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إتقان مهارة إعداد 

الخطابات  والتقارير

قارير والخطابات يوجد آلية لإعداد الت

مراعية فيها قواعد المراسلات الكتابية

روالتقارينماذج من الخطابات 
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برؤية الإلتزام

ورسالة واهداف 

الإدارة

من أهم مقومات نجاح العمل وتجويده

بالأسس والمبادئ العامةالإلتزام

الاهتمام بتطبيق رؤية ورسالة واهداف الإدارة 

ملالتي يعمل بها فلابد أن يبرز هذا من خلال الع

الأسستوضح تحقيقك لهذه تقارير 
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بممارسة الإلتزام

منظومة القيم 

الحاكمة للإدارة

بتطبيق الإلتزامالحرص على 

القيم الحاكمة في سلوكياتك وممارستك المهنية 

التي المتعددهويظهر ذلك من خلال رصد المواقف 

دون الحاجة لأخذ تعليماتوإلتزامكمهنيتكتثبت 
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الدورات

يتم تقسيمها لجزئين كمدرب وكمتدرب

عمل جدول مقسم 

والندوات التي تم حضورهاللدورات والورش 
كمتدرب

وإرفاق مشاهد الحضور أو الشهادات 

كرابط مباشر

التوثيقولك حرية الإبداع في 

كمدربوالورش والندوات الدورات وارفاق
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النشرات والقراءات 

الموجهة

القراءة الموجهة لها جوانب متعددة

ملخص لدوره او ورشة عمل قد حضرتها مسبقا-1

الخبرهملخص لجزء من كتاب استفدت منه  وأحببت نقل -2

منهً بعمل قراءة موجهةالمكتسبه

القراءة الموجهة قد تكون في مقاله أو مؤتمر -3

النشرات الموجهة لك بالعمل كإدارية

منهاإستفادتكومامدى

ولك حرية الإبداع في التوثيق
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المدونات والقنوات 

التعليمية

الإلكترونيةعلى المواقع المنوعة المدونات 

والتليجراموقنوات اليوتيوب 

التي تحتوي منشورات منوعه تخدم مجال عملك

إنفوجرافيكاو قد تكون شروحات فيديوهات 
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الزيارات التبادلية

المعايشه

الهدف منها تعزيز النمو المهني والتطوير الذاتي لزملائه

بتبادل الزيارات داخليا أو خارجيا 
مصغرةأو إقامة ورش مركزة 

للزيارةموجزبتقريرإثباتهاويتم
منهاالإستفادةولابد من قياس أثر هذه الزيارة ومدى 

ةنموذج مقترح لتقرير زيارة تبادلي
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الإنجازات 

والجوائز

لكل إنجاز ثمرة

الحصول على جوائز منوعه 
أودوليةلمسابقات محلية 

إدارة–مدرسة : على مستوى 

(دولية) المملكهخارج –وزاري -مكتب
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يةتفعيل التقن

المثلى من التقنيات الحديثةالإستفادةإن الريادة في تحقيق 

2030له أبلغ الأثر في تطور العمل ومواكبة رؤية 
نحو تحول رقمي فاعل

تقارير توضح استخدام أساليب تقنيه حديثه بالعمل

بالعملالتقنيهتقارير توضح أثر استخدام 

وتقليل التكلفةتقارير توضح زيادة الإنتاجية 
بالعمل باستخدام تطبيق أو أسلوب تقني

مع ضرورة التوثيق بالشواهد
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همنلتقريرللإستفادةنموذج مقترح 
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التواصل 

الفعال

إن التواصل الفعال بين الموظفين وبينهم وبين

إدارتهم  في بيئة العمل هو القلب النابض

لتحقيق مزيداً من الإنتاجية والتميز بالعمل 

والرضى والولاء 

التواصل مع إدارته بشكل فعال

التواصل مع زملائه 
داخليا وخارجياالتواصل مع المستفيدين

يدين التواصل مع المستفباساليبوضع قائمه 
 ً داخلياً وخارجيا

رضى المستفيد داخليا وخارجيا تقاريرلقياس
هإستبانعملممكن
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الشراكة 

المجتمعية

الشراكة المجتمعية هي تمكين المجتمع لتقديم 

الخدمات الاجتماعية لتكون أكثر كفاءة وتمكيناً وعدالة
جهود تحسين التعليم وزيادةفىرغبة المجتمع واستعداده للمشاركة الفعالة هى

تحقيق وظيفتها التربوية وزيادة اهتمام المجتمع فىفاعلية المدرسة 

المحلى نحو ملكية العملية التعليمية والمساهمة فيها 

لاكبرمن خلالها تتاح الفرصة التىالعملية هىفالمشاركة المجتمعية .

,عدد من اولياء الامور ومؤسسات المجتمع ليساهموا بالفكر 
.والموارد المادية و البشرية من اجل تطوير العملية التعليمية, والمشور 

المتحققهوالاسهاتتقارير توضح تفعيل الشراكة 

وشهادات شكر 
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العضويات

المشاركة بفعالية في لجان مدرسته أو إدارته

عضويات فعاله في المؤسسات المختلفة
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الأفكار الإبداعية

أن يكون لديك مبادرات فعاله نهضت بالعمل

وأدت لتجويد المخرجات وتحقيق افضل معايير الحوكمة

وابداعك توضح آلية العمل والتطبيق ولإبتكاركتقارير •

المتابعة وقياس الأثر موضحة نسب التحسن والتطور

قد يكون برنامج تقني أو مبادرة طبقت

مدرستكونجحت في ادارتك او 
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ميثاق

أخلاقيات المهنة 

الالتزام بأخلاقيات المهنة  وقواعد السلوك الوظيفي•

تقارير لآلية تطبيق الميثاق مع إفادة معتمدة

تحقيق مفهوم المسؤولية والرقابة الذاتي •

والمحافظة على أوقات الدوام الرسمي 
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المشاركات الفعالة

في برامج المواطنة

المشاركة بفعالية في  الأنشطة والبرامج•

التي تحقق مفهوم المواطنة

كالاحتفال باليوم الوطني

المنوعهقائمة بالمشاركات في الأنشطة والبرامج -

مع شهادات الشكر-
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التخطيط  المتميز 

وتطوير لإنجازالمهام

الأداء 

يوجد خطة متكاملة لتنفيذ العمل •
شهرية_ إسبوعية–يوميه •

نسبة إنجازه في الخطة التي وضعها •

بياناتلتحديثزمنيةتضعي خطةكأن•

المعلمات في نور كل يوم يتم تنفيذ إجراء

المحددالزمنحسبينتهيأنإلى

الإنجازوالمتابعةنسبةتوضحيثم
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