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 ختياريلاجال اللم

 ي  الثانلفصل الدراسي ا

 هـ  1446لعام:

... 

 السلمي سهام ة: للمعلم
 

 

 

 

 

 مذكرة المهارات الإدارية 

 ............................... .: .................................... الخريجة اسم 

 الشعبة :......................................................................... 
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 اتعهد أنا الطالبة 

 

 الحضور والانصراف: 

 الالتزام بوقت الحصة وعدم التأخير إلا بعذر خطي مقبول من قبل مديرة المدرسة وللمعلمة     1.

 الحق في حال عدم وجود عذر بخصم نصف درجة من درجات الحضور والانصراف. 

 الانصراف بعد سماح المعلمة بذلك وعدم الخروج من الفصل دون استئذان.     2.

 

 أثناء الحصة:  

 الحديث الجانبي.  ترك. 1

 رفع اليد عند المداخلة وطلب التوضيح وعند المشاركة.. 2

 عدم مضغ العلكة أو الأكل.  . 3

 احترام الزميلة وعدم مشاركتها اجابتها. . 4

 . درجات المشاركةمن درجات من (  نصف درجة) حق للمعلمة خصم يالمادة وفي حال نسيانها باحضار الملزمة الخاصة . 5

 الحرص على نظافة الملزمة. . 6

 الحرص على احضار الملزمة في موعد التصحيح المقرر من قبل المعلمة.  .7

 

 يع نهاية الوحدة رامش

 في تنفيذ المشروع. المشاركة . 1

 في تنفيذ المشروع.  عة المجمو  أعضاءالتعاون مع . 2

 في الوقت المحدد من المعلمة   والمهام الادائية  سليم المشاريع. ت3

 

 : الاختبارات

 ه ـ  9/6/1446  :لأولاحيث  سيكون  الاختبار المحدد  الاختباربمواعيد الالتزام     1.

 في حال الغياب لن يتم إعادة الاختبار إلا بعد قبول العذر والتوقيع عليه من قبل إدارة المدرسة     2.

 

 العقوبات المترتبة على ذلك من القوانين السابقة فأنا أتحمل كافة  بأي لاخلال في حال ا

 وعلى ذلك أوقع:  

 ........... اسم الطالبة: ...........................................................                        التوقيع: ....................

 

 المادة   ميثاق
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 جدول التصحيح 

 الملاحظة التوقيع التاريخ
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 ؟ مفهوم الاتصال هو  ما

....................................................................................... .................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : بعض لعمليات الاتصال في حياتنا   من خلال الجدول مثل                      

 المثال  الاتصالعملية 
  اتصال في المنزل

  اتصال في المدرسة

  شركةاتصال في ال

  اتصال بين الدول 

 

 

 ت  آ يحقق الاتصال مزايا متعددة للأفراد والمنش

 :  ته الاتصالوضح أهميللاتصال بعد فهمك بالتعاون مع مجموعتك و

1. ........................................................................................................................ 

2. ........................................................................................................................ 

3. ........................................................................................................................ 

 

 هـ  144والاهمية(                                        التاريخ:     /     /   الدرس الأول: الاتصال ) المفهوم

   ط تطبيقي نشا

 عناصــــــر الاتصال 

 الاتصال  اهمية
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 كيف يعبر عن الرسائل؟   .1

...................................................................................... ...................................................... 

 علل: تسمية الوسيلة بقناة الاتصال؟  .2

............................................................................................................................. .............. 

 مثل لوسيلة اتصال.  .3

............................................................................................................................. .............. 

 ما المسميات التي تطلق على التغذية الراجعة؟   .4

............................................................................................................................. .............. 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                                     الاتصال  عناصر  : الثانيالدرس 

 التغذية الرجعة   مستقبل ال وسيلةال الرسالة  المرسل 

 عناصر الاتصال  تعريف 

   ط تطبيقي نشا
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 : ملاحظة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : أعلاه وحدد عناصر الاتصالالصورة  تأمل •

 الإجابة العنصر 
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 المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج والخطط تعريف  .1

 شرح القواعد والإجراءات وتفسيرها   .2

 متابعة الإنجاز من خلال تقارير المعلومات .3

 المستوى التنظيمي الواحد تبادل المعلومات بين وحدات  .4

 ز استمالة الأفراد وحثهم واثارة دوافعهم نحو العمل والإنجا .5

 العلاقات بين الأفراد وروح الفريق والمجموعة في إنجاز العمل والانتماء للمنشأة  تأكيد .6

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التاريخ:     /     /                                                      الاتصال   انواع  -أهداف : الثالثالدرس 

 هـ  144

 أهداف الاتصال  

   الاتصال الاداريهداف ا  الاتصال الشخصيةهداف ا جتماعية الاتصال الاهداف ا

 1 هداف الاتصال الاداري ا

 3 هداف الاتصال الاجتماعية  ا 2 هداف الاتصال الشخصية ا

 انواع الاتصال  
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 الاتصال    من خلال الصور التي أمامك حدد •

 

 

 

 

  

 .....          .............................................................                               ... ..........            ............................................. 

 

 

 

 

 

.......         .................................................          .................................................. ....................................... 

 

 

 اجيب عن المطلوب: 

 ما المقصود بالاتصال الرسمي مع التمثيل  .1

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... .......................... 

 مع التمثيل. ما المقصود بالاتصال الغير رسمي  .2

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... .......................... 

 الاتية:اذكر مثال على انواع الاتصال  .3

 اتصال شفهي مكتوب اتصال  اتصال افقي  اتصال نازل  اتصال صاعد 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

   ط تطبيقي نشا
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 ما الفرق بين الانصات والاستماع •

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... ..........................

............................................................................................................................. ................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144/     /     التاريخ:                                           الاتصال المبادئ والمعوقات : الرابعالدرس 

 مبادئ الاتصال  

 معوقات الاتصال  

   ط تطبيقي نشا
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 ؟  الاتصالما المقصود بتشويش عملية  .1

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... .......................... 

 مثلي لتشويش في عملية الاتصال. .2

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... .......................... 

 

 

 مبادئ الاتصال الاتية: وضحي المقصود بـ  ▪

 مبدئ الانسيابية.   .1

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... ..........................

............................................................................................................................. ................

.........................................................................................  .................................................... 

 الرسالة. تلقي ل الاستعداد .2

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... ..........................

............................................................................................................................. ................

.............................................................................................................................................   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   ط تطبيقي نشا
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............................................................................................................................. ................

................................................................................................................................. ............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 , لماذا؟     المشكلة فرصة ثمينة تعد ▪

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... ..........................

............................................................................................................................. ................

......................................................................................... .................................................... 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                          المشكلة المفهوم والانواع:  الأولالدرس 

 مفهوم المشكلة 

 المشكلة  خصائص

   ط تطبيقي نشا
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انواع المشكلات 

 

 

 إلى عدة أنواع وفق معايير متباينة:  تصنف المشكلات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     أذكر مثال على كل نوع من أنواع المشكلات  ▪

 المثال  المشكلة 

1   

2   

3   

4   

5   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المشكلات انواع

   ط تطبيقي نشا

 مهمه ادائية  
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 ما يناسبها  أمام ةيالاستراتيج اذكر مسمى •

 التعريف  الاستراتيجية المناسبة  

 % 100 المشكلة حل 

 حل لها يوجد لا  أو حلها يمكن لا عندما المشكلة مع التعايش 

 عليها  القضاء دون المشكلة  حدة تقليل 

 

 أمثلة من حياتك اليومية لكل استراتيجية من إستراتيجيات حل المشكلات: هات  •

 استراتيجية التكيف  استراتيجية التخفيف  استراتيجية التجفيف 

   

 

 

 

 

 

 تعريفة                                                                                 تعريفة  

..................................................            .....                   .................................... ................... 

...................................                               ........................................................ ................... 

                               ....................................................... ....................................................... 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                    استراتيجيات حل المشكلات واساليبها:  الثانيالدرس 

  المشكلات استراتيجيات حل

   ط تطبيقي نشا

  المشكلات حل اساليب

 تقليدي ال الأسلوب الأسلوب العلمي
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 :الأسلوب العلميت بطريقة خطوات حل المشكلا
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ويعد احد النقاط الرئيسية ر, في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء ووجهات النظسلوب العلمي الأ

 متتابعة مترابطة في التطبيق العلمي لعملية حل المشكلات وتقوم هذه الخطوة على خطوات 

  

 

 

 

 

 

 كيف يمكن الشعور بالمشكلة؟   .1

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... ........................ 

 تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة أهمية  راذك .2

............................................................................................................................................ . 

 السيارات حوادث لمشكلةتعاون مع زملائك بتحديد الأسباب المتوقعة  والاجوبة في الجدول بالأسئلةمستعينا  .3

 

 

  

 

 

 

 ف الذهني في التفكير؟ أسلوب العص  اهم قواعد ما هي .4

............................................................................................................................. ................ 

 

 

 

 

 لحل المشكلة؟   بديل الذي اخترناهخطوة تنفيذ الحل من المهم تقييم الفي  /علل •

............................................................................................................................. ................ 

 

 كتاب  الرجوع لل  159صفحة                                          

 هـ  144/     /     التاريخ:                                  خطوات حل المشكلات                  : الثالثالدرس 

   ط تطبيقي نشا

 الأمثل(البديل ) خطوات تنفيذ الحل 

 مهمه ادائية  
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 .تحقيق هدف أو عدة أهداف محددةبين عدة بدائل مطروحة بقصد اختيار القرار بوصفة مصطلح إدارياً  

 .  العلاقة بين المشكلة والقرار •

 ترتبط المشكلة ارتباط كبيراً بالقرار

 

 

 

 

 

 

 

 .....................................  اتالقرار صنع  عن من هم المسؤولين •

 القرارات .....................................  اتخاذمن هم المسؤولين عن   •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                       تخاذ القرار )المفهوم والانواع(ا: الرابعالدرس 

 مفهوم القرار

 صنع القرار  اتخاذ القرار

 القرار  عملية  مراحل

 ................................................................

 ................................................................

 ................................................................

 ................................................................ 

 ................................................................

 ................................................................

 ................................................................

 ................................................................ 

 أنواع القرارات 
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   ط تطبيقي نشا
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 ؟و السكرتير  ن مفهوم السكرتاريةما الفرق بي •

 السكرتير السكرتارية 

 
 
 
 

 

 

 ل السكرتارية علم أم فن ؟  ه •

........................................................................................................................................... ..

............................................................................................................................. ................
................................................................................................................. ............................ 

 

 

 

 

 

 

 

 المثال  -الوظيفة  المقصود بها  

 واسترجاعها تنظيم الاتصالات الكتابية وحفظها  السكرتارية العامة

 معالجة المكالمات الهاتفية 

   السكرتارية الخاصة  

)النواحي الهندسية   ودراسات معينةتحليل   السكرتارية المتخصصة  

 والطبية والقانونية( 

جهاز لتنظيم العمل الإداري في مكاتب  السكرتارية التنفيذية

 المديرين  والرؤساء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /  السكرتارية )المفهوم والاهمية(                                    :  الاولالدرس 

 مفهوم السكرتارية والسكرتير

 السكرتارية  اهمية

 السكرتارية  انواع

 مهمه ادائية  



22 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يكون مكتسب  ضها جموعة من الخصائص الفردية بعضها وراثياً وبعهي م:  تعريفها

 .ريتحل بها السكرتيأن لصفات شخصية لابد  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 

 

 

تتعلق بالتخطيط المهام التي ا يكون ملم بالأسس العلمية وبومن خلالهرتير شهادة وخبرات يتحصل عليها السك هي :  تعريفها

 والتنظيم لعمل السكرتارية 

 .ريتحل بها السكرتيأن لابد  لميةالعلصفات  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 

 

 

دة من خبرات , والاستفانةثورة ممكأفضل بإنجاز العمل تكسب السكرتير مهارات يفة وظهي مهارات تتعلق بال :  تعريفها

 .  ل ما هو جديدوالاطلاع على كالاخرين 

 .ريتحل بها السكرتيأن لابد  العمليةلصفات  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 

 

 

  

 

  

 

 هـ  144التاريخ:     /     /   (                                    المهام الصفاتالسكرتارية ):  الثانيالدرس 

 تير الناجحالسكر ماتس

 خصية الصفات الش

  ية علمالالصفات 

   مليةالعالصفات 

 تير السكر مهام
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 مدير؟ اجة للن والزوار دون الح اجعيمرحل المشكلات التي تواجه الرتير : يحاول السكعلل   •

............................................................................................................................. ................ 

•  :  مواعيد المدير؟بين  يترك السكرتير الماهر وقت علل 

............................................................................................................................. ................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   ط تطبيقي نشا
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 واعيد المدير مالجوانب التي تظهر أهمية تنظيم من أهم  •

 ضمان التخطيط والتنظيم لأعمال مكتب المدير  .1
 في التعامل مع المواقف المتعلقة بالزائرينساعدة المدير م .2

 انطباع جيد عن المنظمة لدى الزائرين والمراجعين إعطاء  .3

 

 

 

 

 

 

 يد جل المواعس يتضمنها ما المعلومات الضرورية التي  •

1. .....................................    ...2   ........................................3........................................   

 :  ةحلفي كل مرالسكرتير  (فة يوظ ) مهارات اكتب  ظيم المواعيد في كل مرحل من مراحل تن •

 رتير مهارة السك المرحلة 

  قبل الموعد 

  وعد اثناء الم

  وعد الم بعد

 

 

1.      .......................................................2 ................................................................ . 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                      دارية               الاتصالات الإ: الثالثالدرس 

  المواعيدتنظيم  أهمية

  المواعيد أنواع

   ط تطبيقي نشا

 رالزوا عطرق التعامل م

 وات تنظيم الزيارات خط

1 2 3 4 
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 جراء المكالمات الهاتفيةتعليمات إ

 المكالمات الهاتفيةالرد على تعليمات 

 همية البريد للمنظمة أ
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 دارية:  بالمكاتبات الإا المقصود م •

.............................................................................................................................. ...............
................................................................................................................................. ............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  :  ؟ والمضمونشكل لمن حيث ا الخارجية بالاهتمام  رسائلال  تحضيعلل 

............................................................................................................................. ................ 

 .  من مميزات المذكرات الداخلية .2

............................................................................................................................. ................ 

  

التاريخ:     /     /                                       دارية               الإ تحرير المكاتبات: عالرابالدرس 

 هـ  144

 داريةكاتبة المكاتبات الإمهارات م

 داريةالمكاتبات الإ أنواع

   ط تطبيقي نشا
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 لكل مهمة فيما يلي: مكاتبات لل  سبالمنا عنوالع زملائك حدد بالتعاون م .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهمه ادائية  

 دارية.ت الإتبالكتابة المكاظمات وتعرف على أبرز المهارات نراً لأحد المزُر سكرتي
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......
...

2.............

3.............

4.............

5.............

6.............

7.............

8  .............9.............

10............
.

...............
.

....

11............
 .

12............
 .

13 .............

14............
.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خاصة بموضوع معينن الحقائق اللمجموعة م عرض مكتوب ر: بالتقري ديقص

 نتائج التحليل ى مع توصيات تتماشوات تحليل أو اقتراحنة يتضمن أو مشكلة معي

 

 

 

 

 

 

 

 كتابتها. عدد خطوات إعداد التقارير و •

1......    ..........................................................2 .................................................................... 

3................................................................    4 ..................................................................... 

 تير. السكر مختلف أنواع الوظائف ومنها ة التي يتطلبهاالمهارات الحديثعض ب اذكر •

1. ......     .......................................................... 

2. ......     .......................................................... 

3. ................................................................ 

 

 

التاريخ:     /     /                                       دارية                الإ المكاتبات   إعداد: سالخامالدرس 

 هـ  144

 الرسمي  داريالإمكونات الخطاب 

مكونات الخطاب  

داري الإ

 ي الرسم

 التقارير 

 ر مكونات التقري

   ط تطبيقي نشا
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 ؟ يرةما المقصود بالمشروعات الصغ •

............................................................... ..............................................................................

........................................................................................................................................... .. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.          ....................................................        1 ........................ ...... ............................. 

2. ................................................       ....          2.  .......         ...................................................          

 

 

 

 

 

  

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                            (الاهمية  - مفهومالالمشروعات الصغيرة ):  الأولالدرس 

 أنواع المشاريع 

 روعات الصغيرةالمش أهمية

   المجتمع للفرد  



32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : أربعةاحل خطوة تمر بمرالمشروع فهذه هي تنفيذ ال :الخطوة الرابعة

 

 

 

 

 

 

 والتقييم ؟  تابعة د بـالمما المقصوسة المتابعة والتقييم فخامالخطوة ال •

 :المتابعة

............................................. ................................................................................................

............................................................................................................................................ . 

 التقييم:  

............................................................................................................................. ................

................................................................................................................... .......................... 

 هـ  144التاريخ:     /     /                           خطوات تأسيس المشروع الصغير         : الثانيالدرس 

 خطوات تأسيس المشاريع 

 (الثالثة الخطوة )  لإعداد خطة العملنموذج 

 مشروع مراحل تنفيذ ال

   ط تطبيقي نشا
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 عرفتك ما المقصود بالتسويق؟ حسب م •

........................................................................................................ .....................................

............................................................................................................................. ................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 هـ  144التاريخ:     /     /                                               ة التسويق للمشاريعرإدا : الثالثالدرس 

 ق أهداف التسوي

 ق التسوي عناصر
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 قسم. تمثيل لكل مع ما هي أقسام التوزيع  •

.......................................................................................................................... ...................

............................................................................................................................. ................ 

 

 

 الشبكة العنكبوتية  باستخدامهو التسويق لسعلة محددة أو خدمة معينة  :قصود بهالم

 

 

 ؟  ق الالكترونيبما يتميز التسوي  .1

.............................................................................................................................. ...............

............................................................................................... ..............................................

............................................................................................................................. ................ 

 لأشكال التسويق الالكتروني.  مثل   .2

1.................................................................................        

2................................................................... .............. 

3 ............................................................................... . 

 

 

 

  الترويج عناصر

  ق الالكتروني مفهوم التسوي

   ط تطبيقي نشا

   ط تطبيقي نشا
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 لمخطط ا  ملئأ •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                               الموارد البشريةة رإدا : الرابعالدرس 

   إدارة الموارد البشريةمفهوم 

   إدارة الموارد البشرية أهمية

 في المشروع إدارة الموارد البشرية هو دور ما

 مهمه ادائية  

   ط تطبيقي نشا
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عداد  حفظ القيود المالية وإالبيانات المالية وتستخدمها لتحديد وضع المشروع المالي وتتضمن التي تعُد  الإدارة هي 

 . غيرالبيانات والخطط المالية لإنجاح المشروع الص 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في المشروع الصغير؟ ت التنظيمية ية من أهم أدواالمال الإدارة تعتبر : علل   •

............................................................................................................................. .........................................

....... ............................................................................................................................................................. .. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                                المالية الموارد ة رإدا: الخامسالدرس 

   ي المشروع المالية فدارة الإ وممفه

   ي المشروع المالية فدارة الإ اهداف

   ي المشروع المالية فدارة الإ أهمية

   لمشروع لالمالية  ل تقدير الاحتياجاتمراح

   ط تطبيقي نشا
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 سلع أو خدمات. ويطلبونها في شكل كون والمادية إلى مخرجات يرغبها المستهل الأساسيةمن الموارد  تحويل المدخلات 

 

 

1. ..................................................................................................... .... 

2.  ......................................................................................................... 

3.  ......................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                           ............................................................................................................................ 

 

                                            ............................................................................................................................ 

 

                                            ............................................................................................................................ 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                               للمشروع  نتاج الإة رإدا: السادسةالدرس 

    نتاجالإ إدارة مفهوم

    نتاجالإ إدارة أهداف

    نتاجالإ إدارة هامم

    تاجنالإر عناص

 المدخلات 

  العمليات

  مخرجاتال
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    تاجنالإ أنظمة

   ط تطبيقي نشا
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