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  سپاس گذاري
ران مكاتب وكارباهمي گروپ مسلكي پروژه وزارت محترم جليله معارف نظربه ضرورت ونيازمندي هاي مديران و آم      

دومين نصاب اداره ) و قابليت هاي پنجاه گـــانه مديران ابتداييمكاتب  يحةلا(بست با تشريك مساعي در بخش اختصاصي
  .Ĥيندو رهبري براي مديران مكاتب را ترتيب نمودند، تا از آن منحيث ممد و مأخذ در عملكرد هاي خويش استفادة مؤثر نم

  :دانيكه در تهيه و تدوين دومين نصاب اداره و رهبري براي مديران مكاتب سهم شايسته ايفا كرده انداستا
  "خديمزاده"محمد نور -1
 "كام بخش"شير محمد -2

 انجنير سراج الدين -3

 "شمس"نوريه -4

 "روكي"عبدالقادر -5

 "كريمي"محمد طاهر -6

 "مستمند"شكراالله  -7

 "فكور"محمد اسماعيل  -8

 "گوزل"زياده  -9

 "لحز"ظاهره  -10

 "فيضي"اج دين محمد الح -11

 "يوسفي"محمد يونس  -12
 
، انجنيرحيات االله "حميدي"، عادله "اسد"،پير محمد"حسيني"،تميم"مجيدي"محمد عمر: سهولت دهندگان وركشاپ      

و محمد عزيزكارمندان پروژه بست موسسه حمايه اطفال  "حاجتي"الحاج محمد بهلول  "فكوري"غلام محمد  "صديقي"
معلم، رياست هاي معارف ولايات جوزجان و  تربيةتذكر ميدانيم كه رياست محترم مؤسسات عمومي  قابل. درافغانستان

غنامندي اين نصاب نظـــــــريات و  زمينةگانة تحت پوشش پروژه بست نيزدر 9سرپل، مربيان محترم ولايات 
  .اند داشتةاي را ابراز  سازندةپيشنهادات 

كه در تهيه  تسهيل كننده گان و زحمتكشي و پشت كار مؤلفان محترم ماية اطفالح هيأت رهبري پروژه بست موسسة      
ظرفيت ها و مهارت هاي  ارتقايو تدوين دومين نصاب اداره و رهبري كه با درنظرداشت ضروريات عيني جامعه جهت 

اشد از هيچ نوع سعي و كه داراي منابع و مأخذ آموزنده ميب كرةمسلكي مديران و آمران مكاتب بمنظور تأليف كتاب متذ
 و ) CAII( رهبري كننده مؤسسه،) USAID( تلاش درين امر مقدس فروگذاشت ننموده اند وهمچنان ازنهاد تمويل كننده

  .Ĥيندمي نمسپـاس گزاري عميق خويش را ابراز  كرةطبيق كننده پروگرام متذت مؤسسات
  

  با عرض حرمت
  هيأت رهبري پروژه بست

  فغانستانمؤسسه حمايه اطفال در ا
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  مقدمه
  !م خداوند يكتا و مهربانابن

  
دهه هستي مادي و معنوي جامعه ما راكه طي ساليان متمادي به تلاش راد مردان غيورو با سه خانمانسوز بيشتر از دو  هايجنگ     

خسارات را معارف  مقدم برهمه نسبت به ديگرعرصه ها بيشترين  و خساره مند ساخته, فرهنگ اين خطه باستاني ايجاد شده بود
مساعد گرديد تا در مورد احيĤ و بازسازي اين خرابيها  زمينةاين ) ا.ا .ج (با ايجاد دولت موقت و انتخابي ، كشور ما متحمل گرديد

بدين منظور وزارت معارف كشور مطابق پلان استراتيژيك انكشاف معارف معلمان را از طريق  ،حداقل تصاميم جدي اتخاذ گردد
براي بلند بردن  IIو   I "انست"آموزش هاي مسلكي مورد حمايت قرار داد كه بر اساس آن نصاب آموزشي  زمينه يفراهم آور

تأليف گرديد كه ضمن تدوير وركشاپ ها معلمان كشور از آن مستفيد گرديده قابليت هايي را در  رئيسكيفيت آموزشي و تد
توجه به عنصر اساسي ديگر كه در محيط مكتب از نقش  IIو   I "نستا"همزمان با تطبيق ، عرصه آموزش فعال دريافت نمودند

مديران مكاتب كساني اند كه در تصميم گيري هاي آموزشي و , آمد به عملمحوري برخوردار است يعني مديران مكاتب توجه 
از , قرار ميدهد تأثيرت رفتار و عمل آنان جريان آموزش وپرورش را مستقيمأ تح ،پرورشي از موقف بر جسته اي برخوردار اند

 اولين نصاب اداره و رهبريليف أدر تدوين و ت فغانستانا در و حمايه اطفال ة بستپروژاينرو وزارت معارف در همكاري با 
اولين نصاب  معارف با كيفيت فراهم ساختند به خاطرآموزش مديران مكاتب را جهت ارتقاي قابليت ها  زمينةمبادرت ورزيده 
سهم گيري , ي منابع انكشاف بشري رئيساداره تد ,ثرؤاداره م ,مكتب ةمودل درعرصه هاي ادار "6"در برگيرنده  اداره و رهبري

در يازده ولايت تحت پوشش پروژه بست با تدوير وركشاپ ها به اشتراك مديران مكاتب مورد  بود كه مردم و انكشاف مكتب 
 در با منيجر ارشد پروژه بست حمايه اطفال) جوزجان وسرپل( يات مربيان اداري ولا, در آغازين نشست. تطبيق قرار گرفت

توسط مربيان  مسؤوليتقبول اين  با موافقت خود را جهت تدوين و تاليف دومين نصاب اداره و رهبري ابراز نمودند فغانستانا
يت تحت پوشش پروژه بست ولا نهخواستار تشريك مساعي و همكاري مربيان اداري  ةضمن دعوتنام) جوزجان و سرپل( اداري 

رس به دست با المقابل نظريات ولايات  ايميل گرديد، شانجهت توسعه، تدوين و تأليف نصاب فوق گرديده موضوع به آدرس 
 به خاطراما  شده است استفادةنيز اداره و رهبري نصاب دومين  لفان قرار گرفت كه از نظريات سودمند آنان در غني سازيؤتيم م

رياست هاي معارف جوزجان و سرپل  و همچنان , مربيان اداري, رنصاب نظريات از طريق مصاحبه ها با مديران غنامندي بيشت
در بيشترين مصاحبه ها پيشنهاد , و وزارت معارف نيز صورت گرفته "انجمن مبتكران بين المللي"مشوره هايي در اين مورد با 

براي  ها نصاب همچواگر يات جوزجان وسرپل تدوين و تاليف گرددگرديده كه اين نصاب مشتركأ توسط مربيان اداري ولا
زيرا افغانها . سمينار مديران مكاتب توسط خود افغان ها تهيه شود مورد قدرداني مربيان و مديران مكاتب قرار خواهند گرفت

نظريات  اداره و رهبري دومين نصابتدوين و تاليف ، درĤيندمي نمدرك هاي همديگررا مندي و نياز مشكلات, بخوبي دردها 
مشوره با پروژه بست موسسه حمايه اطفال در نظر گرفته شده است و به اثر تقاضاي وزارت معارف در تدوين اين نصاب  ،جمعي

در سال  "انجمن مبتكران بين المللي"معياري مديران مكاتب تهيه شده توسط  اجراآتنصاب چارچوپ قابليت ها و  "از محتويات 
دومين نصاب اداره و رهبري براي ، آمده است به عمل استفادةم   2002مكاتب ابتدايي تاليف شده در سال  يحةبا لام يكجا  2009

مربيان اداري و رياست هاي معارف ولايات جوزجان و سرپل بوده و مواد آموزشي منابع , بازتاب نظريات مديران, مديران مكاتب
  .بشري وزارت معارف را نيز شامل ميباشد

پرورش و نحوه تطبيق , رشد و انكشاف آموزش , را در مورد اداره و رهبري  مؤثربا تطبيق اين نصاب مديران قابليت هاي       
به اميد ، مساعد ميگردد يآموزش و پرورش مبتني بر آموزش فعال از طريق مديريت سالم آموزش زمينة كه لوايح دريافت ميدارند

محيط مكتب را طوري مساعد سازند كه همه كاركنان اعم , نظام آموزش فعال  بخشيدن قتحق به خاطرروزي كه مديران مكاتب 
معارف با كيفيت كه خواست زمان و نياز جامعه افغاني و  به خاطراداري و خدماتي مشتاقانه گام هاي متين و استوار را , از تعليمي
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خدمات  داشتةت رهبري مديريت آگاه و سالم برتح با وحدت كامل،مشوره و تفاهم خويش مكاتبدر , اسلامي ما ميباشد
  .انجام دهنده افغانستان آيندبراي نسل  را ارزشمندي

  
  ومن االله توفيق
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  عمل آيده استفاد ه ب چگونه ازاين نصاب 
ئيوي براي چهار چوب قابليت ها و معيار هاي اجرا بوده، مديريت مكاتب و رهبري تعليمي در افغانستان"ازشالودة اين نصاب      

 ابتداييمكاتب  يحةدرين نصاب از همان ماده هاي لا. ميباشد "1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا"و  "2009سال  در آمران مكاتب
 نمايندمي و يك ديگر را تقويت  داشتةكه با چهار چوب قابليت ها و معيار هاي اجرائيوي براي آمران مكاتب مطابقت  1381
مؤثر براي تمام مديران و آمران مكاتب بوده و تمام ترينران، آمران و سرمعلمان  رهنمايين نصاب اي. عمل آمدهه ب استفادة

آورند،چون در اولين نصاب اداره و رهبري از هر مكتب يك نفر از اعضاي اداري شامل وركشاپ  به عمل استفادة آنميتوانند از
گردد، و هيأت اداري مكتب شامل سيمينار هر مكتب دو نفر از دومين نصاب اداره و رهبري طوري تنظيم شده كه بايد از. بود

وركشاپ گرفته اند كارمندان  ،كسانيكه از هيئت اداري مكتبسيمينار اينشود، در اخيرسيمينار داده  شانان اداري برايتوسط مربي
زده شاناين نصاب داراي . يدهندقرار داده و انچه كه آموخته اند به آنان انتقال م تحت پوشش آن را شانتب مربوطه اداري مكا

  . داير ميگردد جلسهدر هر روز دو  كه براي مدت هشت روز و ميباشد جلسه
  ).يك وقته يا دو وقته ( تدوير جلسات با مديران با درنظرداشت شرايط مكتب وقت •

 .تنظيم ميشود      

 . مي گرددسه ساعت نجومي را در بر  جلسههر  •

 .اند تنظيم شدهبراي جلسات موضوعات قرار ذيل  •

  .ميباشد 2009متشكل از چهارچوب قابليت ها و معيار هاي اجرائيوي براي آمران مكاتب سال : موضوع جلسات -1
قابليت آن در اولين ) 15(قابليت بوده كه از آن جمله  )50(چهار چوب قابليت ها و معيار هاي اجرائيوي به تعداد  •

اين  جلسهكه در اولين  گنجانيده شده استدومين نصاب اداره و رهبري قابليت آن در ) 13(نصاب اداره و رهبري و 
 .معلومات كافي داده شده است كرةنصاب در مورد قابليت هاي متذ

 يحةو لا 2009چهار چوب قابليت ها و معيار هاي اجرائيوي براي آمران مكاتب سال "ات جلساتاز موضوع:اهداف آموزشي -2
  .راج گرديدهاستخ" 1381سال  ابتداييمكاتب 
 ..را مهيا ميسازد زمينة و مورد بحث هحوآوردن تمام موضوعات مطر به دست اهداف آموزشي براي  •

 .ميĤيد به دست اهداف آموزشي توسط اجراي فعاليت هاي آموزشي  •

  : نكات كليدي-3
 .را مساعد ميسازد كه از اصل موضوع دور نرويم زمينة •

 .مشخص بچرخيم آماده ميسازد كه روي چند نكتهزمينة را  •

 .را پيشنهاد ميكند جلسهنكات كليدي مفهوم اصلي  •

  : مطالعةمواد -4
 .براي مربيان و مديران به شكل يك رهنمود تهيه شده است مطالعةمواد  •

 .شده است استفادةو اداره و منجمنت  تربيةاز تجارب شخصي مؤلفان در بخش تعليم و  مطالعةدر مواد  •

 .ليت مربوطه ارتباط داردبه يك فعا مطالعه قابل مواد •

 .تب را ارتقا ميبخشداظرفيت اداره و رهبري مديران، آمران، سرمعلمان و ساير كارمندان مك مطالعةمواد  •
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  : فعاليت هاي آموزشي -5
 .ميĤيد به دست اجراي فعاليت هاي آموزشي اهداف آموزشي  از •

 .رددميگ تأميناهداف آموزشي توسط فعاليت ها و ميتود هاي متنوع  •

ي جمعي، عملي با مواد، جداول، شفاه ، مصاحبه،)بازي درنقش(گروپي، جورة تحريري، انفرادي، تمثيلي ( هاي شيوةميتود ها شامل  •
 .بحث ها، ميتود قصه، دياگرام، تصاوير و غيره ميباشدوتمام صنفي، جر

  : تنظيم صنف -6
 .از لحاظ فزيكي و روحي تنظيم گردد بايد صنف •

 .وشني اطاق در نظر گرفته شودگرمي و سردي و ر •

 .پاكي و صفايي، موقعيت تخته، گذاشتن ميزو چوكي ويا فرش در جاي مناسب در نظر گرفته شود •

 .تمام مواد مورد ضرورت قبلاً آماده گردد •

   :خلاصه فعاليت ها -7
 .هر فعاليت يك خلاصه بخصوص خود را دارد •

 .دخلاصه حيثيت تحكيم و تكميل سازي را در فعاليت دار •

 .در خلاصه شاملان توسط سوال ها به هدف ميرسد •

  .ساز ارزيابي شاملان از فعاليت اجرا شده ميباشد زمينةخلاصه  •
  :اهداف وركشاپ

 .انتقال مفاهيم جلسات فعاليت هاي مؤثر انتخاب و تطبيق گردد به خاطر •

 .يفيت اداره و رهبري آنان پيشرفت رونما گردداز آن در ك استفادةمفاهيم جلسات به مديران و آمران مكاتب انتقال يابد تا با  •

 .آيد به عملكيفي  تغييراتهاي اداري آمران مكاتب  شيوةم جلسات در اهياز مف استفادةبا  •

  .اثرات پرگرام هاي اداره و رهبري در تحول كمي و كيفي اداره و رهبري مكاتب محسوس گردد •
  :توقعات وركشاپ

 .Ĥينداملان فعالانه اشتراك نمش ةفعاليت ها هم و در بحث هاي مسلكي •

 .وقت ميگردد جلو گيري گردد طرح هاي كه تكرار آن باعث ضياعاز  •

 .محصول فعاليت ها طوري اثر گذار باشد كه انتقال آن به كيفيت پروگرام بيافزايد •

 .همه شاملان ميباشد مسؤوليتنظم و دسپلين در بحث ها  •

 .شتراك كننده گان ميباشدن شده فعاليت ها صلاحيت همه ايمراعات وقت تعي •

  .پا بندي با تمام قواعد وركشاپ ظرفيت پذيرش يك ديگر را زيبائي ميبخشد •
  :معرفي فورمه هاي مراقبت و ارزيابي

  :ميشود استفادةاز شروع الي اخير دومين سيمنار اداره و رهبري از فورمه هاي ذيل      
  .حاضري .1
  .فورمه ثبت معلومات .2
 .امتحان قبل از سيمينار .3

 .متحان بعد از سيمينارا .4

 .ميهفورم اختتا .5

 .فورم مشاهده .6
 
  

  ومن االله توفيق
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 تقسيم اوقات دومين سمينار اداره و رهبري براي مديران مكاتب

 وقت

 روز هشتم روز هفتم روز ششم روز پنجم روز چهارم روز سوم روز دوم روز اول

 15 جلسه 13 جلسه 11 جلسه 9 جلسه 7 جلسه 5 جلسه 3 جلسه 1 جلسه

 افتتاحيه دقيقه 90
   

خانه پري 
فورمه هاي 

نظارت و 
 ارزيابي

   
 خوش آمديد

مرور مواد 
سمينار توسط 

 شاملان 

تشويق بسوي 
كار دسته 

جمعي جهت 
 اجراآتبهبود 
وحل 

 .مشكلات

ارتقاي سطح فهم و 
درك كارمندان 

در رابطه به اينكه 
بدانند نتايج تعليمي 

در برگيرنده  
دانش و مهارت 

ادميك از هاي  اك
قبيل خود آموزي 

،پژوهش ودر 
يافت تخصص 

 .ميباشد

تا حد امكان 
جلب كمك 

هاي مالي بگونه 
داوطلبانه جهت 
تقويه بنيه مالي 

 مؤثر استفادةو 
 .از آن

اطمينان از پلان 
گذاري ها ي 

متداوم ، مثبت و  
مستحكم براي 

  .آموزش شاگردان

مواظبت محيط امن 
 .و سالم آموزش

 تشويق جوره هاي
آمران و معلمان 
جهت تشريك 
مساعي و بهبود 

روند آموزش 
 .عملي

دفتر اسناد  32
  وزارت معارف

 وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه دقيقه 15

 15 جلسهادامه  13 جلسهادامه  11 جلسهادامه  9 جلسهادامه  7 جلسهادامه  5 جلسهادامه  3 جلسهادامه  1 جلسهادامه  دقيقه 90

 نان چاشت نان چاشت نان چاشت نان چاشت نان چاشت نان چاشت نان چاشت نان چاشت دقيقه 60

 16 جلسه 14 جلسه 12 جلسه 10 جلسه 8 جلسه 6 جلسه 4 جلسه 2 جلسه   

 توضيح دقيقه 90
رهنمود هاي 

وزارت 
معارف و 

قواعد خدمات 
ملكي ،مساعد 

 زمينةساختن 
ارزيابي از 
 اجراآت

 توضيحو
لازمه  نكات

بمنظور بهبود 
ااجرات 
 .كارمندان

تشخيص و 
مشاهده از 

 اجراآت كلية
در . مكتب

نظر گرفتن 
توقعات 

به اجرايوي 
واضح  صورت
 .و شفاف

كار وتشريك 
مساعي با مقامات 
ولايتي و ولسوالي 

از  استفادةها  براي 
كمك هاي 

 شانتخنيكي 
جهت بهبود 

 .مكتب اجراآت

ايجاد ساختار 
يك بورد كاري 

اركتي جهت  مش
پلان گذاري به 
اساس  رهنمود 
  . وزارت معارف

پشت كارو سرعت 
عمل در تهيه را 

فورمه پورمطابق به  
 .وزا رت معارف ها

پرورش و رشد 
شاگردان از طريق 

مكتب به عنوان 
 .كانون آموزشي

ارتباط با  تأمين
شاگردان ،معلمان و 

والدين شاگردان 
جهت رعايت 

نمودن تفاوت ها و 
آموزش اصول 
 .فردي

فعاليت هاي عملي 
 يا تعقيبي

 وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه وقفه دقيقه 15

 14 جلسهادامه  12 جلسهادامه  10 جلسهادامه  8 جلسهادامه  6 جلسهادامه  4 جلسهادامه  2 جلسهادامه  دقيقه 90

نظريات، خانه 
پري فورم و 

 خاتمه

 مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه مربيان جلسه دقيقه 30

مربيان در اخير هر روز در وركشاپهاي مديران و مربيان جهت مرفوع ساختن بعضي مسايل و نگراني ها كه در جريان  جلسه
  .وركشاپ رونما ميگردد داير ميشود

معلمان جهت مرور كارخانگي و مسايل روزانه كه در جريان وركشاپ رونما مربيان در اخير هر روز در وركشاپهاي  جلسه چرا
  .ميگردد داير ميشود
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  دقيقه 70: وقت: قسمت اول

در  مياندازندثبت نام را براه  پروسةو  هبري پروژه بست خوش آمديد گفتهمربيان اداري شاملان را در دومين سمينار اداره و ر
  . مي آورند به دست دومين نصاب اداره ورهبري را سمينار شاملان آن ضمن 

  
  دقيقه 110: وقت: قسمت دوم

مديريت مكاتب و رهبري  .نمايندمي كه از دومين نصاب اداره ورهبري براي مديران مكاتب پشتيباني يتشريحات پيرامون اسناد 
  2009رايوي براي آمران مكاتب سال چهارجوب قابليت ها ومعيارهاي اج - آموزشي در افغانستان

 
  دقيقه 30وقت : اول مطالعةمواد 

  وب قابليت ها ومعيارهاي اجرايوي براي آمران مكاتبچهارچمعلومات پيرامون 
ديدند ،  آموزش) 1انست (اداري مكاتب ازطريق سيمينار هاي تعليمي و عصري موزگار افغان  معلمان و كارمندانمنحيث يك  آ
، دانش و مهارت (.هاي معياري جهت تعيين قابليتها براي اداره ورهبري مكاتب ميباشد شيوةارف درجستجوي وزارت جليله مع

دور تهيه اولين نصاب اداره و رهبري براي مديران، آمران و سرمعلمان مكاتب طي  درآغازين )هاي لازمه براي مديرانقابليت 
شكل گرفت، قابليت ها جهت حمايت و همكاري  اداره و رهبري نامةبرطوريكه . فصل هاي جداگانه به معرفي گرفته شده بود

آوردن همان قابليت ها تقويت بخشيده شد كه همين قابليت ها يك طرح اساسي جهت ارزيابي معلمان نيز  به دست معلمان براي  
جوب قابليت ها ومعيارهاي چهار(اتب و رهبري آموزشي در افغانستان مديريت مكقابليت هاي مديران مكاتب به اساس . ميباشد

كه انعكاس دهنده ضروريات روزمره مديريت مكاتب وهمچنان يك ديد  نوشته شده) 2009اجرايوي براي آمران مكاتب سال 
كار هاي اساسي بالاي اين قابليت ها دربرگيرنده تمركز . آموزش ميباشد پروسةوسيع رهبري مكاتب كه يكي از خواسته هاي 

  . معلم ميباشد، صورت گرفته است تربيةزش معلمان كه در  رياست عمومي نظر بيشتر بالاي آمو
 

  :اول جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  موضوع
مي شاملان دومين نصاب اداره ورهبري براي مديران مكاتب را دريافت .  ثبت نام وخوش آمديد  :اولقسمت 

  . Ĥيندنم
. نمايندمي ه از دومين نصاب اداره ورهبري براي مديران مكاتب پشتيباني تشريحات پيرامون اسناد ك: قسمت دوم

چهارجوب قابليت ها ومعيارهاي اجرايوي براي آمران مكاتب  -مديريت مكاتب و رهبري آموزشي در افغانستان
   .اين اسناد درطرح جلسات دومين نصاب اداره ورهبري براي مديران مكاتب استفادةو همچنان نحوه  2009سال 

  اهداف آموزشي
  دقيقه 10وقت 

  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .Ĥيندگانه مديران مكاتب معلومات حاصل نمهنجاپيرامون قابليت هاي پ •

قابليت را كه درطرح جلسات دومين نصاب اداره ورهبري براي مديران  13از  استفادة چگو نه گي  •
  . Ĥينددرك نممكاتب بكار برده شده است 

  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي
 گانههنجاپ قابليت هاي  •

  جلسهطرح  •
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متشكل از چهار قسمت عمده ازمسئوليت هاي مديران مكاتب ميباشد، بخش ها تحت هر قسمت  و قابليت  گانههنجاپقابليت هاي 
ي مديران مكاتب اگر طي يك قابليت هاي ذكر شده برا .را تشكيل ميدهند گانههنجاپها تحت هر بخش در اصل قابليت هاي 

دومين نصاب اداره ورهبري اين قابليت ها را . قرارنگيرد حايزكدام ارزشي نخواهد بود استفادةمورد ) سمينار(وب آموزشي چچهار
 منبعقرارداده است،  و اين نصاب طوري طراحي گرديده  كه مديران مكاتب از آن منحيث يك  استفادةمستقيم مورد  به صورت
 . آورند به عمل استفادةروزمره و آموزش كارمندان درمكاتب خويش ميتوانند  در امور

 
  : ساحات ذيل را كه توسط مديران مكاتب افغانستان پيشنهاد گرديده تحت پوشش قرار ميدهند پنجاهگانهقابليت هاي 

  
والي و از ولسوالي به سلسله مراتب مسئوليت ها و صلاحيت ها ، از مقامات ولايتي به ولس(ساختاراداري يك مكتب  •

بهبود وبازسازي محيط داخلي وخارجي ، اداره به صورت اداره نمودن و نگهداشت تسهيلات،  .ميباشد مكاتب محل
 ).ومكتب ، حل شكايات ومشكلات معلماننمودن مسائل صحت و محافظت ، روند عاجل و امنيت اطفال، دارائي 

  
اولويت ها، تهيه پلان هاي روز مره، طويل المدت، قصيرالمدت، تخنيك  نيتعي(اداري براي مديران مكاتب  مهارتهاي  •

  ). و همچنان خوشنود كنندة آنان معلمانهاي مديريت زماني ، سازماندهي يك فضاي كاري 
 
طرزالعمل ها،  ملي در سطح ولسوالي مبني بر به صورتدانش جمع آوري اطلاعات (سيستم ثبت اسناد و ماليه مكتب  •

 .). وانين عامه مربوط به مكتبپاليسي ها و ق
 

، فراغت، مسائل أداخله، حاضري، نظارت از نتايج آموزشي شاگردان، دستاورد، تحسين، ارتق(اداره نمودن شاگردان  •
 ).سلوكي و صحي

   
پيشبيني قانوني براي شاگردان معيوب ، ستراتيژي هاي كمكي با شاگردانيكه مشكلات ( شاگردان با نيازمنديهاي خاص  •

هاي تساوي تحصيل براي دختران و دانش و فهم امتيازات ملل متحد پيرامون حقوق  زمينةكي دارند ، اهميت سلو
 ).اطفال

  
 رئيسحاضري ، طرزالعمل براي مشاهدات صنفي وپيĤمد هاي آن، ارزيابي و تقويت مهارت هاي تد(  اداره نمودن معلم •

ات استادان، فهم و دانش  سيستم هاي جديد سمينار و پيدا ، ساختن تيم، سمينار و بهبود مسلك ، ستايش از اجرائ
 ).از ميتود ها جهت ارزيابي از پيشرفت شاگردان سازندةو  مؤثر استفادةگوژي، كمك با استادان پيرامون 

     
تعيين  توانايیهر صنف،  سويۀ بههای تحصيلی  دورۀمعرفت با  •

 . یرئيساهداف آموزشی وتد
 

رار داشتن کتب درسی، مواد ممد درسی دسترس ق به(مديريت منابع  •
 ). پلانگذاري جهت افزايش منابع منابع ، از درست استفادۀو تکنالوجی ، 

  
و والدين، روابط با  معلمانشوراي انكشافي مكتب ، انجمن اوليا و مربيان، افهام و تفهيم بين (مشاركت و رابط جامعه  •

اهداف تعليمي به سطح ولايت و  تعيينه پلانگذاري ها و سهيم ساختن جامعه در عرص. ساير گروپ هاي اجتماع،
 ). ولسوالي
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انجام دهد  آن راي را كه يك مديرمكتب بايد بداند و يا يد تمام چيزهانهيچ يك  از نصاب ها و يا چهارچوب قابليت ها نميتوان
ه جامعه يا اجتماع هميشه با مشكلات جديد انجام دهد براي اينك خوي ش راباشد ويا اينكه دقيقاً به اساس آن وظايف  داشتةدر بر 

كتگوري هاي مختلف وظايف براي  مديران مكاتب جهت  زمينةاگر چه مهيا ساختن يك . و چالش هاي مختلف روبرو ميشود
 . ممكن استاجراي آن 

نها نكات قوي و تا آ شانبراي بازپرسي از خود و گوري هاي وظايف را براي مديران مكاتب وب قابليت ها اينگونه كتچچهار
قابليت هاي . وظايف خويش به پيش بروند ياز اين قابليتها در اجرا استفادةازد تا با بدانند، و آنها را قادر ميس خويش راضعيف 

ها وقابليت  از قسمت ها، بخش استفادةمديران مكاتب مهيا ميسازد، با  اجراآتمديران همچنان يك رهنمود را جهت ارزيابي 
  . نكات قوي وضعيف مديران مكاتب  را مرور و تشخيص نمود توانهاي مربوطه مي

  
 . اداره ورهبري براي مديران مكاتب بقابليت ها دردومين نصا استفادة چگو نه گي

جهت دانستن اينكه كدام يك از اين قابليت ها در اولين نصاب اداره و  قرار داده و مطالعةمورد  اًعميق گانههنجاپقابليت هاي      
قابليت هاي . وشش قرار داده استپقابليت را تحت  50قابليت ازجمله  13دومين نصاب اداره ورهبري  در ري استفاد ه شده،رهب

  .  متباقي در نصاب هاي بعدي اداره ورهبري گنجانيده خواهد شد
.  . نمايش خواهد دادقابليت ها طي نصاب هاي متعدد اداره و رهبري در فعاليت بعدي  استفادة مربي به شما نقشه يا طرز

  .گانه با مربيان خويش در جريان روز اول سمينار خواهيد داشتهنجامباحثه را در مورد  قابليت هاي پشمافرصت بازجويي و 
  

  اسناد و مباحثه  مطالعة –تمام گروپ : آموزشي اولفعاليت
  دقيقه 30:وقت

طي نصاب هاي متعدد اداره و رهبري براي هر مربي داده  نهپنجاهگاقابليت هاي از  استفادة نقشه يا طرز :مواد مورد ضرورت
   .شده است

  . ميزوچوكي ها را بشكل دايروي تنظيم نماييد تا همه يك ديگر را در جريان مباحثه بخوبي ببينند :تنظيم صنف
 شانرا به شاملان ن هبريطي نصاب هاي متعدد اداره و ر پنجاهگانهقابليت هاي  استفادة نقشه يا طرز مربي: هدايات براي فعاليت

را تحت بازجويي قرار داده، بين هم به شمول مربي بالاي آن جروبحث مي  كرةشاملان اسناد متذ. نمايندمي تشريح  آن راداده و 
  .Ĥيندمي نمكنند و درصورتيكه كدام بخش از اين اسناد براي شاملان قابل درك نباشد پيرامون  آن از مربي سوال 

  
  دقيقه 10وقت  :م دو مطالعةمواد 

كه 15 جلسهبه استثناي (جلسات نصاب اداره ورهبري انتخاب شده است ،  دومين قابليت منحيث عنوان در 13هر يكي از اين 
به اساس قابليت هاي انتخاب شده  مطالعةاهداف آموزشي ومواد .) مكاتب بحث ميكند دفاتر يا كتاب هاي مورد ضرورتراجع به 

ابتدايي مكاتب را كه با قابليت هاي انتخاب شده  دورة يحةاين نصاب همچنان محتويات ماده هاي  لا جلسات. شده اند تعيين
مكاتب معمولاً توسط  آيةتداب دورة يحةبراي اين ايجاد گرديده كه لا يحةاين ارتباط بين قابليت ها ولا. ارتباط دارد نيز دربردارد

دارند و ميتوانند كه آموزش هاي  يآشناي يحةاين لا استفادةبراينكه آنها در طرز  مي گرددقرار استفادةمورد  آيةمكاتب ابتد آمران
 .با قابليت هاي جديد مرتبط سازند خوي ش رااوليه 

 
  :جلسات قرارذيل طرح گرديده است
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  ساعت 3: جلسهوقت   :اول جلسه
قسمت مستلزم هدف مديرمكتب  مكمل در دانش يا فهم. است دانش يا فهمقسمت عبارت از ساحه مشخص  :قسمت  موضوع

  . است
   .است دانش يا فهمبخش عبارت از حصه از  :بخش
  . ميباشد لاخره قسمتاف بخش و باآوردن اهد به دست  جهتضروري  يا مهارت تواناييقابليت عبارت از  :قابليت

  :  1381سال  مكاتب ابتدايي  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا
 يحة، لا 245 يحة، لا 413 يحةلا .به شكل شماره وار لست شده مانند هستنده به قابليت ها مرتبط ك يحةلا ماده هاي  

  ، وغيره 147
  اهداف آموزشي

  
  .مي آموزند جلسهبيانگر تمام موارد ميباشد كه آنها طي  براي شاملان  اهداف آموزشي

بلكه  نبودههداف اتحت پوشش قرار ميگيرند آنها  مطالعةاد مو توسط كه هستند عمومي  مفاهيماز  نكات كليدي عبارت  نكات كليدي
  . دنباش مشخص در ساحات مشخصموارد  مطالعة ءتا آماده اشاره ميرسانند شاملانكه به  هستندمانند بيرقي 

  
  مباحثه در گروپ بزرگ: فعاليت دوم

  دقيقه 20:وقت
  .گرديد توضيحق دومين نصاب اداره ورهبري، كه جلسات آن در فو :مواد مورد ضرورت

  .  دمباحثه در گروپ بزرگ تنظيم نماين ميزوچوكي ها را بشكل دايروي براي :تنظيم صنف
 ، ونمايندشاملان  ساختار جلسات را مرورنموده و مربي آنها را جهت سوال و جواب در مورد تشويق  :هدايات براي فعاليت

قابليت ميباشد كه براي دومين نصاب  13يكي از  جلسهه عنوان هر ك Ĥينداطمينان حاصل نماييد كه تمام شاملان اينرا درك نم
  .شده است تعييننيز به اساس همان قابليت  جلسهو اهداف هر ) 15 جلسهبه استثناء (اداره ورهبري انتخاب گرديده  

  
 :دقيقه ١٠وقت : خلاصه جلسه اول

 چگونه از قابليت ها استفاده بايد کرد؟ .١
 يست؟فرق بين لايحه و قابليت چ .٢
چهار چوب قابليت ها و معيار های اجرايوی برای آمران مکاتب  .٣

 چيست؟ ٢٠٠٩سال 
تطبيق عملی و نظری موادرت لايحه و قابليت چه تاثيری بالای  .٤

 اجراآت روزانه دارد؟
نيازمندی ها و مشکلات اجرايوی آمران مکاتب را چگونه ميتوان  .٥

 مرفوع ساخت؟ 
آموزش مديران منحيث مأخذ آيا ميتوان از دومين نصاب تعليمی و  .٦

 استفاده کرد؟
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  :دقيقه 5اول وقت  مطالعةمواد 

) 20(و ماده   2009چار چوب قابليت ها ومعيار هاي اجراييوي بر اي آمران مكاتب  2و قسمت  1 آمران مكاتب مطابق شماره
, احكام  متحدالمال,  ها اساس نامه, ها  همقرر, لوايح , فرامين , در تعميل و تطبيق قوانين "1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا

دارند كه كارمندان خود را كه به وقت و  مسؤوليت ".كلف استطرزالعمل ها و ساير موازين بخش تعلمي و تربيتي در مكتب م
در  1381ابتدايي سال مكاتب  يحةلا) 28و  21( زمان معين از اسناد رسمي كه به مكتب مواصلت ميورزد آگاه سازد كه ماده هاي 

ز قانون براي يك كارمند جرم باشند و بي اطلاعي ا داشتةاگر كارمندان از موضوعات فوق اطلاع ن. نموده است تاييدنيز  زمينة
آگاه , است و درين جرم مديران  مكاتب  نسبت غفلت مبني بر عدم اطلاع دهي موضوعات به كارمندان نيز شريك مي گردند

ين امور مسلمأ نظم و دسپلين را در مسؤلشدن از موازين و مقررات و اسناد منحصر به مكتب و مراقبت از تطبيق آن از طرف 
موش نكنند ودر انظارت و حمايت را فر, حصول نتايج بهتر از كار هاي داده شده به خاطرود مي آورد، مديران محيط مكتب بوج

انكشاف و ارتقاي , حركت , شكوفايي , كه اجراي آن باعث تشويق Ĥينداين ساحه راه كار ويا رهنمود منظمي را ترتيب نم
, الدينوانجمن, بورد كاري مشترك , ي و مشوره هاي مجالس معلمانبراي ايجاد چنين راهكاري از تفكر جمع. كيفيت كار گردد

. د يقينأ ترتيب چنين رهنمود از طرف همه كارمندان مورد قبول واقع خواهد شدنو شوراي انكشافي مكاتب را در نظر بگير معلمان
  . باشد وقت ياآيد كه رهنمود ترتيب شده قابل حصول، قابل پيمايش، قابل اجرا، عيني و دار به عملسعي 

نظارت و حمايت نشود نتايج آن قناعت بخش نخواهد بود و براي دريافت , مديران متوجه باشند كه كار سپرده شده اگركنترول  
تشويق , در پيشبرد امور محوله رهنمايي كننده شانمشوره ها و عملكرد هاي, نتايج بهتر مديران از نظارت اصلاحي كار بگيرند

, و امثالهم كه تعقيب آن نظم , مذهبي, سمتي, باشد در جريان كار از تعصب و بخصوص از تعصبات ملي  كننده و تكميل كننده

  :دوم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  از رهبري مسلكي استفادةاداره نمودن مكاتب با  : 2قسمت   موضوع
  :از كارمندان مكتب مؤثرمناسب و  به صورتنظارت و حمايت : بخش ب
  .نمايندب يك رهنمود قوي تهيه مدير مكتب مكلف است تا براي كارمندان خويش جهت پيشبرد امور مكت: روش

نكات  توضيحو اجراآترهنمود هاي وزارت معارف و قواعد خدمات ملكي ،ارزيابي از  توضيح: 1 موضوع قابليت 
  .لازمه بمنظور بهبود ااجرات كارمندان

  1381سال ابتدايي  مكاتب  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا
  10و  9,  28,  21,  20 

  زشياهداف آمو
  دقيقه 5وقت 

  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .Ĥيندنمو ارزيابي  تطبيق,  مكتب درك اجراآترهنمود ها و قواعد خدمات ملكي را براي بهبود    

 و تشريح هايي را كه باعث تشويق و تقويت كارمندان جهت بهبود امور مي گردد تشخيص شيوة   
 .Ĥيندنم

  .Ĥيندنم مكتب درك و بيان اجراآتبهبود  به خاطري سالم و همكاري عملي را رهنماييثبت م تأثير   
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 رهنمود ها 

 لكيقواعد خدمات م 

 ارزيابي 

  و بهبود اجراآت 
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, بپرهيزند، آمران مكاتب حين مراقبت  و نظارت از كار ها چون پدران مهربان اًدسپلين و كار آيي كارمندان را ضربه ميزند جد
فوق ميباشد جهت  مطالعةدر اخير بعضي مفاهيم كه شامل مواد . Ĥيندمل نماستادان مشفق داكتران با احساس و روانشناسان موفق ع

  : پرداخته ميشود  آن ذيلاً توضيحوضاحت بيشتر به 
  .باشد داشتةعبارت از مجموع دساتير و مقررات است كه براي تنظيم اجتماعي وضع شده است و در مقابل ضمانت اجرايي : قوانين
 داشتةكه حكم آن مبني بر اجراي يك موضوع براي مدت زمان محدود و يا نا محدود  است يقنينسند تاز  عبارت است: فرامين
 .باشد

 .عبارت از وضع يك سلسله معيار هاي وظيفوي كه متكي به مقررات و قوانين باشد :لوايح

 .قنيني است كه توسط يكي از قواي دولت وضع  ميگرددعبارت از سند ت: مقرره

 .لين بر همه به طور يك سان تطبيق ميگرددؤعد است الزام آور كه بعد از وضع آن از طرف مسارت از قواعب: اساس نامه

 .عبارت از اجراي امر در يك موضوع خاص :احكام

 .بهبود كار صادر ميگردد به خاطررگان ها  از طرف يك ارگان مركزي مكاتيب  و اوامر كه  به تمام ا :متحدالمال ها

 .عملي قوانين در رابطه به تطبيق آن در عمل ميباشدعبارت از تطبيق  :طرزالعمل

عبارت از مجموع دساتير و مقررات است كه به خاطر ايجاد اداره سالم از طريق طرح و تطبيق اصلاحات در : قانون خدمات ملكي
  .به تصويب رسيده است 24/5/1384سيستم اداري كشور كه حاوي هشت فصل و سي ماده ميباشد بتاريخ 

  
  كار گروپي :موزشي اولفعاليت آ

  دقيقه 40 :وقت
  .1381سال  ابتدايي مكاتب يحةو لا, كشخط ,  A4كاغذ, براي گروپ ها تورق هاي سوالا, فليپ چارت, ماركر :مواد مورد ضرورت

تقسيم ,  اهداف, آگاهي ها  ،ها با نصب شعار بايد وند و ديوارهاي  صنفدر صنف از لحاظ فزيكي و روحي تنظيم ش شاملان:تنظيم صنف
تاريكي و روشنايي , سروصدا, سردي, فضاي صنف از لحاظ گرمي. سمينار باشد ديزاين شود روحيةاوقات و پوستر هايي كه مطابق به 

  .نصب تخته بجاي مناسب كه قابل ديد باشد در نظر گرفته شود فضايي ايجاد شود كه عاري از هر گونه تشويش باشد. كنترول شود
 :هدايات براي فعاليت

 :دقيقه 15وقت  تحريري  :1مرحله  

  .به جوابات تحريري مي پردارند شاملان نفري تقسيم ميشوند و مطابق سوال هاي ترتيب شده) 5- 3(شاملان به  سه گروپ  كوچك  
  :  سوالهاي مربوط گروپها

 ؟كارمندان از آن كار بگيرند اجراآتبهبود  به خاطرهايي را نام بگيريد كه مديران  شيوة اًلطف .1

 اسناد رسمي وزارت معارف را كه به آدرس مكاتب مواصلت ميورزد نام بگيريد؟ .2

رهنمود ها و قواعد خدمات ملكي و ساير اسناد آگاه سازند ؟ , مقررات , ها كارمندان خود را از لوايح  شيوةمديران به كدام  .3
 چرا؟

 :دقيقه 25گزارش دهي  وقت مرحله دوم 

مي گيرند در صورت موجوديت سوال ها از طرف سر گروپ  به خوانشرا به ديوار صنف نصب و گان گروپ ها چارت هاي خود Ĥيندنم
ها جواب داده ميشود و مربي نيز نظريات خود را مطابق اهداف آموزشي با شاملين شريك ميسازند مربي  حين اجراي فعاليت اول 

  :موضوعات ذيل را در نظر بگيرد
محرر و , ر گروپ كنترول شود و وظايف سآن وقت اعلان شود و از, تنظيم شود سوية استعداد و شاملان در گروپ ها طور مختلط از لحاظ

البته همكاري طوري باشد , نمايندمربي با گروپها همكاري , مواد مورد ضرورت اين فعاليت ها قبلأ آماده گردد, ح شوديناظر بر وقت واض
كوشش به عمل آيد .كه باعث ضياع وقت مي گردد جلوگيري شود يح سوال هاخود به مطلب برسند از طر تواناييكه شاملان گروپ به 
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كه همه اعضاي گروپ ها فعال باشند، نگذارند كه بعضي از اعضاي گروپ غير فعال باشند و آنها وادار ساخته شوند تا نظريات خود را با 
  .ديگران شريك سازند

  
  :دقيقه 15خلاصه فعاليت اول وقت 

  مكاتب ابتدايي مكلف اند؟ يحةعملي ساختن لا چرا آمران مكاتب در .1
  مكتب ميگردد؟ اجراآتكدام فعاليت ها باعث بهبود  .2
  ؟Ĥيندآمران مكاتب چرا از تطبيق عملي لوايح نظارت نم .3
  پدر مهربان و روانشناس باشد؟ بحيثچرا مدير .4
  نما گردد؟مكتب رو اجراآتكه با اجراي ان بهبودي در  نمايند ارائهبراي آمران مكاتب  شيوةسه  .5
  ها باعث تشويق كارمند ميگردد؟ شيوةكدام  .6
  تشويق كارمندان چه پيام مثبت را در قبال دارد؟ .7
  آيا بهدف خود رسيديم؟ چگونه؟ .8

  
  :دقيقه 5وقت :  دوم مطالعةمواد 

و ماده  2009وي براي آمران مكاتب  ئيچار چوب قابليت ها و معيار هاي اجرا 2قسمت   1آمران مكاتب  طبق قابليت شماره 
و رشد همه جانبه  تربيةنظم و دسپلين و بهبود بخشيدن كيفيت تعليم و  مسؤلمكتب  نآمرا "1381مكاتب ابتدايي  يحةلا) 10(

ايجاد فضاي سالم در  نماينداند تا فضاي سالم آموزشي را در مكتب ايجاد  مسؤلمكلف و  "....قواي ذهني و جسماني شاگرد بوده
مستلزم آن , حصول نتايج با كيفيت از اجراي كار, يده به پيروزي هاي چشمگير وي را نايل ميساردمكتب مدير را توانايي بخش

در همچو حالات اگر مدير بالاي . كارمندان زمانيكه ارزيابي ميشوند يقيناً بهبودي ها و كمبود ها آشكار ميگردد, است كه كار
كار به خرابي  نتيجتاًكرده باشد  رهنماييهد پيش از آنكه وي را كمبود ها مكث نموده  كارمند را مورد انتقاد جدي قرار بد

ربگيرد و او را متوجه فهرست سالم كا رهنماييتكميل قابليت كارمندان از  به خاطرميگرايد بايست د رچنين حالت مدير 
كارمند  شيوةاين . نمايند د و از كار هاي خوب وي تقدير و تشويقرا درمقابل وظيفه و وطن برانگيز، احساس او نمايندش وظايف

 به خاطروري ها را ابتكارات و نو آ زمينةو بالاخره  را حمايت ميكند و اين حمايت باعث بهبود و ارتقاي كيفيت كار ميگردد، 
ايجاد فضاي وحدت و  به خاطراز اهميت خاص برخوردار ميباشد مديران  رشد و انكشاف اداره مساعد ميسازد كه در حيات اداره

به نظريات ديگران احترام  Ĥيندميان كارمندان ازعدالت و صداقت كار بگيرد قانون را بالاي همه يكسان تطبيق نم ه گيبستهم
 .در كار ها شور و مشورت را اولويت بدهد از هر گونه تبعيض و تفوق طلبي جلو گيري كند نمايند

  
  كار گروپي -طوفان مغزي: فعاليت آموزشي دوم

  دقيقه 40 :وقت
  A4ماركر، فلب چارت، چارت سوال براي طوفان مغزي، كاغذ: ورد ضرورتمواد م

شاملان با گفتن يك فكاهي ميتوانند بهتر تنظيم گردند و مربي مطمئين شود كه شاملان از نگاه فزيكي و روحي كدام  :تنظيم صنف
  .ده گي ميگيرندبكار مي افتد آما شانيك فعاليت بسيار جالب كه بيشتر ذهن  به خاطرمشكلاتي ندارند و 
   :هدايت براي فعاليت

ها  شيوة) ها يي را نام بگيريد كه باعث تشويق كارمندان ميگردد؟ شيوةلطفاً ( به شاملان اين سوال داده ميشود  :دقيقه 15 مرحله اول وقت
  .تحرير ميگرددتخته نصب است  به رويچارت كه  فليپ به رويها توسط يك تن از شاملان  شيوةرا به نوبت نام ميگيرند و 

ي ميشود و روي هر يك آن بحث صورت شانهايكه باعث تشويق كارمندان ميگردد، ن شيوة ،نظرياتاز ميان  :دقيقه 25مرحله دوم وقت 
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و بحث طوري تنظيم ميشود كه همه بايد در آن سهم بگيرند  مي گردد
 اجراآتو دريافت گردد كه چطور تشويق باعث بهبود و تقويت 

مربي با اجراي فعاليت . د، بحث مطابق وقت ادامه ميابدكارمندان ميشو
طوفان مغزي متوجه به اين مسئله باشد كه همه در ارائه جواب ها سهم 

 ةشاگرد محوري مراعات گردد و هم ،باشند و در ابراز نظر داشتةفعال 
توسط منشي بالاي چارت بشكل شماره وار تحرير شود  نظريات شاملان

نوشتن  به خاطرخوش خط و تيز نويس كوشش شود كه يك نفر 
  .انتخاب شود

باشد كه شاملان نظرياتي را ارائه بدارند كه واقعاً  داشتةمربي در نظر 
هاي  شيوةاجراي آن باعث تشويق شود بعد از ختم نظريات از ميان آنها 

 شيوةبالاي  بعداًباشد و  داشتةانتخاب گردد كه واقعاً در تشويق رول 
از گفتگو هاي بيهوده جلو گيري . بحث صورت گيرد، بحث ها مشخص و مدلل باشد و پيامد آن روشن و داراي پيام باشد هاي انتخاب شده،

  .شود وقت مراعات گردد
  

  :دقيقه 10وقت  خلاصه فعاليت دوم
  چه رول دارد؟ اجراآتتشويق در بهبود  .1
  ورد؟اها تشويق را بوجود مي شيوةكدام  .2
  دارد؟ مسؤوليتناد رسمي مكتب كي در آگاه سازي كارمندان از اس .3
  كارمندان چي نتايج را ببار ميĤورد؟ مؤثررهنمايي سالم و  .4
  مكتب چي نقش دارد؟ اجراآتنظارت و ارزيابي در بهبود  .5
  ؟مي گرددارتقاي كيفيت كار به كدام فعاليت هاي آمران مكاتب ارتباط  .6
  د؟ چگونه؟كدام روش آمر بميان ميĤي ةابتكار و نوآوري كارمندان در نتيج .7
 ايا به هدف خود رسيديم ؟ چطور؟ .8

  
  :دقيقه 5وقت : سوم مطالعةمواد 

در رهنمايي . ميرود كارمندان از اولويت هاي كاري مديران مكاتب بشمار اجراآتبهبود  به خاطركارمندان  مؤثررهنمايي قوي و 
, موضوعات  مؤثرعرصه هاي رهنمايي ( بدهند و ارتقاي ظرفيت  شامل ارتقايمديران ظرفيت كاري خود را  و رهبري سالم

، مقررات، قوانين و ساير موازين قابل اعتبار معارف، شور و مشوره، صداقت، شفافيت در كار، تشويق و يحةدرك درست از لا
حمايت، كنترول و نظارت،  سرعت عمل، خود نمونه بودن ، حرمت به نظر ديگران، توسعه روابط اجتماعي، اولويت بندي كار ها، 

در  آنرا ميباشد، موضوعات فوق معيار هايي است كه در رهنمايي ها بايد مديران.....)ارزيابي و , افهام و تفهيم، مواظبت، مراقبت 
محوله در نظر گرفته نشود نميتوان گام هاي متين و استوار جهت رشد و انكشاف هاي  كارر هاي فوق درنظر بگيرند اگر معيا
  .شاگردان برداشت

 داشتةآمر مكتب در راس اداره مكتب قرار "چنين ذكرشده 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 9(يرمطابق ماده مددر مورد 
است ميان معلمان  و شاگردان،  ارتباطي عنصر محوري مكتب است او به منزلة پلي ".امور را به دوش دارد كليةمسئوليت هاي 

ارتباط بدهد  باهم كتب و جامعه، ازينرو مدير مكلف است اين حلقات راميان مكتب و مقامات معارف و بالاخره پلي است ميان م
  .  را مساعد بسازد ترآموزش بهتر و سالم زمينةو 
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در :مثال. نمايندآن كنترول  به موقعهاي اطلاع دهي شفاهي، كتبي و عملي كار بگيرد و از اجراي  شيوةها از  رهنماييمديران در 
كه معلمان بدون پلان واحد درسي  داخل صنف نشوند اما مدير در همچو حالات چگونه مجلس معلمان مكتب فيصله ميشود 

از در بسا . كند تا معلم بدون پلان درسي داخل صنف نشود؟ تعميل اين موضوع به مهارت مدير ارتباط مي گيرد تأمينضوابطي را 
مي كنند و حين كنترول مي گويند ما درين مورد مكاتب مشاهده ميشود كه بعضي از معلمان به فيصله هاي مجلس معلمان عمل ن

 از اين يك حقيقت تلخ است كه بسا! ه خالي مي كنند، بلي شانكدام اطلاع دريافت نكرده ايم و به اين بهانه گويا از مسئوليت 
هاي مراقبت،  ةشيوعملكرد فيصله ها از  به خاطرمديران    بناً . ي به فراموشي  گذاشته ميشودموضوعات با وجود فيصله جمع

هايي را مورد اجرا قرار بدهند  شيوةاز مهارت هاي اطلاع دهي شفاهي، كتبي و عملي كار بگيرند و  استفادةكنترول و تعقيب با 
  .ساز محيط سالم آموزشي گردد زمينةو  اجراآتكه منتج به بهبود 

  رول پلي: فعاليت سوم
  دقيقه 40:وقت

  ، تخته، تباشير و غيرهA4خطكش، كاغذفليپ چارت، ماركر،  :مواد مورد ضرورت
از لحاظ  لحاظ فزيكي و روحي تنظيم وآنر دو رول پلي ترتيب ميشود مربي صنف را از به خاطردو صنف نمايشي  :تنظيم صنف

  .آماده گردد رئيسگرمي و سردي ومعتدل بودن كنترول ميكند تا فضاي صنف براي تد
كركتر ها معين شود و هر نقش مطابق قصه ترتيب و به  اولاًديگر اجرا ميشود دو رول پلي مغاير هم  : هدايات براي فعاليت

طلبانه باشد و كوشش به عمل آيد پيام كه در اين دو رول پلي وجود دارد از اواجراي نقش ها د, آنها قبل از اجرا داده شود
  .شاملان پرسيده شود و نقش ها با احساس اجرا گردد

ميĤورد  به عملمضمون دري صنف پنجم در حالي مشاهده  رئيسازجريان تد) x(مدير مكتب  :دقيقه 20رول پلي اول وقت 
كه فعاليت گروپي جريان دارد و معلم از گروپ ها ديدن مي كند، متحرك، فعال و رهنمايي كننده است و گروپ ها سر گرم 

مي اگردان رادر جريان فعاليت گروپي مشاهده فعاليت اند از ديدن اين فعاليت مدير بسيار خوش ميشود و استعداد و توانايي ش
آموزش شاگردان چگونه است؟ معلم  نتيجة: و كار معلم صاحب را تحسين و  تقدير مي كند و از معلم صاحب مي پرسد نمايند
لي تشكر مدير صاحب از روزيكه از ميتود آموزش فعال كار ميگيرم و آنر عملاً تطبيق مي كنيم نتايج آن بسيار عا: ميگويد

  .است كه شما ميتوانيد ارزيابي كنيد
  
  
  
  
  
  
  
  
  

آن مرا بسيار مسرور ساخت و همة  نتيجةاستعداد و توانايي شاگردان را حين اجراي كار گروپي مشاهده نمودم و : مدير ميگويد
حمايت، تشويق  اين موفقيت من در قدم اول وابسته به! تشكر: اين موفقيت ها مربوط زحمتكشي هاي شما ميباشد، معلم ميگويد

  .ييدمي نماو همكاري هاي شما است كه وقتاً فوقتاً مرا رهنمايي سالم 
  وجود دارد؟ رئيسآيا كدام مشكلي در عرصه تد! تشكر: مدير ميگويد
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مشكلي جدي وجود ندارد صرف سه تن از شاگردان درين روز ها كار خانگي نمي آورند جوياي علت شدم آنها : معلم ميگويد
  .ان ما نمي ماند وبه كاردوكانداري و آب فروشي مصروف ساخته اندميگويند پدر
مي خواهم و موضوع راحل مي كنم و آنچه كه بشما مربوط بود ادأ كرديد، حال  را شانمن فوراً اولياي ! تشكر: مدير ميگويد

                         .شما را به خداي كريم مي سپارم و صنف را ترك مي كند
از مضمون دري صنف پنجم در حالي مشاهده مي كند كه فعاليت كار گروپي ) y(مدير مكتب :دقيقه 20وقت  رول پلي دوم 

تخته نوشته  به رويصرف سوال را  نمايندمي جريان دارد اما معلم نه از گروپ مشاهده مي كند نه رهنمايي و نه كمك (!) 
پي كنيد و خودش بالاي چوكي نشسته  توسط مبايل گپ سوال را بگيريد و كار گرو: كرده است و به شاگردان مي گويد

نفري  6و  2, 4مدير داخل صنف ميشود كارگروپي را مي بيند كه مطابق آموزش فعال نيست، اعضاي گروپ به تعداد .ميزند
ي غير منظم نشسته قصه مي كنند و به ورق چيزي نوشته نيست از اعضاي گروپ پرسان مي كند جواب صحيح نميدهند، غلط م

علت را مي فهمد كه توجه به شاگردان نشده آموزش فعال تطبيق نشده است و معلم وقت خود  مدير .خوانند، غلط تلفظ مي كنند
  .را بيهوده سپري كرده است

! بلي! بلي!مدير از اعضاي گروپ ها پرسان مي كند شما هميشه اين قسم كارگروپي مي كنيد؟ همه به يك آواز ميگويند بلي
  چرا شاگردان درس را نميدانند؟: لم مي پرسدمدير از مع

و من هميشه كار گروپي مي كنم از . ازينكه اولين بار است از صنف من مشاهده مي كنيد!تشكر مدير صاحب: معلم ميگويد
كند، بخوانند و اگر كدام مشكل پيدا شود اول نمره حل مي  شانبه شاگردان وظيفه ميدهم كه خود  بعداًروي كتاب مي خوانم و 

كاريكه شما در فعاليت گروپي اجرا مي كنيد بكلي غلط و مخالف آموزش فعال است لطفاً بعد ازين ! معلم صاحب :مدير ميگويد
مدير صاحب من ازين بيشتر : مطابق آموزش فعال كار كنيد و معيار ها را در مورد فعاليت گروپي مراعات نماييد، معلم ميگويد

تنبل و نالايق اند و اگر بسيار فشار بياوريم غير حاضر  شانرا كه ديديد بجز از دو سه نفر همه  كار كرده نميتوانم و شاگردان
ميشوند و مكتب را ترك مي كند تا حال ده نفر ازين صنف غير حاضر ميباشد كسي به قصه اش نيست و من صرف همينقدر 

مشاهده نمي  يبا مبايل مصروف هستيد و ازكار گروپمعلم صاحب شما در چوكي نشسته : ميتوانم كار كنم و بس، مدير ميگويد
كنيد و مشكل آنها را حل نميسازيد پس آنها چطور چيزي را ياد بگيرند؟ لطفاً خود را اصلاح كنيد و در مشاهده دومي اگر 

ته ميكند و صنف را بس وازهمعارف با شما اقدام خواهم كرد، با قهر و غضب در يحةكارتان به اين شكل باشد طبق قانون و لا
  .ميرود

 
 
 
 

   
 

   
 
  
  

  :دقيقه 15 خلاصه فعاليت سوم وقت
  ؟نداز نظر شما دو رول پلي از هم چه تفاوت داشت .1
 در رول پلي اول معلم چرا موفق و در رول پلي دوم معلم چرا موفق نبود؟ .2

 مدير چرا از فعاليت گروپي رول پلي اول خوش شد؟ .3

 ودند يا خير؟چرا؟آيا مدير و معلم در رول پلي دوم مقصر ب .4
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 تركيب گروپ در رول پلي اول و دوم چگونه بود؟ .5

 ؟در هر دو رول پلي در چه نهفته بود كاميابي و ناكامي معلمان  .6

 رول پلي اول و دوم چه پيام را دارا است؟ .7

 كتبي و عملي از هم چه فرق دارد؟, اطلاع دهي شفاهي .8

 آيا به هدف رسيديم  ؟ چگونه؟ .٩
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  :دقيقه 10وقت اول مطالعة مواد

مناسب از نظريه هاي همه دست  استفادةهمكاري و همفكري كاركنان مكتب فقط با تشكيل شورا هاي تعليمي و تربيتي و 
حاصل ميشود، براي اداره مكتب آن مديريت مفيد و مؤثر ميباشد كه از روش ها و باور هاي معلمان  تعليمي و تربيتياندركاران 

  .و مورد قبول عموم باشد سر چشمه گرفته
ميĤورد و مشكلات  به دست اگر آمر مكتب در صدد تطبيق حاكميت فردي و رسمي متوسل شود بدون شك پيروزي كمتر 

به اهداف تعليمي و تربيتي  استه هاي تمام كارمندان كه مخالفهر آمر بايد به نظريات و خو ءبنأً. اجرائيوي فراوانتر ميگردد
هاي مناسب را براي  زمينةمكتب خود آنها را به كار گروهي و دسته جمعي تشويق و  اجراآتبهبود  به خاطرنباشد، لبيك گفته 

 ها و و در غير آن خلاقيت و نقش فعال آمر مكتب و كارمندان محدود شده، در اكثر موارد عكس العمل نمايندكارمندان  ايجاد 
كه در آن چنين ذكر 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 6(مطابق ماده  بوجود ميĤيد، روي اين ملحوظ آمر مكتب هااختلاف نظر
همكاري و تعاون را بين  روحيةباشد و  داشتةآمر مكتب توانمندي رهبري سالم و ابتكارات سالم ، مثبت و مفيد "گرديده است

مكتب  اجراآتان را غرض بهبود آمر مكتب تمام معلمان و ديگر كارمند ءبنأً "منسوبين مكتب ايجاد و تقويت بخشيده بتواند
  .تا از طريق آن بر تمام مشكلات مكتب فايق آيد نمايندهمكاري و تعاون را ايجاد  روحيةتشويق و 

، تصميم گيري از نظريات نماينداداره مكتب را بنياد  ،كارمندان كليةآمر مكتب به اساس همكاري، همفكري و كوشش مشترك 
با همكاري شوراي تربيتي و آموزشي ميسر شده ميتواند و نقش ) گروهي(يم گيري جمعيتمام كامندان سرچشمه گيرد و تصم

تي وسيع باشد به شورا هاي تعليمي و ترب مسؤوليتهر قدر اختيار و . تي در اداره مكتب بسيار مهم استيشورا هاي تعليمي و ترب
  .پيدا ميكندمكتب بهبود  اجراآتهمكاري جمعي فراهم شده اداره و  زمينةهمان اندازه 

  :سوم جلسه
  ساعت 3: سهجلوقت 

  . از رهبري مسلكي استفادةاداره نمودن مكاتب با : 2قسمت   موضوع
  .از كارمندان مكتب مؤثرمناسب و  به صورتنظارت و حمايت  :ب بخش
 هيهيك رهنمود قوي تبايد ت پيشبرد امور مكتب همدير مكتب مكلف است تا براي كارمندان خويش ج :روش
  .نمايند

  .و حل مشكلات اجراآتبهبود ر دسته جمعي جهت  سوي كا تشويق به : 3موضوع قابليت 
  1381سال  ابتداييمكاتب  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا

  183و  163, 6 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 5وقت 
   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 .Ĥينديح نمو تشويق كارمندان را دانسته تشردسته جمعي  ريت كامؤثر 

 .Ĥيندنم توضيحو  مشكلات مكتب را تشخيص 

  .Ĥيندعملي نم اجراآت جهت بهبود،كارمندان راه هاي حل مشكلات را دريافت و با مشوره در 
 :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 دسته جمعيكار  

 تشخيص مشكلات  

 راه حل  

   اجراآتبهبود  
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مكتب جلب همكاري والدين شاگردان بسيار مهم بوده، والدين ميتوانند با ارائه معلومات و اطلاعات  اجراآتغرض بهبود 
آمر مكتب با ملاحظه . Ĥيندكمك و ياري نم مسايل تربيتي مكتب بسيار مؤثرميباشدبخصوص كردار شاگردان در جهت شناخت 

جلب توجه شاگردان در ايجاد روابط نيك و احسن با اهالي منطقه در امور تربيتي " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 183(مادة 
به كار دسته  توجه شاگردان را ي و تربيوي در مكتبرئيستد اجراآتغرض بهبود  "واخلاقي شاگردان كه از محيط ميĤموزند

  . نمايندجمعي جلب 
  

  و جر و بحث  جوره يي :فعاليت آموزشي اول
  دقيقه 30: وقت

  وقلم A4ورق : مواد مورد ضرورت
  .كار در گروپ هاي كوچك دو نفري ميز و چوكي به اساس گروپ هاي كوچك تنظم ميگردد: تنظيم صنف

 به خوانشهر جوره نظريات خود  را ةĤيندنم بعداًونوشته  A4راجع به سوال ذيل در ورق  راشانجوره ها نظريات : هدايات براي فعاليت
  .بحث در مورد صورت گيردجرو بعداًگرفته 
مشاهده  آن رايت مؤثرمديران مكاتب چگونه ميتوانند كارمندان خود را به كار جمعي و گروپي تشويق نموده در عمل : جوره ييسوال 

  .Ĥيندنم
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت اول
  كار گروپي يا گروهي يعني چي؟ .1
 فايده كار هاي دسته جمعي چي ميباشد؟ .2

 .نماييد؟ بيان Ĥيندمديران مكاتب كارهاي گروهي را سازماندهي نم در كدام اوقات .3

 تعميم تجارب چطور در بين آمران مكاتب گسترش ميابد؟ .4
  

  :دقيقه 10دوم وقت  مطالعةمواد 
مديران موفق و مبتكر وقتكه با مشكلات رو برو شدند با 

از ابتكارات عالي خود را از غرق شدن نجات داده  استفادة
افت راه هاي حل مشكلات سعي و تلاش و براي دري

، پس مديران مكاتب اشخاص Ĥيندمي نمخستگي نا پذير 
بوده و حس  نده ادبنو آورو جستجو گر، ايجاد گر،

براي مديران مكاتب لازم و ضروري ميباشد كه  در كار هاي مكتب  مشكلات موجوده خود را  اولاًدارا باشند،  بايد همكاري را
مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 26(طبق ماده .آن را نظر به ضرورت درجه بندي و اولويت دهند بعداًو . Ĥيندتشخيص و لست نم

آمر مكتب ميتواند در تبديلي  " Ĥيندنم ياصول اجراآتعندالموقع نمانده در تعويض و تبديل كارمندان بي تفاوت " 1381
مي مشكلات را در مكتب ايجاد  ندد ودر مورد بيتفاوت ميباشنانجام نميده ارمندان كه وظايف محوله را به موقعك آن ويضوتع
مشكلات را تشخيص وراه  اجراآتغرض بهبود  يحةمطابق ماده فوق لا آن تغيير ميدهند مكتب را ازمسير اصلي اجراآتو Ĥيندنم

ميتواند از عهده حل آن مشكلاتي وجود دارد كه يك مدير مدبر و با ابتكار  .نمايندرفع مشكل  ونموده در يافت  آن راهاي حل 
ضرور است تا , اما در بعضي موارد مشكلات به حدي جدي ميباشد كه حل آن از توانايي مدير خارج مي باشد,موفقانه بدر ايد 
لات با دعوت افراد و اشخاص با نفوذ و معارف دوست در قسمت حل مشكو از نفوذ و تدبير خويش  استفادةمدير مكتب با 

كلات از توانايي خود ولي در مورد غير ضروري كه حل مش. آيندتا بمشكلات موجود فايق  جلب نمايد همكاري هاي آنها را
، مدير نمايندبا مشوره تيم كاري خود حل  آن راميتواند , مردم طالب همكاري گرددديگر اشد لازم نيست كه از مدير خارج نب
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خوبتر و شفافتر را در اجراي امور  ادق و راه هاي هر چه بهتر،خود ص مكتب از اعتماد خوب بايد برخوردار باشد و در كارهاي
و نظريات آنها را به ديده قدر  نموده به رسم و رواج مردم احترام قايل شده و به نظريات مردم توجه. نمايندخود جستجو و انتخاب 

طبق پلان منظم پيش برده ومصدر خدمات را دقيقأ  روزانهثبت و ياداشت، كارات و تمام امور  رؤيتبه بنگرد، و از تجارب عالي 
  .به معلمان ، شاگردان مكتب و اهالي منطقه و محيط گردد مؤثر

  )تحريري(كار گروپي : فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 45: وقت

  چارت، ماركر، خطكش: مواد مورد ضرورت
  .به اساس گروپ ها تنظيم گردد ،نفري ميز و چوكي 6-5كار در گروپ هاي : تنظيم صنف

منشي، سرگروپ , شاملان  نموده را توزيع  ينفري سوال واحد 6-5براي گروپ هاي  )معلم(مربي: دايات براي فعاليته
سرگروپ ها آمده نظريات خود را به  بعداًنظريات خود را در چارت مينويسند  مينمايند و آنها تعيينرا  هر گروپومحرر

تخته نصب شده  چارت سفيد بروي بعداً حث در مورد صورت گيردگرفته جروبخوانش ميگيرند از طرف مربي تشويق صورت 
  مشكلات را نظر به مهم بودن آن اولويت داده به ترتيب درجه بندي نموده توسط يك تن از شاملان تحرير گردد

  
  
  
  
  

  ؟با چگونه مشكلات در مكاتب مواجه ميشويد: سوال كار گروپي
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت دوم
  به چگونه مشكلات رو برو ميشوند؟ شانب در مكتب آمران مكات .1
  مشكلات خود را چگونه در جه بندي ميكنند؟ .2
  ؟راه حل و بيرون رفت را پيدا ميكنند بكدام مشكلات اولاً .3
 ؟ي مشكلات را بر طرف كرده ميتوانندآيا به كمك معلمان و شاگردان بعض .4

 اهالي منطقه چه رولي را براي حل مشكلات مكاتب دارند؟ .5
 

  :دقيقه 10وقت  سوم مطالعةواد م
، در صورت مساعدت شرايط از اولياي Ĥيندعملي نم اجراآتمديران مكاتب به مشوره كارمندان راه حل مشكلات را دريافت و 

آورده مشوره و همكاري آنها را براي بهبود وضع آموزشي و تقويه بنيه مادي  به عملشاگردان و ساير مسئوولين منطقه دعوت 
همچنان مديران مبتكر ولايق ارتباط خود را با مردم محل و اشخاص با نفوذ منطقه اعم از قريه داران ، ملا .ستار گردندمكتب خوا

ه و ل كرداص، معلمان و شاگردان قايم نموده  كمك ها و همكاري هاي مادي و معنوي آنها را حوالدين، موسفيدان، مساجد امامان
و در  نماينداه يك بار داير شده پيرامون مشكلات و دستاورد هاي مكاتب بحث و گفتگوشورا م جلسهو نيز  خود كفا ميگردند

گان مردم چطور ميتواند كمك و  نمايندةپيشنهادات مدير مكتب به  ارائهحل مشكلات موجود تصاميم لازم اتخاذ ميدارند،  بارة
محل از مشكلات مكتب كه منجر به حل مشكلات  ؟ آگاهي حاصل كرده والدين اطفال و مردمنمايندهمكاري هاي آنها را جلب 

سالم اطفال جامعه و تقديم آنها  تربيةموجود خواهد گرديد دست آورد هاي را بدون شك در پي خواهد داشت و اين دستĤورد ها 
ور تربيتي و آمران مكاتب زماني به اهداف نهائي ميرسند كه تمام ام. منحيث افراد با سواد مصدر خدمت به جامعه و وطن ميباشد

 مهم نيست وعاجل است  مهم و عاجل است

ست و عاجل نيست مهم ني   مهم است ولی عاجل نيست 
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) 163(ميĤيد، آمر مكتب مطابق ماده  به دست نتايج بهتر  نمايند  استفادةاداري را از مشوره و نظريات سودمند و مؤثر كارمندان 
و دريافت راه حل هاي مشكلات از طريق مشورة تربيتي ميباشد چنين ذكر  مسؤوليتكه در آن  1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا

مجلس معلمان مركب از هيأت تعليمي و تربيتي مكتب كه در رأس آن آمر مكتب به حيث رئيس مجلس  "آمده است به عمل
 اجراآتدارد غرض بهبود  مسؤوليتآمر مكتب  ءبنأً "ي و اداري داير ميگرددرئيسمور تدابوده در مواقع سال تعليمي جهت بهبود 

ميگردد دريافت و  اجراآتكليل بدهد و مشكلات كه مانع تطبيق و ادارة مكتب به مواقع مناسب جلسات تعليمي و تربيتي را تش
  .نمايندمي لازمه  اجراآتدر رفع آن با مشورة تيم عندالموقع 

  .رول پلي :فعاليت آموزشي سوم
  دقيقه 55:وقت

  .، تعداد اعضاي رول پلي، كتابچه و قلمسناريوي: مواد مورد ضرورت
  .سب و قابل ديد همه باشد نمايش داده ميشودرول پلي در پيش روي صنف جاي منا: تنظيم صنف

آماده شده براي اجراي رول پلي به افراد شامل رول پلي توزيع ميگردد تا آنها آمادگي براي اجراي نقش  سناريوي :هدايات براي فعاليت
  .باشند داشتة شانهاي 

ي رئيسآمر مكتب غرض سهولت امور اداري و تد جلسهاجنداي : سناريوي
يه كمپيوتر خريداري نموده ولي مشكل آن نبودن برق در مكتب يك پا

فعال سازدو مشكل شاگردان و معلمان از نگاه برق  آن رامكتب ميباشد تا
شوراي انكشافي مكتب  جلسهحل مشكلات ميخواهد  به خاطر ءبنأً.حل گردد
پس از اهالي منطقه احمد ملا امام، خدايقل قريه دار، محمود . را داير كند

س شورا، اختر محمد منشي شورا، رحمت االله اعضاي شورا، سكينه و خان رئي
معلمان، بيك مراد  نمايندةاولياي طلاب ، عبداالله خان  نمايندةعزيز خان 

  .تجار ملي، رحمن قل شخص سرمايه دار، شهاب الدين خان مدير مكتب
آغاز شده آمر مكتب از رئيس شورا قدرداني نموده و از كمك با تلاوت آيه مباركه  جلسهمدير مكتب از تمام اينها دعوت به عمل ميĤورد، 

د هاي شما شاگردان و نور چشمان ما اولاًبرادران گرامي و مهمانان عزيز :ميگويد بعداً.  نمايندمي ابراز خوشي  شانهاي دايمي و قبلي 
بوجود آمده درس و تعليم بشكل خوبتر و  هستند مايان نسبت نداشتن برق به مشكل خيلي بزرگ مواجه هستيم و سكتگي در كارهاي ما

و تصاميم ذيل را  نبودن برق بوده ابراز نظر ميداردكه  شانبهتر پيش نميرود رئيس شورا با ابراز خوشي از آمر مكتب براي حل مشكل 
  .اتخاذ ميدارد، شوراي انكشافي مكتب راه هاي حل اين مشكل را مورد بحث قرار ميدهند

  
  :دقيقه 5ت وق خلاصه فعاليت سوم

  چه بود؟ بارةرول پلي در  .1
 مشكل گرفته شد؟ بارةچه تصاميم در  .2

 روشن بود؟ جلسهآيا موضوع مشكل  .3

 دادند؟ شانچه آمادگي در برابر مكتب ن جلسهمردم محل درين  .4

 شوراي انكشافي مشكل مكتب حل ميشود؟ جلسهآيا با داير شدن  .٥
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  :دقيقه 5وقت  :اول مطالعةمواد 

 مسؤوليتباشد و  داشتةمكتب و كارمندان خويش را  و ارزيابي و تشخيص امور ،آمر مكتب بايد توانايي رهبري، كنترول، نظارت
مهارت  ونموده  غني را شانمقررات و رهنمود هاي وزارت معارف آگاه نموده و فعاليت هاي وظيفوي ، را به لوايح شاندارد تا او

از طريق كنترول،نظارت وارزيابي مشخص ساخته، توسط  را شانكار  پروسةبدين وسيله و را آموختانده  مناسب خوب و هاي
براي كارمندان طريقه هاي كاري دست . دكن اهداف مطلوب را امتحان و قضاوت چگو نه گيد رزيابي و مشاهده كارمندان ميتوانا

دانش و مهارت هاي كارمندان درك . آن ها از طريق روش ارزيابي روشن و واضيح ميگردد فعاليت هاي چگو نه گيآورد ها و 
نكات ضعيف و مشكلات را درك نموده و راه  كارمندان تشويق ميگردند تا. مي گرددقرار استفادةخوب مورد  و بوجه گرديده

و كوتاه  مدت مكتب را دانسته مورد تطبيق  موقع ميسر مي شود كه پلان هاي طويل المدت، ،Ĥيندحل آن ها را دريافت مي نم
 10و  9،8مهيا ميگردد تا خواسته هاي خويش را انعكاس دهند، در ماده  زمينةقرار دهند از طريق كنترول، نظارت و ارزيابي 

ر دهند، عندالموقع مورد تطبيق وعملي قرا تاآمران مكاتب گذاشته  به دوشعمده را  مسؤوليت 1381سال  ابتداية مكاتب يحةلا
، جهت برآورده ساختن خواسته ها تلاش همه جانبه اًنيازمندي ها و توقعات وزارت معارف را مشخص بايد همچنان آمران مكاتب

، كنترول و ارزيابي آمر مكتب يك رهبر واقعي و اداره چي دلسوز باشد كه از تمام امور مكتب رهنمايي به خاطرپس . نمايند
  .رهبري كرده بتواند

  
  
  

  :چهارم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  از رهبري مسلكي استفادةاداره نمودن مكاتب با :  2 قسمت  موضوع
  مديريت تيم اداري مكاتب :بخش الف

 به صورتويض مسوليت ها فت. فعاليت هاي اداري مكتب مي باشد انبم جواكننده تم تأمينمدير مكتب : روش
  .مناسب و در حين زمان نظارت و ارزيابي از تمام امور مكتب

و  واضح به صورترفتن توقعات اجرائيوي در نظر گ. مكتب اجراآت كليةهده از تشخيص ومشا : 1موضوع قابليت 
  .شفاف

  1381سال مكاتب ابتدايي  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا
  21و , 10, 9, 8 

  اهداف آموزشي
  دقيقه 5وقت 

   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .Ĥيندنم مكتب را بيان اجراآت كليةهاي كنترول از  شيوة 

 .جهت پيشبرد امور دانسته بيان كنندهاي مختلف نظارت و ارزيابي را  شيوة 

  .Ĥيندنم توضيحو توقعات وزارت معارف را تشخيص  
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 رهبري 

 كنترول  

 نظارت و ارزيابي 

  عارفتوقعات وزارت م 
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  يجوره ييتوفان مغزي كار  :يت  آموزشي اولفعال
  دقيقه 35 :وقت

  .چارت فليپكاغذ،ماركرو : مواد مورد ضرورت
  .در صنف تنظيم گردند شاملان به شكل جوره اي: تنظيم صنف

  :ندديگر نظريات خويش را در مورد سوالات ذيل به كاغذ بنويسبا مشوره هم شاملان به جوره ها تقسيم و :براي فعاليت هدايات
  .رهبري چيست؟معلومات دهيد:سوال اول
  .؟مشخص سازيدĤيندمكاتب را كنترول مي نم شيوه هاازكدام  استفادةمديران با  :سوال دوم

 تعيينمربي يك تن از شاملان را به صفت منشي  بعداً Ĥيندجوره ها با تشريك مساعي همديگر نظريات خويش را به كاغذ تحرير مي نم
در اخير  مي گردددر مورد نظريات جوره ها جروبحث صورت  بعداً نمايد،چارت تحرير فليپ وره را به نوبت به روينمايد تا نظريات هر ج

  .نظريات مربي نيز شريك ساخته مي شود
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت اول وقت 
  رهبري چيست؟ .1
 ؟مي گرددنحوه كنترول در مكاتب به چه شكل صورت  .2

 ؟هدف از فعاليت كه اجرا شد چه بود .3

 آيا به هدف خود رسيديم؟ چطور؟ .4

  
  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةمواد 

 پروسةعبارت از قابليت هاي آماده گي براي رهنمايي معلمان و كارمندان تعليمي و تربيتي در رابطه به : نظارت تعليمي وتربيتي
يعني ساحه  يندامدير انجام وظيفه مي نمتعليمي و تربيتي ميباشد، ساحه نظارت تعداد زير دستاني است كه مستقيماً زير نظر يك 

اندازه و وسعت واحد كار را مشخص ميكند ساحه نظارت از لحاظ وسعت واندازه يكسان نبوده كوچك ويا وسيع  مربوط به نظارت
س بران فعاليت هاي ادارات يك سان نمي باشد براي همه ادارات مربوطه حدودي را بايد در نظرگرفت به همين اسابنأًميباشد 

زيردستان اثر ميكند اگر ساحه نظارت وسيع باشد كنترول مشكل بوده زير  مؤثراهميت اندازه مناسب به ساحه نظارت وعمل كرد 
 تواناييدستان به اندازه كامل رهنمايي و كنترول نمي شوند اگرساحه نظارت كوچك و محدود باشد موجب مي  شود تا از 

چنين ارائه ميگردد 1381سال   آيةمكاتب ابتد يحةلا 21آيد، در همين مورد ماده  عملبه  استفادةوتجارب مدير به صورت نسبي 
و نظارت  اجراآتگان مكلف كه به وقت و زمان آن ه هدايات رياست معارف و نظارت كنندآمران مكاتب در اجراي اوامر و "
  ."Ĥيندنم

  رول پلي: فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 35: وقت

  .،يك پايه ميز و سه پايه چوكي A4امتحان، كاغذ وانح، حاضري طلاب، ترقي تعليم شقة، كارت سها فورمه :مواد مورد ضرورت
  .كه به شكل اداره مكتب تنظيم شده باشد صنف ميز و چوكي طوري آماده گردد به رويرو :تنظيم صنف

ايفا نقش  تن به صفت معلمان جديدالتقرريك تن به صفت آمر مكتب و دو  ،ا به عمل ميĤيدضاز شاملان تقا :هدايات براي فعاليت ها
  Ĥيندنم
  

كارت سوانح، جمع بندي حاضري طلاب، ترقي نمودن معلمان جديدالتقرر در شروع وظيفه از طرف آمر مكتب درمورد تكميل  :سناريوي
ناد مربوط به اداره خواسته از آنها را با اس  شاننظارت ومشاهده از كاركرد هاي  به خاطرامتحان وغيره رهنمايي صورت گرفته  شقةتعليم و
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كه اشتباه صورت گرفته  يتقدير قرار ميدهد و در موارد  موردرا  نموده اجراآتكات كه واقعاً ن. مي آورد به عملو دفاترنظارت  فورمه ها
  .هدايت و رهنمايي ميكند بارةدو 

  
  :دقيقه 5خلاصه فعاليت دوم وقت 

  كار سپرده شده معلمان جديدالتقرر را مشاهده و نظارت كنند؟چه انگيزه در نزد مدير مكتب پيدا شد كه  .1
 مشكل معلمان از مشاهده ونظارت آمر مكتب در تكميل فورمه ها چه بوده؟ .2

 بوجود آورد؟ شاننظارت ومشاهده از كاركرد ها چه انگيزه را به او  .3

 يا خير؟ حل ميگرديد شاننظارت و مشاهده از كتب و فورمه هاي  از طريقآيا مشكل معلمان  .4

 آمده رضايت بخش بوده يا خير؟ به دست نتايج كه ازين رول پلي  .5

  هدف ازين رول پلي چه بود؟ .6
  

  :دقيقه 5سوم وقت  مطالعةمواد 
باشد، وظايف كه به كارمندان سپرده  داشتةرا در مكتب  شاناو اجراآتهاي كاركنان و توانايي مشاهده و ارزيابي كار آمر مكتب

تا از دست آورد ها و فعاليت هاي  نمايندندالضرورت طبق پلان مرتبه آن را مشاهده و ارزيابي ع ها را تشخيص وشده آن
كارمندان واقف شده دانش و مهارت هاي كارمندان درك گرديده كارمندان تشويق ميگردند تا نكات ضعيف و مشكلات را 

آمر مكتب مسئوول نظم :نموده است توضيحورد چنين درين م آيةدورة ابتد يحةلا 10، ماده Ĥينددرك و راه حل آن را دريافت نم
ي و اداري رئيسرشد همه جانبه قواي ذهني و جسماني شاگردان بوده از وضع تد تربيه وو دسپلين و بهبود بخشيدن كيفيت تعليم و 

  :ميگردد يحتوضكارمندان دارد كه ذيلاً  روزانه اجراآتپس ارزيابي ارزش زياد براي . وردابي به عملمكتب وارسي جدي 
  .Ĥيندرسيدن به اهداف مطلوب را امتحان و قضاوت نم چگو نه گيتوسط ارزيابي كارمندان مي توانند  
فعاليت هاي آن ها از طريق روش ارزيابي روشن و  چگو نه گيبراي كارمندان طريقه هاي كاري، دست آورد ها و  

 .واضح ميگردد

 .مي گرددقرار  استفادةر مورد دانش و مهارت هاي كارمندان درك گرديده بوجه بهت 

 .Ĥيندكارمندان تشويق ميگردند كه نكات ضعيف و مشكلات را درك و راه حل را دريافت نم 

 .مي سازد تا خواسته هاي خويش را انعكاس دهند مهيارا  زمينةبراي كارمندان  

  .دن به اهداف است توجه مبذول گرددو شكل ذيل كه بيانگر رسي آتي تصميم گيري و ارزيابي از زير دستان به نكات به خاطر
  .بايد كار كدام يكي از زيردستان خود را مورد ارزيابي قرار داد :تصميم گيري
 .ي زير دستانيسركيفيت اداري و تدارتقاي  :تثبيت اهداف

 .ه شدع نواقص وظيفه سپردمشاهده ازجريان درس معلم و رهنمايي در صورت داشتن نواقص و هدايت در مورد رف :شاخص ها
 .وظايف و معلومات سپرده شده جمع آوري گردد :جمع آوري معلومات

 .از نتايج ارزيابي و تحليل صورت گيرد :تحليل نتايج
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  .با كسي كه مورد ارزيابي قرار گرفت :درميان گذاشتن نتايج
  .نواقص كاري مشخص دنبال شدهاز درمورد بيرون رفت  :اقدام كردن
  .ريتحري -كار گروپي  :فعاليت سوم

  دقيقه 30: وقت
  .و سوالات تحريري A4چارت، ماركر، كاغذ  فليپ: مواد مورد ضرورت

  .ميز و چوكي براي فعاليت گروپي متوسط تنظيم گردد: تنظيم صنف
 گروپ تنظيم نموده به گروپ ها هدايت داده مي شود كه سرگروپ، محرر و 3شاملان را به  هابراي اجراي فعاليت :هدايت براي فعاليت ها

نوشته و توزيع گردد اعضاي گروپ جوابات سوالات  A4و براي هر گروپ يك يك سوال در كاغذ تعيينناظر بروقت را از بين خويش 
  .مي آورد به عملچارت ها مينويسند و مربي از گروپ ها نظارت  فليپرا روي 

  ؟Ĥينديابي مي نمارز و كارمندان خويش مكتب اجراآت كليةچگونه آمران مكاتب از   -:سوال گروپ الف
  ارزش هاي ارزيابي چيست؟ -:سوال گروپ ب
  آمده در مكتب چگونه تصاميم اتخاذ كرده مي توانيد؟ به عمل اجراآتبه خاطر ارزيابي از  -:سوال گروپ ج

صورت  بعد از تحرير نظريات گروپ ها، سرگروپ ها در مورد جوابات كه تحرير نموده اند به خوانش گرفته جروبحث از طرف شاملان
  .مي گردد

  
  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت 

  ؟نماينددر مكتب چگونه ارزيابي مي  اجراآت چگو نه گيآمران مكاتب كارمندان خويش را از  .1
  ارزيابي چه ارزش دارد؟ .2
  مكتب چگونه تصميم اتخاذ و آن ها را ارزيابي مي كنيد؟ كارمندان اجراآتشما منحيث آمران مكاتب در قسمت  .3
  فعاليت اجرا شده چه بود؟ از نتايج .4
  هدف فعاليت اجرا شده چه بود؟ .5
  يا خير؟ چطور؟ آيا به هدف رسيديد .6
  .جروبحث فعاليت سوم ختم ميگردد و سوال و جواب ارائهبا  .1

 
  :دقيقه 5چهارم  وقت  مطالعةمواد 

و طرزالعمل ها آگاهي كامل لوايح، مقررات، فرامين، احكام  يد بامكتب مدير با اجراآت كليةتشخيص و مشاهده از  به خاطر
  .واضيح و شفاف انجام دهد به صورتات وزارت معارف ه خويش را طبق توقعروزانه اجراآتو  داشتة

  .كه متكي به مقررات و قوانين باشد است يفويرت از وضع يك سلسسله معيار هاي وظعبا :يحةلا
 رئيسه دارد به تصويب مجلس عالي وزرا وتوشيح ساي قوه ثلاثءكه صلاحيت صدورآن رايكي ازرو را سند تقنيني :مقرره
  .ميرسد جمهور
  .باشد داشتهكه حكم آن مبني براجراي يك موضوع براي مدت زمان محدود ويانا محدود  است عبارت ازسند تقنيني -.فرمان
  .امريك موضوع به شكل خاص حكم است  ياجرا - :حكم 

  .ح ميگردد ضامشخص ويك سند تخنيكي واداري است كه دريك حصه : طرزالعمل
از طرف هيات رهبري وزارت معارف تصويب گرديده  1381بوده در سال  اي ماده 411فصل  12مكاتب ابتدايي داراي  يحةلا

توقعات وزارت  ،مكاتب است سرمعلمانهاي آمران و  مسؤوليتماده بوده اوصاف و  94كه حاوي آنفصل اول و فصل دوم 
  .Ĥيندنم اجراآتآن عندالموقع عمل و معارف از آمران مكاتب در تطبيق 
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  :يحةمكتب طبق لا اجراآت كلية به خاطرات وزارت معارف از آمران مكاتب عقتو
  )1381سال  آيةمكاتب ابتد يحةمشتق شده از لا(

  .رهبري عمومي مكتب و تطبيق قوانين آن 
 .تنظيم امور در مكتب به خاطرداشتن پلان واحد كاري  

 .Ĥيندنه تنظيم نمرا بوقت معي معلمانمجالس  

 معلمان رئيسارزيابي از تد 

 .تطبيق رهنمود ها، طرزالعمل ها و هدايات وزارت معارف 

 .ي مكتبرئيسوظايف اعضاي اداري و تد تعيين 

 .نظارت و حفظ مواد موجود در مكتب 

 .معلمان رئيسنظارت و ارزيابي از جريان تد 

 .تماس با اولياي شاگردان جهت حل مشكلات شاگردان و مكتب 

 .معارف ولسوالي و رياست معارف ولايت مديريت تماس با مقامات 

 .شاگردان مندينظارت و مراقبت از مكتب و صحت 

 .نظارت و حفاظت از لابراتوار، كتابخانه و ساير تجهيزات مكتب 

 .نظارت از جريان امتحانات 

 .عارففرستادن نتايج امتحانات بعد از رفع هرگونه نواقص به مديريت معارف و رياست م 

 .همكاري با پرسونل داخلي مكتب 

 .به وقت معين به مكتب حاضر شده و از همه ديرتر مكتب را ترك گفتن 

 .نظارت از امور اداري مكتب 

 .بهبود مكتب به مقامات مربوط به خاطرپيشنهادات مفيد  ارائه 

 .هااز آن و مراقبت روز مره كارهاي طرح رهنمايي پلان هاي درسي معلمان و ملاحظه شد 

 .طرح تقسيم اوقات براي معلمان 

 .ساعت 12- 6مكلفيت درسي در هفته  رئيسدر صورت ضرورت تد 

 .خالي بوده به عوض معلمان غايب شانتوظيف معلمان همكار و يا معلمان كه ساعت درسي  

 .و منسوبان معلماننظارت و مراقبت از حاضري  

 .كمك به مكتب به خاطرجلب همكاري اوليا طلاب  

 .ل در شوراي انكشافي مكتباشتراك فعا 

 و تنظيم آن معلمانسهم گيري فعال در حلقات يادگيري  

 .نظافت هاي اتاق هاي درسي، صحن مكتب و مراقبت از آب آشاميدني مراقبت از صفايي و 

 .يحةمطابق لا فورمه هاتهيه و تنظيم كتب اداري و  

 .خيريه، اشخاص خيرخواه ومعارف دوست مؤسساتهمكاري  جلب 

 .رخصتي هاي قانوني به منسوبان طبق احكام قانوناعطاي  

  
  .دارد مسؤوليتهر آمر مكتب طبق مواد فوق كه خواست توقعات وزارت معارف بوده در تطبيق آن 
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  رول پلي  :فعاليت آموزشي چهارم
  دقيقه 35:وقت

  .زمين كرة، ميز و چوكي، بيرق،نقشه و يحةيك جلد لا :مواد مورد ضرورت
  .فعاليت رول پلي ها تنظيم گردد به خاطرچوكي  ميز و :تنظيم صنف

اجرا فعاليت رول پلي ها از شاملان يك تن به صفت مدير موفق يك تن به صفت مدير ناموفق و سه تن  به خاطر: هدايت براي فعاليت ها
  .ميگردند تعيينبه صفت معلمان 

ت مدير موفق و كريم خان، جلال خان و محمد خان به صفت در نقش ها احمد خان به صف :دقيقه 15رول پلي مدير موفق وقت  سناريوي
  .و توظيف ميگردند تعيينمعلمان اصول صنفي صنف دوم،معلم رياضي و معلم بيولوژي 

مكتب داراي پلان كاري منظم، ادارة مرتب داراي كتب مورد ضرورت اداري ترتيب گرديده به جا هاي معين گذاشته شده  احمد خان آمر

  روس معلمان ه هفته واراز دطبق پلان مرتب
 به خاطرداشت كرده ميخواست د يك كريم خان،جلال خان و محمد خان مشاهده نموده بعضي نواقص را در حين مشاهده دريافت و ياهر

محترم پلان  ميگويد استادان شاناخير هفته مدير در اداره مكتب معلمان را خواسته بعد از احوال پرسي براي.رفع نواقص براي معلمان بگويد
ميكرديد درس تان جالب  استفادةمواد درسي مناسب  از ا خوش شدمشم رئيستهيه كرده بوديد من خيلي ها از تد رئيسبسيار خوب براي تد

. ه معلمان ورزيده ميشويد شما بايدحين تطبيق پلان درسي خويش تحرك بيشتري بخرچ دهيد آيندو بيشتر شاگردان سهم ميگرفتند در 
مدير صاحب از معلمان تشكر . دقت كنيم بيشتر ه كوشش ميكنيم در تطبيق پلان درسيآيندمديرصاحب محترم در : ن ميگويندسپس معلما

 مدير جديدالتقرر
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 .نمايندوظيفه مي  اجراي را تشويق به شانو او نمايندمي 

از ب ندارد مكتوب هاي وارده جديدالتقرر بوده پلان منظم و اداره مرتجليل خان مدير :دقيقه 20جديدالتقرر وقت رول پلي مدير  سناريوي
نظم اداره درهم و برهم گردآلود است اكثر پرسونل به وظيفه حاضرنمي . جدانشده گرچه مكتب تعمير، الماري، ميز و چوكي اداري داردهم 

ز روزها يك دريكي ا. امروز و فردا ميكند اجراآتدر . شود همكاري كمتر با زير دستان دارد مشكلات كارمندان زياد است حل نميشود
رهنمايي و ترتيب پلان درسي در نزد جليل خان مي آيد اما جليل خان بلديت به ترتيب پلان درسي ندارد نمي تواند  به خاطرتن از معلمان 

در همين اثنا احمد خان مدير مكتب كه در نزديكي  مي گرددبين معلم و جليل خان مدير پرخاش صورت  نمايندبا معلم صاحب همكاري 
بازديد و تعميم تجارب به مكتب جليل خان مي  به خاطركتب جليل خان قرار دارد شخص با تجربه و يكي از مديران سابقه دار محل هاي م
محترم مدير صاحب شما منحيث اداره چي جديداً : براي جليل خان ميگويد .دبه رويلطفاً به صنف تان : براي معلم صاحب ميگويدو آيد 
باشيد اينك يك  داشتةقوانين و مقررات مكاتب معلومات  ،ييف شديد بايد با لوايح طرزالعمل ها، رهنمودهاو توظ تعيينين مكتب ادر

  را به اختيار شما آيةدورة ابتد يحةكاپي لا
نزديكي درهمين .از مقررات مكاتب خود را آگاه ساخته تا يك اداره سالم را در مكتب خود ببار بياوريد مطالعه كردهدقيقاً  آن راميگذارم 

تا بتوانيم ظرفيت كاري خود را ارتقا بخشيم محترم جليل خان نيز .ها از طرف وزارت معارف در وركشاپ من و شما اشتراك خواهيم كرد
  .  Ĥيندداده به نواقص خود پي برده اظهار سپاس و تشكر از محترم احمدخان نموده باهم خدا حافظي مي نم شانآماده گي خويش را ن

  
  :دقيقه 5چهارم وقت  تخلاصه فعالي

  توقعات وزارت معارف از مديران موفق چيست؟ .1
 ما چه كسي را مدير موفق گفته مي توانيم؟ .2

  در رول پلي اول مدير موفق چه دست آورد ها داشت؟ .3
 وضع اداري مدير ناموفق چطور و علت آن چه بود؟ .4

 مديرناموفق در رول پلي اجرا شده چه شد؟ نتيجةبالاخره  .5
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  :پنجم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  رهبري آموزش مثمر  : 1قسمت  موضوع
  .تشخيص ثبت و گزارش دهي از نتايج آموزشي شاگردان: ج بخش
و تمام اسناد مربوط به ه براي تشخيص شاگردان طرح نمود را قفمناسب و مو شيوةمدير مكتب بايد يك  :روش

  .نمايندا بقخود را ا اجراآت

ارتقاي سطح فهم و درك كارمندان در رابطه به اينكه بدانند نتايج تعليمي در برگيرنده دانش و  :1 موضوع قابليت
  .پژوهش و دريافت تخصص ميباشد, مهارت هاي اكادميك از قبيل خود آموزي

  1381ابتدايي سال  مكاتب يحةماده هاي مربوط لا  يحةماده هاي لا
  57و  33, 10

  اهداف آموزشي
  دقيقه 10وقت 

   :قادر خواهند بود كه جلسهشتراك كننده گان تا ختم اين ا
 .Ĥيندنم و بيان ارتقاي سطح فهم كارمندان خود طرح مناسب و دقيق را غرض شيوةيك  

دانش و مهارت هاي مسلكي  يارتقاگزارش دهي از نتايج تعليمي را جهت  مؤثرهاي  شيوةميتود ها و  
 .كارمندان بيان كنند

  .و درك كارمندان را جهت كسب دانش و مهارت هاي تخصصي توضيح دهند اهميت ارتقاي سطح فهم 
  :را تحت پوشش خواهند گرفت ذيل نكات كليدي ،و فعاليت ها مطالعةمواد   نكات كليدي

 ارتقاي سطح فهم كارمندان 

 مهارت براي ازدياد آموزش 

  دانش و مهارت اكادميك 
  

  :دقيقه 5وقت  اول مطالعةمواد 
كارمندان خود را درك و شناسايي  روحيةسلوك و , باشد تا به مثابه يك شخص روانشناس داشتةآن را  آمر مكتب  توانايي

طبق ,وظايف سپرده شده را به وجه احسن, داشتةنموده و در يابد كه آنها در اجراي امور تا چه حد سرعت عمل و قابليت كاري 
تا آنها نسبت ,  نمايندهر يك تشويق  روحيةا كارمندان را مطابق به ؟ هكذپلان مرتبه به وقت معين اجرا كرده مي توانند يا خير

و علاقمند به اجراي  Ĥيندآموزش و اجراي وظايف سهم بارز ادا نم پروسةماد كسب نموده و با اطمينان خاطر در به آمر مكتب اعت
, و تحقيقات دوامدار مطالعة, ه پشت كاري و اداري مربوط برئيسارتقاي سطح فهم و درك كارمندان اعم از تد .امور محوله گردند

تعميم تجارب و خود آموزي بوده كه آمر مكتب در مورد با كارمندان خود هم كاري همه جانبه را , كسب مهارت هاي اكادميك
. هاي خوب و معقول آموزشي را فراهم كرده بتواند زمينةجهت اجراي امور و ارتقاي سطح فهم آنها در مكتب , داشتةمبذول 

آمر مكتب اوضاع و احوال . اداره و رهبري سالم نيز مبين فضاي خوب آموزشي در مكتب ميباشد, مچنان ايجاد صميميت ه
قابليت رهبري و رهنمايي را به منظور ارتقاي سطح فهم و درك  داشتةمكتب خود را برحسب توقعات معارف در كنترول خود 
 زمينةبه عمل آورد كه در  استفادةيافت تخصص از هر امكانات معقول كارمندان خود جهت غنامندي مهارت هاي مسلكي و در

معلمان و تطبيق پلان هاي مرتبه طبق  رئيسمراقبت از اصول تد "دارد صراحتچنين  1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 33(ماده 
  . "مفردات پروگرام درسي حد اقل دو ماه يك مرتبه رهنمايي درست در قسمت اصلاح نواقص

  
 كارگروپي تحريري -طوفان مغزي كار جوره يي تحريري: اليت اول آموزشيفع

  :دقيقه 70: وقت
  چارت و ماركر فليپ A4كاغذ -قلم :مواد مورد ضرورت
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حسب هدايت مربي روي ميزها  را شانبه جوره ها تقسيم و در موقعيت هاي معين به چوكي ها قرار گرفته كار  شاملان :تنظيم صنف
  .Ĥيندمي نمآغاز 

يك چارت تحرير و بتمام جوره ها طرح ميگردد يكنفر ازهر جوره  بعد از ختم   يك سوال به شكل عمومي روي :هدايات براي فعاليت
 فليپنظريات هر يك از جوره ها در  نمايندمي اند در صنف ابراز  داشتةتحرير  A4 كه به كاغذي را نظريات و جوابات شانفعاليت هاي 

مربي نيز نظريات خويش را با شاملان شريك ساخته در  زمينةدر  نموده نصب شده يادداشت و روي آن جروبحثتخته  به رويچارتي كه 
  .گيري مي شود نتيجةخاتمه 

  :دقيقه 30طوفان مغزي كار جوره يي تحريري وقت  بخش اول
  كي كارمندان خويش را ارتقا بخشد؟چگونه ميتواند سطح فهم و مهارت هاي مسل, ها شيوةآمر مكتب با استقاده از كدام : طرح سوال

  :دقيقه 40بخش دوم كار گروپي تحريري وقت 
  ؟ارتقاي سطح فهم و درك كارمندان در مكتب چگونه توسط امر مكتب دريافت ميگردد نتيجة: طرح سوال

چارت  فليپيك   بعداً. شاملان به گروپ هاي متوسط پنچ يا شش نفري تقسيم ميگردند ميز و چوكي مطابق تعداد گروپ ها تنظيم ميشود
چارت تحرير و به عموم گروپ  فليپيك ورق  به رويو ماركر براي هر گروپ توزيع ميگردد سوالي كه براي شاملان طرح داده ميشود 

انتخاب نموده  را شانتخته نصب و ابلاغ شده براي گروپ ها هدايت داده مي شود تا سرگروپ، ناظر بروقت و محرر گروپ  به رويها 
تخته نصب كرده هر كدام باالنوبه به  به روي خوي ش رابعد از اجراي فعاليت سرگروپ ها نوشته هاي . در فعاليت ها سهيم شوند همه

  گيري فعاليت ختم مي شود نتيجةدر اخير مربي نيز نظريات خود را با شاملا ن شريك ساخته  با جروبحث بعد از . خوانش ميگيرند
  

  :قيقهد 5خلاصه فعاليت اول وقت 
  ارزيابي نمودن كارمندان توسط امر مكتب چي ارزش و اهميت دارد؟ .1
  ها سطح فهم و درك كارمندان خويش را ارتقا ميبخشد؟ شيوةاز كدام  استفادةآمر مكتب با  .2
 ؟پيام اصلي اين فعاليت چه بود .3

 هدف اين فعاليت چه بود؟ .4

 آيا به هدف رسيديم؟چطور؟ .5
  

  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةمواد 
باشد تا از جريان امور تعليمي و تربيتي كنترول ودر قسمت تطبيق پروگرام هاي تعليمي  داشتة آن رامكتب قابليت و توانايي آمر 

خود را مطابق اولويت ها درجه بندي نموده تهيه و ترتيب  روزانه، پلان نماينددرست  رهنمايي رئيسدر بلند بردن كيفيت تد
ن قدرت همچنا. نمايندتقسيم وظايف  را برجسته ساخته و ييسراعم از اداري و تد وظايف هر يك از پرسونل را. نمايند

پلان كردن، تنظيم كردن، رهنمايي كردن و كنترول (چهار عنصراداره . باشد داشتهرا در تمام عرصه مديريت  سازماندهي و اداري
معلمان طور دوامدار مشاهده و  رئيسهاي تد شيوةو روزانهاز پلان هاي . نمايندخود پيگيري  اجراآترا هميشه در ) كردن

 معلمان و رئيسآورده نتايج تد به عملهمچنان از صورت يادگيري شاگردان نيز در صنوف مختلف بازديد . نمايندكنترول 
 نموده  بعد از ختم مشاهده براي معلم تفهيم آن راثبت نموده نكات مثبت و منفي  آموزش شاگردان را در كتاب مشاهدات

زيرا ارتقاي . و سوق دهد نموده  معلمان را به وركشاپ هاي آموزشي و حلقات يادگيري تشويق. نمايندحضاريت اخذ واست
در صورتيكه معلم . كه شاگردان بهتر و خوبتر مي آموزند نه يي استن روزظرفيت، آموزش و مهارت هاي مسلكي معلمان اولي

آمر مكتب ذهنيت  .نيز آموزش و پرورش خوب كسب كرده نمي تواندباشد شاگرد  داشتهخود تجارب كافي و دانش مسلكي ن
معلمان و گزارش از نتايج آموزشي شاگردان، سوق و اداره سالم، رهنمايي  يسرتا كنترول از اصول تد نمايندبخود حاصل  آن را

نموده خويشتن  مسؤوليتاس براي معلمان توانايي مي بخشد زيرا معلمان احس رئيسو همكاري با معلمان و شاگردان در بخش تد
و پرورش شاگردان بالا  رتقا بخشيده و بالاخره سطح آموزشا را شانرا بيشتر بكار مشغول مي سازند تا مهارت هاي مسلكي 
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بود نظم و دسپلين و به مسؤلامر مكتب  "دارد صراحتچنين  1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 10(ماده  زمينةميرود كه در 
ي مكتب وارسي جدي رئيسرشد همه جانبه قواي ذهني و جسماني شاگرد بوده از وضع اداري و تد و تربيةعليم و بخشيدن كيفيت ت

  ".نمايند

  رول پلي : فعاليت دوم آموزشي
  دقيقه 35:وقت

  ماركر و تخته, چارت  فليپ، A4قلم، كاغذ :مواد مورد ضرورت
  .داده مي شود كه براي همه شاملان قابل ديد باشد ميز ها و چوكي ها در يك جاي معين در صنف قرار :تنظيم صنف

اجراي نقش ها قبل از آغاز فعاليت براي يك تعداد از شاملاني كه در اجراي رول پلي مؤظف گرديده اند  سناريوي :هدايات براي فعاليت
  .تفهيم ميگردد تا هر يك باالنوبه مهارت هاي خوب و جالب را نمايش دهند

  :نقش شاگرد، يك نفر در نقش پدر، يك نفر در نقش معلم و يك نفر در نقش مديريك نفر در  - :سناريوي
ميباشد در مورد قيمت مقامي اعداد در رياضي و قرض گرفتن براي اعداد از اعداد  يكي از مكاتب پدر از فرزندش كه شاگرد صنف سوم

ميپرسد چرا به سوال من  مأيوسانهدرين موقع پدر از فرزند ميدهد  شانشاگرد از خود ضعف و ناتواني ن. ديگر در عمليه تفريق راميپرسد
پدر فردا نزد مدير مكتب . داده براي پدرش شكايت مي كند شانمعلم رياضي نا رضايتي ن رئيسجواب داده نمي تواني؟ فرزند از صورت تد

وعده همكاري را ميدهد كه بعد ازين سطح ي باز و خوش آمديد شانمدير با پي نمايندمي ميرود و واقعه شب گذشته را براي مدير بيان 
مدير فرداي آنروز ناگهاني . پدر شاگرد با خرسندي از نزد مدير رخصت مي شود. آموزشي فرزندش در مضمون رياضي  بهبود خواهد يافت

. عد رياضي مشكل داردقوا مي آورد كه واقعاً معلم خود در بعضي از به عملمعلم در صنف مشاهده  روزانهو پلان درسي  رئيساز صورت تد
 نمايندمي معلم  نكات قوي و ضعيف معلم را به كتاب مشاهده ياد داشت نموده استحضاريت معلم مضمون را اخذ  مديربعد از مشاهده درس

تا مهارت هاي مختلف  نمايندمي و او را بيشتر به اشتراك در حلقات يادگيري معلمان و وركشاپ هاي ميتود يكي و اكادميك تشويق 
و همچنان سطح آموزش  يافتةها و ميتود هاي مختلف آموزشي ارتقا  شيوةمعلم با كسب  رئيسآموزشي را كسب و بالاخره سطح تد

  .شاگردان بالا ميرود
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت دوم
  اخذ گزارش از نتايج آموزشي شاگردان چه اهميت دارد؟ .1
 ييم؟مامي نما چرا معلمان و كارمندان خود را ارزيابي  .2

 ازين فعاليت چه آموختيد؟ .3

 هدف اين فعاليت چه بود؟ .4

 آيا به هدف رسيديم؟ چطور؟ .5
  

  :دقيقه 5سوم وقت  مطالعةمواد 
باشد  داشتةتوانايي و قابليت آن را  بايد او, فهم و درك كارمندان در مكتب بودهارتقاي سطح  ،يكي از وظايف اساسي آمر مكتب

تحقيقات علمي در مورد رشته , به مطالعات رهنماييرمندان خويش را از طريق تشويق و تا سطح دانش و مهارت هاي مسلكي كا
اشتراك به وركشاپ ها و حلقات , از تجارب هم ديگر استفادة, مراجعه به كتاب خانه ها, فاقيآكسب معلومات , به خصوص
بوده دعوت و ترغيب  مؤثركارمندان  كنفرانس هاي علمي و آنچه كه براي ارتقاي سطح فهم و درك, علمي هايسير, آموزشي
  .را بالا ببرند شانتا آنها بتوانند مهارت هاي مسلكي , نمايند

دون ارمندان خود ايجاد و گسترش دهد بكه آمر مكتب متوسل به هر راه ممكنه ابتكارات خوب آموزشي را در بين ك يدر صورت
آمر مكتب به منظور ارتقاي سطح . يابد ي شاگردان نيز رشد ميتعليم سويةداد و عاست يافتةآموزش در مكتب ارتقا  پروسةشك 

  كاري هم شانبر حسب ضرورت در قسمت حل مشكلات , آنها را مورد ارزيابي خود قرار داداه رادانش كارمندان خود طور دوامد
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 چني 1381ي سال مكاتب ابتداي يحةلا) 57(تا ميزان آموزش بالا برود كه در اين مورد ماده , ي همه جانبه را مبذول دارديهنماو ر
ي رئيست تدپروگرام تعليمي در بلند بردن كيفيكنترول از تطبيق , هنمايي درست از جريان تعليمي و تربيتي ر ".نمايندمي حكم 

  ."و سطح دانش شاگردان
  

  كار انفرادي تحريري: فعاليت آموزشي سوم
  دقيقه 35 :وقت

   A4قلم، كاغذ :مواد مورد ضرورت
  براي كار انفرادي جا به جا :تنظيم صنف

تخته نصب و ابلاغ ميشود شاملان هر  به رويسوال طور عمومي , براي هر يك از شاملان توزيع ميگردد A4كاغذ  :هدايات براي فعاليت
گيري فعاليت  جةنتيشامل و با  زمينةبعد از جرو بحث نظريات مربي نيز در , ميگيرند به خوانشرا  شانكدام بعد از ختم فعاليت نوشته هاي 

  .به اختتام ميرسد
ندارد اين  ي تخصصو  يدر رابطه به كسب دانش و مهارت هاي اكادميك را مؤثرنتايج خوب و ارتقاي سطح فهم كارمندان چرا : لطرح سوا

 ؟موضوع را چگونه تحليل مينماييد 
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت 
 دارد؟ رئيستديت در بخش مؤثرارتقاي سطح فهم كارمندان چه  .1

 پژوهش و دريافت تخصص ميباشد؟, چرا نتايج تعليمي در برگيرنده دانش و مهارت هاي اكادميك از قبيل خود آموزي .2

 اليت چه بود؟پيام اصلي اين فع .3

 آيا به هدف اين فعاليت رسيديم؟ چگونه؟ .4
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  :دقيقه 5اول وقت  مطالعةمواد 

ر مكتب مآ .شده و حقايق حاصل شود استفادةمؤثر  به طوراهدافي است كه در آن از منابع  اداره و مديريت عبارت از رسيدن 
شخص مبتكر و اجتماعي بوده همواره با مقامات ذيصلاح دررابطه به پيشرفت امور تعليمي و تربيتي مكتب مشوره نموده نظريات 

 استفادةوره اشخاص ذيدخل آموزش دخيل سازد، در بارة رفع نيازمندي ها و حل مشكلات مكتب خويش از مش درپروسةآنها را 
و  شانبا همكاري مقامات ذيصلاح و كمكهاي تخنيكي  نمايندمشكلات مكتب را حل  يتواند همهآمر مكتب به تنهائي نم. نمايند

موجود اجتماعي از اعضاي  يك انسان منحيث.  نمايندتواند مشكلات مكتب را حل با تشريك مساعي و سهيم ساختن آنها مي
ايجابات زمان خود است، مي تواند آن را تأثيركه تحت ين اينخود ادامه بدهد، در ح زندهگيجامعه است و به تنهايي نمي تواند به 

  .دهد بغييربه نفع خود و جامعه 
  .عاملي براي سازگاري فرد با جامعه و اجتماعي كردن انسان در محيط زيست است) تربيةتعليم و (پس آموزش و پرورش

و خواسته ها و انتظارات عمومي جامعه را به  اجتماعي و سازگاري با جامعه رابيĤموزاند گيزندبايد طرز  تربيةتعليم و      
توسعه و انكشاف مكتب  بارةدر بوده و  نصاب اداره و رهبري كتاب عـــــــ اولين 6و همچنان در فصل .ميدهد شانشاگردان ن

را كمك  يةتربآموزش يا در مجموع سيستم مديريت تعليم و  پروسةانواع گوناگون دارد كه  تربيةكه منابع تعليم و  يافتةتذكر 
مكتبي كه از منابع غني باشد قدمهاي بهتري را بسوي پيشرفت مكتب بر . كليدي شناخته شده است تربيةمنابع در تعليم و . ميكند

  عاقلانه از آن صورت بگيرد؟ استفادةدريافت و  را ميدارد، چگونه منابع
 يحةلا) 39(ماده ."ات تعليمي و تربيتي مورد ضرورتاكمال لوازم درسي و تجهيز"  1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 17(ماده 

  ."مكتب و شعبات اضافي ارتقايو مفيد به ارتباط امور محوله مانند  سازندةپيشنهادات  ارائه " 1381مكاتب ابتدايي سال 

  :ششم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  از رهبري مسلكي استفادةن مكاتب با اداره نمود:  2قسمت  موضوع
  :تربيةسيستم تعليم و  همه گانيتسهيلات  پروسةسهم گرفتن در  :بخش ه
دهي، شورا يا كار هاي گروپي  گذارش: مدير مكتب با نيازمندي ها و درخواستهاي مربوط به فعاليت هاي چون :روش

  .مي نماينددر افغانستان موافقت  تربيةو افراد جهت بهبود سيستم تعليم  ذريعةو تدارك كمك هاي تخنيكي 

 شاناز كمك هاي تخنيكي  استفادةكار وتشريك مساعي با مقامات ولايتي و ولسوالي ها  براي   :2موضوع قابليت
  .مكتب اجراآتجهت بهبود 

  1381سال ابتدايي مكاتب يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا
  42و41،17،39

  اهداف آموزشي
  قهدقي 5وقت 

  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .دانسته بيان كنند هاي تفاهم با مقامات را شيوةراه ها و  

 .Ĥيندو توضيح نم طريق جلب كمك هاي اشخاص معارف دوست را تشخيص 

  ..Ĥيندرا تشريح نم از كمك هاي تخنكي مقامات ذيصلاح استفاده طريقه هاي  
  :خواهند گرفتقرار و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش  طالعةممواد   نكات كليدي

 راه هاي تفاهم با مقامات 

  ي تخنيكيجلب كمك ها 

  مكتب اجراآتبهبود  

٦٢
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معارف خيريه و اشخاص ثروتمند و فياض از طريق رياست  مؤسساتجلب همكاري "1381مكاتب ابتدايي سال يحةلا) 42(ماده 
  . "در جهت بهبود وضع مكتب

از  شانهمكاري لازم با منسوبين وزارت معارف و ساير مقامات ذيصلاح حين بازديد " 1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 41(ماده 
  ."مكتب

  رول پلي  -توفان مغز:فعاليت آموزشي اول
  .دقيقه 45: وقت

  .جلسهختصر چارت،ميز،چوكي و فورم م فليپماركر،  :مواد مورد ضرورت
  .رول پلي در پيش روي صنف كه جاي مناسب و قابل ديد براي همه باشد نمايش داده ميشود :تنظيم صنف

ي آماده شده براي اجراي رول پلي به افراد شامل رول پلي توزيع ميگردد تا آنها آمادگي براي اجراي نقش سناريوي: هدايات براي فعاليت
  .باشند داشتة شانهاي 

چارت نوشته  فليپ به رويچه ميدانيد؟ نظريات شاملان توسط منشي  تربيةمنابع تعليم و  بارةدر  :دقيقه 20وقت   ان مغزيبخش اول توف
  .گيري ميشود نتيجةو  مي گرددميشود به اساس آن جروبحث صورت 

  : دقيقه 25بخش دوم رول پلي وقت 
  :جلسهاجنداي 
  .كمبود مواد ممد درسي .1
  .تابهاي خريداري شده مكتباعمار يك كتابخانه براي ك .2

  :جلسهاعضاي 
  .آمر مكتب، ولسوال صاحب منطقه، رئيس شوراي انكشافي مكتب و معلمان

  .توسط آمر مكتب گفته ميشود جلسهمطالب 
  .نگهداري كتب خريداري شده به خاطرزمين،نقشه هاي جغرافيايي،و اعمار يك كتابخانه  كرةمودل : كمبود مواد ممد درسي از قبيل

زمين و نقشه خريداري نموده به  كرةولسوال صاحب ضمن ابراز قدرداني وعده ميدهد مودل .از جروبحث چنين تصميم گرفته ميشودبعد 
 جلسهامضاء و وقت  جلسهفورم مختصر .مي گرددشوراي ولسوالي كمك  جلسهدسترس معلمان بگذارد،در مورد اعمار كتابخانه از اعضاي 

  .ميگردد تعيينه آيند
  :جلسهصر فورم مخت

  جلسهشماره  -1
  جلسهزمان  -2
  جلسهمكان -3
  جلسهاجنداي  -4
  هجلساعضاي  -5
  جلسهمطالب  -6
  تصميمات اتخاذ شده -7
  هجلسبعدي و صورت  جلسهزمان و مكان  -8
   هجلس شاملانامضاء -9
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت اول وقت 
 اند چه چيزها فيصله گرديد؟ داشتةرئيس شورا شركت  شوراكه ولسوال صاحب، آمر مكتب، معلمان و جلسهدر .1

  بود؟ يحةاين روش مطابق كدام ماده لا .2
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  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةمواد 
كه براي ارتقاي سطح  Ĥيندمي نمطريقه هاي مختلف را جستجو  شانبراي حل مشكلات مكتب  كه مديران مكاتب مبتكران هستند

از نگاه داشتن امكانات درسي مشكل دارد،  كه دور افتاده است و يدر مناطق آموزشي شاگردان رول بسزاي دارد، خصوصاً
  .ضروري ميباشد

و يا تجهيزات . ينداكمبود معلم را جبران نمتا  مديران مكاتب ميتوانند از اشخاص معارف دوست براي بهبود مكتب دعوت نموده
در كار آنها را تا  به در امور اداري مكتب دعوت نمايندجرد، ويا از اشخاص با تنآموزشي مكتب را از طريق كمك ها خوب بساز

كمك ها  در آن ، البتهĤيند، و همچنان از اشخاص خير خواه و ثروت مند در اعمار مكتب تفاهم نمĤيندنم رهنماييهاي اداري 
از اشخاص خير خواه مادي و معنوي هردو شامل خواهد بود، از طريق شوراي انكشافي مكتب، تفاهم با مقامات ذيصلاح، دعوت 

  .سبب ازدياد كمك خواهد شد. كه به مكتب نموده  اند  شاناظهار قدرداني در مجالس و محافل رسمي از كمك هاي 
 

  رول پلي  -كار جورة تحريري : فعاليت آموزشي دوم
  .دقيقه 50:وقت

  A4چارت، ميز و چوكي، كاغذ  فليپماركر،  :مواد مورد ضرورت
جزب، رول پلي در پيشروي صنف كه به همه قابل ديد باشد نمايش داده . ه ها در چوكي هاي خود كار ميكنندجز الف، جور :تنظيم صنف

 .مي گرددميشود، هر ممثل رول خود را از روي كتاب تياري 

  .داده شود پليي رولسناريوي به نقش ها يك روز قبل به شاملان داده ميشود در غير آن :هدايات براي فعاليت
  دارد؟ تأثيركمك اشخاص معارف دوست در ارتقاي كيفيت معارف چه : دقيقه 20ار جورة وقت ك: بخش اول

بعد از ختم چارت سفيد پيشروي صنف نصب ميشود، يك نفر منشي از شاملان نكات برجستة نوشته جوره ها را به غرض جروبحث بالاي 
  .گيري فعاليت جز الف ختم ميشود نتيجةچارت مينويسند، بعد از 

  ).ون و منشيرئيس، معا(فرهنگي سه نفر كميتة، آمر مكتب: در نقش ها :دقيقه 30دوم رول پلي وقت بخش 
  .، ادارة مكتبجلسهبرگذاري روز معلم و نوشته تاريخچه مكتب، محل : آجندا

اولياي  ب و بعضكتمن با ولسوال صاحب، رئيس شوراي انكشافي م: مباركه آغاز نموده ميگويد تلاوت آيه هاي را با  جلسهآمر مكتب 
. همه اظهار خوشي نموده آمادگي خود را اعلان كردند. Ĥيندئيم، كمك نممي نماكه ما روز معلم را تجليل  و گفتم شاگردان صحبت كردم

  فرهنگي مكتب چه آمادگي دارد؟ كميتة
  .اشعار، مقالات و ترانه آماده كرديم: فرهنگي كميتةرئيس 

شما از بين اشعار و مقالات خوب و . ردم كه به نوشتن تاريخچه مكتب كمك ميكند، شايد بيايدمن يك استاد را دعوت ك: آمر مكتب
  .بالاي شاگردان تمرين كنيد آن راشايسته 
  .و مايك ضرورت است بلندگو: فرهنگي كميتةمنشي 

اخل اداره شده احوال پرسي ، دروازه تك تك ميشود، استاد د.نمايندمي همراي مولوي صاحب مسجد جامع صحبت كردم كمك :آمر مكتب
ميكند، آمر مكتب خوش آمديد گفته به حاضرين معرفي ميكند، بعد از يك پياله چاي سوال خود را ميگويد، اگر در بارة تاريخچه مكتب ما 

كدام عصر مكتب  تأسيستاريخ  -1: را معلومات بدهيد و هم مضمون تاريخ معلم ندارد چند روزي كمك كنيد، استاد خنديده جواب ميدهد
وضع  -6فراغت داده؟  دورةچند  -5ارتقاي مكتب چه گونه بوده؟  -4چه انكشافاتي در مكتب آمده؟  -3بوده؟  كي آمراولين  -2بوده؟ 

 .تاريخ كمك ميكنم رئيستد بارةدر : فعلي چگونه است؟ استاد ميگويد
  .تم ميگرددو بالاخره در همين جا رول پلي خ. نمايندمي آمر مكتب بسيار اظهار خوشي 

 
  :دقيقه 5خلاصه فعاليت دوم وقت 

  داشت؟ جلسهدر بارة چه  معلمانآمر مكتب با  .1
 طريقه جلب كمك اشخاص معارف دوست را چگونه تشخيص كرده ميتوانيد؟ .2

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٣٦

 آيا به هدف رسيديم؟ چه طور؟ .3
 
  :دقيقه 5سوم وقت مطالعةمواد 
، كمك ها يندانم استفادهاز كمك هاي تخنيكي مقامات ذيصلاح  و تعليم يآمرين مكاتب براي بهبود و ارتقاي كيفيت درس     

. بسزاي دارد تأثيركه در آموزش شاگردان   Ĥيندنيازمندي هاي مكتب خود را دريافت نم آن نخست بايد) چه مادي و چه معنوي(
 شانر عنواني كه باشد نظريات و در اثر تشريك مساعي با مقامات ذيصلاح اين نيازمندي ها را بر طرف سازند، ادارات دولتي به ه

  .يكنند، با هم ارتباط وظيفه وي دارندبراي يك هدف مشترك كار م با يك ديگر شريك است همه
  

  رول پلي -كارگروپي تحريري : فعاليت آموزشي سوم
  دقيقه 50:وقت

  ي و تنظيم صنف كچارت، چسپ ، ميز و چو فليپماركر،  :مواد مورد ضرورت
در دو صحنه نمايش  ، تمثيلĤيندنم مطالعةاز روي كتاب  ل نقش ها براي شاملان داده شده ميباشد تا آنرا ك روز قبي :هدايات براي فعاليت

  .داده ميشود، سوال كار گروپي پيش روي صنف نصب ميشود
ز ختم كار كمك هاي تخنيكي مقامات ذيصلاح در مكتب چرا ضروري است؟ بعد ا: سوال: دقيقه 20بخش اول كار گروپي تحريري وقت 

  .گيري ميگردد نتيجة بعداًپيش روي صنف نصب شده توسط سر گروپ ها خوانده شده و  كه گروپي شاملان چارت
  .علت غير حاضري شاگردان در مكتب: آجندا: دقيقه 30بخش دوم رول پلي وقت 

با آيه  جلسهمعلمان، شروع  نمايندة آمر مكتب، رئيس شورا ، دو نفر اعضاي شورا و: شوراي انكشافي مكتب، اعضاي رول پلي : جلسه
  . مباركه و خوش آمديد از طرف رئيس شورا آغاز ميشود

بچه ها مريض : امروز قراريكه مشاهده ميشود به صنف ها غير حاضري زياد شده، دو نفر والدين رقعه مريضي آورده ميگويد: آمر مكتب
منفي انداخته آموزش  تأثيربالاي آموزش شاگردان : معلم نمايندةدا شده، يك قسم مريضي ساري در قريه و قشلاق ما پي: شده، رئيس شورا

فردا همه اعضاي شورا به پيش ولسوال : آمر مكتب. بهتر است از مقامات ذيصلاح كمك بگيريم: عضو شورا. مي گرددكمتر صورت 
  .همه اعضاي شورا قبول ميكنند. صاحب ميرويم

  .اكتر كلنيك شامل نمايش استولسوال صاحب و اعضاي شورا و د: پرده دو
ما ديروز بالاي علت غير : آيد، بعد از احوال پرسي رئيس شورا ولسوال صاحب به اداره نشسته در حال نوشتن است، اعضاي شورا مي

  . كمك پيش شما آمديم به خاطر. داشتيم، كه علت اساسي غير حاضري شاگردان مريضي آنان ميباشد جلسهحاضري شاگردان 
. بسيار خوش آمديد خوب شد كه از مريضي شاگردان خبر داديد، خوشبختانه آمر كلنيك را به خاطركاري خواسته بودم: احبولسوال ص

خوب شد داكتر صاحب آمديديد، شوراي انكشافي مكتب از اثر مريضي شاگردان مشكل : درين وقت داكتر كلنيك ميĤيد، ولسوال صاحب
: شورا از كجا شاگردان آب مينوشند؟ رئيس: پيچش و اسهال است، داكتر: ي است؟ آمر مكتبخيريت است؟ چه نوع مريض: دارند، داكتر

عموماً در بين كوه ها و مناطق سخت حفر ميشود و در آن آب برف و باران ذخيره  كنده عبارت حفري اي است مثل حوض و( از كنده
روان ميكنم تا شاگردان مريض را  را داكتر بعداًين كمك ميكنم و از خرابي آب آشاميدني است، براي فعلاً كلور يمريض: داكتر.) ميشود
  رول پلي با دعاي خير ختم ميشود. نمايندتجويز  شانبراي  صحي نموده دواي لازمه معاينة

  
  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت 

  آيا تمثيل ها مطابق به هدف بود؟ .1
 شوراي انكشافي مكتب به هدف رسيد؟چطور؟ جلسهآيا  .2

 .؟ قصه كنيدآمران در مكتب به چنين صحنه روبر شده ايدا آيا شم .3

 ها ي تفاهم را با مقامات بدانيم؟ شيوةچگونه ميتوانيم راه ها و  .4

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٣٧

 نموده ميتوانيم؟جلب اشخاص معارف دوست را  هاي چگونه كمك .5
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  :هفتم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  سلكياز رهبري م استفادةاداره نمودن مكاتب با :  2 قسمت  موضوع
  عاقلانه از منابع استفادة: ج: بخش
مدير مكتب مكلف بر ترتيب و تنظيم امور مالي و منابع بشري ميباشد , ل شدن به حد اكثر نتايج يبه منظور نا :روش

 استفادةوطلبانه اهدا ميگردد در جا هاي مناسب اطريق اهالي به صورت دكانات و منابع مالي كه ازامسعي گردد كه تا از 
  .به عمل آيد

  .از آن مؤثر استفادةتا حد امكان جلب كمك هاي مالي بگونه داوطلبانه جهت تقويه بنيه مالي و   :1موضوع قابليت 
  1381 سال ابتدايي مكاتب يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا

   42 و  17
  اهداف آموزشي

  دقيقه 5:وقت
   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

اشخاص معارف دوست و مراجع  ،ثروتمندان ،خيريه مؤسسات ،كمك هاي مالي اهاليجلب  طريقه هاي 
 . Ĥيندنم توضيح آن راذيربط را دانسته 

 .نمايند تشخيص و بيان تطبيق يحةبع بشري را دانسته طبق لاو مناتقويه بنيه مالي مكتب  هاي شيوة 

  . Ĥينداز كمك هاي موجوده را دانسته و بيان نم مؤثر استفادةاهميت حفاظت، نگهداري و  
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 كمك داواطلبانه  

  بنيه ماليتقويه  

  .مؤثر استفادة 
  

  :دقيقه 5وقت  اول مطالعةمواد 
افراد و اشخاص ثروتمند و معارف دوست و مقامات , خيريه مؤسساتمدير مكتب پيوسته و دوامدار با اهالي و متنفذين محل،      

مهارت هاي جلب همكاري , نمايندمربوط در تماس بوده كمك هاي مالي و اقتصادي آنها را به شكل داوطلبانه و دوستانه جلب 
و  نمودهرايت حل مشكلات را بداند، همچنان در موقع معين جلسات شوراي انكشافي مكتب را حسب ضرورت تدويرو د

هكذا . نماينداخذ  را شاندر رفع آن نظريات و وعده همكاري .نمايندپيشنهاد  جلسهبراي اعضاي  داشتةمشكلات خويش را ابراز 
خويش ابتكارات جديد را بوجود آورده تا مشكلات موجوده  اجراآت تا در نمايندكسب  آن راآمر مكتب توانايي وقابليت 

  .راموفقانه با همكاري مردم محل و مقامات محلي و مراجع زيربط حل نموده بتواند
ميز و چوكي و غيره , آب آشاميدني صحي و كمبود تجهيزات تعليمي از قبيل كتب , آمر يك مكتبي كه فاقد زمين:  طور مثال

ميباشد و ) مردم و دولت(هاي حل مشكلات موجود را جستجو و به مردم ذهنيت دهد كه مكتب مالكيت دو جانبه  راه اولاًباشد 
در حل مشكلات با تفاهم و  ينبنابر. ميشود داشتهجهت حل مشكلات فوق اشتراك مردم محل و دولت يك امر ضروري پن

  .ق آيددست بكار شده تا با مشكلات فاي داشتهاز امكانان دست  استفاده
  

  رول پلي : فعاليت آموزشي اول
  دقيقه 50: وقت

  و قلم A4ميز،چوكي، كاغذ :مواد مورد ضرورت
  .ييممي نماميزها و چوكي ها را  با در نظر داشت اجراي نقش ها  در داخل صنف تنظيم  :تنظيم صنف
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  .به هر يك گفته ميشود سناريويشده و  تعييننقش ها : هدايات براي فعاليت
  , ل آب آشاميدني صحي و كمبود كتب درسيمشك:آجندا

-منشي شورا،قسيم -معاون شوراي انكشافي، الياس -مدير مكتب و هم رئيس شوراي انكشافي مكتب، احمد جاويد -احمد فريد :در نقش ها
  ).عضو(كورميمبر مكتب -عضو، فاطمه -،حليم)عضو(معلم مكتب -متنفذ محل، خورشيد -تاجر ملي،محمد رحيم

خود را به ارتباط مشكلات طور فوق العاده داير نمود نظر به مشكلات كه از ناحيه آب آشاميدني و  جلسهدير مكتب چهارمين م :سناريوي
 معلمانرفع اين مشكلات مجلس شورا را داير نموده و در پهلوي اعضاي شورا از تاجر ملي محل و يك تن از  به خاطركتب درسي دارد 

شورا بعد از جروبحث راه حل مشكلات . مي گذاردل ميباشد دعوت به عمل آورده و مشكلات را در ميان متقاعد كه از جمله متنفذين مح
 .پيشنهاد شده را دريافت ميدارند و جلسه با دعائيه ختم ميگردد

 
  
  
  
  
  
  
  

  :دقيقه 5وقت خلاصه فعاليت اول 
 شورا به قسم فوق العاده داير گرديد؟ جلسهچرا  .1

 شورا مطرح گرديد؟كدام كمبود هاي مكتب در  .2

 مشكلات مكتب چه تصميم گرفت؟ بارةشورا در  .3

 در شورا كي ها دعوت شده بودند؟ .4

  
  :دقيقه 5وقت  :دوم مطالعةمواد 
ضروري است  تربيةكه براي تعليم و  را مكاتب لوازم درسي و تجهيزات آيةابتد يحةبراي مدير مكتب لازم است كه طبق لا     

مربوط ميشود به , از منابع استفادةاز منابع را بفهمد و  موثر استفادةامكان پذير است كه مدير مكتب اين در صورتي  نماينداكمال 
عمل  يحةلا 42ها و ميتود هاي مديريت را آموخته طبق ماده  شيوةيك مدير مسلكي كه . رهبري مسلكي كه مدير مكتب نموده

د و تاحد امكان جلب كمك هاي نكرده بتوان استفادةجا هاي مناسب  در هاآنكه  نمايندنموده امور مالي و بشري را قسمي تنظيم 
  .بيĤورد به دست منابع بشري به شكل داوطلبانه را از طريق اهالي توسط رهبري سالم 

  كارجوره يي تحريري: فعاليت دوم آموزشي
  دقيقه 45:وقت

  ، ميز و چوكيA4چارت، كاغذ فليپماركر، :مواد مورد ضرورت
  .شكل قبلي و دو نفر يك جوره پهلوي هم صنف به:تنظيم صنف

جوره ها با مشوره . نوشته به جوره ها توزيع ميدارد A4كه روي كاغذرا صنف به جوره ها تنظيم ميشود و مربي سوال : هدايات براي فعاليت
تخته نصب شده و يك منشي چارت روي  فليپ بعداًتوزيع شده مينويسند  شانكه براي  A4دريافت نموده و به روي كاغذ  آن راهم جواب 
. چارت مينويسد و از تكرار موضوع و نظريات ميگذرد فليپميگردد و از هر جوره يك جواب روي  تعييننوشتن نظريات از شاملان  به خاطر

  .در اخير مربي نظريات خود را نيز شامل نظريات شاملان ميسازد
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  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت دوم

 جلب كند؟ ونه ميتواند كمك هاي مردم را به مكتب خودمدير مكتب چگ .1

  مدير نيازمندي هاي مكتب را چگونه شناسايي كرده ميتواند؟   .2
  

  :دقيقه 10وقت  سوم مطالعةمواد 
عملي و  به طوردرست براي معلمان و كارمندان مكاتب  به صورتمواد كمكي را  استفادةهاي بهتر  شيوةمديران و آمران مكاتب 

شفافيت در كار  به خاطرمديران مكاتب در معارف كمك ها نيازمندي جدي مكاتب را اولويت داده و , Ĥيندنظري رهنمايي نم
ار و ك نتيجةآورد هاي كه از  مصرف متداوم كنترول و نظارت كنند و دست چگو نه گيمختلط را توظيف كنند و از  هيئت

ه با آيندتا اعتماد مردم محل در , آن را نيز رهنمايي كنند استفادةكمك مردم در محيط مكاتب بوجود آمده مواظبت گردد طرق 
زيرا همين كمك ها است كه باعث تقويه بنيه , مصرف مواد محلي براي مردم  سودمند واقع گردد چگو نه گيگزارش از  ارائه

  .مالي مكاتب ميگرد
  

  درحلقه مديران-مصاحبه  :زشي سومفعاليت آمو
  دقيقه 40:وقت

  ميز و چوكي, مايك، سوالنامه :مواد مورد ضرورت
  .آزادانه به شاملان دسترسي دارد مي گرددكه مصاحبه  است اي تنظيم ميگردد و ژورناليست كسي دورةصنف به شكل  :تنظيم صنف

نزد هر مدير رفته  از روي سوالنامه كه نزدش موجود است از آنها  بوده  در حلقه مديران ها ژورناليست از يك تن: هدايات براي فعاليت
  :دنمايمي سوال 

  :حاوي سوالات ذيل است:سوالنامه
  آوريد؟ به عمل استفادةدر مكتب  داشتةچگونه ميتوانيد ازمنابع دست  
 ميكنيد؟ استفادةچند نوع منابع داريد كه از آن  

 چگونه مصرف نموديد؟ آن رادريافت كرديد و آيا گاهي كمك داوطلبانه از طرف اهالي  

 نام ببريد؟ آن راشورا شما را چگونه كمك ميرساند يك كمك معنوي و يك كمك مادي  

 خيريه را به طرف خود جلب كرده ميتوانيد؟ از كدام طريق؟ مؤسساتچگونه  

 .بيĤوريد بگوئيد به دست يك خاطره جالب خود را در حصه اكمال تجهيزات مكتب كه اصلاً اميد نداشتيد  

 .بوده باشد آيندبگوئيد كه نسبت به ديگر جلسات شورا خوش  Ĥن رايك خاطره جالب شوراي ت 

 شما در قسمت حفاظت و سرسبزي مكتب چگونه تدابير گرفته ايد؟ 

آن در فصول شما در قسمت لوازم و اجناس كه در تحويل خانه ها و لابراتوار ها داريد چگونه تدابير گرفته ايد كه از تخريب  
  مختلف جلوگيري شود؟

  
  

  .كس از فهم خود جواب ميدهديك سوال به شكل عمومي به جوره ها طرح ميشود و هر  :آجندا
آورده ميتواند همچنان  به دست مدير مكتب لوازم و تجهيزات مكتب خويش را چگونه اكمال و از كدام منابع  :سوال كار جوره يي تحريري

  آمده را براي رفع نيازمندي هاي مكتب چگونه به مصرف ميرساندبه دست پول و منابع 
 

  ه گاناجرا كنند  مدارك مالي  نيازمندي ها
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  :دقيقه 10وقت  خلاصه فعاليت سوم
 مردم محل كدام نوع كمك ها را به مكتب نموده اند مثال بدهيد؟ .1

 ؟نمايندمي در قسمت حفاظت و سر سبزي مكتب كي با شما كمك  .2

 اين كمك ها را چگونه ارزيابي ميكنيد؟ نتيجة .3
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 :دقيقه 10اول وقت  مطالعةمواد 

بهبود مكتب يك بورد كاري مشاركتي پلانگذاي را با اشتراك معلمان با تجربه و كارمندان اداري ،  به خاطرمديران مكاتب 
 شاني، اولياي طلاب و افراد و اشخاص معارف دوست تشكيل دهند، و در قسمت مشكلات و پرابلم هاي كه در مكتب رئيستد

از تجارب و دانش اعضاي اين بورد مشاركتي پلانگذاري  شانانكشاف مكاتب هكذا در قسمت . ايجاد ميگردد يا وجود دارد
  .Ĥينداعظمي نم استفادةمكتب خويش 

، اعضاي بورد مشاركتي پلانگذاري مكتب در طرح پلان هاي مكتب خويش امكانات داخل مكاتب مربوط خويش و اولياي طلاب
  .مكار را در نظر بگيرنده مؤسساتو مقام ولايت مقامات ذيصلاح معارف ولسوالي ها، 

متصور باشد و با طرح % 70كه فيصدي تطبيق آن بلند تر از Ĥينداعضاي بورد كاري مشاركتي پلانگذاري طوري تصميم اتخاذ نم
كه شامل بلند . قابل ملاحظة در سطح مكتب رونما گردد تغييراتوتطبيق پلان اتخاذ شده بورد كاري مشاركتي پلانگذاري مكتب 

مكتب از نگاه ميتودولوژي و اكادميك اعمار و ترميم ساختمان هاي يمي شاگردان مكتب ظرفيت سازي معلمان علت سويةبردن 
  . فزيكي تعمير مكتب و الحاقيه ها، سرسبزي صحن مكتب و غيره پيشرفت ها باشد

  
  كار گروپي تحريري  :فعاليت اول

  دقيقه 50 :وقت
  توزيح گردد -خط كش -ركرما - براي تمام گروپ ها چارت: مواد مورد ضرورت

  ميكند تعيينناظر به وقت خود را  ، محرر،هرگروپ سر گروپ: تنظيم صنف
  )سوالات در اوراق جداگانه تهيه ميشود.( براي تمام گروپ سوال هاي واحد داده ميشود  :هدايات براي فعاليت

 .ن گزاري مكتب خود شامل سازد با دليل واضع سازيداز نظر شما يك مدير مكتب كدام اشخاص را بايد در بورد كاري مشترك پلا: سوال

  :هشتم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  از رهبري مسلكي استفادةاداره نمودن مكاتب با :  2قسمت   موضوع
  :ه مكتبآيند اجراآتپلان گذاري جهت توسعه : د: بخش

  .مكتب خويش ميباشد اجراآتمدير مكتب مكلف با طرح پلان هاي واضح جهت بهبود  :روش 

  .به اساس  رهنمود وزارت معارفجهت  پلان گذاري  اركتيايجاد ساختار يك بورد كاري مش : 1موضوع قابليت
  1381 ابتداييمكاتب  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا

  انجمن والدينو  163 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 10وقت 
   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 .Ĥيندست نميشناسايي و لمشترك افراد مسلكي و با تجربه را  كاري تركيب بورد جهت 

  . Ĥيندهاي كار اعضاي بورد را تمثيل، بيان و نمونه پلان انكشافي مكتب را ترتيب نم شيوةوظايف و  
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 مشترك  كاري بورد 

 انكشافي پلان 

 رهنمود وزارت معارف 

  ساختار 
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 ةبه نوبت سرگروپ ها چارت هاي تهيه شد بعداً. Ĥيندمي نمسر گروپ ها بعد از اجراي فعاليت چارت خود را روي تخته نصب  
 .ميگيرند به خوانشخود را 

به باشد  داشتةمورد سوالات وجود  هر گاه در مي گرددبالاي هر موضوع چارت تهيه شده از جانب  شاملان جروبحث صورت  
 .خواهد شد ارائهوسيله سر گروپ ها توضيحات 

 جوابات به وسيله سر گروپ ها ارائهبعد از  

 .مربي نظريات خود را با شاملان شريك ميسازند 

و توسط روي تخته نصب گرديده ) اريذساختار بورد كاري مشترك پلان گ( در ختم فعاليت دياگرام تهيه شده مربي در مورد 
 .شاملان خانه پري خواهد شد

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  :دقيقه 10خلاصه فعاليت اول وقت 
 چه تعداد افراد در بورد كاري مشترك شامل باشند؟ .1

 ساختار تشكيلاتي بورد به چه شكل باشد؟ .2

 آيا به هدف رسيديم؟ چگونه؟ .3
  

  :دقيقه 10دوم وقت  مطالعةمواد 
، براي رفع مشكلات نمايندباشد كه مشكلات مكتب خويش را درك و تشخيص  اشتةد آن رامدير يا آمر مكتب بايد ظرفيت 

انديشيده و در مورد با اعضاي بورد مشاركتي و پلانگذاري مكتب موضوع مشكل را در ميان گذاشته و راه حل مثمري را جستجو 
  .نمايند

حل مشكل يا پرابلم  ييفت و افراديكه تواناغرض حل مشكلات و پرابلم هاي مكتب خويش راه هاي حل معقول و ساده را دريا
مدير مكتب در جريان كار يا . توظيف نموده. باشند داشتةموجود را در كوتاه مدت يا طويل المدت نظر به مشكل موجوده مكتب 

  .يش نايل شودتا به اهداف خو نمايندسالم  رهنمايياجراي امور وقتاً فوقتاً كنترول و برسي نموده در هنگام ضرورت مسئولين را 
  

  كار گروپي   –رول پلي : :فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 80 :وقت

  چارت سفيد نمونه پلان سالانه, ماركر , قلم , كاغذ  Ĥيندمي نمچوكي ميز براي اشخاص در فعاليت تمثيلي شركت : مواد مورد ضرورت
مي چوكي ها متباقي اشخاص كه در پارچه نقش بازي , وانددر نقطه كه تمام صنف مشاهده كرده بت, تنظيم ميز و چوكي مدير: تنظيم صنف

  .متباقي  در اطراف قرار بگيرند كه پارچه را بخوبي مشاهده كرده بتوانند, در جاي مناسب Ĥيندنم
  :هدايات براي فعااليت
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ه شخص خير خواه باشد يكنفر مو سفيد محل ك -3امام صاحب مسجد  -2مدير مكتب  -1: در نقش ها : دقيقه 25بخش اول رول پلي وقت 
  . شاگردان نمايندة -9زنان  نمايندة -8) 3-1( دورةسر معلم  -7)  4-6( دورةيك سر معلم  -6يك معلم جوان  -5يكنفر معلم سابقه دار  -4

  .مانده است 1390ده روز به آغاز سال تعليمي : سناريوي
دعوت اداره مكتب  مي ترتيب نمايد، افراد يكه در بالا ذكر شد بهاي سال جدبد تعليمدير مكتب ميخواهد پلان انكشاف مكتب خود را بر

  .نشست با تلاوت آيات قرآنكريم توسط يك تن از شاملان آغاز ميگردد, تشريف آورده اند و در جا هاي خود قرار گرفتند
( ر منشي تحرير ميشودميدهد تمام موضوعات توسط يك نف توضيحهدف نشست را . مدير صاحب مكتب در مورد موضوع صحبت نموده 

مدير صاحب در جريان صحبت از دست آورد هاي سال پار و مشكلات و براپلم ها كه وجود داشت و با آنها روبروست ياد ) ياداشت شود
  .داينمميو پيشنهادات و مشكلاتيكه وجود دارد ابراز . نمايندمي آوري 

مي شكلات و ضعيف بودن شاگردان در مضمون علوم ديني ابراز نظر در جريان صحبت در مورد م, نمايندمي امام  صاحب مسجد صحبت 
  .نمايند

  .نمايندمي از غير حاضري متداوم شاگردان و عدم همكاري مردم محل در مورد ابراز نظر  4-6 دورةسر معلم 
  .شاگردان از نبود لابراتوار و نبود ميدان ورزشي فتبال شكايت دارد نمايندةاجمل 

تن شاگردان جديد الشمول به  200قسميكه  احصايه وجود دارد در سال تعليمي جديد تعداد بيش از  نمايندمي براز نظر ا 3-1 دورةسر معلم 
  .و معلم مواجه خواهيم شد و جذب ادامه دارد ما به كمبود صنوف،كتبجلب  پروسةجذب شده و و مكتب جلب 

  .نمايندمي كه نزد خود دارد ابراز  ي رااياشت هد نموده بعضي ياد تاييدشده را  ارائهمدير مكتب نظريات 
  : دقيقه 55وقت ) نفري 5-4(بخش دوم كار گروپي  

  .Ĥيندترتيب نم) كمتر از شش ماه( براي انكشاف مكتب خويش طبق رهنمود داده شده يك پلان پنج مادة كوتاه مدت: طرح سوال 

چه بايد انجام 
  داد
  

كار چگونه انجام خواهد 
 پذيرفت

  

انجام     را آنكي       
 خواهد داد

 
  

چه مدتي را در بر 
  خواهد گرفت

به كدام وسايل 
  ضرورت داريم

كارمندان  تربية
روش هاي 
 رئيسجديد تد

  و خوانش 

وركشاپ هاي انكشاف 
 كارمندان 

 
 
  

 استادان كليدي
 

  
  

  شش ماه 
  
  
  

قرطاسيه و مواد 
  كافي 

  
  

كه از سه ماده كم نباشد ) اضافه تر از شش ماه ( شده يك پلان طويل المدت براي انكشاف مكتب خويش طبق رهنمود داده : طرح سوال
  .نمايندترتيب 

چه بايد انجام 
  داد
  

كار چگونه انجام خواهد 
 پذيرفت

  

انجام     آن راكي       
 خواهد داد

 
  

چه مدتي را در بر 
  خواهد گرفت

به كدام وسايل 
  ضرورت داريم

اعمار تعمير 
اساسي هشت 
  صنفي مكتب 

  
  

پيشنهاد به رياست معارف از 
 جانب ادارة مكتب 

 
  

اينجو هاي همكار 
 وزارت معارف 

 
   

  يك سال  
  
  

 به خاطرزمين 
ساختمان، خشت، 

سمنت،آب ، سيخ، 
ريگ و غيره مواد 

  تعميراتي 
  .از ختم كار گروپي سر گروپ ها چارت هاي تهيه شده خود را روي تخته نصب نموده به خوانش ميگيرند بعداً
يم، و ماده هاي كه در پلان انكشافي مكتب طي كار گروپي گنجانيده ايد به مي نمار مرحله دوم فعاليت خويش به جدول ذيل مراجعه د
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  ؟ و راه هاي حل آنها چگونه خواهد بود؟ها مواجه خواهيد شدكدام چالش 
  

  نيازمندي مكتب
  
  

 
 چالش هاي موجود

 
  

  
  راه حل 

  
  

در ده  اعمار يك پل بالاي نهر آبيكه
متري دروازة عمومي مكتب وجود دارد 

و براي شاگردان خوردسال مكتب 
  مشكلات ايجاد كرده 

نبود تخصيص در مورد از جانب رياست 
 .معارف  چون خارج از ساحه مكتب است

 
  

دعوت و پيشنهاد براي مقامات 
ذيصلاح ولايت، اولياي طلاب 

  و اينجو هاي همكار

 
  

  : قيقهد 10خلاصه فعاليت دوم وقت 
  هدف از اجراي پارچه تمثيلي چه بود؟ 
 مدير در جريان پارچه تمثيلي چه را دريافت نمود؟ 

 چي مشكلات تشخيص شد و چگونه تدابير اتخاذ گرديد؟  

 هدف از اجراي بخش دوم فعاليت چه بود؟ 

 آيا به هدف خود رسيديم؟ چطور؟ 
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   :دقيقه 10وقت  اول مطالعةمواد 

كه به خاطر رسيدن به مقاصد خويش از آن  نمايندمي انسان يك موجود اجتماعي و هدفمند بوده و هميشه راه هايي را جستجو 
به نام پلان ياد ميكنند پلان كلمه  آن راكه  نمايندمي ي را طرح و پيشبيني جهت رسيدن به هدف خود نقشه ي. نمايند استفادة

و در اصطلاح پلان عبارت از . نقشه و تصميم گيري براي اجراي يك كار را گويند, طرح , بخش, فرانسوي است در لغت تدبير
يا به عبارت ديگر طرح و نقشه منظم  نمايندمي تنظيم  آن رافعاليت هاي , طرح و نقشه ذهني است كه براي انجام يك كار

  .منسجم فعاليت هاي هدفمند راپلان گويند
ي از آن رئيساداري و تد را ترتيب و در اجراي بهتر امور آمران مكاتب وظيفه دارند تا قبل از همه پلان كار و آموزش خود

دايت ترتيب و تنطيم پلان را از مكلفيت هاي آمران مكاتب دانسته چنين ه ابتداييمكاتب  يحةلا )13(ماده . Ĥيندنم استفادة
پلان گذاري از ) از تجارب سال هاي قبل استفادةپروگرام هاي درسي با  مؤثرتنظيم پلان كار مكتب در رابطه به تطبيق : (ميدهد

 .تني داردسوظايف نهايت مهم و اساسي مديران مكاتب بوده و با ساير وظايف آنها ارتباط ناگس

) مثبت و مستحكم براي آموزشي شاگردان, پلان گذاري هاي متداوماطمينان از ( بخش پلان گذاري قابليت هاي آمران مكاتب 
ترتيب و تنظيم پلان كار مكتب  تواناييميتوان گفت كه امر مكتب  ،قابليت ها روشناييرا از وظايف مديران مكتب ميداند در 

در ارتقا و  داشتةق پلان مرتبه را سازماندهي  ازتطبي ، توانايي همچنان.آن را در معرض تطبيق قرار دهدميتواند و  داشتةخود را 
  .نماينداعظمي  استفادةشاگردان از ان  تربيةتعليم و  درش

پلان متوسط المدت و پلان كوتاه مدت است  هر كدام نظر به , پلان گذاري كه شامل سه بخش يعني پلان طويل المدت 
يرند تمام ساحات فعاليت هاي مكاتب ميگرددكه در ضرورت و نيازمندي هاي مكاتب ساحه تطبيقي خود را دارا ميباشد و در برگ

  .به وضاحت بيان شده است ابتداييمكاتب  يحةلا

  :نهم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  موضوع
  

  

  از رهبري مسلكي استفادةودن مكاتب با اداره نم:  2قسمت 
  :ه مكتبآيند اجراآتپلان گذاري جهت توسعه : بخش د
  .مكتب خويش ميباشد اجراآتطرح پلان هاي واضح جهت بهبود  همدير مكتب مكلف ب :روش

  پلان گذاري ها ي متداوم ، مثبت و  مستحكم براي آموزش شاگردان اطمينان از  :2موضوع قابليت 
  1381سال  آيةمكاتب ابتد يحةهاي لا ماده  يحةلاماده هاي 

  39، 36، 14،15،33؛  13، 3
  اهداف آموزشي

  دقيقه 5:وقت
  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 .و توضيح كنند پلان آموزشي را مطابق به نيازمندي هاي مكتب طرح 

داد هاي آموزشي شاگردان شده سبب توسعه و كه پلان آموزشي باعث رشد استع Ĥينداطيمنان حاصل نم 
 .Ĥيند، تشريح نمانكشاف مكتب مي گردد

  .Ĥيندنم بيانرا  آنراه هاي تطبيق يت و اهميت پلان آموزشي را دانسته مؤثر 
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 پلان آموزشي 

 نيازمندي هاي مكتب 

 هميت پلان آموزشييت و امؤثر 

  توسعه و انكشاف مكتب 
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 15انجمن هاي تعليمي و تربيتي و فعاليت هاي درسي و همچنان در ماده , روش هاي بهتر درسي, تنظيم پلان كار )  14(ماده  
و اتخاذ تصاميم روي عملكرد هاي  يحةتي معلمان به ملاحظه لاطرح و تنظيم امور مجالس تعليمي و تربي( آمده است يحةاين لا

 نمايندراه هايي را جستجو  داشتةمدير مكتب در طرح و تطبيق پلان ها مهارت كامل  يحةمطابق به احكام لا) پلان سالانه مكتب
ويت ها را تشخيص داده و آمر مكتب اول.كه در آن رشد و انكشاف مكتب در عرصه هاي مختلف تعليمي و تربيوي مشهود باشد

  .نمايندنموده و راه هاي تطبيقي  راجستجو  استفادةدر پلان گذاري ازآنها 
  :كلي اهداف هر پلان گذاري عبارت اند از به طور: هدف پلان گذاري

 .افزايش امكان رسيدن به هدف از طريق تنظيم فعاليت ها 

 .ها افزايش منابع اقتصادي از طريق صرفه جويي در انجام فعاليت 

 .انحراف مسير از ي به مقاصد و اهداف و خود داريتمركز بر طرق دست ياب 

  .مهيا ساختن ابزار براي كنترول 
بهتر , طوريكه اگر بخواهيم اولويت وظايف مدير را در نظر بگيريم  داشتةپلان گذاري بر ساير وظايف مديران اولويت و تقدم 

پلان گذاري از وظايف نهايت مهم مديران است و با ساير وظايف آنها نيز . يم قرار ده هاپلان گذاري را در رأس همه كار است
پلان گذاري جهت ادامه حيات امر ضروري بوده و  ،گي خود و افراد جامعه متوجه شوداگر آمر مكتب به زنده . تباط داردار

    .و غيرهثلأ رفتن به مهماني وي ميباشد مي و زودگذر نيز پلان ضررو حتي به اهداف جزئ. مه خواهد داشتهميشه ادا
پلان هاي كاري خود را طوري ترتيب دهد كه در آن  يحةلا)  15و  14, 13, 3( مطابق به ماده هاي  مسؤلآمر مكتب منحيث 

آمر مكتب در . نمايندپروگرام درسي را تطبيق  مؤثرهاي  شيوةاز منابع را در نظر بگيرد و  استفادةهاي رسيدن و  شيوة, اهداف 
 و ديگر كارمندان از طريق مجالس تعليمي و تربيتي ضرورتها و نياز هاي مكتب را كه انترتيب و تهيه پلان با مشوره معلم حين

از منابع را غرض  معقول استفادةهاي رسيدن و  شيوةو اموزش ميباشد در پلان خويش گنجانيده  رئيسكيفيت تد بهتر شدن
  .نمايند تطبيق ،داشتةدر نظر دسترسي به اهداف كلي 

  
  گروپي تحريري :فعاليت آموزشي اول

  هقدقي 30: وقت
  كاغذ خط كش و، قلم ،فليپ چارت ماركر،: مواد مورد ضرورت

  .گردد تنظيمميز و چوكي مطابق فعاليت شاملان : تنظيم صنف
راجع  را شاننظريات  ،نتخابمحرر و ناظر به وقت ا, سر گروپ ,  ميگردد نفري تقسيم 6-4شاملان به گروپ هاي : هدايات براي فعاليت

نگارند و  به اينكه چراطرح پلان آموزشي مطابق نيازمندي هاي مكتب مهم است ؟ نوع پلان ها مد نظر گرفته شود به روي فليپ چارت مي
ر چارت را به مدت دودقيقه ه يي دورةو شاملان به شكل  Ĥيندمي نمچارت ها را در جا هاي مناسب به روي ديوار و يا تخته نصب  بعداً

و . مي گردددر جا هاي خود قرار ميگيرند و جروبحث در مورد صورت  بعداًو  Ĥيندمي نمملاحظه و سوالات و مسايل لا جواب را ياداشت 
يك نفر از شاملان نظريات توحيد شده را به روي فليپ چارت مينويسد و از  بعداًشده سر گروپ ها جواب خواهند داد و  ارائهبه سوالات 

  .و مربي نظر خود را نيز شريك مي سازد. بنويسند شاننظريات توحيدي را شاملان به كتابچه هاي  كهمربي هدايت داده ميشودطرف 
  

  :دقيقه 5وقت  فعاليت اولخلاصه 
 چرا؟ انجام داده ميتوانيم؟ ي راآيا بدون پلان كار .1

 عموم ضرورت و نيازمندي مكتب چه ها ميباشد؟ به صورت .2

  ي به چند نوع ميباشد؟پلان از نظر زمان .3
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  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةمواد 
دارد كه پلان مرتبه خود را غرض حصول اهداف  مسؤوليتآمر مكتب  آيةمكاتب ابتد  يحةلا 36،39, 33به اساس ماده هاي 

 پروسةتا  دنمايناطمينان حاصل آموزش  پروسةو از پيشرفت  نمايندهاي مناسب و منابع در مكتب تطبيق  شيوةاز  استفادةو
آموزش دانش و مهارت هاي علمي و معلم مطابق به مفردات پروگرام  به خاطرو شاگردان  آموزش بر حسب پلان جريان يابد
 به دست اطمينان  رئيسآموزش و تد پروسةآمر مكتب ميتواند از  بنأً. ادامه مي دهد رئيسدرسي و تقسيم اوقات درسي به تد

وهمچنان براي سهولت تطبيق پلان . نمايندآورد تا پلان  از مسير اصلي انحراف ن به عملزيابي مشاهده و ار پروسةبيĤورد و از 
را مطابق به رشته تحصيلي و علاقه و تجارب معلمان تقسيم نموده از تطبيق مرحله به مرحله  رئيسهاي آموزشي مضامين قابل تد

  . برسد يي و آموزشرئيسكلي تد مستحكم و ادامه بدهد تا به اهداف  آن راپلان اطمينان حاصل و
ضرورت دارد آمر مكتب نه تنها در  رهنماييبراي تطبيق بهتر و با كيفيت پلان آموزشي تمام كاركنان مكتب و شاگردان به 

با فراهم آوردن  ياباشد داشتةو نظارت مستقيم  داشتة يسزاي گي اجراي پلان و موفقيت آن نقش به نحوه اداره بلكه در چگون
موقع جلسات ه تشكيل ب, جلب همكاري والدين, و امكانات مناسب براي اجراي پلان ايجاد تفاهم بين كاركنان مكتبشرايط 

ضمن خدمت تنظيم پلان درسي معلمان و جمع ,هاي آموزشي دورةبرگذاري , طرح و پيگيري مسايل مكتب , شوراي معلمان
  .تر بسازد مؤثرگردان مي تواند پلان تحصيلي را شاگردان و تدوير جلسات متعدد با شا بارةآوري اطلاعات در

مشخص و از ديدگاه معيني  زمينةهدايات و كمك و ياري رساندن ميباشد و در مفهوم نظري كمك به فرد در  عبارت از رهنمايي
آمر  أًبن. نمايندمي كمك  شانتلاش و كوشش هايي مي باشد كه شاگردان را در بهتر شناختن خويش در تمام ابعاد وجود , 

. نمايندمي آورد اهداف كمك  به دست شاگردان را غرض ) معلمان(مكتب بايد از طريق مجموعه فعاليت ها توسط كاركنان 
, اجتماعي ,  رواني, ذهني, جسمي (گي متوقف نبوده به رشد تعادل و همه جانبه در تمام ابعاد زنده  دورةدر هيچ سن و  رهنمايي
 مطالعةعلاوتأ بايد نگاشت كه دانش از طريق . نمايندحداكثر  استفادةبالقوه  تواناييبد و انسان از انسان انجام مي يا) و اخلاقي

  .پيشبيني فراهم مي گردد زمينةوقت ميشود و  جوييرفه كارو تجربه كسب شده باعث ص, كتب, منابع 
  .نمونه پلان

  مسؤلشحص   فعاليت ها  شماره
  زمان

  ملاحظات  نتايج متوقع
  تاريخ ختم  عتاريخ شرو

1              
2              
3              

  
  رول پلي  :فعاليت آموزشي دوم

  دقيقه 30: وقت
  كاغذ -قلم  –فليپ چارت  -ماركر: مواد مورد ضرورت

  .گردد مي ميز و چوكي به اساس كار رول پلي تنظيم: تنظيم صنف
به همين علت از طريق رياست معارف توصيه  نمايندتطبيق  يكي از آمران مكاتب نمي تواند پلان مطروحه خود را: هدايات براي فعاليت

 شانكه در تطبيق پلان هاي تواناييد نظر به لياقت و نميباش انگرديده است و دو نفر از آمران مكاتب ديگر كمي دور از مكتب خودش
از  كرةآمران متذ نمايندمكاري مي آورد تا او را ه به عملدعوت  رهنماييداشتند از طرف مديريت معارف تقدير گرديده اند غرض 

حاضر  مسؤوليتگويند كه همه وقت مطابق  يبه طور: مثال به طورآورده مي گويند  به عملدر جريان تطبيق صحبت  شانتجارب 
واني آمر مكتب علل نات بعداًو  يانه؟كه وظايف را به دقت انجام داده اند شانمكتب بوده از صميميت و همكاري كارمندان و از پابندي  

  .وظايف خودرا به پيش برد,  يحةخود را در مي يابد و تصميم مي گيرد كه مطابق لا
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  :دقيقه 5خلاصه فعاليت دوم وقت 
 هاي خوب براي تطبيق پلان صورت گرفت؟ شيوةو  رهنماييآيا  .1

 برداشت شما از پارچه تمثيلي چه بود؟ .2

 خاص ديگر براي تطبيق پلان داريد؟ رهنماييآيا شما كدام  .3

  
  :دقيقه 5سوم وقت  مطالعةاد مو

 يبه ارتباط پيشبرد امور محوله مانند ارتقا, مفيد سازنده وپيشنهاد  ارائه"مكاتب كه چنين ذكر شده است  يحةلا 39طبق  ماده 
  ."وقت و زمانش بهو غيره  به مقامات ذيصلاح  شعبات اضافي تأسيس, مكتب 

ه با كيفبت ب رئيساز قبيل استادان با تجربه  غرض تد ،تحصيلي را مكاناتاآمر مكتب پلان هاي آموزشي را طرح نموده و تمام 
از طريق مكتب دانش و مهارت هاي را فرا گرفته  شانشوند كه فرزندان  متيقنمردم محل  خدمت مكتب و شاگردان قرار بدهد تا

به مردم محل غرض تسهيلات  اند و هم افهام و تفهيم صورت گيرد كه مكتب نتنها مالكيت دولت ميباشد بلكه در خدمت
اشخاص با دانش و با مهارت در جامعه منحيث خدمت  را شانميباشد و فرزندان شانو مالكيت خود  داشتةقرار  يسرآموزشي و تد

متوسط المدت و دراز مدت خويش مسايل انكشاف مكتب , آمر مكتب در پلان كوتاه مدت  بنأ ،نمايندمي گذاران واقعي تقديم 
اشخاص معارف دوست و دولت را جلب كرده بتواند و مكتب را به سوي ارتقاي , كمك معنوي و مالي  مردم محل را گنجانيده

  .معنوي و فزيكي سوق دهد
  

  رول پلي  فعاليت آموزشي سوم
  دقيقه 25: وقت

  ماركر، فليپ چارت ، قلم و كاغذ: مواد مورد ضرورت
  .ددگر تنظيمميز و چوكي به اساس كار تمثلي : تنظيم صنف

  .نفر 2والدين  نمايندة -نفر 3معلمان  -معلم مسلكي متقاعد -آمر مكتب: رول ها: هدايات براي فعاليت
و نظر به ضرورت مكتب بايد از  -انكشاف مكتب خود علاقه مند است ولي مشكلاتي مانند كمبود معلم رياضي به خاطرآمر مكتب  

و موضوع را در ميان مي گذارد  وبعد از جروبحث زياد راه  نمايندفوق را دعوت مي  به متوسط ارتقا يابد روي اين ملحوظ اشحاص آيةابتد
  .Ĥيندهاي حل مشكلات را راجع به توسعه و انكشاف مكتب دريافت نم

  
  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت 

 برداشت شما از تمثيل چه بود؟ .1

 آيا موارد پيش شده شامل انكشاف مكتب بود؟ .2

 دريافت نمودند ويا خير؟ راه هاي حل مشكلات را .3

 چطور؟ يا؟ نمايندمي تدوير همچو جلسات در انكشاف مكتب كمك  .4

  
  :دقيقه 5چهارم وقت  مطالعةمواد 

ي معلم و شاگردان باشد رئيسواقع مي شود كه در برگيرنده تمام ضرورت هاي آموزشي و تد مؤثرپلان اموزشي در مكتب زماني 
و آموزش را در  رئيساهداف آموزشي با كيفيت تد ،معلم به آموزش فعال رهنماييش آمر مكتب وظيفه دارد كه در پلان خوي

 بنأً .محيط و والدين باشد, نظر بگيردعلاوتأ بايد نگاشت كه در پلان موضوعاتي را شامل سازد كه در بر گيرنده تقاضاي جامعه 
آمر مكتب مي تواند تمام مواد  باشد، ةداشتو آموزش بلديت  رئيسلازم است آمر مكتب خودش در قسمت روش و فنون تد
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 3مطابق به پلان هاي طرح شده به پيش مي رود يانه ماده  پروسةرا آماده ساخته مورد ارزيابي قرار دهد تا  رئيسآموزش و تد
لند بردن در ب داشتةدر امور تعليمي و تربيتي معلومات كافي , را گذشتانده  رئيسآمر مكتب سمينار هاي اصول تد( را كه  يحةلا

اهداف آموزشي را مشخص  اولاً .آموزشي خود را به پيش ببرد اجراآتمطايق به آن  ،دانسته) سطح دانش مسلكي خود كوشا باشد
  .دوم اجراي آن توسط كارمندان صورت گيرد

  
  كار گروپي تحريري فعاليت آموزشي چهارم

   دقيقه 45: وقت
  ذكاغ -قلم  –فليپ چارت  -ماركر: مواد مورد ضرورت

  .گردد تنظيمميز و چوكي به اساس كار گروپي : تنظيم صنف
) بالاي آموزش شاگردان دارد؟ تأثيرموجوديت پلان چه ( نفري تقسيم شده به ارتباط  6-4شاملان به گروپ هاي : هدايات براي فعاليت

ميشود و چارت هاي نوشته شده به نوبت در  تعيينناظر به وقت از بين گروپ ها  ،محرر, نظريات خود را مي نگارند كه البته سر گروپ 
شاملان در يك فليپ چارت ديگر نگاشته ميشود و  روبحث صورت مي گيرد و نظرياتبين آنها ج بعداًمي گردد و  ارائهحضور شاملان 

 .Ĥيندياداشت نم شانموضوعات تازه در چارت واحد نوشته شده را به كتابچه هاي
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت چهارم وقت 
  بالاي آموزش شاگردان دارد؟ تأثيرپلان آموزشي چه  .1
 پلان آموزشي شامل كدام مراحل و موضاعات باشد؟ .2

 پلان آموزشي يعني چي؟ .3

  چطور مي توان پلان هاي آموزشي را تطبيق نمود؟ .4
 عمومأ در مكاتب چطور پلان ها طراحي مي گردد؟ .5
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  :دقيقه 5اول وقت  مطالعةمواد 

آنها را شناسايي و لست  بنأًتحريري و عملي  مديران و آمران مكاتب را تشكيل ميدهد  اجراآتاصلي  ءجداول و فورمه ها جز
ولسوالي مديريت معارف (اجراي كار در اسرع وقت و تقديم گزارش از عملكرد هاي خويش به مقامات ذيصلاح  به خاطرنموده 

فورمه ها پشت كار  استفادة به خاطرضرورت احساس ميشود و  شديداًبه فورمه ها ) رياست معارف ولايات و وزارت معارف, ها
تيم اداري مكاتب مشاهده و ارزيابي مكرر صورت  اجراآتو سرعت عمل تيم اداري مكاتب را جلب نموده و در مواقع مناسب از 

مكافات ( 1381 آيةمكاتب ابتد يحةلا "402"تطبيق ماده  تواناييمدير مكتب . Ĥيندنم ارائهص گرفته و نظرهاي رهنمودي و مشخ
  .و در شناخت استعداد هاي ذهني و جسماني يك روان شناس خوب باشد داشتةرا ) ومجازات

 
  جروبحث  :فعاليت آموزشي اول

  دقيقه 40 :وقت
   قلم، ماركر، چارت سفيد و چارت مربي :مواد مورد ضرورت

  صنف در حالت عادي:  تنظيم صنف
  :مربي با طرح سوالات از شاملان ميپرسد: هدايات براي فعاليت

  ميكنيد؟ استفادةي مكاتب از كدام جداول و فورمه ها رئيسامور اداري  وتد اجراآتشما در جريان  .1
 شما از فورمه ها چيست؟ استفادةعلت  .2

 فورمه ها كدام مشكلات اداري را آسان مي سازد؟ .3

 بعداًو . نمايندچارت سفيد را بالاي تخته نصب نموده و از يكتن از شاملان خواهش مي كند كه نظريات شاملان را درج چارت  مربي
كتوب اداري ميباشد در پهلوي چارت توحيد شده شاملان نصب كرده در مورد خانه پري و چارت مربي كه حاوي . وحيد شودنظريات ت

  .مي گرددبحث صورت   1381مكاتب سال  يحةلا 32طابق ماده آن م استفادةكتاب مورد ضرورت و 

  :دهم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  از رهبري مسلكي استفادةمودن مكاتب با اداره ن:  2قسمت  موضوع
  :الف مديريت تيم اداري مكاتب: بخش
مناسب و  به صورت مسوؤليتهاكننده  تمام جوانب فعاليت هاي اداري مكتب ميباشد، تفويض  تأمينمدير مكتب : روش

 .مكتب ن نظارت و ارزيابي از تمام امورين زماعدر 

  .وزا رت معارف هاي يه را پورمطابق به فورمهپشت كارو سرعت عمل در ته :3موضوع قابليت
  1381سال  ابتدايي مكاتب يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا

  403و 32،69،88،90،271،273،274 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 10وقت 
  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 Ĥيندلست نم و شناسايي مورد ضرورت وزارت معارف را هايفورمه  

 .Ĥيندطرز خانه پري درست فورمه ها را توضيح نمرا فهميده و  ها فورمه استفادةمورد  

  .بيان كنند آن رارا توضيح و اهميت  سرعت عمل عوامل 
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 هاشناسايي فورمه  

  هاو فورمه  كتب اداري 

  كار و سرعت عملپشت  
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  :دقيقه 5خلاصه فعاليت اول وقت 
 عملي آمران مكاتب چه اهميت دارد؟ اجراآتشناسايي جداول و فورمه ها در  .1

 ؟Ĥيندنم استفادةعملي خويش چرا بايد از جداول و فورمه ها  اجراآتآمران مكاتب در  .2

 عملي آمران مكاتب چه مشكلاتي به بار مياورد؟ اجراآتها در  از جداول و فورمه استفادةعدم  .3

  
  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةمواد 

ثبت و كاربرد فورمه هاي مورد ضرورت مكتب , صلاحيت ها ومكلفيت هاي خويش طرز تهيه, ها مسؤوليتمديرمكتب با درك 
رهنمايي درست كارمندان .درست كرده بتواند رهنماييرا  عملي نموده كارمندان اداري  استفادةرا فهميده و عندالموقع از آن ها 

اينكه سرعت و پشت كار كارمندان خود را ارتقا داده  به خاطرآمران مكاتب .به ظرفيت اداري و تعليمي آمر مكتب ارتباط دارد
و جداول كار  فورمه هاه واقعاً تا كارمندان بدانند ك نمايند را طور عملي سازماندهي فورمه هااز جداول و  استفادةباشد طريقه هاي 

صورت  مطابق خواست مقامات ذيصلاح اجراآتو در غير آن كار ها پراگنده .را آسان و عمليه گذارش دهي را دقيق ميسازد
كه 1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا) 271و 274, 273, (و ماده هاي گرديده مردم و  شاگردان, نگرفته، باعث دلسردي كارمندان

  .تطبيق نميگردد يافوق صراحت دارد در موارد
  

  رول پلي  :فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 45 :وقت

  فورمه ها -ميز چوكي -چارت سفيد -ماركر  :مواد مورد ضرورت
  .آماده شود ،ميز و چوكي براي پارچه تمثيلي روي صنف كه كاملأ قابل ديد شاملان باشد: تنظيم صنف

گان  هرس اجراكنندبه دست تمثيلي در مورد تحكيم، ارزش و كاربرد فورمه هاي كه قبلاأ آماده شده ي پارچه سناريوي: هدايات براي فعاليت
  .چارت سفيد بالاي تخته نصب و توسط يكتن از شاملان نظريات روي چارت نوشته شود  ،هاسناريوي يقرار داده شود و بعد از اجرا

  :دقيقه 15 وقت اخذ جديدالشمول ،اول رول پلي يسناريوي
  ..............................)اسم( مدير مكتب به حيثك تن از شاملان ي .1
 .................................)اسم( پدر طفل  به حيثيك تن از شاملان  .2

  .....................................)اسم ( اطفال  به حيثدو تن از شاملان  .3
مدير در اداره نشسته و  به حيثادارة مكتب تنظيم ميكنند و يكتن ازشاملان گروپ  گروپ اول ميز و چوكي گروپ خود را فورأ به شكل

پدر اطفال ! پدر جان خيريت است؟ امر كنيد: مدير مي پرسد - م احمد با دو طفل وارد اتاق ميشود بعد از سلام و احوال پرسينأًه بشخصي 
 به طرفلبخند ميگويد كه بسيار خوب روي كمي مدير مكتب با . رده ام شامل كردن در مكتب آو به خاطراحمد و جواد دو پسرم را :ميگويد

آيد مدير كه خود نيز عضو هيأت  اخذ جديدالشمول مكتب ميباشد فورم  يد اطفال نزديك ميياطفال نموده صدا ميكند كه بچه ها نزديك بيا
را براي مديرمكتب ميدهد مدير طفل اولي را از روي  كرةتذهاي اطفال را بدهيد احمد دوجلد  كرةجديدالشمول را گرفته ميگويد كه لطفأ تذ

و دندان هاي طفل را ميبيند و ميگويد طفل در  كرةبا جزئيات فورمه جديدالشمول ثبت ميكند و طفل دومي را نزد خود ميخواهد تذ كرةتذ
كتاب صنف اول و قرطاسيه را براي شاگرديكه ه انشاالله شامل مكتب مي شود يك آيندساله است تا هنوز دندان اش نه افتاده سال  5 كرةتذ

  .شامل شده و يكدانه كتابچه را براي طفل خورد سال ميدهد و خدا حافظي ميكند
 (               )ولايت (                 ) ولسوالي (               ) مكتب(               ) جدول جديد الشمول سال 
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 ي دوم سناريوي
 فورم نقل مكاني 

  :دقيقه 10وقت
  :در نقش ها
يكتن  

در 
 نقش

  .يكتن در نقش سر معلم و يكتن در نقش مامور اداري مكتب -آمر مكتب
 . دو تن درنقش اطفال -قش پدر طفل يكتن در ن 

 كوچ .درخواستي و امر سه پارچه را با خود دارد .يكنفر مي خواهد براي دختر خود كه متعلم صنف سوم مكتب است سه پارچه تبديلي بگيرد
اجراي سه  پروسةمعلم  سر. بار خود را بسته كرده بايد امروز برود به اداره مكتب آمده درخواستي خود را براي سر معلم مكتب ميدهد و

چون در قسمت ملاحظه كارت سوانح شاگرد متوجه ميشود كه نگران  نمايندمي پارچه را با همكاري مامور اداري مكتب قدم به قدم طي 
صنف مربوطه نمرات امتحان نهايي سال گذشته را درج كارت سوانح ننموده است، از پدر شاگرد يك ساعت وقت خواسته و ميگويد كه تا 

پدر شاگرد قهر شده با . را انجام دهيد و بعد از آن انشا االله كار شما اجرا خواهد شد ك ساعت ميتوانيد كدام كار باقي مانده شخصي خويشي
بعد از درك موضوع به سرمعلم ميگويد چون . راه مياندازد در اين اثنا مدير مكتب فرا رسيده جوياي احوال ميگردده سر معلم سرو صدا را ب

خواهيم رساند شما پارچه اول را خانه پري نموده و به كاكا به ملاحظه نتايج  بعداًمشكل ديگري وجود ندارد و نمرات كارت سوانح را كدام 
د ميدهد گربدهيد كه برود و مراحل بعدي را خود ما و شما طي خواهيم نمود و سر معلم نيز پارچه اول سه پارچه را خانه پري نموده به پدر شا

  . اگرد با مدير و سرمعلم مكتب خدا حافظي نموده با خوشنودي تمام از اداره مكتب مرخص ميگرددو پدر ش
  :دقيقه 10سوم موضوع اندراج معلمان  وقت  يسناريوي

  .سر معلم و يكتن در نقش عضو نظارت معارف به حيثيكتن : در نقش ها
بعد از سلام و احوال پرسي در مورد كتب , اداره وارد مكتب ميشودو همكاري  رهنمايي به خاطرعضو نظارت مكتب در شروع سال تعليمي 

نموده و ضمناً   رهنماييسر معلم در مورد كتاب اندراج معلمان از عضو نظارت معارف  تقاضاي . نمايندمي اداري با سر معلم مكتب صحبت 
راج را از بكس خود بيرون نموده و در مورد  طرز خانه عضو نظارت مكتب يك نقل فورمه اند. ميشود  ستهيك نقل فورمه اندراج  از وي خوا

ترتيب كتاب اندارج معلمان او را  به خاطركرده و  رهنماييسرمعلم مكتب را  1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا 90پري آن مطابق ماده 
  .تشويق ميكند

      13سال                    معلمان/ صفحه كتاب اندراج مكتب             مربوط                مامورين
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  :دقيقه10چهارم موضوع فورمه استحقاق معاشات وقت يسناريوي

  .تن در نقش سر معلم 1چهار تن در نقش مديران : در نقش ها
سر معلم يكي از مكاتب در حلقه مديران مكاتب همجوار شركت ميكند و هر كدام در مورد مشكلات خود چيز هاي را ميگويند، سر معلم 

كه من جديدأ مقرر شده ام در مورد فورمه استحقاق معاشات معلومات ندارم اميد در مورد همكاري عملي مشكل خود را طوري طرح ميكند 
مثال  به طورفورمه استحقاق را از مديريت معارف اخذ كند و  بعداًراپور حاضري معلمان را آماده و  اولاًيكي از مديران ميگويد كه .يدينما

سر معلم بعد از آموختن از حلقه . خود گرفته جزوار در مورد فورم استحقاق  معاشات معلومات ميدهدفورمه استحقاق معاشات را از جعبه ميز 
  .اداره مشاركتي اظهار سپاس ميكند

 جمهوري اسلامي افغانستان 

 وزارت معارف

 استحقاق معاش 

 41فورم 
(  استحقاق برج :                              منظور شده توسط                                         :     ترتيب شده توسط                                     تصديق شده توسط

 (             ) سال) 

 : تاريخ:                          ر استحقاق معاشنمب                                              Lاداره  پروژه    / ولايت جوزجان                ولسوالي شبرغان                 مكتب
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  :دقيقه 10خلاصه فعاليت دوم وقت 
 پيشرفت آموزش مديران چه اثر دارد؟هاي عملي در  سناريوي .1

 دارد؟تأثيردر آموزش  چه  ،تمثيل عملي يك موضوع .2

 است؟ مؤثراداري  چرا  اجراآتا در از فورمه ه استفادة .3

ه شيوةشده رسيدم ؟ از كدام  تعيينآيا به هدف  .4
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  :دقيقه 5سوم وقت  مطالعةمواد 
ه هاي خوب مديريت مكاتب ب شيوةخصوص در عرصه اداري مكاتب يكي از ه گي به پشت كار و سرعت عمل در تمام جوانب زند

استوار باشد در اجراي امور خويش پلان مشخص، تقسيم وظايف، اولويت )  شاركتيم(ي اصل بنأًكه بر مي شمار ميرود و هر اداره اي
خويش قرار دهد  در حقيقت  اجراآترا در صدر  مسؤولانپذيري، مشاهده و ارزيابي دوامدار و تشويق  مسؤوليتدادن كارها، 

 مسؤولانه پشت كار و سرعت عمل شانن وقت و زمانش اجرا وتقديم ميگردد كهه كارمندان را سرعت بخشيده و كار ب اجراآتامر
نظارت كننده در ختم ارزيابي نظر اصلاحي خويش را راجع به تمام امور )403(اداري و مطابق به ماده  پروسةمكاتب در روند تكامل 

بي  خويش غفلت و اجراآتبنويسد و هم آن چه را ايجاب ميكند به رياست معارف خبر ميدهد و اگر در  معاينةمكتب در كتاب 
مقامات ذيصلاح راضي نبوده از , شوراي انكشافي , آمرمكتب كارمندان شاگردان  اجراآتباشد از حسن  داشتةتفاوتي را روا 

  . ي ميگرددرئيسباعث عقب ماني امور اداري و تد ورزيدههمكاري هاي صميمانه خويش دريغ
  

  كار جوره  :فعاليت سوم
  دقيقه 45: وقت

  .2و 1شماره  سناريوييسفيد،  ماركر،چارت:مواد مورد ضرورت
  .تنظيم ميشود ييميز و چوكي براي كار جوره  :تنظيم صنف

ها در مورد و آن نماينداول و دوم را قبلاأ به تعداد جوره ها تهيه نموده براي جوره ها توزيع  سناريويمربي پارچه هاي  :هدايات براي فعاليت
چارت تهيه شده جوره ها در ديوار بالاي سر جوره ها نصب گردد و  بعداًو  نمايندي مدر چارت تحرير  سناريوينكات قوي و ضعبف هر دو 

از طرف  جوره هادوراني چارت هاي يك ديگر را ميخوانند و يك چارت سفيد از طرف مربي در بالاي تخته و نظريات  به طورهر جوره 
  ميسازدلان درج چارت شود و در اخير مربي نظر خود را نيز شريك يك تن از شام

آمر مكتب در اداره با يكي از دوستان خود صحبت شخصي دارد، يكتن از معلمان مكتب وارد اداره  :دقيقه 25شماره اول وقت  سناريوي
يعني آمر .(من چه كار كنم: تفريح شاگردان است، آبدان آب آشاميدني ندارد، چه بايد كنيم؟ آمرمكتب با عصبانيت ميگويد: شده و ميگويد

شما ! آمر صاحب: يك لحظه بعد معلمي وارد اداره شده ميگويد.) هيچ كس كمك نميكند و يك شخص بي تفاوت وغير فعال استه مكتب ب
آمر مكتب فوراً جواب ميدهد نميبيني كه خيلي مصروف هستم، برو به كدام حلقه ديگر . ايم را در حلقه يادگيري معلمان دعوت كرده

آمر صاحب لست غير حاضران را آوره ام چند روز شده كه به : از شاگردان وارد اداره شده ميگويد اشتراك خواهم كرد، و اين بار يكتن
  .Ĥيندآمرصدا ميزند، چطور كنم مكتب نمي.Ĥيندمكتب نمي

ش مفت: كي آمد؟ ملازم ميگويد: آمرميپرسد.آمد آمد.آمرصاحب آمرصاحب: درين لحظه ملازم وارخطا و رنگ پريده وارد اداره شده ميگويد
آمر مكتب وارد اداره مكتب شده،اداره مكتب بي نظم، هدايات  اجراآتتفتيش از  به خاطرمفتش رياست معارف در اخير سال تعليمي .معارف

و پارچه هاي كاغذ تيت و پراگنده در هر سوي اداره افتاده و سرمعلم در يك كنج اتاق بالاي چوكي متعلمي نشسته سلام و احوالپرسي ميكند 
اداري از قبيل تاريخچه مكتب، موجودي اجناس تحويل خانه،  ترتيب و تنظيم امور به خاطرآن مفتش ميپرسد هدايات كه قبلاً  و بعد از

مكتب داده بودم لطفاً كتب اداري تهيه  معاينةمصرف چوب محروقات، ترتيب و تطبيق نتايج، كتاب مشاهده درسي، امنيت مكتب در كتاب 
. آمر مكتب آهي ميكشد و ميگويد كه وقت برايم ميسر نشد خيلي مصروف هستم، انشاءاالله جور ميكنم. وريدغرض ملاحظه بيĤ ن رااشدة ت

مكتب  معاينةمفتش كتاب . ميگردد اجراآت آيةمكاتب ابتد يحةلا 402مفتش ميگويد كه غفلت و بي تفاوتي در اجراي وظايف مطابق ماده 
  .شوداز اداره مكتب خارج مي داشتةرا از روي ميز بر

منظم بالاي  به طوركتب اداري . امور اداري در داخل اداره مكتب ميباشد اجراآتآمر مكتب مصروف : دقيقه 20شماره دوم وقت سناريوي
معلمي وارد شده بعد . مر مكتب ميباشدآميز مدير گذاشته شده اداره از لحاظ فزيكي كاملاً جلب توجه ميكند كه نمايانگر ابتكار و پشت كار 

ه هستم، شاگردان آب آشاميدني كم دارند چه كنم؟ مدير فوراً تيلفون خود را گرفته و نمراي روزانهمدير صاحب من نگران : م ميگويداز سلا
رئيس . را داير نموده و بعد از سلام و احوال پرسي ميگويد كه قبلاً شما در جريان كمبود آب آشاميدني مكتب هستيد لطفاً كمك كنيد

تب در جواب ميگويد كه فوراً يك تانكر آب آشاميدني براي تان روان ميكنم و بعد از ظهر چاه مكتب را نيز پاك شوراي انكشافي مك
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درين اثنا شاگردي لست غير حاضران را براي مدير مكتب ميدهد مدير ملازم مكتب را . كاري و فعال نموده در اختيار شما قرار خواهم داد
ميدهد و ميگويد كه لست را برده براي مولوي صاحب مسجد بدهيد كه تا با والدين شاگردان صحبت  صدا زده، لست غير حاضران را برايش

مدير صاحب شما را در حلقه يادگيري معلمان دعوت : ، درين لحظه معلمي وارد اداره شده ميگويدĤيندو فردا غير حاضران  به مكتب بي نمايند
و در حلقه ياد گيري اشتراك . حلقه ياد گيري معلمان مهم و قابل احترام و همكاري است واقعاً:مدير از جا برخواسته ميگويد. كرده اند
  .ميكند

و بعد از سلام و  نمايندمي يك ساعت بعد مفتش رياست معارف وارد اداره مكتب شده، مدير با چهره بشاش و صميمي با مفتش برخورد 
شده را بحضور مفتش قطار ميكند در مورد هر  اجراآتدوسيه اداري  32مكتب مدير .انجام شده اداري مي شود اجراآتاحوال پرسي جوياي 

مدير مكتب شخص فعال، مبتكر، روانشناس و با . مكتب نظر خود را چنين ابراز ميدارد معاينةمفتش در كتاب . كدام جداگانه معلومات ميدهد
در ) ادارة مشاركتي، تقسيم وظايف، تشويق، مشاهده و ارزيابي(و همكاري با كارمندان از ميتود خوب مديريت رهنمايياحساس بوده و در 

مي ي مكتب اظهار سپاس و شكران يسردرست نموده لذا از پشت كار و سرعت عمل مدير مكتب و كارمندان اداري و تد استفادةامور مربوط 
مينويسد و آنچه را ايجاب  1381سال  ابتدايياتب مك يحةلا 403مكتب مطابق ماده  معاينةارزيابي و نظر اصلاحي خويش را در كتاب .( ييمنما

 )ميكند به رياست معارف رسماً خبر ميدهد
  

  :دقيقه10وقت خلاصه فعاليت سوم
 ي اول وظايف خود را درست اجرا كرده بود؟سناريويآيا آمر مكتب در  .1
 چرا آمر مكتب در اجراي وظايف غفلت كرده بود؟ .2
 ايف چه بود؟تفاوتي آمر مكتب در وظ غفلت و بي نتيجة .3
 ي دوم بيانگر چه بود؟سناريوينقش آمر مكتب در  .4
 آورد؟مي به موقع آمر مكتب چه افتخارات را به وجود  اجراآت .5
 دارد؟ تأثيرآمران مكاتب چه  اجراآتپشت كار و سرعت عمل در  .6
  تمثيل شده در چه بود؟ سناريويتفاوت ها بين دو  .7
 نفي كرد؟اول چرا مفتش با سرمعلم برخوردم سناريويدر  .8
 دوم برخورد مفتش چرا مثبت و تشويق كننده بود؟ سناريويدر  .9

 به هدف رسيديم؟  سناريويدو  ذريعةآيا  .10
 ميكند؟ رهنماييكدام موضوعات را  304و  32،69،88،90،271ماده هاي  .11
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  :دقيقه 10وقت اول مطالعةمواد 

را دارا مي  يهاي ليتومسؤآموزشي درمكتب مدير مكتب طبق لوايح معارف بعضي ازصلاحيت ها و براي ايجاد محيط امن و سالم 
و كنترول  رهنماييتمام امور مكتب توسط آمر مكتب  "ذكر شده كه  1381ابتدايي مكاتب  دورة يحةلا) 8(چنانچه در ماده , باشد

دقيقه قبل از آغاز  30تا حد اقل  "آمر مكتب وظيفه دارد( 1381ابتدايي مكاتب  دورة يحةلا)25(همچنان مطابق ماده  "مي گردد
در اين مدت وظايف چون بازديد و كنترول عمومي از صحن  )".نماينددقيقه بعد از ختم دروس مكتب را ترك  30دروس حاضر و 

ول به موقع آمدن كنتر, كنترول از جريان نوكريوالي شب باش و اخذ گذارش از آنها, مكتب، آب آشاميدني، صنوف و ادارات
همه روزه  برنامةهدايت و كنترول از لين شاگردان و ,  رئيسهدايت نواختن زنگ مكتب براي شروع تد, معلمان و شاگردان 

هدايت , همان روز رئيسو اخذ گذارش از جريان تد سرمعلماندر صورت لازم نشست با , )خواندن قرآن شريف و سرود ملي(چون
ه براي روزانهتهيه پلان , سپردن وظايف لازم براي شب باش ها, دن صنوف و صحن مكتب، تشناب براي ملازمين جهت پاك نمو

رفع بعضي كمبودي ها و مشكلات كه در جريان روز مشاهده و ياد داشت , فردا، تشخيص و تنظيم وظايف و الويت دادن كارها
 .نمايندنموده است اجرا 

دارد و ازكارمندان  خود  به دوشكتب منحيث يك پدر كه مواظبت از اطفال را همچنان گفته ميتوانيم نقش مدير در م       
و ميتواند يك محافظ خوب براي اطفال و مكتب نيز باشد مدير مكتب براي فراهم نمودن محيط امن و  نمايندمواضبت و مراقبت 

براي معلمان و  رئيسبهتر آموزش و تد زمينةرواني  و اقتصادي را نيز در نظر گيرد تا , سالم آموزشي مسايل چون مشكلات فاميلي
  .شاگردان فراهم گردد 

  

  :يازدهم  جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  رهبري آموزش مثمر : 1قسمت   موضوع
  :رشد شاگردان و پرورش: بخش الف

 به پيوسته و يكنواخت به صورتاز مهارت هاي خويش  استفادةمديرمكتب با گسترش اندوخته ها و با  :روش
  عت آموزش و رشد طبيعي شاگردان بپردازديجم

  .مواظبت محيط امن و سالم آموزش : 1موضوع قابليت
  يحةماده هاي لا

  
  ابتدايي مكاتب دورة يحةماده هاي مربوطه لا

 404و  25,  9,  8 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 10وقت 
   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

غرض ايجاد محيط امن و سالم آموزش در مكتب صلاحيت و  يحةاز لا استفادةبا  اتبمك انآمرمنحيث  
 ندنوظايف خود را بيان ك

 ندنراه هاي حفظ و مواظبت محيط امن مكتب را جستجو و بيان ك 

  . بيان كنند آن رارا دانسته و اهميت  يو مهارت هاي  محيط امن و سالم آموزش ا ه قابليت 
 :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 محيط امن  

 وظايف و صلاحيت ها 

  و مواظبت اظتراه هاي حف 
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  :دقيقه 10وقت  فعاليت اول خلاصه
  ايجاد محيط امن و سالم آموزشي در يك مكتب چرا ضروري است؟ .1
  به نظر شما آمران مكاتب كدام وظايف را قبل از شروع تايم مكتب دارد؟ .2
  به نظر شما آمران مكاتب كدام وظايف را بعد از ختم تايم مكتب دارد؟-3 .3
  يل را بايد در نظر بگيرند؟آمران مكاتب براي فراهم نمودن محيط امن و سالم آموزشي كدام مسا .4

  
  :دقيقه 5وقت  دوم مطالعةمواد 
ميتوانند بهترين راه هاي حفظ و مراقبت محيط امن را جستجو .دارند يحةاز صلاحيت هاي كه مطابق لا استفادةآمران مكاتب با      
 مسؤوليت داشتةراس اداره مكتب قرار  آمر مكتب در "كه آمده است 1381ابتدايي مكاتب  دورة يحةلا)  9(چنانچه در ماده . Ĥيندنم

مدير مكتب ميتواند غرض حفظ و مواظبت محيط امن و سالم آموزشي با اشخاص با نفوذ منطقه  ءبنأً "دوش دارده امور را ب كليةهاي 
بگيرد محيط امن وسالم آموزشي در مكتب در نظر  تأمينرا جهت بهبود  شانو همكاري آنها را جلب و نظريات  داشتةارتباط 

همچنان صميمت و حسن تفاهم را تقويت بخشيده فضاي اعتماد و همكاري را در بين معلمان، شاگردان و اهالي منطقه به وجود 
 و هكذاعدالت و مساوات نمايند تأمينفضاي اعتماد و همكاري  رابا تطبيق يكسان قانون بالاي همه . انكشاف دهد آن راآورده  و 

نيك از طرف آمرين مكاتب  رويةيت در كار، رسيده گي به حل مشكلات، حمايت و تقويت كارمندان؛ دوري از تبعيض، شفاف,  را
  .براي شاگردان و معلمان مهيا گردد رئيسيك فضاي خوب آموزشي و تد كه،در مكتب ايجاد گردد تا باشد

  
  رول پلي:فعاليت آموزشي دوم

  دقيقه  30 :وقت
  .و اشخاص كه در رول پلي نقش دارند سناريويكتابچه، قلم، : مواد مورد ضرورت

  .رول پلي در پيش روي صنف كه جاي مناسب و قابل ديد براي همه باشد نمايش داده ميشود: تنظيم صنف
  :و هدايات لازم داده مي شود تعيينبراي اجراي رولپلي اشخاص ذيل : هدايات براي فعاليت

  .و يك تن منشييك تن مدير مكتب، سه تن متنفذين منطقه، دو تن معلمان 
را ياداشت مي  جلسهمنشي تمام مطالب . مباركه و خوش آمديد آغاز مي گردد آياتدر اداره مكتب با تلآوت  جلسه:موضوع رول پلي

طرح مي كند كه براي بهبود محيط امن و سالم آموزشي اين مكتب چي بايد كرد؟ و  جلسهمدير مكتب اين موضوع را براي اعضاي .نمايند
  .ل اين موضوع در جريان رول پلي باز تاپ ميگرددراه ها ي ح

  
  :دقيقه 5 وقت خلاصه فعاليت دوم

  موضوع رول پلي چه بود؟ .1

  و جروبحث  جوره ييكار  :فعاليت آموزشي اول
  دقيقه  25:وقت

  و قلم  A4كاغذ: مواد مورد ضرورت
  .كار در گروپ هاي كوچك دو نفري، ميز و چوكي به اساس گروپ هاي كوچك تنظيم گردد: تنظيم صنف

هرگروپ نظريات  نمايندة بعداًتحرير نموده  A4ره ها نظريات خويش را در مورد سوال ذيل در كاغذجو: هدايات براي فعاليت
  .مي گرددخويش را ابراز نموده و جروبحث در مورد صورت 

  .نمايندوظايف آمرين مكاتب قبل از شروع تايم مكتب وبعد از ختم تايم مكتب چه بوده ؟لست  :ح سوالرط 
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  نه دريافت شد؟ و چگونه حل گرديد؟ومشكل چگ .2
  شما كدام ها ميتواند باشد؟ به نظرراه هاي حفظ و مراقبت محيط امن در مكتب  .3
  ؟نمايندفظ و مراقبت آيا مدير مكتب ميتواند به تنهايي امور مكتب را ح .4
  ايجاد فضاي اعتماد بين اداره و پرسونل در ايجاد محيط امن چه نقش دارد؟ .5

   
  :دقيقه 10سوم وقت مطالعةمواد 

, با در نظرداشت اين نكته كه آمر مكتب يك محافظ خوب براي اطفال و مكتب جهت ايجاد محيط امن و سالم آموزشي ميباشد
ضروري ميدانيم كه از بعضي مهارت ها  ءبنأً ،نمايندي نمي تواند از اطفال و محيط مكتب محافظت معلوم است كه آمر مكتب به تنهاي

كه اين مهارت ها . نمايند استفادةميتواند   1381ابندايي مكاتب سال  دورة يحةلا)404( و قابليت ها جهت تطبيق اين امر مطابق ماده 
كنترول از فعاليت هاي  ،كميتةهاي امنيتي به اين  مسؤوليتدادن بعضي  ،لين مكتبنظم و دسپ كميتةميتواند از قبيل فعال نگهداشتن 

ه را از معلمان، روزانههمچنان يك آمر مكتب ميتواند لست نوكريوال . ميباشد كميتةو داشتن تماس ها با اعضاي اين  كميتةاين 
ه همه روزه كنترول و مراقبت جدي نموده روزانهل رندوي و ملازمين مكتب تهيه و ترتيب نموده از اشخاص نوكريواոاشاگردان، 

، معلماناولياي شاگردان، (و در قسمت رفع مشكل تدابير معقول در مشوره با نهاد هاي زيربط. نمايندواقعات را ثبت و ياداشت 
في انكشاف نموده ومحيط به شكل من نمايندپيدا ن در غير ان  اگرهمچو واقعات راه هاي حل .اتخاذ گردد) جوانان و شاگردان نمايندة

و آموزش  رئيسقابل ياد آوري ميدانيم كه تهيه لست نوكريوال طوري ترتيب شود كه جريان تد. امن مكتب را به خطر مي اندازد
  .باشد داشتةرا برهم نزند و در ترتيب نوكريوالي هميشه آموزش شاگردان در اولويت كاري مدير مكتب قرار  معلمانشاگردان و 

  
  رول پلي -كار گروپ جروبحث :موزشي سومفعاليت آ

   دقيقه 70:وقت
  گروپي  همه گانيچارت، ماركر،خط كش و سوالات كار  :مواد مورد ضرورت

  .رول پلي توسط شش تن در مقابل صنف انجام گيرد -و نمايش در مقابل صنف, گروپي همه گانيميز و چوكي مطابق كار   :تنظيم صنف
اعلان مواد مورد ضرورت از قبيل ماركر، چارت،  ،نفري تقسيم نموده وقت فعاليت 5- 4چهار گروپ صنف به : هدايات براي فعاليت

ة Ĥيندنم بعداًنظريات خويش را به روي چارت تحرير و  هاگروپ. توزيع گرددها  براي گروپ ،خطكش و سوالات كار گروپي ميباشد
  .به خوانش مي گيرد ش راخويهرگروپ نظريات گروپ 

  :دقيقه 40گروپي جروبحث وقت بخش اول كار 
نظم و دسپلين را براي ايجاد محيط امن در مكتب فعال و از آن براي بهبود  كميتةچطور ميتوانيم : طرح سوال براي گروپ اول و دوم 

  .نماييم استفادةوضع مكتب 
و ملازمان  یارندوո معلمان، شاگردان،چطورميتوانيم براي فراهم نمودن محيط امن و سالم در مكتب از : سوال براي گروپ سوم و چهارم

  كرد؟ استفادة
  .صورت مي گيرد جلسهتن شاملين در اخير  6اين نمايش توسط : دقيقه 30بخش دوم رول پلي وقت 

  : موضوع نمايش
مانع د، نظم و دسپلين به موقع ميرسن كميتةه و اعضاي روزانهتن شاگردان با هم جنگ مي كنند نگران  2در ساعت تفريح درصحن مكتب 

نظم و دسپلين در مورد اين قضيه با هم مشوره نموده و مدير  كميتة بعداً. Ĥيندمي نم شانجنگ شاگردان گرديده آنها را متوجه اعمال 
  .مشترك در حل اين قضيه مي پردازندبه طورو تماماً . مكتب را در جريان مي گذارد

  .ورد جروبحث صورت مي گيرددر م, در اخير نظريات پيرامون اين نمايش خواسته مي شود
  :دقيقه 10 وقت خلاصه فعاليت سوم
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  آمران مكاتب براي بهبود وضع امنيتي مكاتب كدام وظايف را دارند؟ .1
 براي ايجاد محيط امن و سالم در يك مكتب چي بايد كرد؟ .2

 گردد؟ استفادهاز كدام مهارت ها و قابليت ها براي بهبود وضع امنيتي مكتب  .3

 بوده است؟ چي جلسهاهداف اين  .4

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  :دوازدهم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

   مثمر رهبري آموزش:  1قسمت   موضوع
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  :پرورش رشد شاگردان: الف بخش
پيوسته و يكنواخت جهت  به صورتاز مهارت هاي خويش  استفادةمدير مكتب با گسترش اندوخته ها و با : روش

  ردازد آموزش و رشد طبيعي شاگردان بپ

  پرورش رشد شاگردان از طريق مكتب به عنوان كانون آموزشي   :3موضوع قابليت  
  1381 ابتدايي مكاتب يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا

  37و  36,  18,  10
  اهداف آموزشي

  دقيقه 5: وقت
  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 آن راهاي عموميت دادن  شيوةدانسته  را در روش و سلوك شاگردان تربيةليم و تع مفيدات مثبت و تأثير 
 .بيان كنند

 .دانسته، تشريح كنند استعداد هاي شاگردان را از طريق مكتب انكشافهاي  شيوة 

رقابت هاي سالم درسي و سپورتي را ميان مكتب خود و مكاتب همجوار كه درجهت  هاي ايجاد شيوة 
  .بيان كنند مي باشد، مؤثرهني و جسماني شاگردان رشد استعداد هاي ذ

  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي
 رشد استعداد 

 آموزش و پرورش 

 رشد شخصيت 

 روش و سلوك  

 ارتباط با شاگردان تأمين 

  معلمان و والدين در مورد آموزش 
  

  :دقيقه 10 وقت اول مطالعةمواد 
سياسي و فرهنگي بوده و مهمترين عامل جهت ارتقاي , اقتصادي , در جوامع بشري وسيله مهم براي انكشاف اجتماعي  تربيةم و تعلي

  .مي گرددمحسوب  آموزش و رشد فكري انسانها 
  .نمايندمي ميباشد هر كدام مفهوم خاص را افاده ) تربية(و ) تعليم(متشكل از دو كلمه  تربيةتعليم و 
دماغي و فزيكي اطفال رت از يك تغيير در توانمندي و مهارت انساني است كه اين تغير تنها مربوط به رشد فكري، تعليم عبا
اموزش در صورتي اثر بخش است كه يك تجربه يادگيري و يا . دنمايوارد  غييرتا نيز لكه ميتواند در سلوك و روش انسانهنميباشد ب

  .ريزي شده را شامل شود برنامةيك فعاليت 
لازم و  تربيةتعليم و . تدريجي و متناسب تمام قواه و استعداد هاي كه در وجود طفل پنهان است, عبارت است از رشد طبيعي  تربية

اهداف و , علوم. مختلف يا جوامع مختلف از همديگر فرق مي دهد  دورةملزوم يك ديگر اند آنچه كه آموزش و پرورش را در هر 
 بغييراهداف خاص را دنبال مي كندو  شانتاريخ بشري نظر به ضرورت هاي  دورةو پرورش در هر  آموزش. طرز كاربرد آن است

افغانستان نيز در شرايط خاص اجتماعي و اقتصادي .مي گرددشرايط اجتماعي و اقتصادي  صورت  بغييراهداف آموزش و پرورش با 
  .م در سطح جهان داردو ضرورت هاي خاص خود را به تناسب رشد و انكشاف علو داشتةقرار 
هاي بهتر و خوبتر يادگيري را  زمينةتا  نمايندفكر  تربيةاهداف و نتايج تعليم و  بارةجدي و عميق در  به طوربايد هر آمر مكتب  بنأً

 در مكتب خود آماده ساخته دانش نظري و عملي شاگردان را ارتقا بخشيده و مكتب خود را از نگاه كمي و كيفي به كانون آموزش
نظم و دسپلين و بهبود بخشيدن كيفيت  مسؤلآمر مكتب ( حكم ميكند كه  آيةمكاتب ابتد يحةماده دهم لا بارةدر اين  نمايندتبديل 

آنچه )نمايندي مكتب وارسي جدي يسراز وضع اداري و تد و و رشد همه جانبه قواي ذهني و جسماني شاگردان بوده تربيةتعليم و 
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 ٦٢

 گيزندسازد كه درس معلم جز  مطمئنآنها را و شاگردان دلچسپ ساخته سويةرا مطابق  يسرجريان تد يدميگيرد باكه به معلم تعلق 
از طريق  شانكه فرزندان  Ĥينداطمينان حاصل نم بايد اولياي شاگردان نيز.  مي آيد به عمل استفادةه ازآن آيندبوده و در  شان

نحيث افراد با احساس و خدمتگذار بار آمده مصدر خدمت ارزنده مي ه مآيندمسايل ديني و اجتماعي را فرا گرفته در  مكتب 
رشد استعداد هاي تعليمي و تربيوي شاگردان راه اندازي مسابقات درسي و ايجاد رقابت سالم در بين شاگردان از  به خاطر.گردند

, براه انداختن مسابقات درسي: ( ستبه شرح ذيل آمده ا يحةلا 37اولويت هاي كاري معلمان و آمران مكاتب ميباشد كه در ماده 
, آمر مكتب با تدوير كنفرانس ها) نورزشي و ايجاد رقابت هاي سالم درسي ميان شاگردان و مراقبت از آن به همكاري استادا

از تجارب و عملكرد هاي  استفادة, تجليل از روز هاي ملي و مذهبي  سهيم ساختن اهالي در موضوعات فوق , مسابقات درسي
پرورش رشد . نمايندمكتب خود را به كانون علمي و اجتماعي تبديل , ص معارف دوست و الهام از تجارب مكاتب همجوار اشخا

بيان  به وضاحتشاگردان از طريق مكتب به عنوان كانون آموزشي در بند سوم رهبري آموزش مثمر قابليت هاي آمرين مكاتب 
از تجارب  استفادةآموزشي هم سطح و  مؤسساتبا , رتباط با ساير مكاتب همجوار ايجاد ا(ابتدايي  يحةلا 36گرديده است و ماده 

هاي مختلف آموزشي  شيوةآمران مكاتب وظيفه دارند تا از طرق و  مي گذارد تاييدبه آن مهر ) آنها براي آموزش بهتر شاگردان
تقش و  بارةدر شانه روزانهب در فعاليت هاي را ارتقأ بخشند،  آمران مكات معلمانكار گرفته سطح دانش و آگاهي شاگردان و 

و نقش ارزنده آن نافذ گرديده معلومات داده  تربيةلوايح و مقررات كه به ارتباط تعليم و  بارةو در Ĥيندتاكيد نم تربيةاهميت تعليم و
ت را در سلوك شاگردان وارد تا تغييرات مثب نمايند استفادةو قابليت هاي آمران مكاتب را دانسته در فعاليت هاي خويش از آنها 

) نظارت در جهت رشد انديشه هاي اسلامي ارتقاي درجه دانش رفتار وكردار  پسنديده آنها( يحةلا 18نمابد به اساس حكم ماده 
  .Ĥيندعمل نم

  
  تحريري  - گروپ  جوره يي :فعاليت آموزشي اول

  دقيقه 30: وقت
  ، قلم، چارت و ماركرA4كاغذ : مواد مورد ضرورت

  مي گرددعادي قرار  به حالتميز و چوكي  :م صنفتنظي
داده مي شود .) بالاي سلوك و زنده گي شاگردان بيان داريد آن راات تأثيرو  تربيةنقش تعليم و (سوال تحت عنوان : هدايات براي فعاليت

 شاننظر تكميلي  بارةي ديگر تبادله كرده دربا جوره ها را شانجوره ها نوشته هاي  بعداًشاملان در جوره ها جواب سوال را تحرير ميدارند و 
را در گروپ ها انكشاف مي  شاننفري را تشكيل داده نوشته هاي  4تحرير ميدارند جوره هايي كه با هم تبادله ورق نمودند يك گروپ  را

  . مي گرددصورت  بارةجروبحث در. نوشته ها در تخته نصب توسط سر گروپ ها خوانده مي شود. دهند
  

  :دقيقه 5وقت فعاليت اول خلاصه
 مثبت در سلوك شاگردان بيĤورد؟ بغييرچطور مي تواند  تربيةتعليم و  .1

 چطور؟ ياكردار شاگردان دارد؟بغييرآيا آمر مكتب نقش در  .2

  
  

  :دقيقه 5وقت دوم مطالعةمواد 
صيل كرده و با دانش را در جامعه تقديم سالم  نو نهالان كشور ميباشد تا بتواند افراد تح تربيةامروزي  تربيةيكي از اهداف تعليم و 

با فراگيري علم و د انش اندوخته هاي عملي بالا رفته باعث رشد شخصيت شاگردان ميگرددآمران مكاتب وظيفه دارند تا به . نمايند
  .خرج داده مصدر خدمات ارزنده گردنده خاطر رسيدن به اين آرمان بزرگ سعي و تلاش همه جانبه را ب

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٦٣

  
  فعاليت انفرادي و گروپي :زشي دومفعاليت آمو 

  دقيقه 35 :وقت
  كاغذ، قلم، فليپ چارت وماركر : مواد مورد ضرورت

  .ميز و چوكي تنظيم ميگردد) 6 -4( به اساس كار گروپي :تنظيم صنف
يع ميگردد اين توز شانبراي  A4برخيزند كاغذ  شانشاملان به گروپ ها تقسيم ميشوند بدون آنكه از جا هاي : هدايات براي فعاليت

سالم چطور باعث  تربية(نمي دهند سوال طوري مطرح مي شود كه  شانرا به ديگران ن شانفعاليت شكل رقابتي را داردهيچكس نوشته هاي 
خاتمه پذيرفت از اعضاي گروپ تقاضا مي گردد تا يك جا شده بعد  A4وقتيكه نوشته ها در كاغذ ) رشد شخصيت شاگردان مي گردد؟

متعاقبأ چارت ها تبادله شده نظريات تكميلي در آن علاوه مي گردد و بعد . پ چارت تحرير دارنديدر فل را شانفكار نوشته هاي از تبادل ا
گرفته اظهار ميدارد كه كدام نظر تكميلي را روي  به خوانش آن رااز ختم نظريات تكميلي هر سر گروپ چارتي را كه در دست دارند 

  .جرو بحث صورت گرفته نظر مربي در آن اضافه مي شود بارةست دركدام دلايل اضافه ساخته ا
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت دوم
 سالم باعث انكشاف شخصيت شاگردان مي گردد؟ تربيةچطور  .1

 شاگردان ميباشد زندهگيسالم دربرگيري كدام ابعاد  تربية .2

  
  :دقيقه 5وقت سوم مطالعةمواد 
اگر اطفال و نو جوانان تحت  نمايندمي موزشي بوده اين استعداد ها در بخش هاي مختلف تبارز هر انسان داراي استعداد هاي آ     

قرار گيرند استعداد ها شگوفا ميشود رشد استعداد هاي شاگردان از طريق مكتب بهتر و خوبتر ميسر شده ميتواند توجه  تربيةتعليم و 
  .به مكتب در حقيقت توجه به رشد استعداد ها ميباشد

  
  كارگروپي و تمثيلي :اليت آموزشي سومفع

  دقيقه 30 :وقت
  فليپ چارت -ماركر: مواد مورد ضرورت

  تنظيم ميز و چوكي به اساس كار گروپي :تنظيم صنف
  :هدايات براي فعاليت

د شاگردان و نقش آمر مكتب به ارتباط رشد استعدا نمايندمي استعداد هاي شاگردان چطور از طريق مكتب رشد و انكشاف  :طرح سوال 
 چيست ؟  

شاملان  Ĥيندعملي تمثيل نم داشتةيكي از نمونه هاي رشد استعداد هاي شاگردان را كه مكتب و آمر مكتب در آن اثر گذار بوده تحرير 
نوشته توسط سر گروپ خوانده ميشود و بعد از جروبحث هر گروپ يكي از نمونه رشد استعداد را كه  را شاندر گروپ ها فعاليت هاي 

  .           Ĥيندمي نمكتب عامل آن بوده عملي اجرا م
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت سوم
 چطور؟ يا؟نمايندهاي انكشاف و استعداد شاگردان فراهم مي  زمينةآيا مكتب  .1

 ؟نمايندنقش آمر مكتب چگونه باشد تا استعداد شاگردان انكشاف  .2

 ؟نمايندبهتر  رئيساز كدام ميتود مي تواند تد استفادةبا  معلمان .3
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  :دقيقه 5وقت چهارم مطالعةمواد 
ايجاد رقابت هاي سالم در بين شاگردان و راه اندازي مسابقات درسي و ورزشي از وظايف آمرين مكاتب بوده آنها ميتوانند با      
ده جهت پيشي گرفتن از و شاگردان به تحرك افتا معلمانمر باعث مي شود كه اهاي مختلف چنين فعاليتي را انجام دهند اين  شيوة

. نمايندمي استعداد هاي شاگردان رشد نموده سطح آموزش در مكتب ارتقا  نتيجةكه در  Ĥيندمي نمديگران سعي و تلاش همه جانبه 
  .تاكيد نموده است بارةلايجه در اين  37و  36ماده 

  
  تحريري -گروپي كار:فعاليت آموزشي چهارم

  دقيقه  35 :وقت
  ليپ چارت وماركر ف :مواد مورد ضرورت

  .ميز و چوكي تنظيم ميگردد يبه اساس كار گروپ :تنظيم صنف
 ،ورزشي, راه اندازي مسابقات درسي( نفري تقسيم شده سوال طوري مطرح ميگردد 6-4شاملان به گروپ هاي : هدايات براي فعاليت

و آمرين مكاتب چگونه ميتوانند چنين  داشتةزش آمو پروسةايجاد رقابت سالم درسي در بين شاگردان و مكاتب همجوار چه نقشي در 
ميگردند، هر گروپ  تعيينسه نفر به حيث داور  جملهاين فعاليت كاملأ رقابتي بوده از ) ؟Ĥيندرقابت ها را سازماندهي نموده و كنترول نم

يأت داور مطابق به جدول ذيل خواندن جروبحث صورت گرفته ه را شانبعد از آنكه گروپ ها نوشته هاي  داشتهده جواب قانع كننده 
  )هرجوره درست يك نمره دارد.(هر گروپ كه بلند ترين نمره را از آن خود ساخت برنده اعلان مي گردد نمايندمي نمره توزيع 

  گروپ ها  شماره
نمرات داده   تعداد موضوعات

  شده
  نتيجة

  نا درست  نيمه درست  درست
            اول  1
            دوم  2
            سوم  3
             هارمچ  4

  
  :دقيقه 5 وقت خلاصه فعاليت چهارم

 بالاي شاگردان دارد؟ تأثيررقابت سالم كدام  .1
 در رقابت هاي سالم درسي كدام موضوعات مدنظر گرفته شود؟ .2
 كي هاي باشد و چطور؟ به دوشساز ماندهي رقابت هاي سالم  .3
  فعاليت اجرا شده چه پيام داشت؟ .4

  
  
  
  
 

  :سيزدهم جلسه
  عتسا 3: جلسهوقت 

   رهبري آموزش مثمر: 1 قسمت  موضوع
 :رئيسآموزش و تد پروسةرهبري : بخش ب

  .عملي معلمان ميباشد رئيسرهنمود آموزشي جهت بهبود تد توضيحمدير مكتب مكلف به : روش 
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  .تشويق جوره هاي آمران و معلمان جهت تشريك مساعي و بهبود روند آموزش عملي :1موضوع قابليت 
  1381سال  ابتداييمكاتب  يحةاده هاي مربوط لام  يحةماده هاي لا

  229و  66،59،57،  67، 33، 92،  40,  36 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 5: وقت
  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

 .Ĥيندنم بيان آن رارهبري پيداگوژيكي را دانسته و  

 .نمايندبيان  آن رادانسته اهميت  را بين خود و معلمان و تشريك مساعي ه همكاريروحي 

  .دريافت و بيان كنند آن راهاي مؤثر  شيوةدر مكاتب  رئيسكيفيت تد ارتقايجهت غنامندي تجارب و  
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 رهبري پيداگوژيكي 

 تشريك مساعي 

  يآموزش عمل 
  

  :دقيقه 5وقت اول مطالعةمواد 
، يحو كنترول ميگردد، يك آمر مكتب بايد در مورد لوا رهنماييتمام امور به وسيله آمر  ري يكي از عناصرمهم اداره بودهرهب     

در پرتو آن ارزيابي و  را خودباشد تا بتواند كار كارمندان  داشته كامل مقررات و ساير طرزالعمل هاي وزارت معارف آگاهي
خوب آموزش در مكتب زماني  زمينةو آموزش در مكتب ميگردد،  رئيسكه اين عمل سبب ارتقاي كيفيت تد دنماينسالم  رهنمايي

زيرا  نمايند استفادةو ابتكارات جديد تعليمي در فعاليت هاي خويش  شيوةايجاد ميگردد كه مدير مكتب منحيث يك رهبر از 
و آموزش در مكاتب  رئيسبراي بهتر شدن كيفيت تد) تربيتي تعليمي و( وژيكيداده كه رهبري پيداگ شانتحقيقات و تجارب ن

  .مؤثريت و موفقيت بيشتري را در قبال دارد
بايد  "تمام امورمكتب بوسيله آمر مكتب رهنمايي ميگردد "كه چنين حكم ميكند 1381سال  ابتداييمكتب  يحةلا) 8(طبق ماده 

  .اشدب داشتهيك مدير مكتب توانمندي رهبري كارمندان خويش را 
 شانتشخيص اشخاص فعال و كاركن تقديم پيشنهادات به منظور تقدير و تشويق بيشتر  " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 40(ماده

آمر مكتب با درنظرداشت حكم ماده فوق معلمان خويش را مورد تشويق و ترغيب قرار دهند تا ازاين يك "در برابر انجام وظيفه
  .Ĥيندو آموزش توجه بيشتر نم رئيسه در بهبود كيفيت تدطريق معلمان آماده گردند ك

آمران مكاتب با  "شانو همكاري بامعلمان جديدالقرردر وظايف محوله  رهنمايي " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 66(ماده 
  .Ĥيندنمميتوديكي، تهيه پلان و سايرموارد كه زياد تر ضرورت دارند كمك و رهنمايي  رئيسمعلمان درقسمت هاي تد

رهنمايي درست از جريان تعليمي و تربيتي، كنترول پروگرام تعليمي در  "كه در مورد " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 57( ماده
همه مديران مكتب طبق پلان هاي كه دارند درجريان سال تعليمي از جريان "و سطح دانش شاگردان رئيسبلند بردن كيفيت تد

  .مايي لازم كرده بتواننددرس معلمان مشاهده و رهن
  

  كار گروپي : فعاليت آموزشي اول
  دقيقه 35: وقت

  ماركر، چارت: مواد مورد ضرورت
  .ئيممي نماصنف را از نظر فزيكي به تعداد گروپ ها آماده : تنظيم صنف

ماركر، ( اد مورد ضرورت شاملان را به گروپ هاي متوسط تقسيم، هر گروپ به جاي مناسب اخذ موقع نموده مو :هدايات براي فعاليت
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. Ĥيندنم تعيين شانتوزيع شده به گروپ ها هدايت داده ميشود كه نام گروپ، سرگروپ، محرر و ناظر بر وقت را در گروپ هاي ) چارت
  .و براي تمام گروپ ها سوال واحد داده ميشود

  ؟نماييدرهبري پيداگوژيكي را تعريف : طرح سوال
تخته  به رويچارت تحرير نموده  به رويرا  شانث نموده به مشوره همديگر نظريات گروپ ها در مورد سوال فوق جروبح .1

 .Ĥيندمي نمنصب 

 .نظريات را به خوانش ميگيرند شانگي از گروپ هاي  نمايندةسرگروپ هاي هر گروپ به  .2

 . ده ميشوددر مورد نظريات گروپ ها جروبحث صورت گرفته در صورت موجوديت سوال از طرف سر گروپ ها توضيحات دا .3

  .مي گرددنظر مربي با نظريات شاملان شريك ساخته ميشود، بالاي آن جروبحث صورت  .4
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت اول وقت 
  د؟يرهبري پيداگوژيكي را تعريف نماي .1
 د؟ينند رهبري پيداگوژيكي مثمر را در مكتب تطبيق نمانآمران مكاتب چگونه ميتوا .2

 .پيداگوژيكي چه ميباشد؟ بيان داريد نقش آمر مكتب در مورد رهبري سالم .3

 هدف اين فعاليت چه بود؟  .4

 آيا به آهداف خود رسيديم؟ چطور؟ .5

  
  :دقيقه 5فعاليت دوم وقت مطالعةمواد 
تشكيل شورا هاي آموزشي و تربيتي و بهره گيري از نظرهاي همه دست  ري و همفكري كارمندان مكتب فقط ازطريقهمكا

ور هاي گروهي معلمان نشأت ميشود، براي اداره مكتب آن مديريت مفيد ميباشد كه از روش ها و با حاصل تربيةاندركاران تعليم و 
و مورد قبول عموم باشد و اگر مدير مكتب در صدد اعمال روش هاي باشد كه به حاكميت فردي متوسل شود بدون شك  كرده

همكاري همه كارمندان  روحيةبر اساس  ش راخويدارات پيروزي كمتر و دشواري هاي اجرائيوي فراوانتر ميشود، آمران مكاتب ا
  .  ايجاد گردد شانهمكاري در بين  روحيةتا  نمايندتنظيم 

از  استفادةايجاد ارتباط با ساير مكاتب همجوار يا مؤسسات آموزشي هم سطح و  "1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 36( ماده 
پس آمران مكاتب بايد با در نظرداشت هدايت ماده فوق جهت ارتقاي كيفيت . ميباشد "تجارب آنها براي آموزش بهتر شاگردان

همكاري را تقويت بخشيده با تشريك مساعي عمل نموده يك  روحيةبا ساير مكاتب همجوار  شانو آموزش در مكاتب  رئيستد
نموده ظرفيت و مهارت هاي خويش  ةاستفادايجاد، از تجارب و اندوخته هاي عملي همديگر  شاني را در بين مكاتب تادارة مشارك

  .را غنامند سازند
  

   تحريري  -جوره ييكار :فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 35وقت

  .، ماركرو چارتA4كاغذ : مواد مورد ضرورت
  . صنف به جوره ها تقسيم ميشود :تنظيم صنف

  . اي هر جوره يك ورق سوال داده ميشودشاملان به جوره ها تقسيم گرديده سوال در اوراق تهيه شده بر :هدايات براي فعاليت
  همكاري در بين آمران و معلمان چه نقش و اهميتي دارد؟ روحيةايجاد : لطرح سوا 

و يك تن  دنمايمي تخته نصب  به روي، مربي چارت Ĥيندمي نمرا تحرير  فكر نموده در اوراق جوابات خودجوره ها با هم در مورد سوال 
نظريات تحرير شده توسط يكي  بعداًچارت بنويسد،  به رويتا نظريات جوره ها كه تكراري نباشد  ميكند عيينتاز شاملان را به حيث منشي 
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  از شاملان به خوانش گرفته شده جروبحث بالاي آن صورت گرفته فعاليت با طرح سوالات ذيل خلاصه ميگردد
  

  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت دوم
  نقش رهبري مشاركتي در آموزش چيست؟ .1
 مدير مكتب چطور رهبري مشاركتي را در مكتب تطبيق ميكند؟ .2

 بين آمران و معلمان چه نقش و اهميتي دارد؟ رئيسهمكاري در تد روحيةايجاد  .3

 هدف فعاليت چه بود؟ .4

 آيا به هدف فعاليت خود رسيديم؟ .5
 
  :دقيقه 5وقت  سوم مطالعةمواد 

به مهارت و ابتكار معلم دارد اگر معلمان  بسته گيباشد اينكار  تةداشو سودمند ميباشد كه جنبه هاي عملي  مؤثرزماني  رئيستد
شاگردان خوب  يندانموده درس هاي عملي را در صنف اجرا نم استفادهاز مواد ممد درسي، گراف ها  شان يسرمحترم در جريان تد

ر معلمان و علي الخصوص به عملي نياز به همكاري ساي يسرتد. خواهند سپرد شانمطالب را جذب نموده و هميشه به حافظة 
و مثبت  مؤثرآمر مكتب منحيث مسئوول درجه اول مكتب وظيفه دارد تا راه هاي . رهنمايي هاي آمران مكاتب ضرورت بيشتردارد

  .نمايندشاگردان جستجو نموده راه هاي بهتر و خوبتري را عملي  سويةرا جهت ارتقاي 
درست از جريان تعليمي وتربيتي، كنترول از تطبيق پروگرام  رهنمايي"يكند كهحكم م1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 57( ماده

   "و سطح دانش شاگردان رئيستعليمي در بلند بردن كيفيت تد
 "يرئيسهمكاري با معلمان د راصول و روش تد"آمران مكاتب را مكلف مي سازد كه1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 59( ماده

  .ي رهنمايي كرده بتوانندرئيسهاي تد شيوةفعال باشد تا معلمان خود را در اصول و  آمران مكاتب شخص مبتكر و
كار معلمان،  مؤثر ارتقاييك بخش فعال به خاطر  ابتداييديپارتمنت در مكاتب " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 229(ماده  

ا در كارمعلمان بوجود آورده فعاليت و ابتكار مستقل آنها ميباشد هماهنگي و انسجام ر رئيسو عمليه تد تربيةبهبود كيفيت تعليم و 
احساس همكاري و مساعي مشترك را ايجاد و كاستي ها را تشخيص و براي بهبود كارمعلمان تدابير  روحيةرا تقويت ميكند همين 

  "نمايندمي درست اتخاذ 
  

و همكاري با معلمان جديدالتقرر در  رهنمايي"نمايندراجع به اوصاف سرمعلم حكم مي  1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 66(ماده 
با معلمان كه از تجارب كافي  شاگردان و آموزش رئيسسر معلمان و آمران مكاتب بايد جهت بهبود تد ءبنأً "شانوظيفه محوله 

هاي شاگردان اثر گذار همكاري بين معلمان ميتواند دررشد استعداد  روحيةايجاد . Ĥيندي برخوردار نيستند همكاري مسلكي نممسلك
 شيوةزمانيكه در بين معلمان صميميت و همكاري بوجود آمد طبعاً تجارب و اندوخته ها يكي به ديگري انتقال نموده در بهبود . باشد
اعظمي نموده در حلقات  استفادةمديران مكاتب هميشه از تجارب و مهارت هاي عملي معلمان خود . كمك مي كند رئيستد

  .رونما گردد رئيستا بهبود در تد. نمايندترويج  آن راهاي بهتر و خوبتر  شيوةان يادگيري معلم
  

  رول پلي :فعاليت سوم آموزشي 
  دقيقه  30 :وقت

  .چارت،ماركر،ميز و چوكي :مواد مورد ضرورت
وكي را گذاشته در پيش روي صنف ميز و چ, صنف طوري تنظيم گردد كه همه شاملان پيش روي صنف را ديده بتوانند: تنظيم صنف

  .فعاليت تمثيل را در جاي مناسب طوري اجرا نماييم كه تمام شاملان ديده بتوانند
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A

B

عملاً  رئيستد پروسةنفري داير نموده همكاري هاي معلمان را در  8حلقه يادگيري معلمان به تعداد , تمثيل موضوع :هدايات براي فعاليت
  .ثيل جروبحث صورت گرفته مي شودتم برنامةبالاي  جلسهدر اخير  Ĥيندمي نمتمثيل 

را با  جلسهشده معلمان در  ارائهمعلمان جروبحث نموده راه هاي حل مشكلات  رئيسدر مورد مشكلات تد معلمانشاملان حلقه يادگيري 
ي معلمان حلقات يادگير جلسههمچنان ايجاد . Ĥيندمعلمان را مرفوع مي نم رئيساز تجارب همديگر دريافت نموده مشكلات تد استفادة

و آموزش  رئيسگرديده اعتماد به يك ديگر نموده با تشريك مساعي در تد شانهمكاري دربين  روحيةباعث اتحاد، اتفاق،برادري وايجاد 
ي رئيستصميم ميگيرند كه داير نمودن حلقات يادگيري سبب تقويت ظرفيت مسلكي معلمان و حل مشكلات تد. Ĥيندشاگردان عمل مي نم
  .با دعاي خيريه خاتمه داده مي شود جلسه. بايد در هر هفته بعد از ختم ساعت درسي داير گردد در مكتب گرديده

  :تمثيل حلقه ياد گيري :آجندا
  جلسهيك تن مسئوول  .1
 .Ĥيندتا مشكلات نظريات را ياداشت نم جلسهيك تن به حيث منشي  .2

  جلسهمتباقي معلمان اعضاي  .3

 .با تلاوت آيه مباركه آغازميگردد جلسه

   :جلسهشكلات م
من موضوع مربع و وتر يك مثلث قايم رامساوي به مربعات اضلاع ثبوت نمودم اما شاگردان مي : محمد رحيم معلم رياضي  .1

  دهم؟ شاندهيد چگونه عملي ن شانگويند كه اين موضوع را به شكل عملي ن
a2+b2=c2

32+42=52

25=25 
ا تشريح مي كنم و مي گويم كه تيزاب با القلي يك جا شود همديگر را در بخش خنثي سازي هر قدر درس ر :كريم معلم كيميا .2

  .اجرا كرده مي توانيم آن رامي خواهند چطور ما نمونه  آن راخنثي مي سازد، شاگردان قبول ندارند نمونه 
  دهيم؟ شانفرق بين محلول و مخلوط راچگونه براي شاگردان طور عملي ن .3
  دهيم؟ شانگردان نهوا وزن دارد چگونه طور عملي به شا .4
 ؟نمايند يسربا مواد تد آنها را وخاكنا كه چگونه بناآ يسردر قسمت تد:مشكل معلم جغرافيه .5

  دگر عضو ها را نماند قرار   ---درد آورد روزگاره چو عضوي ب: غلام سخي خان معلم دري .6
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت
  چه نوع مشكلات در حلقه يادگيري طرح گرديده بود؟ .1
 حل گرديد؟ چه قسم؟ جلسهدر كرةآيا مشكلات متذ .2

 رضايت بخش بود يا خير؟ اگر بود چه قسم؟ جلسهآمده  به دست نتايج  .3

 مهارت هاي معلمان ميشود؟ چه قسم؟ يآيا تدوير حلقات يادگيري در مكاتب باعث ارتقا .4

  دارد؟ ان چه نقش و اهميتيي بين آمران و معلمرئيسهمكاري تد روحيةايجاد  .5
  
  

  :دقيقه 5وقت چهارم مطالعةد  موا
در . Ĥيندفعاليت هاي خود راعيار نم مسؤوليتهاي خويش را درك نموده مطابق به ساحه  مسؤوليتمعلمان مكلف اند تا وظايف و 

 معلمان: مثال به طورقرار دارد كه اجراي آن حتمي و ضروري ميباشد نيز  بعضي از وظايف ديگري رئيسبرابر معلمان علاوه از تد
امتحان چه قسم  بدانند كه پلان درسي چطور ترتيب و تطبيق ميگردد، ترقي تعليم و حاضري شاگردان چطور خانه پري گرديده، ايدب

    
  
               
              c  ٥ 
         ٣ a    
          b 
          ٤ C
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فهميده طبق  آن رابايد معلمان طريقه كاربرد و ترتيب . كارت سوانح شاگردان چه قسم خانه پري ميشود ،ميشود اخذ و نمرات داده
تيب اسناد ضروري معلمان خود باخبر بوده در تر رئيسدارد تا از وضع تد مسؤوليتآمر مكتب نيز , دĤيننم اجراآتلوايح در مورد 
در مورد خانه پري اسناد رهنمايي لازم  نمايندمي كه جديداً تقرر حاصل  كهيانخصوص معلمه و ب نمايندهمكاري لازم  مربوط به آنها

كه در  Ĥيند، آمران مكاتب معلمان خويش را وادار نمنمايندفع آن تلاش موجود باشد در راگر  كه يينموده نواقص و كمبودي ها
به موضوع درس و مكتب موجود است  ةدر محيط پيدا ميشود و يا عملاً در ادار )بدون قيمت(كه  از مواد ممد درسي شان رئيستد

  .گردده باعث آموزش بهتر شاگردان رديددرس دلچسپ گ تا منحيث مواد ممد درسي از آن كار بگيرد و باشد تهيه داشتهارتباط 
  :به ارتباط فعاليت قرار ذيل است 1381مكاتب سال  يحةماده هاي لا

بهتر از كتب درسي و لوازم درسي و كار برد مواد ممد  استفادةرهنمايي به منظور " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 92( ماده
  .مي باشد "درسي
معلمان و تطبيق پلان هاي مرتبه طبق مفردات پروگرام  رئيسمراقبت از اصول تد "1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 33(ماده 

  "در قسمت اصلاح نواقص رهنماييدرسي  حداقل دو ماه يك مرتبه 
كنترول از سلوك، و كتاب حاضري شاگردان، كتاب ثبت فعاليت هاي درسي، كارت " 1381سال  ابتداييمكاتب  يحةلا) 67(ماده

  "شانهدايات مفيد به معلمان و رفع نواقص و كمبودي هاي  ارائهمه هاي شاگردان و سوانح، اطلاعنا
  

  رول پلي : فعاليت آموزشي چهارم
  .دقيقه 35:وقت

  .مورد ضرورت فورمه هاكتاب و كاغذ،قلم،:مواد مورد ضرورت
  .ميز چوكي طور عادي به حالتش گذاشته مي شود :تنظيم صنف

  :هدايات براي فعاليت ها
تجربه است به حيث معلم تقرر حاصل نموده  1گل محمد جديداً در ليسه نمبر :دقيقه 20وقت مشاهده درس معلم جديد التقرر: ي اوليسناريو

را نيز به  )ب(صنف ششم يرا طور مكلفيت درسي برايش سپرده و نگران 6- 5-4كاري ندارد و مدير مكتب مضامين علوم اجتماعي صنف 
به همين دليل داخل  نمايندمشاهده  ازنزديك د روز مدير مكتب مي خواهد درس معلم صاحب جديدالتقرر رابا سپري شدن چن.او داده است

مدير مكتب جريان . تا درس معلم را مورد مشاهده و ارزيابي قرار دهد ميشودصنف 
ازمواد ممد و  داشتهپلان درسي ن شاهده نموده، ميبيند كه او كدام مرا معلم  يسرتد

و معلم . از درس معلم راضي به نظر نمي رسند اده نكرده است و شاگرداناستف نيز درسي
در ثبت و خانه پري ترقي تعليم و  داشتةآشنائي كامل ن رئيستد شيوةصاحب با 

تقاضا  اومدير مكتب بعد از ختم درس از . حاضري طلاب نيز به مشكل مواجه ميباشد
  .با خود به اداره بيĤوردكتاب حاضري شاگردان را  تا ترقي تعليم و دنمايمي 

قرر بود ه در مورد ترتيب تجديدال معلم چون گل محمد: دقيقه 15ي دوم وقت سناريوي
پلان درسي، كارت سوانح شاگردان، خانه پري ترقي تعليم و حاضري شاگردان مشكل 

نيز بيان  يسراز پلان درسي را در تد ستفادةايت مؤثربه اداره مكتب آمد آمر مكتب عملاً آنها را با معلم كارمي كند و  وقتيكه او داشتة
  . نمايندميدارد و معلم صاحب موضوعات را دانسته از مدير مكتب اظهار سپاس و امتنان مي 

  :دقيقه 5وقت،  خلاصه فعاليت چهارم
  چه بود؟ بارةرول پلي كه مشاهده نموديد در  .1
 آورد؟ به عملچرا مدير مكتب از درس معلم صاحب مشاهده  .2

 معلم به چه اقدامي دست زد؟ رئيستب بعد از مشاهده از جريان تدمدير مك .3
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 بار مي آورد؟ه را ب نتيجةمشاهده از جريان درس معلم چه  .4

 داد؟ شانمعلم صاحب در برابر مشاهده آمر مكتب چه عكس العمل را ن .5

 هدف اين فعاليت چه بود؟  .6

  آيا به هدف خود رسيديم؟ چه قسم؟ .7
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  :چهاردهم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  رهبري آموزش مثمر: 1قسمت   موضوع
  :رئيسآموزش و تد پروسةرهبري : ب بخش
  .عملي معلمان ميباشد رئيسرهنمود آموزشي جهت بهبود تد توضيحمدير مكتب مكلف به  :روش

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٧١

ل آموزش وتفاوت ها و اص ارتباط با شاگردان ،معلمان و والدين شاگردان جهت رعايت تأمين : 2موضوع قابليت
  .فردي

  1381 ابتداييمكاتب  يحةماده هاي مربوطه لا  يحةماده هاي لا
 19  ,183 ,6  ,185  ,221  

  اهداف آموزشي
  دقيقه5: وقت

  :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .Ĥيندو تشريح نمدريافت  آن راد بالقوه شاگردان را دانسته راه هاي رش هاي اهميت آموزش فردي و استعداد 

دريافت و  راصل نموده راه هاي رشد استعداد ها معلومات حا  در مورد تفاوت هاي آموزشي شاگردان 
 ..توضيحات لازمه را ارائه كنند

  .Ĥيندنم و توضيح معلمان و والدين شاگردان را دريافت, ارتباط با شاگردان  تأمين مؤثرهاي  شيوة 
  :نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت ،و فعاليت ها مطالعةمواد   نكات كليدي

 شاگردان استعداد بالقوه 

 تفاوت هاي آموزشي  

  ارتباط تأمينهاي  شيوة 
  

  :دقيقه 10وقت ،اول مطالعةمواد 
لمان و گي آمر مكتب با معه ارتباط هميش تأمينمدنظر گرفته شود  بايد آموزش پروسةيكي از مسايل عمده و اساسي كه در رشد 

همكاري متقابل و دو جانبه در خور اهميت ميباشد چه بسا خانواده ها  به صورتارتباط مكتب با خانواده ها .واولياي شاگردان ميباشد
 تأمينبه مشوره هاي تخصصي نياز دارند چنين همكاري از طريق ادارت مكاتب امكان پذير است  شانسالم فرزندان  تربيةجهت 

رشد استعداد ها و دريافت تفاوت ها ميباشد و  مؤثرهاي  شيوةاولياي شاگردان و معلمان , انكشاف مكاتب  ارتباط بين شورا هاي
  .باشند داشتةجايگاه مشخص  بايد شاگردان نيزدر اداره مكتب

از طريق جلب همكاري اولياي شاگردان ( است يافتةچنين بازتاب  آيةابتد يحةلا 19موضوع ارتباط با اولياي شاگردان در ماده 
وي براي آمران مكاتب  ييهآو درچهار چوب قابليت ها و معيار هاي اجر) به موقعبرقرار نمودن تماس ها و داير نمودن مجالس 

جلب توجه اولياي شاگردان (با صراحت حكم ميكند كه  يحةلا 183و ماده . ارتباط با اولياي شاگردان وضاحت داده شده است تأمين
حل در ايجاد رابطه نيك و احسن با اهالي منطقه در امور تربيتي و اخلاقي شاگردان كه بيشتر از محيط موسفيدان و بزرگان م, 

و ابتكار عمل را  رهنماييآمر مكتب از طريق مجموع فعاليت هاي كه توسط خود او وهمكارانش انجام مي يابد قدرت  .) ميĤموزند
به عنوان يك امر تربيتي مجموع تلاش و كوشش هايي است كه  نماييرهزيرا كه  نمايندگرفته درين راستا جدوجهد  به دست 

دانش آموزان را در بهتر شناختن خويش در تمامي ابعاد ياري مي رساند و در نهايت به حل مشكلات آنها كمك ميكند شاگردان از 
مثال شاگردي در  به طور, ميباشند سليقه و استعداد هاي آموزشي متفاوت, مهارت و ذوق , اخلاقي , رواني , ذهني , نگاه جسمي 

 تواناييگفته ميتوانيم كه هيچ انسان بدون استعداد و  بنأًمضمون رياضي ضعيف ميباشد و در مضمون دري درخشش بييشتري دارد 
د ناند تا بتونمعلم و آمر مكتب توانايي هاي شاگردان را بشناس بهتر است.نبوده هر كدام ميتواندكار بهتري انجام دهد) مهارت(

كه علاقه  مي گرددآموزش و پرورش زماني بهتر صورت  Ĥيندنم رهنماييدر جهت مطلوب هدايت و  شانشاگران را مطابق استعداد 
همان اندازه آموزش خوب  بهدنبه هر اندازه كه شاگردان از قدرت درك بيشتر برخورد دار باش, فردي شاگردان در آن موجود باشد

سليقه و طرز برخورد انسانها موجوداست تفاوت در آموزش و يادگيري نيز , قد , فاوت ها دررنگهمانطوريكه ت. مي گرددصورت 
در نظر  آموزش و پرورش اثر گذار بوده تفاوت ها را پروسةمحيط اجتماعي و اقتصادي فاميلي در , شرايط خانواده .ديده ميشود

  .نمايندرا تشخيص  وظيفه آمر مكتب است كه چنين تفاوت ها. مي آورد به وجود داشته
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نمايش هاي , كنفرانس ها, هيات ارتباط با اولياي شاگردان با داير نمودن محافل ادبي ( حكم منيمايد كه  يحةلا 185ماده       
  .Ĥيندرا در بهبود وضع درسي جلب نم شانسپورتي و غيره ميتوانند اولياي شاگردان را دعوت نموده و توجه 

همكاري و  روحيةباشد و  داشتةمثبت و مفيد را , توانمندي رهبري سالم و ابتكارات سالم  بايد ر مكتبآم(  يحةلا 6به اساس ماده 
, مدير مكتب وظيفه دارد تا با معلمان  ابتداييمكاتب  يحةلا روشناييدر .)تعاون را بين منسوبان مكتب ايجاد و تقويت بخشيده بتواند

آموزشي آنها را مطلع ساخته ودر  برنامةفعاليت ها و تطبيق   چگو نه گيهمواره از  داشتةشاگردان و اولياي آنها ارتباط نزديك 
و استعداد   سوية شان رئيسو معلمان محترم نيز در تد، نمايندت مورد تفاوت هاي يادگيري كه در بين شاگردان وجود دارد معلوما

ميتود .سرعت و توانايي يادگيري شاگردان متفاوت است .آنها درس خود را پيش ببرد سويةهاي شاگردان را در نظر گرفته مطابق 
وطريقه هاي آموزشي معلم نيز بايد متوجه اين تفاوت ها باشد بعضي از شاگردان نياز به توجه و كمك بيشتر معلم دارند تا هدف 

ي يابند و به سرعت به اندكي راه خود را م رهنماييدر حاليكه بعضي از شاگردان به . خوبي يادبگيرنده هاي آموزشي درس را ب
روش ها و با  كرده به مجموعه  استفادةمعلم بايد جهت رعايت تفاوت هاي فردي از روش هاي مختلف اموزش  بناًً, دنهدف مي رس

  .نمايند استفادةفنون متنوع آموزش  مجهز باشد تا در هر زمان لازم از آنها 
آمران مكاتب و  .سزاي برخورد دار ميباشده آموزشي بوده و از اهميت ب هاي رشد استعداد هاي شيوةآموزش خودي نيز يكي از      

به خاطر آموزش و  نماينداولياي شاگردان وظيفه دارند تا در اين مورد توجه جدي نموده آموزش فردي را دربين شاگردان ترويج 
از روش  رئيسم ميتوانند در جريان تدمعلمان محتر.ميباشد مؤثرپرورش طريقه هاي مختلف وجود دارد كه در يادگيري شاگردان 

كمك نموده توانايي شاگردان را در عمليه يادگيري  رئيستد پروسةو لمس كردن در  شنيدن, ديدن Ĥيندنم استفادةهاي متنوع 
اشد به ب داشتةي معلم ارتباط رئيستد بهمثلأ معلم يك قصه را بيان مي كند و يا اينكه يك تصوير از اشيا را كه . ازدياد مي بخشد

دارند تا معلمان را وا دار سازد كه  مسؤوليتآمران مكاتب در اين بخش . شاگردان بهتر و خوبتر ياد ميگيرند ،ميدهد شانشاگردان ن
  .Ĥينددرست نم استفادةاز مواد ممد درسي  شان رئيسدر تد
شده ميتواند علاوه بر اينكه از مكتب اين نيازمندي ها از طريق مكتب برآورده   داشتةشاگردان مكتب ضرورت به آموزش       

كتب علمي و  مطالعةشاگردان مكاتب ميتوانند با . طور جمعي مي آموزند اصل آموزش فردي نيز از اهميت خاص برخوردار ميباشد
(  شاگردان را وادار مي سازد كه ابتداييمكاتب  يحةلا 221ماده . ندياجراي تجربه هاي عملي به غنامندي آموزش خود بيافزا

روز نامه ها و غيره آثار علما و دانشمندان , مجلات , انه ها خكتب كتاب مطالعةشاگردان تنها به كتب درسي مكتب اكتفا نكرده از 
  .)Ĥيندنم استفادة

آمران مكاتب و . جهت تحقق اين كار شاگردان به نيروي محرك و مشوق ضرورت دارند تا آنها را تشويق به آموزش فردي نمايد 
شاگردان  سويةآمران مكاتب جهت ارتقاي . Ĥيندهاي آموزش فردي را فراهم نم زمينةميتوانند شاگردان را تشويق نموده  معلمان

 .اق هاي كمپيوتر و انترنيت را تدارك ديده در اختيار شاگردان قرار دهندتلابراتوارها و ا, كتابخانه ها 

  
  نفري  4-6آموزش فردي تحريري در گروپ هاي   :فعاليت آموزشي اول

  دقيقه 30: وقت
  چارت و ماركر فليپ, قلم, A4كاغذ:مواد مورد ضرورت

  . به اساس كار گروپي تنظيم مي گردد, ميز و چوكي ها: تنظيم صنف
, در گروپ ها سر گروپ . چارت و ماركر براي گروپ ها توريع مي گردد فليپشاملان به گروپ ها تقسيم شده : هدايات براي فعاليت

تحرير ميدارند بعد از آنكه كار گروپي تكميل شد  را شاننظريات ) نقش و اهميت آموزش فردي( بارةشده در  تعيينبه وقت  محررو ناظر
نظريات تحريري گروپها  بارةبه خوانش مي گيرند و در را شانبر تخته نصب كرده به نوبت نوشته هاي  را شانسر گروپ ها چارت هاي 

  .نظريات خود را در زمينه جهت غنامندي با شاملان شريك ميسازد جروبحث صورت ميگيرد و مربي نيز
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  :دقيقه 5وقت  خلاصه فعاليت اول
 آموزش فردي چه نقش و اهميت دارد؟  .1

 دارد؟ مسؤوليتدر مورد آموزش فردي شاگردان آمر مكتب چه  .2

 هدف از آموزش فردي چيست؟ .3

  
  :دقيقه 5وقت دوم مطالعهمواد

؟ رعايت تفاوت هاي آموزشي براي آمران نمايندمي وارد  تأثيريادگيري  پروسةطور بالاي تفاوت هاي آموزشي چيست ؟ و چ
مكاتب چه اهميت دارد؟ موضوعاتي است كه آمر مكتب در فعاليت هاي روز مره خود با چنين سوالاتي روبر مي شود هر مدير  

كر  استفادةرشد استعداد هاي شاگردان از آن  خاطر بهباشد تا تفاوت هاي آموزشي را مشخص ساخته و  داشتة آن رامكتب ابتكار 
اجرا  تربيةلوايح و مقررات تعليم و  روشناييوظايفي را كه به وي سپرده شده است در  نمايندمدير مكتب سعي و تلاش . ده بتواند
  .نمايند

  
  نفري  6-4طوفان مغزي  تحريري درگروپ هاي :فعاليت آموزشي دوم

  دقيقه 50: وقت
  قلم، كاغذ و فورمه هاي مورد ضرورت, فليپ چارت, ماركر: رورتمواد مورد ض
  .به اساس كار گروپي تنظيم مي گردد, ميز و چوكي ها: تنظيم صنف

مي وارد  تأثيريادگيري  پروسةتفاوت هاي آموزشي چيست ؟ و چطور بالاي (از شاملان پرسيده ميشود كه :هدايات براي فعاليت
چشم ديد هاو تجارب , به نوبت به ارتباط تفاوت هاي آموزشي نظريات  بعداًه ارتباط موضوع فكر نموده دقيقه ب 5شاملان مدت ).؟نمايند
بعد از جروبحث نظر . مي گرددجروبحث صورت  بارةدر داشتةرا بيان ميدارند يك نفر از شاملان نظريات را در فليپ چارت تحرير  شان

 .مربي به آن علاوه مي گردد
 
 

 
 
  
 
 
 
ارتباط (توزيع شده از آنها خواسته ميشود اسناد را كه به  شاناقبأ شاملان به گروپ ها تقسيم شده فليپ چارت و ماركر براي متع :ب:جز

در ختم فعاليت هاي گروپي , Ĥيندعملأ در فورمه ها اجرا نم آن رادر مكتب وجود دارد نام گرفته مراحل خانه پري ) تفاوت هاي آموزشي
و مربي نظر خود را نيز  مي گرددروشني انداخته مي شود و جروبحث صورت  با آن نصب شده  توسط سر گروپ هاتخته  بالايچارت ها در

  .با آنها شريك مي سازد
  
  

  :دقيقه 5وقت  ، خلاصه فعاليت دوم
 هدف از اين فعاليت ها چه بود؟ .1

 دارد؟ تأثيرآموزشي چه  پروسةشناخت تفاوت ها بالاي  .2

 وت هاي آموزشي چيست؟وظيفه آمر مكتب درقبال تفا .3

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٧٤

  
  :دقيقه 5وقت   ،سوم مطالعةمواد 
 داشتةدرين مورد توجه جدي بايد  معلمان و اولياي شاگردان از وظايف عمده و اساسي آمران مكاتب بوده, ارتباط با شاگردان تأمين
مو سفيدان , جلب توجه اولياي شاگردان : ( كه, مده استآ ابتداييمكاتب  يحةلا 183ارتباط با اولياي شاگردان در ماده  تأمين. باشند

اگر در ) اخلاقي شاگردان كه بيشتر از محيط مي آموزند, و برزگان محل در ايجاد رابطه نيك واحسن با اهالي منطقه در امور تربيتي 
ليت صورت گيرد معلمان و اولياي شاگردان ذيدخل باشند و به مشوره همديگر كار و فعا, تربيتي مكاتب شاگردان , امور تعليمي 

و بسا اشخاص معارف دوست و صاحب نظر در امور مكتب داري نمايندمي تعليمي شاگردان ارتقا  سويةآمده  به دست مطلوب  نتيجة
  .ايد بهبودي در وضع تعليمي و تربيتي رونما مي گردد به عمل استفادةوجود دارد كه از مشوره ها و تجارب آنها 

  
  در گروپ ها  -سناريوي :فعاليت آموزشي سوم

  دقيقه 60:وقت
  وقلم  A4كاغذ: مواد مورد ضرورت

  .به خوبي اجرا كرده بتوانند را شانميز و چوكي طوري تنطيم گردد كه تمثيل كننده گان نقش هاي : تنظيم صنف
 آينددر صنف مي  و معلمان هم بدون آمادگي Ĥيندمي نمخوبي ندارد شاگردان غير حاضري  وضعييت 2مكتب نمبر : هدايات براي فعاليت

آمر مكتب . آب آشاميدني در مكتب وجود نداردĤيندنمي نم استفادةيك نواخت و خشك ميباشد از مواد ممد درسي   شان رئيسو تد
ترين راه مؤثرمثبت در مكتب بياورد و  غييرت باشد در جستجوي راه هايي مي افتد تا بتواند يك داشتةخوبي  يتوضعش ا ميخواهد مكتب

معلمان , شاگردان  نمايندةارتباط با شاگردان معلمان و اهالي منطقه ميداند به همين منظور مي خواهد تا با  نمايد او اين مشكل راتأمين  حل
 .باشد داشتة جلسهو اولياي شاگردان 

 :ي شاگرداننمايندة ها با  جلسه

  . سناريويتصاميم  ذاتخا - 4ن جروبحث و نظريات شاگردا -3صحبت مدير به ارتباط مشكلات  -2تلاوت  - 1 :آجندا
 پايين, عدم پابندي شاگردان به مكتب, هاي صنوف را به اداره دعوت كرده به ارتباط وضع مكتب  نمايندةمدير مكتب  :اول سناريوي

ردان و شاگديگر. بودن سطح آموزش شاگردان صحبت نموده و از آنها ميخواهد تا منحيث شاگردان پيشتاز به اداره مكتب همكاري نموده
و همچنان مدير مكتب مثال هايي را از مكاتب  Ĥينددرس خواندن و حاضر شدن به مكتب تشويق نم به خاطرهمصنفي هاي خود را 

آنها  مثلاز جمله مكاتب ممتاز بوده در رقابت هاي درسي ماه قبل برنده شده است شما هم  شانهمجوار آورده ميگويد كه مكتب همجوار 
شاگردان در ابتدا ميگويند كه ما كتاب درسي نداريم و معلمان هم به . شما هم در قطار مكاتب پيشرفته قرار گيرد تلاش نماييد تا مكتب

بهتراست كه مصروف كار هاي شخصي شويم آمر مكتب با حوصله مندي به سخنان . وقت ما ضايع ميشود آيندوقت و زمان به صنف نمي 
ه كشور ميباشيد آيندهميت مكتب در شرايط فعلي معلومات داده علاوه ميكند كه شما نسل به ارتباط نقش و ا بعداًآنها گوش داده و 

مكتب را ياري رسانيده  ادارهاز سخنان آمر مكتب تعهد مي سپارند تا  تاييدشاگردان نيز به  . شما است به دوشه كشور آيند مسؤوليت
بهبود وضع تعليمي و تربيتي مكتب  به خاطرتا هر كدام  Ĥيندمي نمذ و تصميم اتخا. Ĥينديك مكتب پيشرفته تبديل نمه مكتب خود را ب

  .)ه شاگردانĤيندآمر مكتب چند تن از م,در نقش ها .( Ĥيندكوشش همه جانبه نم
  :دقيقه 20با معلمان وقت جلسه

  اتخاذ تصاميم  -4صحبت و جروبحث معلمان  -3صحبت مدير مكتب  -2تلاوت  -1 :دوم جلسهآجندا 
  .نمايندمي تشريح  شانبا معلمان داير نموده وضعيت مكتب را براي  خود را جلسهمدير مكتب  :دوم سناريوي

و يك قسمت از نارسائي ها را ناشي از سهل انگاري معلمان ميداند او اظهار ميدارد كه معلمان بدون آماده گي قبلي داخل صنف شده و 
از مواد ممد درسي پلان خود را  استفادةبا آماده گي كامل داخل صنف شده با معلمان وظيفه دارند . Ĥيندمي نم سيربدون پلان درسي تد

گردد شاگردان  ارائهمعلمان محترم مطابق به ذوق و استعداد شاگردان صورت گيرد و با مواد درسي و مثال ها  رئيساگر تد .نمايندتطبيق 
اثر گذار ميباشد معلمان نيز بالاي شان طرز بر خورد معلم نيز و رفتا  و همچنان مي نمايندتعقيب  آن رازود ياد گرفته با علاقمندي فراوان 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٧٥

را  مسؤوليتابراز نظر نموده ابتدا به بهانه هاي مختلف از قبيل اين كه ما كتاب نداريم مواد ممد درسي پيدا كرده نميتوانيم و غيره  بارةدر
كه  Ĥيندمي نممعلمان قناعت كرده تصميم اتخاذ  نمايندمي پيشكش  را مؤثرآمر مكتب مي گذارند اما وقتيكه سر معلم راه هاي  به دوش

آمر مكتب : در نقش ها. Ĥيندمكتب خودرا به كانون آموزشي تبديل نم, هاي مدير رهنمايياز بعد از ين با سعي و تلاش همه جانبه تحت 
  .معلمان مكتب, 

  :با اولياي شاگردان جلسه
  سناريوي -6اتخاذ تصاميم  -5جروبحث  -4شكلات طرح م -3خوش آمديد  -2تلاوت  -1: اجندا

مكتب خود را با آنها در ميان مي  وضعييتآمر مكتب اولياي شاگردان و اشخاص با نفوذ را در مكتب دعوت نموده  :سوم سناريوي
  .Ĥينددر آن مصروف آموزش اند بيك مكتب خوب تبديل نم شانكه فرزاندان  را شانگذارد و از آنها مي خواهد مكتب 

در . علاقه نگرفته هيچ همكاري نكرده اند شانكه آنها به مكتب  Ĥيندمي نماهالي منطقه و محاسن سفيدان باهم جروبحث نموده اعتراف  
بوده و خانه دوم  شان )فرزندان(حاليكه مكتب محل پرورش و آموزش شاگردان

وشنايي و از مدير مكتب به نسبت اينكه آنها را در ر. ميباشد شاند اولاًبراي 
ميسازند كه در  شانوضيعت مكتب قرار داده است اظهار سپاس نموده خاطر ن

مكتب حاضر ساخته و ضمنأ ه جريان همين ماه تمام شاگردان غير حاضر را ب
در  را كتب مطالعوي,  هاند تا مقدار مواد ممد درسي از قبيل نقشه راپس تعهد مي

مي و فيصله . Ĥينديدني حفر نماختيار مكتب قرار داده و يك حلقه چاه آب آشام
خير هر ماه به مكتب آمده به ارتباط بهتر شدن وضع مكتب جلسات اتا در  Ĥيندنم

شوراس  رئيس, ملاامام , مدير مكتب : در نقشها . Ĥينددوامدار خود را داير نم
  .نفر 10تن از متنفذين منطقه جمعأ  5دار و ه قري, انكشافي

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  :دقيقه 5قت و خلاصه فعاليت سوم

 ؟دييامي نمنشست با شاگردان را چطور ارزيابي  .1

 نشست با معلمان كدام موفقيت ها را در قبال داشت؟ .2

 داير نمود؟ جلسهچرا آمر مكتب با اهالي  .3

 چه بود؟ جلسههدف از تدوير اين  .4

  تدوير همچو جلسات آمر مكتب را در پيشبرد وظيفه چطور كمك كرده ميتواند؟ .5

  :پانزدهم جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  موضوع
  معرفي فورم و كتب اداري مورد ضرورت آمرين مكاتب 

   1381سال  مكاتب ابتدايي يحةلا ةماده هاي مربوط  يحةماده هاي لا

  
 شاگردان

 مقامات 
 دولتی  

 متنفذين 
 منطقه   

 ارتباط مکتب معلمان اوليای شاگردان

 
 علما  
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  .163و  274]90،271،271، 88، 87، 80، 77، 73، 69، 68، 64، 47، 32 
  اهداف آموزشي

  دقيقه 10 :وقت
   :ر خواهند بود كهقاد جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 

  .Ĥينداداري مورد ضرورت آمرين مكاتب را شناسايي و لست نمدفاترفورم و  
 .Ĥيندطور نمونه وي در مورد چند فورم و كتب اداري عملاً كار نم 

  .Ĥيندرا تدوير نم معلمانو فوايد آن معلومات حاصل و عملاً مجلس  معلماندر مورد مجلس  
  :ت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفتو فعالي مطالعةمواد   نكات كليدي

  .فورم و كتب اداري مكاتب 
  .كار عملي درمورد چند فورم و كتب 
  .و فوايد آن معلمانتدوير مجلس  

  
  :دقيقه 5اول وقت  مطالعةمواد 
و نگهداشت آن در مورد حفظ  داشتة مسؤوليتآمر مكتب در تهيه و ترتيب فورم ها و كتب اداري مورد ضرورت ادارة مكتب      

 يحةلا 80همچنان طبق ماده .   بيĤورد به عمل استفادةو كتب اداري  هاه از فورم روزانه اجراآتتوجه جدي نموده عندالضرورت در 
كتب اداري . باشد داشتةبه حفظ و راز مكتب و تمامي اسناد اوراق، دفاتر شاگردان و مكتب توجه مبذول  1381مكاتب ابتدايي سال 

  .ميگردد ارائهغرض معلومات  1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا 32د ضرورت اداره مكتب طي جدول طبق ماده و فورم مور
  

  اسم كتب اداري و يا فورم  شماره  اسم كتب اداري يا فورم شماره
  فورم كارت سوانح طلاب   14  دفتر اساس   1
  فورم ثبت نتايج امتحان   15  معلماندفتر اندراج   2
  امتحانات شقة  16  ادارهصكتاب وارده و   3
  ترقي تعليم   17  دفتر جنسي  4
  كتاب اطلاع مكتب  18  كتاب رسيدات  5
  كتاب حاضري مامورين  19  40ثبت معاشات م   6
  كنده و سه پارچه نقل مكاني شاگردان   20  معلمانكتاب مجلس   7
  كتاب حاضري شاگردان   21  آمرمكتب و نظارت كننده گان معاينةكتاب   8
  دوسيه ثبت پيشنهادات   22  توزيع سامانكتاب   9
  دفتر ثبت تقسيم اوقات درسي  23  دفتر املاك   10
  )معرفي مريضان به داكتر(كتاب صحي  24  كتاب تاريخچه مكتب  11
  كتاب مركه انظباط  25  ي و تعليمات نامهرئيسمفردات پروگرام تد  12
  كتاب تماس با اولياي شاگردان  26  دوسيه متحدالمال ها   13

  
، دفتر شوراي انكشافي مكتب دوسيه روزمره، فورم معلمانبر علاوه كتب اداري و فورم جدول فوق در مكاتب دفتر حلقات يادگيري 

  .....، ورقه علم خبرو غيره 41و سامع، فورم راپور حاضري م  سويةامتحانات ارتقايي 
  .مي آورند به عمل ةاستفادذكر شده آمرين مكاتب  فورمه هاموجود بوده در صورت ضرورت از 

  .عملاً در جلسات قبلي مورد تطبيق قرار گرفته است فورمه هابعضي از كتب اداري و 
  :ناشده را ميتوانيد استفادةدفاتر و فورم : يادداشت

(c) ketabton.com: The Digital Library



 دومين نصاب اداره و رهبري براي آمران مكاتب

 ٧٧

  .در سومين نصاب اداره و رهبري ممكن بعضي از اين فورم ها و دفاتر باقي مانده مورد بحث قرار خواهد گرفت 
  .Ĥينداظهار نم جلسهباشند ميتوانند در وقت  داشتة مشكل ورد فورم و كتبمران در مآاگر  
  .در جريان حلقات آموزشي آمران مكاتب نيز ميتوانندكه استعمال همچو كتب اداري و فورم ها را مورد بحث قرار دهند 

  
  سوال و جواب تحريري -تمام صنفي :فعاليت آموزشي اول

  دقيقه 30: وقت
  .چارت فليپ، ماركرو A4، كاغذقلم :مواد مورد ضرورت

  .تمام شاملان قادر به سوال و جواب باشد كهطوري تنظيم گردد: تنظيم صنف
كتب اداري و فورم  كه طوري هدايت داده شود ها توزيع گردد و در مورد اجراي فعاليت  A4براي شاملان كاغذ :هدايات براي فعاليت ها

  ؟Ĥيندلست نم آن رادر مكاتب ضرورت بوده فكر نموده و  1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا 32كه طبق ماده 
به صفت منشي توظيف و شاملان نظريات خويش را در مورد تامي آيد  به عمليكي از شاملان تقاضا از ده گرديد اآم شانبعد از اينكه لست 

اينكه به تمام شاملان نوبت  به خاطرنام ببرد بدارد و تاكيد گردد يك نفر صرف يك فورم يا كتاب اداري را  ارائهكتب اداري و فورم ها 
و بالاخره  نمايندميكنند تكرار نباشد و منشي از جلمة نظريات اشتراك كننده صرف يك نظر آن را تحرير  ارائهبرسد نظريات كه شاملان 

كتب 1381مكاتب ابتدايي سال   يحةلا 32چارت طبق ماده  رؤيتبه بعد از نظريات شاملان نظر مربي كه قبلاً . يك نظر عمومي پيدا مي شود
جروبحث  كرةاداري و فورم مورد ضرورت يك آمر مكتب تهيه شده توسط يك تن از شاملان خوانده روي هر يك ا زكتب وفورمه متذ

  .مي گرددصورت 
  

 :دقيقه 10خلاصه فعاليت اول وقت 

  نام بگيريد؟ يردگمي آمرين مكاتب قرار استفادةكه مورد راكتب اداري  .1
 به شاگردان تعلق دارد كدام ها است؟1381مكاتب ابتدايي سال   يحةلا 32رم و اسناد كه طبق ماده فو .2

 دفتر تاريخچه مكتب چه اهميت دارد؟ .3

 ؟مي گرددقرار  استفادةچه هدف در مكاتب مورد  به خاطركتاب تماس با اولياي طلاب  .4

 هدف فعاليت اجرا شده چه بوده؟ آيا به هدف رسيديم؟ چه طور؟ .5

  
  :دقيقه 5دوم وقت  مطالعةواد م

ورق ساخته  100آمر مكتب از كاغذ سفيد و يا كتابچه  ذريعةمكتب  تأسيسوكتابي مي باشد از شروع : دفتر تاريخچه مكتب     
مكتب اولين معلم و تعداد  تأسيسي گرديده در دفتر تاريخچه مكتب سال شانصفحه بندي، امضاء و مهر مكتب و ن بعداًميشود، 
مكتب  يو ارتقا تأسيسان جذب شده  و ارتقاي مكتب به متوسطه و بالاخره به ليسه با تمام كوايف آن كه منعكس كننده از شاگرد

  .م شخص نامدار و شاعر منطقه نيز درج تاريخچه مكتب گرددبه ناباشد و نام گذاري مكتب 
موافق باشند توسط  1381مكاتب ابتدايي سال  آيةابتد يحةلا 271272اطفال كه به اساس فصل هفتم ماده  و : جدول جديدالشمولان 

نبودن  ،تابعيت كرةتذ رؤيتبه سابقه دار و هيئت صحت عامه  معلمانهيأت اخذ جديدالشمولان هريك از سرمعلم مكتب، دو نفر 
مكمله،  سن موجوده بعد از شمول در مكتب آمر مكتب شهرت رؤيتبه مانع شمول شاگرد شده نمي تواند درين صورت  كرةتذ

درج فورم نموده طور را ) نظريه داكتر(اقارب نزديك، زبان مادري، پيشه پدر، صنف شامله، سكونت اصلي و فعلي و تصديق صحي 
  .ارسال ميدارد تاييدمكتوب به رياست معارف غرض  ذريعةسه نقله ترتيب بعد از امضاء و مهر 

در جاي معين نگهداري ميگردد بايد وقايه گردد  و نزد آمر مكتب كتاب محرم اداره مكتب بوده دريك دفتر اساس  :دفتر اساس
جدول  در ي شد اعضاي نظارت معارف گرفته شود بعد از اينكهشاندو طرف كتاب ن بايدبعد از صفحه بندي مهر و امضاء 
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مسلسل دفتر بدون قلم خوري گل و تراش به اساس نمبر  و ي رياست معارف صورت گرفت با خط خواناتاييدجديدالشمولان 
ي تاييداگر كدام شاگردي به علت نقل مكاني و يا ناكامي متواتر بعد از . جدول جديد الشمولان ثبت گردد رؤيتبه اساس 

مديريت معارف و يا رياست معارف اخراج ميگردد در ستون اخراجي علت اخراجي با ذكر نمبر مكتوب و تاريخ درج و توسط 
  .آمر مكتب امضاء گردد

 
وع قبل از شر كرةيكي از اسناد اداره مكتب بوده كتاب متذ 1381مكاتب ابتدايي سال  يحةلا 32طبق ماده  :يع سامانكتاب توز 

توسط . صنف بندي اسم شاگرد و صنف مربوطه كتب و لوازم درسي خانه پري گرديده رؤيتبه وار به  مكاتب ترتيب و صفحه
باشد به حضور داشت آن صنف وار به شاگردان كتاب هاي مورد  اشتةدهيĤت سه نفري توزيع سامان به مكاتب كه تحويلدار 

ضرورت توزيع و در مقابل اسم هر شاگرد درج و امضاء شاگرد و نگران صنف گرفته شود و در اخير  جدول هر صنف از توزيع 
 .Ĥيندهيأت انتخاب شده به طور تصديق امضاء نم بايد كتب

اسناد مهم اداره مكتب كه در نگهداري آن آمر مكتب  جمله يكي از 1381ال سبتدايي مكاتب ا يحةلا 32طبق ماده  :دفتر جنسي 
  .دارد مسؤوليتكارمند اداري 

 
اينكه اجناس  به خاطردر رياست هاي معارف و مديريت هاي معارف براي يك جنس يك و يا چندين صفحه را قرار ميدهند      

  .در ستون اخراجات، فاضل و باقي ثبت ميگرددرا به اساس درخواست به مكاتب توزيع ميدارد كه 
در ستون نمبر تاريخ سند نمبر تكت , نمايندثبت دفتر جنسي مي  )ف س ه(حواله توسط فورم به خاطردر مكاتب كه اجناس را 

ملاحظات مواد را اخذ كرده آن را ثبت به مقدار مواد قيمت في واحد وقيمت مجموعي و در ستون  جايي كهرا و از  )ف س ه(فورم 
دفتر جنسي بايد وقايه و صفحه بندي مهر و امضاء گردد در اول و اخير صفحه اعضاي نظارت معارف .يندااسم جنس را تحرير مي نم

و در صورت اجناس را در مكاتب مصرف مي كننده اسناد مصرفي را ترتيب و به مديريت هاي معارف و از آن طريق  ينداامضاء نم
در ستون اخراجات آن با ذكر نمبر مكتوب، تعداد، قيمت في واحد و قيمت  تاييدبعد از منظوري و  ايدنم به رياست معارف ارسال

  .به همين اساس از وجه معتمد وضع مي شود, كل ثبت گردد
  

  تحريري -گروپيكار : فعاليت آموزشي دوم
  دقيقه 50 :وقت

ه ، فورم جنسي ، كتاب تاريخچه مكتب، فورم هاي هاي فوق فورم توزيع سامان، اساس، فورم جديد الشمول ف س : مواد مورد ضرورت
  .از مكاتب دسترسي پيدا ميكند

  .ميز و چوكي ها را به اساس گروپ هاي متوسط تنظيم ميگردد: تنظيم صنف
انه پري تا به مشوره همديگر فورمه ها را خ, شاملان را به چهار گروپ تقسيم نموده و فورم ها توزيع ميگردد :هدايات براي فعاليت

  .Ĥيندنم تعيينقبل از خانه پري، سرگروپ، محرر و ناظر بر وقت را. Ĥيندنم
از تجارب خود در مورد تاريخچه يكي از مكاتب با مشوره هم ديگر يك صفحه تحرير  استفادةبا  ،در كتاب تاريخچه مكتب: گروپ الف

  بداريد؟
  ؟Ĥيندد با مشوره باهم ديگر فورمه هاي توزيع شده را خانه پري نماز تجارب خو استفادةبا  را فورم جديدالشمول و اساس: گروپ ب
  بداريد؟ ارائهفورم ف س ه را با مشوره همديگر ثبت دفتر جنسي نموده و صورت ثبت اجناس را در دفتر جنسي معلومات : گروپ د
  بداريد؟ ارائه از تجارب خويش خانه پر نموده در مورد معلومات استفادةجدول توزيع سامان را با : گروپ ج

  .جروبحث صورت گيرد Ĥيندنم ارائهو كتاب سرگروپ ها كاركردهاي خويش را  فورمه هابعد از خانه پري و ثبت 
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  :دقيقه 5خلاصه فعاليت دوم وقت 
  كتاب تاريخچه مكتب چه اهميت دارد؟ .1
 شرايط شمول در مكاتب چطور بوده و به چه ترتيب اسناد آن تكميل ميگردد؟ .2

 نمود؟ استفادةاز كدام فورم به چه ترتيب  اولاًپري دفتر جنسي  در مورد خانه .3

 چطور؟ ياهدف از فعاليت اجرا شده چه بوده؟ آيا به هدف رسيديم؟ .4
 

  :دقيقه 10وقت  ، سوم مطالعةمواد 
 معينه در موقع داشتةمجلس معلمان متشكل از هيأت تعليمي و تربيتي مكتب كه در رأس آن آمر مكتب به حيث رئيس مجلس قرار 

  ي و اداري مكتب داير ميگرددرئيسبهبود امور تد به خاطرسال تعليمي 
وقت و جاي مجلس . Ĥيندامضاء مي نم معلمانشده از صحت و تصويب آن همه  معلمانتصاميم و فيصله هاي درج كتاب مجلس 

در مورد پيشنهادات اداره مكتب از . رسانيده مي شود معلمانقبلاً از طرف آمر مكتب توسط كتاب اطلاع به استحضاريت  معلمان
، شاگردان و ساير پرسونل مكتب باشد معلمانو از فيصله آنچه بر تصويب رسيده كه متعلق به  گزديدهتصاميم اتخاذ  معلمانطرف 

كه از صلاحيت آن ها بالا باشد از مقام محترم رياست معارف طالب  اجراآترسانيده و  شانتوسط كتاب اطلاع به استحضاري 
  .دايت ميگردنده

  :خاص داير ميگردد به طورمرتبه  4سال  معلمانمجلس 
  .در موارد ذيل داير ميگردد س نخست قبل از آغاز سال تعليميمجل 
  .متجرب به صفت منشي معلمانيك نفر از  تعيين  
  .تحصيلي و رشته خاص و سابقة كاري سويةتوزيع مضامين نظر به   
  .صنوف براي يك سال تعليمي ، نگران هايروزانهنگران هاي  تعيين  
  .هاي شش گانه و هيأت توزيع كتاب كميتةرئيس واعضاي  تعيين  
  .مكتب در جريان سال تعليمي بهبود امور به خاطر معلمانيد فدر مورد پيشنهادات سالم و م  
ميز و ساير  تعييندر مورد ترتيب و تنظيم صحنه امتحان، تقديم سوال محل اخذ امتحان، : سال يمجلس قبل از امتحان وسط 

  .آن در مورداتخاذ تصاميم  و وسايل به امتحان
  

 چگو نه گيآمد راجع به  به عملمجلس قبل از امتحان سالانه بر علاوه موضوعات كه مجلس قبل از امتحان وسط تذكر  
يأت تطبيق ه تعيينهيأت تطبيق ضوابط حاضري شاگردان و  تعيينشمول شاگردان در امتحان با تفكيك شاگردان محروم 

  .تدوير ميگردد مي گرددهيأت تدقيق پارچه ها و ساير موضوعات كه در مورد امتحان سالانه تعلق  تعييننتايج و 
در هفته دوم بعد از ختم امتحان سالانه داير ميگردد و روي مواد آتي تصاميم اتخاذ  معلمانمجلس انتهائي شوراي مشورتي  

  .ميگردد
ارزيابي از تطبيق پلان هاي تعليمي و مفردات پروگرام درسي، ارزيابي از امور  -يتي در طول سال تعليميارزيابي از امورتعليمي و ترب

هاي شش گانه و غيره  كميتةوظايف اداري مكتب، ارزيابي از فعاليت هاي آمرين ديپارتمنت ها، ارزيابي از اجراي وظايف 
بران بنأً, ميگردد تعيينسابقه دار و متجرب  معلمانمول از جملة همچنان در مجلس انتهايي هيأت جلب و جذب شاگردان جديدالش

كتاب اطلاع به  ذريعةزمان و آغاز آن . بر خواست اداره مكتب داير شده مي تواندبنأًمجلس عادي و فوق العاده در مواقع ضرورت 
در  خاذ تصاميم يك اداره مشاركتيات به خاطراين است كه  معلمانو پرسونل رسانيده مي شود فوايد مجلس  معلماناستحضاريت 

  .نمايندنون آموزشي تبديل مي كارا در بين پرسونل مكتب بار آورده و به  نظر آورده صميميت و وحدت به وجود را مكتب
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  رول پلي -طوفان مغزي   :فعاليت آموزشي سوم
  .دقيقه 50:وقت

  و ماركر، كاغذ، قلم،ميز و چوكي، چارت معلمانكتاب مجلس : مواد مورد ضرورت
  .صنف كه جاي مناسب و قابل ديد براي همه باشد نمايش داده مي شودرول پلي: تنظيم صنف

  .اجراي رول پلي كه در نقش چه كارميكند به خاطرمي شود  تعيينرول ها : هدايات براي فعاليت
  و فوايد آن چه مي دانيد؟ معلماندر بارة مجلس  :دقيقه 25بخش اول طوفان مغزي وقت 

  .و تنيجه گيري مي شود مي گرددچارت نوشته مي شود به اساس آن جروبحث صورت  فليپ به رويشاملين توسط منشي نظريات 
  .نقش ها قبل از شروع سال تعليمي يعني :دقيقه 25وقت ) نخست معلماندر مورد مجلس ( بخش دوم رول پلي

رسانيده شده بود داير ميگردد با تلاوت  )وقت و روز آن(با ذكرع كتاب اطلا ذريعة معلماندر اداره مكتب قبلاًَ به استحضاريت كه  جلسه
  .از طرف آمر مكتب پيشنهاد ميگردد جلسهآيه مباركه و خوش آمديد و تبريكي سال جديد تعليمي از طرف آمرمكتب آجنداي 

  .جلسهمنشي  تعيين .1
 .توزيع مضامين نظر به رشته تحصيلي .2

 .براي يك سال، نگران هاي صنوف روزانهنگران هاي  تعيين .3

 .هاي شش گانه كميتةرئيس و اعضاي  تعيين .4

 .هيأت توزيع سامان آلات و كتاب درسي تعيين .5

  .بهبود مكتب به خاطرساير پيشنهادات مفيد و سالم  .6
  .اجراي رول پلي توظيف ميگردد به خاطر معلمانتن به صفت  6از شاملان يك نفر به صفت آمر مكتب و  :نوت

در مقابل آن تصاميم  بعداًو  نمايندقرائت مي  معلمانرا قبلاً رسانيده و ماده وار براي  جلسهآجنداي  معلمانآمر مكتب در كتاب مجلس 
  .اتخاذ شده توسط منشي تحرير و امضاء اشتراك كننده گان اخذ ميگردد

  ابصفحات كت                                               معلمانپشتي كتاب مجلس                
  ) معارف شانن(                   

  وزارت معارف
  (..........)رياست معارف ولايت 
  (..........)مديريت معارف ولسوالي

  (          )مكتب 
  معلمانكتاب مجلس 

  
  

 1389/1388سال 
  

  تصويب تاريخ  پيشنهاد  تاريخ  

  
1388/ 
1389  

حضرات استادان 
  گرامي

 163حسب هدايت ماده
  ...........مكاتب  يحةلا
1.........  
2..........  
3.........  
4.........  

  
  

محترما اينك جواب ذيلاً 
  تحرير ميگردد

1.........  
2..........  
3.........  
4.........  

 
  

  :دقيقه 5خلاصه فعاليت سوم وقت 
  ي اجرا شده چه آموخته ايد؟سناريوياز  .1
  داير نميكردند؟ د كه مديران مكاتب اين جلسات راافتاچه اتفاق مي  .2
 كه داير نموده ايد به نظر شما قناعت بخش باشد؟ جلسهچگونه منحيث آمر مكتب  .3

  
 وزارت معارف                             (                                 )            آيةكتاب توزيع سامان طلاب مكتب ابتد
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شماره
اسم ولديت  

 

صنف
امظاء متعلم كتب درسي و لوازم تحصيل 

 

امظاء نگران صنف 
به طور

 
تصديق

 

ملاحظات
 

                                          

1                                
2                                
3                                

  
 (                         )ولايت(                         ) ولسوالي (                          ) مكتب (                    ) جدول جديد الشمولان سال

 شهرتشماره 

صنف 
شامله

سن به 
تذروئيت
تذنمبر كة
كرة
سن به 
اساس 
ت

وئ
زبان 
مادري

مليت

پيشه 
پدر

 

 محل سكونت اقارب نزديك

وضع 
صحي

ملاحظا
 ت

         

برادر

   سكونت فعلي سكونت اصليماماكاكا

 ولد اسم  
ولدي
 ت

          

قريه 
ناحيه 
ولسوالي 

ولايت
قريه  
ناحيه 
ولسوالي 

ولايت
 

  

1                                               
2                                               
3                                               
  

 اسم جنس                                                                                         معتمد(                  ) صفحه

 محاسبه(                    )  ابوالجمعي(                     )    دفتر جنسي    (                      )                                       جلد

 ادخالات

 ملاحظات

 باقي فاضل اخراجات

 ملاحظات

نمره و تاريخ سند
 

از 
جايي كه
 

اخذ شده

مقدار ويا تعداد
نمره و تاريخ سند قيمت فيات  

 

از 
جايي كه
 

اخذ شده

مقدار ويا تعداد
 قيمت فيات  

مقدار
 

ويا تعداد
مقدار ويا تعداد قيمت 
 قيمت 

پول 
افغاني 
پول  
افغاني 
پول  
افغاني 
پول  
افغاني 
پول  
افغاني 
پول  
افغاني 
 

1                                           
2                                           

  
                                                                      كال      صفحة............... مياشتي د ................. تاب دي دزده كونكود داخليدو او خارجيدوكځونښي ړدلم

د لمبر مسلسل
 

ي ځپه شون
د شمول 
نيته او 

دمكتوب 
 لمبر

دشمول 
ټ

ولگي
 

 ژندنه پي

دتذكري لمبر
 

عمر
مورني ژبه  

 

مليت
دپلار دنده 

 

داستلو  ياځداستوگني 
دعلت 

ه ټني
او 
دمكتو
 ب لمبر

 كتني
 نوم

دپلار 
 نوم

 فعلي اصلي

كلي
ناحيه 
ولسوالي 

ولايت 
كلي 
ناحيه 
ولسوالي 

ولايت 
 

1                                      
2                                      
3                                      
4                                      

 تكت توزيع تحويلخانه

 ) 5(ب  -فورمه ف 

 نمبر درخواست  - 4 تكت نمبر -1

 تاريخ -5 تاريخ -2

 شعبه درخواست كننده -6 تحويلخانه توزيع كننده -3

 تبصره ذخيره مقدار

تفصيلات 
 معامله شد به حساب قيمت مجموع قيمت واحد جنس

7 8 9 10 11 12 

            
              

 ...............................                           امضاء گيرنده - 15....................  امضاء آمر تحويلخانه 14

 ........................................امضاء...……………………….تمام اجناس در كارت هاي ذخيره درج گرديده است جنس: اندراج -16      

كتاب اندراج   .............................             تاريخ ......................................
 .توزيع فورمه در يك اصل بوده و دو كاپي ترتيب شود

 .كننده داده شوداصل به درخواست : الف
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 دپوهني وزارت

 يځشون

 رياست (                      ) تولگي د ترقي تعليم كتاب د (                   ) د

 138ه، كال              ټني(                       ) مياشتي(                      ) ځشنبي ور(                   ) د

 مضامين شماره

شوي  دلوستل
 كتني وونكي ولاسليكښد سوب شاگردان سوب شاگردان لوست تفصيل

1           
  

2           
  

3           
  

   138ه، كال                           ټني(                   ) مياشتي(             )  ځشنبي ور(                 ) د

 مضامين شماره

دلوستل شوي
 كتني وونكي ولاسليكښد سوب شاگردان سوب شاگردان فصيللوست ت

1           
  

2           
  

3           
  

  
 (                                 )مكتب(                               ) مياشت(                              ) تولگي(                         ) كال

شماره
نوم  
دپلار نوم 

دنيكه نوم 
د اساس نمبر 

 

(   شنبه
       ) (

( 

(   شنبه
       ) (

( 

(   شنبه
       ) (

( 

(   شنبه
       ) (

( 

(   شنبه
       ) (

( 

 كتبي ميزان حال  ماضي 

سوب

ناسوب

ض
مري

رخصت

سوب

ناسوب

ض
مري

رخصت

سوب

ناسوب

ض
مري

 رخصت

1 
 
  
                                                     

2 
  
  
                                                      

3 
  
  
                                                      

4 
  
  
                                                      

5 
  
  
                                                      

  دنگران لاسليك
  
  
                                               

  
 وزارت معارف

 تربيةرياست تعليم و

 امتحان متعلم  نتيجة

 اسم مكتب در سالها

14
مكتب

 (    )

15
مكتب

 (    )

16
مكتب

 (    )

17
مكتب

 (    )

18
مكتب

 (    )

19
مكتب

 (    )

20
مكتب

 (    )

21
مكتب

 (    )

22
مكتب

 (    )

23
مكتب

 (    )

24
مكتب

 (    )

25
مكتب

 (    )

  
                           صنف/ مضمون ها 

                           دينيتربيةتعليم و
                           قرآنكريم
                           دينيات

                           لسان اول
                           لسان دوم

                           لسان خارجي
                           رياضي
                           هندسه
                           ساينس
                           مثلثات

                           دروس اجتماعي
                           آرت و كار هاي عملي
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                           حرفه
                           تربيت بدني

                           تهذيب
                           كيميا

                           بيولوژي
                           فزيك

                           اريخت
                           جغرافيه
                           معلومات

                           عربي
                           جامعه افغاني

                           اخلاق
                           خظ

                           درجه صنفي
                           روز تعليمي

                           حاضر
                           غير حاضر

                           مريض
                           رخصت
                           نگران,امضأ

                           امضأ آمر با صلاحيت
 يات اداريه مكتببه نظر خصوصي در مورد متعلم  توضيح

 د پوهني وزارت

 رياست(          ) د 

 (           )استاد(         ) ازموينه(         ) د مدرسي

 (           )نيته(          ) مضمون(          ) تولكي 

شماره
 

 تقريري تحريري شهرت

 كتنئ مجموعه
 د پلار نوم نوم

په عدد
په توري 
په عدد 
په توري 
 

1                
2                
3       

  
 وزارت معارف

 تربيةرياست تعليم و

 (                                   )مكتب

                  
      كارت سوانح متعلمين مكاتب

  

  
          
      :نام پدر متعلم   :اسم متعلم 
     :وظيفه پدر متعلم   :سال تولد 
     :محل بود و باش پدر متعلم  :فعلي/ محل بود و باش دايمي 
      :زبان پدري   :زبان مادري 
         :كرةنمبر تذ 
         :ولي متعلم 

  
 شامل و منفك شدن

  

 اقارب نزديك

  
شامل
 منفك   شدن

     برارد
     كاكا   تاريخ   تاريخ

     ماما   نمبر مكتوب   نمبر مكتوب
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     پسر كاكا   صنف   صنف

     پسر ماما   علت    

         جريمه    
   :وضع صحي متعلم

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  زدهمشان جلسه
  ساعت 3: جلسهوقت 

  موضوع
  .ي فعاليت هاي عملي وتعقيبي دومين نصاب اداره و رهبري براي مديران مكاتبمعرفي و اجرا 
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  اهداف آموزشي
  دقيقه 10وقت 

   :قادر خواهند بود كه جلسهاشتراك كننده گان تا ختم اين 
 .در مورد فعاليت هاي تعقيبي معلومات حاصل و بيان كنند 

ليت هاي تعقيبي معلومات حاصل و بيان تدوير حلقات يادگيري مديران براي فعا چگو نه گيدر مورد  
 .Ĥيندنم

  .Ĥيندانتقال مهارت هاي كسب شده از وركشاپ به ساير اعضا بحث و گفتگو نم چگو نه گيدر مورد  
  :و فعاليت ها نكات كليدي را تحت پوشش خواهند گرفت مطالعةمواد   نكات كليدي

 فعاليت هاي تعقيبي 

 حلقات يادگيري مديران 

  انتقال مهارتها 
  

  دقيقه 20وقت : فعاليت هاي عملي براي آموزش مديريت مكاتب
آموزشي براي مديران اولين  برنامةوزارت معارف دولت جمهوري اسلامي افغانستان براي رشد بيشتر دانش و مهارت مديران مكاتب 

 به وجودمثبت  تغييراتمكاتب مديران  اجراآتانداخته بود كه در اثر آن در سلوك و  راه را به 2008نصاب اداره و رهبري سال 
با تشريك مساعي با مديران  ش راخويي رئيسبسياري ازمشكلات اداري و تد يهاي جديد آموزش شيوةبا  دآمده و توانستن
 2008سال ، بعد از تطبيق اولين نصاب اداره  و رهبري Ĥيندفهميدند كه چگونه مشكلات مكتب خويش را رفع نم. Ĥيندهمجوارحل نم
آموزش دومين نصاب اداره و رهبري را براي مديران مكاتب با درنظر داشت يك تعداد  برنامةران مكاتب اينك در بين مدي

بعضي از قابليت ها و  برنامةي در مكاتب در نظر گرفته شده كه ميتواند اين رئيسبراي بهبود وضع آموزشي وتد شاننيازمندي هاي 
تا اشتراك كننده گان  نمايند، رهنمود هاي جلسات عملي ايجاب مي يندنمابراي مديران بازگو  يحةمهارت هاي مطابق لا

  .Ĥيندتمام مهارت هاي را كه در جلسات دومين نصاب اداره رهبري آموخته اند در عمل تطبيق نم شاندرمحتويات كار
  دقيقه 20وقت  :هدف فعاليت هاي عملي براي مديران مكاتب

  .گرفتعملي و تطبيق ده ماه را در برخواهد  دورة 
 1381سال  آيةابتد دورة يحةتقويت قابليت ها و دانش مديران پيرامون لا 

 .هروزانهشريك ساختن آمرين مكاتب در جلسات و حلقات يادگيري مديران به خاطر تقويت كار هاي  

 .به موقع و تطبيق از مهارت هاي فرا گرفته شده استفادة 

 .ار ديدهآموزش ساير اعضاي اداره مكاتب  توسط مديران سمين 
 

  دقيقه 10وقت  :جزئيات فعاليت هاي تعقيبي
  .فعاليت هاي تعقيبي داراي دو بخش ميباشد

ولي ميتواند زودتر هم ختم گردد، در صورت كه مديران مكاتب . فعاليت هاي تعقيبي در حدود ده ماه را در بر خواهد گرفت
بدين  ،هستند هميشه مصروف يك ميكنيم كه مديران افرادگرچه ما اين را در ،وظايف سپرده شده را به صورت درست پيش ببرد

ه روزانهات در كار هاي تأثيرتا فعاليت هاي تعقيبي بدون . ما به خاطر اجراي اين فعاليت ها وقت بيشتر را در نظر گرفته ايم لحاظ
  .رت به عمل خواهند آوردترينران اداره ورهبري از جريان پيشبرد اين فعاليت ها نظر به نيازمنديها نظا. ختم گردد شان

  
  دقيقه 20وقت  شش ماه در نظر گرفته شده: بخش اول

كه اين . شش فعاليت انكشافي دارد كه هر فعاليت يك ماه را در بر خواهد گرفت كه هم پلان ميباشد و هم تطبيق مي گردد     
  .شش فعاليت از طريق حلقات يادگيري مديران در كلستر ها تعقيب ميگردد
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  :هافعاليت 
 .مشكلات كه مانع تشويق والدين براي سهم گيري در امور مكاتب و دريافت راه هاي حل ميگردد، تشخيص نماييد -1

 .Ĥينديك پلان را جهت حل مشكلات در داخل كلستر ها كه نياز به كمك هاي مقامات ذيصلاح ميباشند، تهيه نم -2

 .Ĥيندتشويق و رشد نماجراي بعضي ابتكارات در داخل مكاتب تا استعداد هاي شاگردان  -3
 
 .از طريق حلقات آموزشي مديران تربيةتوسعه ابتكارات جهت بلند بردن سطح آگاهي پيرامون تفاوت هاي تعليم و  -4
 
 .از لست يك پلان جهت بهبود امنيت در مكتب تهيه گردد استفادةبا . دريافت و لست نمودن راه ها جهت بهبود امنيت -5
 
يكي محيط مكتب با تشريك مساعي با انجمن اوليا و مربيان و شوراي مكتب تهيه يك پلان را جهت بهبود وضعيت فز -6

 .گسترش راه هاي مساعدت هاي مالي جهت اجرا پلان. نماييد
 

مديران مكاتب در كلستر ها با هم جمع شده و حلقات يادگيري مديران را داير نموده كه ميتوانند در اين حلقات نظريات وميتود ها 
بعضي از مكاتب نظربه .Ĥينداجرا نم شانو وظايف خود را نظر به نيازمندي هاي  Ĥيندرسانيده و جروبحث نم شانگر را براي يك دي

آن پلان طوري تهيه گردد كه يك پلان عمومي بوده هر آمر مكتب بتواند  ءبنأً. نيازمندي هاي خود داراي مشكلات متفاوت ميباشد
  .نماينددر مكتب خود تطبيق  را
  

يك ديگر خود باز ديد به عمل آورده باشند ويا از مكاتب ايكه  داشتةتماس هاي تيلفوني  شانكاتب ميتوانند با يكديگر مديران م
  .Ĥينددر وقت ضرورت مشكلات هم ديگر خويش را حل نم

. د سمينار بدهدچهار ماه را در برخواهد گرفت، مديران مكاتب دومين سمينار اداره و رهبري را براي ديگركارمندان خو: بخش دوم
 16مديران مكاتب قادر خواهند بود كه اين سمينار را از طريق حلقات يادگيري مديران براي ديگر كارمندان برسانند، داراي 

در اين سمينار و يا جلسات .دوام ميكندماه  4و مدت  مي گرددهفته را در بر 16براي يك هفته كه  جلسهجلسات بوده كه هر 
  .Ĥينديكه به مكتب كمك نموده و اشخاص معارف دوست اشتراك نماشخاص ديگر چون كسان
  دقيقه 40فعاليت هاي تعقيبي وقت 

جلسات مربوطه كه ميتواند در   ميتود ها  موضوع وظايف #
مباحثات و پلانگذاري كمك 

  .نمايند
كه كه مانع تشويق والدين را عواملي  1

براي سهم گيري آنها در امور 
ه هاي مكاتب ميگردد دريافت و را

  .Ĥيندحل آنها را تشخيص نم

دريافت . تبادل تجارب در حلقات آموزشي مديران
راه حل ها بايد دربر . مفكوره ها از طريق طوفان مغزي

گيرنده كار دسته جمعي و براي هر مكتب متفاوت 
  . باشد

  3 جلسه
  4 جلسه
  14 جلسه

يك پلان را جهت حل مشكلات در   2
داخل كلستر ها كه نياز به كمك 
هاي مقامات ذيصلاح ميباشند، تهيه 

  .Ĥيندنم

مشكل عمده . تبادل تجارب در حلقات آموزشي مديران
توسعه راه حل ها با . Ĥيندكلستر مكتب را انتخاب نم

ابتدايي مكاتب جهت تشويق مقامات  يحةاز لا استفادة
  .شانذيصلاح براي كمك هاي

  2 جلسه
  6 جلسه
   8 جلسه

  9 جلسهدريافت . تبادل تجارب در حلقات آموزشي مديرانخل اجراي بعضي ابتكارات در دا  3
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مكاتب تا استعداد هاي شاگردان 
  .  Ĥيندتشويق و رشد نم

: مثال به طورمفكوره ها از طريق طوفان مغزي 
مسابقات سپورتي، درسي و نوشتن و همچنان مسابقات 

  .تلاوت قرآن مجيد

  11 جلسه
   12 جلسه
  14 جلسه

  
بلند بردن  توسعه ابتكارات جهت  4

سطح آگاهي پيرامون تفاوت هاي 
از طريق حلقات  تربيةتعليم و 

  .آموزشي مديران

بحث پيرامون تجارب تفاوتها و اينكه آن داراي چي 
 شيوةتفاوت ها در . مفاهيم براي مديران مكاتب ميباشد

و آموزش، و همچنان بحث پيرامون  رئيسهاي  تد
ل دختران و براي همه به شمو تربيةدسترسي تعليم و 

  .اطفال معلول و معيوب

  9 جلسه
  11 جلسه
  14 جلسه

دريافت و لست نمودن راه هاي   5
بهبود امنيت مكتب با طرح پلان 

  . عملي و مشخص

دريافت . تبادل تجارب در حلقات آموزشي مديران
مسائل امنيتي را . مفكوره ها از طريق طوفان مغزي

پلان بايد . نمايندلست نموده و به اساس آن پلان تهيه 
كار دسته جمعي را جهت حل مشكلات امنيتي در  شيوة

  .باشد داشتةبر 

  3 جلسه
  6 جلسه
  8 جلسه
  11 جلسه

  
يك پلان را جهت بهبود وضعيت   6

فزيكي محيط مكتب با تشريك 
مساعي با انجمن اوليا و مربيان و 
شوراي انكشافي مكتب تهيه نموده و 
راه هاي مساعدت هاي مالي  را 

  . پلان گسترش دهندي را جهت اج

شاگردان و مربيان  يدعوت اعضاي شورا و انجمن اوليا
تبادل تجارب و جروبحث . در حلقات آموزشي مديران

كساني را از جمله اعضاي جامعه . پيرامون مفكوره ها
لست نماييد كه ميتوانند مساعدت هاي مالي براي 

اطمينان حاصل نماييد كه پلان . Ĥيندمكاتب خويش نم
  . ان تا حد امكان سود آور و كم هزينه ميباشدت

  6 جلسه
  7 جلسه
  8 جلسه
  11 جلسه

  

  دقيقه 30و قت : تعريفات
  ..توشيح رئيس جمهور رسيده باشد به و  بوده راي مليوعبارت از سند تقنيني تصويب ش: قانون

  
ويب مجلس عالي وزرا و توشيح رئيس به تص ولاثه داردثكه صلاحيت  صدور آن را يكي از قواي  است سند تقنيني -:مقرره

 .جمهور رسيده باشد

  
 .وظيفوي كه متكي به مقررات و قوانين باشد است عبارت از وضع يك سلسله معيار هاي - :يحةلا

  
 .تنظيم امور محاسبوي يك اداره وضع مي شود به خاطركه مشخصاً  است فورم ها، سندها و معيار هاي -:نورماتيف

  
 .باشند داشتةكه حكم آن مبني بر اجراي يك موضوع براي مدت زمان محدود ويا نا محدود است ند تقنيني عبارت از س -:فرامين

  
 .ميباشد عبارت از اجراي امر دريك موضوع خاص -:حكم

  
 .بهبود كار صادر ميگردد به خاطرمكاتيب و اوامري كه به تمام ارگان ها از طرف يك ارگان مركزي  - :متحدالمال
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باشد تا بتواند ازين  داشتة به دوشكار اعضاي اداره خود را  مسؤوليتمدير به شخصي گفته مي شود كه  تربيةعليم و در ت -:مدير

 .ي و آموزشي در مكتب انكشاف دهدرئيسهاي تد پروسةطريق كيفيت را به 

  
 .فعاليت ها است ةظيم كنندعهده دار باشد و تنرا انجام يك كارتوسط ديگران  مسؤوليتعبارت از فعاليتي است كه  -:مديريت

  
 .ابتكارياست جهت ايجاد و تنظيم فضاي  يعبارت از داشتن قابليت ها-:رهبري

  
  .كنترول و مراقبت -4. رهبري -3. سازماندهي -2. پلان گذاري -1:چهار عنصر اداره عبارت اند از

  
مثلاً . يكسان تطبيق ميگردد به طورن بر همه عبارت از قواعدي است الزام آوركه بعد از وضع آن از طرف مسئوولي - :اساسنامه

  ...........اساسنامه يك سازمان سياسي، اجتماعي، شركت ها وغيره 
  

 .موضوعات كه به اساس پيشنهاد ادارات و فيصله شوراي وزيران به تصويب رسيده مصوبه گفته مي شود - :مصوبه چيست

  
  .ن در بين اقشار ملت استعبارت از تبليغ در روشني انداختن قانو - :توشيح چيست

  
  .روابط منطقي بين واحد هاي يك اداره است تعيينها و  مسؤوليتتقسيم وظيفه بندي وظايف،تفويض اختيار، تثبيت  - :تشكيل

  
 .Ĥيندگان روي آن ابراز نظر مشترك مي نمه جلساتي است كه موضوع معين طرح و اشتراك كنند -:وركشاپ

  
اشتراك ورزيده اند  جلسهشده و به وسيله مسئوولين مربوطه همه كسانيكه در  تعيينت از قبل جلساتي است كه موضوعا - :سيمنار

 .قرائت و تصاميم لازم اتخاذ و معيار كار آن قسماً طويل المدت است

  
سط آن بدانيم عموم ارزيابي وسيله است كه تو به طور تربيةعبارت از اندازه گيري مي باشد ولي در تعليم و  از لحاظ معنا - :ارزيابي

  آيا شاگردان ما به نحو مطلوب  آموخته اند يا خير؟
 

  .مي گرددعبارت است از همه فعاليت هاي شاگردان تحت رهنمايي معلم انجام  :پلان آموزشي
 

ة پلان كلمه فرانسوي است در لغت به معناي تدبير، طرح، نقشه و تصميم گيري براي اجراي يك كار را گويند، يا به عبار: پلان
تنظيم كند ويا طرح و نقشه منظم فعاليت  آن راديگر پلان عبارت از طرح و نقشه ذهني است كه براي انجام يك كار فعاليت هاي 

  .هاي هدفمند را پلان ميگويند
 

  .شدعبارت از هدايات، كمك وياري رسانيدن ميباشد و در مفهوم كمك به افراد در زمينة مشخص و از ديدگاه معيني ميبا: رهنمايي
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كمك  شانبهتر شناختن خويش در تمام ابعاد وجود در مجموع تلاش و كوشش هاي ميباشد كه شاگردان را  :آموزشي رهنمايي
  .نمايندمي 

 
تنها مربوط به رشد فكري يا دماغي و فزيكي  بغييردر توانمندي و مهارت انساني است كه اين  بغييرعبارت است از يك : تعليم

  .نمايندوارد  بغييريتواند در سلوك و روش انسان ها نيز اطفال نميباشد بلكه م
 

  .كه در وجود اطفال پنهان است است عبارت از رشد طبيعي، تدريجي و متناسب تمام قوه و استعداد هاي: تربية
  

  .شده و حقايق حاصل ميشود استفادةمؤثر  به طورعبارت از حصول اهداف است كه در آن از منابع  :اداره و مديريت
 

  :منابع عبارت از سرمايه طبيعي، مادي و معنوي است به انواع ذيل تقسيم ميگردد: منابع
  . منابع غير محسوس -4. منابع بشري -3. منابع مالي -2.منابع فزيكي -1
  
  

  :ماخذ
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