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جدول الاعمال 2
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مقدمة 3

.  المختلفة أهميّة كبرى في إنجاح العملية التربوية وجعلها هادفة( ة)إن لوثائق الأستاذ

وإنّ العمل المنظم الهادف يساهم في تحسين المستوى، والوصول بأبنائنا إلى 

دُ لنا المبتغى، كما أنّ هذه الوثائق تثبتِ ما تمّ تقديمه، وتجنبُنا الإعادة من جهة، وتحد  

وهي أيضاً تسمح للجهة المشرفة من المراقبة . الإطار الذي نعمل فيه من جهة أخرى

(.ة)والتقييم والحكم على أداء الأستاذ
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4

تسجل فيها جميع المعلومات و 
خطوات الدرس مع تحديد الكفاءات 

المراد تحقيقها من خلال الدرس

:المذكرات 
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المذكرات 5
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:دفتر التنقيط 6
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دفتر التنقيط 7

طدفتر التنقي

يمكن الحصول 
على 

الاحصائيات 
بطريقة أسهل 

باستعمال الدفتر 
الإلكتروني في 
نهاية كل ثلاثي
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تحليل النتائج 8

يجب وجود نسخة 
ورقية عند الأستاذ و 

عدم الاكتفاء 
بالإلكترونية فقط

يطدفتر التنق
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:هذا السجل يسمح لنا ب9 :سجل متابعة المخبر

ب الحواسي)حالة العتاد 
،مخزنات الطاقة ، 

(أجهزة أخرى 

تقرير حول الحوادث

المراقبة المستمرة 
....(عتاد، أثاث) للمخبر

تقرير حول  أعمال
الصيانة داخل 

المخبر
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:سجل متابعة المخبر 10

مراقبة حالة العتاد 
الحواسيب ،مخزنات )

(الطاقة ، أجهزة أخرى 

:سجل متابعة المخبر

المراقبة المستمرة 
....(عتاد، أثاث) للمخبر

تقرير حول  أعمال
الصيانة داخل 

المخبر

تقرير حول الحوادث
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نموذج تقرير حول أعمال الصيانة داخل المخبر 11

الصيانة

يهدف التقرير 
الي توثيق جميع
أعمال الصيانة 
التي أنجزت 
على الأجهزة 
مع ذكر الهيئة 
التي قامت 
بالصيانة
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نموذج تقرير حول الحوادث العارضة 12

الحوادث

يهدف التقرير 
الي توثيق جميع 
الحوادث التي 
حصلت في 

مخبر 
المعلوماتية 
بالتفصيل
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نصائح و توجيهات 13
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دفتر التكوين14
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نموذج دفتر التكوين 15

:    تسجل فيه
و الندوات، الملتقيات•

الأيام التكوينية
يةالجلسات التنسيق•
زيارات المفتش و •

المدير

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



:الكراس اليومي16
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الكرّاس اليومي 17

2019

الكراس اليومي

يمكن شراءه أو 
إنجاز كراس يومي 

خاص
من منا لا يكره )

(!الكراس اليومي؟
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قائمة الأفواج مع مخطط الجلوس 18
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قائمة الأفواج مع مخطط الجلوس 19
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:  الفروض و الاختبارات 20

التمارين المقترحة في 
الاختبارات، يمكن ان 

:التاليةالاصناف تكون من 

أسئلة
ةمباشر

.

أسئلة 
االاختيار
ت 

المتعددة 
QCM. أسئلة

المناوبة 
(.لا/ نعم) 

أسئلة 
المقابلة 

الربط )
(.بسهم

اسئلة 
التحرير 

اسئلة
ملء 
.الفراغ

ترتيب 
.مراحل
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:  الفروض و الاختبارات 21

ملاحظة 
: هامة

.التنويع في الاسئلة

.الوضوح في الاسئلة

أن مراعاة المستوى الدراسي للمتعلمين و 
.سطتكون الأسئلة  في مستوى التلميذ المتو

.

.ادراج سلم التنقيط

ذكر المدة الزمنية مع 
ترقيم الاسئلة

ن التدرج في الأسئلة م
الاسهل الى الاصعب

عدم تكرار الفروض و 
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:  الفروض و الاختبارات 22

ملاحظة 
: هامة

ة تطابق الاختبار مع طبيع
الاختبارات

ةأن تصاغ الأسئلة بلغة سليم

التطابق مع المنهاج المقرر

أن تكون المعاني واضحة : الوضوح 
و خالية من التعقيد و التأويل

مراعاة الحجم الزمني 
لللإختبارالمخصص 

ة تغطي)مراعاة الشمولية 1.
(رنسبة معتبرة من المقر
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الإجابة و سلم التنقيط 23

ملاحظة 
: هامة

كل تفصيل سلم التنقيط ل
عنصر من عناصر الجابة

وضع الملاحظة اللازمة أمام 
العلامة الممنوحة

العمل على وضع النقطة 
الإجمالية أمام كل سؤال رئيس

مراعاة الوضوح و التفصيل في    1.

الإجابة2.

تطابق الإجابة مع اسئلة 
الاختبار
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نموذج سلم تنقيط الفروض التطبيقية 24
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:وثائق وجب على الأستاذ ايلائها أهمية 25

ميا الاهتمام به وتسجيل الدروس عليه يو تراقب وتصحح  دوريا ونوجه 
التلميذ للاهتمام بها كاختيار 

ك واصل العناية بكراس:الملاحظات 
الواجبات المنزلية و توخى الدقة فيما هو مكتوب

البحوث ان وجدت

تسجيل النقاط شهريا على 
الدفاتر وتدوين  الملاحظات 

دفتر النصوص دفاتر التلاميذ

دفاتر المراسلة المخططات/ التدرجات 1.
ل السنوية لكالتوازيع2.

المستويات مع مراعات
العطل و المنهاج
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الاصغاءحسنعلى شكرا 
المتابعةو 
:الوطنيةالتربيةمفتش

حسين منيعي
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