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دستورالعمل تنظیم گزارش های مهارت‌آموزان ماده 28 
مرتبط با نقش تربيتي و اجتماعي معلم 
الف) دستورالعمل تنظیم فرم مصاحبه با يك معلم پيشكسوت
ب) دستورالعمل تنظیم فرم مصاحبه با مدیر مدرسه
ج) دستورالعمل تنظیم فرم مصاحبه با معاون پرورشی  
د) دستورالعمل تنظیم فرم نقشه راه مهارت‌آموز براي فعاليت‌هاي تربيتي و اجتماعي در مدرسه 

کلیات : شیوه تهیه، تنظیم و ارسال گزارش های دوره عملی فرهنگی  

معاونت فرهنگی و اجتماعی دانشگاه  به منظور کسب تجربه عملی مهارت آموزان و پرهیز از هرگونه کپی برداری از سایت ها و نوشته های مکتوب، در کار مطالعاتی و عملی مهارت آموزان تغییراتی را نسبت به قبل انجام داده است تا مهارت آموزان گرامی بتوانند صرفاً از مراکز آموزشی دولتی دوره های مختلف تحصیلی که براساس ساختار اداری دارای یک مدیر، معاون پرورشی و معاون آموزشی مستقل برخوردار هستند مصاحبه اعلام شده را با مدیر،معاون پرورشی و دبیر یا معلم پیشکسوت(25سال سابقه و بیشتر) انجام داده و ضمن مدیریت مصاحبه های انجام شده، گزارش های مربوطه را با ادبیاتی برخوردار از عملیاتی بودن، سلیس بودن متن و پرهیز از هرگونه حاشیه پردازی خارج از موضوع تهیه، تنظیم و ارسال نمایند.
یادآوری می گردد در صورتی که مهارت آموز در مرحله قبل کسب نمره داشته و مجدداً در مرحله دوم دوره عملی شرکت نموده است، نمرات اختصاصی جدید جایگزین نمرات قبلی می گردد. تاکید می گردد تجدیدنظر برای نمره کمتر از نمره قبلی به هیچ عنوان پذیرفته نخواهد شد. لذا شایسته است در تنظیم فرم ها نهایت دقت و تلاش صورت گیرد.

نکات قابل توجه:

1-مهارت آموزان حداکثر تا 20/9/1395 نسبت به ارسال فایل های خود با فرمت «ورد» و «پی.دی.اف» به آدرس ایمیل اعلام شده در این دستورالعمل اقدام نمایند.

2-تاریخ اعلام شده به هیچ وجه تمدید نخواهد شد.

3-هماهنگی های لازم با کلیه ادارات کل آموزش و پرورش استان ها طی بخشنامه شماره 100/2984/50000/د مورخ 10/5/95 معاونت محترم پرورشی وفرهنگی وزارت آموزش وپرورش به منظور حضور مهارت آموزان برای مصاحبه با عوامل آموزشگاه معمول گردیده است.

4- مهارت آموزان پس از حضور در مدرسه و انجام مصاحبه نسبت به دریافت فرم تائیدیه مدیر مدرسه به شرح ذیل اقدام نمایند:
	بسمه تعالی
گواهی می شودآقای/خانم..................................... به شماره ملی.......................... در تاریخ.................. به منظور مطالعه وانجام  مصاحبه در آموزشگاه حضور یافته و گزارش لازم را تهیه نموده و مراتب  مورد تائید می باشد.

مهر و امضای مدیر آموزشگاه



5- نتایج به صورت واحد همزمان از طریق معاونت محترم نظارت،ارزیابی و تضمین کیفیت بعد از آزمون کتبی در دی ماه اعلام خواهد شد.
الف) دستورالعمل و سؤالات مصاحبه با يك معلم پيشكسوت

مصاحبه يعني پرسش و پاسخ ميان دو يا چند نفر (مصاحبه‌كننده و مصاحبه‌شونده) به منظور ثبت و انتقال يك پيام. منظور از مصاحبه با يك معلم پيشكسوت در اين دستورالعمل نيز عبارت است از پرسش و پاسخ بين مهارت‌آموز (مصاحبه‌كننده) و يك معلم پيشكسوت (بالاي 25 سال سابقه كاري) در زمينه وضعيت تربيتي و اجتماعي در مدرسه (مصاحبه‌شونده) با هدف ثبت و انتقال تجربه مذكور به مهارت‌آموز .
مصاحبه انواع مختلفي مانند مصاحبه كاملاً ساختارمند (داراي پرسش‌هاي بسته پاسخ و تستي)، مصاحبه نيمه‌ساختارمند (داراي پرسش‌هاي بازپاسخ و تشريحي)، و مصاحبه بدون ساختار (داراي موضوعي مشخص، اما بدون پرسش‌هايي روشن) دارد. روش‌هاي اجراي مصاحبه نيز شامل مصاحبه رو در رو، تلفني، كتبي، و ايميلي است. در اين دستور‌العمل، منظور مصاحبه نيمه‌ساختارمند، براساس پرسش‌هاي بازپاسخ و تشريحي در قالب سئوالات زیر است كه به صورت حضوری و رو در رو بين مهارت‌آموز و مصاحبه‌شونده ( معلم پیشکسوت ) اجرا مي‌شود:
1-به نظر شما مهمترین چالش ها و مسائل معلمان در ارتباط با دانش آموزان در حوزه تربیتی و پرورشی چیست؟

2- یک نمونه تجربه موفق و یک نمونه تجربه ناموفق خودتان در حوزه تربیتی و پرورشی را بیان نمایید ؟

3-شما در مواجهه با دانش آموزان هنجار شکن چه واکنشی دارید؟

4-نقش و وظیفه معلم در ارتباط با ارکان و شوراهای مدرسه (مصوب آئین نامه اجرایی مدارس) چیست؟
مراحل اجراي مصاحبه نيز شامل تنظیم برنامه مصاحبه، اجرای مصاحبه، ثبت پاسخ​ها و تهیۀ گزارش مصاحبه است. در اين مصاحبه انتظار مي‌رود مهارت‌آموز برنامه‌ زماني را با هماهنگي مصاحبه شونده تنظيم نمايد. سپس براساس برنامه زماني در محل مصاحبه، حاضر و به اجراي مصاحبه بپردازد. در مصاحبه اصولی از قبیل واقعی بودن متن مصاحبه،مدیریت و هدایت مصاحبه و همچنین در نظر گرفتن ابعاد و جنبه های مصاحبه رعایت شود.
بهتر است محتواي مصاحبه به صورت صوتي ضبط و در زمان مصاحبه از يادداشت‌برداري خودداري شود. گزارش نهايي مصاحبه نيز در نهايت، به صورت زير، بين 3 الي 5 صفحه يا 1500 تا 3000 كلمه با                      فونت 14 B Lotus  و با فرمت Word 2007 و  pdfتنظيم و با ديگر فعاليت‌هاي عملي در ایمیل اعلام شده بارگذاري شود. 
یاد آوری می گردد معیار های زیر مبنای ارزیابی گزارش مصاحبه با معلم پیشکسوت می باشد لذا شایسته است مهارت آموزان گرامی در هنگام مصاحبه و تهیه گزارش مدیریت ورعایت نکات زیر را مد نظر قرار دهند. 

عنوان فرم الف: مصاحبه با یک معلم پیشکسوت
	ردیف
	ملاک های ارزیابی
	خیلی زیاد
	زیاد
	متوسط
	کم
	خیلی کم
	ضریب
	امتیاز

	1-
	مصاحبه تا چه اندازه مبتنی بر واقعیت می باشد؟
	
	
	
	
	
	2
	

	2-
	مصاحبه تا‌ چه اندازه ، مدیریت شده و هدایت شده انجام گرفته است؟
	
	
	
	
	
	2
	

	3-
	مصاحبه تا چه حد توانسته است پاسخی همه جانبه به دست دهد؟                  
	
	
	
	
	
	2
	

	                    جمع  :    30 
	
	
	
	
	
	
	


ب) دستورالعمل و سؤالات مصاحبه با  مدیر مدرسه
منظور از مصاحبه در اين دستورالعمل پرسش و پاسخ بين مهارت‌آموز (مصاحبه‌كننده) و مدیر مدرسه پیرامون ارکان و تشکیلات مدرسه (مصوب در آئین نامه اجرایی مدارس) و همکاری هایی که با نهادها و سازمان های خارج از آموزش و پرورش که در جهت ارتقاء سطح فرهنگی و تربیتی دانش آموزان فعالیت دارند، می باشد .
همچنین، منظور از مصاحبه نيمه ‌ساختارمند، براساس پرسش‌هاي بازپاسخ و تشريحي می باشد كه به صورت حضوری و رو در رو بين مهارت‌آموز و مصاحبه‌شونده در قالب بندی های زیر اجرا مي‌شود:
1-اطلاعاتی در خصوص ارکان و تشکیلات مدرسه به همراه کارکرد و وظایف آنها بیان نمایید. 

2-نقش و جایگاه معلم در این ساختار و تشکیلات چیست؟

3- نحوه همکاری مدرسه با اولیاء دانش آموزان به چه شکلی است و چه دستاوردهایی در حوزه تربیتی و پرورشی به همراه داشته است؟

4-مدرسه شما برای تحقق اهداف تربیتی و پرورشی با چه سازمان ها و نهادهایی همکاری دارد و این همکاری چه دستاوردهایی به همراه داشته است؟
     در اين مصاحبه انتظار مي‌رود مهارت‌آموز برنامه‌ زماني مصاحبه را با هماهنگي مدير مدرسه و مصاحبه شونده و در نظر گرفتن ساير شرايط، تنظيم نمايد. سپس براساس برنامه زماني در محل مصاحبه حاضر و به اجراي مصاحبه بپردازد.در مصاحبه، اصولی از قبیل واقعی بودن متن مصاحبه، مدیریت و هدایت مصاحبه و همچنین در نظر گرفتن ابعاد و جنبه های مصاحبه باید رعایت شود.

 بهتر است محتواي مصاحبه به صورت صوتي ضبط و در زمان مصاحبه از يادداشت‌برداري خودداري شود. گزارش نهايي مصاحبه باید بين 3 الي 5 صفحه يا 1500 الي 3000 كلمه و ، با فونت B Lotus 14 تنظيم و با فرمت Word 2007و pdf  همراه با ديگر فعاليت‌هاي عملي، به ایمیل اعلام شده ارسال گردد .
یاد آوری می شود معیار های زیر مبنای ارزیابی گزارش مصاحبه با مدیرآموزشگاه می باشد لذا شایسته  است مهارت آموزان گرامی در هنگام مصاحبه و تهیه گزارش مدیریت و رعایت نکات زیر را مد نظر قرار دهند. 

عنوان فرم ب: مصاحبه با  مدیر آموزشگاه
	ردیف
	ملاک های ارزیابی
	خیلی زیاد
	زیاد
	متوسط
	کم
	خیلی کم
	ضریب
	امتیاز

	1-
	مصاحبه تا چه اندازه مبتنی بر واقعیت می باشد؟
	
	
	
	
	
	3
	

	2-
	مصاحبه تاچه اندازه مدیریت شده و هدایت شده صورت گرفته است؟
	
	
	
	
	
	3
	

	3-
	مصاحبه تا چه حد توانسته است به نقش معلم در مشارکت در ساختار مدرسه بپردازد؟
	
	
	
	
	
	1/5
	

	4-
	مصاحبه تا چه  حد توانسته است نقش مشارکتی خانواده وسایر نهاد ها را دربهبود کیفیت مسائل فرهنگی ،اجتماعی وتربیتی مدرسه ارائه  نماید؟               
	
	
	
	
	
	1/5
	

	                        جمع :    45
	
	
	
	
	
	
	


ج) دستورالعمل و سؤالات مصاحبه با  معاون پرورشی
منظور از مصاحبه در اين دستورالعمل نيز عبارت است از پرسش و پاسخ بين مهارت‌آموز (مصاحبه‌كننده) و معاون پرورشی پیرامون مسائل تربیتی و آسیب های اجتماعی که درون مدرسه صورت می گیرد. 
البته اين مصاحبه، با هدف آشنايي عميق مهارت‌آموز با يكي از مسائل تربيتي و اجتماعي درون مدرسه، انجام می شود و سؤالات مصاحبه درباره آن پرسيده مي‌شود: 

 1- عدم استفاده بهینه از منابع و امکانات مدرسه  توسط دانش آموزان ویا عدم تخریب آنها
2- آسیب‌های اجتماعی ازقبیل نزاع،پرخاشگری ،تخلف از قوانین آموزشی وانظباطی 
 3- فضاي مجازي و رسانه
 4- مسائل مرتبط با خانه و مدرسه ازقبیل طلاق ،بی سرپرستی و بد سرپرستی و...) 
سؤالات مصاحبه:
1-مهم ترین فعالیت ها و برنامه های تربیتی و پرورشی مدرسه که با مشارکت دانش آموزان صورت می گیرد را برشمارید. 

2-مهم ترین مسائل تربيتي يا اجتماعي موجود در مدرسه شما به تربیت اولویت کدامند؟ لطفا توضیح کامل ارائه فرمایید.
3- براي رفع مسائل تربيتي يا اجتماعي اعلام شده و موجود از چه اقدامات،راه‌حل‌ها يا راهكارهايي استفاده كرده اید؟

4- اقدامات و راه‌حل‌هاي شما درباره مسئله تربيتي مذكور چه نتيجه‌اي داشته و چرا؟
در اين مصاحبه انتظار مي‌رود مهارت‌آموز برنامه‌ زماني مصاحبه را با هماهنگي معاون پرورشی و مصاحبه شونده و در نظر گرفتن ساير شرايط،تا تنظيم نمايد. سپس براساس برنامه زماني در محل مصاحبه حاضر و به اجراي مصاحبه بپردازد.در مصاحبه اصولی از قبیل واقعی بودن متن مصاحبه،مدیریت و هدایت مصاحبه و همچنین در نظر گرفتن ابعاد و جنبه های مصاحبه رعایت شود.

بهتر است محتواي مصاحبه به صورت صوتي ضبط و در زمان مصاحبه از يادداشت‌برداري خودداري شود. گزارش نهايي مصاحبه باید بين 3 الي 5 صفحه يا 1500 الي 3000 كلمه و ، با فونت B Lotus 14 تنظيم و با فرمت Word 2007و pdf  همراه با ديگر فعاليت‌هاي عملي، به ایمیل اعلام شده ارسال گردد .

عنوان فرم ج: مصاحبه با  معاون پرورشی 
	ردیف
	ملاک های ارزیابی
	خیلی زیاد
	زیاد
	متوسط
	کم
	خیلی کم
	ضریب
	امتیاز

	1-
	مصاحبه تا چه اندازه مبتنی بر واقعیت می باشد؟
	
	
	
	
	
	3
	

	2-
	مصاحبه تاچه اندازه مدیریت شده و هدایت شده صورت گرفته است؟
	
	
	
	
	
	3
	

	3-
	مصاحبه تا چه حد توانسته است  مسائل اجتماعی و تربیتی را به خوبی تبیین نماید؟
	
	
	
	
	
	1/5
	

	4-
	مصاحبه تا چه  حد توانسته است راهکارها و نتایج مترتب برآنها را ارائه نماید؟                  
	
	
	
	
	
	1/5
	

	                       جمع  :   45
	
	
	
	
	
	
	


د)دستورالعمل نقشه راه مهارت‌آموز براي فعاليت‌هاي تربيتي واجتماعي در مدرسه

فعاليت‌هاي تربيتي واجتماعي مهارت‌آموزان ماده 28 با هدف آشنايي آنها با بعد اجتماعي، تربيتي و فرهنگي مدرسه و آمادگي آنها براي فعاليت در فضاي مدرسه طراحي و اجرا مي‌شود. به بياني ديگر، مدرسه یک بعد رسمي دارد كه با «آموزش» يا برنامه‌هاي درسي رسمي شناخته شده و یک بعد غيررسمي نيزدارد که با عنوان «پرورش» يا برنامه‌هاي درسي غيررسمي شناخته می شود كه ارزشي برابر با برنامه‌هاي درسي رسمي دارد. آموزش و پرورش زماني معنا پيدا مي‌كند كه برنامه‌هاي درسي رسمي و غيررسمي مدرسه به صورتي متناسب رشد پيدا كرده و معلمان در هر دو بعد توانمند بوده و بتوانند موجبات رشد و پيشرفت آموزشي و پرورشی دانش‌آموزان و مدرسه را فراهم نمایند.  
انتظار مي‌رود مهارت‌آموز ضمن حضور در مدرسه و انجام مصاحبه ها با زوايا و ابعاد مختلف تربيتي و اجتماعي مدرسه آشنا شده و از آمادگي نسبي براي آغاز شغل مهم و آينده‌ساز معلمي برخوردار گردد.

يكي از نشانه‌هاي آمادگي نسبي مهارت‌آموزان ماده 28 براي ورود به مدرسه و آغاز شغل معلمي، ترسيم نقشه راه توسط آنها براي حضور سازنده در مدرسه است. براين اساس، انتظار مي‌رود مهارت‌آموزان با استفاده از تجارب خویش و درنظرگرفتن تجربیات و محتواي مصاحبه‌های انجام شده و بهره‌گيري از تفكر نقاد و خلاق، نقشه راهي براي فعاليت تربيتي- اجتماعي خود در سال‌هاي اوليه حضور در مدرسه ترسيم نمايند. نقشه‌اي كه در آن برنامه‌هاي ايده‌آل، نقش‌ها و فعاليت‌هاي مطلوب و نحوه مواجهه مهارت‌آموز با مسائل و چالش هاي مختلف تربيتي- اجتماعي آورده مي‌شود.
در ترسیم نقشه راه باید اصولی از قبیل ایده پردازی، یکپارچگی و نظم درونی و ارائه راهکار عملی رعایت شود.   
گزارش نهايي نقشه راه مهارت‌آموز نيز باید در نهايت بين 1 الي 3 صفحه يا 500 الي 1500 كلمه و  با فونت    B Lotus 14  تنظيم و در قالب دو فایل2007 Word و pdf با ديگر فعاليت‌هاي عملي، به ایمیل اعلام شده ارسال گردد .
لازم به ذكر است كه گزارش‌هاي تهیه شده مهارت‌آموز در اختيارداوران جهت  ارزيابي قرار داده مي‌شود تا براساس معيارهاي كمي (تعداد كلمات و صفحه) و كيفي (رعايت اصول قید شده) نمره استحقاقی را اختصاص دهند . 
یاد آوری می گردد معیار های زیر مبنای ارزیابی گزارش نقشه راه و ارائه راهکار می باشد لذا شایسته است مهارت آموزان گرامی در هنگام تهیه گزارش رعایت نکات زیر را مد نظر قرار دهند. 
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