرامج المكتبية نترنتلإوالتعامل مع ا  Officeوبرامج وتطبيقات عملية على نظم التشغيل   ،البرمجة

 للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 الإنتهاء من دراسة هذا المقرر يتوقع أن يكون الدارس قادراً على:بعد 

 .أنواع أجهزة الحاسب الآلي واستخداماتها والبرمجيات وأنواعها واستخداماتهاويعرُّف مكونات الحاسب الآلي  .1

 .يشرح أساسيات تقنية المعلومات واستخداماتها في الحياة اليومية .2

 والاتصالات. شبكة الإنترنتيعرُّف مفاهيم وتقنيات  .3

 .يستخدم الحاسب الآلي بكفاءة عالية .4

 .يطٌبق المهارات المختلفة لاستخدام نظام تشغيل الحاسب الآلي .5

يطٌبق المهارات المختلفة في التعامل مع البرامج المكتبية المختلفة مثل معالج النصوص والجداول الإلكترونية والعروض  .6

 .ةالتقديمية التفاعلي

 .يستخدم شبكة الإنترنت بمختلف تطبيقاتهما العملية وخاصة عمليات البحث والبريد الإلكتروني .7

 .يستخدم أحدث الإصدارات من حزم البرامج والتقنيات لمواكبة احتياجات سوق العمل .۸
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  للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

مكونفات ، ت اسفتخدام الحاسفبلامجفا، تعريفف الحاسفب وأنواعف ) تقنية المعلومات أساسيات معرفة 1.1

  الإنجليزية. باللغة) والبرمجيةالمكونات المادية  الحاسب(

 

  باللغة الإنجليزية. وإدارة الملفات Windows نظام تشغيل وندوز - 1.2

  باللغة الإنجليزية ( البرامج الجاهزة -الحاسب الآلى ) أنظمة التشغيل لتعرف على برامج ا 1.3

  المهارات 2

  نترنت بمختلف تطبيقاتهما العملية وخاصة عمليات البحث والبريد الإلكترونيلإأساسيات شبكة ا 2.1

  باللغة الإنجليزية  Officeوبرامج تطبيقات عملية على نظم التشغيل  22.

باللغفة  أحدث الإصدارات من حزم البرامج والتقنيات لمواكبة احتياجات سوق العملمهارة استخدام  32.

 الإنجليزية

 

   

  القيم 3

أحدث الإصدارات من حزم البرامج والتقنيات لمواكبفة احتياجفات ن يتعاون الطالب مع زملائة فى أ 3.1

 باللغة الإنجليزية سوق العمل

 

3.2   

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

مكونفات ، ت استخدام الحاسبلامجا، تعريف الحاسب وأنواع ) تقنية المعلومات أساسيات -

  .الإنجليزية باللغة) والبرمجيةالمكونات المادية  الحاسب(
2 4 

 4 2 باللغة الإنجليزية. وإدارة الملفات Windows نظام تشغيل وندوز -

ادراج الصفور و القصاصفات  -تنسفيق النصفوص  و Word برنفامج معالجفة النصفوص -

 –المخططفات البيانيفة  –التخطفيط الهيكلفي  -الجفداول  )ادراج الكائنفات  -الفنيفة وتنسفيقها 

 باللغة الإنجليزية تلادمج المراسحفظ واسترجاع الوثائق ، و( شكال ... الخلأا
2 4 

أنففواع لغففات البرمجففة، مففع التركيففز علففى ابسففط  -مهففام اللغففة  - لغففات البرمجففة: تعريفهففا -

 HTML و VISAUL BASIC SCRIPT(VBS)وهي  اللغات النصية
2 4 

نترنففت بمختلففف تطبيقاتهمففا العمليففة وخاصففة عمليففات البحففث والبريففد لإأساسففيات شففبكة ا -

 الإلكتروني
2 4 

 4 2 احتياجات سوق العملأحدث الإصدارات من حزم البرامج والتقنيات لمواكبة  -

 6 3 التخصص باللغة الإنجليزية. تطبيقات الحاسب الآلى فى مجال -

 30 15 مجموع عدد ساعات التدريس
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 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

ت لامجففا، تعريففف الحاسففب وأنواعفف ) تقنيففة المعلومففات أساسففيات معرفففة 1.1

 باللغفة) والبرمجيفةالمكونات الماديفة  الحاسب(مكونات ، استخدام الحاسب

المشاركة داخل   الإنجليزية.

 القاعة

 الواجبات الإسبوعية

 

 الاختبارات

 تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

1.2 
 باللغة الإنجليزية. وإدارة الملفات Windows نظام تشغيل وندوز -

 ( البفرامج الجفاهزة -لتعرف على برامج الحاسب الآلى ) أنظمة التشغيل ا 1.3

 باللغة الإنجليزية

  

 المهارات 2.0

نترنففت بمختلففف تطبيقاتهمففا العمليففة وخاصففة عمليففات لإأساسففيات شففبكة ا 2.1

 تمحاضرات، مناقشا البحث والبريد الإلكتروني

 دراسة حالة

 

 الاختبارات

 تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

 باللغة الإنجليزية  Officeوبرامج تطبيقات عملية على نظم التشغيل  22.

أحففدث الإصففدارات مفن حففزم البففرامج والتقنيففات لمواكبففة مهفارة اسففتخدام  32.

 باللغة الإنجليزية احتياجات سوق العمل

.42  

 القيم 3.0

أحفدث الإصفدارات مفن حفزم البفرامج ن يتعاون الطالفب مفع زملائفة ففى أ 3.1

 باللغة الإنجليزية والتقنيات لمواكبة احتياجات سوق العمل

محاضرات، 

عروض مناقشات، و

 الطلاب

 تقييم العروض

3.2  

  أنشطة تقييم الطلبة.  2 

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %10 مستمر تكاليف –واجبات  –تمارين  1

 %10 مستمر الحضور والمشاركة بالمناقشات 2

 %20 الاسبوع الخامس  الأول الشهريالاختبار  3

 %20 الأسبوع التاسع   الثاني الشهريالاختبار  4

 %40 الفصلنهاية  الاختبار النهائي 5

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،شفهي، عرض تقديمي تحريري، يم )اختباريالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

للمرشد حسب  ( طالب40-30يتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة بما يعادل )

حسب الحاجة اما عن طريق النظام أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع ارشاد الطالب و الضرورة

 مع تبادل الآراء. مرشده ويتناقشون في الخطة.
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  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
Nancy Stern& Robert Stern "Compiling in information age", John 

Wily &sans 1998 

  المساندةالمراجع 

 :مواقع الإنترنت ومواقع التواصل الاجتماعي وغيرهاوالإلكترونية  أدرج المواد الإلكترونيةالمصادر 

  البرامج المعتمدة على الحاسب الآلي/الأسطوانات المدمجة، والمعايير /اللوائح التنظيمية 

 بالإضافة الى الانترنت BLACK BOARDبرنامج جامعة المجمعة   ىأخر

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 متوفر

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 متوفر

 لا تنطبق تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تففففم تقففففويم المقففففرر مففففن خففففلال الطلبففففة 

 وتوزيع الاستبيانات عليهم
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنظيم المعلومات وإدارة البريد اسم المقرر:

 CSEC 155 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:

 

 

  



 
2 

 

 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................ هدف المقرر ومخرجاته -ب

 4 ................................................................................................................... مخرجات التعلم للمقرر:. 3

 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 5 .................................................. قييمربط مخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق الت . 1

 5 .......................................................................................................................... . أنشطة تقييم الطلبة2

 5 .................................................................................. أنشطة الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي: -هـ 

 6 ........................................................................................................ مصادر التعلم والمرافق: –و 

 6 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1

 6 ............................................ .، محمد أحمد عبد الليف بيت. مكتبة الرشدفيمهارات الاتصال. علي أحمد سيد مصط

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................................................. م2010

 6 .......................................................................................................... مطلوبة:. المرافق والتجهيزات ال2

 6 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  3 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى x متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  الثانيالمستوى  /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

  لا ينطبق وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %100 45 المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

   التعليم الإلكتروني  3

   أو التعليم عن بعد  4

   (معمل الحاسب الالي)أخرى  5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 45 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

  تذكر()ى أخر 4

 45 الإجمالي 

 المقرر ومخرجاته التعليمية: هدف -ب

 . الوصف العام للمقرر: 1

  المقرر يتناول

 متخذيل، وإكسابهم القدرة على التعامل مع البيانات والمعلومات اللازمة تنظيم المعلومات وإدارة البريدمجال  فيتنمية مهارات الطلاب 

 بالإضافة إلى تنمية مهاراتهم للتعامل والمستندات،القرارات، وكذلك المهارات اللازمة للقيام بأعمال التصنيف والترميز وحفظ الأوراق  

 ، مهارة اعداد وكتابة الرسائل والتقاريربالإضافة إلى  .والاجتماعات بكافة أشكالها، وتنظيم المقابلات الإداريةالمراسلات البريدية مع  

 باستخدام أساليب تعتمد على التدريب والتقويم  مهارات اتخاذ القرار وأسلوب حل المشكلات الجيد،المهارات المساهمة في الاتصال 

 .مجال تنظيم المعلومات وإدارة البريد في المتنوع والفعال

  للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 على:ونظم المعلومات من خلال التركيز  والبيانات،إكساب الطالب معرفة أهمية المعلومات يهدف المقرر إلى 

 أنواع نظم المعلومات الإدارية  والاتصالات،تكنولوجيا المعلومات  وتطوراتها،مفهوم نظم المعلومات الإدارية  -

 )نظم إدارة البريد والمراسلة، نظم دعم المكاتب، نظم المؤتمرات عن بعد(.ومهماتها، نظم المكاتب وتطورها الحديث 

 تشمل تصميم تسجيلة ببليوجرافية  والتيالأساسية لتنظيم المعلومات ونظريات الفهرسة والتصنيف  لقواعددراسة ا -

  دراستها،تم  التيمصدر من مصادر المعلومات وفقاً للقواعد المقننة  لأيسليمة 

 مصدر من مصادر المعلومات. لأيباستخدام الجداول والقوائم الإضافية المساعدة  أرقام التصنيف المناسبةتكوين  -

 الوارد( الملفات والمحفوظات، والقدرة على  –الواردة للسكرتارية )الصادر  نظيم وإدارة المعلوماتتترتيب و -

 معالجة البريد الصادر والوارد بكفاءة.
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 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  المرتبط للبرنامج

  المعرفة والفهم 1

  .والتصنيف الفهرسة مثل المعلومات تنظيم تحت تندرج التييحدد العمليات  1.1

  اكالهأنواع الفهارس وأش يناقش 1.2

  الدولية للفهرسة الوصفية فيما يخص الوصف والمداخل ديسرد القواع 1.3

  بتنظيم المعلومات وعلاقتها وأهميتهارح مفهوم التصنيف يش 1.4

1.5   

  المهارات 2

  اأشكاله اختلاف على المعلومات مصادر فهرسة  في فيستخدم قواعد الوصف الببليوجراي 2.1

  ةالببليوجرافي سجيلةيختار المداخل المناسبة للت 2.2

  ةالمطبوع للكتب فييطبق قواعد الوصف الببليوجرا 2.3

  يختار رقم التصنيف المناسب لمصادر المعلومات 2.4

  القيم 3

  فريق عمل  فيتنظيم مصادر المعلومات  فيالمشاركة القدرة على  3.1

  تنظيم مكتبة الكلية فيالتصنيف  استخدام قواعد الفهرسة وخطط 3.2

  إعداد المشروع ءالزملاء أثناالتواصل مع  3.3

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

 5 1 تالمعلوما لتنظيم الأساسية يمالمفاه -

 5 1  أنواع الفهرسة وأهميتها ، ووظائفها -

)النشأة والتطور(تقنيات الفهرسة الوصفية  -  1 5 

 5 1  قواعد الفهرسة الأنجلو أمريكية )القواعد العامة للوصف( -

 5 1  .مداخل الأسماء والهيئات والعناوين -

 5 1  .تطبيقات عملية على الفهرسة الوصفية -

 5 1  خطط التصنيف )أنواعها ومكوناتها( -

 5 1 العشري ديويتصنيف  -

 10 2  .للتصنيفالقواعد العامة  -

 5 1 استخدام الجداول والقوائم المساعدة -

 10 2 تطبيقات عملية على تصنيف الكتب -

تنظيم المعلومات وإدارة البريد في نماذج تطبيقية  2 10 

 75 15 مجموع عدد الساعات التدريسية
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 والتقييم:التدريس  د.

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

 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 المعرفة والفهم 1.0

 الفهرسدة مثدل المعلومدات تنظديم تحدت تنددرج التييحدد العمليات  1.1

 المحاضرات .والتصنيف

 الذهنيالعصف 

 والحوار والمناقشات

 العروض العملية

 الدورية الاختبارات

 التكليفات -

 المشاركة والتفاعل

 التقارير

 اكالهيناقش أنواع الفهارس وأش 1.2

الدولية للفهرسة الوصفية فيما يخص الوصف  ديسرد القواع 1.3

 والمداخل

 بتنظيم المعلومات وعلاقتها وأهميتهارح مفهوم التصنيف يش 1.4

1.5  

 المهارات 2.0

2.1 
 مصدددادر فهرسدددة  فدددي فيسدددتخدم قواعدددد الوصدددف الببليدددوجراي

 اأشكاله اختلاف على المعلومات

المحاضرات 

 والمناقشات

 التكليفات

 العروض العملية

 -الاختبارات 

 المشاركة والتفاعل

 التكليفات

 ةالببليوجرافي سجيلةيختار المداخل المناسبة للت 2.2

 ةالمطبوع للكتب فيالببليوجرايطبق قواعد الوصف  2.3

2.4 
 يختار رقم التصنيف المناسب لمصادر المعلومات

 القيم 3.0

3.1 
فريددق  فدديتنظدديم مصددادر المعلومددات  فدديالمشدداركة القدددرة علددى 

 عمل 

 المناقشات

 التعلم التعاوني

 التطبيقات العملية

 التكليفاتتقييم 

 المشاركة والتفاعل

 بطاقات تقييم الأداء
 تنظيم مكتبة الكلية فياستخدام قواعد الفهرسة وخطط التصنيف  3.2

 إعداد المشروع ءالزملاء أثناالتواصل مع  3.3

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

  مستمر تكاليف –واجبات    1

   الاختبار الشهري 2

  نهاية الفصل  الاختبار النهائي 3

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

النظام ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق ويتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة 

 مع تبادل الآراء. أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع مرشده ويتناقشون في الخطة.
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  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس
 -ومنقحة ومراجعة  مزيدة 4، طالفهرسة. المدخل إلى علم الهاديمحمد فتحي عبد 

  .2017 العلمية،دار الثقافة  الإسكندرية:

 المساندةالمراجع 
 وتطبيقاته هونظم نظريته وتاريخه،فلسفته  التصنيف:. الهاديمحمد فتحي عبد  بدر،أحمد 

 2012،  المريخ: دار الرياض .– 2ط -العملية. 

 المكتبة الرقمية السعودية  الإلكترونيةالمصادر 

 لا يوجد   ىأخر

 

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 فقط بحاجة لمتابعة وعنايةكل القاعات متوفرة والمختبرات أيضاً 

 التقنية التجهيزات

 البرمجيات( الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز
 الأجهزة متوفرة في القاعات ولكن بحاجة إلى صيانه مستمرة

 لا يوجد  تبعاً لطبيعة التخصص() أخرى تجهيزات

 

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تم تقويم المقرر من خلال الطلبة 

 عليهم وتوزيع الاستبيانات

قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  ، الطلاب

 المراجع النظير البرنامج،
 تحليل الاستبيان

 نتائج الطلبة تقارن مع التدريب
 البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة 

 المراجع النظير
 المناقشة الحرة

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 باللغة الإنجليزيةمهارات الطباعة  اسم المقرر:

 CSEC 166 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 معهد الدراسات والخدمات الإستشارية الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:
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 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 3 ............................................................................................. هدف المقرر ومخرجاته التعليمية: -ب

 3 ..................................................................................................................... وصف العام للمقرر:ال. 1

 3 ..................................................................................................................... . الهدف الرئيس للمقرر2

 3 ................................................................................................................... . مخرجات التعلم للمقرر:3

 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 4 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 4 .................................................. ربط مخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق التقييم . 1

 5 .......................................................................................................................... . أنشطة تقييم الطلبة2

 5 .................................................................................. كاديمي والدعم الطلابي:أنشطة الإرشاد الأ -هـ 

 5 ........................................................................................................ مصادر التعلم والمرافق: –و 

 5 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1

 5 .......................................................................................................... المطلوبة:. المرافق والتجهيزات 2

 6 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

 ساعة  2 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى √ متطلب قسم 

    اختياري √ إجباري  ب.

  الثاني  المستوى /ولىلأا:  يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 مهارات الطباعة باللغة العربية: وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 )إن وجدت(. المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر 5

 

 

 

 ينطبق()اختر كل ما نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %50 15 المحاضرات التقليدية 1

 %0 0 التعليم المدمج  2

 %0 0  الإلكترونيالتعليم  3

 %0 0  عن بعدالتعليم  4

 %50 15  محاضرات تطبيقية 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 15 محاضرات 1

 15 حاسبمعمل  2

 0 إضافيةدروس  3

 0 تذكر()ى أخر 4

 30 الإجمالي 

 

 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

مفاتيح الصف  ،الارتكازمفاتيح صف  المفاتيح،الجلسة الصحيحة ومكونات لوحة  باللمس،مقدمة عن الطباعة يتناول هذا المقرر 

  Rapid Typing الطباعة باستخدام برنامج الرابع،طباعة مفاتيح الصف  الأول،الثالث، طباعة مفاتيح الصف 

 

  الهدف الرئيس للمقرر. 2

 

 :يهدف المقرر الي تزويد الطالب بالمفاهيم الأساسية، وذلك من خلال ما يلي

 نجليزيةلإباللمس في لوحة مفاتيح الحاسب اساسية للطباعة لأإكساب الطالب المهارات ا .1

 .صابع في الطباعة باللمسلأيستخدم الطالب جميع ا .2

  Rapid Typingبرنامج تدريب الطالب على الطباعة باستخدام  .3
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 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

  نجليزيةلإساسية للطباعة باللمس في لوحة مفاتيح الحاسب الأالمهارات االإلمام ب 1.1

  .استخدام أصابع اليد اليمنى واليسرى في الكتابة بكفاءة عالية 1.2

1.3   

  المهارات 2

في استخدام أصابع اليدين في الضغط على مفاتيح صف  يكون الطالب قادرا على تطوير مهاراته  2.1

 .الارتكاز بطريقة اللمس بكفاءة وبسرعة مناسبة

 

   Rapid Typing  تدريب الطالب على الطباعة باستخدام برنامج 2.2

2.3   

  القيم 3

  القدرة على العمل ضمن فريق عمل وتحديد الأدوار وفق أخلاقيات المهنة. 3.1

3.2   

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات م

 2 1 مقدمة وتعليمات عامة وتوجيهات 1

 2 1 كيفية حساب اختبار السرعة  2

 2 1 كيفية العمل على كل الصفوف في وقت واحد 3

4 
استخدام أصابع اليدين فيي الضيغط عليى مفياتيح صيف الارتكياز بطريقية اللميس 

 وبسرعة مناسبةبكفاءة 

1 
2 

 2 1 استخدام اصبعين لكتابة حرفي أ ، ل 5

6 
استخدام أصابع اليد اليمنى واليسرى في كتابة حيروف الصيف الثاليث والرجيو  

 لصف الارتكاز بطريقة اللمس

2 
4 

 4 2 استخدام أصابع اليدين في كتابة حروف الصف الأول بطريقة اللمس بكفاءة 7

8 
فيي كتابية حيروف الصيف الرابيع بطريقية اللميس بسيرعة استخدام أصابع اليدين 

 عالية وبكفاءة

2 
4 

 2 1 الإنجليزية مات المختلفة في لوحة المفاتيح بالصيغةلاكتابة الع 9

 2 1 كتابة نصوص ثنائية اللغة بطريقة اللمس 10

 Rapid Typing 2 4  تدريب على الطباعة باستخدام برنامجال 11

 30 15 المجموع

 

 والتقييم:التدريس  د.

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

 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 المعرفة والفهم 1.0

1.1 
ساسييية للطباعيية بيياللمس فييي لوحيية لأالمهييارات االإلمييام ب

 نجليزيةلإمفاتيح الحاسب ا
المباشرة المحاضرات 

 والتطبيقات العملية

 

 الاختبارات

 التكليفات

 1.2 
اسييتخدام أصييابع اليييد اليمنييى واليسييرى فييي الكتابيية بكفيياءة 

 .عالية

…    

 المهارات 2.0

2.1 
فييي اسييتخدام  يكييون الطالييب قييادرا علييى تطييوير مهاراتييه 

أصييابع اليييدين فييي الضييغط علييى مفيياتيح صييف الارتكيياز 

 التطبيقات العملية

 

 الاختبارات

 التكليفات
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 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

  .بطريقة اللمس بكفاءة وبسرعة مناسبة

2.2 
 Rapid  تدريب الطاليب عليى الطباعية باسيتخدام برنيامج

Typing  
  

…    

 القيم 3.0

3.1 
الأدوار وفيق القدرة على العمل ضمن فريق عميل وتحدييد 

 أخلاقيات المهنة.

 فرق العمل

 

 تقييم المشروعات

 

3.2    

…    

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبو (
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %30 9 اختبار شهري أول 1

 %20 خلال الفصل الدراسي واجبات 2

 %10 الدراسيخلال الفصل  حضور ومناقشات 3

 %40 15 اختبار تحريري نهائي 7

 %100  المجمو  8

 الخ( ورقة عملمشرو  جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

تفعيل الارشاد الأكاديمينبذة عن أهمية الارشاد الأكاديمي بصفة عامة ودور المرشد الأكاديمي وأهمية  •  

 متابعة موقف الطالب من حيث نسب الحضور خلال وتوجيه الطلاب قليلي الحضور •

 

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس

 

(، لبرنامج التطبيقات المكتبية 2(، لوحة مفاتيح إنجليزي )1لوحة مفاتيح إنجليزي ) -

 الحاسب، المؤسسة العامة للتدريب المهنيوصيانة 

  المساندةالمراجع 

  الإلكترونيةالمصادر 

  ىأخر
 

 

 

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، الدراسية، المختبرات، قاعات العرض القاعات)

 ... إلخ( قاعات المحاكاة

قاعية الييدرس بمسيياحات مناسيبة ومجهييزة بكراسييي جييدة الاضيياءة والتهوييية 

 وصلاحية أجهزة التكييف المركزية 

تييييوفير شاشييييات عييييرض وسييييبورات ذكييييية وربطهييييا بمنصيييية العييييرض 

  والبروجيكتور

 التجهيزات التقنية

)جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، 

 البرمجيات(

 توفر الانترنت ومتابعة الصيانة 

 توفير أجهزة حاسب آلي تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات
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 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 

 

 ونالمقيم مجالات التقويم
 يمقيطرق الت

 غير مباشر مباشر

 فاعلية التدريس

 الطلاب

 المقررأستاذ 

 المراجع المستقل

الاستبانات لتقييم )بداية 

اثناء فترة تقديم  -المقرر 

هيئة  أداء عضو -المقرر

 التدريس(

ملاحظات فريق الجودة 

 بتقرير المقرر

 ملاحظات قيادة البرنامج

تقرير المراجعة الداخلية 

 للبرنامج

 ة طرق تقييم الطلابيفاعل
 المراجع النظير

 قيادات البرنامج

 استبانات تقييم الطلاب

 رأي المراجع النظير

 المرشد الأكاديمي

 ملاحظات قيادات البرنامج

 المراجعةتقرير 

 شكاوى الطلاب

 

مخرجات مدى تحصيل 

 التعلم للمقرر

 المقرر تاذأس

 المراجع النظير

 فريق الجودة بالبرنامج

 المراجع المستقل

 جهات التوظف

 قيادات البرنامج

خطة ونتيجة قياس مخرجات 

 التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

 استبانات الخريجين

 استبانات جهات التوظف

 الطلابلقاءات مع 

تقييم خطة ونتيجة قياس 

 مخرجات التعلم

 تقرير المراجعة الداخلية

إحصاءات التوظف 

 بالمسابقات

 مصادر التعلم

 المقرر تاذأس

 المراجع المستقل

 البرامج المتناظرة

 توصيف المقرر

 المقرر تاذأسمع  التواصل

 الخطة الدراسية

 

ملاحظات لجان البرامج 

 المتناظرة

 

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراسلات باللغة الإنجليزية  المقرر:اسم 

 CENG 177 المقرر:رمز 

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 جامعة المجمعة المؤسسة:
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 3 ..................................................................................................................... العام للمقرر:وصف ال. 1
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 4 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر
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 5 ....................................................................................................................... علم:. قائمة مصادر الت1

 6 .......................................................................................................... . المرافق والتجهيزات المطلوبة:2
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 6 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  ساعة  2 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى X متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  المستوى الثاني /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 مقدمة في الحاسب الآلي ونظم التشغيل  وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

 توجد لا  وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %67 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

    الإلكترونيالتعليم  3

    عن بعدالتعليم أو  4

 %33 √ (معمل الحاسب الالي) أخرى 5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 20 محاضرات 1

  وديوأستأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

 10 (معمل الحاسب الالي)ى أخر 4

 30 الإجمالي 

 التعليمية:المقرر ومخرجاته  هدف -ب

 لمقرر:العام لوصف ال. 1

الإنجليزية، و كيفية كتابة محاضر الاجتماعات ، غة لبال مهارات إعداد و كتابة المراسلات و المذكرات والتقارير المقرر يتناول 

الرسالة، التعميم، الخطاب الحكومي، الفاكس مواصفات التقرير الجيد تنسيق الرسائل والمكاتبات، الكتابة المهنية الجيدة، أساليب 

 .العرض البياني للمعلومات، قارئ التقرير، كتابة العروض والمناقصات، مراجعة التقارير

 للمقرر:الرئيس الهدف . 2

 من دراسة هذا المقرر يتوقع أن يكون الدارس قادراً على: الانتهاءبعد 

بالغة الإنجليزية،  والمذكرات والتقارير وكتابة المراسلاتمهارات إعداد  المكتبية:في الإدارة  المهارات المختلفة تطبيق -

 .الحكومي، الفاكس الرسالة، التعميم، الخطاب الاجتماعات،وكيفية كتابة محاضر 

التقرير الجيد تنسيق الرسائل والمكاتبات، الكتابة المهنية الجيدة، أساليب العرض البياني للمعلومات، قارئ التقرير، إعداد  -

 رالمناقصات، مراجعة التقاريكتابة العروض و

 .التقنيات لمواكبة احتياجات سوق العمل  أحدث استخدام -
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  للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  للبرنامجالمرتبط 

  المعرفة والفهم 1

  الرسالة ومحتوياتهارفة وفهم مع 1.1

  ومقومات نجاح الرسالة أنواع المراسلاتالتعرف على  1.2

1.3   

  المهارات 2

  . إعداد و كتابة المراسلات والمذكرات والتقارير مهارة 2.1

  أساليب العرض البياني للمعلوماتاستخدام لقدرة على ا 22.

  تنظيم الملاحظات والتغلب على صعوبات الكتابة باللغة الانجليزية 32.

  القيم 3

  التقارير والمراسلاتإعداد  في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.1

  كتابة المراسلات ومحاضر الاجتماعات والتقارير  فيالتعلم الذاتي   3.2

3.3   

 

  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

 2 1  للرسالة ومحتوياتها المفاهيم الأساسية  -

 2 1 مقومات نجاح الرسالة -

 2 1 أنواع المراسلات -

 4 2  المراسلات و المذكرات والتقاريرإعداد و كتابة  -

 4 2 كتابة محاضر الاجتماعات -

 2 1 مواصفات التقرير الجيد -

 2 1 تنسيق الرسائل والمكاتبات، -

 4 2 أساليب العرض البياني للمعلومات -

 4 2 غة الإنجليزية،لبال إعداد و كتابة المراسلات و المذكرات والتقارير -

 4 2 تطبيقات عملية

 30 15 مجموع عدد ساعات التدريس
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 والتقييم:التدريس  د.

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

 مخرجات التعلم  رمزال
 استراتيجيات

 التدريس
 يميالتق طرق

 المعرفة والفهم 1.0

 الرسالة ومحتوياتهارفة وفهم مع 1.1
المشاااااااااركة داخاااااااال 

 القاعة

 الأسبوعيةالواجبات 

  

 الاختبارات 

   تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

1.2 
 ومقومات نجاح الرسالة أنواع المراسلاتالتعرف على 

1.3  

 المهارات 2.0

وإعداد وطباعة وإخراج  الكتابة على برنامج الدفتر علىالتدريب المكثف  2.1

 مستند.
 تمحاضرات، مناقشا

 دراسة حالة

 

 الاختبارات 

   تقييم المناقشات

 الواجبات تقييم 

 الآلاايلقاادرة علااى تحلياال المشااكلات الخاصااة بمكونااات الماديااة للحاسااب ا 22.

 والعمل على حلها

 تنظيم الملاحظات والتغلب على صعوبات الكتابة باللغة الانجليزية 32.

 القيم 3.0

محاضااااااااااااااااااااااارات،  التقارير والمراسلاتإعداد  في زملائهن يتعاون الطالب مع أ 3.1

عااروض مناقشااات، و

 الطلاب

 تقييم العروض  
 كتابة المراسلات ومحاضر الاجتماعات والتقارير  فيالتعلم الذاتي   3.2

  أنشطة تقييم الطلبة.  2 

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

 %10 مستمر تكاليف –واجبات  –تمارين  1

 %10 مستمر الحضور والمشاركة بالمناقشات 2

 %20 الاسبوع الخامس  الأول الشهريالاختبار  3

 %20 الأسبوع التاسع   الثاني الشهريالاختبار  4

 %40 نهاية الفصل الاختبار النهائي 5

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،شفهي، عرض تقديمي تحريري، يم )اختباريالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

للمرشد حسب  ( طالب40-30يتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة بما يعادل )

ويجلس مع ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق النظام أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. و الضرورة

 مع تبادل الآراء. مرشده ويتناقشون في الخطة.

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 التعلم:مصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس

ار الوراق للنشر والتوزيع، دار ، طلال محمد نور عطار، المراسلات في اللغة الإنجليزية -

 2003 النيربين

-https://www.neelwafurat.com/itempage.aspx?id=lbb122738

search=books&82866 

 

https://www.neelwafurat.com/itempage.aspx?id=lbb122738-82866&search=books
https://www.neelwafurat.com/itempage.aspx?id=lbb122738-82866&search=books
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  المساندةالمراجع 

 الإلكترونيةالمصادر 
 :التواصل الاجتماعي وغيرهامواقع الإنترنت ومواقع والإلكترونية  أدرج المواد

  

 بالإضافة الى الانترنت BLACK BOARDبرنامج جامعة المجمعة   ىأخر

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض الدراسية، المختبرات، قاعات القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 متوفر

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 متوفر

 لا تنطبق تبعاً لطبيعة التخصص() ىأخر تجهيزات

 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تاااام تقااااويم المقاااارر ماااان خاااالال الطلبااااة 

 وتوزيع الاستبيانات عليهم
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين التدريبنتائج الطلبة تقارن مع 

 تخصيص وقت جلسات حرة مناقشة المحاضرين مع بعضهم مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر وغير مباشر)يم قيالت طرق

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برامج مكتبية متقدمة اسم المقرر:

 CSEC 188 رمز المقرر:

 الإدارة المكتبية دبلوم البرنامج:

 الاستشاريةمعهد الدراسات والخدمات  الكلية:

 المجمعةجامعة  المؤسسة:

 

 

  



 
2 

 

 المحتويات

 3 ........................................................................................................ أ. التعريف بالمقرر الدراسي:

 خطأ! الإشارة المرجعية غير معرّفة. ................................................................ هدف المقرر ومخرجاته -ب

 4 ................................................................................................................... مخرجات التعلم للمقرر:. 3

 5 ................................................................................................................. ج. موضوعات المقرر

 5 .................................................................................................................. د. التدريس والتقييم:

 5 .................................................. قييمربط مخرجات التعلم للمقرر مع كل من استراتيجيات التدريس وطرق الت . 1

 6 .......................................................................................................................... . أنشطة تقييم الطلبة2

 6 .................................................................................. أنشطة الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي: -هـ 

 6 ........................................................................................................ مصادر التعلم والمرافق: –و 

 6 ....................................................................................................................... . قائمة مصادر التعلم:1

 6 ............................................ .، محمد أحمد عبد الليف بيت. مكتبة الرشدفيمهارات الاتصال. علي أحمد سيد مصط

 المرجعية غير معرّفة.خطأ! الإشارة  ................................................................................................. م2010

 6 .......................................................................................................... مطلوبة:. المرافق والتجهيزات ال2

 7 ................................................................................................................ ز. تقويم جودة المقرر:

 7 ................................................................................................................... ح. اعتماد التوصيف
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  الدراسي:التعريف بالمقرر أ. 

  6 المعتمدة:الساعات . 1

 المقررنوع . 2

   متطلب جامعة أ.
متطلب 

  ليةك
   أخرى x متطلب قسم 

    اختياري x  إجباري ب.

  الثانيالمستوى  /ىالأولسنة ال: يقدم فيه المقرر الذي/ المستوى  السنة. 3

 لا يوجد وجدت( إن). المتطلبات السابقة لهذا المقرر 4

  لا ينطبق وجدت( )إنالمتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر . 5

 

 

 )اختر كل ما ينطبق(نمط الدراسة . 6

 النسبة  عدد الساعات التدريسية الدراسة نمط م

 %67 √ المحاضرات التقليدية 1

   التعليم المدمج  2

   التعليم الإلكتروني  3

   أو التعليم عن بعد  4

 %33 √ (الآليمعمل الحاسب )أخرى  5

 

 مستوى الفصل الدراسي( )على الاتصال ساعات. 7

 ساعات التعلم النشاط م

 60 محاضرات 1

  أستوديوأو معمل  2

  إضافيةدروس  3

 30 (الآليمعمل الحاسب )ى أخر 4

 90 الإجمالي 
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 المقرر ومخرجاته التعليمية: هدف -ب

 . الوصف العام للمقرر: 1

 الحديثة  التقنياتتزويد الطلاب بالمعارف الخاصة بنظم الإدارة المكتبية المعاصرة من خلال استعراض أهم  المقرر يتناول

 قواعد  ،قدمة لقواعد البياناتم، حيث يتناول مجال الإدارة المكتبية فيوالمعلومات  الاتصالاتأفرزتها ثورة تكنولوجيا  التي

 قة لاع ،تحليل وتخطيط قواعد البيانات البيانات،صميم وتحليل قواعد ت ،Access مميزات برنامج ،ئقيةلاالبيانات الع

  ،access التصميم المرئي لقواعد البيانات ،تطبيقات عامة ،أكثر لـ أكثر أكثر علاقةقة واحد لـ لاع ،واحد لـ واحد

 ،إنشاء وتصميم النماذج ،ماتلاستعلاعامة ا الاستعلامات، تطبيقات البيانات إنشاءخصائص ونوع  ،تصميم الجداول

 ونظم  والمستندات،وحفظ الأوراق التصنيف والترميز  للقيام بأعمالوكذلك المهارات اللازمة  .إنشاء وتصميم التقارير 

 التعامل مع البيانات فيتفيد  والتي، المتقدمة مجال الإدارة المكتبية في راتمن المهاوغيرها ميكنة المكاتب وإدارة الملفات  

  .القرارات اللازمة لمتخذيوالمعلومات  

  للمقرر:الهدف الرئيس . 2

 التعامل مع البيانات  فيتفيد  والتيالإدارة المكتبية المتقدمة، مجال  فيالطلاب يهدف المقرر إلى تنمية مهارات 

 لمتخذي، وإكسابهم القدرة على التعامل مع البيانات والمعلومات اللازمة القرارات. لمتخذيوالمعلومات اللازمة 

 :بناء ً على إنهاء المقرر بنجاح يجب أن يكون الطالب قادرا على أن القرارات. 

 مجال الإدارة المكتبية المتقدمة فيبالمعلومات النظرية الأساسية  الإلمام .1

 لتعرف على أسس وبنية قواعد البياناتا .2

 التعرف على طرق تصميم قواعد البيانات .3

 التعرف على أفضل برامج نظم إدارة قواعد البيانات والتعامل معها .4

 .الإدارة المكتبية المتقدمةالمهارات الإدارية والسلوكية اللازمة لممارسة أعمال  لطلابإكساب ا .5

 .تقدمةالتطبيقات الحديثة والمتطورة لنظم الإدارة المكتبية الم التدريب على تطبيق .6

 

                                                                         

 للمقرر:مخرجات التعلم . 3

 مخرجات التعلم للمقرر

  رمز

التعلم مخرج 

  المرتبط للبرنامج

  المعرفة والفهم 1

  المتقدمة المكتبية مجال البرامج فيالمفاهيم العلمية الحديثة معرفة  1.1

  المكاتب التقنيات الحديثة في ميكنة وتطوير نظام إدارة معرفة 1.2

   .(الوثائق والمستندات )الأرشفة الالكترونية استعراض النظم الالكترونية للحفظ واسترجاع 1.3

   .همية وفوائد النظم الحديثة لإدارة المكاتبالإلمام بأ 1.4

  .لمديري المكاتب ووسائل تنميتها والسلوكية المهارات الإدارية، ونظم إدارة الوثائق الالكترونية 1.5

  المهارات 2

  المتقدمة الحديثة في الأعمال الإدارية والمكتبيةتطبيقات نظم / تقنية المعلومات تعلم  - 2.1

  تبادل المعاملات والرسائل في بيئة الشبكات المحلية والعالمية - 2.2

  (النظم الالكترونية للحفظ واسترجاع الوثائق والمستندات )الأرشفة الالكترونيةاستخدام  - 2.3

  الالكترونيةنظم إدارة الوثائق والملفات التدريب على  - 2.4

  .ستخدام الانترنت وشبكات الاتصال والمؤتمرات الإلكترونيةا - 2.5

  مجال الإدارة المكتبية المتقدمة فينماذج تطبيقية  2.6

  القيم 3

   والمديرين الزملاء إيجابية مععامة القدرة على بناء علاقات  3.1

  الإدارة المكتبية.مجال  فيالسلوكية اللازمة لتطبيق نظم التقنيات الحديثة مهارات قيمة الاكتساب  3.2
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  المقرر موضوعاتج. 

 ساعات التدريس عدد الأسابيع قائمة الموضوعات

 6 1  المتقدمة المكتبية مجال البرامج فيالمفاهيم العلمية الحديثة  -

 6 1 المكتبية دارةالإتقنية المعلومات ودورها في تطوير  -

 6 1 المكاتب أسباب استخدام التقنيات الحديثة في ميكنة وتطوير نظام إدارة -

 6 1  خطوات ومراحل ميكنة المكاتب الحديثة -

 6 1 تطبيقات نظم / تقنية المعلومات الحديثة في الأعمال الإدارية والمكتبية -

 6 1 تبادل المعاملات والرسائل في بيئة الشبكات المحلية والعالمية -

 6 1 (النظم الالكترونية للحفظ واسترجاع الوثائق والمستندات )الأرشفة الالكترونية -

 6 1 البرامج والتطبيقات الحديثة لنظم ميكنة المكاتب -

 6 1 متطلبات استخدام النظم الالكترونية في إدارة المكاتب الحديثة -

 6 1 .نظم إدارة الوثائق والملفات الالكترونية -

 6 1  نظم أمن وسلامة البيانات والمعلومات في المكاتب الآلية -

 6 1 ستخدام الانترنت وشبكات الاتصال والمؤتمرات الإلكترونيةا -

 6 1 أهمية وفوائد النظم الحديثة لإدارة المكاتب -

 6 1  مشاكل تطبيق النظم المكتبية الحديثة -

 6 1 المتقدمةمجال الإدارة المكتبية  فينماذج تطبيقية  -

09 15 مجموع عدد الساعات التدريسية  

 

 والتقييم:التدريس  د.

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

 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 المعرفة والفهم 1.0

 المكتبية مجال البرامج فيالمفاهيم العلمية الحديثة معرفة  1.1

 المتقدمة

المحاضرات 

 والمناقشات

 - الاختبارات

 التكليفات

 المشاركة والتفاعل

 المكاتب التقنيات الحديثة في ميكنة وتطوير نظام إدارة معرفة 1.2

النظم الالكترونية للحفظ واسترجاع الوثائق استعراض  1.3

  .(والمستندات )الأرشفة الالكترونية

  .همية وفوائد النظم الحديثة لإدارة المكاتببأالإلمام  1.4

 والسلوكية المهارات الإداريةو، نظم إدارة الوثائق الالكترونية 1.5

 .لمديري المكاتب ووسائل تنميتها

 المهارات 2.0

2.1 
تطبيقممات نظممم / تقنيممة المعلومممات الحديثممة فممي الأعمممال تعلممم  -

 المتقدمة الإدارية والمكتبية

المحاضرات 

 والمناقشات

 التكليفات

 -الاختبارات 

 المشاركة والتفاعل

 التكليفات

 تبادل المعاملات والرسائل في بيئة الشبكات المحلية والعالمية - 2.2

النظم الالكترونية للحفظ واسترجاع الوثائق استخدام  - 2.3

 (والمستندات )الأرشفة الالكترونية

إدارة الوثائق والملفات الالكترونية نظمالتدريب على  - 2.4  

 .ستخدام الانترنت وشبكات الاتصال والمؤتمرات الإلكترونيةا - 2.5

مجال الإدارة المكتبية المتقدمة فينماذج تطبيقية  2.6  
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 يميالتق طرق التدريس استراتيجيات مخرجات التعلم  رمزال

 القيم 3.0

 المناقشات  والمديرين الزملاء إيجابية مععامة القدرة على بناء علاقات  3.1

 الأنشطة

 التطبيقات العملية

 التكليفاتتقييم 

 3.2 المشاركة والتفاعل

السملوكية اللازممة لتطبيمق نظمم التقنيمات مهمارات قيممة الاكتساب 

 الإدارة المكتبية.مجال  فيالحديثة 

 الطلبة  تقييم أنشطة. 2

 يميالتق أنشطة م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع(
 النسبة 

 يميالتقدرجة  إجماليمن 

  مستمر تكاليف –واجبات    1

   الاختبار الشهري 2

  نهاية الفصل  الاختبار النهائي 3

 الخ( ورقة عملمشروع جماعي،  ،تقديميعرض  شفهي، ،تحريري اختبار)يم يالتق أنشطة

 

 الطلابي:الأكاديمي والدعم  الإرشادأنشطة  -هـ 

ارشاد الطالب حسب الحاجة اما عن طريق النظام ويتم توزيع الطلاب على المرشدين بحيث كل مرشد له عدد معين من الطلبة 

 مع تبادل الآراء. أو المراسلة أو وجها لوجه عندما يأتي إلى الكلية. ويجلس مع مرشده ويتناقشون في الخطة.

 

  والمرافق:مصادر التعلم  –و 

 تعلم:المصادر قائمة . 1

 للمقرر المرجع الرئيس

للنشر الأمين  عليوة دارالسيد ، الحديثة وطرق إعداد التقارير والمكاتب الإدارة المكتبية -

 م.2003، القاهرة

صلاح الدي عبد العزيز محمد ، المطابع الحديثة  الإدارة المكتبية،  فيالمداخل الحديثة  -

  م.2000القاهرة  

 المساندةالمراجع 
: المبادئ والأصول على محمد حلوة المطابع لادارة المكتبية ا فيالحديثة  الاتجاهات

 م. 2000الحديثة ، القاهرة ، 

 المكتبة الرقمية السعودية  الإلكترونيةالمصادر 

 لا يوجد   ىأخر

 

 المطلوبة:المرافق والتجهيزات . 2

 متطلبات المقرر العناصر

 المرافق

، العرض المختبرات، قاعاتالدراسية،  القاعات)

 إلخ(...  قاعات المحاكاة

 فقط بحاجة لمتابعة وعنايةكل القاعات متوفرة والمختبرات أيضاً 

 التقنية التجهيزات

 الذكية،السبورة  البيانات،عرض  )جهاز

 البرمجيات(

 الأجهزة متوفرة في القاعات ولكن بحاجة إلى صيانه مستمرة

 لا يوجد  التخصص(تبعاً لطبيعة ) ىأخر تجهيزات
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 لمقرر:اجودة  تقويمز. 

 يمقيطرق الت ونالمقيم مجالات التقويم

تم تقويم المقرر من خلال الطلبة 

 وتوزيع الاستبيانات عليهم
 تحليل الاستبيان الطلاب

 المناقشة الحرة المحاضرين نتائج الطلبة تقارن مع التدريب

 تخصيص وقت جلسات حرة بعضهم مناقشة المحاضرين مع مواجهة مباشرة مع الطلاب

 إلخ(مصادر التعلم ...  للمقرر،مخرجات التعلم فاعلة طرق تقييم الطلاب، مدى تحصيل ، فاعلية التدريس )مثل.مجالات التقويم 

 تحديدها( تمي) أخرى ،يرظالمراجع الن البرنامج،قيادات  التدريس،أعضاء هيئة  )الطلبة، ونالمقيم

 (مباشر مباشر وغير)يم قيالت طرق

 

 . اعتماد التوصيف ح

  جهة الاعتماد

  رقم الجلسة

  تاريخ الجلسة
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