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 جدول الحصص نظامعلى  مدير المدرسة إرشادات
 
 

التي تقوم بتحديدىا من عدد الحصص في كل يوم  والإعدادات توفر المنظومة إمكانية إنشاء الجداول الدراسية بشكل آلي تبعاً لممعمومات
سناد  تتابع دراسي وعدد حصص بإنشاء  ذلكلتقوم بعد  ، الخ،دولالمراد استثناؤىا من الجحصص الالتدريسية وحجز  يمعلاقاتالمعممين وا 

عرض وطباعة عدة تقارير متعمقة  ولديك إمكانية .نشرهو وتثبيت الجدول المناسب منيا  لصفوف مدرستك مجموعة من الجداول الدراسية
 بالجدول المنشور، وغيرىا من العمميات.

 ام جدول الحصص.تناقش البنود التالية كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا فيما يتعمق بنظ

 . جدول الحصص1
بتحديد  ، بدايةً صفوف مدرستكل لكل من الفصول المضافة الدراسيةجداول التقوم من خلال ىذه الصفحة بتعريف الإعدادات اللازمة لإنشاء 

سناد العلاقات التدريسية لممعممين وتحديد عدد حصلمصفوف في كل منيا  الأيام الدراسية وعدد الحصص التي ستدرس ليم  ص التتابعوا 
باختبار ىذه الإعدادات  ثم تقوموغيرىا،  ،وتعريف أوقات الفسحليتم استثناؤىا من الجدول  لممواد والمعممينحصص الوحجز  ونصاب كل منيم

  ونشره، بالإضافة إلى نسخ جدول الحصص.من الجداول الدراسية وتثبيت الجدول المناسب  العدد الذي تريدإنشاء لتتمكن من 
 . ن لإسناد العلاقات التدريسية ليم في حال وجود نقص في عدد المعممين في مدرستكعريف معممين افتراضييت عوتستطي
 :التالي الشكل في كما جدول الحصص صفحة تظير

 
كما أن  شر الجداول.من الجدير بالذكر أنو قد يظير رابط "إلغاء نشر الجداول الدراسية" بدلًا من "نشر الجداول الدراسية" في حال تمت عممية ن

الجدول الدراسي والإعدادات الخاصة رابط "نسخ العلاقات التدريسية والجدول الدراسي" يظير فقط في الفصل الدراسي الثاني ليمكنك من نسخ 
 الفصل الأول إلى الفصل الثاني. بو من

نشاء الجداول عدادات جداول الحصص وا   ونشرىا، وغيرىا من العمميات. تناقش البنود التالية كيفية تعريف بيانات وا 
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 عدد الحصص اليومية 1-1
بتعريف الخطة الدراسية لمفصل الدراسي الفعال وتحديد عدد الحصص الأسبوعية لكل  أو أي من المسؤولين المخولين يقوم مسؤول النظام

كل من طة الدراسية المعتمدة عمى في الختوزيع الحصص المعرفة الصفوف، لتتمكن كمدير المدرسة من  لجميعالتي تدرس  موادمن ال
وتستخدم ىذه المعمومات لتتمكن لاحقاً من حجز الحصص لممواد  .لكل يوم دراسيبتحديد عدد الحصص  ، حيث تقومصفوف مدرستك

نشاء الجداول الدراسية.  والمعممين وا 
 انقر "عدد الحصص اليومية"، تظير الصفحة التالية:

 
لمصف في كل  عدد الحصص التي يمكن إعطاؤىا تحتويمنسدلة حيث يظير لكل منيا قوائم  قائمة بصفوف مدرستك،تعرض الصفحة 

 من أيام الأسبوع الدراسية.  يوم
تظير الصفحة كما في المثال السابق في حال لم تقم بإنشاء الجداول الدراسية بعد، أما بعد إنشاء الجدول تظير الصفحة عمى الشكل 

 التالي:

 
 تظير الصفحة لغايات العرض فقط.ومية بعد إنشاء الجدول الدراسي، حيث من تحديد أو تعديل عدد الحصص الي كما تلاحظ، لن تتمكن

 
الخطوات قم بإنشاء الجداول الدراسية بعد باتباع يمكنك تحديد أو تعديل عدد الحصص اليومية لأي من صفوف مدرستك في حال لم ت

 التالية:
 في نفس الوقت، يوميمكنك اختيار أكثر من  بر يوم دراسي،انقر المربع المجاور لميوم الذي يعت .1
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 الخاصة الحصص قوائم تفعيل إلغاء يتم منو، التحديد علامة لإزالة لو المجاور المربع انقر دراسي، يوم ليس بأنو معين يوم لتحديد
 .بو

 لمخصصة،، كل من قائمتو امختار دراسييوم  في كل لكل صفاختر عدد الحصص من القوائم المجاورة  .2

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح العممية، .3

 انقر )عودة(. .4

ي الخطة عدد الحصص الأسبوعية المعرف فمع  لصفوف مدرستكمجموع الحصص اليومية يتساوى  يجب أنمن الجدير بالذكر أنو 
بند أو نواقص في ىذه الإعدادات، انظر  فروقاتمتأكد من عدم وجود ل. بنجاح من إنشاء الجداول الدراسيةلاحقاً تتمكن ل الدراسية المعتمدة

 ".الجدول نواقص في المدرسة إعدادات 1-11-3"

 تدريسيةالإسناد العلاقات  1-2
مواد التي يدرسيا يمكنك من خلال ىذه الصفحة تحديد العلاقات التدريسية لمعممي مدرستك قبل إنشاء الجداول الدراسية بتحديد الصفوف وال

 كل منيم، وتستطيع بعد تثبيت الجدول الدراسي نقل العلاقات التدريسية لمعمم معين لأي معمم آخر. 
 انقر "إسناد العلاقات التدريسية"، تظير الصفحة التالية:

 
 خطوات التالية:تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع قائمة المواد التي تدرس لصف معين، وذلك باتباع ال

 اختر النظام الدراسي، .1

 اختر الصف، تظير قائمة "القسم"، .2

 ،والمعمم، كل من قائمتو المخصصة اختر القسم .3

وفي  في حال قام مسؤول النظام باعتماد الخطة الدراسية لمصف الذي اخترت انقر زر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي .4
 :بعدحال لم تقم بإنشاء الجدول الدراسية 
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( بجانب المادة أسفل عمود الفصل تدل إشارة )حيث والقسم المذين اخترت،  مصفل ياسيتدر يتم تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي 
 :عمى الشكل التاليا يظير اسمو ، وعند وضع المؤشر عمييمعين عمى أنو تم إسناد ىذه المادة لمعمم

 
م تقم بإنشاء الجداول الدراسية بعد، أما بعد إنشاء الجدول الدراسي لن تتمكن من إسناد تظير الصفحة كما في المثال السابق في حال ل

 العلاقات التدريسية، حيث لن يظير زر )حفظ( وتظير الصفحة لغايات العرض فقط.
 

مظممة تظير ، حيث ياالمواد في وفقاً لإسناد مظممة بألوان مختمفة بجانب المواد مفصولأسفل الأعمدة المخصصة لحقول التلاحظ ظيور 
، أما بجوار المواد التي تم إسنادىا لمعمم آخر الأحمربالمون مظممة تظير و ، بجوار المواد التي تم إسنادىا لممعمم المختار الرماديبالمون 

دىا لممعمم يتم إسنا( ل(، وبنقرىا تصبح )) تياإشار تظير و  بالمون الأبيض مظممة تظيرفالمواد التي لم يتم إسنادىا لأي معمم 
 المختار.
 التالي: الصندوقظير بنقر الرابط المخصص، ي عرض قائمة الألوان التفسيرية تستطيع
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 لإغلاق الصندوق، انقر زر )إغلاق(.

 
 تدريسيةعرض علاقاتو ال، بالإضافة إلى إنشاء الجداول الدراسيةقبل إسناد العلاقات التدريسية لممعمم الذي تريد  تناقش البنود التالية كيفية

 في حال قمت بإنشاء الجدول الدراسي وتثبيتو. ونقميا لمعمم آخر

 تدريسية إسناد/إلغاء إسناد علاقات 1-2-1
 الخطوات التالية:فقط قبل إنشاء الجداول الدراسية، وذلك باتباع  الذي تريدعمم ممتدريسية ل علاقات إسنادكما ذكر مسبقاً، يمكنك 

 اختر النظام الدراسي، .1

 ف، تظير قائمة "القسم"،اختر الص .2

 اختر القسم، .3

 اختر المعمم المراد إسناد علاقات تدريسية لو، .4

 ،والقسم المذين اخترتانقر )ابحث(، تظير قائمة المواد التي يتم تدريسيا لمصف  .5

 ،(الإشارة إلى ) تتغير، أسفل عمود الفصل الذي تريد معمم المختارمإسنادىا ل المجاورة لكل مادة تريد( انقر ) .6

لإزالة علامة التحديد  ليابنقر المربع المجاور  آخر في حال لم يتم إسنادىا لأي معممجميع الفصول في  لممعمم يمكنك إسناد المادة
 .(المجاورة ليا إلى ) شاراتالإ، تتغير منو

 تظير الرسالة التالية:انقر )حفظ(،  .7

 

بالمون المسندة لممعمم المختار أسفل عمود الفصل ممادة حقول المجاورة لال م تظميلوت بنجاح العمميةتظير رسالة تعممك انقر )نعم(،  .8
 .الرمادي

 
 اتبع الخطوات التالية: ،لغاء إسناد المواد لممعمم المختارلإ
 اختر النظام الدراسي، .1

 اختر الصف، تظير قائمة "القسم"، .2

 اختر القسم، .3

 اختر المعمم المراد إسناد علاقات تدريسية لو، .4

 ،والقسم المذين اخترتتظير قائمة المواد التي يتم تدريسيا لمصف انقر )ابحث(،  .5
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 ليانقر المربع المجاور اأو ، المجاورة لكل مادة تريد إلغاء إسنادىا لممعمم المختار أسفل عمود الفصل الذي تريد (نقر إشارة )ا .6
 (،تغيرت الإشارة إلى ) سنادىا في جميع الفصول،إلإلغاء 

 نقر )حفظ(.ا .7

 ض العلاقات التدريسيةعر  1-2-2
 بعد أن تقوم بتثبيت الجدول الدراسي يمكنكو العلاقات التدريسية التي قمت بإسنادىا لمعمم معين، تقوم من خلال ىذه الصفحة بعرض 

 لمعمم آخر.  أي من ىذه العلاقات التدريسيةنقل 
"، تظير ثم انقر " من القائمة المخصصةالمعمم ىذا اختر لعرض العلاقات التدريسية لمعمم معين، 

 الصفحة التالية:

 
، ويعرض القسم الأول بيانات المعمم الذي اخترت كرقم ىويتو واسم المستخدم الخاص بو، الخ تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض القسم

 يظير لكل منيا نظام الدراسة والصف والقسم والفصل.و المواد التي يدرسيا المعمم الثاني قائمة ب
لاقات التدريسية من المعمم الذي اخترت لمعمم آخر فقط بعد أن تقوم بتثبيت الجدول الدراسي كما ىو موضح في بند تستطيع نقل الع

"، حيث قبل أن يتم التثبيت لن يظير الرابط الذي يمكنك من نقل العلاقات وتظير رسالة الدراسي الجدول تثبيت إلغاء/ تثبيت 1-12-3"
 ك بذلك. تعمم
 

 ، اتبع الخطوات التالية:بعد تثبيت الجدول لنقل العلاقات التدريسية لمعمم آخر
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 انقر الرابط الخاص بالعممية، تظير الصفحة التالية: .1

 

 التدريسية لو، /العلاقاتاختر اسم المعمم المراد نقل العلاقة .2

 ،م المختار في الخطوة السابقةنقميا لممعم انقر المربع المجاور لـ "نقل حصص الانتظار"، إذا أردت .3

مربع المجاور لمعلاقة التدريسية المراد نقميا لممعمم الذي اخترت، يمكنك اختيار أكثر من علاقة تدريسية في نفس الوقت، كما الانقر  .4
 يمكنك اختيار جميع العلاقات التدريسية بنقر المربع المخصص أعمى القائمة،

 انقر )حفظ(، تظير الرسالة التالية: .5

 

 انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية النقل، .6

 .المواد التي يدرسيا المعمموتمت إزالتيا من قائمة  (2في الخطوة رقم ) انقر )عودة(. تم نقل العلاقة التدريسية لممعمم الذي اخترت .7

 نصاب الحصص للمعلم 1-3
 ،الحصص التي يقوم بتدريسيامن كل منيم  ن وتحديد نصابتتابع المعمميلصفحة بتحديد الحد الأقصى لحصص تقوم من خلال ىذه ا

 خذىا بعين الاعتبار عند إنشاء الجداول الدراسية لاحقاً.ليتم أ في الفصل الدراسي الفعالعدد حصص الانتظار تحديد إلى  بالإضافة
 انقر رابط "نصاب الحصص لممعمم"، تظير الصفحة التالية:
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 نصاب المعممين فيو، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: ديدتحاختر الفصل الدراسي الذي تريد 

 
 تناقش البنود التالية كيفية تعريف ىذه البيانات.

 الحد الأقصى لحصص التتابع 1-3-1
في حال لم تقم بإنشاء الجداول  الفعالالدراسي فصل التستطيع تعريف أو تعديل الحد الأقصى لحصص تتابع جميع المعممين في 

 الخطوات التالية:. لمقيام بذلك، اتبع دالدراسية بع
 اختر الفصل الذي تريد، .1

 :تظير الصفحة عمى الشكل التاليانقر رابط "الحد الأقصى لحصص التتابع"،  .2

 

لن تتمكن من تعريف الحد ، منتييكان الفصل المختار قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً في الفصل الدراسي الفعال أو في حال 
 غير فعال. المخصص حيث يظير الحقل صص التتابعالأقصى لح

 ،لجميع المعممين حصص التتابعأدخل الحد الأقصى ل .3

 انقر زر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .4

ن لجميع المعممين. لممزيد م عمى أن لا يتجاوز الحد الأقصى الذي قمت بتعريفوعمى حدة عدد حصص التتابع لكل معمم  تحديدويمكنك 
 ".توزيع الحصص الأخيرة والتتابع لممعممين 9-1المعمومات، انظر بند "

 نصاب الحصص وحصص الانتظار 1-3-2
من حيث عدد الحصص التي يقوم كل منيم بتدريسيا  الفصل الدراسي الفعالتقوم من خلال ىذه الصفحة بتحديد أنصبة المعممين في 

 . لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:لكل منيمعدد حصص الانتظار تحديد كما تقوم بيتساوى مع عدد الحصص المسندة ليم،  نعمى أ
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 اختر الفصل الدراسي الذي تريد، .1

 انقر رابط "نصاب الحصص وحصص الانتظار"، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: .2

 

ومجموع الحصص المسندة لو  ونصابو  مجال التدريس، حيث يظير لكل منيم تعرض الصفحة قائمة بأسماء المعممين في مدرستك
 تعريفيا مسبقاً.بفي حال قمت صص الانتظار في الفصل الدراسي المختار، حدد الإسناد والنصاب وع والفرق بين

أو قمت  نتييمفي حال كان الفصل المختار  الخاصة بيم وحصص الانتظار المعممين أنصبةلن تتمكن من تعريف أو تعديل 
 .لن يظير زر )حفظ(ظير المربعات المجاورة لممعممين و ، حيث لن تبإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً في الفصل الفعال

 انقر المربع المجاور لممعمم المراد تحديد نصابو من الحصص، يتم تفعيل الحقول المجاورة لو، .3

 مع مجموع الإسناد، يتساوىعمى أن  المعممنصاب أدخل عدد  .4

 ، إذا أردت،عدد حصص الانتظارأدخل  .5

 انقر زر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .6

الحفظ وتظير رسالة  إتمام عممية في حال عدم تساوي نصاب المعمم الذي قمت بإدخالو مع عدد الحصص المسندة لو، لن تتمكن من
 تعممك بذلك.

 ظار الخاصة بو بإعادة تطبيق الخطوات السابقة.مين وعدد حصص الانتأي من المعمنصاب تعديل يمكنك 

 نصاب الحصص للمواد 1-4
كما ىو معرف في الخطة المعتمدة من  جميع المواد التي يتم تدريسيا لصفوف مدرستكبعرض عدد الحصص  تقوم من خلال ىذه الصفحة

عادةالوزارة  ي حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض".ف ،الوزارةفي  معرف ىو نصابيا كما ضبط ، كما يمكنك تعديل أي منيا وا 
 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 :انقر رابط "نصاب الحصص لممواد"، تظير الصفحة التالية .1
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، حيث تعرض الصفحة رسالة تعممك بوجوب تظير الصفحة كما في المثال السابق في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "كامل"

ارة التربية والتعميم من خلال نظام الدعم الفني إذا أردت تعديل عدد الحصص ليقوموا بتعديل نوع خطة المدرسة إلى التخاطب مع إد
 . أما في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض"، تظير الصفحة عمى الشكل التالي:"مخفض"

 

 .تلاحظ عدم ظيور الرسالة

 اختر النظام الدراسي، .2

 ائمة "القسم"،اختر الصف، تظير ق .3

 اختر القسم، .4

 :في حال قام مسؤول النظام باعتماد الخطة الدراسية لمصف الذي اخترت انقر زر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي .5
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لمصف والقسم المذين اخترت، حيث يظير لكل منيا عدد الحصص كما قام مسؤول النظام  يتم تدريسياتعرض الصفحة قائمة بالمواد التي 

 ، كما يظير مجموع الحصص أسفل القائمة.بتعريفوفي مدرستك  ةالمطبق لممرحمة الدراسيةأو مشرف الخطط الدراسية 
، يظير رابط "تعديل" كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "كامل"قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً أو من الجدير بالذكر أنو في حال 

 إعادة ضبط نصاب الحصص كما ىو معرف بالوزارة. ب المخصصرابط اليظير ن لو  غير فعالالمجاور لكل من المواد 
 .، ولمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة((" ثم نقر )بنقر رابط " يمكنك طباعة القائمة

 
، مدرستك "مخفض"في حال لم تقم بإنشاء الجداول الدراسية وكان نوع الخطة المعرف ل لصف المختارمواد ا إحدىحصص لتعديل عدد 

 اتبع الخطوات التالية:
 انقر "تعديل" المجاور لممادة التي تريد، تظير الصفحة التالية: .1

 

 ،الوزارةفي عمى أن يكون أقل من عدد الحصص المعرف  أدخل عدد حصص المادة المختارة الجديد، .2

 ممك بذلك.لن تتمكن من إدخال عدد أكبر من عدد الحصص المعرف في الوزارة وتظير رسالة تع

 .انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية التعديل .3
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عادةالمواد حصص أية تعديلات قمت بيا عمى عدد  ولمتراجع عن في حال لم تقم ، وذلك فقط الوزارةفي  معرف ىو كمايا نصاب ضبط وا 
 لية:، اتبع الخطوات التابإنشاء الجداول الدراسية وكان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض"

 :، تظير الرسالة التاليةالرابط الخاص بالعمميةانقر  .1

 

تعريفو العدد الذي تم ليطابق  لكل من الموادوتم تعديل عدد الحصص  انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية إعادة الضبط .2
 .لمصف والقسم المذين اخترتفي الوزارة 

 مجموعات المعلمين 1-5
خاصة بالمعممين وربطيا بالمعممين الذين تريد مع عدم إمكانية ربط نفس المعمم بأكثر من  نشاء مجموعاتإبمن خلال ىذه الصفحة  تقوم

  .، لتقوم لاحقاً بحجز الحصص لكل منيامجموعة
 "، تظير الصفحة التالية:مجموعات المعممينانقر رابط "

 
ر الصفحة كما في المثال السابق في حال لم تقم بإنشاء تظي .تي قمت بإضافتيا مسبقاً تعرض الصفحة قائمة بمجموعات المعممين ال

 الجداول الدراسية بعد، أما في حال قمت بإنشائيا مسبقاً، تظير الصفحة عمى الشكل التالي:
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أو تعديل أي من المجموعات المضافة مسبقاً أو حذفيا بعد إنشاء كما تلاحظ، لن تتمكن من إضافة المزيد من مجموعات المعممين 
 اول الدراسية.الجد
 

 تستطيع عرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عممية الإضافة بنقر الرابط المخصص، يظير الصندوق التالي:

 
 لإغلاق الصندوق، انقر زر )إلغاء(.

 وتعديميا وحذفيا، كما ىو موضح في البنود التالية. وربطيا بالمعممينيمكنك إضافة مجموعات جديدة 

 موعة معلمينإضافة مج 1-5-1
 ، اتبع الخطوات التالية:قبل إنشاء الجداول الدراسية لإضافة مجموعة معممين

 ،عمى أن يكون غير مكررأدخل اسم مجموعة المعممين  .1
 عممك بنجاح العممية.تانقر "إضافة"، تظير رسالة  .2

 معلمو المجموعة 1-5-2
 الخطوات التالية:الدراسية بعد، وذلك باتباع  قم بإنشاء الجداولفي حال لم ت مجموعة معينة يمعمم حديديمكنك ت

 انقر "معممو المجموعة" المجاور لممجموعة التي تريد، تظير الصفحة التالية: .1

 

وتدل علامة التحديد المجاورة لاسم المعمم عمى  م تقم بإضافتيم لأية مجموعة أخرى،لتعرض الصفحة قائمة بمعممي مدرستك الذين 
 المختارة. لمجموعةبربطو باقمت  أنك

في حال قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً، لن تتمكن من تحديد معممي المجموعة حيث يتم إلغاء تفعيل المربعات المجاورة 
 لأسماء المعممين وتظير الصفحة لغايات العرض فقط. 
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 نفس الوقت،إضافتو لممجموعة، يمكنك اختيار أكثر من معمم في لممعمم الذي تريد  انقر المربع المجاور .2

 .منو التحديد علامة لإزالة لو المجاور المربع انقر المجموعة، من معين معمم ولإزالة

 رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ.انقر )حفظ(، تظير  .3

 معلمين ةمجموعتعديل  1-5-3
 الخطوات التالية:ذلك باتباع لم تقم بإنشاء الجداول الدراسية، و في حال  من مجموعات المعممين أيتعديل كما ذكر مسبقاً، يمكنك 

 :يظير الحقل والروابط التاليةالمجاور لممجموعة المراد تعديميا،  "تعديل" رابط انقر .1

 

لإلغاء عممية التعديل والاحتفاظ بالبيانات كما ىي، و . اي اخترت تعديميتالالمجموعة تلاحظ ظيور رابطي "حفظ" و"إلغاء" بجانب 
 انقر "إلغاء".

 ذي تريد عمى اسم المجموعة،أدخل التعديل ال .2

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .3

 حذف مجموعة معلمين 1-5-4
 الخطوات التالية:لجداول الدراسية، وذلك باتباع كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف أي من مجموعات المعممين في حال لم تقم بإنشاء ا

 تظير الرسالة التالية: انقر "حذف" المجاور لممجموعة المراد حذفيا، .1

 

 تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف.انقر )نعم(،  .2

 حجز الحصص لمجموعة 1-6
لجميع  ناء ىذه الحصصاستثيتم ، حيث من خلال ىذه الصفحة بحجز الحصص لمجموعات المعممين التي قمت بإضافتيا مسبقاً تقوم 

 . لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:لم تقم بإنشائيا بعدفي حال ، الجداول الدراسيةإنشاء  عندمعممي المجموعة 
 انقر رابط "حجز الحصص لمجموعة"، تظير الصفحة التالية: .1

 

 ،لمعممين التي قمت بإضافتيا مسبقاً اختر المجموعة التي تريد، تحتوى ىذه القائمة عمى مجموعات ا .2
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 انقر )ابحث(، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: .3

 

، كما ىو موضح في بند كما قمت بتعريفيا مسبقاً حيث تظير الأيام الدراسية والحصص  جدول الحصص الأسبوعي تعرض الصفحة
من الجدير بالذكر أنو في حال قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً، لن تتمكن من حجز الحصص  ."اليومية الحصص عدد 1-1"

 مجموعة، حيث لن يظير زر )حفظ( وتظير الصفحة لغايات العرض فقط.لمعممي ال

( بجانب اليوم أسفل عمود الحصة عمى أن ىذه الحصة سيتم اختيارىا لمعممي المجموعة المختارة عند إنشاء تدل إشارة )
  .لأحمر( فتدل عمى أنو سيتم استثناء ىذه الحصة وتظير مظممة بالمون االجداول الدراسية، أما إشارة )

 
"، يظير الصندوق لعرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عممية حجز الحصص، انقر "و 

 :التالي

 

 لإغلاق الصندوق، انقر زر )إلغاء(.

وتظير مظممة بالمون  ()الإشارة إلى  تتغيرالمراد استثناؤىا عند إنشاء الجدول، ( بجانب اليوم أسفل عمود الحصة انقر ) .4
 ،الأحمر

 يوم حصص جميع استثناء يمكنك كما الجدول، أعمى ليا المجاور المربع بنقر الأسبوع أيام جميع في معينة حصة استثناء كنكيم
 لو. المجاور المربع بنقر معين
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 (،( بجانب اليوم أسفل عمود الحصة المراد احتسابيا عند إنشاء الجدول، تتغير الإشارة إلى )انقر ) .5

 الة تعممك بنجاح عممية الحفظ.انقر زر )حفظ(، تظير رس .6

 حجز حصة لمادة 1-7
، في الجداول الدراسيةإنشاء عند  استثناؤىاتقوم من خلال ىذه الصفحة بتعريف عدد حصص التتابع لكل من المواد وحجز حصصيا ليتم 

 . لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:حال لم تقم بإنشائيا بعد
 الصفحة التالية: انقر رابط "حجز حصة لمادة"، تظير .1

 

 ،اختر النظام الدراسي .2

 اختر الصف، تظير قائمة "القسم"، .3

 اختر القسم، تظير قائمة "المادة"، .4

 اختر المادة التي تريد، .5

 انقر زر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي: .6
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الحصص نصاب إلا في حال كان  ديموتعرض الصفحة عدد حصص التتابع لممادة المختارة في حال قمت بتعريفو مسبقاً، ويمكنك تع
لتتمكن من حجز  الأسبوعيالحصص جدول تعرض الصفحة كما  .يث يتم إلغاء تفعيل الحقل المخصصح ،(1) يساويلممادة 

 ز بنقر الرابط المخصص.حجالوتستطيع عرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عممية ، الحصص لممادة المختارة
في حال قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً، لن تتمكن من تعديل عدد حصص التتابع لممادة أو حجز من الجدير بالذكر أنو 

 حصصيا، حيث لن يظير زر )حفظ( وتظير الصفحة لغايات العرض فقط.
 الحصص نصاب 4-1عمى أن لا يتعدى نصابيا المعرف مسبقاً كما ورد في بند " أدخل عدد حصص التتابع لممادة المختارة، .7

 ،"لممواد

وتظير مظممة بالمون  (الإشارة إلى ) تتغيرعند إنشاء الجدول،  المراد استثناؤىا( بجانب اليوم أسفل عمود الحصة انقر ) .8
 ،الأحمر

 يوم حصص جميع استثناء مكنكي كما الجدول، أعمى ليا المجاور المربع بنقر الأسبوع أيام جميع في معينة حصة استثناء يمكنك
 لو. المجاور المربع بنقر معين

 (،عند إنشاء الجدول، تتغير الإشارة إلى )( بجانب اليوم أسفل عمود الحصة المراد عدم استثنائيا واحتسابيا انقر ) .9

 انقر زر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .11
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 حجز الحصص للمعلمين 1-8
. ، في حال لم تقم بإنشائيا بعدالجداول الدراسية إنشاءعند  استثناؤىاالصفحة بحجز حصص كل من المعممين ليتم تقوم من خلال ىذه 

 انقر رابط "حجز الحصص لممعممين"، تظير الصفحة التالية:

 

 القائمة. ويمكنك عرض جدول الحصص الخاص بمعمم معين باختياره من لممعمم المختار،جدول الحصص الأسبوعية تعرض الصفحة 
  .بنقر الرابط المخصص الذي اخترت عرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عممية حجز الحصص لممعمم تستطيع

زر )حفظ(  ظيرحجز الحصص لممعمم، حيث لن يلن تتمكن من من الجدير بالذكر أنو في حال قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً، 
 وتظير الصفحة لغايات العرض فقط.

 6-1الخطوات الواردة في بند "نفس الجداول الدراسية باتباع  إنشاءعند  استثناؤىاحجز الحصص التي تريد لممعمم المختار ليتم  وتستطيع
 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(. ".لمجموعة الحصص حجز

 لمعلمينل والتتابع الأخيرةحصص التوزيع  1-9
ليتم أخذىا بعين  حصص كل منيمتحديد الحد الأقصى لتتابع و  معممي مدرستكعمى  الأخيرةحصص التقوم من خلال ىذه الصفحة بتوزيع 

 .، في حال لم تقم بإنشائيا بعدالجداول الدراسية إنشاءالاعتبار عند 
 لية:والتتابع لممعممين"، تظير الصفحة التا الأخيرةحصص الانقر رابط "توزيع 
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التتابع في الفصل الدراسي حصص و  الأخيرةحصص المدرستك، حيث يظير لكل منيم عدد  معمميتعرض الصفحة قائمة بأسماء 

 لجميع صفوف مدرستك تمقائياً.الكمي  الحصص الأخيرة. ويظير عدد المختار
تتمكن من تعريف أو تعديل الحصص الأخيرة  لنفي حال قمت بإنشاء الجداول الدراسية مسبقاً أو في حال اخترت فصل دراسي منتيي، 

المجاورة لممعممين والتي تمكنك من تفعيل الحقول المخصصة، وتظير  مربعات الاختيار، حيث لن تظير لممعممينوحصص التتابع 
 .فقط الصفحة لغايات العرض

 
ممعممين بالحد الأقصى لحصص لابع كما يمكنك مساواة حصص التت ،عمى جميع المعممين بشكل آلي الأخيرةحصص اليمكنك توزيع 

إزالة ىذين  تتموتجدر الإشارة إلى أنو  ثم نقر زر )حفظ(. بالعممية التي تريدبنقر الرابط المخصص وذلك التتابع الذي قمت بتعريفو مسبقاً، 
 الرابطين بعد إنشاء الجداول الدراسية.
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 راسي الفعال، اتبع الخطوات التالية:في الفصل الد لمعمم معينالتتابع حصص و الأخيرة حصص ال تحديدل
 يمكنك اختيار أكثر من معمم في نفس الوقت، ، يتم تفعيل الحقول المجاورة لو،الذي تريدانقر المربع المجاور لممعمم  .1

 حيث تظير رسالة تعممك بذلك،، (5)عمى أن لا يزيد عن  لممعمم الأخيرةحصص الأدخل عدد  .2

ار، عمى أن لا يتجاوز الحد الأقصى لحصص التتابع الذي قمت بتعريفو مسبقاً كما ورد في لممعمم المختعدد حصص التتابع أدخل  .3
 "،التتابع لحصص الأقصى الحد 1-3-1بند "

 رسالة تعممك بنجاح العممية.انقر )حفظ(، تظير  .4

، لن تتمكن من حفظ صص الأخيرة الكمي في المدرسةالحلجميع المعممين مع عدد  حصص الأخيرةفي حال عدم تساوي مجموع 
 الإعدادات وتظير رسالة تعممك بذلك. 

 أوقات الفسح 1-11
ليتم أخذىا بعين الاعتبار  تسبق كل منيا وتفاصيميافي مدرستك بتحديد الحصة التي تقوم من خلال ىذه الصفحة بتعريف أوقات الفسح 

 .لا يعتبر تتابع لممعمم بين حصتين متتاليتينوجود فسحة  ، حيث أنالجداول الدراسية إنشاءعند احتساب حصص التتابع لممعممين في 
 انقر رابط "أوقات الفسح"، تظير الصفحة التالية:

 
لطباعة وتفاصيميا. ث يظير لكل منيا الحصة التي تسبقيا تعرض الصفحة قائمة بأوقات الفسح في مدرستك كما قمت بتعريفيا مسبقاً، حي

 (." ثم انقر )انقر رابط "القائمة، 
، أما بعد إضافة الفسحة الثالثة، تظير الصفحة عمى (3)تظير الصفحة كما في المثال السابق في حال كان عدد الفسح المضافة أقل من 

 الشكل التالي:
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 .ةكما تلاحظ، تمت إزالة الرابط والحقول المخصصة لإضافة فسحة جديد
، وتظير الصفحة لغايات بعد أن تقوم بإنشاء الجداول الدراسية أو حذف أي من الفسح المضافة مسبقاً لن تتمكن من إضافة فسحة جديدة و 

 العرض فقط.
 

 اتبع الخطوات التالية: ،قبل إنشاء الجداول الدراسية لإضافة فسحة جديدة
 ،حصة المختارةمراعاة عدم وجود فسحة مضافة مسبقاً بعد الفسحة بعدىا، مع الاختر الحصة المراد إضافة وقت  .1

 أدخل تفاصيل الفسحة، .2

 .تظير رسالة تعممك بنجاح العمميةانقر "إضافة"،  .3

 

 ، اتبع الخطوات التالية:قبل إنشاء الجداول الدراسية حذف فسحة معينةل
 انقر "حذف" المجاور لمفسحة التي تريد، تظير الرسالة التالية: .1

 

 ، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف.انقر )نعم( .2

 اختبار الإعدادات 1-11
من حيث عدادات ىذه الإاختبار بتعريف إعدادات جدول الحصص وتحديد جميع العلاقات التدريسية في مدرستك، يمكنك  تقومبعد أن 

نصبة أو معممين مإسنادىا لالمواد التي لم يتم  مثل لاحقاً إنشاء الجداول عممية  تعيققد التي إن وجدت، و  ،والأخطاء نواقصالعرض وتتبع 
 الوزارةالمعرفة في  وعدد حصص الخطة اليومية لمصفوفعدد الحصص الفروقات بين مع الحصص المسندة ليم و  المعممين غير المتطابقة

عدادات و   .أوقات الفسحا 
 انقر "اختبار الإعدادات"، تظير القائمة التالية:
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 .بالتفصيل تناقش البنود التالية كيفية عرض وطباعة ىذه النواقص

 المواد التي لم ترتبط بالمعلمين 1-11-1
انقر رابط "المواد التي لم ترتبط  بعد.لم يتم إسنادىا لأي معمم المواد التي قائمة بعرض وطباعة يمكنك من خلال ىذه الصفحة 
 بالمعممين"، تظير الصفحة التالية:

 

الصف والقسم والفصل. يتوجب عميك منيا  ث يظير لكل، حيبعد ينمعمممن اللم تقم بإسنادىا لأي تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي 
 ".التدريسية العلاقات إسناد 2-1بند "، كما ىو موضح في مراجعة إسناد العلاقات التدريسية لممعممين لتفادي ظيور ىذه النواقص مجدداً 

  ر رسالة تعممك بذلك.، تظيعدم وجود نواقص من ىذا النوعفي حال 
 ولمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(. .(" ثم انقر )رابط " لطباعة القائمة، انقر

 نصاب المعلمين 1-11-2
بالفروقات بين وطباعة قائمة  حيث يمكنك عرض ،تقوم من خلال ىذه الصفحة باختبار الإعدادات التي قمت بتعريفيا لنصاب المعممين

  .لكل منيم اقمت بتعريفي التيحصص ال وأنصبةليم التدريسية  العلاقات إسنادمن الناتجة  ةن الفعميالمعمميأنصبة 
 انقر رابط "نصاب المعممين"، تظير الصفحة التالية:

 

، حيث يظير لكل منيم الذين لم تتطابق أنصبتيم التي قمت بتعريفيا مع أنصبتيم الفعمية تعرض الصفحة قائمة بأسماء معممي مدرستك
، حيث يجب أن الناتج من مجموع الحصص لممواد التي قمت بإسنادىا لونصابو من الحصص كما قمت بتعريفو لو ونصابو الفعمي 
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مراجعة وتعديل الإعدادات التي قمت بتعريفيا يتوجب عميك إنشاء الجداول بنجاح.  لتتمكن منالنصابين لكل من المعممين  يتطابق
 ".الانتظار وحصص الحصص نصاب 2-3-1بند "كما ىو موضح في ، لمقيام بذلك .مجدداً ه الفروقات ر ىذلتفادي ظيو 

لمرجوع إلى الصفحة السابقة،  في حال عدم وجود فروقات بين أنصبة المعممين الفعمية والتي قمت بتعريفيا، تظير رسالة تعممك بذلك.
 نقر )عودة(.ا

 إعدادات المدرسة في نواقص الجدول 1-11-3
حيث يمكنك  ،تقوم من خلال ىذه الصفحة باختبار الإعدادات التي قمت بتعريفيا لعدد الحصص اليومية لكل من صفوف مدرستك

لوزارة أو الذي امن  المعتمدةالخطة حصص  عددو  لكل منيمعدد الحصص التي قمت بتعريفيا عرض وطباعة قائمة بالفروقات بين 
 انقر "إعدادات المدرسة في نواقص الجدول"، تظير الصفحة التالية: قمت بتعريفو في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض".

 

التي لم يتطابق عدد الحصص المعرف ليا مع عدد حصص الخطة الناتج من أنصبة الحصص لممواد، الفصول تعرض الصفحة قائمة ب
يتوجب عميك منيا الصف والقسم والشعبة وعدد الحصص الذي قمت بتعريفو وعدد حصص الخطة المعتمدة من الوزارة. حيث يظير لكل 

 الحصص عدد 1-1بند "مجدداً، كما ىو موضح في  ه الفروقاتمراجعة وتعديل الإعدادات التي قمت بتعريفيا لتفادي ظيور ىذ
 ."اليومية

لمرجوع إلى الصفحة  ، تظير رسالة تعممك بذلك.المعتمدة في حال عدم وجود فروقات بين عدد الحصص المعرفة وعدد حصص الخطة
 السابقة، انقر )عودة(.

 إعدادات الفسحة 1-11-4
بالتأكد من وجود فسحة حيث يقوم النظام "إعدادات الفسحة"،  رابط نقرلأوقات الفسح ب اختبار الإعدادات التي قمت بتعريفيا تستطيع

علامك بذلك.   تظير الرسالة التالية في حال قمت بإضافة فسحة:مضافة لمدرستك وا 

 
 أما في حال لم تقم بإضافة أية فسحة لمدرستك، تظير الرسالة التالية:

 

 فحة السابقة، انقر )عودة(.لمرجوع إلى الص إضافة فسحة واحدة عمى الأقل لتتمكن من إنشاء الجداول الدراسية لاحقاً.يتوجب عميك 
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 تنفيذ الجدول 1-12
لكل  بشكل آليبإنشاء الجداول من خلال ىذه الصفحة بعد اختبار إعدادات الجداول الدراسية لمتأكد من عدم وجود أخطاء أو نواقص، تقوم 

د والمعممين والحصص المحجوزة الموالصفوف المتوفرة في مدرستك تبعاً للإعدادات التي قمت بتعريفيا مسبقاً من أنصبة افصول من 
ليظير في الصفحات المخصصة عند ثم نشره  ، إن أردت،وتعديمو المناسبتتابع وغيرىا، لتقوم لاحقاً بتثبيت الجدول الوحصص 

 .المستخدمين المعنيين
 انقر رابط "تنفيذ الجدول"، تظير الصفحة التالية:

 
ويظير الجدول حيث يظير لكل منيا تاريخ الإنشاء، ، قمت بإنشائيا مسبقاً، إن وجدتتعرض الصفحة قائمة بأسماء الجداول الدراسية التي 

 .تمقائياً  مظملًا بالمون الأخضرأو الأقل أخطاءً الأفضل 
بعد، تظير الدراسية ول اجدالإنشاء بتقم في حال لم تظير الصفحة كما في المثال السابق في حال قمت بإنشاء الجداول مسبقاً، أما 

 عمى الشكل التالي:الصفحة 

 

عرض الأخطاء الموجودة و  عرض الجداول التي قمت بإنشائيا لصفوف وفصول مدرستكو  تثبيت أي منياو يمكنك إنشاء المزيد من الجداول 
 كما ىو موضح في البنود التالية.وغيرىا من العمميات،  ،حذف الجداول التي لا تريد تثبيتياو  كل منيافي 

 سيةإنشاء جداول درا 1-12-1
 لإنشاء الجداول الدراسية، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إنشاء جداول دراسية(، تظير الصفحة التالية: .1
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 ،(5، عمى أن لا يزيد عن )أدخل عدد الجداول التي تريد إنشاءىا .2

 تظير الرسالة التالية:انقر زر )إنشاء(،  .3

 

 تظير الرسالة التالية:انقر )عودة(،  .4

 

 د الجداول التي تم إنشاؤىا، ويختمف وفقاً لمعدد الذي قمت بإدخالو.تعرض الرسالة عد

 .جداول دراسية بالعدد الذي قمت بإدخالوتظير انقر )موافق(،  .5

 
، أو تعارض أنصبة المعممين الفعمية مع ما تم تعريفو ليمإسنادىا لمعممين الجدول، سواء مواد لم يتم  إعدادات في حال وجود نواقص في

 كن من إنشاء الجداول الدراسية وتظير رسالة تعممك بذلك عمى الشكل التالي:، لن تتمالخ

 
 يتوجب عميك التأكد من عدم وجود نواقص لتتمكن من إنشاء الجداول الدراسية.

 
ة وتظير الرساللن تتمكن من إنشائيا ، وجود حجوزات تعيق عممية إنشاء الجداوللم يتم توزيع جميع حصص المواد أو أما في حال 

 التالية:

 
 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )موافق(.

سناد العلاقات  تجدر الإشارة إلى أنو لا يمكنك تعديل الإعدادات التي قمت بتعريفيا لمجدول الدراسي بعد إنشائو كعدد الحصص اليومية وا 
 وحجز الحصص وتعريف الفسح، الخ. التدريسية وتحديد نصاب الحصص لممواد والمعممين
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 الجداول الدراسية 1-12-2
تقوم من خلال ىذه الصفحة بعرض الجداول الدراسية التي قمت بإنشائيا لصفوف وفصول مدرستك تبعاً لمبيانات والإعدادات التي قمت 

 انقر رابط "الجداول الدراسية" المجاور لاسم الجدول الذي تريد، تظير الصفحة التالية: بتعريفيا.

 
 الدراسي الذي قام النظام بإنشائو لمعمم معين أو لفصل معين، فيما يمي شرح الطريقتين.يمكنك البحث عن الجدول 

 البحث باستخدام أسماء المعممين، وذلك باتباع ما يمي: -

 :تظير الصفحة عمى الشكل التاليانقر الدائرة المخصصة لمبحث باستخدام أسماء المعممين،  .1

 

 و،اص بالخ جدولالاختر اسم المعمم الذي تريد عرض  .2

 انقر زر )ابحث(، يظير الجدول عمى الشكل التالي: .3
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تعرض الصفحة جدول الحصص الأسبوعي الذي قام النظام بإنشائو آلياً لممعمم المختار، ويمكنك القيام بالتعديلات التي تريد عميو 
 ."الدراسي الجدول تعديل 5-12-1، كما ىو موضح في بند "بعد تثبيتويدوياً 

 (." ثم انقر )لطباعة الجدول، انقر رابط "
 البحث باستخدام الفصول، وذلك باتباع ما يمي: -

 :تظير الصفحة عمى الشكل التاليانقر الدائرة المخصصة لمبحث باستخدام الفصول،  .1

 

 ،اختر الصف، تظير قائمة "القسم" .2

 ف المختار في قائمة "الفصل"،اختر القسم، يتم استرجاع الفصول التابعة لو ولمص .3

 و،الخاص ب جدولالاختر الفصل الذي تريد عرض  .4

 انقر زر )ابحث(، يظير الجدول عمى الشكل التالي: .5

 

لطباعة الجدول، انقر رابط  .ختارتعرض الصفحة جدول الحصص الأسبوعي الذي قام النظام بإنشائو آلياً لمفصل الم
 السابقة، انقر )عودة(.(. ولمرجوع إلى الصفحة " ثم انقر )"

 الجدول الدراسي / إلغاء تثبيتتثبيت 1-12-3
 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية: .من تعديمو ونشرهلاحقاً ، لتتمكن بشكل آليبإنشائيا  قمتالجداول الدراسية التي أي من يمكنك تثبيت 

 تالية:جدول الذي تريد، تظير الرسالة اللاسم الانقر رابط "تثبيت" المجاور  .1
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 انقر زر )نعم( لتأكيد عممية التثبيت، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية التثبيت وتظير الصفحة عمى الشكل التالي: .2

 

كما تمت إزالة رابط "تثبيت"  ،تلاحظ عدم إمكانية حذف الجدول الدراسي الذي قمت بتثبيتو، حيث تمت إزالة رابط "حذف" المجاور لو
تعديل الجدول الدراسي الذي من يمكنك يظير رابط لو  .واحد الدراسية، حيث لن تتمكن من تثبيت أكثر من جدولالمجاور لباقي الجداول 

يظير رابط لعرض حصص الانتظار لممعممين وتحديد أولوية و "، الدراسي الجدول تعديل 5-21-1"كما ىو موضح في بند  ،قمت بتثبيتو
 ".حصص الانتظار 6-12-1ا ىو موضح في بند "، كمإشغاليا

 ديل الجدول الدراسي" المجاور لو.من الجدير بالذكر أنو في حال قمت بنشر الجدول الدراسي الذي قمت بتثبيتو، يتم إلغاء تفعيل رابط "تع
 
 الخطوات التالية: اتبع، لأي سبب من الأسباب الذي قمت بتثبيتوجدول اللغاء تثبيت لإ
 ، تظير الرسالة التالية:لانقر رابط "إلغاء التثبيت" المجاور لمجدو  .1

 

 .التثبيتتعممك بنجاح عممية إلغاء انقر زر )نعم(، تظير رسالة  .2

مت بإلغاء الجداول الدراسية ويمكنك تثبيت أي منيا، كما يظير رابط "حذف" بجوار الجدول الذي قجميع يظير رابط "تثبيت" بجوار 
 تثبيتو.

 الأخطاء 1-12-4
حصص التي لم يتم المثل  إن وجدت، عرض الأخطاء التي حدثت عند إنشاء الجداول الدراسية آلياً،يمكنك من خلال ىذه الصفحة 

الأخطاء توزيعيا عمى أيام الأسبوع الدراسية أو الحصص الأخيرة أو التتابع التي تجاوزت نصاب المعمم، وذلك لتتمكن من تتبع ىذه 
جراءات التعديلات المناسبة عمى الجدول لمتخمص منيا.  وا 
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 انقر رابط "الأخطاء" المجاور لمجدول الذي تريد، تظير الصفحة التالية:

 
لعرض الأخطاء التي حدثت عمى جداول المعممين، إن وجدت، انقر "ملاحظات عمى جداول المعممين"، تظير الصفحة عمى الشكل 

 التالي:

 
فحة قائمة بأسماء المعممين الذين تجاوزت حصصيم النصاب المعرف لكل منيم في الجدول الدراسي الذي اخترت، حيث تعرض الص

 في حال عدم وجود أخطاء من ىذا النوع في الجدول المختار، تظير رسالة تعممك بذلك.و  يظير لكل منيم الحصة واليوم والخطأ.
 

إن وجدت، انقر "ملاحظات عمى جداول الحصص"، تظير الصفحة عمى الشكل  ولعرض الأخطاء التي حدثت عمى جداول الحصص،
 التالي: 

 
تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي لم يتم توزيع كامل حصصيا في الجدول الدراسي، حيث يظير لكل مادة الصف والقسم والفصل وعدد 

 ختار، تظير رسالة تعممك بذلك.في حال عدم وجود أخطاء من ىذا النوع في الجدول المو  الحصص المتبقية.
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 تعديل الجدول الدراسي 1-12-5
في حال لم تقم بنشره بعد، حيث تقوم  فقط كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل حصص معمم معين في الجدول الدراسي الذي قمت بتثبيتو

 باستبدال حصتين في كل عممية تعديل. لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 جدول الدراسي" المجاور لمجدول الذي قمت بتثبيتو، تظير الصفحة التالية:انقر "تعديل ال .1

 

 اختر المعمم الذي تريد، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: .2

 

تعرض الصفحة جدول الحصص الأسبوعي لممعمم الذي اخترت، حيث يظير اختصار اسم الصف والفصل لكل من الحصص 
 .سبوع الدراسيةبجانب أيام الأ التي تم ربطيا بالمعمم

 انقر الحصة المراد استبداليا بحصة أخرى، يظير الجدول عمى الشكل التالي: .3
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مظممة بالمون الأصفر.  استبداليا، حيث تظير الحصة التي اخترت والمراد ليا دلالات مختمفةتلاحظ ظيور الحصص مظممة بألوان 
(، ويمكنك عرض قائمة الألوان التفسيرية بنقر )الخاصة بيا  الأيقونةيمكنك إلغاء اختيار الحصة واختيار حصة أخرى بنقر 

 الرابط المخصص، يظير الصندوق التالي:

 

 تظير الألوان المعرفة لمدلالة عمى حالة الحصة. لإغلاق الصندوق، انقر زر )إغلاق(.
 الية:، تظير الصفحة التوالمظممة بالمون الأخضر انقر الحصة المراد استبداليا بالحصة المختارة .4

 

وفي حال لم تعرض الصفحة الجدول الخاص بالمعمم المختار، حيث تظير الحصتين المراد استبداليما مظممتين بالمون الأخضر، 
 يتم تحديد حصص أخيرة لو، تظير رسالة تعممك بذلك.

ر الجدول الخاص بو عمى يمكنك عرض التعديل الذي سيتم عمى جدول المعمم المراد استبدال الحصة معو بنقر زر )التالي(، يظي
 الشكل التالي:
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تعرض الصفحة الجدول الخاص بالمعمم المراد استبدال الحصة معو. لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )السابق(، ولإلغاء عممية 
 التعديل، انقر )إلغاء(.

 .بنجاح انقر )حفظ(، تم استبدال الحصتين .5

 حصص الانتظار 1-12-6
كما قام النظام بإنشائيا آلياً تبعاً لمبيانات في الجدول الذي قمت بتثبيتو  بعرض حصص انتظار المعممين ةتقوم من خلال ىذه الصفح

 في حال لم تقم بنشر الجدول الدراسي.تحديد أولوية المعممين لإشغال حصص الانتظار الخاصة بيم ، كما يمكنك التي قمت بتعريفيا
 دول الذي تريد، تظير القائمة التالية:مجلانقر رابط "عرض حصص الانتظار" المجاور 

 
 .، كما ىو موضح تالياً ياتحديد أولوية إشغالو  يوم وعمى مستوى المعممعمى مستوى ال حصص الانتظار لممعممينعرض يمكنك 

 حصص الانتظار للمعلمين على مستوى اليوم. 1
 :الخطوات التالية، اتبع وتحديد أولوية إشغاليا في يوم معينممعممين حصص الانتظار للعرض 

 ، تظير الصفحة التالية:انقر "حصص الانتظار لممعممين عمى مستوى اليوم" .1

 

 اختر اليوم الذي تريد، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: .2
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حيث تظير لكل ، في اليوم المختار بكل منيم حصص الخاصالتعرض الصفحة قائمة بأسماء المعممين في مدرستك وجدول 
في حال قمت بتحديدىا مسبقاً، وتدل "غير محدد" عمى أنك لم تقم بتحديد  الانتظار الخاصة بو ةمعمم لإشغال حصمنيا أولوية ال
 الأولوية بعد.

 .لن تتمكن من تحديد أولوية إشغال حصص الانتظار حيث لن يظير زر )تعديل(في حال قمت بنشر الجدول الدراسي، 
 ي:عمى الشكل التال يظير الجدولانقر )تعديل(،  .3

 

 اختر أولوية المعمم لإشغال أي من حصص الانتظار الخاصة بو، كل من قائمتو المخصصة، .4

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .5

 
، لن تتمكن من حفظ الأولوية لو وتظير تزيد عن نصابو الذي قمت بتعريفو مسبقاً  المختار حصة الانتظار لممعممإشغال  في حال كان

 التالية: الصفحة
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لكل ويظير تعرض الصفحة قائمة بالمعممين الذين قمت بتحديد أولوية إشغال حصة انتظار ليم تزيد عن نصابيم المعرف مسبقاً، 
 منيم عدد الحصص الإضافية. لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 حصص الانتظار للمعلمين على مستوى المعلم. 2
، اتبع وتحديد أولويتو في إشغاليا في يوم معين أو في جميع أيام الأسبوعبالمعمم الذي تريد  حصص الانتظار الخاصةلعرض 

 الخطوات التالية:
 "، تظير الصفحة التالية:المعممانقر "حصص الانتظار لممعممين عمى مستوى  .1

 

  الذي تريد،اختر المعمم المراد  .2

 اختر اليوم، إذا أردت، .3

 الشكل التالي: انقر )ابحث(، تظير النتيجة عمى .4

 

، أو جميع أيام الأسبوع الدراسية في حال لم تختر يوم اخترت الذياليوم في  المختار الخاص بالمعممحصص الجدول تعرض الصفحة 
"غير محدد" عمى أنك لم تقم بتحديد  الحالة إشغاليا في حال قمت بتحديدىا مسبقاً، وتدلبأولوية المعمم حصة انتظار لكل تظير و 

 ة بعد.الأولوي
لن تتمكن من تحديد أولوية إشغال حصص الانتظار لممعمم المختار، حيث لن يظير زر في حال قمت بنشر الجدول الدراسي، 

 )تعديل(.
 عمى لممعممين تظارالان حصص. 1الخطوات الواردة في بند " نفس باتباعيمكنك تحديد أولوية المعمم لإشغال حصة انتظار معينة 

 ".حصص الانتظار 6-12-1" المندرج تحت بند "اليوم مستوى
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 حذف جدول دراسي 1-12-7
 ، وذلك باتباع الخطوات التالية:في حال لم تقم بتثبيتيافقط تستطيع حذف أي من الجداول الدراسية 

 حذفو، تظير الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور لمجدول المراد  .1

 

 انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف. .2

 ةالدراسي الجداولنشر/إلغاء نشر  1-13
اسية ليتم اعتمادىا في كما ذكر مسبقاً، بعد أن تقوم بإنشاء الجداول الدراسية وتثبيت الجدول الذي تريد منيا، تقوم بنشر الجداول الدر 

 .المعنيينعند المستخدمين الجداول المنشورة في الصفحات المخصصة ر ظيالمدرسة، حيث ت
 لنشر الجداول الدراسية، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "نشر الجداول الدراسية"، تظير الرسالة التالية: .1

 

في الصفحة  مدرستكين في المستخدمين المعنيتظير الجداول الدراسية لكل من و  اح العمميةانقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنج .2
 .الخاصة بو
بتثبيت أي من الجداول التي قمت بإنشائيا، لن تتمكن من نشر الجداول الدراسية وتظير بإنشاء جداول دراسية أو لم تقم في حال لم تقم 

 رسالة تعممك بذلك.
 

 ، اتبع الخطوات التالية:لسبب معين أما لإلغاء نشر الجداول الدراسية
 ء نشر الجداول الدراسية" الذي يظير بعد النشر، تظير الرسالة التالية:انقر رابط "إلغا .1

 

وتتم إزالة الجداول الدراسية من الصفحات المخصصة عند المستخدمين  انقر زر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية إلغاء النشر .2
 المعنيين.
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 نسخ العلاقات التدريسية والجدول الدراسي 1-14
، يمكنك نسخ العلاقات التدريسية والجدول الدراسي من الفصل الدراسي الأول إلى الفصل الدراسي الثاني فقط في حال كان كما ذكر مسبقاً 

الفصل الدراسي الثاني ىو الفصل الفعال، وذلك لتسييل عممية إنشاء الجداول بدلًا من أن تقوم بتعريف كافة الإعدادات من حصص تتابع 
، حيث يقوم النظام بنسخ الجدول من الفصل الدراسي الأول وتثبيتو آلياً، كما يقوم بحذف جديدغيرىا من دريسية وأنصبة و وعلاقات ت

  ، إن وجدت.في الفصل الدراسي الثاني الجداول التي قمت بإنشائيا
 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 التالية:انقر رابط "نسخ العلاقات التدريسية والجدول الدراسي"، تظير الرسالة  .1

 

في الفصل الثاني تظير رسالة تعممك بنجاح العممية وتم نسخ الجدول الدراسي من الفصل الأول وتثبيتو تمقائياً انقر زر )نعم(،  .2
 ، حيث يمكنك تعديمو ونشره كما تم شرحو مسبقاً.تنفيذ الجدولويظير في صفحة 

ني وقمت بتثبيتو مسبقاً، لن تتمكن من نسخ الجدول الدراسي من الفصل وجود جدول دراسي في الفصل الثافي حال  من الجدير بالذكر أنو
 .الأول وتظير رسالة تعممك بذلك

 معلمون افتراضيون 1-15
مدرستك لتتمكن من إسناد العلاقات التدريسية  معمميعدد في نقص وجود في حال  المعممين الافتراضيين تمكنك ىذه الصفحة من إضافة

نقل العلاقات التدريسية يمكنك لاحقاً ، حيث بنجاح إنشاء الجداول الدراسيةص والأخطاء الوارد ظيورىا ليتم وتفادي النواقلكل منيم 
ضافة ممفاتيم.لممعممين الحقيقيين بعد تعيينيم   وا 

 انقر رابط "معممون افتراضيون"، تظير الصفحة التالية:
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الذي تريد بتحديد أي من مدخلات  الافتراضيمكنك من استرجاع المعمم تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول منيا حقول البحث التي ت

لمدخلات البحث. يمكنك إضافة المزيد من البحث ثم نقر زر )ابحث(، ويعرض القسم الثاني قائمة بالمعممين الافتراضيين المطابقين 
 المعممين الافتراضيين وتعديل أي منيم أو حذفو.

 
 طوات التالية:لإضافة معمم افتراضي، اتبع الخ

 انقر )إضافة(، تظير الصفحة التالية: .1

 

 في مدرستك، ولا يمكنك تعديمو. المطبق لنوع التعميمكما تلاحظ، يظير جنس المعمم الافتراضي وفقاً 

 لممعمم الافتراضي، بالمغتين العربية والإنجميزية، كل في حقمو المخصص،أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد والعائمة  .2

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .3

 
 لتعديل بيانات معمم افتراضي، اتبع الخطوات التالية:
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 ، تظير الصفحة التالية:الذي تريد انقر الرابط الذي يمثل اسم المعمم الافتراضي .1

 

 باستثناء الجنس، أي من البيانات الظاىرةأدخل التعديلات التي تريد عمى  .2

 تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ،انقر )حفظ(،  .3

 انقر )عودة(. .4

 
 لحذف معمم افتراضي، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "حذف" المجاور لممعمم الافتراضي المراد حذفو، تظير الرسالة التالية: .1

 

 انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف.  .2

 من حذفو وتظير رسالة تعممك بذلك. تتمكنلن فتراضي المراد حذفو، في حال قمت بإسناد علاقات تدريسية لممعمم الا
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 . التقارير2
مستوى مثل الجدول الشامل عمى  ،بالجدول الدراسي الذي قمت بنشرهإنشاء وطباعة مجموعة من التقارير المتعمقة تقوم من خلال ىذه الصحة ب
حصائية الجدول الدراسي بأنصبة او المعممين والمواد والفصول  مجموعة من التقارير المتعمقة بأولوية إشغال حصص افة إلى ، بالإضلمعممينا 

 .الانتظار، وغيرىا
 :عمى الشكل التالي التقاريرتظير صفحة 

 
 تعرض الصفحة جميع التقارير التي يمكنك إنشاؤىا وطباعتيا. انقر رابط "تقارير جدول الحصص"، تظير القائمة التالية:

 
 وطباعة ىذه التقارير.فيما يمي كيفية إنشاء 

 الجدول الشامل 2-1
والجدول الشامل الفصول المرتبطة بكل من المعممين عمى عدة مستويات مثل  الدراسيبالجدول متعمقة يمكنك إنشاء وطباعة عدة تقارير 

 ر الصفحة التالية:انقر "الجدول الشامل"، تظي .، وذلك فقط في حال تم نشر الجدول الدراسيالفصل وحسب المعممين والمادةحسب 
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 تقارير.ىذه الوطباعة  إنشاءفيما يمي كيفية 

 حسب المعلمين والفصل –الجدول الشامل  2-1-1
 اتبع الخطوات التالية: بالفصول المرتبطة بجدول حصص معمم معين،الجدول الشامل تقرير لعرض وطباعة 

 الشكل التالي:"، تظير الصفحة عمى حسب المعممين والفصل –انقر "الجدول الشامل  .1

 

 عرض الجدول مع الاختصارات أم لا بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المناسب، سيتماختر ما إذا  .2

 انقر المربع المجاور لاسم المعمم المراد عرض الحصص المرتبطة بو، يمكنك اختيار أكثر من معمم في نفس الوقت، .3

 :انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي .4
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بحسب اختيار الصف والفصل اسم صفحة جدول الحصص الأسبوعي لممعممين الذين اخترت، حيث يظير لكل منيم تعرض ال
 .تظير الحصص المحجوزة لممعمم مظممة بالمون الرماديو ، الاختصارات

 نص عن والبحث تريد الذي بالشكل كعرضو مختمفة بوظائف القيام من تمكنك أزرار عدّة يحتوي الذي الأدوات شريط التقرير يوفر
 الشخصي حاسوبك في وحفظو التقرير تصدير وتستطيع. الخ صفحاتو، بين والتنقل الشخصي حاسوبك في وحفظو ضمنو معين
 .(Word) أو( PDF) أو( Excel) مثل ممف نوع من بأكثر

 .لطباعة التقرير (انقر ) .5

 حسب الفصل –الجدول الشامل  2-1-2
 اتبع الخطوات التالية:، ميع الفصول في مدرستكلجلعرض وطباعة تقرير الجدول الشامل 

 ، يظير التقرير عمى الشكل التالي:حسب الفصل" –"الجدول الشامل انقر  .1

 

فوف لص المضافةتظير قائمة بالفصول ، حيث لمفصل الدراسي الفعال الذي قمت بتثبيتو ونشرهجدول الحصص  التقريرعرض ي
 ن حصص الجدول الأسبوعي. يظير لكل منيا اسم المعمم لكل ممدرستك، و 

 .لطباعة التقرير (انقر ) .2
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 حسب المعلمين والمادة –الجدول الشامل  2-1-3
 اتبع الخطوات التالية:المواد المرتبطة بحصص معمم معين، بلعرض وطباعة تقرير 

 حسب المعممين والمادة"، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: –انقر "الجدول الشامل  .1

 

 تم عرض الجدول مع الاختصارات أم لا بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المناسب،اختر ما إذا سي .2

 يمكنك اختيار أكثر من معمم في نفس الوقت، الذي تريد،انقر المربع المجاور لاسم المعمم  .3

 انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .4

 

يث يظير لكل منيم المادة التي يدرسيا في كل من الحصص جدول الحصص الأسبوعي لممعممين الذين اخترت، ح التقريرعرض ي
 المرتبطة بو.
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 .لطباعة التقرير (انقر ) .5

 تقرير الجدول الدراسي 2-2
عدة ممخص  عرض، حيث يمكنك الذي قمت بنشره الدراسي تقارير متعمقة بالجدولعدة وطباعة  إنشاءيمكنك من خلال ىذه الصفحة 

 انقر "تقرير الجدول الدراسي"، تظير الصفحة التالية: في صفحة واحدة. لحسب المعممين أو حسب الفصو  جداول

 
 كما يمي:التي يمكنك إنشاؤىا وطباعتيا تعرض الصفحة تقارير الجدول الدراسي 

حيث تظير حقول الجدول  ،معممين الذين تختاربالفصول المرتبطة بحصص اليعرض جدول  :طولي –ملخص جدول المعلمين  -
 بشكل طولي.

حيث تظير حقول الجدول  ،جدول بالفصول المرتبطة بحصص المعممين الذين تختار: يعرض عرضي –ص جدول المعلمين ملخ -
 .عرضيبشكل 

الدراسي لأحد فصول مدرستك، حيث يظير  جدولالتعرض كل صفحة من صفحات التقرير : في صفحة 1جداول حسب الفصول  -
 اسم المادة واسم المعمم لكل حصة.

الدراسي لأربعة فصول من فصول مدرستك،  جدولالعرض كل صفحة من صفحات التقرير ت :في صفحة 4ول جداول حسب الفص -
 حيث يظير اسم المادة واسم المعمم لكل حصة.

الجدول الدراسي الخاص بأحد المعممين الذين تعرض كل صفحة من صفحات التقرير : في صفحة 1جداول حسب المعلمين  -
 لكل حصة. لوالفصتختار، حيث يظير اسم المادة 

الجدول الدراسي الخاص بأربعة من المعممين الذين تعرض كل صفحة من صفحات التقرير  :في صفحة 4جداول حسب المعلمين  -
 تختار، حيث يظير اسم المادة والفصل لكل حصة.

من  الجدول الدراسي الخاص بخمسة عشرتعرض كل صفحة من صفحات التقرير  :في صفحة 15جداول حسب المعلمين  -
 .المعممين الذين تختار، حيث يظير اسم المادة والفصل لكل حصة

 
 :، اتبع الخطوات التالية"عرضي –ممخص جدول المعممين "لإنشاء وطباعة تقرير 

 ، تظير الصفحة عمى الشكل التالي:الذي يمثل اسم التقريرانقر الرابط  .1
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 كنك اختيار أكثر من معمم في نفس الوقت،انقر المربع المجاور لممعمم المراد عرض ممخص عن جدولو، يم .2

 انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .3

 

لكل من والفصل  الصفلتقرير جدول الحصص الأسبوعي لممعممين الذين اخترت، حيث يظير لكل منيم اختصار يعرض ا
 الحصص المرتبطة بو في الجدول المنشور.

 .لطباعة التقرير (انقر ) .4

 الجدولإحصائية  2-3
لكل منيم  الانتظارحصص و  الأخيرةيمكنك من خلال ىذه الصفحة إنشاء وطباعة تقرير بأنصبة المعممين في مدرستك وعدد الحصص 

 وفقاً لمجدول الدراسي الذي قمت بنشره في فصل دراسي معين. لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية: ،وغيرىا من المعمومات
 ر الصفحة التالية:انقر "إحصائية الجدول"، تظي .1
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 اختر الفصل الدراسي، .2

 اختر المعمم، إذا أردت، .3

 ظير التقرير عمى الشكل التالي:انقر )عرض(، ي .4

 

مدرستك في حال اخترت "الكل" من قائمة "المعممين"، حيث يظير لكل  معمميأو قائمة بجميع  المعمم الذي اخترت، يعرض التقرير
 الانتظارحصص و الأخيرة حصص العدد إلى ، بالإضافة الصفوفاد التي يدرسيا لكل من نصابو والمو و  وتخصصو منيم رقم ىويتو

 وفصل الريادة والحصص المحجوزة، إن وجدت.

 .لطباعة التقرير (انقر ) .5

 الجدول العام للانتظار 2-4
 ، اتبع الخطوات التالية:إشغال حصص الانتظار لجميع المعممينأولوية تقرير بلعرض وطباعة 

 :يظير التقرير التاليجدول العام للانتظار"، انقر "ال .1



 

 
 

Integrated Technology Group 
EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 

 جدول الحصص نظامإرشادات 
 

ITG, Production © 2013 Integrated Technology Group. All rights reserved. Page 46 of 49 
EduWave® EMIS Documentation 
23/10/2013 

 

 6-12-1في بند " ، كما ىو موضحيعرض التقرير جدول بأولوية إشغال المعممين لحصص الانتظار كما قمت بتحديدىا مسبقاً 
 " عمى أقل أولوية.3" عمى أعمى أولوية، و"ن1، حيث تدل "ن"الانتظار حصص

 .لطباعة التقرير (ر )انق .2

 جدول الانتظار على مستوى رقم المنتظر 2-5
 بالمعممين المحددين لإشغال حصص الانتظار وفقاً لأولوية معينة، اتبع الخطوات التالية: تقريرلعرض وطباعة 

 "، تظير الصفحة التالية:جدول الانتظار عمى مستوى رقم المنتظرانقر " .1

 

 غال حصص الانتظار، إذا أردت،اختر رقم المنتظر لأولوية إش .2

 انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .3

 

 ، حيث يظير لكل منيا المعمم المحدد لإشغاليا.وفقاً لرقم المنتظر الذي اخترت يعرض التقرير جدول حصص الانتظار في مدرستك
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 .لطباعة التقرير (انقر ) .4

 نتظرينللم واليوم الحصة مستوى على الانتظار جدول 2-6
 بالمعممين المحددين لإشغال حصة انتظار معينة في اليوم الذي تختار، اتبع الخطوات التالية:لعرض وطباعة تقرير 

 لممنتظرين"، تظير الصفحة التالية: واليوم الحصة مستوى عمى الانتظار انقر "جدول .1

 

 اختر اليوم والحصة، كل من قائمتو المخصصة، .2

 مى الشكل التالي:انقر )عرض(، يظير التقرير ع .3

 

، حيث يظير لكل منيم أولوية الإشغال يعرض التقرير قائمة بالمعممين المحددين لإشغال حصة الانتظار لمحصة واليوم المذين اخترت
 كما قمت بتحديدىا مسبقاً.

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .4

 المنتظر رقم ومستوى واليوم الحصة مستوى على الانتظار جدول 2-7
 :، اتبع الخطوات التاليةلأولوية الإشغال عة تقرير بالمعمم المحدد لإشغال حصة انتظار معينة في اليوم الذي تختار ووفقاً لعرض وطبا

 تظير الصفحة التالية: المنتظر"، رقم ومستوى واليوم الحصة مستوى عمى الانتظار انقر "جدول .1
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 يوم والحصة، كل من قائمتو المخصصة،اختر ال .2

 ظر لأولوية إشغال حصة الانتظار،اختر رقم المنت .3

 انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .4

 

 والأولوية المختارة. يعرض التقرير اسم المعمم المحدد لإشغال حصة الانتظار لمحصة واليوم

 .لطباعة التقرير (انقر ) .5

 مجموعات المعلمين 2-8
 ، اتبع الخطوات التالية:مجموعات المعممين التي قمت بتعريفيا مسبقاً  أي منالمعممين المرتبطين ب جميعلعرض وطباعة تقرير بأسماء 

 انقر "مجموعات المعممين"، تظير الصفحة التالية: .1

 

 اختر مجموعة المعممين التي تريد، .2

 انقر )عرض(، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .3
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 حديدىم مسبقاً.يعرض التقرير قائمة بأسماء معممي المجموعة المختارة كما قمت بت

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .4
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