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 استراتيجيات التعليم والتعلم  .9
 القاء المحاضرات استراتيجية  • الاستراتيجية

 المجاميع الطلابية استراتيجية  •
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 ر احمد ابو شيخة المؤلف : الدكتور نادإدارة الوقت /   المراجع الرئيسة ) المصادر(
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 عدد الساعات الدراسية )الكلي(/ عدد الوحدات )الكلي(  .6

 ( 10( ساعات  عدد الوحدات )80) 
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 استخدام وسائل الايضاح و أجهزة العرض الرقمية للمواضيع التي تتطلب ذلك. 

 :المحاضرة العملية

 :المناقشة مع الطلبة والطلبة فيما بينهم

 :اريع تخص المادة العلمية للمحاضرةعمل تقارير ومش
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 التعرف على مفهوم المكتب  

 
نشأت   كيف  على  التعرف 

 وتطورت الاعمال المكتبية  

 

 
العمل   وتنميط  توحيد  كيفية  التعرف 

 المكتبي  

 

 
 لى كيفية تصمم المكاتب   التعرف  ع

 

 
 التعرف على كتابة التقارير  

 

 
 لمكتبية  ا التعرف على كتابة النماذج

 
 

السكرتارية   مفهوم  معرفة 

النوعي  والتقسيم  

 للسكرتارية  

 

 
التعرف على الجهات التي تقوم بأعداد  
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 التعرف على مهام السكرتير 
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 يسه  مساعدة رئ

 

 
 التعرف على تخطيط اعمال السكرتير 

 والاجتماعات  

 
 التعرف على وسائل الاتصال 

 

السكرتير   دور  على  التعرف 
 في تنظيم الاجتماعات  

 مفهوم المكتب                  

 
المكتبية   الاعمال  وتطور    –نشأت 

 وظائف المكتب 

 
   توحيد وتنميط العمل المكتبي

 تطور الاعمال المكتبية
 

المكتب   وتصميم  اعادة  –موقع  حالات 
وتصميمه   المكتب  موقع  في  –النظر 

 الاتصال في المكتب 

 

 
في   الاتصال  من وسائل  التقارير كوسيلة 

 العمل المكتبي 

 
 ماذج المكتبية الن       

 

 
ا التقسيم لنوعي  –السكرتارية 

 - لإعمال السكرتارية

المؤهلات التي يتحلى بها  

 لسكرتيرا

  الجهات التي تقوم بأعداد السكرتير في
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 مهام السكرتير      

 

دور   –دور السكرتير في مساعدة رئيسه 
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 المعلومات 

 

 

 

العمل   مكننة  على  التعرف 

 المكتبي  

 

 

 التعرف على الانترنت  

السكرتير في تنظيم 

 لاجتماعات ا

 

 امن المكتب         

 

   سرية المعلومات       

 

  –فوائد المكننة  - مكننة العمل المكتبي
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 فؤاد عبد الامير   - اياد محمود الرحيم  –تنظيم المكتب  ) المنهجية أن وجدت (الكتب المقررة المطلوبة  

 محمود ابو الرب   -السكرتارية الحديثة وادارة المكتب :   المراجع الرئيسة ) المصادر(
 ن  زياد محمد الشرما -مقدمة في نظم المعلومات الادارية : 

د.عبد الستار    –د. عادل طالب مسلم  -تقانات المعلومات وتطبيقاتها : 
 د.باسل محمد عبد الله   –محمد علي 

عبد الحليم صالح   –د . ناصر عبد الخالق علي  -تنظيم وادارة المكتب :
 بسام

والمراجع   العلمية، الساندة  الكتب  )المجلات  بها  يوصى  التي 
 التقارير.... (

 التقارير –المجلات العلمية  .الادارة في  العلمية الكتب

  المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت
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 جرائم نظام البعث في العراق   – وذج وصف المقررنم

   اسم المقرر .1

 جرائم نظام البعث في العراق 

 رمز المقرر  .2

 

    الفصل / السنة .3

 الثانية 

 تاريخ إعداد هذا الوصف  .4

1/9/2025 

    شكال الحضور المتاحةأ .5

 الحضور الفعلي

 عدد الساعات الدراسية )الكلي(/ عدد الوحدات )الكلي(  .6
 وحدة  60عة / اس 30

 ) اذا اكثر من اسم يذكر(  اسم مسؤول المقرر الدراسي  .7
 

 kamal.hussein@atu.edu.iq:  ميل يالآ                                  حسين  كمال عليم.م الاسم: 

 المقرر   اهداف .8

الطالب   اهداف المادة الدراسية  تعريف   : العام  االهدف  وطريقة  العراق  في  البعث  رته  ا دبنظام 

 للدولة والجرائم التي قامة بها خلال فترة حكمه 

  : الخاص  وعسكرة  الهدف  الجماعية  الابادة  بالجرائم  الطالب  تعريف 

المجتمع والتلوث الاشعاعي والبيئي التي كانت منتشرة في زمن النظام  

 وتجفيفه للأهوار وقضائه على الثروة الحيوانية والنباتية في البلد   

 يم والتعلم لعاستراتيجيات الت .9

 مجموعة من الأنشطة أو الآليات التي تهدف إلى تحقيق أهداف التدريس المحددة سابقاً، ومنها: الاستراتيجية

 بجرائم نظام البعث تزويد الطلاب بالمفاهيم المعرفية المتعلقة  -1

 بطرق ادارة الدولة المعرفة العلميةإكساب الطلبة  -2

 بنية المقرر  .10

 طريقة التقييم   م  طريقة التعل اسم الوحدة او الموضوع   مخرجات التعلم المطلوبة     الساعات الأسبوع  

  الأول

 والثاني

الإحاطة الشاملة بمصطلحات   1

انتهاك الحقوق والحريات  

   .وفق الأطر القانونية الدولية 

والحريات   الحقوق    –انتهاكات 

 انتهاك الحقوق 

 طرح الاسئلة    محاضرة     

الثالث 

 والرابع 

تتبع مسار الأنظمة   1

السياسية في العراق  

( وتحليل  1921-2023)

تحولاتها الهيكلية وآليات 

 .الحكم فيها

نبذة وصفية عن الانظمة السياسية  

 ( 2023الى   1921في العراق ) 

دراسات الحالة   محاضرة    

والاختبارات  

 التعليمية

الخامس  

والسادس  

 والسابع 

رصد وتحليل السياسات   1

كات  هانتالقمعية والا

المنهجية للحقوق والحريات  

في ظل النظام البعثي 

 .بالعراق

انتهاكات النظام البعثي للحقوق  

 والحريات العامة 

دراسات الحالة   دراسة الحالة 

والاختبارات  

 التعليمية
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الثامن  

 والتاسع 

تشخيص تداعيات   1

ممارسات النظام البعثي  

وانعكاساتها القسرية على  

  واقع الحقوق والحريات

 ة في العراق عامال

للحقوق   البعثي  النظام  اثر سلوكيات 

 والحريات العامة 

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

العاشر  

والحادي  

 عشر 

بيان آثار ممارسات النظام   1

البعثي في السيطرة على  

المجتمع وتغليب سلطة  

الحزب على مؤسسات  

 .الدولة

في   البعثي  النظام  سلوكيات  اثر 

 وتسلطه على الدولة تمع المج

 طرح الاسئلة    محاضرة   

 الثاني عشر 

توضيح دور المرحلة   1

الانتقالية في تفكيك آثار 

السياسات الاستبدادية  

والتحول نحو بناء نظام 

 .ديمقراطي 

محاربة   في  الانتقالية  المرحلة  اثر 

 السياسة الاستبدادية 

الحالة   دراسة الحالة  دراسات 

والاختبارات  

 ليميةالتع

 الثالث عشر 

توضيح الآثار النفسية   1

العميقة التي تركتها 

ممارسات النظام البعثي  

على الفرد والمجتمع  

 . العراقي

الميدان   في  وتداعياته  البعث  نظام 

 النفسي 

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

 الرابع عشر 

كشف تداعيات سياسات   1

النظام البعثي في تفكيك  

ة وتغيير مجتمعيابط الالرو

البنية القيمية للإنسان  

 .العراقي

نظام البعث واثره في الميدان  

 ي الاجتماع

 طرح الاسئلة   محاضرة    

الخامس  

 عشر 

تشخيص أساليب القمع   1

الممنهج والاضطهاد الذي  

مارسه النظام البعثي تجاه  

المؤسسات الدينية لفرض  

 . الهيمنة المطلقة للدولة

دراسات الحالة    الة دراسة ح الدين والدولة 

والاختبارات  

 التعليمية

السادس  

 عشر 

آليات توظيف الثقافة  شرح  1

والإعلام كأدوات للتعبئة 

الحزبية وترسيخ الفكر  

 الشمولي في المجتمع 

مجموعات   الثقافة والاعلام 

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

السابع  

والثامن  

 عشر 

تغلغل الثقافة تبيان اثر  1

العسكرية في البنية 

 عسكرة المجتمع  ماعية والتعليميةالاجت

 استمع واطرح الأسئلة  محاضرة 

التاسع  

عشر  

 والعشرون 

تحليل التداعيات الكارثية  1

للنزاعات المسلحة  

وسياسات الأرض  

المحروقة على التوازن  

البيئي والتركيبة السكانية  

 .في العراق

لبيئة  اثر القمع والحروب على ا

 والسكان 

دراسات الحالة    دراسة حالة 

والاختبارات  

 التعليمية

الواحد  

 والعشرون 

تحليل التداعيات الكارثية  1

لاستخدام الأسلحة  

المحظورة دولياً وأثرها  

الممتد في تلوث العناصر 

البيئية والصحة العامة  

 .للمجتمع

  استعمال الاسلحة المحرمة دوليا

 والتلوث البيئي

مجموعات  

 ناقشة المصغرة الم

 استمع واطرح الأسئلة 

الثاني 

 والعشرون 

استراتيجية الأرض  توضيح  1

المحروقة التي انتهجها  

النظام البعثي كأداة للإبادة  

الجماعية والتغيير 

 الديموغرافي القسري 

 طرح الاسئلة    محاضرة    سياسة الارض المحروقة 

دراسات الحالة    دراسة حالة  تجفيف الاهوار والهجرة القصرية جريمة تجفيف  استعراض  1الثالث 
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داة للإبادة البيئية  الأهوار كأ والعشرون 

والتهجير القسري الممنهج  

 لسكان جنوب العراق 

والاختبارات  

 التعليمية

الرابع  

 والعشرون 

تشخيص التداعيات الكارثية  1
لسياسات النظام السابق في  
تجريف المساحات الخضراء  
ائي  والقضاء على التنوع الإحي

 .في العراق

مجموعات   تدمير البيئة الزراعية 

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

الخامس  

والسادس  

 والعشرون 

تشخيص التداعيات الكارثية  1
لسياسات النظام السابق في  
تجريف المساحات الخضراء  

والقضاء على التنوع الإحيائي  
 في العراق

 ح الاسئلة طر   محاضرة    تدمير البيئة الحيوانية 

السابع  

 والعشرون 

التداعيات البيئية شرح  1

والصحية الخطيرة والآثار  

طويلة الأمد الناجمة عن  

التلوث الإشعاعي  

 والمخلفات الحربية 

دراسات    دراسة حالة  التلوث الاشعاعي 

و   الحالة

 الاختبارات

 التعليمية

الثامن  

والتاسع  

 والعشرون 

جريمة المقابر استعراض  1

شاهد مادي على  الجماعية ك 

سياسات الإبادة الجماعية  

والقمع الممنهج ضد الشعب  

 العراقي

مجموعات   المقابر الجماعية 

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

 الثلاثون 

الانتهاكات الجسيمة  كشف  1

التي طالت دور العبادة كأداة  

لترهيب المجتمع وتدمير 

 الهوية الروحية والثقافية

حالة   محاضرة  ة قصف دور العباد دراسة 

واختبارات  

 التعليمية

 . تقييم الدورة 11

    2                                               التحضير اليومي

 6                                            الاختبارات اليومية

   2                                              صفيةالأنشطة اللا

 20              - 1الفصل الدراسي الأول / نظريامتحان 

 20            - 2امتحان الفصل الدراسي الثاني / نظري

 50                               الامتحان النهائي / النظري

 . مصادر التعلم والتدريس 12

ق" الكتاب المنهجي لمادة "جرائم نظام البعث في العرا  المراجع الرئيسة ) المصادر(  

 الكتب والمراجع الساندة التي يوصى بها )المجلات العلمية، التقارير.... ( 

التأسيس المعرفي لدراسة جرائم حزب البعث  كتاب " 

 " في العراق
https://uomus.edu.iq/En/Enmclecdet.aspx?id=27 المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت 
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 حاسوب وورج وصف الوقررن

 اسم المقرر  .1
 حطبَقاث الحاسوب    

 المقرر رمز  .2
 حطبَقاث الحاسوب  

 السنة الفصل /  .3
 الثانَتسنوً الورحلت   

 الوصف تاريخ إعداد هذا  .4
  1 /9/2025 

 شكال الحضور المتاحةأ .5
 اسبوعٌ

 : عدد الساعات الدراسية )الكمي(/ عدد الوحدات )الكمي( .6
              ( وحذة6ساعت        ) (90)   

 ) اذا اكثر من اسم يذكر( اسم مسؤول المقرر الدراسي  .7
 hudajh@atu.edu.iqالاسن:  م.م هذى جلَل دخل                           اٍُوَل:  

 المقرر  اهداف .8
 ػهى ظًٍغ يغرٌٕاخ انرطثٍك.انؽاعٕب ٔ أًٍْرّ ٔأْذافّ  ذطثٍماخ اٌ ٌرؼشف ػهى يفٕٓو  اهداف المادة الدراسية

  انؼًم ػهٍّ ٔكٍفٍح  انؽاعثاخذطثٍماخ اٌ ٌرؼشف ػهى . 
  ذطثٍك انششائػ ٔانؽشكح ٔانؼشع اٌ ٌرؼشف ػهى  . 

 .ا.ذطثٍك ٔيٍضاخ كم  ذطثٍك الاكغم  اٌ ٌرؼشف ػهى

 استراتيجيات التعليم والتعلم  .9
 انماء انًؽاضشاخعرشاذٍعٍح   الاستراتيجية

   ايٍغ انطلاتٍحانًعاعرشاذٍعٍح 

   انرماسٌش ٔانذساعاخاعرشاذٍعٍح 

   انشلًٍح نهًٕاضٍغ انرً ذرطهة رنك. ٔأظٓضج انؼشعاعرخذاو ٔعائم الاٌضاغ اعرشاذٍعٍح 

 

 النظري بنية المقرر .01

 الأسبوع
السا
 عات

مخرجات التعمم 
 طريقة التقييم طريقة التعمم اسم الوحدة او الموضوع المطموبة

الأٔل 

 ٔانصاًَ
2 

انًكَٕاخ  ٌؽذد

الأعاعٍح نُافزج 

تشَايط 

PowerPoint 

ٔٔظٍفح كم  2010

 ظضء فٍٓا.

انرطثٍماخ انشئٍغٍح 

 PowerPoint ( ،2202لأٔفٍظ)

 ٔانؼشٔع انرمذًٌٍح

 انٕاظٓح انشئٍغٍح

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انًشذعؼح يٍ انطلابانرغزٌح  -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 0 انصانس
ٌؼذد يؽرٌٕاخ لائًح 

 يهف،.

ششٌظ انمٕائى الايش يهف  

 ٔيؽرٌٕاذّ

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 لابانرغزٌح انًشذعؼح يٍ انط -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 انشاتغ

 
0 

ٌٔطثك يٓاساخ 

ذُغٍك انُظٕص 
 انؽافظح انخظ، فمشج ٔالاَاياط

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 لابانرغزٌح انًشذعؼح يٍ انط -2
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 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3 ٔانفمشاخ ٔالأًَاط

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 انخايظ

 انغادطٔ
2 

ٌُفز ػًهٍاخ انرؼذٌم 

)تؽس ٔاعرثذال(، 

ٌٔذسض انكائُاخ 

انًخرهفح، ٌٔخراس 

انرظًٍى انًُاعة 

 نهششائػ.

 ٔانرؽشٌش ٔاداسض ٔانرظًٍى

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 0 انغاتغ

ًٌٍض تٍٍ إَٔاع 

الاَرمالاخ انًخرهفح 

ٌٔرؽكى فً خٍاساخ 

انرأشٍش ٔانرٕلٍد نكم 

 اَرمال.

تعًٍغ الأايش   الايش اَرمال 

 انفشػٍح نرهك الأايش

 ء انًؽاضشاخطشٌمح انما -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

انصايٍ 

 ٔانراعغ
2 

ٌظُف إَٔاع 

انؽشكاخ )دخٕل، 

ذٕكٍذ، إَٓاء(، ٌٔذٌش 

إػذاداخ ذمذٌى 

 انؼشع انُٓائً.

ؼشكاخ ٔػشع انششائػ تعًٍغ 

 الأايش انفشػٍح نرهك الأايش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 

 انؼاشش ٔ

انؽادي 

 ػشش

2 

ٌغرخذو أدٔاخ انرذلٍك 

الإيلائً ٔانرشظًح 

اخ ٔإضافح انرؼهٍم

 انرٕضٍؽٍح.

الايش يشاظؼّ يغ  انفمشاخ  

 انفشػٍح نرهك الأايش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 0 انصاًَ ػشش

ٌماسٌ تٍٍ طشق 

ػشع انششائػ 

هفح )ػادي، انًخر

فاسط، طفؽح 

انًلاؼظاخ( ٌٔغرخذو 

 أدٔاخ انركثٍش.

الايش ػشع  يغ  انفمشاخ  

 انفشػٍح نرهك الأايش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 رماسٌش ٔانذساعاخان -4

انصانس 

 ػشش
0 

ٌغًً ػُاطش ٔاظٓح 

إكغم )انخهٍح انُشطح، 

سؤٔط انظفٕف 

ٔالأػًذج، ششٌظ 

 انؽانح(.

انرطثٍماخ انشئٍغٍح 

 ( ،2202لأٔفٍظ)

excel 

 انٕاظٓح انشئٍغٍح

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 االايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓ-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انشاتغ 

 ػشش ٔ

انخايظ 

 ػشش

2 

ٌؽذد أٔايش إداسج 

دفاذش انؼًم )ؼفع، 

فرػ، طثاػح، خٍاساخ 

 الأياٌ(.

ششٌظ انمٕائى الايش الاكغم يهف  

 ٔيؽرٌٕاذّ

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انغادط 

ػشش 

ٔانغاتغ 

 ػشش

2 

ٌطثك ذُغٍك انخلاٌا 

ٔانخطٕط ٔانؽذٔد 

ٔالأًَاط انشلًٍح 

 )ػًهح، ذاسٌخ، َغثح(.

انظفؽح انشئٍغح.انؽافظح انخظ، 

 ج ٔالاَاياطفمش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انصايٍ 

ػشش 

ٔانراعغ 

 ػشش

2 

ٌُشئ ظذأل تٍاَاخ 

يُظًح، ٌٔذسض 

الأشكال، ٌٔضثظ 

ذخطٍظ انظفؽح 

 نهطثاػح.

 ٔانرؽشٌش ٔاداسض ٔانرظًٍى

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

ػششٌٔ ٔ 

ٔاؼذ 

 ٔػششٌٔ.

2 

غ ًٌٍض تٍٍ انظٍ

انٍذٌٔح ٔانثٍاَاخ 

انًغرٕسدج، ٌٕٔظف 

أدٔاخ انرؽمك يٍ 

 طؽح انثٍاَاخ.

 الايش طٍغح  ٔانثٍاَاخ

 

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 ساعاخانرماسٌش ٔانذ -4

انصاًَ 

 ٔانؼششٌٔ
0 

ٌكرة انًؼادلاخ 

انشٌاضٍح فً ششٌظ 

انظٍغح، ٌٔغرخذو 

انذٔال انعاْضج )يصم 

 ششٌظ انظٍغح

 ٔانذٔال انشٌاضٍح

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 بانرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلا -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4
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SUM, IF.) 

انصانس 

 ٔانؼششٌٔ
0 

ٌُفز ػًهٍاخ إضافح، 

ؼزف، إخفاء، 

ٔذٕعٍغ أتؼاد 

 انظفٕف ٔالأػًذج.

 اضافح ٔذٕعٍغ الاػًذج ٔانظفٕف

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

انشاتغ 

ٔانؼششٌٔ 

ٔانخايظ 

 ٔانؼششٌٔ

2 

ٌشخض أعثاب 

الأخطاء انشٌاضٍح 

!( DIV/0)يصم #

ٌٔؼانط ذغهغم 

 انؼًهٍاخ انؽغاتٍح.

ٔالاخطاء انشائؼّ  ٔيؼانعح 

 انؼًهٍاخ انشٌاضٍح

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 رماسٌش ٔانذساعاخان -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 

انغادط 

ٔانؼششٌٔ 

ٔانغاتغ 

 ٔانؼششٌٔ

2 

ٌؽٕل انثٍاَاخ انشلًٍح 

إنى يخططاخ تٍاٍَح 

ذٕضٍؽٍح )أػًذج، 

 خطٕط، دٔائش(.

انًخططاخ  ٔالاشكال ٔانؼًهٍاخ 

 انشٌاضٍح

 

 ماء انًؽاضشاخطشٌمح ان -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

انصايٍ 

 ٔانؼششٌٔ
0 

ٌشذة انثٍاَاخ 

ذظاػذٌاً ٔذُاصنٍاً، 

ٌٔؽذز لٍى انثٍاَاخ 

انًشذثطح 

 تانًخططاخ.

 اَاخفشص انثٍاَاخ ٔذؽذٌس انثاٌ

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انراعغ 

 ٔانؼششٌٔ
0 

ٌطثك إظشاءاخ ؼًاٌح 

ٔسلح انؼًم 

ٔانًظُف يٍ 

 انرؼذٌم.

يغ  انفمشاخ     الايش يشاظؼّ 

 انفشػٍح نرهك الأايش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 0 انصلاشٌٕ

ٌغرخذو يٍضج ذعًٍذ 

ضاء ٔذمغٍى الأظ

انشاشح نرغٍٓم 

اعرؼشاع انثٍاَاخ 

 انضخًح.

الايش ػشع  يغ  انفمشاخ  

 انفشػٍح نرهك الأايش

 طشٌمح انماء انًؽاضشاخ -0

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

 الايرؽاَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-0

 انرغزٌح انًشذعؼح يٍ انطلاب -2

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ-3

 ٔانذساعاخ انرماسٌش -4

 وصف المقرر العملي .00

الساع الأسبوع
 ات

مخرجات التعمم 
 طريقة التقييم طريقة التعمم اسم الوحدة او الموضوع المطموبة

 4 الأٔل ٔانصاًَ
ٌؽذد انًكَٕاخ الأعاعٍح 

نُافزج تشَايط 

PowerPoint 2010 

 ٔٔظٍفح كم ظضء فٍٓا.

انرطثٍماخ انشئٍغٍح 

 ( ،2202لأٔفٍظ)

PowerPoint نؼشٔع ٔا

 انرمذًٌٍح

 انٕاظٓح انشئٍغٍح

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 4 انصانس ٔانشاتغ

ٌؼذد يؽرٌٕاخ لائًح 

يٓاساخ ٌٔطثك  يهف،.

 ذُغٍك انُظٕص

 ٌُفز ٔانفمشاخ ٔالأًَاط

ػًهٍاخ انرؼذٌم )تؽس 

ٌٔذسض ٔاعرثذال(،

انكائُاخ انًخرهفح، 

ٌٔخراس انرظًٍى 

 انًُاعة نهششائػ.

ششٌظ انمٕائى الايش يهف  

ٔيؽرٌٕاذّ انظفؽح 

انشئٍغح.انؽافظح انخظ، فمشج 

ٔالاَاياط ٔانرؽشٌش ٔاداسض 

 ٔانرظًٍى

ء طشٌمح انما -0

 خانًؽاضشا

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انخايظ 

 4 ٔانغادط

ًٌٍض تٍٍ إَٔاع 

الاَرمالاخ انًخرهفح 

ٌٔرؽكى فً خٍاساخ 

انرأشٍش ٔانرٕلٍد نكم 

 اَرمال.

اَرمال ٔؼشكاخ ٔػشع الايش 

انششائػ تعًٍغ الأايش انفشػٍح 

 نرهك الأايش

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4
رخذو أدٔاخ انرذلٍك ٌغ 4 انغاتغ ٔانصايٍ

الإيلائً ٔانرشظًح 

الايش يشاظؼّ ٔالايش ػشع  

يغ  انفمشاخ  انفشػٍح نرهك 

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا
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ٔإضافح انرؼهٍماخ 

ٌماسٌ تٍٍ  انرٕضٍؽٍح.

طشق ػشع انششائػ 

انًخرهفح )ػادي، فاسط، 

طفؽح انًلاؼظاخ( 

 ٌٔغرخذو أدٔاخ انركثٍش.

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2 الأايش

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3
انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

 4 انراعغ ٔانؼاشش

ٌغًً ػُاطش ٔاظٓح 

إكغم )انخهٍح انُشطح، 

سؤٔط انظفٕف 

ٔالأػًذج، ششٌظ 

 انؽانح(.

انرطثٍماخ انشئٍغٍح 

 ( ،2202لأٔفٍظ)

excel 

 انٕاظٓح انشئٍغٍح

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انؽادي ػشش 

 4 ٔانصاًَ ػشش
ٌؽذد أٔايش إداسج دفاذش 

فرػ،  انؼًم )ؼفع،

طثاػح، خٍاساخ 

 الأياٌ(.

ششٌظ انمٕائى الايش الاكغم 

 يهف  ٔيؽرٌٕاذّ

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انصانس ػشش 

 4 ٔانشاتغ ػشش

ٌطثك ذُغٍك انخلاٌا 

ٔانخطٕط ٔانؽذٔد 

ٔالأًَاط انشلًٍح )ػًهح، 

 ذاسٌخ، َغثح(.

ٌُشئ ظذأل تٍاَاخ 

يُظًح، ٌٔذسض 

الأشكال، ٌٔضثظ 

ذخطٍظ انظفؽح 

 نهطثاػح.

انظفؽح انشئٍغح.انؽافظح انخظ، 

فمشج ٔالاَاياط ٔانرؽشٌش 

 ٔاداسض ٔانرظًٍى

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 ايٍغ انطلاتٍحانًع -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انخايظ ػشش 

 4 ٔانغادط ػشش
ًٌٍض تٍٍ انظٍغ انٍذٌٔح 

ٔانثٍاَاخ انًغرٕسدج، 

ٌٕٔظف أدٔاخ انرؽمك 

 يٍ طؽح انثٍاَاخ.

 غح  ٔانثٍاَاخالايش طٍ

 ششٌظ انظٍغح

 

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انغاتغ ػشش 

 4 ٔانصايٍ ػشش

ٌكرة انًؼادلاخ 

ٌظ انشٌاضٍح فً شش

انظٍغح، ٌٔغرخذو 

انذٔال انعاْضج )يصم 

SUM, IF.) 

 ٔانذٔال انشٌاضٍح
طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انراعغ ػشش 

 4 ششٌٔٔانؼ
ٌُفز ػًهٍاخ إضافح، 

ؼزف، إخفاء، ٔذٕعٍغ 

أتؼاد انظفٕف 

 ٔالأػًذج.

اضافح ٔذٕعٍغ الاػًذج 

 ٔانظفٕف

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 اسٌش ٔانذساعاخانرم -4

ٔاؼذ ٔػششٌٔ 

ٔانصاًَ 

 ٔانؼششٌٔ
4 

ٌشخض أعثاب الأخطاء 

انشٌاضٍح )يصم 

#DIV/0 ٌٔؼانط )!

ذغهغم انؼًهٍاخ 

 انؽغاتٍح.

ٔالاخطاء انشائؼّ  ٔيؼانعح 

 انؼًهٍاخ انشٌاضٍح

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 ٕاػٓاأَ

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4
انصانس 

ٔانؼششٌٔ 

ٔانشاتغ 

 ٔانؼششٌٔ
4 

ٌؽٕل انثٍاَاخ انشلًٍح 

إنى يخططاخ تٍاٍَح 

ذٕضٍؽٍح )أػًذج، 

 خطٕط، دٔائش(.

انًخططاخ  ٔالاشكال 

 ٔانؼًهٍاخ انشٌاضٍح

 

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3
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 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انخايظ 

 ٔانؼششٌٔ

ٔانغادط 

 ٔانؼششٌٔ
4 

ٌشذة انثٍاَاخ ذظاػذٌاً 

ٔذُاصنٍاً، ٌٔؽذز لٍى 

انثٍاَاخ انًشذثطح 

 تانًخططاخ.
 ٍاَاخثنفشص انثٍاَاخ ٔذؽذٌس انا

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4

انغاتغ 

ٔانؼششٌٔ 

ٔانصايٍ 

 ٔانؼششٌٔ
4 

ٌح ٌطثك إظشاءاخ ؼًا

ٔسلح انؼًم ٔانًظُف 

 يٍ انرؼذٌم.

   الايش يشاظؼّ ذطثٍك ػًهً 

يغ  انفمشاخ  انفشػٍح نرهك 

 الأايش

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

الايرؽاَاخ تًخرهف  -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 ٌش ٔانذساعاخانرماس -4

انراعغ 

ٔانؼششٌٔ 

 ٔانصلاشٌٕ
4 

ٌغرخذو يٍضج ذعًٍذ 

الأظضاء ٔذمغٍى انشاشح 

نرغٍٓم اعرؼشاع 

 انثٍاَاخ انضخًح.

الايش يشاظؼّ ٔالايش ػشع  

يغ  انفمشاخ  انفشػٍح نرهك 

 الأايش

طشٌمح انماء  -0

 انًؽاضشاخ

 انًعايٍغ انطلاتٍح -2

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -3

ًخرهف الايرؽاَاخ ت -0

 إَٔاػٓا

انرغزٌح انًشذعؼح يٍ  -2

 انطلاب

 طشٌمح انرؼثٍش تانٕظِٕ -3

 انرماسٌش ٔانذساعاخ -4
 تقييم المقرر .01

ػهى ٔفك انًٓاو انًكهف تٓا انطانة يصم انرؽضٍش انٍٕيً ٔالايرؽاَاخ انٍٕيٍح ٔانشفٌٕح ٔانشٓشٌح ٔانرؽشٌشٌح    011ذٕصٌغ انذسظح يٍ 

 ٔانرماسٌش .... انخ 

 التعمم والتدريس مصادر  .13
أساسَاث الحاسوب وحطبَقاحه الوكخبَت الجسء  الكتب المقررة المطموبة ) المنهجية أن وجدت (

(1-4) 

 حألَف أ.م.د. زٍاد هحوذ عبود

 هقذهت فٌ الحاسوب والانخرنج المراجع الرئيسة ) المصادر(

 عبذ الله عبذ العسٍس الووسي.د

 الكخة العلوَت فٌ اخخصاصاث الحاسوب. ها )المجلات العممية، التقارير.... (الكتب والمراجع الساندة التي يوصى ب

 الوواقع الالكخرونَت الوخخصصت المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت
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 َّىرج وصف اىَقرر اىذراسً

 : اسُ اٌّمشس اٌذساسٟ -1

(2اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ )  

  :سِض اٌّمشس اٌذساسٟ -2

nothing 

 :اٌفػً اٌذساسٟ / اٌسٕخ -3

 اٌضب١ٔخ

   :اٌٛغف ربس٠خ اٌزؾض١ش -4

  1/9/2025 

   :ّٔبرط اٌؾضٛس اٌّزبؽخ -5

 اٌؾضٛس اٌفؼٍٟ

 :(ػذد اٌسبػبد اٌّؼزّذح )الإعّبٌٟ( / ػذد اٌٛؽذاد )الإعّبٌٟ -6

60 hour/annually - 2 units   

  :ّمشساسُ ِسؤٚي اٌ -7

 الاسُ: َ. د٠ٛاْ ؽس١ٓ ٚادٞ

 أ٘ذاف اٌّمشس اٌذساسٟ  -8

إٌٝ رّى١ٓ اٌطلاة ِٓ اٌزؾذس ثبٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ )اسزّبػًب، ٚرؾذصبً، ٚلشاءحً، ٚوزبثخً(. ٠ٙذف ثشٔبِظ "١ٔٛ ١٘ذٚاٞ" ٌٍّسزٜٛ ِب لجً اٌّزٛسظ 

غُّّذ الأٔططخ فٟ ٘زا اٌجشٔبِظ ٌزّى١ٓ اٌطلاة ِٓ رٛس١غ ِؼبسفُٙ اٌٍغ٠ٛخ ٚرطج١ك ِب رؼٍّٖٛ. وّب ٠شُوض اٌجشٔبِظ ػٍٝ ص٠بدح اٌطلالخ 

اٌفؼّبٌخ فٟ اٌّؾبدصبد ٚإٌمبضبد. ٔأًِ أْ ٠سزّزغ اٌطلاة ثبسزخذاَ اٌجشٔبِظ ٚأْ ٠طُؼشُ٘ اٌٍغ٠ٛخ، ٌىٟ ٠طؼش اٌطلاة ثبٌمذسح ػٍٝ اٌّطبسوخ 

 .ثزمذَ ؽم١مٟ فٟ رؼٍُ اٌٍغخ

 اسزشار١غ١بد اٌزذس٠س ٚاٌزؼٍُ -9

٠سُبػذُ٘ ِٓ اٌطلاة ػٍٝ الاسزّبع ٚاٌزؾذس ٚاٌمشاءح ٚاٌىزبثخ ثطىً غؾ١ؼ ثبٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ. وّب  Headway ٠سُبػذ اسزخذاَ ثشٔبِظ

شفمخ لأفلاَ أٚ ِسشؽ١بد، ِّب ٠ز١ُؼ ٌُٙ ِٕبلطزٙب ثؼذ اٌّطب٘ذح. ٠ؼُذّ ثشٔبِظ ُِ ، Headway Pre-Intermediate خلاي ِطب٘ذح ِمبطغ ف١ذ٠ٛ 

ُِخػػخ ٌٍطلاة اٌز٠ٓ ٠ّزٍىْٛ ثبٌفؼً أسبسًب ِز١ٕبً فٟ اٌٍغخ. لذ ٠ىْٛٔٛ لذ أوٍّٛا ِؤخشًا دٚسحً ر١ّٙ ذ٠خ، أٚ لذ الإغذاس اٌشاثغ، دٚسحً 

غذ٠ذح ٠ىْٛٔٛ ػبئذ٠ٓ إٌٝ رؼٍُّ اٌٍغخ ثؼذ أمطبع، ٠ٚؾزبعْٛ إٌٝ ِشاعؼخ اٌّفشداد الأسبس١خ لجً اٌزّىّٓ ِٓ اٌزمذَّ. ٠زُ رمذ٠ُ اٌّفشداد اٌ

اٌّفشداد  ثطىً ِٕٙغٟ، ِّب ٠سّؼ ٌٍطلاة ثزٛس١غ ٚرٛط١ذ ِؼشفزُٙ ثبٌٍغخ. ٠زُ رٛف١ش ِٛاد الاسزّبع ػجش صلاصخ ألشاظ ِذِغخ. ٠زُ رمذ٠ُ

ذػّّخ. وّب رٛعذ أٔططخ رذس٠ج١خ أ ُِ ٛعّٙخ، ِّب ٠سّؼ ٌٍطلاة ثزفؼ١ً اٌٍغخ فٛسًا ثطش٠مخ  ُِ وضش ؽش٠خ اٌغذ٠ذح ثبٔزظبَ، ٠ٚزجغ رٌه أٔططخ رذس٠ج١خ 

لاة اسزخذاِٙب فٟ ؽ١ش ٠ُّىٓ ٌٍطلاة اٌزشو١ض ػٍٝ طلالزُٙ. فٟ ألسبَ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ، ٠زُ رمذ٠ُ ػجبساد ٌغ٠ٛخ ِف١ذح، ٠ُّىٓ ٌٍط

خزٍفخ ُِ  .س١بلبد اعزّبػ١خ 
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 ّمشس١٘ىً اٌ  -10

Week 
Hour

s 
 أسيىة اىزقٌٍٍ أسيىة اىزؼيٌ اسٌ اىىحذح أو اىَىضىع ٍخرجبد اىزؼيٌ اىَطيىثخ

First 

+ 

second 

2 

٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح الأٌٚٝ ؽٛي اٌزؼشف 

ػٍٝ ا٢خش٠ٓ. ٟٚ٘ رمذَ ِشاعؼخ ػبِخ ٌلأصِٕخ 

ٚغ١غ الأسئٍخ، ٚرز١ؼ اٌفشغخ ٌزم١١ُ ٔمبط اٌشئ١س١خ 

اٌمٛح ٚاٌضؼف ٌذٜ اٌطلاة اٌغذد. ٚس١زُ رٕبٚي ع١ّغ 

غ١غ الأفؼبي اٌزٟ رُ رغط١زٙب ثّض٠ذ ِٓ اٌزفػ١ً فٟ 

 ..ٚؽذاد لاؽمخ ِٓ اٌذٚسح

 اىزؼبرف

 ٍراجؼخ الأزٍْخ   أسئيخ •

اىنيَخ اىصحٍحخ واىنيَخ  •

اىزؼجٍراد • اىخبطئخ 

 الاجزَبػٍخ

إٌمبء  طش٠مخ -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤

 

 

 

 

 

 

Third 

+ 

Fourth 
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٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي اٌسؼبدح ٚالأض١بء 

ٌٍطلاة فشغخ ٚاسؼخ اٌزٟ رسزّزغ ثفؼٍٙب، ِّب ٠ز١ؼ 

لإضفبء طبثؼُٙ اٌطخػٟ ػٍٝ اٌٍغخ الأسبس١خ. ٠ٕػت 

اٌزشو١ض اٌشئ١سٟ فٟ لٛاػذ اٌٍغخ ػٍٝ صِٓ اٌّضبسع، 

رطًّ  .have ٚhave got ٚاٌفشق ث١ٓ اٌفؼ١ٍٓ

ِٙبساد اٌمشاءح ٚاٌىزبثخ رّبس٠ٓ ِزىبٍِخ ٌٍمشاءح 

ٚاٌزؾذس، ثبلإضبفخ إٌٝ رّبس٠ٓ الاسزّبع ٚاٌزؾذس. 

ٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ طشلبً ٌٍؾفبظ ػٍٝ ٠مذَ لسُ ا

اسزّشاس٠خ اٌّؾبدصخ، ٠ٚزذسة ػ١ٍٙب. ٠سزّش ِٕٙظ 

اٌىزبثخ ثبٌزشو١ض ػٍٝ الأسٍٛة ٚاٌّزشادفبد ِٓ خلاي 

 .ِّٙخ وزبثخ ثطبلخ ثش٠ذ٠خ

 .أي شًء ٌسُؼذك

 أزٍْخ اىَضبرع •

 ٌَيل/ىذي •

 أشٍبء أحت فؼيهب •

 ثذء اىَحبدثخ •

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤

 

 

 

 

 

 

 

 

Fifth 

+ 

Sixth 
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٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي سشد اٌمػع. ٠زُ 

اٌّبضٟ ِشاعؼخ صِٓ اٌّبضٟ اٌجس١ظ ٚرمذ٠ُ صِٓ 

اٌّسزّش فٟ س١بق لػخ ِغبِش، ثبلإضبفخ إٌٝ ػذد ِٓ 

الأخجبس ٌزٛض١ؼ س١بق اٌٍغخ الأسبس١خ ِّٚبسسزٙب. 

٠شوض لسُ الاسزّبع ٚاٌزؾذس ػٍٝ الأخجبس الإراػ١خ، 

ث١ّٕب ٠زضّٓ لسُ اٌمشاءح ٚاٌزؾذس لػخ إٔسب١ٔخ 

ؽظ١ذ ثزغط١خ ػب١ٌّخ ػٍٝ الإٔزشٔذ. ٠شوض لسُ 

ٛلؼٙب فٟ اٌغٍّخ، ثّب فٟ اٌّفشداد ػٍٝ اٌظشٚف ِٚ

، ٚغ١ش٘ب ِٓ "y-" رٌه ظشٚف اٌى١ف١خ اٌزٟ رٕزٟٙ ثـ

اٌظشٚف. ٠زٕبٚي لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ رؼبث١ش 

روش اٌزٛاس٠خ ٚاسزخذاَ ؽشٚف اٌغش  -اٌضِٓ 

اٌػؾ١ؾخ. أِب لسُ اٌىزبثخ ف١ؼضص فُٙ الأصِٕخ 

 .ٚاسزخذاَ اٌظشٚف فٟ ِّٙخ ثٕبء لػخ

 

 ٍب اىجذٌذ؟

 بضً اىجسٍظ واىَسزَراىَ •

 اىظروف •

 اىزؼجٍر ػِ اىسٍبُ •

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤

 

Seventh 

+ 

eighth 

 

 

2 

٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي اٌطؼبَ ٚاٌطشاة 

ٚرٕبٚي اٌطؼبَ خبسط إٌّضي. فٟ اٌمسُ الافززبؽٟ، 

ب  ًِ رمُذََّ رؼبث١ش اٌى١ّخ فٟ س١بق صٚع١ٓ ٠زجؼبْ ٔظب

غزائ١بً غ١ش ِؼزبد. ٚفٟ ػشؼ رمذ٠ّٟ ِٕفػً ػٓ 

سعً ػبش ػّشًا ِذ٠ذًا، رزُ ِشاعؼخ ٚرٛس١غ اسزخذاَ 

اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ. ٠زٕبٚي  أدٚاد اٌزؼش٠ف ٚاٌزٕى١ش فٟ

 

 !مُو، اشرة، واسزَزغ

 

• اىزؼجٍر ػِ اىنٍَخ.  •

 ...شًء/لا أحذ

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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لسُ اٌمشاءح ٚاٌّؾبدصخ صلاصخ أِبوٓ غ١ش رم١ٍذ٠خ ٌزٕبٚي 

اٌطؼبَ. أِب لسُ اٌّفشداد ٚالاسزّبع ف١غطٟ 

اسزخذاِبد ِخزٍفخ )سغ١ف ِٓ...، لطؼخ ِٓ...، إٌخ( 

٠ٚزضّٓ سذ ِؾبدصبد رذٚس أؽذاصٙب فٟ ِزبعش 

ِخزٍفخ. ٠ٚشوض لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ ػٍٝ 

طٍجبد ٚاٌؼشٚؼ اٌّمذِخ فٟ ؽفلاد اٌؼطبء ٚفٟ اٌ

س١بلبد أخشٜ. ٠ٚسزّش ِٕٙظ اٌىزبثخ ثزذس٠جبد ػٍٝ 

 .سثظ اٌىٍّبد فٟ ِّٙخ وزبثخ ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ

 أدواد اىزؼرٌف واىزْنٍر •

 ...قطؼخ ٍِ •

 

هو ٌَنْل اىحضىر ىزْبوه  •

 شبء؟اىؼ

 

 

 

Ninth 

+ 

Tenth 
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رطُىًّ ِٛاض١غ ا٢ِبي ٚاٌطّٛؽبد ٚاٌخطظ س١بلبً 

الأفؼبي ٚطشق اٌؾذ٠ش ػٓ ٌؼشؼ ٚرذس٠ت أّٔبط 

ُّ اٌزجب٠ٓ ث١ٓ اسزخذاِبد  "going to" اٌّسزمجً. ٠ٚز

ٚ"will"  .ًٚاٌّضبسع اٌّسزّش ٌٍزؼج١ش ػٓ اٌّسزمج

ب ٌلاسزّبع ٚاٌزؾذس  ًّ ٠طًّ اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌّٙبساد لس

ب  ًّ ؽٛي ؽ١بح اٌطجبة فٟ اٌؼطش٠ٕبد ِٓ اٌؼّش، ٚلس

مجً. وّب ٌٍمشاءح ٚاٌزؾذس ؽٛي فزبح ٌذ٠ٙب أًِ فٟ اٌّسز

٠زذسة اٌطلاة ػٍٝ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ ٌٍزؼج١ش 

ٍُ ؽٛي  ػٓ اٌطه ٚا١ٌم١ٓ. ٠ٚسزّشّ ِٕٙظ اٌىزبثخ ثمس

 ."اٌىزبثخ لإػذاد ؽذ٠شٍ ؽٛي "أؽلاِٟ ٌٍّسزمجً

 اىزطيغ إىى اىَسزقجو

 أَّبط الأفؼبه •

 صٍغ اىَسزقجو •

 الأفؼبه اىَرمجخ •

 اىزؼجٍر ػِ اىشل واىٍقٍِ •

 

إٌمبء طش٠مخ  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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+ 

twelfth 

 

 

 

2 

 

 

 

٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي ٚغف  .

ٌّّبسسخ  الأضخبظ ٚالأِبوٓ. ٠ٛفش ٘زا س١بلبً ِف١ذًا

ِضً "ِبرا... ِضً؟"، ٚغ١غ  -لٛاػذ اٌٍغخ ٌٙزٖ اٌٛؽذح 

اٌّمبسٔخ ٚاٌزفض١ً. ٠ػف إٌع فٟ لسُ اٌمشاءح 

ٚاٌزؾذس اٌزٕٛع اٌضمبفٟ فٟ ٌٕذْ. فٟ لسُ الاسزّبع 

ٚاٌزؾذس، ٠زؾذس صلاصخ أضخبظ ػٓ أوضش ضخع 

٠طجٙٛٔٗ فٟ ػبئلارُٙ. ٠سزّش ِٕٙظ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ 

اٌّسزخذِخ ٌٍزؾذس ػّب ٠ؾذس فٟ ا١ِٛ١ٌخ ِغ اٌٍغخ 

اٌّذ٠ٕخ، ٠ٚزذسة لسُ اٌىزبثخ ػٍٝ اٌضّبئش اٌّٛغٌٛخ 

 .فٟ س١بق ٚغف ِسمظ سأسه

 

 ٍِ وجهخ ّظري

 ٍب هى... ٍثو؟ •

 صٍغ اىَقبرّخ واىزفضٍو •

 اىَرادفبد واىَزضبداد •

 ٍبرا ػِ؟ •

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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+ 
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ّٟ س١بلبً ِضب١ٌبً ٌؼشؼ  . ٠ُٛفشّ ِٛضٛع اٌزبس٠خ اٌؾ

ٚرذس٠ت صِٓ اٌّضبسع اٌزبَ، إر ٠ج١ُّٓ و١ف١خ اسرجبط 

اٌّبضٟ ثبٌؾبضش. ٠سٍُظّ اٌؼشؼ إٌؾٛٞ الأٚي 

اٌضٛء ػٍٝ اسزخذاَ صِٓ اٌّضبسع اٌزبَ فٟ س١بق 

"اٌّبضٟ غ١ش اٌّىزًّ"، ث١ّٕب ٠سٍُظّ اٌؼشؼ اٌضبٟٔ 

"اٌزغشثخ". ٠ٚسزّش  اٌضٛء ػٍٝ اسزخذاِٗ فٟ س١بق

ّٟ فٟ اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌّٙبساد ِٓ  ِٛضٛع اٌزبس٠خ اٌؾ

خلاي لسُ اٌمشاءح ؽٛي اٌؾ١بح فٟ ِٕضي فخُ، ٚلسُ 

الاسزّبع ٚاٌزؾذس ؽٛي اٌجؾش فٟ ربس٠خ اٌؼبئٍخ. 

٠ٚشوّض اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌّفشداد ػٍٝ اسزخذاَ اٌٍٛاؽك 

 فٟ رى٠ٛٓ اٌىٍّبد، ث١ّٕب ٠زٕبٚي لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ

ا١ِٛ١ٌخ اسزخذاَ عًّ اٌز٠ً ػٕذ طٍت اٌّٛافمخ. 

٠ٚسزّش ِٕٙظ اٌىزبثخ ثىزبثخ س١شح رار١خ ٌطخػ١خ 

 اىزبرٌخ اىحً

 اىَضبرع اىزبً •

• for و since 

• ever و never 

 رنىٌِ اىنيَبد •

 !أرفق ٍؼً •

 

 

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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 .ِطٙٛسح
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رزٕبٚي ٘زٖ اٌٛؽذح عٛأت إٌٛع الاعزّبػٟ ِٓ صٚا٠ب 

ِزؼذدح، ٚرؼُشّف اٌطلاة ثبٌٍغخ اٌٛظ١ف١خ ٌلاٌزضاَ 

ٚإٌػ١ؾخ. ٠شوض اٌؼشؼ الأٚي ػٍٝ اسزخذاَ "٠غت" 

ٚ"١ٌس ِٓ اٌضشٚسٞ"، ث١ّٕب ٠مُذَّ اٌؼشؼ اٌضبٟٔ 

اسزخذاَ "٠ٕجغٟ" ٚ"لا ثذ". ٠زضّٓ اٌزذس٠ت ػٍٝ 

ب ٌلاسزّبع ٚ ًّ اٌزؾذس ؽٛي لاػجخ اٌّٙبساد لس

ب ٌٍمشاءح ٚاٌزؾذس ؽٛي ػبئٍز١ٓ  ًّ سجبػ١خ، ٚلس

ب. ٠طًّ اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌّفشداد  ًِ ِخزٍفز١ٓ رّب

اٌّلاثس، ٠ٚشوض لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ ػٍٝ 

اٌٍغخ اٌٛظ١ف١خ اٌّسزخذِخ فٟ ػ١بدح اٌطج١ت. وّب 

ب ػٓ اٌشسبئً  ًّ ٠زضّٓ اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌىزبثخ لس

 .ٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔاٌشس١ّخ ٚسسبئً ا

 اىفزٍبد واىفزٍبُ

 ٌجت/ىٍس ٍِ اىضروري •

 ٌْجغً/ٌجت •

 ٍلاثس ٍْبسجخ •

 ػْذ اىطجٍت •

 

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 ٚاٌذساسبداٌزمبس٠ش  -٤
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رزٕبٚي ٘زٖ اٌٛؽذح ِٛضٛع سشد اٌمػع فٟ ِخزٍف 

الأٔٛاع الأدث١خ. ٠سزخذَ لسّٟ اٌمٛاػذ الزجبسبد ِٓ 

ٌزٛض١ؼ س١بق اٌٍغخ اٌّسزٙذفخ،  إؽذٜ ؽىب٠بد إ٠سٛة

لا س١ّب أصِٕخ اٌسشد ٚاٌّبضٟ اٌزبَ، ٚؽشٚف اٌؼطف 

اٌزٟ رذي ػٍٝ اٌضِبْ ٚإٌز١غخ ٚاٌسجت ٚاٌزجب٠ٓ. أِب 

ب ٌلاسزّبع  ًّ اٌزذس٠ت ػٍٝ اٌّٙبساد ف١زضّٓ لس

ب  ًّ ٚاٌزؾذس ؽٛي اص١ٕٓ ِٓ اٌىُزبّة اٌىلاس١ى١١ٓ، ٚلس

"اٌؾبٌخ ٌٍمشاءح ٚاٌزؾذس ِغ لػخ ِػٛسح ثؼٕٛاْ 

اٌغش٠جخ ٌغ١ىً ٚاٌس١ذ ٘ب٠ذ". ٠ٚشوض اٌزذس٠ت ػٍٝ 

اٌّفشداد ػٍٝ اٌػفبد اٌزٟ رػف اٌّطبػش، ث١ّٕب 

٠شوض لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ ػٍٝ ؽشٚف 

٠ٚسزىًّ لسُ اٌىزبثخ  ."so" ٚ"such" اٌزؼغت ِضً

ِٛضٛع اٌمػع ِٓ خلاي ِٙبَ رسبػذ اٌطلاة ػٍٝ 

 ..وزبثخ ِشاعؼخ ٌىزبة أٚ ف١ٍُ

 حبُ وقذ اىقصخ

اىَبضً اىزبً وأزٍْخ  •

 اىسرد

 رثظ اىجَو •

 اىَشبػر •

 ػلاٍبد اىزؼجت •

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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رزّؾٛس ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي ِٛضٛػٟ الارػبي 

ٚاٌزىٌٕٛٛع١ب. ٠ٚسُزخذَ ربس٠خ رطٛس اٌٙبرف اٌّؾّٛي 

ٌطشػ س١بق اسزخذاَ اٌّجٕٟ ٌٍّغٙٛي ٚرطج١مٗ ػ١ٍّبً. 

 ٠ٚسزّش ِٕٙظ اٌّفشداد ثبٌزشو١ض ػٍٝ اٌزلاصِبد

اٌٍفظ١خ. ٠ٚزٕبٚي لسُ اٌمشاءح ٚاٌزؾذس اٌّٛضٛع ٔفسٗ 

ِٓ خلاي ِمبي ؽٛي خّسخ إٔغبصاد سائذح ػٍٝ 

الإٔزشٔذ. ٚفٟ لسُ الاسزّبع ٚاٌزؾذس، ٠طىٛ سعً 

ِٓ عٛأت اٌؾ١بح اٌّؼبغشح. ٠ٚزذسة اٌطلاة ػٍٝ 

اسزخذاَ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ فٟ اٌّؾبدصبد 

ثخ ػٍٝ رخط١ظ الأفىبس اٌٙبرف١خ، ث١ّٕب ٠شوض لسُ اٌىزب

 .ٚسثطٙب فٟ ِمبي ٠ٕبلص الإ٠غبث١بد ٚاٌسٍج١بد

 ػبىَْب اىزفبػيً

 اىَجًْ ىيَجهىه •

 الأسَبء اىَرمجخ •

 اىنيَبد اىَزرافقخ •

 ػيى اىهبرف •

 

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 اٌطلاةِلاؽظبد  - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤

 

 

 

 

 

2 

٠زّؾٛس ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي رمٍجبد اٌؾ١بح. 

ؼٍُّ ِٛس١مٝ اسزضٕبئٟ س١بلبً ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ  ُِ ٚرمُذَّ لػخ 

صِٓ اٌّضبسع اٌزبَ اٌجس١ظ ٚصِٓ اٌّضبسع اٌزبَ 

 

 

 !اىحٍبح ٍِ صْؼل

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ
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Twenty- 

One 

+ 

Twenty- 

two 

 

اٌّسزّش. وّب رُٛفشّ اٌٛؽذح رذس٠جبً ػٍٝ الأصِٕخ ِٓ 

خلاي فمشح ِؼٍِٛبر١خ ػٓ اٌّغ١ٕخ ضبسٌٛد رط١شش. 

٠ٚسُبُ٘ الاسزّبع ٚاٌزؾذس فٟ رشس١خ فُٙ الأصِٕخ 

اٌشئ١س١خ، ِغ اٌزشو١ض ػٍٝ غذ٠م١ٓ ٌُ ٠ٍزم١ب ِٕز أ٠بَ 

اٌذساسخ. أِب اٌمشاءح ٚاٌزؾذس، فزشُوّض ػٍٝ أسثؼخ 

١زٟ. ٚرشرجظ ألسبَ اٌّفشداد أع١بي ِٓ ػبئٍخ ع

ٚالاسزّبع ٚاٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ ا١ِٛ١ٌخ ِٓ خلاي اٌزذسة 

ػٍٝ ِفشداد اٌٛلادح ٚاٌضٚاط ٚاٌٛفبح، ٌٚغخ ٔمً 

الأخجبس اٌسبسح ٚاٌس١ئخ. ٠ٚشوّض لسُ اٌىزبثخ ػٍٝ ًِء 

 .الاسزّبساد

 

زٍِ اىَضبرع اىزبً  •

 ٍراجؼخ الأزٍْخ• اىَسزَر 

 لاد، اىسواج، واىَىداىٍَ •

 أخجبر سبرح، أخجبر سٍئخ

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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ِٛضٛع ٘زٖ اٌٛؽذح ؽٛي اٌزفى١ش فٟ ٠زّؾٛس 

اٌّسزمجً ِٚب س١ؾذس أٚ لذ ٠ؾذس. ٚ٘زا ١ُٙ٠ئ اٌس١بق 

ٌؼشضٟ لٛاػذ اٌٍغخ، ثذءًا ِٓ اٌطشط الأٚي ٚوٍّخ 

"لذ"، صُ الأزمبي إٌٝ اٌطشط اٌضبٟٔ. فٟ لسُ الاسزّبع 

ٚاٌزؾذس، ٠زأًِ ضخػبْ فٟ اٌزغ١١شاد اٌزٟ لذ 

اءح ٚاٌزؾذس رٛاعّٙٙب فٟ ؽ١برّٙب. ٠ٚشوض لسُ اٌمش

ػٍٝ ػغبئت اٌىْٛ. أِب لسُ اٌّفشداد ف١شوض ػٍٝ 

ؽشٚف اٌغش، ث١ّٕب ٠زذسة لسُ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ 

ا١ِٛ١ٌخ ػٍٝ ػجبساد اٌطىش ٚاٌٛداع. ٠ٚخززُ ِٕٙظ 

 .اٌىزبثخ ثبٌزشو١ض ػٍٝ رذ٠ٚٓ اٌّلاؽظبد

 

 ...ٍجرد اسزفسبر

 اىجَو اىشرطٍخ ثبسزخذاً •

if + 

will/might/would 

 اىجرحروف  •

 !شنرًا ىنٌ وإىى اىيقبء

 

 

 

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

 

 

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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اٌػؾف. اخزش أٔذ ػضٛ فٟ فش٠ك رؾش٠ش إؽذٜ 

أسثغ لػع رشا٘ب الأُ٘. ٔبلطٛا، فٟ ِغّٛػبد ِٓ 

أسثؼخ أفشاد، أُ٘ أسثغ لػع ٌػؾ١فخ اٌغذ. اخزش 

اٌؼٕٛاْ اٌشئ١سٟ ٌٍػفؾخ الأٌٚٝ. لبسْ ػٕب٠ٚٓ 

غفؾزه الأٌٚٝ ِغ ػٕب٠ٚٓ فشق اٌزؾش٠ش الأخشٜ. 

 .ٚضؼ أسجبة اخز١بساره

 ِب ٘ٛ اٌُّٙ ثبٌٕسجخ ٌٟ؟

فىّش فٟ ِبض١ه،  •

أٚ ِسزمجٍه، ؽبضشن، 

 بٌىً ِٕٙ ٚاوزت ِلاؽظخ

 اوزطف اٌفشق •

 أُ٘ ػٕب٠ٚٓ الأخجبس ا١ٌَٛ •

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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٠شوض ٘زا اٌغضء ِٓ اٌذساسخ ػٍٝ اٌزشاو١ت اٌٍفظ١خ 

اٌطبئؼخ اٌّىٛٔخ ِٓ اسُ ٚؽشف عش. ٠ّىٕه 

ضشػ/ِشاعؼخ الأِضٍخ اٌزب١ٌخ: ٚغفخ، رذفئخ ِشوض٠خ، 

رٍف، فشاضبد، ٚػلاط. اطٍت ِٓ اٌطلاة الإعبثخ 

وّضبي. إِؾُٙ ٚلزبً لإوّبي اٌغًّ،  1ػٍٝ اٌسؤاي سلُ 

برُٙ. وٕطبط إضبفٟ، ٠ّىٕه رى١ٍف صُ ساعغ إعبث

اٌطلاة ثبسزخذاَ صلاصخ أٚ أسثؼخ ِٓ ٘زٖ اٌزشاو١ت فٟ 

 .سٍسٍخ ِٓ اٌغًّ أٚ فٟ عٍّخ لػ١شح

 ٌؼجخ اٌسٍُ ٚاٌضؼجبْ

 رغ١ّغ الأفؼبي اٌّشوجخ •

 و١ف ٠جذٚ الأِش؟ •

 ِٕز ِزٝ ٚأٔذ...؟

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤

Twenty- 

Nine 

+ 

Thirty 
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إٌزبئظ اٌّؼشف١خ: اسزٕجبط اٌغٍّخ الافززبؽ١خ ٌىً ِؾبدصخ 

)أظش الإعبثبد أدٔبٖ(. أخجش اٌطلاة أْ ػذد اٌغًّ 

إِؾُٙ ٚلزًب وبف١بً ٌزشر١ت  ٠خزٍف فٟ وً ِؾبدصخ.

اٌغًّ، إِب ثبٌؼًّ فٟ ِغّٛػبد أٚ ثبٌزغٛي فٟ 

 .اٌػف ثطىً ػطٛائٟ

 اخزجبس اٌّجٕٟ ٌٍّغٙٛي

ِسبثمخ غٛس اٌّضبسع  •

 اٌزبَ

 ضىشًا ٌىُ ٚإٌٝ اٌٍمبء •

 

طش٠مخ إٌمبء  -1

 اٌّؾبضشاد

ِغّٛػبد  -2

 اٌطلاة

اٌزمبس٠ش  -3

 ٚاٌذساسبد

اِزؾبٔبد ِٓ أٔٛاع  - ١

 ِخزٍفخ

 ِلاؽظبد اٌطلاة - ٢

 أسٍٛة اٌزؼج١ش ثبٌٛعٖٛ - ٣

 اٌزمبس٠ش ٚاٌذساسبد -٤
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 ّمشسرم١١ُ اٌ  -11

 ٣اٌزؾض١ش ا١ٌِٟٛ 

 ٥الاخزجبساد ا١ِٛ١ٌخ 

 ٢الأٔططخ اٌلإِٙغ١خ 

 ٢٢ ١ -اخزجبس اٌفػً اٌذساسٟ الأٚي / ٔظشٞ 

 ٢٢ ٢ -اخزجبس اٌفػً اٌذساسٟ اٌضبٟٔ / ٔظشٞ 

 ٥٢الاخزجبس إٌٙبئٟ / ٔظشٞ 

 

 ِٛاسد اٌزؼٍُ ٚاٌزذس٠س    -12

New Headway          Fourth edition 

Pre-Intermediate Student's Book    Liz and John Soars Amanda Maris 

with Teacher's Resource Disc     OXFORD            UNIVERSITY PRESS 

www.oup.com/elt 

http://www.oup.com/elt


 انهغخ انعزثُخ ريز انًقزر/ اسى  .1

 انهغخ انعزثُخنًبدح ( / يحبضزاد نظزَخ وعًهُخ) اشكبل انحضىر انًتبحخ  .2

 نثبنُخا/ سنىٌ انسنخ/ انفظم  .3

4.  
عدد  -(الكلي) عدد الساعات الدراسية 

 (الكلي)الوحدات 
 عدد وحدات 1

 

 qu.u.e.uta@mr.g.r.nI       سلمان عبيدغانم . م.م  الدراسي المقرر مسؤول اسم  .5

  انظف الانكتزونٍ  .6

 1/9/2025 تبرَخ اعذاد هذا انىطف  .7

 اهذاف انًقزر  .8

 .تحسُن انًهبراد انهغىَخ نذي انطلاة فٍ انهغخ انعزثُخ انعبو:هذف انًبدح 

تًكُن انطلاة ين فهى انقىاعذ اننحىَخ وانظزفُخ  :هذف انًبدح انخبص

 .واستخذايهب ثشكم سهُى

9.  
 انًقزريخزجبد 

 وطزائق انتعهى وانتقُُى

الاهذاف  -أ 

 انًعزفُخ

تعزَز انقذرح عهً تحهُم اننظىص الأدثُخ واننقذ  .1

 .الأدثٍ

تنًُخ انقذرح عهً انتىاطم انفعّبل ثبنهغتُن انكتبثُخ  .2

 .وانشفىَخ

الاهذاف  -ة 

 انًهبرَخ

تنًُخ انقذرح عهً انتىاطم انفعّبل ثبنهغتُن انكتبثُخ  .1

 .وانشفىَخ

انًقبلاد، انتعجُز انكتبثٍ، وتنسُق اننظىص كتبثخ  .2

 الأدثُخ

طزائق انتعهُى 

 وانتعهى

 .انًحبضزح انعهًُخ .1

 .انًنبقشخ ثُن انطهجخ .2

 .رحلاد سُبحُخ .3

 .تقبرَز يُذانُخ .4

 .تقبرَز تخض انًحبضزاد .5

 طزائق انتقُُى

 .الايتحبنبد انُىيُخ .1

 .انقبء ثعض الاسئهخ .2

 .اعطبء انىاججبد انًنزنُخ .3

الاهذاف -ج

انىجذانُخ 

 وانقًُُخ

دراسخ يختهف أنىاع الأدة انعزثٍ يثم انشعز انعزثٍ،  .1

 .انقظخ انقظُزح، انزواَخ، واننقذ الأدثٍ

نتزكُز عهً أسبنُت انجلاغخ فٍ انهغخ انعزثُخ يثم ا .2

 .الاستعبرح، انتشجُه، وانجنبس

طزائق انتعهُى 

 وانتعهى

انًحبضزاد، انشزح، انتًزَنبد، انتذرَجبد انظفُخ وانلا 

 طفُخ، انتطجُق انًُذانٍ، رحلاد عهًُخ

 طزائق انتقُُى

 

 

 

 

 

 

اسئهخ يجبشزح، ايتحبنبد َىيُخ وشهزَخ، اننقبش، نشبطبد 

 .اضبفُخ، ايتحبنبد فظهُخ

 بنية المقرر  .10
 اسم الوحدة مخرجات التعلم المطلوبة الساعات الاسبوع  .11

طريقة 
 التعلم

طريقة 
 التقييم

 1)  1 
يُحدد مكانة المغة وأىميتيا التاريخية.  
يُعدد أسباب دراسة المغة .  يُميز بين 

 المسميات المختمفة لمغة.

ربية، لماذا ندرس مقدمة عن المغة الع
، وما التسميات الأخرى لمغة المغة العربية

 العربية

عصف 
 ذىني

 الاستجواب



2)  1 
الأساسية التي تقوم عمييا يُحدد العموم 
يُعدد الخصائص البنيوية  المغة العربية.

 والصوتية التي تتفرد بيا العربية.

، وماذا يميزىا عن ما أىم عموم المغة العربية
 غيرىا من المغات

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

 .يُميز بين أنواع الأخطاء 1  (3
 .يُحدد المواقع المتكررة لوقوع الأخطاء

المغوية والاملائية )الأخطاء في المغة العربية  
 توضيحيا وبيان مواقعيا( والنحوية

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

4)  1 
 يُحدد الخطأ في الجمل المعروضة أمامو.

يُعمل سبب الخطأ )نحوي، إملائي، 
 دلالي(.

عصف  أمثمة تطبيقية عمى الأخطاء المغوية
 ذىني

 الاستجواب

5)  1 
الضاد ومخرج يُميز بين مخرج حرف 

يُعمل سبب تفرد المغة  حرف الظاء نطقاً.
 العربية بتسمية "لغة الضاد".

، ولماذا الضاد والظاء والتفريق بينيما
 سميت المغة العربية بمغة الضاد

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

6)  1 
يُصنف الكممات إلى )اسم، فعل، حرف( 

يُميز بين علامات الاسم وعلامات  بناءً.
 التطبيقية.الفعل 

علامات الأسماء والأفعال ) أقسام الكلام 
 (والحروف 

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

7)  1 

يُصنف الأفعال إلى )ماضٍ، ومضارع، 
يُفرق بين  وأمر( بناءً عمى زمن حدوثيا.

الفعل الصحيح والفعل المعتل في بنية 
 الكممة.

الصيغة والزمن ) أنواع الأفعال من حيث 
 (والتركيب 

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

8)  1 

يُحدد الفعل الماضي وعلامتو المميزة 
يُعدد  )قبول تاء التأنيث أو تاء الفاعل(.

 حالات بناء الفعل الماضي )الفتح، الضم،
 السكون(.

الفعل الماضي وعلامات البناء أمثمة 
 تطبيقية عمى الفعل الماضي

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

9)  1 
الخاصة يُعدد أدوات النصب وأدوات الجزم 

يُعرب الأفعال المضارعة  .بالفعل المضارع
 إعراباً تاماً بناءً عمى ما يسبقيا.

جزمو  –نصبو  –رفعو ) الفعل المضارع 
) 

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

10)  1 

يُطبق قواعد الإعراب عمى أفعال مضارعة 
يُميز أثر دخول أدوات  في جمل فعمية.

النصب والجزم عمى حركة الفعل 
 المضارع.

عصف  تطبيقية عمى الفعل المضارع أمثمة
 ذىني

 الاستجواب

11)  1 
يُحدد الخصائص الفنية والمغوية لمخطاب 

يُعدد الأركان والخطوات  الإداري الرسمي.
 الأساسية لبناء الرسالة الإدارية.

سمات الخطاب الإداري ، خطواتو ، كتابة 
 (نموذج لخطاب إداري 

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

12)  1 
شاكر مخص السيرة الذاتية لمشاعر بدر ي

يُعدد أىم . السياب وأبرز محطات حياتو
 دواوين السياب والمميزات الفنية لشعره.

بدر شاكر السياب، حياتو ، شعره ، 
أنشودة المطر )دواوينو ، تحميل قصيدة  

) 

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

13)  1 

يُميز بين الجممة الاسمية والجممة الفعمية 
 الكممة الأولى.من خلال 

يُحدد الأركان الأساسية )مبتدأ وخبر / 
 فعل وفاعل( في كل جممة.

عصف  .الجممة الأسمية والفعمية أمثمة عمى ذلك
 ذىني

 الاستجواب

 الاستجوابعصف  (الخبر وأنواعو ) المبتدأ والخبر يُحدد ركني الجممة الاسمية )المبتدأ  1  (14



يُعدد أنواع  والخبر( في نصوص متنوعة.
الخبر الثلاثة )المفرد، الجممة، شبو 

 الجممة(.

 ذىني

15)  1 
يُحدد الفاعل في الجمل الفعمية بمختمف 

يُميز بين أنواع الفاعل )ظاىر،  صوره.
 متصل، مستتر(.

عصف  (أحكامو  –أنواعو ) الفاعل 
 ذىني

 الاستجواب

16)  1 

يُحدد نائب الفاعل في الجمل المبنية 
التي تطرأ عمى يُعدد التغييرات  لممجيول.

الفعل )ماضٍ ومضارع( عند بنائو 
 لممجيول.

عصف  نائب الفاعل
 ذىني

 الاستجواب

يُحول الجممة من "مبني لممعموم" إلى  1  (17
عصف  نائب الفاعل "مبني لممجيول" مع ضبط الأواخر.

 ذىني
 الاستجواب

يُطبق قواعد الرفع عمى نائب الفاعل  1  (18
عصف  الفاعل نائب )بالضمة، الألف، أو الواو(.

 ذىني
 الاستجواب

19)  1 

يُحدد الأفعال الخمسة وصورىا الخمس 
يُميز بين علامة الرفع  في النصوص.

)ثبوت النون( وعلامتي النصب والجزم 
 )حذف النون(.

 –نصبيا  –رفعيا ) الأفعال الخمسة 
 (جزميا

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

20)  1 

يُميز بين الفعل المضارع المُعرب 
يُحدد نوع النون . المبنيوالمضارع 

المتصمة بالمضارع )نسوة أم توكيد( 
 وأثرىا عمى حركتو.

عصف  بناء الفعل المضارع
 ذىني

 الاستجواب

21)  1 
يُحدد الأسماء الخمسة في الجمل 

يُطبق شروط إعراب الأسماء  المعروضة.
 الخمسة بالحروف )الإفراد والإضافة(.

عصف  (أمثمة تطبيقية ) الأسماء الخمسة 
 ذىني

 الاستجواب

22)  1 

يُصنف الأفعال إلى )صحيحة( و )معتمة( 
يُميز بين  بناءً عمى حروفيا الأصمية.

أنواع الفعل الصحيح )سالم، ميموز، 
 مضعف(.

عصف  الفعل الصحيح والمعتل
 ذىني

 الاستجواب

23)  1 

سم المعرفة في يُميز بين الاسم النكرة والا
 يُعدد أنواع المختمفة. السياقات المغوية

المعارف السبعة ويستخرجيا من 
 النصوص.

عصف  النكرة والمعرفة والتفريق بينيما
 ذىني

 الاستجواب

24)  1 

يُحدد التمييز بنوعيو )الممفوظ والممحوظ( 
يُميز بين  في الجمل والآيات القرآنية.

التمييز المحول عن )مبتدأ، فاعل، 
 مفعول بو(.

عصف  (أنواعو ) التمييز 
 ذىني

 الاستجواب

25)  1 
يُميز بين النعت والحال من خلال علاقة 

يُحدد الرابط بين النعت  التعريف والتنكير.
والمنعوت )التطابق( وبين الحال 

عصف  الفرق بينيما( النعت  –الحال ) 
 ذىني

 الاستجواب



 وصاحبو.

26)  1 

يُميز بين العلامات الأصمية )حركات( 
والعلامات الفرعية )حروف أو حركات 

الكممات المعربة بعلامات يُصنف  نائبة(.
 فرعية حسب نوعيا )مثنى، جمع، إلخ(.

عصف  علامات الإعراب الأصمية والفرعية
 ذىني

 الاستجواب

27)  1 

يُعدد علامات الترقيم الأساسية ووظيفة 
يُميز  كل منيا في النص الكتابي.

المواضع الصحيحة لوضع الفاصمة 
 والفاصمة المنقوطة والنقطتين.

عصف  (نصوص تطبيقية ) علامات الترقيم 
 ذىني

 الاستجواب

28)  1 

يُصنف الكممات إلى جمع مذكر سالم أو 
يُطبق  مؤنث سالم بناءً عمى النيايات.

قواعد الإعراب الصحيحة، خاصة حالة 
النصب في جمع المؤنث السالم 

 )بالكسرة(.

جمع المذكر ( )جمع المؤنث السالم )
 السالم

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

29)  1 

جمع التكسير والجموع السالمة  يُميز بين
يُحدد التغيرات التي  .()المذكر والمؤنث

طرأت عمى المفرد عند تحويمو لجمع 
 تكسير )زيادة، نقص، أو تغيير حركات(.

 جمع التكسير
عصف 
 ذىني

 الاستجواب

30)  1 

يُحدد المثنى في النصوص بناءً عمى 
دلالتو العددية وزيادة الألف والنون أو 

يُميز بين علامة الرفع  الياء والنون.
)الألف( وعلامتي النصب والجر )الياء( 

 في المثنى.

 –نصبو  –رفعو ) المثنى علامات إعرابو 
(جره   

عصف 
 ذىني

 الاستجواب

 
 .البنية التحتية12 .12

ـ الكتب المقررة المطموبة 1  

ألفية ابن مالك تأليف محمد بن احمد اليواري المالكي شرح محمد بن صالح  .1
 العثيمين طبع مؤسسة الشيخ محمد بن صالح مكتبة الرشد 

الأصول لابن السراج تأليف ابو بكر بن محمد السراج المحقق عبد الحسين  .2
 الفتمي ، نشر وتوزيع مؤسسة الرسالة بيروت 

الشيخ كمال الدين أبي البركات تحقيق يوسف أسرار العربية للأنباري ، تأليف  .3
 ، نشر المجمع العممي العربي / دمشقىبود 

 
 .خطة تطوير المقرر الدراسي 13 .13

 .توفير البيئة الصفية الملائمة والتي تمكن التدريسي من تنويع استراتيجيات التعميم .1
 .توفير تقنية المعمومات في مكتبة الحرم الجامعي .2
خارج المعيد او من بيئة العمل التي يعدون من اجميا للاستفادة من خبراتيم في استضافة خبراء من  .3

 .تطوير المقرر حسب الحاجة الفعمية لسوق العمل
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 يشاعلاد إَكهٛضٚخ  – ٕرط ٔطف انًمشسًَ

 اسم انمقسز .1

 مساسلات انكهيزية

 زمز انمقسز .2

 

 انفصم / انسنة .3

 انثانية

 تازيخ إعداد هرا انوصف .4
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 شكال انحضوز انمتاحةأ .5

 انحضوز انفعهي

 عدد انساعات اندزاسية )انكهي(/ عدد انوحدات )انكهي( .6
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 nadia.almusawi@atu.edu.iq:  ًٛمٚاٜ. َبدٚخ َبطش ػكهخ                                             دالاعى: و.

 Abbass.noor.ikr@atu.edu.iq اًٜٚٛم :                                                         الاعى: و.و ػجبط ْبشى َٕس

  r.ikr2@atu.edu.iqMustafa.jabeاًٜٚٛم :                                              : يظطفٗ ػًبد عبثش الاعى

 انمقسز اهداف .8

 اْذاف انًبدح انذساعٛخ

ثًفشداد الإَكهٛضٚخ انخبطخ ثبنًشاعلاد انٓذف انؼبو : رؼشٚف انطبنت 

 ٓب.يغبل انخطخ انذساعٛخ نهمغى ٔرًكُّٛ يٍ فًٓانزغبسٚخ 

 

ٔرؾشٚش انًشاعلاد ثبنهغخ انٓذف انخبص : رًكٍٛ انطبنت يٍ لشاءح 

نًزؼهمخ ثبخزظبطّ ٔإربؽخ انفشطخ نهزٕاطم انًٕاػٛغ االإَكهٛضٚخ ٔ

يغ يب رطشؽّ انكزت ٔانًغلاد ٔالأثؾبس الإَغهٛضٚخ الأعُجٛخ فٙ 

 يغبل اخزظبطّ.

 

 استساتيجيات انتعهيم وانتعهم .9

 الاعزشارٛغٛخ

 يغًٕػخ يٍ الأَشطخ أٔ اٜنٛبد انزٙ رٓذف إنٗ رؾمٛك أْذاف انزذسٚظ انًؾذدح عبثمبً، ٔيُٓب:

 

 ة ثبنًفبْٛى انًؼشفٛخ انًزؼهمخ ثزخظض إداسح انًكبرترضٔٚذ انطلا -1

 

 إكغبة انطهجخ انًٓبساد الإداسٚخ انخبطخ ثغٕق انؼًم -2

 

ٔانزٙ انًشاعلاد انزغبسٚخ رضٔٚذ انطلاة ثبنًظطهؾبد الأعبعٛخ فٙ انهغخ الإَغهٛضٚخ انًزخظظخ فٙ  -3

 ٔانذساعبد انؼهٛب. ًٚكٍ يٍ خلانٓب نخشٚغٙ ْزا انمغى يٕاطهخ دساعزٓى فٙ انغبيؼبد
 

 

 

 

 

 

mailto:nadia.almusawi@atu.edu.iq
mailto:Abbass.noor.ikr@atu.edu.iq
mailto:Mustafa.jaber.ikr2@atu.edu.iq
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 بنية انمقسز .10

 ؽشٚمخ انزمٛٛى ىؽشٚمخ انزؼه اعى انٕؽذح أ انًٕػٕع يخشعبد انزؼهى انًطهٕثخ انغبػبد الأعجٕع

 6 الأٔل

ٚؼشف انطبنت انًشاعلاد ٔيبْٕ يفٕٓو 

انزؼشف ػهٗ إَٔاع ، انًشاعلاد

 انًشاعلاد ٔيفبًْٛٓب

 

رؼشٚف انًشاعلاد 

 إَٔاػٓبٔ
 لاعئهخؽشػ ا يؾبػشح

 6 انضبَٙ

انزؼشف ػهٗ أًْٛخ انًشاعلاد ٔكٛفٛخ 

يؼشفخ ، انزٕاطم رغبسٚب يٍ خلانٓب

فٕائذ اعزخذايبرٓب كٕعٛهخ رٕاطم ثٍٛ 

 الأؽشاف انًزشبسكخ ثؼلالخ رغبسٚخ

أًْٛخ انشعبئم انزغبسٚخ، 

إَٔاع انشعبئم، خظبئض 

 انشعبئم انزغبسٚخ.

 يؾبػشح
دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

 انضبنش

 
6 

يؼشفخ يبْٙ سعبنخ الاعزفغبس ٔدٔاػٙ 

يؼشفخ انغًم ٔانًفشداد ، اعزخذايٓب

 الاصيخ نزؼًُٛٓب

 دساعخ انؾبنخ سعبنخ الاعزفغبس: رؼشٚفٓب
دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

 6 انشاثغ
اكغبة انطبنت يٓبسح كزبثخ سعبنخ 

 الاعزفغبس

انغًم الافززبؽٛخ ٔانخزبيٛخ 

عبئم الاعزفغبس فٙ كزبثخ س

. 

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

 6 انخبيظ

يًبسعخ انطبنت نؼًهٛخ انكزبثخ ٔرظؾٛؼ 

الأخطبء انزٙ ٚشركجٓب اصُبء انزذسة ػهٗ 

 رؾشٚش سعبنخ اعزفغبس

ؽشٚمخ كزبثخ سعبنخ 

الاعزفغبس يغ انزًبسٍٚ 

 انؼًهٛخ .

 ؽشػ الاعئهخ يؾبػشح

 6 انغبدط

يؼشفخ ، يفشداد انزغؼٛش الاؽلاع ػهٗ

كٛفٛخ اعزخذاو يفشداد انزغؼٛش فٙ 

 انًؼبيلاد ٔانًشاعلاد انزغبسٚخ

انزغؼٛش ٔانًظطهؾبد 

 انًغزخذيخ فٙ انزغؼٛش.
 دساعخ انؾبنخ

دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

 6 انغبثغ
ػشع ًَبرط سعبنخ اعزفغبس ٔيُبلشخ 

 انطبنت نًؾزٕٚبرٓب

س سعبنخ عٕاثٛخ نلاعزفغب

 )انؼشع(

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

 6 انضبيٍ
اكغبة انطبنت يٓبسح اكزشبف الأخطبء 

 ٔيؼبنغزٓب ثشكم يغزمم

كٛفٛخ رؼذٚم ػشع انشعبنخ 

 يغ انزًبسٍٚ انؼًهٛخ
 ؽشػ الاعئهخ يؾبػشح

 6 انزبعغ

يؼشفخ سعبنخ انشفغ ٔيبْٙ 

اكغبة انطبنت يٓبسح رؾشٚش ، يؼبيُٛٓب

 خ سفغسعبن

كزبثخ سعبنخ سفغ انؼشع 

ٔؽشٚمخ رؾشٚشْب أٔ كزبثخ 

سعبنخ سفغ انؼشع يغ 

 انزذسٚجبد انؼًهٛخ

 دساعخ ؽبنخ
دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

 6 انؼبشش
انزؼشف ػهٗ سعبنخ انطهت ٔيؼبيُٛٓب 

 ٔإَٔاع انطهت

خطبة انطهت: يمذيخ 

 إَٔاػّ

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 عئهخاعزًغ ٔاؽشػ الأ

انؾبد٘ 

 ػشش
6 

اكغبة انًٓبساد انكزبثٛخ فٙ رؾشٚش 

 سعبنخ ؽهت ٔسعبنخ سفغ انطهت

انًفشداد انًغزخذيخ فٙ 

 رُفٛز الأيش ٔسفغ الأيش .
 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ يؾبػشح

انضبَٙ 

 ػشش
6 

يٓبسح اعزخذاو أعبنٛت يزؼذدح نزؾشٚش 

 سعبئم رغبسٚخ

رظًًٛبد يخزهفخ نهشعبئم 

 انزغبسٚخ .
 ؽبنخدساعخ 

دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

انضبنش 

 ػشش
6 

انزؼشف ػهٗ يبْٛخ انفبرٕسح ٔيبْٙ 

 يؼبيُٛٓب ٔؽشٚمخ كزبثزٓب
 

انفبرٕسح: رؼشٚفٓب، أًْٛزٓب، 

يؾزٕٚبرٓب، إَٔاػٓب، ؽشٚمخ 

 كزبثخ انفبرٕسح.

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

انشاثغ 

 ػشش
6 

يؼبيٍٛ  ٗؼشف ػهًٚكٍ نهطبنت انز

سعبنخ انشكٕٖ فٙ ؽبل ٔعٕد خطب فٙ 

 انطهت

خطبة انشكٕٖ: انزؼشٚف، 

 الأعجبة انًكزٕثخ،
 ؽشػ الاعئهخ يؾبػشح

انخبيظ 

 ػشش
6 

اكغبة انطبنت يٓبسح رؾشٚش سعبنخ 

 شكٕٖ ثشكم اؽزشافٙ

ؽشٚمخ رؾشٚش سعبنخ 

 انشكٕٖ ٔرًبسٍٚ ػًهٛخ
 دساعخ ؽبنخ

دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

انغبدط 

 ػشش
6 

رؼهى كٛفٛخ انشد ػهٗ انشكٕٖ ثبعزخذاو 

 أعهٕة ٔاػؼ ٔطشٚؼ

انشد ػهٗ انشكٕٖ: ٔػؼٛخ 

رؾشٚش انزؼشٚف، رًبسٍٚ 

 ػًهٛخ.

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

انغبثغ 

 ػشش
6 

انزؼشف ػهٗ كٛفٛخ ادساط انًؼهٕيبد 

 نزؼهٛت ٔانزغهفخ نهًُزغبدانؼشٔسٚخ 

انزؼهٛت ٔانزؼجئخ ٔانشؾٍ: 

 انزؼشٚف،
 ؽشػ الاعئهخ يؾبػشح

ٔ  دساعبد انؾبنخ دساعخ ؽبنخانزؼهٛت ٔانزؼجئخ ٔانشؾٍ: ؽفظ يؼبَٙ ٔاططلاؽبد انًغزخذيخ فٙ  6انضبيٍ 
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الأًْٛخ ٔانًفشداد  يؼهٕيبد انشؾٍ ٔانزغهٛف ٔانزؼجئخ ػشش

 انًغزخذيخ فٙ ْزا انًغبل

 انزؼهًٛٛخ جبسادالاخز

انزبعغ 

 ػشش
6 

كٛفٛخ اعزخذاو خذيبد الارظبلاد 

 ٔيؼشفخ أعبنٛت رؾمٛك ارظبل فؼبل

خذيبد الارظبلاد 

ٔانكبثلاد: انزؼشٚف، 

الأًْٛخ، الأعجبة انًكزٕثخ، 

 ؽشٚمخ انزؾشٚش.

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

 6 انؼششٌٔ
 فٛخ طٛبغخ انفبكظ ٔؽشٚمخٛيؼشفخ ك

 اعزخذاو الأعٓضح

َظبو انفبكظ: رؼشٚفّ 

ٔأًْٛزّ ٔؽشٚمخ كزبثزّ 

 ٔإسعبنّ.

 يؾبػشح
دساعخ ؽبنخ ٔاخزجبساد 

 انزؼهًٛٛخ

انؾبد٘ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 

انزؼشف ػهٗ انزطجٛمبد ٔانجشايظ 

نكزبثخ ٔرؾشٚش انشعبئم انؼشٔسٚخ 

 انزغبسٚخ

َظبو انكًجٕٛرش: رؼشٚفّ 

ٔربسٚخّ ٔأًْٛزّ ٔاعزخذاو 

ٛهخ ارظبل انكًجٕٛرش كٕع

 ؽذٚضخ.

 دساعخ ؽبنخ
دساعبد انؾبنخ 

 انزؼهًٛٛخ الاخزجبساد

انضبَٙ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 

يبْٕ الاعزخذاو الأيضم نًؾشكبد انجؾش 

ػجش شجكخ الاَزشَٛذ نكزبثخ ٔاسعبل 

 انشعبئم انزغبسٚخ

الإَزشَذ: انزؼشٚف، 

 الأًْٛخ،

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

انضبنش 

 انؼششٌٔ
6 

رؾمٛك الارظبل انغشٚغ ٔانفؼبل ػجش 

 الاَزشَٛذ

اعزخذاو الإَزشَذ كٕعٛهخ 

 ارظبل ؽذٚضخ.
 يؾبػشح

دساعخ ؽبنخ ٔاخزجبساد 

 انزؼهًٛٛخ

انشاثغ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 
انزؼشف ػهٗ إَٔاع انًشاعلاد انزٙ 

 ٚغت رؾشٚشْب يٍ لجم انغكشربسٚخ

إَٔاع انًشاعلاد انزٙ 

 ٚكزجٓب انغكشرٛش ،
 دساعخ ؽبنخ

 ٔ بد انؾبنخدساع

 الاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

انخبيظ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 
اكغبة انطبنت يٓبسح انزٕاطم يٍ اعم 

 انؾغض ٔانزأكٛذ ػهٗ انًٕاػٛذ

يٕاػٛذ ، ؽغٕصاد فٙ 

 انفُبدق

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 اعزًغ ٔاؽشػ الأعئهخ

انغبدط 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 
يؼشفخ يؼًٌٕ سعبئم انزُٓئخ ٔكٛفٛخ 

 طٛبغزٓب ثبؽزشافٛخ
 ؽشػ الاعئهخ يؾبػشح سعبئم رُٓئخ

انغبثغ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 
رًكٍٛ انطبنت يٍ اعشاء ؽغض ٔرأكٛذ 

 يٕاػٛذ سعًٛخ

رًبسٍٚ ػًهٛخ نكزبثخ 

 .يٕاػٛذ ، ؽغٕصاد 
 دساعخ ؽبنخ

دساعبد انؾبنخ 

 الاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

انضبيٍ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

 يؼشفخ ششٔؽ انزغبسٚخ 6

ٚغشد ثطبلخ انششٔؽ 

 انزغبسٚخ

 

يغًٕػبد 

نًُبلشخ ا

 انًظغشح

دساعبد انؾبنخ 

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

انزبعغ 

ٔانؼششٔ

ٌ 

6 
ؽفظ الاخزظبساد انًشرجطخ ثًظطهؾبد 

 رغزخذو فٙ انًشاعلاد انزغبسٚخ

انًزؼهمخ  انًخزظشاد

 ثبنشعبئم انزغبسٚخ

يغًٕػبد 

انًُبلشخ 

 انًظغشح

 ؽشػ الاعئهخ

 6 انضلاصٌٕ
يشاعؼخ عًٛغ انًفشداد انزٙ رى 

 عبثمبدساعزٓب 

ٔعًٛغ انًٕاػٛغ الأخشٖ 

 انًزكٕسح أػلاِ.
 دساعخ ؽبنخ

انؾبنخ  دساعبد

 ٔالاخزجبساد انزؼهًٛٛخ

 . رمٛٛى انذٔسح11

 2                                              انزؾؼٛش انٕٛيٙ

 6                                           الاخزجبساد انٕٛيٛخ

 2                                            طفٛخالأَشطخ انلا

 10             - 1ايزؾبٌ انفظم انذساعٙ الأٔل / َظش٘

 10              1ايزؾبٌ انفظم انذساعٙ الأٔل / انؼًهٙ

 10           - 2ايزؾبٌ انفظم انذساعٙ انضبَٙ / َظش٘

 10         –2ايزؾبٌ انفظم انذساعٙ انضبَٙ / انؼًهٙ 

 40                              انُٓبئٙ / انُظش٘ الايزؾبٌ

 10                               الاخزجبس انُٓبئٙ / انؼًهٙ 
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 . يظبدس انزؼهى ٔانزذسٚظ12

 English correspondence - Prepared by Nadia  Nasser انًشاعغ انشئٛغخ ) انًظبدس(

انكزت ٔانًشاعغ انغبَذح انزٙ 

انًغلاد انؼهًٛخ، ٕٚطٗ ثٓب )

 انزمبسٚش.... (

1-  Gupta, S. C. (2018). A Handbook for letter writing. Arihant Publications 

India limited 
2-  Yingying, J. (2020). Research on Language Characteristics of Business 

Letter Writing. 

Studies in Literature and Language, 20(3), 128.‏ 

3- Lindsell-Roberts, S. (2004). Strategic business letters and e-mail. 

Houghton Mifflin Harcourt.‏ 

4- Talbot, F. (2009). How to Write Effective Business English: 

The Essential Toolkit for Composing Powerful Letters, Emails and More, 

for Today's Business Needs. Kogan Page Publishers.‏ 

 

انًشاعغ الإنكزشَٔٛخ ، يٕالغ 

 الاَزشَٛذ

letter-a-https://www.grammarly.com/write 

https://www.interviewkickstart.com/career-advice/business-letter-format-

and-samples 
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 إدارة المراسم  -موذج وصف المقررن

 اسم المقرر .1
 ادارة المراسم

 المقرر رمز  .2
 ادارة المراسم

 السنة الفصل /  .3
 المرحلة الثانية  سنوي
 الوصف تاريخ إعداد هذا  .4

19/9/2025 
   شكال الحضور المتاحةأ .5

 اسبوعي 

 عدد الساعات الدراسية )الكلي(/ عدد الوحدات )الكلي(  .6

 ( ساعه 8)            ساعة  (120) 

 

 ) اذا اكثر من اسم يذكر(  اسم مسؤول المقرر الدراسي  .7

 alea.asmael@atu.edu.iq:  ميليالآ    م.م. عالية خليل اسماعيل      الاسم:  

  :suad.alsaadi2020@atu.edu.iqEmail             الاسم : م.م سعاد عبد الكاظم

 الاسم: فطيمة مصيول 

 المقرر   اهداف .8
والحفاظ    بالإتكيتوالاهتمام  ادارة المراسم اكساب الطالب مهارة معرفية عن مفهوم ومواصفات وأهمية   اهداف المادة الدراسية 

 الاجتماعية لى العادات والتقاليد ع
في ادارة  التميز  في تنفيذ للقوانين والانظمة للوصول الى    ادارة المراسم مادةم  وكيفية استخدا 

 مراسيم الاستقبال وتوديع الوفود  نظام التي تساهم في الحفاظ   المراسمم 
وذلك باستخدام كافة الوسائل  العلمية نظريا و  والثقافية  رعاية الجوانب الانسانية ب الاهتمام  

 ..... ا.هتطبيق
•  ..... 

 استراتيجيات التعليم والتعلم  .9
 استراتيجية القاء المحاضرات  • الاستراتيجية

 استراتيجية المجاميع الطلابية  •
 استراتيجية التقارير والدراسات  •

 الامتحانات  اليومية  •

باستخدام الحاسوب وبرنامج البور  استراتيجية استخدام وسائل الايضاح   •
 بوينت  

 العصف الذهني  •

 المسابقات الثقافية   •
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 بنية المقرر .10
الساع الأسبوع 

 ات 
مخرجات التعلم 

 المطلوبة  
اسم الوحدة او 

 الموضوع 
 طريقة التقييم  م طريقة التعل

ادرة المراسيم:  يناقش  4 الاول 

الاهمية , علاقة ادارة  

 المراسيم بعلم الادارة 

ما هي ادرة المراسيم:  

الاهمية , علاقة ادارة  

 المراسيم بعلم الادارة 

 اضرات قاء المحطريقة ال

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

ادرة المراسيم بين العلم  4 الثاني  

يبين  والفن, صلة ادرة 

المراسيم بالعلوم  ن يبي

 خرى , تطور المراسيم الا

درة المراسيم بين العلم ا

والفن, صلة ادرة  

 المراسيم بالعلوم الا 

 خرى , تطور المراسيم 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 ر بالوجوه طريقة التعبي

  التقارير والدراسات

المراسم في يعرف  4 الثالث 
الحضارة العربية,  

المراسم في العالم  

 المعاصر 

المراسم في الحضارة  
العربية, المراسم في 

 العالم المعاصر 

 طريقة القاء المحاضرات 
 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 ختلف أنواعهالامتحانات بم
 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

البروتوكول ,  يعرف  4 الرابع  

 الاتكيت, التشريعات

البروتوكول , الاتكيت,  

 التشريعات

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 
 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 ت بمختلف أنواعهاحانالامت

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 
  التقارير والدراسات

التنظيم الاداري  يعرف  4 الخامس 

لإدارة المراسم, الموقع  

في الهيكل التنظيمي,  

التنظيم الداخلي لإدارة  
 المراسم 

التنظيم الاداري لإدارة  

المراسم, الموقع في 

نظيم الهيكل التنظيمي, الت 

 الداخلي لإدارة المراسم 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 
 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 
 

الاختصاصات ,  يوضح  4 السادس 

,  مواصفات العاملين 

تدريب العاملين في ادارة  

 راسم الم

الاختصاصات ,  

مواصفات العاملين,  

تدريب العاملين في ادارة  

 المراسم 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 وجوه طريقة التعبير بال

  التقارير والدراسات

السلوك الانساني بعرف  4 السابع  

واخلاقيات المهنية, مفهوم  

 الاهمية 

السلوك الانساني  

واخلاقيات المهنية, مفهوم  

 الاهمية 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 تغذية العكسية من الطلاب لا

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

السلوك الانساني ,  يعرف  4 الثامن  

 الدوافع , الادراك 

السلوك الانساني , الدوافع  

 , الادراك 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 اعهابمختلف أنولامتحانات 

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات

قواعد السلوك ,  يعرف  4 التاسع  

 اخلاقيات مهنية  

قواعد السلوك , اخلاقيات  

 مهنية  

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 ت بمختلف أنواعهاحانالامت

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

انواع المراسم ,  يبين  4 العاشر 

مراسم الدخول والخروج  

مراسم المصعد   –

 الكهربائي 

انواع المراسم , مراسم  

  –الدخول والخروج 

مراسم المصعد  

 الكهربائي 

 طريقة القاء المحاضرات 

 الذهني العصف 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الحادي  

 عشر
مراسم السير  يوضح   4

على الارصفة, السير في  

المواكب, مراسم وضع  

 اكاليل الزهور 

ى  مراسم السير عل 

ير في  الارصفة, الس 

المواكب, مراسم وضع  

 اكاليل الزهور 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات
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الثاني  

 عشر 
مراسم اداء   يعرف 4

اليمين, مراسم تقديم  

النهائي ,  مراسم استقبال  

 الضيوف الرسميين 

مراسم اداء اليمين,  

مراسم تقديم النهائي ,   

مراسم استقبال الضيوف  

 الرسميين 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 اعهالامتحانات بمختلف أنو

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الثالث  

 عشر
الاسبقية في  يعرف  4

المؤتمرات, الاسبقية في  

 المناسبات المختلفة 

الاسبقية في المؤتمرات,  

الاسبقية في المناسبات  

 المختلفة 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 اميع الطلابية مجال

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات

الرابع  

 عشر 
اسبقية الوزراء  يحدد  4

وكبار الموظفين , اسبقية  

الازواج والزوجات ,  

 الاسبقية بين الدول. 

اسبقية الوزراء وكبار  

, اسبقية  الموظفين 

الازواج والزوجات ,  

 سبقية بين الدول. الا

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الخامس  
 عشر 

في   بقيةالاسيحدد  4
المؤتمرات, الاسبقية في  

 المناسبات المختلفة. 

الاسبقية في المؤتمرات,  
الاسبقية في المناسبات  

 المختلفة. 

 طريقة القاء المحاضرات 
 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها
 التغذية العكسية من الطلاب 

 لوجوه طريقة التعبير با

 التقارير والدراسات 

 

السادس  

 عشر 
الدعوات : دور  يعرف  4

السكرتير في تنظيم  

الدعوات , بطاقة الدعوة,  
 صياغة البطاقة الرسمية 

الدعوات : دور السكرتير  

في تنظيم الدعوات ,  

بطاقة الدعوة, صياغة  
 البطاقة الرسمية 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 سابقات الثقافية الم
 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 
  التقارير والدراسات

السابع  

 عشر 
الرد على  يوضح  4

الدعوات , دور السكرتير  

في تنظيم المقاعد في  

الدعوات , تنظيم  

 المواعيد 

وات , دور  الرد على الدع 

السكرتير في تنظيم  

المقاعد في الدعوات ,  

 تنظيم المواعيد 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الثامن  

والتاسع  

 عشر  

توقيت حضور  يعرف  4

الدعوات ومغادرتها, حفل  

تكريم شخصية معينة ,  

كيف ينظم السكرتير  

قوائم اسماء المدعوين,  

استقبال السكرتير  
 للمدعوين. 

توقيت حضور الدعوات  

ومغادرتها, حفل تكريم  

شخصية معينة , كيف  

ينظم السكرتير قوائم  

اسماء المدعوين,  

استقبال السكرتير  
 دعوين. للم 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات

التقديم والتعارف  يوضح  4 العشرون 

, اصول التقديم  

ة  الاجتماعي , التحي 

والمصافحة التعريف  

 والتعارف. 

التقديم والتعارف , اصول  

التقديم الاجتماعي ,  

التحية والمصافحة  

 التعريف والتعارف. 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 التعبير بالوجوه  طريقة

 التقارير والدراسات 

 

الحادي  

 والعشرون 
الاسماء والالقاب ,  بعرف  4

الاتصالات الشخصية,  

المفهوم والاهمية ,  

ارشادات الاتصالات  

 الشخصية. 

الاسماء والالقاب ,  

الاتصالات الشخصية,  

المفهوم والاهمية ,  

ارشادات الاتصالات  

 الشخصية. 

 طريقة القاء المحاضرات 

 الذهني  العصف

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الثاني  

 والعشرون 
تعلم الاتصال ,  يبين   4

طريقة الكلام , فن  

المحادثة, قواعد التكلم  

 ت الناجح في الاجتماعا

تعلم الاتصال , طريقة  

الكلام , فن المحادثة,  

قواعد التكلم الناجح في  

 الاجتماعات 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  راساتالتقارير والد

الثالث  

 والعشرون 
الاجتماعات  يوضح  4

والمؤتمرات, المفهوم  

والاهمية , مراسم تنظيم  

قواعد الاجتماعات  

المؤتمرات , اصول عقد  

 المؤتمرات. 

الاجتماعات والمؤتمرات,  

المفهوم والاهمية ,  

مراسم تنظيم قواعد  

الاجتماعات المؤتمرات ,  

 اصول عقد المؤتمرات. 

 ات طريقة القاء المحاضر

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

الرابع  

 والعشرون 
شكال عقد  يبين ا 4

المؤتمرات , ترتيب  

المدعوين على الموائد,  

اشكال عقد المؤتمرات ,  

ترتيب المدعوين على  

الموائد, اعمال ادارة  

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 التعبير بالوجوه  طريقة
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سم عند  اعمال ادارة المرا

 عقد المؤتمرات 

المراسم عند عقد  

 المؤتمرات 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

  التقارير والدراسات

الخامس  

 والعشرون 
رشادات في  لاايناقش  4

كتابة محاضر  

الاجتماعات, بعض  

الاخطاء اللغوية, كتابة  

 محاضر الاجتماعات 

ارشادات في كتابة  

محاضر الاجتماعات,  

بعض الاخطاء اللغوية,  

كتابة محاضر  

 الاجتماعات 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

السادس  

 والعشرون 
الدبلوماسية,   حضيو  4

المفهوم والاهمية,  

البعثات الدبلوماسية,  

 الدبلوماسية 

وم  الدبلوماسية, المفه

والاهمية, البعثات  

 الدبلوماسية, الدبلوماسية 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

السابع  

 والعشرون 
مرأة في  العرف ي 4

الدبلوماسية, الزيارات  

الرسمية, اللغة  

 الدبلوماسية 

المرأة في الدبلوماسية,  

الزيارات الرسمية, اللغة  

 الدبلوماسية 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 ب التغذية العكسية من الطلا

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات

الثامن  

 والعشرون 
المراسلات  يعرف  4

الدبلوماسية, الالقاب  

الرسمية في الوقت  

 الحاضر 

المراسلات الدبلوماسية,  

الالقاب الرسمية في  

 الوقت الحاضر 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 ير والدراسات التقار

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

التاسع  

 والعشرون 
المرافقة والدلالة ,  ماهي  4

صفات المرافقين ,  

 مراسم المرافقة والدلالة 

المرافقة والدلالة , صفات  

المرافقين , مراسم  

 المرافقة والدلالة 

 ة القاء المحاضرات طريق

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

  التقارير والدراسات

مراسم استخدام  وضح  ي 4 الثلاثون 

الهاتف, سجل المراسم  

وكيفية استخدامه,  

 المراسم 

مراسم استخدام الهاتف,  

سجل المراسم وكيفية  

 استخدامه, المراسم 

 طريقة القاء المحاضرات 

 العصف الذهني 

 المسابقات الثقافية 

 المجاميع الطلابية 

 التقارير والدراسات 

 لامتحانات بمختلف أنواعها

 التغذية العكسية من الطلاب 

 طريقة التعبير بالوجوه 

 التقارير والدراسات 

 

 رتقييم المقر  .11
من   الدرجة  والشهرية    100توزيع  والشفوية  اليومية  والامتحانات  اليومي  التحضير  مثل  الطالب  بها  المكلف  المهام  وفق  على 

 والتحريرية   والتقارير .... الخ  

 مصادر التعلم والتدريس   .12
 كتاب ادارة المراسم المؤلف كامل سرمك حسن   ) المنهجية أن وجدت (الكتب المقررة المطلوبة  

 كامل سرمك حسن   / لمراسم الدبلوماسية والرسميةا المراجع الرئيسة ) المصادر( 

ادارة المراسيم والاتـيكـيـت السـيـاحــي  / الدكتور  
 احمد نجم 

 

والمراجع   العلمية، الساندة  الكتب  )المجلات  بها  يوصى  التي 
 التقارير.... (

المجلات الادارية العلمية في ادارة المراسم وفن  

 يت الاتك

وفن   المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت المراسم  ادارة  في  العلمية  الادارية  المجلات 

 الاتكيت 
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               ( وحدة8)      ( ساعة  120) 

 

 ) اذا اكثر من اسم يذكر(  اسم مسؤول المقرر الدراسي  .7

 mohammed.hadi@atu.edu.iq يميل:الآ                         محمد جبار هادي دالاسم: أ.م.

 Abbas.saleh.ikr@atu.edu.iq الآيميل:                   د محمدصالح عباس احم الاسم:

 المقرر   اهداف .8
عية وكيفية  اكساب الطالب مهارة معرفية عن مفهوم ومواصفات وأهمية إدارة الموارد البشرية من الناحية الاقتصادية و الاجتما اهداف المادة الدراسية 

 التشغيل الاقتصادي الامثل واكساب الميزة التنافسية هذا من جانب وصيانة المورد ستخدام المورد البشري للوصول الىا
 العلمية نظريا و تطبيقيا.  البشري ورعاية الجوانب الانسانية له من جانب آخر وذلك باستخدام كافة الوسائل  

 استراتيجيات التعليم والتعلم  .9
 القاء المحاضرات استراتيجية  • راتيجيةالاست

 المجاميع الطلابية استراتيجية  •

 التقارير والدراسات استراتيجية  •

 الرقمية للمواضيع التي تتطلب ذلك. وأجهزة العرض استخدام وسائل الايضاح استراتيجية  •
 العصف الذهني  •

 المباريات العلمية  •
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 بنية المقرر .10
لم  ات التعرجمخ الساعات   الأسبوع  

 المطلوبة  
 طريقة التقييم م طريقة التعل اسم الوحدة او الموضوع  

 الأول والثاني 

4  

يعرف الموارد  

يشرح   -البشرية

طورها  راحل تم

و    أهدافهاويعدد  

  وظائفها

مفهوم وأهمية ادارة الموارد 
  -البشرية ومراحل تطورها

اهداف ادارة الموارد البشرية  
 رعية ووظائفها الرئيسية والف

 اء المحاضراتطريقة الق -1
 العصف الذهني -2
 ة المباريات العلمي3-

 المجاميع الطلابية  -4
 التقارير والدراسات  -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

من   لعكسيةالتغذية ا -2

 الطلاب
 طريقة التعبير بالوجوه -3

 التقارير والدراسات  -4

 الثالث

المعوقات يعدد  4
والتحديات التي  

إدارة   تواجه
  الموارد البشرية

اهم يفهم و
المعالجات اللازمة 

اجهة هذه   ولم
 التحديات 

المعوقات والتحديات التي 
تواجه ادارة الموارد البشرية  
والاستراتيجيات للازمة للحد 

 من هذه المعوقات

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2

 التقارير والدراسات  -3
 ة المباريات العلمي -4

 العصف الذهني -5

نات بمختلف  الامتحا-1
 أنواعها

من   العكسيةالتغذية  -2
 الطلاب

 طريقة التعبير بالوجوه -3
 التقارير والدراسات  -4

 الرابع
 والخامس 

 

4  

المركزية يعرف 

واللامركزية في  

ادارة الموارد  

و يحدد   -البشرية

موقع هذه الادارة  

في الهيكل  

التنظيمي للمنظمة  

. 

في  واللامركزالمركزية   ية 
البشرية الموارد  موقع    -ادارة 

الهيكل   في  الادارة  هذه 
 التنظيمي للمنظمة . 

 ة القاء المحاضراتطريق -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

 

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 الطلاب

 بير بالوجوهالتع طريقة  -3

 التقارير والدراسات  -4

  السادس
 والسابع 

4  

 
تخطيط  يعرف 

  الموارد البشرية

  أهميتهاويحدد  

 ومراحلها 

 

حتياجات  من  تخطيط الا
، المفهوم الموارد البشرية

، من يقوم بعملية  والاهمية

 ، مراحل التخطيط . التخطيط

 طريقة القاء المحاضرات -1

 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1

 أنواعها
التغذية المرتجعة من   -2

 الطلاب
 طريقة التعبير بالوجوه -3

 التقارير والدراسات  -4

ثامن ال
 والتاسع

4  
 
تحليل  يعرف 

وتوصيف  
 الوظائف

تحليل وتوصيف الوظائف:  
مفهوم وخطوات تحليل  

اهداف تحليل   -الوظائف
 الوظائف

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 ذهنيالعصف ال -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 الطلاب

 طريقة التعبير بالوجوه -3
 التقارير والدراسات  -4

العاشر 
والحادي 

 عشر

و   أهميةيحدد  4
استقطاب  مصادر 

 الموارد البشرية 

استقطاب واختيار وتعيين  
 الموارد البشرية 

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4

 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 الطلاب

 عبير بالوجوه طريقة الت-3
 التقارير والدراسات  -4

الثاني والثالث  
 والرابع
 عشر

4  
 
نظام  يعرف 

 الأجور والرواتب

تصميم نظام الاجور  
مفهوم الاجر او   -والرواتب

راتب ، انواع الاجور ، اهمية  ال

نظم الاجور ، خطوات تصميم  
 نظام الاجور 

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2
 ارير والدراسات التق -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2

 الطلاب
 طريقة التعبير بالوجوه -3

 لتقارير والدراسات ا -4

الخامس  

والسادس  
             عشروالسابع 

4  

  الأداءتقويم يعرف 
 و يعدد اهافه 

وم  د البشرية : مفهتقويم الموار

 واهمية واهداف
 

 طريقة القاء المحاضرات -1

 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

الامتحانات بمختلف  -1

 أنواعها
تغذية المرتجعة من  ال -2
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 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

 الطلاب
 طريقة التعبير بالوجوه -3

 التقارير والدراسات  -4

الثامن 

 عشر والتاسع

4  
 لتدريب ايعرف 

 و يحدد اهميتة 

 
 تدريب الموارد البشرية  

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 عهاأنوا

التغذية المرتجعة من   -2

 الطلاب
 طريقة التعبير بالوجوه -3

 التقارير والدراسات  -4

لحادي ا
والثاني  
والثالث 
 والرابع 
 والعشرون 

نظم   يعرف  4
الحوافز الموارد 

 البشرية 

نظم الحوافز والمزايا  
 والخدمات المقدمة للعاملين 

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2

 ير والدراسات التقار -3
 المباريات العلمية  -4

 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 الطلاب

 طريقة التعبير بالوجوه -3
 التقارير والدراسات  -4

الخامس  
والسادس  
والسابع 
 والثامن 

 والعشرون 

4  
يعرف مفهوم  

صيانة الموارد 
 البشرية 

 صيانة الموارد البشرية الفعالة. 
امج انهاء خدمة العاملين  برن 

 . واحالتهم على التقاعد

 اضراتطريقة القاء المح -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 الطلاب

 طريقة التعبير بالوجوه -3
 التقارير والدراسات  -4

التاسع 

والعشرون  
   والثلاثون

4  
راس المال يحدد 

الفكري 
و   والاجتماعي

 ته مييحدد اه

راس المال الفكري وراس 
 : المال الاجتماعي

 طريقة القاء المحاضرات -1
 المجاميع الطلابية  -2
 التقارير والدراسات  -3

 المباريات العلمية  -4
 العصف الذهني -5

الامتحانات بمختلف  -1
 أنواعها

التغذية المرتجعة من   -2
 طلابال

 طريقة التعبير بالوجوه -3
 سات التقارير والدرا -4

 تقييم المقرر .11
الدرجة من   والشفوية    100توزيع  اليومية  والامتحانات  اليومي  التحضير  مثل  الطالب  بها  المكلف  المهام  وفق  على 

 والشهرية والتحريرية   والتقارير .... الخ  

 مصادر التعلم والتدريس   .12
) المنهجية أن وجدت    الكتب المقررة المطلوبة

) 
يد سعيد السالم وعادل حرحوش، عباس حسين  ادارة الموارد البشرية )مؤ

 ( الحميري

 ادارة الموارد البشرية كمدخل استراتيجي )مؤيد سعيد السالم(  المراجع الرئيسة ) المصادر( 

البشرية   الموارد   (،) الذهبي  جاسم  الدكتور   ( البشرية  الموارد  إدارة 

 والعمليات(.  الاستراتيجيات

والمراجع   يوصى  الساندة  الكتب  بها  التي 
 )المجلات العلمية، التقارير.... ( 

 .. الموارد البشريةالمجلات العلمية في الاختصاصات الإدارية وإدارة 

 الموارد البشرية المجلات العلمية في الاختصاصات الإدارية وإدارة  المراجع الإلكترونية ، مواقع الانترنيت 
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 مراسلات إنكليزية    – وذج وصف المقررنم

  اسم المقرر .1

 تشريعات الخدمة 

 رمز المقرر  .2

 

     الفصل / السنة .3

 الثانية 

   تاريخ إعداد هذا الوصف .4

1/9/2025 

 الحضور الفعلي /   شكال الحضور المتاحةأ .5

 

 عدد الساعات الدراسية )الكلي(/ عدد الوحدات )الكلي(  .6
 وحدة186 /90

 

 ) اذا اكثر من اسم يذكر(  ل المقرر الدراسي اسم مسؤو .7
 

 suad.alsaadi2020@atu.edu.iq:  ميليالآ                                   م سعاد عبد الكاظم عبد الحميدالاسم: م. 

 الاسم: فريد عبادي باني 

 المقرر   اهداف .8

مجال  بمفردات الإنكليزية الخاصة بالمراسلات التجارية  الهدف العام : تعريف الطالب   الدراسية  اهداف المادة

 ها. الخطة الدراسية للقسم وتمكينه من فهم

قراءة   من  الطالب  تمكين   : الخاص  الإنكليزية  الهدف  باللغة  المراسلات  وتحرير 

تطو ما  مع  للتواصل  الفرصة  وإتاحة  باختصاصه  المتعلقة  الكتب  المواضيع  رحه 

 والمجلات والأبحاث الإنجليزية الأجنبية في مجال اختصاصه. 

 استراتيجيات التعليم والتعلم  .9

 مجموعة من الأنشطة أو الآليات التي تهدف إلى تحقيق أهداف التدريس المحددة سابقاً، ومنها: الاستراتيجية

 تب تزويد الطلاب بالمفاهيم المعرفية المتعلقة بتخصص إدارة المكا -1

 إكساب الطلبة المهارات الإدارية الخاصة بسوق العمل  -2

المتخصصة في    -3 الإنجليزية  اللغة  بالمصطلحات الأساسية في  الطلاب  التجارية  تزويد  والتي  المراسلات 

 يمكن من خلالها لخريجي هذا القسم مواصلة دراستهم في الجامعات والدراسات العليا. 

 بنية المقرر  .10

مخرجات التعلم   الساعات   الأسبوع  

 المطلوبة 

 طريقة التقييم   م  طريقة التعل اسم الوحدة او الموضوع  

  الطالب يكتسب  3      الأول 

  شاملة  معرفة

 التاريخية بالجذور

  قوانين وتطور

 . المدنية الخدمة 

 

 نبذه تاريخية عن تشريعات الخدمة المدنية  

 طرح الاسئلة    محاضرة     

  الطالب يفهم 3 الثاني

  القانونية الأسس 

  عليها تقوم التي

النظام القانوني للوظيفة العامة ، مفهوم  

 الوظيفة العامة  

دراسات الحالة   محاضرة    

 والاختبارات التعليمية

mailto:suad.alsaadi2020@atu.edu.iq
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  العامة الوظيفة

  ومفهومها

 . القانوني

 الثالث

 

  الطالب يدرك 3

  الأهمية

  الاستراتيجية

 القانوني للنظام

  نجاح وعناصر

 . الوظيفية الإدارة

مية دراسة النظام القانوني للوظيفة  أه

 العامة ، عوامل نجاح النظام الوظيفي  

دراسات الحالة   دراسة الحالة 

 والاختبارات التعليمية

 الرابع 

  بدقة الطالب  يحدد 3

  الخصائص

 القانونية

 والتعريف 

  الاصطلاحي

 . العام للموظف 

الموظف   تعريف   ، العام  الموظف  مفهوم 

 العام 

مجموعات  

 المصغرة المناقشة 

 استمع واطرح الأسئلة 

 الخامس 

  المهارة  يكتسب 3

  الموظف  تمييز في

  من  غيره  عن  العام

  على  بناءً  العاملين

 .القانونية المعايير

 العناصر المميزة للموظف العام   

 طرح الاسئلة    محاضرة   

 السادس 

  الطالب يحلل 3

  الرابطة طبيعة

 القانونية

  التي والنظريات

  علاقة  تفسر

 . بالدولة  ف الموظ

  ، بالدولة  العام  الموظف  علاقة  طبيعة 

 النظريات التعاقدية 

الحالة   دراسة الحالة  دراسات 

 والاختبارات التعليمية

 السابع 

  فهم الطالب يتقن 3

 التنظيمية النظرية

  مفاصل تحكم التي

 . العامة الوظيفة

 النظرية التنظيمية 

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

 الثامن 

 الطالب يلم 3

  والمبادئ  بالقواعد

  الحاكمة العامة

  الوظائف  لإشغال

 . العامة

تولي الوظائف العامة، القواعد العامة في  

 تولي الوظائف 

 طرح الاسئلة   محاضرة    

 التاسع 

  الطالب يطبق 3

  والشروط المعايير

  اللازمة  القانونية

 للوظيفة للترشح

 . العامة

 شروط تولي الوظائف 

دراسات الحالة    اسة حالة در

 والاختبارات التعليمية

 العاشر

  بين الطالب يميز 3

  المختلفة  الأساليب

  اختيار مسابقات،)

 لتعيين( مباشر

 . الموظفين

 طرق اختيار الموظفين  

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

الحادي  

 عشر 

  الطالب يستوعب 3

  الإجراءات

  والإدارية القانونية

  قرار لصدور

 .التعيين

 التعيين   

 استمع واطرح الأسئلة  محاضرة 

 الثاني عشر 

  الشروط يحلل 3

  التي  الموضوعية

 التعيين قرار تجعل

 ً ً  صحيحا   ومنتجا

 . القانونية لآثاره

الشروط الموضوعية لصحة التعيين،  

 الطبيعة القانونية لصحة التعيين واثاره  

دراسات الحالة    دراسة حالة 

 ات التعليميةوالاختبار
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 الثالث عشر 

  الالتزامات يفهم 3

 المترتبة القانونية

  العمل  مباشرة  على

  فترة وأحكام

 .الاختبار

 المباشرة وفترة التجربة

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

 الرابع عشر 

  الواجبات  يحدد 3

  المنوطة الإيجابية

 بالموظف 

  بأداء  والمتعلقة

 . الوظيفية  مهامه

واجبات الموظف الواجبات، الواجبات  

 المتعلقة بإلزام الموظف بالعمل 

 طرح الاسئلة    محاضرة   

الخامس  

 عشر 

  مهارة يكتسب 3

  المحظورات معرفة

  الوظيفية

  التي  والسلوكيات

 .تجنبها يجب

الواجبات الملزمة بالامتناع للموظف  

 بالامتناع عن بعض الاعمال والسلوكيات  

دراسات الحالة    دراسة حالة 

 والاختبارات التعليمية

السادس  

 عشر 

 الطالب يتعرف  3

 الاستحقاقات على

  والمعنوية  المالية

  السلم  في وحقوقه

 . الوظيفي

الوظيفي،   الراتب  الموظف،  حقوق 

 المخصصات العلاوة والترفيع  

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

السابع  

 عشر 

ً  الطالب يحيط 3   علما

 الترقية بأحكام

  الإجازات  وأنواع 

 كإجازة) القانونية

 (. المصاحبة

الترقية الوظيفية، الاجازات / اجازات  

 المصاحبة   

 طرح الاسئلة    محاضرة   

 الثامن عشر 

  الحقوق يدرك 3

  التقاعدية

  التي  والضمانات

  القانون كفلها

 .للموظف 

الراتب التقاعدي، الامتيازات والمنافع  

 نوية، ضمانات الموظفين  المادية والمع

و    دراسات الحالة  دراسة حالة 

 التعليمية الاختبارات

التاسع  

 عشر 

  الجريمة بين يميز 3

  والجريمة التأديبية

  وأسس  الجنائية

  المساءلة

 . الانضباطية

النظام الانضباطي في الوظيفة العامة،  

 الجريمة التأديبية والجنائية  

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 طرح الأسئلة استمع وا

 العشرون 

  العقوبات يعدد 3

  فرضها يجوز التي

 ً  على قانونا

 .المخالف  الموظف 

 العقوبات الانضباطية  

واختبارات  محاضرة  حالة  دراسة 

 التعليمية

الحادي  

 والعشرون 

  تسلسل يفهم 3

  الإدارية  الإجراءات

  وصلاحيات

  المختصة الجهات

 . العقوبات بفرض

ت فرض  السلطات الانضباطية، إجراءا

 العقوبات الانضباطية  

دراسات الحالة    دراسة حالة 

 التعليمية الاختبارات

الثاني 

 والعشرون 

  المفهوم يستوعب 3

  لسحب القانوني

  وحالاته اليد

  على وآثاره

 . الموظف 

 سحب اليد 

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 استمع واطرح الأسئلة 

الثالث 

 العشرون 

 التظلم طرق يعرف  3

  العقوبات  من

 التاريخي التطورو

  الطعن  لجهة

  مجلس)

 (.الانضباط

الطعن بقرار فرض العقوبة، التطور  

 التاريخي لمجلس الانضباط العام  

واختبارات  محاضرة  حالة  دراسة 

 التعليمية
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الرابع  

 والعشرون 

  نطاق يحدد 3

  المجلس صلاحيات

  بالطعون النظر في

 . أمامه   المقدمة

ية  اختصاصات مجلس الانضباط العام، ولا

 المجلس في نظر الطعن  

  و  دراسات الحالة  دراسة حالة 

 الاختبارات التعليمية

الخامس  

 والعشرون 

  سقوط حالات يفهم 3

  كتب وأثر العقوبة

  في والتقدير الشكر

 . محوها

ابطال العقوبة، حصول الموظف على  

 التشكرات وأثر ذلك على العقوبة  

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 ة استمع واطرح الأسئل

السادس  

 والعشرون 

  أهمية  يدرك 3

  الإداري التفتيش

  المهارات وتطوير

  عبر الوظيفية

 .التدريب

 مراقبة عدد الموظفين وتنظيمهم وتدريبهم 

 طرح الاسئلة    محاضرة   

السابع  

 والعشرون 

  الأحكام بين يميز 3

 للنقل القانونية

  والخارجي  الداخلي 

 . الإعارة وحالات

   نقل الموظفين واعارتهم

دراسات الحالة    دراسة حالة 

 الاختبارات التعليمية

الثامن  

 والعشرون 

  إجراءات  يحدد 3

ً  الخدمة ترك   طوعا

(  الاستقالة)

  إنهاء وحالات

 . الوظيفية  العلاقة

 انقضاء الرابطة الوظيفية، الاستقالة  

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

دراسات الحالة  

 والاختبارات التعليمية

التاسع  

 والعشرون 

 التبعات يفهم 3

  لإلغاء القانونية

  عدم   أو  الملاكات

  في الموظف   كفاءة

 .التجربة فترة

الغاء الوظيفة، الاستغناء عن الموظف في  

غير   الموظف  ومصير  التجربة  فترة 

 الكفوء    

مجموعات  

 المناقشة المصغرة 

 طرح الاسئلة 

  الأحكام يستوعب 3 الثلاثون 

  لانتهاء النهائية

  بسبب الخدمة 

  الأسباب  وأ  السن

 الأخرى  القانونية

 الإحالة على التقاعد           

الحالة    دراسات دراسة حالة 

 والاختبارات التعليمية

 . تقييم الدورة 11

    2                                               التحضير اليومي

 6                                            الاختبارات اليومية

   2                                              صفيةطة اللاالأنش

 10              - 1امتحان الفصل الدراسي الأول / نظري

 10                1امتحان الفصل الدراسي الأول / العملي 

 10            - 2امتحان الفصل الدراسي الثاني / نظري

    10           –2امتحان الفصل الدراسي الثاني / العملي 

 40                               الامتحان النهائي / النظري

 10                                الاختبار النهائي / العملي  

 . مصادر التعلم والتدريس 12

المصادر(  ( الرئيسة  التي    المراجع  الساندة  والمراجع  الكتب 

 يوصى بها )المجلات العلمية، التقارير.... ( 
كتب المقررة وسائر تشريعات الوظيفة العامة ال  

-https://iraqld.e-sjc ترونية ، مواقع الانترنيت كالمراجع الإل

services.iq/LoadLawBook.aspx?SC=311020059759549 
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Course Description Form 

1. Course Name: 
        time management 

2. Course Code:  
        time management 

3. Semester / Year: 
 Annual / second stage 

4. Description Preparation Date: 
 1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:  

weekly 
6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

(120) hours               (8) units 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Asst. Lect: Abbas Ahmed Mohammed Saleh 
Email: abbass.saleh.ikr28@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  
Course Objectives • Introducing the student to the concept of time 

and its importance to humans in general and to 
him as a student 
• Introducing the student to the concept of 
scheduling daily activities and working on 
developing plans 
• Introducing the student to the concept of time 
wasting and working to reduce time wasting 

9. Teaching and Learning Strategies  
Strategy • Lecture delivery strategy 

• Student groups strategy 
• Strategy reports and studies 
• Strategy for using illustrations and digital display devices for topics that 
require it. 
 

10. Course Structure 
Week   Ho

ur
s  

Required 
Learning 
Outcomes  

Unit or 
subject name  

Learning method  Evaluation method  

First and 
second 

 8  The concept of 
time is defined, 

The concept and 
characteristics of 

1- Method of giving 
lectures 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 

mailto:abbass.saleh.ikr28@atu.edu.iq
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and its 
characteristics/ma
nagement theories 
are listed. 

time/management 
theories 

2- Student groups 
3- Reports and studies 

3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Third 4 It discusses time 
and management 
functions 

Time and 
management 
functions 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fourth 4 It illustrates the 
vision of the 
direction of time – 
assumptions about 
time 

Vision of time 
direction – 
assumptions  
about time 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fifth and 
sixth 

8 Explains time 
management and 
basic processes / 
time planning – 
prioritization – 
flexibility 

Time management  
and basic 
 operations/ 
time planning - 
precedence – 
 flexibility 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Seventh 4 It explains the 
importance of 
planning – the 
organized product 
for time planning. 

The importance of 
planning - the 
organized product  
of time planning 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

Eighth 
 and 
 ninth 

8 Time tracking 
explains – types of 
time – goal setting. 

Recording time - 
types of time - 
setting goals 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

Ten and 
eleven 

8 It explains the 
importance of 
setting goals - 
writing down 
goals. 

The importance 
 of setting goals - 
notation goals 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

twelfth 4 It explains 
personal, 
professional, and 
organizational 
goals. 

Personal, 
professional and 
organizational  
goals 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Thirteenth 4 Time management 
explains the 
importance of time 
management. 

Organizing time – 
 The importance 
 of organizing 
 time 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fourteenth 
 and  
fifteenth 

8 Delegation 
explains: a time 
management 
technique 

Delegation: a 
method of time 
management 
 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Sixteenth 
 and 
seventeenth 

8 It explains the 
development of 
delegation skills – 
obstacles to 
delegation. 

Developing the  
skill of delegation 
- obstacles to 
delegation. 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Eighteen 
 and nineteen 

8 Identifying time 
wasters – concept 
and importance – 
and how to control 
time wasters 

Time wasters - 
concept and 
importance –  
How to control 
 time wasters 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 



 

 

 
3 

 
  

Twenty  
and  
twenty one 

8 It identifies the 
factors that lead to 
wasted time. 

Factors leading 
 to loss of time 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty 
two 

4 It explains meeting 
management – its 
importance and 
types. 

Managing 
 meetings - its 
importance and 
 types 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty 
 third 

4 Discussing 
preparations for 
the meeting 

Preparing for  
the meeting 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

Twenty-
fourth and 
twenty- 
fifth 

8 Discussion 
leadership – 
Meeting 
evaluation 

Leading the 
discussion – 
evaluating the 
meeting 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

Twenty-sixth 
and twenty-
seventh 

8 It identifies 
meeting problems 
and ways to 
overcome them 

Meeting  
problems and  
ways to overcome 
them 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

Twenty-
eighth 

4 Delegation of 
authority – 
concept and 
importance – 
explains 
delegation 
methods 

Delegation of 
authority-concept 
and importance – 
delegation 
methods 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

twenty-ninth 4 Leadership 
explains the 
concept and 
importance – 
leadership styles 

Leadership:  
concept and 
importance – 
leadership 
 methods 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

thirty 4 It identifies 
leadership styles 
and their 
relationship to 
time management 
processes. 

Leadership styles 
 and their 
relationship to 
 time management 
processes 

1- Method of giving 
lectures 
2- Student groups 
3- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

11. Course Evaluation 
Distributing the score out of 100 according to the tasks assigned to the student such as daily 
preparation, daily oral, monthly, or written exams, reports .... etc  

12. Learning and Teaching Resources  
Required textbooks (curricular books, if any)  

Main references (sources) Time Management / Author: Dr. Nader Ahmed Abu 
 Sheikha 

Recommended books and references (scientific 
journals, reports...) 

Scientific books in the field of organizing modern 
 time management 

Electronic References, Websites  
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Course Description Form 

1. Course Name:  
                          Office organization 

2. Course Code:  
 

3. Semester / Year: 
second 

4. Description Preparation Date: 
                         1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:  

 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

(80) Hours Number of units (10) 

 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Khudair Abbas Mohsen 
Email: khudhair.abbasmohsin@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  
Course Objectives • The course aims to prepare the 

student to practice office and 
secretarial functions and organize 
them in a proper manner 

• Correct and with high production 
efficiency..... 

 
 

9. Teaching and Learning Strategies  
Strategy  

Theoretical lecture: 1- Method of giving lectures. 2- Student 
groups. 3- Reports and studies. 4- Using illustrations and digital 
display devices for topics that require this. 
Practical lecture: 
Discussion with students and students among themselves: 
Preparing reports and projects related to the scientific material 
of the lecture: 
 

mailto:khudhair.abbasmohsin@atu.edu.iq
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10. Course Structure 
Week   Hours  Required Learning 

Outcomes  
Unit or subject 
name  

Learning 
method  

Evaluation 
method  

 
1 
 
 
 
 
2-3 
 
 
 
4-5 
 
 
 
6-7-8 
 
 
 
 
 
 
   9  
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
11-12-
13 
 
 
14 
 
15  
 

 
5 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 5 
 
 
 
  5 
 
 
 
 
 
 
   5 
 
 
 
 
 
    5 
 
 
 
    5 
 
 
 
   5 
 
 5 
 

 
Learning Office concept 
 

 

 
 

Learning The Origins 

and Development of 

Office Work – Office 

Functions 
 
Learning Standardizing 

and standardizing office 

work. The evolution of 

office work 
 
 

Learning Office 

Location and Design – 

Cases for Reconsidering 

Office Location and 

Design – Office 

Communication 
 
 

 
Learning Reports as a 

means of communication 

in office work 
 
 
 

Learning how to write 

office forms 
 
 
 

Understanding the 

concept of secretarial 

work and the different 

types of secretarial roles. 
 

Identifying the entities 

responsible for preparing 

the secretary 
Understanding the duties 

of a secretary 
 

 
Office concept 
 
 
 
 

The emergence and 

development of office 
work - office functions 
 
 
Standardization and 

standardization of office 
work The development of 

office work Office 

 

 

 location and design - 

cases of reconsideration 

of the office location and 

design - communication 

in the 

 office 
 
 
 
Reports as a means of 

communication in office 

 work 
 
 
 
Office forms 
 
 
 
  Secretarial – 

 A qualitative division of 

secretarial work  

- the qualifications that 

the secretary possesses 
 
Entities that prepare 

 secretaries in the country 
 
 

Secretary duties 
 

 
1-How to give  

 lectures  

2- Student groups 3- 

Reports and 

 Studies 
 
        = 
 
 
 
           = 
 
 
 
          = 
 
 
 
 
 
 
 
          = 
 
 
 
 
 
         = 
 
 
 
           = 
 
 
 
 
             = 
 
 

  
1--Exams of all kinds 2- 

Feedback from students 

 3-The method of 

expression with faces 

 4- Reports and studies 
 
         = 
 
 
 
           = 
 
 
 
           = 
 
 
 
 
 
 
 
          = 
 
 
 
 
         
           = 
 
 
 
            = 
 
 
 
 
             = 
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16-17 
 
 
18-19-
20 
 
 
21-22-
23-24 
 
25 
 
 
 
 
 26 
 
 
27-28 
 
 
29-30 
 

 
 
   5 
 
 
     5 
 
 
 
     5 
 
 
    5 
 
 
 
 
  5 
 
 
     5 
 
 
      5 

 
Understanding the 

secretary's work plan and 

meetings 
 
 

Understanding the role 

of the secretary in 

organizing meetings 
 
 
Identifying 

office security 
 

Understanding 

information security and 

confidentiality 
 
 

 
Understanding the 

automation of office 

work 
 

Internet familiarization 
 
 

Telex - fax - Internet – 

 closed circuit 
television  
 

 
 The role of the  

secretary in helping his 

 boss - The role of the 

secretary in press  

conferences 
 
Planning the secretary’s 

 work - meetings - types 

of meetings 
 
 
Meetings as a means of 

communication – 

 the qualities that 

 a meeting secretary must 

possess Disadvantages of 

meetings - The role of the 

secretary in 

 organizing meetings 
 
 
Office security 
 
 
Confidentiality of the 

information 
 
Automation of office  

work - benefits of 

mechanization – 

 modern communication 

devices for 
 

        = 
 
 
 
           = 
 
 
 
 
            = 
 
 
 
          = 
 
 
 
 
 
 
 
            = 
 
 
             =  
 

           = 
 
 
 
               = 
 
 
 
 
             = 
 
 
 
             = 
 
 
 
 
 
 
 
             = 
 
 
              = 
 

11. Course Evaluation 
Distributing the score out of 100 according to the tasks assigned to the student such as daily 
preparation, daily oral, monthly, or written exams, reports .... etc  

12. Learning and Teaching Resources  
Required textbooks (curricular books, if any) Office organization - Iyad Mahmoud Al-Rahim - Fouad 

Abdel Amir 
Main references (sources) Modern secretarial and office management: - Mahmoud Abu Al-

Rub Introduction to management information systems: - Ziad 

Muhammad Al-Sharman Information technologies and their 

applications: - Dr. Adel Talib Muslim - Dr. Abdul Sattar 
Recommended books and references 
(scientific journals, reports...) 

 

Electronic References, Websites  
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Course Description Form 

1. Course Name :  

The crimes of the Baath regime in Iraq 

2. Course Code:  

 

3. Semester / Year:  

Second 

4. Description Preparation Date:   

1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:  Actual attendance 

 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

30  hour/annually - 60 units 

 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Kamal Ali Hussein 

Email: kamal.hussein@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  

Course Objectives General objective: To introduce 

the student to the Baath regime in 

Iraq, the way it managed the state, 

and the crimes it committed during 

its rule 

Specific objective: To introduce 

the student to the crimes of 

genocide, the militarization of 

society, and radioactive and 

environmental pollution that were 

widespread during the regime’s 

time, its draining of the marshes, 

and its elimination of animal and 

plant wealth in the country. 
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9. Teaching and Learning Strategies  

Strategy A set of activities or mechanisms that aim to achieve the previously 

specified teaching objectives, including: 

- Providing students with cognitive concepts related to the crimes of the 

Baath regime 

2- Providing students with scientific knowledge of state administration 

methods 

10. Course Structure 

Week   Hours  Required Learning 

Outcomes  

Unit or subject name  Learnin

g 

method  

Evaluati

on 

method  

First& Second 1 Comprehensive familiarity with 

the terminology of rights and 

freedoms violations according to 

international legal frameworks. 

Violations of rights and 

freedoms - violation of rights 

Lecture Ask 

question

s 

Third& Forth 1   Tracing the trajectory of political 

systems in Iraq (1921–2023) and 

analyzing their structural 

transformations and governance 

mechanisms. 

A descriptive overview of 

the political systems in Iraq 

(1921 to 2023) 

Lecture Case studies 

and teaching 

tests 

Fifth& Sixth 

&seventh 

1   Monitoring and analyzing 

repressive policies and systematic 

violations of rights and freedoms 

under the Ba'athist regime in Iraq. 

The Baathist regime’s 

violations of public rights 

and freedoms 

Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

Eighth& Nineth 1   Diagnosing the repercussions of 

the Ba'athist regime's practices and 

their forced impacts on the reality of 

public rights and freedoms in Iraq. 

The impact of the Baathist 

regime’s behavior on 

public rights and 

freedoms 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Tenth& 

Eleventh 

1 Clarifying the effects of the 

Ba'athist regime’s practices in 

controlling society and prioritizing 

party authority over state 

institutions. 

The impact of the Baathist 

regime’s behavior on society 

and its control over the state 

Lecture Ask questions 

Twelfth 1 Clarifying the role of the 

transitional period in dismantling 

the effects of authoritarian policies 

and moving toward building a 

democratic system. 

The impact of the transitional 

period in combating 

authoritarian politics 

Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

Thirteenth 1 Clarifying the deep psychological The Baath regime and its Mini Listen and ask 
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effects left by the Ba'athist regime's 

practices on the Iraqi individual and 

society. 

repercussions in the 

psychological field 

discussion 

groups 

questions 

Fourteenth 1 Exposing the repercussions of the 

Ba'athist regime's policies in 

dismantling social bonds and 

altering the value system of the Iraqi 

person. 

The Baath regime and its 

impact in the social field 

Lecture Ask questions 

Fifteenth 1 Diagnosing the methods of 

systematic repression and 

persecution practiced by the 

Ba'athist regime toward religious 

institutions to impose absolute state 

hegemony. 

Religion and state Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

Sixteenth 1 Explaining the mechanisms of 

employing culture and media as 

tools for party mobilization and 

consolidating totalitarian thought in 

society. 

Culture and media     Mini 

discussion 

groups     

Listen and ask 

questions 

Seventeenth 

 

1 Demonstrating the impact of the 

infiltration of military culture into 

the social and educational structure. 
Militarization of society 

Lecture Case studies 

and teaching 

tests 

Eighteenth 1   Analyzing the catastrophic 

repercussions of armed conflicts 

and scorched-earth policies on the 

environmental balance and 

demographic composition in Iraq. 

The impact of oppression and 

wars on the environment and 

population 

Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

Nineteenth  

 

1   Analyzing the catastrophic 

repercussions of using 

internationally prohibited weapons 

and their extended impact on 

environmental elements and public 

health. 

The use of internationally 

prohibited weapons and 

environmental pollution 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Twenty 1 Clarifying the scorched-earth 

strategy adopted by the Ba'athist 

regime as a tool for genocide and 

forced demographic change. 

Scorched earth policy Lecture Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty- First 1   Reviewing the crime of draining 

the marshes as a tool for ecocide 

and systematic forced displacement 

Drying of marshes and forced 

migration 

Case Study Case studies 

and teaching 

tests 
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of the population in southern Iraq. 

wenty- Second 1   Diagnosing the catastrophic 

repercussions of the former 

regime's policies in bulldozing green 

spaces and eliminating biodiversity 

in Iraq. 

Destruction of the agricultural 

environment 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

twenty- Third 1   Explaining the serious 

environmental and health 

repercussions and the long-term 

effects resulting from radioactive 

pollution and war remnants. 

Destruction of the animal 

environment 

Lecture Ask questions 

 Twenty- Forth 1 Reviewing the crime of mass 

graves as physical evidence of 

genocide policies and systematic 

repression against the Iraqi people. 

Radioactive contamination Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty- Fifth 1   Exposing the grave violations 

that targeted places of worship as a 

tool to terrorize society and destroy 

spiritual and cultural identity. 

Mass graves Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

  Twenty- Sixth 1 Reviewing the crime of draining 

the marshes as a tool for ecocide 

and systematic forced displacement 

of the population in southern Iraq. 

Bombing places of worship Lecture Case studies 

and teaching 

tests 

11. Course Evaluation 

Daily preparation                                               2 

Daily exams                                                       6 

Extracurricular activities                                    2 

First semester exam / theoretical - 1                  20    

Second semester exam / theoretical - 2              20    

Final exam  / theoretical                                      50 

12. Learning and Teaching Resources  

Required textbooks (curricular books, if any) The methodological book for the subject “Crimes of 

the Baath Regime in Iraq” 

Main references (sources)  

Recommended books and references (scientific journals, 

reports...) 

The book “The Cognitive Foundation for the Study 

of the Baath Party’s Crimes in Iraq” 

Electronic References, Websites https://uomus.edu.iq/En/Enmclecdet.aspx?i

d=27437 
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Course Description Form 

1. Course Name: 
     computer applications 

2. Course Code: 
     computer applications 

3. Semester / Year:  
       second 

4. Description Preparation Date:  
       1 -9 - 2025 

5. Available Attendance Forms 

weekly 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

90  HOUER    (6)   UINT  
7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Huda jaleel dikhil 
Email: hudajh@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  

Course Objectives 

 To become familiar with the concept of computer applications, its importance 
and objectives at all levels of application. 

 To learn about the basics of computers and how to work on them. 
 To learn about computer, desktop, and operating system security. 
 To become familiar with the Word application and its features. 

9. Teaching and Learning Strategies  

Strategy 

 
• Lecture strategy 
• Student group strategy 
• Strategy reports and studies 
• Strategy for using illustrations and digital display devices for topics that require it. 

 
10. Course Structure 
Week Hour

s  
Required 
Learning 
Outcomes  

Unit or subject 
name  

Learning method  Evaluation method  

First and   
second 

     2 

Identify the core 
components of the 
PowerPoint 2010 
window and their 

functions. 

Main applications 
for Office (2010), 
PowerPoint and 
PowerPoint 
presentations 

 
1-Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

 
1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

third       1 List File menu The main facade 1- Method of giving 1-Exams of various types 
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 commands lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fourth 

      1 apply formatting 
skills for text, 
paragraphs, and 
styles. 

Menu bar 
command file and 
its contents 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fifth and 
sixth 
 

      2 Execute editing 
tasks(Find/Replace
), insert various 
objects,and select 
appropriate slide 
designs. 

Home.Clipboard 
Font, Paragraph 
and Styles 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Seventh 
 

      1 Distinguish 
between different 
transition types 
and control effect 
options and timing. 

Editing, insertion 
and design 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Eighth and 
ninth 
 

     2 Classify animation 

types (Entrance, 

Emphasis, Exit) and 

manage final 

presentation 

settings. 

The command 
moves all 
subcommands of 
those commands 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Tenth and 
eleventh 

     2 Utilize spell 

check,translation 

tools, and 

comments. 

Movements and 
slideshows of all 
subcommands of 
those commands 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

twelve 
 

      
    1 

Compare different 

slide view modes 

(Normal, Sorter, 

Notes Page) and use 

zoom tools. 

The order is 
reviewed with the 
subparagraphs of 
those orders 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Thirteenth 
 

 
     1 

 
Add  
learning outcomes 

The command is 
displayed with 
subparagraphs for 
those commands 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fourteen 

 
      1 

Name Excel 

interface elements 

(Active cell, 

Row/Column 

headers, Status bar). 

The main 
applications of 
Office (2010), 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Fifteenth 

 
      1 

Name Excel 
interface 
elements(Active 
cell, Row/Column 
headers,Status 
bar). 

         excel 1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Sixteenth 
and 
seventeenth 

 
       2 

Identify workbook 

management 

commands (Save, 

Open, Print, 

Security options). 

The main facade 1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

eighteenth 
and 
nineteenth 

      2 Apply cell 

formatting, fonts, 

borders, and number 

Menu bar 
command Excel 
file and its 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
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formats (Currency, 

Date, Percentage). 
contents 3-Reports and 

studies 

with faces 
4- Reports and studies 

Twenty and 
twenty-one. 

      2 Create organized 

data tables, insert 

shapes, and adjust 

page layouts for 

printing. 

Home.Clipboard 
Font, Paragraph 
and Styles 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

twenty tow 

      1 Distinguish 
between manual 

formulas and 

imported data, and 

employ data 

validation tools. 

Editing, insertion 
and design 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

twenty third 
 

      1 Write mathematical 

equations in the 

formula bar and use 

built-in functions 

(e.g., SUM, IF). 

Command  
formula and data 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
fourth and 
twenty-fifth 
 

     2 
Perform operations 
to add, delete, hide, 
and resize rows 
and columns. 

Formula bar 1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-sixth 
and twenty-
seventh 
 

      2 Diagnose the causes 

of mathematical 

errors (e.g., 

#DIV/0!) and 

process the order of 

operations. 

And mathematical 
functions 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
eighth 
 

       1 Convert numerical 

data into visual 

charts (Column, 

Line, Pie). 

Add and expand 
columns and rows 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

Twenty nine 

      1 Sort data 

ascendingly and 

descendingly, and 

update data values 

linked to charts. 

Common errors 
and treatment of 
mathematical 
operations 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 

4- Reports and 
studies 

thirty 

 

       1 Apply protection 

procedures for 

worksheets and 

workbooks against 

unauthorized 

changes. 

Charts, shapes 
and mathematical 
operations 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 
3-Reports and studies 

1-Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression 
with faces 
4- Reports and studies 

11. Description of the practical course 

Week Hou
rs 

Required 
learning 

outcomes 
Unit or topic name Learning method Evaluation Method 

First and 

second 4 

It identifies the 

basic components 

of a PowerPoint 

2010 window and 

the function of 

each part within it. 

The main applications 

of Office (2010), 

PowerPoint and 

presentations, main 

interface 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
Third and 4 It lists the contents The menu bar contains 1- Method of giving 11-Exams of various 



 

  
4 

 
  

fourth of a file menu. It 

applies text, 

paragraph, and style 

formatting skills, 

performs editing 

operations (search 

and replace), inserts 

various objects, and 

selects the 

appropriate design 

for slides. 

the File command and 

its contents. The 

clipboard includes 

options for inserting, 

editing, and designing 

text, paragraphs, and 

styles. 

lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Fifth and 

sixth 4 

It distinguishes 

between different 

types of transitions 

and controls the 

effect and timing 

options for each 

transition. 

The command includes 

transitions, animations, 

and slideshows, along 

with all sub-commands 

for those commands. 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

11-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Seventh 

and eighth 4 

It uses spell-

checking, 

translation, and 

annotation tools. It 

compares different 

slide views (normal, 

knight, notes page) 

and uses zoom 

tools. 

The command is 

reviewed, and the 

command is displayed 

along with the sub-

paragraphs of those 

commands. 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

The ninth 

and tenth 4 

It names the 

elements of the 

Excel interface 

(active cell, row and 

column headers, 

status bar). 

The main applications 

of Office (2010), Excel, 

main interface 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Eleventh 

and twelfth 4 

It defines the 

commands for 

managing 

workbooks (save, 

open, print, security 

options). 

Excel menu bar 

command file contents 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Thirteenth 

and 

fourteenth 
4 

It applies cell 

formatting, fonts, 

borders, and 

numeric styles 

(currency, date, 

percentage). It 

creates structured 

spreadsheets, inserts 

shapes, and adjusts 

page layout for 

printing. 

Home. Clipboard. Font, 

Paragraph, Styles, 

Editing, Inserting, 

Design 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

fifteenth 

and 

sixteenth 
4 

It distinguishes 

between manual 

formulas and 

imported data, and 

employs data 

validation tools. 

The command is format 

and data, formula bar 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
Seventeent

h and 
4 He writes 

mathematical 
Mathematical functions 1- Method of giving 

lectures 
1-Exams of various 

types 
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eighteenth equations in the 

formula bar and 

uses built-in 

functions (such as 

SUM, IF). 

2-Student groups 
3-Reports and 

studies 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Nineteenth 

and 

twentieth 
4 

It performs 

operations such as 

adding, deleting, 

hiding, and 

expanding the 

dimensions of rows 

and columns. 

Adding and expanding 

columns and rows 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Twenty-

one and 

twenty-two 
4 

It diagnoses the 

causes of 

mathematical errors 

(such as #DIV/0!) 

and handles the 

sequence of 

calculations. 

Common errors and 

handling of 

mathematical operations 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
The 

twenty-

third and 

twenty-

fourth 

4 

It converts digital 

data into 

illustrative charts 

(bars, lines, pie 

charts). 

Diagrams, shapes, and 

mathematical operations 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
The 

twenty-

fifth and 

twenty-

sixth 

4 

It sorts the data in 

ascending and 

descending order, 

and updates the data 

values associated 

with the charts. 

Data sorting and data 

updating 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
Twenty-

seventh 

and 

twenty-

eighth 

4 

It applies 

procedures to 

protect the 

worksheet and 

workbook from 

modification. 

Practical application: 

Review the command 

along with its sub-

paragraphs. 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Twenty-

ninth and 

thirtieth 
4 

It uses features like 

freezing parts and 

splitting the screen 

to make browsing 

big data easier. 

The command is reviewed, 

and the command is 

displayed along with the 

sub-paragraphs of those 

commands. 

1- Method of giving 
lectures 
2-Student groups 

3-Reports and 
studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 
12. Course Evaluation 

Distributing the score out of 100 according to the tasks assigned to the student such as daily preparation, 
dailyoral, monthly, or written exams, reports .... etc 

13. Learning and Teaching Resources  
Required textbooks (curricular books, if any) Computer basics and office applications, Part (1-4) 

Written by A.M.D. Ziad Muhammad Abboud 

Main references (sources) Introduction to computers and the Internet 
Dr. Abdullah Abdul Aziz Al-Mousa 

Recommended books and references (scientific journals, reports...) Scientific books in computer specializations. 
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Course Description Form 

1. Course Name : 

English language (2) 

2. Course Code:  

nothing 

3. Semester / Year:  

Second II 

4. Description Preparation Date:   

  1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:   

Actual attendance 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total):  

60 hour/annually - 2 units   

7. Course administrator's name:  

Name: Diwan Hussein Wadi    Email:  

8. Course Objectives  

To make students able to speak English (listening, speaking, reading and writing).The activities within 

New Headway Pre- Intermediate are designed to enable pre-intermediate students to extend 

their knowledge of the language and to allow them to activate what they have learnt. There is also an 

emphasis on increasing fluency, so that students feel able to actively participate in conversations and 

discussions. We hope that students will enjoy using the course and that it will give them a real sense of 

progression in their language learning. 

9. Teaching and Learning Strategies  

Using Headway will help students listen, speak, read, and write correctly using the English language. It 

also helps students by watching attached video clips of films or plays so that they can discuss them after 

watching. New Headway Pre-Intermediate, Fourth edition is a course for students who already have a 

solid foundation in the language. They may have recently completed an elementary course or they may be 

returning to language learning after a break and need to revise key language before being able to progress 

further. New language is introduced systematically, allowing students to extend and consolidate their 

knowledge of the language. Listening material is provided across three class CDs. New vocabulary is 
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introduced regularly and this is followed by controlled practice activities, allowing students to 

immediately activate the language in a supported way. There are also freer practice activities where 

students can focus on their fluency. In the Everyday English sections, useful chunks of language are 

presented, which students can use in several different social contexts. 

 

10. Course Structure 

Week 
Hour

s 
Required Learning Outcomes 

Unit or subject 

name 

Learning 

method 
Evaluation method 

First 

+ 

second 

2 

The theme of this first unit is getting to 

know people. It provides general revision 

of key tenses and question forms, and 

Granted the opportunity to assess new 

students' strengths and weaknesses. All 

the verb forms covered are dealt with in 

greater depth in later units of the course. 

Getting to know you 

• Questions 

• Tense revision 

•  Right word, wrong 

word • Social 

expressions 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces  

4- Reports and 

studies 

 

 

 

 

 

 

Third 

+ 

Fourth 

 

 

2 

The theme of this unit is happiness and 

things you like doing. This provides 

ample opportunity for students to 

personalize the key language. The main 

grammar focus is on present tenses, and 

have and have got in contrast. Skills 

work includes integrated reading and 

speaking, and listening and speaking 

practice. The Everyday English section 

introduces and practices ways of keeping 

a conversation going. The Writing 

syllabus continues with a focus on style 

and synonyms in a task based on writing 

a postcard 

 

Whatever makes 

you happy. 

• Present tenses 

• have/have got 

• Things I like doing 

• Making 

conversation 

1-Method of 

giving 

lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression 

with faces 

4- Reports and 

studies 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fifth 

+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

The theme of this unit is telling stories. 

The Past Simple is revised and the Past 

Continuous introduced in the context of 

the story of an adventurer, and there are a 

number of news stories to contextualize 

and practice the main language. The 

Listening and speaking section focuses 

on radio news, and the Reading and 

speaking has a human interest story that 

achieved worldwide coverage on the 

 

 

 

 

 

What's in the news? 

• Past Simple and 

Continuous 

• Adverbs 

• Saying when 

 

 

 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 
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Sixth 

 

Internet. The Vocabulary section focuses 

on adverbs and their position in a 

sentence, both adverbs of manner that 

end in -Iy, and other adverbs. The 

Everyday English section deals with time 

expressions - saying dates and using the 

correct preposition. The Writing section 

consolidates the tenses and use of 

adverbs in a story-building task. 

studies 

 

Seventh 

+ 

eighth 

 

 

2 

The theme of this unit is food, drink, and 

eating out. In the opening section, 

expressions of quantity are introduced in 

the context of a couple with an unusual 

diet. In a separate presentation about a 

man who lived to a great age, there is 

revision and extension of the use of 

articles in English. The Reading and 

speaking is about three unusual places to 

eat. The Vocabulary and listening covers 

parities (a loaf of. .. , a piece of ... , etc.) 

and includes six conversations set in 

different shops. The Everyday English 

has a focus on requests and offers made 

at a dinner party and in other contexts. 

The Writing syllabus continues with 

practice of linking words in an email-

writing task. 

 

Eat, drink, and be 

merry! 

•Expressing quantity. 

•something/no one ... 

• Articles 

• A piece of ... 

•Can you come for 

dinner? 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

 

 

Ninth 

+ 

Tenth 

 

 

 

 

 

 

2 

The themes of hopes, ambitions, and 

plans provide the context for the 

presentation and practice of verb patterns 

and ways of talking about the future. 

Going to, will, and the Present 

Continuous for future are contrasted. The 

skills practice includes a Listening and 

speaking section on being 20-something, 

and a Reading and speaking section on a 

girl who has hope for the future. 

Everyday English practices the language 

of expressing doubt and certainty. The 

Writing syllabus continues with a section 

on writing to prepare a talk on 'my 

 

Looking forward 

•Verb patterns 

• Future forms 

• Phrasal verbs 

•Expressing doubt 

and certainty 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 



  
4 

 
  

dreams for the future'. 

 

Eleventh 

+ 

twelfth 

 

 

 

2 

 

 

 

. The theme of this unit is describing 

people and places. This provides a useful 

context to practice the grammar for this 

unit - What ... like?, and comparatives 

and superlatives. The text in the Reading 

and speaking section describes the 

multicultural diversity of London. In the 

Listening and speaking section, three 

people talk about who they most 

resemble in their family. The Everyday 

English syllabus continues with the 

language for talking about what's on in a 

cit) and the Writing section practices 

relative pronouns in the context of 

describing your hometown 

 

 

The way I see it 

•What ... like? 

• Comparatives and 

superlatives 

• Synonyms and 

antonyms 

•What~ on? 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

Thirteen 

+ 

Fourteent

h 

 

 

 

 

2 

The theme of living history provides an 

ideal context for the presentation and 

practice of the Present Perfect Because it 

shows how the past links with the 

present. The first grammar presentation 

highlights the 'unfinished past' use of the 

Present Perfect. The second highlights 

the 'experience' use of the Present 

Perfect. The theme of living history is 

carried through the skills practice with a 

Reading section on living in a stately 

home, and a Listening and speaking 

section on researching your family 

history. Vocabulary practice is on the use 

of suffixes in word formation and the 

Everyday English section is on the use of 

question tags when asking for agreement. 

The Writing syllabus continues with 

writing a biography of a famous person. 

 

 

Living history 

•Present Perfect 

• for and since 

• ever and never 

• Word formation 

•Agree with me! 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

 

Fifteenth 

+ 

Sixteenth 

 

 

 

 

2 

This unit looks at aspects of gender from 

a range of perspectives and introduces 

the functional language of obligation and 

advice. The first presentation focuses on 

have to/ don't have to and the second 

presents should and must. Skills practice 

 

Girls and boys 

• have to/don't have 

to 

• should/must 

• things to wear 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 
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is provided in the form of a Listening 

and speaking section on a female 

heptathlete, and a Reading and speaking 

section on two families with very 

different profiles. Vocabulary practice is 

on things to wear, and the Everyday 

English section focuses on the functional 

language used at the doctor's. Writing 

practice is provided with a section on 

formal letters and emails. 

• at the doctor's studies expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

Seventee

nth 

+ 

Eighteen 

 

 

 

2 

This unit looks at the theme of 

storytelling in different genres. Both 

grammar sections use adaptations of a 

fable by Aesop to contextualize the 

target language of narrative tenses and 

the Past Perfect, and conjunctions of 

time, result. reason, and contrast. Skills 

practice is in the form of a Listening and 

speaking section on two classic writers, 

and a Reading and speaking section with 

a picture story of The Strange Case of Or 

Jekyll and Mr Hyde. Vocabulary practice 

is on adjectives that describe feelings and 

the Everyday English focuses on 

exclamations with so and such. The 

Writing section carries through the theme 

of stories with tasks to help students 

write a review of a book or film. 

Time for a story 

•Past Perfect and 

narrative tenses 

• Joining sentences 

Feelings 

• Exclamations 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

 

 

 

 

 

nineteen 

+ 

Twenty 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

The themes of this unit are 

communication and technology. The 

story of the development of the mobile 

phone is used to contextualize and 

practice passives. The Vocabulary 

syllabus continues with a focus on 

collocation. The Reading and speaking 

section carries through the theme with an 

article about five firsts on the Internet. In 

the Listening and speaking section, a 

man complains about aspects of modern 

life. Everyday English practices useful 

telephone language, and the Writing 

 

Our interactive 

world 

•Passives 

• Compound nouns 

• Words that go 

together 

• On the phone 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 
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section focuses on planning and linking 

ideas in a pros and cons essay. 

 

 

 

Twenty- 

One 

+ 

Twenty- 

two 

 

 

 

2 

The overall theme of this unit is life's ups 

and downs. The story of an extraordinary 

music teacher provides the context for 

contrasting the Present Perfect Simple 

and Present Perfect Continuous. Tense 

practice is also provided in an 

information gap on the singer Charlotte 

Church. Listening and speaking gives 

further consolidation of the main tenses 

with a focus on two friends who haven't 

met since school. Reading and speaking 

has a focus on four generations of the 

Getty family. The Vocabulary and 

listening and Everyday English sections 

are linked by practicing the vocabulary 

of birth, marriage, and death, and the 

language of giving good and bad news. 

The Writing section focuses on filling in 

forms 

 

 

Life's what you 

make it! 

•Present Perfect 

Continuous • Tense 

Review 

• Birth, marriage, and 

death 

Good news, bad news 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

 

 

 

Twenty- 

Three 

+ 

Twenty- 

four 

 

 

 

 

2 

The theme of this unit is thinking about 

the future and what will or might happen. 

This provides the context for the two 

grammar presentations, starting with the 

first conditional and might, and moving 

on to the second conditional. In the 

Listening and speaking section, two 

people speculate about changes they face 

in their lives. The Reading and speaking 

section focuses on the wonders of the 

Universe. The Vocabulary section 

focuses on prepositions, and Everyday 

English practices the language of saying 

thank you and goodbye. The Writing 

syllabus concludes with a focus on note-

taking. 

 

 

 

 

Just wondering ... 

•If + 

will/might/would 

conditionals 

• Prepositions 

Thank you and 

goodbye! 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

 

 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

Twenty- 

Five 

+ 

 

2 

You are part of the editorial team of a 

newspaper. Choose the four stories that 

you think are the most important. In 

groups of four, discuss which are the 

What's Important to 

me? 

• Think about your 

past, present, or 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 
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Twenty- 

six 

four top stories for tomorrow's 

newspaper. Choose the top headline for 

the front page. Compare your front page 

headlines with other editorial teams. 

Give reasons for your choices. 

future and write a 

note 

for each 

• Spot the difference 

•Today's top 

headlines 

3- Reports and 

studies 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

 

Twenty- 

Seven 

+ 

twenty-

eighth 

 

2 

This focus of this stage is common 

collocations of noun + preposition. Pre-

teach/check recipe, central heating, 

damage l'dcemrd3/, butterflies, and cure. 

Elicit the answer to number 1 as an 

example. Give students time to complete 

the sentences, then check the answers. 

As an extension, you could get students 

to use three or four of the collocations in 

a series of sentences or a short 

Snakes and ladders 

•Phrasal verbs pair-

up 

•What's it like? 

•How long have you 

... ? 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

Twenty- 

Nine 

+ 

Thirty 

 

 

 

2 

Cognitive outcomes Elicit the opening 

line of each conversation (see Answers 

below). Tell students that there are a 

different number of lines in each 

conversation. Give them time to do the 

ordering task, either working in groups 

or moving round the class in a mingle. 

Passives quiz 

•Present Perfect 

picture race 

•Thank you and 

goodbye 

 

 

1-Method of 

giving lectures 

2- Student 

groups 

3- Reports and 

studies 

1-Exams of various 

types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and 

studies 

11. Course Evaluation 

Daily preparation                                                  3 

Daily exams                                                          5 

Extracurricular activities                                       2 

First semester exam / theoretical - 1                    20 

Second semester exam / theoretical - 2                20 

Final exam  / theoretical                                      50 

 

12. Learning and Teaching Resources  

New Headway          Fourth edition 

Pre-Intermediate Student's Book    Liz and John Soars Amanda Maris 

with Teacher's Resource Disc     OXFORD            UNIVERSITY PRESS 

www.oup.com/elt 

http://www.oup.com/elt


Arabic Language Course Description 

Course Information 
Course Name/Code: Arabic Language 

Available Attendance Formats: (Theoretical and Practical Lectures) / for the Arabic 

Language course 

Semester/Year: Annual / Second year 

Total Study Hours - Total Units: 1 Unit 

Course Coordinator: Asst. Ghanim Salman Obaid                      Inkr.ghnm@atu.edu.iq 

Online Classroom:  

Date of Course Description Preparation: 01/09/2025 

Course Objectives 
General Objective: To improve students' language skills in Arabic. 

Specific Objective: To enable students to understand and properly use grammatical and 

morphological rules. 

Course Outcomes and Methods of Learning & Assessment 

Cognitive Objectives 

- Enhance the ability to analyze literary texts and literary criticism. 

- Develop effective communication skills in both written and spoken forms. 

Skill Objectives 

- Develop effective communication in written and spoken forms. 

- Writing essays, written expression, and organizing literary texts. 

Teaching and Learning Methods 

- Scientific lectures 

- Student discussions 

- Educational trips 

- Field reports 

- Lecture-specific reports 

mailto:Inkr.ghnm@atu.edu.iq


Assessment Methods 

- Daily quizzes 

- Asking questions 

- Assigning homework 

Affective and Value Objectives 

- Study various types of Arabic literature such as poetry, short stories, novels, and literary 

criticism. 

- Focus on rhetorical styles in Arabic like metaphor, simile, and pun. 

Teaching and Learning Methods 

Lectures, explanation, exercises, in-class and extracurricular activities, field applications, 

scientific trips 

Assessment Methods 

Direct questions, daily and monthly exams, discussions, additional activities, and semester 

exams 

Course Structure 

Week 

Lear
ning 
Hour

s 

Expected Learning Outcomes Unit Title 

Learni
ng 

Metho
d 

Assessment 
Method 

1 1 

It defines the language's status 
and historical importance. It lists 

the reasons for studying the 
language. It distinguishes 

between the different names for 
the language. 

Introduction to Arabic 
Language, Why do we 

study Arabic? What are 
its other names? 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

2 1 

It identifies the fundamental 
sciences upon which the Arabic 

language is based. It lists the 
structural and phonetic 

characteristics unique to Arabic. 

What are the major 
Arabic language 

sciences, and what 
distinguishes Arabic 

from other languages? 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

3 1 
Distinguishes between types of 
errors. Identifies the common 

locations of errors. 

Errors in Arabic 
language (linguistic, 

spelling, grammatical) – 
explanation and 

identification 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

4 1 

The student identifies errors in 
presented sentences and 

explains the reason for each 
error (grammatical, spelling, 

semantic). 

Practical examples of 
language errors 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

5 1 
Distinguish between the 

articulation points of the letters 
 Explain why Arabic is .ظ and ض

Difference between 
'Ḍād' and 'Ẓāʼ' and why 

Arabic is called the 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 



uniquely called the "language of 
 ."ض

language of 'Ḍād' 

6 1 

Classifies words into nouns, 
verbs, and particles based on 
their structure. Distinguishes 
between the applied signs of 

nouns and verbs. 

Parts of speech 
(identifying nouns, 

verbs, particles) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

7 1 

Verbs are classified into past, 
present, and imperative tenses 

based on their time of 
occurrence. The student 

differentiates between sound 
and weak verbs based on their 

word structure. 

Types of verbs (in terms 
of form, tense, and 

structure) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

8 1 

The student identifies the past 
tense verb and its distinguishing 
feature (accepting the feminine 
marker or the subject marker). 

They list the cases of conjugation 
of the past tense verb (fatha, 

damma, sukun). 

Past tense verbs and 
their conjugation – 
practical examples 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

9 1 

The student lists the particles 
that govern the subjunctive and 

jussive moods of the present 
tense verb. They analyze the 

present tense verbs fully based 
on the preceding words. 

Present tense verbs 
(nominative – 

accusative – jussive 
forms) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

10 1 

They apply the rules of inflection 
to present tense verbs in verbal 
sentences. They distinguish the 

effect of the subjunctive and 
jussive particles on the 

conjugation of the present tense 
verb. 

Practical examples of 
present tense verbs 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

11 1 

It identifies the technical and 
linguistic characteristics of 

formal administrative discourse. 
It lists the essential elements and 

steps for constructing an 
administrative message. 

Characteristics of 
administrative writing, 

its steps, writing a 
sample administrative 

letter 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

12 1 

This section summarizes the 
biography of the poet Badr 

Shakir al-Sayyab and highlights 
key moments in his life. It lists 

al-Sayyab's most important 
poetry collections and the 

artistic characteristics of his 
poetry. 

Badr Shakir al-Sayyab – 
life, poetry, works, 

analysis of the poem 
'Rain Song' 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

13 1 

Distinguishes between nominal 
and verbal sentences by their 

first word. Identifies the 
essential elements (subject and 
predicate/verb and subject) in 

each sentence. 

Nominal and verbal 
sentences with 

examples 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 



14 1 

The student identifies the two 
components of a nominal 

sentence (subject and predicate) 
in various texts. They list the 

three types of predicates (single 
word, clause, and phrase). 

Subject and predicate 
(types of predicate) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

15 1 

The student identifies the 
subject in verbal sentences in its 
various forms. They distinguish 
between the types of subjects 

(explicit, attached, and implicit). 

Subject (types and 
grammatical rules) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

16 1 

They identify the subject 
complement in passive 

sentences. They list the changes 
that occur to the verb (past and 
present tense) when it is made 

passive. 

Passive subject 
Brainst
orming 

Oral 
questioning 

17 1 
They convert sentences from 

active to passive, adjusting the 
endings 

Passive subject 
Brainst
orming 

Oral 
questioning 

18 1 

They apply the rules of 
nominative case to the subject 

complement (with a damma, alif, 
or waw). 

Passive subject 
Brainst
orming 

Oral 
questioning 

19 1 

The student identifies the five 
verbs and their five forms in 

texts. They distinguish between 
the nominative case ending (the 

presence of the nun) and the 
accusative and jussive cases (the 

omission of the nun). 

The five verbs 
(conjugation in 

nominative, accusative, 
and jussive) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

20 1 

They differentiate between the 
inflected and the indeclinable 

present tense verb. They 
determine the type of nun 

attached to the present tense 
verb (feminine suffix or 

emphatic nun) and its effect on 
the verb's inflection. 

Building of present 
tense verbs 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

21 1 

They identify the five nouns in 
the presented sentences. They 

apply the rules for inflecting the 
five nouns with letters (singular 

and genitive). 

The five nouns (practical 
examples) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

22 1 

They classify verbs as sound and 
weak based on their root letters. 

They distinguish between the 
types of sound verbs (sound, 

hamzated, and doubled). 

Sound vs. defective 
verbs 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

23 1 

Distinguishes between indefinite 
and definite nouns in different 

linguistic contexts. Lists and 
extracts the seven types of 
definite nouns from texts. 

Indefinite and definite 
nouns and 

differentiation 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 



24 1 

Identifies the two types of 
distinction (explicit and implicit) 
in sentences and Quranic verses. 

Distinguishes between 
distinctions derived from 

(subject, agent, object). 

'Tamyeez' 
(specification) – its 

types 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

25 1 

Distinguishes between adjectives 
and adverbials based on the 

relationship of definiteness and 
indefiniteness. Identifies the link 

between adjectives and their 
nouns (agreement) and between 

adverbials and their subjects. 

'Hal' vs. 'Na‘t' – 
difference between 

them 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

26 1 

Distinguishes between primary 
diacritics (vowel markings) and 
secondary diacritics (letters or 
substitute vowels). Classifies 

inflected words with secondary 
diacritics according to their type 

(dual, plural, etc.). 

Original and derived 
grammatical case 

markers 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

27 1 

The student lists the basic 
punctuation marks and their 
function in written text. They 

distinguish the correct 
placement of commas, 

semicolons, and colons. 

Punctuation marks 
(practical texts) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

28 1 

They classify words into 
masculine and feminine plurals 

based on their endings. They 
apply correct grammatical rules, 
especially the accusative case in 
the feminine plural (marked by 

the kasra). 

Sound feminine plural 
and sound masculine 

plural 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 

29 1 

They differentiate between 
broken plurals and regular 

plurals (masculine and 
feminine). They identify the 

changes that occur to a singular 
noun when it is converted to a 

broken plural (addition, 
omission, or change in vowel 

markings). 

Broken plural 
Brainst
orming 

Oral 
questioning 

30 1 

They identify the dual form in 
texts based on its numerical 

value and the addition of alif and 
nun or ya and nun. They 
distinguish between the 

nominative case ending (alif) 
and the accusative and genitive 

case endings (ya) in the dual. 

Dual form and its 
grammatical case 

markers (nominative – 
accusative – genitive) 

Brainst
orming 

Oral 
questioning 



Infrastructure 

1. Required Textbooks 

- *Alfiyyat Ibn Malik*, by Muhammad ibn Ahmad al-Hawari al-Maliki, explanation by 

Muhammad ibn Salih al-Uthaymeen, published by Sheikh Muhammad bin Salih Foundation, 

Al-Rushd Library 

- *Al-Usul* by Ibn al-Sarraj, edited by Abdul-Hussein al-Fatli, published by Al-Risala 

Foundation, Beirut 

- *Asrar al-‘Arabiyya* by Al-Anbari, edited by Yusuf Hubud, published by the Arab Scientific 

Assembly / Damascus 

Course Development Plan 
- Providing a suitable classroom environment that allows the instructor to diversify 

teaching strategies. 

- Providing IT technology in the university library. 

- Hosting experts from outside the institute or from the work environment to benefit from 

their experience in developing the course according to the actual needs of the job market. 
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Course Description Form of Correspondence English 

1. Course Name :  

Correspondence English 

2. Course Code:  

C E 

3. Semester / Year:   

Second 

4. Description Preparation Date:   

1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:   

Actual attendance 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

180 hour/annually - 300 units 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Nadia Nasser                      Email: nadia.almusawi@atu.edu.iq 

Name: Abbas Hashem Noor             Email: Abbass.noor.ikr@atu.edu.iq 

Name: Mustafa Emad Jaber          Email: Mustafa.jaber.ikr2@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  

Course Objectives General goal: To familiarize the student with the English 

vocabulary related to business correspondence, the field of the 

department’s study plan, and to enable him to understand it. 

Specific goal: To enable the student to read and edit 

correspondence in the English language and topics related to his 

specialty, and to provide the opportunity to communicate with 

foreign English books, magazines, and research in his field of 

specialty. 

9. Teaching and Learning Strategies  

Strategy A set of activities or mechanisms that aim to achieve the previously specified teaching 

mailto:nadia.almusawi@atu.edu.iq
mailto:Abbass.noor.ikr@atu.edu.iq
mailto:Mustafa.jaber.ikr2@atu.edu.iq
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objectives, including: 

1- Providing students with knowledge concepts related to the office management 

specialization 

2- Providing students with administrative skills specific to the labor market 

3- Providing students with the basic terminology in the English language specializing 

in management, with which graduates of this department can continue their studies in 

universities and postgraduate studies. 

10. Course Structure 

Week 
Hou

rs 

Required Learning 

Outcomes 
Unit or subject name 

Learning 

method 

Evaluation 

method 

First 6 

The student learns about 

correspondence, its concept, and 

its types and concepts. 

Definition of correspondence its types, 

the Importance of business letters, Kind 

of letters, characteristics of commercial 

messages. 

Lecture 
Ask 

questions 

Second 6 

Understanding the importance 

of correspondence and how to 

communicate commercially 

through it; recognizing the 

benefits of using it as a means 

of communication between 

parties involved in a business 

relationship. 

Kind of letters, characteristics of 

commercial messages 

Lecture 

Case 

studies and 

teaching 

tests 

Third 6 

Understanding what an inquiry 

message is and why it's used, 

and knowing the sentences and 

vocabulary needed to include it. 

The Enquiry letter: Definition , 

opening. 
Case Study 

Case 

studies and 

teaching 

tests 

Forth 6 
To equip the student with the 

skill of writing an inquiry letter 

The Enquiry letter: Ending sentences 

in writing Enquiry letters 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Fifth 6 

The student practices the 

writing process and corrects the 

mistakes he makes while 

practicing writing an inquiry 

letter. 

The way of writing Enquiry letter 

with practical exercises . 
Lecture 

Ask 

questions 

Sixth 6 

Understanding pricing 

terminology; knowing how to 

use pricing terminology in 

Pricing and terms used in pricing . Case Study 

Case 

studies and 

teaching 
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business transactions and 

correspondence. 

tests 

Sevent

h 
6 

Presenting sample inquiry 

letters and discussing the 

student's contents 

An Answer letter to the inquiry 

(offer). 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Eighth 6 

To equip the student with the 

skill of discovering and 

correcting errors independently 

how to edit the message presentation 

with practical exercises 

Lecture 
Ask 

questions 

Nineth 6 

Understanding the nature and 

content of a rejection letter, 

equipping the student with the 

skill of writing a rejection letter. 

Write a message rejected the offer and the 

method of editing or writing a message 

rejected the offer with practical exercises 

Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 

Tenth 6 

Understanding the request letter, 

its contents, and types of 

requests 

Order letter : Introduction its types , 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Eleven

th 
6 

Developing writing skills in 

drafting application letters and 

application rejection letters. 

The  vocabulary used in implementing the 

order and the Rejection of the order. 
Lecture 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twelft

h 
6 

The skill of using multiple 

techniques to edit a business 

letter 

Different designs for commercial 

messages . 
Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 

Thirte

enth 
6 

Understanding what an invoice 

is, its contents, and how to write 

it 

Invoice : Definition , Importance , its 

contents , kinds , way of writing the invoice 

. 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Fourte

enth 
6 

The student can review the 

contents of the complaint letter 

if there is an error in the 

application. 

Letter of complaint :Definition Lecture 

Case studies 

and teaching 

tests 

Fifteen

th 
6 

To equip the student with the 

skill of writing a complaint 

letter professionally 

Letter of complaint : written reasons 

, edit mode , and practical Exercises 
Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 

Sixtee

nth 
6 

Learn how to respond to a 

complaint using a clear and 

direct approach. 

Replay to complaint : Definition edit mode , 

practical Exercises . 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Sevent

eenth 
6 

Learn how to include the 

necessary information for 

product packaging and labeling. 

Canning and packing Lecture 
Ask 

questions 

Eighte

enth 
6 

Memorize the meanings of the 

terms used in shipping, 

packaging, and packing 

information. 

shipping : Definition , Importance , 

Vocabulary used in this field . 
Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 
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Ninete

enth 
6 

How to use communication 

services and learn methods for 

achieving effective 

communication 

Services of telecommunication and cables : 

Definition , Importance , written reasons , 

edit mode . 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Twent

y 
6 

Knowing how to draft a fax and 

how to use the equipment 

Fax system : Definition , Importance , 

method of writing and sending it . 
Lecture 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty

- First 
6 

Identifying the necessary 

applications and programs for 

writing and editing business 

letters 

Computer system : Definition History , 

Importance , and using computer as modern 

means of communication . 

Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty

- 

Second 

6 

What is the best use of internet 

search engines for writing and 

sending business messages? 

Internet : Definition , Importance 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Twenty

- Third 
6 

Achieving fast and efficient 

internet connectivity 

, using Internet as a modern means 

of communication . 
Lecture 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty

- Forth 
6 

Identifying the types of 

correspondence that should be 

edited by the secretariat 

Types of correspondence written by 

Secretary congratulatory 

Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty

- Fifth 
6 

To equip the student with 

communication skills for 

booking and confirming 

appointments 

, Appointments , bookings in hotels , 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and 

ask 

questions 

Twenty

- Sixth 
6 

Understanding the content of 

congratulatory messages and 

how to formulate them 

professionally 

messages with practical exercises for 

writing  such letters . 
Lecture 

Ask 

questions 

Twenty

- 

Seventh 

6 

Enabling the student to make a 

reservation and confirm official 

appointments 

messages with practical exercises for 

writing  such letters 
Case Study 

Listen and 

ask 

questions 

Twenty

- 

Eighth 

6 
Understanding the terms of 

trade 
Lists card for the commercial terms 

Mini 

discussion 

groups 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty

- 

Nineth 

6 

Memorize the associated 

abbreviations and terms used in 

business correspondence. 

abbre viations related to commercial  

messages 

Mini 

discussion 

groups 

Ask 

questions 

Thirty 6 
Review all the vocabulary 

previously studied 
all other topics mentioned above Case Study 

Case studies 

and teaching 

tests 
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11. Course Evaluation 

Daily preparation                                               2 

Daily exams                                                       6 

Extracurricular activities                                    2 

First semester exam / theoretical - 1                  10    

First semester exam / practical – 1                     10 

Second semester exam / theoretical - 2              10    

Second semester exam / practical – 2                 10 

Final exam  / theoretical                                      40 

Final exam / practical                                     10 

12. Learning and Teaching Resources  

Required textbooks (curricular books, if any) English correspondence, Prepared by N adia Nasser 

Main references (sources) Recommended books and references 

(scientific journals, reports...) 

1-  Gupta, S. C. (2018). A Handbook for letter writing. 

Arihant Publications India limited 

2-  Yingying, J. (2020). Research on Language 

Characteristics of Business Letter Writing. 

 Studies in Literature and Language, 20(3), 128.  

3- Lindsell-Roberts, S. (2004). Strategic business letters 

and e-mail. Houghton Mifflin Harcourt.  

4- Talbot, F. (2009). How to Write Effective Business 

English:  

The Essential Toolkit for Composing Powerful Letters, 

Emails and More,for Today's Business Needs. Kogan Page 

Publishers.  

Electronic References, Websites https://www.grammarly.com/write-a-letter 

https://www.interviewkickstart.com/career-

advice/business-letter-format-and-samples 

https://www.grammarly.com/write-a-letter
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Course Description Form 

1. Course Name: 
Protocol management 

2. Course Code: 

Protocol management 

3. Semester / Year: 

Annual / second stage 

4. Description Preparation Date: 

19/9/2025 

5. Available Attendance Forms: 

weekly 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

(120) hours               (8) units 

 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name) 

Name: asst. teacher: Alea  Khaleal  Ismael       Email: Alea.asmael@atu.edu.iq 

Name: asst. teacher: Suad Abdul Kadhim         Email: suad.alsaadi2020@atu.edu.iq 
Name: Fatima Masoul 

8. Course Objectives  
Course Objectives Providing the student with a cognitive skill about the concept, specifications, and importance 

of managing ceremonies, paying attention to etiquette, and preserving social customs and 
traditions. 
 And how to use the protocol management course to achieve excellence in implementing the 
laws and regulations in protocol management that contribute to maintaining the system of 
reception and farewell ceremonies for delegations. 

Paying attention to the humanitarian and cultural aspects by using all scientific means in 
theory and application...... 
. 

9. Teaching and Learning Strategies  
Strategy • Lecture strategy 

• Student group strategy 

• Strategy reports and studies 
• Daily exams 

• Strategy for using computer-based illustrations and PowerPoint 

•Brainstorming 

• Cultural competitions 

10. Course Structure 
Week   Hour

s  

Required 

Learning 

Outcomes  

Unit or subject 

name  

Learning method  Evaluation method  

First 

 
4 Discusses What is the 

administration of decrees: 

importance, the 

relationship of the 

What is the 

administration of 

decrees: importance, the 

relationship of the 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

1-Exams of various types 

2- Feedback from 

students 

mailto:Alea.asmael@atu.edu.iq
mailto:suad.alsaadi2020@atu.edu.iq
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administration of decrees 

to the science of 

administration 

administration of decrees 

to the science of 

administration 

Student groups 

Reports and studies 5- 

Reports and studies 
 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

second 4    Discusses The 

management of rituals 

between science and art, 

the connection between 

the management of rituals 

and other sciences, the 

development of rituals.. 

The management of 

rituals between science 

and art, the connection 

between the management 
of rituals and other 

sciences, the 

development of rituals.. 

Method of giving 
lectures 
Brainstorming 
Cultural competitions 
Student groups 
Reports and studies 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 

4- Reports and studies 
Third 4 Knows Ceremonies in 

Arab civilization, 
ceremonies in the 
contemporary world 

. 

Ceremonies in Arab 
civilization, 
ceremonies in the 
contemporary world 

. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 

3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Fourth  

 
4 Knows Protocol, 

etiquette, legislation 

Protocol, etiquette, 

legislation 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  

1 - Exams of various 

types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

fifth 
 

4 Knows Administrative 

organization of the 

Protocol Department, 

location in the 

organizational structure, 

internal organization of 

the Protocol Department. 

Administrative 

organization of the 

Protocol Department, 

location in the 
organizational structure, 

internal organization of 

the Protocol Department. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 
Student groups 

Reports and studies 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 

4- Reports and studies 

Sixth  4  Explains Specializations, 

staff specifications, 

training of staff in 

protocol management. 

Specializations, staff 

specifications, training of 

staff in protocol 

management. 

1 Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 

students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

seventh 

The 
second, 

third and 

fourteenth 

4 Knows Human behavior 

and professional ethics, 
the concept of importance. 

Human behavior and 

professional ethics, the 

concept of importance. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies 

1 - Exams of various 

types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Eighth  4 Knows Human behavior, 

motivations, perception. 
Human behavior, 

motivations, perception. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 
Student groups 

Reports and studies 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 

4- Reports and studies 
ninth          4 Knows Code of conduct, 

professional ethics. 
Code of conduct, 

professional ethics. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

1 - Exams of various 
types 
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Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies 

2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Tean 4  Demonstrates Types of 

ceremonies, entry and exit 

ceremonies - elevator 

ceremonies. 

Types of ceremonies, 

entry and exit 

ceremonies - elevator 

ceremonies. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 

expression with faces 
4- Reports and studies 

eleve
n 
 
 

4    Explains Human 

behavior and professional 

ethics, the concept of 

importance. 

Human behavior and 

professional ethics, the 

concept of importance. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 

students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

twelv
e 
thirteen 

4  Knows Human behavior, 

motivations, perception. 

Human behavior, 

motivations, perception. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Fourte
en 

 

4  Specifies. 

  Code of conduct, 

professional ethics. 

Code of conduct, 

professional ethics. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1-Exams of various types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

fiftee
n 

 

4 Specifies. 

Types of ceremonies, 

entry and exit ceremonies 

- elevator ceremonies. 

Types of ceremonies, 

entry and exit 

ceremonies - elevator 

ceremonies. 

 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 
Reports and studies  
 

 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 

expression with faces 
4- Reports and studies 

Sixtee
n 

 

4 Knows Human behavior, 

motivations, perception. 
Human behavior, 

motivations, perception. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 
Student groups 

Reports and studies  
 

 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 

4- Reports and studies 

Sevent
een 

 

4   Explains Responding to 

invitations, the role of the 

secretary in organizing 

seats in invitations, 

organizing appointments 

Responding to 

invitations, the role of 
the secretary in 

organizing seats in 

invitations, organizing 

appointments 

Method of giving 

lectures 
Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 
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Eighte
en 

 

4   Knows The timing of 

attendance and departure 

of invitations, the 

ceremony honoring a 

specific person, how the 

secretary organizes the 

lists of invitees’ names, 

the secretary’s reception 
of the invitees. 

The timing of attendance 

and departure of 

invitations, the ceremony 

honoring a specific 

person, how the 
secretary organizes the 

lists of invitees’ names, 

the secretary’s reception 

of the invitees. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 
Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 

4- Reports and studies 

Ninete
en 

 

4 Knows Introduction and 

acquaintance, principles 

of social introduction, 

greeting and handshake, 

introduction and 

acquaintance. 

Introduction and 

acquaintance, principles 

of social introduction, 

greeting and handshake, 

introduction and 

acquaintance. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 

expression with faces 
4- Reports and studies 

twenty 

 
4   Explains Names and 

titles, personal 

communications, concept 

and importance, personal 

communications 

guidelines 

Names and titles, personal 

communications, concept 

and importance, personal 

communications guidelines. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 

students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
one 
 
 

4    Knows Learn 

communication, how to 

speak, the art of 

conversation, and the 
rules of successful 

speaking in meetings 

Learn communication, how 

to speak, the art of 

conversation, and the rules of 

successful speaking in 

meetings 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
two 

4 Demonstrates. 
Meetings and conferences, 

the concept and 

importance, ceremonies 

organizing the rules of 

conference meetings, the 

principles of holding 

conferences. 

Meetings and conferences, 

the concept and importance, 

ceremonies organizing the 

rules of conference meetings, 

the principles of holding 

conferences. 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 

expression with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
three 

 

4   Explains Forms of 

holding conferences, 

arranging invitees at 

tables, and protocol 

management work when 

holding conferences 

Forms of holding 

conferences, arranging 

invitees at tables, and 

protocol management work 

when holding conferences 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 

3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
four 

 

4 Demonstrates. 

s Guidance on writing 

meeting minutes, some 

linguistic errors, writing 

meeting minutes 

Guidance on writing meeting 

minutes, some linguistic 

errors, writing meeting 

minutes 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 

2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

twenty five 
tw 

4 Discusses 

 Human behavior, 

motivations, perception. 

Human behavior, 

motivations, perception. 
Method of giving 

lectures 

Brainstorming 
Cultural competitions 

Student groups 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 



 

 

 

 
5 

 
  

Reports and studies  
 

3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

twenty six 

 
4  Explains Diplomacy, 

concept and importance, 

diplomatic missions, 

diplomacy 

Diplomacy, concept and 
importance, diplomatic 

missions, diplomacy 

Method of giving 
lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

twenty 
seven 

 

4    Knows Women in 

diplomacy, official visits, 

diplomatic language 

Women in diplomacy, 

official visits, diplomatic 

language 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1-Exams of various types 

2- Feedback from 

students 

3-The method of 

expression with faces 

4- Reports and studies 

Eight and 
ten 

 

4 Knows Diplomatic 

correspondence, official 

titles at the present time 

Diplomatic correspondence, 

official titles at the present 

time 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 

expression with faces 
4- Reports and studies 

Twenty-
nine 

 

4 Discusses 

Accompaniment and 

connotation, 

characteristics of 

companions, 

accompanying and 

connotation ceremonies 

 Accompaniment and 

connotation, characteristics 

of companions, 

accompanying and 

connotation ceremonies 

Method of giving 

lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  
 

1 - Exams of various 
types 

2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

Thirty 
 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 Explains Telephone use 

ceremony, ceremony 

record and how to use it, 

ceremon 

 Telephone use ceremony, 
ceremony record and how to 

use it, ceremony               Kn  

 

Method of giving 
lectures 

Brainstorming 

Cultural competitions 

Student groups 

Reports and studies  

 

1 - Exams of various 
types 
2- Feedback from 
students 
3-The method of 
expression with faces 
4- Reports and studies 

 

11. Course Evaluation 
Distributing the score out of 100 according to the tasks assigned to the student such as daily preparation, daily 

oral, monthly, or written exams, reports .... etc  

12. Learning and Teaching Resources  
Required textbooks (curricular books, if any) Protocol Management book by Kamel Sarmak Hassan.. 

Main references (sources) 1- Diplomatic and official ceremonies / 

Kamel Sarmak Hassan 

2- Department of Tourism Protocol and 

Etiquette / Dr. Ahmed Najm 

 

Recommended books and references (scientific journals, reports...) Scientific administrative journals in protocol management 
and the art of etiquette. 
 

Electronic References, Websites Scientific administrative journals in protocol management 
and the art of etiquette. 
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Course Description Form 

1. Course Name: 
Human resources management 

2. Course Code: 

Human resources management 

3. Semester / Year: 

Annual / second stage 

4. Description Preparation Date: 

19 /9 /2025 

5. Available Attendance Forms: 

weekly 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

(120) hours               (8) units 

 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name) 

Name: Asst Prof: Mohammed jabbar hadi     Email: mohammed.hadi@atu.edu.iq 

Name: Abbas Ahmed MuhammadSaleh        Email: Abbas.saleh.ikr@atu.edu.iq 

8. Course Objectives  
Course Objectives Providing the student with a cognitive skill about the concept, specifications and importance of 

human resources management from an economic and social perspective and how to use the human 
resource to reach optimal economic operation and gain competitive advantage on the part of 
maintaining the resource.On the other hand, we take care of humanity and take care of its human 
aspects, using all scientific means, both theoretically and practically. 
 

9. Teaching and Learning Strategies  
Strategy Lecture strategy 

• Student group strategy 

• Strategy reports and studies 

• Strategy for using illustrations and digital display devices for topics that require it.  

•Brainstorming 

• Scientific matches. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

mailto:mohammed.hadi@atu.edu.iq
mailto:Abbas.saleh.ikr@atu.edu.iq
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10. Course Structure 
Week   Hours  Required 

Learning 

Outcomes  

Unit or subject 

name  

Learning method  Evaluation method  

First and 
second 

4 Human resources is 
defined – its stages of 
development are 
explained, and its 
goals and functions 
are listed. 

The concept and 

importance of human 

resources management and 

the stages of its 

development - the goals of 
human resources 

management and its main 

and subsidiary functions . 

1- Method of giving 

lectures 

2- Brainstorming 

-3 Scientific 

competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 
 

1-Exams of various types 

2- Feedback from students 

3-The method of expression with 

faces 

4- Reports and studies 

Third 4 It lists the obstacles 

and challenges and 
understands the most 
important solutions 
needed to address 
these challenges. 

Obstacles and challenges 

facing human resources 
management and 
strategies needed to 
reduce these obstacles 

1- Method of giving 

lectures 
2- Brainstorming 
-3 Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 

2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

Fourth and 
fifth 

4 It defines 
centralization and 

decentralization - and 
identifies the position 
of this department 
within the 
organizational 
structure of the 
organization. 

Centralization and 
decentralization in 

human resources 
management - the 
location of this 
department in the 
organizational structure 
of the organization 

1- Method of giving 
lectures 

2- Brainstorming 
-3 Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 

3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

Sixth and 
seventh 

4 Human resource 
planning is defined, 
its importance and 
stages are identified. 

Planning human resource 

needs, concept and 

importance, who carries 

out the planning process, 

planning stages 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 
-3 Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

Eighth and 
ninth 

4 Definition of job 
analysis and 
description 

Job analysis and 

description: The concept 

and steps of job analysis - 
objectives of job analysis 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 
-3 Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

Ten and 

Eleven 

 

4 It identifies the 

importance and 
sources of human 
resource recruitment. 

Attracting, selecting and 

appointing human 

resources 

1- Method of giving 

lectures 
2- Brainstorming 
3-Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 

2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

The second, 

third and 

fourteenth 

4 Definition of the 
wage and salary 

system 

Designing the wages and 

salaries system 
1- Method of giving 
lectures 

2- Brainstorming 
3-Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 

3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

The fifth, 

sixth and 

seventeenth 

4 He defines 
performance 

Human resources 
performance evaluation 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
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evaluation and lists 
its objectives. 

3-Scientific competitions 
4- Student groups 

5- Reports and studies 

3-The method of expression with 
faces 

4- Reports and studies 
The eighth, 

nineteenth and 

twenty-eighth 

4 Training is defined. 
Its importance is 
determined. 

Human resources 
training 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 

3-Scientific competitions 
4- Student groups 
5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression with 

faces 
4- Reports and studies 

The first, 

second, third 

and twenty-

fourth 

4 Human Resources 
Incentive Systems 

Systems of incentives, 
benefits and services 

provided to employees 

1- Method of giving 
lectures 

2- Brainstorming 
3-Scientific competitions 
4- Student groups 
5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 

3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

The fifth, 

sixth, seventh, 

and twenty-

eighth 

4 The concept of 
human resource 
maintenance is 
known 

. Maintaining human 
resources/programs for 
terminating employees’ 
service and referring 
them to retirement 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 
3-Scientific competitions 
4- Student groups 
5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

Twenty-

nine and 

thirty-nine 

4 It defines intellectual 
and social capital and 
determines its 
importance. 

Intellectual capital and 
social capital 

1- Method of giving 
lectures 
2- Brainstorming 
3-Scientific competitions 
4- Student groups 
5- Reports and studies 

1 - Exams of various types 
2- Feedback from students 
3-The method of expression with 
faces 
4- Reports and studies 

11. Course Evaluation 
Distributing the score out of 100 according to the tasks assigned to the student such as daily preparation, daily 

oral, monthly, or written exams, reports .... etc  

12. Learning and Teaching Resources  
Required textbooks (curricular books, if any) Human Resources Management (Muayad Saeed Al-Salem, Adel 

Harhoush, Abbas Hussein Al-Humairi) 

 
Main references (sources) Human resources management as a strategic approach (Moayed 

Saeed Al-Salem) 

Recommended books and references (scientific 

journals, reports...) 

Human Resources Management (Dr. Jassim Al-Dhahabi), 
(Human Resources Strategies and Operations). 
 

Electronic References, Websites Scientific journals in administrative specializations and human 
resources management 
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Course Description Form 

1. Course Name :  

Service Legislation 

2. Course Code:  

 

3. Semester / Year:  Year  

 Second 

4. Description Preparation Date:   

1/9/2025 

5. Available Attendance Forms:  Actual attendance 

 

6. Number of Credit Hours (Total) / Number of Units (Total) 

90   hour/annually - 186 units 

 

7. Course administrator's name (mention all, if more than one name)  

Name: Suad Abdul Kadhim Abdul Hamid    Email: suad.alsaadi2020@atu.edu.iq 

Name: Farid Abadi Bani 

8. Course Objectives  

Course 

Objectives 

General objective: To familiarize the student with the vocabulary of service legislation in the field of 

the department's study plan and enable him to understand it. Specific objective: To identify the 

concepts of public service and the most important laws and legislations that govern it and the topics 

related to his specialization and to provide the opportunity to enable the student to get acquainted with 

what is presented in English books, magazines and foreign research in his field of specialization.  

9. Teaching and Learning Strategies  

Strategy A set of activities or mechanisms that aim to achieve the previously specified teaching objectives, 

including: 

1- Providing students with cognitive concepts related to the specialization of office management 

2- Providing students with administrative skills specific to the labor market 

3- Providing students with basic terms in service legislation through which graduates of this department 

can continue their studies in universities and postgraduate studies. 

mailto:suad.alsaadi2020@atu.edu.iq
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10. Course Structure 

Week   Hours  Required Learning 

Outcomes  

Unit or subject name  Learni

ng 

method  

Evaluation 

method  

First      3 Gain a comprehensive 
understanding of the 
historical evolution of 

service laws . 

Historical overview of civil service 

legislation 

Lecture Ask 

questions 

Second     3 Define the legal 

framework and the 
fundamental concepts of 

public positions . 

Legal system of public office, 

concept of public office 

Lecture Case studies and 

teaching tests 

Third   3 Identify the strategic 
importance and key 
factors for a successful 

functional system . 

The importance of studying the 

legal system of the civil service, 

factors for the success of the civil 

service system 

Case Study Case studies and 

teaching tests 

Forth   3 Accurately define the 
legal status and 
characteristics of a public 

employee . 

The concept of a public employee, 

the definition of a public employee 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Fifth   3 Distinguish public 
employees from other 

workers based on legal 

criteria . 

Distinctive elements of a public 

employee 

Lecture Ask questions 

Sixth   3 Analyze the legal 
relationship between the 

employee and the state 

using various theories . 

The nature of the relationship 

between the public employee and 

the state, contractual theories 

Case Study Case studies and 

teaching tests 

Seventh   3 Master the principles of 
the organizational theory 

governing public service . 

Organizational theory Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Eighth 3 Understand the general 
rules and procedures for 

occupying public offices . 

Taking up public office, general 

rules for taking up office 

Lecture Ask questions 

Nineth 3 Apply the legal 
conditions and eligibility 

criteria for public 

employment . 

Terms of employment Case Study Case studies and 

teaching tests 

Tenth 3 Differentiate between 
various selection methods 

used in administrative 

systems . 

Methods of selecting employees 

 

    Mini 

discussion 

groups     

Listen and ask 

questions 

Eleventh 3 Comprehend the 
administrative and legal 
steps of the official 

appointment . 
appointment 

Lecture Case studies and 

teaching tests 

Twelfth 3 Analyze the objective Objective conditions for the validity Case Study Case studies and 
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conditions that validate 
the legal effects of 

appointment . 

of the appointment, the legal nature 

of the validity of the appointment 

and its effects 

teaching tests 

Thirteenth 3 Understand the 
obligations during the 
commencement of duty 

and the trial period . 

Direct and trial period Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Fourteenth 3 Identify the positive 
duties and professional 

responsibilities of the 

employee . 

Employee Duties Duties, Duties 

related to the employee's obligation 

to work 

Lecture Case studies and 

teaching tests 

Fifteenth 3 Recognize the negative 
duties and behaviors that 

employees must avoid . 

Obligatory duties for the employee 

to refrain from certain actions and 

behaviors 

Case Study Case studies and 

teaching tests 

Sixteenth 3 Identify financial rights, 
salary structures, and 

career advancement 

steps . 

Employee rights, salary, allowances, 

bonus and promotion 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Seventeenth 3 Learn the provisions for 
promotions and various 
legal leaves (e.g., 

accompanying leave .) 

Job promotion, 

vacations/accompanied leave 

Lecture Ask questions 

 Eighteenth 3 Understand retirement 
rights and the 
material/moral guarantees 

for employees . 

Pension, material and moral 

benefits and privileges, employee 

guarantees 

Case Study Case studies and 

teaching tests 

Nineteenth 3 It distinguishes between 

disciplinary offenses and 
criminal offenses, and the 
foundations of 
disciplinary 

accountability. . 

Disciplinary system in the public 

service, disciplinary and criminal 

offence 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

  Twenty   3 Enumerate the specific 
legal penalties applicable 

to employee misconduct . 

Disciplinary sanctions. Lecture Case studies and 

teaching tests 

Twenty- 

First 

3 Understand the authority 
levels and the formal 
procedures for imposing 

penalties . 

Disciplinary authorities, procedures 

for imposing disciplinary sanctions 

Case Study Case studies and 

teaching tests 

Twenty- 

Second 

3 Comprehend the legal 
concept, cases, and 
consequences of hand-

withdrawal . 

hand pull Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Twenty- 

Third 

3 Learn about grievance 
methods and the history 
of the General 

Disciplinary Council . 

Appealing the decision to impose a 

penalty, the historical development 

of the General Disciplinary Council 

Lecture Case studies and 

teaching tests 

Twenty- 3 Define the scope of the 
Council’s authority in 

Powers of the General Disciplinary Case Study Case studies and 
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Forth reviewing appeals . Council, the Council’s jurisdiction 

to consider the appeal 

teaching tests 

Twenty- 

Fifth 

3 Understand how penalties 
are annulled and the legal 
impact of letters of 

appreciation . 

Cancellation of penalty, employee 

receiving thanks and its effect on 

penalty 

Mini 

discussion 

groups 

Listen and ask 

questions 

Twenty- 

Sixth 

3 Recognize the importance 
of administrative 
oversight and skill 

development . 

Monitor, organize and train staff Lecture Ask questions 

Twenty- 

Seventh 

3 Differentiate between the 
rules of internal/external 

transfer and secondment . 

Transfer and secondment of 

employees 

Case Study Listen and ask 

questions 

Twenty- 

Eighth 

3 Identify the legal 
procedures for 
resignation and cases of 

service termination . 

Termination of employment 

relationship, resignation 

Mini 

discussion 

groups 

Case studies 

and teaching 

tests 

Twenty- 

Nineth 

3 Understand the legal 
outcomes of job 
redundancy or failure 

during probation . 
 

Job termination, dismissal during 

probation period and the fate of an 

incompetent employee 

Mini 

discussion 

groups 

Ask questions 

    Thirty 3 Comprehend the final 
procedures for retirement 

and end of service . 

Retirement Case Study Case studies 

and teaching 

tests 

11. Course Evaluation 

Daily preparation                                               2 

Daily exams                                                       6 

Extracurricular activities                                    2 

First semester exam / theoretical - 1                  10    

First semester exam / practical – 1                     10 

Second semester exam / theoretical - 2              10    

Second semester exam / practical – 2                 10 

Final exam  / theoretical                                      40 

Final exam / practical                                     10 

12. Learning and Teaching Resources  

Required textbooks (curricular books, if any) SPECIALIST READINGS IN  ENGLISH, Prepared by Hassan 

Khawo 

Main references (sources)  

Recommended books and references (scientific journals, reports...) Prescribed books and other public service legislation 

Electronic References, Websites https://iraqld.e-sjc 

services.iq/LoadLawBook.aspx?SC=31102005975

9549 

https://iraqld.e-sjc/
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