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  المملكة العربية السعودية          

    وزارة التعليم                                                   

  ة ــــــوم الإداريــل̔ الع        
                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                                                
 

  ٧الأسبوع   ٦الأسبوع   ٥الأسبوع   ٤الأسبوع   ٣الأسبوع   ٢الأسبوع   ١الأسبوع 

  ه ـ١٤٤٦/ ٧/ ٢- ٦/ ٢٨  ه ـ١٤٤٦/ ٦/   ٢٥  –   ٢١  ه ـ١٤٤٦/ ٦/    ١٨  –   ١٤  ه ـ١٤٤٦/ ٦/ ١١  –   ٧  ه ـ١٤٤٦  /   ٦/ ٤   –   ٥/   ٢٩  ه ـ١٤٤٦/ ٥/   ٢٦  –   ٢٢  ه ـ١٤٤٦/ ٥/   ١٩  –   ١٥

  
مهارات  السادس:الفصل 

  الاتصال
 الأهمية)  – (المفهومالاتصال   - 

  الاتصالعناصر   -     
  

  
  

 الأنواع)  –  (الأهدافالاتصال  -
  المعوقات) –الاتصال (المبادئ  - 

  مراجعة الفصل السادس  ـ
  

 
مهارات حل   السابع:الفصل 

  المشكلة واتخاذ القرار 
 الأنواع)  – (المفهومالمشكلة  -   
 استراتيجيات حل المشكلات  -  

 وأساليبها           
 
  

 
  

 ـ خطوات حل المشكلات
   

  الخميس وجازة مطولة الأربعاء إ
  

 
  

  الأنواعوم لمفهو: ااتخاذ القرار -
  مراجعة الفصل السابع ـ 

  الأهميةوهوم المف :ـ السكرتارية 

  
   مهارة  الثامن:الفصل 

  السكرتارية 
  السكرتارية  -

 )  المهامو (الصفات
  لاتصالات الإدارية ا -

  
  

  
  

  تالمكاتبا تحريرـ 
 الإدارية 

 المكاتبات عدادـ إ
  الإدارية 
  

  

   إجازة منتصف العام الدراسي
  

  تبدأ الاجازة بنهاية دوام الخميس 
  هـ٢/٧/١٤٤٦

  
  تستأنف الدراسة يوم الأحد  

  هـ١٢/٧/١٤٤٦
  

  ١٣الأسبوع   ١٢الأسبوع   ١١الأسبوع   ١٠الأسبوع   ٩الأسبوع   ٨الأسبوع 
  ه ـ٢١/٨/١٤٤٦- ١٧  ه ـ١٤/٨/١٤٤٦- ١٠  ه ـ٨/١٤٤٦/  ٧ –٣  ه ـ٧/١٤٤٦/  ٣٠ –٢٦ ه ـ٧/١٤٤٦/  ٢٣ –١٩ ه ـ٧/١٤٤٦/  ١٦ –١٢

  
  

  ن مراجعة الفصل الثامـ 
               مهارة إدارة  التاسع:الفصل 

  المشروعات الصغيرة 
  الأهمية )  –المفهوم (ـ 

  
  

خطوات تأسيس المشروع ـ 
  الصغير 

  إدارة التسويق للمشروع ـ 
  
  

  
  

  للمشروع الموارد البشريةإدارة ـ 
  ة الموارد المالية للمشروعإدارـ 

  
  
  

  
  

 عوالإنتاج للمشرإدارة ـ 
  مراجعة الفصل التاسع ـ 

  
  

ة  ـــة شاملـــعــمراج
  مــادة لل

  
  
  
  

 
  ختبارات النهائية الإ

للفصل الدراسي  
 الثاني
 
 

  


