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 بسم الله الرحمن الرحٌم

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً

 الجامعة التقنٌة الوسطى

 

 المؤسسة التعلٌمٌة  : معهد الإدارة التقنً

 القسم العلمً / المركز : قسم تقنٌات إدارة المكتب

 اسم / رمز المقرر : إدارة المراسم / المرحلة الثانٌة

 نظري وعملً (اشكال الحضور المتاحة : اسبوعً ) 

  6117/  6116الفصل / السنة : 

 اسبوعٌا  ساعة 16عدد الساعات الدراسٌة  ) الكلً ( : 

  6116/ 11/ 62تارٌخ اعداد هذا الوصف : 

 اهداف المقرر : 

هو تمكٌن الطالب من استٌعاب طبٌعة واهمٌة واستخدامات إدارة المراسم  فً مجال العمل  : الهدف العام

المؤسسات الحكومٌة والخاصة خاصة مع تزاٌد الاهتمام العالمً بعلم المراسم  واهمٌة الإداري فً 

 واكتساب المهارة المطلوبة فً هذا المجال .تعلمه 

تزوٌد الطالب بالمعارف والمعلومات والمهارات المتعلقة بقواعد السلوك والتقالٌد  الهدف الخاص :

، وطبٌعة مهام الٌات المختلفة من المؤتمرات والاحتفالات والبروتوكول والاتكٌت وتنظٌم الفعوالأعراف 

وبما ٌؤهل الطالب الى التعرف على هذه المهارات من  إدارة المكتب بتنفٌذ مهامها من إدارة المراسم 

 خلال الشرح النظري والتطبٌق العملً .

 

 مخرجات المقرر وطرائق التعلٌم والتعلم والتقٌٌم

 الأهداف المعرفٌة  - أ

 طبٌعة واهمٌة إدارة المراسم كعلم وفنمعرفة  -1
 علاقة إدارة المراسم بالعلوم السلوكٌة ) علم النفس والاجتماع والانثروبولوجً (معرفة  -6
 والعلاقات العامة علاقة إدارة المراسم بعلم الادارةمعرفة  -2

 معرفة السلوك واهمٌته فً إدارة المراسم -4
 معرفة البروتوكول والاتكٌت ونظام الاسبقٌة  -5

  معرفة دور إدارة المراسم فً الدبلوماسٌة -6

 

 الأهداف المهاراتٌة الخاصة بالمقرر - ب
 ذلك من خلال التجربة والمشاهدةالتعرف على أنواع المراسم وتطبٌق  -1
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 التعرف على الاسبقٌة فً الفعالٌات للأشخاص والمؤسسات والدول -6
 التعرف على تنظٌم بطاقات الدعوة ودور السكرتٌر فً تنظٌمها  -2

 وفن المحادثة والمجاملة التعرف على أصول التقدٌم الاجتماعً بٌن الناس -4
 التعرف على كٌفٌة كتابة محاضر الاجتماعات -5

 

 طرائق التعلٌم والتعلم

 المحاضرات النظرٌة  -1

 فً الشرح والاٌضاح البوربوٌنتاستخدام شرائح  -6
 واد توضح بعض فقرات المقررمك استخدام مقاطع الفٌدٌو  -2
 الانترنت فً معرفة كل مستجدات موضوعات المقرراستخدام  -4

 المجامٌع الطلابٌة -5
 الزٌارات العلمٌة -6

 

 طرائق التقٌٌم

 الحضور والمشاركة فً الشرح والاٌضاح -1
 تجسٌد الجانب العملً كأمثلة لموضوعات المقرر -6
 امتحانات سرٌعة -2

 عن بعض موضوعات إدارة المراسم فً الفصل الثانً ) فعالٌة او احتفالٌة ( تنفٌذ برنامج  -4

 

 

 الأهداف الوجدانٌة والقٌمٌة -ج

ٌّة  -1  موضوع فٌهاق الأهداف المرتبطة بكلّ ٌّ حقت لأجلتجمٌع المادّة العلم
 التركٌز على النقاط الأساسٌة لكل موضوع وربطها بالمعلومات او المشاهدات الجدٌدة -6

 اهداف الخطة الدراسٌة أهمٌة ان تكون الخطة الدراسٌة تنفذ -2
 مراعاة الجوانب السلوكٌة والتقٌٌد بها خلال المحاضرات -4

 

 

 طرائق التعلٌم والتعلم 

 اختٌار الأنشطة والوسائل والامثلة التً تحقق تنفٌذ اهداف المادة الدراسٌة -1
 تشجٌع النقاش والمحاورة وإعطاء الأمثلة  -6

 تشجٌع الأداء للطلبة -2

 

 طرائق التقٌٌم

 ساسٌات السلوك من خلال الملاحظة والامثلةممارسة ا -1
 بٌن الطلبة كأمثلة تقٌٌم اعتماد اساسٌات السلوك فً العلاقات الاجتماعٌة -6

 تقٌٌم فردي وجماعً -2



 
2 

 

  المهارات العامة والتأهٌلٌة المنقولة -د

 ) المهارات الأخرى المتعلقة بقابلٌة التوظٌف والتطور الشخصً (

على عمل إدارة المراسم فٌها والاستفادة من الشرح وخبرات زٌارة بعض المؤسسات والاطلاع  -1

 العاملٌن فٌها

 محاضرات ونقل خبرات عن تجاربهم لإلقاءاستضافة متخصصٌن فً مجال إدارة المراسم  -6

 

 بنٌة المقرر

مخرجات التعلٌم  الساعات الاسبوع
 المطلوبة

اسم الوحدة او 
 الموضوع

 طرٌقة التقٌٌم طرٌقة التعلٌم

التعرف على مفهوم  16 1
 إدارة المراسم واهمٌتها

مفهوم إدارة 
 المراسم واهمٌته
وعلاقتها بعلم 

 الإدارة

 مشاركة نظري

التعرف على علاقة  16 6
العلم والفن بإدارة 

 المراسم

إدارة المراسم بٌن 
 العلم والفن

 مشاركة نظري

التعرف على تارٌخ  16 2
الحضارة العربٌة 

والعالمٌة فً المراسم 
 الأمثلة مع

المراسم فً 
الحضارة العربٌة 
 والعالم المعاصر

 مشاركة نظري

التعرف على مفهوم  16 4
البروتوكول والاتكٌت 

والتشرٌفات مع توضٌح 
 الأمثلة لهما

البروتوكول 
 والإتكٌت

 والتشرٌفات

 مشاركة نظري وعملً

التعرف على مكانة  16 5
إدارة المراسم فً الهٌكل 

 التنظٌمً لاي مؤسسة

التنظٌم الإداري 
 المراسم لإدارة

 مشاركة نظري وعملً

التعرف على اهم  16 6
الصفات التً ٌجب ان 
ٌتحلى بها من ٌعمل فً 
 إدارة المراسم مع الأمثلة

مواصفات العاملٌن 
فً إدارة المراسم 

 وتدرٌبهم

 مشاركة نظري وعملً

التعرف على مفهوم  16 7
 واهمٌة السلوك الإنسانً

الإنسانً السلوك 
 المفهوم والاهمٌة

 مشاركة نظري

التعرف على مقومات  16 8
السلوك من الدوافع 
 والادراك مع الأمثلة

الدوافع والادراك 
فً السلوك 

 الإنسانً

 مشاركة نظري وعملً

التعرف على قواعد  16 9
 اخلاقٌات المراسمسلوك 

قواعد السلوك 
 واخلاقٌات المهنة

 مشاركة نظري وعملً
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التعرف على المراسم  16 11
لغوٌا واصطلاحا 

 واهمٌتها 

المراسم المفهوم 
 والاهمٌة

 مشاركة نظري

التعرف على مراسم  16 11
الدخول والمصعد 

الكهربائً مع تمثٌل 
 الأدوار

مراسم الدخول 
والخروج ومراسم 
 المصعد الكهربائً

 عملً نظري وعملً

التعرف على السٌر فً  16 16
الأرصفة والمواكب 

 أكالٌل ووضع
 الزهور وتمثٌل الأدوار 

مراسٌم السٌر على 
الأرصفة 

والمواكب ووضع 
 أكالٌل
 الزهور

 عملً نظري وعملً

التعرف على أداء الٌمٌن  16 12
وتمثٌل الأدوار وكٌف 

 تقدم التهانً

مراسٌم أداء الٌمٌن 
وتقدٌم التهانً 

 واستقبال الضٌوف

 عملً نظري وعملً

التعرف على مفهوم  16 14
الاسبقٌة والاهمٌة مع 

تمثٌل الأدوار فً 
 المناسبات المختلفة

الاسبقٌة فً 
المؤتمرات 
والمناسبات 

 المختلفة

 عملً نظري وعملً

التعرف على اسبقٌة  16 15
 الوزراء مع الأمثلة

اسبقٌة الوزراء 
 وكبار الموظفٌن

 عملً نظري وعملً

التعرف على اسبقٌة  16 16
 الدول عالمٌا مع الامثلة 

 عملً نظري وعملً لاسبقٌة بٌن الدولا

التعرف على كٌفٌة  16 17
تنظٌم الدعوات وكٌف 

 تكتب بطاقة الدعوة

 الدعوات وتنظٌمها
وصٌاغة بطاقة 

 الدعوة

 وامتحان عملً نظري وعملً

التعرف على دور  16 18
فً تنظٌم  السكرتٌر

الدعوة وتمثٌل الأدوار 
 والامثلة

دور السكرتٌر فً 
 تنظٌم الدعوات
والرد على 

 الدعوات الواردة

 عملً نظري وعملً

التعرف على كٌفٌة  16 19
تنظٌم الدعوات مع 

 الأمثلة

تنظٌم المواعٌد 
ودور السكرتٌر 

 فٌها

 عملً نظري وعملً

تمثٌل الأدوار والتعرف  16 61
حتفال على كٌفٌة إقامة ا

تكرٌم الشخصٌات 
وامثلة للتوقٌت 

 والحضور والمغادرة

توقٌت حضور 
الدعوات 

ومغادرتها وكٌفٌة 
إقامة حفل تكرٌم 

 شخصٌة معٌنة

 عملً نظري وعملً

التعرف على كٌفٌة  16 61
استقبال السكرتٌر 
للمدعوٌن وتطبٌق 

 الأمثلة والادوار

دور السكرتٌر فً 
تنظٌم قوائم أسماء 
المدعوٌن للفعالٌات 
 وكٌفٌة استقبالهم 

 عملً نظري وعملً
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التعرف على كٌفٌة  16 66
التقدٌم الاجتماعً مع 

 الأمثلة

أصول التقدٌم 
الاجتماعً والتحٌة 

 والمصافحة

 عملً وامتحان نظري وعملً

التعرف على كٌفٌة  16 62
التعامل مع الأسماء 
 والالقاب مع الأمثلة

الأسماء والالقاب 
والاتصالات 

الشخصٌة المفهوم 
والاهمٌة 
 والارشادات

 عملً نظري وعملً

طرٌقة التعرف على  16 64
الكلام والمحادثة مع 

 الأمثلة

تعلم الاتصال 
وطرٌقة الكلام وفن 

 المحادثة

 عملً نظري وعملً

التعرف على قواعد  16 65
الكلام الناجح فً 

المؤتمرات مع الأمثلة 
 وكٌف ٌستخدم الهاتف

قواعد التكلم الناجح 
 فً الاجتماعات

 ومراسٌم استخدام
 الهاتف

مشاركة  نظري وعملً
 وعملً

التعرف على مفهوم  16 66
واهمٌة الاجتماعات 

 والمؤتمرات

الاجتماعات 
والمؤتمرات 

 المفهوم والاهمٌة

 مشاركة نظري

التعرف على كٌفٌة  16 67
تنظٌم الاجتماعات 

 والمؤتمرات مع الامثلة

مراسٌم تنظٌم 
الاجتماعات 
 والمؤتمرات

 عملً نظري وعملً

التعرف على كٌفٌة كتابة  16 68
الاجتماعات مع محاضر 

التطبٌق لكل طالب 
ومعرفة الأخطاء 

 وتجاوزها

كتابة محاضر 
 الاجتماعات

والاخطاء اللغوٌة 
 الشائعة فٌها

 عملً وامتحان نظري وعملً

التعرف على مفهوم  16 69
 واهمٌة الدبلوماسٌة

مفهوم واهمٌة 
واللغة  الدبلوماسٌة

 الدبلوماسٌة

 نظري نظري وعملً

التعرف على المراسلات  16 21
الدبلوماسٌة مع الأمثلة 
وماهو مفهوم المرافقة 

 والدلالة مع الامثلة

المراسلات 
 الدبلوماسٌة

والمرافقة والدلالة 
 ومراسٌمهما

 عملً نظري وعملً

 

ولعدد الشعب الدراسٌة ساعات لٌومٌن  6ساعة بمعدل  16ملاحظة : تم احتساب عدد ساعات الأسبوع 

 شعب 2البالغة 
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 البنٌة التحتٌة

دار الٌازوري العلمٌة للنشر الكتب المقررة المطلوبة : كامل سرمك حسن ، إدارة المراسم ، -1

  6118والتوزٌع ، عمان ، 

 نفس الكتاب المقرر المراجع الرئٌسٌة ) المصادر( -6

 

 الكتب والمراجع التً ٌوصً بها  -2

 6116الاتكٌت والمراسم ، ، مرجع فً إدارة البروتوكول وفنون ال ،محمد عبد الغنً حسن  -

أٌمن مزاهرة، سعاد عساكرٌة، ضٌافة وإتٌكٌت، الطبعة الأولى، عمان: دار الشروق  -

 م.6116

خبراء المجموعة العربٌة للتدرٌب والنشر، فن الإتٌكٌت والبروتوكول، الطبعة الأولى،   -

 م.6116القاهر: المجموعة العربٌة للنشر والتدرٌب، 

لٌدز، فن الحدٌث مع الآخرٌن بلباقة، الطبعة الأولى، الجٌزة : دار الفاروق للنشر  دروثً -

 م.6116والتوزٌع، 

رفعت الضبع، الإتٌكٌت فن السلوك الإنسانً وفقاً للأدٌان السماوٌة، الطبعة الأولى، عمان:  -

 م.6118دار الفكر، 

ت للنشر والتوزٌع، صلاح عبوشً، المراسم، الطبعة الخامسة، بٌروت : شركة المطبوعا -

 م.6119

علاء أبو عامر، البروتوكول الدبلوماسً : أصوله، قواعده، تطبٌقاته، الطبعة الأولى، عمان  -

 م.6111: دار الشروق، 

 

 

 المراجع الالكترونٌة ومواقع الانترنت -4

 /www.hrdiscussion.comhttp//: المنتدى العربً لإدارة الموارد البشرٌة  -

 /http://almarzooqi.netاتكٌت للتدرٌب  -

 /http://www.futuretc.comالمستقبل ، استشاري الاتكٌت والبروتوكول  -

 

 

 خطة تطوٌر المقرر الدراسً

 أي خطة بدٌلة للتعلٌم والتعلم فً إدارة المراسم لاٌوجد

 

 

 جاسم محمد شبٌب العٌسى

 المرحلة الثانٌة / قسم تقنٌات إدارة المكتبالمراسم مدرس مادة إدارة 

 6117/  6116العام الدراسً 

http://www.hrdiscussion.com/
http://almarzooqi.net/
http://www.futuretc.com/

