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إعـــداد :
· السيد : خيشان بوبكر مفتش التربية الوطنية.
· السيد: الزوبير أحمد  مفتش التعليم المتوسط .
· السيد: فاصولي  تواتي مفتش التعليم الابتدائي.
· السيد: صدقاوي كمال مفتش التوجيه و الارشاد المدرسي و المهني.

مقدمة:
عملت وزارة التربية الوطنية منذ نشأتها على الاهتمام بتحسين التربية و التعليم و إعداد العنصر البشري الكفء وتكوينه و خصصت وسائل ضخمة لذلك، و قامت بعدة تعديلات وإصلاحات لنظامها التربوي لتحديثه و جعله يواكب التحولات الجارية في العالم، وتحسين  المردود النوعي، وتجاوز السلبيات التي تعيق نموه،و في مسعى الإصلاح الشامل الذي اعتمدته وزارة التربية الوطنية أدرج التكوين المتخصص كبعد استراتيجي لكل الرتب و الأسلاك وتم إعداد برامج تكوينية توفر إطارا ملائما لتكوينهم، ورفع مستواهم ببناء كفاءات تأخذ في الحسبان حاجات كل فئة لممارسة مهامها بعقلانية ومسؤولية.
وفي مسعى التكوين المتخصص أعددنا هذا البرنامج لرتبة مساعد مدير مدرسة ابتدائية،وقد راعينا فيه المهام المنوطة بهذه الفئة وخصوصياتها و حاجاتها في الميدان لتحضيرها لمباشرة مهامها الجديدة بفعالية.
وانطلاقا من المهام المحددة،وحاجات الميدان لهذه الرتبة صغنا ملامح التخرج والكفاءات التي يجب أن يتحكم فيها كل متكون، وموضوعات التكوين المتخصص في شقيه النظري والتطبيقي وفق المنظور البيداغوجي الإدماجي الهادف إلى تحقيق الكفاءات المختلفة ذات الطابع الفكري     و المهني و التواصلي و الاجتماعي الشخصي.
· ملمح الدخول :
     يرقى بصفة مساعد مدير المدرسة الابتدائية:
· عن طريق الامتحان المهني أساتذة المدرسة الابتدائية الذين يثبتون05 سنوات من الخدمة الفعلية بهذه الصفة.
· مستشارو التغذية المدرسية الذين يثبتون 05 سنوات من الخدمة الفعلية بهذه الصفة.
· معلمو المدرسة الابتدائية الذين يثبتون07 سنوات من الخدمة الفعلية بهذه الصفة.
· ملمح الخروج :
· بعد نهاية التكوين المتخصص يكون بمقدور مساعد مدير المدرسة الابتدائية أن يتحكم في كل مجال من المجالات التالية :
· المجال المعرفي :
· يتحكم في المعارف القاعدية و يوظفها .
· يتمكن من أساليب التنشيط و يستعملها.
· يقدر على تحليل مختلف النصوص وفق معاييرها.
· يتحكم في مسك و ضبط الملفات والسجلات والدفاتر المختلفة.
· يتقن قراءة الوثائق الإدارية و يحسن استعمالها.
· يوظف المناهج المطبقة في البحث لحل مشاكل ميدانية.
· يقدر على البحث عن المعلومة ويعالجها.
· يتحكم في أهم مفاهيم علم النفس و علم الاجتماع ويستغلها .
· المجال المهني :
· ينمي روح التعاون و الحوار في المدرسة الابتدائية.
· يوجه المعلمين الى الطريقة الحسنة لتفعيل المناهج الدراسية.
· يقدر على التنسيق بين عناصر الفريق التربوي بفعالية.
· يقدر على الإشراف و تنظيم الأعمال و توزيع المهام .
· يحمي الوسط المدرسي ويفك النزاعات.
· مجال العلاقات و التواصل :
· يقدر على الحوار والاتصال و ربط العلاقات مع المحيط و الهياكل الإدارية.
· يتواصل بالإعلام الآلي في مختلف المواقف.
· يتقن تقنيات و أساليب الاتصال.
· المجال الشخصي الاجتماعي :
· يحترم الآخرين و يفض النزاعات.
· يقدر على تنمية العمل التعاوني.
· يقدر على المبادرة و اتخاذ القرار بوعي و مسؤولية.
· يقدر على التلاؤم مع المستجدات .
· يقدر على التعلم الذاتي.
الفصـــل الأول 
(  الجانب النظري )
                                                           
· الحجم الساعي 48 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
"القدرة على التصرف السليم في الوسط المدرسي و معالجة مشاكل التلاميذ وفرض النظام و الانضباط "

· الكفاءات القاعدية : 
             في نهاية التكوين المتخصص يكون نائب مدير المدرسة الابتدائية قادرا على :
· التمييز بين علم النفس التربوي و الاجتماعي ،و فائدة كل منهما للمربي .
· التعرف على المراحل التي يمر بها المتعلم و كيف يتعامل معه.
· التعامل مع التلاميذ وفق نموهم النفسي و الاجتماعي .
· الانسجام مع محيطه بفعالية.
· توظيف أساليب الملائمة للتنشيط الفعال و الوقاية من الآفات الاجتماعية.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· عبد المجيد نشواتي 1984 " علم النفس التربوي " دار الغفران عمان الأردن.
· سيد محمد خير الله و أخرون " سيكولوجية التعلم "
· عبد الله سليمان 1973 " المنهج و كتابة التقارير في العلوم السلوكية " مكتبة الانجلو مصرية القاهرة
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل لعلم النفس

	· مفهوم علم النفس.
· مجالاته.
· أهمية المربي.
	· يكتسب المعايير الأساسية لعلم النفس.
· يعرف فوائد علم النفس و يوظفها.
	· أسئلة .
· مناقشة
	04 سا



	02
	علم النفس التربوي 
	· تعريف علم النفس التربوي .
· موضوعاته ، أهمية المربي. 
	· يدرك المعارف الأساسية لعلم النفس 
      التربوي و يستعملها .
	· معالجة وضعية .
	04 سا



	03


	سيكولوجية الطفولة 

	· مفهوم الطفولة .
· مراحلها و تقسيماتها .
· مشاكل الطفولة .

	· يعرف مراحل نمو الطفل و خصائصها .
· يحسن التعامل مع الأطفال .

	· وضعية مشكلة.
	04 سا

	04
	سيكولوجية المراهقة 

	· معنى المراهقة.
· مظاهرها .
· مظاهر النمو في فترة المراهقة .
· مشاكل المراهقة.

	· يكتسب المعارف  الضرورية من المراهق و
    يستفيد منها.
· يعالج مشكلات المراهق بعقلانية .
	· وضعية مشكلة.
	04 سا

	05
	سيكولوجية التعلم 

	· مفهوم التعلم.
· أنواع التعلم .
· نظريات التعلم .
· مشاكل المراهقة.

	· يكتسب نظريات التعلم و قوانينه و يوظفها

	· أسئلة جزئية و مناقشة.
	04 سا

	06
	عوامل التعلم 

	· النضج و التهيؤ.
· الدوافع.
· الاحساس و الادراك .
· مشاكل المراهقة.

	· يكتشف عوامل التعلم و يستعين بها 

	· أسئلة و مهام .
	04 سا

	07
	الفروق الفردية 

	· مفهوم الفروق الفردية.
· أسباب الفروق الفردية .
· التعامل مع الفروق الفردية .
· مشاكل المراهقة.

	· يكتشف أسباب تفاوت التلاميذ.
· يتعامل مع التلاميذ وفق قدراتهم.

	· وضعية مشكلة.
	04 سا


	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	08

	الشخصية .

	· مفهوم الشخصية .
· نمو الشخصية المتكاملة.
· الجسمي .
· العقلي.
· الوجداني .
	· يكتشف مقومات الشخصية المتكاملة.
· يوظف معارفه في التعامل مع التلاميذ.
    
	· أسئلة ،مهام .
	04 سا



	09
	التأخر الدراسي.

	· مفهوم التأخر الدراسي .
· أسباب التأخر الدراسي.
· علاج مشكلة التأخر الدراسي.
	· يكتشف أسباب التأخر الدراسي.
· يعالج مشكلات التأخر الدراسي.
	· وضعية مشكلة
	04 سا



	10
	مدخل لعلم النفس الاجتماعي

	· مفهوم علم النفس الاجتماعي .
· مجالاته . 
· أهدافه.
· أهميته للمربي
	· يتعرف على علم النفس الاجتماعي .
· يكتشف مجالاته،أهميته .

	· انجاز مهام .

	03 سا

	11
	السلوك العدواني

	· مفهوم السلوك العدواني.
· العوامل المهيأة له.
· أثاره.
· علاجه.

	· يكتشف أسباب السلوك العدواني .
· يتعرف على أساليب علاج السلوك العدواني و يوظفها.

	· وضعية مشكلة
	03 سا

	12
	الأفات الاجتماعية في المؤسسات التربوية

	· مفهوم الأفات الاجتماعية  .
· مظاهرها.
· الأسباب و العوامل
· أساليب الوقاية و المعالجة . 
	· يتعرف على الآفات الاجتماعية في الوسط المدرسي و أساليب الوقاية منها .

	· وضعية مشكلة
	03 سا

	13
	سيكولوجية القيادة 

	· مفهوم القيادة.
· أنواعها.
· سمات القائد الفعال .
· دور مساعد مدير المدرسة الابتدائية.

	· يتعرف على دور القائد في التسيير الفعال .

	· أسئلة و مناقشة
	03 سا



· الحجم الساعي 52 ساعة : 
· الكفاءة الختامية المستهدفة: 
   يكون المستفيد في نهاية التكوين قادرا على فهم أسس بناء المناهج والبرامج  وتنفيذها في  
    الميدان  .
· الكفاءات القاعدية : 
· تعريف المنهاج والتمييز بينه وبين البرنامج.
· إدراك  أهمية المنهاج في بيان فلسفة الأمة وتصوراتها .
· معرفة خصائص المنهاج ومكوناته .
· فهم أسس بناء المنهاج وحاجته إلى التقييم والتقويم .
· تعريف البرامج التعليمية  وعلاقتها بالمناهج.
· فهم الكيفية التي يتم بها إعداد البرامج التعليمية 
· توجيه المعلمين إلى كيفية تفعيل المناهج والبرامج التعليمية .
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· اللجنة الوطنية المناهج " المرجعية العامة للمناهج " وزارة التربية الوطنية.
· محمد السيد علي  " علم المناهج " عامر للطباعة و النشر 1998.
· جيرولد كامبل ترجمة أحمد خير كاظم " تصميم البرامج التعليمية " دار النهضة العربية .
· النظام التربوي و المناهج التعليمية سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم.
· اللجنة الوطنية للمناهج " الدليل المنهجي لاعداد المناهج ".

	الرقم
	      الموضوع 
	   العناصر الأساسيــــة 
	              الأهداف التعلميــــــة 
	   التقويـــــــــــم 
	المدة 

	01
	· تعريف المنهاج.
	· مفهوم المنهاج لغة .
· مفهوم المنهاج اصطلاحا.
· عناصره.
· الاطار المرجعي لإعداده.
	· يتعرف على مفهوم المنهاج لغة 

· يتعرف على مفهوم المنهاج اصطلاحا 
	· أسئلة شفوية حول مفهوم المنهاج.
	03 سا


	02
	· أهمية المنهاج .

	· يكشف المنهاج عن فلسفة الأمة .
· يحدد نوع الثقافة 
· يوحد المدخلات .
· يعكس نظرة جيل ما إلى المستقبل .
	· كتشف أهمية المنهاج.

· يتعرف على الغايات والمرامي .

· يربط الثقافة السائدة بالمنهاج.

· يتعرف على سمات الجيل من خلال المنهاج.
	· يكلف المتكون بعمل كتابي يتناول فيه أهمية المنهاج ويكشف عن حاجة المربي إليه. 
	03 سا

	03
	· خصائص المنهاج

	· يتميز المنهاج عن البرنامج 
· نظرته إلى المتعلم .
· يتجسد المنهاج في خبرات المتعلمين 
· يحدد الطرائق والأساليب 
و الوسائل
	· يتعرف على خصائص المنهاج .

· يجسد نظرة المنهاج في المتعلم .

· يتابع مدى تحقق المنهاج في خبرات المتعلمين .

· يميز بين الطرائق والأساليب و الوسائل .
	· أسئلة شفوية  يطالب فيها المتكون بذكر خصائص المنهاج.
	03 سا

	04
	· مكونات المنهاج

	· الأهداف.
· المضامين.
· الطرائق والأساليب و الوسائل.
· التقويم
	· يتعرف على مكونات المنهاج.

· يساعد المعلمين على تنفيذ أهداف المنهاج.

· يراقب مدى التزام المعلمين بالمضامين المحددة.

· يوجه المعلمين إلى الطرائق النشطة و الوسائل  المناسبة .

· يتدخل في عملية التقويم بالتوجيه المناسب
	· أسئلة شفوية تدور حول مكونات المنهاج مع التركيز على الأهداف.
	03 سا

	05


	· أسس بناء المنهاج.

	· الأساس الفلسفي.
· الأساس الاجتماعي.
· الأساس النفسي.
· الأساس الثقافي
	· يتعرف على أسس بناء المنهاج .

· يستثمر معارفه في التواصل،والإدارة والتسيير
	· يحدد أسس بناء المنهاج مع التركيز على الأساس النفسي.
	04 سا

	06
	· تقييم المنهاج.

	· أنماط تقييم المنهاج.
· تدابير التقييم
	· يدرك أهمية تقييم المنهاج.

· يتعرف على أنماط التقييم .

· يحدد التدابير والإجراءات المتبعة في تقييم المنهاج
	· أسئلة شفوية حول حاجة المنهاج إلى التقويم والتقييم
	03 سا

	07
	· وظائف التقييم

	· الوظيفة الاستطلاعية.
· وظيفة تبين المستوى.
· الوظيفة التشخيصية .
	· يتعرف على وظائف تقييم المنهاج .

· يتدرب على تسجيل الملاحظات ...

· يساهم في عملية التقييم
	· أسئلة حول وظائف التقييم.
	03 سا

	08
	· كيفية تفعيل  
   المنهاج

	· يرجع إليه في عمليات التخطيط المختلفة .
· يوظف في حل المشكلات 
وإرشاد المعلمين.
· يستثمر في حل المشكلات وابتكار الوسائل .
· يرجع إليه في استعمال السندات وتقويمها
· تحفيز المعلمين لاستعماله كمصدر للمعرفة .
	· يعرف أن المنهاج هو دستور التربية 

· يرجع إليه في التوجيه والمراقبة والإشراف .

· يعود إلى المنهاج في حل المشكلات المتعلقة بالمجالات 
    المختلفة .

· يعتمده في اختيار السندات المناسبة .


	· يطالب المتكون بتحديد الكيفية التي يفعل بها المنهاج مع التركيز على التخطيط والحاجة إلى المنهاج كمرجع أساسي
	04 سا

	09
	· اصلاح مناهج التعليم
	· مفهوم الاصلاح.
· دواعي اصلاح المناهج التربوية.
· مستجدات المناهج الجديدة 
	· يتعرف على دواعي اصلاح المناهج و مستجداتها .


	· يوازن بين المناهج القديمة و مناهج الاصلاح .
	04 سا

	10
	· المقاربات التربوية في المناهج
	· مفهوم المقاربة.
· أنواعها.
· المقاربة المعتمدة في المناهج الحالية و مميزاتها .
	· يميز بين أنواع المقاربات المعتمدة في المناهج  .


	يحدد المقاربة المعتمدة في المناهج الجديدة و خصائصها .
	06 سا

	11
	· التقويم التربوي
	· مفهوم التقويم التربوي.
· أنواعه،مجالاته،أهدافه
· علاقته بالمنهاجو بالمواضيع.
	· يتعرف على التقويم التربوي و يميز بين أنواعه  .


	· يعرف التقويم التربوي و يوظفه في وضعية دالة .
	06 سا

	12
	· البرامج التعليمية 
	· مفهوم البرامج التعليمية .
· أسسها ومكوناتها ، وتأثيراتها 
· النظرة التقليدية للبرنامج 
· النظرة الحديثة للبرنامج 
	· يتعرف على مفهوم البرامج التعليمية .

· يتعرف على أسس البرامج ومكوناتها وتأثيراتها 

· يقارن بين النظرة التقليدية للبرنامج والنظرة الحديثة 

· يساهم في التوجيه والإثراء استنادا إلى معارفه 
	· أسئلة شفوية حول مفهوم البرنامج وتطور النظرة التربوية إليه. 
	 03 سا

	13
	· إعداد البرامج التعليمية 
	· الكفاءات المستهدفة .
· الأنشطة التعليمية المستخدمة .
· المهارات والمعارف .
· التقويم .

	· يفسر الأغراض المستهدفة ويستثمرها في التسيير والتوجيه 
· يتابع ويراقب مدى تنفيذ الأنشطة المبرمجة 

· يلاحظ ويراقب تحقيق المهارات والمعارف 

· يشرف على التقويم ويساهم فيه 
	· يطالب المتكون بإعداد برنامج 

لحفل التخرج .
	03 سا

	14
	· كيفية تفعيل البرنامج التعليمي.
	· التخطيط القبلي للأنشطة .
· تقويم الموارد وتقييمها .
· ربط البرنامج بحياة المتعلم 
· مراقبة دفاتر المعلمين وانتاجات المتعلمين . 
· تحفيز المعلمين والمتعلمين وتشجيعهم على الابتكار .
	· يبرز أهمية التخطيط في أعماله .

· يراقب أعمال المعلمين بالرجوع إلى البرنامج المسطر .

· يساهم في التحضير لعملية التقييم والتقويم .

· يراقب مدى ربط محتوى البرامج بحياة المتعلم .

· يساهم في حلق الدوافع المطلوبة للمعلمين والمتعلمين .
	· أسئلة شفوية حول كيفية تفعيل البرنامج مع التركيز على أعمال المعلمين ومنتوج المتعلمين. 
	04 سا



· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
             القدرة على التمييز بين المراسلات الادارية ،الرسمية،و تحريرها و حفظها.
· الكفاءات القاعدية : 
· تحديد أهم الوثائق الادارية التواصلية في المؤسسات التربوية .
· الالمام بقواعد التحرير الاداري و أساليبه.
· الالمام بقواعد مسك الوثائق التربوية و حفظها .
· التحكم في أساليب التواصل في المؤسسات التربوية .
· اتقان تحرير التقارير و المراسلات الادارية .
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· سليمان ابراهيم أبو دقة،مجدي الغريسي " المراسلات الرسمية و الادارية " دار الهدى عين مليلة .
· بدر الدين بن تريدي " المراسلات العامة و التحرير الاداري " دار المعرفة.
· ابراهيم بن منصور ترجمة حياة نكاع ،دمان ذبيح فيصل " كيف نتعلم المراسلة " دار الهدى عين مليلة . 
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل لوحدة التحرير الاداري

	· مفهوم التحرير الاداري .
· مجالاته.
· فوائده .
	· يميز بين التحرير الاداري و غيره.
    
	· تحليل و مناقشة.

	02 سا



	02
	الخصائص النوعية للتحرير الاداري 
	· احترام التسلسل الاداري .
· المحافظة على السر المهني.
· المسؤولية  
	· يتعرف على الخصائص النوعية للتحرير 
      الاداري و يلتزم بها .
	· مناقشة.
	02 سا



	03


	مميزات الأسلوب الاداري
	· الموضوعية .
· ترتيب الأفكار.
· الدقة و الايجاز .
· الوضوح .

	· يلتزم بأسلوب التحرير الاداري .

	· تحليل وثائق و مناقشة.

	02 سا

	04
	الرسالة الادارية

	· تعريفها.
· شكلها .
· عناصرها.
· أسلوبها.
· تحريرها.

	· يتعرف على هيكل الرسالة الادارية و 
     يصممها ..

	· انجاز نماذج .

	02 سا

	05
	التقرير

	· تعريف التقرير.
· أنواعه .
· عناصره.
· كيفية تحريره.

	· يتعرف على التقرير و تقنياته .
· يحرر التقرير بكيفية سليمة.

	· انجاز نماذج .
	02 سا


	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	06


	عرض الحال

	· تعريف عرض الحال.
· أنواعه .
· عناصره.
· كيفية تحريره.

	· يتعرف على عرض الحال و يحرره .

	· انجاز نماذج مع العرض .

	03 سا

	07
	المداولة

	· تعريف المداولة.
· عناصرها.
· أهميتها.
· كتابتها.

	· يتعرف على المداولة و عناصرها و يكتبها

	· انجاز نماذج .

	03 سا

	08
	الاعلان و البلاغ

	· تعريفه.
· عناصره
· أنواعه .
· أهميته.
· كيفية تحريره.

	· يتعرف على الاعلان و البلاغ،و يميز بينهما

	· انجاز نماذج .

	04 سا

	09
	الاستدعاء و جدول الارسال

	· تعريفه.
· أنواعه .
· عناصره
· أهميته.
· كيفية تحريره.

	· يتعرف على الاستدعاء و يبين أنواعه،و 
   عناصره.
· يتعرف على جدول الارسال و يبين أهميته

	· انجاز نماذج .

	04 سا

	10
	المحضر

	· تعريفه.
· أنواعه .
· عناصره
· كيفية تحريره.
· كيفية تحريره.

	· يتعرف على المحضر و يحرره .

	· انجاز نماذج .

	02 سا

	11
	المنشور

	· تعريفه.
· أنواعه .
· عناصره
· وظيفته.
· كيفية تحريره.

	· يذكر أهمية المنشور في التواصل .

	· أسئلة مناقشة .

	02 سا

	12
	حفظ المراسلات

	· ترتيبها.
· قواعد تصنيفها .
· طريقة حفظها .

	· يعين طريقة مسك المراسلات و حفظها .

	· تحليل و مناقشة .

	02 سا



· الحجم الساعي 30 ساعة : 
· الكفاءة الختامية المستهدفة: 
             يتعرف على التنشيط التربوي بمختلف أبعاده وأساليبه ويمارسه بفعالية.

· الكفاءات القاعدية : 
· فهم معنى التنشيط التربوي وإدراك أبعاده المختلفة .
· فهم معنى التنشيط البيداغوجي وإدراك أبعاده المختلفة .

· اكتساب موارد التنشيط التربوي المختلفة.

· الإلمام بأسس العملية التنشيطية .

· معرفة وظائف التنشيط التربوي وممارستها .
· معرفة وظائف التنشيط البيداغوجي و ممارسته.
· التمييز بين أساليب التنشيط المختلفة .

· ممارسة تقنيات التنشيط المختلفة حسب المواقف والوضعيات 
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· التواصل و التفاعل الاجتماعي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
	الرقم
	الموضــــــوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويم
	المدة

	01
	· التنشيط التربوي 
	· مفهوم التنشيط التربوي
	· يتعرف على مفهوم التنشيط التربوي .

يدرك أبعاده المختلفة 
	· أسئلة شفوية تتناول مفهوم التنشيط التربوي وأبعاده المختلفة.
	02 سا


	02
	· خصائص التنشيط التربوي ووظائفه.
	· ينبني على أشخاص وموارد معينة.

· منفتح على الجميع.
	· يتشرب الصفات المفترضة للمنشط.

· يتعرف على موارده المختلفة 

· يضع نفسه موضع الناقل للفكر

والباعث على الانسجام.

· يخلق أجواء من التقويم والعلاج.
	· يكلف المكون بانجاز  مهام بحث يتناول فيه خصائص التنشيط التربوي .
	03 سا

	03
	· أسس العملية التنشيطية
	· المنشط محرك أساسي.
· صفات ينبغي أن تتوفر في المنشط.
	· يلم بالمواد المتصلة بعملية التنشيط.

· يوازن بين قوة الشخصية والليونة المطلوبة 

· يتواصل بسهولة ويسر 

· يملك حضورا فعليا .
	· أسئلة شفوية تدور حول اهم صفات المنشط.
	03 سا

	04
	· وظائف التنشيط التربوي
	·  وظيفة اندماجية 

·  وظيفة تواصلية 

·  وظيفة ترفيهية 

· وظيفة معرفية 
	· يتعرف على وظائف التنشيط التربوي.

· يساهم في خلق أجواء الانسجام والتفاهم 
    بين الطلاب .

· يوفر أسباب الراحة والترفيه .
	· أسئلة شفوية يدعى المتكون من خلالها إلى شرح وظائف التنشيط التربوي.
	04 سا

	05
	· أسلوب التنشيط  التربوي
	·  مفهوم التنشيط التربوي .

·  أنواعه .
·  أهدافه.
· كيفية تفعيله .
	· يتعرف على مختلف أساليب التنشيط 
· يتبنى أفضل الأساليب .

· يكيف شخصيته وفق أفضل الأساليب 

· يبتعد عن النمطية في التنشيط
	· أسئلة تدور حول أسالب التنشيط التربوي مع التركيز على كيفية تكييف أسلوب ما مع وضعية ما .
	03 سا

	06
	· تقنيات التنشيط التربوي
	·  الحوار والنقاش.

·  العصف الذهني.

·   لعب الأدوار .

·  الاستجواب .

·  الأخبار والقصص

·  الصور والأشرطة.
	· يتعرف على تقنيات التنشيط التربوي.

· يستعمل تقنية العصف الذهني 

· يلعب مختلف الأدوار 

· يكتسب فنيات سرد القصص والإخبار .
	· أسئلة يستعمل فيها المؤطر تقنية العصف الذهني
	06 سا

	07
	· التنشيط البيداغوجي
	·  مفهوم التنشيط البيداغوجي.

·  أنواعه .

·   أهدافه .


	· يحدد مفهوم النشاط البيداغوجي .

· يبين أنواعه و أهدافه .

	· أسئلة و مناقشة 
	02 سا

	08
	· المشروع البيداغوجي
	·  مفهومه.

·  أهميته .

·   أهدافه .

·  خطواته .
· تقنيات اعداده .

	· يتعرف على المشروع البيداغوجي    
      و  خطوات انجازه.
· يتحكم في تقنيات اعداد المشروع البيداغوجي.


	· يكلف المتكون باعداد مشروع بيداغوجي انطلاقا من معطيات معينة .
	04 سا

	09
	· التنظيم التربوي
(استعمال الزمن للمعلمين و الأقسام)
	·  تنظيمه.

·  أهميته .

·   تقنيات اعداده .


	· يتحكم في تقنيات توزيع الزمن للمعلمين  و الأقسام .


	· يكلف المتكون بانجاز توقيت للمعلمين انطلاقا من معطيات محددة. 
	03 سا



· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
            يحمي المدرسة الابتدائية ،و يساهم في تسييرها وفق تقنيات التسيير الحديثة .
· الكفاءات القاعدية : 
· التعرف على الأسس التي يبنى عليها التسيير المادي .
· اكتساب المعرفة الخاصة بالتسيير المادي و الاجراءات المتعلقة بتنفيذها.
· التحكم في أليات تسيير المدرسة الابتدائية و مرافقها و تجهيزاتها .
· صيانة ممتلكات المدرسة و المحافظة عليها .
· السهر على الحماية الصحية في الوسط المدرسي .
· التسيير بشفافية و مسؤولية وفق القوانين المنظمة.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
· الدمرجي " الدليل في التشريع المدرسي " 2003
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل لوحدة التسيير المادي

	· مفهوم التسيير المادي .
· مجالاته.
· أنواعه .
· أسسه .
	· يكتسب المعرفة التي تساعد على فهم 
     الوحدة.
    
	· أسئلة و مناقشة.

	03 سا



	02
	المدرسة الابتدائية

	· تعريفها .
· انشاؤها.
· انجازها .
· استلامها
· وظيفتها
	· يعرف معايير انشاء و انجاز مدرسة ابتدائية
· يعرف صلاحيات كل الأطراف المعنية 
     بالمدرسة الابتدائية من الانشاء  و الانجاز 

     الى الاستلام .   
	· ملخصات تنجز و تقدم .
	03 سا



	03


	التجهيز المدرسي
	· مفهومه .
· أنواعه.
· مصدره .
· أهميته.
· تسجيله و المحافظة عليه .

	· يعرف أنواع التجهيز المدرسي و كيفية
     استخدامه ،و المحافظة عليه.

	· أسئلة و مناقشة.

	03 سا

	04
	المطعم المدرسي
	· تعريفه،أهميته .
· شروط تأسيسه.
· تجهيزه،تموينه .
· السجلات المتعلقة به.
· تنظيمه و تسييره .

	· يعرف أهمية المطعم المدرسي و دوره فيه.

	· وضعية مشكلة

	04 سا

	05
	التعاضدية المدرسية

	· تعريفها .
· أهميتها.
· تأسيسها .
· تسييرها.
 
	· يتعرف على اهمية التعاضدية.
· يتعرف على معايير تأسيسها و كيفية 
      تسييرها .
     
	· مناقشة و حوار .
	04 سا



	06
	الجرد و الاسقاط

	· تعريفه .
· أهميته.
· أنواعه .
· شروطه.
 
	· يحافظ على ممتلكات المدرسة

	· افتراض وضعية مشكلة  .
	04 سا



	07
	صيانة الممتلكات

	· صيانة الأثاث المدرسي .
· صيانة المرافق.
· صيانة الأقسام .
· التصليحات الكبرى .
 
	· يحمي ممتلكات المدرسة و يصونها .
· يتابع أعمال الصيانة .

	· حوار و مناقشة  .
	03 سا



	08
	الصحة المدرسية

	· مفهومها .
· الاجراءات الوقائية.
· الحماية الصحية في حالة الاصابة بمرض معد. .

	· يتخذ الاجراءات الوقائية و يتابعها.
 
	· مهام مختلفة .
	03 سا



	09
	الوقاية و الأمن

	· مفهومها .
· أهميتها.
· اجراءات الوقاية والأمن من الأخطار .

	· يساهم في انجاز مخطط اجراءات الوقاية و 
     الأمن لتفادي الأخطار
 
	· وضعية مشكلة افتراضية  .
	03 سا





· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
             القدرة على اكتساب  مفاهيم علوم التربية و توظيفها في العملية التربوية  .

· الكفاءات القاعدية : 
        التحكم في المفاهيم الأساسية لعلوم التربية و توظيفها .
· توظيف المكتسبات في التعلم و التوجيه بفعالية.
· التعرف على أهداف التربية و مستوياتها،و غاياتها .
· التحكم في طرائق التدريس الفعالة و أساليب التقويم.
· التحكم في المقاربة المعتمدة،و تبنيها في العملية التربوية .
· القدرة على بناء مختلف الوضعيات البيداغوجية بفعالية.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· عبد المجيد أحمد منصور "سيكولوجية الوسائل التعليميةووسائل تدريس اللغة العربية "دار المعارف .
· عبد الكريم غريب " الكفايات و استراتيجيات اكتسابها " منشورات عالم التربية .
· الفاربي عبد اللطيف و محمد أيت موحىو آخرون " معجم علوم التربية " سلسلة علوم التربية البيضاء  .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1992.
· عبد الدايم عبد الله " الثورة التكنولوجية في التربية " دار العلم للملايين القاهرة 1976.
· طارق محمد " مفهوم المنهج ،مفهوم البرنامج " مجلة علوم التربية المغرب.
· مادي لحسن " التقييم المدرسي،أنواعه،تطبيقاته" نشر شركة بابل الرباط 1991.
· موسى محمد منير " الاصلاح و التجديد التربوي في العصر الحديث" عالم الكتب القاهرة 1992.
· أبركان محمد أرزقي (1987)،" مشكلة التقويم في المؤسسات التعليمية " المجلة الجزائرية لعلم النفس العدد 03.
· أبركان محمد أرزقي (1993)،" دور التقويم في تحسين الأداء " مطبعة عمار قرفي.
· أحمد بن دانية (1991)،" طرق التدريس و الاثارة العقلية للتلاميذ في المدرسة الأساسية " مجلة الرواسي العدد 01
· بوسنة محمود و آخرون (1998)،" التقويم في مؤسسات التربية و التكوين،طبيعة المشاكل و التحديات" مجلة بحوث العدد رقم 05 .
· تركي رابح "أصول التربية و التعليم "المؤسسة الوطنية للكتاب الطبعة رقم 02.
· حمدان محمد زياد (1981)،"الوسائل التعليمية،مبادئها و تطبيقاتها "مؤسسة الرسالة بيروت.
· جورج ملدوس و أخرون " تقييم تعلم الطالب التجميعي و التكويني " ترجمة أمين المفتي القاهرة 1983..
· حمدان محمد زياد "تقييم التعليم أسسه وتطبيقاته " دار العلم للملايين لبنان 1983 .
· علي أحمد مذكور " نظريات المناهج التربوية " دار الفكر العربي الطبعة الأولى القاهرة 1997.
· لحسن مادي "الأهداف و التقويم في التربية "مطبعة جمعية الاصلاح التربوي و الاجتماعي باتنة 1990.
· التربية العامة ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل عام لعلوم التربية .

	· مفهوم التربية .
· أنواعها.
· أهدافها .
· مستويات الأهداف .
	· يحدد مفهوم التربية و أهدافها.
· يذكر مستويات الأهداف التربوية
    
	· أسئلة و مهام.

	03 سا



	02
	عناصر العملية التربوية
	· المعلم .
· المتعلم .
· المنهاج الدراسي . 
	· يتعرف على أقطاب العملية التعليمية 
    التعلمية.
· يذكر علاقة المنهاج بالمعلم و المتعلم.   
	· يحدد دوره في العملية التعليمية التعلمية
	03 سا



	03


	عملية التعلم
	· مفهوم التعلم .
· شروط التعلم.
· نظريات التعلم .
	· يوظف نظريات التعلم في العملية التربوية.

	· يبرز قوانين التعلم و نظرياته .

	03 سا

	04
	بيداغوجيا الكفاءات
	· مفهوم الكفاءة .
· مركباتها.
· مؤشراتها.
· أبعادها.
· كيفية صياغتها.
	· يتحكم في بيداغوجيا المقاربة بالكفاءات.

	· يكلف المتكون بانجاز مذكرة يصوغ فيها كفاءة ما انطلاقا من المنهاج الدراسي .

	03 سا

	05
	الطريقة البيداغوجية

	· مفهوم الطريقة البيداغوجية .
· أنواع الطرق البيداغوجية .
· مقومات الطريقة البيداغوجية الناجحة

	· يتعرف على أنواع طرائق التدريس .
· يتعود على مواصفات الطريقة الناجحة 
   و يطبقها.
     
	· يبرز أنواع الطرائق التربوية التي توافق المقاربة بالكفاءات .
	03 سا



	06
	الوضعية البيداغوجية

	· مفهوم الوضعية البيداغوجية .
· أنواعها .
· شروط بنائها.
	· يتعرف على أنواع الوضعيات البيداغوجية .

	· يكلف المتكون ببناء وضعية تعلمية  .
	03 سا



	07
	اعداد الدروس

	· مفهومه.
· أهميته .
· طريقة الاعداد.
· مراحل الاعداد
· .

	· يتحكم في طريقة اعداد الدروس.

	· يكلف باعداد درس بالاعتماد على المقاربة بالكفاءات  .
	03 سا



	08
	الوسائل التعليمية

	· ماهية الوسائل التعليمية .
· أنواعها .
· أهميتها.
· معوقات استخدامها.

	· يتعرف على الوسائل المناسبة و كيفية 
    استخدامها .

	· يذكر أنواع الوسائل التعليمية السمعية و البصرية
	03 سا



	09
	الاتصال البيداغوجي 

	· مفهوم الاتصال .
· أنواعه .
· أهميته.
· وظائفه .
	· يتعرف على أساليب الاتصال البيداغوجي
   و يتحكم فيها.
 
	· يبين معوقات الاتصال البيداغوجي
  و كيفية التغلب عليها  .
	03 سا



	10
	التقويم التربوي في المقاربة بالكفاءات

	· مفهوم التقويم التربوي في المقاربة بالكفاءات .
· أنواعه .
· مجالاته.
· وظائفه .
	· يقدر على التقويم و يستعمله في الوضعيات المناسبة .
 
	· يكلف المتكون بانجاز مذكرة يطبق فيها التقويم التربوي
	03 سا





· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
           يكون  المستفيد في نهاية التكوين قادرا على فهم القانون وتطبيقه في المؤسسة
             التي يعمل بها .

· الكفاءات القاعدية :      
· تعريف القانون ، ومعرفة خصائص القاعدة القانونية ..
· معرفة مصادر التشريع  المختلفة.
· التمييز بين القانون والأمر والمرسوم والقرار والمنشور...
· معرفة التشريع المدرسي، والتمييز بين أقسامه المختلفة.

· معرفة هيكلة وزارة التربية الوطنية، ومهامها.
· ترتيب مصالح مديرية التربية ومعرفة مهام مدير التربية.
· معرفة تنظيم وتسيير المؤسسات التربوية .

· معرفة كيفية حماية مؤسسات التربية والتكوين .
· تعريف الصحة المدرسية وبيان أهدافها.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 

· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات ج
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم 
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر 2003
	الرقم
	المواضيع المقررة
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	         التقويم
	 المدة

	01


	· مدخل عام الى دراسة القانون
	· تعريف القانون.
· خصائص القاعدة القانونية .
· مميزات القاعدة القانونية .  
	· يتعرف على معنى القانون ومفهومه .

· يتعرف على خصائص القاعدة القانونية .
	· أسائة شفوية حول مفهوم القانون وخصائص القاعدة القانونية .
	02 سا

	02


	· مصادر القانون.
	· التشريع .
· مبادئ الشريعة الإسلامية .
· العرف.
· مبادئ القانون الطبيعي .
	· يميز بين مصادر التشريع المختلفة .
· يفسر حاجة المجتمعات إلى تنويع المصادر .
	· يكلف المتكون بتحديد مصادر القانون.
	02 سا

	03


	· النصوص التشريعية والتنظيمية 
	· النصوص التشريعية : 
1 ـ الدستور .
2 ـ  القانون .
3 ـ  الامر .
· النصوص التنظيمية :
1 ـ  المرسوم . 4 ـ المنشور .
2 ـ  المقرر.    5 ـ  التعليمة .   
3 ـ  القرار .6 ـ  المذكرة .
	· يتعرف على النصوص التنظيمية والتشريعية ، ويعمل وفقها .

	· يكلف المتكون بانجاز بحث حول النصوص التشريعية .
	04 سا

	04


	· التشريع المدرسي.

	· تعريف التشريع المدرسي .
· أقسام التشريع المدرسي 
	· يتعرف على التشريع المدرسي .

· يميز بين أقسامه المختلفة 
	· أسئلة و مناقشة ..
	03 سا

	05


	·   هيكلة وزارة التربية الوطنية

	· تنظيم وزارة التربية الوطنية.
· صلاحيات وزير التربية الوطنية
· صلاحيات الأمين العام .
· صلاحيات المديريات المركزية 
و الفرعية.

· الدواوين و المعاهد التابعة اوزارة التربية الوطنية .
	· يتعرف على هيكلة وزارة التربية الوطنية .
· يتعرف على المديريات المركزية و الفرعية و مهامها.
· يتعرف على الدواوين و المعاهد التابعة لوزارة التربية الوطنية و مهامها.
	· يحدد الهيكل التنظيمي لوزارة التربية الوطنية  
	04 سا

	06

	· هيكلة مديرية  التربية
	· تعريف مديرية التربية .
· تنظيم مديرية التربية 
· مهام مديرية التربية .
	· يتعرف على مديرية التربية 
· يرتب مصالحها المختلفة .
· يتعرف على مهامها .
	· أسئلة شفوية حول هيكلة مديرية التربية  ومهامها .       
	03 سا

	07

	· تنظيم وتسيير المؤسسات التربوية.
	· مهام المؤسسات التربوية .
· التسيير والإشراف في المؤسسات التربوية .
· الجماعة التربوية .
	· يتعرف على مهام المؤسسات التربوية .
· يميز بين التسيير والإشراف.
· يتعرف على الجماعة التربوية .  
	· أسئلة شفوية حول مهام المؤسسات التربوية ، والتمييز  بين التسيير والإشراف.
	03 سا

	08

	· حماية مؤسسات التربية والتكوين 
	· مهام المؤسسة وأهدافها .
· المحافظة على طابعها الهيكلي والتربوي .
· صفة الأشخاص الذين يعملون فيها أو يترددون عليها .
	· يتعرف على مهام المؤسسة التربوية ، ويساهم في تحقيق أهدافها .
· يحافظ على طابعها التربوي .
· يساهم في تنظيم الحركة داخلها .
	· أسئلة شفوية حول كيفية حماية المؤسسة التربوية .
	03 سا

	09

	· الامتحانات والمسابقات 
	· تقويم التلاميذ في النظام التربوي.
· تنظيم الامتحانات المدرسية، والمسابقات المختلفة .
	· يساهم في تنظيم أشكال التقويم المختلفة .
· يتعرف على نظام الامتحانات والمسابقات المختلفة .
	· أسئلة كتابية حول أشكال التقييم والتقويم في المؤسسات التربوية      (استعمال العصف الذهني)
	03 سا

	10

	· الصحة المدرسة 
	· تعريف الصحة المدرسية .
· أهداف الصحة المدرسية .
· الاجراءات الوقائية .
 
	· يساهم في نشر الثقافة الصحية .
· يتعرف على الاجراءات الوقائية ويطبقها .
	· أسئلة شفوية حول الكيفية التي يساهم بها في تطبيق أهداف الصحة المدرسية  

	03 سا


                                                    
· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
             يلم بقواعد التسيير الاداري و يستعملها حسب القوانين و النصوص التنظيمية  .

· الكفاءات القاعدية : 
· ادراك مفهوم التسيير الاداري و الالمام بقواعده و أساليبه .
· معرفة دوره في القيادة و ممارسته في المدرسة الابتدائية.
· ضبط اعماله المكتبية و تنظيمها .
· معرفة الوثائق و السجلات الادارية و تسييرها.
· معرفة مكونات مختلف الملفات و تسييرها و حفظها .
· ربط العلاقات مع المحيط ،و تنظيم الحوار و الاستقبال.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
· الدمرجي " التشريع المدرسي " 2003
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل لوحدة التسيير الاداري

	· مفهوم الادارة المدرسية .
· مجالاتها.
· نظرياتها .
· علاقاتها .
· أنماط القيادة في الادارة .
	· يدرك مفهوم التسيير الاداري.
· يلم بقواعد التسيير الاداري.
· يبين أنماط القيادة في الادارة .
    
	· يبين سمات الادارة الناجحة.

	03 سا



	02
	الدور الاداري لمساعد مدير مدرسة ابتدائية

	· دوره من حيث: 
· التخطيط.
· التنظيم.
· التنسيق.
· المتابعة.
· التقويم .
	· يتحكم في تقنيات التنشيط الاداري.
· يقود الجماعة التربوية و ينشط أعمالها. 

	· يذكر النشاطات التربوية المنوطة بمساعد مدير المدرسة الابتدائية و يصنفها .
	04 سا



	03


	ادارة المدرسة الابتدائية
	· تعريفها .
· مكانتها.
· وظائفها .
· علاقاتها .
	· يتعرف على خصائص المدرسة الابتدائية.
· يساعد المدير في ادارتها .

	· يبين وظائف الادارة الرسمية .

	03 سا

	04
	تنظيم الأعمال المكتبية
	· الوثائق الادارية في المدرسة الابتدائية 
· أنواعها.
· أهميتها.
· مسكها.
· استغلالها.
· توظيفها .
· طريقة العمل ..

	· يتعرف على الوثائق المكتبية .
· يتحكم في تنظيم الأعمال المكتبية .

	· يحدد الوثائق المكتبية و كيفية مسكها و استغلالها.

	03 سا

	05
	السجلات الادارية

 و الوثائق

	· السجلات و الدفاتر .
· أنواعها، مسكها، توظيفها .
· التقارير و المراسلات .
· أنواعها، تنظيمها، استخدامها .
· البريد .
· أنواعه، معالجته، توزيعه. .
· التصنيف و الأرشيف .
· تعريفهما، تسييرهما .

	· يتعرف على السجلات و الدفاتر و الوثائق
      التي تستعمل في المدرسة.
· يتحكم في استعمالها .
     
	· يحدد السجلات الادارية و الوثائق
 و يميز بين خصائصها .
	03 سا



	06
	التحرير الاداري 

و تسيير الوثائق

	· تعريف التحرير الاداري .
· أنواعه .
· توظيفه.
· تسيير الوثائق.
 
	· يراعي شروط التسيير الاداري و أساليبه.

	· يذكر شروط المراسلة الادارية و أساليبها  .
	03 سا



	07
	تسيير الموظفين

	· تنصيب الموظف .
· محتويات ملفات الموظفين.
· مسكها، حفظها، تسييرها ..
· تقييم الموظفين: أدواته، أساليبه...
 
	· يسير شؤون الموظفين .

	· يعالج وضعية من وضعيات الموظف  .
	04 سا



	08
	تسيير شؤون تمدرس التلاميذ

	· ملفات التلاميذ مكوناتها .
· مسكها ، حفظها.
· تسجيل التلاميذ.
· تسيير ملفات التلاميذ.
· دفاتر المراسلة. 

	· يتكفل بشؤون تمدرس التلاميذ .
· يتحكم في ملفات تمدرس التلاميذ .
 
	· يذكر مشاكل تمدرس التلاميذ 
 و الحلول الملائمة لها .
	04 سا



	09
	علاقات مساعد مدير المدرسة الابتدائية مع المحيط

	· مفهوم العلاقات .
· أنواعها .
· أهميتها.
	· يربط علاقات مع مختلف الأطراف الفاعلين
 
	· يذكر أنواع العلاقات و يميزها  .
	03 سا




                                                              
· الحجم الساعي 30 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
             القدرة على التحكم في تقنيات البحث العلمي،و توظيفه في حل المشكلات الميدانية .

· الكفاءات القاعدية : 
· القدرة على اتباع المنهج الصحيح في حل المشكلات .
· القدرة على اعداد البحوث العلمية.
· القدرة على فهم المشكلات التربوية و تفسيرها.
· القدرة على اعداد مذكرة التخرج وفق مقاييس علمية .
· القدرة على العمل بمناهج البحث العلمي.
1- بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· جون بيار فراييه "كيف تنجح في كتابة بحثك " بيروت المؤسسة الجامعية للدراسات .
· مجموعة من الباحثين " دراسات في المنهجية " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر .
· طلعت همام " سين و جيم عن مناهج البحث العلمي" دار عمار مؤسسة الرسالة الأردن.
· أحمد بدر " أصول البحث العلمي و مناهجه " ط1 وكالة المطبوعات الكويت.
· أحمد شلبر " كيف تكتب بحثا أو رسالة " مكتبة النهضة المصرية القاهرة .
· ثريا عبد الفتاح مولحي " منهج البحوث العلمية للطلاب الجامعيين " دار الكتاب اللبناني.
· منهجية البحث "سند تكويني " المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	البحث العلمي

	· تحديد مفهوم البحث العلمي
·  أنواعه.
· أهميته
	· يحدد معنى البحث العلمي.
· يبرز أهميته في حل المشكلات في الميدان. 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· مناقشة
	04 سا



	02
	مناهج البحث العلمي

	· ماهية المنهج .
· أنواع المناهج .
· وصفي .
· تاريخي .
· تجريبي...
· أهمية دراسة مناهج البحث 
	·  يتعرف على أنواع مناهج البحث و 
       أهميتها.
· يختار المنهج الملائم للبحث .
	· وضعيات تعلمية مناسبة .

	04 سا



	03


	تحديد مشكلة البحث

 و صياغتها
	· فهم المشكلة .
· تكوين المشكلة .
· الاحساس بالمشكلة .
· العوامل التي دفعت لاختيارها 
· الهدف من اثارتها...
· صياغتها بدقة .

	· يتصور مشكلة تربوية و يصوغها بدقة .

	· وضعيات تعلمية وفق السيرورة البنائية .

	04 سا

	04
	فروض البحث


	· مفهوم فروض البحث.
· تحديد الفروض الأساسية.
· صوغها بدقة
	· يتصور مشكلة تربوية و يحدد فروضها .
	· تكليف كل متكون بتحديد فروض المشكلة.

	04 سا


	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	05
	هيكلة البحث 


	· أبواب.
· فصول.
· مباحث.
· مطالب.

	· يتعرف على أساليب هيكلة البحث .
· يصمم هيكل البحث .

	· يكلف المتكون بشرح و تصميم بحث ،و مناقشته.

	04 سا

	06


	أدوات البحث .

	· العينة التي أجريت عليها الدراسة
·  الاستبيان .
· المقابلة .
· التجربة .
· الاحصاء .
· الملاحظة ..الخ
	· يتعرف على أدوات البحث العلمي.
· يختار أدوات البحث الملائمة. 
    
	· يكلف باعداد أدوات البحث .

	04 سا



	07
	اعداد البحث .

	· الترتيبات الضرورية .
· لغة البحث.
· وضع البحث في صيغته النهائية .
	· يحدد الترتيبات الضرورية للبحث .
· يتعرف على لغة البحث .
· يحدد قواعد كتابة المراجع و يصنفها .
	· أسئلة ،مناقشة .

	03 سا



	08


	نتائج  البحث


	· تحديد نتائج البحث و مناقشتها  .
· ترتيبها .
· علاقتها بالاطار النظري  التصوري . 
	· يعرض النتائج التي توصل اليها و يناقشها .

	· يعرض نتائج البحث و يناقشها

	03 سا


               
· الحجم الساعي 26 ساعة : 
· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
             يستعمل المتكون الحاسوب في أعماله التربوية والإدارية بمهارة .

· الكفاءات القاعدية :      
· معرفة تكنولوجية الإعلام الآلي والاستفادة منه .
· معرفة جهاز الكومبيوتر بأجياله المختلفة .
· تعريف نظام الاستغلال بأنواعه المختلفة وإجراء تطبيقات عليه.
· معرفة واستخدام معالج النصوص في وضعيات معينة.
· استخدام المجدول في وضعيات إدارية وتربوية معينة.
· استعمال شبكات الإعلام الآلي بعد التدريب عليها.
· استخدام تقنيات العرض بواسطة الحاسوب .
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· هيئة التأطير بالمعهد " أساسيات الاعلام الألي " المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين 
    مستواهم الحراش.
· شهيد خيشان " أساسيات الاعلام الألي " المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين 
   مستواهم الحراش.
	الرقم
	الموضوع

	العناصر الأساسية
	الأهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01

	· تعريفات قاعدية
	· تعريف الإعلام الآلي:
· تارخ الإعلام الآلي
· مفهوم المعلوماتية :
· تعريف المعلومة .
· أنواع المعلومة.
· جهاز الكومبيوتر.
· تعريف الحاسوب.
· أجيال الحاسوب.
· انواع الحاسوب.
· مكونات الحاسوب.
· أنظمة الاستغلال/ التشغيل 
· تعريف نظام الاستغلال .
· انواع أنظمة الاستغلال.
· نظام MS- DOS.

	· يتعرف على الاعلام الآلي . 
· يعرف استعمالاته.
· يشرح مفهوم المعلوماتية .
· يعدد انظمة التشغيل ويمارسها  .
· يعرف الحاسوب ، ويذكر أجياله
· يبين انواع الحاسوب ويعدد مكوناته .
· يعرف أنظمة الاستغلال .
· يجري تطبيقات عليها .

	· يجري المؤطر مناقشة حول المعلوماتية من حيث التعريف وأنظمة الاستغلال .
	06 سا

	02
	· معالج النصوص MS- Word
	· ملف MS- WORD :
· فتح، حفظ، معالجة الجداول، 
	يعرف معالج النصوص
ـ يجري عليه تطبيقات عملية .

	· يجري المتكون تطبيقات على معالج النصوص .
	04 سا

	03
	· المجدول:    MS- Excel
 
	· ملف MS- Excel:
· ورقة اكسال ، الخلايا ، ورقة الحساب ، المخططات 
· فتح، حفظ، معالجة الجداول، الفرز.
	يعرف المجدول .
ـ يجري عليه تطبيقات عملية .
	· يجري المتكون تطبيقات عملية المجدول   MS-Excel
	04 سا

	04
	· شبكات الإعلام الآلي
	· مفاهيم أولية.
· تعريف الشبكة.
· انواع الشبكات
· توصيل الأجهزة بشبكات الإعلام الآلي .
· شروط التوصيل .
· طرق التوصيل.
· شبكة الانترنت.
· تعريف الانترنت.
· شروط الاتصال بالانترنت.
· استعمال برامج الملاحة / الإبحار على شبكة الانترنت.
·  Explorer  MS- intenet 
	· يعرف شبكات الإعلام الآلي.
· يذكر أنواعها .
· يجري توصيل الأجهزة بشبكات الإعلام الآلي .
· يذكر شروط وطرق التوصيل .
· يعرف الانترنت .
· يذكر شروط الاتصال بشبكة الانترنت .
· يجري تطبيقات على برامج الإبحار 
	· يفتح نقاشا حول تعريف الشبكات المختلفة مع إجراء تطبيقات عليها في حدود الإمكان .
	06 سا

	05
	· العرض بواسطة الحاسوب
	· مفاهيم أولية.
· تعريف العرض بواسطة الحاسوب .
· التجهيزات والبرمجيات المستعملة لتقديم العروض .
· برمجية تقديم العروض 
· PowerPoint
· تعريفه ،استعماله،تشغيله.
· شاشة افتتاح برمجية 
· مفهوم الشريحة
إدراج كائن : صورة ، صوت ، 
	· يعرف العرض بواسطة الحاسوب
· يذكر التجهيزات والبرمجيات المستعملة في تقديم العروض . 
· يعرف برمجية تقديم العروض .
· يجري تطبيقات على برمجية تقديم العروض PowerPoint

	· يجري المتكون تطبيقات عملية على برمجية تقديم العروض PowerPoint
	06 سا


الفصـــل الثاني 
(  الجانب التطبيقي )


· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون مـــن استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· عبد المجيد نشواتي 1984 " علم النفس التربوي " دار الغفران عمان الأردن.
· سيد محمد خير الله و أخرون " سيكولوجية التعلم "
· عبد الله سليمان 1973 " المنهج و كتابة التقارير في العلوم السلوكية " مكتبة الانجلو مصرية القاهرة
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	      الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقــويم عادي .
· تمارين كتابيــة.
	· تقديم نمــاذج وتحليلهــا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــــة

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات
    الخاصة بعلم النفس التربوي و الاجتماعي.
·  يدرك المتكون الفرق و العلاقة بين مجالات علم النفس المختلفة.
· يدرك المتكون مفهوم و مراحل و خصائص المراهقة .
· يتمكن من المعرفة النظامية و المنظمــة للسلوك و الخبرة 
   الانسانية
· يدرك المتكون أهمية علم النفس الاجتماعــــي
· يدرك المتكون أهمية العمل ضمن جماعـة  تربوية .

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم 
· فاروق شوقي البوهي "التخطيط التربوي عملياته ،مداخله " .
· وضعية قطاع التربية الوطنية ، مسح شامل من 1962 الى غاية 1998 ديوان وزير التربية .
· المبادئ العامة للسياسة التربوية الجديدة و اصلاح التعليم الأساسي ، وثيقة مشروع تمهيدي عن المجلس الأعلى للتربية 97.
· النظام التربوي و المناهج التعليمية  سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم 
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003.
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقـــويم عــاد .

	· تقـــــارير .
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهــــا .
· عروض و بحوث نظريــة.
· ملاحظات بعـــد كل زيارة .

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـم والمصطلحات الخاصة 
    بالبرامج و المناهج التعليمية   .
·   أن يكون قادرا على التمييز بين مختلف المقاربات التربوية .
· أن يكون قادرا على التمييز بين البرامج و المناهج التعليمية.


	· بحوث ميدانية .
· ملاحظات  ميدانية . 
	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

· ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها التطبيقات الخاصة بكل نوع من أنواع المراسلات الإدارية المذكورة في الجانب النظري حسب التدرج في  تنفيذ البرنامج بحيث يكون التركيز بوجه خاص على أهم الوثائق المتداولة على  مستوى الإدارة المدرسية وذلك باستعمال الوسائل المختلفة لعرض نماذج منها بواسطة أجهزة العرض والإسقاط . 
 بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة .تقــويم عاد .
تمارين كتابيـة.
	· تقديم نمــاذج وتحليلهـا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــة

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالتحرير الاداري  .
· يقدر على تمييز مختلف المراحل التي مر بها التحرير الاداري .
· يصبح المتكون قادرا على الالمام بأساليب التحرير الاداري
    وفق مختلف القوانين و المراسيم التنظيمية .

· يصبح المتكون قادرا على معرفة مكونات الملفات الادارية.
· يصبح المتكون قادرا على تسيير الملفات الادارية و تحرير مختلف 
    الرسائل و التقارير الادارية في المؤسسات التربوية .
· يتقن طرائق التنظيم و التصنيف . 
 
	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية لملاحظة مختلف الوثائق و السجلات .

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· التواصل و التفاعل الاجتماعي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .

	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة .تقــويم عاد .
تمارين كتابيـــــة.
	· تقديم نمــاذج وتحليلهـا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصـد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــة

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    الخاصة بالتنشيط التربوي و البيداغوجي .
·  يقدر على تخطيط الأنشطة القيادية و تنظيم العمليات بشكل
     صحيح  و منسجم و اشراك الفاعلين في مختلف المراحل.

· يدرك أبعـــاد العمليات المختلفة .
· يتقن طرائق التنظيم و التصنيف . 
· يدرك المتكون أهمية العمل ضمن جماعـة  تربوية .
· يقدر على الحوار .
· تجنب الاحتكار و احترام أراء الغيـــر  و الانصات لهم .
· ينوع وسائل التواصل ..
· يتجنب احتكار الكلام.
· ينصت الى الغير و يحترم أرائهم .
    
	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية .

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقــــويم عاد .
· تمارين كتابيـة.

	· تقاريــــر.
· تقديم نمــاذج وتحليلهـــا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــــة

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    الخاصة بالتسيير المادي للمدرسة الابتدائية .
·  يصبح المتكون قادرا على حسن التسييـر المادي للمدرسة .
· يقدر على تمييز مختلف المفاهيم المرتبطة بالتسيير المادي .
·  يدرك المتكون أهم المرجعيات القانونية في التسيير المادي 
      للمدرسة الابتدائية .
    
	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية .

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· عبد المجيد أحمد منصور "سيكولوجية الوسائل التعليميةووسائل تدريس اللغة العربية "دار المعارف .
· عبد الكريم غريب " الكفايات و استراتيجيات اكتسابها " منشورات عالم التربية .
· الفاربي عبد اللطيف و محمد أيت موحىو آخرون " معجم علوم التربية " سلسلة علوم التربية البيضاء  .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1992.
· عبد الدايم عبد الله " الثورة التكنولوجية في التربية " دار العلم للملايين القاهرة 1976.
· طارق محمد " مفهوم المنهج ،مفهوم البرنامج " مجلة علوم التربية المغرب.
· مادي لحسن " التقييم المدرسي،أنواعه،تطبيقاته" نشر شركة بابل الرباط 1991.
· موسى محمد منير " الاصلاح و التجديد التربوي في العصر الحديث" عالم الكتب القاهرة 1992.
· أبركان محمد أرزقي (1987)،" مشكلة التقويم في المؤسسات التعليمية " المجلة الجزائرية لعلم النفس العدد 03.
· أبركان محمد أرزقي (1993)،" دور التقويم في تحسين الأداء " مطبعة عمار قرفي.
· أحمد بن دانية (1991)،" طرق التدريس و الاثارة العقلية للتلاميذ في المدرسة الأساسية " مجلة الرواسي العدد 01
· بوسنة محمود و آخرون (1998)،" التقويم في مؤسسات التربية و التكوين،طبيعة المشاكل و التحديات" مجلة بحوث 05
· تركي رابح "أصول التربية و التعليم "المؤسسة الوطنية للكتاب الطبعة رقم 02.
· حمدان محمد زياد (1981)،"الوسائل التعليمية،مبادئها و تطبيقاتها "مؤسسة الرسالة بيروت.
· جورج ملدوس و أخرون " تقييم تعلم الطالب التجميعي و التكويني " ترجمة أمين المفتي القاهرة 1983..
· حمدان محمد زياد "تقييم التعليم أسسه وتطبيقاته " دار العلم للملايين لبنان 1983 .
· علي أحمد مذكور " نظريات المناهج التربوية " دار الفكر العربي الطبعة الأولى القاهرة 1997.
· لحسن مادي "الأهداف و التقويم في التربية "مطبعة جمعية الاصلاح التربوي و الاجتماعي باتنة 1990.
· التربية العامة ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	      الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقـــويم عاد .
· تمارين كتابيــة.

	· تقاريــر بعد كل زيارة .
· تقديم نمــاذج وتحليلهـــا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهــــا .
· عروض و بحوث نظريــــة

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيم والمصطلحات الخاصة
    بعلوم التربية.
·  يدرك المتكون الفرق و العلاقة بين مجالات علوم التربية المختلفة.
· يدرك المتكون مفهوم و مراحل تطور التربية و عناصرها .
· يتمكن من المعرفة النظامية و المنظمــة للسلوك و الخبرة الانسانية
· يدرك المتكون أهمية علم النفس الاجتماعــــي
· يدرك المتكون أهمية العمل ضمن جماعـة  تربوية .

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .

·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقـــويم عاد .
· تمارين كتابيـة.

	· تقــــارير .
· قراءات للمراسيم و القوانين التنظيمية .
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــة.
· ملاحظات بعــــد كل زيارة .

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالقانون الاداري و التشريع المدرسي . 

· يتعرف على القانون التوجيهي للتربيـة .
· التعرف على محتوى المراسيم المنظمــة لأسلاك التربية الوطنية . 
· يتعرف على حقوق وواجبات الموظف.
· يتعرف على مختلف الأخطاء و العقوبات
· يتعرف على مختلف الوضعيات القانونية 
· يتعرف على كيفية تنظيم و تصنيف الأرشيف في المؤسسات 
   التربوية .

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية للاطلاع علة مختلف المراسيم و القوانين .

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .

·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· القانون رقم 08-04 المؤرخ في 15 محرم 1429 الموافق 23 يناير 2008 المتضمن القانون التوجيهي للتربية الوطنية.
· المرسوم التنفيذي رقم 08-315 المؤرخ 11 أكتوبر2008 الخاص بالموظفين المنتمين لأسلاك التربية .
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· القانون و التشريع المدرسي ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· وحدة التشريع المدرسي سند تكويني ، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 2003
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقــويم عاد .
· تمارين كتابيــة.

	· تقـارير .
· قراءات للمراسيم و القوانين التنظيمية .
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــة.
· ملاحظات بعــد كل زيارة .

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالتسيير الاداري للمدرسة الابتدائية .

· يصبح المتكون قادرا على ادراك مفهومي التسيير من جهة 
    و الاداري من جهة أخرى و أهميتهما .
· يقدر على تمييز مختلف المراحل التي مر بها التسيير الاداري في
     المدارس الابتدائية .

· يصبح المتكون قادرا على الالمام بمختلـف أساليب التسيير 
     الاداري وفق مختلف القوانين و المراسيم التنظيمية .

·    يصبح المتكون قادرا على معرفة مكونات مختلف الملفات
       الادارية.

· يصبح المتكون قادرا على تسيير مختلــف الملفات الادارية .

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية للاطلاع علة مختلف المراسيم و القوانين .

	البرنامج المقرر


                                                           
· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· عبد المجيد نشواتي 1984 " علم النفس التربوي " دار الغفران عمان الأردن.
· سيد محمد خير الله و أخرون " سيكولوجية التعلم "
· عبد الله سليمان 1973 " المنهج و كتابة التقارير في العلوم السلوكية " مكتبة الانجلو مصرية القاهرة
	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية 
و كتابية
· تقـويم عــاد .

	· تقديم نمــاذج وتحليلهـا.
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهــا .
· عروض و بحوث نظريـة.

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـم والمصطلحات الخاصة
بالبحث العلمـــي  .
· أن يكون قادرا على التمييز بين أنـواع  البحوث العلمية.
· أن يكون قادرا على اختيار المنهـــج المناسب لبحثه .
· يستطيع المتكون اختيار موضوع ما علــى أساس علمي .
· يحدد إشكالية بحثـــــــــه .
· يصوع فرضيات بحثــــــــه.
· يحدد إجرائيا مصطلحات و مفاهيم بحثه .
· يستطيع تحديد أسباب اختيار الموضوع.
· يحدد العينة و أدوات البحث الملائمــة .

	· بحوث ميدانية .
· ملاحظات  و جمع معطيات
الدراسة في الميدان .
	البرنامج المقرر



· الجانب التطبيقي: 

ويشمل بعض المواضيع التي اختيرت خصيصا لإجراء تطبيقات عليها قصد تمكين المتكون من استغلال تجاربه الميدانية  وتوخي النظرة الشاملة في معالجة المشاكل والاختلالات بفاعلية وتبصر، خاصة منها تلك المرتبطة بالقضايا البيداغوجية والإدارية  والتسييريـة والعلائقية .
·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· هيئة التأطير بالمعهد " أساسيات الاعلام الألي " المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش.
· شهيد خيشان " أساسيات الاعلام الألي " المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش.


	التقييم والتقويم
	المطلوب إنجازه من المتربص
(الأنشطة و الوسائل )
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة 
· تقـويم عاد .
· تمارين كتابيـة.

	· تقــارير .
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهــا .
· عروض و بحوث نظريــة.
· ملاحظات بعـد كل زيارة .

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالاعلام الآلي  .
· يصبح المتكون قادرا على تمييز أجيال الحواسيب ، و العمليات
    الرئيسية التي يقوم بها الحاسوب .
· يحدد وظيفة البرمجيات . 
· يصبح المتكون قادرا على تعريف نظــام  التشغيل و أصنافه 
معرفة الوظائف الأساسية التي يقوم بها أي نظام التشغيل  . 
· يصبح المتكون قادرا على معرفة خصوصيات كل نظام تشغيل 
   و خصوصيات كل نظام تشغيل .

· يصبح قادرا على معرفة خصائص نظام التشغيل ويندوز XP.
· يصبح المتكون قادرا على استعمـال المستكشف بصفة 
     محكمة.

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· تطبيقات ميدانية على جهاز  
   الاعلام الآلي.

	البرنامج المقرر





· الشاعر ، عبد الرحمان (1991) ، " أسس تصميم و تنفيذ البرامج التدريبية  "دار ثقيف للنشر و التأليف 
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