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ملف الإنجاز 

محتويات ملف إنجاز المعلمة:
· الغلاف.
· فهرس الموضوعات :ويقترح أن يعبأ حسب ما يتم إضافته على الملف.
· البيانات الشخصية للمعلمة:( الاسم رباعياً, المؤهل العلمي وتاريخه ومصدره, سنوات الخدمة, الفصول التي تدرسها, الخبرات السابقة للمعلمة....إلخ) .
· الدورات واللقاءات التي حضرتها في جدول يحوي ( أسم الدورة – المدة – التاريخ – المكان). 
· الدروس التطبيقية والأنشطة التي نفذتها في جدول يجوي ( أسم الدرس أو البرنامج – المدة – التاريخ – المكان). 
· شهادات الشكر والتقدير التي حصلت عليها. 
· كلمة المعلمة (رؤيتها, طموحاتها, أهدافها,خطتها لهذا العام لها و لطالباتها).
· المهام والأنشطة المكلفة بها (اللجان, ندب, إدخال بيانات, جمعيات, مقصف...) في جدول (أسم المهمة أو الجنة – تاريخ بدء التكليف و انتهائه –مكان).
· انجازات المعلمة على مستوى(المادة - المدرسة - الحي  - المكتب ...إلخ)
· توزيع درجات المادة. 
· الأهداف العامة والخاصة للمادة. 
· قائمة بأسماء أهم المراجع العلمية والتربوية.
· قائمة بأهم الوسائل التعليمية المستخدمة(أجهزة – برامج – لوح....إلخ). 
· جدول الحصص الأسبوعي. 
· توزيع المقرر حسب أسابيع وأيام الفصل الدراسي. 
· التحضير اليومي والأسبوعي للدروس. 
· أوراق العمل و الأنشطة اليومية . 
· سجل متابعة الطالبات ( المتميزات – الضعيفات ). 
· الأنشطة المنهجية و اللامنهجية للمعلمة.
· نماذج من أعمال الطالبات للمادة.
· أوراق الاختبارات الأسبوعية والشهرية.
· تقرير عن مقرر الحاسب (بيان بالأخطاء العلمية والمطبعية والإملائية). 
· الصعوبات التي واجهت المعلمة أثناء تدريس المادة. 
· مقترحات لتحسين وتجويد تدريس المادة.
· استمارات( التقييم الذاتي للمعلمة – تبادل الزيارات – الندب – الاستبيانات-استمارة تقييم ملف إنجاز المعلمة ....إلخ). 
· يمكن للمعلمة إضافة أي مرفقات أخرى غير ما تم ذكره ترى أنها تساعد على حفظ حقوقها.
محتويات ملف إنجاز الطالبة:
· الغلاف.
· فهرس الموضوعات: ويقترح أن يعبأ حسب ما يتم إضافته على الملف.
· البيانات الشخصية للطالبة:( الاسم, الفصل, الصف, التقدير في مادة الحاسب في الصف السابق, ترتيب الطالبة بين أفراد الأسرة, ماذا يمثل الحاسب بالنسبة لها, البرامج التي تجيد التعامل معها,رقم جهاز الحاسب,أسم المجموعة التي تعمل معها الطالبة... وكل ما يمكن أن تعبر به الطالبة عن نفسها ويساعدك في وضع الأنشطة و أوراق العمل).
· جدول الحصص الأسبوعي.
· القواعد و الإرشادات الصفية.
· توزيع الدرجات الشهرية و النهائية و تحديد المواعيد الخاصة بها.
· استمارة متابعة تقويم ملف الطالبة قبل المعلمة. 
· أهداف ملف الإنجاز في مادة الحاسب الآلي.
· ملخصات الدروس و الواجبات. 
· المهام والأنشطة المكلفة بها الطالبة. 
· أوراق العمل اليومية سواء المعدة من قبل المعلمة أومن قبل الطالبة.
· نماذج من الأعمال المتميزة بها الطالبة في الحاسب الآلي(منهجية و اللامنهجية).
· شهادات الشكر والعبارات التشجيعية التي حصلت عليها. 
· أوراق الاختبارات الأسبوعية والشهرية.
· صورة من استمارات متابعة الطالبة المتأخرة دراسياً (مرحلياً بعد الاختبارات الفترية). 
· يمكن للمعلمة إضافة أي مرفقات أخرى غير ما تم ذكره سابقاً.
