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       المملكة العربیة السعودیة                                                                                                                                                           المدرسة / 
             وزارة التعلیم 

             إدارة التعلیم                                                                                                                                                                      الصف /          
             مكتب التعلیم

  توزیع منھج مادة (  السكرتاریة والإدارة المكتبیة  )  المرحلة الثانویة مسارات   -  السنة الثالثة  -  الفصل الدراسي الثاني  -  العام الدراسي  ( ١٤٤٦ ھــ )  

الأسبوع السادسالأسبوع الخامسالأسبوع الرابعالأسبوع الثالثالأسبوع الثانيالأسبوع الأول

( ٢١/٦ ــــ ٢٥/٦ )( ١٤/٦ ــــ  ١٨/٦ )( ٧/٦ ــــ  ١١/٦ )( ٢٩/٥  ــــ ٤/٦ )( ٢٢/٥  ــــ  ٢٦/٥ )( ١٥/٥ ــــ  ١٩/٥ )

ماھي السكرتاریة 
البیئة المكتبیة 
الارتباط التنظیمي

تابع الارتباط التنظیمي  
سمات السكرتیر وصفاتھ 
تنظیم الإدارة المكتبیة 

تصنیف السجلات وحفظھا، 
وأرشفتھا

تابع تصنیف السجلات 
وحفظھا، وأرشفتھا 
تنظیم الاجتماعات 

تنظیم المواعید والزیارات

تابع تنظیم المواعید 
والزیارات  

المھام الكتابیة (الكتابة 
الإداریة)

تابع المھام الكتابیة (الكتابة 
الإداریة) 

التقاریر الإداریة  
مھارات السكرتیر

تابع مھارات السكرتیر 
مھارة التعامل مع البیانات 

وتحلیلھا  
مھارة إدارة الوقت

الأسبوع الحادي عشرالأسبوع العاشرالأسبوع التاسعالأسبوع الثامنأسبوع إجــــــــــازةالأسبوع السابع

( ٣/٨ ــــ ٧/٨ )( ٢٦/٧ ــــ ٣٠/٧ )( ١٩/٧ ــــ ٢٣/٧ )( ١٢/٧ ــــ  ١٦/٧ )( ٥/٧ ــــ ٩/٧ )( ٢٨/٦ ــــ ٢/٧ )

المھارات التقنیة  
مھارات الاتصال والتواصل 
مھارة إدارة ضغوط العمل

إجـــازة منتصـف الفصـل 
الدراســي الثــــاني

تابع مھارة إدارة ضغوط 
العمل  

قواعد السلوك في بیئة 
العمل (الإتیكیت) 

قواعد السلوك في التعامل 
الرسمي (البروتوكول)

تابع قواعد السلوك في 
التعامل الرسمي 
(البروتوكول) 

تحسین صورة المنظمة 
وتعزیزھا داخلیًا وخارجیًا 
التكیف في بیئة العمل

تابع التكیف في بیئة العمل 
التعامل مع تعدد مھام 

التطویر الذاتي المستمر 
التعامل مع الشخصیات 

الصعبة

تابع التعامل مع الشخصیات 
الصعبة 

عوامل تمیز السكرتیر

الأسبوع الثالث عشرالأسبوع الثاني عشر

( ١٧/٨ ــــ ٢١/٨ )( ١٠/٨ ــــ ١٤/٨ )

بدایة إجازة الفصل الدراسي الثاني ٢١ / ٨ / ١٤٤٦ ھـ 
بدایة الدراسة للفصل الدراسي الثالث ٢ / ٩ / ١٤٤٦ ھـ اختبارات الفصل الثانيمراجعــة عـامــــة

المشرف التربوي:مدیر المدرسة : معلم المادة :  


