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 : المقرر الدراس يمعلومات عامة عن  أ.

 التعريف بالمقرر الدراس ي.  1

 (ساعات  3. الساعات المعتمدة: )1

 

 نوع المقرر .  2

أ

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

ب

- 
        اختياري   ☐ إجباري   ☒

 (السنة الأولى / الفصل الثاني)  :السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر .  3

 الوصف العام للمقرر .  4

اااااااية   اااااااوبا    ا اااااااابدة الططو ب ى تطوير الملاارا  الطامة للبياا  ا بملا  العية المكتبيةلم ررطم المقرر موما يهدف هذا المقرر إلى مسا

اااااااااااار امجتيااابااا  أخااذ المط  ااا ج إجرا    العيااة اماياااما رملاااارا  التعااامااة مإ ااخريلاج إبااداد امجتيااابااا  ردبيلااااج تاادريلا ملماااما

 ةلمية بملة العيةج رملاارا  الإدارة رالقيادامستططبا  الإلكتررنيةج سر 

 

 )إن رجد (المتطلبات السابقة لهذا المقرر  -5

 

 ميوجد

 

 المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت( -6

 م يوجد

 . الهدف الرئيس للمقرر 7

 يهدف مقرر إدارة المكاتب إلى  عريف الططو بيفاهيم إدارة المكاتب المختلفة رتقديم ن رة شاملة ب ى بيليا  إدارة المكاتب

 ( يبطبق ما كة)اختر   نمط التعليم   .2

 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم م

 % 90 40.5 التقليدي تعليم  1

 % 10 4.5 التعليم الإلكتروني 2

   التعليم المدمج   3
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 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم م

   التقليديالتعليم  •

 التعليم الإلكتروني •

   التعليم عن بعد   4
 

 )ب ى مستوى الفصة الدراس ي(  الساعات التدريسية.  3

 النسبة  ساعات التعلم  النشاط م

 % 100 45 محاضرات  1

   معمل أو إستوديو  2

   ميداني  3

   دروس إضافية  4

   أخرى   5

 % 100 45 الإجمالي 

 تدريسها وطرق تقييمها:  للمقرر واستراتيجياتب. نواتج التعلم 

 نواتج التعلم  الرمز
 رمز ناتج التعلم 

 المرتبط بالبرنامج
 طرق التقييم استراتيجيات التدريس

 المعرفة والفهم 1.0

1.1 
ومباااااااد   مفاااااااهيم  على  التعرف 

 إدارة المكاتب

 1ع
 الواجبات والاختبارات المحاضرات 

1.2 

تااا اااطااايااا فاااااا مااا   تاااوضااااااااااااااايااا   طاهااايااام 

ب ومعاادات اتاا ة المكاا ئاا وبي  تاابالمك

 المكاتب والأثاث

 3ع

 الواجبات والاختبارات المحاضرات 

 المهارات  2.0

2.1 

اعداد الملفات والتقارير بشاااااااااكل 

عاالاى   والااقاااااادرة  احااتااراسااي وساااااااااااااريااع 

اساااااااااااات دام وسااااااااااااائل الاتصااااااااااااال  

 بالطريقة الصحيحة

 1م

 الواجبات والاختبارات المحاضرات

2.2 
)أعماااااال   المكتعي  العمااااال  تطبيق 

 السكرتارية(

 1م
 الواجبات والاختبارات المحاضرات

2,3 
القادرة على التعاامال مع الأجهزة  

بااااااعنواعهااااااا )طااااااابعااااااة    المكتبيااااااة 

 4م
 الواجبات والاختبارات المحاضرات
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 نواتج التعلم  الرمز
 رمز ناتج التعلم 

 المرتبط بالبرنامج
 طرق التقييم استراتيجيات التدريس

ناااااوااااااااااااي ضااااااااااااو ي   ألااااة تصااااااااااااوير  

 ..وغيرها(

2,4 

فعاااااال مع  بشااااااااااااكااااال  التواصااااااااااااااااال 

خلال :الأفراد أو الجماااعاات من  

إعاااداد العرول التقاااديمياااة    (أ(

 فإيصااااااال المعلومات  اااااا  (ب(
ً
هيا

 بوضااااااااااااو  ودقاااااة  
ً
كتاااااابياااااا   (ج (أو 

وتقوياااة  الت العلاقاااات مع فااااعااال 

 الآخرين

 3م

 الواجبات والاختبارات المحاضرات

 القيم والاستقلالية والمسؤولية  3.0

3.1 

سااااااااي  الااااااااعااااااااماااااااال  عاااااااالااااااااى  الااااااااقاااااااادرة 

اعية ممجموعات ومناقشااات ج

والقااادرة على قبول ءرالآ الآخرين  

وتعلم وتاااادريااااب مهااااارات العماااال  

 .الجماعي ال عال

 1ق

 
المشاااااااركة سي  الواجبات  

 ش قامنتديات الن

 

 

 ج. موضوعات المقرر 

 قائمة الموضوعات م
الساعات  

 المتوقعة التدريسية  

 4.5 مدخل إدارة السكرتارية التنفيذية   1

 4.5 مهارات السكرتير التنفيذي والصفات الواجب توافرها 2

 9 المكتبية الإدارة 3

 9 دارية سي العمللإ ا  تصالاتلاا 4

 9 الإلكترونية المراسلاتنظم المعلومات وإدارة   5

 9 والندوات  الاجتماعاتفن إدارة الوقت وإدارة   6

 ساعة  45 المجموع
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 د. أنشطة تقييم الطلبة

 أنشطة التقييم م
 توقيت التقييم

 )بالأسبوع( 
 النسبة 

 من إجمالي درجة التقييم 

1 
ااااااالآ   الواجبات اااااانا اثا اااااار  ااااااما اااااتا اااا ااااا اااا مسا

 الفصل الدراس ي

15% 

2 
ااااااالآ   المشاركة سي منتديات الحوار والنقاش اااااانا اثا اااااار  ااااااما اااااتا اااا ااااا اااا مسا

 الفصل الدراس ي

10% 

3 
ااااااالآ   حضور المحاضرات المبا رة والمسجلة اااااانا اثا اااااار  ااااااما اااااتا اااا ااااا اااا مسا

 الفصل الدراس ي

10% 

 %25 7 الاختبار النصفي 4

 %40 16 الاختبار النها ي 5

 لم (قديميج م ررع جياماج ررقة بية رغيرهأن طة التقييم )اختبار تلمريريج شفهيج برض ت

افق:   ه. مصادر التعلم والمر

 مصادر التعلم: المراجع و . قائمة  1

 2015   المعتز  :دار   الأردنالتنفيذية     والسكرتارية   المكتبية  الإدارةمنير عبودي      د د. زي  المرجع الرئيس للمقرر 

 2003ن   لأمياأ  دار  :  الحديثة  القاهرة  المكتبية   الإدارةد. السيد عليوه    المراجع المساندة 

  المصادر الإلكترونية 

  أخرى 
 

افق والتجهيزات المطلوبة:2  . المر

 متطلبات المقرر  العناصر

افق النوعية   المر

 )القابا  الدراسيةج المختبرا ج قابا  العرضج قابا  المحاكاة لململم إمخ(
 قاعات دراسية 

 التجهيزات التقنية 

 )جلااا برض البيانا ج السبورة الذكيةج البرمييا (
 جهاز عرل وسبورة ذكية

 لطبيعة التخصص(تجهيزات أخرى  
ً
  )تبعا

 و. تقويم جودة المقرر:

 طرق التقييم المقيمون  مجالات التقويم

   فاعلية التدريس
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 طرق التقييم المقيمون  مجالات التقويم

 غير مبا ر الطلاب فاعلية طرق تقييم الطلاب

 مبا ر وغير مبا ر أعضالآ هيئة التدريس   الطلاب مصادر التعلم

 مبا ر أعضالآ هيئة التدريس  مدى تحصيل م رجات التعلم للمقرر 

   أخرى 

 لم )الطلبةج أبضا  هيلة التدريسج قيادا  البرنامجج المراجإ الب يرج أخرى )يتم تلمديدها( المقييون 

 لم )مباشر رغير مباشر(طرق التقييم 

 

 اعتماد التوصيف: ز. 

 ميلس جامعة ام القرى  جهة الاعتماد 

 851141114462/190342 رقم الجلسة 

 1446/11/22 تاريخ الجلسة
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