
 . ساعة 2عدد ساعات المقرر :        جامعة الملك سعود 

 . 10ـ  8السبت  يوم المحاضرة ووقتها :     كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع 

 . الجربوع هأستاذة المادة : أ / لولو

 pearl_ksu@hotmail.comEmail:  

 . 2ـ  10السبت بية : الساعات المكت

 

 دار ( 1201)  الاتصالالخطة الدراسية لمادة مهارات 

 دبلوم سكرتارية وسجلات طبية ) الفاخرية (
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 الهدف من المقرر :

ومحاولة فهم عناصره وأبعاده وأساليبه ، وتزويد الطالبة  الاتصاليهدف المقرر إلى دراسة موضوع 

 الاتصالالأساسية التي تعد من الأمور الهامة في الحياة العملية ، بإعتبار  الاتصالببعض مهارات 

  في العديد من الأعمال التي يقوم بها الناس .طرفاً مستمراً 

 

 ة في المادة :يالموضوعات الأساس

  مفهومه ، أهميته ، عناصره ، وسائله ، أنواعه ، فوائده ، عوائقه ( . الاتصالأبعاد ( 

 . ) بناء علاقات مع الآخرين ) التعامل مع الآخرين ، التعامل مع أصناف مختلفة من البشر 

  مهارة الإستماع ، مهارة التحدث ، مهارة القراءة ، مهارة الكتابة ،  تصالالاتنمية مهارات (

 التقني ، التقارير ( . الاتصالالهاتفي ، مهارة  الاتصالمهارة 

  ( الاتصالإدارة الذات . ) مع الذات ، السيرة الذاتية ، المقابلة الشخصية 

 سباب فشلها ( .فرق العمل ) مفهومها ، مراحل بناؤها ، عوامل نجاحها ، أ 

 

 توزيع الدرجات :

 11/  17يوم السبت  درجة . 20  الإمتحان الفصلي الأول

 1/  6يوم السبت  درجة . 20  الإمتحان الفصلي الثاني

 درجات . 10  ور والمشاركةالحض

 درجات . 10   حالات دراسية

 درجة . 40   الإمتحان النهائي

 

 المراجع :

 م . 2008م ـ  2007.  ) مهارات الاتصال (، الكتاب المعتمد من قبل جامعة الملك سعود 

 بالإضافة إلى بعض ما يضُاف في المحاضرة .
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 توزيع المنهج :

 
 مفردات المادة تاريخه الأسبوع

 إلى من

  10/  15 10/  11 الأول

 ـ مفهوم الاتصال . 10/  22 10/  18 الثاني

 ة الاتصال .ـ أهمي

 ـ عناصر الاتصال .

 ـ العوامل المؤثرة في الاتصال . 10/  29 10/  25 الثالث

 ـ مكونات عملية الاتصال .

 ـ وسائل الاتصال .

 ـ أنواع الاتصال . 11/  7 11/  3 الرابع

 ـ فوائد الاتصال الفعال .

 ـ عوائق الاتصال الفعال .

 ال الفعال .ـ مقومات الاتص 11/  14 11/  10 الخامس

 ـ مهارات التعامل مع الآخرين .

 ـ التعامل مع الشخصيات ذات الأنماط المختلفة .

 الإمتحان الفصلي الأول ) من البداية إلى نهاية مقومات الاتصال الفعال ( . 11/  21 11/  17 السادس

 . تمهيد وتطبيق عن الحالات الدارسيةـ  11/  28 11/  24 السابع

 ير لفظي .ـ الاتصال الغ

 ـ قياس مدى فعالية الاتصال .

 ـ مهارة الإستماع . 12/  4 12/  1 الثامن

 ـ مهارة التحدث .

 ـ مهارة القراءة .

 ـ مهارة الكتابة .

 ـ مهارة الاتصال الهاتفي . 12/  19 12/  16 التاسع

 ـ مهارة الاتصال التقني .

 ـ التقارير .

 ت .ـ إدارة الذا 12/  26 12/  22 العاشر

 ـ السيرة الذاتية . 1/  3 12/  29 الحادي عشر

 ـ المقابلة الشخصية .

 . مناقشة حالةـ 

 الإمتحان الفصلي الثاني ) من بداية التعامل مع الآخرين حتى نهاية المقابلة الشخصية ( . 1/  10 1/  6 الثاني عشر

 ـ شروط الفريق الفعال . 1/  17 1/  13 الثالث عشر

 جموعات بالفرق .ـ مقارنة الم

 ـ عوامل نجاح وأسباب فشل فرق العمل .

 ـ مراحل بناء فرق العمل . 1/  24 1/  20 الرابع عشر

 ـ سلوك الفريق .

 ـ مهارات التعامل مع أعضاء الفريق .

 حالات وأنشطة ومراجعة . 2/  1 1/  27 الخامس عشر

 
 


