
(نظام المقررات(    للصف )المهارات الاداريةتوزيع منهج مادة )

الأسبوع 
التاريخ 

موعد الدروس 
الاجازات   إلى من 

هـ21/8/1443 الخيس هـ17/8/1443 الاحد 1
أنواعه، عناصره  ، –التخطيط  -مفهوم التخطيط  -المهارات التى ستقوم بدراستها  –عناصر العملية الادارية   –الإدارة ومجالاتها 

معوقاته
بداية الدراسة 

للفصل الثالث     
هـ  17/08/1443
م 20/03/2022

بداية إجازة 
عيد الفطر    
هـ  24/09/1443
م 25/04/2022

بداية الدراسة بعد  
اجازة عيد الفطر    

ه ـ07/10/1443
م 08/05/2022

تحديد الاسباب المحتمله للمشكلة  –ادراك وجود المشكلة   –استراتيجيات واسباب حل المشكلات   –مفهوم المشكلة  –خطوات التخيط  هـ28/8/1443 الخميسهـ24/8/1443الاحد 2

–تنفيذ الحل وتقييم النتائج  –اختبار الحل الافضل  –تحديد الحلول والبدائل هـ6/9/1443 الخميسه ـ2/9/1443 الاحد3

الابداع في حل المشكلات   -انواع القرارات  –صنع واتخاذ القرار هـ13/9/1443 الخميسه ـ9/9/1443 الاحد4

تصنيف الملف –المكتب ومحتوياته  –ترتيب واستقبال الزوار  –السكرتير الناجح صفات  –مفهوم السكرتارية ومهامها   هـ20/9/1443 الخميسهـ16/9/1443 الاحد5

البريد الالكتروني   –معالجة المكالمات الهاتفية  –البريد الصادر والوارد   –الاتصال الكتابي  –فهرسة الملفات  ه ـ24/9/1443 الاثنينهـ23/9/1443 الاحد6
هـ4/10/1443 الخميسهـ25/9/1443 الثلاثاء

العمل المكتبي وتطبيقات الحاسب   –العمل المكتبي هـ11/10/1443 الخميسهـ7/10/1443 الاحد7
أسبوع  اجازة نهاية 
 مطولة 

هـ  24/10/1443
 م 25/05/2022

اجازة نهاية أسبوع  
 مطولة 

هـ  16/11/1443
 م 15/06/2022

بداية اجازة نهاية  
العام الدراسي 

هـ  01/12/1443
م 30/06/2022

السلوك الشرائي   – العوامل المؤثرة فى الشراء  –عملية البيع والشراء هـ18/10/1443 الخميسهـ14/10/1443 الاحد8

هـ23/10/1443 الثلاثاءهـ21/10/1443 الاحد9
–سلوكيات سلبية   –الاستهلاك وما بعد الاستهلاك  –تقييم البدائل وقرار الشراء  –ادراك الحاجات وجمع المعلومات 

عملية البيع وتسويق المبيعات  

2التسويق  – 1التسويق  –البيع داخل المتاجر هـ3/11/1443 الخميسهـ28/10/1443 الاحد10
التجارة الالكترونية   – 3التسويق هـ10/11/1443 الخميسهـ6/11/1443 الاحد11

هـ15/11/1443 الثلاثاءهـ13/11/1443 الاحد12
التجارة الالكترونية

هـ24/11/1443 الخميسهـ20/11/1443 الاحد13

الاختبارات 
هـ1/12/1443 الخميسهـ27/11/1443 الاحد14


