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 ه ـ1447  الثانيالفصل الدراسي  السكرتارية والإدارة المكتبية مادة توزيع منهج   الثالث الثانويالصف: 

 الأسبوع الرابع  تاريخ  الأسبوع الثالث تاريخ  الأسبوع الثاني  تاريخ  الأسبوع الأول  تاريخ  اليوم
 تنظيم الإدارة المكتبية 20/8 سمات السكرتير وصفاته  13/8 البيئة المكتبية  06/8 ماهية السكرتارية 29/7 الأحد 
 30/7 الإثنين

 ماهية السكرتارية
07/8 

 للسكرتارية  الارتباط التنظيمي
14/8 

 سمات السكرتير وصفاته 
21/8 

 تنظيم الإدارة المكتبية
 22/8 15/8 08/8 01/8 الثلاثاء 

 02/8 الأربعاء 
 البيئة المكتبية 

09/8 
 للسكرتارية  الارتباط التنظيمي

16/8 
 مشروع تقييم الوحدة الأولى 

23/8 
 تصنيف السجلات وحفظها، وأرشفتها 

 24/8 17/8 10/8 03/8 الخميس

  تاريخ  الأسبوع السابع  تاريخ  الأسبوع السادس تاريخ  الأسبوع الخامس  تاريخ  اليوم
 ( المهام الكتابية )الكتابة الإدارية 12/9 إجازة يوم التأسيس  05/9 تصنيف السجلات وحفظها، وأرشفتها  27/8 الأحد 
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 عيد الفطر إجازة 

 28/8 الإثنين
 تنظيم الاجتماعات 

 13/9 تنظيم المواعيد والزيارات  06/9
 التقارير الإدارية

 14/9 تنظيم المواعيد والزيارات 07/9 29/8 الثلاثاء 

 01/9 الأربعاء 
 تنظيم الاجتماعات 

08/9 
 ( المهام الكتابية )الكتابة الإدارية

15/9 
 التقارير الإدارية

 16/9 09/9 02/9 الخميس

 الأسبوع الحادي عشر  تاريخ  الأسبوع العاشر  تاريخ  الأسبوع التاسع  تاريخ  الأسبوع الثامن  تاريخ  اليوم
 مهارات الاتصال والتواصل 02/11 مهارة إدارة الوقت  24/10 مهارة التعامل مع البيانات وتحليلها  17/10 مشروع تقييم الوحدة الثانية  10/10 الأحد 

 11/10 الإثنين
 مهارات السكرتير 

18/10 
 مهارة التعامل مع البيانات وتحليلها 

25/10 
 المهارات التقنية

03/11 
 مهارات الاتصال والتواصل

 04/11 26/10 19/10 12/10 الثلاثاء 

 13/10 الأربعاء 
 مهارات السكرتير 

20/10 
 مهارة إدارة الوقت 

27/10 
 المهارات التقنية

05/11 
 مهارة إدارة ضغوط العمل 

 06/11 28/10 21/10 14/10 الخميس

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

 التكيف في بيئة العمل 30/11 تحسين صورة المنظمة وتعزيزها داخليا وخارجيا 23/11 قواعد السلوك في التعامل الرسمي )البروتوكول( 16/11 مشروع تقييم الوحدة الثالثة 09/11 الأحد 

 10/11 الإثنين
 (قواعد السلوك في بيئة العمل )الإتيكيت

قواعد السلوك في التعامل الرسمي   17/11
 )البروتوكول( 

24/11 
 رابعةمشروع تقييم الوحدة ال 

01/12 
 التعامل مع تعدد مهام

 02/12 25/11 18/11 11/11 الثلاثاء 

 12/11 الأربعاء 
 (قواعد السلوك في بيئة العمل )الإتيكيت

تحسين صورة المنظمة وتعزيزها   19/11
 ا ا وخارجي  داخلي  

26/11 
 التكيف في بيئة العمل

03/12 
 التعامل مع تعدد مهام

 04/12 27/11 20/11 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 التعامل مع الشخصيات الصعبة 21/12

 مراجعة عامة 

06/01 

 النهائية  الاختبارات
 والبرامج العلاجية 

 22/12 الإثنين
 عوامل تميز السكرتير

29/12 07/01 

 08/01 01/01 23/12 التطوير الذاتي المستمر 16/12 الثلاثاء 

 24/12 التطوير الذاتي المستمر 17/12 الأربعاء 
 خامسةمشروع تقييم الوحدة ال 

02/01 09/01 

 10/01 03/01 25/12 التعامل مع الشخصيات الصعبة 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: 
 





 
 

 

 

 

 ه ـ1447  الثانيالفصل الدراسي  منطقة مكة والمدينة وجدة والطائفتوزيع منهج   الثالث الثانويالصف: 

 الأسبوع الرابع  تاريخ  الأسبوع الثالث تاريخ  الأسبوع الثاني  تاريخ  الأسبوع الأول  تاريخ  اليوم
 تنظيم الإدارة المكتبية 20/8 سمات السكرتير وصفاته  13/8 البيئة المكتبية  06/8 ماهية السكرتارية 29/7 الأحد 
 30/7 الإثنين

 ماهية السكرتارية
07/8 

 للسكرتارية  الارتباط التنظيمي
14/8 

 سمات السكرتير وصفاته 
21/8 

 تنظيم الإدارة المكتبية
 22/8 15/8 08/8 01/8 الثلاثاء 

 02/8 الأربعاء 
 البيئة المكتبية 

09/8 
 للسكرتارية  الارتباط التنظيمي

16/8 
 مشروع تقييم الوحدة الأولى 

23/8 
 تصنيف السجلات وحفظها، وأرشفتها 

 24/8 17/8 10/8 03/8 الخميس

  تاريخ  الأسبوع السابع  تاريخ  الأسبوع السادس تاريخ  الأسبوع الخامس  تاريخ  اليوم
 ( المهام الكتابية )الكتابة الإدارية 12/9 إجازة يوم التأسيس  05/9 تصنيف السجلات وحفظها، وأرشفتها  27/8 الأحد 
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 عيد الفطر إجازة 

 28/8 الإثنين
 تنظيم الاجتماعات 

 13/9 تنظيم المواعيد والزيارات  06/9
 التقارير الإدارية

 14/9 تنظيم المواعيد والزيارات  07/9 29/8 الثلاثاء 

 01/9 الأربعاء 
 تنظيم الاجتماعات 

08/9 
 ( المهام الكتابية )الكتابة الإدارية 

15/9 
 التقارير الإدارية

 16/9 09/9 02/9 الخميس

 الأسبوع الحادي عشر  تاريخ  الأسبوع العاشر  تاريخ  الأسبوع التاسع  تاريخ  الأسبوع الثامن  تاريخ  اليوم
 مهارات الاتصال والتواصل 02/11 مهارة إدارة الوقت  24/10 مهارة التعامل مع البيانات وتحليلها  17/10 مشروع تقييم الوحدة الثانية  10/10 الأحد 

 11/10 الإثنين
 مهارات السكرتير 

18/10 
 مهارة التعامل مع البيانات وتحليلها 

25/10 
 المهارات التقنية

03/11 
 مهارات الاتصال والتواصل

 04/11 26/10 19/10 12/10 الثلاثاء 

 13/10 الأربعاء 
 مهارات السكرتير 

20/10 
 مهارة إدارة الوقت 

27/10 
 المهارات التقنية

05/11 
 مهارة إدارة ضغوط العمل 

 06/11 28/10 21/10 14/10 الخميس

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

 16/11 مشروع تقييم الوحدة الثالثة 09/11 الأحد 
قواعد السلوك في التعامل الرسمي  

 إجازة عيد الأضحى  تحسين صورة المنظمة وتعزيزها داخليا وخارجيا 23/11 )البروتوكول(
 10/11 الإثنين 15/12/1447الى:  28/11/1447من: 

 (قواعد السلوك في بيئة العمل )الإتيكيت
قواعد السلوك في التعامل الرسمي   17/11

 )البروتوكول( 

24/11 
 رابعةمشروع تقييم الوحدة ال 

 التكيف في بيئة العمل  16/12 25/11 18/11 11/11 الثلاثاء 

 12/11 الأربعاء 
 (قواعد السلوك في بيئة العمل )الإتيكيت

تحسين صورة المنظمة وتعزيزها   19/11
 ا ا وخارجي  داخلي  

26/11 
 التكيف في بيئة العمل

 التعامل مع تعدد مهام  17/12

 التعامل مع تعدد مهام  18/12 27/11 20/11 13/11 الخميس

 عشر  التاسعالأسبوع  تاريخ  عشر  الثامنالأسبوع  تاريخ  عشر  السابعالأسبوع  تاريخ  عشر  السادسالأسبوع  تاريخ  اليوم

 06/01 التعامل مع الشخصيات الصعبة  28/12 التطوير الذاتي المستمر  21/12 الأحد 

 مراجعة عامة 

13/01 

 النهائية  الاختبارات
 والبرامج العلاجية 

 22/12 الإثنين
 التطوير الذاتي المستمر 

29/12 
 عوامل تميز السكرتير

07/01 14/01 

 15/01 08/01 01/01 23/12 الثلاثاء 

 24/12 الأربعاء 
 التعامل مع الشخصيات الصعبة 

02/01 
 مشروع تقييم الوحدة الخامسة

09/01 16/01 

 17/01 10/01 03/01 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: 
 






