
الخطوات ا�ساسية لبناء أكاديمية تعليمية ناجحة

نجاح ا�كاديمية لا يتوقف فقط على جودة المعلم أو المحتوى، بل يعتمد بشكل أساسي
.على وجود نظام إداري واضح، وفريق منظم، وأدوات تخلق ثقافة تنظيم استقرار ا�كاديمية 
هذا الدليل مصمم لمساعدتك على ترتيب أولوياتك وتأسيس أكاديميتك على قواعد قوية 

تقدر تبني عليها مستقبلك التعليمي 

أولاً: سياسة العمل
وجود سياسة عمل مكتوبة يحمي ا�كاديمية من العشوائية، ويمنع التدخل بين ا�دوار

ويحفظ الحقوق والواجبات لكل فرد داخل الفريق، ويكون محتواها كالتالي: 

هيكل وظيفي وتسميات: من اللازم تحديد الدور لكل موظف ضمن خريطة السلامة.

وصف وظيفي لكل دور: المهام اليومية، المسؤولية، ومتطلبات ا�داء.

آليات تسليم المهام واستلامها: مواعيد، تنسيقات، وإشراف.

سياسات التعامل في ا�وقات الطارئة، غيابات، أو أعطال فنية.

ردود الفعل على المشكلات: مين هو المسؤول؟ إزاي نوثق ملاحظاتنا؟

كيف أقيس مستوى وتطور ا�داء؟ إزاي أنهي تكليف أو أتخذ إجراء؟
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ثاني�: النظام ا�داري
هذا النظام هو اللي بينظم الشغل اللي بيشمل كل التفاصيل الصغيرة

من متابعة الطلاب، لحد توزيع الجداول وتحليل ا�داء، ويجب أن يحتوي النظام ،
بشكل عام داخل ا�كاديمية على: 

نظام تسجيل الحضور والغياب (يدوي منظم أو إلكتروني).

نظام بناء وتحليل بيانات الطلاب والتقييمات.

نظام لمتابعة مستويات ا�داء وسير المهام.

نظام لحصر الملاحظات والمشكلات، والاستفسارات من أولياء ا�مور والطلاب.

قاعدة بيانات مهام وتكليفات واضحة لكل موظف ومعلم.
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أدوات مقترحة للنظام ا�داري:

.Google Sheets – دارة البياناتº.Google Forms – لاستقبال الطلبات.Trello / Notion – لتنظيم المهام



رابع�: نظام قياس ا�داء
 بدون قياس، لن تكون قادر على تحديد نجاح ا�كاديمية من عدمه، وهذه بعض ا�جزاء

اللي لازم توفّرها في أكاديميتك:

استبيان شهري �ولياء ا�مور والطلاب (رضا – جودة – اقتراحات).

تقييم داخلي �داء المعلمين (حضور – تحضير – انضباط – تفاعل).

تقرير نمو الطلاب (التحصيل – الالتزام – المهارات).

تحليل بيانات التسجيل والانسحاب من الدورات.

تقييم الفرق اºدارية: مدى الالتزام والتنظيم وحل المشكلات.
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ثالث�: بناء الفريق
أحد أهم ا�ركان في ا�كاديمية �ن الفريق هو اللي بينفذ الرؤية، وفي حالة عدم وضوح

المطلوب، كل حاجة هتفشل. 

هيكل دقيق للفريق: مثلًا كل شخص يتكفل على الجزء الخاص به بس.

خطة تدريب شهرية أو ربع سنوية للفريق (خصوصًا المعلمين وخدمة العملاء).

نماذج متابعة أداء مضبوطة تشمل: الالتزام بالمواعيد – جودة التنفيذ – ملاحظات أولياء ا�مور.

لقاء تواصل دوري (أسبوعي – اجتماعات متابعة – جروب رسمي للقرارات).

بيئة عمل وثقافة واضحة: تشمل فقه كل الموظفين بخصوص نفس السياسة.
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المطلوب في هذا الجزء:



سادس�: جودة المحتوى والخدمة التعليمية
النقطة ا�هم عشان يكتمل جميع النقاط السابقة؛ �ن العميل في النهاية يهتم بشكل

أكبر بالمحتوى الذي يستفاد منه ويمثّل فارق له في الجانب التعليمي
وبالتالي لازم تتأكد من التالي:

جودة المناهج: هل مناسبة لفئة المتعلمين؟ فيها أهداف واضحة؟

تدريب المعلمين على طرق التدريس الحديثة (أونلاين ووجهÍ لوجه).

أسلوب التفاعل داخل الفصول: مش بس شرح، لكن مشاركة وتقييم.

طرق حل المشكلات داخل الفصل: تدريب دوري، دليل مرجعي، أدوات مساعدة.
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خامس�: الهوية والتسويق
 بعد الانتهاء من ا�جزاء السابقة، لابد من الاعتناء بالهوية والتسويق عشان الناس تعرف

 .النظام والمجهود المبذول وتحقق أهداف ا�كاديمية
دي بعض الحاجات اللي لازم توفّرها في خطتك التسويقية:

هوية بصرية واضحة: لازم يكون ليك نمط تصميم موحد يعكس احترافك.

رسالة واضحة �كاديميتك: إيه أهدافك؟ بتخدم مين؟ وإزاي بشكل مختلف؟

وجود كيان منظم: منصة مهنية مبدعة، موقع بسيط وسيلة تواصل واضحة.

خطة محتوى مستمرة: تنشر باستمرار، وتشارك خبراتك ونقاط قوتك.
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