
دليل مصور      
لإنشاءملف المعلم

في 
one drive

إعداد :المشرفة التربوية المتعاونة 
في إدارة الإشراف التربوي  

بالمنطقة الشرقية 
 

صبحه بنت حامدبن مسفر الغامدي



ملف أعمال المعلم 

  توثيق الأداء التعليمي للمعلم .

   تعزيز النمو المهني .

  تسهيل التفكير التأملي

  تبين وتوضح أهلية المعلم وفاعليته .

   يساهم بشكل كبير في تقديم تصور 

         عن الكفايات المهنية للمعلم .
 

 تعريف براون لملف الإنجاز المهني للمعلم:     

 

مجموعة هادفة لأي شكل من أشكال عمل المعلم

التي تروي قصة جهوده ومهاراته وقدراته

وإنجازاته وإسهاماته تجاه طلابه وزملائه

والمؤسسة التي يعمل بها والنظام الأكاديمي أو

المجتمع المحلي .

أهمية الملف تعريف ملف أعمال المعلم 



تعزيز التقويم الذاتي والتفكير التأملي.

 تحقيق الرضا الشخصي و الرغبة في التجديد.

 امتلاك أدوات القوة والتمكن المهني.

 تشجيع التعاون وتبادل الخبرات بين المعلمين.

 توفير متطلبات المنحى التكاملي في التقويم.

فوائد ملف أعمال المعلم 



ماهي نقطة البداية ؟

حدد البرنامج أو التطبيق  الذي

سوف تعد فيه ملف أعمالك .

البرامج  والتطبيقات  

تجميع وانتقاء وإعداد الوثائق .

 لا تضع أعمال ووثائق ليست لك.

 اختر فقط تلك الوثائق الهامة

والأساسية التي تخدم ملف إنجازك

والمعايير المطلوب منك تحقيقها .

 الوثائق الحديثة أهم .

جمع وانتقاء وتحضير
الوثائق وإعدادها

ادرس المعايير المطلوبة منك

في ملف أعمالك. 

 دراسة مجموعة
المعايير

 
 حدد مجموعة واقعية من

الأهداف تدعمها بعدد محدد من

الوثائق التي توضح هذه

الأهداف على أحسن وجه.

تحديد الهدف من ملف
الإنجاز



مكونات 
ملف أعمال المعلم 

المقدمة 

تقويم الملف 

النمو المهني 

المحتوى 

الإبداعات 



مكونات أقسام ملف أعمال
المعلم 

الإنجازات و الجوائز. 
الأبحاث العلمية. 
مواقع ذات صلة.

برامج ذات صلة.

الابدعات 

الدورات والورش.
مجتمعات التعلم 

اللقاءات والندوات. 
المؤتمرات .

( (منفذ - مشارك ).

النمو المهني

الأهداف العامة للمادة التدريسية. 
تخطيط الدروس( التعليم اللأكتروني - المدارس

الأهلية ) .
توزيع المقرر.

سجل المتابعة ( اليومي - سجل أعمال السنة. 
الخطط العلاجية( فترية - فصلية- وزارية ).

أدوات التقويم وتشمل نماذج من أعمال الطالب
وتحدث فصليا وسنويا ( المطويات - خرائط
المفاهيم - المسائل المفتوحة - المشاريع -

الواجبات - ملف الأعمال للمرحلة الثانوية  ) .
الاختبارات .

خطة التقويم .
خطة المراجعة .

المحتوى 

السيرة الذاتية.
الرؤية والرسالة والقيم.

المهام المكلف بها.

تقويم الملف المقدمة 

تأملات المعلم وملاحظاته

 رابط تقييم الملف من قبل 
تقويم ذاتي .

المدير والمشرف .

القسم
 الأول 

القسم
الثاني 

القسم
الثالث  

القسم
 الرابع 

القسم
 الخامس 



تشبه ملفات الإنجاز الإلكترونية ملفات الإنجاز التقليدية،
ولكن يقدم فيها المحتوى إلكترونياً عبر استخدام برامج
متعددة. و تعرف بأنها “عبارة عن أعمال المعلم

المجمعة على شبكة الإنتـرنت.” (الكثيري، 1999)

الملف الالكتروني 

يساعد على سهولة الاطلاع على الأعمال المنشورة على
شبكة الإنترنت.

يعطي الفرصة لتلقي التغذية الراجعة الفورية.
يَسهُل التحكم في ملف الإنجاز الإلكتروني من حيث حفظ

المعلومات وتعديلها وعرضها.
يمثل ملف الإنجاز الإلكتروني حلاً لعيوب ملف الإنجاز

الورقي.
سهولة تخزين الملفات في أشكال مختلفة كالملفات

الصوتية، ومقاطع الفيديو .

أهمية الملف الإلكتروني 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

1) فتح حسابك الخاص با الأيميل الوزاري في المايكرسوفت. 

 .one drive  2) اختيار تطبيق



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

4) إضافة مجلد.  3) النقر على إضافة جديد.



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

5) إنشاء مجلد. 

   6) كتابة اسم المجلد.



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

  7) سوف يظهر اسم المجلد في ملفاتي. 

8) كررخطوات إنشاء مجلد داخل المجلد الذي قمت بإنشاءه.

ملاحظة / المجلدات وفق فهرس ملف المعلم 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 9) في كل قسم( القسم الأول :  المقدمة )  يتم إنشاء مجلدات
وفق محتويات القسم.



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 10) في كل قسم (القسم الثاني :  المحتوى ) يتم إنشاء
مجلدات وفق محتويات القسم. 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 10) في مجلد مثلا أدوات التقويم من  القسم الثاني :  المحتوى
يتم إنشاء مجلدات وفق محتويات أدوات التقويم. 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 11) في كل قسم ( الإبداعات )  يتم إنشاء مجلدات وفق
محتويات القسم .



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 12) في كل قسم ( النمو المهني ) يتم إنشاء مجلدات وفق
محتويات القسم. 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 9) في كل قسم ( تقويم الملف )  يتم إنشاء مجلدات وفق
محتويات القسم. 

 forms   ملاحظة :قم  بإنشاء تكرار لرابط تقييم ملف المعلم
المرفق أدناه   وأدرجه في قسم تقويم الملف 

 للتقيم الذاتي و المشرف والمدير. 

https://forms.office.com/Pages/ShareForm
Page.aspx?id=UYPKa9MBUkKF6r2o-

NI1vcL0Rid-
UyZCqRlAxUu1uuhUNFVXTUk4QTFBN0xUMER
ORlkxSVdGUlFGQi4u&sharetoken=LFMD2ZD

OMBLG9yDG66D
 
 

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=UYPKa9MBUkKF6r2o-NI1vcL0Rid-UyZCqRlAxUu1uuhUNFVXTUk4QTFBN0xUMERORlkxSVdGUlFGQi4u&sharetoken=LFMD2ZDOMBLG9yDG66D3
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=UYPKa9MBUkKF6r2o-NI1vcL0Rid-UyZCqRlAxUu1uuhUNFVXTUk4QTFBN0xUMERORlkxSVdGUlFGQi4u&sharetoken=LFMD2ZDOMBLG9yDG66D3


hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com

one drive كيفية إنشاء ملف في

 10)عند الانتهاء يتم نسخ الرابط لإرساله للمدير و المشرف مع
ملاحظة أن يكون الرابط  متاح للعرض. 



hello@reallygreatsite.com

www.reallygreatsite.com
المشرفة التربوية المتعاونة في إدارة الاشراف التربوي 

صبحه بنت حامد بن مسفر الغامدي 


