الاختصــــاص : أمين مخــــــــــزن                                         رقم الدرس :06
المــــــــــــــادة : وثائق تجارية 
عنوان الدرس : ترتيب الوثائق 


                                 الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر مختلف نظم  ترتيب الوثائق  بدون خطأ




الوقت :04  ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                 
                                 المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم


الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس : 
1- تعريف ترتيب الوثائق
2- أهداف ترتيب الوثائق
3- فهرسة الوثائق
4- نظم الترتيب 

 

المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	  مراجعة حول الدرس الماضي
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
كيف يجب ان تكون الوثائق في الارشيف؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا اليوم  ترتيب الوثائق
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------
1. وضع قي صعوبة 1:
ـ من منكم يحدد لي المقصود بترتيب الوثائق    ..؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------
1. وضع قي صعوبة2:
1. من منكم يذكر لي أهداف ترتيب الوثائق ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………..........
1. وضع قي صعوبة2:
1. من منكم يذكر لي معنى فهرسة الوثائق ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
...........................................................................................
1. وضع قي صعوبة3:
1. من منكم يذكر لي مختلف نظم ترتيب الوثائق ؟
5-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
5-2: الإعادة :
  5    3: مـــرقبة جزئيــة
................................................................................................
 المراقبة الـعـامة: 
ماهي  مختلف نظم ترتيب الوثائق   ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :...................................................................................
.......................................................
	يجيبون
ينتبه ويعاود التركيز 

يكتب
ينتبه 

	
	
يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون 


يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون

يعيدون
يجيبون

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون

يعيدون
يجيبون


يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون

يعيدون
يجيبون


يجيبون
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