المحاضرة الرابعة بعنوان
مهارة التسجيل وسجلات التدريب الميداني
أولاً: مهارة التسجيل
· 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 عموماً 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.
2-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.
3-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 الحالــــــة 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 الألفــــاظ الغامضـة أو الإنشائيـة. 
· كثرة الأخطاء المرتبطة بصحة وسلامة اللغة العربية. 


ثانياً: سجلات التدريب الميداني
سجل الحضور والانصراف
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    توقيع مشرف/ة المؤسسة                                                                                                                         توقيع مشرفة الكلية
.....................                                                                         ...................


2) سجل الاجتماعات الإشرافية الدورية
رقم الاجتماع (     )
1-  البيانات الأولية 
اليــــوم : ................      التاريــخ:...................
مكان الاجتماع : ............ مدة الاجتــماع :...........
عدد العضوات الحاضـرات: .........                                             عدد العضوات الغائبات:............
أسماء العضوات الغائبات: ....... سبــــب الغياب:......... 
2- جدول الأعمال 
.......................................................... 3- محضر الاجتماع	
..........................................................
4- أهم القرارات المتفق عليها 
..........................................................
أمين/ة سر الاجتماع                     رئيس/ة الاجتماع
.................                       .................. 
3) سجل الأنشطة
1. اسم الطالب/ة: ..............................
2. المستــــــــوى: .................................
3. اسم مشرف/ة التدريب:.......................
4. نوع النشــــــاط : ..............................
5. مكان النشاط : ..............................
6. مدة النشــــاط : ...............................
7. أهداف النشاط:............................... 
8. خطوات الإعداد للنشاط:......................
9. تقييم النشاط: ................................. 
4) دراسة الحالة الفردية
1- المعلومات الأولية للحالة:
· الاسم: ................. تاريخ الميلاد: ...............  الجنسية: ...............جهة العمــــــل: ................  الهاتــــف:............... عنوان سكن الحالة:...........
· مصدر تحويل الحالة:......................... 
· نوع الحالة: .................................
· تاريخ دراسة الحالة:..........................
2- الحالة الاقتصادية للأسرة:	..........................................................
3- الحالة الصحية العامة للحالة: ....................................................................................................................
4- الجوانب الشخصية والسلوكية للحالة : 
القدرة الحركية: (   ) / القدرة اللغوية: (   ) / الانتباه: (   ) / الذاكرة: (      ) / التكيف النفسي: (   ) 
5- السمات الشخصية والسلوكية للحالة:
القدرة الحركية (       ) قيادية (      ) ودوده (       )   نشيطه (        )    طموحه  (       )  عدوانية (       )
اجتماعيــــــــة (       ) إتكاليه (        )  إنعزالية (       ) ناضجة في تصرفاتها (       ) 
6- معلومات اجتماعية خاصة بالحالة :
· التكوين الأسري : ( يذكر الأفراد الذين يعيشون مع الحالة في نفس المنزل فقط)
	أفراد الأسرة
	صلة القرابة
	 
السن
	 
الحالــــة
	المؤهل العلمي
	 
المهنة
	مقدار الدخل الشهري
	 
ملاحظات

	 
	 
	 
	الاجتماعية
	الصحية
	التعليمية
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



7- ملخص المشكلـــة: ..........................................................
8- مرحلة التشخيص: ..........................................................
9- مرحلة العـــلاج :
..........................................................
 أ- العلاج الذاتي:.......................................
ب- العلاج البيئي:......................................
10-مرحلة المتابعـة
التأكد من استمرار تقدم الحالة أو تحديد أثر العلاج ومعرفة ما استجد من ظروف والتكيف معها.
..................................................................................................................
.......................................................... الأخصائي/ة الاجتماعية:............ التوقيع: ............. التاريخ :    /     /   143هـ
5) استمارة دراسة المجتمع المحلي
· اسم المجتمع المحلي:................................ 
· المحافظة :............................................
·  الحالة التعليمية لسكان المنطقــــة:...................... 
· أهم الخدمات الموجودة بالمنطقة:......................
· رعايــــــــة الشبـــــــاب:.......................................
· الخدمات الصحية:......................................
· الخدمات التعليمية:......................................
· وسائل الترويـــــــــــح:........................................
· الأنشطة التجارية والمهنية:................................
· أهم السمات التي يتسم بها سكان المجتمع:.............
   أسئلة المحاضرة 
السؤال الأول اشرح / اشرحي أهداف التسجيل؟
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 .
السؤال الثاني حدد / حددي أوجه الفروق بين مزايا التسجيل القصصي والتسجيل الموضوعي؟
	مزايا التسجيل القصصي
	مزايا التسجيل الموضوعي

	· الوصف الدقيق لجوانب المشكلة وشخصية العميل، وانفعالاته وكافة العمليات الانفعالية التي صاحبت الحوار بين كلا من الأخصائي الاجتماعي والعميل.
	· سرعة وسهولـــة الحصــول على المعلـومات.

	· يدون العبارات الصادرة من العميل شفهياً دون تحريف أو تغير.
	· توفير وقت وجهد للأخصائي الاجتماعي والمؤسسة.

	· وصف التفاعلات خلال المقابلات التمهيدية وتبادل الإنصات والصمت بين كلاً من الأخصائي الاجتماعي والعميل.
	· تساعد رؤوس الموضوعات على سرعة التعرف على المعلومات المطلوبة.

	· يساعد الأخصائي الاجتماعي على النقد الذاتي واستكمال جوانب النقص في المقابلات  التالية مع العميل.
	· يقدم ترتيباً منطقياً للمعلومات والبيانات المعروضة .


	· يعد التسجيل أفضل الأساليب للتدريب الميداني والإشراف المهني.
	

	· يساعد الأخصائي الاجتماعي على تتبع التغيرات التي طرأت على شخصية العميل منذ اتصاله به.
	


	السؤال الثالث ما هي 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. 


السؤال الرابع ما هي 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 الألفــــاظ الغامضـة أو الإنشائيـة. 
· كثرة الأخطاء المرتبطة بصحة وسلامة اللغة العربية. 
السؤال الخامس عرف / عرفي التسجيل؟
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
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