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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 .......................بـ إدارة التعليم 

 .........................مدرسة 

 2ة المهارات الإدارية ورقة عمل لماد

 للفصل الدراسي الثاني

 ................................................................................................................................................................: اسم الطالب

 .................................................................................................................................................: الفصلالصف أو 

 :تنبيهات

 .عند استخدامك لأوراق العمل الرجاء المحافظة عليها من العبث أو من المشروبات والسوائل/ 1

 .عندما تريد التخلص من هذه الأوراق، عليك وضعها في المكان المناسب والمحافظة على بيئتك/  2

 
 عمر السليم. أ: إعداد



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم الاتصال: الهدف

 عرف الاتصال؟: س
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 شرح أهمية الاتصال: الهدف

 بيّن أهمية الاتصال من خلال فهمك للدرس؟: س

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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 استنتاج عناصر الاتصال: الهدف

 :والمطلوب أكمل العناصر حتى يتحقق عملية الاتصال أمامك الشكل،: س

 

 عمر السليم. أ

 سادسالالفصل 
 مهارة الاتصال

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

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

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

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

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

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

.................................................
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................................................. 
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 عمر السليم. أ



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 توضيح أهداف الاتصال+  توضيح عناصر الاتصال :الهدف

 :اختر الإجابة الصحيحة: س

 :الذي يُعد الطرف الأول في العملية الاتصالية هو: 1

 .المستقبل/ ب .المرسل/ أ

 :الذي يُعبر عن الرسالة بمجموعة من الكلمات أو الجمل والعبارات أو الرسوم والحركات هو: 2

 .المستقبل/ ب .الرسالة/ أ

 :الهاتف، والبريد والإنترنت والخطابات هوالأداة التي تستخدم لنقل الرسالة كوسائل : 3

 .الوسيلة/ ب .المرسل/ أ

 :الذي يقوم باستقبال الرسالة، وفك الرموز، وإدراك محتواها ويستوعبها هو: 4

 .المستقبل/ ب .المرسل/ أ

 :التعبير عن رد فعل المستقبل للرسالة الاتصالية يطلق عليه: 5

 .الوسيلة/ ب .التغذية الراجعة/ أ

 :من أهداف الاتصال: 6

 .عدم ضرورة التفاعل بين الأفراد/ب .تعريف المرؤوسين بالأهداف والسياسات/ أ

 

 عمر السليم. أ

 سادسالالفصل 
 مهارة الاتصال

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 المقارنة بين أنواع الاتصال :الهدف

 :الاتصالات الآتيةحدد النوع المناسب لكل من : س

 :اتصال بواسطة قنوات الهيكل التنظيمي في المنشأة: 1

 .اتصال غير رسمي    .اتصال رسمي   

 :صدور  تعميم لجميع العاملين في المنشأة: 2

 .اتصال مكتوب    .اتصال شفهي   

 :اتصال من مدير إدارة الإنتاج في المنشأة إلى رؤساء الأقسام في إدارته: 3

 .اتصال تصاعدي    .اتصال تنازلي   

 

 توضيح مبادئ الاتصال: الهدف

 :ك الشكل، والمطلوب إكمال الفراغاتأمام: س

 عمر السليم. أ

 سادسالالفصل 
 مهارة الاتصال
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................................

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

................................
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3 
 عمر السليم. أ



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 توضيح معوقات الاتصال :الهدف

 :أمامك الشكل، والمطلوب إكمال الفراغات: س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 عمر السليم. أ

 سادسالالفصل 
 مهارة الاتصال
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 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على خصائص المشكلة :الهدف

 مفهوم المشكلة؟ ماهو : س
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 المصطلحات أدناه أمامك الشكل،: س
ً
 :والمطلوب إكمال الفراغات وذلك مستخدما

 (تاريخية    -متغيرة   ) 

 

 

 عمر السليم. أ

 السابعالفصل 
 حل المشكلةمهارة 

 واتخاذ القرار   
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.........................

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

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تحديد أنواع المشكلات: الهدف

 :أمامك مجموعة من أنواع المشكلات، صنف هذه الأنواع بما يناسبها: س

 مشكلات مفاجئة   -مشكلات ثابتة    -مشكلات متلاشية    -مشكلات متفاقمة                

 مشكلات نادرة  -مشكلات متكررة    -مشكلات متوقعة                                    

 تصنيف المشكلات

ع حدوثها مشكلات من حيث مدى تطورها
ّ
 مشكلات من حيث تكرار حدوثها مشكلات من حيث توق

   

 

 التعرف على استراتيجيات حل المشكلة: الهدف

 لحل المشكلات، اذكرها؟ استراتيجياتهناك ثلاث : س

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

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

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

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

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

 عمر السليم. أ

 السابعالفصل 
 حل المشكلةمهارة 

 واتخاذ القرار   
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على خطوات حل المشكلات :الهدف

 :الشكل، والمطلوب إكمال الفراغات بالترتيبأمامك : س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعرف على مفهوم صنع واتخاذ القرار: الهدف

 القرار؟ ما الفرق بين صنع القرار واتخاذ: س
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 عمر السليم. أ

 السابعالفصل 
 حل المشكلةمهارة 

 واتخاذ القرار   
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 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تحديد أنواع القرارات :الهدف

 :العبارة الخاطئة أمام(   ×)  أمام العبارة الصحيحة، وإشارة  (  √)  ضع إشارة  :س

 .   )        (القرارات الاستراتيجية يُتخذ هذا النوع من القرارات من قِبل الإدارة العليا بالمنظمة: 1

 )        (.   إدارة الإنتاج، إدارة التسويق، إدارة المبيعات: من الأمثلة على القرارات التكيكية: 2

تخذ بصورة يومية ومستمرة هي قرارات روتينية: 3
ُ
 .   )        (القرارات التي ت

 ، بينما القرارات التيدخول إحدى الكليات بعد الثانوية: من الأمثلة على قرارات تخص الفرد: 4

 .   )        (تعلق بمصير مجموعة تسمى قرارات المجموعة    

 القرار العادي مثل أن تقرر السفر في بداية الإجازة، والقرار المصيري مثل انتقال الشخص :5

 عن المدينة التي يعيش فيها الآن     
ً
 .   )        (للعمل في مدينة أخرى بعيدا

 القرارات الدورية يكون متخذ القرار لديه فكرة عن الوقت، بينما القرارات الطارئة ليس لمتخذ : 6

 .   )        (القرار فكرة عن وقت اتخاذ القرار فيها    

 

 عمر السليم. أ

 السابعالفصل 
 حل المشكلةمهارة 

 واتخاذ القرار   
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم السكرتارية :الهدف

 عرف السكرتارية؟: س
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 توضيح أهمية السكرتارية: الهدف

 السكرتير  في المنظمات؟ ما أهمية الأعمال التي يقوم بها: س

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

......................................................................................................................................... 
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 تعداد أنواع السكرتارية: الهدف

 :والمطلوب إكمال الفراغات أمامك الشكل الآتي،: س

 

 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 

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

 عمر السليم. أ

9 



 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 شرح صفات السكرتير الناجح :الهدف

 بها السكرتير الناجح؟ما الصفات الشخصية التي يتحلى : س
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 ما المهارات العلمية التي يتحصّل عليها لعمل السكرتير؟: س
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 ما المهارات العملية المطلوبة الذي يساعده على التميّز  والإبداع للسكرتير؟: س
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 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مهام السكرتير :الهدف

 :والمطلوب إكمال الفراغات الآتية أمامك الشكل،: س

 

 

 

 

 

 

 

 أهمية تنظيم المواعيدتوضيح : الهدف

ظهر أهمية تنظيم مواعيد المدير؟ :س
ُ
 ماهي أهم الجوانب التي ت

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

.........................................................................................................................................
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 في سجل المواعيد، ينبغي أن يتضمن معلومات ضرورية، اذكرها؟ :س
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 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 
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 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على طرائق استقبال الزوار :الهدف

 الزيارات؟اذكر خطوات تنظيم : س
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 تطبيق تعليمات معالجة المكالمات الهاتفية :الهدف

 .من خلال فهمك للدرس، قدم عددا من التعليمات للرد على المكالمات الهاتفية: س
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 أهمية معالجة البريد الصادر والوارد: الهدف

 .البريد في المنظمةوضّح أهمية : س

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 

21 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تطبيق مهارات كتابة المكاتبات الإدارية :الهدف

 بالمكاتبات الإدارية؟ما المقصود : س

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

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

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

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

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

 

 اذكر أبرز  مهارات كتابة المكاتبات الإدارية؟: س

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

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

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

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

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

 

 

 تعداد أنواع المكاتبات الإدارية: الهدف

 :الفراغات أمامك الشكل، والمطلوب إكمال: س

 

 

 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 
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 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تطبيق خطوات إعداد الخطابات :الهدف

 :المناسبة لمكونات الخطاب الإداري الرسميقم بتوصيل المفردات بالعبارات : س

  البسملة: 1
هي الجهة التي حررت الخطاب، وتتضح من خلال الجزء العلوي من النماذج المطبوعة 

 (.وهي مايعرف بالترويسة)والجاهزة لدى الجهة 

الجهة المصدرة : 2

 للخطاب
 

فهي المدخل المناسب لبداية أي  وهي جزء مهم في الخطابات الإدارية في المجتمع المسلم،

 .عمل، فهي مناسبة لكافة المكاتبات

  الموضوع: 3
ينبغي أن يُستخدم اللقب الوظيفي لممثل تلك الجهة وليس الاسم الشخص ي لصاحب 

 .المنصب الوظيفي، وتختلف المصطلحات المستخدمة لمخاطبة الجهات بحسبها

 الجهة المرسل: 4

 إليها الخطاب    
 

تصف باختصار  فحوى الخطاب؛ ( نصف سطر تقريبا ) هو عدد محدود من الكلمات 

 .بحيث يستطيع قارئها معرفة المضمون العام للرسالة، ويقع تحت الترويسة مباشرة

  تحية الافتتاح: 5
وهو العرض التفصيلي لمحتوى الخطاب ومكوناته الموضوعية، ومتن الخطاب يختلف 

 .طوله، وهدفه، وطريقة عرض معلوماتهمن خطاب لآخر من حيث 

 .، وهي التحية المستخدمة"السلام عليكم ورحمة الله وبركاته : " من أفضل التحايا قول   متن الخطاب: 6

 ".رئيس قسم" أو  "  المشرف العام"أو  "  مدير عام" مثل   تحية الختام: 7

  اللقب الوظيفي: 8

هي جملة تنم عن التقدير والاحترام للجهة التي سيرسل لها الخطاب، وهذه التحية 

وتقبلوا خالص التقدير " ؛ فبعض الجهات تستخدم جملة تختلف من جهة لأخرى 

 ".التقدير  والاحترام وافروتفضلوا بقبول " ، والبعض الآخر يستخدم جملة "والاحترام

 .الجهة مرسلة الخطابيدون لمسئول   توقيع مسئول الجهة: 9

 من الرسمية على المادة المكتوبة، فتصبح أكثر إلزامية في التعامل معها  الاسم الشخص ي: 11
ً
 .يضفي قدرا

 .هو تاريخ فعلي للمكاتبات الإدارية فيما بين الجهات المختلفة  رقم الخطاب: 11

 .الإدارية التي ترسل إلى الجهات المختلفةهو رقم تسلسلي يعطي للمعاملات والمكاتبات   تاريخ الخطاب: 12

  المرفقات: 13

يشمل المدينة التي توجد بها منظمة إنشاء الرسالة أو الخطاب، وكذلك الصندوق 

البريدي لها، وأرقام الهواتف، وأرقام الفاكس، والبريد الإلكتروني، وموقع الجهة في 

 في تذييل الصفحة
ً
 .الإنترنت، ويكون عادة

  عنوان الجهة :14
هي كل ما يمكن أن يرفق مع الخطاب المرسل إلى جهة معينة، وهذه المرفقات قد تكون 

خرى اً ـأوراق
ُ
 أو مواد أ

ً
 .إضافية، أو ملفا

  

 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 تطبيق خطوات إعداد التقارير :الهدف

 عرف التقرير؟: س

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

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

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

 

 أمام العبارة المناسبة (  √)   أشر علامة : س

 العناصر والمكونات
 مكونات التقرير

 نهاية التقرير التقريرجسم  مقدمة التقرير

    موضوع التقرير

    هدف التقرير

    الجهة كاتبة التقرير

    ملخص التقرير

    عرض للمعلومات والبيانات

    تحليل للمعلومات والبيانات

    التوصيات والاقتراحات

    مراجع

    ملاحق

 

 عمر السليم. أ

 الثامنالفصل 
 السكرتاريةمهارة 

 عمر السليم. أ
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على المهارات الحديثة في إعداد المكاتبات :الهدف

 المهارات الحديثة التي تتطلبها السكرتارية؟اذكر بعض : س
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..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم المشروعات الصغيرة :الهدف

 (:ب ) بما يناسبها من العمود ( أ ) قم بتوصيل العمود : س

 (ب ) العمود   (أ ) العمود 

  المشروعات الصغيرة 
وهي التي لها مقر ثابت، واعتماد رسمي،ورأس مال شخص ي، 

 .وعمالة محددة، بمنطقة محلية معينة

  صغيرة: حجم النشاط
يتوفر لها مقرب عمل ثابت، وأوراق رسمية، ورأس مال 

 
 
 .منخفض، وعمالة محدودة جدا

 : حجم النشاط
 
  صغيرة جدا

هي التي ليس مقر عمل ثابت، ويقوم بها فرد واحد وهو 

 صاحب المشروع، وبرأس مال قليل،

 :حجم النشاط

 متناهية الصغر
 

هل تلك المشروعات الفردية التي يديرها مالك واحد ويتكفل 

 .بكامل المسؤولية فيها

 

 توضيح أهمية المشروعات الصغيرة :الهدف

 :لأهمية المشروعات الصغيرة على مستوى الأفراد والمجتمع(   √)  أشر علامة : س

 .تدريب العاملين وتأهيلهم لإدارة المشروعات الصغيرة 

 .تحسين مستوى دخل الأفراد 

 لتوفير  فرص العمل الدائمة 
 
 رئيسا

 
عد مصدرا

ُ
 .لات

 في النمو والتنمية، وتنميتها 
 
 .تطوير المناطق الأقل حظا

 .نواة أساسية لتطوير الأفكار الإبداعية للمشروعات الكبيرة 

ساهم في التخفيف من المشكلات الاقتصادية؛ كالبطالة والفقر 
ُ
 .لات

 

 عمر السليم. أ

 التاسعالفصل 
 إدارةمهارة      

 المشروعات الصغيرة
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 استنتاج خطوات تأسيس المشروع الصغير :الهدف

 ماهو مفهوم المشروع؟: س

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

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

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

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

 

 :أمامك شكل خطوات تأسيس المشروع الصغير، والمطلوب إكمال الفراغات: س

 

 

 

 

 

 

 

 التعرف على مفهوم التسويق: الهدف

 ماهو التسويق؟: س

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

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

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

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

 اذكر ثلاثة من أهداف التسويق؟: س

 

 

  

 عمر السليم. أ

 التاسعالفصل 
 إدارة مهارة       

 المشروعات الصغيرة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

..................................................................... 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التسويق الالكتروني + تعداد عناصر المزيج التسويقي :الهدف

 :مابين العبارات المناسبةقم بتوصيل : س

 .السعر النقدي الذي يُعبر  عن قيمة المنتج من وجهة نظر المنتجين أو المستهلكين  المنتج: 1

  التسعير: 2
مجموعة الأنشطة التي يقوم بها البائع لإيصال معلومات عن منتجاته إلى فئات 

 .معينة

 .مايمكن بيعه، أي ش يء يُقدم للسوق بغرض الاقتناء أو الاستخدامكل   الترويج: 3

 .هي المنتجات الملموسة التي لها خصائص مادية محددة  التوزيع: 4

 .عملية توفير المنتج للعميل في المكان الملائم، والوقت الملائم  السلع: 5

 .المرتقبالاتصال الشخص ي بين مندوب المبيعات والعميل   الخدمات: 6

 .هي المنتجات غير الملموسة التي تحقق منفعة مباشرة  للمستهلك  الإعلان: 7

 .وهو الإعلان التجاري من خلال وسائل الإعلام، أو إعلانات الطرق، أو عبر الإنترنت  البيع الشخص ي: 8

 .منح الهدايا المجانية والعينات التجريبية :تنشيط المبيعات بوسائل متعددة مثل  الدعاية والنشر: 9

 .استخدام وسائل تتجاوز سلبيات قنوات التوزيع التقليدية، وتسهم في توليد الأفكار  تنشيط المبيعات:  11

  التسويق المباشر:  11
وهي وسيلة مجانيّة لتقديم السلع والخدمات للجمهور بواسطة جهات تابعة 

 .للمنظمة

 .من خلال توزيع المنتج على محلات الجملة أو محلات التجزئة، أو عرض المنتج  توزيع مباشر: 12

 .من خلال فتح محل تجاري، التوصيل المباشر للعملاء، التوصيل عبر البريد  توزيع غير مباشر: 13

 .يقدم خدمة واسعة للعملاء المتعاملين مع الشبكة العنكبوتية  مفهوم التسويق الالكتروني: 14

 .التواصل الاجتماعي مواقعالتسويق عبر موقع خاص للمنظمة، التسويق عبر   من مميزات  التسويق الالكتروني  :15

 .التسويق  لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية  من أشكال التسويق الالكتروني: 16

  

 عمر السليم. أ

 التاسعالفصل 
 إدارةمهارة        

 المشروعات الصغيرة 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم إدارة الموارد البشرية :الهدف

 ما مفهوم إدارة الموارد البشرية؟: س

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

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

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

 

 دور إدارة الموارد البشرية في المشروع+ توضيح أهمية إدارة الموارد البشرية : الهدف

مستخدما  الأشكال هأمامك مجموعة من الأشكال، والمطلوب بيان ماذا يقصد هذ: س

 (أهمية إدارة الموارد البشرية ، دور إدارة الموارد البشرية في المشروع الصغير ) :  المصطلحات التالية

 

 عمر السليم. أ

 التاسعالفصل 
 إدارةمهارة        

 المشروعات الصغيرة 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................... 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم الإدارة المالية للمشروع :الهدف

 ماهو مفهوم الإدارة المالية للمشروع؟: س

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

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

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

 

 :أكمل الفراغات الآتية: س

 :تسعى الإدارة المالية في المشروع الصغير لتحقيق العديد من الأهداف؛ من أهمها

 

 

 

 

 توضيح مراحل تقدير الاحتياجات المالية في المشروع: الهدف

 دير الاحتياجات المالية للمشروع إلى ثلاثة مراحل، اذكر  هذه المراحل؟تتكون مراحل تق: س

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........................................................... 
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 . ............................................................. :اسم الطالب

 . هـ41 .........../   ......../   ........: التاريخ

 

 

 التعرف على مفهوم إدارة الإنتاج :الهدف

 مامفهوم إدارة الإنتاج؟: س

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

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

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

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

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

 

 عدد هدفين من أهداف إدارة الإنتاج؟: س

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

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

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

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

 

 :لعناصر الإنتاج أمامك الشكل، والمطلوب إكمال الفراغات: س

 

 

 

 

 

 للإنتاج في المشروعات الصغيرة، اذكرها؟ هناك ثلاثة أنظمة رئيسة: س

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ........................................................................................................................... 
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 ختياريلاجال اللم

 ي  الثانلفصل الدراسي ا

 هـ  1446لعام:

... 

 السلمي سهام ة: للمعلم
 

 

 

 

 

 مذكرة المهارات الإدارية 

 ............................... .: .................................... الخريجة اسم 

 الشعبة :......................................................................... 
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 اتعهد أنا الطالبة 

 

 الحضور والانصراف: 

 الالتزام بوقت الحصة وعدم التأخير إلا بعذر خطي مقبول من قبل مديرة المدرسة وللمعلمة     1.

 الحق في حال عدم وجود عذر بخصم نصف درجة من درجات الحضور والانصراف. 

 الانصراف بعد سماح المعلمة بذلك وعدم الخروج من الفصل دون استئذان.     2.

 

 أثناء الحصة:  

 الحديث الجانبي.  ترك. 1

 رفع اليد عند المداخلة وطلب التوضيح وعند المشاركة.. 2

 عدم مضغ العلكة أو الأكل.  . 3

 احترام الزميلة وعدم مشاركتها اجابتها. . 4

 . درجات المشاركةمن درجات من (  نصف درجة) حق للمعلمة خصم يالمادة وفي حال نسيانها باحضار الملزمة الخاصة . 5

 الحرص على نظافة الملزمة. . 6

 الحرص على احضار الملزمة في موعد التصحيح المقرر من قبل المعلمة.  .7

 

 يع نهاية الوحدة رامش

 في تنفيذ المشروع. المشاركة . 1

 في تنفيذ المشروع.  عة المجمو  أعضاءالتعاون مع . 2

 في الوقت المحدد من المعلمة   والمهام الادائية  سليم المشاريع. ت3

 

 : الاختبارات

 ه ـ  9/6/1446  :لأولاحيث  سيكون  الاختبار المحدد  الاختباربمواعيد الالتزام     1.

 في حال الغياب لن يتم إعادة الاختبار إلا بعد قبول العذر والتوقيع عليه من قبل إدارة المدرسة     2.

 

 العقوبات المترتبة على ذلك من القوانين السابقة فأنا أتحمل كافة  بأي لاخلال في حال ا

 وعلى ذلك أوقع:  

 ........... اسم الطالبة: ...........................................................                        التوقيع: ....................

 

 المادة   ميثاق
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 جدول التصحيح 

 الملاحظة التوقيع التاريخ
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 ؟ مفهوم الاتصال هو  ما

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : بعض لعمليات الاتصال في حياتنا   من خلال الجدول مثل                      

 المثال  الاتصالعملية 
  اتصال في المنزل

  اتصال في المدرسة

  شركةاتصال في ال

  اتصال بين الدول 

 

 

 ت  آ يحقق الاتصال مزايا متعددة للأفراد والمنش

 :  ته الاتصالوضح أهميللاتصال بعد فهمك بالتعاون مع مجموعتك و

1. ........................................................................................................................ 

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

3. ........................................................................................................................ 

 

 هـ  144والاهمية(                                        التاريخ:     /     /   الدرس الأول: الاتصال ) المفهوم

   ط تطبيقي نشا

 عناصــــــر الاتصال 

 الاتصال  اهمية
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 كيف يعبر عن الرسائل؟   .1

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

 علل: تسمية الوسيلة بقناة الاتصال؟  .2

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

 مثل لوسيلة اتصال.  .3

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

 ما المسميات التي تطلق على التغذية الراجعة؟   .4

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

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                                     الاتصال  عناصر  : الثانيالدرس 

 التغذية الرجعة   مستقبل ال وسيلةال الرسالة  المرسل 

 عناصر الاتصال  تعريف 

   ط تطبيقي نشا
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 : ملاحظة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : أعلاه وحدد عناصر الاتصالالصورة  تأمل •

 الإجابة العنصر 
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 المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج والخطط تعريف  .1

 شرح القواعد والإجراءات وتفسيرها   .2

 متابعة الإنجاز من خلال تقارير المعلومات .3

 المستوى التنظيمي الواحد تبادل المعلومات بين وحدات  .4

 ز استمالة الأفراد وحثهم واثارة دوافعهم نحو العمل والإنجا .5

 العلاقات بين الأفراد وروح الفريق والمجموعة في إنجاز العمل والانتماء للمنشأة  تأكيد .6

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التاريخ:     /     /                                                      الاتصال   انواع  -أهداف : الثالثالدرس 

 هـ  144

 أهداف الاتصال  

   الاتصال الاداريهداف ا  الاتصال الشخصيةهداف ا جتماعية الاتصال الاهداف ا

 1 هداف الاتصال الاداري ا

 3 هداف الاتصال الاجتماعية  ا 2 هداف الاتصال الشخصية ا

 انواع الاتصال  
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 الاتصال    من خلال الصور التي أمامك حدد •

 

 

 

 

  

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 اجيب عن المطلوب: 

 ما المقصود بالاتصال الرسمي مع التمثيل  .1

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

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

 مع التمثيل. ما المقصود بالاتصال الغير رسمي  .2

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

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

 الاتية:اذكر مثال على انواع الاتصال  .3

 اتصال شفهي مكتوب اتصال  اتصال افقي  اتصال نازل  اتصال صاعد 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

   ط تطبيقي نشا
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 ما الفرق بين الانصات والاستماع •

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144/     /     التاريخ:                                           الاتصال المبادئ والمعوقات : الرابعالدرس 

 مبادئ الاتصال  

 معوقات الاتصال  

   ط تطبيقي نشا
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 ؟  الاتصالما المقصود بتشويش عملية  .1

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

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

 مثلي لتشويش في عملية الاتصال. .2

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

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

 

 

 مبادئ الاتصال الاتية: وضحي المقصود بـ  ▪

 مبدئ الانسيابية.   .1

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

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

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

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

 الرسالة. تلقي ل الاستعداد .2

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   ط تطبيقي نشا
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............................................................................................................................. ................

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 , لماذا؟     المشكلة فرصة ثمينة تعد ▪

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

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

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

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

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                          المشكلة المفهوم والانواع:  الأولالدرس 

 مفهوم المشكلة 

 المشكلة  خصائص

   ط تطبيقي نشا
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انواع المشكلات 

 

 

 إلى عدة أنواع وفق معايير متباينة:  تصنف المشكلات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     أذكر مثال على كل نوع من أنواع المشكلات  ▪

 المثال  المشكلة 

1   

2   

3   

4   

5   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المشكلات انواع

   ط تطبيقي نشا

 مهمه ادائية  
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 ما يناسبها  أمام ةيالاستراتيج اذكر مسمى •

 التعريف  الاستراتيجية المناسبة  

 % 100 المشكلة حل 

 حل لها يوجد لا  أو حلها يمكن لا عندما المشكلة مع التعايش 

 عليها  القضاء دون المشكلة  حدة تقليل 

 

 أمثلة من حياتك اليومية لكل استراتيجية من إستراتيجيات حل المشكلات: هات  •

 استراتيجية التكيف  استراتيجية التخفيف  استراتيجية التجفيف 

   

 

 

 

 

 

 تعريفة                                                                                 تعريفة  

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

...................................                               ........................................................ ................... 
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ويعد احد النقاط الرئيسية ر, في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء ووجهات النظسلوب العلمي الأ

 متتابعة مترابطة في التطبيق العلمي لعملية حل المشكلات وتقوم هذه الخطوة على خطوات 

  

 

 

 

 

 

 كيف يمكن الشعور بالمشكلة؟   .1

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

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

 تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة أهمية  راذك .2

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

 السيارات حوادث لمشكلةتعاون مع زملائك بتحديد الأسباب المتوقعة  والاجوبة في الجدول بالأسئلةمستعينا  .3

 

 

  

 

 

 

 ف الذهني في التفكير؟ أسلوب العص  اهم قواعد ما هي .4

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

 

 

 

 

 لحل المشكلة؟   بديل الذي اخترناهخطوة تنفيذ الحل من المهم تقييم الفي  /علل •

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

 

 كتاب  الرجوع لل  159صفحة                                          
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   ط تطبيقي نشا

 الأمثل(البديل ) خطوات تنفيذ الحل 

 مهمه ادائية  
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 .تحقيق هدف أو عدة أهداف محددةبين عدة بدائل مطروحة بقصد اختيار القرار بوصفة مصطلح إدارياً  

 .  العلاقة بين المشكلة والقرار •

 ترتبط المشكلة ارتباط كبيراً بالقرار

 

 

 

 

 

 

 

 .....................................  اتالقرار صنع  عن من هم المسؤولين •

 القرارات .....................................  اتخاذمن هم المسؤولين عن   •
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 صنع القرار  اتخاذ القرار

 القرار  عملية  مراحل

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

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

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

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

 أنواع القرارات 
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 ؟و السكرتير  ن مفهوم السكرتاريةما الفرق بي •

 السكرتير السكرتارية 

 
 
 
 

 

 

 ل السكرتارية علم أم فن ؟  ه •

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 المثال  -الوظيفة  المقصود بها  

 واسترجاعها تنظيم الاتصالات الكتابية وحفظها  السكرتارية العامة

 معالجة المكالمات الهاتفية 

   السكرتارية الخاصة  

)النواحي الهندسية   ودراسات معينةتحليل   السكرتارية المتخصصة  

 والطبية والقانونية( 

جهاز لتنظيم العمل الإداري في مكاتب  السكرتارية التنفيذية

 المديرين  والرؤساء
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 السكرتارية  اهمية

 السكرتارية  انواع

 مهمه ادائية  
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 يكون مكتسب  ضها جموعة من الخصائص الفردية بعضها وراثياً وبعهي م:  تعريفها

 .ريتحل بها السكرتيأن لصفات شخصية لابد  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 

 

 

تتعلق بالتخطيط المهام التي ا يكون ملم بالأسس العلمية وبومن خلالهرتير شهادة وخبرات يتحصل عليها السك هي :  تعريفها

 والتنظيم لعمل السكرتارية 

 .ريتحل بها السكرتيأن لابد  لميةالعلصفات  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 

 

 

دة من خبرات , والاستفانةثورة ممكأفضل بإنجاز العمل تكسب السكرتير مهارات يفة وظهي مهارات تتعلق بال :  تعريفها

 .  ل ما هو جديدوالاطلاع على كالاخرين 

 .ريتحل بها السكرتيأن لابد  العمليةلصفات  مثل   •

1.      .............................................................2 ............................................................. . 
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 خصية الصفات الش

  ية علمالالصفات 

   مليةالعالصفات 

 تير السكر مهام
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............................................................................................................................. ................ 

•  :  مواعيد المدير؟بين  يترك السكرتير الماهر وقت علل 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   ط تطبيقي نشا



24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واعيد المدير مالجوانب التي تظهر أهمية تنظيم من أهم  •

 ضمان التخطيط والتنظيم لأعمال مكتب المدير  .1
 في التعامل مع المواقف المتعلقة بالزائرينساعدة المدير م .2

 انطباع جيد عن المنظمة لدى الزائرين والمراجعين إعطاء  .3

 

 

 

 

 

 

 يد جل المواعس يتضمنها ما المعلومات الضرورية التي  •

1. .....................................    ...2   ........................................3........................................   

 :  ةحلفي كل مرالسكرتير  (فة يوظ ) مهارات اكتب  ظيم المواعيد في كل مرحل من مراحل تن •

 رتير مهارة السك المرحلة 

  قبل الموعد 

  وعد اثناء الم

  وعد الم بعد

 

 

1.      .......................................................2 ................................................................ . 
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  المواعيدتنظيم  أهمية

  المواعيد أنواع

   ط تطبيقي نشا

 رالزوا عطرق التعامل م

 وات تنظيم الزيارات خط

1 2 3 4 
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 جراء المكالمات الهاتفيةتعليمات إ

 المكالمات الهاتفيةالرد على تعليمات 

 همية البريد للمنظمة أ
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 دارية:  بالمكاتبات الإا المقصود م •
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1.  :  ؟ والمضمونشكل لمن حيث ا الخارجية بالاهتمام  رسائلال  تحضيعلل 

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

 .  من مميزات المذكرات الداخلية .2

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

  

التاريخ:     /     /                                       دارية               الإ تحرير المكاتبات: عالرابالدرس 

 هـ  144

 داريةكاتبة المكاتبات الإمهارات م

 داريةالمكاتبات الإ أنواع

   ط تطبيقي نشا
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 لكل مهمة فيما يلي: مكاتبات لل  سبالمنا عنوالع زملائك حدد بالتعاون م .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهمه ادائية  

 دارية.ت الإتبالكتابة المكاظمات وتعرف على أبرز المهارات نراً لأحد المزُر سكرتي
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 خاصة بموضوع معينن الحقائق اللمجموعة م عرض مكتوب ر: بالتقري ديقص

 نتائج التحليل ى مع توصيات تتماشوات تحليل أو اقتراحنة يتضمن أو مشكلة معي

 

 

 

 

 

 

 

 كتابتها. عدد خطوات إعداد التقارير و •

1......    ..........................................................2 .................................................................... 

3................................................................    4 ..................................................................... 

 تير. السكر مختلف أنواع الوظائف ومنها ة التي يتطلبهاالمهارات الحديثعض ب اذكر •

1. ......     .......................................................... 

2. ......     .......................................................... 
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   ط تطبيقي نشا
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 :المتابعة

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

............................................................................................................................................ . 
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33 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 
 

 

 

 

 

 عرفتك ما المقصود بالتسويق؟ حسب م •

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 هـ  144التاريخ:     /     /                                               ة التسويق للمشاريعرإدا : الثالثالدرس 

 ق أهداف التسوي

 ق التسوي عناصر



35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم. تمثيل لكل مع ما هي أقسام التوزيع  •

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

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

 

 

 الشبكة العنكبوتية  باستخدامهو التسويق لسعلة محددة أو خدمة معينة  :قصود بهالم

 

 

 ؟  ق الالكترونيبما يتميز التسوي  .1

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

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

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

 لأشكال التسويق الالكتروني.  مثل   .2

1.................................................................................        

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

3 ............................................................................... . 

 

 

 

  الترويج عناصر

  ق الالكتروني مفهوم التسوي

   ط تطبيقي نشا

   ط تطبيقي نشا
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 . غيرالبيانات والخطط المالية لإنجاح المشروع الص 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في المشروع الصغير؟ ت التنظيمية ية من أهم أدواالمال الإدارة تعتبر : علل   •

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

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

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ  144التاريخ:     /     /                                                المالية الموارد ة رإدا: الخامسالدرس 

   ي المشروع المالية فدارة الإ وممفه

   ي المشروع المالية فدارة الإ اهداف

   ي المشروع المالية فدارة الإ أهمية

   لمشروع لالمالية  ل تقدير الاحتياجاتمراح

   ط تطبيقي نشا



39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سلع أو خدمات. ويطلبونها في شكل كون والمادية إلى مخرجات يرغبها المستهل الأساسيةمن الموارد  تحويل المدخلات 
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 الميثاق 
 .......................... بالالتزام بالقوانين الصفية التالية:  ....................أتعهد أنا الطالبة ......................................

 الحضور والانصراف:  
وللمعلمة   .1 المدرسة  مديرة  قبل  من  مقبول  بعذر خطي  إلا  التأخير  وعدم  الحصة  بوقت  الالتزام 

 الحق في حال عدم وجود عذر بخصم نصف درجة من درجات الحضور والانصراف. 
 . بطاقة الاستئذانالانصراف بعد سماح المعلمة بذلك وعدم الخروج من الفصل دون  .2

 أثناء الحصة: 
 عدم الحديث الجانبي. .1
 وعند المشاركة. رفع اليد عند المداخلة وطلب التوضيح .2
 عدم مضغ العلكة أو الأكل.   .3
 احترام الزميلة وعدم مشاركتها اجابتها. .4

 الأدوات والكتب:
خصم نصف درجة من درجات ملف  الخاصة بالمادة وفي حال نسيانها يحق للمعلمة    الملفاحضار   .1

 الإنجاز.
 . الملفالحرص على نظافة  .2
  وذلك بعد نهاية كل فصل.في موعد التصحيح   الملفالحرص على احضار  .3

 :المشروع
 المشاركة في تنفيذ المشروع.  .1
 في تنفيذ المشروع.  التعاون مع طالبات الفصل .2

 الاختبارات:  
 درجات. 10نهاية كل فصل اختبار فتري من د حيث سيكون الالتزام بموعد الاختبار المحد .1
في حال الغياب لن يتم إعادة الاختبار إلا بعد قبول العذر والتوقيع عليه من قبل إدارة المدرسة  .2

 .الأسبوع العاشر وسيكون المحتوى في كامل المقررفي  للاختباروسيكون وقت الإعادة 
السا  القوانين  من  بأي  الإخلال  حال  ذلك  في  وعلى  ذلك  على  المترتبة  العقوبات  كافة  أتحمل  فأنا  بقة 

 أوقع.  
 التوقيع:  الطالبة: .......................................................................................................اسم 

 توزيع الدرجات: 

 الواجبات 
ملف 
 الإنجاز 

مهارات 
 الاتصال 

مهارة 
إدارة 
 الوقت

المهارات 
 الرقمية 

مهارات 
تقديم  
 العروض 

مهارة القيادة 
 والمسؤولية

الاختبار 
 الفتري

الاختبار 
 النهائي

 المجموع 

10 10 10 10 10 10 10 10 20 100 
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 مواضيع الفصل:  

 الاتصال ) المفهوم والأهمية(.  .1

 عناصر الاتصال.  .2

 الاتصال ) الأهداف، الأنواع(.  .3

 الاتصال ) المبادئ، المعوقات(.  .4

 الفصل السادس 
 مهارة الاتصال 
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 ( Kماذا أعرف؟ )

What I know? 

 ( Wماذا أريد أن أعرف؟ )

What I want to know? 

 ( Lماذا تعلمت؟ )

What I learn? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السادس: مهارة الاتصال 
 الموضوع: الاتصال ) المفهوم، الأهمية( 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق ثلاثةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:  "جدول التعلم"    KWLالاستراتيجية: 

 معرفة مهارة الاتصال. الهدف من النشاط: 
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 أكملي الشكل التالي:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السادس: مهارة الاتصال 
   الموضوع: عناصر الاتصال 

  ـه1445: .................. التاريخ:     /   /اليوم
 دقيقة واحدة  زمن النشاط:      فردي نوع النشاط:         وقراءة الصور الدقيقة الواحدةالاستراتيجية: 

 الاتصال.  عناصرمعرفة الهدف من النشاط: 

 التغذية الراجعة 

 الوسيلة 
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 : أهداف الاتصال الإداري

1. ........................................................................................................................................................ .................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

4. ............................................................................................................................. ............................................................... 

5. ............................................................................................................................. ............................................................... 

6. ............................................................................................................................. ............................................................... 

7. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الفصل السادس: مهارة الاتصال 
 الموضوع: الاتصال )الأهداف، الأنواع( 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
   خمس دقائقزمن النشاط:     نوع النشاط: جماعي العصف الذهني     الاستراتيجية: 

 .الإداري  الاتصال  أهدافمعرفة الهدف من النشاط: 
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 املئي خريطة المفاهيم التالية: 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السادس: مهارة الاتصال 
 الموضوع: الاتصال )المبادئ، المعوقات( 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
   ثلاثة دقائقزمن النشاط:          فردي نوع النشاط:        خريطة المفاهيمالاستراتيجية: 

 الاتصال.  معوقاتمعرفة  الهدف من النشاط: 
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 مهارة الاتصال واجبات الفصل السادس  

 
 : قومي بصياغة مفهومًا للاتصال ؟  1س

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

 : عددي الخصائص الأساسية لمفهوم الاتصال؟2س

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

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

 نقاط؟  4: اعطي أهمية للاتصال في 3س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

4. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 :  قارني بين عناصر الاتصال من حيث التعريف: 5س

 التعريف  العنصر 

  

  

  الوسيلة

  

  التغذية الراجعة 

 لكلًا مما يلي:  2: أذكري 6س

 ب. الأهداف الشخصية للاتصال:     ة للاتصال: الأهداف الاجتماعي .أ

1.  ............................................................................               1 ............................................................................ . 

2.  ............................................................................   2 ............................................................................ . 
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 : عددي أنواع الاتصال مع ذكر مثال لكل نوع:  7س

 المثال  أنواع الاتصال

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

 : عددي مبادئ الاتصال؟8س

 

 

 

 

   آية وحكمة 

 تقييم المهارات الرقمية 

 (فردي)

إعداد خريطة ذهنية بجهاز الحاسب الآلي أو تطبيقات الجهاز المحمول  

 تلخص فصل مهارة الاتصال 

 ورقم الفصل  مع كتابة الاسم الثلاثي في خانة الموضوع   Padletيتم رفع نسخة منها عبر 

 المخصص لتصاميمكم الرقمية  Padletائط ح                                                                        

 "وَهُدُوا إِلََ الطَّيِ بِ مِنَ الْقَوْلِ" 
   .  ه ابتسم امتدح واشكر وقل خيرا للجميع، الكلام الطيب خير وهدايا تحبس الكلام الطيب في قلبك أبد  لا
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 مهارة الاتصال مراجعة الفصل السادس  
 

 : اختاري الإجابة الصحيحة: 1س

 من خلال  يتحقق نظام الاتصال في جمع البيانات والمعلومات التي تساعد في التنبؤ بالمستقبل  .أ

 الرقابة .4 التنظيم   .3 التوجيه   .2 التخطيط   .1

 يتحقق نظام الاتصال في تقسيم العمل وتوزيعه وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات من خلال:  .ب 

 الرقابة .4 التنظيم   .3 التوجيه   .2 التخطيط   .1

 لوصول إلى الأهداف من خلال:ج. يتحقق نظام الاتصال في التأثير على الآخرين وترغيبهم في العمل ل

 الرقابة .4 التنظيم   .3 التوجيه   .2 التخطيط   .1

 د. يتحقق نظام الاتصال في عملية متابعة العاملين وتقييمهم، ومشاهدة نشاطاتهم وملاحظتها من خلال: 

 الرقابة .4 التنظيم   .3 التوجيه   .2 التخطيط   .1

 لطرف الأول في العملية الاتصالية:ه. هو المصدر والقائم بالاتصال ويعد ا

 المستقبل  .4 التغذية الراجعة  .3 الرسالة  .2 المرسل  .1

 و. الفكرة أو المعلومة بعد صياغتها في لغة مفهومة للمرسل إليه: 

 المستقبل  .4 الوسيلة .3 الرسالة  .2 المرسل  .1

 ز. الأداة التي تستخدم لنقل الرسالة من المرسل إلى المستقبل: 

 المستقبل  .4 الوسيلة .3 التغذية الراجعة  .2 المرسل  .1

 ح. هو من يستقبل الرسالة ويفك رموزها: 

 المستقبل  .4 الوسيلة .3 الرسالة  .2 المرسل  .1

 ط. الاستجابة المتبادلة بين المرسل والمستقبل للرسالة:  

 المستقبل  .4 الوسيلة .3 التغذية الراجعة  .2 المرسل  .1

 من المرؤوس إلى الرئيس كالاتصال من المعلم إلى المدير:ي. الاتصال 

 غير رسمي  .4 أفقي .3 تنازلي .2 تصاعدي  .1

 ك. الاتصال من الرئيس إلى المرؤوس كالاتصال من المدير إلى المعلم:

 المستقبل  .4 الوسيلة .3 التغذية الراجعة  .2 المرسل  .1

 دون الحاجة إلى تعقيد العملية الإجرائية للاتصال: ل. يحدث الاتصال وفق أقصر الطرق المناسبة و 

 التوقيت المناسب  .4 الوضوح والبيان  .3 الاعداد الجيد  .2 الانسيابية   .1

ا للمستقبل لتحديد:    جيدا
ا

 م. يحتاج لدراسات تحليلية للبيانات والمعلومات لبلورة الفكرة الأساسية لعملية الاتصال حتى تصل وصولا

 العوامل التنظيمية  .4 موضوع الاتصال  .3 التشويش .2 الوقت .1

 ن. نقص المعلومة وعدم كفاية الوقت من الأمثلة على :  

 لغة الاتصال  .4 العوامل الاجتماعية  .3 العوامل النفسية  .2 التشويش .1
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 مواضيع الفصل:  

 (. والأنواع) المفهوم  المشكلة .1

 استراتيجيات حل المشكلات وأساليبها.  .2

 خطوات حل المشكلات.  .3

 (. الأنواع، المفهوم)  القرار اتخاذ  .4

 الفصل السابع 
 حل المشكلة واتخاذ القرار مهارة 
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 ( Kعرف؟ )ماذا أ

What I know? 

 ( Wماذا أريد أن أعرف؟ )

What I want to know? 

 ( Lماذا تعلمت؟ )

What I learn? 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حل المشكلة واتخاذ القرار: مهارة  بع السا الفصل  
 ( والأنواع ) المفهوم،    المشكلة الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق ثلاثةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:  "جدول التعلم"    KWLالاستراتيجية: 

 . مفهوم المشكلة معرفة  الهدف من النشاط: 
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 أملئي خريطة المفاهيم التالية:  

 

 حل المشكلة واتخاذ القرار: مهارة  بع الفصل السا 
 الموضوع: المشكلة ) المفهوم، والأنواع( 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:      خريطة المفاهيمالاستراتيجية: 

 . أنواع المشكلات معرفة الهدف من النشاط: 
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 حل المشكلة واتخاذ القرار: مهارة  بع الفصل السا 
 ت وأساليبها ستراتيجيات حل المشكلا الموضوع: ا 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق  ستةزمن النشاط:    فردي نوع النشاط:    نموذج فرايرالاستراتيجية: 

 . استراتيجيات حل المشكلاتمعرفة الهدف من النشاط: 
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 رتبي مع زميلتك خطوات حل المشكلة:  

 الخطوة  الترتيب 

 اختيار البديل أو الحل الأفضل  

 تحديد الحلول والبدائل  

 تحديد الأسباب المحتملة 

 تطبيق الحل وتقييم النتائج 

 إدراك المشكلة وتحديدها 

 

 حل المشكلة واتخاذ القرار: مهارة  بع الفصل السا 
 خطوات حل المشكلات الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق ثلاثةزمن النشاط:   جماعي : نوع النشاط   التعلم بالاقرانالاستراتيجية: 

 . خطوات حل المشكلاتمعرفة الهدف من النشاط: 
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ساعدك على استنتاج مفهوم اتخاذ القرار، ثم  أمامك شبكة كلمات أبحثي عن كلمات ت
 قومي بكتابته أسفل الشبكة. 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

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

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

 

 حل المشكلة واتخاذ القرارهارة  : م بع الفصل السا 
 اتخاذ القرار )المفهوم، الأنواع( الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   جماعي نوع النشاط:   للعب الاستراتيجية: التعلم با

 . مفهوم اتخاذ القرار معرفة  لنشاط: الهدف من ا
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 حل المشكلة واتخاذ القرار مهارة    السابع واجبات الفصل  

 
 : أذكري خصائص المشكلات ؟  1س

1.  .............................................2.  .............................................3 ............................................. .4 .............................................. . 

 : عللي لماذا تعد المشكلة فرصة ثمينة؟2س

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

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

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

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

 حددي نوع أو أكثر لكل مشكلة من المشكلات التالية:: 3س

 نوعها  المشكلة 

  ازدحام الطرق 

  19أزمة كوفيد 

  خسارة سوق الأسهم

  حدوث عطل في محرك السيارة الجديدة 

  تأخر الطالبات في الصباح 

 : اذكري عوامل تحديد أساليب حل المشكلة؟ 4س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 عددي أساليب حل المشكلات؟ :  5س

1.  ..............................................................................................2.  .................................................................................................... 

 : كيف يمكنك الشعور بالمشكلة؟6س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 المشكلة؟لنتمكن من تحديد  ماذا نفعل: 7س

............................................................................................................................. ............................................................................... 
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 : بيني قواعد العصف الذهني؟ 8س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

 : عددي خطوات اختيار البديل الأفضل؟ 9س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 : كيف يتم تقويم البدائل والاختيار بينهم؟ 10س

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

 : بيني خطوات تنفيذ الحل؟ 11س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

 متى يمكننا القول بأن جميع خطوات حل المشكلة نفذت بشكل صحيح؟ : 12س

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

 : برأيك هل المشكلة تنتهي بمجرد اختيار الحل الأفضل؟ وضحي.13س

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

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

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

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

 : بيني العناصر التي تتكون منها القرارات؟  14س

1. ................ ..............................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 : حللي العلاقة بين المشكلة واتخاذ القرار؟15س

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

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

............................................................................................................................. ............................................................................... 
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 : قارني بين عملية صنع القرار واتخاذ القرار؟ 16س

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

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

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

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

 : : اكملي خريطة المفاهيم التالية17س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  آية وحكمة

ُ بَ عْدَ عُسْرٍ يُسْر ا "  " سَيَجْعَلُ اللََّّ
 ا لن يستمر لايعني التفاؤلُ أن نشعر بالراحة على الفور، التفاؤلُ هو اليقيُن أن  ما نحن فيه من ألٍم وحزنٍ لن يستمرَ يقين  
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 حل المشكلة واتخاذ القرار   مهارة   السابع مراجعة الفصل  
 

 

 )        ( أمام العبارة الخاطئة:   ( أمام العبارة الصحيحة وعلامة         : ضعي علامة ) 1س
  . الأسلوب التقليدي في حل المشكلات يعني الاعتماد على البيانات في مقابل الآراء ووجهات النظر .1

ا.  .2   استراتيجية التكيف تعني تقليل حدة المشكلة دون القضاء عليها تماما

  والبدائل. الخطوة الثانية من خطوات حل المشكلات هي تحديد الحلول   .3

  تعد المشكلة نتاج سوء تصرف الانسان وبيئته.   .4

  يعد الربح والوقت من المعايير الكيفية لتقويم البدائل والاختيار بينهم  .5

  ترتبط المعايير الشخصية بشخصية متخذ القرار.  .6

  تبدأ خطوة اتخاذ القرار بإدراك المشكلة  .7

  الإدارة الدنيا  تتم القرارات الاستراتيجية في .8

  تتم القرارات الروتينية في الإدارة الوسطى .9

  القرارات التي تخص الفرد بعينه تسمى قرارات تخص المجموعة  .10

ا يسمى قرار مصيري  .11   القرار الذي يتخذ ولا يكون له تأثير خطير أو مهم جدا

  مشكلة تعطل السيارة فجأة وسط الطريق تحتاج إلى قرار طارئ  .12

 

 

 تقييم المهارات الرقمية 

 (ثنائي)
 وأبرز إنجازاتها    2030تصميم رقمي لقرار رؤية المملكة 

 ورقم الفصل  في خانة الموضوع  الأسماء ثنائيةمع كتابة    Padletيتم رفع نسخة منها عبر 

 المخصص لتصاميمكم الرقمية  Padletائط ح                                                                        
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 ضيع الفصل:  موا

 (. والأهمية) المفهوم   السكرتارية .1

 . السكرتارية )الصفات والمهام(  .2

 الاتصالات الإدارية.   .3

 تحرير المكاتبات الإدارية.  .4

 إعداد المكاتبات الإدارية.  .5
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثامن 
 ةمهارة السكرتاري
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 ( Kماذا أعرف؟ )

What I know? 

 ( Wماذا أريد أن أعرف؟ )

What I want to know? 

 ( Lماذا تعلمت؟ )

What I learn? 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهارة السكرتارية :  الثامن الفصل  
 )المفهوم، والأهمية(   السكرتارية الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق ثلاثةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:  "جدول التعلم"    KWLالاستراتيجية: 

 . مفهوم السكرتاريةمعرفة  الهدف من النشاط: 
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  عند دخولك لاحد الشركات لاجراء المقابلة الشخصية استقبلك سكرتير الشركة ورحب بك 
خلال   من  المدير  مع  بموعدك  وأبلغك  بنفسه،  وعرف  وجهه،  على  والابتسامة  باسمك 
مفكرة كانت بيده، واتصل مباشرة بالمدير وأخذ السيرة الذاتية من أحد الأدراج، وقدمك  

 للمدير حسب الموعد المحدد للمقابلة. 

 ما انطباعك عن هذا السكرتير؟  

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

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

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

ما السمات الخلقية التي تحلى بها السكرتير؟  
............................................................................................................................. ............................................................................... 

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

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

ما أثر إتقان السكرتير لعمله على المنظمة؟  
............................................................................................................................. ............................................................................... 

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

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

 

 مهارة السكرتارية :  الثامن الفصل  
 السكرتارية )الصفات والمهام( الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:   التعلم بالتخيل   الاستراتيجية: 

 . السكرتير ومهامه  صفاتمعرفة الهدف من النشاط: 
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المنظماكلف أحد  في  سكرتيرًا  ما    ،تت  به.  الخاصة  المواعيد  تنظيم  المدير  منك  وطلب 
 الذي ستقوم به؟ وماذا ستعمل في كل مرحلة من مراحل تنظيم المواعيد.  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 مهارة السكرتارية :  الثامن الفصل  
 : الاتصالات الإدارية الموضوع 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:   لعب الأدوارالاستراتيجية: 

 يد. معرفة أهمية تنظيم المواعالهدف من النشاط: 
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 من خلال صور المكاتبات الإدارية التالية حددي كل نوع من أنواع المكاتبات: 

 

 

 

     

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

 

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

 

 

 مهارة السكرتارية :  الثامن الفصل  
 ارية الموضوع: تحرير المكاتبات الإد 

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق ثلاثةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:     قراءة الصورالاستراتيجية: 

 .أنواع المكاتبات الإداريةمعرفة الهدف من النشاط: 
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 اكملي مكونات الخطاب الإداري: 

 

 مهارة السكرتارية :  الثامن الفصل  
 إعداد المكاتبات الإدارية الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقيقة واحدةزمن النشاط:   فردي نوع النشاط:   قيقة الواحدة د الاستراتيجية: ال

 مكونات الخطاب الإداري. معرفة  الهدف من النشاط: 
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 مهارة السكرتارية  واجبات الفصل الثامن 
 

 : قومي بصياغة مفهومًا للسكرتارية ؟  1س

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

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

: من أنا ؟ " الموظف الذي يتولى القيام بمهام الأعمال المكتبية والإدارية المساندة للرئيس، كحفظ  2س
 الملفات والمعلومات وأرشفتها وترتيب المواعيد والاجتماعات  واستقبال الزوار والمراجعين" ......................... 

   وضحي؟  برأيك هل السكرتارية مهمة؟: 3س

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

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

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

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

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

 : عددي أنواع السكرتارية؟4س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ...........................  . ................................................. 

 أكملي خريطة المفاهيم التالية: : 5س
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 ؟مهام السكرتير: عددي 6س

1............................ . ................................................               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

 : استنتجي المعلومات الضرورية التي يتضمنها سجل المواعيد؟ 7س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 : حددي مراحل تنظيم المواعيد؟ 8س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 بيني خطوات تنظيم الزيارات؟ : 9س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

: لماذا تعد الاتصالات الهاتفية من أكثر أنواع الاتصالات التي تعتمد عليها المنظمات بمختلف  10س
 أشكالها وأحجامها؟ 

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

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

 اذا يتضمن كل مكون؟وضحي مكونات التقرير وعلى م: 11س

 المضمون  مكونات التقرير

 1 ..................................................................... .2 ............................................................................ . 

3 .................................................................. .4 ............................................................................ . 

 1 ............................................................................ .2 ....................................................................... . 

 1.   .................................................2.  ................................................3 ........................................ . 
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 : عددي خطوات إعداد التقرير وكتابته؟  12س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

 : أذكري أبرز المهارات الحديثة في إعداد المكاتبات الإدارية؟ 13س

1 ............................................................................ .               3 ............................................................................ . 

2 .............................................................................   4 ............................................................................  . 

5 .............................................................................               6 ............................................................................ . 

7 .............................................................................    

 

 

 

 

 

  آية وحكمة

تقييم المهارات  

 الرقمية

 ( طالبات 4)

خطاب إداري متضمن جميع المكونات موجه لإدارة المدرسة بخصوص حفل إعداد 

 التخرج.

 ورقم الفصل  في خانة الموضوع  الأسماء ثنائيةمع كتابة    Padletيتم رفع نسخة منها عبر 

 المخصص لتصاميمكم الرقمية  Padletائط ح                                                                        

 " الْقَلْبِ لَانْ فَضُّوا مِنْ حَوْلِكَ  فَظًّا غَلِيظَ  لَوْ كُنْتَ  "
 .  حتى لو كان خطابك مقنع ا وحجتك ظاهرة ومعك الحق! الأخلاق أولا 
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 ةالسكرتاريمهارة   الثامن مراجعة الفصل  
 

 

 : ضعي علامة )          ( أمام العبارة الصحيحة وعلامة )        ( أمام العبارة الخاطئة:  1س
  السكرتارية المختصة تتمثل في العاملين الذين يقدمون الخدمات المكتبية لرئيس معين  .1

  من المهارات العملية للسكرتير التحصيل العلمي في مجال السكرتارية  .2

  تسهل السكرتارية العمل على الرؤساء وتساعدهم على أداء أعمالهم والقيام بمهام العمل المختلفة .3

  يعد ضبط النفس وعدم الانفعال من المهارات العملية للسكرتير  .4

  الإلمام باللوائح والأنظمة من المهارات الشخصية للسكرتير  .5

  هاتفية من مهام السكرتير معالجة المكالمات ال  .6

  تلخيص المقالات وكتابة التقارير من المهارات العلمية للسكرتير  .7

  إذا كانت المكالمة ستحول للمدير يحول السكرتير المكالمة مباشرة  .8

  من المهارات في التعامل مع المواعيد الاعتذار لاصحاب المواعيد إذا طرأ أمر طارئ للمدير .9

  استقبال الزائر هو أن يصطحب السكرتير الزائر إلى غرفة المدير وتقديمه إلى المدير  .10

من المهارات في كتابة المكاتبات المراجعة والتصحيح إكمال الرسالة بمراجعتها والتأكد من خلوها من   .11

 الأخطاء وتحقيقها للغرض المطلوب منها 

 

ا عن تعبيرات التهديد  يقصد بحسن الخطاب اختيار الكلمات اللطيفة وا .12 لتعبيرات الجميلة المهذبة بعيدا

 والقوة التي لا مسوغ لها و تجنب المصادمة وإلقاء اللوم والعتاب

 

التعاميم تستخدم في تبادل المعلومات داخل المنظمة وبين إداراتها واقسامها وتتميز بالاختصار وذكر   .13

 الموضوع مباشرة وقلة تعبيرات المجاملة 

 

  من الأمثلة على تحية الافتتاح " وتقبلوا خالص التقدير والاحترام"  .14

  من مكونات التقرير الجسم ومن مكوناته هدف التقرير  .15

  من تعريفات التقرير " عرض شفوي لمجموعة من الحقائق الخاصة بموضوع معين أو مشكلة معينة" .16
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 مواضيع الفصل:  

 المشروعات الصغيرة ) المفهوم، الأهمية(  .1

 خطوات تأسيس المشروع الصغير.  .2

 إدارة التسويق للمشروع.  .3

 للمشروع. إدارة الموارد البشرية  .4

 إدارة الموارد المالية للمشروع.  .5

 . دارة الإنتاج للمشروع إ .6

  

 التاسع الفصل  
 المشروعات الصغيرة إدارة مهارة 
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 ( Kماذا أعرف؟ )

What I know? 

 ( Wماذا أريد أن أعرف؟ )

What I want to know? 

 ( Lماذا تعلمت؟ )

What I learn? 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة المشروعات الصغيرة مهارة  :  التاسع الفصل  
 المشروعات الصغيرة )المفهوم والأهمية( الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   ثنائي نوع النشاط:  "جدول التعلم"    KWLالاستراتيجية: 

 معرفة مفهوم المشروعات الصغيرة وأهميتها. الهدف من النشاط: 
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 خطوات تأسيس المشروع الصغير: 
 لمصادر التي تساهم في توليد الأفكار:ا البحث عن الفرص الاستثمارية والتوصل لفكرة محددة: .1

 البحث  –الهواية   –الخبرة 

الدراسة   –دراسة السوق   –الدراسة الفنية   –مقدمة عن المشروع  تتكون من:دراسة الجدوى:  .2

 . المالية

 إعداد خطة عمل لتنفيذ المشروع:  .3

 

 أربعة مراحل:  لتنفيذ ول تنفيذ المشروع:  .4

 

 

 

 المتابعة والتقييم:  .5

س مدى  لقياس  وتحليلها  المشروع  وبيانات  معلومات  لجمع  ومستمرة  منظمة  عملية  مع  المتابعة  المشروع  أنشطة  ير 

وتعد الخطة الموضوعة، بغرض تحديد الوضع الحالي للمشروع واتخاذ القرارات المناسبة لتنفيذه بالكفاءة المطلوبة.  

 مؤشرات الأداء ومؤشرات النتائج.نوعين:  وسيلة للمتابعة وهي المؤشرات

أما التقييم هو عملية منظمة تتضمن جمع أدلة، وإجراء مقارنات، لقياس الأنشطة مقابل المعايير والمؤشرات بهدف  

 اصدار حكم عن قيمة المشروع وفاعليته.

 

 مهارة إدارة المشروعات الصغيرة :  التاسع الفصل  
 . خطوات تأسيس المشروع الصغير الموضوع:  

  ـه1445: .................. التاريخ:     /   /اليوم
 كامل الحصة زمن النشاط:   جماعي نوع النشاط:    المعلم الصغيرالاستراتيجية: 

 . خطوات تأسيس المشروع الصغير معرفة الهدف من النشاط: 
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 (: 4pعناصر للمزيج التسويقي )  4أمامك صورة استخرجي منها  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهارة إدارة المشروعات الصغيرة :  التاسع الفصل  
 إدارة التسويق للمشروع. الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقيقتين زمن النشاط:    فردي نوع النشاط:    الاستراتيجية: قراءة الصور

 معرفة عناصر المزيج التسويقي. الهدف من النشاط: 
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بمهار التالي  الشكل  أكلمي  الإدارية  المهارات  عن  دراسته  سبق  ما  خلال  إدارية    اتمن 
 أساسية: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهارة إدارة المشروعات الصغيرة :  التاسع الفصل  
 إدارة الموارد البشرية للمشروع. الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقيقة واحدةزمن النشاط:    فردي نوع النشاط:    قة الواحدةالدقي الاستراتيجية: 

 . دور إدارة الموارد البشرية في المشروع معرفة الهدف من النشاط: 
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الإدارة المالية  أمامك شبكة كلمات أبحثي عن كلمات تساعدك على استنتاج مفهوم 
 ، ثم قومي بكتابته أسفل الشبكة. للمشروع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 

 مهارة إدارة المشروعات الصغيرة :  التاسع الفصل  
 للمشروع.   المالية إدارة الموارد  الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقائق خمسةزمن النشاط:   جماعي نوع النشاط:   الاستراتيجية: التعلم باللعب 

 معرفة مفهوم الإدارة المالية للمشروع. الهدف من النشاط: 
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 العناصر الثلاث لادارة الإنتاج للمشروع: أمامك صورة استخرجي منها 

 
 

 

 

  

 مهارة إدارة المشروعات الصغيرة :  التاسع الفصل  
 للمشروع. الإنتاج  إدارة  الموضوع:  

  ـه1445اليوم: .................. التاريخ:     /   /
 دقيقة واحدةشاط: زمن الن جماعي نوع النشاط:  قراءة الصور والدقيقة الواحدة الاستراتيجية: 

 . عناصر إدارة الإنتاج للمشروع معرفة الهدف من النشاط: 
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 عات الصغيرة إدارة المشرو مهارة   التاسع واجبات الفصل  
 

   : بيني مفهوم المشروعات الصغيرة في المملكة العربية السعودية؟ 1س

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

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

 : وضحي تصنيفات المشروعات الصغيرة؟2س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

 : بيني أهمية المشروعات الصغيرة لكلًا مما يلي:  3س

 الأهمية للمجتمع  الأهمية للأفراد 

1 ............................................................................................. . 

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

3 ............................................................................................. . 

1 ............................................................................................. . 

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

3......................... . .................................................................... 

   ؟ بيني مفهوم التسويق : 4س

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

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

 من أهداف التسويق؟  4: أذكري 5س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

4. ............................................................................................................................. ............................................................... 
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 : عددي أنواع المنتجات واشرحي كل نوع؟  6س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

 : عللي يعد التسعير من أصعب القرارات التسويقية التي تتخذها المنظمة؟  7س

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

 : عددي عناصر الترويج؟ 8س

1.  ..............................................................2.  ...............................................................3 .............................................................. . 

4.  ..............................................................5.   ............................................................... 

 : عددي وسائل التوزيع؟9س

1.  .......................................................................................................2.  ........................................................................................... 

 : وضحي مفهوم التسويق الالكتروني؟  10س

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

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

 : بماذا يتميز التسويق الالكتروني؟ 11س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

4. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 : اذكري اشكال التسويق الالكتروني؟12س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 
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 من أنا؟ " وظيفة تعنى باختيار الموظفين الأكفاء للعمل في المشروع"......................................................  :13س

 اذكري أهمية الموارد البشرية؟: 14س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 : بيني أهداف الإدارة المالية؟15س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 : وضحي مراحل تقدير الاحتياجات المالية في المشروع؟16س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

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

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

 : وضحي مفهوم إدارة الإنتاج؟  17س

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

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

 : بيني أهداف إدارة الإنتاج؟18س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 
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 : بيني مهام إدارة الإنتاج؟19س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 : بيني أنظمة الإنتاج في المشروع الصغير؟20س

1. ............................................................................................................................. ............................................................... 

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

3. ............................................................................................................................. ............................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  آية وحكمة

ا  وَوَجَدُوا مَا عَمِلُوا حَاضِر ا "  " وَلا يَظْلِمُ ربَُّكَ أَحَد 
 ما تعمله اليوم في الدنيا سيعاد بثه في الآخرة! فأحسن الأداء ليحسن العرض هناك. 
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 إدارة المشروعات الصغيرة  مهارة الفصل التاسع  مراجعة  
 

 

 : ضعي علامة )          ( أمام العبارة الصحيحة وعلامة )        ( أمام العبارة الخاطئة:  1س
  من أهمية المشروعات الصغيرة تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية   .1

  تبرز أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع في مقدرتها على انتاج سلع جديدة وخدمات بديلة عن المنتجات المصدرة  .2

  لا يوجد تنافس بين المشروعات الصغيرة والمشروعات الكبيرة .3

  شروع هي إعداد خطة العملالخطوة الأولى من خطوات تأسيس الم .4

  متابعة المدخلات والعمليات التي تمت خلال تنفيذ أنشطة المشروع تعد من مؤشرات النتائج  .5

يتأكد من دقة تنفيذ ميزانية المشروع وإنها تصرف على المستلزمات المخصصة مع معالجة المصروفات غير المخطط   .6

 لها تكون في مرحلة متابعة فريق العمل

 

  من مميزات التسويق الالكتروني أنه غير مرتبط بحدود جغرافية ومرتبط بوقت معين  .7

مجموعة الأنشطة التي يقوم بها البائع لايصال معلومات عن منتجاته إلى فئات معينة من المستهدفين لاقناعهم   .8

 بشرائها هو عنصر التسعير 

 

  الاتصال بين مندوب المبيعات والعميل المرتقب بغرض تعريفه وإقناعه بالشراء هو التسويق المباشر .9

ا في تحقيق أهداف المنظمة من خلال مجموعه من الوظائف الداخلية والخارجية  .10 ا كبيرا   تلعب الموارد البشرية دورا

  صنع المنتجات من أهداف الموارد البشرية  .11

  ل المشروع تخطيط عمليات التدريب وتنفيذها تتمثل في تكوين فريق عم  .12

  تبدأ المشروعات الصغيرة بقدرات مالية وتمويلية منخفضة   .13

مرحلة التأسيس تظهر التدفقات المالية على شكل إيرادات وأرباح من خلال بيع منتجات المشروع بالإضافة إلى   .14

 بعض المصروفات التشغيلية.  

 

  التمويل الداخلية الائتمان من مصادر  .15

  نتاج هي مجموعة الأنشطة المتعلقة بإنتاج السلع والخدمات  إدارة الإ  .16

  عنصر الإنتاج الذي يظهر في صورة منتجات أو خدمات هو العمليات .17

يختص بتصنيع المنتجات حسب رغبات العملاء التي اتضحت قبل البدء في الإنتاج ويسمى هذا النظام بالإنتاج   .18

 المتغير 
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   عناوين العروض التقديمية المقترحة: 
 موعد العرض  عدد الطالبات التقديمي  عنوان العرض

ا بارعًا؟ 
ً
 طالبات  5 كيف أكون متحدث

 بعد الانتهاء من الفصل السادس

 طالبات  5 الذكاء العاطفي والاجتماعي 

 طالبات  5 19جهود المملكة في مواجهة كوفيد 

 د الانتهاء من الفصل السابعبع

 طالبات  5 الابداع في حل المشكلات 

 طالبات  5 السكرتير الناجح 

 بعد الانتهاء من الفصل الثامن 

 طالبات  5 لغة الجسد  

 طالبات  5 كيف أسس مشروعًا في المملكة العربية السعودية؟ 

 بعد الانتهاء من الفصل التاسع 

 طالبات  5 قصص مشاريع ملهمة صغيرة وناجحة

   معايير تقييم العروض التقديمية: 
 الدرجة  المعيار 

 1 التعاون بين فريق العمل 

 1 تحمل المسؤولية وحضور جميع الفريق في يوم العرض المحدد 

 1 وضوح اللغة والصوت

 2 الدين والوطن ب أمثلة من واقع الحياة و ربطهاالموضوع ب دعم

 1 الالتزام بالوقت واليوم 

 1 وضوح شرائح العرض وسهولة قراءتها 

 1 القدرة على إدارة الجمهور وشد الانتباه 

 1 التواصل البصري والجسدي مع الجمهور 

 1 ترتيب الأفكار وترابطها 

 10 المجموع 
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 : للعروض التقديمية   ملاحظات مهمة 
ا.   .1  الطالبات اللاتي لم يقمن باختيار مجموعة العرض سيتم تقسيمهن على المجموعات بما تراه المعلمة مناسبا

 جميع عضوات المجموعة سيتم تقييمهن بناء على الاستمارة المرفقة.   .2

 على الأقل عبر البريد الإلكتروني التالي:   قبل موعد العرض بيوم واحديجب على المجموعة إرسال العرض  .3

TeacherAtheer74@gmail.com 
عنوان    ( كالتالي:  المرسل  البريد  عنوان  كتابة  على  الحرص  عضوات    –  العرضمع  أسماء  وكتابة   ) الفصل 

 (.   PDF & PPTالمجموعة في محتوى البريد، وإرفاق العرض بصيغتي )  

الموعد   .4 بيوم وبناءا عليه سيتم تحديث  الموعد  المجموعة قبل  إبلاغ  المعلمة عن الحضور سيتم  اعتذار  في حال 

 ليوم آخر. 

في حال حصول ظرف خارج عن إرادة المجموعة لأحد عضوات المجموعة لابد من إحضار عذر طبي أو عذر من   .5

 ولي الأمر مقبول وموقع من قبل إدارة المدرسة. 
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   مساحة لك:


