        المملكة العربية السعودية
        وزارة التعليم
      الثانوية ...................... 
       المادة : تربية مهنية                                                الموضوع :   تعبئة نماذج  الوظيفة                                                                                                                                          ( وحدة العلوم الإدارية )
	اليوم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس

	التاريخ
	
	
	
	
	


     الفصل :                                                                   مكان التنفيذ :   الفصل      - غرفة المصادر                                       
     تهيئة (  قصة - حدث واقعي -  عرض صور - عرض فيلم تعليمي - طرح مشكلة - مشهد تمثيلي -  أخرى....................... )
	الأهداف السلوكية الإجرائية
	المحتوى
	استراتيجيات التدريس الحديثة
	طرق وأساليب التدريس
	الوسائل والتقنيات المستخدمة
	المهارات المكتسبة
	التقويم

	1-أن تعرف المتعلمة مفهوم الرسالة الوظيفية 

2- أن تعدد المتعلمة ثلاثة من مميزات الرسالة.

3- أن تصمم المتعلمة نموذج لرسالة وظيفية.

4 - أن تستنتج المتعلمة أهم البيانات الأساسية الواردة في  النماذج الوظيفية. من خلال نشاط صفحة 59


	-خطاب يصدر اما عن الدوائر الحكومية أو الخاصة إلى جهات مماثلة أو أفراد.
ميزات الرسالة الوظيفية:
[bookmark: _GoBack]الإيجاز- الوضوح- حسن النتظيم- البعد عن عبارات المجاملة – اللباقة في عبارات الطلب والأمر.
-البسملة – التاريخ- جهة الرسالة- محتوى الرسالة- الخاتمة – الاسم- التوقيع.....
-هو نموذج يقوم طالب العمل بتعبئته ويختلف من جهة إلى أخرى........
1- حماية حقوق الموظف والمنظمة
2- تساعد المنظمة على اختيار الأشخاص المناسبين للوظيفة
3- توفير الوقت والجهد.
-الدراية التامة بخطوات وإجراءات تعبئة تلك النماذج مع الأخذ بالاعتبار عدة جوانب منها نوعية العمل – شروط الوظيفة....
	
· التعلم التعاوني
· تمثيل الأدوار
· الخرائط الذهنية
· التعلم باللعب
· التعلم النشط
· حل المشكلات
· تعلم الأقران
· العصف الذهني
· التفكيرالناقد
· التفكير الإبداعي
· البحث والاستكشاف
· خرائط المفاهيم
· أخرى..........
	
· حوار ومناقشة
· استنتاج
· إلقائية
· عرض
· استقرائية
· محاضرة
· أخرى
............................
............................
............................
	
· كتاب الطالب
· كتاب النشاط
· جهاز العرض
· شفافيات
· جهاز تسجيل
· مجسمات
· عينات
· فيلم تعليمي
· لوحات
· مراجع
· أخرى
...........................
...........................
...........................
	
*عمليات التعليم الأساسية: 
· الملاحظة
· التصنيف
· جمع المعلومات
· الاستنتاج
· أخرى...........................
* عمليات التفكير الإبداعي:
· المرونة
· الطلاقة
· الأصالة
· الخيال
· العصف الذهني
* التفكير الناقد:
· تحديد الأولويات
· الاستدلال
· أخرى.........................
	عرفي الرسالة الوظيفية ؟


عددي ثلاثة من مميزات الرسالة ؟

صممي نموذج لرسالة وظيفية ؟

استنتجي أهم البيانات الأساسية الواردة في النماذج الوظيفية؟

	
الربط :
	· القرآن الكريم
· السنة النبوية
· الحياة
· الأحداث الجارية
· أخرى.................
	
أساليب
التقويم:
	· الملاحظة
· اسئلة وأجوبة
· أداء عملي
· اختبارات
· اخرى.............
	
أدوات
التقويم :
	· ورقة عمل
· بحوث
· سلالم التقدير
· تقارير
· استبانات
· أخرى.................
	
الواجب المنزلي :
	


                                    معلمة المادة :                                                            قائدة المدرسة : 
