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 وفق بها تعمل التي الأنظمة لكافة المستمر التطوير على تحرص لمستفيديها، ومتميزة عالية جودة ذات خدمات لتقديم المنورة بالمدينة (أسرتي) الأسرية التنمية جمعية سعي إطار في

   .2030 المملكة رؤية مع يتماش ى بما والمؤسس ي والاقتصادي الاجتماعي أداءها في والرقي الإستراتيجية أهدافها لتحقيق ، الممارسات أفضل

 

 أو الثبات من مستوى  تحقيق في تكمن الأساسية والغاية .العمل فريق داخل الأعمال تنفيذ في بها والإلتزام إتباعها المطلوب الإجراءات يوضح دليل هو العمل وإجراءات سياسات دليل

 الوحدات مع وتكاملها للإدارة الرئيسية الأداء ومؤشرات عمل وإجراءات مسئوليات بخصوص والمعايير الإرشادات من موثق مستوى  ولتقديم العمل، فريق ضمن التنفيذ في المعيارية

 على والتركيز الخدمة في التميز معايير على تقوم مؤسسية ثقافة لبناء عملية أداة هو الجمعية في الأسري  الإرشاد لمركز العمل وإجراءات سياسات دليل فإن ولهذا .الأخرى  التنظيمية

  .والخارجي الداخلي المستويين على الأسري  بالإرشاد العلاقة ذات الأطراف لكافة مهما مرجعا يشكل الدليل أن كما .المؤسسية الكفاءة وتعزيز المسترشدين

 

 جميع على ينبغي التي والآليات الجمعية، في الأسري  الإرشاد مركز في الأساسية العمليات ضمن المتبعة والإجراءات السياسات عن مفصل شرح بتقديم أبوابه خلال من الدليل هذا يقوم

 .تميز من الجمعية إدارة تنشده ما وفق للمسترشدين، المقدمة الخدمة بمستوى  للإرتقاء إتباعها المتعاملين
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 :التالية الأهداف تحقيق إلى الأسري  الإرشاد لمركز والإجراءات السياسات دليل يهدف

رفع يضمن مما والإجراءات، السياسات من مجموعة إلى الأسري  الإرشاد مجال في المقدمة الخدمات جودة ومتابعة وتنفيذ تخطيط في الجمعية بها تقوم التي الأهداف ترجمة 
 .الخدمات لهذه تقديمها وراء من المنشود الأثر وتعميق جودتها

رفع في يساهم مما .الخارجيين أو الداخليين سواء المعنيين؛ كافة قبل من إتباعها ليتم القواعد، حسب الأسري  الإرشاد مركز بنظام العلاقة ذات والإجراءات السياسات توضيح 
   .المعنيين لكافة المركز قبل من المتبعة للإجراءات الشفافية درجة

التالية الأهداف تحقيق خلال من الخدمات تقديم في الوظيفي الأداء كفاءة يحقق بما الأسري، الإرشاد مركز في المتبعة والإجراءات السياسات كافة لتنسيق عمل إطار وضع: 

 .للمركز التشغيلية بالإجراءات المرتبطة الضعف نقاط على والوقوف القوة جوانب تعزيز خلال من وذلك المسترشدين لإحتياجات ملائمة إرشادية خدمات تقديم ضمان−

 بشكل القرارات إتخاذ على يساعدهم الأطراف لكافة موحدا مرجعا يشكل مما الأسري، الإرشاد بمركز المرتبطة العمليات كافة لتحكم واضح بشكل السياسات تعريف−
    .ومناسب فعال

 والأخصائيين والمصلحين المرشدين وتأهيل قبول  سياسة في التخصصية والكفايات الجدارات تفعيل−

 .والمجتمعي الفردي الأداء على الإرشاد خدمات تقديم نتائج تأثير مدى قياس−

 .الأسري  الإرشاد مركز في المتبعة والإجراءات السياسات على للتعرف الجدد والمستشارين الموظفين مساعدة على العمل−

تسمح والتي الجمعية، في الأسري  الإرشاد مركز لنشاطات الموحدة العملية المنهجية وضع  
ا
 .النشاطات هذه على والتعديل بالتطوير مستقبلا

علمية بطريقة تكرارها من والحد الأخطاء من والتعلم والتكلفة، الوقت حيث من وإختصارها الروتينية العمل إجراءات تقليل. 
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(أسرتي) المنورة بالمدينة الأسرية التنمية جمعية :الجمعية. 

والنظرية التقنية المعرفة إلى إستنادا المهام أداء كيفية حول  والتعليمات التفصيلية الخطوات :الإجراءات.   

المتشابهة الظروف في  التنفيذ و التفكير تحكم التي الكلية القواعد وتبين العريضة، الخطوط وتضع ترسم التي العامة والمبادئ الضوابط :السياسات. 

للوصول  مشكلاته، لحل إمكانياته وتنمية أسرته، داخل وواجباته ومسؤولياته ودوره ذاته ليفهم الأسرة أفراد أحد أو الزوجين مساعدة إلى تهدف بناءة، عملية :الأسري الإرشاد 

 .والاجتماعية والأسرية الزوجية الناحية من التوافق إلى

والجمعي الفردي الإرشاد جلسات إدارة في العالية الكفاءة ولديه مهنية وقدرات مناسبة ومهارات بمعارف ومؤهل الأسري  والإصلاح الإرشاد في متخصص :الأسري المرشد.   

المسترشد مع المرشد قبل من الإرشاد  لعملية متتابعة ومراحل خطوات :الإرشادية العملية.   
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 الإسم الرمز الوصف

 طإجراء عمل مرتب .العمل إجراء تنفيذ من كجزء أو مخرج أو كمدخل آخر عمل إجراء من خطوات بسلسلة علاقة ذا عمل إجراء هو المرتبط العمل إجراء

 الدور .العمل إجراء مخطط قراءة لتسهيل أفقية صفوف خلال من عنها التعبير يتم العمل إجراء في الأدوار

 نشاط .أقل أنشطة إلى تقسيمها يمكن لا .دور  قبل من تنفيذها يتم العمل إجراء في خطوة هو النشاط

 (وثيقة مرجعية، مخطط)عنصر البيانات   .إلكترونية أو يدوية وثيقة عن تعبر قد .العملية خلال والمخططات المستندات المراجع، استخدام كيفية لشرح تستخدم البيانات عنصر

 (نموذج)عنصر البيانات  .إلكتروني أو يدوي  نموذج عن تعبر قد .العملية خلال النماذج استخدام كيفية لشرح تستخدم البيانات عنصر

 الحدث العملية تنفيذ خلال يحدث حدث أي أو العملية، نهاية و بداية عن للتعبير تستخدم الرموز  هذه

 بوابة القرار .التنفيذ خلال المتخذة القرارات على بناءا  العمل إجراء تنفيذ كيفية إلى تشير القرار بوابات

 نشاط

X + 

 بداية
 الإجراء 

 نهاية
 الإجراء 

 عملية مرتبطة

ور
لد

ا
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 الإستشارات الأسرية 01

خدمات مركز الإرشاد 

 الأسري

 البحوث والدراسات
يعمل القسم على تقديم البحوث والدراسات والإصدارات  

العلمية المتعلقة بالجانب الأسري، والإشراف على تطوير  

 الحقائب التدريبية للبرامج المقدمة من قبل الجمعية

 الإستشارات الأسرية

تقديم استشارات حضورية وهاتفية  
  ,وإلكترونية متعلقة بالجوانب 

 الزوجية والأسرية والإجتماعية

 و التربوية والنفسية 

 التعريف بين الراغبين بالزواج
تقديم مساعدة الباحثين عن الطرف الآخر  

المناسب له يتم بكل سرية وأمانة ووفق 

 .الضوابط الشرعية
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 نبذة عن البرنامج

تقددددددددددددددددرية وهاتدددددددددددددددد       دددددددددددددددد        ت  دددددددددددددددد  
 ولكتر ن ددددددددددددد  نب اقددددددددددددد        نددددددددددددد   ل    ددددددددددددد  
  لأهدددددددج     ة ب  ل ددددددد     لتر   ددددددد    ل   ددددددد   

 .  لشخص  

 الهدف العام

 ل يدد     ددر د ددج ة  لأهددجم    و ب ددر لا  دد   
 .ولى    م دهج   ن بقجم

 أهداف البرنامج

 .  ر  ل عي ل ر    ر د ج ة  لأهجم•
خ دددددددح لا دددددددو   ددددددد ة   ل ددددددد     لب كددددددد  •

 . لأهجي 
ز ددددد ةم  لددددد عي   اقددددد اي  ددددد    لأز        ددددد   •

 .  لأ    
  ددر رددر م  ش تر ددريح لاددى  دد   شتددك   •

 . لأهج  
ن    دددددددد  نتددددددددك   هددددددددا      تج   دددددددد   ددددددددي •

 . و ب ر
ت ل ددددددد  د ددددددددج ة  لأهددددددددجم    دددددددد  م  ة  دددددددد   •

 .  لبج    لأي  جة نح  لأهجم

 الأثر المتوقع

  دددددر  عددددددي    ددددد  م  لأ ددددددج ة   لأهدددددج  ددددددي  دددددد  •
 شتددك    ل    دد    لأهددج     ة ب  ل دد  

 .        لب  ن  ن ه 
 لب   دددددددددا ندددددددددح وناتددددددددد    ددددددددد  جم  ل ددددددددد   •

 . تحق ق  لب   ق لك   ل ج   
 .ز  ةم  لأل     لتر  ط  لأهجي •
و ددو ا  ة ب   دد    لأه هدد   لف  دد  د ددج ة •

 . لأهجم
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 نبذة عن البرنامج

تقددددرية ن دددد لرم  لودددد      لددددح  ل ددددج    خددددج 
 ش  هددددددد  لددددددد  يدددددددبة  فددددددد  هدددددددج    دن نددددددد     دددددددق 

 . ل    ط  لتجل  

 الهدف العام

 ل يدد     ددر د ددج ة  و ب ددر لا  دد   ولددى   دد م 
 .دهج   ن بقجم  ي    ن س ي آنح

 أهداف البرنامج

 ش دددددددد      ددددددددي  لق دددددددد   لاددددددددى  ل   هدددددددد  •
 تكددددددددددددد  ح دهدددددددددددددجم ن دددددددددددددبقجم  ن ددددددددددددد لرم 
 شبقرن    ي  لوحد  لدح  لد     ش  هد  

 .  ش        شجغ    رر   لإنف  
 لب   دددا ندددح  لبددد تج  ل ددد ت  لدددح  لبددد خج •

 . ي  ل    

 الأثر المتوقع

ن    ددددد   ددددد   ج  ل   هددددد    ل ددددد    لدددددح •
 . ل     لك   ل ج   

ر دددر  ل ج دددق لادددى  لأهددد ل   غ دددر  ش ن نددد  •
 . ي  لب   ق       غبي  ل    

 . ش  لرم  ي تحق ق  لصا   ل     •
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 مدير إدارة الخدمات المساندة

 رئيس قسم التعريف

 مدير إدارة البرامج الأسرية

 مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي

 مدير إدارة التسويق والإستثمار مدير مركز الإرشاد الأسري مدير إدارة الإتصال والإعلام

 رئيس قسم الإرشاد الأسري

 مجلس إدارة مدير تنفيذي مدير إدارة

 رئيس قسم أخصائي منسق

 رئيس قسم الدراسات والبحوث

 أخصائي تعريف أخصائية تعريف

 منسق منسقة

 باحث أخصائي إرشاد أخصائية إرشاد
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 مقر في المباشرة الشخصية المقابلة طريق عن للمسترشدين الاستشارات بتقديم وذلك للمسترشدين، بالمقابلة الإرشاد خدمة تقديم إلى العملية هذه تهدف•
 بدراسة الاستشاري  يقوم ثم ومن المتخصصين، الاستشاريين وجود حسب والزيارات الاستشارات وجدولة بتنسيق الإرشاد منسق يقوم بحيث .الجمعية
 .وإغلاقها المشكلة حل لحين ومتابعتها الحالة وتوثيق الحلول  تقديم في والمساعدة وتشخيصها المشكلة وتحليل الحالة

 مع المشكلة حل في والنسائي الرجالي القسم بين التعاون  خلال من بالمشكلة مرتبط فرد أي أو الزوجة أو الزوج سواء المشكلة أطراف بين الاصلاح في المساعدة•
 .الأطراف بقية

 بخدمة الخاص الجمعية هاتف على المسترشد اتصال طريق عن استشاراتهم بتقديم وذلك للمسترشدين، الهاتفي الإرشاد خدمة تقديم إلى العملية هذه تهدف
 .لذلك اللازمة الإجراءات باتخاذ الفريق ويقوم باستفساراته الإرشاد فريق المسترشد يزود بحيث الأسري، الإرشاد

 موقع على بالمسترشد خاص إلكتروني حساب فتح طريق عن استشاراتهم بتقديم وذلك للمسترشدين، الإلكتروني الإرشاد خدمة تقديم إلى العملية هذه تهدف
   .تامة بخصوصية الحساب داخل من استشارته رفع المسترشد يستطيع بحيث الإلكتروني، الجمعية

 

 الإرشاد بالمقابلة

 الإرشاد الهاتفي

 الإرشاد الإلكتروني

1 

2 

3 
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–  

 (I)التبليغ  (C)المستشار  (A)مالك الإجراء  (R)المسؤول 

 مستخدمو إحصائيات الإرشاد تكنولوجيا المعلومات، الخدمات الداعمة الإرشاد مدير مركز مشرف الإرشاد

             نقج   ي  شو  جم  لشخص    شق  ا  طج ق لح لا  تر ريح  لإهات      بقرية  ذل  لا  تر ريح،   شق  ا   لإ   ة خرن  تقرية ولى  ل  ا    ذه تهر 

 (C)العملاء  (O)المخرجات  (P)العملية  (I)المدخلات  (S)المزودون 

الخدمات الداعمة 

تكنولوجيا المعلومات 

 

 غرفة إرشاد 

برنامج لتوثيق الحالات 

 نموذج حالة 

نموذج متابعة 

يقووووووووووووووم منسوووووووووووووق الإرشووووووووووووواد بتنسوووووووووووووويق 
وجدولووووووووووووة الإستشووووووووووووارات والزيووووووووووووارات 
حسوووووووووووووووووووووووووووووووووب وجوووووووووووووووووووووووووووووووووود المرشووووووووووووووووووووووووووووووووودين 
المتخصصين، ومن ثوم يقووم المرشود 
بدراسووووووة الحالوووووووة، تحليوووووول المشوووووووكلة، 
إعطووووووووووواء الحلوووووووووووول، توثيوووووووووووق الحالوووووووووووة، 
ومتابعتهووووووووووووووووا لحووووووووووووووووين حوووووووووووووووول المشووووووووووووووووكلة 

 وإغلاقها

 ملف حالة 

 المسترشدون 

 مسووووووووووووووووووووتخدمو إحصووووووووووووووووووووائيات

 الإرشاد الإلكتروني

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

اد
رش

لإ
ق ا

س
من

 
شد

لمر
ا

 
اد 

رش
لإ

م ا
س

 ق
س

ئي
ر

ري
لأس

ا
 

 إستقبال الحالة
 بداية

 الإجراء 
تسليم استمارة الحالة 

 للمسترشد

الحوسبة الالكترونية 

للحالات الواردة في  

 البرنامج المخصص

 فتح الملفات وترقيمها

التواصل الهاتفي مع  
 المسترشدين وذويهم

جدولة الحالات الواردة 
 يوميا 

X 

 إنهاء الحالة الملخص القرارات المشكلة دراسة الحالات الواردة

 المتابعة

 الإحصائيات

 التقويم
 نهاية

 الإجراء 

 جدولة دوام المرشدين

 مسير المكافآت
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 وهبقو     ا ة  1

الإسووووووووتماش للمسترشوووووووود وتحديوووووووود نوووووووووش الاستشوووووووواره التووووووووي يريوووووووودها لتوجيووووووووه للمرشوووووووود -
 المختص

 .تسجيل اسم المسترشد في بيان الحالات اليومي للمسترشدين-
حالووووة جديووودة أم متابعووووة  ليووووتم  التأكووود موووون المسترشووود هوووول حضوووور للجمعيوووة أم لا،-

 .توجيهه التوجيه الصحيح
 .إطلاش المسترشدين على التعليمات الواجب اتباعها-

 منسق الإرشاد

  ر ل    ا ة   ل   ةم ي ن    2

 التنسيق مع المرشد الأسري قبل إدخال المسترشد عليه -
 المختص سواءا  كانت الحالة جديدة أم متابعة توجيه الحالة للمرشد-
جدولوووة الحوووالات المسوووتقبلية يوميوووا بالتنسووويق موووع المرشووود الأسوووري حتوووى لا يسوووتقبل -

 حالات لا يمكن مباشرتها في ذات اليوم
 عمل جدول بالحالات التي طلب المرشد حضورها والاتصال عليها-

 منسق الإرشاد

  لب      له ت ي نر  ش تر ريح  ذ يهة 3

الاتصووووال بالمسترشوووودين هاتفيووووا لتنسوووويق الحضووووور لقسووووم الإرشوووواد بالمقابلووووة لعقوووود -
 الجلسات الإرشادية حسب توجيه المرشد الأسري 

تحديود اليووم و الوقووت المناسوبين للحضووور للجمعيوة بالتنسويق مووع المرشود الأسووري -
 بما يضمن عدم تكدس الحالات في وقت ضيق

 إرسال الرسائل النصية لهواتف المسترشدين لتذكيرهم بمواعيد حضورهم-

 منسق الإرشاد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 ت ا ة  هب   م   ا ل  لا  تر ر 4

 شرح طريقة تعبئة المسترشد للإستمارة-
تطموووين المسترشوووود بووووأن السووورية التامووووة ىووووي شووووعار الجمعيوووة حتووووى لا يتحوووورج مووون تعبئووووة الاسووووتمارة بالشووووكل -

 الصحيح الذي قد يعيق فهم المرشد للمشكلة ابتداءا
 الإجابة عن استفسارات المسترشد فيما يخص الاستمارة و بنودها-
 مراجعة الاستمارة بعد تعبئتها للتأكد من اكتمال الحقول وسلامة ذلك -
 التأكد من اكتمال البيانات في الاستمارة -
 توجيه المسترشد بالتوجه في المكان المخصص لانتظار المسترشدين-
ترتيوووب  اسوووتمارات المسترشووودين حسوووب أسوووبقية حضوووورهم والمواعيووود المحوووددة مسوووبقا وإدخوووال أ وووحابها -

 للمرشد
 استلام الاستمارات الخاصة بالحالات الواردة من المرشد الأسري بعد خروج الحالة من عنده-
تنظووويم الاسووووتمارات يوميووووا بحيووووث لا تبقووووه الاسووووتمارات بعووود انتهوووواء الجلسووووة الإرشووووادية علووووى المكتووووب ولكوووون -

 توضع في الدرج الخاص بها حسب رقمها التسلسلي ليسهل الوصول إليها  في الزيارات القادمة

 منسق الإرشاد

  ر ل  ة  م  شج ريح 5

يوووتم التواصووول موووع جميوووع المرشووودين واخوووذ المواعيووود المناسوووبة والمتاحوووة لوووديهم بعووود ذلوووك يوووتم عمووول جووودول -
 .  الحضور الشهري لهم

 .يتم ارسال الجدول الخاص بالمرشدين الى مدير مركز الارشاد الاسري لاعتماده -
بووول مووودير مركوووز الارشووواد الاسوووري الوووى مجموعوووة المرشووودين علوووى - يوووتم نشووور الجووودول عووون طريوووق ارسووواله مووون قا

 .الواتس اب
وتنسيق البديل في حال اعتذار ، يتم تذكير المرشدين في موعد حضورهم قبل يوم أو في نفس يوم الموعد-

 .المرشد 

 اخصائي الارشاد 

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 ة  ه    ا ة   ل   ةم 6

 التنسيق مع منسق الإرشاد في ترتيب دخول المسترشدين-
حسوووون اسوووووتقبال المسترشوووودين، بموووووا يتوافووووق موووووع أهووووداف الجمعيوووووة فووووي تقوووووديم خدمووووة أفضووووول -

 للمسترشدين
عدم تقديم الاستشارات للعنصر النسائي من قبول المرشودين الأسوريين إلا إذا دعوت الحاجوة -

 ويتم من قبل المشرفين الفنيين ووجود محرم المرأة
 حتى يفصح عن مشكلته بما يساعد المرشد على حلها " تهيئة المسترشد نفسيا-
 المشكلة التعرف المبدئي على-
 تطمين المسترشد بوجود السرية التامة في التعامل مع الحالات-
 المحافظة على أسرار المسترشدين -

 المرشد

  شتفا  7

 الاستماش من المسترشد لمشكلته وإعطاؤه الوقت الكافي لشرحها -
 فتح باب الحوار البناء مع المسترشد بعد استيعاب المشكلة-
 عدم إخبار الطرف الاخر بالتفاصيل التي يذكرها الطرف الأول في حال رغبته في ذلك-
 ترتيب المشكلة ومحاورها حسب الأولويات ثم البدء بمناقشة الأهم فالمهم-
 استخدام الأساليب العلمية عند مناقشة المشكلة ووضع الحلول المقترحة-
 عدم أخذ كلام أحد الأطراف على أنه الحق، حتى يسمع للطرف الآخر -
عودم التوأثر بالحالوة النفسوية للمسترشود عنود مناقشوة مشوكلته بالشوكل الوذي يجعول المرشوود -

 يعتقد أن كلامه وحده هو الحق
العدل في التعامل مع الحالات الإرشادية وعدم الميل لطرف على حساب الطرف الآخر، وأنما -

 مع الحق وما فيه مصلحة المسترشد

 المرشد

  لقج     8

 عدم اتخاذ القرار في المشكلة نيابة عن المسترشد وعدم فرض رأ ي عليه-
 مساعدة المسترشد وتشجيعه في أن يقترح الحلول المناسبة لمشكلته-
 وضع أكبر عدد ممكن من الحلول الممكنة والعملية أمام المسترشد، ليختار ما يناسبه-
 عدم التأثير على المسترشد في اتخاذ القرار حتى ولو بحسن النية-

 المرشد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

  شلخص 9

 اختتام الجلسة الإرشادية بملخص ما تم التوصل إليه بين المرشد والمسترشد -
 التأكيد على المسترشدين بالالتزام بما تم الاتفاق عليه-
 توجيه المسترشدين بأن يقوم كل طرف بما يجب عليه تجاه الطرف الاخر -
 الاستماش لرأي الطرف الأول في نهاية الجلسة لما يود قوله-
 الاستماش لرأي الطرف الثاني في نهاية الجلسة لما يود قوله-
 ، وإخبار المنسق بذلك(منتهية)التسجيل أمام الحالة المنتهية عبارة -
 تحديد مواعيد لاحقة مع الحالات غير المنتهية إذا تطلب الأمر-
 التنسيق مع المنسق للاتصال بالحالات المطلوب الاتصال بها -

 المرشد

 ونه     ا ل  10
 ضرورة انتهاء العلاقة بن المسترشد والمرشد بانتهاء تقديم الخدمة -
مووووووع  -ولووووووو بحسوووووون النيووووووة-عوووووودم توظيووووووف الجمعيووووووة أو اسووووووتغلالها لإقامووووووة علاقووووووات-

 المسترشدين أو طلب خدمات خاصة وغيره
 المرشد

  بح  شا     تجر  ه  11

 فتح ملف لكل حالة استرشادية واردة بعد تعبئة الاستمارة الخاصة-
 إعطاء كل ملف الرقم الخاص به-
 وضع شريط لاصق لكل ملف-
وضع الورقم الخواص لكول ملوف مون الخوارح علوى الشوريط اللاصوق ليسوهل الوصوول -

 إليه
 وضع الملف في الدولاب الخاص به بعد انتهاء الجلسة الإرشادية-

 منسق الإرشاد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

12 
  ا هو   ةلكتر ن   للا ة   ل   ةم  ي 

  لبرن ن   وخصص

 فتح البرنامج الالكتروني الخاص بالإرشاد بالمقابلة-
 إدخال معلومات الحالة في البرنامج-
 إعطاء رقم تسلسل لكل ملف-
 طباعة الرقم التسلسلي لكل ملف من البرنامج ووضعه في الملف الورقي-
لووم تودخل موون قبول فووي البرنوامج وإعطوواء تحديود موعوود زملإوي لإدخووال الحوالات السووابقة التوي -

 كل ملف الرقم الخاص بالحالة

 المرشد

  شب ب   13
 .نوش الخدمة المقدمة للمسترشدين-
 .التغذية الراجعة من المسترشدين-
 .ملاحظات وتوجيهات الرئيس المباشر-

 المرشد

  لإ ص ئ    14

 عمل إحصائية شهرية للحالات الواردة لقسم الإرشاد الأسري تسلم لرئيس القسم-
 إصلاح-إرشاد-استشارة: تصنيف الحالات الواردة في الإحصائية تصنيفا موضوعيا-
 طباعة الإحصائية ورقيا وحفظها في الملف الخاص بها-
 تخصيص ملف ورقي وآخر الكتروني للإحصائيات الشهرية-
 . تجمع بيانات المرشدين خلال الشهر وتصنف تحت عناوين محددة في تقرير الشهر-
 .يوضح عدد المسترشدين خلال الشهر-
يوتم ذكوور ملاحظووات تحتووي علووى توصوويات وايجابيووات وسولبيات واهووم الحووالات التووي وردت -

 .خلال الشهر

 منسق الإرشاد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

  لبق  ة 15
 التقويم الدوري لأداء المرشدين الأسريين في قسم الإرشاد بالمقابلة -
 التقويم الدوري لأداء موظفي المركز-

مشرف / مدير مركز الإرشاد 
 الإرشاد

 ن  ر  شف  ئ   16
 يتم اعداد مسير المكافآت عن طريق حساب الساعات الاستشارية لكل مرشد وجدولتها -
يتم ارسال المسير الى مدير مركوز الارشواد الاسوري للاطولاش والتوقيوع ومون ثوم يوتم الاعتمواد -

 ..من قبل المدير التنفيذي 
 اخصائي الارشاد 

  ض   ش تر ريح 17

 .في الوقت الحالي يتم للحالات الحضورية فقط -
 .يتم بعد خروج المسترشد من عند المرشد اعطائه جهاز التقييم لتقييم بشكل عام -
يوووووتم فوووووي نهايوووووة الشوووووهر الووووودخول علوووووى الووووورابط لإظهوووووار نتوووووائج التقيووووويم وادراجهوووووا فوووووي التقريووووور -

 .الشهري 

 منسق الإرشاد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 الخطر الرمز

 عدم توفر مرشدين متخصصين في مجالات معينة -
 الاستقبال الهاتفي  اعتذار جميع المرشدين عن الحضور او -

 السياسات المطبقة

 الذي يجب أن يرد من خلاله المستشار على الإستشارات المحولة إليه يجب ألا يتعدى يومي عمل  الوقت-

 مؤشرات قياس الأداء

 المخاطر التشغيلية

 الهدف مصدر البيانات التكرار المعادلة المؤشر الرمز

     سنوي  الكلي للإستشارات العدد

 شهري  معدل الإستشارات لكل مرشد
 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 (I)التبليغ  (C)المستشار  (A)مالك الإجراء  (R)المسؤول 

 مستخدمو إحصائيات الإرشاد تكنولوجيا المعلومات الإرشاد مدير مركز الإرشاد أخصائي

 ي  ة  ح    لأهجي،  لإ   ة   رن    خ ص           تا لاى  ش تر ر وتص   طج ق لح وهات   تهة  بقرية  ذل  لا  تر ريح،  له ت ي  لإ   ة خرن  تقرية ولى  ة ج    ذ  يهر 
 لذل   ل زن   لإ ج      إت  ذ  ل ج ق   ق م  إهب     ت   لإ   ة  ج ق  ش تر ر

 (C)العملاء  (O)المخرجات  (P)العملية  (I)المدخلات  (S)المزودون 

 الهووووووووواتف الخووووووووواص بالإرشووووووووواد

 الهاتفي

 

الإستشارة الهاتفية 

يقوم المسترشد برفوع إستشوارته 
الهاتفيوووووووووووة مووووووووووون خووووووووووولال الهووووووووووواتف 
الخاص بمركز الإرشاد الأسري، 
ويعمووووول فريوووووق الإرشووووواد بخدمتوووووه 
حسووووب الإجووووراءات والسياسووووات 

 المعمول بها

 الرد على الإستشارة الهاتفية 
 تقييم المسترشد للخدمة 

 المسترشدون 

 مسووووووووووووووووووووتخدمو إحصووووووووووووووووووووائيات

 الإرشاد الهاتفي

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 الإتصال الهاتفي

 تسجيل البيانات الأولية

 نعم

 لا

 نهاية
 الإجراء 

 بداية
 الإجراء 

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

حالة   تلقي الإتصال
 جديدة؟

 فتح الملف القديم

 إنهاء
 الإجراء 

 المتابعة

توفر  
 المستشار؟

 تحويل المكالمة للمستشار

تحديد  
 موعد ؟

 الإرشاد بالمقابلة

الموافقة على  تقديم الإستشارة
 المقابلة؟

بحاجة 
 لمتابعة؟

 لا

 نعم نعم

 لا

 لا

 نعم

 لا داعي للمقابلة

 نعم

 لا

 إستخراج التقارير
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 المسترشد المسترشد بالإتصال على رقم الإرشاد الأسري لدى الجمعية  يقوم  لإتص    له ت ي 1

 تاقي  لإتص   2
 التحية الشرعية−
 التعريف بالجمعية −

 منسق الإرشاد

   ل   ريرم؟ 3

 فتح استمارة حالة حسب البرنامج-
إعطوواء المسترشوود رقمووا خاصووا بووه كنايووة عوون اسوومه يسووتفاد منووه فووي حالووة الاتصووال -

قاعووودة )ويكوووون ذلوووك عووون طريوووق البرنوووامج المعووود لهوووذا الغووورض ( المتابعوووة )  القوووادم
 ( .البيانات 

 منسق الإرشاد

 منسق الإرشاد السؤال عن رقم المرشد والمسترشد في حال المتابعة   بح  شاا  لقرية 4

 تس     لو  ن    لأ ل   5
 تعبئة  البيانات الأولية بمهنية أثناء المكالمة−
 تزويد المسترشد برقم الحالة−
 تزويد المسترشد بوقت دوام المرشد ورقمه−

 منسق الإرشاد

 ت  ج  شج ر؟ 6

اذا لوووووم يكووووون متووووووفر، وكوووووان الموضووووووش ضوووووروري جووووودا فيوووووتم تحويووووول المكالموووووة لمشووووورف -
 .الإرشاد مباشرة على جوال الإستشارات

غير ذلك، يوتم تحديود موعود للمقابلوة أو تزويود المسترشود بالأوقوات التوي ممكون أن -
 يتوفر فيه المرشد في حال لم يرغب بمشاركة رقمه

 منسق الإرشاد

 منسق الإرشاد توفرالمرشد فيتم تحويل المكالمة له بعد إدخال البيانات واستمارة الحالةإذا  تح     شف ش  لا ج ر 7

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 تحرير ن لر ؟ 8
 المسترشد بتحديد موعد، فيتم إنهاء الإجراء  إذا لم يرغب --
 أما إذا رغب بتحديد موعد فيتم الذهاب إلى عملية الإرشاد بالمقابلة-

 المرشد

 تقرية  لإهات  م 9

 الانصات لمشكلة المسترشد−
 صياغة المشكلة وأسبابها−
 تقديم المساعد بالحلول −
 تلخيص الحلول السابقة−
 التأكيد على رقم الحالة والمرشد−
 التأكيد على السرية والخصوصية−
 بمهنيةالدعم وإنهاء الاستشارة −
 (حسب برنامج السنترال -رضا المستفيد )التحويل للتقييم الآلي −
 يتم حفظ الحالة في برنامج المرشد−

 المرشد

  ش   ق  لاى  شق  ا ؟ 10
إذا كانوووووت هنووووواب حاجوووووة لمقابلوووووة، يوووووتم تحديووووود موعووووود مقابلوووووة والوووووذهاب إلوووووى عمليوووووة -

 الإرشاد بالمقابلة
 غير ذلك، يتم إنهاء الإجراء-

 المرشد

 ؟بحاجة لمتابعة 11
 12إذا كانت الحالة بحاجة لمتابعة، يتم الذهاب إلى الخطوة رقم -
 غير ذلك، يتم إنهاء الإجراء -

 المرشد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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– 

 المنفذون الوصف الخطوة #

  شب ب   12

 طلب رقم الحالة من المستفيد−
 لا يتم متابعة حالة عند مرشد دون تحويل −
 فتح الحالة من البرنامج −
 استعراض الحلول السابقة −
 دعم أو تعديل مسار حلول الاستشارة السابقة−
 تدوين المتابعة حسب استمارة الحالة في برنامج المرشد−
 تدوين موعد للمتابعة حسب الحالة  وفق استمارة المتابعة في برنامج المرشد−
 (حسب برنامج السنترال -رضا المستفيد )التحويل للتقييم الآلي −

 المرشد

  لر ة  لبق   ج 13
 عدد الحالات المسجلة لكل مرشد−
 تصنيف الحالات وفق البيانات الاولية−
 تصنيف الحالات وفق بيانات المشكلة−

 منسق الإرشاد

  لبح    14

يووووتم التحويوووول بمهنيووووة علووووى مرشوووود لآخوووور مووووع تزويوووود المسووووتفيد بوووورقم المرشوووود ووقووووت −
 دوامه

 التحويل للإرشاد بالمقابلة بتزويد المستفيد برقم الخدمة لحجز موعد−
التحويوول للإسوووتفادة موون خووودمات البوورامج فوووي الجمعيووة عووون طريووق تزويووود المسوووتفيد −

 بالمعلومات وطريقة الحصول على الخدمة

 المرشد/ الإرشاد  مشرف

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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– 

 الخطر

 تعطل خدمة الإتصال الهاتفي -
 تعطل الكهرباء بالكامل  -
 تعطل خدمة الانترنت مما يعيق تقديم الاستشارات من خلال منظومة الارشاد الاسري  -

 السياسات المطبقة

 الذي يجب أن يرد من خلاله المستشار على الإستشارات المحولة إليه يجب ألا يتعدى يومي عمل  الوقت-

 مؤشرات قياس الأداء

 المخاطر التشغيلية

 التكرار المؤشر

 شهري  الرد على الإستشارات الهاتفية سرعة

 شهري  معدل رضا المسترشدين 
 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات



 

31 

3 



32 

–  

 (I)التبليغ  (C)المستشار  (A)مالك الإجراء  (R)المسؤول 

 مستخدمو إحصائيات الإرشاد تكنولوجيا المعلومات الإرشاد مدير مركز مشرف الإرشاد

  ح    لإلكتر لاي،         ن رر لاى   ش تر ر خ ص ولكتر لاي    ب  بح طج ق لح وهات   تهة  بقرية  ذل  لا  تر ريح،  لإلكتر لاي  لإ   ة خرن  تقرية ولى  ل  ا    ذه تهر 
    ت ن    ص       ا  ب ة خ  نح وهات  ت    ر  ش تر ر ي ب  ر

 (C)العملاء  (O)المخرجات  (P)العملية  (I)المدخلات  (S)المزودون 

 الصووووووووووووووووووووووووووفحة الإلكترونيووووووووووووووووووووووووووة

 للجمعية

 

 إسم المستخدم 

 كلموووووووووووووووووووووة السووووووووووووووووووووور الخاصوووووووووووووووووووووة

 بالحساب 

 نمووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووذج الإستشوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووارة

 الإلكترونية

يقوم المسترشد برفوع إستشوارته 
الإلكترونيووة موون خوولال صووفحته 
الخاصوووووة علوووووى موقوووووع الجمعيوووووة، 
وتصوووووول إلووووووى فريووووووق الإرشوووووواد للوووووورد 

 عليها حسب الإختصاص 

 الووووووووووووووووووووووووووورد علوووووووووووووووووووووووووووى الإستشوووووووووووووووووووووووووووارة
 الإلكترونية 

 تقييم المسترشد للخدمة 

 المسترشدون 

 مسووووووووووووووووووووتخدمو إحصووووووووووووووووووووائيات

 الإرشاد الإلكتروني

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 إرسال الإستشارة

إرسال الإستشارة إلى  
 المرشد المختص

 نعم

 لا

 نهاية
 الإجراء 

 بداية
 الإجراء 

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

 تصنيف الإستشارة
ضمن 

تخصص 
 الجمعية؟

 الإعتذار 
 إنهاء

 الإجراء 

 الرد على الإستشارة

هل تم  
 الرد؟

 تحويل الإستشارة

 مراجعة الرد

 والأرشفة  النشر

 تلقي الرد والتقييم

 لا

 نعم
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 المنفذون الوصف الخطوة #

 و ه    لإهات  م 1
 يقوم المسترشد بفتح حساب على الموقع الإلكتروني للجمعية-
 يقوم المسترشد بكتابة استشارته من خلال صفحته الخاصة ثم يرسلها للموقع-

 المسترشد

 تصن ا  لإهات  م 2

 يتم فرز الاستشارات الواردة النسائية عن الرجالية -
 تصل الاستشارة ضمن قائمة الاستشارات الجديدة-
زوجيوة، أسورية، سولوكية ، يتم تحديد نوش الاستشارة نفسية ، اجتماعيوة ، تربويوة-

 أو اقتصادية 

 أخصائي الارشاد 

 ض ح ت صص        ؟ 3
فيوووتم إرسوووال إعتوووذار بأنوووه لووويس مووون  إذا لوووم تكووون مووون ضووومن إختصووواص الجمعيوووة،-

 ضمن نطاق عمل الجمعية ولا تستطيع الجمعية الرد على الاستشارة
  4إذا كانت من ضمن إختصاص الجمعية، يتم الذهاب إلى الخطوة رقم -

 مدير مركز الارشاد الأسري 

 و ه    لإهات  م ولى  شج ر  وخبص 4
مستشوووار متفووور  بسجوووز الإستشوووارة وبووودء العمووول والووورد عليهوووا، ويمكووون  أو أن يقووووم أول 

 أتمتة هذا الإجراء عن طريق جدول المرشدين وتخصصاتهم  
 أخصائي الارشاد 

  لجة لاى  لإهات  م 5
 يسقبل المستشار الحالة على صفحته في الموقع-
 يجيب المستشار على الحالة-
 يرسل المستشار رده ليصل للمسترشد على بريده في صفحته الخاصة به-

 المرشد

 مشرف الإرشاد    تة  لجة؟ 6

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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– 

 المنفذون الوصف الخطوة #

 تح     لإهات  م 7
يسووووووتطيع مشوووووورف الإرشوووووواد أو موووووودير الإرشوووووواد بتحويوووووول الإستشووووووارات للإختصوووووواص أو  -

 لسرعة الإستجابة 
 مشرف الإرشاد، مدير مركز الارشاد 

 مشرف الإرشاد يتم تقييم جودة الأداء لرد المرشدين وتقديم التغذية الراجعة إذا تطلب الأمر- نج      لجة 8

  لنتج    لأ     9
 يتم أرشفة الإستشارة برقم معرف خاص يسهل الرجوش إليها للإحصائيات -
 

 الاخصائي و المنسق 

 تاقي  لجة   لبق  ة 10
موووون خوووولال صووووفحته الإلكترونيووووة ويسووووتطيع  يقوووووم المسترشوووود بووووالإطلاش علووووى رد المرشوووود 

 رضاه عن الإستشارة  تقييم
 المسترشد

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 الخطر الرمز

 تعطل الصفحة الإلكترونية عن العمل          -
 انقطاش الانترنت -
 تعطل الكهرباء -

 السياسات المطبقة

 الذي يجب أن يرد من خلاله المرشد على الإستشارات المحولة إليه يجب ألا يتعدى يومي عمل  الوقت-

 مؤشرات قياس الأداء

 المخاطر التشغيلية

 الهدف مصدر البيانات التكرار المعادلة المؤشر الرمز

     شهري  الرد على الإستشارات الإلكترونية سرعة

 شهري  معدل رضا المسترشدين 
 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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–  

 (I)التبليغ  (C)المستشار  (A)مالك الإجراء  (R)المسؤول 

 مستخدمو إحصائيات الإرشاد الإرشاد مدير مركز التعريف أخصائي

  ش ب  ريح  لأشخ ص   غو   ن       ت  ه  تج  ح    بقرية  ذل    ل    ،  لج غو        لب ج ا خرن  تقرية ولى  ل  ا    ذه تهر 

 (C)العملاء  (O)المخرجات  (P)العملية  (I)المدخلات  (S)المزودون 

 الصووووووووووووووووووووووووووفحة الإلكترونيووووووووووووووووووووووووووة

 للجمعية

 الحضور 

 

الاستمارة الخاصة بالرجال 

الاستمارة الخاصة بالنساء 

يقووووووووووووووووووووووم أخصوووووووووووووووووووووائي التعريوووووووووووووووووووووف 
بدراسووووووووووووووووووة الإسوووووووووووووووووووتمارة وعمووووووووووووووووووول 
المطابقووووووووووووووووووووووووووووووووات والترشوووووووووووووووووووووووووووووووويحات 
والتواصل مع المستفيدين بغيوة 
التعريوووف بوووين الوووراغبين بوووالزواج 
وذلووووووووووووك بسوووووووووووورية وأمانووووووووووووة ووفووووووووووووق 

 الضوابط الشرعية

 تقديم مسواعدة البواحثين عون
 الطرف الآخر المناسب له

 المستفيدون 

 مسووووووووووووووووووووتخدمو إحصووووووووووووووووووووائيات

 الإرشاد الإلكتروني

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 تقديم الإستمارة

 نعم

 لا

 نهاية
 الإجراء 

 بداية
 الإجراء 

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

خاضع  
 الإعتذار للشروط؟

 إنهاء
 الإجراء 

 الترشيح

إعتماد  
 الترشيح؟

التواصل مع المرشحين 

 والمرشحات
 التقرير

 لا نعم
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– 

 المنفذون الوصف الخطوة #

 تقرية  لإهب   م 1

طباعوووووة اسوووووتمارة التقوووووديم مووووون موقوووووع الجمعيوووووة الإلكترونوووووي تبويوووووب التعريوووووف بوووووين -
 الراغبين في الزواج

ووون قبوول المتقدمووة وتحوووت اشووراف ومراجعووة مووون اخصووائية قسوووم - تعبئووة الاسووتمارة ما
 التعريف 

اسوووتلام الاسوووتمارة مووون المتقدموووة وتفريغهوووا الكترونيوووا فوووي مجلووود اكسووول يحتووووي علوووى -
 البيانات الأساسية فقط للمواصفات الشخصية والمطلوبة 

 لمووووا -
ا
وضووووع الاسووووتمارة الورقيووووة فووووي ملووووف المتقوووودمات ويحوووودد لهووووا رقووووم تسلسوووولي وفقووووا

 سبقها من استمارات
 :في حال كان التقديم الكتروني على موقع الجمعية-

 يتم التواصل مع المتقدمة وتحديد موعد مقابلة شخصية لها1.

عوورض الاسووتمارة والمتقدموووة علووى المشووورفة الفنيووة لمركووز الإرشووواد الأسووري لعمووول 2.
 المقابلة الشخصية

 قبول أو رفض الطلب بناء على نتيجة المقابلة الشخصية3.

 أخصائية التعريف

 خ ضر لاتج ط؟ 2
إذا كانوووت مواصوووفات المتقدموووة لا تحقوووق الشوووروط المعموووول بهوووا فوووي الجمعيوووة، فيوووتم -

 الاعتذار منها
 أخصائية التعريف

 أخصائية  التعريف يتم الإعتذار بطريقة لبقة ومهنية-  لإلبذ   3

  لتر  ح 4

 )النظر في استمارات المتقدمين والمتقدمات وإيجاد المتطابق منها -
ا
 وشرطيا

ا
 (وصفيا

يووووتم تسووووجيل الترشوووويح كترشوووويح % 70اذا تجوووواوزت نسووووبة التطووووابق فووووي الاسووووتمارات -
 مبدئي

يحرر خطاب موضح فيه أرقام الاستمارات المتطابقة للرجوال والنسواء ويوذكر فيوه -
الصووووفات غيوووور المتطابقووووة مرفقووووة معووووه الاسووووتمارات المتطابقووووة دون صووووفحة الاسووووم 
والوورقم للمرشوووحة ويوجوووه الووى مشووورفة مركوووز الارشوواد ومنهوووا الوووى موودير مركوووز الارشووواد 

 الأسري 

 أخصائية التعريف

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

((نساء  –اجراءات العمل بقسم التعريف ))   
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– 

 المنفذون الوصف الخطوة #

 مدير مركز الارشاد الأسري  4إذا لم يتم الإعتماد، يتم العودة إلى الخطوة رقم -  لإلب  ة؟ 5

  لب     نر  شجشا     شجشا   6

توتم افووادة الأخصوائية بنتيجووة التواصوول موع المرشووح موون قبول أخصووائي التعريووف ان -
 يتم إعادة الاستمارات لقسم النساء وإعادة الترشيح للطرفين( غير مناسب)كان 

 )وإن كان الترشويح -
ا
يوتم التواصول موع المرشوحة وافادتهوا بمواصوفات ( مقبوول مبودئيا

 المرشح وقبوله والاستئذان في التواصل مع ولي الأمر وافادة قسم الرجال به
يوتم التنييوه علوى المرشوحة بإفوادة القسوم بوأي مسوتجدات تطورأ علوى الترشويح سوواء -

 التمام او الرفض

 أخصائي  و أخصائية التعريف

  لبقج ج 7

تجموووع بيانووووات المتقووودمات خوووولال الشووووهر وتصووونف تحووووت عنوووواوين محوووددة فووووي تقريوووور -
 الشهر 

يوضح عدد المتقدمات خلال الشهر بعد جمعه مع الأشوهر السوابقة وتوتم مقارنتوه -
 بالعدد المستهدف خلال العام الميلادي

 يتم ذكر عدد الاستمارات التي تم فرزها وعدد الترشيحات التي تم رفعها-
 يوضح نتيجة الترشيح بعد التواصل مع المرشحين-
 يذكر عدد حالات التوفيق التي تمت خلال الشهر إن وجد-

 أخصائية التعريف

 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات

 ((رجال  –اجراءات العمل بقسم التعريف )) 
 .   تعبئة الاستمارة الخاصة بالتعريف من قبل صاحب الطلب 1.
 . تدقيق الموظف على تعبئة الاستمارة والتحقق من الهوية 2.
 .يشرح الموظف للمتقدم طريقة التعريف المعتمدة بالبرنامج 3.
 .تحديد موعد للمقابلة الشخصية4.
 .توقيع الاستمارة من مدير الادارة بعد عمل المقابلة الشخصية5.
 .أخذ نسخة الكترونية للاستمارة والاحتفاظ بها6.
 . يتم ارسال الاستمارة الى القسم النسوي 7.

 :في حال كان التقديم الكتروني على موقع الجمعية-
 يتم التواصل مع المتقدم وتحديد موعد مقابلة شخصية له •
 عرض الاستمارة والمتقدم على المرشد الأسري لعمل المقابلة الشخصية•
 قبول أو رفض الطلب بناء على نتيجة المقابلة الشخصية•

 .انتظار الترشيحات من القسم النسوي 8.

 .التواصل مع المرشحين وملئ المواصفات المرشحة لهم  9.

 .افادة القسم النسوي بقبول او اعتذار المرشح للطب1.
 . بالتنسيق مع صاحبة الطلب يتم ارسال رقم ولي امر المرشحة الى المرشح ( قبول )•
 (.حسب طلبه) يتم اعادة الترشيح او اغلاق ملفه ( اعتذار)•

 .متابعة المرشحين اولا بأول حتى يتم التوفيق وإدراجهم ببرامج الجمعية 11.

 . اعداد تقرير شهري بعدد المتقدمين ومواصفاتهم وطلباتهم وحالات الترشيح والتوفيق 21.
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 الخطر الرمز
 تعطل الصفحة الالكترونية عن العمل1.
 إنقطاش الكهرباء2.
 العزوف عن التقديم في قسم التعريف3.

 السياسات المطبقة

 .تسلم الاستمارات الخاصة بالرجال إلى قسم الرجال بمقر الجمعية-
 .تسلم الاستمارات الخاصة بالنساء إلى قسم النساء بمقر الجمعية-
 .يقوم بتسليم الاستمارة صاحب أو صاحبة الاستمارة بنفسه ليتم التحقق من الهوية ولشرح آلية وطريقة التعريف المعتمدة في البرنامج-
 .القدرة على الحضور للمقابلة الشخصية في مقر الجمعية في وقت لاحق-
 .معرفة وموافقة ولي أمر الفتاة بشأن التسجيل في برنامج التعريف بين الراغبين في الزواج-
 .مساء 9عصرا حتى الساعة  6ظهرا، ومن الساعة  12صباحا حتى الساعة  9تستقبل الاستمارات من الساعة -

 مؤشرات قياس الأداء

 المخاطر التشغيلية

 الهدف مصدر البيانات التكرار المعادلة المؤشر الرمز

   شهري  عدد حالات التعريف 

 شهري  سرعة ربط الحالات
 وصف الإجراء

 مخطط إجراء العمل

 تفاصيل إجراء العمل

المؤشرات، المخاطر  
 والسياسات
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معايير الكفايات 
 الفنية والمهنية

معايير السمات 

 الشخصية

معايير أخلاقيات 

العلاقة المهنية 

 والإلتزام الأخلاقي

 معايير التقويم

1 2 3 4 
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 الشروط الشخصية

 حضور البرنامج التأهيلي

 الخبرة المهنية

 المقابلة الشخصية

 التطوير الذاتي

 التوجه والقناعات

 المهارات والممارسات

المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية  

 تجاه زملاء المهنة

المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية  
 تجاه المؤسسات

 معيار ضبط جودة الجلسة الإرشادية

 معيار ضبط جودة الخطة العلاجية

 معيار تقييم رضا المسترشدين

 معيار تقييم المرشد لحالة المسترشد

المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية   المؤهل العلمي

 تجاه المجتمع

المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية  
 تجاه المسترشد

 معيار ضبط عدد الجلسات والساعات الإرشادية

 التطوير الذاتي معيار قياس أثر الإرشاد على حالة المسترشد
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 الشروط الشخصية 1.1

 متزوج: الحالة الاجتماعية-
 .سنة فأكثر40:العمر-
 .سنوات فأكثر  5: العمر الزواجي-

 حضور البرنامج التأهيلي 1.2

 .ساعة تدرييية معرفية  25إكمال -
 بإشراف المشرف أو مرشد أسري بالجمعية( إلكتروني –مقابلة  –هاتفي )ساعة تطبيقية في الإرشاد الأسري  50ممارسة -
 :وتقسم إلى. أشهر بالجمعية بإشراف وتقييم مشرف البرنامج 3ساعة في الإرشاد الأسري خلال  90إكمال -

o50  مرشدين أسريين 5ساعات مع  10ساعة إرشاد بالمقابلة بمعدل. 
o30  مرشدين أسريين 3ساعات مع إشراف  10ساعة هاتف إرشادي بمعدل. 
o10 ساعات مع مرشد أسري واحد. 

 .الاحتفاظ بسجل ساعات جلسات الإرشاد وتوقيع المشرف عليها من الجمعية حتى يتسلإى له توثيقها-
 .مرشحين 6ساعة من الإرشاد الأسري إرشاد بالمقابلة أو إرشاد جماعي مع المشرف أو ضمن مجموعة من  90ينبغي على المرشح أن يكمل مجموش -
ومسووؤولية المشورف الأسا وو ي ىوي التأكوود مون اسووتيفاء المتطلبوات ومراجعووة واعتمواد سوواعات الإشوراف فووي . الإشوراف يوتم موون قبول أكثوور مون مشوورف واحود، يجووب علوى المرشووح تسوجيل اسووم المشورف الأسا وو ي الوذي يشوورف عليوه-

 .سجل المرشح
 .الثقافة الواسعة في علوم ونظريات علم النفس والسلوب الإنساني، ونظريات الإرشاد الأسري -
 موون-

ا
لاسووتاناء بعووض الشووروط فووي اسووتقطاب ( نسوواء)أو المشوورفة الفنيووة علووى مركووز الإرشوواد الأسووري ( رجووال)الموودير التنفيووذي وموودير مركووز الإرشوواد الأسووري والمشوورف الفلإووي علووى مركووز الإرشوواد الأسووري : تكوووين لجنووة تضووم كوولا
 .المرشدين والمرشدات

 المؤهل العلمي 1.3

العلووم . الإصولاح الأسوري  -. الإرشواد النفسو ي-. الصوحة النفسوية -. علوم الاجتمواش. الخدموة الاجتماعيوة -.الوزواج والأسورة -.الطوب النفسو ي: الحصول على الدرجة العلمية المناسبة في مجال الإرشواد الأسوري فوي المجوالات التاليوة-
 .الشرعية

 دكتوراه -.ماجستير -دبلوم إرشاد  -بكالوريوس : الحصول على الأقل على أحد المؤهلات التالية -
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 الخبرة المهنية 1.4

 .خبره في احد مجالات الارشاد النفس ي والاجتماعي والتربوي لا تقل عن سنتين -
 .خبرة في مجال الاصلاح أو الإرشاد لا تقل عن سنتين -

 المقابلة الشخصية 1.5

 .صفات شخصية الدافعية في العمل، معلومات معرفية، :محاور المقابلة .المقابلة من قبل ثلاثة محكمين -

 التطوير الذاتي 1.6

 سمات شخصية مثل الكفاية الذهنية، القدوة الحسنة، الاتزان النفس ي والعاطفي،القدرة على التأثير في الآخرين-
 .القدرة على تطبيق نظريات الإرشاد والتعامل مع جميع أفرادأسرة المسترشد بحرفية-
 الإخلاص والأمانة والاحترام وحفظ الأسرار-
 .عضوية المؤسسات التي تعلإى بالإرشاد الأسري والإسهام في الأبحاث والعلوم المتعلقة بالإرشاد-
 .الأهدافيد تعلم وإجادة مهارات الإرشاد مثل إدارة الجلسة الإرشادية، التأثير وتعديل السلوب والقدرة على تحليل المعلومات وتحديد المشكلات وتحد-
 .القدرة على تخطيط وإدارة خطوات العلاج وتحديد دور كل مشارب وتدريب جميع المعنيين بالمشكلة على القيام بأدوارهم-
 .النظرة الشمولية للمشكلة واشراب أفراد الأسرة لتحقيق أهداف الخطة العلاجية متى تطلب ذلك-
 .إتقان مهارات الاتصال وتحديد الأولويات وتحديد أفضل الوسائل لتنفيذ الخطة العلاجية-
علوم الونفس،علم الاجتمواش، الخدموة الاجتماعيوة، الصوحة : ري مثوللأسويجب على المرشد المشرف الحصول على درجتين علميتين من جامعات معتمدة من وزارة التعليم السعودي، في أحد أو عدة مجوالات تخوص الإرشواد ا-

 .النفسية، الإرشاد والإصلاح الأسري، الزواج والأسرة، الطب النفس ي
 ساعة إشراف مباشر من قبل الجمعية 30إكمال دورة أساسيات الإشراف والتي تشمل -
 .على المشرف المرشح أن يمارس الإشراف الأسري لمدة لا تقل عن عامين-
 .المرشد المشرف يلعب دور ناقل للخبرة ودور مراقب لجودة الإرشاد لكل مرشد-
 .لمي والاجتماعيالععلى المرشد أن يشارب في إعداد الدراسات والبحوث والتوصيات التي تجسد وضع الأسرة والبرامج اللازمة للحفاظ على كيانها وإثراء البحث -
 .على المرشد أن يسهم في البرامج التطوعية التي تخدم المجتمع-
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 التوجه والقناعات 2.1

 .على المرشد أن يتقبل المسترشد كما هو مهما كان نوش المشكلة-
 .على المرشد أن يعزز بناء الثقة والاحترام بينه وبين المسترشد-
 .على المرشد أن يعمل على ربط المسترشد بالله، وتحسين ظنه بالله-
 .على المرشد أن يحافظ على العلاقة المهنية مع المسترشد بحيادية واستقلالية-
 .على المرشد الإلمام التام بأنظمة وقوانين أخلاقيات المهنة والالتزام بها في جميع مراحل العلاقة-
 .على المرشد أن يُقدم الإرشاد في حدود معرفته وتخصصه وخبرته-
 .على المرشد أن يراعي الفروق الفردية والاجتماعية، واختلاف البيئات والعادات والتقاليد-
 .على المرشد أن ييتعد عن إخبار المسترشدين عن تحليل شخصيتهم وسماتهم-
 .على المرشد أن يعمل على إنهاء العلاقة الإرشادية إذا شعر بعدم القدرة على مساعدة المسترشد-
 .على المرشد أن يعطي الفرصة الكاملة للمسترشد لعرض مشكلته-
 .على المرشد أن يتقبل الحالة كما ىي دون التمييز لجنسية أو دين أو عرق أو طائفة-
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 المهارات والممارسات 2.2

 .على المرشد أن يسمع من كل طرف من أطراف المشكلة على حدة عند تعدد أطرافها-
 .على المرشد أن يعمل على ضبط سلوب المسترشد وتوجيهه-
 .على المرشد أن يساعد المسترشد على تحسين مشاعره، وتبلإي السلوب الإيجابي-
 .على المرشد أن يعمل على إكساب المسترشد مهارات حل المشكلات-
 .على المرشد أن يقدم للمسترشد إرشادات مقترحة واضحة الخطوات قابلة للتحقيق-
 .على المرشد الإلمام التام بثقافة واتجاهات وقيم المسترشد-
 .على المرشد تثقيف المسترشد وتزويده بكل المعلومات التي يحتاجها لعلاج المشكلة والحرص على حماية مصالحه-
 .على المرشد أن يستعد نفسيا وذهنيا قبل البدء بعملية الإرشاد-
 .الإرشاد وقبوله على المرشد أن يقوم بتهيئة البيئة الملائمة، ويختار الوقت المناسب لتقديم-
 .وأطرافها، وما يكتنفها من غموض وظروف، قبل الحكم عليها وتقديم الإرشاد لهاة على المرشد أن ينظر بشمولية للحالة، ويتعرف على أسباب المشكلة الحقيقي-
 .على المرشد أن يسمع من أ حاب المشكلة مباشرة، ويعمل على عزل الأطراف غير المعنية بها-
 .على المرشد أن يحيل الحالات التي ليست من تخصصه إلى متخصص آخر-
 .على المرشد أن يراعي الأسلوب المناسب لكل حالة، ونوعها، وخصوصيتها-
 .على المرشد أن يتدرج في مراحل وخطوات الإرشاد-
 .على المرشد أن يجعل المسترشد يتخذ قراراته من تلقاء نفسه، ويتحمل مسؤوليتها-
 .على المرشد أن يُبصر المسترشد بالآثار السلبية لاستمرار الخلاف-
 .لذلك على المرشد أن يحرص على توثيق الحالة بخصوصية في الاستمارات المعدة-
 .افظة على أسرار المسترشد الشخصيةلمحعلى المرشد أن ينسق مع إدارته في إبلا  الجهات المعنية إذا شعر أن المسترشد من الممكن أن يؤذي نفسه أو الآخرين أو الممتلكات، مع ا-
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  ش  ي ر  لأخ ر    شب اق    ل  ر   شه    تج ه زن    شه   4.1

 .على المرشد أن يبلإي علاقته مع زملائه على الاحترام والتقدير والثقة المتبادلة-
 .على المرشد أن يحرص على العمل بروح الفريق الواحد-
 .تحول إليه على المرشد أن يحترم خصوصية الحالات التي لدى زملائه، ولا يتدخل بها ما لم-
 على المرشد أن يستشير زملاءه في الحالات التي تشكل عليه-
 .على المرشد أن يكون نا حا وموجها لزملائه دون تعال  -
 .على المرشد أن يحافظ على الأسرار التي يطلع عليها من زملائه أثناء العمل فيما لا يتنافى مع أنظمة الجمعية-
 .على المرشد أن يراعي مصالح زملائه وسمعتهم-
 .النظر إلى الأسرة كوحدة متماسكة والحرص على تمكين هذا المبدأ في جميع مراحل العلاج-
 .من أداء أدوارهم بأقص ى فعالية على المرشد معاملة زملائه باحترام وتقديم الخبرات والمعلومات التي تمكنهم-
 من أداء دوره وتحقيق الأهداف على المرشدين تبادل المعلومات والخبرات وتقديم المساندة حتى يتمكن كل فرد-
 .على المرشدين تحسين العلاقات مع أفراد الفريق والمؤسسات ذات العلاقة-
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 المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية تجاه المؤسسات 4.2

 .على المرشد العمل على تحسين سياسات وإجراءات مؤسسته والرقي بفاعليتها بما لا يتعارض مع سياسات وقوانين هيئة التخصصات الاجتماعية-
 .على المرشد استعمال مصادر المؤسسة فقط للأغراض المقررة لها أصلا-
 .على المرشد أن يحافظ على مسؤولية المؤسسة تجاه المجتمع والعاملين بها-
 .على المرشد أن يتعرف على أهداف المؤسسة ويسهم في تحقيقها-
 .على المرشد أن يلتزم بالميثاق الأخلاقي والمهني للمؤسسة-
 .على المرشد أن يحترم النظم واللوائح الخاصة بالمؤسسة-
 .وصقل قدراته على المرشد أن يشارب بفاعلية بالبرامج التي توفرها المؤسسة لتطوير مهاراته-
 .على المرشد المحافظة على أدوات وممتلكات المؤسسة-

 المجتمع المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية تجاه 4.3

 .الأسرية المجتمعية المبنية على الأساس العلمي والمنهج الصحيح المعتدل على المرشد العمل على الرقي برفاهية المجتمع من خلال تقديم أفضل الحلول -
 .أو اللون أو الجنس أو السن أو الدين أو الأصل القومي من خلال مهنته على المرشد القضاء على التمييز ضد أي شخص أو مجموعة على أساس العرق -
 .بوقته وجهده وخبرته لخدمة مجتمعهم على المرشد أن يكون في مستوى الثقة التي أولاه المجتمع إياها، ويسه-
 .المفاجئة على المرشد أن يبادر إلى تقديم الخدمات العاجلة في حالات الطوارئ والأزمات-
 .والوسطية في المجتمع على المرشد أن يكون قدوة حسنة في ترسيخ مبدأ الاعتدال والتسامح-
 .على المرشد أن يكون مدركا لأهمية مهنة الإرشاد الأسري وخصوصيتها-
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 المسترشد المعايير الأخلاقية المتعلقة بالعلاقة المهنية تجاه 4.4

 .أن تكون العلاقة المهنية موضوعية متوازنة أساسها الصدق والأمانة-
 .تجنب العلاقات الشخصية التي تتعارض مع مصلحة المسترشد-
 .ممكنة مسموح بها على المرشد حماية مصالح المسترشد وحقوقه، وأن يدافع عنها لأقص ى درجة-
 .على المرشد تزويد المسترشد بمعلومات  حيحة وكاملة-
 .لا يتم تطبيق الاختبارات والمقاييس النفسية على المسترشد إلا بعد موافقته الخطية-
 .الإرشادية دون إذن المسترشد عدم استعمال أدوات أو أجهزة تسجيل أو تواجد شخص غير مهني خلال الجلسة-
 .التقبل والاحترام للمسترشد حتى لو تعارضت قيمهم مع قيم المرشد والمجتمع-
 .على المرشد أن يدرب ويحترم مشاعر وحقوق المسترشد-
 .على المرشد أن يحافظ على مبدأ المساواة والعدل بين أطراف الحالة-
 .على المرشد تجنب التعاطف الزائد مع المسترشد أو ضده-
 .على المرشد أن ييتعد عن تهديد المسترشد إذا لم يعمل بالخطة العلاجية-
 .عن ذكر المساوئ د على المرشد أن يذكر المحاسن والمحامد التي ذكرها كل طرف عن الآخر، وييتع-
 المسترشد على المرشد الحفاظ على سرية المعلومات وعدم استخدامها إلا لمصلحة-
 .أو الدين على المرشد احترام المسترشد وتقبله وعدم التمييز على أساس العرق أو اللون -
 .المختلفة على المرشد أن يتجنب الحديث عن الحالات في المجامع أو عبر وسائل الإعلام-
 .على المرشد أن يراعي الضوابط الشرعية وخصوصية البيانات الشخصية عند نشر الاستشارات الإلكترونية-
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 معيار ضبط جودة الجلسة الإرشادية 5.1

 .يجب أن يكون لدى المرشد خطوات يتبعها خلال الجلسة الإرشادية-
 .يجب على المرشد استخدام أكثر من طريقة في جمع المعلومات-

 معيار ضبط جودة الخطة العلاجية 5.2

 .أن تكون أهداف الخطة العلاجية محددة-
 .أن تكون أهداف الخطة العلاجية يمكن قياسها-
 .أن تكون أهداف الخطة العلاجية يمكن تحقيقها-
 .أن تكون أهداف الخطة العلاجية منطقية-
ا-  .أن تكون أهداف الخطة العلاجية مجدولة زمنيا
 .مراجعة الخطة العلاجية مع مشرف مرشد ويوقع عليها-
 .بعد وفي أي وقت على المركز أن يعطي صلاحية للمشرف المرشد بالدخول على الخطة العلاجية عن-
 .ينبغي على المرشد في حال تحديث الخطة العلاجية استشارة المشرف المرشد-

 معيار ضبط عدد الجلسات والساعات الإرشادية 5.3

 .على المرشد إنهاء العملية الإرشادية متى تحقق الهدف من الاستشارة-
 .دقيقة 30يتجاوز أن يراعي  المرشد الوقت المناسب لكل مقابلة ارشادية أو ارشاد هاتفي وأن يكون في الحد الطبيعي بأن لا -

 معيار تقييم رضا المسترشدين 5.4

 .على المنسق أو المرشد التأكيد على المسترشد تقييم الجلسة الإرشادية-
 .على المرشد المشرف الاطلاش وتحليل نتائج تقييم المرشد و الجلسات الإرشادية، ومشاركة المرشد فرص التحسين-
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 معيار تقييم المرشد لحالة المسترشد 5.5

 .على المرشد مشاركة المرشد المشرف طريقة جمع البيانات وتحليلها-
 .على المرشد استشارة المرشد المشرف متى تطلبت الاستشارة ذلك-
 .على المرشد إشراب المرشد المشرف في الخطط العلاجية للحالات التي تتطلب ذلك-
 .ساعة 24على المرشد كتابة وتسليم تقرير عن حالة كل مسترشد بعد نهاية كل جلسة إرشادية بمدة لا تزيد عن -

 معيار قياس أثر الإرشاد على حالة المسترشد 5.6

 .على المرشد تقديم تقرير نوعي كمي بمقدار التغير في حالة المسترشد، مقارنة منذ بداية العملية الإرشادية متى تطلبت الحالة ذلك-
 .تسجل هذه التقارير بشكل نتائج كمية لدى قاعدة بيانات الجمعية للاستفادة منها في عملية قياس الأثر-
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 إدارة استقبال

 إعداد
 إحتواء

 إنهاء

استقبال الحالة 

 وبناء العلاقة

إحتواء المسترشد لتقييم 

 وتشخيص الحالة

إدارة الحالة وذوي 

 العلاقة

إعداد الخطة 

 العلاجية

إنهاء العلاقة الإرشادية 

 وإقفال الحالة
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 استقبال الحالة وبناء العلاقة
إحتواء المسترشد لتقييم وتشخيص  

 الحالة
 إنهاء العلاقة الإرشادية وإقفال الحالة إعداد الخطة العلاجية إدارة الحالة وذوي العلاقة

استقبال الحالة بمهنية. 
والمسترشد بناء علاقة بين المرشد. 
كسب ثقة المسترشد. 

التقبل للمسترشد. 
الاستماش والإنصات للمسترشد 
التفريغ النفس ي الانفعالي 
 إظهار الجانب المشرق في المشكلة

 .وتوظيفها في حل المشكلة

 تعريف المرشد بنفسه ونوعية الخدمة
 .التي ستقدم للمسترشد

 تبصير المسترشد بالمشكلة. 
 مساعدة المسترشد في وضع الحلول. 

جمع البيانات. 
 تحليل المشكلة من جميع النواحي

–الأسرية  -النفسية  -الاجتماعية )
 (. حية

تحليل البيانات وتشخيص المشكلة. 
تحديد المشكلة. 
 مناقشة الحلول لوضع خطة مبدئية

 ومناقشتها مع المسترشد

الوصول بالمسترشد للرضا النفس ي. 
بيانات الحالة. 
الخطة والبرنامج العلاجي. 
احداث الأثر الايجابي للمسترشد. 
 مراجعة الخطة العلاجية والحلول مع

 .المسترشد
المتابعة والتقويم. 
اقفال الحالة. 
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 إنهاء العلاقة الإرشادية وإقفال الحالة إعداد الخطة العلاجية إدارة الحالة وذوي العلاقة إحتواء المسترشد لتقييم وتشخيص الحالة استقبال الحالة وبناء العلاقة

الاتصال والتواصل 
إدارة الانفعالات. 
كسر الجليد والنزول إلى مستوى المسترشد. 
الاستعداد النفس ي 
الذكاء العاطفي. 
التعامل مع الضغوط.. 
مراعاة الفروق الفردية. 

إدارة الحوار. 
فهم نمط الشخصية وصفاتها. 
 تقبل المسترشد بأفكاره أو تصرفاته أو

 .توجهاته
إدارة المشاعر. 
الإنصات الفعال وملاحظة لغة الجسد. 
التعريف بالنفس وبناء الثقة. 
إدارة الضغوط وفض الصراعات 
الإلمام بالتقنيات العامة لإدارة الحالة. 
الاسترخاء والتخلص من المشاعر السلبية. 
عدم خلط الأدوار في العملية الإرشادية 

 .بين المرشد والمسترشد
اختيار الوقت المناسب للإرشاد 
التعزيز النفس ي. 
الدعم النفس ي. 

حسن إدارة الحوار. 
إدارة الجلسة الإرشادية. 
ضبط النفس والصبر. 
طرح الأسئلة وأنواعها. 
دراسة الحالة. 
الوصول إلى التشخيص الصحيح. 
إعادة صياغة المشكلة. 
توجيه المسترشد للوصول للحل المناسب. 
فن إدارة تجارب المسترشد. 
التنوش في استخدام طرق الإرشاد والعلاج. 

تحديد آلية جمع البيانات. 
طرح الأسئلة وأنواعها. 
الانصات الجيد. 
 الفراسة والقدرة على التركيز وحفظ

 .المعلومات
التفكير، الاستنباط، والتحليل والإيجاز. 
القدرة على الربط بين الأحداث. 
استنباط النقاط المهمة. 
التحليل والاستنتاج. 
التأصيل العلمي والمعرفي. 
تبصير المسترشد بالمشكلة. 
الملاحظة والتأمل. 
تحديد الأسباب الرئيسة. 
صياغة المشكلة. 
ايجاد بدائل في الخطة العلاجية. 
التخطيط وتحديد الأهداف. 
التغذية الراجعة. 

الموضوعية والتأثير وبناء الالتزام. 
التحليل والتشخيص. 
 (.كتابة دراسة الحالة)التوثيق 
الدقة في كتابة التقارير. 
القدرة على الإقناش. 
حل المشكلات واتخاذ القرارات. 
وضع خطة علاجية ومؤشرات تقييمها. 
  تحفيز وتشجيع المسترشد على التطبيق

 .والمتابعة
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 إنهاء العلاقة الإرشادية وإقفال الحالة إعداد الخطة العلاجية إدارة الحالة وذوي العلاقة إحتواء المسترشد لتقييم وتشخيص الحالة استقبال الحالة وبناء العلاقة

العملاء : احترام الاتجاهات المختلفة مثال
 المستفيدين

 معرفة تاريخ الحالة الصحي والنفس ي
 .والاجتماعي

توثيق بيانات الحالة في الوقت المحدد. 
حفظ سجل الحالة. 
 الحصول على تاريخ الصحة النفسية

 .الاجتماعية لفهم طبيعة مشاكل العميل
الإلمام بنماذج علاج فردية. 
إكمال وثائق الحالة في الوقت المطلوب. 
 في الوقت ( المستفيد)حفظ سجلات العميل

 .المطلوب وبدقة
استخدام مهارات إدارة الوقت. 
 فهم الأنظمة، المفاهيم، النظريات، والتقنيات

 .الأساسية لممارسة الإرشاد الأسري 
 معرفة الأخلاقيات والمعايير الخاصة بالإرشاد

 .الأسري 
 معرفة القوانين والأنظمة الرسمية التي تحكم

 .الممارسات في مجال الإرشاد الأسري 

 يشرح قواعد وممارسات العلاج، حقوق
 .وواجبات كل الأطراف

 يقيّم بدقة التشخيص والعلاقة الثقافية
 .للصحة السلوكية

 صمم واختبر خطة سلامة ملائمة لحالات
الإدمان، الإساءة إلى الأطفال وكبار السن، 

 .العنف الجسدي
 يشخص ويقيّم المشاكل الصحية والسلوكية

 .للمسترشدين حسب الأنظمة والأنماط المتبعة
 ساعد العميل للحصول على الرعاية المطلوبة

 .أثناء التعامل مع مراحل العلاج المعقدة
 اعمل بإتقان مع أ حاب المصلحة الأخرين بما

فيهم أعضاء الأسرة، الأشخاص الآخرين 
 .المهمين والاختصاصيين غير الموجودين

 الحصول على موافقة جميع الأشخاص
 .المسؤولين عن الحالة

 طور وحافظ على علاقة عمل تعاونية مع
جميع الأطراف والممارسين الآخرين والمشاركين 

 .في الحالة
تحديد من يحضر جلسات الإرشاد. 
طرح أسئلة منطقية عن الحالة. 
 ،فهم نظريات وأساليب العلاج النفس ي للأفراد

 .الأزواج، الأسرة، والمجموعات
 يوضح ويعرض المشكلة من وجهة نظر كل

 .عضو في الخطة الإرشادية
 الأخذ في الاعتبار المشاكل الفسيولوجية

والعضوية والتي يمكن أن تؤدي إلى سوء 
 .الأعراض العاطفية والعلاقات بين الأشخاص

 يدرب كيفية تأثير طرق مختلفة في إجراءات
 .الخطة الإرشادية

 يدرب نقاط القوى والقيود والتناقضات في
نماذج علاجية محددة، ويشمل ذلك المخاطر 
والأضرار ذات العلاقة بالنماذج التي تستخدم 

(  مشاكل)فرضية العائلة ذات الاختلال 
 .وفرضية نشوء المشكلة والقصور الثقافي

 تقييم إجراءات الجلسات للتأكد من مطابقتها
 لسياسات وإجراءات الممارسة المعتمدة

 الأخذ في الاعتبار تأثير الخطة الإرشادية على
 (.الإضافية)العلاقات العلاجية الأخرى 

 ،فهم المخاطر وفوائد الإرشاد النفس ي للأفراد
 .الزواج، الأسرة، والمجموعات

 الإلمام بالنماذج الحالية لتقييم وتشخيص
 .اعتلالات الصحة النفسية

 ،الإلمام بالمفاهيم المعتمدة والصحيحة
وعلاقتها بأدوات التقييم وكيفية تأثيرها على 

 .اتخاذ قرارات الخطة العلاجية
 معرفة خدمات العلاج السلوكي المبلإي على

 .منهجية التعافي
الأخذ في الاعتبار الوضع الصحي. 
 تحديث أهداف وخطة العلاج وكيفية تنفيذ

 .الجلسات
 التوفيق بين نماذج وأساليب العلاج مع

 احتياجات وأهداف وقيم المسترشد

 قيّم التدخل العلاجي لمعرفة مدى ثبات وتناغم
نموذج العلاج ونظرية التغيير، العلاقة مع 

 .الثقافة والموضوعية وأهداف الخطة العلاجية
الإحالة، : قيّم رد الفعل لإجراءات العلاج مثل

الأسرة الأساسية، مستوى الضغط الحالي، 
أوضاش الحياة الحالية، المحتوى الثقافي، 

 .وتأثيرها على التدخلات الفاعلة
 راقب رد الفعل الشخص ي تجاه العملاء

 .وإجراءات خطة البرنامج العلاجي
 تفسير الإجراءات والمخرجات في البرنامج

 العلاجي
 قيّم تطور جلسات البرنامج العلاجي في تحقيق

 .أهداف الخطة الإرشادية
 انتقل إلى الإقفال البَناء عند تحقيق أهداف

 .البرنامج العلاجي
 قيّم مخرجات العلاج في مراحل البرنامج

 .العلاجي
 قيّم رد فعل المسترشد وتجاوبه مع البرنامج

 .العلاجي
 قيّم مخرجات المستفيد بهدف الاستمرار أو

 .الإحالة أو إنهاء الحالة
 قيّم التشخيص والتحليل مع مراحل البرنامج

 .العلاجي




