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نموذج توصيف مقرر دراسي
	كليـة
	إدارة الأعمال
	قـسم:
	إدارة الموارد البشرية

	اسم المقرر
	تطوير المهارات الإدارية
	رمز المقرر
	BAHR509

	الساعات المعتمدة
	3 ساعات
	المتطلب السابق
	BAEB401

	
	
	مستوى المقرر
	سنة ثالثة

	الساعات الفعلية
	3 ساعات
	عملي
	لا يوجد

	
أهداف المقرر: (المعرفة والقدرة المستهدف دعمها لدى الطالب في موضوعات المقرر)

	يهدف المقرر إلى: تزويد الطالب بالمعرفة النظرية والعملية, فيما يخص تطوير المهارات الإدارية, بصفتها معارف لازمة لعمل كل مدير أيا كان المستوى الإداري الذي يشغله (في الإدارة العليا أم الوسطى أم الدنيا) وبالتالي إعداد الطالب وتأهيله معرفياً قي كيفية اكتساب المهارات الإدارية والعمل على تطويرها وتنميتها باستمرار لمواجهة متطلبات وظروف البيئة المتغيرة.


	
وصف المقرر (الموضوعات الأساسية)

	يتضمن المقرر العديد من الموضوعات الأساسية التي تبدأ بمدخل يتضمن التعريف بعلم الإدارة ووظائف المدير المعاصر ثم تنمية المهارات الإدارية وأنواعها, مهارات انسانية و مهارات قيادية و أهمها: تنمية المهارات القيادية و الإشرافية , تنمية مهارات إدارة الاجتماعات و تنمية المهارات التفاوض, و إدارة الوقت واختيار المساعدين وتنميتهم ومهارات التواصل. 

	
طريقة التدريس والتدريب (الآليات المطبقة خلال تدريس هذا المقرر)

	
	المحاضرات العلمية
	
	العمل الجماعي

	
	عروض الوسائط المتعددة/ أو التفاعلية
	
	التفاعل والمشاركة الإيجابية ( من الطالب) 

	
	تطبيقات برامج حاسوبية / أو برمجة
	
	عروض تقديمية من قبل الطلاب

	
	زيارة ميدانية: مشاريع/ موقع انشاء/ مكاتب مهنية
	
	إعداد بحوث معمقة

	
	حلقات النقاش
	
	

	
المعارف والمهارات والمخرجات التعليمية  (المفترض اكتسابها أو تدعيمها لدى الطالب)

	
	المعرفة والفهم لموضوعات المقرر
	
	العممل ضمن فريق

	
	القدرة على تطبيق المعرفة المكتسبة على حالات أخرى
	
	المشاركة الفاعلة، والتعبير عن الذات والآراء

	
	التفكير: النقدي/ الابداعي 
	
	إعداد التقارير الميدانية

	
	القدرة على التحليل والدراسة
	
	معرفة كيفية الحصول على المعلومات

	
	العمل المهني: ممارسة/ أخلاقيات
	
	القدرة البحثية: إعداداً وكتابة


الكتاب المرجعي للمقرر
	المرجع المعتمد
	تطوير المهارات الإدارية. أملية, إعداد, د. بسام التزه 2014

	المرجع الإضافي
	  Developing Management Skills. DAVID A. Whetten. Kim S.Cameron, 6gh ed. 2008. London. UK.


مفردات المنهاج وتوزيع تدريس مواضيعه
	محتوى المقرر    
( ما هي المواضيع التي سيتم تدريسها في المقرر؟)
	الموضوع

	
	مقدمة في علم الإدارة ووظائف المدير المعاصر.

	
	تنمية المهارات الإدارية (المفهوم والأهمية).

	
	أنواع المهارات الإدارية الواجب تطويرها  .

	
	المهارات الإنسانية: (تنمية مهارات اختيار المساعدين وتحفيزهم, مهارات التواصل, مهارات إدارة الاجتماعات)

	
	المهارات الإدارية القيادية: ( مهارات حل المشكلات واتخاذ القرارات, مهارة إدارة الوقت, إدارة الاجتماعات, التفاوض, مهارات التعامل مع المتغيرات)

	توزيع المحاضرات
 (تواريخ تدريس المواضيع المحددة في البند السابق)


	الأسبوع

	الموضوع

	الصفحات المقررة من الكتاب  (في حال وجوده)

	
	1
	مقدمة في علم الإدارة ووظائف المدير المعاصر.
	

	
	2
	تنمية المهارات الإدارية (المفهوم والأهمية).
	

	
	3
	تنمية مهارات اختيار المساعدين وتحفيزهم.
	

	
	4
	تنمية المهارات الاشرافية والقيادية.
	

	
	5
	تنمية المهارات الاشرافية والقيادية.
	

	
	6
	 تنمية مهارات إدارة الاجتماعات.
	

	
	7
	تنمية مهارات التفاوض.
	

	
	8
	تنمية مهارات إدارة الوقت.
	

	
	9
	 تنمية مهارات التواصل.
	

	
	10
	 تنمية مهارات التواصل.
	

	
	11
	
	

	
	12
	تنمية المهارات الابداعية.
	

	
	13
	مهارات كتابة التقارير الإدارية
	

	
	14
	مهارات كتابة الرسائل والمذكرات.
	

	
	15
	 تنمية مهارات إدارة الاجتماعات.
	

	
	16
	حالات عملية.
	


تقييم الطلاب  
	توزيع الدرجات   30 درجة عملي و 70 درجة للنظري

	الاختبارات السريعة                         

	
	الوظائف                           

	
	الامتحان العملي:  30 درجة

	
	غيرها (يرجى التحديد)            

	
	مجموع درجة الأعمال الفصلية 30 درجة                 

	
	الاختبار النهائي الفصلي     70 درجة	


 
أستاذ المقرر: د. بسام التزه                                             التوقيع:

رئيس القسم: د. فداء ناصر                                                        التوقيع:
                                                     
عميد الكلية:                                                      التوقيع
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