
                                                                                                                                                 
    
 

 

  

 التذريب الطلابي للذبلوم المهنية تخصص الإدارة المذرسية 

 ...............................................................: ........ المستْٚ الْظٔفٕ الحالٕ...............................................(...........اختٔازٖاسه المدٓس)

 .................................:  .. الإدازٗ التعلٔنٔ٘......................................................اسه المدزس٘.......................

المدزس٘، المسجْ تحدٓد مدٚ تْافس كل ميَا فٙ مدٓس المدزس٘، ّذلك بْضع    ّفٔنا ٓلٙ بعض المنازسات ّالعنلٔات الإدازٓ٘ لمدٓس

 .إلى حد ما( أماو كل عبازٗ تصف أداُٜ الفعلٕ داخل المدزس٘ –لا  -علام٘ أماو الخاى٘ المطابك٘) ىعه

 لا ىعه ممازسات مدٓس المدزس٘

إلى حد 

 ما

 

 :إدارة شئون الطلاب - 1

 تيعٔه قبْل الطلب٘ الجدد ّمتابع٘ تسحٔلَه ّتيعٔه السحلات ّالملفات المتعلك٘ بَا. -
   

 تيعٔه ّمتابع٘ اليعاو ّالاىطباط المدزسٕ الداخلٕ ّالخازجٕ. -
   

 تيعٔه ّمتابع٘ الاختبازات المدزسٔ٘ ّحسً سيرٍا ّتحلٔل ىتاٜحَا. -
   

 ّخدمات التْجُٔ ّالإزشاد ّزعآ٘ الصٌْٝ. متابع٘ البرامخ المتعلك٘ بسعآ٘ الصٌْٝ الاجتناعٔ٘ -
   

 :في المهام التالية رعاية شؤون المعلمين والعاملين-2

 متابع٘ دّاو المعلنين ّاىطباطَه. -
   

 متابع٘ تيفٔر الكْاىين ّالتعلٔنات السسمٔ٘ المتعلك٘ بأعنالهه. -
   

 المياسبات الخاص٘ لرلك.تصحٔ  ّتينٔ٘ العلاقات الإىساىٔ٘ بين العاملين ّزعآ٘  -
   

 متابع٘ السحلات ّالملفات الخاص٘ بالعاملين ّالتأكد مً صح٘ البٔاىات فَٔا. -
   

 متابع٘ ّتلبٔ٘ حاجات المعلنين المتعلك٘ بمتطلبات ّظاٜفَه ّأدّازٍه الإدازٓ٘ اّ الفئ٘. -
   

  تطوير التنمية المهنية للمعلمين:-3

 الكدزٗ علٙ إدازٗ غسف الصف. -
   

 الكدزٗ علٙ التدطٔط لدزّسُ بمستْٓاتُ الجلاث )السيْٖ ّالْٔمٕ ّالدزاسٕ(. -
   

 قدزٗ المعله علٙ استدداو الْساٜل التعلٔنٔ٘. -
   

 الكدزٗ علٙ تيعٔه ىصاطات صفٔ٘ ّلا صفٔ٘ مياسب٘ لتلامٔرِ. -
   

 الكدزٗ علٙ استدداو اللغ٘ العسبٔ٘ السلٔن٘ بْضْح. -
   

 الكدزٗ علٙ ّض  اختبازات تكٔس تحصٔل الطلب٘.  -
   

 

 جسأٜ٘الإبحْث الدزاسات ّّإجساٛ الدزاس٘ ّتحلٔل خطط الدزّس التي ٓعدٍا المعلنٌْ  -
   

المصازك٘ فٙ بياٛ الخطط ّالبرامخ المدزسٔ٘ ذات الصل٘ بالتدصص الدقٔل للنعلنين، ّبما  -

 المسؤّلٔات ّتْحٔد جَات اليعس ّالسير نحْ بلْغ الأٍداف تم ّضعَا تصازكٔا.ٓطنً تكاسه 

   

 دزاسٔ٘ ّتحلٔل خطط ّبسامخ اللحاٌ المدزسٔ٘ بجْاىبَا المدتلف٘. -
   

 متابع٘ تْظٔف الكتب المكسزٗ ّالأدل٘ ّالْساٜل المعئ٘. -
   

 ّالتربْٓ٘ ّالمَئ٘.تينٔ٘ المعلنين مَئا مً خلال تحسين كفآاتَه الإىساىٔ٘  -
   

 المستنس الرٚ ْٓظف استراتٔحٔات ّأدّات تكْٓه فاعل٘. الْاقعٕاعتناد ىعاو  للتكْٓه  -
   

 ّتحسين تيفٔرِ. الدزاسٕ الميَخإثساٛ  -
   

 تْفير ّزعآ٘ فسص الينْ المتكامل للنتعلنين جسنٔا ّعكلٔا ّاجتناعٔا ّىفسٔا. -
   

 التٙ تتعلل بأداٛ الهٔٝات الإدازٓ٘ ّالتدزٓسٔ٘. تْفير السحلات الفئ٘ التراكنٔ٘  -
   

 

 خته المدزس٘                                    ..............................................................................................................               اسه الكاٜه بالتكٔٔه:    

 ...............................................................................................................   :عععععععععععالتْقٔ               



                                                                                                                                                 
    
 

 

  

 التذريب الطلابي للذبلوم المهنية تخصص الإدارة المذرسية 

 ................................................................................................الحالي:  الوظيفي المظمى....... ...........................(........اختياسياطم الوكيل )

 ................................................................................................................................ الإداسة التعليمية...............: .......................... اطم المذسطة

وفيما يلى بعض المماسطات والعمليات الإداسية لوكيلل المذسطلةا المش لو دذيلذ تلذف  لوافش كلل تهًلا فلى تلذيش المذسطلةا ورلل              

 ذ تا( أتام كل عباسة  صف أدائٌ الفعلى داخل المذسطة(إلى ح –لا  -بوضع علاتة أتام الخانة المطابكة) نعم

 
 ختم المذسطة                                          اطم الكائم بالتكييم:   .............................................................................................          

 التوقيلللللللللللع:  ................................................................................................               

 
 
 
 
 

 

 لا نعم عمليات وتًاسات الوكيل في إداسة المذسطة

إلى حذ 

 تا

    يلم بجميع الأعمال الإداسية داخل المذسطة. .1

    يظتشير تذيش المذسطة أو المعلمين روف الحكمة والخبرة الطويلة. .2

     طويش الإداسة في المذسطة.يتفاعل تع المشاكل وعلى اطلاع بأطاليب  .3

يواكب التطوس الظشيع فى التعاتل الذبلوتاطي والمشى تع الضتلاء المعلمين والطلاب والعاتلين  .4

 الأخشيو فى المذسطة.

   

    يبتعذ عو الجمود والشو ين الإداسي اليوتي. .5

    يتصف بالإنظانية وليع لدشد آلة  هفز الأواتش فكط. .6

    يادف في لدال الإداسة المذسطية.لذيٌ سؤية وفكش  .7

    يهمى ويطوس تًاسا ٌ ويعمل على  طويش تًاسات صتلائٌ المعلمين فى  هويع تصادس التعلم. .8

    لٌ أيذاف تظتكبلية وإعذاد خطط بذيلة لحل المشاكل تع المعلمين والتلاتيز والطلاب. .9

لٌ إطًاتات واضحة في عمل وسش عمل تع المذسطين  والطلاب و همية تًاسا ًم وفكشيم  .11

 .والعلمي التربوي

   

    يظايم في  ضويذ المعلمين والطلاب بأدوات التخطيط والتحليل والتفظير. .11

عليمية  فى المذسطة يظايم في إيجاد تعلمين قياديو وطلاب قياديو تو ا ل  طويش العملية الت .12

 وإنظاني و صتلاء المًهة والطلاب. تهاخ  شبويفى 

   

يتصف بالمشونة والاعتماد على البيانات والمعلوتات الكافية قبل اتخار أية قشاسات تو أ ل اثشاء  .13

 العملية التربوية والتعليمية داخل المذسطة.
   

    الإداسة.يظايم في  طويش العمل الإداسي بالمذسطة تو خلال اطتخذام التكهولو يا فى  .14



                                                                                                                                                 
    
 

 

  

 التذريب الطلابي للذبلوم المهنية تخصص الإدارة المذرسية 

 ....................................الىظًفٌ الحالٌ: ....................................... المسمى ....  .........................................اسم المعمم: ..............................

   ...................................................................................الإدارة التعمًمًة: .....:.......................................................................  اسم المدرسة

   ..........................................التخصص: ..................................

ى المعمضم المخضتص ج وكلضو بى ض      وفًما يمى بعض  الممارسضاو والعممًضاو الإداريضة لممعمضمج المزيضى دديضد فضدك  ضىافز  ضن فه ضا فض            

 إلى حد فا( أفام  ن عبارة  صف أدائه الفعمى داخن المدرسة( –لا  -علافة أفام الخانة المطابكة) نعم

 

 ممارساو لممعمم في إدارة الفصن                        
 إلى حد  فا لا نعم

    

    الأهداف العافة طىيمة المدك. يخطط لىحداو المه ج والدروس فى  ىء .1

    يصًغ أهداف  عمًمًة لذددة وقابمة لمكًاس. .2

    يصمم انشطة فتهىعة لتحديد الاحتًاياو التعمًمًة لمختمف التلافًذ. .3

    يزاعى فا لدك الطلاب فو فعارف وخبراو سابكة فى تخطًط الدروس. .4

    التلافًذ.يصمم أسالًب لرتمفة وفهاسبة لتكىيم أداء وف اراو  .5

     

    يديز وقت التدريس داخن الصف إدارة فعالة. .1

    يظ ز عممًا افتلا ه لم اراو الإدارة الصفًة. .2

يؤ د فى  دريسه عمى  همًة الم اراو الايتماعًة  وف اراو العمن التعاونٌ لدك  .3

 الطلاب.

   

    الفصن بإيجابًة و فاعن.يشارك فى إدارة العممًة التعمًمًة داخن  .4

يتًح لمطلاب فزصا لزبط لدالاو المحتىك التعمًمٌ بخبراو الحًاة الًىفًة و طبًل  .5

 فا  عممىه وا تسبىه فو أفكار وف اراو  فى التعافن ف  المىاقف والمشكلاو الًىفًة.

   

 
 

 ختم المدرسة               ..............................................................................................................اسم الطالب/   

 ....................................................................................................................... التىقً /
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