
 

 

 

 

 لالإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائ
 (بناتالشؤون التعليمية)

 التربوي/قسم العلوم الإدارية الإشراف
ES 

 )نظام مقررات( ةالمهارات الإداريتحضير مادة  
 :ةادــالم ةمـمعل

(.............................................) 
 :ةــالمدرس
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 الثانيالفصل الدراسي (  هـ1440/ 1439العام الدراسي  )   –   –(    التعليم الثانوي )نظام المقررات( )    مهارات ادارية)   توزيع منهج مادة    

 هـ25/5/1440 هـ21/5/1440 الأسبوع هـ18/5/1440 هـ14/5/1440 الأسبوع ـه11/5/1440 هـ7/5/1440 الأسبوع هـ4/5/1440 هـ30/4/1440 الأسبوع

 مفهوم الإدارة 1

 صنع واتخاذ القرارات 4 خطوات التعامل مع المشكلات 3 مفهوم المشكلات 2 التخطيط

 هـ23/6/1440 هـ19/6/1440 بوعالأس هـ16/6/1440 هـ12/6/1440 الأسبوع هـ9/6/1440 هـ5/6/1440 الأسبوع هـ2/6/1440 هـ28/5/1440 الأسبوع

 7 المكتب ومحتوياته 6 السكرتيرالسكرتارية و 5

 مكننة العمل المكتبي
اختبارات + تقييم + مراجعة 

 عامة
 مهارات البيع والشراء 8

 هـ21/7/1440 هـ17/7/1440 الأسبوع هـ14/7/1440 هـ10/7/1440 الأسبوع هـ7/7/1440 هـ3/7/1440 الأسبوع هـ30/6/1440 هـ26/6/1440 الأسبوع

 10 راءالعوامل المؤثرة في الش 9
السلوك الشرائي وصفات المشتري 

 المثالي
 سلوكيات سلبية في الشراء والبيع 12 خطوات العملية الشرائية 11

 هـ20/8/1440 هـ16/8/1440 الأسبوع هـ13/8/1440 هـ9/8/1440 الأسبوع هـ6/8/1440 هـ2/8/1440 الأسبوع هـ28/7/1440 هـ24/7/1440 الأسبوع

 15 البيع داخل المتجر 14 مبيعاتعمليات البيع وتسويق ال 13
 * التسويق

 * التجارة الإلكترونية
16 

 اختبارات الفصل الدراسي الأول

 الاسبوع الأول

 هـ.30/04/1440 الأحد   الثانيالفصل  الدراسةبداية  • هـ27/8/1440 هـ23/8/1440 الأسبوع
 هـ.16/08/1440الأحد   الثانيبداية اختبارات الفصل  •
 هـ.27/08/1440 الثلاثاءنهاية دوام  العام   ةاينهبداية إجازة  •
 هـ.02/01/1441الأحد   الأول بداية الدراسة للفصل  •

17 
 اختبارات الفصل الدراسي الأول

 الاسبوع الثاني

 المدرسة: ةقائد التربوي:المشرف  المادة: ةمعلم

  المشعاننوره بنت أحمد  
 

 

 

 



 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم داريةم الإعلولا المادة الإدارة وممفه موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

 -تعريف الإدارة وأهميتها ومجالاتها 
 هل الإدارة علم أم فن ؟

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○  نيهذالعصف ال○لاستقصاء  الاكتشاف وا○حل المشكلات  ○ وطرق التدريسأساليب 
   ؟ الإدارة مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

  الإدارةلطالب ا يعرفأن 

 

 

 

 أهميححةالطالححب  يوضحح أن 

 الإدارة
 
 
 
 
 

 مجححالاتلححب طاال ديعححدأن 

 الإدارة 

 

 

هححل الإدارة الطالححب  يبححي أن 

 علم أم ف  ؟

 : الإدارة تعريف ❖

 النححو هحاا وعلى .للآخري  العون تقديم أو الغير خدمةهي 

 عح  يصحل أو الآخحري  بخدمحة يقحوم بحالإدارة يعمحل مح  فحنن

 ..الخدمة أداء لىإ الإدارة طريق

 : الإدارة أهمية ❖

 مجالات جميع في تمَُارَس ةاردالإ أن نجد الحاضر ناوقت في

 مح  لهحا لابحد فالمدرسحة المسحتويات، مختلف وعلى الحياة،

 حكوميحة مؤسسحة كحل رأس وعلحى شحؤونها، ليحدير شخص

 توزيحع يتحولى شحخص وجحود مح  بحد لا مستوياتها بمختلف

 التحي الأهحداف تحقيحق ويححاول مرؤوسحيه علحى الأعمحال

 يحةجارالت المنشحتت وفحي مؤسسحة،لا هحا  أجلهحا مح  أنشحت 

 شحؤونها ليحدير يترأسحها مح  منشأة لكل أن نجد والصناعية

 .الموضوعة الأهداف تحقيق يكفل بشكل

 : الإدارة مجالات ❖

 الأعمال إدارة -2         العامة الإدارة -1

 المتخصصة والمنظمات الهيتات إدارة -3

 العامة ساتالمؤس إدارة -5  الدولية و الإقليمية ارةالإد -4

 لم أم ف  ؟ :ع ةرهل الإدا ❖

 الإدارة علم وف  في آن واحد .

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 .................. أخرى      ⃝

 

 الشفويةالاختبارات       ⃝

 ات التحريريةاربتالاخ      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

  الإدارة عرف

 

 

 

 

 الإدارة أهمية وض 

 

 

 

 

 

 
  الإدارة مجالات عدد

 

 

 
 ؟هل الإدارة علم أم ف  بي 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  ة الكتابشطنامتابعة حل  يالختام التقويم
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة مفهوم التخطيط –التخطيط  موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

ط وأهميته وفوائده والفرق معنى التخطي
 ة وأغراضه ودواعيهبينه وبين الخط

      يختارلا

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ تخطيطالما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  م لعتقنيات الت رض الدرسالمحتوى وع الأهداف السلوكية

معنححححححى الطالححححححب  يبححححححي أن 

 التخطيط

 

أهميحححة الطالحححب  يوضححح أن 

 التخطيط وفوائد 
 
 
 
 

الفحححر  الطالحححب  يسحححتنت أن 

  بي  القرار والخطة

 

 

أغححححراض الطالححححب  يعححححددأن 

 ودواعي التخطيط

 : معنى التخطيط ❖

د الوسحححائل هحححي عمليحححة تحديحححد الأهحححداف المسحححتقبلية وتحديححح

 يق هيه الأهداف .حقتلالمختلفة 

 : أهمية التخطيط وفوائد  ❖

 التنبؤ بالمستقبل . -1

 تحديد الأهداف . -2

 الاستخدام الأمثل للموارد . -3

 أساس لقياس الأداء . -4

 أساس للقرارات الرشيدة . -5

 ت العشوائية والشخصية يقلل التخطيط م  اتخاذ القرارا -6

 للعاملي  .الرضا الوظيفي  -7

 : قرار والخطةال  الفر  بي ❖

يظهححر فححي كححون أن الخطححة تعححد  الفححر  بححي  القححرار والخطححة

 قرارا شاملا وتفصيليا ولها بعد زمني .

 :أغراض ودواعي التخطيط  ❖

 التخطيط م  أجل الأداء . -1

 التخطيط للتطوير والتحسي  -2

 لمشكلةالتخطيط لحل ا -3

 تخطيط روتيني متكرر -4

 هزة عرضأج       ⃝

 يلتسج جهاز      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 طةنشلأا      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 معنى التخطيط بي 

 

 

أهمية التخطيط  وض 

 وفوائد 

 

 

 

 

 

الفر  بي  القرار  استنت  

 والخطة 

 

 

أغراض ودواعي  عدد

 التخطيط

 لكتاب ئلة احل أس   الواجب المنزلي  حل انشطة الكتابمتابعة  التقويم الختامي
 



 

 ه أنواعه ، عناصره ، معوقات –التخطيط  لدرسا عوموض
 خطوات التخطيط

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

عناصر  -الإطار الزمني للتخطيط 
 معوقات التخطيط  -التخطيط 

      التاريخ

      الحصة      المجموعة

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ وطرق التدريس ليبأسا
   ؟ أنواع التخطيطما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف ويم أدوات التق تقنيات التعلم  وى وعرض الدرسالمحت الأهداف السلوكية

الإطحححححار الطالحححححب  ي يبححححح نأ

 الزمني للتخطيط

 

 

عناصححححر الطالححححب  يححححاكرأن 

 التخطيط 
 
 

معوقححححات الطالححححب  يعححححددأن 

 التخطيط 
 
 

خطحوات الطالحب  يستنت أن 

 التخطيط

 : الإطار الزمني للتخطيط ❖

 تخطيط طويل الأجل -1

 تخطيط متوسط الأجل -2

 تخطيط قصير الأجل -3

 : عناصر التخطيط ❖

 الأهداف  -1

 تاالسياس -2

 القواعد -3

 الإجراءات -4

 : معوقات التخطيط ❖

 عدم فهم التخطيط بالشكل الصحي  -1

 عد وضوح الأهداف -2

 عدم إشراك المرؤوسي  في عملية التخطيط -3

 خطوات التخطيط : ❖

 تحديد الهدف -1

 جمع المعلومات -2

 ضات وضع الافترا -3

 اتحديد البدائل والاختيار م  بينه -4

 نتائ ال مالتنفيا وتقدوي -5

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 ات الشفويةالاختبار      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

الإطار الزمني  بي 

 للتخطيط

 

 

 عناصر التخطيط  اذكر

 

 
 

 

 معوقات التخطيط عدد

 

 
 

 خطوات التخطيط استنت  

 لة الكتاب أسئحل    الواجب المنزلي  بمتابعة حل انشطة الكتا التقويم الختامي
 



 

 موضوع الدرس
ة مفهوم المشكل-تحليل المشكلات

 ، استراتيجيات حل المشكلات
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

كلة وخصائصها وأنواعها مفهوم المش
 المشكلاتاستراتيجيات حل ، 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟لة المشك مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف ت التقويم واأد  تقنيات التعلم الدرسالمحتوى وعرض  الأهداف السلوكية

مفهحححححوم الطالحححححب  يبحححححي أن 

 المشكلة

 

 

خصححائص الطالححب  يححاكرأن 

 المشكلات
 
 

أنححححححواع الطالححححححب  يعححححححددأن 

 المشكلات 

 

 

 

 

 

الطالححححححححححححب  يسححححححححححححتنت أن 

 استراتيجيات حل المشكلات

 : مفهوم المشكلة ❖

وضع صعب ومعقد يواجه الإنسان وليس لحه عبارة ع  هي 

أمحام محا ن المشحكلة عائقحا تكحو واض  وبسيط ويمك  أنحل 

 نريد تحقيقه .

 : خصائص المشكلات ❖

 أنها تاريخية -2         أنها متوقعة الحدوث -1

 أنها متغيرة -3

أن أي مشححكلة هححي نتححاج سححوء التصححرف بححي  الإنسححان  -4

 والبيتة أو المجتمع المحيط به

 : اع المشكلاتأنو ❖

 تلاكمدى تطورها إلحى : مشحتنقسم المشكلات م  حيث  -1

 متفاقمة ومشكلات متلاشية ومشكلات ثابتة

تنقسم المشكلات م  حيث توقع حدوثها إلحى : مشحكلات  -2

 مفاجتة ومشكلات متوقعة

تنقسم المشكلات م  حيث تكرار حدوثها إلى : مشحكلات  -3

 متكررة ومشكلات نادرة .

 : ات حل المشكلاتاستراتيجي ❖

 فيفختاستراتيجية ال -2   استراتيجية التجفيف  -1

 استراتيجية التكييف -3

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 .أخرى .................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 لتحريريةختبارات االا      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 مفهوم المشكلة بي 

 

 

 

 خصائص المشكلات اذكر

 

 

 

 أنواع المشكلات  عدد

 

 

 

 

 

 

استراتيجيات حل  استنت  

 المشكلات

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  ابكتلامتابعة حل انشطة  ميالتقويم الختا
 



 

 موضوع الدرس
أساليب حل المشكلات ، إدراك 

ها ، تحديد وجود المشكلة وتحديد
 الأسباب المحتملة للمشكلة

 الخميس اءالأربع الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 ةوالمفردات الجديد

أهمية  - تأساليب حل المشكلا
 على أسباب المشكلة  يعرفال

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○وني  التعلم التعا○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ل المشكلات يب حأسالما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس داف السلوكيةهالأ

أساليب ححل الطالب  ياكرأن 

 المشكلات

 

كيححححف الطالححححب  يوضحححح أن 

 ندرك المشكلة ونشعر بها
 

أهميحححة الطالحححب  يشحححرح أن 

علحححححححى أسحححححححبا   يعحححححححرفال

 المشكلة

 : أساليب حل المشكلات ❖

 ت .لاكشفي حل المالتقليدي  الأسلو  -1

 الأسلو  العلمي في حل المشكلات . -2

 : إدراك المشكلة والشعور بها ❖

الشححعور بالمشححكلة يعتبححر الخطححوة الأولححى محح  خطححوات حححل 

 المشكلة وهو خطوة مهمة جدا .

 : على أسبا  المشكلة يعرفأهمية ال ❖

 أسبا  المشكلة ؟ لماذا نريد أن نعرف

 سبا  المشكلة ؟ى أعل يعرفكيف يمكننا أن ن

   ازدياد حوادث السيارات في المملكة ؟أسبا هي ام

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 رى ..................أخ      ⃝

 

 ت الشفويةالاختبارا      ⃝

 يةارات التحريرتبخالا      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 أساليب حل المشكلات اذكر

 

كيف ندرك المشكلة  وض 

 ونشعر بها

 

على  يعرفأهمية ال اشرح 

 أسبا  المشكلة

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  الكتابل انشطة ح ةعمتاب تقويم الختاميلا
 



 

 موضوع الدرس
تحديد الحلول والبدائل ، اختيار 

، تنفيذ الحل وتقييم  الحل الأفضل
 النتائج

 الخميس عاءالأرب الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 دةوالمفردات الجدي

خطوات  -ت السابقة واطخعلاقة الحلول بال
 أسباب الفشل في حل المشكلات  -تنفيذ الحل 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 ..........أخرى..○التعلم التعاوني  ○علم  الذاتي   الت○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ علاقة الحلول بالخطوات السابقةما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

علاقحححححة الطالحححححب  يبحححححي أن 

 الحلول بالخطوات السابقة

 

القواعححححد الطالححححب  يححححاكرأن 

 لعصف الاهني الأساسية ل
 

مراححححححل الطالحححححب  يعحححححددأن 

 لأفضل ار الحل الاختي

 
خطحوات الطالحب  ت تنيس نأ

 تنفيا الحل
 
 

أسحححححبا  الطالحححححب  يحححححاكرأن 

 الفشل في حل المشكلات 

 : علاقة الحلول بالخطوات السابقة ❖

ترتبط ها  الخطوة ارتباطا وثيقا بالخطوات التي سبقتها م  

 خطوات حل المشكلة .

 : ية للعصف الاهنيالقواعد الأساس ❖

 ر الجامحةكافلأاتشجيع  -2للأفكار   عدم التقييم المبكر -1

 الانطلا  م  أفكار الآخري  -3

 طرح أكبر عدد ممك  م  الأفكار -4

 : مراحل اختيار الحل اللأفضل ❖

 تحليل مزايا وعيو  كل بديل -1

 تضييق البدائل المحتملة -2

 تقييم البدائل والاختيار م  بينها -3

 : وات تنفيا الحلخط ❖

 البديلتحديد مراحل لتنفيا  -1

 حدد لكل مرحلةم  يتحديد توق -2

 تحديد م  سيقوم بتنفيا كل مرحلة -3

 تحديد م  سيراقب تنفيا ها  المراحل -4

 أسبا  الفشل في حل المشكلات : ❖

 التفسير الخاطئ للمشكلة -1

 عدم الالتزام الجدي بحل المشكلة -2

 ناسب م  ضم  البدائل المتاحةاختيار بديل غير م -3

 زة عرضأجه       ⃝

 لجيستجهاز       ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 ةشطنالأ      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

علاقححححححححة الحلححححححححول  بححححححححي 

 بالخطوات السابقة

 

القواعححححد الأساسححححية  اذكححححر

 للعصف الاهني 
 

مراحححل اختيححار الحححل  عححدد

 اللأفضل 

 
خطححححوات تنفيححححا  اسححححتنت  

 الحل
 
 

أسبا  الفشل في حل  اذكر

 المشكلات

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  لكتابا ةطمتابعة حل انش ختاميالتقويم ال
 



 

 موضوع الدرس
ت مفهوم اتخاذ القرار ، أنواع القرارا
 ، الإبداع في حل المشكلات

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

سبات المكت
 والمفردات الجديدة

تعريف  –وأنواعه  اراتخاذ القر  مفهوم
 العلمية داع ومراحبهبلإا

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 ..........أخرى..○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ار اتخاذ القر مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس يةوكلسالأهداف ال

 مفهحححححومالطالحححححب  يبحححححي أن 

 اتخاذ القرار

 

العلاقحححة الطالحححب  يوضححح أن 

 بي  المشكلة والقرار 
 
 

أنححححححواع الطالححححححب  يعححححححددأن 

 القرارات 

 
 لإبداعاالطالب  يعرفأن 

 
مراحححححل الطالححححب  يححححاكرأن 

 بداعيةالعملية الإ

 : رارالق اتخاذ مفهوم ❖

الاختيار بي  عدة بدائل مطروحة بقصد تحقيق هدف أو عدة 

 أهداف محددة .

 : العلاقة بي  المشكلة والقرار ❖

تحححرتبط المشحححكلة ارتباطحححا كبيحححرا بحححالقرار فحححالقرار يمحححر فحححي 

 عمليتي  منفصلتي  هما :

 صنع القرار -1

 تخاذ القرارا -2

 : أنواع القرارات ❖

 ريةت الإداالقرارا -1

 لحياة العامةالمتخاة في ات ارالقرا -2

 : تعريف الإبداع ❖

 هو تصرف يهدف إلى تحقيق إتاج متميز وقابل للتطوير

 مراحل العملية الإبداعية : ❖

 مرحلة الإعداد -1

 مرحلة التركيز -2

 مرحلة الكمون ) الاختمار ( -3

 مرحلة الإشرا  -4

 مرحلة الإصرار والمثابر -5

 حقق والتجريبمرحلة الت -6

 هزة عرضأج       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 اتخاذ القرار مفهوم بي 

 

 

العلاقة بي  المشحكلة  وض 

 والقرار 
 
 

 أنواع القرارات  عدد

 

 
 الإبداع عرف

 
ية مراحل العمل اذكر

 الإبداعية

 حل أسئلة الكتاب    لمنزليا بجالوا  كتابانشطة ال متابعة حل التقويم الختامي
 



 

 موضوع الدرس
 مفهوم السكرتارية ومهامها
 ، صفات السكرتير الناجح

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

مهام السكرتير  -السكرتارية  مفهوم
  حصفات السكرتير الناج -التنفيذي 

      تاريخلا

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟مفهوم السكرتارية ا م س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  نيات التعلم قت سرالمحتوى وعرض الد يةالأهداف السلوك

مفهحححححوم الطالحححححب  يبحححححي أن 

 السكرتارية

 

 

 

مهححححححام الطالححححححب  يعححححححددأن 

 السكرتير التنفياي 
 
 

صحححححفات الطالحححححب  يحححححاكرأن 

 السكرتير الناج  

 : مفهوم السكرتارية ❖

بماسححعدة أحححد كبححار المححديري  فححي هححو الموظححف الححاي يقححوم 

م يم مواعيحد  وتنظحيتنظح ث يقحوم بمعاونتحه علحىالمنظمة حي

وحفظ الملفات واستقبال الزائري  والترحيب بهم والرد على 

 المكالمات الهاتفية .

 : مهام السكرتير التنفياي ❖

 تحرير المراسلات والماكرات -1

 النسخ والتصوير -2

 معالجة المكالمات الهاتفية -3

 معالجة البريد الوارد والصادر -4

 : الناج سكرتير صفات ال ❖

 برسالة المنظمة واهجافها والعمل على تحقيقها  تناعقلاا -1

 لإتقان المهارات اللازمة لأداء عمله بالطريقة الصحيحة -2

 المحافظة على أسرار المنظمة وعدم نشرها -3

 سرعة البديهة والمرونة لمواجهة المواقف الطارئة -4

 لغةالعناية بالمظهر وحس  الملبس بدون مبا -5

 عامل مع الآخري الت البشاشة وحس  -6

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 التحريريةالاختبارات       ⃝

 حظةلاملا       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 مفهوم السكرتارية بي 

 

 

 

 

مهام السكرتير  عدد

 التنفياي 

 

 

صفات السكرتير  اذكر

 الناج 

 الكتاب  لةئسحل أ   جب المنزليواال  متابعة حل انشطة الكتاب قويم الختاميالت
 

 



 

 موضوع الدرس
ترتيب المواعيد واستقبال 

 الزائرين
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

 -تعريف الإدارة وأهميتها ومجالاتها 
 ل الإدارة علم أم فن ؟ه

      التاريخ

      الحصة     عة موالمج

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ الإدارة مفهومما  س التمهيد

 

 فدتقويم اله ويم التق أدوات تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

تنظحححححيم الطالحححححب  يبحححححي أن 

 المواعيد

 

 

 

كيفيححححة الطالححححب  يوضحححح أن 

التعامحل مححع الزائحري  الححاي  

 يأتون دون موعد مسبق 
 
 
 
 

طريقحححة الطالحححب  يشحححرح أن 

 استقبال الزائري  

 : تنظيم المواعيد ❖

ال التححي تحقححق فححاعلا تعححد المقححابلات محح  أهححم وسححائل الاتصحح

شحكل سحريع ب تا  خلال تحوفر المعلومحإيجابيا لسير العمل م

 تستهلك المقابلات وقتا وجهدا م  المدير .ودقيق و

 : التعامل مع الزائري  الاي  يأتون دون موعد مسبق ❖

إبححلاط طالححب المقابلحححة بححأن سياسحححة المنظمححة تسحححتوجب  -1

 تحديد موعد مسبق للمقابلة .

 الزائر م  قبل السكرتير إذا أمك  معالجة موضوع -2

يخححححص المححححدير يقححححوم لا  وضححححوع المقابلححححةكححححان م إذا -3

لسححححكرتير بتوجيححححه الزائححححر للجهححححة المختصححححة وتزويحححححد  ا

 بنرشادات الوصول

 :طريقة استقبال الزائري   ❖

 استقبال الزائري  في المنظمة -1

 التعامل مع الزائر في مكتب السكرتير -2

 طبيعة الزائري  -3

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 يناتماذج وعن      ⃝

 اتسمجم      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 المنزلية لواجباتا      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 تنظيم المواعيد بي 

 

 

 

 

كيفية التعامل مع  وض 

الزائري  الاي  يأتون دون 

 موعد مسبق 

 

 

 

 

 

 

طريقة استقبال  اشرح 

 الزائري 

 حل أسئلة الكتاب    ليالواجب المنز  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية ةداالم مكتب ومحتوياتهلا موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

تعريف المكتب ومحتوياته والآثات 
 البيئة المادية للمكتب -المكتبي

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○الذهني  صف الع○تشاف والاستقصاء  كالا○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ المكتب مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 المكتبالطالب  يعرفن أ

 

يحححات تومحالطالحححب  يعحححددأن 

 المكتب 
 

الأثحححححاث الطالحححححب  كرايحححححأن 

 المكتبي 

 

البيتححححححة الطالححححححب  يبحححححي أن 

 المادية للمكتب

 : المكتب تعريف ❖

 هو المكان الاي يتم فيه إنجاز الأعمال المكتبية .

 المكتب : محتويات ❖

 الآلات والأجهزة والأدوات المستخدمة في المكتب -1

 غرفة للاجتماعات -3ثاث المكتبي         الأ -2

  يلغرفة خاصة للعام -4

 الأثاث المكتبي : ❖

 مناضد المكتب -2كرسي المكتب            -1

 الأدوات والتجهيزات المكتبية -3

 : البيتة المادية للمكتب ❖

إن جميع ما يححيط بحالموظف أثنحاء تواجحد  فحي عملحه يطلحق 

 عليه البيتة المادية للمكتب .

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 قشةالمنا      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 ةيالواجبات المنزل      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 المكتب عرف

 

 المكتب محتويات  عدد

 

 
 الأثاث المكتبي  اذكر

 

 
 البيتة المادية للمكتب بي 

 

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين حدلأا اليوم لإداريةوم االعل المادة تصنيف الملفات موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

العناصر المؤثرة  -تعريف التصنيف 
 طرائق التصنيف -في التصنيف 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○  ةالخرائط الذهني○ني  العصف الذه○الاكتشاف والاستقصاء  ○كلات  حل المش○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ التصنيفما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 التصنيفالطالب  يعرفأن 

 

 

 

 

العناصحححر لطالحححب ا يحححاكرأن 

 المؤثرة في التصنيف 
 
 
 
 
 

 قطرائحححالطالحححب  يعحححددأن 

 نيف تصال

 : التصنيف تعريف ❖

هو تقسيم الوثائق والنستندات إلى مجموعات أساسية تتسم 

كححل مجموعححة بخصححائص متشححابهة ومحح  ثححم تقسححيمها إلححى 

مجموعات فرعية على أن تقع كل مجموعة رئيسة وفرعية 

 تح  مسمى معي 

 : التصنيفرة في العناصر المؤث ❖

 .والمستندات وثائقلل اللازمة الحفظ فترة -1

 والمستندات الوثائق لحفظ اللازمة الحماية عون -2

 والمسحتندات للوثحائق الوصحول فحي المطلوبحة السحرعة -3

 وإخراجها

 الوثائق إلى الرجوع يحتاجون الاي  والأشخاص الإدارة -4

 والمستندات

 المنظمة بها تتعامل يالت المستندات و الوثائق حجم -5

 الطلب عند فهصو أو الوثيقة أو دستنالم تسمية طريقة -6

 : التصنيف طرائق ❖

 الأبجدية الطريقة -1

 ةعددال الطريقة -2

 ةعددال الأبجدية الطريقة -3

 الطريقة الجغرافية -4

 العشرية الطريقة -5

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 نيفالتص عرف

 

 

 
 

مؤثرة في ال رالعناص اذكر

 لتصنيف ا

 

 

 

 

 
 

 التصنيف طرائق عدد

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء ثاءالثلا الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة فهرسة الملفات موضوع الدرس

المكتسبات 
 ردات الجديدةوالمف

ف فهرسة هرسة وأهداالف تعريفة
 إجراءات الحفظ  –الملفات وأنواعها 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 ...أخرى.........○التعلم التعاوني  ○ذاتي   التعلم  ال○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ ةسرهالفما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 الفهرسةالطالب  يعرفأن 

 

 

 

أهحححححداف الطالحححححب  يحححححاكرأن 

 فهرسة الملفات
 

أنححححححواع الطالححححححب  يعححححححددأن 

  فهرسة الملفات
 

أهححداف الطالححب  يسححتنت أن 

 حفظ الملفات
 

إجحححراءات لحححب الطا يبحححي أن 

 الحفظ

 : الفهرسة فيرتع ❖

هححححي عمليححححة إعححححداد قححححوائم بأسححححماء وعنححححاوي  الوثححححائق 

والمستندات المطلحو  حفظهحا بمحا يكفحل اسحترجاع أي ملحف 

 بأقل جهد في أسرع وق  ممك  .

 : أهداف فهرسة الملفات ❖

لجهحححات سحححهولة توجيحححه المراسحححلات والمكاتبحححات إلحححى ا -1

 المعينة ............

 : أنواع فهرسة الملفات ❖

 هرس البطاقات ......ف -2    فهرس الصفحات -1

 : أهداف حفظ الملفات ❖

 الترتيب الصحي  للوثائق والمستندات والسجلات . -1

 حماية الوثائق والمستندات والسجلات م  التلف .... -2

 إجراءات الحفظ : ❖

 ظالتحقق م  التراخيص في الحف -1

 حفظها تحديد الملفات التي يتم -2

 استرجاع الملفات : ❖

 الهدف م  الاسترجاع : ❖

 إجراءات الاسترجاع :  ❖

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 .........أخرى .........      ⃝

 

 ت الشفويةالاختبارا      ⃝

 ات التحريريةالاختبار      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 الفهرسة عرف

 

 

 

أهححححححداف فهرسححححححة  اذكححححححر

 الملفات
 

 أنواع فهرسة الملفات  عدد
 

أهححححححداف حفححححححظ  تنت  اسحححححح

 الملفات
 

 إجراءات الحفظ  بي

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب الختاميالتقويم 
 

 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة الاتصال الكتابي موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

تعريف  -الاتصال الكتابي أهمية 
 وأنواعهاراسلات الم

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟الاتصال الكتابي ما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  علم تقنيات الت توى وعرض الدرسالمح الأهداف السلوكية

أهميحححححة الطالحححححب  يبحححححي أن 

 الاتصال الكتابي

 

 

 

 

بعححححح  الطالحححححب  يحححححاكرأن 

الاعتبحححححححححححارات الواجحححححححححححب 

مراعاتهحححححححا عنحححححححد القيحححححححام 

 بالأعمال الكتابية
 

الطالححححححححححححححب  يعححححححححححححححرفأن 

 المراسلات 

 

 

أنححححححواع الطالححححححب  يعححححححددأن 

 سلاتالمرا

 : الاتصال الكتابيأهمية  ❖

 .حماية حقو  الغير حماية حقو  المنظمة و -1

يسحححاعد فحححي تنميحححة التواصحححل بحححي  المنظمحححة والجمهحححور  -2

 الخارجي وبعطي صورة طيبة ع  المنظمة .

يساعد على عرض الأفكحار وشحرحها بصحورة أوفحى مح   -3

 الاقتصار على الاتصال الشفهي

تها عند القيام بالأعمحال بع  الاعتبارات الواجب مراعا ❖

 : تابيةالك

 أجزاء الرسالةمراعاة اكتمال  -1

 مهارة استخدام علامات الترقيم -2

 مهارة تنسيق النواحي التشكيلية للرسالة المكتوبة -3

 : تعريف المراسلات ❖

هححححي مجموعححححة وسححححائل لاتصححححال المكتوبححححة التححححي تتنححححاول 

و بحي  موضوعات ذات اهتمام متبادل بي  إدارات المنظمحة أ

 يتات الخارجيةالمنظمة والأفراد واله

 : سلاتأنواع المرا ❖

 الماكرات الداخلية -2الرسائل الخارجية          -1

 التعاميم -4البطاقة البريدية            -3

 النماذج -5

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 رسوماتلوحات و      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 أهمية الاتصال الكتابي  بي

 

 

 

 

بعحححح  الاعتبححححارات  اذكححححر

جحححححب مراعاتهحححححا عنحححححد الوا

 القيام بالأعمال الكتابية
 
 

 المراسلات  عرف

 

 

 

 أنواع المراسلات عدد

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 لخميسا الأربعاء الثلاثاء ثنينالا الأحد اليوم لوم الإداريةالع المادة البريد الوارد والصادر موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

إجراءات  -أهمية البريد للمنظمة 
 إجراءات البريد الصادر  -البريد الوارد 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○ذهنية  الخرائط ال○العصف الذهني  ○ الاكتشاف والاستقصاء ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ أهمية البريد للمنظمةما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

أهميحححححة الطالحححححب  يبحححححي أن 

 البريد للمنظمة

 

 

 

إجحححراءات الحححب الط يحححاكرأن 

 البريد الوارد
 
 
 
 
 

ت إجحححراءاالطالحححب  يعحححددأن 

 البريد الصادر 

 : أهمية البريد للمنظمة ❖

يعتبحححر قسحححم البريحححد نقطحححة الاتصحححال الهامحححة التحححي تحححربط  -1

 .المنظمة بالمنظمات الأخرى وجمهور المتعاملي  معها 

تعمححل الخححدمات البرديححة الناجحححة علححى مسححاندة الأنشححطة  -2

 رى .المكتبية الأخ

 : إجراءات البريد الوارد ❖

 . تجميع البريد وسلامته -1

 فت  البريد وف  محتوياته وفحصها -2

 ختم البريد -3

 فرز البريد وفهرسته -4

 القيد في دفتر البريد الوارد -5

 توزيع البريد الوارد -6

 متابعة البريد الوارد -7

 : إجراءات البريد الصادر ❖

 صادرةتجميع البريد والمراسلات ال -1

 مراجعة المراسلات -2

 تجهيز المظاريف -3

 لبريد الصادرفرز ا -4

 القيد في دفتر البريد الصادر -5

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 ...........أخرى .......      ⃝

 

 رات الشفويةالاختبا      ⃝

 ارات التحريريةالاختب      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 أهمية البريد للمنظمة بي 

 

 

 

 

إجححححححراءات البريححححححد  اذكححححححر

 الوارد

 

 

 

 

 

راءات البريححححححد إجحححححح عححححححدد

 الصادر

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  الكتاب متابعة حل انشطة م الختاميالتقوي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة معالجة المكالمات الهاتفية موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

والرد عليها وتدوينها تفية إجراء المكالمات الها
 لهاتف أدلة ا -تحويلها وإنهائها و 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟أعال  المكالمات الهاتفية  كيف س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  توى وعرض الدرسالمح الأهداف السلوكية

إجحححححراء الطالحححححب  يبحححححي أن 

 المكالمات الهاتفية

 
 

 

قواعد الحرد الطالب  ياكرأن 

 على المكالمات الهاتفية 
 
 

 أدلة الهاتف الطالب  يعددأن 

 
تحححدوي  الطالحححب  يوضححح أن 

المكالمححححححححححححات الهاتفيححححححححححححة 

 وتحويلها
إنهححححححاء الطالححححححب  يبححححححي أن 

 كالمات الهاتفيةالم

 : إجراء المكالمات الهاتفية ❖

 تحديد الهدف م  المكالمة ومعرفة المعلومات المطلوبة -1

التأكد م  رقحم الهحاتف ومرفحة الجهحة التحي يحتم الاتصحال  -2

 بها ومعرفة اسم المتلقي أو منصبه

 : ت الهاتفيةقواعد الرد على المكالما ❖

 ع جرس الهاتفاشرة على المكالمة عند سماالإجابة المب-1

 التعريف بنفسه وبالمنظمة -2

 الإصغاء للمتحدث بشكل جيد -3

 : أدلة الهاتف ❖

 دليل الهاتف الخاص -1

 دليل هاتف المنظمة -2

 ............. : تدوي  المكالمات الهاتفية وتحويلها ❖

 

 إنهاء المكالمات الهاتفية : ❖

 أثر على المتلقي .ختام المكالمة الهاتفية له  إن

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 بارات التحريريةالاخت      ⃝

 لاحظةالم       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

إجحححححراء المكالمحححححات  بحححححي 

 الهاتفية

 
 

 

قواعححححد الححححرد علححححى  اذكححححر

 المكالمات الهاتفية 
 
 

 أدلة الهاتف  عدد

 
تححححدوي  المكالمححححات  وضحححح 

 ية وتحويلهاالهاتف
 

المات إنهاء المك بي 

 الهاتفية

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب لختاميالتقويم ا
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة البريد الإلكتروني موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

ومكوناته  البريد الإلكتروني تعريف
 هومميزاته ومتطلبات استخدام

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟البريد الإلكتروني  مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  رض الدرسالمحتوى وع هداف السلوكيةالأ

البريححححد الطالححححب  يعححححرفأن 

 الإلكتروني

 

 مكونححاتالطالححب  يححاكرأن 

 الإلكتروني البريد
 
 

 مميححزاتالطالححب  يعححددأن 

  الإلكتروني البريد

 

 

 

 متطلبححاتالطالححب  يبححي أن 

 الإلكتروني لبريدا استخدام
 
 

 البريححدالطالححب  يوضحح أن 

 فححي ودور  الإلكترونححي

 المكتبي العمل خدمة

 : البريد الإلكتروني تعريف ❖

 طرفي  بي  والمعلومات البيانات واستقبال إرسال خدمة هو

 .الإنترن  عبر آلي بشكل أكثر أو

 : الإلكتروني البريد مكونات ❖

 .الإلكتروني البريد صاحب اسم -1

 .@ علامة وهي ونيالإلكتر البريد على الدلالة علامة -2

 .بالخدمة لمزودا اسم -3

 : الإلكتروني البريد مميزات ❖

 فيحه يحدخل وق  أي في الرسالة يقرأ أن للمستقبل يمك  -1

 بريد  على

 إرسحال عنحد والمكحان الزمحان فحرو  لمراعحاة ضحرورة -2

 . الرسائل

 التكلفة قليل -3

 :كترونيالإل البريد استخدام متطلبات ❖

 تصحف  تطبيقحات أححد علحى تحوييح آلحي حاسحب جهحاز -1

 الانترن  شبكة

 الاتصال لخدمة مزود أو هاتفي خط -2

 :المكتبي العمل خدمة في ودور  الإلكتروني البريد ❖

 متابعحة مح  المسؤول أو المدير الإلكتروني البريد يمكّ  -1

 ....... البي  م  المكتب خارج كان لو حتى العمل

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 البريد الإلكتروني عرف

 

 

 البريحححد مكونحححات اذكحححر

 الإلكتروني
 
 

 البريحححد مميحححزات عحححدد

 الإلكتروني 

 

 

 

 اسححتخدام متطلبححات بححي 

 الإلكتروني البريد
 
 

 الإلكتروني البريد وض 

 العمل خدمة في ودور 

 المكتبي

 حل أسئلة الكتاب    اجب المنزليالو  ابعة حل انشطة الكتابمت التقويم الختامي
 



 

 موضوع الدرس
مكننة العمل المكتبي وإدارته 

 إلكترونيا
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

 –مكتبي وأهدافه وتطوره مكننة العمل ال تعريف
 طلباتهاف الإدارة الإلكترونية ومتتعري

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ مكننة العمل المكتبي ما س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  وعرض الدرسالمحتوى  الأهداف السلوكية

مكننححححة الطالححححب  يعححححرفأن 

 العمل المكتبي

 

 

أهحححححداف الطالحححححب  يحححححاكرأن 

 مكننة العمل المكتبي 
 
 

تطححححور الطالححححب  يوضحححح أن 

 مكننة العمل المكتبي 

 

الإدارة الطالحححححب  يعحححححرفأن 

 كترونيةالإل
 
 

طلبحححات متالطالحححب  يعحححددأن 

 الإدارة الإلكترونية

 : مكننة العمل المكتبي تعريف ❖

هي استخدام مختلف الأجهزة والآلات التي تساعد في إنجاز 

العمححل المكتبححي بشححكل أسححهل وبدرجححة أعلححى محح  السححرعة 

 والإتقان .

 : أهداف مكننة العمل المكتبي ❖

 . السرعة في إنجاز العمل -1

 ي تنفيا الأعمال .الدقة ف -2

 اد في التكاليف .الاقتص -3

 : نة العمل المكتبيتطور مكن ❖

كححان العمححل المكتبححي فححي بدايتححه يسححند إلححى أصحححا  الخححط 

الجميحححل دون النظحححر لاعتبحححارات إتقحححان المهحححارات الإداريحححة 

 الأخرى وكان العمل ينجز بطريقة بسيطة .....

 : تعريف الإدارة الإلكترونية ❖

ت قينحححات الحديثحححة تقحححوم علحححى خحححدماهحححي مجموعحححة مححح  الت

لتحويل العمل الإداري اليدوي إلحى الاتصال ونقل المعلومات 

 أعمال تنفا بطريقة رقمية .

 متطلبات الإدارة الإلكترونية : ❖

 شبكة اتصال -2جهاز حاسب                -1

 خدمة الانترن  -3

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 لم تعليميف      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 يةالواجبات المنزل      ⃝

 .......أخرى ............      ⃝

 لمكتبيمكننة العمل ا عرف

 

 

أهححداف مكننححة العمححل  اذكححر

 المكتبي 
 
 

تطححور مكننححة العمححل  وضحح 

 المكتبي 

 

 الإدارة الإلكترونية عرف
 
 
 

متطلبات الإدارة  عدد

 الإلكترونية

 اب حل أسئلة الكت   الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 

 موضوع الدرس
المكتبي وتطبيقات  العمل

 الحاسب
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

 -أهمية استخدام الحاسب في العمل المكتبي 
 بعض التطبيقات على العمل المكتبي 

      التاريخ

      صةالح     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○ف والاستقصاء  الاكتشا○حل المشكلات  ○ يسأساليب وطرق التدر
   ؟ أهمية استخدام الحاسب في العمل المكتبيما  س التمهيد

 

 دفتقويم اله أدوات التقويم  لم تقنيات التع المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 أهميحححححةالطالحححححب  يبحححححي أن 

استخدام الحاسب فحي العمحل 

 المكتبي

 

 

بعححححح  الطالحححححب  يحححححاكرأن 

التطبيقححححححات علححححححى العمححححححل 

 المكتبي
 
 

 مجححالاتالطالححب  يعححددأن 

اسححححتخدام الحاسححححب الآلححححي 

لتسححهيل العمححل المكتبححي فححي 

 المنظمات 

 : أهمية استخدام الحاسب في العمل المكتبي ❖

الحاضر م  المتطلبحات  أصب  الحاسب الآلي في عصرنا لقد

ورية التحححي يصحححعب الاسحححتغناء عنهحححا فحححي كثيحححر مححح  الضحححر

 .الخدمات التي نحتاجها في حياتنا اليومية 

 : بع  التطبيقات على العمل المكتبي ❖

 .معالجة وتنسيق الكلمات  -1

 معالجة البريد وترتيب المواعيد -2

 الجداول الإلكترونية -3

 اعد البياناتقو -4

ل المكتبحي الحاسب الآلي لتسحهيل العمح استخدام مجالات ❖

 : في المنظمات

 إدخال ومعالجة معلومات المستفيدي  -1

 أنظمة المخازن -2

 أنظمة إدارة حسابات العملاء -3

 أنظمة الرواتب والأجور -4

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 اتلوحات ورسوم      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ................... أخرى      ⃝

ميحححححححة اسحححححححتخدام أه بحححححححي 

 مل المكتبيالحاسب في الع

 

 

 

بع  التطبيقات علحى  اذكر

 العمل المكتبي
 
 
 

استخدام  مجالات عدد

الحاسب الآلي لتسهيل 

العمل المكتبي في 

 المنظمات

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 

 



 

 الدرس موضوع
تمهيد عملية البيع والشراء 

 ي الشراء، العوامل المؤثرة ف
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

عملية البيع والشراء ونشأة وتطور  مفهوم
 النقود والعوامل المؤثرة في البيع والشراء

      التاريخ

      الحصة     موعة المج

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○شكلات  حل الم○ اليب وطرق التدريسأس
   ؟عملية البيع والشراء  مفهومما  س التمهيد

 

 الهدف تقويم أدوات التقويم  لتعلم تقنيات ا المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 هحححححوممفالطالحححححب  يبحححححي أن 

 عملية البيع والشراء

 

نشححححأة الطالححححب  يوضحححح أن 

وتطححور النقححود كوسححيط فححي 

 عملية البيع والشراء
أهميحححححة الطالحححححب  يحححححاكرأن 

  عملية البيع والشراء

 

 

العوامححححل الطالححححب  يعححححددأن 

 المؤثرة في الشراء

 : عملية البيع والشراء مفهوم ❖

لمشحتري تهحدف لتحقيحق ة اتصال بي  كل مح  البحائع واعملي

 .والإشباع للمشتري والرب  للبائع الرضا 

 : نشأة وتطور النقود كوسيط في عملية البيع والشراء ❖

 .البيع والشراء ع  طريق المقايضة -1

 البيع والشراء ع  طريق النقود . -2

 : عملية البيع والشراءأهمية  ❖

  الأنشححححطة الاجتماعيححححة تعححححد عمليححححة البيححححع والشححححراء محححح

لإراد والمنظمححححات صححححادية المححححؤثرة علححححى مسححححتوى اوالاقت

 والمجتمعات .

 : العوامل المؤثرة في الشراء ❖

 الثقافة -1

 الجماعات -2

 المرحلة العمرية -3

 الجنس -4

 الدور الاجتماعي للمشتري -5

 الدخل -6

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 تعليمي فلم      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 .....أخرى ..............      ⃝

يحححع عمليحححة الب مفهحححوم بحححي 

 والشراء

 

نشأة وتطحور النقحود  وض 

كوسحححيط فحححي عمليحححة البيحححع 

 والشراء
أهميحححة عمليحححة البيحححع  اذكحححر

 والشراء 

 

 

العوامل المؤثرة في  عدد

 الشراء

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 موضوع الدرس
ي وصفات المشتري السلوك الشرائ

 خطوات العملية الشرائية المثالي ،
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

صفات المشتري  -تفسيرات السلوك الشرائي 
 خطوات العملية الشرائية  -المثالي 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ صفات المشتري المثاليما  س التمهيد

 

 ويم الهدفتق أدوات التقويم  ت التعلم تقنيا المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

تفسحححيرات  الطالحححب يحححاكرأن 

 السلوك الشرائي

 

صحححححفات الطالحححححب  يعحححححددأن 

 المشتري المثالي 
 
 
 
 

خطححوات الطالححب  يشححرح أن 

 العملية الشرائية

 : تفسيرات السلوك الشرائي ❖

 التفسير العقلاني . -1

 التفسير العاطفي . -2

 : صفات المشتري المثالي ❖

 المبادئ الإسلامية تطبيق -1

 ة الفعلية للشراءالحاج -2

 الشراء توقي  -3

 التأني والاستشارة -4

 الاهتمام بالجوهر -5

 النظرة المستقبلية -6

 : خطوات العملية الشرائية ❖

 إدراك الحاجات -1

 جمع المعلومات -2

 تقييم البدائل -3

 القرار الشرائي -4

 الاستهلاك -5

 ءتقييم ومراجعة قرار الشرا -6

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 عيناتنماذج و      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 ناقشةالم      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 ت المنزليةالواجبا      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

تفسححححيرات السححححلوك  اذكححححر

 الشرائي

 

صحححححفات المشحححححتري  عحححححدد

 المثالي 
 
 
 
 

خطوات العملية  اشرح 

 الشرائية

  حل أسئلة الكتاب   الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

،  كلبية في الشراء والاستهلا سلوكيات س موضوع الدرس
 عملية البيع وتسويق المبيعات

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

المهارات  -سلوكيات سلبية في الشراء والاستهلاك 
 ع الناجح صفات البائ -الأساسية للبائع 

      التاريخ

      الحصة     موعة المج

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ النهم الاستهلاكيما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف وات التقويم أد تقنيات التعلم  عرض الدرسالمحتوى و الأهداف السلوكية

الحححححنهم الطالحححححب  يعحححححرفأن 

 الاستهلاكي

 

المقصحود الطالب  يوض أن 

 بالشراء النزوي
المحراد مح  الطالحب  يحاكرأن 

  الاستهلاك الترفي

 

الآثححححححار الطالحححححب  يبحححححي أن 

الإفححراط فححي  المترتبححة علححى

 الثقة
 

المهححارات الطالححب  يححاكرأن 

 بائعالأساسية لل
صحححححفات الطالحححححب  يعحححححددأن 

 بائع الناج ال
أسححاليب ب الطالحح يوضحح أن 

 وطر  البيع

 : النهم الاستهلاكي تعريف ❖

هو رغبة المشحتري فحي الشحراء والاسحتهلاك بشحكل مسحتمر 

 .وبكميات تفو  احتياجاته 

 : المقصود بالشراء النزوي ❖

 .هو الشراء غير المخطط له م  قبل المشتري 

 : الترفي ) الكماليات (المراد م  الاستهلاك  ❖

ي لا تتوقححف عليهححا حيححاة بالكماليححات : الحاجححات التحح يقصححد

 الإنسان .

 : فراط في الثقةالإ ❖

يقوم المشتري أحيانحا وبحسح  نيحة منحه بحالوثو  فحي البحائع 

وثوقححا مفرطححا قححد يعرضححه فححي النهايححة إلححى ضححياع حقوقححه 

 واستغلاله بصورة تنافي أخلا  البيع والشراء .

 : لأساسية للبائعالمهارات ا ❖

 ات الاتصال مهار -2التفكير           مهارات  -1

 : صفات البائع الناج  ❖

 الصد  والأمانة ، اللياقة البدنية ، الهيتة العامة اللائقة ....

 : أساليب وطر  البيع ❖

البيححع داخححل المتجححر ، البيححع عحح  طريححق منححدوبي المبيعححات ، 

 البيع ع  طريق شبكة الإنترن  .

 أجهزة عرض       ⃝

 لجهاز تسجي      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 ةالأنشط      ⃝

 ةالواجبات المنزلي      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 النهم الاستهلاكي عرف

 

 

المقصحححود بالشحححراء  وضححح 

 النزوي
المراد مح  الاسحتهلاك  اذكر

 الترفي 

 

 الآثححار المترتبححة علححى بححي 

 الإفراط في الثقة
 
 

المهحححارات الأساسحححية  اذكححر

 للبائع
 ئع الناج صفات البا عدد

 

 البيعأساليب وطر   وض 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  ابعة حل انشطة الكتابمت التقويم الختامي
 



 

 موضوع الدرس
ر ، البيع داخل المتج

 التسويق
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

بين البيع داخل المتجر  الفرق 
 خطوات العملية البيعية -جهوخار 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ هبي  البيع داخل المتجر وخارجالفر  ما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

الفحححر  الطالحححب  يوضححح أن 

بححححي  البيححححع داخححححل المتجححححر 

 وخارجه

 

بعححححح  الطالحححححب  يحححححاكرأن 

العوامحححححححل المحححححححؤثرة فحححححححي 

 المشتري داخل المتجر 
مميححححزات الطالححححب  يعححححددأن 

 المبيعات  مهنة مندو 

 

 

خطححوات ب الطالحح يشححرح أن 

 العملية البيعية

 : لفر  بي  البيع داخل المتجر وخارجها ❖

 في البيع داخل المتجر يعد المشتري ضيفا -1

في البيع داخل المتجحر المشحتري هحو مح  قحام بالوصحول  -2

 إلى البائع

 : بع  العوامل المؤثرة في المشتري داخل المتجر ❖

ورائحتححححه ، الححححديكور والترتيححححب الموقححححع ، نظافححححة المحححححل 

 بة المخزون .والتصنيف ، الإضاءة ، مراق

 : مميزات مهنة مندو  المبيعات ❖

 فرصة نمو الدخل -1

 فرصة البروز السريع -2

 حرية العمل والمرابة الااتية -3

 : خطوات العملية البيعية ❖

 البحث ع  العملاء المرتقبي  -1

 الإعداد للمقابلة البيعية -2

 لة البيعيةالمقاب -3

 تفسارات والاعتراضاتالرد على الاس -4

 هاء صفقة البيعإن -5

 المتابعة وخدمة ما بعد البيع -6

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 .............أخرى .....      ⃝

 

 بارات الشفويةالاخت      ⃝

 تبارات التحريريةالاخ      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

الفر  بي  البيع  وض 

 داخل المتجر وخارجه

 

بع  العوامل  اذكر

في المشتري المؤثرة 

 داخل المتجر 

مميزات مهنة مندو   عدد

 ات المبيع

 

 

 

خطوات العملية  اشرح 

 البيعية

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس اءالأربع الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم العلوم الإدارية المادة التجارة الإلكترونية موضوع الدرس

المكتسبات 
 فردات الجديدةوالم

 -رة وأهميتها ومجالاتها تعريف الإدا
 هل الإدارة علم أم فن ؟

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعاوني  التعلم ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ة الإلكترونية التجار مفهومما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

  الإدارةالطالب  يعرفأن 

 

 

 

 أهميححةالطالححب  يوضحح أن 

 الإدارة
 
 
 
 
 

 مجححالاتالطالححب  يعححددأن 

 الإدارة 

 

 

هححل الإدارة الححب الط يبححي أن 

 علم أم ف  ؟

 : التجارة الإلكترونيةمفهوم  ❖

اسححتخدام شححبكة الإنترنحح  كوسححيلة للبيححع والشححراء بححدلا محح  

 الوسائل التقليدية المعروفة .

 : مزايا البيع والشراء عبر الإنترن  ❖

 انخفاض التكلفة . -1

 الانتشار الأوسع -2

 الخيار الأكثر -3

 الفرصة الأكبر -4

 : والشراء عبر الإنترن معوقات البيع  ❖

 لأمان ا -1

 انتشار الإنترن  -2

 الثقة -3

 وسائل الدفع -4

 طبيعة المنتجات المباعة -5

 الحماية القانونية -6

 : بع  أشكال البيع والشراء عبر الإنترن  ❖

 البيع عبر المزادات الإلكترونية .مواقع الإنترن  ، 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 رسوماتلوحات و      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 رى ...................أخ      ⃝

  الإدارة فعر

 

 

 

 

 الإدارة أهمية وض 

 

 

 

 

 

 
 الإدارة  مجالات عدد

 

 

 
 ؟هل الإدارة علم أم ف  بي 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 


