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أولاً: مفهوم المهارة المهنية
· تمثل المهارات في الخدمة الاجتماعية ضرورة أساسية لنجاح الممارسة المهنية حيث أنها أحد الأسس الهامة التي توجه مسارها وتوضح هويتها المهنية والإنسانية من خلال ممارستها مع مختلف أنساق العملاء، كما أن المهارة توفر المؤشرات المناسبة التي يمكن أن تتميز كأساس لتقييم الممارسة المهنية والأداء المهني للأخصائي الاجتماعي لتحقيق أهداف عملية المساعدة.
· وتعرف المهارة :
· بأنها القدرة على القيام بالأعمال المعقدة بسهولة ودقة مع القدرة على تكييف الأداء للظروف المتغيرة، كما تعرف المهارة بأنها اختيار واعي وحريص للمعرفة المرتبطة بالمسئوليات المهنية للأخصائي الاجتماعي ودمج تلك المعرفة مع قيم المهنة ثم التعبير عن هذا الدمج بنشاط مهني مناسب مع أنساق العملاء. 
· ثانياً : مهارة التسجيل
أ- مفهوم التسجيل:
· يحتل التسجيل مكانة هامة في تخصص علم الاجتماع والخدمة الاجتماعية ويمكن اكتساب مهارة التسجيل من خلال المعرفة النظرية والممارسة المهنية، فيقوم الأخصائي الاجتماعي بتدوين كافة المعلومات والخطوات المهنية، والتسجيل عموما ليس غاية في حد ذاته بل وسيلة لتحقيق أهداف مهنية، تعليمية ، وإدارية.
· التسجيل هو عملية فنية لتدوين العمليات المهنية المختلفة لكل حالة في صياغات كتابية أو صوتية أو بيانية مناسبة تحفظها من الاندثار أو تعرض حقائقها للنسيان ، فالتسجيل هو عملية انتقاء وتركيز للعمليات المتناثرة في صياغة مهنية صالحة للاستثمار.
ب- أهداف التسجيل.
· التسجيل في الخدمة الاجتماعية يمثل جزءاً هاماً من الممارسة المهنية ولا يستغني الأخصائي الاجتماعي عن التسجيل لطبيعة عمله الهامة ، فهو يتعامل مع الأفراد والجماعات والمجتمعات ويحاول التعرف على ظروفهم ومشكلاتهم من أجل التدخل المهني لحل هذه المشكلات ، ولذا فإن التسجيل يسعى إلى تحقيق أهداف متنوعة سوف نوضحها كما يلي:- 
1. الأهداف المهنية:
        تعني تنظيم العمل مع الحالة وتسجيل المقابلات سعياً لربط العوامل بهدف الوصول إلى أسباب المشكلة من خلال التسجيل اللفظي وغير اللفظي، وينصح بالتسجيل بعد المقابلة مباشرة مع تسجيل بعض المعلومات أثناء المقابلة، كما يساعد التسجيل على مدى تطور العلاقة المهنية وما يعترضها من صعاب إلى جانب النقد الذاتي والكشف عن أوجه القصور في العمل وكيفية معالجته من جهة أخرى.

1. الأهداف الإدارية: 

      يساعد التسجيل على تقسيم العمل وتنظيم العمل بين الأخصائيين الاجتماعيين في المؤسسة، ويعتبر التسجيل أساساً لتقدير الكفاءات المهنية والخبرة للأخصائيين الاجتماعيين، بالإضافة إلى أن التسجيل أفضل أساليب الاتصال بين العملاء والمؤسسات.
1. الأهداف التعليمية: 
       يوضح التسجيل النمط المهني للأخصائي الاجتماعي ومستوى المهارة لديه وكيفية تعامله مع العملاء في مختلف المواقف، ويشمل الجانب التعليمي أيضاً تدريب وصقل مهارات الأخصائيين الاجتماعيين الجدد، وطلاب الخدمة الاجتماعية .
كما يعطي التسجيل للمشرفين فرصة للاطلاع على عمل الطالبات ومتابعة النمو المهني لهم، هذا بالإضافة لتدريبهم داخل الفصول التعليمية من خلال إعدادهم وإدارتهم للمناقشات .
ج- أساليب التسجيل:
· سنحاول فيما يلي أن نعرض لأهم أساليب التسجيل التي يستخدمها الأخصائي الاجتماعي وهي الأسلوب القصصي والموضوعي والأسلوب التلخيصي وهي كما يلي:
1- الأسلوب القصصي:
· يعتبر من أدق أساليب التسجيل وتعتمد عليه معظم المؤسسات الاجتماعية، والأسلوب القصصي يتم بتسجيل المعلومات والحوادث في سياقها الزمني من حيث ورودها في المقابلات المتتابعة مع العميل ، ويتبع الأسلوب القصصي في تسجيل المقابلات ووصف ألـــوان المشاعـــر والاتجاهـــات والسلوك.

· ويساعد على نجاح هذا الأسلوب دقة الملاحظة والانتباه والوعي التام للحقائق الهامة وربطها بالنواحي الاقتصادية والاجتماعية  والثقافية ولذلك يتضمن وصف العميل من حيث المظهر وسلوكه اللفظي وغير اللفظي أثناء المقابلة تمهيداً لنقل القارئ إلى الجو النفسي والتفاعل الحادث بين الأخصائي الاجتماعي والعميل.
· ويستخدم هذا الأسلوب بنجاح في وصف تفاعل العميل ببيئته الاجتماعية  مثل تفاعله مع أسرته ورفاقه في المدرسة وخارجها ومكان العمل، ومؤسسات المجتمع الأخرى كالمؤسسات الاجتماعية والدينية ويعتبر الأسلوب القصصي وسيلة أساسية في تسجيل المقابلة الأولى لاشتمالها على كافة الجوانب الشخصية للعميل من صفات، ملبس، مظهر عام، أو المستوى الثقافي.
· وإلى جانب ذلك يعتبر التسجيل القصصي ضرورة في إعداد طلاب الخدمة الاجتماعية وتدريبهم عليه من خلال المقابلات التي يقومون بها من أجل تنمية مهارة التسجيل لديهم.
مزايا التسجيل القصصي:
· الوصف الدقيق لجوانب المشكلة وشخصية العميل، وانفعالاته وكافة العمليات الانفعالية التي صاحبت الحوار بين كلا من الأخصائي الاجتماعي والعميل.
· يدون العبارات الصادرة من العميل شفهياً دون تحريف أو تغير.
· وصف التفاعلات خلال المقابلات التمهيدية وتبادل الإنصات والصمت بين كلاً من الأخصائي الاجتماعي والعميل.
· يساعد الأخصائي الاجتماعي على النقد الذاتي واستكمال جوانب النقص في المقابلات  التالية مع العميل.
· يعد التسجيل أفضل الأساليب للتدريب الميداني والإشراف المهني.
· يساعد الأخصائي الاجتماعي على تتبع التغيرات التي طرأت على شخصية العميل منذ اتصاله به.

عيوب التسجيل القصصي:
· يتطلب هذا الأسلوب الكثير من الوقت والجهد.
· يحتاج إلى مهارة من الأخصائي الاجتماعي حتى يتمكن من التركيز على المعلومات المفيدة للحالة واستبعاد المعلومــات غير المفيدة.
· يصعب استخدامه في البحوث العلمية والإحصاءات العامة.
2- التسجيل الموضوعي:
· هو عبارة عن تدوين المعلومات والبيانات والحقائق عن الموقف الإشكالي  في شكل موضوعات وعناوين مرتبه ترتيبا منطقيا تشمل التاريخ الاجتماعي للأسرة الحالة الصحية، الميزانية، العلاقات داخل الأسرة والتاريخ التطوري.. الخ. 
ويتم تسجيل الموضوعات من خلال ثلاثة أشكال: 
1. الاستمارات والبطاقات المطبوعة: ويتم استيفاء البيانات التي تحتويها.  
2. مقاييس متدرجة: ويكتفي بالتأشير بعلامة () أو (×) أمام النقطة التي ينطبق عليها الوحدة المسجلة. 
3. جداول بيانية أو إحصائية: ترفق بملف الحالة.  
مزايا التسجيل الموضوعي:
· سرعة وسهولـــة الحصــول على المعلـومات.
· توفير وقت وجهد للأخصائي الاجتماعي والمؤسسة.
· تساعد رؤوس الموضوعات على سرعة التعرف على المعلومات المطلوبة.
· يقدم ترتيباً منطقياً للمعلومات والبيانات المعروضة .
عيوب التسجيل الموضوعي:
· لا يوضح مهارة الأخصائي الاجتماعي في النقد واستنباط الأفكار.
· صعوبة التعرف على التفاعلات وطرق التعبير اللفظي وغير اللفظي بين الأخصائي الاجتماعي والعميل .
· يصور الحالة بصورة جامدة لتركيزه أكثر على المعلومات دون المواقف.
· لا يفيد في مجال تدريب الطالبات والأخصائييـــن الاجتماعين الجدد .
3- الأسلوب التلخيصي:
· هو أسلوب يهدف إلى الإيجاز وعرض المادة العلمية بطريقة أكثر تركيزاً دون تفاصيل مطولة أو عرض محتويات، ويستخدم في حالات عديدة مثل التقرير الدوري عن الحالة، أو ملخص عن الزيارة أو المقابلة أو كتابة تقرير عن زيارة ميدانيـــــــة إلى مؤسسة، أو ملخص تحويل الحالـــة إلى مؤسسات أخرى. 
· كما يمكن الاستفادة منه في تقديم ملخص عن الحالة في نهاية الدراسة الاجتماعية، وقد يستخدم هذا الأسلوب في حالات مثل النجاح في حل مشكلة العميل، أو إنهاء الحالة بسبب عدم تعاون العميل، أو استبعاده بسبب عدم تطابق شروط المؤسسة على العميل .
مزايا التسجيل التلخيصي:
· الاقتصاد في الوقت والجهد والمال.
· وسيلة سريعة لإجراء البحوث العلمية والمهنية.
· يساعد على السرعة في عمل الإحصاءات العامة. 
عيوب التسجيل التلخيصي: 
· الاختصار في وصف المشكلة.
· لا يوضح  التفاعلات التي تحدث بين الأخصائي الاجتماعي والعميل خلال المقابلات.
· لا يفيد في التدريب الميداني والإشراف المهني.
· لا يساعد على تتبع التغييرات التي طرأت على شخصية العميل.
د- شروط اكتساب مهارة التسجيل:
· هناك بعض الاعتبارات أو الشروط التي ينبغي على الأخصائي الاجتماعي مراعاتها في عملية التسجيل وهي: 
- يجب أن يتسم التسجيل بالدقة والأمانة والوضوح، فالتسجيل عملية أخلاقية يستخدم للأغراض العملية والمهنية لصالح العملاء.
- يجب أن يتوافق التسجيل مع فلسفة المؤسسة وطبيعة خدماتها.
- يجب أن يكشف التسجيل عن التفاعلات التي تتم أثناء المقابلات الفردية أو الجماعية.
- كما يجب أن يتسم التسجيل بالموضوعية ويحدد حقيقة الموقف وأن يلتزم باللغة العربية كتابة ولكنه يمكن أن يتضمن عبارات مختارة من العميل والأخصائي الاجتماعي كما هي ويكون لها دلالات مهنية خاصة.
- التسجيل ليس غاية في حد ذاته ولكن يستفاد منه في تحليل محتوى السجلات واستخلاص النتائج التي تستخدم في حل الموقف الإشكالي للعميل.
- يصاغ  التسجيل بحيث يأخذ الأخصائي الاجتماعي صفة المتكلم والعميل صفة الغائب.  
- يجب أن يتسم التسجيل بالتركيز وتجنب المعلومات عديمة القيمة. 
هـ- الأخطاء الشائعة في التسجيل المهني.
· هناك بعض الأخطاء الشائعة التي تقع فيها الطالبات أثناء التسجيل ومنها ما يلي:- 
· اعتماد الطالبة على الأسلوب الإنشائي في التسجيل حيث أنه لا يركز على الجوانب المهنية في التسجيل .
· عدم التسلسل في ذكر الوقائع التي حدثت في التعامل مع العميل مما يفقد التسجيل ايجابيات في الفهم الكامل لكل ما تم. 
· عدم الالتزام بالأخلاقيات المهنية في عملية التسجيل ومنها السرية، الموضوعية ، الاحترام ، التقبل ، المسئولية. 
· استبدال الطالبة عند التسجيل بضمير المتكلم لنفسها بضمير الغائب. 
· استخـدام بعـض الألفـــاظ الغامضـة أو الإنشائيـة. 
· كثرة الأخطاء المرتبطة بصحة وسلامة اللغة العربية. 
ثالثاً: أنواع السجلات
1) ) سجل النشاط اليومي
1- اسم الطالب/ة: .......................
2- المستــــــــوى: .........................
3- اسم مشرف/ة التدريب: ..................
4- مدرســـــــــة التدريب: ....................
5- خطة النشاط الأسبوعي: .................. 
6- ما تم انجازه من أنشطة :..................
 7- الأنشطة التي لم يتم انجازها :................. 
8- أسباب عدم انجاز الأنشطة  :................
مجموعة الساعات الحالية: ....................
مجموعة الساعات السابقة: .................... 
المجمــــــوع الكلى للساعات:....................
2) سجل الحضور والانصراف
اليوم : ...............                                                                                                                   التاريخ:   /     / 1435هـ
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3)سجل الاجتماعات الإشرافية الدورية
رقم الاجتماع (     )
أولاً: البيانات الأولية 
اليــــــــــــــــــــــــــوم : .............                             التاريــــــــــــــــــــخ:.............
مكان الاجتماع : ..............                                     مدة الاجتـــــــــماع :............
عدد الأعضاء الحاضـرين: ........                             عدد الأعضاء الغائبين :.........
أسماء الأعضاء الغائبين: .........                              سبــــب الغيـــــــــــاب : .......... 
ثانياً: جدول الأعمال 
...................................................................... 
ثالثاً: محضر الاجتماع	
......................................................................
رابعاً: أهم القرارات المتفق عليها 
.............................................................................................................................................................................. 
أمين/ة سر الاجتماع 		        	                                                          رئيس/ة الاجتماع
4) سجل الحالات الفردية
1- مرحلة الدراسة : هي جمع المعلومات عن الطالب/ة من جميع الجوانب الدراسية / والصحية / والاجتماعية / والاقتصادية/ والسلوكية/ ومعرفة أي من هذه الأسباب أدى إلى ظهور المشكلة.
ويكون جمع المعلومات عن طريق:
أ- ملف الطالب/ة                                                                                  ب- بيانات أولية في برنامج معارف
ج- المعلمات    
د- أسرة الطالب/ة       
هـ- زملاء الطالب/ة.       
و- مقابلة الطالب/ة نفسه أو والده أو والدته أو من ينوب عنه.
ز- ملاحظات المرشد/ة للطالب/ة خلال الطابور – الفسحة     و زيارة الفصول .......الخ.
أولاً : المعلومات الأولية للحالة:
الاسم: ...........      تاريخ الميلاد:............ 
الجنسية: .........      اسم ولى الأمر: ...........
جهة العمــــــل: ......      الهاتــــف:.............. 
اسم والدة الطالب/ة ( أو من ينوب عنه/ها):.............. 
عملها إن وجد:.......    الهاتف:...............
عنوان سكن الطالب/ة:....  مصدر تحويل الطالب/ة:...... 
نوع الحالة: .........    تاريخ دراسة الحالة:.........
ثانياً: الحالة الاقتصادية للأسرة:
.........................................................................................................

ثالثاً: الحالة الصحية العامة للحالة:
......................................................................
رابعاً: الحالة الدراسية للحالة:
الصف:        المستوى الدراسي (      ) مستجد/ة  (     ) معيد/ة (     ) عدد سنوات الإعادة (    )  منقول/ة  (     )  من المدرسة (       )  عدد مرات الغياب خلال العام  (     )
علاقته/ها بالمعلمين :(     ) بالإدارة : (    )  بالزملاء :(   )
خامساً: الجوانب الشخصية والسلوكية للحالة : 
القدرة الحركية: (  ) القدرة اللغوية: (  )  الانتباه: (   ) الذاكرة  (   ) التكيف النفسي: (     ) 
سادساً: السمات الشخصية والسلوكية للحالة:
 القدرة الحركية (   ) قيادي/ة  (   ) ودود/ة (    ) نشيط/ة (     )  طموح/ة (    ) عدواني/ة (    ) اجتماعي/ة (    ) إتكالي/ة (     ) إنعزالي/ة (     ) ناضج في تصرفاته/ها (      ) 
معلومات اجتماعية خاصة بالحالة :
التكوين الأسري : ( يذكر الأفراد الذين يعيشون مع الطالب/ة في نفس المنزل فقط)
	أفراد الأسرة
	صلة القرابة
	 
السن
	 
الحالــــة
	المؤهل العلمي
	 
المهنة
	مقدار الدخل الشهري
	 
ملاحظات

	 
	 
	 
	الاجتماعية
	الصحية
	التعليمية
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


معيشة الحالــة: ( الطالبــ/ـة )  مـــع الأب والأم (    )  مع الأب فقــــط  (     )    مع الأم (     )    مع أحد الأخوة (    )مع غير ما ذكر (    ) السبب في حالة عدم معيشته مع غير الأبوين: ...........................
  ملخص المشكلـــة:................................. 
2- مرحلة التشخيص : تحليل جميع البيانات السابقة والتي ساعدت في ظهور المشكلة وربطها مع بعضها البعض / ومن ثم معرفة وتحديد العامل الرئيسي في ظهور المشكلة.
.......................................3- مرحلة العـــلاج : هي الخدمات التي تقدم للطالب/ة على ضوء التشخيص وتنقسم إلى :
· علاج ذاتي للطالب/ة لتعريفه/ها بمشكلته/ها ومساعدته/ها في كيفية التعامل معها.
· علاج بيئي للطالب/ة ويشمل:
-البيئة الأسريـــــــة : محاولة تخفيف الضغوط الخارجية على الطالبـ/ة.
-البيئة المدرسية : تعاون المعلمين مع المرشد/ة لفهم ظروف الطالب/ة ومساعدته/ها في التغلب عليــــها قـــدر المستطاع :.......... 
العلاج الذاتي :...............................
العلاج البيئي :...............................
 4- مرحلة المتابعـة
التأكد من استمرار تقدم الحالة أو تحديد أثر العلاج ومعرفة ما استجد من ظروف والتكيف معها.
....................................... 
مرشد/ة الطلاب أو الطالبات:.... التوقيع: .. التاريخ :   /    /  143هـ
5) سجل العمل مع الجماعات
اسم الطالب/ة: .......... المستـــــوى: ............
اسم مشرف/ة التدريب: ..... اسم جماعــة النشاط: ......
عدد أعضاء جماعة النشاط: ......................
مكان النشاط : ....... مدة النشـــــاط:.............
أهداف النشاط : .......................................
مدى تحقيق النشاط للأهداف المحددة: ......................................
مدى تجاوب الجماعة للنشاط: .......................................


6) سجل البرامج والأنشطة في تنظيم المجتمع 
اسم الطالب/ة: ................  المستــــوى : ....................
مدرســــــــــة التدريب :......... اسم مشرفة التدريب: ............ 
عدد المشاركات في البرنامج أو النشاط : ..................... 
الهدف من البرنامج أو النشاط: ............................................................... 
مرحلة إعداد البرنامج أو النشاط: ..............................................................
مرحلة تنفيذ البرنامج أو النشاط: ...............................................................
مرحلة متابعة البرنامج أو النشاط : ..............................................................
مرحلة تقييم البرنامج أو النشاط :
· الايجابيات:................................................. 
· السلبيات:.................................................. 
تقارير عن المدرسة
1) التقرير المبدئي.
2) التقرير النهائي للتدريب.
1) التقرير المبدئي.
1-بيانات أولية عن المدرسة
اسم المدرسة: ....................	عنوان المدرسة: ...........
تليفون المدرسة: ....	مجال الممارسة المهنية للمدرسة: ........
تبعية المدرسة:  .....	نطاق العمل الجغرافي للمدرســــة: .........
مواعيد العمل بالمدرسة: .......اسم مدير/ة المدرسة: ..........
اسم الأخصائي/ة الاجتماعي/ة: ...............................
2-فكرة عامة عن نشأة المدرسة وتطورها: .....................
3-أهداف المدرسة:...........................................
4- الخدمات التي تقدمها المدرسة:...........................
5-شروط حصول العملاء على خدمات المدرسة:...............
6-اللوائح المنظمة لعمل المدرسة:............................
7-وصف المباني ومرافق المدرسة:............................

 
 8-فريق العمـــــــــــــــــل بالمدرسة:..................................
9-علاقة المدرسة بالمدارس الأخرى:..........................
10-	أدوار الباحث/ة أو الأخصائي/ة الاجتماعي/ة بالمدرسة:
.............................................................................................................................. 
توقيع الطالبـ/ـــة    	                                                                          توقيع مشرف/ة المدرسة    
توقيع مشرفة الكلية                                                                           توقيع موجهـــــــة التدريب
2 ) التقرير النهائي للتدريب
يقوم الطالب/ة بإعداد هذا التقرير النهائي في نهاية فترة التدريب الميداني متضمناً جميع الأعمال والأنشطة المهنية والجهود المبذولة في التدريب الميداني ويتضمن التقرير النهائي العناصر الآتية:-
1-بيانات عن حضور التدريب والاجتماعات:
اسم مدرسة التدريــــــــــــــب:.................................
اسم مشرف/ة المدرسة: ...................................
اسم مشرفة الكليـــــــة:......................................
اسم موجهـــة التدريب:......................................
عدد أيام التدريب الفعلية:...................................
عدد الساعات التي حضرها الطالب/ة: .....................
عدد الاجتماعات الإشرافية الجماعية: ......................
عدد الاجتماعات الإشرافية الفرديـــــــــة:.......................
عـــــدد أيــام الغيـــــاب : ......................................
2- الأنشطة المهنية التي شارك فيها الطالب/ة :
أ- العمل مع الحالات الفردية :
عدد الحالات الفردية:......................................... 
نوعـــــــــــها:....................................................
ما حققته من تقدم:.............................................
معوقات العمل معها:........................................... 
ب- العمل مــــع الجماعات :
مجمل البرامج التي تم التخطيط لها: ...........................
هدف تلك البرامج: ...........................................
ما تـــم تنفيـــــــــــــذه:..............................................
ما أحرزه من تقدم مع الجماعة: ...............................
معوقات عدم التنفيذ: ..........................................
ج- العمل مع الأجهزة والمؤسسات المجتمعية :
 نوع الأعمال المقدمة:.........................................
هدفها:........................................................
ما تم تنفيذه : ................................................. مدى ما أحرزه من نجاح: .....................................
معوقات عدم التنفيذ:........................................... 
....................................................................... 
د- إجراء البحــــــوث والدراسات :
نوع الدراسة أو البحث:........................................
الطلاب المشاركين: .........................................   
موضوع الدراسة:...............................................
مجالات تطبيقها: .............................................
نتائجها:......................................................................................................................
ه- أنشطة أخــــرى تذكر:......................................
 و- المهارات التي اكتسبها الطالب/ة :
في مجال العمل مع الحالات الفردية: .......................... 
في مجال العمل مـــــــــــــــع الجماعـــــــــــــة:...........................
 في مجال العمل المجتمــــــــــــــعي:............................... 
في مجال العمل مع المدرسة:..................................
أسئلة المحاضرة
· حلل أو حللي مدى تطبيق الأخصائية الاجتماعية لمهارة التسجيل  في الموقف التالي: -
· أثناء مقابلة الأخصائية الاجتماعية للعميلة في إحدى مؤسسات رعاية المسنين كانت منهمكة في تسجيل حديث العميلة ، وكانت دائماً تنظر إلى السجل الذى تسجل فيه دون النظر إلى العميلة، وكانت تقاطع العميلة حتى تكرر ما كانت تتحدث عنه ليتسنى للأخصائية تسجيله ، وكانت العميلة تنظر في الساعة وبدأت ترتعش أيديها ، ولم يوجد رد فعل من الأخصائية لهذا الموقف. 
· لم تطبق الأخصائية الاجتماعية إحدى الاعتبارات الأساسية لمهارة التسجيل وهو التركيز على التسجيل الحرفي دون الاهتمام بالعميلة نفسها ، وهذا يتضح في طلبها من العميلة أن تكرر ما كانت تتحدث عنه ، وكان يجب على الأخصائية تسجيل بعض البيانات السريعة وترك باقي التسجيل بعد انتهاء المقابلة. 
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