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مهارة عرض وتوصيل المعلومات

في فصول محو الأمية 

وتعليم الكبار

( مقدمة – الأهداف التربوية للمهارة – بعض أساليب تنفيذ هذه المهارة  - المحاور الرئيسة لتنفيذ هذه الأساليب  –  دليل المدرب – دليل المتدرب– ورش عمل لتنمية المهارة – عرض شفهي لبعض الأساليب المستخدمة .)

مقدمة : تعد مهارة عرض وتوصيل المعلومات من أهم المهارات اللازمة لتحقيق أهداف العملية التعليمية ، وبالتالي ينبغي لأي معلم  أن يتقن هذه المهارة ، ويتحقق ذلك عبر أساليب متعددة للتدريس ، وإذا كان ذلك ضرورياً في مراحل التعليم المختلفة ( رياض الأطفال ، ابتدائي ، إعدادي ، ثانوي ... ) فإنه أكثر أهمية في فصول محو الأمية وتعليم الكبار . 

الأهداف التربوية للمهارة : لا تقتصر أهداف مهارة عرض وتوصيل المعلومات على تحقيق النمو المعرفي للمتعلم ، بل لابد من تحقيق جوانب النمو المختلفة المهارية والوجدانية ....


ومن هذا المنطلق كان من الضروري استخدام أساليب تدريس لا تركز على تحقيق الأهداف المعرفية فقط ، بل تهتم وتركز على النمو المتكامل للمتعلم ، وهذا يعني أن نختار من أسليب التعليم ما يتمحور حول المتعلم ، ويعطيه دوراً فاعلاً في العملية التعليمية ، الأمر الذي يوفر له خبرات مربية ومؤثرة تجعله أكثر استعداداً وأكثر فاعلية في الحياة ، وأعظم نفعاً لنفسه ولمجتمعه .


وبناءً على ذلك فلكي تحقق مهارة عرض وتوصيل المعلومات في فصول محو الأمية وتعليم الكبار عائداً تربوياً أكثر فاعلية ، فقد اخترنا من أساليب التدريس ما يحقق أهدافاً أكثر شمولاً ، وما يحقق دوراً أفضل للمتعلم .


وفيما يلي بعض هذه الأساليب والمحاور الرئيسة لها :

بعض أساليب تنفيذ مهارة عرض وتوصيل المعلومات

· الألعاب التعليمية
· التعلم التعاوني
· المصادر الأصلية
· الأدب الشعبي
المحاور الرئيسة  لأساليب

 التدريس المستخدمة
 (1) الألعاب التعليمية
-   اللعب والتعلم :
نادى جمهرة من علماء النفس ورجال التربية مثل ميلر  Miller  وبياجيه  Piaget  وغيرهما بضرورة استغلال عنصر اللعب في الطفل، خاصة وأن اللعب شيئ غريزي في الطفل وبالإمكان تسخيره في خدمة العملية التعليمية .
واللعب خاصية من خصائص البشر، وبمجرد الانهماك في اللعب فإننا نصبح شديدي الحماس .

وترجع قيمة اللعب في العملية التعليمية إلى عدة أمور منها :
1-
اللعب عمل اختياري دون إرغام .

2-
اللعب يكسر الروتين والملل في الفصل لأنه يتميز بالبهجة .

3-
اللعب يساعد  التلاميذ غير المهتمين على الاشتراك في التعلم .

4-
اللعب يمكن التلاميذ من فهم العلاقات البشرية والتعاون، وفهم مجريات الأحداث .. الخ .

5-
اللعب بحق كما يقول المربى الألماني “ كارل جروس “ وسيلة للإعداد للحياة المستقبلية واكتساب المهارات .
6-
واللعب يساهم في النمو الجسمي والتنفيس عن الغرائز، وتصريف الطاقة الزائدة عن الحاجة، وكل ذلك يساهم بطريق غير مباشر في نجاح العملية التعليمية  .

لكل ما سبق وغيره كانت الدعوة إلى الاستفادة من اللعب في العملية التعليمية
 وفيما يلي بعض الألعاب التعليمية  التي  يمكن الاستفادة منها  :

-ألعاب الذكاء :مثل الفوازير، حل المشكلات، الكلمات المتقاطعة ، البطاقات..الخ
- الألعاب التمثيلية : مثل التمثيل المسرحي ،لعب الأدوار .. .

- الألعاب المعدة في برمجيات تعليمية على أقراص ممغنطة ( CD ) .
دور المعلم في أسلوب التعلم باللعب:

-  التخطيط السليم لاستغلال هذه الألعاب  .
-  توضيح قواعد اللعبة للدارسين .
-  ترتيب المجموعات وتحديد الأدوار لكل دارس .
-  تقديم المساعدة والتدخل في الوقت المناسب .
-  تقويم مدى فعالية اللعب في تحقيق الأهداف التي رسمها.
شروط اللعبة   :
-  اختيار ألعاب لها أهداف تربوية محددة وفي نفس الوقت مثيرة وممتعة .
-  أن تكون قواعد اللعبة سهلة وواضحة وغير معقدة .
-  أن تكون اللعبة مناسبة لخبرات وقدرات وميول الدارسين .
 - أن يكون دور التلميذ واضحا ومحددا في اللعبة . 
 (2) التعلم التعاوني Co-Operative Learning  :  أسلوب تعلم يتم فيه تقسيم التلاميذ إلى مجموعات صغيرة غير متجانسة ( تضم مستويات معرفية مختلفة ) ، يتراوح عدد أفراد كل مجموعة ما بين 2 – 6 أفراد ، ويتعاون تلاميذ المجموعة الواحدة في تحقيق هدف أو أهداف مشتركة ، ويتم تقييم الفرد فيه على أساس الناتج الفردي والجماعي ، ويكون المعلم فيه مرشداً وموجهاً . 
مهـــــاراته :

1. استخدام العمليات الأساسية وهي الملاحظة ، الاستنتاج ، التنبؤ ، الاتصال ، التصنيف ، القياس ، القدرة على إدراك العلاقات الزمانية والمكانية ، وخطوات البحث العلمي : فرض الفروض ، والنحكم في المتغيرات ، والتجريب ورصد البيانات وتحليلها والوصول إلى نتائج وتفسيرها .
2. الثقة في النفس
3. القدرة على الاتصال : تحدث ، استماع ، قراءة ، تعبير واضح مقنع .
4. احترام الرأي الآخر
5.  تقدير العمل التعاوني 

خصــائصه :
1. تكوين علاقات ودية وإيجابية (فاعل إيجابي مباشر ( مشاركة إيجابية ، مناقشة جماعية ، العمل في مجموعات  )
2. التعاون وبذل الفرد أقصى جهد لتحقيق أهداف الجماعة (الاعتماد المتبادل الإيجابي (أهداف مشتركة ، جهد مشترك ، تعيين أدوار )
3. تقدير جهد الآخرين ، وكسب احترامهم
4. انخفاض معدل القلق
5. توزيع العمل ، والقيادة ، والمكافآت بين جميع الأعضاء
6. كل عضو مسئول عن عمل الجماعة  (مسئولية فردية وجماعية )
7. الانفتاح بين الجماعات 
8. تقويم فردي وجماعي
أهدافه :

1. التعلم ضمن جماعة
2. الحب وتقدير واحترام رأى الآخرين
3. التدريب على مهارات مفيدة 
4. التعلم المثمر
استراتيجياته :

1. التعلم معاً .........
2. مجموعات على أساس التحصيل
3. مسابقات ألعاب الفريق ( الألعاب التعليمية )
4. المساعدة الفدية للفريق
5. الأحجية المتقطعة أو الجيجسو Jigsaw( التكامل التعاوني للمعلومات المجزأة )
6. البحث الجمعي
دور المعلم فيه :
1) اختيار الموضوع وتحديد الأهداف ، تنظيم الصف وإدارته . 
2) تكوين المجموعات في ضوء أسس التعلم . 
3) تحديد المهمات الرئيسة والفرعية للموضوع وتوجيه التعلم . 
4) الإعداد لعمل المجموعات والمواد التعليمية وتحديد المصادر 
     والأنشطة المصاحبة. 
5) تزويد المتعلمين بالإرشادات اللازمة للعمل واختيار منسق كل 
    مجموعة وبشكل دوري وتحديد دور المنسق ومسؤولياته . 
6) تشجيع المتعلمين على التعاون ومساعدة بعضهم . 
7) الملاحظة الواعية لمشاركة أفراد كل مجموعة . 
8) توجيه الإرشادات لكل مجموعة على حدة وتقديم المساعدة وقت الحاجة . 
9) التأكد من تفاعل أفراد المجموعة . 
10) ربط الأفكار بعد انتهاء العمل التعاوني ، وتوضيح وتلخيص ما تعلمه 
      التلاميذ . 
11) تقييم أداء المتعلمين وتحديد التكليفات الصفية أو الواجبات مراحلـه .
تتسم بالإجراءات الدقيقة ، وتتم طبقا للخطوات التالية :

مرحلة التعرف والإعداد : 

1. تحديد الأهداف التعليمية
2. تحديد عدد أفراد المجموعات ( 2 أو 3 أو 4 ... ) حسب المهام وحسب عدد الدارسين
3. تقسيم الدارسين إلى مجموعات غير متجانسة ، تضم مستويات معرفية مختلفة 
4. تنظيم حجرة الدراسة بحيث يجلس الدارسون على شكل حلقات لتسهيل الاتصال فيما بينهم
5. توفير المواد والوسائل والمصادر الضرورية لتحقيق الأهداف المرجوة
6. توزيع الأدوار على المجموعات ( يفضل توزيع الحل عشوائياً )
7. توضيح المهام التعليمية ( ويوضح أن الهدف بمقدار إتقان كل فرد لدوره في المجموعة )
8. تنظيم التعاون بين المجموعات 
9. تحديد معايير النجاح بشكل موضوعي
· مرحلة التنفيذ :
10-الانخراط في العمل 
11-مراقبة وتوجيه المعلم لسلوكيات الأفراد والمجموعات ( المشاركة ، المناقشة ، الفهم درجةالإتقان 
12-التدخل وتقديم المساعدة  
· مرحلة الإنهاء :
13-المناقشة والتلخيص ، وتقديم التقارير
14-التقويم الفردي والجماعي 
15-أي تعقيبات على الأداء

 (3) المصادر الأصلية
هي المواد التي يرجع إليها- غير الكتاب المدرسي- في إثراء العملية التعليمية وتنمية المهارات لدى التلاميذ، مثل الوثائق والسجلات والمنشورات والرسائل والعملات وغير ذلك ، أي أن المصدر الأصلي يعد نسخة أصيلة من الجهة التي أصدرتها . 
أهداف استخدام المصادر الأصلية :
من أهداف استخدام المصادر الأصلية في التدريس ما يلى :
(1)  تدريب التلاميذ على الأسلوب العلمي في البحث والتفكير :

وذلك من خلال  :-
أ-
اختيار الموضوع ( مشكلة بحث ) .
ب-
جمع المصادر .
جـ-
نقدها ( إثبات صحتها، العلاقة بينها، نقدها، إثبات صحة الحقائق  التاريخية، تنظيمها وتعليلها).

د -تفسير النتائج وكتابة التقرير .
(2)  تنمية التفكير الناقد لدى الطلاب :
   من خلال  استخلاص الأدلة والبراهين والتوصل إلى الآراء الصحيحة، ويمكن أن يتم ذلك من خلال أسلوب المناقشة الذي ينبغي الإعداد الجيد له حتى يؤتى ثماره.
أسلوب التدريس باستخدام المصادر الأصلية: يقصد به الإجراءات والأنشطة التعليمية التي يقوم بها التلاميذ تحت إشراف المعلم لتحقيق أهداف تعليمية مرجوة على أن تتضمن هذه الإجراءات والأنشطة استخدام بعض المصدر الأصلية ، " الوثائق أو المستندات " 

(4) الأدب الشعبي
الأدب الشعبى: تعبير قولي تتميز به البيئات الشعبية، واستخدمه الباحثون في مقابل مصطلح الفلكلور Folklore ، و يقصد بالأدب الشعبي جزء من الفلكلور، وهو ذلك الجزء الذي يعتمد على الكلمة فحسب، فهو لا يتضمن الألعاب الجماعية أو الرقصات الشعبية، ولكن ينسحب على الأشكال التي تستخدم الكلمة المنطوقة كالأقوال المأثورة والتوريات الشعبية إلى جانب الأشكال التقليدية الأخرى كالحكايات والأمثال والألغاز والمواويل والأغاني الشعبية والسير والنكت والمدائح... . 

دور الأدب الشعبي في التربية:
يتميز الأدب الشعبي كميدان للتربية بعدة مميزات منها:
 سهولة انتشاره مما ييسر استخدامه.

 مضامينه الأخلاقية التي يستخدمها من مكونات الثقافة كالدين والتاريخ والآمال والأحلام.

 التطور الملحوظ في المضامين حيث إنه يتميز بمواكبته- إلى حد ما- لأحداث التغير الاجتماعي والثقافي ويظهر ذلك بصفة خاصة في مجال الأغنية والموال والمثل والنكتة.

- كونه دافعاً سلوكيا فالمعايش لحياة عامة الشعب يدرك بسهولة التراث الشعبي كدافع سلوكي يحدد اتجاهات المجتمع كما يمثل مصدراً لقيم المجتمع .

وقد أظهرت بعض الدراسات الدور التربوي للأدب الشعبي ، ودور الألغاز كأحد أشكاله 
اللغز :
يفضل البعض استخدام كلمة (الحزْر) أو (الفزر) بدلا من اللغز- وحزر الشيئ حزراً: قدره بالتخمين وفزر الثوب ونحوه فزراً : شقه، وفزر الشئ من الشئ فصله وفرزه ولغز الشيئ : مال به عن وجهه، ويقال لغز في كلامه، وألغز كلامه وفى كلامه: عمى مراده وأضمره على خلاف ما أظهره . وأكثر الألفاظ الثلاثة استخداماً اللغز والفزرة أو الفزورة . 
والألغاز بحكم كونها مواقف تستدعى إعمال العقل والفكر من أجل الوصول إلى حل اللغز يمكن استخدامها فى المواقف التعليمية المختلفة.

ولا يكاد يخلو عقل أو وجدان إنسان من بضعة ألغاز تعود إلى ذكريات الطفولة، كما أنه من المحبب إلى النفس قضاء وقت ممتع في مباريات الألغاز بين الأصدقاء.

أسلوب التدريس باستخدام الأدب الشعبي: يقصد به الإجراءات والأنشطة التعليمية التي يقوم بها التلاميذ تحت إشراف المعلم لتحقيق أهداف تعليمية مرجوة ، على أن تتضمن هذه الإجراءات والأنشطة استخدام بعض أشكال الأدب الشعبي مثل  الألغاز والأمثال والمواويل . 

دليل المدرب
المحتويات
1. توجيهات عامة للمدرب
2. فكرة عامة عن أساليب التدريس المستخدمة 
3. أهداف عامة
4. أهداف إجرائية
5. المحتوى العلمي
6. الوسائل التعليمية
7. الأنشطة التعليمية
8. نماذج لبعض أساليب التدريس المستخدمة
9. التقويم النهائي
10.كتب ومراجع
11.التوزيع الزمني
أولا : توجيهات عامة للمدرب

عزيزي المدرب 

أتمنى لك التوفيق في هذه المهمة الحيوية لنهضة بلادنا ، فإن وطناً أهله أميون لا يتقدم ، وبخاصة أن العالم همه الآن محو أمية أخرى أكثر حيوية ألا وهي الأمية التكنولوجية . 

الدليل الذي بين يديك يمكن أن يساعدك في المهمة التي نحن جميعاً بصددها ، وهو ليس قيداً حديديا لا يمكن الفكاك منه ، بل هو مجرد محاولة لخطوط رئيسة ، يمكنك أن تزيد عليها أو تنقص منها حسب المواقف المختلفة التي تمر بها أثناء هذه المهمة المقدسة .

ولن تجد نماذج كثيرة تستخدمها ، ولكنك تجد نموذجاً أو اثنين يمكن الاسترشاد بهما ، وعليك بذل الجهد الذي أتمنى لك فيه كل التوفيق .
آمل أن تجد ما يمكن أن يفيد


ثانياً : فكرة عامة عن أساليب التدريس المستخدمة 
 (1) الألعاب التعليمية

-   اللعب والتعلم :
نادى جمهرة من علماء النفس ورجال التربية مثل ميلر  Miller  وبياجيه  Piaget  وغيرهما بضرورة استغلال عنصر اللعب في الطفل، خاصة وأن اللعب شيئ غريزي في الطفل وبالإمكان تسخيره في خدمة العملية التعليمية .
واللعب خاصية من خصائص البشر، وبمجرد الانهماك في اللعب فإننا نصبح شديدي الحماس .

وترجع قيمة اللعب في العملية التعليمية إلى عدة أمور منها :
1-
اللعب عمل اختياري دون إرغام .

2-
اللعب يكسر الروتين والملل في الفصل لأنه يتميز بالبهجة .

3-
اللعب يساعد  التلاميذ غير المهتمين على الاشتراك في التعلم .

4-
اللعب يمكن التلاميذ من فهم العلاقات البشرية والتعاون، وفهم مجريات الأحداث .. الخ .

5-
اللعب بحق كما يقول المربى الألماني “ كارل جروس “ وسيلة للإعداد للحياة المستقبلية واكتساب المهارات .
6-
اللعب يساهم في النمو الجسمي والتنفيس عن الغرائز، وتصريف الطاقة الزائدة عن الحاجة، وكل ذلك يساهم بطريق غير مباشر في نجاح العملية التعليمية  .

لكل ما سبق وغيره كانت الدعوة إلى الاستفادة من اللعب في العملية التعليمية
 وفيما يلي بعض الألعاب التعليمية  التي  يمكن الاستفادة منها  :

-ألعاب الذكاء :مثل الفوازير، حل المشكلات، الكلمات المتقاطعة ، البطاقات..الخ- الألعاب التمثيلية : مثل التمثيل المسرحي ،لعب الأدوار .. .

- الألعاب المعدة في برمجيات تعليمية على أقراص ممغنطة ( CD ) .
دور المعلم في أسلوب التعلم باللعب:

-  التخطيط السليم لاستغلال هذه الألعاب  .
-  توضيح قواعد اللعبة للدارسين .
 - ترتيب المجموعات وتحديد الأدوار لكل دارس .
-  تقديم المساعدة والتدخل في الوقت المناسب .
-  تقويم مدى فعالية اللعب في تحقيق الأهداف التي رسمها.
شروط اللعبة :
-  اختيار ألعاب لها أهداف تربوية محددة وفي نفس الوقت مثيرة وممتعة .
-  أن تكون قواعد اللعبة سهلة وواضحة وغير معقدة .
-  أن تكون اللعبة مناسبة لخبرات وقدرات وميول الدارسين .
-  أن يكون دور التلميذ واضحاً ومحدداً في اللعبة . 
 (2) التعلم التعاوني Co-Operative Learning  :  أسلوب تعلم يتم فيه تقسيم التلاميذ إلى مجموعات صغيرة غير متجانسة ( تضم مستويات معرفية مختلفة ) ، يتراوح عدد أفراد كل مجموعة ما بين 2 – 6 أفراد ، ويتعاون تلاميذ المجموعة الواحدة في تحقيق هدف أو أهداف مشتركة ، ويتم تقييم الفرد فيه على أساس الناتج الفردي والجماعي ، ويكون المعلم فيه مرشداً وموجهاً . 
مهـــــاراته :

6. استخدام العمليات الأساسية وهي الملاحظة ، الاستنتاج ، التنبؤ ، الاتصال ، التصنيف ، القياس ، القدرة على إدراك العلاقات الزمانية والمكانية ، وخطوات البحث العلمي : فرض الفروض ، والنحكم في المتغيرات ، والتجريب ورصد البيانات وتحليلها والوصول إلى نتائج وتفسيرها .
7. الثقة في النفس
8. القدرة على الاتصال : تحدث ، استماع ، قراءة ، تعبير واضح مقنع .
9. احترام الرأي الآخر
10. تقدير العمل التعاوني 

خصــائصه :
9. تكوين علاقات ودية وإيجابية (فاعل إيجابي مباشر ( مشاركة إيجابية ، مناقشة جماعية ، العمل في مجموعات  )
10.التعاون وبذل الفرد أقصى جهد لتحقيق أهداف الجماعة (الاعتماد 
    المتبادل الإيجابي (أهداف مشتركة ، جهد مشترك ، تعيين أدوار )
11.تقدير جهد الآخرين ، وكسب احترامهم
12.انخفاض معدل القلق
13.توزيع العمل ، والقيادة ، والمكافآت بين جميع الأعضاء
14.كل عضو مسئول عن عمل الجماعة  (مسئولية فردية وجماعية )
15.الانفتاح بين الجماعات 
16.تقويم فردي وجماعي
أهدافه :

5. التعلم ضمن جماعة
6. الحب وتقدير واحترام رأى الآخرين
7. التدريب على مهارات مفيدة 
8. التعلم المثمر
استراتيجياته :

7. التعلم معاً .........
8. مجموعات على أساس التحصيل
9. مسابقات ألعاب الفريق ( الألعاب التعليمية )
10.المساعدة الفدية للفريق
11.الأحجية المتقطعة أو الجيجسو Jigsaw( التكامل التعاوني للمعلومات المجزأة )
12.البحث الجمعي
دور المعلم فيه : 
1) اختيار الموضوع وتحديد الأهداف وتنظيم الصف وإدارته . 
2) تكوين المجموعات في ضوء أسس التعلم . 
3) تحديد المهمات الرئيسة والفرعية للموضوع وتوجيه التعلم . 
4) الإعداد لعمل المجموعات والمواد التعليمية وتحديد المصادر والأنشطة 
    المصاحبة. 
5) تزويد المتعلمين بالإرشادات اللازمة للعمل واختيار منسق كل مجموعة 
    وبشكل دوري وتحديد دور المنسق ومسؤولياته . 
6) تشجيع المتعلمين على التعاون ومساعدة بعضهم . 
7) الملاحظة الواعية لمشاركة أفراد كل مجموعة . 
8) توجيه الإرشادات لكل مجموعة على حدة وتقديم المساعدة وقت الحاجة . 
9) التأكد من تفاعل أفراد المجموعة . 
10) ربط الأفكار بعد انتهاء العمل التعاوني ، وتوضيح وتلخيص ما تعلمه 
     التلاميذ . 
11) تقييم أداء المتعلمين وتحديد التكليفات الصفية أو الواجبات 


مـراحلــه :

تتسم بالإجراءات الدقيقة ، وتتم طبقا للخطوات التالية :

مرحلة التعرف والإعداد : 

16.تحديد الأهداف التعليمية
17.تحديد عدد أفراد المجموعات ( 2 أو 3 أو 4 ... ) حسب المهام وحسب عدد الدارسين
18.تقسيم الدارسين إلى مجموعات غير متجانسة ، تضم مستويات معرفية مختلفة 
19.تنظيم حجرة الدراسة بحيث يجلس الدارسون على شكل حلقات لتسهيل الاتصال فيما بينهم
20.توفير المواد والوسائل والمصادر الضرورية لتحقيق الأهداف المرجوة 
21.توزيع الأدوار على المجموعات ( يفضل توزيع الحل عشوائياً )
22.توضيح المهام التعليمية ( ويوضح أن الهدف بمقدار إتقان كل فرد لدوره في المجموعة ) .
23.تنظيم التعاون بين المجموعات .
24.تحديد معايير النجاح بشكل موضوعي .

· مرحلة التنفيذ :
25.الانخراط في العمل .
26.مراقبة وتوجيه المعلم لسلوكيات الأفراد والمجموعات ( المشاركة ، المناقشة ، الفهم ، درجة الإتقان 
27.التدخل وتقديم المساعدة  
· مرحلة الإنهاء :
28.المناقشة والتلخيص ، وتقديم التقارير .
29.التقويم الفردي والجماعي .
30.أي تعقيبات على الأداء .

 (3) المصادر الأصلية
هي المواد التي يرجع إليها- غير الكتاب المدرسي- في إثراء العملية التعليمية وتنمية المهارات لدى التلاميذ، مثل الوثائق والسجلات والمنشورات والرسائل والعملات وغير ذلك ، أي أن المصدر الأصلي يعد نسخة أصيلة من الجهة التي أصدرتها . 
أهداف استخدام المصادر الأصلية :
من أهداف استخدام المصادر الأصلية في التدريس ما يلى :
(1)  تدريب التلاميذ على الأسلوب العلمي في البحث والتفكير :

وذلك من خلال  :-
أ-
اختيار الموضوع ( مشكلة بحث ) .
ب-
جمع المصادر .
جـ-
نقدها ( إثبات صحتها، العلاقة بينها، نقدها، إثبات صحة الحقائق التاريخية، تنظيمها وتعليلها).

د -تفسير النتائج وكتابة التقرير .
 (2)  تنمية التفكير الناقد لدى الطلاب :
   من خلال  استخلاص الأدلة والبراهين والتوصل إلى الآراء الصحيحة، ويمكن أن يتم ذلك من خلال أسلوب المناقشة الذي ينبغي الإعداد الجيد له حتى يؤتى ثماره.
أسلوب التدريس باستخدام المصادر الأصلية: يقصد به الإجراءات والأنشطة التعليمية التي يقوم بها التلاميذ تحت إشراف المعلم لتحقيق أهداف تعليمية مرجوة على أن تتضمن هذه الإجراءات والأنشطة استخدام بعض المصدر الأصلية ، " الوثائق أو المستندات " 

(4) الأدب الشعبي
الأدب الشعبى: تعبير قولي تتميز به البيئات الشعبية، واستخدمه الباحثون في مقابل مصطلح الفلكلور Folklore ، و يقصد بالأدب الشعبي جزء من الفلكلور، وهو ذلك الجزء الذي يعتمد على الكلمة فحسب، فهو لا يتضمن الألعاب الجماعية أو الرقصات الشعبية، ولكن ينسحب على الأشكال التي تستخدم الكلمة المنطوقة كالأقوال المأثورة والتوريات الشعبية إلى جانب الأشكال التقليدية الأخرى كالحكايات والأمثال والألغاز والمواويل والأغاني الشعبية والسير والنكت والمدائح... . 

دور الأدب الشعبي في التربية:
يتميز الأدب الشعبي كميدان للتربية بعدة مميزات منها:
 سهولة انتشاره مما ييسر استخدامه.

 مضامينه الأخلاقية التي يستخدمها من مكونات الثقافة كالدين والتاريخ والآمال والأحلام.

 التطور الملحوظ في المضامين حيث إنه يتميز بمواكبته- إلى حد ما- لأحداث التغير الاجتماعي والثقافي ويظهر ذلك بصفة خاصة في مجال الأغنية والموال والمثل والنكتة.

- كونه دافعاً سلوكيا فالمعايش لحياة عامة الشعب يدرك بسهولة التراث الشعبي كدافع سلوكي يحدد اتجاهات المجتمع كما يمثل مصدراً لقيم المجتمع .

وقد أظهرت بعض الدراسات الدور التربوي للأدب الشعبي ، ودور الألغاز كأحد أشكاله .
اللغز :
يفضل البعض استخدام كلمة (الحزْر) أو (الفزر) بدلا من اللغز- وحزر الشيئ حزراً: قدره بالتخمين وفزر الثوب ونحوه فزراً : شقه، وفزر الشئ من الشئ فصله وفرزه ولغز الشيئ : مال به عن وجهه، ويقال لغز في كلامه، وألغز كلامه وفى كلامه: عمى مراده وأضمره على خلاف ما أظهره . وأكثر الألفاظ الثلاثة استخداماً اللغز والفزرة أو الفزورة. 
والألغاز بحكم كونها مواقف تستدعى إعمال العقل والفكر من أجل الوصول إلى حل اللغز يمكن استخدامها فى المواقف التعليمية المختلفة.

ولا يكاد يخلو عقل أو وجدان إنسان من بضعة ألغاز تعود إلى ذكريات الطفولة، كما أنه من المحبب إلى النفس قضاء وقت ممتع في مباريات الألغاز بين الأصدقاء.

أسلوب التدريس باستخدام الأدب الشعبي: يقصد به الإجراءات والأنشطة التعليمية التي يقوم بها التلاميذ تحت إشراف المعلم لتحقيق أهداف تعليمية مرجوة ، على أن تتضمن هذه الإجراءات والأنشطة استخدام بعض أشكال الأدب الشعبي مثل  الألغاز الأمثال والمواويل . 


ثالثاً : أهداف عامة
أولاً : معرفية : رفع مستوى الدارسين في القراءة والكتابة وتحصيل المعلومات ، إلى جانب حل بعض المسائل الحسابية .

ثانياً : مهارية : تدريب الدارسين على القراءة والكتابة الصحيحة ، واستخلاص المعلومات ، وحل بعض المسائل الحسابية .

ثالثاً : وجدانية : زيادة ميول الدارسين نحو تحصيل ما يفيدهم في حياتهم : قراءة ، كتابة ، حساب .
رابعاً : أهداف إجرائية

·  محددة في كل درس ويشارك الدارسون في تحديدها ومناقشتها .
   خامساً: المحتوى العلمي

(1) الحساب :
- معنى الجمع

- معنى الجمع مع الحمل

        (2) القراءة والكتابة وتحصيل المعلومات :

  -  القراءة الصحيحة

          - الكتابة الصحيحة 

  - اكتساب معلومات

سادساً : الوسائل التعليمية
(1) الحساب :

-  وسائل ضرورية لأداء الأدوار 

- بطاقات ألعاب تعليمية

- بطاقات تدريب وتقويم

- أقراص CD لتعليم الحساب  

2) القراءة والكتابة وتحصيل المعلومات :

- وثائق لا نستغني عنها
- أقراص CD لتعليم القراءة والكتابة

سابعاً : الأنشطة التعليمية
جماعية وفردية :

1. أداء الأدوار
2. أنشطة التعلم التعاوني
3. ألعاب بطاقات
4. استخدام CD  لتعليم القراءة والكتابة والحساب
5. تحليل محتوى الوثائق
6. استخدام أوراق العمل في خطوات التعلم

                 ثامناً : نماذج لبعض أساليب التدريس المستخدمة
فيا يلي  نماذج لبعض أساليب التدريس التي تم اختيارها : 

( 1 )  نموذج درس وفق أسلوب الألعاب التعليمية( لعب الأدوار)

التاريخ : ..........              الصف : محو الأمية وتعليم الكبار

المادة : رياضيات ( حساب )            الموضوع : الجمع مع الحمل

الزمن : حصتان

  الأهداف الإجرائية           

      الأهداف المعرفية :   

1- أن يتعرف المتدربون قيمة الأرقام في خانات الآحاد والعشرات والمئات 
والألوف .

2 – أن يتعرف المتدربون معنى الجمع .( وضع الأشياء مع بعضها -  الطرح فصل الأشياء عن بعضها )

2- أن يستنتج الدارسون كيفية الجمع مع الحمل .

  الأهداف المهارية :  

1-  أن يتدرب الدارسون على كيفية الجمع بدون حمل .
2 – أن يتدرب الدارسون على كيفية الجمع مع حمل .
   الأهداف الوجدانية: 
   أن يستشعر الدارسون أهمية عملية الجمع في الحياة العملية .

  خطوات الدرس : 

مقدمة  
1- تحفيز الدارسين على إتقان الدرس لأن ذلك ضروري في حياتهم اليومية.

2- مراجعة كتابة الأرقام والنطق بها .

تجهيز حجرة الدراسة 

- تجهيز حجرة الدراسة لتناسب العرض .

- تجهيز أربعة مقاعد مكتوب عليها آحاد وعشرات ومئات وألوف .

 - تجهيز لوحات مكتوب عليها أرقام (1) ، (2) ، (3) ، (4) .

- تجهيز لوحة مكتوب عليها الساحر .

- تجهيز لوحة مكتوب عليها اسم أحد الدارسين ( المحاور الأول ).

- تجهيز لوحة مكتوب عليها اسم أحد الدارسين ( المحاور الثاني).

- تجهيز طباشير ملون .
توزيع الأدوار 
1- أحد الدارسين يمثل شخصية الرقم (1) .

2- أحد الدارسين يمثل شخصية الرقم (2) .

3- أحد الدارسين يمثل شخصية الرقم (3) .

4- أحد الدارسين يمثل شخصية الرقم (4) .

5- أحد الدارسين يمثل شخصية الساحر ( فهلاو) .

6- أحد الدارسين يمثل شخصية المحاور الأول (نبيه) .

7- أحد الدارسين يمثل شخصية المحاور الثاني ( ذكي) .

8- بقيه الطلاب يمثلون دور الملاحظين .
تدريب أولي لأداء الأدوار
             يقوم الدارسون الممثلون للشخصيات بأداء استطلاعي لأدوارهم  ضمناً  لكفاءة الأداء ، وتذليلاً للصعوبات .

 
يتمثل دور المعلم في المتابعة والتشجيع والعمل على تلافي أي أخطاء . 
 تمثيل الأدوار 
  يقوم الدارسون بأداء أدوارهم ويقوم بقية الطلاب ( الجمهور ) بالملاحظة .

المناقشة والاستنتاج 
بعد الانتهاء من المشاهد التمثيلية : 

س1 : لماذا تتغير قيمة الرقم  ؟

س2 : ما معنى الجمع ؟

س3 : ما معنى الجمع مع الحمل ؟.

س4 : ما الفرق بين النوعين من الجمع ؟

· إجراء عملية جمع بدون حمل .
· إجراء عملية جمع مع الحمل .
· يسأل المعلم كل دارس ممثل عن رأيه في أدائه( تقويم ذاتي ).
· يسأل المعلم الدارسين الملاحظين عن رأيهم في أداء كل ممثل ( تقويم الأقران ) .
· يوضح المعلم رأيه في الأداء ، ويوجه الدارسين إلى كيفية تعديل  بعض جوانب القصور .
التقويم 
- يطلب المعلم من  الدارسين شرح معنى الجمع .

- يطلب المعلم من  الدارسين شرح معنى الجمع مع الحمل .

- يطلب المعلم من  الدارسين شرح الفرق بين النوعين من الجمع  .

- يعرض المعلم على السبورة مسائل جمع عادي ، وجمع مع الحمل ويطلب من الدارسين إجراء عمليات الجمع .

- يطلب المعلم من  الدارسين حل التمارين الموجودة في دليل الدارس  للتدريب على عمليتي الجمع .

- يطلب المعلم من الدرسين ذكر رأيهم في فائدة درس اليوم في حياتهم اليومية 

   الأنشطة : 
  فردية وجماعية:

· مناقشة حول : 

- معنى الجمع .
- معنى الجمع مع الحمل  .
- الفرق بين النوعين من الجمع.
·  الأدوار التي قام بها الدارسون . 
·  عمليات الجمع التي قام بها المتدربون على السبورة .
· التدريبات التي قام بها الدارسون على عمليات الجمع في دليل الدارس .
· السيناريو وتمثيله. 
 الأدوات و الوسائل التعليمية :

دليل المعلم – دليل المتدرب – السبورة – طباشير ملون– الأدوات المستخدمة في تمثيل الأدوار( بطاقات الأرقام والأسماء ، أربعة مقاعد ... ) ، لوحة المقاعد السحرية .
  أساليب التقويم : 

· فرديه :  التقويم الذاتي الذي يقوم به كل دارس لنفسه. 

· جماعية : ملاحظة المشاهدين لأدوار زملائهم الممثلين. 
· أسئلة  حول موضوع الدرس ( حول الجوانب المعرفية و المهارية  والوجدانية ) .
· تقويم المعلم أثناء الأداء وبعده .    

      السيناريو  
المشهد الأول

بجوار السبورة :

( يقف الدارسون الأربعة معلقين على صدورهم الأرقام من (1) إلى (4) .

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية الساحر معلقاً على صدره لافتة ( الساحر – فهلاو) .

( توجد المقاعد الأربعة في المواجهة ( الجزء الأمامي من حجرة الدراسة يخصص لأداء الأدوار) .
أمام باب حجرة الدراسة :

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية المحاور الأول معلقاً على صدره لافتة 
( المحاور الأول – نبيه ).

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية المحاور الأول معلقاً على صدره لافتة 
( المحاور الثاني – ذكي ).

 الجزء الخلفي من حجرة الدراسة : يجلس باقي الدارسون (الملاحظون  
والمعلم ) .
المشهد الثاني
( نبيه : ( يدخل حجرة الدراسة مخاطباً ذكي الذي يدخل معه) نفسي يا ذكي أتعلم الحساب لأني لا أعرف كيف أحسب ، ولذلك أخسر نقوداً كثيرة كل يوم .

( ذكي ( مخاطباً نبيه ) من حسن حظك يا نبيه أن المعلم عمل تمثيلية تعلمك كيف تحسب ، تعالى بنا نشاهدها ، ويمكننا المشاركة فيها .

· ( معاً في صوت واحد ) هيا بنا ، هيا بنا .
المشهد الثالث
لوحة المقاعد السحرية

	4 ( ألوف )
	3 ( مئات )
	2 (عشرات)
	1 ( أحاد )
	رقم المقعد

	ألف
	مئة
	عشرة
	واحد
	قيمة المقعد

	4
	3
	2
	1
	الرقم
	المثال الأول

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	الرقم
	المثال الثانى

	100
	200
	30
	4
	قيمة الرقم =
	


( فهلاو : الساحر : ( مخاطباً جميع الدارسين ) إخواني : تعالوا بنا نحكم بين أربعة أصدقاء كل منهم يتعالى على أخيه ويرى أنه أكبر وأحسن منه .

( الحاضرون : جميعاً : هيا بنا ، هيا بنا 

( فهلاو :الساحر :( مخاطباً الأصدقاء الأربعة ) أصدقائي : تعالوا اجلسوا هنا على هذه المقاعد الأربعة ( يطلب من رقم (1) الجلوس على المقعد الأول من اليمين ثم باقي الأرقام بالترتيب من اليمين إلى اليسار) .

 ثم يخاطبهم : من فضلكم عرفونا عن سبب الخلاف بيتكم . 

   ( رقم (1) : " متظاهراً بالبكاء" يا سادة :إخوتي الثلاثة يعاملونني كطفل ويقللون دائماً من شأني، يقولون أنت تساوي واحد  

   ( رقم (3) ولماذا لا تعترف بالحقيقة يا أخي رقم (1) ؟ أنا أساوي ثلاثمائة مثلك .

  ( رقم (4) يتدخل بسرعة : وأنا أساوي أربعة آلاف مثلك .

   ( رقم (2) : متأثراً بكلام زملائه : وأنا كذلك يا إخواني : لا أرى أنهم ينظرون إلي على أنني أحسن كثيراً من أخي رقم (1 ) ، فأنا لا أساوي غير عشرين مثل زميلي رقم واحد .

   ( الساحر ( فهلاو) : يتدخل سريعاً : مهلاً يا سادة ، مهلاً يا سادة ، دعونا نرى هل هذا الخلاف صحيح أم لا ، ثم  يخاطب الأرقام الأربعة : تعالوا نعيد ترتيب الجلوس : ( يطلب منهم الجلوس متجاورين ، ولكن الترتيب هذه المرة من اليسار إلى اليمن ) :

 انتبهوا يا إخواني : الآن رقم واحد يساوي ألف ورقم اثنين يساوي مائتين ورقم ثلاثة يساوي ثلاثين ورقم أربعة لا يساوي غير أربعة  فقط .

  ( رقم (1) صائحاً هيــه : أنا أكبر واحد , أحسن واحد ، ورقم (4) هو أقلنا شأنا .

 ( المحاور ذكي ( موجهاً الكلام للمحاور نبيه ) : فهمت يا صديقي ذكي ، الأرقام تختلف قيمتها حسب المقعد التي تجلس فيه ، وعندما تتعلم الحساب لا تقل : ( المقعـد ) فهذا المقعد يسمى ( الخـانة ) التي يكون فيها الرقم .

 ( نبيه فهمت فهمت يا صديقي .

 ( الساحر فهلاو : موجهاً الكلام للأرقام المتشاحنين : واضح : ( يا أصدقــائي الأرقـــام ) أنه لا داعي أن يتعالى أحدكم على الآخر ، ولا يدعي أنه أفضل منه .

 ( الأرقام الأربعة معاً : شكراً سيدي لقد عرفنا الحقيقة ، وسنكون أصدقاء من الآن فصاعداً .

 ( نبيه : موجهاً الكلام لذكي : هل تساعدني يا صديقي في الإفادة مما عرفناه في تعليم الحساب .

  ( ذكي : بكل سرور يا صديقي ، ولكن إذا وافق أصدقاؤنا الأرقام .

 ( الأرقام الأربعة معاً : بكل سرور يا سيدي .

 ( هيا بنا هيا بنا 

 يجلس الجميع .

يتجه نبيه وذكي إلى السبورة ، لإجراء عمليات جمع : أولاً بدون حمل ثم مع الحمل ، مع مناقشة حول مفهوم جمع ومفهوم حمل .

كالآتي :  

ذكي : تعالى يا نبيه نتعلم الجمع .
نبيه : ما معنى الجمع ؟

ذكي : الجمع معناه وضع  أشياء مع بعضها ( الطرح فصل أشياء عن بعضها ) ، هيا بنا إلى السبورة . 

نبيه : هيا بنا 

     يجريان عملية جمع بدون حمل وأخرى جمع مع الحمل باستخدام الطباشير الملون .

  اجمع الآتي : 
	1234
	

	2341
	+

	
	=


( 1 )

( 2 )   

في المثال التالي يشرح ذكي لنبيه معنى الحمل ( نقل القيمة الزائدة في كل خانة إلى الخانة التالية )

	5678
	

	2343
	+

	
	=


تمارين في دليل الدارسين 

اجمع ما يأتي :


( 1 )

	77664
	
	98321
	
	43256
	

	22334
	+
	87654
	+
	87654
	+

	
	=
	
	=
	
	=


( 2 )
	44335
	
	98765
	
	12345
	

	66553
	+
	43210
	+
	67890
	+

	
	=
	
	=
	
	=


( 3 ) 
	223344
	
	87654
	
	77664
	

	661122
	+
	34561
	+
	99881
	+

	
	=
	
	=
	
	=


 ( 2 )  نماذج دروس ألعاب تعليمية في برمجيات أقراص ممغنطة ( CD)

· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية رحلة الكواكب الأربعة 
(  شركة  لتسويق البرامج ،القاهرة ، جمهورية مصر العربية )
· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية موسوعة الطفل التعليمية (  الخطيب لتسويق البرامج ، القاهرة ، جمهورية مصر العربية )
· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية بستان الروضة 
(  شركة عين ، القاهرة  ، جمهورية مصر العربية )
· حديقة الحروف والأرقام ( الزهري للبرمجيات ، القاهرة ، جمهورية مصر العربية )

· دنيا الأطفال : " مسرح الحروف ، بيت الأرقام ، أنشطة ومهارات " ، ( القاهرة  شركة أنهـــــار العرب ) . Anharelarab2004@ Yahoo.com  
· توتو الصغير " موسوعة الطفل الذكي " ، القاهرة شركة ماحي لخدمات الكمبيوتر .

( 3 ) نموذج درس وفق أسلوب التعلم التعاوني

التاريخ : ..........              الصف : محو الأمية وتعليم الكبار
المادة : لغة عربية          الموضوع : وثائق لا نستغني عنها

الزمن : حصتان
الأهداف الإجرائية :
           كيف ننمي قدرات الدارسين في القراءة والكتابة ؟
     الأهداف المعرفية:   

1- أن يتعرف الدارسون أهم الوثائق التي لا غنى لنا عنها .
2 - أن يستنتج الدارسون الفرق بين الوثائق التي تقدم لهم . 
3 - أن يتعرف الدارسون الأماكن التي يمكن الحصول على هذه الوثائق منها 

4 - أن يتعرف الدارسون أثمان هذه الوثائق .

  الأهداف المهارية :  

 1- أن يتدرب الدارسون على  القراءة الصحيحة لبعض هذه الوثائق .
2 - أن يتدرب الدارسون على كيفية الكتابة السليمة لطلب بعض هذه الوثائق .
     3 - أن يتدرب الدارسون على كيفية الحصول على بعض هذه الوثائق .  

الأهداف الوجدانية  :
   أن يستشعر الدارسون أهمية الوثائق المعروضة عليهم في الحياة العملية .

 خطوات التنفيذ : 

· التعرف والإعداد :
1. تهيئة :استخدام اللغز ( أحد نماذج الأدب الشعبي ) في استخلاص اسم إحدى الوثائق التي تقدم لكل مجموعة .
2. تحديد الأهداف ( الإجرائية : سبق ذكر بعضها )
3. تحديد عدد أفراد المجموعات ( 2 أو 3 أو 4 ... ) حسب المهام وحسب عدد الدارسين
4. تقسيم الدارسين إلى مجموعات غير متجانسة ، تضم مستويات معرفية مختلفة 
5. إعداد حجرة الدراسة :
       - توزيع المقاعد داخل حجرة الدراسة بحيث يخصص لكل مجوعة عدد 
          من المقاعد ، مع ترتيب الجلوس بما يسمح بحرية الحركة والتشاور .             
  -   توفير المواد والوسائل والمصادر الضرورية لتحقيق الأهداف المرجوة :
  -   توفير نسخ من الوثائق ( المراد دراستها ) لكل مجموعة .
· توفير نسخ من طلبات استخراج الوثائق .
· توفير أي وسائل تعليمية مناسبة .
· توفير أي مصادر تعلم أخرى أو الإرشاد إليها .  

    7- توزيع المهام والأدوار والأنشطة التعليمية على المجموعات  (قبلياً 
         ،  في حجرة الدراسة )
8 - تنظيم التعاون بين المجموعات

        9 - تحديد معايير النجاح بشكل موضوعي 
· مرحلة التنفيذ :
1- المهام القبلية  : توفير الوثائق بعددٍ كافٍ
2- مهام حجرة الدراسة : توزيع المهام والوثائق : يقسم الدارسون إلى مجموعات كل مجموعة تدرس بعض الوثائق أو المستندات المبينة فيما بعد ، بحيث يتحقق من خلال الدراسة الأهداف المرجوة .
3- بدء العمل  :
 ( المشاركة ، المناقشة ، الفهم ، درجة الإتقان بين المجموعات )

· تدخل المعلم للتوجيه وتقديم المساعدة 

· مرحلة الإنهاء :
- المناقشة والتلخيص ، وتقديم التقارير
- التقويم الفردي والجماعي 

- تقويم المعلم
- أي تعقيبات على الأداء

- دروس مستفادة

ملحق ( 1 )

قائمة وثائق/ مستندات لا نستغني عنها
تقدم خدمات مختلفة

 ( توزع نسخ منها على الدارسين -  يختار الدارسون منها ما يرون أنه أكثر فائدة لهم – يفضل الاكتفاء بتوزيع الصفحة التي يكتب بياناتها المتدرب ، أما الصفحات التي تتعلق بكيفية الحصول على المستند والقواعد المنظمة لاستخراج المستند فتوزع على المدربين )
خدمات تقدمها وزارة الإدارة المحلية
ونقترح دراسة الوثائق 1 / 2 /3 /6
	الخدمة
	  م

	إصدار تراخيص البناء ( التدعيم والترميم )
 توصيل المرافق للمباني الجديدة

طلب فحص عداد المياه من قبل المواطنين
الترخيص للمحال العامة( مقهى - مطعم - فندق )
تراخيص إشغالات الطريق
 الترخيص للباعة الجائلين
	1
2

3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الشئون الصحية

ونقترح دراسة الوثائق 1 /2 /5

	الخدمة
	  م

	 طلب استخراج شهادة ميلاد
طلب استخراج شهادة صحية للمشتغلين في تداول الأغذية

 طلب استخراج شهادة ميلاد لساقط القيد خلال السنة الأولىمن الميلاد
 طلب استخراج شهادة تطعيم دولية ( 25/3 حجر صحي )
طلب تطهير خزان مياه علوي ( عام / خاص )
صورة قيد ميلاد كاملة البيانات ( نموذج 19 أ )
مستخرج رسمي ( 14 إحصاء )

شهادة وفاة ( نموذج 16)
	1
2

3

4

5

6

7

8


خدمات تقدمها وزارة التربية والتعليم ومحو الأمية

ونقترح دراسة الوثائق 1/4/5/8/10

	الخدمة
	  م

	طلب تحويل طالب بين المدارس الرسمية
 استخراج بيان نجاح أو رسوب

طلب تحويل طالب من التعليم الأزهري إلى التعليم العام
طلب إعادة قيد طالب بالمدرسة فصل بسبب الغياب
طلب الاعتذار عن أداء الامتحانات
طلب الالتحاق بالتعليم الثانوي العام للطلبة المرضى المقبولين بالتعليم الفنى( استثناءا من شرط السن أ والمجموع أو كليهما )
 طلب التقدم لامتحانات المنازل
طلب الحصول على إعانة اجتماعية للطلبة من فائض التامين ضد الحوادث

طلب استخراج شهادة محو الأمية
	1
2
3
4
5
6
7

8

9


خدمات تقدمها وزارة المالية
ونقترح دراسة الوثائق 1/2
	الخدمة
	م

	طلب استخراج الكشوف الرسمية عن الأطيان الزراعية
 طلب استخراج الكشوف الرسمية للعقارات المبنية

طلب نقل / تصحيح التكليف للأطيان الزراعية
 طلب نقل / تصحيح التكليف للعقارات المبنية
طلب الحصول على  صورة قيد ميلاد ( للواقعات المقيدة قبل أول يناير1962)
طلب الحصول على صورة قيد وفــاة  (للواقعات المقيدة قبل أول يناير 1962)
	1
2
3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الشباب والرياضة
ونقترح دراسة الوثائق 3/4/5

	الخدمة
	  م

	طلب إصدار تراخيص جمع المال للهيئات العاملة في مجال رعاية الشباب والرياضة ( لإقامة حفلات / مباريات رياضية / سوق خيري / إصدار طوابع / إيصالات / صناديق ) 
طلب الحصول على إعانة إنشائية للهيئات العاملة في مجال الشباب والرياضة
طلب قيد عضويه بمركز شباب

طلب التحاق بمركز رياضي للمعاقين
طلب استخراج استمارات السفر الجماعية المخفضة  للهيئات الشبابية
	1
2

3

4

5


خدمات تقدمها وزارة القوى العاملة والهجرة
ونقترح دراسة الوثائق 3/5/6

	الخدمة
	  م

	طلب استخراج شهادة قيد عامل فني وغير فني ( لحملة المؤهلات وغير المؤهلات)
طلب استخراج شهادة قيد المعوقين المؤهلين مهنياً
( النموذج السابق نفسه )

طلب تغيير المهنة على شهادة قيد

طلب استخراج بدل فاقد شهادة قيد

طلب تشغيل حدث من سن 14- 18 سنة
طلب التدريب السريع على المهن المختلفة اكبر من 18-45 سنة
	1
2

3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الزراعة (والطب البيطري )
ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12

	الخدمة
	  م

	إصدار بطاقة حيازة زراعية
طلب الترخيص بتشغيل مصنع أعلاف

استخراج تراخيص الاتجار في الأسمدة والمخصبات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في مبيدات الآفات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في  الأعلاف ومواد العلف
استخراج تراخيص مشاتل الفاكهة
طلب الترخيص بإقامة مسكن خاص أو ما يخدم الأرض على أرض زراعية
طلب نقل حيازة زراعية
طلب استخراج بدل فاقد  / تالف بطاقة حيازة زراعية
طلب التأمين على الماشية "بيطري "
ذبح الحيوانات والكشف على اللحوم بالمجازر "بيطري "
علاج وتحصين الحيوانات والدواجن ( بطاقة تسجيل الحيوان ) "بيطري "
طلب التصريح بإقامة المجازر للدواجن ( التي يرغب القطاع الخاص في إقامتها ) "بيطري "
طلب ترخيص فتح مركز بيطري لبيع وتداول الأدوية البيطرية "بيطري "
	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14


خدمات تقدمها وزارة الشئون الاجتماعية
ونقترح دراسة الوثائق 1/2/3/7/12/13

	الخدمة
	  م

	صرف معاش ضماني ( استمارة 15 ضمان )----------------------
طلب صرف مساعدة شهرية --------------------------------

طلب صرف مساعدة دفعة واحدة -----------------------------
طلب صرف مساعدات الدفعة الواحدة في حالات الكوارث والنكبات العامة والفردية -
طلب صرف مساعدة نقدية دفعة واحدة لأسرة المجند وأسرة والده ----------
طلب صرف مساعدة لأسر الشهداء والمصابين المدنيين ( نتيجة العمليات الحربية أو بسببها ) --
طلب قرض لتنفيذ مشروع أسر منتجة -----------------------------
طلب ترخيص حضانة أشخاص طبيعيين/أشخاص اعتباريين -----------------
طلب تعديل بيانات ترخيص دار حضانة -----------------------------
طلب ترخيص دور مغتربات -----------------------------------
طلب الالتحاق بمراكز إعداد الأسر المنتجة---------------------------

طلب الالتحاق بمراكز التكوين المهني ------------------------------
طلب الإعفاء من الخدمة العامة ---------------------------------
طلب بدل فاقد لشهادة تأدية الخدمة العامة ---------------------------
طلب رعاية طفل بأسرة بديلة ------------------------------------
	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15




خدمات تقدمها وزارة الداخلية
ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12

	الخدمة
	  م

	شهادة ميلاد مجانية للمرة الأولى (نموذج 15)
صورة قيد الميلاد( كمبيوتر)وزارة الداخلية مصلحة الأحوال المدنية

 بطاقة شخصية
بطاقة عائلية
بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي )
جواز سفر
بطاقة (شهادة) الانتخاب
طلب صورة قيد أو وثيقة أو مستند " ميلاد"(نموذج40) 
طلب  قيد ميلاد ساقط قيد (نموذج 26)

طلب  قيد وفاة ساقط قيد (نموذج27)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (نموذج33)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (بدل فاقد/تالف) (نموذج 34)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (نموذج35)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (بدل فاقد/تالف) (نموذج36)
طلب الحصول على بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي) 
طلب الحصول على جواز سفر

	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16


خدمات تقدمها وزارة الدفاع

ونقترح دراسة الوثائق 2/3/6/7/8

	الخدمة
	  م

	شهادة تأدية الخدمة العسكرية مؤقتة
شهادة تأدية الخدمة العسكرية أصلية (نموذج25)

طلب تصريح (سفر/هجرة) (نموذج101 تعبئة)
طلب استخراج بدل (فاقد/ تالف) بطاقة الخدمة العسكرية (نموذج7جند)
طلب مستخرج شهادة / نموذج (6جند)
طلب تأجيل الخدمة العسكرية (3جند)
طلب استثناء من الخدمة الإلزامية (8 جند)
 طلب تطوع عادي للخدمة في القوات المسلحة(نموذج 4جند)


	1
2

3

4

5

6

7

8




خدمات تقدمها وزارة العدل
ونقترح دراسة الوثيقة 2

	الخدمة
	  م

	وثيقة عقد ( زواج - طلاق)(نموذج 76 معدل )
وثيقة عقد زواج ( نموذج 1 مأذونين )
	1
2


تاسعاً : التقويم

· تقويم بنائي : موجود في نهاية كل درس
· تقويم نهائي :
1. ذاتي من المعلم والتلاميذ
2. اختبارات تحصيل

عاشراً : كتب ومراجع

في الألعاب التعليمية

 1 -  كمال زاخر لطيف، برلنته إبراهيم على، التربية للصف الرابع معلمين ومعلمات، القاهرة، الجهاز المركزي للكتب الجامعية والمدرسية والوسائل التعليمية، 1986 .

2  -  محمد الشتيوي، " ملحوظات حول المسرح التعليمي وإعداد المعلم "، صحيفة التربية، العدد الرابع، السنة ( 27 )، القاهرة، رابطة خريجي معاهد وكليات التربية، 1974 .

3  -  Cass, Joan, The Significance of Children’s Play, London, B.T. Bastford, Ltd. 1971.

4- Grambs, Jean D. and William J. Iverson, Modern Methods in Secondary Education, New York, The Dresden Press, 1965.

5 - Lambert, Clara and Others, Schools’ out Child Care Play School, New York, 1964.
​ 
أسفل النموذج
http://vb.alrames.net/printthread.php?t=28103 , (September  on October,20/2005
في التعلم التعاوني
1- جابر عبد الحميد جابر ، وآخرون ، مهارات التدريس ، القاهرة ، دار 
                   النهضة العربية ، 1996 .

2-  فوزي أحمد حبشي ، " فعالية استراتيجية التعلم التعاوني لتدريس العلوم 
                   بالنسبة لبعض المخرجات التعليمية لدى تلاميذ الصف 
                   الأول الثانوي ، مجلة كلية التربية ، جامعة الزقازيق ، 
                    عدد 24 ، ج 2 سبتمبر 1995 . 
3 - كوثر حسين كوجك ، " التعلم التعاوني استراتيجية تدريس تحقق هدفين " 
                   مجلة دراسات تربوية ،   ج 43 ، م 7 ، مارس 1992 
4- خالد عبد اللطيف محمد عمران ، أثر استخدام استراتيجية التعلم التعاوني 
                  في تدريس الدراسات الاجتماعية على التحصيل المعرفي 
                   لدى تلاميذ الصف الثاني الإعدادي وتنمية وعيهم ببعض 
                  المشكلات الاقتصادية المحيطة بهم ، رسالة ماجستير ، 
                  كلية التربية بسوهاج ، جامعة جنوب الوادي ، 2001 .  
5-http://www.al3ez.net/vb/archive/index.php/t-79.html , (Retrieved  on October,1/2005 .

في المصادر الأصلية
1  -  أحمد حسين اللقاني ، على الجمل، معجم المصطلحات التربوية المعرفة 
                      فى المناهج وطرق التدريس، القاهرة، عالم الكتب، 
                     1996.
2  -  حسن عثمان، منهج البحث التاريخي ، القاهرة، دار المعارف، 1987 3  
                            -  فان دالين، ديوبولد، ب، مناهج البحث في 
                           التربية وعلم النفس، ترجمة محمد نبيل نوفل، 
                          وآخرون، القاهرة، مكتبة الأنجلو المصرية، 1990 .

4  -  مجمع اللغة العربية، المعجم الوجيز، القاهرة، وزارة التربية والتعليم، 
                     1990.
في الأدب الشعبي

1 - أحمد جابر أحمد السيد ، مصطفى زايد محمد زايد" فعالية استخدام الأدب 
                     الشعبي في تدريس التاريخ في تنمية  مهارة التعليل 
                    وزيادة الميل نحو مادة التاريخ لدى التلاميذ " المجلة 
                     التربوية 1999.

2- أحمد على مرسى، من مأثوراتنا الشعبية، القاهرة، مكتبة الأسرة، 1998.
3- مجمع اللغة العربية، المعجم الوجيز، القاهرة، وزارة التربية والتعليم، 
                       1990.
4- مصطفى رجب، التربية الشعبية في المجتمع الريفي- دراسة حالة، 
                      سوهاج، كلية التربية، 1987.
5- نبيلة إبراهيم، أشكال التعبير في الأدب الشعبي ، القاهرة، دار المعارف، 
          1981.

6- http://www.aswannews.com/socity/doc/19.pdf , (Retrieved  on October,30/2005
حادي عشر : التوزيع الزمني

يتم استخدام أساليب التعليم للدارسين بمعدل :

· ساعة نظري
·  وثلاث ساعات عملي ( ألعاب ، تعلم تعاوني ، ورش عمل ... )
( ويتم استخدام أساليب التعليم للمدربين بمعدل : ساعتين نظري وثلاث ساعات عملي )

دليل المتدرب
مقدمة :

عزيزي المتدرب :

هذا الدليل يعينك على تحقيق تعلم أفضل في الحساب والقراءة والكتابة وتحصيل معلومات مفيدة لك .

وهو عبارة عن خطة لتعلم درس في الحساب خلال أسلوب لعب الأدوار وآخر في القراءة والكتابة خلال التعلم التعاوني  ، وعليك السير في الخطوات المحددة في هذا الدليل ، وما يوجهك إليه المدرب .

توجيهات للمتدرب :
لتحقيق أكبر فائدة منه :

· اقرأ أهداف كل درس قراءة جيدة وشارك في مناقشتها مع المدرب
· مارس الأنشطة ( الفردية والجماعية ) المطلوبة منك في كل درس 
· اتبع تعليمات المدرب بدقة
· اطلب منه أي عون تحتاج إليه 
· أجب عن أسئلة التقويم
· شارك زملاءك والمدرب في المناقشات والتقويم الذاتي
خطوات السير في كل درس :

وفيما يلي بيان لخطوات العمل في كل درس :

( 1 ) المـادة : رياضيات ( حساب )

                            الموضوع : الجمع
  أسلوب التدريس : الألعاب التعليمية ( لعب الأدوار )

أولاً :  أهداف الدرس :

من المتوقع في نهاية الدرس أن أكون قادرا على :   

1-  معرفة  قيمة الأرقام في خانات الآحاد والعشرات والمئات والألوف .

2 – أن أ تعرف  معنى الجمع .( وضع الأشياء مع بعضها -  الطرح فصل 
      الأشياء عن بعضها )

3- أن أستنتج معنى الجمع مع الحمل .
4-   أن أتدرب على كيفية الجمع بدون حمل .
5 – أن أتدرب على كيفية الجمع مع حمل .
 6 - أدرك أهمية الجمع في حياتي

  ثانياً : المراحل :

 مرحلة الاستعداد :

· شارك زملاءك مع المدرب في توزيع الأدوار على المتدربين .

· اعرف الدور المنوط بك .
· تسلم نسخة من سيناريو الأدوار .
· راجع دورك مع المدرب ، حتى تتقن دورك .
·  شارك في التدريب الأولي لأداء الأدوار .

مرحلة أداء الأدوار :

· اشترك مع زملائك في أداء الأدوار بفاعلية .

· شارك في المناقشات والحوار .
· شارك في استخلاص النتائج .
· كن إيجابياً في الأنشطة المختلفة .
مرحلة التقويم :

· شارك في التقويم الذاتي .

· شارك في التقويم الذي يجريه المدرب .
· حاول تحقيق أعلى درجة بين زملائك .
ثالثاً :السيناريو : وتمثيل الأدوار :

         فيما يلي سيناريو الدرس :

المشهد الأول

بجوار السبورة :

( يقف الدارسون الأربعة معلقين على صدورهم الأرقام من (1) إلى (4) .

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية الساحر معلقاً على صدره لافتة ( الساحر – 
    فهلاو) .

( توجد المقاعد الأربعة في المواجهة ( الجزء الأمامي من حجرة الدراسة 
    يخصص لأداء الأدوار) .
أمام باب حجرة الدراسة :

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية المحاور الأول معلقاً على صدره لافتة 
   ( المحاور الأول – نبيه ).

( يقف الدارس الذي يمثل شخصية المحاور الأول معلقاً على صدره لافتة 
    ( المحاور الثاني – ذكي ).

 الجزء الخلفي من حجرة الدراسة : يجلس باقي الدارسين (الملاحظون  والمعلم ) .

المشهد الثاني
( نبيه : ( يدخل حجرة الدراسة مخاطباً ذكي الذي يدخل معه) نفسي يا ذكي 
    أتعلم الحساب لأني لا أعرف كيف أحسب ، ولذك أخسر نقوداً كثيرة كل يوم 

( ذكي ( مخاطباً نبيه ) من حسن حظك يا نبيه أن المعلم عمل تمثيلية تعلمك 
     كيف تحسب ، تعالى بنا نشاهدها ، ويمكننا المشاركة فيها .

· ( معاً في صوت واحد ) هيا بنا ، هيا بنا .
المشهد الثالث
لوحة المقاعد السحرية

	4 ( ألوف )
	3 ( مئات )
	2 (عشرات)
	1 ( أحاد )
	رقم المقعد

	ألف
	مئة
	عشرة
	واحد
	قيمة المقعد

	4
	3
	2
	1
	الرقم
	المثال الأول

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	الرقم
	المثال الثانى

	100
	200
	30
	4
	قيمة الرقم =
	


· يفضل عمل نسخة كبيرة من هذه اللوحة لعرضها أمام الدارسين بعد أداء الأدوار لتسهيل عملية الجمع التي يقوم بها الدارسون .
( يفترض وجود ستار مغلق ، ثم يفتح رويداً رويداً )

( فهلاو : الساحر : ( مخاطباً جميع الدارسين ) إخواني : تعالوا بنا نحكم 
    بين أربعة أصدقاء كل منهم يتعالى على أخيه ويرى أنه أكبر وأحسن 
    منه .
( الحاضرون : جميعاً : هيا بنا ، هيا بنا 

( فهلاو :الساحر :( مخاطباً الأصدقاء الأربعة ) أصدقائي : تعالوا اجلسوا 
   هنا على هذه المقاعد الأربعة ( يطلب من رقم (1) الجلوس على المقعد 
   الأول من اليمين ثم باقي الأرقام بالترتيب من اليمين إلى اليسار) .

 ثم يخاطبهم : من فضلكم عرفونا عن سبب الخلاف بيتكم . 

( رقم (1) : " متظاهراً بالبكاء" يا سادة :إخوتي الثلاثة يعاملونني كطفل ويقللون دائماً من شأني، يقولون أنت تساوي واحد  

   ( رقم (3) ولماذا لا تعترف بالحقيقة يا أخي رقم (1) ؟ أنا أساوي ثلاثمائة مثلك .

( رقم (4) يتدخل بسرعة : وأنا أساوي أربعة آلاف مثلك .

( رقم (2) : متأثراً بكلام زملائه : وأنا كذلك يا إخواني : لا أرى أنهم 
   ينظرون إلي على أنني أحسن كثيراً من أخي رقم (1 ) ، فأنا لا أساوي 
   غير عشرين مثل زميلي رقم واحد .

( الساحر ( فهلاو) : يتدخل سريعا : مهلا يا سادة ، مهلا يا سادة ، دعونا 
    نرى هل هذا الخلاف صحيح أم لا ، ثم  يخاطب الأرقام الأربعة : تعالوا 
    نعيد ترتيب الجلوس : ( يطلب منهم الجلوس متجاورين ، ولكن الترتيب 
    هذه المرة من اليسار إلى اليمن ) :

 انتبهوا يا إخواني : الآن رقم واحد يساوي ألف ورقم اثنين يساوي مائتين ورقم ثلاثة يساوي ثلاثين ورقم أربعة لا يساوي غير أربعة  فقط .

  ( رقم (1) صائحاً هيـــه : أنا أكبر واحد , أحسن واحد ، ورقم (4) هو 
     أقلنا شأنا .

 ( المحاور ذكي ( موجهاً الكلام للمحاور نبيه ) : فهمت يا صديقي ذكي ، 
     الأرقام تختلف قيمتها حسب المقعد الذى تجلس فيه ، وعندما تتعلم الحساب 
     لا تقل : ( المقعد ) فهذا المقعد يسمى ( الخانة ) التي يكون فيها الرقم .

 ( نبيه فهمت فهمت يا صديقي .

 ( الساحر فهلاو : موجهاً الكلام للأرقام المتشاحنين : واضح : ( يا أصدقائي 
     الأرقام ) أنه لا داعي أن يتعالى أحدكم على الآخر ، ولا يدعي أنه أفضل 
     منه .

 ( الأرقام الأربعة معا : شكراً سيدي لقد عرفنا الحقيقة ، وسنكون أصدقاء من 
     الآن فصاعداً .

 ( نبيه : موجهاً الكلام لذكي : هل تساعدني يا صديقي في الإفادة مما عرفناه 
     في تعليم الحساب .

  ( ذكي : بكل سرور يا صديقي ، ولكن إذا وافق أصدقاؤنا الأرقام .

 ( الأرقام الأربعة معاً : بكل سرور يا سيدي .

 ( هيا بنا هيا بنا 

 يجلس الجميع .

يتجه نبيه وذكي إلى السبورة ، لإجراء عمليات جمع : أولاً بدون حمل ثم مع الحمل ، مع مناقشة حول مفهوم جمع ومفهوم حمل .

كالآتي :  

ذكي : تعالى يا نبيه نتعلم الجمع .
نبيه : ما معنى الجمع ؟

ذكي : الجمع معناه وضع  أشياء مع بعضها ( الطرح فصل أشياء عن بعضها ) ، هيا بنا إلى السبورة . 

نبيه : هيا بنا 

     يجريان عملية جمع بدون حمل وأخرى جمع مع الحمل باستخدام الطباشير الملون .

  اجمع الآتي : 
	1234
	

	2341
	+

	
	=


( 1 )

( 2 )   

في المثال التالي يشرح ذكي لنبيه معنى الحمل ( نقل القيمة الزائدة في كل خانة إلى الخانة التالية )

	5678
	

	2343
	+

	
	=


تمارين في دليل الدارسين 

اجمع ما يأتي :


( 1 )

	77664
	
	98321
	
	43256
	

	22334
	+
	87654
	+
	87654
	+

	
	=
	
	=
	
	=


( 2 )
	44335
	
	98765
	
	12345
	

	66553
	+
	43210
	+
	67890
	+

	
	=
	
	=
	
	=


 ( 3 ) 
	223344
	
	87654
	
	77664
	

	661122
	+
	34561
	+
	99881
	+

	
	=
	
	=
	
	=



( 2 )  دروس ألعاب تعليمية في برمجيات أقراص ممغنطة ( CD)

في كل برمجية تجد ألعاباً تعليمية متعددة تتعلم من خلالها القراءة والكتابة والحساب .. 

ومن هذه الدروس :
· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية رحلة الكواكب الأربعة (شركة  لتسويق البرامج ،القاهرة ، جمهورية مصر العربية )
· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية موسوعة الطفل التعليمية (  الخطيب لتسويق البرامج ، القاهرة ، جمهورية مصر العربية )
· دروس تعليم القراءة والكتابة والحساب في برمجية بستان الروضة (  شركة عين ، القاهرة  ، جمهورية مصر العربية )
· حديقة الحروف والأرقام ( الزهري للبرمجيات ، القاهرة ، جمهورية مصر العربية )
· دنيا الأطفال : " مسرح الحروف ، بيت الأرقام ، أنشطة ومهارات " ،( القاهرة  شركة أنهار العرب ) . Anharelarab2004@ Yahoo.com  
· توتو الصغير " موسوعة الطفل الذكي " ، القاهرة شركة ماحي لخدمات الكمبيوتر .

( 3 ) المادة :  لغة عربية ( قراءة وكتابة )

 الموضوع : وثائق لا نستغني عنها
  أسلوب التدريس : التعلم التعاوني

 أولاً : أهداف الدرس : من المتوقع في نهاية الدرس أن أكون قادرا على أن :
1- أتعرف أهم الوثائق التي لا غنى لنا عنها .
2 - أستنتج  الفرق بين الوثائق التي تقدم لي . 
3 - أتعرف الأماكن التي يمكن الحصول على هذه الوثائق منها .

4 - أتعرف أثمان هذه الوثائق .

5 – أتدرب على القراءة الصحيحة لهذه الوثائق .

6 - أتدرب على الكتابة الصحيحة لهذه الوثائق .

7 - أتدرب على كيفية الحصول على بعض هذه الوثائق .

8 -  أستشعر أهمية الوثاق المعروضة في حياتي العملية .
ثانياً : خطوات التنفيذ : حاول جاداً المشاركة في :
· الإعداد :
- تقسيم الدارسين إلى مجموعات غير متجانسة ، تضم مستويات 
   معرفية مختلفة 
- إعداد حجرة الدراسة :
       - توزيع المقاعد داخل حجرة الدراسة بحيث يخصص لكل مجوعة عدداً 
          من المقاعد ، مع 

      -  ترتيب الجلوس بما يسمح بحرية الحركة والتشاور .             
      - توزيع المهام والأدوار والأنشطة التعليمية على المجموعات  (قبلية ،  
        في حجرة الدراسة )
·  التنفيذ :
- الجدية في أداء الدور المنوط بك .

- الجدية في أداء الدور المنوط بمجموعتك ( المشاركة ، المناقشة ، 
   الفهم ، درجة الإتقان بين المجموعات )
-  الرجوع إلى المدرب عند الاحتياج .
·  الإنهاء :
- المناقشة والتلخيص ، وتقديم التقارير
- التقويم الفردي والجماعي 
- أي تعقيبات على الأداء

- دروس مستفادة

وفيما يلي مجموعة من الوثائق التي لا نستغني عنها :
إفحصها جيداً مع زملائك ومدربك ، بحيث تتمكن مع زملائك من التوصل إلى :


· قراءة الوثيقة 

· استيفاء ( كتابة ) بياناتها
· أهميتها في حياتك
· مكان الحصول عليها
· ثمنها إذا كانت غير مجانية 
· الجهة التي تقدم لها 
· موعد تقديمها
· الشروط اللازمة لتقديمها
· هل يمكنك مساعدة غيرك في الحصول على مثل هذه الوثيقة ؟
· هل ما زلت محتاجاً للكاتب الذي يجلس أمام المصالح الحكومية والمؤسسات ليكتب لك بيانات الوثيقة ويأخذ منك نقوداً مبالغ فيها كثيراً ؟
· أيهما أضمن لك : أن تكتب أنت بنفسك بياناتك أم يكتبها لك غيرك ؟ 
شارك مجموعتك والمجموعات الأخرى التقرير الذي يقدم في نهاية المهمة المطلوبة ، شارك بالتلخيص والمناقشة والرأي

شارك في التقويم البنائي والنهائي ، الفردي والجماعي

قائمة وثائق/ مستندات لا نستغني عنها
تقدم خدمات مختلفة

( توزع نسخ منها على الدارسين -  يختار الدارسون منها ما يرون أنه أكثر فائدة لهم )

خدمات تقدمها وزارة الإدارة المحلية
ونقترح دراسة الوثائق 1 / 2 /3 /6
	الخدمة
	م

	إصدار تراخيص البناء ( التدعيم والترميم )
 توصيل المرافق للمباني الجديدة

طلب فحص عداد المياه من قبل المواطنين
الترخيص للمحال العامة( مقهى - مطعم - فندق )
تراخيص إشغالات الطريق
 الترخيص للباعة الجائلين
	1
2

3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الشئون الصحية

ونقترح دراسة الوثائق 1 /2 /5

	الخدمة
	م

	 طلب استخراج شهادة ميلاد
طلب استخراج شهادة صحية للمشتغلين في تداول الأغذية

 طلب استخراج شهادة ميلاد لساقط القيد خلال السنة الأولىمن الميلاد
 طلب استخراج شهادة تطعيم دولية ( 25/3 حجر صحي )
طلب تطهير خزان مياه علوي ( عام / خاص )
صورة قيد ميلاد كاملة البيانات ( نموذج 19 أ )
مستخرج رسمي ( 14 إحصاء )

شهادة وفاة ( نموذج 16)
	1
2

3

4

5

6

7

8


خدمات تقدمها وزارة التربية والتعليم ومحو الأمية

ونقترح دراسة الوثائق 1/4/5/8/10

	الخدمة
	م

	طلب تحويل طالب بين المدارس الرسمية
 استخراج بيان نجاح أو رسوب

طلب تحويل طالب من التعليم الأزهري إلى التعليم العام
طلب إعادة قيد طالب بالمدرسة فصل بسبب الغياب
طلب الاعتذار عن أداء الامتحانات
طلب الالتحاق بالتعليم الثانوي العام للطلبة المرضى المقبولين بالتعليم الفنى
( استثناءا من شرط السن أ والمجموع أو كليهما )
 طلب التقدم لامتحانات المنازل
طلب الحصول على إعانة اجتماعية للطلبة من فائض التامين ضد الحوادث

طلب استخراج شهادة محو الأمية

	1
2
3
4
5
6

7

8

9


خدمات تقدمها وزارة المالية
ونقترح دراسة الوثائق 1/2
	الخدمة
	م

	طلب استخراج الكشوف الرسمية عن الأطيان الزراعية
 طلب استخراج الكشوف الرسمية للعقارات المبنية

طلب نقل / تصحيح التكليف للأطيان الزراعية
 طلب نقل / تصحيح التكليف للعقارات المبنية
طلب الحصول على  صورة قيد ميلاد ( للواقعات المقيدة قبل أول يناير1962)
طلب الحصول على صورة قيد وفــاة  (للواقعات المقيدة قبل أول يناير 
( 1962)

	1
2
3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الشباب والرياضة
ونقترح دراسة الوثائق 3/4/5

	الخدمة
	م

	طلب إصدار تراخيص جمع المال للهيئات العاملة في مجال رعاية الشباب والرياضة ( لإقامة حفلات / مباريات رياضية / سوق خيري / إصدار طوابع / إيصالات / صناديق ) 
طلب الحصول على إعانة إنشائية للهيئات العاملة في مجال الشباب والرياضة
طلب قيد عضويه بمركز شباب

طلب التحاق بمركز رياضي للمعاقين
طلب استخراج استمارات السفر الجماعية المخفضة  للهيئات الشبابية
	1
2

3

4

5


خدمات تقدمها وزارة القوى العاملة والهجرة
ونقترح دراسة الوثائق 3/5/6

	الخدمة
	م

	طلب استخراج شهادة قيد عامل فني وغير فني ( لحملة المؤهلات وغيرالمؤهلات)
طلب استخراج شهادة قيد المعوقين المؤهلين مهنياً( النموذج السابق نفسه )

طلب تغيير المهنة على شهادة قيد

طلب استخراج بدل فاقد شهادة قيد

طلب تشغيل حدث من سن 14- 18 سنة
طلب التدريب السريع على المهن المختلفة اكبر من 18-45 سنة
	1
2

3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الزراعة (والطب البيطري )
ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12
	الخدمة
	م

	إصدار بطاقة حيازة زراعية
طلب الترخيص بتشغيل مصنع أعلاف

استخراج تراخيص الاتجار في الأسمدة والمخصبات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في مبيدات الآفات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في  الأعلاف ومواد العلف
استخراج تراخيص مشاتل الفاكهة
طلب الترخيص بإقامة مسكن خاص أو ما يخدم الأرض على أرض زراعية
طلب نقل حيازة زراعية
طلب استخراج بدل فاقد  / تالف بطاقة حيازة زراعية
طلب التأمين على الماشية "بيطري "
ذبح الحيوانات والكشف على اللحوم بالمجازر "بيطري "
علاج وتحصين الحيوانات والدواجن ( بطاقة تسجيل الحيوان ) "بيطري "
طلب التصريح بإقامة المجازر للدواجن ( التي يرغب القطاع الخاص في إقامتها ) "بيطري "
طلب ترخيص فتح مركز بيطري لبيع وتداول الأدوية البيطرية "بيطري "
	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14


خدمات تقدمها وزارة الشئون الاجتماعية
ونقترح دراسة الوثائق 1/2/3/7/12/13

	الخدمة
	م

	صرف معاش ضماني ( استمارة 15 ضمان )---------------
طلب طلب صرف مساعدة شهرية ---------------------

طلب صرف مساعدة دفعة واحدة ----------------------
طلب صرف مساعدات الدفعة الواحدة في حالات الكوارث والنكبات العامة والفردية 
طلب صرف مساعدة نقدية دفعة واحدة لأسرة المجند وأسرة والده ---
طلب صرف مساعدة لأسر الشهداء والمصابين المدنيين ( نتيجة العمليات الحربية أو بسببها ) -----------------------
طلب قرض لتنفيذ مشروع أسر منتجة -------------------
طلب ترخيص حضانة أشخاص طبيعيين/أشخاص اعتباريين ------
طلب تعديل بيانات ترخيص دار حضانة ------------------
طلب ترخيص دور مغتربات -------------------------
طلب الالتحاق بمراكز إعداد الأسر المنتجة-----------------

طلب الالتحاق بمراكز التكوين المهني -------------------
طلب الإعفاء من الخدمة العامة -----------------------
طلب بدل فاقد لشهادة تأدية الخدمة العامة -----------------
طلب رعاية طفل بأسرة بديلة ------------------------
	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15


خدمات تقدمها وزارة الداخلية
ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12

	الخدمة
	م

	شهادة ميلاد مجانية للمرة الأولى (نموذج 15)
صورة قيد الميلاد( كمبيوتر)وزارة الداخلية مصلحة الأحوال المدنية 

 بطاقة شخصية
بطاقة عائلية
بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي )
جواز سفر
بطاقة (شهادة) الانتخاب
طلب صورة قيد أو وثيقة أو مستند " ميلاد"(نموذج40) 
طلب  قيد ميلاد ساقط قيد (نموذج 26)

طلب  قيد وفاة ساقط قيد (نموذج27)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (نموذج33)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (بدل فاقد/تالف) (نموذج 34)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (نموذج35)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (بدل فاقد/تالف) (نموذج36)
طلب الحصول على بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي) 
طلب الحصول على جواز سفر

	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16


خدمات تقدمها وزارة الدفاع

ونقترح دراسة الوثائق 2/3/6/7/8

	الخدمة
	م

	شهادة تأدية الخدمة العسكرية مؤقتة
شهادة تأدية الخدمة العسكرية أصلية (نموذج25)

طلب تصريح (سفر/هجرة) (نموذج101 تعبئة)
طلب استخراج بدل (فاقد/ تالف) بطاقة الخدمة العسكرية (نموذج7جند)
طلب مستخرج شهادة / نموذج (6جند)
طلب تأجيل الخدمة العسكرية (3جند)
طلب استثناء من الخدمة الإلزامية (8 جند)
 طلب تطوع عادي للخدمة في القوات المسلحة(نموذج 4جند)


	1
2

3

4

5

6

7

8




خدمات تقدمها وزارة العدل
ونقترح دراسة الوثيقة 2

	الخدمة
	م

	وثيقة عقد ( زواج - طلاق)(نموذج 76 معدل )
وثيقة عقد زواج ( نموذج 1 مأذونين )
	1
2


ورش عمل لتنمية المهارة
( مهارة عرض وتوصيل المعلومات في فصول محو الأمية وتعليم الكبار)

عزيزي المدرب :
أولاً : يتم عمل ورش عمل للمدربين للتدريب على استخدام  أساليب التدريس ، وذلك  كالآتي :

أسلوب الألعاب التعليمية : ورشة حول :
· تنفيذ  الدرس التطبيقي ، وبخاصة توزيع الأدوار و تنفيذ السيناريو

·   محاولة إعداد درس آخر بالأسلوب نفسه
أسلوب التعلم التعاوني : ورشة حول :

· تنفيذ الدرس التطبيقي ، وبخاصة تقسيم الدارسين إلى مجموعات والعمل المنوط بكل مجموعة ، بحيث يحقق الدرس أهدافه .

· محاولة إعداد درس آخر بالأسلوب نفسه
ثانياً: عمل ورش عمل للمتدربين يتدربون فيها على خطوات تنفيذ كل درس بفاعلية

ثالثاً : ورش العمل تتيح فرصة طيبة للتدريب العملي على الفحص والتدقيق والتحليل والتطبيق، وبالتالي  تحقيق أكبر قدر من الإفادة   .
عزيزي المتدرب :

ورش العمل تتيح لك فرصة طيبة للتدريب العملي على الفحص والتدقيق والتحليل والتطبيق لما تتدرب عليه ، وبالتالي الإفادة منه في حياتك فلا تتردد في المشاركة الفاعلة في ورش العمل التي تتاح لك.

ويقدم لك المدرب مجموعة من الورش ، حاول المشاركة في أكبر عدد منها   
قائمة وثائق/ مستندات لا نستغني عنها

تقدم خدمات مختلفة

خدمات تقدمها وزارة الإدارة المحلية

ونقترح دراسة الوثائق 1 / 2 /3 /6

	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
3

6

12

23

42
	إصدار تراخيص البناء ( التدعيم والترميم )
 توصيل المرافق للمباني الجديدة
طلب فحص عداد المياه من قبل المواطنين
الترخيص للمحال العامة( مقهى - مطعم - فندق )
تراخيص إشغالات الطريق
 الترخيص للباعة الجائلين
	1
2

3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الشئون الصحية

ونقترح دراسة الوثائق 1 /2 /5

	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
2

10

18

22

بالاسم

بالاسم

بالاسم
	 طلب استخراج شهادة ميلاد
طلب استخراج شهادة صحية للمشتغلين في تداول الأغذية
 طلب استخراج شهادة ميلاد لساقط القيد خلال السنة الأولىمن الميلاد
 طلب استخراج شهادة تطعيم دولية ( 25/3 حجر صحي )
طلب تطهير خزان مياه علوي ( عام / خاص )
صورة قيد ميلاد كاملة البيانات ( نموذج 19 أ )

مستخرج رسمي ( 14 إحصاء )

شهادة وفاة ( نموذج 16)
	1
2

3

4

5

6

7

8


خدمات تقدمها

وزارة التربية والتعليم ومحو الأمية

ونقترح دراسة الوثائق 1/4/5/8/10
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	3
5

7

10

11
12

14

20

22
	طلب تحويل طالب بين المدارس الرسمية
 استخراج بيان نجاح أو رسوب
طلب تحويل طالب من التعليم الأزهري إلى التعليم العام
طلب إعادة قيد طالب بالمدرسة فصل بسبب الغياب
طلب الاعتذار عن أداء الامتحانات
طلب الالتحاق بالتعليم الثانوي العام للطلبة المرضى المقبولين بالتعليم الفنى( استثناءا من شرط السن أ والمجموع أو كليهما )
 طلب التقدم لامتحانات المنازل
طلب الحصول على إعانة اجتماعية للطلبة من فائض التامين ضد الحوادث
طلب استخراج شهادة محو الأمية

	1
2

3

4

5

6

7

8

9


خدمات تقدمها وزارة المالية
ونقترح دراسة الوثائق 1/2

	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
2

25

24

36
37
	طلب استخراج الكشوف الرسمية عن الأطيان الزراعية
 طلب استخراج الكشوف الرسمية للعقارات المبنية
طلب نقل / تصحيح التكليف للأطيان الزراعية
 طلب نقل / تصحيح التكليف للعقارات المبنية
طلب الحصول على  صورة قيد ميلاد ( للواقعات المقيدة قبل أول يناير1962)
طلب الحصول على صورة قيد وفــاة  (للواقعات المقيدة قبل أول يناير 1962)
	1
2

3

4

5
6


خدمات تقدمها وزارة الشباب والرياضة

ونقترح دراسة الوثائق 3/4/5
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	2
3

4

5

6
	طلب إصدار تراخيص جمع المال للهيئات العاملة في مجال رعاية الشباب والرياضة ( لإقامة حفلات / مباريات رياضية / سوق خيري / إصدار طوابع / إيصالات / صناديق ) 

طلب الحصول على إعانة إنشائية للهيئات العاملة في مجال الشباب والرياضة

طلب قيد عضويه بمركز شباب
طلب التحاق بمركز رياضي للمعاقين
طلب استخراج استمارات السفر الجماعية المخفضة  للهيئات الشبابية
	1
2

3

4

5


خدمات تقدمها وزارة القوى العاملة والهجرة

ونقترح دراسة الوثائق 3/5/6
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
3

6

7

15

17
	طلب استخراج شهادة قيد عامل فني وغير فني ( لحملة المؤهلات وغير المؤهلات)
طلب استخراج شهادة قيد المعوقين المؤهلين مهنياً
(النموذج السابق نفسه )

طلب تغيير المهنة على شهادة قيد

طلب استخراج بدل فاقد شهادة قيد
طلب تشغيل حدث من سن 14- 18 سنة

طلب التدريب السريع على المهن المختلفة اكبر من 18-45 سنة


	1
2
3

4

5

6


خدمات تقدمها وزارة الزراعة (والطب البيطري )

ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12

	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
5

6

7

8

9

12

24

25

34

35

36

39
43
	إصدار بطاقة حيازة زراعية
طلب الترخيص بتشغيل مصنع أعلاف
استخراج تراخيص الاتجار في الأسمدة والمخصبات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في مبيدات الآفات الزراعية
استخراج تراخيص الاتجار في  الأعلاف ومواد العلف
استخراج تراخيص مشاتل الفاكهة
طلب الترخيص بإقامة مسكن خاص أو ما يخدم الأرض على أرض زراعية
طلب نقل حيازة زراعية
طلب استخراج بدل فاقد  / تالف بطاقة حيازة زراعية
طلب التأمين على الماشية "بيطري "
ذبح الحيوانات والكشف على اللحوم بالمجازر "بيطري "
علاج وتحصين الحيوانات والدواجن ( بطاقة تسجيل الحيوان ) "بيطري "
طلب التصريح بإقامة المجازر للدواجن ( التي يرغب القطاع الخاص في إقامتها ) "بيطري "
طلب ترخيص فتح مركز بيطري لبيع وتداول الأدوية البيطرية "بيطري "
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خدمات تقدمها وزارة الشئون الاجتماعية

ونقترح دراسة الوثائق 1/2/3/7/12/13
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	1
2

3

4

6
7

8

11

12

13

18

19

21

30
	صرف معاش ضماني ( استمارة 15 ضمان )--------------
طلب طلب صرف مساعدة شهرية --------------------
طلب صرف مساعدة دفعة واحدة --------------------
طلب صرف مساعدات الدفعة الواحدة في حالات الكوارث والنكبات العامة والفردية --
طلب صرف مساعدة نقدية دفعة واحدة لأسرة المجند وأسرة والده -
طلب صرف مساعدة لأسر الشهداء والمصابين المدنيين ( نتيجة العمليات الحربية أو بسببها ) ----------------------
طلب قرض لتنفيذ مشروع اسر منتجة -----------------
طلب ترخيص حضانة أشخاص طبيعيين/أشخاص اعتباريين -----
طلب تعديل بيانات ترخيص دار حضانة -----------------
طلب ترخيص دور مغتربات -----------------------
طلب الالتحاق بمراكز إعداد الأسر المنتجة----------------
طلب الالتحاق بمراكز التكوين المهني ------------------
طلب الإعفاء من الخدمة العامة ---------------------
طلب بدل فاقد لشهادة تأدية الخدمة العامة ---------------
طلب رعاية طفل بأسرة بديلة ------------------------
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خدمات تقدمها وزارة الداخلية

ونقترح دراسة الوثائق 7/8/10/12

	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	بالاسم
	شهادة ميلاد مجانية للمرة الأولى (نموذج 15)
صورة قيد الميلاد( كمبيوتر)وزارة الداخلية مصلحة الأحوال المدنية
 بطاقة شخصية
بطاقة عائلية
بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي )
جواز سفر
بطاقة (شهادة) الانتخاب
طلب صورة قيد أو وثيقة أو مستند " ميلاد"(نموذج40) 
طلب  قيد ميلاد ساقط قيد (نموذج 26)
طلب  قيد وفاة ساقط قيد (نموذج27)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (نموذج33)
طلب الحصول على بطاقة شخصية (بدل فاقد/تالف) (نموذج 34)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (نموذج35)
طلب الحصول على بطاقة عائلية (بدل فاقد/تالف) (نموذج36)
طلب الحصول على بطاقة تحقيق الشخصية ( الرقم القومي) 
طلب الحصول على جواز سفر
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خدمات تقدمها وزارة الدفاع

ونقترح دراسة الوثائق 2/3/6/7/8
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	  م

	بالاسم
	شهادة تأدية الخدمة العسكرية مؤقتة
شهادة تأدية الخدمة العسكرية أصلية (نموذج25)
طلب تصريح (سفر/هجرة) (نموذج101 تعبئة)
طلب استخراج بدل (فاقد/ تالف) بطاقة الخدمة العسكرية (نموذج7جند)
طلب مستخرج شهادة / نموذج (6جند)
طلب تأجيل الخدمة العسكرية (3جند)
طلب استثناء من الخدمة الإلزامية (8 جند)
 طلب تطوع عادي للخدمة في القوات المسلحة(نموذج 4جند)
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خدمات تقدمها وزارة العدل

ونقترح دراسة الوثيقة 2
	رقم الاستدعاء
	الخدمة
	م

	بالاسم
	وثيقة عقد ( زواج - طلاق)(نموذج 76 معدل )
وثيقة عقد زواج ( نموذج 1 مأذونين )
	1
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