
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1العلوم الإدارية 
 نظام المقررات –التعليم الثانوي 

 التحضير بالطريقة البنائية
 



 

 

 

 

يهدددددام نظدددددام المقدددددررات بالمرىلدددددة الثانويدددددة للدددددا لىدددددااه نقلدددددة نوويدددددة  ددددد  التعلددددديم الثدددددانوي  ب  اا ددددد    يا لددددد     ددددداليب  

 : مضامين    يسعا للا تحقيق الآت 
 :الثانوي، ومن ذلك التعليم في المملكة العربية السعودية من التعليم المساهمة في تحقيق مرامي سياسة

 .تعزيز العقيدة الإسلامية التي تستقيم بها نظرة المتعلم للكون والإنسان والحياة في الدنيا والآخرة .1
 .واطنة والقيم الاجتماعية لدى المتعلمتعزيز قيم الم .2
 .المساهمة في إكساب المتعلمين القدر الملائم من المعارف والمهارات المفيدة، وفق تخطيط منهجي يراعي خصائص المتعلمين في هذه المرحلة .3
 .نمية شخصية المتعلم شموليا؛ً وتنويع الخبرات التعليمية المقدمة لهت .4
ليف، وذلك بتقليل حالات الرسوب والتعثر في الدراسة وما يترتب عليهما من مشكلات نفسية واجتماعية واقتصادية، قليص الهدر في الوقت والتكات .5

 .وكذلك عدم إعادة العام الدراسي كاملاً 
 .المتعلم في الفصل الدراسي الواحدالدراسية التي يدرسها  المقررات تقليل وتركيز عدد .6
درس بناءً على تنمية قدرة المتعلم على اتخاذ القرارات الصحيحة بمستقبله، مما يعمق ثقته في نفسه، ويزيد إقباله على المدرسة والتعليم، طالما أنه ي .7

 .اختياره ووفق قدراته، وفي المدرسة التي يريدها
 .تعويد المتعلم للجدية والمواظبةرفع المستوى التحصيلي والسلوكي من خلال  .8
ا من قبل إكساب المتعلم المهارات الأساسية التي تمكنه من امتلاك متطلبات الحياة العملية والمهنية من خلال تقديم مقررات مهارية يتطلب دراسته .9

 .جميع المتعلمين
 .من أجل التمكن والإتقان باستخدام استراتيجيات وطرق تعلم متنوعة تتيح للمتعلم فرصة البحث والابتكار والتفكير الإبداعي التعليم تحقيق مبدأ .10
ة وقبول التعلم الذاتي ومهارات التعاون والتواصل والعمل الجماعي، والتفاعل مع الآخرين والحوار والمناقشتنمية المهارات الحياتية للمتعلم، مثل:  .11

 .، في إطار من القيم المشتركة والمصالح العليا للمجتمع والوطنالرأي الآخر
 تطوير مهارات التعامل مع مصادر التعلم المختلفة و التقنية الحديثة والمعلوماتية و توظيفها ايجابيا في الحياة العملية .12
 .خلاص في العمل والالتزام بهتنمية الاتجاهات الإيجابية المتعلقة بحب العمل المهني المنتج، والإ  .13
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 الهدف العام

عالية وإعداد كفاءات تزويد المتعلم بالمعرفة والمهارات الإدارية الضرورية التي تمكنه من ممارسة العمل الإداري والإشراف في المؤسسات المختلفة بكفاءة وف
 مل في المجال الإداري لاستكمال احتياجات المجتمع السعودي من هذه الكفاءات.وطنية وكوادر بشرية قادرة على التواصل في التخصص الدراسي أو الع

 الأهداف الثانوية

 التعرف على مفهوم الإدارة. .1
 التمييز بين مفهوم الإدارية كممارسة ومفهومها كعلم. .2

 التعرف على مكونات العملية الإدارية. .3

 القدرة على تعريف كل مكون من مكونات العملية الإدارية. .4
 قدرة على تطبيق الخطوات العلمية لحل المشكلات.ال .5

 القدرة على تطبيق خطوات صنع القرار. .6
 اكتساب مهارة التخطيط. .7

 اكتساب مهارة إدارة الاتصالات. .8
 اكتساب المهارات الأولية للشراء. .9

 اكتساب المهارة الأولية في الشراء عن طريق الإنترنت. .10
 اكتساب المهارات الأولية للتسويق. .11

 لمهارة الأولية في التسويق عن طريق الإنترنت.اكتساب ا .12
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 معلومات عن المعلمة           
 

 :الا م 

 :المؤ ل 

 :التخصص 

 :الصفوم الت  تار ها 

 :مواد التاريس 

 :م المار ة   
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 (نظام المقررات (    ) 1العلوم الادارية توزيع منهج مادة )

 الأسبوع
 التاريخ

 ملاحظات الدروس
 إلى من

 هـ5/5/1443 الخيس هـ1/5/1443 الاحد 1
 –هل الادارة علم ام فن + اهداف الادارة  – ميتها وخصائصها\تعريف الادارة واه

 عناصر العملية الادارية –مجالات الادارة 
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 خطوات التخطيط –عناصر التخطيط  –خصائص التخطيط وانواعه  هـ12/5/1443 الخميس هـ8/5/1443 الاحد 2

 هـ19/5/1443 الخميس هـ16/5/1443 ينالاثن 3

 –دور التخطيط وابرز الاجهزة فى المملكة  –صفات التخطيط الفعال ومعوقاته 
 تعريف التنظيم وانواعه

 الاحد اجازة مطولة

 هـ26/5/1443 الخميس هـ22/5/1443 الاحد 4
 – خصائص التنظيم + التصميم التنظيمي + الهيكل التنظيمي –مبادئ التنظيم 

 الخريطة والدليل التنظيمية

 الحفز –التوجيه  –الاشراف الاداري  هـ3/6/1443 الخميس هـ29/5/1443 الاحد 5

 هـ10/6/1443هـ حتى 3/6/1443إجازة منتصف الفصل  من  هـ10/6/1443 الخميس هـ3/6/1443 الخميس 

 القيادة الترسلية –القيادة الاوتوقراطية  –يات القيادة نظر –القيادة  –التدريب  هـ17/6/1443 الخميس هـ13/6/1443 الاحد 6

 مبادئ وانواع الرقابة –الرقابة  –القيادة الديمقراطية  هـ24/6/1443 الخميس هـ20/6/1443 الاحد 7

 هـ29/6/1443 الثلاثاء هـ27/6/1443 الاحد 8
 رقابيةاهم الاجهزة ال –الرقابة فى الاسلام  –طرق الرقابة  –خطوات الرقابة 

 الأربعاء والخميس إجازة مطوله

 هـ9/7/1443 الخميس هـ5/7/1443 الاحد 9
 –وسائل الاتصال  –اهداف الاتصال وانواعه  –الاتصال واهميته وعناصره 

 مبادئ ومعوقات الاتصال

 خطوات المنشآت الصغيره –المنشآت الصغيرة  هـ16/7/1443 الخميس هـ12/7/1443 الاحد 10

 هــ21/7/1443 الثلاثاء هـ19/7/1443 لاحدا 11
 معوقات المنشآت الصغيرة

 الأربعاء والخميس إجازة مطوله

 هـ30/7/1443 الخميس هـ26/7/1443 الاحد 12

 الاختبارات
 هـ7/8/1443 الخميس هـ3/8/1443 الاحد 13

 



 

 
 

 الـمـادة
ولوم لدارية 

(1) 
 تعريف الإدارة الموضوع 1 الـارس

   مية الإدارة –تعريف الإدارة  المكتسبات ؟متا ورم الإنسان الإدارة هيئةالت

 ا تنتاجي  للقائية + ىواري  + ا تجوابي  + الطريقة الكتاب + اللوىات الورقية + السبورة + البر جكتور الو ائل المساواة

      التاريخ        الفصل –الحصة 

 التقويم التعلم  نشطة الإجراءات  المحتوى  ورض الارس الأ اام السلو ية

 ن تبين الطالبة   مية 

دارة    مسيرة الإ

 .الحضارات القايمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن تذ ر الطالبة  برز 

 تعريفات الإدارة.

 

 

ورم الإنسان الإدارة  ممار ة منذ  جوده ولا الأرض   ما  ان ل  

 ن يابر شؤ ن وبادت   معيشت   ولاقات  بالآخرين  ا  لم   ىرب  

يف  مع الظر م البيئية من ىول  من غير الإدارة. بل لقا  انت  تك

آثار الحضارة السومرية  المصرية القايمة  البابلية  الآشورية 

 اليمنية القايمة  الصينية  الر مانية  الإ لامية دليل ولا   مية 

 الإدارة    مسيرة  ذه الحضارات.

لإنسان  وبر  ذا الت  يا ولا   مية الإدارة    جميع  نشطة ا

الحضارات المختلفة ينبهنا للا ىقيقة  ام      ذا المجال من مجالات 

المعر ة الإنسانية      ن الإدارة لم تكن تمارس بصورة وشوائية 

 لنما توجا لها   سها الت  ترتكز وليها    تحقيقها لأ اا ها. من  ذا 

رة باوتبار المنطلق  إننا     ذه الوىاة نحا ل معالجة   ا يات الإدا

 ن ذلك الماخل الرئيس لفهم موضووات الإدارة    الوىاات القادمة 

    ذا المنهج  ما يشكل الإطار الذي يمكن من خلال  معالجة 

 موضووات  ذه الوىاات.

 :ةتعريف الإدار

تعادت التعريفات الت   ضعها المتخصصون    مفهوم 

 الإدارة نورد منها ما يل :

  ولا  ذا النحو العون للآخرين. خامة الغير    تقايم 

 إن من يعمل بالإدارة يقوم بخامة الآخرين    يصل ون 

 طريق الإدارة للا  داء الخامة.

  العملية الت  يمكن بوا طتها تنفيذ غرض معين   

  الإشرام ولي .

  مية الإدارة     ىول  تناقش مع الطالبات

   ومل ولا توضيح مسيرة الحضارات القايمة

ثم   مح   ت بشكل مبسطمضمون الفكرة للطالبا

لهن بطرح مجمووة من الأ ئلة ىول 

  من خلال التفاول بين الطالبات     الموضوع

الإجابة ولا تلك الأ ئلة يتوصلن  محا لة

 .محل النقاش الفكرةلتكوين مفهوم شامل ون 

 
  طلب من الطالبات تصميم خريطة مفا يم توضح

ما الطالبات  ي يتعا ن   برز تعريفات الإدارة  

بينهن بهام تحايا تصميم منا ب للخريطة 

 . العمل ولا تنفيذ ا بحيث تخرج بالشكل اللائق

  مية الإدارة    مسيرة   بين

 .الحضارات القايمة

 
 

 
 

 

 

 

 

 

  برز تعريفات الإدارة. اذ ري

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ن تحاد الطالبة العناصر 

الت  اتفقت وليها 

 .تعريفات الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الإدارة تنفذ الأشياء ون طريق الآخرين 

  ن تعرم بالضبط ماذا تريا ثم تت  ا من  ن الأ راد 

 يؤد ن  ب ىسن   رخص طريقة ممكنة.

  وملية ا تخاام الموارد من العنصر البشري  المواد

الخام لتحقيق   اام معينة  تتضمن تخطيط  تنظيم 

 توجي   تنسيق  تقييم جهود الأشخاص لتحقيق  ذه 

 الأ اام.

  ا تغلال الموارد المتاىة ون طريق تنظيم الجهود

ام المحادة بكفاية الجماوية  تنسيقها بشكل يحقق الأ ا

   اولية.

  النشاط الخاص بقيادة  توجي  الجهود البشرية  تخطيط

 تنظيم وناصر الإنتاج الأخرى  تحقيق الرقابة وليها 

 بقصا الوصول للا الأ اام الت  تسعا لليها المنظمة.

ك  برز تلايمع زم  بعا قراءتك للتعريفات السابقة ا تخلص

 التعريفات:العناصر الت  اتفقت وليها  ذه 

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

   مية الإدارة:

تمثل الإدارة   م الو ائل الت  يمكن  ن يستثمر ا الفرد  ما 

تستثمر ا المنظمة  الا لة من  جل تحقيق   باب الرخاء 

 الأمن  التقام.  عن طريق الإدارة يتحاد مستوى التعليم 

من  العال  الرواية الصحية  الاجتماوية  الزراوية  الأ

  الاتصالات   ا ة   ج  النشاطات  الصناوة  الإ كان

  الخامات الت  يحتاجها الفرد  المجتمع.

لقا زادت   مية الإدارة     قتنا الرا ن بسبب التغيرات 

الاجتماوية  الاقتصادية  التقنية الت  تر ت  ثر ا ولا 

ذلك  ن  با ن  جود لدارة ذات  فاءة جميع المجتمعات؛ 

والية  إننا لا نستطيع  ن نعمل ولا تحايا   اا نا  نر م 

المسارات الت  يمكن  ن نصل من خلالها للا تحقيق  ذه 

 .الأ اام

مما  بق يمكن  ن نخلص للا القول ب ن الإدارة تمثل 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

الفصل ولا ثلاه مجمووات بحيث    زع طالبات

تشمل  ل مجمووة نفس العاد من الطالبات 

  ثم  طلب من  ل ا المتو طات درا ي  المتفوقات 

 مجمووة التعا ن  يما بينها لشرح  توضيح

  ناصر الت  اتفقت وليها تعريفات الإدارةالع

ختيار طالبة تعبر ون ووة بابحيث تقوم  ل مجم

بتحية المجمووات الثلاه ولا   قوم   ر يها

 .نشاطهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العناصر الت  اتفقت  يىاد

 .وليها تعريفات الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ن تعاد الطالبة العوامل 

الت   ا مت    زيادة 

 .  مية الإدارة

 

 

 

 

 

 

 ن تحل الطالبة  رقة 

 .العمل الخاصة بالارس

 

 

 

 ن تتفهم الطالبة   مية 

الإدارة    الوقت 

 .الحاضر

 ونصرا   اما     ىياة الفرد  المنظمة  المجتمع.

ق يمكن القول ب ن  ناك واد من العوامل انطلاقا  مما  ب

الت   ا مت    زيادة   مية الإدارة  يمكن تلخيصها 

 بالنقاط التالية:

الإدارة   يلة المجتمع لتحقيق   اا    تلبية اىتياجات  .1

  راده  ذلك من خلال ممار ت  لعملية التخطيط 

  التنظيم  التوظيف  التوجي   الرقابة.

لتحقيق اىتياجات  من خلال الإدارة   يلة المجتمع  .2

تحايا   لويات  ذه الاىتياجات  ا تثمار الموارد 

المتاىة  ي  لتلبية  ذه الاىتياجات  بل  العمل ولا 

 مواجهة الاىتياجات المتجادة  نارة الموارد.

ازدياد واد المنظمات الإدارية   بر ىجمها  تنوع  .3

 ومالها  رض   مية الإدارة من ىيث ىاجة  ذه 

 ات للا التخصصات الإدارية المختلفة.المنظم

الفصل بين منظمات الأومال  ملا ها مما د ع ملاك  .4

 غلب  ذه المنظمات للا لناطة لدارتها للا رجال الإدارة 

المتخصصين مما يزيا من   مية الإدارة  الإوااد اللازم 

 لمن يقومون وليها.

النارة    الموارد المادية  الموارد البشرية  .5

الأمر الذي يتطلب  جود لدارة قادرة ولا  المتخصصة؛

مواجهة  ذا التحاي من خلال اتباع  يا ة الترشيا    

النفقات  البحث ون   ضل الو ائل لتحقيق الأ اام 

 ب ولا جودة   قل تكلفة.

 

لنقطة النقاش  الحوار       ثير انتباه الطالبات

ثم   العوامل الت   ا مت    زيادة   مية الإدارة

ش الهادم من  تيح الجو المساوا ولا النقا

خلال التحكم    د ة الحوار بين   بين الطالبات 

  اضح دقيق  لتكوين مفهومىتا نصل 

الطالبات بكتابة    لفثم   لموضوع النقاش

 تلخيص للموضوع     را اتهن.

 

 

 رقة العمل الخاصة    زع ولا الطالبات

 من ثم هن بقراءة الورقة بتر يز   لف  بالارس

بغرض تقويم الطالبات  محا لة ىلها بشكل جاد

لتحصيلهن بشكل رقم  يسهم    تحايا نقاط 

 .الضعف  العمل ولا تلا يهانقاط  القوة  

 

 

 

 

العوامل الت   ا مت  يواد

 .   زيادة   مية الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

ىل   رقة العمل الخاصة 

 .بالارس

 

 .ت   ا مت    زيادة   مية الإدارةوادي العوامل ال التقويم النهائ   برز تعريفات الإدارة. اذ ري الـواجــب

 

 

 

 

 



 

 

 الأخوة المعلمين   المعلمات

 السلام وليكم  رىمة الله  بر ات 

 يسر مؤ سة التحاضير الحايثة

www.mta.sa 

  ن تقام  ل ما يخص تحاضير منا ج المقررات

  ـ 1443للفصل الارا   الثان  

  

  نواع التحاضير

  ىاات مشر ع الملك وباالله + الا تراتيجيات الحايثة + التعلم النشط + الطريقة البنائية + المسرد

  

 المر قات

 ور ض بوربوينت لجميع در س المادة

+ 

   راق ومـــل خاصـة بالمـادة لجميع الار س 

https://www.mta.sa/


 

+ 

 الكتاب الالكتر ن 

+ 

 متابعة جل 

+ 

 ىل ا ئلة الكتاب

+ 

 خرائط  مفا يم

+ 

 شرح متميز بالفيايو لجميع در س المنهج

+ 

  جل انجاز معلمة

  

 التوصيل للرياض  الخرج مجانا

 ريال للفيا س 50لمن  م خارج ماينة الرياض يضام قيمة الار الية 

 )   اوة 72 اوة الا  48من (



 

  يمكنكم  ذالك تسجيل الطلب

 طريق الرابطللكتر نيا  ون 

www.mta.sa/c 

  ذلك يمكننا التوصيل ون الايميل ا  الفيا س لجميع مان المملكة

 )    دي _ طباوة ملونة _ طباوة وادية ( ىسب طلبكم

 ايميل المبيعات

T@mta.sa 

   ريال 50ولا    دي   عر المادة

  ريال 20 ون طريق الايميل  عر المادة

  ريال 80 مع الس  دي طباوة وادية  عر المادة

   ريال 120مع الس  دي طباوة ملونة   عر المادة

 ريال للفيا س المستعجل 50لمن  م خارج ماينة الرياض يضام قيمة الار الية 

 ريال 400ريال  بعة ا ابيع  60اومال منصة مار ت  الا بوع الواىا 

   نا  رقام ىسابات المؤ سة للمعلمين

———————————————————– 

https://mta.sa/c/


 

 " عا وباالرىمن العتيب "ىسابات بنوك بإ م 

==========================  

 الراجح 

 129000010006086326718 

 اي بان

SA44 8000 0129 6080 1632 6718 

---------------------------------------------- 

 البنك الأ ل 

21065828000106 

   اي بان 

SA0610000021065828000106 

---------------------------------------------- 

 بنك  امبا

8001852539 



 

 اي بان 

 SA2740000000008001852539 

---------------------------------------------- 

 بنك الرياض

2052558759940 

   اي بان  

SA3520000002052558759940 

---------------------------------------------- 

 البنك السعودي الفرنس 

K2213000185 

   اي بان  

SA82550000000K2213000185 

---------------------------------------------- 

  بنك البلاد



 

900127883010006 

   اي بان  

SA4715000900127883010006 

---------------------------------------------- 

 البنك السعودي للإ تثمار

0101001926001 

  اي بان  

SA6065000000101001926001 

---------------------------------------------- 

 بنك الجزيرة

030680161166001 

   اي بان  

SA6760100030680161166001 

---------------------------------------------- 



 

 بنك الانماء

68202882885000 

    اي بان  

SA2805000068202882885000 

---------------------------------------------------------------------------- 

 

 ريال 50 يمكنكم طلب د  ي  التحضير الخاص بالمادة بشعار الرؤية  الوزارة بقيمة

 : للتواصل وبر الواتس    الاتصال تليفونيا ولا اىاي الارقام التالية

0555107025 

0557977722 

0551092444 

0558396006 

0558396004 

9611905583 

https://wa.me/966555107025
https://wa.me/966557977722
https://wa.me/966551092444
https://wa.me/966558396006
https://wa.me/966558396004
https://wa.me/966558396119


 

0505107025 

 

 

https://wa.me/966505107025

