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الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد

دليل المستخدم

لمديري المدارس في منصة مدرستي
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د فددي تعددد منصددة مدرسددتي منصددة وعنيددة للتعلدديم العددامر وتددي نإددام إدارة تعلدديم إلكترونددي معتمدد

عليمًددا وتددوفر المنصددة ت. المدددارا الحكوميددةر وبعددا المدددارا ا تليددة فددي المملكددة العربيددة السددعودية

ر إضدافةً إلدى إت احدة الوصدول للمندات  إلكترونياً متزامناً عبر الفصول الافتراضيةر وتعليمًا غير متدزامن،

كمددا تكمك ددن والمحتويدات الإررائيددةر وا دواتر والبدرام  التفاعليددةا كونشداة وإدارة الفصددول الافتراضديةر

.المنصة من ربع المعلم بالعالب وولي ا مرر ومتابعة عمليات التعليم والتعلم

ر تعمددل وزارة التعلدديم ممرلددة فددي الإدارة العددام لقنددوات التعلدديم 2030وامترددالًا لرةيددة السددعودية 

الرقمددي فددي الإلكترونددي والتعلدديم عددن بكعددد علددى التعددوير النددوعي لمنصددة مدرسددتيا تحقيقدًدا للتحددول

:وتكقدم منصة مدرستي تجربة تعلم إلكترونية متكاملة من خلال الآتي. المةسسات الحكومية

.ودة التعلمتمكين مدير المدرسة من الإشراف على العملية التعليميةر ومتابعة تنفيذتاا لتحسين ج● 

كفداةة تسهيل وصدول مددير المدرسدة إلدى المدواد التعليميدةر وربعهدا بدالمعلمين والعدلابا لإنجازتدا ب● 

.وفاعلية

.توفير أدوات رقميةا لمتابعة أداة المعلمين والعلاب عبر المنصة● 

.مع التعليميتعزيز التفاعل مع منسوبي المدرسة وأولياة ا مورر وتيسير تبادل المعرفة ضمن المجت● 

المقدمة
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يح يقدددم الدددليل خعددوات تفصدديلية لمدددير المدرسددة لاسددتخدام منصددة مدرسددتير مددن خددلال توضدد

مية رقمية فاعلدة الخدمات التعليميةر والخصائص الرقمية المتاحة عبر المنصةا لضمان تقديم تجربة تعلي

.وسهلة الوصول

تأكدد مدن ويكعنى تذا الدليل بتقديم إرشادات لمديري المدارا في إتمام المهام الإداريةر من خلال ال

دراسيةر إعدادات الجدول المدرسير وإسناد الحصص اليومية والمقررات للمعلمينر وربعهم بالفصول ال

ل مدع كذلك إضدافة العدلاب إلدى الفصدول الدراسدية ومراجعدة جدداول المعلمدينر وتوضديح سدبل التواصد

.منسوبي المدرسة وأولياة ا مور عبر قنوات الاتصال المختلفة

عن الدليل
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الدخول إلى منصة مدرستي

سدةر ويكعدد رقدم منصة مدرستير يجب التأكد من اكتمال بيانات المدير وصحتها في نإام ندور وارتباعهدا بالمدرالدخول على لتسجيل 

ل في نإام نور تو المعتمد لتلقي بيانات حساب مدير المدرسة في منصة مدرستير واستعادة كلمة المر .  ورالجوال المسج 

:خطوات تسجيل الدخول➢

.الكادر التعليمي والطلابمن أعلى الصفحة رم اختيار تسجيل الدخولحدد الزر . 1

تسجيل الدخول

1



مدير المدرسة–دليل المستخدم 

9

2

3

.Nextالمسجل في نإام نورر رم اضغع على الزر بريدك الإلكتروني أو رقم الجوال أدخل . 2

.لإكمال تسجيل الدخولSign inعلى الزراضغعرمكلمة المرور ، أدخل . 3

تسجيل الدخول



مدير المدرسة–دليل المستخدم 

10

: تاليةبومكان مدير المدرسة الوصول إلى بيانات الدخول على منصة مدرستير أو استعادتها باتباع إحدى العرق ال

:  استعادة كلمة المرور/ عبر صفحة التسجيل➢

. إدخال بيانات المدير المسجلة في نإام نور1.

.إدخال رمز التحقق المرسل إلى الجوال2.

. لاستلام كلمة مرور مةقتة على جوالك" تحديث كلمة المرور"اختيار 3.

. تسجيل الدخول وتعيين كلمة مرور جديدة من اختيارك4.

الوصول إلى حساب المستخدم

:  استعادة كلمة المرور/ عبر صفحة الدخول➢

" .الكادر التعليمي والعلاب–تسجيل الدخول "اختيار 1.

" .استخدم حسابا  آخر" ر لعدم إهور الخيارا اختيار"تل يتعذر عليك الوصول إلى حسابك؟" اختيار 2.

.إدخال الحساب والرمز3.

. متابعة خعوات التحقق لتعيين كلمة مرور جديدة4.
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اسدية التدي لمدير المدرسة بعد تسجيل الدخولر حيث يمكنه استعراا مجموعة مدن الخددمات ا سالرئيسةالصفحةتإهر 

: وتتضمن الآتي. تساعده على التنقل داخل المنصة وإدارة مهامه اليومية بسهولة

إدارة الجددددول والفصدددولر إدارة المقدددررات والمصدددادرر إدارة منسدددوبي المدرسدددةر التواصدددل : القائمةةةة الرئيسةةةة•

.المجتمعير التقارير والإحصائياتر البلاغاتر التقويم والمواعيد

.كالبحثر أدوات مايكروسوفت أوفيار الرسائلر التنبيهاتر والدعم الفني: أدوات المساعدة•

.لتعديل البيانات الشخصيةر وتسجيل الخروج: الملف الشخصي•

خدمات التخصيص وإمكانية الوصول•

الرئيسةالصفحة 
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.ج من المنصةلمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على البيانات الشخصية وتعديلهار وتسجيل الخروالملف الشخصي يتيح 

الملف الشخصي 

:لتعديل البيانات الشخصية➢

.الملف الشخصياضغع على اسم المستخدم من 1.

.حفظواملأ البيانات في الحقول المعلوبةر رم اضغع على الزر تعديل بياناتي حدد2.

تعديل البيانات الشخصية
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ل تعدديل لمددير المدرسدة تخصديص عريقدة عدرا منصدة مدرسدتي بمدا يناسدب احتياجاتدهر مردأداة سهولة الوصةول تتديح 

.الخعوع وا لوانر تكبير المةشرر تفعيل الوضع الداكن أو إيقاف الرسوم المتحركة

جربدة كما توفر أوضاعًا مساعدة متخصصة مرل الوضع الآمن للصرعر وضدع ضدعف الرةيدة ووضدع العمدىر لضدمان ت

.استخدام أكرر ملاةمة

أداة سهولة الوصول

التخصيص وإمكانية الوصول
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اليوميدةر ممدا يسدهم لمدير المدرسة إمكانية ترتيب الخدمات بما يتناسدب مدع تفضديلاته واحتياجاتدهتخصيص قائمة الخدمات تتيح أداة 

دمات بحسدب كمدا يمكدن لده إإهدار أو إخفداة بعدا الخد. في تسهيل تجربة الاستخدام وتسريع الوصول إلى الخدمات ا كرر استخدامًا

:وتشمل خيارات التخصيص. رغبتهر لضمان بيئة أكرر تنإيمًا وفعالية

.لإضافة أيقونة جديدة إلى القائمة: إضافة عنصر جديد•

.لإعادة ترتيب ا يقونات إلى الوضع الافتراضي: إعادة الضبط•

.للخروج من وضع التخصيص دون حفإ التغييرات: تجاهل•

.لتعبيق التعديلات المدخلة على ترتيب ا يقونات: حفظ•

تخصيص قائمة الخدمات
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إعداد الجدول والفصول

لمددي لمدددير المدرسددة  إمكانيددة الاعددلاع علددى بيانددات الفصددول المدرسددية وتعيددين معإعةةداد الجةةدول والفصةةول تقدددم خدمددة 

ارات وإرسدال الفصول وإعداد الجدول الدراسي لتحديد الحصص الدراسية للمعلمينر بالإضافة إلى تعيدين إعددادات الاختبد

.الاختبارات للعلاب
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.لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على بيانات الفصول وإضافة فصل مدرسيإعداد الجدول والفصول تتيح خدمة 

:لإضافة فصل مدرسي➢

إضافة فصل مدرسي رم اضغع الزر الفصول المدرسية وحدد إعداد الجدول والفصول، افتح 1.

.فظحرم اضغع على الزر ، ( البيانات التعليميةر اسم الفصل المدرسير عدد مقاعد العلاب) املأ الحقول المعلوبة 2.

الفصول المدرسية .1
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تابعدة لمددير المدرسدة إمكانيدة إدارة بياندات العدلاب والمعلمدينر إعدداد الجددول الدراسدير ومإدارة الفصةول المدرسةية تتيح خدمدة

.الغيابر وتعيين قائد للفصلر وتعديل بيانات الفصل أو حذف بياناته بالكامل

:لإدارة بيانات الفصول المدرسية➢

.المدرسيةالفصولرم حدد إعداد الجدول والفصول، افتح 1.

.في الجانب ا يسرر وحدد الإجراة المعلوبخياراتاضغع زر 2.

الفصول المدرسية إدارة 
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صددول لمدددير المدرسددة إمكانيددة البحددث عددن عالددب محددددر أو إضددافة عالددب للتسددكين فددي أحددد الفإدارة بيانةةات الطةةلاب تتدديح 

.المدرسية

:للبحث عن طالب اتبع الخطوات التالية➢

. الفصول المدرسيةوحدد إعداد الجدول والفصول، افتح 1.

.إدارة بيانات الطلابفي الجانب ا يسرر وحدد خياراتاختر فصلاً دراسيارً رم اضغع على الزر 2.

.بحثأدخل اسم العالب أو رقم تويته رم اضغع الزر 3.

.إضافة طالب لإضافة البياناتبيانات للعالب في إدارة بيانات العلابر حدد الزر عدم وجود في حال 4.

إدارة بيانات الطلاب
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:ليةلتسكين العلاب في أحد الفصول المدرسيةر ابحث عن العالب أو مجموعة العلاب كما تو موضح في الخعوات التا

الفصول المدرسية من الصفحة الرئيسةر وحدد إعداد الجدول والفصول افتح 1.

إدارة بيانات الطلابفي الجانب ا يسرر وحدد خياراتاضغع الزر 2.

زر ر حدد العدلاب مدن نتيجدة البحدث واضدغع علدى الدبحثأدخل اسم العالب أو رقم الهوية أو الإقامة رم اضغع الزر 3.

.إضافة الطلاب المحددين

تسكين الطلاب في الفصول
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.بوضافة الفصول المدرسية يمكن لمدير المدرسة تعيين معلمين وتحديد المقرر الدراسي لكل معلم

:لإضافة معلم➢

.  المدرسيةالفصولوحدد إعداد الجدول والفصول،افتح 1.

.إدارة المعلمينفي الجانب ا يسرر وحدد خياراتاضغع الزر 2.

ن إضةةافة المعلمةةيوامددلأ بيانددات الحقددول المعلوبددةر رددم حدددد المعلددم المعلددوب واضددغع الددزر  إضةةافة معلةةم، حدددد الددزر3.

.المحددين

إدارة المعلمين 
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.رسيةتعيين معلم  حد الفصول المدحذفعن أحد المعلمين في إدارة بيانات المعلمين أو البحثيمكن لمدير المدرسة 

:لحذف تعيين معلم لأحد الفصول➢

.  الفصول المدرسيةوحدد إعداد الجدول والفصول،افتح 1.

.إدارة المعلمينوحدد في الجانب ا يسرر خياراتاضغع الزر 2.

.بيانات المعلمفي الجانب ا يسر لحذفاضغع الزر 3.

إدارة المعلمين 



مدير المدرسة–دليل المستخدم 

22

.محددضمن إعداد الجدول والفصول لمدير المدرسة الاعلاع على الجدول الدراسي للفصل الالجدول الدراسي تتيح خدمة 

:للاطلاع على الجدول الدراسي للفصل➢

.  الفصول المدرسيةحدد إعداد الجدول والفصول، افتح 1.

.في الجانب ا يسرخياراتاضغع الزر 2.

.الجدول الدراسياضغع 3.

الجدول الدراسي
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.إسناد على الجدول الدراسي للفصل المحدد/ضمن إعداد الجدول والفصول لمدير المدرسة التعديلالجدول الدراسي تتيح خدمة 

:للاطلاع على الجدول الدراسي للفصل➢

.  الفصول المدرسيةر حدد إعداد الجدول والفصولافتح 1.

.في الجانب ا يسرخياراتاضغع الزر 2.

.الجدول الدراسياضغع 3.

.اضغع على الحصة المعلوب إسنادتا أو تعديلها4.

تعديل الجدول الدراسي
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راسدي إعداد الجدول والفصول لمددير المدرسدة الاعدلاع علدى الغيداب عدن عريدق الجددول الدضمنمتابعة الغياب تتيح خدمة 

.والحصص

:للاطلاع على الجدول الدراسي للفصل➢

الفصول المدرسيةوحددإعداد الجدول والفصول، افتح 1.

.في الجانب ا يسرخياراتاضغع الزر 2.

.متابعة الغياباضغع 3.

صدت من قبل المعلمين4. .اضغع على الحصة المعلوبة لمعرفة حالات الغياب التي رك

متابعة الغياب
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:لتعيين قائد الفصل➢

.  الفصول المدرسيةوحدد إعداد الجدول والفصول،افتح 1.

.  تعيين قائد الفصلر وحدد في الجانب ا يسرخياراتاضغع الزر 2.

.حفظاختر قائد الفصل واضغع الزر3.

تعيين قائد الفصل 
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.ةلمدير المدرسة إمكانية تعيين إعدادات الحصص الدراسية ومواعيدتا ومدتها بالدقيقإعدادات الجدول الدراسي تتيح خدمة 

:لإعداد الجدول الدراسي➢

.إعدادات الجدول الدراسيوحدد إعداد الجدول والفصولافتح 1.

.حفظر واضغع الزر (وقت بداية اليوم الدراسير مدة الحصةر أيام الإجازات) املأ الحقول بالبيانات المعلوبة 2.

إعدادات الجدول الدراسي .2
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راضددها لمدددير المدرسددة إمكانيددة إنشدداة اختبددارات جديدددة والبحددث فددي الاختبددارات المحددددة واستعالاختبةةاراتإعةةداداتتتدديح 

.وإرسالها للعلاب

:للبحث عن اختبار محدد➢

.إعدادات الاختباراتوحدد إعداد الجدول والفصول،افتح 1.

.بحثزر ر واضغع ال(عنوان الاختبارر المرحلة التعليميةر التسلسل التعليمي)املأ الحقول بالبيانات المعلوبة 2.

إعدادات الاختبارات .3
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.يمكن لمدير المدرسة إمكانية إنشاة اختبارات جديدةر والبحث في الاختبارات السابقةر واستعراضهار وإرسالها للعلاب

:إضافة اختبار➢

.إعدادات الاختباراتحدد إعداد الجدول والفصول، افتح قائمة 1.

.حفظاضغع الزر رمالحقول المطلوبة، املأ بيانات إضافة اختبار، حدد 2.

:يمكن تحديد نوع الاختبار كالتالي

ة الصدعوبةر يمكن للمعلم اختيار أسئلة الاختبار من بنك ا سئلة مدع إتاحدة خيدار البحدث حسدب ندوع السدةال أو درجد: إنشاء ذاتي•

. كما يمكن اختيار البحث في ا سئلة المضافة من قبل المعلم فقع

لر والنإدام يمكن للمعلم تحديد أنواع ا سئلة ودرجة صعوبتها عبدر المنصدة لملاةمدة مسدتويات العدلاب فدي كدل فصد: إنشاء آلي•

. سوف يقوم باختيار ا سئلة آلياً حسب المعايير المحددة

. إضافة تفاصيل الاختبار في منصة مدرستير ويكفع ل خارج النإام: اختبار خارج النظام•

إضافة اختبار 
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ر ويمكنده البحدث فدي بعد تعيدين المعلومدات ا ساسدية للاختبدار ينتقدل المددير إلدى صدفحة إدارة الاختبداراتا لتحديدد تفاصديل الاختبدار

.الاختبارات السابقة للاعلاع على تفاصيلها

:للبحث عن اختبار➢

إعدادات الاختباراتحدد إعداد الجدول والفصول، افتح قائمة 1.

.بحثاملأ بيانات الحقول المعلوبةر رم اضغع الزر البحث في الاختبارات، حدد 2.

إدارة الاختبار 
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لمدرسة إمكانية الذي يوفر لمدير اخيارات وحفإ إعداداته يإهر في صفحة الاختباراتر ويإهر إلى جانبه الزر تعيين الاختبار بعد 

ارات المرسلة استعراا الاختبار أو تعديله أو تععيله أو حتى حذفهر بالإضافة إلى إرسال الاختبار للعلاب والاعلاع على الاختب

.سابقًا

:لإرسال الاختبار➢

إرسال الاختبارحدد خيارات،حدد الاختبارر اضغع الزر 1.

.حفظغع الزر اضثم ر ...(تاريخ بداية الاختبار ونهايتهر وقت بداية الاختبارر مدة الاختبار)املأ الحقول بالبيانات المعلوبة 2.

إرسال الاختبار 
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إدارة المقررات والمصادر 

اجبداتر لمدير المدرسة إمكانية الاعدلاع علدى المقدررات الدراسديةر واسدتعراا الوإدارة المقررات والمصادر تكتيح خدمة 

الحاليدةر والاختبارات المقررة لكل فصلر والاعلاع علدى بندك الإردراةاتر بالإضدافة إلدى إمكانيدة الاعدلاع علدى ا نشدعة

.وإضافة أنشعة جديدة وإدارة جداول الاختبارات ومواعيدتا
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ات وا نشدعة لمدير المدرسة إمكانية البحث في المقررات الدراسية للاعلاع علدى الواجبدات والاختبدارالمقررات الدراسيةتتيح خدمة 

.المحددة لكل فصل واستعراا بياناتها

:للبحث عن مقرر➢

.المقررات الدراسيةوحدد إدارة المقررات والمصادر، افتح 1.

.بحثرم اضغع الزر التسلسل التعليمي،املأ حقول 2.

المقررات الدراسية .1
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لدراسدية لكدل فصدلر مدع إمكانيدة البحدث فدي المقدررات ااستعراض الواجبات والاختبةارات والأنشةطة المقةررة يمكن لمدير المدرسة 

.للاعلاع على الواجبات والاختبارات وا نشعة المحددة واستعراا بياناتها

:لاستعراض الواجبات والاختبارات➢

.المقررات الدراسيةوحدد إدارة المقررات والمصادر افتح 1.

.بحثواضغع الزر التسلسل التعليمي املأ حقول 2.

(.الاختبارات أو الواجبات أو ا نشعة والمهام ا دائية)رم حدد المقررات الدراسية ستإهر جميع 3.

استعراض الواجبات والاختبارات 
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لعدلابر أو لمدير المدرسة إمكانية البحدث فدي المدوارد التعليميدة الحاليدة للاعدلاع علدى المدوارد المتاحدة لبنك الإثراءاتتوفر خدمة 

.جديدةا لتعزيز تجربة التعلم ومساعدة العلابإرراةاتإضافة 

:الإثراءاتللبحث في ➢

الإثراءاتبنك وحدد إدارة المقررات والمصادر، افتح 1.

.بحثاملأ حقول البيانات المعلوبةر رم اضغع الزر 2.

:لإضافة إثراء➢

.بنك الإثراءاتوحدد إدارة المقررات والمصادر، افتح 1.

.حفظواملأ حقول البيانات المعلوبةر رم اضغع الزر إضافة إثراء، اضغع الزر 2.

بنك الإثراءات .2
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.لمدير المدرسة إمكانية البحث عن أنشعة أو إضافة نشاع جديدالأنشطة والمهام الأدائية تتيح خدمة 

:للبحث عن نشاط➢

.الأنشطة والمهام الأدائيةوحدد إدارة المقررات والمصادر، افتح 1.

.بحثواضغع الزر اسم النشاط، اكتب 2.

:لإضافة نشاط جديد➢

.الأنشطة والمهام الأدائيةوحدد إدارة المقررات والمصادر، افتح1.

.حفظر رم اضغع الزر حقول البيانات المطلوبةواملأ إضافة نشاط، اضغع الزر 2.

الأنشطة والمهام الأدائية .3
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ر لةه أو حتةى حذفةهاستعراض النشاط أو تعديله أو تعطيالتي تتيح لمدير المدرسة إمكانية الخياراتبوضافة نشاع تتوفر مجموعة من 

.بالإضافة إلى إمكانية إرسال النشاع للعلاب

:لإرسال نشاط للطلاب➢

الأنشطة والمهام الأدائيةوحددإدارة المقررات والمصادر، افتح1.

إرسال نشاط وحددخيارات، اختر نشاعر رم اضغع زر 2.

.إرسالاملأ حقول البيانات المعلوبةر رم اضغع زر 3.

إرسال نشاط
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إدارة منسوبي المدرسة

كيات لمددير المدرسدة إمكانيدة إدارة بياندات المعلمدين والعدلابر والاعدلاع علدى سدلوإدارة منسةوبي المدرسةة تتيح خدمدة 

.العلابر بالإضافة إلى الاعلاع على ا دوار المساندة وتعيينها
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سدناد الفصدول لمددير المدرسدة إمكانيدة البحدث فدي بياندات المعلمدين لتوزيدع المقدررات الدراسدية وإإدارة بيانات المعلمين توفر خدمة 

.المدرسيةر والاعلاع على تقارير أداة المعلمين أو إضافة معلم جديد إلى قاعدة البيانات

:للبحث عن معلم ➢

إدارة بيانات المعلمينحدد إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.بحثحدد البيانات الدراسية وأدخل اسم المعلم أو رقم الهوية أو الإقامةر رم اضغع الزر 2.

:لتسجيل معلم جديد➢

إدارة بيانات المعلمينحدد إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.حفظواملأ الحقول بالبيانات المعلوبةر رم اضغع الزر تسجيل المعلمين، اضغع الزر2.

إدارة بيانات المعلمين .1
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رات لمددير المدرسدة مجموعدة مدن الخصدائص لتيسدير متابعدة المهدام وإدارتهدار مردل إدارة مقدرإدارة بيانات المعلمةين توفر خدمة 

.سابقةالمعلم التي توفر إمكانية إضافة مقررات دراسية جديدة للمعلم وربعها بالفصول المدرسية أو حذف أحد المقررات ال

:لإضافة مقرر دراسي جديد➢

.بيانات المعلمينوحدد إدارة إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.إضافةواملأ الحقول بالبيانات المعلوبةر رم اضغع الزر إدارة المقررات، وافتح المعلمحدد 2.

.الموجود أسفل مكون المقررات المحددة للمعلمحذفلحذف مقرر دراسي اضغع الزر 3.

إدارة المقررات
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عدد تا لمددير المدرسدة إمكانيدة الاعدلاع علدى الجددول الدراسدي لكدل معلدمر ومعايندة الددروا التدي أبيانات المعلمةين إدارةتوفر خدمة 

.وإرسال التعليقات والملاحإاتر للتحقق من الإسناد الصحيح للحصص الدراسية وتسهيل متابعة مهام المعلمين

:لاستعراض جدول المعلم➢

.إدارة بيانات المعلمينوحدد إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.الجدولحدد المعلم وافتح 2.

جدول المعلم 
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ور حسدداب لمدددير المدرسددة إمكانيددة تعددديل البيانددات الشخصددية للمعلمددينر وتعددديل كلمددة مددرالبيانةةاتتعةةديلتددوفر خاصددية 

.مايكروسوفت أوفيا

:لتعديل بيانات المعلم➢

.المعلمينبياناتمن الصفحة الرئيسةر وحدد إدارة إدارة منسوبي المدرسة افتح 1.

.حفظواملأ الحقول بالبيانات المعلوبةر رم اضغع الزر البيانات،تعديلحدد 2.

تعديل البيانات
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ة التعليميددة علددى لمددير المدرسددة إمكانيدة الاعددلاع علددى التقدارير الدراسددية لكدل معلددم لمعرفدة تفاصدديل العمليدتقريةر المعلةةم تتديح خاصددية 

.مستوى الفصول في كل مادةر كما يمكن لمدير المدرسة عباعة نسخة ورقية من التقرير

:للاطلاع على تقرير المعلم➢

.بيانات المعلمينمن الصفحة الرئيسةر وحدد إدارة إدارة منسوبي المدرسةافتح 1.

.التقريرطباعةر وللعباعة اضغع الزر تقرير المعلمحدد 2.

تقرير المعلم 
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المقدررات لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على بيانات العدلاب وتعدديلهار بالإضدافة إلدى إمكانيدة الاعدلاع علدىإدارة الطلاب تتيح خدمة 

.وسلوكيات كل عالبر كما توفر لمدير المدرسة أيضًا إمكانية إضافة علاب إلى الفصول المدرسية أو تسجيل علاب جدد

-: لإضافة طالب➢

.إدارة الطلابمن الصفحة الرئيسةر وحدد إدارة منسوبي المدرسة افتح 1.

.واملأ الحقول بالبيانات المعلوبةإضافة طالب،اضغع الزر 2.

إدارة الطلاب.2



مدير المدرسة–دليل المستخدم 

44

يكروسوفت لمدير المدرسة إمكانية تعديل بيانات العلاب وتغيير كلمة مرور حساب ماتعديل بيانات الطلاب توفر خاصية 

.لتسهيل تسجيل الدخول إلى منصة مدرستي

:لتعديل بيانات طالب➢

إدارة بيانات الطلابوحدد إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.حفظواملأ حقول البيانات المعلوبة رم اضغع الزر تعديل، حدد العالب رم افتح 2.

تعديل بيانات الطلاب 
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لوك جديدد لمدير المدرسة إمكانيدة الاعدلاع علدى سدلوكيات العدلاب فدي المدرسدةر بالإضدافة إلدى إمكانيدة رصدد سدالسلوكياتتتيح خدمة 

.لتسجيله في ملف بيانات العالب

:لرصد سلوك➢

السلوكياتمن الصفحة الرئيسةر وحدد إدارة منسوبي المدرسة افتح 1.

.حفظواملأ حقول البيانات المعلوبة رم اضغع الزر رصد سلوك،اضغع الزر 2.

السلوكيات.3
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لمدددير المدرسددة إمكانيددة إضددافة أدوار وصددلاحيات لمنسددوبي المدرسددة لإتمددام مهددام محددددةر وإدارة ا دوارالأدوار المسةةاندة تتدديح خدمددة 

.الحالية وتعديل صلاحياتها أو حذفهار كما توفر أيضًا إمكانية إضافة مستخدم جديد للسماح باستخدام المنصة

الأدوار المساندة .4
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:لإضافة دور مساند➢

الأدوار المساندةمن الصفحة الرئيسةر حدد إدارة منسوبي المدرسة افتح 1.

ديدد مدع تح( أخدرى-موجده علابدي-وكيدل )املأ بيانات الحقول المعلوبة ومنهدا اختيدار ندوع الددورزر إضافة دور مساند، واضغع 2.

.زر حفظرم اضغع اسم الدور ووصف الدورر 

إضافة دور مساند 
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.تتوفر مجموعة من الإجراةات لمدير المدرسةالدور المساند بتعيين 

:للاطلاع على الخصائص المتاحة➢

لأدوار المساندةحدد اإدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.في الجانب ا يسرر رم حدد الإجراة المعلوبخيارات اختر دور ر رم اضغع الزر 2.

خيارات الأدوار المساندة 
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:للاطلاع على الصلاحيات أو إضافة صلاحية أو إلغاء للدور المساند➢

الأدوار المساندة        حدد إدارة منسوبي المدرسة،افتح 1.

على الجانب ا يسرخيارات اختر دورر رم اضغع الزر 2.

.حفظرم اختر الصلاحيات المعلوبة من القائمةر واضغع على الزر الصلاحيات، حدد 3.

صلاحيات الأدوار المساندة 
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:لتعيين الدور المساند➢

الأدوار المساندةوحدد إدارة منسوبي المدرسة،افتح 1.

.على الجانب ا يسرخيارات رم اضغع الزر اختر دور،2.

ً تعيين، حدد 3. . رم اختر المعلم المراد تعيينه واضغع على الزر رم سوف يكحفإ تلقائيا

تعيين الأدوار المساندة 
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ة مستخدم جديد توفر خاصية إدارة المستخدمين لمدير المدرسة إمكانية إدارة بيانات المستخدمين الحاليين وحذف ا دوار المساندةر وإضاف

.وتعيين دور مساند له

:لإضافة مستخدم➢

.إدارة المستخدمينرم الأدوار المساندة حدد إدارة منسوبي المدرسة، افتح 1.

.حفظر رم املأ بيانات الحقول المعلوبة واضغع على الزر إضافة مستخدماضغع الزر 2.

إدارة المستخدمين
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.بوضافة مستخدم جديد تإهر بيانات المستخدم في صفحة إدارة المستخدمينر حيث تتوفر خاصية تعديل مستخدم

:لتعديل المستخدمين➢

.إدارة المستخدمينرم الأدوار المساندة حدد افتح إدارة منسوبي المدرسة، 1.

.تعديلبجانب اسم المستخدمر رم حدد خياراتاضغع الزر 2.

خيارات إدارة المستخدمين
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التواصل المجتمعي

علاع لمدير المدرسة إمكانية استعراا اللقاةات العامة وإدارتها وإدارة الإعلاناتر والاالتواصل المجتمعي توفر خدمة 

.على التغذية الراجعة من مشرف الإدارة
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لت المدرسدة فاللقاءات العامة توفر خدمة  يهدار بالإضدافة لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على قائمة لقاةاته الخاصة أو اللقاةات التدي سدج 

.إلى إمكانية إضافة لقاة جديد عبر الإنترنت

:لإضافة لقاء جديد➢

اللقاءات العامةمن الصفحة الرئيسةر حدد التواصل المجتمعي افتح 1.

إضافة لقاء جديدر رم اضغع الزر لقاءاتيحدد 2.

.حفظر ر رم اضغع الز(اسم اللقاةر اسم المقدمر تاريخ ومدة اللقاةر الفئة المستهدفة)املأ بيانات اللقاة في الحقول المعلوبة 3.

اللقاءات العامة .1
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لإجدراةات الذي يدوفر لمددير المدرسدة مجموعدة مدن اخياراتر ويإهر إلى جانبه الزر لقاءاتييإهر اللقاة في صفحة لقاء جديد بوضافة 

.لمساعدته على تقديم اللقاة أو تعديل تفاصيله أو حتى حذفه

لتيسدير الحضدور مدن أي مكدانر وموضدح فدي الشدكل أدنداه عريقدة تربيدتMicrosoft Teamsتكقدم اللقاةات عبر تعبيق مايكروسوفت تيمز  

.التعبيق

:  لتعديل أو تقديم لقاء➢

اللقاءات العامة   ر رم حدد التواصل المجتمعيافتح 1.

.في الجانب ا يسر وحدد الإجراة المعلوبخياراتواختر لقاةر رم اضغع الزر لقاءاتي حدد 2.

خيارات اللقاءات العامة 
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عدة أو لمدير المدرسة إمكانية إضافة إعلانات جديدة لكل العلاب بالمدرسة أو لفصدل محدددر للاعدلان عدن خإدارة الإعلانات توفر خدمة 

.حدث معينر كما يمكن لمدير المدرسة أيضًا الاعلاع على الإعلانات المضافة وتعديلها أو حتى حذفها

:لعرض كل الإعلانات➢

.الكلعرضرم اضغع الزر الإعلاناتإدارةحدد المجتمعي،التواصلافتح 

:لإضافة إعلان جديد على مستوى المدرسة➢

.حفظواملأ البيانات المعلوبة رم حدد المرفقات واضغع الزر إضافة إعلان، اضغع زر 

:لإضافة إعلان جديد على مستوى فصل➢

.حفظواملأ البيانات المعلوبة رم حدد المرفقات واضغع الزر إضافة إعلان للفصل، رمفصل حدد 

إدارة الإعلانات .2

12

3
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ل تفاصيل بوضافة إعلان جديد يإهر الإعلان في صفحة إدارة الإعلانات وتتوفر لمدير المدرسة مجموعة من الإجراةات تسمح له بتعدي

.الإعلان أو حتى حذفه

:لتعديل أو حذف إعلان➢

إدارة الإعلاناتمن الصفحة الرئيسةر حدد التواصل المجتمعي افتح 1.

.الإعلانتعديل أو حذفحدد خيارات، ثم حدد إعلانارً رم اضغع الزر 2.

خيارات إدارة الإعلانات 
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مددع إمكانيددة الاعددلاع علددى التعليقددات والملاحإددات التددي يقدددمها المشددرفالراجعةةة مةةن مشةةرف الإدارة المدرسةةيةالتغذيةةةتددوفر خدمددة 

.تصنيفها إلى موضوعات لتسهيل ربع البيانات

:للاطلاع على التغذية الراجعة➢

التغذية الراجعة من مشرف الإدارة المدرسيةمن الصفحة الرئيسةر حدد التواصل المجتمعي افتح 1.

.بحثالمعلوبة رم اضغع على الزر البياناتحقولاملأ 2.

التغذية الراجعة .3



مدير المدرسة–دليل المستخدم 

59

التقارير والإحصائيات

ر متابعة لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على تقارير المعلمينر وتتضمن تقاريالتقارير والإحصائيات توفر خدمة 

ة والمقررات المعلمين وبياناتهم ومقرراتهم الدراسيةر كما يمكن الاعلاع على تقارير العلابر وتتضمن تقارير ا نشع

.الإلكترونية وسلوكيات العلابر بالإضافة إلى إمكانية الاعلاع على تقارير المدرسة
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.إقامتهيمكنك البحث عن تقرير معين بتحديد الفترة الدراسيةر أو التسلسل التعليمير أو إدخال اسم المعلمر أو رقم تويتهر أو

:للاطلاع على تقرير متابعة المعلمين➢

تقارير المعلممن الصفحة الرئيسةر وحدد التقارير والإحصائيات افتح 1.

واملأ حقول البيانات للبحث عن معلمر تقرير متابعة المعلمين، اختر 2.

.على الجانب ا يسر من الشاشةتقرير المعلم اضغع على 3.

تقارير المعلم

تقرير متابعة المعلمين .1

تهمر بالإضدافة إلدى لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على تقرير متابعدة المعلمدين والتعدديل علدى بيانداتقارير المعلمين توفر 

.إمكانية الاعلاع على تقارير المقررات الدراسية لكل معلم
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علدمر أو رقدم تويتدهر أو يمكنك البحث عن تقرير معين لبيانات المعلم بتحديد الفترة الدراسيةر أو التسلسل التعليمدير أو إدخدال اسدم الم

.إقامته

:للاطلاع على تقرير بيانات المعلمين➢

تقارير المعلممن الصفحة الرئيسةر وحدد التقارير والإحصائيات افتح 1.

 يسدر مدن علدى الجاندب اتقريةر المعلةم وامدلأ حقدول البياندات للبحدث عدن معلدمر ردم اضدغع علدى تقرير بيانات المعلمةين، حدد 2.

.الشاشة

تقرير بيانات المعلمين .2
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بتحديدد الفتدرة يمكدن البحدث. لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على تقارير المقررات الدراسية لكدل معلدمتقرير مقررات المعلمين يوفر 

.الدراسية والتسلسل التعليمي والمادة لتيسير الوصول إلى التقرير المعلوب

:للاطلاع على تقارير مقررات المعلمين➢

تقارير المعلمر وحدد التقارير والإحصائياتافتح 1.

.بحثر رم حدد التسلسل التعليمي المعلوب واضغع على الزر تقرير مقررات المعلمينحدد 2.

تقرير مقررات المعلمين .3
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شددعة لمدددير المدرسددة إمكانيددة الاعددلاع علددى تقددارير المقددررات والمصددادر وبيانددات العددلاب وا نتقةةارير الطةةلاب تددوفر 

.التعليميةر بالإضافة إلى تقارير سلوكيات العلاب والمقررات الإلكترونية والإشعارات المرسلة للعلاب

تقارير الطلاب
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ع العدلاب لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع علدى مجموعدة مختلفدة مدن التقدارير لمعرفدة نسدبة اعدلاالمقررات والمصادر توفر تقارير 

ة والمهدام على الإرراةات ونسبة الحضور والغيابر والاعلاع على إحصدائيات المسداراتر وتقريدر الواجبدات والاختبدارات وا نشدع

. ا دائية

تقارير المقررات والمصادر .1
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بنددك لمدددير المدرسددة إمكانيددة الاعددلاع علددى النسددبة المئويددة لاعددلاع العددلاب علددىيددوفر: تقريةةر نسةةبة الاطةةلاع علةةى الإثةةراءات•

.الإرراةات

وعددة يددوفر لمدددير المدرسددة إمكانيدة الاعددلاع علددى بيانددات الغيدداب لعالدب محدددد أو فصددل واحددد أو مجم: تقريةر الحضةةور والغيةةاب •

.فصول

.ية محددةيوفر لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على إحصائيات مسارات تعليمية خلال فترة دراس: تقرير إحصائيات المسارات•

 نشدعة يدوفر لمددير المدرسدة إمكانيدة الاعدلاع علدى إحصدائيات إتمدام العالدب للمهدام والمشداركة فدي ا: تقريةر إحصةائيات الطةلاب•

. وتحقيق أتداف مساره التعليمي

.يمكن البحث بتحديد التسلسل التعليمي والفصول الدراسية أو اسم العالب-

تقارير المقررات والمصادر 
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يإهدر اسدم لمدير المدرسة نإرة عامة على الواجبات المحددة للفصول لكل مقدررر حيدثتقرير الواجبات يوفر : تقرير الواجبات•

.المعلم الذي أنشأ الواجب ودرجة الواجب وتواريخ بداية الواجب ونهايته

.تإهر مجموعة من الإجراةات للاختيار من بينهاا لاستعراا الواجب أو عرا إجابات العلابخياراتوبالضغع على الزر 

تقارير المقررات والمصادر 
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.لمدير المدرسة تفاصيل اختبارات الفصول المدرسية لكل مقرر خلال فترة دراسية محددةيعرا: تقرير الاختبارات•

.يعرا لمدير المدرسة تفاصيل مشاركة العلاب في ا نشعة المدرسية: تقرير الأنشطة والمهام الأدائية•

.يمكن البحث عن الاختبارات بتحديد اسم المعلم والتسلسل التعليمي لتمكين الوصول إلى النتائ  المعلوبة

تقارير المقررات والمصادر 
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لجدوال للتواصدل لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على البيانات التفصيلية لكل عالدب وبياندات ولدي ا مدر ورقدم ابيانات الطلاب توفر 

.لعرا البيانات الدراسية ومعرفة مدى إتمام العالب لمهامهإحصائيات الطالب معهر وتوفر أيضًا تقرير 

بيانات الطلاب .2
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.ة الدراسيةالمختلفة لمدير المدرسة نإرة عامة عن مشاركة العلاب في ا نشعالطلاب غير المشاركين في الأنشطة يوفر تقرير

.بحثالزر يمكن الوصول لتقرير كل عالب من خلال البحث بتحديد الفترة الدراسية والمقررات ونوع النشاعر رم الضغع على

الطلاب غير المشاركين في الأنشطة .3
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المتخدذة وفقدًا لمدير المدرسة نإرة عامة على سلوك كل عالب في المدرسة والمخالفات السلوكية لده والإجدراةاتالسلوكياتيوفر تقرير 

. لذلك

ر من القائمدة ندوع يمكن البحث عن تقرير السلوكيات لعالب محدد بتحديد الفترة الدراسية واسم العالب أو رقم الهوية أو الإقامةر والاختيا

.بحثالسلوك والإجراة والمخالفةر رم الضغع على الزر 

السلوكيات.4
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فصدل بالكامدل أو مدى تقدم العلاب في تصفح المقررات الإلكترونيدةر ويمكدن الاعدلاع علدى تقريدرالمقررات الإلكترونية توضح تقارير 

:وتتضمن التقارير التالية. تقرير عالب محدد

ونيدة مدن خدلال يمكدن الوصدول إلدى تقريدر قيداا تقددم العدلاب فدي المقدررات الإلكتر: تقرير قياس التقدم فةي المقةررات الإلكترونيةة•

.بحثتحديد المعلم والمقرر الدراسي والفصلر رم الضغع على الزر 

تقارير المقررات الإلكترونية .5
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قريدر يوضح التقرير مدى استجابة العلاب للمحتوى خلال الدراسةر ويمكن الاعلاع علدى ت: HSPتقرير الاستجابة للفيديو التفاعلي •

.فصل بالكامل أو تقرير عالب محدد

ام العدلاب ويوفر لمدير المدرسة نإرة عامة على الواجبات والاختبارات للاعلاع علدى إحصدائيات إتمد: تقرير الاختبارات والواجبات•

.ويمكن الاعلاع على تقرير فصل بالكامل أو تقرير عالب محدد. للمهام المدرسية

.بحثيمكن الوصول للتقرير بتحديد المعلم والمقرر الدراسي والفصل والعالبر رم الضغع على الزر 

تقارير المقررات الإلكترونية 
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.ددةلمدير المدرسة الإشعارات التي أرسلتها المدرسة للعلاب خلال فترة زمنية محالإشعارات المرسلة للطلاب تعرا خدمة 

غع علدى الدزر ويمكن الوصول للاشعارات بتحديد الفترة الدراسية والمقرر الدراسي واسم المعلدم وتحديدد الفصدل والعدلابر ردم الضد

.بحث

الإشعارات المرسلة للطلاب .6
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:لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على الآتيالمدرسةتقاريرتوفر 

.يعرا التقرير اسم المدرسة وقائمة المعلمين والعلابر بالإضافة إلى أعدادتم: تقرير بيانات المدرسة•

.يعرا قائمة بجميع المستخدمينر مع توضيح أسمائهم وأدوارتم في النإام: تقرير سجل المستخدمين•

.سييعرا جميع المشاركات التي ساتمت بها المدرسة ضمن المجتمع المدر: تقرير مشاركات المجتمع المدرسي•

.رريعرا المقررات الدراسية وعدد الإرراةات المضافة لكل مق: المقررات الدراسيةإثراءاتتقرير إحصائيات •

.يعرا الإرراةات خلال فترة زمنية محددة يمكن للمدير تحديدتا: خلال فترةالإثراءاتتقرير •

.تعرا جميع الإعلانات المنشورة مع تفاصيل كل إعلان: تقارير الإعلانات•

يح اسدم يعدرا ا نشدعة غيدر المرتبعدة بمقدرر دراسدير مدع توضد: تقرير إحصائيات الأنشطة غيةر المرتبطةة بمقةرر•

.المستخدم وعدد ا نشعة التي قام بورسالها

تقارير المدرسة
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البلاغات

رفللمشإرسالهاأوعليهارالإجراةاتواتخاذالمرفوعةالبلاغاتإدارةإمكانيةالمدرسةلمديرالبلاغاتخدمةتتيح

.الإجراةلاتخاذ

:لعرض البلاغات➢

.من الصفحة الرئيسةالبلاغاتاختر 1.

.بحثحدد نوع العنصرر ومعد البلاغ رم اضغع زر 2.
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التقويم

ى تنإديم لمدير المدرسة إمكانية الاعلاع على جدول ا حداث والمواعيد الدراسية المهمةر بالإضدافة إلدالتقويمتوفر خدمة 

ة للتدذكير ا حداث والفعاليات وا نشعة المدرسية ر كما تتيح لمدير المدرسدة إمكانيدة إضدافة ا حدداث والمناسدبات الخاصد

.بها
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أو الصدور معدين وتحديدد نوعده وتعيدين تدواريخ بدايدة الحددث ونهايتدهر بالإضدافة إلدى إرفداق الملفداتإضةافة حةدث يمكن لمدير المدرسدة 

. المرتبعة

:لإضافة حدث➢

إضافة حدث  من الصفحة الرئيسةر رم حدد الزر التقويم افتح 1.

.حفظأدخل بيانات الحدث في الحقول المعلوبةر رم اضغع على الزر 2.

إضافة حدث 
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. بوضافة الحدث يإهر في التقويم لإمكانية الاعلاع على التفاصيل أو تعديل الحدث أو حذفه

:لتعديل بيانات الحدث ➢

.من الصفحة الرئيسةر رم اضغع على الحدث لفتح صفحة التفاصيلالتقويم افتح1.

.ر رم حفإتعديلاضغع على الزر 2.

.حذفلحذف الحدث اضغع على الزر 3.

تفاصيل الحدث 
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المواعيد

لخدمة حيث تتيح ا. تي خدمة إلكترونية تتيح لمدير المدرسة إعداد جدول مواعيد زيارات أولياة ا مورالمواعيد خدمة

ر التواصل وتهدف الخدمة إلى تيسي. إمكانية حضور ولي ا مر للزيارة شخصيًا داخل مبنى المدرسةر أو عبر الإنترنت

. بين ولي ا مر وإدارة المدرسة عبر مسار رقمي سريع وسهل الاستخدام
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:لتعيين جدول المواعيد➢

إعداد جدول المواعيد من الصفحة الرئيسةر وحدد المواعيد افتح1.

.حفظأدخل بيانات مواعيد الزياراتر رم اضغع على الزر 2.

إعداد جدول المواعيد
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.طباعةللاعلاع عليهر ويمكن لمدير المدرسة عباعته من الزر جدول المواعيد بتعيين مواعيد الزيارة يإهر 

:لتعيين دعوة زيارة➢

جدول المواعيد من الصفحة الرئيسةر وحدد المواعيد افتح1.

دعوة زيارةرم حدد العالب المعلوبر رم حدد دعوة زيارة، اضغع على 2.

. ثم إرسالسبب دعوة الزيارة حدد3.

جدول المواعيد
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الفنيالدعمالرسائلالبحث

التنبيهاتمايكروسوفت أوفيا

المساعدة لمدير المدرسةأدوات

ح فدي توفر الصفحة الرئيسة مجموعة من ا دوات لتسهيل الوصول إلى الخدمات ا ساسدية علدى المنصدةر كمدا تدو موضد

:الشكل أدناه
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.المدير المدرسة إمكانية البحث في المنصة عن الخدمات المعلوبة لتسهيل الوصول إليهالبحثتوفر خدمة 

البحث
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لإتمدام المهدام ومتابعدة رسدائل  Microsoft Office“"مةايكرو سةوفت أوفةيس توفر المنصة لمدير المدرسة إمكانية تحميدل أدوات 

.البريد الإلكترونير وتسهيل التواصل مع منسوبي المدرسة

مايكروسفت أوفيس 
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نصة بتعبيدق لمدير المدرسة إمكانية إرسال رسالة جديدة والاعلاع على الرسائل المرسلةر كما يمكن ربع رسائل المالرسائلتوفر 

.البريد الإلكتروني من مايكروسوفت أوفيا لتسهيل تصفح الرسائل خارج المنصة

الرسائل 
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والمعلمدين لمدير المدرسة إمكانية الاعدلاع علدى تحدديرات الإعلاندات واللقداةات والاستفسدارات الدواردة مدن العدلابالتنبيهاتتوفر 

.أولًا بأول لتسهيل متابعتها

التنبيهات  
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ذكرة جديددة لمدير المدرسة إمكانية التواصل مع فريق الدعم عبر منصة مدرستير لإضافة تدالدعم الفنيتوفر خدمة 

.أو الاستعلام عن تذكرة سابقة

الدعم الفني   
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الدعم الفني   

.واملأ الحقول المعلوبةإضافة تذكرة دعم جديدة رم حدد الدعم الفني،افتح : لإضافة تذكرة جديدة1.

غع الدزر وامدلأ الحقدول المعلوبدة واضدالاسةتعلام عةن تةذكرة دعةم سةابقة رم حدد الدعم الفني،افتح : للاستعلام عن تذكرة سابقة2.

.بحث



شكراً لكم
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