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 في
 

 السكرتاريا التنفيذية
 1706/2016/2017اعتماد هذه الخطة الدراسية بموجب قرار مجلس عمداء جامعة البلقاء التطبيقية رقم  تم{

، وتمت الموافقة على 2017/2018( وتطبق اعتباراً من مطلع العام الجامعي 33م )الجلسة 30/8/2017تاريخ 
 }(2م )الجلسة رقم )4/10/2017بتاريخ  10/2/2017/2018تعديلها بموجب قرار لجنة الخطة الدراسية رقم 

طلاعيوووفاخطلا طللووواخاطةيفةلوووا خ تتكوووالخطة اووواخطة لطيووولاخةةلووواخطة لاووواخطةافي لووواخطةيتايوووااخفووويخ لةوووفي 
 (خيفعاخي تي ة،خيازعاخعلىخطةةحاخطلآتي:خ72يلخ) السكرتاريا التنفيذيةخت صص

 ساعة معتمدة المتطلب الرقم
خ12خطةيهفلطتخطة فياخ.1
خ6خيهفلطتخطةتشغلاخ.2
خ9خطة لامخطةييفة ةخ.3
خ45خطةيهفلطتخطةيت صصاخ.4

 72 المجموع
 

 الخطة الدراسية لبرنامج "الدرجة الجامعية المتوسطة"
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 وصف مخرجات التخصص:
 كففواخطععيوفاخاطةيوكلتفللاخطةتةيل لواخيولخحلو خةلقلفمخخايؤهلكاط لخ شللاخخله فخطةت صصخإةىخإع ط 

طيووت  طمخطةتا لقووفتخطة ليالوواخطة يللوواخطةهزيوواخةتيووهلاخطلاعيووفاخازلووف ةخطلاةتفالوواخالفوو خييووتا خطةكيووف ةخ
خااطا فتخطةيكلتلل.خط طلةخطةاقتخاطلااتيفعفتطةي لاهخطةىخ لئاخطة ياخاخ

خ
 المجالات المعرفية للمهارات المتخصصة:

 المواد التعليمية للمجال الساعات المعتمدة الاسم المج الرقم
 عملي نظري

خ2،خيحفي اخ1يحفي اخخ0خ6خيحفي اخ.1
خأعيفاخطةيكلتفللفخ.2

خ3خ18
إ طلة،خعهقفتخعفيا،خيكلتفللفختةيل لا،خيلطيهت،خيهفلطتخ

خطتصفا
خا فعاخاتا لقفتخحفيا لاخ.3

خ15خ0
طلإةاللزلا،ختا لقفتخطةا فعاخ فةلغاخطة ل لا،خطةا فعاخ فةلغاخ

خطةحفيابخفيخطةيكلتفللف
خخ3خ0خطةت للبخ.4

 س.م 45 21 24 مجموع الساعات المعتمدة
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 " السكرتاريا التنفيذيةخالخطة الدراسية لتخصص "
خ=====================================================

خطلآتي:خ(خيفعفتخي تي ةخيازعاخعلىخطةةحا12أالًا:خطةيهفلطتخطة فيا،خ)
 المتطلب السابق عملي نظري س.م اسم المادة رقم المادة
خخ0خ3خ3خطةياطاةاخطلإلاف لاخايهفلطتخطةحلفةخ020000111
خخ0خ3خ3خطةثقففاخطلإيهيلاخ020000121
خخ0خ2خ2خطةتل لاخطةااةلاخ020000131
خخ0خ1خ1خطة لامخطة يكللا 020000181
خخ0خ3خ3خيهفلطتخةغالا خطةاللزيخ020000101

  0 12 12 )س.م( المجموع

خ
خ(خيفعفتخي تي ةخيازعاخعلىخطةةحاخطلآتي:6ثفةلفً:خيهفلطتخطةتشغلاخ،خ)

 المتطلب السابق عملي نظري س.م اسم المادة رقم المادة
خخ0خ2خ2خيهفلطتخطةتاطصاخ فةلغاخطلإةاللزلاخ020000122
خخ0خ2خ2خللف ةخطععيفاخ020000231
خخ0خ2خ2خاطة لئاخطةيهةلاطةصحاخاطةيهياخخ020000141

  0 6 6 )س.م( المجموع

خ
خ(خيفعفتخي تي ةخيازعاخعلىخطةةحاخطلآتي:9ثفةثفً:خطةيهفلطتخطةييفة ة،خ)

 المتطلب السابق عملي نظري س.م اسم المادة رقم المادة
خخ0خ3خ3خي ف   خطلا طلةخخ021000111
خخ0خ3خ3خي ف   خطلاحصف خخ021000121
خخ0خ3خ3خطلاقتصف خطةازئيي ف ئخخ021000131

  0 9 9 المجموع )س.م(

خ
خ

خ  
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 " السكرتاريا التنفيذيةخالخطة الدراسية لتخصص "

 (خيفعاخي تي ة،خيازعاخعلىخطةةحاخطلآتي:45لط  فً:خطةيهفلطتخطةيت صصا،خ)
 المتطلب السابق عملي نظري س.م اسم المادة رقم المادة

خ 0 3 3خ1ي ف ئخطةيحفي اخخ021003111
خ021003111 0 3 3 2ي ف ئخطةيحفي اخخ021003112

خخ0 3 3 إ طلةخطةيكفتبخ 021004111
خ 0 3 3 ي ف ئخطة هقفتخطة فياخ 021004112
خخ0 3 3 طةيكلتفللاخطةتةيل لاخ 021004121
خ 0 3 3خطةيلطيهتخطةتافللاخ 021004131
خخ6 0 3 طةا فعاخطة ل لاخ فيت  طمخطةحفياب 021004141
خ 6 0 3 طةا فعاخطلاةاللزلاخ فيت  طمخطةحفياب 021004142
خخ2 2 3خإ طلةخطةاقتخاطلااتيفعفت 021004211
خخ6 0 3 1تا لقفتخطةحفيابخفيخخطةيكلتفللاخ 021004151
خ021004151خ6 0 3خ2تا لقفتخطةحفيابخفيخطةيكلتفللاخ 021004251
 خ6 0 3خ3تا لقفتخطةحفيابخفيخطةيكلتفللاخ 021004252
خخ2 1 2خيهفلطتخطلاتصفاخفيخطةيكتبخفيخطةلغاخطلاةاللزلاخ 021004261
خخ2 1 2 اطا فتخطةيكلتللخفيخطةلغاخطلاةاللزلا 021004262
خ021004121خ0 2 2خطةيكلتفللاخطةيت صصاخ 021004221
خخ0 0 3 طةت للبخطةيل طةيخ 021004291

  21 24 45 المجموع )س.م(
خ

 ( أسابيع.8تدريب عملي متواصل لمدة ) -
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 "السكرتاريا اتنفيذيةالخطة الاسترشادية لتخصص "
========================================== 

 
 الفصل الدراسي الثاني الفصل الدراسي الأول

 س.م. رقم المادة اسم المادة س.م. رقم المادة اسم المادة
 2 020000122 يهفلطتخطةتاطصاخ فةلغاخطلإةاللزلا 3 020000111 طةحلفةطةياطاةاخطلإلاف لاخايهفلطتخ

 2 020000131 ااةلاطةتل لاخطة 3 020000121 طةثقففاخخطلإيهيلا
 2 020000141 طةصحاخاطةيهياخاطة لئاخطةيهةلا 3 021000111خي ف   خطلا طلةخ

 3خ021000131خي ف ئخطلاقتصف خطةازئي 3خ021000121خي ف   خطلاحصف خ
 3 021004142خطةا فعاخطلاةاللزلاخ فيت  طمخطةحفياب 3خ021004141خطةا فعاخطة ل لاخ فيت  طمخطةحفياب

 3 020000101 يهفلطتخةغالا خطةاللزي
 3 025004151 1تا لقفتخطةحفيابخفيخطةيكلتفللاخ

 3 021004111 إ طلةخطةيكفتبخ
 18 المجموع 18 المجموع

خ
 الفصل الدراسي الرابع الفصل الدراسي الثالث

 س.م. رقم المادة اسم المادة س.م. رقم المادة اسم المادة
 3خ021004121 طةيكلتفللاخطةتةيل لا 2خ020000231 للف ةخطععيفا

 3خ021004131 طةيلطيهتخطةتافللا 3 021003111خخ1طةيحفي اخي ف ئخ

 3 021004251 2طةيكلتفللاختا لقفتخطةحفيابخفيخ
يهفلطتخطلاتصفاخفيخطةيكتبخفيخطةلغاخ

 2خ021004261خطلاةاللزلا

 3 021003112خخ2طةيحفي اخي ف ئخ 3 021004211 إ طلةخطةاقتخاطلااتيفعفت
 3خ021004252 3 تا لقفتخطةحفيابخفيخطةيكلتفللا 3 021004112 ي ف ئخطة هقفتخطة فيا

خ1 020000181خطة لامخطة يكللاخ2 021004262خطلاةاللزلااطا فتخطةيكلتللخفيخطةلغاخ
خ3 021004291خطةت للبخطةيل طةيخ2 021004221خطةيكلتفللاخطةيت صصا

 18 المجموع 18 المجموع
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 "السكرتاريا التنفيذيةالوصف المختصر للمواد التعليمية لتخصص "
 

 أولًا: الثقافة العامة
 (0-3: 3) 020000111ومهارات الحياةالمواطنة الإيجابية 

لاضحخطةييفقخييهامخطةياطاةاخايهفلطتخطةحلفةخاأهيلتهيفخفيخطكتيفبخيهفلطتخقليه،خاطة ياخعلىخطيت  طمخ
حل خطلخطةييفقخللطعيخ ةف خ هخطةيهفلطتخفيخي لهمخةلحصااخعلىخت للمخطفضاخاةتفئ خطلاف لهخفيخطة يا،خه

خط خطةياضاعفتخطةتيخلتضيةهف خفي خفيختا لقخطةي لفه خطةش فبخلايت  طيهف خعة  خطةيهفلة خال ةي خكيف ة لةفي 
 هخطةي لفهخاطةيهفلةخ فلاضففهخطةىختافللخطة عمخطةي لفهخكيفخال ةيخطةثقهخفيخق لطتخطةش فبخعلىخطيت  طمخه

طةش صيخاطة لئيخةتغلللخطةيلاكخيلخ هاخت زلزخقلمخطةياطاةاخطلالاف لاخاطةثقففاخطةياتي لاخطة ةف ةخاطة ياخ
خةياتي يخطةتااعي.ط

 (0-3: 3) 020000121الثقافة الإسلامية 
 .اأه طفهف اظفئيهف –  هف طةيت لقا اطةةظم اياضاعفتهف ي فةلهف ا لفل طلإيهيلا طةثقففا ت للف .خ1
 .عللهف تقام طةتي اطعيس اطعلكفل طلإيهيلا طةثقففا ايقايفت .خيصف ل2
 .طلإيهيلا طةثقففا .خ صفئص3
 اطلإليفل طة لم  لل اطة هقا اطة لم، .خطلإيهم4
 .طلإيهيلا طةثقففا تاطاه طةتي .خطةتح لفت5
 .طلإيهم حاا تثفل طةتي طةش هفت .خل 6
 .طلإيهيلا طةثقففا إافل في طةشلعلا اطلآ طب طلإيهيلا .خطع هق7
 .طلإيهيلا .خطةةظم8

 (0-2: 2) 020000131التربية الوطنية 
طةااةلوواخيوولخطةيتال ووفتخطلإا فللوواخةايلوو خال وواخكللووفتخطةياتيوو خطعل ةلوواخاطيتوو ط طخعضووالفخل وو خييووفقخطةتل لوواخ

ةيليياخطةتل لاخطةااةلاخاطةت للمخ فعت فلهوفخ  و طخيولخأ  وف خطلإيوتلطتلالاخطةااةلواخةلت لولمخطة وفةي،خالةالوقخييوفقخ
لاخطةييحا،خاي ف ئخطةثالةخطة ل لواخ"طةتل لاخطةااةلا"خيلخياياعاخطةثاط تخطعل ةلاخاعلىخلأيهفخطة قل ةخطلإيهي

خطةك ل ،خاطة يتالخطعل ةيخاطةتال اخطةااةلا.
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 (0-1: 1) 020000181علوم عسكرية 
خطةيحالخطعاا:خةشأةخاتاالخطةقاطتخطةييلحا خطةالشخطة ل ي،خأيلحاخطةيةفالة،خأيلحاخطلإيةف ،خأيلحاخطة  يفت

،خحلبخ1968،خي لكاخطةكلطيهخ1967،خ1948ل لاخطلإيلطئلللاخ)حلابخطةيحالخطةثفةي:خطةثالةخطة ل لاخطةك ل ،خطةحلابخطة 
خطةالشخطة ل يخفيخطةتةيلاخطةااةلاخطةشفيلهخ-(،خ الخطةقاطتخطةييلحاخطعل ةلا1973تشلللخ

خطةيحالخطةثفة :خطعيلخطة فم،خطةي ف لطتخطة فيا،خقاطتخطة لك،خطة ففعخطةي ةي
 (0-3: 3) 020000101مهارات لغوية/ انجليزي 

The course consists of 8 units. Each unit has speaking activities that deal with dialogues, 

introducing oneself, talking about families. Also the units include pronunciation and listening 

with intonation activities. The reading and writing activities concentrate on question writing 

biography, E-mail, and writing blog post. 
 ثانياً: مهارات التشغيل والاستخدام 

 (0-2: 2) 020000122مهارات التواصل باللغة الإنجليزية 
This is a communication skills course which aims at improving learners’ oral and written 

communication skills by providing learners with the language needed to naturally and 

confidently communicate in an English speaking workplace environment and real life 

situations. 
 (0-2: 2) 020000231ريادة الأعمال 

طةااةيخا الهفخفيخطةقضف خعلىخطة افةا،خاكليلاخخلاضحخطةييفقخييهامخللف ةخطععيفا،ختأثللهفخفيخطلإقتصف 
خاطةتح لفتخطةتيخت تلضهف،خ خطةي فال خياطاها خا خطحتلفافتخطةياتي  خةتاطئم خاي تكلة طيتح ط خأفكفلخللف لا
اتقللمخفلصخةافحهفخيلخ هاخ لطياخطةا ا ،خاكليلاخحيفبخكليتهفخاتياللهفخاط  طلةخشؤؤاةهفخطةيفةلا،خاكليلاخ

ا ل اخطةقفةاةلاخةهفخا ااخطة ياخطةهزياخةل   خ هفخي خطةتلكلزخعلىخطةتال اخطعل ةلاخفيخعياختيالقخةهف،خاطة
خه طخطةيافا.

 (0-2: 2) 020000141الصحة والسلامة والبيئة المهنية 
 لطيواخأهومخطلا اوفلخاأكثلهوفخ طهو طفخطةصوحاخاطةيوهياخفويخ لئواخطة يواخااولقخحيفلواخطةيتاطاو للخاطةيتوأثللل.

إةتشفلطخفيخي تلفخيافلاتخطة ياخ،ختيللزخطةي فالخطةكليفالاخاطة لاةاالاخاطةيقااخيلخطةيلتي فتخاطةي فالخ
طةيلزلفئلووواخفووويخ لئووواخطة يووواخاخطةحللوووقخاطةكهل وووف خاطةي وووفالخطةةفتاووواخيووولخطةيهئيوووا،ختيللوووزخيصوووف لخطةي وووفالخ

ض اخطةي فالخةت يلفخإحتيفةلاخح اثهفخاطةت يلفخيلخةتفئاهفخاتأثللتهفخعلىخطةصحاخايهياخطة ياخاالقخ
فيخحفةاخح اثهف.خيةفقشاخطةتيلياخطةهلييخةليلالةخعلىخطةي فالخااولقخإ تلوفلخي و طتخطةحيفلواخطةش صولاخ
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طةت ووولفخعلوووىخطةيتال وووفتخطةقفةاةلووواخطلال ةلووواخخ اتا لوووقخطلايووو فففتخطلااةلووواخفووويخحوووفلاتخطلاصوووف فتخطة شوووللا.
خطة فيللل.طةلئليلاخةحيفلاخ

 ثالثاً: العلوم المساندة
 (0:3-3)    021000111   : الادارة مبادئ

 

 ا فيخطةت الا طةيتيثلا طلا طللا طةاظفئف طلا طلي، طةيكل تاال طع ل ،  فة لام اعهقتهف افلاتهف م ا اأهيلتهف طلا طلة ييهام
 طةلقف ا ا طةتااله ا طةتةظلم

 
   (0:3-3)    021000131 : الجزئي الاقتصاد مبادئ
 طةييهام، ) طلاةتفج (خا طةتاطزل ض، طة ل طةالب، طةييهام، طةياقخ)  لطيا طةهف، ألك ا طلاقتصف لا طةيشكلا ييهام

 ظا في طلاقتصف لا طةيؤييا تاطزل ا اطةيةت  طةييتهلك يلاك تحللا ا  لطيا .( طلاللط طت ف، طةتكفةي طة ةفصل،
 .طةي تليا طلاياطق

خ
 (0:3-3)    021000121 :  الإحصاء  مبادئ
ا ةوكخلفعاوف خ.طلاةحو طل ا طلالت وفا ي فيوا طةتشوتت، ا طةيلكزلوا طةةزعوا يقوفللس طلإحصوفئلا، طة لفةوفت عولض طلإحصف ، ا ل ا

خطلايثلاخطة يللاخاطة ليلاخ
 

 رابعاً: المهارات المتخصصة
 (0:3-3) 1021003111 المحاسبة مبادئ
 طةيحفي لا طة الة يلطحا ا لطيا طةيحفي لا، اطةي ف ئ اطةيلاض طةييفهلم اعلض اتاالهف، اةشأتهف طةيحفي ا علم ت للف

ع ط  طةيفةلا طة يللفت تلصل  ا اتلحلا اتيالا تحللا يل  طةيحفيو لاخ فع اوف  اطةت للوف طةيفةلوا، اطةقواطئم طةيلطا وا يلوزطل اط 
 طةيحفيو لا اطةي فةاواخطة صوم أةواطع على اطةت لف طةيحفي لا اي فةاتهف طة ضفعا عيللفت ا لطيا تصحلحهف، االق اأةاطعهف

اطةشولكفتخاظولقخطةت فيواخطةتاوفل خضويلخيواقخ. فةكي لوفلات طةيت لقوا اطة يللوفت طةتيالللوا ةل يللوفت طةيحفيو لا اطةي فةاوا ةوه،
خطة ياخ
 (0:3-3) 2021003112 المحاسبة مبادئ
 طعاوا،خااللوا اطعصواا طعاوا، قصوللة اطعصواا طةاهيلوا طةحيوف فت  اول  طةيت لقوا طةال لوا طةتيوالفت اقلوا  طةاول   لطيوا

يو خطظهوفلخ.إعو ط هف ااولق طةةق لوا طةتو فقفت قفئيوا ا لطيوا إعو ط هف، اكليلوا طةتيوالا قفئيوا ات للوف طعاوا، قصوللة طلاةتزطيوفت
خطة يللفتخطةيف قاخيلخ هاخطةافةبخطة يليخ
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 (0:3-3) 021004111 إدارة المكاتب 
تةفااخطةييفقخت لليفًخ فععيفاخطةيكت لا،خاطلاتافهفتخطةح لثاخفيخطععيفاخطةيكت لا،خاعهقاخطةيكتبخ فلإ طلطتخطع ول .خإضوففاخل

 إةىخي ةىخطةيكتبخاتصيليهخاطة لئاخطةيف لاخةليكتب،خاايفئاخطلاتصفلاتخطةكتف لاخاأعيفاخطةيكلتفللفخاطةيكتبخطلاةكتلاةي

 (0:3-3)021004112    امة مبادئ العلاقات الع
ييهامخطة هقفتخطة فياخاأهيلتهف،ختةظلمخإ طلةخطة هقفتخطة فيا،خطةاصفخطةاظلييخةل فيلللخفويخطة هقوفتخطة فيوا،خطلاتصفلاتخ

خطة هقوفتخطة فياخفيخطةقافع خطةلأيخطة وفم، خ لطي خطة هقفتخطة فيا، خطة هقفتخطة فياخاطةايهال، للخطلإ طللاخاايفئاخطلاتصفا،
 . طة فمخاطة فص

 (0:3-3) 021004121السكرتارية التنفيذية 
تحتووايخهوو هخطةيووف ةخعلووىخياياعوواخيوولخطةكيفلووفتخطةيت لقوواخ  يوواخطةيووكلتفللاخطةتةيل لوواخفوويخطةيؤييووفتخطة فيوواخحلوو ختتيثووواخفوويخ

فووولقخطة يوواخاقلف تهووف،خهوو طخكيفلوفتخطة يللوواخطلإ طللواخاحوواخطةيشوكهتخاأيووفةلبخطةتيكلولخطلإ وو طعيخات اوولاخطة يواخطةيكت وويخا ةوف خ
 .  فلإضففاخإةىخ  ضخطةتا لقفتخطة يللا

 (0:3-3) 021004131 المراسلات التجارية 
هيلوواخطةيلطيووهتخطةتافللوواخاطةحكايلووا،خيكاةووفتخطةليووفةا،خأةووواطعخطةليوووفئاخطةتافللوووا،خكتف ووواخطةتقوووفللل،خيةفقوووشاخطةياضوواعفتخفوويخأ

خ. فيخطةيكفتبخطةتافللاخطلاتصفلاتخطةيكتا اخاطةتيخلتمخت ف ةهف

 (6:3-0) 021004141 الطباعة العربية باستخدام الحاسوب
ت لمخيهفلةخطةا فعاخ فةلغاخطلاةاللزلاخ اللقاخطةليسخ فيت  طمخةاحاخييفتلحخطةحفيابخاطيوت يفاخ ليالووفتخي فةاوواخطةكليوفتخيولخ

 .طة ل لااخ فةلغختةيلقخاتحلللخاحيظخاطيتلافعخطةليفئاخاطةاثفئقخاا فعتهيفخعلىخطةالق

 (6:3-0) 021004142 الطباعة الانجليزية باستخدام الحاسوب
ت لمخيهفلةخطةا فعاخ فةلغاخطلاةاللزلاخ اللقاخطةليسخ فيت  طمخةاحاخييفتلحخطةحفيابخاطيوت يفاخ ليالووفتخي فةاوواخطةكليوفتخيولخ

 طلإةاللزلا.خ فةلغا تةيلقخاتحلللخاحيظخاطيتلافعخطةليفئاخاطةاثفئقخاا فعتهيفخعلىخطةالق
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 (2:3-2) 021004211 إدارة الوقت والاجتماعات
ييهامخإ طلةخطةاقت،خأةاطعه،خ صفئصه،خأهيلته،خت الاخطةاقتخاأهيلته،خإ طلةخطةاقووتخاتازل ووه،ختةظوولمخطةاقووتخاتيوالله،خييهوامخ

اأهيلتهووفخاأةاطعهوووف،خطةتكةاةاالووفخاط  طلةخطةاقووت،خيضوول فتخطةاقووتخاعاطيلهووفخاأيوو ف هف،خطيووتغهاخطةاقووت،خييهووامخإ طخلةخطلااتيفعووفتخ
خ.طةاصفلفخطة شلخفيخطةت فياخي خطةاقت

 (6:3-0) 021004151 1تطبيقات الحاسوب في  السكرتارية 
ع ط خطة لاضخاطةوشلطئحخاكتف اخطةليفئاخ ع ط خطةليفئاخاطةيفكيفتخاطةيغليفتخاا طااخطةياطعل ،خاط  ي فةااخطةةصاصخاتحلللهفخاط 

 .اطةي كلطتخاطة قا خطةقفةاةلاطةتافللاخ

 (6:3-0) 021004251 2تطبيقات الحاسوب في السكرتارية 
الط خطة يللفتخطلإحصفئلاخاطةللفضلاخطةي تلياخاتحللاخطة لفةفتخات الاهوفخاط  طلتهوف،خإع ط خأالطقخإ ع ط خطةا طااخطلاةكتلاةلاخاط 

خ.فللل،خقاطع خطةليمخطة لفةي،خإ طلةخطةيليفتطة ياخاا فعتهف،خةظمخطةي لايفتخاتصيلمخطةةيف ج،خإع ط خطةتق

 (6:3-0) 021004252 3تطبيقات الحاسوب في السكرتارية 
خلت لبخ40لت لبخفلهخطةافةبخعلىخا فعاخقا خطةيلعاخ فةلغاخطة ل لاخاطلإةاللزلاخ يفخلاخلقاخعلخ) (خكلياخفيخطة قلقا،خكيف

اطلإعهةفتخاطةةيف جخطةي تلياخ فيت  طمخ فصلاخ ي خطةيلطيهت.خعلىخا فعاخاتةيلقخأعي ةخطةالطئ خاطةيلطيهتخاطةتصفيلمخ
خ.اأ للطًخلت لبخطةافةبخعلىخكاخيفخلت لقخ ا فعاخاتةيلقخطةكتب

 (0-2: 2) 021004261مهارات الاتصال في المكتب في اللغة الانجليزية 
This course aims to familiarize students with communication techniques used by every office 

worker on daily situations through reading, comprehension, patterns, role simulation of 

dialogues such as (receiving visitors, answering the telephone, arrangements and appointments, 

at the airport, at the bank, at the hotel, …… etc 

 (2-1: 2) 021004262 اجبات السكرتير في اللغة الانجليزيةو 
This course aims to orient students to the office environment in small offices and large firms, 

and enables them perform secretarial duties effectively in the context of record keeping, filing, 

handling the post, meeting, travel arrangements, organization methods, ….. etc 
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 (0-2: 2) 021004221 السكرتارية المتخصصة 
خ يكفتبخ خطةيت لقوا خطةيت صوصا خطةيكلتفللف خيافلات خفي خطةحفياب خ ليالفت خاطيت  طم خاتشلل فتهف خطةيكت لا خطععيفا ييفليا

خ.فتخاطةيؤييفتخطةت لليلاطةيحفيفةخاطةيؤييفتخطةصحيلاخاطةييتشيل

 أسابيع تدريب متواصل( 8: 3) 021004291التدريب الميداني 
لتمخطةت للبخطةيل طةيخفيخإح  خطةيؤييفتخطلاقتصف لاخطةتيخلتمخط تلفلهفخيلخق اخإ طلةخطةكللاخاط  طلةخه هخطةيؤييفت،خاتكالخ

خ خ يهفلطت خطةيت لبخ هةهف خطةافةب خلتزا  خأيف ل  خطةت للبخأل  ا خطة لةفي خي ة ختصيلم خالوتم خ ت صوصه، خطة هقوا خ طت طة يا
طةت لل يخيلخق اخعضاخطةهلئاخطةت لليلاخطةي ةىخ فةتةيلقخي خطةيؤيياخطةت لل لاخاطةقويمخطعكوف لييخطةي ةي،خلتاةىخطلإشلطفخ

 يخلقللهخيالسخطةقيمخفيخعلىخطةافةبخطةيت لبخطح خأعضف خطةهلئاخطةتخ لليلاخفيخطةقيمخالتوف  خأ طؤهخافوقخأيولابخطةتقللمخطة
  . طةكللا

 


