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مركز الدراسات الجامعية للبنات بعليشة                       

       قسم التربية الخاصة

دليل الممارسات الفاعلة
تقديم   
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باسم قسمنا الطموح... قسم التربية الخاصة، ونيابة عن منسوباته من عضوات هيئة التدريس وإداريات وطالبات، نتشرف بأن نضع بين يدي الزملاء والزميلات في الأقسام الأخرى" دليل الممارسات الفاعلة "و الذي يعكس خطوات رائدة و لمسات إدارية وتجارب إبداعية تضمنتها خطة تطوير بالقسم ، التي أستهدفت وضع بنية تحتية لجميع أنشطته و فعالياته، وجل الطموح    تحقيق مستوى إداري وأكاديمي متميز كماً وكيفاً، يساهم في تذليل الروتين وتنظيمه، وفي تخفيف الأعباء وتقليل الاجتهادات الشخصية لتحقيق هدفنا الأسمى ألا وهو الرقي بمستوى التأهيل الأكاديمي والتربوي لخريجات القسم من أخصائيات التربية الخاصة ، بما يؤهل هؤلاء الخريجات للمشاركة بدور فاعل في تطوير مستوى خدمات ذوي الاحتياجات الخاصة. 

       نرى نحن منسوبات التربية الخاصة في هذا الإنجاز المتواضع من الممارسات الفاعلة خطواتنا الأولى لتحقيق طموحات المسؤولين وجهودها الحثيثة في تفعيل الاعتماد الأكاديمي و توكيد الجودة بما يتناسب وسمعة جامعتنا العريقة... جامعة الملك سعود ، ولعل استحداث بوابة المعرفة طريقنا للتعريف بهذا العمل البشري، الذي بلا شك لا يوصف بالكمال ويحتاج لإثرائه بالنقد والاقتراحات البناءة من كل مستفيد.

وإن سمحنا لأنفسنا بالفخر بهذا الجهد، والذي لم يكن ليتحقق إلا بتكاتف وتضافر جهود الغالبية العظمى من منسوبات القسم وبدعم متواصل وتجاوب كريم من المسؤولين على مختلف مستويات الهرم الوظيفي، ومن باب إعطاء لكل ذي حق حقة نخص بالذكر كل من سعادة عميد كلية التربية الدكتور عبد الرحمن الطريري( سابقا)،عميد كلية التربية الدكتور خالد الحذيفي ، سعادة عميدة مركز الجامعية للبنات بعليشة، الدكتورة حصة المبارك، سعادة وكيلة كلية التربية،الدكتورة لطيفة السميري. 

     وإذ لا يفي الشكر حق ما قدمته هذه النخبة من المسؤولين والمسؤولات من دعم          ومؤازرة، نكتفي لهم بأفضل الدعاء بأن يجزيهم خيرا و يجعل دعمهم في ميزان حسناتهم. 

هذا ونتطلع إلى المزيد لتحقيق المزيد بتوفيق الله وكرمه.
                                               فريق الممارسات الفاعلة بالقسم

                            د . هنية مرزا ، أ. عواطف الشمري، أ. عهود سفر، أ. خلود الجاسر
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ممارسة فاعلة رقم( 1 )
عنوان الممارسة  : تصميم مظروف أسئلة  الاختبارات 
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة.
المشكلة: 
       لوحظ نقص أو عدم وضوح المعلومات المدونة على مظاريف الاختبارات، ولا يخفى أهمية مثل هذه المعلومات ليس فقط عند استلام وتسليم المظاريف رسميا ، وإنما أيضا في عملية حفظ مثل هذه المظاريف وسهولة الرجوع إليها لحين إتلافها بعد  انقضاء المدة النظامية المقررة، هذا عدا أن تسجيل هذه المعلومات يستغرق وقت وجهد عضو هيئة التدريس خلا ل فترة الاختبارات النهائية  وخاصة عندما تستدعي الحاجة لأن يكون للمقرر أكثر من شعبة.
     تتبلور هذه المشكلة بشكل واضح بالنسبة للمقررات التي يتم طرحها عن طريق الشبكة عندما يكون للمقرر أكثر من أستاذ/ شعبة  يؤدين الاختبارات في قاعة مشتركة ، حيث يصعب فصل إجابات طالبات الشعب المختلفة الخاصة بكل أستاذ. 

الحل:
      تمت الاستفادة من المظروف الرسمي بحيث أدخلت عليه إضافات   تتضمن تثبيت البيانات الأساسية للمقرر( اسم ورمز المقرر، رقم الشعبة، نوع الاختبار، عدد الأوراق،  الفصل و العام الدراسي ، وتاريخ الاختبار، أستاذ المقرر) ، بحيث  يتولى العضو الإشارة في المربع  المناسب لهذه البيانات دون الحاجة إلى تسجيلها.  
نتائج الممارسة: 
    أ- تكامل المعلومات المطلوبة وضمان عدم نسيانها. 
     ب- توفير وقت وجهد عضو هيئة التدريس. 

     ج- تنظيم مسؤولية تجميع أوراق الإجابة لكل شعبة / أستاذ.

      د- إضفاء لمسة تنسيق ونظام موحد على طريقة تداول أوراق الاختبارات وحفظها.                        

     هـ-  بدعم وتوجيه من عميدة المركز تم تعميم استخدام هذه الممارسة على مستوى كليات مركز الدراسات الجامعية بعليشة.
المسؤول عن هذه الممارسة:  إدارة القسم / هنية مرزا
البريد الإلكتروني:  hmerza@aol.com     hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب 4354646 تلفاكس    4354400  تحويلة 2399  أو 2401
ممارسة فاعلة رقم  ( 2 )
عنوان الممارسة:   ملصق اختبارات طالب باحتياجات خاصة
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 

    تتولى " وحدة الفئات الخاصة " بقسم التربية الخاصة مسؤولية التنسيق فيما يتعلق بشؤون مجموعة الطالبات من ذوات الاحتياجات الخاصة على مستوى كافة أقسام مركز الدراسات الجامعية، وقد جرت العادة على أن تؤدي هؤلاء الطالبات ( كفيفات في الغالب) الاختبار في قاعات مستقلة عن بقية طالبات الشعبة ، هذا ويؤدي نقص المعلومات الأساسية  للمقرر والتي من أهمها رقم جوال أستاذة المقرر إلى صعوبة الاتصال  للرد على استفسارات الطالبة الكفيفة في حينه بسبب  تواجد أستاذة المقرر في القاعة الرئيسية للاختبار، وهي ميزة تتمتع بها  المبصرات دون الكفيفات. وعدم حصول الطالبة الكفيفة على الرد في حينه يساهم في قلق الكفيفة وبالتالي يتأثر أداؤها للاختبار. 

الحل:  
       تصميم ملصق لمظروف اختبارات الكفيفات أسوة بالمظروف الذي تم تصميمه للاختبارات ( ممارسة  القسم رقم 1) ويتضمن البيانات الرئيسية للمقرر  إضافة إلى رقم الجوال ، وهذا الملصق لا يتطلب تعبئته تركيزا أو جهدا يذكر، ويساهم قي تسهيل التواصل بأستاذ المقرر في حينه. حيث تتحمل الطالبة في بداية كل فصل دراسي مسؤولية تسليم أستاذة المقرر العدد اللازم من هذه الملصقات( حسب عدد اختبارات الشعبة)  للإشارة عن وجودها ضمن طالبات الشعبة، و في ذلك تذكير للأستاذة بما يتوجب عليها عمله حيال التنسيق مع " وحدة الفئات الخاصة " لتقديم الطالبة الكفيفة  لاختبارات المقرر معزل عن طالبات الشعبة.

نتائج الممارسة:  
1. تنظيم اختبارات الطالبة الكفيفة وتقليص حدة التوتر الذي تنتاب فئة الكفيفات عند أداء الاختبارات.
2. تنبيه أستاذة المقرر( وخاصة بالنسبة للمقررات التي يتم تدريسها عبر الشبكة التلفزيونية) بوجود الطالبة الكفيفة ضمن طالبات الشعبة و ما يتوجب عليها عمله حيال تقديم الكفيفة لاختبارات المقرر بمعزل عن طالبات الشعبة.
3. بدعم مشكور من عميدة المركز / د حصة المبارك تم التوجيه لطباعة نسخ كافية من هذا الملصق ومن ثم تعميم استخدامه على أقسام المركز التي بها طالبات كفيفات. 
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم  د. هنية مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646تلفاكس  4354400   تحويلة  2399  أو2401
* مرفق عينة من الملصق 
ملصق مظروف أسئلة طالبة (كفيفة )

الاختبار الفصلي                  الاختبار النهائي
العام الدراسي                /                      هـ
اسم الطالبة :                                                             الرقم الجامعي :

المقرر و رمزه :                                                           الشعبة :

أستاذ المقرر :                                                            هاتف مكتب :

                                                                               جوال :

يوم و تاريخ الاختبار :                                                   الوقت :

مقر قاعة الاختبار :                       غرفة :                             الدور :                               المبنى :

الكاتبة المرشحة :                                                       هاتف مكتب :

                                                                               جوال :

مع تحيات قسم التربية الخاصة

 ممارسة فاعلة رقم  ( 3 )
عنوان الممارسة: " الدليل الإداري والأكاديمي لعضو هيئة التدريس المستجد"                
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة 
تاريخ تفعيل الممارسة: بداية الفصل الثاني 24/ 25 هـ
المشكلة:  
      ضمن طموحات قسم التربية الخاصة للرقي بمستويات الأداء فقد لوحظ كثرة الأخطاء التي يقع فيها حديثو التعيين من عضوات هيئة التدريس فيما يتعلق بالمهام الأكاديمية أو الإدارية ، وذلك نتيجة قلة خبرة أو تردد الغالبية العظمى منهن في استيضاح  ما قد يخفى  من بسيط الضوابط  وكبيرها، مما يدع الباب مفتوحا للاجتهاد الشخصي في الأداء، و لكونها أخطاء غير مقصودة  فإنه يتم عادة التغاضي عنها، إلا  أن تكرارها  قد  ينجم عنه تعطيل للروتين و تذبذب أو تدنى لمستوى الأداء تبعا لخبرة وقدرات كل عضوة أو العضوات في كل لجنة، وبالتالي  احتمالية تعريض كل من إدارة القسم للمساءلة  وتعريض المصلحة العامة  لمغبة نتائج مثل هذه الاجتهادات الفردية. وهذه مشكلة عامة تتعرض لها جميع الأقسام بلا استثناء، ليس بسبب عدم وجود لوائح وضوابط لكل شؤون العضو، وإنما لتوزعها في أكثر من دليل و بعدها عن متناول  كل عضو، وما يحتاج الرجوع إليها من جهد ووقت.

الحل:    
     اقترحت إدارة قسم   التربية الخاصة  بمشاركة  فريق من ذوات الخبرة من منسوبات القسم في وضع دليل  يكون مرجعا شاملا ودقيقا  يستنير به العضو المستجد في أداء جميع المهام بدقة ونظام بعيدا عن الاجتهادات الشخصية. حيث ساهمت عضوات الفريق المشكل لهذا الغرض ( د. هنية مرزا ، أ. ختام القحطاني ، أ. عبير الحربي، أ. غادة السديري) في وضع الأبواب الرئيسة لـ " الدليل الإداري والأكاديمي لعضو هيئة التدريس المستجد"
نتائج الممارسة: 
1. ارتقاء مستو ى الأداء وجودته ( إدارياً وأكاديمياً) على مستوى التربية الخاصة.
2. سلاسة الروتين وسرعة التنفيذ وفق الضوابط بأقل جهد ووقت.
3. ثقة العضوة المستجدة في اكتسابها الخبرة العملية لكل نوع من المهام وأدائها كما يجب.
4. حصول تأييد كريم من عميدة المركز/ د حصة المبارك فقد وجهت بتشكيل لجنة عليا لمراجعته وتنقيحه قبل إقراره وتعميمه.

 المسؤول عن هذه الممارسة:  إدارة القسم / هنية مرزا
البريد الإلكتروني:      hmerza@aol.com  أو   hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400 تحويلة 2399  أو 2401
العضوات المشاركات في إعداد الدليل: هنية مرزا ، أ. عبير الحربي، أ. ختام القحطاني ، أ. غادة السديري. 

المراجعة النهائية للدليل: أ. عواطف الشمري

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم1)

ممارسة فاعلة رقم  ( 4 )

عنوان الممارسة:  دليل برنامج صديقات القسم.  

القسم:التربية الخاصة /بنات 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
     تعاني بعض الطالبات من الملل خلال أوقات الفراغ  بين المحاضرات والتي قد تمتد لأكثر من الساعة في بعض الحالات، حيث لا يجد هؤلاء الطالبات ما يقطع عليهن هذا الوقت فيما هو مجدي ومفيد. 
الحل: 

    تبنى قسم  التربية الخاصة فكرة "برنامج صديقات القسم " والذي يتلخص في دعوة الطالبات للمشاركة التطوعية في أنشطة القسم خلال أوقات الفراغ.  وقد تم إعداد دليل متكامل يوضح الأهداف والضوابط و يضم مجموعة كبيرة من النماذج التي تكفل التطبيق الأمثل للبرنامج، ويضمن كذلك متابعة  جهود ومشاركة كل طالبة.
نتائج الممارسة: 
    أثمر تطبيق البرنامج في جني ايجابيات فاقت التوقعات، ليس فقط على العضوات من طالبات القسم، وإنما على مستوى معظم الأنشطة والفعاليات، فمن هذه الايجابيات على سبيل المثال لا الحصر:
1. دعم مبدأ العمل التطوعي والاستفادة المثلى للطالبات من وقت الفراغ بين المحاضرات.  
2. توسيع مدارك الطالبة واكتسابها الخبرة لإدارة الأنشطة داخل وخارج الجامعة تحت إشراف وتوجيه عضوات هيئة التدريس.
3. تنمية انتماء الطالبات للتخصص وللقسم.
4. توثيق العلاقة المهنية بين الطالبة والمنسوبات خارج القاعة الدراسية.
5. ساهم رصيد المشاركات غير الاكاديمية الفاعلة للكثير من الطالبات في ترجيح كفتهن في المفاضلة لنيل الجوائز التقديرية على مستوى الجامعة.
6. امتدت المشاركة التطوعية لصديقات البرنامج على مستوى الكلية والمركز، كان من أبرزها المشاركة المميزة في برنامج الوقف الخيري " تفوقوا في الخير" لصالح جمعية الأطفال المعاقين الخيرية.

المسؤول عن هذه الممارسة:  إدارة القسم  د. هنية مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس    4354400  تحويلة2399 أو 2401
* ملاحظات : 
· يتوفر الدليل والنماذج علي أقراص مرنة ( word  MS )  لمن يرغب من الأقسام.  
· القسم على استعداد للتعريف بالبرنامج ودعم تعميم  ايجابياته التي يصعب حصرها. 
· يجري تباعا تطوير النماذج بما يكفل التوسع في تحقيق المزيد  من الأهداف التربوية.
المراجعة النهائية للدليل: د. هنية مرزا

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم2)
 ممارسة فاعلة رقم  (5 )
عنوان الممارسة:  تفعيل  الإرشاد الأكاديمي للطالبات
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة. 
المشكلة:  
      جرت العادة على تطبيق معظم الأقسام لمسؤولية الإرشاد الأكاديمي للطالبات، ويلاحظ عدم مشاركة جميع منسوبات القسم  وتوزيع المهام بطريقة غير عادلة او موضوعية  بين منسوبات الأقسام،  حيث تتحمل هذه المسؤولية ذوات الخبرة ممن يرتفع لديهن مستوى الانتماء والتفاني، هذا عدا تساهل بعض الأستاذات في تطبيق هذه المسؤولية على النحو الذي يحقق جدواها لمجموعة الطالبات المتعسرات اللواتي يواجهن الكثير من المشاكل الأكاديمية أو الأسرية أو الصحية والتي يصعب علي الطالبة البوح بها لأي كان من الأستاذات، باستثناء واحدة ممن قد يرتحن لها.
الحل: 
        شرع قسم التربية الخاصة اعتبارا من بداية الفصل الدراسي الأول 25/ 26هـ  في إعادة تفعيل مسؤولية الإرشاد الأكاديمي بطريقة أكثر موضوعية تتضمن:
أ - توزيع طالبات القسم على العضوات بالتساوي بحيث يكون للعضوة مجموعة ثابتة من الطالبات حتى تخرجهن بمعنى أن يكون للطالبة مرشدة واحدة فقط طوال فترة دراستها الجامعية.

ب - تحديد مشرفة عامة من منسوبات القسم للأشراف على  تحديث التوزيع في كل فصل دراسي وفقا لإحصائيات الخريجات والمستجدات. 
نتائج الممارسة:   
1. توفير الدعم والتوجيه النفسي والأكاديمي للطالبة منذ التحاقها وحتى تخرجها من الجامعة.
2. توفير الراحة النفسية للطالبة المتعسرة بشكل خاص وسهولة رجوعها للمرشدة و بالتالي ضمان متابعتها أولا بأول. 
3. توطيد العلاقة المهنية بين المرشدة والطالبة و المحافظة على خصوصياتها.
4. إمكانية الاسترشاد برأي المرشدة في كل ما يخص الطالبة.
5. العدالة في توزيع المسؤوليات بين المنسوبات وضمان مشاركة الجميع.
6. يؤمل أن يساهم   تطبيق هذه الممارسة في  إضفاء لمسات تنظيمية موحدة لمسؤولية الإرشاد الأكاديمي.
المسؤول المباشر عن هذه الممارسة: وكيلة القسم/ هنية محمود مرزا 
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 الفاكس 4354400  تحويلة 2399  أو 2401
*ملاحظات:
· يؤمل أن يساهم الاستمرار في تطبيق هذه الممارسة في التغلب علي ما يعترض من عقبات تنظيمية  من داخل القسم وخارجه.
· يؤمل أن يساهم أقرار  تطبيق هذه الممارسة على مستوى جميع الأقسام في سرعة التوصل للحلول النموذجية لأهم المشاكل والعقبات التي تعترض الطالبات. 
· يؤمل أن يساهم   تطبيق هذه الممارسة في  إضفاء لمسات تنظيمية موحدة لمسؤولية الإرشاد الأكاديمي على مستوى أقسام الجامعة وتعميم الفائدة على جميع الطلاب والطالبات.

ممارسة فاعلة رقم  (6)
عنوان الممارسة: إصدار" دليل لجنة الإرشاد الأكاديمي".

القسم: التربية الخاصة / بنات.
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة.

المشكلة:
    تعتبر لجنة الإرشاد الأكاديمي أحدى اللجان التنظيمية بالقسم التي تتولي مسئولية تقديم الإرشاد الأكاديمي لطالبات القسم خلال فترة الحذف والإضافة في بداية كل فصل دراسي, ونظرا لدقة ضوابط الحذف والإضافة ،فإن أي خطأ غير مقصود من قبل المرشدة الأكاديمية لا يتسبب فقط في تأخير الطالبة وتعثرها دراسياً بل يعرض إدارة القسم للمساءلة. وتتفاقم حدة هذه المشكلة مع التضخم المطرد في إعداد الطالبات في ظل نقص عدد عضوات هيئة التدريس وبالتالي توالي مجموعات المستجدات منهن ممن يفتقرن للخبرة في عمل هذه اللجنة. 

الحل:
    اقترحت وكيلة القسم د. هنية مرزا علي عضوات هيئة التدريس ذوات الخبرة في إعمال هذه اللجنة (أ . غادة السديري، أ . عبير الحربي ) فكرة  وضع دليل لأعمال هذه اللجنة للاستفادة من خبراتهن في مساعدة المرشدات الأكاديميات من العضوات المستجدات في التقيد بضوابط ومعايير الإرشاد الأكاديمي والتقليل من نسبة الأخطاء غير المقصودة. 

نتائج الممارسة:-  
    تم بحمد الله تطبيق هذه الممارسة بإصدار دليل الإرشاد الأكاديمي مع بداية الفصل الثاني للعام الدراسي 24/25 هـ . وكان من نتائجها الايجابيات الآتية: 

- تمكين العضو المتمرس و غير المتمرس على وجه الخصوص من تنفيذ مهام و نشاط هذه اللجنة بأعلى نسبة من الإتقان و بأقل نسبة من الأخطاء.

-  الاستفادة المثلى من العضوات ذوات الخبرة و تعميم جدوى خبراتهن علي عمل اللجنة بشكل خاص  وسمعة القسم بشكل عام.

- المساهمة في التقليل من نسبة تعريض إدارة القسم للمساءلة نتيجة أخطاء العضو المستجد . . 
-تحقيق أهداف خطة التطوير بقسم التربية الخاصة للرقي بمستويات الأداء في أعمال اللجان.

المسؤول عن هذه الممارسة: (أ . غادة السديري ، أ . عبير الحربي )
 البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
المراجعة النهائية للدليل: أ. غادة السديري

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم3)
ممارسة فاعلة رقم  (7)

عنوان الممارسة: تفعيل التخصيص الفوري للمستجدات في كلية التربية.

القسم: التربية الخاصة / بنات.
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:
تتبلور مشكلة القبول  في كلية التربية في الإجراءات  الآتية:

· يتم قبول عدد كبير من الطالبات في كلية التربية بدون تحديد التخصص بشكل يتنافي والطاقة الاستيعابية لأقسام الكلية.
· بعد إنهاء الطالبة دراسة مقررات الإعداد العام، يحدد لهن فترة تخصيص لتوزيعهن علي الأقسام حسب رغباتهن والطاقة الاستيعابية لأقسام الكلية.
· يحدد كل قسم معايير خاصة لتخصيص الطالبات، وبالتالي يقبل عدد محدد منهن. 
· الطالبات اللواتي لا يتم قبولهن في الأقسام يطلق عليهن مسمي ( الرجيع ) ويتم توزيعهن عشوائيا علي الأقسام بعيداً عن رغبات الطالبات وضوابط القبول في القسم، وبالتالي يكون هناك ظلم للطالبات وتباين القسم الواحد في التقيد وتطبيق بضوابطه ومعايير القبول لديه علي المجموعة الأولى دون مجموعة الرجيع. 
· تساهم هذه الإجراءات المتباينة في تطبيق معايير القبول في القسم الواحد إلي شعور الطالبات بالظلم والتشكيك في مصداقية معايير القبول بالقسم، مما يشجع الغالبية على البحث عن شفاعات للقبول بغض النظر عن استيفائهن للشروط من عدمه .  
الحل:
- يعتبر قسم التربية الخاصة أكثر الأقسام تضررا من مشكلة القبول بدون تخصيص بسبب ارتفاع نسبة الإقبال عليه ونقص إمكانياته البشرية، وضيق الطاقة الاستيعابية في المؤسسات المتخصصة لاستكمال متطلب التدريب الميداني. 

- تحمل قسم التربية الخاصة مسئولية المطالبة بالتخصيص الفوري للمقبولات. 
- كان لتجاوب ومتابعة سعادة وكيلة الكلية د. لطيفة السميري وسعادة عميد الكلية      ( سابقا) د. عبد الرحمن الطريري دور بارز في صدور موافقة مجلس الكلية علي التخصيص الفوري للمقبولات. 

نتائج الممارسة:-  
      تم بحمد الله اعتماد وتطبيق التخصيص الفوري للمقبولات بعد موافقة مجلس الكلية اعتبارا من بداية الفصل الثاني 24/25 هـ، وقد تم تلافي الكثير من السلبيات السابقة: 

- اقتصار القبول بما يتناسب و الطاقة الاستيعابية لكل قسم. 
- تقيد كل قسم بالمعايير والضوابط الإدارية والأكاديمية التي يضعها. 

- تحقيق العدل والمساواة بين المقبولات بعيداً عن الشفا عات الشخصية والمحسوبية.
- المساهمة في الاستقرار النفسي للمستجدة ومعرفة القسم الذي تنتمي إليه من لحظة التحاقها بالجامعة، وبالتالي سهولة تواصلها مع مرشدتها الأكاديمية. 
المسئول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم/ هنية محمود مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401

ممارسة فاعلة رقم  (8)

عنوان الممارسة: إصدار" دليل لجنة القبول".

القسم: التربية الخاصة / بنات.
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة.
المشكلة:
    تعتبر لجنة القبول أحدى اللجان التنظيمية بالقسم التي تتولي مسئولية قبول الطالبات المحولات من داخل وخارج الكلية، خلال فترة التحويل  في كل فصل دراسي ، ونظرا لحرص " قسم التربية الخاصة" على تطبيق ضوابط ومعايير الترشيح والقبول علي جميع الطالبات للمساهمة في الحد من  المحسوبيات  والشفاعات، فإن عدم وجود دليل يحدد  الإجراءات والضوابط لمراحل القبول يفتح المجال لمثل هذه الممارسات غير التربوية وخاصة في ظل الإقبال المطرد في إعداد المحولات.  

الحل:
    اقترحت وكيلة القسم د. هنية مرزا علي عضوات هيئة التدريس ذوات الخبرة في أعمال هذه اللجنة (أ . عواطف الشمري، أ . عهود سفر) فكرة  وضع دليل لأعمال هذه اللجنة للاستفادة من خبراتهن في مساعدة  العضوات المستجدات في عضوية هذه اللجنة للتقيد بضوابط ومعايير لجنة القبول. 

نتائج الممارسة:  
     تم بحمد الله تطبيق هذه الممارسة بإصدار دليل لجنة القبول  مع بداية الفصل الثاني  من العام الدراسي 24/25 هـ . وكان من نتائجها الايجابيات الآتية: 

- تمكين العضو المتمرس و غير المتمرس على وجه الخصوص من تنفيذ مهام و نشاط هذه اللجنة وفق ضوابط ومعايير اللجنة  بأعلى نسبة من الدقة .

-  الاستفادة المثلي من العضوات ذوات الخبرة و تعميم جدوى خبراتهن علي عمل اللجنة بشكل خاص  وسمعة القسم بشكل عام.

- المساواة والعدل في تطبيق إجراءات القبول علي جميع المحولات  بلا استثناء . 

- زيادة نسبة مصداقية القسم في إجراءات التحويل . 
- المساهمة في الحد من المحسوبيات والشفاعات غير التربوية . 

- تحقيق أهداف خطة التطوير بقسم التربية الخاصة للرقي بمستويات الأداء في أعمال اللجان.

المسئول عن هذه الممارسة: (أ . عواطف الشمري )
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
المراجعة النهائية للدليل: أ. عواطف الشمري

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم4)
ممارسة فاعلة رقم  (9)

عنوان الممارسة: إصدار"  دليل لجنة الحاسب   "
القسم: التربية الخاصة / بنات.
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:
    تعتبر " لجنة الحاسب" أحدى اللجان التنظيمية التي تتزامن فعالياتها مع لجنة " الإرشاد الأكاديمي " حيث تنحصر مسئولية هذه اللجنة في التنفيذ الآلي لعملية الإرشاد الأكاديمي من حذف وإضافة خلال فترة الحذف والإضافة مع بداية كل فصل دراسي.

ونظرا لدقة ضوابط مثل هذا التنفيذ الآلي لإدخال بيانات الحذف والإضافة، فإن أي خطأ غير مقصود من قبل عضوات اللجنة المسئولات عن إدخال البيانات في الحاسب لا يتسبب فقط في تأخير الطالبة وتعثرها دراسياً بل يعرض إدارة القسم للمساءلة. وتتفاقم حدة هذه المشكلة مع التضخم المطرد في أعداد الطالبات وتوالي مجموعات المستجدات منهن ممن يفتقرن للخبرة في عمل هذه اللجنة. وبالتالي فإن عدم وجود دليل يحدد  الإجراءات والضوابط سوف يزيد من نسبة الأخطاء . 

الحل:
    اقترحت وكيلة القسم د. هنية مرزا علي عضوات هيئة التدريس ذوات الخبرة في أعمال هذه اللجنة (أ . عبير الحربي ) فكرة  وضع دليل لأعمال هذه اللجنة للاستفادة من خبراتهن في مساعدة  العضوات المستجدات في عضوية هذه اللجنة للتقيد بضوابط ومعايير لجنة الحاسب الآلي. 

نتائج الممارسة: 
تم بحمد الله تطبيق هذه الممارسة بإصدار دليل لجنة الحاسب الآلي مع بداية الفصل الأول من العام الدراسي 24/25 هـ. وكان من نتائجها الإيجابيات الآتية : 

- تمكين العضو المتمرس و غير المتمرس على وجه الخصوص من تنفيذ مهام و نشاط هذه اللجنة وفق ضوابط ومعايير اللجنة بأعلى نسبة من الدقة.
-  الاستفادة المثلي من العضوات ذوات الخبرة و تعميم جدوى خبراتهن علي عمل اللجنة بشكل خاص  وسمعة القسم بشكل عام.

- تحقيق أهداف خطة التطوير بقسم التربية الخاصة للرقي بمستويات الأداء في أعمال ا للجان 
المسئول عن هذه الممارسة: (أ . عبير الحربي )
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
المراجعة النهائية للدليل: 


إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم5)
ممارسة فاعلة رقم(10)

عنوان الممارسة: إصدار" دليل الاختبارات".

 القسم: التربية الخاصة / بنات.
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:
    تعتبر لجنة الاختبارات أحدى اللجان التنظيمية بالقسم التي تتولي مسئولية الاختبارات النهائية لمقررات القسم بما في ذلك  من إعداد الجداول المقترحة والنهائية، وتوزيع مسئولية المراقبة علي عضوات هيئة التدريس في نهاية كل فصل دراسي, ونظرا لدقة أعمال هذه اللجنة فإن عدم وجود  دليل يحدد إجراءات عمل هذه اللجنة، يترتب عليه إرباك في أعمال الاختبارات ليس فقط علي مستوى القسم وإنما علي بقية الأقسام التي لها مقررات في الخطة الدراسية بالقسم ( مثل قسم الثقافة الإسلامية وعلم النفس ورياض الأطفال).

الحل:
    اقترحت وكيلة القسم د. هنية مرزا على عضوات هيئة التدريس ذوات الخبرة في أعمال هذه اللجنة (أ. أماني الزيد، أ . عبير الحربي ) فكرة  وضع دليل لأعمال هذه اللجنة للاستفادة من خبراتهن في مساعدة العضوات المستجدات في عضوية اللجنة لتقيد بضوابط ومعايير والتقليل من نسبة الأخطاء غير المقصودة. 

نتائج الممارسة: 
    تم بحمد الله تطبيق هذه الممارسة بإصدار دليل الإرشاد الأكاديمي مع بداية الفصل الثاني للعام الدراسي 24/25 هـ . وكان من نتائجها الإيجابيات الآتية: 

- تمكين العضو المتمرس و غير المتمرس على وجه الخصوص من تنفيذ مهام و نشاط هذه اللجنة بأعلى نسبة من الإتقان و بأقل نسبة من الأخطاء.

-  الاستفادة المثلى من العضوات ذوات الخبرة و تعميم جدوى خبراتهن على عمل اللجنة بشكل خاص  وسمعة القسم بشكل عام.

- المساهمة في التقليل من نسبة تعريض إدارة القسم للمساءلة نتيجة أخطاء العضو المستجد . 
- تحقيق أهداف خطة التطوير بقسم التربية الخاصة للرقي بمستويات الأداء في أعمال اللجان.
المسؤول عن هذه الممارسة: (أ . غادة السديري ، أ . عبير الحربي )
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
المراجعة النهائية للدليل: 


إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم6)

ممارسة فاعلة رقم  ( 11)
عنوان الممارسة:   دليل برنامج اللقاء الإرشادي
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
     تحدد وكيلة كلية التربية التنسيق مع الأقسام موعداً للقاء الإرشادي للمستجدات خلال أحد أيام الأسبوع الأول من بداية الدراسة، حيث يستغرق اللقاء قرابة الساعتين وتحضره عادة وكيلة الكلية ومسؤولية من عمادة القبول والتسجيل بالإضافة إلى وكيلات الأقسام .

       يستهدف اللقاء الترحيب و تهيئة المستجدات لتذكيرهن بأهم الضوابط والإجراءات التي تحكم الدراسة الجامعية، يتزامن موعد اللقاء خلال فترة الحذف والإضافة، لذا فأنه غالباً ما يتعذر على وكيلة القسم الحضور ومن ثم تنيب من يحضر عنها، حيث  يتسم اللقاء بالإرتجالية مما يؤدي إلى تفاوت مستوى المشاركات في التعريف بالأنشطة والبرامج التي يتميز بها قسم التربية الخاصة مثل برنامج الإرشاد الاكاديمي وبرنامج صديقات القسم وشروط التحويل.

    أيضا تتبلور هذه المشكلة  في عدم تحقيق اللقاء لأهدافه بالمستوى المطلوب بسبب عدم إلزامية الحضور على جميع المستجدات وإنشغالهن باستلام جداولهن أو جهلهن بموعد اللقاء وأهميته. الأمر الذي يساهم في زيادة الأسئلة والاستفسارات البديهية التي تضطر إدارة القسم الإجابة عليها في ظل الإعداد الكبيرة من طالبات القسم مما يربك الروتين ويؤخر انجاز المهام.
الحل: 
     تم اقتراح " د. هنية مرزا " توظيف التقنية لتصميم برنامج حاسوبي للتعريف بالقسم ومساراته وأنشطته وبرامجه بشكل مدروس ومنظم يتلافى الارتجالية ويضمن تحقيق أهداف اللقاء الإرشادي بنسبة عالية ويمكن وعرضه من أكثر من أستاذة من أستاذات القسم بغض النظر عن خبرتها في المشاركة مثل هذا اللقاء.


نتائج الممارسة:  
· ضمان تزويد  المستجدات بالقسم بأهم المعلومات الضرورية.

· المساهمة في تخفيف من حدة القلق الذي ينتاب المستجدات خلال الأسابيع الأولي لهن في رحاب الجامعة.

· المساهمة في تخفيف من كثرة الأسئلة والاستفسارات البديهية التي تضطر إدارة القسم الإجابة عليها في ظل الإعداد الكبيرة من طالبات القسم. 

المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية محمود مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أو تحويلة2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للبرنامج الحاسوبي الإرشادي(مجلد رقم7)
ممارسة فاعلة رقم  ( 12)
عنوان الممارسة:  دليل البرنامج التوعوي.
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
     تشير نتائج التفاعل مع الطالبات من خلال تدريس المقررات أو الإشراف على التدريب الميداني وكذلك من خلال المقابلات الشخصية أثناء فترة التحويل وتحديد المسار ، افتقار المتقدمات للمعلومات النظرية أو التطبيقية لمتطلبات التخصص بشكل عام أو لمتطلبات المسار الذي ترغب التخصص فيه ، حيث تتلخص مبررات الالتحاق في الأبعاد الآتية:

1 -  الدافع الإنساني.

2 -  الدافع المادي ( التمتع 30% بدل التخصص بعد التعيين ).

3 -  تعدد فرص التوظيف في القطاع الحكومي والأهلي.

4 -  الالتحاق بمسار صعوبات التعلم على اعتقاد سهولة التعامل مع هذه الفئات عن غيرها من الإعاقات.

وهي مبررات منطقية ولكنها تتجاهل دور المقومات الشخصية والأكاديمية والاستعداد النفسي للتعامل مع ذوي الاحتياجات الخاصة .وعندما يتسنى للطالبة بلورة رغبتها الحقيقية واستعدادها النفسي مع تقدمها في المستويات الدراسية، يكون الوقت متأخراً عليها في تغيير مسارها أو التحويل لقسم آخر, حيث تجد هذه المجموعة من الطالبات نفسها مضطرة لمواصلة الدراسة والتخرج, ويواجه مثل هذه المجموعة العديد من المشاكل الأكاديمية والنفسية للتعامل مع الفئات الخاصة والوفاء بمتطلبات التدريب الميداني.
الحل : 

عرضت" د. هنية مرزا" المشكلة على "أ. عهود سفر" أحد عضوات لجنة التطوير والجودة واقتراح الاستفادة من تخصصها في مجال تقنية التعليم لتصميم برنامج حاسوبي يساهم في تعريف المستجدات بمتطلبات التخصص وتزويدهن بفكرة عامة عن مختلف الفئات المتوقع التعامل معها،  ومتطلبات التخصص في كل مسار عن طريق توظيف تقنية الوسائط المتعددة ( صوت وصورة وحركة) في توصيل المعلومات.

نتائج الممارسة : 

· تم إقرارهذا  البرنامج الحاسوبي كمتطلب لمقرر 100 خاص / مقدمة في التربية الخاصة، باعتباره متطلب أساسي لجميع مقررات القسم و أول مقررات التخصص التي تطرح في المستوى الثاني.
· تم التعريف بالبرنامج خلال أحد اجتماعات القسم وإشعار الأستاذات اللواتي يدرسن المقرر باستلام نسخة البرنامج الحاسوبي التوعوي من إدارة القسم لعرضه ضمن المحاضرات الأولي للمقرر السابق.
· ساهم تطبيق البرنامج في تهيئة المستجدات في المجال وبلورة رغباتهن في التخصص والمسار.
· ساهم تطبيق البرنامج في تهيئة المستجدات قبل قيامهن  بالزيارات الاستطلاعية والتي تم اقرارها لتحقيق الأهداف التوعوية لهذا البرنامج الحاسوبي.
·  لوحظ تقدم مجموعة من طالبات هذا المقرر لطلب التحويل من القسم.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية محمود مرزا  
 البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أو تحويلة2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية البرنامج الحاسوبي التوعوي(مجلد رقم8)
ممارسة فاعلة رقم  ( 13)
عنوان الممارسة:   البرنامج الترحيبي للمستجدات
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
     تواجه مجموعة من الطالبات المستجدات خلال الفصول الأولى للالتحاق بالجامعة الكثير من المتاعب وتراودهن العديد من التساؤلات بسبب حداثة تواجدهن في الجامعة وجهلهن بالجهة أو الإدارة التي يفترض اللجوء إليها فيما يخص كل موضوع من المواضيع هذا بالإضافة إلى تحرجهن من طرح تساؤلاتهن، ومع أن كلية التربية تعقد لقاء إرشادي لطالبات المستجدات خلال الأسبوع الأول لبداية الدراسة إلا أن الغالبية العظمي من المستجدات لا يتسنى حضورهن لهذا اللقاء بسبب انشغالهن في البحث عن جداولهن الدراسية.
الحل: 
     تم تصميم برنامج ترحيبي للمستجدات تتولى تفعيله مجموعة من المتطوعات من صديقات القسم.  يستهدف البرنامج مساعدة المستجدات في التكيف مع البيئة الجامعية ومتطلبات الدراسة بالإضافة إلى تعريفهن بـأهم الأنظمة، والضوابط، ومرافق الخدمات الطلابية الموجودة داخل الجامعة.  يتضمن تفعيل البرنامج الترحيبي الاستراتيجيات التالية: 
1) الإعلان  لدعوة صديقات القسم  الراغبات في التطوع  للمشاركة                                   في تفعيل البرنامج الترحيبي للمستجدات و تسجيل أسماؤهن.

2)  عقد اجتماع لمجموعة الصديقات المتطوعات بهدف التعريف بالبرنامج الترحيبي وتوضيح المهام و المسؤوليات والضوابط لتطبيقه، تسليم كل صديقة  نسخة من  دليل البرنامج. 
 3 ) تصميم فانيلات (صديريات) تحمل شعار القسم، ترتديه مجموعة المتطوعات للمشاركة في هذا البرنامج ( و خلافه من أنشطة). 

4) تسليم كل صديقة البطاقة الشخصية الخاصة بالقسم. 
نتائج الممارسة:  
- المساهمة في تسريع تكيف المستجدات مع متطلبات البيئة الجامعية بما يكفل لها الراحة النفسية طوال مدة دراستها.
- المساهمة في توعية المستجدات بما لهن من حقوق وما عليهن من مسؤوليات بما يساهم في الحد  من نسبة الصعوبات التي تواجههن.

- الحد من الأخطاء الأكاديمية التي تقع فيها المستجدات.

- التخفيف من نسبة استفسارات المستجدات التي توجه لإدارة القسم أو السكرتارية أو الأستاذات، ومع أن الرد على كل استفسار لا يتجاوز الثواني إلا أن كثرتها و تكرراها يستنفذ وقتا ويعرقل سير الروتين. 

-  تقوية أواصر التكافل والتلاحم بين طالبات القسم من المستجدات والقديمات.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية محمود مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أو تحويلة2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للبرنامج الحاسوبي الترحيبي(مجلد رقم9)
 ممارسة فاعلة رقم  (14)

عنوان الممارسة: تنمية مهارات  العمل التطوعي للطالبات .   

القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية:  التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 

      تعتبر مشكلة الفراغ من أبرز المشاكل التي تواجه الطالبـات  المتميزات أكاديمياً وسلوكيا بصفة خاصة ممن يتمتعن بمهارة تنظيم الوقت و الاستفادة منه، فالفراغ مشكلة تواجه مثل هؤلاء الطالبات وغيرهن داخل الجامعة وخارجه خلال أيام الدراسة وخلال عطلة نهاية الأسبوع والعطلات الرسمية، إذ أن التجول في المراكز التجارية والأسواق  وإضاعة الوقت بدون جدوى لا يروق لهذه الفئة من الطالبات  ولا يتناسب وطموحاتهن العلمية والعملية.  
الحل:  
     تم التنسيق مع مديرة الأشراف الاجتماعي بوزارة الشؤون الاجتماعية الأميرة سارة بنت محمد بخصوص تنظيم  إجراءات استقبال طالبات التربية الخاصة للتطوع في المراكز والمؤسسات الإيوائية التابعة للوزارة على مستوى مناطق المملكة والتي تقدم مختلف أوجه رعاية وتأهيل المعاقين وغيرهم من الفئات الخاصة, بحيث يتولى قسم التربية الخاصة مسؤولية توجيه المتطوعات وفق تخصصاتهن ليتمكن من التطوع والمساهمة في الأنشطة التربوية والعلاجية. 

نتائج الممارسة:
     مع بداية الفصل الأول24/ 25هـ بدأت أول مجموعة وعددهـا(8) متطوعات من مسار الإعاقة العقلية،(6) طالبات باشرن التطوع في مركز التأهيل الاجتماعي بالرياض وطالبتان في مركز التأهيل الاجتماعي بالمدينة المنورة وذلك حسب جدول الفراغ لهن خلال عطلة نهاية الأسبوع والعطلات الرسمية بما يتناسب وجدول كل طالبة وظروفها. وبالتالي اكتساب الخبرة في التعامل مع هذه الفئات لربط جوانب الدراسة النظرية مع الجوانب التعليمية. 

- تمكنت مجموعة المتطوعات في مركز التأهيل الاجتماعي بالرياض من تأسيس وحدة تدريبية لفئة التوحد وساهمت بجهود مميزة في تقييم ورسم خطط تربوية لمجموعات كبيرة من النزيلات.  كذلك كان لهن مساهمة في عقد ندوات مع مجموعة من الموظفات وأمهات النزيلات. 

- ساهم مستوى الأداء والانضباط المتميز لهذه المجموعة من المتطوعات في إنجاح برنامج العمل التطوعي والتشجيع على التوسع فيه على مستوى بقية المسارات والمؤسسات ومراكز الوزارة.  
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم / هنية محمود مرزا   
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أو hmerza@aol.com 
هاتف المكتب: 4354646   تلفاكس    4354400  تحويلة: 2399 أو 2401
 ممارسة فاعلة رقم  (15)
عنوان الممارسة:  دليل التدريب الميداني لمسار الإعاقة العقلية 

القسم: التربية الخاصة / بنات. 

الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
يواجة قسم التربية الخاصة / بنات إقبالا يتحدى الإمكانيات البشرية والمادية ويفوق الطاقة الاستيعابية في المواقع التدريبية، وبالتالي فهو أكبر الأقسام في عدد طالباته على مستوى جميع أقسام جامعة الملك سعود بشطريها للبنين والبنات وهو الأقل في عدد عضواته، الأمر الذي ساهم في ارتفاع من تتم الاستعانة بهن على بند التعاون للمساهمة في الإشراف على التدريب الميداني تحت الإشراف المباشر من عضوات هيئة التدريس، كما ترتفع نسبة تسرب مجموعة المتعاونات بسبب نقص الحوافز التشجيعية. مما ساهم في استمرارية الاحتياج إلى تدريب كل دفعة جديدة من المتعاونات في كل فصل دراسي،  وذلك يستنفذ وقتاً وجهداً إدارياً، ويزيد من نسبة الاجتهادات الشخصية  و العشوائية وما يترتب عليها من الأخطاء الغير مقصودة بسبب الجهل بالضوابط والإجراءات، ومثل هذه الأخطاء تعرض سمعة إدارة القسم للمساءلة لخطأ الآخرين، ولا يعفيها من المسؤولية .

الحل: 
-  طرحت وكيلة القسم (د.هنية مرزا) في أحد اجتماعاته، فكرة وضع دليل متكامل للتدريب يوضح كل الإجراءات النظامية الإدارية والأكاديمية التي تحكم مهام ومسؤوليات  كل من مشرفة  التدريب من الأستاذات، والمشرفة المباشرة المتعاونة، والطالبة المتدربة. 
- لاقت الفكرة تأييد مطلق من عضوات القسم من المنسوبات والمتعاونات في " مسار الإعاقة العقلية"، و أعربن عن استعدادهن للمشاركة الجماعية لإنجازه تحقيقا لأهداف خطة التطوير الأكاديمي و الإداري بالقسم. 

- تم تشكيل فريق عمل لتوزيع المهام والمسئوليات على العضوات، حيث ضم الفريق( أ. عواطف الشمري،أ.عهود سفر،أ. حنان هويدي ، أ. مي الفاخري،أ. عبير الدريويش). 

· تولت عضوات  الفريق عقد العديد من الاجتماعات الدورية لتبادل الخبرات والاستفادة من الأخطاء السابقة لكل عضوة، ومطالبة العضوات لتسجيل اقتراحاتهن لتطوير النماذج والاستراتيجيات .
·  عقد الفريق اجتماعا  للاتفاق على الصورة النهائية للنماذج والاستراتيجيات تمهيداً لاعتمادها  لدليل التدريب الميداني للإعاقة العقلية ومن ثم المصادقة عليها من إدارة القسم.
نتائج الممارسة:  
استكمل العمل في هذا الدليل مع نهاية الفصل الدراسي الثاني 25/ 26 هـ   وكان من أبرز هذه ا الايجابيات: - 
· التقليل من الأخطاء التي تصدر من المشرفات المستجدات على التعاون.

· تنظيم العمل وإجراءات الإشراف بين جميع المشاركات في التدريب الميداني.
· الحد من الاجتهادات الشخصية والتقليل من نسبة الأخطاء.
· الاتساق والموضوعية في عملية تقييم المتدربات بغض النظر عن المسار أو المشرفة. 
· تسهيل مهمة المشرفة في الرجوع إلى الدليل واستخراج النموذج المناسب.
· تقليل الجهد والوقت المبذول في توالي تدريب المشرفات المستجدات وإلزامية تقيدهن بالتعليمات والضوابط.
· في ضوء هذه الايجابيات، سيتم تعميم الفكرة على بقية المسارات.  
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية محمود مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa   أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب:   4354646  تلفاكس 4354400 تحويلة2399 أو 2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم10)
ممارسة فاعلة رقم  (16)
عنوان الممارسة:  دليل التدريب الميداني لمسار صعوبات التعلم 

القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
     يعتبر قسم التربية الخاصة أعلى أقسام الجامعة في عدد طالباته والأقل في عدد عضواته. وبالتالي ترتفع نسبة تسرب المتعاونات اللواتي يتم الاستعانة بهن في الإشراف على طالبات التدريب الميداني في مسار صعوبات التعلم بسبب نقص الحوافز التشجيعية. الأمر الذي يساهم في استمرارية الاحتياج إلى تدريب كل دفعة جديدة من المتعاونات في كل فصل دراسي،  وذلك يستنفذ وقتاً وجهداً إدارياً، ويزيد من نسبة الاجتهادات الشخصية  و العشوائية وما يترتب عليها من  الأخطاء الغير مقصودة وبسبب جهلهن بالضوابط والإجراءات، ومثل هذه الأخطاء تعرض سمعة إدارة القسم للمساءلة لخطأ الآخرين، ولا يعفيها من المسؤولية .
الحل: 
-  طرحت وكيلة القسم (د.هنية مرزا) في أحد اجتماعاته، فكرة وضع دليل متكامل للتدريب يوضح كل الإجراءات النظامية الإدارية والأكاديمية التي تحكم مهام ومسؤوليات  كل من مشرفة  التدريب من الأستاذات، والمشرفة المباشرة المتعاونة ، والطالبة المتدربة. 
- لاقت الفكرة تأييد مطلق من عضوات القسم من المنسوبات والمتعاونات في " مسار صعوبات التعلم" ، و أعربن عن استعدادهن للمشاركة الجماعية لانجازه تحقيقاً لأهداف خطة التطوير. 

- تم تشكيل فريق عمل لتوزيع المهام والمسئوليات على العضوات ، حيث ضم الفريق كل من ( د. مها الشيحة، د. حصة المساعد، أ. شهانة القفاري). 

- تولى الفريق الاستفادة من خبرات الفريق المشابه في مسار " الإعاقة العقلية" للإستفادة من خبراتهن في تطوير دليل التدريب الميداني لمسارهن،  وإمكانية تكييف النماذج  و الاستراتيجيات بما يتفق ومتطلبات مسار صعوبات التعلم.

- تولت العضوة " شيهانة القفاري"  مسؤولية تجميع النماذج والاستراتيجيات المستخدمة في مدراس الدمج بوزارة التربية والتعليم، وكذلك التنسيق مع المشرفات التربويات  لمعرفة مرئياتهن في نشاط التدريب الميداني. 
نتائج الممارسة:  

استكمل العمل في هذا الدليل مع بداية الفصل الدراسي الأول 26- 27 هـ   وكان من أبرز هذه النتائج الآتي:- 
· التقليل من الأخطاء التي تصدر من المشرفات المستجدات على التعاون.

· تنظيم العمل وإجراءات الإشراف بين جميع المشاركات في التدريب الميداني.
· الحد من الاجتهادات الشخصية والتقليل من نسبة الأخطاء.
· الاتساق والموضوعية في عملية تقييم المتدربات بغض النظر عن المسار أو المشرفة. 
· تسهيل مهمة المشرفة في الرجوع إلى الدليل واستخراج النموذج المناسب.
· تقليل الجهد والوقت المبذول في توالي تدريب المشرفات المستجدات وإلزامية تقيدهن بالتعليمات والضوابط.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية مرزا، د. مها الشيحة  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب:   4354646  تلفاكس 4354400    تحويلة    2399 أو 2401


إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم11)
ممارسة فاعلة رقم (17)
عنوان الممارسة:  دليل التدريب الميداني لمسار الإعاقة السمعية 
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
     يعتبر قسم التربية الخاصة أعلى أقسام الجامعة في عدد طالباته والأقل في عدد عضواته. وبالتالي ترتفع نسبة تسرب المتعاونات اللواتي يتم الاستعانة بهن في الإشراف على طالبات التدريب الميداني في مسار الإعاقة السمعية بسبب نقص الحوافز التشجيعية. الأمر الذي يساهم في استمرارية الاحتياج إلى تدريب كل دفعة جديدة من المتعاونات في كل فصل دراسي،  وذلك يستنفذ وقتاً وجهداً إدارياً، ويزيد من نسبة الاجتهادات الشخصية  و العشوائية وما يترتب عليها من  الأخطاء الغير مقصودة وبسبب جهلهن بالضوابط والإجراءات، ومثل هذه الأخطاء تعرض سمعة إدارة القسم للمساءلة لخطأ الآخرين، ولا يعفيها من المسؤولية .
الحل: 
-  طرحت وكيلة القسم (د.هنية مرزا) في أحد اجتماعاته، فكرة وضع دليل متكامل للتدريب يوضح كل الإجراءات النظامية الإدارية والأكاديمية التي تحكم مهام ومسؤوليات  كل من مشرفة  التدريب من الأستاذات، والمشرفة المباشرة المتعاونة ، والطالبة المتدربة. 
- لاقت الفكرة تأييد مطلق من عضوات القسم من المنسوبات والمتعاونات في " مسار الإعاقة السمعية" ، و أعربن عن استعدادهن للمشاركة الجماعية لإنجازه تحقيقا لأهداف خطة التطوير. 

- تم تشكيل فريق عمل لتوزيع المهام والمسئوليات على العضوات ، حيث ضم الفريق( د. لينا بن صديق ،أ.هديل العواد). 

 - تولى الفريق الاستفادة من خبرات الفريق المشابهة في مسار "الإعاقة العقلية" للاستفادة من خبراتهن في تطوير دليل التدريب الميداني للإعاقة السمعية- وإمكانية تكييف النماذج  و الاستراتيجيات بما يتفق ومتطلبات مسار الإعاقة السمعية .
نتائج الممارسة:  
استكمل العمل في هذا الدليل مع بداية الفصل الدراسي الأول 26- 27 هـ   وكان من أبرز هذه النتائج الآتي:- 
1. التقليل من الأخطاء التي تصدر من المشرفات المستجدات على التعاون.

2. تنظيم العمل وإجراءات الإشراف بين جميع المشاركات في التدريب الميداني.
3. الحد من الاجتهادات الشخصية والتقليل من نسبة الأخطاء.
4. الاتساق والموضوعية في عملية تقييم المتدربات بغض النظر عن المسار أو المشرفة. 
5. تسهيل مهمة المشرفة في الرجوع إلى الدليل واستخراج النموذج المناسب.
6. تقليل الجهد والوقت المبذول في توالي تدريب المشرفات المستجدات وإلزامية تقيدهن بالتعليمات والضوابط.
المسؤول عن هذه الممارسة:  د. هنية محمود مرزا  ، أ. هديل العواد

البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com
هاتف المكتب:   4354646  تلفاكس 4354400    تحويلة  2399  او 2401


إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم12)
ممارسة فاعلة رقم (18)
عنوان الممارسة:  دليل التدريب الميداني للتوحد 

القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
       يعتبر قسم التربية الخاصة أعلى أقسام الجامعة في عدد طالباته والأقل في عدد عضواته. وبالتالي ترتفع نسبة تسرب المتعاونات اللواتي يتم الاستعانة بهن في الإشراف على طالبات التدريب الميداني في التوحد بسبب نقص الحوافز التشجيعية. الأمر الذي يساهم في استمرارية الاحتياج إلى تدريب كل دفعة جديدة من المتعاونات في كل فصل دراسي،  وذلك يستنفذ وقتاً وجهداً إدارياً، ويزيد من نسبة الاجتهادات الشخصية  و العشوائية وما يترتب عليها من  الأخطاء الغير مقصودة وبسبب جهلهن بالضوابط والإجراءات، ومثل هذه الأخطاء تعرض سمعة إدارة القسم للمساءلة لخطأ الآخرين، ولا يعفيها من المسؤولية .
الحل: 
-  طرحت وكيلة القسم (د.هنية مرزا) في أحد اجتماعاته، فكرة وضع دليل متكامل للتدريب يوضح كل الإجراءات النظامية الإدارية والأكاديمية التي تحكم مهام ومسؤوليات  كل من مشرفة  التدريب من الأستاذات، والمشرفة المباشرة المتعاونة ، والطالبة المتدربة. 
- لاقت الفكرة تأييد مطلق من عضوات القسم من المنسوبات والمتعاونات في " التوحد" ، و أعربن عن استعدادهن للمشاركة الجماعية لانجازه تحقيقا لأهداف خطة التطوير. 

- تم تشكيل فريق عمل لتوزيع المهام والمسئوليات على العضوات ، حيث ضم الفريق(أ.عواطف الشمري،أ. عبير الديريويش). 
- تولى الفريق الاستفادة من خبرات الفريق المشابهة في مسار "الإعاقة العقلية" للاستفادة من خبراتهن في تطوير دليل التدريب الميداني للتوحد ـ وإمكانية تكييف النماذج و الاستراتيجيات بما يتفق ومتطلبات مسار الإعاقة السمعية.
نتائج الممارسة:  
استكمل العمل في هذا الدليل مع بداية الفصل الدراسي الأول 26- 27 هـ   وكان من أبرز هذه النتائج الآتي:- 
1. التقليل من الأخطاء التي تصدر من المشرفات المستجدات على التعاون.

2. تنظيم العمل وإجراءات الإشراف بين جميع المشاركات في التدريب الميداني.
3. الحد من الاجتهادات الشخصية والتقليل من نسبة الأخطاء.
4. الاتساق والموضوعية في عملية تقييم المتدربات بغض النظر عن المسار أو المشرفة. 
5. تسهيل مهمة المشرفة في الرجوع إلى الدليل واستخراج النموذج المناسب.
6. تقليل الجهد والوقت المبذول في توالي تدريب المشرفات المستجدات وإلزامية تقيدهن بالتعليمات والضوابط.
المسؤول عن هذه الممارسة:  د. هنية مرزا  ، أ. عواطف الشمري
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب:   4354646 تلفاكس 4354400    تحويلة    2399  أو 2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للدليل(مجلد رقم13)
ممارسة فاعلة رقم  (19)

 عنوان الممارسة:  تثبيت مواقع التدريب الميداني لمسار " صعوبات التعلم" على مستوى مناطق مدينة الرياض.
القسم:   قسم  التربية الخاصة.
الكلية: التربية / مركز الدراسات الجامعية للبنات بعليشة .
المشكلة: 
    لا يملك   "قسم التربية الخاصة " القرار في تحديد المواقع التدريبية لطالباته المتدربات في مسار " صعوبات التعلم"، حيث تتولى الإدارة المختصة بشعبة التربية الخاصة بوزارة التربية و التعليم مهمة تحديد المواقع التدريبية لكل فصل دراسي وفق اعتبارات خاصة بالنسبة لهذه الإدارة.  الأمر الذي يترتب عليه انقطاع ومعاودة التدريب الميداني في المدارس بشكل مرتجل و عشوائي،  لا يراعي الاعتبارات التربوية التي يستهدفها البرنامج العلاجي لصعوبات التعلم بالنسبة للتلميذات و المتدربات. والتي من أهمها تسلسل مراحل التشخيص و رسم الخطة العلاجية ومتابعة تحقيق الأهداف، و بالتالي فإن انتظام التدريب في مدرسة ما خلال فصل دراسي و توقفه في الفصل التالي، يساهم في التوقف عند مرحلة التشخيص للتلميذة، ومن ثم الحاجة لتكراره لنفس التلميذة عند معاودة اختيار نفس المدرسة كموقع تدريبي.  وبالإضافة إلى انعدام الجدوى التربوية للتلميذة التي تحتاج لمثل هذا الدعم التربوي، فإن مسؤولية توزيع المتدربات تمثل عبئاً إدارياً يعيق سير العمل اليومي، نظراً لما تستنفذه من جهد لتكرار المكاتبات دوريا في نهاية كل فصل من قبل وكيلة القسم إلى وكيلة الكلية والإدارة المختصة، ومتابعة صدور الموافقة، وأي تأخير غير مقصود في رفع هذه المطالبة، يترتب عليه تأخير في تمكين المتدربات من الانتظام في المواقع التدريبية مع بداية الفصل الدراسي.    
الحل:  
       التنسيق مع شعبة الإشراف التربوي للتربية الخاصة، الأمانة العامة للتربية الخاصة / وزارة التربية والتعليم بهدف وضع خطة طويلة المدى للتدريب تمتد لثلاث سنوات. يتم بموجب هذه الخطة الأتي:
· تثبيت مواقع التدريب الميداني لمسار " صعوبات التعلم" على مستوى جميع مناطق مدينة الرياض0 
· حصر التدريب على مدارس ذات مواصفات خاصة يتطلبها هذا النوع من التخصص(مثل اتساع المبنى، الكثافة الطلابية، عدم توفر مثل هذا النوع من الخدمات التربوية). 
· منح متدربات القسم "موافقة مفتوحة" لاختيار أي مدرسة مدرجة في خطة التدريب المعتمدة استنادا على قائمة المدارس التي تتولى شعبة التربية الخاصة تحديدها وتحديثها دورياً).
 نتائج الممارسة:  
- متابعة و انتظام المراحل العلاجية للتلميذات اللواتي يستفدن من هذا النوع من الخدمات.
- تمكين المتدربات من بدء التدريب خلال الأسبوع الأول لبداية الفصل دونما أي تأخير.
- تنظيم مسؤولية توزيع طالبات التدريب الميداني لمسار" صعوبات التعلم".
- توفير جهد ووقت عضوات لجنة التدريب الميداني لهذا المسار.
- تخفيف الروتين الإداري و توفير الجهد و الوقت المستنفذ في طلب الموافقة ومتابعة صدورها وتعميمها على المدارس المرشحة لمتدربات المسار.
- تنمية أوجه التعاون والتواصل بين القسم و شعبة التربية الخاصة لحل ما يظهر من مشاكلات في حينه.
المسؤول عن هذه الممارسة:   وكيلة قسم التربية الخاصة / د.  هنية محمود مرزا   
البريد الإلكتروني:  aol.com    hmerza@أو  hmerza@ksu.edu.sa  

هاتف القسم: 4354646  تلفاكس  4354400  تحويلة   2399أو   2401 
ممارسة فاعلة رقم (20)

عنوان الممارسة: إقرار ورشة عمل الوسائل التعليمية كمتطلب للتدريب الميداني. 
القسم: التربية الخاصة / بنات. 

الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
     في ضوء التقارير والملاحظات التي يتم تجميعها من مشرفات التدريب الميداني، تبين افتقار غالبية الطالبات لمهارة تنفيذ الوسائل التعليمية ومبالغتهن في تنفيذ ها   بالاعتماد على الخطاطين ، وفي ذلك عدم تحقيق للهدف الرئيس من متطلب تنفيذ المتدربة للوسائل وتضمن العديد من السلبيات:

* عدم تنمية قدرات الطالبة الإبداعية عن طريق استغلال الخامات البيئية البسيطة.

* عدم ملائمة الوسيلة للهدف التربوي واحتياجات الطالب من الفئات الخاصة. 

* التكلفة المادية لتصنيع الوسائل التعليمية.

* الاعتماد الكلي على الوسيلة التعليمية لتوصيل المعلومات واعتبارها المعيار الوحيد للتقييم التربوي للطالبة أثناء التدريب الميداني.

الحل: 
  -   تم تفعيل هذه الممارسة في قسم التربية الخاصة اعتباراً من الفصل الدراسي الأول 24/25هـ حيث تم إقرار ورشة عمل الوسائل التعليمية كمتطلب للتدريب الميداني لجميع المسارات في قسم التربية الخاصة(أ. عهود سفر). 
- تم عقد أول ورشة مشتركة بين جميع المسارات خلال الأسبوعين الأولى من بداية الدراسة وقبل توزيعهن على المواقع التدريبية، 

- تبين ضرورة عقد ورش تخصصية لكل مسار على حدة، وذلك لضمان تحقيق أقصى درجة من الفاعلية و استفادة المتدربات من مثل هذه الورش. 

 - تم التنبيه على المتدربات باحتساب  درجة (صفر) لكل وسيلة تنفذ بغير جهد الطالبة ، مثل الاستعانة بالخطاطين، أو الوسائل مسبقة الصنع غالية الثمن. 

نتائج الممارسة:  
*ساهم تطبيق هذه الممارسة في تلافي السلبيات السابقة وتحقيق الكثير من الايجابيات مثل:

* تشجيع المتدربة على تنمية قدراتها الإبداعية لتنفيذ متطلبات التدريب من الوسائل التعليمية بالاستفادة من الخامات البيئية.

* تشجيع المتدربة لتنفيذ الوسيلة التعليمية بما يحقق الهدف التربوي منها ويلبي احتياجات الطالب من ذوي الاحتياجات الخاصة. 

* توفير التكلفة المادية التي قد تتحملها المتدربة لتصنيع الوسائل التعليمية.

 المسؤول عن هذه الممارسة: (د. هنية مرزا، أ. عهود سفر)  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أو2401

إذا راقت لكم هذه الممارسة تفضلوا بمراجعة النسخة الإلكترونية للبرنامج الحاسوبي للورشة(مجلد رقم14)
 ممارسة فاعلة رقم  ( 21 )
عنوان الممارسة:  تطوير تصميم جدول الاختبارات النهائية
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
  أ.  لوحظ تزايد نسبة الطالبات اللواتي يتقدمن لطلب الاختبارات البديلة، بسبب ما يقعن فيه من أخطاء في نقل جدول الاختبارات النهائية، مثل عدم التمييز بين الجدول المقترح والنهائي أو النقل الخطأ لتاريخ أو موعد الاختبار. الأمر الذي يتسبب في عدم إمكانية تقديمها للاختبار النهائي بسبب حضورها بعد انتهاء الاختبار، ومن ثم يرصد لها رسوب في المقرر، حيث يعاد تسجيل هذا المقرر في جدولها الدراسي للفصل التالي لحين صدور قرار الموافقة على الاختبار البديل ، ويؤدي هذا الروتين إلى عرقلة  تسجيل الطالبة  ويساهم في تعسرها ، كذلك يضيف أعباء ويستنفذ جهدا ووقتا  ليس فقط على مستوى أدارة القسم وعضو هيئة التدريس  وإنما أيضا على مستوى  مجالس الكليات وكافة المستويات الإدارية التي تمر بها هذه الإجراءات، 
ب. كذلك لوحظ تسيب أولياء الأمور في اختلاق الأعذار و تقديم تقارير وهمية غير صادقة لا يمكن للقسم رفضها كونها معتمدة ومستوفية للشروط والضوابط. 
الحل:  
     رأى قسم التربية الخاصة تطوير تصميم جدول الاختبارات النهائية عن طريق تقليص كمية البيانات التي يتضمنها الجدول، بما يساعد الطالبة في التمييز بين الجدول" المقترح" و" النهائي"باستخدام هاتين الكلمتين كإطار لكل جدول( أنظر الإطار المقترح لهذه الجداول).

نتائج الممارسة:  
· لوحظ تدني  نسبة طلبات الاختبارات البديلة لطالبات القسم والناجمة عن أخطاء نقل  مواعيد الاختبارات .
· المساهمة في الحد من ظاهرة تسيب أولياء الأمور في اختلاق الأعذار و تقديم تقارير وهمية وغير صادقة  لكنها مستوفية للشروط والضوابط.
· توفير الجهد والوقت على جميع المستويات الإدارية. 
· بتأييد مشكور من وكيلة الكلية / د  لطيفة السميري تم تعميم التصميم المقترح للجدول المقترح والنهائي للاختبارات على مستوى أقسام كلية التربية اعتبارا من الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الثاني 25/26 هـ . 
· أشارت التقارير الأولية للجنة الاختبارات بالكلية فعالية هذه الممارسة في تدني  نسبة الطالبات المتأخرات عن الاختبارات النهائية على مستوى الأقسام الأخرى. 
 المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم / د. هنية محمود مرزا   
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة  2399 أو 2401
ممارسة فاعلة رقم  (22 )

عنوان الممارسة:- الكشف الموحد  لحضور الاختبارات.
القسم:- التربية الخاصة / بنات.
الكلية:- التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:-  
  جرت العادة على توقيع الطالبات على حضور الاختبارات الفصلية والنهائية في نماذج مستقلة لكل اختبار على حدة، حيث يتم توقيع الطالبات على الكشف بترتيب عشوائي. وقد لوحظ الكثير من المآخذ على هذا الأسلوب مثل:

1. تعدد الكشوف التي تستخدم لاختبارات المقرر الواحد .

2. كثرة مثل هذه الكشوف والتي تضطر الأستاذة إلى تنظيمها والاحتفاظ بها لكل شعبة من المقررات في جدولها التدريسي .

3. تفاوت الأستاذات في استراتيجيات  وأسلوب حفظ  مثل هذه المستندات بما   يعيق الرجوع إليها عند الحاجة .

4. صعوبة تحديد الأستاذة لأسم الطالبة المتغيبة عن الاختبار الفصلي (وخاصة حالة الشعب الضخمة مما يؤخر متابعة المتغيبات لمعرفة المبررات وأحقيتهن للاختبار البديل وتحديد موعده.  

5. صعوبة حصر عدد النسخ المطلوب تجهيزها للاختبار البديل بالنسبة للمتغيبات اللواتي يتقرر تقديمهن له مع الاختبار النهائي بسبب التأخر في إبراز مبرر معتمد للغياب .

هأ

الحل:  

* تم تصميم كشف موحد لحضور الاختبارات – أنظر النموذج المرفق –
*  في يوم الاختبار،  تتولى الأستاذة تعبئة بيانات المقرر ( الأسم والرمز و رقم الشعبة , وأسمها, الخ ) .

*  يتم توجيه الطالبات في قاعة الاختبار للتوقيع بالحضور حسب الرقم التسلسلي لكل طالبة و المحدد في قائمة الكشوف النهائية للمقرر.
نتائج الممارسة:-  
- شرع قسم التربية الخاصة في تطبيق " الكشف الموحد لحضور الاختبارات" اعتباراً من الفصل الثاني 23 / 24 هـ 
- أثبت التطبيق العملي  لهذا النموذج  جدواه في تحقيق أهداف تصميمه،و التي أبرزها الايجابيات الآتية:

1. توحيد الكشوف المستخدمة لتوقيع الطالبات لحضور الاختبارات الفصلية و النهائية الخاصة بالمقرر الواحد في كشف موحد.
2. تقليص عدد الكشوف المستخدمة لاختبارات كل مقرر من المقررات التي تقوم الأستاذة بتدريسها ومساعدتها في عملية تنظيمها والاحتفاظ بها لكل مقرر.
3. توحد الأستاذات في استراتيجيات توقيع  الطالبات على الاختبارات و في أسلوب  حفظ  هذه المستندات.
4. إمكانية تكييف تصميم النموذج بما يتناسب وعدد الاختبارات الفصلية التي تحددها الأستاذة للمقرر مهما كان عددها، ( عن طريق تقسيم العمود الخاص بتوقيع الطالبة )الأمر الذي يضفي تنظيما ودقة ويسهل مهمة متابعة المتغيبات عن كل اختبار. 
5. سهولة تحديد الأستاذة لأسم الطالبة المتغيبة في الاختبار الفصلي وبالتالي متابعتها لمعرفة مبررات الغياب وأحقيتها للاختبار البديل وتحديد موعده.

6. سهولة تحديد الأستاذة لأسم الطالبة المتغيبة في الاختبار النهائي وفيما إذا كانت ضمن المحرومات أو المعتذرات.  

7. سهولة حصر عدد النسخ المطلوب تجهيزها للاختبار البديل بالنسبة للمتغيبات اللواتي يتقرر تقديمهن للبديل مع الاختبار النهائي بسبب تأخرهن في إبراز مبرر معتمد لغيابهن.
8. تتعاظم جدوى هذا الكشف في حالة  ضخامة عدد الطالبات في الشعبة.
 المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم    د.  هنية محمود مرزا 

البريد الإلكتروني:  hmerza@ksu.edu.sa    أو   hmerza@aol.com       

هاتف المكتب:  4354646  تلفاكس    4354400    تحويلة    2399 أو   2401
نموذج كشف حضور الإختبارت
 الفصل الدراسي      2/  142 هـ  

الــمــقـــرر و رمزه :                                                         (          ) 
ا لــشـعـــبـة :    (            )      اليوم والوقت :              (            )       أستاذة المقرر:                                                                                                                
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ممارسة فاعلة  رقم (23)
عنوان الممارسة:   عقد  ندوة التعامل مع حالات الصرع "  كمتطلب إجباري لطالبات التدريب الميداني لجميع المسارات.                                                                 
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
ا لمشكلة: 

  تأتي مهارات التعامل مع النوبات الصرعية في مقدمة المهارات  التي تحتاجها طالبات التدريب الميداني المتوقع تخرجهن ولا تغطيها مقررات الخطة الحالية، فاكتساب مثل هذه المهارات لا يعدو  كونه مهارة تساهم في رفع كفاءة الخريجات خلال وبعد التدريب الميداني مستقبلا، و إنما هي مهارات إسعافات أولية  لها أهميتها في إنقاذ حياة من يتعرضون لهذا  النوع من النوبات من الأسوياء والمعاقين بلا استثناء، لذا فإن  اكتساب الطالبات لمثل هذه المهارات  بما يتناسب و المستجدات العلمية و العملية في المجال ، يستلزم موافقة مجلس القسم و الكلية وإجراءات أخرى تستغرق وقتا ليس بالقصير.
الحل:  
أ- رأت إدارة قسم التربية الخاصة( د. هنية مرزا ) أهمية إقرار ورشة عمل " التعامل مع حالات الصرع"  كمتطلب إجباري لطالبات التدريب الميداني لجميع المسارات.

ب- تم أخذ رأي منسوبات القسم في احد الاجتماعات الدورية اللواتي أيدن الفكرة بالإجماع.
ج- تولت إدارة القسم استكمال إجراءات الموافقة الرسمية لعقد هذه الورشة بما في ذلك تجهيز المكان واقتراح الوقت المناسب.

د- تولت إدارة القسم التنسيق مع مركز مساندة الصرع بالمستشفى الملك فيصل التخصصي بالرياض للمشاركة في عقد الورشة.
هـ- تم التعميم على مشرفات التدريب لحضور الورشة ومرافقة مجموعة طالباتهن كمتطلب إلزامي للجميع.
نتائج الممارسة: 
     اعتبارا من بداية الفصل الثاني  24/ 25 هـ ، بدأ قسم التربية الخاصة في تفعيل هذه الممارسة لطالبات التدريب لجميع المسارات  ،حيث سيتم الترتيب لعقد الورشة خلال الأسابيع الأولى لكل فصل دراسي، وذلك  بالتنسيق مع مركز " مساندة الصرع بالمستشفى الملك فيصل التخصصي بالرياض" .

- رفع كفاءة الخريجات و مشرفات التدريب الميداني والمساهمة في اكتسابهن لمهارات واستراتيجيات التعامل مع الحالات الصرعية.
- تنمية رصيد الخريجات و مشرفات التدريب الميداني من الدورات التدريبية المتخصصة
      ( حصول المتدربة على شهادة حضور معتمدة من مركز مساندة الصرع ). 

المسؤول عن هذه الممارسة:       وكيلة القسم / د.  هنية محمود مرزا   
البريد الإلكتروني:  hmerza@aol.com أو      hmerza@ksu.edu.sa 

هاتف المكتب:4354646 تلفاكس    4354400    تحويلة    2399 أو2401


 ممارسة فاعلة رقم  ( 24)

عنوان الممارسة:  نموذج " دخول زائرة".  
القسم: التربية الخاصة / بنات. 
الكلية: التربية/ مركز الدراسات الجامعية بعليشة.
المشكلة:  

     ضمن خطة تطوير الأداء الأكاديمي ، هناك الكثير من المقررات التي تستلزم  استضافة العديد من المتخصصات و أمهات الأطفال من  ذوي الاحتياجات الخاصة, بهدف المساهمة في توسيع مدارك الطالبات وزيادة خبراتهن و مساعدتهن في ربط الجانب النظري بالواقع التطبيقي، ومن هذه المقررات  التي تحتاج إلى هذا النوع من الإثراء،  مقرر " قضايا معاصرة" في التربية الخاصة، "  العمل مع اسر غير العاديين " , " توعية العامة بمجالات الإعاقة".

      ونظرا لتعدد الشعب المطروحة لهذه المقررات، وجد القسم أن الحصول على أذن لدخول مثل هؤلاء الزائرات من المتخصصات على الكثير من الوقت والروتين الإداري لدرجة أنه قد يتعذر تمكين دخول الزائرة في اليوم و الوقت المحدد  مما يسبب الإحراج للقسم ويضيع أيضا وقت الضيفة الزائرة ، وبالتالي لا يتسنى تحقيق الهدف من استضافه الزائرة المتخصصة . 
الحل:
- قامت وكيلة قسم التربية الخاصة (د. هنية مرزا) بتصميم نموذج خاص يسهل دخول الزائرات  ممن تتم استضافتهن لإثراء المقررات.

- تمت عرض ومناقشة النموذج المقترح مع سعادة وكيلة المركز ( د. شادية الشيخ) وتوضيح جدوى استخدامه للتقليل من الضغط الإداري الذي يتحمله مكتبها لطلب الإذن بدخول هذا الكم من الزائرات خلال الفصل الدراسي الواحد.

-   وافقت سعادة وكيلة المركز( د. شادية الشيخ)  مشكورة على تولي  قسم التربية الخاصة  مسؤولية المصادقة على النموذج لكل زائرة يتم استضافتها. 

- تكرمت سعادة ( د. شادية الشيخ)  بتعميم النموذج على"  إدارة الأمن و السلامة"  للتمشي بموجبه  والسماح بدخول الضيفة بمجرد أبرازها للأصل المصدق من هذا النموذج. 

نتائج الممارسة:   
* بدأ قسم التربية الخاصة في تفعيل هذا النموذج  اعتبارا من بداية الفصل الدراسي الأول 24 /25 هـ
*  تقليص الروتين الإداري وتوفير الوقت و الجهد المستغرق على مكتب وكيلة المركز.

*  تمكين الضيفات  من الزيارة في حينه بعيدا عن الروتين الإداري و الإحراج. 

*  تنظيم وتحمل القسم لمسؤولية استضافة  المتخصصات الزائرات.
المسؤول عن هذه الممارسة:   وكيلة القسم ( د. هنية مرزا)    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa   أو hmerza@aol.com   

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400 تحويلة  2399 أو تحويلة2401

نموذج إذن دخول زائرة لقسم التربية الخاصة

المكرم ادارة الأمن و السلامة

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته:

نأمل السماح للأستاذة                                  أدناه بالدخول  يوم   

 الموافق       /       /        142هـ    وذلك للمشاركة في إثراء 

الجانب النظري لمقرر"                                   "       للأستاذة                     

                     وتفضلوا بقبول تحياتي،،،

وكيلة قسم التربية الخاصة

                                                                            د. هنية مرزا
ملحوظة:  تعتمد النسخة الأصلية المصدقة بختم  قسم التربية الخاصة.

ممارسة فعالة رقم(25)

عنوان الممارسة :   الزيارات الاستطلاعية للمستجدات 
القسم: التربية الخاصة / بنات. 

الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
    يعتبر قسم التربية الخاصة بمركز الدراسات الجامعية للبنات أكبر أقسام جامعة الملك سعود قاطبة في كثافة عدد طالباته والإقبال المتزايد الذي يتنافي والإمكانيات المتاحة، وتشير نتائج المقابلات الشخصية وتقارير الأداء خلال فترة التدريب الميداني الى افتقار غالبية المتقدمات لأهم مقومات الشخصية والأكاديمية المفترض توفرها في معلمة التربية الخاصة، وأن الدافع الرئيسي لالتحاق الغالبية من الطالبات هو الهدف المادي (30% بدل التخصص للعاملين في المجال).
الحل:    
    أعتمد القسم بموافقة عامة العضوات وعضوات لجان القبول و التحويل على وجه الخصوص نشاط الزيارات الاستطلاعية للمستجدات في القسم  كمتطلب تطبيقي  ضمن متطلبات مقرر (100 خاص) والذي هو متطلب أساسي  لدراسة مقررات التخصص. 
نتائج الممارسة: 
   تم تفعيل هذه الممارسة اعتبارا من بداية الفصل الدراسي الأول 24/25 هـ،وذلك بعد عرضها على سعادة وكيلة الكلية ، و التي كان من أبرز نتائجها:
· بلورة رغبة الطالبة المستجدة في مجالات  التربية الخاصة مبكرا خلال السنة الأولى لقبولها في القسم، و قبل إضاعة السنوات في دراسة تخصص لا يتوافق واستعدادها النفسي ومقومات شخصيتها.
· مواجهة الطالبة للحالات التي سوف تقدم لها الخدمات وتقييم الطالبة الذاتي عن درجة استعدادها النفسي للتعامل مع جميع الفئات التي تشملها هذه الخدمات المتخصصة.
· المساهمة في رفع مستوى المخرجات الأكاديمية لخريجات القسم ( شخصيا و أكاديميا) بما يتناسب ومسيرة تطوير الخدمات، و التوجهات الإنسانية للتوسع في برامج دمج هذه الفئات في المدارس العادية.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم  /  د. هنية محمود مرزا 
البريد الإلكتروني:   hmerza@aol.com  أو  hmerza@ksu.edu.sa   

هاتف مكتب:  4354646   تلفاكس 4354400    تحويلة    2399 أو 2401
ممارسة فاعلة رقم(26)

عنوان الممارسة: تذكرة مداخلة للاجتماعات.  
القسم:- التربية الخاصة / بنات. 

الكلية:- التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:-  

      تحدث غالباً خلال الاجتماعات الدورية الكثير من المداخلات الجانبية التي تخرج عن مواضيع النقاش، كذلك يميل بعض العضوات للاستئثار بالمشاركة في كل بند يتم طرحه على حساب بقية العضوات الخجولات، وذلك من شأنه الخروج عن مواضيع النقاش وأخذ وقت كبير من الوقت المحدد للاجتماع.

الحل:
1. تم تصميم عدد من التذاكر بحجم بطاقة مستطيلة (4×10) سم على ورقة مقاس عادي، يوضح على البطاقة اسم القسم " وعنوان التذكرة " تذكرة مداخلة"  كما في النموذج المرفق. 
2. تم عمل عدد كاف من النسخ يتناسب و عدد أعضاء القسم والزمن المحدد للاجتماع، بحيث لا يقل نصيب العضو عن 3-4 تذاكر.
3. تم تغليف الصفحات حرارياً وتجزئة البطاقات وحفظها في علبة صغيرة شفافة.

4. في بداية الاجتماع الأول لاستخدام هذه الممارسة يتم التعريف بنظام تذكرة المداخلة  وأهدافها واستراتيجية التطبيق.
5. تمنح كل عضوة في الاجتماع مالا يقل عن 3-4 تذاكر.
6. عند طرح رئيسة الاجتماع لبند ما، تعطى الفرصة للعضوات لإبداء الرأي.
7. كل عضوة ترغب في التعليق وإبداء الرأي على هذا البند، عليها دفع تذكرة واحدة مقابل كل مشاركة منها.
8. العضوة التي تستنفذ تذاكرها تطلب الإذن بمنحها تذاكر إضافية.
9. يؤخذ رأي العضوات في طلبها (الموافقة/عدم الموافقة).، وغالباً ما تتم الموافقة وخاصة إذا كانت العضوة ذات خبرة وتخصص في موضوعات النقاش.
10. يتم إتباع هذا الروتين مع جميع بنود الاجتماع على التوالي.
نتائج الممارسة:-  
        بدأ قسم التربية الخاصة في تطبيق هذه الممارسة اعتبارا من بداية الفصل الأول 1424هـ/1425هـ، وكان من أبرز هذه النتائج الآتي:

· ضبط المداخلات وإضفاء التنظيم العام والهدوء.
· مساواة فرص المشاركة بين العضوات.
· إدخال روح الدعابة والمرح على جو الاجتماع.
· الاقتصار على المداخلات ذات العلاقة القوية بموضوع النقاش.

· التقيد بمناقشة مواضيع الاجتماع وفق الوقت المحدد له.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم/ هنية محمود مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أو hmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
(نموذج تذكرة مداخلة)





ممارسة فاعلة رقم  (27)

عنوان الممارسة: إقرار ورش عمل تدريبية لعضوات هيئة التدريس.  

القسم: التربية الخاصة / بنات. 

الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  
    لا يختلف اثنان في  جدوى انتظام عضوات هيئة التدريس على  حضور الندوات والدورات التدريبية كأحد الركائز الأساسية التي تساهم في الرقي بمستويات الأداء الإداري والأكاديمي لآي تطوير، وعلى الرغم  من حرص الغالبية العظمي من منسوبات التربية الخاصة على الاستزادة و تطوير خبراتهن،  إلا أن انشغال العضوات بمسؤوليات  التدريس و أعمال اللجان التنظيمية والأنشطة اللامنهجية خلال أيام الدراسة، يستأثر بجل الوقت والجهد والتركيز، وفي  نفس الوقت يقلل  من فرص الاستفادة مما قد يعقد من ورش ومحاضرات خلال أيام الدراسة داخل الجامعة أو خارجه،  وفي ظل هذا الوضع لا يكون هناك مجالاً لتطوير الذات أو تبادل الخبرات بين عضوات القسم الواحد أو العضوات في أقسام الكليات الأخرى. إذ أن لكل أستاذ تخصص واهتمام بحثي ورصيد من الخبرات يكون لتعميمها بين عضوات هيئة التدريس الكثير من الجدوى.
الحل: 
 الحد تم طرح هذه المشكلة في أحد اجتماعات القسم لاستعراض الحلول المتاحة، تحديد موعد ثابت للورش التدريبية في القسم: وكانت أبرز الحلول المقترحة: 

* تحديد وقت فراغ ثابت في الأسبوع ضمن الجدول الدراسي.

* اختيار يوم الخميس الأول من كل شهر.

* الاستفادة من أيام عودة هيئة التدريس بعد الإجازة الصيفية.

*تم التصويت بالإجماع على الاقتراح الأخير لتعدد إيجابياته، وإمكانية تطبيقه بدون إي أرباك للجداول وضمان حضور الغالبية العظمى من المنسوبات.

نتائج الممارسة:  
          تم تفعيل هذه الممارسة في قسم التربية الخاصة اعتباراً من الفصل الدراسي الأول 25/26هـ بعد التنسيق مع الجهات المعنية ،  هذا وحتى تاريخه  تسنى لمجموعة كبيرة من للمنسوبات حضور ورش العمل الآتية:

- الاختبارات التحصيلية وكيفية إعدادها، (  د. حصة الصغير).

- الحقيبة الوثائقية ( د. نضال الأحمدي)

- إعداد الخطة التربوية  والفردية ( د. سحر الخشرمي) .

- البرمجة العصبية (أ. وفاء القنيبط).

المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية  مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أوتحويلة2401
ممارسة فاعلة رقم  (28)

عنوان الممارسة: مسودة رصد الدرجات.  
القسم: التربية الخاصة / بنات. 

الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
     تتباين الأستاذات في الأسلوب والإستراتيجية التي يتابعن بها مسؤولية رصد درجات الطالبات للأعمال الفصلية والتطبيقية لكل مقرر، ومع الحرية الشخصية المتاحة لكل أستاذ إلا أن وجود مجموعة الأستاذات غير المنتظمات وغير المواظبات على التسجيل أولا بأول، له دوره في كثرة أخطاء الرصد التي ينجم عنها كثرة التظلمات أو التساؤلات التي تتقدم بها الطالبات شفاهة وتحريراً ، وما يتطلبه ذلك من مخاطبات وإجراءات تستنفذ الوقت والجهد الإداري على حساب المهام الأساسية .

الحل: 
 - للمساهمة في التخفيف من سلبيات المشكلة الموضحة أعلاه، تم تصميم مسودة لرصد الدرجات الخاصة بكل مقرر(أنظر النموذج أدناه). وهناك نموذج مطابق مصمم علي نظام اكسل لمن ترغب من الأستاذات في استكمال مسئولية الرصد الآلي لدرجات المقرر ( انظر مجلد الاختبارات رقم 6)

- يتيح التصميم الجديد إمكانية تكييفه بما يتناسب وتوزيع الدرجات لكل مقرر. 

نتائج الممارسة:  
- وجود نظام موحد للأستاذات واستراتيجية مشتركة لمسئولية رصد درجات أعمال المقرر 

- مساعدة مجموعة الأستاذات غير المنتظمات وغير المواظبات على التسجيل أولا بأول.  

- المساهمة في التقليل  من أخطاء الرصد . 

- المساهمة في الحد من التظلمات أو التساؤلات التي تتقدم بها الطالبات شفاهة وتحريراً ،وبالتالي  التقليل  من نسبة المخاطبات والإجراءات التي تستنفذ الوقت والجهد الإداري على حساب المهام الأساسية الاخري.

تم تصميم 

المسئول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم د. هنية  مرزا  
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa    أو hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس 4354400  تحويلة: 2399 أو2401
نموذج مسودة درجات مقرر:                                    الفصل الدراسي       2 /    142هـ      
المقرر ورمزه:     مناهج غير العاديين      (        6232 ) خا ص
ا لــشـعـــبة:               اليوم والوقت :(        -        )

رقم المجموعة:                      عنوان القضية :                                       تاريخ  طرح القضية:

	الرقم التسلسلي
	اسم الطالبة
	الرقم
الجامعي
	المواظبة
	الإختبارات

الفصلي
	مجموع

الأعمال

الفصلية
	الإختبار

النهائي


	المجموع


	الدرجة الكلية
	الرمز
	التقدير

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


       ملاحظات خاصة:  *  

ممارسة فاعلة رقم (29 )
عنوان الممارسة:   نموذج دعوة لحضور الاجتماعات

القسم:  التربية الخاصة.
الكلية: التربية / مركز الدراسات الجامعية للبنات بعليشة.  
المشكلة: 
      يؤدي تساهل احد عضوات اللجان التنظيمية في حضور الاجتماعات الدورية للجنة إلى تدني وتأخير مستوى أنشطة اللجنة، بالإضافة إلى تحمل مقررة اللجنة والعضوات المنتظمات في الحضور جل عبء أعمال اللجنة دون غيرهن ممن يتكرر تغيبهن من عضوات اللجنة ، أي أن عضويتهن للجنة عضوية " شرف" غير فاعلة، ومما يساهم في استمرارية هذه المشكلة هو عدم وجود ضوابط صريحة  تلزم العضو بمثل هذا الحضور و ليس هناك أية إجراءات أونماذج  يتمكن رئيس القسم أو مقررة اللجنة من خلالها متابعة حضور زملائه من الأعضاء وإلزامهم على الحضور.
الحل:

        تولت وكيلة القسم د. هنية مرزا تصميم نموذج للدعوة لحضور الاجتماعات         ( انظر النموذج أدناه) حيث تتولى مقررة اللجنة عمل الآتي:

· تعبئة النموذج و توجيهه لكل عضوة لتذكيرها بموعد الاجتماع والمواضيع المقترحة للنقاش.
· الاحتفاظ  بنسخة من  نموذج دعوة الاجتماعات في ملف اللجنة. 

· تسجيل أسماء المتغيبات و توجيه نموذج تبرير التغيب عن اجتماع اللجنة لهن.  بعد أخذ مصادقة إدارة القسم. 

· الاحتفاظ بجميع  المستندات الخاصة بكل اجتماع( محضر الاجتماع + بيان التوقيع)  في ملف اللجنة. 
نتائج الممارسة:

1- المساهمة في تشجيع منسوبات قسم التربية الخاصة على الحضور الاجتماعات الدورية للجان.
2- زيادة فرص التفاعل ومشاركة الغالبية العظمي في المواضيع التي تتم مناقشتها في اللجنة.

3- زيادة فرص إلتزام منسوبات القسم فيما يتم التصويت عليه من اقتراحات خاصة بمهام اللجان.
4- المشاركة الجماعية لعضوات اللجنة والعدل في توزيع المهام بين العضوات.  
5- موضوعية المتابعة الإدارية  للعضو المتغيب.
المسؤول عن هذه الممارسة:      وكيلة القسم /د. هنية مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@aol.com    أو     hmerza@ksu.edu.sa  
هاتف القسم: 4354646  تلفاكس  4354400  تحويلة 2399
أو2401
نموذج دعوة لحضور اجتماع لجنة                رقم (          )

 تاريخ الدعوة: 

الأستاذة            

نفيدكم بأنه تقرر عقد اجتماع  عضوات اللجنة  يوم                وتاريخ  

بين الساعة  (        -        ), وذلك لمناقشة المواضيع الآتية:

· ......................................................................... ..................................................................
· ......................................................................... ..................................................................
· ......................................................................... ..................................................................
· ......................................................................... ................................................................     
· ......................................................................... ..................................................................
 برجاء الحضور في الموعد المحدد حرصاً على عدم تأخير انجاز مهام  اللجنة. 

                                               مقررة اللجنة

                                                     الاســــم: 

                                                     التوقيع: 

                                                     التاريخ:

                   مصادقة ادارة القسم     

د. هنية محمود  مرزا                           

ممارسة فاعلة رقم (30 )

عنوان الممارسة:  تصميم نموذج متابعة حضور الاجتماعات
القسم:  التربية الخاصة.
الكلية: التربية / مركز الدراسات الجامعية للبنات بعليشة.  
المشكلة: 
        يؤدي تغيب بعض الأعضاء عن حضور اجتماع ما إلى تباين منسوبي القسم الواحد في مستوى التقيد فيما يتم مناقشته ومن ثم التصويت عليه من مقترحات و ما يستحدث من ضوابط. إذ أن قراءة العضو المتغيب لمحضر الاجتماع لا يعوضه ما خسره من فرص للمشاركة وإبداء الرأي،  وحيث يتفاوت أعضاء هيئة التدريس في مستوى حرصهم و انضباطهم لحضور الاجتماعات التي تعقد دوريا داخل القسم ، فليس هناك ضوابط صريحة  تلزم العضو بمثل هذا الحضور و ليس هناك أية إجراءات أو نماذج يتمكن رئيس القسم من خلالها متابعة حضور زملائه من الأعضاء وحثهم على الحضور.
الحل:
    تولت وكيلة القسم د. هنية مرزا تصميم نموذج لمتابعة حضور الاجتماعات         ( انظر النموذج أدناه) حيث يتم تعبئة النموذج و توجيهه شخصيا لكل متغيبة في ضوء بيان توقيع العضوات على حضور الاجتماع.
· يفترض أن تعيد المتغيبة النموذج لإدارة القسم بعد  توضح مبررات الغياب.  

· تتولى إدارة القسم الاحتفاظ بنسخة من  نموذج الغياب في ملف العضوة. 

· تتولى إدارة القسم الاحتفاظ بالنموذج مع بقية المستندات ( محضر الاجتماع + بيان التوقيع) في ملف الاجتماعات. 
نتائج الممارسة:

· المساهمة في تشجيع منسوبات قسم التربية الخاصة على الحضور الاجتماعات الدورية.
· زيادة فرص التفاعل ومشاركة الغالبية العظمي في المواضيع التي تتم مناقشتها.

· زيادة فرص إلتزام منسوبات القسم فيما يتم التصويت عليه من اقتراحات.
· المشاركة الجماعية والتدخل المبكر لحل المشاكل الإدارية والأكاديمية أولا بأول.
· موضوعية المتابعة الإدارية للعضو المتغيب.
المسؤول عن هذه الممارسة:      وكيلة القسم /د. هنية مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@aol.com    أو hmerza@ksu.edu.sa  
هاتف القسم: 4354646  تلفاكس  4354400  تحويلة 2399 أو2401
نموذج اشعار تغيب عن اجتماعات القسم
مع التحية و التقدير للأستاذة الفاضلة                 الموقرة 

   نظرا لتغيبكم عن حضور اجتماع القسم المنعقد يوم      

 بتاريخ   /     /   14هـ بين (    -    ) ظهرا

 ولا يخفاكم أن تغيبكم سوف يضيع فرصتكم لإبداء الرأي  والمشاركة في كل ما يتم مناقشته من مواضيع و متابعة ما يستجد من معلومات ، بما يضمن تقيد الجميع لكل ما يستحدث من ضوابط وإجراءات، 

   مرفق لكم بطيه المحاور الأساسية التي تناولها النقاش، والتي نأمل سرعة مراجعتها وعدم التردد في استيضاح ما تعذر شرحه وفي حالة تغيبكم بسبب عدم معرفتكم بموعد الاجتماع يرجاء الإفادة الخطية في النموذج أدناه حتى يتسنى محاسبة المسؤولة عن الدعوة لهذا الاجتماع.   بما يضمن التنسيق و التقيد الجماعي لكل ما يتم الاتفاق عليه من ضوابط.                                        أختكن / هنية مرزا 
**********************************************

- لم يتم اشعاري بموعد الاجتماع 

- تم اشعاري بموعد الإجتماع ولم أتمكن من الحضور بسبب ...... 

*************************************************

· صورة ملف الموظفة.

· صورة ملف الإجتماعات.
ممارسة فاعلة رقم  ( 31 )

عنوان الممارسة: أختام اتوماتيكية للجان التسجيل 
القسم:  التربية الخاصة/ بنات
الكلية: التربية / مركز الدراسات الجامعية للبنات بعليشة  
المشكلة:  

      يعتبر قسم التربية الخاصة أعلى أقسام الجامعة الأم إقبالا ، وبالتالي فهو الأكبر في عدد طالباته ، الأمر الذي ينجم عنه ضغط عمل غير طبيعي على عضوات لجان التسجيل على وجه الخصوص، حيثُ يستنفذ تسجيل مبررات الحذف والإضافة والتحويل والتوقيع على نموذج الحذف والإضافة لهذا العدد من الطالبات وقتا مضاعفا. 
الحل:  
    تم تصميم نماذج من أختام اتوماتيكية تستخدمها عضوات لجان التسجيل لتحديد مرئيات اللجنة (مطابقة /عدم مطابقة شروط الحذف أو الإضافة )   كما هو موضح:

	قسم التربية الخاصة

لجنة التسجيل (1)

غير مطابق للشروط

التوقيع:


نتائج الممارسة: 
    شرعت لجان التسجيل في القسم تطبيق هذه الممارسة اعتبارا من الفصل الدراسي الأول 25/ 26 هـ وقد لمست العضوات الايجابيات التالية:
1- سرعة إنهاء إجراءات التسجيل وتقليل الوقت المستغرق  فيها.

2- تقليص نسبة تلاعب الطالبات في التنقل بين لجان التسجيل عن طريق الختم على النسخة الأصلية لأشعار النجاح.

3- تأييد تعميم الفكرة على لجنة الحاسب الآلي.
المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة قسم التربية الخاصة/ د. هنية محمود مرزا  
البريد الإلكتروني:  hmerza@ksu.edu.sa  hmerza@ksu.edu
هاتف القسم: 4354646  تلفاكس4354400  تحويلة 2399 أو 2401
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عنوان الممارسة: لوحة الجيوب.  
القسم:- التربية الخاصة / بنات. 

الكلية:- التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة: 
      كأي قسم أو إدارة ، هناك الكثير من النماذج التنظيمية التي يحتاج عضو هيئة التدريس إلى تعبئتها سواءً تلك النماذج لاستكمال المهام الإدارية أو الأكاديمية التي تحفظ في ملف أو مجلد خاص على الحاسب الآلي لدى سكرتيرة القسم التي تتولى تزويد الأستاذات بما يحتاجونه من نسخ، وفي هذه المركزية  تشتيت لتركيز السكرتيرة وتعطيل لما تقوم به من مهام في اللحظة التي تطلب في الأستاذة الحصول على نسخ من نموذج ما.  

الحل: 

     أ.  تم تصميم لوحة من البلاستيك الشفاف على شكل جيوب مقاس الورقة العادية.
     ب.  تم تثبيت ملصق لكل جيب يحمل اسم النموذج المحفوظ بداخله

     ج.  تتولى السكرتيرة متابعة تجهيز عدد كاف من النسخ لكل نموذج، وذلك بهدف تنظيم عرض وحفظ جميع النماذج التي قد يحتاجها عضو هيئة التدريس. حيث تم تثبيت هذه اللوحة على الجدار في غرفة السكرتارية.

نتائج الممارسة:-   

    تم تفعيل  هذه الممارسة اعتبارا من بداية الفصل الدراسي الثاني 23/24 هـ  والتي كان من أبرز ايجابياتها: 

* تسهيل حصول عضو هيئة التدريس على النموذج الذي يحتاجه في اقصر وقت بدون الحاجة لمقاطعة السكرتيرة. 
* توفير وقت وجهد سكرتيرة القسم و المساهمة في إنهاء مهامها دونما أية تأخير

* ترتيب وتنظيم النماذج بطريقة يسهل فرزها.

المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم/ هنية محمود مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
ممارسة فاعلة رقم  (33)
عنوان الممارسة: اقتراح ترجمة اللقاءات و الندوات العلمية بلغة الإشارة. 
القسم: التربية الخاصة / بنات
الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:  

       لا تستفيد فئة ضعاف السمع  أو من يعانين من الصمم من منسوبات المركز والطالبات  من اللقاءات و الندوات العلمية التي تعقد على رحاب مركز الدراسات الجامعية بعليشة ، بسبب عدم توفر ترجمة بلغة الإشارة تمكنهم من فهم واستيعاب المادة المطروحة .

الحل:    
     تقدمت وكيلة القسم ( د. هنية مرزا ) باقتراح إلى إدارة مركز البحوث في مركز الدراسات الجامعية بعليشة بضرورة توفير مترجم لغة إشارة في كل لقاء علمي، بما يساهم في تمكين  فئة ضعاف السمع  أو من يعانين من الصمم من الاستفادة كغيرهن من السامعات.
نتائج الممارسة:    

- تجاوبت إدارة مركز البحوث مشكورة بتوفير مترجم لغة إشارة خلال أول ندوتين أقامها مركز البحوث بعد تقديم الاقتراح.

-  من المؤسف عدم الاستمرارية في تطبيق هذه الممارسة لاعتبارات مالية وعدم تضمن اللوائح لمثل هذا النظام.

المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم  د. هنية مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa       أو   hmerza@aol.com

هاتف المكتب: 4354646  تلفاكس    4354400    تحويلة    2399 أو2401 
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عنوان الممارسة: اقتراح  استحداث وظيفة " نائبة وكيلة قسم 
القسم: التربية الخاصة / بنات.
 الكلية: التربية  / مركز الدراسات الجامعية بعليشة
المشكلة:
    بالإضافة إلى المسؤوليات و المهام التقليدية التي تقع على عاتق وكيلة القسم ، هناك الكثير من المهام الإدارية البسيطة الروتينية التي لا تتطلب مستوى متقدم من المسوؤلية ولا تحتاج إلى قرار، يدخل ضمن هذه المهام التوقيع و المصادقة مثلا على(  طلب حجز قاعة، توجيه الطالبات لاستكمال المتطلبات الميدانية، أذن إدخال أجهزة حاسب لطالبات السكن، تبرير خروج طالبة سكن للمشاركة في نشاط ،استقبال تظلم الطالبات و استفساراتهن). 
        تسنفذ مثل هذه المهام الهامشية قدرا كبيرا من الوقت و تساهم في عرقلة الروتين في حالة عدم تواجد وكيلة القسم لحضور اجتماع أو انشغالها بالمحاضرات أو التدريب الميداني ، أو خلافه من مبررات.، ومع أن هذه المشكلة هي مشكلة تقليدية تعاني منها جميع الأقسام الأكاديمية،  إلا أنها تبدو أكثر حدة في قسم التربية الخاصة، وتمثل عبئا أداريا له تبعاته وسلبياته بسبب الكثافة الطلابية فيه وتعدد المسارات التخصصيه في ظل نقص عدد عضوات هيئة التدريس ، هذا بالإضافة إلى متطلبات خطة التطوير الإداري و الأكاديمي التي يتبناها القسم. 

الحل:
    تمت موافقة عضوات اللجنة العليا للتطوير الجودة( لجنة مستحدثة في القسم تترأسها وكيلة القسم وتتولى الأشراف العام على جميع لجان القسم و أنشطته و تقديم الاقتراحات لرفع مستوي الأداء)  بالإجماع على اقتراح استحداث وظيفة " نائبة وكيلة قسم، وتم أخذ موافقة د. مها الشيحة للقيام بمهام الوظيفة المستحدثة.

تم أخذ موافقة سعادة عميدة المركز"د. حصة المبارك" الشفهية على تطبيق الاقتراح كتجربة خاصة بقسم التربية الخاصة.

تم تفعيل هذا الاقتراح اعتبارً من الفصل الثاني 26-27هـ.

 نتائج الممارسة:
- أداء المهام الروتينية لوكيلة القسم في حينه في حالة انشغالها في التدريب الميداني أو حضور الاجتماعات الدورية على مستوى الكلية و المركز.

- التدريب التدريجي للمرشحة وإكسابها للخبرة الإدارية لتولى مهام وكيلة القسم مستقبلاً بما يضمن تحقيق أهداف الخطة المرسومة للتطوير و بالتالي وتكامل و تتابع الإنجازات و الأنشطة بالمستوى المشرف.

المسؤول عن هذه الممارسة: وكيلة القسم/ هنية محمود مرزا    
البريد الإلكتروني: hmerza@ksu.edu.sa  أوhmerza@ksu.edu
هاتف المكتب: 4354646 تلفاكس  4354400    تحويلة    2399 أو 2401
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