مادة اثرائية حول الأدوات الأساسية لجمع البيانات

ملخص لطرق جمع البيانات
	الطريقة
	الأهداف
	الأهمية
	متطلبات الاستخدام

	تحليل البيانات الكمية

	تغطي البيانات الكمية جزء كبير من أدلة وشواهد القدرة المؤسسية و الفعالية التعليمية، حيث تشمل (نسبة – نسب النجاح – الحضورإحصاءات الموارد البشرية– إحصاءات الموارد المادية – الإحصاءات التعليمية – عدد وأنواع الدورات التدريبية – التقويم الكمي للعاملين – الجداول الزمنية للخطط المختلفة  نسب الاستيعاب – نسب التسرب - تحليل القيمة المضافة ...الخ) وأي مصدر أخر من المعلومات
التي يمكن أن تؤخذ في الاعتبار.
	يمكن أن تقدم الغرض الجمعي والتشخيصي كما تعطي (للمعلمين/الأخصائيين /الإداريين/القيادات /الموجهين/ فرق
التقويم...الخ) معلومات غير متاحة لهم بشكل مباشر .

وهذه المعلومات يجب أن يتم استخدامها بشكل انتقائي مميز فى ضوء أهداف محددة وفى ضوء المؤشرات المطلوب
قياسها.


	يتطلب التعامل مع المعلومات الكمية الخبرة والثقة حيث أن التداخل وتعدد المصادر في بعض الأحيان يمكن أن يستغرق وقتا طويلا.

- التدريب على استخرا ج المؤشرات الإحصائية.

- توفر بعض البرامج الإحصائية الالكترونية (قدر الإمكان).

	الاستبيانات
	أداة متعددة الاستخدامات يمكنها أن تخدم الكثير من الأغراض في قياس الكثير
من الأعمال المدرسية حيث يمكن استخدامها في الفصول (الأنشطة الصفية/الأنشطة اللاصفية/ رضا المعلمين / رضا أولياء الأمور / مهارات الدراسة/ ...الخ)


	تقدم معلومات كمية سريعة الاستخدام، وسهلة التحليل كما تقدم نظرة عامة
- يمكن أن تستخدم مع قليل من التدريب على استخدامها لجمع المعلومات. -  يمكن أن تفتح المجال
للتفسيرات المتنوعة.
	- أدوات واستبيانات مقننة.

- تعليمات استخدام الاختبار
وطريقة التصحيح.

-يراعى أن يستخدمها المدربون عليها خاصة (الاخصائى النفسي والاجتماعي).

- مكتبة للاختبارات بالمدرسة بوحدة التدريب والجودة.

- يفضل اللجوء إلى المتخصصين للتدريب على الاستخدام واستخراج
النتائج.

	طريقة
	الاهداف
	الاهمية
	متطلبات الاستخدام

	المقابلات الفردية

	- يمكن استخدامها في استخدامات متعددة كما يمكن أن تتم بواسطة المعلمين / الموجهين /الإدارة / الزملاء/ أو بواسطة الطلبة.

- ويمكن أن يقوم الطلبة القدامى بإجراء المقابلات الشخصية مع الأصغر منهم.

- لذا ف إن تدريب هذه الفئات على المقابلات الشخصية أمرا أساسيا
	يمكن أن تقدم نظرة عميقة في بعض المواقع التي قد يكون فيها غموض أو
معلومات كمية لها (العلاقات بين الزملاء /توقعات المعلمين / اتجاهات المتعلمين / آراء أولياء الأمور/ الإرشاد
النفسى والأكاديمي ....الخ)


	- يحتاج إجراء المقابلة الشخصية إلى مهارات فعلية كما يتطلب و جود ثقة و
رغبة في التحدث.

- طريقة مجدية في حالة وجود شخص يقوم بالمقابلة الشخصية لديه مهارات جيدة في هذا المجال يجب أن يحدد هدف المقابلة جيدا.

- يجب أن تتوافر استمارات للمقابلة لكل مجال (معلم / متعلم/ قيادة/ ضمان
الجودة/ المحاسبية/...الخ).

	المقابلات الجماعية
(المجموعات المحورية)


	- عادة ما تستخدم لتغطي مدى أوسع في وقت اقل من القابلات الفردية.

- تستخدم خاصة مع الموضوعات العامة مثل (الرؤية والرسالة / الجوانب
الأخلاقية والقيمة / الجوانب الوجدانية ...الخ)


	- توفر الجلسات الجماعية للمتعلمين / المعلمين / أولياء الأمور المعلومات بصورة أكبر حيث تطرح وجهات النظر والرؤى التي قد لا تتكون من خلال المقابلات الفردية لذا فإن المقابلات الجماعية أكثر فاعلية فى كثير من الأحيان خاصة فى مناقشة مشكلات مثل (التسرب / رضا العاملين / المشاركة
المجتمعية ...الخ)


	وجود استمارات لتسجيل المقابلات.

- وجود أداة مقننة لإدارة الجلسة.

- يجب أن تتم بواسطة شخص خبير ومدرب في إدارة المجموعات.

	الملاحظة
	واحدة من أشهر الطرق المستخدمة في تقييم الجودة ويمكن استخدامها بواسطة
القيادة المؤسسية أو القيادة الوسطى (الوكلاء/ الموجهين/ المدرسين الأوائل / الاخصائى الاجتماعى/ الاخصائى
النفسى) ، كما يمكن أن يقوم به رؤساء الفصول (المتعلم/ أمين الفصل ).
	- يعطي مدخل مباشر لما يقوم به المعلمين و المتعلمين فعلا و ليس ما
يقولونه ويمكن استخدامه بطرق متعددة باختلاف الموضوع والهدف.

- يسمح للملاحظين بمشاهدة الحجرة الدراسية والحياة المدرسية من الداخل كما هي، مما يسمح بالحصول على صورة أكثر شمولا.


	- يتطلب القدرة على معرفة ما الذي يجب أن تركز عليه وكيفية عمل
أقصى انعكاس للمحادثة مع الطالب أو المعلم.

- وجود استمارات للملاحظة وفقا لهدف وموضوع الملاحظة.

- أن تتم الملاحظة فى أوقات مختلفة ومن اكثر من شخص كلما أمكن.

- أن تكون هناك سجلات لتسجيل الملاحظات كل فى تخصصه.

	التقويم التصويري

	تستخدم بشكل واضح فى العمل الجماعى داخل المؤسسة ويكون هناك
كاميرات لتسجيل الأماكن والمناسبات المختلفة (المتعلمون الحاصلين علي جوائز / المسابقات / الأنشطة / الاجتماعات /خدمة البيئة / مراحل التحسين المدرسى ....الخ).
	تسمح للمؤسسة بتوثيق الأعمال المختلفة.

تقدم للمؤسسة معلومات وبيانات خاصة فيما يخص العلاقات الإنسانية داخل
المؤسسة / البيئة الداعمة للتعليم والتعلم / القيادة المؤسسية ...الخ).


	- وجود شخص أو اكثر مسئول عن هذه التصوير.

- توثيق الصور حسب الموضوعات والمجال.
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 الملاحظة
• الملاحظة وسيلة للتحقق من صدق المعلومات فهى رصد للواقع الفعلى و هي رصد الشواهد والأدلة المتعلقة بمدى توافر الممارسات الجيدة فى المؤسسة، عبر الملاحظة المباشرة، والموضوعية، و قد تنصب على أشياء أو مواد ملموسة مثل مبنى المؤسسة، والفصول، والمعامل، والمكتبة، والملاعب،
وقد تنصب على أداء المعلم أو المتعلمين أو غيرهم .

•وتؤدي الملاحظة دورا أساسيا فى التقييم الذاتى لأنها تعطينا تقديرات أكثر دقة، 
•من الأفضل أن تكون محددة الهدف كملاحظة العلاقات المتبادلة بين الأطراف المعنية (المعلمين – المتعلمين – القيادة...وغيرها)
 تكرار الملاحظة أمر ضروري للحكم على ثباتها وصدقها، وكذلك يجب أن تتكامل مع طرق القياس الأخرى مثل المقابلات الفردية والجماعية مع المعنيين داخل وخارج المؤسسة التعليمية.والملاحظة الواحدة والتقدير الواحد والاختبار الواحد والقياس الواحد والاجابة الواحدة فى تقدير الممارسات لا يمكن ان تكون موضع ثقة.
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فنيات الملاحظة
•تتطلب الملاحظة التأنى فى تدوين الملاحظات حتى لا تجعل الافراد موضع الملاحظة حذرين ويتصرفون بطريقة غير طبيعية، ويكون عضو الفريق على وعى تام بالممارسات المستهدف ملاحظتها دون تكرار تدوين الملاحظات بشكل مستمر ويمكن ان يدون بعض الملاحظات المهمة ثم يقوم بكتابة ملاحظاته كاملة فيما بعد.
عناصر الملاحظة
•موقف الملاحظة :
فقد تتم الملاحظة فى مكان واحد لبعض الممارسات مثل الفصل الدراسى أو الفناء وقد تستلزم بعض الممارسات الملاحظة فى اكثر من مكان مثل الانشطة التربوية 
•وحدة الزمن:
تستلزم بعض المواقف الملاحظة الى حساب الزمن بما يعطى مؤشرا لتحقيق بعض الممارسات مثل التعلم التعاونى ومهارات الدراسة وتنوع اساليب التقويم. 
•ترميز السلوك:
مما يسهل تدوينها باقل قدر ممكن من البيانات اثناء الملاحظة. 
•جدول الملاحظة: 
تتطلب الملاحظة جدولا لجمع البيانات اذ يمكن ان تجرى الملاحظة على فترات متفاوته فى اليوم او على اكثر من يوم ، لذا ينبغى ان يسمح جدول الملاحظة باجراءها فى اوقات مختلفة.
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المقابلة

" هي عبارة عن نشاط هادف بين القائم بالمقابلة وشخص أو مجموعة الأشخاص وجها لوجه، بغرض جمع المعلومات وأحيانا انطباعات أو أراء حول موضوع محدد."

وتهدف المقابلة  إلى طرح فرصة للتعامل المباشر- فرديا أو جماعيا - مع المعنيين: مدير المؤسسة– الوكلاء– المعلمون– التلاميذ- أولياء الأمور... ذوى العلاقة بالممارسات موضع التقييم الذاتى، حيث يتم سؤالهم حول مشاركتهم فيها، أو إفادتهم منها، أو رأيهم فيها بهدف تحديد نقاط القوة و نقاط الضعف فى ضوء معايير الجودة. 
•وتستلزم المقابلة الجيدة التخطيط لها من حيث طبيعة المستهدفين، وعددهم، ووقت المقابلة، ومكانها، كما أنها تستلزم المهارة فى طرح الأسئلة واعدادها مسبقاَ وحسن الاستماع للاستجابات، وتسجيلها فى الوقت المناسب
وتتميز المقابلات بالمرونة واتساع نطاق استخدامها . فالقائم بالمقابلة يمكنه إن يغير نمط تساؤلاته إذا تطلب الأمر ذلك ، اويعيد تساؤل معين ليكون أكثر وضوحا وتحديدا .

ويمكن استخدام المقابلات كأداة قياس لجمع البيانات يستند إليها في تقويم الأفراد وتقييم الأداء المدرسي.
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* فنيات المقابلة:
1-أن تجعل جو المقابلة امن وودي .

2- أن تكون الأسئلة محددة .

3- عدم المبالغة والتنميق في الإجابات ( يعطي شك حول حقيقة ما يقال 
4- التخطيط والإعداد الجيد للمقابلة .

5-الموضوعية والمرونة أساس هام للحصول علي نتائج صادقة .

6- التنوع بين الأسئلة المباشرة والغير مباشرة .

7- اسأل بهدوء ،أصغ جيدا لما يقال واربط بمعلومات أخري 

8- لا تعط أي انطباعات عن الإجابات التي يصدرها الإفراد في المقابلة.

9- حاول التسجيل بشكل مختصر أو عن طريق الترميز ، مع تأجيل التفاصيل فيما بعد.

10- يفضل أن تكون المقابلات بعيدة عن المكاتب لعدم إعطاء الانطباع بالسلطة والرسمية .

مع مراعاة ...... أن عدد أفراد المقابلة الجماعية يتراوح ما بين 3-5 أفراد حتي يمكن التحكم في اللقاء والاستفادة منه .
* تنوع تركيبة مجموعة المقابلة الجماعية لأفراد المقابلة للخروج بنتائج أكثر وضوحا وشمولا ودقة .
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مبادئ عامة للمقابلة الجماعية :

1- التحية والجو الدافئ:

 الترحيب بالمشاركين والتعبير عن التقدير للقائهم .
 تعرفهم بنفسك والهدف من المقابلة .

 استخدام كلمات مرحة لإزالة العوائق النفسية ثم العودة بسرعة للخطوط الرئيسية للمقابلة دون تصادم مع احد.

2- ليست المقابلة تحقيقا أو محاسبة وإنما تعاون يحقق مصلحه الجميع ويساعد علي النمو والتطور.
3- اتفاق سريع علي الضوابط:لا أحاديث جانبية أو ثنائية ولا مقاطعات أو تعليقات.مع بيان السبب في ذلك ( التعبير الحر- عدم التأثير- اختلاف الرأي لا بأس بة ..)
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* انطلق في أسئلتك مع ملاحظة الآتي :

* لاتطل مع فرد حتي لا يمل الآخرون أو يبدءوا في التحدث الجانبي .

*يمكن أن تسأل احدهم شفاهة وتقدم أسئلة مكتوبة للبعض الأخر .

* أبدأ بسؤال كبير ثم استكمل الإجابة بأسئلة تفريعيه لكل فرد علي حدة.

*اطلب شرحا لإجابة فرد من فرد أخر أو تعليقا عند الحاجة أو إضافة....

* اطلب تفصيلات للتأكد .

* تحكم في الجلسة بحيث لا يفلت زمامها منك فلا تحقق الأهداف 

* سجل النقاط الهامة والأساسية والتناقضات وما يحتاج إلي استكمال جمع البيانات 

* اشكر المشاركين في نهاية المقابلة .
أمثلة للتعامل مع أنماط متنوعة من المجموعات
	طريقة التعامل المناسبة
	مشكلات متوقعة
	نوع المجموعة

	*ادارةالحارمع فرد واحد مع منع تدخل الباقين

* يمكن اللجوء للإجابات المكتوبة

* التنقل بين الأفراد كتابة وشفاهة لكسر التواطوء
	*تأييد بعضهم والتدخل

*التلقين
	متواطئة (نقد / مجاملة )

	*منع الكلام بغير إذن (المقاطعة)

*استخدام الكتابة المقيدة لمنع اطلاع الآخرين

* التركيز علي الأسباب التي يذكرها كل فرد 

 
	*المقاطعة لبعضهم البعض 

* تشتيت المراجع
	تناقض واختلاف

	*استخدام أسئلة مكتوبة أو أجزاء من الاستبيانات ( بطاقات تقدير )

* تجنب الدخول في حوارات معهم 

* في الحالات الصرخة توقف المقابلة الجماعية وتحول إلي فردية.
	* ضعف الاستجابة

* رافضون لموضوع الجودة والاعتماد والمراجعة
	غير متعاونة


[image: image7.jpg]


 تحليل الوثائق
•يهدف فحص الوثائق المتوافرة فى المؤسسة، ومراجعتها الحصول على البيانات والمعلومات ذات العلاقة بأداءات المؤسسة ، مثل: وثيقتى رؤية المؤسسة ورسالتها، والاختبارات التحصيلية السجلات, المحاضر, الخطط, قواعد البيانات, نتائج وتقارير وغيرها.
ولكن قبل عملية الفحص يجب أن تجيب على الأسئلة التالية :
•ما نوعية الوثيقة ولماذا؟ 
•من المسئول عن الوثيقة؟ 
•أين توجد؟ 
•شروط اختيار الوثيقة: 
•مدى الارتباط بجوانب الموضوع المراد فحصه (المجال – المعيار - المؤشر – الممارسة)
•المساعدة فى عملية التقييم الذاتى . 

طرق فحص الوثائق
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•الفحص المباشر، عن طريق فحص المستندات والوثائق التى توفرها المؤسسة . 
•الفحص غير المباشر، يتم اثناء التجول وزيارة الاماكن المختلفة داخل المؤسسة (معارض، لوحات، قواعد بيانات....) حيث يستدل على كثير من بنود الملاحظة من خلال هذه الوثائق. 
•وثائق اضافية، قد تظهر للمراجع من خلال المقابلات الفردية والجماعية 

المجموعة البؤرية GROUP FOCUS
[image: image9.jpg]


 

مجموعة من الأفراد يتراوح عددهم من 10:5ويتم اختيارهم و تجميعهم لمناقشة موضوع ما و التعليق عليه اعتمادا على تبادل الخبرات الشخصية و طرح الاراء و التعبير عن المشاعر و الاتجاهات في خلال مدة تتراوح من ساعة إلى ساعتين . 
 
آليات المجموعة البؤرية
&; تحديد الهدف الرئيسي من اللقاء .
&; مراجعة الأداة والتأكد من فهم كامل محتواها .
&; التخطيط للجلسة .
&; تحديد و اختيار الحضور .
&; تحديد الميعاد والمكان للقاء بما يتناسب مع الشخص المعنى باللقاء .
&; التعرف الجيد على طبيعة الفئة التي سيتم لقاءها .
&; تجهيز مكان اللقاء وترتيب المقاعد بالشكل الذي يسمح بالتواصل بسهولة ( شكل نصف دائرة – مربع ناقص ضلع ) .
 

(دور الميسر في المجموعة البؤرية )
 عرف وقدم نفسك
 أبد الحوار بشرح مبسط عن الهدف من اللقاء وأهميته
 اشرح أسلوب العمل 
 اذكر السؤال أو العبارة بعناية شديدة وبلغة سهلة وواضحة
 أعط ملخص للتعليقات بعد مناقشة كل سؤال 
 تأكد من مشاركة الجميع 
 لاتتعرض لأسئلة أو موضوعات تسبب إحراجا للحاضرين
 كن مستمعا جيدا
 اسمح بالحوار وعرض الخبرات الايجابية
 ⁬تجاهل الاراء الهادمة وعزز الاراء والأفكار البناءة .
 لاتبدى اى اعتراض على اى إجابة او رأى .
 تجنب الخوض فى مواضيع لاتخص موضوع اللقاء .
 قم بدور الميسر والمساعد ليس دور القاضي والمراقب .
 استخدم لغة جسم معبرة توحي بالاهتمام والتفاعل .
 لاتطرح أكثر من عبارة فى وقت واحد .
 لا تنتقل الى نقطة او سؤال آخر قبل التأكد من حصولك على إجابة او رد واضح .
 لاتؤثر على الفئة المستهدفة او تحاول توجيه الإجابات الى جهة معينة بل كن موضوعيا.
 مراجعة الأداة بشكل سريع والتأكد من تغطية كل الأسئلة او النقاط قبل إنهاء المقابلة . 
 قم بتلخيص مادار أثناء اللقاء وأعرب عن رغبتك فى عقد لقاءات أخرى إذا تطلب ذلك .
 اشكر جميع المشاركين قبل غلق المجموعة .
