.. خدمة الفرد و الجماعة ..
المحاضرة الثالثة عشر 
التسجيل في طريقة العمل مع الجماعات  

أولا : المقصود بالتسجيل في خدمة الجماعة
مقدمة:
أصبحت عمليات التسجيل أداة أساسية تعتمد عليها طريقة العمل مع الجماعات ، ذلك لأن التسجيل هو الوسيلة التي نتعرف بها على مدى ما أحرزه الأفراد والجماعات من نمو، وبالتالي التعرف على ما حققته طريقة العمل مع جماعة ما من نتاج ونمو، وبعبارة أخرى فإن التسجيل يعتبر معياراً لقياس نمو الجماعة والأخصائي والمؤسسة. 
فالتسجيل يشمل مجموعة المواد التي يستخدمها كل من عضو الجماعة وأخصائي الجماعة والمشرف حتى يؤدى كل منهم دوره بفاعلية في ضوء موقف الأعضاء في الجماعة ، وموقف الأخصائي بالنسبة للجماعة، وموقف المشرف بالنسبة للأخصائيين العاملين مع الجماعات. 
يعتبر التسجيل ركناً هاماً من الأركان الأساسية التي تعتمد عليها طريقة العمل مع الجماعات.
فالتسجيل هو عملية تكوين وتحليل المواد التي تستخدم لتحسين العمل. 
تعريف التسجيل في خدمة الجماعة :
يُعَرَفْ التسجيل بأنه عملية تدوين الحقائق والمعلومات لفظية كانت أو رقمية، بكافة الوسائل التي تكفل حفظها لاستخدمها في قياس نمو وتطور كل من الفرد والجماعة والأخصائي والجماعة ككل وكذلك المؤسسة على أن تؤدى وظيفتها بكفاءة أفضل بالنسبة للأعضاء وللجماعات وللمجتمع الذي تخدمه هذه المؤسسة. 
فيتضح من ذلك :  
-  عندما يسجل أعضاء الجماعة العمليات التي يقومون بها إنما يستعرضون تجاربهم وخبراتهم التي يمرون بها بقصد الاستفادة منها في إحراز مستوى أعلى للنمو . 
·  وعندما يقوم أخصائي الجماعة بعمليات التسجيل إنما يهدف إلى تحسين تجاربه وأساليبه التي يتبعها مع الجماعة.
·  وحين يقوم الموجه بالتسجيل فإنما يهدف إلى ترقية الأساليب الفنية التي يتبعها الأخصائيون في عملهم مع الجماعات .
ماهى العناصر التي تشملها عمليات التسجيل في خدمة الجماعة ؟ 
· 1- أعضاء الجماعة : قيام  الأعضاء بمسؤوليات التسجيل اللازمة للبرامج لقياس وسائل تنفيذها . 
· 2- أخصائي الجماعة : قيام الأخصائي بمسؤوليات التسجيل اللازمة لقياس مدى تطور الجماعة ونموها وما يقوم به من أساليب وخدمات لتحقيق التفاعل الجماعي. 
· 3- المشرف: قيام المشرف بمسؤوليات التسجيل حين يدون تطور النمو المهني للأخصائي خلال عمله مع الجماعة. 
ثانياً: أغراض التسجيل.  
·  تعددت الأغراض الخاصة بالتسجيل وهى :
· 1- قياس نمو وتطور الفرد داخل الجماعة .
· 2- قياس نمو وتطور الجماعة ككل. 
· 3- قياس نمو وتطور أخصائي الجماعة. 
· 4- مساعدة المشرف على تأدية دورة بنجاح. 
· 5- تقييم وظيفة المؤسسة وخدماتها. 
· 6- اكتشاف الحالات الفردية ومساعدتها.
· 7- تدريب الأخصائيين والمتطوعين الجدد. 
· 8- تقييم البرامج. 
· 9- اختبار مبادئ طريقة خدمة الجماعة .
· 10- المساعدة في الدراسة والبحث. 
· 11- التعرف على المؤسسة. 
1- قياس نمو وتطور الفرد داخل الجماعة 
يتم ذلك من خلال: 
- يساعد التسجيل أخصائي خدمة الجماعة على قياس نمو وتطور الفرد داخل الجماعة. 
· يساعد على معرفة الفروق الفردية بين الأعضاء ويعالج كل منهم حسب حاجاته واستعداداته. 
·  يساعد التسجيل على الوقوف على نوع العلاقات بين أعضاء الجماعة والمشاكل التى قد تعترض كل منهم. 
· يساعد على تقوية روح التعاون بين الأعضاء. 
2- قياس نمو وتطور الجماعة ككل 
يتم ذلك من خلال: 
- يساعد التسجيل على دراسة الجماعة وقياس نموها وتطورها كوحدة قائمة بذاتها.
· يساعد التسجيل على معرفة نوع الجماعة من حيث تاريخ تكوينها وشروط الانضمام إليها والنشاط الذي تمارسه. 
· يساعد التسجيل في التعرف على مستوى أعضاء الجماعة الثقافي والاقتصادي ومعرفة مدى تطور الجماعة. 
· يساعد في ديناميكية الجماعة ومعرفة تماسكها أو تفككها والمشاكل التي تعترضها. 
3- قياس نمو وتطور أخصائي الجماعة 
يتم ذلك من خلال: 
- يساعد التسجيل أخصائي الجماعة على تحليل المواقف الجماعية التي تعترض دوره في هذه المواقف.
· يساعد الأخصائي على التزود بالخبرات والمهارات التي تعاونه في العمل مع الجماعة. 
·  يساعد التسجيل على معرفة مدى نمو أعضاء الجماعة وتطورهم وتفهمهم لرغباتهم واحتياجاتهم. 
· يساعد التسجيل على معرفة نواحي الضعف في البرامج لتقويتها، وكذلك نواحي القوة للاستفادة منها.

تابع قياس نمو وتطور أخصائي الجماعة 

· يساعد التسجيل الأخصائي على نقد ذاته وتقييمها.
· يساعد التسجيل على ربط الجماعة بجماعات أخرى بطريقة مبنية على تفهم نوع العلاقات ومدى استعدادهم لذلك. 
· يساعد التسجيل الأخصائي الجديد على معرفة ما حققه زميله السابق من البرامج مع الجماعة فيعمل على استكمالها.  

4-مساعده المشرف على تأدية دوره بنجاح 
يتم ذلك من خلال:
· بواسطة التسجيل يتمكن المشرف من الوقوف على درجة نمو وتطور الأخصائي ودوره في الجماعة.
· يعتبر التسجيل مادة حية للمناقشة في الاجتماعات الإشرافية التي تعقد بين المشرف وأخصائي الجماعة. 
· يُمَكِنْ التسجيل المشرف من تزويد الأخصائي بالمعلومات والمهارات اللازمة عن طريق مناقشة المواقف المختلفة التي يبرزها التسجيل.
· يساعد التسجيل على معرفة الأخطاء التي يقع فيها الأخصائي ويقوم بشرحها وتصحيحها عن طريق العلاقة الإشرافية. 
5- تقييم وظيفة المؤسسة وخدماتها 
يتم ذلك من خلال:
· بواسطة التسجيل يمكن عرض وبيان خدمات المؤسسة للمجتمع الخارجي.
· يساعد التسجيل إدارة المؤسسة على تقييم خدماتها وأعمالها.
· يعتبر التسجيل وسيلة المؤسسة لكتابة التقارير الشهرية والسنوية من إحصاءات عن الأعضاء وأنواع البرامج المستخدمة ومدى تحقيقها والعوامل التي تعترضها. 

6- اكتشاف الحالات الفردية ومساعدتها 

يتم ذلك من خلال:
· يساعد التسجيل أخصائي الجماعة على اكتشاف بعض الحالات الفردية التي لا تستطيع التكيف مع خدمات المؤسسة أو الأخصائي أو أعضاء الجماعة.
 -    يعمل أخصائي الجماعة مع الأفراد الذين لا يستطيعون التكيف مع الجماعة كأفراد لهم مواقف خاصة تحتاج إلى  المساعدة لإعادة تكييفهم مع خدمات المؤسسة حسب قدراتهم واحتياجاتهم أو تحويلهم لأخصائي خدمة الفرد.
-     يعمل أخصائي الجماعة على تحويل الحالات التي يعجز عن العمل معها إلى أخصائي خدمة الفرد باعتبارهم حالات فردية داخل الجماعة.

7- تدريب الأخصائيين والمتطوعين الجدد 

· يتم ذلك من خلال:
· يساعد التسجيل في تدريب الأخصائيين الاجتماعيين الجدد، وكذلك المتطوعين في مؤسسات العمل مع الجماعات.
 -     يساعد التسجيل عن طريق عرض التقارير ومناقشتها مع المشرف على تزويد الأخصائيين والمتطوعين الجدد بالمعلومات والخبرات والتصرف في المواقف التي تصادفهم.

8- تقييم البرامج 

· يتم ذلك من خلال:
· يساعد التسجيل في تقييم البرامج التى تستخدمها الجماعة في ممارسه نشاطها.
· توضح التقارير الدورية والتحليلية مدى استجابة أعضاء الجماعة للبرامج ومحتوياتها .
· كما توضح التقارير الدورية والتحليلية المبادئ والأساليب التى استخدمت في تصميم وتنفيذ هذه البرامج ومدى مقابلتها لحاجات ورغبات الأعضاء المتغيرة، ومدى ملاءمتها لمرحلة نمو الجماعة ودور الجماعة في تنفيذها. 

9- اختبار مبادئ الجماعة 

يتم ذلك من خلال:
-     يساعد التسجيل على معرفة مدى صلاحية هذه المبادئ عند التطبيق ، حيث أن مبادئ خدمة الجماعة ديناميكية ومتطورة وبذلك يمكن توقع أن تظهر مبادئ جديدة لطريقة العمل مع الجماعات تكون أكثر رسوخاً . 

10- المساعدة في الدراسة والبحث 

يتم ذلك من خلال:
-    يعتبر التسجيل وسيلة هامة من وسائل البحث والدراسة، فالتقارير وما تحتويه من معلومات وبيانات وإحصائيات تساعد المهتمين بالعمل مع الجماعات في الاستعانة بمحتويات هذه التقارير في البحوث والدراسات التى يجرونها من خبرات الأخصائيين الذين يعملون مع الجماعات . 

11- التعرف على المؤسسة 

-   يتم ذلك من خلال:
-   يساعد التسجيل تعرف الأشخاص على المؤسسة وعلى خدماتها ووظيفتها بطريقة سهلة عن طريق متابعة التقارير الإحصائية والرسوم البيانية. 




ثالثاُ: وسائل التسجيل  

 تعتبر المقاييس الاجتماعية والرسوم البيانية والتقارير من أهم الوسائل التي يستخدمها أخصائي الجماعة في التسجيل أثناء عمله مع الجماعات ومن أهم الوسائل : 
1- المقاييس الاجتماعية: وهي وسيلة توضح في سهولة بمساعدة الرسم التكوين الكامل للعلاقة الكائنة في وقت معين بين أفراد جماعة خاصة، فالخطوات الأساسية للعلاقة بين الجماعة تصبح واضحة من نظرة بسيطة بهذه الوسيلة.  

وقد طبقت المقاييس الاجتماعية في مواقف اجتماعية كثيرة كالجماعات والفصول الدراسية وغير ذلك من المؤسسات والمجتمعات الأخرى ولذا يمكن تطبيق هذه الوسيلة في وصف العلاقات الاجتماعية بين أعضاء الجماعة ولدراسة ظواهر أخرى مثل الزعامة أو القيادة ، الصداقة ، وتفكك وتماسك الجماعة. 

2- الرسوم البيانية وتشمل : 
أ- الأعمدة وتشمل: الأعمدة البسيطة، الأعمدة المركبة،  الأعمدة المجزأة. 
ب- الدوائر.    
ج – الصور المجسمة.
 د- المنحنيات. 

ويمكن استخدام الحاسب الآلي في مؤسسات خدمة الجماعة لتسجيل وحفظ المعلومات والبيانات الخاصة بالمؤسسة وأنشطتها وأعضائها والجماعات الموجودة بها ، كما يستطيع أخصائي الجماعة حفظ البيانات الخاصة بالجماعة التي يعمل معها في الحاسب الآلي بدلاً من السجلات المعرضة للتلف والضياع. 

3- المسجلات: ويمكن الاستفادة منها في عملية التسجيل وتقتصر على تسجيل الأشياء الحركية كتعبيرات الوجه والجو النفسي الذي يخيم على الجماعة وأعضائها، ويمكن الاستفادة منها في تسجيل المناقشات والأحداث والقرارات لعدم تعرض الأخصائي للنسيان.


رابعاً: قواعد التسجيل الذي يراعيها الأخصائي في عمله مع الجماعات

يعتمد التسجيل على قدرة الأخصائي نفسه ، فلكل أخصائي طريقته في تدوين الملاحظات والاستجابات بين أعضاء الجماعة والدور الذي يقوم به نحو هذه التفاعلات والمشاكل التي تواجه كل من الجماعة والأفراد. 

ويعتمد الأخصائي في ذلك على قدرته في الملاحظة والوصف والبحث والتحليل، وكلها عمليات متداخلة ولازمة لنجاح الأخصائي في التسجيل، ولذلك من الصعوبة أن نضع نماذج موحدة للتقارير أو لطرق تسجيلها ، ولكن يمكننا أن نحدد بعض الاتجاهات التي يجب أن يركز ويستعين بها الأخصائي عند التسجيل ونلخصها على النحو التالي:- 

1- أن اكتساب مهارة في التسجيل لا تأتي إلا عن طريق الممارسة الفعلية، والاستفادة من قدرات الأخصائي التي تتمثل في الملاحظة والانتباه والإدراك والوعي في عمليات التسجيل، ولذلك يجب أن يعتمد الأخصائي في تسجيلاته على  النواحي التالية:-

· أن يكون يقظاً دقيق الملاحظة لما يحدث بين أعضاء الجماعة.
· أن يدرك ما يجب أن يشمله التسجيل من بيانات وموضوعات. 
· أن ينظم ويحلل الموضوعات الهامة التي لها أثراً على الأفراد والجماعات.
· أن يقترح ما يراه مناسباً لمواجهة المشكلات التي تتعرض لها الأفراد والجماعة وما يتخذه من خطوات نحو حل هذه المشكلات. 

2- أن يشمل التسجيل على كل ما يراه الأخصائي هاماً عن الأعضاء كأفراد لكل منهم شخصيته، وعــــن الجماعة كقوة اجتماعية تضم أفراداً لهم استجابات متنوعة وعلاقات متعددة.
3- أن يشمل التسجيل الدور الذي قام به الأخصائي وكذلك الدور الذي يقوم به بالنسبة للجماعة كعامل مساعد في تطورها ونموها.
4- أن يصف التسجيل الأحداث التي تمت في الجماعة والاستجابات بين الأعضاء حسب ترتيب حدوثها في الجماعة.
5- أن يراعي الأخصائي تسلسل النشاط الذي تم في الجماعة فيسجله بنفس الطريقة التي اتبعها الأعضاء في الدراسة أو البحث أو التنفيذ.
6- أن يتم التسجيل بعد عمليات النشاط الخاصة بالجماعة مباشرة، وأن يقوم بوضع نقاط مختصرة تساعد على كتابة التقارير، وهذا يساعده على تذكر الأحداث التي تمت في الجماعة والاستجابات التي ظهرت خلال المناقشات. 

7- أن يتصف أسلوب التسجيل بالسلاسة والوضوح والموضوعية ويكون خالياً من الأخطاء اللغوية بقدر الإمكان.
8- أن يقوم الأخصائي بين حين وآخر بعمل ملخصات خاصة بالجماعة تساعده في تفهم مدى تطور الجماعة، كما تعاونه عند كتابة التقرير التحليلي للجماعة. 
9- يراعي أن تحتفظ كافة السجلات بطابع السرية وذلك يتطلب إيداعها في أماكن مخصصة لها، ولا تتداول إلا لأغراض خاصة مثل استخدامها في مناقشة مهنية بين مجموعة من الأخصائيين الاجتماعيين.


أسئلة المحاضرة

س 1: ما المقصود بالتسجيل في خدمة الجماعة؟ 
الإجابة :
يُعَرَفْ التسجيل بأنه عملية تدوين الحقائق والمعلومات لفظية كانت أو رقمية، بكافة الوسائل التي تكفل حفظها لاستخدمها في قياس نمو وتطور كل من الفرد والجماعة والأخصائي والجماعة ككل وكذلك المؤسسة على أن تؤدى وظيفتها بكفاءة أفضل بالنسبة للأعضاء وللجماعات وللمجتمع الذي تخدمه هذه المؤسسة. 

س 2 : اشرح العناصر التي تشملها عمليات التسجيل في خدمة الجماعة ؟ 
الإجابة : العناصر التي تشملها عمليات التسجيل في خدمة الجماعة هي : - 
1- أعضاء الجماعة : قيام  الأعضاء بمسؤوليات التسجيل اللازمة للبرامج لقياس وسائل تنفيذها . 
2- أخصائي الجماعة : قيام الأخصائي بمسؤوليات التسجيل اللازمة لقياس مدى تطور الجماعة ونموها وما يقوم به من أساليب وخدمات لتحقيق التفاعل الجماعي. 
3- المشرف: قيام المشرف بمسؤوليات التسجيل حين يدون تطور النمو المهني للأخصائي خلال عمله مع الجماعة. 

س 3: ناقش وسائل التسجيل في خدمة الجماعة؟ 
 الإجابة :
تعتبر المقاييس الاجتماعية والرسوم البيانية والتقارير من أهم الوسائل التي يستخدمها أخصائي الجماعة في التسجيل أثناء عمله مع الجماعات ومن أهم الوسائل : 

 1- المقاييس الاجتماعية: وهي وسيلة توضح في سهولة بمساعدة الرسم التكوين الكامل للعلاقة الكائنة في وقت معين بين أفراد جماعة خاصة، فالخطوات الأساسية للعلاقة بين الجماعة تصبح واضحة من نظرة بسيطة بهذه الوسيلة. 
وقد طبقت المقاييس الاجتماعية في مواقف اجتماعية كثيرة كالجماعات والفصول الدراسية وغير ذلك من المؤسسات والمجتمعات الأخرى ولذا يمكن تطبيق هذه الوسيلة في وصف العلاقات الاجتماعية بين أعضاء الجماعة ولدراسة ظواهر أخرى مثل الزعامة أو القيادة ، الصداقة ، وتفكك وتماسك الجماعة. 

2- الرسوم البيانية وتشمل : 
أ- الأعمدة وتشمل: الأعمدة البسيطة، الأعمدة المركبة،  الأعمدة المجزأة. 
 ب- الدوائر.               ج – الصور المجسمة.
 د- المنحنيات. 

3- المسجلات: ويمكن الاستفادة منها في عملية التسجيل وتقتصر على تسجيل الأشياء الحركية كتعبيرات الوجه والجو النفسي الذي يخيم على الجماعة وأعضائها، ويمكن الاستفادة منها في تسجيل المناقشات والأحداث والقرارات لعدم تعرض الأخصائي للنسيان.
ويمكن استخدام الحاسب الآلي في مؤسسات خدمة الجماعة لتسجيل وحفظ المعلومات والبيانات الخاصة بالمؤسسة وأنشطتها وأعضائها والجماعات الموجودة بها ، كما يستطيع أخصائي الجماعة حفظ البيانات الخاصة بالجماعة التي يعمل معها في الحاسب الآلي بدلاً من السجلات المعرضة للتلف والضياع. 


