
 

 تخصص الادارة التقنية ووصف خطة

 

 السنة الأولى

 الفصل الأول الفصل الثاني

ساعات 

 معتمدة
 رقم المساق اسم المساق

ساعات 

 معتمدة
 رقم المساق اسم المساق

3 

دراسات في الفكر 

 العربي الاسلامي
100152 

 لغة عربية 3
100113 

 100391 المهارات الرقمية 3 100111 لغة انجليزية 3

 100142 النشاط الرياضي 1 116003 التسويق 3

 100228 مبادئ الادارة 3 100311 ادارة الموارد البشرية 3

2 

تطبيقات الحاسوب في 

 المشاريع
100312 

 (1محاسبة ) 3
115399 

2 

تطبيقات الاحصاء 

 المحوسب
100313 

 الاقتصاد 3
116006 

    100258 (1ريادة الاعمال ) 1
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 السنة الثانية

 الفصل الأول الفصل الثاني

ساعات 

 معتمدة
 رقم المساق اسم المساق

ساعات 

 معتمدة
 رقم المساق اسم المساق

 100314 ادارة العمليات 3 100319 2تدريب ميداني  2

 ادارة الشراء والتخزين 3
100169 

3 

اللغة الإنجليزية في 

 الأعمال 
100315 

 100168 ادارة المبيعات 3 111407 لسلوك التنظيمي ا 3

2 

تطبيقات الحاسوب في 

 العمليات
100320 

 1تدريب ميداني  2
100316 

2 

تطبيقات الحاسوب في 

 المالية
100321 

2 

تطبيقات الحاسوب في 

 الادارة
100317 

 ادارة المصارف 3
100322 

2 

تطبيقات الحاسوب في 

 التسويق
100318 

 100259 (2الاعمال )ريادة  2   
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 الادارة التقنية وصف المساقات: تخصص دبلوم 
 

 100113رقم المساق : 

 اسم المساق:  اللغة العربية 

 وصف المساق : 

الكتابة الخالية تنمية مهارات اللغة العربية الأساسية وتطويرها: بناء الجملة والعبارة بناءً سليماً خالياً من الأخطاء النحوية، 
من الأخطاء الإملائية، استخدام المعاجم الشاملة والمتخصصة، التركيز في المعاجم اللغوية الشاملة على مدرستين 

أو مقروءة  معجميتين: مدرسة الباب والفصل والمدرسة الحديثة، المعاجم المتخصصة، تلخيص النصوص المختلفة مسموعة
 تلخيصا وافيا بالغرض.

 100142: رقم المساق 

 اسم المساق:  النشاط الرياضي

 وصف المساق : 

يتناول هذا المساق دراسة مفهوم التربية الرياضية وأهدافها وعلاقتها بالتربية العامة ، وتعريف لأهم المهارات والمبادئ 
ة وخارجية والتدريب الاساسية لبعض الالعاب الجماعية ولافردية مع قوانين هذه الالعاب ، واجراء مباريات ونشاطات داخلي

على تحكيم المباريات والنشاطات والتعرف على بعض اصابات الملاعب التي تصيب اللاعب داخل وخارج الملعب . ومعرفة 
اسبابها واعراضها وطرق اسعافها ، ويتناول هذا المساق ايضا بعض مسابقات العاب القوى وكيفية تنظيم بعض طرق 

 الدورات الرياضية.

 100228رقم المساق : 

 مبادئ الادارةاسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات إدارة الأعمال؛ حيث يتناول المساق ماهية إدارة 
الأعمال ونظريات الإدارة والتخطيط والتنظيم والاتصال والقيادة والتحفيز وعملية اتخاذ القرار والرقابة 

 ووظائف المنشأة.

 

 



 100391رقم المساق : 

 المهارات الرقميةاسم المساق:  

 وصف المساق :

الى بالمفاهيم الحديثة بتكنلوجيا المعلومات وكذلك يهدف هذا المساق إلى تعزيز وإثراء مهارات الطلاب 
مهارات التعامل مع الحاسوب والاجهزة الرقمية وتطبيقات الحاسوب الحديثة في الحياة العملية والانترنت 

ويقوم الطالب بتطبيق المفاهيم والمهارات التي يكتسبها باستخدام  ومفاهيم امن المعلومات وتحليل البيانات.
 .البرامج المناسبة

 115399رقم المساق : 

 (1المحاسبة ) اسم المساق:  

 وصف المساق :

ث يتناول المساق يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين المعارف والمهارات الاساسية في المحاسبة؛ حي
معادلة الميزانية وتحليل العمليات المالية ونظريات القيد في المحاسبة والمجموعة ومقدمة في المحاسبة 

الدفترية وتسجيل العمليات المالية وترحيل العمليات المالية إلى دفتر الأستاذ وترصيد الحسابات وتلخيص 
المالية بالإضافة إلى نظرة عامة حول قانون الشركات  العمليات المالية وإعداد ميزان المراجعة والقوائم

 المعمول به في فلسطين.

 116006رقم المساق : 

 الاقتصاداسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات التحليل الاقتصادي؛ حيث يتناول المساق مقدمة 
العرض وتحليل توازن السوق وحساب مرونة الطلب وحساب في علم الاقتصاد وتحليل الطلب وتحليل 

 مرونة العرض وتحليل سلوك المستهلك وتحليل سلوك المنتج.

 

 



 100111رقم المساق : 

 اللغة الانجليزية  اسم المساق:  

 وصف المساق :

دراستهم، ويتم تدريب الطلبة  يركز المساق على تطوير مهارات القراءة والكتابة للطلبة الذين يستخدمون اللغة الإنجليزية في
على تقنيات القراءة المختلفة مثل القراءة السريعة لاستخلاص الأفكار الرئيسة والقراءة المتفحصة للاستيعاب والقيام 

بالاستنتاجات والتعرف على المفردات من خلال السياق، وذلك عن طريق تحليل النصوص القصيرة المكتوبة والتي غالبا ما 
 أكاديمية وغير أدبيةتكون نصوصا 

 100258رقم المساق : 

 1ريادة الاعمال اسم المساق:  

 وصف المساق :

وحدات تدريبية( تهدف إلى تطوير المهارات الريادية وإلى تهيئة الشباب على المستوى العلمي، ليس فقط ليتمكنوا من  4) 
مؤسسات صغيرة ومتوسطة الحجم. وبذلك يكون إنشاء مشاريعهم الخاصة في المستقبل، بل كذلك ليعملوا بشكل منتج في 

 ستحداث ثقافة مؤسساتية في فلسطينهدف البرنامج الإجمالي على المستوى الأوسع هو المساهمة في ا

 100311رقم المساق : 

 ادارة الموارد البشرية  اسم المساق:  

 وصف المساق :

الموارد البشرية؛ حيث يتناول المساق يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات إدارة 

ماهية إدارة الموارد البشرية وتحليل العمل والتخطيط والتوظيف والأجور والتحفيز والتدريب وتقييم الأداء 

للموارد البشرية العاملة في منشآت الأعمال بالإضافة إلى نظرة عامة حول قانون العمل المعمول به في 

 فلسطين.

 

 

 

 



 100312رقم المساق : 

 تطبيقات الحاسوب في المشاريع  اسم المساق:  

 وصف المساق :

 يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات:
 . Scheduleجدولة المشروع 

 . Tasksتعريف الواجبات 

 . Resourcesتعريف وتوزيع الموارد 

 . Tracking progressتتبع التقدم في التنفيذ 

 . Managing Budgetsإدارة الموازنات 

 . Analyzing Workloadsتحليل الأحمال والأعباء 

 Reportsإصدار التقارير 

 100313رقم المساق : 

 تطبيقات الاحصاء المحوسب   اسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات التعامل مع التطبيقات المحوسبة للمقاييس 

ية؛ حيث يتناول المساق جمع البيانات وعرضها وتصميم الإستمارات الإحصائية وحساب مقاييس الإحصائ

النزعة المركزية ومقاييس التشتت وإيجاد معاملات الإرتباط ومعدلة الإنحدار والكميات واختبار صحتها 

 لغايات إحصائية. SPSSوبرنامج  Excelوتطبيق التوزيعات الاحتمالية واختبار الفرضيات باستخدام برنامج 

 

 

 

 

 



 116003رقم المساق : 

 التسويقاسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات التسويق؛ حيث يتناول المساق مقدمة في التسويق 

الشرائي  وتحليل البيئة التسويقية ونظام معلومات التسويق وبحوث التسويق والأسواق المستهدفة والسلوك

 والمزيج التسويقي والتسويق الالكتروني.

 100168رقم المساق : 

 ادارة المبيعات  اسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات إدارة المبيعات؛ حيث يتناول المساق مقدمة في 
يع الشخصي وتوظيف وتدريب القوى البيعية إدارة المبيعات والتخطيط والتنظيم لإدارة المبيعات والب

وتعويض وتحفيز القوى البيعية والتنبؤ بالمبيعات وإدارة المناطق البيعية والتقارير البيعية والتجارة 
 الالكترونية وتقييم أداء النشاط البيعي.

 100259رقم المساق : 

   2ريادة الاعمال اسم المساق:  

 وصف المساق :

تهدف إلى تطوير المهارات الريادية وإلى تهيئة الشباب على المستوى العلمي، ليس فقط ليتمكنوا من  وحدات تدريبية( 4)  
إنشاء مشاريعهم الخاصة في المستقبل، بل كذلك ليعملوا بشكل منتج في مؤسسات صغيرة ومتوسطة الحجم. وبذلك يكون 

 اث ثقافة مؤسساتية في فلسطين.تحدهدف البرنامج الإجمالي على المستوى الأوسع هو المساهمة في اس

 

 

 



 100314رقم المساق : 

 ادارة العملياتاسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات إدارة العمليات؛ حيث يتناول المساق مقدمة في 

للاحتياج من الموارد والتحكم في والتنبؤ بالطلب والتخطيط الإجمالي للإنتاج والتخطيط إدارة العمليات 

 المخزون وجدولة الإنتاج والصيانة وإدارة العاملين.

 100315رقم المساق : 

 اللغة الانجليزية في الاعمال  اسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات واتجاهات اللغة الانجليزية المتخصصة في العلوم 

الادارية؛ حيث يتناول المساق مصطلحات العلوم الادارية باللغة الانجليزية والمراسلات الحكومية والتجارية 

 باللغة الانجليزية والسيرة الذاتية وطلبات التوظيف باللغة الانجليزية .

   100316رقم المساق : 

 1تدريب ميداني  اسم المساق:  

 وصف المساق :

اب المتعلمين المعارف والمهارات والاتجاهات اللازمة للعمل في حقل الإدارة يهدف هذا المساق إلى إكس

المساعدة والتي تمثل المؤهلات الوظيفية اللازمة للقيام بالوصف الوظيفي للعمل في هذا الحقل، ويتم ذلك 

على  ( ساعة تدريبية في إحدى منشآت الأعمال في السوق الفلسطينية96من خلال تدريب المتعلمين لمدة )

إعداد المراسلات وتنظيم المواعيد والاستقبال والإتصالات الهاتفية وتنظيم الاجتماعات ومعالجة البريد 

 والترتيب للسفريات وتنظيم المحفوظات ومعالجة البيانات والنصوص وإنشاء الجداول الإلكترونية.

 

 

 

 

 

 



 100317رقم المساق : 

 تطبيقات الحاسوب في الادارةاسم المساق:  

 وصف المساق :

 يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات:

 . Ms Visio - Organization Chartالهياكل التنظيمية 

 . Ms Visio Brainstorming Diagram -العصف الذهني 

 Ms Visio Cause and effect -مخطط السبب والأثر 

diagram . 

 MS Excelباستخدام  SWOTمصفوفة 

 . Ms Excelعمل الموازنات التقديرية 

 . Ms Visio Gantt Chartمخطط جانت 

 . Ms Visio Pivot Diagramالمخططات المحورية 

 .Emailإدارة البريد الالكتروني 

 100318رقم المساق : 

 تطبيقات الحاسوب في التسويقاسم المساق:  

 وصف المساق :

 ومهارات: يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف
 . MS Publisherتصميم النشرات والمطويات وبطاقات الأعمال 

 . YouTubeإدارة قنوات اليوتيوب 

 . Facebook, Twitter, Instagram, Snapchatالتسويق بالوسائط الاجتماعية 



 . Ms Excelتحليل المبيعات 

 . Ms Excel - Pivot Tablesالجداول المحورية 

 . Search enginesالبحث المتقدم باستخدام محركات البحث 

 . Google Mapsرسم مسارات مندوبي البيع 

 .Opensooq. Comنشر الإعلانات الإلكترونية 

 .MS Accessقواعد بيانات الزبائن  

 100319رقم المساق : 

   2تدريب ميداني اسم المساق:  

 وصف المساق :

متعلمين المعارف والمهارات والاتجاهات اللازمة للعمل في حقل الإدارة يهدف هذا المساق إلى إكساب ال

المساعدة والتي تمثل المؤهلات الوظيفية اللازمة للقيام بالوصف الوظيفي للعمل في هذا الحقل، ويتم ذلك 

( ساعة تدريبية في إحدى منشآت الأعمال في السوق الفلسطينية على 96من خلال تدريب المتعلمين لمدة )

متابعة أعمال الإدارة والتنسيق للحصول على متطلبات الأعمال واستخدام الأجهزة المكتبية وتجهيزها 

وتجهيز التقارير والإحصائيات وتنسيق الأعمال الخاصة بشؤون الأفراد  والاهتمام بتطوير القدرات الذاتية

 واستخدام قواعد البيانات وبرمجيات إدارة الوقت

 100169رقم المساق : 

 ادارة الشراء والتخزين  اسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات واتجاهات إدارة الشراء والتخزين؛ حيث يتناول 

ماهية إدارة الشراء والتخزين وإجراءات الشراء وتوصيف الجودة وقياس الجودة  المساق
وتحديد الحجم الاقتصادي للطلبيات ونقطة إعادة الطلب وتنظم عمليات الشراء والتوقيت 

المناسب للشراء واختيار الموردين المناسبين وتحدد الوسائل المناسبة لنقل المشتريات وتنظم 
بالإضافة إلى نظرة عامة حول القانون التجاري م معلومات الشراء والتخزين المخزون بفاعلية ونظا

 المعمول به في فلسطين. 

 



 100320رقم المساق : 

 تطبيقات الحاسوب في العملياتاسم المساق:  

 وصف المساق :

 يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات:
 . Ms Excelتحليل مؤشرات الإنتاجية 

 . Ms Excelالتنبؤ بالطلب 

 . Ms Excelتحليل الطاقة الإنتاجية 

 Ms Visio. - pert - cpmمخطط بيرت والمسار الحرج 

 . Ms Excelتحليل التعادل 

 .MS Excel - Normal Distributionالتوزيع الطبيعي للرقابة على الجودة 

 .  Ms Excel  Aggregate Planning -الخطة الإجمالية للإنتاج وتكاليفها

 .Ms Excel - MRPالتخطيط للاحتياجات من الموارد 

 100322رقم المساق : 

 ادارة المصارف  اسم المساق:  

 وصف المساق :

يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات التعامل مع القطاع المصرفي بكل مكوناته من 

المصرفيةبالإضافة إلى نظرة عامة حول قانون المصارف قروض وودائع وحسابات ومختلف الخدمات 

 .والبنوك المعمول به في فلسطين

 

 

 

 



 100321رقم المساق : 

 تطبيقات الحاسوب في الماليةاسم المساق:  

 وصف المساق :

 يهدف هذا المساق إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات:
 :MS Excelدوال التحليل المالي 

 . PVدالة 

 . NPدالة 

 . NPVدالة 

 . IRRدالة 

 . SLNدالة 

 .   IFدالة 

 شامل أو بيسان أو ديوان: -برنامج محاسبة محوسب 

 تسجيل العمليات. 

 ترحيل الحسابات. 

 ميزان المراجعة. 

 التسويات. 

 القوائم المالية.

 

 

 



 111407رقم المساق : 

 السلوك التنظيمي  اسم المساق:  

 وصف المساق :

إلى إكساب المتعلمين معارف ومهارات إدارة السلوك التنظيمي؛ حيث يتناول المساق يهدف هذا المساق 

مقدمة في السلوك التنظيمي وسلوك الأفراد والتحفيز وإدارة فرق العمل والمناخ التنظيمي وإدارة الصراع 

المدنية والتغيير وضغط العمل والإبداع وأخلاقيات العمل بالإضافة إلى نظرة عامة حول قانون الخدمة 

 المعمول به في فلسطين

 100152رقم المساق 

 اسم المساق : دراسات في الفكر العربي والاسلامي 

 وصف المساق :

يسعى المساق إلى تعريف الطالب بالفكر العربي والإسلامي من حيث اسسه ومقاصده وتعميق الايمان بالإسلام عنده عقيدة 
بين العرب والإسلام وبيان دور العرب في حمل رسالته وفضل الإسلام على العرب وشرعا ونظام حياة وان يدرك الصلة الوثيقة 

والانسانية وكذلك ان يتعرف الطالب ويلم بالأنظمة الاسلامية في جوانبها التطبيقية ويتعرف على خصائص الحضارة الإسلامية 
 .وما يميزها عن غيرها من الحضارات

 

 رقم المساق:100310

 اسم المساق : مكافحة الفساد تحديات وحلول 

 وصف المساق:
يقدم هذا المساق معرفة معمقة حول مفهوم ، واألشكال المعقدة التي يتجلى بها في كل من المؤسسات الرسمية 

وغير الرسمية على حد سواء. كما يناقش المساق اهم العوامل التي تزيد من احتمالية ظهور الفساد وانتشاره، 

م الهيكلي لمؤسسات الدولة، او التعقيدات السياسية واالجتماعية، التي تؤثر على سواء تلك المرتبطة بالتنظي

في مكافحة يتطرق المحتوى التعليمي  .عمل هذه المؤسسات وتضعف من قدرتها في محاربة هذه الظاهرة

طرق تمكين للبحث في أهم الخطط االستراتيجية، والنهج المتعارف عليها عالمياً الفساد، إضافة إلى البحث في 

الحكم الرشيد في فلسطين كمتطلب اساسي للوقاية من الفساد، باإلضافة إلى التعرف على االستراتيجية الوطنية 

سيوفر هذا المساق فرصة كبيرة في بناء قنوات تواصل مع العاملين في المؤسسات الشريكة  .لمكافحة الفساد

انية التي تهدف في األساس إلى اطالع الطالب على في مكافحة الفساد في فلسطين، من خالل الزيارات الميد

واقع عمل هذه المؤسسات ومنحه فرصة طرح أسئلة وفتح نقاش بناء مع العاملين من ذوي الخبرة العملية في 

 .محاربة الفساد


