
 السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب  نموذج لخطة زمنية للمقرر 

 نمط تقديم المقرر )عن بعد/ مدمج( عن بعد 

 الموضوعات الرئيسية اليوم  الأسبوع
أسلوب تقديم الموضوع 

امن(  ز امن/غتر مت  ز  )مت 

المدة الزمنية   أهداف التعلم

لتقديم الموضوع  

 * 

 والتقنياتالأدوات  المهام والأنشطة

 

 

 

 

 

 

 الأول

 الأول

 

 مقدمة عن السكرتارية 

امن ز    عرض دقيقة 18 مفهوم السكرتارية.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 . مقومات السكرتتر الناجح • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    • مت 
  أهم الصفات الواجب توافرها فز

 .  السكرتتر

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة 18 است 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 أنواع السكرتارية.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 علاقة السكرتارية بأبرز مهام الإدارة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 مناقشة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة 18 است 
اضز  الفصل الافت 

 

 الاتصال 

امن ز    عرض دقيقة18 مفهوم الاتصال.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز   بيئة • مت 
  الحياة، وفز

 أهمية الاتصال فز

 العمل. 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 . أنواع الاتصال • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 الاتصال. عناصر  • مت 
اضز  الفصل الافت 



امن   ز    عرض دقيقة 18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

  
 الثانز

 

 

 الاجتماعات 

امن ز    عرض دقيقة 18 مفهوم الاجتماعات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز ة الاجتماعات.  • مت     عرض دقيقة 18 أهميَّ
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 الاجتماعات. أسباب عقد  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 مناقشة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة.  • مت     عرض دقيقة 18 است 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 أنواع الاجتماع.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 الأدوار الرئيسة لأعضاء الاجتماع.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 دورة حياة الاجتماعات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز المراحل الرئيسية لعملية إدارة   • مت 

 الاجتماعات. 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 مناقشة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز   الفصل  عرض دقيقة 18 اختبار قصتر  • مت 
 الافاراضز

 

 

 الثالث

 

 

 

أرشفة الملفات 

 والمحفوظات

امن ز مفاهيم الأرشفة والمحفوظات  • مت 
 والوثائق. 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 أنواع المحفوظات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز   الفصل  عرض دقيقة 18 الأهداف الرئيسية لإدارة المحفوظات.  • مت 
اضز  الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة 18 است 
 الفصل الافاراضز

امن ز اف على المحفوظات.  • مت     عرض دقيقة 18 الاشر
اضز  الفصل الافت 



امن ز   للمحفوظات.  • مت 
   عرض دقيقة 18 التنظيم الفنز

اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 التصنيف وطرقه.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز ز وطرقه.  • مت  متر    عرض دقيقة 18 الت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 الفهرسة وطرقها.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز الأرشفة التقليدية والأرشفة  • مت 
ونية.   الإلكت 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 مناقشة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض  دقيقة18 المعلومات، مفهومها وعناصرها. أمن  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 . اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

 

 

 

 الرابع 

 

 

 

  
ونز يد الإلكت   التر

امن ز    عرض دقيقة 18 أهمية المراسلات الواردة والصادرة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز يد  • مت     عرض دقيقة 18 . الوارد خطوات معالجة التر
اضز  الفصل الافت 

امن ز كيفية التّعامل مع بريد الشكاوى   • مت 

 والبلاغات. 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 است 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز يد  • مت     عرض دقيقة 18 الصادر. خطوات معالجة التر
اضز  الفصل الافت 

امن ز ونيّة.  • مت     عرض دقيقة 18 نظام المراسلات الإلكت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز يد السري    ع.  • مت     عرض دقيقة 18 خدمات التر
اضز  الفصل الافت 



امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 است 
اضز  الفصل الافت 

امن ز يد  • مت  ز خدمات التر ز بير السري    ع، التمتر

يد العادي.   وخدمات التر

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز يد السري    ع.  • مت     عرض دقيقة 18 نظام الشحن بالتر
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

 الخامس
 

 الإدارية الخطابات 

امن ز    عرض دقيقة 18 مفهوم الخطابات الإدارية.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز وط الخطاب الجيد.  • مت     عرض دقيقة 18 شر
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 است 
اضز  الفصل الافت 

امن ز  أنواع الخطابات.  • مت 
 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 جمع البيانات والمعلومات. مهارات  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 التقارير ومراحل إعدادها.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 . الرسائل الإدارية وأهميتها وأنواعها  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 است 
اضز  الفصل الافت 



امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة • مت 
 الفصل الافاراضز

امن ز    عرض دقيقة 18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

  
 الثانز

 

 الكتابة  السادس 

امن ز  . اعداد وكتابة التقارير  • مت 
 

   عرض دقيقة18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 الإدارية. مفهوم التقارير  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 . معرفة هيكل الكتابة • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز  موضوعية التقرير.  • مت 
 

   عرض دقيقة18
اضز  الفصل الافت 

امن ز ي للتقرير.  • مت 
   عرض دقيقة18 الشكل النهائ 

اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 كتابة التقرير.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 استر
اضز  الفصل الافت 

امن ز  كتابة المذكرة والمحضر والتلخيص.  • مت 
 

   عرض دقيقة18
اضز  الفصل الافت 

امن ز ة الذاتية ومقابلات العمل.  • مت     عرض دقيقة18 كتابة الستر
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 اعداد الخطابات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

 إدارة الوقت  السابع 
امن ز  مفاهيم إدارة الوقت.  • مت 

 
  الفصل  عرض دقيقة18

اضز  الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 خطوات إدارة الوقت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 



امن ز    عرض دقيقة18 تخطيط الوقت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 استر
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 تنظيم الوقت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 شبكة إدارة الوقت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 التفويض الفعال.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مضيعات الوقت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز   و عرض دقيقة18 إدارة المشاري    ع • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن الضغوط إدارة  ز    عرض دقيقة 18 إدارة الضغوط.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 تقوية الذاكرة.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن أساسيات المحاسبة الثامن ز    عرض دقيقة 12 . أساسيات المحاسبة • مت 
اضز  الفصل الافت 

 تقنية المعلومات  التاسع 

امن ز    عرض دقيقة18 تقنية المعلومات والاتصالات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز ي أجهزة الكمبيوتر.  • مت 
   عرض دقيقة18 عوامل تؤثر فر

اضز  الفصل الافت 

امن ز ي الحاسوب.  • مت 
 وحدة النظام فر

 
   عرض دقيقة18

اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقيقة18 استر
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 أجهزة المدخلات والمخرجات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 تصنيف الحاسبات.  • مت 
اضز  الفصل الافت 



امن ز    عرض دقيقة 18 أجيال الحاسوب ومكوناته.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة  • مت 
اضز  الفصل الافت 

معالج النصوص وورد  

2010 

امن ز    عرض دقيقة 18 مفهوم الوورد.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز ات الوورد.  • مت  ر    عرض دقيقة 18 ممتر
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 عيوب الوورد.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 مناقشة  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة18 اختبار قصتر  • مت 
اضز  الفصل الافت 

 العاشر 

 

أوراق العمل اكسل  

2010 
امن ز  مفهوم الاكسل.  • مت 

 مكونات الاكسل.  •
   عرض  دقيقة 18

اضز  الفصل الافت 

امن ز  مزايا الاكسل.  • مت 

 عيوب الاكسل.  •
   عرض دقيقة 18

اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 وظائف الاكسل.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز احة  • مت     عرض دقائق  6 استر
اضز  الفصل الافت 

برنامج العروض  

 التقديمية باوربوينت 

امن ز  مفهوم الباوربوينت.  • مت 
 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 مكونات الباوربوينت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز  مزايا الباوربوينت.  • مت 

 عيوب الباوربوينت.  •
   عرض دقيقة 18

اضز  الفصل الافت 

امن ز    عرض دقيقة 18 وظائف الباوربوينت.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

مهارات العرض وتقديم  

 العروض 

امن ز    عرض دقيقة 18 مفهوم مهارات العرض وتقديم العروض.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز   الفصل  عرض دقيقة 18 أهمية مهارات العرض وتقديم العروض.  • مت 
اضز  الافت 



امن ز    عرض  دقيقة 18 مهارات رئيسية لتقديم العروض.  • مت 
اضز  الفصل الافت 

مايكروسوفت آوتلوك  

2010 

امن ز    عرض دقيقة 18 2010مكونات مايكروسوفت آوتلوك  • مت 
اضز  الفصل الافت 

امن ز  2010مزايا مايكروسوفت آوتلوك  • مت 

 2010عيوب مايكروسوفت آوتلوك  •
   عرض دقيقة 18

اضز  الفصل الافت 

امن ز واحهة استخدام مايكروسوفت آوتلوك  • مت 
2010 

   عرض دقيقة 18
اضز  الفصل الافت 

 

اضية ...(، مع *  ات الافتر اضية، المختتر امن سواءً كانت من خلال )الفصول الافتر ز ي التدريب المتر
ز

ي  تحديد المدة الزمنية للتواصل المباشر ف
ز

تقدير المدة الزمنية لجهد التعلم ف

امن. التدريب غتر  ز  المتر

ي ذلك. ** 
ز

امج المستخدمة ف ز والأدوات والتر ي المقرر مع المتعلمير
ز

 توضيح لآلية تنفيذ الأنشطة العملية ف

امج المستخدمة   المقرر، والأدوات والتر
 آلية تنفيذ الأنشطة العملية فز

  
اضز  الفصول الافت 

 

 

 


