
                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 (2) عربٌة ةمقرر: لغمواصفات 
 

i.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course  : 

1 
 اسم المقرر

Course Title 
 (2) عربٌة ةلغ

2 
 رقمهرمز المقرر و

Course Code and Number 
UR2 

3 
 الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالً
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملً
Practical 

 /تمارٌنسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1 0 3 

4 
 المستوى والفصل الدراسً

Study Level and Semester 
 / الفصل الثانًللأوالمستوى ا

5 
 المتطلبات السابقة المقرر )إن وجدت(

Pre-requisites (if any) 
 لا توجد

6 
 (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت
Co-requisites (if any) 

 لا توجد

7 
 درس له المقررٌالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course 
is offered 

 برنامج المتطلبات الجامعٌة

8 
 تدرٌس المقرر لغة

Language of teaching the course 
 اللغة العربٌة

9 
 نظام الدراسة

Study System 
 إنتظامفصلً / 

11 
 معد)و( مواصفات المقرر

Prepared By 
 /سعاد سالم السبعأ.د

11 
 مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 

ii. وصف المقرر Course Description: 

ام مصادر المعرفة، كما يتناول إستخدام المعاجم العربية ، وبعلامات الترقيم، وإستخدالمقرر موضوعات تتعلق بيتناول هذا 
ية في الكتابة الوظيفية  التي تساعد غير المتخصصين في اللغة العربية على ساسية تتعلق بالمهارات اللغوية الأأساسقواعد 

ية المتصلة بالكتابة الوظيفية، وبالذات ساسا المقرر المعارف والقواعد  الأالاتصال والتواصل الكتابي الفعال، ويتضمن هذ
الكتابة الوظيفية يتم من خلالها تدريب الطلبة   نوا المقالات  و التقارير، والرسائل الوظيفية، والسير الذاتية،  كما يتضمن نماذج لأ

هارة الكشف عن الكلمات في المعاجم العربية، وعلى كيفية على مهارات كتابة المقالة والتقرير والرسائل الوظيفية وعلى  م
ام علامات الترقيم  وتسهم هذه التدريبات المتنوعة في تنمية قدرات الطلبة على توظيف ما تعلموه في كتابة مقالات وتقارير إستخد

 عن تخصصاتهم بلغة عربية سليمة.

 

iii. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:
a1 -  ، يُظهر معرفة وفهما سليما بطرائق الكشف عن معاني الكلمات في المعاجم العربية، وبقواعد وخطوات الكتابة الوظيفية

 وبعلامات الترقيم في الكتابة العربية .
a2 -   امها في مجال تخصصه وفي مجالات الاتصال والتواصل المختلفة.إستخدة أهميو الكتابة الوظيفية، أنوا يوضح 
a3- .يلخص المسمو  و المقروء شفهيا وكتابيا بلغة عربية سليمة 
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b1-    والسيرة الذاتية(. -الرسالة الوظيفية -التقرير -الكتابة الوظيفية: )المقالة أنوا يُميز بين مكونات 
b2 - كتابات الوظيفية المعروضة عليه بصورة سليمة. يشرح مكونات نماذج ال 
b3- يناقش ويقيم القضايا اللغوية المعروضة عليه بموضوعية ومنهجية. 
c1 - .يطبق قواعد الكتابة الوظيفية  في كتابة مقالات وتقارير متصلة بتخصصه وبمحيطه  بصورة صحيحة 
c2 - ه بصورة صحيحةيستخدم المعاجم  اللغوية وعلامات الترقيم  في كتابات . 
c3 -  ية في عملية البحث والتعلم  وفي كتاباته الوظيفية بمجال تخصصه بكفاءة.ساسيوظف قواعد اللغة العربية الأ 
d1- ام ما تعلمه من مفردات وأساليب لغوية في كتاباته الوظيفية في مجال تخصصه.إستخدينمي ثروته اللغوية ب 
d2 - والمهنية ذاتيا من خلال استثمار قواعد اللغة العربية وأساليبها المختلفة. يُطور قدراته اللغوية و العلمية 
d3 -  ام اللغة العربية كتابيا وشفهيا  وقيم المجتمع.إستخديتواصل مع الآخرين مراعيا في ذلك قواعد 

 

  

iv. :مواءمة مخرجات تعلم المقرر مع مخرجات التعلم للبرنامج 
Alignment of CILOs (Course Intended Learning Outcomes) to PILOs (Program Intended 
Learning Outcomes  (  

 مخرجات التعلم المقصودة من المقرر
(Course Intended Learning Outcomes) 

 مخرجات التعلم المقصودة من البرنامج
(Program Intended Learning 

Outcomes( 

a1 - 
معررراني  يُظهرررر معرفرررة وفهمرررا سرررليما بطرائرررق الكشرررف عرررن -

الكلمرررات فررري المعررراجم العربيرررة، وبقواعرررد وخطررروات الكتابرررة 
 الوظيفية ، وبعلامات الترقيم في الكتابة العربية .

A1   يُظهر معرفة وفهما سليما باللغة العربية وتدريسها
وتطويرها وتعميم استعمالها كلغة علمية وتعليمية  

 في مختلف المجالات العلمية والمعرفية.
 

a2– 
امها فري مجرال إسرتخدة أهميالكتابة الوظيفية، و أنوا  يوضح  -

 تخصصه وفي مجالات الاتصال والتواصل المختلفة.

a3- .يلخص المسمو  و المقروء شفهيا وكتابيا بلغة عربية سليمة 

b1– 
 -التقريرر -الكتابرة الوظيفيرة: )المقالرة أنروا يُميز بين مكونات  -

 (.والسيرة الذاتية -الرسالة الوظيفية
B1 يمارس مهارات  التفكير المختلفة بشكل منهجي 
في تشخيص المشكلات والقضايا التي تواجهه إيجابي و

 العمل ويقترح الحلول المناسبة لها. أثناء

b2  
يشررررح مكونرررات نمررراذج الكتابرررات الوظيفيرررة المعروضرررة عليررره 

 بصورة سليمة.
B2-   يعبر عن أفكاره بوضوح وموضوعية ، ويتحاور

 سيه في العمل.ئومع زملائه ورؤسائه ومر بإيجابية

b3 
ينررراقش ويقررريم النصررروص والقضرررايا اللغويرررة المعروضرررة عليررره 

 بموضوعية ومنهجية.
B3- المرتبطة بقضايا  بحاثيناقش ويقيم الدراسات والأ

 المجتمع بطريقة منهجية وموضوعية.

c1- 
يطبق قواعد الكتابة الوظيفية  في كتابة مقالات وتقارير متصرلة 

يعد بحوثا ودراسات علمية في مجال تخصصه باللغة C3 بتخصصه وبمحيطه  بصورة صحيحة.
 العربية.

 
 

c2- 
يستخدم المعاجم  اللغوية وعلامات الترقيم  في كتاباتره بصرورة 

 . صحيحة

c3- ية فري عمليرة البحرث والرتعلم  ساسيوظف قواعد اللغة العربية الأ
 كفاءة.وفي كتاباته الوظيفية بمجال تخصصه ب

d1- 
ام مرا تعلمره مرن مفرردات وأسراليب إسرتخدينمي ثروتره اللغويرة ب

لغوية في كتاباته الوظيفية في مجال تخصصه وفي التعبير عرن 
 نفسه.

D4 –  يطور قدراته المعرفية والمهنية والبحثية في
 مجال تخصصه ذاتيا.

 
d2- 

تثمار يُطور قدراته اللغوية و العلمية والمهنية ذاتيا من خلال اس
 قواعد اللغة العربية وأساليبها المختلفة.

d3- 
ام اللغررة إسررتخديتواصررل مررع الآخرررين مراعيررا فرري ذلررك قواعررد 

 العربية كتابيا وشفهيا  وقيم المجتمع.
D3 –  يتواصل باللغة العربية بطلاقة وفاعلية في مجال

 تخصصه.
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 تقوٌممواءمة مخرجات التعلم باستراتٌجٌات التعلٌم والتعلم وال
Alignment of CILOs to Teaching and Assessment Strategies 

 التعلٌم والتعلم والتقوٌم: إستراتٌجٌةأولا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المعارف والفهم( ب
First: Alignment of Knowledge and Understanding CILOs 

 مخرجات المقرر/ المعرفة والفهم
Knowledge and Understanding CILOs 

 التدرٌس إستراتٌجٌة
Teaching 
Strategies 

 التقوٌم إستراتٌجٌة
Assessment 
Strategies 

a1 - 

يُظهر معرفة وفهما سليما بطرائق الكشف عن معاني  -
الكلمات في المعاجم العربية، وبقواعد وخطوات 

الكتابة الوظيفية ، وبعلامات الترقيم في الكتابة العربية 
. 

 . المحاضرة -
 الحوار والمناقشة. -
 الاكتشاف الموجه. -
 التعلم الذاتي. -
 التعلم التعاوني. -
 العصف الذهني. -
 المحاكاة. -

الاختبارات التحريرية  -
 النصفية والنهائية.

 الاختبارات الشفهية. -
تقييم تقارير المهام و   -

 التكاليف الفردية والجماعية.
الاختبارات القصيرة  -

 )الكوزات(.

a2– 
امها إستخدة أهميكتابة الوظيفية، وال أنوا يوضح   -

في مجال تخصصه وفي مجالات الاتصال والتواصل 
 المختلفة.

a3– 
يلخص المسمو  و المقروء شفهيا وكتابيا بلغة عربية 

 سليمة.

 التدرٌس والتقوٌم:     إستراتٌجٌةثانٌا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات الذهنٌة( ب
Second: Alignment of Intellectual Skills CILOs                              

 مخرجات المقرر/ المهارات الذهنٌة
Intellectual Skills CILOs 

 التدرٌس إستراتٌجٌة
Teaching Strategies 

 التقوٌم إستراتٌجٌة
Assessment 
Strategies 

b1– 
 -الكتابة الوظيفية: )المقالة أنوا يُميز بين مكونات  -
 والسيرة الذاتية(. -الرسالة الوظيفية -قريرالت

 المحاضرة  -
 الحوار والمناقشة. -
 الاكتشاف الموجه. -
 العصف الذهني. -
 التعلم الذاتي. -
 حل المشكلات. -
 مجموعات العمل. -

الاختبارات التحريرية  -
 النصفية والنهائية.

 الاختبارات الشفهية. -
تقييم تقارير المهام و   -

التكاليف الفردية 
 والجماعية.

لاختبارات القصيرة ا -
 )الكوزات(.

b2- 
يشرح مكونات نماذج الكتابات الوظيفية المعروضة 

 عليه بصورة سليمة.

b3 
يناقش ويقيم القضايا اللغوية المعروضة عليه 

 .بموضوعية ومنهجية

 التدرٌس والتقوٌم: إستراتٌجٌةثالثا: مواءمة مخرجات تعلم المقرر )المهارات المهنٌة والعملٌة( ب
Third: Alignment of Professional and Practical Skills CILOs 

 مخرجات المقرر/ المهارات المهنٌة والعملٌة
Professional and Practical Skills CILOs 

 التدرٌس إستراتٌجٌة
Teaching Strategies 

 التقوٌم إستراتٌجٌة
Assessment 
Strategies 

c1- 
في كتابة مقالات  يطبق قواعد الكتابة الوظيفية 

وتقارير متصلة بتخصصه وبمحيطه  بصورة 
 صحيحة.

 العروض العملية والمحاكاة. -
 التطبيقات العملية والتكاليف. -
 حل المشكلات. -
 التعلم التعاوني. -
 تبادل الخبرات بين الزملاء. -
 الحوار والمناقشة. -
 التعلم الذاتي. -

 .الأداءملاحظة  -
 الاختبارات التحريرية. -
لمهام تقييم تقارير ا -

 والتكليفات التطبيقية.
 الاختبارات الشفهية. -

c2- 
يستخدم المعاجم  اللغوية وعلامات الترقيم  في 

 . كتاباته بصورة صحيحة

c3- 
ية في عملية ساسيوظف قواعد اللغة العربية الأ

البحث والتعلم  وفي كتاباته الوظيفية بمجال 
 تخصصه بكفاءة.

 التدرٌس والتقوٌم:     إستراتٌجٌةمقرر )المهارات العامة( برابعا: مواءمة مخرجات تعلم ال
 Fourth: Alignment of Transferable (General) Skills CILOs 
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 مخرجات المقرر 
Transferable (General) Skills CILOs 

 التدرٌس إستراتٌجٌة
Teaching Strategies 

 التقوٌم إستراتٌجٌة
Assessment 
Strategies 

d1- 
ام ما تعلمه من إستخدثروته اللغوية ب ينمي

مفردات وأساليب لغوية في كتاباته الوظيفية في 
 مجال تخصصه، وعند التعبير عن نفسه ومحيطه.

 الحوار والمناقشة -
 التعلم الذاتي -
 التعلم التعاوني. -
 المهام والتكاليف. -
 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 .الأداءملاحظة  -
تقييم تقارير التكليفات  -

 اريع.والمش
 -d2 تقييم العروض التقديمية. -

يُطور قدراته اللغوية و العلمية والمهنية ذاتيا من 
خلال استثمار قواعد اللغة العربية وأساليبها 

 المختلفة.

d3- 
يتواصل مع الآخرين مراعيا في ذلك قواعد 

ام اللغة العربية كتابيا وشفهيا  وقيم إستخد
 المجتمع.

 الحوار والمناقشة -
 الذاتي التعلم -
 التعلم التعاوني. -
 المهام والتكاليف. -
 تبادل الخبرات بين الزملاء -

 .الأداءملاحظة  -
تقييم تقارير التكليفات  -

 والمشاريع.
 تقييم العروض التقديمية. -

 

v.  محتوى المقررموضوعات Course Content 

                                                       Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

 الرقم
Order 

الموضوعات 
 الرئٌسة/ الوحدات
Topic List / 

Units 

 الموضوعات التفصٌلٌة
Sub Topics List 

 عدد الأسابٌع 
Number of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلٌة

Contact 
Hours 

رموز مخرجات التعلم 
 للمقرر

(CILOs) 

1 
ام المعاجم إستخد

 العربٌة.

 م الكلمة(لسان العرب )لا. 

2 W 4 
a1, a3, b3. 
c2,c3 d1. 

d2.d3 

 )القاموس المحيط )لام الكلمة 

 )مختار الصحاح )فاء الكلمة 

 )المعجم الوسيط)فاء الكلمة 

 علامات الترقٌم 2

 تها.أهميمفهوم علامات الترقيم و 

2 W 4 
a1, a3, b3. 
c2,c3 d1. 

d2.d3 

  علامات الترقيم.  أنوا 

   ام علامات الترقيمإستخدمواضع. 

3 
 

 الكتابة الوظٌفٌة

 تها أهميمفهوم الكتابة الوظيفية و. 

7 W 14 

a1,a2. a3, b1. 
b2. b3. c1 
c2,c3 d1. 

d2.d3 

 .قواعد الكتابة الوظيفية  وخطواتها 

 .كتابة المقالة 

 .كتابة التقرير 

 .كتابة  الرسالة الوظيفية 

 .كتابة السيرة الذاتية 

4 

ام  مصادر إستخد
 المعرفة.

 ة المعرفة، والبحث عنها.أهمي

3 W 6 

a1,a2. a3, b1. 
b2. b3. c1 
c2,c3 d1. 

d2.d3 

 مصادر المعرفة. أنوا 

 الاقتباس والتضمين.

 التوثيق بطريقة صحيحة.

 

 عدد الأسابٌع والساعات الفعلٌة ً إجمال
Number of Weeks /and Contact Hours 

14 28  

 

                                                  Practical Aspect موضوعات الجانب العملً  ثانٌا:
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 الرقم
Order 

 التجارب العملٌة/  تدرٌبات
Practical / Tutorials topics 

عدد 
 الأسابٌع

Number 
of 

Weeks 

الساعات 
 الفعلٌة

Contact 
Hours 

 رموز مخرجات التعلم
Course ILOs 

1 
  ًتدرٌبات لغوٌة على الكشف عن معانً الكلمات ف

 المعاجم العربٌة.
2 2 

a1,a2. a3, b1. b2. 
b3. c1 c2,c3 d1. 

d2.d3 

2   2 2 ام علامات الترقٌم .إستخدتدرٌبات  لغوٌة على 
a1,a2. a3, b1. b2. 
b3. c1 c2,c3 d1. 

d2.d3 

3  6 6 وٌة على الكتابة الوظٌفٌة.تدرٌبات لغ 
a1,a2. a3, b1. b2. 
b3. c1 c2,c3 d1. 

d2.d3 

4   4 4 ام مصادر المعرفة.إستخدتدرٌبات لغوٌة على 
a1,a2. a3, b1. b2. 
b3. c1 c2,c3 d1. 

d2.d3 

 إجمالً الأسابٌع والساعات الفعلٌة
Number of Weeks /and Contact Hours Per 

Semester 
14 14  

 

 :Teaching Strategiesراتٌجٌات التدرٌس است

  المحاضرة التفاعلٌةLectures 
 .الاكتشاف الموجهtargeted detection, 
  الحوار والمناقشةdiscussion 
  ًالعصف الذهنBrainstorming 
 حل المشكلات Problem solving 
  العروض العملٌة والمحاكاةSimulation Method Practical presentations&                 
  ًالتطبٌق العملPractical in computer Lab (Lab works) 
  المهام والتكالٌفprojects 
  ًالتعلم الذاتSelf-learning 
  ًالتعلم التعاونCooperative Learning  
 تبادل الخبرات بٌن الزملاء experiences  Exchange 

 

vi.  الأنشطة والتكلٌفاتTasks and Assignments: 

 م
No 

 الأنشطة / التكلٌف
Assignments/ Tasks 

نوع 
التكلٌف 
)فردي/ 
 تعاونً(

الدرجة 
المستح

 قة
Mark 

 أسبوع
 التنفٌذ

Week 
Due 

 مخرجات التعلم
CILOs (symbols) 

1 
تكليف بالكشف عن عدد من المفردات في معجم 

 .لسان العرب والقاموس المحيط
 W2 4 فردي

a1,a2. a3, b1. b2. b3. 
c1 c2,c3 d1. d2.d3 

2 
تكليف بوضع علامات الترقيم لنص خال من هذه 

 العلامات.
 W4 4 جماعً

a1,a2. a3, b1. b2. b3. 
c1 c2,c3 d1. d2.d3 

 .W5 a1,a2. a3, b1. b2. b3 4 فردي تحليل مقال وإعداد تقريرعنه  في ضوء مكوناته. 3
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c1 c2,c3 d1. d2.d3 

4 
كتابة مقال وتقرير عن موضوعين  متصلين 

 صصه.بتخ
 W6 5 فردي

a1,a2. a3, b1. b2. b3. 
c1 c2,c3 d1. d2.d3 

5 
تكليف باقتباس نصوص من الكتب والمجلات 

 .وتوثيقها بطريقة صحيحة  نترنتوالإ
 W7 3 جماعً

a1,a2. a3, b1. b2. b3. 
c1 c2,c3 d1. d2.d3 

   Total Score  20إجمالً الدرجة  

 

vii. التعلم تقٌٌم Learning Assessment: 

 لرقما
No. 

 أنشطة التقٌٌم 
Assessment Tasks 

 أسوع التقٌٌم
Week due 

 الدرجة
Mark 

إلى نسبة الدرجة 
الدرجة النهائٌة 
Proportion 

of Final 
Assessment 

 مخرجات التعلم
CILOs 

(symbols) 

1 
 التكليفات والواجبات

 Tasks and Assignments 
W2, 4, 5,6, 

7,8 ,9. 
20 20 % 

a1,a2. a3, b1. 
b2. b3. c1 
c2,c3 d1. 

d2.d3  
 

 % Quiz W3 5 5( 1كوز) 2
a1, a2,a3.b3. 

c1, c2. 

3 
 اختبار نصف الفصل
Midterm Exam 

W6 10 11 %  
a1, a2,a3. b1, 
b2,b3. c1, c2, 

c3, d1. 
% Quiz W9 5 5( 2كوز) 4  

a1, a2,a3. b1, 
b2, c1, c2,  

d1, d2 
5 

 اختبار نهاية الفصل  
Final Exam  

W13 60 41 % 
a1,a2. a3, b1. 

b2. b3. c1 
c2,c3 d1. 

d2.d3  Total  100 100 الإجمالي% a1, a2, b1, 
b2, c1, c2,  

c3, d1, d2, d3  

I.  مصادر التعلمLearning Resources  : ،كتابة المراجع للمقرر )اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر
 بلد النشر(.

 

 : ) لا تزٌد عن مرجعٌن(Required Textbook(s) المراجع الرئٌسة1

 ٌفضل تألٌف كتاب خاص بالمقرر وفق الموضوعات المشار إلٌها فً محتوى المقرر لتحقٌق المخرجات. 
 المراجع الآتٌة:إلى فٌنبغً الرجوع أحد وبما أن الموضوعات لا ٌشتملها كتاب و

  :الفؤاد للطبع والنشر، القاهرة .) تحمٌل الكتاب  (: فن الكتابة والتعبٌر، دار2113إبراهٌم صبٌح وزملاؤه) .1
-https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646
 Y2ATP/view?usp=sharing( 
 والفندقً السٌاحً للتدرٌب الدولٌة الضٌافة الذاتٌة، مركز السٌرة كتابة الذاتٌة خطوات السٌرة الخفاجً: الشٌخ غسان أنس .2

 pdf  Facebook: facebook.com/anas.alsheikh1 الخفاجً، سورٌا،  دمشق،) الشٌخ نس
 :DOI(: مبادئ عامة لكتابة مقالة علمٌة ،  الأرشٌف العربً العلمً 2118خالد مصطفى) .3

https://dx.doi.org/10.31221/osf.io/urbjg 
 ( : الإملاء والترقٌم فً الكتابة العربٌة، مكتبة غرٌب، القاهرة. 1975عبد العلٌم إبراهٌم)  .4
ٌة)المجالات/ المهرات، الأنشطة، والتقوٌم( دار المسٌرة للنشر بداع(: الكتابة الوظٌفٌة والإ2111ماهر شعبان عبد الباري) .5

ان.   (.www.massira.joعلى موقع    PDF RAR )والتوزٌع والطباعة، عمَّ
 PDFالفنٌة للكتابة والتعبٌر، دار صفاء للنشر والتوزٌع، عمان.) ملف الكتاب:   سس(: الأ2111فخري خلٌل النجار)  .6

https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646-Y2ATP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646-Y2ATP/view?usp=sharing
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I.  مصادر التعلمLearning Resources  : ،كتابة المراجع للمقرر )اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر
 بلد النشر(.

RAR   على موقعwww.darwafa.net   

 :Essential Referencesالمراجع المساندة 2

 (: الترقٌم فً اللغة العربٌة ، دار الكتب الخدٌوٌة / مصر 1913زكً باشا ) أحمد  .1
 (: فن الكتابة وأسالٌبها ، مؤسسة ابن رشد للنشر، القدس . 1983رشدي الأشهب ).2
 الأسالٌب الإنشائٌة فً النحو العربً، القاهرة، مكتبة الخانجً. ت( -)دعبد السلام هارون: .3
ظبً،   أبو: مهارات كتابة السٌرة الذاتٌة واجتٌاز المقابلة الشخصٌة، المكتب العربً لخدمات التدرٌب،  عزب محمد عزب .4

 على موقع مكتبة نور.  PDF RARملف الكتاب:  
 p d(: القواعد الذهبٌة لإتقان اللغة العربٌة فً النحو و الصرف و البلاغة،  القاهرة، دار غرٌب  منشور 1982نبٌل راغب).5
f لى موقع: عpost_93.html-http://lisaanularab.blogspot.com/2015/11/blog 
 م2111نبٌل مسعد السٌد غزي الخلاصة فً قواعد الإملاء وعلامات الترقٌم، ، دار غرٌب، القاهرة  - .6
، ترجمة :رعد عبد الجلٌل جواد، دار الحوار للنشر والتوزٌع، اللاذقٌة،  (1995 )ن: تقنٌات الكتابة : مجموعة من المؤلفٌ .7

 (noor-book.comسورٌا. منشور على موقع )

 .Electronic Materials and Web Sites etc... نترنتٌة ومواقع الإلكترونالمصادر الإ3

 -https// takwween.com 
   https//sasapost.com 
  Noor –b00k.com 
    https//mawdooa.com 
   fgs.najah.edu/ar/facult 

 

viii. الضوابط والسٌاسات المتبعة فً المقرر Course Policies 

 بعد الرجوع للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعلق بالآتً:

 : Class Attendanceسياسة حضور الفعاليات التعليمية  1

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.55تزم الطالب بحضور يل -
% 25المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلبة للقسم، ويحررم الطالرب مرن دخرول الاختبرار فري حرال تجراوز الغيراب  أستاذيقدم  -

 الحرمان من مجلس القسم. إقرارويتم 

 :Tardyالحضور المتأخر  2

إذا تأخر لمدة ربع ساعة لرثلاث مررات فري الفصرل الدراسري، وإذا ترأخر زيرادة عرن ثرلاث  للطالب بحضور المحاضرة يسمح -
 المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة. أستاذمرات يحذر شفهيا من 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الاختبار  3

 ( دقيقة من بدء الاختبار 21لا يسمح للطالب بدخول الاختبار النهائي إذا تأخر مقدار ) -
 إذا تغيب الطالب عن الاختبار النهائي تطبق اللوائح الخاصة بنظام الاختبار في الكلية. -

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع  4

 ا.المقرر نو  التعيينات والمهام  في بداية الفصل، ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط تنفيذها وتسليمه أستاذيحدد  -
التكليرف الرذت ترأخر فري أو إذا تأخر الطالب في تنفيرذ المهرام وتسرليم التكليفرات عرن الموعرد المحردد يحررم مرن درجرة المهمرة  -

 تسليمه.

 :Cheatingالغش  5

 ن الطلاب.ئوالنهائي تطبق عليه لائحة شأو في حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الاختبار النصفي  -
 التكاليف .أو النقل في التكليفات والمهام يحرم من الدرجة المخصصة للمهام أو لغش في حال ثبوت قيام الطالب با -

 :Plagiarismالانتحال  6

 .في حالة وجود شخص ينتحل شخصية طالب لأداء الاختبار نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك -

 :Other policiesسياسات أخرى  7

 مواعيد تسليم التكليفات ...الخأو ل ام الموبايإستخدأت سياسات أخرى مثل  -

http://www.darwafa.net/
http://lisaanularab.blogspot.com/2015/11/blog-post_93.html
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  (2): لغة عربٌة خطة مقرر

 

i.  المقرر  أستاذمعلومات عنInformation about Faculty Member Responsible for the 
Course 

 الاسم
Name 

 
 ٌا(أسبوع)الساعات المكتبٌة 

Office Hours 
 ٌا(أسبوع/ 3) 

 المكان ورقم الهاتف
Location 

&Telephone No.  
 هٌئة التدرٌس  أعضاء مكتب 

 السبت
SAT 

 الأحد
SUN 

 الاثنٌن
MON 

 الثلاثاء
TUE 

 الأربعاء
WED 

 الخمٌس
THU 

 ًلكترونالبرٌد الإ
E-mail 

       

 

ix.  معلومات عامة عن المقررGeneral information about the course  : 

1 
 اسم المقرر

Course Title 
 (2)اللغة العربٌة 

2 
 ر ورقمهرمز المقر

Course Code and Number 
UR112 

3 
 الساعات المعتمدة للمقرر

Credit Hours 

 Credit Hoursالساعات المعتمدة 
 الإجمالً
Total 

 محاضرات
Lecture 

 عملً
Practical 

 /تمارٌنسمنار
Seminar/Tutorial 

2 1 0 3 

4 
 المستوى والفصل الدراسً

Study Level and Semester 
 / الفصل الثانًلأولا المستوى

5 
 المتطلبات السابقة المقرر )إن وجدت(

Pre-requisites (if any) 
 لا توجد

6 
 (المتطلبات المصاحبة )إن وجدت
Co-requisites (if any) 

 لا توجد

7 
 درس له المقررٌالبرنامج الذي 

Program (s) in which the course 
is offered 

 هندسة جمٌع الأقسام(برنامج البكالورٌوس )كلٌة ال

8 
 لغة تدرٌس المقرر

Language of teaching the course 
 اللغة العربٌة

9 
 نظام الدراسة

Study System 
 إنتظامفصلً / 

11 
 معد)و( مواصفات المقرر

Prepared By 
 /سعاد سالم السبعأ.د

11 
 مواصفات المقررتاريخ اعتماد 

Date of Approval 
 

 عتمدة للعملً وللتمارٌن تساوى ساعتٌن فعلٌتٌن خلال التدرٌس.الساعة الم: ملاحظة
 

 :Course Descriptionوصف المقرر 

ام مصادر المعرفة، كما يتناول قواعد إستخدام المعاجم العربية ، وبعلامات الترقيم، وإستخديتناول هذا المقرر موضوعات تتعلق ب
ابة الوظيفية  التي تساعد غير المتخصصين في اللغة العربية على الاتصال ية في الكتساسية تتعلق بالمهارات اللغوية الأأساس



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

ية المتصلة بالكتابة الوظيفية، وبالذات المقالات  و ساسوالتواصل الكتابي الفعال، ويتضمن هذا المقرر المعارف والقواعد  الأ
كتابة الوظيفية يتم من خلالها تدريب الطلبة  على ال نوا التقارير، والرسائل الوظيفية، والسير الذاتية،  كما يتضمن نماذج لأ

ام إستخدمهارات كتابة المقالة والتقرير والرسائل الوظيفية وعلى  مهارة الكشف عن الكلمات في المعاجم العربية، وعلى كيفية 
بة مقالات وتقارير عن علامات الترقيم  وتسهم هذه التدريبات المتنوعة في تنمية قدرات الطلبة على توظيف ما تعلموه في كتا

 تخصصاتهم بلغة عربية سليمة.

  

i. مخرجات تعلم المقرر Course Intended Learning Outcomes (CILOs): 

 بعد الانتهاء من دراسة المقرر سوف يكون الطالب قادرا على أن:
a1 - اعد وخطوات الكتابة الوظيفية ، يُظهر معرفة وفهما سليما بطرائق الكشف عن معاني الكلمات في المعاجم العربية، وبقو

 وبعلامات الترقيم في الكتابة العربية .
a2 -   امها في مجال تخصصه وفي مجالات الاتصال والتواصل المختلفة.إستخدة أهميالكتابة الوظيفية، و أنوا يوضح 
a3- .يلخص المسمو  و المقروء شفهيا وكتابيا بلغة عربية سليمة 
b1-    والسيرة الذاتية(. -الرسالة الوظيفية -التقرير -الكتابة الوظيفية: )المقالة وا أنيُميز بين مكونات 
b2 -  .يشرح مكونات نماذج الكتابات الوظيفية المعروضة عليه بصورة سليمة 
b3- يناقش ويقيم القضايا اللغوية المعروضة عليه بموضوعية ومنهجية. 
c1 - لات وتقارير متصلة بتخصصه وبمحيطه  بصورة صحيحة.يطبق قواعد الكتابة الوظيفية  في كتابة مقا 
c2 - يستخدم المعاجم  اللغوية وعلامات الترقيم  في كتاباته بصورة صحيحة . 
c3 -  ية في عملية البحث والتعلم  وفي كتاباته الوظيفية بمجال تخصصه بكفاءة.ساسيوظف قواعد اللغة العربية الأ 
d1- ا تعلمه من مفردات وأساليب لغوية في كتاباته الوظيفية في مجال تخصصه.ام مإستخدينمي ثروته اللغوية ب 
d2 - .يُطور قدراته اللغوية و العلمية والمهنية ذاتيا من خلال استثمار قواعد اللغة العربية وأساليبها المختلفة 
d3 -  يم المجتمع.ام اللغة العربية كتابيا وشفهيا  وقإستخديتواصل مع الآخرين مراعيا في ذلك قواعد 

 

ii. محتوى المقرر Course Content 

 :Theoretical Aspectالجانب النظري  أولا: موضوعات

 الرقم
Order 

 الموضوعات الرئٌسة/ الوحدات
Topic List / Units 

 الموضوعات التفصٌلٌة
Sub Topics List 

 عدد الأسابٌع 
Number 

of Weeks 

 الساعات الفعلٌة
Contact 
Hours 

 المعاجم العربٌة. امإستخد 1

 )لسان العرب )لام الكلمة. 

2 W 4 
 )القاموس المحيط )لام الكلمة 

 )مختار الصحاح )فاء الكلمة 

 )المعجم الوسيط)فاء الكلمة 

 علامات الترقٌم 2

 تها.أهميمفهوم علامات الترقيم و 

2 W 4   علامات الترقيم.  أنوا 

   قيمام علامات الترإستخدمواضع. 

3 
 

 الكتابة الوظٌفٌة

 .تها أهميمفهوم الكتابة الوظيفية و

7 W 14 

 قواعد الكتابة الوظيفية  وخطواتها.

 .كتابة المقالة 

 .كتابة التقرير 

 .كتابة  الرسالة الوظيفية 

 .كتابة السيرة الذاتية 

ام  مصادر المعرفة.إستخد 4  

 ها.ة المعرفة، والبحث عنأهمي

3 W 6 
 مصادر المعرفة. أنوا 

 الاقتباس والتضمين.

 التوثيق بطريقة صحيحة.
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 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 عدد الأسابٌع والساعات الفعلٌة ً إجمال
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 28 

                                                  

                                                  Practical Aspect العملً خطة تنفٌذ  الجانب  ثانٌا:

 الرقم
Order 

 المهام / التمارٌن
Tutorials/ Exercises 

 عدد الأسابٌع
Number of 

Weeks 

 الساعات الفعلٌة
Contact Hours 

1 
  تدريبات لغوية على الكشف عن معاني الكلمات في المعاجم

 العربية.
2 2 

2   2 2 ام علامات الترقيم .إستخدتدريبات  لغوية على 

3  .6 6 تدريبات لغوية على الكتابة الوظيفية 

4   4 4 ام مصادر المعرفة.إستخدتدريبات لغوية على 

 إجمالي الأسابيع والساعات الفعلية
Number of Weeks /and Contact Hours Per Semester 

14 14 

 

 :Teaching Strategiesاستراتٌجٌات التدرٌس 

  المحاضرة التفاعلٌةLectures 
 .الاكتشاف الموجهtargeted detection, 
  الحوار والمناقشةdiscussion 
  ًالعصف الذهنBrainstorming 
 حل المشكلات Problem solving 
  العروض العملٌة والمحاكاةSimulation Method Practical presentations&                 
 عملً التطبٌق الPractical in computer Lab (Lab works) 
  المهام والتكالٌفprojects 
  ًالتعلم الذاتSelf-learning 
  ًالتعلم التعاونCooperative Learning  
 تبادل الخبرات بٌن الزملاء experiences  Exchange 

 

 
i.  الأنشطة والتكلٌفاتTasks and Assignments: 

 م
No 

 الأنشطة / التكلٌف
Assignments/ Tasks 

)فردي/ نوع التكلٌف 
 تعاونً(

الدرجة 
 المستحقة
Mark 

 أسبوع
 التنفٌذ

Week 
Due 

 1 
تكليف بالكشف عن عدد من المفردات في معجم لسان العرب 

 .والقاموس المحيط
 W2 4 فردي

 W4 4 جماعً تكليف بوضع علامات الترقيم لنص خال من هذه العلامات. 2

 W5 4 فردي في ضوء مكونات كل نو . تحليل مقال وتقرير 3

 W6 5 فردي كتابة مقال وتقرير عن موضوعين  متصلين بتخصصه. 4

5 
  نترنتتكليف باقتباس نصوص من الكتب والمجلات والإ

 .وتوثيقها بطريقة صحيحة
 W7 3 جماعً

  Total Score  20إجمالً الدرجة  

 



                                                                                      

 

 

 

 جامعة صنعاء
 كلٌة التجارة والاقتصاد

 قسم الإحصاء والمعلومات

 برنبمج الإحصبء والمعلومبث

 رئيش الجبمعت      وضمبن الجودة كبديم مركز التطوير الأ  عميذ الكليت          الجودة نبئب العميذ لشئون        رئيش القضم  

 د/القبصم العببس        د/هذى العمبد   د/مشعل الريف         د/نبصر الطويل  د/فؤاد المخلاف 

 
 

 Learning Assessment التعلم  تقوٌم

 الرقم
No. 

 أسالٌب التقوٌم
Assessment Method 

 ( التقوٌمأسبوعموعد)
Week Due 

 الدرجة
Mark 

 الوزن النسبً%
Proportion of Final 

Assessment 

1 
 التكلٌفات والواجبات

 Tasks and Assignments 
W2, 4, 5,6, 7,8 ,9. 20 20 % 

 % Quiz W3 5 5( 1كوز) 2

3 
 اختبار نصف الفصل
Midterm Exam 

W6 10 11 %  

% Quiz W9 5 5( 2كوز) 4  

5 
 اختبار نهاٌة الفصل  

Final Exam  
W13 60 41 % 

 Total  ً100 100 الإجمال% 

 

كتابة المراجع للمقرر )اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر، بلد :  Learning Resourcesمصادر التعلم 
 النشر(.

 

 : ) لا تزٌد عن مرجعٌن(Required Textbook(s) المراجع الرئٌسة-1

 ٌفضل تألٌف كتاب خاص بالمقرر وفق الموضوعات المشار إلٌها فً محتوى المقرر لتحقٌق المخرجات. 
 المراجع الآتٌة:إلى فٌنبغً الرجوع أحد وبما أن الموضوعات لا ٌشتملها كتاب و

  :لطبع والنشر، القاهرة .) تحمٌل الكتاب (: فن الكتابة والتعبٌر، دار الفؤاد ل2113إبراهٌم صبٌح وزملاؤه).1
-https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646
 Y2ATP/view?usp=sharing( 

 والفندقً السٌاحً للتدرٌب الدولٌة الضٌافة الذاتٌة، مركز السٌرة كتابة الذاتٌة خطوات الخفاجً: السٌرة الشٌخ غسان أنس.2
 pdf  Facebook: facebook.com/anas.alsheikh1 الخفاجً، سورٌا،  دمشق،) الشٌخ نس

 :DOI(: مبادئ عامة لكتابة مقالة علمٌة ،  الأرشٌف العربً العلمً 2118خالد مصطفى).3
https://dx.doi.org/10.31221/osf.io/urbjg 

 ( : الإملاء والترقٌم فً الكتابة العربٌة، مكتبة غرٌب، القاهرة. 1975عبد العلٌم إبراهٌم) .4
ٌة)المجالات/ المهرات، الأنشطة، والتقوٌم( دار المسٌرة للنشر بداع(: الكتابة الوظٌفٌة والإ2111ماهر شعبان عبد الباري).5

ان. )  (.www.massira.joعلى موقع    PDF RAR والتوزٌع والطباعة، عمَّ
 PDFالفنٌة للكتابة والتعبٌر، دار صفاء للنشر والتوزٌع، عمان.) ملف الكتاب:   سس(: الأ2111فخري خلٌل النجار) .6

RAR   على موقعwww.darwafa.net   

 :Essential Referencesالمراجع المساندة -2

 (: الترقٌم فً اللغة العربٌة ، دار الكتب الخدٌوٌة / مصر 1913زكً باشا ) أحمد  .1
 (: فن الكتابة وأسالٌبها ، مؤسسة ابن رشد للنشر، القدس . 1983رشدي الأشهب ).2
 الأسالٌب الإنشائٌة فً النحو العربً، القاهرة، مكتبة الخانجً. ت( -)دعبد السلام هارون: .3

ظبيً،   أبيوب  : مهارات كتابة السيٌرة الذاتٌية واجتٌياز المقابلية الشخصيٌة، المكتيب العربيً لخيدمات التيدرٌب، عزب محمد عز.4
 على موقع مكتبة نور.  PDF RARملف الكتاب:  

 p d(: القواعد الذهبٌة لإتقان اللغة العربٌة فً النحو و الصرف و البلاغة،  القاهرة، دار غرٌب  منشور 1982نبٌل راغب).5

https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646-Y2ATP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rbq_FzIvCCazURby8dLprTd646-Y2ATP/view?usp=sharing
http://www.darwafa.net/
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كتابة المراجع للمقرر )اسم المؤلف، سنة النشر، اسم الكتاب، دار النشر، بلد :  Learning Resourcesمصادر التعلم 
 النشر(.

f  :على موقعpost_93.html-http://lisaanularab.blogspot.com/2015/11/blog 
 م2111نبٌل مسعد السٌد غزي الخلاصة فً قواعد الإملاء وعلامات الترقٌم، ، دار غرٌب، القاهرة  - .6
، ترجمة :رعد عبد الجلٌيل جيواد، دار الحيوار للنشير والتوزٌيع، اللاذقٌية،  (1995 )فٌن: تقنٌات الكتابة : مجموعة من المؤل .7

 (noor-book.comسورٌا. منشور على موقع )

 .Electronic Materials and Web Sites etc... نترنتٌة ومواقع الإلكترونالمصادر الإ-3

  https// takwween.com 
      https//sasapost.com 
  Noor –b00k.com 
   https//mawdooa.com 
    fgs.najah.edu/ar/facult 

 

i. الضوابط والسٌاسات المتبعة فً المقرر Course Policies 

 بعد الرجوع للوائح الجامعة ٌتم كتابة السٌاسة العامة للمقرر فٌما ٌتعلق بالآتً:

1 

  :Class Attendanceسٌاسة حضور الفعالٌات التعلٌمٌة 

 % من المحاضرات ويحرم في حال عدم الوفاء بذلك.55يلتزم الطالب بحضور  -
% 25المقرر تقريرا بحضور وغياب الطلبة للقسم، ويحرم الطالب مرن دخرول الاختبرار فري حرال تجراوز الغيراب  أستاذيقدم  -

 الحرمان من مجلس القسم. إقرارويتم 

2 

 :Tardyالحضور المتأخر 

محاضرة إذا تأخر لمدة ربع ساعة لثلاث مررات فري الفصرل الدراسري، وإذا ترأخر زيرادة عرن ثرلاث للطالب بحضور ال يسمح -
 المقرر، وعند عدم الالتزام يمنع من دخول المحاضرة. أستاذمرات يحذر شفهيا من 

3 

 :Exam Attendance/Punctualityضوابط الاختبار 

 ( دقيقة من بدء الاختبار 21ار )لا يسمح للطالب بدخول الاختبار النهائي إذا تأخر مقد -
 إذا تغيب الطالب عن الاختبار النهائي تطبق اللوائح الخاصة بنظام الاختبار في الكلية. -

4 

 :Assignments & Projectsالتعيينات والمشاريع 

 تسليمها.المقرر نو  التعيينات والمهام  في بداية الفصل، ويحدد مواعيد تسليمها وضوابط تنفيذها و أستاذيحدد  -
التكليرف الرذت ترأخر فري أو إذا تأخر الطالب في تنفيذ المهام وتسرليم التكليفرات عرن الموعرد المحردد يحررم مرن درجرة المهمرة  -

 تسليمه.

5 

 :Cheatingالغش 

 ن الطلاب.ئوالنهائي تطبق عليه لائحة شأو في حال ثبوت قيام الطالب بالغش في الاختبار النصفي  -
 التكاليف .أو النقل في التكليفات والمهام يحرم من الدرجة المخصصة للمهام أو الب بالغش في حال ثبوت قيام الط -

6 
 :Plagiarismالانتحال 

 .في حالة وجود شخص ينتحل شخصية طالب لأداء الاختبار نيابة عنه تطبق اللائحة الخاصة بذلك -

7 
 :Other policiesسياسات أخرى 

 مواعيد تسليم التكليفات ...الخأو لموبايل ام اإستخدأت سياسات أخرى مثل  -

  

http://lisaanularab.blogspot.com/2015/11/blog-post_93.html

