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أ* طلال الحربي 
  موجه فني حاسوب

 مدرب معتمد للتنمية البشرية
مصمم تطبيقات للأيفون والأيباد

رئيس قسم متميز 
- اليوم الثاني - 



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
2

الفترة الثانية البريك الفترة الأولى الأيام 

من تعارف + مقدمةالأول 
 ١٠:٠٠
إلى 

 ١٠:٢٠

إدارة الوقت 

تقييم الكفاءة السجلات والتقنيةالثاني 

إدارة فرق العمل التواصل الفعال الثالث 
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الكفاءة العلمية .  1.

الإشراف التربوي .  2.

التقويم .  3.

التنمية المنهية .  4.

العدالة والموضوعية .  5.

القدرة على التواصل .  6.

القدوة الحسنة .  7.

التحفيز .  8.

التطوير المستمر .  9.
استخدام التقنيات الحديثة .  10.
التنسيق مع الإدارة المدرسية .  11.
 تفعيل الأنشطة . 12.

أهم أمور يقوم بها رئيس القسم : 
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الحصة الحصة الخامسةالحصة الرابعة  الحصة الثالثةالحصة الثانيةالحصة الأولى
الحصة السابعة السادسة

الأحد
متابعة الإعداد 
الكتابي

اجتماع مجلس 
الإدارة

الاثنين
متابعة حالة 
المختبرات

زيارة صفية الاجتماع الفني للقسمالثلاثاء

الأربعاء
اجتماع أولياء 

أمور 
حضور ورشة 

 ..…

زيارة صفية الخميس
متابعة الإعداد 
الكتابي
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تذكر ج&دا# : 
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#
 = ٧ ساعات أسبوع&ا

#
ساعة يوم&ا

 = ٢٨ ساعة ;الشهر 
#
ساعة يوم&ا

 = ٣٣٦ ساعة ;السنة 
#
ساعة يوم&ا
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ممارسة التخطيط بزيادة . 

الزوار من غير موعد . 

المكالمات ( نفس الزوار ) . 

الفوضى ( ترتيب الأوراق ) . 

التأجيل ( الإرادة ) . 

الاجتماعات غير الفعالة . 

مُض+عات الوقت :
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عدم القدرة على الرفض . 

الملل ( التلفزيون - السوشال ميديا ) . 

الطوارئ والمشكلات . 

الرغبة الزائدة في المثالية . 

كثرة الثرثرة والجدل . 

الروتين والمعاملات الورقية ( الواسطة ) . 

مُض+عات الوقت :
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الاجتماعاتالزياراتالخطط
ماقطع من 

المنهج
التوجيه 
الفني

التنمية 
المهنية

النشرات المختبرات
متابعة 
المتعلمين

بيانات 
الأنشطةالقسم

الأعمال 
التحريرية

سجلات رئيس القسم :  



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
10

شهر ٩
بيانات المعلمين - ميزانية القسم - الخطط - 

الكتب - المختبرات - ترتيب القسم

شهر ١٠ الاجتماعات - الزيارات - ماقطع من المنهج  
التنمية المهنية - الأنشطة  

شهر ١١
المسابقات 

متابعة الطلبة  
( الضعاف - الفائقين ) 

الخطط

الاجتماعات - الزيارات - ماقطع من المنهج  
التنمية المهنية - الأنشطة 

الخطط

شهر ١٢ الاجتماعات - الزيارات - ماقطع من المنهج  
التنمية المهنية - الأنشطة  

الخطط
المسابقات 

متابعة الطلبة  
( الضعاف - الفائقين ) 

إرسال الإحصائيات 
للتوجيه الفني 

الخط الزمني لسجلات رئيس القسم :  



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
11



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
12



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
13



TalalTeacherرئيس قسم متميز - جمعية المعلمين الكويتية 
14

العدل بي المعلمي. •
احتواء المعلمي ومشاكلهم .  •
معرفة مايشغلهم قبل محاسبتهم .  •
فهم شخصيات المعلمي . •

نصائح لرئيس القسم :  
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عدم نقل أي صورة سيئة عن القسم للإدارة والعكس .  •
عدم التحدث من خلف المعلم لزملائه .  •
عدم نصح معلم أمام زملائه . •

نصائح لرئيس القسم :  
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سجل الاجتماعات 

 أخطاء تقوم بها في الاجتماع  يجب مراعاتها في الاجتماع 

عدم وجود هدف واضح من الاجتماع . وجود هدف واضح لعقد الاجتماع .

تكرار نفس التعليمات بكل اجتماع . توثيق الأمور الفنية التي يتم عرضها . 

عدم استخدام أسلوب المدح والثواب . إثبات حضور المعلمين للاجتماعات . 

كثرة الانتقاد واللوم يُنفر المعلمين . توثيق التعليمات الصادرة للمعلمين .

عدم التنوع في عرض التنمية المهنية . تنبيهات فنية وإدارية وتنمية مهنية .

سجلات رئيس القسم :  
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سجل الزيارات 

 أخطاء تقوم بها في الزيارة  يجب مراعاتها في الزيارة 

عدم التوقيع على التحضير . كتابة بيانات الحصة بشكل صحيح .

الخروج من الحصة بسرعة . مطابقة التحضير الكتابي بالذهني . 

عدم الاستعجال بكتابة السلبيات . الجلوس حتى تشاهد مايرضيك . 

التأكد من مشاركة المتعلمين بالحصة والثناء 
عليهم .

عدم التشويش على المعلم والمتعلمين . 

سجلات رئيس القسم :  
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سجل الأنشطة  

 أخطاء تقوم بها في الأنشطةيجب مراعاتها في الأنشطة  

عدم وضوح الصور . وضوح صور الأنشطة . 

كتابة بيانات النشاط كاملة : 
( هدف النشاط - التاريخ - المكان - أسماء المشاركين ) 

عدم وضوح بيانات النشاط  : 
( هدف النشاط - التاريخ - المكان - أسماء المشاركين ) 

تكرار نفس النشاط . الحرص على تنوع الأنشطة 

تكرار نفس المشاركين . طرح أفكار جديدة في الأنشطة . 

سجلات رئيس القسم :  
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سجل الخطط  

 أخطاء تقوم بها في الخططيجب مراعاتها في الخطط  

لا تكتب ما لا تفعله . قابلة للتعديل والتأجيل .  

أمور يصعب تحقيقها .قابلة للتحقيق والتأكيد . 

عدم التأجيل والتسويف . الجدية في تفعيل الخطط . 

متنوعة في جميع المجالات وتخدم جميع 
الفئات 

التأخير والتقصير بالمجالات والفئات . 

سجلات رئيس القسم :  
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سجل رعاية المتعلمين  
يجب مراعاتها في رعاية المتعلمين  

تحري الدقة في الاختبارات المسحية . 

تخصيص اجتماع فني لمناقشة الاختبارات المسحية .

يتم وضع الخطط العلاجية . 

متابعة تنفيذ الخطط العلاجية . 

نماذج اجتماعات أولياء الأمور - واستدعاء لي أمره . 

سجلات رئيس القسم :  
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بريك 20 دقيقة 

سنعود ١٠:٢٠ بإذن ال 
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تقييم الكفاءة 
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ملف لجمع الأعمال : 
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تقييم المعلم :  
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 طريقة حساب تقييم المعلم : 

المجموع النهائي مجموعة العوامل 
لكل مجموعة 

الناتج الحسابي 

عوامل كفاءة الأداء الفردي 

عوامل كفاءة الأداء الجماعي

عوامل القدرات الشخصية

المجموع الكلي للدرجات : 

%30عوامل قياس مدى الالتزام بالدوام الرسمي :  

نسبة الالتزام + الناتج الحسابي التقييم النهائي 

المجموع الكلي للدرجات 

X10مجموع العوامل 
X70
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تقييم المعلم :  
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تقييم المعلم :  
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تقييم المعلم :  
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تقييم المعلم :  
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إداريفني مشترك 

حجم ودقة العمل 
تقديم اقتراحات 
ودراسات لتطوير 

العمل 

مدى الالتزام الإداري

تحمل المسؤولية والقدرة على 
التصرف . 

الالتزام بأخلاقيات 
المهنة 

التمكن من المادة 
العلمية 

الالتزام بالتعليمات الإدارية 
والأنظمة 

الحرص على الممتلكات العامة 

عوامل تقييم الأداء الفردي : 
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إداريفني مشترك 

مدى التعاون مع 
الزملاء وأعضاء فرق 

العمل . 

الحرص على نقل 
الخبرات للآخرين .

الإلمام بالأهداف العامة 
والتربويةّ . 

عوامل تقييم الأداء الجماعي : 
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إداريفني مشترك 

مدى تقبل النقد 
والاقتراحات . 

المظهر العام ومدى الالتزام 
بالسلوك الوظيفي . 

الطموح والعمل على 
تنمية الذات . 

عوامل تقييم القدرة الشخصية : 
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تقييم رئيس القسم  :  
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لرئيس القسم :  
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لرئيس القسم :  
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لرئيس القسم :  


