
 وزارة التعليم العالي والبـحث العلمي  
 جـــــهاز الإشـــــراف والتقـــويم العلــمي  

   دائرة ضمان الجودة والاعتماد الأكاديمي

   
 

 
 
 
 
 
 

 قار   ذي :    الجامعة     
 والاقتصاد  الإدارةكلية  :   المعهد  /ةالكلي     
 الأعمال   إدارة:       القسم العلمي     
 5/2/2024تاريخ ملء الملف :       

 
 :   التوقيع                                          :                               التوقيع     
                     :  المعاون العلمي   سما                                                  :   رئيس القسم  سما    

                                                        :   التاريخ                                                                 :   لتاريخ   ا     
   
 

                                                                             
    

 دقـق الملف من قبل      
 ضمان الجودة والأداء الجامعيشعبة       
 والأداء الجامعي: دة  الجو   ضمان  شعبة   اسم مدير     
                   التاريخ          
 التوقيع      

                                                                                              
          مصادقة السيد العميد                                                                                                         

 



  
 1الصفحة 

 
  

 
       

 وصف البرنامج الأكاديمي          

 

مقتضياً لأهم خصائص البرنامج ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها   إيجازايوفر وصف البرنامج الأكاديمي هذا  
 حبه وصف لكل مقرر ضمن البرنامج اصمبرهناً عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من الفرص المتاحة . وي

 

  والاقتصاد  الإدارةكلية  /جامعة ذي قار ية المؤسسة التعليم  .1

 مالالاع إدارة / المركز  علميالقسم ال .2

او  اسم البرنامج الأكاديمي  .3

 المهني 
 مراسلات تجارية 

 الأعمال إدارةعلوم   وسبكالوري اسم الشهادة النهائية  .4

   :النظام الدراسي  .5
 ى  /أخر  ررات /مق سنوي

 كورسات 

   المعتمد  برنامج الاعتماد  .6

  المؤثرات الخارجية الأخرى  .7

 5/2/2024 تاريخ إعداد الوصف  .8

 أهداف البرنامج الأكاديمي  .9
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 المطلوبة وطرائق التعليم والتعلم والتقييم  برنامجت المخرجا  .10

  المعرفية  الأهداف -أ
 . سائل التجاريةالر بإعداد ية تزويد الطلبة بالمعرفة النظر .1

 تهم العلمية والعملية.لتمكين الطلبة استخدامها في حيا جاريالتواصل التمهارات المراسلات و. تطبيق 2

 برنامج  لخاصة بال ا يةالمهارات الأهداف –ب 

 . تصال التجاريالمراسلات والامية مهارات تن – 1ب 
م لكل نوع من  ئل التجارية وكيفية الرد الملائرسالا والتقييم التحليلالطالب مهارات إكساب  – 2ب 

  سائل.الر

 تجارية. ثة في المراسلات الوالتكنولوجيا الحدي  والأدوات هيم الطالب على تطبيق المفا  تمكين – 2ب 

 
 طرائق التعليم والتعلم       

 . الطلبة عنها وإبلاغخلال نشرها ن م ا قبل مدةقديمهلتحضير للمادة المقرر تا. 1

 وم. ( مع حاضرة الي أمكنها )ان محاضرة السابقة وربطلدمة في االمقمناقشة المادة  .2

 .مادةمع الشرح مع مناقشة الطلبة للمي عرض تقدي . 3

 . والتواصل المراسلات ة لتطبيق تمارين عملي . 4

 . من الواقع لتعزيز المهارات التطبيقيةثلة . طرح أم5
 

 ييم  قتق الطرائ     

 ية أثناء المحاضرة.ر لة الفو. الأسئ1

 . (Quiz. الامتحانات القصيرة ) 2

 . امتحان نصف الكورس. 3

 
 والقيمية. الوجدانية  الأهداف -ج

 ام آراء الطلبة لى احترظة عمحافمع الالحر في الصف  ، والتفاعلالصادقة المشاركة تعزيز روح -1ج         

 في الصف ركة على المشا  بين الطلبة والتنافسوالأقدام، المبادرة، تنمية روح  -2ج

  .حتويات الصفالتي تدفع صوب تعزيز الثقة بالنفس وعدم تسريب م  منةال ة الترويج لفكرة البيئ -3ج

     

 طرائق التعليم والتعلم      
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 ور الشخصي التخطيط للتط  .11

 عهد( المة أو الكلي الأنظمة المتعلقة بالالتحاق ب ع)وض معيار القبول  .12

 OXFORD HANDBOOK OF Commercial   لبرنامجم مصادر المعلومات عن ا أه .13
Correspondence  
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 مخطط مهارات المنهج

 في المربعات المقابلة لمخرجات التعلم الفردية من البرنامج الخاضعة للتقييم  إشارةيرجى وضع 

 مخرجات التعلم المطلوبة من البرنامج 

 أساسي سم المقررا رمز المقرر  المستوىالسنة / 

 أم اختياري 
  يةالمهاراتهداف الأ ة  يف المعراف الأهد

 برنامج الخاصة بال

الأهداف الوجدانية  

 والقيمية 
والتأهيلية  ارات العامة المه

المهارات الأخرى   )المنقولة

المتعلقة بقابلية التوظيف  

 ( والتطور الشخصي

 4د 3د 2د 1د 4ج 3ج 2ج 1ج 4ب 3ب 2ب 1ب 4أ 3أ 2أ 1أ
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 موذج وصف المقررن

 

 وصف المقرر 

 

 

 ً ا  ب تحقيقه الطالومخرجات التعلم المتوقعة من  صائص المقرر   لأهم خيوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضيا

 ً المتاحة. ولابد من الربط بينها وبين وصف  التعلم   عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص  مبرهنا

 ؛ البرنامج.
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   التحتية البنية .11

  ـ الكتب المقررة المطلوبة  1

 OXFORD HANDBOOK OF Commercial Correspondence )المصادر(    جع الرئيسيةالمرا ـ2
 

                 مراجع التي يوصى بها  ـ الكتب والا

 (  لمية , التقارير ,.... المجلات الع) 
 

مواقع الانترنيت   الالكترونية،اجع ب ـ المر

 .... 
1. https://dictionary.cambridge.org/diction

ary/english/commercial
-correspondence 
 

 

 خطة تطوير المقرر الدراسي  .12

 بنية المقرر  .10

مخرجات التعلم   الساعات  الأسبوع 

 المطلوبة 
طريقة   لتعليم طريقة ا اسم الوحدة / أو الموضوع 

 التقييم 

مراسلات لل مقدمة 2 1

 تجاريةال
مفهوم واهمية المراسلات  •

 التجارية

+ نظريعرض 

 ناقشةم
اختبار 

 يومي  

مراسلات لل مقدمة 2 2

 تجاريةال
 مراسلات التجاريةأنواع ال •

 
+ نظريعرض 

 ناقشةم
بار اخت

 يومي 

+ نظريعرض  ئل التجاريةللرسا الأساسيهيكل ال • أجزاء الرسالة  2 3

 شةناقم
اختبار 

 ي يوم

+ نظريرض ع ئل التجارية للرسا الثانوياهيكل ال • أجزاء الرسالة  2 4

 ناقشةم
اختبار 

 يومي 

الشعار الخاص  رسالة ومقدمة ال • أجزاء الرسالة  2 5

 بالشركة.
+ نظريرض ع

 ناقشةم
اختبار 

 يومي 

الاستثمارات   إدارة 2 6

 قصيرة الاجل
عناوين المرسل والمرسل اليه مع  •

 التنظيم الداخلي. 

+ رينظعرض 

 ناقشةم
اختبار 

 يومي 

+ نظريعرض  ل التجارية مضمون الرسائ • أجزاء الرسالة  2 7

 ناقشةم
اختبار 

 يومي 

كيفية كتابة رسائل الاستفسار  • كتابة الرسائل التجارية 2 8

 التجاري. 

+ نظريرض ع

 حل تمرين

اختبار 

 ومي  ي

كيفية كتابة الردود في الرسائل   • كتابة الرسائل التجارية 2 9

 ة.التجاري
+ نظريرض ع

 حل تمرين

اختبار 

 يومي  

سائل كيفية كتابة العروض في الر • كتابة الرسائل التجارية 2 10

 التجارية
+ نظريرض ع

 حل تمرين

 اختبار

 يومي  

د المراسلات عبر البري 2 11

   الالكتروني
ية البريد الالكتروني  هيكل •

 ته.وادوا

 + نظريرض ع

 حل تمرين

اختبار 

 يومي  

د عبر البري المراسلات 2 12

 الالكتروني 
د وارسال البريكيفية كتابة  •

 الالكتروني 

 

 + نظريعرض 

 حل تمرين

اختبار 

 يومي  

https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/commercial-correspondence
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/commercial-correspondence
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/commercial-correspondence
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