أدوات جمع البيانات*
1- فحص الوثائق وتحليلها :
	رمز الممارسة
	الوثائق
	الحكم
	نتائج الفحص
	اسم العضو القائم بالفحص

	
	
	موجودة
	غير موجودة
	
	

	3-1-1-1
	- قاعدة بيانات متكاملة للموارد البشرية بالمؤسسة.

- قوائم حصر الموارد البشرية المطلوبة للقيام بالمهام المختلفة بالمؤسسة.

- سجل توزيع المهام المرتبطة بتحسين الأداء بالمؤسسة على العاملين بها.
- قوائم بأسماء الكوادر البشرية المدربة والمتاحة بالمؤسسة.

-هيكل تنظيمى يوصِّف أدوار العاملين بها.
	
	
	
	

	3-1-1-2
	- أدوات تقويم للتأكد من مدى توظيف كافة الموارد البشرية فى أداء المهام المختلفة (الملاحظة المباشرة- المناقشة- فحص نتائج أداء المهام- استطلاع رأى-....

- نتائج وتقارير استخدام أدوات تقويم أداء الموارد البشرية بالمؤسسة.
	
	
	
	

	3-1- 2-1
	- خطة تحقيق الأمن والسلامة بالمؤسسة، وسبل المتابعة. 

- سجلات أجهزة الأمن والسلامة المتوفرة بالمؤسسة .
	
	
	
	

	3-1- 2-2
	- خطة  تدريبية للتنمية المهنية / للعاملين بالمؤسسة (إداريين/إخصائيين/.....).

- برامج تدريب الفئات المختلفة من العاملين بالمؤسسة.

- قوائم الخبراء والمتخصصين الذين يمكن الاستعانة بهم فى التمية المهنية للعاملين بالمؤسسة.
	
	
	
	

	3-2- 1-1
	- سجل محَّدث للصيانة الدورية للمعامل والأجهزة.

- خطة تحقيق الأمن والسلامة بالمؤسسة، وسبل المتابعة.

- خريطة أماكن تواجد أجهزة الأمن والسلامة بالمؤسسة.

-قائمة بالإمكانات والإدارات المستخدمة؛ لتنفيذ برامج الأمن والسلامة.
	
	
	
	

	3-2- 1-2
	-الرسم الكروكى للمؤسسة.

-سجلات شئون الطلبة.

- قائمة بالتجهيزات المتاحة والتي يمكن استخدامها داخل الفصول.

- سجلات صيانة ومتابعة أثاث المؤسسة من مقاعد وأدراج.
	
	
	
	

	3-2-1-5
	- سجلات صيانة ومتابعة المرافق الصحية بالمؤسسة.
	
	
	
	

	3-2- 2-1
	·  جدول استخدام المعامل.
·  قوائم الاجهزة والأدوات المتوفرة بالمعامل.
	
	
	
	

	3-2- 2-2
	·  سجلات المكتبة( الاستعارة للمتعلمين والمعلمين-قوائم حصر الكتب- التجديد-...).

· جدول حصص المكتبة.
	
	
	
	

	3-3-1-1
	-قوائم  الأجهزة والمعدات المتاحة بالمعامل.

-جدول استخدام المعامل.
-أجهزة الأمن والسلامة المتوفرة بالمعمل وسجل صيانها.
	
	
	
	

	3-3-1-2
	سجلات الأدوات، والمواد المتوافرة بالمؤسسة، واللازمة لممارسة الأنشطة التربوية.
	
	
	
	

	3-3-1-3
	-قوائم الكتب بالمكتبة.

-قوائم مصادر المعرفة المتوفرة والمتاحة للمعلم  والمتعلم.

نماذج لمنتجات المتعلمين استفادوا في أعدادها من مصادر معرفة مختلفة ( بحوث- ملف الإنجاز- مقالات-...)
	
	
	
	

	3-3-2-1
	-سجلات تحدد الاحتياجات المالية؛ بناءً على متطلبات خطط التحسين.
-قائمة بأعضاء او مؤسسات المجتمع المحلي المشاركين في تلبية احتياجات المؤسسة المالية.
	
	
	
	

	3-3-2-2
	-خطة سبل صرف ميزانية المؤسسة.

- التقرير الختامى للميزانية.
	
	
	
	


	وثائق إضافية تم فحصها:
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. الملاحظة :
	كود الممارسة
	موضوع الملاحظة
	الحكم
	نتائج الملاحظة
	اسم العضو القائم بالملاحظة
	تاريخ وتوقيت الملاحظة

	
	
	موجودة
	غير

موجودة
	
	
	

	3-2-1-1  
	- توجد مطبات صناعية أمام مدخل المدرسة.

- لا توجد أكشاك كهرباء للضغط العالي ملاصقة لسور المدرسة.
-  يسمح موقع المدرسة بدخول سيارات إطفاء الحريق بسهولة ويسر .
 - لا يوجد شيء فى الطرقات يعوق حركة العاملين و المتعلمين .
 - تغطى البالوعات والحفر القديمة  التي قد تمثل خطورة على المتعلمين .
 -لا توجد تشققات فى المبنى أو كسر زجاج النوافذ دون إصلاح .
 - يتم الإنذار من الحريق لأغراض التدريب باستخدام إشارات نظام من الحريق وليس باستخدام جرس المدرسة.

المخارج و النوافذ و الأبواب:

- تتوافر للمبنى المدرسى أسوار ومداخل مناسبة .
- إذا استخدمت النوافذ الزجاجية فى الطرقات الطويلة فإن ارتفاع الزجاج عن الأرضية لا يقل عن 0.8 متر.
- السلالم غير مغلقة فى الدور الأرضى.
	
	
	
	
	

	3-2-2-3
	4
	
	
	
	
	

	3-2-1-5
	تتناسب المرافق الصحية مع أعداد المتعلمين وصالحة للاستخدام (دورات المياه- أدوات نظافة).
	
	
	
	
	

	3-2-1-2
	تتناسب الحوائط والحجرات والفصول والأرضيات والسلالم ، ويتوافر بها (مقاعد مناسبة للمرحلة- مكان للمعلم- السلالم غير مغلقة ...)
مراعاة الاعتبارات التصمصمة و التجهيزات و المساحة و الأبعاد للفصل الدراسي:

- يوجد عدد مناسب من المناضد والكراسي ومناسب للمرحلة العمرية .
- سطح المنضدة من الخشب أو الملامين.
- توجد منضدة للمعلم .
- استخدام اللون الأخضر أوالرمادي للون السبورة.
- تقع السبورة على موقع وارتفاع مناسب من أطوال المتعلمين .
مراعاة الأفنية والفراغات لخصائص نمو المتعلمين: تتوافر أفنية وملاعب مناسبة .

	
	
	
	
	

	3-2-1-4
	تتوافر حجرة مجهزة بالأدوات للإسعافات الأولية والزائرة الصحية
	
	
	
	
	

	3-2-2-2
	المكتبة :

وجود غرفة للمكتبة ، وتسع أكثر من 40 طالباً .
وجود إضاءة مناسبة بالمكتبة
وجود مناضد مناسبة للمرحلة العمرية  للطلبة 
 أرفف الكتب تكون من الخشب أو المعدن، ويفضل أن تكون متغيرة الارتفاع.
قسم خاص بالفهرسة و مكان لأمين المكتبة.
· وجود حاسوب بالمكتبة
	
	
	
	
	

	3-2-1-1

3-2-2-1


	· اتخذت كافة الإجراءات للإشارة إلى المنفذ الذي يؤدى إلى الطريق العام.
· سطح الدرجة يكون خشنا بالقدر الذي يمنع الانزلاق.
· الدرابزين من نوع يمكن إن يمسكه المتعلمين بسهولة.
· التشطيبات: روعي أن تكون أرضية الممرات صلبة وذات سطح مستوى تماماً.

· الأنظمة الخاصة بمكافحة الحريق:

· تزود كل خزنة خرطوم بملصق يبين كيفية استخدامه لأغراض الحريق وتكون مزودة بالأدوات اللازمة لإطفاء الحريق .
· توضع طفايات الحريق فى أماكن ظاهرة ويسهل الوصول إليها.
· مراعاة شروط الاستخدام السليم والصيانة الدورية والتدريب لمكونات المبنى المدرسي بما يحقق الأمن والأمان:

· يتم الحرص على إلا تؤدى التعديلات على المبنى إلى التأثير السلبي على مخارج الهروب وتأمين سلامة المبنى.
· توجد معدات وأدوات للإسعافات الأولية السريعة .
· يلم بعض المعلمين و المتعلمين بمبادئ الإسعافات الأولية ويتم تدريبيهم عليها ( جماعة الهلال الأحمر ).
· تلقى المحاضرات فى كيفية الوقاية من الحريق أو الأزمات والقواعد الواجب اتباعها لإخلاء المباني.
معمل العلوم: يتوفر بالمعمل ممرات بين صفوف المقاعد تسمح بحرية الحركة و الرؤية .
يوجد معمل للعلوم و تتنوع معامل العلوم إلى (كيمياء - فيزياء - أحياء ) في حالة المرحلة الثانوية.
منضدة مصنوعة من الخشب قابلة للحركة بدون عوارض وإدراج أسفلها ويوجد بها عارضة طولية تصلح لارتكاز الأقدام عليها.
سبورة ثابتة خلف المعلم.
· وحدة خدمة معملية  تشمل صنبور مياه  وحوض معالج  ومخرجين للغاز ومخرجين للكهرباء، وتحتوى على أرفف متحركة لأنابيب الاختبار.
· جهاز عرض شفافيات أو الشرائح
· أدوات وأجهزة ( أنابيب اختبار- دوارق- مواقد غاز....)
· تزود المعامل بستائر لإجراء التجارب التي تحتاج إلى إعتام
· توجد غرفة للتحضير أو التخزين تخدم المعمل .
· توافر الأدوات والاجهزة اللازمة لتنفيذ برامج الأمن والسلامة (الإسعافات الأولية- طفايات الحريق- جرادل الرمل- إنذار حريق- .....)
زود المعمل بطفايات للحريق.
يزود المعمل بصندوق للإسعافات الأولية.
وجود صنابير للحريق و خراطيم الإطفاء بالقرب من المعمل .
· استخدام أساليب تهوية صناعية و تركيب شفاطات .
معمل الكمبيوتر:

وجود كراسي  مناسبة للشريحة العمرية  بالمعمل .
وجود منضده وكرسي للمعلم .
وجود جهاز تكييف للهواء أو مراوح بالمعمل .
	
	
	
	
	

	3-2-1-7
	- توجد بالمبنى ممرات/ مطالع لاستخدام ذوى الاحتياجات الخاصة .
- يوجد بالمؤسسة حجرة مصادر تعلم تفي باحتياجات الطلاب  ذوي الاحتياجات الخاصة .
- يوجد دورة مياه مناسبة لاستخدام ذوى الاحتياجات الخاصة.
	
	
	
	
	

	3-3-1-5
	 في حالة وجود اكثر من حلقة تعليمية في مبنى واحد، يفضل أن يكون هناك فناء لكل حلقة (أو يوجد تبادل للفسحة).
	
	
	
	
	


3- المقابلات الفردية/ الجماعية :

أ - المقابلات مع القيادة المدرسية ( مدير المؤسسة – الوكلاء):
	رمز الممارسة
	حوارات المقابلة
	نتائج المقابلة
	اسم العضو القائم بالمقابلة

	3-1-1-1
	· كيف تم توظيف الموارد البشرية، المتمثلة في كثافة العاملين بالمؤسسة في تحسين الأداء داخل المؤسسة؟
· ما الجهات التي تم الاستعانة بها؛ لاستكمال العجز في الموارد البشرية؟ وما نوع الإسهامات التي قامت بها في المؤسسة؟
· كيف يتم تحديد احتياجات المؤسسة البشرية؟ وما سبل استكمال نواحي العجز -إن وجدت؟
	
	

	3-1-1-2
	· ما سبل المتابعة التي تقوم بها القيادة؛ للتحقق من الاستفادة المثلى من الموارد البشرية المتوفرة بالمؤسسة؟ 
· هل شاركت فى إحدى هذه الآليات؟ ما أهم ما توصلت إليه من نتائح؟
	
	

	3-1- 2-1
	· ما الآليات المتبعة بالمؤسسة لتوفير عوامل الأمن والسلامة بها؟ وهل يتم التدريب عليها؟ وما آخر تدريب ؟ وكيف يتم الاتصال بأولياء الأمور في حالة حدوث حالة طارئة؟
	
	

	3-1- 2-2
	· هل تم إعداد خطط للتنمية المهنية للعاملين بالمؤسسة؟ وما أهم موضوعات التدريبات التي تناولتها هذه الخطط؟
	
	

	3-2- 1-1
3-2-1-5
	· كيف تتم متابعة المرافق المختلفة بالمؤسسة، وتوفير احتياجاتها المختلفة، من أجهزة وأدوات نظافة وصيانة؟
	
	

	3-2-1-7
	· هل يوجد بالمؤسسة متعلمين ذوى احتياجات خاصة؟ ما عددهم وما نوع احتياجاتهم؟

· هل تتمكن المؤسسة من التعامل مع هؤلاء المتعلمين؟ ما أبرز الصعوبات أو المشكلات التى يعاني منها هؤلاء المتعلمين؟
	
	

	3-3-2-1
	· كيف يتم تحديد موارد واحتياجات المؤسسة المالية؟ من الذى يقوم بتلك العملية؟
· ما اهم الاحتياجات المالية التى تم التعامل معها هذا العام.
	
	

	3-3-2-2
	· ما أوجه صرف الميزانية؟ من المسئول عن تحديد أوجه صرف الميزانية؟
· ما هى بنود تقرير  الحساب الختامي للميزانية؟
	
	


ب- المقابلات الفردية/ الجماعية مع ( المعلمين – مشرفى الأنشطة - الإخصائيين): يتم اختيار المعلمين المسجل قيامهم بمهام أخرى إضافية غير المهام الأساسية، والمشاركين فى الأنشطة المختلفة، وكذلك مشرفي الأنشطة المختلفة والإخصائيين. 
	رمز الممارسة
	حوارات المقابلة
	نتائج المقابلة
	اسم العضو القائم بالمقابلة

	3-1-1-1
3-1-1-2
	· ما الأعمال التى تقوم بها داخل المؤسسة؟ هل توجد أعمال إضاقية تقوم بها؟
· علمت أنك مسئول عن مهمة ..... بالإضافة إلى مهامك الوظيفية المحددة، من المسئول عن تكليفك بتلك المهمة؟ هل أخذ رأيك فى تلك المهمة؟
·  من المسئول عن متابعة أدائك فى تلك المهمة؟
	
	

	3-1- 2-1
3-1- 2-2
	· ما التدريبات التي تم الحصول عليها؟ وما الهدف منها؟ ومتى تمت؟
· هل تقوم القيادة بمتابعة برامج التدريب الداعمة للتنمية المهنية؟ وكم مرات المتابعة، التي تمت؟ وهل توجد علاقة بين تلك الدورات واحتياجاتكم المهنية؟
	
	

	3-2- 1-2
3-2- 1-3
3-2- 1-4
	· علمت أن المؤسسة بها حجرة .... خاصة للمعلمين هل هذه الحجرة مناسبة؟ أين تحتفظ بأغراضك؟ 
· هل تساعدك كثافة الفصول التي تدرس لها على تنفيذ ومارسة الأنشطة المختلفة لتحقيق نواتج التعلم؟
	
	

	3-3-1-1
	· هل يتم تدريس كافة الحصص في الفصل؟ أم يتم تدريس بعضها في المعمل؟ وهل يوجد جدول منظم لاستخدام المعامل؟ وإن كان يحدث ذلك هل المعمل مكان مناسب من حيث المساحة؟
· هل توجد في المعامل المختلفة متطلبات تنفيذ الأنشطة التعليمية؟ وهل هي متاحة للاستخدام فى كل الأوقات؟
	
	

	3-3-1-2
	- هل يتم تدريس كافة الحصص في الفصل؟ أم تتوافر بالمؤسسة أماكن مختلفة لممارسة الأنشطة؟

- تحدث عن أحد الأهداف التي تم تحقيقها من خلال ممارسة أنشطة تمت خارج الفصل؟
	
	

	3-3-1-3
	· كيف تستفيد من المكتبة؟ ومتى ؟ وما الصعوبات التي تواجهها أثناء تواجدك بها؟
· هل يتوافر بالمؤسسة مصادر معرفة أخرى غير المكتبة؟ ما هى؟ كيف تستفيد منها؟
	
	


ج- المقابلة مع المتعلمين: عينة من المتعلمين من الصفوف المختلفة بحث يكون منهم مجموعة من المتعلمين المدون أسمائهم فى سجلات الأنشطة المختلفة .
	رمز الممارسة
	حوارات المقابلة
	نتائج المقابلة
	اسم العضو القائم بالمقابلة

	3-1- 2-1
	· هل اشتركت فى الندوات أو الأشطة المرتبطة بعوامل ومهارات الأمن والسلامة ؟ متى تم هذا النشاط ؟ .
· ما المهارات التى اكتسبتها من هذه الندوات أو الأنشطة؟
	
	

	3-2- 1-1
3-2- 1-2
3-2-1-5
	· ما عدد التلاميذ فى فصلك؟ هل يساعد هذا العدد على ممارسة الأنشطة المختلفة داخل الفصل؟
· ما الأنشطة التى تمارسها فى المؤسسة؟ هل اجهزة واحتياجات هذه الأنشطة متوفرة بالمؤسسة؟
· هل يوجد بالمؤسسة مرافق صحية خاصة بالبنات وأخرى بالبنين؟ هل يتم تنظيفها بشكل دورى؟
	
	

	3-2- 2-1
	· هل يتم تدريس كافة الحصص في الفصل؟ أم يتم تدريس بعضها في المعمل؟ أو حجرات الأنشطة؟
	
	

	3-2- 2-2
	كيف تستفيد من المكتبة؟ ومتى ؟ وما الصعوبات التي تواجهها أثناء تواجدك بها؟
	
	

	3-2- 2-3
	ما الأنشطة التى تمارسها داخل المؤسسة؟ لماذا اخترت هذا النشاط ولم تختر نشاط آخر مثل نشاط ......
	
	

	3-3-1-1

3-3-1-2

3-3-1-3
	-هل تستخدم الأجهزة والمعدات المتوافرة بالمؤسسة مثلاً داخل المعلم او المكتبة او حجرات الأنشطة؟ 

-فى حالة عدم قدرة المتعلم على استخدام تلك الأدوات يتم السؤال عن السبب ؟ هل بسبب قلة أعداد الأجهزة أو ضيق الأماكن أو الخطورة التى يمكن أن يتعرض لها المتعلم؟

-فى حالة استخدام المتعلم لتلك الأجهزة والأدوات يطلب منه تحديد نوع النشاط الذي شارك فيه والأجهزة أو الأدوات التي استخدمها
	
	


* هذه الأدوات استرشادية، ويمكن للمراجع إعادة صياغة بعض المفردات، وإضافة مفردات أخرى، في ضوء خبرته، وواقع المؤسسة، التي يقوم بمراجعتها، وذلك بما يضمن تقييم كافة الممارسات، ومتطلبات المراجعة الخارجية للهيئة.


* بنود بعض الأدوات تتناول ممارسات محددة، والبعض الآخر يتناول مؤشراً بالكامل؛ نظراً لتناولها كافة ممارسات المؤشر، ويتضح ذلك من العمود الخاص برمز الممارسة.





