وزارة التربية والتعليم -  الإدارة العامة للتقويم والجودة التربوية                     برنامج اختبار الكفايات الأساسية للمعلمين

كفايات معلمي العلوم الإدارية

كفايات أساسية لمعلمي مادة الإدارة

1- يستوعب أساسيات الإدارة .
· يفرق بين الإدارة والسياسة .

· يحدد القضايا التي اختلف حولها علماء الإدارة  .

· يبين النظريات الإدارية الحديثة  .

· يشرح البيئة الإدارية .

· يحدد عناصر العملية الإدارية .

· يقارن بين مجالات الإدارة  .

2- يشرح مفهوم التخطيط .
· يحدد أهداف التخطيط .

· يشرح وسائل التخطيط .

· يحدد معايير التخطيط .

· يذكر خطوات التخطيط .

3- يطبق مفهوم التنظيم .
· يتعرف مبادئ التنظيم .

· يحدد مكونات الهيكل التنظيمي .

· يصمم النماذج الإدارية .

· يبسط الإجراءات الإدارية .

· يوزع الأعمال .

4- يستوعب مفهوم الإشراف الإداري وعلاقته بالقيادة ويطبق المفهوم للقيادة الموقفية .
· يفرق بين القيادة والإشراف .

· يتعرف مبادئ الإشراف الفعال .

· يطبق القيادة الموقفية .

5- يعرف مفهومي الرقابة والمتابعة .
· يتعرف مبادئ الرقابة والمتابعة .

· يعين وسائل الرقابة والمتابعة .

· يحدد خطوات الرقابة والمتابعة .

6- يشرح مفهوم إدارة الموارد البشرية .
· يتعرف مهام إدارة الموارد البشرية .

· يحدد أهداف تقويم الأداء .

· يشرح حقوق الموظف وواجباته .

7- يعرف مفهوم الاتصال الإداري .
· يحدد عناصر الاتصال .

· يحدد معوقات الاتصال الإداري .

8- يشرح مفهوم الإدارة المكتبية .
· يبين وظائف المكتب  .

· يشرح أعمال أمانة المكتب .

· يبين أهم التقنيات المكتبية .

9- يوضح مفهوم الإدارة المالية .
· يحدد مهام الإدارة المالية  .

· يقارن بين مصادر التمويل .

10- يعرف وظائف التسويق .
· يوضح مفهوم التسويق  .
· يبين أهمية وظيفة التسويق .
· يحلل وظائف ومهام التسويق .
· يشرح دور التسويق في العملية التعليمية الأهلية .
11- يعرف خطوات كل من
تحليل المشكلات وصنع القرارات  .
· يحدد خطوات تحليل المشكلات .

· يحدد خطوات صنع القرارات .

كفايات متقدمة لمعلمي مادة الإدارة

1- يوضح أساسيات الإدارة  .
· يحدد مراحل تطبيق إدارة الجودة .

· يقارن بين إدارة الجودة والإدارة الكلاسيكية .

· يبين معوقات الإبداع الإداري .

2- يوضح مفهوم التخطيط ويعرف مفهومي اتخاذ القرارات والتنظيم .
· يفرق بين التخطيط التنفيذي والاستراتيجي .

· يحدد أركان القرار الإداري .

· يتعرف مفهوم التنظيم حسب العمليات .

3- يستوعب مفاهيم الإشراف الإداري والعلاقات الإنسانية والعلاقات العامة والاتصال .
· يبين كيفية تخليص الموظف من عادة سيئة . 

· يحدد الأخطاء التي يقع فيها المديرون .

· يشرح أهم نظريات العلاقات الإنسانية .

· يفرق بين الدوافع والحوافز .

· يتعرف مبادئ العلاقات العامة .

· يحدد مصادر ضغوط العمل .

· يشرح خصائص السلوك الإنساني .

· يحدد مواصفات التقرير الجيد .

4- يوضح مفهومي إدارة الموارد البشرية وإدارة منشآت الأعمال .
· يشرح وسائل تطوير الأداء .

· يبين تخطيط القوى العاملة .

· يحدد عناصر العملية التدريبية .
· يحدد معايير مقابلة الأداء .

· يحدد مراحل تصنيف الوظائف .

· يحدد خصائص مشروعات الأعمال .

· يشرح أسباب نجاح أو أسباب فشل المنشآت الصغيرة .

· يحدد الإجراءات الرئيسة لتأسيس منشأة صغيرة .
كفايات أساسية لمعلمي مادة الاقتصاد

1- يوضح مفهوم المشكلة الاقتصادية .
· يشرح طبيعة المشكلة الاقتصادية .

· يبين الندرة والاختيار .

· يحدد الموارد والحاجات .

· يعرف السلع والخدمات الاقتصادية .

· يشرح منحنى إمكانات الإنتاج .

· يبين الأنظمة الاقتصادية ومعالجتها للمشكلة الاقتصادية .

2- يشرح مفاهيم العرض والطلب والسوق والتوازن بين العرض والطلب .
· يحدد أنواع الأسواق .

· يشرح مفهوم الطلب ( قانون الطلب، جدول ومنحنى الطلب، محددات الطلب، مرونة الطلب وأنواعها ومحدداتها ).

· يشرح مفهوم العرض (قانون العرض ، جدول ومنحنى العرض، محددات العرض، مرونة العرض وأنواعها ومحدداتها).

· يبين كيفية التوازن بين العرض والطلب .

3- يشرح مفهوم الإنتاج .
· يحدد عناصر الإنتاج ودالة الإنتاج .

· يشرح منحنيات الإنتاج الكلي والمتوسط والحدي .

· يشرح قانون تناقص الغلة .
4- يشرح مفهوم الدخل " الناتج " المحلي .
· يتعرف الناتج المحلي الإجمالي والناتج القومي الإجمالي .

· يتعرف الناتج المحلي الصافي والناتج القومي الصافي .

· يشرح الدخل المحلي الصافي .

· يعرف الدخل الشخصي والدخل الشخصي المتاح .

· يشرح الناتج المحلي الإجمالي الحقيقي والنقدي .

5- يشرح مفهومي الاستهلاك والاستثمار .
· يشرح دالة الاستهلاك ومحددات الاستهلاك .

· يحدد مفهوم الاستثمار والعلاقة بين الاستثمار والإنتاج .

· يحدد محددات الاستثمار .

6- يشرح مفهومي النقود والبنوك .
· يحدد وظائف النقود .

· يشرح التوازن بين عرض النقود والطلب على النقود .

· يشرح التوازن بين سوق السلع وسوق النقود .

· يحدد وظائف البنوك .

· يحدد وظائف البنك المركزي .

7- يشرح مفهومي التضخم والبطالة . 

· يحدد أسباب التضخم .

· يشرح آثار التضخم .

· يعرف قياس البطالة .

· يحدد أسباب البطالة وأنواعها .

· يبين سياسات علاج البطالة والتضخم .

8- يوضح مفهومي التنمية والنمو الاقتصادي .
· يحدد أسباب التخلف .

· يحدد عقبات ومقومات التنمية .

· يفرق بين النمو والتنمية .

· يبين استراتيجيات النمو .

9- يشرح مفهوم الاقتصاد الدولي .
· يحدد أسباب قيام التجارة الدولية .

· يشرح نظرية المزايا النسبية .

· يشرح معدلات التبادل .

· يشرح أسعار الصرف .

· يحدد أساليب تنظيم التجارة الدولية .

10- يشرح مفهوم سلوك المستهلك .
· يشرح منحنيات المنفعة الكلية والمنفعة الحدية والمنفعة المتوسطة .

· يشرح منحنيات السواء وخط الدخل .

· يبين كيفية توازن المستهلك واشتقاق منحنى الطلب وفائض المستهلك .

11- يوضح مفهومي التكاليف والإيرادات .
· يعرف التكاليف الاقتصادية .

· يشرح منحنيات التكاليف الثابتة والمتغيرة والكلية .

· يشرح منحنيات التكاليف المتوسطة والحدية .

· يشرح منحنيات سوء الإنتاج وخط الميزانية .

· يشرح منحنيات الإيرادات الكلية والمتوسطة والحدية .

· يوضح كيفية توازن المنتج .

12- يشرح مفهومي الطلب الكلي والعرض الكلي والتوازن بينها .
· يشرح الطلب الكلي ومحددات الطلب الكلي .

· يشرح العرض الكلي ومحددات العرض الكلي .

· يبين كيفية التوازن بين العرض الكلي والطلب الكلي .

13- يعرف أهداف وأدوات كل من السياسة المالية والنقدية .
· يحدد أهداف وأدوات السياسة النقدية .

· يحدد أهداف وأدوات السياسة المالية .
14- يشرح مفهوم الاقتصاد الدولي .
· يشرح ميزان المدفوعات .

· يشرح النظام المالي الدولي .

· يشرح النظام النقدي الدولي .

· يشرح التكتلات الاقتصادية .

كفايات أساسية لمعلمي مادة المحاسبة

1- يستوعب مبادئ المحاسبة  .
· يعرف المحاسبة  .

· يشرح أهم المفاهيم المحاسبية وعلاقتها بالمحاسبة  .

· يفرق بين أفرع المحاسبة .

· يحدد مفهوم المعادلة المحاسبية .

· يعرف الأحداث المالية .

· يشرح قاعدة الدائن والمدين  .

· يبين أثر الأحداث المالية على المعادلة المحاسبية .

· يعرف القيد المزدوج .

· يحدد أنواع قيود اليومية .

· يحدد أنواع السجلات المحاسبية .

· يشرح كيفية القيد في سجل اليومية للأحداث المالية . 

· يشرح كيفية ترحيل قيود اليومية إلى سجل الأستاذ .

· يبين كيفية ترصيد حسابات الأستاذ .

·  يبين كيفية إعداد ميزان المراجعة .
2-  يوضح مفهوم التسوية الجردية .
· يشرح أنواع الحسابات .

· يشرح مفهوم التسويات الجردية .

· يبين المفاهيم المحاسبية التي تحكم تسوية الإيرادات والمصروفات .

· يبين المعالجة المحاسبية للتسويات الجردية .

· يبين أثر التسويات الجردية على الحسابات الختامية والقوائم المالية .

· يشرح كيفية إعداد الحسابات الختامية في المحاسبة التجارية .

· يشرح كيفية إعداد القوائم المالية في المحاسبة التجارية  .

3-  يعرف مفهوم المحاسبة الحكومية  .
· يحدد أهداف المحاسبة الحكومية .

· يحدد المستندات في المحاسبة الحكومية .

· يحدد الدورة المستندية في المحاسبة الحكومية .

· يحدد السجلات في المحاسبة الحكومية .

· يحدد قيد العمليات المالية في السجلات المحاسبية في المحاسبة الحكومية .

4- يشرح مفهوم محاسبة التكاليف .
· يحدد عناصر التكاليف .

· يحدد أهم أنظمة محاسبة التكاليف .

· يشرح كيفية المعالجة المحاسبية لعناصر التكاليف في ضوء نظام
   الأوامر الإنتاجية .

· يشرح كيفية المعالجة المحاسبية لعناصر التكاليف في ضوء نظام المراحل .

· يشرح كيفية القوائم المالية في محاسبة التكاليف .
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