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نموذج توصیف المقرر

10/1/1437:تاریخ التقریر جامعة أم القرى: التعلیمیةالمؤسسة

المصارف والأسواق المالیة:القسم كلیة العلوم الاقتصادیة والمالیة الإسلامیة  : الكلیة

تحدید المقرر ومعلومات عامة عنھ.  أ

63023403-1الرمزكتابة التقاریر والمراسلات              :عنوان المقرر ورمزه. ١

1:الساعات المعتمدة. ٢

إذا كان المقرر یقُدم كمادة اختیاریة ضمن برامج متعددة، یرجى الإشارة (البرنامج أو البرامج التي یتم تقدیم المقرر ضمنھا . ٣
بكالوریوس المصارف والأسواق المالیة.):إلى ذلك بدلاً من تعداد البرامج

المولدي الجلاصي. د:المقرراسم عضو ھیئة التدریس المسؤول عن تدریس.  ٤

الخامس:المستوى أو السنة التي یقُدم فیھا ھذه المقرر.  ٥

63012501-2منھج البحث العلمى):إن وجد(المتطلب السابق لھذه المقرر .  ٦

لایوجد):إن وجد(المتطلب المصاحب لھذه المقرر . ٧

داخل الجامعة:مكان تدریس المقرر إن لم یكن في المقر الرئیسي للمؤسسة التعلیمیة. ٨

):في المكان المناسبضع إشارة (أنماط التعلیم . ٩

الفصل الدراسي التقلیدي                                        النسبة المئویة.  أ

النسبة المئویة    )                                            ة التقلیدي والإلكترونی(التعلیم المدمج . ب

النسبة المئویةبعد                                                                        التعلیم عن .  ج

النسبة المئویة      المراسلة                                                                               . د

النسبة المئویة      أخرى                                                                          طرق . ھـ

ملاحظات

الأھداف  .  ب

100
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ما الھدف الرئیسلھذا المقرر؟. ١
.تعریف الطالب بأسس وقواعد كتابة التقاریر والمراسلات في مجال العمل-1
.من صیاغة التقاریر والمراسلات المختلفة بطریقة سلیمة محققة للغرضتمكین الطالب-2
.تعریف الطالب بأھم المشكلات والأخطاء في إعداد وصیاغة التقاریر وتحریر المراسلات-3
.التقریر أو المراسلةفي كتابة تزوید الطالب بمھارة اللباقة و الإیجاز -4

زیادة استخدام المراجع التي تعتمد على تكنولوجیا : مثلاً . (تطویر وتحسین المقررصف باختصار أي خطط یتم تنفیذھا ل.  ٢
)المعلومات أو شبكة الانترنت، أو تغییرات في محتوى المقرر بناءً على بحوث علمیة جدیدة في المجال العلمي

الحال خطط یتم ةلقسم المصارف والأسواق المالیة ، ولیس ھناك حالیا بطبیعجدیدالمقرر ھو ضمن برنامج 
.تنفیذھا لتطویر المقرر

وصف المقرر.  ج

):ینبغي إرفاق الوصف العام كما یظھر في دلیل أو نشرة البرنامج: ملاحظة(الوصف العام للمقرر . ١
نواع اض ر، حیث یعالمصرفي أسس وقواعد كتابة التقاریر والمراسلات في مجال العملیشرح ھذا المقرر 

. المراسلات  و بنیة الرسالة  و التقریر و تصمیم كل منھماالرسائل  و 

:قائمة الموضوعات التي ینبغي تغطیتھا. ٢

ساعات التدریس عدد الأسابیع قائمة المواضیع

1 1 المفاھیم الخاصة بالتقاریر والمراسلات الإداریة

1 1 التعریف بأنواع الرسائل

1 1 أسس كتابة المراسلات

1 1 كتابة المراسلاتعملیة

1 1 بنیة الرسالة وتصمیمھا

1 1 أنواع الرسائل وكیفیة كتابتھا

1 1 أنواع التقاریر وأھدافھا

1 1 قواعد كتابة التقاریر

1 1 وسائل كتابة التقاریر

2 1 التخطیط لتصمیم و كتابة التقاریر

2 2 عملیة كتابة التقاریر
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1 1 العمل والمذكرات الداخلیةتقاریر

1 1 إعداد السیرة الذاتیة وطلب التوظیف

1 1 مراجعة لما تمت دراستھ 

15 15 المجموع

):مجموع ساعات التدریس الفعلیة  والساعات المعتمدة خلال الفصل الدراسي(مكونات المقرر .  ٣

المجموع أخرى العملي المعمل الدروس 
الإضافیة المحاضرة

15  --  --  --  -- 15
ساعات 

التدریس الفعلیة

1
 --  --  --  --

1
الساعات 
المعتمدة

1: ساعات المذاكرة أو التعلم الإضافیة المتوقعة من الطالب في الأسبوع . ٤

مخرجات التعلمّ للمقرر حسب مجالات التعلم وفق الإطار الوطني للمؤھلات وموائمتھا مع طرق التقویم واستراتیجیات. ٥
.التدریس

تعمل كل من مخرجات التعلمّ للمقرر وطرق التقویم واستراتیجیات التدریس مع بعضھا البعض في منظومة موحدة 
.ومتكاملة تعبر مجتمعة عن اتفاق متناسق بین تعلم الطلاب، والتقویم، والتدریس

للمقرر، وعادةً لا یجب أن یتعدى عدد یوفرّ الإطار الوطني للمؤھلات خمس مجالات للتعلمّ، ینبغي تحدید مخرجات تعلم 
قد تتضمن . مخرجات التعلم للمقرر الواحد ثمانیة مخرجات تكون متوائمة مع مجال أو أكثر من مجالات التعلم الخمسة

بعض المقررات الدراسیة مخرج واحد أو أكثر للبرنامج مدمجة مع مخرجات التعلم للمقرر وذلك لإظھار الموائمة بین 
تحدد  مصفوفة تخطیط مخرجات تعلم البرنامج أي من مخرجات . م للمقرر ومخرجات التعلم للبرنامجمخرجات التعل

.التعلم للبرنامج مدمجة مع مقررات دراسیة معینة
.في الجدول التالي تم إدراج مجالات التعلم الخمسة وفق الإطار الوطني للمؤھلات مرقمة في العمود الأیمن

:لیة عند تعبئة الجدولیرجى التقید بالخطوات التا
انظر الأمثلةالمقترحة (أدرج مخرجات التعلم المناسبة والقابلة للقیاس والمطلوب تحققھا في مجالات التعلم الملائمة :أولاً 

. أدرج استراتیجیات التدریس المساندة المتلائمة مع طرق التقویم ومخرجات التعلم المرجوة:ثانیاً ). تحت الجدول
ینبغي لكل مخرج من مخرجات التعلم  للمقرر . أدرج طرق التقویم المناسبة والتي تقیس وتقُیمَ مخرج التعلم بدقة:ثالثاً 

.وكل طریقة تقویم وكل إستراتیجیة تدریس أن تتناغم سویاً وبشكل منطقي كعملیة تعلم وتعلیم متكاملة
* ات التعلم للمقرر الدراسي یرجى وضع علامة في حال إدراج أي مخرجات تعلم للبرنامج العلمي ضمن مخرج:رابعاً 

. أمام المخرج المعني
.لیس بالضرورة أن یتضمن كل مقرر دراسي مخرجات تعلم من كل مجال من مجالات التعلم

أسالیب التقویم المستخدمة في 
المقرر استراتیجیات تدریس المقرر مجالات التعلمّ وفق الإطار الوطني للمؤھلات

التعلم للمقررومخرجات 
المعرفة ١.٠

الاختبارات الشفھیة -1 .المحاضرة الصفیة -1 أسس وقواعد كتابة یتعرف الطالب على  ١.١



5صفحة   النسخة العربیة  -٢٠١٣یولیو -توصیف المقرر-أ ٥نموذج 

Kingdom of Saudi Arabia
National Commission for

Academic Accreditation & Assessment

المملكــة العربیــة السعودیــة
مالھیئــــة الوطنیــــة للتقـویــ

والاعـــتــمـــاد الأكــادیــمــــي

والاختبارات التحریریة 
.

الواجبات في داخل -2
.القاعة الدراسیة 

.الواجبات المنزلیة -3
تقییم الطلاب لبعضھم -4

) .تقویم الأقران(

.الحوار والمناقشة -2
.الواجبات -3

.والرسائل التقاریر
الطالب تقاریر ومراسلات العمل بشكل جید یكتب

. ١.٢

أھم مشكلات كتابة التقاریر یتعرف الطالب على 
.والمراسلات وكیفیة التغلب علیھا ١.3

اللغة المھنیة على أھم یتعرف الطالب على 
.اصطلاحات التقاریر والمراسلات ١.4

المھارات الإدراكیة ٢.٠

التقویم في داخل الصف -1
من خلال الحوار 

والمناقشة 
.الواجبات والبحوث -2
تقییم الطلاب لبعضھم -3

تقویم ( البعض 
).الأقران

.الحوار والمناقشة  -1
.القراءات الخارجیة -2
التطبیق العملي -3

.ودراسة الحالات 

الطالب الموارد والمصادر اللازمة لكتابة یشرح
.التقاریر  ٢.١

الطالب طبیعة مشكلات كتابة التقاریر یشرح
.وكیفیة التعامل معھا  ٢.٢

الفروق بین أنواع التقاریر الطالبیشرح
.واختلاف إعداد كل نوع  ٢.3

التقاریر ومعرفة مواطن القوة الطالبینتقد
.والضعف فیھا  ٢.4

الطالب جمیع الموارد الممكنة لإعداد یُقیَم
.بدقة واحترافیةلتقاریر العم ٢.5

مھارات التعامل مع الأشخاص وتحمل المسؤولیة ٣.٠

ییم أعضاء تق-1
لكل قائد المجموعة

.ضمن معاییر محددة 
تقییم منجزات كل -2

.مجموعة 
تقییم كل قائد لأعضاء -3

.المجموعة

تقسیم الطلاب إلى . 1
مجموعات صغیرة لكل 

.منھا قائد 
تغییر قیادة . 2

.المجموعات كل فترة
تكلیف كل مجموعة .3

بمناقشة قضیة 
اقتصادیة ضمن المقرر

.ضمن مجموعات العمل الطالب یختار ٣.١

.النقد والتقویم الذاتي تقبل الطالبیبین ٣.٢

إدارة العمل في القدرة علىالطالبیثبت
.مجموعة  ٣.3

مھارات الاتصال وتقنیة المعلومات والمھارات الحسابیة ٤.٠

.الواجبات المنزلیة -1
.الاختبارات الصغیرة -2
.الاختبارات الشفھیة -3
تقویم الأقران لبعضھم -4

.البعض 

.الواجبات والتقاریر -1
الاختبارات الصغیرة -2

.في موضوع محدد 
.المناقشة الصفیة-3

على التعبیر الشفھي القدرة الطالبیثبت
.والكتابي عن موضوع ما  ٤.١

التواصل مع الآخرین القدرة على الطالبیوضح 
.وتوضیح الفكرة بمنطق سلیم  ٤.٢

القدرة على التعامل مع الحاسب الطالبیوضح 
تحریر النصوص ، البرید الإلكتروني ، ( الآلي 
)النت 

٤.٢

لا ینطبقالمھارات النفس حركیة ٥.٠

الأفعال المستخدمة في صیاغة مخرجات التعلم وفق الإطار الوطني للمؤھلات،
واقتراحات حول طرق التقویم واستراتیجات التدریس

الأفعال المقترحة
مجالات التعلم

وفق الإطار الوطني 
للمؤھلات

یعُدَد، یسُمَي، یسُجّل، یعُرّف، یضع إسماً، یستعرض، یذكر، یصف، یتذكَر، یحفظ، ینسخ، 
یتعرّف على، یخُبر، یكتب المعرفة
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یفُرّق، یمُثلَ برسم بیاني، یقُسّم الى فروع، یفُرَق بین، یقُدّر، یشرح، یلُخَص، یكتب، یقُارن،
ینتقد، یحسب، یحُللَ، یؤُلفَ، یطَُور، ینُشئ، یعُد، یعُید بناء، یعُید ترتیب، یشرح، یتنبأ، یبُرَر، 

یقُیمَ، یقُدَر، یخُططً، یصُمَم، یقیس، یحكم على، یفُسَر، یخُمَن
المھارات الإدراكیة

یوُضّح، یعُدَل أو یغُیرَ، یبُینَ، یستخدم، یقُدّر، یقُیمَ، یبُرَر، یحُللَ، یتساءل، یثُبت، یحكم، یختار،
یكتب

مھارات التعامل مع 
الأشخاص وتحمل المسؤولیة 

یثُبت، یحسب، یوُضَح، یفُسَر، یبحث، یتساءل، یشُغّل، یقُدّر، یقُیمَ، ینتقد
مھارات الاتصال وتقنیة 

المعلومات والمھارات 
الحسابیة 

یثُبت، یظُھر، یوُضَح، یؤُدي، یعُبَر بطریقة مسرحیة درامیة، یوُّظف مھارات أو أدوات، 
یتلاعب، یشُغّل، یعُد، ینُتج، یرسم، یمُثل برسم بیاني، یتفحص، یبني أو یشُكَل، یرُكّب، یجُرب، 

یعُید بناء
المھارات النفس حركیة

.كتابة مخرجات التعلم التي یمكن قیاسھا وتقییمھاعندعدم استخدامھا الأفعال التي یقُترح 
یعتبر                  یضُخم أو یزید                     یكُمل              یرُاجع                 یضمن               یكُبرّ 

یفھم
ص            یقُوَي                  یسكتشف           یشُجَع                    یحافظ أو یبُقي        یعكس                              یفح

یعُمّق 

.یمكن استخدام بعض ھذه الأفعال اذا كانت ذات علاقة  بأعمال أو مقاییس معینة

:طرق التقویم و استراتیجیات التدریس المقترحة ھي
من المطلوب وفقا للأبحاث وأفضل الممارسات استخدام طرق متعددة ومستمرة للتحقق من تعلم الطلاب، وتشمل التوجھات 

من ضمنھا أنظمة قیاس أداء الطالب على ) Rubrics(الحالیة مجموعة واسعة من أدوات التقییم باستخدام سلم التقدیر اللفظي 
ومؤشرات الأداء ) Benchmarks(والمقارانات المعیاریة ) Rubrics(دیر اللفظي الشبكة العنكبوتیة والتي تستخدم سلم التق

Qualitative(مفید بشكل خاص في التقییم النوعي ) Rubrics(والتحلیل، ویعتبر سلم التقدیر اللفظي ) KPIs(الرئیسیة 
Evaluation .(الاختبارات، ملف الطالب، المقالات الطویلة : أما استراتیجیات التقییم المراعیة والمبینة للفروقات فتشمل ما یلي

والقصیرة، دفاتر المتابعة أو سجلات التعلم، التقاریر التحلیلیة، العروض الفردیة والجماعیة، الملصقات، الیومیات، دراسة 
، (Learning Logs)الحالة، مذكرة معمل، تحلیل فیدیو، التقاریر الجماعیة، تقریر معمل، المناظرات، الخطب، سجلات التعلم 

تقییم الزملاء، التقییم الذاتي، عمل فیدیو، عمل رسومات، الأداء الدرامي، عمل جداول، العروض التوضیحیة، المنظمات 
، سجل ملاحظات )Learning Contracts)، منتدیات النقاش، المقابلات، عقود التعلم (Graphic Organizers)البصریة

ماذا أعرف؟ ماذا أرید أن أعرف؟ ماذا ) (KWL(، الأعمال الفنیة، جداول التعلم Anecdotal Notes)(المعلم على الطالب 
.  ، خرائط المفاھیم)تعلمت؟

یجب اختیار استراتیجیات التدریس المراعیة للفروقات بحیث تتناسب مع محتوى المقرر الدراسي واحتیاجات الطلاب 
المحاضرة، المناظرة، العمل في مجموعات صغیرة، المناقشة : یليتشمل استراتیجیات التدریس ما . ومخرجات التعلم المرجوة

مع الفصل بشكل عام أو في مجموعات نقاش صغیرة، النشاطات البحثیة، الشرح العملي في المعمل، المشاریع، المناظرات، 
الذھني، ومجموعة لعب الأدوار، دراسة الحالة، الاستعانة بضیف متحدث، الحفظ، الفكاھة،تقدیم العروض الفردیة، العصف

.واسعة متنوعة من أنشطة التعلم العملیة

جدول المھام والتكالیف التي یتم فیھا تقییم الطلبة خلال الفصل الدراسي. ٦

النسبة من التقییم النھائي موعد تسلیم المھمة أو التكلیف
مھمة التقویم

مقالة، امتحان، مشروع جماعي، اختبار فصلي، : مثلاً (
)إلخ... شفھي، خطبة، عرض 

10% الواجبات .أ

10% مشاركة في المحاضرات .ب
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10% الأسبوع السادس امتحان دوري أول .ج

10% الأسبوع الحادي عشر امتحان دوري ثاني .د

60% وفقاً للتقویم الأكادیمي امتحان نھائي .ھـ

:الإرشاد الأكادیمي والدعم المقدم للطلبة.  د

حدد المدة الزمنیة .(ترتیبات تواجد أعضاء ھیئة التدریس ومن في حكمھم لتقدیم المشورة والإرشاد الأكادیمي الفردي للطلاب. ١
)المتوقع تواجد أعضاء ھیئة التدریس خلالھا في الأسبوع

ساعتان أسبوعیا في المكتب -
التواصل المستمر عن طریق البرید الإلكتروني-

:التعلمّمصادر.  ھـ

:قائمة الكتب المقررة. ١
ان(حسین حریم، / مھارات الاتصال في عالم الاقتصاد وإدارة الأعمال، د ).2010- 1431، 1دار الحامد، ط: عمَّ

):إلخ... الدوریات العلمیة، التقاریر، ( قائمة المراجع المساندة الأساسیة . ٢
).2008دار الثقافة ، : عمان (عبد القادر الشیخلي ، / فن كتابة التقاریر الإداریة والمالیة والفنیة وغیرھا ، د-1

):إلخ... الدوریات العلمیة، التقاریر، ( قائمة الكتب والمراجع المقترحة .  ٣
لا یوجد

):إلخ... التواصل الاجتماعي، نظام البلاك بورد، مواقع الإنترنت، وسائل : مثلاً (قائمة المصادر الإلكترونیة  . ٤
لا یوجد-

مواد تعلم أخرى مثل البرامج التي تعتمد على الكمبیوتر أو الأقراص المضغوطة أو المعاییر أو اللوائح المھنیة أو الأنظمة . ٥
:البرمجیة
لا یوجد

المرافق والتجھیزات المطلوبة.  و

عدد المقاعد في الفصول الدراسیة والمعامل، مدى : مثلاً (حجم الفصول الدراسیة والمعامل حدد احتیاجات المقرر بما في ذلك
).إلخ... توافر أجھزة الكمبیوتر، 

قاعة دراسیة كافیة لعدد الطلاب المسجلین

):إلخ... فصول دراسیة، معامل،  قاعات العرض أو معامل الإیضاح، : مثلاً (المرافق التعلیمیة . ١

... ، أجھزة العرض، السبورات الذكیة، برامج الكمبیوتر، (AV)أجھزة الصوت والصورة : مثلاً (التجھیزات الحاسوبیة . ٢
):إلخ

الحاسبات الآلیة الشخصیة لدى الطلاب
شبكة انترنت داخل الجامعة

):إذا كان مطلوباً معدات مختبر معینة حدد الاحتیاجات أو أرفق قائمة: مثلاً ( أخرى موارد. ٣
لا توجد

:تقییم المقرر وعملیات التحسین.   ز
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:استراتیجیات الحصول على التغذیة الراجعة من الطلاب حول فعالیة عملیة التدریس. ١
) استبانة تقییم ( التقییم الطلابي عن طریق موقع الجامعة 

الحوار المباشر مع الطلاب

:استراتیجیات أخرى لتقییم عملیة التدریس من قبِلَ المدرس في القسم أو في البرنامج. ٢
استشارة الأساتذة والزملاء في القسم 

متابعة نتائج الطلاب خلال عدة فصول دراسیة 
استقبال ملاحظات الطلاب عن طریق اللقاءات الدوریة

:عملیات تحسین التدریس. ٣
حضور دورات تدریبیة عن أسالیب التعلیم 

تبادل الخبرات مع الأساتذة والزملاء
استضافة بعض المتخصصین في بعض اللقاءات

مراجعة التصحیح من قبل عضو ھیئة تدریس مستقل لعینة من أعمال : مثلاً (عملیات التحقق من مستویات إنجاز الطلبة  . ٤
):الطلبة، أو تبادل تصحیح الاختبارات أو عینة من الواجبات بصفة دوریة مع عضو ھیئة تدریس في مؤسسة تعلیمیة أخرى

لا یوجد

:صف ترتیبات التخطیط للمراجعة الدوریة لفاعلیة المقرر وللتخطیط للتحسین. ٥
.الدوري للمقرر التقویم 

.لتطویر المقرر) أو لجنة ( عقد ورشة عمل 

_____________________________________________________: عضو ھیئة التدریس ومن في حكمھ

10/1/1437:  تاریخ إكمال التقریر_____________________________________    :التوقیع

المصارف و الاسواق المالیة:   یس القسمرئ/ عمیدفھد الشریف. د.أ:التقریر من قبِلَ تم استلام 
11/1/1437: التاریخ_____________________________________   :التوقیع


