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 مقدمة

ان الطالب هو محور العملية التعليمية وغايتها ومن اجل توفير الدعم اللازم اثناء 

مسيييرتة الأداديمييية بمييا يحقيي  انسييياب الخطيية التعليمييية وانهيياء متطلبييات الخطيية 

ومن اجل تطوير بناء الثقة الذاتية المستقلة من المده الزمنية المتاحة الدراسية ض

عميييد المعهيييد العيييال  للخدمييية فقيييد  فقيييا لأهيييداف برنيييام  الأرشيييادالطاليييب وليييد  

والهيئية  من اعضاء هيئة التيدريس )مرشدا( علي توفير الاجتماعية بالاسدندرية 

يشرف علي مجموعة من الطلبية ليديون عونيا  المعاونة ومشرف  التدريب العمل 

ة لهييم فيمييا يحتاجونيية ميين مسيياعدا فييي اسييتدمال متطلبييات الح ييول علييي درجيي

البدييالوريوس واتمييام متطلبييات النجيياو فييي المييواد الدراسييية وتحقييي  المهييارات 

المطلوبة ولتقديم الن ح والمساعدا في ايجاد الو ول الي حل لما يواجهونة من 

مشادل و عوبات داخل الحرم الجامعي او خارجة مما يؤثر بشدل مباشر او غير 

 الأداديمي .مباشر علي اداؤهم 

 

عليهم مين  همشرفا علي اختيارهم من دون الزامهم باتباع ما يمليوليدون رقيبا و

اختيييارهم والتييدخل  هومراقبتيي هارشييادات وتوجيهييات نحييو مييا يناسييبهم ويحتاجونيي

 انتظار او طلب المساعدا من الطالب .بالمساعدا والن ح عند الحاجة من دون 

ا مين اليدعم يتمثيل قدرا دبيرالمعهد العال  للخدمة الاجتماعية اضافة الي ذلك قدم 

في العديد من التسهيلات المتاحة للطلاب للأستفادا منها في ا  وقت وعلي مد  

 .معهدرحلتهم الدراسية في ال
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 الطلاب  الإرشاد مفهوم
 المقيررات اختييار حريية للطاليب يتييح اليذ  الأرشياد الطلابي  نظيام تطبيي  لنجياو .

 نظيام يتيوافر أن فلابيد الشخ يية تيهقدرا و العلميية ميوليه مي  تتفي  التيي الدراسيية
 الطاليب معاونية بهيدف المعهيدب التدريس هيئة أعضاء السادا به يقوم طلاب  أرشاد
 الرئيسيية والتخ  يات الدراسيية للمقيررات المثلي  الاختييارات إلي  الو يول في 

 التيي الأساسيية الخطيوات أحيد الطلابي  الإرشياد وعمليية .تلائميه التيي والفرعيية
 المرشيد يديون والطيلاب التيدريس هيئة أعضاء بين  حيحة جامعية علاقة تتضمن
 لمسييرا ال يحيح السيبيل وإرشياداته توجيهاتيه تمثيل حيي  السيليمة القيدوا خلالهيا

 .الجامعية دراسته خلال الطالب
 

 هيذا ممارسية في  اليراغبين للمرشيدين الأقسيام بترشييح الطلابي  الإرشياد نظيام يبيدأ
 حيي  المعهيد مجلس يقرره الذ  للنظام طبقا عليهم لابالط توزي  يتم حي  الإرشاد
 السيادا يقيوم أن علي  علييهم إشيرافه المقيرر الطلاب بأسماء قائمة مرشد لدل يسلم

 تيتم بحيي  (المدتبية الساعات) الطلاب استقبال أوقات بتحديد الطلابيون المرشدون
 مشدلات أى قشةلمنا ذلكو الدراسية للمقررات المناسب الموعد ف  الإرشاد عملية
 فتيرات علي  الدوريية للمقابلية بالإضيافة لحلهيا الطلاب  مرشده استشارا الطالب يود

 .الدراسي الف ل خلال
 

 الطلاب   الإرشاد أهداف 
 فالمرشد التسجيل مجرد فقط ليس الواس  إطاره ف  الطلاب  الإرشاد مفهوم إن .1

 المعهيد تمثيل مسيئوله هيةواج فهيو الطاليب مي  مت يلة علاقة يبن  أن يجب الطلاب 
 ليه الطلابي  والإرشياد الطيلاب باحتياجيات معرفية ثردالأ فهو وعليه ,معين بمستوى

 :أهداف عدا
 .الجامعية التجربة قيمة لمعرفة الطالب توجيه -1
 والميوارد التعليميية، والسياسية ،المعهد عن ال حيحة بالمعلومات الطالب إمداد -2

 .الدراسية والبرام 
 .الطلاب احتياجات م  بتتواد تعليمية خطة وتحديد التعليمية لأهدافا تحديد -3
 .الجامعي الجو م  الطلاب أقلمة -4
 .الجامعية النظم لمختلف الطالب تقديم -5
 .الرئيسية لمجالاتهم بالنسبة الطلاب إمدانيات تدعيم -6
 ) .الرئيسية الخطة) المطلوبة الزمنية الفترا خلال المؤهلة المقررات قائمة إعداد -7

 المقيررات خيلال مين ليديهم المعلوميات قاعيدا توسيي  علي  الطيلاب مسياعدا -8
 الدراسية

 .الرئيسي التخ ص مجال خارج
 .واحتياجاتها المتاحة العمل فرص ف  النظر -9
 .وتقييمهم دراستهم خلال الطلاب تقدم تقارير متابعة 10
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 أهدافهم تحق  التي الدراسية المقررات اختيار -11
التيي  ال يعوبات علي  للتغليب الدراسيية مهياراتهم لتحسيين الطيلاب مسياعدا -12

 .تقابلهم
 .الخا ة لهمادمش م  التعامل عل  الطلاب مساعدا الضرورا عند -13
 .العمل سوق إل  للدخول الاستعداد عل  الطلاب مساعدا -14
 

 :رشاد الطلاب  رسالة الإ

ا دور دبييير فييي العملييية التعليمييية لهيي شيياد الطلابيي ممييا لاشييك فيييه ان عملييية الأر

مين حيي  انسييابية الميادا  معهدوينعدس ذلك بشدل دبير ومباشر علي الطالب وال

التعليمييية والمييدا الدراسييية لأنهيياء متطلبييات الدراسيية ودييذلك اقت يياديات التعليييم 

حيي  تميت مناقشية المشيدلة  ميؤخرا بعمليية الأرشياد الطلابي  المعهيدولذلك اهيتم 

لوض  خطة وتفعيل الأرشاد الطلاب  لوض  دلييل للأرشياد الطلاب بمجلس شؤون 

ديل هيئيية لمدتييب الأرشيياد وعقييد مجموعيية نييدوات لتوعييية الطييلاب وتشيي الطلابيي 

 .الطلاب 

 المعهد العال  للخدمة الاجتماعية بالاسدندرية:الدراسة في  وعلي الطالب ان يتفهم
 
 لتخ  ات   الأقسام و ا -1
 مجالات التوظيف    -2
 والساعات المدتبية طلاب الإرشاد ال -3
 

 :والساعات المدتبية  طلاب لإرشاد الواهم مايتعرف عليه الطالب ل
 
 طلاب لمرشد المهارات ا-3                  طلاب أهداف الإرشاد ال -1
 طلاب آلية تنفيذ الإرشاد ال -4 ومهامه            طلاب دور المرشد ال -2
 

محور العملية التعليمية وغايتها حي  عين طريقية يسيتطي   وعلية فأن الطالب هو

انهيياء دراسييتة فييي السيينوات الدراسييية المقييررا  وميين اجييل تييوفير الييدعم الييلازم 

للطالييب اثنيياء مسيييرتة الأداديمييية بمييا يحقيي  انسييياب الخطيية التعليمييية وانهيياء 

قة الذاتية متطلبات الخطة الدراسية ضمن المده الزمنية المتاحة ومن اجل بناء الث
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 المعهيد العيال  للخدمية الاجتماعييةالمستقبلية ليد  الطاليب وفقيا لأهيداف برنيام  

ميين اعضيياء هيئيية التييدريس يشييرف علييي  فدييان لابييد ميين تييوفير مرشييد طلابيي 

مجموعة من الطلاب وليدون عونيا فيميا قيد يحتاجونية مين مسياعدا فيي اسيتدمال 

تطلبيات النجياو فيي الميواد متطلبات الح يول عليي درجية البديالوريوس واتميام م

التدريسية وتحقي  المهارات المطلوبة ولتقديم الن يح والمسياعدا فيي ايجياد حيل 

المشييدلات وال ييعوبات التييي يواجهونهييا ممييا يييؤثر علييي اداؤهييم وليدييون رقيبييا 

ومشرفا عليهم من دون الزامهم باتباع ما يمليه ومراقبة وتقديم الن ح والأرشاد 

 عند الحاجة .

 وسوق العمل الخارجي( المعهدطالب وخري  قادرعلي مواجهة متطلبات  ) توفير

 

 : رشاد الطلاب هداف الإأ

تنعدس  بشدل دبير ومباشير عليي الطاليب  ك فيه ان عملية الأرشاد الطلاب ما لاش

الييي تحقييي   المعهييد العييال  للخدميية الاجتماعييية بالاسييدندريةهييدف يلييذا  المعهييدو

 الأهداف الأتية :

الدعم الماد  اليلازم اثنياء مسييرتة التعليميية بميا يحقي  انسيياب الخطية توفير  -1

 الدراسية ومتطلباتها .

 .المعهدفي  اد الطلاب الأشراف والمتابعة لتطبي  اجراءات وتعليمات الأرش -2

مساعدا المرشدين بما يضمن ادراك اهمية عملية الأرشياد ودورهيا فيي تيوفير  -3

 رو بناء الخطة الدراسية ومفرداتها.المناخ الأداديمي الجامعي وش

تييوفير الأرشيياد للطالييب اثنيياء مسيييرته التعليمييية بمييا يحقيي  ايجيياد فييرص عمييل  -4

 تناسب تخ  ه .

 توفير الدعم الماد  وغير الماد  للطلبة اثناء مسيرتهم التعليميه. -5

 مساندا الطالب ومساعدته في الح ول عل  نتائ  أفضل لمسيرته التعليمية-6
 ازرته في حال تعثرهمؤ-7
تفهم مشادل الطالب النفسية والإجتماعيية وتقيديم الن يح والمشيورا للمسياعدا -8

 في إيجاد الحل
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  .المعهدوإرشادهم وملاحظتهم ورفع التقارير والتوصيات لوكيل متابعة الطلاب  -9

 

 لضيمان المردزيية اللجنة أقرتلتطبي  نظام الجودا في مؤسسات التعليم العالي و

 التنفيذية بالخطة والمعاهد الدليات بإالزام  العالي التعليم مؤسسات واعتماد جودا

 يشتمل والذ  والخريجين الطلاب معيار اهمها من معايير عدا علي تشتمل والتي

          .تنفيذها وديفية للطلاب المدتبية والساعات طلاب ال الأرشاد ديفية علي

 والاحترام المتبادل.   س الصراحةعلى أســا وم علاقة الطالب بمرشدهوتق

 :الإرشاد الجامعي نواع أ

 . الإرشاد العام: 1

المحاضرات النظريةة كلاً، وخصوصاً ما يتعلق بنظام  معهديشمل التعريف بأنظمة ال

. المعهةدوالنظام الدراسةي والمتطلبةات العامةة للجامعةة ومتطلبةات  والتدريب العملى

 وقاعةات المحاضةرات والمكتبة عاملمثل الم معهدكما يعرّف الطالب أيضاً بمرافق ال

 وغيرها..

 )الإرشاد المتخصص(: طلابى. الإرشاد ال2

خةلال اسسةبوع الةيس يسةبق  المعهةدنظام الحالي ببالنسبة لل يختار الطلاب مرشديهم

بداية الفصل الدراسي اسول. أما بالنسبة للطلاب الجدد فيتم خةلال الشةهر اسول مة  

سول على ألاّ يتعداه فـي كلتا المرحلتي ، كما يتولى متابعةة الخطةة الفصل الدراسي ا

 الدراسية له ويشرف على تنفييها.

 :طلابى المرشد التعريف 

هةةو عضةو هي ةةـة تدريـةـن، يكةةون مرشةداً لمجموعـةةـة مة  الطلبةةة  طلابةىالمرشةـد ال

، التةةي هةةو فيهةةا وللةةر خةةلال فتةةرج دراسةةتهم الجامعيةةة المعهةةدالةةيي  يدرسةةون فةةـي 

 ويتمثل دوره بما يأتي:
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 :طلابىدور المرشد ال

فةي  هوحتي تخرج ةفي الجامع همتابعة الطالب م  لحظة قبول علي المرشد الطلابى

سةتكمال متطلبةات مة  اجةل ضةمان سةير العمليةة التعليميةة وضةمان ا هكةل مةا يحتاجة

ومخرجاته وبناءا عليةه يجةب علةي  المعهدتحقيق اهداف برنامج  التخرج فضلا ع 

ام وغ هيا الهدف ونجاحة م  خةلال القيةم  اجل بلالمرشد ان يبيل كل ما في وسعه 

 بالمهام التالية :

يعتبةةر مسةةنلا عةة  مجموعةةه مةة  الطلبةةة يرشةةدهم ويسةةاعدهم  كةةل مرشةةد  لابةةى -ا

ق بسةير العمليةة التعليميةة كمةا ويكون مرجعا وعونا لهم ويساعدهم في كةل مةا يتعلة

 .المعهديكون مرجعا في اس امر يخص  لابة امام لجان ومجلن وعميد 

 فيما يتعلق بعملية اختيار التخصص المناسب. –ب 

 : هونصح لق بمراقبة اداء الطالبفيما يتع –ج 

في  هتقدمة ومستوس اداء لابد ان يولي اهتمام بمسيرج الطالب اسكاديمية ومتابعة -

 لمواد الدراسية ومتطلباتها م  خلال فتح ملف موثق به جميع المعلومات والوثائقا

 المتعلقة بمستوس الطالب .

في السنوات الدراسية ومساعدته اكاديميا  همتابعة التحصيل العلمي للطالب وتقدم -

 وتربويا بما يخدم هيا التحصيل .

لات التةي تسةتدعي للةر حةاء الطالب وفتح حوار معه ولفت انتباهه حول الااستدع -

 ه اسكاديمي او عدم مواظبته.مثل ضعف ادائ

مةةا يةةنثر منهةةا علةةي ادائةةة التعةةرف علةةي المشةةاكل التةةي تواجةةه الطالةةب وبخاصةةة  -

 والعمل علي حلها وتقديم النصيحة بشأنها. اسكاديمى

تقةةديم النصةةح واسرشةةاد للطالةةب ممةةا يسةةاعده فةةي اكتسةةاب المهةةارات المطلوبةةة  -

 ر لدخول سوق العمل وتحقيق رغباته.والتحضي
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حةةا الطالةةب علةةي المشةةاركة فةةةي اسعمةةال والنشةةا ات الطلابيةةة واستصةةال مةةةع  -

 اسخري 

ومهامها واهداف  المعهدتعريف الطالب بالهيكل اسدارس واسكاديمي للكلية ولجان  -

 برامجها واسن التقييم .

 طلابية وسبل اسستفادج.ولجانها واسنشطة ال المعهدتعريف الطالب باقسام  -

 اس لاع وبشكل مستمر علي التعليمات الجامعية الخاصة بالطالب واعلامه بها. -

 اعلام الطالب بمسنلياته وواجباته علي صعيد سلوكه داخل الحرم الجامعي . -

اعلام الطالب وتزويدج بالنمالج والوثائق التي قد يحتاجها ومساعدته فةي تعب تهةا  -

 يها .عند الحاجة ال

والجامعه وشرو  نجاحه  المعهدحا الطالب علي اسلمام بما يحتاجة م  تعليمات  -

 وتقديم اعيار الغياب و لبات التاجيل وغيرها. المعهدب

واسةةتخدام مصةةادر التعلةةيم واستصةةال  الطالةةب علةةي ةيةةادج نشةةا ة الطلابةةىحةةا  -

 المختلفة واسستفادج منها .

مرار حسةةب السةةاعات الطلابةةى باسةةت هرشةةدعلةةي ضةةرورج مراجعةةة محةةا الطالةةب  -

 . الطلابى هعلنة وبحقة تغيير مرشدالمكتبية الم

 تقييم عمل المرشد : –د 

فةةي نهايةةة كةةل عةةام  المعهةةدي  مةة  قبةةل يةةتم اعةةداد اسةةتمارج خاصةةة بتقيةةيم المرشةةد -

 دراسي .

وفحص سجلات اسرشاد الخاصة بالطلبة لدس  بمتابعة تقوم وحدج اسرشاد الطلابى -

 لمرشدي .ا

 اسستفادج م  التغيية الراجعة م  الطلبة علي المرشدي  ووحدج اسرشاد الطلابى -

 

حتةى  المعهةداريخ التحاقةه بم  تة  لابىيخصص لكل  الب مرشد و

  :دوره في ما يلي لخصويت تخرجه

ورسييم الخارطيية المعرفييية التييي ينبغييي عليي  الطالييب  داديميييةمشييورا الأتقييديم ال -
 عل  أفضل الدرجات وأنسب البدائل المطروحة. اتباعها للح ول
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تعرييييف الطاليييب المسيييتجد بنظيييام المقيييررات والمسيييتويات والتحوييييل والنجييياو  -
 والرسوب.

 تعريف الطلاب بنظم التقويم وطرق احتساب الدرجات لمواد التخ ص. -
 الإلمييام بمفييردات الخطيية الدراسية)المسييتويات والتخ  ييات والمييواد المقييررا -

 ( وتعريف الطالب بذلك.التدريب العمل ومجالات 
مساعدا الطاليب فيي تعبئية النمياذج الدراسيية بالطريقية ال يحيحة وتقيديمها فيي  -

 المواعيد المناسبة والتأدد من تعبئة دافة البيانات المطلوبة.
 الملائم وفقاً لقدراته وميوله. مجال التدريبمساعدا الطالب وتوجيهه لاختيار  -
عل  ادتساب مزيد مين الفعاليية والدفياءا فيي دراسية المقيررات  مساعدا الطالب -

 المبرمجة وذلك من خلال توجيهه إل  قراءا الدتب المقررا أو المراج  المهمة.
تحديد المسار الأنسب للطالب ووضي  الخطية الدراسيية المناسيبة لقدراتيه والتيي  -

 تمدنه من استدمال برنامجه بأفضل السبل.
إدارا الوقت المتاو للمحاضرات وأوقات الفراغ التي يستغلها  مساعدا الطالب في -

 في المراجعة والمذادرا في المدتبة وقاعات الانترنت
مسيياندا الطالييب أثنيياء فتييرا الاختبييارات ومسيياعدته بالخ ييوص فييي تنظيييم وقتييه  -

 للإعداد الجيد لهذه الاختبارات.
المنخفضيية وتحفيييزهم مراقبيية معييدلات الطييلاب وإرشيياد الطييلاب ذو  المعييدلات  -

 وتنبيههم للإجراءات المتبعة حيال ذلك.
توجييه الطاليب لتحقيي  أعليي  فائيدا مرجيوا عليي  المسيتوى الدراسيي والمهييار   -

 المختلفة. المعهدوتعريفه بمراف  
وتنفييذ المشياري  والخطيط  النشياط ال ييف توجيه الطاليب لديفيية الاسيتفادا مين  -

 الدراسية.
وذليك للإسيتفادا مين  معهيدالألدترونيية لل  يفحةية استخدام التوجيه الطالب لديف -

 جمب  الخدمات التي تقدمها للطالب.
والتيي مين  بموقي  المعهيدتعريف الطالب بمختلف المواق  الألدترونيية المرتبطية  -

وتسييياعده فيييي الإسييييتعلام عييين المقييييررات  معهييييدهشيييأنها أن تفييييده عيييين أخبيييار 
سييئلة والأجوبيية وأعضيياء هيئيية التييدريس والمحاضييرات والإختبييارات ونميياذج الأ

  وغيرها من المعلومات الأخرى
 دائماً وف  الساعات المدتبية المعلنة. طلاب   الطالب لمراجعة مرشده الح -
)المحاضيرات والنيدوات( بالتعياون مي  الطيلاب المتطيوعين  برام  التوعيةتنفيذ  -

 لخدمة زملائهم وتنمية مهاراتهم التنظيمية.
مجتمييي  رش العمييل ذات العلاقيية بييالظواهر والملاحظييات المشيياهدا فييي تنفيييذ و -

 أملاً في علاجها مثل التدخين أو الزى غير اللائ . المعهد
مسييياعدا الطيييلاب ذو  الظيييروف الخا ييية للتغليييب علييي  إعاقييياتهم ومشيييدلاتهم  -

 ال حية.
ها الدشف عن المهارات والمواهب الخا ة التي يتمت  بها الطلاب أملاً في  يقل -

 وتنميتها بشدل أفضل.
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تخطيط العملية الإرشادية وفقا لذلك وف  أدوات الإرشاد مثل ت ميم الاستبيانات  -
 وتطبي  قوائم الملاحظة و المقابلات الإرشادية. 

استقبال الطلاب الجدد والترحيب بهم في أول يوم م  الدراسة والشرح لهةم عة    -

  .والبي ة الجامعية المعهدالجامعة و نظام

والعميد إلا  المعهداستقبال الحالات التي تصل إليه وحل مشاكلها أو رفعها لوكيل   -

  احتاج اسمر

 ، متضةةمناً المقةةررات التةةي درسةةها، وخطتةةهاجعةةة ودراسةةة سةةجل الطالةةب مر - 
  الدراسية وغيرها م  بيانات

 ىمجال التدريب اليى يقع فى نطاق استعداده الشخصمساعدج الطالب في اختيار  -

 وإيجاد الحلول للمشكلات التي تظهر أثناء دراسته متابعة الطالب بصفة مستمرج، -

الطةلاب أصةحاب المعةدلات التراكميةة المتدنيةة لةرئين  رفع تقارير وتوصيات ع  -

  .القسم المعني

الخاصةة بالطالةب الةيس يتةولى  إعداد ملف كامةل لكةل  الةب يشةمل جميةع البيانةات -

يةرد إليةه مة  بيانةات عة   ات وتقديراته ومطابقتها علةى مةاإرشاده. متضمناً المقرر

  طلابى الب م  عمادج الإرشاد ال حالة كل

 .الدراسية يقوم بمقابلة الطلاب ويحتفظ لديه بصورج م  جداولهم -

، وينقـةةـل لإدارج بالمعهةةدحلقةةـة الوصةةل التةةي تربةةـ  الطالةةب  طلابةةىيمثةةل المرشةةـد ال

  جامعيـة.صورج ع  حياج الطالب ال معهدال

الطرق التى بالمراجعـة الدورية لخطـة الطالب وإرشـاده إلى  طلابىيقوم المرشــد ال

 تساعده فى استيكار دروسه وتحقيق مستوى تحصيلى افضل

الطالب المشكلات الخاصة والصعـوبات الدراســـــية التةي  طلابىيشـارك المرشـد ال

ـة ويسةةعى إلةةى إيجةةاد الحلةةول التةةي يواجههــــةةـا فةةي أثنةةاء فتةةرج دراسـةةـته الجامعيةة

  .معهدتناسـبه وتتناسب وأنظمة ال

يعمل على دعم الطالب معنوياً ويوجهه بهدف ةيادج مهاراته العلمية وللر في ضوء 

  إمكانياته وقدراته.

  يضع خطة دراسـية للطـالب تتناســب وإمكاناته.

 يتابع مـدى تقدم الطالب  بقاً لهـيه الخطة الدراسية
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 ؟الطلابى المرشدواجبات  هي ما
 .التعليمية أهدافهم تحقي  ف  بمساعدتهم الطلاب بنجاو ال ادق الاهتمام •
 الرئيسي بالتخ ص يتعل  ما وخا ة الجامعية والإجراءات بالسياسات الإلمام •

 والتي منتظمة ب ورا وتتبعها السابقة والسياسات الخطط مراجعة ذلكد والفرعي
 .للطالب الدراسية الخطة لبناء المجهودات فةدا تبن  أساسها عل 
 ميرتبط إجيراء لديل النهائيية للمواعييد والتنبيه الجيامعي العيام أجنيدا معرفية •

 .بالتسجيل
بالمقررات الدراسيية  ما لد بشرو الدراسي برنامجه تخطيط ف  الطالب مساعدا •

 .المناسب التأسيسية والمهنية والخا ة ومقررات التميز
 قراراتيه اتخياذ في  الطاليب مسياعدا للمرشيد يمدين ديمييةالأدا لاقيةالع بتوا يل •

 ولدنه للطالب القرار خذالطلاب  الأ المرشد يستطي  لا حي  القرار مسئولية وتحمل
 .قراره أخذ عند الاعتبار ف  الطالب ليأخذها الخيارات يعط 

 منها لإفاداا ف  والمعاونة الطالب عل  وعرضها خدماته، ،معهدال بموارد الإلمام •
 .الطلب عند
 تعيد حيي  (في  المعهيد الطلابيية الأنشيطة في  ةالمشيارد علي  الطيلاب تشيجي  •

 .المعهد م  الطالب لتآلف مفتاو ةدالمشار
 .للطلاب والخبرا الن يحة لتقديم افد وقت إعطاء •
 الإرشاد مهارات لتنمية معهدال تنظمها التي العمل وورش الندوات ف  المشارآا •

 .والاحتياجات والإجراءات السياسات تطوير من يطرأ ما عل  فوالوقو
الت  تمدن ان تسهم ف   ال لة ذات الجهات ومختلف الطالب بين الات ال تسهيل •

 مسعدا الطالب اثناء فترا دراسته بالمعهد
 .للطالب الدراسي الجدول تخطيط •
 .ومتابعته للطالب الدراسي التقدم ر د •
 .للطالب نيةالمه الأهداف توضيح •
 موافقية حالية ف  إلا للطالب ديم الأدا والسجل المعلومات سرية عل  المحافظة •

 تابةالطالب د

 طلابةةةةةةةةةةةةةةىالمهةةةةةةةةةةةةةةام العامةةةةةةةةةةةةةةة للمرشةةةةةةةةةةةةةةد ال

 

  الخطوات الإجرائية

 تعريف الطالب المستجد بنظام المقررات

  التسجيل احصل على قائمة  لابر م  مكتب

  يهماجتمع بطلابر ، عرفهم بنفسر وتعرف عل
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   يبة معهم ابني علاقة

  أخبرهم بأن عملر هو تقديم العون والمساعدج لهم

  ومزاياه الدراسى بالمعهد لهم ايجابيات النظام اعرض

  مصلحتهم بي  لهم أن هيا النظام م  أجلهم وفيه

 وةع عليهم اسوراق والمطبوعات التعريفية بالنظام

 منهم معرفة أرقام تسجيلهم ا لب

  ية الحضور والانضبا  خلال دراستهمشدد على أهم

  اعرض لهم خطتر للعمل معهم

  . أهمية تواصلهم معر أعل  لهم ساعاتر المكتبية ووضح لهم

  أجب على استفساراتهم ورحب بزياراتهم

  طلابةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةى داد ملةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف الإرشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاد الإعةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

  . ملف لكل  الب م   لابر وسجل عليه اسم الطالب ورقمه جهز

 الطالب الشخصية صدره بنسخة م  بيانات

 ضم للملف نسخة م  جدول تسجيل الطالب للفصل الدراسي

  احصل على نسخة م  اشعارات الطالب الفصلية

  الطالب الدراسي جهز كشاف لمتابعة سير

  . فرغ نتائج الطالب الفصلية في السجل التراكمي للطالب

 احصل على النسخة )الحاسوبية( لسجل الطالب التراكمي

  . أن يحتفظ بنسخة م  اشعارات النتائج الفصلية أخبر الطالب

  . والإضافة للمقررات الدراسية للطالب احتفظ بنسخة م  أوراق الحيف
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 لاختيةةةار التخصةةةص الملائةةةم وفقةةةاً لقدراتةةةه وميولةةةه مسةةةاعدج الطالةةةب وتوجيهةةةه

  . التخصص قبيل نهاية الفصل الدراسي اسول للطالب ابدأ برنامج اختيار

 الفردس لطلابر سات الإرشادا لجل نظم جدول

 اجتمع بطالبر وتعرف على قدراته وميوله مبكرا

  بالمقررات الدراسية النظرية ومجالات التدريب العملىالطالب  عرف

 التي تقبل تخصصه بي  له الكليات والمعاهد والجامعات

 للطالب ارب  بي  التخصص الدراسي وسوق العمل والمستقبل الوظيفي

 لى تخصص دون آخرلا تك  متحيزا إ

 مسالة تحديد التخصص الدراسي لابنه وا لب موافقته أشرك ولي أمر الطالب في

 الملائم له بشكل موضوعي حدد مع الطالب التخصص

  . منها أعد قائمة بتخصصات  لابر وةود مكتب التسجيل بنسخة

 رسم خطة دراسية للطالب قابلة للتعديل بحسب الحاجة

 سية أو احصل عليه م  مكتب التسجيلللخطة الدرا أعد نمولجا

 بحسب تخصصه جهز خطة دراسية لكل  الب

  أشرك الطلاب في بناء الخطة الدراسية

  الدراسة على الفصول الدراسية وةع مواد

  الكثيرج ، والمواد لات الصبغة العلمية أع  اسولوية لتوةيع المواد لات المستويات

 مكتب التسجيلم   احصل على جداول الطلاب المستجدي 

 إرشاد الطالب المتأخر دراسياً وتوجيهه

  للاتصال بطلابر عند الحاجة ضع آلية

  . بالتنسيق مع مكتب التسجيل سلم الطلاب إنيارات الغياب أو التأخر الدراسي
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 أعد قائمة بالطلاب المتأخري  دراسيا

  حدد اجتماعا مع هنلاء الطلاب

  لا تسخر منهم أو توبخهم

  . قناعة بتأثير تأخرهم الدراسي على مستقبلهمأوصلهم إلى 

  . المرشد الطلابي لإعداد استبيان ع  التأخر الدراسي وأسبابه نسق مع

  تعب ة الاستبيان مع شرحه لهم ا لب منهم

 شاركهم في وضع خطة لمعالجة للر

  . نسق مع المرشد الطلابي لإشراك هنلاء الطلاب في برامجه الإرشادية

  المتفوقي  رعاية الطلاب

 دراسيا أعد قائمة بالطلاب المتفوقي 

  نسق مع المرشد الطلابي لتكريمهم

  بهم أعد خططا دراسية خاصة

 نسق مع مكتب التسجيل لتلبية احتياجاتهم ومتطلبات تخرجهم

 التواصل والتنسيق مع المرشد الطلابي

  . الإرشاد اسكاديمي هو جزء مهم م  الإرشاد الطلابي أعرف أن

  . الطالب ورعايته وتوجيهه مسنولية جماعية ضع في اعتبارك أن إرشاد

 وواجباته؟ ودوره الطالب مسئولية هي ما
 التقدم متابعة مسئولية تق  فعليهم الطلاب  الإرشاد عملية ف  أساس  دور للطلاب
 المسياعدا يقيدم اليذ  الطلابي  المرشيد مين والتوجييه الن ييحة وطليب الدراسيي
 حيياا في  وطموحياتهم أهيدافهم يحقي  بميا ،(4مرفي  ) الدراسيية الخطيط لتطيوير
 ونجياو بدفياءا الدراسيي البرنيام  اختييار في  مسياعدتهم خيلال من ناجحة عملية

 بالاستعداد الطالب يخطر أن يجب الطلاب  الإرشاد مقابلات من عائد برأد ولتحقي 
 :التالية الخطوات باتباع المقابلات لهذه
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 :الطالب عل  يجب طلاب ال المرشد رؤية قبل
 .الطلاب   للمرشد المدتبية الساعات معرفة •
 دراسي ف ل لقبل د المقابلات تبدأ أن ويفضلالطلاب   المرشد م  الموعد تحديد •
 .مبدراً  المواعيد هذه تحديد ف  تجتهد وأن
 في  ويحضيرها الدراسيي بتوجهيه والخا ية تشغله الت  التساؤلات لد يدتب أن •

 .ديميةلأداا المقابلة
 مين والجامعية المعهيدو القسم يحتاجه ما لد يشرو الذى المعهد دليل يراج  أن •

 .متطلبات
ً  غير يراه بند أى عل  مميزا علامة ويض   .عنه الطلاب  المرشد ليسأل واضحا

 م  اجتماعه قبل يحتاجه بما مرتبطة وبيانات  حيحة معلومات ويحضر يعد أن •
 الطلاب  .  المرشد

 

 :الطالب عل  يجب الطلاب  المرشد مقابلة أثناء
 .أسئلته قائمة يحضر أن •
 و راحة بشفافية ويشرك والمهنية الدراسية أهدافه عن واضحة فدرا يعط  أن •

 .فيهاالطلاب   مرشده
ً  موعداً  يض  أن •  .فيه مرشده ويستشير للتخرج مستهدفا
ً  لوض  الطلاب  مرشده م  يعمل أن • ً  برنامجا  لما تنفيذ  دراسي جدول م  دراسيا

 .التاليين الدراسيين الف لين ف  تدرسه أن تخطط
 المسياعدا يسيتطي  الطلابي  فالمرشيد .بباله تخطر الت  الأسئلة جمي  يطرو أن •

 .تريد عما واضحة رؤية الطالب لد  يدون عندما
 

 :المتابعة مقابلات
 حسيب ثلاثية أو ينأسيبوع لد مرا الطلاب  مرشده به يو   ما تنفيذ من دالتأد •

 .الاتفاق
ً  يرسل أو يت ل أن •  .إضافية استفسارات أو أسئلة أى الطلاب  لمرشده إلدترونيا
 عل  يؤثر قد الذ  الدراسي ببرنامجه الهامة بالتغيرات الطلاب  مرشده يخبر أن •

 .الدراسية أهدافه أو أدائه
ً  الدراسية بالأجندا الإلمام من دالتأد •  وهي والنهائية لحرجةا المواعيد وخ و ا

 .القسم لوحة ف  تنشر عادا
ً  لنفسه الطالب ينش ء أن •  المستندات لد من نسخ به يض الطلاب   للإرشاد ملفا

 .لتساؤلاته سريعة إجابة لنفسه يجد بحي  المرتبطة
 للنجاو هامة أداا والإرشاد الن ح أن حي  .الدراسي تقدمه مسئولية يتحمل أن •

 .نجاحه عن الأول المسئول هو الطالبف شيء لد وقبل ولدن
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 : رشاد الطلاب آلية تنفيذ الإ
 

 عل  دل عضو هيئة تدريس أن يعمل عل :
 الح ول عل  قائمة بأسماء الطلاب الذين سيقوم بارشادهم 
 لأجيل التعيرف علي   طلابي اديمي فيي عمليية الإرشياد الاستخدام النظيام الأدي

 ه الترادمي.إنجازات الطالب في الف ول السابقة ومعدل
  استخدام النماذج المتوفرا في القسم ل الح الطلاب 
 وض  ملف خاص بدل طالب يحتو  عل  جمي  الإنجازات السابقة 

 

 الساعات المدتبية :

التي يشرف فيها عليي الطلبية مين  بتحديد الساعات المدتبية يقوم دل مرشد طلاب 
دييون ذلييك ميين خييلال وي يشييرف عليييهم فييي الأرشيياد الطلابيي  ضييمنهم الطلبييه التييي

ضيي  ورقيية علييي بيياب الأعييلان عيين السيياعات المدتبييية فييي لوحيية الأعلانييات او و
ييية التييي يسييتطي  الطالييب مراجعيية المرشييد تبييين السيياعات المدتب المرشييد الطلابيي 

 فيها. الطلاب 

  طلابىمهارات الإرشاد ال

يحيدد مي  طلابيه ،يسيتطي  أن  إن المرشد النياجح هيو القيادر علي  التوا يل الفعيال
يهاجمهم أو يسيخر مينهم  حاجاتهم ، يجيد الاستماع إليهم ، يفهمهم ويهتم بهم ، لا

خبييراتهم ويثيي   ، إنمييا يعمييل معهييم ويشييردهم فييي التخطيييط لدراسييتهم ، يسييتثمر
 طريقهم من  بقدراتهم . عندئذٍ يدون قادراً عل  الأخذ بأيديهم ومعالجة ما يعترض

 ي  أن نحدد بعض المهارات التي ينبغي أنعقبات خلال دراستهم ، ومن هنا نستط
تتوفر للمرشد الأداديمي لدي يسهم في تحقي  الأهداف المرسيومة ليه ، ومين هيذه 

  : المهارات

  :مهارج القيادج

ومسياعدتهم فيي السيير نحيو  وهي تدوين علاقة إيجابية م  الطيلاب للتيأثير علييهم
  تحقي  الأهداف المرسومة

  :مهارج التعا ف



 

 18 

علاقة  ذه المهارا مشاردة الطلاب مشاعرهم وانفعالاتهم لفهمهم وتدوينونق د به
 . جيييييييدا معهييييييم تسيييييياعد عليييييي  تقييييييبلهم للإرشيييييياد والن ييييييح والتوجيييييييه

 

  :مهارج التخطي 

وتحويلها  قدرا المرشد الأداديمي المتمثلة في مساعدا الطالب عل  تحديد الأهداف
 لطالب علي  اختييار التخ يصإل  إجراءات قابلة للتحقي  ، ومثال ذلك مساعدا ا

الملائم لتحقي  أهداف بعيدا تتعل  بمستقبله الدراسي والوظيفي ، أو مساعدته في 
  خطة لرف  معدله الترادمي إعداد

 مهارج التنظيم

علي  تنظييم أعميال الإرشياد وترتيبهيا ب يورا تحقي   طلابي ال وهيي قيدرا المرشيد
لفيات الطيلاب وأعميال التسيجيل وينطب  ذلك عل  تنظييم م الاستفادا الق وى منها

 .  الطلابيييييييي   والحييييييييذف وغييييييييير ذلييييييييك ميييييييين أعمييييييييال المرشييييييييد

  :مهارج الاستماع

مسيتمعاً جييداً لطلابيه ،يتعيرف علي  آرائهيم ،  طلابي ن المهم أن يديون المرشيد الم
يواجهونهيا ، الأمير اليذ  يعيزز ثقيتهم  وأفدارهم ، ومقترحاتهم ، والمشيدلات التيي

 . بالتالي من مد يد العون لهم بين المرشد وبينهم ويمدنهبأنفسهم ويقو  العلاقة 

   :مهارج اتخال القرار وحل المشكلات

 عنيد اسييتماعه لوجهيات نظيير الطيلاب طلابيي وهيذه المهيارات يحتاجهييا المرشيد ال
ومحاورتهم للتعرف علي  المشيدلات التيي يواجهونهيا فيتعلميون منيه ديفيية تحدييد 

ثيم مسياعدتهم لاتخياذ القيرارات ال يحيحة ووضي  الفيروض لحلهيا ومين  المشيدلة
  اللازمة لحل المشدلة

   :جماعىمهارج الإرشاد ال

الطلاب يشتردون فيي مسيألة ميا .  وهذه المهارا تختص بالتعامل م  مجموعة من
، الغييياب .. ، تييدني المعييدل  .. مثييل الجهييل بالنظييام .. ، التييأخر الدراســــــــــييـي

للوقيت وتحقييٍ  لأهيدافٍ    ذلك بشدل جمعي اخت ياراً الترادمي .. ونريد التعامل م
واتخياذ القيرارات  أخرى منها إشراك الطلاب في حيل مشيدلاتهم والو يول للنتيائ 

بحيي   ال حيحة والمناسبة ، وطريقة ذليك هيو جمعهيم وتقسييمهم إلي  مجموعيات
يتعرفييون عليي  المشييدلة ويتحيياورون فييي أسييبابها ومييا يترتييب عليهييا ثييم يضييعون 
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 . للتعاميييييل معهييييييا ويتخييييييذون القييييييرارات المناسيييييبة لعلاجهييييييا الحليييييول
 

  :الوقت مهارج إدارج واستثمار

لأعمال  وهي مهارا مهمة تشمل جدولة الأعمال وتنسيقها ، وتحديد الخطة الزمنية
 المرشد التي تشمل مواعيد التسجيل والحذف والإضافة وجدولة وتنظيم الساعات

  ..ا الاجتماع م  المرشد بهاالمدتبية التي يمدن للطلاب من خلاله

 رشاد الطلابىللإ المعهدحقيقها باسهداف المطلوب ت
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 الطلابي ملف الإرشاد
 
 

 

 الطلابيالمرشد                                                               
 ..........................................................د /                                         
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  البيانات الأساسيةالبيانات الأساسية
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  استمارا بيانات دراسيةاستمارا بيانات دراسية

 مراجع البيانات  مس ول ملئ بيانات الاستمارج :
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 -------------------------الاسم : 

 تاريخ :   /    / 

 التوقيع :

 -------------------------الاسم : 

 تاريخ :    /     / 

 التوقيع : 

 مدخل البيانات :

 -------------------------الاسم : 

 تاريخ :    /     / 

 التوقيع : 

 مراجع الادخال :

 -------------------------الاسم : 

 تاريخ :    /    / 

 التوقيع : 

  

  

  استمارا بيانات دراسية للطالب المحول   استمارا بيانات دراسية للطالب المحول   
 
 
 

  الرقم القومي :

  
 

  اسم الطالب :

        

 المواد التى درسها الطالب في العام الاكاديمى الميكور ( –تفاصيل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مس ول ملئ بيانات الاستمارج :

 ---------------------------------------الاسم : 

 تاريخ :   /    / 

 ع :التوقي

 مراجع البيانات 

 ---------------------------------------الاسم : 

 تاريخ :    /     / 

 التوقيع : 

 مدخل البيانات :

 ---------------------------------------الاسم : 

 مراجع الادخال :

 ---------------------------------------الاسم : 

              

 الفصل الدراسي اسول

    

    

    

    

 

 الفصل الدراسي الثاني

    

    

    

    

 

يتم تعبئة استمارة للطالب 
المحول ولكل عام اكاديمى 

 هاالمحول الي المعهدخارج 
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 تاريخ :    /     / 

 التوقيع : 

 تاريخ :    /    / 

 التوقيع : 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الطلابيالطلابي  الإرشادالإرشادأسماء الطلاب بمجموعة أسماء الطلاب بمجموعة 

 

 

 رقم الشعبة



 

 27 



 

 28 

  نموذج للطلاب المتميزيننموذج للطلاب المتميزين
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  نموذج للطلاب المتعثريننموذج للطلاب المتعثرين
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  استمارا تقويم أداء المرشد الطلابياستمارا تقويم أداء المرشد الطلابي

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 


