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Welcome aboard
مرحبا بكم 
I am so honoured and pleased to welcome you with the warmest welcome at the beginning of this course, which I hope will be good enough to meet your expectations at preparation, management and implementation levels
We will work together throughout this workshop to exchange experience and knowledge, and I will do the best to facilitate your learning towards the achievement of the objectives of this workshop

It is said in says:
Teach me how to fish than to feed me fish
I promise you with a little fish, but I will not leave you till each of you has a net, or a fishing rod to spare him fish for the rest of his life 

Please do not hesitate to come in any issue of the workshop, your views will be respected and appreciated, even if they disagreed with mine Finally lets thank all those who gave us this opportunity to meat and exchange experience 

With God blessing 
يشرفني ويسرني أن أرحب بكم أحر  الترحيب في بداية هذه الدورة  ، والتي آمل أن تكون بمستوى يليق و بما يكفي لتلبية توقعاتكم  على  المستويات التحضيرية والإدارية والتنفيذية للتعليم والتدريب المهني والتقني موضع اهتمامكم وانشغالكم
سنعمل معًا طوال هذا الأسبوع لتبادل الخبرات والمعرفة ، وسأبذل قصارى جهدي لتيسير تعلمكم على نحو يضمن تحقيق أهداف الدورة .

جاء في الأمثال:
لا تعطني سمكة ولكن علمني كيف أصيد أو أصطاد ، 
وأنا أعدكم بقليل من السمك ولكن لن أترككم بدون أن يكون مع كل  واحد منكم شبكة أو سنارة صيد تكفيه سمكا طوال حياته.
من فضلكم لا تترددوا في طرح أي فكرة أو تساؤل أو وجهة نظر ذات صلة ، وستكون موضع احترامي وتقديري حتى لو اختلفت معها 
وأخيرًا ، دعونا نغتنم هذه الفرصة لنشكر كل الذين أتاحوا لنا  فرصة اللقاء  وتبادل الخبرات 

وعلى بركة الله نبدأ
Abdelbasit Saleh 
عبد الباسط صالح



Course Description
وصف الدورة 

Course Title: Instructional Planning Implementation and Class Management for TVET Instructor

Venue: Amman 
Duration: 5 consecutive days -8-12/22-2617-18/September 2019
Targeted Audience: TVET Instructor
عنوان الورشة: دورة  تدريبية في مجال التخطيط للتدريس وتنفيذه والإدارة الصفية 
المكان: عمان
المدة: يومان متتاليان -8-12/22-2617-18/ايلول 2019
المقدمة
Objectives 
الأهداف
The course aims at enabling TVET instructors (teacgers/trainers) on instructional planning and implementations. After completing the course and engaging in its activities and expertise, each participant will be able to;
تهدف الدورة إلى تمكين أمعلمي ومدربي  التعليم والتدريب المهني والتقني من التخطيط للتدريس وتنفيذه . بعد الانتهاء من الورشة والمشاركة في أنشطتها وخبراتها ، حيث  سيتمكن كل مشارك من:
· Identify the need for a new and an advanced Instructional Design System
· تحديد الحاجة إلى نظام جديد ومتقدم في تصميم النظم التعليمية
· Observe and apply learning and teaching principles on managing learning situations
· لحظ وتطبيق مبادئ التعلم والتعليم في إدارة المواقف التعليمية 
· Develop instructional plan at three levels;programme,learning unit and lesson level
· التخطيط للتدريس على مستوى البرنامج والوحدة التعليمية والدرس 
· Manage learning situations/class
· أدارة الصف والمواقف التعليمية 
· Develop the structure of TVET Programs 
· تطوير نموذج  لبناء برامج التعليم والتدريب المهني والتقني 


Strategies, Methods, and techniques
الاستراتيجيات والأساليب والتقنيات

The ؤخعقسث will be implemented around full engagement of the participants. Inductive, deductive and transductive strategies will be considered
The following methods and techniques will be used;
سيتم تنفيذ الورشة حول المشاركة الكاملة للمشاركين. سيتم توظيف  الاستراتيجيات الاستقرائية والاستنتاجية والتفاعلية و باستخدام الأساليب والطرائق التالية ؛
· Multimedia pretentions and demonstrations 
· العروض والعروض المحوسبة
· Individual and group discussions
· مناقشات فردية وجماعية
· Working groups
· مجموعات العمل
· Brainstorming
· العصف الذهني
· Brain writing
· الكتابة الذهنية





















Content and timetable 
المحتويات والجدول الزمني
	Day 

اليوم 

	Sesson1
08.30-10.00
الجلسة 1
08.30-10.00
	Coffee break
10.00-10.30
استراحة قهوة
	Session2
10.30-12.00
الجلسة 2
10،30-12،00
	Lunch break
12.00-13.00
	Session3
13.00-15.00
الجلسة3 
13،00-15،00

	Day 1
اليوم الأول 

	Opening
Ice break
افتتاح وكسر-إذابة -الجليد
Introducing objectives and content
تقديم الأهداف والمحتوى
Instructional Design System
تصميم النظم التعليمية 
	
	Instructional Design System
تصميم النظم التعليمية Systematic approach to training
Job Analysis 
Practical Application
تحليل الوظائف
تطبيق عملي
Group work
	
	Learning teaching principles 
مبادئ في التعلم والتعليم 
Reflection on day 1
مجموعة عمل
تقييم اليوم الأول 

	Day 2
اليوم الثاني 

	 التخطيط للتدريس 
Instructional planning 
Group work
مجموعة عمل
	
	 التخطيط للتدريس 
Instructional planning 
Group work
مجموعة عمل
	
	التخطيط للتدريس 
Instructional planning 
Group work
مجموعة عمل 
Reflection on day 2
· مجموعة عمل
تقييم اليوم الثاني  

	Day 3
اليوم الثالث

	 التخطيط للتدريس 
Instructional planning 
Group work
مجموعة عمل
	
	 التخطيط للتدريس 
Instructional planning 
Group work
مجموعة عمل
	
	Learning management situations
إدارة المواقف التعليمية / الإدارة الصفية 
تقييم اليوم الثالث  

	Day 4
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية 
	
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية
	
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية

	Day 5
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية
	
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية
	
	Individual demonstrations 
تطبيقات فردية
Course evaluation and closing 
تقييم واختتام الدورة 




	المحتوى 
	رقم الصفحة 

	الوحدة الأولى تصميم النظم التعليمية
	8

	· هل نحتاج نظرية جديدة لتصميم التعليم ؟
	8

	· تصميم يركز على المتعلم
	12

	· تحليل الوظيفة أو العمل كأساس لبناء البرامج التعليمية والتدريبية
	13

	· نماذج وأمثلة ومقتطفات من مناهج التعليم والتدريب المهني
	15

	· الوحدة الثانية :مبادئ في التعلم والتعليم
	37

	· المفاهيم والمصطلحات والمبادئ مفهوم التعلم
	37

	· الافتراضات بالنسبة للشباب اليافعين:
	38

	· الإقتراضات بالنسبة لتعلم الكبار 
	39

	· دور المدرب في ضوء ظروف ومبادئ التعلم والتعليم
	41

	الوحدة الثالثة :التخطيط للتدريس
	42

	· مقدمة عامة في التخطيط
	42

	· دورة التخطيط
	43

	· مستويات التخطيط للتدريس 
	46

	· التخطيط على مستوى المقرر/ البرنامج التخطيط على مستوى الوحدة الدراسية /التدريبية
	47

	· التخطيط على مستوى الدرس 
	49

	· خطة الدرس النظري 
	50

	· نموذج خطة درس نظري 
	50

	· خطة الدرس العملي
	54

	· نموذج خطة الدرس العملي
	58

	· نموذج بطاقة تمرين عملي
	60

	الوحدة الرابعة :الادارة الصفية
	66

	· المفاهيم العامة
	66

	· المعلم المدرب كوسيط للتغيير Change Agent 
	67

	· الخصائص التأهيلية من حيث القدرات والتأهيل الأكاديمي الفني المتخصص والمسلكي 
	68

	· كفايات المعلمين المهنيين 
	69

	· كفايات المشرفين 
	71

	· عوامل الإدارة الفعالة
	72

	· العوامل الشخصية (شخصية المدرس)
	72

	· مهارات الاتصال 
	75

	· العوامل التنظيمية والإنسانية
	81

	· تنظيم قاعات التدريب 
	83

	· إدارة الوقت والذات
	88

	· الفروق الفردية 
	93

	· أنماط في الشخصية  والمتعلمين
	95

	· الدافعيـة
	100

















Instructional Design System
تصميم النظم التعليمية
1. Do we need a New Theory of Instructional Design? 
1. هل نحتاج نظرية جديدة لتصميم التعليم ؟
· Learners and learner needs are changing. “New” students, who have been shaped by world events and technology tools, are entering the education system. These students are not passive consumers of educational resources.  
· إن المتعلمين ومتطلبات المتعلم تتغير. والطلاب "الجدد" ، الذين تم تشكيلهم من قبل الأحداث العالمية وأدوات التكنولوجيا ، يدخلون نظام التعليم. وينبغي التأكيد على أن هؤلاء الطلاب ليسوا مستهلكين سلبيين للموارد التعليمية
· Educational and training institutions may find that understanding – and meeting the expectations of - the “new students” is important to their competitiveness
· قد تجد المؤسسات التعليمية والتدريبية أن فهم - وتلبية توقعات - الطلاب الجدد أمر مهم لتحسين وتعزيز قدراتها التنافسية أو تحسين موقعها التنافسي بين المؤسسات النظيرة
· In a similar sense, the activities of corporate training must also be reflective of today’s learners. Effective learning design is no longer a formulaic process. It is a rich engagement of learners and their needs.
· وبالمثل وعلى ذات النغمة، يجب أن تعكس أنشطة التدريب التفاعلي أيضًا متعلمي الحاضر بكل ما يتضمنه من استحقاقات. لم يعد تصميم التعلم الفعال عملية صياغة وحسب . إنما أصبح مشاركة غنية وتغاعل نشط بين المتعلمين واحتياجاتهم
· Several factors are shaping the information-age mindset, including: the internet is better than TV, doing is more important than knowing, multi-tasking is a way of life, therefore we need to think in terms of transforming the educational experience so that it is meaningful to the information-age learner.
· هناك العديد من العوامل التي تشكّل عقلية عصر المعلومات ، بما في ذلك: وجهة النظر القائلة بأن الإنترنت أفضل من التلفزيون ، والعمل أو الأداء أهم من المعرفة ، فتعدد المهام  وتنوعها بات طريقة حياة ، لذلك نحن بحاجة إلى التفكير في تحويل التجربة التعليمية بحيث تصبح ذات معنى ومتناغمة مع هو مفيد للمتعلم في عصر المعلومات.
· Beyond simply creating new environments and challenges, technology impacts, even alters, our brains. Our brains are constantly changing, evolving, and reacting to transformations within our environment and the tools we use. New tools require more than adaptation on the part of the user; these tools rewire the brains of users.
· ما وراء مجرد خلق بيئات وتحديات جديدة ، فإن التأثيرات التكنولوجية تسهم في إحداث التغيير حتى في  أدمغتنا. إن أدمغتنا تتغير باستمرار وتتطور وتتفاعل مع التحولات داخل بيئتنا وكذلك الأدوات التي نستخدمها. إن الأدوات الجديدة تتطلب أكثر من التكيف من جانب المستخدم ؛  ةتعمل هذه الأدوات على  إعادة توضيب أدمغة المستخدمين.
· Neuroscience is providing additional insight into what it means to learn. Early researches indicate to a fundamental shift in how we view functions of knowing, meaning making, and learning. Instead of seeing learning as an information-processing task, learning can be seen as a pattern-recognition process. 
· يقدم علم الأعصاب فكرة إضافية حول معنى التعلم. تشير الأبحاث المبكرة إلى حدوث تحول أساسي في كيفية النظر إلى وظائف المعرفة وصناعة المعنى وكذا التعلم. بدلاً من رؤية التعلم كمهمة لمعالجة المعلومات ، يمكن اعتبار التعلم عملية تعرف أو تمييز للنمط .
· What is the impact of changing learners and growing understanding, from the field of neuroscience, of how we learn? Learning designers need to alter their approaches to creating learning resources. The brains of learners, due to plasticity, are being constantly altered through new tools and technology. 
· ما هو تأثير تغيير المتعلمين والفهم المتنامي ، من مجال علم الأعصاب ،حيث السؤال المطروح يظل قائما: كيف نتعلم؟ يحتاج مصممو التعلم إلى تغيير مقارباتهم لإنشاء موارد التعلم. تتغير أدمغة المتعلمين ، بسبب مطاوعتها للتغير  باستمرار من خلال أدوات وتكنولوجيا جديدة
· Learners have different needs and expectations (due to changed environment and new affordances of technology). 
· لدى المتعلمين احتياجات وتوقعات مختلفة  ومتفاوتة ،بسبب تغير البيئة ومستجدات التكنولوجياالمتسارعة والمستجرة.
· Workshops and programs are no longer the only design objects for learning designers. 
· لم تعد الدورات  والورش والبرامج مواضيع التصميم الوحيدة لمصممي التعلم.
· Designers must shift their attention to the more ambiguous, revolutionary learning environment in which learners now function. 
· يجب على المصممين أن يحولوا انتباههم إلى بيئة التعلم الثورية الأكثر غموضاً لجهة استثارة دافعية المتعلمين للتعلم  
· Designers no longer create only instruction sequences. They must create environments, networks, access to resources, and increase the capacity of learners to function and dig for their own knowledge.
· لم يعد المصممون ينشئون المقررات الدراسية المتسلسلة فقط. يجب عليهم إنشاء البيئات والشبكات والوصول إلى الموارد ، وزيادة قدرة المتعلمين على العمل والحفر لمعرفتهم الخاصة.
· Instructional design theories take structure as the core element in creating effective learning. Still  the role of objectives as indicating, “what a learner is expected to do after completing a unit of instruction is still crucial 
· تأخذ نظريات التصميم التعليمي الهيكل كعنصر أساسي في خلق التعلم الفعال. ولا يزال دور الأهداف يشير إلى أن "ما يتوقع من المتعلم القيام به بعد الانتهاء من وحدة التدريس لا يزال هو الأهم والأكثر حيوية
· In keeping with many traditional views of instructional design, they assume that a clearly stated objective increases the potential for learning. This notion has some merit, but falters in that the objectives for learning are determined by the designer, not the learner. In our rapidly developing information climate, designer created objectives may be of limited value to learners. Most learners pursue self-created objectives. In an era where workshops are no longer, the primary mode of delivering learning, objectives is no longer the only starting point for learning design.
· تمشيا مع العديد من الآراء التقليدية لتصميم التعليم ، والتي تفترض أن الهدف المعلن بوضوح يزيد من إمكانية التعلم. وهذه حقيقة ذات قيمة ملحوظة ، وفي ذات الوقت بجب أن لانغفل جوانب النقص فيه لأن المصمم هو من يضع تلك الأهداف وليس المتعلم ، وليس المتعلم. في مناخ ثورة تكنولوحيا المعلومات مضطردة النمو، قد يكون للأهداف  التي يضعها المصمم قيمة محدودة للمتعلمين. آخذين بعين الإعتبارأن للمتعلمين أهدافهم الخاصة التي يسعون إلى تحقيقها  . في عصر لم تعد فيه الدورات الدراسية هي الطريقة الأساسية لتقديم التعلم ، لم تعد الأهداف هي نقطة البداية الوحيدة لتصميم التعل على أهميتها.
· Instead of workshops, designers need to see learning as an activity without beginning or end. Instead of programs, learning needs to be viewed as an activity that occurs within ecology. In many types of learning, the task of the designer is to create the right environment for continued learning (i.e. design the ecology). Learners themselves will seek and acquire needed elements.
· بدلاً من الدورات أو الورش التدريبية ، يحتاج المصممون إلى رؤية التعلم كنشاط  لا حدود له ، نشاط دون بداية أو نهاية. بدلاً من البرامج ، يجب أن ينظر إلى الحاجة للتعلم على أنه نشاط يحدث داخل في بيئةمعينة . وعليه وفي العديد من أنواع التعلم ، تتمثل مهمة المصمم في تهيئة البيئة المناسبة للتعلم المستمر (بمعنى تصميم البيئة التعلمية التعليمية المناسبة ). عندها سوف يسعى المتعلمون أنفسهم إلى العناصر المطلوبة والضرورية لتعلمهم ويحصلون عليها.
· Informal and life-experience learning are such a significant aspect of an individual is learning that they cannot be left to chance within organizations. Design processes need to be utilized to capture the value of alternative learning formats.
· يمثل التعلم غير الرسمي والخبرات الحياتية جانباً مهماً من تعلم الفرد بحيث لا يمكن تركه للصدفة داخل المنظمات. تحتاج عمليات التصميم ذات الصلة إلى استثمار القيمة العالية لمختلف صيغ وأنماط التعلم والتعليم وتنسيقاتها الغنية المثرية في تنوعها.
· Prior Learning Assessment and Recognition (PLAR) is a growing trend in many education institutions.PLAR is “a process in which individuals have the opportunity to obtain credit for college-level knowledge and skills gained outside the classroom and/or through other educational programs. 
· يعد تقييم التعلم المسبق والإعتراف به واعتماده  (PLAR) اتجاهاً متنامياً في العديد من المؤسسات التعليمية. حيث أن "التعلم المسبق" بمثابة عملية تتيح للأفراد فرصة الحصول على ساعات معتمدة مكافئة لتعلمهم ومعارفهم نظيرة لتلك التي يتم تحصيلها من الكليات والمعاهد التعليمية  و / أو من خلال برامج تعليمية أو تدريبية أخرى.
2- Learner-centered design 
2. تصميم يركز على المتعلم
Learner-centered design is intended to serve self-motivated and active network creators. Independent learning requires that people take responsibility for their own learning. Individual responsibility stems from the belief that learning can be affected by effort, and this belief is the critical factor, which leads to individuals' perseverance in the face of obstacles.
Learner-centered design focuses on giving the learner the ability to decide what he/she feels is important and relevant. 
يخدم  التصميم المتمركز حول المتعلم كأداة  تحفيز ذاتية للتعلم ,ولتكوين شبكة نشطة للتعلم ، زد على ذلك يتطلب التعلم المستقل أن يتحمل الناس مسؤولية تعلمهم. تنبع المسؤولية الفردية من الاعتقاد بأن التعلم يمكن أن يتأثر بالجهد المبذول من قبل المتعلم ويتناسب طرديا معه ، ويظل هذا الاعتقاد العامل الحاسم الذي يؤدي إلى مثابرة الأفراد وبذلهم جهودا مضاعفة نحو تعلمهم على نحو يمكنهم من مواجعة ما يواجههم من عقبات وتحديات ,
كما ويركز التصميم المتمركز حول المتعلم على إعطاء المتعلم القدرة على تقرير ما يشعر أنه مهم وملائم من تعلم بالنسبة له 








تحليل الوظيفةأو العمل كأساس لبناء البرامج التعليمية والتدريبية
Based on direct observation, consultation with practioners, and supervisors, with reference to national and international standards (ASCO,ISCO) and qualifications , related job descriptions  and through well recognized workshops (DACUM-CUDBAS) ,job is analyzed to tasks, tasks to duties, and duties to skills as illustrated below
استنادا إلى ملاحظة الأداء المباشرة وبالتشاور مع الممارسين والمشرفين عليهم ، وبالرجوع إلى المعايير والمؤهلات الوطنية والعالمية (التصنيف المعياري العربي وكذا الدولي للمهن)،  وكذا التوصيفات الوظيفية المعتمدة والنظيرة ،  ومن خلال الورش المعتمدة ( ديكم وكودباس) يتم تحليل الوظيفة إلى المهام ، والمهام إلى الواجبات ، والواجبات إلى المهارات كما هوموضح أدناه 
Job
الوظيفة / العمل
البرنامج / المساق / المقرر
Taskمهمة
كفاية: مخرج / ناتج / غاية / هدف عام  يعود للبرنامج أو المساق أو المقرر 
Task
المهمة
Task
المهمة

Duty 
واجب
Duty 
واجب

Duty 
واجب
Duty   واجب
كفاية: مخرج / ناتج / غاية / هدف خاص أو تدريسي  يعود لمهمة من  البرنامج أو المساق أو المقرر 


Cognitive Skill
المهارات المعرفية
ناتج أو هدف سلوكي معرفي من أهداف الدرس الواحد
Psychomotor Skill المهارة النفسية الحركية
ناتج أو هدف سلوكي أدائي من أهداف الدرس الواحد
 
Affective Skill
المهارات العاطفية/الوجدانية/الإنفعالية 
ناتج أو هدف عاطفي وجداني إنفعالي  معرفي من أهداف الدرس الواحد



	Related ISD terms
مصطلحات تصميم التعلم ذات الصلة
	Occupational /job analysis terms
شروط العمل المهنية / تحليل

	Training course or program title
دورة تدريبية أو عنوان البرنامج
	Job Title
المسمى الوظيفي

	Module or training unit /learning outcome
الوحدة أو وحدة التدريب / نتائج التعلم
	Task / duty
المهمة / الواجب

	General objective /learning objectives /learning outcomes and outputs
المخرجات والنتاجات التعليمية /الأهداف العامة / الأهداف التعليمية
	Duty/task
المهمة / الواجب

	Specific or behavioral objective 
الهدف المحدد أو السلوكي 
	Skill
المهارة


نماذج وأمثلة ومقتطفات من مناهج التعليم والتدريب المهني
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مبادئ في التعلم والتعليم
المفاهيم والمصطلحات والمبادئ مفهوم التعلم
التعلم عمليه افتراضيه، لا تلحظ مباشره انما يستدل عليها عن طريق اثارها او نتائجها. والتعلم تغير في االسلوك  يحدث تحت شروط الممارسة ، ويمتاز بالدوام النسبي
مفهوم التعليم
عملية توجية التعلم على نحو يكتسب ويتعلم فيه المتدرب  المعارف بفاعلية ويسر. ويهدف التعليم الى احداث التغير في السلوك الذي يعبر عنة بالمقاصد والاهداف التربوية او التدريسية.
التدريب 
العملية التي يتم عن طريقها تغيير سلوك الفرد عن طريق تطوير أو اكتساب المعارف والأداءات أو تغيير الاتجاهات بما يختص بعمل او بمهام محددة
 التعليم والتدريب 
من التعريفات السابقة  للتعلم وللتعليم وللتدريب  نلاحظ ما يأتي:
· التعليم او التدريب عملية هادفة يفترض ان تاخذ بعين الاعتبار كافة العوامل المؤثرة في عملية التعليم والتعلم وبخاصة المدرس والمتعلم لتحقيق الاهداف التدريبية.
· التعليم  أو التدريب عملية تهيئة الاجواء والظروف المناسبة للتعلم او بعبارة اخرى عملية اعداد البيئة والظروف التعليمية.
 السلوك 
كل ما يفعلة أو يصدر عن الانسان من قول او فعل او تقرير، ظاهرا كان ام غير ظاهر، وكمجموعة من الاستجابات لمجموعة من المثيرات
Affective Domain
المجال الوجداني/الاتجاهي
Behavior
  السلوك
Thinking
تفكير
Feeling
شعور
Acting
عمل-أداء 
Cognitive Domain
المجال المعرفي
Psychomotor Domain
المجال الادائي النفسحركي
Domains of Training Outcomes /Objectives
مجالات  المخرجات والاهداف التدريبية  










مراحل عملية التعلم
· الإستقبال
· الإدراك
· التحليل والتمييز
· الحكم
· الإستجابة
العوامل المؤثرةفي التعلم
· النمو والتطور.
· النضج.
· الاستعداد.
· الدافعية.
القدرات = النمو + النضج + الاستعداد 
التعلم = القدرات * الدافعية
الافتراضات الإساسية  بالنسبة لتعلم وتدريب الكبار
بالنسبة للكبار فأننا نتعامل بوجه عام مع فئتين عمريتين هما:
· الشباب اليافعين.
· الكبار.
الافتراضات بالنسبة للشباب اليافعين:
· يتعرض الفرد في هذه المرحلة إلى تغيرات أساسية نجملها على النحو الآتي: 
1- التغيرات الفيزيائية والميل الجنسي وهنا لا بد من مراعاة ما يأتي:
· التعامل بإيجابية بتقبل آراء الشباب والسماع الى وجهات نظرهم إزاء القضايا المطروحة ومساعدتهم على تفسير الغامض منها.
· الاهتمام بالشباب ومشاركتهم وجدانياً والتعاطف مع قضاياهم واهتماماتهم وميولهم.
· التعامل مع المسألة الجنسية بوصفها حاجة ورابطة إنسانية طور الإنسان لها عبر مسيرته وفي ضوء النظام الثقافي السائد، ضوابط ومعايير وقيم نظمتها وأطرتها بما لا يتعارض مع إتاحة الفرصة للفرد من أن ينال نصيبه السوي المتوازن وعلى المستويات النفسية والروحية والفيزيائية.
2- التغيرات القيمية والوجدانية والعقائدية وهنا لابد من مراعاة ما يأتي:
-  الاستعداد دوما للحوار والنقاش مع اليافعين.
   -  تجنب الإملاء وفرض وجهات النظر.
    -  تنمية مهارات الاختيار والتحليل واتخاذ القرارات لدى اليافع.
· الحاجات:
 الحاجة الملحة لإنشاء علاقات اجتماعية وهنا لابد من مراعاة ما يأتي:
1- التصرف كنموذج متقدم في العلاقات الاجتماعية وكقائد وموجه.
2- تشجيع المتلقي اليافع على إقامة علاقات ايجابية وتخليصة من عوامل الخوف والانطواء.
· النزعة الاستقلالية:
    وهنا لابد من مراعاة ما يأتي:
1- تنمية جرعات الثقة بالنفس لدى اليافع.
2- التأكد على أن الحرية والمسئولية صنوان متلازمان.
3- التأكد على أن روح المغامرة والإقدام سمة إنسانية وليس فيها ما هو خارج عن الأطر الثقافية والاجتماعية والطبيعة الإنسانية.
· النزعة لتكوين الهوية:
 تتسم مرحلة الشباب اليافعين بالنزعة تجاه فهم الذات وتكوين الهوية ومن أبرز ملامحها:
1- القلق وعدم الثبات على هوية معينة وهنا لابد من مراعاة ما يأتي:
1- التحلي بالصبر والانفتاح.
2- العمل على أن يكون الموجه والميسر مقبولاً لدى الشباب ومعينا لهم على تطوير مفهوم ايجابي نحو ذوا تهم.
3- الإيمان بأن الدافعية سبيل من سبل التغيير المؤدي الى النمو السوي وصقل الهوية.
2- تكوين مفهوم الذات وهنا لابد من مراعاة ما يأتي:
- مساعدة اليافع على اكتشاف الذات.
- مساعدة اليافع على تكوين المفهوم الايجابي للذات واكتشاف وتحديد وتطوير الحاجات والميول والرغبات.
     - بناء الخبرات وهنا لا بد من مراعاة ما يأتي:
· تعريض اليافع لسلسلة من الخبرات التعلمية التعليمية الناجحة.
· تعزيز الثقة بالنفس واحترام الذات.
الإقتراضات بالنسبة لتعلم الكبار 
· ان الكبار متحفزون ذاتيا للتعلم طالما كانت الخبرات التعلمية التعليمية منسجمة مع حاجاتهم وميولهم وعلية ينبغي:
· مساعدتهم على تحديد تلك الحاجات والميول.
· تعريضهم لخبرات منسجمة مع تلك الحاجات والميول.
· ان نزعة التعلم عند الكبار نزعة حياتية، اي انها مرتبطة بحياتهم ومعاشهم وعلية فالاصل في الخبرة التعلمية التعليمية ان تكون موجهة ومنظمة حياتيا اي ربطها بالحياة والعمل.
· الخبرة والعمل المباشر من اغنى مصادر الخبرة والتعلم عند الكبار. 
· يتميز الكبار بحس عال اتجاة تعلمهم ويحتاجون من يدعم هذا الاحساس وتوجيهه، بما يمكنهم من ضبط انماطهم السلوكية ذاتيا وعلية فاساليب الاملاء والتلقين لا تناسبهم قدر ما يناسبهم اساليب الحوار وتبادل الخبرات.
· تتعمق النزعة الفردية والانحياز للذات  لدى الكبار كلما تقدم بهم العمر خاصة فيما يتعلق والخبرات القيمية الاتجاهية، فتوجهات الفرد التي بناها وشكلها على مدار سني عمرة سلاح ذو حدين، اذ يمكن استخدامة في مقاومة التعلم والتغيير، وعلية لا بد من التركيز على الاساليب الحوارية والاستدلالية في تعليم الكبار.
· تذكر نسبة الامية العالية بين الفئات التي تستهدفها بخدماتك وتذكر ان التعلم ذو العمل المباشر والخبرة الواقعية، خير طريقة للتعليم والتعلم، كما وان الصورة تغني عن الف كلمة، وربما اكثر.
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دور المدرب في ضوء ظروف ومبادئ التعلم والتعليم
	ظروف ومبادئ التعلم والتعليم
	دور المدرب

	1- شعور المتدربين بحاجتهم الى التعلم
	· مساعدة المتدربين على تحديد المشكلات التي يمرون بها نتيجة للفجوات التي تعتري شخصياتهم.
· تعريض المتدربين الى امكانيات وبدائل متعددة تساعدهم على تحقيق الذات.
· مساعدة كل متدرب على ان يتبين ويتاكد من طموحاتة وتطلعاتة في ضوء تطور سلوكة.
· مساعدة كل متدرب على ان يحدد حجم الفجوة بين طموحاتة وتطلعاتة وبين مستوى ادائة.

	2- توافر اجواء مناسبة للتعلم، تسودها الثقة المتبادلة والاحترام والتعاون وحرية التعبير، وتقبل الاخرين على اختلاف الاراء، الى جانب توافر الظروف الفيزيائية المريحة والمناسبة
	· تقبل كل متدرب كشخصية ذات قيمة، واحترام مشاعره وافكاره.
· اشاعة اجواء ايجابية تسودها الثقة المتبادلة والتعاون، وذلك بتشجيع الانشطة التعاونية كالمشاريع.
· تجنب اشاعة اجواء المنافسة السلبية واصدار الاحكام والمحاجة.
· بيان المشاعر، ومشاركة الافكار والخبرات مع المتدربين الاخرين
· ضمان وتوفير ظروف فيزيائية مريحة (تهوية، اضاءة، درجة حرارة معتدلة)اضافة الى تنظيم جيد لغرفة الدرس من حيث جلوس المتدربين على نحو يساعد على التفاعل والحوار.

	3- اعتبار المتدربين الاهداف التعلمية اهدافهم الخاصة.
	· اشراك المتدربين في عملية تبادلية لصياغة الاهداف، تاخذ بعين الاعتبار احتياجات كل من المتدربين والمدرسين والمادة والمجتمع

	4- قبول المتدربين المشاركة في تحمل مسؤولية التخطيط والتنفيذ للخبرة التعلمية لكي يتطور لديهم احساس بالالتزام نحوها.
	· اشراك المتدربين في اقتراح الخيارات والبدائل المتعلقة بالخبرة التعلمية من حيث التنظيم والتصميم.
· اشراك المتدربين في عملية اختيار المواد والطرائق والعمل على ان يشارك المتدربين في تقرير الخيارات والبدائل فيما بينهم وبين المدرس.

	5- المشاركة الفعالة والنشطة من قبل المتدربين في العملية التعلمية التعليمية
	· مساعدة المتدربين على تنظيم انفسهم في مشاريع، فرق عمل، دراسات مستقلة، تعلم ذاتي، للمشاركة في تحمل مسؤولية تبادل المعارف والخبرات.
· التنويع في استخدام الوسائل التعليمية.

	6- ارتباط الخبره التعلمية واستثمارها او استفادتها من خبرات الطلبه.

	· مساعدة الطلبه على استعراض خبراتهم كمصدر من مصادر التعلم وذلك باستخدام طرائق واساليب متنوعة كالمنافسة البناءه ولعب الادوار ودراسة الحاله.
· توجته عرض الخبرات والمعلومات التي هو مصدرها (اي المدرس) ضمن مستويات الخبره التي يتمتع بها المتدربين.
· مساعدة المتدربين على تطبيق ما تعلموة وذلك بربط التعلم بالواقع والخبرات الحياتية


التخطيط للتدريس
مقدمة عامة في التخطيط
التخطيط  Planning 
التخطيط عملية تصور مقصود ومسبق للمواقف التعليمية وما يجري فيها من فعاليات وأنواع نشاط يراها المعنيون مناسبة لتحقيق الأهداف المخطط لها .وبعبارات أخرى حملة عمليات وإجراءات منطقية لمواجهة موضوع مستقبلي، أو لتحقيق أهداف مستقبلية وفق أولويات مسوَّغة وحسب الإمكانات المتاحة. ويظل التخطيط يصبح مرغوباً أو مطلوبا كلما كانت آثاره مرغوباة وضاغطة، وستزيد هذه الآثار:
1ـ  كلما زادت الحاجة إلى التنبؤ، 
2ـ وكلما زادت الحاجة إلى التزام أهداف ما.
 3ـ وكلما زادت الحاجة إلى تنسيق العمل.
ويمكن النظر إلى التخطيط بوصفه  أسلوب أو منهج يهدف إلى حصر الإمـكانات المـادية والمـوارد البشرية المتوفـرة ودراستها وتحـديد إجـراءات الاستفادة منها لتحقيق أهداف مرجوة خلال فترة زمنية محددة.
 وهو باختصار الإجابة على الأسئلة التالية :
1. ماذا نريد أن نفعل أو نسعى إلى تحقيقه؟ وتحضرنا هنا الأهداف بمستوياته المتعددة
2. أين نحن من ذلك الهدف الآن وكيف سنحقق ما نريد تحقيقه؟ وهنا نبحث فيما أنجزناه وما بجب أن ننجزه من أنشطة وفعاليات وإراءات
3. ما هي العناصر والموارد  اللازمة ؟  وهنا نحدد ما يلزمنا من موارد مادية وبشرية وإجرائية قانونية أو إدارية أو غيرها
4. ومتى سنحقق ما نريد تحقيقه وما يلزمنا من وقت لذلك؟
5. وأخيرا كيف سنتحقق مما نريد تحقيقه  





دورة التخطيط
 
	تحليل كل من بيئتي المنظمة الداخلية والبيئة الخارجية باستحضار العوامل المؤثرة في كل منها من عوامل سياسية واقتصادية وقانونية وتنافسية وغيرها ، منحى سوات ( نقاط القوة والضعف والفرص والمخاطر)
يوجه التحليل البيئي ويشكل مسار ومحتوى الخطة الستراتيجية 
	التحليل البيئي

	القضايا الستراتيجية التي يجب أن تتبناها المنظمة 
	الناتج 

	استنادا إلى القضايا الستراتيجية التي تم تبنيها يتم ترجمتها ولحظها في مراجعة أو صياغة كل من :
رسالة المنظمة : ما الغرض من وجود المنظمة؟
الرؤيا:كيف نريد أن نرى المنظمة بعد سنة إلى خمسة عشر سنة من الآن 
الأهداف العامة: ما الواجب عمله لتحقيق الرؤيا مصاغة على شكل أهداف وستراتيجيات لازمة لتحقيق تلك الأهداف ومؤشرات للأداء 
القيم والمعتقدات: ما هي قيم المنظمة ومبادؤها الموجهة
	التخطيط الستراتيجي

	الخطة الستراتيجية
	الناتج

	تغطي إلى حد الثلاث سنوات وتراجع نصف سنويا وتحدث سنويا ،وتتضمن البرامج والمشاريع وأهدافها والمخطط الزمني اللازم لتحقيق الأهداف العامة 
	التخطيط التكتيكي

	الخطة التكتيكية
	الناتج 

	الميزانية التي ستدعم تنفيذ البرامج والمشاريع والأهداف السنوية المنصوص عليها في الخطة التكتيكية ، والتي تعكس إحتياجات المنظمة من الموارد المادية والبشرية
	التخطيط التشغيلي

	خطة تشغيلية (ميزانية)
	الناتج

	تحديد الأنشطة والمسئوليات والأولويات التنفيذية وعلى المستوى الفردي مع البرمجة والجدولة الزمنية والتعيينات 
	التخطيط التنفيذي

	خطة تنفيذية 
	الناتج 

	في هذه المرحلة يتم تنفيذ ومتابعة وتقويم الخطط المطورة وتأمين التغذية الراجعة اللازمة 
	التنفيذ

	تقارير متابعة وتقويم وإجراءات تصويبية 
	الناتج


تكاملية التخطيط في دورته
· يلاحظ من دورة التخطيط تكامليتها فناتج كل مرحلة أو طور يشكل مدخلا للمرحلة التي تليها
· تساعد هذه التكاملية على تركيز الطاقات الفردية والجمعية في المنظمة نحو الأهداف المشتركة 
· تؤمن هذه التكاملية آليات منتظمة ومستمرة لمتابعة وتقويم مستوى التقدم والنجاح في تنفيذ الخطط المطورة
· للحظ التكاملية تخيل تغيرا ما حصل في بيئة المنظمة فإن هدفا ما من أهداف الخطة الستراتيجية وربما أكثر سيتغير وبالتالي سيتغير معه الخطة التكتيكية فالتشغيلية والتنفيذية وبالتالي  سيتغير
· تنفيذ تلك الخطط أيضا
التخطيط في التعليم والتدريب والمهني والتقني 
التخطيط للتعليم والتدريب المهني والتقني ليس استثناء من حيث إمكانية لا بل وجوب إخضاعه لدورة التخطيط المشار إليها أعلاه ، فمن الضروري أن ينطلق التخطيط له من تحليل بيئي لكل من بيئته الداخلية للوقوف على نقاط قوته وضعفته ، وكذا بيئته الخارجية للوقوف على تحدياته وفرصه 
Roadmapping Approach  for  planning  or strategy development 
Roadmapping approache was originally developed by Motorola in the 1970s to support improved alignment between technology and product development, providing a structured visual depiction of strategy.Since then the approach has been adopted widely by many organizations in different sectors around the world, at company, sector including TVET sector and national levels . 
The most frequently cited benefit of the roadmapping approach is communication across functional and organizational boundaries. The process of roadmap development brings together the various key stakeholders and perspectives, building consensus. Once a roadmap has been developed it can be more widely disseminated, acting as reference point for ongoing
dialogue and action.
Bob Galvin, who was CEO of Motorola during the period when roadmapping was established, provides the following definition3: “A ‘roadmap’ is an extended look at the future of a chosen field of inquiry composed from the collective knowledge and imagination of the brightest drivers of change in that field”. This definition emphasizes the importance that knowledge and expertise plays in the process, the forward-looking nature of the approach, and its flexibility.
Many different approaches to roadmapping have been developed, and roadmaps can take
many forms, although generally the focus is a graphical representation that provides a highstrategic
view of the topic of interest. The most flexible and powerful framework for the
creation of roadmaps is illustrated schematically in the  Fig below, comprising a multilayered timebased
chart, bringing together various perspectives into a single visual diagram. This type of
roadmap enables both ‘demand’ and ‘supply’ side views to be represented, balancing ‘market
pull’ and ‘technology push’.
[image: ]
This holistic roadmap framework shown in  the above fig. links directly to fundamental questions that
apply in any strategic context:
1. Where do we want to go? Where are we now? How can we get there?
2. Why do we need to act? What should we do? How should we do it? By when?
مستويات التخطيط للتدريس 
يتضمن التخطيط للتدريس على اختلاف مستوياته حصر وتحديد وجدولة النتاجات /المخرجات / الأهداف التدريسية للبرنامج التدريسي أو التدريبي أو المقرر الدراسي على اختلاف مستوياتها ـ ودراسة وبرمجة الفعاليات والنشاطات المختلفة الواجب القيام بها من قبل الجهات ذات العلاقة بالعملية التعليمية التعلمية لتحقيق تلك النتاجات أو المخرجات أو الأهداف 
أسس وعاناصر التخطيط للتدريس
1- النتاجات أو المخرجات أو الأهداف على تنوع مستوياتها وتراتبيتها الهرمية
2- محتوى البرنامج أو المقرر أو المساق 
3- الزمن الكلي والتوقيتات
4- الأساليب والأنشطة والفعاليات
5- أساليب وأدوات التقييم 
مستويات التخطيط
· التخطيط على مستوى البرنامج أو المقرر ويهدف إلى إعداد خطة تنفيذية للمقرر حيث يشتمل المقرر على مجموعة من الوحدات الدراسية  أو البرنامج الذي يشتمل على مجموعة من الوحدات التدريبية 
· التخطيط على مستوى الفصل أو الوحدة الدراسية أو التدريبية ويهدف إلى إعداد خطة تنفيذية للوحدة الدراسية أو الفصل 
· التخطيط على مستوى الدرس ويهدف إلى إعداد خطة الدرس بنوعيها النظري والعملي 
التخطيط على مستوى المقرر/ البرنامج
يتضمن التخطيط على مستوى البرنامج:
1-  تحليل الأهداف العامة إلى أهداف خاصة ويمكن إقتراح النموذج الآتي:
	عنوان البرنامج /المقرر:
مع نهاية دراستك للمقرر أو البرنامج وتفاعلم مع أنشطته وخبراته ستصبح قادرا على أن:

	م
	المخرجات/النتاجات/ الأهداف العامة 
(هدف يعكس مهمة أو كفاية محددة من واقع التحليل المهني)
	م
	النتاجات أو الأهداف الخاصة 
(هدف يعكس واجب من الواجبات المتسلسة والتي بمجموعها تشكل المهمة (الوحدة التدريبية أو الدراسية
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	1.1
	

	
	
	2.1
	

	
	
	3.1
	

	
	
	4.1
	

	
	
	5.1
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	1.2
	

	
	
	2.2
	

	
	
	3.2
	

	3
	
	
	

	
	
	
	

	ن
	
	ن.1
	

	
	
	ن.2
	


2- توزيع الحصص المقررة للمقرر أو البرنامج على الفصول أو الوحدات التدريبية /الدراسية والذي يعتبر نموذجا لبناء البرنامج او المقرر  يمكن اقتراح النموذج الآتي:




	نموذج بناء / المقرر/ المساق/  البرنامج التدريبي
عنوان البرنامج:                                             المستوى:

	م
	المهام / الوحدات التدريبية ( الدراسية)
	عدد الحصص المخصصة

	
	
	نظري
	عملي
	إجمالي

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	ن
	 
	 
	 
	 

	
	إختبار نصف المدة(ربع عدد الحصص الأسبوعية)
	
	
	

	
	الأختبار النهائي (نصف عدد الحصص الأسبوعية)
	
	
	

	عدد الحصص الإجمالي
	 
	 
	 


التخطيط على مستوى الوحدة الدراسية /التدريبية
ويمكن استخدام النموذج الآتي وهو ذاته النموذج المستخدم في بناء منهاج الو الدراسية أو الوحدة الوحدة التدريبية  ويتضمن المخرجات أو النتاجات أو الأهداف الخاصة محللة إلى أهداف سلوكية فالمحتوى بشقيه النظري والعملي فالأساليب والطرائق المقترحة وكذا أساليب وأدوات وعناصر التقييم المقترحة 
	عنوان البرنامج/ المقرر/ المساق:                                               المستوى والرقم الرمزي:
عنوان الوحدة التدريبية مالتعليمية / الدراسية (المهمة):                          الرقم الرمزي:

	المخرجات /النتاجات/الأهداف:يتوقع مع نهاية الوحدة أن يصبح المتدرب/ـة قادرأً/ة على أن:
	المحتوى
	أساليب وطرائق التدريب
	أدوات وعناصر التقييم

	الخاصة
من الواجبات
	السلوكية
من المهارات
	المجال*
	النظري
	العملي
	
	

	
	
	1
	2
	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* المجال     1: معرفي       2: نفسحركي         3: اتجاهي وجداني



التخطيط على مستوى الدرس 
مفهوم الدرس 
· زمنيا فالدرس حصة أو محموعة من الحصص 
· مجالا فقد يكون :
· نظريا يتم من خلاله العمل على تحقيق أهداف ذات طبيعة معرفية أو وجدانية 
· عمليا يتم من خلاله العمل على تحقيق أهداف نتاجات ذات طبيعة نفسحركي(أدائية في المقام الأول يصاحبها أهداف معرفية وأخرى وجدانية 
· مضمونا: فالدرس جملة من الفعاليات والأنشطة المتكاملة موزعة على مراحل زمنية متتالية وعلى النحو الآتي:
· بالنسبة للدرس النظري: مقدمة فمحتوى فخلاصة وتقييم 
· يالنسبة للدرس العملي: مقدم فعرض للمشاهدة (التمرين) من قبل المعلم(المدرب) فالتطبيق تحت إشراف من قبل متعام أو أكثر فمرحلة الممارسة من قبل المتعلمين تحت إشراف المعلم فالمتابعة والتقييم 
· بنيويا : يبنى الدرس انطلاقا من بنية البرنامج أو المقرر وعلى النحو الآتي :
	نموذج بناء / المقرر/ المساق/  البرنامج التدريبي
عنوان البرنامج/المقرر:                                             المستوى:

	م
	الوحدات التدريبية /الدراسية (وحدة لكل مهمة استنادا للتحليل المهني ) ويرادفها النتاجات المحورية العامة للفصل 
	الواجبات (مجموعة من الواجبات في إطار المهمة الواحدة) ويرادفها النتاجات الخاصة في البعدين النظري والعملي بحسب منهجية وزارة التربية –التعليم المهني 
	الدروس (درس أو اثنين - درس نظري أو درس عملي أو الإثنين معا- لكل واجب استنادا للتحليل المهني 

	
	
	
	الدروس النظرية 
	عدد الحص المقررة لكل درس 
	الدروس العملية 
	عدد الحص المقررة لكل درس

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



نموذج خطة درس نظري 
	البرنامج
	الوحدة الدراسية
	موضوع الدرس
	عدد الحصص

	المرحلة 
	الأهداف النتاجات /الأهداف السلوكية (هدف لكل مهارة استنادا للتحليل المهني
	
	
	

	
	
	الأنشطة المقترحة
	الأستراتيجيات (عرض، استنتاجية، تفاعلية أو حل مشاكل) والأساليب والطرائق المقترحة (محاضرة ، مناقشات فردية وجماعية ، عصف ذهني ونسخ ذهني ومجموعات عمل وغيرها 
	الوسائل المعينة والمتطلبات
عروض محوسبة ، نماذج ، عينات ، صور ، أفلام وفديوهات وخلافه 
	الزمن المخصص (دقيقة)

	
	
	المعلم
	الطالب 
	
	
	

	المقدمة(10-15% من زمن الدرس)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	المحتوى(70-80% من وقت الدرس )
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الخلاصة والتقويم(10-15% من زمن الدرس) 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الواجبات (اختياري)

	


	الوصف 
	استراتجيات العرض

	· عرض الفكرة من قبل المدرب 
· طرح أمثلة ولا أمثلة 
· فتح باب الأسئلة والنقاش للطلبة أو للمتدربين
· من الفكرة إلى التفاصيل 
	عرض Induction

	· طرح اسئلة حول الفكرة لاستدراج عناصرها أو اشتقاقها
· عرض الفكرة من قبل المدرب 
· طرح أمثلة ولا أمثلة 
· من التفاصيل إلى الفكرة
	أستنتاجية Deduction

	· مزيج من العرض والإستنتاج 
· تبادل المواقف والأدوار ما بين المدرب والمتدرب كما في الطريق الأدائية 
	تفاعلية-Transduction


مقدمة الدرس 
غايتها استثارة الإنتباه والدافعية للتعلم وربط التعلم السابق بالتعلم اللاحق ويمكن أن يتم ذلك من خلال:
· عرض من قبل المعلم حول أهمية الدرس وأثره على النمو المعرفي والمهني للمتعلم ومدى ارتباطه باحتياجته 
· عرض الأهداف الدرس أو استنباطها من قبل الطلاب عن طريق طرح اسئلة عما يرغب الطلاب في تعلمه
· طرح أسئلة عن موضوع الدرس السابق وقد يعمد المعلم إلى إجراء اختبار سريع تتراوح مدته ما بين ثلاث  إلى خمس دقائق 
· استخدام وسائل معينة (صور ثابتة أو متحركة و نماذج أو مجسمات أو عينات وما شابه )
محتوى الدرس 
وهنا يتم تناول كل هدف سلوكي من أهداف الدرس وتفصيل الأنشطة والفعاليات التي سيقوم بها المعلم والطالب إزاء كل هدف واقتراح الوسائل المعينة ومتطلبات تنفيذ كل نشاط وتزمينه بالدقائق  مع ضرورة إجراء تقييم مرحليمع نهاية كافة الأنشطة ذات الصلة بهدف سلوكي معين  ، فعلى سبيل المثال قد يكون أحد الإنشطة بحسب استراتيجية العرض أن يقدم المعلوم تعريف لمفهوم أو مصطلح معين مستعينا بشريحة عرض محوسب وهنا يكون النشاط المتوقع من الطلاب الإنصات والإنتباه ، وبعد ذلك قد يطرح المعلم نشاطا آخر كأن يطلب من الطلاب بيان العناصر المكونة للمفهوم الذي قدمه ، فيكون النشاط من قبل الطلاب الإجابة على اسئلة المعلم وهكذا ، وقد يكون من الأنشطة أن يطلب المعلم من الطلاب حل مسألة 
الخلاصة والتقييم
وهنا يتم إجراء ملخص عام للدرس وتقييم نهائي لمدى تحقق أهداف الدرس  والتمهيد للدرس القادم ، ويمكن إجراء الملخص عبر التقييم النهائي مع عرض إيجاز من قبل المعلم يختمه بالتمهيد للدرس اللاحق بعرض عنوانه وربما تكليف الطلاب بمراجعته والتحضير له ، وقد تتضمن خاتمة الدرس تكليف الطلاب بإنجاز واجب منزلي أو بحثي خاص بالدرس الراهن أو الدرس اللاحق 

أسلوب أو أداة  ( ROPES)  
بحيث يشكل كل حرف بداية لكلمة تعبر عن احد عناصر خطة الدرس وهي:
1- استعراض ( R=Review) وهي استعراض لأهم الأمور التي ستتم مناقشتها وعملها أثناء  الجلسة وخلق علاقة بين المشاركين والموضوع.
2- نظرة عامة (O=Overview): وهي تعطي ما يشبة المقدمة عن الموضوع وأهميته وتربط الموضوع بالمواضيع السابقة وتستطلع أراء وخبرات المشاركين السابقة وتمهد للموضوع بإثارة حماسة المشاركين.
3- عرض (P=Presentation) : وهنا يبدأ عرض المحتوى بتفاصيله وأجزائه وأنشطته المختلفة ويشمل المحتوى أساليب التدريب والمعينات التدريبية.
4- تمرين ( E=Exercise): وهو التمرين أو النشاط الخاص بالمشاركين والذي يبين مدى فهم المشاركين للموضوع، ويتيح لهم المجال للمشاركة في الجلسة ويعتبر أيضا أحد أشكال التقييم للجلسة أو الدرس.
5- ملخص: (S=Summary) : وفي هذه المرحلة يتم عمل تلخيص عام لكل ما جرى في الجلسة والنتائج التي ظهرت تربط الموضوع بالموضوع الذي يليه أو الموضوع القادم.
 ومن الضروري أن تتم مراجعة وتحديث خطة الدرس من قبل المدرب ويقوم المدرب بهذه العملية كلما شعر بالحاجة إلى ذلك أو عند حدوث طارئ ما يؤثر على موضوع أو أسلوب الدرس. وخطة الدرس المعدة جيدا تمكن أي مدرب آخر غير معدها من تقديم الدرس بشكل فاعل وتحقيق الأهداف المرجوة.
وأيضا فإنه لا يوجد هناك تصميم أو شكل لخطة درس محددة وصارمة ، إن أحسن وأفضل أشكال وتصاميم خطة الدرس هي التي يمكن فهمها بسهولة وتمكن المدرب من استعمالها بشكل فعال في غرفة الدرس أو قاعة التدريب. ومهما اختلفت أشكال ونماذج وأنواع خطة الدرس فلابد من أن تتضمن معلومات كافية للإجابة عن الأسئلة التالية:
1- ماذا سيتعلم المشارك؟
ويتضمن الإجابة على هذا السؤال تحديد الأهداف التدريبية أو التعليمية المطلوب بلوغها من قبل المشاركين في نهاية الدرس وتحديد محتوى التعليم ( المادة التعليمية أو التدريبية).
2-  كيف سيتم تحقيق ذلك؟
وتتضمن الإجابة ما يلي:
أ- اختيار طريقة التدريب المناسبة لتقديم المادة وتحديد الوسائل المعنية اللازمة لتوضيح المادة 
ب- تحديد الزمن اللازم لكل جزئية وتصميم الأنشطة التي سينفذها المشاركون.
2- كيف سيتم التحقق من عملية التعلم؟
  وتتضمن الإجابة: بتحديد العناصر الرئيسية التي سيتم تقويم المشاركين بموجبها وتحديد أداة التقويم المناسبة وطريقة استخدامها.

نموذج  خطة الدرس النظري (2)
         	 العنوان العام ( الوحدة ):                                                    اليوم والتاريخ				الزمن:
  	 عنوان الدرس:                                                      
الأهداف التدريبية  :
 مع إنهاء الدرس وتفاعل المتدرب مع خبراتة وأنشطته سيكون قادراً على أن:
	المراحل
	الزمن
	الموضوعات
	الاساليب
	نشاطات المدرب
	نشاطات المشاركين
	الوسائل المعينه

	التقديم



	
	
	
	
	
	

	المحتوى








	
	
	
	
	
	

	المراجعه
و
التلخيص

	
	
	
	
	
	


	نموذج خطة درس نظري مختصرة
البرنامج (الموضوع-المادة):                                           المستوى:
عنوان الدرس:                                                           رقم الدرس:               عدد الحصص:
أهداف الدرس:

	الزمن
دقيقة 
	الوسائل المعينة 
	الإستراتيجية المقترحة 
	اأنشطة
	المرحلة 

	
	
	تفاعلية
	استنتاج
	عرض
	من  قبل المتدرب 
	من قبل المدرب 
	

	
	
	
	
	
	
	
	المقدمة

	
	
	
	
	
	
	
	المحتوى

	
	
	
	
	
	
	
	الخلاصة واتقييم

	
	
	
	
	
	
	
	الخاتمة



خطة الدرس العملي
 يعتبر التفكير في الكيفية الملائمة لتنفيذ أي درس هو العامل الحاسم في نجاحه والتقليل من فرص فشله ، وقد يحتاج تنفيذ الدرس العملي  الكثير من التفكير والإعداد والتحضير، إذ يشتمل على العديد من الخطوات التفصيلية المتسلسلة للأداء وشروط أدائها والعِدد والتجهيزات والمواد اللازمة لذلك لإنجاز الأداء وفق معايير محددة في الأهداف التدريبية للأداء المنشود وهذا يتطلب من المدرب التمكن من إعداد خطط الدروس العملية. ولتغطية الموضوع سيتم التطرق إلى مفهوم الدرس العملي، مفهوم خطة الدرس العملي، أهمية خطة الدرس العملي، مكونات و مدلولات  خطه الدرس العملي، مكونات  خطة الدرس العملي، وإعداد خطة الدرس العملي وفق معايير إعدادها .
1) مفهوم الدرس العملي :
هو مجموعه من الفعاليات الأدائية التي ينفذها المدرب وينخرط المتدربين في مشاهدتها وتقليدها ومن ثم ممارستها بإشراف وتقويم وتوجيه من المدرب بغرض إكساب المتدربين المهارات الأدائية المحددة في المنهاج التدريبي ويستغرق وقت  الدرس حصة أو عدد من الحصص بحسب طبيعة الأداء .
2) مفهوم خطة الدرس العملي  
هو نموذج يعده ويستخدمه المدرب كوسيلة تساعده في تدريب المتدربين على المهارات الادائية ويتضمن النموذج: اسم الدرس العملي وأهدافه والتجهيزات والعِدد اللازمة ومراحل الدرس وفعاليات تلك المراحل والوقت اللازم لتنفيذها ودور كل من المدرب والمتدربين خلال الدرس العملي .
أهمية إعداد خطة الدرس العملي
تكمن أهمية إعداد خطة الدرس العملي في أنها تساعد المدرب على : 
· استذكار تفاصيل أداء المهارات العملية وتسلسلها والتثبت منها قبل الدرس.
· تنظيم أفكاره وترتيبها وتنسيقها قبل الدرس. 
· تنفيذ المهارات الأدائية بصورة دقيقة خلال الدرس. 
· تهيئة جميع ما يلزم للدرس من تجهيزات ومواد وعِدد وبطاقات ونماذج وغير ذلك قبل الدرس. 
· التعريف بجهوده للمسؤلين عنه. 
· تقويم أدائه كمدرب بعد الدرس مما يساعده على تحسينه. 
· إكساب المتدربين المهارات الأدائية بأقل جهد ووقت وبمعايير أداء عالية.
· إنجاز الخطة التدريبية الكاملة  للمتدربين بحدود الزمن المحدد.
· الاقتصاد في كلفة التدريب للدروس العمليه .
· رفع دافعية المتدربين للتعلم حيث تتوفر فعاليات وأنشطه  صفيه منظمه.

مكونات خطة الدرس العملي
تتكون خطة الدرس العملي مما يلي :
1) المعلومات الأولية وتدرج في بداية الخطة ويتطلب من المعلم كتابتها والتي تتضمن :
· العنوان العام: ويذكر هنا عنوان الوحدة التدريبية أو التدريسية أو الفصل الذي تتضمن الدرس العملي.
· عنوان الدرس: ويذكر هنا اسم الدرس العملي.
· عدد حصص الدرس ومدتها: ويذكر هنا عدد حصص الدرس العملي المحدد والتي يمكن            أن تكون حصة مدتها 60 دقيقة أو عدة حصص ويعتمد ذلك على طبيعة الدرس.                    
· الصف أو المجموعه:ويذكر هنا صف المتدربين وشعبتهم أو اسم المجموعة وتخصصه
· مكان تنفيذ الدرس / محطة العمل : ويذكر هنا الجزء الذي سيتم فيه تنفيذ الدرس  من المشغل        أو اسم محطة العمل  .            
· تاريخ تنفيذ الدرس : ويذكر هنا تاريخ تنفيذ حصص الدرس. 
2)الأهداف التدريبية للدرس : ويكتب المدرب هنا الهدف أو الأهداف التدريبية للدرس العملي بما ينسجم مع أهداف الوحدة التدريبية  أو المقرر   التدريسية متضمنة مكونات الهدف التدريبي، وهي مضمون الأداء، شروطة وظروفة والمستوى المقبول للأداء مع مراعاة أسس الصياغة مثل استعمال فعل مضارع إجرائي محدد قابل للقياس والملاحظه ويشير إلى السلوك المتوقع من الطالب القيام به بعد تعريضه للخبرة التدريبية.
3) مراحل تنفيذ الدرس العملي:
-  مرحلة التمهيد للدرس العملي (المقدمة) : يهدف التمهيد للدرس العملي (المقدمة) إلى تهيئة وتشويق المتدربين للدرس ويمكن للمدرب أن يضمن خطتة  فيما يخص المقدمة بعض أو عدد من الجوانب التالية : 
· ذكر اسم الدرس العملي أ و كتابته على السبورة     
· ذكر وتوضيح الأهداف التدريبية للدرس العملي للمتدربين التي عليهم تحقيقها في نهاية الدرس العملي .
· ذكر وتوضيح علاقة الدرس العملي الحالي بالدروس السابقة أو إجراء مراجعة   سريعة للدرس السابق.
· ذكر وتوضيح أهمية تعلم محتوى الدرس العملي للمتدربين في حياتهم  العملية.
· ا كتشاف خبرة المتدربين عن موضوع الدرس العملي من خلال سؤالهم عن ذلك.  
· طرح بعض الأسئلة على المتدربين عن موضوع الدرس العملي بخصوص   توقعاتهم                      للتعلم.
·  توضيح بعض المفاهيم المتعلقة بالدرس العملي.  وتتراوح مدة التمهيد بشكل عام ما بين 1/8 إلى 1/10 زمن مرحلة إجراء العرض العملي ومرحلة تطبيق الأداء من قبل المتدربين  .       
- مرحلة إجراء العرض العملي: 
ويتضمن هذا الجزء من خطة الدرس العملي كتابة فعاليات إجراء العرض من قبل المدرب والتي تشتمل على ما يلي : 
· كتابة الخطوات الرئيسية لتنفيذ العرض العملي.
· كتابة تسلسل الخطوات الرئيسية لتنفيذ العرض العملي.
· كتابة النقاط الحاكمة (جودة تنفيذ خطوات الأداء ) التي سيتم التركيز عليها خلال تنفيذ العرض العملي. 
· تحديد وكتابة الزمن اللازم لفعاليات إجراء العرض العملي .
· إعداد بطاقة التمرين العملي وذلك للعرض العملي والتي تتضمن  أهداف التمرين والتجهيزات والعدد والمواد اللازمة للعرض والخطوات التفصيلية لتنفيذ العرض وبالتسلسل المطلوب وبالشروط اللازمة للتنفيذ موضحة بالرسومات إن لزم ذلك.
· إعداد بطاقة معلومات التمرين وذلك للعرض العملي في حالة عدم توفر وحدة تدريبية أو مقرر تدريسي وتتضمن معلومات فنية نظريه ذات علاقة مباشرة بالعرض العملي.
· تحديد وكتابة كيفية التلخيص الملائمة سواء بإعادة إجراء العرض العملي بسرعة أو ذكر خطوات إجراء العرض العملي شفويا من قبل المتدربين أو المدرب.
- مرحلة تطبيق الأداء:
ويتضمن هذا الجزء من خطة الدرس العملي كتابة فعالية سماح المدرب لبعض المتدربين بتقليد أداء المدرب للعرض العملي  تحت إشرافه وتشتمل على :
· تحديد وكتابة الزمن المتاح لتطبيق العرض العملي من قبل بعض المتدربين بالإضافة للزمن اللازم لتصويب أخطائهم ومناقشتها مع مجموعة المتدربين من قبل المدرب.
·  تحديد وكتابة عدد المتدربين الذين سيتم السماح لهم بالتطبيق تحت إشراف مدرب. 
-  مرحلة ممارسة الأداء:
 يتضمن هذا الجزء من خطة الدرس العملي كتابة المدرب فعاليات الممارسة للأداء الذي سيقدمة خلال العرض العملي للمتدربين ويشتمل : 
· تحديد وكتابة أسماء التمارين الفردية أو الجماعية التي ستعطى للمتدربين للتمرس على الأداء الذي سيقدمة المدرب خلال العرض العملي على أن تتضمن تلك التمارين نفس الأهداف التدريبية للعرض العملي. 
· إعداد بطاقة تمرين أو بطاقات تمارين الممارسة فيما إذا كان تمرين اوكانت تمارين الممارسة بأسماء مختلفة عن اسم العرض العملي و يشمل ذلك تحديد التجهيزات والعدد والمواد التدريبية اللازمة وتحديد مكان الممارسة.
· تحديد الزمن اللازم للمتدربين للتمرس على الأداء الذي سيقدمة المدرب خلال العرض العملي.

- مرحلة متابعة أداء المتدربين وتقويم أدائهم:
 ويتضمن هذا الجزء من خطة الدرس العملي كتابة المدرب فعاليات متابعة أداء المتدربين وتقويم أدائهم فيما يخص  العرض العملي الذي سيقدمه للمتدربين ويشمل : 
· تحديد وكتابة تصور لتتبع أداء المتدربين خلال فترة المراس.
· ب- تحديد وكتابة تصور لمعالجة وضع المتدربين   بطيء التعلم وكذلك وضع تصور لتكليف       سريعي التعلم بمهام مساعدة زملائهم الذين يحتاجون تلك المساعده
· إعداد نموذج تقويم أداء المتدربين للعرض العملي أو تمرين/  تمارين الممارسة والذي يهدف إلى الحكم على  مدى تمكنهم من الأداء المطلوب وأهدافه ويتضمن النموذج أسماء المتدربين وعناصر التقويم (خطوات الأداء المطلوب) وتدريج إتقان المتدربين للأداء. 
· يتطلب من المدرب في هذا الجزء من الخطة وضع ملاحظات سير خطته على ارض الواقع لمعالجة الثغرات فيها وقد أدرجت خانة خاصة لهذا الغرض في النموذج المقترح لخطة الدرس العملي.










نموذج خطة الدرس العملي
 أولا: المعلومات الأولية:                                      
   العنوان العام : ــــــــ                                         عدد حصص الدرس:__________   
   عنوان الدرس: ___________                                     الصف/المجموعة/التخصص:_________
   مكان تنفيذ الدرس/ محطة العمل: ــــــــ                     التاريخ:ــــــــــــــــــ
ثانياً: الأهداف التدريبية:
    مع إنتهاء الدرس العملي وتفاعل المتدرب مع خبراتة وأنشطته سيكون قادراً على أن:
رابعاً: مراحل تنفيذ الدرس العملي
	مراحل تنفيذ الدرس 
العملي.
	فعاليات عناصر تنفيذ الدرس العملي
	التجهيزات والعدد و
المواد التدريبية 
والمعينات اللازمة
	الزمن اللازم
 لتنفيذ مراحل الدرس
	الملاحظات

	
	تفاصيل فعاليات المدرب
	تفاصيل فعاليات المتدربين
	
	
	

	مرحله التمهيد للدرس العملي.(المقدمة)

	
	
	
	
	

	مرحله إجراء العرض 
العملي من قبل المدرب.
	
	
	
	
	

	مرحله تطبيق الأداء من قبل المتدربين تحت أشراف المدرب.

	
	
	
	
	

	مرحله ممارسة الأداء
 للتمرس من قبل 
المتدربين.
	
	
	
	
	

	مرحله متابعة أداء
المتدربين وتقويمية
	
	
	
	
	



	نموذج خطة درس عملي 
البرنامج (الموضوع-المادة):                                           المستوى:
عنوان الدرس:                                                           رقم الدرس:               عدد الحصص:
أهداف الدرس:

	معايير الأداء
	ظروف وشروط الأداء
	مضمون الأداء

	
	
	

	الزمن
دقيقة 
	الوسائل المعينة 
	الإستراتيجية المقترحة 
	اأنشطة
	المرحلة 

	
	
	تفاعلية
	استنتاج
	عرض
	من  قبل المتدرب 
	من قبل المدرب 
	

	
	
	
	
	
	
	
	المقدمة

	
	
	
	
	
	
	
	عرض المهارة من قبل المدرب

	
	
	
	
	
	
	
	التطبيق تحت إشراف

	
	
	
	
	
	
	
	الممارسة

	
	
	
	
	
	
	
	الخلاصة والتقييم

	
	
	
	
	
	
	
	الخاتمة







نموذج بطاقة تمرين عملي
	المعلومات الأولية:

	اسم التمرين العملي:                                                زمن تنفيذ التمرين العملي: 

	مكان تنفيذ التمرين العملي: 

	الأهداف التدريبية:
مع انتهاء التدريب العملي وتفاعل المتدرب مع خبراته ونشاطاته سيكون قادرا على أن:


	التجهيزات والأدوات والعدد والمواد التدريبية اللازمة لتنفيذ التمرين العملي:



خطوات تنفيذ التمرين :
	الرقم
	خطوات الأداء
	النقاط الحاكمة 
	الرسومات التوضيحية 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	












Exercise sheet
بطاقة التمرين
Exercise title: عنوان التمرين					Number of sessions: عدد الجلسات
Work station :( Where the exercise take place): محطة العمل :( حيث يحدث التمرين)
Objectivesالاهداف
The learner will be able to: سيتمكن المتعلم من
	Performance
 الأداء
	Conditions 
الظروف
	Performance standard
معايير الأداء

	Type hand written English word document 
يكتب وثيقة بالغة الأنجليزية مكتوبة بخط اليد
	· PC
· Microsoft office
· Hand written document  
· طباعة وثيقة مكتوبة بخط اليد على الحاسوب بإستخدام مايكروسوفت أوفيس
	· 50 words per minute 
· 1% linguistic mistakes
· 50 كلمة في الدقيقة
· 1 ٪ الأخطاء اللغوية




Equipment needed ;( machines, tools and raw material)
المعدات اللازمة ؛ (الآلات والأدوات والمواد الخام)
	No.
الرقم
	Item and specifications
المادة ومواصفاتها
	Unit 
الوحدة
	QTY
الكمية

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Basic Information: (here you can add basic and necessary information that will help the learner on his performance)
المعلومات الأساسية: (هنا يمكنك إضافة المعلومات الأساسية والضرورية التي ستساعد المتعلم على أدائه)

Stepsالخطوات مع مثال التعامل مع عجلة مثقوبة                                                                               with example: puncyure repair   
	No.
الرقم
	Steps 
الخطوات
	Key points
النقاط الرئيسية
	Illustrative figures 
أرقام توضيحية

	1
	site  Mark the leak
موقع علامة التسرب حدد
	before dismounting the tire
قبل تفكيك الاطارات
	[image: http://www.utahmountainbiking.com/fix/images/pics-fix-tubeless/nt-leak-location.jpg]

	2
	Let the tire sit a minute with the valve-side of the wheel down, valve aiming straight up. This drains any sealant that may have collected in the valve stem.
اسمح للإطار أن يستريح لمدة دقيقة مع جانب صمام العجلة الى الأسفل ، بهدف جعل  الصمام مستقيم  بحيث يفرغ أي تسرب قد يوجد في  ساق الصمام.

	Before bleeding the air from the tire,
قبل تفريغ الهواء من الإطار 
	

	3
	Rotate the wheel (This keeps the sealant from squishing out through the valve as the tire mashes flat on the ground.) and bleed the air from the tire.
قم بتدوير العجلة (فهذا يحافظ على منع التسرب من خلال الصمام أ ثناء ملامسة  الإطارات للأرض). ويخرج الهواء من الإطار.
	The valve must be at the top, aiming down.
يجب أن يكون الصمام في الأعلى ، والتصويب إلى الأسفل.

	[image: http://www.utahmountainbiking.com/fix/images/pics-fix-tubeless/nt-airout.jpg]

	4
	Break the tire away from the rim by pulling it sharply to one side. 
فك الأطار عن الجنط عن طريق سحبه بشكل قوي  إلى جانب واحد.
	Work around the rim, breaking the seal on both sides.
العمل حول الجنط ، وكسر الختم على كلا الجانبين.
	[image: http://www.utahmountainbiking.com/fix/images/pics-fix-tubeless/nt-tire-unseal.jpg]










                                                       
مثال على خطة الدرس العملي
أولا: المعلومات الأولية
العنوان العام: الوسائل المعينة								عدد حصص الدرس العملي /الزمن: 325 دقيقة
عنوان الدرس: استخدام جهاز عرض الشرائح المحوسبDATA SHOW                    		الصف/المجموعة/ التخصص/ الفئة المستهدفة :
مكان التنفيذ: محطة العمل: قاعة التدريب							التاريخ
ثانيا: الأهداف التدريبية: مع انتهاء الدرس العملي وتفاعل المتدرب مع خبراتة ونشاطاتة سيكون قادرا على أن:
يستخدم جهاز العرض المحوسب لعرض شريحة معدة بحسب قائمة التحقق المحددة خلال 10 دقائق
ثالثا: مراحل تنفيذ الدرس العملي:-
	مرحلة تنفيذ الدرس
	فعاليات تنفيذ الدرس العملي
	التجهيزات والعدد والمواد التدريبية والمعينات
	الزمن اللازم لتنفيذ فعاليات مراحل الدرس (دقيقة )

	
	فعاليات المدرب في تنفيذ الدرس العملي
	فعاليات المتدربين في التفاعل مع خبرات الدرس العملي
	
	

	مرحلة التمهيد للدرس العملي( المقدمة)
	1- ذكر اهمية استخدام جهاز عرض الشرائح باختصار
2- ذكر وتوضيح الهدف التدريبي للدرس
	الاستماع لشرح المدرب
	- السبورة
- لوحة ورقية
	5

	مرحلة اجراء العرض العملي من قبل المدرب
	1- تنفيذ العرض العملي بالخطوات التالية ببطء:
*. تهيئة الجهاز للعرض
*. تشغيل الجهاز وضبط الصورة المعروضة 
· عرض محتويات الشريحة المطلوب عرضها
· اطفاء جهاز العرض
2- إعادة أجراء العرض العملي مرة أخرى بسرعة معتدلة
	مشاهدة العرض العملي
( عرض من قبل المدرب)

	- جهاز عرض الشرائح
- شاشة عرض 
- شريحة معدة 
- طاولة لجهاز العرض
- مصدر كهربائي
	20
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الادارة الصفية
مقدمة 
  حينما نتحدث عن الإدارة الصفية فإننا نشمل بذلك الورش والمعامل / المختبرات . وتظل الإدارة الصفية على جانب كبير من الأهمية كونها تهدف أساساً إلى تهيئة وضمان،  الأجواء المناسبة للعملية التعلمية التعليمية من مختلف الجوانب ذات العلاقة، سواء ما كان منها نفسياً أو اجتماعياً أو مادياً .على أن الأنشطة التعليمية لا تعدو كونها عملية تنظيم وتنسيق وتهيئة الظروف المناسبة لإحداث التعلم، سواء ما ارتبط منها بالمدرس وكفايته وقدراته واستعداداته، أو ما تعلق منها بالمتعلم وميوله ورغباته وقدراته واستعداداته ، أو في  ما يتعلق منها بالبيئة المحيطة .
المفاهيم العامة
1) الادارة الصفية   
   -   هي عملية تنظيم وتوجيه وضبط المواقف التعلمية التعليمية سواء ما ارتبط منها بخبرات عمليه تدار في المعامل والورش أو المشاغل والمختبرات أو ما ارتبط منها بخبرات نظرية تنفذ في الصفوف التقليدية على نحو يضمن حدوث التعلم بأقصى فعالية ممكنة. وعليه فان الإدارة الصفية تتعدى بمفهومها كونها نشاطاً أحاديا أو سلسلة من النشاطات لتكون عملية شاملة ومستمرة تعنى بكافة العوامل المؤثرة في العملية التعلمية التعليمية.
- هي مجموعة من الأنشطة والعلاقات الإنسانية الجيدة التي تساعد على أيجاد جو تعليمي واجتماعي فعال .وهي بذلك تشمل كل ما يتصل بالمتعلم والمعلم والمنهج المدرسي والأهداف التربوية والعلاقات الإنسانية . 
- الإدارة الناجحة هي عمل نشط ومشاركة فاعلة لتلاميذ الصف في الحصة ، يقود المعلم فيهاالعمل ويوجه ويرشد ويطرح المسائل للنقاش ، ولا يطرح الحلول الجاهزة 
2) الدرس النموذجي 
     إن الدرس سواءً كان نظرياً أو عملياً عبارة عن مجموعة من المواقف التعليمية التعلمية يعكس كل منها ناتجاً تعلمياً واحداً. وقد حاول البعض ربط مفهوم الدرس النموذجي بالجهود التي تبذل من قبل جميع المعنيين بالعملية التعليمية التعلمية، حيث يرون أن نجاح الدرس يرتبط ارتباطاً مباشراً بتلك الجهود. وإن كان هذا الكلام فيه الكثير من الصحة إلا أنه تنقصه الدقة، فالأصل أن تكون تلك الجهود منظمة ومنسقة بإتجاه تحقيق الأهداف المرجوة. وعليه فإننا ببساطة نقول أن الدرس النموذجي هو الدرس الذي تتحقق مع نهايته الأهداف التربوية المقصودة.
أهمية الادارة الصفية :
   يمكن تحديد أهمية الإدارة الصفية في العملية التعليمية من خلال كون عملية التعليم الصفي تشكل عملية تفاعل إيجابي بين المعلم وتلاميذه , ويتم هذا التفاعل من خلال نشاطات منظمة ومحددة تتطلب ظروفاً وشروطاً مناسبة تعمل الإدارة الصفية على تهيئتها, كما تؤثر البيئة التي يحدث فيها التعلم على فعالية عملية التعلم نفسها, وعلى الصحة النفسية للتلاميذ , فإذا كانت البيئة التي يحدث فيها التعلم بيئة تتصف بتسلط المعلم فإن هذا يؤثر على شخصية تلاميذه من جهة, وعلى نوعية تفاعلهم مع الموقف التعليمي من جهة أخرى.                                                                         

الإدارة الصفية والأهداف التربوية
    لاحظنا من التعريف السابق لمفهوم الدرس النموذجي أنه المحك الأساسي لمدى تحقق الأهداف التربوية.  وهذا يعني ربط الإدارة الصفية بالأهداف التربوية وكأنها إدارة بالأهداف. ومفهوم الإدارة بالأهداف ( Management by Objectives )  بدأ يشق طريقه الى الإدارة التربوية بالعقود الثلاثة الأخيرة ويقضي بوجوب إخضاع الإجراءات والأنشطة والفعاليات إلى جانب الموارد البشرية والمادية المتاحة في أي مؤسسة أو منشأه الى نهج ونسق معين يضمن بالتالي تحقيق أهداف تلك المؤسسة أو المنشأة والتي يجب أن تصاغ بعناية ودقة وعلى نحو مسبق . من هذا المنطلق فالمدرس بوصفه مدير الصف مطالب بدراسة وتحديد الأهداف الواجب تحقيقها من خلال المواقف التعلمية التعليمية المختلفة ليقرر بعد ذلك الأساليب والإجراءات والأنشطة والفعاليات التي سيوظفها لتحقيق تلك الأهداف ضمن الفترة الزمنية المقررة، الأمر الذي يترتب عليه إدارة فعالة للوقت المتاح .
المعلم المدرب كوسيط للتغيير Change Agent 
CHANGE:
· Is a PROCESS, not an event
· Is made by INDIVIDUALS first, then institutions
· Is a highly PERSONAL experience
· Entails DEVELOPMENTAL growth in feelings and skills
Three critical psychological components involved in any change process:
1. Motivation
2. Resistance
3. Commitment to change
People /learners support change when They:
· Relate to the vision.
· Expect personal gain.
· Give input.
· Respect the leader/teacher.
· Believe the time is right
Why teachers must become change agents…..
Becoming A Change Agent
· We all see problems at work, in organizations, thru society
· We all know there is a better way
· At issue, we don’t know how to change it
· Each one of us can become a change-agent
· The process is the same
· No matter the size of the problem
· A unit at work 
· Affecting the whole community
· Changing the world
for teachers to retain the sense of moral purpose and commitment that lead them into teaching they need to `combine the mantle of moral purpose with the skills of change agentry.'
Moral purpose and change agentry ...are natural allies...moral purpose or making a difference, concerns bringing about improvements. Moral purpose keeps teachers close to the needs of learners, change agentry causes them to develop better.. strategies for accomplishing their moral goals
The qualities of change leaders
· A commitment to personal change
· Comfort with complexity and ambiguity
· High moral confidence
· A compelling vision
· Interpersonal engagement
· A willingness to challenge authority
· Personal resilience and sustainability
الخصائص التأهيلية من حيث القدرات والتأهيل الأكاديمي الفني المتخصص والمسلكي 
· أن يتمتع بمعامل ذكاءفوق المتوسط  لتحقيق التدريب الفعال. 
· مؤهل فنيا في موضوع التدريب وبتأهيل معهد متوسط كحد أدنى للتدريب المهني وجامعي لما عداه.
· الوضوح والطلاقة في التعبير عن أفكاره.
· اللياقة البدنية والصحية.
· توظيف النظريات والمبادئ الأساسية لعملية التعلم والتدريب والتعليم.
· تطبيق وتوظيف أدوات و أساليب التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والضبط.
· استخدام وتوظيف ستراتيجيات وأساليب وطرائق  التدريب والمساعدات التدريبية. 
· متعلم مدى الحياة 
· له إطلالة على عالم الرقمنة وتكنولوجيا المعلومات والإتصال ويمتلك مهاراتها الأساسية بالحد الأدنى 
الخصائص الأجتماعية الإنفعالية 
· مهارات اجتماعية في التعامل مع الأنماط المختلفة للمتدربين. 
· مهارات الاتصالات والقدرة على المواءمة بين نقل الأفكار والمستوى العقلي للمتدربين والفروق الفردية بينهم. 
· مهارات إدارية في التخطيط والتنظيم لنشاط التعلم والتوجيه والقيادة في معالجة متغيرات عملية التعلم وفي المتابعة والضبط والتقويم. 
· القدرة على النقد وتقبل النقد. 
· مهارات التشخيص وحل المشكلات واتخاذ القرارات. 
· الوضوح والرغبة في أن يدرب. 
· الاهتمام والحماس والحيوية والخيال. 
· التحكم الجيد والانضباط والحسم والحزم.
· العدل والحياد والمساواة بين المتدربين. 
· الاحترام والاهتمام بمشاعر الآخرين. 
· التعاون والثناء على الأداء الطيب ودعمه.
· الهدوء والاتزان الفعالين والصبر ورباطة الجأش. 
· التلقائية في التعبير واللباقة والعلاقات الإنسانية بالمتدربين. 
· الإخلاص. 
· المظهر الحسن.
كفايات المعلمين المهنيين 
الكفايات الفنية المتخصصة  والتي ترتبط ارتباطا مباشرا بتخصص المعلم أو المشرف وتأهيله ودرجته العلمية أو مستواه المهني 
الكفايات المنهجية وتتكون الكفاية المنهجية من مجالات القدرة التي يمكن تطبيقها في مختلف المواقف ، وهي ضرورية لمواجهة التحديات الصعبة في مكان العمل ومنها:
· حل المشاكل والتفكير النقدي:القدرة على تحليل مشكلة  بشكل منهجي نظامي؛ وتحليل  وتحديد الحلول الممكنة 
· المنهجية العلمية:القدرة على اختيار الأساليب العلمية وتطبيقها وتقييمها لمعالجة مشكلات معينة 
· طرائق العمل و التقنيات ، والإجراءات وتشمل:القدرة على اختيار وتطبيق وتقويم أساليب وتقنيات وإجراءات العمل العامة والمتخصصة للتعامل مع المشكلات 
· محو الأمية المعلوماتية ومهارات الحاسوب :القدرة على تحديد مواقع أو مصادر المعلومات وتقييمها ومعالجتها وتقديمها لمعالجة مشكلات 
· الإبداع والابتكار:القدرة على تطوير وتنفيذ أفكار أو حلول مبتكرة لمعالجة المشاكل الصعبة 
الكفايات الإجتماعية وتعنى  بالتعامل بشكل جيد مع الأفراد والمجموعات الأخرى وتعلم العمل والقيام بالاعمال ضمن الفريق وتكوينه إلى جانب المشاركة في الحياة الوطنية والاجتماعية والسياسية والثقافية والعامة
· الاستخدام الفعال للمهارات الأساسية  في الإتصال الشفوي والمكتوبوبلغة الجسد
· إدارة النزاعات
· ضبط النفس ومراقبة السلوك الذاتي وأثره على الآخرين
· التوجه إلى المستقبل ، أي العمل على تحقيق الهدف
· العمل بروح الفريق ومن خلال فرق ومجموعات العمل
الكفايات التشاركية التي تتطلب مهارات تحليل المكان و التواصل الفعال وتحري الحوكمة والقيادة الديناميكية و الإنتاج المشترك الإيجابي وقياس الأثر
· القدرة على تحديد سمات وخصائص المجتمعات والبيئة التي تخدمها المؤسسة (المدرسة أو المركز أو المعهد)
· تحري مبادئ الحوكمة والشفافية والنزاهة 
· إمتلاك  أنماط و أساليب القيادة المحفزة والتشاركية ،  بما في ذلك القدرة على تقبل التغيير وإدارته 
· الإبتعاد عن العمل كمعلم أو مدرب تقليدي مهمته نقل المعارف والخبرات إلى العمل كوسيط وناشط للتغيير Change Agent ,مهمته الأساسية إحداث التغير المنشود في منظومة المتعلم وأنماطه السلوكية بأبعادها المعرفية والأدائية والوجدانية 
· القدرة على  قياس أثار التعلم  وقيمته في تحقيق نتائج إيجابية تطويرية على الأفراد والمجتمع  
الكفايات الذاتية النمائية 
· القدرة على إدارة الذات والأنعكاسات الذاتية وإدارة الوقت و لجهة تخطيط  الأنشطة والعمليات وتنظيمها وتقييمها وكذا  تقييم الموارد المتاحة واقعيا
· القدرة على التعلم والتعامل مع التغييرات بطريقة إيجابية ، وإدراك الحاجة للتعلم مدى الحياة
· القدرة على رسم مسارهالمهني الوظيفي 
كفايات التعلم مدى الحياة 
· التواصل باللغة الأم
· التواصل باللغة الإنجليزية وفي الجانب الفني المتخصص على وجه التحديد
· متابعة التطورات في العلوم والتكنولوجيا الأساسية والعلوم الرقمية Digital
· مساعدة الطلاب وخلق روح المبادرة والإبتكار والإبداع وريادة الأعمال-التوظيف الذاتي وتأسيس عمل أو مشروع
الكفايات  المسلكية التربوية (فنون التعليم والتدريب)
· توصيف منظومة التعليم والتدريب المهني والتقني: الأهداف والمبادئ والوظائف والبنية 
· تطبيق مبادئ نظريات التعلم والتعليم للشباب والراشدين بما في ذلك استثارة الدافعية للتعلم 
· التخطيط للتعليم على مستوى المقرر  والفصل والوحدة والدرس  بما في ذلك صياغة الأهداف التعليمية على اختلاف مستوياتها 
· إختيار استراتيجيات وأساليب وطرائق وأنماط التعليم وتوظيفها
· تيسير التعلم في الجوانب العملية
· تيسير التعلم في الجوانب النظرية 
· تقييم التحصيل:تصميم وإدارة الإختبارات النظرية 
· تقييم التحصيل :تصميم وإدارة الإختبارات العملية 
· تقييم التحصيل: متابعة المتدربين ورصد تقدمهم وتوثيقه
· تقييم التحصيل : تحليل نتائج الإختبارات وتصويبها 
· إدارة المواقف التعليمية والإدارة الصفية 
· إعداد وتحضير واستخدام وسائط التعليم المحوسبة وغير المحوسبة من نماذج وعينات 
· استخدام منصات التعليم الإلكتروني
· إعداد محتوى التعلم الإلكتروني (خطة دراسية وسيناريوهات ومشبهات وفيديوهات وخلافه)
· المشاركة في برامج التوجيه والإرشاد المهني وحملات التوعية المهنية بما في ذلك برامج تعديل السلوك 
· إدارة اللوازم والمخزون بما في ذلك إعداد قوائم موصفة فنيا للمواد والتجهيزات المطلوبة لتنفيذ البرنامج التعليمي أو التعليمي  وانجاز أعمال خدمة وصيانتة التجهيزات 
· إدارة شؤون الطلاب على مستوى التخصص وفتح وحفظ ملفاتهم 
· تطبيق قواعد واحتياطات السلامة والصحة المهنية العامة (بما في ذلك إجراء  تحديد المخاطر وحصرها والوقائة منها والإسعافات ىالأولية وإطفاء الحرائق وإعداد تقارير إصابات العمل 19
· توجيه التعليم والتدريب المهني والتقني وجهة إنتاجية بما في ذلك إقتراح المشاريع الإنتاجية وإدارتها 
كفايات المشرفين 
تصميم وتطوير البرامج التعليمية والتدريبية 
· إدارة منظومة التعليم والتدريب المهني والتقني: الأهداف والمبادئ والوظائف والبنية
· تحليل السياسات التعليمية والتدريبية على المستويين الوطني والقطاعي المؤسسي 
· تقييم الإحتياجات التدريبية الكمية والنوعية
· تحليل الفئات المستهدفة 
· تصميم البرامج (المناهج) على أساس الكفايات 
· تحديد الموارد اللازمة لتنفيذ البرامج من أبنية ومرافق وتنظيمها
· تحديد الموارد اللازمة لتنفيذ البرامج من مواد وتجهيزات وتنظيمها
· تحديد الموارد اللازمة لتنفيذ البرامج من موارد بشرية وتنظيمها
· إختيار المتدربين 
· إختيار الجهاز التدريبي والتعليمي
· تنفيذ البرامج التعليمية والتدريبية 
· تقييم تحصيل المتعلمين والمتدربين 
· تقييم كفاءة البرامج التعليمية وحساب كلفتها
· تقييم فاعلية البرامج التعليمية وقياس أثرها 
إعتماد البرامج وضبط جودتها
· تطوير أطر عمل المؤهلات الوطنية 
· تطوير منظومة إعتماد مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني وضبط جودتها
· تطوير منظومة إدارة أي ضبط وضمان جودة مؤسسات التعليم والتدريب المهني وبرامجها  والتحسين المستمر لها 
إدارة مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني 
· تخطيط البرامج التعليمية وتطريرها وتقييمها وتوجيهها وجهة استخدامية، وعلى أساس الكفايات 
· إدارة الخدمات الطلابية من قبول وتوجيه وإرشاد مهني وغيرها من الخدمات المساندة
· إدارة الموارد البشرية : إدارة المواهب
· إدارة الموارد البشرية : إدارة المعرفة داخل المؤسسة التعليمية التدريبية 
· إدارة الموارد البشرية: تخطيط الموارد والمسارات الوظيفية
· إدارة الموارد البشرية : إدارة الأداء وتقييمه وتطويره على أساس الكفايات
· إدارة الموارد البشرية : إدارة التشكيلات و التوظيف (الإستقطاب الداخلي والخارجي)
· إدارة الموارد البشرية : إدارة الأداء وتقييمه وتطويره
· إدارة المرافق التعليمية ولوازمها
· إدارة مالية مؤسسات التعليم والتدريب المهني :إعداد موازانتها 
· إدارة مالية مؤسسات التعليم والتدريب المهني :التمويل 
· إدارة مالية مؤسسات التعليم والتدريب المهني: الأعمال الإنتاجية
· تكريس مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني كوحدات للتطوير المجتمعي
· تكريس مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني كوحدات لتطوير أداء المعلمين 
· تطوير وإدارة منظومات التعليم اللإلكتروني والممختلط Blended
· تطوير المواصفات والمعاير الفنية لمؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني وتعزيزها مراكز للتميز والتنمية المستدامة 
· تطبيق مبادىء الإستدامة والأبنية الخضراء  وتبني سياساتها في مرافق مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني وبرامجها 

عوامل الإدارة الفعالة
يتطلب تنفيذ أساليب وتقنيات الإدارة الفعالة مراعاة مجموعة من العوامل من شأنها أن تجعلها أكثر فعالية. ومن هذه العوامل: الشخصية والتنظيمية 
1) العوامل الشخصية (شخصية المدرس)
1- العلاقات الإنسانية:
قدرة المدرس على ممارسة وخلق علاقات إنسانية متطورة مع طلبته تولد وتطور رغبة حقيقية لدى الطلبة في تقبل أساليب المدرس الإدارية وبالتالي تساهم في إنجاحها.
2- المفهوم الايجابي عن الذات:
 بالقدر الذي يطور فيه المدرس مفهوماً ايجابياً عن ذاته بالقدر الذي يطور فيه مفهوماً ايجابياً عن طلابه، الأمر الذي يؤدي الى خلق علاقات ايجابية بين الطرفين قائمة على التقبل والاحترام والثقة بما يساعد على إنجاح العملية الإدارية.
ج- الحماس:
بالقدر الذي يبدي فيه المدرس حماساً نحو العملية التعليمية التعلمية بالقدر الذي يبادله فيه الطلبة نفس الحماس. وهذا الحماس المتبادل يساهم بفاعلية في نجاح إدارة المواقف التدريسية.
د- الاتجاهات:
تماما كما هو الحال بالنسبة للحماس فإن الاتجاهات التي يطورها المدرس نحو العملية التعليمية التعلمية تؤثر تأثيراً  واضحاً في نجاح إدارة المواقف التدريسية.
هـ- النموذج الإنساني:
بالقدر الذي يحاول فيه المدرس تطوير نموذج إنساني في التعامل بالقدر ذاته يؤثر في طلابه. فإدارة المواقف التدريسية تتطلب نموذجا إنسانيا راسخا، والصفوف أو المشاغل من الأمكنة التي لا ينبغي للمعايير والمقاييس المزدوجة أن تجد لها طريقا. من الواضح أن المدرس الذي ينتهج أسلوباً واضحاً ومحدداً وثابتاً ويؤمن إيماناً راسخاً بأساليب الإدارة التي يستخدمها ينال الدعم والمساندة من طلابه.
كيف تجذب انتباه من حولك  
كي تتأكد من أن رسالتك تصل للآخرين, فإنه يجب عليك أن تراعي عدداً من الأمور التي تسهل عملية جذب سمع وبصر من حولك وتأكد دائماً أنك تتكلم بوضوح وثقة عند الإسهام في محاضر الاجتماع. 
المظهر اللائق 
يرفع المظهر اللائق من رصيدك ويعزز حضورك عند قيامك بعرض قضيتك ما أو طرح أفكارك أمام مجموعة, حيث إن الناس يميلون إلى الحكم على الآخرين في بادئ الأمر اعتماداً على مظهرهم. 
اكتساب الثقة 
تتسم عملية اكتساب الثقة وبنائها بأنها عملية غير مباشرة وغير محددة. ولو بدا أنك شخص واثق من نفسك, فسوف يراك الناس كما تحب أن تبدو, فضلاً أنهم سيكوّن لديهم الاستعداد لقبول حججك وبراهينك. وعندما تشعر أن الأعضاء الآخرين المشاركين في الاجتماع يصدقونك, فلا شك أن ثقتك بنفسك سوف تزداد وتتعزز. ومن الجدير بالذكر أن نغمة صوتك تستحوذ على تأثير مضاعف بقدر خمسة أضعاف تأثير الكلمات المجردة التي تستخدمها, ونفس الحال مع لغة الجسد التي تستحوذ على تأثير مضاعف ثماني مرات. ويتعين عليك التركيز على الكلام بوضوح وفي الوقت المناسب, وأن تراعي التركيز في اختيار الكلمات ونغمة الصوت. ويجب أن تكرس جزءاً من وقت الإعداد لتلك الجوانب الهامة التي لا تقل أهمية عن المضمون الحقيقي للحديث. 
المشاركة بقوة
يعتمد مستوى مشاركتك في الاجتماع على مدى حجم ذلك الاجتماع. وإذا كان هذا الاجتماع مصغراً ويتسم بالحميمية, فيمكنك في هذه الحالة أن تقحم نفسك في معرض الحديث, ولكن كن متأكداً دائماً أن لديك شيئاً وثيق الصلة بالموضوع. وإذا كان هناك رئيس للجلسة, فينصح باستخدام لغة الجسد لإظهار رغبتك في امتلاك زمام الحديث. ويراعي أنه في التجمعات الكبيرة قد لا تأتيك فرصة المشاركة إلا مرة واحدة فقط. ويجب أن تكون متأهباً بدرجة كافية كي تتمكن من التركيز فيما تدلي به من أحاديث وآراء, والتي يجب أن تكون على قدر كبير من القوة والإحكام. وعندما تكون بصدد المشاركة في اجتماع من أي حجم, وإذا ما تعرضت لمحاولات مقاطعة أو منع من الإدلاء بآرائك ووجهات نظرك, فانظر مباشرة في أعين من يحاول مقاطعتك ووجه كلامك له مباشرة مستخدماً اسمه للفت انتباهه, وأخبره بنبرة حاسمة أنك لم تنته بعد. وإذا لم يرتدع, فاطلب العون من رئيس الجلسة. 
الإلقـــــــــاء
إن توفر الثقة, والقناعة لديك بذاتك, وقدراتك, تساعد على التغلب على العديد من هذه المشكلات ومثيلاتها, فإذا دونت الطريقة التي تود التعبير من خلالها عن فكرة ما خلال إلقاء معيّن, فإنك ستفكر بعناية في الطريقة التي تريد أن تعبر بواسطتها, وبالتأكيد فإنك ستقوم بكتابة جمل مكتملة, وصحيحة لغوياً, ولكن ذلك لا يمثل الطريقة التي نتحدث بها. وإذا نطقنا تلك الجمل كما هي مكتوبة, فإنها سوف تبدو غير طبيعية,. وفي الإلقاء, نريد أن نكون, ونبدو طبيعيين, وعفويين, وأن نعيش الوضع نفسه الذي نكون عليه خلال محادثاتنا اليومية الحيوية.
ومن الأمور التي يجب ممارستها اثناء الالقاء:
·  الاتصال عبر العيون مع الحضور بصفة منتظمة أثناء التحدث إليهم لاستقطاب إجاباتهم وردودهم, باحثين عن إشارات توحي بأنهم يفهمون ما نقوله لهم. فإذا شعرنا أنهم لم يفهموا ما عبّرنا عنه, فإننا نلجأ إلى إعادة بعض ما تحدثنا عنه, أو شرحه بطريقة أخرى, أو ربما نورد مثالاً لتوضيحه .
·  استعمال تعبيرات الوجه, والإيماءات, ونغمة الصوت بطريقة آلية لمساعدتنا في نقل ما نريد من رسائل إلى الحضور 
التخطيط والإعداد السليم للإلقـــــاء
· الإعداد للإلقاء يمنحك الثقة لتكون أنت ذاتك عند تقديم الإلقاء. 
· الإعداد السليم يحقق أهدافه عن طريق إحداث تغيير ما في آراء الحضور. 
· هنالك أربعة عناصر في الإلقاء, هي :الحضور, والوسائط, ومقدم الإلقاء, والرسالة. 
·  التركيز على احتياجات, وتوقعات الحضور سيساعدك على تجنب المآزق.
مهارات اجتماعية تساعد على التفاعل مع الآخرين 
تعتبر العلاقات الاجتماعية الناجحة جزء لا يتجزأ من إثبات النفس والقدرة على تحقيق الأهداف. ومن المهارات الاجتماعية التي تساعد على التفاعل مع من حولك: توجيه الإطراء، تسهيل التحادث، التعبير عن الأفكار الإيجابية والاعتراف بالتقصير
توجيه الإطراء وتقبلّه
قلما يوجه المرء المديح لغيره, حتى وإن وجد أنه على درجة كبيرة من الذكاء أو أنه قام بعمل ممتاز, فقد يظن أن إعجابه واضح جداً أو أن ملاحظته قد تلاقي الصدى المطلوب.
إلا أن الناس في معظمهم يحبون الإطراء وإن اختلفت ردات فعلهم عليه, لذلك فنحن نشجعك هنا على توجيهه دون خوف أو حرج, من منا لا يحتاج إلى آراء الغير ليعزز ثقته بنفسه؟
ولا داعي أن يمنعك الرد السلبي من الاستمرار في توجيه ملاحظاتك الإيجابية إلى الشخص نفسه أو إلى غيره شرط أن تكون صادقاً فيها.
ولا تقل الطريقة التي تقدم بها الملاحظة أو المديح أهمية عن ما تقوله. تكلم بصوت واضح وبثقة بالنفس وانظر في عيني من تتحدث إليه.
عبر عن أفكارك الإيجابية التي تتعلق بالغير وإلا فأنت تحرم نفسك من مهارة اجتماعية تسعد الغير وتعزز في الوقت نفسه ثقتك بنفسك.
تسهيل التحادث
يساعدك إثبات النفس في المحادثات على تأسيس العلاقات الجديدة, الخروج من المواقف الصعبة. والناس نوعان: منهم من يخشى التحدث إلى الغرباء في المناسبات الاجتماعية فيتراجع وينتظر غيره ليبدأ, ومنهم يسيطر على الأحاديث بسرعة ولا يترك المجال لغيره.إلا أن إثبات النفس يشمل معرفة بدء الحديث ومتابعته بطريقة تخدم المصلحة الشخصية.
الملاحظة الأولى
ما يلزمك هو ملاحظة عامة تبدأ بها الحديث وتكون مناسبة للموقف. مثلاً " مرحباً, لا أظنك تعرفني, أنا..." اسمح لي أن أعرّف عن نفسي, اسمي..."
البداية
أفضل طريقة للبدء هي السؤال, أي سؤال عابر يسمح ببدء الحديث: هل سبق وحضرت مناسبة كهذه؟ ومهما بدا الأمر مصطنعاً في البداية لا بد وأن تسير الأمور في مسارها الطبيعي لاحقاً.
التكملة
استمر في طرح الأسئلة خصوصاً تلك التي تولد الأفكار المختلفة كمحاولة لمتابعة الحديث. مثلاً ما رأيك في ما سمعناه اليوم عن ...؟ / ما رأيك بالنظام الجديد ...؟ تذكر دائماً أن معظم الناس يحبون أن يسألوا عن آرائهم وأن يفتح لهم مجال الحديث عن أنفسهم وعن تجاربهم الخاصة.
لهذه الطريقة نتائج مفيدة أكثر من تلك التي يستخدمها الناس عادة والتي تعرف بالسؤال الموجه الذي يستدعي موافقة السامع مثلاً: ألا تظن أنه يجب أن لا ....؟ / هذه فكرة جيدة, أليس كذلك؟ تعمل الأسئلة عمل المحفز. وهي توفر عليك جهد البحث عن ما تقوله وتعطيك فرصة السيطرة على الحديث, حيث أنك تصغي إلى الأجوبة وتطرح المزيد من الأسئلة حولها, كما أنها تسعد الناس لأنها تجعلهم يعتقدون أنك مهتم في ما يقولونه لمجرد أنك تسألهم وتصغي إليهم.
إلا أنك, ورغم جهودك الكبيرة, قد تصطدم بحائط الأجوبة المقتضية (أجل, كلا, لا أعرف شيئاً عن هذا الموضوع) فلا يكون أمامك سوى تقديم أفكارك الخاصة أو الانسحاب بطريقة لائقة.

التعبير عن الأفكار الإيجابية
قد تجد أحياناً أن أحدهم قام بعمل يستحق التقدير أو وقف وقفةً شجاعة حيال مسألة معينة لكنك لا تعبر له عن تفكيرك هذا, فلا يكون لتفكيرك الإيجابي أي منفعة. حتى أنك قد تندم لاحقاً لأنك لم تقل له ما كان من الممكن أن يساعدك إما في عملك معه أو في علاقتك به.
إن إثبات النفس يفرض التعبير عن المشاعر مثلاً, لقد أعجبت كثيراً بقبولك لوجهة نظر المجموعة رغم أنها تتعارض مع وجهة نظرك الخاصة, هذا يعكس الكثير من النضوج العملي. لقد أدهشتني الطريقة التي استطعت من خلالها السيطرة على هذا الوضع المتعب.
ويعتبر التعبير عن الإعجاب للآخرين طريقة بسيطة وفعالة لتوطيد العلاقة معهم, فهي لا تسعد الآخرين وحسب بل يسعدك أنت أيضاً لمجرد إفصاحك عن مشاعرك الخاصة.
الاعتراف بالتقصير
يعتقد العديد من الناس أن اعترافهم بجهلهم لبعض الأمور أو بعدم فهمهم لمسائل معينة أو بعجزهم عن تأدية مهمة ما من شأنه أن يضعف موقفهم, لكنه على العكس يساعدهم على إثبات أنفسهم.
جميعنا يشعر بالتقصير أحياناً, لكننا في معظمنا نرفض الاعتراف به. مثلاً إذا قلت: طالما كنت ضعيفاً في الأرقام والحسابات, هل يمكنك أن تشرح المسألة بتعبير أبسط؟ فأنت قد تشجع غيرك على الاعتراف بنواقصه دون خوف أو خجل.
فإثبات النفس يعني أيضاً القدرة على الاعتراف بنقاط الضعيف دون الخوف مما قد يظنه الآخرون, أما الأسلوب التبريري فهو يتعارض تماماً مع مبدأ الاعتراف بالتقصير. إذا تكتسب الشجاعة الكافية للاعتراف بنقاط ضعفك تستطيع أن تظهر للآخرين أنك إنسان عادي مثلهم وتشجعهم بالتالي على التصرف باطمئنان أكثر أمامك والتعامل معك بانفتاح
مهارات الاتصال 
مفهوم الإتصال
فن خلق ونشر وإشاعة التفاهم بين الناس وتتحدد كفاءة الإتصال بمقدار ما يتم خلق فهم مشترك حول الضايا ذات الإهتمام 
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مبادئ الاتصال الفعّال [footnoteRef:1]* [1: ] 

يلعب الاتصال الفعّال دوراً أساسياً في نجاح العلاقات الإنسانية في مختلف مجالات الحياة. ولذلك فهو مهارة يتعين على المدربين اكتسابها وتطبيقها, ليتمكنوا من تحقيق مهامهم. ويتميز الاتصال الفعّال بالإدراك والوعي, وبالقدرة على توصيل الفكرة إلى الطرف المقابل, وبتحقيق الأهداف. 
عندما نقوم بالاتصال, فإننا نتبادل المعلومات مع الآخرين. وكمتحدثين, فإننا نقصد توصيل مضمون رسالة معينة إلى مستمعينا. فعندما نتبادل المعلومات أو عندما نريد توصيل مضمون رسالة, فإننا نستخدم اللغة – أي الإشارات اللفظية والإشارات غير اللفظية, مثل تعابير الوجه, وأسلوب الحديث وطريقة الوقوف والحركة وإيماءات الجسم ... الخ على حد سواء. إن الإشارات غير اللفظية تكشف الكثير عن حالتنا الجسدية والعاطفية, وعن أسلوب تحديدنا وتقييمنا لعلاقاتنا بمستمعينا, إضافة للموضع الذي نتحدث عنه. 
ويقتضي الاتصال الفعاّل, أن يفهم المستمع مضمون كلام المتحدث كما يقصده تماماً. ولتحقيق ذلك, فإنه من الضروري أن يستعمل كل منهما ذات قواعد التعبير (شيفرة) والفهم (التفسير) للرسالة. وإذا لم يكن هذا هو الحال عندها تكون النتيجة حدوث اضطراب في الاتصال. ولا يحدث هذه الاضطراب لاختلاف اللغات فحسب, بل لأن الناس يختلفون في طريقة فهمم وتفسيرهم لما يسمعون أو يشاهدون, بناءً على تجارهم وتوقعاتهم. ولذلك يمكن القول إنه من الحيوي والمهم بالنسبة للاتصال الفعّال ضمن مجموعات العمل, أن يشتركوا في حوار مستمر, وأن يصغي كل فرد لوجهات نظر الآخرين, ويحاول فهم تجاربهم وتوقعاتهم. 
إن الإصغاء بانتباه, والقدرة الصحيحة على إعطاء تغذية راجعة صحيحة لما سمعناه, يعدان من العوامل الأساسية للاتصال الفعّال, ويعني الإصغاء بانتباه, القدرة على التركيز الكامل على ما يقوله المتحدث, حتى نتمكن من فهم المضمون والمقصود من كلامه بالصورة الصحيحة. ولا يمكننا الخروج بحلول مفيدة تقوي علاقتنا واتصالاتنا, بعضنا ببعضنا الآخر, إلا حينما ندرك مضمون كلام المتحدث إلينا بالشكل الصحيح. كما أن فهمنا لما يقوله المتحدث, يفسح المجال أمامنا لصياغة كلامنا له بحيث يتمكن من فهمه وتفسيره على نحو ملائم. إضافة إلى أن قواعد التغذية الراجعة البناءة تزودنا بدلائل إضافية عن كيفية التعبير عن ذاتنا بوضوح, وتقلل من مخاطر حدوث سوء فهم.
الحوار والإتصال 
يعتبر الحوار من وسائل الاتصال الفعّالة، ولأنّ الخلاف صبغة بشرية فإن الحوار من شأنه تقريب النفوس وترويضها، وكبح جماحها بإخضاعها لأهداف الجماعة ومعاييرها، ويتطلب الحوار مهارات معينة،  قواعد  له إجرائية وآداب تحكم سيره، وترسم له الأطر التي من شأنها تحقيق الأهداف المرجوّة. إنّ في ثنايا الحوار فوائد جمّة نفسية وتربوية ودينية واجتماعية وتحصيلية تعود على المحاور بالنفع كونها تسعى إلى نمو شامل وتنهج نهجا دينيا حضاريا ينشده كثير من الناس. والسطور الآتية تدور حول الحوار؛ ماهيّته وهدفه وأهميته ومقوّماته وكيفيته:
هدف الحوار: 
لكل حوار هدف وهو الوصول إلى نتيجة مرضية للطرفين، وتحديد الهدف يخضع لطبيعة المتحاورين إذ أن حوار الأطفال غير حوار المراهقين أو الراشدين، وبذلك فقد يكون الحوار لتصحيح بعض المفاهيم وتثبيت بعض الأفكار وقد يكون لتهذيب سلوك معين. 
أهمية الحوار: 
يعد الحوار من أحسن الوسائل الموصلة إلى الإقناع وتغيير الاتجاه الذي قد يدفع إلى تعديل السلوك إلى الحسن، لأن الحوار ترويض للنفوس على قبول النقد، واحترام آراء الآخرين، وتتجلّى أهميته في دعم النمو النفسي والتخفيف من مشاعر الكبت وتحرير النفس من الصراعات والمشاعر العدائية والمخاوف والقلق؛ فأهميته تكمن في أنّه وسيلة بنائية علاجية تساعد في حل كثير من المشكلات. 
 كيف يمكن أن يكون الحوار مفيداً؟ 
· تحديد الهدف من الحوار وفهم موضوعه، والمحافظة عليه أثناء الحوار 
· * محاورة شخص واحد في كل مرّة ما أمكن ذلك دون الانشغال بغيره بغيرة أثناء الحوار حتى يلمس الاهتمام به فيغدو الحوار مثمراً ومحققاً لأهدافه.
· اختيار الظرف الزماني والمكاني ومراعاة الحال 
قواعد جوهرية في كيفية الحوار:
· الاستماع الإيجابي : 
· حسن البيان
· الجاذبية
· جعل فقرة الافتتاح مسترعية انتباه محاوره،
· تجنب استخدام يستخدم كلمة " لا " خاصة في بداية الحوار، ولا يستعمل ضمير المتكلم أنا، ولا عبارة " يجب عليك القيام بكذا… " ولا عبارة " أنت مخطئ، و سأثبت ذلك
· على المحاور أن يستخدم الوسائل المعينة والأساليب الحسية والمعنوية التي تساعده على توصيل ما يريد كالشعر وضرب الأمثال والأرقام والأدلة والبراهين مع تلخيص الأفكار والتركيز على الأكثر أهمية. 
· ضبط الانفعالات، فعلى المحاور أن يكون حكيما يراقب نفسه بنفس الدرجة من اليقظة والانتباه التي يراقب فيها محاوره، وعليه إعادة صياغة أفكار محاوره وتصوراته وقسمات وجهه ورسائل عينيه، وعليه ألا يغضب إذا لم يوافقه محاوره الرأي. 
·  عدم إعلان الخصومة على المحاور كي لا يحال الحوار إلى جدل وعداء. 
·  مخاطبة المحاور باسمه أو لقبه أو كنيته التي يحبّها، مع عدم المبالغة في ذلك. 
· الإجابة بـ " لا أدري " أو " لا أعلم " إذا سئل المحاور عن مسألة لا يعرفها، وفي ذلك شجاعة نفسية بعدم التستر على الجهل الشخصي. 
·  الاعتراف بالخطأ وشكر المحاور الآخر على تنبيهه للمحاور الأول. 
· على المحاور التذكر في كل لحظة أنه يحاور وليس يجادل خصما، وأن يتذكر أن الحوار قد يكون أشد من موج البحر في يوم عاصف، فإن لم يكن ربّانا ماهرا للحوار يمنع الاستطراد ويتجنب تداخل الأفكار؛ غرقت سفينة الحوار في بحر النقاش والجدل العقيم. 
· على المحاور ألا يضخّم جانبا واحدا من الحوار على حساب جوانب أخرى. 
· على المحاور ألا يتعالى بكلمة أو بإشارة أو بنظرة.
لغة الجسد
يعتقد علماء النفس بأن 60 % من حالات التخاطب والتواصل بين الناس تتم بصورة غير شفهية أي عن طريق الإيماءات والإيحاءات والرموز ، لا عن طريق الكلام واللسان ( ويقال إن هذه الطريقة ذات تأثير قوى ، أقوى بخمس مرات من ذلك التأثير الذي تتركه الكلمات ) ،،ومن الأخطاء الجسيمة التي نقع فيها جميعاَ هي تجاهلنا للغة الجسد والإيماءات في محاولتنا فهم ما يقوله لنا أحدهم أو إحداهم أو إحداهن وقراءة أفكاره أو أفكارها بل إننا نمضي ساعات في تحليل الكلمات التي قيلت لنا من دون أن ندرك مغزاها لأننا لا نحسب بالشكل الكافي لغة الإيماءات.
 يمكن فك الجدل التقليدي حول ما إذا كان الطرف الآخر مرتاح لنا بالاعتماد على إيماءاته وإيحاءاته ورموزه لا على كلامه، فالإيماءات جديرة بأن تقول ذلك ببلاغة أشد من الكلام وهذه بعض الإيماءات والإيحاءات التي تحدث في حياتنا اليومية وقد لا نكون مدركين للمغزى أو التأثير النفسي المسبب لها .فمثلا: 
· مس اليد للوجه أثناء الحديث أمر مرتبط بالكذب وكذلك الحال عند لمس الأنف أثناء الكلام .
· وقد يلجأ البعض إلى لمس الأذن عند التشكيك بكلام يقال أمامهم .
· الابتسامة المزيفة تظهر بوضوح في عضلات زاويتي فمه التي تُشَدّ وتُرخى في اتجاه الأعلى أما في الابتسامة الحقيقية فإن عضلات أطراف العينين تتقلّص أيضاً .
· وإذا شبك الشخص يديه بشكل لين فهذا دليل انفتاحه على الجو المحيط به. 
· عندما يهز البعض رؤوسهم في إشارة إلى التأييد والاهتمام نجد أن الشخص المتكلم يزيد من سرعة كلامه.
· بينما يشير تشابك الذراعين وتباطؤ رفرفة العينين إلى الملل أو إلى عدم الموافقة ما يحتمل أن يجعل المتكلم يبطئ في كلامه 
· أن يكون الإبهامان متلاصقين فهذا يعني أن المتحدث عقلاني وكريم ومثقف ويستطيع التأقلم مع الظروف العامة .
· عندما يجري تعريف بعض الناس إلى بعضهم الآخر يظهر مستوى ما من الاهتمام يُعبّر عنه بازدياد رفرفة أجفان العينين من 18 مرة إلى أكثر من 25 مرة في الدقيقة. 
· نحن نشاطر الآخرين الذين نكاد لا نعرفهم السوائل الباردة لأنها جاهزة ولا تتطلب وقتا .
· نشاطر السوائل الساخنة الناس ذوي العلاقة الودية الأقوى بنا،لأنها تحتاج إلى زمن أكبر لتحضيرها. 
· وضع اليدين على الطاولة باتجاه الشخص المتحدث فهذه بمثابة دعوة لتكوين علاقة حميمة 
· عندما تكون اليد مفتوحة فهذه الإيماءة تقترن بالصدق والخضوع .
· في حال كون الذراعان متقالبتين فمعنى ذلك أن الشخص بحالة دفاعية سلبية .
· تعمد مطاعم الوجبات السريعة للإكثار من الألوان الفاقعة والحادة مثل الأحمر والأصفر وذلك لكي لا يشعر الزبون بالراحة ويطيل الجلوس في المطعم .
تبين جميع الأبحاث المتوفرة أن لغة الجسد هي الجزء الأهم من أي رسالة تنتقل إلى الشخص الآخر وإن ما بين (50-80%) من المعلومات يمكن أن تنقل بهذه الطريقة وأن الرسالة غير الشفوية المنقولة هي غنية, ومعقدة في طبيعتها, وتحتوي على تعابير الوجه والقرب من الشخص المتكلم, وحركات اليدين والقدمين, وملابس الشخص المتكلم ونظراته, وتوتره, وانفعالاته وما إلى ذلك . ويوجد هناك عاملان هامان : 
· هل يستطيع جسدك أن يقول ما تريده منه؟ 
· وهل تستطيع أن تفسر لغة أجساد الآخرين؟ 
· إن الكثيرين منا لا يعون لغات أجسامنا حيث أن هذا ينطبق على الرجال الذي لا يلاحظون الإشارات التي تنبعث من أجسامهم وأجسام الآخرين ويتجاهلونها حول أشياء مهمة جداً.
ابدأ بالتصرف بلغة الأجساد الإيجابية لمن تحب, وتحترم, وسيبدأ الناس الآخرون بالنظر إليك بشكل مختلف عن السابق . وحدها العيون تتخطى كل اللغات وتغزو كل الحصون فتلتقي في لحظة لتحكي بلمحة ما يعجز عنه اللسان وتتسلل إلى أعماق النفس لتقول كلماتها الخاصة جدا والصادقة جدا، فهي لغة لا تعرف الكذب ولا الرياء…لغة ليست بلغة لكنها مرآه صافيه تعكس مباشرة كل المشاعر وتبوح بالأسرار… 
 1. العين : 
تمنحك واحدا من أكبر مفاتيح الشخصية التي تدلك بشكل حقيقي على ما يدور في عقل من أمامك ، ستعرف من خلال عينيه ما يفكر فيه حقيقة ، فإذا اتسع بؤبؤ العين وبدا للعيان فإن ذلك دليل على أنه سمع منك توا شيئا أسعده ، أما إذا ضاق بؤبؤ العين فالعكس هو الذي حدث ، وإذا ضاقت عيناه ربما يدل على أنك حدثته بشئ لا يصدقه وإذا اتجهت عينه إلى أعلى جهة اليمين فأنه ينشء صورة خيالية مستقبلية وأذا اتجه بعينه إلى أعلى اليسار فإنه يتذكر شيئا من الماضي له علاقة بالواقع الذي هو فيه وإذا نظر إلى أسفل فإنه يتحدث مع أحاسيسه وذاته حديثا خاصا ويشاور نفسه في موضوع ما . 
2. الحواجب : 
إذا رفع المرء حاجبا واحدا فإن ذلك يدل على أنك قلت له شيئا إما أنه لا يصدقه أو يراه مستحيلا، أما رفع كلا الحاجبين فإن ذلك يدل على المفاجأة . أما إذا قطب بين حاجبيه مع ابتسامة خفيفة فإنه يتعجب منك ولكنه لا يريد أن يكذبك واذا تكرر تحريك الحواجب فإنه مبهور ومتعجب من الكلام وموجات كلامك تدخل على دماغه بأكثر من شكل .
3. الأنف والأذنان : فإذا حك أنفه أو مرر يديه على أذنيه ساحبا إياهما بينما يقول لك إنه يفهم ما تريده فهذا يعني أنه متحير بخصوص ما تقوله ومن المحتمل انه لا يعلم مطلقا ما تريد منه أن يفعله . ووضع اليد أسف الأنف فوق الشفة العلية دليل أنه يخفي عنك شيئا ويخاف أن يظهر منه.
4. جبين الشخص : 
فإذا قطب جبينه وطأطأ رأسه للأرض في عبوس فإن ذلك يعني أنه متحير أو مرتبك أو أنه لا يحب سماع ما قلته توا ، أما إذا قطب جبينه ورفعه إلى أعلى فإن ذلك يدل على دهشته لما سمعه منك . 
5. الأكتاف : 
فعندما يهز الشخص كتفه فيعني انه لا يبالي بما تقول.
6. الأصابع : 
نقر الشخص بأصابعه على ذراع المقعد أو على المكتب يشير إلى العصبية أو عدم الصبر.

7. وعندما يربت الشخص بذراعيه على صدره : 
فهذا يعني أن هذا الشخص يحاول عزل نفسه عن الآخرين أو يدل على أنه خائف بالفعل منك .
هذه الإشارات السبع تعطيك فكرة عن لغة الجسد وكيف يمكن استخدامها في إبراز قوة شخصيتك و التعرف على ما يفكر به الآخرون بالرغم من محاولاتهم إخفاء ذلك.
بعض النواحي المهمة في لغة الجسد [footnoteRef:2]* [2: * ] 

*	لا تمتلك أية كلمات أو جمل ولكنها ترسل أجزاء من المعلومات التي تترابط لتكوّن رسالة كاملة. 
*	هذه الرسائل التي لا تكون أحياناً واضحة ومبهمة أحياناً أخرى هي بالأساس تتعلق بشعورنا. 
*	يستطيع الناس أن يتعلموا ويقرأوا تلك الرسائل بدرجة كبيرة من الدقة. 
*	لا تستطيع أن تتخلى عن لغة الجسد وأنك ترسل رسائل غير شفوية دائماً وطوال الوقت بشكل عفوي. 
*	إن حركاتك وأوضاع جسدك المفضلة تحدد ما حولك عن نوعية الشخصية التي تملك. 
*	إذا لم تطابق أقوالك حركات جسدك فإن الناس يصدقون حركات جسدك وليس كلماتك. 
*	يمكن أن تبدل من شعورك وذلك بالتغيير الواعي لحركات ولغة جسدك. 

2) العوامل التنظيمية والإنسانية
من الضروري أن يلاحظ الطلبة وكافة المعنيين من أن المدرس ينتهج أساليب إدارية مستندة إلى نسق ونظام معين في إدارته للصفوف والمشاغل وبالتالي إدارته للمواقف التدريسية، لأن ذلك يعزز من إمكانية تقبل الطلبة لتلك الأساليب.وحينما نتحدث عن النسق والنظام فإنه يجدر بنا التذكر أن ذلك النظام ينبغي أن يستند الى هيكلية منطقية وواضحة المعالم تمارس من خلالها الأساليب الإدارية وفق تسلسل منطقي نموذج. وعندما نتحدث عن الإدارة الصفية فإننا نهتم بالأنشطة والفعاليات الإدارية التي تجد تطبيقات لها في الصفوف والورش والمختبرات حيث الطلبة يتلقون تحصيلهم وخبراتهم التعلمية التعليمية. ومع ذلك فإن هناك جملة من المهام والأنشطة التي تسبق ذلك ويكون لها دور فعال وأساسي في الإدارة الصفية. ومن هذه العوامل: 
1) المنهاج والمادة الدراسية: 
يفترض في المدرس أن يعمل على دراسة وتحليل المنهاج والمادة الدراسية على نحو مسبق ليقف على تفاصيلها ومضامينها لأنها تعكس مجموع الخبرات التعلمية التعليمية. وهذه الدراسة تأتي بقصد: 
· إعداد خطة شاملة للمنهاج المقرر وصولا الى خطة الدرس الواحد.
· التعرف الى طبيعة الخبرات ومجالاتها وتصنيفاتها لاختيار استراتيجيات وأساليب وطرائق التدريس والتقويم المناسبة.
· التعرف الى المعينات التعليمية الدراسية الواجب تخصيصها على نحو يضمن مشاركة فعالة ومثمرة من قبل الطلاب في كافة الأنشطة التعلمية التعليمية .
2) الظروف الفيزيائية وتنظيم الغرف الصفية والمشاغل: 
يتأثر الطلبة بالجو العام للموقف التعلمي التعليمي حيث تلعب الظروف الفيزيائية وأساليب ترتيب الصفوف والمشاغل دوراً حاسما ضمن هذا السياق. وعلى المدرس أن يحرص على تأمين أجواء مناسبة وجذابة تتسم بالحيوية والنشاط .
وذلك بمراعاة مايلي:
· إدامة إضاءة مناسبة تسمح للطلبة بمشاهدة ما يكتب ويعرض بسهولة بحيث تأتي دائماً عن يسار الطلبة.
· ضمان تهوية مناسبة داخل الغرف الصفية والمشاغل ومراعاة تجديد هوائها ومراعاة عدم تعريض الطلاب إلى تيارات هوائية مفاجئة. وقد يلزم الأمر استخدام وسائل مساعدة وأجهزة خاصة تعمل على سحب الغبار والأبخرة.
· إدامة درجة حرارة معتدلة، فالحر الشديد أو البرد القارص من العوامل المشتتة. وتظل درجة الحرارة التي تقترب من 20 درجة مئوية من درجات الحرارة المناسبة .
· المحافظة على النظافة العامة في الصفوف والمشاغل .
· ترتيب المشاغل والصفوف على نحو يضمن استخداماً امثل للمساحات المتاحة للتعليم داخل الغرف، حيث يجب تأمين مساحة معينة تعتمد على نوع المرفق التعليمي ونوعية التخصص. وفي مايلي قائمة نموذجية بالاعتبارات المساحية في حدها الأدنى والمتوسط والأعلى الواجب تخصيصه للطالب الواحد في ضوء نوعية المرفق التعليمي: 
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	الحد المتوسط
	الحد الأدنى
	العنصر

	1.75
	1.50
	1.25
	الغرف الصفية

	2.50
	2.00
	1.75
	المراسم والمختبرات العلمية 

	إنتاجية
	شبه إنتاجية
	تعليمية 
	المشاغل والورش

	8.50
	7.00
	6.00
	الصناعات ( المهن الخفيفة ) : مثل المهن الطبية، وصناعة الأغذية ، والخياطة 

	12.00
	10.00
	7.50
	الصناعات ( المهن المتوسطة ) : مثل المهن الكهربائية والالكترونية والاتصالات، وتحليل المعلومات.

	15.00
	12.00
	10.00
	الصناعات ( المهن الثقيلة ) : مثل النجارة، المعادن، السيارات.

	6.00
	5.00
	4.00
	متعددة الأغراض

	16.00
	12.00
	8.00
	المكاتب (للموظف /ـة)
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المربع الإحتفالي 
[image: ]

توقيت التدريب
 إن كان لديك القدرة على اختيار وقت التدريب فاختر وقتا يكون فيه المتدربون في حالة ذهنية جيدة وهذه تختلف بحسب طبيعة المتدربين. ولكن بصفة عامة لا يفضل التدريب بعد العمل مباشرة وإنما يمكن أن يكون التدريب قبل العمل (في حالة التدريب في مقر العمل). لا يفضل التدريب بعد تناول الغداء مباشرة. في حالة التدريب الخارجي فإن التدريب إما أن يكون في أثناء وقت العمل بحيث ينقطع العاملون عن العمل أو أن يكون التدريب مساء. أحيانا يشعر المديرون وأصحاب العمل أن المتدرب يحصل على أجازة بدون وجه حق في أيام التدريب فيطالبونه بالحضور للعمل قبل وبعد اليوم التدريبي وهذا أمر غير جيد إذ يقلل من استيعاب المتدرب وتركيزه أثناء التدريب كما أنه يشعر المتدرب بعدم قناعة مديره بأهمية التدريب
في حالة التدريب الداخلي فإما أن يكون التدريب في صورة يوم تدريبي لمدة خمس أو ست أو سبع ساعات أو أن يكون التدريب قصيرا في وقت العمل أو قبل وقت العمل. التدريب القصير قد يكون مفيدا لأن المتدربين قد يقل تركيزهم في التدريب الذي يستمر خمس أو ست ساعات. في حالة التدريب المستمر لعدة ساعات فإن فترات الراحة كل ساعة ونصف مثلا لمدة ثلث او نصف ساعة تعتبر هامة لاستعادة المتدربين نشاطهم. لا تنتظر لكي تشعر أنت بالتعب فالمتدربون عادة يشعرون بالتعب أسرع من المدرب على الرغم من أن المدرب يبذل مجهودا بدنيا أكبر من المتدربين
إن تقسيم الموضوع إلى محاضرات قصيرة بينها فترة زمنية مثل عدة  أيام أو أسبوع يساعد على استيعاب المادة التدريبية لسببين. أولاً: تكون كل محاضرة في حدود ساعة أو أقل وبالتالي يكون من اليسير الحفاظ على تركيز المتدريبن. ثانيا: الفترة الزمنية بين المحاضرات تساعد المتدربين على استخدام الشيء القليل الذي تعلموه في المحاضرة السابقة وبالتالي يكونون مستعدين لتعلم الشيء الأكثر تعقيدا
3) المواد والتسهيلات التدريسية:
تقتضي إدارة المواقف التدريسية النظرية والعملية من المدرس الناجح وجوب التأكد من توافر المواد والتسهيلات التدريسية اللازمة على نحو كامل وآمن، والتأكد من صلاحية وديمومة هذه المواد والتسهيلات والعمل على صيانتها والمحافظة عليها. من هنا نستطيع القول أن إدارة المواقف الصفية الناجحة تقتضي إدارة ناجحة للمواد والتسهيلات التدريسية. وهذا يتطلب ما يلي :
· تطوير نظام تخزين وتداول للمواد والتسهيلات التدريسية يضمن صلاحية وتوافر هذه المواد والتسهيلات   من ناحية ومشاركة ايجابية من قبل الطلبة في ذلك النظام من ناحية أخرى.
· حفظ سجلات بحركة المواد والتسهيلات التدريسية.
· حفظ سجلات بصيانة الأجهزة والمعدات.
· إعداد خطة للصيانة الدورية لكافة الأجهزة والمعدات والتسهيلات التدريسية من عدد وأدوات وخلافه.
·   تطوير علاقات ايجابية من الدوائر والأقسام الأخرى بخصوص استخدام المواد والتسهيلات التدريسية المشتركة كبعض الوسائل والأجهزة المعينة.
· السلامة والصحة المهنية:
· يجدر بالمدرس مراعاة وضمان ظروف تلقين وتعامل آمنة وسليمة مهنيا بالنسبة للأفراد والمعدات على حد سواء. وعليه يجب العمل على:
· تطوير نظام وقواعد وإجراءات الأمن والسلامة المهنية.
· تطوير نظام للكشف الدوري على كافة التسهيلات ومعدات الأمن والسلامة بما في ذلك نظام إطفاء الحرائق ومكوناته.
· تأمين ومراعاة استخدام معدات الوقاية الشخصية كلما اقتضى الأمر ذلك.
· تطوير مفهوم وتوجهات ايجابية لدى الطلاب نحو السلامة والصحة المهنية.

إدارة الوقت
كيف نقضي أوقاتنا في عام عمل ؟
عزيزي المشارك:
ما النسبة -بحسب تقديراتك طبعا"- التي يخصصها أو يقضيها الموظفون
أوالعاملون في مدرستك أو معهدك وعلى اختلاف مستوياتهم وشرائحهم لكل مما يأتي؟
	البند
	النسبة المئوية%

	أولا": لا يعملون

	يتمتعون في إجازاتهم
	

	يتمتعون في الأعياد والعطل الرسمية
	

	يستنفذون المغادرات اليومية
	

	يستمتعون في استراحات الشاي أثناء ساعات الدوام الرسمي
	

	ينجزون أشغالا" شخصية وخاصة من ساعات الدوام الرسمي
	

	يتأخرون في الحضور
	

	يحلمون ويتندرون ويثرثرون
	

	
ثانيا:يعيدون ما أنجزوه من أعمال 

	يرتكبون الأخطاء
	

	يبحثون عن الأخطاء
	

	يصححون الأخطاء
	

	يفتشون ويدققون
	

	يتعاملون مع شكاوي العملاء
	

	إعادة تصميم العمل وتنظيمه
	

	يتحرون الطرائق الشائكة والصعبة في الأداء
	

	
ثالثا:ينجزون الأعمال 

	ينجزون أعمالا" ذات جدوى
	

	يعملون على وفي الأشياء الصحيحة
	

	يعملون وفق الترتيب والتسلسل الصحيح
	

	يعملون وفق السرعة المناسبة ودون ما تسرع 
	

	ينتجون ما هو مطلوب وفي الوقت المحدد والمناسب
	

	ينجزون ما هو مطلوب منهم وبطريقة صحيحة من المرة الأولى
	







إدارة الوقت والذات

تمهيد
قبل الخوض في تفاصيل موضوع إدارة الوقت أجدني مضطرا" لإزالة اللبس الذي يحيط به لجهة ترادفه مع مصطلح إدارة الذات في العديد من المراجع الإدارية المرموقة . صحيح أن الوقت بطبيعته الدينامية المتحركة يدور ولا يدار كما خلص بعض خبراء الإدارة،و الذين نتفق معهم بأننا ندير أنفسنا ، وندير الآخرين وندير أعمالنا كذلك من خلال الوقت ،و الذي يمضي في حركته إلى أمام سواء أدرنا أنفسنا أو أقعدناها ، سواء أدرنا الآخرين أو أقعدناهم سواء أدرنا أعمالنا أو عطلناها، ولكن أو ليس الوقت موردا" من الموارد المتاحة لنا شأنه بذلك شأن الموارد الأخرى المتاحة كرأس المال والمواد والأفراد والأفكار والتي تشكل بمجموعها عناصر الإنتاج المتعارف عليها عند جمهور علماء الاقتصاد والإدارة ؟ وبالتالي كيف نسمح ونقبل بالحديث عن إدارة الموارد البشرية وإدارة المواد وغيرها من عناصر الإنتاج وفعالياته ولا نسمح أو نتحفظ حين يتعلق الأمر بإدارة الوقت .

 ومع ذلك نعود ونؤكد على أن الإدارة الفعالة للذات وللموارد المادية والبشرية تقتضي بالضرورة إلى توفير الوقت وتقنينه واستثماره واغتنام الفرص لا بل وخلقها من خلاله ، وبناء عليه فإن الفعالية أو الكفاءة الإدارية بوجه عام تصب بالتالي في إنجاز ما هو مطلوب في أقل جهد وأرشد وقت أي بأقل كلفة ممكنة

وخلاصة القول ، هنالك إدارة لوقت ، و إن كان لا يدار لذاته ، كما أن هنالك إدارة للذات وللبشر وللحجر وللشجر وللآلات ولرؤوس الأموال و يتميز الوقت عنها كونه دالتها أو اقترانها كما أكدت عليه علوم الرياضيات والفيزياء ، ويظل الزمان والمكان ومن وجهة نظر فلسفية ركنا الوجود حيث المكان وعاء الأشياء في كينونتها الساكنة والزمان دالة تغيرها وفي كينونته المتحركة أو الدينامية
بقي أن نقول أن الوقت يختلف عن غيره من الموارد كونه لا ينتج أو يصنع أو يخزن وما ينقضي منه لا يعود أو يعوض ، فالكيس الفطن من أحسن التعامل معه واستثمره وطبقا" لأعلى مردود ، وبعبارة أخرى من استطاع ضبط فواقده و مشتتاته , وكيف السبيل إلى ذلك ؟ هذا ما سنحاول الإجابة عليه في هذه الورقة ، وبإيجاز يلحظ الأساسيات دون ما إغراق في التفاصيل التي لا يتسع المقام لها
	
المفاهيم ذات العلاقة
1. الوقت والزمن
ليس الوقت كما الزمن ، فالوقت في لسان العرب زمن محدد ومعرف ومعلوم ، كما وهو وقت الصلاة ، ووقت الصوم ووقت صدقة الفطر ، ووقت الحج ووقت قيام الساعة التي علمها عند رب العالمين ، وأنت تقول أن الساعة الآن الرابعة حسب التوقيت المحلي لمدينة عمان ولا تقول حسب زمن عمان ، بيد أنك تقول المسافة = السرعة x  الزمن ولا تقول الوقت لأنك إن قلت فسيطلب منك تحديد أي وقت ، وكوننا في هذه الورقة معنيين بموضوع محدد عنوانه إدارة الوقت ، من هنا قلنا بإدارة الوقت ولم نقل بإدارة الزمن فما يهمنا هو إدارة الوقت وعلى نحو أدق إدارة وقت العمل

2. إدارة الوقت
تعددت التعاريف التي أعطيت للإدارة بوجه عام سواء من حيث الجوهر أو المضمون أو من حيث الوظائف والعمليات ، فمن حيث الجوهر فالإدارة كما نراها خدمة ، والمدير هو الخادم الأول في أي وحدة تنظيمية أو إدارية ، وقديما قالت العرب : كبير القوم خادمهم ، أما من حيث الوظائف والعمليات فقد كثر الحديث عن وفي التخطيط والتنظيم والرقابة والتوجيه والتوظيف ، وإدارة الأفراد والمشتريات والتسويق والمبيعات إلى غير ذلك من موضوعات ، وفي الإجمال كان الجميع يخلص أننا من خلال فعل الإدارة نسعى إلى تحقيق غايات وأهداف وبأقصى فاعلية ، أهداف وغايات تتدرج في المستوى ، غايات وأهداف تنبع من رؤى واضحة ومحددة ، وذلك من خلال استثمار موارد متاحة أو يجب إتاحتها 
فالإدارة إذن خدمة نمارسها بصيغ عمليات ووظائف ، فعاليات وأنشطة لتحقيق غايات وأهداف معينة وبأقل الكلف الممكنة ، وحين يكون موضوع الإدارة الوقت فإننا نستطيع القول أن إدارة الوقت تعني جملة ما نقوم به من أنشطة وفعاليات تستهدف استثمار ما هو متاح لنا من وقت للعمل بأقصى فاعلية ، والتي بالضرورة ستنعكس على فاعليتنا الكلية في العمل 
حسبة أرقام
السنة = 52 أسبوع = 365 يوم = 8760 ساعة
 من هذه الساعات :
·  2496 ساعة عطلة أسبوعية (يومان في الأسبوع-الجمعة والسبت)
· 504 ساعة أعياد دينية ووطنية (21 يوم في الحد الأدنى)
· 504 ساعة بدل إجازات سنوية (21 يوم في المتوسط)
· 240 ساعة مغادرات وإجازات مرضية ( عشرة أيام في المتوسط)

الرصيد المتبقي لساعات العمل = 8760(2496+504+504+240)
				     = 5016 ساعة 
ولكن عدد ساعات العمل الفعلية بحسب قوانين العمل = 8 ساعات يوميا"بحدها الأقصى والأيام المتاحة للعمل = 209 يوم فقط 
بعد طرح العطل والأعياد ، وعليه فإن مجمل ما يقضيه العامل من ساعات = 209x 8=1672 ساعة 
أي مانسبته:
·  19% فقط من مجمل الساعات في السنة 
· 33% من مجمل الوقت المتاح للعمل في السنة
بمراعاة أننا لم نلحظ بالإعتبار الأوقات المهدورة  من مجمل الساعات التي يفترض أن تخصص للعمل وللعمل فقط

توزيع وقت العمل
ذكرنا في استبانة كيف نقضي أوقاتنا في العام أن وقتنا يتوزع على ثلاثة محاور : لا نعمل ، نعيد ما أنجزناه خطأ ، ونعمل بدون أخطاء ، وما يهمنا الآن هو كيف يتوزع وقت العمل سواء على خلفية الإنجاز الصحيح من المرة الأولى أو على خلفية التصحيح ، وبوجه عام يتوزع وقت العمل لدينا على فعاليات و أنشطة ذات طابع اعتيادي روتيني ، أو دوري ، أو ذات طابع طارئ أو إضطراري وأخيرا" ذات طابع خلاق أو إبداعي
1. الأنشطة والفعاليات الإعتيادية الروتينية
وهي الأنشطة والفعاليات التي يتصدى لإنجازها الفرد كل يوم عمل تقريبا" ، وسواء بالنسبة لمن هم في مواقع إدارية أو إشرافية أو غيرهم من العمال تتوزع الأنشطة الإعتيادية  على ما يأتي وعلى سبيل المثال لا الحصر:
· ضبط دوام المرؤوسين ومراجعته وبالنسبة للمعلم صيط دوام الطلبة 
· توزيع المهام على المرؤوسين/الطلاب
· مراجعة المسئولين /المشرفين ومدير المدرسة أو المعهد 
· توثيق الأنشطة
· إنجاز المهام الموكولة إليهم كل حسب طبيعة عمله فالنجار يقوم بإنتاج المشغولات الخشبية ، والمعلم يعلم أو يعطي الدروس النظرية والعملية ومشغل الآلة يشغلها والسائق يقود المركبة ويحافظ عليها وهكذا 
نشاط1
هل يمكنك عزيزي المشارك حصر الأنشطة والفعاليات الاعتيادية التي تمارسها كل يوم تقريبا"؟
2. الأنشطة والفعاليات الدورية
وهي أنشطة اعتيادية الطابع ولكنها لا تتكرر كل يوم ، بل تتكرر كل أسبوع أو أسبوعين أو شهر أو فصل أو عام وهكذا ، ومن أمثلتها كتابة التقارير الأسبوعية أو الشهرية  أو المشاركة في الاجتماعات الدورية ، أو أعمال الجرد الدوري والصيانة الدورية
نشاط2
هل يمكنك عزيزي المشارك حصر الأنشطة والفعاليات الدورية التي تمارسها  بوجه عام؟
	3.الأنشطة والفعاليات الطارئة أو الاضطرارية
وهي الأنشطة التي تفرض نفسها على الموظف ولا تخضع لتخطيط أو تحضير مسبقين وإن كان يمكن التنبؤ بها أو استقرائها ، كالتصدي لحل المشاكل بين العاملين أو التعامل مع الأعطال أو التوقفات المفاجئة في خطوط الإنتاج أو الأزمات الخارجية وحتى الداخلية 
نشاط3
هل يمكنك عزيزي المشارك حصر الأنشطة والفعاليات الطارئة التي تصديت لها أو تعاملت معها في الآونة الأخيرة؟
	4.الأنشطة والفعاليات الخلاقة أو الإبداعية
ويندرج في هذا الإطار جملة الأنشطة والفعاليات ومن بينها الذهنية والتي تنطوي على ابتكار وتقديم وتبني أفكار وأنماط وطرائق وأساليب تتسم بالجدة والأصالة في العمل  ومن شأنها إحداث نقلة نوعية فيه ، وتتطلب  هذه عقليات خلاقة ذات طابع تفكير تباعدي يتسم بالغرابة والخروج عن المألوف	
نشاط4
تعامل مع الموقف الآتي:
1+1=
نشاط5
هل يمكنك عزيزي المشارك حصر الأنشطة والفعاليات الخلاقة أو الإبداعية والتي قمت بها في الآونة الأخيرة حتى وإن كانت مجرد أفكار قدمتها؟

مضيعات الوقت
في دراسات محلية وعالمية أمكن حصر قائمة طويلة من مضيعات الوقت ندرج منها ما يأتي:
· غياب أو ضعف أو سوء في التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والتوظيف والقيادة والتنسيق والاتصال وتحليل المشاكل واتخاذ والقرارات
· غياب رؤية واضحة وضعف في تحديد الغايات والأهداف وبالتالي رسم السياسات وصياغة الستراتيجيات اللازمة لتحقيقها
· نقص في المعلومات والتردد في توظيف التقنات والنظم الحديثة 
· المقاطعات والمكالمات الهاتفية والاجتماعات
· الزيارات والمجاملات الخاصة والاستراحات
· تواضع القدرات والكفايات عند العاملين وغياب التدريب المنظم
· ضعف أو غياب تفويض الصلاحيات
· ضعف أو غياب القدرة على تحديد وتصنيف الأولويات
· الإدارة بالأزمات
· نقص في الموارد المادية والبشرية
· الغموض والتعقيد في الإجراءات وطرق العمل
· الإجهاد والتعب
· تواضع وضعف في ظروف العمل الآمنة
· غياب نظم فاعلة للحوافز أو ضعفها وتدني أو في الروح  المعنوية
· الاستحواذ والاحتكار والاستئثار بالعمل وإنجاز مهام الآخرين وتركهم بدون أعمال على قاعدة أنهم غير مؤهلين أو جاهزين بعد
· ضعف الإحساس بالزمن وغياب أدوات ضبطه والتحكم فيه
· الاتجاهات السلبية اتجاه الوقت نفسه
· التفتيش والتدقيق المفرطان 
· إتساع نطاق السيطرة
· الغموض وغياب الدقة في تحديد المهام والمسئوليات
· ضعف في تنظيم وإدارة الذات والمكتب
· السكرتيرات الجميلات ( هذه حقيقة وليست للدعابة أو التندر)
· ضعف أو تعقيد في نظم التوثيق وحفظ السجلات
· ضعف الإنتماء



نشاط6
من واقع تجربتك وخبرتك الخاصتين هل يمكنك عزيزي المشارك حصر أهم عشرة من مضيعات الوقت إدارتك للصف  سواء كنت طرفا" أساسيا" فيها أو كانت خارجة عن نطاق سيطرتك وصلاحياتك ؟ وكيف يمكن ضبطها والحد منها ؟ يمكنك تنظيم إجابتك في جدول وعلى النحو الآتي:
	مضيعات الوقت
	الحلول أو الإجرات المقترحة للحد منها

	
	


	
	


	
	




ضبط مضيعات الوقت والحد منها : الإدارة الفعالة للوقت
يصعب التفريق بين الإدارة الفعالة للوقت وبين الإدارة الفعالة بوجه عام فالإدارة الفعالة بوجه عام ولنقل إن المعلم ير الفعال هو بالضرورة مدير فعال لوقته بوجه عام ولوقت العمل على وجه الخصوص ، وغني عن القول أن المدير الفعال هو من امتلك مقومات ومهارات الإدارة  الصفية والتي تمكنه من إنجاز المطلوب أو تأدية المهام والواجبات الموكولة إليه وبحس عال من المسئولية أيا" كان موضوعها ، قيمية أو أخلاقية ، اجتماعية ، مالية ، بيئية أو أمنية ، وسواء كانت تلك المهام والواجبات ذات طابع فني متخصص أو كانت ذات طابع إداري إشرافي
المدير الفعال مخطط ومنظم ومنسق وموظف وموجه وقائد فعال بالضرورة وهو متصل فعال وصانع ومتخذ قرارات فعال  إلى غير ذلك من نعوت ، وكي لا نظل نتحدث بالعموميات لا سيما وأن موضوعنا عن إدارة الوقت لا بد وأن نركز على هذا الجانب الحيوي وننظر في الطرق والأساليب وحتى في الستراتيجيات (سمها ما شئت) والتي يمكننا من خلالها ضبط مضيعات الوقت والحد منها ‘ وبالتالي استثمار ما هو متاح لنا من وقت وعلى نحو أكثر فعالية ، ومهما اجتهدنا فستظل الواجبات والتكليفات التي أمامنا أكبر بكثير من الأوقات المتاحة
1. نبذ العشوائية والإرتجال في الأداء والتحول إلى التنظيم المرتكز على التخطيط ورسم الأولويات وترتيبها
أما عن رسم الأولويات وترتيبها ، فبتحليل معمق لما يعترضك من مهام ستجد أنها تنتظم بحسب أولويتها في واحدة من المستويات الآتية والمرتبة بحسب أهميتها وفعلها الضاغط عليك:
 الأولوية الأولى ويندرج في إطارها المهام العاجلة والطارئة التي لا تحتمل التأجيل أو التسويف ، وهذه تتطلب منك العمل على قاعدة إدارة الأزمات كـن بفاجؤك الطالب بموقف صعب كالاعتداء على زميل له  ، ويميل الأفراد إلى تبني هذا المنحى كونه لا يحتاج إلى جهد التخطيط المسبق الذي يميل الكثيرون إلى تجنبه 
 الأولوية الثانية ويندرج في إطارها المهام الحيوية والأساسية غير الطارئة أو العاجلة ، والتي تحتاج إلى التخطيط على اختلاف مستوياته
 الأولوية الثالثة ويندرج في إطارها المهام العاجلة غير الحيوية أو الأساسية ‘ والتي يتصدى لها الأفراد محاباة ومجاملة ، أو لأنهم لا يدركون تفاهتها ، أو حتى لعجز فيهم عن استثمار وإدارة أوقاتهم
 الأولوية الرابعة ويندرج في إطارها المهام غير العاجلة وغير الحيوية لا بل لا تدخل في صميم مهام العمل وواجباته ، ويندرج في إطارها الأحاديث الجانبية  
وفي ضوء ما تقدم تتطلب الإدارة الفعالة للوقت ، نخصيص الوقت الأوفر للأولوية الثانية فالأولى فالثالثة وتحييد الرابعة إن لم يكن بالإمكان إعدامها
2.الحد أو التوقف عن اعتبار نفسك محورا للدرس وللعملية التعليمية التعليمية 
3.تفويض الصلاحيات للزملاء واللطلاب ما أمكن 
4.لا تؤجل عمل اليوم إلى غد
5.تذكر دائما" أن مكتبك وغرفة صفك  يعكس جوانب أساسية وحيوية من شخصيتك ونمطك الإداري ، وبالتالي طور نظاما" خاصا" بإدارته وإدارة ما ينهال عليه من أشغال ورقية ، وتذكر أن المكتب الخالي من الأوراق والملفات المكدسة ينم عن شخصية إدارية فذة وليس كما هو شائع من أن المكتب الفارغ ينم عن عقلية فارغة أو عن إداري فارغ ليس عنده ما يفعله
6. نظم وقنن اتصالاتك واجتماعاتك واتصالاتك الهاتفية على وجه الخصوص 
7.تبعا" لأولويات العمل برمج فعالياتك اليومية والأسبوعية 
8.لا تعتمد على ذاكرتك دائما ، ولا ضير إن استخدمت منظما" أو مفكرة 
9. أكد مواعيدك ومقابلاتك مع الآخرين قبل مغادرتك إليها
10.لا تركن لما اعتدت عليه فالتغيير أو التجديد يظل مطلبا" حيويا للتطور ، من هنا خصص وقتا" للتغيير ولا تقاومه 
11. تذكر دائما" إنجاز ما هو مطلوب منك على نحو صائب وصحيح من المرة الأولى ، وكرس هذه القيمة أو المبدأ في محيط عملك
12 مراعاة أوقات الخمول والذروة    ويبين الشكل التالي أوقات الذروة والخمول لدى الإنسان ، ويرى الدارس أن  قد يكون كل واحد منا لديه أوقات ذروة تختلف عن غيره
	
	ذروة
	
	ذروة
	

	خمول
	
	         خمول
	
	   خمول

	7 صباحاً
	
	3 عصراً
	7  مساءاً
	10 مساءاً


  إذا تمكنت  من تحديد أوقات الذروة لديك في اليوم والليلة ، فإن ذلك خطوة كبيرة تمكنك من الاستفادة المثلى من أوقات الذروة فتضع فيها الأمور التي تحتاج فيها إلى تركيز مثل الأولويات والأمور الصعبة والأشياء الثقيلة على النفس ؛ أما الأهداف أو الأعمال الخفيفة والشائقة والأمور التي تستمتع بعملها فيمكن وضعها في أوقات قلة النشاط ،  وهذا الأمر ينطبق على كل من أوقات العمل وأوقات الحياة الخاصة على السواء .      
الفروق الفردية 
مفهوم الفروق الفردية:
هي تلك الصفات التي يتميز بها كل انسان عن غيره من الناس سواء كانت تلك صفات جسمية ام عقلية ام نفسية. 
رؤية علم نفس في عرض أسباب الفروق الفردية
1ـ العوامل الوراثية : وهي عبارة عن مجموعة جينات نوعية تحدد خصائص الفرد البنائية، فباختلاف التركيب الوراثي للأفراد، تختلف أنماطهم الشخصية, مثل الجسم واجهزته, الجهاز العصبي , الجهاز الهرموني.
2ـ العوامل البيئية: وهي مجموع المؤثرات التي يتعرَّض لها الفرد، منذ لحظة الإخصاب وإلى الوفاة، حيث تتعدد هذه البيئات، فمنها البيئة الخلوية، ثم البيئة الرحمية، فالبيئة الاجتماعية، وأخيراً البيئة الطبيعية, مثل الصحة العامة و التغذية, التربية و المجتمع.
3ـ التفاعل بين الوراثة والبيئة : حيث إن آثار العوامل الوراثية، والعوامل البيئية تتغير بتغير أيٍّ من الشروط الوراثية أو الشروط البيئية. فما من سلوك إلا نتاج لهذا التفاعل.
أشكال الفروق الفردية :
يتبين لنا عند مقارنة المشاركين بقصد البحث عما بينهم من فروق فردية الاشكال الآتية:
· الفروق الفردية في النواحي الجسمية.
· الفروق الفردية في النواحي الخلقية.
· الفروق الفردية في النواحي المزاجية.
· الفروق الفردية في النواحي الاجتماعية.
· الفروق الفردية في النواحي العقلية.
دور المدرب في تطبيق الفروق الفردية :
إن المحصّلة الدراسية، ليست واحدةً لدى جميع المشاركين ، فهناك فروق فردية في تحصيلهم، ووجود هذه الفروق يشير إلى أننا لم نحقق أهدافنا التربوية والتعليمية لدى جميع المشاركين بالنسبة نفسها. 
من المستحيل إزالة ما هو سمة طبيعية، وعليه، فما يمكن عمله كمدرّبين ليس تقليل الفروق الفردية بين المتعلّمين، ....   وإنما تكييف التدريب بما يتلاءم مع الحاجات الفردية من حيث إقناع الجميع وتحقيق التوازن بينهم  بإدراك اختلاف المشاركين في مستويات تحصيلهم نظراً لاختلاف استعداداتهم وميولهم ومستوى دافعيتهم وفترات انتباههم .    
خطوات تفيد المدرب في تطبيق الفروق الفردية داخل القاعة:
1. عمل مراجعة سريعة قبل تقديم المادة التدريبية لربط الدروس السابقة بالدرس الجديد 
2. تقديم أمثلة متنوعة لكل مفهوم من المفاهيم المتضمنة للدرس .
3. الاهتمام بالتحليل والمقارنات التي تتعلق بالمبادىء النظرية .
4. التنوع في استخدام الوسائل التعليمية " الخرائط، الصور ، الرسوم البيانية فالمشارك قد تشوقه وسيلة دون أخرى . 
5. تقسيم المشاركين إلى مجموعات صغيرة ليتساعدون فيما بينهم على تبادل وتطبيق الخبرات وتوفير التغذية الراجعة . 
6. تطبيق الاختبارات القبلية أو التجريبية للمراجعة لمعرفة مدى استعداد المشاركين لتعلم مهارة أو معلومة جديدة .
7. ترك المجال للمشارك لاختيار النشاط الذي يناسبه تحت إشراف المدرب ليمكنه التعبير عن أفكاره وميوله من خلال ممارسة الأنشطة المختلفة " لوحة،  مجلة ، نشاط علمي ، إبداع ، ...الخ " .
8. تقديم أنشطة تدريبية تناسب المشاركين الذين يحتاجون مزيد من الوقت والتدريب .
9. تقديم أنشطة للفهم والتفسير والتي تناسب المشاركين الذين يحتاجون إلى مزيد من الشرح والتفسير لفم المعلومة الجديدة 
10. تقديم أنشطة إثرائية والتي تناسب المشاركين الذين يحتاجون إلى التعمق في فهم المادة من خلال التطبيق .
النتائج التي تتحقق بمراعات الفروق الفردية :
1. الاهتمام بتعليم جميع المستويات .
2. الارتفاع بمخرجات العملية التعليمية .
3. التقليل من الفاقد التعليمي .
4. الوصول بكافة مستويات المشاركين إلى الأهداف المنشودة .
5. مراعات الحاجات  المختلفة لأعداد كبيرة من المشاركين داخل القاعة .
أنماط في الشخصية  والمتعلمين
المتعالي ( المغرور)
· خصائصه :                                                                 
· ذو تصميم أكيد.
· يتصف بالقوة.
· مناقش.
· متصلب الرأي.
· مغرور بنفسه.
· عديم الثقة في الناس. 
· سلوكه:
· لا يقوم بمساومة شاقة.
· يطلب دائما الحصول على مزايا لنفسه.
· يترك في نفسه انطباعا بأهميته.
· يشير الى مزايا الجهات الاخرى التي يتعامل معها .
· يكثر من المقاطعة في الحديث.
· استراتيجيات التعامل مه هذا النمط:
· تأكد انك مستعد دائما .
· حافظ على هدوئل , وكن واقعيا .
· اصغ اليه جيدا.
· الجأ الى استخدام معلوماته و الاستجابة لدواعي غروره.
· كن حازما .
الكسول :
· خصائصه:
· صعب التفاهم .
·  غير اجتماعي.
· انه كقطعة الاسفنج يمتص كل معلومة .
· غير عاطفي .
· رزين أو وقور. 
· سلوكه:
· لا يلتزم بأي شيء .
· مستمع جيد .
· تجنب الاجابة عن اسئلتك.
· يبدو شديد الانتقاد.
· لا يرغب في اظهار ابي اعتراضات .
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط:
· وجه اليه اسئلة مفتوحة .
· استخدم الصمت كمن جانبك لتضطره للاجابة .
· قم بأكبر قدر ممكن من البحث عن شخصيته قبل القيام بزيارته.
· اتبع خطوات بطيئه بالإيقاع العادي ولا تتسرع في خطواتك.
· جرب ان تدخل في مرحلة اختتام الحديث.
· كن ودودا.
المقاتل الخبيث ( متصيد الاخطاء)
· خصائصه:                                                     
· عدواني .
· سهل الغضب .
· مندفع .
· يعتمد على نفسه .
· يتمسك بأرائه.
· متوتر الاعصاب .
· منافس , مناضل .
· سلوكه:
· يبدي عدم الاهتمام.
· يرفض الاخرين .
· يرفض الافكار .
· يستخدم اسلوب الهجوم على شخصك.
· يشكوك الى الاخرين.
· يكثر من الصياح.
· يحاول ان يروعك.
· يشكو من انك تضيع وقته.
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط.
· استمع اليه .
· حافظ على هدوئك.
· لا تنفعل .
· لا تأخذ الاشياء على انها تمس شخصيتك.
· تمسك بالموضوع الذي تعرضه.
· ركز على مواضع الاتفاق او الالتقاء معه.
· ابتسم وكن مرحا.
· اتخذ المنطق و ليست العاطفة اساسا لمناقشته.
الايجابي ( العقلاني )
· خصائصه : 
· جاد 
· معقول
· حاسم 
· ذكي
· مكتف بذاته
· متحمس
· يهتم بالنتائج
· سلوكه:
· يوجه الاسئلة 
· يقدم اعتراضات مقبوله.
· يصغي و يستمع.
· يقدم اقتراحات بناءة.
· يتخذ قراراته.
· واقعي ومفاوض عادل .
· يفكر مستقبلا.
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط: 
· اتخذ منهجا ناضجا في التعامل معه.
· كن أميناً
· اتبع الخطوات المنطقية في الحديث.
· كن يقظا , منتبهاً
· لا تأخذه كقضية مسلمة .
· تقبل تحدياته و استجب لها.
غير المتعاون 
· خصائصه:
· انطوائي .
· صامت.
· لا يبدأ بالحوار.
· أناني .
· يحجب معارفه و خبراته عن الغير .
· سلوكه : 
· لا تبدو انفعالات على وجهه.
· قليل الحديث.
· لا يتدخل في الحديث.
· يبدي عدم اكتراث بالحوار الذي يدور حوله.
· يميل للاجابات المقتضية.
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط:
· حاصره بالاسئلة دائما .
· ضع له اسئلة مفاجئة تدل على معرفتك بخبراته ومعارفه.
· واجه اجابته المختصرة بأسئلة استيضاحية ( كيف – افضل ان توضح الموضوع أكثر).
المتردد ( الخجول / الانطوائي )
· خصائصه:
· خجول .
· قلق.
· مرتاب.
· يفتقر الى الثقة.
· متردد.
· يسهل تهديده.
· سلوكه:
· يجد صعوبه في اتخاذ القرار .
· شديد التعلق بالقواعد و القوانين .
· يؤجل اتخاذ القرارات.
· يحتاج الى مزيد من التأكيدات .
· يبحث عن المزيد منالمعلومات .
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط:
· كن صبورا .
· كن حازما.
· رد على جميع الاعتراضات .
· اعطه كثيرا من التأكيدات .
· اظهر له مساويء التأخير في اتخاذ القرارات .
· أشركه بالنقاش عن طريق توجيه أسئلة بسيطة يمكنه الإجابة عنها 
· أشركة في النشاطات اللامنهجية.
المدعي
· خصائصه :
· مسيطر.
· ساخر .
· عنيد .
· رافض.
· مهدد .
· متمسك برأيه.
· متعالي.
· سلوكه: 
· يحتقر الاخرين.
· يظهر معلوماته المتعالية.
· يحاول ان يعلمك عن عملك .
· يفتخر ويمدح نفسه .
· يبدي اعتراضات لا صلة لها بالموضوع.
· دائما متشكك ومرتاب.
· استراتيجيات التعامل مع هذا النمط:
· تلجأ الى معلوماته كنوع من الاطراء و المديح.
· تقبل تعليقاته ولكن عليك ان تثابر في عرض وجهة نظرك. 
· لا تغضب , بل حافظ على هدوئك.
· عليك ان تظل واقعيا .
· لا تنتقم.
ويبين الجدول التالي كيفية التعامل مع أنواع متعددة من الطلاب.



	نوع الطالب 
	                           كيفية التعامل معه

	جيد التحصيل
	· كافئه في ضوء الإمكانيات ماديا ومعنويا وذلك من خلال الثناء عليه
 وتشجيعه وحفزه.
· حاول إشراكه في مساعده زملائه ولكن بإشرافك.

	بطيء الاستيعاب
	· امنحه رعاية استثنائية ورعاية فردية بعد الدرس.
· نوع في أساليب العرض وبسطها له.

	المشاغب/المشاكس
	- أشركه في الدرس واعزله عن الظروف التي تساعده على المشاكسة.
· حاول كسب صداقته.
· تعرف الى أسباب سلوكه بعد الدرس.
· عدم تأزيم الموقف معه وعدم اللجوء الى الجدال الثنائي على حساب 
   الآخرين.
· عدم اخراجه من الدرس إلا في الحالات المستعصية.


	اللامبالي



	·  أشركه في الدرس من خلال الأسئلة والمناقشة.
· تعرف الى أسباب عدم مبالاته من خلال الإرشاد الفردي بعد الدرس.
· عدم تأزيم الموقف معه بسبب عدم مبالاته.

	القيادي
	· إمنحه بعض المسؤوليات المقيدة كأن تعينه عريف أو رئيس للجنة من لجان النشاط.


	المتأخر عن الدرس
	· أدخله الدرس وتجنب محاكمته وسـؤاله عن أسباب تأخره أثناء الدرس لأن في لأن في ذلك ضياع لوقت الآخرين.
· تعرف الى أسباب تأخره 

	غير المنتبه
	· وجه له أسئلة لجلب انتباهه.
· اطلب إليه صراحة أن ينتبه.
· عدم تأزيم الموقف معه بسبب عدم انتباهه.
· تحدث معه بعد انتهاء الدرس.



الدافعيـة
هي حالة داخلية في الفرد تستثير سلوكه وتعمل على استمرار هذا السلوك وتوجيهه نحو هدف معين ، وهي ضرورة أساسية لحدوث التعلم وبدونها لا يحدث  التعلم .
معنى التحفيز والفرق بينه وبين الدافعية 
التحفيز :يطلق على التحريك للإمام، وهو عبارة عن كل قول ،أو فعل أو إشارة تدفع الإنسان إلى سلوك أفضل أوتعمل على على استمراره فيه . والتحفيز ينمي الدافعية ويقود إليها.
إلا إن التحفيز يأتي من الخارج فإن وجدت الدافعية من الداخل التقيا في المعنى ،وإن عدمت صار التحفيز هو الحث من الآخرين على أن يقوم الفرد بالسلوك المطلوب .
أقسام التحفيز 
 
	قسم علماء السلوك التحفيز إلى ثلاثة أمور :-

1- حافز حب البقاء ( وهو الحافز الفسيولوجي البيولوجي ) وهو غريزة فطرية أودعها الله في بني البشر ليستقيم بها معاشهم ويعمر به الكون .
2- التحفيز الداخلي ( وهو وجود الدافعية من ذات الإنسان لفعل معين ) .
3- التحفيز الخارجي ( ويكون بإحدى وسيلتين - الترغيب أو الترهيب ) .
فوائد ونتائج التحفيز
هناك العديد من الثمرات التي نجنيها من التحفيز ، والذي يعنينا في المجال التربوي عموما وفي الإشراف التربوي خصوصاً ما ينمو ويسمو مهنيا بالعمل في هذا المجال .
	فمن ذلك على سبيل التمثيل لا الحصر :-
1- انخفاض معدل حركة المعلمين بين المدارس ( دوران العاملين ) .
2- انخفاض نسبة تغيب العامل ( في المجال التربوي ) وتأخره .
3- يكسب العاملين سلوكا إيجابيا أفضل .
4- تحقيق الأهداف التي خطط لها العامل أو رئيسه أو الدائرة ككل .
5- الطاقة والجودة في الإنتاج أي مقاربة مخرجات العمل التربوي إلى مدخلاتها قدر الإمكان

العوامل المؤثرة في  فعالية نظام الحوافز  
1-التبعية : وهو أن يكون التحفيز تاليا مباشراً للعمل قدر المستطاع .
2- الحجم والنوع : من المناسب أن يكون حجم الحافز ونوعه وحجم العمل ونوعه بينهما تناسب .
3- إدراك سبب التحفيز : وهو أن يدرك المحفز لم حفز .
4- الثبات : فإذا حفز أحد العاملين في مجال ولم يحفز الآخر في المجال نفسه فالحافز غير ثابت .
5- التحكم : لا يصح أن يطالب العامل إلا بما هو قادر عليه .

طرق تحفيز المرؤوسين :
· المديح و الثناء والتقدير .
· الجوائز و المكافأت .
· المسابقات .
· الترقية او العلاوة.
· التدريب.
· زرع الثقة في نفوس المتدربين.
· تحديد الاهداف .
· الانجاز.
· المصداقية في التعامل.
· التفويض في العمل.
عوامل ضعف التحفيز والدافعية 
    من المعلوم أن الأخذ بأضداد هذه النقاط يؤدي إلى إحباط العاملين . ومن هنا يحسن بنا ذكر بعض العوامل التي تؤدي إلى إحباط المرؤوسين ومن ثم قلة وجود الحافز والدافعية لديهم ، فمن ذلكما قيل عن بعض أرباب الإدارة عشر طرق تحبط المرؤوسين :
1- عدم الاستقرار .	
2- الإذلال وسوء المعاملة .
3- الآمال الكاذبة
4- الروتين
5- ضعف نواتج العمل
6- الأهداف المتعارضة .	
7- كثرة توجيه اللوم .
8- المحاباة
 9- السلوك الشخصي السلبي للرئيس .	
10-الرواتب غير المجزية .

مستويات الحاجة الى الدوافع حسب نظرية ماسلو

حاجة تحقيق الذات
حاجات التقدير و الاحترام
حـاجــة الانتـماء و المـيول
حــــــاجـــة الامـــــــن
الحاجات الفسيولوجية

دور المشرف التربوي في تحفيز المعلمين في الميدان التربوي 
     المعلم في المدرسة يحتاج الى لتقدير و الاحترام وخير ما يحقق له ذلك هو المشرف التربوي كما يحتاج الى تحقيق الذات بالجد و الاجتهاد في عمله ليرضي ربه وممن يحثه ويرغبه بذلك المشرف التربوي و يحتاج ايضا الى الاستقرار في عمله ومن خير من يعينه في ذلك المشرف التربوي بعد ان تكون هذه الامور قد تحققت له من رئيسه المباشر و هو المشرف المقيم : مدير المدرسة و يساعد على تحقيق ذلك ايضا النظام التعليمي ككل. و التحفيز او الحافز يقع ضمن الاطار الفلسفي للعلاقات الانسانية الذي يتكون من :
· الحافز .
· الاختلافات الفردية .
· المصلحة المشتركة.
· الكرامة الانسانية.
التوظيف المناسب للمكافآت والعقوبات (التعزيز):
 تستخدم المكافأّه (الثواب ) والعقوبة على نطاق واسع في إدارة المواقف التدريسية نظرا للتأثير البالغ الذي تحدثاه في السلوك. ومن المعروف أن الطالب ككائن بشري يكرس جزءا من نشاطاته محاولا الحصول على الخبرات التعليمية الاثابية، وتجنب العقابية منها. من هنا فأن التوظيف المناسب للتعزيز بشقيه الثوابي والعقابي من العناصر الأساسيه في إدارة المواقف التدريسية.
التعزيز هو الحادث أوالمثير الذي يؤدي الى زيادة احتمال تكرار حدوث الاستجابة موضوع التعزيز.  وقد يكون التعزيز ايجابياً (ثواباً أو مكافأة) عند تقديم أو تطبيق بعض المثيرات المرغوب فيها، وقد يكون سلبياً (عقاباً) عندما تتم إزالة بعض المثيرات المرغوب فيها بعد أداء نمط سلوكي معين ، كإنهاء حالة العقاب أو الألم أو الإزعاج . والعقاب هو الحادث أو المثير الذي يؤدي الى إضعاف أو كف بعض الأنماط السلوكية بتطبيق مثيرات منفره غير مرغوب فيها أو بحذف مثيرات مرغوب فيها (معززات ايجابية) كما مر ذكره.
لكي يكون التعزيز فاعلا ومؤثرا في معدل التعلم، لا بد من توافر ثلاثة شروط أساسية ترتبط به وهي:
· حجم المثير المعزز أو مقداره، حيث يفترض أن يزود المدرس طلبته بمعززات ذات مقادير وأشكال تتناسب والأنماط السلوكية المرغوب في تعزيزها.
· توقيت المعزز، حيث أن النتائج أثبتت أن الإسراع في تعزيز الاستجابة المرغوب فيها يضمن مستوى أداء أفضل في المستقبل.
· تكرار المعزز، وهنا بينت النتائج أن مستوى أداء الاستجابات المعززة أسرع من تلك غير المعززة ، ويتحسن هذا المستوى كلما كان الطالب غير قادر على التنبؤ بالاستجابات التي سوف تعزز .
وفي حالة اللجوء الى استخدام العقاب يراعى ما يلي:
· أن تتناسب شدة العقاب مع حجم السلوك المراد كفه أو إضعافه بحيث تتوافر الفرصة المناسبة لإنتاج الألم أو الإزعاج القادر على كف ذلك السلوك.
· تطبيق العقاب وفي حده الأقصى دفعة واحدة وليس على نحو تدريجي حيث أن العديد من الدراسات أثبتت عدم جدوى العقاب التدريجي.
· أن تتزامن العقوبة مع السلوك المراد كفه أو إضعافه.
· عدم اعتماد العقاب كإستراتيجية .
· عدم تقديم المعززات الإيجابية بعد تقديم العقوبات.
· التعزيز السلبي أي الحرمان من المعززات الايجابية أفضل أشكال العقاب .
· تجنب أشكال العقاب التي تحط من قدر القيمه الإنسانية للطالب وتجرح كرامته وكبريائه خاصة أمام زملائه.
الأساليب الأربعة لجعل الشخص الآخر يتحدث
1. أسلوب الأسئلة المحفزة .
 أن أكثر شيء يحبه الناس هو صوتهم. فاجعلهم يستخدمون صوتهم بأن تسألهم أسئلة تتطلب وصفاً وشرحاً وتفسيراً ورأياً .
     الأسئلة المحفزة وأسئلة المتابعة تضم :
	ما رأيك في ....؟ 
	لماذا تعتقد .....؟
	ما أسباب .....؟
       ما أهم ....؟
       ما الذي سيهمك أكثر؟ 

2. أسلوب عكس الأسئلة .
إن أحد أسباب حديثنا أننا نشعر أن هناك من يهتم. فنحن نسمع هذه الأسئلة ونشعر أن علينا أن نجيب بالتفصيل: 
	كيف يمكن؟ 
	كم سيكلفنا ؟
	لماذا يجب ؟ 
	كيف سيؤثر؟ 
	كم يحتاج؟ 
    إننا نشعر بأننا مهمون وعلينا أن نتحدث وباستخدام المنطق والتفسير والتفاصيل والخيال. وفي الحقيقة لا يكون علينا أن نفعل كل هذا. 
ويجب أن تكون الأسئلة العكسية غير تقييمية بل استفسارية وتكون اللهجة هادئة .

3. أسلوب الاستماع التأملي .
هذا اتجاه نفسي شائع يطلقون عليه في الغالب في العامية "الاستماع النشط"، وهي طريقة لتوضيح أنك مهتم بالحوار ولكنك تسمح للطرف الآخر أن يسيطر على الحوار ويعبر عن رأيه. علّق تعليقاً بسيطاً كما يلي:
· رائع.
· ماذا قلت؟ (اطلب منه التكرار)
· إنك تمزح!
· وماذا كان ردّ فعلك؟
· لم أسمع عن شيء مثل هذا حدث من قبل.
· بمعنى ... (تلخيص أو شرح بسيط).
4. الأسلوب الارتدادي.
يتطلب هذا الأسلوب تكرار آخر كلمة قالها الشخص الآخر, ولكن بعد أن تتأكد من أنه لم يتوقف ليأخذ نفسه. إنه رد فعل لا إرادي يوجد دافعاً نفسياً لشرح المزيد. 
المدرس المدير :
 لقد استعرضنا فيما سبق مجموعه من المفاهيم والمتغيرات والعلاقات والعوامل التي تناولت الإدارة الصفية الفعالة والتي في جملتها تعتبر المدرس مديراً كسائر المدراء الذين يتولون إدارة الأعمال والأفراد. بيد أن المدرس كمدير تلعب القيادة والتوجيه دورا أساسياً في مهمته الإنسانية النبيلة الى جانب المهارات التخطيطية والتنظيمية وعلى كل الأحوال فإننا نرى المدرس كمدير بالقدر الذي يحرص فيه دائما على تطوير الكفايات التالية:
· تحليل ونقد وتطوير المقررات والخبرات التعلمية التعليمية.
· الانطلاق من خطوط وخطط عريضة وتفصيلية للمقررات والخبرات التعلمية التعليمية.
· مواكبة التطورات والمتغيرات التي تحدث وتتعلق بتقنيات اختصاصه  ومجال عمله .
·  التفاعل مع المجتمع المحلي .
· تطوير القيم و المثل العليا وتعليمها لطلابه .
· العناية بالتجهيزات والتسهيلات التعليمية والممتلكات العامة وتنمية هذه الكفاية لدى طلابه.
· مراعاة قواعد وتعليمات الأمن والسلامة وتطوير الاتجاهات الايجابية لدى تلاميذه ضمن هذا السياق .
· الحرص على الأنظمة والتعليمات المعمول بها والعمل على تطويرها وتحديثها .
· تأمين الأجواء المناسبة للتعلم سواء كانت فيزيائية أو معنوية.
· تطوير معايير وأسس موضوعية للقياس والتقويم.
· مراعاة قدرات وميول ورغبات وحاجات واهتمامات ومشاعر طلابه واحترامها وتطويرها.
· تطوير نظم للتسجيل والتوثيق لمجمل الفعاليات والأنشطة والإجراءات المتعلقة بالعملية التعلمية التعليمية وعناصرها.
· تطوير السياسات والاستراتيجيات والأساليب والطرائق المناسبة والمنسجمة مع المبادئ الأساسية للعملية التعليمية التعليمية.
· تطوير نموذج إنساني نموذجي في التعامل مع طلابه على اختلاف نوعياتهم وبمراعاة الفروق الفردية فيما بينهم.








	تمرين في أساليب وطرائق التدريب
الاسلوب / الطريقة:
على سلم من 6 درحات أعط قيمة لمدى توافق الاسلوب أو الطريقة مع مبادئ التعلم والتعليم 

	مبادئ التعلم الأساسية
	6
	5
	4
	3
	2
	1

	إثارة الاهتمام و الدافعية للتعلم
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	توفر ظروف فاعلة من المشاركة و التفاعل الصفي
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	تؤمن تغذية راجعة
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	تساعد على تعزيز التعلم السابق
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	تساعد على انتقال أثر التعلم
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	                                                                          المجموع
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	المجموع الكلي
	


















نموذج تقييم تنفيذ الدرس النظري
· موضوع الدرس :							الزمن المخصص:
	م
	عناصــــر التقييــــم
	سلم التقدير
	ملاحظـــــــــات

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	المقدمة

	1
	الترحـــــيب بالمتدربـــين
	
	
	
	
	
	
	

	2
	بيان اسم الدرس بوضـــوح
	
	
	
	
	
	
	

	3
	بيان أهــداف الـــدرس بوضوح
	
	
	
	
	
	
	

	4
	ربط الـــدرس الحـــالي بالســـابق
	
	
	
	
	
	
	

	5
	استثارة خبرات المتدربين عن الموضوع
	
	
	
	
	
	
	

	6
	الزمن المخصص للمقدمة مناسب وكاف
	
	
	
	
	
	
	

	المحتوى 

	7
	التسلسل المنطقي في عرض المحتوى حسب تسلسل الاهداف 
	
	
	
	
	
	
	

	8
	استخدام الوسائل المعينة أثناء الدرس بفعالية
	
	
	
	
	
	
	

	9
	استخدام الاساليب التدريبية بفعاليــــة
	
	
	
	
	
	
	

	10
	استخدام الامثلة و الايضاحات المتنوعة
	
	
	
	
	
	
	

	11
	اعادة شرح النقاط غير المفهومــــــة
	
	
	
	
	
	
	

	12
	مناسبة المعلومات و ارتباطها بالموضوع
	
	
	
	
	
	
	

	13
	الالتزام بالوقت المخصص لكل جزئية
	
	
	
	
	
	
	

	14
	ادارة الوقت بفعالـــيــــة
	
	
	
	
	
	
	

	15
	توظيف فن السؤال 
	
	
	
	
	
	
	

	16
	المحافظة على الاتصال البصري و توزيع النظر على المتدربيــــن
	
	
	
	
	
	
	

	17
	استخدام نبرات الصوت بفعاليــــــــة
	
	
	
	
	
	
	

	18
	الابقاء على حماسة المتدربين و مشاركتهـــــم
	
	
	
	
	
	
	

	19
	الانشطة مناسبة و مرتبطة بأهداف الدرس
	
	
	
	
	
	
	

	20
	الوضوح عند تكليف المتدربين بمهام معينـــــــة
	
	
	
	
	
	
	

	21
	الحفاظ على جدية المتدربين و انضباطهم
	
	
	
	
	
	
	

	الخاتمة

	22
	تقديم ملخص عن الدرس يشتمل على النقاط الرئيسية و الهامــــــة
	
	
	
	
	
	
	

	23
	التركيز على التعلم الذاتي 
	
	
	
	
	
	
	

	24
	 تم تقييم أداء المتدربيــــــــن بفعالية
	
	
	
	
	
	
	

	25
	تم التمهيد للدرس القادم بوضوح
	
	
	
	
	
	
	


اسم الميسر المقيّم :__________________












نموذج تقييم تنفيذ الدرس العملي
موضوع الدرس :							الزمن المخصص:
	م
	عناصــــر التقييــــم
	سلم التقدير
	ملاحظـــــــــات

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	المقدمة

	1
	الترحـــــيب بالمتدربـــين
	
	
	
	
	
	
	

	2
	بيان اسم الدرس بوضـــوح
	
	
	
	
	
	
	

	3
	بيان أهــداف الـــدرس بوضوح
	
	
	
	
	
	
	

	4
	ربط الـــدرس الحـــالي بالســـابق
	
	
	
	
	
	
	

	5
	استثارة خبرات المتدربين عن الموضوع
	
	
	
	
	
	
	

	6
	الزمن المخصص للمقدمة مناسب وكاف
	
	
	
	
	
	
	

	إجراء المشاهدة من قبل المدرب

	7
	التسلسل المنطقي في عرض المشاهدة 
	
	
	
	
	
	
	

	8
	استخدام الوسائل المعينة أثناء الدرس بفعالية
	
	
	
	
	
	
	

	9
	استخدام الاساليب التدريبية بفعاليــــة
	
	
	
	
	
	
	

	10
	استخدام الامثلة و الايضاحات المتنوعة
	
	
	
	
	
	
	

	11
	التركيز على النقاط الحاكمة
	
	
	
	
	
	
	

	12
	الالتزام بالوقت المخصص لكل جزئية
	
	
	
	
	
	
	

	13
	ادارة الوقت بفعالـــيــــة
	
	
	
	
	
	
	

	14
	توظيف فن السؤال 
	
	
	
	
	
	
	

	15
	المحافظة على الاتصال البصري و توزيع النظر على المتدربيــــن
	
	
	
	
	
	
	

	16
	استخدام نبرات الصوت بفعاليــــــــة
	
	
	
	
	
	
	

	17
	الابقاء على حماسة المتدربين و انتباههم 
	
	
	
	
	
	
	

	18
	الحفاظ على جدية المتدربين و انضباطهم
	
	
	
	
	
	
	

	19
	مراعاة قواعد واحتياطات الأمن والسلامة 
	
	
	
	
	
	
	

	التطبيق تحت إشراف 

	20
	إختيار الطالب المناسب لإدراء المشاهدة
	
	
	
	
	
	
	

	21
	تصويب الأخطاءحال  وقوعها 
	
	
	
	
	
	
	

	الممارسة 

	22
	توزيع الطلاب على محطات العمل
	
	
	
	
	
	
	

	23
	كفاية التجهيزات والعدد والمواد
	
	
	
	
	
	
	

	24
	مساعدة الطلبة ضعيفي التحصيل 
	
	
	
	
	
	
	

	25
	توزيع الإهتمام على الطلاب ومراقبة أدائهم 
	
	
	
	
	
	
	

	26
	توزيع واستخدام بطاقة التمرين
	
	
	
	
	
	
	

	27
	المحافظة على التجهيزات والعدد والأدوات ومناولتها 
	
	
	
	
	
	
	

	الخاتمة

	28
	تقديم ملخص عن الدرس يشتمل على النقاط الرئيسية و الحاكمة
	
	
	
	
	
	
	

	29
	 تم تقييم أداء المتدربيــــــــن بفعالية ورصده وتوثيقه
	
	
	
	
	
	
	

	30
	تم التمهيد للدرس القادم بوضوح
	
	
	
	
	
	
	


اسم الميسر المقيّم :__________________


التحليل البيئي


التخطيط الستراتيجي


التخطيط التكتيكي


التخطيط التشغيلي


التخطيط التنفيذي 


التنفيذ
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