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 وزارة التعليم المدرسة: 

 

 توزيع المنهج 

 لمادة: المهارات الإدارية

 

 المادة: المهارات الإدارية الصف: السنة الثالثة  الفصل: الدراسي الأول  م( ٢٠٢٧ - ٢٠٢٦هـ ) ١٤٤٨للعام: 

 

 ١الأسبوع  ٢الأسبوع  ٣الأسبوع  ٤الأسبوع  ٥الأسبوع  ٦الأسبوع 

 ه ـ١٤٤٨-٤-٢٠إلى  ٤-١٦من 
 م٢٠٢٦-١٠-١إلى   ٩-٢٧من 

 <الرقابة )المفهوم، الأهمية(-مهارة الرقابة

 <أنواع الرقابة -مهارة الرقابة

 ه ـ١٤٤٨-٤-١٣إلى  ٤-٩من 
 م٢٠٢٦-٩-٢٤إلى   ٩-٢٠من 

  ٢٤و  ٢٣إجازة اليوم الوطني )الأربعاء والخميس  ��

 سبتمبر(

 <التوجيه )المفهوم، الأهمية(-مهارة التوجيه 

 مراجعة

<أدوات التوجيه )الحوافز، -مهارة التوجيه
 التدريب(

 <أدوات التوجيه )القيادة(-مهارة التوجيه

 هـ١٤٤٨-٤-٦إلى  ٤-٢من 
 م٢٠٢٦-٩-١٧إلى   ٩-١٣من 

 <التنظيم )المفهوم، الأهمية(-مهارة التنظيم 

 مراجعة

 <التنظيم )الأنواع، المبادئ(-مهارة التنظيم

 <التصميم التنظيمي -مهارة التنظيم

 ه ـ١٤٤٨-٣-٢٨إلى  ٣-٢٤من 
 م ٢٠٢٦-٩-١٠إلى  ٩-٦من 

 <أنواع التخطيط -مهارة التخطيط

 مراجعة

 <عناصر التخطيط -مهارة التخطيط

 <خطوات التخطيط -مهارة التخطيط

 ه ـ١٤٤٨-٣-٢١إلى  ٣-١٧من 
 م ٢٠٢٦-٩-٣إلى   ٨-٣٠من 

<المهارات  -مدخل إلى المهارات الإدارية
 الإدارية

 مراجعة

 <التخطيط )المفهوم، الأهمية(-مهارة التخطيط

 ه ـ١٤٤٨-٣-١٤إلى  ٣-١٠من 
 م٢٠٢٦-٨-٢٧إلى   ٨-٢٣من 

<الإدارة )المفهوم،  -مدخل إلى المهارات الإدارية
 الأهمية ، المستويات(

 التهيئة 

 <مجالات الإدارة -مدخل إلى المهارات الإدارية

 ٧الأسبوع  ٨الأسبوع  ٩الأسبوع  ١٠الأسبوع  ١١الأسبوع  ١٢الأسبوع 

 ه ـ١٤٤٨-٦-٢إلى  ٥-٢٨من 
 م ٢٠٢٦-١١-١٢إلى   ١١-٨من 

 <الاتصالات الإدارية -مهارة السكرتارية

 مراجعة

 <المكاتبات الإدارية -مهارة السكرتارية

 <إعداد المكاتبات الإدارية-مهارة السكرتارية

 ه ـ١٤٤٨-٥-٢٥إلى  ٥-٢١من 
 م٢٠٢٦-١١-٥إلى   ١١-١من 

<السكرتارية )المفهوم،  -مهارة السكرتارية
 الأهمية(

<السكرتارية )الصفات،  -مهارة السكرتارية
 المهام(

 ه ـ١٤٤٨-٥-١٨إلى  ٥-١٤من 
 م ٢٠٢٦-١٠-٢٩إلى  ١٠-٢٥من 

<خطوات حل  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 المشكلات 

 مراجعة

<اتخاذ القرار  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 )المفهوم، الأنواع(

 ه ـ١٤٤٨-٥-١١إلى  ٥-٧من 
 م ٢٠٢٦-١٠-٢٢إلى  ١٠-١٨من 

 <الاتصال )المبادئ، المعوقات(-مهارة الاتصال

 مراجعة

<المشكلة  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 )المفهوم، الأنواع(

<إستراتيجيات  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 حل المشكلات، وأساليبها 

 ه ـ١٤٤٨-٥-٤إلى  ٤-٣٠من 
 م ٢٠٢٦-١٠-١٥إلى  ١٠-١١من 

 <الاتصال )المفهوم، الأهمية(-مهارة الاتصال

 <عناصر الاتصال -مهارة الاتصال

 <الاتصال )الأهداف، الأنواع(-مهارة الاتصال

 ه ـ١٤٤٨-٤-٢٧إلى  ٤-٢٣من 
 م٢٠٢٦-١٠-٨إلى   ١٠-٤من 

 <الرقابة )المبادئ، الأدوات(-مهارة الرقابة

 مراجعة

 <خطوات الرقابة-مهارة الرقابة

 ١٣الأسبوع  إجازة ١٤الأسبوع  ١٥الأسبوع  ١٦الأسبوع  ١٧الأسبوع 

 ه ـ١٤٤٨-٧-١٥إلى  ٧-١١من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٢٤إلى  ١٢-٢٠من 

 مراجعة عامة 

 هـ١٤٤٨-٧-٨إلى  ٧-٤من 
 م ٢٠٢٦-١٢-١٧إلى  ١٢-١٣من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الإنتاج للمشروع 

 مراجعة

 ه ـ١٤٤٨-٧-١إلى  ٦-٢٦من 
 م ٢٠٢٦-١٢-١٠إلى   ١٢-٦من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الموارد المالية للمشروع 

 ه ـ١٤٤٨-٦-٢٣إلى  ٦-١٩من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٣إلى  ١١-٢٩من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 التسويق للمشروع 

<إدارة  -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الموارد البشرية للمشروع

 ه ـ١٤٤٨-٦-١٨إلى  ٦-١٠من 
 م ٢٠٢٦-١١-٢٨إلى  ١١-٢٠من 

 إجازة الخريف  ��

 هـ١٤٤٨-٦-٩إلى  ٦-٥من 
 م ٢٠٢٦-١١-١٩إلى  ١١-١٥من 

-مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 <المشروعات الصغيرة )المفهوم، الأهمية(

<خطوات  -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 تأسيس المشروع الصغير 

 ١٨الأسبوع  ١٩الأسبوع  إجازة   

   
 ه ـ١٤٤٨-٨-٨إلى  ٧-٣٠من 

 م ٢٠٢٧-١-١٦إلى  ١-٨من 

 إجازة منتصف العام  ��

 ه ـ١٤٤٨-٧-٢٩إلى  ٧-٢٥من 
 م ٢٠٢٧-١-٧إلى  ١-٣من 

 اختبارات نهائية  ��

 ه ـ١٤٤٨-٧-٢٢إلى  ٧-١٨من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٣١إلى  ١٢-٢٧من 

 اختبارات شفهية وعملية  ��



 وزارة التعليم المدرسة: 

 

 توزيع المنهج 

 لمادة: المهارات الإدارية

 الطائف ((  -جدة  -المدينة  -)توزيع خاص بالمنطقة الغربية ) مكة 

 المادة: المهارات الإدارية الصف: السنة الثالثة  الفصل: الدراسي الأول  م( ٢٠٢٧ - ٢٠٢٦هـ ) ١٤٤٨للعام: 

 

 ١الأسبوع  ٢الأسبوع  ٣الأسبوع  ٤الأسبوع  ٥الأسبوع  ٦الأسبوع 

 ه ـ١٤٤٨-٤-٢٧إلى  ٤-٢٣من 
 م٢٠٢٦-١٠-٨إلى   ١٠-٤من 

 <الرقابة )المفهوم، الأهمية(-مهارة الرقابة

 <أنواع الرقابة -مهارة الرقابة

 ه ـ١٤٤٨-٤-٢٠إلى  ٤-١٦من 
 م٢٠٢٦-١٠-١إلى   ٩-٢٧من 

 <التوجيه )المفهوم، الأهمية(-مهارة التوجيه 

 مراجعة

<أدوات التوجيه )الحوافز، -مهارة التوجيه
 التدريب(

 <أدوات التوجيه )القيادة(-مهارة التوجيه

 ه ـ١٤٤٨-٤-١٣إلى  ٤-٩من 
 م٢٠٢٦-٩-٢٤إلى   ٩-٢٠من 

  ٢٤و  ٢٣إجازة اليوم الوطني )الأربعاء والخميس  ��

 سبتمبر(

 <التنظيم )المفهوم، الأهمية(-مهارة التنظيم 

 مراجعة

 <التنظيم )الأنواع، المبادئ(-مهارة التنظيم

 <التصميم التنظيمي -مهارة التنظيم

 هـ١٤٤٨-٤-٦إلى  ٤-٢من 
 م٢٠٢٦-٩-١٧إلى   ٩-١٣من 

 <أنواع التخطيط -مهارة التخطيط

 مراجعة

 <عناصر التخطيط -مهارة التخطيط

 <خطوات التخطيط -مهارة التخطيط

 ه ـ١٤٤٨-٣-٢٨إلى  ٣-٢٤من 
 م ٢٠٢٦-٩-١٠إلى  ٩-٦من 

<المهارات  -مدخل إلى المهارات الإدارية

 الإدارية

 مراجعة

 <التخطيط )المفهوم، الأهمية(-مهارة التخطيط

 ه ـ١٤٤٨-٣-٢١إلى  ٣-١٧من 
 م ٢٠٢٦-٩-٣إلى   ٨-٣٠من 

<الإدارة )المفهوم،  -مدخل إلى المهارات الإدارية

 الأهمية ، المستويات(

 التهيئة 

 <مجالات الإدارة -مدخل إلى المهارات الإدارية

 ٧الأسبوع  ٨الأسبوع  ٩الأسبوع  ١٠الأسبوع  ١١الأسبوع  ١٢الأسبوع 

 هـ١٤٤٨-٦-٩إلى  ٦-٥من 
 م ٢٠٢٦-١١-١٩إلى  ١١-١٥من 

 <الاتصالات الإدارية -مهارة السكرتارية

 مراجعة

 <المكاتبات الإدارية -مهارة السكرتارية

 <إعداد المكاتبات الإدارية-مهارة السكرتارية

 ه ـ١٤٤٨-٦-٢إلى  ٥-٢٨من 
 م ٢٠٢٦-١١-١٢إلى   ١١-٨من 

<السكرتارية )المفهوم،  -مهارة السكرتارية
 الأهمية(

<السكرتارية )الصفات،  -مهارة السكرتارية
 المهام(

 ه ـ١٤٤٨-٥-٢٥إلى  ٥-٢١من 
 م٢٠٢٦-١١-٥إلى   ١١-١من 

<خطوات حل  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 المشكلات 

 مراجعة

<اتخاذ القرار  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 )المفهوم، الأنواع(

 ه ـ١٤٤٨-٥-١٨إلى  ٥-١٤من 
 م ٢٠٢٦-١٠-٢٩إلى  ١٠-٢٥من 

 <الاتصال )المبادئ، المعوقات(-مهارة الاتصال

 مراجعة

<المشكلة  -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 )المفهوم، الأنواع(

  <إستراتيجيات -مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار
 حل المشكلات، وأساليبها 

 ه ـ١٤٤٨-٥-١١إلى  ٥-٧من 
 م ٢٠٢٦-١٠-٢٢إلى  ١٠-١٨من 

 <الاتصال )المفهوم، الأهمية(-مهارة الاتصال

 <عناصر الاتصال -مهارة الاتصال

 <الاتصال )الأهداف، الأنواع(-مهارة الاتصال

 ه ـ١٤٤٨-٥-٤إلى  ٤-٣٠من 
 م ٢٠٢٦-١٠-١٥إلى  ١٠-١١من 

 <الرقابة )المبادئ، الأدوات(-مهارة الرقابة

 مراجعة

 <خطوات الرقابة-مهارة الرقابة

 إجازة ١٣الأسبوع  ١٤الأسبوع  ١٥الأسبوع  ١٦الأسبوع  ١٧الأسبوع 

 ه ـ١٤٤٨-٧-٢٢إلى  ٧-١٨من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٣١إلى  ١٢-٢٧من 

 مراجعة عامة 

 ه ـ١٤٤٨-٧-١٥إلى  ٧-١١من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٢٤إلى  ١٢-٢٠من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الإنتاج للمشروع 

 مراجعة

 هـ١٤٤٨-٧-٨إلى  ٧-٤من 
 م ٢٠٢٦-١٢-١٧إلى  ١٢-١٣من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الموارد المالية للمشروع 

 ه ـ١٤٤٨-٧-١إلى  ٦-٢٦من 
 م ٢٠٢٦-١٢-١٠إلى   ١٢-٦من 

<إدارة -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 التسويق للمشروع 

<إدارة  -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 الموارد البشرية للمشروع

 ه ـ١٤٤٨-٦-٢٣إلى  ٦-١٩من 
 م ٢٠٢٦-١٢-٣إلى  ١١-٢٩من 

-مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 <المشروعات الصغيرة )المفهوم، الأهمية(

<خطوات  -مهارة إدارة المشروعات الصغيرة
 تأسيس المشروع الصغير 

 ه ـ١٤٤٨-٦-١٨إلى  ٦-١٠من 
 م ٢٠٢٦-١١-٢٨إلى  ١١-٢٠من 

 إجازة الخريف  ��

 ١٩و   ١٨الأسبوع  إجازة    

    
 ه ـ١٤٤٨-٨-٨إلى  ٧-٣٠من 

 م ٢٠٢٧-١-١٦إلى  ١-٨من 

 إجازة منتصف العام  ��

 ه ـ١٤٤٨-٧-٢٩إلى  ٧-٢٥من 
 م ٢٠٢٧-١-٧إلى  ١-٣من 

 اختبارات شفهية وعملية ونهائية  ��

 


