
 

 

 لالإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائ

 (بناتالشؤون التعليمية)

 الإداريةقسم العلوم /ف التربويالإشرا

ES 

 )نظام مقررات( 1دارية الإعلوم ال تحضير مادة 
 :ةادــالم ةمـمعل

(.............................................) 
 :ةــالمدرس

(.............................................) 

 



   
 

 

الثانيالفصل الدراسي  (  هـ1440/ 1439العام الدراسي  )   –   –(  التعليم الثانوي )نظام المقررات  ( )    1علوم إدارية   توزيع منهج مادة    )   

 هـ25/5/1440 هـ21/5/1440 الأسبوع هـ18/5/1440 هـ14/5/1440 وعالأسب هـ11/5/1440 هـ7/5/1440 الأسبوع هـ4/5/1440 هـ30/4/1440 الأسبوع

1 
 ةأساسيات الإدار

 تعريف الادارية

 خصائص الإدارة

2 
 ة أساسيات الإدار

 مجالات الإدارة 

 الإداريةعناصر العملية 

3 
 تخطيطال

 خطوات-عناصر  –أنواع 
4 

 ط التخطي

 صفات التخطيط الفعال

 هـ23/6/1440 هـ19/6/1440 الأسبوع هـ16/6/1440 هـ12/6/1440 الأسبوع هـ9/6/1440 هـ5/6/1440 الأسبوع هـ2/6/1440 هـ28/5/1440 عسبولأا دور التخطيط في الحياة

5 
 م التنظي

 تعرف التنظيم

 التنظيممبادئ 

6 
 التنظيم

 تابع مبادئ التنظيم

 خصائص التنظيم

اختبارات + تقييم + مراجعة  7

 عامة
8 

 لتوجيه "" ا ّالإشراف الإداري

 الحفز

 هـ21/7/1440 هـ17/7/1440 الأسبوع هـ14/7/1440 هـ10/7/1440 الأسبوع هـ7/7/1440 هـ3/7/1440 الأسبوع هـ30/6/1440 هـ26/6/1440 الأسبوع 

9 
 الإشراف الإداري ّ" التوجيه "

 التدريب
10 

 الرقــــابة

 تعريف الرقابة
11 

 الرقــــابة

 خطوات الرقابة

 ةطرق الرقاب

 

12 
 الاتصـــال الإداري

 ياهداف الاتصال الإدار

 هـ20/8/1440 هـ16/8/1440 الأسبوع هـ13/8/1440 هـ9/8/1440 الأسبوع هـ6/8/1440 هـ2/8/1440 الأسبوع هـ28/7/1440 هـ24/7/1440 الأسبوع  ائل الاتصال الإداريسو

13 
 الاتصـــال الإداري

 مبادئ الاتصال الإداري

 ريالادامعوقات الاتصال 

14 
 المنشآت الصغيرة

 يرةتعريف المنشآت الصغ

 اهداف المنشآت الصغيرة

15 
 ة المنشآت الصغير

 خطوات التأسيس

 المعوقات

16 
 اختبارات الفصل الدراسي الثاني

 الاسبوع الأول

 هـ23/8/1440 هـ27/8/1440 هـ23/8/1440
 هـ.30/04/1440 الأحد   الثانيالفصل  الدراسةبداية  •
 هـ.16/08/1440الأحد   الثانيت الفصل تبارابداية اخ •
 هـ.27/08/1440 الثلاثاءنهاية دوام  العام   نهايةإجازة ية بدا •
 هـ.02/01/1441الأحد   الأول بداية الدراسة للفصل  •

17 
 اختبارات الفصل الدراسي الثاني

 الاسبوع الثاني

 المدرسة: ةقائد المشرف التربوي: المادة: ةمعلم

  نوره بنت احمد المشعان 



   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

في نهاية في نهاية   لابلابالطالطيتوقع من يتوقع من 

  ما يلي :ما يلي :  ققالدرس تحقيالدرس تحقي

  

 تعريف علم الإدارة .-

 شرح مفهوم علم الإدارة .-

 توضيح أهمية الإدارة .-

امل التي أهم العويد تحد-

أهمية  في زيادة  ساهمت

 رة الإدا

في الإدارة هل  طالبال فرقي-

 أم فن .هي علم 

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداففي مفردات في مفردات   الطلابالطلابشة شة مناقمناق
عات فيها واختيار ات عن الإدارة ومناقشة المجموتعريف : طرح ف علم الإدارةيتعر: أولا 

 أفضلها 
التي يمكن  هي العملية  ) ين (تقديم العون للآخر ر أومة الغي: ) خد الإدارةومن تعريفات 

 خرين ( فيذ  الأشياء عن طريق الآ) الإدارة تن شراف عليه .(واسطتها تنفذ غرض  معين والإب
تخطيط والتوظيف والتوجيه تحقيق احتياجات المجتمع من اللة ليسو -1: أهمية الإدارة : ثانيا 

وكبر ات الإدارية د عدد المنظمازديا -3بية الاحتياجات .المتاحة وتلتلبية الموارد  -2والرقابة  
 ل وملاكها منظمات الأعماالفصل بين  -4حجمها وتنوع أعمالها  

 القدرة على مواجهة  الندرة في الموارد البشرية . -5
 ةهدف الإدار -3مية الإدارة . حت -2دارة .الإنساني للإ الطابع -1:  خصائص الإدارة: ثالثا 

 : الإدارة علم أم فن له: رابعا 

  

  الطلابالطلابة على ة على سئلة التاليسئلة التاليطرح هذه الأطرح هذه الأ

  ::بات وتصويبها بات وتصويبها واستقبال الإجاواستقبال الإجا

  

علم الإدارة . واختر  عرف: س

 التعريف المناسب لك مع التعليل .

 لإدارة ؟ية علم امه: ما هي أ س

 دارة ؟علم الإ خصائص  اذكر:  س

  م أم  فن ؟دارة عل: هل الإ س

 

 ع رست في هذا الموضوا دم  صلخ  ب : ب : الواجالواج

 

 

نيالاثن الأحد اليوم 1(   أساسيات الإدارةالوحدة الأولى  )  الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء 

هيدالتم       التاريخ درستك ؟درسة في ملما مديرما دور   –بدون إدارة تخيل وضع المدرسة هل  

لواد والوسائالم ض تقديميةعرو –لملونة الأقلام ا –الكتاب المدرسي   -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 



   
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

في نهاية في نهاية   ببالطلاالطلايتوقع من يتوقع من 

  تحقيق ما يلي :تحقيق ما يلي :  الدرسالدرس

  

 .معرفة أهداف الإدارة -

 . شرح مجالات الإدارة-

ناصر العملية ع بين قالتفري-

 .الإدارية المختلفة 

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافات ات في مفردفي مفرد  الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 :  الإدارة : أهدافلا وأ

و المادية،  ن الموارد البشريةفراد ، التنسيق بي، تحسين قدرات الأو وتطور المجتمع تحقيق نم
 مستفيدين .ال رضا قمن الهدر ، رفع كفاءة المنشآت ، تحقي لتكاليف والتقليلضبط ا

 
 : دارةالإ : مجالاتثانيا 

 لمنظمات المتخصصةالهيئات وا إدارة-3   إدارة الأعمال-2  الإدارة العامة -1
 ة .ارة المؤسسات العامإد-5والدولية ،  الإدارة الإقيمية-4 
 

 : عملية الإداريةر العناص : ثالثا
 الرقابة-4التوجيه   -3التنظيم   -2التخطيط   -1

  

  الطلابالطلابسئلة التالية على سئلة التالية على ه الأه الأح هذح هذررطط

  الإجابات وتصويبها :الإجابات وتصويبها :قبال قبال واستواست

  

 ما هي أهداف الإدارة ؟: س

رة في إدارة ر الإداناقش دو:  س

 لمؤسسات العامة .ا

ما هي عناصر العملية :  س

  ؟الإدارية 

 

 اكتب  في دور الإدارة في مجالات الحياة المتعددة  : :   الواجبالواجب

 

 

نينالاث الأحد اليوم 2(   أساسيات الإدارةالأولى  )  حدةالو الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء 

      التاريخ لإدارة أوجه مختلفة في الحياة ؟ل له  – ل يمكن للإدارة أن تعمل بلا هدفه التمهيد

لوسائلالمواد وا تقديميةعروض  –قلام الملونة الأ –مدرسي الكتاب ال  -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 
 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

ة ة في نهايفي نهاي  الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  تحقيق ما يلي :تحقيق ما يلي :الدرس الدرس 

  

 تعريف التخطيط .-

 . ية التخطيطتحديد أهم-

  

  ::  افافقيق الأهدقيق الأهدالدرس لتحالدرس لتحفي مفردات في مفردات   ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 ومناقشة المجموعات فيها واختيار أفضلها  لتخطيطا عن: طرح تعريفات  تخطيط: تعريف الأولا 

  :ت التخطيطومن تعريفا
 ( بل لإنجازهاديد أهداف المنظمة وتقرير أفضل السحت) 

 ( تقبلمله في المسقت الحاضر لما سيتم عفي الو التحديد)  
 ( جهتهقبل مع الاستعداد لموابما سيكون عليه المست التنبؤ) 
 

 : التخطيطأهمية : ثانيا 
 وضع أهداف واضحة للعمل-1 
 التناسق بين الأهداف -2 
  ددةمح ةيوضع برامج زمن -3 
  والمعايير .الرقابة من خلال المقاييس  -4 

  

  الطلابالطلابلية على لية على سئلة التاسئلة التاطرح هذه الأطرح هذه الأ

  ::ابات وتصويبها ابات وتصويبها بال الإجبال الإجستقستقواوا

  

 يط .اذكر تعريف التخط: س

  ؟ ما هي أهمية التخطيط:  س

 

  ناقش أهمية التخطيط موضحًا تعريفاته .    الواجب :الواجب :

 

ينالاثن الأحد اليوم 1التخطيط (  ة )انيثلالوحدة ا الدرس ميسالخ الأربعاء الثلاثاء   

      التاريخ عملية التعليمية ؟ا دور الوزارة  في الي نجاح العمل . متخطيط دور فهل تتوقع أن لل التمهيد

عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –الكتاب المدرسي   -ة بورالس المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

  

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  يق ما يلي :يق ما يلي :ققتحتح  درسدرسللاا

  

 . شرح خصائص التخطيط-

 تخطيط : التفريق بين أنواع ال-

 ية .حسب الفترة الزمن-1

 داري . ى الإالمستوحسب -2

  

  ::  هدافهدافلتحقيق الألتحقيق الأ  الدرسالدرسردات ردات مفمف  فيفي  الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 

 : يطالتخطخصائص  أولاً :
 التركيز على الأهداف  -
 مستقبلي ، توقعي  -
 ات جراءوالإ يعتمد على القرارات -
 عملية مستمرة . -
 

 : التخطيط أنواع ثانياً :
 قصير الأجل .   لأجل    ، ،   متوسط اية :  طويل الأجل   رة الزمنحسب الفت

مستوى الإدارة وسطى ، ة العليا ، مستوى الإدارة ال: مستوى الإدارى الإداري حسب المستو
  التنفيذية .

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  الإجابات وتصويبها :الإجابات وتصويبها :  قبالقبالواستواست

  

لتخطيط حسب نواع ااذكر أ: س

 . الزمنية الفترة 

 ؟ التخطيطما هي خصائص :  س

  

 

  تلفة ط المخن أنواع التخطياعقد مقارنة بي  الواجب : الواجب : 

 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم 2 ط (خطيتلالوحدة الثانية ) ا الدرس

دالتمهي       التاريخ ة التعليم ؟ط لخطط إدارمن تتوقع أنه يقوم بالتخطي 

وسائلالمواد وال قديميةعروض ت –ملونة الأقلام ال –لمدرسي الكتاب ا  -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابمن من   يتوقعيتوقع

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

 .شرح عناصر التخطيط -

 التخطيط . واتخط حرش-

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافت ت في مفردافي مفردا  الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 :  : عناصر التخطيطأولا 

 .  قابليتها للقياس ( ) وضوحها ، نظاميتها ، واقعيتها ،:   الأهــــداف-1
لعليا للاسترشاد بها في باقي القوانين التي تضعها الإدارة االسياسات : مجموعة المبادئ و-2

 . الإدارات
 لتنفيذ عمل معين .لمراحل التي يجب اتباعها الإجراءات : سلسلة الأعمال والخطوات وا-3

 : طت التخطيطوا: خثانيا 
 تحديد الهدف -1
 جمع المعلومات-2
 وضع الافتراضات-3
 تحديد البدائل والاختيار بينها -4
 التنفيذ-5
  التقويم-6

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  ا :ا :صويبهصويبهوتوت  باتباتااججواستقبال الإواستقبال الإ

  

 عرف  كلامن : : س

 جراءات ؟ات والإالسياس 

  وات التخطيط ؟ي خطما ه:  س

 

  لخص خطوات التخطيط .    الواجب :الواجب :

 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم 3) التخطيط (  الوحدة الثانية الدرس

دالتمهي       التاريخ ك ؟عوامل المساعدة لنا في ذلكن أن ننفذ ما خططنا له وما هي اليم كيف 

لوسائلالمواد وا عروض تقديمية –ونة الأقلام المل –الكتاب المدرسي   -ورة السب  الفصل -حصة لا   - - - - - 

 

 

  



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  يق ما يلي :يق ما يلي :الدرس تحقالدرس تحق

  

 شرح صفات التخطيط الفعال -

 ت التخطيط .تحديد معوقا-

التعرف على أجهزة -

 التخطيط في المملكة .

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافات ات مفردمفردفي في   ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 :  التخطيط الفعال فات: صأولا 

                       المرونة            -2                          وضوح الهدف                 -1
 السهولة -3
-6           الواقعية                   -5                  عداد             المشاركة في الإ-4

 تحقيق التوازن
 

 : التخطيط : معوقاتا ثانيً 
                                     نقص المعلومات                     -2                         قدة          البيئة المع-1
 ييرمقاومة التغ -3
  مشروعات                            ال بين قعدم التنسي-5عدم الواقعية                                  -4
 ةالوقت والتكلف-6
 

 : كة: أجهزة التخطيط في الممل اثالثً 
 الاقتصاد والتخطيط . ةروزا-1
  ة .     وزارة المالي-2

  الطلابالطلابالأسئلة التالية على الأسئلة التالية على هذه هذه طرح طرح 

  ات وتصويبها :ات وتصويبها :ل الإجابل الإجابواستقباواستقبا

  

ما هي صفات التخطيط الفعال  : س

 ؟

  ات التخطيط ؟معوق ما هي:  س

 

 طثيرها على نجاح عملية التخطيعوقات التخطيط ومدى تأش مناق  الواجب : الواجب : 

ثاءالثلا الاثنين الأحد اليوم 4التخطيط ( الثانية )  حدةالو الدرس  الخميس الأربعاء 

      التاريخ كيف يكون التخطيط فعال  ؟ التمهيد

اد والوسائلموال روض تقديميةع –الأقلام الملونة  –سي الكتاب المدر  -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

  



   
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابمن من يتوقع يتوقع 

  ي :ي :الدرس تحقيق ما يلالدرس تحقيق ما يل

  

 .التنظيم  ريفتع-

 التمييز بين أنواع التنظيم .-

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداففي مفردات في مفردات   الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
  يار أفضلهاوعات فيها واختومناقشة المجم عن التخطيط: طرح تعريفات  ظيمنت: تعريف الأولا 

 : ت التنظيمومن تعريفا
 ( البشرية في أي منظمة الجهودتنسيق لية مع) 

 كافة العاملين ( ات والتنسيق بينيالمسؤول)توزيع 
 

 : التنظيمواع : أنثانيا 
 التنظيم الرسمي : -1

فراد وتوزيع تي يقوم بها الأت الإدارية للأعمال الويامستلاهو الشكل الذي يحدد العلاقات و
 الوجبات . سؤوليات والم
 : رسمي التنظيم غير ال-2

بين العاملين بسبب وجودهم في مكان وتستمر  وعة من العلاقات الشخصية التي تنشأمجمهو 
 . واحد للعمل

  

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  ا :ا :ههببواستقبال الإجابات وتصويواستقبال الإجابات وتصوي

  

 عرف  التنظيم ؟: س

  نظيم ؟ما هي أنواع الت:  س

 

  ناقش أنواع التنظيم .  : :   الواجبالواجب

 

 

نينثالا الأحد اليوم  1الثالثة ) التنظيم (  الوحدة الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء 

      التاريخ نفسك تمتلك شركة بدون نظام يحكمها ويديرها ؟ ورتص التمهيد

وسائللاو داالمو ميةعروض تقدي –قلام الملونة الأ –الكتاب المدرسي   -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 

 



   
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابمن من   ععققيتويتو

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

    بادئ التنظيمعلى م رفالتع

  ::  يق الأهدافيق الأهدافلتحقلتحق  الدرسالدرسفي مفردات في مفردات   الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 :  مبادئ التنظيم

 مبدأ الهدف -1
 ةظيفولمبدأ ا-2
 مبدأ التخصص وتقسيم العمل-3
 ادة مبدأ وحدة القي-4
 مبدأ نطاق الإشراف-5
 ليةوؤمبدأ تكافؤ السلطة والمس-6
 يضالتفو مبدأ-7
  مبدأ المركزية واللامركزية-8
 مبدأ التنسيق-9

  مبدأ المرونة-10

  الطلابالطلابتالية على تالية على طرح هذه الأسئلة الطرح هذه الأسئلة ال

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

  تنظيم ؟الدئ ابما هي م: س

 

  التنظيم .لخص مبادئ   الواجب : الواجب : 

 

 

دحالأ اليوم  2الثالثة ) التنظيم (  دةوحال الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين 

      التاريخ ية المدرسة في العملية التعليمة ؟مرجع ما هي التمهيد

لائلوساوالمواد  عروض تقديمية –لونة الأقلام الم –الكتاب المدرسي   -السبورة   الفصل -ة الحص   - - - - - 

 

 

 

 
 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
   

 

في نهاية في نهاية   ببالطلاالطلايتوقع من يتوقع من 

  لي :لي :ق ما يق ما يالدرس تحقيالدرس تحقي

  

ى خصائص رف علالتع-

 التنظيم الجيد .

على مكونات  عرفالت-

 التصميم التنظيمي .

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافردات ردات في مففي مف  الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
  : : خصائص التنظيم الجيدأولا 

 معيار لقياس الأداء وتحديد اتجاهه .  جودو-1
 تلقائية .يل منهج الرقابة الة وتفعتنمي-2
 حدات الإدارية .ة الوال كافين أعمالتنسيق ب-3
 .تخفيض التكاليف -4
 

 : : مكونات التصميم التنظيميثانيا 
  الهيكل التنظيمي-1
 الخريطة التنظيمية-2
 الدليل التنظيمي-3

  

  الطلابالطلابعلى على لية لية التاالتا  طرح هذه الأسئلةطرح هذه الأسئلة

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

جيد ما هي خصائص التنظيم ال: س

 ؟

ميم ت التصما هي مكونا:  س

  ي ؟تنظيمال

 

  

 

  التنظبم الجيد خصائصناقش   الواجب : الواجب : 

 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم  3( الثالثة ) التنظيم  حدةالو الدرس

تمهيدلا       التاريخ هل للتنظيم معايير يمكننا تقييمه من خلالها ؟ 

يميةعروض تقد –الملونة لام الأق –الكتاب المدرسي   -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 
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ة ة نهاينهايفي في   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

التعرف على خطوات -

 ظيمي .لتنل اكيتصميم اله

 رسم الخرائط التنظيمية .-

 ل التنظيمي .إعداد الدلي-

  

  ::  الأهدافالأهدافرس لتحقيق رس لتحقيق الدالدفي مفردات في مفردات   لابلابالطالطمناقشة مناقشة 
 :  ظيمي: خطوات تصميم الهيكل التنلا وأ

 تحديد الأنشطة المساندة-3تحليل الأنشطة الرئيسية       -2تحليل الأهداف   -1
 اريةم الأساسية للوحدات الإدمهاال فصو-5تجميع الأنشطة المتشابهة   -4
 نظيميإعداد الهيكل الت-7ية     ل الوحدات الإدارتحديد طبيعة عم-6
 

 : التنظيميةالخرائط : أشكال يا ثان
  ة الأفقي الخرائط-1
 الخرائط الإدارية-2

 : يمية: محتويات الدليل التنظ ثالثا
 ل التنظيميلهيكا-3  نبذة تاريخية عن المنظمة  -2مقدمة عن الدليل    -1
 لملاحقا-6ام الوحدات الإدارية  وصف مه-5الخريطة التنظيمية     -4

  

  طلابطلابللاا  تالية علىتالية علىلأسئلة اللأسئلة الطرح هذه اطرح هذه ا

  ها :ها :واستقبال الإجابات وتصويبواستقبال الإجابات وتصويب

  

ما هي خطوات تصميم الهيكل : س

 التنظيمي ؟

ائط كال الخرما هي أش:  س

  التنظيمية ؟

 

  لتنظيمية .ا ليلالد توضح محتويا  الواجب : الواجب : 

 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم  4 الثالثة ) التنظيم ( الوحدة الدرس

دالتمهي       التاريخ مي للمدرسة ؟المدرسة كيف ستقوم ببناء الهيكل التنظي مدير أنكلو  

ميةض تقديعرو –ملونة الأقلام ال –لمدرسي ب االكتا  -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 

 



   
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابوقع من وقع من تتيي

  ما يلي :ما يلي :ق ق الدرس تحقيالدرس تحقي

  

 .لإداري شراف اف الإتعري-

راف شرح أهمية الإش-

 .الإداري 

التمييز بين أدوات الإشراف -

 الإداري .

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداففي مفردات في مفردات   ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 :  ريداالإ فا: تعريف الإشرأولا 

  يق الأهداف .العمل بأقصى طاقاتهم لتحقهو عبارة عن توجيه وقيادة المرؤوسين إلى 
 : داريف الإالإشرا : أهميةثانيا 

سلة العمليات الإدارية ، وتأتي في الغالب بعد التخطيط والتنظيم ت سلالثة من حلقاتشغيل الحلقة الث
. 
 

 : : أدوات الإشراف الإداري ثالثا
 يه جوالت-1
 الحفز-2
 التدريب-3
 الاتصال-4
  القيادة-5

  الطلابالطلابتالية على تالية على طرح هذه الأسئلة الطرح هذه الأسئلة ال

  لإجابات وتصويبها :لإجابات وتصويبها :واستقبال اواستقبال ا

  

 شراف الإداريعرف الإ: س

 أدوات الإشرافهي ما :  س

  اري ؟الإد

 

 لخص أدوات الإشراف التربوي .  الواجب : الواجب : 

 

 

بعاءرالأ الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم 1" (  جيه شراف الإداري ّ" التوالوحدة الرابعة ) الإ الدرس  الخميس 

      التاريخ ه للإشراف الإداري في المدرسة ؟لذي تتوقعو الدور اه ما التمهيد

عروض تقديمية –نة ملولاالأقلام  –الكتاب المدرسي   -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 
 

 



   
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابوقع من وقع من يتيت

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

 تعريف التوجيه .-

 توجيه .شرح أهمية ال-

كيف . الإجابة على تساؤل .-

 ه ؟ينجح التوجي

لأوامر التعرف على أنواع ا-

. 

  

  ::  قيق الأهدافقيق الأهدافالدرس لتحالدرس لتحدات دات في مفرفي مفر  ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 ومنها :  يتم استعراض ومناقشة بعض التعريفات:  : تعريف التوجيهأولا 

 صيلية .هو عملية إصدار الأوامر والتعليمات للمرؤوسين لتنفيذ العمليات التف-
 ومية .تعاون وحل المشكلات الية التنفيذ لإيجاد روح الدارة أثناء عمليلإهو عمل مستمر لرجل ا-
 : التوجيه: أهمية انيا ث

 مساعدة المرؤوسين على تنفيذ الخطط .                 -1
 د المرؤوسين بالبيانات والمعلومات المطلوبة .تزوي-2
 صعوبات .           مساعدة المرؤوسين في مواجهة ال-3
 طاء إن وجدت . لانحرافات والأخا تصحيح-4 

 التوجيه ؟ كيف ينجح
                         س بالمرؤوسين قة الرئيطبيعة علا-1
 شفهية ، كتابية ، رسمية ، غير رسمية (  إصدار الأوامر والتعليمات ) عامة ، محدودة ، -2

  

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

 .عرف التوجيه : س

  يه ؟ما هي أهمية التوج:  س

  وجيه ؟كييف ينجح الت:  س

 

 لية التوجيه (   .ناقش هذه العبارة ) إن لعلاقة الرئيس بالمرؤوسين دور هام في نجاح عم  ب : ب : الواجالواج

 

 

لاثاءالث الاثنين الأحد اليوم 2الوحدة الرابعة ) الإشراف الإداري ّ" التوجيه " (   الدرس  الخميس الأربعاء 

يدالتمه خالتاري رة إلى التوجيه ؟هل تحتاج الإدا        

عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –لمدرسي الكتاب ا  -ة السبور المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

نهاية نهاية في في   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  ::الدرس تحقيق ما يلي الدرس تحقيق ما يلي 

  

 تعريف الحفز .-

 رح نظرية الحاجات .ش-

 حوافز .مييز بين أنواع الالت-

التدريب فوائد وأنواع شرح -

. 

  

  افس فيما بينهاافس فيما بينهالعدة مجموعات تتنلعدة مجموعات تتن  تقسيمهنتقسيمهنبعد بعد الدرس الدرس في مفردات في مفردات   الطلابالطلابمناقشة مناقشة 

  ::  لتحقيق الأهدافلتحقيق الأهداف
ي تدفعهم التة من العوامل أو المؤثرات هو حث المرؤوسين عن طريق مجموع :  تعريف الحفز

 أكبر . لبذل جهد
 ر ، تحقيق الذات ( .اعية ، التقديأمنية ، اجتم حاجات ) أساسية ، : نظرية الحاجات

  : أنواع الحوافز
 ية مادية ومعنو-2إيجا بية وسلبية  -1
 جماعية وفردية -4مباشرة وغير مباشرة    -3

  :فوائد التدريب
 تخفيض النفقات -2        زيادة الإنتاج-1
  توفير الكفاءات البشرية-4لحفز المعنوي    ا-3
 ن العمل  خفض معدل دورا-5

  :اع التدريبأنو
                    التدريب الخارجي .                             -2التدريب الداخلي    -1

  

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  صويبها :صويبها :واستقبال الإجابات وتواستقبال الإجابات وت

  

 عرف الحفز .: س

  ؟ ما أنواع التدريب : س

 

  لتدريب .لخص فوائد ا    الواجب :الواجب :

 

 

ثاءثلاال الاثنين الأحد اليوم 3  الوحدة الرابعة ) الإشراف الإداري ّ" التوجيه " ( الدرس ميسالخ الأربعاء   

      التاريخ البيت ؟ ل أو والدك فيتاذك في الفصحماسك أن يحفزك أس هل يزيد من التمهيد

عروض تقديمية –قلام الملونة الأ –الكتاب المدرسي   -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابقع من قع من يتويتو

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

 تعريف القيادة .-

ز بين مصادر التأثير التميي-

 في القيادة .

 شرح نظريات القيادة .-

 يادة .التمييز بين أنماط الق-

  

  ::  الأهدافالأهدافالدرس لتحقيق الدرس لتحقيق دات دات في مفرفي مفر  ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
يادة واستعراض تعريفات القيادة للق الطلابمن لتعريفات المتوقعة مناقشة ا :  تعريف القيادة

 ومنها :
 ن يوجه نشاط جماعة نحو هدف مشترك ( ) السلوك الذي يقوم به الفرد حي

 دف ما ( ) التأثير في الآخرين ليتعاونوا على تحقيق ه
 : قيادةير في المصادر التأث

 ات ، الانتماء  .انات والمعلومة ، الشرعية ، البيبية ،  الخبرلإيجابية ، الحوافز السلالحوافز ا
 : نظريات القيادة

 نظرية السمات  .-1
 ية . النظرية السلوك-2
 النظرية الموقفية .-3
 الشبكة الإدارية .-4

 ، الترسليةوقراطية   ، القيادة القيادة الأوت  : أنماط القيادة
  القيادة الديمقراطية                  

  الطلابالطلابسئلة التالية على سئلة التالية على طرح هذه الأطرح هذه الأ

  ال الإجابات وتصويبها :ال الإجابات وتصويبها :واستقبواستقب

  

 عرف القيادة .: س

  ما هي أنماط القيادة ؟:  س

 

  ناقش نظريات القيادة .  الواجب : الواجب : 

 

رسالد  الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم 4ابعة ) الإشراف الإداري ّ" التوجيه " (  الوحدة الر 

      التاريخ ما دور قائد الفريق في مباراة كرة القدم ؟ التمهيد

روض تقديميةع –الأقلام الملونة  –ي الكتاب المدرس  - السبورة المواد والوسائل الفصل -لحصة ا   - - - - - 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  ::تحقيق ما يلي تحقيق ما يلي   الدرسالدرس

  

 ابةتعريف الرق-

 لرقابة .تفهم أهمية ا-

 قابة .شرح مبادئ الر-

ابة التمييز بين أنواع الرق-

 ا في الأداء .حسب موقعه

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداففي مفردات في مفردات   الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 استعراض ومناقشة تعريفات الرقابة ومنها : :  الرقابةف تعري

 سلفاً ( للخطط المحددة المعلنة وفقاً ) التأكد من تحقيق الأهداف 
 عة ( الموضوالإنجازات وفقاً للخطط  ) مراجعة

 ا بالمعايير أو الخطط الموضوعة ( علية ومقارنته) قياس النتائج الف
 

رقابة للمنشأة الحماية وتصحح انحرافاتها وتعيدها إلى الحيث تحقق  : مناقشة أهمية الرقابة
 مسارها .

 : مبادئ الرقابة
 الانحراف تصحيح -2 النشاط  الرقابي وطبيعةتوافق النظام -1
 الوضوح -4           السرعة     -3

 : ا من الأداءابة حسب موقعهأنوع الرق
  الرقابة اللاحقة                                     الرقابة الأولية     ،      الرقابة التطويرية    ،   

  الطلابالطلابى ى طرح هذه الأسئلة التالية علطرح هذه الأسئلة التالية عل

  تصويبها :تصويبها :بال الإجابات وبال الإجابات وواستقواستق

  

 الرقابة . عرف: س

  رقابة ؟ادئ الما هي مب:  س

 

  الرقابة للمنشآت . ناقش أهمية  : : الواجب الواجب 

 

 

حدالأ اليوم  1بة ( الخامسة ) الرقــــا الوحدة الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين 

لتاريخا دون رقابة ؟ك الدراسي سيكون أفضل بوى تحصيلهل مست التمهيد       

عروض تقديمية –لونة الأقلام الم –الكتاب المدرسي   -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  ق ما يلي :ق ما يلي :قيقيالدرس تحالدرس تح

  

 .شرح خطوات الرقابة -

شرح خطوات العلاج -

 وتصحيح الانحراف .

 لرقابة .ين طرق االتمييز ب-

  

  ::  درس لتحقيق الأهدافدرس لتحقيق الأهدافالالفي مفردات في مفردات   لابلابالطالطمناقشة مناقشة 
 :  ات الرقابةوخط

 الرقابية .  تحديد المعايير-1
 قياس الأداء .-2
 تصحيح الانحراف .-3
 

 : خطوات العلاج وتصحيح الانحراف
 تقييم البدائل-2تحديد البدائل     -1
 تنفيذ  التطبيق أو ال-4    اختيار البديل المناسب-3

 :  طرق الرقابة
 . لاحظة المباشرة  الم-1
 انية (،    إنشائية   ،     رسوم بي   التقارير :  ) كمية-2

  

  الطلابالطلابذه الأسئلة التالية على ذه الأسئلة التالية على طرح هطرح ه

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

 هي خطوات الرقابة ؟ا م: س

  ما هي طرق الرقابة ؟:  س

 

 حيح الانحراف  .وتص ناقش خطوات العلاج  الواجب : الواجب : 

 

 

ميوال  2الخامسة ) الرقــــابة (  الوحدة الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد 

تاريخال شركة ؟ مديرأنك ناجحة لو  كيف يمكنك تنفيذ عملية رقابة التمهيد       

د والوسائلالموا ميةعروض تقدي –ة الأقلام الملون –تاب المدرسي لكا  -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

ة ة في نهايفي نهاي  الطلابالطلابن ن يتوقع ميتوقع م

  ي :ي :الدرس تحقيق ما يلالدرس تحقيق ما يل

  

فهم مفهوم الرقابة الإدارية -

 .الإسلام  في

لتعرف على أهم الأجهزة ا-

  الرقابية في المملكة .

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافات ات ردردفي مففي مف  الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 

 :  مفهوم الرقابة الإدارية في الإسلام

لإسلام كم اعليكم نعمتى ورضيت لكم دينكم وأتممت الكريمة : ) اليوم أكملت لية مناقشة تفسير الآ

 دينا ( 

 :كةابية في المملأهم الأجهزة الرق

 مجلس الوزراء -1

 وزارة الخدمة المدنية-2

 ةامديوان المراقبة الع-3

 هيئة الرقابة والتحقيق -4

  

  الطلابالطلابطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  صويبها :صويبها :وتوت  واستقبال الإجاباتواستقبال الإجابات

  

 جهزة الرقابية ما هي أهم الأ: س

  في المملكة ؟

ور وزراة الخدمة هو دما : س

 المدنية ؟

الرقابة هو دور هيئة  ما: س

  والتحقيق ؟

 

  الإسلام . فيناقش مفهوم الرقابة الإدارية   الواجب : الواجب : 

 

 

سالدر ومالي  3) الرقــــابة (  الخامسة الوحدة  عاءالأرب الثلاثاء الاثنين الأحد   الخميس 

لتمهيدا       التاريخ هل ترى في الدين الإسلامي منهجًا للرقابة ؟ 

واد والوسائللما عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –الكتاب المدرسي   -السبورة   صلالف -الحصة    - - - - - 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  الدرس تحقيق ما يلي :الدرس تحقيق ما يلي :

  

 عريف الاتصال .ت-

 تصال .شرح أهمية الا-

تصال بين عناصر الا التمييز-

. 

  

  ::  حقيق الأهدافحقيق الأهدافالدرس لتالدرس لتفي مفردات في مفردات   الطلابالطلابناقشة ناقشة مم
 استعراض ومناقشة تعريفات الاتصال ومنها :  :  تعريف الاتصال

 ( م سلوك يؤدي إلى تبادل المعلومات ( ) عملية نقل المعلومات بهدف إيجاد نوع من التفاه أي) 
 : أهمية الاتصال

 لمهام . يعة الأعمال والى فهم وإدراك طبيساعد ع-1
 منظمة .سانية داخل اليساعد على تنمية العلاقات الإن-2
همزة وصل بين -4                        يساعد على معرفة المعوقات                            -3

 المدير ومراكز الأداء .  
الأساسية يعد الوسيلة -6                ور كل فرد في المنشاة        د يساعد على تحديد-5

 لتوحيد وتنسيق الجهود .
 % ( تقريباً . 75ا كبيرًا من أعمال المديرين اليومية ) لاتصالات جزءً تمثل ا-7

 : صالتعناصر الا
 الوسيلة           -3          الرسالة                       -2المرسل                                 -1
  التغذية الراجعة-5                        المُستقبل    -4

  الطلابالطلابلى لى ئلة التالية عئلة التالية عطرح هذه الأسطرح هذه الأس

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

 عرف الاتصال .: س

  هي عناصر الاتصال ؟ا م:  س

 

  لخص أهمية الاتصال .  الواجب : الواجب : 

 

 

يننالاث الأحد اليوم  1السادسة ) الاتصـــال الإداري (  الوحدة الدرس  الخميس الأربعاء الثلاثاء 

      التاريخ جيد الاتصال بمن حولك ؟إذا لم تنجاحك في حياتك ما مدى  التمهيد

والوسائلالمواد  يةيمعروض تقد –الأقلام الملونة  –الكتاب المدرسي   -السبورة   الفصل -الحصة    - - - - - 

 

  



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

في نهاية في نهاية   ببالطلاالطلان ن يتوقع ميتوقع م

  ي :ي :الدرس تحقيق ما يلالدرس تحقيق ما يل

  

الاتصال شرح أهداف -

 لإداري .ا

ييز بين أنواع الاتصال التم-

 الإداري .

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداففي مفردات في مفردات   ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 :  أهداف الاتصال الإداري

 تعريف المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج والخطط . -1
 ءات التنفيذية  .والإجراشرح وتفسير القواعد -2
 .لومات الصاعدة ارير المعنجاز من خلال تقمتابعة الإ-3
 مي الواحد .لمستوى التنظيتبادل المعلومات بين وحدات ا-4
 از .نجاستمالة الأفراد وحثهم وإثارة دوافعهم للعمل والإ-5
 لفة .تأكيد علاقات العمل بين الوحدات والأفراد في المستويات التنظيمية المخت-6
 : نواع الاتصال الإداريأ

 ابي . تصال الكتتصال الشفهي والاالا-1
 ال الرسمي وغير الرسمي .الاتص-2
 التصاعدي والاتصال الأفقي .ال التنازلي والاتص-3

  

  ببالطلاالطلاطرح هذه الأسئلة التالية على طرح هذه الأسئلة التالية على 

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

ما هي أهداف الاتصال : س

 الإداري 

  صال الإداري اع الاتما هي أنو:  س

 

  تصال الإداري .ع الاناقش أنوا  اجب : اجب : الوالو

 

 

ثنينالا الأحد اليوم  2سة ) الاتصـــال الإداري ( الساد الوحدة الدرس ثاءالثلا   الخميس الأربعاء 

      التاريخ مع مرؤوسيه ؟ يجيد الاتصال كيف تكون مديرًا التمهيد

عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –مدرسي الالكتاب   -السبورة  المواد والوسائل الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  س تحقيق ما يلي :س تحقيق ما يلي :الدرالدر

  

التمييز بين وسائل الاتصال -

 .الإداري 

ادئ الاتصال مبشرح -

 الإداري .

التعرف على معوقات -

 الاتصال الإداري .

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهداف  في مفرداتفي مفردات  ببالطلاالطلامناقشة مناقشة 
 :  يل الاتصال الإداروسائ

 رية المالية الدو التقارير-ات وقواعد العمل       التعليمات والقرار-
                                                                          الإعلانات              -مجلات ونشرات العمال           -
                                  عات                            الندوات و الاجتما-                     الأدلة                      الكتيبات و-
                                                     الوسائل السمعية المرئية                                 -              ثةالشبكات الحاسوبية ووسائل الاتصال الحدي-
اللجان                      -                         التقارير                 -                        هاتفال-
                                                                                                                                                      الخطابات          -

 : ادئ الاتصال الإداريمب
         الانسيابية      -3الوضوح والبيان               -2           الجيد        الإعداد-1
 اختيار الوسيلة المناسبة -4
 لمتابعة الاتصا-7  د لتلقي الرسالة            الاستعدا-6 التوقيت السليم للاتصال              -5
موضوع الاتصال                        -2                 لغة الاتصال             -1  : يوقات الاتصال الإدارمع
    الوقت           -3
  ش              التشوي-6   العوامل الاجتماعية              -5العوامل التنظيمية                -4

  ببالطلاالطلائلة التالية على ئلة التالية على طرح هذه الأسطرح هذه الأس

  ت وتصويبها :ت وتصويبها :واستقبال الإجاباواستقبال الإجابا

  

  تصال الإداريما هي مبادئ الا: س

ما هي معوقات الاتصال :  س

  الإداري ؟

 

  ل الاتصال الإداري .ئناقش وسا  الواجب : الواجب : 

 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم  3( ــال الإداري السادسة ) الاتصـ الوحدة الدرس

      التاريخ ي الوسائل التي تفضلها كمدير للاتصال بمرؤوسيك ؟ه ما التمهيد

وسائلالمواد وال يميةض تقدعرو –م الملونة الأقلا –الكتاب المدرسي   -رة السبو  الفصل -الحصة    - - - - - 

 

 



   
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

في نهاية في نهاية   الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  ::  الدرس تحقيق ما يليالدرس تحقيق ما يلي

  

 آت الصغيرة .تعريف المنش-

شآت شرح أهداف المن-

 الصغيرة .

 رح تساؤل : ط-

جح في إدارة كيف تكون نا

 منشأة صغيرة ؟

  

  ::  الدرس لتحقيق الأهدافالدرس لتحقيق الأهدافمفردات مفردات في في   الطلابالطلابشة شة مناقمناق
 :  تعريف المنشآت الصغيرة

جزئة والجملة نشأة التي عادة يمتلكها فرد واحد وتتمثل في المحلات الفردية للبيع بالتمهي ال
 رها .وغي

 
ستمرارية     ،   التوسع ،   الربحية    ،   الا الخدمة        : أهداف المنشآت الصغيرة

 ر   . والتطوي
 

 :  من ينجح في تأسيس المنشآت الصغيرة خصائص
لجيد التخطيط ا-القدرة على اتخاذ القرار                    -               تحمل المخاطر          -

 للأعمال 
 الابتكار والإبداع-         ى قيادة الناس          القدرة عل-      ستخدام الوقت                ا-
قدرات -          الثقة في النفس                           -                  تمد على نفسه يع-

 صحية وبدنية تلائم العمل
النجاح لديه -                المستقبلية                  الرؤية -        الإصرار والمثابرة          -

  راءأهم من الث

  الطلابالطلاب  طرح هذه الأسئلة التالية علىطرح هذه الأسئلة التالية على

  بال الإجابات وتصويبها :بال الإجابات وتصويبها :واستقواستق

  

 عرف  المنشآت الصغيرة .: س

أهداف المنشآت  ما هي:  س

  الصغيرة ؟

 

 نشآة الصغيرة ؟كيف تكون مؤسس ناجح لم  الواجب : الواجب : 

 

 

ثنينالا الأحد اليوم  1السابعة ) المنشآت الصغيرة (  الوحدة الدرس يسالخم الأربعاء الثلاثاء   

      التاريخ نشأة صغيرة ؟طوحاتك أن تكون صاحب م نهل م التمهيد

اد والوسائلالمو عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –الكتاب المدرسي   -لسبورة ا  الفصل -ة صالح   - - - - - 

 

 

 



   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

اية اية في نهفي نه  الطلابالطلابيتوقع من يتوقع من 

  ما يلي :ما يلي :حقيق حقيق الدرس تالدرس ت

  

سيس شرح خطوات تأ-

 .المنشآت الصغيرة 

وقات المنشآت تحديد مع-

 الصغيرة .

  

  ::  الدرس الأهدافالدرس الأهداففي مفردات في مفردات   الطلابالطلابمناقشة مناقشة 
 :  يس المنشآت الصغيرةسخطوات تأ

   ة محددة للمشروع             التوصل لفكر -2       البحث عن أفكار استثمارية                -1
 فيذ المشروع  إعداد خطة العمل لتن-4          جدوى للمشروع           دراسةإعداد -3
 يس المشروع  ستأ-6الحصول على التمويل                                  -5
 و التقييم المتابعة -8          تشغيل المشروع                                    -7

 : صغيرةمعوقات المنشآت ال
 اءة الإدارة  دم كفع-1
 برة عند مالك المشروعنقص الخ-2
 الاستراتيجيإلى التخطيط  الافتقار-3
 النمو غير المسيطر عليه -4
 الموقع غير ملائم-5

  

  الطلابالطلابح هذه الأسئلة التالية على ح هذه الأسئلة التالية على ررطط

  واستقبال الإجابات وتصويبها :واستقبال الإجابات وتصويبها :

  

ت ما هي معوقات المنشآ: س
 الصغيرة ؟

  

 

 .ت تأسيس مؤسستك الصغيرة ناقش خطوا  اجب : اجب : الوالو

 

 

لدرسا ليوما  2ت الصغيرة ( السابعة ) المنشآ الوحدة  ثاءالثلا الاثنين الأحد   الخميس الأربعاء 

      التاريخ لأولى عند تأسيسك لمنشأتك الصغيرة ؟ا هي خطواتك ام التمهيد

ائلسالمواد والو عروض تقديمية –الأقلام الملونة  –الكتاب المدرسي   -السبورة   الفصل -لحصة ا   - - - - - 

 

 
 

 


