
  
 

 

 

 

1 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    للازمة د االموا 

الداري شراف ال  دقائق   3  قلم الورق / ال    فردي  

شراف الاداري ال  أدوات        الهدف من النشاط   

الداري  عرض أدوات  من خلال    :المتدربة  عزيزتي

 : ليها كلا منإالتي يحتاج  بعض الأدوات  اذكري 

 مهندس معماري  

  مستحضرات تجميل شركة  

ورا
أ

ُق ُ
ُطنشا

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 



  
 

 

 

 

2 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه 

راف الإداري شلإ ا دقائق   3  قلم الورق / ال  2 فردي  

 الهدف من النشاط   لإشراف الإداري ل صياغة تعريف    

 شراف الإداري: ا للإ اسب  ا منتعريف   صيغي العناصر التاليةمن خلال   إدارية المستقبل

تنفيذ خطط المشروع   -صر البشري نالتعامل مع الع -الحلقة الثالثة من العملية الإدارية

 -- تصحيح الانحرافات  –جهة الكثير من الصعوبات موا - وتحقيق الأهداف

  

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

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

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

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

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

3 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 ة لتحقيق الهدف. المفاهيم التاليلرابط المشترك بين ا مستشارتي : ما                

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 لقيــــاسُالمهــــاراتأوراقُعمـــلُ

 

 

 

 

 

هالتوجي

التدريب

الحفز

  رقم النشاط  وضع التنفيذ   عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه 

شراف الإداري الإ  ق  ائدق 10  ملق/ ال ةالورق   3   فردي    

والحفز.  التدريبالتوجيه و تحدد العلاقة بين        الهدف من النشاط   

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 

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

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

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

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

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

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

. 



  
 

 

 

 

4 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 مبدعتي: صنفي الأوامر التالية حسب نوعها:

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

شراف الداري ال  دقائق   3  ملق/ ال ةالورق  4 فردي   

الأوامر تصنيف         الهدف من النشاط    

تعميم بشأن استكمال   صدور 

  مع اتخاذالدراسة عن بعد 

اللازمة من الاحترازية الإجراءات 

 الجهات المعنية 

داري بتوسع مشروع  إصدور قرار 

 الطاقة في المنطقة الشرقية

1-  .............................. 

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

3- ............................ 

تحدث مدير عام شركة المتحدون  

عن أهمية الالتزام بالتعليمات 

 والتوجيهات الادارية

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

5 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

شراف الداري ال  دقائق   3  م لق/ ال  ةالورق  5   فردي   

 الهدف من النشاط   .  ةالديمقراطي يجابيات القيادةإتحديد      

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

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

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

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

احترام الافراد   علىيقوم نمط القيادة الديمقراطية 

والمساواة بينهم وحرية الاختيار والاقتناع   والتشاور في  

اقترا ح البدائل والحلول وتنفيذ رغبات اتخاذ القرار و

 ن ومطالبهم . العاملي

 إيجابيات القيادة الديمقراطية:حددي مما سبق 

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 



  
 

 

 

 

6 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

.......  ليون الحصول علي صافي أرباح بقيمة ثلاث م•

مطابقالحريرنوعمنأقمشةإنتاج•

.......الطبيعيللقماشوالمعاييرللمواصفات

......هـ1442في العام %  30زيادة المبيعات بنسبة •

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 6  فردي الرقابة دقائق   3  الورقة / القلم 

 الهدف من النشاط   تحديد عناصر الرقابة      

 أكتبي عنصر الرقابة المناسب لكل معيار 

 من المعايير التالية: 

 

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

7 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 7  فردي الرقابة دقائق   3  الورقة / القلم 

 الهدف من النشاط   .ةفي المملك الرقابيةالأجهزة تسمي      

 تالية: الالأجهزة الرقابية  سمي

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

8 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 8  فردي     الرقابة دقائق  10  الورقة / القلم 

. لسلاما يالدارية ف الرقابةمثل ت         الهدف من النشاط   

يَوْمَ ) تعالي  القشمل الدين السلامي كافة جوانب الحياة 
ْ
ال

مُ  
ُ

ك
َ
 ل

ُ
مْ نِعْمَتِي وَرَضِيت

ُ
يْك

َ
 عَل

ُ
مَمْت

ْ
ت

َ
أ مْ وَ

ُ
ك

َ
مْ دِين

ُ
ك

َ
 ل

ُ
ت

ْ
مَل

ْ
ك

َ
أ

ا
ً
مَ دِين

َ
سْلا ِ

ْ
[ 3المائدة :] ( ال  

 أ بالرجوع إلى مصادر التعلم 
ً

السلام؟ في رقابة ال عن  عطي مثالا  

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

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

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

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

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 



  
 

 

 

 

9 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 9  فردي الرقابة دقائق  3 الورقة / القلم 

.أنواع الرقابة        الهدف من النشاط   تحدد  

افات  علىتقوم الرقابة التي  التنبؤ بالأخطاء والانحر

 التي قد تحدث قبل وقوعها 

افات وتعتمد  الى تهدف   علىتصحيح الانحر

 معلومات الأداء الفعلي  

رشاد والتوجيه تهدف الي التطوير المستمر وال 

 لتحقيق الهدف المنشود 

 حددي نوع الرقابة حسب موقعها من الأداء  

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 



  
 

 

 

 

10 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة   عنوان النشاط زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 10  فردي     الاتصال يقة دق 15  الورقة / القلم 

 الهدف من النشاط   طرق معالجتهاو معوقات الاتصال      

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

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

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

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

من خلال دراسة معوقات الاتصال تحدثي    تي :إداري 

التي قد تواجه الطالب في التعليم عن  عوقات المعن 

رق تذليلهاعد ب  
 
 . الأمرولي   –: الطالب من ناحية  وط

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 



  
 

 

 

 

11 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

  :بالترتيبحددي عناصر الاتصال   التالي  بالمخططلاستعانة با

 

 

 : الصور بدلالة  الاتصالنوع   سمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.....

.......

.....ةالوسيل

.....

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

 11  فردي الاتصال دقائق   3  الورقة / القلم 

 الهدف من النشاط   .عناصر الاتصالتحدد      

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 

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

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



  
 

 

 

 

12 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد دراسة جدوى  

 اختيار موقع المنشاة  

 للمشروع.  فرص استثماريةأفكار و البحث عن  

 المشروع  لتنفيذعداد خطة إ 

 اختيار موقع المشروع.  

 المتابعة والتقييم.  

 الحصول على التمويل اللازم للمشروع. 

 . تأسيس المشروع 

 وع.تشغيل المشر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

الصغيرة آتالمنش دقائق   3  الورقة / القلم   12  فردي    

المنشآت الصغيرة.أسيس  ت توضح خطوات       الهدف من النشاط   

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

13 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

  حاسوب   ةجهز أتوفير    الذي يهدف إلىوزاري  ال   اقتصادية للمشروعجدوى    ةدراساد  عد قومي بإ

 الكتاب:   الواردة فيخطوات  ال مطبقة عليها للطلاب ذوي الاحتياجات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  عنوان النشاط  زمن التنفيذ  الموارد الازمه  

الصغيرة المنشآت    دقائق   3 الورقة / القلم   13   فردي  

المنشآت الصغيرة.أسيس  ت توضح خطوات       الهدف من النشاط   

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

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

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

 

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ . ت 
 



  
 

 

 

 

14 
 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا

 

 

 :حسب تسلسلها الصحيح على الشكلع و ر للمش العامة الخطةمحتويات  دوني

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة   النشاطعنوان  زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

الصغيرة المنشآت   دقائق   3  الورقة / القلم   14  فردي  

 الهدف من النشاط   . توضح محتويات خطة عمل المشروع     

 محتويات الخطة العامة للمشروع 

 

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

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

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

................................................... ................................................................................................................ 
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 نات                                                                              ب –كافة الحقوق محفوظة لقسم العلوم الإدارية تعليم محافظة جدة  Ⓒلا يسمح بتعديل أو حذف أي من المحتوى 

 المملكة العربية السعودية  

 وزارة التربية والتعليم 

 التعليم بمنطقة جدة  

 قسم العلوم الإدارية  

  

   ن الوط اقتصادنا بعجلة يدفع تعليم نحو معًا
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                                                                 https://www.monshaat.gov.sa/en/news/174

 يئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطةهموقع ال                                         

  رقم النشاط  التنفيذ  طريقة  اط النش عنوان زمن التنفيذ    الموارد الازمه  

الصغيرة المنشآت   دقيقة  15  الورقة / القلم   15 فردي  

 الهدف من النشاط   والمتوسطة  نشآت الصغيرةدعم الم في المملكةدور      

 

مساهمة المنشآت الصغيرة في  ن  ع  يئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطةهموقع الفي  ي  ابحث

 م. 2030ية توليد الوظائف وتحقيق رؤ 

ورا
أ

ُق ُ
شاط

ن
ُ

ُ س 
ـــا

قيـ
ل

ُ
ـارا

هـــ
الم

ُ ت   .
 

https://www.monshaat.gov.sa/en/news/174

