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 درجة(08)درجة كل سؤال  درجة08الكلٌة الدرجة 

 :الأسئلة الأتية اجب عن 

       ؟ إدارة الصف على مجموعة من المهام والمهارات وضح ذلكستند ت  (1)

 الإجابة:         

 ما يمي: الإدارة الصفيةتتضمن مهام و 
المعممون  بحيث تدعم الأهداف الأكاديمية والاجتماعية، ولذا  يجب أن يفكرإيجاد بيئة جيدة:  -

فيييي ال ييير  التيييي ينيييت يعون مييين مشلهيييا ممييي  بيبييية ملايييجعة عمييي  التفاعييي  بيييين ال يييشب 
والمعمم، كميا أن هيذا البيبية تيدعم النيموت الاجتمياعي الإيجيابي، والتعياون بيين ال يشب فيي 
أداء الأنلاييي ة الممتمفييية والملاييياركة فيييي الميييوارد، وتفعيييي  حمليييات المنا لاييية بيييين الجماعيييات 

 الفص .ال شبية دام  
فلد أكدت أدبيات البحث التي ركزت عم  إدارة الفصي  الفعالية وضع وتكوين توقعات لمسموك:  -

عم  أهمية تكوين تو عات لدى المعمم ومعايير ماصة بك  من ال الب والنموكيات المتو ع 
وت مصدورها منه، و بلاً لنتابج هذا الدرانات فإن هذا المعايير تعد بمثابة  واعد حاكمة لن

تجياا ال يشب ه ك  مين المعميم وال اليب، ومين ثيم يجيب أن يكيون المعميم واضيحاً فيي تو عاتي
تاحة الفرصة لم شب لمممارنة. ملنموت المتو ع منهام أثناء المنا لاة وأن يلو    وا 

حيث يؤثر النم  الإداري في إدارة الفص  عم  نموكيات ال شب  تفعيل التواصل مع الطلاب: -
تعييدي  النييموت اييير الملبييو  داميي  الفصيي  ميين مييش  نليي  معتلداتييه   ولييذا ينييت يع المعمييم

تاحية الفرصية لم يشب لمملاياركة  فيي عمميية إدارة  وأفكارا وتفعي  ممارنيته دامي  الفصي ، وا 
 الفص  ووضع النيانات والممارنات الموجهة لمعم .

 كلية التربية
 /قسم 

  والإدارة التعليمية التربية المقارنة

  
 ()الإدارة المدرسية والصفيةإمتحان مادة/   

 الشعبة/                            م 0245-0241العام الجامعى /
 زمن الإمتحان ساعتان

الشعب                      دور يناير
 تاريخ الإمتحان-

41/4/0245 
 زمن الإمتحان ساعتان

 الفرقة / الثانية عام    
 -الكيمياء –الرياضيات -اللغة الإنجليزية -اللغة العربية

 الفلسفة والإجتماع -البيولوجى -التاريخ -الفيزياء
       

 د/هالة محمد السيد صالح عمار
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حيث يلوم  المعمم بمحاولة  اللضاء عم  الفرو  الثلافية بين الأفراد مين  إيجاد فصول شاممة: -
مش  الجهود المم  ة التي يلوم بها، وتعتبر إ امة عش ات مع الآمرين أمراً ضرورياً هنا 
نييواء كانييت مييع ال ييشب عيين  رييي  ملايياركتهم فييي بعيي  المبييرات الحياتييية الماصيية بهييم 

تحفيزهم عم  الانتلاء واتماذ اللرارات المتعملة بأنلا ة مارج الفص  واهتماماتهم الماصة، و 
 تنمية مواهب ال شب و دراتهم  المتعددة. فيالفص  ويمعب التعمم التعاوني دوراً ربينياً 

وهنيا تعيد الملاياركة مين  بي  الأنيرة والتعياون ميع المعميم اايية فيي الأهميية  التعاون مع الأسرة: -
الفعاليية، ولييذا يجييب أن يييدرت المعمييم أن افتليياد الملايياركة وعنصييراً أنانييياً فييي إدارة الفصيي  

المبالارة من  ب  الأنرة يعني  ضيعف تحممهيا المنيبولية وتلاياركها معيه، وكيذلت فيإن الأنيرة 
 يييد تكيييون  ليييديها  تو عيييات ممتمفييية عييين تو عيييات المعميييم بلايييأن النيييموكيات الملبولييية دامييي  

ة وجييود بعي  الصييراعات داميي  إليي  إمكانيي "Caryكيياري "الفصي ، وفيي  هيذا الصييدد يلايير 
 الفص  نتيجة لتعار  ثلافة الفص  ممثمة في المعمم مع ثلافة الأنرة.

فعم  اليرام مين الإجيراءات الو ابيية، يجيب عمي  المعميم أن يتعامي   التعامل مع  سوء السموك: -
ميييع بعييي  الملايييكشت النيييموكية فيييي الفصييي ، وأن يليييوم بتحدييييدها وتحدييييد ميييدى ارتبا هيييا 

ام  الأمرى، والأنباب الكامنة ورابها بهدف وضع انتراتيجية ما لتحلي  النظام ببع  العو 
 والانضبا  دام  الفص .

 ميارات الإدارة الصفية:: ثانيا  
مهارات متعددة  د لا يدركها مين يمارنيها  إلي  درجية أنهيا تبيدو لممعميم  الإدارة الصفيةتت مب 

 اير المدرب صعبة الاكتناب، وأنها ف رية لا يمكن الإحا ة بها بالتعميم والتدريب. 
 وتشتمل ميارات إدارة الفصل عمي ما يمي :

عين  ريي  تنظييم وتتمث  هذا المهارات في  يام المعمم  بعمميية التم يي   الميارات الإدارية: (1)
ليي إالمعمومات والأفكار لموصو  إل  أهداف محددة تتعم  بالم ة الميراد تنفييذها، بالإضيافة 

بعيي  الإجييراءات الإدارييية ومنهييا  تنظيييم الصييفوف، والحضييور، كمييا يلييوم المعمييم  بييالتم ي  
 لدرونه ويحاو  وضع تصوراً واضحاً لإدارة الفص .

بعمميييية التننيييي  لمادتيييه الدرانيييية، ويحييياو  تلنييييم المهيييام وبالإضيييافة ليييذلت يليييوم المعميييم    
مكانياته ، وكذلت  تنظيم بيبة الفص  الداممية موالأنلا ة عم  جميع ال شب حنب  دراتهم وا 

مييين حييييث وضيييع اللواعيييد والميييواد، ومشحظييية النيييموكيات، والإلايييراف عمييي  عممييييات اليييتعمم، 
م  المهارات الإدارية أيضياً عمي  التوجييه والتوجيه والإرلااد، وتنظيم النجشت الماصة، وتلات

حيييث يلييوم المعمييم بتوجيييه ال ييشب ويلاييرف عميي  تفيياعشتهم ويتييابع ممتمييف الأعمييا ، ويلييوم 
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والتييي تيتم  وفيي   ،عمميية اتميياذ الليرارات داميي  الفصي  إليي ب ريلية جيييدة، بالإضيافة  ابتنظيمهي
مجموعيية ميين الم ييوات بييدءاً بتحديييد الملاييكمة وجمييع البيانييات ثييم  ييرح بييداب  الحيي ، وامتيييار 
البدي  الأمث ، وك  ذلت يحتاج إلي توافر معمومات كافيية ليدى المعميم عين الموا يف الممتمفية 
م عم  نبي  المثا   صدور نموكيات اير مراوبة من أحد ال شب دام  الفص ، فإن المعم

 يحاو  اتماذ  رار حانم حت  لا يتكرر مث  هذا الفع  من  الب آمر.
وتتمث  في  درة المعمم عمي  الاتصيا  ميع ال يشب دامي  الفصي  ومارجيه،  الميارات الفنية:( 2)

وليذا  يجييب أن يكييون المعميم   ييادراً عميي  اكتنياب مهييارات الاتصييا  ميع الأفييراد والجماعييات 
بيالأفراد والجماعيات، أو اتصيا  فيي اتجياا واحيد مين المعميم  نواء كان هذا الاتصا  مبالايراً 

حيث يكون  هو المصدر الأناني لممعمومات، أو اتصا  في اتجاهين، وفيه يكيون المعميم 
هييييو محييييور الاتصييييا ، أو اتصييييا  متعييييدد الأبعيييياد ينييييم  لم ييييشب لشتصييييا  فيمييييا بييييينهم، 

هه، فش يمكن اعتبيار المعميم هنيا والاتصا  فيما بينهم والاتصا  بالمعمم تحت إلارافه وتوجي
نميا يمكين الحصيو  عمي  المعموميات والأفكيار مين ال يشب  هو مصدر المعرفة الربينيي، وا 

 أيضاً.
يجابيييية نحيييو مياااارات إدارة الوقااات( 3) الو يييت إدارة : ويت ميييب ذليييت عيييادات واتجاهيييات جدييييدة وا 

و  ال اربية ومواجهتهيا وكذلت مهارة انتغش  الو ت وانتثمارا والتغميب عمي  الضيغ ،وتلديرا
 وتغيييير العييادات النييموكية النيييبة والتييي تكييون أحيانيياً ميين محييددات الو ييت والالتييزام والييولاء

ويجب عم  المعميم اليتممم مين محيددات و ييود الو يت والتيي  يد تتمثي  فيي  دام  الصف،
ر يية، عدم وجود  أهداف محددة، والليام  بأعما  كثيرة في و ت  واحد، وكثرة  الأعميا  الو 

ت مب ذليت تحدييد يوكثرة عدد ال يشب ونليم المعموميات، وعيدم  وضيوح نظيام الاتصيا ،و 
، وحنيين انييتغش  الو ييت بصييورة جيييدة أولويييات المعمييم، ووضييع الأهييداف، وتنظيييم الفصيي 

 لمعمم بأ ص  نرعة.اوالليام بالواجبات المكمف بها 
 ميارات إدارة السموك داخل الفصل:( 4) 

ت الضيييرورية المنيييو  بهيييا المعميييم دامييي  الفصييي  هيييي إدارة نيييموكيات مييين أهيييم المنيييبوليا 
ال ييشب بصييورة إيجابيييية وفعاليية وتفعيييي  تمييت النيييموكيات لمدميية العمميييية التعميمييية ولإدارة الفصييي  

وذلييت لأنييه بييدون إدارة فعاليية لمفصيي  لينييت هنييات عممييية تييدريس فعاليية، وذلييت لأن  ؛بصييورة فعاليية
ة معلدة تتأثر بالظروف المحي ية وبنيموكيات ال يشب والمدرنييين عممية إدارة الفص  تعتبر عممي

داميي  الفصيي  كمييا تتييأثر بالييدور الييذي يمعبييه مييدير المدرنيية فييي الفصيي  المدرنييي، ولييذلت نجييد أن 
" يلايرا إل  عممية إدارة الصف بأنها عممية معلدة تلوم  Martin & Baldwin"مارتن وبولدوين 
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والمنيييياهج واليييينظم، وتعتبيييير محاوليييية فهييييم تمييييت الأبعيييياد  عمييييي أنيييياس التفيييياعشت بييييين الألاييييمام
الديناميكية التي تتميز بها البيبة المحي ة بالفص  مين أهيم مت مبيات عمميية تيوفير فصي  مدرنيي 
فعيييا  يحتيييوى عميييي الملوميييات التيييي تنييياعد ال يييشب عميييي اليييتعمم وتنييياعد كيييذلت الميييدرس عميييي 

 .التدريس
 شبيي دامي  الفصي  أهميية بالغية وجيزءا ربينييا ولذلت تمث  مهارة إدارة وضب  النموت ال

ميين عممييية إدارة الفصيي  الفعييا ، وذلييت لأن إدارة النييموت نييواء بالننييبة لنييموت ال ييشب أو نييموت 
المدرنييية هيييي مييين أهيييم الإجيييراءات التيييي تنيييه  عمميييية تعمييييم ال يييشب، وليييذلت نجيييد أن هيييذا البعيييد 

لتوضييي  مفهييوم إدارة الفصيي  الفعييا  النييموكي هييو ميين أهييم المصيي محات والمفييردات المنييتمدمة 
" وأكد أيضا عميي أن مين أهيم مت مبيات عمميية إدارة الفصي  Johnsonوالذي أكد عميه "جوننون 

يتم تحلي  ذلت الأمان  نهو تحلي  وضمان الأمان لك  من ال شب والمدرنين دام  الفص ، ول
ة التعميمييية الآمنيية والمالييية دون إدارة وضييب  نييموكيات ال ييشب ذلييت لأنهييا ميين أهييم مكونييات البيبيي

من العنف وذلت لتنيهي  عمميتيي التيدريس والتعمييم بالننيبة لكي  مين ال يشب والمعمميين ومين أهيم 
 .إجراءات ضمان تحلي  منتوى مرتفع من التحصي  والتفو  الأكاديمي لم شب

 ( ميارات احتواء الصراع والتواصل:5)
ان وتمثي  عمميية إدارة الصيراع صيعوبة كبييرة يعتبر الصراع جزءا لا يتجزأ من حياة الإنني

أمام معظم الناس والنبب يرجع في ذلت إلي أنه لينت لديهم اللدرة عمي ح  الملايكشت الصيغيرة 
بصورة جماعيية بميا يمنيع تفا مهيا وتحويمهيا إليي صيراع ييؤثر عميي حيياتهم الماصية والاجتماعيية، 

فتؤدى إلي حدوث نيوء فهيم بيينهم مميا ييؤدى وأما ملاكشت عممية الاتصا  والتواص  بين الأفراد 
إلييي حيييدوث صييراعات ويكيييون مييين الصييعب جيييدا احتواءهييا، وتحمييي  بيبييية الفصيي  المدرنيييي نفيييس 
مميزات البيبة المارجيية ذليت أنهيا مين الممكين أن يحيدث فيهيا صيراعات وملايكشت، وبالتيالي فيإن 

بيعة الفص  المدرني واللدرة عميي المعمم الفعا  يجب أن تتوافر لديه المهارة واللدرة عم  تحديد  
احتيواء الصييراعات بصيورة فعاليية ومنييتمرة، وذليت يييتم ميين ميش  الو ييوف عمييي أنيباب الصييراع ثييم 

 بعد ذلت مناعدة ال شب عم  تحديد الأنباب التي تؤدى إلي حدوث ملاكشت دام  الفص .
 أسباب: لعدة الطلاب بين والتواصل الاتصال مشكلات وتنشأ
 تحميي  ولا المعمومييات توصييي  عميي  اللييدرة لديييه لينييت المتحييدث ال الييب يكييون أن -1

 عمييييييه يصييييبرون لا زمشبييييه معظييييم أن فنجييييد وبالتييييالي فكييييرة أو رنييييالة أي كمماتييييه

 التحدث. ويريدون
 لدورا. الانتظار عم  يلدر ولا لممعمم يلوله أن يود لايبا أو فكرة ال الب يتذكر أن -2
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 الأمريين. بأفكار يعبأ ولا هوآراب بأفكارا مهتما الفرد يكون أن -3

 الفصيي  لإدارة المت مبيات أهيم مين هيي بفاعميية الصيراع احتييواء فيي المعميم مهيارة فيإن هنيا ومين

 آمنية تعميميية بيبية تيوفير وهيو الفصي  إدارة مين الأنم  الهدف توفير عم  يعم  لأنه ذلت المدرني؛

 الآبياء وبيين ال يشب بيين الرضيا منتوى من يزيد مما ال شب بين العنف ومن الصراعات من مالية

 داميي  ال يشب بيين الصيراعات حيدوث أنيباب تممييم ويمكين الفصي ، دامي  التعميميية العمميية عين

 يمي: فيما الفص 
 والإدراكية. الذهنية والمهارات اللدرات في  صور من ال الب معاناة -1
 المنز . في الآباء مع الاجتماعية الملاكشت -2

 وال شب. المعمم بين وجداني تراب  وجود عدم -3

 ال شب. عم  الجيدة والر ابة الإلاراف بمهارات المعمم تمتع عدم -4

 مارجه. أو الفص  دام  نواء لمعنف ال شب تعر  -5

 فييييي عالييييية درجييييات تحليلييييه عييييدم مييييش  ميييين الأكيييياديمي بالفلايييي  الفييييرد إحنيييياس -6

 الفص . دام  الدورية والتلييمات الامتبارات

 الفص . دام  التعميمية لمعممية الآباء من دعمو  جيدة مجتمعية ملااركة وجود عدم -7

 الفص . دام  الصراعات حدوث في نببًا الا تصادية الملاكشت تكون  د -8

 ولممعمم. لممدرنة بالانتماء الفرد لاعور عدم -9

 والتخطيط: القرار صنع ميارات (6) 
 عميييي المعتميييد والتم يييي  الليييرار صييينع ودور أهميييية حالييييا ييييدركون المعمميييين معظيييم أصيييب 

 المصيييدر هيييي البيانيييات لأن وذليييت الفعيييا ؛ الدرانيييي الفصييي  إدارة فيييي مهييياراتهم تفعيييي  فيييي البيانيييات

 وصييينع التم يييي  عممييييات وانيييتراتيجيات أهيييداف تحدييييد عميييي بالليييدرة المدرنييية ييييزود اليييذي الربينيييي

 إليي التوصي  فيي وتنياهم التعميميية الإجيراءات بيين التكام  تحلي  في أيضا البيانات وتناهم اللرار،

 ميين لكيي  المنييتمر التعميييم عمميييات فعاليييات تنفيييذ فييي أيضييا وتنيياهم الجييودة، عالييية وم يي   ييرارات

 والمديرين. والمعممين ال شب
 البيرامج أولوييات لتحديد وذلت المدرنة م   من الانتفادة عممية فهي التم ي  عممية وأما

 الأكيياديمي الأداء ومنييتويات التلييييم م يي  ميين الانييتفادة عممييية فهييي التربوييية والمييوارد والممارنييات

 وتليييييم بفحيييم تبيييدأ حييييث م يييوات، أربعييية مييين نميييوذج عمييي  التم يييي  عمميييية وتن يييوي لم يييشب،

 تفنيير وييتم لممعموميات الأميرى المصيادر وتليييم فحيم ذليت بعيد ثيم ال شب، أداء ونتابج منتويات

 اليرب  تحليي  وهيي الأمييرة ةالم يو  تيأتي ذليت بعد ثم المعمومات عن تممضت التي النتابج وتوضي 
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 ميييين الانييييتفادة عمييييي التم ييييي  عممييييية وتعتمييييد الموضييييوعة، الم يييية ت بييييي  وم ييييوات النتييييابج بييييين

 إجراءات: أربعة تضمن دابرة من تتكون بحيث المعمومات عمي الحصو 
 الموضوعة الم ة تلييم-4 وتصحيحه اللرار مراجعة-3 اللرار صنع-2 والبيانات الحلاب  إيجاد-1

 إليه. التوص  تم الذي راروالل
 الطلاب: مع والتفاعل التواصل ميارات (7) 

 دامي  ال يشب ميع الإيجيابي والتفاعي  التواصي  مين تمكنيه التيي المهيارات الفعيا  المعمم يمتمت

 الإيجيابي التفاعي  نظيام تحليي  عميي الليدرة المعميم يمتميت أن يجب المثا  نبي  فعمي الفص ، ومارج

 إليي المهيارة تميت تيؤدى وحييث الفصي  دامي  التعياوني العمي  ونظيام الفص  ام د ال شب وبين بينه

 إذا ولكيين زمشبهييم، ميع والتعيياوني الإيجييابي التفاعي  لهييم تضيمن التييي النييموكيات عين ال ييشب بحيث

 اللييام إليي ال يشب يمجيأ فعندبيذ الفصي  دامي  التعميمية العممية عمي الوحيد المني ر هو المعمم كان

 فإن ولذلت زمشبهم، عن معمومات أي يحجبون بحيث زمشءهم تجاا الفص  دام  دابيةع بنموكيات

 مين مرتفعية منيتويات تحليي  إجيراءات أهيم مين تعتبير ال يشب بيين إيجابيية اتصا   نوات فت  مهارة

 لممعمم. بالننبة الفص  إدارة لعممية أكثر فعالية وتحلي  لم شب الأكاديمي التفو 
النيموكيات التيي يليوم بهيا المعميم دامي  الفصي ، ذليت لأن المعميم هيو الليدوة  ويتو ف ك  ذليت عميي

والتيييي تيييؤدى إليييي ابتكيييار  لم يييشب الابتكيييار والامتيييراع ةأميييام ال يييشب ميييع ضيييرورة إتاحييية المعميييم فرصييي
الأناليب التيي تنياعدا عميي اميتشت جمييع عناصير وأوجيه المينهج المدرنيي، وذليت لأن معظيم الأعميا  
التييي تييتم داميي  الفصيي  تعتمييد أنانييا عمييي النمييوذج والمثيي  وليييس عمييي إلليياء التعميمييات والأواميير ثييم تييرت 

نيموكياتهم، وذليت اليدور الفعيا  لين ييتم إلا ال شب يتصرفون كما يريدون ثم بعد ذلت تتم محانبتهم عمي 
 بعد تحديد ثشث نلا :

 أن يكون المعمم منتعدًا بعلمه و مبه وجندا لمتعام  مع ال شب وعدم وجود ما يلاغمه عنهم. -
 تحديد منبوليات وحدود ك  فرد دام  الفص .   -

 تحلي  تو عات ال شب وتمبية م البهم. -

 

اشرح هذه الإدارة وجوهر العملٌة الإدارٌة" تعد عملٌة صنع القرار قلب" (0)
  العبارة موضحا :

 خطوات صنع القرار, وأهم المهارات التى ٌجب ان ٌتحلى بها متخذ القرار-أ  

 الأجابة:
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 وىناك مجموعة من الميارات التى يتحمى بيا متخذ القرار:
 مهارات التميز والمفاضمة بين مجموعة البداب  الم روحة  -

 كمية ونوعية المعمومات الم موبة.مهارة تحديد  -

 مهارة تحديد ن ا  الملااركة ف  اتماذ اللرار. -

 مهارة التو ع بنتابج اللرار وردود الفع . -

 مهارة تو يت اتماذ اللرار. -
 وات صنع القرار : خط -2

تمتمف الم وات الت  تمر بها عممية صنع اللرار وفلا ل بيعة الملاكمة أو المو ف مح  
، وعموما يمكن إجما  م وات صنع اللرار فيما ( التال 3يتض  في اللاك  ر م )، كما اللرار
 يم : 

وتعد مرحمة تحديد الملاكمة أو  وأهم المراح  في عممية  الإحساس بالمشكمة وتحديدىا: -1
صنع اللرار وهي تعني التعرف عمي حليلة الملاكمة وجوهرها، وتحديد أنبابها، وآثارها، 

بهذا المعرفة يتض  الهدف الذي من أجمه يتم اتماذ اللرار، ويحتاج وأعراضها الممتمفة، و 
تحديد الملاكمة إلي الد ة وعدم النرعة في درانة الملاكمة، وعدم التأثر بحمو  نابلة لملاكمة 
ملاابهة لأن ظروف ومنببات ك  منها  د تمتمف، ويمكن تلنيم الملاكشت التي تتعر  لها 

 المدرنة إل : 
يدية المتكررة: وهي التي تحدث بلاك  منتمر تتكرر بصورة دابمة الملاكشت التلم -أ

 ومتكررة، ولها عادة عش ة بالأمور اليومية، وتكون فيها اللرارات متلاابهة أو متلاربة. 
الملاكشت الحيوية: وهي التي تتعم  بالم   والنيانات المدرنية، و د تت مب  -ب

مع ذوي الامتصام لموصو  إلي  رار  معالجتها إلارات العاممين، أو منا لاة الموضوع
 نميم بلاأنها. 

الملاكشت ال اربة: وهي التي تحدث دون أن يكون هنات مؤلارات بحدوثها، أي  -ج
 تحدث بلاك  مفاجئ، وعشجها يعتمد عمي  درة المدير عم  اتماذ اللرار بنرعة وحزم. 

لمعمومات والإحصاءات ويعتمد اللرار الجيد عمي مدي توافر اجمع البيانات وتحميميا:  -2
والبيانات الضرورية التي تم جمعها بلاك  د ي ، وتم تنظيمها وتحميمها بحيث يمكن انتمدامها، 
والانتفادة منها إلي أ صي حد ممكن، و د يعتر  جمع المعمومات بع  العلبات منها 

مومات اللصور الذي يحدث في إعداد البيانات الملدمة لصانع اللرار، أو تضارب ونلم المع
والبيانات الشزمة، ويجب عند جمع البيانات والمعمومات عن ملاكمة معينة مراعاة النواحي 
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وكذلت العوام   –مث  الليم والمعايير والعادات والتلاليد  –النموكية والاجتماعية المتصمة بها 
 البيبية عند اتماذ  رار معين ، كما يجب التفر ة بين جودة وكمية البيانات. 

فبعد جمع البيانات وتحميمها، تصب  عممية البحث يد البدائل المختمفة لتحقيق الأىداف: تحد -3
عن البداب  أمراً بالغ الأهمية، والملصود بذلت هو  رح مجموعة من البداب  والحمو  الممتمفة 
لح  الملاكمة، وتعتمد تمت المرحمة عمي التفكير الابتكاري وملدرة متمذ اللرار عمي التمي ، 

ة إذا كان اللرار الم موب اتماذا لم ينب  لممدرنة مواجهة موا ف ملاابهة له من  ب ، ماص
وبالتالي لا توجد تجارب نابلة بلاأن هذا اللرار، وكمما زادت الملدرة الابتكارية لمتمذ اللرار، 

 كمما تمكن من الوصو  إلي أكبر عدد ممكن من البداب . 
يجابيات ك  بدي ، وكذلت تحتقييم البدائل والموازنة بينيا:  -4 دد عممية تلييم البداب  نمبيات وا 

لي   بيعة الظروف البيبية المحي ة به، وتلام  التعرف عمي حجم المما رة في ك  بدي  ، وا 
أي حد يمكن تحلي  تنفيذ نميم لك  منها، وبعد درانة المميزات والعيوب الملاار إليها يمتار 

ة لاتماذ اللرار، ويمكن تلييم البداب  ف  ضوء المحددات أفض  وأننب الحمو  أو البداب  الشزم
 التالية:
 إنهام ك  بدي  ف  ح  الملاكمة من جميع جوانبها. -
 الإمكانيات المادية والبلارية الم موبة لك  بدي . -
 الفترة الزمنية الشزمة لتنفيذ ك  بدي . -
 لم روحة. الآثار الجانبية المترتبة عم  تنفيذ ك  بدي  من البداب  ا -

حينما يتم تحديد البداب  الم روحة التي تصم  لمتعام  مع الملاكمة  اختيار البديل الأفضل: -5
وتلييمها، تأتي مرحمة الامتيار النهابي بين تمت البداب ، حيث يجد متمذ اللرار نفنه في مو ف 

مة النابلة، ينم  له بامتيار واحد أو أكثر من البداب  التي حددها وتوص  إليها في المرح
 بحيث يكون هذا البدي  هو الأننب الأمث  لتحلي  الهدف وح  الملاكمة. 

فبعد امتيار البدي  الأمث ، يلوم صانعو اللرار بلارح مضامينه بهدف  تنفيذ القرار ومتابعتو: -6
جعمه فاعش في التنفيذ حت  يحل  الهدف المنلاود، ويجب ألا يغيب عن الأذهان أنه إذا 

ملااركة المعنيين بالتنفيذ ف  صنع واتماذ اللرار، فنيكون ذلت أفض  حيث أن أتيحت فرصة 
من يلاارت ف  اتماذ اللرار يكون أكثر حمانا نحو تنفيذا وت بيله، وبعد ذلت لابد من متابعة 
هذا التنفيذ لمتعرف عمي أوجه اللصور فيه، وكذلت علبات التنفيذ ليمكن تذليمها، كما أن 

تناعد عمي اكتلااف بع  الأمور التي اابت عن صانع اللرار عند اتماذا المتابعة أولا بأو  
لملرار لمتدم  في الو ت المنانب لمعالجتها، كما تناهم هذا المعمومات في ت وير وصيااة 
اللرارات المنتلبمية، من مش  م ابلة معايير صنع اللرار واتماذا وف  الأنموب العممي بما تم 
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 التغذٌة المرتدة

وبالتال  تحديد النمبيات و ر  معالجتها، والتأكيد عم  الإيجابيات  تنفيذا عم  أر  الوا ع،
 وتدعيمها.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 يوضح خطوات صنع القرار التربوى

 

 عملٌة صنع القرار . معوقات -ب    

  معوقات عممية صنع القرار :  - الاجابة: 

فيييي النيانيية الحالييية: حيييث تعتبيير النيانيية التيييي تتبعهييا الإدارة هييي بمثابيية  يييود تعو هييا  -
  الملاكشت التي  د تواجهها.ا تراح حمو  ابتكارية جديدة عن المألوف في ح  بع  

الإمكانييات المالييية المتاحيية: إن حجييم الإمكانيييات الماليية المتاحيية يعتبيير ميين أهييم العواميي   -
المؤثرة بلاك  مبالار عم  عممية صنع الليرار وماصية فيي مرحمية تليييم البيداب  حييث ييتم 

 امتيار البدي  في حدود هذا الإمكانيات. 

نموت الأفيراد:  يد يكيون مين أحيد العوامي  التيي تيؤثر عمي  صينع الليرار هيو نيموت الأفيراد  -
 العاممين ماصةً هؤلاء الذين نوف يتأثرون بنتابج اللرار. 

كثيرة البيداب  أو نيدرتها: فياللرار هيو تييرجي  لأحيد المييارات مين البيداب  الصيعبة، والتعاميي   -
متييييار عيييادةً ييييتم تحيييت ضيييغو  ثليمييية مييين ميييع هيييذا البيييداب  لييييس بيييالأمر الهيييين، لأن الا

الأ ييراف المتعييددة التييي نييتتأثر بيياللرار ب ريليية أو بييأمرى، كمييا أن  ميية البييداب  منييألة لا 
تل  تعليداً عن نابلتها حيث تت مب مهيارة عاليية فيي كيفيية التعامي  ميع مييارات محيدودة 

  أو المشم والتممم من ميار ربما يكون مفروضاً من الجانب المضاد.

 الإحساس بالمشكلة وتحدٌدها

 جمع البٌانات وتحلٌلها

 تحدٌد البدائل المختلفة لتحقٌق الهدف

 تقٌٌم البدائل والموازنة بٌنها

 اختٌار البدٌل الأفضل

 تنفٌذ القرار ومتابعته 
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صييدارا، وفييي أامييب الأحيييان  - ضييي  الو ييت: وهييو عاميي  مييؤثر فييي عممييية صيينع اللييرار وا 
يعييود فلاييي  بعييي  اللييرارات إليييي أن الو يييت لييم ييييت  لمتميييذ اللييرار الفرصييية الكافيييية لدرانييية 
المعمومييات المتييوفرة لييديهم والواصييمة إليييهم ميين ممتمييف المصييادر بصييورة متأنييية تنيياعدهم 

الظييروف الانييتثنابية التييي تت مييب ي  الو ييت يحصيي  فييي عميي  امتيييار البييدي  الأفضيي ، وضيي
  رارات نريعة اير عادية وفي نفس الو ت اير مرتجمة. 

نميا تمتيد إليي فتيرة  - ني رة اللات واللم : وهذا منيألة لا تنحصير فيي مرحمية صينع اللرار،وا 
صدور اللرار وتنفيذا، فاللاكوت تره  كاه  صانع اللرار كمما تضاربت المعمومات وكمما 

ثيييرت أو  ميييت البيييداب ، كميييا أن الميييوف مييين عيييدم النجييياح ييييؤدى إلييي  تيييدهور أوضييياعهم ك
 الصحية والنفنية. 

 مة ونلم المعمومات وعيدم وضيوحها: مين منيتمزمات صينع الليرار وجيود أرضيية وانيعة  -
ميييييين المعمومييييييات عيييييين الوا ييييييع، ونلصييييييد بالمعمومييييييات الحليييييياب  الموضييييييوعية لا الرؤييييييية 

 لباً ما تكون نا صة واير صحيحة.والان باعات اللامصية التي اا

انعدام الرؤية: ومصوصاً في اللرارات المتعملة باللاأن المارجي، فهي لا تليوم عمي  رؤيية  -
نما يلاوبها ضباب كثيف يغميف المو يف بنيتابر مين الغميو   واضحة وصورة صافية، وا 

مترا هيييا التيييي لا تنيييم  إلا لأصيييحاب البصييييرة النافيييذة، والرؤيييية الثا بييية بيييالتلرب منهيييا، وا
 ومعالجتها بصورة موضوعية.

 

 .أهم مبادىء التنظٌم المدرسى الجٌدوالإدارة المدرسٌة تكلم عن أهداف  (3)

ومكونات المدرنة ثشثة هي: المدرس والتمميذ والمنهج أما بلية ما يوجد  الإجابة:
داريين وايرهم إنما هم وناب  مناعدة لمليام بالعممية التعميمية.  بالمدرنة من مبان وا 

ويجييب أن ننييوا بييأن المدرنيية لا تعييد مؤدييية لرنييالتها عميي  الوجييه الأكميي  إلا إذا تعهييدت 
بتربييية النلاييئ ميين جميييع النييواحي الجنييمية والإدراكييية والوجدانييية والأمش ييية وأعدتييه إعييداداً نييميماً 

 مومات.لحياته المنتلبمية من الناحيتين الفردية والاجتماعية وزودته بما يحتاج إليه من معرفة ومع

 ولذلك يكون مه أهداف الإدارة المدرسية ما يلي:

التأكيد عم  أن جميع الجهود والأنلا ة والنموكيات والأفعا  التيي تصيدر مين  بي  رجيا   -1
الإدارة المدرنييية بصييورة ملصييودة أو اييير ملصييودة، لابييد أن تعميي  عميي  المنيياعدة فييي 
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وعلمييياً، واجتماعييييا، ونفنيييياً(،  تكييوين التممييييذ المنييمم وبنييياءا مييين جميييع النيييواحي )روحيييياً،
وعم  هذا يجب التأكد من أن جميع هذا الجهود والأنلا ة والأ وا  والأفعا  المبذولة تيتم 
مييين أجييي  تعميييم التشمييييذ لشتجاهيييات والنيييموكيات الإيجابيييية، ميييع محاولييية تشفيييي تعممهيييم 

 لمنموكيات والاتجاهات النمبية بلدر الإمكان.

لاييييراف داميييي  الاهتمييييام بإنجيييياز جميييييع  -2 عمميييييات الإدارة ميييين تم ييييي  وتنظيييييم ومتابعيييية وا 
المدرنة بصورة جيدة وبلاك  فعا ، وتت مب الكفاية الإدارية لممؤننات التعميمية ضيرورة 
الاهتمام بجميع هيذا العممييات بصيورة متكاممية ولاياممة ومنيتمرة، فنجياح الإدارة المدرنيية 

لإلاييراف المنييتمر، والترلايييد المنانييب )مثيي  أي إدارة أمييرى( يت مييب التم ييي  النييميم، وا
 لمموارد والإمكانات البلارية والمادية، والتلويم الجيد.

الاهتمام بمراعاة الفرو  الفردية في توزيع المهام والمنبوليات بين أفيراد الجهياز المدرنيي  -3
بمييا يتنانييب و ييدرات وانييتعدادات وميييو  واهتمامييات كيي  فييرد ميين أفييراد الجماعيية، وذلييت 

كييي  فيييرد فيييي الجماعييية ييييؤدي دورا وواجباتيييه بفاعميييية كبييييرة إذا كانيييت المهيييام  باعتبيييار أن
مكاناته.  الموكمة إليه تتنانب مع  دراته وا 

العم  عم  توفير النميوذج المثيالي والمصيغر لممجتميع الإنيشمي دامي  المدرنية، ويرجيع  -4
عممييين( النيبب فيي ذلييت إلي  اعتبييار أن جمييع أفيراد جهيياز المدرنيية )وماصيية الميدير والم

لابد أن يمثمون اللدوة الصالحة والمثا  الحنن لملامصية المنممة التي تهدف التربية إل  
إعييدادها داميي  المدرنيية والمجتمييع، ويت مييب ذلييت أن تتييوافر لييدى كيي  ميين المييدير ووكييشء 
المدرنة والمعمميين صيفات اللامصيية الإنيشمية مين حييث الصيد ، والأمانية، والعش يات 

، كميييا يجيييب عمييي  ميييدير المدرنييية اللييييام بيييدعوة المعمميييين لشلتيييزام بهيييذا ال يبييية، والتعييياون
النيييمات فيييي أدابهيييم دامييي  المدرنييية، ميييع تلايييجيع الآميييرين عمييي  مواصيييمة الالتيييزام بهيييذا 
النييمات ومراعاتهييا فييي كيي  تصييرف وكيي   ييو  وكيي  عميي  يييتم ميينهم أمييام التشميييذ داميي  

مثالية من المجتمع الإنشمي من  الفصو  ومارجها، ومن ثم يتوافر دام  مدارننا نماذج
جميع الجوانب: العش ات، والنموكيات، وأناليب إدارة الأفيراد، وبهيذا يمكين أن تنتلي  هيذا 
النمياذج ال يبية مين الميدارس إليي  البيبية المارجيية، وبصيفة عاميية فيإن تيوافر هيذا النميياذج 

اليبشد الإنيشمية، يمث  الإ ار العيام اليذي ينبغيي أن يكيون عمييه المجتميع الإنيشمي فيي 
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وبهذا تصب  المدرنة البيبة الحليلية الدافعة لإعداد أفراد المجتميع لاكتنياب هيذا النيمات 
 الأنانية لأفراد المجتمع المنمم.

تييوفر الاتصييالات الجيييدة داميي  المدرنيية والفصييو ، ويت مييب ذلييت المهييارات المرتفعيية فييي  -5
تمفيية داميي  المدرنيية والفصييو  الاتصييالات المدرنييية مييع حنيين التصييرف فييي الأمييور المم

الدرانيية لكيي تنيود المدرنيية العش يات واليروح ال يبية، فيلاييعر الجمييع أن جمييع الأعمييا  
والجهود المبذولة من  ب  أفراد جهاز الإدارة المدرنية، تتم مين أجي  الصيال  العيام ابتغياء 

أو صمة مرضاة الله عز وج  وليس لصال  فرد عم  حناب الآمر نتيجة لصدا ة معينة 
  رابة أو لمصال  لامصية.

من أهم أهيداف الإدارة المدرنيية العمي  عمي  ربي  المدرنية بيالمجتمع، وكمميا تيم الاهتميام  -6
بييرب  المدرنيية بييالمجتمع كممييا تمكنييت المدرنيية ميين حنيين أداء دورهييا فييي إعييداد التمميييذ 

 الذي ينت يع أن يتكيف مع مجتمعه بنجاح ويناهم في تلدمه.

الإدارة المدرنية لمملاكشت الممتمفة ومحاولة وضع الحمو  المنانبة لها تو ع أفراد جهاز  -7
ملدماً، وبافترا  أنه نتيجة لتعدد الأفراد وكثرة الاتصالات، وتلاعب العش ات بين الأفراد 
وبعضيهم بعضياً داميي  المدرنية ميين جهية، ونتيجية لكثييرة المهيام والمنييبوليات المملياة عميي  

بيعيي أن تنلايأ العدييد مين الملايكشت الممتمفية بيين أفيراد كي  عات  المعممين، فأنه من ال 
داريييين( ميين جهيية، وبييين الأفييراد  فبيية ميين الفبييات الممتمفيية بالمدرنيية )تشميييذ، ومعممييين، وا 
داميي  كيي  فبيية ميين هييذا الفبييات ميين جهيية أمييرى، ولييذا فييإن حجييم الملاييكشت المتو ييع فييي 

ي أيية إدارة أميرى ايير تعميميية، الإدارة المدرنية يفو  في حجمه أيية ملايكشت متو عية في
مكانييات، و يير   فهنييات ملاييكشت كثيييرة تتعميي  بمييدمشت العممييية التعميمييية ميين منيياهج، وا 

  تدريس، وأنلا ة، وعش ات، وتشميذ، وأولياء أمور، ومعممون.

 
 

 مبادىء التنظيم الإدارى المدرسى:
لموحدة التنظيمية الوا عة تحت  دم فايو  عدداً من المبادئ التي ترلاد المدير في إدارته 

 ىذه المبادئ بقميل من التفصيل ىى:ني رته، و
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ضييرورياً لمت بييي  فييي العميي ، فكممييا زاد  الا تصيياديون: وهييو المبييدأ الييذي يعتبييرا تقساايم العماال -1
تمصم الفرد كمما زادت  درته عم  أداء العم  بكفاءة و   الو ت الشزم لميتعمم، ولليد نيادى 

 فايو  بت بيله عم  كافة المنتويات الإدارية.
: وتعرف النم ة عم  أنهيا الحي  فيي إصيدار الليرار، ومين ثيم يجيب عمي  الميديرين السمطااااااة -2

وا  ادرين عم  إصدار الأوامر حت  يتنن  إنهاء الأعما  بالصورة الم موبية، وبينميا أن يكون
تميين  النييم ة الرنييمية الحيي  لممييديرين فييي إصييدار الأواميير، إلا أنهييم يحتيياجون إليي  نييوع ميين 
النم ة اللامصية بنفس اللدر والتيي تعكنيها مصابصيهم الفرديية مثي  اليذكاء والمبيرة والليدرة 

 عم  الليادة.
أثار فايو  ارتبا  النم ة والمنبولية. فالمنبولية تنبع من النم ة ويجب أن تتناوى و د 

معها، فالنم ة حينما تكون أكبر من المنبولية  د يؤدي ذلت إل  إناءة انتمدامها، والعكس فإذا 
كانت المنبولية أكبر من النم ة، فمن ينت يع المدير أن يلوم بتنفيذ المهام المملاة عم  عاتله 

 م  الوجه الصحي .ع
التيي  والاتفا اتالذي يظهرا أعضاء التنظيم لملواعد  الاحترام: وينظر إليه عم  أنه الانضباط -3

ميين مييش  الليييادة الجييييدة  –ميين وجهييية نظيير فييايو   –تحكييم عميي  المؤننيية، ويتحليي  ذلييت 
العادلية )مثي  ذليت زييادات معلولية فيي  والاتفا اتوالرلايدة عم  ك  المنتويات دام  التنظيم 

 الرواتب لمعاممين(، بالإضافة إل  عدالة  ر  العلاب والجزاء لممارجين عن النظام.
: ويعنييي ذلييت أن كيي  مييرؤوس يجييب أن يتمليي  أوامييرا ميين فييرد واحييد فليي  وهييو وحاادة الرئاسااة -4

أكثيير ميين الييربيس المبالايير، و ييد لاييعر فييايو  أن حصييو  المييرؤوس عميي  أكثيير ميين أميير ميين 
ملاييرف أو ربيييس إليي  نييوع ميين التعييار  فييي هييذا التعميمييات ممييا ينييتج عنييه تمييب  فييي هييذا 

 التعميمات والأوامر.
: يركز مبدأ وحدة التوجيه عم  أن كي  مجموعية مين الأنلاي ة المتلايابهة والتيي وحدة التوجيو -5

 ة.لها نفس الهدف يجب أن توجه من مش  لامم واحد )المدير( وبانتمدام م ة واحد
ن امتمفيياً ميين حيييث  ويشحييظ أن هنييات ارتبا يياً بييين مبييدأي وحييدة الربانيية ووحييدة التوجيييه وا 

 الهدف.
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: ويعنييييي هييييذا المبييييدأ ألا تنييييب  مصييييال  إخضاااااع المصاااامحة الشخصااااية لممصاااامحة العامااااة -6
الأفييراد مصييال  التنظيييم الييذي يعممييون بييه، ويمكيين بيينفس المن يي  أن ي بيي  هييذا  واهتمامييات

 الاعتبيييارالمبيييدأ فيييي عش ييية المؤننييية بيييالمجتمع اليييذي تعمييي  فييييه حييييث يجيييب أن تأميييذ فيييي 
مصييمحة المجتميييع الييذي تعمييي  فيييه، ويتحلييي  هييذا المبيييدأ ميين وجهييية نظيير فيييايو  عيين  ريييي  

، واللدرة والليادة الحنينة والإلايراف عين  يرب كمميا العادلة بين المؤننة ومرؤونيها الاتفا ات
 أمكن.

: أن المكافأة عن العم  المنفذ يجب أن تكون عادلة لك  من المرؤونين المكافأة )التعويض( -7
وصاحب العم ، ويتحل  ذلت عن  ري  دفع أجور عادلة تتنانيب ميع مهيارات الفيرد وجهيدا 

 ومنتواا التنظيمي.
الليرارات فيي المنيتويات الأعمي  ميع تلميي   اتمياذزيية تركييز النيم ة أي : تعني المركالمركزية -8

تميييت الليييرارات، أميييا ليييو كانيييت الليييرارات تزييييد عييين  اتمييياذاليييدور اليييذي يمعبيييه المرؤونيييين فيييي 
 منبوليات ونم ات المنتويات الإدارية الأ   فإن هذا معناا درجة أكبر من الشمركزية.

يتحممييوا المنييبولية الأمييييرة ولكيين يجييب أن يع يييوا و ييد لاحييظ فييايو  أن الرؤنييياء يجييب أن 
مرؤونيييهم النييم ة الكافييية لأداء عممهييم بصييورة صييحيحة، وتتحييدد الدرجيية المنانييبة ميين المركزييية 
والشمركزييية حنييب العديييد ميين العواميي  مثيي   بيعيية المو ييف ونييوع الملايياك ،  ييدرات المرؤونييين، 

 و بيعة التنظيم.
أ يجب أن تكون م و  النم ة واضحة من اللمة إل  اللاعدة : ووف  هذا المبدتدرج السمطة -9

وف  تنمن  معين، بحيث تزيد النم ة في المنيتويات الإداريية العمييا وتلي  نيزولًا حتي  أنيف  
الهيكيي  التنظيمييي، وعييادة تظهيير م ييو  النييم ة وتييدرجها فييي المري يية التنظيمييية لممؤننيية 

 م و  النم ة دام  التنظيم.حيث تعبر الم و  بين المنتويات التنظيمية عن 
"، ويتعم  الأو  الاجتماعي: ويلنم تايمور الترتيب إل  "الترتيب المادي" و "الترتيب الترتيب -11

بأن تكون المواد والألاياء في المكان المنانيب والو يت المنانيب، أميا الثياني فيعنيي أن يكيون 
لتعميييم(، ويشحييظ أن هييذا المبييدأ الفييرد فييي الوظيفيية التييي تنانييبه )ميين حيييث اللييدرات والمبييرة وا

ألاييم  وأعييم ميين مبييدأ الترتيييب الييذي ا ترحييه تييايمور، حيييث ركييز تييايمور عميي  ضييرورة وضييع 
 المامات والأدوات في المكان المنانب بناءً عم  درجة الو ت والحركة.
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: أي يجيييب أن يكيييون تعامييي  الميييديرين ميييع مرؤونييييهم عمييي  أنييياس مييين العيييد  المسااااااااواة -11
والع ييف، حيييث أن ضييمان ولاء المرؤونيييين لممؤننيية وتفييانيهم فييي العميي  يعتميييد  والصييدا ة

 عم  لاعورهم بالمناواة في ت بي  اللواعد والإجراءات الممتمفة في التنظيم.
معييد  الييدوران  وارتفيياع: إن انييتلرار العماليية يييؤدي إليي  زيييادة كفيياءة الأداء اسااتقرار العمالااة -12

شزم لمييتعمم، وتزيييد أهمييية الحصييو  عميي  انييتلرار فييي معييد  يزيييد ميين تكمفيية العميي  والو ييت اليي
اليييدوران فيييي المنيييتويات الإداريييية العمييييا حييييث يت ميييب الفيييرد و تييياً أ يييو  لمتيييأ مم ميييع ملاييياك  

عميي  مييديرين متونيي ي  الاعتمييادوظييروف العميي  وميين ثييم فملييد ا تييرح فييايو  أن ميين الأفضيي  
 رين مهرة أ   انتلراراً.عم  مدي الاعتمادالجودة وأكثر انتلرارً بدلًا من 

يجيييب أن يع يييي المرؤونيييين الحريييية لكيييي ينجيييزوا أعميييالهم حييييث أن  الابتكاااار )المباااادأة(: -13
التفكييير فييي الم يية وتنفيييذها يحليي  رضييا الأفييراد عيين العميي  ويمثيي  مصييدراً ميين مصييادر  ييوة 

 المؤننة.
ث أن ذلت نييؤدي إلي  : يلاير فايو  إل  أهمية أن يعم  الأفراد كجماعة واحدة حيالتعاون -14

داميي  العميي   واننييجامهممزيييد ميين الوحييدة واللييوة حيييث أن "الإتحيياد  ييوة" ويمثيي  إتحيياد الأفييراد 
مصييدر  ييوة لممؤننيية، وفييي هييذا الصييدد يؤكييد فييايو  عميي  أهمييية انييتمدام ونيياب  الاتصييا  

 اللافهي )اير الرنمي( بدلًا من الاتصا  الرنمي المكتوب في العديد من الحالات.
 

 

 فقط مما يلى:نقاط  ( 1) اربعاجب عن  (4)

 تعنً إدارة الوقت "تلك الأسالٌب والمهاارات التاً  إدارة الوقت بأنها : تعرف

ٌسااتخدمها الفاارد لتحدٌااد الأولوٌااات وتنظااٌم الفعالٌااات فااً إطااار زمنااً معااٌن 

وتجنب التأخر فً تحقٌق الأهداف, والسعً نحو الاستفادة الفعالاة مان الوقات 

بتنفٌاذ العدٌاد مان الفعالٌاات المتنوعاة فاً وقات محادد, وتنفٌاذ  من خلال القٌام

بعض العملٌات الأخري كالتفوٌض وتحدٌد الضاوابط الزمنٌاة لبلاولا الاهاداف 

 العلٌا المراد تحقٌقها".

  إن تقسٌم المهمة الكبٌرة إلى مهام فرق تسد مبادىء إدارة الوقت.ومن :

أصغر منها, ٌعتبر من أهم مبادئ إدارة الوقت إذ ٌسهل السٌطرة على المهام 
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على ركز ,الصغٌرة وترفع من همة الفرد وعزٌمته على إنجاز المهام. 

ترتٌب الأعمال حسب الأهمٌة والأولوٌة من أهم مبادئ إدارة الأولويات: 

 ,إنجاز المهام فى الوقت المناسب لإنجازها.الوقت حٌث ٌمكن الفرد من 

أولاً: مع بداٌة القٌام بالعمل ٌكون النشاط والدافعٌة للعمل  قم بالأعمال الصعبة

فى أعلى حالتها وبالتالى البدء بالأجزاء الصعبة من المهمة ٌساعد فى إنجاز 

حسب حدد مواعٌد واقعٌة: تحدٌد مواعٌد حقٌقٌة وواقعٌة ,المهام بسهولة وٌسر.

 الظروف والامكانٌات المتاحة من أهم السبل الجٌدة للاستغلال الأمثل للوقت.

: إذا بقى المدٌر واقفاً فسوق ٌبقى الزائر واقفاً  اعقد اجتماعاتك وأنت واقف

 وٌصبح الاجتماع أقصر ولا ٌضٌع الوقت فى مناقشات جانبٌة.

وٌقلل الوقت  : فهذا ٌجعلك تنجز العمل دون تكراراجمع المهام المتشابهة

 الضائع بٌن المهام وبضعها البعض. 

 توزٌع بعض مهام  للرؤساء عدد من المزاٌا منها:تفوٌض السلطة  ٌحقق

 المدٌر, مما ٌتٌح له الوقت والجهد للتفرلا للمهام القٌادٌة.

تساعد القائد فً إتاحة الفرصة لهٌئات المشورة أن تمارس دورها فً الإرشاد -

 تها من خلال اشتراكها فً صنع القرارات.والتوجٌه وتقدٌم خبرا

إعطاء القائد فكرة جٌدة عن بعض العاملٌن الذٌن لا ٌستطٌعون القٌام بالمهام -

 القٌادٌة.

 زٌادة الوقت الحر للرئٌس بما ٌؤدى إلى إدارته لوقته بفاعلٌة.-

 .دعم القوة الشخصٌة للرئٌس وزٌادة نفوذه داخل المدرسة-

 نتٌجة للاقتراب من مصدر المشكلة.تحسٌن جودة القرارات -

زٌااادة فاعلٌااة الماادٌر ماان خاالال تنمٌااة وتطااوٌر قاادرات ومعلومااات ومهااارات -

 مساعدٌه من الرؤساء

 المسئولٌات تعطً - .وبالنسبة للمرؤوسٌن ٌحقق مجموعة من المزاٌا منها

 .إدارٌة وظائف لتولً الفرد وتعد الخبرة الواضحة

 .الذات اماحتر العاملٌن الأفراد ٌمنح -
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   .المرءوسٌن وقدرات مهارات تنمٌة -

 . الرقابااة هااى العملٌااة التااً تسااتهدف الحكاام علااى كفاااءة  تعاارف الرقابااة بأنهااا

وفعالٌة ما قامات باه المدرساة مان أعماال مان خالال مقارناة الأهاداف الفعلٌاة 

 التً تم تحقٌقها بالأهداف المستهدفة من المدرسة.

تحدٌد ما تم تحقٌقه من أهاداف مان خالال قٌااس كما أنها عملٌة منظمة تسعى إلى 

أثاار أداء المهااام, ماان أجاال اتخاااذ القاارارات الملائمااة التااً تساااعد علااى تحسااٌن 

 وتطوٌر العمل وتحقٌق فٌه الجودة الشاملة.

مقارنااة الأداء الفعلااً ,قٌاااس الأداء الفعلااً. فااى : خطااوات الرقابااة الجٌاادةتتحاادد و

تصااحٌح أٌاة اختلافااات ,أٌااة خلافاات بٌنهماا.بالمعااٌٌر الموضاوعة, بهاادف تحدٌاد 

وبادٌهً أناه ٌفتارض وجاود ,ذات دلالة عن تلك المعاٌٌر من خلال فعال تصاحٌح.

معاٌٌر للؤداء فلٌس هناك شًء مضاد ٌمكن أن ٌقارن الأداء الفعلً ومن هنا فانن 

 عملٌة التخطٌط لابد أن تسبق عملٌة الرقابة.

  مبااااااااااااااااااااادىء تخطاااااااااااااااااااااٌط العماااااااااااااااااااال بالمدرساااااااااااااااااااااة ماااااااااااااااااااان

 التوقٌت السلٌم.,المشاركة.,.الشمول,المرونة..,الواقعٌة.:....

 التخطاٌط-الإدارة المدرساة-تفاوٌض السالطة --عرف المفاهٌم الأتٌة )التوجٌة- 

 الإدارة الصفٌة(

 مفهوم التوجيه: -

المقصااود بااه الاتصااال بااالموظفٌن والمعلمااٌن بااندارة المدرسااة وترشااٌدهم بالعماال 

والتعلٌمٌة العامة, فالتوجٌه إذن لٌس تنفٌذ للؤعماال على تحقٌق الأهداف التربوٌة 

 إنما توجٌه للآخرٌن فً تنفٌذ أعمالهم.

أن ٌعهد الارئٌس المخاتب بجازء مان سالطاته المخولاة  ويعني تفويض السلطة -

له أصلا بموجب النظام إلً أحد مرءوسٌه لٌباشرها تحت إشرافه, ولا ٌعنً ذلاك 

ا باستطاعته استردادها وقتماا ٌرٌاد حساب ماا فقدان الرئٌس لهذه الصلاحٌات, إنم

  ٌراه

  ٌقااوم التااً والأنشااطة الإجااراءات بأنهااا الصاافٌة الإدارة تعاارف الإدارة الصفففية:-

 التعلٌمٌااة والمااوارد والمااواد والفصاال والوقات الطاالاب  تنظااٌم بهاادف المعلاام  بهاا

 أي إلااى تشااٌر أنهااا بمعنااى الااتعلم, عملٌااة وحاادوث التاادرٌس عملٌااة تفعٌاال بهاادف



 نموذج إجابة امتحان مادة الإدارة المدرسٌة والصفٌة
 د/ هالة محمد السٌد صالح عمار

 
 

 
 

 والمهاارة المعرفة وٌكتسبون الإنجاز, ٌحققون الطلاب لجعل المعلم به ٌقوم شًء

 التاى والأنشاطة الإجاراءات لابعض  نتٌجة تكون أن ٌنبغً والتً للنجاح, اللازمة

 داخاال  آمنااة وبٌئااة  فعااال,  مجتمااع تكااوٌن ذلااك وٌتطلااب الفصاال, داخاال تحاادث

 خطاة علاى ذلاك كال  وٌساتند العمال, على الطلاب  ٌشجع صحً ومناخ الفصل,

 الاجتماعٌاااة الجواناااب تتضااامن بحٌاااث مقااادماً, المعلااام ٌضاااعها واضاااحة إدارٌاااة

 .الفصل محٌط فً علٌهم تؤثر قد والتً للطلاب والوجدانٌة  والنفسٌة

 فرٌاق بهاا ٌقاوم التاً المنساقة الجهاود بأنهاا تعارف: المدرسفية الإدارة مفهوم - -

 داخال التربوٌاة الأهاداف تحقٌاق بغٌة ,(وفنٌٌن إدارٌٌن) المدرسة فً العاملٌن من

 صاحٌحة تربٌاة أبنائهاا تربٌاة مان الدولاة إلٌه تهدف ما مع ٌتمشى تحقٌقاً  المدرسة

 وتنساٌق تخطاٌط عملٌاة هاً المدرساٌة الإدارة أن ٌعنً وهذا سلٌمة, أسس وعلى

 وتقادم تطاور أجال مان المدرسة داخل ٌحدث تربوي أو تعلٌمً عمل لكل وتوجٌه

 .فٌها التعلٌم

وٌعاارف التخطااٌط بأنااه عملٌااة منظمااة واعٌااة لاختٌااار أحساان الحلااول الممكنااة  -

ٌات العمل الترباوي فاً ضاوء وللوصول إلى أهداف معٌنة أو كعملٌة ترتٌب لأول

 الإمكانات المادٌة والعناصر البشرٌة المتاحة.

ة وممففا سففبق يتضففح أن التيطففيط فففي المدرسففة يعنففي الإجابففة عففن ث ثففة أسففئل

 أساسية هي:

  مااااا واقااااع المدرسااااة؟ التلامٌااااذ, المعلمااااون, الإمكانااااات المادٌااااة ماااان مبنااااى

 وتجهٌزات,... وتموٌل.... والبٌئة والمجتمع.

 تحقٌقه؟ الأهداف التً تسعى المدرسة إلى تحقٌقها؟ ما الذي ٌراد 

  كٌف ٌمكن تحقٌق ذلك فً ضوء الواقع؟ رسم الطرق التاً تاؤدي إلاى تحقٌاق

 ضوء الواقع داخل المدرسة وفً البٌئة والمجتمع. هذه الأهداف فً

 

 

 

 مع أطيب التمنيات بالتوفيق
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