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  ادار 122  الرمز  اساسᘭات الإدارة  اسم المقرر 
    متطلب سابق 

ᢝ   الاول    الجزء
ᡧᣍالتاسع  الثامن  السابع  السادس   الخامس  الرابع  الثالث   الثا  

                3  الساعات المعتمدة 

تدرᗫب  ال
 ᢝ

ᡧᣍساعات اتصال    تعاو
  (ساعةͭأسبᖔع) 

ة  ᡧᣅ6 محا                

 ᢝᣢ0 عم                

                2  تمᗫᖁن 

  وصف المقرر 
ᢝ التخطᘭط    والمدارستطور الفكر الإداري    الأخرى،وعلاقتها ᗷالعلوم    ومجالاتها أهميتها    الإدارة،يᙬناول هذا المقرر مفهوم  

ᡧᣚ ة المتمثلةᗫالإدار
  والرقاᗷة.  والتوجᘭهوالتنظᘭم  

   الهدف العام من المقرر 
ᢝ نهـــاᘌـــة المقرر  ان ᘌكون المتـــدرب  يهـــدف هـــذا المقرر  

ᡧᣚان ᣢـــالعلوم  ي  قـــادرا عᗷ ـــل مـــا يتعلق᛿مفهوم الادارة العـــامـــة و ᣢـــة  تعرف عᗫالادار
ᗫة ᡫᣄᛞالموارد الᗷ وعلاقتها  

ᢝ نهاᘌة المقرر ان ᘌكون المتدرب الأهداف التفصᘭلᘭة للحقيᘘة: ان ᘌكون المتدرب 
ᡧᣚ ان ᣢقادرا ع  

 مهارة الإدارة.  يوضح .1
 مهارة تطور الفكر الإداري يوضح  .2
 تحدᘌد وتوصᘭف وظائف الإدارة  .3
4.  ᣢاستعمال وسائل الاتصال. يتعرف ع 
 اتخاذ القرارات وحل المشᜓلات. يوضح مهارة  .5
 ضمن فᗫᖁق العمل (مجموعات).  ᘌعمل .6
اف. استخدام  .7 ᡫᣃة والاᗷالرقا 
8.  ᣢةمهارة الإدارة يتعرف عᘭة.  والعملᗫالإدار 
9.  ᣢة.  يتعرف عᗫتطور الفكر الإداري من خلال المدارس الإدار 

10. ᣢط،وظائف الإدارة ( يتعرف عᘭم،  تخطᘭة).   تنظᗷادة، ورقاᘭه، قᘭتوج 
11. ᣢة.  يتعرف عᘌادᘭمهارات ق᛿ استخدام الحفز والاتصال 

  النظᗫᖁة والعملᘭة)  (الوحدات 
  ساعات التدرᗫب 

  العملᘭة  النظᗫᖁة 
  ------   6 المدخل إᣠ علم الإدارة

  ------   10 المدارس الإدارᗫة 
  ------   8 التخطᘭط الاداري

  ------   5 المشᜓلاتاتخاذ القرارات وحل 
  ------   8 التنظᘭم والهᘭᜓل الاداري

  ------   5 والمسؤولᘭة السلطة 
ᡧ  والقᘭادةالتوجᘭه  ᢕᣂ8  والتحف   ------  

  ------   6  الاتصال الفعال وخدمة العملاء 
  ------   8  ومجالات استخدامها  أساليبها، الرقاᗷة: 

  ------   64  المجمᖔع 
اطات السلامة  ᡨᣂاش  

  لا يوجد 
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  المنهج التفصᢝᣢᘭ النظري

  المحتوى  الساعات 
المهام ذات  

  العلاقة
  أدوات التقيᘭم 

6  

o  :علم الإدارة ᣠالمدخل إ 
  وفنمفهوم الإدارة كعلم . 
   .ة الإدارةᘭأهم 
  ومجالاتها وظائف الإدارة . 
  دارةលالإدارة العامة و ᡧ ᢕᣌلالأعماالفرق ب . 
  .العلوم الأخرىᗷ علاقة الإدارة  

معارف  
  أساسᘭة 

  

  أᡵᣂᜧ يتم التقيᘭم بواسطة واحدة أو 
  من أدوات التقيᘭم التالᘭة: 

 الأسئلة التحᗫᖁᗫᖁة  .1
 النقاش والحوار  .2
 الحالات الدراسᘭة .3
 تمارᗫن عملᘭة  .4
 العمل ضمن مجموعات .5
الاختᘘارات (الاسبوعᘭة   .6

  والشهᗫᖁة والنهائᘭة) 

10  

o ةᗫالمدارس الإدار: 
   ــة: الإدارةᘭكᘭــــــــــــ نظᗫᖁــة    روادهــا،  العلمᘭــة،الᝣلاســـ

وقــراطــᘭــــــــة،الــمــᘘــــــــادئ   ᢕᣂالــمــــــــدارس    والــبــ تــقــيــᘭــم 
 الᝣلاسᘭكᘭة. 

   العلاقــــــات ونظᗫᖁــــــة  ـــــــــــلوكᘭــــــة:  روادهــــــا   XYالســــ
  . وتقيᘭمها 

   ،ـــة،الحـــديثـــة: النظمᘭـــالأهـــداف    الظرفᗷ الإدارة
  والإدارة الᘭاᗷانᘭة وعلم الإدارة. 

8  

o  طᘭالاداري: التخط  
  .مفهومه 
  .أهميته 
  .هᘭات المؤثرة ف ᢕᣂالتغ 
  .خطواته 
   عةᘭـــــــــتعمال والزمن وطب أنواعه ͭ حســــــــــب الاسـ

 ال شاط. 
  طᘭة التخطᘭات عملᗖᖔصع  

5  

o  :اتخاذ القرارات وحل المشᜓلات 
  .ة اتخاذ القراراتᘭأهم 
  .خطواتها 
  .أنواع القرارات 
  .اتخاذ القرارات ᢝ

ᡧᣚ ةᘭمᝣالنماذج ال  

8  

o  :ᜓل الاداريᘭم والهᘭالتنظ 
   وأنواعهمفهومة . 
  ᜓلᘭخصائص وأنواع اله . ᢝᣥᘭالتنظ 
   مهᘭه.  والعواملتصمᘭالمؤثرة ف 
  ᜓلᘭم.  والطرقنماذج الهᘭالحديثة للتنظ 
  .مᘭم التنظᘭأسس تقس 
  .هᗖᖔاه وعيᘌمزا 
 ةᘭمᘭطة التنظᗫᖁوظائف الخ  

5  

o   ةالسلطةᘭوالمسؤول : 
  .مفهومها 
  .مصادرها 
  .نهماᚏب ᡧ ᢕᣂالتمي 
  .ض السلطةᗫᖔتف 
  ةᗫᖂةالمركᗫᖂواللامرك . 
  .ةᘭمفهوم المسؤول  

8  

o   هᘭادةالتوجᘭوالق   ᡧ ᢕᣂوالتحف : 
  .ادةᘭمفهوم الق 
  .أهميتها 
   القائد ᡧ ᢕᣌوالمدير الفرق ب . 
  .ادةᘭمصادر قوة الق 
  .ادةᘭب القᘭأسال 
  .ادةᘭات القᗫᖁنظ 
  . ᢝ

ᡧᣍساᙏة الحفز الإᘭأهم 
   اتᗫᖁنظ ᡧ ᢕᣂالتحف . 
  .الحفز ᢝ

ᡧᣚ ب الحديثةᘭالأسال  

6  
  
  

o  :الاتصال الفعال وخدمة العملاء 
  .ة الاتصالᘭأهم 
  .معوقات الاتصال 

معارف  
  أساسᘭة 

 ᡵᣂᜧم بواسطة واحدة أو اᘭيتم التقي
  من أدوات التقيᘭم التالᘭة: 
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  المنهج التفصᢝᣢᘭ النظري

  المحتوى  الساعات 
المهام ذات  

  العلاقة
  أدوات التقيᘭم 

  
  

  .ة الاتصالᘭة  .1  فاعلᗫᖁᗫᖁالأسئلة التح 
 النقاش والحوار  .2
 الحالات الدراسᘭة .3
 تمارᗫن عملᘭة  .4
 العمل ضمن مجموعات .5

الاختᘘارات (الاسبوعᘭة  
  والشهᗫᖁة والنهائᘭة) 

8  

o  :ةᗷومجالات استخدامها:  أساليبها،  الرقا 
 ةᗷمفهوم الرقا 
  وأهميتهامراحلها 
 دᘭة الجᗷخصائص نظام الرقا 
 دᘭة الجᗷمكونات نظام الرقا 
 ةᗷأنواع الرقا 
  مᘭـــــــــــــم الاعتᘘــــارات الواجــــب مراعــــاتهــــا عنــــد تصــ

 نظام الرقاᗷة. 
 ةᗷب الرقاᘭأسال 
 أدواتها ومجالات استخدامها  
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