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         وزارة التعليم                                                             مدرسة: 
	توزيع المنهج لمادة:
	المهارات الإدارية
	الصف:
	السنة الثالثة
	الفصل الدراسي:
	الأول
	لعام:
	1447



                                                    ملاحظة: هذا توزيع يشمل جميع المناطق عدا مكة المكرمة والمدينة المنورة وجدة والطائف لها توزيعا خاص تحضيري

	1- [bookmark: _Hlk205462074]الأسبوع الأول 
	2- الأسبوع الثاني
	3- الأسبوع الثالث

	تاريخ: من 1/3/1447 الى 5/3/1447
	تاريخ: من 8/3/1447 الى12/3/1447
	تاريخ: من 15/3/1447 الى 19/3/1447

	
مدخل إلى المهارات الإدارية->الإدارة (المفهوم، الأهمية ، المستويات)
‾‾‾‾‾
التهيئة
‾‾‾‾‾
مدخل إلى المهارات الإدارية->مجالات الإدارة
	
مدخل إلى المهارات الإدارية->المهارات الإدارية
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->التخطيط (المفهوم، الأهمية)
	
مهارة التخطيط->أنواع التخطيط
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->عناصر التخطيط
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->خطوات التخطيط

	4- الأسبوع الرابع
	5- الأسبوع الخامس
	6- الأسبوع السادس

	تاريخ: من 22/3/1447 الى 26/3/1447
	تاريخ: من 29/3/1447 الى 3/4 (الثلاثاء إجازة اليوم الوطني)
	تاريخ: من 6/4/1447 الى 10/4/1447

	
مهارة التنظيم->التنظيم (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التنظيم (الأنواع، المبادئ)
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التصميم التنظيمي
	
مهارة التوجيه->التوجيه (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التوجيه->أدوات التوجيه (الحوافز، التدريب)
‾‾‾‾‾
مهارة التوجيه->أدوات التوجيه (القيادة)
	
مهارة الرقابة->الرقابة (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة الرقابة->أنواع الرقابة

	7- الأسبوع السابع
	8- الأسبوع الثامن
	9- الأسبوع التاسع

	تاريخ: من 13/4/1447 الى 17/11/1447
	تاريخ: من 20/4/1447 الى 24/4/ (الأحد إجازة إضافية)
	تاريخ: من 27/4/1447 الى 1/5/1447

	
مهارة الرقابة->الرقابة (المبادئ، الأدوات)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة الرقابة->خطوات الرقابة
	
مهارة الاتصال->الاتصال (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة الاتصال->عناصر الاتصال
‾‾‾‾‾
مهارة الاتصال->الاتصال (الأهداف، الأنواع)
	
مهارة الاتصال->الاتصال (المبادئ، المعوقات)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->المشكلة (المفهوم، الأنواع)
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها


	10- الأسبوع العاشر 
	11- الأسبوع الحادي عشر
	12- الأسبوع الثاني عشر
	الاجازات

1-الثلاثاء 1/4 اليوم الوطني
-------
2-الاحد 20/4 إجازة إضافية
-------
3-من 30/5 
الى 8/6 إجازة الخريف
--------
4-الخميس 20/6 إجازة إضافية
--------
5-الاحد 23/6 إجازة إضافية

6-الاختبارات من 15/7
-------
7-بداية إجازة منتصف 20/7
28/7 /1447

	تاريخ: من 4/5/1447 الى 8/5/1447
	تاريخ: من 11/5/1447 الى 15/5/1447
	تاريخ: من 18/5/1447 الى 22/5/1447
	

	
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->خطوات حل المشكلات
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->اتخاذ القرار (المفهوم، الأنواع)
	
مهارة السكرتارية->السكرتارية (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->السكرتارية (الصفات، المهام)
	
مهارة السكرتارية->الاتصالات الإدارية
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->المكاتبات الإدارية
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->إعداد المكاتبات الإدارية
	

	3- الأسبوع الثالث عشر
	4- الأسبوع الرابع عشر
	5- الأسبوع الخامس عشر
	

	تاريخ: من 25/5/1447 الى 29/5/1447
	تاريخ: من 9/6/1447 الى 13/6/1447
	تاريخ: من 16/6الى 20/6/ (الخميس إجازة إضافية)
	

	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->المشروعات الصغيرة (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->خطوات تأسيس المشروع الصغير
	
مهارة التنظيم->التنظيم (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التنظيم (الأنواع، المبادئ)
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التصميم التنظيميشر
	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->إدارة الموارد المالية للمشروع
	

	6- الأسبوع السادس عشر
	7- الأسبوع السابع عشر
	8- الأسبوع الثامن عشر
	

	تاريخ: من 23/6/الى 27/6 (الأحد إجازة إضافية)
	تاريخ: من 1/7/1447 الى 5/7/1447
	تاريخ: من 8/7/1447 الى12/7/1447
	

	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->إدارة الإنتاج للمشروع
‾‾‾‾‾
مراجعة
	مراجعة 
واختبارات
	مراجعة
واختبارات
	



معلم المادة:            وكيل المدرسة :                                            مدير المدرسة:   

[image: ][image: ] 
         وزارة التعليم                                                             مدرسة: 
	توزيع المنهج لمادة:
	المهارات الإدارية
	الصف:
	السنة الثالثة
	الفصل الدراسي:
	الأول
	لعام:
	1447



                                                    ملاحظة: هذا توزيع خاص فقط (بمكة المكرمة والمدينة المنورة وجدة والطائف) باقي المناطق لها توزيع آخر تحضيري

	13- [bookmark: _Hlk205462074_0]الأسبوع الأول 
	14- الأسبوع الثاني
	15- الأسبوع الثالث

	تاريخ: من 8/3/1447 الى12/3/1447
	تاريخ: من 15/3/1447 الى 19/3/1447
	تاريخ: من 22/3/1447 الى 26/3/1447

	
مدخل إلى المهارات الإدارية->الإدارة (المفهوم، الأهمية ، المستويات)
‾‾‾‾‾
التهيئة
‾‾‾‾‾
مدخل إلى المهارات الإدارية->مجالات الإدارة
	
مدخل إلى المهارات الإدارية->المهارات الإدارية
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->التخطيط (المفهوم، الأهمية)
	
مهارة التخطيط->أنواع التخطيط
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->عناصر التخطيط
‾‾‾‾‾
مهارة التخطيط->خطوات التخطيط

	16- الأسبوع الرابع
	17- الأسبوع الخامس
	18- الأسبوع السادس

	تاريخ: من 29/3/ الى 3/4 (الثلاثاء إجازة اليوم الوطني)
	تاريخ: من 6/4/1447 الى 10/4/1447
	تاريخ: من 13/4/1447 الى 17/11/1447

	
مهارة التنظيم->التنظيم (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التنظيم (الأنواع، المبادئ)
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التصميم التنظيمي
	
مهارة التوجيه->التوجيه (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التوجيه->أدوات التوجيه (الحوافز، التدريب)
‾‾‾‾‾
مهارة التوجيه->أدوات التوجيه (القيادة)
	
مهارة الرقابة->الرقابة (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة الرقابة->أنواع الرقابة

	19- الأسبوع السابع
	20- الأسبوع الثامن
	21- الأسبوع التاسع

	تاريخ: من 20/4/1447 الى 24/4/ (الأحد إجازة إضافية)
	تاريخ: من 27/4/1447 الى 1/5/1447
	تاريخ: من 4/5/1447 الى 8/5/1447

	
مهارة الرقابة->الرقابة (المبادئ، الأدوات)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة الرقابة->خطوات الرقابة
	
مهارة الاتصال->الاتصال (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة الاتصال->عناصر الاتصال
‾‾‾‾‾
مهارة الاتصال->الاتصال (الأهداف، الأنواع)
	
مهارة الاتصال->الاتصال (المبادئ، المعوقات)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->المشكلة (المفهوم، الأنواع)
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها


	22- الأسبوع العاشر 
	23- الأسبوع الحادي عشر
	24- الأسبوع الثاني عشر
	الاجازات

1-الثلاثاء 1/4 اليوم الوطني
-------
2-الاحد 20/4 إجازة إضافية
-------
3-من 30/5 
الى 8/6 إجازة الخريف
--------
4-الخميس 20/6 إجازة إضافية
--------
5-الاحد 23/6 إجازة إضافية

6-الاختبارات من 15/7
-------
7-بداية إجازة منتصف 20/7
28/7 /1447

	تاريخ: من 11/5/1447 الى 15/5/1447
	تاريخ: من 18/5/1447 الى 22/5/1447
	تاريخ: من 25/5/1447 الى 29/5/1447
	

	
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->خطوات حل المشكلات
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار->اتخاذ القرار (المفهوم، الأنواع)
	
مهارة السكرتارية->السكرتارية (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->السكرتارية (الصفات، المهام)
	
مهارة السكرتارية->الاتصالات الإدارية
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->المكاتبات الإدارية
‾‾‾‾‾
مهارة السكرتارية->إعداد المكاتبات الإدارية
	

	9- الأسبوع الثالث عشر
	10- الأسبوع الرابع عشر
	11- الأسبوع الخامس عشر
	

	تاريخ: من 9/6/1447 الى 13/6/1447
	تاريخ: من 16/6الى 20/6/ (الخميس إجازة إضافية)
	تاريخ: من 23/6/الى 27/6 (الأحد إجازة إضافية)
	

	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->المشروعات الصغيرة (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->خطوات تأسيس المشروع الصغير
	
مهارة التنظيم->التنظيم (المفهوم، الأهمية)
‾‾‾‾‾
مراجعة
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التنظيم (الأنواع، المبادئ)
‾‾‾‾‾
مهارة التنظيم->التصميم التنظيميشر
	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->إدارة الموارد المالية للمشروع
	

	12- الأسبوع السادس عشر
	13- الأسبوع السابع عشر
	14- الأسبوع الثامن عشر
	

	تاريخ: من 1/7/1447 الى 5/7/1447
	تاريخ: من 8/7/1447 الى12/7/1447
	تاريخ: من 15/7/1447 الى19/7/1447
	

	
مهارة إدارة المشروعات الصغيرة->إدارة الإنتاج للمشروع
‾‾‾‾‾
مراجعة
	مراجعة
 واختبارات
	مراجعة
 واختبارات
	



معلم المادة:            وكيل المدرسة :                                                       مدير المدرسة:   
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