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ر وثيقة تعريف   الإعداد الوظيفيمقر 

 ة:معمومات أساسي  

راسم   الإعداد الوظيفي المقر 
ررمز   GBS102 المقر 

مة  12 ساعات الجمسات المسج 
 12 ساعات الجمسات المتزامنة 

 لا يوجد ساعات المذاكرة

 2 الامتحان ساعات
مة  24 ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المسج 
 24 ساعات الجهد الدراسي المقابل لمجمسات المتزامنة

 3 عدد الساعات المعتمدة

ر  -1 رقبل  دراستهاالمطموب  اتالمقر   مباشرةً: المقر 

ر الرمز  المقر 
GBS102 الإعداد الوظيفي 

رالهدف من  -2  :المقر 

التعرف عمى عممية الاتصال وعناصرها ومهارات الاتصال المختمفة وكيفية اكتساب مهارات " المهنيةيتناول مقرر "تحضير السيرة 
أيضاً يتم التعرض  .تقدم إلى عملمن أجل ال خطاب التقديمكتابة و كتابة السيرة الذاتية  مهاراتالتعريف باكتساب إلى الاتصال، إضافة 

 .لممقابمة الشخصية وكيفية التصرف أثناء المقابمة الشخصية وبعد الانتهاء منهاالتحضير طرق  إلى
طرق إعداد  العروض التقديمية والقواعد التي يجب التقيد بها عند تقديم العروض التقديمية، هذا إضافة إلى يتناول المقرر كذلك 

 لمتعامل مع البريد الإلكتروني.  outlookرنامج باستخدام التعريف بأساسيات استخدام البريد الالكتروني والتدرب عمى 
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  :(ILO – Intended Learning Objectives/Outcomesة )ة المرجو  التعميمي   المحص لات -3

ة ةلاتّالتعليميّ المحصّ  رمزال  المرجو 

ILO Intended Learning Objectives/Outcomes 
ILO1  اوعناصره عممية الاتصال بشكل عامالتعرف عمى 

ILO2  أشكال الاتصال التعرف عمى 

ILO3  طرق اكتسابها تعمم مهارات الاتصال و التعرف عمى 

ILO4  التعرف عمى مهارات كتابة السيرة الذاتيةCV 
ILO5 التعرف عمى مهارات المقابمة الشخصية 

ILO6 تعمم مهارات إعداد وتقديم العروض التقديمية 

ILO7  تعمم استخدام برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013  

  :المقرر محتوى -4

  ساعة عمى الأكثر. 18عها من مرتبة ساعة ومجمو  1.5يفضل أن تكون عدد الساعات المتزامنة من مضاعفات 

 لتغطية المواضيع نظرياً وعممياً والمتزامنة مسجمة الساعات ال. 

لات المحص  
 ةالتعميمي  

ملاحظات وتوضيحات إن  القسم النظري مع
 وجدت

ساعات 
 مة مسج  

ساعات 
 أنماط المهام متزامنة

القسم العممي مع 
ملاحظات وتوضيحات إن 

 وجدت

ILO1 

 :الاتصالالتعريف ب
 أهمية الاتصال 

 فوائد الاتصال 

 عناصر الاتصال 

 تمارين وظائف 2 2

ILO2 

 :الاتصال بأشكال التعريف

 الاتصال اللفظي 

 الاتصال غير اللفظي 

 تمارين وظائف 4 4

ILO3 

 مهارات الاتصال:
 مهارة التحدث 

 مهارة الاستماع والانصات 

 مهارة الكتابة والقراءة 

 مهارة التعبير 

 )مهارة الاتصال غير اللفظي )لغة الجسد 

 تمارين وظائف 4 4
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ILO4 

 :CVمهارات كتابة السيرة الذاتية 
 مكونات السيرة الذاتية 

 إرشادات ومحاذير السيرة الذاتية 

 خطاب التقديم 

 تمارين وظائف 4 4

ILO5 

 المقابلة الشخصية:
 تحضيرات مراحل المقابلة الشخصية 

 أخطاء المقابلة الشخصية 

 تمارين وظائف 2 2

ILO6 

 مهارات العروض التقديمية:
 مهارات العرض والتقديم 

 لغة الجسد 

  مهارات العروض التقديمية باستخدام
PowerPoint 

 

 تمارين وظائف 6 6

ILO7 

 Outlookبرنامج البريد الالكتروني 
2013 : 

 البريد الإلكتروني 

  أساسيات برنامج البريد الالكتروني
Outlook 2013. 

 .التعامل مع البريد 

 .جهات الاتصال 

 إدارة البرنامج 
 

 تمارين وظائف 2 2

 :معايير التقويم -5

ILO 

Code المحص لات التعميمي ة 

 نمط التقويم
تفاعل في 
الجمسات 
 المتزامنة

 امتحانات عممي
عروض 
 ومقابلات

 تقارير

ILO1 التعرف عمى عممية الاتصال بشكل عام وعناصرها      

ILO2  التعرف عمى أشكال الاتصال      

ILO3  التعرف عمى مهارات الاتصال وتعمم طرق اكتسابها      

ILO1  التعرف عمى مهارات كتابة السيرة الذاتيةCV      

ILO2 التعرف عمى مهارات المقابمة الشخصية      

ILO3 تعمم مهارات العروض التقديمية      
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ILO4  تعمم استخدام برنامج البريد الالكترونيOutlook 2013       

 أدوات ومختبرات القسم العممي: -6

 توصيفها الأداة اسم
Outlook 2013  
Power Point 2013  

  :الأساسية المراجع -7

1. Steve Schwartz, Microsoft Office 2013, 2013, Pearson Education. 

2. Business Communication, 2007 

Kitty 0. Locker, the Ohio State University 

Stephen Kyo Kaczmarek, columbus State Community College 

 مهارات الاتصال: .3
جامعة الدمام –عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة  إعداد فريق العمل بقسم تطوير الذات في  

2112مهارات الاتصال، الطبعة الأولى  .4  
 عمادة السنة التحضيرية – الجامعة السعودية الالكترونية

 
 

 


