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 المقدمــة :
ين وتطوير أدائيمم المينمي  مي من الصفات التي تمكنو من متابعة أداء المعمم ةبمجموع الموجو الفنييتميز 

يشممرع عمييمما مممن جيممة و ممي إطممار الممموائا والممنظم والمعممايير والضمموابط  متطمبممات تعممميم المممادم العمميممة التمميضمموء 
لتعميمممي  يممتا يتطمممأ منممة أن وظيفممة اياديممة  ممي نظامنمما ا الموجممو الفنمميوظيفممة  ونكممالتممي يتبناىمما النظممام التعميمي و 

ته مممن الميممارات اي ا ممية لضمممان ا ممن  ممير العمممل الممته ي مموم بممو   ومممن ىمم ةا عمممم ممار ممة مجموعمماممادر  يكممون 
دارم ا جتماعممات  وعمميممة ا تصممال ىممي صمممأ الاركممة  الميممارات اي ا ممية م درتممو عمممم ا تصممال مممد اة ممرين وات

  ي أه مؤ  ة من المؤ  ات  
 
 
 

 أو  : ماتا ن صد بعممية ا تصال ؟
 ل وىي تشمل نوا رشادات أو ال موك  زتتمثل  ي ن ل المعمومات بين اي راد عن طريق نظام عام من الرمو 

المعمومات من المصدر ) المر ل ( إلي الم ت بل ) المر ل إليو ( بيدع تا يق غرض معين أو إنجاز ميمة 
 ماددم   ومن ىنا يمكننا أن ن رر بأن عممية ا تصال تشمل العناصر الرئي ية التالية : 

 ايثر  -5        الم ت بل    -4ال نام              -3الر الة              -2المصدر          -1
   : ميارات  ا تصال مد اة رين : ثانيا 

ممن اي مراد العماممين  مي النظمام التعميممي وطبيعمة  ةمجموعم إنيممإتا أردنا أن نوضما الم صمود ب بماة رين ب  ن مول 
ز تتطمممأ التعامممل معيممم اتمممام ايعمممال المكمممع بيمما و الماممددم  ممي التوصمميع المموظيفي ليممتا المركمم الموجمموعمممل 

وبعض ىمؤ ء اي مراد يرأ ميم والمبعض اة مر ىمم رؤ مائو والمبعض الثالمم يتعماون معيمم اتممام بعمض ايعممال أو 
 الميام 
 :الموجو الفني اي راد التين يرأ يم   1

رئيس ال  م : الته ي موم بمتابعمة الييئمة التعميميمة ومتابعمة أ مموأ تنفيمت الم مرات الدرا مية ومتابعمة ت مدم الطمبمة 
الم تمفممة وم ممتوياتيم لا وا طمم ع عمممم عينممات مممن ايعمممال التاريريممة ل طمئنممان عمممم  ممير العمممل لا بفئاتيمما 

 ا ط ع عمم ال ج ت ال اصة بالمجال الدرا ي لا زيارم  صل رئيس ال  م  
 المعمم: الته ي وم بتنفيت المناىج الم ررم وكل ما يتطمبو تلك من أعمال بااضا ة إلم بعض 

 ية المدر ية ايعمال اادار 
عداد متطمبات الدروس العممية   ماضر العموم: الم ئول عن ما تاتويو م تبرات العموم وات

  ويتم تلك بالتعاون مد مشرع الم تبرات  والماا ظة عمم أمن و  مة الم تبرات المدر ية
 :الموجو الفني رؤ اء   2

 تعمق بتنفيت المناىج الم ررم وكل  يما ي الموجو: الته يتولم متابعة أعمال ايول  الموجو الفني* 

 مهارات الإتصال أولا: 
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 ما يتعمق بيتا التنفيت من أمور 
 * الموجو الفني العام لمعموم  

 :الموجو الفني أ راد يتعامل معيم   3
 ر المدر ة مدي  

 المدير الم اعد  
  الموجيين الفنين  ي المناطق التعميمية ه ؤ زم  
  العاممين بالمنط ة التعميمية 
 لمتعممينا   
 الط أ  أولياء أمور 

يتعاممل ممد  ئمات م تمفمة ممن اي مراد دا مل المدر مة و ارجيما  الموجمو الفنمين اظ ممن العمرض ال مابق أن 
نجماز ايعممال المطموبمة و مق مما ت تضميو المصمماة  وىتا يتطمأ منة م درم متميزم عممم ) ا تصمال ( بيمم وات

 ؟الموجو الفني العامة لا إتن ما ىو المطموأ من 
 صال متطمبات ا ت * 1
  الموجو الفني وضوح المطموأ  ي تىن   1
والممدير ايول معر ة معالم ش صمية الفمرد المته يتعاممل معمو أايانما  ) مثمل ممدير المدر مة والموجمو الفنمي   2

( لا أو معر مممة تفاصممميل ش صمممية الفمممرد المممته يتعاممممل معمممو ) مثمممل المعممممم وماضمممر العمممموم  الممم …الم ممماعد 
 (  ال …
 
 ميارات ا تصال*  2
مممن ا تصممال مممد  و ممأ مجموعممة مممن الميممارات التممي تمكنمماممد اكت الموجممو الفنمميصممود ىنمما أن يكممون والم  

 اة رين بيدع إنجاز ايعمال المطموبة منو   ومن ىته الميارات:
 : ميارات ا تصال التاريره  1

التمي يتعاممل يتم مم مكاتبمات شمبو يوميمة  مواء ممن ال نمام ااداريمة أو الفنيمة  الموجو الفنيوالم صود ىنا أن  
ا وبشمكل يمدل عممم معيا لا أو منمو تصمدير مكاتبمات لجيمات م تمفمة لا ويفتمرض أن ي متجيأ لكمل تلمك كتابي م

اكت ممابو ىممته الميممارم بشممكل جيممد    بممد  ممي البدايممة مممن تصممدير الكتمماأ بالبيانممات التممي تممدل عمممم ش صممية 
فيممة ويمكممن كتابممة ا  ممم بعممد تلممك المر ممل لا ثممم يمممي تلممك توجيممو التايممة لمشمم ص المر ممل إليممو بصممفتو الوظي

 بين او ين 
يممي تلمك كتابمة تعبيمر ) الموضموع: ( ويامدد  يمو الماتموخ بشمكل م تصمر   يمتم بعمد تلمك شمرح الموضمموع  

 وت تم الر الة بعبارم مجاممة ويتل الكتاأ با  م والوظيفة والتوايد   و يما يمي نموتج لتلك:
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 مجل الموجمو مثمل  الموجمو الفنميلمكاتبمات الر ممية امد تمتم  مي واامد ممن  مج ت وتجدر ااشارم إلم أن ا 

   و ي جميد ىته الاا ت يفترض أن تكون الكتابة:ال … الموجو الفنيأو  جل  طط الفني 
  ميمة الصياغة  
  ماددم 
  واضاة 
  تتضمن جميد عناصر الموضوع 
  تاتوخ عمم م تراات وتوصيات إتا لزم ايمر 

 صال بالماادثة:ميارات ا ت  2
تتطمممأ طبيعممة وظيفتممو الت اطممأ مممد عممدد متنمموع مممن اي ممراد لا وىممته الم اطبممة اممد  الموجممو الفنمميوي صممد ىنمما أن 

( أو أن تكممون غيممر مباشممرم  المم ي ايول أو مممدير المدر ممة أو الموجممو الفنممأو المعمممم  مممتعممتكممون مباشممرم ) مممد ال
 كا ت دام الياتع 

 
 ميارات الماادثة المباشرم :

ا  مممتماع لي مممرين ممممن ايممممور الياممممة جمممدا  و بمممد منيممما اتمممم ت مممتطيد أن تممممم بكا مممة أطمممراع ا  مممتماع :  (1
 الموضوع وت تطيد ا  تجابة بشكل إيجابي 

: يفتمممرض أن تكممممون الماادثمممة مممممد أه  مممرد يعمممممل  مممي الميممممدان التربممموه ثنائيممممة ا تجممماه ) ا ممممتماع الاممموار  (2
مممد ممن ترأ مميم كمالمعممين   عمممما بمأن امما ت  اصمة ت تضممي وتامدم ( و   تكمون مممن طمرع وااممد  اصمة 

أن يكممون ىممو المتاممدم والطممرع اة ممر م ممتمد   ممط لا و ىممته الوضممد عنممدما يكممون ىنالممك  الموجممو الفنمميمممن 

 وزارة التربية
 .………منطقة 
 /    / التاريخ:       ………مدرسة

 (ه ) تكتب هنا وسيلة المرسل إلي السيد المحترم/
 ) يمكن كتابة الاسم هنا (     

 وبعد التحية ،
 الموضوع:  
 
 موجه العلوم    ،،، ةمع خالص التحي  
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تعميمممات ماممددم يجممأ ن ميمما   وبممتلك نممرخ أن مصممماة العمممل تطمممأ أن يكممون الامموار ديم راطيمما    اممد يكممون 
  واممد يكممون  مممتعممتضمممن ن ممدا  لمواممع تعميمممي أو  ممموك مينممي لمعمممم أو ماضممر أو الامموار نااممدا  لا أه أنممو ي

  و مي ىمته الاما ت يفتمرض الموامع  ايول من ممدير المدر مة أو الموجمو الفنمي الموجو الفنيالن د موجو إلم 
 ما يمي:
  ) ت بل الن د بإيجابية ومنااشتو بيدع ا  تفادم منو ) ما   يؤتينا يجعمنا أاوخ 
     ا ل عممية الن د  بد من إشعار النااد بأن الموضوع مفيوم 
  بالاوار والمنااشة يمكن توضيا جوانأ الن د الم تمفة 
    توضيا جوانأ الن د الم تمفة يجعل ا تصال ىادئا  و عا 
    ثممممم أو م تراممممات وتوصمممميات لم مممممبية التممممي ىممممي موضمممموع الن ممممد ومممممن يفتممممرض بالنااممممد أن ي ممممدم امممممو 

 وضد ال ميم الوصول لم
لمممك ا بتعمماد عممن إظيممار ال مبمما م أو ممممدح  وويراعممم  ممي موااممع الن ممد المممته توجيممو لي ممرين أو الن ممد الموجمم 

 النفس بيدع التيرأ من ال مبية ايد الن اش 
أه اوار مد اي راد التين يتم ا تصال معيم  بد وأن ينتيي ب  صة مما أو اتفماق عممم شميء  ال  صة: (3

 ا يمي :  مد مراعام م
  ا بتعاد عن التفوه بكممات نابية أو م جمة أو غير تربوية أثناء الماادثة 
   بد لمن يؤده إلم تدىور المنااشة أن يعتتر إتا ما أريد لمماادثة أن ت تمر   

 : مهارات الاتصال عن بعد .3
طبيعممممة الايممممام المعاصممممرم ت تضممممي وجممممود مجموعممممة مممممن و ممممائل ا تصممممال عممممن بعممممد كالت اطممممأ    

االكترونممي أو الفمماكس أو اليمماتع وغيممر تلممك الكثيممر   ايكثممر تممداو   اتممم اةن  ممي بيئتنمما التربويممة ىممو اليمماتع   
 :ييم والياتع و يمة اتصال ىامة لا وكي نجعميا  عالة  بد مراعام ما

 الذي يراد عرضة أو الاستجابة لممطموب. وضوح الموضوع 
 .الابتعاد عن التفصيلات 
 .أبد حرصك عمى الاستماع لمطرف الآخر 
 .كن محدداً ،وواضحاً في حديثك 
 .أكد عمى وافقتك أو اعتراضك حول ما يتم مناقشته ولا تترك الأمور عائمة 

   SMS ائل ال صيرم ومن ا ت دامات الياتع أيضم ا  ي ا تصال وبكثرم  االي ا إر ال الر 
 

 ما معواات عممية ا تصال ؟
 واء كانت شفاىية أو مكتوبة   د تكمون لغمة ال طابمة الم مت دمة  مي الكتابمة  عدم وضوح لغة ا تصال  :

 او المشا ية لغة غامضة وغير واضاة  
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  مممد يكمممون الموضممموع المممته يمثمممل ماتممموه عمميمممة ا تصمممال نف مممو غيمممر عمممدم وضممموح موضممموع ا تصمممال   :
 ضا او   يرتبط ارتباطا مباشرا بالم ئول الته اجريت معو عممية ا تصال  وا

  بايم يكون الوات ضي ا وغير كاع بالن بة لمم ئول   تيعاأ الر الة الموجية إليو عنصر الوات :  

  عدم وضوح  طوط ال مطة أو الم ئولية دا ل المؤ  ة  

  التغيرات الم تمدم  ي التنظيم  

 يأ ا تصال الم ت دمة  ي المؤ  ةتعدد طرق و أ ال   

 صعوبة  يم أ اليأ ا تصال من ابل المراجد   

  عدم توا ر الث ة بين العاممين  ي المؤ  ة  

 ا تجاىات ال مبية لدخ الم ئولين و المت صصين   

 ضعع الع اات ا ن انية دا ل المؤ  ة  

 ان فاض كفاءم و ادرم الم ئول  يما يرتبط بعممية ا تصال  

 الم توخ المعر ي و ا دراكي لممر ل نف و  

  شعور الم ئول بعدم ا  ت رار الوظيفي  

 كيع يمكن تا ين ال درم عمي ا تصال ؟
 م لت مد ما ي ال اعط المتادم الارية ليفصا عما بو  تواع عن الك  

  تشغل نف ك بأشياء أ رخ و ا مد لممتادم    

  ابتعد عن  عل ما يثير المتادم  

  معو و تفيم وجية نظرهتعاطع  

 كن صبورا و   ت اطد مادثك    

  تاكم  ي أعصابك و   تغضأ  

  اتم   ين مأ مدا عا    تجادل مادثك أو تتأثر 

  بأنك ت تمد اليو أ ألو أ ئمة تشعره  

 تواع عن الك م  ي الماظة المنا بة عند نياية الاديم   

 
 
 
المعمممين لمنااشمة موضموعات متنوعمة رؤ اء ا ا ام و اجتماعات مد  ع د الموجو الفنيايعمال التي ي وم بيا  
  ويتضمممن بالموجممو الفنممي بيمما المنمماط) جممدول أعمممال ( يعتبممر مممن الميممام   أه كممان نمموع ا جتممماع  ممإن إعممداد  

 جدول ايعمال ما يمي:
  اائمة بالن اط الرئي ية التي  يتم منااشتيا   ل ا جتماع 

 ثانياً: إدارة الاجتماعات
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 م صص لكل بند من بنود ا جتماع وضد الوات الت ريبي ال 
  التين  يعرضون موضوعات ماددم المعممين تاديد أ ماء 
  وضد التواعات التي  ي فر عنيا ا جتماع 
  إ راد بند  اص بما ي تجد من أعمال 

عممال عمممم الاضمور ابممل ت ماعد  مي نجمماح ا جتمماع وتا يممق اليمدع منمو توزيممد جمدول اي وممن ايممور التممي  
 ماع بوات كاع موعد ا جت

تا أ متنا بعمين ا عتبمار اليمدع ممن ا جتمماع ن امظ أن ىنماك عمدم أنمواع ممن ا جتماعمات يفتمرض   بالموجممو وات
 ا  تعداد ليا تماما    ومن ىته اينواع: الفني
  ا جتماع ااع مي:  (1

الموجممو ي صمص  و مي ىمتا النمموع يكمون الواممت م صمص لت ممديم أو ا مت م معمومممات وبيانمات ماممددم  نمادرا  ممما
اجتماعممات تنممدرج تامت ىممتا التصممنيع لا واي ضمل عنممدما يجعممل الجمزء ايول مممن أه اجتممماع م صممص  الفنمي

لمثممل ىممته ايمممور  وبممتلك يمممتم توصمميل المعمومممات والبيانممات لممعممممين أو أ مممتىا مممنيم   العديممد مممن البمممااثين 
وممممات وبيانمممات يمكمممن مممما بمممو ممممن معم التربمممويين يعتبمممرون ا جتمممماع ااع ممممي مضممميعة لموامممت لا  اصمممة وأن

 لممعممين  اتمريرىا كتابي  
 ا جتماع المبني عمم مبدأ ال المشك ت:  (2

بعمممرض مجموعمممة ممممن ال ضمممايا أو المشمممك ت العمميمممة  الموجمممو الفنممميو مممي ىمممتا النممموع ممممن ا جتماعمممات ي ممموم 
النموع يعتبمر أ ضمل أنمواع  والتربوية ويطممأ ممن الاضمور منااشمتيا بيمدع التوصمل إلمم رأخ أو امل ليما   وىمتا

 ا جتماعات ايم يفترض تفاعل الاضور بالموضوعات المعروضة  
 ا جتماع ااداره: (3

وىتا النوع وا د ا نتشار  ي مدار نا ويع د لمنااشة بعض ايمور اادارية المدر مية والتمي يمتم ا تفماق عمييما  
  ي اجتماعات مجمس اادارم المدر ية 

 ا جتماع الفني: (4

  وىمممتا ا جتمممماع يكمممون عمممادم والمنط مممة التعميميمممة  النممموع ايىمممم ممممن ا جتماعمممات الدارجمممة  مممي مدار مممنا  وىمممو
م صص لمنااشة جميد ايمور الفنية المرتبطة بتدريس المجمال الدرا مي ) طمرق تمدريس لا ت مويم لا ا تبمارات لا 

 (    ال  …إعداد الدروس لا الت نيات لا موضوعات ت صصية 
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 بعض المواضيع التي يمكن مناقشتها في الاجتماع الفني :

  وادات درا ية منااشة. 

  اعداد الدروس. 

  الت نيات التربوية. 

  تنفيت تجارأ معينة وتجارأ بديمة. 

  معالجة الطمبة الضعاع ومتابعة الطمبة الفائ ين. 

  اعداد ا متاانات  

  صل لا أ اليأ طرح اي ئمة  تنفيت اينشطة  أمور  نية تتعمق : بادارم    

    الت ويم و تاميل نتائج ا متاانات  

  ال بعض المشك ت العممية و التربوية  

  طرائق تدريس جديدم  

أن يجعممل ا جتممماع  عمما  ؟ ايمممر ب مميط  لمموجممو الفنمميولعمنمما ىنمما ن ممتطيد أن نطممرح ت مماؤ   ىاممما: كيممع يمكممن  
 اع   بد من :جدا  لا لنجاح ا جتم

  وضوح أىداع ا جتماع لدخ الاضور وأن تكون الموضوعات م تارم بعناية تامة 
  شمعارىمأن يامثيم عممم المشماركة  لمموجمو الفنميأن يكون لماضور  اعمية ومشاركة لا ويمكمن بمأن  وات

 رأييم لو أىمية ومشاركتيم تغني المنااشة وتثره النتائج 

 اي ئمة التالية ) أو غيرىا ( عند إعداد جدول ايعمال: أن ي أل نف و الموجو الفنيويمكن  
 ؟ىل أنا عمم عمم بتفصي ت الموضوعات التي  يتم منااشتيا 
 ؟ىل المعمومات والبيانات المطموبة جاىزم وماضرم بعناية 

لك أن ي تعين بأاد المعممين لمعاونتو  مي ااعمداد ل جتمماع عممم أن يمتم ااشمارم لمت لمموجو الفنيويمكن   
 (  أعمال المعممين لو رئيس ال  م  يفترض أن ين أ ااشة الموضوع )عند من

 أن يدير ا جتماع بااتدار مراعيا  ما يمي: الموجو الفنيوالمطموأ من  
 توضيا اليدع من ا جتماع  ي البداية  (1
 ااشارم إلم جدول ايعمال والوات الم صص لكل موضوع  (2
 ا جتماع وا بتعاد عن العصبية والادم  أن يتامم بالصبر و عة الصدر   ل (3
 أن ياترم آراء اة رين وي درىا ) و   ماند من شكرىم عمم تلك (  (4
 عدم ال ماح بالمياترات   ل ا جتماع بين الاضور  (5
تمت منااشتيا و  صمة ةراء الاضمور ومما تمم ا تفماق  التيأن يتم الت جيل أو   بأول لمموضوعات  (6

  وعمي
  )بعد تدوينو  ي ال جل( عمم ماضر ا جتماع توايد الاضور (7


