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 مدير المدرسة/                           اسم المعلم/                                                           

 الدرس الأول  الوحدة الأولى  عدد الحصص  التاريخ 

 + طرح فكرة مشروع الوحدة   الكتابة في مستندات الأعمال مستندات ونماذج وتقارير الأعمال حصتان  هـ1446/                /             

 ....... ............................................................. أخرى: □ الوسائط المتعددة  □ العرض التقديمي  □ معمل الحاسب □ البروجكتر □ السبورة الذكية  □ السبورة والقلم  □ الكتاب الإلكتروني  □ الوسائل التعليمية 

 تصميم مستندات الأعمال  -أساسيات التنسيق  -  تنسيق المستندات -أسلوب الكتابة  الصيغة غير الرسمية - الصيغة الرسمية - مستندات الأعمال الرقمية مفردات الدرس 

 التهيئة للحصة الأولى 

هل ســـبق لكم كتابة  "عن مســـتندات الأعمال  مر طرح أســـئلة م ل:    يتحدث"ثم يبدأ المعلم حصـــتت بتهيئة ال لب لبداية الفصـــل الدراجـــ ي العديد ومســـتعرض مفـــمون مقرر الفصـــل الدراجـــ ي ال ال    

الإلكتروني والبريد الإلكتروني الذي ترســلونت إلى أحد الأقــدقال؟ هل ســبق لكم كتابة مقال باســتاداب الحاســوب؟ ما بريد إلكتروني إلى أحد معلميكم؟ إذا كانت الإجابة بنعم  فما الفرق بين هذا البريد  

ــتت بت ديد نشــــام ال لب من خلل الفيديو الصا  بالحصــــة الأولى "إثرالات"   "  ثمنوع التنســــيق الذي اســــتادمتمو  ولماذا؟   ثم يُفعل دور ثم يســــتعرض مفردات الدرس وأهداح الحصــــةيبدأ حصــ

 ال الب من خلل ورقة العمل لتحقيق أهداح الحصة  ومر نهاية الحصة يكلف ال لب بحل النشام الصفي  ثم يكلفهم بالواجب المنزلي.

 التهيئة للحصة ال انية
  ثم ال انية “إثرالات”  ثم يســـتعرض أهداح الحصـــةيبدأ المعلم حصـــتت بمراجعة ال لب حول الواجب المنزلي المتعلق بالحصـــة الســـابقة  ثم ي دد نشـــام ال لب من خلل الفيديو الصا  بالحصـــة  

 النشام الصفي ثم يكلفهم بالواجب المنزلي  ثم يشير إلى مشروع الوحدة. يُفعل دور ال الب من خلل ورقة العمل لتحقيق أهداح الحصة  ومر نهاية الحصة يكلف ال لب بحل

 الحصة 
 أهداح الدرس 

يتوقر من ال الب مر نهاية الدرس أن يكون لديت المعرفة 

 التالية:

 نشاطات طلبية "التقويم المرحلي"

 إغلق الدرس "ماذا تعلمنا؟" الواجب المنزلي النشام الصفي ورقة العمل 

 الأولى 

1 

 مستندات الأعمال الرقمية.ب  المقصود ال الب يوضحأن  .1

 مستندات الأعمال. أنواع  ال الب يشرحأن  .2

  عندأن يقارن ال الب بين الصيغة الرسمية وغيــــــــــــر الرسمية   .3

 كتابة مستندات الأعمال.

 اضغط هنا

 3تدريب: 

 288قفحة: 

 4تدريب: 

 289قفحة:  

 مستندات الأعمال الرقمية؟ب المقصود ما .1

 مر الشرح؟ ؟مستندات الأعمال  أنواع ما .2

كتـابـة   عنـدمـا الفرق بين الصــــــــــــيغـة الرســــــــــــميـة وغيـــــــــــــــــــــــــر الرســــــــــــميـة  .3

 مستندات الأعمال؟

 ال انية

2 

أن يشــــــــــــرح ال ـالـب أســــــــــــلوب الكتـابـة في مســــــــــــتنـدات الأعمـال   .4

 الرسمية.

 أن يشرح ال الب عناقر الأسلوب العيد في كتابة المستند. .5

 ال الب أساسيات تنسيق مستند الأعمال.  يوضحأن  .6

 أن يعدد ال الب أنواع المستندات. .7

 مستند الأعمال.أن يعدد ال الب المبادئ الأربعة في تصميم   .8

 أن يكتب ال الب رسالة بريد إلكتروني رسمية. .9

 2تدريب: 

 286قفحة: 
 التقويم النهائي 

 ؟ كتابة في مستندات الأعمال الرسميةال اسياتأسما  .4

 عناقر الأسلوب العيد في كتابة المستند؟ مر الشرح؟ما  .5

 وما أساسياتت؟  ؟تنسيق مستند الأعمالذا نعني بما .6

 ما أنواع المستندات؟  .7

 ؟ مستند الأعمالما المبادئ الأربعة الأساسية في تصميم  .8

عد  .9
ُ
 ؟ رسمي بريد إلكتروني كيف ن

 استراتي يات التعلم النشط 
 التقويم النهائي 

 قناة عين 
 النشام الإثرائي  التقويم النهائي 

 العرض التقديمي
 إثرالات النموذج الورقي  النموذج الإلكتروني 

 والحوار المناقشة 

 التطبيق العملي 

 التعاوني التعلم 

المقلوب الفصل 

  تدريب الأقران 

   جدولKWLH 

 الدقيقة الواحدة 

  التعلم بالمشاريع 

 حل المشكلت 

 الذهني  العصف 

  الاستقصاء 

  ................... :أخرى 

 

 

 الحصة الأولى  

تم إنشال محتوى جديد سيحولك إلى  

 .الأيقونة في الموقر

 

 الحصة ال انية

 الحصة ال انية الحصة الأولى مهارات التفكير 

 استراتي ية الفصل المقلوب اضغط هنا

 ؟ مبادئ وأساسيات التنسيق والتصميم كيف نتقن مهارة الاهتماب بالتفاقيل:  كيف نحول صياغة غير رسمية إلى صياغة رسمية؟:  حل المشاكلمهارة   يح  المعلم ال لبة على الاطلع على مقال الدرس القادب من المدونة.

 . ي رح المعلم فكرة المشروع ويوضحها لل لب  ويحثهم على الاطلع واتباع الإرشادات المتعلقة بتنفيذ المشروع مشروع الوحدة 
 

2 

https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/30/dlyl-maalm/3
https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/29/ktab-altalb-1/3
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/4/almthkr-albdyl/3
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/25/alathraaaat/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/25/alathraaaat/5
https://cmp-tch.com/student/free/contents/document/23/49/dros-almdon/6
https://www.youtube.com/playlist?list=PLTytgGAvwQsJSsIgYuiwgLIEJBSBND4UA
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/20/tkoym-aldrs-alalktrony/6
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/15/tkoym-aldrs-alorky/6
https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/3/alaarod-altkdymy/6
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 اضغط هنا  النموذج الورقي:  اضغط هنا  النموذج الإلكتروني:  ختبار الوحدة ا

 

 عنوان الدرس  الوحدة الأولى  ( 11) عدد الحصص التاريخ 

 مشروع الوحدة + جدول المهارات ومناقشة استلب  مستندات ونماذج وتقارير الأعمال   ة واحدة حص هـ1446/             /          

 ملحظات حول مشروع الوحدة 

 وجدول المهارات 

 بالدرس السابق بالإضافة لاختبار الوحدة. قبل البدل بمشروع الوحدة  يتأكد المعلم من حل جمير ال لب للواجب المنزلي الصا  •

 ي لر المعلم على إن ازات ال لب بشأن مشروع الوحدة ويناقشهم بمفمونت. •

 . يكلف المعلم ال لب بتعبئة جدول المهارات•

 يستفسر المعلم حول نتائج تعبئة ال لب لعدول المهارات.  •

 

 

 
 

 عنوان الدرس  الدرس  الوحدة ( 16) عدد الحصص التاريخ 

 اختبار الفترة الأولى  - - حصة واحدة   هـ1446/             /          

 ملحظات حول اختبار الفترة الأولى

 ال لب اختبار الفترة الأولى. 5باب الاستفسارات والمراجعات لمدة ) يبدأ المعلم حصتت برفر معنويات ال لب وفتح •
ً
 ( دقائق  ثم يبدا

 .اضغط هنايمكن للمعلم الاعتماد في اختبار الفترة الأولى على النموذج التالي:  •

 

 

 

 

 

 
 

 ( 33+   32)  الاختبارات النهائية

 الاختبارات النهائية ملحظات حول 
 اضغط هنا.يست ير المعلم الاعتماد على نموذج الاختبار النهائي العملي التالي:  •

 اضغط هنا.يست ير المعلم الاعتماد على نموذج الاختبار النهائي النظري التالي:  •

https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/free/contents/document/23/34/akhtbar-alohd-alalktrony/5
https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/30/dlyl-maalm/3
https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/29/ktab-altalb-1/3
https://cmp-tch.com/teacher/contents/document/23/17/alakhtbar-alftry/3
https://cmp-tch.com/teacher/contents/23/aol-thanoy-1-3/3
https://cmp-tch.com/teacher/contents/23/aol-thanoy-1-3/3

