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 .المدرسية للحياة المنظمة الرسمية النصوص على الاطلاع -1 

 :الاطلاع على النصوص الرسمية المرجعية - 2 

  22/41/2440المؤرخ في  40/40القانون التوجيهي للتربية الوطنية 

 11/40/2440المؤرخ في  42/40العمومية  القانون الأساسي العام للوظيفة 

  المؤرخ في 211/40الفانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية الوطنية 
12/14/2440 

  المؤرخ  204/12الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية الوطنية المعدل الفانون الأساسي
 22/41/2412في 

 فين المنتمين للأسلاك المشتركة في المؤسسات والإدارات الفانون الأساسي الخاص بالموظ
 12/41/2440المؤرخ في  40/40العمومية 

 المتعلق بنظام الجماعة التربوية في المؤسسات التربوية والتكوينية المؤرخ في  770ر رقم القرا
20/14/1221 

 .على التوجيهات التي يتضمنها منهاج المادة الاطلاع  -2

 الكتاب مع اعتبار،المرافقة بالوثيقةة ناستعالاو  عمللل أساسي مرجعك الرسمي المنهاجاتخاذ  -0
 . سندا معينا للأستاذ المدرسي
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 .المهنة بالخاصة م كل المعلومات يقدلتأو نائبه  الاتصال بمدير المؤسسة .0

 :المعلومات التالية الاستفسارعن المعلميجب على  .0

  سيشرف عليهاالتي المستويات الدراسية. 

  ( ...مخابر، معدات و وثائق)المتطلبات المادية للتدريس 

 الاتصال بـ: 

o الأستاذ المنسق. 

o الأقسام التي يشرف عليها مسؤولي الأساتذة. 

o  استفساراتبحاجة للمساعدة أوإذا كان الزملاء الذين يمكن الاتصال بهم. 

  البيئة الاجتماعية والثقافية للمتعلمين، وجود حالات إعاقة، )محيط العمل
 (.-لمؤسسةبا سيرورة العمل،  الخصائص البيداغوجية للمؤسسة

 و الواجب الإطلاع عليها الوثائق التي سيكون المعلم بحاجة إليها: 

o التوقيت الأسبوعي 

o والدليل الخاص  الكتب المدرسية المقررة ،المرافقة، الوثيقة  منهاج المادة
 بكل منها

o النظام الداخلي للمؤسسة 

o مشروع المؤسسة 

o  المسندة له( الأقسام) قوائم التلاميذ للأفواج 

 الموجودة بالمؤسسة والإدارية التربوية و المرافق التعرف على موقع المحلات 
 : و المكلفين بها

o  القاعات المتخصصة ،  الحجرات الدراسية قاعة الأساتذة،  المكتبة،
 ،، مستشار التربية، مستشار التوجيه، اسات، رالمدير، مدير الد:تب امك،

 الخ...، العيادة

o قاعة  الوسائل التعليمية.  

o نسخ قاعة ال. 

 :الأستاذعلى  .3

o دراسة برمجة ، أنّ يطلع على التوقيت الأسبوعي والمستويات المسندة إليه
السنة الدراسية من حيث جداول الاختبارات المشتركة، جداول الامتحانات 

 .حتى يتمكن من التخطيط للتعلماتالرسمية 

o  الاطلاع على التعليمات الرسمية والمرجعية التي تخضع لها عملية
 .التقييم ادعدإالتدريس، فهي التي تحدد المحتويات، طرائق التدريس و

o  السنوي بناء على المرجعية القانونية بما فيها المنهاج، التخطيط للتدرج
 .الوثيقة المرافقة، البرمجة السنوية للسنة الدراسية
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 .الالتزام بقواعد النظام والانضباط وإشاعة روح التعاون واحترام الغير .0

 .التقيد في أداء الأنشطة التربوية والتعليمية بالبرامج والمواقيت والتوجيهات والتعليمات الرسمية .0

 .قواعد السر المهني واحترام السلم الإداريلالخضوع  .3

 .بالمهام المنوطة به بما تقضيه الأمانة التربوية والموضوعية العلمية والنزاهة الأخلاقية الالتزام .4

 .عن العمل، الترخيص المسبق أو تبرير يقدم إلى إدارة المؤسسة غيبتكل عند جب ي .5

 .متعلميه إلى احترام النظام العام داخل القسم وخارجه والحفاظ على التجهيزات التربوية دعوة .6

 .احترام النظام الداخلي للمؤسسة .7

 .عقد في المؤسسةنالتي ت المجالس كل في المشاركة علىالمواظبة و حرصال .8

 .عد التي تحكم استغلالهاوالقوا المؤسسة في المتوفرة البيداغوجية الوسائل على تعرفال .9

 .المؤسسة باعتبارها ملكا عموميا وتجهيزاتالمحافظة على ممتلكات  .01

 دخلوالأنشطة التي يأطرها، ويكون أول من ي تعليميةحصص الالخلال  متعلميهمسؤول عن  ذالأستا. 00
 .وآخر من يغادره القسم

ما يترتب عن ذلك في حالة إهماله لهذه تحمل كل مسؤول عن تسجيل غيابات متعلميه و ذالأستا. 01
 .العملية

خارج الحصص الدراسية القانونية إلا بتنسيق  تعليمية للمتعلمينإضافة أية حصة  للأستاذ لا يسمح. 01
 .اللازمة الإجراءاتلاتخاذ كافة  الإدارةمسبق مع 
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 .والمحافظة عليها الأولياء وكافة أعضاء الفريق التربوي والإداريمع متعلميه،  طيبةعلاقات  خلق .0

 . دافعيتهم للعملهم في رفع الروح المعنوية للأفراد وتزيد من اتس الطيبةالعلاقات أنّ  إدراك .0

إضافة إلى الأثر الطيب ،لأنهنوادي المختلفة وحث المتعلمين على المشاركة فيها عمل على إنشاء الال  .3
التعلم الذاتي للمتعلم كما تزيد من التفاعلات بين القائمين على النادي  رفع دافعيةت، هايالذي يترتب عل

 .م توطيد العلاقات بينهمثومن  والمتعلمين

 .ابالتسامح والاحترام تجاه الآخرين وإثارة الحوار في حالة نشوب خلاف مالتحلي  .4

 المجموعةالمساهمة في تنظيم الحياة الجماعية داخل المؤسسة وضبط العلاقات بين مختلف أعضاء  .5
 .التربوية

تالي الوب الرضىهم معاملة حسنة يولد لديهم علمين ومعاملتتزرع الثقة في نفوس الم حرص علىال .6
 .أثر ذلك على أدائهمينعكس 

 .على العملية التربوية والتعليميةاإيجابيأثرها  العلاقات الإنسانية السليمة ينعكسدرك أنّ ا .7
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 التي بالأخلاقيات تعاملالو بمسؤولية إليه الموكلة المهام ذينفلت الدولة موظف بصفة تصرفال .0
 .المهنة تتطلبها

 في باستمرار معارفه ويحين عامة ثقافة اكتسابالى  ويسعىا يدرسه التي المواد في  تحكمال .0
 .الخدمة أثناء والتكوين والمتبادل الذاتي التكوين إطار

 .والتواصل التدريس ولغة الرسمية اللغة باعتبارها العربية اللغة في تحكمال .3

 بيئةا ريوفت،للمقررالدراسي منتميةال يوميةالو فصليةال خططلا ميصمبت لقسما عمل مظينت .4
 مشاركةالب التلاميذ لدى والحوار المناقشة مهاراتة نميتو القسم في فزةحم نفسيةو مادية

 . منضبط جو في للجميع والتعاونية الفردية

 مظاهرالقوة صيشخوت للتعلم، دافعيتهمواستثارة  ، أساليبه عينووت لتلاميذا عمل ميقوت .5
 .الدراسي العام بداية منذ والضعف

 .التدريس في ستعملهااو والاتصال الإعلام تكنولوجيات في تحكمال .6

ة المؤسس وشركاء والأولياء  والمفتشين المؤسسة إدارة مع تعاونالو فريق في عملال .7
 .التربوية

 العدالة ومبادئ المواطنة قيم على وتنشئتهم التلاميذ لدى المدني الحس تنمية على عملال. 8
 .نوالتضام الاحترام وروح والتسامح والواجبات الحقوق في والتساوي والإنصاف
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 .هفي عمل اخلصم الأستاذأن يكون  .0

 .حرصه على واجباته الوظيفية والتربوية لمتعلميه وقدوة الأستاذ  يكون أن .0

ضع اهتمامه وعنايته ورعايته، ليحببهم فيه وبالتالي في وأن يشعر متعلميه بأنهم مالأستاذ على  .3
 .المادة

كون سببا في المتعلمين حتى لا ي الرعب في قلوبثير رؤيتهم أن لا يكون ممن يالأستاذ على  .4
 .عزوفهم وانقطاعهم عن الأقسام الدراسية

وتبعث فيهم  أن يعمل على خلق علاقة ودية تربطه بمتعلميه وتجعله محل ثقة واحترامالأستاذ على  .5
 .الرغبة للتعلم بدافع ذاتي

  .و تعليمه هدتويقبلون على ما متعلمينال هيثق بل من نفسه ن واثقا  وكأن يالأستاذ  على .6

 .لا يثير حقدهم ونفورهم ىأن يكون عادلا في تعامله مع المتعلمين ولا يميز بينهم حتالأستاذ  على .7

 .. تفادي الانفعال والغضبالأستاذ على .01
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 .مبتدأ ادون أنّ تدقق في كونك معلم القسم لتلاميذ بإيجاز نفسك قدم .0

 .بدكتاتورية والتصرف النفس في الزائدة الثقة تجنب .0

 .الحركة كثرة تجنب مع الجميع يراك بحيث قف .3

 .بثقة الدرس قاعة أرجاء جميع في بنظرك تجول .4

 .خصائص المرحلة العمرية لمتعلميك الحسبان في خذ .5

على ان يكون  حكما عليها، فاحرصسيصدر أقوالك وك وتصرفات سيختبرتذكر أن المتعلم  .6
 .وأن تكون أقوالك صادقة وحازمة امظهرك لائق

 .على المعلم الانتباه إلى ردود أفعال المتعلمين .7

المعلومات )أطلب من المتعلمين ملء استمارة فردية للمعلومات تكون خاصة باحتياجات التعليم  .8
 (تطور المستوى العام، المحيط الأسري الشخصية، الحالة الصحية،

 .ةادالم لتعلم الضرورية داغوجيةيالب لتوجيهاتوا التعليمي البرنامج قدم .9

 .داخل حجرة الدراسة حدد لمتعلميك ترتيبات العمل .01

 .حدد قواعد بسيطة ومعقولة تضبط نظام القسممل جيّدة، لضمان ظروف ع .00

 .بدون تمييزكل المتعلمين ب كوأظهر اهتمام الإصغاء أحسن .00

 .للمتعلمين الاجتماعيةالحالة  معرفةول اح .03

 ...(البصروالسمع ضعيف) وخصوصياتهم قاماتهم حسب القسم في التلاميذ وزع .04

 وقت الحصة التعليميةأحسن تسيير  .05

 .كنآخرمنيخرجمنالقسمبعدانتهاءالحصة .06
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 .أن يكون مطلعا على علم النفس التربويالأستاذ على  .0

النفسية  همخصائص،بشكل عام من حيث العمر علميهمتأن يتعرف على الأستاذ على  .0
م وتفهم بعض السلوكات التي تصدر ليتمكن من انتقاء أفضل الطرق للتعامل معه والعاطفية

 .نهمع

يتعرف على المستوى الاجتماعي للمتعلمين وخلفيتهم الثقافية ليتمكن من أن الأستاذ على  .3
 .ماتتعلّ صال اليوكيفية ا انتقاء أفضل الطرق في عرض الدرس

أن يجهز نفسه لمواجهة بعض التصرفات التي تحدث داخل القسم والتي تعود لخصائص الأستاذ على  .4
 .المرحلة العمرية لمتعلميه

 .متعلميه ومناداتهم بأسمائهم أن يتعرف علىالأستاذ على  .5

لكي يتعرف عمن لديهم أمراض مزمنة أو  الاطلاع على الجانب الصحي لمتعلميهالأستاذ على  .6
 .إعاقات مختلفة

الأماكن  المتعلمين الذين يشتكون من نقص في السمع أو البصر فيينظم جلوس أن الأستاذ  على .7
 .القسم المناسبة من
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 .احرص على أن يسود النظام داخل القسم قبل الشروع في الدرس .0

 يلا تغضب إذا دخلت القسم ووجدت الفوضى سائدة وإنما اتخذ مكان على مرأى الجميع وناد .0
 .أحد المتعلمين لجلب الانتباه

، وأن يكون ذلك اكن جلوسهم في الصف إلا بإذن منكالطلبة على عدم تبديل أمد عو   .3
 .لسبب مقبول ومعقول

تئذان عند الرغبة في القيام د الطلبة على المحافظة على آداب المجلس والاسعو   .4
 .عمل فردي بأي

 .للفوضى مدعاةلا تقبل الأجوبة الجماعية التي تكون  .5

 .للفوضى مدعاة طويلة تكونلا تترك فترة فراغ أو فترة صمت  .6

 .لا توبخ القسم ككل حتى لا ينفر منك الجميع وتكون عرضة للعداء الجماعي .7

الطلبة  قم بإعداد درسك إعداداً جيداً، فالمعلم المتمكن أقدر على ضبط الصف وشد انتباه .8
 .وإثارة اهتمامهم واستقطاب تفكيرهم

 .لا تغضب فالغضب يفقدك السيطرة على قسمك .9

كل تصرف غير مرغوب فيه ليس المقصود به فقد تكون هذه التصرفات  تذكر أن   .01
 .للمتعلمين طبيعية بالنسبة للمرحلة العمرية
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 .ريده منهمتالسلوك الذي  كحدد لمتعلمي .0

 .عديدة وخاصة الثانوية منها حتى يطاعتجنب سن قوانين  .0

 الممتلكات على والمحافظة القسم داخل العام النظام لاحتراممتعلمين ال كافة ودعت أن عليك .3
 .التجهيزات وكل العامة
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 الإيجابية، المساهمات أبرز .0

 .التلاميذ  بإمكانيات أظهرثقتك .0

وأنه في كل الحالات فرصة لبناء  مجهود وجود ويفترض إلا كان مهما المقترف الخطأ أن بين .3
 .تعلمات جديدة

 .الجماعي العمل على المتعلمين شجع .4

 .قدهمتنتبقدرما وحفزهم المتعلمين شجع .5

 .ومعايير دقيقة لى مؤشراتع المتعلمين عمل كل تقديرات سأسّ  .6

 .مستواه تحسين كيفيةعن  باقتراحاته زودفي عمله و المتعلم ناقش .7

 .مهما كان السبب لعنهم أو المتعلمين شتم تجنب .8

 .أخلاقهم في المتعلمين بها قتدييل الحسنة القدوة نك .9

 .المتعلمين مع طيبة علاقة إقامة على عملا. 01
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الدافع للإنجاز، وتقويم ، خلق التربويةتوجيه الأنشطة ن من شأنها حدد بوضوح الأهداف لأ .0

 .نجاعة التعلملمعرفة مدى  تعلماتال

 .قم بصياغة الأهداف صياغة صحيحة ودقيقة .1

 .والانحرافتفادى التشتت تلتحقيق الأهداف حتى  اسعو ربط الأنشطة قم ب  .1
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 :الأستاذعلى 

o  يميز بين الطرائق البيداغوجية المختلفةأن. 

o  يكون مطلعا على أهم أسس الفكر البيداغوجيأن. 

o  يدرك جيدا مزايا وعوائق مختلف الطرائق البيداغوجية حتى يتمكن من أن
 . انتقاء أنجعها والعمل على تكييفها مع واقع متعلميه

o والتحكم في ضبط أهدافها  ،ص على إعداد الدروس إعدادا متيناحرأن ي
 ،واختيار أكثرها تفعيلا لدور المتعلمنويع في طرائق التدريس،والتبدقة

o  بين استعمال الإلقاء  يجمعيستحسن أن ، والإلقائيةيتفادى الطريقة أن
 .حتى لا يؤدي إلى عزوف المتعلمين والحوار

o  إذا قرر استعمال أفلام تعليمية لعرض وثائق أو أحداث تاريخية أن يتأكد من
 .التوقيت المخصص للحصة ثلثأنها لن تستغرق أكثر من 

o الإعلام تكنولوجيات وسائل باستعمال هممشاريع تقديمى عل أن يعود متعلميه 
 .والاتصال
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 :الأستاذعلى 
  ذهنيا حتى تتبلور في ذهنه وبوضوح خطة الدرس قبل أن يشرع في كتابة الخطةأن يستعد. 

  المادة واختيار الأمثلة المناسبة وكل ما يساعد في ربط المادة بالمحيط المعيشيالاطلاع وهضم 
 .تيار الوسائل التعليمية المناسبةا اخوكذ

 على شكل خطوات واضحة ومحددة، مراعيا في كل خطوة عامل  ضع الخطةأن ي
 .الدرسالوقت وارتباطها بأهداف 

 درسه لتحضيرفقط  أن لا يعتمد على الكتاب المدرسي. 

 القبلية معارفه للبربط وذلك للمعارف المرحلي البناء في النشطة قائالطر أن يعتمد 
 .الجديدة بالمعارف

 قبل  والتأكد من صلاحيتها وإمكانية استخدامهاالتعليمية بتحضير الوسائل يقوم  أن
 .الشروع في الدرس

  الكهرباءانقطاع )أن يجهز خطة بديلة في حالة اعتماده على وسائل أو أجهزة معينة ،
 ...(تعطل الجهاز

 الدرس المختلفة عناصرع الزمن على يوزحسن تأن ي. 

  متعلم والاستعداد لها حتى لا تفسد عليه بالنسبة للأن يحاول التنبؤ بعناصر الدرس الصعبة
 .تخطيطه للدرس

 أن يحسن انتقاء طريقة التدريس وهذا على ضوء نمط المتعلم والدرس المراد شرحه. 

  النشاطات التربوية وكذا الوسائل والأدوات التعليميةأن ينوع في. 

  أن يتعامل مع كل درس بشكل مستقل من حيث الطريقة والأسلوب لتجنب الرتابة وعزوف
 .المتعلمين

 وجدها غير ناجعة عليه باستخدام خطة بديلة فإذاراجع طريقة الدرس أن ي. 

 مية المنتقاةتهيئة مكان الدرس لاستخدام الوسيلة التعليمن  أن يتأكد. 

  والإحراجتجربتها حتى يتفاد الارتباك أن لا يستخدم وسيلة لم يسبق له . 

 رك أكبر عدد من المتعلمين في الأنشطة التربوية وحثهم على بناء تعلماتهم بأنفسهماشأن ي. 

 عن طريق خلق  عن طريق التشجيع والتحفيز أو أن يعمل على تنمية دافعية المتعلمين للتعلم
 .تحدي مثلاجو من ال

  أن يتنبه للفروق الفردية في التحصيل وأن يحاول معالجة أسباب البطء في التعلم الذي قد
 .بعض المتعلمين عندل يسجّ 

  ّالمتعلمين وأن يشعرهم باهتمامه لأبسط  طرف ن المجهودات المبذولة منويثمّ رأن يقد
 . محاولتهم

 أن يُعِد أسئلة واضحة ودقيقة. 
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 علم على الم
  من أن جميع الطلبة يسمعونه بوضوحأن يتأكد. 

 قبل بداية الدرس من وسائل وأدوات الدرس جميع مستلزمات حضرأن ي. 

 لقدراتهم العقلية  ملائمةمتعلمين والالمناسبة لمستوى ال الرسميةتحدث باللغة أن ي
 .ومستواهم العلمي

 أن يمهد للدرس الجديد ويوضح أهدافه. 

  قبل الشروع في الدرسالمكتسبات القبلية للمتعلمين  يشخصأن.. 

  أن يتفادى الإملاء وأن  يكتب على السبورة كتابة واضحة ومقروءة مع مراقبة الملخص
 .لتصحيح الأخطاء المحتملةمن حين لآخر 

  الأنشطة التربوية المألوفة لديه سهلة بالنسبة لمتعلميهأن لا يعتبر. 

 صعوبات التعلم والتدرج بالمتعلمين في بناء التعلمات حسب مبدأ الارتقاء ذللأن ي. 

 علميه على طرح الأسئلةأن يشجع مت. 

 متعلميه على تحليل الأسئلة وبناء أجوبة منطقية ديعو   أن. 

 المتعلم والتي تكون لها علاقة فينظر دلالة لهاتكون  التي والنشاطات رالأهدافاختي أن
 .بالمحيط المعيشي

 ني بالتطبيقات الفورية والتنويع فيها لقياس تحقق أهداف الدروستعأن ي. 

 حرص على ممارسة التقويم بجميع أنواعه والتنويع فيه،للقياس واتخاذ إجراءات أن ي
 .عالجة قصد تحقيق تعلم ناجع وفعالالاستدراك والم

 المتعلم عند للمعلومات كمرجع المصداقية يفقد حتى لا المدرسي الكتاب نقدادى أن يتف. 

 
 

 


