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 داءـــــــــإه

 

ولــــــى , ونبراســــــً الذي ٌنٌر لى قدوتً الأإ

 دربـــــً

 

 ,مواج البحر الثائرةأمام أصمد أن ألى من علمنً إ

 ,حدودعطانً ولم ٌزل ٌعطٌنً بــــلا ألى من إ

 سً عالٌا افتخارا بـــــــهألى من رفعت رإ

  التربوي وقائدي لأخً

 

 انالسن بكر بن أ / أٌمن
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 مقدمة 

الإدارة كلمة ذات معنى كبٌر فى حٌاة الإنسان ، ذلك أن الإدارة تمتد فى كل 

نشاط لأنها الحركة الدابمة فى أداء كل شا . ولا ٌتصور الإنسان أن الإدارة شا 

صعب بل هى شا ٌحدث للئنسان فى كل وقت فهو لا ٌدرى أن ما ٌمارسه أو ٌتخذه 

و بمن ٌحٌطون به هى ممارسة كاملة للئدارة . وتعتبر من قرارات تتعلق بشخصه أ

الإدارة المدرسٌة فرع من أفرع الإدارة التعلٌمٌة وقد فرضت نفسها لأهمٌتها على 

العلوم التربوٌة بعد أن أصبح معناها الجدٌد واضحاً كعلم وفن ومهارة واندثر 

هذا الموضوع  مفهومها التقلٌدى الذى ظل فترة من الزمن . وقد تناولت البحث فى

 نظراً لأهمٌته متمنٌاً أن ٌنال رضى واستحسان من ٌطلع علٌه . 
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 الفرق بٌن الإدارة التعلٌمٌة والإدارة المدرسٌة 

( : وتعنى المهام التى  Educational administration)  الإدارة التعلٌمٌة 

ٌمى المركزى واللبمركزٌة ٌمارسها الإدارٌون فى المستوٌات العلٌا فى الجهاز التعل

تحدٌد الأهداف العامة فى  –اتخاذ القرارات  –التنظٌم  –فى عملٌات ) التخطٌط 

تحدٌد سن القبول بالمدرسة وسن الانتهاء منها  –وضع المناهج والمقررات المدرسٌة 

 تحدٌد مواعٌد الامتحانات فى الشهادات العامة ( .  –تحدٌد السلم التعلٌمى  –

( : فمعناها العمل داخل  School Management)  ة المدرسٌةالإدارأما 

ٌات التعلٌمٌة وفى الوحدات وكٌلالإدارات الفرعٌة والأقسام فى دٌوان الوزارة وفى ال

 المدرسٌة أى الأجهزة التنفٌذٌة .

والإدارة المدرسٌة هى الوحدة القابمة بتنفٌذ السٌاسة التعلٌمٌة . أما الإدارة التعلٌمٌة · 

 لة عن رسم هذه السٌاسة وبهذا فإن الإدارة المدرسٌة جزء من الإدارة التعلٌمٌة .مسبو

 مفهوم الإدارة المدرسٌة 

تشترك الإدارة المدرسٌة مع الإدارة العامة والإدارة التعلٌمٌة فى العناصر الأساسٌة 

ف فى التقوٌم . وتختل –المتابعة  –التوجٌه  –التنسٌق  –التنظٌم  –للئدارة : التخطٌط 

أسلوب العمل نظراً لاختلبف طبٌعة عمل كل منها، وهناك عدة تعرٌفات للئدارة 

 المدرسٌة منها : 

الإدارة المدرسٌة : "هى مجموعة من العملٌات التى ٌقوم بها أكثر من فرد بطرٌق · 

 المدرسة ومن ناببه  وكٌلالمشاركة والتعاون والفهم المتبادل وهى جهاز ٌتؤلف من 

والأساتذة والموجهٌن الإدارٌٌن أى كل من ٌعمل فى النواحى الفنٌة  ) الوكلبء (

 والإدارٌة " 
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الإدارة المدرسٌة : " هى العملٌة أو مجموعة العملٌات التى ٌتم بمقتضاها تعببة · 

 القوى البشرٌة وتوجٌهها توجٌهاً كافٌاً لتحقٌق أهداف الجهاز الذى توجد فٌه " . 

دارة المدرسٌة " بؤنها كل نشاط تتحقق من ورابه وٌعرف جٌم هارولد فوكس الإ· 

الأغراض التربوٌة تحقٌقاً فعالاً وٌقوم بتنسٌق وتوجٌه الخبرات المدرسٌة والتربوٌة 

 وفق نماذج مختارة ومحدودة من قبل هٌبات علٌا داخل الإدارة المدرسٌة " . 

 أسلوب الإدارة المدرسٌة 

نظام المدرسة وتنفٌذ الجدول الخاص  : كان ٌقتصر على المحافظة علىقدٌما   -0

 بالمدرسٌن والطلبب والإدارٌٌن والمستخدمٌن . 

: أصبح دور الإدارة المدرسٌة واسعاً لٌشمل الجانب الإدارى العصر الحدٌثفى  -1

والفنى دون الفصل بٌنهما وأصبحت مهمة المدرسة هى تهٌبة النمو الكامل للطالب 

سٌة بعد أن كانت المادة المدرسٌة هى محور وأصبح الطالب محور الإدارة المدر

الإدارة المدرسٌة . حٌث اتجهت الإدارة المدرسٌة فى العصر الحدٌث إلى تحقٌق 

التنمٌة الجسمٌة والعاطفٌة والروحٌة والاجتماعٌة والسلوكٌة للطالب . والإدارة 

توضع المدرسٌة الحدٌثة لا تفصل بٌن التنظٌمات والأسالٌب الكتابٌة ) وٌمكن أن 

 أعمال الإدارة المدرسٌة فى قسمٌن : 

 : الأعمال الإدارٌة ،  الأول

 : : الأعمال الإشرافٌة ) الفنٌة ( حٌث تقسم الأعمال الإشرافٌة إلى قسمٌن  والثانى

: مهام ومسبولٌات الإدارة المدرسٌة تجاه منسوبى المدرسة والمجتمع .  الأول

سٌة تجاه البرامج التربوٌة والتعلٌمٌة : مهام ومسبولٌات الإدارة المدر والثانى

 والوسابل المعنٌة " 
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 عناصر الإدارة المدرسٌة 

 تشترك الإدارة المدرسٌة والتعلٌمٌة والعامة فى عدة عناصر وهى : 

 التخطٌط -0

 التنظٌم -1 

 التنسٌق .  -2 

 التوجٌه -3

 المتابعة -4 

 التقوٌم .  -5 

 أولا  : التخطٌط : 

 ما هو التخطٌط ؟ 

: هو : " التفكٌر المنظم اللبزم لتنفٌذ أى عمل والذى ٌنتهى باتخاذ القرارات  التخطٌط

المتعلقة بما ٌجب عمله ومتى ٌعمل وكٌف ٌعمل فالتخطٌط ٌعنى فى أبسط صورة 

ماذا ٌجب عمله فى المستقبل وكٌف ٌعمل وما هى الإمكانٌات البشرٌة والمادٌة 

  اللبزمة لتنفٌذه" 

بارة عن تحدٌد أهداف المشروع والطرق اللبزمة لأداء الأفراد التخطٌط هو : " ع

 للؤنشطة المطلوبة منهم لتحقٌق هذه الأهداف فى ٌسر وسهولة " 

المدرسة ومجلس إداراتها وطلببه  وكٌل: أهمٌة التخطٌط الذى ٌقوم به أهمٌة التخطٌط

قد ٌكون من لا تخفى على أحد فكثٌر من المشكلبت التى تصحب بداٌة العام الدراسى 

أسبابها انعدام التخطٌط للعمل المدرسى وحتى تكون الخطة جٌدة ٌجب أن ٌكون 
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المدرسة أهداف الأمة وأهداف المدرسة  وكٌلالعمل عملبً قانونٌاً . فبعد أن ٌدرس 

والقوانٌن والقرارات واللوابح والكتب الدورٌة المتصلة بمرحلته وحاجات العاملٌن 

ٌنبغى إشباعها ، ٌنظم المدرسٌن والعاملٌن معه ، لوضع بها وحاجات الطلبب التى 

الخطة اللبزمة لتحسٌن الموقف التربوى ومقترحات التحسٌن ٌلزم أن تجا فى أغلب 

الأحوال من المدرسٌن وتوضع الخطة أمام هٌبة التدرٌس مجتمعة للمناقشة ولتقدرها 

 –ولاً اجتماعٌاً أو وتحكم علٌها ، لكنها لا توضع موضع التنفٌذ إلا إذا صادفت قب

ارتضتها الأغلبٌة العظمى من المدرسٌن وٌنبغى أن تحدد الخطة  –على الأقل 

الغاٌات وترسم الوسابل والأدوات الموصلة إلى تحقٌقها ابتداءً بالأهم فالمهم على 

حسب ما تقتضٌه الظروف وٌنبغى أن تكون الخطة فى حدود الطاقة المتوفرة 

المدرسة ملماً  وكٌلوضع الخطة ٌنبغى أن ٌكون دور  والإمكانٌات المتاحة فعند

بإمكانٌات المدرسة من ناحٌة المبنى والتجهٌزات وإمكانٌات المعامل والمٌزانٌة بكافة 

بنودها وعدد المدرسٌن والإدارٌٌن العاملٌن بالمدرسة والطلبب القدامى والمستجدٌن 

بٌبة المدرسٌة وما تستطٌع وعدد الفصول اللبزمة لهم بالإضافة إلى مدى إمكانات ال

المدرسة أن ٌكون ملماً  وكٌلالمدرسة أن تحصل علٌه من هذه الإمكانات ، وٌنبغى ل

وملتزماً بتنفٌذ السٌاسة التعلٌمٌة للبلبد والقوانٌن واللوابح والتشرٌعات الإدارٌة 

والصلبحٌات الممنوحة له . وٌجب ألا تغفل خطة المدرسة الأنشطة المدرسٌة خارج 

المدرسة بالتعاون مع المدرسٌن تنظٌم  وكٌلصل . وبعد وضع الخطة ٌتولى الف

اللجان والتنظٌمات المدرسٌة ومجلس إدارة المدرسة ومجلس الآباء ثم تقوم هذه 

اللجان والتنظٌمات بتوزٌع الأعمال المقررة فى الخطة على أسرة المدرسة وتلبمٌذها 

ٌة كل فٌما ٌخصه ووفق قدراته وأولٌاء أمور التلبمٌذ ورجال البٌبة المدرس

 وكٌلواستعداداته ومهاراته مع توفٌر الإمكانٌات اللبزمة لتنفٌذ هذه الأعمال . وٌقوم 

المدرسة بالتنسٌق بٌن هذه التشكٌلبت حتى لا ٌحدث تعارض فى الأعمال أو المهام 

 ٌإدى إلى حدوث خلل فى خطة المدرسة ٌإدى إلى عدم تحقٌق الأهداف المدرسٌة . 
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 ثانٌا  : التنظٌم 

 أى توزٌع الأعمال المختلفة على العاملٌن كل فى مجال تخصصه وإعطاء 

هإلاء العاملٌن الصلبحٌات لإنجاز ما أسند إلٌهم من أعمال فى أقصر وقت ممكن 

وبؤقل تكلفة وبؤعلى مستوى للؤداء . والتنظٌم ٌعنى فى مجال الإدارة المدرسٌة وضع 

الأهداف المدرسٌة ومن مقتضٌات التنظٌم فى الإدارة الترتٌبات الكفٌلة بتحقٌق 

 المدرسٌة : 

 دراسة دقٌقة لأوضاع المدرسة .  -0

الإحاطة بما تتضمنه اللوابح والتعلٌمات والنشرات والقرارات الخاصة بالتعلٌم  -1

 عامة وبالإدارة خاصة .

 دراسة الخطط المدرسٌة المختلفة لكل الصفوف . -2

 ب فى المكان المناسب .وضع الرجل المناس -3

 تنظٌم برامج خدمة البٌبة وما ٌمكن أن تقدمه المدرسة لها وكٌفٌة التعاون بٌنها . -4

حسن توزٌع المسبولٌات على القابمٌن بها ، مع حسن أداء العمل المدرسى  -5

 وممارسة الأنشطة بجدٌة .

 ثالثا  : التنسٌق: 

ٌن مختلف أوجه النشاط فى المدرسة وٌقصد فى الإدارة المدرسٌة تحقٌق الانسجام ب

ولا ٌمكن تحقٌق التنسٌق ما لم تحدد أهداف النشاط وتوزع الأعمال بكل دقة ، 

والتنسٌق ٌهدف فٌما ٌهدف إلٌه عدم التضارب فى الاختصاصات المحددة للعاملٌن 

فى المدرسة ، إن من أكبر المشاكل التى تواجه الإدارة المدرسٌة الصراع الإدارى 

ضارب الاختصاصات وعدم وضوح الأهداف وعندما ٌكون هناك تنسٌق بسبب ت
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تخف حدة الصراع وتتضح المسبولٌات ولا ٌكون هناك مجال للتهرب من تبعات 

 الأعمال . 

 رابعا  : التوجٌه 

المدرسة بالنسبة لمساعدٌه ومرءوسٌه فهو  وكٌلٌمثل التوجٌه عدم مهام ٌقوم بها 

كانٌاتهم فى العمل وٌوجههم نحو الأداء الصحٌح المسبول عن اكتشاف قدراتهم وإم

وٌحاول أن ٌحصل منهم على خٌر ما لدٌهم من قدرات .ومتى ما وجد منهم الإستجابة 

واظهروا الكفاءة ٌجب أن ٌكافا المجتهد وإذا ما وجد المقصر فٌعرف أسباب قصوره 

 وٌوجهه الوجهة الصحٌحة فإذا تكرر منه الخطؤ عامله بحزم . 

 المبادئ التى ٌقوم علٌها التوجٌه فى الإدارة المدرسٌة: ومن أهم 

: حٌث ٌكون التوجٌه أكثر فاعلٌة وجدوى إذا ما تلقى العاملون فى  وحدة الأمر(  أ

 المدرسة الإرشادات والأوامر من مصدر واحد . 

: وهو أمر ضرورى وهام فى عملٌة التوجٌه وٌكون ذا فاعلٌة  الإشراف المباشر(  ب

 ا ٌكون الاتصال الشخصى بٌن الربٌس والمرإوسٌن .أكبر عندم

المدرسة أن ٌختار أسلوب التوجٌه الأكثر  وكٌل: ٌجب على  اختٌار الأسلوبجـ( 

 مناسبة للؤفراد الذٌن ٌتولى توجٌههم بما ٌتفق ونوع العمل المطلوب منهم إنجازه. 

 خامسا  : المتابعة: 

والتنظٌم له ، وٌشمل ذلك كل ما ٌتعلق  وٌقصد بها الإشراف على تنفٌذ ما تم التخطٌط

بالدراسة والأنشطة أو الأعمال الإدارٌة . ولكى تحقق المتابعة أهدافها ٌنبغى اتخاذ ما 

 ٌلى : 

 الٌقظة التامة من إدارة المدرسة .  -0
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مداومة الاتصال بمجالات العمل والتؤكد من أن الأعمال تسٌر كما خطط لها  -1

 ومعرفة 

القصور ومحاولة تداركها ومدارسة المشكلبت ومحاولة التعلٌق  نواحى النقص أو

 علٌها وتذلٌل ما قد ٌوجد من صعوبات .

تهٌبة الجو المناسب للعمل المثمر بما ٌشٌع فٌه من تعاون وتآلف والإفادة من  -2

 الخبرات المختلفة .

بالإضافة  جعل الاجتماعات مجالاً واسعاً للمشورة وتبادل الآراء واتخاذ القرارات -3

 إلى مناقشة ما ٌعنى للمدرسة من أمور تعود بالفابدة على المدرسة .

 سادسا  : التقوٌم: 

وهو عنصر من أهم عناصر الإدارة المدرسٌة فبواسطته ٌمكن أن ٌقال أن هذه 

الإدارة المدرسٌة نجحت فى تحقٌق الأهداف التربوٌة المناط بها أو أنها فشلت ومن 

رابٌة التى ٌتم التقوٌم فى وٌم الناجح عدد من المعاٌٌر الإجأهم دعابم عملٌة التق

 . ضوبها

 ومن أهم مجالات التقوٌم : 

 تقوٌم التنظٌم المدرسى .  -0

 تقوٌم العلبقة بٌن المجتمع والمدرسة. -1

 تقوٌم خطة المبانى المدرسٌة والتجهٌزات والأدوات المدرسٌة. -2

لى مهنة التدرٌس وقدرتهم على تحقٌق النمو تقوٌم أداء المعلمٌن ومدى إقبالهم ع -3

 المطلوب لطلببهم .
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 تقوٌم المنهج المدرسى من حٌث أهدافه ومحتواه وتنظٌمه وتنفٌذه . -4

 تقوٌم مدى تقدم التلمٌذ وما اكتسبه من مهارات وقٌم واتجاهات . -5

 سمات الإدارة المدرسٌة الناجحة : 

تطٌع تحقٌق الأهداف بسهولة وأقل جهد إن الإدارة المدرسٌة الناجحة هى التى تس

ممكن وهى التى تستطٌع تقدٌر القوى التى تحدد نوع السلوك الإدارى الأفضل 

لمواجهة موقف معٌن أو تستطٌع التصرف بنجاح فى ضوء نفسها والمجموعة التى 

تقودها والموقف الذى تمارس فٌه وظٌفة القٌادة ولظروف البٌبة الاجتماعٌة التى 

المدرسة والقابد الإدارى الناجح هو الذى ٌدفع المدرسة بعوامل القوة تعمل بها 

الحٌوٌة والتقدم وٌعمل على تطوٌر أهدافه باستمرار وٌبث فٌه من عوامل الخلق 

والابتكار والتجدٌد بما ٌضمن حركٌتها وتطورها ومقابلة التجدٌدات بمختلف جوانبها 

المجتمع الذى ٌعمل فٌه وٌربط  وٌحقق الربط بٌن المدرسة والبٌبة المحٌطة أى

 المدرسة بالاتجاهات الفكرٌة والاجتماعٌـة التى تحدد إطـار المجتمع الكبٌر 

 الصفات التى ٌنبغى أن تتوفر فى الإدارة المدرسٌة الحدٌثة : 

أن تكون صورة مصغرة للحٌاة الاجتماعٌة الراقٌة ٌدرب فٌها التلبمٌذ على تحقٌق 

مان بالله رباً وبالإسلبم دٌناً وبمحمد صلى الله علٌه وسلم نبٌاً العبودٌة لله وحده والإٌ

ورسولاً ، كما ٌدرب التلبمٌذ على حب الوطن والتعاون الاجتماعى لمصلحة الوطن 

. وأن ٌلقى الطالب فٌها الفرصة المواتٌة لتنمٌة مواهبه ومٌوله وأن تكون المدرسة 

حم والتعاون والتلبحم والتفاهم بٌن بحق مجتمعاً إسلبمٌاً مشبعاً بالتعاطف والترا

الربٌس والمرءوسٌن فى ظل العلبقات الإنسانٌة والاحترام المتبادل ، وأن ٌجد فٌها 

 الطالب المثل الأخلبقٌة الرقٌقة والمثل الجمالٌة العلٌا . 

وأن تكون المدرسة وثٌقة الصلة بالمنزل وتكون قدوة حسنة فى القول والعمل 

 والسلوك الإسلبمى . 
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إن المدرسة وحدها لا تستطٌع تحقٌق أهداف التربٌة ما لم ٌتكاتف المنزل معها 

بصدق وإخلبص فالمدرسة تبذل الجهود المضنٌة والجبارة فى تربٌة الأبناء ولكنهم 

أحٌاناً ٌجدون من حٌاتهم الأسرٌة عاملبً هداماً لما تبنٌه المدرسة وأحٌاناً لا تستطٌع 

ن المنزل ٌدفعه للوراء . ولو نظرنا للواقع لوجدنا بعض المدرسة أن تدفع التلمٌذ لأ

المدارس تهمل هذا الجانب ولا تركز علٌه ولكننا لا ننكر جهود المدارس الأخرى 

والتى حاولت بقدر الاستطاعة أن توثق الصلة بالمنزل عن طرٌق مخاطبة أولٌاء 

  .الأمور أو عن طرٌق مجالس الأباء 



  11 

 والمهارة والقدرة الفرق بٌن الكفاٌة والكفاءة

: هً قدرات مكتسبة تسمح بالسلوك و العمل فً سٌاق معٌن، وٌتكون محتواها الكفاٌة

من معارف ومهارات وقدرات واتجاهات مندمجة بشكل مركب. كما ٌقوم الفرد الذي 

ة مشكلة ما وحلها فً وضعٌة اكتسبها بإثارتها وتجنٌدها وتوظٌفها قصد مواجه

 .محددة

عام ٌشمل القدرة على استعمال المهارات والمعارف الشخصٌة فً  : مفهومالكفاءة

وضعٌات جدٌدة داخل إطار حقله المهنً. كما تتضمن أٌضاً تنظٌم العمل وتخطٌطه 

وكذا الابتكار والقدرة على التكٌف مع نشاطات غٌر عادٌة. كما أن الكفاءة تتضمن 

 ة.المزاٌا الفردٌة الضرورٌة للتعامل مع الزملبء والإدار

 : هً التمكن من انجاز مهمة بكٌفٌة محددة وبدقة متناهٌة، وسرعة فً التنفٌذ.المهارة

 ومن معانً المهارة أٌضا الكفاءة والجودة فً الأداء.

وهً تدل على السلوك المتعلم أو المكتسب الذي ٌتوافر له شرطان جوهرٌان، أولهما: 

ا: أن ٌكون منظما بحٌث أن ٌكون موجها نحو إحراز هدف أو غرض معٌن، وثانٌهم

 ٌإدي إلى إحراز الهدف فً أقصر وقت ممكن.

القدرة: هً الحالة التً ٌكون فٌها الفرد متمكناً من النجاح فً انجاز معٌن، كالقدرة 

على التحلٌل والتركٌب والمقارنة والتولٌف. كما أن القدرة لا تتمظهر إلا من خلبل 

 تطبٌقها على محتوى.

 المهارةالفرق بٌن المعرفة و

للوهلة الأولى، تبدو كل منهما ‖. المعرفة والمهارة―كلمتٌن تصف كفاءه الشخص هما 

 مرادفا للبخرى لكن مع بعض التفكٌر تدرك ان كل منهما مفهوم مختلف الآخر.
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المعرفة تشٌر إلى تعلم الفرد المفاهٌم والمبادئ والمعلومات المتعلقة بموضوع معٌن 

لبم والموسوعات، والمإسسات الأكادٌمٌة وغٌرها من من خلبل الكتب ووسابل الإع

المصادر. المهارة تشٌر إلى القدرة على استخدام تلك المعلومات وتطبٌقها فً المجال 

. وبعبارة أخرى، تشٌر المعرفة الى النظرٌة والمهارات تشٌر إلى تطبٌق هذه 

بٌل المثال، النظرٌة بنجاح فً الممارسة والحصول على النتابج المتوقعة. على س

ٌمكن لشخص مبٌعات ٌحمل درجة الماجستٌر فً إدارة الأعمال قد تعلم جمٌع مبادئ 

التسوٌق وفنون البٌع فً جامعته. للمضً قدما فً عمله علٌه ان ٌتعرف على المزٌد 

عن شركته، خط منتجاتها، والسوق المستهدفة، والمنافسٌن الخ، كل ما سبق هو 

وضع استراتٌجٌة مبٌعات ناجحة والعمل على تحقٌق هذه المعرفة. نقل هذه المعرفة ل

 الأهداف للمبٌعات، هى مهارة الشخص فً المبٌعات.

اسلوب التجربة والخطؤ هً طرٌقة رابعة للئضافة إلى مهاراتك. فً بعض الأحٌان، 

بعض المهارات تكون متؤصلة فً الشخص. على سبٌل المثال، بعض الناس ٌولدون 

ء. ولكن المهارات ٌمكنها ان تصل بالشخص الى مستوى معٌن. بمهاره اصلبح الأشٌا

للمضً قدما، من الضروري أن ٌكون الشخص لدٌه المعرفة المطلوبة أٌضا. على 

سبٌل المثال، فً حٌن ان الشخص له ٌد جٌدة فً النجارة، الحصول على شهادة فً 

الطرٌقة،  التعلٌم الصناعى ٌمكن أن تفعل المعجزات لمهارات هذا الشخص. بنفس

بعض الناس لدٌهم المعرفة النظرٌة فقط ولكنها قد لا تكون قادرة على استخدامها 

 أثناء تنفٌذ مهمة مطلوبه.المعرفه لا ٌستفاد بها الا باستخدام المهارة لتطبٌقها.

من وجهة نظر فلسفٌة،المعرفة غٌر ملموسة ولكن ٌمكن أن نجعل المهارات ملموسه 

 فى شىء محدد والحصول على النتٌجة المرجوة. خلبل تطبٌق تلك المهارات

أٌضا، ٌمكن مشاركة المعرفة النظرٌة مع أشخاص آخرٌن، بٌنما لا ٌمكن نقل بعض 

المهارات التى ٌملكها الفرد إلى أشخاص آخرٌن. على سبٌل المثال، مٌكانٌكً 

قد السٌارات الجٌد ٌعرف على الفور سبب العطل فى السٌارة بسبب الحدس لدٌه الذى 
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تكون على مدى سنوات من إصلبح السٌارات المختلفة. نفس المٌكانٌكً قد لا تكون 

لدٌه القدرة على تطوٌر هذه البداهة فً الدراسة و تحصٌل المعرفة نخلص من هذا أن 

 المهارة هً تحوٌل المعرفة إلى سلوك دابم ٌتجدد بالتدرٌب.وٌتقلص ٌترك التدرٌب.

رون إلى الكثٌر من المهارات الفنٌة التً هً صلب بعض المدارس ٌفتق وكلبءلبزال ف

المدرسة، وهذا من الأسباب الربٌسٌة التً تجعل المناخ  وكٌلالعمل الوظٌفً ل

المدرسً ٌغلب علٌه الارتجال فً أعماله وٌقابل بسلبٌة من العاملٌن فً البٌبة 

فً الكثٌر المدرسٌة مجتمعة. وقد سعت الإدارة المدرسٌة الحدٌثة إلى إحداث تغٌٌر 

من الأنماط السابدة التً أصبحت من الماضً؛ فالبحث العلمً من خلبل المراكز 

الجامعٌة التربوٌة ورسابل الماجستٌر والدكتوراه بالإضافة إلى الدورات التدرٌبٌة 

جعل الإدارة التعلٌموورش العمل والتنوٌر العلمً الذي ٌقوم به المختصون من رجال 

المدرسة باعتباره عنصراً  وكٌلستجدات وتطوٌر عقلٌة المدرسٌة تتفاعل مع الم

المدرسة التً أعرف  وكٌلمإثراً فً العملٌة التربوٌة فالمهارات الفنٌة الضرورٌة ل

بها فً هذه المقالة تؤتً ضمن الاهتمام بتطوٌرها وتتلخص فٌماٌلً:توجد عدة 

عمله بنجاح المدرسة حتى ٌستطٌع أن ٌإدي  وكٌلمهارات فنٌة ٌنبغً توفرها فً 

المدرسة؛  وكٌلوتتعلق هذه المهارات بالمٌادٌن المختلفة التً تمثل العمل الوظٌفً ل

من هذه المهارات ما ٌتعلق بالتعلٌم وتطوٌر المنهج، ومنها ما ٌتعلق بالعاملٌن 

 والمدرسة والتنظٌم المدرسً وهٌبة العاملٌن.
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 المتمٌز الناجح وكٌلال

ومورد بشري نادر فً عالم ٌحتاج إلٌه لقٌادة شركته أو المتمٌز الناجح ثروة  وكٌلال

مإسسته التً تواجه منافسة قوٌة فً سوق السلع والخدمات. وبإختصار شدٌد أعتقد 

المتمٌز الناجح ٌنمً الروح التعاونٌة الدٌنامٌكٌة بٌن موظفٌه الذٌن ٌرون  وكٌلأن ال

العابلً فً المنشؤة. وما  فٌه الشخصٌة القٌادٌة التً تزرع الحماس والنشاط والروح

المتمٌز الناجح فلب بد من إستعراض سرٌع لبعض  وكٌلدمت بصدد وصف ال

الصفات التً ٌجب أن تتوافر فٌه لٌضٌف قٌمة كبٌرة لنجاح منشؤته لأنه سٌطول 

الناجح عن  وكٌلالحدٌث عن المبات من الصفات والخصابص القٌادٌة التً تمٌز ال

لبعض الآخر من هذه الصفات لمقالات لاحقة إن شاء الله. التقلٌدي، وسؤترك ا وكٌلال

 وسٌكون هذا المقال حول المسبولٌة والإنجاز والإستشارة والنصٌحة.

المتمٌز الناجح ٌبذل طاقاته المتعددة وجهده لمعرفة مسبولٌتاته  وكٌلومن المإكد أن ال

الإدارٌة الهامة. بوضوح فً المنشؤة لأنه ٌترتب على ذلك إتخاذ العدٌد من القرارات 

ولأن وقته وطاقاته محدودة فإنه ٌفوض السلطة لمن هو أدنى منه وظٌفٌاً عندما 

المتمٌز الناجح  وكٌلتتوافر فً الموظف المفوض أساسٌات التفوٌض الناجح. وال

ٌشجع الموظفٌن على صنع لقرارات الصحٌحة من منطلق قوي عندما تتوافر لدٌهم 

ٌن وكٌللإتخاذ القرارات الإدارٌة الفاعلة. ونرى بعض الالمعلومات الدقٌقة الكافٌة 

ٌحاولون تفادي إتخاذ القرارات لإنهم لٌسوا على مستوى عال من تحمل المسبولٌة، 

ٌن المتمٌزٌن الناجحٌن ٌتخذون القرارات وٌتحملون نتابجها مهما كانت. وكٌللكن ال

املة التً تساعده على المتمٌز الناجح ٌبحث عن المعلومات الكافٌة المتك وكٌلوال

إتخاذ القرارات، وٌتحرى الأمور مع من هو أعلى منه، وربما ٌغامر عندما لا تتوافر 

هذه المعلومات عند من ٌعلوه فً الهرم الوظٌفً، وهذا بلب شك أعلى التحدٌات التً 

ٌواجهها. وتلتقً الحكمة والجرأة والشجاعة عند ضآلة المعلومات التً تساعد على 

المتمٌز الناجح.  وكٌلار، وعند تزاٌد التحدٌات والمخاطر، لذا ٌبرز الصنع القر
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المتمٌز الناجح شجاع لأنه ٌعلم بؤن القرار الغٌر السلٌم تتبعه  وكٌلونقول بؤن ال

عواقب وخٌمة قد تإدي إلى فصله من العمل، لذا فإتخاذ القرار أصعب من تحمل 

النقد اللبذع من الموظفٌن الذٌن  وكٌلالتبعاته السلبٌة إذا كان خاطباً. وعادة ٌواجه 

ٌتهربون من تحمل المسبولٌة عندما ٌكون قراره غٌر مناسب، لكنهم ٌنسونه عندما 

المتمٌز الناجح فً  وكٌلٌكون صابباً، بل ٌنسبون النجاح لأنفسهم، وٌلتصقون بال

 المتمٌز الناجح ٌدون وكٌلمعظم الأحٌان وكؤنهم الأساس فً تمٌزه ونجاحه. وال

أولوٌاته ومسبولٌاته وٌشجع فرٌق العمل على المشاركة فً صنع القرار، وٌتقبل النقد 

 والنصٌحة من غٌر حرج أو كبرٌاء.

ٌن التقلٌدٌٌن ٌتحدثون عن إنجازات شخصٌة مثل الحصول وكٌلونجد الكثٌر من ال

على الترقٌة الوظٌفٌة، لكننا لا نرى ما أنجزوه لشركاتهم من أهداف قصٌرة 

تٌجٌة. وعادة ٌعتبر الإنجاز التنظٌمً )الإنجاز للمنشؤة( المعٌار الحقٌقً وإسترا

 وكٌلالمتمٌز. فتحقٌق النمو والربحٌة للشركة من الإنجازات التً تضاف لل وكٌللل

المتمٌز تعتبر النتابج النهابٌة المرغوب  وكٌلالمتمٌز الناجح. فالإنجازات الإدارٌة لل

ا لا ٌتجاهل التشجٌع على مشاركات الموظفٌن فً تحقٌقها على مستوى المنشؤة، لذ

المتمٌز الناجح بؤنه لا قٌمة له فً المنشؤة إذا لم  وكٌلتحقٌق هذه الإنجازات. وٌدرك ال

المتمٌز الناجح الكثٌر من الإنجازات الٌومٌة  وكٌلٌكن منجزاً لأهدافها. وٌضٌف ال

الذي لا ٌجد الجدٌد من التقلٌدي  وكٌلالتً تزخر بها سٌرته الذاتٌة، وبعكسه ال

المتمٌز الناجح  وكٌلالإنجازات لأضافتها لسٌرته الذاتٌة. وفً أغلب الأحٌان ٌقوم ال

بالتخطٌط المسبق لما ٌحاول إنجازه من أعمال لما لذلك من تسهٌل لقٌاس إنجازاته 

وتدوٌنها واحداً تلو الآخر بشكل منظم غٌر منقطع بسبب الصعوبات. والتجربة 

الغٌر المتمٌز العادي بما  وكٌلالمتمٌز الناجح ٌفوق ال وكٌلٌر إلى أن الالعملٌة تش

 ٌحققه من إنجازات تهم منشؤته. 
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أن تقدٌم النصٌحة سواء لهم أو لغٌرهم أمراً صعباً، حٌث ٌجدون  وكلبءٌرى بعض ال

صعوبة فً تقدٌم المشورة لمن ٌعلوهم فً الهرم الوظٌفً، ناهٌك عن صعوبة قبولهم 

المتمٌز الناجح ٌرى  وكٌللموظفٌن الذٌن دونهم فً السلم الوظٌفً، لكن اللها من ا

غٌر ذلك، فهو ٌقبل نصٌحة من ٌعلوه وٌدنوه وظٌفٌاً، بل ٌقدمها لمن هو أعلى منه 

وظٌفٌاً لأن ٌعتقد أن الجمٌع ٌشاركون فً نجاح المنشؤة. ولٌس بالضروري العمل 

 ٌن الجادٌن فً النصح.بكل نصٌحة، لكن من الضروري الإصغاء للموظف
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 المدرسة وكٌلالكفاٌات اللازمة ل

 الكفاٌة : 

 حفل المٌدان التربوي بعدة تعرٌفات التً تناولت الكفاٌة منها :

: هً حالة امتلبك المعلومات والاتجاهات والمهارات او القدرة على اداء  الكفاٌة

 عمل معٌن .

لتً توجه سلوك الفرد وتساعده : هً مجموعة من المعارف والمفاهٌم ا الكفاٌةأو 

 على أداء عمله بمستوى  من التمكن ، وتقاس بمعاٌٌر خاصة متفق علٌها . 

 تصنٌف الكفاٌات :

لقد صنفت الكفاٌات اصناف عدٌدة حسب اراء الباحثٌن فٌذكر ان الكفاٌات قد تصنف 

 فً خمسة مجالات هً :

 الكفاٌات الفكرٌة  -0

 الكفاٌات المهنٌة  -1

 ٌة الكفاٌات الشخص -2

 الكفاٌات الانسانٌة / الاجتماعٌة  -3

 الكفاٌات الابداعٌة  -4

وقد صنفها البعض الى ثلبث مجموعات  التً ٌنبغً ان تتوافر فً القابد الاداري 

 وهً :

 الكفاٌات  الفنٌة  -0
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 الكفاٌات الادراكٌة او التنظٌمٌة  -1

 الكفاٌات الانسانٌة  -2

 ما ٌؤتً :أما مصادر اشتقاق وتحدٌد الكفاٌات  فٌمكن اٌجازها ب

 المدرسة  وكٌلتحلٌل ادوار ومهام  -0

 تحلٌل طبٌعة المرحلة الدراسٌة  -1

 ٌن وكٌلتحلٌل حاجات ال -2

 متطلبات التطور التربوي  -3

 ملبحظات المشرف والاختصاصً التربوي .  -4
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  من وجهة أخرى المدرسة : وكٌلالكفاٌات اللازمة ل

 المدرسة  وهً : وكٌلحددت ثمان كفاٌات ربٌسٌة ٌنبغً امتلبكها من قبل 

 كفاٌة التخطٌط  -0

 كفاٌة التنظٌم  -1

 كفاٌة القٌادة  -2

 كفاٌة اتخاذ القرار  -3

 كفاٌة العلبقات الانسانٌة  -4

 كفاٌة النمو الذاتً وتنمٌة العاملٌن معه  -5

 كفاٌة الارشاد والتوجٌه  -7

 كفاٌة التقوٌم . -8

فرعٌة وكل واحدة من هذه الكفاٌات تنظوي تحتها مجموعة كبٌرة من الكفاٌات ال

 ولٌس لها عدد محدد وذلك بحسب متطلبات العمل الإداري . 

 كفاٌة التخطٌط : -0

  ٌلم  بالفسلفة التربوٌة والاهداف التربوٌة 

  ٌلم بالهدف الشامل للنظام التربوي 

  ٌستوعب اهداف المرحلة الدراسٌة التً ٌعمل فٌها 

  ٌلم بالتشرٌعات التربوٌة بالمرحلة التً ٌعمل بها 



  19 

 ٌن معه  فً تخطٌط العمل المدرسً على المدٌٌن القرٌب والبعٌد .ٌشرك العامل 

  ًٌضع خطة واضحة  المعالم للعام الدراس 

  ٌراعً الاحتمالات والاولوٌات والمرونة عند وضع الخطة 

  ٌعمل على تحدٌد احتٌاجات المدرسة للسنة القادمة 

  ٌتعاون مع المجتمع المحلً فً اقامة نشاطات ومعارض علمٌة 

 على توعٌة الاباء باهمٌة مجالس الاباء والمدرسٌنم ووضع جدول زمنً  ٌعمل

 منظم لعقد الاجتماعات 

  ٌهتم بالانشطة الرٌاضٌة والاجتماعٌة والثقافٌة وٌساهم فٌها 

  ٌعمل على الاتصال الدابم باولٌاء الامور فٌما ٌتعلق بابنابهم 

 . ٌتابع توجٌهات الاختصاصٌٌن التربوٌٌن وتنفٌذها 

  على سد بعض حاجات المدرسة بالتدبٌر ٌعمل 

  ٌجٌد اعطاء صورة واضحة عن المدرسة للبشخاص الذٌن ٌزورونها بحسب

 مهامهم ومواقعهم 

  ٌعمل على ان تكون المدرسة مركز اشعاع للنشاطات العلمٌة والفنٌة 

  ٌتابع تنفٌذ الخطة بكفاٌة عالٌة 

  . ٌوظف نتابج التقوٌم فً تطوٌر العملٌة التربوٌة 
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 كفاٌة التنظٌم : -0

  ٌنظم السجلبت المدرسٌة وٌشرف علٌها 

  ٌحسن ادارة الوقت بكفاٌة 

  ٌنظم جدول الدروس والامتحانات بدقة 

 . ًٌوازن بٌن الجانبٌن الاداري والفنً فً العمل المدرس 

  ٌوزع مسإولٌات الضبط والنظام على العاملٌن معه بدقة 

 ا ٌلم بؤسس تنظٌم الامور المالٌة وٌشرف علٌه 

 . ٌجٌب على الكتب والمراسلبت الرسمٌة بدقة وسرعة وكفاٌة 

 . ٌتحلى بالتفكٌر المنظم والدقة والجدٌة 

  ٌوفر فرص لتنظٌم اوقات او دورات داخل المدرسة للبرتقاء بمستوى الطلبة 

  ٌعمل على تنظٌم أي عمل ٌقوم به 

 ٌحرص على تنظٌم العمل فً المدرسة بحٌث ٌسر العمل بالشكل المطلوب 

 بوجوده او غٌابه 

  ٌعمل على اشاعة الامانة والحرص على المال العام وممارسة ذلك فكرا

 وسلوكا 

 . ٌشرف على انتظام دوام الطلبة والعاملٌن معه 

  مور الطلبة للمدرسة .أولٌاء أٌظم اوقاتا لزٌارة 
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 كفاٌة القٌادة : -8

 اري ٌلم بمفهوم القٌادة ونظرٌاتها واسالٌبها ومواصفات القابد الاد 

  ٌولد القناعة لدى العاملٌن معه باهمٌة وقٌمة الاهداف التً ٌعملون على

 تحقٌقها.

 . ٌإدي اعماله بنشاط وفاعلٌة وٌظهر قدرة على التحمل 

 . ٌحفز العاملٌن معه لاداء واجباتهم بهمة ونشاط وابداع 

 . ٌتمتع بقدرة عقلٌة عالٌة وثقة بالنفس والتحكم بالانفعالات 

 حابة صدر وتواضع .ٌتقبل النقد بر 

 . ٌشجع النقد والنقد الذاتً وتبادل الاراء ووجهات النظر 

  ٌشعر العاملٌن معه بقدرته على تحمل المسإولٌة 

 . ٌستقطب اهتمام العاملٌن معه وحبهم له 

 . ٌستخدم الاسلوب القٌادي المناسب للموقف المناسب 

  ٌستثمر امكانات المجتمع المحلً لخدمة العملٌة التربوٌة 

 . ٌمتلك القدرة على الاقناع والتوجٌه وادارة المناقشات الفردٌة والجماعٌة 

 . ٌحرص على ان ٌكون القدوة للبخرٌن 

 . ٌحسن مهارة التفاوض والنقاش وتحقٌق الهدف باحسن الوسابل 

  ٌمتلك القدرة على الارسال المبدع والاستقبال البارع والاتصالات للبخرٌن 
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 ٌر المنطوقة للبخرٌن .ٌحسن فهم وتحلٌل اللغة غ 

  ٌحتفظ برباطة جؤش عندما ٌتعرض لازمة او موقف مفاجًء 

 . ٌصبر على الاعمال التً تتطلب وقتا وجهدا كبٌرٌن 

 . ٌنظر للحٌاة بؤمل وتفاإل 

 . ٌحرص على الاحتفاظ باسرار الاخرٌن 

 . ٌلتزم بالمواعٌد والعهود التً ٌقطعها على نفسه 

 عاون والاطمبنان داخل المدرسة .ٌشٌع جوا من الدٌمقراطٌة والت 

 . ٌحرص على السٌر وفق سٌاسة  ادارٌة صحٌحة 

  . ٌحرص على تكوٌن قادة من بٌن العاملٌن معه 

 كفاٌة اتخاذ القرار : -4

  ٌلم بمفهوم القرار ومواصفات القرار الاداري الجٌد 

 . ٌراعً الوقت المناسب فً اتخاذ القرار 

 اذا تطلب الامر ذلك . ٌشرك العاملٌن معه فً اتخاذ القرار 

 . ٌتحمل مسإولٌة القرار الذي ٌتخذه 

 . ٌدرك ان لا قرار بدون صلبحٌة 

 . ٌمٌز بٌن صنع القرار واتخاذ القرار 

  ٌعرف انواع القرارات وممٌزات كل منها 
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 . ٌوازن بٌن الحزم والمرونة فً اتخاذ القرار 

 تخذ ٌحرص على توافر الدقة والموضوعٌة والعدالة فً القرار الم 

 . ٌتعامل مع الموقف والحالة بنظرة شمولٌة عند اتخاذ القرار 

 . ٌحرص على ان تكون القرارات التً تتخذ صحٌحة وسلٌمة وواضحة 

  ٌراعى عاملً الجودة والقبول فً  القرار المتخذ 

  ٌتحرر من الضغوط غٌر المقبولة عند اتخاذ القرار 

 ٌٌدهم ٌولد القناعة لدى المتؤثرٌن بالقرار وكسب تؤ 

  . ٌحرص على عدم التراجع عند اتخاذ القرار 

 كفاٌة العلاقات الانسانٌة : -0

 . ٌلم بمفهوم العلبقات الانسانٌة واهدافها واهمٌتها 

  ًٌقٌم علبقات طٌبة مع العاملٌن معه والمجتمع المحل 

  ٌحترم اراء العاملٌن معه وٌشعرهم بالافادة منها 

  ًٌشجع روح العمل الجماع 

 العاملٌن معه عند توزٌع الاعمال قدر الامكان  ٌراعً رغبات 

 . ٌهتم بحل المشكلبت الشخصٌة والمهنٌة للعاملٌن معه 

  ٌشعر العاملٌن معه بانه واحد منهم 
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  ٌنمً علبقات مبنٌة على المودة والاحترام بٌن العاملٌن فً المدرسة من طلبة

 ومدرسٌن .

  ٌشارك العاملٌن معه افراحهم واحزانهم 

 اع العاملٌن معه باستمرار ٌتفقد اوض 

 كفاٌة النمو الذاتً وتطوٌر العاملٌن : -6

  ٌلم بالثقافة العامة الماما جٌدا 

  ٌواكب التطورات الحدٌثة فً المجالات العلمٌةوالتربوٌة 

 . ٌساهم فً المإتمرات والندوات التربوٌة 

  ٌولً برامج التدرٌب فً اثناء الخدمة الاهتمام والعناٌة اللبزمتٌن 

 م فً اعداد البحوث والتؤلٌف ٌساه 

  ٌلم بطرابق التدرٌس العامة 

 . ٌطلع على الخطة السنوٌة والٌومٌة للمدرسٌن وٌبٌن ملبحظاته حولها 

  ٌحرص على الافادة من المكتبة المدرسٌة فً مختلف المجالات 

  ٌحرص على تجرٌب اتجاهات وتجدٌدات حدٌثة فً مدرسته 

  ٌهتم بتتبع المستحدثات التربوٌة 

 . ٌحرص على الافادة من آراء الاختصاصٌٌن التربوٌٌن 

  ٌشجع تبادل الخبرات والزٌارات بٌن العاملٌن معه 
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 . ٌعمل على اثارة دافعٌة العاملٌن معه 

  ٌحث العاملٌن معه على المساهمة بالنشاطات المدرسٌة 

  ٌحفز العاملٌن معه على التقدم وتطوٌر عملهم واكمال دراستهم 

 ن اجل التعرف على المستوى العلمً للطلبة ٌزور المدرسٌن م 

 . ٌتعاون مع العاملٌن معه فً تخطٌط السفرات والزٌارات العلمٌة للطلبة 

 . ٌشجع تبادل الزٌارات بٌن مدرسته والمدارس الاخرى 

 . ٌحفز العاملٌن معه على اقامة المعارض والفعالٌات العلمٌة والأدبٌة 

 ورون ٌشعر العاملٌن معه بانهم ٌنمون وٌتط 

 . ٌإكد اهمٌة ربط المادة الدراسٌة بالحٌاة الٌومٌة 

 كفاٌة الارشاد والتوجٌه : -0

  ٌلم بالإرشاد والتوجٌه  مفهوما واهدافا ونظرٌات واسالٌب 

  ٌتابع الطلبة المتؤخرٌن دراسٌا وٌعالج اوضاعهم 

  ٌشجع الطلبة المتفوقٌن وٌرعاهم 

 المدرسة ومحٌطها وكٌفٌة ٌبصر العاملٌن معه بطبٌعة المشكلبت الموجودة ف ً

 معالجتها 

  ٌعقد ندوات مفتوحة مع الطلبة لمناقشة مشكلبتهم واوضاعهم 

  ٌبدي توجٌهات وارشادات تربوٌة للطلبة فً اثناء زٌارته للصفوف 
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  ٌعمل وبالتعاون مع العاملٌن معه على الاهتمام بالنظافة واكساب الطلبة

 العادات الصحٌة السلٌمة 

 حظات اولٌاء امور الطلبة ٌهتم بشكاوي وملب 

  ٌحرص على معرفة خصابص الطفولة والمراهقة 

  ٌشجع المدرسٌن على مساعدة المرشد التربوي لتحقٌق مهماته 

  ٌساهم مع المرشد التربوي فً وضع خطة الارشاد السنوٌة 

  ٌشجع الطلبة على مراجعة المرشد التربوي عند الحاجة 

 ٌفه بواجبات ادارٌة او تدرٌسٌة ٌتفهم عمل المرشد التربوي وعدم تكل 

  ٌوجه الطلبة الى كٌفٌة ملء استمارة التقدٌم للجامعات والمعاهد 

 كفاٌة التقوٌم : -3

  ٌلم بمفهوم التقوٌم وانواعه 

  ٌحسن تقوٌم اداء العاملٌن معه بموضوعٌة 

  ٌقوم المناهج والبرامج الدراسٌة 

  ٌتقن التعلٌمات الامتحانٌة بدقة 

 بؤسالٌب التقوٌم المختلفة  ٌبصر العاملٌن معه 

 . ٌحث المدرسٌن الكفوبٌن فً ادابهم ، وٌرشد المقصرٌن وٌوجههم 

  ٌناقش العاملٌن فً نتابج تحصٌل الطلبة 
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 . ٌطلع على الاسبلة الامتحانٌة ) بعد الامتحان ( وٌناقش المدرسٌن فٌها 

 ٌعالج حالات الرسوب العالٌة فً مادة معٌنة  بعد التعرف على اسبابها  

  ٌوجه العاملٌن معه لاستخدام نتابج التقوٌم لتطوٌر العملٌة التربوٌة 

  ٌشكل اللجنة الامتحانٌة المطلوبة وحسب التعلٌمات وٌراقب عملها بدقة 

  ٌشرف على الامتحانات بهمة عالٌة وبصورة دقٌقة 

  . ٌحرص على تدقٌق الوثابق المدرسٌة الواردة الى المدرسة والصادرة  منها 
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 المدرسة الفعالة وكٌلٌات اللازمة لالكفا

وٌقول الدكتور وهٌب سمعان والدكتور منٌر مرسً فً كتابهما )الإدارة المدرسٌة 

( إن الاتجاهات الجدٌدة فً الإدارة المدرسٌة قد وسعت من مجالات 10الحدٌثة، ص

رة بطرق العمل فٌها، فلم ٌعد كافٌا لتحسٌن العملٌة التربوٌة للتلبمٌذ مجرد اهتمام الإدا

التدرٌس، بل أصبح الأمر ٌتطلب العناٌة بكل المجالات التً لها اتصال مباشر أو 

المدرسة الكفاٌات  وكٌلغٌر مباشر بهذه العملٌة. وٌتطلب هذا الأمر أن تتوافر لدى 

 التالٌة:

 الكفاٌة فً القٌادة لتنمٌة البرنامج التعلٌمً: -أولا :

ً تفرضها الوظٌفة، والقٌادة النابعة من الجماعة. وهناك نوعان من القٌادة، القٌادة الت

وتعٌن السلطات القابد من النوع الأول من خارج الجماعة، أما فً النوع الثانً، فتنبع 

 [51(،ص ص0990القٌادة من أي عضو فً الجماعة. ]الفرخ)

 والخطوة الأولى فً قٌادة البرنامج التعلٌمً هً:

وضع هذه الأهداف الخطوة الأولى فً عملٌة  وضع أهداف لسٌاسة المدرسة، وٌعد -أ

تحسٌن برنامج المدرسة، وهً تتطلب تهٌبة الفرص أمام أعضاء هٌبة المدرسة 

للمشاركة فً الأفكار والآراء، وفً بحث طرق العمل وتدبٌر الوسابل لتنفٌذ هذا 

 العمل.

 بناء الروح المعنوٌة العالٌة بٌن أعضاء هٌبة المدرسة. -ب

 اٌة فً العلاقات الإنسانٌة :الكف -ثانٌا :

  احترام شخصٌة المدرسٌن والاهتمام بمشكلبتهم وإعطاء الاعتبار التام

 لأفكارهم ومقترحاتهم .
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  تشجٌع أوجه النشاط الاجتماعٌة التً تساعد على إقامة علبقات صداقة بٌن

 أعضاء هٌبة المدرسة.

 شكلبتهم.أن ٌستمع لرغباتهم وم وكٌلاحترام شخصٌة التلبمٌذ، فعلى ال 

 المدرسة شخصٌة متكاملة، وأن ٌكون ودوداً محباً للناس،  وكٌلأن ٌكون ل

 وان ٌحب الناس العمل معه.

 الكفاٌة فً تنظٌم العمل الجماعً : -ثالثا :

  المدرسة قادراً على خلق الموقف الذي ٌعمل فٌه الناس  وكٌلأن ٌكون

 بطرٌقة تعاونٌة .

  المسإولٌات وتقوٌم الخطط ومراجعتها  المدرسة خبٌراً بتوزٌع وكٌلأن ٌكون

 فً ضوء ما تم من أعمال.

 الكفاٌة فً تهٌئة ظروف ملائمة للعمل: -رابعا :

 تشجٌع كل عضو من أعضاء هٌبة المدرسة على الإحساس بانتسابه لهذه الهٌبة. -أ 

 ها.وكٌلتوفٌر الثقة بٌن أعضاء هٌبة المدرسة و -ب 

 رات فً حدود السلطة الممنوحة لها.اشتراك إدارة المدرسة فً القرا -ج

 وكٌلاشتراك كل من ٌتؤثر بسٌاسة ما فً وضع هذه السٌاسة، فحٌن ٌمكن  -د

المدرسة المدرسٌن من الاشتراك فً اتخاذ القرارات، فانه ٌزٌد من تحملهم 

للمسبولٌة، فلب شك أن الناس حٌن ٌشتركون فً اتخاذ قرار ما فإنهم ٌهتمون بنتابج 

 هذا العمل.

 تمكٌن كل فرد من إبداء رأٌه بحرٌة.-ـه
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توفٌر المعلومات للجمٌع،فلب ٌمكن أن ٌتخذ أعضاء هٌبة المدرسة قرارات صاببة  -و

 ما لم تتوافر لهم المعلومات التً ٌتخذون القرارات على أساسها.

 اعتبار الأفكار ملكاً لجمٌع أعضاء هٌبة المدرسة.-ز

 للؤشخاص. أن ٌكون الولاء للآراء والقٌم ولٌس -ح

 ضرورة قبول أعضاء هٌبة المدرسة مسبولٌة تنفٌذ القرارات التً تتخذ. -ط

 وضع كل عضو من أعضاء هٌبة المدرسة فً العمل الذي ٌتناسب وقدراته.-ي

العمل على تدرٌب المدرسٌن أثناء الخدمة مما ٌساعد على تحسٌن مستواهم -ك

 وازدٌاد مهارتهم.

 الكفاٌة فً التقوٌم : -خامسا :

المدرسة من مساعدة أعضاء هٌبة  وكٌلإن الكفاٌة فً استخدام وسابل التقوٌم تمكن 

المدرسة على اتخاذ قرارات صحٌحة. فبدون مساعدتهم فً استخدامها ٌلجؤ كثٌر منهم 

 الى الاعتماد على التخمٌن أكثر من الاعتماد على الشواهد والبٌانات الموضوعٌة .

هداف، ووضع المعاٌٌر التً ٌمكن الحكم على وٌتضمن التقوٌم التعرف على الأ

أساسها، كما ٌتضمن مراجعة الخطط فً ضوء الأهداف والمعاٌٌر. كما ٌجب أن 

ٌرشدهم الى أحدث الوسابل وأفضلها لجمع البٌانات، وأن ٌشجعهم على استخدمها، 

المدرسة المدرسٌن على تقوٌم ذواتهم، وأن ٌهتم أٌضاً  وكٌلوٌجب أن ٌشجع 

م على تقوٌم تلبمٌذهم، وذلك بجانب تقوٌمهم للعمل المدرسً كله، كما ٌجب بمساعدته

علٌه أن ٌهتم بتقوٌم عمله لٌتعرف على مقدار تقدمه فٌه، والطرق التً تإثر فً 

 [53(،ص 0990فاعلٌته أو عدم فاعلٌته. ]الفرخ)



  30 

ل ٌوم ، فإن التقٌٌم هو أن تعطٌه قٌمة، أو أن تصدر حكماً، وهو أمر ٌقوم به كل منا ك

فمن أجل أن ٌتمكن الفرد من إصدار حكم ما، علٌه أن ٌحصل على المعلومات 

اللبزمة، فإصدار الحكم هو عمل ٌعتمد على متطلب ٌسبقه، هو عملٌة الحصول على 

المعلومات. وبالإضافة الى ذلك، ٌمكن القول أن عملٌة إصدار الحكم هو متطلب قبلً 

التقٌٌم،إذاً، هو عملٌة التوصل الى الأحكام، التً لعمل ٌتلوه هو )اتخاذ القرارات(. ف

 تعتمد على جمع 

 المعلومات،وتعود الى اتخاذ القرارات

وٌمكن القول أن التقٌٌم هو عملٌة الحصول على المعلومات واستخدامها للتوصل إلى 

 أحكام توظٌف بدورها ،فً اتخاذ القرارات .

 تستلزم منه : المدرسة وكٌلوباختصار فإن كفاٌة التقوٌم لدى 

 إدراك أهمٌة التقوٌم فً تحقٌق أهداف المإسسة المدرسٌة .-أ

 القدرة على تقوٌم أداء العاملٌن فً المإسسة بعدل وموضوعٌة .-ب

 القدرة على تقٌٌم العمل والاستفادة من التغذٌة فً تطوٌره.-ج

 تنوٌع أسالٌب التقوٌم المختلفة بما ٌتلبءم والمواقف التربوٌة . -د

 لقدرة على تقوٌم أداء الطلبة والاستفادة منها فً تطوٌر جوانب العملٌة التربوٌة .ا-هـ

 سادسا : الكفاٌات الذاتٌة :

وتشمل السمات والقدرات اللبزمة فً بناء شخصٌة الأفراد لٌصبحوا قادة مثل 

 السمات والقدرات العقلٌة والمبادأة والابتكار وضبط النفس.
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 السمات الجسدٌة : -أ

هذه السمات فً القوة البدنٌة والعصبٌة والقدرة على التحمل والنشاط والحٌوٌة  تتمثل

لأنها تمكن القابد من أن ٌشٌع الحٌوٌة والنشاط فً مرءوسٌه لتحقٌق الأهداف 

 [95(،ص0999المطلوبة .]العماٌره)

والقوة البدنٌة والعصبٌة ترتبط بالصحة الجٌدة وتوافرها ضروري لدى القابد لأن 

 عمله الشاق تتطلب جهداً مركزاً وشاقاً، كذلك ٌتطلب عمله اتخاذ طبٌعة 

 قرارات وهذا ٌتطلب صحة نفسٌة جٌدة.

والمشكلة فً القادة لٌست توفر القوة البدنٌة والعصبٌة لدٌهم، بل إن المشكلة هً 

 معرفة كٌفٌة استخدام هذه الطاقة بحكمة وروٌة.

 القدرات العقلٌة: -ب

ستعدادات الفكرٌة والعادات الذهنٌة الأساسٌة لدى أي فرد المقصود بها مجموعة الا

من الأفراد. وٌعتبر الذكاء من أهم القدرات العقلٌة اللبزمة للئدارة وقد أثبتت 

الدراسات أن هناك صلة بٌن الذكاء والنجاح فً القٌادة. وهناك سمتان ممٌزتان للذكاء 

 [55(،ص ص0990هما : ]الفرخ)

 القدرة على التصور .

 لتمتع بروح المرح والدعابة.ا

فالقدرة على التصور تمكن من تتوافر لدٌه، من التعرف على المشكلبت، ومواجهتها، 

وتساعد القابد على الفهم العمٌق والشامل لكل التفاصٌل، كما تساعد على سرعة 

 البدٌهة والتقدٌر الشخصً السلٌم وتقبل الأفكار الجدٌدة.



  32 

ابد بعٌداً عن الصرامة والتزمت، وتساعده على إقامة وروح المرح والدعابة تجعل الق

علبقات ودٌة مع مرءوسٌه، بحٌث تمكنه من التؤثٌر فٌهم، واستمالتهم فً الاتجاه 

 الذي ٌجعلهم متؤثرٌن به، وٌخلق لدٌهم الإحساس بعدم وجود بعد اجتماعً بٌنهم.

 المبادأة والابتكار: –ج 

 د الى الاقتراح أو العمل ابتداء وسبقا المبادأة معناها المٌل الذي ٌدفع الفر

للغٌر، وهً من السمات الهامة للقابد؛ لأنها على حد رأي)فاٌول( تمكنه من الكشف 

عن عزٌمة كل موظف، وتمكن القابد من شحذ عزٌمة الموظفٌن على أداء العمل، 

والقابد الذي لا ٌتصف بالمبادأة ٌكون متسلطا، سرٌع الامتعاض، غٌر مخلص. 

ادأة تمكن القابد من اتخاذ قرارات صاببة دون تردد، وتوفرها ٌعنى القدرة على والمب

 التنفٌذ.

 وٌرتبط بالمبادأة والابتكار سمات رئٌسٌة هً:

 الشجاعة وهً لا تعنى التهور والاندفاع بل مواجهة المواقف الصعبة ..

 بمواجهتها.سرعة التصرف، والقدرة على توقع الاحتمالات، وابتكار الوسابل الكفٌلة 

 القدرة على الحسم والتً تقتضً سرعة اختبار البدابل وسرعة التصرف.

القدرة على التوقع، ومعناها قدرة القابد على تفهم الموقف المنظور، أي أن ٌكون لدٌه 

القدرة لٌس فقط على مواجهة الموقف، بل على وضع الخطط لمواجهة الموقف الذي 

 [51(،ص0997وة)ٌمكن وقوعه فً المستقبل. ]ابو فر

وحسب رأي )ماري باركر فولٌت( القدرة على التوقع تعنً أكثر من مجرد التنبإ أو 

 الاستطلبع، إنها لا تعنً مقابلة الموقف الحالً، بل اتخاذ الموقف التالً.

 ضبط النفس: -د
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 ومعناها القدرة على ضبط الحساسٌة وقابلٌة الانفعال ومنعهما من تعوٌق 

النفسٌة .أنها تعنً الاتزان وتعنً أن ٌكون القابد قادرا على إدارة القدرات الجسمٌة و

نفسه قبل إدارة الآخرٌن ، وهذا ٌتطلب منه الهدوء ومقابلة الأزمات متى ظهرت 

بالهدوء والسٌطرة على الأعصاب .ولٌس ضبط النفس معناها أن ٌتجرد القابد من 

 [51(،ص0997وة)مشاعره وعواطفه ،ولكن معناها أن ٌتحكم فٌها.]ابو فر

 الكفاٌات الفنٌة:: سابعا 

المهارة الفنٌة هً المعرفة المتخصصة فً فرع من العلم، والكفاءة فً استخدام هذه 

المعرفة أفضل استخدام بشكل ٌحقق الهدف بفعالٌة، وٌمكن الحصول على هذه 

المهارة بالدراسة والخبرة والتدرٌب، ومن أهم الخصابص الممٌزة للمهارة 

 [010(،ص0999]العماٌره)الفنٌة:

أنها أكثر تحدٌداً من المهارات الأخرى، أي أنه ٌمكن التحقق من توافرها لدى القابد 

 بسهولة لأنها تبدو واضحة أثناء أدابه لعمله.

أنها تتمٌز بالمعرفة الفنٌة العالٌة، والمقدرة على التحلٌل وعلى تبسٌط الإجراءات 

 ل الفنٌة اللبزمة لإنجاز العمل.المتبعة فً استخدام الأدوات والوساب

أنها مؤلوفة أكثر من غٌرها لكونها أصبحت مؤلوفة فً الإدارة الحدٌثة وفً عصر  -ج

 التخصص.

 هً أسهل فً اكتسابها وتنمٌتها من المهارات الأخرى. -د

 [012- 011(،ص ص0999ومن أهم السمات المرتبطة بها: :]العماٌره)

 . القدرة على تحمل المسإولٌة 

 فهم العمٌق والشامل للؤمور .ال 
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 .الحزم 

 .الإٌمان بالهدف 

بعدم الرضا عن الفشل فً تحقٌق  وكٌلالقدرة على تحمل المسإولٌة : تعنً شعور ال-أ

ما عزم على تحقٌقه وما ٌرى نفسه ملتزماً أدبٌاً بتحقٌقه .وٌرتبط بها ثقة القابد فً 

داء واجبات وظٌفته، وتحمل نفسه، وقدرته على إنجاز ما ٌكلف به، رغبته منه فً أ

أعبابها، وتحمل مسإولٌة القرارات التً ٌتخذها، والأعمال التً ٌقوم بها، وعدم 

التهرب من المسإولٌة وإلقابها على الآخرٌن، وتوفر مستوى معٌن من الطموح ٌدفعه 

 لتحمل المسإولٌة .

معارف ملما بال وكٌلالفهم العمٌق و الشامل للؤمور : معناها أن ٌكون ال -ب

الإنسانٌة؛ لأن دوره ٌتطلب أن ٌكون لدٌه معرفة شاملة بما حوله، وان ٌكون غنٌا 

بثقافته.والإحاطة الشاملة بالأمورلا تعنً أن ٌكون القابد متخصصا فً كل العلوم، 

لكن علٌه أن ٌعرف شٌبا من هذه العلوم وفوابدها . وتعتبر الخبرة السابقة ضرورٌة 

بق ٌإدي إلى الثقة بالنفس، كما ٌإدي إلى السمعة الحسنة التً للقابد؛ لأن النجاح السا

 تعتبر ضرورٌة لكسب ثقة الآخرٌن .

الحزم : وتتطلب هذه السمة توفر القدرة لدى القابد على التقرٌر والتنفٌذ والقدرة  -ج

على الحكم الصابب. وٌعرف ) فرٌدرٌك تاٌلور( الحكم الصابب على الأمور بقوله: 

على الأمور ٌعنً قدرة القابد على تحدٌد الأهمٌة النسبٌة للؤشٌاء، الحكم الصابب 

وعلى الاختٌار بٌن البدابل، وعلى القٌام حتى بالأعمال التً ٌمقتها، وهذه القدرة ٌمكن 

 [284(،ص0998تنمٌتها بالخبرة والممارسة.]حجً)

لضرورٌة الإٌمان بالهدف وبإمكانٌة تحقٌقه : إٌمان القابد بالهدف من السمات ا -د

لنجاحه؛ لأن مثل هذا الإٌمان ٌمكن القابد من القدرة على إقناع مرءوسٌه بضرورة 

 تحقٌق الهدف .
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وٌمكن القول أن المهارات الفنٌة تتعلق بالأسالٌب والطرابق التً ٌستخدمها رجل 

الإدارة فً ممارسة عمله ومعالجته للمواقف التً ٌصادفها، وتتطلب المهارات الفنٌة 

ضروري من المعلومات والأصول العلمٌة والفنٌة التً ٌتطلبها العمل  توفر قدر

الإداري. وهكذا ترتبط المهارات الفنٌة بالجانب العلمً فً الإدارة وما تستند إلٌه من 

 حقابق ومفاهٌم الأصول العلمٌة.

ومن الحقابق التً تتطلب المهارات الفنٌة فً الإدارة التعلٌمٌة الإلمام بالمناهج 

سٌة، وأهدافها، وأسالٌبها التدرٌسٌة، ومتابعة تطبٌقها، وتوزٌع مباحث المناهج المدر

بٌن المعلمٌن فً ضوء حاجات المدرسة، ومٌول المتعلمٌن وإمكاناتهم، وتخصصات 

المعلمٌن، وتنظٌم برامج الدروس الأسبوعٌة، وبرامج النشاطات اللبمنهجٌة، 

 والامتحانات الفصلٌة والسنوٌة.

 [71(،ص0990اٌات أٌضا:]الفرخ)ومن هذه الكف

  ًالكفاٌة فً التعرف على الاتجاهات الاجتماعٌة والسٌاسٌة والاقتصادٌة ف

 مجتمعه .

 .الكفاٌة فً تقدٌر القٌمة التربوٌة لمختلف أنواع الخبرات والأنشطة 

 .الكفاٌة فً تشكٌل المناهج لتقابل احتٌاجات التلبمٌذ 

 تً ٌحتاج إلٌها مختلف التلبمٌذ.الكفاٌة فً تقرٌر الخدمات التربوٌة ال 

 .الكفاٌة فً الترتٌب والتنسٌق بٌن الأنشطة بحٌث لا ٌحدث تعارض بٌنها 

 .الكفاٌة فً إعداد الأنشطة الخاصة لتقابل أنواعاً معٌنة من احتٌاجات المنهج 

 . ًالكفاٌة فً الحكم على مناسبة المواد التعلٌمٌة المختلفة للبرنامج التعلٌم 

 رتٌب جدول توزٌع الأجهزة والمواد المتاحة للبستفادة منها على الكفاٌة فً ت

 أوسع نطاق.

 .الكفاٌة فً الاتصال بالإدارة المركزٌة حول البرنامج التعلٌمً للمدرسة 
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  الكفاٌة فً تقوٌم ربط الخدمات التوجٌهٌة فً البرنامج الكلً للمدرسة وتقوٌم

 فعالٌة الخدمات التوجٌهٌة بالنسبة للتلمٌذ.

 اٌة فً تحدٌد مضمون الخطط الوطنٌة الكبٌرة ،بالنسبة للبرنامج التعلٌمً.الكف 

 . الكفاٌة فً تكٌٌف البرنامج التعلٌمً للظروف المتغٌرة فً المجتمع 

  ًالكفاٌة فً تحلٌل وتفسٌر التوصٌات التً تصدر عن المعلمٌن والعاملٌن ف

 المدرسة .

 الكفاٌة فً التعبٌر عن حاجات العاملٌن وتقصٌّها. 

  الكفاٌة فً التعرف على مظاهر الرضا عن العمل أو السخط علٌه بٌن

 المعلمٌن.

 . الكفاٌة فً تقدٌر مستوى كفاءة أداء العاملٌن للواجبات المختلفة 

 . الكفاٌة فً توضٌح الواجبات و الوظابف للعاملٌن 

  الكفاٌة فً تحلٌل البٌانات الخاصة بالعاملٌن وفً الحكم على قٌمة مختلف

 المعلومات الخاصة بهم. أنواع

 .الكفاٌة فً التعرف على احتٌاجات النمو المهنً للمعلمٌن 

  الكفاٌة فً تنظٌم المجموعات على أساس قبولهم واهتماماتهم والربط بٌن

 أغراض المجموعات والأهداف المهنٌة المنشودة.

 .الكفاٌة فً تقوٌم التغٌرات فً الكفاءة والاتجاهات المهنٌة بٌن المعلمٌن 

 .ًالكفاٌة فً تقوٌم أي خطة تربوٌة من خلبل برنامج حقٌقً فعل 

 .الكفاٌة فً تفسٌر الاحتٌاجات التربوٌة فً ضوء الخدمات المتاحة 

 .الكفاٌة فً تقدٌر فعالٌة أي إطار تنظٌمً فً ضوء الأغراض التربوٌة 

 .الكفاٌة فً تفوٌض السلطات والمسإولٌات 

 وانب الإٌجابٌة والسلبٌة، وفً اتخاذ الكفاٌة فً بعد النظر، وفً ترتٌب الج

 القرارات لمواجهتها.
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  الكفاٌة فً توزٌع الأثاث اللبزم للمدرسة، وتنظٌم المرافق فٌها وصٌانتها

 والإشراف على نظافتها.

 .الكفاٌة فً مراقبة دوام المعلمٌن والموظفٌن والمستخدمٌن 

 ا الهاتفٌة الكفاٌة فً تنظٌم السجلبت الخاصة بقٌود المدرسة ومكالماته

 وشإون المحاسبة فٌها.

  الكفاٌة فً تخطٌط العملٌة التعلٌمٌة ورسم السٌاسة العامة وإعداد المٌزانٌة

 وتقدٌر التكلفة للمدرسة.

  الكفاٌة فً وضع نظام جٌد للبتصال والعلبقات العامة وتنظٌم الاجتماعات

 وكتابة التقارٌر واختبار العاملٌن.

 ٌد الاختصاصات.الكفاٌة فً توزٌع العمل وتحد 

  الكفاٌة قً وضع نظام جٌد للبحوث التربوٌة والتجدٌد التربوي، وتطوٌر

 العملٌة التربوٌة فً مجالاتها المختلفة.

إن هذه الأمور جمٌعاً تتطلب مهارة من رجل الإدارة التعلٌمٌة، وتنمٌة هذه المهارات 

 وكٌل، فعلى المدرسة نفسه والسلطات التعلٌمٌة وكٌلهً مسإولٌة مشتركة بٌن 

المدرسة أن ٌعمل باستمرار على تنمٌة المهارات الفنٌة لدٌه بتعمٌق الجانب العلمً 

للعملٌة الإدارٌة وزٌادة مهارته المعرفٌة والإدارٌة باستمرار، وهو ما ٌسمى بالتدرٌب 

 الذاتً أو النمو المهنً الذاتً.

ٌن وكٌلالاً لتساعد الوفً الوقت نفسه ٌجب أن تضع السلطات التعلٌمٌة برنامجاً فع

 على النمو المهنً فً مجال عملهم أو ما ٌسمى بالتدرٌب أثناء الخدمة.

 ثامنا : الكفاٌات الإنسانٌة :

تعنً قدرة القابد على التعامل مع مرءوسٌه، وتنسٌق جهودهم، وخلق روح العمل 

مٌولهم الجماعً، وهذا ٌتطلب وجود الفهم المتبادل بٌنه وبٌنهم، ومعرفته لآرابهم و
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واتجاهاتهم. وهذه المهارة تعكس قدرة القابد على التعامل مع الأفراد، وهً أكثر 

صعوبة من المهارة الفنٌة التً تعكس رغبة القابد فً التعامل مع الأشٌاء؛ لأن ما 

المجالات  ٌدخل فً مجال العلبقات الإنسانٌة هو أكثر تعقٌداً وتغٌراً وتنوعاً من

الفنٌة، وأن التعامل مع الأفراد أكثر صعوبة فً التعامل مع 

 [05(ص0997الأشٌاء.]ابوفروة)

 [011(،ص0999وٌرتبط بهذه المهارة مجموعة من السمات منها:]العماٌره)

 الاستقامة وتكامل الشخصٌة :

 وتعنً هذه السمة توافر الانسجام والتوازن )الاتزان( فً سلوك القابد سواء فً

شإونه العامة أو الخاصة، كما تعنً أن ٌكون القابد رقٌباً على نفسه لتحقٌق التكامل 

اللبزم فً سلوكه وأخلبقه، فالشخصٌة المتكاملة تتطلب توافر سمات الأمانة، 

الإخلبص، الخلق الطٌب.الاستقامة لا تعنً احترام الأنظمة فقط، ولكنها تعنً أٌضاً 

إلى المثل العلٌا، وأن ٌكون القابد قدوة حسنة سلبمة المنهج والهدف، والتطلع 

 لمرءوسٌه.

 الأمانة والإخلاص والخلق الطٌب:

تساعد القابد على خلق الثقة بقٌادته لدى مرءوسٌه، والاطمبنان إلى أن مصالحهم 

 مصونة لدٌه. وتتطلب الكفاٌة الإنسانٌة أن ٌكون القابد قادراً على:

 رة على تقبلهم .بناء علبقات طٌبة مع مرءوسٌه والقد 

 .إدراكه الواعً لمٌول واتجاهات مرءوسٌه 

 .فهمه لمشاعر مرءوسٌه وثقته بهم 

 . تقبله لاقتراحات مرءوسٌه وانتقاداتهم البناءة والحوار الهادف معهم 



  41 

  إفساح المجال لمرءوسٌه لإظهار روح الابتكار لدٌهم وتوفٌر قنوات اتصال

 فاعلة داخل المدرسة.

 ٌة طلباتهم وإشباع حاجاتهم .خلق الاطمبنان وتلب 

 .ًالحرص على تنمٌة علبقات إنسا نٌة إٌجابٌة مع المجتمع المدرس 

وأشارت الأبحاث التً قدمتها جمعٌة الإدارة الأمرٌكٌة إلى أن أهم سمة للقادة 

الناجحٌن هً كفاءة القابد فً بناء علبقات إنسانٌة طٌبة مع موظفٌه وسلوكه الجٌد فً 

 التعامل معهم .

تتعلق الكفاٌات الإنسانٌة بالطرٌقة التً ٌستطٌع بها رجل الإدارة التعامل بنجاح مع و

الآخرٌن، كٌف ٌستطٌع أن ٌجذب الآخرٌن إلٌه، وٌجعلهم ٌتعاونون معه، وٌخلصون 

فً العمل، وٌزٌدون من قدرتهم على الإنتاج والعطاء. وتتضمن الكفاٌات الإنسانٌة 

 ى متطلبات العمل مع الناس كؤفراد ومجموعات .كفاءة رجل الإدارة فً التعرف عل

إن الكفاٌات الإنسانٌة الجٌدة تحترم شخصٌة الآخرٌن، وتدفعهم الى العمل بحماس 

وقوة دون قهر أو إجبار، هً التً تستطٌع أن تبنً الروح المعنوٌة للمجموعة على 

بادل، وتوحد أساس قوي، وتحقق لهم الرضا النفسً، وتولد بٌنهم الثقة الاحترام المت

بٌنهم جمٌعاً أسرة واحدة متحابة متعاطفة. والكفاٌات الإنسانٌة مهمة وضرورٌة للعمل 

فً كل المنظمات، وعلى كل المستوٌات، إلا أنها تبرز بصورة ملحة بالنسبة للئدارة 

التربوٌة، وما ٌرتبط بذلك من طبٌعة العلبقات التً تجمع بٌنهم. وهذا ٌعنً أن 

 المدرسة وٌجب أن ٌكون حظه منها كبٌراً. وكٌلٌة ألزم ما تكون لالكفاٌات الإنسان

المدرسة أن ٌنمً مهاراته الإنسانٌة بزٌادة معرفته عنها وباطلبعه على  وكٌلوٌمكن ل

نتابج البحوث التً تعمل فً مٌدانها، ومما ٌزٌد من تنمٌة المهارات الإنسانٌة لدٌه 

لمجتمع، وكذلك وعٌه بالفروق الفردٌة بٌن زٌادة وعٌه بالعلبقة التً تربط المدرسة با

التلبمٌذ لا فً الذكاء فحسب، بل وفً القٌم والاتجاهات والمٌول وفً تصورهم 
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المدرسة أن ٌنمً مهاراته الإنسانٌة الخاصة به  وكٌلوإدراكهم للؤشٌاء، وٌنبغً على 

س ولا ٌعتمد على غٌره من الناس وذلك حتى ٌستطٌع أن ٌدرك المشاعر والأحاسٌ

التً تفرضها المواقف المختلفة، وأن ٌفهم ما ٌعنٌه الآخرون بؤعمالهم، وبكلماتهم، 

وبالتلمٌح أو التصرٌح، وأن ٌنمً قدرته على الاتصال الناجح بالآخرٌن ونقل أفكاره 

 وآرابه إلٌهم.

 [73(،ص0990]الفرخ)تاسعا : الكفاٌات الإداركٌة )الفكرٌة أو العقلٌة( 

 ى رإٌة التنظٌم الذي ٌقوده، وفهمه للترابط بٌن أجزابه وتعنً قدرة القابد عل

ونشاطاته، وأثر التغٌرات التً قد تحدث فً أي جزء منه على بقٌة أجزابه، وقدرته 

 على تصور وفهم علبقات الموظف بالمإسسة ككل بالمجتمع الذي ٌعمل فٌه.

تكار الأفكار، وتتعلق الكفاٌات الفكرٌة لرجل الإدارة التربوٌة بمدى كفاءته فً اب

والإحساس بالمشكلبت، والتفنن بالحلول، والتوصل إلى الآراء والمهارات، وترتٌب 

الأولوٌات، وتوقع الأمور التً ٌمكن أن تحدث فً المستقبل ، أي ترقب الأحداث وما 

 ٌترتب على ذلك من تقلٌل المخاطر أو الخسارة فً تحقٌق الفابدة المرجوة.

رسٌة هذه المهارات فً ممارسته الٌومٌة لأعماله، وتعتبر وٌستخدم رجل الإدارة المد

 وكٌلأصعب المهارات بالنسبة له فً تعلمها واكتسابها، وتعنً المهارات الفكرٌة ل

المدرسة مهارته فً التصور والنظرة الى التربٌة فً الإطار العام الذي ٌرتبط فٌه 

جزبٌة الى التعلٌم فً نطاق  النظام التعلٌمً برمته بالمجتمع الكبٌر ولٌس مجرد نظرة

مرحلة تعلٌمٌة أو مادة دراسٌة أو ما شابه ذلك. ورجل الإدارة التربوٌة الذي ٌتمتع 

بمهارات تصورٌة جٌدة هو الذي ٌحتفظ فً ذهنه دابما بالصورة الكلٌة وهو الذي 

ٌربط بٌن الإجراء وبٌن الأهداف المنشودة من التربٌة، سواء كان هذا الإجراء متعلقا 

بالإدارة أو التنظٌم أو تطوٌر المنهج أو هٌبة العاملٌن أو غٌرها .وإن نجاح 



  41 

المإسسات المختلفة أو فشلها ٌتوقف إلى حد كبٌر على توعٌة الإدارٌٌن الذٌن ٌتولون 

 مهمة القٌادة و التوجٌه فٌها.

 وعلى رجلب الإدارة الحدٌث أن ٌعرف ما ٌجري حوله وأن ٌجد تفسٌرا لما 

أن علٌه أن ٌرى نفسه فً مواقف اجتماعٌة وتنظٌمٌة متتابعة، ٌفهم من ٌواجهه كما 

 خلبلها أنماط التفاعل الإنسانً وطبٌعة العلبقات بٌن الناس والقوى المحركة لها.

المدرسة بحكم قٌادته التربوٌة دورا  وكٌلولقد أثبتت الدراسات التربوٌة أن ل

رسة، كما أنه ٌستطٌع من خلبل بارزا فً تحدٌد شكل العلبقات الموجودة فً المد

مركزه الرسمً أن ٌعرقل النمو الإٌجابً لها.وهذه المهارات فً المستوٌات العلٌا 

ٌعتمد علٌها فً  وكٌلتصبح أكثر المهارات أهمٌة كما تبدو أهمٌتها من خلبل كون ال

المدرسة  ٌنعكس على  وكٌلاستخدام مهاراته الإنسانٌة ، وكذلك فان توافرها لدى 

ك مرءوسٌه ٌطبع تصرفاتهم بطابع ٌتمٌز بالإبداع، كما أنها تخلق منهم مجموعة سلو

 متعاونة .

 [284(،ص0998]حجً) عاشرا: كفاٌة التخطٌط :

 وتتضمن:

 أ_ وضوح فلسفة التربٌة وأهدافها ودور الإدارة المدرسٌة فً تحقٌقها.

 ب_ جمع المعلومات وتحلٌلها.

 لمتكاملة.ج_ القدرة على وضع الخطة بعناصرها ا

 د_ إدراك أهمٌة التخطٌط فً العمل.

 إحدى عشر _  كفاٌة التدرٌب وتنمٌة العاملٌن:
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 وتتضمن:

 أ  _  إدراك أهمٌة التدرٌب فً تطوٌر العملٌة التربوٌة.

 ب _ الوقوف على أسالٌب التدرٌب المختلفة واختٌار ما ٌتناسب منها.

 جـ _ الوقوف على حاجات العاملٌن فً المدرسة .

 وضع البرامج والخطط التدرٌبٌة لتلبٌة حاجات المعلمٌن. –  د 

تنمٌة المهارات القٌادٌة لدى العاملٌن فً المدرسة لتوفٌر القٌادات التربوٌة -هـ

 الواعدة.

 أثنى عشر :  كفاٌة التوجٌه والإرشاد التربوي:

 [287(ص0998[و]حجً)73(،ص0990]الفرخ)

 وتتضمن: 

 شادٌة فً المدرسة.إدراك أهمٌة العملٌة الإر -أ 

 معرفة مراحل النمو المختلفة للطلبة ومتطلباتها. -ب 

 وضع البرامج الإرشادٌة لتوجٌه الطلبة وتوعٌتهم.  -جـ

 احترام الطلبة ومعاملتهم بالعدل. –د   

التخطٌط للنشاطات المدرسٌة المناسبة التً تلبً حاجات الطلبة وتسهم فً تنمٌة  -هـ

 قدراتهم وصقل مهاراتهم.
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 [75(،ص0990: ]الفرخ)ثلاثة عشر :  كفاٌة اتخاذ القرار

 وتتضمن ما ٌلً:

 جمع المعلومات المتعلقة بالقضاٌا المختلفة وتحلٌلها. -أ 

 إشراك العاملٌن فً عملٌة اتخاذ القرار. -ب 

 القدوة على اتخاذ القرار المناسب فً الوقت المناسب وتحمل نتابج اتخاذ القرار.  -جـ

 أة فً اتخاذ القرار.الجر  –د  

 أربعة عشر :  الكفاٌة الفنٌة الإشرافٌة:

 وتضمن:

كمشرف  وكٌلإدراك أهمٌة الناحٌة الإشرافٌة فً تطوٌر العملٌة التربوٌة ودور ال -أ 

 مقٌم.

القدوة على مساعدة المعلمٌن فً القضاٌا الفنٌة التً تواجههم مثل التخطٌط  –ب 

 الصف، واستخدام التقنٌات، والتقوٌم.الدراسً، وتحلٌل المناهج، وإدارة 

الوقوف على تحلٌل الأسالٌب الإشرافٌة المختلفة والاستفادة منها فً عمله  -جـ

 الإشرافً.

 [73(،ص0990]الفرخ) خمسة عشر: الكفاٌة الإدارٌة:

 وتتضمن:

 القدرة على إعداد التشكٌلبت المدرسٌة .  –أ 

 إعداد الموازنة المدرسٌة.  -ب
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 سجلبت والملفات.تنظٌم ال -جـ

 إعداد برامج توزٌع وترتٌب الدروس.  –د  

تحدٌد الصلبحٌات والأدوار للعاملٌن فً المإسسة، والاهتمام بالمبانً والمرافق  –هـ 

 المدرسٌة.

 ستة عشر: الكفاٌة الشخصٌة:

 وتتضمن ما ٌلً:

 توافر الرغبة فً العمل الإداري. –أ  

 وح وموضوعٌة.القدرة على التعبٌر عن الرأي بوض –ب 

 القدرة على العمل . -جـ

 القدرة على مواجهة المواقف والحكمة فً التصرف.  –د  

 القدرة على التؤثٌر فً الآخرٌن.  -هـ

 [292(ص0998:]حجً)فً خدمة وتنمٌة المجتمع وكٌلسبعة عشر: كفاٌة ال

 وتتضمن ما ٌلً:

 اجات المجتمع المحلً.فً مجال المسح المٌدانً لإمكانات واحتٌ وكٌلمقدرة ال  –أ  

فً مجال تصمٌم الأنشطة والبرامج المدرسٌة التً تخصص  وكٌلمقدرة ال  –ب 

 لتنمٌة المجتمع المحلً.

 فً مجال تؤسٌس مجلس استشاري تنموي محلً للمدرسة. وكٌلمقدرة ال  -جـ
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فً مجال إشراك القٌادات والهٌبات المحلٌة فً برامج المدرسة  وكٌلمقدرة ال  –د   

 تً تخصص لتنمٌة المجتمع المحلً.ال

فً مجال إعداد العاملٌن فً المدرسة للعمل فً برامجها لخدمة  وكٌلمقدرة ال  -هـ

 وتنمٌة المجتمع المحلً.

فً مجال توفٌر الإٌرادات المالٌة اللبزمة لبرامج المدرسة  وكٌلمقدرة ال  –و  

 المخصصة لتنمٌة المجتمع المحلً.

جال الاستعانة بالعمل التطوعً فً برامج المدرسة فً م وكٌلمقدرة ال  –ز 

 المخصصة لتنمٌة المجتمع المحلً.

فً مجال إدارة أنشطة وبرامج المدرسة المخصصة لتنمٌة  وكٌلمقدرة ال  –ح 

 المجتمع المحلً.

فً مجال الاستغلبل الموسع للبناء المدرسً فً البرامج التً  وكٌلمقدرة ال  –ط 

 لمحلً.تخصص لتنمٌة المجتمع ا

فً مجال تحقٌق التكامل بٌن برنامج المراحل التعلٌمٌة فً  وكٌلمقدرة ال  –ي 

 المدرسة وبرنامجها لتنمٌة المجتمع المحلً.

فً مجال تقٌٌم الأنشطة والبرامج التً تخصصها المدرسة لتنمٌة  وكٌلمقدرة ال  –ك 

 المجتمع المحلً.

مإسسات والهٌبات المحلٌة لإنجاح فً مجال تنسٌق الجهود مع ال وكٌلمقدرة ال  –ل 

 عملٌة تنمٌة المجتمع المحلً.
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 المدرسة. وكٌلالمهارات الإدارٌة ل

 المدرسة فٌما ٌلً: وكٌلٌمكن تحدٌد المهارات الإدارٌة اللبزم والمطلوب توفرها فً 

 Conceptual Skillsالمهارات التصورٌة  -أ 

ى كفاءته فى إبتكار الأفكار المدرسة بمد وكٌلتتعلق المهارات التصورٌة لدى 

والإحساس بالمشكلبت، والتفنن فى الحلول والتوصل إلى الآراء. والمهارات 

المدرسة على النجاح فى تخطٌط العمل وتوجٌهه  وكٌلالتصورٌة ضرورٌة لمساعدة 

وترتٌب الأولوٌات وتوقع الأمور التى ٌمكن أن تحدث فى المستقبل، أى ترقب 

 ذلك من تقلٌل الخطر أو الخسارة أو تحقٌق الفابدة المرجوة. الأحداث وما ٌترتب على

المدرسة الذى ٌتمتع بمهارات تصورٌة جٌدة هو الذى ٌحتفظ فى ذهنه دابماً  وكٌلو

بالصورة الكلٌة ولٌست الجزبٌة، وهو الذى ٌربط بٌن القرارات والإجراءات التى 

 ,Brown, & Boyle, 2002ٌتخذها فى مجال العمل، وبٌن الأهداف التربوٌة.  )

P: 81) 

المدرسة إلماماً كافٌاً بالعدٌد من الفلسفات والتصورات  وكٌللذا ٌجب أن ٌلم 

والأفكار، والمداخل والأسالٌب المختلفة لمعالجة المواقف والمشكلبت الٌومٌة لإدارة 

وتنظٌم مدرسته، وذلك للحد من حدة الصراعات الٌومٌة بٌن المعلمٌن والتلبمٌذ، 

الخارجٌة، الأمر الذى ٌسهل له أن ٌنمو بالمدرسة بطرٌقة فعالة وكفاءة عالٌة،  والبٌبة

 (71م، ص: 1111وبالتالً ٌرفع من مستواها العلمً والإجتماعً. )حجً، 

وقدرته فقً رإٌة  وكٌلالمدرسة بمدى كفاءة ال وكٌلوٌتعلق هذا النوع من مهارات 

العلبقات بٌن الأجزاء والتغٌرات  تنظٌم مدرسته، وفهمه، وربط أجزابه، وإدراك أثر

المدرسة فً  وكٌلالتً تحدث فٌها على العلبقة على التنظٌم ككل، وتشمل مهارة 

إدراك شمولٌة العملٌة التربوٌة والعلبقة بٌن المدرسة والمجتمع. وهذه المهارة فً 
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بد المستوٌات العلٌا تصبح أكثر المهارات أهمٌة كما تبدو أهمٌتها من خلبل كون القا

ٌعتمد علٌها فً إستخدام مهارته الإنسانٌة، كما تبدو أهمٌته كذلك حٌث إن توفرها 

لدى القابد ٌنعكس على سلوك مرإسٌة وٌطبع تصرفاتهم بطابع ٌتمٌز بالإبداع كما 

 (91م، ص: 1110أنها تخلق منهم مجموعة متعاونة. )عابدٌن، 

 Technical Skillsالمهارات الفنٌة  -ب 

المدرسة فى إستخدام الأسالٌب والطرابق  وكٌلت الفنٌة، مدى كفاءة ٌقصد بالمهارا

الفنٌة أثناء ممارسته لوظٌفته ومعالجته للمواقف المتعلقة بالعمل، والمهارات الفنٌة 

تتطلب قدراً معٌناً من المعارف والحقابق العلمٌة والعملٌة التى ٌتطلبها نجاح العمل 

 الإداري.

ومسبولٌاته، سواء أكانت مسبولٌات أو إشرافٌة،  وكٌلهام الفالمهارات الفنٌة ترتبط بم

وذلك بما ٌساعده على الوفاء بمتطلبات عمله، والقٌام بها وممارستها لبلوغ غاٌة 

الإدارة والتعلٌم. وٌمكن الحصول على المعرفة المتخصصة بالدراسة، والتعلم، 

والتعلٌمٌة للتحقق من  والتدرٌب، والخبرة المنتقاة، ولذلك تسعى السلطات التربوٌة

ٌن، فٌتم إعدادهم وتدرٌبهم وإشراكهم فً الندوات وكٌلتوافر هذه المهارات لدى ال

 واللقاءات التربوٌة المخططة. 

 (91م، ص: 1110)عابدٌن، 

المدرسة حتى ٌستطٌع أن  وكٌلوهناك العدٌد من المهارات التى ٌجب توافرها فى 

ت بالمٌادٌن المختلفة التى تمثل العمل الوظٌفً ٌإدى عمله بنجاح، وتتعلق هذه المهارا

 (17م، ص: 0999المدرسة، ومن هذه المهارات: )أحمد،  وكٌلل

 المدرسة فٌما ٌتعلق بالتعلٌم وتطوٌر المنهج: وكٌل( المهارات الفنٌة اللازمة ل0)

 (91م، ص: 1110)عابدٌن، 
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ٌة السابدة فى التعرف على أهم الإتجاهات الإجتماعٌة والسٌاسٌة والإقتصاد -

 المجتمع.

 الإتصال بالإدارة التعلٌمٌة حول البرنامج التعلٌمى للمدرسة. -

 الترتٌب والتنسٌق بٌن الأنشطة المدرسٌة بحٌث لا ٌحدث تعارض بٌنها. -

 إعداد أنشطة مدرسٌة لتقابل أنواع معٌنة من إحتٌاجات المنهج. -

 تقدٌر فعالٌة الإشراف الفنى فى تطوٌر التدرٌس. -

 تشكٌل المناهج الدراسٌة لتقابل إحتٌاجات التلبمٌذ. -

 تقرٌر الخدمات التربوٌة التى ٌحتاج إلٌها التلبمٌذ. -

 المدرسة فٌما ٌتعلق بالتلامٌذ: وكٌل( المهارات الفنٌة اللازمة ل0)

 الإتصال بؤولٌاء أمور التلبمٌذ. -

هم وتفسٌرها وضع طرق جمع البٌانات الربٌسة مثل حضور التلبمٌذ أو غٌاب -

 وتسجٌلها.

 تحلٌل درجات التلبمٌذ وتفسٌر معناها بالنسبة للبرنامج المدرسى. -

 تكٌف البرنامج المدرسى مع ظروف المجتمع المتغٌرة. -

  المدرسة فٌما ٌتعلق بالعاملٌن فى المدرسة: وكٌل( المهارات الفنٌة اللازمة ل8)

 .التعرف على النمو المهنى للعاملٌن فى المدرسة -

 توضٌح الواجبات والمسبولٌات لكافة العاملٌن فى المدرسة. -
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 تقدٌر مستوى كفاءة أداء العاملٌن بالمدرسة للواجبات المختلفة. -

 التعبٌر عن حاجات العاملٌن فى المدرسة والعمل على تلبٌتها. -

تنظٌم المجموعات على أساس مٌولهم وإهتماماتهم والربط بٌن أغراض  -

 هداف المهنٌة المنشودة.المجموعات والأ

 تقوٌم المتغٌرات فى الكفاءة والإتجاهات المهنٌة بٌن العاملٌن فى المدرسة. -

 المدرسة فٌما ٌتعلق بالمدرسة: وكٌل( المهارات الفنٌة اللازمة ل4)

 ترجمة البرنامج المدرسى إلى خطة واقعٌة. -

 تقوٌم أى خطة تربوٌة من خلبل برنامج حقٌقى فعلى. -

وتطبٌق المعاٌٌر المناسبة لإختٌار العاملٌن فى الخدمات بالمدرسة، مثل:  تطوٌر -

 خدمات الصٌانة والحراسة والحكم على كفاءتهم الوظٌفٌة.

 إعداد برنامج عملى للؤمن المدرسى بحٌث ٌمكن تطبٌقه. -

تنظٌم وجمع وإعداد المتطلبات التربوٌة فى ضوء المعلومات الإجتماعٌة  -

 والإقتصادٌة.

 المدرسة فٌما ٌتعلق بالتنظٌم المدرسى:  وكٌلالمهارات الفنٌة اللازمة ل (0)

 تفوٌض السلطات والمسبولٌات. -

 إعداد وتقدٌم وعرض التقارٌر إلى السلطات المركزٌة. -

 تقدٌم المشورة الفنٌة للمجموعات غٌر المهنٌة. -
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ى إستمرار إكتشاف أى خلل فى الإطار التنظٌمى، والتصرف بسرعة للمحافظة عل -

 المدرسة فى أداء وظٌفتها.

 بعد النظر وترقب الجوانب الإٌجابٌة والسلبٌة، وإتخاذ التدابٌر اللبزمة لمواجهتها. -

 تفسٌر الإحتٌاجات التربوٌة فى ضوء الخدمات المتاحة. -

 المدرسة فٌما ٌتعلق بالشئون المالٌة والإدارٌة: وكٌل( المهارات الفنٌة اللازمة ل6)

ام جٌد للسجلبت المدرسٌة ٌتحقق بموجبه الإحتفاظ بهذه السجلبت فى وضع نظ -

 صورة سلٌمة ودقٌقة وأمٌنة.

 تناول وفهم الإستمارات الخاصة بالمشترٌات والعملٌات المتعلقة بها. -

العملٌات الآلٌة الضرورٌة اللبزمة لمتطلبات حساب المٌزانٌة آلٌاً بمعرفة الإدارة  -

 التعلٌمٌة.

 معلومات المالٌة وإتباع الطرق السلٌمة فى الحسابات.معالجة ال -

 Human Skillsالمهارات الإنسانٌة  -ج 

المدرسة بها التعامل مع  وكٌلٌتعلق هذا النوع من المهارات بالطرٌقة التً ٌمكن ل

مرءوسٌه بنجاح، وتنسٌق جهودهم، وإشاعة جو التعاون والعمل الجماعً والإنسجام 

ذبهم وحفزهم للعمل بجد وإخلبص. وٌتطلب ذلك إستعداد بٌنهم، وبالقدرة على ج

لفهم الآخرٌن، وفهم مٌولهم ورابهم وإتجاهاتهم والإنصات إلٌهم وإتاحة  وكٌلال

الفرصة لهم للتعبٌر عن آرابهم ومشكلبتهم وحاجاتهم وللمشاركة فً إتخاذ القرار لما 

ٌهم فً إنجاز العمل ذلك من أثر على روحهم المعنوٌة وإستعدادهم للعمل، بل وتفان

 (91م، ص: 1110وإتقانه. )عابدٌن، 

 ومن هذه المهارات:
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 الإتصال الفعال بٌن الأفراد والجماعات. -

 التعرف على الفروق الفردٌة بٌن الأفراد وقٌمهم وإتجاهاتهم. -

توثٌق الصلة بٌن أولٌاء أمور التلبمٌذ والمدرسة بهدف المساهمة فى حل مشكلبت  -

 التلبمٌذ.

 لتعاون بٌن المدرسة والبٌبة المحلٌة فى إقامة المشروعات التى تخدم أبناء الحى.ا -

مراعاة الجانب الإنسانً والعلبقات الإنسانٌة فى طرٌقة معاملته للمعلمٌن والتلبمٌذ  -

 والعاملٌن بالمدرسة.

لتى الإتصال التربوي بٌن الإدارة المدرسٌة والإدارة التعلٌمٌة التى تتبعها المدرسة ا -

 ٌعمل بها.

 إتخاذ القرار فى حضور جمٌع العاملٌن فى المدرسة. -

فهم التلبمٌذ ومعرفة خصابصهم وحاجاتهم لٌسهل توجٌههم عن طرٌق المعاملة  -

 الحسنة بٌن التلبمٌذ وتنمٌة روح المنافسة الشرٌفة بٌنهم.

اءتهم فى الإهتمام بالمعلمٌن الجدد ورعاٌتهم وتوجٌههم للطرق السلٌمة لتحسٌن كف -

 التدرٌس بمساعدتهم على إستخدام الوسابل التربوٌة الحدٌثة.

 المتابعة المٌدانٌة للمعلمٌن وزٌارتهم المستمرة فى الفصول. -

 المهارات الذاتٌة )الشخصٌة(: –هـ 

تتضمن المهارات الذاتٌة مجموعة من الصفات والخصابص الجسٌمة 

 -منفردة أو مجتمعة  –لم شخصٌته، وتإثر والتً تحدد معا وكٌلوالعقلٌة والانفعالٌة لل

فً سلوكه وتعامله مع الآخرٌن وفً استجاباتهم له. وهذه المهارات أمور لا ٌتم 
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تتفاعل مع  وكٌلتعلمها تعلما، بل إنها تعتمد أساسا على إستعدادات فطرٌة لدى ال

 مإثرات بٌبٌة مختلفة كالأسرة، وحٌاة الطفولة، والبٌبة المحلٌة، والرفاق. 

 ومن تلك المهارات : 

، والقدرات العقلٌة، والمبادأة والإبتكار، والقدرة وكٌلالسمات الشخصٌة لل

 على ضبط النفس.

ومن السمات الشخصٌة التً ٌجب توفرها فً القابد التربوي: القوة الجسمٌة 

والعصبٌة، قوة الشخصٌة، الحٌوٌة والنشاط والحماس للعمل، الطلبقة اللفظٌة، 

ٌة والإستقرار النفسً والعاطفً، الخلق الطٌب والقدوة الحسنة، العدالة. الصحة النفس

(West, Mel, & Ainscow, 1991, P: 107) 

وفى ضوء ما سبق ٌتبٌن أن هناك العدٌد من المهارات والتى ٌجب أن ٌتمتع بها  

 وكٌلى المدارس، وتنمٌة هذه المهارات ٌتوقف بدرجة كبٌرة على قناعة وكٌل

دأ التعلم الذاتى، الأمر الذى ٌفرض علٌه زٌادة مهاراته المعرفٌة المدرسة بمب

والإدارٌة بإستمرار، والإطلبع على كل ما هو جدٌد فى مجال الإدارة المدرسٌة، كما 

ى المدارس بهدف إكسابهم وكٌلٌجب على السلطات التعلٌمٌة إعداد برامج تدرٌبٌة ل

 هذه المهارات.

 وـ المهارات القٌادٌة:

 المدرسة ما ٌلً: وكٌلالمهارات القٌادٌة ل ومن أهم

: وهى توفٌر وإستغلبل وقت العمل الرسمً للتركٌز على النشاطات إدارة الوقتـ 

 قابداً فعالاً. وكٌلالتً تجعل من ال
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: وهى التدخل المنظم الذي ٌقوم به القابد أو ٌشرف علٌه لإحداث تغٌٌر إدارة التغٌٌرـ 

التنظٌمً، بحٌث ٌكون موجهاً نحو غاٌات مدروس ومخطط فً عناصر العمل 

 معٌنة، ثم التحكم فً مساره وأهدافه وطرٌقة تنفٌذه.

: وهى تلك المثٌرات النفسٌة والفسٌولوجٌة التً تضغط على إدارة ضغوط العملـ 

الفرد، وتجعل من الصعب علٌه أن ٌتكٌف مع المواقف، وتحول دون أدابه عمله 

 بفعالٌة.

وٌقصد بها ذلك السلوك الفردي أو الجماعً الذي ٌحدث  فات(:إدارة الصراع )الخلاـ 

فً المنظمة، وٌإدي إلى منع أو إعاقة فرد أو جماعه فً التنظٌم من تحقٌق أهداف 

 معٌنة.

: فعلى القابد لكً ٌكون ناجحا فى إدارة الإخفاق وإتخاذ عددا من إدارة الإخفاقـ 

والمبادرة إلى تحلٌل الخطؤ أو  الإجراءات مثل: توقع حدوث الأخطاء والإخفاقات

الفشل لمعرفة أسبابه وكٌفٌة علبجه، مع وضع خطة علبجٌة مفصلة لمواجهة 

الإخفاق وأن ٌشرك القابد مرإوسٌه فً تحلٌل مواطن الخلل، والإستفادة من 

الأخطاء، ومن مواضع الإخفاق كدروس تدرٌبٌة، وعدم الٌؤس وبث الروح المعنوٌة 

 ن.العالٌة عند المرإوسٌ

: وتعتبر الاجتماعات أهم الأنشطة التً ٌمارسها القادة الإدارٌون. إدارة الاجتماعاتـ 

وللتعرف على أفضل سبل إدارة الاجتماعات، فعلى القابد أن ٌعرف أولا ما هً أهم 

 أسباب عدم فعالٌة الاجتماعات
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 (Brown, & Boyle, 2002, P: 47:  )للمدرسة, ما ٌلً وكٌلومن مهارات 

 Management of Attentionإدارة الإهتمام أو الإنتباه  -0

تشٌر إدارة الإهتمام أو الإنتباه إلى قدرة القادة الإدارٌٌن على إعطاء وإظهار درجة 

تركٌز غٌر عادٌة من الإلتزام. وبهذا ٌستطٌع القادة الإدارٌون إدارة وتوجٌه الإنتباه 

خرٌن إلى الوصول إلى آفاق لم والإهتمام عن طرٌق رإٌة تبعث الحماس وتدفع الآ

 ٌصلوا إلٌها من قبل.

 Management of Meaningإدارة القصد والمعنى  -0

وتعنى إدارة القصد والمعنى أن القابد الإدارى ٌتعٌن علٌه طرح رإٌة بشكل فاعل 

وهو فً ذلك ٌتذكر دابماً أن علٌه أن ٌكون محدداً عند إعطاء التكلٌفات. وهذا معناه 

الذي لا ٌستطٌع تحدٌد المشكلة بشكل كاف وكذلك الرإٌة والهدف لا ٌستطٌع أن القابد 

 إختٌار من ٌتعامل معها.

 Management of Trustإدارة الثقة  -8

وتعد الثقة عنصراً هاماً لكل المإسسات التعلٌمٌة، وتؤتى الإعتمادٌة والثبات كؤهم 

أتباع الأفراد الذٌن ٌمكنهم مكونات الثقة. فقد أثبتت التجارب أن الناس ٌمٌلون إلى 

الإعتماد علٌهم حتى وإن إختلفوا معهم أحٌاناً، بٌنما لا ٌمٌلون إلى إتباع الأفراد الذٌن 

 ٌغٌرون مواقفهم كثٌراً حتى وإن إتفقوا معهم.

 Management of Selfإدارة الذات  -4

إستخدام تلك وتلك المهارة لدى القابد الإدارى تمكنه من معرفة نقاط قوته ومهاراته و

النقاط والمهارات بشكل فاعل، وبدون إدارة وتوجٌه الذات قد ٌكون تؤثٌر القٌادة 

ضاراً أكثر منه نافعاً، فالقابد لا ٌمكن أن ٌنجح فً التعامل مع الآخرٌن وقٌادتهم ما لم 

 ٌكن ناجحاً فً تعامله مع نفسه.
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 توصٌات لتطوٌر الإدارة المدرسٌة

 بحث التربوي فً مجال الإدارة المدرسٌة فً وضع سٌاسة واستراتٌجٌة لل

إطار سٌاسة عامة أو خرٌطة شاملة للبحوث التربوٌة فً كافة مجالاتها 

ومٌادٌنها ، وضمن خطة طوٌلة المدى للبحث التربوي تتصف بالشمول 

والمرونة ، وعلى الباحثٌن التربوٌٌن وطلبب الدراسات العلٌا فً التربٌة 

المتعلقة بالإدارة المدرسٌة الأولوٌة عند إجراء إعطاء المشكلبت والقضاٌا 

 بحوثهم ودراساتهم .

  ضرورة وضع برامج ومقررات دراسة متخصصة فً معاهد وكلٌات إعداد

المدرسة  وكٌلالمعلمٌن لإعداد وتدرٌب القادة التربوٌٌن بهدف إسناد وظٌفة 

 إلٌهم مستقبلب .

 لمدرسٌة ، كاستخدام الحاسب الأخذ بالتقنٌات الحدٌثة فً الإدارة التربوٌة وا

الآلً فً تنظٌم المعلومات وحفظها وتداولها ،  للتخفٌف من حدة العمل 

 ً المدارس .وكٌلالإداري الذي ٌثقل كاهل 

 ٌن فً مدارس التعلٌم العام بمراحلها المختلفة أن وكٌلأن ٌراعً عند اختٌار ال

 ٌكونوا ممن تتوفر لدٌهم الرغبة فً العمل الإداري .

 ولى مإسسات إعداد الإدارٌٌن قدرا كافٌا من العناٌة والاهتمام ببرامج أن ت

 إعداد الإدارٌٌن وتؤهٌلهم تؤهٌلب علمٌاً وثقافٌا وتربوٌاً قبل وأثناء الخدمة .

  ضرورة وضع توصٌف دقٌق ومحدد لمهام ووظابف الإدارة التربوٌة

ختٌار ودورها فً تطوٌر العملٌة التعلٌمٌة ووضع أسس علمٌة دقٌقة لا

وإعداد وتدرٌب مسبولً الإدارة المدرسٌة ، بحٌث تبنى هذه الأسس فً 

ضوء تحلٌل نظام الإدارة المدرسٌة ومهامها ،  وكذلك تدعٌم اللبمركزٌة 

والتوسع فٌها لتكوٌن قٌادات تربوٌة قادرة على اتخاذ القرارات والتخطٌط 

 والتنفٌذ .
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 تعلٌمٌة قابمة على أساس ضرورة تنظٌم برامج تؤهٌل وتدرٌب للقٌادات ال

ٌن على توظٌف إمكانٌاتهم وكٌلالكفاٌات الإدارٌة والتربوٌة لمساعدة ال

 الأكادٌمٌة طبقا للمتطلبات الراهنة والمستقبلٌة للئدارة المدرسٌة .

 المدارس قبل العمل وأثنابه لأن وكٌلزٌادة الاهتمام بالدورات التدرٌبٌة ل ً

عرٌها لهم بالمستحدثات الجدٌدة فً التعلٌم ٌن وتوكٌلالتدرٌب ٌمثل إعدادا لل

ون التطور المستمر وكٌلوبخاصة فً مجال الإدارة المدرسٌة ، حتى ٌواكب ال

 .التعلٌمالذي ٌشهده العالم الٌوم فً جمٌع المجالات وخاصة 

  أن ٌراعً فً تدرٌب القادة الإدارٌٌن تنوع النشاطات والبرامج التدرٌبٌة

القادة ، مع التؤكٌد على أن تضمن برامج التدرٌب وفق مواقع العمل لهإلاء 

 المإتمرات والندوات وحلقات ودروس وورش العمل والزٌارات المٌدانٌة .

  الاهتمام بزٌادة الحوافز الأدبٌة والمادٌة للقابمٌن على أمر الإدارات التعلٌمٌة

 والمدرسٌة .
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 المدرسة. وكٌلأدوار وواجبات 

إثر فً فاعلٌة النظام المدرسً، وله أهمٌة كبٌرة فً المدرسة الشخص الم وكٌلٌعد 

تحقٌق التغٌٌرات الناجحة فً المدرسة، وهو فً هذا الصدد ٌقوم بعدة أدوار 

ومسإولٌات داخل نطاق مدرسته وفً المجتمع المحٌط بها، ومن هذه الأدوار كما 

 ( ما ٌلً:52م، ص: 1115ذكرها )الحربً، 

ة فكرٌة تتركز على المنطق والترتٌب وتنسٌق : التخطٌط عملٌدوره التخطٌطًـ 0

جمٌع الوظابف الإدارٌة، وتتمٌز بالنظرة المستقبلٌة، واستثمار كافة الموارد والقوى 

المدرسة جمٌع الأعمال  وكٌلالبشرٌة المتٌسرة. ومن هنا تؤتً ضرورة أن ٌبنً 

إمكانات والبرامج والأنشطة على التخطٌط الذي ٌعتمد على تحلٌل الوضع الحالً و

المدرسة بدورة التخطٌطً فٌبدأ بدراسة الأهداف العامة  وكٌلالمدرسة، أما قٌام 

للتعلٌم وأهداف المرحلة التعلٌمٌة، وهو بذلك ٌعمل على إشراك العاملٌن معه فً هذه 

 المرحلة.

المدرسة كمشرف تربوي فنً مقٌم ٌساعد العاملٌن على  وكٌل: دوره الإشرافًـ 1

ة التً ٌعملون بها، ودراٌة المناهج الدراسٌة، والوقوف على أحدث فهم أهداف المرحل

الطرق التربوٌة للئفادة من تطبٌقها، والإطلبع على أسالٌب تقوٌم الطلبب وتحصٌلهم 

العلمً، والإلمام بطرق تنمٌة العاملٌن مهنٌا، وإعداد البحوث الإجرابٌة الموجهة 

 لتحسٌن العمل.

المدرسة أثرها فً أداء  وكٌلقرارات التً ٌتخذها : وللدوره فً صناعة القرارـ 2

المدرسة وإنجازها للؤهداف التربوٌة من جهة ومن جهة أخرى فً نوع العلبقات 

المدرسة بالتعاون مع  وكٌلالمدرسة ومدرسٌه، حٌث ٌقوم  وكٌلالإنسانٌة بٌن 

 تعنً العاملٌن وبمشاركتهم بوضع الحلول وبدابلها لحل المشكلبت، وهذه المشاركة لا

فقط مشاركة العاملٌن بل قد تتضمن المجتمع المدرسً والآباء والمشرفٌن من الإدارة 
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المدرسة ٌقوم باتخاذ القرارات التعلٌمٌة  وكٌلالتعلٌمٌة وخبراء البٌبة المحلٌة. كما أن 

فً التوقٌت المناسب، وٌهٌا المناخ لتنفٌذها وٌستمر دوره فً متابعة تنفٌذ هذه 

 مها.القرارات وتقوٌ

المدرسة من جمٌع  وكٌل: تتدفق المعلومات لدوره كمركز معلومات واتصالـ 3

مركزا للمعلومات سواء كانت أنظمة أو قواعد،  وكٌلالاتجاهات وتتنوع، بحٌث ٌعد ال

أو توجٌهات للعاملٌن وٌرسلها فً جمٌع الاتجاهات، وٌعمل على إنشاء شبكة 

مدرسة والعاملٌن فٌها تساعده فً اتصالات ٌحصل من خلبلها على المعلومات لل

عملٌة الاتصال وصنع القرارات، وٌعمل ألا تكون عملٌة الاتصال ذات اتجاه واحد 

 خاصة وأن الاتصال ذا الاتجاه الواحد ٌقلل من فعالٌة الاتصال.

: دوره فً تنمٌة العلبقات الإنسانٌة ٌتمثل فً دوره فً تنمٌة العلاقات الإنسانٌةـ 4

درسة مع كل القوى البشرٌة داخل المدرسة وخارجها، حٌث ٌتعامل الم وكٌلتعامل 

مع أعضاء المجتمع المدرسً، وهو مطالب بؤن ٌساعدهم على حل المشاكل التً 

تواجههم داخل وخارج المدرسة، والعمل على تعمٌق الحب والانتماء للمدرسة، 

 وتفعٌل التنمٌة المهنٌة للعاملٌن فٌها.

: المدرسة مإسسة اجتماعٌة أسست لخدمة المجتمع البٌئةدوره فً ربط مدرسته بـ 5

وتربٌة أبنابه، ونجاح المدرسة بعامة والثانوٌة بخاصة رهن بارتباطها العضوي 

الناجح الفاعل هو الذي ٌخطط تخطٌطا سلٌما  وكٌلبالمجتمع الذي توجد فٌه، وال

بٌبتها من  لتحقٌق ما ٌتوقعه منه مجتمعه، حٌث ٌجعل مدرسته منظومة مفتوحة على

خلبل برامج وأنشطة لخدمة المجتمع ودعوه أبناء البٌبة للمشاركة فً هذه البرامج 

 والأنشطة، وٌسعى فً ذلك للئفادة من الإمكانات المتاحة فً بٌبته.

المدرسة من خلبلها من  وكٌل: التقوٌم وسٌلة ٌتمكن دوره كمقوم للعمل المدرسًـ 7

مٌة، وتحسٌن أداء المإسسة التربوٌة من خلبل الوقوف على حسن سٌر العملٌة التعلٌ
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رفع مستوى أداء الأفراد العاملٌن بها، ومدى تحقٌقها لأهدافها. أي أن عملٌة التقوٌم 

لٌست غاٌة فً حد ذاتها، وإنما وسٌلة للتعرف على مواطن الضعف لعلبجها 

ٌحتاج المدرسة  وكٌلوتقوٌمها، وكشف مواطن القوة، لتطوٌرها وتشجٌعها. وذلك أن 

إلى تقوٌم الآراء والأفكار المقدمة من الجماعة قبل اتخاذ القرار، كما ٌحتاج إلى 

 م، 1119تشجٌع وإرشاد معلمٌه إلى أسالٌب ووسابل التقوٌم الذاتً. )أبو شرخ، 

 (02ص: 

المدرسة من الأدوار الربٌسة، وذلك لما  وكٌل: ٌعتبر الدور القٌادي لدوره القٌاديـ 8

رة فً ربط وحدات التنظٌم بعضها ببعض، من طلبب، ومعلمٌن، له من أهمٌة كبٌ

وأولٌاء أمور، والحرص على تحقٌق الأهداف التً ٌسعى الجمٌع للوصول إلٌها، 

المدرسة كقابد تربوي، والتً  وكٌلوذلك من خلبل القدرات والإمكانات التً ٌمتلكها 

لتركٌز على السلطة تتركز على الجانب الإنسانً فً علبقاته مع العاملٌن، دون ا

 والصلبحٌات التً ٌضعها القانون فً ٌده.

 المدرسة  وكٌلوٌتفق الإدارٌون والتربوٌون على أهمٌة الدور القٌادي الفعال ل

فً تحقٌق أهدافها وغاٌاتها، وإدارة العملٌة التعلٌمٌة فً مدرسته، فهو المسبول عن 

ٌبة جمٌع الظروف، لتساعدهم تنظٌم وتوجٌه وتحفٌز جمٌع العاملٌن فً المدرسة، وته

م، 0991على نموهم مهنٌا، وشخصٌا للقٌام بؤدوارهم على أفضل وجه. )العمري، 

 (19ص: 

المدرسة الفعال ٌلعب دورا هاما وجوهرٌا فً توجٌه  وكٌلوٌتضح مما سبق أن 

واستثمار الموارد المتاحة للمإسسة التعلٌمٌة من أجل تحقٌق أهدافها وزٌادة الفاعلٌة 

رسٌة، وذلك من خلبل الأدوار الإدارٌة والإشرافٌة الفنٌة التً ٌقوم بها فً المد

م، 1111مدرسته، حٌث لا ٌجب التركٌز على جانب دون جانب آخر. )الخمٌسً، 

 (17ص: 
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هً تنفٌذ العملٌة الإدارٌة بفاعلٌة وكفاءة، من خلبل تنسٌق  وكٌلإن المهمة الأساسٌة لل

جٌههم، وإرشادهم لتمكٌن المعلم من قٌامه بؤداء جهود العاملٌن فً المدرسة، وتو

المدرسة العمل على  وكٌلمهمته الأساسٌة على أكمل وجه ممكن، وتشمل واجبات 

تحسٌن العملٌة التربوٌة وتطوٌرها، والعمل على تحسٌن العملٌة التربوٌة وتطوٌرها، 

دارٌة.  والإشراف على شبون الطلبة، والإشراف على التنظٌم المدرسً وشبونه الإ

(West, Mel, & Ainscow, 1991, P: 97) 

المدرسة والعاملون معه مسبولون عن تنظٌم العمل المدرسً مسإولٌة مباشرة  وكٌلف

المدرسة المسبول الأول عن كل ما  وكٌلقبل الإدارة التعلٌمٌة المسبولة، وٌعتبر 

م،  1110 ٌتعلق بالمدرسة، وتتوزع مسإولٌته تلك فً أربعة مستوٌات: )عابدٌن،

 (188 -187ص: 

: وٌتمثل فً توفٌر الظروف المادٌة والبشرٌة لتٌسٌر العملٌة المسـتوى الإداري• 

 التربوٌة.

: وٌتمثل فً المتابعة وتشجٌع المعلمٌن على الابتكار، وتوفٌر النمو المسـتوى الفنً• 

 المهنً للمعلمٌن والطلبة.

مدرسة بالمجتمع المحلً وبناء : وٌتمثل فً توثٌق صلة الالمسـتوى الاجتماعً• 

 على علبقة ذات تؤثٌر متبادل بٌنهما.

 : وٌتمثل فً قٌادة التجدٌد والتطور فً العملٌة التربوٌة.المسـتوى الإبداعً• 

المدرسة أثناء عمله ٌتعامل مع المعلم الذي ٌعد من أبرز مدخلبت النظام  وكٌلف

ربوٌة، وعلى جهوده وجودة أدابه التربوي، وهو العنصر الحاسم فً نجاح العملٌة الت

ٌعتمد نجاح نوعٌة التعلٌم وتحسٌنه، لذلك اهتم الكثٌر من الدارسٌن به، وبدراسة 

العوامل التً تإثر على فاعلٌته، والتً من أهمها السلوك القٌادي للنمط الإداري الذي 

 (Rubin, 1982, P: 27ٌسود المإسسة التربوٌة التً ٌنتمً إلٌها المعلم. )
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 م وكٌل المدرسة مها

موجز مهام وكٌل المدرسة فً وزارة التعلٌم )المملكة العربٌة السعودٌة( ● 

 وفق التنظٌمات المعتمدة.

 تجاه الطلاب :■ 

. متابعة قبول الطلبب وفحص وثابقهم وملفاتهم عند التسجٌل أو التحوٌل إلى 0

 المدرسة "تطبٌق شروط القبول".

 محولٌن ) من / إلى ( المدرسة.. تنظٌم واستكمال سجل الطلبب ال1

 . تنظٌم واستكمال سجل تسلٌم ملفات الطلبب.2

 . تنظٌم واستكمال سجل تسلٌم الشهادات الدراسٌة.3

. الاحتفاظ بملف لكل طالب ٌحتوي على "أوراقه الثبوتٌة / شهاداته الدراسٌة 4

 / المستجدات ذات العلبقة".

 . تنظٌم واستكمال سجل قٌد الطلبب السنوي.5

 . تنظٌم واستكمال سجل متابعة تجدٌد إقامات الطلبب غٌر السعودٌٌن.7

 . تنظٌم واستكمال سجل الطلبب المنقطعٌن عن المدرسة.8

. الإعداد أو "متابعة الإعداد" للؤسبوع التمهٌدي فً المدرسة مع توثٌق 9

 فعالٌاته.
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عمال . تنظٌم عملٌة استقبال الطلبب المستجدٌن فً المدرسة، ومتابعة أ01

 اللجان المشكلة لهذا الغرض.

 . توزٌع الطلبب على الفصول الدراسٌة وفق أسس تربوٌة واضحة.00

 . متابعة انتظام الطلبب أثناء الصف الصباحً.01

 . متابعة انتظام الطلبب أثناء الفسح المدرسٌة.02

 . متابعة انتظام الطلبب أثناء أداء الصلبة.03

 لمدرسة.. متابعة انصراف الطلبب من ا04

 . متابعة تنفٌذ جدول الإشراف الٌومً على الطلبب.05

 . تطبٌق آلٌة متابعة تؤخر الطلبب عن المدرسة.07

 . تنظٌم واستكمال كشوفات متابعة تؤخر الطلبب الٌومً.08

 . تطبٌق آلٌة متابعة غٌاب الطلبب عن المدرسة.09

 . تنظٌم واستكمال كشوفات متابعة غٌاب الطلبب الٌومً.11

. الاحتفاظ بالاعتذارات المقبولة المحررة من أولٌاء أمور الطلبب ـ 10

 بخصوص تؤخر أو غٌاب أبنابهم ـ فً ملف تنظٌمً.

 . تطبٌق آلٌة لمتابعة هروب الطلبب من المدرسة.11

 . تنظٌم واستكمال سجل رصد مخالفات الطلبب.12
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اربة" أثناء . تطبٌق آلٌة واضحة لخروج الطلبب من المدرسة "للحالات الط13

 الٌوم الدراسً.

 . تنظٌم واستكمال سجل خروج الطلبب من المدرسة للحالات الطاربة.14

 . تنظٌم واستكمال سجل حضور وغٌاب وتؤخر الطلبب السنوي.15

. إعطاء الطلبب ما ٌحتاجون إلٌه من شهادات الانتماء للمدرسة وما ٌلزمهم 17

 من الإحالات للجهات ذات العلبقة.

 عة الحالات المرضٌة لدى الطلبب بصفة عامة، وإحالتها للعلبج.. متاب18

. متابعة الحالات المرضٌة المعدٌة لدى الطلبب بصفة خاصة ، وإحالتها 19

 للعلبج.

 . تعٌٌن آلٌة واضحة للوقاٌة من الحالات المرضٌة المعدٌة لدى الطلبب.21

 . تنظٌم واستكمال سجل الوحدة الصحٌة المدرسٌة.20

اٌة بتوعٌة الطلبب بالمخالفات السلوكٌة الطلببٌة والنظم المعتمدة . العن21

 تجاهها.

. العناٌة بتوعٌة أولٌاء أمور الطلبب بالمخالفات السلوكٌة الطلببٌة والنظم 22

 المعتمدة تجاهها.

. تشجٌع الطلبب على حسن السلوك والمواظبة مع الارتقاء بسلوكٌات 23

 الطلبب الحسنة وتعزٌزها.

 ناٌة بتدرٌب الطلبب على المهارات التربوٌة الاجتماعٌة الأساسٌة.. الع24
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. تطبٌق المسإولٌات الواردة فً قواعد تنظٌم السلوك والمواظبة لطلبب 25

 مراحل التعلٌم العام.

. استقبال أولٌاء أمور الطلبب، وإطلبعهم على مستوٌات أبنابهم "العلمٌة ـ 27

 السلوكٌة".

زٌارات أولٌاء الأمور أو استدعابهم لزٌارة . تنظٌم واستكمال سجل 28

 المدرسة.

. إعداد البٌانات اللبزمة بخصوص "الطلبب المعوزٌن ـ أبناء المعلمٌن 29

 المتوفٌن" ومتابعة صرف استحقاقاتهم.

 تجاه المعلمٌن :■ 

. التؤكد من وجود المعلمٌن فً فصولهم ـ مع بداٌة الحصة ـ "أي : متابعة 31

 الدراسٌة". تطبٌق جدول الحصص

. معالجة ما قد ٌطرأ من حالة تؤخر أو غٌاب للمعلمٌن من خلبل تطبٌق 30

 جدول الاحتٌاط العام فً المدرسة.

. الاحتفاظ بالكشوفات الموثقة لتطبٌق جدول الاحتٌاط العام فً المدرسة فً 31

 ملف تنظٌمً.

ٌم أدابهم . زٌارة المعلمٌن ـ المسند له الإشراف علٌهم ـ فً فصولهم، وتقو32

 وفق الأنموذج المخصص لذلك.

. تنظٌم واستكمال سجل ملحوظات وكٌل المدرسة على دفاتر إعداد الدروس 33

ٌُشرف علٌهم".  "للمعلمٌن الذٌن 
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 خاتمة 

داري: مكمل لعملٌه التربوٌه التعلمٌه ومهم جدا أثناء وضع الخطط العمل الإ

أن ٌكون  والأهداف التً تساهم فً مساعدة المعلم والطالب والعمل الأداري ٌتوجب

له هدف ومحتوي قابم علً الدراسه المتطوره وأن ٌكون مرن وبعٌد عن الجمود 

ولابد من وجود الطابع الأنسانً فً التعامل مع المعلم وأبنابنا الطلبب فً جمٌع 

المراحل ولابد أن ٌعً جٌدا وكٌل المدرسة الفروق الفردٌة أثناء التعامل مع الابناء 

ه أن كان مرحله الأبتدابٌه التً ٌشعر فٌه هذا التلمٌذ فً كل مرحله دراسٌه مختلف

بصدمه الأولً الفعلٌه من مواجه الحٌاه الدراسٌه وتفاعل مع زملببه الأخرٌن فً 

المرحله السنٌه والغٌرممن سبقوه فً مراحل دراسٌه مختلفه فً الفصول المبكره أو 

مرحلة المراهقه المبكرة العلٌا له تعامل مختلف ومغاٌر عن المرحله المتوسطة وبداٌة

والمرحله الثانوٌه لها خصابصها المختلفه مع بداٌة المراهقه الفعلٌه فً هذا السن من 

 تحمل المسبولٌه والتفكٌر فً أخذ القرار الصابب من قبل الطالب

هذه الحٌاة التعلٌمٌه تتطلب من الوكٌل أن ٌكون ملم بكل الأعمال الأدارٌه ولابد أن 

درسه أو المعلمٌن ذوي الحكمة والخبره الطوٌلة ولابد أن ٌكون الم وكٌلٌستشٌر 

وكٌل المدرسه صاحب قرار وأن ٌتفاعل مع المشاكل وأن ٌكون علً أطلبع 

مستمرعبر وسابل الاعلبم والشبكة العنكبوتٌه والمقرإه والكتب التعلمٌه الجدٌده التً 

ر السرٌع فً التعامل تتحدث عن الاسلوب وتطور الأداراة من أجل موكبه هذا التطو

الدبلوماسً والمرن مع الزملبء المعلمٌن وأبنابنا الطلبب والعاملٌن الأخرٌن فً 

مجال التعلٌم ولابد أن نبتعد عن الجمود والروتٌن الٌومً الممل لابد أن ٌكون الوكٌل 

أنسان ولٌس مجرد اله تنفذ الأومر فقط لابد ان ٌكون لدٌه رإٌه وفكر هادف فً 

ارة المدرسٌةوأن ٌنمً وٌطور مهارته وٌطورمهارة زملببه المعلمٌن مجال الأد

وتنوٌع فً مصادر االتعلم الذي سوف ٌثمر ثمار تربوٌه فً مصلحة المعلمٌن 

والطالب والمنهج الدراسً ولابد أن ٌكون وكٌل المدرسه له أهداف مستقبلٌه وأعداد 
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وعمل ورش عمل مع  خطط بدٌله لحل المشاكل مع المعلمٌن والتلبمٌذ والطلبب

المدرسٌن والطلبب وتنمٌة مهاراتهم وفكرهم التربوي والعلمً وأن ٌساهم فً تزوٌد 

المعلمٌن والطلبب بؤدوات التخطٌط والتحلٌل والتفسٌروأن ٌساهم فً أٌجاد معلمٌن 

ولابد من العمل فً مناخ  التعلٌم قٌادٌن وطلبب قٌادٌن أٌضا من أجل تطوٌر مهنة 

بوي حانً وأنسانً مع زملبء المهنه والطلبب ولابد من لغه تربوي وأخوي وأ

بن عبدالعزٌزال  سلمانالحوار والشفافٌه التً سعً له خادم الحرمٌن الشرٌفٌن الملك 

لابد  التعلٌم وحث علٌه أٌضا وفعله وزٌر التعلٌم سعود حفظه الله من أجل تطوٌر 

 الحرص علً مدخلبت ومخرجات التعلٌم جٌدا

رف خصابص الأدارة الحدٌثه))المرونه،زٌاده الأعتماد علً المعلومات ولابد أن نع

والمعارف،وزٌادة دوروأهمٌة الموارد البشرٌه)المعلم،وأبنابنا الطلبب( التوجه 

الأستراتٌجً،الاعتماد علً المشاركة،والاعتماد علً الرقابه الذاتٌه،التحول الً أدارة 

منقذه للمعلم والطالب، ولابد خلق منافسه بٌن التعلٌم و وأدارة التعلٌم منقادة لوزارة 

 المعلمٌن وأٌضا منافسه بٌن الطلبب من أجل أثراء العملٌة التربوٌه والتعلمٌه"

واللهم صلً وسلم علً سٌد البشرٌه ومعلمه الأول محمد علٌه الصلبة والسلبم وبالله 

 التوفٌق
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 المراجع 

 

 -رم )د. ت( لسان العربابن منظور، أبى الفضل جمال الدٌن محمد بن مك .0

 بٌروت. - دار صادر -(04المجلد)

( مفاهٌم ورإى فى الإدارة والقٌادة 1102أبوالعلب، لٌلى محمد حسنى ) .1

التربوٌة بٌن الأصالة والحداثة، دار ٌافا العلمٌة للنشر والتوزٌع، 

 عمان،الأردن.

ٌة رظ( نحو تطوٌر الإدارة المدرسٌة دراسات ن1115أحمد، أحمد إبراهٌم ) .2

 ومٌدانٌة، مكتبة المعارف الحدٌثة، الإسكندرٌة.

( الإدارة المدرسٌة المٌدانٌة، دار الوفاء لدنٌا 1103آدم، طلعت محمد محمد ) .3

 الطباعة والنشر، الإسكندرٌة.

ٌمٌة والمدرسٌة، دار قباء عل( الإدارة الت1110البوهى، فاروق شوقى ) .4

 للطباعة والنشر والتوزٌع، القاهرة.

 ( دور الإدارة بالأهداف فى تطوٌر1 1 18سى بن سلمان سعد )الحربى، مو .5

المدارس فى منطقة تبوك التعلٌمٌة من وجهة ووكلبء ى وكٌلالكفاٌات ل

 نظرهم، رسالة ماجستٌر، غٌر منشورة، عمادة الدراسات الٌا،جامعة مإتة.

: دلٌل العاملٌن فى الإنسانً( تعدٌل السلوك 1100الخطٌب، جمال ) .7

(، الفلبح للنشر 4ربوٌة والنفسٌة والاجتماعٌة، ط )مجالات التال

 والتوزٌع،الكوٌت.

( تطوٌر الإدارة المدرسٌة والقٌادة 1119الخواجا، عبدالفتاح محمد ) .8

 (، دار الثقافة للنشر والتوزٌع، عمان.1الادارٌة،ط)

 الكفاٌات الأدابٌة اللبزمة لدى المشرف"(1 103السعدٌة، حمدٌة بنت حمد ) .9

ى المدارس ومساعدٌهم بولاٌة بولاق السوٌق وكٌلوجهة نظر التربوى من 
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وم التربوٌة والنفسٌة، عل، مجلة العمانفى محافظة شمال الباطنة بسلطنة 

 (.0(، العدد ) 04المجلد )

الضبط الاجتماعى فى المدرسة السعودٌة، كلٌة  "(1117الهذلى، عزة ) .01

 التربٌة، جامعة الملك سعود.

ٌمٌة والإدارة المدرسٌة، دار عل( الإدارة الت1114حجى، أحمد إسماعٌل ) .00

 النهضة العربٌة، القاهرة.

ٌة فى الدول نم وتنمٌته المهعل( نظم تربٌة الم1100حجى، أحمد اسماعٌل ) .01

 القاهرة. —عالم الكنب  —الأوربٌة والأمرٌكٌة 

، أصولها وتطبٌقاتها، دار التعلٌمٌة( أنماط الإدارة 1119خلٌل، نبٌل سعد ) .02

 للنشر والتوزٌع، القاهرة.الفجر 

الناجح، بحث مٌدانى، وزارة  وكٌل( مواصفات ال1119خلٌلى، محمد ) .03

لمى وقطاع التربٌة عالتربٌة الوطنٌة والتعلٌم العالى وتكوٌن الأطر والبحث ال

 الوطنٌة، المملكة المغربٌة.

( رإى معاصرة فى 1103ضحاوى، بٌومى محمد، خاطر، محمد إبراهٌم ) .04

 ٌمٌة، دار الفكر العربى، القاهرة.علات التإدارة المإسس

ٌن وكٌل( الاحتٌاجات التدرٌبٌة لل1112عبٌدات، بدر ٌوسف بدر ) .05

والاستراتٌجٌات التدرٌسٌة المفضلة لدٌهم فى القطاع البنكى الأردنى، رسالة 

 صاد والعلوم الإدارٌة، جامعة الٌرموك.تماجستٌر، غٌر منشورة، كلٌة الاق

( دلٌل بناء خطة تطوٌر 1104بن عبدالعزٌز )  مشروع الملك عبدالله .07

 المدرسة،

 البرنامج الوطنى لتطوٌر المدارس. .08

( متطلبات الممارسة الإدارٌة لدى مدراء الإكمالٌات 1118نورة، العاٌب ) .09

 فى تسٌٌر مإسساتهم التربوٌة، رسالة ماجستٌر، غٌر منشورة، قسم علم 
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( فن القٌادة المدرسٌة، ترجمة: ولٌد شحاته، 1119هور، توماس ر )  .10

 العبٌكان، الرٌاض.

 مهارات النجاح  .11
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 نبذة عن المؤلف

 

  العتيبي بن مسفر عقاب مسفر

 رٌاضٍاخ تكانىرٌىس  

 انمذارس ًوكٍه دورج عهى حاصم  

 متنىعح تذرٌثٍح ساعح ٠٨٨ من اكثر عهى حاصم  

 معتمذ ترتىي ومستشار مذرب  

 انخاصح الاحتٍاجاخ روي مع انتعامم فً انرٌادي الاداري جائزج عهى حاصم 

 انعرتٍح مصر جمهىرٌح من نهجىدج انخهٍجً الاقهٍمً انثىرد من

 انعانمٍح انحركٍح الاعاقح نجمعٍح انتمٍز جائزج 

 انعانمٍح انحركٍح الاعاقح جمعٍح عضى 

 ومحة انسعىدٌح انعرتٍح انممهكح فً وانتقذٌر انشكر خطاتاخ من انعذٌذ 

 . انتطىعٍح الأعمال فً ومساهم

  " مؤنف كتاب " استراتٍجٍاخ انتعامم مع طلاب انترتٍح انخاصح 

  " انمذرسح نىكٍم  وانفنٍح الادارٌح نمهاراخوا انكفاٌاخمؤنف كتاب  " 

  " مؤنف كتاب " مقذمح فى انترتٍح انخاصح 
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