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لماذا ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

الأھدافلماذا ؟1

 والمبررات 

.التنظیم إدارة الاستشارات من الاستقبال حتى الإقف•
.إلكترونیاً توثیق الاستشارات •
. .للمستشارین بناء برامج مستقبلیة •
تحدید أفضل الممارسات لتحقیق أھداف قسم •

.الاستشارات 
.والمستشارین  تقییم  و متابعة  الاستشارات  •
.ات الاستشارتحفیز المستشارین للأداء المتمیز في •
استثمار البرنامج  في العمل الإداري وإعداد التقاري•

.المختلفة  ر 
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ماذا ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

الخدمات؟ماذا 2

 والممیزات 

 و ھاتفیةال الاستشارة متطلبات مع یتوافق )  البیانات  قاعدة (   برنامج  تصمیم تم•

: جوانب عدة یشمل و . سواء حد على الحضوریة

. المسترشد بیانات ــ1

. المستشار بیانات ــ2

 ) للمستشارین المواعید جدول (  الاستشاریة الغرف حجوزات ــ3

 لخاصا الرقم بإدخال مسترشد أو مستشار لكل الاستشارات بین التنقل سھولة ــ 4

. ) مستشار ــ إداري ( الصلاحیات حسب مختص لكل بالمسترشد

 أنواعھا و أرقامھا و الاستشارات عن ،  نوع  )  46  (  مفصلة  و شاملة تقاریر  ـــ 5

 ئریةودا بیانیة برسوم .  الدراسات  و الإحصاءات إعداد في منھا الاستفادة بالإمكان

. تحدیث آخر ومع ، لحظة أي في
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ماذا ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

؟ماذا 2

الخدمات

 والممیزات 

ً  الاستشارات متابعة للمستشارین یتیح• . لاحقا

.  الحلول وعرض المستشارین بین الخبرات من الاستفادة خدمة یعطي•

. للبرنامج والإضافة الحذف سھولة•

. آخر مختص إلى الاستشارة تحویل•

. منسدلة قوائم المطلوبة المعلومات معظم•

. إلكترونیة بطاقة خلال من المستشارین یقیم•

ً  احتیاطیة نسخ حفظ• . البرنامج إغلاق بمجرد یومیا

. البرنامج خدمات لكل والنسخ الطباعة •

. المستشارین لكل المستحقة المكافآت عن تقریراً  یقدم •

.للمستشار تطویریة أو إیجابیة راجعة تغذیة توجد•

. الاجتماعات  أو بالمواعید المستشار لتنبیھ رسائل وجود•



جمعیة التنمیة الأسریة بالأحساء

من ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

 ونوالمستخدمالمستفیدون ؟من 3

.والتحویل موظفو الاستقبال •
.والمستشارات المستشارون •
 .والقیادة الإداریون •
لا یسمح للمستشار الدخول على الأیقونات •

ق أو حالات مستشار آخر إلا بالتنسی .الإداریة 
.الإدارة مع 

ت یحق لرئیس القسم فقط الاطلاع على الحالا•
.جمیعھا 

ي تقوم الجمعیة بتدریب الموظفین للجھة الت•
.البرنامج تشتري 
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متى ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

4
الوقتمتى ؟

الجمعیة تضمن البرنامج من الأخطاء •
.سنة البرمجیة لمدة 

. للمستشارینمتابعة الحضور والانصراف •
.ة الاستشارتحدید المواعید القادمة لمتابعة •

 نم الخمیس یوم إلى الأحد یوم من الاستقبال•

ً   )  12:30  (  إلى  )  7:30  (  الساعة  .  صباحا

 مساء ) 10 (  إلى ) 4 ( ومن
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أین ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

5
المكان ؟أین 

 میةالتن للجمعیة محفوظة البرنامج حقوق جمیع•

 یدةالمستف للجھة یحق ولا ،  بالأحساء  الأسریة

. تأجیره أو بیعھ البرنامج من

  مكان في البرنامج استخدام أن الأصل•

 قبل من البرنامج فتح یحق ،و  فقط  الاستشارات

 . سري برقم للضرورة المستشار
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الإیضاحیركز علىالسؤالم

والأعداد الأرقام كم ؟6

 جلسات )  8  (  حالة  لكل الھاتفیة الجلسات عدد•

 جلسات منح القسم لرئیس ویحق ،  فقط

. والضرورة الحاجة عند إضافیة

. جھة ) 30 ( من أكثر البرنامج من استفاد•

. التركیب تاریخ من سنة لمدة الصیانة•

ریال 23000: البیع مبلغ•

كم ؟
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كیف ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

كیف ؟7
الخطوات

 والإجراءات 

اجتماعیة ، والزوجیة ، التربویة ، : الاستشارات استقبال •

 920000900( بالاستشارات على ھاتف موحد خاص  .والنفسیة ، 

.( 

).نفسیة ، اجتماعیة ، زوجیة ، تربویة ( تصنیفھا •

 ) حضوریة، ھاتفیة ( : نوعھا تحدید •

.یة والنسائتحویل  الاستشارات على غرف الاستشارات الرجالیة •

.حالتھ یعطى المسترشد  رقماً ھو بمثابة اسمھ  للدلالة على •

...)،  الإیمیل، الجوال ، الاسم ( الخاصة لا تؤخذ المعلومات  •

.للمكالمة لا یوجد خدمة كاشف الأرقام  ولا تسجیل صوتي •
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كیف ؟

الإیضاحیركز علىالسؤالم

؟كیف 7

الخطوات

 والإجراءات 

 . اسمھ بمثابة بھ خاص رقم لھ  أیضا  المستشار•

 علوماتالم منھ ویأخذ المسترشد بیانات بإكمال یقوم بدوره المختص المستشار•

 على أثر لھا التي المعلومات وإنما ،  شخصیتھ  منھا تتضح لا التي العامة

.)... ، المشكلة عمر ، الأولاد عدد ، الزواج سنوات ، العمر ( مثل ، الاستشارة

 راحواقت الآثار وتحدید وتشخیصھا الحالة على بالتعرف  المستشار  یقوم•

. المناسبة والحلول الخیارات

 فیةھات إرشادیة وجلسات مواعید في والمسترشد المستشار بین التنسیق •

 الله نبعو یتم حتى ،  العلاج  خطوات سیر على والاطمئنان الحالة لمتابعة قادمة

. تخفیفھا أو المشكلة من الانتھاء
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مسیر المستحقات لكل مستشار خلال فترة •
بیان بمواعید حضور المستشار خلال فترة•
عدد الفترات التي حضرھا كل مستشار خلال فترة •
بیانات المستشارین •
احصاء عدد الحالات لكل مستشار•
احصائیة بعدد المتصلین و كثافة الاتصال•
احصائیة بعدد الاستشارات التي تم استقبالھا خلال فترة•
احصائیة بعدد الاتصالات التي خدمت من الاستقبال فقط•

احصائیة بعدد الاتصالات التي خدمت من الاستقبال و المستشارین

)  :المستشار ( الحاسوبي التقاریر التي یقدمھا البرنامج 
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رسم بیاني بعدد المتصلین و كثافة الاتصال خلال فترة•
احصائیة بعدد المتصلین حسب مدینة المتصل•
احصائیة بعدد المتصلین حسب السنة•
رسم دائري و بیاني بالآثار الاجتماعیة للمشكلة•
رسم دائري و بیاني بالآثار الدراسیة للمشكلة•
رسم دائري و بیاني بالآثار النفسیة للمشكلة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب الجنسیة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب الحالة الاجتماعیة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب الحالة الاقتصادیة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب المستوى التعلیمي•

)  :المستشار ( الحاسوبي التقاریر التي یقدمھا البرنامج 
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رسم دائري و بیاني بالحالات حسب جنس المتصل•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب صنف المشكلة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب عمل المتصل•
رسم دائري و بیاني بالآثار الشرعیة للمشكلة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب الحالة الاجتماعیة•
رسم دائري و بیاني بالحالات حسب الفئة العمریة•
بیان بالحالات التي لم تكتمل بیاناتھا الاساسیة•
بیان مجمل بحالات الغیاب خلال فترة•
بیان مفصل لغیاب مستشار محدد خلال فترة•
احصاء عدد الحالات حسب الموضوع•
احصاء عدد الحالات حسب عمر المشكلة•

)  :المستشار ( الحاسوبي التقاریر التي یقدمھا البرنامج 
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احصاء عدد الحالات حسب عمر الزواج•
احصاء عدد الحالات حسب الامراض المزمنة•
تصنیف المواضیع المدرجة بالبرنامج•
الحلول المقترحة لموضوع محدد•
جدول حضور المستشارین•
تقریر برأي المستشارین•
بطاقة ملاحظة لتقیم عمل مستشار•
انشطة مستشار محدد•
الحالات التي تم استقبالھا خلال فترة•
)التقریر اختیار تفاصیل (متقدم تقریر من خلال بحث •

)  :المستشار ( الحاسوبي التقاریر التي یقدمھا البرنامج 
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