


جزء مهم من العملٌة التعلٌمٌة والتدرٌبٌة هو لٌس ٌعد الاختبار 

عملٌة تقوٌمٌة فقط بل خبره مضافة الى المختبر ومن خلاله 

ٌمكن الحصول على بٌانات ودرجات تكون صادقة لضمان 

.حالة التقدم وتحقٌق الاهداف المرجوة   

عملٌة اتخاذ قرارات تحكم تصرفات : لذلك تعتبر الادارة 

الافراد فً استخدامهم العاصر المادٌة والبشرٌة لتحقٌق اهداف 

.محدودة على احسن وجه   

هو ترتٌب الجهود البشرٌة والادوات المستخدمة : اما التنظٌم 

وتنسٌقها واستغلالها على احسن وجه لأداء العمل بكفاءة واقل 

. جهد وكلفة   



 مراحل تنظيم وادارة الاختبارات 
:تمر الاجراءات المتعلقة بتنفٌذ الاختبارات بثلاث مراحل هً  

مرحلة ما قبل تطبيق الاختبار  -أولا  

تعتبر المرحلة من المراحل ذات الاستحضارات الاولٌة التً تسبق التطبٌق 

حٌث ( المرحلة التنظٌمٌة ) الفعلً والمٌدانً للاختبار وٌمكن ان نطلق علٌها 

:كالاتًخطواتها تتدرج   

  واختيار الاختباراتانتقاء  -1

حتى نصل الى تحقٌق الاهداف الموضوعة لا بد من الاهتمام بعملٌة انتقاء 

الاختبارات ، حٌث ان نتائجها تعتبر الوسٌلة التً ٌعول علٌها فً اصدار 

الاحكام ولهذا نجد من الضروري بمكان ان ٌكون هنالك صلة منسقة بٌن 

الاهداف الموضوعة والاختبارات المستخدمة ، فضلا عن كون هذه 

الاختبارات ذات وزن علمً واضح من حٌث تمتعها بمعدلات عالٌة اضافة 
 لهذا كله ٌكون لها معاٌٌر ومستوٌات عند استخدامها للتقٌٌم الموضوعً



 

:الاختباروطبع مىاصفاث وشروط كتابت  -2  

الاختجبساد ط١بغخ ششٚط ٚتٛط١ف الاختجبساد اٌّغتخذِخ  لأدبذِٓ اٌّؤششاد اٌد١ذح 

ثشىً دل١ك ، ِع اٌسشص عٍٝ طجعٙب ثعذد ٠فٟ اٌّسى١ّٓ ٚاٌّختجش٠ٓ ِٓ الافشاد عٍٝ 

اٌغٛاء وٍّب اِىٕٕب رٌه ِشاع١ٓ تٛص٠عٙب ع١ٍُٙ لجً تٕف١ز الاختجبس ٠ٚفضً وزٌه ِٕبلشتٙب 

.ِعُٙ ثٙذف اٌششذ ٚالا٠ضبذ   

: والادارييهاعداد المحكميه  -3  

ٌضّبْ دلخ الاختجبس لا ثذ ِٓ الا٘تّبَ فٟ اعذاد اٌمبئ١ّٓ عً ٜ تٕف١ز اخشاء الاختجبساد ِٓ 

ِسى١ّٓ ٚاداس١٠ٓ ، ٠ٚفضً فٟ ٘زا اٌجبة اْ ٠ىٛٔٛا ِختظ١ٓ فٟ ا١ٌّذاْ اٌش٠بضٟ ز١ث 

عٌٙٛخ اعت١عبثُٙ ٌٍّعٍِٛبد اٌّع١ٕخ ثبلاختجبساد ٚطشق تطج١مٙب فضلاً عٓ زغٓ اعتخذاُِٙ 

. ثبلاختجبسادٚالادٚاد اٌّع١ٕخ ٌلأخٙضح   



:الاسماءاعداد بطاقاث التسجيل واستماراث تفريغ البياواث وقىائم  -4  

ز١ث ٚ٘زٖ ِٓ إٌمبط اٌّّٙخ ، ٚاٌتٟ ِٓ اٌّٛخت ِشاعبتٙب فٟ ٘زٖ اٌّشزٍخ ، 

تختٍف اعتّبساد اٌتغد١ً تجعب ٌطج١عخ الاختجبساد ٚزدُ اٌّعٍِٛبد ٚعذد 

الاعُ )اٌّختجش٠ٓ ، ٚتتضّٓ ٘زٖ الاعتّبساد ِعٍِٛبد تخض اٌّختجش٠ٓ ِثً 

.....( .،اٌعّش ،اٌطٛي ،اٌٛصْ، اٌدٕظ، اٌخ  

:والادواثاعداد المكان والاجهزة  -5  

اْ ت١ٙئخ ٚاعذاد اٌّىبْ اٌزٞ ٠تُ ف١ٗ تطج١ك الاختجبس ، لجً ِٛعذ اٌتٕف١ز ٌفتشح 

تسذ٠ذ اٌّٛلع ٌىً ِٓ ٚزذاد الاختجبس زغت تغٍغٍٙب ِع ٠تُ ، ص١ِٕخ ِٕبعجخ 

فضلا عٓ تع١١ٓ اِبوٓ  ، ٚاٌّختجش٠ِٓشاعبح اِبوٓ خٍٛط اٌسىبَ ٚالافشاد 

تجذ٠ً ِلاثغُٙ ِٚىبْ الازّبء ، ٠ضبف اٌٝ ٘زا تأش١ش ٚتخط١ظ اٌّغبزبد 

اعذاد ٚتدش٠ت الاخٙضح ٚوزٌه ، اٌّطٍٛثخ تأش١ش٘ب طجمب ٌّتطٍجبد الاختجبس 

 ٚاٌم١بط ثدبٔت ٘زا وٍٗ الا٘تّبَ ثٛعبئً الاختجبس  ٚالادٚاد اٌّغتخذِخ فٟ 

. ٚالاِبْ ِخالاضبءح ٚاٌغلا  



:( العينة) المختبريناعداد الافراد  -6  

لضمان اداء الاختبارات بدون مشاكل او صعوبات ، تنظٌم لقاءات مع المختبرٌن ، 

ٌتم فٌها شرح اهداف ومواصفات الاختبارات وكٌفٌة ادائها ، كذلك ٌبلغون من 

خلال هذه اللقاءات عن موعد ومكان اجراء الاختبار الرئٌسً ، وكذلك اخبارهم 

. وادواتعن المتطلبات المطلوب احضارها عند تنفٌذ الاختبارات من ملابس   

: لأداء الاختباراتتحديد الخطة المنظمة  -7  

هناك عدة طرق ٌمكن استخدامها عند تطبٌق الاختبارات ، فعلٌه لا بد من تحدٌد 

مواصفات ) انتقاؤها عبر مؤشرات تأخذ بنظر الاعتبار سٌتم  التًللطرٌقة 

ومن هذه الطرق ، ( الخ .... الاختبارات ، عدد المختبرٌن ، عدد المحكمٌن 
 الطرٌقة الجماعٌة أي الاداء الجماعً للمختبرٌن ، 



 

ٚوزٌه طش٠مخ اٌدّبعبد ، ٚاٌتٟ ف١ٙب ٠تُ تمغ١ُ اٌّختجش٠ٓ اٌٝ ِدّٛعبد تعًّ وً ِدّٛعخ 

 –طش٠مخ اٌّسطبد  –ثبعتملا١ٌخ عٓ اٌّدّٛعخ الاخشٜ ، ٚلذ ٠طٍك عٍٝ ٘زٖ اٌطش٠مخ 
ٚاخ١شاً اٌطش٠مخ اٌذائش٠خ ، ٟٚ٘ ِٓ افضً اٌطشق اعتخذاِب ز١ث تت١ر زش٠خ اٌسشوخ ٌٍّختجش 

ٚالأتمبي ِٓ ِسطخ اختجبس٠خ اٌٝ اخشٜ ٠ٚشٜ اٌجعض اٌّختظ١ٓ أٗ ثإِىبْ دِح طش٠مت١ٓ 

.اٚ اوثش خلاي ع١ٍّخ الاختجبس  

تحديد طرق وسياقاث التسجيل -8  

ِٓ اٌضشٚسٞ اْ ٠سذد اعٍٛة اٌتغد١ً اٌزٞ ع١غتخذَ عٕذ تٕف١ز الاختجبساد طجمب ٌٍظشٚف 

تغد١ً ثٛاعطخ اٌّسى١ّٓ اٌّتخظظ١ٓ ، ) اٌّلائّخ ٕٚ٘بن عذح طشق ٌٍتغد١ً ِٕٙب 

اٌتغد١ً ثٛاعطخ اٌض١ًِ ، اٌتغد١ً ثٛاعطخ الافشاد اٌّختجش٠ٓ ، اٌتغد١ً ثٛاعطخ لبئذ 

. اٌّدّٛعخ  



: الاختباراثتجريب  -9  

ٌىٟ تضّٓ علاِخ تٕظ١ُ الاختجبساد ٚاٌٛلٛف عٍٝ ثعض اٌّشبوً 

ٚاٌظعٛثبد اٌّشافمخ ٌع١ٍّخ تٕف١ز الاختجبس فضلا عٓ طلاز١خ الاعتّبساد 

ٚاٌجطبلبد اٌّغتخذِخ ،ِٚىبْ الاختجبس ٚوفبءح الاخٙضح ٚالادٚاد اٌّغتخذِخ 

لا ثذ ِٓ اخشاء تدشثخ اعتطلاع١خ وظٛسح ِظغشح ٌّب ع١تُ تطج١مٗ فٟ اٌتٕف١ز 

اٌفعٍٟ ٌلاختجبساد ز١ث ٠تُ عٍٝ ع١ٕخ طغ١شح ِٓ اٌّدتّع اٌزٞ عتطجك ع١ٍٗ 

.الاختجبساد   



:مرحلة تطبيق الاختبارات  –ثانيا   

تعتبر هذه المرحلة مرحلة تطبٌق فعلً لما تم اتخاذه من اجراءات 

مسبقة وهً تطبٌق العمل المٌدانً للفعالٌات المعنٌة بتنفٌذ 

الاختبارات كافة ، ولهذا ٌتطلب فٌها اتباع سٌاقات دقٌقة لتنفٌذ 

: كالاتًخطواتها وهً   

الاستقبال الاولً للأفراد المختبرٌن وارشادهم الى اماكن تبدٌل  -1

ملابسهم ، اجراء الاحماء ، ومن ثم الاختبارات حسب تسلسلها 

فضلا عن اٌجازهم بالفعالٌات المطلوب اجراءها وتأشٌر الحضور 

. لهموالغٌاب   

ٌتم تنفٌذ عملٌة الاحماء للأفراد المختبرٌن وفقا للسٌاقات  -2

. المناسبةوبالطرق الموضوعة   

 



تطج١ك الاختجبساد طجمب ٌٍتغٍغً اٌّٛضٛعٟ ٚثبٌطشق إٌّتمبح عٍٝ اْ  -3

٠عضص رٌه ثأداء إٌّٛرج عٕذ تطج١ك أٞ ِٓ الاختجبساد ِشاع١ٓ فٟ ٘زا اْ 

. ٠ؤد٠ٗٔٚمَٛ اٌّسى١ّٓ فٟ تغد١ً ٔتبئح اٌّختجش٠ٓ عٓ وً اختجبس   

ِٓ خلاي اٌّشاخعخ الا١ٌٚخ ٙب م١لٚتذ٠تُ تد١ّع اعتّبساد ٚثطبلبد اٌتغد١ً  -4

. اٌّٛلعٟ٘زا ثبٌتذل١ك ٠ٚغّٝ اٌغش٠عخ   

زبٌخ الأتٙبء ِٓ ع١ٍّخ الاختجبس ٠تٛخٗ اٌّختجشْٚ اٌٝ اِبوٓ الاعتسّبَ  -5

. إٌٙبئِٟٚٓ ثُ تجذ٠ً ِلاثغُٙ ٚالأظشاف   



:مرحلة ما بعد تطبيق الاختبارات  –ثالثا   

تخصص هذه المرحلة بالتعامل مع النتائج التً حصلنا علٌها من 
عملٌة اجراء الاختبارات وتنفٌذها من قبل الافراد المختبرٌن وفٌها 
تتم عملٌات تتعلق بالمراجعة وتفرٌغ البٌانات ومعالجتها احصائٌا 

وصولا الى النتائج ، حٌث ٌتم عرضها بصورة واضحة بغٌة 
:الاستفادة   

المراجعة العامة لجمٌع البٌانات والمعلومات الواردة فً  -1
استمارات وبطاقات التسجٌل بشكل دقٌق واستبعاد البطاقات غٌر 

. المطلوبةالمستوفٌة للشروط   

من الضروري الاخذ بالملاحظات التً ٌدونها المحكمٌن على  -2
بطاقات التسجٌل حٌث ٌترتب على بعضها اهمال نتائج معٌنة لبعض 
الافراد المختبرٌن وخاصة عندما ٌكون ادائهم لا ٌنسجم مع مستواهم 

. وٌتمارضونٌتجاهلوا فً الاداء والتنفٌذ كان الحقٌقً   



ٌتم تفرٌغ البٌانات فً استمارات خاصة معٌنة بترتٌب ٌستدعً  -3

تنظٌما معٌنا لتسهٌل العملٌات الاحصائٌة ، على ان تدقق هذه 

البٌانات لاحقاً ، بغٌة مطابقتها مع البٌانات الموجودة فً استمارات 

.ل التسجٌ  

المعالجات الاحصائٌة ، وهذه الخطوة تتم طبقاً للهدف المعنً  -4

.للقٌاس او الاختبار   

لا بد وان تعرض النتائج التً اسفرت عنها عملٌة المعالجة  -5

الاحصائٌة للبٌانات لتأشٌر ما تم تحقٌقه من نتائج قد تنسجم مع 

تحقٌق الاهداف الموضوعة من عدمها وهناك عدة طرق واشكال 

المنحنٌات التكرارٌة ، الجداول ، الصور والاشكال ) للعرض منها 

. الخ.... البٌانٌة   


