الجمهورية الجزائرية اليمقراطية الشعبية

وزارة التربية الوطنية

المفتشية العامة للبيداغوجيا

توجيهات و إرشادات للأساتذة المبتدئين
منطلقات تربوية : قال الله تعالى :( إنما يخشى الله من عباده العلماء)
                     قال رسول الله صلى الله عليه وسلم : ( إنما بعثت معلما)

قيل لحمدون بن أحمد :( مابال السلف أنفع من كلامنا قال لأنهم تكلموا لعز الإسلام ونجاة النفوس ورضا الرحمان ونحن نتكلم لعز النفوس وطلب الدنيا ورضا الخلق)

               توطــــــــــــئة  

يعتبر الأستاذ حجر الزاوية في العملية التربوية والتعليمية لتنامي دوره في وقتنا الحاضر وسرعة  المتغيرات التربوية التي تفرض عليه متطلبات جديدة   لذا فهو مطالب بتطوير مستوى تأهيله وتحسين مهاراته  فالمتعلم أصبح يبحث عن مدرس يقدم إجابات مقنعة عن التساؤلات المطروحة والانتقال من التلقين إلى التوجيه والتجديد والإشراف   لذا تركزت الأبحاث على الصفات التي ينبغي على المعلم الاتصاف بها حتى يكون مدرسا ناجحا وهي:
المواصفات الأخلاقية: من هو أستاذ العلوم الأإسلامية
هــــــــــــــــــــــــو:
· ليس لقبا يقال لأي إنسان يمتهن التدريس.- هو النور الذي يجب أن يُضيء طريق العشرات من أبناء مجتمعه  
·  هو الخُلق الذي يقتدي به طلابه.- هو المربِّي والأب ليس لطفله بل للمجتمع.. 

- هو الذي لا يأبه بمنهج دراسي يجب إنهاؤه و لكن كل اهتمامه ينصبُّ على طلابه وفهمهم للمنهاج المقرّر..
- هو إنسان اختار أن يسير على نهج الرسول الأعظم ( صلى الله عليه وسلم) ونهج صحابته رضوان الله عليهم.
- هو الذي يصلي عليه الله وملائكته..- هو الذي يعطي دون أن ينظر إلى مقدار ما أعطى..- هو الذي إن لم نتفقده فقد أصبح مخلوقا معرّضا للانقراض وأصبح كلُّ همِّه أن يقبض راتبه آخر الشهر دون أن يفكر في هذه المسؤولية التي كلفه الله بحملها..
1- الإخلاص في العلم والعمل لله: يخلص عمله لله، بنية نفع الناس، وتعليمهم الخير، لقول النبي (صلى الله عليه وسلم) في الحديث الصحيح: "إنما الأعمال بالنيات"  لذلك على المعلم استصحاب النية في كل ما يتعلم ويعلم.ـ   يستصحب تلك الحقيقة في بدايات الأعمال، ويلتزم بها دائماً ـ المعلم القدوة يغرس في نفوس طلابه حقيقة الإخلاص.
2- الصدق والنصح للمتعلم: الصدق منجاة للعبد في الدنيا والآخرة، (يا أيها الذين أمنوا اتقوا الله وكونوا مع الصادقين) وقد أرشد المعلم الأول إلى أن الصدق والبر يهديان إلى الجنة.
ـ  الكذب على الطالب، عائق عن التلقي، ومُفقد للثقة بالأستاذ)
 ( الصدق نجاة للمعلم في الدنيا والآخرة.
3- موافقة القول العمل:: ـ الحالة الذميمة التي يتحلى بها من خالف قولُه عمله، وكفى بقوله   تعالى: ”كبر مقتاً عند الله أن تقولوا ما لا تفعلون“ إن مخالفة القول للعمل توقع الطالب في حيرة، إذ تفقده قدوة يحتاجها.   عظم المهمة الملقاة على المعلمين والمربين
4- العدل والرّفق بالمتعلم: روي عن مجاهد أنه قال: ”المعلم إذا لم يعدل كتب من الظلَمة“
( يتأكد العدل ويتعين، عند وضع العلامات وكتابة الملاحظات   ـ الحرص على إبقاء علاقات القرابة أو الصداقة، بعيدة عن مسمع ومرأى الطلاب الآخرين.)
5- التزام الأخلاق الفاضلة:    ـ الأخلاق صفة حميدة ينبغي للمعلم أن يتحلى بها فيرغب طلابه التخلق بها 
ـ الكلمة الطيبة، والبشاشة وطلاقة الوجه، من الأسباب التي تزيل الحاجز النفسي بين المعلم وتلميذه.     
الحلم والأناة، وانشراح صدر المربي، في مقابلة جهل الطالب وأخطائه.
6- التواضع من غير ضعف:  التواضع سبب في إزالة الحواجز بين الأستاذ وتلميذه وهو من أخلاق العلماء.
( بمقدار ما يكون الطالب قريباً من أستاذه، يتحصل على العلم بشكل أ فضل، والتواضع يحققه.)
7- الشجاعة بالاعتذار والاعتراف بالخطأ:
(اتصاف المعلم بالشجاعة، مطلب لكل معلم. ـ الاعتراف بالخطأ، ليس فيه تنقيص لصاحب الخطأ، بل هو رفعة له، ودليل على شجاعته ـ الاعتراف بالخطأ معناه إصلاح الخطأ، وعكسه الاستمرار عليه).
8- المزاح المتزن للترويح
 (الأثر الإيجابي الذي يحدثه المزاح في تلطيف جو الدراسة، وقطع الملل الذي يعتري الطلاب. ـ  مراعاة عدم الإكثار منه، كي لا يخرج الدرس عن مساره وتضيع فائدته ـ عدم إيذاء أو إهانة أحد التلاميذ بالمزاح. )
9- الصبر وضبط النفس عند الغضب: ( براعة الأستاذ تكمن في كيفية امتصاص غضبه عند حدوثه والسيطرة على أعصابه
ـ المبادرة بعلاج الغضب عند حدوثه، وأفضله على الإطلاق العلاج الرباني النبوي)
10- طهارة اللسان من الفحش والبذاءة.:
في النهي عن السخرية (السخرية فيها تنقيص للطالب وازدراء له، وهذا جالب   للعداوة والبغضاء، فكيف إن كان هذا دأب الأستاذ؟ )
    في تحريم اللعن والسباب: ( اللعن خُلق ذميم وصاحبه متوعد بالعقوبة إن لم يتب.)
 طهارة اللسان من الفحش والبذاءة.( القول الفاحش ينبئ عن سوء الطوية وفساد النية)
11- مشاورة الزملاء والطلاب من حين لآخر: 
(المشورة معين للأستاذ فيما يشكل عليـه من المسائـل والقضـايا  التي ترد عليه ـ طلب الاستشارة من الغير ليست دليلاً على نقص في المرتبة أو في   العلم، بل هو دليل على رجاحة العقل ورزانته)
2 ـ صفاته المظهرية: 

1 ـ حسن الهيئة يميزه الهندام المحترم اللائق بشخصية الأستاذ2 ـ يرتدي المئزر الذي يمثل الطابع الرسمي للأستاذ( بصمة الأستاذ)

3 ـ السعادة وحسن السلوك حتى لايكون محل تعليق من الآخر4ـ يثمن الوقت ويحرص عليه

5ـ يحسن استعمال اللغة العربية6ـ أفكار ناضجة ومتميزة  تسمح له باكتساب السمات الأساسية للمربي وخاصة في ميدان علم النفس7ـ التشبع بثقافة مجتمعه( أخلاقيا ودينيا وتاريخيا ووطنيا)8ـ التفتح على الغير ومسايرة المستجدات العلمية والتكنولوجية)

أداءات نجاحه:

1ـ التحضير المعرفي والعلمي الجيد 2ـ التريث في الشرح( فالشرح المستفيض يمنع الفهم ويضيع الجهد)

3ـ تشجيع المبادرات وتقبل ملاحظات التلميذ4 ـ عدم الخوض في الحديث مع التلميذ عدا الجانب التربوي والعلمي
معاملة التلاميذ في القسم:1ـ المعاملة السامية للتلاميذ  (أكثر علما وتربية وعقلا وحكمة)
2 ـ عدم الانزعاج من سلوك التلميذ مهما كان نوعه3 ـ العدل بين التلاميذ( المناداة بالاسم للتلميذ وتشجيعه للمشاركة ـ تدوير المشاركة على التلاميذ ـ عدم الميل لأحد التلاميذ أو للنجباء وإهمال الضعفاء ت عدم التمييز بين الجنسين ( ذكور وإناث) )

4ـ الشفافية في التصحيح واحترام سلم التنقيط وإرجاع الأوراق للتلميذ ليطلع عليها5ـ عدم معاقبة التلميذ بالعلامة مهما كان نوع التقويم( واجب ـ فرض ـ اختبار ـ مستمر)6ـ المواظبة والانضباط واستدراك الحصص المتغيب فيها

7ـ توجيه التلميذ للوسائل الخاصة به( المصنف يحتوي المعلومات الكافية وهي الولاية ـ الاسم واللقب ـ الثانوية ـ القسم  ـ الشعبة ـ الأستاذ ـ الإمضاء)

كفاءته البيداغوجية:

1ـ التحكم في طرق التدريس 2 ـ يتقن بيداغوجيا الكفاءات3ـ القدرة على صياغة الأهداف والكفاءات4ـ يبتعد عن الهيمنة على الفعل التعلمي ويشجع على مشاركة المتعلمين5ـاالتخطيط الجيد والتحكم العلمي والمعرفي6ـ يتحكم في بيداغوجيا الفوارق بين المتعلمين7ـ يملك مهارة إنجاز الوحدات التعلمية

كفاءته في التقويم:

1ـ متمكن من أنواع التقويم البيداغوجي( تشخيص ـ بنائي ـ تحصيلي)2ـ يجري الفروض والاختبارات وفق أسس علمية تربوية

3ـ يصحح ويسلم الأوراق ويناقش العلامات عبر سلم تنقيط تربوي وسليم4 ـ يضع شبكة للتقويم المستمر( مواضبة ـ الكراس ـ المشاركة ـ الحفظ ـ الشفوي ـ السلوك)5 ـ يجري تطبيق بعد نهاية كل وحدة لتعميق الخبرة التربوية عند المتعلم

6ـ يعد أسئلة بعد نهاية كل وحدة لقياس مكتسبات المتعلمين

كفاءته في تحسين مستوى الأداء

1ـ يحضر الندوات التربوية والعلمية ومختلف العمليات التكوينية 2ـ يظهر أثر العمليات التكوينية في مساره التربوي

3ـ يحين معارفه التربوية  ويحتفظ بالملفات التربوية لاستغلالها عند الحاجة

كفاءته في إدارة القسم:

1 ـ يستخدم النبرة الطبيعية في الإلقاء2ـ ينشط ويبدع ولا يقلد لشدة ملاحظة المتعلمين
3ـ يغير نبرات صوته ويسترسل في النقاط المهمة4 ـ يبدأ ببسم الله فهو صاحب رسالة 
5 ـ القسم بيئة صالحة ( التدفئة ـ النظافة ـ الإضاءة .....)6 ـ ينسجم مع التلاميذ ويتواصل معهم يبتسم ويلطف الأجواء

7 ـ يعزز معارفه ومعلوماته بأمثلة حياتية ومواقف ملموسة لدى التلاميذ8ـ يفعل مشاركة التلاميذ وينظم تدخلاتهم

9ـ يجذب الانتباه بالأسئلة والحوار10 ـ يفهم خصائص المتعلمين ويساعدهم على بناء التعلمات

11ـالمناداة بالاسم ولا يميز بين التلاميذ ولابين الذكور والإناث12 ـ المعاملة السامية وعدم الانزعاج من بعض السلوكيات 

كفاءته مع المحيط التربوي :

1ـ التواصل مع الجميع ( إدارة ـ زملاء ـ تلاميذ ـ أولياء)
2ـ الإطلاع على المستجدات التربوية والمحلية في المؤسسة ـ لوحة الإعلانات ـ3ـ تنشيط الحياة التربوية داخل المؤسسة بنشاطات لاصفية والمساهمة في نجاحها

كفاءته في الوسائل التعليمية:

1ـ يحسن استغلال واستعمال جميع الوسائل التربوية ( سبورة ـ أقلام ـ حاسوب ـ صور ـ خرائط)-2ـ استغلال الإعلام الآلي في تقديم النشاطات 

كفاءته في استيعاب الوثائق الرسمية
 1ـ يملك المنهاج للسنوات الثلاث ومتحكم في كيفية التعامل معه2ـ يملك الوثائق المرافقة     3ـ يملك الكتاب للسنوات الثلاث ودليل استعماله4ـ يملك مخطط الوحدة  ( المذكرة) لكل وحدة  تعلمية5ـ لديه دفتر التكوين مسجلا عليه جميع العمليات التربوية
 ( ندوات ـ زيارات ....)6ـ دفتر التنقيط مع قوائم التلاميذ7ـ دفتر التقويم ( يسجل عليه التطبيقات ـ الفروض ـ الاختبارات ـ الواجبات المنزلية ...)8 ـ التوزيع السنوي ( مخطط لجميع المستويات)9ـ التوقيت الأسبوعي
10 ـ دفتر النصوص ( يسجل جميع الحصص حتى التي تغيب فيها أو تغيب التلاميذ بكتابة العناصر الآتية ـ الملف ـ الوحدةـ الحصة ـ العناصر المفاهمية فقط ـ التطبيق ـ الإمضاء)

11 ـ مراقبة كراريس التلاميذ وتقويم أعمالهم12 ـ تسجيل الملاحظات للأولياء في دفتر المراسلة   13 ملف خاص بالمسار المهني ـ14 ـ ملف للبحوث التربوية ـ15 ـ مناشير ولوائح وزارية يحتفظ بها  15 ـ الدفتر اليومي 
كفاءته في تعليمية المادة:

1ـالإعتماد على المنهاج المقرر والوثيقة المرافقة كدليل لتسلسل الوضعيات التعلمية

2 ـ الاهتمام بالتقويمات  ( التغذية الراجعة)  3ـ التحكم في الوقت  لبلورة النشاطات 4ـ مراقبة أعمال المتعلمين 5ـ استدراك التأخر الملحوظ واحترام الوتيرة البيداغوجية   6ـتجنب ألخطاء اللغوية والشرعية والعلمية 7 ـ مراعاة المستوى المتباين للتلاميذ

مهام أستاذ التعليم الثانوي:: 

1 ـ يمارس مهامه وفق أحكام المرسوم 90/49/06/02/90 تحت سلطة المدير
2ـ يقوم بنصاب التعليم الأسبوعي المقرر له وفقا لأحكام القانون 18 ساعة تدريس +18 ساعة تحضير + 04 ساعات مجالس المجموع 40 ساعة أسبوعيا ويلزم بأداء الساعات الإضافية طبقا للقانون الجاري العمل به

3ـ يمنع الدخول على الأستاذ في قسمه أثناء قيامه بدروسه باستثنا مدير المؤسسة او المفتش أوالعون المكلف بالغيابات كما يسمح لنائب الدراسات ومستشار التربية إما بطلب من الأستاذ أو بأمر من المدير وتخضع الأشكال الأخرى لرخصة المدير

4 ـ تتمثل مهمة الأستاذ (ة) في تربية التلاميذ وتعليمهم وعليه فهو يقوم بمهام بيداغوجية  تربوية

المهام البيداغوجية:

1 ـ يمنح التلميذ تعليما تضبطه قانونا مواقيت وبرامج وتوجيهات تربوية وتعليمات رسمية
2ـ يحضر الدروس ويعدها إعدادا يتناسب والأهداف المسطرة  3ـ يؤطر التداريب والخرجات التربوية المنظمة
4ـ يتولى اختيار مواضيع الفروض والاختبارات وتصحيحها وهو المعني بها في الحالات الخاصة التي تقررها مجالس التعليم أو مجالس القسم

5ـ يتولى حساب المعدلات في مادته ويسجل العلامات التي يتحصل عليها التلاميذ في الفروض والامتحانات  ووضع الملاحظات على الوثائق والكشوف المتداولة في الآجال المحددة
6ـ يشارك في عملية التكوين وتحسين المستوى وتجديد المعلومات التي تنظمها وزارة التربية سواء كمستفيد أو كمؤطر بما في ذلك العمليات التي تبرمج في العطل المدرسية

7ـ يشارك في الأنشطة المتعلقة بالامتحانات والمسابقات التي تنظمها السلطات سواء من حيث الإجراء أو الحراسة أو التصحيح

المهام التربوية:

1ـ الاهتمام بكل ما من شأنه ترقية الحياة في المؤسسة

2ـ إعطاء القدوة والمواظبة والانتظام في الحضور والسلوك الحسن تجاه كل الشركاء في المؤسسة أو خارجها

2 ـ هو مسئول عن جميع تلاميذ قسمه طيلة المدة التي يستغرقها الدرس الذي يكلف بإلقائه في إطار جدول توقيته الرسمي

4ـ يكون مسؤولا عن انضباط التلاميذ الموكلين إليه وعلى أمنهم ويلزم التكفل بهم من بداية الحصة إلى نهايتها

5ـ لايسمح التكفل بقسم غير منصوص عليه في جدول توقيته ولا يشغل قاعة غير التي حددت له بعد موافقة مدير المؤسسة أو النائب للدراسات6ـ يشارك في النشاطات التربوية والاجتماعية التي تنظمها المؤسسة
حقوق الأستاذ :
1ـ الحق في الراتب بعد أداء الخدمة  2ـ الحق في الحماية الاجتماعية    3ـ الحق في الخدمات الاجتماعية( منح عائلية ـ الراتب الوحيد ـ العلاج ـ المردودية   4 ـ الحق في الراحة والعطل القانونية    5ـ الحق في التكوين وتحسين المستوى شريطة أن لايكون على حساب التلاميذ 6ـ الحق في نقطة التفتيش بعد الترسيم 7 ـ الحق في الترقية ( صفية) أو داخل الصنف 8 ـ الحق في الاستقرار والأمن في العمل  9ـ الحق في الانخراط النقابي حسب الشروط 10ـ الحق في الحماية من طرف الإدارة مما قد يتعرض له من خلال قيامه بمهامه من تهديد أو أي اعتداء عليه مهما كان نوعه فتقوم الإدارة مقام الضحية في الحضول على الحقوق من مرتكبي التهديد أو الاعتداء ورفع القضية مباشرة أمام القضاء الجزائري عند الحاجة 11 ـ للأستاذ الحق في التقاعد عند توفر شروطه
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مقررات التشريع والتربية وعلم النفس: المنشور رقم 1266/03/04/م ع/92
1ـ تنظيم التربية والتكوين ( أمرية 76 رقم 76 ـ 35 بتاريخ 16/04/1976

2ـ تنظيم التعليم الثانوي المرسوم 76/ 72 بتاريخ 16/04/1992

3ـ إعادة هيكلة التعليم الثانوي المرسوم 533 بتاريخ 11/03/1990

4ـ القانون الأساسي الخاص لعمال التربية المرسوم49/90 بتاريخ 06/02/1990

 أحكام عامة الحقوق والواجبات / فترة التجربة والتثبيت / الترقية / حركة التنقل / العقوبات/ إنهاء العمل

5ـ تشكيلة المجالس المختلفة ( مهامها وصلاحيتها)

1 ـ مجلس التسيير القرار151 بتاريخ 26/02/1991   //2ـ  المجلس الإداري القرار 156 بتاريخ 26/02/1991

3ـ مجلس التعليم القرار 272 بتاريخ 02/03/1991  // 4 ـ مجلس القسم القرار رقم 157 بتاريخ 26/02/1991

5ـمجلس التأديب القرار 179 بتاريخ 26/02/1991  // منع العقاب البدني القرار 171 بتاريخ 02/03/1991/ السلم الإداري
التربية وعلم النفس( كتب ودروس في التربية وعلم النفس)

1ـ التربية الخاصة لمادة التدريس( معنى التربية وأهميتها)  /2ـ أهداف التربية على ضوء الاختيارات الجزائرية  // 3:ـ البرامج وأنواعها  //

 4ـ طرائق التدريس//5ـ إعداد التدريس // 6ـ الوسائل التعليمية  //7ـ الفروض المنزلية والمدرسية  //8ـ علم النفس وأهميته
9ـمرحلة المراهقة // 10ـ سيكولوجيا التعلم  //11ـ شروط التعليم الجيد //12 سيكولوجيا الفروق// 13 ـ عوامل التعلم

14ـ التقويم مفهومه وأهدافه ووسائله

لماذا الاطلاع على التشريع المدرسي :
1 تلمعرفة الأستاذ حقوقه وواجباته     2ـ لاحترام حق الطفل   3ـ لضمان السير الحسن للمؤسسة    4ـ لضمان تعلم منسجم ومنظم

مامنزلة معرفة التشريع والعمل به:

يعده بعض المربين من بين الشروط التي تضمن تعليما ذامردود جيد وتتمثل هذه الشروط في التحكم ( التحكم فالمادة ـ ثقافة المادة ـ وسائل التبليغ ـ تقنيات  القسم ـ تقويم المادة ـ آداب المهنة الآداب الاجتماعية)

ماذا يمثل  تعليمية المادة     ـ ماذا يمثل الكتاب المدرسي ووظيفته للمعلم والمتعلم

مالتقويم وأنواعه ومجالاته ومكانته في الفعل التربوي

ماهي مبررات التدريس بالكفاءات

مالفرق بين المنهاج والبرنامج

مالغايات التربوية في منهاج الجمهورية الجزاءرية

ماهو دور مجلس التأديب  

ماهي أنواع المجالس في المؤسسة

ماهي الامتحانات والمسابقات التي تنظمها وزارة التربية الوطنية

ماهو الامتحان الذي أنت مقبل عليه
  مفتش التربية الوطنية لمادة العلوم الإسلامية
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