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 لجنة الإعداد :

 ) موجه فني أحياء (     منى الدواي   

 كيمياء () موجه فني        د. مانع المانع 

 ) موجه فني جيولوجيا (        غنيمة العازمي

 خلود الدليمي ) موجه فني أحياء (

 ) موجه فني كيمياء (   آلاء الكندري 

 هدية الشمري  ) موجه فني أحياء (

 يوسف الكندري ) موجه فني متوسط (د. 

 مها الكحلاوي  ) موجه فني كيمياء (

 ا () موجه فني جيولوجي انتصار الدبيسان 

 

 إشراف :
 فيأ. عايدة الشر

 موجه فني اول علوم

 إشراف عام :
 أ. فاطمة بوعركي

 موجه فني عام علوم
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 الصفحات الموضوع

يم مهام وكفايات  الموجه الفني وتقي

 الكفاءة

 14إلى صـ  4صـ

 35إلى صـ  15صـ الجودة في التخطيط وإدارة الوقت

مهارات الاتصال والتواصل وإدارة 

 الاجتماعات وإعداد التقارير

  49إلى صـ  36ص

   65إلى صـ 50صـ برامج التدريب والإنماء المهني

الأهداف والكفايات واستراتيجيات 

 التدريس

 79إلى صـ  66صـ

التقويم ومهارات التفكير وتحليل 

 الامتحانات ورعاية المتعلمين 

   99إلى صـ  80صـ
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، سة والإستقصاء والتحليل والتقييمتقوم على التخطيط والدرا ،التوجيه الفني عملية قيادة ديمقراطية تعاونية منظمة     
ويعمل ، وبيئة من معلم ومتعلم ومناهج وأساليب ،شمل جميع عناصر العملية التربويةت يوه وتتسم بالطابع العلمي.

 .*)الإشراف التربوي سعيد الأسدي(نها والإرتفاع بمستواها وتغييرها في الإتجاه المرغوب يعلى تحس

لآخرين على النمو المهني ويؤكد التوجية الفني على أهمية مساعدة المعلمين وسائر العاملين التربويين ا     
من عناصر العملية التربوية فعلى كفاءته وفعاليته تعتمد  ولأن المعلم أهم عنصر .وتحسين مستوى أدائهم، المستمر

 .سواء تجسدت تلك المخرجات في إعداد المتعلمين أو في مستوياتهم النوعية ،اعتماداً كبيراً مخرجات النظام التربوي
مه بكفاءة ويحتاج المعلم خلال عمله التربوي إلى من يأخذ بيده ويوجهه التوجيه السليم نحو أفضل السبل لإداء مها

 . عالية

 وجه الفني:مأولا: كفايات ومقومات ال

 إن عملية التوجيه الفني تعني أن عمل الموجه الفني:
 .يضع المعلمين أمام حقائق جديدة تعليمي :
 .تدربهم على مهارات جديدة تدريبي :
 .خطة منظمة موضوعة بالتعاون معهم يحرك المعلمين في إطار تنسيقي :
 .في سلوك المعلمين وسلوك طلبتهم حداث تغييريستهدف إ تغييري :

 .وبات التي تواجه التعليم والتعلميقدم المقترحات والبدائل لمعالجة الصع استشاري :
 

حكيمة تشرف على تخطيط العمل وتنسيق  ةنجاح العمل الجماعي في كل مجالات الحياة يرتبط بوجود قيادإن      
. ولابد أن يدرك الموجه الفني حاجات الإشراف والتوجيه داف المرسومهوتوجهها نحو الأه، يهجهود العاملين ف

 والإمكانات المتاحه له والواجبات المطلوبة منه.

دراته، وطريقة تعامله مع وهذا يقتضي أن تتوافر فيه صفات خاصة تتعلق بشخصيته واستعداده العلمي والمهني، وق
 ي.، ودور طليعالجماعه، وكفايته للقيام بعمل قيادي

  القيادة الديمقراطية: -1

، الرغبة في التعامل معهم على قدم في ذكائهم، الثقة ديمقراطية القيادة إحترام الناس من الأسس التي تقوم عليها     
 فروق إجتماعية أو مراكز وظيفية.لالمساواة، على أساس الأخذ والعطاء دون مراعاة 

 الموجه الفنيمهام وكفايات 
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  :القيادة المجدّدة -2

تكتفي بمجرد الحصول على مستوى مهني  ، والتي لاتصف بالتجديد والإبتكارة المجدّدة الحقة تالقيادة التربوي     
ن طلاق العنان لإمكانياتهم في النمو والإبتكار ما تتجاوز ذلك إلى تحرير طاقاتهممقبول في صفوف المعلمين وا  ، وا 

 والتجديد.

  القيادة المطّلعة: -3

، والإعتماد على والإحتكام إلى إدراكه ،ذوقهه الفني على مجرد إستخدام يقدمه الموج يقتصر ما يجب أن لا     
، باعثه على التفكير والدراسة وتكون نصائحه دليلًا على إطلاعه ي أن تكون أفكاره مثيرة للإنتباهبل ينبغ ،النصائح

 وتعكس سعة أفقه وغزارة مادته.

 القيادة الماهره في إدارة العمل الجماعي: -4

مرتبط بالطريقة التي يتعامل بها في  ، وهذاالجماعي هو أساس التوجيه الفني ونجاح الموجه أو فشله العمل     
ويكون جو العمل  ،وطواعيه رك كل فرد في العمل من رغبه منهن يشاألذلك يحرص الموجه الفني على  ،المجموعه
ونجاح العمل يعد  القيادة من عمل المجموعةف ،وتابع بنفس الوقت ،شعر كل فرد بالمجموعه بأنه قائدوي  ، ديمقراطياً 

 نجاح لهم جميعاً.
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 ثانياً: مهام الموجه الفني 

الفئة 
 المهام  المستهدفة 

م 
عل

لم
ا

 

 .ي تفهم طبيعة عملهم وسمو رسالتهممساعدتهم ف ✓
 الشامل للتربية. مساعدتهم في تفهم الهدف ✓
 ستوياتها المختلفة وكيفية تحقيقها.مساعدتهم في معرفة وتفهم الأهداف التربوية بم ✓
 بشكل صحيح وفعال. اظيفهستخدام التقنيات التربوية وتوتعريفهم بكيفية ا ✓
 .عهم على أهم المستجدات التربويةاطلا ✓
 .تعريفهم بطرق التدريس المختلفة ومميزات كل منها وعيوبها ✓
ني وأهم عناصر تعريفهم بكيفية الإعداد الصحيح للدرس وأهمية الإعداد الكتابي والذه ✓

 عملية التحضير.
 .تدريبهم بشكل جيد على صياغة الأهداف الخاصة بالدرس بصورة سلوكية ✓
 .التحريري متحانعلى كيفية بناء الإطار الخاص بالاتدريبهم  ✓
 .كسابهم المهارات اللازمة لصياغة الأسئلة المختلفةا ✓
 .الجيد تحانمتعريفهم بشروط ومواصفات الا ✓
 .شراكهم فيه بإيجابيةامع المتعلمين أثناء سير الدرس و اعلالتف تكسابهم مهاراا ✓
 ستخدام التقويم البنائي المستمر تدريبهم على كيفية صياغة الأسئلة أثناء سير الدرس وا ✓
مساعدتهم في وضع البرامج التربوية المناسبة لرعاية المتعلمين ) المتعثرين والفائقين  ✓

 والموهوبين (.
 .الأنشطة التربوية والعلمية المتعلقة بالمجال الدراسيرشادهم فيما يخص برامج ا ✓
 .ثناء تأدية عملهمأهم في حل المشكلات التي تواجههم مساعدت ✓
 المتعلمين بطريقة تربوية سليمة  مساعدتهم في التغلب على المشكلات التي تواجههم مع ✓
 تنميتهم مهنياً. ✓
 .لكفاءة الخاص بكل معلمة تقويم االمشاركة مع مدير المدرسة ورئيس القسم في كتاب ✓

م 
عل

مت
ال

 

  .على الصفوف والمقررات الدراسية التوزيع المناسب لكفاءات المعلمين بشكل مناسب ✓
 .هوض بالمستوى التحصيلي للمتعلمينالمعلمين على الن مساعدة ✓
 .عف في التحصيل الدراسي للمتعثرينمساعدة المعلمين في تشخيص أسباب الض ✓
 .لرفع المستوى التحصيلي للمتعثرينوالخطط العلاجية المساعدة في وضع البرامج  ✓
 .ووضع خطط وبرامج مناسبة لرعايتهممساعدة المعلمين في اكتشاف الفائقين  ✓
التعاون مع الإدارة المدرسية في توضيح المستوى الحقيقي للتحصيل الدراسي للمتعلمين  ✓

 .للتغلب على نواحي القصور إن وجدت
 .بكيفية النهوض بمستوى تحصيلهم الدراسي المساهمة في توعية المتعلمين ✓
 .يص الجيد لمستوى التحصيل الدراسيالتشخ ✓

ج
اه

من
وال

ب 
كت

ال
 

 .التقويم للمناهج والكتب الدراسيةإجراء عمليات  ✓
 .إجراء عملية التطوير وفقاً لنتائج عملية التقويم ✓
 .دراسيةالمشاركة مع إدارة المناهج في تأليف وتعديل الكتب والمقررات ال ✓
 .تابعة تنفيذ المقررات الدراسيةم ✓
 .المساهمة في توفير التقنيات التربوية اللازمة لتنفيذ المنهج الدراسي ✓
 .فيذها في المدارس وتحليل نتائجهاإعداد الامتحانات التحصيلية ومتابعة تن ✓
 .العلمية الخاصة بالمجال الدراسي اقتراح وإعداد المسابقات ✓
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ثالثاً: سجلات الموجه الفني: وهي وسيلة لتنظيم ومتابعة ثم تطوير العمل، وكذلك تساعد على توثيق الأعمال، 
 وتو فير الوقت، وتسهم في اتخاذ القرارات المناسبة.

 

 محتوياته سم السجلإ

 الهيئة التعليمية سجل متابعة

 ميزانية بأعداد المعلمين. 
 بيانات المعلمين مع الجدول الدراسي. 
 .اجازة دراسية( –وضع  –الحالات )مرضية  
 متابعة أداء المعلمين. 
 متابعة المعلمين متدني الأداء.               
 .متابعة المعلمين المتدربين 

 مدارس.بال متعلمينتحليل نتائج ال  سجل متابعة المتعلمين
 .المتعثرين وخطط العلاجمتعلمين حصر متابعة مستويات ال 

 .توزيع المنهج للمقررات التي يشرف عليها  سجل متابعة المناهج
 .رصد ملاحظات المدارس حول المناهج 

 متحاناتسجل التقويم والا
 لائحة التقويم للمرحلة وتوزيع الدرجات. 
 النظرية والعملية. متحاناتأطر الا 
 .التحريرية والعملية متحاناتنماذج الا 

 سجل العهد المخبرية للمناهج الدراسية.        سجلات متابعة التقنيات التربوبة
 .المسابقات العلمية والأنشطة 

 سجل توثيق أعمال الموجه الفني

 .اسبوعية)قبلية وبعدية((-شهرية-فصلية-الخطط )سنوية 
 .وجهالتقارير الإسبوعية بأعمال الم 
 .التقويمية ...(–التوجيهية  –ات )الاستطلاعية تقارير الدور  
 المصغرة(.-أعمال اللجان الفنية )المشتركة 
 الواردة(.-النشرات )الصادرة 

 السجل الفني لزيارات الموجه الفني

 .خطة الموجه لزيارة المدارس 
 .بيانات المدارس والهيئة التعليمية 
 .ميدانيجدول برامج التوجيه والتدريب ال 
 ت رئيس القسم )بعدد المدارس(.متابعة سجلا 
 تقويم أداء الهيئة التعليمية ) بعدد المعلمين(. 
 قياس المعايير الفنية للأقسام العلمية لمشروع المدارس المتميزة. 

 .خطة التدريب للتوطين  سجل توطين التدريب
 متابعة توطين التدريب بالمدارس. 



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

11 

 

 :لجان التوجيه الفني للعلوم رابعاً: 
من خلال عدد من اللجان المشكلة من قبل  ،والمهام والأدوار المناطة به عماليقوم التوجيه الفني بتنفيذ الأ     

 -قسم إلى :ن، وتالعام، ولكل منها أهدافها وأعمالها توجيه الفنيال
 
 
 

 

 

 

 يم كفاءة المعلم :يي تقدور الموجه فخامساً : 
يظهر  فالموجه الذي يفعل ذلك لا، حث عن الأخطاء ويفتش عن العيوبفني أن يبليست مهمة الموجه ال     

حد يقوم أ ولا ،ومن ثم تضيع الروح المهنية المعلمون أمامه على حقيقتهم ولايطلبون عونه في أي أمر يعرض لهم.
عن الأخطاء  يتجاوزوليس معنى ذلك أن الموجه يجب أن  لتزاماً بالجانب الأسلم.ا  على التجديد خوفاً من النقد و 

محتاج لمن يكشف عن خطئه ويرشده  حديث التخرجويتجنب الحديث حولها، إن تصحيح الأخطاء واجب، فالمعلم 
صحح الخطأ بطريقة مهنية لبقة بإسلوب لذلك يجب على الموجه الفني أن ي   كذلك المعلم الخبره. ،لى وسيلة تصحيحهإ

 .يزعزع ثقة المعلم بنفسه إيجابي حتى لا
      

  :تعريف بأداة نظام تقييم الكفاءة 
 النحوو علوى مجموعوات أربوع مون يتكوون والنمووذج ،موظفيه أداء عن المباشر الرئيس يكتبه تقرير عن عبارة الكفاءة تقييم أداة 

 :التالي
 محووور الووذات تمثوول حيووث ،الووذات عوون التعبيوور أشووكال موون شووكل هووو : المجموعةةة الولةةع ا عوامةةل كفةةاءة الداء الفةةردي   ❖

 علوى قوادرون أفوراد نواتوه ناجحواً  مجتمعواً  غيوره موع محققواً  الآخورين جانوب إلوى للمجتموع ومكوون فعال كعنصر الفرد ويعمل ،الإنجاز

 .التطور نحو وقيادته الشامل النمو
 لبلوو  العمول وفاعليوة ،اءالأد تحسوين إلوى يهودف منظم تجمع كل هو :المجموعة الثانية ا  عوامل كفاءة الداء الجماعي   ❖

دارات ،عمول كفورق الأفوراد علوى العمول يعتوز  أساسها ،محددة أهداف  فوي الحريوة لهوا تتورك بحيوث ،جتماعيوةا  و  علميوة متخصصوة وا 

 .اختصاصاتها دائرة في واتخاذها ،قراراتها اختيار
 :المجموعة الثالثة اعوامل كفاءة القدرات الشخصية   ❖
 :الوظائف الإشرافية  المجموعة الرابعة ا عوامل تقييم كفاءة شاغلي  ❖

 اللجان المؤقتة اللجان الدائمة

 .لجنة العلاقات العامة  اللجنة الفنية المشتركة للمرحلة الإبتدائية. 
 .اللجنة الفرعية للتنسيق  اللجنة الفنية المشتركة للمرحلة المتوسطة. 

 .للتواصل الإلكترونيفرعية اللجنة ال  اللجنة الفنية المشتركة للأحياء. 
  .اللجنة الفرعية للخطة  اللجنة الفنية المشتركة للفيزياء. 
 اللجنة الفرعية للطوارئ.  اللجنة الفنية المشتركة للكيمياء. 

 اللجنة الفنية المشتركة للجيولوجيا.      



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

12 

 

 :الهدف من تقييم الكفاءة
 .لموظف خلال العام بدقة وموضوعيةيهدف تقييم الكفاءة إلى أن يكون وسيلة لمتابعة أداء ا

 :الإجراءات الواجب إتباعها
ا له والتأكد من صحته يقوم الرئيس المباشر بالتأكد من تسجيل البيانات الوظيفية لجميع الموظفين التابعين     

التأكد من تسجيل و  .ة بحق الموظف خلال العام الدراسيالتأكد من تسجيل المخالفات والعقوبات الصادر ، وحداثتها
 .شوف الخاصة بها في تقييم الكفاءةستئذانات والغياب بجميع أنواعه في الكالإجازات والإ

 والرئيس الذي يليه جدول توضيحي للرئيس المباشر
 :والتعليمية أولًا : الوظائف الإشرافية

 الرئيس الذي يليه الرئيس المباشر الوظيفة م

 مدير الشؤون التعليمية المراقب مدير المدرسة 1

 المراقب مدير المدرسة مدير مساعد 2

رئيس قسم المادة الدراسية  3
 المشرف الفني لرياض الطفال

 مدير المدرسة الموجه الفني

 مدير المدرسة الإدارية مدير مساعد الشؤون رئيس القسم الإداري 4
الموجه  –رئيس قسم المادة العلمية  المعلم 5
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 :التقويم الذاتي للموجه الفني

، فيعتز بممارسته السليمة ويطور يتصرف في ضوء ذلكبنفسه، ثم  وم الإنسان نفسهقن ي  أيقصد بالتقويم الذاتي      

 ممارسته غير السليمة. 

نمائهم مهنياً ويعتبر التقويم الذاتي أحد الوسائط التربوية الجيدة لإعداد الع      وهو وسيط قليل ، املين التربويين وا 

و بذلك عملية لازمة لضمان استمرار ، وهذاتي، يرفد التربية المستديمة والتعلم اللتكلفة ثابت الجدوى سريع التأثيرا

 .التعلم طول العمر

نما يشمل جميع أفراد المنظومة التعليمية ،يقتصر على المعلم فقط والتقويم الذاتي لا     ومنهم الموجه الفني الذي  ،وا 

، ونظراً عليميةيعتبر حلقة وظيفية أساسية في منظومة الحلقات التي يتكون منها الكادر البشري في المنظومة الت

لأهمية الدور الذي يمارسه الموجه الفني في هذه المنظومة يجب أن يكون في المستوى الذي يؤهله لمواكبة التجديد 

 وهل يتناسب ما ؟وماذا يؤدي من أدوار ؟وعليه لابد أن يعرف الموجه الفني باستمرار أين موقعه ،والتطوير المطلوبين

حد الأساليب المتاحة في الوقت الحاضر أن التقويم الذاتي إفلذلك  .لمجتمعوأهمية هذه المنظومة في حياة ا ه؟يؤدي

سيكون سعيه نحو التطوير برغبته ، و قوم ذاته دون رقيب، وبالتالي سيكتشف جوانب القوة والضعفللموجه الفني لكي ي  

 في عمله الإشرافي.  حتماً وهذا سيفجر طاقات كبيرة كامنة لدى الموجه الفني، وسيوظفها  ،الذاتية، غير مفروضة عليه
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تتعدى ، بل أصبحت إليها على أنها مصدر للمعرفة فقطنظر فلم يعد ي   ،في المجتمع اً هام اً تلعب المدرسة دور      
نتيجة وقد ظهرت تحديات كبيرة تواجه المدرسة ، ب النمو المرتبطة بشخصية المتعلمذلك من حيث صقل كافة جوان

وهذا يتطلب أن تتمتع ونتيجة التسارع في كافة المجالات، ، ب النمو المرتبطة بشخصية المتعلمالتسارع في كافة جوان
طورات الحادثة وتبتعد عن الجمود. لذا انطلقت المؤسسات التعليمية حتى يمكنها أن تواكب الت ،المدرسة بالديناميكية

 .جات العملية التعليمية "المتعلم"ومخر  ،لتبني مفاهيم الجودة الشاملة وتطبيقها بهدف تحسين المنتج التعليمي
عمل بشكل صحيح منذ يجاد ثقافة متميزة وسائدة بين العاملين لأداء اللشاملة في التعليم تعني محاولة لإفالجودة ا     

 بدايته لتحقيق جودته بصورة أفضل وبفعالية أعلى.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لذاتي، المشاركة في اتخاذ القرار، تتمثل أدوات إدارة الجودة الشاملة في التدريب والتعليم المستمر والتقييم ا     
والحوافز، العمل على استمرار التحسين  ، المكافآتالتخطيط والتوجيه، القيادة الديموقراطية، روح الفريق، الاتصالات

 ، والرؤية الثاقبة وتطبيق التفكير المنتظم.مر، قياس جودة الأداء بصفة دورية، الاعتراف بالأداء الفعالالمست
 

 :حلقة التحسين المستمر للجودة
يمكون  لتوي مون خلالهواوا ،تعتبر حلقة ديمونج لتحسوين الجوودة إحودى الودعامات الأساسوية فوي إدارة الجوودة الشواملة     

وتحقيوق أعلوى  ،مسوتوى الجوودة مموا يسواهم فوي تحسوين ،تهواتحقيوق تحسوينات جوهريوة علوى عمليا للمؤسسات التعليميوة
أربوع خطووات أساسوية تمثول المراحول  تشمل هذه الحلقة المستمرةو . الأداء والإرضاء للمنتج التعليمي "المتعلم"مستويات 
 :وهيستمر ة في عملية التحسين المالتطبيقي

 على التأثير في الآخرين لبلو  الأهداف المرغوبة. تعني القدرة

 الوفاء بمتطلبات المنتج التعليمي " المتعلم".تعني 

رف على احتياجات المنتج البحث عن الجودة في كل مجال، إبتداء من التعتعني 
نتهاء بتقييم المنتج التعليمي.  التعليمي " المتعلم"، وا 

 إدارة الجودة الشاملة

 إدارة

 الجودة

 الشاملة

 الإدارة والقيادة المتميزة بتطبيق إدارة الجودة الشاملة: أولاً 
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تحديوود الأهووداف والعمليووات  بمعنووى ،: الهوودف فووي هووذه المرحلووة هووو تخطوويط مووا يجووب أن يفعوول Planخطووط  .1
 ية لتحقيق المنتج حسب المواصفات.الضرور 

 هذه المرحلة تنفيذ ما تم تخطيطه.: يتم في  Doنفذ  .2
ا هوووذو  ،مووون العمليوووة المتحصووول عليهوووا تقيووويم ودراسوووة النتوووائجيوووتم : فوووي هوووذه المرحلوووة  Checkقووويم أو افحوووص  .3

 ) ممكن استخدام مخطط ايشيكاوا للسبب والأثر (  المواصفات.بمقارنتها مع الأهداف و 
علوى العمليوة أو المنوتج  إجوراء التحسوينات والتعوديلات، يوتم علوى نتوائج التقيويم : بناءاً  Act أو التصحيح حسن .4

 مستمرة. الحلقة ومن ثم تسير ،نعود إلى المرحلة الأولى لتعديل التخطيطو 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مخطط ايشيكاوا للسبب والثر
هو أداة لتحليل مشكلة ما يشبه عظمة السمكة(   السمكة )لأن المخطط مخططلسبب والأثر أو ل ايشيكاوا مخطط    

 بغرض إيجاد مجموعة من الحلول التكاملية للمشكلة.  ،عن طريق تحديد الأسباب المحتملة
والتي  ،خبير مراقبة الجودة الإحصائي الياباني كارو إيشيكاوا بجامعة طوكيو عبارة عن تقنية تخطيطية من •

 ستخدم في تمييز وترتيب أسباب حدوث واقعة أو مشكلة أو نتيجة. يمكن أن ت  
 همية أو التفصيل وكنتيجة معطاة.لمستواها من الأ يصور العلاقة المرتبة بشكل تخطيطي بين الأسباب طبقاً  •
هو أن الشكل النهائي لهذا المخطط شبيه للهيكل العظمي للسمكة بعد  ،يكل السمكةسبب تسميته بمخطط ه •

وكل عظمة فرعية من العمود الفقري  ،أن تزيل عنها اللحم، حيث أن رأس السمكة يمثل المشكلة الأساسية
 يمثل العناصر الرئيسة لهذه المشكلة.
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كة المسؤولين عن هذه المشكلة أو المسؤولين عن تعد أداة عظمة السمكة أداة رائعة لتحليل المشكلات بمشار   •
العناصر الرئيسة التي قد تكون سببا في هذه المشكلة، سواء كانت هذه المشكلة شخصية أو على مستوى 
يجاد جميع  مشكلات الشركات والمنظمات، صغيرة كانت أم كبيرة، فهذا التخطيط يساعد على تحليل وا 

التي قد تكون هي السبب الرئيس المؤثر والمؤدي صغيرة أو تافهة و  ما كانت كبيرة،العوامل والأسباب مه
 للمشكلة الكبيرة.
 : خطوات بناء المخطط

للسمكة( بالقرب من مركز رسم مخطط هيكل السمكة، بواسطة رسم خط أفقي )العمود الفقري المركزي  .1
 رسم رأس السمكة بشكل مثلث أو دائرة. ثم يتم الصفحة و 

 ة/القضية أو هدف ما في رأس السمكة. ل المشكلة الرئيسيسجت .2
قبالة العمود  رسم خطوطاً ثم الرئيسة للعمود الفقري للسمكة، جمع المعلومات من المشاركين عن الجوانب  .3

 ل العناصر الرئيسة التي تؤثر في هذه المشكلة في مكانها بحسب التخطيط. يسجثم تالفقري المركزي. 
ر فرعية من كل خراج عناصاكما يمكن  ،في كل عنصر سبباً  ستخراج كل المشاكل التي قد تكونايتم  .4

 . ة على فروع العمود الفقري للسمكةد الأسباب الفرعية للأسباب الرئيسة للمشكليحديتم تعنصر رئيس. وهكذا 
في هذه المشكلة.  حقيقياً  أنها ليست سبباً  أ قرتالتي و  ،العناصر الفرعية والرئيسة/حذف الأسبابيتم بعد ذلك  .5

شطب كل الأسباب غير المرتبطة حقيقة أو غير المسببة للمشكلة/أو للوصول إلى الهدف، يتم د أن وبع
 عندها سيتضح حقيقة بقية المسببات للمشكلة الرئيسة. 

على الأسباب الحقيقية  التعرفوضع خطة لمعالجة وحلّ المشكلة/القضية )أو لتحقيق الهدف( من خلال يتم  .6
 لى المشكلة/القضية. وبتدريج تأثيرها الحقيقي ع

: كلما تدربنا على استخدام هذا الأسلوب سنجده أسهل وعملي بحيث يساعدنا على الوصول إلى الأسباب ملاحظة
حيث أن كل الأسباب مدونة وما يتم استبعاده )بعد  ،الحقيقية في وقت قصير. كذلك فإنه يفيد في تنظيم التفكير

  .شطبه من المخطط( لا يتم الرجوع
 من خلال مخطط هيكل السمكة:  "دراسة أسباب التأخر الدراسي لطالب مالي عرض لنموذج مقترح  "فيما ي

 
 كتابة المشكلة الأساسية. البدء ب:  الخطوة الأولى
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 : كتابة جميع الأسباب الرئيسية.  الخطوة الثانية

 
 

 كتابة كل الأسباب الفرعية بنفس الأسلوب. :  الخطوة الثالثة

 
نتهاء بمجموعة من الأسباب وذلك للإ، للمشكلة من المخطط تقييم الأسباب وشطب ما ليس مسبباً  لأخيرة :الخطوة ا

 التي تحتاج للدراسة أو التطوير. 
  :فوائد استخدام مخطط السمكة

على تجاوز المفاهيم التقليدية في  ساعد( ي   اً تحليل والبحث ) عظم السمكة نموذجاستعمال لغة التخطيط وال •
ة لتحقيق الجودة، عتماد على وسائل إبداعية علميقتراحها، وبالتالي الإا  إيجاد الحلول و ة في ولغة العفوي ،لالعم

يجاد حلول للمشكلات مهما كانت صغيرة، والتي قد تكون هي السبب الرئيسي المؤثر للمشكلة الكبيرة     .وا 
الأسباب التي قد تؤدي إلى المشكلة هذه الأداة تساعِد  على تحديد مصادر الخطأ والقصور، وحصر جميع  •

فإن هذا المخطط يساعدنا على التفكير في كل ، المراد حلها، وبدلًا من حصر تفكيرنا في الأسباب المعتادة
غير متوقعة في  الأسباب الممكنة وبالتالي الوصول إلى السبب أو مجموع الأسباب الحقيقية والتي قد تكون

 ا.البداية تمام
 ة إلى م شكلات صغيرة يمكن حلُّها وتجاوزها.عقّدالتي تظهر م  تحويل المشكلات  •
 .   اعتياد التسرع في اقتراح الحلول التفكير في المشكلة بعمق بدلًا من •
التميّز في النشاطات و ودة وتحقيق الج ،ة اللازمةوضع الإجراءات التصحيحيتحسين الأداء من خلال  •

  .المختلفة
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 :التعليم مبادئ إدارة الجودة الشاملة في
 توفر قيادي فعال قادر على الابتكار والتطبيق الفعال بثقة ودون تردد. •
مل يؤثر على ، فالتركيز المتكات مثلما يتم التركيز على النتائجالتركيز على المنتج التعليمي " المتعلم" والعمليا •

 .النتائج منذ البداية
تكلفووة والهوودر للجهوود وتحقيووق أعلووى معوودلات لوولأداء ، ممووا يووؤدي إلووى تقليوول الالوقايووة موون الأخطوواء قبوول حوودوثها •

 الصحيح.
 التخطيط المتقن للوصول للنتيجة الأفضل وتستخدم أساليب ابتكارية وتوليد الأفكار. •
التوودريب والانموواء المهنووي للقوووى العاملووة " الهيئووة التعليميووة والإداريووة " لتطوووير مهوواراتهم، ويووتم ذلووك باكسووابهم  •

 لتعلم الذاتي المستمر.طرق وأساليب التخطيط وا
 التطبيق الفعلي لمعنى التعاون والمشاركة في عملية اتخاذ القرارات من خلال فريق العمل. •
هتمووام بالتغذيووة الراجعووة تم داخوول المؤسسووة التعليميوة مووع الإالتحسوين والتطوووير المسووتمر لكافووة الوظوائف التووي توو •

 للوقاية من الوقوع في الأخطاء.
ظووام التعليمووي مثوول ) أهووداف، اجووراءات، هيكوول تنظيمووي، أسوواليب العموول وطوورق الن الوونهج الشوومولي لمجووالات •

 .، الدافعية والتحفيز (انجازه
، لاكسوووواب المعلووووم الكفايووووات والمهووووارات والمعووووارف وتنتهووووي بووووه أيضوووواً  بالتوووودريبتبوووودأ بوووورامج الجووووودة الشوووواملة والتطوووووير 

كل مسوووتمر ومتصووول والوووذي يظهووور أثوووره علوووى المنوووتج والاتجاهوووات التوووي تمكووونهم مووون التطووووير والتحسووون فوووي الأداء بشووو
 التعليمي "المتعلم ".

 
 :الموجه الفني ورئيس القسم مفاتيح التطوير

فعووواليتهم يتضوووح مووون حيوووث أهميوووة أدوارهوووم فوووي توووأثير و  ،قوووادة تعليميوووين ومووودربين ذو منصوووب يتسوووم بوووالتكليفإنهوووم     
 :المؤسسات التعليمية للأسباب التالية

 في الهياكل التنظيمية.مكانتهم البارزة  •
، ودورهوووم الفاعوول كوووذلك فوووي رفووع الكفووواءة المهنيوووة يبي الووذي يقوموووون بوووه نحووو المعلموووينالوودور التووووجيهي والتووودر  •

 للمعلمين.
 تجاه المنتج التعليمي " المتعلم " الذي يساهم في رفع التحصيل الدراسي.الدور التوجيهي الذي يلعبونه إ •
 لمناهج الدراسية.دورهم الفاعل والمؤثر في تطوير ا •
  في تقويم أداء العاملين معهم.دورهم البارز  •
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 :مفهوم التخطيط
التخطيط هو سمة من سمات الحياة العصرية الحضوارية الراقيوة فوي أي مجتموع مون المجتمعوات. ويمكون توضويح      

 .مفهوم التخطيط من خلال استعراض عدد من التعاريف التي تناولته
نجواز مجموعوة أهوداف محوددة فوي ظول ظوروف موارد اللازمة لتنفيوذ الأنشوطة، لإتص بتجميع النظام متميز يخ •

 (31.ص1،2009)د.أسامة محمد سيد علي، التخطيط الاستراتيجي وجودة التعليم واعتماده.طبيئية معينة. 
تاحوة وفوي وقوت نشاط اداري يقوم على تحديد الأهداف والأعموال والأنشوطة الواجوب القيوام بهوا بالإمكانيوات الم •

)أمووووووووول لطفوووووووووي طووووووووواحون، التخطووووووووويط التربووووووووووي واعتباراتوووووووووه الثقافيوووووووووة والاجتماعيوووووووووة . محووووووووودد لتحقيوووووووووق تلوووووووووك الأهوووووووووداف
 (27.ص2013والاقتصادية.

ختيار أحسن الحلول الممكنوة للوصوول إلوى أهوداف معينوة عون طريوق ترتيوب الأولويوات عملية منظمة واعية لإ •
)أمول لطفوي طواحون، التخطويط التربووي واعتباراتوه الثقافيوة والاجتماعيوة ة. على ضوء ما يتاح مون إمكانوات ماديوة وبشوري

 (28.ص2013والاقتصادية.
 

 :للتطوير التخطيط

تعتمد النظم التربوية إلى حد كبيور علوى عمليوة التطووير لضومان أدوارهوا الفاعلوة فوي إحوداث التغييور فوي المجتموع،     
 والتطوير، وبين البناء والتطوير.ير وتجدر الاشارة بضرورة معرفة الفرق بين التغي

وقد يؤدي إلى التحسون أو التخلوف، أموا التطووير المبنوي  ،التغيير الذي يحدث قد يتجه نحو الأفضل أو الأسوأ •
 على أساس وتخطيط علمي يؤدي إلى التحسن والتقدم والازدهار.

سووان، أمووا التطوووير لا يووتم إلا بووإرادة ر قوود يووتم بووإرادة الإنسووان وقوود يووتم فووي أحيووان أخوورى بوودون إرادة الإنيووالتغي •
 الإنسان ورغبته الصادقة.

 

أموووا عنووود التحووودث عووون مصوووطلحي البنووواء والتطووووير فووولا شوووك أن البنووواء يختلوووف عووون التطووووير فوووي نقطوووة البدايوووة 
 والانطلاق.

إلوى  راد الوصوول بوهولكون ي و ، أما التطوير يبدأ من شيء قائم وموجوود فعولاً ءشي البناء يبدأ من الصفر من لا •
 أحسن وأسمى صورة ممكنة.

 
التخطيط التربوي الفعال المتكامل مون شوأنه أن يرقوى بجوودة التعلويم بصوورة تلقائيوة، فوالتخطيط لأهوداف لهوا صوفة      

رتقوواء ملحوووظ فووي نتووائج جووودة الأداء. وبنوواء خطووة متكاملووة شوواملة زم المؤسسووة التعليميووة وأفرادهووا بإلووت   ،التحوودي القوووي
 في النظام التعليمي وأساليب العمل والتحفيز والاجراءات لتحقيق التغيرات التطويرية المطلوبة.  لجميع المجالات

 

 التخطيط :ثانياً 
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 :في النظام التعليميأهمية التخطيط 
لا ترتيبواً لأولويوات العمول التربووي فوي ضووء الامكانوات جاح العمول ورسوم خطوة العمول، ومواهو إالتخطيط أساس ن     

خطووط الفصوولية فالشووهرية سووتمد منهووا الحيووث ت   ،سووهل العموولمتاحووة ضوومن خطووط تشووغيلية ت  الماديووة والعناصوور البشوورية ال
 :وضع البرمجة الزمنية الملائمة لتنفيذ الخطة. ومن فوائد التخطيط تحقيق النتائج التالية، ومنها ت  فالأسبوعية

 ة العمل مرة أخرى.تقليل الهدر والفقد وخفض التكاليف بصورة ملحوظة نتيجة قلة الأخطاء واحتمالية إعاد •
 تؤدي إلى الجودة وزيادة الانتاجية في أداء الأعمال. •
 تضاح الرؤية مسبقاً.تحسين أداء العاملين نتيجة لإ •
سووتفادة موون أخطوواء ة للحكووم علووى جووودة النظووام التربوووي، وضوورورة الإوجووود مقوواييس ومؤشوورات أداء صووالح •

 المرحلة السابقة.
 هارات القيادية والإدارية.يدفع إلى البحث والمتابعة وتطوير الم •
 الاستخدام الأمثل للموارد المادية والبشرية. •

 

  :أنواع التخطيط
 :يمكن تصنيف التخطيط وفقا عدة معايير أهمها

 :هدافال -
لتي تهدف إلى تخاذ مجموعة من القرارات اقصد به إوي   ،طلق عليه التخطيط الهيكليي   :يبنائالتخطيط ال •

قتغيرات بعيدة المدى  امة هيكل جديد مغاير للهيكل الموجود بأوضاع ونظم جديدة.، وا 
قصد به إعداد الخطط وتنفيذها ضمن الهيكل القائم وي   ،سمى كذلك بالتخطيط التوجيهيي   :وظيفيالتخطيط ال •

 .بمبدأ التطوير والإصلاح التدريجي بإحداث التغيير في الإجراءات والأنشطة التي يؤديها النظام آخذاً  مكتفياً 
 :مجالاتلا -

يتضمن إعداد خطة تشمل جميع المجالات وأنشطته على ما يتطلب ذلك من شمول  :شاملالتخطيط ال •
ختيار مو المتوازن بين المجالات وييسر إ، وهذا النوع يحقق الن، وتعبئة كافة الموارد والامكاناتالأهداف
 .البدائل

 .المجالاتينحصر في وضع خطة وتنفيذها لمجال واحد من  :يجزئالتخطيط ال •
 :التأثير والمدى -

التخطيط الذي يحدث تغيير سنة(  20 – 10) خطة طويلة المدى تتراوح مدتها من  :التخطيط الاستراتيجي •
 نوعي في المنظمة وتمارسه الإدارة العليا وتأثيره بعيد المدى.

التخطيط  ساعدةتوضع لمسنوات (  5 –) خطة متوسطة المدى تتراوح مدتها بين سنة  :التخطيط التكتيكي •
 ستراتيجي ومتابعة تقدمه.الإ



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

23 

 

خطط تفصيلية  سنة(   –) خطة قصيرة المدى تتراوح مدتها من أسبوع  :التخطيط التشغيلي / الإجرائي •
والتوقيت الزمني ، تتضمن كافة الأنشطة والإجراءات المتعلقة بتنفيذ الأهداف المطلوب تحقيقها بمعايير محددة

 الجهات والمراكز الوظيفية المسئولة عن التنفيذ.  بالإضافة إلى  ،بشكل محدد
 :مثال 
 : التخطيط السنوي / التفصيلي *

، وتسند الخطة السنوية إلى المهام ومجالات العمل يستغرق تنفيذها سنة دراسية كاملة، هي خطط تشغيلية تفصيلية
 ا خلال العام الدراسي. وتحديد الأنشطة التعليمية والمواقف التي سيقوم بتحقيقه ،اللازم متابعتها

 

 : يط الفصلي أو الشهري أو الأسبوعيالتخط *
هي جدولة زمنية لبرنامج العمل، حيث  تستند إلى تحديد مسبق لزمن تنفيذ النشاطات والمواقف التعليمية التي سيقوم 

 بها على مدى الفترة المحددة . 
 

 :أسلوب وضع الخطط التشغيلية
 :من العلع لسفل -

ل ) الموجه الأول / مدير حيث تكون المبادأة صادرة من الرئيس في العم :هذا النمط المسار التالي يأخذ    
وارد المادية مع وضع صورة تقريبية للمالعريضة للأهداف المراد تحقيقها،  ( حيث يقوم بوضع الخطوطالمدرسة

س القسم ( في اجتماع خاص لتدارس ني / رئيوزع على شاغل الوظيفة الاشرافية ) الموجه الف. ثم ت  والنتائج المتوقعة
 :، وفي هذه المرحلة يتم تحديد ما يليء فيها من أهداف بشيء من التفصيلتحقيق ما جا يةمكانإ

 جراءات والبرامج التي تسهم في تحقيق الأهداف.الإ .1
 الوسائل والتجهيزات المطلوبة وكيفية الحصول عليها. .2
 .، وتأثير ذلك على الأنشطة الأخرىمع القيام بهانتهاء من البرامج المز وقت البدء والإ .3
 جراءات والبرامج الواردة في الخطة.الأفراد الذين سيقومون بتنفيذ الإ .4
 .جهة المتابعة والتقويم للبرامج .5

ومنه يقوم شاغل الوظيفة الاشرافية ) الموجه الفني / رئيس القسم ( بالاجتماع مع مرؤوسيه لمناقشة ما جاء      
، وبعد الانتهاء يتم إعداد الخطة التشغيلية الشاملة الخاصة توزيع المهام ومناقشة الإمكانياتبرامج ل بالخطة من

 ومنها البرمجة الزمنية. ،به
 :علعل سفلمن ال -

شاغل الوظيفة الاشرافية )الموجه الفني حيث تكون المبادأة صادرة من  :معاكس للسابقنمط المسار الاليأخذ هذا 
التي عانوا منها في العام الاجتماع الأولي مع مرؤوسيه لتحديد الاحتياجات التدريبية والمشكلات ب ( رئيس القسم /

، ومن خلال المناقشة والشورى يتم تحديد الأهداف المراد تحقيقها مع النتائج المتوقعة والبرامج التي تساهم السابق
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التي ستقوم  الإمكانات المادية والبشريةومناقشة  ، وبذلك يتم توزيع المهامفي تحقيق الأهداف مع زمن تنفيذها
 بالتنفيذ.
الخاصة به إعداد الخطة التشغيلية الشاملة بشاغل الوظيفة الاشرافية ) الموجه الفني / رئيس القسم ( ثم يقوم      

حدد ويضع الذي بدوره ي) الموجه الأول / مدير المدرسة ( رسالها لرئيسه في العمل ، وا  ومنها البرمجة الزمنية
 عليها. خطته التشغيلية بناءاً 
 :مجالات التخطيط للعمل

اسوتخدام المبوادىء السوابقة فووي التخطويط لمجوالات متعوددة مرتبطووة  هطلووب منوتيلوظيفوة اشورافية الشوخص الشواغل      
وسووووير  ،متابعووووة الأداء التعليمووووييووووارات الموووودراس لحصوووور الاحتياجووووات، و مثوووول خطووووة لز  ،موجووووه فنوووويك ه ومهامووووهبعملوووو

رئويس قسوم فوي المدرسوة  بالإضوافة لمتابعوة ،وغيرهوا العديود مون المهوام ،والانمواء الوذاتي ،الامتحانات والدورات التدريبية
، ت المدرسية، وضع خطة للزياراخطة لتوزيع الفصول على المدرسين ، وضعوضع خطط لتوزيع الجدول مثل ومهامه

 والموهووبين الفائقينمتعلمين وضع خطة لمتابعة ال ،هجلمن، وضع خطة للأنشطة المصاحبة لوضع خطة للاجتماعات
، ، المختبوورات والبيئووة الصووفيةطووة لزيووارات الفصووولخ، وضووع وذوي صووعوبات الووتعلم والاحتياجووات الخاصووة المتعثوورينو 

 اعتماد الامتحانات......وغيرها. 
فصلية أو تشغيلية و  عمل خطة وضعبالتالي يتطلب لتنظيم العمل والحرص على تغطية جميع المجالات والمهام      

تنميووة الكفوواءة المهنيووة التووي يقوووم بهووا وضووع خطووة ل ،جوودول الأعمووال الخاصووة بالزيووارات احوودد بهووي   شووهرية أو أسووبوعية
  ...الخ ……للمعلمين 

 لابد من توافرها في التخطيط الجيد منها : هناك عدة أسس رئيسة: أسس التخطيط
 : الواقعية 

  .الواقعمكانات عية لإمراالخطة  •
 .مكانات المتاحةتقديرات والإالتحقيق الممكن والمعقول وفق الخطة متجهة نحو  •

 :  ترتيب الأوليات
 .المشروعات العاجلة والأكثر أهمية، بحيث نبدأ بوعات الأكثر أهمية ثم التي تليهايركز التخطيط على المشر  •

 :  الشمول والتكامل
  .يتم في ضوء علاقاته مع القطاعات الأخرى وتكامله معها ،ربويالتالتخطيط لقطاع معين من قطاعات النشاط  •

  الاستمرارية :
المجتمع من تطور  وينبغي أن يساير التخطيط ما يحدث في ،متصل الحلقات والمراحلو  يكون التخطيط مستمراً  •

 .وتقدم واستمرار
 الوضوح والدقة :

واضحة والمتشعبة يصعب تحقيقها لكثر الغير يجب أن تكون الخطة واضحة ودقيقة وغير متشعبة، لأن الخطة  •
 الاستفسارات التي تنتج من عدم الوضوح.
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 :  المرونة
يظهوور عووادة أثنوواء التخطوويط عواموول فقوود  ،جراء التعووديلات لمواجهووة المواقووف الجديوودةإيسوومح بوو يكووون التخطوويط مرنوواً  •

  إجراء التعديلات عليها. وتستجد ظروف تستدعي تغيير مسار الخطة أو ،جديدة لم تكن موضوعة بالحسبان
 التوقع :

القوودرة علووى توقووع المسووتقبل  هلخطووة نظوورة مسووتقبلية وأن تكووون لديووالخطووة دائموواً مسووتقبلية، أي تكووون لوودى واضووع ا •
 واستشفاف ما يحدث.

 :  البدائلوجود 
بود  مفاجئ لا، فإذا اصطدمت الخطة بشيء سواء كخطة بديلة أو الإمكانات والطرق البديلة لابد من وجود البدائل •

 أن يكون البديل جاهز ومتوفر.
 :مراحل التخطيط

 :بمراحل متعددة نذكر منها ما يلي عامةصورة يمر التخطيط التعليمي ب  
كذلك  ،: تحديد مواطن الضعف والقوة وحصر الموارد المتاحة بشرية كانت أم مادية دراسة الوضع الراهن .1

تم خلال هذه المرحلة تحديد البيانات الأساسية اللازمة لعمل وي، لمنظمة للعملاد القرارات والقوانين يتحد
 .وعمل دراسات مسحية التخطيط

يتم صياغة الأهداف بصورة دقيقة ومحددة ولا تحمل أكثر من معنى أو تأويل، أن تكون :  تحديد الأهداف .2
 .واضحة لكل من يقرأها ولمن سيقوم بتنفيذها، صياغتها سلوكية قابلة للتنفيذ والقياس

د الفترة الزمنية للخطة وفيه تحد ،الى برنامج عمل تفصيلية الأهداف : ترجمت إعداد مشروع الخطة .3
وكذلك تدرس  ،لتنفيذ الخطة من أفراد ووسائل وأجهزة مطلوبةويتم تحديد الاحتياجات اللازمة  ،ومراحلها

 .بدائل كما تحدد النتائج المتوقعةال
المعنية والمسئولين في المؤسسة التعليمية ل على موافقة السلطات : يبدأ التنفيذ بعد الحصو  تنفيذ الخطة  .4

 .وتوفير الموازنات المطلوبة
وبرامج الخطة والوقوف على  لى التعرف على مدى تحقيق أهدافإ: تهدف متابعة الخطة المتابعة  .5

لتعديلات ا، وفي مرحلة المتابعة قد يحدث إدخال بعض التي تظهر أثناء التنفيذونقاط الضعف المشكلات 
 .يتناسب مع مواجهة معوقات التنفيذعلى أهداف وبرامج الخطة بما 

عملية مستمرة طوال يقصد به مقارنة المخرجات والنتائج المتحققة مع الأهداف المنشودة وهي  التقويم : .6
ذلك وليس  ، لمعرفة مدى نجاح الخطة قبل اقتراح الحلول والتعديلات الملائمة حسب الحاجة.مرحلة التخطيط

وحسب بل إن عملية التقويم ضرورية حتى تزودنا بالمتطلبات التي تساعد في إعداد الخطة التالية، وتتم 
 .بصورة تقارير أو احصاءات سنوية أو تقويم نهائي عملية التقويم غالباً 
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 :تنظيم الفكار من خلال طرح التساؤلات
 : ى توجيه تفكيرك وتسهل مهمة التخطيطيكون ذلك بطرح مجموعة من الأسئلة المبدئية التي تعمل عل

 هي أهدافك التي ترغب بتحقيقها لمجالات مهامك؟ ما .1
 لماذا هي ذات قيمة لديك؟ .2
 من الذي سيقوم بالتنفيذ ومن الذين تستهدفهم الخطة؟ .3
 كيف سيتم تحقيق الهدف؟ .4
 هي الاجراءات والوسائل والبرامج التي سيتم استخدامها؟ ما .5
 عالية؟متى يكون التنفيذ أكثر ف .6
 أين يكون الحدث أو النشاط أكثر فعالية؟ .7
 هي المتطلبات المادية والمادية اللازمة لانجاح الخطة؟ ما .8
 ما الفائدة التي تهدف الخطة إلى تحقيقها بشكل عام؟ .9

 نجاز الخطة؟هي الفترة الزمنية اللازمة لإ ما .10
 كيف سيتم تقويم النتائج؟ .11
 جهنا؟هي العقبات والتحديات التي يمكن أن توا ما .12

 :عوامل نجاح التخطيط
 :من توافرها لكي ينجح التخطيط هي هناك عناصر أساسية لابد

 .لمؤهلة القادرة على اتخاذ القرارالعناصر البشرية ا .1
 .ب والموارد اللازمة لتنفيذ الخططالأدوات والأسالي .2
 .قيقة التي تغذي المخطط بالبياناتنظم المعلومات الد .3
 .تقدير والتنبؤياس والأساليب التشخيص والق .4
 :هم اسباب فشل التخطيطأ

 ساسيةحصائيات الأالبيانات والإأو عدم دقة نقص *        الغموض وعدم الواقعية في الأهداف*
 ساسيةربط بين التربية وحاجات القوى الأعدم ال*           عدم المرونة*
  ط الكمي والكيفيعدم الربط بين التخطي*            عدم مشاركة الأطراف المستهدفة*
 عدم التنوع في الأساليب*
 عدم وجود متابعة*
 حد خطوات الخطةأوجود خلل في *
 استعجال النتائج*
 ساليب التخطيط الحديثأجهزة وعدم الدراية بنقص الأ*
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 :عناصر كتابة الخطة
لى رض يعتمد عحيث أن أسلوب الع ،ولا يوجد جدول ونظام موحد ثابت ،تعددت النماذج المستخدمة للخطط     

 :، اتفق العلماء على العناصر الأساسية التي يمكن أن تتضمنها الخطة وهي كالتاليعملية التنظيم الفردية
 للمهام المكلف تتعدد المجالات التي يجب أن يخطط لها شاغل الوظيفة الاشرافية تبعاً  :تحديد المجال .1

ب أسلوب العرض الشامل أو ، حسدداً جال محيجب عند وضع الخطة أن يكون الم ، لذابإنجازها ومتابعتها
ضعيف/تدني ، المعلمين )مستجد/: المناهج والكتب الدراسية. منها على سبيل المثال لا الحصرالمنفصل

عوبات تعلم / ذوي احتياجات خاصة(، ، المتعلمين )فائق/ متعثر/ موهوب/ صأداء/ خبرة/ ذو مهارات...(
) المسابقات/ الأولمبياد/ التدريب/ الندوات / ورش ت، الأنشطة برا، البيئة الصفية والمختالاختبارات

 ل...(، المجتمع المحلي ومؤسساته.العم
ما يهدف إلى تحقيقه على المدى البعيد دون الدخول في تفصيلات الإجراءات والممارسات  : العامة الأهداف .2

 .من غير ربطها بزمن محدد
المشتقة من الهدف العام تكون دقيقة وواقعية ومحددة بزمن  هي مجموعة من الأهداف  : الأهداف التفصيلية .3

 .وهي بمجملها تحقق الهدف العام ،معين
بصورة خطوات  الوسائل التي تتحقق من خلالها الأهداف التفصيليةالأنشطة و تمثل البرامج و  : الاجراءات .4

 .من المشروعات يحتوي البرنامج الواحد عدداً  حسب ترتيب إجرائها، وقد
الاحتياجات اللازمة لتنفيذ الاجراءات بصورة تفصيلية تقديرية ) مبالغ مالية/ أوراق/  : د المادية والبشريةالموار  .5

، الأفراد الذين سيتم الاستعانة بهم لتنفيذ الاجراءات تربوية/  التابلت/ايباد/ انترنت.... ( حبر طابعات/تقنيات
  .التقنيات التربوية/ فني الحاسوب.....( )رئيس القسم / المعلمين / الاخصائي الاجتماعي/ مشرف

كتب ، حيث يتم تحديد التاريخ أو شهر التنفيذ أو يلمتوقع لتنفيذ الإجراء أو النشاطالزمن ا : الفترة الزمنية .6
، ولا يتم كتابة عبارات عامة مثل خلال العام الدراسي أو خلال الفصل حسب البرمجة الزمنية المحددة

 الدراسي.
نتائج مرحلية التي يتوقع حصولها كدلالة على التوجه الصحيح لتحقيق المعايير المحددة ك :مؤشرات الأداء .7

 .الهدف
 المقاييس المستخدمة لقياس تحقق الهدف. أدوات التقييم: .8
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 :البرمجة الزمنية
لة الجهة البرمجة الزمنية هي ترتيب زمني مسبق للأنشطة والبرامج التفصيلية التي تم تحدديها في الخطة شام     

 عتمد عليها لمتابعة ما تم انجازه والملاحظات لكل برنامج. المنفذة والجهة المستفيدة ، وي  
، زدحام الفعاليات في اسابيع معينهيجب ملاحظة توزيع البرامج والانشطة بصورة مناسبة حيث يتم مراعاة عدم ا     

نجازها بوقت يتناسب مع الفئة المستفيدة ة، وأن يتم إالإدارة المدرسيوأن يتم بما يتناسب مع خطة التوجيه الفني و 
 ليتسنى تحقيق الهدف المراد منها.

 
الفئة  المتابعة الملاحظات

 المستهدفة
الجهة 
 المنفذة

 م البرنامج التاريخ
 نفذ لم ينفذ

        
 
 
 

فهو  ،رنملك زمام ذلك العنص ونحن لا ،الوقتيتم تحديد الأولويات من عنصرين رئيسيين: الأول هو عنصر      
لكننا مع هذا نستطيع أن نضبطه ونستغله أفضل استغلال، فكما يقول كارل ساندبرج:  ،يمر دون أن نحركه أو نوقفه

 ولن يحدد أحد غيرك قنوات إنفاق هذه العملة(. ،إن الوقت هو أثمن عملة في الحياة)
 

 :الهم فالمهم
السبب وراء عدم تحقيق معظم الأهداف هو تمضيتنا وقتنا في إنجاز أمور : )إن  يقول المؤلف روبرت ماكين     

 ،وهو ما يختلف من إنسان لآخر ،الأهميةثانوية أولًا(، فالعنصر الثاني الذي تحدد من خلاله الأولويات هو عنصر 
 ،بتحكمك التام فيهوهو يتميز  ،يركلغ اً بالنسبة لك وغير مهم اً مفقد يكون هذا العمل مه ،فأهمية العمل أمر نسبي
ضرورية تتخذ الأولوية  بعض الأحيان قد ت فرض عليك أعمالاً إلا أنه في  ،مية هذه الأعمالفأنت من تقوم بتحديد أه

 في جدول أعمالك.
وهذا قد يشتت انتباهك لدرجة تجعلك  ،ية لديناو فهناك أشياء عديدة تتنافس على صدارة الأول ،لنواجه الأمر       
اً بية يقول فيها: )إن تكريسك جزءوهنا يضع لنا مايكل ليبوف قاعدة ذه ،هي الأمور الأجدر بتركيزك يقن ماغير مت
لابد أن يتم  ،فالأعمال لكي تنجز بطريقة صحيحة عني التزامك الشديد تجاه لا شيء(ي ،من نفسك لكل شيء اً بسيط
 ي جدول الأعمال.ووضعها في مكانها الطبيعي ف ،كيز عليها بمقدار حجمها وأهميتهاالتر 
 

 ثالثاً : إدارة الوقت وترتيب الولويات
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 :اعرف أولوياتك
فتصنفها من جهة  ،لهذين العنصرين: عنصر الوقت وعنصر الأهمية اً يمكن أن ت قسم أعمالك طبق من هناو        

 ومن جهة كم هي ملحة أو عاجلة، وذلك كما يلي: ،مدى أهميتها
 هام وعاجل غير هام وعاجل هام وغير عاجل غير هام وغير عاجل

    
 

، بعد تصميم ووضع خطتك التشغيلية للعام الدراسي شاملة جميع ويمكنك أن تحدد جدول أعمالك لكل يوم     
ثم  ،لكل عمل اً وخصص وقت ،قائمة وفق ترتيب الأولويات إبدأ بتفريغ المهام والأنشطة والاجراءات في ،المجالات

 .وهكذا. ،لى ما يليها في القائمةنتقل إإم ث ،لتزم بها حتى تنتهي منهاا  ابدأ بإنجاز أول الأولويات و 
خاصة بالأعمال الهامة والعاجلة، وهى الأعمال التي ننجزها من خلال إدارة الأزمات أو  (: أ أولوية ) •

على هذا الأسلوب لأنه لا يحتاج إلى  الغالبيةبأسلوب المطافئ التي لا تتدخل إلا بعد اشتعال الحريق ويركز 
 .تخطيط، أو لأنهم مجبرون على ذلك

 

، وهى الأعمال التي ننجزها والرؤية التي نصوغها من صة بالأعمال الهامة وغير العاجلةخا (: ب أولوية ) •
دارة المستقبل. ويتجاهل هذه الأولوية لأن نتائجها بعيدة المدى، ولأنهم  البعض خلال التخطيط الإستراتيجي وا 

، ولأنهم لم يجربوا العمل وفق هذا الأولوية يعتقدون أنه لا داعي للتخطيط ما دام العمل يسير بشكل مقبول
 ولم يجربوا منافعها من قبل.

 

ن، أو لعدم تتعلق بالأعمال العاجلة وغير الهامة، وهى الأعمال التي ننجزها لإرضاء الآخري (: ج أولوية) •
 .على إدارة الذات واستثمار الوقت، أو لأننا غير مدربين إدراكنا لضآلة قيمتها

(، وجزء كبير من الوقت في إدارة  ب للذات تتطلب استثمار معظم الوقت في إدارة الأولوية ) الإدارة الفعالة
 (. ج ( وأقل جزء من الوقت للتعامل مع الأولوية ) أ ) الأولوية

 

هي تتعلق بالأنشطة غير الهامة وغير العاجلة. وهذه الأنشطة لا تدخل في صميم العمل.  :( د الأولوية ) •
ت المهدر والمجهود الضائع في أنشطة تضر بالعمل مثل: الاتصالات التليفونية الشخصية لأنها نتاج الوق

، والزيارات المفاجئة التي التعليمية للحديث في أي شئ، والاجتماعات الناتجة عن صراع في داخل المؤسسة
 تربك العمل.

ا بالتخطيط المسبق واستثمار جزء هذه الأولوية السلبية التي تسود في المجتمعات المختلفة يمكن القضاء عليه
 (. د ( لوضع سياسة يكون من ضمن أولوياتها التخلص من الأنشطة ) ب من الوقت المتاح في الأولوية )
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 اً الحياة مرنة ... وأنت أيض
إلا أنه وفي كثير من  ،ن تضع جدول أعمال يومك أو أسبوعكمن هنا نستطيع أن نتبين كيف يمكن لك أ     

فيرتبك  هامة على جدول مواعيدك اليومي فتجد أنه غالبًا ما تطرأ أفعالاً  ،أتي الرياح بما لا تشتهي السفنت الأحيان
إلا أنها لا  ،لهذا لابد أن تعلم أن المرونة هي أهم خصائص ترتيب الأولويات أو وضع جدول الأعمال ،نظام حياتك

 ك دون الحاجة الماسة إلى ذلك.كثر من التغييرات في جدول أعمالتعني في الوقت ذاته أن ت  
 :أولويات الناجحين

هتمامهم الشديد بالمهام التي إأثناء تحديد الأولويات: الأولى  ثلاثة علامات فارقة في حياة الناجحين تظهر     
وعن هذا يقول  ،تتصدر قائمة الأولويات، والثانية تجنبهم إضاعة الوقت في المهام غير الهامة وغير العاجلة

ترك أمور غير  فن اً نجد أن هناك أيض ،)بجانب فن إنجاز الأمور النبيل: سوف والمؤلف الصيني لين يوتانجالفيل
وأما الثالثة فتختص  التخلص من أشياء ليست ذات أهمية(وحكمة الحياة تشتمل على  ،عن الأول منجزة لا تقل نبلاً 

 بتحديد أوقات الهدوء والراحة ووضعها على جدول الأعمال.
قات الراحة حتى إلا أنه في الحقيقة تجد أن أو  ،وقات الراحة من أولويات الناجحينقد تتعجب من أن تحديد أ     

ن كانت قصيرة  فإنها ت جدد النشاط وتبعث الحيوية في الفرد لمواصلة القيام بأعماله.، وا 
أولوياتي  جعل شعارك: سأحددوا ،فابدأ بتحديد أولوياتك ،الناجحينإذا أردت أن تكون من هؤلاء  اً وختام      

:  وتذكر ما قاله جون ماكسويل ،أن تكون ذات أعلى مردودللبنود التي من المرتقب  اً وجهد اً الحياتية وسأكرس تركيز 
 بل نستطيع تغيير أولوياتنا فحسب(. ،)إننا لا نستطيع تغيير الوقت
 :أفكار بسيطة لتوفير الوقت

 الذاكرة.   ىالأفكار والمواعيد، ولا تعتمد عل لتسجيل منظما  أو مفكرة اعتمد استخدام •
صد رسائلال ىجدول الأنشطة المتشابهة ونفذها معاً: حدد ساعة معينه للاتصالات التليفونية والرد عل • ار وا 

 .التعليمات
في كل  نجازالتأخر في الإبكميات: سواء كانت احتياجات شخصية أو مكتبية، فمن الخطأ  احتياجاتك وفر •

 واحدة منها.مرة تحتاج ل
  لغائها.حتى تستغل الوقت نفسه في حال تم إبفترة كافية  هالتأكيد المواعيد قبل رسل رسالةا •
 ورسائل أنسب وقت للاتصال بهم حتى لا تضيع وقتك في مكالمات حدد مع رؤسائك أو الزملاء في العمل •

 بلا نتائج.
 نتظر أحد الاجتماعات.وأنت ت نجاز الامور البسيطةإقم بعملين في نفس الوقت: يمكنك  •
، وحدد اليومي قم بمتابعة وتسجيل ما تم إنجازهباستخدام جدول الأعمال  :قبل المتابعةكتبك ملا تغادر  •

 .التعديلات على جدول أعمالك لليوم التالي
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 أمثلة لنماذج خطط تشغيلية و خطط عمل فصلية / شهرية / أسبوعية ..
 

      
 سلوب عمله.سه وأ، فهي عملية تنظيمية خاصة بالفرد نفيوجد جداول وتصاميم موحدة للخطط كما تم ذكره مسبقا لا

 :أمثلة لنماذج متعددة للخطط السنوية
 : 1نموذج 

الهداف  الهدف العام المجال  
الفترة  الإمكانات الإجراءات التفصيلية

أدوات  مؤشرات الداء الزمنية
 التقييم

توظيف 
 البشرية المادية النتائج

          

          

 
 :2نموذج 

 :3نموذج 
 ..............المجال : 

 الهدف العام : .......................... 
 

 جهة التنفيذ والإجراءاتالبرامج  الهداف التفصيلية
الفترة  الإمكانات

 الزمنية
جهة 
 المتابعة

مؤشرات 
 البشرية الموازنة الداء

 
 

 
 

       

 

 المجال  
 الهدف العام 

داف اله
الفئة  الإجراءات التفصيلية

 المستهدفة
الفترة  الإمكانات

 الزمنية
مؤشرات 
 الداء

أدوات 
 البشرية المادية الملاحظات التقييم
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 :4نموذج 
 المجال : ..............

  .......................... الهدف العام : 
 جهة التنفيذ البرامج والإجراءات الهداف التفصيلية

الفئة 
 المستهدفة

الفترة  لإمكاناتا
 الزمنية

جهة 
 المتابعة

مؤشرات 
 البشرية الموازنة الداء

 
 
 
 
 

        

 
 :الفصليةأمثلة لنماذج متعددة للخطط 

          : 1نموذج 
 خطة عمل الفصل الدراسي الأول للعام الدراسي ..........

نهاية  -  1/11رحلة الثانية ا الم لم ينفذ نفذ   30/10 -  7/9المرحلة الولع ا  المجال م
 الفصل  

 لم ينفذ نفذ

  -    -    

        

 
 

  : 2نموذج 
 خطة عمل الفصل الدراسي الأول للعام الدراسي ..........

 
 
 

 المرحلة الأولى المجال م
بعة 29/9 -  5/9

متا
ال

 

 المرحلة الثانية
بعة 31/10 – 2/10

متا
ال

 

 المرحلة الثالثة
بعة 30/11 -  1/11

متا
ال

 

 المرحلة الرابعة
نهاية  – 1/12

 الفصل

بعة
متا
ال

 

  -  
 

-  
 

-  
 

 
 

  -  
 

-  
 

 
 

-  
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 :الشهريةأمثلة لنماذج متعددة للخطط 
            :1نموذج 

 خطة عمل شهر .............. 
 
 
 
 
 
 
 

 :2نموذج 
 خطة عمل شهر .............. 

 
 
 
 
 
 
           : 3نموذج  

 شهر ....... يةالمهووووووووام الادار  المهوووووووووووووووووووووووووووووام الفنيوووووووووووووووووووووووووووووووووووة
 نماذج دروس + ورش عمل أعمال اخرى

 ندوات وبرامج
الاجتماعات  ........

 الفنية
الاجتماع  .....

 الاداري
 الاسبوع والتاريخ

 الاسبوع الأول      
- 

 الاسبوع الثاني      
- 

 الاسبوع الثالث      
- 

 الاسبوع الرابع      
- 

 الأعمال م
  الاسوووووووووووابيع

 نفذ
 

 لم ينفذ
 الملاحظات

1 2 3 4 
1         
2         
3         
4         

 المهام المجال م
 الاسوووووووووووابيع

1 2 3 4 
1       
2       
3       
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 :وعيةالسبأمثلة لنماذج متعددة للخطط 
          : 1نموذج 

 خطة عمل الأسبوع .............. 

 
         : 2نموذج 

 خطة عمل الأسبوع ..............

 

 /  /   سالخمي /  الأربعاء /  / /   الثلاثاء /   /  نالأثني /   /   الأحد اليوم و التاريخ
      المهام

   /الخميس  /      /الأربعاء  /    /     الثلاثاء  /   /   الأثنين  / /    الأحد   /  اليوم و التاريخ
      الأولى الحصة

      الثانية الحصة

      الثالثة الحصة

      الرابعة الحصة

      ة الخامسةالحص

      ة السادسةالحص
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صادية، دار اليازوري العلمية، أمل لطفي أبو طاحون ، التخطيط التربوي واعتباراته الثقافية والاجتماعية والاقت •
2013 

 2012د. أسامة محمد سيد علي، التخطيط الاستراتيجي وجودة التعليم واعتماده، دار العلم والايمان ،  •
 2011د. أحمد ابراهيم أحمد، الاتجاهات المعاصرة في التطوير التنظيمي بالمدارس، دار الفكر العربي،  •
جي، توجهات الإدارة التربوية الفعالة في مجتمع المعرفة، دار الفكر بيومي محمد ضحاوي ورضا ابراهيم الملي •

 2010العربي، 
 2008النظرية والتطبيق، دار المسيرة،  -محمد حسين العجمي، الإدارة والتخطيط التربوي •
 2008رياض بدري ستراك، تخطيط التعليم واقتصادياته، اثراء،  •
 2000قاهرة ، دار الفكر التربوي، ، إدارة بيئة التعليم والتعلم ال حجي أحمدد.  •
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يعد الاتصال من أهم متطلبات العمل الإداري الناجح في المؤسسات التربوية، حيث يلعب دوراً بارزاً في كل من      
ينبغي على الموجه الفني عمليات التوافق والفهم للوصول إلى تحقيق الأهداف المنشودة للمؤسسة التربوية. فلذلك 

الفعَال أن يعي مستوى كفايته ومهارته وفعاليته في أداء عملية الاتصال في التنظيم المهني، فضلًا عن اقتناعه التام 
 بأهمية هذه العملية في تحقيق أهداف التنظيم.

  مفهوم الاتصال والتواصل:
والمعاني والأحاسيس والآراء إلى أشخاص آخرين سلوك أفضل السبل والوسائل لنقل المعلومات الإتصال هو      

قناعهم بما تريد سواء كان بطريقة لغوية أو غير لغوية   (.2008)أبوناصر،والتأثير في أفكارهم وا 
أما التواصل فيمكن تعريفه بأنه حالة من الفهم المتبادل بين شخصين أو نظامين، بحيث يكون الأول مرسلًا في      

 خر مستقبلًا، وفي وقت آخر يتبادل الطرفان مواقعهما من حيث الإرسال والاستقبال.وقت معين، والطرف الآ
  عناصر الاتصال:

 تشمل عملية الاتصال العناصر الرئيسية التالية:
 التغذية الراجعة )الأثر(-قناة الاتصال( )الوسيلة -الرسالة    -المستقبل -المرسل )المصدر(  

 
 
 
 
 

  أهداف الاتصال:
 المعلومات والتأكد من تحقيق التعاون بين الأفراد.نقل  .1
 قيادة وتوجيه الأفراد والتنسيق بين جهودهم وحفزهم للعمل. .2
وزارة التربية( إلى -المنطقة التعليمية-التوجيه الفني-توصيل أفكار وتوجيهات الإدارة العليا )إدارة المدرسة .3

 المعلمين.
 .حترام والتفاهم بين الجميعإقامة الثقة والإ .4
 اتخاذ القرارات اللازمة في العمل. .5
 شرح أهداف وخطط العمل. .6
 
 

 الوسيلة -الرسالة    المستقبل مرسلال

 تغذية راجعة   

 والتواصل مهارات الاتصال 
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  توافرها في موجه فني أثناء عملية الاتصال: هارات الاتصالم
 مهارة التحدث:

فعندما يتحدث الموجه الفني مع رئيسه في العمل " الموجه الفني الأول"  أو معلمي العلوم أو أولياء الأمور      
في ألفاظه ونبرة الصوت المناسبة،  ينبغي أن يكون قادراً على التحكم ،م أو زملائه في العملأو التوجيه الفني العا

 واختيار الكلمات بعناية، بحيث يستطيع أن يؤثر في الآخرين.
 مهارة الكتابة:

 عند كتابة أي تقرير من قبل الموجه الفني إلى الآخرين ينبغي مراعاة مايلي:
 تابة.تجنب الأخطاء اللغوية عند الك •
مكان عن الكلمات الصعبة ضوعية وبلغة سهلة ومبسطة ومفهومة، والإبتعاد بقدر الإأن تكون الكتابة مو  •

 غير الشائعة.
 مراعاة التدرج الوظيفي أثناء المخاطبات الكتابية. •
، ثم يلي ذلك توجيه التحية للمرسل ت ) تحديد العنوان والموضوع بدقةأن يكون التقرير متكامل البيانا •

ته الوظيفية، يلي ذلك كتابة تعبير الموضوع ويحدد منه المحتوى بشكل مختصر، ويختم التقرير بصف
 بعبارة شكر، ويذيل بالاسم والمسمى الوظيفي والتوقيع مع التاريخ(.

 مهارة القراءة:   
 يقرأ بالسرعة المناسبة حتى يحقق اتصالًا ناجحاً. ال بأنه يقرأ ويفهم مايتصف الموجه الفني الفع

 مهارة الإنصات:   
، وكذلك فهم ات مهمة لإتخاذ قرارات بشكل أفضلتساعد هذه المهارة الموجه الفني على الحصول على معلوم    

في تنمية مهارة  يقترحونه من أفكار وآراء. وهناك العديد من القواعد التي تسهم معلميه ورؤسائه في العمل وما
لمضمون كلمات المتحدث، التركيز على المحتوى وليس طريقة الحديث نتباه الكامل الانصات مثل: ) إعطاء الإ

وعدم توجيه النقد أو اللوم أو المقاطعة، تبني مبدأ الحياد عند تلقي المعلومات وترك عملية  ،فقط، التحلي بالصبر
ناء سواء أكانت مطبوعات أو أجهزة، الإنصات بهدف بنشغال بأي شيء قييمها إلى نهاية الحديث، عدم الإت

 .الثقة(
 مهارة الاتصال عن بعد امهارة استخدام التكنولوجيا :

بريد الالكتروني في ظل التسارع الكبير لتقدم التكنولوجيا الحديثة والذي أحدث طفرة في وسائل الاتصال كال     
لى الموجه الفني بات لزاماً ع .التيليغرام وغيرها من البرامج الحديثةو  Boxو   drop boxالمواقع الالكترونية و و 

والاستفادة القصوى مما توفره من سرعة في  ،مواكبة هذا التطور ومعرفة كيفية استغلال التكنولوجيا المعاصرة
لتزامه بسرعة ريد الكتروني خاص للموجه الفني وا  تبادل المعلومات وايصالها للأطراف المعنية، مع ضرورة تفعيل ب

 الرد على المخاطبات الالكترونية.
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برامج التواصل الإجتماعي مثل كذلك على الموجه الفني أن ينشأ مجموعة لجميع رؤساء أقسام مدارسه ب     
 الواتساب حيث يسهل عليه نقل التعليمات والتوجيهات ومايستجد من أعمال أولًا بأول.

 بية الرسمي طلاع عليها واستخدامها موقع وزارة التر رونية التي لابد للموجه الفني الإومن المواقع الالكت
www.moe.edu.kw   ،.حيث يضم عدة أقسام للمعلم والمتعلم بجميع المراحل التعليمية 

 

 مهارة الاتصال غير اللفظي:
نما من خلال المكتوبة فقط، يتحقق باللغة المنطوقة أو  فقد لا ،نظراً لأن الاتصال عملية اجتماعية      وا 
شارات التجهم أو العبوس أو عن طريق الإ بتسامات أو، كأن يتم التفاهم بالإوعة من الأفعال المتعددةمجم

ومن وسائلها: )حركات الجسد، حركات اليدين واللمس  ،سمى بالاتصال غير اللفظيي   وذلك ما ،والأفعال
مه بمظهره الخارجي يحددان هتماظهره( فملابس الشخص ور كالمصافحة، تعبيرات الوجه والعيون، شكل الجسم وم

يستجيب  ،وله الأثر الكبير في قبول عملية الاتصال، كما أن المظهر يعبر عن الشخصية والأفراد ،شخصيته
أن يكون حسن المظهر والهندام ذو ابتسامة  للموجه الفنيبعضهم لبعض بناء على جاذبيتهم. فلذلك ينبغي 

 بسيطة.
 معوقات الاتصال:

الاتصال وتشابكها قد ينشأ عنه بعض المعوقات التي تحول دون ايصال الرسالة بنجاح، إن تداخل عملية     
كما أن عملية الاتصال تنشأ بين الأفراد الذين بدورهم يختلفون في صفاتهم الشخصية والاجتماعية والثقافية وفي 

 عاداتهم وتقاليدهم واتجاهاتهم، وهذا بدوره يؤثر على فعالية الاتصال.
 الاتصال: ومن معوقات

 معوقات شخصية: 
مثل قصور في مهارات الاتصال، أو سوء العلاقات بين الأفراد، أو اتجاهات سلبية للأفراد مثل الانطواء أو      

 المبالغة في الاتصال أو الشعور بمعرفة كل شيء.
 معوقات نفسية: 

أو التعصب للرأي بحيث  كخوف أحد أطراف الاتصال من الطرف الآخر، أو عدم الرغبة في الاتصال     
لايقبل برأي مخالف لرأيه مما يدفع الآخرين إلى عدم تقديم آرائهم ومقترحاتهم خوفاً من الاحراج، فيلجؤون إلى 

 عدم التفاعل مع العملية الاتصالية وبالتالي التعامل معها بجمود.
 معوقات في وسيلة الاتصال:

الاتصال للوقت المتاح  تصال، أو عدم ملائمة وسيلةتتناسب مع موضوع محل الا ختيار وسيلة لاكإ     
جراءات الرسمية في استخدام  تتناسب مع أطراف الاتصال، عدم إتباع المرسل للإختيار وسيلة لاللاتصال، إ

 وسيلة الاتصال، عدم وضوح لغة الاتصال.
 

http://www.moe.edu.kw/
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 معوقات في الرسالة:
التي تغير من طبيعة وشكل أوحجم ومعنى  تتعرض المعلومات أثناء وضعها في رسالة لبعض المؤثرات     

المعلومات والأفكار، ومن أهم المؤثرات التي قد تتعرض لها الرسالة أثناء صياغتها: سوء الإدراك أو الفهم 
 للمعلومات التي تتضمنها الرسالة، عدم القدرة على انتقاء كلمات سهلة ومعبرة.

 توصيات للاتصال بكفاءة مع الآخرين:
 ن الاتصال ومدى أهميته.تحديد الهدف م .1
 توسيع دائرة التفكير بزيادة المعلومات عن الموضوع المراد الاتصال من أجله. .2
 ستماع بدقة واستيعاب إلى الرسالة المنقولة إليك.الإ .3
 طرح الأسئلة خاصة عندما يكون المعنى غير مفهوم، وعدم الخوف من الظهور بمظهر الجاهل. .4
 لمناسب.طرح الأفكار في المكان والوقت ا .5
 الوضوح في الحديث وتجنب العموميات والغموض في الحديث. .6

 إدارة الاجتماعات
ف الاجتماع بأنه: " لقاء بين مجموعة من الأفراد ينتمون إلى جهة تنظيمية واحدة، يجتمعون معاً لتبادل الأفكار ي عر 

 (.2014اهر،والمعلومات الخاصة بموضوع معين أو لحل مشكلة معينة واتخاذ قرار بشأنها" )م
 وترتكز نتائج هذه الاجتماعات ونجاح إدارتها في دعم عملية التعليم والتعلم.

 
 أنواع الاجتماعات التي يعقدها أو يحضرها الموجه الفني:

 اجتماع اللجنة الفنية المشتركة:
م مناقشة وتت، عضو بمجلس اللجنة الفنية لتخصصه في هذا النوع من الاجتماعات يحضر الموجه الفني بصفته     

 في هذا الاجتماع، وأحياناً  الأمور الفنية للمادة والاتفاق على توزيع المنهج وأطر الامتحانات والمواضيع المعلقة
تتم فيه مناقشة بعض الأمور التربوية المستجدة.  ،نماء المهني للموجهينص رئيس اللجنة الفنية جزء منه للإخصي  

 من أولى أوليات الموجه الفني ولا يتخلف عنها بأقصى الظروف. حضور اللجنة الفنية المشتركة ويعتبر
 اجتماع اللجنة الفنية المصغرة:

، ويكون الموجه م طرحها باللجنة الفنية المشتركةيكون هذا النوع مخصص بمناقشة جميع الأمور الفنية التي ت     
ريس المجال الدراسي مناقشة الأمور المرتبطة بتد للاجتماع، كذلك تتم الفني في هذا الاجتماع رئيساً ومتحدثاً رئيسياً 

كير العليا، التقنيات التربوية ، الموضوعات التي ستدرس خلال فترة زمنية قادمة، التقويم وأسئلة التفكطرق التدريس
 ة أو معينة، موضوعات إثرائية، حل المشكلات، تحليل نتائجالوسائل التربوية المعينة للدروس، تجارب عملية بديلو 

 .المتعثرين أو الفائقين المتعلمينعة ، تنفيذ طرق متابالامتحانات
عقد هذا النوع من الاجتماعات في إحدى مدارس المنطقة التعليمية وبحضور جميع رؤساء قسم العلوم أو من ينوب ي  

 عنهم حتى تعم الفائدة للجميع.
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 اجتماع الموجه الفني الول:
خطط العمل وتقسيم الأدوار برئاسة ر الإدارية أو الفنية المستجدة و يع الأمو يكون هذا النوع مخصص بمناقشة جم     

 الموجه الفني الأول للعلوم أو من ينوب عنه .
 

 خطوات الإعداد للاجتماع:
 لكي يكون الاجتماع ناجحاً ومثمراً على الموجه الفني التجهيز له قبل وقت كاف عبر:

 ة.تحديد الأهداف من عقد الاجتماع بوضوح ودق .1
 إعداد جدول أعمال الاجتماع وتوزيعه على جميع الأعضاء . .2
 ترتيب موضوعات الاجتماع في تسلسل حسب أهميتها. .3
، والموضوعات التي فيها ضوعات التي فيها خلاف وجدل أولاً يمكن ترتيب الموضوعات بحيث توضع المو  .4

 طيب على المشاركين. اتفاق في نهاية الاجتماع، وذلك حتى تكون نهاية الاجتماع ذات أثر نفسي
 تحديد الوقت اللازم لمناقشة كل موضوع، وذلك لضبط وقت الاجتماع. .5
مانع أن تعرض وجهة نظرك لبعض المشاركين في موضوع معين قبل بدء الاجتماع، وأن تتبين وجهة  لا .6

ع نك من التحكم في الاجتمان أن يحدث خلال الاجتماع بما ي مكنظرهم حتى تستطيع أن تتوقع ما يمك
 وتوجيه.

توزيع جدول الأعمال على الحضور قبل موعد  ،كذلك من الأمور التي تساعد في نجاح الاجتماع وتحقيق الهدف منه
 يلي: الاجتماع بوقت كاف متضمناً ما

 مكان ووقت عقد الاجتماع. •
 .خلال الاجتماع ) بنود الاجتماع( قائمة بالنقاط الرئيسية التي سيتم مناقشتها •
 مخصص لكل بند من بنود الاجتماعات. وضع وقت تقريبي •
 تحديد أسماء الأعضاء الذين سيعرضون موضوعات محددة. •
 إفراد بند خاص بما يستجد من أعمال. •

 أما خلال الاجتماع فيراعع التالي :
رؤساء الأقسام تحديد أماكن جلوس الأعضاء قبل بداية الاجتماع وذلك بناء على معرفة الموجه الفني ب .1

كثيرو الكلام يجب أن يجلسوا بجوار الموجه عن يمينه أو يساره بحيث يجدوا صعوبة  لأشخاصفا، والمعلمين
فلا يجب أن يجلسوا وجهاً لوجه  اء المعارضون بصفة دائمة في الرأيفي الاتصال وجهاً لوجه، أما الأعض

 تكون هناك فرصة لقيام مشادات بينهم. حتى لا
ي الاجتماع ثم توقيع الأعضاء على محضر الاجتماع بعد تدوينه اختيار مقرر للاجتماع يدون جميع ماجاء ف .2

 في السجل المخصص له.
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عضاء على المشاركة في أن يكون للأعضاء الحضور فاعلية ومشاركة ، ويمكن للموجه الفني حث الأ .3
شعارهم بأهمية رأيهم.المناقشة و   ا 

 اد عن العصبية والحدة.بتعدر وسرعة البديهة خلال الاجتماع، والإالتحلي بالصبر وسعة الص .4
 الجدل العقيم بين الأعضاء.عدم السماح بالمهاترات و  .5
 تم الاتفاق عليه. تسجيل جميع الموضوعات والبنود التي تمت مناقشتها خلال الاجتماع وما .6

 الإجراء المتبع في حال غياب أحد العضاء عن الاجتماع:
جتماع والسبب، وبعد طباعة محضر يسجل في محضر الاجتماع أسماء الأعضاء المتغيبون عن الا .7

 الاجتماع يجب توقيع جميع الأعضاء حتى المتغيبون بالعلم بما جاء بالاجتماع.
 
 
 

 
، ويتطلب ذلك رير إما لعمل قمت به أو لرصد ظاهرة ما وغيرهكتابة تق كيطلب من كثيراً مافي مجال العمل      

 يقصد بالتقرير؟اذا فم، تصميمهامعرفة قواعد كتابة التقارير وطرق 
 .تعلقة بنقل معلومات وبيانات ونتائجعبارة عن وثيقة مهنية تتضمن دراسة مشكلة أو أزمة أو مسألة مالتقرير 

  أهمية كتابة التقارير:
 .وتوضيح المستجدات مصدراً مهماً من مصادر نقل وتوصيل المعلومات والحقائق .1
 الموضوعة ضمن خطة العمل.مراقبة وتقييم للأعمال لأداة و  على إنجاز العمل وسيلة للإثبات القانونيمستند و   .2
 .التنبؤ بالاحتياجات المستقبليةو الأداء في العمل على تقويمتوفره من معلومات  يماتساعد أصحاب القرار ف .3
 .ليهرسَل إم ما بين الم رسِل والم  يسهل عملية التفاهو  في التنسيق والتعاون والترابط بين الادارات المتعددة هميسا .4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تقارير
 المتابعة

 تقارير
 إدارية

تقارير النشطة والزيارات 
 الميدانية

 تقارير العمال المنجزة

 تقارير
 التقييم 

  أنواع 
 التقارير

 اعداد التقارير والمخاطبات الرسمية
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 وتصنف التقارير حسب التالي:
 إلى:  وتقسم الزمن:ناحية  أولًا: من

 تتنوع من تقارير يومية وأسبوعية، شهرية أو فترية.و ي فترة ثابتة من الزمن، غطتتقارير ي ه تقارير دورية:.1
 .مفاجئةأو  ئية أو خاصةستثناا معين وقد تكونترتبط بزمن لا  تقارير غير دورية:.2
 انياً: من ناحية الهدف:ث
يحية أو تعديل في اتخاذ قرارات تصحتساهم في و جاري تنفيذه، أو برنامج  عمل بخطة ترتبط تقارير متابعة: .1

 ة.الخطط الموضوع
مثل تتقارير إخبارية وقد  هيداث أو مواقف معينة، و عن أحوحقائق نقل معلومات  يتم فيها تقارير معلومات: .2

 تساعد على اكتشاف وتحديد ظواهر معينة.و تهدف إلى الإحاطة فقط،  وغالباً  ،هاكاتبأو رأي وجهة نظر 
موضوعية مسبقاً، وتهدف إلى الحكم على الكفاءة  تقيم مستوى الأداء قياساً بمعاييرهي  تقارير تقييم الداء: .3

عو   .اء درجات أو تقديرات تعبر عن مستوى الأداء خلال فتره التقييمطا 
 . تقارير الأفراد 3   الأنشطةو  الانجازات . تقارير2ومحاسبية تقارير مالية  .1 ى:المحتو ثالثاً: من ناحية 

 رابعاً: من ناحية الشكل:
 حالة المرافق المدرسية.و الرحلات  عن تقارير هي، مثلظاهرة كما ال هي تصف التقارير الوصفية:. 1
 ضح بالتحليل والمقارنة مستويات الأداء.أهمّ ما يميّز هذه التقارير هي الأرقام وتو  التقارير الإحصائية: .2
 وهذه التقارير تقدم حسب الحاجة فقد تقدم سنوياً أو شهرياً أو يومياً. البنود واضحة التقارير الإدارية: .3

 تقارير خارجية .2داخلية تقارير  .1الجهة المرسل لها التقرير وهي نوعان:  حوتوض :التوجيهخامساً: من ناحية 
 .المصداقية والإقناع وتحديد الهدف ووووووو الأفكار ووووووووو تسلسل والدقة والوضوح الاختصار الجيد:ر لتقريمقوّمات ا

 واصفات التقرير الجيد:م
 التقرير. وتقديم التقرير ووقت عرض هيغطي ذيالالزمن  :الفترة الزمنية•
 .التقريربة على تساؤلات قارئ الإجاو طية جميع النواحي المختصة بالموضوع، يعني تغ والترابط: موليةالش•
 .معدالكفاءة و التقرير،  جودة ىعامل أساسي للحكم على مد ها:صحة البيانات ومَدي دقت•
 ع لها التقرير. و فمر لالإدارة او  حجم التقرير على الزمن والموضوععتمد ي حجم الكتابة ومناسبته للتقرير:•
 بسهولة. رهعرض أفكاعلى  قدرتهتقرير، و المعد ة على كفاءا هذل دعاً نقم رتقريالكان إذا  درتك علع الإقناع:ق•
 من أسلوب عرضها وسهولة قراءتها وجذبها للقارئ. التقارير الحكم على جودة يتم عرض التقرير وأسلوبه:•
 .عدراسة أو الموضو ال حقائق ونتائج ي عند عرضصعن كل ما هو شخ الابتعاد: موضوعية تقريرك•

 مراحل كتابة التقرير:
 ؟ي يحتاج معرفته قارئ التقريرما الذو  ر،هدف من إعداد التقريالحديد ت .1
 .ها ودقتهاوضوحثم ترتيب المحتويات والتأكد من  ،صحتها ومراجعة ،الأفكارتحديد و  ،والمعلومات ع الحقائقجم .2
 .والهوامش الأشكال التوضيحيةالبيانات و وما يجب تنفيذه وتوثيق العمل بالصور و  ،كتابة التوصيات .3
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 لصعوبات التي تواجه كاتب أو مُعد التقرير:ا
 .والصياغة اللغوية كتابةالم امتلاك مهارة عدلأهمية التقرير والهدف المرجو منه و  ةاللامبالا ▪
 .وعدم التعاون بين أعضاء الفريق الواحد صعوبة في ادارة الوقت واستغلاله لصالح العمل ▪
 .انات والمعلومات الخاصة بموضوع التقريرنتيجة لنقص في جمع البي مطلوبإلى الوصول تعثر ال ▪

 التقرير: عناصر
  .وحمايته من التلف يهمحافظة عللتغطية التقرير واليستخدم الغلاف  الغلاف:•
 للتقرير. التقرير، والجهة المرسلةلموجه لها والتاريخ، ثم الجهة اعنوان التقرير ي وضّح بها  صفحة العنوان:•
 يتم وضع الفهرس لموضوعات التقرير لتسهيل الوصول إلى هذه الموضوعات. الفهرس أو جدول المُحتويات:•
  .ومدى إنجازاتها جهة العملالكتابة عن  يمكن من خلالها مُقدّمة التقرير:•
 .يتم فيها مناقشة النتائج التي تم الوصول إليها، وعرضها بشكل تفصيلي التقييم:•
 توصيات، ومبررات ووضعها وما تغطيه من احتياجات.تشمل كل ما توصل إليه التقرير من  التوصيات:•
 . وغيره ورش عمل، وكشف حضور وغياب المطبوعات، الصور، مثل الملاحق والمرفقات:•

 الموجه الفنيبعض تقارير 
 والخاصة بجولات الموجه الفني: الدورية رأولًا: التقاري 

تسليم -توفر الكتب-الجدول المدرسي-لمينحالات المع-ميزانية القسم)الدورة الاستطلاعية: ويتابع فيها  .1
 كثافة الفصول(-جاهزية المختبرات وتوفر الأدوات-التوجيهات

 الدورة التوجيهية الميدانية .2
 الدورة التقويمية الأولى .3
 الدورة التقويمية الثانية .4

لايجابية والجوانب الجوانب ا–يكتب تقرير بعد نهاية كل دورة ويشمل البنود التالية: انجازات الموجه خلال الدورة 
-أداء المعلمين)التقارير على جوانب العمل التربوي  زالاقتراحات والتوصيات. وترك –الاجراءات -السلبية إن وجدت
 برامج التوجيه والتدريب الميداني(-الجانب العملي-مستوى المتعلمين

 غير دورية: رثانياً: تقاري
 (برنامج تدريب ميداني-محاضرة-تدريبية دورة) تقارير بعد انجاز عمل معين مثل: .1
 تقرير عن ضعف متعلمين ويوضح فيه ما يلي: .2

الخطة العلاجية -توضيح أسباب الضعف-ارفاق نسخة من تحليل نسب النجاح لهذا الفصل-)الهدف من كتابة التقرير
 المقترحات والتوصيات(–الصعوبات -ومتابعة تنفيذها

  كنابته على مراحل بهدف متابعة أداء المعلم وأثر  وتتممعلم متدني أداء(: –تقرير عن )معلم ضعيف  .3



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

45 

 

خطة الانماء المهني عليه ويشترك في تسجيله كل من رئيس القسم والموجه الفني والموجه الفني الأول ومدير 
أثر هذه -البرامج العلاجية وتنفيذها-تمت للمعلم يالزيارات الت-المدرسة وتوضح فيه الجوانب التالية: جوانب الضعف

 مقترحات وتوصيات.-رامج على أداء المعلمالب
 

 نماذج للتقارير المطلوبة من الموجه الفني:
 

 تقرير الدورة الاستطلاعية   
 العام الدراسي: .........                                                                                   وزارة التربية                       

                  لمرحلة: ...............        ا                           ...........  التعليمية    دارة العامة لمنطقة ........الإ
                                التوجيه الفني للعلوم                             

 م20م إلى   ....   الموافق   /   /    20موافق   /   /    : المدة التي استغرقتها الدورة: من ... الأولا
 ثانياً: الأعمال التي قام بها الموجهون الفنيون خلال الدورة:

 ثالثا: الجوانب الإيجابية التي لمسها الموجهون الفنيون خلال الدورة:
 رابعاً: المعوقات أو الصعوبات التي لمسها الموجهون الفنيون خلال الدورة:

 ..........التوقيعالموجه الفني: ..............                                      وتوصيات:اً: مقترحات خامس
 
 
 

 الدورة التوجيهية تقرير
 وزارة التربية    

 ..                                   العام الدراسي: .................                ...  التعليمية               الإدارة العامة لمنطقة ........
 المرحلة: ...........................              التوجيه الفني للعلوم                                         

 م20الموافق   /   /     ....م   إلى 20وافق   /   /   .. الممن .. : المدة التي استغرقتها الدورة التوجيهية:أولا
 ثانياً: الأعمال التي قام بها الموجهون الفنيون خلال الدورة:

 ثالثا: الجوانب الإيجابية التي لمسها الموجهون الفنيون خلال الدورة:
 رابعاً: المعوقات أو الصعوبات التي لمسها الموجهون الفنيون خلال الدورة:

 الموجه الفني: ........... التوقيع: ....... خامساً: مقترحات وتوصيات:                                  
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 الدورة التقويمية الولع تقرير

 وزارة التربية   
 العام الدراسي: ...................                                              ............  التعليمية        الإدارة العامة لمنطقة .......

 ......المرحلة: ..................                الفني للعلوم                        التوجيه            
 م إلى نهاية الفصل الدراسي الأول20خلال الفترة من ............ الموافق   /   /    

 ارةأولًا: متوسط عدد أيام زيارة الموجه الفني للمدرسة الواحدة خلال الدورة:  ..............  زي
 زيارة  للمعلم الواحد خلال الدورة:  ..............  ثانياً: متوسط عدد زيارات الموجه الفني

 ثالثاً: مستوى أداء معلمي المادة بوجه عام:  ............................................
 بل الموجهين الفنيين خلال الدورة؟رابعاً: ما النواحي الايجابية التي يتميز بها تدريس المادة وتمت ملاحظتها من ق

 فيما يتعلق بالمعلمين: -1
 فيما يتعلق بالمتعلمين: -2
 فيما يتعلق بتدريس المادة بوجه عام: -3

خامساً: ما النواحي السلبية ) إن وجدت ( التي تتعلق بتدريس المادة وتمت ملاحظتها من قبل الموجهين الفنيين في 
 المدارس خلال الدورة :

 يتعلق بالمعلمين: فيما -1
 فيما يتعلق بالمتعلمين: -2
 فيما يتعلق بتدريس المادة بوجه عام : -3

 سادساً: العلاج والوقاية من النواحي السلبية: 
 أ( ما الأساليب التي تم إتباعها للتغلب على النواحي السلبية في تدريس المادة والتي ظهرت خلال الدورة؟    
 فيما يتعلق بالمعلمين: -1
 فيما يتعلق بالمتعلمين: -2
 فيما يتعلق بتدريس المادة بوجه عام : -3

 ب( ما جدوى هذه الأسباب من الناحية التطبيقية؟
 مقترحات حول الوقاية من هذه النواحي السلبية مستقبلًا؟الج( ما 

 م 20   التوقيع :         التاريخ :     /        /   ..........................الموجه الفني: .
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  ورقيّاً أو رقميّاً. ، سواء كانت هذه المراسلة مكتوبةالمرسل والمستقبلهي طريقة تهدف إلى تحقيق التواصل بين 
 مقوّمات وخصائص الرسالة الجيّدة:

 ة.لتقيد بالمصطلحات الرسميّة الفنية، والحكومياويجب  من الأخطاء النحوية أو الإملائيةصحيحة خالية  ▪
 تراعي مصلحة العمل وغرض وهدف الرسالة.و  والبعد عن الغموض ،ةواقعيلوا دقة والصدقلإيجاز والتتصف با  ▪
 وتعطي معنى كاملًا من خلال تزويد المستقبل بكافة المعلومات الوفيرة. ،عما يريده كاتب الرسالة أن تعبر ▪
 القبول بين المرسل والمستقبل.و  تخلق جواً من التقديرالتي  وحسن اختيار الألفاظ ،الطيبةاستعمال الكلمات  ▪

 :ةأهمية المراسلات الإداري
 .لوقت والجهدل اً توفير  ،ةمباشر  سؤوليندون الحاجة إلى لقاء المالادارات الاتصال بين وتسهل  لعملا تنظم .1
 راسلة.ومناسبة مع الهدف الرئيسي من الم صحيحة ةى ترتيب الأفكار، وصياغتها بطريقالمساعدة عل.2
 سة.رسائل وثيقة قانونية معتمدة من قبل الجهة الإدارية في المؤسبر التعت.3
 

 طريقة كتابة المراسلات والخطابات الرسمية 
 طريقة كتابة المراسلات والخطابات الرسمية

 ملاحظات هامة ويجب مراعاتها:
 .ي توجيه الخطاباتف مراعاة التدرج الوظيفي والصلاحيات .1
 خطابات الرسمية وأن يكون لون الورق أبيضاً ومراعاة اختيار نوعفي اللا توضع اطارات أو نقوش أو رسومات  .2

 إلا في الحالات القصوى. ، ولا يكتب يدوياً A4، وغير قابل للتّلف بسهولة وبحجم لملمسقويّ، وناعم ا
 .المسافة بين الجانبين )الهامش(ومراعاة  )تباعد الأسطر والفقرات( يجب أن تكون معقولة المسافة العمودية .3
 Times :ومن الخطوط الواضحة في القراءة مثلنوع الخط الذي تكتب به الرسالة يجب أن يكون باللون الأسود  .4

New Roman  أوSimplified Arabic . (14-16يكون مقاس الخط بحجم )و. 
 بنود الرسالة:

 لى المعلومات التالية:           يجب كتابة ديباجة معلومات الإدارة في الزاوية اليمنى العليا من الخطاب بحيث تحتوي ع  
 بقية البيانات.يليه لأسفل اسم المنطقة التعليمية و  ،أعلى كلمة وزارة التربيةيجب أن يكون موجوداً و شعار الوزارة .1
 اليوم والتاريخ.كتب يرى العليا في الزاوية اليس.2
 ولائقة ويكتب بدون إمالة في الخط.كتب المسميات بطريقة مناسبة ن ت  أويراعى  ،سالة.اسم وصفة مستلم الر 3
، أو تحية طيبة وبعد حمة الله وبركاتهعليكم ور  استخداماً تحية الإسلام، السلامسالة ومن أكثر الجمل الر  ةتحي.4

 .وبعد، ويتبع بفاصلة منقوطة )؛(

 كتابة الرسالة
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من اليمين، سالة ر رئيسي والهدف المباشر من الرسالة، ويكتب الموضوع في أعلى الال هو العنوانو سالة ر .موضوع ال5
 ويليه يكتب محتوى الرسالة. ،ويكون بعد التحية حيث يساعد القارئ على فهم الهدف من الرسالة

 قصيرة. إلى فقرات يقسممن فقرة واحدة، أو  وعادة يكتب محتوى ،الرسالة مضمون لة: هوسار .محتوى ال6
 .وغيره (، للاطلاعاللازمعمل  ة، نرجوابعالمت)نرجو  :وقبل قفله مثل تهالغرض من الخطاب في نهاي يوضح.7
في وسط  الجهة المرسلةتكون صفة وختم الموقع وخانة التوقيع في الجهة اليسرى السفلى من الخطاب ويوضع ختم .8

 .مسئولية سلامة الخطاب على الموقع تقعو  ل في التنسيقلاخالإالجهة السفلى من الخطاب، ويراعى عدم 
نما بالضغط على زرز  ملا يستخدنقط الكتابة ل. 9  حرف )الزاي(من لوحة المفاتيح.و  (shift)ر الرقم صفر وا 

يراعى عند قفل الخطاب عدم كتابة كلمة )دمتم، التحيات( نظراً لمخالفتها للشرع فالدوام والتحيات لله وحده ويمكن .10
 الشكر، وغيرها. ان تقفل بمثل الاتي: والله الموفق، وتقبلوا فائق المودة والاحترام، ولكم منا جزيل

  .ة المرسلة للخطابعنوان ووسيلة الاتصال للجهب تذييل الرسالة.11
 

 نموذج رسالة رسمية:
                    
 وزارة التربية                   

 .....                                                                                                       الإدارة العامة لمنطقة.............التعليمية                                        اليوم: ..........    
 الموافق: ..............                                                  التوجيه الفني للعلوم               

 .................. ووو المحترمالسيد الفاضل/.........................
 ............المسمى الوظيفي.............

 السلام عليكم ورحمة الله وبعد؛
 الموضوع: .............................................................

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

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

 حترامفائق الإفضلوا بقبول وت
 يعتمد
 الموجه الفني الأول للعلوم                                                                                  

 
 
 

 الجهة المرسلة +العنوان +وسيلة الاتصال سمإسجل هنا ي
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، وبحكم موقعه الميداني فهو يرصد عن لحديثةفي الأنظمة التربوية ا للجودة النوعية مراقباً  وجه الفنيميعتبر ال      
وذلك  ،قرب صورة دقيقة للأداء التعليمي من ناحية، ومدى فاعلية المناهج والتقنيات والطرق التربوية من ناحية أخرى

مثل في تقديم معلومات دقيقة من واقع ومن ثم يقوم بتغذية راجعة تت ،طلاع على نتائج التعلم والتعليممن خلال الإ
وفي إعادة النظر في الأهداف التربوية  ،ر الخطط والبرامج وأنشطة التدريبيكون لها أثرها المباشر في تطوي ،الميدان

يكون لها تأثير مباشر على الإصلاح  ،ذاتها، ولذلك فإن جهد الموجه الفني يأتي من قيمة ما يقدمه من معلومات
 .والتطوير

 :موجه الفنيال
قتراح السياسة العامة للمادة الدراسية والتخطيط له بهدف إربوية يختص شاغلها بالمشاركة في وظيفة فنية ت     

ومتابعة  ،وذلك من خلال نقل الخبرات لرؤساء أقسام المواد الدراسية للمجال الدراسي ،تحسين العملية التعليمية
ويشرف على عمله  ،واقتراح ما يراه من تطوير لزيادة كفاءتهم وفاعليتهم ،وحصر الاحتياجات التدريبية لهم ،أعمالهم

 الموجه الفني الأول للمادة الدراسية بالمنطقة.
حيث ينصب عمل الموجه  ،ويختلف مفهوم الإشراف أو التوجيه التربوي العلاجي عن المفهوم التقليدي للموجه     
للمعلم والذي يعتبر الأساس  هنيهتمام بالنمو المالإدارية دون الإالب على الجوانب في الغ المفهوم التقليديفي 

بطريقة  المعلملتحسين العملية التعليمية. أما فيما يتعلق بالإشراف أو التوجيه التربوي العلاجي فإن الموجه يعمل مع 
 .نالمتعلمي على أداء إيجابية تعاونية بهدف تحسين أدائه المهني داخل الفصل مما ينعكس بصورة

 أسس التوجيه:
 .رؤساء الأقسام والمعلمينخبير بمادته، وهو ناقل لهذه الخبرة إلى  ( الموجه1
 ( الأساليب التوجيهية تتعدد وتتنوع، والزيارة الصفية واحدة منها.2
 تبط بالتدريب.( المفهوم الضيق القديم للتوجيه القائم على التفتيش تغير إلى توجيه مر 3
القائمة على العملية يجابية قائمة على الفهم المتبادل بين الموجه وجميع العناصر البشرية إنية نساإ( التوجيه علاقة 4

 وتقدير خبراته. ،حترام المعلم وقدراتها  و  ،التعليمية
 والعمل على تلبيتها. ،وتحديد حاجاته ،مستوى كفاياتهالمعلم بحاجة إلى التوجيه لرفع ( 5
 في العملية التربوية وتطويرها. هم العناصر المحركةأحد أ( الموجه 6
 في عملية التوجيه. فاعلاً  ( المعلم شريك الموجه في التخطيط لفعاليات التوجيه والتدريب، وعنصراً 7
( العملية التربوية نظام له مدخلاته وعملياته ومخرجاته، والتوجيه عنصر مهم في المدخلات وفي العمليات بما له 8

 والتدريب وتقديم التغذية الراجعة. من دور في المتابعة والتقويم
 عمال الرئيسة للموجه.ثره إلى غرفة الصف من الأأنتقال إ( التدريب ومتابعة 9

 التنمية المهنية



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

52 

 

 التوجيه الفني: عنواأ
 نماط:عدة للتوجيه، ومن هذه الأ نماطاً أن هناك أوضح المختصون في مجال التوجيه 

 التوجيه الوقائي:  – أولاً 
 –خلاص وبعد النظر، هو ذلك الموجه الذي يتنبأ اء، ونظرة للمستقبل، ويتصف بالإذكن الموجه الذي يتمتع بإ    

ن تواجه المعلم. وهذا يقتضي أض الصعوبات والسلبيات التي يمكن ببع –من خلال زياراته للمدرسة وللفصل الدراسي 
اسب مع قدرات كل معلم تنمكن المعلم من مواجهة هذه الصعوبات. فالموجه يضع من الخطط ما يرسم خطة تربوية ت  

 مكاناته. فالموجه هنا يستبق حدوث المشكلات ولا ينتظر وقوعها.ا  وظروفه و 
 التوجيه العلاجي: – ثانياً 

 جوانب الضعف فيها، ثم المشروع فيمن مهمات الموجه متابعة المواقف التعليمية ودراستها وتحليلها؛ لمعرفة  
 ما يلي: معالجتها مراعياً 

 لمواجهة الصعوبات التي تواجه المعلم في أدائه. موالعمل المشترك معه ،المعلمس القسم و رئيالتخطيط مع  -
 ذا استدعى الامر ذلك.إلاحية العلاج المقترح، ومراجعته تقويم النتائج لمعرفة مدى ص -

 التوجيه البنائي:  – ثالثاً 
حلال مفاهيم جديدة إلأنه يهدف الى  ؛هذا التوجيه يتعدى معرفة نقاط الضعف في الموقف التعليمي وعلاجها     

عدة محل مفاهيم قديمة. فليست مهمة الموجه العثور على الخطأ، بل تقديم مقترحات مناسبة، وخطط ملائمة لمسا
وللوسائل التي  ،هداف التربويةة التوجيه هنا الرؤية الواضحة للأفادة من تجاربه. وبدايالمعلم على النمو الذاتي والإ

لأن الغاية من التوجيه ،ظار الموجه والمعلم على المستقبل لا على الماضيأنالتوجيه البنائي تنصب قها. وفي تحق
 فضل.أداء أجل أع المعلمين على النمو المهني من تشجي
 التوجيه الابداعي:  – رابعاً 
تحريك القدرات  بل يتعدى ذلك إلى ،حسن ما لديهمأهنا على مساعدة المعلمين لتقديم لا يقتصر دور الموجه      

اكتشاف الموهوبين من المعلمين؛ وتفجير الطاقات المتميزة لديهم. والموجه التربوي المبدع هو الذي يعمل على 
 ساليب العلمية الحديثة.نماط على الأقصى ما لديهم. ويعتمد تلك الأأراج جهودهم ومساعدتهم على تحقيق ستخلإ

 ئد:، الهداف والفواالعلاجيالتوجيه والإشراف 
 الميدان التعليميتعد عملية الإشراف أو التوجيه التربوي العلاجي أسلوباً تعاونياً تفاعلياً بين طرفين أساسيين هما     

والموجه، وهو يهدف في المقام الأول إلى تدعيم النمو المهني للمعلم وتحسين أدائه التدريسي داخل الفصل وذلك من 
 خلال:

 موضوعية لما يقوم المعلم بشرحه داخل الفصل.تقديم التغذية الراجعة ال -1
 حل المشكلات التي تواجه المعلم عند اضطلاعه بمهامه التدريسية. – 2
ث مساعدة المعلم على اكتساب وتنمية أساليب تدريسية تمكنه من تحسين تعلم – 3  ارة الدافعية لديهم المتعلمين وا 
دارة الفصل بطريقة فعالة   .وا 
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 وتحسين نموه المهني. ستمرار نحو تنميةإيجابية تتعلق بضرورة السعي والإ جاهاتكساب المعلم اتا -4
وتحليل البيانات. وهي  ،وقدرة على الملاحظة ،لذا فمن الضروري أن يشتمل الإشراف التربوي على تخطيط منظم     

حيث يقوم الأخير  ،تربويوالموجه أو المشرف ال الميدانإجراءات لابد أن تتم عبر طريقة تعاونية من قبل كل من 
بالكشف عن جوانب الضعف لدى المعلم ليرشده إلى كيفية التغلب عليها والتركيز على جوانب القوة وتدعيمها، نظراً 
لكون الهدف الأساسي من هذه العملية هو تحسين الأداء المهني للمعلم مما ينعكس بصورة إيجابية على أداء 

 .المتعلمين

 تنمية الكفاءة المهنية
عكاساته من المهم ومن الضروري جدا أن يتفهم الموجه الفني طبيعة الدور الوظيفي الذي يقوم به وأهميته وان     
يتمثل في رفع الكفاءة  معلمينهالدور الرئيسي للموجه الفني تجووواه و ، عمليات التعليم والتعلم ىالميدان التربوي وعل ىعل

ن مهمة الموجه الفني إلذلك ف ،المستوى المرغوب فيه ىي عملية التعليم إلن نصل بمووستو بحيث يمكن أ ،المهنية لهم
نما يجب الإ ،فووي المدرسة لا تقتصر على رصد للإيجابيات والسلبيات ستفوادة من حصيلة عملية الرصد تلك في وا 

أقصي الحدود  ىبيات إلوالتي موون شأنها تعزيز الإيجابيات وحصر وتقليل السل ،وضع وتنفيذ البرامج المناسبة
 .الممكنة

 :التنمية المهنية للمعلمين 
ته لها أو مع كل : والتي قد تكون بين الموجه الفني ومعلمو المجال في مدرسة ما أثناء زيار  الاجتماعات الفنية-1

عتبار ضرورة الإعداد الجيد لمثل هذه مع الأخذ بعين الإ ،يشرف عليهم الموجه الفني الذينمعلمي المجال 
وما هو مطلوب منهم عند حضور  ،وكذلك تحديد الفئة المستهدفة ،وتحديد جدول أعمالها مسبقاً  ،اعاتالاجتم

 الاجتماع وأثناءه .
فاده من متابعة سجل الاجتماعات الفنية لمعلمي المجال في قسم العلوم أثناء زيارته الإكما يمكن للموجه الفني      

بداء الملاحظات اللازمة بشأنهاا للمدرسة ومناقشة الزملاء في مضمون محتواه   .وا 
التعليمية أو بإحدى  ت والوسائلتتم باستخدام مستجدات التقنيا مبرمجة لنماذج الدروس خاصة التي وضع خطة  -2

ونشرها وسلبياته حيث يعقب الدرس لقاء بين الحضور لتناول إيجابياته ومحاولة تعزيزها  ،طرق التدريس الحديثة
 .ومحاولة تفاديها

أعداد وتنفيذ برامج للزيارات الميدانية للمؤسسات العلمية والتربوية والمتاحف والمصانع وغيرها من الجهات التي  -3
  .يمكن أن يستفيد منها المعلم في مادته العلمية وكيفية ربطها بالتطبيقات والظواهر الحياتية

س المتجاورة وكيفية درسة الواحدة أو بين المدار تشجيع ومتابعة برامج الزيارات المتبادلة بين المعلمين في الم -4
 .الإفادة منها

المدرسة وذات صلة بعمل المعلم أو  التي تقام خارج تشجيع المعلمين علي حضور الندوات أو المحاضرات -5
  .تخصصه ودعوة بعض المختصين لعقد مثل هذه الندوات والمحاضرات في المدارس
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 وتكوين مكتبات خاصة بقسم العلوم في المدرسة تحوى المراجع ،ستزادة العلميةلإالاطلاع وا ىتشجيع المعلمين عل -6
 .العلمية الحديثة في مجال التخصص

و الدورات التدريبية خارج ستكمال دراستهم من خلال البعثات أا  رتقاء بمستواهم العلمي و الإ ىتشجيع المعلمين عل -7
 . البلاد

واستخلاص نواحي القوة وتعزيزها ونواحي الضعف ومساعدة ، مستمرأعمال المعلمين بشكل دقيق و متابعة  -8
 . ن في التغلب عليها والتخلص منهاالمعلمي

 توطين التدريب في المدرسة :

هتمام بالتنمية المهنية للمعلم بما يساهم في النهوض بالعملية التربوية نشاء مركز تدريب في كل مدرسة والإإهو      
، كما بالمدارستدريبية أكبر للهيئة التعليمية والإدارية  توطين التدريب من شأنه أن يتيح فرصاً و  والتعليمية في البلاد.
 مع منظومة العمل التربوي الميداني. ندماجاً إ، ويجعل التدريب أكثر المدرسةإلى  المعلمأنه يعزز من انتماء 

رين على الإفادة من المستحدثات العلمية تمكين المعلمين من المهارات التي تجعلهم قادكما أنه يعمل على      
 التطويرية وتوظيفها في ممارساتهم التدريبية والتعليمية.ت والمعارف التربوية والإدارية و والتقنية والنظريا

 : مراحل عملية التنمية المهنية 

 

  

 

 عناصر التخطيط للتنمية المهنية :
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مع تعدد الهداف تتعدد أنواع الإنماءات المهنية و  ،هدف المراد منهاختلاف الإامج التنمية المهنية بتختلف بر 
  وبرامجها ومنها :

تكون لوجود جوانب من القصور لدى بعض المعلمين سواء من الناحية الشخصية أو الفنية أو  برامج العلاج المهني:
 الإدارية أو التربوية.

  .ف تعريفهم بمتطلبات العمل الجديدبهد شرافيةللوظائف الاتعقد للمرشحين إلى  برامج الترقي المهني :

تعقد عادة بشكل دوري لتعريف المعلمين بالنظريات التربوية الحديثة والمعارف الجديدة في  برامج التجديد المهني :
 . خصصهم في المجال التربوي والعلميمجال ت

و المعلمين الذين يحملون مؤهلات غير تتمثل في المساعدة في تأهيل المعلم المستجد أ برامج التأهيل المهني:
 .تربوية
أساليب متعددة لتحقيق أهدافه في التنمية المهنية للعاملين في الميدان التعليمي،  الفعال الموجه الفنييمارس      

س بين المعلمين، والدرو ومن هذه الأساليب الزيارة الفنية للمعلم في الفصل، والاجتماعات العامة، وتبادل الزيارات 
والتنمية الذاتية للمعلم  والورشة التربوية والندوات والمحاضرات، وحلقات المناقشة والدورات التدريبية، ،التطبيقية
 .من خلال الوسائط التقنية الحديثةوتطوير الذات  ،والتعلم عن بعد ،نترنتوالإ ،على الجوانب العلمية كالكتب المعتمدة

 في التنمية المهنية للمعلمين : رئيس القسم اليب التي قد يستخدمهاويوضح الشكل التالي مجموعة من الس 
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 ،كسابه مهارات جديدة، ومساعدته على تنمية قدراته واتهدف إلى زيارة المعلم في الفصل الزيارات الصفية : .1
قصور أو  وتلافي أوجه القصور، ومن خلال الزيارة يتم توجيه المعلم للتغلب على بعض الملحوظات من أوجه

في تطوير العملية التعليمية  الموجه الفنيحتى يستفيد المعلم من خبرة  ،على أن يكون هناك تعاوناً  ،مشكلات
 والإطلاع على الجديد في مجال التربية. 

 :وهناك ثلاث مراحل لازمة لكي تحقق الزيارة أهدافها في النمو المهني للمعلم وهي 
 مرحلة ما قبل الزيارة : -أ
 حديد نوع الزيارة.مراعاة ت  ➢
 تحديد هدف الزيارة.   ➢
 وسبل علاجها. ،دراسة مشكلة ما ➢

 مرحلة الزيارة نفسها : -ب   
 ملاحظة أسلوب أداء المعلم.  ➢
 حسن استخدام الوسائل والتقنيات التربوية.  ➢
 التنوع في أساليب التقويم.   ➢
 ملاحظة علاقة المعلم بالمتعلم.  ➢
 لمين. التعرف على نتائج التعلم لدى المتع ➢

 مرحلة ما بعد الزيارة : -ج 
 تسجيل الزيارة )الإيجابيات والملحوظات(.  ➢
 مناقشة المعلم. ➢
 وضع التقرير يتضمن نقاط القوة والضعف. ➢
 عقد اجتماع للمعلمين ذوي المشكلات المشتركة. ➢

 
للإطلاع على  ،ذاته تكون بين المعلمين داخل القسم وخاصة الذين يقومون بتدريس المنهج الدراسي تبادل الزيارات : .2

لتدعيمها والملحوظات  ،الطرق والأساليب التي يتبعونها في الأداء، على أن تتم بعد الزيارة مناقشة الإيجابيات
 في جو تربوي يتسم بالمودة مما يحقق الخبرة المتكاملة بين المعلمين. ،لتلافيها

 
جية وورش العمل على مستوى المدرسة أو من إعداد وحضور الدروس النموذ :الدروس النموذجية وورش العمل  .3

شراف رئيس القسم والتوجيه عليها وحسن  ،على مستوى مدارس المنطقة التعليمية لأنها تتميز بالدقة في الإعداد وا 
صياغة الأهداف السلوكية والابتكار في أسلوب الأداء وطرائق التدريس والإبداع في التقنيات التربوية والوسائل 

 نوع في أساليب التقويم.التعليمية والت
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تفيد بشكل كبير في برامج التنمية المهنية للمعلمين، حيث تتيح الفرص  . الحلقات النقاشية وورش العمل :4

للوصول إلى تحقيق الأهداف المرجوة منها، كما توفر الفرصة للابتكار والإبداع  ،للمشاركين لتبادل الآراء والأفكار
 لتي يطرحها المشاركون.عن طريق المناقشة المتميزة ا

 
المبدع هو الذي يكثف الاجتماعات الفنية والإدارية للمعلمين لمناقشة  الموجه الفني . الاجتماعات الفنية والإدارية :5

كل ما يتعلق بالعملية التربوية، كما يمكن أن يخلق جواً تربوياً في بعض المشكلات الميدانية للخروج بالحلول الناجحة 
 لها.
 
ترفع الدورات التدريبية الكفاءة المهنية للمعلمين، لأنها تسهم في تطور أسلوب الأداء أو  ورات التدريبية :. الد6

 تنوعه، والإبداع في استخدام التقنيات، والوسائل التعليمية.
 
تنمية المهنية، بالقراءة والاستعانة بالمكتبة كمرجع أساسي لل النفستحقق التنمية الذاتية تطوير  . التنمية الذاتية :7

 .تنمية الجانب الشخصي لديهوالحرص على الاطلاع على أحدث النظريات التربوية الحديثة ل
 
بالإنترنت، كما يمكن أن  الناجح يطلع على المواقع الخاصة بالعملية التربوية والتعليميةالموجه الفني  . الإنترنت :8

بوضع ما تم إنجازه ه ورؤساء الأقسام في مدارسه ، حيث يقوم معلمينبإعداد موقع على الإنترنت يشترك فيه كل يقوم 
 .من أعمال أو معلومات تفيد في العملية التعليمية لتطلع عليه المدارس الأخرى فتعم الفائدة على جميع المعلمين

 
ها لا يقوم على أساس تقسيم الموقف التعليمي على مواقف تدريبية صغيرة مدة كل من . أسلوب التدريس المصغر :9

تقل عن خمس دقائق بوجود زملاء للمعلم يمثلون المتعلمين، مع استخدام كاميرات الفيديو لتسجيل العملية التعليمية، 
حتى يمكن عرضها بعد ذلك ليعرف المعلم الذي يقوم بتدريس هذا الموقف التعليمي الصغير أخطاءه وي عدّل من 

 . سلوكه ويمكن أن يتم ذلك خلال الاجتماعات الفنية
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وتتعدد  ،وتطوير أداء العمل ،وتطوير كفاياتهم ،عداد الكوادر البشريةإالتدريب مصدراً مهماً من مصادر  يعد      

عرف التدريب بأنه " الجهود المنظمة في   .لى حد كبيرإأن مضامينها تتشابه  المفاهيم إلاتنوع ومع  ،مفاهيم التدريب
بأنه كما يعرف  .وذلك يجعلهم أكثر فاعلية في أداء مهامهم ،والمخططة لتطوير معارف وخبرات واتجاهات المتدربين

مكاناتهم إستغلال إاهات المتدربين بغية تمكينهم من حداث تغييرات في معلومات وخبرات واتجإعملية دينامية تستهدف "
 نتاجية عالية "  إممارسة أعمالهم بطريقة منتظمة وبامنة بما يساعد على رفع كفاياتهم في وطاقاتهم الك

 الاحتياجات التدريبية :
هي مجموعة من المهارات والمعارف والاتجاهات المحددة التي يحتاجها المعلم وذلك من أجل القيام بأداء المهام 

 المطلوبة منه على الوجه الأكمل بفعالية وكفاءة.
 تى يحدث الاحتياج التدريبي؟م

 عند وجود قصور في أداء المعلم سواء في المهارات أو المعارف أو الاتجاهات أو عدم امتلاك الخبرة.
 أسس التدريب:

 .أن يؤسس التدريب على اطار أو نموذج نظري يستمد مبادئه من الحقائق التجريبية-1
 .ن تكون أهداف البرنامج التدريبي واضحة وواقعيةأ-2
 .ن يلبي التدريب حاجات تدريبية حقيقية للمعلمينأ-3
 .ستمراريةأن تتسم عملية التدريب بالإ-4
 .أن يرتبط التدريب بالسياسات التربوية والنظام التعليمي وسياسية المدرسة-5

 :  البرامج الخاصة بالتوجيه والتدريب الميداني
بوضع برنامج خاص  ،رصده من معطيات الميدانحيث يقوم كل موجه فني فيما يخصه ومن خلال ما تم      

 أو اكثر من الأساليب التالية :  بالتوجيه والتدريب الميداني لمعلميه وقد يتضمن البرنامج واحداً 
 .كأن تكون خاصة بمعلمي صف معين .*تنظيم وتنفيذ لقاءات فنية مبرمجة مع فئات مستهدفة محدده

  .واحدة  أو أكثر من المهارات المهنية ىيب فئة معينة من المعلمين علتدر  يتم خلالها ،ورش عمل* تنظيم وتنفيذ 
إكساب المعلمين لبعض المهارات  ىحيث يتم فيها العمل عل ،بالجانب العملي *تنظيم وتنفيذ ورش عمل خاصة

  .مثل استخدام جهاز معين أو إجراء  تجارب عملية معينة أو تصميم وتنفيذ تجارب عملية بديلة ،العملية
 .*تنظيم وتنفيذ لقاءات فنية لتناول بعض المستجدات التربوية

ن تلك الدورات تتم إوعادة ف ،: حيث يشارك الموجه الفني في التخطيط لتلك الدورات وفي تنفيذها الدورات التدريبية
بعض  ىأو للتعرف عل ،مستوى عام بهدف : التعريف بمنهج جديد من حيث الفلسفة والأهداف والمحتوى ىعل
أو لتنمية قدرات المتدربين في استخدام طرق التدريس أو تنفيذ الجانب  تقنيات الجديدة وكيفية استخدامها،لأجهزة والا
 غير ذلك من أهداف .  ىمين للترقي للوظائف الإشرافية إلأو إعداد المعل عملي،ال

 البرامج التدريبية
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 مراحل إعداد البرامج التدريبية :
 المرحلة الولع : جمع وتحليل المعلومات  
تفي  ،يقوم الموجه عند إعداد خطة التدريب بجمع مجموعة من البيانات التي تمكنه من إعداد خطة سليمة      

مكانيات المدرسةوتتناسب مع ظروف و  ،ينباحتياجات المعلم حيث يقوم بحصر الاحتياجات التدريبية للمعلمين  ،ا 
 الجدد والقدامي. 

 تتضمن عملية تصميم البرامج التدريبية عدة عناصر أهمها: و  انية: تصميم البرامج التدريبيةالمرحلة الث  
 * تحديد موضوعات التدريب. 

  .* تحديد أساليب التدريب ) مثل أسلوب المحاضرات، حلقات نقاشية ، ورش عمل...(
 البصرية...(. يبية ) كوسائل الإيضاح السمعية و المستلزمات التدر * تجهيز المعدات و 
 يذ البرامج التدريبيةالمرحلة الثالثة : تنف

 تشتمل هذه المرحلة على :و  
 الموضوعات. * إعداد الجدول الزمني للبرامج وتنسيق التتابع الزمني للبرامج و  

عداد مكان التدريب   .* تجهيز وا 
نملا تتحقق من خلال التخطيط فقط، و المرحلة الرابعة:  تقييم البرامج التدريبية ومدى فعالية التدريب  يضا ا تعتمد أا 

ستبانة من وسائل تقييم وتعتبر الا ،بشكل عام ن القيام بتقييم النشاط التدريبيمن ثمة لا بد معلى دقة التنفيذ، و 
 لى عدد كبير من الأفراد في أقصر وقت.إامج التدريبية التي يسهل وصولها البر 
 

 عن طريق معرفة : ييمتتم عملية التق

 .ة*  رد فعل المشاركين في البرامج التدريبي

 .* المدى الذي بلغ وتحققت به عملية التعلم

 .* التغيرات في السلوك والاتجاهات للمعلمين

  .* النتائج النهائية التي تم الحصول عليها
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 وفيما يلي نموذج استبانة تقييم برنامج تدريبي:
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 صفات الموجه كمدرب: 
 نصات الجيد الإ

 توصيل المعلومة بصورة واضحة 
 ي الفعال  الاتصال اللفظ

 الاتصال الغير اللفظي الفعال  
 نفعال المتوازن . البساطة في الأداء المشاركة . وزن الأمور. الإ
 بتكار . التلقائية  الثقة بالنفس. الواقعية . الإ

 المهارات الواجب توفرها في الموجه كمدرب:
 مهارة تصميم البرامج التدريبية والتعليمية

 هارة فن طرح الأسئلة م / مهارة العرض والتقديم
 مهارة الاتصال وعلاقتها بالتدريب. 

 الاتصال: 
عرف الاتصال بأنه نقل رسالة من شخص )المرسل( إلى شخص آخر )المستقبل( بحيث يتم فهمهما بشكل صحيح ي  

 من قبل المستقبل. 
 الاتصال في التدريب: 

نقل محتوى تدريبي أو مهارة تدريبية من شخص بناءً على تعريف الاتصال فإنه يمكننا أن ن عرف التدريب بأنه 
)المدرب( إلى شخص/ أشخاص آخرين )متدربين( بحيث يتم فهم محتوى أو اكتساب المهارة بشكل صحيح من قبل 

 المتدربين. 
 مكونات دائرة الاتصال الثمانية وربطها بالتدريب  :  
 الهدف: -1

عروفاً قبل البدء فيه، وبشكل عام فإن هدف التدريب يجب من الضروري أن يكون الهدف من الاتصال في التدريب م
 أن يكون: 

o  .ًمحددا 
o .م صاغاً بأسلوب واضح 
o .يتناسب مع قدرات المدرب 
o .يتناسب مع احتياجات المتدرب 
o .يمكن تحقيقه في الإطار العام للتدريب 

 المُرسل االمدرب : -2
لال قناة اتصال )أساليب التدريب( إلى المتلقين هو الذي يقوم بنقل الرسالة )المحتوى التدريبي( من خ     

 .تدريبي)المتدربين(. ويعتبر المدرب محور عملية الاتصال ال
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 الرسالة االمحتوى التدريبي : -3
يجب أن يتم إعدادها ومراجعتها مسبقاً قبل عرضها على المتدربين، ويجب أن تكون واضحة ومحددة وقابلة      

لذلك يجب مراعاة اختيار المعينات التدريبية وأساليب التدريب المناسبة لتوصيل المحتوى و  ،للتطبيق بواسطة المتدرب
 أو المهارة للمتدربين بصورة بسيطة وسهلة.

 قناة الاتصال اأسلوب التدريب : -4
المحتوى عبارة عن الأداة/ المعينات التدريبية أو أساليب التدريب التي تمّ استخدامها من قبل المدرب في توصيل      

التدريبي أو المهارة للمتدربين، ويجب على المدرب أن يراعي الفروق الفردية بين المتدربين وذلك عند اختياره قناة 
 الاتصال/ أساليب التدريب/ والمعينات التدريبية في توصيل المحتوى التدريبي أو المهارة المحددة.

 المتلقين االمتدربين : -5
ظهار م  هارة أو الاتجاه المحدد والذين قون المحتوى التدريبي أو المهم الأفراد الذين يتل      توقع منهم استيعاب ذلك وا 
 تطبيق ما يتم التدريب عليه. على الفهم )التغذية الراجحة( ثم ما يدلّ 

 التغذية الراجحة: -6
 ه تماماً.وهي ما يصدر عن المتلقي )المتدرب( والذي يفيد بأنه تلقى المحتوى التدريبي واستوعب    
 الاستجابة: -7

 هي ما سيقوم المتدرب بأدائه من مهام/ مهارات/ أعمال/ اتجاهات نتيجة لما اكتسبه من خلال التدريب.     
 بيئة الاتصال ابيئة التدريب : -8

الة وهي كل المؤثرات المحيطة بالمكان والأفراد المرتبطين بالتدريب من تجهيزات القاعة، الأجهزة والمعدات، ح    
 الجو، الخدمات، والتسهيلات المتوفرة .

 أنواع الاتصال: وهما نوعان لفظي وغير لفظي 
هو الاتصال الذي يتم عبر الكلمات والألفاظ، بحيث يتم نقل الرسالة الصوتية من فم المرسل اأ  الاتصال اللفظي: 

للغة المستخدمة ودرجة الصوت ومخارج إلى أذن المستقبل. الاتصال اللفظي له مدة واسع من المدلولات، حيث تلعب ا
 الألفاظ دوراً كبيراً في إضافة معاني أخرى للرسالة. 

في الواقع لا تظهر فواصل بين نوعي الاتصال، إذ أنهما يستخدمان معاً لدعم كل منهما الآخر في توصيل القيم     
قد يؤدي إلى عدم فاعلية وكفاءة الاتصال والأحاسيس، إلا أنه عادةً يتم التركيز على الاتصال اللفظي وهذا الأمر 

 عند حدوث أي نوع من التوافق أو التعارض بين الاتصال اللفظي وغير اللفظي. 
   مقومات أساسية هي: 4وللاتصال اللفظي ا

o  .وضوح الصوت 
o .التكرار 
o .المجاملة والتشجيع والتجاوب 
o  .التغذية الراجحة 
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لا تستخدم فيه اللفاظ أو الكلمات، ويتم نقل الرسالة غير اللفظية اب  الاتصال غير اللفظي: هو الاتصال الذي 
 عبر نوعين من الاتصال هما: 

 لغة الجسد: مثل: 
o  .تعبيرات الوجه 
o .حركة العينين والحاجبين 
o .اتجاه وطريقة النظر 
o .حركة ووضع اليدين والكفين 
o .حركة ووضع الرأس 
o .حركة ووضع الأرجل 
o ان.حركة ووضع الشفاه والفم واللس 
o وضع الجسم.   

 
 وللاتصال غير اللفظي خمسة مقومات هي: 

o  .تواصل العينين 
o .الابتسام 
o .إظهار الاهتمام 
o .الاسترخاء 
o  .التجاوب 

 مميزات الاتصال الفعّال: 
o  .تقوية العلاقات 
o .يساعد في بناء الثقة والتعاون 
o  .بساعد على إزالة اللبس وسوء الفهم ويقلل المشاكل والخلافات 

 الاتصال: معوقات 
o  .الاضطراب والسرعة في العرض 
o .عدم الاهتمام بردود فعل الآخرين 
o .التعالي والفوقية 
o .التناقض بين الاتصالين اللفظي وغير اللفظي 
o .التقديم الخاطئ 
o  .الشرود وعدم الانتباه 
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 غايات وأهداف تدريس العلوم
 ميدانلدافع لكل جديد وحديث في الالعملية التعليمية التعلمية كان ولا يزال، اتحقيق المستويات العليا في إن 

على مواجهة تحديات  اً من أجل تخريج جيل من المتعلمين قادر و المختلفة. ذلك  متعلمينفي مراحل دراسة الالتربوي 
القرن الواحد والعشرين. حيث إن التحديات الجديدة تتطلب من القائمين على العملية التعليمية أن يتمكنوا من تحقيق 

واضعي السياسات هتمام إت وأهداف تدريس العلوم، وهو محل اومنها غاي ،أهداف وغايات التدريس بشكل عام
بالنسبة للمتعلم، ومنها مساعدة المتعلم على اكتساب المعرفة العلمية المناسبة، والتفكير العلمي وتنميته،  التربوية،

اهات العلمية واكتساب عمليات العلم )الأساسية والمتكاملة(، واكتساب المهارات العلمية المناسبة، واكتساب الاتج
هذه الغايات تمكن المتعلم من الحصول على الحقائق  (.2013)زيتون، وتنميتها، واكتساب الميول العلمية وتنميتها 

وتنمية الاتجاهات  ،واكتساب المهارات المناسبة للقيام بالأنشطة التربوية المصاحبة للعملية التعلمية ،والمفاهيم العلمية
مع المتعلم في جميع مراحل حياته. وعن طريق تحقيق تلك الغايات، سوف يتمكن المرغوبة بشكل ذاتي يستمر 

والتي تحتاج منه البحث عن المعرفة بشكل  ،المتعلم من مواكبة التغيرات السريعة من حوله في جميع مناحي الحياة
التدريس طرق و التدريس  في مناسبةال لمناهجذاتي، بالكفاءة والدقة المطلوبة. لذلك فإنه أصبح من الضروري دراسة ا

على مواجهة تحديات القرن الواحد  نحو تخريج جيل من المتعلمين قادرتجاه وهو الا ،تجاهالتي تسير في نفس هذا الا
وتتطلب تلك التحديات، كذلك من المعلم أن يكون مرشداً، موجهاً للمتعلم وميسراً للعملية التعليمية، وأن لا  والعشرين،

كما هو واقع الحال في الوقت الحاضر العديد من الطرائق التدريسية. والتعليم الجيد يساعد  ،لقينيقتصر دوره على الت
 (.2012)الحيلة، المتعلم على التعلم وليس من خلال التلقين المباشر 

، والمبنية على الفلسفة فاعليةوجاء البحث المستفيض والكبير في الميدان التربوي عن طرق التدريس الأكثر 
وجعله محور للعملية التربوي، كردة فعل للطرائق الاعتيادية التي تعتمد على  ،بوية التي تركز على المتعلمالتر 

على جوانب  والتي تؤكد ،أو تلك التي تتبنى المنحى السلوكي في التعليم ،وتمارس التلقين كطريقة للتدريس ،المحتوى
ملت جوانب مهمة أخرى وهي، المتعلم واهتماماته وحاجاته هأ مختلفة مهمة في العملية التعليمية التعلمية، لكنها

 الشخصية، والنفسية، والاجتماعية. 
ركز على أهمية المحتوى  ، حيثالمنحى الذي يعتمد على التركيز على المحتوىومن الطرائق الاعتيادية 

لعمل على نقل المعرفة كما كمعرفة متراكمة ناتجة عن الجهود البشرية للأجيال المتتابعة، لذلك كرس هذا المنهج ا
 كملقن، يقوم بنقل المعلومة للمتعلم، الذي يتوقع منه  ،هي، ويمثل المعلم، وهو محور العملية التعليمية في هذا المنحى

حفظ تلك المعرفة واسترجاعها عند السؤال عنها. والمنحى السلوكي من الناحية الأخرى، ولعله الأكثر حداثة من 
هتمام بالسلوك الذي لمناهج، دون الإعلى سلوك متوقع يقوم به المتعلم يرغب به واضعي ا المنحى السابق، يركز

  .يرغب المتعلم نفسه باكتسابه
  

 نظرة في منهج الكفايات  
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وقد سعت الأمم المختلفة، بجهود حثيثة ومتواصلة، لتدارك وتصحيح هذا المسار الاعتيادي في التدريس، 
ضة، التي تقدم الحلول المناسبة لتطوير العملية التعليمية حيث حاولت تبني الأفكار المنطلقة من الدراسات المستفي

ولكنه كان شاملًا  ،على الواقع التربوي المحلي التعلمية والارتقاء بها في جميع جوانبها. ولم يكن هذا التوجه قاصراً 
سعى لمعرفة سبب تلك الدراسات التي تبحث في الواقع التربوي وتات المحلية، العربية، العالمية. وعلى جميع المستوي

الخلل في الأداء التربوي وتدني مستوى المخرجات التعليمية وعدم قدرة المتعلمين على مواكبة المتغيرات المتسارعة من 
 .حولهم خصوصاً فيما تتطلبه مواجهة تحديات القرن الواحد والعشرين

التربوية. ولتوضيح تلك التوجهات،  ويوجد العديد من التوجهات لتحديد الواقع التربوي واقتراح الحلول للمشاكل 
والحلول التي تم اقتراحها من قبل العاملين في المجال  ،يتم الحديث بداية عن التوجه العالمي في تحديد الواقع التربوي

 التربوي لحل المشكلة التعليمية. هناك العديد من الدراسات التي أجراها المهتمون بالحقل التربوي، منها دراسة براون
(Brown, 2009) حيث أوضح بأن ظهور نموذج الإصلاح التربوي في التعليم المبني على المعايير في الولايات ،

ضرورة الإصلاح التربوي" في عام  ،المتحدة الأمريكية كان عقب ظهور التقرير الذي يحمل عنوان "الأمة في خطر
، National Commission On Excellence in Education الصادر عن اللجنة الوطنية حول التميز في التعليم 1983

حيث ذكر التقرير في عدة مواقع منه بأن الأهداف التعلمية يجب أن تكون في اتجاه تطوير المواهب إلى حدها 
على العمل، واستخدام الحد  المتعلمينونساعد  المتعلمينالأقصى. وتحقيق هذا الهدف يحتاج منا إلى أن نتوقع من 

  .اتهمالأقصى من إمكاني
، بأن النجاح في المجتمع الاقتصادي (Nairova and Burger, 2008) وفي هذا السياق أوضح نايروفا وبيرجر 

العالمي الحديث والنجاح في الحصول على المهن والوظائف المبنية على المعرفة، يعتمد على ما يتلقاه المتعلم في 
 -لولايات المتحدة حركة تربوية تركز على منحى العلمتعليم. وقد ظهرت في االمجالات التقنيات والعلوم في 

وذلك في أواخر السبعينات وبداية الثمانينات   Science–Technology – Society (STS) المجتمع -لوجيا و التكن
( بأن هذه الحركة ظهرت نتيجة للتفاعل بين 2013وقد أوضح زيتون ).  (Aikenhead, 2003)من القرن العشرين

 لم والعلم والمجتمع. وهي حركة في التدريس تسمح للمتعلم بأن يبحث، يستقصي، يحلل، يطبق المفاهيم حاجات المتع
والعمليات العلمية على قضاياه ومشاكله الحقيقية. وحتى يتحقق التطبيق الفعال لهذا المنحى، لابد من إعادة التفكير 

 .المتوقعة لتدريس العلومفي بناء وتنظيم البرامج التربوية وتعديل الأهداف والغايات 
وقد تعددت جهود الباحثين في المجال التربوي من أجل إيجاد ووضع النظريات الأحدث والتي تخدم التطوير  

المناسب في العملية التعليمية التعلمية خلال القرن السابق. حيث تطورت النظريات المتعلقة بعملية التعليم والتعلم منذ 
نظرية وكل  ،التطور في عمليات وضع النظرياتفي تدرج وقد كان هناك تنا الحاضر. مطلع القرن السابق حتى وق
. وأن التطور في في وقتها وحينها مة لعملية التعليم والتعلم من وجهة نظر واضعيهائحملت فكراً أحدث وأكثر ملا

 ية التعليمية التعلمية من وجهة النظريات قد تم بشكل متتابع خلال القرن العشرين وحتى وقتنا الحالي بشكل يخدم العمل
ة وصولًا إلى النظرية نظر واضعي هذه النظريات. حيث تم التطور من النظرية الاعتيادية مروراً بالتجريبية والسلوكي

والبنائية في التعليم هي النظرية التي جاءت كردة فعل لتركيز التدريس بطرقه الاعتيادية على الحفظ للمعلومة البنائية. 
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لكي يصبح قادراً على أن يبني تصوراً  المتعلمتأكد من فهم معناها أو التفكير فيها، ونادت بأنه يجب أن نعد دون ال
 .(Posner, 2004) به للمعرفة بناء على معرفته السابقة ويستخدم تلك المعرفة الجديدة بشكل وظيفي اً خاص

المبني على فرضيات النظرية السلوكية والتي في الفترة السابقة هو المنهاج  اً سائدالذي كان منهاج الولعل  
والتي تهدف إلى تحقيق الأهداف العامة  ،تعرف المنهج على أنه "جميع الخبرات التعليمية التي يكتسبها المتعلمون

والأهداف الخاصة، ويتم تخطيطها وبناؤها بالاعتماد على النظرية والأبحاث والمشاركة أو الممارسات المهنية في 
 متعلمينكذلك على أنه " كل ما يتعلمه ال يعرف والمنهج من وجهة نظر السلوكية (.Tyler, 1957الحاضر)الماضي و 

لنظرية هو " ا. والمحتوى من وجه نظر هذه (Taba, 1962)خطط له من قبل المدرسة لتحقيق أهدافها التعليمية مو 
مثل حقائق والمفاهيم  –التي يحتويها المنهاج مهارات وصيغ تترجم في النهاية على شكل سلوكيات أما بقية المفاهيم 

 (Posner, 2004)لتعلم وتعليم السلوكيات.  ن تترجم على شكل سلوكيات أو تستخدمإما أ -الأخرى
يكون قادراً على أن  ،على أنماط وأشكال سلوكية متوقع من المتعلمفي التعليم  أن التركيز يتضح ومما سبق

التعليم المتكافئ تضمن إلى حد ما نوع من التي الأهداف السلوكية هي مية. وهذه يحققها في نهاية العملية التعلي
هل يتوقع أن يظهر هذا النوع من المناهج  لمي إلى الأجيال المتعاقبة، ولكنحقق نقل المحتوى العوت ،لجميع المتعلمين

مين؟ وهل توضح تلك النظرية منطقية الإبداعات والمواهب الأدبية والاجتماعية والفنية والعلمية الكامنة عند المتعل
التعلم بالنسبة للمتعلم؟ هذه الأسئلة أجابت عنها النظرية البنائية في تقريرها بأن " المعرفة عبارة عن بناء منظم من 

)سعادة . "الحقائق والمفاهيم التي يكتشفها الإنسان ويجمعها ويصنفها وينظمها في بناءات فكرية جديدة خاصة به
براهيم،   (.2011وا 

تحتاج إلى صنع  ،من أن يستخدموا هذه المعارف الجديدة في أنشطة ذات معنى متعلمينلابد للفإنه وهكذا 
البنائية بعقل الفرد وكيفية حدوث النظرية وقد اهتمت الأحكام ويصل إلى حل المشكلات.  االقرار، يصدر من خلاله

نى المعرفية ريات جانبي الدما . وركزت كذلك على الب  التعلم من خلال البحوث التي ربطت بين تشريح الدما  ونظ
إلى مراحل  ،في أبحاثه حول الأبنية العقلية والنمو المعرفي ،وتطورها خلال مراحل نمو الفرد التي قسمها بياجيه

دة متعددة. فالتعلم من وجهة نظر البنائية يحدث نتيجة لبناء عقلي جديد، عن طريق تنظيم ومواءمة المعلومات الجدي
مع تلك الموجودة سابقا في عقل المتعلم. وتركز عملية التعلم من منظور البنائي على التفكير، الفهم، الاستدلال، 
وتطبيق المعرفة. كل ذلك يتم ذاتيا من خلال عمليات عقلية خاصة به، إذا فهي تختلف باختلاف الأشخاص وخبراتهم 

 .(2007)زيتون، 
الحقائق العلمية ليس بقدر  متعلمينفي مجال تدريس العلوم أن "تدريس ال وقد أكد بعض التربويين الباحثين 

 (young, 1995يونغ  ،المعرفة بذاتهم وذلك حتى يتمكنوا من الحصول على ،أهمية تنمية مهارات اكتساب العلم لديهم
استخدام المهارات المناسبة أي أن اكتساب المعرفة من قبل المتعلم ب (.Mei et al., 2007المشوار إليوه فوي مي وآخورون 

سوف يمكن المتعلم من التعلم بشكل الذاتي يرسخ المعلومة في ذهنه. وهذا يحقق التعليم الذي يحمل أهمية للمتعلم 
وهي  ،حيث أنه شارك بشكل فعال في العملية التعلمية. وهذا يحقق المبادئ التي تنادي بها النظرية البنائية في التعليم

 ويكون التعلم ذو معنى خاص للمتعلم. ،محور العملية التعليميةأن يكون المتعلم 
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 ,(Scientific Thinking) ومن مقاصد تدريس العلوم وغاياته المهمة كذلك اكتساب مهارات التفكير العلمي 
وبذلك يصبح التعلم أكثر أهمية ومتعة لدى  ،فهذه المهارات سوف تسهم في مشاركة المتعلم في العملية التعلمية

طريق خطوات محددة، هو ذلك الشكل  لهالتفكير العلمي و  لى رسوخ المفهوم في ذهن المتعلم.لمتعلم مما يساعد عا
 .(2013الذي يهدف إلى فهم الظواهر وتفسيرها، ومعرفة ما هو أساسي وجوهري فيها )زيتون،  من أشكال التفكير

 :( هي1988أشار إليها حسن )، كما (Scientific Thinking Skills) ومهارات التفكير العلمي
   - (Definition of the problem) تحديد المشكلة  -
  – (formulating Hypothesis) اختيار الفروض -
   - (testing) اختبار صحة الفروض -
  - -(explanation) التفسير -
 . (Generalization)  التعميم -
رورية للمتعلم من أجل أن يحدد الطريقة المنطقية وهكذا يتضح من مهارات التفكير العلمي بأنها مهارات ض     

والصحيحة في الحصول على المعلومة ويكون قد شارك وبشكل فعلي في الحصول عليها وفق تلك الخطوات وهذا 
سوف يسهم في ترسيخ المعلومة لدى المتعلم، وهو كذلك ينطلق من مبادئ النظرية البنائية في التعليم. فالمتعلم 

 .بشكل ذاتي المتعلميختبرها  ةمل وفق خطوات محددمشارك فعال ويع
في ضوء ما سبق، يلاحظ بأن الواقع التربوي يؤكد على أنه من أجل الوصول إلى المخرجات التعليمية 

مع متطلبات التعليم الفعال والناجح والمخرجات المرغوبة لمواجهة تحديات القرن الواحد والعشرين، فإن  الأكثر توافقاً 
 تدريسية حديثة مبنية على فرضيات النظرية البنائية في تدريس العلوم، والتي تؤكد على  مناهجإلى تبني هناك حاجة 

، قد تكون الأكثر مناسبة واستراتيجيات التعلم في التدريس مناهجمشاركة المتعلم كمحور للعملية التعلمية.  فتلك ال
 .لوملتحقيق التطور المنشود في العملية التعلمية في مجال الع

 
 استراتيجيات التعلم

حقيق أهداف وغايات تعددت الدراسات لتقصي أثر طرق التدريس الحديثة المبنية على النظرية البنائية، في ت  
الدراسات التي أجريت حول الطرائق الحديث والمبنية على المنحى البنائي في  من تلك الدراسات،، تدريس العلوم

 ( كاستراتيجية التعلم المتمركز حول حل المشكلة2007التي ذكرها مازن )التدريس مثل استراتيجيات التعلم 
Problem Centered Learningودورة التعلم ، Learning Cycleواستراتيجية التدريس بطريق الشكل ، (V)Vee 

Mapping Teaching  والتعلم للإتقان ،Mastery Learning والتعلم النشط ،Active Learning .د وهناك العدي
  .على المنحى البنائي في التدريسمن الاستراتيجيات والطرائق الأخرى الحديثة المبنية 
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 :Active Learning التعلم النشط وفي ما يلي شرح مبسط لاستراتيجية 
 : أولًا: التعريف -
ة الفاعلة بتوجيه عملية احتواء ديناميكي للمتعلمين في المواقف التعليمية التي تتطلب منهم الحركة والمشاركهو "

شراف من المعلم"  اتجاه فلسفي يقوم على نقل بؤرة الاهتمام في على أنه " (2015عطية ) . ويعرفه (Martha, 2001)وا 
يكون محور النشط في تعلم المادة ولعلم ودورة لم ودوره في تلقين المادة، إلى المتالعملية التعليمية التعلمية من المع

التعلم مرتبطاً بحياة المتعلم واحتياجاته واهتماماته معتمداً على استعداداته وقدراته وتفاعله مع  العملية التعليمية، وجعل
 كل ما في البيئة المدرسية أو المنزلية أو الاجتماعية من عناصر ومعطيات".

 طرق تدريسية يمارس فيها التعلم النشط::ثانياً  -
الجدول  -لتعلم المفاهيم Frayer Model نموذج فراير  -ارك فكر زاوج ش -الخرائط المعرفية  -* العصف الذهن 

 - تالمناقشة متعددة الاتجاها -سرد القصص  -إعط النص عنواناً  -بطاقة الخروج  -شارك قارن- الذاتي 
وهناك طرق أخرى كثير يمارس فيها التعلم  .طريقة جيسكو -الكرسي الساخن  -الألعاب  –المحاضرة المعدلة 

 النشط.
  دور المعلم::لثاً ثا -

المدير والمنظم و  متعلمينهو ميسر وموجه ومصمم العلمية التعليمية والمنظم لبيئة التعلم والمشرف على أداء ال     
 المسؤول عن الضبط وسير العمل بسلاسة.و لعمليات التفاعل بين المتعلمين 

 :  المتعلمدور  :رابعاً  -
تنتج ويلخص ويكتب الملخصات، يشارك بشكل فعال في أنشطة التعلم، عن المصادر، يس يطرح الأسئلة، يبحث     

 يجري التجارب ويكتشف ويحل المشكلات التي تواجهه، يتعاون مع أقرانه، يفرض الفروض ويتحقق منها تجريبياً.
إلى  هدفوفي أثنائه وبعد الانتهاء منه. وي ،: يهدف إلى تقويم مستمر يتم قبل التدريسفي التعلم النشط التقييم -

 الإنجاز ومستوى الفاعلية وتقرير مستوى جودة التعلم.مستوى  معرفة
 المنهج المستند إلع الكفايات والمعايير

إلى المخرجات التعليمية الأكثر توافقا مع  يؤكد على أنه من أجل الوصول أن الواقع التربويحظ من الملا     
بة لمواجهة تحديات القرن الواحد والعشرين، فإن هناك حاجة إلى متطلبات التعليم الفعال والناجح والمخرجات المرغو 

في تدريس العلوم، والتي تؤكد على مشاركة المتعلم ية على فرضيات النظرية البنائية حديثة مبنتدريسية  مناهجتبني 
وضح فيليب بيرنو وهكذا جاء منهج الكفايات استجابة لمتطلبات الواقع التربوي وتطويره. في. كمحور للعملية التعلمية

(Perrenoud, 1999)   ( 2013دمشق،  -الورشة الوطنية لمتطلبات المناهجالمشار إلية في،)  بأنها القدرة "الكفايات تحدد أن
معلومات وقدرات( لمواجهة طائفة )أو مجموعة منسجمة( من و على توظيف مجموعة من الموارد المعرفية )معارف 

كذلك على أنها: " قدرة على العمل بفعالية إزاء طائفة من الوضعيات نتوصل إلى  الوضعيات بحذق وفعالية". وعرفها
ضبطها أو السيطرة عليها لأننا نمتلك في آن معا المعارف الضرورية والقدرة على توظيفها بدراية، في مدة زمنية 

  مناسبة، بهدف التعرف إلى مشكلات حقيقية وحلها".
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 تربية الكويتية حول منهج الكفايات كما يأتي: وجاء التعريف المعتمد في وزارة ال
"منظومة من المعارف والمهارات والاتجاهات والقيم التي تتطور من خلال التعلم، والتي يمكن إعدادها من أجل 

 التعرف علع المشاكل وحلها في مجال معين أو في مجالات متداخلة في مجموعة متنوعة من السياقات".
 ، إلى ثلاثة أنواع:( 2014وثيقة المنهج والمعايير الوطنية لمادة العلوم )-وزارة التربية الكويتية حسب تم تصنيف الكفايات قد و 

 الكفايات الساسية: أولًا: 
 تعرف بشكل شامل على أنها:

 نظم متكاملة من المعارف والمهارات والقيم والاتجاهات والمعتقدات، والسمات الشخصية/الاجتماعية التي           
 يحتاج جميع الفراد اكتسابها لتحقيق مصالحهم الشخصية والتطوير والاندماج والتوظيف.      

 واجتماعاً على أنها:  وتعرف نفسياً 
(. وهي متداخلة ومتبادلة 12المخرجات التعليمية المتوقع أن ينجزها المتعلمين في نهاية دراستهم )الصف "     

ية في نة( وقابلة للتحويل ومتعددة الوظائف. وتساهم جميع المواد الدراسالمناهج )غير محددة بمادة دراسة معي
 .تطويرها"

 والكفايات الساسية هي كما يأتي:
 .كفايات الدين الإسلامي والكفايات الأخلاقية -
 .كفايات التوصل باللغة العربية -
 .لثقافات واللغات الأجنبية الأخرىكفايات التواصلية والثقافية والمتداخلة ثقافيا المتعلقة باللغة الإنجليزية وا -
 .الكفايات الاجتماعية والمدنية )أي الكفايات المتعلقة بالهوية والقيم والإجراءات الاجتماعية والمدنية( -
 .الكفايات الرياضية ) المتعلقة بالرباضيات( -
 .لوجية والرقميةو الكفايات العلمية والتكن -
 .كفايات التطور الشخصي وتعلم كيفية التعلم -
 .فايات الحياة والعمل، وريادة الأعمال، والكفايات الاقتصادية والماليةك -
 الكفايات العامةثانياً: 

كثر عمومية والمبنية على المادة فيما تحدد المعرفة المتكاملة والمهارات والمواقف، والقيم الأكفايات تعرف على أنها: " 
 ."12يخص المخرجات المتوقعة من المتعلمين في نهاية الصف 

يات أعلاه( "من خلال نطاق من الواقع ويتم تطوير كل كفاية عامة )كما جاء في موقع آخر في متن الوثيقة المذكورة
)اكتساب المعرفة(، والعمليات )اكتساب المهارات( والاعتبارات الشخصية )الاتجاهات والقيم( والروابط مع التعلم في 

 لوجيا الاتصال والمعلومات.و اسات الاجتماعية، والرياضيات وتكننواحي ذات صلة أخرى، مثل تطوير اللغة، والدر 
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 والكفايات العامة لمادة العلوم حسب ما قررتها الوثيقة أعلاه هي كما يأتي:
البحث عن الظواهر والطرق والتغيير في الكائنات الحية والأشياء غير الحية باستخدام الأدوات المناسبة  -

 والنماذج والمحاكات والعروض.
التفسير والتحليل للصفات والسلوك والظواهر والعمليات في الكائنات الحية والأشياء غير الحية من خلال  -

 الملاحظة والتفسير الموجه.
العلمية والمحاولات مع العمليات التكنلوجية والمنتجات من أجل حماية ورفع وتعزيز ربط بين الأفكار  -

 واستدامة البيئة الطبيعية والمجتمعية.
 الكفايات الخاصة: ثاً: ثال

 تعرف على أنها:  -
أقسام فرعية للكفايات العامة وهي تمثل مراحل اكتسابها. ويتم إنشاؤها وتطويرها عند المتعلمين خلال العام        

القيم وهي يمكن أن تعطي كفايات الدراسي. وتحدد أنظمة أكثر تحديداً من المعرفة المتكاملة والمهارات والمواقف و 
ة وقائمة على الموضوع والتي يجب على المتعلمين إظهارها في نهاية كل صف وتشير الكفايات الخاصة متخصص

 للأبعاد ) النطاقات( التالية:
 نطاق الحقائق –مجموعة من الحقائق المحددة للمادة )المعرفة(  -
 العملياتنطاق  –والمعرفية )مهارات واستراتيجيات( محددة للمادة  مجموعة من العناصر المهارية -
مجموعة من الاستجابات الاجتماعية والشخصية )الاتجاهات، والقيم، والمعتقدات( والتي تحركها المعرفة  -

 نطاق الاتجاهات والقيم –والمهارات في مادة معينة 
 نطاق الربط –مجموعة من الاتصالات مع المواد والمجالات الأخرى  -

ت الخاصة لكل حصة دراسية، وذلك لأن العدد يحدد حسب ولا تحدد الكفايات الخاصة بعدد محدد من الكفايا
 الكفايات الخاصة التي تحقق المعيار الذي يحدد التعلم المتوقع في ذلك الدرس.

 التي تحدد مستوى الجودة لكل كفاية خاصة المعايير
تعليم في دولة وير ال( الصادر عن المركز الوطني لتط2015يعرف المعيار كما جاء دليل المعلم للتعليم الفعال )     

مستويات الجودة التي يتعين على المتعلمين تحقيقها في تطوير كفاياتهم في المراحل لد يتحدالكويت، على أنه "
 –المنهج والمعايير الوطنية لمادة العلوم في ما يلي نموذج معتمد من وزارة التربية الكويتية ) و. المختلفة أثناء عملية التعلم"

حدد من خلالها ت( على كيفية وضع الكفايات العامة والخاصة والمعايير التي ي2016الصف السادس،  –ط المرحلة المتوس
  .مستوى جودة تحقق الكفايات
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 وهناك نوعين من المعايير:
 مستوى الجودة الذي يحققه المتعلم في تحصيل الكفايات الخاصة في نهاية كل وحدة /معايير المنهج وهي  -

 فص
العامة في نهاية كل مرحلة  مستوى الجودة الذي يحققه المتعلم في تحصيل الكفاياتوهي اء: معايير الأد -

 دراسية.
 علوم الحياة : الخلايا العامة والخاصة والمعايير لموضوععلى الكفايات  الجدول التالي يوضح مثالاً 

 معايير المنهج أمثلة على أنشطة التعلم الكفاية الخاصة الكفاية العامة
بحث عن ال-1

الظواهر 
والطرق 

والتغيير في 
الكائنات الحية  
والأشياء غير 

الحية 
باستخدام 
الأدوات 
المناسبة 
والنماذج 
والمحاكاة 
 والعروض 

 علوم الحياة: الخلايا-1
 مجال العمليات

استكشاف تركيب 
الخلايا باستخدام 
 المجهر الضوئي

 أن يفحص المجهر ويتعرف أجزاءه الرئيسية-1
ويناقش فيلما عن بناء منزل جديد وعن  يشاهد-2

جسم الإنسان ليتوصل إلى أن الخلية هي وحدة بناء 
 جسم الكائن الحي، ثم يتساءل: المدينة مم تتكون؟

يعد شرائح متنوعة لخلايا كائنات حية في -3
مجموعات )بشرة البصل(، بطانة الخد، حبوب لقاح، 

خميرة، فطر العفن ويفحصها باستخدام المجهر 
 ضوئي ويرسمها.ال
يقسم المتعلمين إلى مجموعات لعمل عرض -4

مسرحي لشرح أجزاء الخلية النباتية والحيوانية 
 وأهميتها.

يحدد تركيب الخلايا 
الحية الحيوانية والنباتية 

 باستخدام المجهر.

استكشاف 
التعضي في 
 الكائنات الحية

يبحث في المصادر المختلفة عن كائنات حية -1
وكائنات حية عديدة الخلايا ثم يرسم  وحيدة الخلية
 نوعا منها.

 يرسم مخططا للتعضي في الإنسان -2
يفحص تحت المجهر شرائح ميكروسكوبية  -3

 لأنسجة نباتية وحيوانية.
يحدد أجهزة جسم الإنسان ووظائفه الرئيسية  -4

 على ورقة عمل تحوي مخططا لجسم الإنسان.
 نسانيرسم مستويات التعضي لأحد أجهز الإ -5
 

يشرح التعضي في 
 أجسام الكائنات الحية



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

75 

 

 مجال الحقائق
التعرف على 

الأجزاء الأساسية 
للخلية الحيوانية 
والخلية النباتية 

 وأهميتها.

يرسم مخططا سهمياً يوضح تركيب وأهمية  -1
 أجزاء الخلية النباتية والحيوانية.

يقارن في الجدول بين الخلية النباتية والخلية  -2
 انية.الحيو 

يشرح أجزاء الخلية 
النباتية والخلية الحيوانية 

 وأهميتها

استنتاج التعضي 
وأهميته في 

أجسام الكائنات 
 الحية

 يعرف التعضي في الكائنات الحية. -1
 يعدد أجهزة الجسم ووظائفه الرئيسية. -2
 يوضح مستويات التعضي لأحد أجهزة الجسم  -3

 ها بالنبات.)جهاز، أعضاء، أنسجة، خلايا( ويقارن
يناقش بأمثلة العلاقة بين أنسجة وأعضاء أحد  -4

أجهزة الجسم، والعلاقة بين أجهزة الجسم كوحدة 
 متكاملة

يستنتج التعضي أهميته 
في أجسام الكائنات 

 الحية

 مجال القيم الشخصية
التعرف على 

كيفية المحافظة 
على المجهر 
وكفية إعداد 

الشرائح المجهرية 
بصورة صحيحة 

 آمنةو 

 يشرح كيف يحافظ على المجهر. -1
يتتبع خطوات إعداد الشرائح بطريقة صحيحة  -2

 وآمنة

يعدد طرق المحافظة 
على أجزاء 

الميكروسكوب والطرق 
الآمنة والصحيحة في 

إعداد شريحة 
 ميكروسكوبية.

 مجال الارتباط
التعبير عن  

الحقائق الخاصة 
بأنواع الخلايا 

والأنسجة 
 ومستوى التعضي

يرسم أنواع الخلايا والأنسجة مستخدما برنامج  -1
 إلكتروني.

يصمم خريطة فاهيم إلكترونية موضحا التعضي  -2
بدءا من الخلية ووصولًا إلى الجهاز مع ذكر أمثلة 

 لبعض الأجهزة في جسم الإنسان.

يعبر عن الطرق توضيح 
أنواع الخلايا والأنسجة 

ومستوى التعضي باستخدام 
ات المكتسبة المعرفة والمهار 

في تصميم برامج الكترونية 
لوجيا و دقيقة من مادة تكن

 الاتصال والمعلومات
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 التقييم الخاص بالمنهج القائم علع الكفايات
 يمناوتق فنتائج ،كلذ على مها لهمدنق لتيا جعةرالا يةذلتغوا عمالهملأ يمناوتق نم ميةھأ ركثأ لابناطل ھب ومنق ءشي لا"
 (2005) ثسميو راونبو سير.  تهمحيا لبقية عليهم رثؤت بلاطلل

 فما المقصود بالتقييم؟
 هو وسيلة لقياس جودة تعلم المتعلمين وتنمية الكفايات التي تتماشى مع المنهج. -
 :التقييم إلى نوعين من أنواع التقييم وينقسم
  لبنائيا التقييم -

 حصيلة قتحقي في نلمتعلميا زنجاإ تياومست نع الدراسي، تم للفصلت لتيا ميولتقا لشكاأ حدهو أ     
عداد  فةرمع على ملمعلا لبنائيا التقييميساعد . هلاتجاا المتعلم في هذا ھحققالذي  التعلم والتقدم وتخطيط وا 

 لدى فلضعوا القوة طنقا نبشأ تشخيصية ويقدم معلومات. نلمتعلميا تلاحتياجا لملائمةا التدريس خطط
  المعلم نيمك كما. نلمتعلميأداء ا فعالة وملاحظة تابعةم تسجلا إعداد نم المعلم نلتمكي ،نلمتعلميا
 لسب تحديد نم وتمكينهما ،لبالفع تعلمه نم نتمك ماو ،تعلمه إلى جيحتا ما نبي جوةلفا من تحديد المتعلمو 

 .الفجوة سد تلك
 استراتيجيات التقييم الصفي ا البنائي :

 :ةظلملاحا -
 ينبغي لتيا لأسئلةا .منهم بةولطلما المهام ذتنفيوتعلمهم  ءناثأ نللمتعلمي نلمعلميا ةظملاح لىإلحاجة ا     
 وادم ونمديستخ فكي ل؟فعا لبشك ططونيخل ھ ون؟كريشا نلمتعلميا جميعل ھ: يھ يسألهاأن  مللمعل

 يتبعل ھ ل؟قب نم هو قيمو هو تعلم لتيم التعلا تتيجياراستا نم دونيستفيل ھ ؟جعيةرلما وادلمأو ا معدلا
 لتيا المهمة على ونلمتعلما زكريل ھ ؟المهمة مع بإيجابية ونلمتعلما ليتفاعل ھ ؟ًنياوتعا منهجاً  ونلمتعلما
 ؟بها  ونمويق

 طلنشاا علع ملقائا ميولتقا -
 :للمثاا لسبي على     

أو  تعارالصأو ا فقوالما فمختل رختباوا ضيحوت في دوارلأا لتمثي دميستخ ما راً كثي: دوارلأا لتمثي-
 ص،لشخا لتخيأو  ت،شخصيا صتقم نلمتعلميا نم بلطن فإننا دوارلأا لتمثي دمنستخ مادعنو .رلأفكاا
 .دور لتمثيو
 يةدابأو  ميةدرا حبكة للقصة ونتكو .نمعي وعضوم متعلو ملتعلي صلقصا داملاستخ يقةطر يھو :لقصةا -
 . ما دثحأو  مشكلة رضع ميت ثحي للإهتمام، رةمثي
 مختلفة عيةرف تعاوضوم في تعاولمجما لتعمو تعاومجم لىإ فلصا متقسي ميت دةعا: ھجولما ثلبحا -

 عهملاإط نم دلابو ثبالبح مللقيا بلاطلل لكافيا تقولا رفيوت ينبغيو .للشاما لمفهومأو ا وعضولما لمناقشة
 .مهاداستخا عليهم لتيا يقةطرلأو ا يةرورلضا وادلما على
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 مسالة ءستقصاأو ا نع ؤالللس سةدرلما طمحي في قعوام رةياز نللمتعلمي نيمك: نيةدالميا تحلارلا -
 .ددةمح
 .نلمعلميا مع ونبالتعا نلمتعلميا عنها ريعبو ،مشكلة ديدتح ميت: للعما روعمش -

 ليةزلمنا تجباوالا -
 ضبع فةرلمعأو  ،ھليإ لإضافةأو ا للفصا لخدا ميت ذيلا للعما معدل ليةزلمنا تجباوالا دامستخا ينبغي

 .دملقاا درسلا وعضوم نع ورلأما
 رةلقصيا راتختبالاا -

 لتيا للجما بتصحيح ونلمتعلما وميقأن  ينبغيو . أطخأو  وابص" سئلةأ راتلاختباايمكن أن تكون هذه  
نهم أ نم دلتأكا كعلي ء،اطلأخا على رفلتعا ردمج نم لًادب أطلخا ونيصحح واكان ذافإ" أطخ" نهاأ ونلويق

 .تتخمينا على ءبنا سليو ھنوفريع ما نع ءبنا ونيجيب
  رضلعا -

. يقولهأن  ديري ما سةرمماو دادعإ على درقا ونيك ھفإن ف،لصا مماأ دثيتحأن  ملمتعلا نم بلطت مادعن

 تعطيها لتيا جةدرلا دتستنأن  ينبغي ،لحالةا ذهھ فيو .ھعوضوم في تماومعل نع ثيبحأن  يضاأ ھيمكنو
 .رضلعوا وىلمحتا نم لك لىإ مللمتعل

 . الشفهية لمقابلةا -
 ؟درسلا نم يفهمه مل ذيلا ماو فهمه ذيلا ام نلمتعلميا لسأا

  .للعمأوراق ا -
 .للعمأوراق ا دامباستخ ةطلأنشا نم عةومتن عةومجم نلمتعلميا ءاطعإ نيمك

  النهائي التقييم -
 وهو. مثلا سيرادلا للفصا كنهاية نمعي قتو  في نلمتعلميا زنجاإ نبشأ معلومات تقديم التقييم النهائي يتضمن     
 تسجلا لدعم ،لبنائيةا التقييمات على يبني أنه كما ،التقييم يخرتا حتى منها الانتهاء تم لتيا لللأعما تقييم نم فيتأل

 للاعماا بصحاوأ ،لولقبا ومعاهد ،رولأما ءلياأو لمث لمعنيةا للجهات المتعلمأداء  نع اً زجوم لتقدم ائيھلنا التقييم
 .لتعليمي(ا وفعالية النظام نميلمتعلا زنجاا نبشأ ملةاش ماتمعلو  التقييم النهائي يقدم)

 وات التقييم النهائي:أد -
 .الاختبارات العملية، الاختبارات الشفهية، المقالاتالاختبارات النهائية،  -

ولكي نحقق العدالة والدقة في تقييم أداء المتعلمين كان لابد من وضع محددات وصفية تحدد الأداء المتوقع من 
 نم قعولمتا داءلأا فتص راتعبا أو لجمالوصفية هي  المحددات -؟ ات الوصفيةفما هي المحددالمتعلمين تحقيقة. 

 أساسها. يقيم و  المتعلم ققهايحق لتيا( 4، 3، 2، 1) زنجالإا تياوبمست وربطه ،نلمتعلميا
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 وفي ما يلي مثال على المحددات الوصفية لمستويات الأداء في مادة العلوم:

 
منهج القائم على الكفايات هو منهج يتمحور حول الأن  ،سابق ومن الأمثلة الواردةوهكذا يتضح من العرض ال     

الفروق الفردية بين  راعييو  ،ويحمل صفات المتعلم الشخصية ،ذو معنى وأهمية لدى المتعلمويجعل التعلم  ،المتعلم

فلسفة البنائية في التعليم والتعلم. وهذا يتوافق مع منطلقات وفروض ال .رشده نحو التعلم الذاتي والمستمريو  ،المتعلمين

وأن هناك قواعد وأسس يبنى على أساسها هذا النوع من المناهج، من حيث استراتيجيات التعليم واستراتيجيات التعلم 

ويجب  حقيق ذلك، واستراتيجيات التقييم.والحصول على المعلومة من مصادرها، وتحديد الخبرات والمهارات اللازمة لت

 بيق تلك القواعد والأسس بالدقة والمصداقية والعدالة حتى يحقق هذا المنهج ما يرجى منه تحقيقه.أن يتميز تط

 

 

 
 

. شرح وتحليل السمات والسلوك والظواهر والعمليات في عالم الكائنات الحية وغير الحية عن طريق الملاحظة 1الكفاية العامة 

 والتفسير الموجه.

 يد ووصف خصائص الأسماك التي تمكنها من العيش في البيئة البحرية.تحد 1-1الكفاية الخاصة : 

 معيار المنهج : المتعلم قادر على أن
 يميز بين الكائنات الحية والكائنات غير الحية من حيث احتياجات الكائنات الحية ) الهواء والماء والغذاء( 1.1

 يتيةتحديد ووصف خصائص الطيور التي تمكنها من العيش في البيئة الكو 1.2

 سم الكائن الحي. إحدى العبارات لا يمكن أن تربطالأسماء برسم خط بين العبارة وإسؤال الاختبار : صل العبارات التالية ب

 

 

 

 

                            

 

 

 سمكة                                            طائر                              

 المستوى الرابع المستوى الثالث الثاني المستوى المستوى الأول

المتعلم لديه صعوبة في التوصيل 

بين العبارات وأسماء الكائنات 

الحية، ولديه إجابة واحدة غير 

 صحيحة أول أقل

المتعلم قادر على توصيل 

أسماء الكائنات الحية مع 

عبارتين فقط بصورة 

 صحيحة

المتعلم قادر على توصيل 

مع أسماء الكائنات الحية 

ثلاث عبارات بصورة 

 صحيحة

المتعلم قادر على توصيل 

أسماء الكائنات الحية مع 

كافة العبارات والصور 

 بصوة صحيحة

 

لا أستطيع أن 

أعيش على 

لا الأرض لأني 

 أستطيع التنفس

أنا بحاجة 

إى أن آكل 

 الحشرات

لا أستطيع أن 

أعيش على 

الأرض لأني 

 ليس لدي أرجل

لابد أن أعيش 

عاليا عن الأشياء 

التي يمكن أن 

 تؤذيني

أنا بحاجة إلى أن 

آكل الكثير من 

 العشب
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 أداء نقّوم فإننا. التقويم لعملية الأسمى الهدف هو التعلم تحسين أن( 409: 2005)  علام أبو رجاء يشير     
 القوة جوانب على والتأكيد ،الضعف نقاط لعلاج تمهيداً  أدائهم في والضعف القوة نواحي عن الكشف بغرض متعلمينال

 هو المستوى هذا تحديد فإن ،المتعلمين مستوى تحديد مجرد الأحوال من حال بأي التقويم من الغرض وليس. وزيادتها
 متعلمينبال بالوصول التعلم بتحسين ويقصد التعلم، تحسين وهو ،التقويم من الأهم الغرض تحقيق نحو الأولى الخطوة

 .  تحقيقها إلى المقررات من مقرر أي يهدف التي المهارات إتقان مستوى إلى
 : التقويم أنواع
 مراحل مختلف في جوهرياً  دوراً  يعلب فهو ولذلك التعليمية، العملية عناصر من رئيساً  عنصراً  التقويم أصبح     

 في يمالتقو  طبقي   متى: التالي السؤال على بالإجابة التقويم تصنيف يمكن ولذلك النهاية، إلى البداية من التعليم،
 :هي أنواع ثلاثة إلى الأساس هذا على التقويم تصنيف ويمكن التعليمية؟ العملية

 :القبلي التقويم: أولاً 
 بداية قبل أي التعليمية العملية بداية قبل التقويم من النوع هذا( 41: 2003) سالم، وأحمد سيد علي عرفوي       
 أي متعلم لكل البداية نقطة تحديد :منها رئيسة أغراض عدة لتحقيق وذلك ،الدراسي المقرر محتوى دراسة أو تدريس
 معينة وحدة لتعلم المتعلمين استعداد مدى وتحديد التعلم، عملية بداية أجل من له المناسب المستوى في المتعلم تسكين

 تمكن مدى وتحديد المقرر، أو الوحدة هذه لتعلم واللازمة السابقة والمهارات القدرات المتعلم لدى وهل ،معين مقرر أو
 .دراستها قبل الجديدة الوحدة من المتعلم
 :التكويني التقويم: ثانياً 
 بعملية ،المستمر التقويم أحياناً  عليه يطلق والذي التكويني التقويم عرففي  ( 18: 2016) يوسف الكندري أما     
 هذه لتنتهي منظمة ملاحظات أو تباركاخ قياس أداة تطبيق طريق عن بيانات بجمع تبدأ بالاستمرارية، تتسم منظمة
 عملية وأن المهارة، يتقن حتى مرة من أكثر يتعلم أن المتعلم حق ومن التعليمية، للعملية تعديل قرارات باتخاذ العملية
 الحكم حد عند يقف لا التكويني التقويم أن كما. جنب إلى جنباً  تسيران بل بعض عن تنفصلان لا والتدريس التقويم
 متعلمينال لدى القصور ومعالجة القوة نقاط لتعزيز ،والمتعلم المعلم من لكل راجعة تغذية يقدم بل ،علمالمت على

 .التعلم عملية استمرار لضمان
 :النهائي التقويم: ثالثاً 
 نهاية في المستخدم التقويم نوع على للدلالة النهائي التقويم أن( 181: 1983) وآخرون مادوس جورج ويذكر     
 الرئيسة الميزة وتعد التحصيل، تقويم أو شهادة أو درجات إعطاء بهدف برنامج أو تعليمي، مقرر أو دراسي، فصل
 تتم أن بعد التدريس أو التعليم بكفاءة يتعلق فيما المنهج وعلى ،معلملا وعلى ،المتعلم على حكم إصدار النهائي للتقويم
 موقف في يضعهم حيث ،المنهج ولواضع وللمتعلم للمعلم القلق من نوعاً  الحكم هذا مثل ويسبب والتعليم، التعلم عملية
 .  دفاعي

 التقويم التربوي
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 ويلخص الجدول التالي خصائص كل من أدوار التقويم الثلاثة السابقة:
 التقويم النهائي التقويم التكويني التقويم القبلي 

يقدم معلومات عن المستوى القبلي  الغرض
 للمتعلمبن.

لية يقدم تغذية راجعة توجه العم
 التدريسية، وتصحح أخطاء التعلم.

يقدم معلومات تقويمية عن النواتج 
 التعليمية.

 في نهاية مدة دراسية معينة. مستمر. قبل بدء العملية التدريسية. الاطار الزمني
 بروفيلات. أنواع التقارير

 نتائج اختبارات.
 استعدادات أو تهيؤ.

 غير رسمي:
 مقابلات. -
 مذكرات. -
 مناقشات. -
 رسمي:
 ملاحظات. -
 قوائم مراجعة. -
 نتائج الاختبارات. -
 اجتماعات. -

 اجتماعات.
 بطاقات أو شهادة مدرسية.

 نقل إلى مرحلة أعلى.
 شهادات تخرج.

 قبول في برنامج تعليمي.
 مسائلة تربوية.

 

 :الفرق بين القياس والتقويم والتقييم
( 1997يوضح ذلك فؤاد أبو حطب وآخرون )نجد أن التقويم أعم وأشمل من القياس الذي هو أحد أركانه، و      

بقوله: للتميز بين مفهوم التقويم والقياس يفضل البعض أن يقتصر مفهوم التقويم على الحكم الكلي على الظاهرة، أما 
 القياس فيعني الحكم التحليلي الذي يعتمد على الاختبارات وغيرها من المقاييس الكثر دقة.

د درجة امتلاك فرد سمة معينة، فالقياس يحدد المكانة أما التقويم فيحدد الجدارة أو القياس هو عملية تحديأما      
( القياس بأنه التقدير الكمي للأشياء وفق معايير محددة، وذلك انطلاقاً 17: 2012يعرف مسعد أبو الديار )، الكفاءة

تتضمن فكرة القياس عادة فكرة من القاعدة التي تقول إن كل شيء يوجد بمقدار، وأن كل مقدار يمكن قياسه. و 
 المقارنة أو الموازنة أيضاً، فنحن عندما نقيس، نقوم ضمنياً بعملية المقارنة والموازنة.

 فتقويم ،عليه والحكم الشيء قيمة تقدير تعني التقويم كلمة أن( 30: 2005) سليمان وأمين مراد صلاح ويوضح     
 وهو ،الدروس فهم في المتعلم إليه وصل الذي المستوى معرفة بقصد ،درجة متعلم كل إعطاء يعني لمتعلميه المعلم

 ذلك ويلي ،مسبقاً  محددة معايير ضوء في المتعلم على حكم إصدار العملية هذه ويتبع. القياس بعملية يعرف ما
صدار القياس،: هما عمليتين يتضمن التقويم فإن الأداء، وتطوير للعلاج أساليب اقتراح  مقترحات وتقديم الحكم وا 
 .الأداء وتحسين القصور أوجه لعلاج
( التقييم بأنه إعطاء قيمة لشيء أو عمل ما، بمعنى تحديد المدى الذي 19: 2012ويعرف مسعد أبو الديار )     

وصل إليه أو الإنجاز وفق معايير مقننه لذلك، وقد يعد التقييم أحد مراحل التقويم، وهو بالتالي يختلف عنه كون 
مل، حيث يرتبط بحتمية الوصول إلى إصدار الأحكام المناسبة، في حين أن التقييم قد يقف عند حدود التقويم أش

 إعطاء القيمة أو الثمن.
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 وظائف التقويم:
 التشخيص: أولاً 

 أراد فإذا. مشكلة هناك كانت إن. المشكلة ماهية على يتعرف لم ما واحدة خطوة يقدم أن المعلم يستطيع لا     
 الأهداف، بلو  إلى يوصله الذي المستوى على يتعرف أن فلابد ما، مادة في ما، متعلم مستوى رفتع المعلم

ذا التعليمية، للعملية نهائي مبتغى هي عموماً  فالأهداف  البداية في إذن. يريد ما حقق قد يكون فإنه لتحقيقها توصل وا 
 .يتحقق لم وما منها، تحقق وما ،الأهداف عن يسأل
 جالعلا: ثانياً 
 على للتأكد مناسباً  مخرجاً  يجد أن ويحاول تتحقق، لم التي الأهداف تحديد في سبق ما ضوء في المعلم يبدأ     
 معظم أو جميع تحقيق في صعوبات يواجهون الذين المتعلمين على يتعرف أن فيستطيع الأهداف، تلك تحقيق

 المشكلة، علاج ثم السبب معرفة له يتسنى حتى اذا؟لم التساؤل في ويبدأ منها، اليسير البعض حقق فربما الأهداف،
ذا أخطائه، وتوضيح مساره تعديل عليه يتوجب فإنه البرنامج، من المشكلة كانت فإذا  الأسرة من المشكلة كانت ما وا 
 للحل التوصل سبيل في والتعاون بالمساعدة ذلك بعد ليقوم ،الأمر لولي برمتها المشكلة طرح عليه فيتوجب مثلاً 
 . مناسبال

 التصنيف: ثالثاً 
 انتقاله الممكن من فإن معينة، فترة في المنشودة الأهداف جميع تعلمه نتيجة حقق قد متعلمال أن المعلم تأكد إذا     

 فمن المطلوب من أقل مستوى في يزال لا أنه وجد إذا أما التعليمي، المستوى من أو الأهداف من الأعلى للمستوى
 مجموعة استخدام خلال من عليه الحكم ويمكن الأهداف، تلك تحقيق بغيه نفسه المستوى في يمالتعل معاودة الممكن

 . (64-63: 2002 ،عقل أنور) التقويم أدوات من
 أسس التقويم

 ( إلى أن التقويم الناجح يعتمد على مجموعة من الأسس منها:116: 2003يشير رمضان بدوي )
 حتوى التعليمي الذي نقومه.أن يرتبط التقويم بالكفايات أو الم -1
أن يكون التقويم شاملًا لكل أنواع المعايير التي ننشدها، ولا يقتصر على تقويم تحصيل المتعلم بل لابد أن نقوم  -2

 العملية التعليمية بكافة عناصرها من كفايات، محتوى، وسائل تعليمية، ومهارات التدريس لدى المعلم.
 وأن يراعي الفروق الفردية ويكشف عن المستويات المتنوعة للمتعلمين. تنوع أدوات ووسائل التقويم، -3
 أن يكون التقويم عملية مستمرة ومنظمة تبدأ بتقويم المتعلمين قبل وبعد مرورهم بالمواقف التعليمية. -4
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 خصائص التقويم في العملية التدريسية
 وهي كالتالي: التدريسية ليةالعم في التقويم خصائصأهم  (42: 2011صلاح الدين علام ) يوضح

لكي يكون القرار  ،قدر الامكان لى معلومات كاملة وشاملة عن متعلميهالشمولية: فالمعلم ينبغي عليه الحصول ع -1
 .المراد اتخاذه صائباً 

رات في غالبية الأحيان على أسلوب واحد، وهو اختبا ت: يعتمد التقويم التقليدي للمتعلمينتنوع الأساليب والأدوا -2
كثر شمولية والذي سبق من العمليات المعرفية. أما التقويم بمفهومه الأ محدوداً  الورقة والقلم التي تقيس عدداً 

 نه يتطلب أساليب وأدوات متنوعة.توضيحه، فإ
ن يجعل عملية التقويم إيجابية وبناءة، ولا تنفصل عمع العملية التدريسية،  تكامل عملية التقويمالديناميكية: إن  -3

 عمليتي التعليم والتعلم. فالتقويم الصفي يجب أن يكون عملية مستمرة.
 .م الذاتية للقائم بالتقويمالموضوعية: تشير موضوعية أي عملية تقويم إلى مدى استقلال نتائجها عن الأحكا -4
 القبلي مثلاً  لتحقيق غرض أو أغراض معينة. فالتقويم متعلميهالموائمة: يجمع المعلم بيانات ومعلومات عن  -5

ذا لم ترتبط البيانات التي يتم جمعها بالغرض الذي يهدف التقويم المعين يختلف عن التقويم الختامي. فإ يحقق غرضاً 
 لتحقيقه، فإن هذه البيانات تكون عديمة الفائدة، وبالتالي تكون غير فعالة من حيث الوقت المستغرق.

إذا ركز على المعارف والمهارات والذكاءات التي  المعلم يكون عادلاً أسلوب التقويم الذي يستخدمه العدالة: إن  -6
في هذا الشأن ربما تفيد  متعلمينأكدها بالفعل في العملية التدريسية لمقرر معين، وأوضح أهميته. كما أن تعليقات ال

 المعلم في معرفة جوانب الغموض في بعض أسئلة الاختبارات.
رائية لعملية التقويم من الجوانب التي ينبغي على المعلم أن يأخذها بعين الاعتبار في الإجرائية: تعد الجوانب الاج -7

مكانات، والكلفة. فوقت يم ومتطلباته، من حيث الوقت، والإ. ونقصد بالإجرائية مايتعلق بظروف التقو متعلميهتقويمه ل
تصميم وبناء أدوات التقويم، أو تطبيقها، أو ستفادة المثلى من هذا الوقت سواء في قيمته كبيرة، والإ المتعلمالمعلم و 

 تصميمها وتقدير درجاتها، أو تفسير نتائجها تعد من الأمور المهمة.
كلما تطورت التكنولوجيا أصبح المعلمون أكثر كفاءة في استخدامها، سوف يكون هناك مزيد  توظيف التكنولوجيا: -8

س والتقويم الصفي، مثل: الاختبارات الالكترونية، والتصحيح من الفرص المتاحة لهم لتوظيف التكنولوجيا في القيا
 الآلي للاختبارات.

 أساليب قياس وتقويم التحصيل

 .الدراسي للمتعلمين التحصيل وتقويم قياس أساليب ( أهم45: 2011يوضح صلاح الدين علام )
 أساليب تتطلب إجابة صحيحة: -1

لمفردات الاختبارية التي تتطلب ورقة وقلم، ويتم تصحيحها وتشمل هذه الأساليب على جميع أنواع صيغ ا     
أن يختار إجابة صحيحة أو  المتعلموكل هذه المفردات يصاحبها مجموعة من بدائل الاجابات، وعلى  موضوعياً 

أفضل الاجابات من بين بدائل معطاة، ويكون مؤشر التحصيل في هذه الحالة هو عدد أو نسبة المفردات التي أجاب 
 اجابة صحيحة. المتعلما عليه
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  أساليب تتطلب إجابة حرة: -2
وتشمل هذه الأساليب على صيغ الأسئلة التي تتطلب استدعاء المعلومات وتوظيفها لغرض معين، مثل: حل      

)أو مجموعة من  تمريناً  التحريري، وغير ذلك. ويقدم للمتعلمينالمشكلات والمسائل الرياضية، والتعبير اللغوي 
 ين( التي تتطلب إعداد إجابة تحريرية أصيلة.التمار 

 أساليب تتطلب أداءات: -3
على تطبيق وتوظيف المعلومات التي اكتسبها المتعلم في مواقف أدائية متنوعة. فمهارات  وتعتمد هذه الأساليب    

بصرية، تتطلب جميعها التواصل، واستخدام الحاسوب، والمشاركة الجماعية في أداء مهام معينة، والمهارات الفنية وال
معرفة وظيفية متعلقة بالمجالات الدراسية. وهذه الأداءات والنتاجات توضح ما يمكنه المتعلم فعله في مواقف حياتية 

 حقيقة.
 أساليب تتطلب نتاجات: -4

القصص، والتقارير، ، مثل علم جمع معلومات عن نتاجات المتعلمين توجد مواقف صفية كثيرة تتطلب من الم    
عداد ملف أعمال  والاختبارات العملية، والمشروعات التي يقدمها المتعلمين ) بورتفوليو (،  المتعلمفي المدرسة، وا 

في مهام مركبة. ويتطلب تقييم هذه الجودة إعداد محكات تعكس  المتعلموتشير جودة هذه النتاجات إلى مستوى تفكير 
 .الخصائص الأساسية لهذه النتاجات وتطبيقها بعناية

 شروط أدوات القياس والتقويم الجيد
( إلى أن هناك صفات وشروط لابد أن تتوافر في أدوات القياس والتقويم حتى 29: 2012يشير مسعد أبو الديار )

 يكون جيداً، وهي صفات أساسية لا يمكن تجاهلها وهي كالتالي:
 أولًا: صدق الاختبار:

( بأن 1997" ويعرفه فؤاد أبو حطب وآخرون )ا وضع من أجلهويقصد بصدق الاختبار "أن يقيس الاختبار م     
لى أي حد ينجح في قياسه ،موضوع الصدق يتعلق بما يقيسه الاختبار ويتصل هذا بمدى وصولنا إلى تنبؤ دقيق  ،وا 

 أو استنتاج صحيح من الدرجة التي يحصل عليها المفحوص في الاختبار.
 العوامل المؤثرة في الصدق:

المتعلم، يؤثر خوف المتعلم وقلقه على الإجابة فيحصل على نتيجة لا تمثل قدراته الحقيقية، ة بعوامل متعلق -1
 إضافة إلى العادات السيئة في الإجابة: كالتخمين، أو الغش.

بالاختبار، فقد تكون لغة الاختبار فوق مستوى المتعلم فيعجز عن فهم السؤال. كما أن غموض  عوامل متعلقة -2
 على المتعلمين فهم الاسئلة. الأسئلة يصعب

رتفاع درجة الحرارة، لمكان الذي يجرى فيه الاختبار: كإبإدارة الاختبار، ومن هذه العوامل بيئة ا عوامل متعلقة -3
والضوضاء، والبرودة الشديدة، والعوامل المتعلقة بطباعة الاختبار، وعدم وضوح الاسئلة، ووجود الأخطاء المطبعية، 

 (.25، ص 2012ئلة )مسعد أبو الديار،وسوء ترتيب الأس
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 ثانياً: ثبات الاختبار:
( الثبات بأنه "دقة الاختبار في القياس أو الملاحظة وعدم تناقضه مع نفسه، 1997يعرف فؤاد أبو حطب وآخرون )

 واتساقه فيما يزودنا به من معلومات عن سلوك المفحوص.
ى نفس درجة الاختبار السابق إذا أعيد تطبيقه بعد فترة زمنية ويمكن تعريف ثبات الاختبار بأنه حصول المتعلم عل

 تقدر بأسبوعين مع نفس ظروف الاختبار الأول.
 :عوامل المؤثرة في الثباتال
 كلما زاد طول الاختبار زاد ثباته. -1
 كلما زاد تباين الاختبار زاد ثباته. -2
 ة جداً.يقل ثبات الاختبار إذا كانت الأسئلة سهلة جداً، أو صعب -3
 استقلالية البنود، كلما اعتمدت الفقرات على بعضها البعض قل ثبات الاختبار. -4
 موضوعية التصحيح تزيد من ثبات الاختبار. -5
 يؤدي التخمين إلى انخفاض معدل الثبات. -6
 تناسب الوقت المخصص للاختبار وعدد الفقرات. -7
 الاختبار الصادق يكون ثابتاً. -8

 ق الاختبار وثباته:العلاقة بين صد
، والعلاقة بين ن يكون صادقاً وثابتاً باته، ويفترض في الاختبار الجيد أتعد العلاقة وثيقة بين صدق الاختبار وث    

 رتباطية عالية.كل منهما علاقة إ
 تحليل نتائج الامتحانات:

 تحقيق في نجح قد المتعلم أن التقويم من ظهر فإذا التقويم، نتائج في التعليمية التربوية العملية نتائج تتحدد     
 الأهداف، هذه تحقيق في المتعلم إخفاق التقويم أظهر إذا أما جديد، تعليمي موقف إلي ينتقل فإنه المرجوة الأهداف

 والتقنيات التعليمية والأنشطة التدريس طرائق: مثل من المعلم، اتبعها التي الأساليب في النظر إعادة ينبغي فانه
دخال التربوية  في التقويم أهمية تتضح هنا ومن، الأهداف تحقيق من المتعلم يتمكن حتى عليها المناسبة التعديلات وا 
 .المتعثرين  بالمتعلمين العناية وبرامج المتميزين، للمتعلمين الرعاية برامج وضع
 المتفحص الخبير بعين لحظي والذي القرار لصانع المعلومات مصادر أهم منالمدرسية  الاختبارات نتائج تعتبرو     

 والثبات الصدق من عالية درجة ذات اختبارات إجراء إلى ويتطلع المعلمون يعدها التي الاختبارات جودة في التفاوت
 مستوى عن الكشف يمكن خلالها من التي الاختبارات إلى الحاجة يلمس كما المتعلمين، بين العدالة تحقق أن يمكن

 .الأهداف لتحقيق الناجحة الحلول ووضع لدراستها القصور جوانبو  تحقيقها تم التي الأهداف
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  ومتع؟ النتائج؟ بتحليل يقوم من
 : الفترات في المتعلمين تقويم نتائج تحليل في والمعلمون القسم رئيس يشترك

 الفصل الدراسي الثاني الفصل الدراسي الأول
 نتيجة الفصل نتيجة الفصل

 معدل الفصلين ) آخر العام (

 ورئيس للمعلمين يكشف كما جهد، من يبذلونه ما وجدوى المعلمين أداء مستوى على جيداً  مؤشراً  التحليل هذا يمثل
 الفئات هذه من ولكل( الفائقين) والمتميزين ،(العاديين) الأداء ومتوسطي ،متعثرينال: المتعلمين فئات عن القسم

  .تميزهم ايةرع أو مستواهم، وتحسين بيدهم للأخذ خطة أو أسلوب،
 ما فائدة عملية تحليل النتائج ؟

 . أهداف من تحقق ما ونسبة المتعلمين أداء مستوى عن وموضوعية موثقة بمعلومات القرار أصحاب تزويد -1
جراء المعلم، أداء تقويم -2  .المتعلمين تحصيل عن بحوث وا 
 .سيالدرا المقرر الخصوص وجه وعلى الدراسية والبرامج المناهج تقويم -3
 .الدراسي لتحصيله المناسب الدراسي المستوى في المتعلم وضع -4
 دراسية موضوعات أو تعلمها سبق معينة دراسية مهارات وأداء اكتساب في الضعف وجوانب القوة نقاط تشخيص -5

 .علاجية تدريسية برامج وتطوير بناء بهدف معينة
 الدراسية المواد من مجموعة أو مادة في ، اسيةدر  مرحلة/  صف/  فصل عن مناسبة راجعة تغذية توفير -6

 جوانب في المتعلمين لدى الضعف ومصادر ومكان القوة نقاط على للوقوف الأمور وأولياء والمتعلمين للمعلمين
 .القصور نواحي وعلاج القوة جوانب لدعم التعليمية العملية أطراف بين مشترك تعاون إلى للوصول الدراسي التحصيل

 يل الاختبار:خطوات تحل
 مع للعلوم الفني التوجيه قبل من المعد دي السي في تفريغها يتم حيث وجدولتها، الاختبار من المتعلم نتائج تفريغ -1

 . التدريسية الهيئة وبيانات المتعلمين اسماء وادخال التوجيه من استلامه فور اعداده مراعاة
( الجرسي) التكراري المنحنى أو الدائرية القطاعات أو التكراري درجالم أو الأعمدة طريق عن بيانياً  النتائج تمثيل -2

 .استخداما الأكثر وهو
 الجيد أو المتوسط فئة في المتعلمين أغلب، التوزيع في معينة قيمة من تقترب قيم لأخذ الدرجات ميل ملاحظة-3
 مع المنطقة في الفني التوجيه لىإ(  النتائج استقراء)  لفظي تقرير+  النتائج تحليل نموذج من نسخة إرسال -4

 .النتائج واستقراء النتائج تفريغ عملية في المعلمين إشراك الحرص
رسال نسخة إلع التوجيه الفني ؟  ماذا بعد عملية تحليل النتائج وا 

 خلال ومن الفصول معلمي مع ذلك ومناقشة معالجتها كيفية ومناقشة الضعيفة النجاح نسب على التركيز يمكن -1
 :بسبب الضعيفة النجاح نسبة تكون وقد القسم، رئيس قبل من متابعتها وتتم علاجية خطط وضع يتم ذلك
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 : المتعلم:  أولا
 مؤشر ذلك :فإذا الفصل في المتعلمين لعدد بالنسبة النهائية الدرجة على الحاصلين المتعلمين نسبة تحديد يتم     
  .المعلم/  الاختبار/  متعلمال السبب يكون وقد ضعيف المتعلمين مستوى أن على
 الإجابة تتم لم التي الأسئلة تحديد ويتم التحريري الاختبار على المتعلمين إجابات تحليل يمكن وهنا     
 العلمية المفاهيم تدريس في خلل وجود على ذلك يدل وقد( عنها الإجابة من متعلمينال يتمكن لم التي الأسئلة)عليها
 أن على يدل(  مختلفة أسئلة)  عشوائية عنها الإجابة المتعلمين يتمكن لم التي الأسئلة كانت اإذ بينما، المعلم قبل من

 :  منها كثيرة لأسباب ذلك يكون وقد ضعاف المتعلمين
 .المنزلية المتابعة ضعف*                        .الواجبات حل عدم*
 .إهمال*    .المذاكرة من المتعلم تمنع أسرية ظروف*
 .التركيز على القدرة عدم*

 .الأخرى بالصفوف نفسه للمعلم المتعلمين نتائج متابعة تتم :المعلم: ثانياً 
 :من التأكد يجب :الاختبار: ثالثاً 

 .خارجية أسئلة وجود عدم*   .للمتعلمين الفردية الفروق وتراعي متنوعة الاختبار أسئلة* 
 .الاختبار زمن مع يتناسب سئلةالأ عدد*                    .الاختبار أطر يطابق* 
 .واضحة والصور الطباعة*           .واضحة تكون الأسئلة صياغة* 

 .الجرسي بالمنحنى ذلك ومقارنة للفصل النجاح نسب تحليل -2
 .المتلاحقة الدراسية الفترات خلال الفصل نتائج مقارنة -3
 .ذلك تنفيذ في المعلمين ومتابعة طينوالمتوس والفائقين متعثرينال للمتعلمين علاجية خطط وضع –4

 العلوم مادة في المتعلمين ضعف أسباب
 وقد (الأسرية الرقابة ضعف الأسري، التصدع الأهل، متابعة عدم الأسرية، المشكلات)  الاجتماعية المشاكل –1

 .الوقت استغلال سوء إلى ذلك يؤدي
 .النجاح هو فقط والهدف ابرةالمث روح إلى المتعلم وافتقار هدف، أو دافع وجود عدم – 2
 .(والضرب والقسمة والطرح الجمع) الرياضيات ومبادئ العربية اللغة مادة في التراكمي الضعف – 3
 .علمية مادة من تدريسه يتم لما اليومية المتابعة وعدم الواجبات أداء في والتقصير الإهمال – 4
 حلقة يخلق لا مما والاخر الدرس بين الوصل حلقة يفقدف ،للمتعلم العلمي التحصيل يعرقل مما الغياب كثرة –5

 .حوله من يدور ما مع اتصال
 .واللعب والدراسة الراحة بين الوقت تنظيم وعدم الوقت استغلال سوء – 6
 .بالدراسة الرغبة عدم أو اجتماعية أو صحية لأسباب وذلك الشرح خلال التركيز على المتعلم قدرة ضعف – 7
 .العلمية للمواد علمالمت ميل عدم – 8
 .للدراسة السليمة الطريقة معرفة عدم  -9



 2018-2017 – موجه فني داري (إ) تربوي والاشرافيه  مذكره الوظائف –التوجيه الفني العام للعلوم 

 

89 

 

 . الفحوصات لاستكمال الحصص من الخروج أو الغياب يسبب مما صحية مشاكل من البعض معاناة – 10
 :المقترحة العلاج طرق
 ويتابع ،علمينالمت أداء ضعف لمعالجة علاجية خطة بعمل الفصل ومعلم القسم رئيس مع الفني الموجه يتشارك      
 .التعثر وأسباب متعلم كل طبيعة حسب المتعلمين وعلى والفصول المدارس في الخطة هذه تنفيذ الموجه

 التشويق عنصر وتوفير انتباهه وجذب الحصة في الضعيف المتعلم على والتركيز المستمرة اليومية المتابعة –1
 (.التعليمية الأنشطة مناقشة،ال) الفصلية الأنشطة في بالمشاركة له الفرصة إتاحة – 2
 .بأول أولا الخطأ وتصويب صفية لا تقويم بأسئلة تزويده – 3
 والمتعلم الرياضيات، مادة في الضعف جانب لتقوية كوسيلة العلوم منهج تخص حسابية بمسائل المتعلم تكليف – 4

 .مرات عدة العلمية المصطلحات يكتب أن يمكن الكتابة مهارة في الضعيف
 . الصحيحة الاستذكار طريقة إلى المتعلم يهتوج –5
 منه ويطلب ،أخرى فقرة يعطى ثم حلها منه ويطلب ،الكتاب صفحات من فقرة على أسئلة المتعلم يعطى أن يمكن -6

 خطوة تكون ومنهاالكتاب،  من المناسبة المعلومة على الحصول كيفية على المتعلم يتعرف ومنها ،عليها أسئلة وضع
 .والاستيعاب الفهمو  القراءة مهارة يةلتقو  إيجابية

 .للمتعلمين المختلفة المستويات من مزيج الطاولة تشمل بحيث منتظماً  توزيعاً  المختبر في المتعلمين توزيع –7
 .الأسرية والمشاكل الصعاب لتخطي تشجيعه لمحاولة المتعلم من التقرب زيادة – 8
 .المرغوب للسلوك المباشر زيزوالتع المتعلم المستمر التشجيع أسلوب إتباع –9

 .دورية بصورة ذلك ويكون الأمور أولياء استدعاء على الحرص – 10
 وفي ،العلاجية الخطة نجاح مدى لقياس والفصول المدارس زيارات خلال من الخطة هذه تطبيق الفني الموجه يتابع
 ثم ومن ،بديلة علاجية بخطة وتستبدل ،الموضوعة الخطة تقويم يتم ،العلاجية للخطة المتعلمين استجابة عدم حالة
 .النجاح نسب وارتفاع المتعلمين أداء وتحسن نجاحها من للتأكد قياسها يتم

 العلوم: مادة في المتعثرين المتعلمين لمتابعة فني موجه خطة
 العلوم مادة في المتعثرين للمتعلمين التحصيلي بالمستوى الارتقاء على للعلوم الفني التوجيه حرص من انطلاقا    

 .العلمية المادة في النتائج أفضل لتحقيق التحصيلية مستوياتهم وتنمية
 : كالتالي وهي محاور عدة تتضمن المتعلمين على عمل خطة تطبيق يتم
 أسماء يحوي تقرير وكتابة المتعلمين مستويات تدني اسباب لمعرفة العلوم ومعلمي القسم رئيس مع اجتماع عقد – 1

 .مستوياتهم تدني أسباب وتحديد  العلوم بمادة تعثرينالم المتعلمين
 .المتعثرين المتعلمين واجابات الاختبار تصحيح آلية على طلاعالإ الفصول من عشوائية عينات أخذ -2
 .للمتابعة مناسبة آلية ووضع الاختبار قبل المتعلمين المتابعة في المعلمين يتابعها التي الأساليب مناقشة –3
 . ضعفه أسباب حسب كلاً  الضعاف للمتعلمين علاجية خطة وضع – 4
 .القسم رئيس من واعتمادها للمتعلمين التحصيلي للمستوى مناسبة اثرائية أسئلة بإعداد المعلمين تكليف –5
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  ضعفها أسباب عن تقرير وكتابة النجاح لنسب المتدنية للفصول الفني الموجه زيارة –6
 . ( الاختبار – المعلم – بالمتعلمين خاصة أسباب)       

 .القسم ورئيس المعلمين عند دراسياً  المتعثرين المتعلمين متابعة سجلات على طلاعالإ – 7
 .فصل كل في المعلم به يقوم الذي العلاجي والبرنامج الخطة تنفيذ متابعة – 8
 .دراسياً  المتعثرين المتعلمين متابعة في القسم رئيس دور على الاطلاع – 9

 بية الخاصةفئات التر 
الأفراد ذوو الاحتياجات الخاصة هم الأفراد الذين يحتاجون إلى خدمات التربية الخاصة والتأهيل والخدمات     

الداعمة لها، يختلف هؤلاء الأفراد عن الآخرين ي واحده أو أكثر من مجالات النمو والأداء التالية: المجال المعرفي، 
ل السلوكي، المجال اللغوي، المجال التعليمي، وبناء على ذلك فإن الفئات المجال الجسدي، المجال الحسي، المجا

 الرئيسية التي تحتاج إلى خدمات التربية الخاصة الداعمة لها هي الفئات الثمان التالية:
 صعوبات التعلم.                 -5الإعاقة العقلية.                                    -1
 اضطرابات السلوك. -6ة.                                 الإعاقة السمعي -2
 اضطرابات التواصل. -7الإعاقة الجسدية.                                  -3
 الموهبة والتفوق. -8الإعاقة البصرية.                                  -4

 (16، ص 2005)جمال الخطيب، منى الحديدي، 
 التعلم وبطيء التعلم والتأخر الدراسي االتعثر الدراسي .الفرق بين صعوبات 

 والتأخر الدراسي وبطيء التعلم صعوبات التعلم وجه المقارنة

فما  70ضمن الفئة الحدية من  فما فوق 90من  معامل الذكاء
 دون

 درجة فما فوق 90من 

التحصيل 
 الدراسي

منخفض في المواد الأساسية 
 ء()الرياضيات، القراءة، الإملا

منخفض في جميع المواد بشكل 
عام مع عدم القدرة على الاستيعاب 

 )الفهم(

منخفض في جميع المواد، مع 
 إهمال واضح

اضطراب في العمليات الذهنية  سبب التدني
 )الانتباه، الإدراك، الذاكرة(

 عدم وجود دافعية للتعلم انخفاض معامل الذكاء

المظاهر 
 السلوكية

 نشاط عادي وقد يصحبه أحياناً 
 زائد

يصاحبه غالباً مشاكل في السلوك 
التكيفي والتعامل مع الأقران ومع 

 مواقف الحياة اليومية

سلوكيات غير مرغوبة، أو إحباط 
 دائم من تكرار الفشل

الخدمة 
 المقدمة

برامج صعوبات التعلم والاستفادة 
 من أسلوب التعلم الفردي

الفصل العادي مع بعض التعديلات 
 في المنهج

اسة حالة من قبل الاختصاصي در 
 الاجتماعي في المدرسة
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 .المسيرة دار: عمان الأولى، الطبعة. التعلم تقويم(. 2005) أبوعلام محمود رجاء
 .الرياض الأولى، الطبعة. التربوية المنظومة في التقويم(. 2003) سلامة محمد وأحمد سيد، أحمد علي

 نحو والاتجاه م أساليب التقويم التكويني على التحصيل وتقدير الذاتأثر استخدا(. 2016) يوسف محمد الكندري
 معهد منشورة، غير دكتوراه رسالة. الكويت بدولة الابتدائية المرحلةفي  التعلم صعوبات ذويالتلاميذ  لدى الرياضيات
 .القاهرة جامعة التربوية، الدراسات

 ة الخاصة. عمان: دار الفلاح.(. المدخل إلى التربي2005جمال الخطيب، منى الحديدي )
 أمين محمد ترجمة. والتكويني التجميعي المتعلم تعلم تقييم(. 1983) هاستنجس وتوماس بلوم، بنيامين مادوس، جورج
 .للنشر ماكجرهيل دار: القاهرة وآخرون، المفتي

 تعلم الطفل.(. القياس والتشخيص لذوي صعوبات التعلم، الكويت: مركز تقويم و 2012مسعد أبو الديار )
 .العربية النهضة دار: قطر. المتعلم أداء تقويم تطوير(. 2002) عقل أنور

 .الابتدائي السادس حتى الأطفال رياض من الفعال الرياضيات تدريس(. 2007) بدوي مسعد رمضان
 .رةالمسي دار: عمان. يةالتدريس العملية فيالتربوي  والتقويم القياس(. 2011) علام محمود الدين صلاح

 (. التقويم النفسي. القاهرة: مكتبة الأنجلو المصرية.1987فؤاد أبو حطب، سيد عثمان، آمال صادق )
 2017-2016مذكرة الترقي للوظائف الاشرافيه )الجانب التربوي( فئة موجه فني للعام 
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مما ،ح في المدرسة والحياة على حد سواء ن التفكير الفعال عامل مهم للنجاإ ،هناك اتفاق جماعي عند التربويين     
 جعل الأنماط والبرامج الإبداعية الخلاقة تتكاثر في العالم بشكل ملفت للنظر.

سلامية في الآونة العربية الأ في الأوساط التربوية في مختلف البلدان هالاهتمام بموضوع التفكير وتنميت زدادإوقد      
وذلك شعور منهم بأهمية هذا الأمر في تحسن  ،ئيسة للمناهج الدراسية المختلفةحتى أصبح أحد الأهداف الر  ،خيرةالأ

لى ما أشارت إليه الدراسات من انخفاض نسبة عدد المتعلمين الذين يملكون مهارات إإضافة  ،مستوى تعلم المتعلمين
 وهذا بدوره يؤثر على المستوى التحصيلي للمتعلمين . ،التفكير العليا

، ولكن لا يعني اغفال لى تعليم المهارات الأساسيةإفي المدارس المعاصرة موجه  لاعظم لعملية التعليمن الجهد اإ     
ليم مهارات حل المشكلات كما ن النظريات الحديثة في التعليم تركز على تعإوبخاصة  ،تنمية الطاقات الداخلية للفرد

لم الذاتي وكل وتعليم مهارات التع ،العقلية في الكتابةوعلى تعليم المحاكمات  ،على تعليم القراءة ذات المعنى تركز
لى التغيرات التكنولوجية إلنظريات الحديثة في ادعائها ذلك لى تعلم مهارات التفكير، وتستند هذه اإهذه الأمور تحتاج 

ة تجعل ستمرار بطريقة متسارعإزالت هذه التغيرات تحدث ب وما، التي حدثت في المجتمعات المعاصرةوالاجتماعية 
ارات لى تعليم الفرد المهإولذلك اتجه المفكرون التربويون  ،من الصعب التنبؤ بالمعلومات اللازمة للفرد في المستقبل

طوير والمهارات المتعلقة بت ،ومهارات التعلم الذاتي ،مور حياته مثل مهارات التفكيرأالتي تمكنه من السيطرة على 
 لعقلي على المستقبل .نفتاح اطرق الحصول على المعرفة والإ

 تعريفات التفكير :
من خلال الخبرة  ،يرى باير أن التفكير عبارة عن عملية عقلية يستطيع المتعلم عن طريقها عمل شيء ذي معنى    

ن الأمور وتذكرها ، بينما ويلسون يرى بأن التفكير هو عملية عقلية يتم عن طريقها معرفة الكثير مالتي يمر بها
 .هاوفهمها وتقبل

 لى :إمليات التفكير وتنقسم تتداخل ع  :عمليات التفكير
 عمليات استقبال مثل:

 .لما حول الإنسان من مشاهد وأحداثالإحساس/الوعي عن طريق الحواس * 
 .ستقباله من رسائل عن طريق الحواسالفهم /التفسير لما يتم ا* 
 ل الخارجية وبيان أهميتها.التقويم /القياس إعطاء قيمة سريعة لما يتم فهمه من الرسائ* 
 حفظ/تخزين ) بعد التقويم أو قبله ( لما يتم استقباله من رسائل حسب ترتيب معين.* 

 عمليات معالجة :
 التفاعل الوجداني مع الموقف أو الحدث أو المشكلة .* 
 .خرآبعض تفاصيله / اعطاء اجابة لشخص التفاعل اللفظي: السؤال عن * 
 الذهاب قريبا منه.نتباه على الحادث / قف / تركيز الإحسي مع الأمور المحسة في المو التفاعل المادي / ال* 

 مهارات التفكير
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 التذكر: استرجاع مشاهد وصور وتفاصيل الحادث وتذكر التفاصيل.*
 عمليات ارسال:

 التحليل: تحليل أسباب الحادث وتجزئته الى مراحل وخطوات* 
 الحادث.تركيب رسم مخطط للحادث أو استخدام مجسمات لتوضيح * 
 التطبيق/ التنفيذ: تحريك المجسمات حسب الخطوات لتنفيذ مجريات الحادث.* 
 التقويم) إصدار حكم (* 

 أنماط التفكير :
لوقوف عليه ، ويفيدنا الوب والكيف الذي يفكر به الإنسان، وقد يطلق على المستوى أحيانانمط التفكير هو الأس    

ناسبة للإرتقاء بمستويات ، ومعرفة الوسائل والأساليب المالتعامل معهموتحديد أسلوب  ،في فهم أفكار الآخرين
 .هم من الأساليب غير المرغوب فيها، وتخليصتفكيرهم

 وقد قسم التربويون أنماط التفكير إلع عدة تقسيمات تظهر فيما يلي :
 التصنيف الول :الذي حدد التفكير بثلاثة مستويات :

 ير البسيط الذي لا يتجاوز مهارات الحفظ والتذكر والإسترجاع.: وهو التفكالتفكير المنخفض * 
د يوصف ، وقارنة والتحليل والتركيب والتقويم: وهو الذي يتجاوز إلى مستويات التفسير والمقالتفكير الراقي* 

 .بأنه تفكير منهجي أو منظم
 .اعوالإبداع والإختر لى مستويات النقد والتأمل وفرض الفروض إالتفكير العالي: وهو الذي ارتقى * 

 : حدد التفكير في هذا التصنيف في صنفين هما  :التصنيف الثاني
أو الحلول لمشكلة ما تواجه المفكر  ،إعطاء أكبر عدد ممكن من الأفكار : وهو القدرة علىالتفكير الكمي* 

 .نظر إلى نوع هذه الأفكار وقيمتهافي وحدة زمنية معينه دون ال
 .ابهة ولكنها مفيدة جدا وذات قيمةرف بالقدرة على إعطاء آراء قليلة وغير متشويع :التفكير النوعي* 

 التصنيف الثالث : وقد جعل التفكير في هذا التصنيف ثلاثة أصناف  :
ها، بالإضافة إلى قلة وهو الذي يكتفي بالملاحظة العابرة مع قلة المعلومات أو تشوه التفكير السطحي :* 

، عود الناس عليه يجعله عادة عندهم، وهو تفكير بدائي إذا تالمحيط بهة بالواقع ، وعدم الإحاطتحري الدقة
وبإكثار التجارب لديهم أو ويمكن إزالة السطحية أو تخفيضها بإزالة العادة بالتفكير وذلك بتعليمهم وتثقيفهم 

لنهوض مون في اويساه ،، وجعلهم يعيشون بواقع متعدد ومتجدد ومتغير مما يجعلهم يعيشون الحياةأمامهم
 .بالأمة
هو الذي يتحرى دقة الملاحظة مع سعة الإطلاع على المعلومات، والوعي بالملابسات  التفكير العميق :* 

 .هذا هو تفكير العلماء والمخترعين، و علمي أو إبداع حلول وأفكار جديدةللوصول إلى إنجاز 
الأمة والعمل على تجه إلى رعاية شؤون هو الذي يرتقي فيه صاحبه فوق ذاته وي التفكير المستنير :* 

 .الأزمات ويجعلها في مقدمة الأمم ، فيخرجها منتطويرها ورقيها
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تب عليه من توليد ، فعالم الذرة حين يبحث في شطر الذرة وما يتر كير المستنير أرقى أنواع التفكيويعتبر التف
يبحثون في هذه الأمور  ، هؤلاءائصهاخص، وعالم الكيمياء حين يبحث في تركيب الأشياء و القوى المختلفة
فتفكيرهم يكون  إلى النتائج المرجوة من أبحاثهم ، ولولا جهودهم العميقة التي يبذلونها لما توصلوا بشكل عميق

نهاضها ثقافياً لأنهم لا يتجهون في أبحاثهم إلى رعاية شئو  مستنيراً  تفكيرا عميقا ولكنه ليس تفكيراً   ن الأمة وا 
 . وحضارياً 

 ويات التفكير :مست
  فوق معرفي                                    المستوى الأول *
 

 تقييم       مراقبة                         التخطيط                                   
  معرفي                                المستوى الثاني *
 

 استراتيجيات                                             عمليات                    
                                                     

 اتخاذ القرار  تكوين المفاهيم   الإستدلال    التفكير الإبداعي                    حل المشكلات   التفكير الناقد     
 

 المستوى الثالث *
 

 مهارات                                                        
 

                                                    مهارات الإستدلال    مهارات التفكير الناقد    مهارات التفكير الإبداعي   مهارات التفكير فوق المعرفي                                    
 

 ت التفكير :مهارا
، وذلك شكل يحدده مقياس مطور لهذا الغرضيمكن تعريف مفهوم المهارة على أنه القدرة على القيام بعمل ما ب     

 ( .1999على أساس من الفهم والسرعة والدقة ) سعادة وزميله ،
العقلية التي تقوم بها على أنها تلك العمليات Wilson 2002 ) أما مفهوم مهارات التفكير فقد عرفها ولسون )      

صول إلى ، وذلك من خلال إجراءات التحليل والتخطيط والتقييم والو وحفظها أو تخزينها من أجل جمع المعلومات
. وهناك تعريف آخر لمهارات التفكير على أنها عبارة عن عمليات عقلية محددة نمارسها استنتاجات وصنع القرارات

ت لتحقيق أهداف تربوية متنوعة تتراوح بين تذكر المعلوما ،مات والبياناتونستخدمها عن قصد في معالجة المعلو 
المشكلات والوصول  ، إلى التنبؤ بالأمور وتصنيف الأشياء وتقييم الدليل وحلووصف الأشياء وتدوين الملاحظات

 .إلى استنتاجات
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فكلما امتلك المتعلم هذه المهارات  ،مستوى التعلم الذي يصله المتعلم أساسيا في تلعب مهارات التفكير دوراً       
 مدعماً  ، لأن عملية التعلم لا تحدث بشكل آلي بل تتطلب جهداً رتفاع مستوى تعلمهإل، أدى ذلك إلى بمستوى أفض

، عمليات والبنى الأساسية المطلوبة، ولكي تحدث عملية التعلم يجب على المتعلم أن يمتلك المن المتعلم نفسه وموجهاً 
المتعلم وتهيؤه  أو بميل ،بة الموضوع المطروحالتعلم وصعوباته ليست بالضرورة ذات صلة بصعو  حيث أن مشكلات
تعلم ، بل معظم مشكلات التعلم ذات صلة بعجز المتعلم في مهارات معرفية محددة ومطلوبة في إلى ذلك الموضوع

 .جاح المتعلم وتفوقهات حتى نضمن ن. ولذلك لا بد من تعلم هذه المهار ذلك الموضوع والإستفادة منه
وهي مهارات تفكير أساسية يستطيع  ،إمكانية التحكم في هذه المهارات والضعف يتولد عند المتعلم بسبب عدم    

يعانون  الضعافولذلك فالمتعلمين  ،ملها ويوجهها في معالجة معلوماتهالمتعلم أن يتعلمها أو يتدرب عليها لكي يستع
وحفظها في الذاكرة طويلة  ،ودمجها بالمعلومات السابقة ،من المعلومات الجديدةمن صعوبات كبيرة في الإستفادة 

 .عند الحاجة إليها في مواقف أخرى المدى لتستدعي
 : بها وتعريف كل منها بدقة كالآتي توجد مهارات تفكير كثيرة يصبح من الضروري الإلمام

من أجل ير بطرق جديدة أو غير مألوفة أو استثنائية ستخدم من أجل التفكتلك المهارة التي ت   مهارة الصالة : -1
، أو تلك المهارة التي تجعل الأفكار تنساب بحرية جابات غير عادية وفريدة من نوعهاواست ،أفكار ذكية وغير واضحة

 .ى أفكار كثيرة وفي أسرع وقت ممكنمن أجل الحصول عل
 

الأفكار  في ضوء عدد من ،توليد فكر ينساب بحرية تامةهي تلك المهارة التي تستخدم من أجل  مهارة الطلاقة : -2
 ، أو أنها عبارة عن عملية ذهنية يتم من خلالها الوصول إلى أفكار جديدة.ذات العلاقة

 

هي تلك المهارة التي يمكن استخدامها لتوليد أنماط أو أصناف متنوعة من التفكير وتنمية القدرة  مهارة المرونة : -3
دراك ، والإنتقال من عمليات التفكير العادي إلى الاستجابة ورد ااط وتغيير اتجاه التفكيرذه الأنمعلى نقل ه لفعل وا 

 .عل الأشياء أو فهمها بطرق مختلفة، أو أنها المهارة التي يتم فيها فالأمور بطرق متفاوتة
 

العملية العقلية وزخرفتها هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل تجميل الفكرة أو  مهارة التوضيح أو التوسع : -4
التعبير عن والمبالغة في تفصيل الفكرة البسيطة أو الإستجابة العادية وجعلها أكثر فائدة وجمالا ودقة عن طريق 

  .جديدة للفكرة أو الأفكار المطروحة ت، أو أنها عبارة عن إضافة تفصيلامعناها بإسهاب وتوضيح
 

رة التي تستخدم لتحديد الخصائص أو الصفات الداخلية للأشياء أو هي تلك المها مهارة العزو أو الوصف : -5
 .الوصف الدقيق لهذه الامور جميعاً  المفاهيم أو الأفكار أو المواقف أو أنها ببساطة القيام بعملية

 

لنفس هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل بناء نوع من الدافعية الذاتية للاعتماد عن ا مهارة تحمل المسئولية : -6
 أو تحمل المسؤولية في العملية أو انها عبارة عن القيام بعمل ما ينبغي القيام به.

 

هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل الوصول بفاعلية الى المعلومات ذات  مهارة الوصول إلع المعلومات : -7 
 الصلة بالسؤال أو المشكلة المطروحة.
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مهارة التي تستخدم من أجل تسجيل المعلومات المهمة بشكل مختصر هي تلك ال مهارة تدوين الملاحظات : -8 
 ومكتوب.

 

بها في الذاكرة طويلة المدى،  هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل ترميز المعلومات والاحتفاظ مهارة التذكر : -9
 . أنها عبارة عن عملية تخزين المعلومات في الدما  من أجل استخدامها لاحقاً ي أ
 

هي تلك المهارة التي تستخدم لتطبيق معلومات معطاة  لع الحلول:إحكام أو الوصول صدار الإرة مها-10
عملية ذهنية يتم خلالها  نها عبارة عنإى أحكام عامة أو حلول نهائية أو لإواستنتاجات مقدمة من أجل الوصول 

 لى أحكام بعد الأخذ في الحسبان جميع المعلومات المتوفرة.إالوصول 
 

لسببية بين الأحداث هي تلك المهارة التي تستخدم لتحديد العلاقات ا هارة تحديد العلاقة بين السبب والنتيجة:م-11
 خر.لآ ن شيئا ما يكون سبباً أالعملية الذهنية التي تبين كيف  نها تلكإالمختلفة أو 

 

ستغلال للوقت المرتبط هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل الحصول على أفضل ا مهارة إدارة الوقت :-12
دف إلى استخدام الوقت ، أو أنها عملية ذهنية تهة وبأغراض أو أهداف شخصيةبواجبات أو مهام أو أعمال محدد

 .بحكمة تامة
 

ا أو صفاتها ضمن هي تلك المهارة التي تستخدم لتجميع الأشياء على أساس خصائصه مهارة التصنيف :-13
ضمن مجموعات بحيث تجعل  ن عملية عقلية يتم من خلالها وضع الأشياء معاً ، أو أنها عبارة عمجموعات أو فئات
 منها شيئا ذا معنى.

 

ن طريق تحليل الأمثلة هي تلك المهارة الذهنية التي تستخدم لتحديد الفكرة ع مهارة تنمية المفاهيم أو تطويرها :-14
 .ت أو تصنيفات للأفكاريجاد تسمياإى إلنها عبارة عن عملية ذهنية تهدف ، أو أالخاصة بها

 

هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل تشكيل أو طرح حلول تجريبية لمشكلة  مهارة طرح الفرضيات واختبارها :-15
على ثم العمل  ،، أو أنها عبارة عن القيام باقتراح تخمينات جيدة لحل قضية ماواختبار فاعليتها وتحليل نتائجهاما 

 .اتفحص أو اختبار هذه التخمين
 

القائمة على المعلومات  هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل توسيع أو زيادة حجم العلاقات مهارة الإستنتاج :-16
، أو أنها عبارة عن أجل تحديد ما يمكن أن يكون صحيحاً ستفادة من التفكير الإستدلالي أو التحليلي من المتوفرة، والإ

 .لومات للوصول إلى نتيجة ماأو مع استخدام ما يملكه الفرد من معارف
 

ة الصدق وبصفة هي تلك المهارة التي تستخدم لتحديد فيما إذا كانت المعلومات تتمتع بصف مهارة تقييم الدليل :-17
 .قرار بأن المعلومات مهمةأو أنها عبارة عن الإعتراف أو الإ، الثبات في آن واحد

 

تين أو المهارة التي تستخدم لفحص شيئين أو أمرين أو فكر هي تلك مهارة المقارنة والتباين أو التعارض :-18
، أو أنها تلك المهارة التي تبحث عن الطريق التي تكون فيها الأشياء ختلافكتشاف أوجه الشبه ونقاط الإموقفين لإ

 متشابهة تارة ومختلفة تارة أخرى  .
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م من أجل التحكم أو إدارة أو ضبط هي تلك المهارة التي تستخد مهارة شد الإنتباه أو ضبط الإنتباه :-19
ومات أو أفكار أو ، أو أنها عملية الانتباه أو الحذر لما يقال أو يناقش أو يعرض من معلختلفة للانتباهالمستويات الم
 .آراء أو معارف

 

، أو أنها ما يفكر فيما سيحدث في المستقبل هي تلك المهارة التي تستخدم من جانب شخص مهارة التنبؤ :-20
 .التفكير فيما سيجري في المستقبل مثل عمليةت
 

لى حل سؤال صعب إم لتحليل ووضع استراتيجيات تهدف هي تلك المهارة التي تستخد مهارة حل المشكلات :-21
مشكلة ما تواجه يجاد حل لإأو أنها عبارة عن  ،التقدم في جانب من جوانب الحياة أو موقف معقد أو مشكلة تعيق

 .الفرد أو المجتمع
 

أو الأمور في ترتيب حسب  هي تلك المهارة التي يتم عن طريقها وضع الأشياء :مهارة تحديد الولويات-22
 .أهميتها

 

هي تلك المهارة التي تستخدم لدعم نوعية المعلومات من خلال استقصاء  مهارة طرح السئلة أو المساءلة :-23
 .ار الأفضل منهاو صياغتها أو اختيطلابي يتطلب طرح الأسئلة الفاعلة أ

 

ضوء عناصرها أو هي تلك المهارة التي تستخدم لفهم وتطبيق خطوات معقدة في  مهارة تطبيق الإجراءات :-24
في  ، أو أنها عبارة عن تعلم عمل شيء ما بدقة عالية بحيث يصبح من غير الضروري التفكير كثيراً أجزاءها المتعددة

 .ل اعتياديتطبيقها أو تنفيذها أصبح يتم في الواقع بشك لأن تلك الخطوات أثناء القيام بها نظراً 
 

ر من أجل هي تلك المهارة التي تستخدم لتشكيل مجموعة من المعايي :مهارة وضع المعايير أو المحكات-52
 .عملية وضع حدود للخيارات الممكنة، أو أنها عبارة عن التوصل الى أحكام معينه

 

المهارة التي تستخدم للمواءمة بين جميع العوامل التي تؤثر في موقف ما  هي تلك نتظام :إمهارة التفكير ب-26
، أو أنها عبارة عن كل شيء يمكن تطبيقه والتخمين بما باشر والتي تنجم عن نتاج التفكيربشكل مباشر أو غير م

 .ذا تقدم شخص إلى الأمام بخطوة مايمكن أن يحدث إ
 

هي تلك المهارة التي تستخدم   :رسوم أو أشكال أو دوائر أو أعمدةكل أو علع ش مهارة عرض المعلومان بيانياً -27
، وذلك عن طريق لعناصر الحرجة مترابطة بشكل دقيقلتغيير شكل البيانات والمعلومات من أجل توضيح كيف أن ا

 .أو الرسوم أو الأعمدة أو الدوائراستخدام اللوحات أو الرموز أو الأشكال 
 

و المحتويات لك المهارة التي تستخدم من أجل ترتيب الحوادث أو الفقرات أو الأشياء أهي ت مهارة التتابع :-28
 .م محدد يتم اختياره بعناية فائقة، أو أنها تعني وضع الأشياء بتنظيبطريقة منظمة ودقيقة

 

القضايا هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل اكتساب المعلومات عن الأشياء أو  مهارة الملاحظة النشطة :-29
هتمام بذل المزيد من الإ ، أو أنها عبارة عنخاص، وذلك باستخدام الحواس المختلفةأو الأحداث أو أنماط سلوك الأش

 .بشيء ما
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لأفراد عن هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل ايجاد اطار عقلي أو فكري يستطيع ا مهارة التنظيم المتقدم :-30
 .أو الشيء كله من أجل فهمه جيداً  عبارة عن النظرة السريعة إلى الأمر كله، أو أنها طريقه تنظيم المعلومات

 

ل تكرار عملية الترتيبات هي تلك المهارة التي تستخدم من أج :عمل النماط المعرفية واستخدامهامهارة -31
 .دام الأنماط المعرفية واستخدامها، أو هي عبارة عن مجرد استخالمنظمة

 

، أو أنها الأمور وحفظ المعلومات المسموحة هي تلك المهارة التي تستخدم من أجل فهم شط :مهارة الإصغاء الن-32
 .ئقة من أجل الحصول على المعلوماتعبارة عن الإنصات بعناية فا

 

العلاقات هي تلك المهارة التي تستخدم لبناء مجموعة من العبارات أو الجمل التي تشتق من  مهارة التعميم :-33
روف أو ، أو أنها عبارة عن بناء جمل أو عبارات واسعة يمكن تطبيقها في معظم الظم ذات الصلةبين المفاهي

 .الأحوال إن لم يكن جميعها
 

منتظم والناجح من هي تلك المهارة التي تستخدم من جانب الفرد للاختيار ال مهارة عمل الخيارات الشخصية :-34
 .التفكير جيدا قبل عملية الاختيار، أو أنها عبارة عن قضية معينة ن أجل حل مشكلة ما أو، وذلك مبين خيارات عدة
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