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 ه ـ1447  الثانيالفصل الدراسي  المهارات الإدارية  مادةتوزيع منهج   الثالث الثانويالصف: 

 الأسبوع الرابع  تاريخ  الأسبوع الثالث تاريخ  الأسبوع الثاني  تاريخ  الأسبوع الأول  تاريخ  اليوم
 خطوات التخطيط  20/8 ( التخطيط )المفهوم، الأهمية 13/8 مجالات الإدارة  06/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  29/7 الأحد 

 خطوات التخطيط  21/8 أنواع التخطيط  14/8 المهارة الإدارية 07/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  30/7 الإثنين
 ( التنظيم )المفهوم، الأهمية 22/8 أنواع التخطيط  15/8 المهارة الإدارية 08/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  01/8 الثلاثاء 
 ( التنظيم )المفهوم، الأهمية 23/8 التخطيط  عناصر 16/8 المهارة الإدارية 09/8 مجالات الإدارة  02/8 الأربعاء 

 ( التنظيم )الأنواع، المبادئ 24/8 التخطيط  عناصر 17/8 ( التخطيط )المفهوم، الأهمية 10/8 مجالات الإدارة  03/8 الخميس

  تاريخ  الأسبوع السابع  تاريخ  الأسبوع السادس تاريخ  الأسبوع الخامس  تاريخ  اليوم
 ( أدوات التوجيه )التدريب  12/9 إجازة يوم التأسيس  05/9 ( التنظيم )الأنواع، المبادئ 27/8 الأحد 
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 عيد الفطر إجازة 

 ( أدوات التوجيه )القيادة 13/9 ( التوجيه )المفهوم، الأهمية 06/9 التصميم التنظيمي  28/8 الإثنين

 ( أدوات التوجيه )القيادة 14/9 ( أدوات التوجيه )الحوافز 07/9 التصميم التنظيمي  29/8 الثلاثاء 

 ( الرقابة )المفهوم، الأهمية 15/9 ( أدوات التوجيه )الحوافز 08/9 التصميم التنظيمي  01/9 الأربعاء 
 ( الرقابة )المفهوم، الأهمية 16/9 ( أدوات التوجيه )التدريب  09/9 ( التوجيه )المفهوم، الأهمية 02/9 الخميس

 الأسبوع الحادي عشر  تاريخ  الأسبوع العاشر  تاريخ  الأسبوع التاسع  تاريخ  الأسبوع الثامن  تاريخ  اليوم
 الاتصال )الأهداف، الأنواع(  02/11 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  24/10 الرقابة )الأدوات(  17/10 أنواع الرقابة  10/10 الأحد 

 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 03/11 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  25/10 الرقابة )الأدوات(  18/10 أنواع الرقابة  11/10 الإثنين
 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 04/11 عناصر الاتصال  26/10 خطوات الرقابة  19/10 الرقابة )المبادئ(  12/10 الثلاثاء 
 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 05/11 عناصر الاتصال  27/10 خطوات الرقابة  20/10 الرقابة )المبادئ(  13/10 الأربعاء 
 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  06/11 الاتصال )الأهداف، الأنواع(  28/10 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  21/10 الرقابة )الأدوات(  14/10 الخميس

 عشر  الخامسالأسبوع  تاريخ  عشر  الرابع الأسبوع  تاريخ  عشر  الثالثالأسبوع  تاريخ  الأسبوع الثاني عشر  تاريخ  اليوم

 تحرير المكاتبات الإدارية  30/11 السكرتارية )المفهوم، الأهمية(  23/11 خطوات حل المشكلات  16/11 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  09/11 الأحد 

 إعداد المكاتبات الإدارية  01/12 السكرتارية )الصفات، المهام(  24/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  17/11 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  10/11 الإثنين

 إعداد المكاتبات الإدارية  02/12 السكرتارية )الصفات، المهام(  25/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  18/11 إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها  11/11 الثلاثاء 

 المشروعات الصغيرة )المفهوم، الأهمية( 03/12 الاتصالات الإدارية  26/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  19/11 إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها  12/11 الأربعاء 

 خطوات تأسيس المشروع الصغير  04/12 الاتصالات الإدارية  27/11 السكرتارية )المفهوم، الأهمية(  20/11 خطوات حل المشكلات  13/11 الخميس

 عشر  التاسعالأسبوع  تاريخ  عشر  الثامنالأسبوع  تاريخ  عشر  السابعالأسبوع  تاريخ  عشر  السادسالأسبوع  تاريخ  اليوم
 إجازة عيد الأضحى  الأحد 

 15/12/1447الى:  05/12/1447من: 

 28/12 إدارة الموارد المالية للمشروع  21/12

 مراجعة عامة 

06/01 

 النهائية  الاختبارات
 والبرامج العلاجية 

 07/01 29/12 إدارة الموارد المالية للمشروع  22/12 الإثنين

 08/01 01/01 إدارة الإنتاج للمشروع  23/12 خطوات تأسيس المشروع الصغير  16/12 الثلاثاء 

 09/01 02/01 إدارة الإنتاج للمشروع  24/12 إدارة التسويق للمشروع  17/12 الأربعاء 

 10/01 03/01 إدارة الإنتاج للمشروع  25/12 للمشروع   البشريةإدارة الموارد  18/12 الخميس

 تواريخ مهمة 

 تواريخ 
 مهمة 

 نهائية الفصل الدراسي الثاني  اختبارات 06/01 بداية إجازة عيد الأضحى  05/12 بداية إجازة عيد الفطر  17/09 الثانيبداية الدراسة للفصل الدراسي  29/7

 إجازة يوم التأسيس 05/9
 1447 بداية إجازة نهاية العام الدراسي 10/01 نهاية إجازة عيد الأضحى  15/12 نهاية إجازة عيد الفطر  09/10
 ه ـ1448للعام بداية الدراسة   10/03 بداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر  16/12 بداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر  10/10

 مدير/ة المدرسة:  معلم/ة المادة: 
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 ه ـ1447  الثانيالفصل الدراسي  منطقة مكة والمدينة وجدة والطائفتوزيع منهج   الثانويالصف: 

 الأسبوع الرابع  تاريخ  الأسبوع الثالث تاريخ  الأسبوع الثاني  تاريخ  الأسبوع الأول  تاريخ  اليوم
 خطوات التخطيط  20/8 ( التخطيط )المفهوم، الأهمية 13/8 مجالات الإدارة  06/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  29/7 الأحد 

 خطوات التخطيط  21/8 أنواع التخطيط  14/8 المهارة الإدارية 07/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  30/7 الإثنين
 ( التنظيم )المفهوم، الأهمية 22/8 أنواع التخطيط  15/8 المهارة الإدارية 08/8 المستويات( )المفهوم، الأهمية،  ةالإدار  01/8 الثلاثاء 
 ( التنظيم )المفهوم، الأهمية 23/8 التخطيط  عناصر 16/8 المهارة الإدارية 09/8 مجالات الإدارة  02/8 الأربعاء 

 ( التنظيم )الأنواع، المبادئ 24/8 التخطيط  عناصر 17/8 ( التخطيط )المفهوم، الأهمية 10/8 مجالات الإدارة  03/8 الخميس

  تاريخ  الأسبوع السابع  تاريخ  الأسبوع السادس تاريخ  الأسبوع الخامس  تاريخ  اليوم
 ( أدوات التوجيه )التدريب  12/9 إجازة يوم التأسيس  05/9 ( التنظيم )الأنواع، المبادئ 27/8 الأحد 
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 عيد الفطر إجازة 

 ( أدوات التوجيه )القيادة 13/9 ( التوجيه )المفهوم، الأهمية 06/9 التصميم التنظيمي  28/8 الإثنين

 ( أدوات التوجيه )القيادة 14/9 ( أدوات التوجيه )الحوافز 07/9 التصميم التنظيمي  29/8 الثلاثاء 

 ( الرقابة )المفهوم، الأهمية 15/9 ( أدوات التوجيه )الحوافز 08/9 التصميم التنظيمي  01/9 الأربعاء 
 ( الرقابة )المفهوم، الأهمية 16/9 ( أدوات التوجيه )التدريب  09/9 ( التوجيه )المفهوم، الأهمية 02/9 الخميس

 الأسبوع الحادي عشر  تاريخ  الأسبوع العاشر  تاريخ  الأسبوع التاسع  تاريخ  الأسبوع الثامن  تاريخ  اليوم
 الاتصال )الأهداف، الأنواع(  02/11 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  24/10 الرقابة )الأدوات(  17/10 أنواع الرقابة  10/10 الأحد 

 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 03/11 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  25/10 الرقابة )الأدوات(  18/10 أنواع الرقابة  11/10 الإثنين
 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 04/11 عناصر الاتصال  26/10 خطوات الرقابة  19/10 الرقابة )المبادئ(  12/10 الثلاثاء 
 ( المعوقات ، المبادئالاتصال ) 05/11 عناصر الاتصال  27/10 خطوات الرقابة  20/10 الرقابة )المبادئ(  13/10 الأربعاء 
 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  06/11 الاتصال )الأهداف، الأنواع(  28/10 ( )المفهوم، الأهمية  الاتصال  21/10 الرقابة )الأدوات(  14/10 الخميس

 عشر  الخامسالأسبوع  تاريخ  عشر  الرابع الأسبوع  تاريخ  عشر  الثالثالأسبوع  تاريخ  الأسبوع الثاني عشر  تاريخ  اليوم

 إجازة عيد الأضحى  السكرتارية )المفهوم، الأهمية(  23/11 خطوات حل المشكلات  16/11 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  09/11 الأحد 
 السكرتارية )الصفات، المهام(  24/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  17/11 المشكلة )المفهوم، والأنواع(  10/11 الإثنين 15/12/1447الى:  28/11/1447من: 

 تحرير المكاتبات الإدارية  16/12 السكرتارية )الصفات، المهام(  25/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  18/11 إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها  11/11 الثلاثاء 

 إعداد المكاتبات الإدارية  17/12 الاتصالات الإدارية  26/11 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع(  19/11 إستراتيجيات حل المشكلات، وأساليبها  12/11 الأربعاء 

 إعداد المكاتبات الإدارية  18/12 الاتصالات الإدارية  27/11 السكرتارية )المفهوم، الأهمية(  20/11 خطوات حل المشكلات  13/11 الخميس

 عشر  التاسعالأسبوع  تاريخ  عشر  الثامنالأسبوع  تاريخ  عشر  السابعالأسبوع  تاريخ  عشر  السادسالأسبوع  تاريخ  اليوم
 06/01 إدارة الموارد المالية للمشروع  28/12 المشروعات الصغيرة )المفهوم، الأهمية( 21/12 الأحد 

 مراجعة عامة 

13/01 

 النهائية  الاختبارات
 والبرامج العلاجية 

 14/01 07/01 إدارة الموارد المالية للمشروع  29/12 خطوات تأسيس المشروع الصغير  22/12 الإثنين

 15/01 08/01 إدارة الإنتاج للمشروع  01/01 خطوات تأسيس المشروع الصغير  23/12 الثلاثاء 

 16/01 09/01 إدارة الإنتاج للمشروع  02/01 إدارة التسويق للمشروع  24/12 الأربعاء 

 17/01 10/01 إدارة الإنتاج للمشروع  03/01 للمشروع   البشريةإدارة الموارد  25/12 الخميس

 تواريخ مهمة 

 تواريخ 
 مهمة 

 نهائية الفصل الدراسي الثاني  اختبارات 13/01 بداية إجازة عيد الأضحى  28/11 بداية إجازة عيد الفطر  17/09 الثانيبداية الدراسة للفصل الدراسي  29/7

 إجازة يوم التأسيس 05/9
 1447 بداية إجازة نهاية العام الدراسي 17/01 نهاية إجازة عيد الأضحى  15/12 نهاية إجازة عيد الفطر  09/10
 ه ـ1448للعام بداية الدراسة   17/03 بداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر  16/12 بداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر  10/10

 مدير/ة المدرسة:  معلم/ة المادة: 
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