
 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 - 1 - دلٌل المدرب 

             
 

 

 

 
 اٌّغبػذج١مبد رشث٠ٛخ ٌلأخصبئٟ الاعزّبػٟ رط

 د١ًٌ اٌّذسة
 
 
 
 

 3102فجشا٠ش 

 
                                                ساعة تدرٌبٌة   42:  لتكمٌلٌةالدورة ا

 برنامج دعم التعلٌم
  



 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 - 2 - دلٌل المدرب 

 فهرس المحتوٌات

 الصفحة الموضوع م

  مقدمة 1

  إرشادات المدرب 2

  الإطار العام للبرنامج )تصمٌم البرنامج التدرٌبى( 3

  أجندة عمل البرنامج 4

  الجلسات التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة للمشاركة المجتمعٌة  5

الجلسات التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة لمجال المشاركة المجتمعٌة  6
  الجودةومعاٌٌر 

  الجلسات التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة لدمج والمنهج الحقوقً 7

  التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة لرصد المشكلات الفردٌة الجلسات 8

  الجلسات التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة للتسجٌل و التوثٌق 9

  الجلسات التدرٌبٌة و أوراق العمل و الأوراق الإرشادٌة للنواحً المالٌة   11

  قائمة المصطلحات 11

  أسماء من شاركوا فى إعداد البرنامج 12

  قائمة المراجع 13
 
 

 

 



 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 - 3 - دلٌل المدرب 

 

 :ِمذِخ

، رٕزبثٗ اٌىض١ش ِٓ اٌٛعبٚط ٌّذسعخا فٟالأٌٚٝ  خطٛارٗاٌؾذ٠ش اٌزخشط خصبئٟ الاعزّبػٟ لجً أْ ٠خطٛ الأ

٠ٍغأئ١ٌٙب وبْ  اٌزٟٚاٌّخبٚف ِّب عٛف ٠لال١ٗ ػٍٝ ٠ذ ثؼض رلا١ِزٖ. فٙٛ ٠زوش أ٠بَ أْ وبْ ر١ٍّزا ، ٚوً اٌؾ١ً 

لا ٠شربؽْٛ ئ١ٌٗ، ٚاٌزظب٘ش ثبٌفُٙ  الاعزّبػبد ٚخصٛصب ِٓ أصٕبء ِٕبلؾخ الأخصبئ١فِٟغ ثؼض صِلائٗ ٌزؾز١ذ 

، ٚئؽذاس ضٛضبء ٚفٛضٝ وٍّب أداس ٌُٙ  ظٙشٖ. ٚرضداد ػذَ صمخ ؾبضشسغُ ػذَ أزجبُ٘ٙ ٌّب ٠مٌٛٗ اٌّ

 ِٓ ِؾىلاد ِٚب ؽبثٙٙب لذ رمبثٍٗ: ٠ٍٟاٌؾذ٠ش ثٕفغٗ ػٕذِب ٠زصٛس أْ ثؼض ِب  الأخصبئٟ الاعزّبػٟ

 

 ٌطلاة ٚاٌطبٌجبد لإسؽبدارٗػذَ اعزغبثخ أغٍت ا. 

  ٚػغضٖ ػٓ اٌغ١طشح ػٍٝ اٌّؾبغج١ٓ. ّذسعخاٌ فٟػذَ الأضجبط 

 ٌاٌّؾبسوخ. ُٖٙ ٘ٓ ِب اعزفبد ٚاٌصّذ اٌزبَ ػٕذ عإا ِٓ 

 .ػغضٖ ػٓ الإعبثخ ػٓ أعئٍخ ثؼض اٌزلا١ِز 

 

ئٌٝ اٌّشعؼ١بد الأخصبئٟ ٘زا اٌجشٔبِظ أْ رغ١ت ػٍٝ غبٌج١خ ٘زٖ اٌزغبؤلاد ٚرشؽذ  فٟرمذَ اٌٛؽذاد اٌزذس٠ج١خ 

خطٛح خطٛح لاوزغبة  الأخصبئٟرزؼبًِ ِغ ٘زٖ اٌّؾىلاد ثٛالؼ١خ ، ٚرأخز ث١ذ  فٟٙرغبػذٖ ػٍٝ ؽٍٙب،  اٌزٟ

٠مبثٍٗ ِٓ صؼبة.  اٌخجشاد اٌلاصِخ ٌجذا٠خ ئ٠غبث١خ ٌّٕٙزٗ، ِّب ٠ض٠ذ صمزٗ ثٕفغٗ ، ٚلذسرٗ ػٍٝ ِٛاعٙخ ِب لذ

اٌّغبػذ فٟ اٌّٙبساد الأعبع١خ ٌٍزطج١مبد  الأخصبئٟ الاعزّبػٟٚاٌٙذف اٌؼبَ ِٓ اٌجشٔبِظ ٘ٛ رؾغ١ٓ أداء 

 ّذسع١خ ٌزط٠ٛش أدائٗ إٌّٟٙ.اٌ
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 إرشادات لممدرب

ىذه المجموعة عمى   فيالمدرب ىو الشخص الذي يقود مجموعة، ويستخدم طرقاً متنوعة تساعد كل الأفراد 
الآراء، ويكون دور المدرب مرشداً وملاحظاً  فيالمشاركة في تنفيذ أنشطة الدليل وتمكنيم من التوصل إلى توافق 

وموجياً وأحد مصادر نقل المعمومات، وفى نفس الوقت مقوماً لأداء المجموعة،  ويساعد عمى خروج الأفكار من 
 بدراسة محتوى الدليل والاستعداد لتنفيذ الأنشطة بصورة جيدة.  المجموعة نفسيا لا بد أن يقوم المدرب

أفراد، ويـــكون  6-4يتم تقسيم المشاركين إلى مجموعات عمل تعاونية صغيرة  بحيث تتكون كل مجموعة من 
 لكل مجموعة مدرب معاون )لتيسير العمل بين أفراد المجموعة وتزويدىم بالخبرات والميارات(. 

 المواد والأدوات اللازمة لكل تدريب عمى مجموعات العمل.يوزع المدرب 

، حمقات التعاونييستخدم المدرب كل الأساليب الممكنة والفعالة لتنفيذ التدريبات )العصف الذىني، العمل  
 . المناقشة، العمل الفردي، العمل الثنائي، لعب الأدوار، التعمم بالاكتشاف، حل المشكلات، الخ...(

 : يميالمدرب ما  ييراع 

 التام. العمميويستمزم ذلك الاستعداد الثقة بالنفس إظيار  .0
 المصداقية. ة معينةلمحفاظ عمىلفكر عدم التحيز  .3
 ر عن الاىتمام. يتعبيالملغة الجسم إيجاباستخدام  .2
 نبرات الصوت.  فيالصوت مع مراعاة التنوع التأكد من قوة ووضوح  .4
 م تعبيرات تشجع عمى المشاركة. ااستخد .5
 ت لما يقولو المشاركون. انصالإ .6
 بث روح المرح والعمل عمى خمق جو من التفاعل الإيجابي.  .7
 الحرص عمى  استخدام أسماء المشاركين والاستماع الجيد إلييم دون مقاطعة.  .8
 .عند طرح فكرة جديدة، عمى المدرب طرح أسئمة لزيادة التوضيح  .9

 .خروج المشاركين عن الموضوع الرئيسيالحرص عمى عدم  .01
 .تجنب النقد السمبي عمى تعميقات المشاركين .00
 .عدم توجيو الأسئمة لشخص بعينو ولكن لممجموعة بأكمميا .03
 .عدم النظر إلى الأوراق كثيرا لأن ذلك يبعث عمى الشعور بعدم الثقة  .02
 .التحكم في الوقت أثناء الجمسات .04
 .المشاركين القاعة قبل فيالالتزام بالتواجد  .05
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 أثناء تنفيذ التدريبات: يميوعمى المدرب إتباع ما 

تشجيع المشاركين عمى وضع قواعد لمعمل، منيا: البناء عمى خبرات المشاركين؛ احترام آراء الآخرين؛  .0
 مراعاة آداب الحديث؛ المحافظة عمى نظافة المكان. 

 عرض البرنامج المقترح لمورشة بوضوح. .3
 مقارنة توقعات المشاركين بأىداف الورشة.  .2
ملاحظة المشاركين أثناء العمل، وتشجيعيم والاستماع ليم لمكشف عن مواىبيم وقدراتيم ومياراتيم لتنميتيا،  .4

 أو الكشف عن صعوبات في فيم النشاط لتقديم التوضيحات المناسبة ليم.
 .طةالسماح لممشاركين بالتعاون مع المدرب أثناء تنفيذ الأنش .5
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 تصمٌم البرنامج التدرٌبى ومكوناته:

جو فيوحدات مستقمة تغطى أساسيات التفاعل بين المدرب والمتدربين والمادة التعميمية  ستةيتكون البرنامج من 
 :ىي.  والوحدات الأساسية صحيإيجابيودي

  المشاركة المجتمعية. 
  الجودةمجال المشاركة المجتمعية ومعايير . 
  الحقوقيالدمج والمنيج . 
 رصد المشكلات الفردية . 
 التسجيل . 
   النواحي المالية. 

 
 

 اٌٙذف اٌؼبَ:
 

لأعبع١خ ٌٍزطج١مبد ٌّغبػذ فٟ اٌّٙبساد ارؾغ١ٓ أداء الأخظبئٟ الاعزّبػٟ ا

 اٌؼ١ٍّخ اٌّذسع١خ
 

 :ٔٛارظ اٌزؼٍُ ِٓ اٌٛؽذاد اٌزذس٠ج١خ 

 

 ٚلذ ِٕبعت ٚثىفبءح ٠ّىٓ ل١بعٙب: ١ٍ٠فٟثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذاد اٌزذس٠ج١خ ٠غزط١غ اٌّؾبسن أْ ٠مَٛ ثّب 

  يتمكن من تفعيل المشاركة المجتمعية . 
  المدرسية. الجودةوضع تصور لمجال المشاركة المجتمعية ومعايير 
  المدرسة.تحديد علاقتو بالمجتمع من خلال الدمج والمنيج الحقوقي داخل وخارج 
 . يستطيع المساىمة الايجابية في رصد المشكلات الفردية ومعرفة طرق حميا 
 .تطبيق ميارة التسجيل والتعرف عمى أىم السجلات 
 يتعرف عمى أىم النواحي المالية. 

 

 مكونات الوحدة التدرٌبٌة
 

جراءاتيا، مع توقيت كل منيا أنشطةأولا: دليل المدرب يحتوى كل   .الوحدة وأىدافيا وا 
 .عمى المتدرب عممو ينبغينشاط وما ثانيا: دليل المتدرب ويبين أىداف كل 
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ن مدى استيعابو  لما ممف الإنجازوتبي فيالعمل وبيا أسئمة وتدريبات يجيب عمييا المتدرب ويحفظيا  أوراقثالثا: 
 .تمت مناقشتو

 .والمتدربت التدريب تفيد المدرب رابعا: أوراق إرشادية بيا معمومات مفصمة عن مجالا
 شرح المجالات الجديدة عمى بعض الدارسين . فيخامسا: قراءات لمتوسع 

 صعبة وتظير العلاقات بين أجزائيا.سادسا: شرائح تقرب المفاىيم المطمقة وال
 

ومع أن لكل وحدة تدريبية استقلالا ذاتيا بحيث يمكن تدريسيا وحدىا أو مع أية وحدة أخرى حسب طبيعة 
البرنامج وأىدافو ،إلا أن ىناك ترابطا فكريا ومنيجيا لتحقيق اليدف العام  بين وحدات البرنامج بحيث يجرى من 

لأىميتو،  وتعزيزا لما ورد  تأكيداطريقة  وقت لآخر تدوير لبعض الأفكار بينيا، وعرض نفس المفيوم بأكثر من
 وحدات أخرى . في
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 أساليب التفاعل بين المدرب والمتدربين
  يقوم فيو المدرب أو أحد المتدربين بجمع أكبر عدد من الأفكار أو الآراء  حول  ذىنيعصف

 مرحمة عصف لاحقة . فيموضوع معين دونتقويم أو نقد، عمى أن يتمالتقويم  والترتيب 
 قى المدرب محاضرة تفاعمية ، و يتوقف بعد كل فكرة رئيسة، ويشجع المتدربين عمى التعميق يم

والسؤال، ويقوم بالإجابة باستفاضة عن ذلك قبل الانتقال إلى فكرة جديدة مع حرصو عمى الاستفادة 
 تمخضت عنيا المناقشة . التيمن أفكار المتدربين 

  التعاونيمجموعات أو ثنائيات أو أفراد حسب طبيعة النشاط  تشجيعا لمتعمم  فييعمل المتدربون 
 والكفاءات الفردية واحترام رأى الآخر.

  وباقييقدم المتدربون عروضا حية لتجسيد فكرة أو رأى أو طريقة تدريس مع دعوة المدرب 
 المشاركين إلى مناقشتيا. 

 تقييم الوحدات
 فيوبعدى لقياس مدى استفادة المتدربين من الوحدات التدريبية ، وقدرتيم عمى تطبيقيا  ياختبار قبم 

 تخصصاتيم .
   الأعمال ق ما يبينو أنشطة التدريب  وف فيملاحظات المدرب عن مدى مساىمة المتدربين

عمى  تكشف  قدرتو التي، والعروض والإفراد، وملاحظة أداء الفرد وتعاونو مع المجموعات التطبيقية
 الآخرين بيا. إقناعتمت مناقشتيا و  التيمع المفاىيم  الايجابيالتفاعل 

  ىذا  فيتجريب المؤلفين لموحدات ميدانيا  مع مجموعة من المدربين من ذوى الخبرات الواسعة
 نتيجة لخبراتيم ومناقشاتيم. والإضافاتالمجال، مما استوجب بعض التعديلات 

 وتسجيل خصائيين التخرج من الأ حديثيوعة من ه الوحدات مع مجمتجريب المدربين ذوى الخبرة ليذ
بعض الأجزاء  فيملاحظاتيم عمى مدى استجابتيم ليا، وقيام المؤلفين بإعادة النظر مرة ثانية 

 ضوء ىذه الملاحظات . فيوتعديميا 
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 أجندة البرنامج
 

 الزمن النشاط التوقيت الجلسة اليوم

الترحٌب  -الاختبار القبلً  0:29– 0:99 الإولى الأول
 موالتوقعات وأهداف الٌو

 ق29

 ق 09 مفهوم المشاركة المجتمعٌة  09:99 – 0:29

 ق 09 أهمٌة المشاركة المجتمعٌة 09:09 – 09:99

 ق 49 أنواع المشاركة المجتمعٌة 09:29 – 09:09

 ق 29 خرٌطة الأطراف المعنٌة 00:49 – 09:29

استعراض بعض النماذج الأنشطة  04:99 – 00:49
 تفعٌل المشاركة المجتمعٌة  

 ق 29
 

  راحة 04:29 – 04:99 

 ق 29 المعاٌٌر القومٌة 0:99– 04:29 الثانٌة

 ق 09 التقوٌم الذاتً 4:99 – 0:99

وضع خطة  –تقٌٌم مجال المشاركة  2:09 – 4:99
 تفعٌل المشاركة المجتمعٌة

 ق 59

 ق 09 تقٌٌم الٌوم 2:29 – 2:09

 09:99 – 0:99 الأولى الثانى
 

مفاهٌم  -ملخص الٌوم السابق 
حقوق الطفل ــ   قوانٌن حقوق 

 الطفل

 ق 09

 09:99 -04:99 
 

تصنٌفات حقوق الطفل ـ المشكلات 
التً تواجه تطبٌق المنهج الحقوقً ـ 

 طرق العلاج

 ق 049 

  ةــــــــراح 04:29 – 04:99 

 4:29 – 04:29 الثانٌة
 

مفاهٌم الدمج ودراسة حالة ـ 
مهارات وأنشطة البنٌن والبنات ـ 
وضع برنامج تطبٌقً فً ضوء 

 التعلٌم الدمجً

 ق049
 

التسرب مفهوم ـ أسباب ـ طرق  2:29 – 4:29
 العلاج

 ق 09
 

 ق 09 عرض الأهداف 0:09 – 0:99 الأولى الثالث 

العمل مع اطر وبرامج  –مفاهٌم  0:99: 0:09
 الخدمات الفردٌة

 ق 29

 ق 29 خرٌطة الإطراف المعنٌٌن بالمشكلة 09:09 – 0:99

 ق 29 مهارات الأخصائً الاجتماعً 00:99 – 09:09

خطوات   -دراسة حالة مدرسٌة  04:99 – 00:99
 حل المشكلة

 ق 09

  راحــــــــة   

 ق 99 مفهوم التسجٌل وأهمٌته 0:49 – 04:29 الثانٌة

 ق 29 أسالٌب التسجٌل 0:99 – 0:49

 ق 49 مواصفات التسجٌل الجٌد 4:09 –0:99
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 ق 09 الأخطاء الشائعة فً التسجٌل 4:29 – 4:09

 ق 09 أهم السجلات 2:29 – 4:29

 ق 09 أهداف الٌوم والمصطلحات المالٌة 09:99 – 0:99 الأولى  الرابع

 ق 09 التحصٌل 00:99 – 09:99

 ق 09 التورٌد 04:99 – 00:99

  راحة  

 ق 29 الصرف وأركان الفاتورة  0:09 – 04:29 

 ق 29 دراسة الحالة الخاصةبالصرف 0:29 – 0:09

التسوٌة ودراسة الحالة الخاصة  4:99 – 0:29
 بالتسوٌة

 ق 09

4:99 – 2:29 
 

 ق 09 تقٌٌم الورشة
 

 
 

الساعة التاسعة صباحا وٌنتهً فً تمام الساعة الثالثة : ٌبدأ الٌوم التدرٌبً ملحوظة 
 ساعات ٌومٌا وٌتخلله راحة لمدة نصف ساعة . 6والنصف ظهرا بواقع 
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  الٌــــــوم الأول
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 أجندة عمل الٌوم الأول

 

 الزمن النشاط التوقٌت الجلسة

 الأولى

التوقعات -قواعد العمل  -الترحٌب  9::0– 0:99
 الاختبار القبلً -موأهداف الٌو

 ق9:

 ق 09 مفهوم المشاركة المجتمعٌة  09:99 – 9::0

 ق 09 أهمٌة المشاركة المجتمعٌة 09:09 – 09:99

 ق 59 أنواع المشاركة المجتمعٌة 9::09 – 09:09

 ق 9: خرٌطة الأطراف المعنٌة 00:59 – 9::09

استعراض بعض النماذج الأنشطة  05:99 – 00:59
 تفعٌل المشاركة المجتمعٌة  

 ق 9:
 

 راحة  05:29 – 05:99 

 الثانٌة

 ق 29 المعاٌٌر القومٌة 0:99– 05:29

 ق 69 التقوٌم الذاتً 5:99 – 0:99

وضع  –تقٌٌم مجال المشاركة  2:09 – 5:99
 خطة تفعٌل المشاركة المجتمعٌة

 ق 59

 ق 09 الٌومتقٌٌم  2:29 – 2:09
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول 

 ( 0)رقم نشاط 

 الجلسة الافتتاحٌة )الترحٌب & التعارف(

 

 هدف النشاط:

 .أن ٌتعرف المشاركون /ات على بعضهم البعض 

 .تكوٌن ألفة  بٌن المدرب وبٌن المشاركٌن، وكسر الحواجز مع المشاركٌن 
 

 دقٌقة 09الزمن:

 تمرٌن :  المستخدمةالطرق التدرٌبٌة 

 أقلام ماركر  –بطاقة تعارف فارغة المواد والأدوات:

 :إجراءات النشاط

 ٌبدأ المدرب بافتتاح البرنامج التدرٌبى من خلال الترحٌب بالمشاركٌن. 

  ثم ٌقوم المدرب بتوزٌع بطاقة تعارف فارغة )من النوع الذي ٌعلق على

الصدر(على المشاركٌن وٌطلب من كل مشارك أن ٌبدأ بتعرٌف نفسه 

للمشاركٌن،على أن ٌتضمن التعارف النقاط التالٌة: )الاسم،والوظٌفة،والمدرسة، 

 وخبراته فى مجال العمل التطوعى(.

 رف حتى ٌتعارف جمٌع المشاركٌن.ٌتناوب المشاركون /ات فى التعا 

  بعد انتهاء التعارف اطلب من المشاركٌن كتابة أسمائهم بخط واضح فى بطاقة التعارف، والاحتفاظ بها

 طوال فترة التدرٌب. 

  من خلال التمرٌن ٌؤكد المدرب على أهمٌة العمل التطوعى وأهمٌة بناء القدرات لأعضاء المجالس بما

  ٌدعم العملٌة التعلٌمٌة.

  

 ملاحظات للمدرب:

ٌمكنك استخدام أى نشاط بدٌل 

ٌساعد على التعارف وتكوٌن 

 الألفة بٌن المشاركٌن.
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول 

 (5)رقم نشاط 

 قواعد العمل 

 :هدف النشاط

 .أن ٌضع المشاركون /ات قواعد عمل للالتزام بها أثناء التدرٌب 

 

 دقابق 9الزمن:

 

 عصف ذهنى :  الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 

 لصق -أقلام  -ورق قلاب :المواد والأدوات

 

 إجراءات النشاط:

 

  المشاركٌن تحدٌد أهم قواعد العمل التً تساعد على ضبط سٌر العمل أثناء الورشة.ٌطلب المدرب من 

 ٌطلب المدرب من أحد المشاركٌن أن ٌقوم بتسجٌل استجابات المشاركٌن على ورق 

 قلاب.

  ٌتأكد المدرب من موافقة جمٌع المشاركٌن على قواعد العمل قبل الانتقال إلى النشاط

 التالً.

 .ٌضع المدرب قواعد العمل التً تم الاتفاق علٌها فى مكان واضح 

  ،بعد الانتهاء ٌوضح المدرب للمشاركٌن أن الجمٌع شركاء فى إدارة وإنجاح التدرٌب

تدربٌن فً أنشطة التدرٌب، وعلى سبٌل المثال وهذا ٌتوقف على مشاركة كل الم

 الاشتراك فً: )إعداد تقرٌر ٌومى وتقدٌمه فى بداٌة كل ٌوم &....الخ(.

 

 ملاحظات للمدرب:

وضح أهمٌة هذه الخطوة 

لتعظٌم واستثمار وقت 

التدرٌب، وأنها جزء أصٌل 

.فى إجراءات الٌوم التدرٌبى  
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول 

 (2)رقم نشاط 

 

 التوقعات والأهداف

 

 هدف النشاط:

 .أن ٌحدد المشاركون /ات توقعاتهم حول مكتسباتهم من المشاركة فى البرنامج 

  . أن ٌتعرف المشاركون /ات على أهداف البرنامج 

 دقٌقة 09:الزمن

 

 عصف ذهنى  -المناقشة  :  الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 

 عرض تقدٌمً -أقلام –ورق قلاب -ورقة إرشادٌة المواد والأدوات:

   

 إجراءات النشاط: 

 

  ن ٌتناقشوا فٌما بٌنهم؛ لتحدٌد توقعاتهم عن أٌطلب المدرب من كل مجموعة

 ٌكتسبونها أثناء التدرٌب.المفاهٌم الجدٌدة والمهارات التً سوف 

  ٌدون المدرب التوقعات التً تم التوصل إلٌها على ورق قلاب وٌقوم بتعلٌقها

 فى أحد جوانب القاعة.

 .ٌسأل جمٌع المشاركٌن: هل ٌرغبون فً إضافة أي توقعات أخرى 

 .ٌعرض شرائح العرض التقدٌمى الخاصة بأهداف التدرٌب ومحتواه 

 

 ملاحظات للمدرب:

 

 الربط بٌن التوقعات قم ب

والاتفاق  والأهدافالتدرٌبٌة

بشأنها مع المتدربٌن قبل 

 .التدرٌب فىالشروع 

  تتقارب توقعات الإذا كانت

لفت أمع أهداف الورشة ف

 نظر المشاركٌن إلى ذلك.
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 ولى الجلسة الأ -الٌوم الأول  

 (0ورقة إرشادٌة رقم )

 

 أهداف ورشة العمل

 

 :الهدف العام للبرنامج التدرٌبى

 

لأعبع١خ ٌٍزطج١مبد ٌّغبػذ فٟ اٌّٙبساد ارؾغ١ٓ أداء الأخظبئٟ الاعزّبػٟ ا

 اٌؼ١ٍّخ اٌّذسع١خ
 

 

 :)نواتج التعلم(الأهدافالتفصٌلٌة 

 بنهاٌة البرنامج التدرٌبى ٌجب أن ٌتمكن المشاركون /ات من:

 ًالمشاركة المجتمعية  ٠زّىٓ ِٓ رفؼ١. 

 اٌّذسع١خ. الجودةلمجال المشاركة المجتمعية ومعايير ٚضغ رصٛس 

  داخً ٚخبسط اٌّذسعخ. من خلال الدمج والمنيج الحقوقيرؾذ٠ذ ػلالزٗ ثبٌّغزّغ 

  ِٟٚؼشفخ طشق ؽٍٙب . رصد المشكلات الفردية٠غزط١غ اٌّغبّ٘خ الا٠غبث١خ ف 

 ٚاٌزؼشف ػٍٝ أُ٘ اٌغغلاد. اٌزغغ١ً رطج١ك ِٙبسح 

  ٍٝأىم النواحي المالية ٠زؼشف ػ. 
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 الجلسة الأولى  -الٌوم الأول  

 ( :)رقم نشاط 

 

 اختبار قبلى / بعدى

 

 هدف النشاط:

  . تقٌٌم المستوى المعرفى لدى المشاركٌن فى موضوعات ورشة العمل 
 

 دقٌقة 49الزمن:

 

 المحاضرة  :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 

 ورقة عمل:المواد والأدوات

 

 إجراءات النشاط:

 

  .قم بشرح مقدمة تمهٌدٌة حول أهمٌة قٌاس المعارف الخاصة بالمشاركٌن 

 ( واطلب من 0قم بتوزٌع نماذج الاختبار القبلى بورقة عمل رقم ،)

 المشاركٌن الإجابة بشكل فردى وفقًا للوقت المحدد.

  .بعد الانتهاء قم باستلام النماذج من المشاركٌن 

 ملاحظات للمدرب:

  أكد على المشاركٌن كتابة أسمائهم

على النموذج؛ حتى ٌتم مقارنته 

 .بالاختبار البعدى

  وضح للمشاركٌن أهمٌة التقٌٌٌم

الٌومى فى تعدٌل أوتطوٌر الأداء 

بالورشة وحل المشكلات فى 

 .المستقبل
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول  

( 0مل رقم )ورقة ع  

 اختبار )قبلى / بعدى(

 للأخصابً الاجتماعً المساعددورة تطبٌقات تربوٌة 

 المدرسة : _________________________________________________سم: الا

 المحافظة:________________________________________________الإدارة:

 

 ر الاجابة المناسبة لاكمال كل منها:اقرأ العبارات التالٌة واخت 

 ....................فٛائذ اٌزغغ١ً اٌغ١ذِٓ  .0
 دػُ اٌغّبػبد اٌطلاث١خ. . أ

 . ٠غزخذَ وٛع١ٍخ ٌزذ٠ٚٓ اٌّمبثلاد . ة

 قٌادات المدرسٌة.تدرٌب الج.      
 

 ..............إجراءات جمع التبرعاتمن  .2
 أْ ٠ىْٛ اٌزجشع ٌٚٝ أِش طبٌت ِم١ذ  ثبٌّذسعخ . . أ

 أْ ٠ىْٛ اٌزجشع ِبٌٟ . . ة

 . ن عن قبول التبرعاتالإعلا    . ج
 

 .........................المقىماث الىاجب حىافرها لىجاح عملُت الذمجمه  .2

 خٍك ٔغك الارصبي ٚرؼض٠ض اٌزٛاصً ث١ٓ ع١ّغ ػٕبصش اٌذِظ  . . أ

 أْ ٠ىْٛ ٌزلا١ِز اٌّشؽٍخ  الاثزذائ١خ  فمظ . . ة

 ج.       أن تكون المناهج تشتمل على الجزء العملً بصورة أكبر . 
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 .......................من عيوب التسجيل القصصي .4
 . يستغرق هذا الأسلوب الكثير من الوقت والجهد . أ

 لا ٠ؾزٜٛ ػٍٝ اٌزم٠ُٛ . . ة

 ج.       لا ٌستخدم فً إلا فً الحالات الفردٌة .
 

في المكان المناسب من الرسم  المجال)الرئيسي ، المجالات الفرعية(:ضع أوًّ اٌؾىً اٌزبٌٟ ِب ٘ٛ  .5
 لمجالات الاعتماد لتوضيح الإطار التنظيمي
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 ؟ وتوثٌق علاقتها بالمدرسةبالمشاركة المجتمعٌة طرق تحفٌز الأطراف المهتمة ما هى -0

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

........................................................................ 

 

 
 

 ضغ وً ِفَٙٛ ِٓ اٌّفب١ُ٘ ا٢ر١خ فٟ ِىبٔٗ اٌصؾ١ؼ : -7

 السلوك      الشخصٌة   المشكلة  الدافعٌة   الحاجة
  

 

 اٌىٍّخ  ِؼٕب٘ب

ؽبٌخ ٔفغ١خ رغزض١ش ٔشبؽ الإٔغبْ ٚرٛعٙٗ ٟٚ٘ اٌمٛح اٌّؾشوخ ٚاٌّٛعٙخ ٌٕشبؽ 

 الإٔغبْ

 

ِب ٠زشرت ػ١ٍخ ٔٛع ِٓ اٌزٛرش ٠ذفغ إٌٟ ِؾبٌٚخ إشجبع  افزمبد اٌىبئٓ اٌؾٟ ٌشئ

 اٌؾبعخ اٌّفزمذح

 

الاعزغبثخ اٌى١ٍخ اٌزٟ رظذس ػٓ اٌفشد فٟ اٌّٛالف اٌّخزٍفخ ِٓ خلاي ِٕجٙب داخ١ٍب 

 )رارٟ ( أٚ خبسعٟ ) اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ (

 

داخً اٌفشد ٌزٍه إٌظُ إٌفغ١خ ٚاٌؼؼ٠ٛخ اٌزٟ رؾذد أعٍٛثٗ   رٌه اٌزٕظ١ُ اٌذ٠ٕبِىٟ

 اٌفش٠ذ فٟ اٌزٛافك ِغ اٌج١ئخ

 

  ػذَ لذسح اٌفشد ػٍٟ إشجبع ؽبعبرٗ ٚسغجبرٗ ٚاٌٛطٛي لأ٘ذافٗ
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 :الشأ اٌؾبٌخ ا٢ر١خ ٚأعت ػٓ الأعئٍخ  -8
 

الإػذاد٠خ ثؼذ ِب اػزبد   شالاعزّبػ١جّذسعخ عّبي ػجذ إٌبص الأخصبئٟ "أسعً ِذسط اٌفصً ػبدي ئٌٟ 
ضشة صِلاءٖ ثبٌفصً  ٚاوزؾف الأخصبئٟ أْ ػبدي ثبلٟ ٌلإػبدح ثبٌصف اٌضبٟٔ الإػذادٞ ٚأْ ٚاٌذٖ 

أفشاد ثّؼبػ الأة ِٚٓ اٌٍٛ٘خ الأٌٚٝ لاؽع  5ِزٛفٝ ٚأِٗ سثخ ِٕضي ٚرؼ١ؼ أعشرٗ اٌّىٛٔخ ِٓ 
ط٠ًٛ ٚؽبسد اٌز٘ٓ ٠غ١ت ػٍٝ  الأخصبئٟ أْ ػبدي ٠شرذٜ ِلاثظ ثب١ٌخ لذ٠ّخ ٚغ١ش ٔظ١فخ  ٚؽؼشٖ

أعئٍخ الأخصبئٟ الاعزّبػٟ ثبلزضبة ٚثؼذ ِذح ِٓ اٌصّذ ِغ أْ الأخصبئٟ وبْ ٠غأي أعئٍخ ِفزٛؽخ 
فٟ إٌٙب٠خ ٚػذ الأخصبئٟ ػبدي ٠غبػذٖ ػٍٝ ؽً ِؾىٍزٗ ِغ ص١ٍِٗ ِٚغ ِذسعٗ ٚأٔٗ عٛف ٠ؾشوٗ 

 دسٚعٗ    ". را اٌزضَ فٟ رؾص١ً ثغّبػخ اٌشؽلاد ثبٌّذسعخ ٠ٚؾشوٗ ثبٌّغّٛػخ اٌّذسع١خ ِغبٔب ئ
 

 ط : أوزت أُ٘ ِٙبساد الإؽصبئٟ الاعزّبػٟ الا٠غبث١خ فٟ اٌزؼبًِ ِغ ٘زٖ اٌؾبٌخ ؟
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

...............................................................................................................................
............................................................................................................... 

 ص١خ ٌٍؾبٌخ ؟ط : أوزت ػجبسح رؾخ١
...............................................................................................................................

...............................................................................................................................
................................................................................................................... 

 
 

 

 : اروش رؼش٠ف ِفَٙٛ اٌذِظ  -9
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 أسوبْ اٌفبرٛسح اٌصؾ١ؾخ ؟اروش  -01

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

............................................................................................... 

 

 ؟ مجال المشاركة المجتمعٌةتفعٌل خطوات إعداد خطة التحسٌن لاروش  -00

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

................................................................................ 

 

  



 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 23 - دلٌل المدرب 
- 

 الجلسة الأولى -لٌوم الأول  ا

 (5ورقة إرشادٌة رقم )

 نموذج الإجابة للاختبار )قبلى / بعدى(مقترح 

 اقرأ العبارات التالٌة واختر الاجابة المناسبة لاكمال كل منها: 

 . فٛائذ اٌزغغ١ً اٌغ١ذِٓ  .5

 . ٌستخدم كوسٌلة لتدوٌن المقابلاتب .    

 .من إجراءات جمع التبرعات .7
 . ن عن قبول التبرعاتالإعلا    . ح

 انًمٕيبد انٕاجت تٕافشْب نُجبح عًهٍخ انذيجيٍ  .8

 اٌزٛاصً ث١ٓ ع١ّغ ػٕبصش اٌذِظ  .خٍك ٔغك الارصبي ٚرؼض٠ض  . د

 من عٌوب التسجٌل القصصً .9
 . يستغرق هذا الأسلوب الكثير من الوقت والجهد . د

 

 المجال)الرئيسي ، المجالات الفرعية(:ضع ِب ٘ٛ أوًّ اٌشىً اٌزبٌٟ  .01
 لمجالات الاعتماد في المكان المناسب من الرسم لتوضيح الإطار التنظيمي
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 اٌمذسح اٌّؤعغ١خ

 غخإعسؤ٠خ اٌّ

 ٚسعبٌزٙب

 اٌّٛاسد ٚاٌؾٛوّخ اٌم١بدح

 اٌجؾش٠خ

 ٚاٌّبد٠خ

 اٌّؾبسوخ

 اٌّغزّؼ١خ

 اٌغٛدحرٛو١ذ

 ٚاٌّغبءٌخ
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وتوثٌق علاقتها بالمشاركة المجتمعٌة طرق تحفٌز الأطراف المهتمة ما هً -6

 ؟ بالمدرسة

مؤتمر  –دعوتهم لحضور الأنشطة المدرسٌة مثال )الٌوم المفتوح  .0
 أولٌاء الأمور ....(

 المناسبات الخاصة.تكرٌمهم فً  .5
 تسجٌل أسماءهم فً لوحات الشرف . .2
 استخدام أفراد ذوى تأثٌر لجذبهم نحو المدرسة. .:

 

 ػغ وً ِفَٙٛ ِٓ اٌّفب١ُ٘ ا٢ر١خ فٟ ِىبٔٗ اٌظؾ١ؼ: -01
  

 اٌىٍّخ  ِؼٕب٘ب

 اٌفؼب١ٌخ اٌزؼ١ّ١ٍخ

 اٌّزؼٍُ

 اٌّؼٍُ

 ٕٙظاٌّ

 اٌّذسعٝ

 إٌّبؿ

 اٌزشثٜٛ
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 الشأ اٌؾبٌخ ا٢ر١خ ٚأعت ػٓ الأعئٍخ : -02
 

اػزبد  الإػذاد٠خ ثؼذ ِب  شالاعزّبػ١جّذسعخ عّبي ػجذ إٌبص الأخصبئٟ "أسعً ِذسط اٌفصً ػبدي ئٌٟ 
ٚأْ ٚاٌذٖ  ضشة صِلاءٖ ثبٌفصً  ٚاوزؾف الأخصبئٟ أْ ػبدي ثبلٟ ٌلإػبدح ثبٌصف اٌضبٟٔ الإػذادٞ

أفشاد ثّؼبػ الأة ِٚٓ اٌٍٛ٘خ الأٌٚٝ لاؽع  5ِزٛفٝ ٚأِٗ سثخ ِٕضي ٚرؼ١ؼ أعشرٗ اٌّىٛٔخ ِٓ 
ط٠ًٛ ٚؽبسد اٌز٘ٓ ٠غ١ت ػٍٝ  الأخصبئٟ أْ ػبدي ٠شرذٜ ِلاثظ ثب١ٌخ لذ٠ّخ ٚغ١ش ٔظ١فخ  ٚؽؼشٖ

أعئٍخ الأخصبئٟ الاعزّبػٟ ثبلزضبة ٚثؼذ ِذح ِٓ اٌصّذ ِغ أْ الأخصبئٟ وبْ ٠غأي أعئٍخ ِفزٛؽخ 
فٟ إٌٙب٠خ ٚػذ الأخصبئٟ ػبدي ٠غبػذٖ ػٍٝ ؽً ِؾىٍزٗ ِغ ص١ٍِٗ ِٚغ ِذسعٗ ٚأٔٗ عٛف ٠ؾشوٗ 

 دسٚعٗ    ". را اٌزضَ فٟ رؾص١ً ثغّبػخ اٌشؽلاد ثبٌّذسعخ ٠ٚؾشوٗ ثبٌّغّٛػخ اٌّذسع١خ ِغبٔب ئ
 

 ط : أوزت أُ٘ ِٙبساد الإؽصبئٟ الاعزّبػٟ الا٠غبث١خ فٟ اٌزؼبًِ ِغ ٘زٖ اٌؾبٌخ ؟
 ِٙبسح اٌّلاؽظخ . -0
 ِٙبسح طشػ الأعئٍخ . -3

 

 ط : أوزت ػجبسح رشخ١ظ١خ ٌٍؾبٌخ ؟
 

 سلوك عدوانً .فٌمتمثلة  سلوكٌةمشكلة  

 : اروش رؼش٠ف ِفَٙٛ اٌذِظ  -03

 

ؽبٌخ ٔفغ١خ رغزض١ش ٔشبؽ الإٔغبْ ٚرٛعٙٗ ٟٚ٘ اٌمٛح اٌّؾشوخ ٚاٌّٛعٙخ ٌٕشبؽ 

 الإٔغبْ

 اٌذافؼ١خ

افزمبد اٌىبئٓ اٌؾٟ ٌشئ ِب ٠زشرت ػ١ٍخ ٔٛع ِٓ اٌزٛرش ٠ذفغ إٌٟ ِؾبٌٚخ إشجبع 

 اٌؾبعخ اٌّفزمذح

 اٌؾبعخ

الاعزغبثخ اٌى١ٍخ اٌزٟ رظذس ػٓ اٌفشد فٟ اٌّٛالف اٌّخزٍفخ ِٓ خلاي ِٕجٙب داخ١ٍب 

 )رارٟ ( أٚ خبسعٟ ) اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ (

 اٌغٍٛن

إٌظُ إٌفغ١خ ٚاٌؼؼ٠ٛخ اٌزٟ رؾذد أعٍٛثٗ  رٌه اٌزٕظ١ُ اٌذ٠ٕبِىٟ داخً اٌفشد ٌزٍه 

 اٌفش٠ذ فٟ اٌزٛافك ِغ اٌج١ئخ

      

 اٌشخظ١خ 

 اٌّشىٍخ ػذَ لذسح اٌفشد ػٍٟ إشجبع ؽبعبرٗ ٚسغجبرٗ ٚاٌٛطٛي لأ٘ذافٗ
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اٌّؼبل١ٓ ثذسعخ ثغ١طخ فٟ اٌّذاسط الاثزذائ١خ اٌؼبد٠خ ِغ ٚػغ الأؽفبي 

ارخبر الإعشاءاد اٌزٟ رؼّٓ اعزفبدرُٙ ِٓ اٌجشاِظ اٌزشث٠ٛخ اٌزٟ رمذَ 

ٌُٙ 
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 اروش أسوبْ اٌفبرٛسح اٌظؾ١ؾخ ؟ - 01

 ن تكون صادرة باسم معنوي لمجية التي تولت الشراء.أ .1

والعنوان ورقم البطاقة الضريبية والممف مدون عمييا رقم السجل التجاري لممنشأة والاسم  .2

 الضريبي والمأمورية التابع ليا.

 أن تكون خالصة الثمن.  .3

 أن تكون مستوفاة الدمغة والضرائب بأنواعيا. .4

 . تكون الفاتورة أصل وليست صورة. .5

 أن تكون معتمدة ومختومة بختم صاحب المحل المشترى منو موضح بيا السجل .6

 عات.ضريبة مبي -ض-ب –التجاري  

لابد توقيع لجنة الشراء مكون من ثلاثة أو خمسة منيم عضو مالي، عضو فني ومحددة عن  .7

طريق مددير المدرسدة والشدراء لابدد إن يطدابق المواصدفات المطموبدة وعمدى مسدئولية المجندة. ويشدترط 

 عدم تغيير المجنة طوال العام.

 يا. اعتماد الفاتورة من مدير المدرسة بعد توقيع لجنة الشراء عمي .8

. 0؟ مجال المشاركة المجتمعٌةتفعٌل خطوات إعداد خطة التحسٌن لاروش  00

 تحدٌد أولوٌات التطوٌر والمنبثقة من التقٌٌم الذاتً . 

 . صٌاغة الأهداف )العامة و الإجرابٌة ( 5

 . صٌاغة مؤشرات الأداء 2

 . تحدٌد الأنشطة :

 . وضع خطة لمتابعة التنفٌذ لخطة تحسٌن الأداء9

 الموازنة التقدٌرٌة لخطة تحسٌن الأداء. وضع 6

 . تقٌٌم وثٌقة خطة تحسٌن الأداء ) قابمة مراجعة التحسٌن ( 5

 . وثٌقة خطة تحسٌن الأداء المدرسً على الأطراف المعنٌة بالمدرسة8
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الإعبثخدسعبد   

 

  
 الدرجة السؤال
1 1 
2 1 
3 1 
4 1 
5 6 
6 4 
7 5 
8 6 
9 4 
11 8 
11 8 

 45 إجمالي
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول 

 

( 9)رقم نشاط   

 ِفِٙٛٛأ١ّ٘خٚأٔٛاػبٌّشبسوخاٌّغزّؼ١خ

 :هدف الجلسة

 وأنواعالمشاركةوأهمٌة ،التعرفعلىمفهوم،. 

 
 :محتوٌاتالجلسة

 الترحٌب والتوقعات و أهداف الٌوم . 

  مفهومالمشاركةالمجتمعٌة. 

  أهمٌةالمشاركةالمجتمعٌة. 

 نواعالمشاركةأ . 
 

 09 :زمنالجلسة

 الطرق المستخدمة :

 حوار ومناقشة / مجموعات عمل / بازل / عصفذهنً

 

 الخطوات الإجرابٌة للجلسة :

كروت على المشاركٌن الاختبار القبلً وبعدها ٌوزع ٌقوم بتوزٌع وبالمشاركٌن الترحٌب ٌقوم المدرب ب -
 ٌعرف كل مشارك نفسه .ٌكتب بها كل متدرب اسمه وأمنٌة ٌتمناها وهواٌة ٌحبها وبعدها 

 . أهداف الٌوم بعدها ٌعرضوعصف ذهنً على ورق قلاب التوقعات ٌأخذ المدرب  -
ٌسألالمٌسرالمشاركٌنبطرٌقةالعصفالذهنٌعنمفهومهم عن  -

 المشاركةالمجتمعٌة،وٌسجلأرائهمعلىورققلاب،ثمٌعرضشفافٌة المفهوم

 .مقارنابًٌنماقالوهوالشفافٌة 1)رقمارشادٌةورقة ( -

 .(4رقم ارشادٌةربالمشاركٌنعنأهمٌةالمشاركةالمجتمعٌةللمدرسة وٌعرض شفافٌة ) ورقة ٌناقشالمد -
ٌقوم المدرب بمناقشة الحاضرٌن عن ما هً أنواع المشاركة وٌتوصل معهم أنها ثلاثة أنواع )مشاركه  -

 مشاركة فً الإدارة( -مشاركة فً التموٌل –فً التخطٌط 

ٌقوم المدرب بتوزٌع كروت علً المشاركٌن تحتوي علً الأنشطة لمجلس الأمناء و ٌقوم المشاركٌن  -
بتصنٌف تلك الأنشطة وفق الثلاث أنواع المشاركة و ٌتابع المدرب المشاركٌن أثناء تصنٌفهم و ٌتأكد 

 ( . 2رقم ارشادٌةمن التصنٌف الصحٌح للأنشطة وٌعرض شفافٌة ) ورقة 
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 ورقة ارشادٌة رقم )0(

 

 :اٌّغزّؼ١خرؼش٠ف اٌّشبسوخ

ٚالأزّبء  ثبٌٛلاءاٌزطٛػ١خ اٌمبئّخ ػٍٝ اٌشؼٛس ٟ٘ اٌغٙٛد

ِٓ أفشاد اٌّغزّغ، ِٕٚظّبرٗ، ٚل١بدارٗ ِٓ خلاي إعٙبُِٙ 

 . فٟ رط٠ٛش اٌؼ١ٍّخ اٌزؼ١ّ١ٍخ
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 (5ورقة ارشادٌة رقم )

 

 -أهمٌة المشاركة المجتمعٌة فً التعلٌم :

 فً العملٌة التعلٌمٌة تؤدى إلى:المشاركة المجتمعٌة 

تحمل المجتمع وأولٌاء الأمور مسبولٌة مساندة المدرسة لتحسٌن جودة المنتج  .0
 التعلٌمً.

تفّهُم المجتمع للمشاكل والمعوقات التً تعانى منها المدرسة والعمل على وضع  .5
 أنسب الحلول لها حتى تؤدى المدرسة رسالتها على الوجه الأكمل.

وأولٌاء الأمور للنجاحات والانجازات التً تحققها المدرسة  تفُّهم المجتمع .2
 والمساعدة على فتح مٌادٌن جدٌدة للتعاون بٌنهم.

توفٌر الدعم المادي والمعنوي لتلبٌة احتٌاجات المدرسة مما ٌساعد على  .:
 إنجاح العملٌة التعلٌمٌة.

علٌمٌة، القٌام بدور رابد تجاه معالجة القضاٌا المتعلقة بجودة العملٌة الت .9
وخاصة من خلال الهٌبات غٌر الحكومٌة والتى تتمتع بقدر من المرونة وحرٌة 

 الحركة.
 زٌادة أوجه التعاون والتنسٌق بٌن مختلف الأطراف المعنٌة بالعملٌة التعلٌمٌة. .6
 انخفاض معدل تسرب التلامٌذ. .5
خدمة المجتمع ومن  شعور الأسرة والمجتمع بأن المدرسة تؤدى مهمتها فى .8

 مساندتها والدفاع عن مصالحها. فًثم ٌكون لدٌهم الرغبة 
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 (2ورقة ارشادٌة رقم )

 

 مشاركة في التمويل مشاركة في الإدارة مشاركة في التخطيط

المشاركة فً وضع خطة 
 النشاط

التبرع بكراسً لوحدة  اعتماد خطة اللامركزٌة
 التدرٌب

 التبرع بأدوات رٌاضٌة اعتماد خطة الصٌانة التخطٌط لرحلة علمٌة

التبرع بأرض لبناء  580تفعٌل القرار  المشاركة فً وضع الرؤٌة
 مدرسة

 تركٌب مظلة للملعب اعتماد الموازنة المشاركة فً وضع الرسالة

المشاركة فً وضع خطة 
 التحسٌن

 التبرع بمبلغ من المال اعتماد خطة التحسٌن

 إنارة المدرسة مراجعة المٌزانٌة

 توقٌع الربٌس علً الشٌكات

 عرض التقرٌر الفنً
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 الجلسة الأولى -الٌوم الأول 

 

 ( 6)رقم نشاط 

 خرٌطة الأطراف المعنٌة 

 هدف الجلسة :

 ٌتمكن المشاركٌن من التعرف علً خرٌطة الأطراف المعنٌة و كٌفٌة توظٌفها لتفعٌل المشاركة المجتمعٌة

 دقٌقة 9:زمن الجلسة :

 محاضرة قصٌرة –مجموعات عمل الطرق المستخدمة :

 بروجكتور و ورق قلابالمعٌنات المستخدمة :

 : الإجرابٌةالخطوات 

 مجموعات 2ٌقسم المدرب المشاركٌن إلً  -0

 ٌتم تكلٌف المجموعات بالتالً -4

بقضٌة التعلم الإجابة علً السؤال التالً : من معنى مجتمع ومن هو المعنً من وجهة نظر المجموعة  -
 فً المجتمع المحلً )اذكر الأطراف(؟

 ارسم الخرٌطة التً ترونها للأطراف المعنٌة من حٌث قربها أو بعدها من المدرسة -
ٌقوم المدرب بعد  عرض المجموعات بمحاضرة قصٌرة عن مراحل تحلٌل الأطراف المعنٌة وعرض  -

 .( 2شفافٌة ) ورقة عمل رقم 
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 ( 3سلُ )ٚسلخ ػًّ 

 

 (؟ما هو المجتمع المحٌط بالمدرسة )فبات المجتمع

الذٌن ٌحٌطون  والأهلٌةوالأفرادهو كافة الجهات الحكومٌة 

ٌقدموا لها الدعم سواء كان مادٌا، أو  أنبالمدرسة وٌمكن 

 عٌنٌا، أو بشرٌا.

 رؾ١ًٍ الأؽشاف اٌّؼ١ٕخ :

 

 رؾذ٠ذ فئبد اٌّغزّغ -0

 رظ١ٕف فئبد اٌّغزّغ -1

 اٌّؤصشحدساعخ اٌؼٕبطش  -2

 رؾف١ض الأؽشاف اٌّٙزّخ -3

 آ١ٌبد سثؾ الأؽشاف ثبٌّذسعخ -4
 

 أولا : تحدٌد فبات المجتمع

 -ثانٌا:تصنٌف فبات المجتمع التى تم تحدٌدها :

 عٙبد ؽى١ِٛخ -0

 سعبي الأػّبي( -اٌمطبع اٌخبص )ِظبٔغ -1

 إٌّظّبد الأ١ٍ٘خ -2
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النماذج التالٌة لإعداد قاعدة بٌانات عن فبات المجتمع  ٌمكن إستخدام

 -بتصنٌفاتها المختلفة :

 -ّٔٛرط عٙبد ؽى١ِٛخ : ( أ

الجية  م
 /الييئة

الخدمات  اسمالمسئول العنوان التميفون
 المتاحة لدييا

الخدمات التى تحتاج 
الييا و يمكن أن 
 تقدميا المدرسة

       

 

 -ّٔٛرط اٌمطبع اٌخبص: ( ة

الجية  م
 /الييئة

الخدمات  اسمالمسئول العنوان التميفون
 المتاحة لدييا

الخدمات التى تحتاج 
الييا و يمكن أن 
 تقدميا المدرسة

       

 -: ج( نموذج المنظمات الأهلٌة

 

 

الجية  م
 /الييئة

الخدمات  اسمالمسئول العنوان التميفون
 المتاحة لدييا

تحتاج  الخدمات التى
الييا و يمكن أن 
 تقدميا المدرسة
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 -ثالثا : دراسة العناصر المؤثرة فً المجتمع :

 :ٌمكن استخدام النموذج التالً لإجراء تحلٌل لعناصر المؤثرة فً المجتمع

 

 الجهة

 )الأطراف المعنٌة(

الموارد 

 المتاحة لدٌهم

 دور المدرسة تجاه الطرف المعنى

 المهتمةفلأطراتحفٌز ا
آلٌات ربط الأطراف المهتمة 

 بالمدرسة

    

    

    

 

 -رابعا: طرق تحفٌز الأطراف المهتمة وتوثٌق علاقتها بالمدرسة :

  مؤتمر  –دعوتهم لحضور الأنشطة المدرسٌة مثال )الٌوم المفتوح
 أولٌاء الأمور ....(

 .تكرٌمهم فً المناسبات الخاصة 
  تسجٌل أسماءهم فً لوحات الشرف. 
 .استخدام أفراد ذوى تأثٌر لجذبهم نحو المدرسة 
 

 -خامسا : آلٌات ربط الأطراف المهتمة بالمدرسة:

إششان ٘ؤلاء الأفشاد فٟ اٌٍغبْ عٛاء اٌؼبٍِخ أٚ اٌّششفخ فٟ  -0

 اٌّذسعخ .

 ٠ؤخز سأ٠ُٙ ٚإششاوُٙ فٟ إػذاد اٌخطخ . -1

 إششاوُٙ فٟ ػ١ٍّبد اٌزم١١ُ ٚاٌّزبثؼخ . -2
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 الأولى الجلسة -الٌوم الأول 

 

 ( 5)رقم نشاط 

 خرٌطة الأطراف المعنٌة

 :هدفالجلسة
 اٌزؼشفؼٍىّٕبرعلأٔشطخرفؼ١لاٌّشبسوخاٌّغزّؼ١خ

 زمن الجلسة :

 دل١مخ 34 

  :الطرقالمستخدمة

 عرض تقدٌمً ومحاضرة قصٌرة –ِغّٛػبد ػًّ 

 إجراءات النشاط:

إٌشبؽ اٌغبثك ثزؾذ٠ذ أُ٘ ِؼٛلبد  ٠ىٍف اٌّذسة ٔفظ ِغّٛػبد اٌؼًّ فٝ -

اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ ٚو١ف١خ اٌزغٍت ػ١ٍٙب ِٓ ٚعٙخ ٔظشُ٘ ٚثؼذ٘ب ٠ؼشع اٌّذسة 

 ( 4سلُ )  ٚسلخ ػًّ شفبف١خ 

٠ؼشع اٌّذسة أِضٍخ ٌجؼغ أٔشطخ رفؼ١ً اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ ٠ٚش١ش ٌٛعٛد د١ًٌ  -

طخ ص٠بدح اٌّشبسوخ ٌض٠بدح ِشبسوخ أ١ٌٚبء الأِٛس ٠ٚغزخذَ طٛس ٚف١ذ٠ٛ لأٔش

 ( 6رقم ) ورقة عمل اٌّغزّؼ١خ 
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 (9ورقة ارشادٌة رقم )

 تحدٌات ومعوقات المشاركة المجتمعٌة :

تواجه المشاركة المجتمعٌة معوقات تحول دون قٌام المدرسة ممثلة فً مجلس 

 -:  الأتًالأمناء بوظٌفتها على الوجه الأكمل وتتلخص من خلال 

 المجتمع نفسه:معوقات ترجع إلى  -أ 

مثل قلة الوعً الثقافً بالمجتمع عن أهمٌة المشاركة المجتمعٌة ٌنتج عن ذلك 

الخاطا عن مفهوم لمشاركة المجتمعٌة ، وكذلك الفهمعدم الوعً بأهمٌة ا

 المشاركة المجتمعٌة .

لعدم وجود خطة أو إطار بٌن المجتمع والمؤسسة التعلٌمٌة فقدان الثقة  – 5

 عدم عرضها على المجتمع.واضح للمدرسة أو 

تدنً المستوى الاقتصادي والاجتماعً لبعض الأسر مما ٌؤدي إلى عدم  – 2

 وقت الكافً للمشاركة المجتمعٌةوجود الوعً أو عدم وجود ال

 ٌة لدى البعض من أولٌاء الأمورعدم فهم معنى المشاركة المجتمع – :

 تمعٌة .قصور وسابل الإعلام فً نشر ثقافة المشاركة المج – 9

 عوامل ترجع للمؤسسة التعلٌمٌة نفسها –ب 

 تعدد وتعارض القوانٌن والنشرات المنظمة للعمل داخل المؤسسة التعلٌمٌة. – 0

عدم اقتناع بعض القٌادات التعلٌمٌة بموضوع المشاركة المجتمعٌة مما  – 5

 ٌؤدي إلى فقدان الثقة والتواصل بٌن المؤسسة التعلٌمٌة والمجتمع .

 م تفعٌل مبدأ اللامركزٌة فً صنع واتخاذ القرار فً المستوٌات المختلفةعد – 2

 عدم وجود قنوات ووسابل اتصال بٌن المدرسة والمجتمع الخارجً . – :
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 (6ورقة ارشادٌة رقم )

 كٌفٌة التغلب على معوقات المشاركة المجتمعٌة :

اٌّغزّغ ِغ الا٘زّبَ ثٕشش اٌٛػٟ ثّٛػٛع اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ ث١ٓ أفشاد  -0

الاعزفبدح ِٓ ا١ٌٙئبد ٚاٌّؤعغبد اٌزطٛػ١خ الأ١ٍ٘خ ٚوزٌه اٌّؤعغبد 

 اٌؾى١ِٛخ

إششان أفشاد اٌّغزّغ ػٓ ؽش٠ك ِغٍظ الإِٔبء فٟ ٚػغ اٌخطخ اٌزؼ١ّ١ٍخ  -1

ٚاٌزشث٠ٛخ ٚإٌّبعجخ اٌزٟ رٍجٝ اؽز١بعبد اٌّغزّغ ٚفك ؽّٛؽبد أ١ٌٚبء الأِٛس 

 ٚاٌّؤعغخ اٌزؼ١ّ١ٍخ.

اٌّظش٠خ الزظبد٠ب ٚاعزّبػ١ب ػٓ ؽش٠ك اٌّغبػذاد ِٓ سفغ ِغزٜٛ الأعشح  -2

 خلاي اٌغّؼ١بد ٚاٌّؤعغبد ٚسعبي الأػّبي.

رؼذ٠ً ثؼغ اٌمٛا١ٔٓ اٌزٟ رؼٛق اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ ٚرغ١١ش رٍه اٌمٛا١ٔٓ ٌزٍجٝ  -3

 ِفَٙٛ اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ.

 .ػًّ دٚساد رذس٠ج١خ ٌٍم١بداد اٌزؼ١ّ١ٍخ ٌزٛػ١ؼ أ١ّ٘خ اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ  -4

 رفؼً ِجذأ إلا ِشوض٠خ فٟ الإداسح اٌّذسع١خ ٚالزٕبع الإداسح ثٙزا اٌّفَٙٛ . -5
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 (4ٚسلخ ػًّ سلُ)

 : فٝ ِشؽٍخ اٌزؼ١ٍُ الأعبعٝص٠بدح ِشبسوخ أ١ٌٚبء الأِٛس 
 

 أهمٌة مشاركة أولٌاء الأمور فى العملٌة التعلٌمٌة بمدارس أبنابهم:

 تزٌد من مستوى تحصٌلهم الدراسً. -0
 تكسبهم مهارات أعلى فى القراءة والكتابة. -5
 تمكنهم من تعزٌز معدل نموهم العاطفً والاجتماعً. -2
 تعزٌز الحافز الذاتً لدٌهم وتطوٌر قدراتهم ومهاراتهم الاجتماعٌة. -:
٠غؼً الأثٕبء ٠جذْٚ لذس أوجش ِٓ الارغب٘بد الإ٠غبث١خ ٔؾٛ اٌّذسعخ ٚٔؾٛ  -4

 صِلائُٙ

 من مشاركة أولٌاء الأمور :أمثلة لأهم الأنشطة التً تزٌد 

 لقاء المعلمٌن مع أولٌاء أمور الفصللنشاط الأول : 
 ملتقى أولٌاء الأمورالنشاط الثانى : 
 التطوع بالمدرسة والفصول الدراسٌةالنشاط الثالث : 
 والرحلات المٌدانٌة الترفٌهً: الٌوم النشاط الرابع 
 مور  والمجتمع: المؤتمرات النصف سنوٌة مع أولٌاء الأالنشاط الخامس 
 الٌوم المفتوحالنشاط السادس : 
 الحملة الطبٌةالنشاط السابع : 
 فصول محو أمٌة أولٌاء الأمورالنشاط الثامن : 
 تحسٌن مهارات القراءة والكتابةالنشاط التاسع : 
 الحملة البٌبٌةالنشاط العاشر : 

 هذه الأنشطة :أفكار حول كٌفٌة الاستفادة من 

 دراسًبداٌة كل عام  فًاستٌفاء استبٌان أولٌاء الأمور  -0
 التطوع ومجالات التطوع فًقابمة بأولٌاء الأمور الراغبٌن  -5
لمشاركة أولٌاء الأمور ووضع خطة لزٌادتها بحٌث ٌتم  الحالًدراسة الوضع  -2

 المدرسًخطة التحسٌن  فًتضمٌنها 
 التخطٌط وتنفٌذ الأنشطة فًاستخدام الدلٌل  -:
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 ارشادات عامه لإطلاق إشارة البدء لزٌادة مشاركة أولٌاء الأمور

o  ػمذ اعزّبع ِغ ٌغٕخ ِظغشح رزأٌف ِٓ ػذد ِٓ أ١ٌٚبء الأِٛس، ٚاٌّؼ١ٍّٓ، ٚأفشاد

اٌّغزّغ، ٚسعبي الأػّبي، ٚرشغ١ؼُٙ ػٍٝ ِٕبلشخ اٌّؼٛلبد اٌزٟ رؾٛي دْٚ 

 رطٛع أ١ٌٚبء الأِٛس.

o بء الأِٛس، ٚرٌه فٟ ؽبٌخ ػذَ رٛافش ِضً ط١بغخ إسشبداد ػبِخ ٌزٕظ١ُ رطٛع أ١ٌٚ

 ٘زٖ الإسشبداد ثبٌفؼً ػٍٝ ِغزٜٛ اٌّذسعخ.

o .إػذاد لبئّخ ثبٌّٙبَ اٌزٟ ٠ّىٓ لأ١ٌٚبء الأِٛس أدائٙب 

o  ٟرشغ١غ اٌّؼ١ٍّٓ ػٍٝ إػذاد لبئّخ ثبٌّٙبَ اٌزٟ ٠ّىٓ لأ١ٌٚبء الأِٛس أدائٙب ف

 إٌّضي ٚثبٌّذسعخ، ٌذػُ رؼٍُ أؽفبٌُٙ.

o  اعزج١بْ خبص ثبٌّزطٛػ١ٓ، ٌزؾذ٠ذ اٌّٙبَ اٌزٟ لذ ٠ٙزُ أ١ٌٚبء إسعبي/ إعشاء

 الأِٛس ثأدائٙب.

o  إػذاد لبئّخ رزؼّٓ وبفخ الأٔشطخ اٌزٟ ٠غبُ٘ اٌّزطٛػْٛ فٟ أدائٙب، ِظؾٛثخ

 ثخبٔبد ٌزؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّزبػ ٌزٕف١ز ٘زٖ اٌّٙبَ ِمبسٔخ ثبٌٛلذ اٌّطٍٛة.

o ٌّطٍٛثخ.اٌزٛف١ك ث١ٓ أ١ٌٚبء الأِٛس اٌّٙز١ّٓ ٚاٌّٙبَ ا 

o  الارظبي ثأ١ٌٚبء الأِٛس، ثبعزخذاَ ٚع١ٍخ الارظبي اٌّفؼٍخ ٌذ٠ُٙ، ثّب فٟ رٌه

 .اٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ، أٚ اٌض٠بساد إٌّض١ٌخ، ٚخلافٗ

o  ِٓ أِش، ثؾ١ش ٠خزض  21 – 14رخظ١ض ِٕغك ٚاؽذ ٌىً ِغّٛػخ رزأٌف ٌٟٚ

 ٘زا إٌّغك ثّٛاطٍخ ػٍّٗ ِغ أ١ٌٚبء الأِٛس ػ١ُٕٙ ؽٛاي اٌؼبَ.

o ٌزأو١ذ ػٍٝ ٘زٖ اٌزى١ٍفبد ٚاٌّٙبَ ِغ أ١ٌٚبء الأِٛس، ٚاٌزٛعٗ ثبٌشىش إ١ٌُٙ.ا 

o .رىش٠ُ أ١ٌٚبء الأِٛس اٌز٠ٓ ٠غبّْ٘ٛ ثفبػ١ٍخ ِغ اٌّذسعخ 

o .ُٙػًّ اعزطلاع سأٜ دٚسٞ لأ١ٌٚبء الأِٛس ؽٛي أداء اٌّذسعخ ٌض٠بدح ِشبسوز 

o  ٔشش٘ب ِغبي إششان أ١ٌٚبء الأِٛس ٚ فٟرٛص١ك خجشح اٌّذسعخ ٚلظض إٌغبػ

 ٌزشغ١غ اٌّض٠ذ ِٓ اٌّشبسوخ
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 الجلسة الثانٌة -الٌوم الأول 

 (1رقم )النشاط 

 )المعايير القومية والجودة( 
 ىدف النشاط :

 تذكر المعايير القومية 
 الأىداف الإجرائية:

  مجالات الاعتماد لمؤسسات التعميم قبل الجامعييتعرف المشاركون عمى 
  معارفيم عن المعاييرأن يراجع المشاركون 
 أن يتذكر المشاركون معموماتيم عن منظومة الجودة في التعميم 

 دقيقة 31:     الزمن

 المواد المطموبة:

  الجودة الشاممة لمتعميم, مجالات الاعتمادالشرائح عن 
  1ورقة العمل رقم  
  3و 2و 1ورقة إرشادية 

 

 إجراءات النشاط:

 قسم المشاركين إلى مجموعات صغيرة. 
  اطمب منيم تعريف الجودة الشاممة في مجموعاتيم. 
 .يقوم مقرر من كل مجموعة بعرض ما توصموا إليو من معمومات 
 تقوم بمناقشة أي إجابات تختمف عن المتوقع. 
  الجودة الشاممة.اعرض عمييم الشرائح عن 
  الفوائد التي يمكن أن تحققيا الجودة الشاممة لمتعميم. ىيأطرح سؤال ما 
  إجابات من المشاركين وتسجيميا عمى ورق قلاب.تمقى 
  تندرج  التي(, وتحديد المجالات الفرعية 1مجموعات)ورقة العمل  فياطمب منيم العمل

 تحت كلا من)القدرة المؤسسية  , والفاعمية التعميمية(.
 اعرض الشرائح 
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 الجمسة الثانية -اليوم الأول 

 (2رقم )النشاط 

 )المعايير القومية والجودة( 
 

 التقويم الذاتي 

 دقيقة 66الزمن 

 : الإجرائيةىداف الأ

  لممدرسة. التقويم الذاتي خطواتعمى  كونتعرف المشار يأن 

  لممدرسة. الذاتيميام فريق التقييم 

 

 :جراءات الا
  عمى السبورة.   الاستجاباتاسأل عن خطوات التقييم الذات لممدرسة , وتمقى 

  (.الذاتيميام فريق التقييم  –الذاتياعرض الشريحة.)خطوات التقييم 

  عرض تشكيل وتدريب فرق العمل لممجالات التسع.المدرسيراجع معيم دورة التخطيط ، 
 :المطموبةالمواد 

  6و 5و 4 إرشاديةورقة 
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 الجمسة الثانية -اليوم الأول 

 (3رقم )النشاط 

 )المعايير القومية والجودة(
 تقييم مجال المشاركة المجتمعية

 ووضع خطة لتفعيل المشاركة المجتمعية 

 دقيقة 75 الزمن

 الأىداف الإجرائية

  مجال المشاركة المجتمعية.يتعرف المشاركون عمى 
 كيفية وضع خطة تحسين لتفعيل المشاركة المجتمعية . يتعرف المشاركون عمى 

 الإجراءات 

  وذلك في ورقة العمل رقم لمجال المشاركة المجتمعية اطمب من المشاركين الاطلاع عمى أداة التقويم
2. 

 .إدارة حوار ومناقشة عن بنود الاستمارة 
 اعرض شرائح عن مقاييس التقدير, والشاىد والدليل 
  المجتمعية،  المشاركةحتوي عمييا مجال يالتي  لتقديرالممارساتاطمب منيم الآن العمل في مجموعات

 (.3وكتابة الأدلة والشواىد )ورقة عمل رقم 
 (.5، والاطلاع عمى ) ورقة العمل اطمب منيم الآن العمل في مجموعات 
  اطمب من المشاركين وضع خطة تحسين لتفعيل المشاركة المجتمعية وذلك بعد تحديد فجوات الأداء

 (. 4النشاط السابق ) ورقة عمل رقم  في
 لزم الأمر إذاجموعة اقتراحاتو وتقوم باقي المجموعات بالاستماع والمناقشة يعرض ممثل من كل م 
 ذج لخطة التحسين و أعرض شرائح اجتماع فريق المشاركة المجتمعية & تقرير نتائج تقييم المجال & نم

 & نموذج متابعة خطة التحسين .

 الأدوات المطموبة

  ورق وماركر – 5و4و3و2ورق عمل رقم– 
    9و  8و  7ورقة إرشادية 
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 الجمسة الثانية -اليوم الأول 

 (4رقم )النشاط 
 اليوم تقييم

 دقيقة 15الزمن 

 الأىداف الإجرائية

  ما تم التدريب عميو خلال اليوم.يتعرف المشاركون عمى 
 الإجراءات 

 يب عميو خلال اليوم.تعرض كل ما تم التر  اطمب من المشاركين 
 كتب كل ما قيل ورد من عندك ما قد نسوه.ا 
 :اطمب منيم كتابة ثلاثة جمل تكمل العبارات الآتية في ورقة وتسميميا لك 

o ....... تعممت 
o ....... كنت أريد أن أستفسر عن 
o ....... الجزء الذي سوف أطبقو فور العودة لممدرسة ىو 

 .اشكر الجميع واختم الجمسة 

 الأدوات المطموبة

 .ورق من كراسة أو ورق دشت 
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 0سلُ ٚسلخ اسشبد٠خ 

 

 ِب ٟ٘ اٌغٛدح اٌشبٍِخ فٟ اٌزؼ١ٍُ

 

أداء اٌؼًّ ثأعٍٛة طؾ١ؼ ِزمٓ ٚفك ِغّٛػخ ِٓ اٌّؼب١٠ش اٌزشث٠ٛخ اٌؼشٚس٠خ ٌشفغ 

ِغزٜٛ عٛدح إٌّزظ اٌزؼ١ٍّٟ ثألً عٙذ ٚوٍفخ ِؾممب الأ٘ذاف اٌزشث٠ٛخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ، 

 ٚأ٘ذاف اٌّغزّغ ٚعذ ؽبعخ عٛق اٌؼًّ ِٓ اٌىٛادس اٌّؤٍ٘خ ػ١ٍّب

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 1ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ 

 ٌّبرا اٌغٛدح اٌشبٍِخ فٟ اٌزؼ١ٍُ

 

 اٌزؼ١ٍُ ػذداً ِٓ الأ٘ذاف ٚاٌفٛائذ ٌؼً أثشص٘ب ِب ٠ٍٟ: اٌشبٍِخ فٟ غٛدحاٌؾمك ر

 اٌّجبششح ٟٚ٘ اٌطبٌت. اٌزأوذ ِٓ عٛدح ٔٛارظ اٌزؼٍُ   - 0

غ١ش اٌّجبششح ِضً اٌزغ١شاد اٌضمبف١خ ٚالالزظبد٠خ ٚاٌزم١ٕخ اٌزأوذ ِٓ عٛدح ٔٛارظ اٌزؼٍُ   - 1

 ٚالاعزّبػ١خ ٚاٌغ١بع١خ اٌزٟ ٠ؾذصٙب اٌزؼ١ٍُ فٟ اٌّغزّغ ِٓ خلاي رٕشئخ أفشادٖ.

اٌزؼ١ٍّٟ ٚرشخ١ض أٚعٗ اٌمظٛس فٟ اٌّذخلاد رط٠ٛش اٌزؼ١ٍُ ِٓ خلاي رم١١ُ إٌظبَ   - 2

ٚاٌؼ١ٍّبد ٚاٌّخشعبد، ؽزٝ ٠زؾٛي اٌزم٠ُٛ إٌٝ رط٠ٛش ؽم١مٟ ٚػجؾ فؼٍٟ ٌغٛدح اٌخذِخ 

 اٌزؼ١ّ١ٍخ.
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 )المعايير القومية والجودة(  1ورقة العمل رقم 
 

 
 

 

 

 

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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لمجالات  في المكان المناسب من الرسم لتوضيح الإطار التنظيمي المجال)الرئيسي ، المجالات الفرعية(ضع 
 :الاعتماد 

 

 

 

 3ورقة إرشادية رقم 

 

 

 

 اٌمذسح اٌّؤعغ١خ

 غخإعسؤ٠خ اٌّ

 ٚسعبٌزٙب

 اٌّٛاسد ٚاٌؾٛوّخ اٌم١بدح

 اٌجؾش٠خ

 ٚاٌّبد٠خ

 اٌّؾبسوخ

 اٌّغزّؼ١خ

 اٌغٛدحرٛو١ذ

 ٚاٌّغبءٌخ
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  3 ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ

 خطٛاد اٌزم٠ُٛ  اٌزارٟ ٌٍّذسعخ

 ٌٍّذسعخرشى١ً فش٠ك ل١بدح اٌزم١١ُ اٌزارٟ  -0

 رخط١ؾ اٌذساعخ -1

 رشى١ً ٚرذس٠ت فشق اٌؼًّ -2

 الارفبق ػٍٝ ٔٛػ١خ ٚ أعب١ٌت عّغ اٌّؼٍِٛبد ٚاٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ  -3

 اٌفؼب١ٌخ اٌزؼ١ّ١ٍخ

 اٌّزؼٍُ

 اٌّؼٍُ

 ٕٙظاٌّ

 اٌّذسعٝ

 إٌّبؿ

 اٌزشثٜٛ
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 ٚ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب 

 ِؼبٌغخ ٚرؾ١ًٍ اٌّؼٍِٛبد ٚاعزخلاص اٌذلالاد  -4

 اٌزارٟ اٌزم٠ُٛإػذاد اٌزمش٠ش إٌٙبئٟ ٌذساعخ  -5

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 4 ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ

 اٌزارٟ ٌٍّذسعخِٙبَ فش٠ك ل١بدح اٌزم٠ُٛ 

 رخط١ؾ اٌذساعخ. •

 رشى١ً فشق اٌؼًّ اٌلاصِخ ٌٍم١بَ ثبٌذساعخ . •

 الإششاف ػٍٝ رذس٠ت فشق اٌؼًّ ٚثٕبء لذسارٗ. •

 الإششاف ػٍٝ رغ١ٙض أدٚاد عّغ اٌّؼٍِٛبد. •

 ل١بدح ٚرٛع١ٗ فشق اٌؼًّ فٟ ػ١ٍّخ عّغ ٚرؾ١ًٍ اٌّؼٍِٛبد. •

 الإششاف ػٍٝ إػذاد اٌزمش٠ش إٌٙبئٟ ٌٍذساعخ. •

 .اٌمشاس إٌّبعت ثأ٠ٌٛٚبد اٌزؾغ١ٓ ارخبر  •

 

 

 5 ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ •

 ِٙبَ فش٠ك ل١بدح اٌزم٠ُٛ اٌزارٟ ٌٍّذسعخ •
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 المشاركة المجتمعية : -المجال الرابع 

 2ورقة العمل رقم 

 كود

 الممارسة
 الممارساتالمؤشرات و 

 تقدير الممارسات 
ن 
ل م

أق
56 %

 

من 
56% 

إلى
64%

 

من
65% 

إلى
79%

 

86% 
كثر

فأ
 

1 2 3 4 

     المجال الرابع:المشاركة المجتمعية:

توافر شراكة فعالة بين المؤسسة والأسرة والمجتمع  4-1
 المحميّ:

    

     داعمة لممشاركة المجتمعية: بيئةتوفر المؤسسة  4-1-1

     تنفذ المؤسسة آليات لمتوعية بأىمية المشاركة المجتمعية.  4-1-1-1

     تحدد أولويات مشاركة الأسرة والمجتمع في تطوير العممية التعميمية. 4-1-1-2

     تعمن عن خدماتيا للأسرة والمجتمع المحمي في ضوء إمكاناتيا. 4-1-1-3

 ةتفعيل المشاركفي يوالمجتمع المحمالمؤسسة  تتعاون 4-1-2
 :المجتمعية

    

     تطوير العممية التعميمية .تشرك المؤسسة الأسرة والمجتمع المحمي في  4-1-2-1

     توجد آليات لتقييم مردود المشاركة المجتمعية عمى العممية التعميمية. 4-1-2-2

     توظف المؤسسة إمكاناتيا المتاحة لخدمة المجتمع المحمي . 4-1-2-3
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 2ٚسلخ اٌؼًّ سلُ 

 

 

 

 

 مجتمعٌةلالمشاركة اقابمة تقٌٌم الممارسات والمؤشرات لمجال 
 

رمز 
 الممارسة

 
 

التقدٌر وفق  المؤشرات والممارسات
الأدلة 

 والشواهد

 الأدلة والشواهد
قواعد  -خطط -اجتماعات  -) سجلات 

 نتابج وتقارٌر ( -بٌانات 

: 2 5 0 
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 3ٚسلخ اٌؼًّ سلُ 

 محافظة

 التعلٌمةإدارة           

 مدرسة 

 

 الخطة الإجرابٌة للتطوٌر المدرسً فً المجال الربٌسً الأول )   القدرة المؤسسٌة  (

 عدد الممارسات = 5مجتمعٌة عدد المؤشرات =لالمجال )الرابع  ( / المشاركة ا

 فجوة الأداء المطلوب تجاوزها /

 الهدف العام المنشود تحقٌقه بنهاٌة هذه الخطة /

 الأداء المتوقع بلوغه بنهاٌة العمل فً تنفٌذ الخطة /مستوى 

 
رمز 

 الممارسة

الأهداف الإجرابٌة 
 المرحلٌة      

 )الممارسات (    

أدلة ومؤشرات 
 النجاح

مسبولٌة 
 التنفٌذ

الشواهد والأدلة )  أدلة ومؤشرات النجاح
-اجتماعات  -سجلات 

 -قواعد بٌانات  -خطط 
 نتابج وتقارٌر
زمة الإمكانات اللا

 ومصادرها

 ضعٌف متوسط جٌد
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 4سلُ ػًّٚسلخ 

 ِمب١٠ظ اٌزمذ٠ش اٌّّبسعخ اٌىٛد
  0 3 2 4 

 توافر شراكة فعالة بين المؤسسة والأسرة والمجتمع المحميّ: 4-1
 المؤسسة بيئة داعمة لممشاركة المجتمعية: توفر 4-1-1
4-1-1-
1 

 

تنفذ المؤسسة آليات  
لمتوعية بأىمية 

 المشاركة المجتمعية.

  يقتصر دور فريق
المشاركة المجتمعية عمى 

التوعية  بالمشاركة 
المجتمعية من خلال 
ممصقات أو لوحات 

 إعلانية.

  يعقد فريق المشاركة
المجتمعية ندوات لمعاممين 

الأمناء، ويستخدم ومجمس 
ممصقات ولوحات لمتوعية 

 بالمشاركة المجتمعية.

  ينفذ فريق المشاركة
المجتمعية ) ممثل من 

المؤسسة والمجتمع المحمى( 
التوعية  آلياتبالمؤسسة 

بأىمية المشاركة المجتمعية 
وذلك لمعاممين ومجمس 

الأمناء وأعضاء ومؤسسات 
من المجتمع المحمى 

والشخصيات العامة من 
نماذج  -خلال ) ندوات

 -ممصقات -ناجحة
-برامج تدريبية-إعلانات
 )... 

  ينفذ فريق المشاركة
المجتمعية )ممثل من 
المؤسسة والمجتمع 
 آلياتالمحمى( بالمؤسسة 

التوعية بأىمية المشاركة 
المجتمعية وذلك لمعاممين 
ومجمس الأمناء وأعضاء 
ومؤسسات من المجتمع 
المحمى والشخصيات 

العامة من خلال 
 -نماذج ناجحة -)ندوات

-إعلانات -ممصقات
 ...(.-برامج تدريبية

   تستخدم الموقع
لمتوعية  الإلكتروني

 بالمشاركة المجتمعية.
4-1-1-
2  

 

ولويات أ تحدد المؤسسة
مشاركة الأسرة والمجتمع 

تطوير العممية  في
 التعميمية.

  تعمن المؤسسة عن
 التيوالخدمات  الأنشطة
والمجتمع  للأسرةيمكن 

المشاركة فييا دون تحديد 
 التطوير. أولويات

  الأنشطةتعمن المؤسسة عن 
 للأسرةيمكن  التيوالخدمات 

 فيوالمجتمع المشاركة فييا 
ضوء احتياجاتيا المادية 

 فقط.

   تعمن المؤسسة عن
 التيوالخدمات  الأنشطة
والمجتمع  للأسرةيمكن 

ضوء   فيالمشاركة فييا 
تطوير العممية  أولويات

التعميمية )مساىمة ولى 
نشر  -تعميم القراءة الأمرفي

 -ثقافة المين المختمفة
 -التوعية الصحية لممعممين

 -الإرشادالنفسيوالتربوي
-الصيانة  -ج تدريبيةبرام

..(. وتعد قاعدة بيانات عن 
وخبرات  إمكانات

 أعضاءو  أولياءالأمور
المجتمع المحمى ومؤسساتو 
 للاستفادة بيا وقت الحاجة.

   تعمن المؤسسة عن
 التيوالخدمات  الأنشطة
والمجتمع  للأسرةيمكن 

ضوء   فيالمشاركة فييا 
تطوير العممية  أولويات

ى التعميمية )مساىمة ول
 -تعميم القراءة فيالأمر 

نشر ثقافة المين 
التوعية  -المختمفة

 -الصحية لممعممين
 -الإرشادالنفسيوالتربوي

الصيانة  -برامج تدريبية
..(. وتعد قاعدة بيانات -

وخبرات  إمكاناتعن 
 أعضاءو  أولياءالأمور

المجتمع المحمى 
ومؤسساتو للاستفادة بيا 

 وقت الحاجة.

  تعد المؤسسة قاعدة
بيانات الكترونية عن 
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 ِمب١٠ظ اٌزمذ٠ش اٌّّبسعخ اٌىٛد
  0 3 2 4 

وخبرات  إمكانات
 أعضاءو  أولياءالأمور

المجتمع المحمى 
ومؤسساتو للاستفادة بيا 
وقت الحاجة وتعمن عن 

والخدمات التى  الأنشطة
تحتاج الييا عمى موقعيا 

 .الالكتروني
4-1-1-
3  

 

تعمن المؤسسة عن 
خدماتيا للأسرة 

والمجتمع المحمى فى 
 كاناتيا.ضوء إم

  تعمن المؤسسة عن
 التيوالخدمات  الأنشطة
 للأسرةتقدميا  أنيمكن 

والمجتمع دون تحديد 
الفعمية ودون  لاحتياجاتيم

 المتاحة. لإمكاناتيادراسة 

  الأنشطةتعمن المؤسسة عن 
 أنيمكن  التيوالخدمات 

 فيوالمجتمع  للأسرةتقدميا 
المادية دون  إمكاناتياضوء 

 الأسرةتحديد احتياجات 
 والمجتمع.

  الأنشطةتعمن المؤسسة عن 
 أنيمكن  التيوالخدمات 

  فيوالمجتمع   للأسرةتقدميا 
المادية  إمكاناتياضوء 

والبشرية وكذلك احتياجات 
والمجتمع ) مثل:  الأسرة

معمل الحاسب  -الملاعب
 -المكتبة –

 -الإرشادالنفسيوالتربوي
 ..(.-الخبرات البشرية 

  تعمن المؤسسة عن
 التيوالخدمات  الأنشطة
 للأسرةتقدميا  أنيمكن 

ضوء   فيوالمجتمع  
المادية والبشرية  إمكاناتيا

 الأسرةوكذلك احتياجات 
والمجتمع ) مثل: 

معمل الحاسب  -الملاعب
 -المكتبة –

 -الإرشادالنفسيوالتربوي
 ..(.-الخبرات البشرية 

  تعمن المؤسسة عن ىذه
والخدمات عمى  الأنشطة
 .كترونيالالموقعيا 

 تفعيل المشاركة المجتمعية:في والمجتمع المحمى المؤسسة  تتعاون 4-1-2

4-1-2-
1  

 

تشرك المؤسسة الأسرة 
 فيوالمجتمع المحمى 

 تطوير العممية التعميمية

 المؤسسة بمجمس  تكتفي
كممثل لممجتمع  الأمناء
تطوير العممية  فيالمحمى 
 التعميمية.

تستعين بفئة محدودة من -
ومؤسسات المجتمع  أعضاء

تطوير  فيالمحمى لممشاركة 
الجوانب المادية لمعممية 

التعميمية دون تحديد واضح 
والمسئوليات ليؤلاء  للأدوار

 الأعضاء وتمك المؤسسات. 

تشرك المؤسسة ممثمين عن -
المجتمع  الأسروأعضاء

المحمى ومؤسساتو ) مثل: 
 -الأىميةالجمعيات 
مؤسسات  -الجامعات
مثل  المدنيالمجتمع 
والدفاع  والإسعافالمطافئ 
تطوير  في...( -المدني

ضوء  فيالعممية التعميمية 
 الأدوارمع تحديد  الأولويات

 والمسئوليات.

 - تشرك المؤسسة ممثمين
 الأسروأعضاءعن 

المجتمع المحمى 
ومؤسساتو ) مثل: 

 -الأىميةالجمعيات 
مؤسسات  -الجامعات
مثل  المدنيالمجتمع 
 عافوالإسالمطافئ 
 في...( -المدنيوالدفاع 

تطوير العممية التعميمية 
مع  الأولوياتضوء  في

 الأدوارتحديد 
 والمسئوليات.

  تستفيد المؤسسة من
خبرات المؤسسات 
 فيالتعميمية المناظرة 
تطوير المشاركة 
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 ِمب١٠ظ اٌزمذ٠ش اٌّّبسعخ اٌىٛد
  0 3 2 4 

 المجتمعية بيا. 
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لتقييم  آلياتتوجد  
مردود المشاركة 

المجتمعية عمى العممية 
 التعميمية.

  محددة  آلياتلا توجد
لتقييم مردود المشاركة 
المجتمعية عمى تطوير 

 العممية التعميمية.

  أنشطةيقتصر تقييم مردود 
وخدمات المشاركة 

المجتمعية عمى العممية 
التعميمية عمى مناقشة فئة 
واحدة مستفيدة من تمك 

خدمات )مثل:  وال الأنشطة
 أو العاممين(. الأمناءمجمس 

   يتم متابعة وتقييم مردود
وخدمات المشاركة  أنشطة

المجتمعية عمى العممية 
 أدواتالتعميمية باستخدام 

تقييم مناسبة يتم تطبيقيا 
عمى ممثمين لمفئات 
 الأنشطةالمستفيدة من تمك 

 -والخدمات )مثل:  العاممين
 -الأمناءمجمس  -المتعممين

علان( الأمورياء  أول  وا 
نتائج التقييم مع تقديم 

التغذية الراجعة المناسبة 
تقديم ىذه  فيلممشاركين 
 والخدمات.  الأنشطة

  يتم متابعة وتقييم مردود
وخدمات المشاركة  أنشطة

المجتمعية عمى العممية 
 أدواتالتعميمية باستخدام 

تقييم مناسبة يتم تطبيقيا 
عمى ممثمين لمفئات 
المستفيدة من تمك 

والخدمات )مثل:   الأنشطة
 -المتعممين -العاممين
أولياء   -الأمناءمجمس 
علان( الأمور نتائج  وا 

التقييم مع تقديم التغذية 
الراجعة المناسبة 

تقديم ىذه  فيلممشاركين 
 والخدمات. الأنشطة

   تعمن نتائج تقييم مردود
المشاركة المجتمعية عمى 

العممية التعميمية عمى 
 .الالكترونيالموقع 
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توظف المؤسسة 
المتاحة لخدمة  إمكاناتيا

 المجتمع المحمى

  توظف المؤسسة بعض
المادية ) مثل:  إمكاناتيا

الممعب أو المكتبة( لخدمة 
المجتمع المحمى دون 

 دراسة احتياجاتو الفعمية.

  توظف المؤسسة بعض
المادية ) مثل:  إمكاناتيا

الممعب أو المكتبة( والبشرية 
برامج  -الإرشادالنفسي)

...( -برامج توعية -تدريب
لخدمة المجتمع المحمى دون 

 دراسة احتياجاتو الفعمية.

  إمكاناتياتوظف المؤسسة 
المادية المتاحة  ) مثل: 

الممعب أو المكتبة( والبشرية 
 -الإرشادالنفسيالمتاحة  ) 
برامج  -برامج تدريب

...( لخدمة المجتمع -توعية
ضوء دراستيا  فيالمحمى 

لاحتياجات المجتمع 
والتكامل والتنسيق مع 

مؤسساتو بما يضمن جودة 
 الخدمات المقدمة.

  إمكاناتياتوظف المؤسسة 
المادية المتاحة  )مثل: 

الممعب أو المكتبة( 
والبشرية  المتاحة  ) 

برامج  -الإرشادالنفسي
-برامج توعية -يبتدر 

...( لخدمة المجتمع 
ضوء دراستيا  فيالمحمى 

لاحتياجات المجتمع 
والتكامل والتنسيق مع 
مؤسساتو بما يضمن 

 جودة الخدمات المقدمة.

  توظف المؤسسة موقعيا
لتقديم خدمات  الالكتروني

وتنموية لممجتمع  إرشادية
 المحمى.
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 7 ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ

 (Rubrics)ِمب١٠ظ اٌزمذ٠ش 

 ٟ٘ لٛاػذ ٌم١بط ٚرمذ٠ش الأداء

 ثبٌٕغجخ     ( 3،2،1،0ٌىً ِؤشش. ٚرزىْٛ ِٓ أسثؼخ ِغز٠ٛبد )

 التقدٌــــــــــرات

 

 الشواهد

: 2 5 0  

 متميز

المستوى 
أعمى من 
 المطموب

 كفء

المستوى 
المطموب 
 تحقيقو

 مقبول

 أقل من 

 المستوى 

المطموب 
 تحقيقو

 مبتدئ

 متدن

سجلات، قواعد 

بٌانات، محاضر، 

 تقارٌر...
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 8 ٚسلخ اسشبد٠خ سلُ

 (Evidence)اٌشب٘ذ ٚاٌذ١ًٌ 

ِظذس ِزبػ ٠ّىٓ الاعزٕبد إ١ٌٗ فٝ اٌؾىُ ػٍٝ الأداء ٚفك ِمب١٠ظ اٌزمذ٠ش اٌّزذسعخ" 

ٚرزّضً فٝ اٌجشا١٘ٓ ٚالأش١بء اٌٍّّٛعخ ٚاٌّشئ١خ ٚاٌّغّٛػخ اٌزٝ ٠غت أْ ٠جؾش 

٠ٚأخز٘ب فٝ اػزجبسٖ ػٕذ إطذاس أؽىبَ ػٍٝ ِغزٜٛ أداء ػٕٙب اٌّمَٛ أٚ اٌّشاعغ، 

اٌّؤعغخ، ِضً : لٛاػذ اٌج١بٔبد، ِٚؾبػش الاعزّبػبد، ٚاٌزمبس٠ش اٌغ٠ٕٛخ، 

.)........... 
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 اجتماع فرٌق مجال المشاركة المجتمعٌة لتقٌٌم أدء المجال
ٌقوم فرٌق مجال المشاركة المجتمعٌة  بعد إتمام عملٌة التقٌٌم الذاتً لمجال المشاركة المجتمعٌة

بعقد اجتماع لتقٌٌم أداء المجال وفقاً لنتابج التقٌٌم الذاتً وفً هذا الاجتماع ٌتم تحدٌد المعاٌٌر 
الخاصة بمجال المشاركة المجتمعٌة ومستوٌات أدابها وفقاً لمدرجات القٌاس وعوامل النجاح 

ترض الوصول لمستوى الجودة المطلوب الخاصة بالمجال وكذلك تحدٌد المعوقات التً تع
 بالمجال لمستوى الجودة المطلوب  والاتفاق على الخطط المستقبلٌة للوصول

 ومرفق مع هذه المشاركة نموذج لتقٌٌم أداء مجال المشاركة المجتمعٌة .
 والٌكم نموذج لمحضر الاجتماع :ـ

 
 م5905لتارٌخ / / الــــــٌــــــوم / ................................... ا

 الــمــكــــــــان / ................................. الزمان ............................................

 عدد الحاضرٌن / ................................ عدد الغاببٌن .....................................
 

 المجتمعٌة الموضوع تقٌٌم أداء مجال المشاركة
 

 جـــــدول الأعــــمــــال
 . الترحٌب بالأعضاء0
 . تحدٌد مستوٌات أداء معاٌٌر مجال المشاركة المجتمعٌة وفقاً لمدرجات القٌاس5
 . تحدٌد عوامل النجاح الخاصة بالمجال2
 . تحدٌد المعوقات التً تعترض الوصول لمستوى الجودة المطلوب:
 ٌة للوصول بالمجال لمستوى الجودة المطلوب. الاتفاق على الخطط المستقبل9
 . ما ٌستجد من أعمال6

 تسجٌل الاجتماع
إنه فً ٌوم ..................... الموافق / / وفً تمام الساعة .......................... تم عقد الاجتماع ........ 

وكان عدد الحاضرٌن لفرٌق مجال المشاركة المجتمعٌة وذلك بمقر ...... وبرباسة ربٌس المجال 
...................... عضواً من جملة عدد .................. عضواً وهم أعضاء المجال وتم مناقشة جدول الأعمال 

 الموضح بعالٌة كالتالً :ـ
تم الترحٌب بالأعضاء الحاضرٌن حٌث رحب بهم السٌد ربٌس المجال متمنٌاً للجمٌع التوفٌق وتحقٌق ما  أولاً 

 ٌطمحون إلٌه بمشٌبة الله
 تم تحدٌد مستوٌات أداء معاٌٌر مجال المشاركة المجتمعٌة وفقاً لمدرجات القٌاس ثانٌاً 
 الموافقة على تدعٌم هذه الأسباب والحفاظ علٌها تم تحدٌد عوامل النجاح الخاصة بالمجال وأسبابها وتمت  ثالثاً 

تم تحدٌد المعوقات التً تعترض الوصول لمستوى الجودة المطلوب وتمت الموافقة على العمل على تلافً رابعاً 
 هذه العقبات ووضع تصور للوصول لمستوى الجودة المطلوب

 لمستوى الجودة المطلوبل بالمجال تم الاتفاق على إعداد الخطط المستقبلٌة للوصو خامساً 
 تم مناقشة ما ٌستجد من أعمال ٌراها أعضاء الفرٌق  سادساً 

 وتم إنهاء الاجتماع على ذلك
 التوقٌع على الاجتماع

 م الاسم التوقٌع
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تحدٌد فجوات الأداء وصٌاغة الأهداف العامة لمجال المشاركة 
 المجتمعٌة

المجتمعٌة ٌقوم فرٌق المجال بعد إتمام عملٌة تقٌٌم أداء معاٌٌر مجال المشاركة 
بتحدٌد فجوات الأداء بالممارسات من خلال نتابج التقٌٌم الذاتً وتحوٌل هذه الفجوات 

 لأهداف عامة وترتٌبها حسب الأولوٌات والأهمٌة تمهٌداً لإعداد خطة التحسٌن .
مرفق مع هذه المشاركة نموذج فجوات الأداء والأهداف العامة لمجال المشاركة 

 عٌة .المجتم
 والٌكم نموذج لمحضر الاجتماع :ـ

 
 م5905الــــــٌــــــوم / ................................... التارٌخ / / 

 الــمــكــــــــان / ................................. الزمان ............................................
 .......... عدد الغاببٌن .....................................عدد الحاضرٌن / ......................

 
 الموضوع : تحدٌد فجوات الأداء وصٌاغة الأهداف العامة لمجال المشاركة المجتمعٌة

 
 جـــــدول الأعــــمــــال

 . الترحٌب بالأعضاء0
 . تحدٌد بتحدٌد فجوات الأداء بالممارسات5
 المشاركة المجتمعٌة. صٌاغة الأهداف العامة لمجال 2
 . ما ٌستجد من أعمال:

 تسجٌل الاجتماع
إنه فً ٌوم ..................... الموافق / / وفً تمام الساعة .......................... تم عقد الاجتماع ........ 

لفرٌق مجال المشاركة المجتمعٌة وذلك بمقر ...... وبرباسة ربٌس المجال وكان عدد الحاضرٌن 
................... عضواً من جملة عدد .................. عضواً وهم أعضاء المجال وتم مناقشة جدول الأعمال ...

 الموضح بعالٌة كالتالً :ـ
تم الترحٌب بالأعضاء الحاضرٌن حٌث رحب بهم السٌد ربٌس المجال متمنٌاً للجمٌع التوفٌق وتحقٌق ما أولا ً

 ٌطمحون إلٌه بمشٌبة الله
تم تحدٌد فجوات الأداء بالممارسات من خلال نتابج التقٌٌم الذاتً التً تم إجرابها على الفبات المختلفة  ثانٌاً 

 المتصلة بالعملٌة التعلٌمٌة
تم صٌاغة الأهداف العامة لمجال المشاركة المجتمعٌة وترتٌبها حسب الأولوٌات وأهمٌة تحقٌقها تمهٌداً  ثالثاً 

 لإعداد خطة التحسٌن
 مت مناقشة ما ٌستجد من أعمال ٌراها أعضاء الفرٌق ت رابعاً 

 وتم إنهاء الاجتماع على ذلك
 التوقٌع على الاجتماع

 م الاسم التوقٌع

 تقرٌر 
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 المشاركة المجتمعٌة لمجال الذاتًبشان نتابج التقٌٌم 

 الاٌجابٌات:

 : الآتٌةتحققت الممارسات والمؤشرات 

 

 

 

 

 

 

 

 التحدٌات ) الفجوات ( :

 : الآتٌةلم تتحقق الممارسات والمؤشرات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أوجه التحسٌن ) احتٌاجات المدرسة لتحقٌق الجودة ( :

 

 

 



 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 64 - دلٌل المدرب 
- 

 

 فجوات أداء مجال المشاركة المجتمعٌة

  

كود 
 الممارسة

 الممارسة

 تقدٌر الممارسات

0 3 2 4 

4-1-1-1 
العملٌة تستخدم المؤسسة آلٌات لتحقٌق فاعلٌة دور الأسرة والمجتمع فً 

     √   التعلٌمٌة.

       √ تفعل المؤسسة نتابج الآلٌات المستخدمة لمشاركة الأسرة والمجتمع فً التعلٌم 4-1-1-2

     √   تضع المؤسسة برنامجاً لخدمة المجتمع المحلً فً ضوء احتٌاجاته. 4-1-2-1

     √   تفعل المؤسسة برنامج خدمة المجتمع وتقٌم مخرجاته. 4-1-2-2

  

 الأهداف العامة لمجال المشاركة المجتمعٌة

       . استخدام آلٌات لتحقٌق فاعلٌة دور الأسرة والمجتمع فً العملٌة التعلٌمٌة 

       . تفعٌل نتابج الآلٌات المستخدمة لمشاركة الأسرة والمجتمع فً التعلٌم 

        وضع برنامج لخدمة المجتمع المحلً فً ضوء احتٌاجاته. 

       . تفعل برنامج خدمة المجتمع وتقٌم مخرجاته 

 

 ِذ٠ش اٌّذسعخ                                                                      لبئذ فش٠ك ِغبي اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ   
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  -خطوات إعداد خطة التحسٌن لمجال المشاركة المجتمعٌة :

 
المشاركة المجتمعٌة بالخطوات الآتٌة لإعداد خطة التحسٌن ٌقوم أعضاء فرٌق مجال 

 الخاصة بالمجال :
 . تحدٌد أولوٌات التطوٌر والمنبثقة من التقٌٌم الذاتً . 0
 . صٌاغة الأهداف )العامة و الإجرابٌة ( 5
 . صٌاغة مؤشرات الأداء 2
 . تحدٌد الأنشطة :
 . وضع خطة لمتابعة التنفٌذ لخطة تحسٌن الأداء9
 وضع الموازنة التقدٌرٌة لخطة تحسٌن الأداء .6
 . تقٌٌم وثٌقة خطة تحسٌن الأداء ) قابمة مراجعة التحسٌن ( 5
 . وثٌقة خطة تحسٌن الأداء المدرسً على الأطراف المعنٌة بالمدرسة 8

 -فٌما ٌلً شرح لكل خطوة من الخطوات السابقة :

 تحدٌد أولوٌات التطوٌر :ـ
 جتماع ٌتم خلاله الأتً:ـٌقوم فرٌق المجال بعقد ا

وتحدٌد قابمة بكل فجوات  تحلٌل النتابج التً تم رصدها بتقرٌر التقٌٌم الذاتً 
الأداء بالمجال أي الفجوة بٌن الأداء المرغوب )بناءا على المعاٌٌر( والأداء الفعلً 

 )بناءا على نتابج التقٌٌم الذاتً(

محددة ٌتم على أساسها اختٌار فجوات الأداء ذات الأولوٌة للمدرسة  تحدٌد معاٌٌر 
، حٌث أنه غالبا ما توجد لدٌنا الكثٌر من فجوات الأداء ، فعلٌنا أن نرتب توجهاتنا 

فً العمل علً علاج هذه الفجوات فً ضوء احتٌاجاتنا وإمكانٌاتنا ووفق معاٌٌر 
 محددة وهذا ما نسمٌه تحدٌد الأولوٌات . 

 غة الأهداف العامة والإجرابٌة :ـصٌا
فً ضوء ترتٌب أولوٌات التطوٌر فً الخطوة السابقة تشتق أهداف خطة تحسٌن 

 الأداء بما ٌؤدى إلى تطوٌر الأداء للمستوى المطلوب .
 وتصنف أهداف خطة التحسٌن المدرسً إلى :ـ

ء الخطة أهداف عامة:ـ تحدد الوضع الذي ترغب فً أن ٌكون علٌه الموقف بعد انتها
 و تركز على المخرجات المرغوب فٌها .
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أهداف إجرابٌة :ـ هً نتابج محددة قابلة للقٌاس وقابلة للانجاز وواقعٌة ٌمكن 
 تحقٌقها فً فترة محددة .

 

 

 خصابص الهدف الإجرابً الجٌد

 SMARTأن ٌكون 
 Specificمحدداً 

 Measurableقابلاً للقٌاس 
 Achievableقابلاً للإنجاز 

 Realisticواقعٌاً 
 Time-boundله بعد زمنً 

 مثال على الهدف الإجرابً
ٌكون قد تم وضع برنامج لخدمة  5905بنهاٌة الأسبوع الثالث من شهر فبراٌر 

 المجتمع المحلً فً ضوء احتٌاجاته

  -صٌاغة الأنشطة :

  -ٌقوم فرٌق مجال المشاركة المجتمعٌة بالأتً :

استراتٌجٌات و التً ٌقصد بها  تً تمت سابقا إلىتحوٌل الأهداف الإجرابٌة ال 
الأنشطة والإجراءات التً ٌجب أن ٌقوم بها أفراد المجتمع المدرسً كل بحسب 
موقعه لتحقٌق أهداف الخطة و بحٌث ٌكون لكل هدف إجرابً مجموعة الأنشطة 

 والإجراءات التً تحققه .

 المقترحة . إعداد قابمة مجمعة لكل الأنشطة 

 على الأنشطةمثال 
عقد اجتماع مع الجمعٌات الأهلٌة المتواجدة بالبٌبة المحٌطة بالمدرسة لبحث • 

 احتٌاجات المجتمع المحلً
 تنفٌذ دورة تدرٌبٌة على الحاسب الآلً لأفراد المنطقة المحٌطة• 
عقد مؤتمر حول دور المدرسة فً خدمة المجتمع المحٌط بها وما ٌمكن أن تقدمه • 
 له

 ه المشاركة نموذج لخطة تحسٌن مجال المشاركة المجتمعٌةمرفق مع هذ
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 محافظة

 التعلٌمة           إدارة

 مدرسة 

 الأول )   القدرة المؤسسٌة  ( الربٌسًالمجال  المدرسٌفًالخطة الإجرابٌة للتطوٌر 

 عدد الممارسات =       6عدد المؤشرات =  .المجتمعٌةالمجال )الرابع  ( / المشاركة 

 فجوة الأداء المطلوب تجاوزها /

 الخطة / هذهبنهاٌة  تحقٌقهالهدف العام المنشود 

 تنفٌذ الخطة / فًبنهاٌة العمل  بلوغهمستوى الأداء المتوقع 

 
رمز 

الممار
 سة

 الأهداف الإجرابٌة المرحلٌة      
 )الممارسات (    

مسبولٌة  الإستراتٌجٌات  )أنشطة تحقٌق الأهداف الإجرابٌة المرحلٌة(
 التنفٌذ

أدلة ومؤشرات 
 النجاح

الوقت 
اللازم 

والتوقٌت 
المناسب 

 للتنفٌذ

 الإمكانات
اللازمة 

 ومصادرها
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 محافظة

 التعلٌمة           إدارة

 مدرسة 

 

 الأول )   القدرة المؤسسٌة  ( الربٌسًالمجال  المدرسٌفًالخطة الإجرابٌة للتطوٌر 

 عدد الممارسات =      5عدد المؤشرات =  .المجتمعٌةالمجال )الرابع  ( / المشاركة 

 فجوة الأداء المطلوب تجاوزها /

 الخطة / هذهبنهاٌة  تحقٌقهالهدف العام المنشود 

 تنفٌذ الخطة / فًبنهاٌة العمل  بلوغهمستوى الأداء المتوقع 

 
رمز 

 الممارسة

 الأهداف الإجرابٌة المرحلٌة      
 )الممارسات (    

                              الشواهد والأدلة أدلة ومؤشرات النجاح مسبولٌة التنفٌذ أدلة ومؤشرات النجاح
 -خطط -اجتماعات  -) سجلات 

 نتابج وتقارٌر -ٌانات قواعد ب

 اللازمة ومصادرها الإمكانات

 ضعٌف متوسط جٌد

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 

      

 

 

 لبئذ فش٠ك ِغبي اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ   
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وضع الموازنة التقدٌرٌة لخطة تحسٌن مجال المشاركة 
 المجتمعٌة

بعد إعداد خطة التحسٌن ٌتم إعداد الموازنة التقدٌرٌة للاستراتٌجٌات والأنشطة 
الواردة بالخطة للعمل على إعدادها وتجهٌزها فً الوقت المناسب حتى ٌتم تنفٌذ 
خطة التحسٌن ولكً ٌتم البحث عن الوسابل البدٌلة فً حالة عدم وجود التموٌل 

 الكافً

نموذج موازنة تقدٌرٌة لخطة تحسٌن مرفق مع هذه المشاركة 
 مجال المشاركة المجتمعٌة

 الموازنة التقدٌرٌة لخطة تحسٌن مجال المشاركة المجتمعٌة

بعد إعداد خطة التحسٌن ٌتم إعداد الموازنة التقدٌرٌة للاستراتٌجٌات والأنشطة الواردة بالخطة للعمل على إعدادها وتجهٌزها 

 خطة التحسٌن ولكً ٌتم البحث عن الوسابل البدٌلة فً حالة عدم وجود التموٌل الكافً . فً الوقت المناسب حتى ٌتم تنفٌذ

 نموذج موازنة تقدٌرٌة

 التكلفة بنود الخطة
عدد 

 الوحدات
 إجمالً التكلفة 

 المساهمات
 ملاحظات

 المجتمع المدرسة

   049 59 جنٌه 499 4 جنٌه099 ندوة

   099 99 جنٌه 099 0 جنٌه099 مؤتمر

 89 099 جنٌه 089 4 جنٌه09 دورة حاسب آلً
  

   299 449 929 الإجمالً
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 لبئذ فش٠ك ِغبي اٌّؾبسوخ اٌّغزّؼ١خ   

 إعداد خطة متابعة التنفٌذ لخطة مجال المشاركة المجتمعٌة :ـ

 ٌقوم فرٌق المتابعة بعقد اجتماع البدء فً صٌاغة خطة المتابعة والتً تشمل:ـ• 

 استراتٌجٌات التنفٌذ . . أهداف الخطة و0

 . إعداد أدوات المتابعة و تحدٌد مسبولٌة المتابعة .5

 . تحدٌد الإمكانٌات اللازمة و مصادرها .2

 . تحدٌد توقٌتات المتابعة .:

 . تحدٌد أدلة و مؤشرات النجاح.9

 . تحلٌل نتابج عملٌات المتابعة.6

 ن بالأمر.. توفٌر آلٌات تقدٌم تغذٌة راجعة بشكل مستمر للمعن5ٌٌ

 مرفق نموذج متابعة لخطة تحسٌن مجال المشاركة المجتمعٌة

 َ 1101/  1100ؼخ خطخ رؾغ١ٓ ِغبي اٌّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ ٌٍؼبَ اٌذساعٟ ِزبث

 

 لبئذ فش٠ك ِغبي اٌّؾبسوخ اٌّغزّؼ١خ   

 

 المعٌار :                 المجال : المشاركة المجتمعٌة 2-0

 الهدف العام المنشود تحقٌقه بنهاٌة هذه الخطة: 

 مستوى الأداء المتوقع بلوغه بنهاٌة العمل فً تنفٌذ الخطة : 

الأهداف 
الإجرائٌة 
 المرحلٌة

الاستراتٌجٌات )أنشطة تحقٌق 
 الأهداف الإجرائٌة

 مسئولٌة التنفٌذ
أدلة ومؤشرات 

 النجاح

الوقت اللازم 
والتوقٌت 

 المناسب للتنفٌذ

 المتابعة

مسئول 
 المتابعة

أسالٌب  التارٌخ
 المتابعة

  

ثٕٙب٠خ ؽٙش 

 3103ِبسط

٠ىْٛ لذ رُ 

رٕف١ز ِؼغىش 

لإػذاد اٌمبدح 

ثبٌزؼبْٚ ِغ 

ِشوض ؽجبة 

 اٌمش٠خ
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 نبداٌة تنفٌذ خطة التحسٌ

مجال المشاركة المجتمعٌة اجتماع ٌجمع العاملٌن بالمدرسة و أعضاء  بعد إعداد خطة التحسٌن ٌحدد فرٌق

مجلس الأمناء ، وممثلٌن عن الجمعٌات الأهلٌة ومنظمات المجتمع المدنً وكافة الأطراف المعنٌة لعرض 

 الخطة وعرض تفصٌلً للأنشطة الواردة بالخطة والمسبول عن التنفٌذ .

 جتمعٌةبدء تنفٌذ خطة تحسٌن مجال المشاركة الم

بعد إتمام إعداد خطة التحسٌن ٌتم البدء فً تنفٌذ أنشطة الخطة وٌنبغً حشد الجهود وتعببة الطاقات من اجل 

 تنفٌذ وإنجاح تنفٌذ الخطة بحٌث تحقق الأهداف التً وضعت من أجلها 

ومما لا شك فٌه أن المدرسة سوف تتحول لمركز إشعاع حضاري للبٌبة المحٌطة بها عندما تقدم للمجتمع ما 

لدٌها من إمكانٌات بشرٌة ومادٌة وخبرات متعددة فً كافة المجالات وٌنبغً على المدرسة أن تكون على 

سرة ومروراً بالجمعٌات تواصل مستمر بمجتمعها المحٌط بها وما به من مؤسسات متنوعة بدءاً من الأ

الأهلٌة ومنظمات المجتمع المدنً وكافة المؤسسات الخدمٌة المتوفرة بالمجتمع وأن تكون المدرسة فً حالة 

تفاعل دابم مع مجتمعها المحٌط به تأخذ منه ما لدٌه من إمكانات وخبرات وتعطٌه ما لدٌها من إمكانات 

 وخبرات 

 ً من أهداف مجال المشاركة المجتمعٌةوهً بذلك تحقق الهدف الربٌسً والأساس

كذلك على المدرسة أن تهتم بتفعٌل دور مجلس الأمناء والآباء والمعلمٌن فً دعم العملٌة التعلٌمٌة فهو 

ٌعتبر خٌر ممثل للبٌبة المحٌطة بالمدرسة وهو فً نفس الوقت خٌر شاهد وخٌر داعم على انجازات المدرسة 

 ودورها فً خدمة مجتمعها

على المدرسة مد جسور الثقة والتعاون بٌنها وبٌن رجال الأعمال وقادة المجتمع الذٌن ٌتواجدون  كما ٌجب

فً محٌطها الجغرافً للاستفادة منهم فً دعم أنشطتها وكذلك تقدٌم خدمات لهم ودعوتهم فً كافة المناسبات 

 لٌتواجدوا بٌن أبناء مجتمعهم

المتاحة لدعم تنفٌذ خطة التحسٌن عن طرٌق توظٌف  وٌجب على المدرسة الاستفادة من كافة الوسابل

الإذاعة المدرسٌة وصحف الحابط وموقعها على شبكة الانترنت وما ترسله من نشرات لأولٌاء الأمور 

 وغٌرها من الوسابل المتاحة وبذلك ٌمكن تنفٌذ خطة التحسٌن وتحقٌق أهدافها بالشكل المستهدف
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لوجبل قبئوة ببلسجلات والوحبضر والخطط والتقبرير الوطلوبة 

 الوشبركة الوجتوعية

 م
الوجب

 ل
 اسن الوسئول هكبى الوثيقة الوثيقة الوطلوبة

4 

ة
ي
ع
و
ت
ج
و
ل
ا
 
ة
ك
ر
ب
ش
و
ل
ا
 
ل
ب
ج
ه

 

 
 السجلات

   . سجل الاجتماعات المدرسية -
   . سجل المقابلات والزيارات -
   . سجل الندوات والحفلات -
   . الإعلاموالأنشطةالإعلاميةسجل  -
   . سجل الخدمات -
   . ة واللاصفيةيالصف الأنشطةسجل  -
   . المختمفة للأنشطةسجل الخطط الزمنية  -
   . المختمفة للأنشطةسجلات مصادر التمويل  -
 123ارتجاع ، دفتر  187، دفتر  111المنصرف" ، دفتر  إثباتحكومي " 1دفتر  -

 .متحصلات 
  

   . سجل ميزانية المدرسة -
   . سجل التامين الصحي -

 الوحبضر

   . الأمناءاجتماعات مجمس  -
   . اجتماعات الجمعية العمومية -
   . المقاءات المجتمعية الموسعة -

 الخطط

   . المجتمعية للأنشطةالخطة الزمنية  -
   . خطة الشراكة المجتمعية -
   . خطط خدمة المجتمع -
   . خطط التوعية -
   . والإمكاناتخطط توظيف الموارد  -
   . والصيانة ات الإنشاءخطط  -
   . الأزماتخطط مواجية  -

 قواعد البيبنبت

   . والمؤسسات المختمفة الأىميةقوائم الجمعيات  -
   . المختمفة الأنشطةالمشاركين في  أسماء -
   . قوائم بالمتطوعين الذين يمكن الاستفادة منيم -
   . قائمة بالموارد المختمفة ومصادرىا -
   . قائمة بمراكز التدريب الخارجية -
   . قائمة بمراكز الاستشارات التربوية -

 نتبئج وتقبرير

   . قائمة باحتياجات المؤسسة من المجتمع المحمي -
   . قائمة بالمساعدات التي تقدميا المؤسسة لممجتمع المحمى -
   . برامج التوعية المجتمعية -
   . وتعميم الكبار الأميةبرامج محو  -
   . برامج التوعية الصحية -
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 فهرس ملف المجتمعٌةالمجال )الرابع  ( المشاركة  

 5عدد المؤشرات =

 .رشى١ً اٌفش٠ك  -0

 .اٌزارٟأدٚاد عّغ اٌج١بٔبد ٌٍزم١١ُ   -1

 .اٌزارٟاعزّبسح اٌزم١١ُ  -2

 .ٚرؾذ٠ذ اٌفغٛاد  اٌزارٟاٌزم١١ُ  رمبس٠ش -3

 .خطخ اٌزؾغ١ٓ  -4

 .ِزبثؼخ خطخ اٌزؾغ١ٓ  -5

 : اٌّغبي اٌشاثغ طٛس ِٓ ٚصبئك الأدٌخ ٚاٌشٛا٘ذ ػٍٝ رؾمك ِؤششاد  -7

 

 

رمز 

 المؤشر

 

 

 المؤشر

 ملاحظات
)ضع علامة 

صح أمام 

 الذيالمؤشر

به فجوة وله 

 خطة تحسٌن(

 
 
 

توزٌع المسبولٌات على فرٌق 
 العمل

0.0.: 

 

رٛفش اٌّؤعغخ ث١ئخ داػّخ 

 ٌٍّشبسوخ اٌّغزّؼ١خ:

  

ٚاٌّغزّغ اٌّؾٍٟ اٌّؤعغخ  رزؼبْٚ :.5.0

رفؼ١ً اٌّشبسوخ فٟ 

 .اٌّغزّؼ١خ:
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 اليوم الثانى
 ٟظ اٌؾمٛلٙاٌذِظ ٚإٌّ
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 لٌوم الثانًجندة عمل اا
 

 الزمن النشاط التوقٌت الجلسة

 الأولى

0:99 – 09:99 
 

مفاهٌم  -ملخص الٌوم السابق 
حقوق الطفل ــ   قوانٌن حقوق 

 الطفل

 ق 69

09:99 -05:99 
 

تصنٌفات حقوق الطفل ـ المشكلات 
تواجه تطبٌق المنهج الحقوقً التً 

 ـ طرق العلاج

 ق 059 

 راحة 05:29 – 05:99

 الثانٌة

05:29 – 5:29 
 

مفاهٌم الدمج ودراسة حالة ـ 
مهارات وأنشطة البنٌن والبنات ـ 
وضع برنامج تطبٌقً فً ضوء 

 التعلٌم الدمجً

 ق059
 

التسرب مفهوم ـ أسباب ـ طرق  2:29 – 5:29
 العلاج

 ق 69
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 الجلسة الأولى -الٌوم الثانى 

 ق29(0رقم )النشاط 

 هدف النشاط 

 الحقوقٌومبادئعلى مفهوم حقوق الطفل ومفهوم المنهج  الأخصابٌٌنٌتعرف  أن

 الحقوقًالمنهج 

 دقٌقة29الزمن:

 عصف ذهنى:الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 ورق قلاب ـ أقلام ـ جهاز العرض:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

 ٌسال المدرب المشاركٌن عن مفهوم حقوق الطفلـ 

 ـ تلقى الاستجابات من المشاركٌن وكتابتها على الورق القلاب 

 "0"ورقة عمل ـ ٌقوم المدرب بعرض مفهوم حقوق الطفل  

ـ ٌقوم المدرب بعرض عرض تقدٌمً للتشرٌعات والقوانٌن التً تكفل حقوق  

 "5ورقة عمل "الطفل بنٌن وبنات منها 
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 "0ورقة عمل "

كفلها له الدستور والقوانٌن وٌجب على  التًالحقوق  هً"مفهوم حقوق الطفل 

 المجتمع الالتزام بها تجاه فبة من فباته

 مفهوم المنهج الحقوقً

داخله على ما ٌحقق العدل والمساواة بٌن جمٌع الطلاب  فًٌشمل  الذي" هو المنهج 

" 

فً تحقٌق تنمٌه اجتماعٌه، نفسٌه، ......، التمتع بهذه  إنسانالمشاركةوالإسهامٌحق علً كل 

 التنمٌة

 وضع المنهج الحقوقً ، مبادئ

 لا تتجزأ طةمتراب الإنسانحقوق  -0

 وعدم التمٌز  المساعدةمن  أساسعلً  الأفرادالجمٌع  الإنسانمكفولةحقوق  -5

 ٌطالب بحقوقه الإنسانأنمن حق  -2
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 "5ورقة عمل " 

والمعدل بالقانون رقم  06سنه  05الطفل رقم  حماٌةقانون  -

 5998سنه  056

 الاتفاقٌات الدولٌة لحقوق الطفل  -

 المصريالقانون  فًالقوانٌن والتشرٌعات المانحة للحقوق -

  0050دستور جمهورٌة مصر العربٌة لسنة  -

 التعلٌم لوزارة التربٌة والتعلٌم  إصلاحإستراتٌجٌة -

الوزارٌة الخاصة بتكافؤ الفرص و المج المجلس  القرارات -

 والأمومةللطفولة  القومً
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الجلسة الأولى  -الٌوم الثانً   

 

 ق29(4رقم )النشاط 

 ان ٌتعرف المشاركون على قانون حماٌة الطفلهدف النشاط  ـ 

 دقٌقة  09الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -دراسٌة  حالة:الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 عرض تقدٌمى  –ورقة إرشادٌة   –ورقة عمل:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

 ـ ٌقوم المدرب بتوزٌع ورقة بها بعض مواد قانون حماٌة الطفل ـ 

 "البقاء ـ المشاركة والتطور ـ الحماٌة " هًفئات و  إلىسٌم حقوق الطفل سؤال تق نطرح على المتدربٌن -

 "2ـ ٌتم توزٌع ورقة بها بعض بنود  قانون حماٌة الطفل" ورقة عمل  

 فئة تأخذثلاث مجموعات وكل مجموعة  إلىـ ٌتم تقسٌم المشاركٌن  

 ـ تقوم كل مجموعة بالعرض والمناقشة  

 "  وٌناقش الربط بٌنهما 2ـ ٌعرض المدرب "ورقة عمل 

 

 

 

 

ما ٌناسبها و  مجموعةتأخذورقة و كل  فًتكون  أوتعرض على الجهاز و حقوق الطفل مجمعة  أنو ٌمكن 

 ٌمكن كتابتها على لوحة كبٌرة تحت عنوان من الثلاثة السابقٌن 

 بها و الربط بٌنهما الأخصائٌٌنو مناقشة  4ٌتم عرض ورقة عمل رقم  الأخصائٌٌنبعض عرض  -

 

 

اركة و التطورالمش الحماٌة البقاء  
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 (2رقم ) ورقة عمل

 م5998لسنة 056والمعدل بالقانون رقم  0006لسنة  05قانون الطفل رقم 

 5مادة 

هذا القانون كل من ٌتجاوز سنه الثامنة  فًمجال الرعاٌة المنصوص علٌها  فًٌقصد بالطفل 

 عشرة مٌلادٌة كاملة 

 2مادة 

 متماسكة . أسرةكنف  فًالحٌاة والبقاء والنمو  فًحق الطفل  ( أ
 نوع من أنواع التمٌٌز بٌن الأطفال . يأالحماٌة من  ( ب

تمكنه من  التًالحصول على المعلومات  فًالخاصة  أرابهج( حق الطفل القادر على تكوٌن 

 وفى التعبٌر عنها . الآراءتكوٌن هذه 

 :مادة 

 والدٌه الشرعٌٌن والتمتع برعاٌتهما . إلىنسبه  فًللطفل الحق 

 9مادة 

سجلات الموالٌد  فًٌكون له اسم ٌمٌزه وٌسجل هذا الاسم عند المٌلاد  فٌأنلكل طفل الحق 

 وفقا لأحكام هذا القانون .

 6مادة 

 تكون له جنسٌة وفقا لأحكام القانون الخاص بالجنسٌة المصرٌة . فٌأنلكل طفل الحق 

 5مادة 

 وعلاج الأمراض . والاجتماعٌةالحصول على خدمات الرعاٌة الصحٌة  فًلكل طفل الحق 

 )أ(  5مادة 

 التأدٌب المباح شرعٌا . فًقه حرعاٌة الطفل , و متولًمع مراعاة واجبات وحقوق 

 )ب( 5مادة 

بعٌدة عن النزاعات  أمنةتكفل الدولة أولوٌة الحفاظ على حٌاة الطفل وتنشبته تنشبة سالمة 

 المسلح
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 (2 رقم ) ورقة عمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البقاء

 الحماٌة

المشاركة و 

 التطور
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 الجلسة الأولى  -الٌوم الثانً 

 

 (2النشاط رقم )

 :هدف النشاط 

العملٌة التعلٌمٌة وكٌفٌة  الحقوقٌفًٌعوق تطبٌق المنهج  التًتحدٌد المشكلات 

 التغلب علٌها 

 دقٌقة049الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -دراسٌة  حالة:الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 :المواد والأدوات

 أقلام ـ  كروت ملونة ـ  ورق قلاب ـ  شرائح عرض

 إجراءات النشاط:

 :المدارس  الحقوقٌفًتعوق تطبٌق المنهج  التًاطلب من المشاركٌن تحدٌد المشكلات 

 تتعلق المدرسة  مشكلات&مشكلات تتعلق الطالب&مشكلات تتعلق المعلم&مشكلات تتعلق بالمنهج)

 ( مشكلات تتعلق المجتمع

 (9رقم ) ورقة عملتتعلق بما سبق ثم تقوم التًتقوم كل مجموعة بذكر المشكلات 

 بها  الأعضاءتكلٌف المجموعات بوضع حلول لهذه المشكلات ومناقشه  ذلكٌأتًبعد 
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 "9"ورقة عمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانٌةالجلسة  -الٌوم الثانً 

 

 

 أسباب

 حلول

 المنهج  الحقوقً 

شجرة تحلٌل صعوبة تطبٌق 

المنهج الحقوقً  المنهج 

 الحقوقً
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 (0رقم )النشاط 

 هدف النشاط:

 ٌتعرف المشاركٌن على بعض المفاهٌم الخاصة بالتعلٌم الدمجى أنهدف النشاط 

 دقٌقة29الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -حالة دراسٌة :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 عرض تقدٌمى  –ورقة إرشادٌة   –ورقة عمل:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

  ب" غٌر مرتبةالثانًالطرف  فًٌقوم المدرب بتوزٌع ورقة بها بعض المفاهٌم "ا" ومعناها". 
  "المجموعة "ب" إلىٌطلب المدرب من المشاركٌن توصٌل من المجموعة "ا. 
  المجموعات إلىأراءٌقوم بالاستماع. 
  0الصحٌحة على المشاركٌن "ورقة عمل  الإجابةٌعرض" . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (0رقم ) ورقة عمل
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 إسشبدٌخٔسلخ 

 يــــجــــشساد انــــذيــــج

 المفهوم معناه

 الموهبة القدرةهو ذلك الشخص الذي ٌتمتع بعدد من الصفات منها التفوق فً  

تبدو فً  دٌهغٌر عا وإمكانٌاتالذٌن ٌملكون قدرات  الأطفالهؤلاء 

خبراء متخصصٌن والذي ٌتم تحدٌدهم من خلال  المتمٌزالعالٌمأدابه

برامج  إلًوبحاجه  همالمدارسالعادٌةلا تخدممن مؤهلٌن ومتمرسٌن و

 الأداءومجتمعهم وتشمل مجالات   أنفسهملٌتمكنوا من خدمه  متخصصة

 ( الموهبةالعالً المتمٌز )مجالات 

 الموهوبٌن

جسم الفرد  أعضاءعضو من  أيما ٌدل علً وجود خلل علً مستوي 

 الفرد بقٌامه بنشاطه الٌومً بصوره طبٌعٌه صعوبةأو

 المعاقٌن

 القدرةمكتسبه من قصور  أو بٌبة وراثٌةعوامل  نتٌجةٌعانون  أفرادهم 

 مهارات أواكتساب خبرات  أوعلً تعلم 

 الخاصةذوي الاحتٌاجات 

 قرانه فً نفس أ هو الفرد الذي ٌكون مستوي تحصلٌه اقل من

 العمرٌةالمرحلة 

 المتأخرٌن دراسٌا

المدارس الابتدائٌة العادٌة مع  فًالمعاقٌن بدرجة بسٌطة  الأطفالوضع 

 تقدم لهم  التًتضمن استفادتهم من البرامج التربوٌة  الإجراءاتالتًاتخاذ 

 الدمج
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 :انًجشساد انُفسٍخ الاجتًبعٍخ

 الأطفال بحاجت إلً الخعامل مع اِخرَه والخعامل مع ظروف الحُاة الُىمُت.إن 

 الأخلالٍخالاجتًبعٍخ  دانًجشسا

 روي طعىباث حعلم فالذمج َشجع المجخمع علً حبىٍ وظرة إَجابُت وحى الأشخاص 

 :انًجشساد انمبٍََٕخ انتششٌعٍخ

الىقج الراهه حىض ظهىر القىاوُه والأوظمت الخشرَعُت فٍ معظم دول العالم فٍ 

طراحت علً حق الأطفال روٌ الاحخُاجاث الخاطت فٍ حلقٍ الرعاَت الظحُت والخربىَت 

 والاجخماعُت أسىة بأقراوهم مه الأطفال

 انًمٕيبد انٕاجت تٕافشْب نُجبح عًهٍخ انذيج

 .(تحذٌذ يعبٌٍش تٕحٍذ انًسبس انتعهًًٍ )انذيج.1

 .(نذخٕل انًسبس انتعهًًٍ انًٕحذ )انذيجإعذاد انطهجخ رٔي الاحتٍبجبد انخبصخ .2

 .إعذاد انطهجخ انعبدٌٍٍ نجشَبيج تٕحٍذ انًسبس انتعهًًٍ.3

 .ٔتعزٌز انتٕاصم ثٍٍ جًٍع عُبصش انذيج الاتصبلخهك َسك .4

 .تــــكــــٍــــٍــــف انــــًــــُــــبْــــج انـــــذساســــٍــــخ ٔتــــعــــذٌــــهــــٓــــب.5

 .ءيـــخ ٔتـــعـــذٌـــم طـــشق انـــتـــذسٌـــس نـــهـــطـــهـــجـــخ انــًـــذيـــجـــٍـــٍيـــٕا.6

 .نهطهجخ انًذيجٍٍ ٔالايتحبَبديٕاءيخ أسهٕة انتمذٌش .7

 .تــــٓــــٍــــئــــخ انــــجــــٍــــئــــخ انــــًــــذسســــٍــــخ ٔانــــصــــفــــٍــــخ.8

 .انعبدي ٔيعهى انتشثٍخ انخبصخ فً عًهٍخ انذيج إعذاد انًعهى.9

 َسجخ الأطفبل انًذيجٍٍ إنى الأطفبل انعبدٌٍٍ فً انصف.10

 

 

 

 الثانٌةالجلسة  -الٌوم الثانً 

 (4رقم )النشاط 
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 :هدف النشاط

الاستجابة للاختلافات التنموٌة بٌن "البنٌن والبنات ـ  فًالتعرف على دور المعلم 

 والموهوبٌن ـ..."خرٌن دراسٌا ـ ذوى الاحتٌاجات الخاصة والمتأالمتفوقٌن 

 دقٌقة29الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -حالة دراسٌة :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 عرض تقدٌمى  –ورقة إرشادٌة   –ورقة عمل:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

  2ٌطلب المدرب من المشاركٌن قراءة القصة جٌدا" ورقة عمل " 
  نهى لتعزٌز حقوق  الأستاذةقامت بها  التًالممارسات  أفضلمجموعات لتحدٌد  فًٌطلب منهم العمل

 دقائق 09جمٌع الطلاب خلال 
  مع عدم التكرار بٌن  الحقوقًقامت بها المعلمة لتعزٌز المنهج  التًتقوم كل مجموعة بعرض النقاط

 المجموعات
  مناقشة الحالة ــ ٌناقش المدرب بعض الاختلافات  أثناءلم تذكر  التًٌقوم المدرب بعرض النقاط

 "2" ورقة عمل الأساسًمرحلة التعلٌم  فًالتنموٌة بٌن البنٌن والبنات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2رقم ) ورقة عمل
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الفصل وتقوم الٌوم بتدرٌس موضوع  إلىنهى معلمة الرٌاضٌات  الأستاذةدخلت 

قدمٌه  لإعاقةنظرا سمٌر عددٌة . عندما  دخلت قام التلامٌذ ماعدا  أنماطالتكرار وفق 

الفصل  التأملفًوقامت المعلمة بتحٌة جمٌع الطلاب .طلبت المعلمة من الطلاب 

حٌاتنا ونلاحظ جٌدا .فصاح تلمٌذ كرٌم مش ها ٌشوف  فًوالجدران وكل ما ٌحٌط بنا 

كرٌم نظره كوٌس بالنظارة  ده لابس نظارة . وضحك الجمٌع .فقالت المعلمة كرٌم

الاعتذار .قالت المعلمة  إلىولازم نحترم ظروف كل واحد فٌنا .مما دعا التلمٌذ 

له نمط متكرر .فذكرت  لإٌجادأشكالأوأصواتأو أٌشئتنظروا حولكم  الآنأرٌدكمأن

الفصل واحدة بٌضاء والأخرى سوداء فرسمت المعلمة على السبورة  فًطالبة البلاط 

المبنى المواجه لهم به تراس ثم  أنسوداءوذكر طالب  وأخرىة بٌضاء البلاط واحد

نافذتٌن وهكذا فرسمت المعلمة كما قال الطالب قالت نوال اسمع صوت الساعة لكن لا 

لا ؟ .فقالت المعلمة ماذا تسمعٌن فردت نوال "تك     أمكانت تعبر عن نمط  أناعرف 

توك   الساعة تك ثم كتبت صوت  نوالٌا  أحسنتتوك    تك    توك " قالت المعلمة 

احمر ثم اصفر تم اخضر وتتكرر .هل  الأضواءفٌالأفراحتضئعلىوهكذا .ذكر الطالب 

رة ما قاله على . ثم طلبت أحسنت ٌا على وكتبت على السبوهذا نمط فقالت المعلمة 

نهاٌة السطر  إكمالالأنماطإلىالكراسات وٌتم  فًمن الطلاب نقل ما على السبورة 

لتها المعلمة لماذا لا لا تكتب فسأ مها.وقامت المعلمة بالمرور على الطلاب فوجدت 

الطالبات وقالت مها بلٌدة ٌا مس ما  إحدى؟ فقالت مش فاهمة ٌا مس .فقامت  تكتبً

تحل . وعلى الفور المعلمة طلبت من التلمٌذة الاعتذار لزمٌلتها مها  بتعر فش

خمس مجموعات ووضعت  إلىقامت المعلمة بتقسٌم الفصل  ٌراوأخواعتذرت بالفعل .

كل مجموعة  أنمجموعة واحدة وطلبت  فً"سمٌر ـ كرٌم ـنوال ـ على ـ مها " كل من 

الملون ـ الصلصال ـ  "مربعات القص واللصق ـ الخرزمبتكر من  أخرتكون نمط 

 أنأفضلوتركت لهم فرصة للعمل لمدة ربع ساعة وذكرت لوان الشمع " المكعبات ـ أ

 كبٌرة وكانت الجائزة  مكافأةابتكار وتصمٌم النمط لها  فًمجموعة تشترك كلها 

 

 

 

 (:رقم ) ورقة عمل
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 البنٌن البنات

  ِٙبساد ٌغ٠ٛخ ِزطٛسح

اٌؼضلاد  فٟاٌزؾىُ 

 اٌذل١مخ ِزطٛس

 ًلٛح ثذ١ٔخ ال 

  َأطٛئطبق ا٘زّب 

 اٌّٙبساد الاعزّبػ١خ 

 أفضلإصغبء 

  أفضًِٙبساد ؽشو١خ 

اٌؼضلاد  فٟاٌزؾىُ 

 اٌىجشٜ ِزطٛس

  أػٍٝلٛح ثذ١ٔخ 

 ٔطبق ا٘زّبَ الصش 

  اٌّٙبساد ا١ٌّىب١ٔى١خ

 أفضً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانٌةالجلسة  -الٌوم الثانً 

 (2رقم )النشاط 
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 :هدف النشاط

 تتناسب مع البنٌن والبنات والأنشطةالتًالتعرف على الممارسات  

 دقٌقة29الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -حالة دراسٌة :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 عرض تقدٌمى  –ورقة إرشادٌة   –ورقة عمل:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

  مجموعات صغٌرة  ـ  فًبالعمل  أنٌقوموااشرح النشاط للمشاركٌن 

  تفضلها البنات"ورقة عمل  والأخرىالتًٌفضلها البنٌن  الأرجحأنمن  التًٌحدد المشاركون الممارسات
9" 

  اختٌاراتهممع ملاحظة الأتًناقش معهم 

 4.2.5.09.00.04.09.00للبنٌن  الأنشطةالأنسب . 

 8.0.02.02. 9.0.  0.2للبنات  الأنشطةالأنسب 

  9تتمٌز بها البنات "ورقة عمل  لتًواٌتمٌز بها البنٌن  التًاستنتج المهارات" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (9رقم ) ورقة عمل
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 م النشاط بنين بنات

 0 ٌغنى بمفرده وفى مجموعات   

 4 العاب تنافسٌة وتحقٌق الفوز فًٌسعى للمنافسة   

 2 الغرف المزدحمة  فًٌستمع وٌتابع الحوار حتى   

 2 قاطعه احد  إذالا ٌستطٌع استكمال المهمة المنهمك فٌها بسهولة   

 9 وقت واحد  فًمن مهمة  أداءأكثرٌستطٌع   

 0 الوجه  إلى تغٌٌراتبالنظر  الآخرٌنٌتعرف على مشاعر  أنٌمكن   

 5 فئات مختلفة  إلىوتصنٌفها  الأشٌاءٌهوى جمع   

 8 ٌحل كثٌر من المشكلات بالحدس والبدٌهة   

 0 التعبٌر عما ٌرٌد  واستخداماتهافًٌتقن الكتابة   

 09 لوظٌفتها  تأدٌتهابهدف التعرف على كٌفٌة  الأشٌاءٌفكك   

 00 ٌشعر بالملل مما ٌفعل بسهولة  

 04 ٌحب السرعات العالٌة للانجاز السرٌع  

 02 من قراءة الكتب المقالٌة  أكثرٌات اٌستمتع بقراءة الرو  

 02 ٌكون صدقات مع التلامٌذ والمعلمٌن   

 09 ٌستمتع بالحركة وممارسة الرٌاضة البدنٌة   

 إلىتمكنه من العثور على مواقع مختلفة من خلال النظر  التًٌملك المهارات المكانٌة      

 خرٌطة المكان

00 
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 الثانٌةالجلسة  -الٌوم الثانً 

 (:رقم )النشاط 
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 -: هدف النشاط

 ضوء مفهوم التعلٌم الدمجى  فًالتدرٌب على كٌفٌة وضع برنامج نشاط 

 دقٌقة29الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل  :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 ورقة عمل رقم   ، ورق قلاب ، أقلام:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

 صعوبات تعلم "  –بنات " " موهوبٌن  –به دمج بٌن " بنٌن  لأحدالأنشطةالتًاختار مثال واحد  -أ

 "  متأخرٌن دراسٌاً  –" متفوقٌن 

 :  الأسئلةالآتٌةالاعتبار  فًاطلب من المشاركٌن تحلٌل خطة النشاط مع الأخذ  -ب

 المشاركٌن فٌه  احتٌاجاتالنشاط تراعى كافة  أهدافهل  -
 المخطط لها تراعى قدرات المشاركٌن  الأنشطةهل  -
 هل وسائل الإٌضاح تراعى الاختلافات التنموٌة بٌن المشاركٌن  -
 هل زمن النشاط ملائم لقدرات المشاركٌن  -
 له  ملائمةتقوٌم النشاط  أسالٌبهل  -

 -التقوٌم :

 تطبٌقًٌطلب من جمٌع المشاركٌن إعداد خطه فعلٌة عن أحد الأنشطة أو البرامج وٌتم تقدٌمها كنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 (6رقم ) ورقة عمل

 خطة برنامج نشاط دمجى 
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 "  صعوبات تعلم –متأخرٌن " " موهوبٌن  –بنات " " متفوقٌن  –" بنٌن  

 الفترةف                                                     الص

 الٌوم                                                       التارٌخ 

 النشاط                                                     زمن النشاط 

 النشاطأهداف  م
 الزمن التقوٌم إجراءات النشاط

   بنات بنٌن

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

  

 

 الثانٌةالجلسة  -الٌوم الثانً 

 (2رقم )النشاط 
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 -هدف النشاط :

 تكون المدرسة جاذبه للطلاب لا طارده لهم  أن

 دقٌقة  09الزمن:

 مناقشة   -مجموعات عمل   -حالة دراسٌة :الطرق التدرٌبٌة المستخدمة

 عرض تقدٌمى  –ورقة إرشادٌة   –ورقة عمل:المواد والأدوات

 إجراءات النشاط:

هو حق  الذيبنات " ٌحصلون على التعلٌم  –من التلامٌذ " بنٌن  مهمةالشرح للمشاركٌن أن هناك ثلاث فئات 

 :لهم 

 تلامٌذ داخل الفصل دون تعلٌم فعلى  -أ

 تلامٌذ ملتحقون بالفصول لكنهم متغٌبٌن كثٌر من الوقت  -ب

 تلامٌذ بنٌن و بنات ملتحقٌن بالمدرسة ) منقطعٌن/متسربٌن (  -جـ 

 ذهنًٌسأل عن معنى متسرب  ؟        ، عصف  -
 التسرب ؟ إلىتؤدى  الأسبابالتًٌسأل عن  -
 التسرب  أسباب" لوضع 9مجموعات " إلىـ ٌتم تقسٌم المشاركٌن  

 تتعلق بالمدرسة  أسباب -أ

 تتعلق بالمعلم  أسباب -ب

 تتعلق بالمجتمع  أسباب -جـ 

 بولٌالأمرتتعلق  أسباب -د

 تتعلق بالطالب نفسه ٌتم مناقشة الحلول بواسطة نفس المجموعات  أسباب -هـ 

 و التوصل إلى تحلٌل شجرة التسرب
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 " 5ورقة عمل  "                        

 

 ( 5 )ورقة عمل 

 

 

 

 

 

 

 

 التسرب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دور المجتمع 

 فً العلاج

دور الطالب  

 نفسه  فً العلاج

دور ولى الأمر 

 فً العلاج   

دور المدرسة 

 فً العلاج   

دور المعلم فً 

 العلاج     

دور ولى الأمر 

 فً العلاج

 دور المجتمع فً العلاج

دور الطالب 

 فً العلاج 

دور المدرسة 

 فً العلاج

دور المعلم فً 

 العلاج 
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 ( 8)ورقة عمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رجع                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التسرب

 

 

أسباب ترجع إلى 

 المجتمع

 

أسباب ترجع 

إلى ولى 

 الامر 

أسباب 

ترجع إلى 

 المدرسة

أسباب ترجع 

 إلى الطالب

ترجع إلى أسباب 

 المعلم
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 اليوم الثالث
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 الٌوم الثالثاجندة عمل 

 

 الزمن النشاط التوقٌت الجلسة

 الأولى

 ق 09 عرض الأهداف 0:09 – 0:99

اطر وبرامج العمل مع  –مفاهٌم  0:99: 0:09
 الفردٌةالخدمات 

 ق 9:

 ق 29 خرٌطة الإطراف المعنٌٌن بالمشكلة 09:09 – 0:99

 ق 9: مهارات الأخصابً الاجتماعً 00:99 – 09:09

خطوات   -دراسة حالة مدرسٌة  05:99 – 00:99
 حل المشكلة

 ق 69

 راحة 05:29 – 05:99 

 الثانٌة

 ق 99 مفهوم التسجٌل وأهمٌته 0:59 – 05:29

 ق 29 أسالٌب التسجٌل 0:99 – 0:59

 ق 59 مواصفات التسجٌل الجٌد 5:09 –0:99

 ق 09 الأخطاء الشابعة فً التسجٌل 5:29 – 5:09

 ق 69 أهم السجلات 2:29 – 5:29
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 الجلسة الأولى  - الثالثالٌوم 

 (0)رقم النشاط 

 لهارصد المشكلات الفردٌة وح

 

 الأطر العامة لخدمة الفرد–مفاهٌم 
 دقيقة 46الزمن: 

 الأىداف الإجرائية

 أن يتعرف المشاركين عمى :
 . المفاىيم المرتبطة بالمشكلات الفردية 
  خصائص المشكلات المدرسية. 

 

 مناقشة و حوار –مجموعات عمل  –الطرق المستخدمة : بازل 

 المعٌنات : برجٌكتور

 الخطوات الإجرائٌة :

ٌقوم المدرب بتوزٌع كروت علً المشاركٌن تحتوي علً أهم المفاهٌم المرتبطة   -

بالمشكلات الفردٌة  و ٌقوم المشاركٌن بتصنٌف تلك المفاهٌم وفق التعرٌف المناسب 

لكل مفهوم و ٌتابع المدرب المشاركٌن أثناء تصنٌفهم و ٌتأكد من التصنٌف الصحٌح 

 . ق49(  0للمفاهٌم ) مرفق رقم 

 وم المدرب بمناقشة الأطر العامة لخدمة الفرد مع عرضها على المشاركٌن ٌق -

 . ق49(  4) مرفق رقم  
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 (0ورقة عمل رقم )

 مفاهٌم أساسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌىٍّخ ِؼٕب٘ب

ؽبٌخ ٔفغ١خ رغزض١ش ٔؾبط الإٔغبْ ٚرٛعٙٗ ٟٚ٘ اٌمٛح اٌّؾشوخ ٚاٌّٛعٙخ ٌٕؾبط 

 الإٔغبْ

 اٌذافؼ١خ 

ِب ٠زشرت ػ١ٍخ ٔٛع ِٓ اٌزٛرش ٠ذفغ ئٌٟ ِؾبٌٚخ ئؽجبع  افزمبد اٌىبئٓ اٌؾٟ ٌؾئ

 اٌؾبعخ اٌّفزمذح

 اٌؾبعخ 

الاعزغبثخ اٌى١ٍخ اٌزٟ رصذس ػٓ اٌفشد فٟ اٌّٛالف اٌّخزٍفخ ِٓ خلاي ِٕجٙب داخ١ٍب 

 ٚخبسعٟ ) اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ (أ)رارٟ (

 اٌغٍٛن 

 اٌزٟ رؾذد أعٍٛثٗ ٌٕفغ١خ ٚاٌؼض٠ٛخرٌه اٌزٕظ١ُ اٌذ٠ٕبِىٟ داخً اٌفشد ٌزٍه إٌظُ ا

 اٌفش٠ذ فٟ اٌزٛافك ِغ اٌج١ئخ

 اٌؾخص١خ 

 اٌّؾىٍخ  ٗػذَ لذسح اٌفشد ػٍٟ ئؽجبع ؽبعبرٗ ٚسغجبرٗ ٚاٌٛصٛي لأ٘ذاف
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 (4ورقة عمل رقم )

 

 ة :البرامج الوقائٌ

 ًالتحصٌلوقد تعترض النم التًللوقاٌة من المشكلات  خصائًلأاٌتبعها  التًوهى الجهود 

 للطالب  

 الندوات -المحاضرات -التوجٌهالجمعٌوالإرشادالتربوي: برامجها أهممن  •

 الأخصائًدور 

 **الاكتشاف المبكر للحالات قبل إن تصل إلٌه  •

 ** متابعة سجلات الغٌاب  •

 المجتمع-** إتاحة الفرصة للطلاب للاستفادة من إمكانٌات المدرسة •

 ةالإنمائٌالبرامج 

 احتٌاجاتهم  وإشباعلتنمٌة قدرات الطلاب  خصائًالأخطة ٌضعها  هً •

 ....الندوات -التوجٌهالجمعً -: المناظراتبرامجها أهممن  •

 دور الأخصائً

 . **اكتشاف مواهب الطلاب

 . ** مساعدة الطلاب الفائقٌن على استمرار تفوقهم

 . **استخدام عملٌات الدعم والتشجٌع والتوجٌه

 : البرامج العلاجٌة

قد تعترض الطلاب  التًلعلاج بعض المشكلات  للأخصائٌالاجتماعًىالتدخل المهن هً •

 الدراسًتعوق تحصٌلهم 

 الندوات ...... -الجماعً: العلاج برامجها أهممن  •

 دور الأخصائً

 استخدام أسالٌب العلاج المناسبة •

 العمل مع الخدمات الفردٌة: وبرامج اطر
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 (ميارصد المشكلات الفردية وحلثالث )النشاط ادليل المدرب
 خرٌطة الإطراف المعنٌٌن بالمشكلة 

 دقيقة 26الزمن: 
 

 الأىداف الإجرائية

 أن يتعرف المشاركين عمى :
 اٌّؼ١١ٕٓ ثبٌّؾىٍخ  خش٠طخ الإطشاف. 

 
 مناقشة و حوار –الطرق المستخدمة : مجموعات عمل 

 الخطوات الإجرائٌة : 

 ِغّٛػبد ٠4مغُ اٌّذسة اٌّؾبسو١ٓ ئٌٟ   -2

 ٠زُ رى١ٍف اٌّغّٛػبد ثبٌزبٌٟ -4

 . الإجابة علً السؤال التالً : من المعنً من وجهة نظر المجموعة

 بالمشكلة )اذكر الأطراف( ؟

 طراف المعنٌة مع المشاركٌن ؟ قم بتحلٌل الأ -2

 ق49( 2) مرفق رقم 

 المواد المطموبة 

 شرائح العرض  -ورق قلاب – ماكر 
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 (2ورقة عمل رقم )

 :خش٠طخ الاؽشاف اٌّؼ١ٕٓ ثبٌّشىٍخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العمٌل 
(الطالب)  

 الاسرة

 زملاءة

 المعلمون

مجتمع )
(المدرسة  

المجتمع 
 الخارجً
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 (ميارصد المشكلات الفردية وحلرابع )النشاط ادليل المدرب
 مهارات الأخصابً الاجتماعً

 دقيقة15الزمن: 
 الأىداف الإجرائية

 أن يتعرف المشاركين عمى :
  ُ٘في العمل مع الخدمات الفرديةِٙبساد الأخصبئٟ الاعزّبػٟأ. 

 
 مناقشة و حوار –الطرق المستخدمة : عصف ذهنً 

 

 الخطوات الإجرائٌة : 

 التالي و دون إجاباتيم عمى الورق القلاب: سؤالاطرح عمى المشاركين ال
 ؟ في العمل مع الخدمات الفرديةمهارات الأخصائً الاجتماعًأهم ما  س:

 

قم بمناقشة استجابات المشاركٌن وعرض لأهم المهارات الخاصة بالأخصائً  -2

 الاجتماعً فً العمل مع الخدمات الفردٌة عرض تقدٌمً .

 ق09( 2رقم  ورقة عمل) 

 المواد المطموبة 

 شرائح العرض -ورق قلاب – ماكر 
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 (  0رقم ورقة إرشادٌة )

 في العمل مع الخدمات الفرديةمهارات الأخصابً الاجتماعًأهم 

التً تساعدهم علً التعامل مع  تزوٌد رواد الفصول منالمدرسٌن بالبٌانات والإرشادات** 

  . التلامٌذ الذٌن ٌقومونبرٌادتهم ، أو المعلومات التً من المهم أن تثبت فً بطاقاتهم المدرسٌة

التً ٌمكن أن تساعد التلامٌذ علً مواجهة مشاكلهم الفردٌة ،  تنظٌم الخدماتوالمشروعات**

كعقد الندواتوالاجتماعات التً ٌحضرها المدرسون والآباء وأولٌاء الأمور والتلامٌذ وغٌرهم 

 لمناقشةمثل تلك المشكلات

انات المادٌة ، كمصادر الإع تنسٌقالجهود مع مصادر الخدمات الفردٌة خارج المدرسة** 

والمالٌةمن الهٌبات المختلفة حكومٌة أو أهلٌة ، والعٌادات النفسٌة وغٌرها وٌمكن أن ٌتم 

ذلكعن طرٌق تكوٌن لجان مشتركة من المدرسة وتلك الهٌبات بقصد مساعدة التلامٌذ 

علٌمواجهة 

 مشكلاتهم

 

**الاكتشاف المبكر للحالات من مصادرها )  •
 المادٌة ( –البشرٌة 

المرأة المعٌلة  الاٌتاموابناء**حصر حالات  •
وتقدٌم البرامج والخدمات اللازمة لهم طبقا 

 للرسوم المقررة بقوانٌن

–الموهوبٌن  -** حصر الطلاب المتفوقٌن •
 لهم  انمابٌةالمتمٌزٌن ووضع برامج 

** استثمار الموارد البشرٌة والمادٌة  •
 للمجتمع 

البحوث العلمٌة لدراسة احد  اجراء**  •
على الطلاب  السلبىلظواهر ذات التأثٌر ا

 ووضع البرنامج المناسب لها

** التخطٌط لتنفٌذ البرامج الوقابٌة  •
تعتبر المحور  والتىوالعلاجٌة  والانمابٌة
 الاخصابىالاجتماعىعمل  الاساسىفى



 المساعدللأخصائً الاجتماعً دورة تطبٌقات تربوٌة 

 - دلٌل المدرب 
107 
- 

 

 ميا(رصد المشكلات الفردية وحلخامس )النشاط ا دليل المدرب
)الملاحظة  المقابلات إجراءخلال  الأخصابًٌتمتع بها  أنٌجب  التًالمهارات  همأ

 ( طرح الأسبلة –الجٌدة 
 دقيقة 36الزمن:  

 الأىداف الإجرائية

 أن يتعرف المشاركين عمى :
 ُ٘اٌّلاؽظخ  اٌّمبثلاد ئعشاءخلاي  الأخصاب٠ًزّزغ ثٙب  أ٠ْغت  اٌزٟاٌّٙبساد  أ(

 ( في العمل مع الخدمات الفردية. طشػ الأعئٍخ –اٌغ١ذح 
 

 عرض تقدٌمً  -مناقشة و حوار –الطرق المستخدمة : محاضرة 

 

 الخطوات الإجرائٌة : 

 طرح  مهارةٌقوم المدرب بمحاضرة قصٌرة عن أهمٌة الملاحظة وفنٌاتها مع عرض تقدٌمً ل

 الأسئلة .

 ق29(  :رقم  ورقة عمل) 

 المواد المطموبة 

  شرائح العرض 
 

 

 

 

 

 

 (5رقم  ورقة إرشادٌة)  
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 مهارات الاخصابً الاجتماعً :
 

هناك العدٌد من المهارات التً ٌجب أن ٌتسم بها الأخصابً الاجتماعً وذلك من اجل أداء 
دورة مع الحالات الفردٌة ومواجهة المشكلات التً تعوق عملٌة تكٌف التلامٌذ فً 

المجتمع المدرسً وإعادة تأهٌلهم ، وهنالك مهارات تتعلق بجمع  البٌانات والمعلومات 
 ا لدراسة المشكلة وتشخٌصه

 مهارة الملاحظة :
تلك المشاهدات  وتدوٌنللأشٌاء والإحداث والعلاقات  لأهدافمحددة ا منظمةوهً مشاهدة 

 لتأكد من صحة المعلومات.
 ممٌزاتها :

فً المقابلات  تمكن الأخصابً من الحصول علً إجابات وبٌانات ٌصعب توجٌههامباشرة
وٌمكن استخدامها للاستدلال علً العلاقات كما تمكنا من الحصول علً بٌانات غٌر تقلٌدٌة 

. 

 انواع الملاحظة :
الأشخاص ) العمٌل أو الأسرة أو زملاءه ( محددة  –ملاحظة مباشرة : محددة الأهداف  -0

 بوقت للاستدلال علً معلومات أو بٌانات 

تفٌد فً تأكٌد صحة –غٌر محددة  –ملاحظة غٌر مباشرة : تأتً فً إطار المقابلات  -5

 البٌانات او المعلومات عن طبٌعة المشكلة

 فنٌات الملاحظة :
رذ٠ٚٓ اٌّلاؽظبد ؽزٝ لا رغؼً الأفشاد ِٛػغ اٌّلاؽظخ  اٌزأ١ٔفٟرزطٍجبٌّلاؽظخ  -

 .ؽزس٠ٕٛ٠زظشفْٛ ثطش٠مخ غ١ش ؽج١ؼ١خ

 أْ رىْٛ اٌّلاؽظخ ِؾذدح الأ٘ذاف ثّؼٕٟ ِلاؽظخ ِٛاعٙخ ِٚمظٛدح  -

 أن تتم عملٌة الملاحظة فً علاقة مهنٌة سلٌمة -

 استخدام الترمٌز فً عملٌة التدوٌن وان تكون غٌر مباشرة للعمٌل أو ملحوظة -
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 (:ورقة عمل رقم )

 

عناصر الملاحظة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

غرض 
 الملاحظة

موقف 
 الملاحظة

زمن 
 الملاحظة

ترمٌز 
 السلوك

جدول 
 الملاحظة
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 (2رقم  ورقة إرشادٌة)  

 مهارة طرح الأسبلة :

رؼزجش ِٙبسح طشػ الأعئٍخ ِٓ اؽذ الأػّذح الأعبع١خ اٌزٟ ٠شرىض ػ١ٍٙب فٓ ِٙبسح 

 الارصبي اٌغ١ذ ثؾشط أْ رىْٛ ٘زٖ الأعئٍخ فٟ ع١بلٙب ِٓ ؽ١ش اٌؾىً ٚاٌّضّْٛ 

 

 أٔٛاع الأعئٍخ :

 ِؾذدح ثٕؼُ أٚ لا . رؼبٌظ ؽم١مخ ِفشدح ٚإعبثزٙبأعئٍخ ِغٍمخ :  -0

رغبػذ ػٍٟ الأطلاق ٚاٌششػ اٌٛافٟ ٚاٌزؾذس فٟ رفبط١ً الأِش ٚلا أعئٍخ ِفزٛؽخ :  -1

 رٛعذ طٛسح ِؾذدح ٌلأعئٍخ اٌّفزٛؽخ .

 أعئٍخ ٌغّغ اٌج١بٔبد: -2

 ِب أعجبة اٌّشىٍخ ِٓ ٚعٙخ ٔظشن ؟ -

 ِبرا فؼٍٕب ؽزٝ ا٢ْ ٌّؼبٌغخ اٌّشىٍخ ؟ -

 ِزٝ ثذأٔب الاػزمبد ثظؾخ ٘زا اٌشأٞ؟ -

 اٌزؾ١ًٍ:أعئٍخ رؤدٞ إٌٟ  -3

 ً٘ رؼزمذ إٔٔب ٠ّىٓ اْ ٔىْٛ اؽذ أعجبة اٌّشىٍخ ؟ -

 ِب٘ٛ أفؼً شئ ٠ّىٓ أْ ٠ؾش ٌٕب ؟ -

 ِب٘ٛ أعٛء شئ ٠ّىٓ أْ ٠ؾذس ٌٕب ؟ -

 أسبلة تؤدي إلً التخطٌط: -9

 ِب إٌزبئظ اٌّشعٛ رؾم١مٙب ِٚٓ شأٔٙب أْ رىْٛ أفؼً ٔز١غخ ٌٍّشىٍخ ؟ -

 ٝ ٔؾمك أفؼً إٌزبئظ ؟ِبرا ٠ّىٓ أْ رمَٛ ثٗ ؽز -

 ِب اٌّشبوً ٚاٌّؼٛلبد اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رؼٛق رؾم١ك أفؼً إٌزبئظ؟ -

 ً٘ رٛعذ ؽٍٛي ثذ٠ٍخ ٠ّىٓ أْ ٔغٍىٙب ٚرؤدٞ إٌٟ ٔفظ إٌزبئظ ؟ -

 و١ف ٠ّىٕٕٟ ِغبػذره ػٍٟ رؾم١ك إٌغبػ ؟ -
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 ميا(رصد المشكلات الفردية وحلسادس )النشاط ا دليل المدرب
 خطوات حل المشكلة -دراسة حالة مدرسٌة 

 دقيقة 66الزمن: 

 الأىداف الإجرائية

 أن يتعرف المشاركين عمى :
 .خطٛاد ؽً اٌّشىٍخ -ّٔٛرط دساعخ ؽبٌخ ِذسع١خ 

 مناقشة و حوار –الطرق المستخدمة :مجموعات عمل 

 الخطوات الإجرائٌة : 

) ورقة ٌقوم المدرب بتقسٌم المشاركٌن مجموعات عمل وتوزٌع نموذج حالة فردٌة

بعد عرض ومناقشة خطوات حل المشكلة وطرق العلاج المقترحة( 9عمل رقم 

 من خلال :  المجموعات

اختٌار و تحلٌل المشكلةوعبارة تشخٌصٌة( لوضع :الاستعانة بورقة إرشادٌة رقم )

 ق .69أفضل التدخلات العلاجٌة المناسبة
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 ( 9رقم  ورقة عمل) 

 دراسة حالة

فقد حول إلً الأخصابً الاجتماعً بالمدرسة حالة للتلمٌذ ) احمد ( متأخر دراسٌا 

الاجتماعً  ( عاماوبمقابلة الأخصابً:0بالصف الثانً الإعدادي وٌبلغ من العمر )

ٌعٌش فً أسرة مكونة من الأب وزوجة الأب واخوٌن غٌر أشقاء  للتلمٌذ وجد انه

وتركته وهوٌبلغ من العمر خمس سنوات  وان والدته قد تزوجت من أخر غٌر والدة

شا بعد أن رفض زوج الأم حضوره للمنزل ، والأب ٌعمل طوال الٌوم  هولاتعلم عن

ٌملكه ، وزوجة الأب دابمة القسوة علٌة وتفرق فً المعاملة بٌنة وبٌن  ةبمحل بقال

 غٌر الأشقاء ، كما أنها تحرمه من فرص الاستذكار وتشغله بأشغال المنزل هأخوات

لاٌلقً  هالحنان والعطف الكافً ، كما ان ه،كما أن الأب دابم الانشغال ، ولاٌعطٌ

ضعٌف البصر رغم أن  هالعناٌة بالتغذٌة السلٌمة وظروفه الصحٌة سٌبة ، كما ان

ه غٌر الأشقاء وعلً زملاب هدابم الشجار مع إخوت هدخل الأسرة جٌد ، كما ان

 قسوة .به بالمدرسة ، كما أن المدرسٌن ٌعاملون

 

 ؟تشخٌصٌة للحالة ؟ضع عبارة س 

 ؟حلل ما هً أسباب المشكلة ؟س 

 ؟حدد ما هً مقترحات العلاج ؟س 
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 ( :ورقة إرشادٌة رقم )

 أهم أنواع التشخٌص المستخدمة

  -ص العاملً :ٌتشخال – 0

 .لاشك أن للمشكلة أسباب ورابها فإذا عرفت الأسباب وأزٌلت اختفت المشكلة 

والمشكلة الفردٌة لاتنشأ من العدم وإنما ورابها دابما عوامل أدت إلٌها ) فلاٌعنً 

مل الظاهرةالأكثر العوا التشخٌص بالكشف عن العلل الأولً ، إنما ٌعنً تحدٌد لبعض

 ( ارتباطا بالمشكلة عن عوامل أخري متعددة

 اٌؼٛاًِ اٌّشرجطخ ثشخظ١خ اٌطبٌت ) اٌزار١خ (.-0

 خ .اٌؼٛاًِ اٌج١ئ١-1

 اٌؼجبسح اٌزشخ١ظ١خ :-1

ٟ٘ ػجبسح ػٓ اٌخطٛاد اٌزٟ ٠زجؼٙب الأخظبئٟ ٚرغبػذٖ ػٍٟ رشخ١ض اٌؾبٌخ ػٓ 

 ؽش٠ك إرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :

 إدسان ػبَ ٌٍّشىٍخ فٟ و١ٍبرٙب ثظٛسح رغّؼ ثبعزشؼبس إثؼبد٘ب . -0

أٚ ثبٌظشٚف  ٗعّغ اٌؾمبئك ٚاٌّؼٍِٛبد اٌّزظٍخ ثبٌّشىٍخ اٌخبطخ ثبٌطبٌت رار -1

 .ّٗؾ١طخ ثاٌ

عزّبػٟ ثذساعخ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد اٌزٟ ٠ؾظً ػ١ٍٙب ِٓ الا ٠مَٛ الأخظبئٟ -2

 اٌّمبثلاد ٠ٚزُ فٟ ػٛئٙب رشخ١ض أػّك ٌٍؾبٌخ ٚثذا٠خ ٚػغ خطخ اٌؼلاط .
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:ِضبي ػٍٝ اٌؼجبسح اٌزشخ١ظ١خ 

عاما وٌبدو ( 02)احمد طالب بالصف الثانى الاعدادى عمره•

وقد حول الى الاخصائى الاجتماعى .علٌه الضعف الصحى 

عن طرٌق مدرس اللغة الانجلٌزٌة بالفصل حٌث ان الطالب 

.لا ٌستطٌع مجاراة شرح المدرس ولا ٌستوعب ما ٌقال

واحمد ٌعٌش فى  (مشكلة مدرسٌة متمثلة فى قلة التحصٌل)  

اسرة مكونة من الاب وزوجة الاب واخوٌن غٌر اشقاء حٌث 

وهذة تعتبر مرحلة ،توفٌت والدته وهو فى سن الخامسة 
...........و ...... حساسة فى حٌاته والطالب فى حاجة الى 

 

 تحلٌل المشكلة من خلال

 اٌؼٛاًِ اٌزار١خ  - أ

 اٌؼٛاًِ إٌفغ١خ   -                          

 اٌؼٛاًِ اٌغغ١ّخ  -

 اٌؼٛاًِ الاعزّبػ١خ  -

 اٌؼٛاًِ اٌؼم١ٍخ  -

 اٌؼٛاًِ اٌج١ئ١خ  - ة

 الأعشح  -

 اٌّذسعخ وؼبًِ ث١ئٟ -

 العلاقات والروابط : -ج

 ٗػلالخ اٌؼ١ًّ ِغ أعشر -

 خػلالخ اٌؼ١ًّ ِذسع١ -

 ػلالخ اٌؼ١ًّ صِلائٗ  -
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 ِمزشؽبد اٌؼلاط : -د

 اٌّٙبَ ٌٍؼ١ًّ رارٗ  -

 اٌّٙبَ ٌلأة  -

 اٌّٙبَ ٌضٚعخ الأة  -

 اٌّٙبَ ٌٍّؼ١ٍّٓ  -

نماذج من طرق العلاج ٌمكن الاسترشاد بها وفق ظروف الحالة عند وضع 

 الخطة العلاجٌة

 الدعم –التبصٌر – الإرشاد –النصح  •

 جماعات النشاط فًالطالب  إشراك •

 المجموعات المدرسٌة فًالطالب  إشراك •

 الرحلات والمعسكرات  فًالطالب  إشراك •

 -لأولٌاءالأمورندوات  -الأبناءووقابٌة )مثل كٌفٌة معاملة  إنمابٌةعمل ببرامج  •

 ( ندوات عن خصابص المرحلة السنٌة

 الحالات المتشابهة الجماعٌلأصحابالعلاج  •

 -عٌنٌة( مثل توفٌر الرسوم الدراسٌة لغٌر القادرٌن -تقدٌم مساعدات )مادٌة •

.... 
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 الخامسة الوحدة
 اٌزغغ١ً ٚاٌغغلاد
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 النشاط الأول    )التسجٌل(

 مفهوم التسجٌل واهمٌتة

 ( دقٌقه99الزمن )

 الأهداف الإجرابٌة

 أن ٌتعرف المشاركون على مفهوم التسجٌل 
 الب والمدرسة أن ٌتعرف المشاركون على أهمٌة التسجٌل بالنسبة للط

 والأخصابً الاجتماعً
 الإجراءات

 0طرٌقة العد من  قسم المشاركٌن إلى مجموعات وذلك باستخدام-: 
 ( 0وزع على المشاركٌن ورقة العمل رقم) 
  أطلب من كل مشارك العمل مع المجموعة وأطلب منهم وضع تعرٌف للتسجٌل تتفق

 علٌة المجموعة
 تعرض كل مجموعة التعرٌف الذي توصلت إلٌة على المجموعات الأخرى 
  المدرب بكتابة التعرٌفات على السبورة الورقٌةٌقوم 
  ٌقوم المدرب بفتح باب المناقشات وٌلخص المدرب أهم ما توصلت إلٌة المجموعات عند

 صٌاغتها لمفهوم التسجٌل
 ٌستخلص المدرب مفهوم التسجٌل وٌقوم بعمل عرض تقدٌمً لمفهوم التسجٌل 
 لكل من الطالب  بفتح حوار ونقاش لرصد أهمٌة التسجٌل كلف المجموعات

 لأخصابً الاجتماعًوالمدرسة وا
 ( دقٌقة09حدد وقت العمل داخل المجموعات لمدة) 
 من المشاركٌن كتابة مخرجاتهم على ورق قلاب اطلب 
  ًاطلب من كل مجموعة اختٌار احد أعضابها لعرض مخرجات المجموعة على باق

 المشاركٌن
 ًب مٌة التسجٌل بالنسبة للطالاعرض على المشاركٌن أه باستخدام العرض التقدٌم

 والمدرسة والأخصابً الاجتماعً

 الأدوات المطلوبة

 (         ورق قلاب        عرض تقدٌم5ً(      ورقة عمل رقم)0ورقة عمل رقم )
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 )التسجٌل(99(  0ورقة عمل رقم )

 

 

 مفهوم التسجٌل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفهوم التسجٌل
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 يفٕٓيبنتسجٍم

 

هو عملٌه مهنٌه لحفظ المعلومات والتفاعلات التً تمت أثناءالعمل المهنً مع الحالة فً شكل 

وقت الاستعانة  يأسترجاعها فً مناسب لحفظها من الضٌاع أو النسٌان وٌجعل من السهلا

 . بها

ٌعتبر التسجٌل أساس ف كل مهنه وخاصةالخدمة الاجتماعٌة فهو ٌمثل ضرورة مهنٌه أساسٌه 

الاستغناء عنها كوسٌلة تحفظمن خلالها المعلومات والبٌانات باعتبارها التسجٌل هو  لا ٌمكن

وسٌله لحفظ المادة التً تجعلها لمساعده المؤسسة على  يأبتدوٌن المعلومات والحقابقاللفظٌة 

 . تأدٌة وظٌفتها التٌمن أصلها توصٌل خدماتها إلى العملاء والأفراد والجماعات

هام من عمل الأخصابً الاجتماعً الذي ٌجب أن ٌدرب علٌه حٌث بدأ وٌعتبرالتسجٌل جزء 

 : التسجٌلعن طرٌق تدوٌن وهناك طرق عدٌدة للتسجٌل

 .التسجٌل بالصوت والصورة من خلال التسجٌلبالفٌدٌو-

 . التسجٌل جزء أساسً ٌتضمن بحل المناهج والمواد المهنٌة فً الخدمةالاجتماعٌة-

ت التً ٌسعى التدرٌب علىاكتسابها للطالب وتدرٌبهم على الكتاب مهارة التسجٌل من المهارا-

 . باستخدام الألفاظ العملٌة والأسلوب العلمً

 أهمٌة التسجٌل

 شارك أعضاء مجموعتك فً ذكر أهمٌة التسجٌل بالنسبة للطالب و المدرسة و الأخصابً الاجتماعً

 أًٍّْ انتسجٍلانجٍذ

ٌستخذو كٕسٍهخ نتذٌٍٔ انًمبثلاد ٔانخطٕاد انتً ٌمٕو ثٓبالأخصبئً 

 . الاجتًبعً فً انعًم انًستًش يع انعًٍم

انتسجٍم يٍ أْى الأسبنٍت انتً ٌستخذيٓبالأخصبئً الاجتًبعً نذساسخ 

 . انجًبعخ نٕحذِ لبئًّ ثزاتٓب

ُجغً ًٌكُبنتسجٍم ثًكبَّ راد أًٍّْ كجٍشح فً طشٌمّ تُظٍى انًجتًع نزا ٌ

عهى انطبنت فٍتذسٌجّ إٌ ٌتصشف ٌٔتذسة عهى يًبسسّ كٍفٍّ استخذاو 

  الإشكبل ٔالأسبنٍت انًختهفخنهتسجٍم عٍ طشٌك تُظٍى انًجتًع
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 )التسجٌل(99(5ورقة عمل رقم)

 أهمٌة التسجٌل

المدرسة و الأخصابً  مجموعتك فً ذكر أهمٌة التسجٌل بالنسبة للطالب و شارك أعضاء

 الاجتماعً  

 تنظٌم مجتمع جماعة خدمة فرد
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 -أولا: التسجيل في طريقة خدمة الفرد:

ثبات الحقائق وحفظيا في سجلات خاصة تستخدم  التسجيل في طريقة خدمة الفرد عبارة عن تدوين المعمومات وا 
من لصالح العميل والأغراض المينية لمحفاظ عمى حقوق العملاء والمؤسسة ويضم سجل المعمومات عن كل 

 الحالات ما يمي:

 معمومات أولية عن العميل كالاسم، السن، رقم الممف. -1

 التاريخ الاجتماعي كالنشأة في الأسرة، الحالة المعيشية، السكن، الدخل. -2

 الحالة النفسية، الاجتماعية، والبيولوجية.-3

 غمب عمييا.طبيعة المشكمة التي تواجو العميل، والجيود التي بذليا العميل من أجل الت-4

 العوامل المسببة لممشكمة عوامل ذاتية أو بيئية.-5

 خطة العلاج الاجتماعي كالمقابلات العلاجية والجيود التشخيصية لمحالة.-6

 -وىناك عدة طرق لمتسجيل في خدمة الفرد ىي:

 التسجيل بطريقة الكتابة وىو الأسموب الشائع في مؤسسات الخدمة الاجتماعية. -أ

صوتي عن طريق الأجيزة ويستخدم في الغالب في دراسة الحالات النفسية التي تحتاج إلى التسجيل ال -ب
 تحميل أعمق.

 التسجيل الضوئي مثل استخدام الشرائح المصورة سواء كانت ثابتة أو متحركة. -ج

لاب التسجيل الصوتي والضوئي كالأفلام السينمائية ويستخدم من أجل تدريب الأخصائيين الاجتماعيين وط -د
 الخدمة الاجتماعية .
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أما عن تنظيم السجل الخاص بكل عميل تعمل المؤسسة عمى عمل ممف يضم كافة المستندات والوثائق المتعمقة 
بالحالة، ويحفظ ىذا الممف في مكان أمين حفاظا عمى سرية المعمومات التي يحتوييا، أما الشكل العام ليذا 

 الممف ومحتوياتو فيو كما يمي:

الخارجي وتكتب عمية عبارة سري ) سري لمغاية( ثم يذكر أسم العميل، وعنوانو، والجية التي يتبع  الغلاف -1
 ليا.

 صحيفة الوجو وتدون فييا المعمومات اليامة وتشمل البيانات الأولية كاممة ومشكمة العميل. -2

 استمارة البحث الاجتماعي وتتضمن أىم المعمومات عن التاريخ الاجتماعي. -3

 المقابلات التي تمت مع الحالة. -4

 الزيارات المختمفة لبيئة العميل. -5

 المكاتبات والمراسلات والاتصالات التمفونية التي ليا  علاقة بمشكمة العميل. -6

 الخدمات التي قدمتيا المؤسسة أو المؤسسات الأخرى. -7

 العقمية.التقارير المختمفة ونتائج الاختبارات والفحوص الطبية والنفسية و  -8

 تقرير مختصر عن الدراسة الاجتماعية. -9

 خطة العلاج الاجتماعي أساليبيا ومراحل تنفيذىا. -11

ممخصات خاصة بمتابعة الحالة أو تحويميا من أخصائي إلى أخصائي أخر، أو من مؤسسة إلى مؤسسة  -11
 أخرى.
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 -ثانيا: التسجيل في خدمة الجماعة:

الجماعة من أىم الميارات التي يجب عمى الأخصائي الاجتماعي اكتسابيا يعتبر التسجيل في طريقة خدمة 
حتى يتمكن من تتبع نمو الجماعة وتغيرىا ومدى تحقيقيا لأىدافيا والتسجيل عممية تدوين الحقائق والأحداث كما 

مجان وقعت، ويمكن الرجوع ليا في المستقبل لتقويم الموقف عن كافة جوانبو، ولذلك تحتفظ المؤسسات وال
والمجالس والجماعات بسجلات لأعماليا ونشاطيا، ويستخدم أخصائي الجماعة أنواعا مختمفة من التسجيل أثناء 
ممارستو لعممو في المؤسسات الاجتماعية المختمفة منيا التسجيل الكتابي في شكل تقارير فردية عن كل عضو 

حتياجاتو إلى جانب درجة مشاركتو لمتعرف عمى خصائص وسمات شخصيتو وميولو ورغباتو ومشكلاتو وا
كعضو في البرامج والأنشطة المختمفة أما التقارير الدورية فيكتبيا الأخصائي بعد كل اجتماع يعقده مع الجماعة 

التي يعمل معيا وتعتبر من أىم أنواع التقارير لتتبعيا لمجماعة منذ بداية التفاعل حيث يقوم بتسجيل الأفعال 
صال والمسئوليات.. الخ بالإضافة لمتقارير التحميمية التي تتم كتابتيا عمى فترات متباعدة من وردود الأفعال، والات

 ثلاثة أشير إلى سنة واليدف منيا التعرف عمى النمو الذي يحدث للأعضاء.

أما التسجيل الصوتي فيستخدم لحفظ المعمومات والبيانات الشاممة والدقيقة عن اجتماعات الجماعة من خلال 
ة التسجيل، ويمكن استخدام التسجيل الصوتي لتسجيل المحاضرات والندوات والاجتماعات اليامة، كما أشرط

يمكن استخدامو في اكتساب الميارات الاجتماعية، وىناك أيضا التسجيل عن طريق الأجيزة السمعية والبصرية، 
جانات ع جماعي أو احتفالات ومير أو مشرو ويمكن الاستفادة من ىذا النوع من التسجيل في تسجيل حمقة مناقشة 

جماعية، وىناك أنواع أخرى لمتسجيل منيا التسجيل عن طريق الرسوم والأشكال البيانية وىي تساعد عمى 
تسجيل البيانات عن الأعضاء والجماعة والمؤسسة من خلال استخدام الأعمدة والدوائر والمنحنيات بالإضافة 

أي مقاييس العلاقات الاجتماعية التي  ومتريةجتماعيون بالمقاييس السوسن الاإلى ما ذكر فقد استعان الأخصائيو 
ابتكرىا مورينو وزملاؤه لقياس درجة التفاعل الشخصي داخل الجماعة من خلال عمميتي الجذب والنفور، من 

أجل التعرف عمى درجة التماسك والتفكك داخل الجماعة وييتم أخصائي الجماعة في عممية التسجيل بملاحظة 
سموك أفراد الجماعة واستجابتيم نحو بعضيم البعض، والحوار الذي يدور بينيم، إلى جانب التعرف عمى 

 المشكلات الفردية التي يواجو الأعضاء والقيادات داخل الجماعة.
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 أىم القواعد التي يجب أن يراعييا أخصائي الجماعة في عممية التسجيل:

 قظة.الاعتماد عمى الملاحظة الدقيقة والي -1

 تسجيل المعمومات والبيانات التي تسيم في نمو أعضاء الجماعة والجماعة ككل. -2

 مراعاة تسمسل النشاط وترابطو. -3

 وصف الأحداث التي تمت داخل الجماعة والاستجابات بين الأعضاء حسب ترتيب حدوثيا. -4

 اقتران الأفعال في الجماعة بأسماء الأعضاء الذين قاموا بيا. -5

 (.152ظ السجلات في مكان أمين )حف -6

 -ثالثا: التسجيل في طريقة تنظيم المجتمع:

يتوقف نجاح الأخصائي الاجتماعي في عممو مع المنظمات الاجتماعية وقياداتيا الإدارية عمى ما يتمتع بو من 
لميارات ميارات تساعده عمى إنجاز عممو وتحقيق أىداف الممارسة المينية في مجال تنظيم المجتمع، ومن ا

اليامة لممنظم الاجتماعي ميارة التسجيل فالتسجيل يساعد الأخصائي عمى تدوين الأنشطة والعمميات المينية 
لمجان والمؤتمرات والمقابلات والاتحادات فيعمل عمى تقويم تنظيم المجتمع أعماليا وأعمال القائمين بيا 

ي كافة أنشطة المنظمات والييئات وىناك أنواع والتسجيل عممية مستمرة في كافة عمميات تنظيم المجتمع وف
متعددة لمتسجيل في طريقة تنظيم المجتمع، فمن حيث المصدر ىناك التسجيل المباشر وىو الذي تقوم بو الييئة 

أو الجياز نفسو، والتسجيل غير المباشر ويتم فيو التسجيل بنقل البيانات من سجل ىيئات أخرى، ومن حيث 
مي ويستخدم ىذا النوع في متابعة العمميات التي تجري يوميا ووصف الأحداث أما المدى ىناك تسجيل يو 

بوصف تفصيمي أو مختصر، وىناك التسجيل الدوري ويكون بعد فترات زمنية مختمفة أما بعد كل أسبوع أو كل 
جدات، وىناك سنة تبعا لطبيعة المشروع ومدتو، ويمكن عمل مقارنة بين تقارير الفترات المختمفة لمعرفة المست
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التسجيل النيائي وىو الذي يتم عقب الانتياء من المشروع ويركز عمى كشف الإنجازات ومدى تحقيق الأىداف 
 المخططة وما ىي الصعوبات التي اعترضت سبيل العمل وكيفية التغمب عمييا.

ة التي تمارسيا أما من حيث طريقة التسجيل فيناك التسجيل الوصفي التحميمي وىو الذي ييتم بوصف الأنشط
المنظمة مع تسجيل الأحداث حسب ترتيبيا مثل تسجيل المقابلات والاجتماعات ومنيا أيضا الأسموب التمخيصي 

 والموضوعي وىو يتيم بتسجيل الأحداث في رءوس الموضوعات فقط.

جراء الدراسات والبحوث  فالتسجيل عموما يساعد في حفظ السياسات والحقائق اللازمة لمعمميات والتخطيط وا 
 الاجتماعية، بالإضافة لتطوير الأنشطة والأعمال التي تقوم بيا الييئة.

وفي ضوء ىذه الأساليب يحتاج الأخصائي الاجتماعي في مجال تطبيق طريقة تنظيم المجتمع إلى أن يكون 
لماما وخبرة ووعيا في دراسة المنظمة كما يجب أن يكون أكثر لباقة في حديثو مع أع ضاء المجان أكثر يقظة وا 

الفنية وغير الفنية عمى اختلاف مسمياتيا ووظائفيا ويجب إن يميز بين الأحداث فيختار منيا ما يستحق الكتابة 
ويتجاىل غير ذلك، فيذا من شأنو أن يسيل عميو عممية التحميل والتفسير واستخلاص النتائج تمييدا لاستخداميا 

 (.153في الجمسات أو الاجتماعات المقبمة )

ا بالنسبة للاجتماع نفسو فينبغي أن يكون للأخصائي الاجتماعي بعض التصورات قبل الاجتماع وبعدة، فضلا أم
عن بعض التوقعات لمنتائج التي سوف يسفر عنيا الاجتماع، أما أثناء الاجتماع فيجب أن يركز عمى الأحداث 

 المستقبميةارت والقرارات التي اتخذت والخطة منذ بداية الاجتماع وافتتاح الجمسة مرورا بطبيعة المناقشات التي د
 التي أجيزت بالإضافة للأدوار والمسئوليات التي أسندت للأخصائي الاجتماعي لمقيام بيا قبل الاجتماع القادم.

يتركز حول تحديد العوامل التي أدت إلى الوصول إلى ىذه النتائج وىنا يجب عمى الأخصائي أما تحميل النتائج ف
أن يمتمك القدرة عمى التحميل والنقد والموازنة من أجل إدراك لماذا خرجت النتائج بيذا الشكل؟ ومدى الاجتماعي 

تأييده أو معارضتو ليا، بالإضافة لما سبق يجب عمى الأخصائي الاجتماعي خلال تسجيمو أن يشرح نمط 
الكشف عن الدوافع الشخصية  مترية، إلى جانبجتماع مستعينا بالمقاييس السوسو التفاعل الذي ساد أثناء الا

لكافة المشتركين في الاجتماع والتعرف عمى الجو السائد في الاجتماع ىل كان جوا ديمقراطيا أم ديكتاتوريا 
(154.) 
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تحدثنا في العرض السابق عن أىمية التسجيل بالنسبة لممنظم الاجتماعي وكيف يمكن للأخصائي الاجتماعي 
كتساب ميارة التسجيل ولكي تكتمل الصورة لابد من تحديد التسجيلات تحقيق أىداف المنظمة من خلال ا

والمعمومات والبيانات التي يجب توافرىا في المنظمة وىي بدورىا تتكامل مع الأدوار المنوطة بالمنظم الاجتماعي 
 -وىي كما يمي:

خدمات التي تقدميا، أولا: لابد من توافر بيانات تتعمق بأىداف المؤسسة وىيكميا الإداري والبرامج وال
 والمشروعات المقترحة ومدى توافر الموارد والإمكانيات لإنجازىا.

مة من حيث تحديد حدوده وسماتو وتاريخو الاجتماعي والتغيرات التي طرأت ثانيا: المجتمع الذي تخدمو المنظ
 عميو والقيم التقاليد السائدة فيو وأىم المشكلات القائمة.

ة المحميين: أسماؤىم، عناوينيم، وظائفيم، تخصصاتيم، نوعية القيادة ) قادة طبيعيين ثالثا: وضع كشف بالقياد
 (.155أو مينيين( ودرجة تأثيرىم عمى المجتمع المحمي )
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 التسجٌل99النشاط الثانً  

 

 أسالٌب التسجٌل

 ( دقٌقة29الزمن )

 الأهداف الإجرابٌة

فة للتسجٌل سواء كانت أسلوب قصصً إن ٌتعرف المشاركون على  الأسالٌب المختل

 أو أسلوب تلخٌصً أو أسلوب موضوعً من خلال النشرات واللوابح

 الإجراءات

 

  ٌقوم المدرب بتوضٌح إن هناك أسالٌب متعددة للتسجٌل تستخدم على حسب
الموضوع وهى الأسلوب القصصً والأسلوب التلخٌصً والأسلوب 

 الموضوعً
 ( مجموعات2قسم المشاركٌن إلى )  واطلب من كل مجموعة تحدٌد مفهوم

 الأسلوب ومزاٌاه وعٌوبه
  ٌعرض ممثل عن كل مجموعة ما اتفقت علٌة المجموعة من تحدٌد المفهوم

 ومزاٌاه وعٌوبه وتقوم باقً المجموعات بالاستماع والمناقشة إذا لزم الأمر
  باستخدام العرض التقدٌمى اعرض على المشاركٌن تعرٌف كل أسلوب

 ٌوبهومزاٌاه وع

 الأدوات المطلوبة

 (2عمل رقم ) ورقة 
 ورق قلاب 
 ًعرض تقدٌم 
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 )التسجٌل(99( 2ورقة عمل رقم )

 أسالٌب التسجٌل

 عٌوبه مزاٌاه التعرٌف الأسلوب
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 أولا: الأسموب القصصي:

يحققيا  يعتبر من أىم أساليب التسجيل وتعتمد عمية معظم المؤسسات الاجتماعية وترى فيو أنو يحقق مزايا لا
أي أسموب أخر والأسموب القصصي يتم بتسجيل المعمومات والحوادث في سياقيا الزمني من حيث ورودىا في 

المقابلات المتتابعة مع العميل أو العملاء ويتبع الأسموب القصصي في تسجيل المقابلات ووصف ألوان 
لاحظة والانتباه والوعي التام لمحقائق المشاعر والاتجاىات والسموك، ويساعد عمى نجاح ىذا الأسموب دقة الم

اليامة وربطيا بالنواحي الاقتصادية والاجتماعية والثقافية ولذلك يشمل وصف العميل من حيث المظير وسموكو 
المفظي وغير المفظي أثناء المقابمة تمييدا لنقل القارئ إلى الجو النفسي والتفاعل الحادث بين الأخصائي والعميل 

سموب بنجاح في وصف تفاعل العميل ببيئتو الاجتماعية أو بمعنى أخر الكشف عن درجة ويستخدم ىذا الأ
تفاعمو مع أسرتو ورفاقو في المدرسة وخارجيا ومكان العمل، ومؤسسات المجتمع الأخرى كالأندية والجمعيات 

الأولى لاشتماليا  والمنظمات الاجتماعية والدينية ويعتبر الأسموب القصصي وسيمة أساسية في تسجيل المقابمة
لى جانب ذلك يعتبر  عمى كافة النواحي الشخصية من صفات، ممبس مظير عام، أو المستوى الثقافي وا 

التسجيل القصصي ضرورة في إعداد طمبة الخدمة الاجتماعية وتدريبيم عميو في المقابلات التي يقومون بيا من 
بون فيستحسن عدم استخداميم ليذا الأسموب عند أجل تنمية ميارة التسجيل لدييم بخلاف الممارسون المدر 

 الضرورة.

 مزايا التسجيل القصصي:

الوصف الدقيق لأبعاد المشكمة ويتضمن وصف شخصية العميل، انفعالاتو وكافة العمميات النفسية التي  (1
 صاحبت الحوار ومدى استجابة الأخصائي والعميل.

 شفاىة دون تحريف أو تغير.يتضمن ذكر عبارات وأحاديث العميل الصادرة منو  (2

وصف التفاعل النفسي خلال المقابلات التمييدية وتبادل درجات الإصغاء والصمت والتحدث بين  (3
 الأخصائي والعميل.

 يساعد عمى نقد الأخصائي لذاتو واستكمال جوانب النقص في القابلات التالية. (4

 لممؤسسات. يعد التسجيل أفضل الأساليب لمتدريب الميداني والإشراف الميني (5
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يساعد عمى تتبع شخصية العميل منذ اتصالو بالأخصائي وما حدث من تغير في شخصية واتجاىاتو  (6
 وآرائو .

 -عيوب التسجيل القصصي:

 يستغرق ىذا الأسموب الكثير من الوقت والجيد. - أ

اد يحتاج إلى ميارة من الأخصائي حتى يتمكن من التركيز عمى المعمومات المفيدة لمحالة واستبع -ب
 المعمومات غير المفيدة.

 يصعب استخدامو في البحوث العممية. -ج

 يصعب استخدامو في المؤسسات التي بيا ضغط كبير في العمل عمى الأخصائي الاجتماعي . -د

 ثانيا: التسجيل الموضوعي:

عات ىو عبارة عن سجل لممعمومات والبيانات والحقائق عن الموقف الإشكالي تعده المؤسسة في شكل موضو 
وعناوين مرتبو ترتيبا منطقيا تشمل التاريخ الاجتماعي للأسرة الحالة الصحية، الميزانية، العلاقات داخل الأسرة 

 والتاريخ التطوري... ألخ.

 مزايا التسجيل الموضوعي:

 يمكن من الحصول عمى المعمومات بسرعة وسيولة. (1

 توفير الوقت والجيد بالنسبة للأخصائي الاجتماعي والمؤسسة. (2

 توضيح الموقف الإشكالي من كافة الجوانب. (3

 تساعد العناوين عمى سرعة التعرف عمى المعمومات المطموبة. (4
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 يقدم عرضا منطقيا لممعمومات والبيانات. (5

 -عيوب التسجيل الموضوعي:

 لا يعكس ميارة الأخصائي في التحصيل والنقد واستنباط الأفكار. - أ

 وطرق التعبير المفظي وغير المفظي. صعوبة التعرف عمى التفاعلات والاستجابات-ب

 يصور الحالة بصورة مفككة وجامدة لتركيزه أكثر عمى المعمومات دون المواقف. -ج

 لا يصمح في مجال تدريب الطلاب والأخصائيين الجدد . -د

 -ثالثا: الأسموب التمخيصي:

فاصيل مطولة أو عرض ىو أسموب ييدف إلى الإيجاز وعرض المادة العممية بطريقة أكثر تركيزا دون ت
محتويات، ويستخدم في حالات عديدة مثل الممخص الدوري عن الحالة، أو ممخص عن الزيارة أو المقابمة أو 
المكالمة، أو ممخص تحويل الحالة إلى مؤسسات أخرى، كما يمكن الاستفادة منو في تقديم ممخص عن الحالة 

وب إما لمنجاح في حل مشكمة العميل، أو إنياء الحالة بسبب في نياية الدراسة الاجتماعية، وقد يؤدي ىذا الأسم
 عدم تعاون العميل، أو استبعاده بسبب عدم تطابق شروط المؤسسة عمى العميل .

 -:ي مزايا التسجيل التمخيص

 يختصر الوقت والجيد والمال. (1

 وسيمة سريعة لإجراء البحوث العممية والمينية. (2

 ة بصورة أسرع.يساعد عمى استخراج الإحصاءات العام (3

 -عيوب التسجيل التمخيصي:
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 الوصف المختصر لحقيقة المشكمة. - أ

 وصف يفتقد الحالة النفسية أو وصف التفاعل النفسي بين الأخصائي والعميل.-ب

 لا يصمح لمتدريب الميداني والإشراف الميني. -ج

 لا يساعد عمى تتبع شخصية العميل والكشف عن التغييرات التي تحدث لو. -د

 -رابعاً: الأسموب التشخيصي:

ىذا الأسموب يعبر بو الأخصائي الاجتماعي عن الأفكار التشخيصية والنتائج التي توصل إلييا أثناء عممو مع 
الحالة وتختمف الصياغة التشخيصية باختلاف الغرض من التشخيص ويجب أن تتوافر فييا بعض الشروط التي 

ن ت كون الصياغة احتمالية وذلك لأن التشخيص في حد ذاتو عبارة عن تتمثل في الوضوح، التحديد الدقيق وا 
احتمالات تتعرض إلى التعديل أثناء سير الدراسة ويجب إن يعبر التشخيص عن فردية الحالة دون التعميم 
وأخيرا يجب أن تكون الصياغة التشخيصية متسمسمة ومترابطة عقميا ويركز ىذا الأسموب عمى عرض كافة 

ية والخارجية التي تعرض ليا العميل وأوصمتو إلى الموقف الحالي، ويتكامل التشخيص مع الضغوط الداخم
الأساليب الأخرى في الممارسة المينية لمخدمة الاجتماعية، فالأخصائي الاجتماعي يستعين بالأسموب القصصي 

ل كما يستفيد من في التعرف عمى سجل المقابلات الأولى والزيارات ومراحل التغير التي طرأت عمى العمي
الأسموب الموضوعي في التعرف عمى التاريخ الاجتماعي وخطة العلاج، ويستفيد من الأسموب التمخيصي من 
الممخصات الدورية وكل ىذه الأساليب تفيد الأخصائي في استخدامو للأسموب التشخيصي إذن يمكن القول أن 

 التشخيص المثالي لمحالات
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 )التسجٌل(999الثالثالنشاط 

 مواصفات التسجٌل الجٌد

 ( دقٌقة59الزمن )

 الأهداف الإجرابٌة

 اللازمة لكً ٌكون تسجٌل الأخصابً أن ٌتعرف المشاركون على المواصفات

 الاجتماعً تسجٌل جٌد وسلٌم من الناحٌة المهنٌة

 الإجراءات

 ( قسم المشاركٌن إلى مجموعات عمل ووزع علٌهم ورقة عمل رقم:) 

 اطلب منهم تحدٌد المواصفات التً لها علاقة مباشرة بالتسجٌل الجٌد 

  اطلب من المجموعة الأولى عرض نتابج العمل واطلب من المجموعات
 الأخرى التعلٌق إما بالموافقة أو الإضافة أو الاعتراض

 اعرض على المشاركٌن مواصفات التسجٌل  العرض التقدٌمً باستخدام
 الجٌد

 الأدوات المطلوبة

 

 ( ورقة عمل رقم:) 

 ورق قلاب 

 ًعرض تقدٌم 
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 (  التسجٌل:ورقة عمل رقم )

 

 مواصفات التسجٌل الجٌد

 

مام المواصفات ذات الصلة بالتسجٌل أ( (بالتعاون مع مجموعتك قم بوضع علامة

 الجٌد

  الصفة م
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 أن ٌتصف بالوضوح والدقة والأمانة  .0

 

 التسجٌل باللغة العامٌة

 

 وتجنب المترادفاتأن ٌتصف بالتركٌز 

 

 حسن الصٌاغة و العبارات القصٌرة

 

 الربط بٌن الحقابق والآراء الشخصٌة

 

 عدم استخدام صٌغ المبالغة حتى لا تؤثر فً المواقف

 

 عند التسجٌل تاالإحصاءعدم استخدام 

 

 مراعاة التسلسل فً النشاط عند تسجٌله

 

 أن ٌستخدم الضمابر ولٌس الأسماء للدلالة على الأشخاص

 

 عدم وجود هدف محدد للتسجٌل
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 أىم الشروط التي تساعد الأخصائي الاجتماعي لاكتساب ميارة التسجيل:

 -ىناك بعض الاعتبارات أو الشروط التي ينبغي عمى الأخصائي الاجتماعي مراعاتيا في عممية التسجيل ىي:

 أخلاقية يستخدم للأغراض العممية والمينية.يجب أن يتسم التسجيل بالدقة والأمانة والوضوح فالتسجيل عممية -1

 يجب أن يتوافق التسجيل مع فمسفة المؤسسة وطبيعة الخدمات التي تقدميا لجميورىا.-2

 يجب أن يكشف التسجيل عن الجو النفسي والتفاعلات التي تتم أثناء المقابلات الفردية أو الجماعية.-3

حقيقة الموقف وأن يمتزم بالمغة العربية كتابة ويبتعد عن كما يجب أن يتسم التسجيل بالموضوعية ويحدد -4
 استخدام العامية إلا في حالة الضرورة.

 عمى المؤسسة أن توفر النماذج الخاصة بالتسجيل الميني والتي تحقق الأىداف المرجوة من التسجيل.-5

خلاص النتائج التي التسجيل ليس غاية في حد ذاتو ولكن يستفاد منو في تحميل محتوى السجلات واست-6
 تستخدم في حل الموقف الإشكالي سواء كان لمعميل أو العملاء أو المجتمع.

يستخدم التسجيل كأداة لتطوير سياسات المؤسسات والتعرف عمى المعوقات التي تحول دون تقديم الخدمات -7
 أو كفاءتيا.

 نبو والعوامل المؤثرةينبغي أن يعمل التسجيل عمى تفسير المشكمة أو الموقف من كافة جوا-8
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 )التسجٌل(99النشاط الخامس 

 

 الأخطاء العامة والشابعة فً التسجٌل

 ( دقٌقة09الزمن )

 الأهداف الإجرابٌة

أن ٌتعرف المشاركون على الأخطاء العامة والشابعة فً التسجٌل حتى ٌتفادوا 

 الوقوع فٌها إثناء تسجٌلهم للبرامج والأنشطة التً قاموا بتنفٌذها

 الإجراءات  

 أطلب من المشاركٌن أن ٌجلسوا بنفس تقسم المجموعات السابقة تقسٌمها 
 ( 9وزع على المشاركٌن ورقة عمل رقم) 
  كلف كل مجموعة بالإجابة على ورق العمل  لتحدٌد الأخطاء العامة والشابعة

 التغلب علٌهافً التسجٌلوكٌفٌة 
  مخرجات المجموعةاطلب من كل مجموعة تكلٌف احد أعضابها بعرض 
 ًاعرض على المشاركٌن الأخطاء العامة والشابعة  باستخدام العرض التقدٌم

 فً التسجٌل
 

 الادوات المطلوبة 

 ( 9ورقة عمل رقم) 
 ورق قلاب 
 ًعرض تقدٌم 
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 )التسجٌل(999(9ورقة عمل رقم )

 

 الأخطاء العامة والشابعة فً التسجٌل

شارك إفراد مجموعتك فً ذكر الأخطاء العامة والشابعة فً التسجٌل وكٌفٌة 

 التغلبعلٌها

 كٌفٌة التغلب علٌها الأخطاء
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 اليوم الرابع 
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 الٌوم الرابعاجندة عمل 
 

 الزمن النشاط التوقٌت الجلسة

 الأولى

أهداف الٌوم والمصطلحات  09:99 – 0:99
 المالٌة

 ق 69

 ق 69 التحصٌل 00:99 – 09:99

 ق 69 التورٌد 05:99 – 00:99

 راحة 05:29 – 05:99

 الثانٌة

 ق 9: الصرف وأركان الفاتورة  0:09 – 05:29

 ق 29 بالصرفدراسة الحالة الخاصة 9::0 – 0:09

 دراسة الحالة الخاصةالتسوٌة و 5:99 – 9::0
 بالتسوٌة

 ق 09

5:99 – 2:29 
 

 ق 09 تقٌٌم الورشة
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 الجلسة الأولى - الرابعالٌوم 
 (  1نشاط )  

 المصطمحات المالية والإدارية                                                    

 ىدف  النشاط : 

 يتعرف المشاركون أىم المصطمحات المالية والإدارية. 

 دقيقة( 36الزمن )

 خطوات سير النشاط:  

وزع بطاقات بعدد المشاركين , نصفيا لتعريفات والنصف الآخر لممصطمحات بحيث أن يحمل كل فرد  -
 بطاقة واحدة تحتوى عمى تعريف أو مصطمح. 

اطمب من المشاركين البحث عن النصف الآخر المكمل   بحيث يكون كل زوج مكون من المصطمح و  -
 تعريفو.

اطمب من أحد المشاركين  عرض المصطمح أو المفيوم الذي توصل إليو مع زميمو عمي باقي  -
 المشاركين . 

ناقش المشاركين في المصطمح أو المفيوم المعروض وتناول أىم العبارات في كل مفيوم بالشرح مع  -
 المشاركين.  

 ( التعريفات والمصطمحات المالية والإدارية.  5اعرض شفافية رقم ) -

 حظات المدرب: ملا

 عند عرض التعريفات يتم عرض تعريف تمو الآخر حتى لا يحدث لبس لدي المشاركين بين التعريفات.  -

 

 الأدوات المطموبة: 

 بطاقات ممونة مكتوب عمييا التعريفات.  -
 بطاقات ممونة مكتوب عمييا المصطمحات. -
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 المالية والإدارية : تتعريفات مبسطة لأىم المصطمحا

 لتعريفا المصطمح

يقصد برئيس الجية الرئيس الأعمى إن رئيس المصمحة بكل جية إدارية مربوط ليا اعتماد مستقمة  رئيس الجية
 بالموازنة العامة لمدولة إن يكون موضوع تحت تصرفو اعتماد مالية لمصرف منيا

 الصادرمبمغ تقديري من السمطة المختصة لغرض إن أعراض محددة بالقرار  الاعتماد المالي

الحدود المالٌة المخزنٌة المحددة بالقرار المنظم للعامل المختص بحكم وظٌفته و اختصاصاتها وسلطاتها  السمطة المالية

 الأصلٌة إن بالتفوٌض

المالية التي توضع تحت تصرف المديرية لأداء الخدمة )في الصرف( وكذلك  اتالاعتمادعبارة عن  الموازنة
 تقديرات اعتماد الإيرادات المنتظر تحصيميا خلال السنة المالية.

 ىو زيادة المنصرف خصماً عمى الاعتماد المخصص . التجاوز المالي

المدرج مرتين في نوع أو بند أو باب ىو تواجد رصيد يزيد عن الاحتياجات الفعمية مقارناً بالاعتماد  الفائض
 الموازنة.

ىو الحصول عمى موافقة الجيات المالية المختصة عمى تجميد )عدم التصرف في مبمغ معين ( خصماً  الارتباط
عمى )نوع / بند / باب الموازنة ( ليتم الصرف منو لحساب جية أو عممية أو خدمات و في حدود وجيات 

 الصرف المحددة.

متوسط البداية و النياية المالية السنوية التي تحدد أجر العامل و مجال الزيادة السنوية  الماليالربط 
 خلاليا في حدود جية مالية.

 مبمغ نقدي أميري في عيدة عامل حكومي لتدارك احتياجات واردة بمذكرة طمب صرف السمفة . السمفة المؤقتة

ويتحدد شيرياُ في عيدة عامل حكومي لمواجية أغراض صرف محددة ومتكررة مبمغ نقدي أميري محدد،  السمفة المستديمة
 خلال السنة المالية.

ىي عبارة عن سمسمة الإجراءات والمستندات المرافقة لمصرف أو التسوية حتى تمام سحب الشيك أو  الدورة الحسابية
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 الإذن أو إجراءات التسوية.

 ما مقررة بالدستور أو القوانين أو الموائح أو التعميمات المالية ىي أخلال العامل بقاعدة المخالفات المالية

 ىي إخلال العامل بقاعدة إدارية مقررة بالدستور أو القوانين أو الموائح أو التعميمات. المخالفات الإدارية

 السنة المالية ... والإيراداتالفعمية عنالاستخدامات الفعمية  الختامييقصد بالحساب  الختاميالحساب 

 لنفقات و الإيرادات المقرر تحقيقيا خلال مدة محددة من طرف شخص أو مجموعةا الميزانية
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 الجلسة الأولى  -الٌوم الثانً 

(5)رقم النشاط   

 أنواع المتحصلات                     

 : أىداف النشاط

 .أنواع المتحصلات يتعرف المشاركون -
 .أنواع المتحصلات يصنف المشاركون -

 

 (قيقة د 36الزمن ) 

 : خطوات سير النشاط

 ؟أطرح عمي المشاركين السؤال التالي. تتنوع متحصلات المدارس. وضح ذلك -

 ودونيا عمي السبورة. تمقي إجابات المشاركين في شكل مناقشة مفتوحة  -

 شجرة المتحصلات وكروت أنواع المتحصلات. ( 5وزع ورقة عمل رقم )  -

 المكان المناسب ليا في شجرة  المتحصلات.  فيالمجموعات وضع الكروت أطمب من  -

 .تقوم كل مجموعة بعرض ما توصمت إليو و مناقشتيا من قبل المجموعات الأخرى -

 ( أنواع المتحصلات.  8أعرض شفافية رقم ) -

 :ملاحظات المدرب

 عممية لصق الكروت.  فيالمجموعة  فياحرص عمى اشتراك كل فرد  -

مشاركين مفاىيم أو معمومات التغذية الراجعة مباشرة بعد عرض كل مجموعة تفادياً لاستيعاب الم قد -
 . خاطئة

 المجموعة يثرى العمل. فيأكد عمى أن اشتراك كل فرد  -
 : الأدوات المطموبة

 .أقلام ماركر –ورق قلاب  -
 شجرة المتحصلات. (  5ورقة عمل رقم ) –(أنواع المتحصلات  8شفافية رقم )  -

 كروت أنواع المتحصلات عمى شكل أوراق شجرة. -
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 (1ورقة عمل رقم ) 

 الفروع الناتجة من ىذه الشجرة  باختيار الأوراق المناسبة لكل  أمامك شجرة  لمتمويل قم في مجموعتك 
 من الأوراق الموجدة أسفل الشجرة .   
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 المتحصلات

 

 أنواع المتحصلات 
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 (  يقة36صور التحصيل         الزمن ) 

 : اليدف

 لمتحصيلالصحيحة  الإجراءاتالمشاركون يحدد

 خطوات سير النشاط:

 (دراسة حالة2ورقة عمل رقم ) عمى المشاركين وزع -

) مقسمة بحيث تشمل كافة فئات المشاركين ( للإجابة عمي  العممفي مجموعات اطمب من المشاركين  -
 كيفية التصرف في الحالات المعروضة من التحصيل.

يتم لممجموعات وقت للإجابة عمي الحالات  واطمب من أحد أعضائيا عرض أعمال المجموعة و  أعط -
 مع باقي المشاركين.مناقشتيا 

 ملاحظات المدرب: 

ت ت لأي متحصلات مدرسية وتوضع القيمة  123يستخرج إيصال إجابة الحالات المعروضة )
 بحساب المدرسة بالبنك المختص

 

 :الأدوات المطموبة

 (حالات من صور التحصيل. 2ورقة عمل رقم ) -

 اقلام ماركر -

 ورق قلاب. -
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 (2ورقة عمل )

 دراسة حالة

قامت مدرسة الحرية لمغات بعمل رحمة إلى مدينة الإسماعيمية لمدة أسبوع لمطمبة المتفوقين وذلك طبقا  
جنيو لمطالب وعمما بان الرحمة 251لمخطة العامة لمرحلات لمعام الدراسي الحالي عمما بان قيم الاشتراك 

والإعاشة والبرامج وقد قام مجمس  اربعون ألف جنية شاممة الإقامة والتغذية41111ستتكمف ميزانية تقديرية 
خمسة آلاف جنية ودعم من ميزانية التربية 5111الأمناء والآباء والمعممين لممدرسة بدعم الرحمة بمبمغ 

 ثلاث ألاف جنية 3111الاجتماعية بالمدرسة

 من وجية نظرك ما ىي الإجراءات المطموبة

 أولا: في التحصيل

 

 اى تحصيل او تبرع لا بد وان
 

ت ت لأي متحصلات مدرسية وتوضع القيمة بحساب المدرسة بالبنك  123إيصال  يستخرج
 المختص

  يستخدم في جميع المتحصلات التي توضع بحساب المدرسة ) بالبنك الخاص
 بالمدرسة(.
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 التوريد

 قيقة ( 36الزمن )          

 ىدف النشاط : 

 صحة وسلامة التوريد.يستنتج المشاركين شروط  -
 خطوات سير النشاط : 

 .: ما المقصود بالتوريد ؟ و يتم تمقي الإجابات عمى ورق قلاب اسأل المشاركين السؤال التالي  -
 الأميرية الغير مرتبة عمى المشاركين.  لمتحصلات النقديةخطوات توريد ا ( 3وزع ورقة عمل رقم ) -

 ا.ترتيب صحيح ترتيب ىذه الخطواتالمشاركون اطمب من  -

 عرض ما توصموا إليو من نتائج.  ممثل كل مجموعةاطمب من  -

 (. 1اعرض عمى المشاركين شفافية رقم ) -

عمى المشاركين والخاصة بإجراءات ضمان صحة وسلامة التوريد  ( 4وزع ورقة عمل رقم )  -
 لممتحصلات.

 ا.ترتيب صحيح ترتيب ىذه الخطواتالمشاركون اطمب من  -

 إليو من نتائج. عرض ما توصموا  ممثل كل مجموعةاطمب من  -

 (الخاصة بإجراءات ضمان صحة وسلامة التوريد لممتحصلات.2اعرض عمى المشاركين شفافية رقم ) -
والخاصة بمجموعة  من الأخطاء الشائعة فى عمميات التوريدٍ  5وزع عمى المشاركين ورقة عمل رقم  -

 واطمب من كل مجموعة كتابة إجراءات تدارك ىذه الأخطاء.
 عرض ما توصموا إليو من نتائج. مجموعةممثل كل اطمب من  -

 ( الأخطاء الشائعة في التوريد وكيفية تداركيا.3اعرض عمى المشاركين شفافية رقم ) -

 : ملاحظات المدرب

 تأكد من توصل كل المجموعات إلى ترتيب الإجراءات اللازمة التى تضمن صحة وسلامة التوريد -
 أميرية. أكد عمى الفرق بين المتحصلات الأميرية والغير -

 الأدوات المطموبة: 

 .ورق قلاب –أقلام ماركر  -
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( الأخطاء الشائعة في 5)، ( صحة وسلامة التوريد4)، ( خطوات توريد المتحصلات3أورق عمل رقم ) -
 التوريدوكيفية تداركيا.

( الأخطاء الشائعة في3)، ( صحة وسلامة التوريد2)، ( خطوات توريد المتحصلات1شفافية)



0 
 

0 
 

 (  1شفافية رقم )

 خطوات توريد المتحصلات النقدية الأميرية

يتم توريد المبالغ النقدية المحصمة إلى البنك المركزة المصري أو  .1
فروعة أو مراسميو أو إلى الخزينة العامة المختصة في أخر يوم 

عمل من كل أسبوع أو إذا بمغت المتحصلات النقدية الحد الأقصى 
من اللائحة المالية لمموازنة  361المقرر لكل جية طبقا لممادة 

 .والحسابات ويتم التوريد في نفس اليوم

ل بمصق يقوم الصراف أو العامل المنوط بو عممية التحصي .2
ع ح مكرر(  37صورة إيصال البنك أو عمم الخبر لمتوريد )رقم 

 عمى ظير أخر قسيمة من القسائم التي تم توريد مبالغيا لمبنك. 
عدم جواز استعاضة أي من دفاتر التحصيل إلا بعد  .3

المراجعة الحسابية بمعرفة الوحدة الحسابية واثبات ذلك عمى أخر 
 قسيمة مستعممة.

المنوط بو أعمال التحصيل من الخاضعين  أن يكون العامل .4
 للائحة صندوق التأمين الحكومي لضمانات أرباب العيد. 

 

 



1 
 

 (  3ورقة عمل رقم )

 

. في مجموعتك قم بترتيب ىذه الخطوات صلات النقدية الأميرية غير مرتبةأمامك خطوات توريد المتح
 : مدورة المستنديةالترتيب الصحيح ل

يقوم الصراف أو العامل المنوط بو عممية التحصيل بمصق صورة إيصال البنك أو  .1
ع ح مكرر( عمى ظير أخر قسيمة من القسائم التي  37عمم الخبر لمتوريد )رقم 
 .تم توريد مبالغيا لمبنك

 

أن يكون العامل المنوط بو أعمال التحصيل من الخاضعين للائحة صندوق  .2
 .باب العيدالتأمين الحكومي لضمانات أر 

 

 

عدم جواز استعاضة أي من دفاتر التحصيل إلا بعد المراجعة الحسابية بمعرفة  .3
 .اثبات ذلك عمى أخر قسيمة مستعممةالوحدة الحسابية و 

 

المصري أو فروعة أو  المركزيلنقدية المحصمة إلى البنك يتم توريد المبالغ ا .4
ل من كل أسبوع أو إذا مراسميو أو إلى الخزينة العامة المختصة في أخر يوم عم

من  361بمغت المتحصلات النقدية الحد الأقصى المقرر لكل جية طبقا لممادة 
 .اللائحة المالية لمموازنة والحسابات ويتم التوريد في نفس اليوم
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 ( 4ورقة عمل رقم )

يب ىذه سلامة التوريد لممتحصلات النقدية . قم في مجموعتك بترتإجراءات تضمن صحة و  8لديك 
 . الإجراءات الترتيب الصحيح

 

مدير المدرسة ( بمراجعة المفردات الواردة في المبالغ  -يقوم الرئيس المباشر ) ناظر -1
 .الموردة عمى إجمالي مفردات كل نوع وبداية القسائم المحصمة ثم يوقع

مدير مدرسة( في جرد المبالغ المحصمة بموجب  -حق رئيس الجية الإدارية )ناظر -2
عممية التحصيل وذلك ثلاث مرات كل شير  وع ح طرف المنوط ب 33 قسائم التحصيل

 .ويحتفظ بمحاضر الجرد

ع ح ومراجعتيا  37يقوم المحصل ) سكرتير المدرسة( بتحرير حافظة توريد النقدية  -3
 واعتمادىا من الرئيس المباشر )ناظر المدرسة( التوريد إلى اقرب خزينة أميرية.

ر وتمصق الصورة الحمراء عمى ظير أخر قسيمة استلام إيصال التوريد عمم الخب -4
 .مستعممة

 .مراجعة المبالغ مع يومية الخزينة -5
مدير المدرسة( عمى الاطلاع في نفس اليوم او  –مسئولية الرئيس المباشر )ناظر  -6

صباح اليوم التالي لمتوريد مباشرة عمى الأكثر عمى إيصال التوريد عمم الخبر لمتأكد 
 .من إتمام عممية التوريد

مراجعة صحة ترحيل المبالغ المحصمة من أول قسيمة عقب التوريد السابق حتى أخر  -7
 م الواردة مع التفنيط.اجعة الأرقاقسيمة في تاريخ التوريد ومر 

ع ح  33إرسال صورة عمم الخبر مرفقا بيا المستندات اللازمة )قسائم المتحصلات  -8
الصورة الزرقاء( ومرفقا بيا أوامر التوريد وكشف التفريغ المتحصلات عمى أنواع 

 .الحسابات المختصة في نفس يوم التوريد
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 (1)  شفافية

 لممتحصلات النقديةإجراءات تضمن صحة وسلامة التوريد 

مراجعة صحة ترحيل المبالغ المحصمة من أول قسيمة عقب التوريد السابق حتى أخر  .1
 قسيمة في تاريخ التوريد ومراجعة الأرقام الواردة مع التفنيط. 

 مراجعة المبالغ مع يومية الخزينة.  .2

مدير المدرسة ( بمراجعة المفردات الواردة في المبالغ  -يقوم الرئيس المباشر ) ناظر .3
 الموردة عمى إجمالي مفردات كل نوع وبداية القسائم المحصمة ثم يوقع. 

ع ح ومراجعتيا  37يقوم المحصل ) سكرتير المدرسة( بتحرير حافظة توريد النقدية  .4
 درسة( التوريد إلى اقرب خزينة أميرية.واعتمادىا من الرئيس المباشر )ناظر الم

استلام إيصال التوريد عمم الخبر وتمصق الصورة الحمراء عمى ظير أخر قسيمة  .5
 مستعممة. 

مدير المدرسة( عمى الاطلاع في نفس اليوم أو  –مسئولية الرئيس المباشر )ناظر  .6
الخبر لمتأكد صباح اليوم التالي لمتوريد مباشرة عمى الأكثر عمى إيصال التوريد عمم 

 من إتمام عممية التوريد. 
ع ح  33إرسال صورة عمم الخبر مرفقا بيا المستندات اللازمة )قسائم المتحصلات  .7

الصورة الزرقاء( ومرفقا بيا أوامر التوريد وكشف التفريغ المتحصلات عمى أنواع 
 الحسابات المختصة في نفس يوم التوريد. 

ر مدرسة( في جرد المبالغ المحصمة بموجب قسائم مدي -حق رئيس الجية الإدارية )ناظر
ع ح طرف المنوط بو عممية التحصيل وذلك ثلاث مرات كل شير ويحتفظ  33التحصيل 

   بمحاضر الجرد.
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 ( 5ورقة عمل رقم ) 

 . بكتابة كيفية تدارك ىذه الأخطاء أمامك مجموعة من الأخطاء الشائعة في التوريد قم في مجموعتك

 

 كيفية تداركيا الشائعةالأخطاء 
  القسائم المحصمة بالقسائم التالية التمحيق 
 فيقسيمة مع استمرار الخطأ  فيخطأ 

 عمميات تمحيق القسائم 
 

  استخراج أكثر من قسيمة تحصيل لتمميذ واحد 
  التوريد بالنقص
  التوريد بالزيادة

  عدم التوريد أو التأخير في التوريد
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 التوريدثانيا 

 (  قيقة36الزمن ) التوريد                         

 : اليدف

 لمتوريد الصحيحة الإجراءاتالمشاركون يحدد

 ( 2ورقة عمل )خطوات سير النشاط:

 (دراسة حالة2ورقة عمل رقم ) عمى المشاركين وزع -

) مقسمة بحيث تشمل كافة فئات المشاركين ( للإجابة  العممفي مجموعات اطمب من المشاركين  -
 عمي كيفية التصرف في الحالات المعروضة لمتوريد.

لممجموعات وقت للإجابة عمي الحالات  واطمب من أحد أعضائيا عرض أعمال المجموعة  أعط -
 مع باقي المشاركين.يتم مناقشتيا و 
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 دراسة حالة

إلى مدينة الإسماعيمية لمدة أسبوع لمطمبة المتفوقين وذلك طبقا لمخطة قامت مدرسة الحرية لمغات بعمل رحمة 
جنيو لمطالب وعمما بان الرحمة ستتكمف 251العامة لمرحلات لمعام الدراسي الحالي عمما بان قيم الاشتراك 

مناء اربعون ألف جنية شاممة الإقامة والتغذية والإعاشة والبرامج وقد قام مجمس الأ41111ميزانية تقديرية 
خمسة ألاف جنية ودعم من ميزانية التربية الاجتماعية 5111والآباء والمعممين لممدرسة بدعم الرحمة بمبمغ 

 ثلاث ألاف جنيو3111بالمدرسة

 من وجية نظرك ما ىي الإجراءات المطموبة
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 الصرف

 ( قيقة36الزمن )       الميزانية          لصرف و ضوابط ا                                    
 : النشاط ىدف

 يتعرف المشاركون القرارات و النشرات التي تنظم أوجو الصرف.  -

 .الميزانية من الأنشطة / الصرف أوجو ضوابط المشاركون شروط و  يحدد -

 
 خطوات سير النشاط: 

 النشرات الوزارية التي تنظم عممية الصرف ؟اسأل المشاركين: ما القرارات و  -

 استمع إلي إجابات المشاركين وسجميا عمي ورق قلاب.  -

التي تنظم عممية ( الخاصة بالقرارات والنشرات الوزارية 4اعرض عمي المشاركين شفافية رقم )  -
 وناقش بعض القرارات وأىم  البنود فييا.  الصرف

لة غير ( ضوابط الصرف من الأنشطة / الموازنة العامة لمدو 6ورقة عمل ) وزع عمى المشاركين -
 مرتبة. 

 مجموعات.  فياترك الفرصة لمعمل  -

 المجموعات عرض ما توصموا إليو من نتائج. ممثمياطل بمن  -

 اطمب من المجموعات عرض ما توصموا إليو من نتائج.  -

 ( والخاصة بتصنيف خطوات وضوابط أوجو الصرف.5اعرض عمى المشاركين شفافية رقم ) -

 

 : ملاحظات المدرب

 ناقش مع المشاركين  أىم بنود القرارات والنشرات التي تنظم الصرف من الأنشطة / والميزانية.  -
 أكد عمي أىمية وجود ىذه القرارات داخل المدرسة.  -
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 : الأدوات المطموبة

 أقلام ماركر. –ورق قلاب  -

جراءات الصرف من الأنشطة / الموازنة.   6ورقة عمل رقم )  -  ( قائمة  بضوابط  وا 
 

 ( القرارات والنشرات الوزاريةالتي تنظم عممية الصرف. 5شفافية رقم ) –

جراءات الصرف من الأنشطة /  الموازنة.   6) شفافية رقم  –  ( ضوابط وا 
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 ( 4شفافية رقم ) 

 القرارات والنشرات التي تنظم الصرف

 

 الرسوم والاشتراكات(.)لتحديد  2666لسنة  268القرار الوزاري رقم  -

لتحديد أوجو صرف مقابل الخدمات فى  2666لسنة  417القرار  -

 المدرس.

بشان قواعد الصرف من الاعتمادات المخصصة  1992لسنة  567القرار  -

 لمنشاط التي تصدر من المجمس الأعمى لمشباب والرياضة. 
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 ات : لتحديد أوجو الصرف من حصيمة  الخدم2666لسنة  418القرار  -

 الإضافية المخصصة للإدارات والمديريات التعميمية والوزارة. 

 لائحة المخازن.  -

 وتعديلاتو. 1986لسنة  111قانون التمغة  -

 يات. نولائحتو التنفيذية الخاصة بالمناقصات والميزا 98لسنة  89القانون -

 بشأن المجموعات المدرسية وتعديلاتو. 1994لسنة  48القرار رقم  -
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 (6ورقة عمل )

جراءات الصرف  ضوابط وا 

 

جراءات الصرف.  صنف الخطوات التالية إلى ضوابط وا 

يقوم المسئول عن النشاط بتقديم مذكرة مالية تحدد البرامج والأنشطة المراد تنفيذىا بالمدرسة لمدير  .1
 المدرسة. 

 يكون الصرف من خلال استخدام النماذج المقررة وىى:  .1
 الصرف() استمارة     ع ح 51الاستمارة  -
 ) مرتبات(  ع ح  بأنواعيا 132الاستمارة  -

 ) انتقالات (  ع ح  بأنواعيا  171الاستمارة  -

 )استعاضة السمفة (  ع ح  بأنواعيا    62الاستمارة  -

 )بدل سفر(  ع ح  بأنواعيا    51الاستمارة  -

 امتحانات ( 114الاستمارات الأخرى مثل  -

 

 تعتمد المذكرات المالية الخاصة بالبرامج والأنشطة من مجمس الأمناء بالمدرسة.  .2

يقوم المجمس بتفويض مدير المدرسة في إجراءات تنفيذ ىذه البرامج والأنشطة واتخاذ إجراءات  .3
 الصرف بواسطة الموظف المختص بالمدرسة. 

 يكون الصرف في حدود الاعتمادات المالية الواردة.  .4

 عند الشراء بقرار من مدير المدرسة لمباشرة إجراءات التعاقد بالطريق المباشر  تشكيل لجنة .5

 الإجراءات التي تتبع عند سحب مبالغ.تنفيذ التعميمات و  .6
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 (  6شفافية رقم ) 

جراءات الصرف  ضوابط وا 

أ ( يتم الصرف من جميع حاصلات  الأنشطة ومقابل الخدمات الإضافية بالمدرس وفقا 
 لمخطوات الآتية: 

يقوم المسئول عن النشاط بتقديم مذكرة مالية تحدد البرامج والأنشطة المراد تنفيذىا  .1
 بالمدرسة لمدير المدرسة. 

 ناء بالمدرسة. تعتمد المذكرات المالية الخاصة بالبرامج والأنشطة من مجمس الأم .2

يقوم المجمس بتفويض مدير المدرسة في إجراءات تنفيذ ىذه البرامج والأنشطة واتخاذ  .3
 إجراءات الصرف بواسطة الموظف المختص بالمدرسة. 

تشكيل لجنة عند الشراء بقرار من مدير المدرسة لمباشرة إجراءات التعاقد بالطريق  .4
 المباشر. 

 تتبع عند سحب مبالغ. تنفيذ التعميمات و الإجراءات التي .5

 ب( ضوابط الصرف من الموازنة العامة:  

 يكون الصرف في حدود الاعتمادات المالية الواردة  .1
 يكون الصرف من خلال استخدام النماذج المقررة وىى:  .2

 ع ح . 56الاستمارة  -
 ع ح  بأنواعيا . 132الاستمارة  -

 ع ح  بأنواعيا . 176الاستمارة  -

 بأنواعيا .ع ح   62الاستمارة  -

 ع ح  بأنواعيا . 51الاستمارة  -

 امتحانات. 114الاستمارات الأخرى مثل  -
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 ( 7نشاط رقم )

 ( دقيقة15) أركان الفاتورة                 الزمن   

 : ىدف النشاط

 يتعرف المشاركون أركان الفاتورة المالية.  -

 

 خطوات سير النشاط:

 ( ) أحد الفواتير الخاصة بشراء أدوات مكتبية ( 8وزع عمي المشاركين ورقة عمل رقم ) -

اطمب من المشاركين تحديد ما ىي البنود المستوفاة في ىذه الفاتورة وما ىي البنود التي تحتاج إلي  -
 إضافات. 

 استمع إلي إجابات كل مجموعة حول وجية نظرىا ودونيا عمي ورق قلاب .  -

 مشاركين إلي أركان الفاتورة الصحيحة . تواصل مع ال -

 ( أركان الفاتورة.  7اعرض شفافية رقم ) -

 : ملاحظات المدرب

 أكد عمى  المشاركين أىمية استفاء الضرائب و الدمغات المطموبة عمي فاتورة الشراء.  -

ائب استمع إلي إجابات المشاركين ودونيا عمي ورق فلاب وناقش معيم أىم القضايا المتعمقة بالضر  -
 والدمغات من خلال خبرات المشاركين.  

 : الأدوات المطموبة

 أقلام ماركر.  –ورق قلاب  –

 (.13ورقة عمل )  –

 ( أركان الفاتورة. 7شفافية رقم ) –



14 
 

 ( 7ورقة عمل رقم ) 

 في الفاتورة حدد الأركان الأساسية أمامك فاتورة شراء 

 في ىذه الفاتورة و ما ىي البنود التي تحتاج إلي إضافات حدد البنود المستوفاه
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 (8) شفافية رقم

 أركان الفاتورة 

 أن تكون صادرة باسم معنوي لمجية التي تولت الشراء. .9

مدون عمييا رقم السجل التجاري لممنشأة والاسم والعنوان ورقم البطاقة الضريبية والممف   .16

 الضريبي والمأمورية التابع ليا.

 أن تكون خالصة الثمن.  .11

 أن تكون مستوفاة الدمغة والضرائب بأنواعيا. .12

 . تكون الفاتورة أصل وليست صورة. .13

أن تكون معتمدة ومختومة بختم صاحب المحل المشترى منو موضح بيا السجل التجاري  .14

 ضريبة مبيعات. -ض-ب –

ني ومحددة لابد توقيع لجنة الشراء مكون من ثلاثة أو خمسة منيم عضو مالي، عضو ف .15

عن طريق مدير المدرسة والشراء لابد إن يطابق المواصفات المطموبة وعمى مسئولية المجنة. 

 ويشترط عدم تغيير المجنة طوال العام.

 اعتماد الفاتورة من مدير المدرسة بعد توقيع لجنة الشراء عمييا.  .16
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 ( 15نشاط رقم )

 ( قيقة15السمف                 الزمن )                                     

 : ىدف النشاط 

 .أنواع السمف المشاركون يتعرف -

 . يد من السمف المستديمة والمؤقتةالقالمشاركون إجراءات كيفية الصرف و يستنتج  -

 خطوات سير النشاط:

 ؟ اعيا المستخدمة في العمل الحكوميأنو  سأل المشاركين السؤال التالي : ما السمف وما ىيا -

 .استمع إلي إجابات المشاركين و دون إجابتيم عمي السبورة -

 . أنواع السمف (18رقم ) عرض عمي المشاركين شفافيةا -

جراءاتيا( الخاصة السمف المستديمة و  14 وزع عمي  المشاركين ورقة عمل رقم ) -  .ا 

 .بشكل فردي ثم في مجموعاتطمب من المشاركين الإجابة عمي ورقة العمل ا -

 .تقوم كل مجموعة بعرض أعماليا و يتم التعقيب عمي عمل المجموعات -

كيفية القيد  –( بنود الصرف من السمفة المستديمة  21،  21،  19 عرض عمي المشاركين شفافيات رقم )ا -
 . جرد السمفة –في الدفاتر 

 . ركين الإجابة عن الأسئمة التاليةطمب من المشاا -

 ؟ كيفية تسوية السمفةكيفية قيد السمفة المؤقتة ؟  :كيفية تحديد السمفة المؤقتة ؟ س 

 .طمب من المجموعات الإجابة عمي الأسئمة السابقة و تدوينيا مباشرة عمي ورق قلابا -

 .طمب من كل مجموعة عرض عمميا و يتم التعقيب عميوا -

 .كيفية القيد في الدفاتر  -تحديدىا كيفية   -( ماىية السمفة المؤقتة  22رقم )أعرض شفافية  -

 : ملاحظات المدرب

لا يجوز الترخيص بصرف أكثر من سمفة مؤقتة واحدة لشخص واحد في وقت واحد و يجب تقديم مستنداتيا  - -1
 . من اللائحة المالية 194فور انتياء الغرض منيا مادة 

المالية إلا في الأحوال التي يكون من لا يجوز الترخيص بصرف سمف مؤقتة في الشير الأخير من السنة  -2
 .( من اللائحة المالية 196المؤكد إنجاز العمل الصادر من أجمو السمفة قبل نياية السنة المالية )مادة 
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لا يجوز استخدام نظام السمف المؤقتة لشراء نثريات كان بالإمكان شراؤىا من نقود السمفة المستديمة مادة  -3
 .( من اللائحة المالية191)

 الأدوات المطموبة : 

 ( الخاصة السمف المستديمة و إجراءاتيا 14ورقة عمل رقم )  -أقلام ماركر  –ورق قلاب  –

بنود الصرف من السمفة المستديمة  -( تعريف السمف وأنواعيا  21،  21،  19،  18شفافيات رقم ) –
 جرد السمفة.  –كيفية القيد في الدفاتر  –

 السمفة وكيفية تسويتيا. ( تحديد قيمة 22شفافية رقم )  –
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 دراسة حالة

 

لمطمبة  أسبوعلمدة  الإسماعيميةمدينة  إلىقامت مدرسة الحرية لمغات بعمل رحمة  
جنيو لمطالب 251عمما بان قيم الاشتراك  الدراسيالحاليوذلك طبقا لمخطة العامة لمرحلات لمعام  المتفوقين

والبرامج  والإعاشةوالتغذية  الإقامةجنية شاممة  ألفاربعون 41111وعمما بان الرحمة ستتكمف ميزانية تقديرية 
جنية ودعم من  خمسة ألاف5111ة بدعم الرحمة بمبمغ والمعممين لممدرس الأمناءوالآباءوقد قام مجمس 
 جنية  ثلاث ألاف3111ة بالمدرسةالاجتماعي ميزانية التربية

 المطموبة  ىيالإجراءاتمن وجية نظرك ما 

 (دراسة حالة2ورقة عمل رقم ) عمى المشاركين وزع -

) مقسمة بحيث تشمل كافة فئات المشاركين ( للإجابة  العممفي مجموعات اطمب من المشاركين  -
 والبرامج والإقامةعمي كيفية التصرف في الحالات المعروضة لمصرف عمى التغذية 

لممجموعات وقت للإجابة عمي الحالات  واطمب من أحد أعضائيا عرض أعمال المجموعة  أعط -
 مع باقي المشاركين.يتم مناقشتيا و 
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 )تسوية السمف(التسوية

 ( قيقة15السمف                 الزمن )                 ( 9نشاط رقم )

 : ىدف النشاط 

 .أنواع السمف المشاركون يتعرف -

 . يد من السمف المستديمة والمؤقتةالقالمشاركون إجراءات كيفية الصرف و يستنتج  -

 خطوات سير النشاط:

 ؟ اعيا المستخدمة في العمل الحكوميسأل المشاركين السؤال التالي : ما السمف وما ىي أنو ا -

 .استمع إلي إجابات المشاركين و دون إجابتيم عمي السبورة -

 . أنواع السمف (9رقم ) عرض عمي المشاركين شفافيةا -

جراءاتيا( الخاصة السمف المستديمة و 9وزع عمي  المشاركين ورقة عمل رقم  -  .ا 

 .طمب من المشاركين الإجابة عمي ورقة العمل بشكل فردي ثم في مجموعاتا -

 .تقوم كل مجموعة بعرض أعماليا و يتم التعقيب عمي عمل المجموعات -

كيفية القيد في  –( بنود الصرف من السمفة المستديمة 11،  11،  9 شاركين شفافيات رقم )عرض عمي الما -
 . جرد السمفة –الدفاتر 

 . ركين الإجابة عن الأسئمة التاليةطمب من المشاا -

 ؟ كيفية تسوية السمفةكيفية قيد السمفة المؤقتة ؟  :كيفية تحديد السمفة المؤقتة ؟ س 

 .بة عمي الأسئمة السابقة و تدوينيا مباشرة عمي ورق قلابطمب من المجموعات الإجاا -

 .طمب من كل مجموعة عرض عمميا و يتم التعقيب عميوا -

 .كيفية القيد في الدفاتر  -كيفية تحديدىا   -( ماىية السمفة المؤقتة  12رقم )أعرض شفافية  -

 : ملاحظات المدرب

لشخص واحد في وقت واحد و يجب تقديم مستنداتيا لا يجوز الترخيص بصرف أكثر من سمفة مؤقتة واحدة  - -4
 . من اللائحة المالية 194فور انتياء الغرض منيا مادة 

لا يجوز الترخيص بصرف سمف مؤقتة في الشير الأخير من السنة المالية إلا في الأحوال التي يكون من  -5
 .( من اللائحة المالية 196دة المؤكد إنجاز العمل الصادر من أجمو السمفة قبل نياية السنة المالية )ما
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لا يجوز استخدام نظام السمف المؤقتة لشراء نثريات كان بالإمكان شراؤىا من نقود السمفة المستديمة مادة  -6
 .( من اللائحة المالية191)

 الأدوات المطموبة : 

 ( الخاصة السمف المستديمة و إجراءاتيا 9ورقة عمل رقم )  -أقلام ماركر  –ورق قلاب  –

 –بنود الصرف من السمفة المستديمة  -( تعريف السمف وأنواعيا  12،  11، 11،  9يات رقم )شفاف –
 جرد السمفة.  –كيفية القيد في الدفاتر 

 ( تحديد قيمة السمفة وكيفية تسويتيا. 13شفافية رقم )  –

 ( 9شفافية رقم )

 تعريف السمف وأنواعيا

 أ( السمفة المستديمة: 

وىي مبمغ نقدي أميري محدد المبمغ في عيدة عامل حكومي ) سكرتير المدرسة أو القائم بالأعمال 
المالية لمواجية المصروفات الصغيرة المتعددة أو الأعمال اليامة العاجمة، وتجدد كلاما قاربت عمي النفاذ، 

 وحتما في الأسبوع الأخير من كل شير. ويشترط أن يكون من أرباب العيد. 

 السمفة المؤقتة:  ب(

 ىي مبمغ نقدي أميري في عيدة عامل حكومي لتدارك احتياجات واردة بمذكرة طمب صرف السمفة. 

 ( 19شفافية رقم )
 بنود الصرف

)مائتي جنيو ( فأقل بما في ذلك بدل  266تصرف من السمفة المستديمة جميع المبالغ التي تبمغ  -1
 السفر ولا يجوز صرف الأجور وما في حكميا من السمفة المستديمة. 

 تصرف من السمفة المستديمة المصروفات الآتية ميما كانت قيمتيا و لو زادت عمي مائتي جنيو: -2

ومية التي تشتري في الحال أو الأدوية بسب تأخير الموردين في ثمن الأصناف الغذائية الي -
 توريد اللازم منيا في الميعاد المحدد أو لرفض المورد منيا لمخالفتو لمشروط. 
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 قيمة البرقيات التي ترسميا المصمحة سواء داخل الجميورية أو خارجيا. -

 الرسوم الجمركية المستحقة عمي الطرود البريدية الواردة لمجيات من الخارج.  -

 كيفية الصرف من السمفة المستديمة:

ع.ح حسب الحالة،  51ح ، 4مكرر  62يتم الصرف من السمفة المستديمة بمقتضي الاستمارات 
مادىا بمعرفة ع.ح و يجب مراجعتيا و اعت 51ع.ح ،  56عمي أن يراعي فيما يختص بالاستمارات 

 إدارة الحسابات قبل الصرف من السمفة المستديمة. 

 ( 11شفافية رقم ) 

 قيد السمفة المستديمة بالدفاتر

يقوم صاحب العيدة )سكرتير المدرسة ( بقيد المبالغ التي يتسمميا وما يصرف منيا في دفتر 
 )استمارة ع.ح(. 

 أولا قيد المبالغ الواردة من الاستعاضات: 

استعاضة وحدة مستقمة وتفصل مستنداتيا عن الثانية بخط بالقمم الأحمر،  تعتبر كل -1
فيكتب عمي السطر الذي يمي الخط الفاصل مباشرة عند إرسال مستندات الاستعاضة 

قيمتيا مع ذكر تاريخ ورقم إرساليا لمحسابات، ويثبت المبمغ الوارد عن الاستعاضة في 
 تيا مع بيان تاريخ ورقم الشيك. الخانة المخصصة لذلك في الدفتر أمام قيم

 ثانيا مستندات الصرف من السمفة المستديمة:

تعطي مستندات الصرف رقماً مسمسلا سنويا ابتداء من أول السنة المالية دون التفرقة بين  -1
 أنواعيا. 

تقيد المبالغ المنصرفة من السمفة المستديمة بأصل قيمتيا قبل استنزال الدمغة حتى يمكن  -2
 الخصم عمي بنود الموازنة بأصل المبالغ و سداد رسم الدمغة لمصمحة الضرائب. 

 عدم قيد مستندات الصرف إلا إذا كانت ىذه المستندات صالحة لمصرف ومستوفاة. -3
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 عمي بنود الموازنة من السمفة المستديمة:ثالثا توزيع المبالغ المنصرفة 

يتم توزيع المبالغ المنصرفة عمي البنود وأنواع البنود الخاصة بيا بالخانات المخصصة لذلك بدفتر 
ع.ح*( حتى يتيسر حصر ما صرف خصما عمي كل بند من بنودىا ولمعرفة مدي احتياجات  63)استمارة 

 ي المقايسة العامة. المدرسة في كل بند عند إعداد الميزانيات ف

 (  11شفافية رقم ) 

 جرد السمفة المستديمة

ينتدب رئيس الجية مرة عمي الأقل في الشير و في مواعيد غير معينة ، عاملا لجرد نقود السمفة 
ح( ويؤشر عميو بما يفيد قيامو  463المستديمة ومطابقة حسابيا عمي ما ىو مقيد بالدفتر )استمارة 

تبقية من نقود السمفة و المبالغ المنصرفة منيا بموجب مستندات و النتيجة التي وصل بمراجعة المبالغ الم
 إلييا. 

فإذا أظير الجرد زيادة يكمف صاحب العيدة بتوريد ىذه الزيادة. أما إذا ظير الجرد عجز لديو 
 ىمال. وجب عميو سداده فوراً مع مراعاة أحكام ىذه اللائحة والخاصة بحوادث الاختلاس والسرقة والإ
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 ( دراسة حالة 22شفافية رقم )

لمطمبة  أسبوعلمدة  ميةيالإسماعمدينة  إلىقامت مدرسة الحرية لمغات بعمل رحمة  
جنيو لمطالب 256عمما بان قيم الاشتراك  الدراسيالحاليوذلك طبقا لمخطة العامة لمرحلات لمعام  المتفوقين

 والإعاشةوالتغذية  الإقامةجنية شاممة  ألفاربعون 46666وعمما بان الرحمة ستتكمف ميزانية تقديرية 
جنية  لافخمسة أ5666دعم الرحمة بمبمغ والمعممين لممدرسة ب الأمناءوالآباءوالبرامج وقد قام مجمس 
 جنية  لافثلاث أ3666ة بالمدرسةالاجتماعي ودعم من ميزانية التربية

 المطموبة  تاىيالإجراءمن وجية نظرك ما 

 ( دراسة حالة2وزع عمى المشاركين ورقة عمل رقم ) -

اطمب من المشاركين  العمل في مجموعات ) مقسمة بحيث تشمل كافة فئات المشاركين ( للإجابة  -
 عمي كيفية التصرف في الحالات المعروضة لمتسوية 

لممجموعات وقت للإجابة عمي الحالات  واطمب من أحد أعضائيا عرض أعمال المجموعة  أعط -
 ويتم مناقشتيا مع باقي المشاركين.
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 ختام الدورة -التقييم النيائي 

 دقيقة 90الزمن 

 الأىداف الإجرائية

 .تقييم الأداء 
 الإجراءات 

  طرح الأسئمة والمناقشة في المفاىيم راجع مع المشاركين كل أىداف الدورة وشجعيم عمى
 والميارات التي تم اكتسابيا أثناء الدورة.

 .وزع الاختبار البعدي 
  دقيقة. 31منيم العمل عميو في ىدوء لمدة اطمب 
 ييم نموذج التقييم النيائي لمدورة.وزع عم 
 ر الجميع واستقبل أي تغذية راجعة عن البرنامج.كاش 
 الأدوات المطموبة

 البعدي والتقييم النيائي.ار الاختب 
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 قابمة المصطلحات الخاصة بالدلٌل

 

 المفهوم المصطلح

مجلس الأمناء 

والآباء 

 والمعلمٌن

تربوي ٌضم فً عضوٌته ممثلٌن عن أولٌاء الأمور منتخبٌن بشكل دٌمقراطً حر من قبل  هوتنظٌم

الجمعٌة العمومٌة لأولٌاء الأمور، وممثلٌن عن المعلمٌن منتخبٌن بشكل دٌمقراطً حر من قبل الجمعٌة 

تمع العمومٌة للمعلمٌن بالمدرسة، كما ٌضم ممثلٌن من الشخصٌات العامة المعنٌة بالتعلٌم فً المج

المحلً، بالإضافة لمدٌر المدرسة بحكم وظٌفته، وتتركز مهمة هذه المجالس فً المشاركة مع إدارة 

المدرسة فً دعم وإدارة العملٌة التعلٌمٌة، وتوزٌع المٌزانٌة، والعمل على تدبٌر موارد إضافٌة للتموٌل، 

ملٌة التعلٌمٌة، مما ٌجعل هذه وربط المدرسة بالمجتمع، وتحقٌق مزٌدًا من الرقابة المجتمعٌة علً الع

 المجالس تتمتع بسلطات إدارٌة ومالٌة واسعة تخدم تطوٌر العملٌة التعلٌمٌة.

اللامركزٌة فى 

 التعلٌم

عملٌة نقل الصلاحٌات من مستوٌات اتخاذ القرارات المركزٌة إلى مستوٌات تقدٌم الخدمة، وذلك من 

خلال منح المزٌد من صلاحٌات اتخاذ القرار على مستوى المدرسة والإدارة التعلٌمٌة فى حٌن تظل 

 .المهام التنفٌذٌة من متابعة وتخطٌط وتطوٌر المنهج لكل من المدٌرٌات والوزارة

مجموعة خصائص الخدمة / المنتج الذي تقدمه المؤسسة أٌا ما كانت نوعٌة هذه المؤسسة ساعٌة إلً  الجودة

 .احتٌاجاته تلبىإرضاء العمٌل الذي ٌستخدم هذا المنتج / الخدمة و

 حالة نفسٌة تستثٌر نشاط الإنسان وتوجهه وهً القوة المحركة والموجهة لنشاط الإنسان الدافعٌة

 تقاد الكائن الحً لشئ ما ٌترتب علٌة نوع من التوتر ٌدفع إلً محاولة إشباع الحاجة المفتقدةاف الحاجة

الاستجابة الكلٌة التً تصدر عن الفرد فً المواقف المختلفة من خلال منبها داخلٌا )ذاتً (أو خارجً )  السلوك

 البٌئة المحٌطة (

داخل الفرد لتلك النظم النفسٌة والعضوٌة التً تحدد أسلوبه الفرٌد فً التوافق مع  ذلك التنظٌم الدٌنامكً الشخصٌة

 البٌئة

 عدم قدرة الفرد علً إشباع حاجاته ورغباته والوصول لأهدافه المشكلة

ٌقصد برئٌس الجهة الرئٌس الأعلى إن رئٌس المصلحة بكل جهة إدارٌة مربوط لها اعتماد مستقلة  رئٌس الجهة

 بالموازنة العامة للدولة إن ٌكون موضوع تحت تصرفه اعتماد مالٌة للصرف منها

 مبلغ تقدٌري من السلطة المختصة لغرض إن أعراض محددة بالقرار الصادر الاعتماد المالً

وسلطاتها الحدود المالٌة المخزنٌة المحددة بالقرار المنظم للعامل المختص بحكم وظٌفته و اختصاصاتها  السلطة المالٌة

 الأصلٌة إن بالتفوٌض
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عبارة عن الاعتمادات المالٌة التً توضع تحت تصرف المدٌرٌة لأداء الخدمة )فً الصرف( وكذلك  الموازنة

 تقدٌرات اعتماد الإٌرادات المنتظر تحصٌلها خلال السنة المالٌة.

 هو زٌادة المنصرف خصماً على الاعتماد المخصص . التجاوز المالً

هو تواجد رصٌد ٌزٌد عن الاحتٌاجات الفعلٌة مقارناً بالاعتماد المدرج مرتٌن فً نوع أو بند أو باب  الفائض

 الموازنة.

هو الحصول على موافقة الجهات المالٌة المختصة على تجمٌد )عدم التصرف فً مبلغ معٌن ( خصماً  الارتباط

أو عملٌة أو خدمات و فً حدود  على )نوع / بند / باب الموازنة ( لٌتم الصرف منه لحساب جهة

 وجهات الصرف المحددة.

متوسط البداٌة و النهاٌة المالٌة السنوٌة التً تحدد أجر العامل و مجال الزٌادة السنوٌة خلالها فً حدود  الربط المالً

 جهة مالٌة.

 طلب صرف السلفة .مبلغ نقدي أمٌري فً عهدة عامل حكومً لتدارك احتٌاجات واردة بمذكرة  السلفة المؤقتة

مبلغ نقدي أمٌري محدد، وٌتحدد شهرٌاُ فً عهدة عامل حكومً لمواجهة أغراض صرف محددة  السلفة المستدٌمة

 ومتكررة خلال السنة المالٌة.

هً عبارة عن سلسلة الإجراءات والمستندات المرافقة للصرف أو التسوٌة حتى تمام سحب الشٌك أو  الدورة الحسابٌة

 جراءات التسوٌة.الإذن أو إ
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 اٌّشاعغ

 

  اٌذ١ًٌ  -ِىزت ِغزؾبس اٌزشث١خ الاعزّبػ١خ –الإداسح اٌؼبِخ ٌٍزشث١خ الاعزّبػ١خ

الإعشائٟ ٌلأخصبئٟ الاعزّبػٟ ٌذػُ ِغٍظ الإِٔبء ٚالإثبء ٚاٌّؼ١ٍّٓ 

3118 

 

     0994د . ػجذ اٌفزبػ ػضّبْ     خذِخ اٌفشد اٌّؼبصشح 

 

      3103اٌزذس٠ت اٌؼٍّٟ فٟ اٌخذِخ الاعزّبػ١خ  د. ِؾّذ ػ٠ٛظ 

 

 0997ِٓ ِٕظٛس ِؼبصش  د . ػجذ اٌخبٌك ػف١فٟ   رٕظ١ُ اٌّغزّغ  

 

  د . عؼذ٠خ ِؾّذ ثٙبدس   د١ًٌ الإثبء ٚاٌّؼ١ٍّٓ فٟ ِٛاعٙخ اٌّؾىلاد ا١ِٛ١ٌخ

0984                                                                     
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