
 

 

 

 

 

 الــشــؤون الــتــعــلــيــمــيــة  

 إدارة الإشـراف الـتـربـوي

 قـسـم الـعـلـوم الإداريـة 

 

 الـمـمـلـكـة الـعـربـيـة الـسـعـوديـة 

 الـتـعـلـيـم وزارة 

 الإدارة الـعـامـة لـلـتـعـلـيـم بـمـنـطـقـة جـازان 

 
  

 

ي الفصل الدراسي 
 
ي توزي    ع المحتوى الدراسي على الأسابيع ف

 ه 1445للعام الدراسي   الثان 
 

ي الاسبوع   السكرتارية والإدارة المكتبية المادة  مسار إدارة الأعمال ثانوي   ثالث الصف  الثانوية المرحلة 
 
 5 عدد الحصص ف

 

ي :   ه ـ1445/ 5/ 16- 12الأسبوع الأول :  
 هـ15/6/1445-11الأسبوع الخامس :  ه ـ5144/ 6/ 8-4: الأسبوع الرابع  ه ـ1445/ 6/ 1- 5/ 26الأسبوع الثالث :  ه ـ1445/ 5/ 23- 19الأسبوع الثان 

 مهارات السكرتير  إجازة مطولة  تصنيف السجلات وحفظها وارشفتها  سمات السكرتير وصفاته  ماهية السكرتارية 

 مهارات التعامل مع البيانات وتحليلها  التقارير الإدارية   تنظيم الاجتماعات  مشروع تقييم الوحدة الأولى   البيئة المكتبية 

 مهارات التعامل مع البيانات وتحليلها  التقارير الإدارية   تنظيم المواعيد والزيارات  تنظيم الإدارة المكتبية  الارتباط التنظيمي 

 مهارة إدارة الوقت  مشروع تقييم الوحدة الثانية  المهام الكتابية  الإدارة المكتبية تنظيم  الارتباط التنظيمي 

 مهارة إدارة الوقت  مهارات السكرتير  المهام الكتابية  تصنيف السجلات وحفظها وارشفتها  سمات السكرتير وصفاته 

 ه ـ1445/ 7/ 27-23:  العاش  الأسبوع  ه ـ1445/ 7/ 20-16الأسبوع التاسع :  هـ1445/ 7/ 13-9:  الثامنالأسبوع  ه ـ1445/ 7/ 6-2الأسبوع السابع :  ه ـ1445/ 6/ 22- 18الأسبوع السادس : 

 مشروع تقييم الوحدة الثالثة  المهارات التقنية 
 تحسين صورة المنظمة وتعزيزها داخليا  

 وخارجيا  
 التعامل مع الشخصيات الصعبة  إجازة مطولة 

 السلوك في بيئة العمل قواعد  المهارات التقنية 
 تحسين صورة المنظمة وتعزيزها داخليا  

 وخارجيا  
 التعامل مع الشخصيات الصعبة  التعامل مع تعدد مهام 

 عوامل تميز السكرتير التعامل مع تعدد مهام  مشروع تقييم الوحدة الرابعة  قواعد السلوك في بيئة العمل  مهارات الاتصال والتواصل 

 عوامل تميز السكرتير التطوير الذاتي المستمر التكيف في بيئة العمل  قواعد السلوك في التعامل الرسمي  العمل مهارات إدارة ضغوط  

 مشروع تقييم الوحدة الخامسة  التطوير الذاتي المستمر التكيف في بيئة العمل  قواعد السلوك في التعامل الرسمي  مهارات إدارة ضغوط العمل 

ي الأسبوع  هـ1445/ 8/ 5-1:  الحادي عش  الأسبوع 
 تواريــــخ مهمة    هـ1445/ 8/ 12-8عش  :  الثان 

 مراجعة عامة لجميع الفصول 
   اختبارات نهاية الفصل الدراسي 

 ه ـ12/5/1445 بداية الفصل الدراسي

 هـ16/7/1445 -هـ 4/6/1445مطولة إجازة 

 ه ـ12/8/1445 يوم التأسيس إجازة 

 ه ـ8/8/1445 النهائية بداية الاختبارات 

 ه ـ12/8/1445الفصل بداية إجازة نهاية   اختبارات نهاية الفصل الدراسي 


