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إعـــداد :

· السيد : خيشان بوبكر م.ت.و لغة عربية ( منسق).
· السيد: زوبير أحمــــــــد م.ت. م لغة عربية (عضو).
· أحسن طعيوج م.ت. م لغة عربيـــــــــــــــة (عضو).
· السيد: صدقاوي كمال م.ت والارشاد المدرسي و المهني (عضو).

مقدمة:
يعتبر النظام التريوي الشغل الشاغل  لأي مجتمع باعتباره منبع الإطارات، وخزان الكفاءات والقدرات التي تسير الوطن وتسمو به إلى العلاء وتحقق الرخاء لأبنائه.

ولا غرابة إذا رأينا مختلف الأمم تولي قطاع التربية برعاية خاصة وتنفق عليه بسخاء لأنه أحسن استثمار على الإطلاق، استثمار في تكوين بناء الوطن وإطاراته القادرة على حل مشاكله في أحلك الظروف، والرفع من شأنه بالعلم والمعرفة...

    وقد أولت الجزائر لنظامها التربوي عناية كبيرة منذ الاستقلال فتطور تطورا كبيرا وبخاصة من الناحية الكمية، ولوحظت عليه مجموعة من الاختلالات التي حالت دون تطوره المرغوب، ولسد هذه الثغرات أدرجت عدة إصلاحات وتعديلات جزئية، ثم كان الإصلاح الشامل الذي مس هياكله ومناهجه... وفي سعي هذا الإصلاح الشامل استحدثت رتب جديدة، وأدرج التكوين المتخصص كبعد استراتيجي لكل الرتب والأسلاك، وقد كلف المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين مستواهم بإنجاز برامج التكوين المتخصص بكل الرتب، وانطلاقا من صلاحياته شكل لجانا متخصصة لإنجاز هذه البرامج وفق ضوابط محددة، وفي هذا المسعى كلفنا بإعداد برنامج المتكونين المتخصص لرتبة مفتش إدارة المدارس الإبتدائية، وقد راعينا قبل إنجازه مهام هذه الفئة وحاجاتها في الميدان قصد تحضيرها لممارسة مهامها بفعالية، فحددنا ملمح الدخول والخروج والكفاءات القاعدية التي يجب أن يتحكم فيها المتكون، ومواضيع التكوين والأهداف المتواخاة من كل موضوع وفق المنظور البيداغوجي لبناء الكفاءة الشاملة.

                                               والله نسأل التوفيق والسداد.  


ملمح مفتش إدارة المدارس الإبتدائية
ملمح الدخول:
يرقى بصفة مفتش إدارة التعليم الإبتدائي عن طريق الامتحان المهني مديرو المدارس الابتدائية الذين يثبتون خمس سنوات) 05( من الخدمة الفعلية بهذه الصفة.
     ملمح الخروج:
بعد متابعة مفتش إدارة المدارس الإبتدائية لتكوين متخصص لمدة سنة دراسية واحدة بنجاح، يكون قادرا على التحكم في كل مجال من المجالات الآتية:
1- المجال المعرفي:
· يعرف مختلف النصوص القانونية والتنظيمية ويفعلها.
· يحلل النصوص وفق معاييرها وينفذها.
· يعرف مفاهيم علم النفس وعلم الاجتماع ويستغلها.
· يقدر على التحرير الإداري والبحث التربوي.
· يتعرف على الوثائق الإدارية المختلفة، ومراقبتها.
· يكتسب مهارات التقصي والاكتشاف العملي.
· يتحكم في تقنيات التسيير  ويعممها.
· يتعرف على المعرف القاعدية ويوظفها في تحسين الفعل التربوي وحل المشاكل.
· يوظف الأساليب العملية لحل مشاكل ميدانية.
· يرافقآليات التسيير وأساليب الأعمال الإدارية ويقومها.
· يلم بمنهجية البحث التربوي ويستغله.
2- المجال المهني:
· يتحكم في تقنيات التسيير والتنشيط ويفعلها.
· يخطط لتنظيم العمليات التكوينية وفق حاجات المعنيين بالتكوين.
· يقدر على تنويع أساليب الإشراف والتوجيه وطرائق العمل.
· يتقن مهارات الاتصال، والتعامل مع الآخرين.
· يتمكن من مراقبة مدى تطابق الأعمال الإدارية... مع النصوص.
· يشجع على ممارسة النشاطات الثقافية والترفيهية.
مجال العلاقات والتواصل:
· يتحكم في أساليب التبليغ في مختلف الوضعيات التواصلية.
· يستخدم تقنيات تكنولجيا الإعلام في مختلف المواقف.
· يقدر على بناء العلاقات الإنسانية والمهنية..
· ينمي الشعور بالمسؤولية لدى الجماعة التربوية.
· يقدر على الاتصال والتفاعل مع الآخرين.
المجال الشخصي الاجتماعي:
· يقدر على تحرير الانسجام ضمن الجماعة التربوية، وفك النزاعات.
· يتوقع الأحداث ويقترح الإجراءات الملائمة لها.
· يتكيف مع المستجدات ويتخذ المبادرات الضرورية.
· يقترح الحلول والبدائل لمشاكل طارئة.
· يقدر على التعلم الذاتي ويفعله لمن يشرف عليهم.
· يبادر لتحسين الفعل التربوي بوعي ومسؤولية.
· يحترم الآخرين ويغض النزاعات، ويتخذ المبادرات.
الفصـــل الأول 
(  الجانب النظري )

· الحجم الساعي 40 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
        يتحكم  مفتش ادارة التعليم الابتدائي في الكفاءات القاعدية لاحكام القانون وضوابط التشريع المدرسي .
· الكفاءات القاعدية :      
· يتعرف على القانون ، وخصائص القاعدة القانونية ..
· يتعرف على مصادر التشريع  المختلفة.
· يميز بين القانون والأمر والمرسوم والقرار والمنشور...
· يتعرف على التشريع المدرسي، ويميز بين أقسامه المختلفة.

· يتعرف على هيكلة وزارة التربية الوطنية، ومهامها.
· يتعرف على مهام المفتشية العامة و كذا المفتشية العامة للبيداغوجيا .
· يرتب مصالح مديرية التربية و يتعرف مهامها.
· يتعرف على تنظيم وتسيير المؤسسات التربوية .

· يتعرف على كيفية حماية مؤسسات التربية والتكوين .
· يتعرف على الصحة المدرسية ويبين 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
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الاهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل إلى القانون والتشـريع  المدرسـي 

	· القانــــــــون  :
·  تعريفه .
· مصادره .
· خصائصه.
· مجالات تطبيقه.
· التشريع المدرســـــي :
·  تعريفه .
· مصادره .
· خصائصه.
· مجالات تطبيقه.
	· يتعرف على مختلف النصوص  التشريعية 
   و  التنظيمية  بنوعيها مفهوما وقوة.

· يفرق بين  القانون و التشريع المدرسي. 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عاد .
	04 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.
	04 سا

	03


	النصوص التشريعية والتنظيمية
	· النصوص التشريعية : 
1 ـ الدستور 2 القانون 3  الأمر
· 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 .
	08 سا

	04

	التنظيم الاداري لوزارة التربية الوطنية.
	· تنظيم الادارة المركزيــــة .
· تنظيم المفتشية العامـــة :
·  المفتشية العامة.
· المفتشية العامة للبيداغوجيا.
· تنظيم هياكل الدعــــم .
· مديرية التربية بالولاية .
	· يتعرف على الهيكل التنظيمي لوزارة 
    التربية الوطنية.

· يتعرف على مهام وزارة التربية الوطنية . 
· يتعرف صلاحيات المفتشيات 
   و هياكل الدعم و كذا المديريات الولائية .
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
· تمارين كتابيـــــة.
	04 سا
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	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 .       
	06 سا

	06


	تنظيم وتسيير المؤسسات التربوية.
	· مهام المؤسسات التربوية 
· التسيير والإشراف في المؤسسات التربوية .
· الجماعة التربوية .
	· يتعرف على مها م المؤسسات التربوية .
· يميز بين التسيير والإشراف.
· يتعرف على الجماعة التربوية .  
	· أسئلة شفوية حول مهام المؤسسات التربوية .
	06 سا

	07


	التشريع المدرســي.
 
	· القانون التوجيهي للتربية :
·  الغايات و المرامي.
·  المبادئ الأساسية.
· المرسوم التنفيذي 318 /08  الخاص بموظفي التربية الوطنية:
·  أسلاك التربية الوطنية.
·  سلك التوجيه المدرسي و المهني
· المرسوم التنفيذي المعــــدل  الخاص بموظفي التربية الوطنية:
·  أسلاك التربية الوطنية.
·  سلك التوجيه المدرسي و المهني
	· يتعرف على القانون التوجيهي للتربيـة .

· يتعرف على محتوى المراسيم المنظمــة 
    لأسلاك التربية الوطنية . 
 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
·  تمارين كتابيـــــة.
.
	08 سا


                                                         
· الحجم الساعي 20 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
       يتحكم في قواعد و أساليب التحرير الاداري والتمييز بين المراسلات الادارية ، 

        الرسمية،و تحريرها و حفظها.

· الكفاءات القاعدية : 
· يتعرف على المصطلحات التي تساعده على فهم نشاط التحرير الاداري.

· يتعرف على الأسس التي بني عليها التحرير الاداري.
· يتحكم في أهم التقنيات الحديثة في التحرير الاداري.
· يتعرف على أهم الوثائق الادارية التواصلية في الادارة التربوية.
· يلمّ بقواعد التحرير الاداري و أساليبه العلمية.
· يتحكم في أساليب التواصل في المؤسسات التربوية.
· يتقن تحرير التقارير و المراسلات الادارية .
· يكتسب مفتش ادارة التعليم الابتدائي  مهارات التسيير الجيد للمقاطعة التي يشرف عليها .
· يميز بين أنواع المراسلات الادارية و استعمالاتها .
· يميز بين مختلف أساليب التبليغ .  
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· عبد الغني بن منصور (1982)،" المرشد العلمي في الانشاء الاداري " الشركة الوطنية للنشر و التوزيع الجزائر.
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· رشيد اورليسان (2000)،" التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب.
· رشيد صالح (2003)،" المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 
· ميلود برادمة (2005)،" مميزات المراسلات و الوثائق الادارية " دار المعرفة  باب الواد  الجزائر.
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· رشيد حباني (2007)،" دليل تقنيات التحرير الاداري و المراسلة " دار النشر و الاشهار الرويبة الجزائر.
· 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 .
· وحدة التحرير الاداري  (2010)،"سند تكويني "، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· المرسوم التنفيذي رقم 12-240 المؤرخ 29 مايو 2012 المتضمن القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك 
         الخاصة بالتربية  الوطنية.
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	مدخل عام 

للتحرير الاداري


	· مفهوم التحرير الاداري..
· شروط التحرير الاداري.
· خصائص الأسلوب الاداري.
· المقدمة.
· العرض.
· الخاتمة.
	· يدرك المفاهيم المؤسسة لمفهوم التحرير الادارى.

· يميز بين التحرير الاداري و غيره.
· يدرك المتكون أهمية التحرير الاداري 
    ميدانيا
	·  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 .
	·  تحليل و مناقشة.
            
	02 سا



	03


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

	· تحليل وثائق و مناقشة.

	01 سا



	04
	المراسلات الادارية


	· تعريف الرسالة الادارية.
· أهمية المراسلات الادارية
·   شكلهــا .
·  عناصرها .
·  أسلوبها .
·  تحريرها .
	· يتعرف على هيكل الرسالة الادارية 
   و  يصممها ..
     
	· انجاز نماذج .

	02 سا



	05
	الوثائق الرسمية الخاصة بالتبليغ
	· جدول الارســـال.
· الاستدعـــاء .
· الدعـــوة .
· البرقية الرسمية .
	· يتعرف على مختلف وثائق التبليغ . 
    يميز بين مختلف الوثائق الخاصة بالتبليغ.
· يحرر مختلف هذه الوثائق بكيفية سليمة.
	
	02 سا
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	وثائق ادارية غير الرسالة


	· المذكرة .
· المنشور .
· التعليمة.
· الاعلان .
	· يتعرف على مختلف الوثائق الادارية الأخرى 
· يميز بين مختلف  هذه الوثائق.
· يحرر مختلف هذه الوثائق بكيفية سليمة.
	· انجاز نماذج .
	02 سا



	07


	وثائق السرد

 و الوصف و التحليل


	· المحضر .
· عرض الحال .
· التقرير .
· الاعلان .
	· يتعرف على مختلف وثائق السرد و الوصف.
· يميز بين مختلف  هذه الوثائق.
· يحرر مختلف هذه الوثائق بكيفية سليمة.
	· انجاز نماذج .
	02 سا



	08   
	النصوص التشريعية


	· تعريفها.
· أنواعها .
· ا.لدستور.
· القانون .
· الأمـــر .
·  أسلوبها .
· عناصرها .

	· يتعرف على أنواع النصوص التشريعية.
· يميز بين مختلف  النصوص التشريعية.
· يذكر أهمية النصوص التشريعية في التواصل .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقـــويم عــــاد  
· تطبيقات على النصوص 
   التشريعية .
            
	03 سا



	09   
	النصوص التنظيمية


	· تعريفها.
· أنواعها .
·  المرسوم .
· القرار .
·  المقرر .
· عناصرها .
	· يتعرف على أنواع النصوص التنظيمية.
· يميز بين مختلف  النصوص التنظيمية.
· يذكر أهمية النصوص  التنظيمية في التواصل 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقـــويم عــــاد .
· تطبيقات على النصوص 
   التنظيمية .
	03 سا



	10
	حفظ المراسلات


	· ترتيبها.
· قواعد تصنيفها .
· طريقة حفظها .

	· يعين طريقة مسك المراسلات و حفظها .

	· تحليل و مناقشة .

	01 سا




      
· الحجم الساعي 32 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
       يتحكم في قواعد و أساليب التفتيش والتمييز بين مختلف أنواع التفتيش  ، 

        الرسمية،و تحريرها و حفظها.

· الكفاءات القاعدية : 
· يتعرف على المصطلحات التي تساعده على فهم قواعد تقنيات التفتيش.
· يتعرف الأسس التي بني عليها التفتيش التربوي.
· يتجكم في أهم التقنيات الحديثة في التفتيش.
· يتعرف على أهمّ الوثائق الادارية في العملية التفتيشية .
· يلمّ بقواعد التفتيش و أساليبه العلمية.
· يتقن تحرير مختلف التقارير التفتيشية .
· يكتسب مفتش التربية الوطنية  مهارات التسيير الجيد للمقاطعة التي يشرف عليها .
· يميز بين أنواع الزيارات التفتيشية و هدف كل منها .
· يميز بين مختلف أساليب التفتيش التربوي . 
بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· محمد زياد حمدان (1984)،" تقييم و توجيه التدريس .. " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر.
· محمد زياد حمدان (1985)،" أدوات ملاحظة التدريس .. " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر.
· أحمد محمد الطيب  (1999)،" الادارة التعليمية أصولها و تطبيقاتها " المكتب الجامعي الحديث الطبعة الأولى. 
· محمد زياد حمدان (2000)،" قياس كفايات التدريس بأساليب ووسائل عصرية  " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر..
· وحدة تقنيات التفتيش  (2005)،"سند تكويني "، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· 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 .
· المرسوم التنفيذي رقم 12-240 المؤرخ 29 مايو 2012 المتضمن القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك 
         الخاصة بالتربية  الوطنية.


	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الاهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	01


	مدخل عام 

للتفتيش التربوي

	· مفهوم التفتيش التربوي.
· أهداف التفتيش التربوي.
· أهمية مفتش التربية 
· موقع مفتش التربية الوطنية  في القانون الأساسي الخاص بموظفي التربية..
	· يدرك مفهوم  التفتيش و مفتش التربية لإدارة التعليم الابتدائي
· يدرك أهمية منصب مفتش التربية .
	·  تحليل و مناقشة.
            
	03 سا



	02
	خصائص و مميزات

مفتش التربية الوطنية 
	· خصائص مفتش التربية:
· الجانب المعرفي .
· الجانب المهني.
· الجانب العلائقي .
· الجانب الشخصي الاجتماعي
· مميزات مفتش التربية:
	· يدرك المتكون الصفات الواجب توافرها في 
    مفتش التربية الوطنية .

	· تحليل و مناقشة.
            
	04 سا



	03


	أدوار

مفتش التربية الوطنية
	· المساعدة  .
· تحسين العملية التربوية.
· التنسيق .
	· يدرك المتكون مختلف أدوار مفتش التربية 
    الوطنية و أهميتها.
	· تحليل وثائق و مناقشة.
	04  سا



	04
	مهام

مفتش التربية الوطنية
	· التخطيط .
· التنظيم .
· المراقبة و المتابعة .
· التقويم.
· التكوين و التوجيه.
· التنسيق و الاعلام.
· التنفيذ.
· البحث التربوي.

	· يتعرف على هيكل الرسالة الادارية 
   و  يصممها ..
     
	· انجاز نماذج .

	04 سا




4

	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الاهداف التعلمية
	التقويم
	المدة

	05

	أنواع التفتيش


	· حسب الهدف و الغاية .
· حسب الأسلوب و الطريقة 
· حسب العلاقات الانسانية.
	· يتعرف على أنواع التفتيش الموجودة .
· يميز بين مختلف  هذه الأنواع.
	· انجاز نماذج .
	03 سا



	06

	أساليب التفتيش
	· الفردية .
· الجماعية .
	· يتعرف على اساليب التفتيش الموجودة .
· يميز بين مختلف  هذه الأساليب .
	· انجاز نماذج .
	03 سا



	07
	الزيارة التفتيشية


	· أشكالها.
· الزيارة الميدانية .
· الزيارة الاعلامية.
· الزيارة الاستطلاعية.
· الزيارة التفقدية
· تقنيات الاعداد للزيارة .
· تقنيات الزيارة .
· تقنيات المقابلة بعد الزيارة.

	· يتعرف على أشكال الزيارات التفتيشية .
· يميز بين مختلف الزيارات التفتيشية .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقـــويم عــــاد  
            
	07 سا



	08
	التفتيش بغرض التثبيت


	· الشروط الادارية .
· الشهادة العلمية .
· قرار التربص.
· ادراج ضمن القرار الجماعي.
· ظروف الامتحان.
· اعلام المعني للاستعداد.
· امتحان تطبيقي و نظري.
· تحرير محضر.
· اتخاذ قرار
· الشروط التربوية .
· الزيارة التوجيهية .
· تحرير تقرير واف .
· المداولة.
· عدم تبليغ المغني بالعلامة.
	· يتعرف على أشكال التثبيت بغرض التثبيت
· يدرك أهمية الشروط الادارية و التربوية في كل 
    عملية .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقـــويم عــــاد  
            
	04 سا





· الحجم الساعي  30ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 

             يتحكم في مفاهيم علوم التربية يطبقها في العملية التربوية  .

· الكفاءات القاعدية : 
· يتحكم في المفاهيم الأساسية لعلوم التربية يستعملها .
· يوظف المكتسبات في التعلم و التوجيه بفعالية.
· يتعرف على أهداف التربية و مستوياتها،و غاياتها .
· يتحكم في طرائق التدريس الفعالة و أساليب التقويم.
· يتحكم في المقاربة المعتمدة،و تبنيها في العملية التربوية .
· يبين مختلف الوضعيات البيداغوجية ويسهر على تطبيقها.
      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 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 .
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	01


	مدخل عام لعلوم التربية .

	· مفهوم التربية .
· أنواعها.
· أهدافها .
· مستويات الأهداف .
	· يحدد مفهوم التربية و أهدافها.
· يذكر مستويات الأهداف التربوية
    
	· أسئلة شفويـة و مهام .
· تقـــويم عــــاد  
            
	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
	04 سا



	03
	عملية التعلم
	· مفهوم التعلم .
· شروط التعلم.
· نظريات التعلم .
	· يوظف نظريات التعلم في العملية التربوية.

	· يبرز قوانين التعلم و نظرياته .

· تقـــويم عــــاد  
            
	04 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 .

	04 سا



	05
	الطريقة البيداغوجية

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

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




	الرقم
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	06
	الوضعية البيداغوجية

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

	· يكلف المتكون ببناء وضعية تعلمية  .
	03 سا



	07
	الوسائل التعليمية

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

	· يتعرف على الوسائل المناسبة و كيفية 
    استخدامها .

	· يذكر أنواع الوسائل التعليمية السمعية و البصرية
	02 سا



	08
	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



	09
	التقويم التربوي في المقاربة بالكفاءات

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




                                                           

· الحجم الساعي 32 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
       يتحكم  مفتش ادارة التعليم الابتدائي في الكفاءات القاعدية لأنماط القيادة و التسيير (المنجمانت)

      و يطبقّها.
· الكفاءات القاعدية :      
· يتعرف على المصطلحات التي تساعده على فهم (المنجمانت).
· يتعرف على الأسس التي بني عليها التسيير الحديث للمؤسسات.
· يتحكم في أهم التقنيات الحديثة في التسيير.
· يكتسب مفتش التربية الوطنية مهارات على التخطيط و التنشيط و المراقبة .
· يتعرف على مختلف الأساليب التشاركية في التسييرو القيادة .
· يّحدد مختلف المجالات التي يشملها المنجمانت .
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· المنجمانت و قيادة التسيير ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· خميس السيد اسماعيل " الادارة العامة و التنظيم الاداري ".
· أحمد عبد السلام دباس " أراء و نظريات في الادارة ".
· جعفر ابو القاسم " السلوك التنظيمي و الأداء ".
· محمد منير مرسي "الادارة المدرسية الحديثة ".
· القضاة محمد علي (2008)، "مدرسة المستقبل الواقع و التحديات ".
· نشوان يعقوب "الادارة و الاشراف التربوي بين النظرية و التطبيق ".
· عشوي مصطفى "اسس علم النفس الصناعي التنظيمي ".
· حنيفي عبد الغفار "السلوك التنظيمي و ادارة الأفراد "
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	مدخـــــل إلى المنجمانت

	· تحديد مفهوم المنجمانت و تطـــوره :
· النظرية الادارية.
· النظرية العلميـة .
· العلاقات الانسانية .
· نظرية الاتقــان .
· مراحل المنجمانــــــت :
· المنجمانت المتفوق.
· المنجمانت المضظرب.
	· يتعرف على طرق البرمجة و مواضع الادماج و كيفيات الاستغلال. 

· يستوعب ابعاد المنجمانت و مجالات استعمالها. 
· يخطط الأنشطة القيادية و ينظمها .
· يسير بشكل صحيح منسجـــم 

     في اشراك الفاعلين في مختلف المراحل .
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	10 سا



	02
	تقنيـــــــــات المنجمانت 

	· التخطيط : 
· مفهومه،أشكاله.
· التنظيم : 
· مفهومه،أشكاله.
· التنشيط : 
· التحفيز.
· السلطة .
· النزاعات.
· أشكال القيادة .
· تطور المنظمة .
· المراقبة و أنواعها : 
· مهام المنجمانت.
· وظائف الادارة .
· أدوار المنجمانت . 
	· يخطط ، ينظم ،يوفر ،يستخلص ،ينشط 
     يتابع،يقيم، و  يكيف . 

· يدرك أبعـــاد العمليات المختلفة .
· يتقن طرائق التنظيم و التصنيف . 
· يسهر على تنسيق الاعمال بين الفاعلين و الشركاء من دون تمييز.
· يحدد أجال انجاز المشاريع ،و توفير المواد المناسبة للانجاز .
· ينشط الأفواج المعنية بالانجاز و متابعة أعمالها عن كثب .
· يقيم العمليات و يكيف الحلول للأوضاع المستجدة لتعديل المسار وفقا للأهداف 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	06 سا
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	03


	التواصــــــــــــل

	· تحديد مفهوم التواصل :
·  شروطــــه.
· أنواعـــــه .
· مخطط التواصل .
· العمل بالمشاريع .
· نماذج من المشاريع .
	· يخاطب ،يتـزن،يوظف ، يستخلص.
· يحاور ويناقش.
· يتجنب الاحتكار و يحترم أراء غيـــره.

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	04 سا



	04
	تقنيـــــــــات التنشيط 

	· التنشيط : 
· مفهومه، أدواته ، أشكاله...
· أنواعه ( جلسات،اتصال..) 
· مرتكزاته ...
· صفات المنشط : 
· التحكم في المعطيات...
· اليقظـــــة. 
· الرزانة ، البشاشة  ...
· الحيــــــاد .

	· يستمع.يحفـز، يتواصل ، يتابع ، يستخلص
· يتحكم في التخطيط والتنظيم و التنشيط .
· يتحكم في مجال المراقبة و المتابعــة . 
· يتمكن من أليات ادارة الجلسات .
· يشرك الفاعلين و يحفزهم
· يتخد القرار في الوقت المناسب
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	06 سا



	05
	مشاريع ( المؤسسة ، المصلحة)

و

عقد النجاعة 

	· تحديد المفاهيم : 
· مشروع المؤسسة.
· مشروع المصلحة. 
· عقد النجاعـــة .
· الأسس الرئيسية .
· الشروط  و المراحل .
· الخطوات ( البناء) .
· التقويـــــم.
	·  يكتشف ويحلل،يخطط ، يشترك وينجز
    ينشط و يتابع و يقيم ..
· يدرك أهمية المشروع أو العقد .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	06 سا





· الحجم الساعي 30 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
يتحكم في تقنيات البحث العلمي،و توظيفها في حل المشكلات الميدانية .

· الكفاءات القاعدية : 
· يتّبع المنهج الصّحيح في حلّ المشكلات .
· يُعد البحوث العلمية.
· يفهم المشكلات التربوية ويفسّرها.
· يُعد مذكرة التخرج وفق مقاييس علمية .
· يعمل بمناهج البحث العلمي.
· 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 .
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	01


	مدخـــــل إلى البحث العلمي

	· تحديد مفهوم البحث 
·  نظريـــــا .
· اجرائيـــــا .
· أنواع البحوث العلمية .
· البحوث النظرية.
· البحوث التطبيقية.
· البحوث التجريبية.
	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم 
    و المصطلحات الخاصة بالبحث العلمي.

· أن يكون قادرا على التمييز بين أنـواع 
      البحوث العلمية.
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عاد .
	04 سا



	02
	المناهج و البحوث النفسية

	· المنهج الوصفـــــــــي .
· تعريفه ،خطواته ،حدوده.
· المنهج الأمبريقــــــي .
· تعريفه ،خطواته ،حدوده.
· المنهج التجريبــــــي .
· تعريفه ،خطواته ،حدوده.
	· يختار المنهـــج  المناسب لبحثه .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
	02 سا



	03


	خطوات البحث العلمــــي

( الجانب النظري )
	· اختيار موضوع البحث.
· صياغة اشكالية البحث .
· تحديد المصطلحات .
· حدود البحـــــث .
· تحديد متغيرات الدراسة.
· صياغة فرضيات البحث.
· الدراسات السابقة  للموضوع.
· الرصيد النظري للبحث.
·  .

	· يختار موضوعه علــى أساس علمـــــي .
· يحدد اشكالية بحثـــــــــه .
· يصوع فرضيات بحثــــــــه.
· يحدد اجرائيا مصطلحات و مفاهيم بحثه .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .
· اختبار عن طريق طــرح اشكاليات و فرضيـــات .
	04 سا

	04
	خطوات البحث العلمــــي

( الجانب التطبيقي )
	· أسباب اختيار الموضوع .
· الدراسة الاستطلاعية .
· عينة البحث و كيفية اختيارها 
· أدوات البحــث .
· تحليل النتائــج .

	· يحدد أسباب اختيار الموضوع
    و يحدد العينة و أدوات البحث الملائمــة .
· يقراء و يحلل النتائج .
      
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .

	02 سا
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	هيكلــــــــة البحـــــــث 

	· كيفية ترتيب فصول البحث .
· الاقتبــــــاس .
· كتابة المراجــــع .
	· يرتب فصول بحثه بطريقة منهجية .
· يعرف كيف يقتبس.
· يضبط مراجعه بشكل صحيح .
   
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· يختبر المتكون بشكل مباشر في الموضوعات التي درسها .
	02 سا



	06


	أساليب المعاينــــــة
	· طرق اختيار عينة البحث 
·  العشوائية.
· المقصودة.
· أساليب ضبط العينــــة .

	· يضبط عينة بحثه بشكل  ممثل تمثيلا صحيحا لمجتمع العينة .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تقــــــويم عادي .

	04 سا

	07


	وسائل جمع المعطيـات
	· منها على الخصوص : 
· الملاحظة.
· المقابلة
· الاستبيان .
· المقاييس ....

	· يستخدم المتكون وسائل تقنية علميـة 
    لجمع المعلومات .
      
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أن يبني تقنية بناء على ما درسه 
	06 سا

	08


	التقنيات الاحصائيـــة
	· الاحصاء الوصفي : 
· مقاييس النزعة المركزية.
· مقاييس التشتت .
· الاحصاء الاستدلالي : 
· اختبار ت ، كاي2...

	· يستخدم المتكون التقنيات الاحصائيـة 
    الضرورية لاضفاء طابع العلمية على بحثه .
      
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· تطبيق عملــــــي . 
	06 سا



                                                        

· الحجم الساعي 40 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
              يتحكم في قواعد التسيير البيداغوجي و الاداري و يمارسه .

· الكفاءات القاعدية : 
· يعرف دوره في القيادة و التوجيه و يمارسه
· يدرك مفهوم التسيير و اساليبه و يوظفه .
· يعرف الأسس العلمية للتسيير البيداغوجي و الاداري و يستغلها.
· يميز بين اساليب التنشيط المختلفة و يمارسها حسب المواقف و الوضعيات .
· يعرف مكونات مختلف الملفات و يراقبها.
· يربط العلاقات و ينظم الحوار و يثمن المبادرات .
· 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 اورليسان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· رشيد صالح " المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق 
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	التسيير البيداغوجي

	· مفهومه .
· وسائله 
· مصادره
· أهدافه .
	· يحدد مفهوم التسيير البيداغوجي.
· يدرك أهمية التسيير البيداغوجي.

	· أسئلة و مناقشة .

	02 سا

	02
	ميادين

التسيير البيداغوجي

	· البرنامج السنوي للنشاطات.
· الدفاتر.
· رزنامة الفروض و الواجبات.
· التقارير المختلف.
· الندوات و الجلسات.
· المكتبة.
	· يعرف ميادين تطبيقات التسيير البيداغوجي.

	· يذكر مجالات التسيير البيداغوجي .


	04 سا



	03
	العلاقات البيداغوجية


	· مفهومها .
· أهميتها .
· علاقات المفتش.
	· يعرف أهمية العلاقات البيداغوجية و يفعلها.

	· أسئلة و مناقشة .

	02 سا



	04


	التنشيط البيداغوجي


	· مفهومه .
· أنواعه.
· أساليبه.
· أهدافه.

	· يميز بين أنواع النشاط البيداغوجي  ويحدد 
    أسالببه و أهدافه .
	· يكلف بانجاز مهمة .

	02 سا



	05

	المشروع البيداغوجي


	· مفهومه .
· أهميته.
· أهدافه.
· خطواته.
· تفعيله.

	· يتعرف على ماهية المشروع و خطوات تنفيذه.
	· يكلف باعداد مشروع بيداغوجي افتراضي .

	04 سا
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	06
	التسيير الاداري


	· مفهومه .
· معوقاته.
· أسس التسيير الاداري الحديث.
	· يتعرف تقنيات التسيير و يستغلها .
	· يذكر معوقات التسيير و كيفية تجنبها.

	02 سا



	07
	الادارة المدرسية

	· مفهوم الادارة التعليمية .
· مجالاتها.
· نظرياتها.
· أهدافها.
· 
	· يتعرف على مجالات الادارة و نظرياتها و يستثمرها .
	· يكلف بمهام.

	03 سا



	08
	القيادة الفعالة

	· مفهوم القيادة .
· خصائصها.
· أنواع القيادة.
· معوقات القيادة.
· القائد الفعال .
· 
	· يعرف معنى القيادة.
· يذكر صفات القائد الناجح.
	· يذكر دور القائد في الجماعة التربوية.

	02 سا



	09
	الدور القيادي لمفتش

(ادارة المدارس الابتدائية)

	من حيث :
· التخطيط.
· الاعلام.
· المراقبة و التقييم.
· المتابعة.
· اتخاذ القرار الملائم .
· 
	· يذكر مهام المفتش و كيفية تفعيلها .
	· يكلف بانجاز مهمة.

	04 سا



	10
	الوثائق الادارية

	· السجلات و الدفاتر.
· أنواعها،مسكها،توظيفه
· التقارير و المرسلات .
· أنواعها،تنظيمها،استغلالها.
· 
	· يتحكم في حفظ و استغلال مختلف الوثائق الادارية حفظ و استغلال مختلف ال
	· يكلف بمهام.

	04 سا
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	11
	التنظيم التربوي


	· تعريفه .
· أهدافه.
· عناصره.
·   الخريطة التربوية
· المواقيت
· جداول استعمال الزمن.
	· يذكر شروط و مقاييس اعداد تنظيم تربوي.
	· يكلف بانجاز تنظيم تربوي.

	03 سا



	12
	المجالس

	· تعريفها.
· تشكيلها.
· مهامها.
· دوراتها.
· تنشيطها.
· 
	· يصنف المجالس و يذكر مهامها.
	· أسئلة و مناقشة 

	02 سا



	13
	دور النشاطات الثقافية و الرياضية في المجال التربوي

	· تعريفها.
· أهميتها.
· تنشيطها .
· 
	· يذكر دور الأنشطة الرياضية و الثقافية في تنمية شخصية المتعلم.

	· أسئلة و مناقشة 

	02 سا



	14
	تسجيل التلاميذ

	· عملية التسجيل.
· المدار التسجيلي.
· ملف التسجيل.
· بطاقة الاستعلامات.
· اجراءات التسجيل.
· 
	· يتحكم في عملية التسجيل و اجراءاتها .
	· يذكر اجراءات التسجيل.

	02 سا



	15
	تشكيل الأفواج التربوية

	· تعريف الفوج التربوي.
· المعايير البيداغوجية.
المعتمدة في تشكيل الأفواج.

تقنيات تشكيل الأفواج التربوية
· 
	· يعرف المعايير المقدمة في تشكيل الأفواج و يحترمها .
	· يشكل أفواجا تربوية انطلاقا من معطيات محددة.

	02 سا




         

· الحجم الساعي 32 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
يتحكم في قواعد التسيير المالي و يستغلها في عمليتي المراقبة و التكوين  ، 

· الكفاءات القاعدية : 
· يتعرف على المفاهيم المتعلقة بالتسيير المالي و يستغلها.
· يفعل الوسائل المالية لخدمة الفعل التربوي.
· يقدر على القيام بالعمليات التكوينية في مجال التسيير المالي.
· يتحكم في القواعد الساسية للتسيير المالي.
· يتعرف على مفاهيم الميزانية و يستغلها.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· يوري شوقي ،" مدخل الى المحاسبة العامة " 
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " المخطط الوطني للمحاسبة  المالية العامة ".
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " التسيير المالي و المادي ".
· القانون 90/30 المؤرخ في 01/12/1990.
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	01


	الميزانية

	· ماهيتها.
· مبادئها.
· اعتماداتها.
· مراحل اعدادها.
· تنفيذ الميزانية. 
	· يتعرف على مفاهيم الميزانية و يستغلها .
	·  يحدد مراحل اعداد الميزانية.
            
	06 سا



	02
	الصفقات العمومية


	· تعريف الصفقة العمومية.
· شروط ابرام الصفقات العمومية..
· كيفية ابرام الصفقات العمومية.
· تنفيذ الصفقات العمومية.
· الرقابة على  الصفقات العمومية
	· يتعرف على الجوانب القانونية المتعلقة بالصفقات العمومية . 
	· أسئلة و مناقشة.
            
	08 سا



	03


	الاصلاحات الكبرى 

و الترميمات في المؤسسات التربوية


	· تعريف الاصلاحات الكبرى و الترميمات  .
· مراحل تنفيذ الاصلاحات الكبرى
	· يميز بين الاصلاحات الكبرى و الترميمات .

	· يذكر مراحل تنفيذ الاصلاحات و دور رئيس المؤسسة و المقتصد .
	04 سا



	04
	المحاسبة


	· تعريف المحاسبة .
· أنواع المحاسبة .
· وظائف المحاسبة .

	· يميز بين أنواع المحاسبة و يذكر وظائها.
     
	· أسئلة و مناقشة.
            
	02 سا
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	المدة

	05

	الجرد العام


	· مفهوم الجرد.
· أهميته.
· أنواعه.
· كيفية استغلاله.
· تحديد الأشياء الخاضعة للجرد.
· الاسقاط و شروطه.
	· يعرف أهمية الجرد في المحافظة على أملاك 
   الدولة و يستغله.

	· يكلف بانجاز مهمة
            
	08 سا



	06

	الرقابة
	· تعريفها.
· أنواعها.
· هيئات الرقابة في المؤسسات التربوية.
· مبادئ و معايير المراقبة.
	· يعرف أهمية الرقابة و معاييرها.

	· أسئلة و مناقشة.
            
	04 سا





· الحجم الساعي 40 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
          يحمي المدرسة الابتدائية و يساهم في تسييرها وفق تقنيات  التسيير الحديثة .
· الكفاءات القاعدية :      
· يكتسب المعرفة الخاصة بالتسيير المادي و يوظفها ..
· يتعرف على الأسس التي بني عليها التسيير المادي و يفعلها .
· يلم بالمعرفة الخاصة بالتسيير المادي و الاجراءات المتعلقة بتنفيذها. 
· يتحكم في اليات تسيير المادي و يفعلها.
· 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
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	01


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

	04 سا



	02


	المدرسة الابتدائية
	· تعريفها.
· انشاؤها.
· انجازها.
· استلامها.
· وظيفتها.
· مايراعى في تسييرها.
	· يعرف معايير انشاء مدرسة ابتدائية .
· يعرف صلاحيات كل الأطراف المعنية بالمدرسة من الانشاء و الانجاز الى الاستلام. 
	· ملخصات تنجز و تقدم .

	04 سا



	03


	التجهيز المدرسي
	· مفهومه.
· أنواعه.
· مصدره.
· أهميته.
· تسجيله.

	· يعرف أنواع التجهيز المدرسي و كيفية استخدامه و المحافظة عليه.
	· معالجة وضعية افتراضية.

	04 سا



	04

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

	· يعرف أهمية المطعم  المدرسي و دوره فيه.
	· معالجة وضعية مشكلة.

	06 سا



	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	05


	التعاضدية المدرسية
	· تعريفها.
· أهميتها.
· تأسيسها.
· تسييرها.
· ما
	· يتعرف على أهمية التعاضدية .
· يتعرف على معايير تأسيسها و كيفية تسييرها. 
	· مناقشة و حوار .

	04 سا



	06


	الجرد و الاسقاط
	· تعريفه.
· أهميته.
· أنواعه.
· شروطه.
· ما
	· يحافظ على ممتلكات المدرسة

	· معالجة وضعية مشكلة.

	04 سا



	07


	صيانة الممتلكات 
	· صيانة الأثاث المدرسي.
· صيانة المرافق.
· صيانة الأقسام.
· التصليحات الكبر
	يحمي ممتلكات المدرسة و يصونها.

يتابع أعمال الصيانة
	· مناقشة و حوار .

	04 سا

	08
	الصحة المدرسية 
	· مفهومها.
· الاجراء الوقائية.
· الحماية الصحية في حالة الاصابة  بمرض معد
	· يتخذ الاجراءات الوقائية و يتابعها

	· مهام مختلفة

	04 سا



	09


	الوقاية و الأمن


	· مفهومها.
· أهميتها.
· اجراءات الوقاية و الأمن من الأخطار.

	· يساهم في انجاز مخطط اجراءات الوقاية و 
   الأمن لتفادي الخطار. 
	· معالجة وضعية مشكلة.

	04 سا

	10


	المكتبة
	· تعريفها.
· أهميتها.
· تنظيمها.
· كيفية استغلالها.

	· يتحكم في تنظيم الأعمال المكتبية .

	· مناقشة و أسئلة .

	02 سا




                                                         
· الحجم الساعي 20 ساعة 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 
         يتعرف على قواعد المحاسبة العامة،و يستغلها لخدمة الفعل التربوي.

· الكفاءات القاعدية : 
· يكتسب المعرفة الخاصة بالمحاسبة العامة و يفعلها.
· يتحكم في اليات تقنية المحاسبة.
· تعرف على النفقات و يراقبها .
· يتعرف على العمليات مؤسسة و يستغلها.
· يتعرف على موارد المؤسسة و استعمالاتها.
· بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة :
· يوري شوقي ،" مدخل الى المحاسبة العامة " 
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " المخطط الوطني للمحاسبة  المالية العامة ".

	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	01


	المحاسبة العمومية

	· تعريف المحاسبة العمومية.
· المحاور الكبرى للمحاسبة العمومية.
· مبادئ المحاسبة العمومية
	· يتعرف على مفاهيم المحاسبة العمومية و 
     يستغلها. 

	·  يكلف المتكون بمهام محددة.
            
	04 سا



	02
	المؤسسة 
	· تعريفها.
· وسائلها.
· تصنيف المؤسسات.
· علاقة المؤسسة بمحيطها. 
	· يحدد علاقات المؤسسة التربوية.
	·  أسئلة و مناقشة.
            
	04 سا



	03


	التدفقات
	· مفهومها .
· أنواعهـــا.
· خصائص التدفقات.
· اوثائق المستعملة لاثبات التدفقاات.
	· يصنف التدفقات حسب طبيعتها .

	· يكلف بانجاز وضعية نطلاقا من معطيات 

	04 سا



	04
	المحاسبة
	· تعريفها .
· أنواع المحاسبة.
· وظائف المحاسبة.
· الطريقة المحاسبية.
· كيفية مسك المحاسبة
	· يبرز أهمية المحاسبة ووظائفها .

	· يحدد كيفية مسك المحاسبة.

	04  سا



	05
	الميزانية
	· تعريفها .
· أنواع الميزانية.
· الميزانية الافتتاحية.
· الميزانية الختامية.
· مبادئ الميزانية
	· يعرف الميزانية و يذكر كيفية تنفيذها .

	· أسئلة و مناقشة.

	04 سا




                                                          

· الحجم الساعي 20 ساعة : 

· الكفاءة الختامية المستهدفة : 

             يستعمل المتكون الحاسوب في أعماله التربوية والإدارية بمهارة .

· الكفاءات القاعدية :      
· يعرف تكنولوجية الإعلام الآلي و يستفيد منها .
· يعرف جهاز الكومبيوتر بأجياله المختلفة .
· يعرف نظام الاستغلال بأنواعه المختلفة وإجراء تطبيقات عليه.
· يعرف ويستخدم معالج النصوص في وضعيات معينة.
· يستخدم المجدول في وضعيات إدارية وتربوية معينة.
· يستخدم تقنيات العرض بواسطة الحاسوب .
· يعرف خطوات التشغيل و اصلاح بعض الأعطاب .
· يتعرف على الأساليب الحديثة في البحث باستخدام الاعلام الألي ..
· 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 التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	01


	مقدمة

عامة عن الاعلام الألي
Introduction générale

	· مدخل الى الاعلام الألي .
· الحاســـــــــوب .

	· يقدر على تمييز أجيــال  الحواسيب ، و العمليات الرئيسية التي يقوم 

    بها الحاسوب .
· يحدد وظيفة البرمجيات . 
     
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	02 سا



	02
	مقدمة

عامة عن أنظمة التشغيل
Introduction Générale Aux Systèmes D'exploitations

	· تعريف نظام التشغيل .
· أصناف أنظمة التشغيل .
· الوظائف الأساسية لنظام التشغيل .
 
	· يقدر على تعريف نظــام التشغيل و أصنافه . 

· يعرف الوظائف الأساسية التي يقوم بها أي 
     نظام التشغيل  . 

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	03
	تطور أنظمة التشغيل
Evolution des systèmes d'exploitation
	· تطور نظام التشغيل عبـــر الزمن.
· مختلف أنظمة التشغيل .
· نظام التشغيل ويندوز.
· نظام التشغيل يوتيكس. 

	· يعرف مميزاتو خصوصيات كل نظام تشغيل 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	04
	تثبيت
نظام التشغيل ويندوز XP
Installation du système d'exploitation Windows XP
	· مقدمة في نظام ويندوز .
· نظام التشغيل ويندوز.
· المزايا و التحسينات. 
· اصدارات وينــدوز .
·  تثبيــــــت ويندوز .
· متطلبات ويندوزمن الأجهزة
· تثبيت الويندوز. 
	· يعرف الخصائص  و المزايا في نظام التشغيل ويندوز XP.

· يعرف المتطلبات اللازمة لتثبيت نظــام 
    التشغيل ويندوز XPبنجاح . 

· تثبيت ويندوز XPمن قرص مضغوط .
· يعرف حزمات الخدمات و التحديث 
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	05


	إدارة المجلدات           و الطابعات
Administration des fichiers (Dossiers)
et imprimantes

	· ادارة المجلدات و الملفات .
· الملفات و المجلدات.
· التعرف على المستكشف. 
· أهم العمليات على المجلـدات و الملفات .
· التعامل مع سلة المحذوفات .
· البحث عن ملف أو مجلد .
· تغيير خصائص ملف أو مجلد.
· التعامل مع مجلد المستندات.
· ادارة الطابعـــــــــات .
· أنواع الطابعـــــات.
· خطوات تثبيت الطابعة. 
· خصائص الطابعة .
· خيارات الطابعـــة .
· صيانة الطابعــــات و حل المشاكل الشائعة  .
	· يقدر على تمييز استعمـال     المستكشف بصفة محكمة.

· مشاركة المجلدات و العمل معها.
· مشاركة طابعة و الاتصال بها .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	06
	تثبت
الأجهزة و ادارة البرامج

Installation des périphériques et gestion des programmes
	· تثبيت الأجهزة و حل مشاكلها 
· مشغلات pilotes الأجهزة.
· تثبيت جهاز جديد .
· ايجاد معلومات عن مشغل. 
· ادارة المشغلات المثبتة  .
· تمكين و تعطيل أجهزة معينة .
· تثبيت و الغاء تثبيت البرامج و ادارتـــــــها . 
· تثبيت البرامج.
· الغاء تثبيت البرامج.
· ادارة البرامج المثبتة .
· ادارة اختصارات البرامج.
	· يقدر على تثبيت جهــاز     جديـــــد . 

· يجد معلومات عن مشغل سابق .
· يدير المشغلات المثبتــــــة .
· يتعرف على التشكيلات الجانبية للأجهزة. 
· يظيف أو يزيل برامــــــج .
· يدير البرامج المثبتـــــــة .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	07
	أدوات صيانة النظام

Outils de maintenance du système
	· فحص الأقراص ،الغاء تجزئتها و تنظيفهــــــا
· فحص الأقراص .
· الغاء تجزئة الأقراص.
· تنظيف الأقراص  .
· ادارة  الأقراص .
· ادارة الأقراص الصلبة .
· تحويل  محرك أقراص  FAT 32 إلى NTFS.
· تنظيف الأقراص  .
· استعادة النظام .
· معالج استعادة النظام .
· استعادة تكوين سابق.
· 
	· يقدر على استخدام أداةفحص الأقراص للبحث عن الأخطــاءو اصلاحها و استرداد المعلومات .

· يستخدم أداة الغاء تجزئة الأقراص.
· يستخدم أداة تنظيف الأقراص .
· يستخدم أداة تنظيف الأقراص.
· يستخدم أداة ادارة الأقراص .
· يستخدم معالج استعادة النظام .

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية
QCM
	01 سا



	08
	ادارة المستخدمين
Administration es utilisateurs
	· حسابات المستخدمين .
· مفهوم الدورة.
· حساب المستخدم. 
·  العمل على حسابات المستخدمين .
· انشاء حسابات المستخدمين.
· تغيير اعدادات الحساب. 
· التحكم بطريقة تسجيل المستخدمين .
· خيارات العمل مع الحسابات.

	· يقدر على انشاء و حذف       حسابات المستخدمين .

· يغير الحسابات الموجودة . 
· يعين خصائص حسابات  المستخدمين .


	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	09
	مقدمة عامة
معالج النصوص
Introduction générale et Présentation de l'interface
	· تعريف معالج النصوص .
· تقديم شاشة الافتتاح .
· التعامل مع الشريط .
· القوائم بالتفصيل .
· استخدام نظام التعليمات .

	· يقدر على اعداد واجهة البرنامج . 
· يعرض أشرطة الأوامر حسب الاحتياج .
· يحدد وظيفة أوامر كل القوائم .
      
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	10
	تنسيق الوثائـــــــــق

Mise en formes des documents
	· تنسيق الخط .
· تنسيق الفقرة .
· عمليات على الوثيقة .

	· يقدر على تنسيق الخط.

· ينسق الفقرات بصفة محكمة.
· يجري مختلف العمليات على الوثيقة قبل
     حفظها و طباعتها .
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	11
	الجـــــــــــــــــداول

Les tableaux
	· ادراج جدول ،أعمدة... .
· حذف جدول ، أعمدة..
· التحديد في جدول .
· تقسيم و دمج الخلايا .
· تنسيق الخلايا ،و الفرز ..

	· يقدر على ادراج جدول مع     اجراء مختلف التعديلات .

· ينسق حدود الجدول.
· اجزاء مختلف العمليات على الجدول ..

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	12
	أهم عمليات قائمة إدراج
Le menu Insertion
	· ادراج فاصل ، أرقام الصفحات 
· ادراج نص تلقائي .
· ادراج رمز ، تعليق ، مرجع .
· ادراج صورة،مخطط ، مربع  .
· ادراج الأشكال التلقائية ..
· ادرؤاج ملف ..

	· يقدر على اتقان جميــع عمليات قائمة ادراج 

	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	13
	دمج المراسلات  والمغلفات البريدية

Publipostage et Etiquettes
	· دمج المراسلات  ..
· المغلقات و البطاقات المعنونة .

	· يقدر على انشاء المستند   الأساسي الخاص بدمج المراسلات البريدية . 

· ينشئ مصدر البيانات لدمج المراسلات.
· يجري عملية الدمج .
· يعد المغلقات البريدية و بطاقات العنوان. 
   
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا




	الرقم
	الموضوع
	العناصر الأساسية
	الأهداف التعليمية
	التقويــــــــــــــــم
	المدة

	14


	مقدمة

عامة عن الاكسل
Introduction générale

	· تعريف المجدول و استعماله .
· التعامل مع الأشرطـــــــة 
· ادخال البيانـــــــــــات .
· انشــــــاء مصنـــــف .
	· يقدر على اعداد واجهة البرنامج  .
· يعرض أشرطة الأوامر حسب الاحتياج .
· يبين الفرق بين المصنف ،الورقة،الخلية ..
· يحدد وظيفة أوامر كل القوائم .
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	02 سا



	15
	تنسيق الخلايا وإعدادات الطباعة

Mise en forme et impression
	· تحديد الخلايــــــــا  .
· تحرير محتويات الخلايا .
· تنسيق حدود الخلايــا .
· اعداد الصفحـــــــة  .
· اعداد و طباعة الورق .
· التحكم في ورقة العمل 
	· يقدر على تغيير نـــوع      التنسيق بسرعة .
· يعد الصفحة ،الهوامش ..
· يطبع الأوراق النشطة أو النطاق المحدد.


	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	16
	العمليات الحسابية ومختلف الدوال

Les opérations arithmétiques et les différentes fonctions
	· اظهار و تمييز شريط الصيغ .
· بناء الصيغة ..
· وظيفة الدالة .
· معالج الدالات .
· بناء الدالة و استعمالاتها.  
	· يقدر على التحكن في شريط الصيغة .
· يبني الصيغة أو الدالة .
· يستخدم معالج الدالات،و التحكم فيه
	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	17
	الفرز والتصفية
Tri et filtrage des données
	· الفــــــــــــــــــرز  .
· التصفيـــــــــــــــة .

	· يقدر على اجراء عملية الفرز.
· يصفي قائمة باستخدام معايير متقدمة


	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا



	18
	التخطيطات
Les graphes
	· الغرض من انشاء التخطيط  .
· عمليات على التخطيــــط.

	· يقدر على انشاء تخطيطات متنوعة.
· يقوم بجميع العمليات على التخطيــط


	· أسئلة شفويـة و كتابيـة .
· أسئلة  ذات أجوبة اختيارية  
         QCM     
	01 سا




الفصـــل الثاني 
(  الجانب التطبيقي )

                                                           

2- 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 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
	التقييم والتقويم
	المدة
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

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

	20 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالقانون و التشريع المدرسي . 

· يتعرف على القانون التوجيهي للتربيـة .
يتعرف على محتوى المراسيم المنظمــة لأسلاك التربية الوطنية . 
· يتعرف على حقوق وواجبات الموظف.
· يتعرف على 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.
· خرجات لمراكز التوجيه .
· ملاحظات ميدانية للاطلاع على 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 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 :
· عبد الغني بن منصور (1982)،" المرشد العلمي في الانشاء الاداري " الشركة الوطنية للنشر و التوزيع الجزائر.
· عبد الغني بن منصور (1982)،" المرشد العلمي في الانشاء الاداري " الشركة الوطنية للنشر و التوزيع الجزائر
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· رشيد اورسيلان (2000)،" التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب.
· رشيد صالح (2003)،" المؤسسة في التشريع الجزائري بين النظرية و التطبيق " دار هومة للنشر الجزائر 
· ميلود برادمة (2005)،" مميزات المراسلات و الوثائق الادارية " دار المعرفة  باب الواد  الجزائر.
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· رشيد حباني (2007)،" دليل تقنيات التحرير الاداري و المراسلة " دار النشر و الاشهار الرويبة الجزائر.
· 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 .
· وحدة التحرير الاداري  (2010)،"سند تكويني "، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· المرسوم التنفيذي رقم 12-240 المؤرخ 29 مايو 2012 المتضمن القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك 
         الخاصة بالتربية  الوطنية.
	التقييم والتقويم
	المدة
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة
·  تقــويم عاد .
· تمارين كتابيـة.
	10 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالتحرير الاداري  .
· يميز مختلف المراحل التي مر بها التحرير الاداري .
· يميز بأساليب التحرير الاداري وفق مختلف القوانين و المراسيم التنظيمية .

· يتعرف على مكونات الملفات الادارية.
· يسيير الملفات الادارية و يحير مختلف الرسائل و التقارير التربوية .
· يتقن طرائق التنظيم و التصنيف . 
 
	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية لملاحظة مختلف الوثائق و السجلات .

	البرنامج المقرر



3- 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 بالتفتيش الميداني ،تنظيم زيارات ميدانية، زيارات التثبيت..

·  بعض المراجع الخاصة بهذه الوحدة : 
· محمد زياد حمدان (1984)،" تقييم و توجيه التدريس .. " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر.
· محمد زياد حمدان (1985)،" أدوات ملاحظة التدريس .. " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر.
· أحمد محمد الطيب  (1999)،" الادارة التعليمية أصولها و تطبيقاتها " المكتب الجامعي الحديث الطبعة الأولى. 
· محمد زياد حمدان (2000)،" قياس كفايات التدريس بأساليب ووسائل عصرية  " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر..
· وحدة تقنيات التفتيش  (2005)،"سند تكويني "، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش
· الأمر رقم 06-03 المؤرخ في 15 يوليو 2006 المتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية .
· 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 .
· المرسوم التنفيذي رقم 12-240 المؤرخ 29 مايو 2012 المتضمن القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك 
         الخاصة بالتربية  الوطنية.
	التقييم والتقويم
	المدة
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية و كتابيـة
·  تقــويم عاد .
· تمارين كتابيـة.
	20 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    الخاصة بالتفتيش التربوي .
· يخطط الأنشطة التفتيشية و ينظم العمليات بشكل
     صحيح  و منسجم و اشراك الفاعلين في مختلف المراحل.

· يدرك أبعـــاد العمليات المختلفة .
· يتقن طرائق التنظيم و التصنيف . 
    
	· 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
	المدة
	      الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

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

	10 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيم والمصطلحات الخاصة
    بعلوم التربية.
·  يدرك المتكون  اوجه الاختلاف و التقارب بين مجالات علوم التربية .
· يدرك المتكون  مراحل تطور المفاهيم التربية.
· يتعرّف على القواعد المنظمــة للسلوك و الخبرة الإنسانية.

	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.

	البرنامج المقرر



2- 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 : 
.
· الطاهر زرهوني "تنظيم و تسيير مؤسسة التربية و التعليم في الجزائر " ديوان المطبوعات الجامعية الجزائر 1991.
· رشيد اورسيلان " التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي "قصر الكتاب 2000.
· المنجمانت و قيادة التسيير ، سند تكويني  المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم الحراش .
· خميس السيد اسماعيل " الادارة العامة و التنظيم الاداري ".
· أحمد عبد السلام دباس " أراء و نظريات في الادارة ".
· جعفر ابو القاسم " السلوك التنظيمي و الأداء ".
· محمد منير مرسي "الادارة المدرسية الحديثة ".
· القضاة محمد علي (2008)، "مدرسة المستقبل الواقع و التحديات ".
· نشوان يعقوب "الادارة و الاشراف التربوي بين النظرية و التطبيق ".
· عشوي مصطفى "اسس علم النفس الصناعي التنظيمي ".
· حنيفي عبد الغفار "السلوك التنظيمي و ادارة الأفراد "

	التقييم والتقويم
	المدة
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

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

	10 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة بالمنجمانت و قيادة التسيير .
·  يحسن التسييـر بطريقة علمية .
· يميز مختلف المفاهيم المرتبطة بالمنجمانت .
·  يدرك المتكون أهم المرجعيات النظرية في التسيير .
    
	· بحوث ميدانية .
· خرجات للمؤسسات التربوية.
· ملاحظات ميدانية .

	البرنامج المقرر



4- 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 : 
· 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 .
	التقييم والتقويم
	المدة
	     الكفاءات المستهدفة                                       ( تكيف حسب معطيات الميدان )
	المواضيع المنجزة
	المرجـع الرسمي

	· أسئلة شفوية 
و كتابية
· تقـويم عــاد .

	20 سا
	· يحدد المتكون أهم المفاهيـم والمصطلحات الخاصة
    بالبحث العلمـــي  .
· يميز بين أنـواع  البحوث العلمية.
· يحتار المنهـــج المناسب لبحثه .
· يكيف اختيار موضوعه  علــى أساس علمي .
· يحدد إشكالية بحثـــــــــه .
· يصوع فرضيات بحثــــــــه.
· يحدد إجرائيا مصطلحات و مفاهيم بحثه .
· يحدد أسباب اختيار الموضوع.
· يحدد العينة و أدوات البحث الملائمــة .

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


 

2- 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
	المدة
	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.

	10 سا
	· 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 .

	· يعرف المصطلحات الخاصة بالتسيير البيداغوجي و الاداري و 
     يستغلها.
· يقدر على ادراك مفهومي التسيير من جهة 
    و البيداغوجي  و الاداري من جهة أخرى و أهميتهما .
· يقدر على الالمام بمختلـف أساليب التسيير 
     البيداغوجي و الاداري وفق مختلف القوانين و المراسيم التنظيمية .


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

	البرنامج المقرر



3- 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.
· 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 اورليسان " 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

· يوري شوقي ،" مدخل الى المحاسبة العامة "
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " المخطط الوطني للمحاسبة  المالية العامة ".
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " التسيير المالي و المادي ".
· القانون 90/30 المؤرخ في 01/12/1990.
	التقييم والتقويم
	المدة
	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.

	10 سا
	· 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 .

	· يعرف المصطلحات الخاصة بالتسيير المالي و  يستغلها.
· يقدر على الالمام بمختلـف أساليب التسيير الماليي وفق مختلف القوانين و المراسيم التنظيمية .


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

	البرنامج المقرر


                                                           

· 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
	التقييم والتقويم
	المدة
	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.

	10 سا
	· تقــــارير .
· قراءات للمراسيم و القوانين التنظيمية .
· يقدم الموضوع في مطبوعة يطلب من المتكونين مناقشتها قصــد استخلاص مضمونهـــا .
· عروض و بحوث نظريــة.

	· يحدد و يدرك المتكون أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصة 
    بالتسيير المادي . 

· يصبح المتكون قادرا على حسن التسيير المادي للمدرسة.
· يقدر على تمييز مختلف المفاهيم المرتبطة بالتسيير المادي.
· يدرك المتكون أهم المرجعيات القانونية في التسيير المادي 
    للمدرسة الابتدائية و يفعلها.

	· 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 : 
· يوري شوقي ،" مدخل الى المحاسبة العامة " 
· هيئة التأطير بالمعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم " المخطط الوطني للمحاسبة  المالية العامة ".
	التقييم والتقويم
	المدة
	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.

	10 سا
	· 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
    بوحدة قواعد المحاسبة العمومية .
·  يدرك المتكون أهم تطبيقات المحاسبة العمومية.
· يدرك المتكون أهمية قواعد المحاسبة العمومية .

	· بحوث ميدانية .
· خرجات لمراكز التوجيه.
· 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 : 
· 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
	المدة
	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.

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

	· يعرف أهم المفاهيـــم والمصطلحات الخاصةبالاعلام الآلي  .
· يقدر على تمييز أجيال الحواسيب ، و العملياتالرئيسية التي يقوم بها الحاسوب .
· يحدد وظيفة البرمجيات .
· يقدر على تعريف نظــام  التشغيل و أصنافه
معرفة الوظائف الأساسية التي يقوم بها أي نظام التشغيل  .
· يقدر على معرفة خصوصيات كل نظام تشغيل
و خصوصيات كل نظام تشغيل .

· يقدر على معرفة خصائص نظام التشغيل ويندوز XP.
· يقدر على استعمـال المستكشف بصفةمحكمة.

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

	البرنامج المقرر


1-  الجانب النظـــري  .
	الوحدات المقررة
	الحجم الساعي
	المعامل
	الصفحة

	1. القانون و التشريع المدرسي.
	40 ساعة
	02
	

	2. التحرير الاداري. 
	20 ساعة
	01
	

	3. تقنيات التفتيش .
	32 ساعة
	02
	

	4. علوم التربية .
	30 ساعة
	02
	

	5. المنجمانت .
	32 ساعة
	03
	

	6. منهجية البحث .
	30 ساعة
	02
	

	7. التسيير البيداغوجي و الاداري.
	40 ساعة
	03
	

	8. التسيير المالي
	32 ساعة
	03
	

	9. التسيير المادي
	40 ساعة
	03
	

	10. قواعد المحاسبة العمومية .
	20 ساعة
	02
	

	11. الاعلام الألي.
	20 ساعة
	01
	

	المجموع
	336 ساعة
	24
	


2- الجانب التطبيقي  .
	الوحدات المقررة
	الحجم الساعي
	الصفحة
	

	1. القانون و التشريع المدرسي.
	20 ساعة
	
	

	2. التحرير الاداري. 
	20 ساعة
	
	

	3. تقنيات التفتيش .
	20 ساعة
	
	

	4. علوم التربية .
	10 ساعة
	
	

	5. المنجمانت .
	10 ساعة
	
	

	6. منهجية البحث .
	10 ساعة
	
	

	7. التسيير البيداغوجي و الاداري.
	20 ساعة
	
	

	8. التسيير المالي
	10 ساعة
	
	

	9. التسيير المادي
	10 ساعة
	
	

	10. قواعد المحاسبة العمومية .
	10 ساعة
	
	

	11. الاعلام الألي.
	20 ساعة
	
	

	المجموع
	160 ساعة
	
	



· الشاعر ، عبد الرحمان (1991) ، " أسس تصميم و تنفيذ البرامج التدريبية  "دار ثقيف للنشر و التأليف 
· الطاهر زرهوني (1994"التعليم في الجزائر قبل و بعد الاستقلال " المؤسسة الوطنية للفنون المطبعيـة 
· العتيبي ، منير و غالب محمد (1996) ، " معايير مقترحة للاعتماد الأكاديمي و المهني لبرامج إعداد المعلمين في الجامعات العربية   ". رسالة الخليج العربي السنة 16 العدد 58.
· المجلس الأعلى للتربية (1997) " المبادئ العامة للسياسة التربوية الجديدة و إصلاح التعليم الأساسي-المشروع التمهيدي- " ديسمبر 1997 .
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