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 ِؼٍِٛبد ػبِخ



  للسقرر العام الهصف
 الكتب الخسسيةصوػل والقػاعج الستبعة في اعجاد لحا تػجب تعميسيع الاتدايج عجد الصمبة في الجامعات التقشية والجامعات العخاقية  مع     

وخصػات التي يجب اتباعيا عشج  باجخاءات لجييع معخفة كافيةادى ذلظ الى الاىتسام بيحا السػضػع لكي يكػن الصمبة  وانػاعيا مساالشسػذجية 
 والتي اصوبحث ىي جدء مغ الثقافة العمسية لمصالب. الكتب الخسسيةتحزيخ مثل ىحه 

مغ  الكتب الخسسيةعمسا قائسا بحاتو في الػقت الحاضخ ومغ السفتخض ان يعخف كل شالب جامعي كيف يقػم باعجاد  لحا عجت الكتب الخسسية
 اسمػب عمسي سيل يسكغ لػملائو السدتفيجيغ الاستفادة مشيا.ػاعج المغػية والعمسية بإعجاد الكتب وإتباعة القحيث كيف 

  العامة الاهداف
  ولجسيع التخررات. الكتب الخسسيةتسكيغ الصالب وإكدابو الخبخة في مسارسة الأنذصة الستعمقة بالتعخف عمى 
   والتػصول الى تحقيق الاىجاف السخجػة مغ اعجاده. العمسية  إعجاد الكتب الخسسيةسيتعمع الصالب 
   الكتب الخسسية وبالصخيقة وكيفية الاستفادة مشياسيتعمع الصالب كتابة. 
  ليتع انعكاسييا عمى الػاقع  الكتب الخسسيةومػاكبة التصػرات الحاصومة في  الكتب الخسسيةسيتعمع الصالب  . 

 الخاصة الأهداف
 الكتب الخسسيةصالب عمى السفاليع الاساسية الاولية في تعخف ال. 
 الكتب الخسسية  في صالب عمى السفاليع الاساسيةتعخف ال . 
 الكتب الخسسية كيفية الاستفادة مغ صالب عمى تعخف ال . 
  الكتب الخسسية إكداب الصالب قجرة عمى كتابة . 
  ياحدب الجية السدتفيجة مش الكتب الخسسية ، وفخز  الكتب الخسسية إكداب الصالب ميخة إتقان.  

 الأهداف الدلهكية او نهاتج التعلم

  واتباع الصخيقة الرحيحة الفعالة و الاسمػب العمسي في اعاداد   الكتب الخسسية معخفتيع باىسية تشسية القجرة لجى الصمبة مغ خلال 
 وفق الارشادات السحجدة لكل تخرز. الكتب الخسسية

  مغ قبل الصالب وعمى كافة الاختراصوات العمسية الكتب الخسسية إتقان 
  وحدب التػجييات الستبعة مغ كل جية. الكتب الخسسية الإلتدام بذكميات 
  ولسختمف الاختراصوات. الكتب الخسسية أن يكػن الصالب قادراً عمى إعجاد 
  السدتػياتولسختمف  الكتب الخسسية ان يكػن الصالب قادراً عمى اعجاد. 
  ولسختمف الاختراصوات.  الكتب الخسسية  فخزان يكػن الصالب قادراً عمى 

 الدابقة الستطلبات
  الكتب الخسسية لديادة ميارة الصالب في  وحدب الارشادات السػجية الكتب الخسسية إتباع قػاعج 
 الكتب الخسسية زيادة ميارة الصالب في كتابة البحث العمسيوىي تشعكذ عمى  الكتب الخسسية  قػاعج إتباع 

 



 الأ٘ذاف اٌغٍٛو١خ اٚ ِخشجبد اٌزؼ١ٍُ الأعبع١خ

 آ١ٌخ اٌزم١١ُ رفظ١ً اٌٙذف اٌغٍٛوٟ اٚ ِخشج اٌزؼ١ٍُ د

1  
  ُالكتب الخسسية ٠فُٙ اٌطاٌة ِفا١٘ 

  اٌمٛاد اٌّرثعح تٗٚ  الكتب الخسسية ٠فُٙ اٌطاٌة اعا١ٌة 

  الاخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعح٠فُٙ اٌطاٌة 

٠غرعشك اٌطاٌة ٠ٕٚالؼ اٌّشازلً 

 الكتببببب الخسببببسية اٌّخرٍفللللح ٌرطللللٛس 

٠ٕلللللالؼ اٌطاٌلللللة إٌرلللللائح اٌع١ٍّلللللح 

الكتبب  اٌٍغح اٌّرثعح فٟ إٌاذدح عٓ 
 الخسسية

 )إٌّبلشخ اثٕبء اٌّذبػشح(

2 

  اٌعٕافش.  رىاًِِ الكتب الخسسية ٠قُّ اٌطاٌة 

  ٔرائدحع ِٕالؾح ِ الكتب الخسسية ٠رعشف اٌطاٌة و١ف١ح اخشاء. 

  الكتببب   وراتللح اثٕللاء٠ىللْٛ لللادسا عٍللٝ ذسذ٠للذ اٌّعٍِٛللاخ اٌرللٟ ذسراخٙللا
 . الخسسية

الكتبب  ٠خطو اٌطاٌلة ٠ٚعلذ ع١ٍّلح 
 . الخسسية

 ) ي٠عللللذ اٌطاٌللللة ٚفللللفا ِرىللللاِ  
  ( الكتب الخسسية

)إٌّبلشخ اثٕبء اٌّذبػشح 

 ٚاٌٛاججبد اٌؼ١ٍّخ(

3  

  ِرىاًِ تىً اتعادٖ ِع ٠ٚىْٛ  لمكتب الخسسية ٠قُّ اٌطاٌة ّٔٛرج

 اذثاع اٌمٛاعذ اٌع١ٍّح فٟ اعذادٖ

  الكتب الخسسية ٠قف اٌطاٌة إٌرائح اٌرٟ ذٛفً ا١ٌٙا 

  ِلٓ  الكتبب الخسبسية ٠رعشف اٌطاٌة عٍٝ اُ٘ ِا ٠غلرفاد ِٕلٗ فلٟ اعلذاد

 اٌع١ٍّح ٚاٌع١ٍّح ِعشفح اٌّفشداخخ ي 

 اٌرمللللاس٠ٞسقللللش اٌطاٌللللة  ٔللللٛاع 
ٚفك اٌدٙح اٌّغرف١ذج  الكتب الخسبسية

 ِٕٗ 

اٌّرطٍثللاخ الاعاعلل١ح ٠سللذد اٌطاٌللة 

 الكتب الخسسية لاعذاد 

)إٌّبلشخ اثٕبء اٌّذبػشح 

 ٚاٌٛاججبد اٌؼ١ٍّخ(

4  

  ٠ٚغللرٕرح  الكتببب الخسببسية ٠سٍللً اٌطاٌللة اٌعٛاِللً اٌّللفثشج فللٟ فاع١ٍللح

 ِقادسٖ اٌّخرٍفح.

  ذٕف١زٖ.ٚدعائُ  الكتب الخسسية ٠فُٙ اٌطاٌة خقائـ ع١ٍّح 

  اعللذاد اٌرملاس٠ش اٌّخرٍفللح ٠رعلشف اٌطاٌلة عٍللٝ اٌّلذاخً اٌّخرٍفللح ٌع١ٍّلح

 .ٚزغة لاخرقاؿ اٌّىرٛب ِٓ اخٍٗ

  ٚآ١ٌللح ذقلل١ّّٙا ٠ٚطٍللع عٍللٝ  اٌّشاعلل خ٠رعللشف اٌطاٌللة عٍللٝ  ٔللٛاع

 . الكتب الخسسية ّٔارج 

١ّ٠للض اٌطاٌللة اٌعٛاِللً اٌرللٟ ذٍعللة 

الاٌّلاَ عٍلٝ  اٌرمش٠لشدٚساً فٟ للذسج 

اٌّعشفللللح أوثش عللللذد ِّىللللٓ ِللللٓ تلللل

 ِٓ اٌّقادس اٌّخرٍفح.ٚ حإٌّاعث

الكتبببب  ٠رلللزوش اٌطاٌلللة خقلللائـ 
ِلللٓ خللل ي اعخاتلللح عٍلللٝ   الخسبببسية

 الأعللل ٍح اٌّرعٍمللللح تأعلللظ ِٚفللللا١ُ٘ 
  . الكتب الخسسية

 ٠رللزوش اٌطاٌللة ب٠دات١للاخ ٚعللٍث١اخ

وً هش٠مح ٠ٚرساؽلٝ الأخطلاء اٌرلٟ 

 ٠ّىٓ  ْ ٠مع ف١ٙا اٌّماتً.

ا١ِٛ١ٌخ ٚاٌشٙش٠خ  )الاخزجبساد

 ٌٍطٍجخ(
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  ٠ذسن اٌطاٌة و١ف١لح بداسج  داء اٌعلا١ٍِٓ ٚو١ف١لح تٕلاء ٔدلُ  داء

 فعاٌح فٟ إٌّدّح.

  ٠لرّىٓ اٌطاٌلة ِلٓ ذس١ٍلً ِلذٜ فعا١ٌلح  ٔدّلح الأداء اٌّعّلٛي

 تٙا فٟ إٌّدّاخ.

 

٠دللة  ْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللادساً 

عٍللللٝ تٕللللاء ٔدللللاَ ذم١لللل١ُ  داء 

 ٌٍعا١ٍِٓ

 ٠دللللللة  ْ ٠عللللللشف اٌطاٌللللللة

 هشائك ذم١١ُ الأداء اٌّخرٍفح.

)إٌّبلشخ ٚاٌذٛاس ث١ٓ اٌطٍجخ 

 ٚالاخزجبساد(
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  ًوّّاسعلح  اٌطٍثلح٠رعشف اٌطاٌة عٍلٝ ِفٙلَٛ ذلذس٠ة ٚذأ١٘ل

 .اٌّشاع خ اٌعشت١ح  عاع١ح ِٓ ِّاسعاخ

  اٌىرة اٌشع١ّح ٠ذسن اٌطاٌة وً ِا ٠رعٍك تإداسج ٚذٕف١ز . 

 اٌخافللح ب٠ّرٍلله اٌطاٌللة اٌمللذسج عٍللٝ ذس١ٍللً الازر١اخللاخ ا  

اٌىرلللة  ٚ ٠نلللا ٠لللرّىٓ ِلللٓ ذس١ٍلللً ٚذم١للل١ُ  اٌىرلللة اٌشعللل١ّح

 . اٌشع١ّح

٠دللة بْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللادساً 

فللللشص ٚوراتللللح عٍللللٝ ذعش٠للللف 

 اٌىرة اٌشع١ّح

٠دللة  ْ ٠سللذد اٌطاٌللة  ١ّ٘للح 

 الكتب الخسسية ٚ ٘ذاف 

٠دة  ْ ٠لذسن اٌطاٌلة ِثلاد  

 الكتب الخسسية ٚ عظ ع١ٍّح 

٠دللة  ْ ٠ىللْٛ اٌطاٌللة لللادساً 

اٌٍغلللللح عٍلللللٝ ذطث١لللللك آ١ٌلللللاخ 

 اٌىرة اٌشع١ّح اٌغ١ٍّح فٟ 

)رفبػً فٟ اٌجٍغبد 

اٌّزضإِخ، ٚالاخزجبس اٌؼٍّٟ، 

 ٚالاِزذبٔبد(
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  اٌىرة اٌشع١ّح ٠ذسن اٌطاٌة  ١ّ٘ح . 

  ٠ذسن اٌطاٌة خ١ّع اٌعٛاًِ اٌرٟ ذفثش عٍٝ اعرّاد ٚتٕاء 

 إٌّدّح. فٟ اٌىرة اٌشع١ّح

٠دة اْ ٠عشف اٌطاٌة ِثاد  

فٟ   اٌىرة اٌشع١ّح ٚاعظ 

 إٌّدّح.

٠رّىٓ اٌطاٌة ِٓ ذسذ٠ذ 

  اٌىرة اٌشع١ّح ِغر٠ٛاخ ا

 إٌّاعثح.

)إٌّالؾح ٚاٌٛاخثاخ عٍٝ 

 (Classroomِٕقح 

 

 

 
 
 



  ٍٝاٌّشاع خ ٚ ٔٛاعٙا الأستعحفُٙ ِٚعشفح اٌّٙاساخ الاعاع١ح ٌ داسج ٚاٌرعشف ع   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 
 

 أساليب التدريس 

 مبررات الاختيار الاسلهب او الطريقة
تػضيح السشصمقات الفمدفية لمسفاليع التي سيتع  . اسلهب السحاضرة1

 تجريديا.
تػزيع الصلاب في مجسػعات، والصمب مشيع  .التعليم التذاركي2

 الكيام بسيام معيشة.
ومذاركتيع في الإجابة شخح أسئمة عمى الصلاب  .اسلهب الشقاش3

 عشيا.
 
 .اسلهب دراسة الحالة4

عخض حالات دراسية وامثمة عسمية حػل السيام 
 .بالتقاريخ والبحث العمسيوالػضائف الستعمقة 

( و Data Showاسببببببببتخجام العببببببببارض   .التعليم الالكتروني والسدمج5
 Classroom)  لإيزببببببببببباح الجػانبببببببببببب اليامبببببببببببة

 .والتػاصول مع الصمبة الكتخونياً 
 

  



 اٌفقً الاٚي ِٓ اٌّسرٜٛ اٌعٍّٟ

  اٌٛلد عٕٛاْ اٌفقً

 هشق اٌم١اط اٌرم١ٕاخ هش٠مح اٌرذس٠ظ اٌىرة اٌشع١ّحِمذِح فٟ  اٌعٍّٟ إٌدشٞ اٌرٛص٠ع اٌضِٕٟ

 الأعثٛع الأٚي

الكتب اٌّمذِح: ع١رُ فٟ ٘زا اٌفقً ذٛم١ر ِفَٙٛ   
 الكتب ، ا١ّ٘ح الخسسية

 

٠رٛلع ِٓ اٌطاٌة تعذ دساعرٗ ٌٙزٖ ا٘ذاف اٌفقً: 

 اٌّٛمٛعاخ اْ ٠ىْٛ لادساً عٍٝ:

 .الكتب الخسسية ِفَٙٛذسذ٠ذ  -

 الخسسية تاٌىرةاٌخاؿ ٠ث١ٓ اٌّفَٙٛ  -

 .الكتب الخسسيةا١ّ٘ح ٠سذد  -

 

ِسرٜٛ اٌفقً: عٕرطشق فٟ ٘زا اٌفقً اٌٝ 

 ِٛمٛعاخ ٠ّىٓ ذمغ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 الكتب الخسسيةِمذِح ِفا١ّ١٘ح عٓ  -

 

 شجِسام

 ٔماػ 

 عشك ف١ذ٠ٛ

 اعٌماء ٚهشذ الأع ٍح تٙذف بؽشان اٌطٍثح.

 (.Data Showاعرخذاَ اٌعاسك )-

اعرخذاَ اٌٍٛذ الأت١ل ٌرٛم١ر ٚوراتح -

 اٌّ زداخ اٌّّٙح.

 

ذم١١ُ اٌٛاخثاخ-  

ذم١١ُ إٌّالؾاخ-  

 الأعثٛع الأٚي

 عاعح 2 عاعح 1

الكتب  على التعرف
  وأهمٌتها ، الخسسية

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -  الخسسيةالكتب ِفَٙٛ 
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

 ع ٍح ٚاخٛتح 

ِفَٙٛ عٓ 

اٌىرة 

ِع  اٌشع١ّح

ا١ّ٘رٗ 

  .ٚا٘ذافٗ

 

    الكتب الخسسية أنواع عاعح 2 عاعح 1 الأعثٛع اٌثأٟ



 عشك ذمذ٠ّٟ 

 

 ؽشذ.

والحوار النقاش -  

 

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

 عاعح 2 عاعح 1  اٌثاٌث الاعثٛع

  ٔٛاع اٌشعائًاٌفشق ت١ٓ 

اٌفشق ت١ٓ  ٔٛاع 

 اٌشعائً
 عشك ذمذ٠ّٟ

 

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

 دور تقٌٌم-

 فً الطالب

 المناقشة

 الجماعٌة

 

 اٌفقً اٌثأٟ

 اٌٛلد عٕٛاْ اٌفقً 
 الأخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعح

 هشق اٌم١اط اٌرم١ٕاخ ؽشق اٌزذس٠ظ

 اٌعٍّٟ إٌدشٞ اٌرٛص٠ع اٌضِٕٟ

اٌّمذِح: عٛف ٠رُ اٌرطشق فٟ ٘زا اٌفقً    

 .الأخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعحاٌٝ 

 

ا٘لللذاف اٌفقلللً: ٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ 

اٌّٛمللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللادساً دساعللرٗ ٌٙللزٖ 

 عٍٝ:

تالأخطلاء ذسذ٠ذ اٌّعٍِٛلاخ اٌخافلح  -

 .اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعح

اٌّطٍٛتللح  اٌّعٍِٛللاخ اٌرعللشف عٍللٝ -

 .ٌلأخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعح

 

 

عللٕرطشق فللٟ ٘للزا اٌفقللً  ِذزووٜٛ اٌفظووً:

 اٌٝ ِٛمٛعاخ ٠ّىٓ ذمغ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 ِذبػشح-

 ششح-

 دبلاد دساع١خ-

 
الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -

 الصمبة.
 Dataاستخجام العارض  -

Show.) 
استخجام المػح الأبيس لتػضيح -

 وكتابة السلاحطات السيسة.
 

 

 تقٌٌم -

 الواجبات
 

 تقٌٌم -

 المناقشات



 .الأخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعحاٌرعشف عٍٝ  -

 اٌخافح ِٛاخاٌّعٍ خّع و١ف١ح -
 تالأخطاء اٌٍغ٠ٛح اٌؾائعح

 اٌشاتع الاعثٛع

 

 عاعح 2 عاعح 1

الأخطاء اٌٍغ٠ٛح 

 اٌؾائعح

 عشك ذمذ٠ّٟ. اٌقٛاب ٌٍىٍّاخ

 ؽشذ.-

 دساعح زاٌح-

اٌّسامشاخ إٌدش٠ح اٌّطٍٛتح 

 ٌٍّمشس .

اعرخذاَ اٌٛعائً اٌع١ٍّح اٌسذ٠ثح فٟ  -

  (data show)عشك اٌّسامشاخ 

هشذ  ع ٍح عٍٝ اٌط ب -

 ِٚؾاسورُٙ فٟ اعخاتح عٕٙا.

 

 التغذٌة

 -     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 .والعروض

 

 الأخطاء ٌٍىٍّاخ

 الاعثٛع

  اٌخاِظ

 ` عاعح 2 عاعح 1

الأخطاء اٌٍغ٠ٛح 

 اٌؾائعح

 اٌرعشف عٍٝ

اٌّعٍِٛاخ اٌخافح 

تالأخطاء اٌٍغ٠ٛح 

 اٌؾائعح

ٚاٌسٛاس إٌماػ `  

 

 ِٛمٛعاخ تعشك اٌط ب ذى١ٍف -

 ٌٍّٕالؾح.

هشق اخر١اس زالاخ دساع١ح عٓ -

خطاء اٌٍغ٠ٛح ٌلأخّع اٌّعٍِٛاخ 

 اٌؾائعح

ذم١١ُ -

 إٌّالؾاخ.

اٌٛاخثاخ -

 اٌع١ٍّح.

 اٌفقً اٌثاٌث

 هشق اٌم١اط اٌرم١ٕاخ هش٠مح اٌرذس٠ظ الجانب الشكلً للكتب الرسمٌة اٌٛلد عنوان الفصل 



٠رُ اذثاع  ٠عذ خضء ُِٙ ِٓ خ ٌحاٌّمذِح:  اٌعٍّٟ إٌدشٞ التوزٌع الزمنً

اٌخطٛاخ اٌقس١سح فٟ وراتح اٌىرة 

 اٌشع١ّح

ا٘لللذاف اٌفقلللً: ٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ 

دساعللرٗ ٌٙللزٖ اٌّٛمللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللادساً 

 عٍٝ:

 اٌىرة اٌشع١ّحذسذ٠ذ ِفَٙٛ  -

اهلللاس اٌىرلللة ذسذ٠لللذ و١ف١لللح ذسذ٠لللذ  -

 اٌشع١ّح

هللللللشق اخر١للللللاس اٌرعللللللشف عٍللللللٝ  -

 اٌىرة اٌشع١ّحِٛمٛع 

 

٘للزا اٌفقللً ِسرللٜٛ اٌفقللً: عللٕرطشق فللٟ 

 اٌٝ ِٛمٛعاخ ٠ّىٓ ذمغ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 اٌدأة اٌؾىٍٟ اٌىرة اٌشع١ّح -

  اٌخطاب الاداسٞخقائـ  -

 هشق وراتح اٌخطاب الاداسٞ -

 

 ِذبػشح

 ػشع رمذ٠ّٟ

 ششح

 ِٕبلشخ

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف  -
 إشخاك الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 وكتابة السلاحطات السيسة

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات.

 الاخرثاساخ.-

 الاسبوع

 السادس

الجانب الشكلً  الجانب الشكلً عاعح 2 عاعح 1
 للخطاب الاداري

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 ششح

 

 ِٕبلشخ

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 للمناقشة

 ع ٍح ٚاخٛتح 

اٌخطاب عٓ 

 .الاداسٞ

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم
 والعروض



 الخطاب الاداري عاعح 2 عاعح 1 السابع الاسبوع
 

جوانب الخطاب 

 الاداري

طرق كتابة الخطاب 

 الاداري
 

 

 عشك ذمذ٠ّٟ

 ؽشذ

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 .للمناقشة

 اٌرماس٠ش اٌط٠ٍٛحّٔارج عشك -

 دور تقٌٌم-

 فً الطالب

 المناقشة

 الجماعٌة

اٌٛاخثاخ -

اٌع١ٍّح عٍٝ 

Classroom 

 الفصل الرابع

 هشق اٌم١اط اٌرم١ٕاخ طرق التدرٌس لغة الخطاب الاداري اٌعٍّٟ إٌدشٞ  عنوان الفصل

ٌغلح ع١رُ فلٟ ٘لزا اٌفقلً ذٛمل١ر  اٌّمذِخ: التوزٌع الزمنً

 .اٌخطاب الاداسٞ

اٌخطلللاب الاداسٞ ٚاعلللظ ِللع ت١لللاْ ِفٙلللَٛ 

  وراترٗ

 

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ  ا٘وووذاف اٌفظوووً:

دساعللرٗ ٌٙللزٖ اٌّٛمللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللادساً 

 عٍٝ:

اٌخطلللللاب اٌرعلللللشف عٍلللللٝ ِفٙلللللَٛ  -

  الاداسٞ

اٌؾشٚه اٌٛاخة ذٛافش٘ا فلٟ ذسذ٠ذ  -

 اٌخطاب الاداسٞ

اٌخطلللللاب اٌرعلللللشف عٍلللللٝ ِفٙلللللَٛ  -

 الاداسٞ
 

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 وكتابة السلاحطات السيسة.

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات

ِفَٙٛ اٌخطاب  اٌخطاب الاداسٞ عاعح 2 عاعح 1  الثامن الاسبوع

 الاداسٞ

 ػشع رمذ٠ّٟ

 
 ع ٍح ٚاخٛتح الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -

عٓ 



اٌخطاب  ١ّ٘ح 

 الاداسٞ

اٌمٛاعذ الاعاع١ح 

ٌـــ اٌخطاب 

 الاداسٞ 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

 

 ششح

 الصمبة.
 Dataاستخجام العارض  -

Show.) 
 

الاعرمطاب 

 ِٚقادسٖ.

عًّ اخرثاس 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

اٌخطاب ف١غ  عاعح 2 عاعح 1  التاسع الاسبوع

 الاداسٞ

اٌخطاب ف١غ 

 الاداسٞ
 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

 

 ششح

والحوار النقاش -  

 

عرض حالات عملٌة عن  -
مؤسسات عالمٌة فً موضوع اختٌار 

 العاملٌن.

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

اٌرٟ ٠شفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕقح

Classroom 

 عثاساخ افرراز١ح عاعح 2 عاعح 1  العاشر الاسبوع

 عثاساخ اٌعشك

 ٌـــ اٌخطاب الاداسٞ

 عثاساخ افرراز١ح

 عثاساخ اٌعشك

ٌـــ اٌخطاب 

 الاداسٞ

 ػشع رمذ٠ّٟ

 ف١ذ٠ٛ٘بد

 

 ششح

 مناقشات فى الطلاب اشراك -

 جماعٌة

 موضوعات بعرض الطلاب تكلٌف -

 .للمناقشة

 تقٌٌم 
اٌخطاب 

 الاداسٞ
من المقدمة 

 قبل الطلبة.

 الفصل الخامس

 ؽشق اٌم١بط اٌرم١ٕاخ ؽش٠مخ اٌزذس٠ظ صٌغ الخطاب الاداري اٌٛلد عنوان الفصل

 اٌعٍّٟ إٌدشٞ التوزٌع الزمنً

ف١غ ٌـــ اٌخطاب ٠رنّٓ  اٌّمذِخ:   

لٛاعذ اٌقس١سح ٌٍىرة ٠ث١ٓ ف١ٙا  الاداسٞ

وراتح اٌىرة اٌشع١ّح ، ٚتاٌراٌٟ اٌشع١ّح

 اٌّرفك ع١ٍٙا  تاٌطش٠مح

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ  ا٘وووذاف اٌفظوووً:

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -

 

 تقٌٌم -

 الواجبات
 



دساعللرٗ ٌٙللزٖ اٌّٛمللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللادساً 

 عٍٝ:

 ف١غ اٌشعاٌحاٌرعشف عٍٝ  -

ٌٍىرلللللة و١ف١لللللح اعلللللذاد ٚاٌر١ٙ لللللح . -

 اٌشع١ّح

 .ِرٓ اٌشعاٌحو١ف١ح وراتح  -

علٕرطشق فلٟ ٘لزا  ِذزٜٛ اٌفظً اٌخبِظ:

اٌفقً اٌٝ ِٛملٛعاخ ٠ّىلٓ ذمغل١ّٙا اٌلٝ 

 الاذٟ:

 اٌشد عٍٝ اٌشعاٌحف١غ  -
-  

 (.Show دبلاد دساع١خ
استخجام المػح الأبيس لتػضيح -

 وكتابة السلاحطات السيسة.
 

 تقٌٌم -

 المناقشات

الحادي  الاسبوع

  عشر
 ف١غ اٌشد - عاعح 2 عاعح 1

 عٍٝ اٌشعاٌح
 

ف١غ اٌشد  -

عٍٝ 

 اٌشعاٌح
 فٟ اٌىرة اٌشع١ّح

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 دبلاد دساع١خ

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 ع ٍح ٚاخٛتح 

ف١غ اٌشد عٓ 

 .عٍٝ اٌشعاٌح

عًّ اخرثاس 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

الثانً  الاسبوع

  عشر

الترتٌب فً الكتب  صٌغ عاعح 2 عاعح 1
 الرسمٌة

 الجمل الختامٌة

صٌغ الترتٌب فً 
الكتب الرسمٌة 

 والربط بٌن الجمل
 الجمل الختامٌة

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 دبلاد دساع١خ

والحوار النقاش -  

 

لصٌغ الترتٌب اجراء تقٌٌم عملً  -
 على الرسالة

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

اٌرٟ ٠شفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕقح

Classroom 

 الفصل السادس



 علامات الترقيم اٌٛلد عنوان الفصل
 

 هشق اٌم١اط اٌزم١ٕبد ؽش٠مخ اٌزذس٠ظ

 اٌىرلللة اٌشعللل١ّحفّلللٓ خقلللائـ  اٌّمذِوووخ: اٌعٍّٟ إٌدشٞ التوزٌع الزمنً

ِلللٓ اخلللً  ٚاخشاخٙلللا تاٌقلللٛسج اٌقلللس١سح

ذٛفللل١ٍٙا ٌٍغ١لللش، ٚتاٌرلللاٌٟ لاتلللذ اْ ٠ىلللْٛ 

ِعرّلللذا عٍلللٝ ملللٛاتو ٚاعلللظ ِٛملللٛع١ح 

 اٌىرة اٌشع١ّحلاصِح عاِح ِٓ اخً اعر١فاء 

اٌغا٠لللللح اٌّشخلللللٛج ِلللللٓ عشملللللٗ ٚذس١ٍٍلللللٗ 

 ٚذٛف١اذٗ. 

علامات عٛف ٔرٕاٚي فٟ ٘زا اٌفقً  ٠نا  

 .الترقيم

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ  ٘وووذاف اٌفظوووً:ا

خ اْ ٠ىللْٛ لللادساً دساعللرٗ ٌٙللزٖ اٌّٛمللٛعا

 عٍٝ:

 علامات الترقيم ٔٛاع اٌرعشف عٍٝ 

ِع اعطاء  علامات الترقيموً ِٕالؾح ٚذسذ٠ذ 

 .اِثٍح

ِسرللٜٛ اٌفقللً: عللٕرطشق فللٟ ٘للزا اٌفقللً 

 اٌٝ ِٛمٛعاخ ٠ّىٓ ذمغ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:

 علامات الترقيمِفَٙٛ 

-  

 علامات الترقيم أٛاع

-  
 

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 دبلاد دساع١خ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

 
الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -

 الصمبة.
 Dataاستخجام العارض  -

Show.) 
استخجام المػح الأبيس لتػضيح -

 وكتابة السلاحطات السيسة.
 

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 

 تقٌٌم -

 المناقشات

الفصل الثالث 
  عشر

 علامات الترقيم عاعح 2 عاعح 1
 

علامات  مفهوم
 الترقيم

 

 ِذبػشح

 

 رمذ٠ّٟػشع 

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 ع ٍح ٚاخٛتح 

عٓ 

الاعرمطاب 



 

 دبلاد دساع١خ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

 

 ِٚقادسٖ.

عًّ اخرثاس 

 ٠ِٟٛ ٌٍطٍثح.

 

الفصل الرابع 
  عشر

 علامات الترقيمأٛاع  عاعح 2 عاعح 1

 

اٌرعشف عٍٝ 

اٌّفا١ُ٘ اٌخافح 
 الترقيمبعلامات 

 

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 دبلاد دساع١خ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

والحوار النقاش  -  

 عن توضٌحً فٌدٌو مشاهدة -
 .التقرٌر النموذجً

 التغذٌة-

-     الراجعة

  الواجبات تقٌٌم

 والعروض

اٌرٟ ٠شفعٙا 

اٌطاٌة عٍٝ 

 ِٕقح

Classroom 

  الفصل السابع

 علامات الترقيم اٌٛلد عنوان الفصل
 

 هشق اٌم١اط اٌرم١ٕاخ اٌرذس٠ظهش٠مح 

 إٌدشٞ 

 

 

 اٌعٍّٟ

اٌّدرّعاخ اٌثؾش٠ح ِٕز  ععد اٌّمذِخ: 

ععٝ ٚتاٌّعشفح اٌع١ٍّح. اٌٝ الا٘رّاَ  اٌمذَ 

الاعظ اٌع١ٍّح اٌّفىشْٚ اٌٝ اعرخذاَ 

 ٚصاد، اٌغ١ٍّح فٟ وراتح اٌرماس٠ش الاداس٠ح

ٚعٛف ٔساٚي  .علامات الترقيمفٟ  الا٘رّاَ

بعطاء اِثٍح عٓ فٟ ٘زا اٌفقً ذٛم١ر 
 علامات الترقيم

٠رٛللللع ِلللٓ اٌطاٌلللة تعلللذ  ا٘وووذاف اٌفظوووً:

دساعللرٗ ٌٙللزٖ اٌّٛمللٛعاخ اْ ٠ىللْٛ لللادساً 

 عٍٝ:

علامات الترقيم بالصورة ٚوراتح اٌرعشف عٍٝ 

 .الصحيحة

 ِذبػشح

 

 ػشع رمذ٠ّٟ

 

 دبلاد دساع١خ

 

 ف١ذ٠ٛ٘بد

الإلقاء وشخح الأسئمة بيجف إشخاك -
 الصمبة.

 Dataاستخجام العارض  -
Show.) 

استخجام المػح الأبيس لتػضيح -
 وكتابة السلاحطات السيسة.

 

 تقٌٌم -

 الواجبات

 
 تقٌٌم -

 المناقشات



عللٕرطشق فللٟ ٘للزا اٌفقللً  ِذزووٜٛ اٌفظووً:

 اٌٝ ِٛمٛعاخ ٠ّىٓ ذمغ١ّٙا اٌٝ الاذٟ:
علامات الترقيم انواعها وكتابة الكتب الرسمية 

 بالصورة الصحيحة
 

الفصل الخامس 
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 السحتهيات 

 الاولى رقم السحاضرة:
 عخف عمى الكتب الخسسية واىسيتياتال عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .عمى الكتب الخسسيةتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الكتب الخسسية مقجمة عغ-2
 .انػاع الكتب الخسسية-3

الأهداف الدلهكية او مخرجات 
 التعلم:

 .الكتب الخسسيةما لية يفيع الصالب -1
 .التقاريخالكتب الخسسية يعخف الصالب مزاميغ -2
 .الكتب الخسسيةيرف الصالب -3



 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الكتب الخسسيةإدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .التقاريخالكتب الخسسية  السعخفة بسزاميغ-2

 .الكتب الخسسية مفيػميدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .الكتب الخسسية أىسية يشاقر الصالب-2
 الكتب الخسسيةبيغ الصالب وضائف ي -3

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 الاسئلة القبلية 

في  الاترالوسائل  من أهم وافزلالرسائل الكتابية  ما هي الاسباب التي جعلتالدؤال الأول: 
  ؟العرر الحالي

 

 اٌّذبػشح الاٌٚٝ

 السقدمة

 والشت البخقية والأجيدة التميفػن  خلال مغ الاترالات وانتذار وجػد مغ الخغع عمى
 الأعسال بمغة السكتػبة الخسائل تبقى انو إلا ليا الػاسع والاستخجام رافقيع وما العشكبػتية والذبكة

 لأنيا وميسة عالية بجرجة تثسغ تبقى الأخخى  التكشػلػجية الػسائل أو الإيسيل أستخجمت وإن حتى
 .كجليل وتعتبخ كامل بذكل السعمػمات إعصاء حيث مغ الػسائل أفزل ىي

 الكتابية الخسائل تبقى الأعسال شبيعة عغ الشطخ بغس التجارية والأعسال بالأغخاض يتعمق وفيسا
 : التالية للأسباب الحالي العرخ في الاترالات وسائل وأفزل أىع مغ ىي

 في الاترالية الػسائل أفزل ومغ مكمفة وغيخ الأرخز تبقى السكتػبة التجارية الخسائل .1
 . السعمػمات تبادل حتى أو إيراليا أو تحػيميا أو معمػمات شمب حال

 بيغ ما تجارية خرػمة أي حجثت لػ التجارية الاتفاقيات إثبات ودليل دائع بدجل تدودنا .2
 .  والسدود السدتػرد



 صوفقة أي في معيا تتعامل التي الأشخاف أو السدتيمكيغ لأخبار وسيمة أفزل تبقى .3
 ، product مشتج أي في ، تغييخ أي عغ تقجميا التي والخجمات السشتجات وعغ تجارية

 إيرال أجل مغ التجارية الخسائل وتدتخجم ، فيو تجخل أن ججيج تخيج جدء أي عغ
 ميسيغ أناس مع نتػاصول وكيف معمػمة عمى والحرػل معمػمة

 بحخية الأعسال مجال في مكتػبة رسائل إرسال في العشكبػتية الذبكة ندتغل أن ندتصيع .4
 . العسل وأماكغ بيػتشا مغ تامة

 

 

 

 الثانية رقم السحاضرة:
 الكتب الخسسيةانػاع  عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .انػاع الكتب الخسسيةتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الكتب الخسسيةانػاع  الاختلاف بيغ استعخاض-2
 

الأهداف الدلهكية او مخرجات 
 التعلم:

 .الخسسيةالكتب يفيع الصالب -1
 .الكتب الخسسيةانػاع يعخف الصالب -2
 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الكتب الخسسيةإدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .بانػاع التقاريخ السعخفة-2

 .الكتب الخسسيةيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .الكتب الخسسيةانػاع يشاقر الصالب -2

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 



 الاسئلة القبلية 

 يأتي: عرف ما الدؤال الأول:
 ت١ٓ أٛاع اٌشعائً، ِع بعطاء ذعش٠ف ٌىً ٚازذج ِٕٙا؟ .1

 

 السحاضرة الثانية

 انهاع الرسائل

 

 شخرية رسائل .1
 خلال مغ رسسي غيخ style نسط مدتخجميغ ومعارفشا وأقاربشا أصوجقائشا إلى نكتبيا رسائل

 . والذات التميفػن 

 عمى يعتسج فيحا آخخ اسع أي أو نفدو الذخز اسع أو العائمة اسع تدتخجم أن شخشا فميذ
 إليو السخسل مغ قخبظ درجة

 لمعلاقة يذيخ فيحا سالع عديدي  تقػل عشجما ولكغ سالع الحسيع صوجيقي أو سالع صوجيقي فتقػل
  والسدتمع السخسل بيغ القػية

 

 رسسية رسائل .2
 رسسية وفقخات عبارات وتدتخجم ، الحكػمية الجوائخ ومجراء الػزراء قبل مغ تكتب عسل رسائل

  ( .رسسية  مخوسة ورقة عمى تصبع أن ويجب.  الخسالة تكػيغ في

 . والذخكة السؤسدة شعار بكتابة تكتفى والسؤسدات الذخكات ومعطع

 رسائل الاعسال .3
 أعسال وإنجاز التجارة لغخض أي أعسال مػقف في تكتب التي الأعسال رسائل جسيع ىي تقخيباً 
 orders و ، ومبيعات شخاء وأوامخ استعلام رسائل تكػن  أن ومسكغ. تجارية صوفقات وإتسام

 وشكػى  تحمخ رسائل تكػن  أن ومسكغ شمبيات



 

 : شخرية شبو رسائل .4
 عشجما إلييا تمجأ عادة وىحه ، رسسية تبقى ولكشيا رسسية أقل لغة تدتخجم أعسال رسائل عغ عبارة
 بيغ قػية علاقة تشذي

 الخسائل خرائز بعس تأخح أن الأمخ يتصمب وبالتالي ، السرشع أو والسدود السدتػرد
 . حسيسية أكثخ تكػن  والتي الصخفيغ بيغ السػجػدة العلاقة عغ لتعبخ الذخرية

 

 واحجة بسجسػعة نزعيع أن فيسكغ الأخخى  الثلاثة الأنػاع وأما ، الذخرية الخسائل الأول والشػع
 رسالة أو التجارية الخسالة تعشي نحكخىا رسالة فأي عشيا سشتحجث التي وىي ، العسل رسائل وىي

 الأعسال

 
 

 الثالثة رقم السحاضرة:
 الفخق بيغ انػاع الكتب الخسسية عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .الكتب الخسسيةانػاع الفخق بيغ تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

الكتب فػائج وخرائز وصوفات انػاع استعخاض -2
 .الخسسية

الأهداف الدلهكية او مخرجات 
 التعلم:

 .الكتب الخسسيةانػاع يفيع الصالب -1
الكتب فػائج وخرائز وصوفات انػاع يعخف -2

 الخسسية
فػائج وخرائز وصوفات انػاع يرف الصالب -3

 .الكتب الخسسية
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 



 الشقاش.أسمػب -2
 التعميع التعاوني.-3

 الكتب الخسسيةلانػاع إدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
فػائج وخرائز وصوفات انػاع السعخفة بسزاميغ -2

 .الكتب الخسسية
 .انػاع التقاريخيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة

الكتب فػائج وخرائز وصوفات انػاع يشاقر الصالب -2
 .الخسسية

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 الاسئلة القبلية 

 ؟الفرق بين الرسائل الذخرية وبين كل من الرسائل الرسسية والتجاريةأذكر  الدؤال الأول:
 

 اٌّذبػشح اٌثبٌثخ
 

 :  والتجارية الخسسية الخسائل وكل مغ الذخرية الخسائل بيغ الفخق 

 الحكػمية والخسائل التجارة في السشخخشيغ والأشخاص السؤسدات بيغ ما تبادل التجارية  .1
 الذخرية والخسائل آخخه، إلى الحكػمية والجوائخ الحكػمييغ والسدئػليغ الػزراء قبل مغ

 .الأقارب إلى و الأصوجقاء إلى تخسل
 .  اجتساعية ومشاسبات خاصوة قزايا الذخرية في بيشسا ، تجارى  السػضػع .2
 رسالة إرسال عمى يجبخنا قج التفاصويل بعس إخفاء لأن ججاً  ميع والإيزاح العخض .3

 .  ضخوري  غيخ الذخرية ،وفي وتكمفة وقت يأخح وىحا أخخى 
 وفي السدؤولية، سيتحسل لأنو الخسالة كتب الحي الذخز مغ لتعخف ججاً  ميع التػقيع .4

 . ضخوري  غيخ الذخرية
الخسالة يجب عشاويغ السخسل اليو وتاريخ انذاء الخسالة والسخجع الحي ىػ الكتاب او رقع  .5

 ان يكػنػا مجرجيغ وواضحيغ، وفي الذخرية غيخ ضخوري.



ي فعمييا ، و  متعارف واحجام قياساتذو  معياري تكتب عمى ورق  انيجب    .6
 عمى ورق مدخخف ذو ديكػر جيج. ان تكتبالذخرية يسكغ 

مغ ندخة تخسل الى الجيات السعشية التي ييسيا الامخ  يجب ان يكػن ىشاك اكثخر .7
 رية الى زميمظ او صوجيقظ فميذ شخشاً ان تاخح ندخة.وعشجما تخسل رسالة شخ

 يجب ان تصبع الخسالة، والذخرية غالباً تكػن بخط اليج لكي تعصي نػعاً مغ الحسيسية. .8
 
 

 الرابعة رقم السحاضرة:
 الذائعةالاخصاء المغػية  عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بالاخصاء المغػية الذائعةتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الذائعةالاخصاء المغػية  تعخيف الصالب-2
الاخصاء بالذخوط الػاجب تػافخىا في تعخيف الصالب -3

 .المغػية الذائعة
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 القريخة. الاخصاء المغػية الذائعةيفيع الصالب -1
 .الاخصاء المغػية الذائعةيعخف الصالب -2
الذخوط الػاجب تػافخىا في يرف الصالب -3

 .الذائعةالاخصاء المغػية 
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الاخصاء المغػية الذائعةإدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .الاخصاء المغػية الذائعةالسعخفة بسزاميغ -2

 .المغػية الذائعةالاخصاء يدتعخض الصالب -1 طرق القياس السعتسدة
 .الاخصاء المغػية الذائعةيشاقر الصالب -2
الاخصاء  الذخوط الػاجب تػافخىا فييبيغ الصالب  -3



 المغػية الذائعة
 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟لمكمسات التالية  الاخصاء المغػية الذائعةبيغ  الأول:الدؤال 

 السػضف، شيا؟وفق، يػم غج، ىيئة، مغ قبل 
 

 اٌّذبػشح اٌشاثؼخ



 

 



 

 



 

 

 الخامدة رقم السحاضرة:
 الاخصاء المغػية الذائعة عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 



 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
الاخصاء المغػية الذائعة مع الرػاب تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 والخصاء لمكمسات
بدبب اتباع الرػاب في الاخصاء تعخيف الصالب --2

 .المغػية الذائعة
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .الاخصاء المغػية الذائعةليكل يفيع الصالب -1
 .المغػية الذائعةالاخصاء يعخف الصالب -2
. 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الاخصاء المغػية الذائعةإدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .الاخصاء المغػية الذائعة السعخفة بسزاميغ-2

 الاخصاء المغػية الذائعةيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .الاخصاء المغػية الذائعةيشاقر الصالب -2

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 الاسئلة القبلية 

 ث١ٓ طٛاة اٌىٍّبد اٌزب١ٌخ ِغ إػطبء اٌغجت؟ الدؤال الأول:

 طبدق ػٍٝ الاِش، وْٛ، الاِش اٌشئ١غٟ، اوذٔب ػ١ٍىُ الاِش، ِذاٌٚخ

 

 اٌّذبػشح اٌخبِغخ



 



 



 



 

 

 الدادسة رقم السحاضرة:
 الجانب الذكمي لمكتب الخسسية عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بالجانب الذكمي لمكتب الخسسيةتعخيف الصالب -1 السحاضرة :الهدف العام من 



 .الجانب الذكمي لمكتب الخسسيةتعخيف الصالب -2
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .الجانب الذكمي لمكتب الخسسية يفيع الصالب-1
  .الجانب الذكمي لمكتب الخسسيةيرف الصالب -3 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الجانب الذكمي لمكتب الخسسيةشخوط إدراك -1 السهارات السكتدبة 
 .الجانب الذكمي لمكتب الخسسيةبتعميسات السعخفة -2

الجانب الذكمي لمكتب  يدتعخض الصالب ويشاقر-1 طرق القياس السعتسدة
 .الخسسية

 .الجانب الذكمي لمكتب الخسسيةكتابة  الصالبيشاقر -2
 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(

 

 الاسئلة القبلية 

 بين بشسهذج ترتيب الخطاب الرسسي؟ الدؤال الأول:

 

 السحاضرة الدادسة



 

 

 

 

 الدابعة رقم السحاضرة:
 الخصاب الاداري  عشهان السحاضرة: 



 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  السدتهدفة : الفئة 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بالخصاب الاداري تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الخصاب الاداري كيفية تحجيج استعخاض -2
بالصخق التي يسكغ مغ خلاليا اختيار تعخيف الصالب -3

 .الاداري الخصاب 
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .الخصاب الاداري الجانب العسمي يفيع الصالب -1
مع إعصاء  كيفية تحجيج السذكمةيعخف الصالب -2

 .امثمة
بالصخق التي يسكغ مغ خلاليا اختيار يرف -3

 .الخصاب الاداري 
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .لمخصاب الاداري الجانب العسمي إدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
بالصخق التي يسكغ مغ خلاليا اختيار السعخفة -2

 الخصاب الاداري 
لمخصاب الجانب العسمي يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة

 .الاداري 
بالصخق التي يسكغ مغ خلاليا اختيار يشاقر الصالب -2

 .الخصاب الاداري 
 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟ما هي الجهانب الذكلية التي يتكهن مشها الخطاب الاداري  الدؤال الأول:
 

 السحاضرة الدابعة



 :وىي عجة جػانب مغ شكميا الإداري  الخصاب يتكػن 

 مخورا الجولة مغ الإداري  التدمدل فييا ويخاعى الجائخة اسع اليسيغ أعمى يكتبفي .1
 .الكتاب مشو صوجر الحي بالقدع انتياء بالجائخة

 .السؤسدة شعار يػضع الػسط في .2
 .الانكميدية بالمغة ذاتيا الجولة معمػمات تػضع اليدار أعمى في .3
 . الكتاب متغ عغ السعمػمات لفرل عخيس خط يػضع أن يفزل .4
 أجداء أىع مغ وىسا والتاريخ العجد الإداري  التدمدل تحت اليسشى الجية في تػضع  .5

اليدخى  الجية في ويقابميا خلاليسا، مغ الكتاب صوحة ومعخفة متابعة يسكغ السخاشبة
 . الانكميدية بالمغة والتاريخ العجد

تتعجد  وقج الييا، السخسمة الجية بعجىا يكتب التي/  إلى عبارة الرفحة يتػسط ثع ومغ .6
 .الأىسية ودرجة الأولػية بحدب فتكتب الإرسال جيات

 الخصاب مػضػع فيو ويجرج تحتو خط وضع مع/ م حخف يكتب السخسمة الجية تحت .7
 .ودال عميو السػضػع صومب مغ يكػن  وأن والجقة، الايجاز السػضػع في ويخاعى الإداري 

 السػضػع بعج اليسشى الجية في تكتب كميا لمسؤسدة مػحجة تكػن  أن ويجب التحية .8
 فشتكتب عميكع الدلام كتب اذا أما ذكخه سيخد ما بحدب التحية وتكتب مػجدة، وتكػن 
( بعج  تكتب كمسة ولا مشقػشة بفاصومة وتتبع وبعج؛ وبخكاتو الله ورحسة عميكع الدلام كاممة
 .العبارة مغ جدءا بل الدلام عغ بعيجة

  (.لاحقا ذكخه عمى سشخد السػضػع فيو يعخض ما وىػ الستغ .9
نخجػ  مثل الستمقي انتباه لذج الخصاب نياية في الخصاب مغ الغخض ايزاح . يجب10

 ...(. اللازم لإجخاء او للاشلاع او الستابعة

 الخصاب مغ الدفمى اليدخى  الجية في التػقيع خانة في واسسة السػقع صوفة . تكػن 11

 بيغ فاصومة مدافة او فاصومة ىشاك وتكػن ( ۸۱  الخط بحجع الاسع يكػن  ان ويخاعى       

 



 تكتب -۸۱. السحجد السكان في التػقيع تاريخ او تػقيعو يزع ان يجب كسا واسسة السػقع صوفة
 يخافق ما أو الػثائق فييا وتثبت بقميل مشو ادنى او التػقيع مقابل اليسشى الجية في السخفقات

 .الكتاب

 عجد الفقخة ىحه في ويكتب خط تحتيا ويػضع السخفقات تحت وتكتب إلى مشو . ندخة13

 .الخصاب الييا السخسل والجيات الشدخ

 نياية في -٥١( ج ب، أ،  بالحخوف فتخقع الفقخات اما( ۱.۱.۸  بالارقام السػاد تخقع . التخقيع14
 الايسيل يكتب الجية اليدخى  وفي لمسؤسدة دالة نقصة اقخب يسيشاً  تكتب اليامر في الخصاب
 .السؤسدة بالجية الخاص

 

 

 الثامشة رقم السحاضرة:
 الخصاب الاداري  عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 . الخصاب الاداري بسفيػم تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الصخيقة الرحيحة لمخصاب الاداري استعخاض -2
الصخيقة الرحيحة لمخصاب بجور تعخيف الصالب -3

 .الاداري 
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .الصخيقة الرحيحة لمخصاب الاداري يفيع الصالب -1
 .كتابة الخصاب الاداري كيفية يعخف الصالب -2
الدكختيخ في  الجور الحي يقػم بويرف الصالب -3

 .الخصاب الاداري شبع وكتابة 
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3



مفيػم الترشيف و كحلظ مفيػم التبػيب إدراك -1 السهارات السكتدبة 
 .لمبيانات

 .وتشطيسو   الخصاب الاداري بكيفية تشديق السعخفة -2
الخصاب الالسام بجور الدكختيخ في شبع وكتابة  -3

 الاداري 
الصخيقة الرحيحة يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة

 . لمخصاب الاداري 
الصخيقة الرحيحة لمخصاب بكيفية تشديق يشاقر -2

 .وتشطيسو   الاداري 
 )السشاقذة اثشاء السحاضرة( 

 

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟ الصخيقة الرحيحة لكتابة الخصاب الاداري ما هي  الدؤال الأول:

 

 

 اٌّذبػشح اٌثبِٕخ

 الإداس٠خ اٌخطبثبد ٌىزبثخ اٌظذ١ذخ ٌطش٠مخا

 A4 ثذجُ اٌشعّٟ اٌٛسق ػٍٝ اٌخطبة ٠ىزت .1

 .اٌشع١ّخ اٌخطبثبد فٟ ٚسٚد أٚ أشىبي أٚ صخشفبد اٞ رٛػغ لا .2

  .اٌذبعٛة ػٍٝ ٠ٚطجغ ٠ىزت .3

 . ٚٔظف عطش اٌٝ عطش ث١ٓ ِب رزشاٚح أْ ٠جت اٌىزبثخ فٟ الاعطش ث١ٓ اٌّغبفخ .4

 ثأدذ إٌض ٠ٍزظك فلا ِزٛعطخ رىْٛ أْ ٠جت اٌٛسلخ فٟ اٌجبٔج١ٓ ث١ٓ اٌّغبفخ .5

 . اٌجبٔج١ٓ

 ٔٛع ِٓ اعٛد ٠ىْٛ أْ ٠جت اٌّخبؽجخ اٌجٙخ اعُ ثٗ ٠ىزت اٌزٞ اٌخؾ ٔٛع .6

7. raditional Arabic ٔٛع أٚ( ٦١) ٚثّٕؾ AL- Mateen ِٕٚبعت خؾ أٞ أ. 

 . mohand ٠فؼً اٌشعّٟ اٌخطبة ٔض ثٗ ٠ىزت اٌزٞ اٌخؾ ٔٛع .8

 (.Tap) صس ػٍٝ ثبٌؼغؾ اٌخطبة ِٓ ِمطغ أٚ فمشح وً ثذا٠خ فٟ ِغبفخ رشن. 10

  .٦١ اٌّزٓ فٟ اٌخؾ ل١بط ٠ىْٛ.11

 الأ٠ٌٛٚخ ٚدغت إ١ٌٙب اٌّٛجٗ اٌجٙبد رىزت إػّبَ طفخ ٠ذًّ اٌخطبة أْ دبٌخ فٟ.12



  .وبفخ الألغبَ إٌٝ ٠ىزت أٚ إٌٝ ثؼذ.13

 رىزت اْ ٠ٚفؼً اٌخطبة اػٍٝ فٟ ٠ىزت(  عشٞ)  طفخ ٠ذًّ اٌخطبة اْ دبٌخ فٟ.14

 اٚ ػبجً ِغ الأِش ٚوزا عشٞ ػ١ٍخ ٠ٚىزت ظشف فٟ اٌخطبة ٠شعً وّب الادّش، ثبٌٍْٛ

 (.جذا   ػبجً

 

 التاسعة رقم السحاضرة:
 الخصاب الاداري  لغة عشهان السحاضرة: 

 جاسع لسياء محمد اســـــم السدرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .صويغ الخصاب الاداري تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .صويغ الخصاب الاداري استعخاض -2
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .الخصاب الاداري  لغةيفيع الصالب -1
 .الخصاب الاداري  لغةيعخف الصالب مزاميغ -2
 

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .الخصاب الاداري إدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .الخصاب الاداري  لغةالسعخفة بسزاميغ -2

 .الخصاب الاداري  لغةيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 الخصاب الاداري  لغةيشاقر الصالب -2

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟ الخصاب الاداري  بين أهسية الدؤال الأول:

 

 اٌّذبػشح اٌزبعؼخ



 الإداسٞ اٌخطبة ٌغخ

 

 أٚ إ١ٌٗ اٌّشعً ٚؽج١ؼخ ٌٍّؤعغخ رجؼب رأرٟ ٟٚ٘ سع١ّب ِٚؼزّذح ِذذدح ٌغخ الاداسٞ ٌٍخطبة

 اْ ٠جت إٔٙب ػٓ فؼلا اٌّؼٕٝ ٚدلخ ٚاٌجغبؽخ ثبٌٛػٛح ٚرزغُ اٌّغزف١ذح، اٌجٙخ

 

 .ٚاٌّجلاد اٌظذف ٌغخ ِٓ أسلٝ رىْٛ

 

 الإداسٞ اٌخطبة ٌغخ أ١ّ٘خ

 .اٌّفعغح ٘ذف ٠سمك تّا اٌشعاٌح ٚب٠قاي اٌرٛافً ٌرسم١ك خذِح ذمذ٠ُ. 1

 .ٚاٌث١أاخ اٌّعٍِٛاخ ٔمً فٟ ِفثشاً  ِٚسشوا اٌخطاب ِمِٛاخ ِٓ ذعذ. 2

 اٌدٙح ت١ٓ  ٚ الأخشٜ ٚاٌّفعغاخ اٌشع١ّح اٌدٙاخ ت١ٓ ٚاٌرفاعً اٌرٛافً مّاْ بٌٝ ذٙذف. 3

 اٌّٛاه١ٕٓ  ٚ ِٕٚرغث١ٙا اٌشع١ّح

 

 الإداس٠خ اٌشعبئً ٌزذش٠ش الأعبع١خ اٌمٛاػذ

 

 ٘ٛ اٌّشعً ٠ىْٛ فمذ ب١ٌٗ ٚاٌّشعً اٌّشعً ت١ٓ اعداس٠ح اٌشعائً ٌرسش٠ش عذ٠ذج دٚافع ٕ٘ان

 فٟ خا٘ضج ف١غا ٌٍّفعغح ٠ىْٛ ٚلذ.  خشٜ خٙح ِٓ سعاٌح عٍٝ سدا اٌشعاٌح ذىْٛ لذ  ٚ اٌّثادس

 ٚثؼغ ٚاٌؼمٛثخ والاخاصاخ اٌشع١ّح اٌّخاهثاخ ِٓ لأٛاعّرٕعذج ع١ٍٙا ِرفك الاز١اْ تعل

 .الإداس٠خ الأٚاِٚش

 

 

 العاشرة السحاضرة:رقم 
 عبارات افتتاحية وعبارات العخض لمخصاب الاداري  عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .عبارات افتتاحية لمخصاب الاداري  تعخيف الصالب-1 الهدف العام من السحاضرة :

 .عبارات العخض لمخصاب الاداري استعخاض -2
 .عبارات افتتاحية لمخصاب الاداري يفيع الصالب -1الأهداف الدلهكية او مخرجات 



 .عبارات العخض لمخصاب الاداري يعخف الصالب -2 التعلم:
عبارات افتتاحية وعبارات العخض يرف الصالب -3

 .لمخصاب الاداري 
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .عبارات افتتاحية لمخصاب الاداري خرائز إدراك -1 السهارات السكتدبة 
 .عبارات العخض لمخصاب الاداري  السعخفة بسزاميغ-2

عبارات افتتاحية خرائز يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .وعبارات العخض لمخصاب الاداري 

عبارات افتتاحية وعبارات العخض يشاقر الصالب -2
 .لمخصاب الاداري 

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟ العبارات الافتتاحية لمخصاب الاداري  إشرح الدؤال الأول:

 ؟ عبارات العخض لمخصاب الاداري الدؤال الثاني: ما هي 

 

 

 اٌّذبػشح اٌؼبششح

 عبارات افتتاحية

هشاك صيغ عديدة لعبارات الافتتاح تتشهع بحدب تشهع السراسلة الادارية وجهة الخطاب كان 
تكهن الرسالة ردا على رسالة مهجهة من جهة او مؤسدة اخرى او قد تكهن مخاطبة ادارية 
داخلية ام خارجية هذة الامهر تؤخذ بالحدبان عشد كتابة العبارات الافتتاحية وهي التي تحدد 

 السدتخدمة. نهع اللغة

 عبارات العرض للخطاب الاداري 



 المغػي  وقامػسو ثقافتو ودرجة الإداري  الخصاب محخر تتبع فيي لمستغ محجدة عبارات تػجج لا
  والذسػلية والايجاز بالػضػح تتدع أن يجب إنيا الا التعبيخ، في وشخيقتو

 .وججت أن بالأدلة اقتخانيا عغ فزلا والاقشاع المغػي  التعقيج عغ وبعيجة لمسػضػع

 يتدشى حتى لمسزسػن  واضحة بإشارة تبجأ أن والافزل الستغ عخض شخيقة تختمف وبحلظ
 الستغ نياية في العػدة ثع مغ وتحميميا الفكخة وعخض البجاية مشح الخسالة مػضػع معخفة لمستمقي

 نػع عغ فزل الػضيفية ودرجتو إليو السخسل بحدب تعتسج وىحه. وجج إن بالسصمب التحكيخ إلى
 .الخسالة

 

 الحادية عذر رقم السحاضرة:
 صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسية عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
بالعػامل الاساسية التي تداعج عمى تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةمعخفة 
صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب استعخاض -2

  الخسسية
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
العػامل الاساسية التي تداعج عمى يفيع الصالب -1

 .صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةوضػح 
العػامل الاساسية التي تداعج عمى يعخف الصالب -2

 .صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةوضػح 
العػامل الاساسية التي تداعج يرف الصالب -3

صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب عمى وضػح 
 .الخسسية

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3



العػامل الاساسية التي تداعج عمى إدراك أىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةوضػح 

العػامل الاساسية التي تداعج السعخفة بسزاميغ -2
صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب عمى وضػح 

 .الخسسية
العػامل الاساسية التي يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة

صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب تداعج عمى وضػح 
 .الخسسية

العػامل الاساسية التي تداعج عمى يشاقر الصالب -2
 .صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةوضػح 

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟ صويغ الخد عمى الخسائل في الكتب الخسسيةما هي  الدؤال الأول:

 بين القهاعد الستبعة في كتابة السهضهع في الكتب الرسسية؟الدؤال الثاني: 

 

 اٌّذبػشح اٌذبد٠خ ػشش

--- العجد ذي كتابكع إلى إشارة: مثل الخسسية الكتب في العبارات تكػن  ما رسالة عمى الخد عشج
 .------- تاريخ في ------

----------- بتاريخ ----- العجد ذي كتابكع عمى بشاءا. -------- أن إعلامكع نػد
 التفزل أرجػ تكػن  أن فيسكغ للادني الأعمى مخاشبة في أما -

 

 ......لجيشا مانع لا..... الػاردة التعميسات بحدب اللازم إجخاء نخجػ

 

 .-------- عمى أوافق



 

 مشيا أخخى  صويغ وفق عمى للاعمى الادنى مخاشبة تكػن  حيغ في

 

 ...... التفزل يخجى

 

 ..... إعلامكع نػد

 

 فيكػن  الستداوية السشاصوب مخاشبة في أما

 

 ......التفزل يخجى

 

 صويغة استخجام يسكغ إداريا امخأ صوجور عشج

 

 .---------- تقخر لشا السخػلة الرلاحيات إلى استشادا

 

 لي يصيب - يدعجني مثل والصمب السشاسبة بحدب أخخى  عبارات تدتخجم أن ويسكغ

 

 .وغيخىا

 الثانية عذر رقم السحاضرة:
 صويغ التختيب في الكتب الخسسية والجسل الختامية عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 



 نيشػى.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .بريغ التختيب في الكتب الخسسيةتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .الجسل الختامية في الكتب الخسسيةاستعخاض -2
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
صويغ التختيب في الكتب الخسسية يفيع الصالب -1

 .والجسل الختامية
صويغ التختيب في الكتب يعخف الصالب مزاميغ -2

 الخسسية .
الجسل الختامية في الكتب يرف الصالب -3

 الخسسية. 
 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 

 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

صويغ التختيب في الكتب الخسسية إدراك أىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .والجسل الختامية

صويغ التختيب في الكتب الخسسية السعخفة بسزاميغ -2
 .والجسل الختامية

صويغ التختيب في الكتب يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .الخسسية والجسل الختامية

صويغ التختيب في الكتب الخسسية يشاقر الصالب -2
 .والجسل الختامية

 السحاضرة()السشاقذة اثشاء 
 

 

 الاسئلة القبلية 

 ؟صويغ التختيب في الكتب الخسسية ماهي  الدؤال الأول:

 ؟في الكتب الرسسية بيغ أىع صويغ الجسل الختاميةالدؤال الثاني: 

 

 اٌّذبػشح اٌثب١ٔخ ػشش



 الجسل بيغ والخبط التختيب صويغ

:  ومشيا الستمقي أمام متدمدل بذكل وعخضيا وتخابصيا الاحجاث تختيب عمى تداعج التي ىي
 رقسا أم كتابة أكانت سػاء الارقام استخجام ويفزل ،( ثانيا - أولا -   أو( ۱-۱-۸   التخقيع

 لمفقخات

 

 (.ب ، -أ  الفخعية لمفقخات الحخوف واستخجام الاساس

 

 (.فإن - أخخى  جية مغ - عغ فزلا - نطخا - ثع مغ:  مثل العبارات استخجام

 

 الختامية الجسل. 

 

 إنيا إلا تشفيحه، مصمػب ما إلى اليو السخسل نطخ لفت يسكغ إذ ججا ميسة الختامية الجسل

 

 فزلا الخصاب إلييا السخسل السؤسدة وىي الإدارية الأمػر مغ عجد عمى أيزا تعتسج

 

 صويغ وليا اليو، السخسل مخكد باختلاف تختمف فيي( الأدنى - الأعمى إليو السخسل مدتػى 

 

 :أىسيا نبيغ عجيجة

 

 معشا تعاونكع راجيغ -

 

 بالاشلاع لمتفزل -



 

 تشدبػن  كسبسا أمخ -

 

 وإعلامشا اللازم لإجخاء

 
 

 الثالثة عذر رقم السحاضرة:
 علامات التخقيع عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 
/قدع تقشيات الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-مكتب/معيج الإدارة التقشيإدارة 
 .علامات التخقيعتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

 .علامات التخقيعاستعخاض -2
 .بعلامات التخقيعتعخيف الصالب -3

الأهداف الدلهكية او مخرجات 
 التعلم:

 .علامات التخقيعيفيع الصالب -1
علامات التخقيع في كتابة دور يعخف الصالب -2

 .الكتب الخسسية
 .علامات التخقيعيرف الصالب -3

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .علامات التخقيعإدراك الأىسية -1 السهارات السكتدبة 
 .علامات التخقيعالسعخفة بسزاميغ -2

 .علامات التخقيعيدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة
 .علامات التخقيعيشاقر الصالب -2

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 



 الاسئلة القبلية 

 ؟علامات الترقيم، مع إعطاء مثال لكل واحدة مشها عدد الدؤال الأول:

 

 اٌّذبػشح اٌثبٌثخ ػشش

 اٌزشل١ُ ػلاِبد

 

 أْ ٚاػٍُ.  ٚاٌذه ٚػ١فه جبسن ٚاوشَ ثبٌظٍٟ، إٌبط ػبًِ ثٍٟ، أٞ:  فمبي اثٕٗ سجً ٔظخ

 ، ٌٕفغه رذت ِب ٌٗ فبدجت ، ػ١ٍه اٌّذٓ رىبٌت ػٕذ ٚعٕذن ، ثّٙب رذٍك اٌٍزاْ جٕبده اخبن

 ٌّٙب اٌغبػٟ فئْ.  ٚاٌظلاح اٌخ١ش غ١ش فٟ رغبثك أْ دزسا ٚوٓ. ٚٔفغه ثّبن ٌٗ ٚإٌظش

 ػب١ٌذ فبْ ، إٌبط ِؼٗ ٠ذ١١ه رٙز٠جب ٔفغه ٚ٘زة الله، ثزأ١٠ذ ِؤ٠ذ

 

 لبي(.  ٚوشاِخ ػضح اِشا فىً ِؼٙب ػزس لا رخطئخ رخطٝ فلا ٔظذذ ٚأْ ، ١ٌٕب ػٕب٠ب ف١ٍىٓ

 .. طذلخ اٌطش٠ك ػٓ الأرٜ إِبؽخ( :  ٚعٍُ ٚاٌٗ ػ١ٍٗ الله طٍٝ) الله سعٛي

 

 ٚ٘زٖ( (( 1) ِثً اٌىزبثخ اثٕبء سِٛص اٚ ػلاِبد ٚجٛد ٔلادع اػلاَ اٌّزوٛس٠ٓ اٌزذغ١ٓ فٟ

 اٌىلاَ اٌثٕبء فٟ رٛػغ ػلاِبد ٟٚ٘ اٌزشل١ُ ػلاِبد رغّٝ ٚاٌؼلاِبد اٌشِٛص

 

 . الأٌمبَ ٚجٛدح ، اٌفُٙ ٚعشػخ اٌمشاءح، ٚرغ١ًٙ ، اٌىزبثخ رٕظ١ُ اغشاػٙب ِٓ اخشٖ فٟ أٚ

 

 . ػشػٙب ٚدغٓ اٌىزبثخ، رج١ًّ ػٓ فؼلا

 

 : ٟ٘:  اٌؼلاِبد

 

 ).( اٌفبطٍخ - 1

 

 (1) إٌّمٛؽخ اٌفبطٍخ

 

 ).( اٌٛلفخ إٌمطخ

 



 (1) اٌشأع١زبْ إٌمطزبْ ا

 

 (1) الاعزفٙبَ ػلاِخ

 

 (1) اٌزأثش أٚ اٌزؼجت ػلاِخ

 

 (0) اٌزٕظ١ض ػلاِخ

 

 (-) اٌخؾ اٌششؽخ

 )( اٌمٛعبْ

 

 )...( اٌذزف ػلاِخ

 

 

 اٌّذبػشح اٌشاثؼخ ػشش

 

 الرابعة عذر رقم السحاضرة:
 علامات التخقيع عشهان السحاضرة: 

 محمد جاسعلسياء  اســـــم السدرس: 
/قدع الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 

 نيشػى.-تقشيات إدارة مكتب/معيج الإدارة التقشي
 .علامات التخقيعتعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :

علامات دور الدكختيخ في تقجيع وعخض  استعخاض-2
 .التخقيع

 .التخقيععلامات تعخيف الصالب -3
الأهداف الدلهكية او مخرجات 

 التعلم:
 .كتابة علامات التخقيعشخق يفيع الصالب -1
دور الدكختيخ في تقجيع يعخف الصالب مزاميغ -2

 .علامات التخقيع وعخض



في الجوائخ  علامات التخقيعمريخ يرف الصالب -3
 .ومشذأتيا

 السحاضخة.الذخح بأسمػب -1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .علامات التخقيعشخق تمخيز إدراك أىسية -1 السهارات السكتدبة 
دور الدكختيخ في تقجيع وعخض السعخفة بسزاميغ -2

 .علامات التخقيع
علامات شخق تمخيز يدتعخض الصالب ويشاقر -1 طرق القياس السعتسدة

 .التخقيع
دور الدكختيخ في تقجيع وعخض يشاقر الصالب -2

 .علامات التخقيع
 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(

 

 

 الاسئمة القبمية 

 علامات التخقيع؟بيغ مع إعصاء مثال لكل نػع مغ انػاع الفاصومة في  الدؤال الأول:

 

 ػشش اٌشاثؼخاٌّذبػشح 

 

 ٚذىْٛ اٌفافٍح - 1

 

 اعطٝ ع١ٍّاْ اْ ِثاي ٚازذا غشما ٌرفدٞ اٌّعٕٝ اٌّرقٍح اٌمق١شج اٌدًّ ت١ٓ.   

 

 ((. فغفش ظٍُ ٠ٛعف ٚاْ ، فقثش اترٍٝ ا٠ٛب ٚاْ ، فؾىش

 

 . الله اذك ، سخً ٠ا:  ِثً إٌّادٞ تعذ . ب

 

 :ِثً ، اٌؾٟء الغاَ ت١ٓ.  ج

 



 ٚإٌاز١ح ، الاخرّاع١ح ٚإٌاز١ح ، اٌثماف١ح إٌاز١ح:  ٟ٘ وث١شج، ٔٛاذ فٟ اِرٕا ٔٙند

 

 . اٌعّشا١ٔح

 

 : إٌّمٛهح اٌفافٍح

 

ً  وأد اٌثا١ٔح اٌدٍّح اْ  ٞ ، عثث١ح ع لح ت١ّٕٙا خٍّر١ٓ ت١ٓ ذٛمع -   ، ٌلأٌٚٝ عثثا

 

 ((. الاِرساْ فٟ ذفٛق ٔٗ لا ، اٌطاٌة اٌّذ٠ش وافح: )) ِثً

 

 فٟ تّاٌٗ اٌراخش غاِش ٌمذ:  ِثً ٌلأٌٚٝ ٔر١دح اٌثا١ٔح اٌدٍّح اْ اٞ ، ٌلأخشٜ ٔر١دح ازذّ٘ا خٍّر١ٓ ت١ٓ وزٌه ذٛمع ب

 ( . اٌّاي فرثذد ، ٌٙا ٠خطو ٌُ ِؾشٚعاخ

 

 . (.فازثٗ لذس ٠شفع اٌقاٌر اٌعًّ ِثً اٌّعٕٝ، ذّاَ عٕذ اٌدٍّح ٔٙا٠ح فٟ ٚذٛمع:  إٌمطح -

 

 : اٌش ع١راْ إٌمطراْ

 

 : اٌّرٕثٟ اٌؾاعش لاي:  ِثً ، اٌمٛي تعذ ذٛمعاْ.  ا

 

 ٚاٌمٍُ ٚاٌمشهاط ٚاٌشِر ٚاٌغ١ف ذعشفٕٟ ٚاٌث١ذاء ٚا١ًٌٍ اٌخ١ً

 الاتٙاَ خّغح ا١ٌذ افاتع:  ِثً ، أٛاعٗ اٚ ٚالغاِٗ اٌؾٟء ت١ٓ ذٛمعاْ وّا ب

 

 . ٚاٌثٕقش ٚاٌٛعطٝ ٚاٌغثاتح ٚاٌخٕقش

 

 .اٌّاي ٚهاٌة ، اٌعٍُ هاٌة:  ٠ؾثعاْ لا اثٕاْ ِثً

 

 ؟ ِقش اٌٝ ذغافش ِرٝ:  ِثً ، الاعرفٙاَ اعٍٛب تعذ ٚذٛمع:  الاعرفٙاَ ع ِح ٖ

 

 اٚ زضْ اٚ فشذ عٓ تٙا ٠عثش اٌرٟ اٌدٍّح اخش فٟ ذٛمع:  اٌرأثش اٚ اٌرعدة ع ِح -٦

 

 ! الرٍٗ ٌُ اْ الله لرٍٕٟ:  ِثاي ذعدة

 

 زذ٠ث اٚ اٌىش٠ُ اٌمشآْ ِٓ ذغ١١ش دْٚ تٕقٗ و َ وً ت١ّٕٙا ٠ٛمع:  اٌرٕق١ـ ع ِح



 

 : ِثً تٕـ ِٕمٛي غ١شّ٘ا و َ اٚ ؽش٠ف

 

 (( ز١اج اٌمقاؿ فٟ ٌٚىُ) ذعاٌٝ لٌٛٗ

 

 ِشازً:  ِثً اٌغطش اٚي فٟ عٕٛأا ٚلعا ارا ٚاٌّعذٚد اٌعذد ت١ٓ ذٛمع:  اٌؾشهح

 

 استع اٌعشاق فٟ اٌرع١ٍُ

 

 الاترذائ١ح اٌّشزٍح - اٚلا

 

 اٌّرٛعطح اٌّشزح - ثا١ٔا

 

 اٌثا٠ٛٔح اٌّشزٍح -ثاٌثا

 

 اٌداِع١ح اٌّشزٍح ساتعا

 

 : ِثاي اٌّساٚسج زاي فٟ اث١ٕٓ ت١ٓ ذٛمع وّا

 

 ؟ أد ِٓ -

 

 . ف ْ أا -

 

 : ِثً اٌدٍّح اسواْ ِٓ ١ٌظ ِٚا لثٍٙا، ٌّا اٌّفغشج الاٌفاظ ت١ّٕٙا ٚذىرة:  اٌمٛعاْ -

 

 (. فادل١ٓ اخٛاْ ٠ٛخذ واْ اْ اٌقذق تإخٛاْ ع١ٍه)

 ٚ٘ٛ ، الاذٟ اٌث١د فٟ اٌّسزٚفح اٌىٍّح مع:  ِثً اٌسزف عٍٝ ٌٍذلاٌح اٌى َ ِٓ اٌّسزٚف ِىاْ ٚذٛمع اٌسزف ع ِح

 ٠ٚزُِ عٕٗ...  لِٛٗ عٍٝ تفنٍٗ ف١ثخً فنً را ٠ه ِٚٓ:  عٍّٝ اتٟ تٓ ٌض١٘ش

 

 الخامدة عذر رقم السحاضرة:
 السعخفة العمسية ومرادرىا عشهان السحاضرة: 

 لسياء محمد جاسع اســـــم السدرس: 



/قدع الثاني/الفرل الجراسي الثانيشمبة السدتػى  الفئة السدتهدفة : 
 نيشػى.-مكتب/معيج الإدارة التقشيتقشيات إدارة 

 .علامات التخقيعبسرادر تعخيف الصالب -1 الهدف العام من السحاضرة :
 .علامات التخقيعمفيػم استعخاض -2
 .علامات التخقيعبأنػاع تعخيف الصالب -3

الأهداف الدلهكية او مخرجات 
 التعلم:

 علامات التخقيعمرادر  يفيع الصالب-1
 .علامات التخقيعمفيػم يعخف الصالب -2
 .علامات التخقيعبأنػاع الصالب يرف الصالب -3

 الذخح بأسمػب السحاضخة.-1 استراتيجيات التيدير السدتخدمة 
 أسمػب الشقاش.-2
 التعميع التعاوني.-3

 .علامات التخقيعمرادر إدراك -1 السهارات السكتدبة 
 .علامات التخقيعالسعخفة بسزاميغ فمدفة -2

 .عمسية علامات التخقيعيدتعخض الصالب ويشاقر -1 القياس السعتسدةطرق 
 .علامات التخقيعمفيػم يشاقر الصالب -2

 )السشاقذة اثشاء السحاضرة(
 

 

 الاسئمة القبمية 

 ؟ علامات التخقيعايغ تػضع الذخشة في  الدؤال الأول:

 

 اٌّذبػشح اٌخبِغخ ػشش

 اٌزشل١ُ ػلاِبد ّبس٠ٓر

 

 : ٠أرٟ ف١ّب إٌّبعجخ اٌزشل١ُ ػلاِبد ػغ:  ٦ د

 

 ِب ٌٗ لٍذ ػبد ٌّٚب اٌى١ٍخ فٟ ػٍٟ رأخش -٢ الله ٚاٌذّذ ثخ١ش لٍذ اطجذذ و١ف اثٟ ٌٟ لبي -1

 لّذٟ ِذظٛي اصداد فمذ الله اٌذّذ اٌفلاح لبي الارظبي ٚعبئً اصددبَ فمبي رأخشن عجت



 

 اٌذم١مخ ٘زٖ الاعزؼّبس ػشف فًٙ رمٙش لا اٌشؼٛة اسادح اْ

 

 (.٥) اٌؼٍك) ٠ؼٍُ ِبٌُ الأغبْ ػٍُ رؼبٌٝ لبي ٖ

 

 : ٠أرٟ ِب فٟ الالٛاط ث١ٓ ِٓ اٌظذ١خ اٌجٛاة اخزش:  ٢ د

 

 . ثجذ اػٍّٛا اٌشجبة، ا٠ٙب

 

 ٚلؼذ ٔٙب لا ؛(  اٌشجبة ا٠ٙب ػجبسح ثؼذ اٌفبطٍخ ٚػؼذ

 

 ٚجٛاثٗ اٌششؽ ث١ٓ أ

 

 .( إٌّبدٜ ثؼذ ة

 

 ))((. اٌزٕظ١ض ػلاِخ رغزخذَ

 

 رش١ش جٍّخ وً ٔٙب٠خ فٟ ٚرٛػغ(  اٌمٛي ٌزفغ١ش ة اٌىش٠ُ وبٌمشآْ رغ١ش دْٚ ِٓ إٌض ٌٕمً أ

 ٚالاغشاء ، ٚاٌزذز٠ش ، اٌذػبء اٌٝ

 

 ! اٌزأثش ػلاِخ -أ

 

 ( إٌمطخ ة

 

 . ٌٙب ٔز١جخ أٚ ، ٌلأخشٜ عججب   ادذاّ٘ب جٍّز١ٓ ث١ٓ رٛػغ اٌزٟ اٌزشل١ُ ػلاِخ

 

 إٌمطخ -أ)

 



 ( إٌّمٛؽخ اٌفبسصح - ة

 

 ( اٌزٕظ١ض الٛاط ة

 

 ث١ٓ رٛػغ ٚعٍُ ٚاٌٗ ػ١ٍٗ الله طٍٝ ػجبسح اْ ٖ

 

 ) ( اٌىج١شاْ اٌمٛعبْ -أ)

 

 7891، 6الاِلاء اٌٛاػخ : ػجذ اٌّج١ذ إٌؼ١ّٟ، ددبَ اٌى١بي، ِىزجخ داس اٌّزٕجٟ، ثغذاد ؽ  َ 

  دسٚط فٟ اٌٍغخ ٚإٌذٛ ٚالاِلاء ٌّٛظفٟ اٌذٌٚخ: اعّبػ١ً دّٛد ػطٛاْ ٚاخشْٚ، ِطجؼخ ٚصاسح

 َ.7894، 2ثغذاد، ؽ 3اٌزشث١خ سلُ 

  ُ2179، 7اٌؼزبثٟ، ٚاخشْٚ، ؽاٌٍغخ اٌؼشث١خ ٌٍظف اٌثبٌث اٌّزٛعؾ، فبؽّخ ٔبظ. 

  ٌٟاٌٍغخ اٌؼشث١خ اٌؼبِخ لالغبَ غ١ش الاخزظبص : ػجذ اٌمبدس دغٓ ا١ِٓ ٚاخشْٚ، ٚصاسح اٌزؼ١ٍُ اٌؼب

 َ.2111، 2ٚاٌجذث اٌؼٍّٟ، ؽ

 محمد ا١ِٓ، ِطجؼخ اٌغؼذْٚ ثغذاد ِٓ ٚدٟ الادة اٌؼشثٟ: ٘فبي 

  
  

 

 

 


