
 

 

 الأكادٌمً البرنامج وصف نموذج

 

 .الشمالٌة التمنٌة جامعة: الجامعة اسم   

 .  نٌنوى – التمنً الإدارة معهد: المعهد/ الكلٌة   

 المكتب ادارة تمنٌات لسم: العلمً المسم   

 .المكتب ادارة تمنٌات – فنً دبلوم: المهنً او الأكادٌمً البرنامج اسم    

 .المكتب ادارة تمنٌات فً فنً دبلوم: النهائٌة الشهادة اسم    

 .العلالات العامة – الأول الفصل- الأول المستوى – ممررات: الدراسً النظام     

 35/6/4246:الوصف اعداد تارٌخ     

 35/6/4246: الملف ملء تارٌخ      

                                                                   

  لبل من الملف دلـك    

 الجامعً والأداء الجودة ضمان شعبة    

 :الجامعً والأداء الجودة ضمان شعبة مدٌر اسم    

                        التارٌخ    

 التولٌع    

                                                                                       

    العمٌد السٌد مصادلة                                                                                    

 

 

 

 

 

  



 

 

  
1 

 

  

 رؤٌة البرنامج   .3

  فً مجالمؤهلٌن للعمل خرٌجٌن  إعدادالى  لسم تمنٌات ادارة المكتب –نٌنوى -معهد الإدارة التمنً  –الجامعة التمنٌة الشمالٌة تسعى  

 .والاستفادة من الاختصاص فً المجال العملً والتطبٌمًالمطاع  الخاص أم  الدوائر الحكومٌة  ادارة المكتب والسكرتارٌة سواء فً 

 

 
 رسالة البرنامج .4

الانشطة  . واكسابه الخبرة فً ممارسة بالشكل الصحٌح مجال ادارة المكتبالعمل على اعداد وتخرٌج كفاءات علمٌة ولٌادٌة رائدة فً 

 المتعلمة بتوفٌر المواد وادارتها واٌصالها الى المنظمة فً الولت والمكان المناسبٌن

 

 اهداف البرنامج .5

 تكىين خهفيخ يؼزفيخ نهطبنت ػن انؼلاقبد انؼبيخ ودورهب في انًؤسسبد   -1
 تًكين انطبنت ين اػذاد ثزايح انؼلاقبد انؼبيخ يغ فئبد اندًبهيز انًختهفخ   -2

 

 

 الاعتماد البرامجً  .6

 لا ٌوجد

 

 المؤثرات الخارجٌة الأخرى  .7

 لا ٌوجد.

 

 هٌكلٌة البرنامج 2 8

 ملاحظات * النسبة المئوٌة وحدة دراسٌة  عدد الممررات  هٌكل البرنامج 

      متطلبات المؤسسة

     متطلبات الكلٌة

 ممرر اساسً   نعم متطلبات المسم 

    ٌوجد التدرٌب الصٌفً

     أخرى 
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 مخرجات التعلم المتولعة للبرنامج 8

 المعرفة 

انؼلاقبد انتؼزف ػهى يفهىو  -1أ

 انؼبيخ وكيفيخ نشأتهب وأهى روادهب 
وظبئف انؼلاقبد انتؼزف ػهى  -2أ

انؼبيخ وأنىاع اندًبهيز وانقيبو ثؼًهيبد 

 انتخطيط. 
أهى وسبئم الاتصبل انتؼزف ػهى  -5أ

 .في يدبل انؼلاقبد انؼبيخ
 

أثزس ثزايح انتؼزف ػهى  - 6أ

 .انؼلاقبد انؼبيخ

 تقىيى ػًمانتؼزف ػهى كيفيخ  - 7أ

 .  انؼلاقبد انؼبيخ في انًؤسسبد

 

 المهارات 

تصًيى انقذرح ػهى  – 1ة

ثزايح انؼلاقبد انؼبيخ نفئبد 

اندًبهيز انًتصهخ ثبنًنظًخ 

 كبفخ.
الاتصبل انقذرح ػهى  - 2ة

انديذ يغ خًبهيز انًنظًخ 

ثزايح انؼلاقبد وكذنك إدارح 

  ثفؼبنيخ كجيزح. انؼبيخ
 

 

 

  

 المٌم  

 وصف البرنامج  2 7

 الساعات المعتمدة اسم الممرر أو المساق رمز الممرر أو المساق السنة / المستوى

 0  العلاقات العامة OMT102  الاول 0202-0202

2 

 ري نظ

  عملي
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طزذ تنًيخ قذراد انطهجخ ػهى  1ج

أفكبر ين شأنهب تطىيز ػًم انؼلاقبد 

 انؼبيخ في انًنظًبد.

 

 

 

 

 استراتٌجٌات التعلٌم والتعلم  9

 (data show)يحبضزاد نظزيخ واستخذاو انىسبئم انؼهًيخ انحذيثخ في ػزض انًحبضزاد - -3 -

 انتطجيق انؼًهي نهًفزداد اننظزيخ-2

 دوائز انذونخانتذريت انؼًهي في -3
 

 

 طرائك التمٌٌم  32

 الكورس. الامتحانات الأسبوعٌة والشهرٌة والٌومٌة وامتحان نهاٌة   

 

  الهٌئة التدرٌسٌة 33

 : التدريسأعضاء هيئة 

المتطلبات/المهارات الخاصة  التخصص  الرتبة العلمٌة 

  وجدت()ان 
 اعداد الهٌئة التدرٌسٌة 

 محاضر  ملان   خاص  عام 

الادب    اللغة العربٌة   مساعد أستاذ

 العربً
  ملان  

 

 

 

 التطوٌر المهنً

 توجٌه أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد

 دخول ورش ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.

 التطوٌر المهنً لأعضاء هٌئة التدرٌس

 دخول ورش ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.
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 معٌار المبول  34

 المعدل.  -3

 الرغبة.  -4
 خطة المبول. -5

 

 

 أهم مصادر المعلومات عن البرنامج  35

 الكتاب المنهجً 

 

 خطة تطوٌر البرنامج  36

 .العلالات العامةلمادة تحدٌث المحتوى العلمً  -3

 تنوٌع وسائل التعلٌم وتنظٌم العمل الجماعً لتعزٌز مشاركة الطلاب وتفاعلهم مع المادة. -4
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 مخطط مهارات البرنامج

 مخرجات التعلم المطلوبة من البرنامج 

 المٌم المهارات  المعرفة    اساسً أم اختٌاري  اسم الممرر رمز الممرر السنة / المستوى

ب  4ب  3ب  6أ 5أ 4أ 3أ

5 
 6ج 5ج 4ج 3ج 6ب 
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 الجانب النظري  المقرر نموذج وصف

1 0  

 العلالات العامة ونشأتهاتعرٌف 

4 2  

 رواد انؼلاقبد انؼبيخ

5-6-7 

 تهبوأنشط تهبوأهًيالأسبسيخ نهؼلاقبد انؼبيخ انًجبدئ 

8 – 7- 8  

 البحث والجمهور وانتماء العٌنات

9 -32 

 التخطٌط وانواعه والاستراتٌجٌات

33-34-35. 

 وانواعه فً العلالات العامةالاتصال عناصره 

36-37. 

 برامج العلالات العامة

 

 


