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الإعداد والإشراف العلمي والتربوي 

قسم إدارة الأعمال - إدارة التوجيه التربوي 

خبرات تربوية وأكاديمية من المدارس 

المراجعة والتدقيق العلمي والتربوي 

قسم إدارة الأعمال - إدارة التوجيه التربوي 

خبرات تربوية وأكاديمية من المدارس 

كلية الإدارة والإقتصاد - جامعة قطر

إدارة المناهج الدراسية ومصادر التعلم

حقوق الـملكية © - وزارة التربية و التعليم والتعليم العالي - دولة قطر
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الــنـشـــيــد الـوطـــــنــــــــــيالــنـشـــيــد الـوطـــــنــــــــــي

ــمَــــــاءْ الـسَّ ـــعَ 
َ
رَفـــ ـنْ 

َ
ـمــ بــِـ  

ً
ــسَـــمــا

َ
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َ
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َ
سَـــمًا بِــــــمَـنْ ن

َ
ق

ً
ة حُــــــــــــــــــرَّ ــــــى 

َ
ــق

ْ
ــــبــ

َ
سَـــــــتــ ـــــــــــــرٌ 

َ
ـطــ

َ
الأوْفِـــــيـــــــــاءْ�ق بِـــــــــــرُوحِ  ـو 

ُ
ــــسْـمـ

َ
�ت

ـــــــــــــى
َ
ل
ُ
الأ ــهْـــــــجِ 

َ
نـ ــــى 

َ
ــل
َ
ـــــــبِــــــــــيَـــــــاءْ�سِـــيـرُوا عــــ

ْ
الأن ضِــــــــــــــيَــاءِ  ــى 

َ
وَعَـــــــــل

ٌ
سِـــــيـرَة ـــــي  ــــــبِـ

ْ
ـــــــــــل

َ
بِــق ـــــــــــــرٌ 

َ
ـطــ

َ
الِإبَــــــــــــــــــــــــاءْق مْــــــــجَـــــــــــادُ 

َ
وَأ عِــــــــــــــــزٌّ  

لِــيـن وَّ
َ
الأ الـــرِّجَـــــــــــــالِ  ـــــــــــــرُ 

َ
ـطــ

َ
ــــــــــــــــدَاءْ�ق الـنِّ يَــــــــــــــــوْمَ  ــــنَــــــــــــا 

ُ
حُــمَــــات

مْ
َ
ــــــــــلا الـــــسَّ ـــــــوْمَ 

َ
يـــ ــمٌ  ِـ الــفِــــــــــــــــــدَاءْوَحَــــــمَــــــائـ يَــــــــــــــــــــوْمَ  جَــــــــــوَارحٌِِ 

حضرة صـاحـب السّــــمــوّ الـشيـــخ تــمـيـم بــن حــمد آل ثاني

أميـر دولـــة قطــــــر
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تـعـليـمـات هــامـه 

ان لدلیل المعلم أهمیة كبیرة في فهم وترسیخ مفاهیم المادة العلمیة وتحقیق المقصود منها وذلك من خلال وضع اهداف الدروس وتحقیق الكفایات الوطنیة 

والمفاهیم والمصطلحات وحل الحالات الإداریة ومسائل المناقشة بشكل نموذجي مما یسهم بتحقیق هدف التكافئ في الفرص التعلیمیة بین طلاب و طالبات 

المرحلة الثانویة في دولة قطر لذا یجب مراعاة التعلیمات الاتیة عند حل الحالات الإدارية: 

 الدلیل للمعلم فقط ولا یوزع على الطلاب.

عدم وضع الإجابات على جهاز العرض أمام الطلاب.

الإجابات في الدلیل لیست للحفظ و إنما لترسیخ مفهوم المادة العلمیة المقصودة عند الحل .

ترك المجال للطلاب لحل المسائل قبل تنقیح اجاباتهم وعرض الإجابة الأمثل من شرح المعلم المستند للدلیل.

یختار المعلم الاستراتیجیة الأنسب لحل الحالة الإداریة للوصول الى الهدف المقصود استنادا للدلیل.

بعض الحالات الإداریة تم حلها بما یتوافق مع المسألة المطروحة أو المختارة ویمكن حلها بشكل آخر.

توجد توضیحات خاصة بكل حالة موضوعة بلون مختلف عند الحل.

أي خطأ وارد في صیاغة المسائل في كتاب الطالب تم تعدیله في الدلیل.

الابتعاد نهائیا عن كتابة الإجابات للطلاب قبل ترك المجال لهم للإجابة.

الإجابات الواردة في الدلیل لیست إجابات نموذجیة لواضع الاختبارات یلزم بها الطلاب، بل ان كل 

إجابة تعطي المعنى الصحیح تعتبر إجابة صحیحة .
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 الدلیل للمعلم فقط ولا یوزع على الطلاب.

عدم وضع الإجابات على جهاز العرض أمام الطلاب.

الإجابات في الدلیل لیست للحفظ و إنما لترسیخ مفهوم المادة العلمیة المقصودة عند الحل .

ترك المجال للطلاب لحل المسائل قبل تنقیح اجاباتهم وعرض الإجابة الأمثل من شرح المعلم المستند للدلیل.

یختار المعلم الاستراتیجیة الأنسب لحل الحالة الإداریة للوصول الى الهدف المقصود استنادا للدلیل.

بعض الحالات الإداریة تم حلها بما یتوافق مع المسألة المطروحة أو المختارة ویمكن حلها بشكل آخر.

توجد توضیحات خاصة بكل حالة موضوعة بلون مختلف عند الحل.

أي خطأ وارد في صیاغة المسائل في كتاب الطالب تم تعدیله في الدلیل.

الابتعاد نهائیا عن كتابة الإجابات للطلاب قبل ترك المجال لهم للإجابة.

الإجابات الواردة في الدلیل لیست إجابات نموذجیة لواضع الاختبارات یلزم بها الطلاب، بل ان كل 

إجابة تعطي المعنى الصحیح تعتبر إجابة صحیحة .

رسالة المعلم 

العلم والمعرفة لأفراد المجتمع في جمیع  العظیمة في إیصال  الشعوب والأمم، فمسؤولیته  للمعلم قیمة كبیرة في حیاة  إن 

مراحل حیاتهم، لهو شرف عظیم اختص الله به انبیاءه فكانوا خیر معلمي البشریة، وهذا سیدنا وحبیبنا محمد �

رًا(( مًا مُیسَِّ تًا، ولكن بعثني مُعلِّ  ))إنَّ اللهَ لم یبعثْني مُعنِّتًا، ولامُتَعنِّ

وقد والرسل،  للأنبیاء  وارث  للفضائل والمكارم،  غارس  القیم والأخلاق  لرسالة  حامل  المعلم  أیها  فأنت 

اذ قال: الشاعر  صدق 

هِ التبجيـلا      كـادَ المعلمُّ أن يكونَ رسولا هِ التبجيـلا      كـادَ المعلمُّ أن يكونَ رسولاقـُمْ للمعلمِّ وَفّـِ قـُمْ للمعلمِّ وَفّـِ

فهنیئا لك أیها المعلم فقد ذُكِرَ لرَسولِ اللهِ صلَّى اللهُ علَیه وسلَّم رجُلانِ؛ أحدهما عابدٌ، والآخَرُ عالِمٌ، فقال

رسولُ اللهِ صلَّى اللهُ علَیه وسلَّم: ))فضلُ العالمِ على العابدِ كفضلي على أدناكم(( ثمَّ قالَ رسولُ  الله صلى الله عليه وسلم: 

مِ النَّاسِ الخیرَ(( ى الحوتَ لیصلُّونَ ُ على معلِّ ى النَّملةَ في جُحرِها وحتَّ ماواتِ والأرضِ حتَّ هلَ السَّ
َ
))إن الله وملائِكتَهُ وأ

أعانك الله على تحمل هذه المسؤولیة وأداء هذه الأمانة العظیمة، وسدد في 

طریق الخیر خطاك.
 المــوجـــه
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الإدارة وأهميتها  

الإدارة علم و فن 

نشأة الإدارة وتطورها - المنهج الإسلامي في الإدارة

المنهج الكلاسيكي )النظرية العلمية، المبادئ الإدارية( 

النظرية البيروقراطية - المدخل السلوكي

المنهج الظرفي - الإدارة بالأهداف  

مجالات الإدارة 

خصائص وظائف الإدارة 

المستويات الإدارية 

                                

مفهوم التخطيط و أهميته 

رؤية ورسالة المنظمات  

مراحل التخطيط 

أنواع التخطيط: التخطيط الاستراتيجي

                                

1 0

1 2

1 4

1 6

1 8

2 0

2 2

2 4

2 6

3 4

3 7

4 1

4 3

الوحدة الأولى: 

الوحدة الثانيه: 

مدخــل  إلى علم الإدارة 

العـمـلية الإداريــة 

1

2

الفـــهــرس 
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أنواع التخطيط: التخطيط التكتيكي- التشغيلي  

مواصفات الخطة الجيدة و أسباب فشل التخطيط

حالة إدارية عن التخطيط: قصة رمزية عن تخطيط للحياة

مفهوم و أهمية التنظيم في المنظمات 

خطوات عملية التنظيم 

أنواع التنظيم: الرسمي وغير الرسمي 

مبادئ التنظيم 

الهيكل التنظيمي و أسس بناؤه

حالة إدارية عن التنظيم )افتتاح مدرسة ثانوية جديدة(

مفھوم التوجیه وأھمیته

عناصر عملیة التوجیه

حالة إداریة – التوجیه

مفھوم الرقابة وأھمیتھا وخطواتھا

أنواع الرقابة

خصائص ومراحل ومستویات الرقابة

حالة إداریة - الرقابة غیر الفعالة

4 5

4 7

4 9

5 1

5 4

5 6

5 9

6 3

6 7

6 9

7 1

7 3

7 5

7 9

8 1

8 4
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الوحدة 
الأولى

Unit

مـدخل إلى علم الإدارة 

الإدارة وأهميتها  

الإدارة علم و فن 

نشأة الإدارة وتطورها - المنهج الإسلامي في الإدارة

المنهج الكلاسيكي )النظرية العلمية، المبادئ الإدارية( 

النظرية البيروقراطية - المدخل السلوكي
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77.  أنواع القرارات: المدخل الفكري .  أنواع القرارات: المدخل الفكري 
88. أهمیة استخدام تكنولوجیا المعلومات في اتخاذ القرارات. أهمیة استخدام تكنولوجیا المعلومات في اتخاذ القرارات

الإدارة وأهميتها  

الإدارة علم و فن 

نشأة الإدارة وتطورها - المنهج الإسلامي في الإدارة

المنهج الكلاسيكي )النظرية العلمية، المبادئ الإدارية( 

النظرية البيروقراطية - المدخل السلوكي

المنهج الظرفي - الإدارة بالأهداف  

مجالات الإدارة 

خصائص وظائف الإدارة 

المستويات الإدارية 
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1
الإدارة و أهميتهــا

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

یمكن للمعلم استخدام اللغز التالي )ما الشيء الذي یخترق الزجاج ولا یكسره(

الإدارة  لمكونــات  الطــاب  علــى  عدیــدة ومتنوعــة  صــور  بتوزیــع  المعلــم  ـوم  یقـ

علــى ســبیل المثــال؛ صــورة عمــال، صــورة موظــف جالــس علــى المكتــب، صــورة 

ــر  ــي تعب ــار الصــور الت ــاب باختی ــدات، ویقــوم الط النقــود، صــورة الآلات ومع

ــتبعاد الصــور الأخــرى. ــة نظــره واس ــن وجه ــن الإدارة م ع

الهــدف الأول: اســتراتیجیة التعلم الذاتي
فــي توضیــح  المعلــم  اشــراف  الذاتیــة تحــت  برغبتــه  المتعلــم مدفوعــا  بــه  ـوم  یقـ

ــى الحصــة ویوجــه  ــي ال ــر الأكادیم ــب المدی ــن خــال اســتدعاء نائ مفهــوم الإدارة م

هنــا  الإدارة ومــن  عمــل  للطالــب  یتبــن  حتــى  الأســئلة  مــن  عــدد  المعلــم  لــه 

ــم یوضــح لهــم المفهــوم  ــن ث ــا اســتنتجوه عــن مفهــوم الإدارة وم يســأل الطــاب بم

.14 النشــاط)1-1( صفحــة  بحــل  بعدهــا  الطــاب  ـوم  الصحیــح. ویقـ

أو اســتراتیجیة العصف الذهني:
یكتــب المعلــم كلمــة الإدارة علــى الســبورة ویطلــب مــن الطــاب مــاذا تعنــي 

الراجعــة  التغذیــة  الســبورة وتقــدیم  كلمــة الإدارة مــع تدویــن الإجابــات علــى 

الإدارة. مفهــوم  لاســتخلاص  حولهــا 

الهدف الثاني: اســتراتیجیة المخطــط التتابعي:
یرســم المعلــم علــى الســبورة شــكل یمثــل مكونــات مفهــوم الإدارة ویطلــب مــن 

الطــاب إعطــاء امثلــة علــى )المدخــات، العملیــات، المخرجــات(.

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یوضــح مفهــوم الإدارة.
2. یحلــل الجوانــب المختلفــة لمكونــات 

مفهــوم الإدارة

3. يذكــر أهميــة الإدارة.

الإدارة - التنافســیة - الكفــاءة

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

مخرجات عمليات مدخلات    والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

الإدارة و أهميتهــا

إستراتيجيات التدريس المقترحة

الهدف الثالث: اســتراتیجیة حل المشــكلات أو الحوار والمناقشــة
ـراد  الافـ مســتوى  علــى  الإدارة  أهمیــة  لتوضیــح  للطــاب  المجــال  المعلــم  ـرك  یتـ

ــة 15. ــألة المناقشــة )1-1( صفح ــال مناقشــة مس ــن خ ــع م والمؤسســات والمجتم

بالتعــاون مــع زملائــك فــي مجموعــة العمــل، اســتخرج مفهــوم 

الإدارة مــن وجهــات نظــر مختلفــة:

علــى  والرقابــة  والتوجیــه  والتنظیــم  التخطیــط  عملیــة  هــي   -

جهــود مجموعــة مــن الافــراد مــن اجــل الاســتغلال الأمثــل للمــوارد 

ــة. ــروف معین ــي ظ ــن ف ــدف مع ــق ه ــة، لتحقی المتاح

الإجابــات  الطــاب وتنقیــح  آراء  بأخــذ  المعلــم  ـوم  یقـ ملاحظــة: 

الســابقة. ثــم عــرض الإجابــة  ومــن 

 نشاط 1-1 مسألة مناقشة1-1 

وجهات نظــر مختلفة في
1- مــا أهمیــة وجــود مدیر لمدرســتك؟ مفهــوم علم الإدارة صفحة 14:

 -وجــوده المســتمر فــي میــدان العمــل یؤهلــه لمعرفــة واقــع المدرســة 

المعلمــن  عــن  وشــخصیة  مهنیــة  علاقــة  وبنــاء  تفاصیلهــا  بــكل 

اتخــاذ  المعلمــن،  أداء  العمل،متابعــة  )تنظیــم  .مثــا  والطــاب 

التوجیــه(. الأمــور،  أولیــاء  مــع  التواصــل  ـرارات،  القـ

2-مــا الفائــدة مــن تأهیــل العاملــن فــي المنظمــات وتدریبهم؟ 
-لتطویــر العمــل وتطویــر المنظمــة عنــد الموظفــن لزیــادة انتاجیتهــم 

أهدافهــم  تحقیــق  فــي  تســاعدهم  التــي  بالمعلومــات  یمدهــم  فهــو 

للعمــل  واتقانهــم  معنویاتهــم  مــن  یرفــع  ممــا  ومهاراتهــم وقدراتهــم 

. المنظمــة  اهــداف  لتحقیــق 

الغــلــق 

حل الأسئلة التابعة للدرس:

صفحة  16
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2
الإدارة علــم و فن

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

یقوم المعلم بعرض فیدیو بعنوان: كن صاحب همة من خلال الرابط التالي:

یختــار المعلــم مجموعتــن مــن الطــاب كل مجموعــة )4 طــاب( ویعطــي لــكل 

ــدة  ــان لع ــس الفریق ــم ویتناف ــق رق ــى أن یكــون كل فری ــن 4:1 عل ــم م ــب رق طال

مــرات ثــم یعقــب المعلــم علــى أداء الفریــق وخاصــة دور المدیــر.

الهدف الأول: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة:
ـوم المعلــم بمناقشــة الطــاب حــول الإدارة علــم  مــن خــال التهیئــة الســابقة یقـ

أم فــن ثــم یطلــب المعلــم مــن الطــاب تقــدیم أفكارهــم بحريــه و علــى مســألة 

المناقشــة 1-2 صفحــة 17 مــع تقــدیم المعلــم التغذیــة الراجعــة حــول إجابــات 

الطــاب. 

الهــدف الثاني: اســتراتیجیة العمل الجماعي:
طــاب   4-3 مــن  ـرة  مجموعــات صغیـ الــى  الطــاب  تقســیم  خــال  مــن  یتــم 

كل  تعــرض  ثــم  المعاصــرة،  التحدیــات  مــن  واحــدة  مجموعــة  لــكل  وتعطــى 

مجموعــة مــا توصلــت الیــه مــع باقــي المجموعــات مــع تقــدیم التغذیــة الراجعــة.

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یســتنتج الإدارة علــم أم فــن.
2. یبــن التحدیــات التــي تواجه 
الإدارة فــي المنظمــات المعاصرة.

الإدارة علــم - الإدارة فــن

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

https://www.youtube.com/watch?v=cVGAbZ9b4MA
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الإدارة علــم و فن

هــل الإدارة علــم أم فــن من وجهــة نظركم؟

العلمــي عنــد ملاحظــة  تعتمــد علــى الأســلوب  الإدارة علــم لأنهــا: 

افضــل  الــى  والتوصــل  وتفســیرها  وتحلیلهــا  الإداریــة  المشــكلات 

علمیــة(. ـرة  )خبـ النتائــج 

الإدارة فــن لأنهــا: الــى جانــب العلــم لابــد مــن وجــود مهــارات ومواهــب 

معینــة حتــى یمكــن تطبیقــه فــي العمــل الإداري )خبــرة عملیــة(.

مسألة مناقشة 1-٢
الغــلــق 

للــدرس:  التابعــة  الأســئلة  حــل 

20 صفحــة 
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3
نشــأة الإدارة وتطورهــا - المنهج 

الإدارة في  الإسلامي 

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

شيء تأكل منه ولا تأكله؟

الجواب: الصحن

یكتــب المعلــم الســؤال التالــي علــى الســبورة "هــل تعتقــد بــأن الإدارة ولیدة 

العصــر الحدیــث أم أن المجتمــع الإنســاني القــدیم مــارس العمــل الإداري؟ دعم 

اجابتــك بأمثلة".

الهدف الأول: إســتراتیجیة بطاقة المهام الأربع )النشــاط الأول(
یقــوم المعلــم بتوزیــع أربــع بطاقــات تتضمــن كل بطاقــة علــى حدیــث شــریف أو أیة 

كریمــة وتــوزع علــى الطــاب، وعلیــه یقــوم المعلــم بتثبیــت مجموعــة مــن المفاهیم 

والمبــادئ الإداریــة علــى الســبورة ویوجــه الطــاب لاختیــار المبدأ المناســب للآیات 

القرآنیــة والأحادیــث الشــریفة، ومناقشــة باقــي الطلبــة بالإجابــات. 

الهــدف الثاني: اســتراتیجیة التعلم بالأقران
یوجــه المعلــم الطــاب إلــى نشــاط 1-2 صفحــة 23 مــن خــال الآیات والأحادیث 

الــواردة فــي النشــاط لاســتنتاج مــا تتضمــن مــن مبــادئ ومفاهیم إداریــة ثم یقوم 

الطــاب بمناقشــة زملائهــم بالإجابات.

ملحوظــة: یمكــن للمعلــم تنفیــذ هــذه الحصــة بمركــز مصــادر التعلــم مع الاســتعانة 

بكتــب التفســیر المتوفــرة.

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یوضــح مبادئ المنهج الإســامي 
في الإدارة.

2. يســتنتج مبــادىء المنهج 
الاســامي في الادارة من القرآن 

الكــريم والســنة النبوية .

اتخــاذ القــرار - التخطیــط - التنظیــم - 

الرقابة

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد
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نشاط 1-٢ 

نشاط في تهيئة الدرس هــل تعتقــد بأن الإدارة ولیــدة العصر الحدیث أم أن المجتمع الإنســاني القدیم 
مــارس العمــل الإداري؟دعم إجابتــك بأمثلة . صفحة 21 و 22 و 23  

ــد  ــى الإدارة عن ــات مصــر للتوصــل ال ــد الســومریین (، او یعــرض صــور اهرام ــي عه ــة ) الإدارة ف ــن العصــور القدیم ــة م ــم بعــض الأمثل ــدم المعل یق

ــك الوقــت. ــي ذل ــاء الاهرامــات والنظــام ف ــي بن ــت ف ــة التــي تمثل الفراعن

ثــم یعــرض المعلــم دور الإســام فــي الإدارة لیرســي قواعــد الأفــكار والعملیــات الإداریــة التــي تدعــو إلیهــا نظریات الإداریــة المعاصرة.

فمبدأ الشورى أحد مبادئ الإسلام، وأصل من أصول علاقات العمل، جاء الإسلام یحث على الشورى، وینهى عن الاستبداد بالرأي قبل أن تعرف أوروبا 

الشــورى بمئات الســنین، وفي ذلك یقول ســبحانه وتعالى"وَشَــاوِرْهُمْ فِِي الْْأمَْرِ"، ویقول أیضا"وَأمَْرهُُمْ شُــورَىٰ بيَْنَهُمْ  " وجاء في الحدیث الشــریف " واســتعینوا 

على أموركم بالمشاورة" وقد كان علیه الصلاة والسلام من أكثر الناس مشورة لأصاحبه .

حلــل الآیــات والحدیــث الشــریف فیمــا یأتــي، لاســتنتاج مــا تتضمــن من مفــاھیم ومبادئ إداریة:

- )قاَلـَـتْ إِحْدَىھُٰــاَ یأََٰٓبـَـتِ ٱسْــتَٔجِْرهُْ إِنَّ خَیْرَ مَنِ ٱسْــتَٔجَْرتَْ ٱلقَْوِىُّ ٱلْْأمَِینُ(
 المبــدأ الإداري المشــاركة فــي اتخــاذ القــرار او مبــدأ الأمانة

امِيَن للَِّهِ شُــهَدَاءَ بِالقِْسْــطِ وَلََا يجَْرمَِنَّكُمْ شَــنَآنُ قوَْمٍ عَــىَٰ أَلَّاَّ تعَْدِلوُا اعْدِلوُا هُوَ أَقـْـربَُ للِتَّقْوَىٰ وَاتَّقُــوا اللَّهَ إِنَّ اللَّهَ  )يـَـا أيَُّهَــا الَّذِيــنَ آمَنُــوا كُونـُـوا قوََّ
خَبِيٌر بِِمَــا تعَْمَلوُنَ(

  المبــدأ الإداري الرقابــة او العــدل والالتــزام والعــدل بــن العاملــن

مَّاَّ تأَْكُلوُنَ( )قـَـالَ تزَْرَعُــونَ سَــبْعَ سِــنِيَن دَأبَاً فمَََا حَصَدتُّمْ فذََرُوهُ فِِي سُــنبُلِهِ إِلَّاَّ قلَِيــاً مِّ
المبــدأ الإداري التخطیــط او التنظیــم

- قال رســول الله � "كل المســلم على المســلم حرام: دمھ، ومالھ، وعرضه"
المبــدأ الإداري الرقابــة الذاتیــة او التنظیــم

الغــلــق 

للــدرس:  التابعــة  الأســئلة  حــل 

4 و   1 الســؤال  و30    29 صفحــة 

نشــأة الإدارة وتطورهــا - المنهج 
الإدارة في  الإسلامي 
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4
المنهــج الكلاســیكي )النظریــة 

العلمیــة، المبــادئ الإداریة(

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

من اختيار المعلم.

عــرض موقــف اداري ) مأمــون مهنــدس یبحــث عــن وظیفــة تلقــى عرضــن للعمــل فــي 

مؤسســتین الراتــب الأول 10000ریال ومعــروف عــن مدیرهــا التشــدد مــع العاملــن وامــا 

العــرض الثانــي براتــب 9000 ریال فــي مؤسســة تتمتــع بســمعة طیبــة بــن المؤسســات( 

بصفتــك انــت المهنــدس مأمــون أي مؤسســة تختــار، بــرر اجابتــك.

الهدف الأول: إستراتیجیة التعلم الذاتي
یوجــه المعلــم الطــاب الــى قــراءة مبــادئ النظریــة الإداریــة قــراءة صامتــة ثــم مناقشــة 

الطــاب بالمبــادئ واســتقبال اجاباتهــم وتصویبهــا. 

الهدف الثاني: إستراتیجیة التعلم الجماعي
ــن  ــول م ــة حســب تصنیــف هنــري فای ــف النشــاطات الإداری ان یقــوم الطــاب بتصنی

خــال توجیــه الطــاب للتعــاون فیمــا بینهــم؛ مــن أجــل الإجابــة عــن بعــض الأســئلة 

ــول مــن ــم هنــري فای ــة هــذه التصنیفــات والمبــادئ التــي وضعهــا العال وكتاب

خلال قصاصات ورقیة یقوم الطلاب بتجمیعها وتثبیتها على السبورة.

نهایــة  فــي  الطالــب  مــن  یتوقــع 

قــادراً علــى أن: الحصــة أن یكــون 

العلمیــة  الإدارة  مبــادئ  یوضــح   .1
)تایلــور(.

2. يصنــف أهــم الإســهامات والمبــادئ 
الإداریــة )هنــري فایول(.

الســلطة - مبــدأ تقســیم العمــل - وحــدة 

القیــادة - الترتیــب - المبــادأة

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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- مــا المبــرر الــذي دفــع فریدریــك تایلــور لربط أجــر الفــرد بإنتاجیته؟

ربــط تایلــور اجــر الفــرد بإنتاجیتــه لاعتقــاده بــان العامــل المــادي هــو 

ــه  ــك لأغفال ــط وذل ــع الرئیســي للعمــل، ولا نتفــق معــه بهــذا الرب الداف

الجانــب الإنســاني للفــرد.

مسألة للمناقشة 3-1 
الغــلــق 

- حل مسألة للمناقشة: 1 - 3 صفحة 24

- حــل الأســئلة التابعــة للــدرس: صفحــة 29 وَ 30 

الســؤال 2 و 3

- وضح مبادئ نظرية الادارة العلمية؟

المنهــج الكلاســیكي )النظریــة 
العلمیــة، المبــادئ الإداریة(
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5
النظریــة البیروقراطیــة - 

ــلوكي المدخل الس

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

طرح لغز على الطلاب مثل: ما الشيء الذي یستطیع حمل قنطار، ولا یستطیع 

حمل مسمار؟

الجواب: البحر.

ـوم المعلــم باختيــار 6 طــاب بشــكل عشــوائي ويطــرح عليهــم الســؤال الآتــي:  يقـ

ـويم  تصنيــف النشــاطات الإداريــة إلــى ســت مجموعــات، اذكــر بعضهــا؟ ويتــم تقـ

الإجابــات وتصحيحهــا، ومــن هــذه النشــاطات تســتنتج المبــادئ الإداريــة لـــــ )هنــري 

ــر(. ــة لـــــ )ماكــس فيب ــول( والأســس الإداري فاي

الهدف الأول: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة:
ـوم المعلــم بمناقشــة الطــاب حــول البیروقراطیــة  مــن خــال التهیئــة الســابقة یقـ

ــم  ــا العال ــار الیه ــا أش ــة لم ــم بحری ــدیم أفكاره ــن الطــاب تق ــم م ــب المعل ــم یطل ث

ــات الطــاب.  ــول إجاب ــة ح ــة الراجع ــم التغذی ــدیم المعل ــع تق ــر، م ــس فیب ماك

الهدف الثاني: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة:
الــى الســبورة ویطلــب مــن الطــاب كتابــة مــا  ـوم المعلــم بإخــراج الطــاب  یقـ

اســتنتجوه مــن تعریــف البیروقراطیــة واهــم الخصائــص مــع تدویــن الإجابــات علــى 

الســبورة وتقــدیم التغذیــة الراجعــة حولهــا لاســتخلاص خصائــص البیروقراطیــة

وبعدهــا یعــرض الإجابات .

ملاحظــة: ویعــزز المعلــم ذلــك بعــد الشــرح بالمثــال الموجود فــي الملحق ادناه.

الهــدف الثالث: اســتراتیجیة العمل الجماعي:
بــن تجــارب هاوثــورن ونظریــة )x( و نظريــة  مــا  بالمقارنــة  الطــاب  ـوم  یقـ ان 

ـوم المعلــم بشــرح مبســط عنهمــا وكیــف تأثــر العالــم دوجــاس  )y( حیــث یقـ

مــن  بینهــم؛  فیمــا  للتعــاون  الطــاب  توجیــه  خــال  مــن  هاوثــورن  بدراســات 

ــوزع علیهــم  ــك علــى ورقــة عمــل ت ــة ذل ــة عــن بعــض الأســئلة وكتاب أجــل الإجاب

x, y المقارنــة بــن تجــارب هاوثــورن و نظريــة

یتوقــع مــن الطالــب في نهایة الحصة أن 

یكــون قادراً على أن:

1. یوضــح مفهــوم البیروقراطیة الإداریة.
2.یســتنتج خصائــص النظریة البیروقراطیة.

3. یبین اهم دراســات المدخل الســلوكي.

البیروقراطیــة الإداریــة - الكفــاءة

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

النظریــة البیروقراطیــة - 
ــلوكي المدخل الس

نشاط ١-٣ 

السلوكي المنهج الكلاســيكي  المنهج 

تهتم بخلق علاقات إنسانیة جیدةركز على الحافز الاقتصادي )مادي(

تحقیق رغبات عالیة بین الافراد وتطویر نظام

الاتصال بین المستویات
اهملت العنصر البشري

الغــلــق 

حل نشاط 1 - 3 صفحة 27 بشكل جماعي 

عرف مفهوم البيروقراطية ؟

اذكر خصائص النظرية البيروقراطية ؟

عدد نظريات المنهج السلوكي ؟
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6
المنهــج الظرفي – الإدارة 

بالأهداف

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

ما هو الشيء الذي يخاطب جمیع الناس ولیس فیه روح ولا إحساس ولا یعیش إلا 

بقطع الرأس؟

الجواب: قلم الرصاص.

ــأن الإدارة لا توجــد لهــا  ــي علــى الســبورة  هــل تعتقــد ب ــم الســؤال التال یكتــب المعل

نظریــة إداریــة ثابتــة یمكــن تطبیقهــا بشــكل مســتمر فــي مختلــف أنــواع المؤسســات 

ــة. ــع الظروف؟دعــم اجابتــك بأمثل ولجمی

او یقــوم المعلــم بافتــراض ان مدیــر المدرســة والاخصائــي الاجتماعــي كانــا فــي انتظــار 

الطــاب المتأخریــن عنــد مدخــل المدرســة الرئیســي وعندمــا تجمــع الطــاب المتأخــرون 

فقــام المدیــر بالتشــاور مــع الاخصائــي الاجتماعــي ثــم قــام بالإجــراءات التالیــة:

أولا: قام بالسماح لبعض الطلاب بالدخول دون أي عقوبة.

ثانیا: سجل اخرین في سجل التأخیر ثم ادخلهم.

ثالثا: قام بإرجاع بعض الطلاب بعد تسجیل أسمائهم الى منازلهم.

ــي  ــر المدرســة مــع الاخصائ ــم الطــاب بالأســالیب التــي اســتخدمها مدی یناقــش المعل

الاجتماعــي فــي التعامــل مــع الطــاب المتأخریــن عــن الــدوام ثــم یقــوم بتطبیــق ذلــك 

ــة الموقفیــة والإدارة بالأهــداف. علــى النظری

ــالإدارة  ــي الاجتماعــي مــن أســلوب المشــاركة ب ــر مــع الاخصائ ملاحظة:)تشــاور المدی

- الإدارة بالاهــداف  تعامــل المدیــر بثلاثــة أســالیب مختلفــة مــع الطــاب - الإدارة 

الموقفیــة - حیــث قــدر المدیــر الأســلوب المناســب لــكل طالــب، مــن حیــث التاخــر للمــرة 

الأولــى والمســتوى الاكادیمــي للطالــب(.

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. يســتنتج  المنهــج الظرفــي )الموقفي(.
2. يوضــح مفهــوم الادارة بالاهداف. 

3. یســتنتج مزایــا وعیــوب الإدارة بالأهداف.

بالأهداف الإدارة 

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

الهــدف الأول: إســتراتیجیة التعلم بالأقران .
يوجه المعلم الطلاب إلى حل الموقف الإداري 1-1صفحة 27 من خلال الموقف 

الإداري الواردة في النشاط لاستنتاج ما تتضمن من مناهج إداریة ثم یقوم الطلاب 

بمناقشة زملائهم بالإجابات.  

وضح المنهج الظرفي / الموقفي ؟

عرف مفهوم الادارة بالاهداف ؟

الادارة  ـوب  عيـ و  مزايــا  بــن  قــارن 

؟ بالاهــداف 
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

المنهــج الظرفي – الإدارة 
بالأهداف

نشاط 1-٤
مزايــا و عيــوب الإدارة بالأهداف صفحة ٢٨:

الغــلــق 

إستراتيجيات التدريس المقترحة

بحیث یقوم المعلم بتقسیم الطلاب الى مجموعات ویتباحثون في حل النشاط ومن ثم یقوم 

احد الطلاب من كل مجموعة بعرض ما توصلو إليه ویقوم المعلم بتثبیت الإجابات عند 

الطلاب.

الهدف الثاني: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة او حل المشــكلات:
عن طريق الحوار والمناقشة يتم طرح مجموعة أسئلة من قبل المعلم والطلاب للتوصل لمفهوم 

الادارة بالاهداف ومن ثم يقوم المعلم بقياس معرفة الطلاب بفهم الادارة بالاهداف من خلال 

حل مسألة للمناقشة 4-1.

الهــدف الثالث:  اســتراتيجية العمل الجماعي:
ان یقوم الطالب بالمقارنة بين مزايا و عيوب الادارة بالاهداف و يترك المعلم المجال للطالب 

لاستنتاجها من خلال حل نشاط 1-4  ومناقشته في ضمن مجموعات العمل و بعدها عرض 

الاجابات أمام الطلاب.

عيوب مزايا 

 فهم المدیرین للمرؤوسین.

توافر عملیات الاتصال والتغذیة الراجعة.

الأهداف محدودة وتلقي الملاحظات. 

حسن العلاقات بین المدیرین والمنفذین.

 یصعب تحویل الأهداف العامة الى اهداف خاصة.

صعوبة الاتفاق على معاییر كمیة لتقییم الأداء.

مسألة مناقشة 1 - 4

بعد أن تعرفت أسلوب الإدارة بالأهداف، هل یمكن 

تطبیقه على البیئة المدرسیة

) مدیر المدرسة، المعلمون، الطلبة ..... (

 برّر إجابتك.

نعم، لأنها تعتمد على أسلوب الإدارة بالمشاركة 

وأسلوب الدیمقراطیة وحسن العلاقات بین المدیرین 

والمنفذین.

وضح المنهج الظرفي / الموقفي ؟

عرف مفهوم الادارة بالاهداف ؟

الادارة  ـوب  عيـ و  مزايــا  بــن  قــارن 

؟ بالاهــداف 

الغــلــق 
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7
الإدارة مجالات 

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

یمكن للمعلم أن یستخدم اللغز الآتي:

قال خالد لأبیه عمرو: إنني أكبر بمعدل أسرع منك یاوالدي!

ضحك الوالد وقال: وكیف ذلك یاخالد؟

قال خالد: ان عمرك الیوم هو ثلاث أضعاف عمري ولكن بعد 12 عاماً سیكون عمرك 

هو ضعف عمري فقط.

فما هو عمر خالد؟ وما عمر أبیه عمرو؟ )الإجابة: خالد عمره 12 عام - وابیه خالد 

عمره 36 عام(.

الاستراتیجیات المعرفیة المتعلقة بالاسترجاع من خلال )التسمیع والمراجعة(، یقوم 

المعلم بطرح سؤال فیما تم تدریسه من قبل لربط أجزاء الدرس ببعضه البعض. )ما 

هي الفلسفة التي قامت علیها كلًا من )المنهج الظرفي »الموقفي« - منهج الإدارة 

بالأهداف(؟

الهــدف الأول: ) اســتراتیجیة التعلم بالصور(. 
یقــوم المعلــم بعــرض مجموعــة مــن صــور مختلفــة تمثــل هیئــات ومنظمــات حكومیة، 

منشــآت ومنظمــات خاصــة ومنظمــات أهلیــة، ثــم یطلــب مــن الطــاب تصنیف هذه 

الصــور إلــى: )إدارة عامــة - إدارة أعمــال - إدارة منظمــات أهلیــة(. 

الهــدف الثاني: مقترح)1(:
 )اســتراتیجیة العمــل الجماعــي( یقســم المعلــم الطــاب إلــى مجموعــات، ثــم 

یــوزع علــى المجموعــات أوجــه المقارنــة )الأهداف-إطــار العمل-شــكل التنظیم-

الرقابــة علــى الأعمال-معاییــر النجــاح( وتعمــل كل مجموعــة علــى اســتخراج 

الفــارق بــن مجــالات الإدارة مــن حیــث وجــه المقارنة المحدد له.

:)2( مقترح 
 )اســتراتیجیة العمــل الحــوار والمناقشــة( یقــوم المعلــم بعــرض جــدول المقارنــة فارغاً 

)موضحــاً بــه أوجــه المقارنــة ومجــالات الإدارة فقــط( ثــم من خلال المناقشــة مع 

الطــاب حــول هــذا الجــدول یســتنتج الطلاب الفرق

بــن مجــالات الإدارة المختلفة.

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یســتنتج مجــالات الإدارة.
2. یقــارن بــن مجالات الإدارة.

الإدارة فــي القطــاع العــام - الإدارة في 

القطــاع الخــاص - الإدارة فــي المنظمات 

غيــر الحكوميــة )الأهلية(.

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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الإدارة مجالات 

نشاط ١-٥ 

العام  الخاص القطاع  الأهليةالقطاع  المؤسسات 
1. الوزارات بأنواعها

2. المجالس )الأعلى للقضاء -
الأعلى للصحة .... الخ(

3. الهیئات )متاحف قطر- 
دیوان المحاسبة - الاشغال العامة

- الأسواق المالیة ...... الخ(

4. المؤسسات )قطر- كهرماء
- البرید - دریمة ..... الخ(

5. جهات أخرى )جهاز الإحصاء
- قطر للاستثمار - صندوق

الزكاة - النیابة العامة -حقوق 

الانسان - غرفة التجارة 

والصناعة .... الخ(

1. وقت الشاي.
2. تیك اواي.

3. شهد الجزیرة.
4. مدرسة الفرقان الخاصة.

5. مدرسة الاندلس الخاصة.

6. شركة العمادي العقاریة.
7. مستشفى العمادي.

8. عیادات السلام الخاصة.
9. مركز الجزیرة الطبي.

1. جمعیة قطر الخیریة.
2. مؤسسة عید الخیریة.

3. مركز قطر للعمل التطوعي.
4. مركز أصدقاء البیئة في 

قطر.

5. الهلال الأحمر القطري.
6. المؤسسة القطریة لرعایة

المسنین )احسان(.

مقترح: )استراتیجیة البطاقات المروحیة( یقوم المعلم بتجهیز مجموعة من الأسئلة وكتابتها على 

بطاقات، ثم یقسم الطلاب إلى مجموعات حیث یمسك الطالب الأول البطاقات على شكل مروحة 

ویختار الطالب الثاني بطاقة ویقرأ السؤال الطالب الثالث ویجیب الطالب الرابع على السؤال مع 

تقییم الإجابة من قبل زملاءه.

الأسئلة:اذكر مجالات الإدارة.

 - اذكر الفرق بین مجالات الإدارة من حیث الهدف.

- اذكر الفرق بین مجالات الإدارة من حیث اطار العمل.

- اذكر الفرق بین مجالات الإدارة من حیث شكل التنظیم.

 - اذكر الفرق بین مجالات الإدارة من حیث الرقابة.

- اذكر الفرق بین مجالات الإدارة من حیث معاییر النجاح(.

 - حل الأسئلة التابعة للدرس: صفحة 34.

الغــلــق 
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خصائــص وظائف الإدارة

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

یمكن للمعلم أن یستخدم اللغز الآتي:

عددان الفرق بینهم 30 ومجموعهم 300، فما هم العددان؟

الإجابة: 165-135.

)التســمیع  خــال  مــن  بالاســترجاع  المتعلقــة  المعرفیــة  الاســتراتیجیات  مقتــرح: 

والمراجعــة(، یقــوم المعلــم بطــرح أســئلة فیمــا تم تدریســه مــن قبــل لربــط أجــزاء الــدرس 

ببعضــه البعــض. 

ــن مجــالات الإدارة مــن حیــث )الأهــداف -  ــرق ب ــا الف اذكــر مجــالات الإدارة؟ - م

ــر النجــاح - شــكل التنظیــم(. ــة - معایی إطــار العمــل - الرقاب

الهــدف الأول: ) اســتراتیجیة العمل الجماعي(
ــة  ــة خاصی ــى كل مجموع ــوزع عل ــم ی ــات، ث ــى مجموع ــم الطــاب إل یقســم المعل

محــددة مــن خصائــص وظائــف الإدارة )الشــمولیة - العمومیــة - التداخــل(، 

مــا  )القائــد( وتعــرض  مجموعــة  كل  تخــرج  المحــددة  المــدة  انتهــاء  بعــد  ثــم 

توصلــت إليــه أمــام باقــي الزمــاء، وهكــذا علــى باقــي المجموعــات. 

الهدف الثاني: ) اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة(
یقــوم المعلــم بعــرض الشــكل 1 - 3 صفحــة 35 علــى الطــاب ومــن ثــم یكلــف 

الإداریــة  المســتویات  اســتعمال  مــدى  حیــث  مــن  الشــكل  بتحلیــل  الطــاب 

یمكــن  كمــا   ،36 صفحــة   5-1 المناقشــة  مســألة  خــال  مــن  الإدارة  لوظائــف 

مســاعدتهم فــي التحلیــل )بتقــدیم الدعــم لهــم( مــن خــال كلمــات مفتاحیــة 

 - مــن؟  ثــم  مــن؟  ثــم  أكثــر؟  التخطیــط  تمــارس  التــي  الإدارة  )مــن  مثــل: 

ــم یبــن لهــم الغــرض مــن الشــكل  یكــرر نفــس الســؤال علــى باقــي الوظائــف( ث

ــن الإدارات  ــر م ــم اكث ــط والتنظی ــى التخطی ــا تعكــف عل ــي:)الإدارة العلی كالآت

ــن الإدارات  ــر م ــة أكث ــه والرقاب ــى التوجی ــا تعكــف عل الأخــرى - والإدارة الدنی

الأخــرى(.

نهایــة  فــي  الطالــب  مــن  یتوقــع 

قــادراً علــى أن: الحصــة أن یكــون 

1. یناقــش خصائــص وظائــف العملیــة 
الإداریــة.

المســتویات  بــن  العلاقــة  یحلــل   .2
للوظائــف  ممارســتها  ومــدى  الإداریــة 

الإداریــة.

الشــمولیة - العمومیــة - التداخــل

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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خصائــص وظائف الإدارة

مسألة للمناقشة 5-1

الغــلــق 

تحليل الشــكل 5-1 

1. الإدارة العلیا تمارس التخطیط بشكل أكبر ثم التنظیم ثم التوجیه ثم الرقابة، 

)أي أن الإدارة العلیا تقضي معظم الوقت في التخطیط مقارنة بباقي الوظائف(.

2. الإدارة الوسطى تمارس التخطیط بشكل أكبر ثم التنظیم ثم التوجیه ثم الرقابة، 

)أي ان الإدارة الوسطى تقضي معظم الوقت في التخطیط مقارنة بباقي الوظائف(.

3. الإدارة الدنیا تمارس الرقابة بشكل أكبر ثم التوجیه ثم التنظیم ثم الرقابة، 

)أي أن الإدارة الدنیا تقضي معظم الوقت في الرقابة مقارنة بباقي الوظائف(.

4. أن الإدارة العلیا تمارس التخطیط والتنظیم أكثر من الإدارات الأخرى، وأن الإدارة الدنیا تمارس

الرقابة والتوجیه أكثر من الإدارات الأخرى.

يقــوم المعلم بطرح مجموعة من الأســئلة:

- اذكــر خصائص وظائف الإدارة؟

- مــاذا يقصــد بـــــ )الشــمولية - العمومية - التداخل(.

- حل الأســئلة التابعة للدرس: صفحة 37
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المســتویات الإداریة

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

یعــد المعلــم هــرم كبیــر مــن فلــن مقســم الــى ثــاث مســتویات بــدون مســمیات ویضعــه 

بشــكل مقلــوب علــى الســبورة ویكتــب المعلــم أهدافــه ویختــار الطلبــة بالشــكل ویبــدأ 

تســاؤلهم مــا هــذا ولمــاذا مقلــوب؟ الــخ...

الهدف الأول: ) استراتیجیة العمل الجماعي(
مقترح )1( یظهر المعلم البطاقات الكبیرة بأسماء المستویات الثلاث الرئیسیة.

یطلب من الطلاب ضرورة تصنیف هذه المستویات حسب ما یرونه مناسبا.

یصنف الطلاب المسمیات حسب ما یرونه مناسبا من خلال وجهة نظرهم.

یعــزز المعلــم الإجابــات الصحیحــة ویوضــح للطــاب الهــرم والمســتویات ویشــرحه 

للطــاب.

یوضــح المعلــم للطــاب بــأن كلمــا زاد عــدد العاملــن فــي المؤسســة زاد تقســیم 

المســتویات الإداریــة ولكــن هنــاك شــبة إجمــاع علــى تقســیم المســتویات الإداریــة الــى 

ثــاث مســتویات. كمــا يوضــح بأنــه يتبــادر للكثيــر مــن النــاس بــأن مســتوى الإدارة 

الدنيــا لــه وقــع ســيء لــذا لجــأت العدیــد مــن ادبیــات الإدارة إلــى تغییــر المســمى الــى 

الإدارة التنفیذیــة.

مقتــرح )2( یوفــر المعلــم لعبــة البنــاء LEGO التــي تتكــون مــن أحجــار بلاســتیكیة 

)مجســمات بلاســتیكیة( ویلصــق علیهــا أســماء المســتویات العلیــا - الدنیــا - 

والوســطي.

من خلال استراتیجیة الحوار والمناقشة والتعلم النشط.
الهــدف الثانــي: یعــد المعلــم بطاقــات ملونــه فــي كل بطاقــة مجموعــة مــن المســمیات 

الوظیفیــة وتحــاول المجموعــات ترتیــب هــذه المســمیات حســب مــن یتوقعــون أنــه یتلقــى 

تعلیمــات مــن الاخــر أي مــن هــو مدیــر مــن علــى ســبیل المثــال: مدیــر - معلــم - نائــب 

المدیــر .... الــخ. 

یطلــب المعلــم مــن كل مجموعــة أن تثبــت المســمیات علــى الهــرم حســب مــن یتوقعــون 

أنــه یتلقــى تعلیمــات مــن الاخــر وترتیبهــم تنازلیــا مــن القمــة الــى القاعــدة، ثــم یطــرح 

بعــض الأســئلة كعصــف ذهنــي للطلبــة مثــل:

1. هل توجد مثل هذه التقسیمات في كل مؤسسة مهما اختلفت أهدافها؟
2.هل تتساوى مسؤولیات هذه المستویات في المؤسسات؟ من مسؤولیاته أكبر؟

3. أي المستویات مسؤول عن نجاح المؤسسة؟

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یســتنتج هرم المســتویات 
الإداریة.

2. یوضــح مهام ومســؤولیات كل 
مســتوى من المســتویات الإداریة.

مســتویات الإدارة )العلیــا - الوســطى - 

الدنیا.

السیاســات - الإجــراءات - الأداء - 

المســتویات الإداریة.

 الكفایــة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایــة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

المســتویات الإداریة

إستراتيجيات التدريس المقترحة

اســتراتیجیات التدریــس: التعلم الجماعــي والحوار والنقاش
التعلــم الجماعــي ممثــل فــي المجموعــات داخــل الصــف بحیــث تتبنــى كل مجموعــة مســتوى مــن المســتویات الإداریــة ویســاعدهم المعلــم فــي بنــاء 

خریطــة تبســیط وتنظیــم الــدرس.

یعرض المعلم الإستنتاجات لدرس الطلبة.

مثال:

یقسم المعلم الصف الى مجموعات.

یوزع المعلم على المجموعات أوراق عمل معدة مسبقا تتضمن المعلومات التالیة:

1. موقع كل مستوى من المستویات بالهرم التنظیمي بورقة منفصلة.
2. كل مسئولیة من مسؤولیات المستویات الثلاثة على أوراق منفصلة.

3. تسمیات وظیفة لكل مستوى من المستویات على أوراق منفصلة.
یطلــب المعلــم مــن المجموعــات تبنــى أحــد المســتویات الثلاثــة ویحــدد وقــت معــن لیجمــع الفریــق الواحــد كل المعلومــات التــي تخــص ذلــك المســتوى 

المحــدد لهــم مــن بــن كافــة أوراق العمــل المشــار الیهــا ســابقا، یســاعدهم المعلــم فــي بنــاء خریطــة تبســیط وتنظیــم للــدرس، وعلــى ســبیل المثــال انظــر 

الخریطــة المقترحــة التالیــة:

استراتيجية التدريس 

یراقب المعلم الطلبة من خلال التجوال والاصغاء وطرح الأسئلة على المجموعات.

یقوم المعلم الطلبة م خلال الملاحظة المستمرة.

یقسم المعلم السبورة الى ثلاث اقسام، ویترك المجال للطلبة بعد انتهاء الوقت المحدد لعمل المجموعات، بمناقشة

وتدوین النقاط الرئیسیة والهامة على السبورة وفق الخریطة التي أعدوها والمشار الیها سابقا. 

یطرح المعلم أسئلة على الطلبة تساعدهم في تحلیل مسئولیات كل مستوى من هذه المستویات، ولماذا ارتبطت به.

المستوى 
موقعه في هرم المســتوى

لتنظیمي المســمیات الوظیفیةا

المسؤولیات
الملقــاة على عاتقه
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نشاط 1 - ٧

نشاط إثرائي 1-٨

المســميات الوظيفية صفحة 40

المخطــط التنظيمي صفحة 40:

المســتویات الإداریة

الوظيفي المسمى 

الحسابات  مدير 

لسكرتیر ا

العام المدیر 

المهام 

اجمع إعلانات من الصحف او مواقع الانترنت تتعلق بشواغر وظیفیة مختلفة لإداریین، حلل هذه الوظائف وادراجها

في جدول بحيث يتضمن المسمى الوظیفي، ومجموعة المهام لكل منها، قارن نتیجة عملك مع النتائج التي توصل الیها

زملائك.

مراجعة واعتماد المیزانیة العمومیة للمؤسسة

مراجعة واعتماد التكالیف الثابتة والمتغیرة.

حفظ وارشفة الملفات الواردة والصادرة.

استقبال وارسال البرید الوارد والصادر.

اعتماد الموازنة العامة للمؤسسة للعام الجدید

وضع الخطط الاستراتیجیة للمؤسسة.

من خلال شبكة الانترنت، أو من خلال زیارة لأحدى المؤسسات اجمع معلومات تتعلق بالمؤسسات الإداریة لهذه

المؤسسة، واكتب تقریرا موجزا یظهر فیه.

1. مخطط تنظیمي یبین المستویات الإداریة ومسمیات الإدارات والاقسام ضمن كل مستوى.
2. الصلاحیات الموكلة لكل من هذه الإدارات والاقسام ناقش زملاؤك فیما توصلت الیه.

یترك المجال للطلاب لاختیار النموذج المناسب من الواقع عن المستویات الإداریة وأقسامها من خلال الهیكل التنظیمي.

من الممكن أن یعرض المعلم هیكل تنظیمي للمدرسة موضحا المستویات والاقسام والصلاحیات.
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نشاط إثرائي 1-٨

الغــلــق 

المســتویات الإداریة

الأولى القائمة 

مســتوى الإدارة العلیا

الإدارة  مستوى 
الوسطى

مســتوى الإدارة الدنیا 
)التنفیذیة(

القائمــة الثانية 

یعد المعلم ورقة نشاط كالتالي لمراعاة الفروق الفردیة

صنــف المســمیات التالیــة فــي القائمــة حســب مــا تم دراســته فــي درس المســتویات الإداریــة )مجلــس الإدارة - المدیــر 

العــام - مدیــر الإدارات - المشــرفین - مدیــري الدوائــر - مســاعد المدیــر العــام - رؤســاء اقســام الوحــدات ...الــخ(

- حل الأسئلة التابعة للدرس: صفحة 41
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الوحدة 
الثانية

Unit

العــمــلـية الإداريــة

2
مفهوم التخطيط و أهميته 

رؤية ورسالة المنظمات  

مراحل التخطيط 

أنواع التخطيط: التخطيط الاستراتيجي

أنواع التخطيط: التخطيط التكتيكي- التشغيلي  

مواصفات الخطة الجيدة و أسباب فشل التخطيط

حالة إدارية عن التخطيط: قصة رمزية عن التخطيط للحياة

مفهوم و أهمية التنظيم

خطوات عملية التنظيم 

أنواع التنظيم: الرسمي و غير الرسمي

                                



77.  أنواع القرارات: المدخل الفكري .  أنواع القرارات: المدخل الفكري 
88. أهمیة استخدام تكنولوجیا المعلومات في اتخاذ القرارات. أهمیة استخدام تكنولوجیا المعلومات في اتخاذ القرارات

مبادئ التنظيم 

الهيكل التنظيمي و أسس بناؤه

حالة إدارية التنظيم )افتتاح مدرسة ثانوية جديدة(

مفھوم التوجیه وأھمیته

عناصر عملیة التوجیه

حالة إداریة – التوجیه

مفھوم الرقابة وأھمیتھا وخطواتھا

أنواع الرقابة

خصائص ومراحل ومستویات الرقابة

حالة إداریة - الرقابة غیر الفعالة

                                



مفهــوم التخطیــط وأهمیتــه

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

إستراتيجيات التدريس المقترحة

تهيئة الدرس 

استراتيجية التدريس 

یطرح المعلم أفكار متنوعة عن التخطیط في عدة جوانب مثل ) التخطیط للسفر، 

التخطیط للدراسة، تخطیط الوقت، التخطیط لبناء منزل ..( یستنتج من الطلاب 

بعض المعلومات لدیهم عن التخطیط.

الهــدف الأول: اســتراتیجیة العمــل الجماعــي - الحــوار والمناقشــة 
والتعلــم النشــط أولا: العمــل الجماعــي للموقــف الاتــي:

لــو أرادت المدرســة القیــام برحلــة الــى مدينــة الخــور لمــدة ثلاثــة أیــام، وكان 

بهــا  ســتقوم  التــي  الخطــوات  مــا  الرحلــة  بتلــك  للقیــام  شــدیدة  لدیــك رغبــة 

للحصــول علــى موافقــه والــدك؟، الیــك أســئلة تســاعدك علــى ترتیــب افــكارك: 

ــل  ــه؟ ه ــن فعل ــف یمك ــه؟ كی ــن فعل ــى یمك ــط؟ مت ــه للتخطی ــن فعل ــذي یمك ــا ال م

للطلبــة  المعلــم  لــه؟ ویوضــح  تخطــط  الــذي  للموضــوع  ســابقة  ـرات  خبـ لدیــك 

معلومــات إضافیــة تســاعدهم علــى وضــع الخطــة الجیــدة ویوضــح الفــرق بــن 

والتخطیــط: الخطــة 

لمــا یجــب عملــه فــي المســتقبل  التخطیــط هــو عملیــة وضــع أهــداف محــددة 

)المــدى القصيــر أو المتوســط أو البعيــد( ووضــع الوســائل المناســبة التــي ینبغــي 

اســتخدامها لتحقیــق تلــك الأهــداف.

الخطــة: تحدیــد الاعمــال والأنشــطة التــي ســیتم تحقیــق الأهــداف مــن خلالهــا 

ــال والأنشــطة  ــذ الاعم ــن محــدد لتنفی ــة بزم ــة مرتبط ــج تفصیلی ــا توضــح برام كم

المنبثقــة عــن الخطــة )ورقــة  كتــاب، محسوســة، ملموســة(..

الهــدف الثاني : اســتراتيجية التعلم الذاتي :
یوجــه المعلــم الطالــب للبحــث والتقصــي عــن الفــرق بــن التخطيــط و الخطــة عــن 

طريــق مراجــع ورقيــة أو ألكترونيــة ومــن  ثــم مناقشــة

الطــاب واســتقبال اجاباتهــم .

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. یوضــح المقصــود بالتخطیط.
2. یفــرق بــن التخطیط والخطة.

3.  يعــدد أهمیــة التخطیــط للأفراد 
والمؤسسات.

التخطیــط - الخطــة - التنبــؤ

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

1
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

مفهــوم التخطیــط وأهمیتــه

إستراتيجيات التدريس المقترحة

الهــدف الثالث: مقترح رقم 1: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة مــن خلال عرض فیديو:
یقــوم المعلــم بعــرض فیدیــو عــن التخطیــط علــى الرابــط التالي:

https://www.youtube.com/watch?v=vhVGcTYlixo
-يشــير المعلــم الــى أهمیــة التخطیــط مــن خــال الفیدیــو الــذي یوضــح أهمیــة التخطیــط، ویطــرح المعلــم الســؤال 

التالــي: مــن خــال مشــاهدتك للفیدیــو التالــي: اذكــر أهمیــة التخطیــط؟

ــد التخطیــط  ــم بطاقــات مكتــوب علیهــا فوائ ــم أهمیــة التخطیــط للأفــراد والمؤسســات ویــوزع المعل - یوضــح المعل

ـراه مناســبا وعلــى  ـراد وفوائــد التخطیــط للمؤسســات، وعلــى الطالــب تصنیــف هــذه الفوائــد حســب مــا یـ للأفـ

المعلــم تعزیــز الإجابــات الصحیحــة وتوضیــح الإجابــة الصحیحــة للطــاب. 

مقتــرح رقم 2: اســتراتیجیة التفكیر الناقد وحل المشــكلات:
- یعــرض المعلــم المشــكلة الاتیــة أمــام الطلبة:

باســتحداث خــط جدیــد لإنتــاج أجهــزة  التلفــاز، نصحــه أحــد الأصدقــاء  خالــد یمتلــك مصنعــا لإنتــاج أجهــزة 

الفیدیــو، فوقــع خالــد فــي حیــرة هــل ســیكون مــن الصــواب الاخــذ بنصیحــة صدیقــه أم لا؟یناقــش المعلــم الطلبــة 

مــن خــال الأســئلة التالیــة: مــا الأمــور الواجــب التفكیــر بهــا ودراســتها قبــل انتــاج أجهــزة الفیدیــو؟ هــل 

ــاج  ــة )انت ــذ بنصیحــة صدیق ــد الاخ ــرر خال ــو ق ــي تســویق أجهــزة الفیدیو؟ل ــات ف ــد معوق ــادك ســیواجه خال باعتق

أجهــزة فیدیــو( برأیــك هــل ســتتأثر الوظائــف الإداریــة الأخــرى فــي مؤسســته؟ برأیــك مــا الــدور الــذي یمكــن أن 

ـواد  ـراد القیــام بها؟هــل ســیبقى ســعر الـم تلعبــه نظــم المعلومــات فــي مســاعدة خالــد فــي عملیــة التخطیــط الـم

ــي  ــات ف ــم المعلوم ــن نظ ــد أن یســتفید م ــف یمكــن لخال ــور مؤسســات منافســة؟ كی ــال ظه ــا احتم ــة ثابتاً؟م الأولی

رفــع كفــاءة التخطیــط والتنبــؤ؟.

الإداریــة  التخطیــط والوظائــف  بــن  التخطیــط والعلاقــة  أهمیــة  تبــن  التــي  النقــاط  اهــم  المعلــم  یلخــص   -

التخطیــط. فــي  المعلومــات  نظــم  واهمیــة  الأخــرى، 

نشاط إثرائي 1-2 

1. رعایــة الموهوبــن والمتفوقــن وتنمیة قدراتهم.
2. المحافظــة علــى اللغــة العربیة وتحقیــق الكفایات اللغویة.
3. جــذب الكفــاءات العلیــا من المعلمین والكادر الإداري.

1. وضــع خطــط وبرامــج علاجیة للضعاف في المســتوى التحصیلي. 
2. اســتثمار الفائقــن فــي تعلیــم اقرانهم من الطلاب الضعاف.

نشــاط إثرائي 2-1 صفحة 48 الســؤال 1:

نشــاط إثرائي 2-1 صفحة 48 الســؤال 2
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ناقــش زملائــك فــي القــول ان راســن یفكــران، أفضــل من راس واحد تبادل مع زملائك الأفــكار لتأییده القول أو

دحضــه، مــن خلال علاقتــه بعملیة التخطیط.

یطلــب المعلــم مــن الطلبــة تحدیــد اتجاهاتهــم مــن القول الوارد أعلاه في المســألة، تحدید مــن یؤیده ومن یعارضه ثم

یقــوم المعلــم بتقســیم الصــف الــى مجموعــات بنــاء على ذلــك التوجیه، یترك المعلم للطلبة الوقت الكافي لتســجیل

أفكارهــم وأراءهــم. يوجــه المعلــم  النقــاش بــن المجموعات من خلال طرح أســئلة دون الإجابة علیها لتســاعدهم في

ترتیب أفكارهم وعلى ســبیل المثال: هل یتســاوى عدد الأفكار التي یطرحها شــخص واحد مع الأفكار التي یطرحها

شــخصان أو أكثر؟ وهكذا.

الحــل نعــم أؤیــد هــذا الــرأي، حیــث أن للفردفكــرة واحــدة تعــد من وجهة نظره هي الأفضل مهمــا توصل  الى أفكار اما في

حالــة التفكیــر الجماعــي یتــم طــرح عــدد اكبر من الأفكار فبذلك یعد رأســن یفكران أفضل من رأس واحد بســبب

تعــدد الأفكار والخطط.

الغــلــق 

ــة نشــاط بعنــوان خطتــي هــذا الأســبوع یقــوم  ــة ورق ــى الطلب ــم عل ــوزع المعل ی

ــا خــال الأســبوع  ــي ســیقوم به ــال الت ــن الأعم ــم خطــة تتضم ــة بتصمی الطلب

ــاء. ــام الزم ــا ام ــم عرضه ــل ث ــكل عم ــازم ل ــن ال ــادم محــددا الزم الق

- واجب منزلي:

ــادم  ــا خــال الأســبوع الق ــي ســتقوم به ــال الت 1. صمــم خطــة تتضمــن الأعم
محــدداً الزمــن المطلــوب لــكل عمــل، ثــم اســتخدم برنامــج مایكروســوفت وورد 

علــى الحاســوب لطباعــة الخطــة، ثــم اعرضهــا علــى المعلــم والزمــاء.

أو:

2.  بعد مراجعة مفهوم التخطیط أجب عن السؤال التالي:
لمــاذا برأیكــم لدینــا وزارة للتخطیــط فــي دولــة قطــر؟ وهــل توجــد وزارة تخطیط 

فــي الــدول الأخرى ؟

- حل نشاط إثرائي )2-2( صفحة 48 الخطة الدراسية.

- حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 64 - 65 السؤال من 1 إلى 5. 

مفهــوم التخطیــط وأهمیتــه

نشاط إثرائي 2 - 2

- حل نشــاط إثرائي 2 - 2 صفحة 48 الخطة الدراســية.

- يعــرض المعلــم فيديــو عــن كيفيــة تصميــم جــدول يومــي 

للدراســة 

https://www.youtube.com/watch?v=T9DPngwX6Y4
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ــالة المنظمات رؤیة ورس

2

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة

 أن یكــون قــادراً على أن:

1. يفــرق بــن الرؤيــة والرســالة مــن حيث المفهوم .
2. یوضــح أهمیــة الرؤیــة والرّســالة للمنظمات.
3. یعــدد مواصفــات الرؤیــة الجیــدة للمنظمات.

Vision الرؤیــة - Mission  الرســالة

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختيار المعلم. 

علــى المعلــم أن یربــط عملیــة التخطیــط فــي الشــركات و المنظمــات بأهــداف الشــركات 

المرجــوة، وتكــون هــذه الأهــداف مصاغــة علــى شــكل )رؤیــة المنظمــة ورســالتها، 

ــه  ــتنجزه وتقدم ــتقبلیة، ومــا س ــى تحقیــق أهدافهــا المس فهــي تســاعد الشــركات عل

للسّــیر بعجلــة تقدمهــا إلــى الأمــام، ویطــرح المعلــم ســؤال للطلبــة عــن طبیعــة حلمهــم 

فــي المســتقبل، بمعنــى أن لــكل شــخص منــا حلــم یرغــب بتحقیقــه، وبعــد الاســتماع 

لعــدد مــن الطلبــة، یتــم طــرح الأســئلة الآتیــة: هــل باعتقــادك یرتبــط الحلــم بتغییــر 

الواقــع إلــى الأفضل؟مــاذا لــو كان هنــاك حلــم مشــترك لكافــة الطلبــة فــي الصــف - 

كأعضــاء الأســرة - المنظمــة؟، هــل یصبــح لهــذا الحلــم قــوة تجمــع الــكل وتدفعهــم إلــى 

تحقیقه؟هــل تدفعهــم نحــو تحــدي الظــروف الصعبــة لتحقیــق الحلــم.

- الهــدف الاول: )اســتراتیجیة النقاش والحوار(:
ــة والرســالة ویطــرح  ــي الرؤی ــى الســبورة مفهوم ــم عل ــة یعــرض المعل ــن خــال التهیئ م

المعلــم أســئلة مناســبة یجیــب علیهــا الطــاب مثــل: مــاذا تعنــي لــك الرؤیــة؟ مــاذا 

تعنــي لــك الرســالة؟ مــا المقصــود برؤیــة المؤسســات؟ مــا المقصــود برســالة المنظمــات؟  

وبعــد ذلــك یعــرض المعلــم أمثلــة عــن الرؤیــة والرســالة بداخــل الكتــاب مثــل: رؤیــة 

ورســالة مؤسســة قطــر الخیریــة، ورؤیــة قطــر الوطنیــة 2030 أو عــرض رؤيــة ورســالة  

ــط  ــة قطــر، ویكــون مــن خــال الراب ــي دول ــي ف ــم العال ــم والتعلی ــة التعلی وزارة التربي

التالــي:

ــن الحاضــر  ــة ب ــط الرؤی ــل: هــل ترب ــة مث ــى الطلب ویطــرح المعلــم بعــض الأســئلة عل

والمســتقبل للمنظمــة؟ هــل تشــكل صــورة عقلیــة واضحــة لحالــة المســتقبل؟ هــل هــي 

مشجعة وطموحة وتحث على العمل؟ هل تعكس تفرد المنظمة؟

- یعــرض المعلــم رســالة وزارة التربيــة التعلیــم والتعلیــم العالــي فــي دولــة قطــر، 

ویكــون مــن خــال الرابــط التالــي:

استراتيجية التدريس 

https://www.edu.gov.qa/ar/Pages/AboutMinistry/AboutMinistry.aspx

https://www.edu.gov.qa/ar/Pages/AboutMinistry/AboutMinistry.aspx
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

ویطــرح المعلــم بعــض الأســئلة علــى الطلبــة مثــل: مــا الغایــة مــن هــذه المنظمة؟مــا هــو دورهــا الأساســي؟ما نطــاق 

عملهــا؟ مــا القیــم الأساســیة التــي تســعى لهــا هــذه المنظمــة؟

- الهدف الثانـــي: )اســتراتیجیة النقاش والحوار(:
یناقــش المعلــم أهمیــة الرؤیــة والرّســالة للمنظمــات، مــع تقــدیم التغذیــة الراجعــة المناســبة.

الثالــث: )اســتراتیجیة التعلــم الذاتي(:یطــرح المعلــم علــى الطــاب الســؤال التالــي )مــا هــي  - الهــدف 
مواصفــات الرؤیــة الجیــدة؟ ثــم یوجــه الطــاب إلــى فتــح الكتــاب صفحــة 50 لاســتخراج إجابــة الســؤال المطــروح(.

- المخطــط التتابعــي )فــي الملحــق( یعــرض المعلــم المخطــط فارغــا لمواصفــات الرؤیــة الجیــدة للمنظمــات علــى الســبورة، 

ومــن ثــم یقــوم الطــاب بتدویــن الإجابــات المناســبة علــى المخطــط. ویطــرح المعلــم أســئلة مناســبة یجیــب علیهــا الطــاب

مثل: هل هذه الرؤیة والرسالة للمنظمة السابقة جیده؟هل هي قابلة للتطبیق ویمكن تحقیقها؟

ی

ــالة المنظمات رؤیة ورس

-مــا الــذي یجعل الرؤیة تتمتــع بصفات الرؤیة الجیدة؟

لأنهــا واقعیــة - مختصــرة - تبــن الغایــة مــن المنظمــات - قابلة للتطبیق - تعبــر عن تفرّد المنظمة.

-هــل تربــط هذه الرؤیة بین الحاضر والمســتقبل؟

نعــم، حیــث توضــع لأهــداف خاصــة بالمنظمــة فــي الوقــت الحاضــر لتمثــل مــا ســوف تكــون علیــه المنظمــة فــي المســتقبل كمــا هــو 

مرجــو لــه، فهــي غالبــا مترابطــة.

-هــل هــذه الرؤیة إیجابیة وواضحة؟

نعــم یجــب أن تكــون إیجابیــة وواضحــة لكي تدفــع بعجلة تقدمها إلى الأمام.

-هــل هــي محفزة وتشــجع الالتزام وتحث على العمل؟

نعــم، لكــي تحافــظ علــى نشــاط العمل في المنظمة وتحقق أهدافهــا وتكتمل انجازاتها.

مسألة للمناقشة 2-2
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مسألة للمناقشة 2-2

ــالة المنظمات رؤیة ورس

نشاط 3-2 

المخطط 

- املأ الفراغ في كل سطر باختیار إحدى الكلمات في السطر الذي یلیه لتنتج لدیك رؤیة ممیزة لمؤسستك الخاصة.

رؤیتنا أن نكون مؤسسة ......................... )رائدة(.........................................

توفر ...........)المنتجات ذات الجودة العالیة( ..............

) المنتجات، الخدمات، .........(

) الإبداعیة، ذات السعر المناسب، المتخصصة، المتنوعة، ذات الجودة العالیة،.........(

من أجل ................................)الوفاء بالتزاماتنا تجاه العملاء( ....................................

) خدمة السوق العالمي، رفع قیمة أسهمنا، الوفاء بالتزاماتنا تجاه الزبائن، .......(

في مجال ....................... )تكنولوجیا المعلومات(........................الحدیثة.

) المعلومات، حلول العمل، الحلول المالیة .... (

خلال فترة ................................ )5 سنوات(.........................................

3 سنوات، 5 سنوات، 1 سنوات .... (

المخطــط التتابعــي للهدف الثالث: 

مواصفات
الرؤیة
الجیدة

للمؤسسات:
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ــالة المنظمات رؤیة ورس

نشاط إثرائي 4-2  الرؤية و الرســالة صفحة ٥٢: 

- بمشــاركة زمیلك، ابحث في مواقع الانترنت عن رؤیة ورســالة أحدى المؤسســات أو الشــركات القطریة

وقــم بكتابــة رؤیتهــا ورســالتها، ثــم اكتب وجهة نظرك عن أهمیة هذه الرؤیة والرســالة:

- اســم المؤسسة:

جامعة قطر

- رؤیة المؤسســة:

أن تعــرف جامعــة قطــر إقلیمیــاً بتمیزهــا النوعــي فــي التعلیم والبحث، وبكونها الخیار المفضــل لطلبة العلم

والباحثــن ومحفــزاً للتنمیــة الاقتصادیــة والاجتماعیة المســتدامة لدولة قطر .

- رســالة المؤسسة:

جامعــة قطــر هــي الجامعــة الوطنیــة للتعلیــم العالــي في دولة قطر التي تقدم برامــج أكادیمیة ذات جودة عالیة

للتعلیــم الجامعــي والدراســات العلیــا، وتقــوم بإعــداد خریجین أكفاء قادرین على المســاهمة بفعالیة في صنع

مســتقبل وطنهــم وأمتهــم، كمــا تضــم نخبــة متمیــزة ومتنوعة من أعضاء هیئة التدریــس الملتزمین بتجوید

عملیــة التعلیــم وإجــراء الدراســات والبحــوث ذات الصلة بالتحدیات المحلیــة والإقلیمیة وتقدم المعرفة،

والإســهام الإیجابــي في تحقیق احتیاجــات المجتمع وتطلعاته.

- ما أهمیة هذه الرؤیة والرســالة للمؤسســة من وجهة نظرك:

تكون الإجابة من وجهة نظر الطالب بعد الاطلاع على الرؤیة والرســالة الســابقة.

الغــلــق 

- یطــرح المعلــم ســؤال للمناقشــة علــى الطــاب مثــل: اذا كنــت 

تمتلــك مؤسســة تجاریــة ناجحــة، ضــع رؤیــة ورســالة

تناسب مؤسستك؟

- حل نشاط 2-3: رؤية مميزة 

- نشاط إثرائي 4-2

 - حــل الأســئلة التابعــة للــدرس: صفحــة 64 - 65 الســؤال 

8 - 7 - 6
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نشاط إثرائي 4-2 

ــل التخطیط مراح

3

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. يذكــر مراحــل التخطیط.
2. یرتــب مراحــل التخطیط بشــكل 

صحیح.

السیاســات - البرامــج - الإجــراءات - 

الموازنات - الوســائل

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

یطرح المعلم لغز أو أمثال شعبیة أو أي موضوع مناسب للطلاب. 

- )استراتیجیة المشــاهدة والاستنتاج(:
ــك یطــرح  ــو یشــاهده الطــاب عــن التخطیــط وأهمیتــه، وبعــد ذل ــم فیدی یطــرح المعل

المعلــم علــى الطــاب بعــض الأســئلة للمناقشــة مثــل: لمــاذا نخطط؟وكیــف نخطط؟أین 

نخطط؟متــى نخطــط؟ ویكــون مــن خــال الرابــط التالــي:

أو طــرح فیدیــو یشــاهده الطــاب عــن التخطیــط للدراســة، وبعــد ذلــك یطــرح المعلــم علــى 

الطــاب بعــض الأســئلة للمناقشــة، مثــل: كیف نخطط للدراســة؟ما هي معوقــات التخطیط؟ 

https://youtu.be/T9DPngwX6Y4  :ویكــون مــن خــال الرابــط التالــي

- الهــدف الأول: )اســتراتیجیة النقاش والحوار(:
یعــرض المعلــم جــدول مراحــل التخطیــط فــي الكتــاب )جــدول 2-2 مراحــل التخطيط( 

صفحــة 53 ویناقــش الطــاب فــي كل مرحلــة، ویطــرح المعلــم أســئلة مناســبة یجیــب 

الظــروف  یتــم تحدیــد أهــداف الخطة؟كیــف نحلــل  الطــاب مثــل: كیــف  علیهــا 

المحیطة؟كیــف نســتخدم الخطــط البدیلة؟كیــف نطبــق عناصــر الخطة؟وتقــدیم التغذیــة 

الملائمــة.

- الهــدف الثاني: )اســتراتیجیة خرائــط التفكیر- التتابع والتسلســل(:
ــل  ــع الخاصــة بمراح ــة التسلســل والتتاب ــبورة خریط ــى الس ــم أن یعــرض عل ــى المعل عل

ـوم الطــاب بترتیــب المراحــل علــى المخطــط . التخطیــط فارغــة، ویقـ

أو یتــم توزیــع مخطــط تتابعــي فــارغ علــى الطــاب لیتــم كتابــة مراحــل التخطیــط 

بشــكل صحیــح وبالترتیــب.

استراتيجية التدريس 

https://youtu.be/pVIlVvnJg2M
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نشاط 5-2 

- ضع خطة دراسیة لاختبار نهایة العام الدراسي لأحد المواد الدراسیة لدیك على أن تبدأ الخطة قبل بدء الاختبارات بشهر وأن تعكس 

هذه الخطة أهداف دراستك.

 ملاحظة: رتب الخطة وفق مراحل التخطیط التي درستها في السابق:

1. تحدید الأهداف
مثال: تحصیل نسبة مئویة مرتفعة في اختبار نهایة العام في مادة اللغة الانجلیزیة

2. تحلیل الظروف المحیطة
الظروف التي یمكن أن تؤثر على الخطة مثل: وقت الدراسة، الأصدقاء، الضوضاء في المنزل، الغیاب عن المدرسة، الواجبات المنزلیة، 

المناسبات العائلیة، السفر.

3. وضع خطط بدیلة
مثل: وضع جدول زمني منظم للدراسة، وضع جدول دراسي مقسم إلى جلسات، الالتزام بالدوام المدرسي، متابعة متطلبات المادة مع 

المعلم مثل حل الواجبات والأنشطة، التسجیل في الدروس الإثرائیة للمادة، الدراسة خارج المدرسة مع الزملاء.

4.  تحدید عناصر الخطة
مثل: حاسب آلي للبحث عن اختبارات قصیرة للمادة، طابعة لطباعة بعض الدروس من الإنترنت، مبلغ من المال یخص الدروس الاثرائیة 

للمادة، مبلغ من المال احتیاطي للقرطاسیة، الكتاب، الدفتر، الجدول الزمني، الجدول الدراسي، سیارة للمواصلات إلى دروس التقویة، 

مكان ووقت مناسب للدراسة، برنامج على الحاسوب للترجمة.

إقرار الخطة ومتابعتها

یتم إقرار الخطة ومتابعتها في حال كانت تناسب الطالب ویمكن تطبیقها بدون صعوبة، وانتظار النتائج لتحقیق الأهداف المرجوة.

ــل التخطیط مراح

الغــلــق 

ــب  ــل: رت ــى الطــاب مث ــم ســؤال للمناقشــة عل ــرح المعل - یط

مراحــل التخطیــط بشــكل صحیح؟كیــف نحلــل الظــروف

المحیطة؟كیــف نســتخدم الخطــط البدیلة؟كیــف یتــم تطبیــق 

عناصــر الخطــة ؟

- يطرح المعلم نشاط 5-2 

- - حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 66 السؤال 9
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نشاط 5-2 

أنــواع التخطیــط - التخطیــط 
4الاســتراتیجي

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات  

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. يعــدد أنــواع التخطیط.
2. یصنــف أنــواع التخطیط حســب 

المستوى الإداري.

3. یوضــح مفهــوم التخطیط 
الاســتراتیجي وفوائده.

التخطیــط حســب الفتــرة الزمنیــة: قصیــرة 

الأجــل - متوســط الأجــل - طویــل الأجل

التخطیــط حســب المســتوى الإداري: 

اســتراتیجي - تكتیكــي - تشــغیلي 

)تنفیذي(

التخطیــط حســب القطــاع الجغرافــي: قومي 

- إقلیمــي - محلــي

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

 عرض فیدیو »التخطیط سهل وممتع« یقدم التخطیط في شكل مبسط للطالب 

والتمهید للأنواع:

 https://www.youtube.com/watch?v=pVIlVvnJg2M

- اســتراتیجیة العصــف الذهنــي مــن وجهــة نظــرك »أذكــر أنــواع التخطیــط بشــكل 

عــام« یتــم تســجیل الإجابــات بــدون تعلیــق مــن المعلــم، مــع محاولــة التصنیــف علــى 

الســبورة حســب الفتــرة والمســتوى الإداري والقطــاع الجغرافــي.

ــى  ــي »الاكتشــاف« یوضــع عــدة مواقــف للتخطیــط عل ــم الذات - اســتراتیجیة التعل

الســبورة بــدون تصنیــف او تحدیــد ویطلــب مــن الطــاب ذكــر كل نــوع علــى حــدة ومــن 

ثــم اســتنتاج الأنــواع كلهــا.

الهدف الأول: اســتراتیجیة المحاضرة:
مــن خــال التهیئــة الســابقة ســواء بالعصــف الذهنــي او التعلــم الذاتــي یقــوم المعلــم 

بشــرح لأنــواع التخطیــط بشــكل عــام مــن خــال الشــكل 2 - 3 يوضــح المعلــم أنــواع 

التخطيــط صفحــة 55 مــع التأكیــد علــى ضــرورة تصنیــف الطــاب للأنــواع حســب 

الفتــرة الزمنیــة والمســتوى الإداري والقطــاع الجغرافــي.

الهــدف الثاني: اســتراتیجیة التعلم بالصور:
یرســم المعلــم مخطــط الهــرم الإداري موضحــاً المســتویات الثلاثــة للإدارة ویقــوم الطلاب 

بوضــع كل مســتوى علیــا ووســطى ودنیــا، ویفتــرض المعلــم بعــض الأهــداف بمــا تناســب 

كل مســتوى مــن الواقــع ویطلــب مــن الطــاب وضعهــا علــى الهــرم حســب مســتواها 

كمــا فــي الشــكل 2 - 4 صفحــة 56.

الهدف الثالث: اســتراتیجیة المناقشــة والحوار:  
ـوم المعلــم بمناقشــة الطــاب حــول  يتــم اســتخدام شــكل 2 - 4 صفحــة 56 ویقـ

ــاب المدرســي  ــا الكت ــادة  صیغته ــده وإع ــم فوائ ــط الاســتراتیجي وأه مفهــوم التخطی

ــى الطــاب تشــمل مفهــوم التخطیــط  ــة عمــل یوزعهــا عل ــم بإعــداد ورق ویقــوم المعل

ــا  ــر عنه ــلء الفراغــات ویعب ــب بم ــده بشــكل مبســط ویقــوم الطال الاســتراتیجي وفوائ

ــاءه. ــام زم أم

استراتيجية التدريس 
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الغــلــق 

حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة  66 السؤال 10 و 13

أنــواع التخطیــط - التخطیــط 
الاســتراتیجي
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أنــواع التخطیــط: التخطیط 
ــغیلي ــي - التش 5التكتیك

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1. يفــرق بــن  مفهــوم التخطیط 
التكتیكــي والتشــغیلي.

2. یقــارن بــن التخطیــط التكتیكي 
والتشغیلي.

التخطیــط التكتیكــي - التخطیــط 

التشــغیلي )تنفیــذي(

خطــط الإنتــاج - خطــط التســویق - خطط 

القــوى البشــریة - خطــط التمویــل - خطــط 

إدارة الازمات

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

- لعبــة تدریبیــة "مثلــث بنقــاط" یطلــب مــن الطالــب نقــل ثــاث نقــاط فقــط یقلــب 

المثلــث وبعــد الانتهــاء یمكــن توصیــل النقــاط وتشــكیل الهــرم الإداري وتســجیل 

ـواع التخطیــط. )الصــورة فــي الملحــق( مســتویات الإدارة وأنـ

- عــرض فیدیــو " الفــرق بــن التخطیــط الاســتراتیجي والتشــغیلي" یقــارن بــن نوعــي 

التخطیــط ویمهــد للتخطیــط التكتیكي: 

الهــدف الأول: اســتراتیجیة التعلم بالصور:
یرســم المعلــم مخطــط الهــرم الإداري موضحــاً المســتویات الثلاثــة للإدارة ویقــوم الطلاب 

بوضــع كل مســتوى علیــا ووســطى ودنیــا متلائــم مــع نــوع التخطیــط لــكل نــوع 

منهــا وذكــر بعــض الفــروق البســیطة بینهــا - ثــم شــرح مفهــوم التخطیــط التكتیكــي 

والتشــغیلي، اســتراتیجیة المحاضــرة لشــرح لبعــض الأمثلــة للتخطیــط التشــغیلي فــي 

بعــض ادارت المنظمــة صفحــة 57

الهــدف الثانــي: اســتراتیجیة المعلم الصغیــر – التعلم التعاوني:
ــة بــن  یتــم تقســیم الطــاب لمجموعــات ویتــم توزیــع ورقــة عمــل بهــا جــدول للمقارن

أنــواع التخطیــط الثــاث بالكتــاب المدرســي جــدول 2 - 3 صفحــة 58 ثــم یعــرض 

طالــب الإجابــات عــن كل فریــق مــع بعــض الإیضاحــات مــن المعلــم لتوثیــق المقارنــة مــع 

حــل الطــاب للجــدول كمــا بالدلیــل.

استراتيجية التدريس 

https://www.youtube.com/watch?v=wNCMBR9fCP0

الكفايات 
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أنــواع التخطیــط: التخطیط 
ــغیلي ــي - التش التكتیك

ملحق  العنصر التشــويقي )المثلث(: 

جدول 2-3 صفحة 58 انــواع التخطيط: 

المقارنة  وجه 

التخطيط  مدة 

يشــمل و يهدف الى

مســتوى التخطيط
 في الإدارة 

مثلة  أ

التخطيط التشــغيلي التخطيــط التكتيكي التخطيط الإســتراتيجي 

طویل الاجل

الإدارة العلیا

الطالب یصبح طبیب

المؤسسة بكل فروعها

فترات مختلفةقصیر الاجل

الإدارة الدنیاالإدارة الوسطى

النجاح سنوياًالتفوق في الثانویة

برامج واجراءاتالإدارات والاقسام

الغــلــق 

حــل الأســئلة التابعــة للــدرس صفحــة 66  - 

67 الســؤال 11 ، 12، 14
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ملحق 

التخطيط التشــغيلي 

مواصفــات الخطــة الجیدة 
6وأســباب فشــل التخطیط

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایة الحصة 

أن یكــون قــادراً على أن:

1.يوضــح مواصفــات الخطة الجيدة. 
2. یقــارن بــن مواصفات الخطة 
الجیدة وأســباب فشــل التخطیط.

مواصفــات الخطــة الجیــدة )واقعیــة - دقیقة 

- مرنــة - بســیطه(

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختیار المعلم

- سرد قصة هجرة النبي صلى الله علیه وسلم الى المدینة المنورة بتفاصیل واهم 

المواقف الذي مر بها خلال الرحلة مع مرافقة الصحابي الجلیل أبو بكر الصدیق، 

والتركیز على أهم المواقف التي اعترضت رحلة الهجرة وكیف وضع النبي خطته 

وشارك أبو بكر الصدیق رحلته وتوزیع الأدوار واهم أسباب نجاح الهجرة وماذا

یحدث إذا فشلت هذه الرحلة وقتها.

الهــدف الأول: اســتراتیجیة خرائط المفاهیم:
ــارة  ــات للصــق العب ــه الطــاب كمجموع ــغ شــكل 2-5 صفحــة 60 وتوجی ــم تفري يت

المناســبة بالدائــرة المناســبة لهــا وتعلیقهــا علــى مجلــة الحائــط وشــرحها بشــكل مبســط، 

ویســتخدم المعلــم اســتراتیجیة المحاضــرة لشــرح مواصفــات الخطــة الجیــدة مــن خــال 

الشــكل 2-5 علــى الســبورة، ثــم یقــوم المعلــم بمناقشــة الطــاب بالمســألة 2-3 صفحــة 

 .60
الهدف الثانــي: اســتراتیجیة التعلم التعاوني:

یوجــه المعلــم الطــاب إلــى حــل نشــاط 2-8 صفحــة 61 وتحلیــل الموقــف مــن أســباب 

فشــل التخطیــط وطــرق التعدیــل مــرة أخــرى بهــدف المقارنــة بــن المواصفــات وأســباب 

الفشــل وشــرح أســباب فشــل التخطیــط مــن خــال عكــس المواصفــات الجیــدة.

ـوم المعلــم بتوزیــع ورقــة عمــل جــدول  أو اســتخدام اســتراتیجیة التعلــم الذاتــي یقـ

مقارنــة بــن مواصفــات نجــاح الخطــة وأســباب فشــل الخطــة، وعلــى كل طالــب أن 

یســتخرجها مــن الكتــاب المدرســي. 

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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مواصفــات الخطــة الجیدة وأســباب 
ــل التخطیط فش

مسألة مناقشة 3-2  

نشاط 8-2 
فشــل التخطيط صفحة 61 

الغــلــق 

حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 67 - 68

یتــرك المجــال للطــاب للمناقشــة فــردي وجماعــي مــع ارشــادهم السؤال 15 - 16

حــول أهمیــة التخطیــط وهــو أســاس نجــاح أي عمل ولكن بشــروط 

توفــر خطــة جیــدة ذات مواصفــات ناجحــة كمــا ورد بالــدرس شــكل 

2-5 صفحــة 60. 

1. قــد یكــون الســبب ) الظــروف الاقتصادیــة أو السیاســیة دون ســفره - عــدم المشــاركة الفعالــة فــي اعــداد خطــة الســفر - عــدم 
دقــة المعلومــات او البیانــات حــول الســفر ترتبــط بمواعیــد او طریقة الســفر (.

2.  مــن الحلــول انــه یشــارك زمــاءه فــي اعــداد خطــة بدیلــة تناســب الظــروف الاقتصادیــة أو السیاســیة - إیجــاد طریقــة افضــل 
لجمــع المعلومــات الصحیحــة واختیــار الأنســب - وضــع خطــط بدیلــة تناســب الظــروف بــكل اشــكالها.

یتــرك للطالــب الحریــة فــي التعبیــر عــن رایــه بشــكل فــردي وجماعــي بهــدف تعزیــز الإجابــات وتوجیههــا نحــو مواصفــات الخطــة 

الجیــدة وأســباب فشــل التخطیــط.
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مسألة مناقشة 3-2  

نشاط 8-2 

حالــة إداریة عــن التخطیط:
قصــة رمزیة عــن التخطیــط للحیاة

7

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یستنتج أسباب فشل التخطیط الواردة 
في الحالة.

2. یطبق المعلومات التي درسها في موضوع 
التخطیط على الحالة الدراسیة.

3. یحلل أهمیة التخطیط في المؤسسات 
الواردة في الحالة.

التخطیــط - التنبــؤ

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختیار المعلم.

یمهــد المعلــم لأهمیــة الحالــة الإداریــة مــن خــال طــرح أســئلة تثیــر تفكیــر الطلبــة وتزیــد 

مــن دافعیتهــم نحــو دراســة الحالــة.

1. استراتیجیة العمل الجماعي.
2. استراتیجیة حل المشكلات والاستقصاء.

- یــوزع الطــاب الــى مجموعــات تمهیــدا لتحلیــل الحالــة الإداریــة والاجابــة عــن 

أســئلتها. 

- یطلب المعلم من جمیع الطلاب قراءة الحالة الدراسیة بتأمل لمدة زمنیة محددة.

- بعــد انتهــاء الوقــت المحــدد یطلــب المعلــم مــن الطــاب المناقشــة بــن أفــراد المجموعــة 

حــول شــخصیات الحالــة ودور كل منهــا، واســتنتاج المفهــوم الإداري الــذي تم التركیــز 

علیــه، وكذلــك أبعــاد المشــكلة وكیــف ســیتم معالجتهــا، ورأي المجموعــة فــي معالجــة 

المشــكلة والاجابــة علــى أســئلة الحالــة.

- أثنــاء أداء المجموعــات یقــوم المعلــم بمتابعــة أداء عمــل المجموعــات وتقــدیم تغذیــة 

راجعــة لهــم، وتوجیههــم بطــرح مزیــد مــن الأســئلة دون اعطائهــم إجابــات.

- یبــدأ المعلــم بطــرح أســئلة لتحلیــل المشــكلة ویوجههــا للمجموعــات جمیعهــا ) 

كیــف بــدأت المشــكلة؟ما ســبب المشــكلة؟ما هــو التصــرف الــذي قــام بــه العامــان، 

هــل العامــان قامــا بالتخطیــط قبــل البــدء بالعمــل . یثبــت المعلــم الشــخصیات 

ومســمیاتها الوظیفیــة علــى الســبورة .

ــز  ــي تم التركی ــة الت ــم الإداری ــن إحــدى المجموعــات عــرض المفاهی ــم م ــب المعل - یطل

علیهــا فــي هــذه الحالــة ) التخطیــط، أســباب فشــل التخطیــط. ومناقشــة ذلــك مــع 

باقــي المجموعــات(.

- یطــرح المعلــم الأســئلة فــي نهایــة الحالــة الإداریــة لمناقشــتها وحلهــا مــع الأخــذ بعــن 

الاعتبــار مشــاركة كافــة المجموعــات بالعــرض والنقــاش.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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حالــة إداریة عــن التخطیط:
قصــة رمزیة عــن التخطیــط للحیاة

ملحق 

الغــلــق 

الطــاب  یــدّون  الســبورة،  النموذجیــة علــى  عــرض الإجابــة 

الإجابــة علــى الأســئلة نهایــة الحالــة الإداریــة.

السؤال الأول: من أسباب فشل التخطیط الواردة في الحالة:

1. عدم توفر الخبرات والقدرات والمهارات للتخطیط.
2. عدم التنبؤ بالظروف المستقبلیة التي قد تؤثر على الخطة.

3. الإهمال وعدم الاهتمام بعملیة التخطیط قبل البدء بالعمل.
4. أن لا تخطط هو تخطیط للفشل

السؤال الثاني: التخطیط قبل البدء بالعمل یحقق الوصول اللهدف في أقل جهد ووقت . لأن التخطیط له فوائد عدیدة 

للأفراد والمؤسسات منها:

1. التخطیط یوفر الوقت والجهد.
2. التخطیط یتنبأ بالمتغیرات التي یمكن أن تحدث في المستقبل.

3. الخطة توجه العمل وتنظمه.
4. التخطیط یحسن أداء الأفراد.

5. التخطیط یقلل من المخاطر المتوقعة.
السؤال الثالث: حيث إن عدم التخطيط سیواجه الفرد الصعوبات والتحدیات في عمله مما سیؤثر على تحقیق النتائج 

والاهداف.

ملاحظة: یترك المعلم المجال للطلاب لإبداء آرائهم مع مناقشتها

إجابة أســئلة المناقشــة للحالة الإدارية: 
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ملحق 

مفهــوم وأهمیــة التنظیم

8

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یعــرف مفهــوم التنظیــم تعریفــا صحیحاً.
2. یبــن أهمیــة التنظیم في المؤسســات.

3. یوضــح العلاقــة بــن التنظیــم والتخطیط.

التنظیــم - الســلطة - الهیــكل التنظیمــي

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

 یناقش المعلم الطلاب بما یعرفونه عن حیاة النحل أو النمل ملحق 1

یطلــب المعلــم مــن الطــاب تشــكیل فریــق كــرة قــدم أثنــاء الحصــة، ویتــم عمــل جــدول 

علــى الســبورة یكتــب فــي العمــود الأول اســم الطالــب والعمــود الثانــي مهمتــه فــي 

الفریــق، ویقــوم المعلــم بعــد ذلــك بطــرح الســؤال: لمــاذا نعطــي كل فــرد وظیفــة خاصــة 

به؟مــاذا لــو تم تشــكیل الفریــق دون توزیــع الأدوار؟مــا أهمیــة وجــود قائــد للفریــق؟

هل یجب على قائد الفریق تحدید منطقة اللاعب؟

الهــدف الأول: اســتراتیجیة خرائط المفاهیم:
یعــرض المعلــم لوحــة علــى الســبورة توضــح مفهــوم التنظیــم مــن وجهــة نظــر كل مــن 

ـري(، ثــم یطــرح الســؤال الآتــي  )كونتــز و أودونيــل  و ايرويــك و لویــس الــن و تیـ

علــى الطلبــة: مــا الجوانــب التــي اتفقــت علیهــا وجهــات النظــر المختلفــة فــي تعریــف 

ــم ویعرضــه  ــم یســتنتج معهــم مفهــوم التنظی ــات الطــاب، ث التنظیم؟ویســتقبل إجاب

علــى الســبورة.

الهــدف الثاني: اســتراتیجیة التدریس )العمــل الجماعي( موقف:
تخیــل عنــد دخولــك مخبــز عبــارة عــن قاعــة كبیــرة فیهــا صاحــب المخبــز ومجموعــة 

مــن العاملــن ویقــوم كل مــن صاحــب المخبــز والعاملــن بجمیــع العملیــات فــي المخبــز 

)عجــن وخبــز وبیــع وتغلیــف ومحاســبة (.

ما رأیكم بهذا المشهد؟

- هــل هنــاك فوضــى فــي العمــل؟ هــل هنــاك ازدواجیــة فــي العمــل ؟هــل ینتــج عــن 

ذلــك تأخیــر الزبائــن؟ -هــل تحــدث نزاعــات بــن العاملــن ؟

من خلال إجابات الطلاب یقوم المعلم بتوضیح أهمیة التنظیم في المنظمات.

- مــن خــال مجموعــات العمــل الجماعــي أو ثنائیــات، یكلــف المعلــم الطلاب مناقشــة 

الفوائــد التــي یحققهــا التنظیــم فــي المنظمــة والعلاقــة بــن التنظیــم والتخطیط. 

ویطلب المعلم من كل مجموعة تقدیم عرض شفوي بذلك.

یلخص المعلم مع الطلاب أهم الفوائد التي یحققها التنظیم في المنظمات.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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مفهــوم وأهمیــة التنظیم 

إستراتيجيات التدريس المقترحة

الثالث: الهدف 
یوضــح المعلــم العلاقــة بــن التخطیــط والتنظیــم مــن خــال الأمثلة:

قــرر عبداللــه إنشــاء مؤسســة لتجــارة الأجهــزة الكهربائیــة فقــام بالتخطیــط، حیــث حــدد الهــدف والفتــرة الزمنیــة 

ـوارد المادیــة والبشــریة اللازمــة والأنشــطة لتحقیــق هدفــه فحــدد عــدد  الـم بــدأ بتحدیــد  ثــم  وبرامــج التنفیــذ، 

الأشــخاص واختصاصاتهــم وحــدد خطــوط الســلطة والمســؤولیة، ثــم ارســم هیــكلا تنظیمیــا لذلــك .

ی

مسألة مناقشة 4-2  

- هنري فایول، عرّف التنظیم بأنه:

إمــداد المشــروع بــكل مــا یســاعد علــى تأدیــة وظائفــه مــن المــواد الأولیة ورأس 

المــال والأفــراد، وتقتضــي وظیفــة التنظیــم مــن المدیریــن إقامــة العلاقــات بــن 

العاملــن بعضهــم ببعض.

- جیمس موني، عرّف التنظیم بأنه:

الطریقــة التــي یتــم بموجبهــا التعــاون الإنســاني مــن أجــل تحقیــق هــدف 

. مشــترك 

- شیرمیرهورن، عرّف التنظیم بأنه:

عملیة تقسیم العمل الى مكونات مختلفة والتنسیق بین هذه المكونات .

مسألة مناقشة 5-2  

ــدد  ــمي یح ــي رس ــكل تنظیم ــن هی ــون ضم ــون والاداری ــل المعلم یعم

المهــام والســلطات، فتــوزع الواجبــات والمســؤولیات علــى الأشــخاص 

وعلاقاتــه  شــخص  كل  ســلطة  ویحــدد  والمعلمــن(  )الإداریــن 

المطلوبــة. الأعمــال  وصلاحیاتــه لإنجــاز 

لا یمكــن لأي مؤسســة الاســتغناء عــن العنصــر البشــري، لأن العنصــر 

البشــري هــو المحــرك لــكل العملیــات والأنشــطة فــي المؤسســات، 

وهــذا ینطبــق علــى المعلمــن فــي المدرســة فمدرســة بــدون معلمــن لا 

تعتبــر مؤسســة تعلیمیــة.

لأن عملیــة التنظیــم هــي العنصــر الثانــي مــن عناصــر العملیــة 

الإداریــة، فالتنظیــم یدمــج المــوارد المادیــة )كتــب و ملاعــب و مقاعــد 

ومختبــرات( والبشــریة مثــل )معلمــن، اداریــن( فــي هیــكل تنظیمي 

واحــد لتحقیــق أهــداف المدرســة .
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

مسألة مناقشة 4-2  

ملحق 
ملحــق ) 1 ( مملكــة النحل والنمل .

الغــلــق 

یطرح المعلم مجموعة من الأسئلة لتلخیص أهداف الدرس وإجابة الطلاب علیها مثل:

س: عرف المقصود بالتنظیم .

س: اذكر خمسا من فوائد التنظیم في المؤسسات )المنظمات(

س: وضح العلاقة بین التخطیط والتنظیم في مدرستك .

- حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 88 السؤال رقم1, 2

مفهــوم وأهمیــة التنظیم
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خطــوات عملیــة التنظیم

9

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یوضــح خطــوات عملیــة التنظیم.
2. یرســم هیــكلا تنظیمیــا فــي بیئة الأعمال.

الهیــكل التنظیمــي

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختیار المعلم.

یعرض المعلم على الطلاب الموقف الإداري التالي:

- تواجه ریم مشكلة في تنظیم مشغل خیاطة الملابس الذي تدیره ن والذي یقوم 

بإنتاج الملابس النسائیة والرجالیة حسب طلب الزبائن، ویعمل لدیها 15 عاملًا 

)مصممین وخیاطین واداریین(.

- ویطلب المعلم من الطلاب مساعدتها في عملیة التنظیم خطوات التنظیم التي 

یعرضها أمامهم على لوحة، أو على السبورة .

الهــدف الأول والثاني: اســتراتیجیة )العمل الجماعــي أو الثنائيات(
یكلف المعلم الطلاب بتطبیق الخطوات الموضحة في اللوحة على الموقف الإداري 

السابق )الفقرة التمهیدیة( بحیث یشرح المعلم الخطوة ثم یعطي المجموعات وقتاً 

لتطبیق الخطوة على الموقف وكتابتها على  أن یقدم طلاب المجموعة تقریراً یوضح 

الخطوات التي قامت بها المجموعة والهیكل التنظیمي المقترح.

في نهایة الحصة یلخص المعلم خطوات التنظیم التي یجب القیام بها، ویتفق مع 

الطلاب على الخطوات والهیكل التنظیمي لمشغل ریم.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

ملحق 
ملحــق ) 1( خطوات التنظیم لمشــغل ریم:

خطــوات عملیــة التنظیم

1. التعرف على أهداف المؤسسة: إنتاج الملابس النسائیة والرجالیة حسب طلب الزبائن .
2. تحدید النشاطات اللازمة لتحقیق الأهداف: استقبال الزبائن، توفیر المجلات والكتالوجات المتخصصة،

الاتفاق على التصمیم المطلوب، اعداد التصمیم، توفیر المواد الخام، التسعیر،

أخذ قیاس الزبائن، القص، الخیاطة  البروفات، انتاج القطعة بشكل نهائي، الكي، تسلیم المنتج، محاسبة الزبائن.

3. تجمیع الأنشطة المتشابهة:
خدمة العملاء: استقبال الزبائن، توفیر المجلات، تسلیم المنتج، محاسبة الزبائن

التصمیم: الاتفاق على التصمیم، أخذ القیاس الخاص بالزبون، توفیر المواد الخام.

الإنتاج: القص، الخیاطة، عمل البروفات، الكيّ.

4. تحدید العلاقات وتعیین رؤساء أقسام ) خدمة العملاء، الإنتاج، التصمیم ( وتكون علاقتهم مباشرة مع مدیرة المشغل ریم.
5. إعداد الهیكل التنظیمي:

المشغل  مدير 

الزبائن  لتصميم خدمة  الأنتاج ا

الغــلــق 

مــن خــال طــرح الأســئلة حیــث یطــرح المعلــم مجموعــة مــن 

الأســئلة لتلخیــص أهــداف الــدرس وإجابــة الطــاب

س: أرسم شكلا یوضح خطوات التنظیم .

س: هل التنظیم وسیلة أم غایة ؟

یطــرح المعلــم ســؤالًا علــى الطلبــة، هل هناك أنــواع للتنظیم؟هذا 

مــا ســنتعرف علیــة في الحصــة القادمة .

- حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 88 السؤال 3
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أنــواع التنظیــم: الرســمي وغیر 
سمي لر ا

10

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یقــارن بــن التنظیــم الرســمي والتنظیم 
غیــر الرســمي من حيــث المفهوم والأهمية 

والمزایــا و العیوب.

التنظیــم الرســمي، التنظیــم غیــر الرســمي

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختیار المعلم.

یشــعر المعلــم الطلبــة أنــه قــد ســمع عبــارة لم یســتطع تفســیر معنــاه ویطلب مســاعدتهم 

فــي ذلــك، ویكتــب العبــارة الآتیــة علــى الســبورة لشــد انتباههــم: "التنظیــم الظــل" 

مــن ســمع أو قــرأ عــن ذلــك؟ یســتمع لبعــض إجابــات الطــاب.

المعلم: دعونا نتعرف إلیه من خلال درسنا الحالي.

ملاحظــة للمعلــم ) أطلــق مســمى تنظیــم الظــل علــى التنظيــم غیــر الرســمي، ویطلــب 

مــن الطــاب فــي نهایــة الحصــة اســتنتاج الســبب فــي هــذه التســمیة.

الهدف الأول: استراتیجیة )التعلم من خلال النشاطات والمناقشة(
یعطــي المعلــم الطــاب وقتــاً كافيــاً  لقــراءة محتویــات الــدرس قراءة صامته، ویقســم المعلم 

الصــف الــى فریقــن للمناقشــة، فریــق یتبنــى التنظیــم الرســمي وفریــق یتبنــى التنظیم غیر 

الرســمي، یضــع المعلــم مخطــط مقارنــة أو جدول للمقارنة على الســبورة أو لوحــة كبیرة، أو 

یصممهــا بنفســه، وینطلــق منها لمناقشــة الطــاب في محتویــات الدرس.

استراتيجية التدريس 

المقارنة 
مفهومه: 

الإختلاف: أوجه 

المزايا: 

العيوب: 

التنظيم الرســمي 

1- مخطــط له
2- لــه قوانــن مكتوبه
..............-3

................-4
...............-5

1- غيــر مخطــط له
2- لــه قوانــن غيــر مكتوبه

..............-3
................-4
...............-5

..............-1
................-2

..............-1
................-2

..............-1
................-2

..............-1
................-2

:)1( مثال 

التنظيم غير الرســمي الكفايات 
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المقارنة 
مفهومه: 

الإختلاف: أوجه 

المزايا: 

العيوب: 

التنظيم الرســمي 

1- غيــر مخطــط له
2- لــه قوانــن غيــر مكتوبه

..............-3
................-4
...............-5

..............-1
................-2

..............-1
................-2

التنظيم غير الرســمي 

إستراتيجيات التدريس المقترحة

أنــواع التنظیــم: الرســمي وغیر 
سمي لر ا

التنظيم غير الرســمي التنظيم الرســمي 

المفهوم 

الإختلاف  أوجه 

المزايــا 

العيوب

.......... ..........يقصد به:  يقصد به: 

1- مخطــط له
2- لــه قوانــن مكتوبه
..............-3

................-4
...............-5

1- غيــر مخطــط له
2- لــه قوانــن غيــر مكتوبه

..............-3
................-4
...............-5

..............-1
................-2

..............-1
................-2

..............-1
................-2

..............-1
................-2

مثال )2(:
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أنــواع التنظیــم: الرســمي وغیر 
سمي لر ا

نشاط إثرائي 2 - 10

مسألة للمناقشة 2 - 6

 :) 1 ملحق ) 

: ملحق )2( 

أعمــال المعلمیــن ضمــن التنظیــم الرســمي              أعمــال المعلمیــن ضمن التنظیم غیر الرســمي

1. تدریــس الطــاب فــي الغــرف الصفیة.
2. تحضیــر للدروس والأنشــطة.

3. اختبــارات الطــاب وتصحیحهــا.
4. القیــام بأنشــطة مختلفــة للطــاب.

5. الاجتماعــات الرســمیة مــع الإدارة أو اجتماعــات 
الأقسام.

6. متابعــة ســلوك الطــاب داخــل الصفــوف وخارجها.
7. تنفیــذ التعلیمــات الــواردة مــن إدارة المدرســة.

1. زیــارات متبادلــة بــن المعلمــن .
2. تنــاول وجبــات الإفطار.

3. ممارســة الریاضــة فــي فترة الفســحة.
4. مشــاركة الطــاب بأنشــطة مختلفــة فــي

المدرسة.

5. تناقــل الاشــاعات والأحادیــث الشــخصیة التــي لا
تتعلــق بالعمــل.

یهيء التنظیم الجو الملائم لتدریب أعضائه وتنمیة مواهبهم وتزویدهم بما یحتاجونه وهذا یؤدي بدوره إلى زیادة

ولائهم وإخلاصهم للمنظمة.

الغــلــق 

مــن خــال طــرح الأســئلة حیــث یطــرح المعلــم مجموعــة مــن الأســئلة لتلخیــص أهــداف الــدرس 

وإجابــة الطــاب.

عرف التنظيم الرسمي 

اذكر أهمية التنظيم الغير رسمي في المؤسسات 

أو مناقشة الطلاب في مسألة المناقشة )2-6( صفحة 74.

 - حل الأسئلة التابعة للدرس صفحة 88 - 89 السؤال 4 - 7.
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نشاط إثرائي 2 - 10

مسألة للمناقشة 2 - 6

ــادئ التنظیم مب

11
إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختیار المعلم.

ــة  ــادئ الإداری ــة المب ــر الطــاب بنظری ــم، ویذك ــي خطــوات التنظی ــة الطــاب ف مراجع

)هنــري فایــول ( التــي درســها فــي الوحــدة الأولــى تمهیــدا للــدرس، ثــم یكتــب المعلــم 

الســؤال الآتــي علــى الســبورة: هــل هنــاك مبــادئ لعملیــة التنظیــم؟ ثــم یعــرض شــكل 

یوضــح مبــادئ التنظیــم علــى الســبورة. ملحــق )1(

 ملاحظــة: یقتــرح ان یتــم تدریــس المبــادئ مــن 1-4 فــي حصــة و المبــادئ مــن 6-5 

فــي الحصــة الثانیــة. 

الهدف الأول: اســتراتیجیة التدریس المباشــر ) الأســئلة والأجوبة (.
  لتوضیح المفاهیم الواردة في الدرس . من خلال عرض الشكل في ملحق )1(

الهدف الثاني: التدریس المباشــر ) الحوار والمناقشــة (:
ــة  ــي أهمی ــة 75 ومناقشــة الطــاب ف ــم مســألة المناقشــة 2 - 7 صفح یعــرض المعل

ــة. ــادة الإنتاجی ــاءة وزی ــع الكف ــل لرف التخصــص وتقســیم العم

الهــدف الثالث: ) فكر – أكتب – زاوج – شــارك (
ــة  العمــل الجماعــي )ثنائیــات( تكلیــف الطــاب مــن خــال ثنائیــات العمــل بالإجاب

المجموعــات  بعــض  76 وتقــدم  الأمــر صفحــة  مبــدأ وحــدة   11-2 نشــاط  علــى 

عرضــا شــفویا لمــا توصلــوا الیــه، ویناقــش المعلــم الطــاب فــي أهمیــة تلقــي المــرؤوس 

الأوامــر مــن شــخص واحــد ویدعــم ذلــك مــن بأمثلــه مــن المدرســة. 

الهــدف الرابع: مخطط التتابع والتسلســل:
یعــرض المعلــم الشــكل 2-7 مبــدأ التسلســل الإداري صفحــة 77، ومناقشــة الطــاب 

فــي تــدرج الســلطة مــن الأعلــى الــى الأدنــى حســب التسلســل الإداري فــي المؤسســة، 

ــى  ــة 77 للتوصــل ال ــة 2-8 صفح ــي مســألة المناقش ــاب ف ــم الط ثــم یناقــش المعل

المظاهــر الإیجابیــة والســلبیة نتیجــة تطبیــق المؤسســة مبــدأ التسلســل الإداري. 

الهدف الخامس: اســتراتیجیة التدریس المباشــر ) الحوار والمناقشــة(
- یناقــش المعلــم الطــاب بمفهومــي الســلطة المســؤولیة والتمییــز بینهمــا، وأهمیــة 

تســاوي الســلطة والمســؤولیة 

ـوّض، أمــا  - یناقــش المعلــم الطــاب بمســألة المناقشــة 2-9 صفحــة 78 الســلطة تفـ

ـوّض. المســؤولیة لا تفـ

 

استراتيجية التدريس 

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

الكفايات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. يذكر مبادئ التنظیم بشكل مختصر. 
2. یحلل العلاقة بین التخصص وزیادة 

الانتاجیة.

3. یوضح أهمیة مبدأ وحدة الأمر في 
المنظمات.

4. یحدد المظاهر الإیجابیة والسلبیة لمبدأ 
التسلسل الإداري.

5. یمیز بین السلطة والمسؤولیة.
6. یعرّف نطاق الاشراف تعریفا صحیحا.

7. یقارن بین المركزیة واللامركزیة.

التخصــص - وحــدة الأمــر - التسلســل 

الإداري - الســلطة - المســؤولیة

- نطــاق الاشــراف - المركزیــة - اللامركزیــة

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد
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إستراتيجيات التدريس المقترحة

استراتيجية التدريس 

الهدف الســادس: التدریس المباشــر ) الحوار والمناقشــة (
 یناقش المعلم الطلاب بمفهوم نطاق الاشراف.

الهدف الســابع: التعلم بالنشــاطات ) المناظرة (
- یطرح المعلم بعض الأسئلة التي تشد انتباه الطلاب على سبیل المثال:

- ما الذي یجعل المعلمین وطلبة المدرسة یقبلون وینفذون أوامر مدیر المدرسة وتعلیماته؟

- هل یستطیع المعلم عدم إطاعة تلك التعلیمات الصادرة عن مدیر المدرسة؟

- ماذا یمكن أن یحدث في حالة عدم إطاعة أوامر وتعلیمات المدیر؟

یحاور المعلم الطلاب ویطلب منهم تبریر اجاباتهم .

طالما أن للمدیر الحق القانوني في اتخاذ القرارات وإصدار التعلیمات للآخرین، ترى هل یستطیع مدیر المدرسة

نقل سلطة القرار في أمور معینه إلى إداریین أو معلمین داخل المدرسة؟ هل حدث ذلك فعلا في المدرسة؟أعط أمثلة.

- یطرح المعلم القضیة الآتیة للمناظرة بین فریقین.

یرى البعض أن ضبط أنشطة المؤسسة ومواردها والرقابة علیها أهم بكثیر من شعور العاملین بالرضا

واهمیتهم داخل المؤسسة، لذا یجب أن تكون سلطة اتخاذ القرارات بید الإدارة العلیا.

ولمعرفة إن كنت مؤیداً أو معارضاً لهذا الرأي یقسم الطلاب الى فریقین، فریق یؤید وفریق یعارض.

    یناقــش فریــق اللامركزیة ما یأتي:یناقش فریــق المركزیة ما یأتي:            

- المقصود بمفهوم المركزیة.

- مزایا المركزیة.

- عیوب المركزیة.

- المقصود بمفهوم اللامركزیة.

- مزایا اللامركزیة.

- عیوب اللامركزیة.
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یرى البعض أن ضبط أنشطة المؤسسة ومواردها والرقابة علیها أهم بكثیر من شعور العاملین بالرضا

واهمیتهم داخل المؤسسة، لذا یجب أن تكون سلطة اتخاذ القرارات بید الإدارة العلیا.

ولمعرفة إن كنت مؤیداً أو معارضاً لهذا الرأي یقسم الطلاب الى فریقین، فریق یؤید وفریق یعارض.

المحق ) 1 (  مسألة مناقشة 6-2 

مسألة مناقشة 9-2

نشاط 11-2 

نشاط 12-2 

لتخصص ا
تقسیم و

لعمل ا

الأمر وحدة 

لتسلسل ا
الاداري

لسلطة ا
والمسؤولیة

نطاق
الاشراف

المركزیة
واللامركزیة

الأســاس الــذي یدعــو الــى اســتخدام مبــدا التخصــص هــو صعوبــة 

قیــام شــخص واحــد او جهــة واحــدة بالقیــام بإنتــاج ســلعة أو 

تقــدیم خدمــة، فمثــا لإنتــاج ســلعة مثــل الســیارة لا بــدّ مــن 

ــاج أو  ــم والإنت ــا كالتصمی ــن التخصــص لإنتاجه ــة م وجــود درج

تقــدیم خدمــة مثــل خدمــة الاتصــالات . والــذي یجعــل هــذه 

ـرات مختلفــة . المهمــة صعبــة لحاجاتهــا لمهــارات وخبـ

ـوض  تفـ لا  ولكــن  العمــل،  لتســییر  ـوض  تفـ الســلطة 

المســؤولیة، لأن الرئیــس یبقــى مســؤولا عــن عملــه وإن 

ـوضّ بعضــاً مــن ســلطاته الــى الآخریــن . فـ

نعــم هنــاك تضــارب واضــح فــي الأوامــر الصــادرة عــن المدیــر 

أي  الموظــف،  عنــد  ارتبــاك  فیحصــل  التســویق  العــام ومدیــر 

ســینفذ. الأوامــر 

یجــب علــى الموظــف تنفیــذ الأوامــر الصــادرة مــن رئیســه المباشــر 

وهــو مدیــر التســویق، لأن الموظــف أحــد موظفــي إدارة التســویق 

وهــو نشــر الإعــان فــي التلفــاز مــع بیــان ذلــك للمدیــر العــام بــأن 

الموظــف یتبــع التسلســل الإداري فــي المؤسســة .

ــى ســمعة المؤسســة  ــا أو حساســا عل أي قــرار یمكــن أن یكــون مكلف

وبقائهــا فــي الســوق، مثــل: قبــول أو رفض مشــروع جدید للمؤسســة، 

أو فتــح فــرع جدیــد للشــركة، أو مكافــأة مالیــة للعاملــن .... الــخ، 

كمــا أن حجــم المؤسســة و طبیعــة عمــل المؤسســة وكذلــك وجهــة نظــر 

ــة،  ــة أو اللامركزی ــر فــي اســتخدامه المركزی ــر تجــاه العاملــن تؤث المدی

ففــي حــال قناعتــه ان العاملــن لدیــه علــى قــدر مناســب مــن الخبــرة 

والكفــاءة والقــدرة علــى اتخــاذ القــرارات وتحمــل المســؤولیة فیمكــن 

أن یســتخدم اللامركزیــة والعكــس.

المركزیــة واللامركزیــة في التنظیم صفحة ٧٩:

ــادئ التنظیم مب
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ــادئ التنظیم مب

مــن المظاهر الإیجابیة 
الإداري للتسلسل 

من المظاهر الســلبیة

- تنظیم العمل وتنسیق بین العاملین.

- تحدید خطوط السلطة من أعلى الهرم الى أدنى الهرم.

- تأخیر انجاز العمل.

- بُعد مركز اتخاذ القرار عن ظروف العمل.

الغــلــق 

مــن خــال طــرح الأســئلة حیــث یطــرح المعلــم مجموعــة مــن 

ــة الطــاب الأســئلة لتلخیــص أهــداف الــدرس وإجاب

س: أذكر مبادئ التنظیم

س: ما الفرق بین السلطة والمسؤولیة

ــا  ــدى مراعاته ــن م ــة وب ــتك كمؤسس ــى مدرس ــر ال س: انظ

ــم. ــادئ التنظی لمب

- حل الأسئلة التابعة للدرس 

صفحة 90 السؤال 8 و 9
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- تنظیم العمل وتنسیق بین العاملین.

- تحدید خطوط السلطة من أعلى الهرم الى أدنى الهرم.

- تأخیر انجاز العمل.

- بُعد مركز اتخاذ القرار عن ظروف العمل.

الهیــكل التنظیمــي وأســس بناؤه

12
إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یعــرّف المقصــود بمفهــوم الهیكل 
التنظیمــي تعریفــاً صحیحــا .

2. یحــدد أســس بنــاء الهیــكل التنظیمي 
فــي المنظمة .

3. یصمــم هیــكلا تنظیمیــا لمؤسســة على 
أســاس مركب )المختلط(.

الهیــكل التنظیمــي

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي  كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

مقتطفات من مقالة في مجلة، ملحق )1(

یطلب المعلم من الطلبة أن یجلســوا في 4 مجموعات حســب شــهر میلاد كل منهم )كل 

3 اشــهر فــي مجموعــة( ثــم یطلــب منهــم إعــادة التوزیــع علــى مجموعــات حســب منطقــة 
الســكن ) یحــدد المعلــم 3 مناطــق ســكنیة ( ثــم إعــادة التوزیــع على حســب اللون المفضل 

لهــم، ثــم یطلــب مــن الطلبــة تحدیــد الأســاس الــذي تم اعتمــاده فــي كل مرة.

ویســالهم هــل هنــاك طــرق أخــرى لتوزیــع الطلبة؟مــا الطریقــة التــي یتــم بموجبهــا توزیــع 

الطــاب علــى الصفــوف فــي المدرســة؟ثم یطــرح المعلــم الســؤال الآتــي: كیــف یتــم تجمیــع 

الأنشــطة وتحدیــد الإدارات والأقســام فــي المؤسســة.

الهدف الأول: التدریس المباشــر )الحوار والمناقشــة(
ــد، ویعــرض  ــن خــال فقــرة التمهی ــم م ــكل التنظی ــح مفهــوم الهی ــم بتوضی ــدأ المعل یب

المفهــوم علــى الســبورة للتأكــد مــن فهــم الطــاب لمفهــوم الهیــكل التنظیمــي ثــم یعــرض 

الهیــكل التنظیمــي للمــدارس الحكومیــة فــي دولــة قطــر.

الهدف الثانــي: العمل الجماعي
یبــدأ یختــار المعلــم اســم شــركة انتــاج للملابــس ویتــم توزیــع عــدد مــن الهیــاكل 

التنظیمیــة المختلفــة الــواردة فــي الكتــاب علــى المجموعــات باســتثناء الهیــكل المركــب 

ــط (. ) المختل

1. یعــرض المعلــم علــى الســبورة وظائــف المنظمــة، والاقســام التابعــة لــكل وظیفــة، 
ویقــوم الطــاب بتصنیــف الوظائــف فــي الهیــكل التنظیمــي . ثــم یناقــش الطلبــة بمزایــا 

التنظیــم علــى أســاس الوظیفــة.

2. یعــرض المعلــم مجموعــة مــن الفــروع لشــركة انتــاج الملابــس فــي مناطــق جغرافیــة 
محــدد فــي قطــر. ویطلــب مــن الطلبــة تحدیــد هــذه المناطــق فــي الهیــكل التنظیمــي 

علــى أســاس المنطقــة الجغرافیــة ویناقــش الطــاب مزایــا التنظیــم علــى أســاس الموقــع 

الجغرافــي.

3. یعــرض المعلــم مجموعــة مــن العمــاء علــى الســبورة لشــركة الملابــس، لتصنیــف 
ــن  ــوع م ــذا الن ــا ه ــة بمزای ــش الطلب ــى أســاس العمــاء .ویناق ــكل التنظیمــي عل الهی

ــي. ــكل التنظیم الهی

ــكل  ــي الهی ــا ف ــس لتصنیفه ــن منتجــات شــركة الملاب ــة م ــم مجموع 4. یعــرض المعل
ــج. ــى أســاس المنت ــي عل التنظیم

استراتيجية التدريس 

الكفايات 

یقترح للدرس حصتین دراسیتین(
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الهدف الثالث: حل المشــكلات والاســتقصاء:

یعرض یطرح المعلم سؤال على الطلبة، كیف یمكن أن یكون شكل التنظیم لو تم استخدام شكلین من اشكال التنظیم؟

هل یمكن تصمیم هيكل تنظيمي لمؤسسة یجمع بین جمیع اشكال التنظیم السابقة؟

یــوزع المعلــم الحالــة الإداریــة ملحــق )2( علــى الطلبــة، ویعرضهــا علــى الســبورة ثــم یكلــف الطلبــة قــراءة الحالــة قــراءة صامتــه لمــدة )5 دقائــق( ویطلــب 

مــن الطلبــة تصمیــم هيــكل تنظيمــي للمؤسســة فــي الحالــة الإداریــة ویقــوّم المعلــم المجموعــات مــن خــال الملاحظــة ثــم تقــوم كل مجموعــة بعــرض مــا 

توصلــت الیــه امــام زملائهــم.

یرسم المعلم الهیكل التنظیمي لمؤسسة زمزم على الأساس )المركب  المختلط( ، على السبورة.

ملحق 1  حالة إدارية ملحق 2

ـرأت فــي مجلــة أنــه عندمــا بــدأت الصناعــة الأمریكیــة فــي أواخــر  قـ

أمــا  كفاءتهــا  فــي  بنقــص  شــعرت  الثمانینــات  الســبعینات وأوائــل 

ــرز العوامــل التــي  ــم، وكان مــن اب الصناعــة الیابانیــة التــي غــزت العال

ظهــرت لتقــدم المؤسســات الیابانیــة وتقدمهــا هــو الهیــاكل التنظیمیــة، 

ووجــدت شــركة فــورد الأمریكیــة ]ان هیكلهــا التنظیمــي یحتــوي علــى 

ــاً مقابــل ســبعة مســتویات إداریــة فقــط فــي  اثنــي عشــر مســتوى إداری

ــب ــورد أن الروات ــدت شــركة ف ــد وج ــا وق ــل تویوت ــة مث شــركة یابانی

الســنویة لعمالهــا ضعــف الرواتــب الســنویة لشــركة یابانیــة مماثلة، ولعلاج 

هــذه المشــكلة فكــرت الشــركة بتبســیط الهیــكل التنظیمــي، وإلغــاء بعض 

المســتویات الإداریــة غیــر الضروریــة فیها.

- یطلب المعلم من الطلاب آراءهم حول ما كتبته المجلة .

ــا الدوحــة - قطــر فــي  ــس ومركزه تأسســت شــركة زمــزم لصناعــة الملاب

ــي: ــة إدارات ه ــام أربع ــر الع ــع للمدی ــام 2000 م ویتب ع

1. إدارة الأفراد والشــؤون الإداریة       2. إدارة الإنتاج
 3. إدارة التســویق والمبیعات           4. الإدارة المالیة

تنشــیط  أجــل  مــن  للتســویق  فــروع  ثلاثــة  الشــركة  افتتحــت  وقــد 

المبیعــات الفــرع الرئیســي فــي الدوحــة وفرعــا فــي الوكــرة وفرعــا آخــر 

فــي الخــور، ویتبــع لفــرع الدوحــة ثلاثــة اقســام للملابــس:

- قســم الرجال، وقســم النســاء، وقسم الأطفال .

ــمیة  ــدلات رس ــاج ب ــلعتین )قســم لإنت ــاج س ــال بإنت - یقــوم قســم الرج

ــاج قمصــان ( . وقســم لإنت

مسألة للمناقشة 2 - 10
یمكن للمدیر أن یتخذ بعض القرارات منفردا في بعض الحالات منها:

1. ان كان القــرار مكلفــا أو حساســا علــى ســمعة المؤسســة وبقائهــا فــي الســوق، مثــل: قبــول أو رفــض مشــروع جدیــد للمؤسســة، 
أو فتــح فــرع جدیــد للشــركة، أو مكافــأة مالیــة للعاملــن .... الــخ

2. حجم المؤسسة وطبیعة عمل المؤسسة .
3. وجهة نظر المدیر تجاه العاملین ان كان لدیهم الخبرة والكفاءة والقدرة على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤولیة أم لا.

الهیــكل التنظیمــي وأســس بناؤه
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ملحق 1 

مسألة للمناقشة 2 - 10

الهیــكل التنظیمــي وأســس بناؤه

نشاط 13-2 أســس بناء الهيــكل التنظمي صفحة ٨٣ : 
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نشاط 14-2

إجابة الســؤال الثاني:

1 . الهیكل التنظیمي على أساس الوظیفة
2. الهیكل التنظیمي على أساس الموقع الجغرافي

3. الهیكل التنظیمي على أساس العملاء
4. الهیكل التنظیمي المركب ) المختلط ( المصفوفة.

العام  المدير 

إداري  التسويق مدير  مدير 

المشتريات  مندوب  إداري  موظف 

الغــلــق 

حــل الأســئلة التابعــة للــدرس صفحــة 91 - 92 

الســؤال 10 - 13 
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حالــة إدارية عــن التنظيم
13 )افتتــاح مدرســة ثانویة جدیدة(

إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. یحلــل أهمیــة الهیــكل التنظیمــي في 
المؤسســات الــواردة في الحالة.

2. یطبــق المعلومــات التي درســها في 
موضــوع التنظیــم على الحالة الدراســیة.

الهیــكل التنظیمــي

 الكفایة اللغویة  الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختيار المعلم. 

یمهد المعلم لأهمیة الحالة الإداریة من خلال طرح أسئلة تثیر تفكیر الطلبة وتزید من 

دافعیتهم نحو دراسة الحالة.

اســتراتیجیة التدریــس المقترحة اســتراتیجیة العمل الجماعي، 
واســتراتیجیة حل المشــكلات والاستقصاء:

- یوزع الطلاب الى مجموعات تمهیدا لتحلیل الحالة الإداریة والاجابة عن أسئلتها. 

- یطلب المعلم من جمیع الطلاب قراءة الحالة الدراسیة بتامل لمدة زمنیة محددة . 

- بعد انتهاء الوقت المحدد یطلب المعلم من الطلاب المناقشة بین أفراد المجموعة، 

واستنتاج الهیكل التنظیمي المناسب للمدرسة ورأي المجموعة في معالجة المشكلة 

والاجابة على أسئلة الحالة .

- اثناء أداء المجموعات یقوم المعلم بمتابعة أداء عمل المجموعات وتقدیم تغذیة 

راجعة لهم، وتوجیههم بطرح مزیدا من الأسئلة دون اعطائهم إجابات .

- یبدأ المعلم بطرح أسئلة لتحلیل المشكلة ویوجهها للمجموعات جمیعها. 

- یطلب المعلم من إحدى المجموعات عرض المفاهیم الاداریة التي تم التركیز علیها 

في هذه الحالة )الهیكل التنظیمي، التنظیم، مبادئ التنظیم. ومناقشة ذلك مع 

باقي المجموعات(.

- یطرح المعلم الأسئلة في نهایة الحالة الإداریة لمناقشتها وحلها مع الأخذ بعین 

الاعتبار مشاركة كافة المجموعات بالعرض والنقاش. التنظیمي على أساس المنتج.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 

نشاط 14-2

العام  المدير 

التسويق  مدير 

المشتريات  مندوب 
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ملحق 1 

حالــة إدارية عــن التنظيم
)افتتــاح مدرســة ثانوية جديدة(

1 الهیكل التنظیمي للمدرسة.
2. الهیكل التنظیمي على أساس الوظیفة. )تخصصات المواد الدراسیة(.

3. لا یمكن للمعلمین العمل بدون إدارة، فلا أحد یستغني عن الإدارة 
في حیاته فالإدارة باتت ضرورة ملحة واجبة التطبیق في جمیع مناحي

 الحیاة ومنها المؤسسات التعلیمیة .

4. بنود الخطة في الحالة:
- استخدام الهیكل التنظیمي على أساس الوظیفة. 

- انشاء الجدول المدرسي لتنظیم الوقت. 

- تجهیز غرف الإداریین لتنظیم الصفوف. 

- تم التعاقد مع شركة حراسة والصیانة والزراعة. 

- تجهیز مطعم لوجبات الطلاب. 

5 . خطة تنظیمیة جدیدة:
- الجدول الدراسي خطة الأنشطة الصفیة واللاصفیة

- رفع خطة المستوى الأكادیمي للطلاب

- خطة اخلاء الحریق خطط أخرى للمناهج والاختبارات. 

6. مبدأ التنظیم المناسب مبدأ التخصص وتقسیم العمل ومبدأ التسلسل الإداري:
 لأن مبدأ التخصص مبني على التخصصات للمعلمین، بحیث یتم وضع كل تخصص في 

قسم خاص في التنظیم. 

لأن التخصص یكسب المعلم مهارة أكبر للقیام بالعمل.

7. اتبعت المدرسة خطوات التنظیم منها:
- تحدید الهدف التنظیمي. 

- تحدید الأنشطة لتحدید الهدف.

- تصنیف الأنشطة وتحدید السلطات والمسؤولیات.

- تحدید المستویات ورسم الهیكل التنظیمي.

8. تم استخدام شكل الهیكل التنظیمي على أساس الوظیفة للعمل في هذه المؤسسة.
9. تكمن أهمیة التخطیط كونه الخطوة الأولى لتفعیل الخطط وتنفیذها، فبدون التنظیم لا 

یمكن انجاز الأهداف الواردة في الخطة.

إجابة أســئلة المناقشــة للحالة الإداریة:

 ومن الفوائد لعنصر التنظیم في المؤسسة مما یأتي:

- خلق مناخ مناسب للعمل الإداري.

- توزیع الأعمال والتخصصات والعلاقات بین العاملین.

- توزیع الكفاءات بشكل صحیح.

- وضع الشخص المناسب في المكان المناسب.

- الاستخدام الأمثل للطاقات البشریة في المؤسسة وغیرها.

الغــلــق 

عــرض الإجابــة النموذجیــة علــى الســبورة، یــدّون الطالــب الإجابــة علــى 

الأســئلة نهایــة الحالــة الإداریــة.



69

ملحق 1 

مفهــوم التوجیــه وأهمیته

14
إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. أن یعــرف الطالــب مفهــوم التوجیه.
2. أن يعــدد الطالــب أهمیــة التوجیه.

التوجیــه -التعلیمــات - العلاقــة بــن 

الرئیــس والمرؤوس

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

- لعبة تدریبیة بأمر القائد » یلقى المعلم على الطلاب أوامر بسیطة مثل قف 

واجلس على ان یقوم الطلاب بعمل عكس الامر ومن یخطئ یخرج من اللعبة وهكذا 

والتعقیب على الفكرة بأهمیة دور القائد ونجاح العمل بالتوجیه وضبط الأداء ومن 

ثم تحقیق الأهداف المطلوبة .

- استراتیجیة الحوار والمناقشة حول الأسئلة التمهیدیة بالكتاب المدرسي وتهیئة 

الطلاب لاستنباط مفهوم التوجیه واهمیته.

- استراتیجیة العصف الذهني بكتابة كلمة التوجیه على السبورة واخذ اراء الطلاب 

وتسجیل كل الآراء ومن ثم فرزها وتحدید المفهوم بشكل عام وبصورة صحیحة.

والثاني: الأول  الهدف 
- استراتیجیة المحاضرة حول مفهوم التوجیه واهمیته في العمل المؤسسي.

- استراتیجیة النقاش الموجه حول أهمیة التوجیه في العمل الإنساني ومن ثم العمل 

المؤسسي مع الاستعانة بسیرة النبي صل الله علیه وسلم .

- استراتیجیة سرد القصص والتعلم الذاتي من خلال معایشة المواقف الإداریة في 

التاریخ الإسلامي ومناقشة الطلاب حولها واستخراج مفهوم التوجیه واهمیته.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 

مسألة مناقشة 11-2

- التوجیه یصدر من الإدارة العلیا فقط للمرؤوسین 

یترك المجال للطلاب للمناقشة حول السؤال دون تقیید وفي النهایة یعرض على 

الطلاب الإجابة النموذجیة وهي  كل مستوى من مستویات الإدارة یشارك في عملیة 

التوجیه كل حسب المستوى التنظیمي المناسب له وتزید مساحة التوجیه في المستوى 

الأدنى دون العلیا بمعنى الإدارة التنفیذیة تحتاج للتوجیه اكثر من التكتیكیة

والاستراتیجیة وهكذا .
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مفهــوم التوجیــه وأهمیته

الغــلــق 

      99 صفحــة  للــدرس  التابعــة  الأســئلة  حــل 

2 و   1 الســؤال 
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عناصــر عملیــة التوجیه

15
إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. ان يوضح الطالب عناصر عملیة التوجیه.
2. ان یبین الطالب أسس التعامل مع 

المرؤوسین.

3. أن يذكر الطالب شروط التوجیه.

عناصــر التوجیــه )الاتصــالات - القیادة - 

التحفیز( - أســس التعامل مع المرؤوســن

تعریــف الأوامــر - مبــدأ وحدة الامر - 

شــروط التوجیه

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

من اختيار المعلم.

ــاه  ــذب انتب ــدف ج ــم الیــوم به ــع ان تتعل ــاذا تتوق ــة م ــتراتیجیة  KWL بطاق - اس

الطــاب لــدرس الیــوم ومــدى توقعهــم لعناصــر التوجیــه الاتصــال والتحفیــز والقیــادة.

- استراتیجیة العصف الذهني من وجهة نظرك عناصر عملیة التوجیه.

الهــدف الأول: اســتراتیجیة المحاضرة من خلال التهیئة الســابقة
یشــرح المعلــم النتائــج التــي توصــل الیهــا الطالــب ســواء البطاقــة او العصــف الذهنــي 

موضحــاً عناصــر التوجیــه الثــاث.

ــة  ــتراتیجیة المناقش ــي، اس ــم التعاون ــتراتیجیة التعل ــي: اس ــدف الثان اله
ــوار والح

بتكویــن فــرق عمــل ومناقشــة أســس التعامــل مــع المرؤوســن الكتــاب المدرســي یقــوم 

طالــب بعــرض الأســس مــن وجهــة نظــر المجموعــة. اســتراتیجیة المناقشــة والحــوار مــع 

الطــاب الكتــاب المدرســي وتوصیــل الطــاب لیبــن أســس التعامــل مــع المرؤوســن.

الهدف الثالث: استراتیجیة التعلم بالصور – الحوار والمناقشة
مــن خــال النشــاط 2-16 صفحــة 96 أقــوم بمناقشــة الطــاب حــول الصــورة ورایهــم 

واجاباتهــم وهــل طبــق الرئیــس الشــروط كمــا یظهــر بالصــورة ثــم یقــوم الطــاب بحــل 

النشــاط بالكتــاب المدرســي. 

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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عناصــر عملیــة التوجیه

نشاط 16-2 

ــم بعــرض  ــم یقــوم المعل یتــرك للطــاب بعــرض آرائهــم حــول الصــورة وتوضیــح علاقتهــا بشــروط التوجیــه ث

ــة الراجعــة. ــة علیهــم وتقــديم التغذی الإجاب

- لا، لم یستطیع الرئیس تنفیذ شروط التوجیه كما یجب فالصورة توضح ان الأوامر غیر واضحة.

- المرؤوسين لیس لدیهم القدرة على تنفیذ الأوامر كما یجب.

- الأوامر غیر مكتوبة وبالتالي لم تكن واضحة.

الغــلــق 

       99 صفحــة  للــدرس  التابعــة  الأســئلة  حــل 

6  -  3 الســؤال 

شــروط التوجيه صفحة 96 :
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نشاط 16-2 

حالــة إداریــة – التوجیه

16

إستراتيجيات التدريس المقترحة

الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. أن یعرف الطالب مفهوم التوجیه .
2. ان یعدد أنواع التوجیه من خلال الحالة 

الإداریة .

3. أن یبین الطالب أهداف التوجیه من خلال 
الحالة الإداریة .

التوجیــه التربــوي - التوجیــه الدیني 

والأخلاقي - المرشــد الاكادیمي

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

- لعبة تدریبیة " الأرقام " تقسیم الطلاب لمجموعات وفریقین بتوزیع ارقام على 

الفریقین ویطلب منهم سرعة تكوین ارقام بالألاف مع ملاحظة توجیه الافراد وخاصة 

قائد المجموعة بتكون بشكل لا ارادي.

 اســتراتیجیة الحــوار والمناقشــة - الأســئلة الحافــزة - مفهــوم التوجیــه - أســس التعامــل 

مــع المرؤوســن - شــروط التوجیــه وتهیئــة الطــاب للتعامــل الجیــد مــع الحالــة الإداریــة.

الهــدف الأول والثاني والثالــث: اســتراتیجیة التعلم التعاوني
ـوم المعلــم  ـوي ص 97 ویقـ تكویــن فــرق عمــل وحــل الموقــف الإداري التوجیــه التربـ

بعــرض الموقــف الإداري صيغــة بوربوینــت ویعطــي وقــت للفــرق لقــراءة الموقــف والاجابــة 

علــى الأســئلة المصاحبــة، یتعــرف علــى مفهــوم التوجیــه ویعــدد انواعــه ویبــن أهدافــه. 

یقــوم الطــاب بعــرض النتائــج ویتــم مناقشــتها جماعیــاً ثــم یعــرض الإجابــة النموذجیــة 

علــى الســبورة وربطهــا بإجابــات الطــاب.

 

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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حالــة إداریــة – التوجیه

حالة إدارية  حالــة إدارية عــن التوجيه: التوجيــه التربوي صفحة ٩٧: 

1. عدد انواع التوجیه كما في الفقرة السابقة؟
- التوجیه الذي یقوم به الأب والأم في المنزل.

- التوجیه في التعلیم.

- التوجیه الدیني والأخلاقي.

- التوجیه التربوي.

- التوجیه الاجتماعي.

- التوجیه النفسي.

- التوجیه الوقائي.

2. إلى ماذا یهدف التوجیه الدیني والأخلاقي لسلوك الافراد؟
- یهدف إلى توعیة افراد المجتمع بالقیم والمبادئ التي ینص علیها الشرع والدین ویقوم سلوك الفرد

مع المحیط الخارجي من الناس .

3. كیف یوجه الاب أبنائه في المنزل ؟
- عن طریق توجیه أبنائهم وتربیتهم تربیة سلیمة، وصقل شخصیاتهم، بما یخدمهم ویخدم المجتمع.

4. ما دور المرشد الاكادیمي في المدرسة مع الطلاب ؟
- كما هو دور المرشد الأكادیمي في المدرسة أو الجامعة حیث یوجه الطلاب ویساعدهم حل مشاكلهم،

فهذه الأمور تؤثر في مستواهم العلمي والدراسي، كل ذلك لیحقق الأبناء أفضل النتائج والأهداف

وأعلى الدرجات.

5. هل لدیك تعریف آخر للتوجیه من وجهة نظرك؟
- یترك للطالب مساحة للتعبیر من وجهة نظره عن مفهوم التوجیه ثم یعرض التعریف بالموقف الإداري

التوجیه هو عبارة عن عملیة منظمة على شكل خطوات وإرشادات یضعها الریادي أو القائد عن

أفراد وفئة معینة من الناس؛ لیساعدهم على تحقیق أهدافهم بالشكل الصحیح،أي دون الحاجة لطرق

ووسائل قد تعرضهم للوقوع في الخطأ والضرر .

الغــلــق 

حــل الأســئلة التابعــة للــدرس صفحــة 99 - 100 

الســؤال 7.

- عــرض شــكل عناصــر التوجیــه وســؤال الطــاب 

عنهــا لتذكيرهــم بهــا.
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17
إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1.يوضح عملية الرقابة.
2. یصنف معاییر الأداء )خطوات عملیة 

الرقابة(.

الرقابــة - الوظائــف الإداریــة - )خطوات 

عملیــة الرقابــة( معاییــر المدخلات

- معاییــر تاریخیــة - معاییــر مقارنــة - 

معاییــر فنیــة - معاییــر المخرجات.

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

مخطط بناء، میزان ذو كفتین، متر، أو أي أداة قیاس متوافرة.

یبدا المعلم حصته بإشعار الطلبة بأن لدیه مشكلة مثل أرید منكم مساعدتي في 

المشكلة التي ظهرت عندي یوم امس )یضع على السبورة صورة لمخطط بناء وان هناك 

قیاس غیر صحیح في غرفة الطعام مثلا( .

الهدف الأول: إســتراتیجیة الحوار والمناقشــة.
ــى آرائهــم وأفكارهــم وتوضیــح  ــة ویســتمع ال ــم الحــوار والنقــاش مــع الطلب ــدأ المعل یب

المقصــود بالوظائــف الإداریــة - ثــم تخصیــص عنصــر الرقابــة منهــم - یســال المعلــم 

الطلبــة هــل تعتقــد أن مدیــر المدرســة والمدرســن یضعــون خططــا واهدافــا یجــب 

تحقیقهــا خــال العــام الدراســي؟ مــاذا تتوقــع أن تكــون تلــك الأهــداف التــي تســعى 

ــا كل شــيء یجــري فــي المدرســة دون أن  ــو تركن المدرســة لتحقیقهــا؟ مــاذا یحــدث ل

نتأكــد مــن أن مــا یتحقــق مطابــق للأهــداف؟ هــل تعتقــد أن بإمــكان مدیــر المدرســة 

ــه الطلبــة بالنفــي. ان ینفــذ كافــة الخطــط لتحقیــق الأهــداف؟ مــن المتوقــع اجاب

المعلــم اذن لا بــد مــن وجــود اداریــن ومعلمــن یكلفــون بأعمــال مختلفــة لتحقیــق تلــك 

الأهــداف هــل تعتقــد أن الأشــخاص یتســاوون فــي قدراتهــم وامانتهــم؟

هــل مــن المتوقــع أن تكــون كافــة الخطــط والاهــداف صحیحــة ودقیقــة 100%؟ هــل 

مــن الممكــن أن تســیر كافــة الأنشــطة بانســیاب وسلاســة نحــو تحقیــق الأهــداف؟ اذن 

مــا الــذي تقتــرح عملــه للتأكــد مــن أن عملیــات تنفیــذ خطــط المؤسســة تســیر حســب 

الأصــول؟ )حــوار ومناقشــة واجابــات مــن قبــل الطلبــة(.

ثــم یشــرح المعلــم تعریــف الرقابــة واهمیتهــا )قیــاس نتائــج الأداء الأنشــطة للتأكــد 

مــن أن خطــط المؤسســة تســیر فــي الاتجــاه الصحیــح بــدون انحرافــات(.

اثراء لتثبیت أهمیة الرقابة في ذهن الطلبة اعطائهم المثل التالي:

ــلیم  ــدد لتس ــي مح ــت زمن ــي وق ــد ف ــى الهن ــار ال ــه الإبح ــان لســفینة، علی ــام رب هم

شــحنة مــن الادویــة، والتــي یجــب ان تحفــظ بدرجــات حــرارة معینــة لضمــان ســامتها، 

ــاي  ــام ب ــل القی ــه قب ــم بأن ــام یعل ــة كبیــرة، هم ــات مالی ــیكبده غرام ــل س وان أي خل

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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نشــاط او عمــل یجــب أن یســبقه تفكیــر واع وتخطیــط ســلیم، قــم بمســاعدة همــام بمــا یلــي:

- تحدید الأهداف الرئیسة التي یجب تحقیقها

- ما الوحدات الإداریة المتخصصة والرئیسة الى تقترحها على همام لضمان تنفیذ المهمات؟ سمي بعض أنشطة هذه الوحدات.

- بین أهمیة الرقبة لربان السفینة، من خلال ربطها بالوظائف الإداریة الأخرى.

الهدف الثاني: اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة أو حل المشــكلات:
التهیئــة اللهــدف الثانــي: یطــرح المعلــم ســؤال علــى الطلبــة هــل مــن الممكــن عمــل قطعــة الكیــك هــذه بــدون خطــوات وتعــرض صــورة القالــب 

علــى اللــوح،  ویعــد المعلــم مســبقا الخطــوات علــى بطاقــات وعلــى الطلبــة تصنیفهــا حســب مــا یجــدوه مناســبا مــن خــال وجهــة نظرهــم، ويوضــح 

كل خطــوة علــى حــدة.

- تنقسم معاییر الأداء إلى خمسة معاییر:

أولا: تحدید معاییر الأداء، معیار المدخلات یتم عرض بعض المنتجات للمقارنة:

معیــار المخرجــات: )تعــرف بأنهــا معاییــر مصممــة لقیــاس نتائــج الأداء مــن حیــث التكلفــة والوقــت والكمیــة( عــن طریــق العمــل الجماعــي 

یطلــب مــن كل مجموعــة انتــاج منتــج مــن المــادة الموجــودة امامهــم وهــي عبــارة عــن صحــن أو كــوب مــن الــورق لمــدة خمــس دقائــق وبعــد الانتهــاء 

یقیــس المعلــم إذا مــا كانــت المجموعــة التزمــت بمعاییــر المخرجــات المحــددة أم لا وهــي الوقــت والتكلفــة والكمیــة.

المعاییر التاریخیة:

-یقدم المعلم استراتیجیة التعلم بالأمثلة بطرح مثال: 

 

 

المقارنة

التصنیع شروط 
والمواصفات

 و القياس

التصنیع عند 

شيبس  لبان باكيت  بيبسيعلبة  علبة 

حجم 15 غ

لون الباكت أصفر

حجم 330 ملم

لون العلبة ابیض

حجم 330 ملم

لون ازرق

حجم 350 ملم

لون أزرق

حجم 330 مل

لون العلبة أصفر

حجم 16 غ

لم یلون

عام 

النجاح معدلات 

20112012

%50 %60

20132014

%90 %80
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المدیرة تتوقع أن ترتفع معدلات النجاح في هذه السنة إلى 90% مقارنة بالأعوام السابقة

معیار المقارنة: هذا المعیار یعمل على مقارنة المعدلات الحالیة للمؤسسة بمؤسسات أخرى.

مثال: فاطمة حصلت على نتیجة 90% في الثانویة العامة وتتوقع من أختها أروي الحصول على نفس النتیجة.

المعاییــر الفنیــة: تشــیر المعاییــر الفنیــة إلــى ضــرورة التــزام الموظــف بالوقــت المحــدد لإنجــاز العمــل المطلــوب وذلــك مــن خــال اســتراتیجیة اللعــب 

بالورقــة.

مثــال: یقســم الطــاب الــى مجموعــات وتــزود كل مجموعــة بعــدد مــن الأوراق الملونــة، یــزود المعلــم الطلبــة بشــروط اللعبــة، علــى كل مجموعــة عمــل 

أكبــر عــدد مــن الكــرات المتوســطة الحجــم وبشــكل متقــن وخــال فتــرة زمنیــة محــددة وعلــى الطــاب اتبــاع التعلیمــات ومــن ثــم تــدرك المجموعــات 

بأنهــا علــى منافســة مــع شــركات أخــرى قــد تتفــوق علیهــا ام لا؟ بكفاءتهــا وانتاجهــا.

ثانیــا: قیــاس الأداء الفعلي اســتراتیجیة الحوار والمناقشــة – الكفایة اللغویة
یعــرض علــى الطلبــة فیدیــو عــن صناعــة العلكــة ومــن ثــم یطــرح المعلــم أســئلة عمــا تم مشــاهدته ثــم یســتنتج الطــاب انــه یمكــن قیــاس الأداء مــن 

خــال الخطــوات التالیــة تقاریــر كتابیــة )مــن اجــل تفعیــل الكفایــة اللغویــة یقــرا الطالــب تقریــر تم اعــداده مــن قبــل المعلــم ســابقا( - تقاریــر شــفویة 

)مــن خــال الخطابــة او.. الــخ( - تقاریــر إحصائیــة - ملاحظــة شــخصیة )ممــن مــن تقــدیم صــورة مرفــق صــورة منهــا فــي الملاحــق ان توضــع ضمــن 

ــب مــن خــال الملاحظــة الشــخصیة(  ــك یســتنتج الطال ــي الصــورة وبذل ــب ملاحظــة كــم عــدد الوجــوه الموجــودة ف ــى الطال ــت المعــروض وعل البوربوین

وهكــذا.

ثالثــا: مقارنــة الأداء الفعلي مع المخطط
هناك معادلة یجب معرفتها لمقارنة النتائج بالمعاییر وهي:

درجة الانحراف = الأداء الفعلي المخطط - یطرح سؤال على الطلاب  الأداء الفعلي: 40، الأداء المخطط: 50، إذا یوجد انحراف سالب )10(

إذا كان العكــس أن یكــون الأداء الفعلــي 50 والمخطــط 40 یكــون الانحــراف موجــب بعــد ظهــور انحــراف موجــب لا یوجــد مشــكلة أمــا إذا كان 

الانحــراف ســالب یجــب اتخــاذ اجــراء تصحیحــي.

مقارنة النتائج والاجراءات التصحیحیة

اقرأ المثال ادناه لإنتاج مستحضر دوائي، ثم اوجدي درجة الانحراف؟ وماهي الإجراءات التصحیحیة التي یجب ان تتبعیها؟

إن انتاج مستحضر دوائي یطابق المواصفات العالمیة، ویلبي حاجات السوق المحلیة والعالمیة هو أحد

أهداف مصنع حسان لصناعة الأدویة ) یجب ان یتلاءم المستحضر مع ما قصد به من استعمال بحیث لا

یشكل أي خطر على حیاة المریض( ولتحقیق هذا الهدف یتطلب دائما تحدید معاییر أداء بحیث لا یشكل

اي خطر على حیاة المریض( وحيث إن تحقيق هذا الهدف  یتطلب دائما تحدید معاییر أداء وسیاسات وإجراءات

مكتوبة بوضوح، وایصالها الى جمیع ذوى العلاقة بإنتاج المنتج، وعلى سبیل المثال قد یكون المعیار

المحدد مسبقا لوزن قرص دوائي ما هو 500 ملغم، وعند مقارنة بعض العینات من المستحضر مع

المعیار المحدد في مرحلة التخطیط تبین أن هناك درجة انحراف سالبة، وذلك بزیادة وزن المنتج عن ما هو مخطط له.

الإجراءات التصحیحیة هي:

...................................................................................................................

...................................................................................................................

...................................................................................................................

...................................................................................................................

...................................................................................................................
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نشاط 17-2

موقــف عــن الرقابة مع ســیدنا عمر بن الخطاب رضــى الله عنه صفحة ١٠٢:

ناقش مع زملائك أهمیة الرقابة في المجالات الاتیة:

1. الرقابة في المدرسة:
2. الرقابة في البیت:

3. الرقابة الذاتیة:
4. الرقابة على الوقت: ...

ملاحظة: یترك المعلم المجال للطلاب لإبداء آرائهم مع مناقشتها.

الغــلــق 

یغلــق الــدرس بمراجعــة الطلبــة بشــكل ســریع علــى مــا تم 

دراســته تعریــف الرقابــة - أهمیــة الرقابــة - خطــوات عملیــة 

الرقابة.
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نشاط 17-2

أنــواع الرقابة

18
إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. يفرق بين أنواع الرقابة حسب الوقت.
2. یمیز الرقابة حسب الجهة.

الرقابــة المتزامنــة - الرقابــة الوقائیة - 

الرقابــة العلاجیــة - الرقابــة الداخلیة - 

الرقابــة الخارجیة.

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

نشاط لإعداد لوحتین تبین أنواع الرقابة.

اســتراتیجیة العمل الجماعي والتعلم بالأنشــطة:
- یطلــب المعلــم مــن الطلبــة احضــر كرتــون عــدد 2 واقــام تخطیــط ملونــه - دبابیــس 

لأعــداد لوحــات توضیحیــة لمبحــث الادارة وفــي بدایــة الحصــة یتأكــد أمامهــم مــن الاقــام 

وملاءمــة البطاقــات للمهمــة، یختــار المعلــم 4 طــاب یمتــازون بحســن الخــط.

ــة صفحــة  - یطلــب المعلــم مــن اثنــن مــن الطلبــة اعــداد الشــكل 2-16 أنــواع الرقاب

ــة 105  ــكل 2-17 صفح ــداد ش ــن اع ــن اخری ــب م ــى ویطل ــة الاول ــى اللوح 103  عل
ــم  ــن ویقــوم المعل ــة الزم ــم ومراقب ــة أدائه ــن متابع ــن الاخری ــب م ــق ویطل خــال 10 دقائ

ــم مــره مارســنا  ــة ك ــى الطلب ــم ســؤال عل بالأشــراف علیهــم، بعــد الانتهــاء یطــرح المعل

ــة؟ ویحددهــا معهــم. الرقاب

یســتنتج الطلبــة انــواع الرقابــة حســب الوقــت ویعــرض اللوحــة التوضیحیــة التــي تبــن 

الأنــواع.

- مــن خــال العمــل الجماعــي یقســم الطلبــة الــى 3 مجموعــات لمناقشــة فوائــد أنــواع 

الرقابــة وتقــدیم عــرض شــفوي امــام طــاب الصــف بحیــث تتنــاول كل مجموعــة نوعــا 

مختلفــا.

الهدف الأول: إســتراتیجیة المشــاهدة والحوار والنقاش:
- یتم عرض مقاطع فیدیو تتعلق بالرقابة الوقائیة والرقابة العلاجیة والمتزامنة.

- یــوزع علــى الطــاب 3 نمــاذج مختلفــة لمراعــاة الفــروق الفردیــة تحتــوي علــى ســؤالین 

وعلــى الطــاب بشــكل جماعــي حــل الســؤالین بالاعتمــاد علــى مــا شــاهدته مــن مقاطــع 

الفیدیو.

یستنتج الطلاب بمساعدة المعلم تعریف الرقابة الوقائیة والعلاجیة والمتزامنة.

الهــدف الثانــي: اســتراتیجیة الحــوار والمناقشــة والتعلیــم بالأنشــطة 
وتمثیــل الأدوار:

 لاســتراتیجیة التعلــم بالتمثیــل یــوزع علــى كل مجموعــة التعلــم التعاونــي ورقة تحتوي 

علــى نــوع مــن أنــواع الرقابــة )الخارجیــة والداخلیــة( حســب الجهــة وعلــى كل مجموعــة 

تمثــل مشــهد تمثیلــي لمــدة عشــرة دقائــق. ویمكــن تطــرح امثلــة علــى البیئــة المدرســیة.

- یكلــف المعلــم الطلبــة بزیــارة موقــع الكترونــي لإحــدى الــوزارات والاطــاع علــى مهــام 

بعــض الأقســام أو الإدارات.

- كنشــاط إضافــي یكلــف المعلــم الطلبــة زیــارة لمكتــب مدیــر المدرســة واطلاعهــم علــى 

آلیــة الرقابــة الداخلیــة بالمدرســة.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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أنــواع الرقابة

 
مسألة للمناقشة 13-2 مسألة للمناقشة 14-2

ناقــش انــت وزملائــك الإجــراءات الوقائیــة التــي یمكــن اتخاذهــا للحــد 

مــن انتشــار مــرض الســرطان.

بعض الإجراءات الوقائیة مثلا:

1. تجنــب زیــادة الــوزن لأنهــا تعــرض الإصابــة بســرطان الثــدي والرحــم 
والقولــون.

2. الإقلاع عن التدخین فوراً فالتدخین طریق مؤكد للسرطان.
3. تجنــب التعــرض الأشــعة الشــمس وخاصــة إذا كانــت البشــرة شــقراء 
واســتخدام المظــات التــي تمتــص الاشــعة فــوق البنفســجیة فــي اثنــاء 

التعــرض للشــمس.

4. اتبــع احتــرازات الامــن الصحــي فــي أماكــن العلــم التــي تســتخدم 
النيــكل،  الكــروم،  الزرنيــخ،  )الأصبــاغ،  الضــارة  الكیماویــات 

الإشــعاع وغيرهــا(

5. الاكثــار مــن اســتهلاك الفاكهــة الخضــراوات والالیــاف فهــي تحمــى 
الجســم مــن الإصابــة بالســرطان.

ــور أي  ــدى ظه ــز الصحــي ل ــب او المرك ــل بإستشــارة الطبی 6.التعجي
ــذار المبكــر. ــن أعــراض الإن عــرض م

7. قــم بأجــراء فحوصــات دوریــة وذلــك بهــدف الكشــف المبكــر 
المناســب. العــاج  واســتعمال 

8. تجنــب تنــاول المأكــولات المصنعــة والتــي تســتخدم المــواد الحافظــة 
والاصبــاغ المحظــورة.

من خلال مجموعة العمل قم بمناقشة زملائك في جدوى الرقابة المتزامنة 

في حال حدوث الانحراف خلال العملیة الإنتاجیة:

جدوى الرقابة المتزامنة عند حدوث الانجرافات فان تكلفة الانحرافات 

عند اكتشافها تكون اقل من اكتشافها في نهایة العملیة الإنتاجیة، 

كما ان كشف الانحراف في اثناء العملیة الإنتاجیة یمكن المسؤولین من 

تعدیل خططهم وتدارك الخطأ في الإنتاج قبل ان یتم انتاج الوحدات 

كلها وهي معیبة.

الغــلــق 

علــى  الموزعــة  الورقــة  بتعبئــة  المخططــات  اســتخدام 

الرقابــة. ـواع  أنـ كتابــة  منهــم  والطلــب  الطــاب 

- حــل الأســئلة التابعــة للــدرس صفحــة 109 - 110 

الســؤال 4 - 5
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مسألة للمناقشة 13-2

خصائــص ومراحل ومســتویات 
بة قا لر 19ا

إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1 . یعدد خصائص نظام الرقابة الفعال.
2. یصنف مستویات الرقابة.

الدقــة - التركیــز - الملاءمــة - المرونــة - 

تبــادل المعلومات

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل  كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

یمكن عرض جداول أو حسابات أو صور توضح نظم الرقابة في بعض المنظمات 

باستخدام الحاسوب أو طرح أسئلة مثیرة للتفكیر بهذا الخصوص.

یعرض المعلم موقفین ثم یناقشهما مع الطلبة لمعرفة رأیهم في كل موقف:

الموقــف 1: فــي عــام 2011 تعــرض أحــد الزبائــن لســوء المعاملــة مــن أحــد الموظفــن فــي 

مطعــم كنتاكــي وهــو مطعــم یتمتــع بســمعة جیــدة ولــه عــدة فــروع فــي دولــة قطــر، ممــا 

دعــاه الــى تقــدیم شــكوى تم ارســالها الــى المدیــر العــام فــي المركــز الرئیســي واســتلمتها 

ــان  ــا المســؤول ب ــر، اجابه ــتیضاح الام ــى لاس ــرع المعن ــا بالف ــد اتصاله الســكرتیرة وعن

الموظــف اســتقال الشــهر الماضــي فقامــت بحفــظ الشــكوى دون أي اجــراء.

الموقــف 2: فــي نفــس الیــوم تعــرض أحــد الزبائــن لســوء المعاملــة فــي مطعــم هاردیــز وهــو 

مطعــم یتمتــع بشــهرة وســمعه طیبــة ولــه فــروع عدیــدة أیضــا ممــا دعــاه الى تقدیم شــكوى 

الــى المســؤول الــذي قــام بــدوره بتهدئــة الأمــور والاعتــذار مــن الزبــون الا أنــه أصــر علــى 

رفــع الشــكوى الــى المدیــر العــام، وطلــب الزبــون مــن المســؤول عنــوان الشــركة لمراســلته 

بالبریــد الالكترونــي، وبعــد یومــن وصلــت للزبــون رســالة اعتــذار مــن المدیــر العــام مرفــق 

معهــا دعــوة عشــاء لأربعــة اشــخاص وكتــاب تنبیــه الــى الموظــف المعنــي.

الهــدف الأول: إســتراتیجیة التدریــس المباشــر والحــوار والنقــاش– العصــف 
الذهني: 

یناقــش المعلــم الطلبــة فــي الموقفــن الســابقین ویكلفهــم بقــراءة الفقــرة صفحــة )106( 

ــة ثــم یطلــب منهــم اختیــار احــدى المؤسســات محــل تجــاري  ــة الفعال خصائــص الرقاب

- بنــك -مستشــفى الــخ.. ثــم یناقشــهم عــن أهمیــة تطبیــق الخصائــص عنــد اختیــار 

نظــام الرقابــة، ثــم یوضــح المعلــم خصائــص نظــام الرقابــة الفعــال ویســجلها علــى 

الســبورة.

الهدف الثاني: استراتیجیة العصف الذهني والحوار والنقاش:
ــى الأداء  ــا عل ــك مراقب ــه تم تعیین ــرح افتــرض ان ــد مقت ــم الحصــة بتمهی ــدا المعل - یب

فــي احــدى المؤسســات مــا الأدوات التــي ستســتخدمها لممارســة عملــك ) مــن خــال 

المجموعــات والعمــل بشــكل جماعــي لمناقشــته(.

دقائــق   11 لمــدة  الحــوار والمناقشــة  فــي  الطلبــة ویســتمر  المعلــم لآراء  یســتمع   -

لیتوصــل الــى ان مســتویات الرقابــة التــي سیســتخدمها تعتمــد علــى طبیعــة الأداء 

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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خصائــص ومراحــل ومســتویات الرقابة

إستراتيجيات التدريس المقترحة

الذي سیقوم بممارسة عملیة الرقابة علیه، )ملاحظة( لا یمكن الإجابة عن مثل هذا السؤال ما لم یتم التعرف الى تصنیف واضح لمستویات الرقابة. 

- يعــرض المعلــم الشــكل 2-18 فــي الكتــاب المدرســي صفحــة 106 ومــن خــال ذلــك یتمكــن الطلبــة مــن الحصــول علــى صــورة كاملــة لمســتویات الرقابــة 

ویمنــح الطلبــة فرصــة لتقــدیم توضیــح لــك صنــف مــن هــذه الأصنــاف وفقــا لخبراتهم الســابقة. 

یعــرض المعلــم نتاجــات التعلــم، ویبــدا بالمســتوى الأول )الرقابــة علــى مســتوى المنظمــة( ویبــن لهــم ان مثــل هــذا المســتوى یركــز علــى تقــدیم صــورة شــاملة 

للمنظمــة )أهمیــة إعلانــه فــي الجرائــد الیومیــة - اعــداد قوائــم - حســابات ختامیــة- الــخ( ووجــود انحرافــات . ومــن ثــم )الرقابــة علــى مســتوى الفــرد 

( یعــد المعلــم ورقــة نشــاط ویطــرح أســئلة وعلــى الطلبــة حــل الســؤال دون اللجــوء الــى أي مســاعدة او محاولــة غــش ثــم یبــدأ المعلــم بشــرح اهمیــة رقابــة 

الافــراد علــى أنفســهم و ربطــة بمــدى تركیــز الإســام علــى هــذا النــوع مــن الرقابــة وانعــكاس نتائجــه علــى الفــرد والمجتمــع ككل لــو

تمــت ممارســته ویتــم توضیــح ان العدیــد مــن الافــراد لا یراقبــون أنفســهم وهــم مقتنعــون بأدائهــم ومــا یترتــب علــى المنظمــة مــن ذلــك. ومــن ثــم  الرقابــة علــى 

مســتوى الإدارات( یطــرح المعلــم الســؤال التالــي مــاذا لــو تم تعیینــك مراقبــا علــى إدارة الإنتــاج، مــا الأدوات التــي سیســتخدمها؟ یتــرك أیضــا للطالــب 

الفرصــة للتعبیــر عــن رأیــه والاجابــة وبعدهــا یركــز المعلــم علــى مفهــوم الجــودة ومراحلــه بتوضیحهــا وتقــدیم أمثلــة عملیــة )الرقابــة علــى التكالیــف - 

الرقابــة علــى الوقــت وأهمیتــه فــي مراقبــة الإدارات وانتاجهــا(..

 
نشاط 19-2 

ــة فــي قطاعــات متعــددة فــي المجتمــع مثــل وزارة الاقتصــاد  ــة الخارجی ــة الرقاب ــارس عملی ــة التــي تم ــر مــن المنظمــات والجمعیــات المحلی ــاك الكثی هن

والتجــارة قســم حمایــة المســتهلك ووزارة الصحــة قــم بزیــارة موقــع الانترنــت الخــاص بهــا واطلــع علــى المجــالات التــي تمــارس فیهــا الرقابــة علــى الأفــراد 

والشــركات، اكتــب تقریــرا عنهــا بمســاعدة زمیلــك. تعتبــر الرقابــة علــى الفــرد لنفســة ومحاســبته لهــا ســلوكیا والتحقــق مــن مــدى فاعلیــة أدائــه فــي 

تحقیــق نتائــج هامــه للفــرد والمنظمــة والمجتمــع ومــن اهــم هــذه النتائــج مــا یأتــي:

- المقــدرة علــى معرفــة أوجــه القصــور بشــكل مباشــر لان الفــرد ادرى بنفســه واقــدر علــى معرفــة نقــاط قوتــه وضعفــه المعالجــة الفعالــة لأوجــه القصــور 

حیــث ان الشــخص یمكــن ان یكــون قــادرا علــى معرفــة أوجــه العــاج للمشــكلات التــي تواجهــه.

- تقلل من الاعتماد على الرقابة الخارجیة.

ــه او أوجــه القصــور لدیــه وانمــا یســعى للتغلــب علیهــا وتطویــر قدراتــه  - تســاعد علــى تطویــر الأداء لان الفــرد الناضــج لا یقــوم فقــط بمعرفــة اخطائ

وامكانیاتــه لمنــع تكــرار الأخطــاء مســتقبلا.

- تشــهد المنظمــة عــادة تطــورا وتقدمــا متســارعا اذا انتشــر فیهــا اســلوب الرقابــة الذاتیــة مــن قبــل المدیریــن حیــث انهــم یشــكلون قــدوة للعاملــن فــي 

دوائرهــم وعلــى مختلــف المســتویات وبذلــك تتطــور المنظمــة وتحقــق معــدلات عالیــة مــن الفعالیــة والنجــاح.

الرقابــة الداخليــة و الخارجية صفحة ١٠٧:
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نشاط 19-2 

خصائــص ومراحــل ومســتویات الرقابة

الغــلــق 

بأ
 - حل الأســئلة التابعة للدرس صفحة 110 الســؤال 6 - 7.
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إستراتيجيات التدريس المقترحة الأهـداف 

المفاهيم و
 المصطلحات 

یتوقــع مــن الطالــب فــي نهایــة الحصة أن 

یكــون قــادراً على أن:

1. يحلل الطالب الحالة الإداریة المطروحة.
2. یناقش الطالب الحالة وتولد الأفكار 

المتعلقة بها.

حــل المشــكلة - تحلیــل المشــكلة - القدرة 

على المناقشــة

 الكفایة اللغویة 

 كفایة حل المشكلات  كفایة حل المشكلات 

 كفایة التواصل 

 كفایة التفكیر الإبداعي كفایة التفكیر الإبداعي 

   والتفكیر الناقد   والتفكیر الناقد

إستراتيجيات التدريس المقترحة

عناصر تشويقية

تهيئة الدرس 

اختيار المعلم.

استراتیجیة البحث والتقصي وحل المشكلات یتم صیاغة الحالة الإداریة من قبل بعض 

الزملاء المعلمین على شكل مشهد لمده خمس دقائق ضمن مناقشه فیما بینهم توضح 

للطلبة الحالة الإداریة من خلال المشهد.

الهدف الأول: من خلال اســتراتیجیة العصف الذهني:
- یمهــد المعلــم لأهمیــة الحالــة الإداریــة مــن خــال طــرح الأســئلة التــي تثیر تفكیــر الطلبة 

وتزیــد مــن دافعیتهــم نحــو دراســتها ویوجــه الطلبة الــى تحلیل للموقــف الإداري.

- یطلب المعلم من الجمیع قراءة الحالة لمدة زمنیة محددة.

الهــدف الثاني: إســتراتیجیة العمل الجماعي
- یوجــه المعلــم الطــاب إلــى البحــث فــي الموقــف ومناقشــته واســتنتاج الأفــكار، وبعــد 

انتهــاء الوقــت المحــدد یوجــه المعلــم الطلبــة لمناقشــة الحالــة الإداریــة ص 107 مــن خــال 

المجموعــات ودور كل منهــا واســتنتاج المفهــوم الإداري الــذي تم التركیــز علیــه وكذلــك 

مناقشــة أبعــاد المشــكلة وكیــف ســتتم معالجتهــا وبالتالــي تدلــي كل مجموعــة برأیهــا 

فــي معالجــة المشــكلة والاســئلة الــواردة فــي نهایتهــا.

ــة لحــل  ــل إبداعی ــر بدائ ــة بتطوی ــكار المتعلق ــد الأف ــى تولی ــة عل ــم الطلب - یشــجع المعل

المشــكلة مــع الاخــذ بعــن الاعتبــار ان كل بدیــل یعبــر عــن وجهــة نظــر ولیس هنــاك بدیل 

صحیــح أو بدیــل خاطــئ طالمــا انــه یســاهم فــي معالجــة المشــكلة.

- یتابــع المعلــم المجموعــات أثنــاء العمــل وتقــدیم تغذیــة راجعــة لهــم وتوجیههــم لطــرح 

ــك یقــوم  ــات حتــى یتمكنــوا مــن المتابعــة وكذل ــد مــن الأســئلة دون اعطائهــم إجاب مزی

بتقــویم أداء عــدد مــن الطلبــة.

- یطلــب المعلــم مــن الطلبــة عــرض المفاهیــم الإداریــة التــي تم التركیــز علیهــا فــي هــذا 

الحالــة ومناقشــه ذلــك مــع المجموعــات الأخــرى.

- یبــدأ المعلــم بطــرح أســئلة لتحلیــل المشــكلة ویوجههــا لمجموعــات أخــرى كیــف بــدأت 

المشــكلة؟ما ســبب المشــكلة؟ مــاذا كانــت وجهــة نظــر فــان؟ مــا التصــرف الــذي قــام بــه 

فــان؟ ومــا أثــر وجــود هــذه المشــكلة علــى المنظمــة؟

- یطــرح المعلــم الأســئلة فــي نهایــة الحالــة لمناقشــتها وحلهــا بعــد شــعور المعلــم بقــدرة 

الطلبــة علــى اســتنتاج المفاهیــم الإداریــة التــي تضمنتهــا الحالــة والمشــكلة التــي انطــوت 

ــة  ــاركة كاف ــار مش ــن الاعتب ــذ بع ــع الاخ ــا الطــاب م ــي تناوله ــاد الت ــا، والأبع علیه

أعضــاء المجموعــات فــي العــرض والنقــاش.

استراتيجية التدريس 

الكفايات 
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حالــة إداریــة - الرقابة غیــر الفعالة

 
ملحق ما المشكلة الرئیسیة في الحالة السابقة؟ وما المشكلات الفرعیة التي تسببت بها؟

المشكلة الرئیسیة هو نظام الرقابة غیر الفعال في المصنع.

عیوب فنیة في منتجات المصنع، مما أدى الى ضعف معدل البیع، وانخفاض إیرادات مبيعات المنتجات.

بفــرض أن المســؤولیة تقــع علــى قســم الإنتــاج فمــا الأســباب المباشــرة المؤدیــة للإنتــاج المعیــب خاصــة وان الجهــات العلیــا قــد وفــرت الآلات الاحــدث فــي 

المواعیــد المناســبة لخطــة الإنتــاج؟

الأسباب المباشرة هي:

- إهمال دور الرقابة الذي یركز بالأساس على ضمان تحقیق أهداف المنظمة وهي التي تم وضعها في عملیة التخطیط.

- عدم وجود نظام رقابي فعال تمر من خلاله عملیة الرقابة في خطواتها السلیمة وبالتسلسل الصحیح.

-  ضعــف وتقصیــر فــي الرقابــة علــى الجــودة فــي المنتجــات التــي تتضمــن فحــص المنتجــات ومقارنتهــا بمعاییــر الجــودة المقــررة ولــو وجــدت رقابــة لفحــص 

المنتجــات لتــم اكتشــاف الأخطــاء مبكــرا ولمنــع تكــرار حدوثهــا.

- سبب الانحراف عدم اختیار نوع الرقابة المناسب من قبل الإدارة العلیا.

-  لــم یتــم قیــاس الأداء الفعلــي بالطریقــة الســلیمة والصحیحــة ولــم یتــم اختیــار وســیلة مناســبة للحصــول علــى البیانــات والمعلومــات المتعلقــة بــأداء 

العاملــن.

- مــن الملاحــظ هنــا أن مدیــر التســویق اكتفــى بالتقریــر الشــفهي الــذي خاطــب بــه مدیــر الإنتــاج الــى انــه، كان علیــه كتابــة تقریــر شــامل وتقدیمــه الــى 

المســتوى الإداري الأعلــى.

ما نوع الرقابة التي مارسها المدیر العام؟

الرقابــة العلاجیــة اذ مــارس المدیــر العــام الرقابــة بعــد تنفیــذ النشــاط وانتهــاء المهــام وفــي نهایــة العــام وهــو یســعى الان لمعالجــة الأخطــاء بعــد حدوثهــا 

ویســعى لتحدیــد المســؤول عــن حــدوث الانحــراف.

برأیك ما نوع الرقابة التي كان یجب اتباعها؟

كان علیه اتباع أنواع الرقابة كافة:

الوقائیــة: اذ كان علیــه وضــع نظــام رقابــي یكفــل ممارســة النظــام الرقابــي قبــل بــدء النشــاط لإنتــاج الســجاد، وذلــك للتأكــد مــن ان مواصفــات المــواد 

الأولیــة متطابقــة لمواصفــات الجــودة .وهــذا النــوع مــن الرقابــة یســاهم فــي التقلیــل مــن الأخطــاء اثنــاء التنفیــذ ممــا یســاهم فــي تقلیــل الانحرافــات او 

الأخطــاء التنفیذیــة.

المتزامنة: وهي ضرورة لأحكام العمل الرقابي على النشاط اثناء عملیة تنفیذه وذلك للحیلولة دون حدوث انحرافات عما خطط له مسبقا.

اقترح الإجراءات التصحیحیة لمعالجة المشكلة وضمان عدم تكرارها في المستقبل؟

- إعادة النظر في نظام الرقابة، لأنه لو وجد نظام رقابي فعال لما وصلت الأمور الى ما آلت الیه. 

- وضــع عنایــة خاصــة للرقابــة علــى جــودة المنتجــات فــي المصنــع اذ مــن الضــروري تحدیــد معاییــر الجــودة ومقارنتهــا باســتمرار مــع المنتجــات قبــل عرضهــا 

للمســتهلك، أي التركیــز علــى مفهــوم ضبــط الجــودة.

- ضرورة استخدام أنواع الرقابة كافة وضرورة طلب تقاریر دوریة والاطلاع علیها ومتابعتها لتفادي ایة خسائر محتملة.

حــل الحالــة الإداريــة - الرقابــة غيــر 

ــة صفحــة 107 الفعال

الغــلــق 


