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ات الإدارة  اسم المقرر    ادار 122  الرمز  اساس
    متطلب سابق 

  التاسع  الثامن  السابع  السادس   الخامس  الرابع  الثالث   الثا   الاول    الجزء
                3  الساعات المعتمدة 

تدرب  ال
ساعات اتصال    تعاو 

ع)  أسب   (ساعة

ة                  6 محا

                0 عم 

ن                  2  تم

  وصف المقرر 
ناول هذا المقرر مفهوم   العلوم    ومجالاتها أهميتها    الإدارة،ي ط    والمدارستطور الفكر الإداري    الأخرى،وعلاقتها  الإدارة المتمثلة  التخط

م   هوالتنظ ة.  والتوج   والرقا
   الهدف العام من المقرر 

كون المتـــدرب  يهـــدف هـــذا المقرر   ـــة المقرر  ان  ـــالعلوم  ي  قـــادرا ع ان نهـــا ـــل مـــا يتعلق  ـــة  تعرف ع مفهوم الادارة العـــامـــة و الادار
ة الموارد ال   وعلاقتها 

كون المتدرب  ة: ان  ة للحقي ل كون المتدرب الأهداف التفص ة المقرر ان    قادرا ع ان  نها
 مهارة الإدارة.  يوضح .1
 مهارة تطور الفكر الإداري يوضح  .2
ف وظائف الإدارة  .3 د وتوص  تحد
 استعمال وسائل الاتصال. يتعرف ع  .4
لات. يوضح مهارة  .5  اتخاذ القرارات وحل المش
ق العمل (مجموعات).  عمل .6  ضمن ف
اف. استخدام  .7 ة والا  الرقا
ةمهارة الإدارة يتعرف ع  .8  الإدارة.  والعمل
 تطور الفكر الإداري من خلال المدارس الإدارة.  يتعرف ع  .9

ط،وظائف الإدارة ( يتعرف ع .10 م،  تخط ة).   تنظ ادة، ورقا ه، ق  توج
ة.  يتعرف ع .11 اد مهارات ق  استخدام الحفز والاتصال 

ة)  (الوحدات  ة والعمل   النظ
  ساعات التدرب 

ة  ة  النظ   العمل
  ------   6 المدخل إ علم الإدارة

  ------   10 المدارس الإدارة 
ط الاداري   ------   8 التخط

لاتاتخاذ القرارات وحل    ------   5 المش
ل الاداري م واله   ------   8 التنظ

ة السلطة    ------   5 والمسؤول
ه  ادةالتوج   ------   8  والتحف  والق

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

ع    ------   64  المجم
اطات السلامة    اش

  لا يوجد 
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  المنهج التفص النظري

  المحتوى  الساعات 
المهام ذات  

  العلاقة
م    أدوات التقي

6  

o  :المدخل إ علم الإدارة 
  وفنمفهوم الإدارة كعلم . 
   .ة الإدارة  أهم
  ومجالاتها وظائف الإدارة . 
  دارة  . لالأعماالفرق ب الإدارة العامة و
  .العلوم الأخرى   علاقة الإدارة 

معارف  
ة    أساس

  

م بواسطة واحدة أو    أ يتم التقي
ة:  م التال   من أدوات التقي

ة  .1  الأسئلة التح
 النقاش والحوار  .2
ة .3  الحالات الدراس
ة  .4 ن عمل  تمار
 العمل ضمن مجموعات .5
ة   .6 ارات (الاسبوع الاخت

ة)  ة والنهائ   والشه

10  

o المدارس الإدارة: 
   ــة: الإدارة ك ــــــــــــ لاســـ ــة،ال ــة    روادهــا،  العلم نظ

ــــــــادئ   ــــــــة،الــمــ وقــراطــ الــمــــــــدارس    والــبــ ــم  تــقــيــ
ة.  ك لاس  ال

   العلاقــــــات ــــــة  ونظ ــــــة:  ـــــــــــلوك روادهــــــا   XYالســــ
مها    . وتقي

   ،ـــة،الحـــديثـــة: النظم ـــالأهـــداف    الظرف الإدارة 
ة وعلم الإدارة.  ان ا   والإدارة ال

8  

o  ط   الاداري: التخط
  .مفهومه 
  .أهميته 
  .ه ات المؤثرة ف  التغ
  .خطواته 
   عة ـــــــــتعمال والزمن وطب أنواعه  حســــــــــب الاسـ

شاط.   ال
  ط ة التخط ات عمل   صع

5  

o  :لات  اتخاذ القرارات وحل المش
  .ة اتخاذ القرارات  أهم
  .خطواتها 
  .أنواع القرارات 
  .ة  اتخاذ القرارات م   النماذج ال

8  

o  :ل الاداري م واله  التنظ
   وأنواعهمفهومة . 
  ل . خصائص وأنواع اله  التنظ
   مه ه.  والعواملتصم  المؤثرة ف
  ل م.  والطرقنماذج اله  الحديثة للتنظ
  .م م التنظ  أسس تقس
  .ه اه وعي  مزا
 ة م طة التنظ   وظائف الخ

5  

o   ةالسلطة  : والمسؤول
  .مفهومها 
  .مصادرها 
  .نهما  التمي ب
  .ض السلطة  تف
  ة ةالمرك  . واللامرك
  .ة   مفهوم المسؤول

8  

o   ه ادةالتوج  : والتحف   والق
  .ادة  مفهوم الق
  .أهميتها 
   والمدير الفرق ب القائد . 
  .ادة  مصادر قوة الق
  .ادة ب الق  أسال
  .ادة ات الق  نظ
  . سا ة الحفز الإ  أهم
   ات  . التحف نظ
  .ب الحديثة  الحفز   الأسال

6  
  
  

o  :الاتصال الفعال وخدمة العملاء 
  .ة الاتصال  أهم
  .معوقات الاتصال 

معارف  
ة    أساس

م بواسطة واحدة أو ا  يتم التقي
ة:  م التال   من أدوات التقي
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  المنهج التفص النظري

  المحتوى  الساعات 
المهام ذات  

  العلاقة
م    أدوات التقي

  
  

  .ة الاتصال ة  .1  فاعل  الأسئلة التح
 النقاش والحوار  .2
ة .3  الحالات الدراس
ة  .4 ن عمل  تمار
 العمل ضمن مجموعات .5

ة   ارات (الاسبوع الاخت
ة)  ة والنهائ   والشه

8  

o  :ة  ومجالات استخدامها:  أساليبها،  الرقا
 ة  مفهوم الرقا
  وأهميتهامراحلها 
 د ة الج  خصائص نظام الرقا
 د ة الج  مكونات نظام الرقا
 ة  أنواع الرقا
  م ـــــــــــــم ــــارات الواجــــب مراعــــاتهــــا عنــــد تصــ الاعت

ة.   نظام الرقا
 ة ب الرقا  أسال
 أدواتها ومجالات استخدامها  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ة حديثة، ط .1 م إدار  . 2005، 2د. فؤاد الشيخ سالم و آخرون، مفاه
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