
  
 1انصفحت 

 
  

 ًىذج وصف انًقررن

 

 وصف انًقرر

 

 

 هد الإدارة انخقنييع انًؤصضخ انزؼهًٛٛخ .1

 قسى حقنياث إدارة انًكخب / انًشكز ؼهًٙ انقضى ان .2

 انىقج إدارة اصى / سيز انًقشس .3

 ) نظري وعًهي ( أسبىعي أشكبل انسضٕس انًزبزخ .4

 انسنىي 6102/  6102 انفظم / انضُخ .5

 ساعت 06 )انكهٙ(ػذد انضبػبد انذساصٛخ  .6

 62/00/6102 ربسٚخ إػذاد ْزا انٕطف  .7

 62/00/6102 ًقشسأْذاف ان .8

تعريففالطالبافففلوم يففقتلطاقمففهلقاىميتففولوبان ففوللاان ففبللوبففلهلكففبتلقوبان ففوللاففولللبافففلمت  فف ل فف ل رط ففللط  طر ل مففلل
لطاضرقريلالليتعرالكلىلاىميللط تغلاهلطاقمهلقك تلطا مبحلاضيبكول.

 
 
 
 
 
 
 
 

يوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضياً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها 

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

 ؛البرنامج.
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 ٔطشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى ٔانزقٛٛى ًقشسبد انيخشخ .11

  ف انًؼشفٛخ ْذاالأ -أ
 انٕقذ كؼهى ٔفٍ إداسح ٔأًْٛخٚؼشف انطبنت طجٛؼخ  -1أ

 الأخشٖانٕقذ ثبنؼهٕو  إداسحٚؼشف انطبنت ػلاقخ  -2أ

 كٛفٛخ انضٛطشح ػهٗ انٕقذ انضبئغٚؼشف انطبنت  -3أ
 ٚقبسٌ انطبنت ثٍٛ الإداسح انسذٚثخ ٔانزقهٛذٚخ فٙ انزؼبيم يغ انٕقذ -4أ
 نٕقذ ٔيذٖ رطٕسِٚفضش انطبنت يٕضٕع دساصخ ا -5أ
 ٚؼشف انطبنت يٕضٕع انزفٕٚض ٔػلاقزّ ثبنٕقذ  -6أ

  ًقشس.انخبطخ ثبن ٛخانًٓبسارالأْذاف   -ة 

 ٚضزخذو انطبنت انسبصجخ الانكزشَٔٛخ فٙ دساصزّ  – 1ة

 ٚهخض يسبضشارّ  اػزًبدا ػهٗ يظبدس أخشٖ  - 2ة

 ٚشبْذ أفلاو ػهًٛخ  راد طهخ ثئداسح انٕقذ  – 3ة

   
 ئق انزؼهٛى ٔانزؼهى طشا     

 

 ، يدبيٛغ طلاثٛخ  انًُبقشخ  ، انسٕاس  ، اصزخذاو انضجٕسح  ، ٔصبئم إٚضبذ انكزشَٔٛخ

 

 
 طشائق انزقٛٛى      

 

 الاخزجبساد انشفٓٛخ ٔانزسشٚشٚخ

 

 
 الأْذاف انٕخذاَٛخ ٔانقًٛٛخ  -ج

 أٌ ٚظغٙ انطبنت إنٗ ششذ الأصزبر-1ج         

 ر لأًْٛخ إداسح انٕقذ فٙ ػبنى الأػًبلأٌ ٚؤٚذ سأ٘ الأصزب -2ج

 أٌ ٚقذس انطبنت أًْٛخ رؼهى انسبصت الانكزشَٔٙ فٙ دساصخ إداسح انٕقذ -3ج

   أٌ ٚسش انطبنت ثأًْٛخ انٓذٔء فٙ انظف نزهقٙ انًؼهٕيبد ٔاصزقجبنٓب ثٕضٕذ -4ج         

  
 طشائق انزؼهٛى ٔانزؼهى     

 

 ،  انًدبيٛغ انطلاثٛخ  انًسبكبح ، نؼت الأدٔاس ، انًُبقشبد

 

 
 طشائق انزقٛٛى    

 

 الاصجبَخ ، الاصزقظبء ، الاخزجبساد انشفٓٛخ ٔانزسشٚشٚخ
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 انًُقٕنخ ) انًٓبساد الأخشٖ انًزؼهقخ ثقبثهٛخ انزٕظٛف ٔانزطٕس انشخظٙ (.انزأْٛهٛخ انؼبيخ ٔ انًٓبساد -د 

 ّأٌ ٚدٛت انطبنت ػهٗ الأصئهخ انًزؼهقخ ثًدبل اخزظبط -1د

 نٕقذأٌ ٚؼذ ثسٕس طغٛشح فٙ يدبل إداسح ا -2د

 ُٚبقش فٙ يٕاضٛغ رطٕٚش يدبل اخزظبطّ -3د

 ٚقبسٌ ثٍٛ انُظشٚخ ٔانٕاقغ انًؼذ نهزطجٛق -4د
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 ثُٛخ انًقشس .11

انضبػب الأصجٕع

 د
يخشخبد انزؼهى 

 انًطهٕثخ
طشٚقخ  طشٚقخ انزؼهٛى اصى انٕزذح / أٔ انًٕضٕع

 انزقٛٛى

د يفهىو يفهى بشكم جي 12 الأول

 انىقج 
م يقتلطاقمهلفل  بئ ل

لطاقمه
 رسشٚش٘ َظش٘

يعرف علاقت انىقج  12 انثاني

 بنظرياث الإدارة 
 رسشٚش٘ َظش٘للط  طر طاقمهلقنظريبهل

ٚفضش ػلاقخ انٕقذ  12لطاثباث

 ثٕظبئف الإداسح
 رسشٚش٘ َظش٘للط  طر طاقمهلقلقظبئال

انزؼشف ػهٗ ٔخٓبد  12لطارطوع

 انُظش زٕل انٕقذ
–طتجبهلطاقمهللارؤيلط

لط ترطضبهلحقهلطاقمه
 رسشٚش٘ َظش٘

ٚفضش ػلاقخ انٕقذ  12لطا بمس

 ثبنٕظبئف الإداسٚخ
طاقمهلقطاعمليبهللإ طر 

للطلأ ب يل
 رسشٚش٘ َظش٘

ٕٚضر ػلاقخ رخطٛظ  12لطا ب س

 انٕقذ ثبنًشَٔخ
ل–لطلأ وقيلل–ت ليللطاقمهل

لطامرقنل
 رسشٚش٘ َظش٘

خ ٚفٓى كٛفٛخ ػًم خط 12لطا بوع

 نهضٛطشح ػهٗ انٕقذ
لاىميل–ت ليللطاقمهل

طامنتجلطامنظتلل–طات ليلل
لات ليللطاقمه

 رسشٚش٘ َظش٘

ٚفٓى إَٔاع انضدلاد  12لطاثبمل

انخبطخ ثزضدٛم 

 انٕقذ

لانقطعل–ت جيهلطاقمهل
لطا جلاهل

 رسشٚش٘ َظش٘

ٚؼشف أًْٛخ ٔضغ  12لطاتب ع

 الأْذاف
ل–لقطلأقايبهلطلأى طاتح ي ل
لطلأى طاقضعللاىميل

 رسشٚش٘ َظش٘

ٚؼشف أًْٛخ ٔضغ  12لطاعببر

 الأْذاف
فللت قيلللطلأى طالميمل

لطلأى طا
 رسشٚش٘ َظش٘

طلأى طاللانًقبسَخ ثٍٛ  12لطاحب يلكبر
طاب  يللقطامينيلل

 قطاتنظيميل

طاب  يللقطامينيلللطلأى طا
لقطاتنظيميل

 رسشٚش٘ َظش٘

انزؼشف ػهٗ كٛفٛخ  12لطاثبن لكبر

 رُظٛى انٕقذ
 رسشٚش٘ َظش٘لهتنظيتلطاقم

انزؼشف ػهٗ أًْٛخ  12لطاثباثلكبر

انزفٕٚض ٔػلاقزّ 

 ثبنٕقذ

لا بايفملللا لقفطات قيضلفل
لطاقمهلإ طر 

 رسشٚش٘ َظش٘

كٛفٛخ رًُٛخ انًٓبساد  12لطارطوعلكبر

 انزفٕٚضٛخ
 رسشٚش٘ َظش٘لتنميللميبر لطات قيض

انزؼشف ػهٗ  12لطا بمسلكبر

 يؼٕقبد انزفٕٚض
 رسشٚش٘ َ٘ظشلمعقمبهلطات قيض

 رسشٚش٘ َظش٘طاقمهلطاضبئعللاقى رلطاقمهلٚؼشف يفٕٓو انٕقذ  12لطا ب سلكبر
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 انجُٛخ انزسزٛخ  .12

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ انكزت انًقشسح انًطهٕثخ 1

توجد مصادر كثيرة تتعلق بموضوع إدارة الوقت في مكتبة المعهد  )انًظبدس(  ـ انًشاخغ انشئٛضٛخ 2
والمكتبات الأخرى خارج المعهد يمكن الاعتماد عليها في تغطية 

 مفردات المادة

لطلأىميلبام يقتلف ٔأًْٛزّ انضبئغ
انزؼشف ػهٗ كٛفٛخ  12لطا بوعلكبر

انضٛطشح ػهٗ انٕقذ 

 انضبئغ

لاقلي يللطا يلر لكلىلى رل
لمضيعبهلطاقمه

 رسشٚش٘ َظش٘

ٚفٓى انؼٕايم انًؤدٚخ  12لطاثبمللكبر

 ٗ ضٛبع انٕقذإن
ضيبعللإاىطاعقطمهلطامؤ يلل

لطاقمه
 رسشٚش٘ َظش٘

انزؼشف ػهٗ  12لطاتب علكبر

الاخزًبػبد ٔأًْٛزٓب 

 ٔإَٔاػٓب

لاىميتيبل–طلاجتمبكيبهللإ طر 
للقانقطكيب

 رسشٚش٘ َظش٘

انزؼشف ػهٗ كٛفٛخ  12لكبرقل

 انزسضٛش نلاخزًبع
 رسشٚش٘ َظش٘لطاتحضيرلالاجتمبعل

فٓى يٍ ْٕ قبئذ ٚ 12لطاحب يلقطاعبرقل

 انًُبقشخ
 رسشٚش٘ َظش٘لميب  لطامنبمبلل

ٚظغٙ إنٗ رقٛٛى  12لطاثبن لقطاعبرقل

 الاخزًبع
 رسشٚش٘ َظش٘لتقييتلطلاجتمبعل

انزؼشف ػهٗ  12لطاثباثلقطاعبرقل

يشكلاد الاخزًبع 

ٔأصبنٛت انزغهت 

 ػهٛٓب

مبللاهلطلاجتمبكيبهل
لطاتغلفلكلييبللقا بايف

 رسشٚش٘ َظش٘

 رسشٚش٘ َظش٘للقطلأىميلطام يقتلل–طاقيب  ل ٚفٓى يٕضٕع انقٛبدح 12لعبرقلطارطوعلقطا

ٚؼشف الأصبنٛت  12لطا بمسلقطاعبرقل

 انقٛبدٚخ
 رسشٚش٘ َظش٘للانقطكيبل–طاقيب يلللطلأ بايف

انزؼشف ػهٗ ػلاقخ  12لطا ب سلقطاعبرقل

الأصبنٛت انقٛبدٚخ 

 ثبنٕقذ

طاقيب يللقلي يلللطلأ بايف
لهلطاقمهلللطا يلر لكلىلمضيعب

 رسشٚش٘ َظش٘

انزؼشف ػهٗ الأًَبط  12لطا بوعلقطاعبرقل

 انقٛبدٚخ
طاقيب  لقكلامتيبللانمبل

لطاقمهللإ طر وعمليبهل
 رسشٚش٘ َظش٘

انزؼشف ػهٗ يفٕٓو  12لطاثبمللقطاعبرقل

 قٛبس انؼًم
طام يقتلل–ميبسلطاعمهل

لقطلأىميل
 رسشٚش٘ َظش٘

ٚزؼشف ػهٗ انًُبرج  12لطاتب علقطاعبرقل

نشٚبضٛخ نقٛبس ا

 انٕقذ

نمبذجلل–لرقلميبسلطاعمهل
لريبضيلل

 رسشٚش٘ َظش٘

ٚزؼشف ػهٗ انًُبرج  12لطاثلاثقل

انشٚبضٛخ نقٛبس 

 انٕقذ

نمفففبذجلل–لففرقلميفففبسلطاعمفففهل
لريبضيلل

 رسشٚش٘ َظش٘
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               ـ انكزت ٔانًشاخغ انزٙ ٕٚطٗ ثٓب  ا

 ( انًدلاد انؼهًٛخ , انزقبسٚش ,.... ) 
 الإصدارات الحديثة للكتب ، مجلات علمية وتقارير

ة ـ انًشاخغ الانكزشَٔٛخ, يٕاقغ الاَزشَٛذ 

.... 
اغلب المراجع الالكترونية يمكن الاعتماد عليها في تغطية مفردات مادة 

 الانترنت مثل الرسائل والبحوث المنشورة عن طريق الوقت إدارة

 

يٍ خلال الاطلاع ػهٗ انُبفزح انخبسخٛخ نهذساصبد انًشبثٓخ : خطخ رطٕٚش انًقشس انذساصٙ  .13

فٙ انجهذاٌ انًدبٔسح راد َفش الاخزظبص نًؼشفخ انًضزدذاد نزطٕٚش انًفشداد ، ثى رطٕٚش انًُٓح 

 ثٓب كم أسثغ صُٕاد% ٔٚزى رسذ21ٚثُضجخ 
 


