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 معًا نحو تعليم يدفع بعجلة اقتصادنا الوطني

 

  

 المهارات الإداريةالخطة الزمنية الموحدة لمقرر  الحصة التأريخ الأسبوع

 الأول

 

 "الإضافة والحذف " فترة تسجيل 1 هـ14/       /

 "الإضافة والحذف  " فترة تسجيل 2 هـ14/       /

 مهارة تحليل المشكلات واتخاذ القرارات ومهارة التخطيط: الوحدة الأولى

 مفهوم الإدارة :الدرس الأول 3 هـ14/       /

 " مفهوم الإدارة"  كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 مفهوم التخطيط –التخطيط  :الثاني الدرس 5 هـ14/       /

 الثاني

 أنواعه ، عناصره ، معوقاته –التخطيط  :الدرس الثالث 1 هـ14/       /

 خطوات التخطيط –التخطيط  :الدرس الرابع 2 هـ14/       /

 ه "خطوات ، أنواعه ، عناصره ، معوقاته ، مفهوم التخطيط " كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 مفهوم المشكلة –تحليل المشكلات  :الدرس الخامس 4 هـ14/       /

 تالمشكلااستراتيجيات حل  –تحليل المشكلات  :الدرس السادس 5 هـ14/       /

 الثالث

 حل المشكلاتأساليب  :الدرس السابع 1 هـ14/       /

 " أساليب حل المشكلات ، استراتيجيات حل المشكلات،  مفهوم المشكلة " كتاب النشاط 2 هـ14/       /

 ( إدراك وجود المشكلة وتحديدها1 - حل المشكلاتخطوات  :الدرس الثامن 3 هـ14/       /

 تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة (2 -وات حل المشكلات خط :الدرس التاسع 4 هـ14/       /

 " تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة ، إدراك وجود المشكلة وتحديدها " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 الرابع

 ( تحديد الحلول والبدائل3 -خطوات حل المشكلات  :الدرس العاشر 1 هـ14/       /

 تحديد الحلول والبدائل" " لنشاطكتاب ا 2 هـ14/       /

 اختيار الحل الأفضل  (4 -خطوات حل المشكلات  :الدرس الحادي عشر 3 هـ14/       /

 وتقييم النتائجالحل تنفيذ ( 5 -خطوات حل المشكلات  :عشر لثانيالدرس ا 4 هـ14/       /

 " ذ الحل وتقييم النتائجتنفي ، اختيار الحل الأفضل " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 الخامس

 مفهوم اتخاذ القرارات –صنع واتخاذ القرار  :عشر لثالدرس الثا 1 هـ14/       /

 القرارات أنواع –صنع واتخاذ القرار  :عشرلرابع الدرس ا 2 هـ14/       /

  " أنواع القرارات ، مفهوم اتخاذ القرارات " كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 الإبداع في حل المشكلات :الدرس الخامس عشر 4 هـ14/       /

 الإبداع في حل المشكلات " " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 السادس

 : السكرتارية ومكننة العمل المكتبيالوحدة الثانية 

 ومهامها ةمفهوم السكرتاري :الدرس الأول 1 هـ14/       /

 " " مفهوم السكرتارية ومهامها شاطكتاب الن 2 هـ14/       /

 صفات السكرتير الناجح :الدرس الثاني 3 هـ14/       /

 "صفات السكرتير الناجح  " كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 ترتيب المواعيد واستقبال الزائرين :الدرس الثالث 5 هـ14/       /

 اعيد واستقبال الزائرين "ترتيب المو " كتاب النشاط 1 هـ14/       / السابع

  تخصصيالبرنامج ال(  قرراتنظام الم التعليم الثانوي ) داريةلإاهارات الممقرر الخطة الزمنية الموحدة 
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 معًا نحو تعليم يدفع بعجلة اقتصادنا الوطني

 المكتب ومحتوياته :الدرس الرابع 2 هـ14/       /

 " المكتب ومحتوياته " كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 تصنيف الملفات :الدرس الخامس 4 هـ14/       /

 " تصنيف الملفات " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 الثامن

 فهرسة الملفات :سالدرس الساد 1 هـ14/       /

 فهرسة الملفات " " كتاب النشاط 2 هـ14/       /

 الاتصال الكتابي ) المراسلات ( :الدرس السابع 3 هـ14/       /

 " الاتصال الكتابي " كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 ( 1)  البريد الوارد والصادر :الدرس الثامن 5 هـ14/       /

 التاسع

 ( 2) البريد الوارد والصادر  :الدرس الثامن 1 هـ14/       /

 " البريد الوارد والصادر " كتاب النشاط 2 هـ14/       /

 معالجة المكالمات الهاتفية :الدرس التاسع 3 هـ14/       /

 معالجة المكالمات الهاتفية " " كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 البريد الإلكتروني :س العاشرالدر 5 هـ14/       /

 العاشر

 " " البريد الإلكتروني كتاب النشاط 1 هـ14/       /

 مكننة العمل المكتبي وإدارته إلكترونيًا :الدرس الحادي عشر 2 هـ14/       /

 " " مكننة العمل المكتبي وإدارته إلكترونيًا كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 وتطبيقات الحاسب  العمل المكتبي :درس الثاني عشرال 4 هـ14/       /

 " العمل المكتبي وتطبيقات الحاسب " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

الحادي 

 عشر

 : مهارات البيع والشراءالوحدة الثالثة

 عملية البيع والشراء ) تمهيد ( :الدرس الأول 1 هـ14/       /

 " عملية البيع والشراء مفهوم " كتاب النشاط 2 هـ14/       /

 العوامل المؤثرة في الشراء :الدرس الثاني 3 هـ14/       /

 " العوامل المؤثرة في الشراء " كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 السلوك الشرائي وصفات المشتري المثالي :الدرس الثالث 5 هـ14/       /

الثاني 

 عشر

 " السلوك الشرائي وصفات المشتري المثالي"  كتاب النشاط 1 هـ14/       /

 : إدراك الحاجات وجمع المعلوماتخطوات العملية الشرائية العقلانية :الدرس الرابع 2 هـ14/       /

 " إدراك الحاجات وجمع المعلوماتخطوات العملية الشرائية العقلانية:  " كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 تقييم البدائل وقرار الشراءخطوات العملية الشرائية العقلانية:  :رس الخامسالد 4 هـ14/       /

 " : تقييم البدائل وقرار الشراءخطوات العملية الشرائية العقلانية " كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 لثالثا

 عشر

 وسلوك ما بعد الاستهلاكالاستهلاك  خطوات العملية الشرائية العقلانية : :الدرس السادس 1 هـ14/       /

 " الاستهلاك وسلوك ما بعد الاستهلاك : خطوات العملية الشرائية العقلانية"  كتاب النشاط 2 هـ14/       /

 سلوكيات سلبية في الشراء والاستهلاك :الدرس السابع 3 هـ14/       /

 " لاكسلوكيات سلبية في الشراء والاسته " كتاب النشاط 4 هـ14/       /

 عملية البيع وتسويق المبيعات :الدرس الثامن 5 هـ14/       /

 رابعال

 عشر

 عملية البيع وتسويق المبيعات " " كتاب النشاط 1 هـ14/       /

 البيع داخل المتاجر :الدرس التاسع 2 هـ14/       /

 "" البيع داخل المتاجر  كتاب النشاط 3 هـ14/       /
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 1التسويق  :الدرس العاشر 4 هـ14/       /

 " 1" التسويق  كتاب النشاط 5 هـ14/       /

 امسالخ

 عشر

 2التسويق  :الدرس الحادي عشر 1 هـ14/       /

 3التسويق  :الدرس الثاني عشر 2 هـ14/       /

 " 3،  2 " التسويق كتاب النشاط 3 هـ14/       /

 التجارة الإلكترونية :ث عشرالدرس الثال 4 هـ14/       /

 " التجارة الإلكترونية " كتاب النشاط 5 هـ14/       /


