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 تعريف الطالب بالمفاهيم والاسس العلمية  -1

 صياغة سياسات المنظمة وخططها و برامجها  -2

 تمكين الطالب من استيعاب مفهوم واهداف واستخدامات العلاقات العامة في مجال العمل الاداري والسكرتارية  -3

 اكتساب المهارات المطلوبة -4

 
 
 

 
 
 

ٌوفر وصف المقرر هذا إٌجازاً مقتضٌاً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقٌقها 

المتاحة. ولابد من الربط بٌنها وبٌن وصف التعلم مبرهناً عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص 

 ؛البرنامج.



  
 2الصفحة 

 
  

 

 هى وانزمٍٍىوطزائك انزؼهٍى وانزؼ ًمزربد انيخزج .11

  هذاف انًؼزيٍخ الأ -أ

 ظرٌة ملمٌن بالجوانب النتأهٌل الطلبة لٌكونوا  -1أ
 العلاقات العامة فً مجال العمل الاداري والسكرتارٌة ٌكون الطالب تصورات عن-2أ
 واتجاهات الجمهور العام او الجماهٌر الخاصة بالمنظمةطرٌقة التعامل مع انواع  ٌستكشف -3أ
 سٌاسات المنظمة وخططها وبرامجها  ٌتعرف على-4أ
 ادارة المكتب والسكرتارٌة بما ٌتفق واتجاهات مطالب الجمهور العام تطبٌق تقنٌات  -5أ
 تدرٌب الطلبة بما ٌؤهلهم فً مجال العمل الاداري والسكرتارٌة وادارة المكتب  -6أ

 
 الأهداف المهاراتٌة الخاصة بالمقرر.   -ب 

 استٌعاب مفهوم واهداف استخدامات العلاقات العامة على  الطالب قادراسٌكون – 1ب
 مجال العمل الاداري  ٌحدد  - 2ب
 صٌاغة سٌاسة المنظمة وخططها وبرامجها مل تقنٌات حدٌثة فً ٌستع – 3ب
  بما ٌتفق واتجاهات مطالب الجمهور العام سٌكون الطالب قادرا على تطبٌق    -4ب

 طزائك انزؼهٍى وانزؼهى      

 ٌة سبورة ذك,طرٌقة المحاضرة , ج التدرٌس , المناهائق طر
 

 طزائك انزمٍٍى      

 , الملاحظة , السلوك الٌومً ة الفحص, استمارمتحان النظري الا         

 
 الأهداف الوجدانٌة والقٌمٌة  -ج

 السكرتارٌة وادارة المكتب و الاداري تنمٌة حب العمل -1ج
 نظمة وخططها وبرامجها بما ٌتفق مع اتجاهات الجمهور العامسٌاسات المتنمٌة مفاهٌم -2ج
 على اعمال السكرتارٌة وادارة المكتب فً اكتساب المهارات المطلوبة  بتدرٌب الطال-3ج
 العلاقات الانسانٌة من خلال العلاقات العامة تنمٌة الذوق العام للطالب فً   -4ج

  
 طزائك انزؼهٍى وانزؼهى     

 ندوات , المحاضرات المقابلة , ال

 
 طزائك انزمٍٍى    

 الاسئلة , والتصرفات والسلوكٌاتالملاحظة والمتابعة والاجابة على 
 
 المهارات العامة والتأهٌلٌة المنقولة )المهارات الاخرى المتعلقة بقابلٌة التوظٌف والتطور الشخصً(-د

 اعداد التقارٌر والمحاضرات العلمٌة  -1د
 المعارض السنوٌة الخاصة بالقسم العلمً المشاركة فً -2د
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 ثٍُخ انًمزر .11

اسى انىحذح / أو  يخزجبد انزؼهى انًطهىثخ انسبػبد الأسجىع

 انًىضىع
 طزٌمخ انزمٍٍى طزٌمخ انزؼهٍى

انزطىر انزبرٌخً  سبػبد  9 1

ؼلالبد انؼبيخ يفهىيهب نه

 َشبرهب 

رطىرهب انزبرٌخً 

انًفبهٍى انًزاديخ 

 نهؼلالبد انؼبيخ 

 رحزٌزي ظزيَ
 

انًفبهٍى انًزاديخ  سبػبد  9 2

 نهؼلالبد انؼبيخ 
انًفبهٍى انًزصهخ 

 ثبنزفبػم الاجزًبػً 
 رحزٌزي َظزي

انًفبهٍى انًزصهخ ثبنزفبػم  سبػبد  9 3

 الاجزًبػً 
انًفبهٍى انًزصهخ 

ثزمٍُبد انؼلالبد 

 انؼبيخ 

 رحزٌزي َظزي

اسجبة ظهىر انؼلالبد  سبػبد  9 4

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي اسجبة انؼلالبد انؼبيخ 

 رحزٌزي َظزي اهًٍخ انؼلالبد انؼبيخ  اهًٍخ انؼلالبد انؼبيخ  سبػبد  9 5

ؼلالبد انزُظٍى انذاخهً نه سبػبد  9 6

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي اػًبل انؼلالبد انؼبيخ 

انؼبيهىٌ يً اجهزح  سبػبد  9 7

 انؼلالبد انؼبيخ 
انًىاصفبد انؼبيخ 

ٍ يً اجهزح نهؼبيهٍ

 انؼلالبد انؼبيخ 

 رحزٌزي َظزي

انخصبئص انىاجت  سبػبد  9 8

 رىيزهب ثبنؼبيهٍٍ 
خصبئص انؼبيهٍٍ يً 

 انؼلالبد انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي

اخصبئٍى انؼلالبد انؼبيخ  سبػبد  9 9

 ثبنًُظًخ 
اخصبئً انؼلالبد 

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي

َطبق ػًم انؼلالبد  سبػبد  9 11

 ثبنًُظًخ 
ًبهٍز انًُظًخ ج

 وانزأي انؼبو
 رحزٌزي َظزي

طزق لٍبس انزأي  يفهىو انزأي انؼبو  سبػبد  9 11

 انؼبو 
 رحزٌزي َظزي

يجبلاد انؼلالبد  انزخطٍظ  سبػبد  9 12

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ ووسبئم  سبػبد  9 13

 ارصبنهب ثبنجًبهٍز 
 رحزٌزي َظزي يفهىو الارصبل 

 رحزٌزي َظزي وسبئم الارصبل  رصٍُف الارصبل   سبػبد 9 14

يجبلاد انؼلالبد  اَىاع وسبئم الارصبل  سبػبد  9 15

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  ثزايج انؼلالبد انؼبيخ  سبػبد  9 16

 جًبهٍز انًُظًخ 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 17

 انؼبيهٍٍ 
غ انؼلالبد انؼبيخ ي

 انجهىر انذاخهً 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 18

 انجًهىر 
انؼلالبد انؼبيخ يغ 

 انًسزههكٍٍ 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 19

 انجًهىر انًسزههكٍٍ 
انؼلالبد انؼبيخ يغ 

 انجًهىر 
 رحزٌزي َظزي
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 انجٍُخ انزحزٍخ  .12

 الكتاب المنهجي , الاصدارات الحديثة  ـ انكزت انًمزرح انًطهىثخ 1

 كتب خاصة بالمادة العربية والاجنبية والانترنيت )انًصبدر(  ـ انًزاجغ انزئٍسٍخ 2

               ـ انكزت وانًزاجغ انزً ٌىصى ثهب  ا

 ( انًجلاد انؼهًٍخ , انزمبرٌز ,....  )
 الاصدارات الحديثة للكتب , مجلات علمية تقارير 

ة ـ انًزاجغ الانكززوٍَخ, يىالغ الاَززٍَذ 

.... 
 رسائل ,بحوث منشورة عن طريق الانترنيت 

 
 
 

 خطخ رطىٌز انًمزر انذراسً  .13

ن المجاورة ذات نفس الاختصاص لمعرفة المستجدات لتطوٌر الاطلاع على النافذة الخارجٌة للدراسات المشابهة فً البلدا 
 سنوات  4%وٌتم تحدٌثها كل 22المفردات , ثم تطوٌر المنهج بنسبة 

 
 

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 21

 جًهىر انًسبهًٍٍ 
نؼلالبد انؼبيخ يغ ا

 انجًهىر 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 21

 انًجهزٌٍ 
انؼلالبد انؼبيخ يغ 

 انًجهزٌٍ 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 22

 انًجزًغ 
انؼلالبد انؼبيخ يغ 

 انًجزًغ انًحهً 
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  سبػبد  9 23

 انًؤسسبد 
لبد انؼبيخ يغ انؼلا

انًؤسسبد انزؼهًٍٍخ 

 وانززثىٌخ 

 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يغ  انؼلالبد انؼبيخ يغ الايٍ  سبػبد  9 24

 ً هالايٍ انذاخ
 رحزٌزي َظزي

انؼلالبد انؼبيخ يً  سبػبد  9 25

 انهٍئبد 
انؼلالبد انؼبيخ يً 

 انذثهىيبسٍخ  انهٍئبد
 رحزٌزي َظزي

انؼبيخ يغ  انؼلالبد سبػبد  9 26

 انهٍئبد انسٍبحٍخ 
انؼلالبد انؼبيخ يغ 

  انهٍئبد
 رحزٌزي َظزي

 رحزٌزي َظزي انًؤسسبد انمضبئٍخ  انؼلالبد انؼبيخ  سبػبد  9 27

 رحزٌزي َظزي انًؤسسبد انصحٍخ  انؼلالبد انؼبيخ  سبػبد  9 28

 رحزٌزي َظزي انزمىٌى  انزمىٌى  سبػبد  9 29

رمىٌى اَشطخ انؼلالبد  طخ رمىٌى الاَش سبػبد  9 31

 انؼبيخ 
 رحزٌزي َظزي


