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المقدمة

يعتبر دليل عضو هيئة التدريس والتدريب دليل تنظيمي لتطبيق نظام التعليم عن بعد 

باستخدام الوسائل الالكترونية والتقنية بالهيئة ويشمل أسس الاجراءات التنظيمية 

الخاصة باستخدام مختلف المنصات التعليمية الالكترونية المعتمدة. 
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- أولا:   الإرشادات العامة.

- ثانيا:  أخلاقيات استخدام منصات التعليم الالكتروني.

- ثالثا:   نظام الحضور والغياب للطلبة.

- رابعا:  نظام تقسيم الدرجات.

- خامسا:  الشروط العامة للاختبارات.

- سادسا:  ضوابط الاختبارات.

- سابعا:  الواجبات والمشاريع.

- ثامنا:  المقررات العملية والتدريب الميداني.

- تاسعا:  الساعات المكتبية.

- عاشرا:   الاعتذار عن فصل الكتروني  ) المحاضرة (.

- الحادي عشر:  خدمة الدعم الفني. 

ويتضمن الدليل البنود التالية:
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الالتــزام بوقــت الفصــل الإلكترونــي )المحاضــرة( وفــق الجــدول الدراســي لعضــو هيئــة 
التدريــس والتدريــب.

التأكيــد علــى الطلبــة بالدخــول الــى الفريــق الخــاص بالمقــرر قبــل بــدء الدراســة 
وذلــك لتفــادي أي خلــل تقنــي.

اســتغلال وقــت الفصــل الالكترونــي )المحاضــرة( اســتغلالا مثمــرا بمــا يحقــق أهــداف 
المقــرر.

تزويــد الطالــب بكافــة الإرشــادات الخاصــة بالتعليــم عــن بعــد باســتخدام الوســائل 
والمــادة   )Course Syllabus( للمقــرر  الدراســية  الخطــة  الــى  بالإضافــة  الالكترونيــة 

ــة الخاصــة بالمقــرر. العلمي

اتاحــة المجــال للطلبــة في النقــاش والاستفســار وطــرح الأســئلة في الفصــل الإلكترونــي 
)المحاضــرة(.

تهيئــة البيئــة الدراســية المناســبة للتفاعل مع الطلبة قبــل البدء بالفصــل الالكتروني 
)المحاضرة(.

إلمــام عضــو هيئــة التدريــس والتدريــب بالمهــارات الأساســية في نظــام التعليــم عــن بعــد 
و كيفيــة اســتخدام منصــات التعليــم الالكترونــي والتطبيقــات المعتمــدة مــن الهيئــة. 

اولا: الإرشادات العامة
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إلمــام عضــو هيئــة التدريــس والتدريــب بأساســيات التعامــل مــع  أي خلــل تقنــي التي قد 
تواجــه الطلبــة اثنــاء عمليــة  التعليــم عــن بعــد، وبالإمــكان الاســتعانة بالدعــم الفنــي 

لمركــز تقنيــة  المعلومــات عنــد الحاجــة.

الإشراف العام على إدارة الفصل الإلكتروني )المحاضرة(.

إدراج وتحديث المواد العلمية الخاصة بالمقرر بشكل مستمر.  

وضــع آليــة للتأكــد مــن حضــور وانصــراف الطلبــة وذلــك باســتخدام المميــزات المتاحــة 
بمنصــات التعليــم الالكترونــي. 

اجــراء انشــطة مســتمرة للتأكــد مــن متابعــة الطلبــة وحضورهــم المســتمر للفصــل 
)المحاضــرة(. الإلكترونــي 

اســتخدام أســاليب متنوعــة ومختلفــة في طــرح المــادة العلميــة للمقــرر ســواء المرئيــة 
او المســموعة أو المقــروءة وذلــك وفقــا لطبيعــة المقــرر.

عنــد رغبــة أســتاذ المقــرر بتســجيل الفصــل الإلكترونــي )المحاضــرة( فانــه يتعــن عليه 
تنبيــه الطلبــة وذلــك قبــل البدء بالتســجيل. 

تســجيل الطلبــة للمقــرر يجــب ان يكــون عــن طريــق انظمــة التســجيل بالهيئــة )نظام 
بانــر للكليــات ونظــام TAS للمعاهــد( ، ومــا لــم يكــن الطالــب مســجل في هــذه الانظمــة لا 

يمكــن لعضــو هيئــة التدريــس والتدريــب اضافتــه علــى منصــات التعليــم الالكترونــي.  
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ــم  ــاه زملائه ــب تج ــس والتدري ــة التدري ــاء هيئ ــة لأعض ــات المهني ــزام بالأخلاقي الالت
ــب. ــي والتدري ــم التطبيق ــة للتعلي ــة العام ــل في الهيئ ــاق العم ــاء في ميث ــا ج ــا لم وفق

الالتــزام بالأخلاقيــات المهنيــة لأعضــاء هيئــة التدريــس والتدريــب تجــاه الطلبــة 
ــب. ــي والتدري ــم التطبيق ــة للتعلي ــة العام ــل في الهيئ ــاق العم ــاء في ميث ــا ج ــا لم وفق

مراعــاة حقــوق الملكيــة الفكريــة عنــد التعامــل مــع جميــع المــواد العلميــة الموجــودة في 
منصــات التعليــم الإلكترونــي.

ــة او  ــاص بالهيئ ــي الخ ــد الالكترون ــتخدام البري ــلال اس ــن خ ــة م ــع الطلب ــل م التواص
منصــات التعليــم الالكترونــي المعتمــدة.

عــدم اســتخدام البريــد الالكترونــي او منصــات التعليــم الالكترونــي المعتمــدة خــارج 
نطــاق المقــرر الدراســي.

ثانيا: أخلاقيات استخدام منصات التعليم الالكتروني
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يعتبــر الحضــور الزامــي لجميــع الطلبــة ويطبــق بشــأنه  مــا جــاء باللائحــة  الاساســية 
ــن  ــي او م ــل الدراس ــة الفص ــة في بداي ــك للطلب ــح ذل ــم توضي ــى ان يت ــة عل ــام الدراس لنظ

.)Course Syllabus( خــلال الخطــة  الدراســية للمقــرر

تقســم درجــات المقــرر الدراســي لنظــام  التعليــم عــن بعــد والمعتمــدة مــن قبــل اللجنــة 
التنفيذيــة بالهيئــة كالتالــي:

٪70 للأعمال الفصلية.
٪30 للاختبار النهائي.

ــتمر  ــكل مس ــي بش ــم الالكترون ــات التعلي ــى منص ــات عل ــث الدرج ــم تحدي ــى ان يت عل
ــي.   ــه الدراس ــة تحصيل ــب معرف ــن الطال ليتمك

ثالثا: نظام الحضور والغياب للطلبة

رابعا: نظام تقسيم الدرجات للمقرر الدراسي
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شرح آلية وضوابط الاختبارات للطلبة مسبقا.

وضع الاختبار بما يتناسب مع طبيعة المقرر.

مراعاة الفروق الفردية بن الطلبة.

التأكد من الهوية الشخصية للطالب.

إعداد نماذج متعددة للاختبار الواحد. 

تضــع الكليــات والمعاهــد ضوابــط الاختبــارات الفصليــة ووســائل التقييــم الأخــرى وفقا 

لطبيعــة المقــرر باســتخدام المنصــات التعليميــة المعتمــدة في الهيئة.

خامسا: الشروط العامة للاختبارات

سادسا: ضوابط الاختبارات 
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الاختبارات الإلكترونية عن بعد:

          تطبــق اللوائــح المعمــول بهــا بالهيئــة بشــأن الغــش علــى الاختبــارات الإلكترونيــة 

)Online Exams( عبــر منصــات التعليــم الالكترونــي مــع مراعــاة اختلاف اليــة إجراءات 
الاختبــارات عــن بعــد.

          تستخدم الوسائل التقنية المتوفرة لضمان عدم الغش.

الاختبارات التقليدية )في حال حضور الطلبة الى الكليات والمعاهد(: 

          تراعى إجراءات الوقاية من العدوى والتباعد الاجتماعي.

          يتــم اتبــاع جميــع شــروط الامــن والســلامة بالإضافــة الــى الإجــراءات الوقائيــة 
الاخــرى.

ملاحظــة: في حــالات الغــش، يســري حكــم المــادة )٥٢( مــن اللائحــة الأساســية لنظــام 
الدراســة في كليــات التعليــم التطبيقــي أو المــادة )٢٣( مــن اللائحــة الأساســية لنظــام 

ــب. ــد التدري ــويم لمعاه ــة والتق الدراس
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تحديد طريقة التواصل الخاصة لتسليم الواجبات والمشاريع.

شرح آلية الواجبات والمشاريع المرسلة للطلبة وكيفية تسليمها. 

والبريــد  الالكترونــي  التعليــم  منصــات  متابعــة  بضــرورة  الطلبــة  علــى  التأكيــد 
الإلكترونــي الخــاص بالهيئــة للاطــلاع علــى جميــع الواجبــات والمشــاريع التــي يتــم 

بهــا. تكليفهــم 

يعتمــد مجلــس القســم العلمــي خطــة ســير المقــررات العمليــة والتدريــب الميدانــي 
ــرر. ــة المق ــا لطبيع ــد وفق ــن بع ــم ع ــام  التعلي لنظ

تراعــى اجــراءات الوقايــة مــن العــدوى والتباعــد الاجتماعــي في حــال حضــور الطلبــة 
الــى الكليــات او المعاهــد او مراكــز التدريــب الميدانــي.

يتــم اتبــاع جميــع شــروط الامــن والســلامة بالإضافــة الــى الإجــراءات الوقائيــة 
الاخــرى. 

سابعا: الواجبات والمشاريع

ثامنا: المقررات العملية والتدريب الميداني
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يلتــزم عضــو هيئــة التدريــس والتدريــب بالســاعات المكتبيــة حســب النظــم و اللوائــح  

 )Course Syllabus( المعمــول  بهــا في الهيئــة، ويتــم بيانهــا بالخطــة الدراســية للمقــرر
او باســتخدام منصــات التعليــم الاكترونــي. 

في حــال تعــذر التواصــل مــع الطلبــة في الســاعات المكتبيــة المعلــن عنهــا، يجــب تحديــد 
مواعيــد أخــرى وابــلاغ الطلبــة بالمواعيــد الجديــدة  بواســطة قنــوات التواصــل المعتمــدة. 

في حالــة اعتــذار عضــو هيئــة التدريــس والتدريــب عــن حضــور الفصــل الالكترونــي 
)المحاضــرة( لأي ســبب مــن الاســباب، فأنــه يتعــن عليــه اخطــار الطلبــة مــن خــلال 

البريــد الإلكترونــي أو منصــات التعليــم الالكترونــي. 

تاسعا: الساعات المكتبية

عاشرا: الاعتذار عن فصل الكتروني  ) المحاضرة (  
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ــز  ــع مرك ــل م ــم التواص ــارات ، يمكنك ــع الاستفس ــى جمي ــرد عل ــاعدة  وال ــديم المس لتق
ــي :  ــق التال ــن طري ــي ع ــم الفن ــات/ الدع ــة المعلوم تقني

رقم البدالة : 1806611
الرقم الداخلي: 1333

الرقم المباشر:22068036
GITHelpdesk@paaet.edu.kw  : البريد الإلكتروني

الحادي عشر:  خدمة الدعم الفني


