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اللغة العربیة :اسم المقرر

تقنیات إدارة الأعمال :القسم

التقنیة الإداریة :الكلیة

الأولى المرحلة الدراسية

الأولَّ :المستوى

30:الساعات

ntu104  :الرمز

الأول :الفصل الدراسي

لا یوجدھل یتوفر نظیر في الاقسام الاخرى

لا یوجداسم المقرر النظير

لا یوجدالقسم

معلومات عامة
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لا یوجدرمز المقرر البديل

معلومات تدريسي المادة

صفا عبد الستار یونس حمید:المقرر )مدرسي( اسم مدرس

مدرس مساعد:اللقب العلمي

2023سنة الحصول على اللقب

ماجستیر: الشهادة

2020سنة الحصول على الشهادة

سنتان)تدريس ( سنوات الخبرة
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الوصف العام للمقرر

فقد میزھا ،لغة من اللغات السامیة التي استطاعت أن تحافظ على نقاوتھا وصفائھا تعد اللغة العربیة   

فلا یمكن أن تكتب الكتب ،وذلك لكونھا لغة القرآن الكریم ؛اللھ سبحانھ وتعالى بعنایتھ عن بقیة اللغات

ولابد أن ننوه أن المقصود من اللغة العربیة تلك اللغة الفصیحة ،...ولا أن تقوم الخطب بدونھا ،الرسمیة

فلذلك یسعى المقرر إلى خدمة ھذه اللغة والاعتناء بھا ونشر ،لا تلك الدارجة الوحشیة الصحیحة

ویشمل ھذا المقرر تغطیة قواعد عامة تقي اللسان من ،على ألسنة الرؤوس والعوام لتبقى حیة ،قواعدھا

.قواعد نحویة وصرفیة وإملائیة وشكلیة فھو یشمل ،الوقوع في الخطأ

الاھداف العامة

 تمكین الطالب من القراءة الصحیحة.

تمكین الطالب من الكتابة الصحیحة وحسن استعمال علامات الترقیم.

ًأن یكتسب الطالب القدرة على استعمال اللغة العربیة استعمالاً صحیحا.

تعریف الطالب بألفاظ اللغة العربیة الصحیحة وتراكیبھا وأسالیبھا السلیمة بطریقة مشوقة.

تعوید الطالب على التعبیرات السلیمة الواضحة عن أفكاره.

.مساعدة الطالب على فھم التراكیب المعقدة والأسالیب الغامضة

المتطلبات السابقة
َ الطالب الذي سيدرس مقرر اللغة العربية يكون في الغالب ابن اللغة العربية أو على الأقل من

ّ
بما أن

مستعمليها في حياته اليومية فإنه لابد أن يكون على تصور واطلاع تام بحروفها وأصواتها وتراكيبها
فهو في الغالب قواعد عامة ،وبعض قواعدها فلا يعد ما في مقرر اللغة العربية غريبا على دارسيه

.يحتاجها مستعمل اللغة في كتاباته وخطاباته الرسمية
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)حدد مجموعة متنوعة من أسالیب التدریس لتناسب احتیاجات الطلاب ومحتوى المقرر( أسالیب التدریس

مبررات الاختيارالاسلوب او الطريقة
لكونها مادة تحتاج إلى توضيح وشرح وإبراز طريقة الكتابةالمحاضرة واستخدام السبورة والإلقاء.1

الصحيحة والتحريك الصحيح للحروف
الاستعانة بالمخططات والصور(العروض التوضيحية.2

)والأفلام التعليمية
الكثير من الموضوعات تحتاج إلى تخطيط لكي يفرق ويميز

الطالب بين تقسيمات الموضوعات
وذلك لجعل ذهن الطالب متوقدا دائماً ويقظا لأي مسألةالمناقشة التفاعلية.3

مناقشة
وذلك لتدريب الطالب على حل مشكلاته بنفسه ويلزم نفسهالتعليم الذاتي.4

عن الوقوع في الخطأ



الأول الفصل

الأخطاء اللغویةعنوان الفصل

طرق القیاسالتقنیاتطریقة التدریسالوقت الازمالتوزیع الزمني

الأسبوع الأول

 – مقدمة عن الأخطاء اللغویة  :العنوان الفرعيساعة 2

التاء المربوطة والتاء المفتوحة

تقسم الأخطاء اللغویة على :مقدمة عن المقرر

والأخطاء ،الأخطاء اللغویة :أقسام عدة ھي

.والأخطاء الشكلیة ،والأخطاء الإملائیة ،النحویة

 أماَّ بالنسبة إلى التاء المربوطة والتاء المفتوحة

وتعد ضمن الأخطاء  فھي مماَّ یخطئ فیھا العامة

اللغویة الشائعة وفي ھذا المقرر سنحاول أن نبین

.القواعد التي تفرق بین التاءین

التعرف على أنواع الأخطاء.1 :أھداف التعلم 

. اللغویة

التفریق بین التاء المفتوحة والتاء المربوطة .2

التعریف بأنواع الأخطاء  :محتوى المقرر 

اللغویة الشائعة والتفریق بیت التاء المفتوحة والتاء

المربوطة

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

الكتابة على ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات ،السبورة

اختبار شفھي

یومي

الأسبوع الثاني

ساعة 2

العنوان الرئیسي الاول

 :العناوین الفرعیة

الألف الممدودة والألف

الحروف /المقصورة

الشمسیة والحروف

القمریة

ان :مقدمة عن المقرر

التمییز بین كتابة ھذین

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

الكتابة على ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات ،السبورة

اختبار شفھي

یومي
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النوعین من الالف

قواعد یكون بحسب

فضلا عن بیان ،معینة

الفرق بین الحروف

الشمسیة والحروف

القمریة وإعطاء جملة

تجمع الحروف

.القمریة

 :أھداف المقرر

التفریق بین كتابة.

الألف الممدودة والألف

المقصورة ومواضع

كتابة الألفین

التفریق بین .2

الحروف الشمسیة

والحروف القمریة

الفرق :محتوى المقرر

بین الألف الممدودة

 ،والألف المقصورة

والفرق بین الحروف

الشمسیة والحروف

القمریة

الثالث الأسبوع

 :العنوان الفرعيساعة 2

الضاد والظاء

    :مقدمة عن المقرر

 حرفان یصعب على

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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كثیر من الناس التمییز

حیث یخلط ،  بینھما

من ابنائنا بین ھذین

رغم انھما الحرفین

 ،یختلفان كتابة ونطقا

وفي ھذا المقرر

سنحصر الكلمات التي

  تحوي حرف الظاء

لأنھا قلیلة مقارنة

بالكلمات التي تحوي

فضلا ،حرف الضاد

عن التفریق بینھا

.صوتیًا

:أھداف المقرر

تمكین الطالب من

التفریق بین الضاد

والظاء

الضاد :محتوى المقرر

والظاء

الأسبوع الرابع

:العنوان الفرعيساعة 2

كتابة الھمزة 

الوصل و القطع-

الھمزة المتوسط-

الھمزة المتطرفة-

 :مقدمة عن المقرر

وھذه ھمزة الوصل

 الھمزة التي یؤتى بھا

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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للتوصل الى النطق

 ، بالساكن الذي یلیھا

لان اللغة العربیة لا

تبدأ بساكن كما لا تقف

ھمزة، على متحرك

ینطق بھا في الوصل

بدء الكلام ولا ینطق

أما . بھا في وصلھ

ھي ھمزة القطع ف

الھمزة التي ینطق بھا

في بدء الكلام وفي

درجھ وتكون في

  الاسماء و الافعال

 والحروف وبعض

وھناك قواعد ،الأدوات

لكتابتھما والتفریق

بینھما في بدء الكلمة

وفي وسطھا وعند

تطرفھا وفي ھذا

.المقرر سنبینھا

تمكین :أھداف المقرر

كتابة الطالب من

كتابة صحیحة الھمزة

كتابة  :محتوى المقرر

الھمزة

الوصل و القطع-

الھمزة المتوسط-
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الھمزة المتطرفة-

العنوان الرئیسي الثاني

العنوان الرئیسي الثالث



الفصل الثاني

والأخطاء النحویة ،الأخطاء في علامات الترقیمعنوان الفصل

التوزیع الزمني
الوقت

الازم

طرق القیاسالتقنیات:طریقة التدریس

الأسبوع الأول

علامات الترقیم :العنوان الفرعيساعة 2

علامات الترقیم وھي علامات :مقدمة عن المقرر

توضع في اثناء الكلام او في اخره من اغراضھا

 ، وسرعة الفھم ، وتسھیل القراءة ، تنظیم الكتابة

وحسن ، عن تجمیل الكتابة فضلا ، وجودة الالقاء

 ،وفي ھذا المقرر سنبین تلك العلامات ،عرضھا

.ومواقعھا

علامات الترقیم  التعرف على :أھداف المقرر

وكتابتھا في موقعھا الصحیح

علامات الترقیم وكیفیة رسمھا :محتوى المقرر

وموقعھا الصحیح

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة

الأسبوع الثاني

ساعة 2

العنوان

الرئیسي

الاول

الاسم والفعل والتفریق :العنوان الفرعي

بینھما

الكلام في اللغة العربیة :مقدمة عن المقرر

 ،والفعل، الاسم: لا یخلو من ثلاثة انواع

وفي ھذا المقرر سنبین كیفیة ،والحرف

 ،والحرف ،والفعل ،التفریق بین الاسم

وعلامات ،وأنواع الأفعال ،وعلاماتھم

وحالات البناء والإعراب ،الأفعال

:أھداف المقرر

التعرف على الاسم والفعل وبیان علامة. 1

كل منھما

التفریق بین الاسم والفعل والحرف.2

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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بیان أنواع الفعل.3

الأفعال التفریق بین أنواع .4

الاسم والفعل والحرف :محتوى المقرر

الثالث الأسبوع

المفاعیل :العنوان الفرعيساعة 2

اللغةفيالمفاعیلتأتي:المقررعنمقدمة

الأنواعھذهسنبینأنواعخمسةعلىالعربیة

جملاونعطي،بینھمونمیزالمقررھذافي

التفریقعلىتساعدوعلاماتذلكعلى

بینھم

التعرف على أنواع :أھداف المقرر

المفاعیل

المفاعیل:محتوى المقرر

المفعول بھ  -

المفعول المطلق-

المفعول لأجلھ-

المفعول فیھ-

المفعول معھ-

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة

الأعداد وتمییزھا في :العنوان الفرعيساعة 2الأسبوع الرابع

اللغة العربیة

إنَّ كتابة الأعداد :مقدمة عن المقرر

بالحروف ووضع التمییز المناسب لھا من

أھم المھارات الكتابیة التي یجب أن

یعرفھا كل كاتب في اللغة العربیة

تمكین الطالب من كتابة :أھداف المقرر

الأعداد كتابة صحیحة

العدد والتمییز :محتوى المقرر

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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العنوان

الرئیسي

الثاني

العنوان

الرئیسي

الثالث

الفصل الثالث

الأخطاء اللغویة الشائعةعنوان الفصل

طرق القیاسالتقنیاتطریقة التدریسالوقت الازمالتوزیع الزمني

الأسبوع الأول

تطبیقات الأخطاء اللغویة :العنوان الفرعيساعة 2

الشائعة

نحاول في ھذا المقرر تصحیح :مقدمة عن المقرر

الأخطاء اللغویة التي شاعت على ألسنة الناس

الأخطاء اللغویة   التعرف على :أھداف المقرر

وتجنبھا الشائعة

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

مناقشة ,وأجوبة

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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مجموعة من الأخطاء اللغویة :محتوى المقرر

الشائعة

الأسبوع الثاني

ساعة 2

العنوان الرئیسي الاول

 :العنوان الفرعي

تطبیقات الأخطاء

اللغویة الشائعة

 :مقدمة عن المقرر

نحاول في ھذا المقرر

تصحیح الأخطاء

اللغویة التي شاعت

على ألسنة الناس

 :أھداف المقرر

   التعرف على

الأخطاء اللغویة

وتجنبھا الشائعة

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة

الثالث الأسبوع

النون :العنوان الفرعيساعة 2

والتنوین ـ معاني

حروف الجر

 :مقدمة عن المقرر

یخطئ أغلبنا في

معرفة معاني حروف

الجر فیستخدم واحدة

في محل الآخرى

ونبین ھنا بعض من

معاني حروف الجر

الشائعة الاستخدام

وكیفیة استخدامھا

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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 :أھداف المقرر

التفریق بین النون.1

والتنوین

التعرف على معاني.2

حروف الجر

         :محتوى المقرر

 معاني-

حروف الحر

قاعدة الالف الفارقة-

قاعدة النون والتنوین-

الأسبوع الرابع

 :العنوان الفرعيساعة 2

معاني حروف الجر

 :مقدمة عن المقرر

لحروف الجر معان

وكل حرف لھ معان

أصول ومعان فرعیة

یأخذھا من حروف جر

أخرى فالمعنى الأصل

 )عن( لحرف الجر

المجاوزة وما صح

علیھ من معان أخر یعد

معنى فرعي لھ

 :أھداف المقرر

التعرف على حروف

الجر

معاني :محتوى المقرر

حروف الجر

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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العنوان الرئیسي الثاني

العنوان الرئیسي الثالث
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الفصل الرابع

الخطاب الإداريعنوان الفصل

طرق القیاسالتقنیاتطریقة التدریسالوقت الازمالتوزیع الزمني

الأسبوع الأول

الجوانب الشكلیة للخطاب :العنوان الفرعيساعة 2

الإداري

یعد الجانب الشكلي للخطاب :مقدمة عن المقرر

الرسمي جزءا متمما للجانب اللغوي فھو الصیغة

النھائیة للتعبیر عن محرر الكتاب ویتوقف علیھ

شكل الخطاب وعلى طریقة ترتیب اجزاء الخطاب

.بصورة متناسقة

الجوانب الشكلیة  التعرف على :أھداف المقرر

للخطاب الإداري

،نموذج لترتیب الخطاب الرسمي :محتوى المقرر

الطریقة ،الجوانب الشكلیة للخطاب الإداري

الصحیحة لكتابة الخطاب الإداري

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة

الأسبوع الثاني

ساعة 2

العنوان الرئیسي الاول

 :مقدمة عن المقرر

للخطاب الاداري لغة

محددة ومعتمدة رسمیا

وھي تأتي تبعا

للمؤسسة وطبیعة

المرسل إلیھ أو الجھة

وتتسم ،المستفیدة

 بالوضوح والبساطة

ودقة المعنى فضلا عن

 إنھا یجب ان تكون

أرقى من لغة الصحف

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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.والمجلات

لغة :العنوان الفرعي

الخطاب الإداري

 :أھداف المقرر 

التعرف على لغة

الخطاب الإداري

أھمیة :محتوى المقرر

 ،لغة الخطاب الإداري

القواعد الأساسیة

لتحریر الرسائل

.الإداریة

الثالث الأسبوع

 :مقدمة عن المقررساعة 2

للخطاب الاداري لغة

محددة ومعتمدة رسمیا

وھي تأتي تبعا

للمؤسسة وطبیعة

المرسل إلیھ أو الجھة

وتتسم ،المستفیدة

 بالوضوح والبساطة

ودقة المعنى فضلا عن

 إنھا یجب ان تكون

أرقى من لغة الصحف

.والمجلات

لغة :العنوان الفرعي

الخطاب الإداري

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة
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 :أھداف المقرر 

التعرف على لغة

الخطاب الإداري

أھمیة :محتوى المقرر

 ،لغة الخطاب الإداري

القواعد الأساسیة

لتحریر الرسائل

.الإداریة

الأسبوع الرابع

 :العنوان الفرعيساعة 2

نماذج من المراسلات

الإداریة

 :مقدمة عن المقرر

 نطرح نماذج عن

المراسلات

یقدم :أھداف المقرر

الطالب نموذجا

للخطاب الإداري

نماذج :محتوى المقرر

عن الخطابات الإداریة

طریقة

 /المحاضرة

طریقة المناقشة

أسئلة ،شرح ،عرض تقدیمي

 ،استخدام السبورة ،مناقشة ،وأجوبة

المخططات

الاختبارات

الشفھیة

الیومیة

العنوان الرئیسي الثاني

العنوان الرئیسي الثالث
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المحتوى العلمي
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)الخطاب الإداري /الأخطاء اللغوية الشائعة/الأخطاء في علامات الترقيم والأخطاء النحوية /الأخطاء اللغوية(  المحتويات

في استعمال اللغة العربية صون اللسان عن الغلط : الاهداف السلوكية للفصل -1

الاختبارات الشفوية اليومية :طرق القياس -2

خارطة القياس المعتمدة -3

المحتوى

التعليمي
عناوين الفصول

الأهمية

النسبية

الأهداف السلوكية

عدد

الفقرات

          

المعرفة
التقييمالتحليلالتطبيقالفهم

النسبة

303510754الأخطاء اللغویةالفصل الاول

الفصل الثاني

الأخطاء في

علامات

 ،الترقیم

والأخطاء

النحویة

30

35

10754

الفصل الثالث
الأخطاء اللغویة

الشائعة
20

53
5524

الفصل الرابع
الخطاب

الإداري
20

55
5324

الفصل

الخامس

الفصل

السادس

المجموع

؟العربیة في استعمال اللغة ما السبب الذي جعلنا نغلط :الاسئلة القبلية - 4

اللغة العربية : المحتوى العلمي -5

؟كیف یمكننا معالجة ذلك الغلط في استعمال اللغة العربیة :الاسئلة البعدية -6

في نهاية الحقيبة

لابن عقيل  على ألفية ابن مالك  شرح ابن عقيل ،فقه اللغة للثعالبي ،ملزمة اللغة العربية  : المصادر
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