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المملكـة العربيـة السعوديـة

وزارة التعليم العالي

جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية


المملكـة العربيـة السعوديـة

وزارة التعليم العالي

جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

توصيـــف مقــــرر
دار 328 

إدارة المنشآت الصغيرة
نموذج توصيف المقرر

الكليــة: كلية الاقتصاد والعلوم الإدارية 

القسم: إدارة الأعمال.
أ ) تحديد المقرر والمعلومات العامة :
1 – اسم المقرر و رقمـــه: إدارة المنشآت الصغيرة ،  دار 328 
2 –  الساعات المعتمدة:  3
3 – البرنامج أو البرامج التي يتم تقديم المقرر ضمنها:  
متطلب برنامج بكالوريوس إدارة الأعمال.
4 – المستوى أو السنة التي سيتم تقديم هذا المقرر فيه: 

المستوى السابع.
5 – المتطلبات السابقة لهذا المقرر:
131 نجل (اللغة الانجليزية2) دار 251 (مبادئ إدارة أعمال).
6 – المتطلبات المصاحبة لهذا المقرر(إن وجدت)  :
          لا توجد                         
ب ) الأهـــــــداف :
1 – وصف لنتائج التعلم الأساسية للطلبة المسجلين في هذا المقرر:

أ – المـــــــــــعــرفـــة :
· وصف المعرفة التي سيتم اكتسابها في المقرر :
1. تعريف الطالب بمشروعات الأعمال الصغيرة وأهميتها ودورها في التنمية.
2. تعريف الطالب بأنواع منشآت الأعمال الصغيرة وبيئاتها.
3. إلمام الطالب بالمهارات الرئيسة لإدارة مشروعات الأعمال الصغيرة .
4. مقدرة الطالب على اكتساب المعرفة المتعلقة بإنشاء المشروع الخاص به وإدارته.
5. تمكين الطالب من معرفة المشكلات الأساسية للمشروعات الصغيرة وطرق معالجتها .
6. تعريف الطالب بأهم المصطلحات في هذا المقرر باللغة الإنجليزية.

· استراتيجيات التعليم (التدريس) المطلوب استخدامها لتطوير تلك المعرفة :
1. المحاضرات.
2. مناقشة بعض الحالات الدراسية في القاعة وخارجها.
3. إعطاء تكاليف فردية وجماعية للطلاب تركز على إكسابهم القدرة على البحث عن المعلومات واستخدامها في استيعاب المفاهيم المتعلقة بالمقرر.
4. الرجوع إلى المراجع لزيادة حصيلة الطلاب.
· طرق تقييم المعرفة المكتسبة :
1- اختبار تحريري. ( أعمال سنة من 20 درجة).
2- حضور ومشاركة وتكليفات مختلفة (10 درجات).
3- تصميم مشروع تجاري مشترك مع مجموعة من الطلاب على المدى الفصل الدراسي وتقديمه ومناقشته داخل القاعة (30 درجات). 
4- اختبار نهائي شامل (40 درجة).
ب – المهارات المعرفية (الإدراكية) :
· المهارات المعرفية المطلوب تطويرها :
1. تعريف مشروعات الأعمال الصغيرة وأهميتها ودورها في التنمية.
2. تعريف أنواع منشآت الأعمال الصغيرة وبيئاتها.
3. الإلمام بالمهارات الرئيسة لإدارة مشروعات الأعمال الصغيرة .
4. اكتساب المعرفة المتعلقة بإنشاء المشروع الخاص بالطالب وإدارته. وذلك بمعرفة الخطوات المطلوبة قبل بداية المشروع والقيام بدراسة الجدوى ومعرفة الجوانب المالية والمحاسبية والتسويقية والقانونية والإجرائية وإعداد خطة العمل المطلوبة للمشروع.
5. معرفة المشكلات الأساسية للمشروعات الصغيرة وطرق معالجتها.
6. تعريف المصطلحات المستخدمة في هذا المقرر باللغة الإنجليزية.

· استراتيجيات التعلم المستخدمة في تطوير المهارات المعرفية:
1- حضور المحاضرات المطلوبة للمقرر.
2- القراءة والتحضير لموضوعات المقرر من المراجع المقررة
3- التكليفات الفردية والجماعية.
4- طرح أسئلة على الطلاب ومشاركتهم في الإجابة عنها.
5- الاطلاع على نماذج من الشركات المختلفة وبخاصة المحلية منها والعالمية وربطها بما تعلمه الطالب
· طرق تقييم المهارات المعرفية المكتسبة:
1- الاختبارات الفصلية والنهائية.
2- المشاركة في المناقشات والعروض التقديمية داخل القاعة 
3- التكليفات والتي تتضمن كتابة بحوث وتقارير مختلفة عن الموضوعات المطروحة.
جـ –  مهارات العلاقات الشخصية والمسئولية :
1 – 
وصف لمهارات العلاقات الشخصية مع الآخرين، والقدرة على تحمل المسئولية المطلوب  تطويرها:  

· القدرة على تحقيق التعاون فيما بين الطلاب ضمن فرق ومجموعات العمل وتنمية روح القيادة وروح العمل في الفريق.
· القدرة على التعبير عن الرأي فيما تتعدد فيه الآراء وطرحه وتبادله مع الآخرين بطريقة يتم فيها مراعاة شعور الآخرين وبدون أن تتعارض مع قيم المجتمع وأخلاقياته.
· تنمية قدرة الطالب على الانضباط، واحترام الوقت والمواعيد.
· تنمية قدرة الطالب على تحمل المسؤولية في التعلم الذاتي من خلال التعرف على مصادر المعلومات الحديثة وطرق استخدامها.
2 - استراتيجيات التعليم المستخدمة في تطوير هذه المهارات والقدرات:
· تقسيم الطلاب في مجموعات عمل داخل القاعة.
· التمارين والمشاريع المشتركة.
· طرح بعض الأسئلة وإثارة بعض القضايا في المحاضرة وإشراك الطلاب في إجابتها ومناقشتها.
3 – طرق تقييم اكتساب الطلبة لمهارات العلاقات الشخصية وقدرتهم على تحمل المسئولية:
· تقييم تعاون الطالب مع زملائه في إنجاز المشاريع الجماعية.
· تقييم التعاون داخل المجموعة في القاعة.
· تقييم الالتزام بحضور المحاضرات بانتظام وفي مواعيدها.
· تقييم الالتزام بتقديم المتطلبات الفردية والجماعية في مواعيدها المحددة.
د – مهارات الاتصال ، وتقنية المعلومات، والمهارات الحسابية (العددية):

1 – وصف المهارات العددية ومهارات الاتصال المطلوب تطويرها: 
· القدرة على التواصل الفعال شفوياً وكتابياً مع الآخرين.
· قدرة الطالب على اكتساب مهارة التواصل باللغة الإنجليزية في مجال المقرر.
· القدرة على استخدام الحاسب الآلي وتقنيات المعلومات والاتصالات وبخاصة الإنترنت لجمع المعلومات وفهمها وتحليلها وتبادل المعلومات والأفكار مع الآخرين والتواصل معهم.
· القدرة على التعرف على الأساليب الكمية (الرياضية والإحصائية) المناسبة لحل المسائل والقضايا المطروحة ومناقشتها.
2 - استراتيجيات التعليم المستخدمة في تطوير هذه المهارات:
· حث الطلاب على طرح الأسئلة بطرقة مهنية.
· حث الطلاب على المبادرة والمشاركة بالرأي في موضوعات المقرر.
· مطالبة الطالب بقراءات ذات علاقة بالموضوعات المطروحة في المقرر باللغة الإنجليزية.
· اشتراط تقديم بعض الواجبات والمشاريع مطبوعة ومنسقة.
· حث الطلاب على الدخول على مصادر المعلومات في شبكة الانترنت فيما يتعلق بموضوعات المقرر والموضوعات ذات العلاقة
· التواصل مع أستاذ المقرر ومع الطلاب الآخرين عبر الإنترنت.
· تخصيص جزء من تمارين المقرر ليقوم الطالب بحلها بنفسه.
3 – 
طرق تقييم اكتساب الطلبة لمهارات الاتصال ، وتقنية المعلومات، والمهارات الحسابية (العددية): 
· تخصيص جزء من درجات أعمال السنة للمشاركة.
· تخصيص جزء من درجات أعمال السنة للواجبات والمشاريع.
· تضمين استخدام اللغة الإنجليزية والحاسب الآلي والإنترنت في معايير تقييم المهام وكذلك الاختبارات التي يكلف بها الطلاب في هذا المقرر.
هـ ) المهارات الحركية  (إن وجدت) :
1 – وصف للمهارات الحركية المطلوب تطويرها في هذا المجال:
هذا المقرر لا يتطلب مهارات حركية.
2 - استراتيجيات التعلم المستخدمة في تطوير المهارات الحركية:
هذا المقرر لا يتطلب مهارات حركية.
3 – طرق تقييم اكتساب الطلبة للمهارات الحركية:
هذا المقرر لا يتطلب مهارات حركية.
 د ) وصف المقرر:  

1 – مفردات المقرر :
	الموضـــــــوع
	عدد الأسابيع
	الساعات  )عدد المحاضرات)  

	1- مفهوم المشروعات الصغيرة :( المعايير ، الأهمية ، التقسيمات ) .
	1
	3

	2- العملية الإدارية في المنشآت الصغيرة .
	1
	3

	3- الخطوات المتبعة لإنشاء مشروع صغير .
	1
	3

	4- إعداد خطة عمل المشروع .
	1
	3

	5- تمويل مشروعات الأعمال الصغيرة .
	1
	3

	6- استراتيجية التسويق في منشآت الأعمال الصغيرة .
	2
	6

	7- مشكلات التسعير في منشآت الأعمال الصغيرة
	2
	6

	8- نظم المعلومات لمشروعات الأعمال الصغيرة
	2
	6

	9- إدارة الأفراد في المنشآت الصغيرة .
	2
	6

	10- حركة المشروعات الصغيرة .
	1
	3


 - الجدول الزمني لتقويم الطلبة خلال الفصل الدراسي

	رقم التقييم
	طبيعة أو نوع التقييم  (مثلا: مقالة، أو اختبار قصير، أو مشروع جماعي، أو اختبار فصلي... الخ
	الأسبوع المستحق
	نسبة الدرجة إلى درجة  التقييم النهائي

	1
	تكليفات مختلفة، 
	طوال الفصل الدراسي
	5%

	2
	حضور ومشاركات
	طوال الفصل الدراسي
	5%

	2
	اختبار أعمال سنة
	السابع
	20%

	3
	القيام بإنشاء مشروع عمل صغير مع فريق عمل صغير
	العاشر
	25%

	4
	عروض تقديمية
	الرابع عشر
	5%

	
	اختبار نهائي
	السادس عشر
	40%


د )  الدعم المقدم للطلبة :
الإجراءات أو الترتيبات المعمول بها لضمان تواجد أعضاء هيئة التدريس من أجل تقديم المشورة والإرشاد الأكاديمي للطالب المحتاج لذلك ( مع تحديد مقدار الوقت – الساعات المكتبية – الذي يتواجد فيه أستاذ المقرر في الأسبوع):
· تعيين مكتب لعضو هيئة التدريس ومطالبته بتخصيص ساعات مكتبية بحد أدنى ساعتين أسبوعيا
· وضع جدول مواعيد الساعات المكتبية على باب مكتب الأستاذ
· إبلاغ الطلاب بمواعيد الساعات المكتبية وكذلك إبلاغهم برقم هاتف المكتب والبريد الإلكتروني الرسمي لأستاذ المقرر.
· تواصل الطلاب مع أستاذ المقرر عبر صفحة المقرر على موقع الكلية في شبكة الإنترنت وذلك من خلال إنشاء صفحة خاصة في موقع الكلية أو مجموعة إخبارية للطلاب.
هـ ) مصادر التعلم :
1 –  الكتاب (الكتب ) الرئيسة المطلوبة: 
المراجع:

الأستاذ كتابين من الكتب الدراسية الآتية وتبقى بقية الكتب كمراجع يستعين بها الطالب للاستزادة يختار من المعلومات:

ثالثاً- المراجع:

المؤسسات الصغيرة: إدارتها ومؤشرات نجاحها، نايف صلاح الغمري، 1422هـ.
إدارة المشروعات الصغيرة، ماجدة العطية، 1425هـ الطبعة الثانية.
الريادة وإدارة منظمات الأعمال، بلال السكارنة، 2008م.

أفكار كبيرة لتنمية مشروعك الصغير، فرانسيس ماكجوكين، 2006م ترجمة مكتبة جرير.
دليل إنشاء المشروعات الصغيرة: خطة من عام واحد لرجال الأعمال دافيد  بانجز جونيور، 2003م، ترجمة مكتبة جرير.

تيسير التخطيط الاستراتيجي للأعمال الصغيرة، فريد إل. فراي وآخرون، 1428هـ، ترجمة دينا الملاح.

المراجع الإضافية ( الدوريات العلمية، التقارير، المواد الالكترونية المتوافرة على الإنترنت في المواقع المختلفة أو أشرطة أل CDأو الفيديو أو الكاسيت أوغيرها )
و ) تقييم المقرر وعمليات التحسين: 
1 – استراتيجيات الحصول على التغذية الراجعة من الطلاب حول فاعلية التدريس:
· يتم توزيع استمارة التقييم المعتمدة من مجلس الكلية على الطلاب في نهاية الفصل الدراسي متضمنة بنود تقييم للمقرر والأستاذ.
· مرئيات الطلاب التي يتم الحصول عليها من الطلاب مشافهة وبشكل مباشر.
· تعليقات الطلاب على المقرر في منتدى طلاب الكية.
2 – الاستراتيجيات الأخرى المتبعة في تقييم عملية التعليم إما عن طريق الأستاذ أو عن طريق القسم:
· تواصل أستاذ المقرر مباشرة عبر البريد الالكتروني مع الطلاب الذين درسوا المقرر وطلب مقترحاتهم لتطوير المقرر.
· تقييم الزميل، وذلك بعرض عينة من مفردات المقرر، ووسائل التقييم على أستاذ آخر لإبداء الرأي.
· عرض أسئلة الاختبارات النهائية التي يعدها أستاذ المقرر على رئيس القسم لمراجعتها وإقرارها 
· عقد حلقات نقاش وورش عمل لأساتذة القسم لتبادل الرأي حول عملية التعليم.
3 – عمليات التحقق من مستويات إنجاز الطلبة  (مثلا: فحص التصحيح أو الدرجات من قبل عضو هيئة تدريس مستقل لعينة من أعمال الطلبة،  وقيام أستاذ المقرر بتبادل تصحيح عينة من الواجبات أو الاختبارات بصفة دورية  مع  عضو هيئة تدريس آخر لنفس المقرر  في مؤسسة تعليمية أخرى)
· فحص عينة من التصحيح والدرجات من قبل عضو هيئة تدريس مستقل وبخاصة عندما يتم تدريس المقرر من خلال عدة شعب خلال الفصل الدراسي
· مقارنة أداء الطلاب في الشعب المختلفة,
· تجهيز ملف لدى الأستاذ يتضمن عينة من أعمال الطلاب تشمل الأداء العالي والمتوسط والضعيف 






 إدارة الجودة والاعتماد – نموذج توصيف المقرر (وثيقة رقم: ت م /08)
إدارة الجودة والاعتماد – نموذج توصيف المقرر (وثيقة رقم: ت م /08)


