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 : المقرر الدراس يمعلومات عامة عن  أ.

 التعريف بالمقرر الدراس ي.  1

 (ساعة. الساعات المعتمدة: )1

 

 نوع المقرر .  2

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

        اختياري   ☐ إجباري   ☒ -ب

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

 الوصف العام للمقرر .  4

من خ ل    ، وذلذ المكذذاتذب الاداريذةمهذذارات إدارة حول  برنذامج التذذلهيذذي الملي والتو يف لطلبذذة قرر بتنميذذة المهذذارات ال  مذةهذذا الميهتم  

وكيفية  ،   خصائص ومهارات العاملين في الإدارة المكتبية  ، والتعرف علىبالسكرتارية وإدارة المكاتبالمتعلقة  دراسة المفاهيم الأساسية  

 مع  ،  والمقذذذاب تإدارة الوقذذذت وتن يم الاجتمذذذاعذذذات  
 
ذذا ذذذذذذذذذذذذظيف والترمي  وحف   و مهذذذارات الإدارة المكتبيذذذة على    التطبيق عمليذ أعمذذذال التصذ

 .الملفات والمستندات

 

 )إن وجدت(المتطلبات السابقة لهذا المقرر  -5

 لايوجد

 

 المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت( -6

 لايوجد

 . الهدف الرئيس للمقرر 7

ذذذذذذذذذذذذكرتذاريذة وإدارة المكذاتذب،    طلبذة برنذامج التذلهيذي الملي والتو يف  نميذة مهذاراتيهذدف هذذا المقرر ا ى ت ذذذذذذذذذذذذذا هم المهذفي مجذال السذ ارات  واكسذ

ذذذذذذذذذذذتندا ال  مة للقيام ذذذذذذذذذذذظيف والترمي  وحف  الأورا  والمسذ ذذذذذذذذذذذالات بكا ة ت  بلعمال التصذ ذذذذذذذذذذذا ة ا ى تنمية مهارامهم للتعامي مع الاتصذ بالإضذ

 .ت والمقاب تأشكالها, وتن يم المقاب ت الإدارية والاجتماعا

 ( ينطبق ما كي)اختر   نمط التعليم   .2

 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم م

 % 100 30 التقليدي تعليم  1

   التعليم الإلكتروني 2

3 
 التعليم المدمج  

   التقليديالتعليم  •
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 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم م

 التعليم الإلكتروني •

   التعليم عن بعد   4
 

 )على مستوى الفصي الدراس ي(  الساعات التدريسية.  3

 النسبة  ساعات التعلم  النشاط م

 % 40 12 محاضرات  1

   معمل أو إستوديو  2

   ميداني  3

   دروس إضافية  4

 % 60 18 تطبيق عملي   /أخرى  5

 % 100 30 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 

الذذذذذذطذذذذذذالذذذذذذ  يذذذذذذذاذذذذذذر  مذذذذذذفذذذذذذهذذذذذذوم    ان 

السذذذذذذذذذذذذكرتذذذذاريذذذذة والإدارة المكت يذذذذة 

 .وأهميتها

 1ع
 عروض تقديمية.  •

 العصف الذهني. •

 أورا  العمي. •

 م ح ة الأداء. •

1.2 

الذذذذذذذطذذذذذذذالذذذذذذذ    يذذذذذذذتذذذذذذذعذذذذذذذرف  عذذذذذذذلذذذذذذذ   ان 

خصذذذذذذائر ومهارات العامل ن  ي 

 .الإدارة المكت ية

 2ع
 التعلم التعاوني. •

 التعلم بالنمذجة. •

 التطبيق العملي. •

 .تصحيح الأخطاء •

1.3 

  عل  ايفيذذذة   الطذذذالذذذ   تعرفان ي

وتذذذذذذذذذذذنذذذذذذذذذذذ ذذذذذذذذذذذيذذذذذذذذذذذم   الذذذذذذذذذذذو ذذذذذذذذذذذ   ادارة 

 .الاجتماعات والمقابلات

 2ع
 التعلم بالاكتشاف •

 المناقشة والحوار. •

 الإجابة المباشرة. •

 التطبيق العملي. •

 المهارات  2.0

2.1 
مذذذذذهذذذذذذارات  ان   الذذذذذطذذذذذذالذذذذذذ   يذذذذذطذذذذذبذذذذذق 

 الإدارة المكت ية.

 

 1م
 المناقشة والحوار. •

 لعب الأدوار •

 م ح ة الأداء. •

 التطبيق العملي. •

2.2 

يذذذذذذ  أعذذذذذذمذذذذذذال  الذذذذذذطذذذذذذالذذذذذذ   طذذذذذذبذذذذذذق  ان 

والذذذتذذذرمذذذ ذذذز و ذذذفذذذ    الذذذتصذذذذذذذذذذذذذذنذذذيذذذف 

 .الملفات والمستندات

 

 2م
 التعلم التعاوني. •

 التعلم بالنمذجة. •
 التطبيق العملي. •
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 نواتج التعلم  الرمز
 رمز ناتج التعلم 

 المرتبط بالبرنامج
 طرق التقييم استراتيجيات التدريس

2.3 
الطذذذذذالذذذذذ    يسذذذذذذذذذذذذت ذذذذذدم  ن ذذذذذام ان 

 .الاتصالات الإدارية

 

 3م

 التعلم بالاكتشاف •

 المناقشة والحوار. •

 تصحيح الأخطاء. •

 الواجبات. •

 القيم والاستقلالية والمسؤولية  3.0

3.1 
ي بذذذذذذتخلا يذذذذذذات  الطذذذذذذالذذذذذذ     لتزمان 

 العمل المكتبي.

 

 1ق

 التعلم التعاوني. •

 التعلم بالنمذجة. •
 م ح ة الأداء. •

3.2 
ي زمذذلائذذذذذذه الذذطذذذذذذالذذذذذذ     شذذذذذذذذذذذذذذذذذذار ان 

 العمل الجماعي بفاعلية.

 

 2ق

 المناقشة والحوار •

 التعليم بالأقران. •

 التطبيق العملي. •

 م ح ة الأداء. •

 

 ج. موضوعات المقرر 

  ائمة الموضوعات م
الساعات  

 المتو عة التدريسية  

 4 .مفهوم السكرتارية والإدارة المكت ية وأهميتها  .1

 4 .خصائر ومهارات العامل ن  ي الإدارة المكت ية  .2

 عل    .3
ً
 6 .أعمال التصنيف والترم ز و ف  الملفات والمستنداتالتدري  عمليا

 عل    .4
ً
 4 .الاتصالات الإداريةن ام التدري  عمليا

 6 .ادارة الو   وتن يم الاجتماعات والمقابلات  .5

 عل    .6
ً
 4 .التقارير الإداريةاعداد المراسلات و التدري  عمليا

 2 .أخلا يات العمل المكتبي  .7

 ساعة  30 المجموع

 د. أنشطة تقييم الطلبة

 أنشطة التقييم م
 تو ي  التقييم

 )بالأسبوع( 
 النسبة 

 من إجمالي درجة التقييم 

 % 20 الرابع عشر -الثالث  تقييم شفهي. 1

 % 20 الرابع عشر -الثالث  أورا  عمي. 2

 % 30 الرابع عشر -الثالث   يارات ميدانية / تطبيقات عملية/ أنشطة صفية 3

 % 30 الخامس/ السادس عشر اختبار نهائي 4

 . (قديمي، مشروع جماعي، ورقة عمي وغيرهأنشطة التقييم )اختبار تحريري، شفهي، عرض ت
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افق:   ه. مصادر التعلم والمر

 مصادر التعلم: المراجع و .  ائمة  1

 المرجع الرئيس للمقرر 
  إدارة المكات  ومهارات السكرتارية التنفيذية الفعالة والمتقدمة.(. 2012الحريري، محمد سرور. )

 الأردن: مؤسسة الوراق للنشر والتوزيع. 

 المراجع المساندة 

.  المهارات المتكاملة  ي السكرتارية وإدارة المكات (. 2012خبراء المجموعة العربية للتدري  والنشر. )

 المجموعة العربية للتدري  والنشر. 

 

Stroman, J., Wilson, K., & Wauson, J. (2014). Administrative assistant's and 

secretary's handbook. Amacom. 

 

UNITED NATIONS. (n.d.). Guidelines for Managers and Supervisors of Personnel 

with Disabilities. Guidelines for Managers and Supervisors of Personnel with 

Disabilities (1)_1.pdf  

 

 

 

 https://youtu.be/uBjyllk8oE4?si=o0aLMWipDbuyxVdF المصادر الإلكترونية 

  أخرى 
 

افق والتجه زات المطلوبة:2  . المر

 متطلبات المقرر  العناصر

افق النوعية   المر

 )القاعات الدراسية، المختبرات، قاعات العرض، قاعات المحاكاة ... إلخ(
 قاعات دراسية مناسبة ومجهزة.

 التجه زات التقنية 

 )جها  عرض البيانات، السبورة الذكية، البرمجيات(
 أجهزة الحاسب الا ي.  –سبورة ذكية   –أجهزة العرض  

 لطبيعة التخصص(تجه زات أخرى  
 
 )تبعا

 مراعاة قدرات وامكانيات الط ب بالبرنامج

 .Blackboard )ن ام لإدارة التعلم الإلكتروني )  

 و. تقويم جودة المقرر:

 طرق التقييم المقيمون  مجالات التقويم

 مباشر أعضاء هيئة التدريس  فاعلية التدريس

 مباشر أعضاء هيئة التدريس  فاعلية طرق تقييم الطلاب

 مباشر  يادات البرنامج مصادر التعلم

 مباشر  يادات البرنامج مدى تحصيل م رجات التعلم للمقرر 

https://www.unv.org/sites/default/files/Guidelines%20for%20Managers%20and%20Supervisors%20of%20Personnel%20with%20Disabilities%20%281%29_1.pdf
https://www.unv.org/sites/default/files/Guidelines%20for%20Managers%20and%20Supervisors%20of%20Personnel%20with%20Disabilities%20%281%29_1.pdf
https://youtu.be/uBjyllk8oE4?si=o0aLMWipDbuyxVdF
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 طرق التقييم المقيمون  مجالات التقويم

   أخرى 

 . )الطلبة، أعضاء هيئة التدريس، قيادات البرنامج، المراجع الن ير، أخرى )يتم تحديدها( المقيمون 

 . )مباشر وغير مباشر(طر  التقييم 

 

 اعتماد التوصيف: ز. 

 القرى  ام جامعة  مجلس  جهة الاعتماد 

 851110214476/195629 ر م الجلسة 

 1447/02/18 تاريخ الجلسة
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