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  حقوق النشر

. لمعلومات الواردة في هذا الدليل خاضعة للتعديل دون الحاجة لإخطار مسبق، وهي لا تمثل إلزام لشركة المجوعة المتكاملة للتكنولوجياا

"المنظومة" وما تتضمنه من معلومات واردة في هذا الدليل قد تم تزويدها بموجب اتفاقية ترخيص  EduWave v2.7 (EMIS Edition)إن 

)Software License Agreement) واتفاقية سرية المعلومات (Non Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق ،(

  شكل من الأشكال القيام بنسخ المنظومة.  هذه الاتفاقيات ووفقاً لبنودها، ولا يسمح بأي

ونية أو آلية، بما فيها التصوير والمسح الضوئي، ولأية غاية يمنع منعاً باتاً نسخ أو إعادة طباعة هذا الدليل أو أي جزء منه بأية وسيلة إلكتر

  كانت، دون الحصول على إذن خطي مسبق من شركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا.

  ) Integrated Technology Group-ITG .()EduWaveميع الحقوق محفوظة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا (ج ٢٠١٢ ©

  .ات تجارية مسجلة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها) هي علامWaveو (





  تمـهيـد
) من تكنولوجيا المعلومات وتعمل على دمجها مع مفاهيم التعلم في المجتمع EduWave EMIS Editionتستفيد منظومة التعلم الإلكتروني (

ليمية من بيئتها التقليدية والغرف الصفية إلى البيئة الرقمية الجديدة بشكل ممتع ومثري لهذه العملية، يعمل المحلي بهدف نقل العملية التع

على تمكين جميع المستفيدين من العملية التعليمية وبالأخص الطلاب من بذل مجهود أكبر في البحث عن المعلومات بطريقة شيقة تحفز 

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

ظومة التعلم الإلكتروني جميع المستفيدين من عملية التعليم، من مدراء مديريات ومدارس ومعلمين وطلاب وإداريين، وغيرهم من تخدم من

المستخدمين، كل بحسب دوره والعمليات الموكلة إليه وتمكنه من القيام بها بطريقة سهلة ومباشرة، حيث تتداخل أدوار هؤلاء المستخدمين 

  .نهم لوظيفته على المستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليميويعتمد تنفيذ كل م

وتم تحضير دليل مستخدم خاص بكل مستفيد من العملية التعليمية ليساعده في تنفيذ الوظائف المطلوبة منه والاستفادة من المنظومة بشكل 

  .كامل
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  مـقـدمـة
بـوضع  إدارة عملية التوجيه والإرشاد ليتمكنوا من مدير المدرسةإلى المنظومة من قبل  مرشدي الطلاب في المدرسةتتم إضافة ملفات 

إضافة مجموعات النشاط المدرسي و ،ط التوجيه والإرشاد على مستوى المدرسة وتحديد إجراءات كل منها وكيفية تنفيذهابرامج خط

إدخال ، بالإضافة إلى إضافة الحالات اليومية الطارئة للطلابو التخطيط لجلسات التوجيه الجماعي وتحديد التاريخ المناسب لتنفيذهاو

  ووضع الخطط العلاجية المناسبة لها.وتشخيص حالاتهم  همتعريف مشاكل نموو بالملفات الصحية العائلية للطلا

واتجاههم نحو الدراسة  تعريف اهتمامات الطلابوزيارات أولياء الأمور، والميدانية  همتوثيق زيارات الطلاب من كما يتمكن مرشدو

، بالإضافة إلى إنشاء مجموعة من التقارير المتعلقة الحاليةوتعريف أسباب تأخرهم الدراسي وإعادتهم لصفوف معينة في السنة الدراسية 

  .بعملية التوجيه والإرشاد وطباعتها، وغيرها من العمليات

  

كمرشد الطلاب في  ،تم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكنك

  ل، والأجزاء هي:القيام بها بالتفصي ،المدرسة

  : إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك لتفعيل الصفحات الخاصة بك والقيام بالمهام الموكلة إليك.الدخول إلى النظام

  : الاطلاع على بياناتك الشخصية التي تم إدخالها عند تعريف ملفك وتعديل جزء منها.بياناتي الشخصية

إضافة مجموعات النشاط المدرسي وـوضع برامج خطط التوجيه والإرشاد توجيه والإرشاد من حيث عملية الإدارة : التوجيه والإرشاد

الملفات الصحية العائلية إدخال و هاالإجراءات المتخذة حيالوإضافة الحالات اليومية الطارئة للطلاب ، والتخطيط لجلسات التوجيه الجماعيو

وزيارات توثيق زياراتك الميدانية و ووضع الخطط العلاجية المناسبة لهاص حالاتهم تشخيهم، بالإضافة إلى تعريف مشاكل نموو للطلاب

  .، الخأولياء أمور الطلاب

إضافة اهتماماتهم واتجاههم نحو الدراسة وتعريف أسباب وعرض قائمة الطلاب المسجلين في المدرسة وعرض تفاصيلهم،  :الطلاب

  ة الدراسية الحالية.تأخرهم الدراسي وإعادتهم لصفوف معينة في السن

، بالإضافة وزياراتك الميدانيةالمتعلقة بعملية التوجيه والإرشاد كسجل زيارات أولياء الأمور إنشاء وطباعة مجموعة من التقارير  :التقارير

  إلى جلسات التوجيه الجماعي.

  تعريف أحداثك الشخصية.و المدرسة: تعريف الأحداث على مستوى التقويم

  الأسئلة الشائعة التي يقوم مدير النظام بإضافتها وعرض إجاباتها. : عرض بعضمساعدة

: عرض التقارير بالشكل الذي تريد والبحث عن نص معين ضمن التقرير وحفظه في حاسوبك الشخصي والتنقل أدوات عرض التقارير

  .بين صفحاته، وغيرها من العمليات



  

  



  
 

  ١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  الدخـول إلى النظـام. ١
ها عند تشغيل النظام هي إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك حتى تتمكن من الدخول إلى النظام والقيام أول عملية عليك القيام ب

ن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمك

  و المعلم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين دون الآخرين.يقوم بها مدير المدرسة أ

هذه الخاصية تميز النظام حيث تضمن الحماية الكاملة لخصوصية البيانات وإمكانية القيام بمختلف الوظائف، وتمنع المستخدمين غير 

  المرخّصين من الدخول إلى النظام.

وبعد أن يتم تسليمك اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين  وتوقيعك لها اتفاقية الاستخدام المقبول بعد أن تقوم بالموافقة على ما تنص عليه

  بك، ستتمكن من استخدامهما لتفعيل حسابك ثم الدخول إلى النظام من خلال خطوات وإجراءات معينة يجب القيام بها بطريقة صحيحة.

  كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

 
أول مرة تدخل فيها إلى النظام، سيطلب منك النظام أن تقوم بتفعيل حسابك لتتمكن من الدخول إلى صفحات النظام الخاصة في حال كانت 

  بك. لتفعيل حسابك، اتبع الخطوات التالية:

 أدخل اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك كما قمت باستلامهما من الجهة المعنية، كل في حقله المخصص، .١

 تحقق الظاهر في الصورة أسفل الحقل بشكل صحيح،أدخل رمز ال .٢

 انقر زر (دخول)، تظهر الصفحة التالية في حال أدخلت البيانات بشكل صحيح: .٣



  
 

  ٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 أدخل كلمة السر الجديدة وتأكيدها كل في حقله المخصص، .٤

لهذا البريد تحتوي رابط أدخل البريد الإلكتروني الخاص بك وتأكيده كل في حقله المخصص، حيث سيتم إرسال رسالة إلكترونية  .٥

 ،لتفعيل الحساب وللتأكد من صحة بريدك الإلكتروني

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٦

 
انقر زر (عودة)، تم إرسال رسالة إلكترونية بشكل آلي من قبل النظام إلى بريدك الإلكتروني الذي قمت بإدخاله بحيث تمكنك من  .٧

 تفعيل ملفك،

لى الالتزام بها وتوقيعها تحتوي على مجموعة من البنود التي قمت بالموافقة عحيث  التي وصلتك من النظام،رونية افتح الرسالة الإلكت .٨

 الرابط الذي يمكنك من تفعيل ملفك،، وتحتوي أيضاً على يدوياً

، تظهر الرسالة الإنترنتداخل حقل العنوان في متصفح ولصقه انقر زر (موافق) أو انقر الرابط المخصص لتفعيل ملفك أو قم بنسخه  .٩

 التالية في حال نجحت العملية:

 
  .انقر زر (عودة)للرجوع إلى صفحة الدخول الرئيسية،  وفي حال لم تنجح عملية التفعيل، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

  

ل مرة تدخل فيها إلى النظام، اتبع ما بعد تفعيل حسابك أو في حال لم تكن أو للدخول إلى النظام والقيام بكافة العمليات التي يمكنك القيام بها

  يلي:

 ، كل في حقله المخصص،أدخل اسم المستخدم وكلمة السر .١

  ،أدخل رمز التحقق بشكل صحيح .٢

انقر زر (دخول)، في حال قمت بإدخال البيانات السابقة بشكل صحيح وعدم انتهاء صلاحية كلمة السر، تظهر الصفحة الرئيسية  .٣

 :ض المهام التي يتعين عليك القيام بها على الشكل التاليللنظام الخاصة بك والتي تعر

  



  
 

  ٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
، أما القسم الأيسر فتقوم كمرشد الطلاب في المدرسةتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف التي يمكنك القيام بها 

تقويم وإضافة الأحداث والمواعيد وعرض بعض من خلاله بتنفيذ الوظيفة. كما تلاحظ، تظهر روابط أعلى الصفحة تمكنك من عرض ال

  الأسئلة الشائعة وأجوبتها.

في نفس الوقت، تظهر قائمة في الصفحة الرئيسية تبين  إداري، بأن تكون مثلاً كمرشد الطلابفي حال تم منحك أدواراً إضافية غير دورك 

  هذا الدور، كما في الشكل التالي: 

  
  ر الذي تم منحك إياه كما يلي:انقر "تحويل المستخدم"، يظهر الدو

  
  "، تظهر الصفحة التالية:إداريانقر الرابط الذي يمثل الدور الذي تريد وليكن "



  
 

  ٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  
 ، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليل الاستخدام الخاص به.بالإداريتعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة 

  التالي:نقر الرابط ، امرشد الطلابللرجوع إلى دور 

 
  .كمرشد الطلاب في المدرسةتظهر الصفحة الرئيسية الخاصة بك 

  

  تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولبالإضافة إلى ما تم ذكره فإن صفحة 

  عند الخروج من النظام بنقر رابط "خروج" الموجود في كل صفحة. -

عملية، وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا تركت النظام بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية  -

يانات الخاصة بك يعمل دون أن تكون موجوداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الاطلاع على الب

 أو التلاعب بها.

  

  

  



  
 

  ٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  بيـانـاتـي الشـخـصـية. ٢
ت الشخصية الخاصة بك والتي تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى المنظومة، مثل الاسم الكامل وتاريخ تحتوي هذه الصفحة على المعلوما

  .الميلاد وأرقام الهواتف. وهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظام

  على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

  
الخ، بمجرد تفعيلك للصفحة. ر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول واسمك الكامل وتاريخ ميلادك وبريدك الإلكتروني، تظه

  .تعديل بياناتك الشخصية وتغيير كلمة السر الخاصة بك، كما هو موضح في البنود التالية بالتفصيليمكنك 

  تغيير كلمة السر ١-٢

  يلي: لتغيير كلمة السر، اتبع ما

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 
 ،المخصص أدخل كلمة السر القديمة والجديدة، كل في حقله .٢



  
 

  ٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

من الجدير بالذكر أن النظام يساعدك في معرفة مدى قوة كل كلمة تقوم بإدخالها حيث تظهر درجة قوة كلمة السر كما في المثال 

 التالي:

 
 من ست خانات على الأقل لتزيد درجة قوتها. وأن تتكونورموزاً خاصة  ينصح بأن تحتوي كلمة السر أرقاماً وحروفاً

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٣

 رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل،انقر زر (حفظ)، تظهر  .٤

 انقر زر (عودة). .٥

  

"، تظهر الصفحة كما تستطيع الاطلاع على عدد المرات التي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنقر "

  التالية:

  
رض الصفحة تاريخ كل تغيير لكلمة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعملية، وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه تع

  . البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول، وهذه الميزة متوفرة في جميع صفحات النظام

  ر الصفحة على الشكل التالي:"، تظهتستطيع طباعة الجدول بنقر "

  
رابط ). ميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع صفحات النظام. وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر لطباعة القائمة، انقر (

"".  

  تعديل البيانات الشخصية ٢-٢

  تعديل بياناتك الشخصية باتباع الخطوات التالية: يمكنك 

 الية:تظهر الصفحة الت)، انقر زر (تعديل .١



  
 

  ٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
تعرض الصفحة بيانات ملفك الشخصي التي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا الجنسية ورقم جواز 

والجنس واسم الدخول ولغة واجهة الاستخدام  أو رخصة الإقامة السفر وتاريخ الهوية وتاريخ انتهاء الإقامة ورقم السجل المدني

  .وصندوق البريد والرمز البريدي والفاكس وحالة الملفالإلكتروني  اوين والبريدوأرقام الهواتف والعن

 .تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها



  
 

  ٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

نجليزية، على أن يكون الاسم ين العربية والإسم العائلة باللغتأدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الجد وا .٢

 من أحرف فقط، اًمكون

التقويم التالي في حال اختيار  ، يظهرالمخصص للتاريخ الهجري أو الميلادي بنقر زر التقويمعلى تاريخ ميلادك  التعديلأدخل  .٣

 :التاريخ الهجري

  
 اختر السنة، .أ 

 اختر الشهر، .ب 

 اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، انقر .ج 

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي 

  أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

  يظهر التقويم على الشكل التالي: ،أما في حال اخترت التاريخ الميلادي

  
  اريخ، وهي:يحتوي التقويم على عدة أزرار تساعدك في تحديد الت

 : تحديد سنة سابقة.

  : تحديد سنة قادمة.

  لاختيار السنة بشكل أكثر سهولة وأكثر سرعة، انقر مطولاً على الزر الخاص بتحديد السنة، تظهر القائمة التالية:

  
  انقر السنة التي تريد.

  

  : تحديد شهر سابق.



  
 

  ٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  : تحديد شهر قادم.

  سرعة، انقر مطولاً على الزر الخاص بتحديد الشهر، تظهر القائمة التالية:ولاختيار الشهر بشكل أكثر سهولة وأكثر 

  
  انقر الشهر الذي تريد.

  

  الانتقال إلى السنة والشهر اللذين يحتويان اليوم الحالي.: 

، تظهر القائمة كما تستطيع اختيار تاريخ معين من قائمة آخر التواريخ التي قمت باستخدامها مسبقاً، وذلك بنقر زر (اليوم) مطولاً

  التالية:

  
 انقر التاريخ الذي تريد.

 ،أدخل التعديلات التي تريد على مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية .٤

 ،اختر الديانة وفئة الدم كل من قائمته المخصصة .٥

 ،اختر نوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من قائمته .٦

 ،رجاع كافة المدن التابعة لها في قائمة "المدينة"اختر المنطقة الإدارية، يتم است .٧

 ،اختر المدينة، يتم استرجاع كافة الأحياء التابعة لها في قائمة "الحي" .٨

 اختر الحي، .٩

 ، أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل والمكان المجاور، كل في حقله المخصص .١٠

بقاء على البيانات كما هي، تظهر الرسالة التالية في حال قررت حفظ انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الجديدة أو زر (عودة) للإ .١١

 :التعديلات

 
 (عودة).زر انقر  .١٢



  
 

  ١٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  الـتوجيـه والإرشـاد. ٣
والزيارات الميدانية  خطط التوجيه والإرشادبرامج للطلاب من خلال  وعلاجيةإرشادية  خدمات تقديم تتضمنعملية التوجيه والإرشاد 

  .، الخوتنمية قدراتهم ورفع مستواهم الدراسي ومعالجتها مشاكلهم على التغلبفي  لمساعدتهم ، وذلكعي وغيرهاالجما وجلسات التوجيه

بـوضع برامج خطط التوجيه والإرشاد على مستوى المدرسة وتحديد ، حيث تقوم هذه العمليةتقوم من خلال هذه الصفحات بإدارة 

التخطيط لجلسات التوجيه الجماعي و ات النشاط المدرسي وتعيين قائدها والمشرف عليهاإضافة مجموعو ،إجراءات كل منها وكيفية تنفيذها

، إضافة الإجراءات المتخذة حيال هذه الحالاتو إضافة الحالات اليومية الطارئة للطلاب، كما تقوم بوتحديد التاريخ المناسب لتنفيذها

ووضع الخطط وتشخيص حالاتهم  والإجراءات المتخذة حيالهاهم ف مشاكل نموتعريو الملفات الصحية العائلية للطلاببالإضافة إلى إدخال 

  العلاجية المناسبة لها.

، وتوثيق زيارات أولياء أمور الطلاب والغرض توثيق زياراتك الميدانية داخل المدرسة وأهداف هذه الزيارات وتواريخها وتستطيع أيضاً

  منها، الخ.

  كل التالي:على الش التوجيه والإرشادتظهر صفحة 

  
  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  برنامج خطة التوجيه والإرشاد ١-٣

رشادية لفئة محددة أو عامة من إسس علمية لتقديم خدمات توجيهية ومنظم ضمن أومخطط  هو برنامجالتوجيه والإرشاد خطة برنامج 

حة بـوضع برامج خطط التوجيه والإرشاد على مستوى المدرسة وتحديد إجراءات كل منها وكيفية تقوم من خلال هذه الصف .الطلاب

  .خطط الوزارة وتعليماتها وبما يتماشى مع فيها مراعياً في ذلك الظروف والإمكانات المتوفرةتنفيذها 

  انقر "برنامج خطة التوجيه والإرشاد"، تظهر الصفحة التالية:

  



  
 

  ١١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

أسماء برامج خطط التوجيه والإرشاد التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها المجال والفئة المستهدفة. تعرض الصفحة قائمة ب

  ). ( " ثم نقررابط " نقربتستطيع طباعة القائمة 

تحديد  يمكنك إضافة المزيد من برامج خطط التوجيه والإرشاد وتعديل أو حذف أي من البرامج الموجودة وعرضها، بالإضافة إلى

  إجراءات أي منها وكيفية تنفيذها، الخ، كما هو موضح في البنود التالية بالتفصيل.

  إضافة برنامج خطة توجيه وإرشاد ١-١-٣

، بحيث يتمكن مديرها ومشرف التوجيه إضافة برنامج خطة توجيه وإرشاد للمدرسة التي تتبع لهاتقوم من خلال هذه الصفحة ب

 وإضافة المرئيات الخاصة بهم، كما يتمكن مدير إدارة التوجيه والإرشاد في الوزارة تبع لها من عرضهوالإرشاد في الإدارة التي ت

   .من عرضه

  الخطوات التالية: لإضافة برنامج خطة توجيه وإرشاد، اتبع

 انقر الرابط المخصص لعملية الإضافة، تظهر الصفحة التالية: .١

 
استرجاع أهدافه في حقل "أهداف البرنامج" كما قام مدير التوجيه والإرشاد في  ، يتمبرنامج خطة التوجيه والإرشاداختر اسم  .٢

 ،لنوع التعليم المطبق في مدرستك الوزارة بتعريفها

 المجال والفئة المستهدفة كل من قائمته المخصصة،اختر  .٣



  
 

  ١٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

، وتظهر توجهات الوزارة وخططهاالتوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف خيارات هذه القوائم بما يتماشى مع  إدارة يقوم مدير

 .التي قام بإضافتها لنوع التعليم المطبق في مدرستك والفئات فقط المجالات

 ،ميزانية البرنامجأدخل  .٤

 أدخل الشواهد والأثر وشواهد التنفيذ كل في حقله المخصص، .٥

 أدخل مؤشرات تحقيق الأهداف وملاحظاتك العامة حول البرنامج، كل في حقله المخصص، .٦

 الخاصة بالبرنامج، مرئياتك أدخل .٧

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٨

  عرض برنامج خطة توجيه وإرشاد ٢-١-٣

أي من برامج خطة التوجيه والإرشاد التي قمت بإضافتها مسبقاً، وذلك بنقر رابط تفاصيل تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض 

  تظهر الصفحة التالية:"عرض" المجاور للبرنامج الذي تريد، 

  
تفاصيل برنامج خطة التوجيه والإرشاد المختار من اسمه ومجاله والفئة المستهدفة وأهدافه وشواهد التنفيذ ومؤشرات تعرض الصفحة 

جيه تحقيق الأهداف والملاحظات العامة والمرئيات التي قمت بإضافتها، بالإضافة إلى المرئيات التي قام مدير المدرسة ومشرف التو

  والإرشاد بإضافتها، إن وجدت، الخ. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تعديل برنامج خطة توجيه وإرشاد ٣-١-٣

  برنامج خطة توجيه وإرشاد معين، اتبع الخطوات التالية:لتعديل 

 انقر رابط "تعديل" المجاور للبرنامج المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ١٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
برنامج خطة التوجيه والإرشاد المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا فحة تفاصيل تعرض الص

أهداف البرنامج التي تظهر تبعاً لاسم البرنامج المختار وكما قام مدير التوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريفه مسبقاً، وذلك باتباع 

 ".إضافة برنامج خطة توجيه وإرشاد ١-١-٣نفس خطوات الإضافة في بند "

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة ما عدا أهداف البرنامج، .٢

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٣

  حذف برنامج خطة توجيه وإرشاد ٤-١-٣

  لحذف برنامج خطة توجيه وإرشاد معين، اتبع ما يلي:

 " المجاور للبرنامج المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف .١

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢



  
 

  ١٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من حذف برنامج خطة توجيه وإرشاد في حال قمت بتعريف إجراءاته مسبقاً، حيث تظهر رسالة 

" المندرج تحت بند ج. حذف إجراءوم بحذف كافة إجراءاته أولاً كما هو موضح في بند "تعلمك بذلك. ولتتمكن من حذفه عليك أن تق

  إجراءات برنامج خطة توجيه وإرشاد". ٥- ١- ٣"

  إجراءات برنامج خطة توجيه وإرشاد ٥-١-٣

، يفية تطبيقهتقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف إجراءات كل من برامج خطة التوجيه والإرشاد التي قمت بتعريفها مسبقاً وك

  . التي تحول دون تنفيذها صيل تنفيذ هذه الإجراءات والعوائقبالإضافة إلى تعريف تفا

  انقر رابط "الإجراءات" المجاور لبرنامج خطة التوجيه والإرشاد التي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  
تستطيع طباعة القائمة بنقر رابط بتعريفها مسبقاً.  تعرض الصفحة قائمة إجراءات برنامج خطة التوجيه والإرشاد المختار والتي قمت

  )." ثم نقر ("

يمكنك إضافة المزيد من الإجراءات وتعديل أي منها أو حذفها، بالإضافة إلى تعريف تفاصيل تنفيذ الإجراء والعوائق التي تحول دون 

  تنفيذه، كما هو موضح تالياً.

  أ. إضافة إجراء

  ، اتبع الخطوات التالية:ومنحه أولوية تنفيذ معينة لإرشادية المختارلإضافة إجراء لبرنامج الخطة ا

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 



  
 

  ١٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 تلاحظ ظهور برنامج التوجيه والإرشاد المختار في الحقل المخصص ولن تتمكن من اختيار برنامج آخر.

 اختر الإجراء الذي تريد إضافته،  .٢

 رشاد في الوزارة بإضافة هذه الإجراءات.التوجيه والإ إدارة يقوم مدير

 أدخل أولوية الإجراء وعدد المستفيدين منه، كل في حقله المخصص، .٣

 اختر حالة التنفيذ، .٤

 حدد تاريخي بداية ونهاية فترة تنفيذ الإجراء بنقر أيقونة التقويم المجاورة لحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" على التوالي، .٥

  ة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.انقر زر (حفظ)، تظهر رسال .٦

  ب. تعديل إجراء

  لتعديل أي من إجراءات برنامج التوجيه والإرشاد التي قمت بتعريفها مسبقاً، اتبع ما يلي:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للإجراء المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .١

 
، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا برنامج التوجيه تعرض الصفحة بيانات الإجراء المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً

 والإرشاد باتباع نفس خطوات إضافة إجراء المذكورة في البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة ما عدا برنامج التوجيه والإرشاد، .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  إجراءج. حذف 

  لحذف أي من إجراءات برنامج التوجيه والإرشاد المختار، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور للإجراء الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢



  
 

  ١٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  د. التنفيذ

  تخدمين المشاركين في تنفيذ إجراء معين ودور كل منهم في عملية التنفيذ. تستطيع من خلال هذه الصفحة تحديد الجهات أو المس

  انقر رابط "التنفيذ" المجاور للإجراء الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  
" "تعرض الصفحة قائمة بأسماء المشاركين في التنفيذ ودور كل منهم، ويمكنك طباعة القائمة بنقر 

  ).ثم نقر (

  لمزيد من المشاركين في التنفيذ، سواء مستخدمين أو جهات، وتعديل دور أي منهم أو حذفه.وتستطيع إضافة ا

  

  إضافة مشارك في التنفيذ

  لإضافة مشارك في التنفيذ وتعريف دوره، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 
في النظام كمدير مدرسة أو معلم أو ولي أمر أو  معين ون مستخدمكما تلاحظ، يمكنك إضافة المشارك في التنفيذ على أن يك

  ، وذلك بنقر الدائرة المناسبة للخيار الذي تريد.، الخأو جهة أخرى كجميع العاملين في المدرسة ،طالب

  في حال نقر الدائرة المخصصة لجهة أخرى، تظهر الصفحة كما يلي:



  
 

  ١٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
 اختيار نوع المشارك في التنفيذ: -

يتم استرجاع أسماء كافة المستخدمين من هذا النوع والمسجلين في المدرسة التي  لمشارك في التنفيذ،اختر نوع ا .أ 

 تم تعيينك كمرشد فيها في قائمة "اسم المشارك في التنفيذ"،

 اختر اسم المشارك في التنفيذ، .ب 

 أدخل دور المشارك في التنفيذ الذي اخترت، .ج 

 جهة أخرى: -

 أدخل اسم المشارك في التنفيذ، .أ 

 أدخل دور المشارك في التنفيذ، .ب 

  ، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.انقر زر (حفظ) .٢

  

  تعديل مشارك في التنفيذ

  لتعديل مشارك في تنفيذ الإجراء المختار أو تعديل دوره، اتبع ما يلي:

 انقر رابط "تعديل" المجاور لاسم المشارك في التنفيذ الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 



  
 

  ١٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 خل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة مسبقاً،أد .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  

  حذف مشارك في التنفيذ

  لحذف مشارك ودوره في تنفيذ الإجراء المختار، اتبع ما يلي:

 ي التنفيذ الذي تريد حذفه، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور للمشارك ف .١

 
  تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. انقر زر (نعم)، .٢

  هـ. عوائق تنفيذ الإجراء

قد  البرنامج بفاعلية،إجراءات تنفيذ وتوفير الوسائل المناسبة ل الإرشادالتوجيه و برنامج خطة هدافأتحقيق  محاولةمن  على الرغم

  تعوق تنفيذ هذه الإجراءات. مشكلات تظهر

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:أو تعديلها تقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال عوائق تنفيذ الإجراء الذي تريد

 انقر رابط "عوائق تنفيذ الإجراء" المجاور للإجراء الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 
  مسبقاً، تظهر الصفحة كما يلي: في حال قمت بإدخال عوائق تنفيذ الإجراء المختار

 



  
 

  ١٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 يمكنك إدخال التعديلات التي تريد باتباع نفس خطوات الإضافة.

 أدخل عوائق تنفيذ الإجراء المختار التي تريد، .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٣

  ويمكنك تعديل هذه العوائق باتباع نفس الخطوات السابقة.

  مجموعات النشاط ٢-٣

تعتبر مجموعات النشاط عملية توجيه وإرشاد غير مباشر، ويظهر دورها في عملية إدارة توجيه الطلاب وإرشادهم من خلال استغلال 

  الأنشطة المدرسية في معالجة بعض الحالات والمشاكل عند الطلاب والعمل على الحد منها وتنمية بعض المواهب لديهم، الخ. 

تعيين قائدها والمشرف عليها من لتقوم بربط الطلاب بها لاحقاً، كما تقوم ب جموعات النشاط المدرسيتمكنك هذه الصفحة من إضافة م

دور في تنفيذ بعض إجراءات برامج  محيث يكون لهالمستخدمين المسجلين في المدرسة من مدير ومعلمين وأولياء أمور وطلاب، 

  .المدرسةالتوجيه والإرشاد المتعلقة بمجالات النشاط المختلفة في 

  انقر رابط "مجموعات النشاط"، تظهر الصفحة التالية:

  
 تستطيعتعرض الصفحة قائمة بمجموعات النشاط المدرسي التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها مشرفها وقائدها ومقرها. 

  )." ثم نقر (طباعة القائمة بنقر "

  وقائدها، كما يمكنك تعديل أي من المجموعات أو حذفها، كما هو موضح تالياً.يمكنك إضافة مجموعات نشاط جديدة وتعيين مشرفها 

  إضافة مجموعة نشاط ١-٢-٣

  لإضافة مجموعة نشاط وتعيين قائدها والمشرف عليها، اتبع ما يلي:

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 
 أدخل اسم مجموعة النشاط، .٢

 رسة أو معلم أو ولي أمر أو طالب، تظهر القائمة التالية:اختر نوع مشرف المجموعة، سواء مدير مد .٣



  
 

  ٢٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  
 تحتوي هذه القائمة على كافة المستخدمين المسجلين في المدرسة من النوع الذي اخترت.

 اختر مشرف المجموعة، .٤

 اختر نوع قائد المجموعة، سواء مدير مدرسة أو معلم أو ولي أمر أو طالب، تظهر القائمة التالية: .٥

  
 .القائمة على كافة المستخدمين المسجلين في المدرسة من النوع الذي اخترت تحتوي هذه

 اختر قائد مجموعة النشاط، .٦

 اختر مقر المجموعة، تحتوي هذه القائمة على كافة القاعات الصفية التي يقوم مدير المدرسة بإضافتها في مدرسته، .٧

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٨

  تعديل مجموعة نشاط ٢-٢-٣

  لتعديل مجموعة نشاط معينة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط (تعديل) المجاور لمجموعة النشاط التي تريد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .١

 
 تعرض الصفحة بيانات مجموعة النشاط المختارة كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات

 الإضافة في البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  حذف مجموعة نشاط ٣-٢-٣

  لحذف مجموعة نشاط معينة، اتبع الخطوات التالية:

 ر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور لمجموعة النشاط المراد حذفها، تظه .١

 



  
 

  ٢١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢

  التوجيه الجماعي ٣-٣

 ، بحيث يتمنوع المشكلة التي يعانون منها تتشابهالذين  الأفرادمجموعة من ل من خلال التوجيه الجماعيتنفيذ الخدمة الإرشادية يتم 

  .فيما بينهم وتبادل الآراء الأفراد الحوار بينقشة المشكلة من خلال تتم فيها مناجلسات جماعية في مكان واحد  عقد

المناسب لتنفيذها وتعيين  التاريخكمرشد الطلاب في المدرسة، تقوم من خلال هذه الصفحة بالتخطيط لجلسات التوجيه الجماعي وتحديد 

  وأولياء أمور.منفذاً للتوجيه من المستخدمين المسجلين في المدرسة من مدير ومعلمين وطلاب 

  انقر رابط "التوجيه الجماعي"، تظهر الصفحة التالية:

  
تعرض الصفحة قائمة بجلسات التوجيه الجماعي التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم منفذ التوجيه والفئة المستهدفة 

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "وتاريخ تنفيذ الخدمة. 

  افة المزيد من جلسات التوجيه الجماعي وتعديل أي منها أو حذفها، كما هو موضح في البنود التالية بالتفصيل.يمكنك إض

  إضافة جلسة توجيه جماعي ١-٣-٣

  ، اتبع الخطوات التالية:جلسة توجيه جماعي من نوع معين وتعيين منفذها وتحديد تاريخها، الخلإضافة 

 لية:انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التا .١

 

أو  ،في النظام كمدير مدرسة أو معلم أو ولي أمر أو طالب معين على أن يكون مستخدم اختيار منفذ التوجيهكما تلاحظ، يمكنك 

  وذلك بنقر الدائرة المناسبة للخيار الذي تريد. ،، الخكلجنة التوجيه والإرشادجهة أخرى 



  
 

  ٢٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  ا يلي:في حال نقر الدائرة المخصصة لجهة أخرى، تظهر الصفحة كم

 
 :منفذ التوجيهاختيار نوع  -

، يتم استرجاع أسماء كافة المستخدمين من هذا النوع والمسجلين في المدرسة في قائمة "اسم منفذ التوجيهاختر نوع  .أ 

 "،منفذ التوجيه

 ،منفذ التوجيه الذي تريداختر اسم  .ب 

 أدخل اسم منفذ التوجيه،جهة أخرى:  -

 ،لنوع التعليم المطبق في مدرستك توجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف هذه الأنواعاختر نوع التوجيه، يقوم مدير إدارة ال .٢

 والفئة المستهدفة، كل من قائمته المخصصة،اختر المجال  .٣

 التوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف خيارات هذه القوائم بما يتماشى مع توجهات الوزارة وخططها. إدارة يقوم مدير

 ة بنقر زر التقويم، حدد تاريخ تنفيذ الخدم .٤

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي 

  أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٥

  تعديل جلسة توجيه جماعي ٢-٣-٣

  ، اتبع الخطوات التالية:وتفاصيلهايه جماعي جلسة توج لتعديل

 انقر رابط "تعديل" المجاور لجلسة التوجيه الجماعي المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ٢٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
تعرض الصفحة معلومات جلسة التوجيه الجماعي المختارة التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس 

 مذكورة في البند السابق.خطوات الإضافة ال

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  حذف جلسة توجيه جماعي ٣-٣-٣

  يمكنك حذف جلسة التوجيه الجماعي التي تريد باتباع ما يلي:

 التالية: عي التي تريد حذفها، تظهر الرسالةة التوجيه الجماالمجاور لجلس انقر رابط "حذف" .١

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢

  الحالات الطارئة ٤-٣

التي يقوم بإصدارها ة الطارئة للطلاب تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض سجل الحالات الطارئة في المدرسة وإضافة الحالات اليومي

، كما تقوم بإضافة الإجراءات المتخذة حيال هذه ن في المدرسة من مدير ومعلمين وأولياء أمور وطلابأي من المستخدمين المسجلي

  . الحالات

  انقر "الحالات الطارئة"، تظهر الصفحة التالية:

  



  
 

  ٢٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  ا يلي:تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع الحالات الطارئة للطالب الذي تريد ضمن فترة معينة، وذلك باتباع م

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "الصف" وتحتوي على الصفوف المطبقة لهذا النظام، .١

 اختر الصف، تظهر القوائم التالية: .٢

 
 الفصول التابعة له وللصف الذي اخترت في قائمة "الفصل"،اختر القسم، يتم استرجاع  .٣

 ئمة "اسم الطالب"،اختر الفصل، إذا أردت، يتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قا .٤

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٥

 " على التوالي،إلى تاريخ" و"من تاريخي "لحدد تاريخي بداية ونهاية فترة البحث، وذلك بنقر زر التقويم المجاور لحق .٦

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٧

 
اخترت والمطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منها اسم  تعرض الصفحة قائمة بالحالات الطارئة التي تمت إضافتها للطالب الذي

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "مصدر الحالة والملاحظات. 

يمكنك إضافة حالة طارئة لطالب معين وتعديل أي من الحالات أو حذفها أو عرضها، بالإضافة إلى اختيار الإجراءات المتخذة حيال 

 هو موضح في البنود التالية بالتفصيل. أي من الحالات، كما 

  إضافة حالة طارئة ١-٤-٣



  
 

  ٢٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  لإضافة حالة طارئة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 ،اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "الصف" وتحتوي على الصفوف المطبقة لهذا النظام .١

 قائمتي "القسم" و"الفصل"،اختر الصف، تظهر  .٢

 ،استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب" اختر الفصل، إذا أردت، يتم .٣

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٤

 انقر زر (ابحث)، .٥

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .٦

 
أسماء كافة المستخدمين من هذا النوع والمسجلين في المدرسة في قائمة "اسم اختر نوع مصدر الحالة، إذا أردت، يتم استرجاع  .٧

 ،"مصدر الحالة

 اختر اسم مصدر الحالة، إذا أردت، .٨

 أدخل وصف الحالة والملاحظات، كل في حقله المخصص، .٩

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١٠

  تعديل حالة طارئة ٢-٤-٣

  لتعديل حالة طارئة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 ،لصفوف المطبقة لهذا النظاماختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "الصف" وتحتوي على ا .١

 قائمتي "القسم" و"الفصل"،اختر الصف، تظهر  .٢

 ،اختر الفصل، إذا أردت، يتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب" .٣

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٤

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع قائمة الحالات الطارئة التي تمت إضافتها للطالب، .٥

 انقر رابط "تعديل" المجاور للحالة المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .٦



  
 

  ٢٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة في البند السابق، .٧

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٨

  حذف حالة طارئة ٣-٤-٣

  لة طارئة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:لحذف حا

 ،اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "الصف" وتحتوي على الصفوف المطبقة لهذا النظام .١

 قائمتي "القسم" و"الفصل"،اختر الصف، تظهر  .٢

 ،اختر الفصل، إذا أردت، يتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب" .٣

 لذي تريد،اختر اسم الطالب ا .٤

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع قائمة الحالات الطارئة التي تمت إضافتها للطالب، .٥

 انقر رابط "حذف" المجاور للحالة التي تريد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .٦

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٧

  عرض حالة طارئة ٤-٤-٣

  لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:لعرض أي من الحالات الطارئة 

 ،اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "الصف" وتحتوي على الصفوف المطبقة لهذا النظام .١

 قائمتي "القسم" و"الفصل"،اختر الصف، تظهر  .٢

 ،اختر الفصل، إذا أردت، يتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب" .٣

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٤

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع قائمة الحالات الطارئة التي تمت إضافتها للطالب، .٥



  
 

  ٢٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 انقر رابط "عرض" المجاور للحالة التي تريد عرض تفاصيلها، تظهر الصفحة التالية: .٦

 
ها، حيث تعرض الصفحة تفاصيل الحالة الطارئة من حيث نوع المصدر واسمه ووصف الحالة والملاحظات التي قمت بإدخالها علي

  ".تعديل حالة طارئة ٢- ٤-٣تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديل أي منها. لتعديل هذه التفاصيل، انظر بند "

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  الإجراءات ٥-٤-٣

تار. انقر رابط "الإجراءات" المجاور تمكنك هذه الصفحة من اختيار الإجراءات المتخذة حيال أي من الحالات الطارئة للطالب المخ

  للحالة الطارئة التي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  
تستطيع طباعة القائمة تعرض الصفحة رسالة تبين الحالة الطارئة التي اخترت، كما تعرض قائمة بالإجراءات المتخذة حيال الحالة. 

 حذف أي منها.يمكنك إضافة المزيد من الإجراءات و )." ثم نقر (بنقر "

  

  لإضافة إجراء متخذ حيال الحالة الطارئة المختارة، اتبع الخطوات التالية:

 اختر الإجراء المتخذ، يقوم مدير إدارة التوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف الإجراءات المتخذة حيال الحالات الطارئة، .١

 انقر رابط "إضافة"، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٢

  



  
 

  ٢٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  :لحذف إجراء معين، اتبع الخطوات التاليةأما 

 انقر رابط "حذف" المجاور للإجراء الذي تريد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .١

 
  انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢

  الملف الصحي العائلي ٥-٣

ن في المدرسة، بحيث تتم الاستفادة من المعلومات تستطيع من خلال هذه الصفحة إضافة الملفات الصحية العائلية للطلاب المسجلي

  .في الإرشاد الصحي وغيره الموجودة فيها عند الحاجة

  انقر رابط "الملف الصحي العائلي"، تظهر الصفحة التالية:

  
  يلي:تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع الملف الصحي العائلي الخاص بالطالب الذي تريد، وذلك باتباع ما 

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤



  
 

  ٢٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
 به قرابة المصابللملف الصحي العائلي للطالب، حيث يظهر لكل مرض صلة  تمت إضافتها تعرض الصفحة قائمة بالأمراض التي

  ). " ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "ومدة الإصابة.  بالطالب

  الأمراض وتعديل أو حذف أو عرض أي منها، كما هو موضح تالياً.يمكنك إضافة المزيد من 

  إضافة مرض ١-٥-٣

  صلة قرابة المصاب به بالطالب، اتبع ما يلي: لإضافة مرض وتحديد

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، .٤

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .٥

 
 كما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب الذي اخترت.

 أدخل اسم المرض، .٦

 أدخل صلة قرابة المصاب به بالطالب، .٧



  
 

  ٣٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 أدخل مدة الإصابة، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٩

  تعديل مرض ٢-٥-٣

  بع ما يلي:، اتضمن الملف الصحي العائلي لطالب معينلتعديل مرض 

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 المختار،يتم استرجاع الملف الصحي العائلي للطالب  انقر زر (ابحث)، .٤

 تظهر الصفحة التالية:رابط "تعديل" المجاور للمرض الذي تريد تعديله،  انقر .٥

 
 .المختار وبيانات المرض الذي اخترتكما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب 

 ،التعديلات التي تريد على أي من البياناتأدخل  .٦

 .التعديلانقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية  .٧

  ف مرضحذ ٣-٥-٣

  لحذف مرض من الملف الصحي العائلي لطالب معين، اتبع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 ر زر (ابحث)، يتم استرجاع الملف الصحي العائلي للطالب المختار،انق .٤

 انقر رابط "حذف" المجاور للمرض الذي تريد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .٥

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٦



  
 

  ٣١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  عرض مرض ٤-٥-٣

  لعرض مرض ضمن الملف الصحي العائلي لطالب معين، اتبع ما يلي:

 ختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"،ا .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع الملف الصحي العائلي للطالب المختار، .٤

 ر رابط "عرض" المجاور للمرض الذي تريد عرض تفاصيله، تظهر الصفحة التالية:انق .٥

 
كما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب المختار وبيانات المرض الذي اخترت، حيث تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من 

 تعديل أي منها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  ياء الأمورسجل زيارات أول ٦-٣

عة أبنائهم من الناحية العلمية لمتابيقوم أولياء أمور الطلاب بزيارة المدرسة للتواصل مع إدارتها والمعلمين والمرشدين وغيرهم 

  .، وغيرها، وحضور الاجتماعات والمحاضرات الإرشادية، الخالتربوية والسلوكيةو

  انقر رابط "سجل زيارات أولياء الأمور"، تظهر الصفحة التالية: .نهاوالغرض متوثيق هذه الزيارات يمكنك من خلال هذه الصفحة 

  
  تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع زيارات ولي أمر الطالب الذي تريد، وذلك باتباع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 لاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الط .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤



  
 

  ٣٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  
- تعرض الصفحة قائمة بزيارات زلي أمر الطالب الذي اخترت، حيث يظهر لكل منها اسم الزائر الذي يقوم النظام باسترجاعه تلقائياً 

في حال عدم وجود ولي أمر مرتبط بالطالب أما والغرض من الزيارة وتاريخها.  - ولي أمر الطالب الذي تم ربط ملفه به ويمثل اسم

  ). " ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "المختار، تظهر رسالة تعلمك بذلك. 

  ها، كما هو موضح تالياً.وتعديل أو حذف أو عرض أي من زيارات أولياء أمور الطلابيمكنك إضافة المزيد من 

  إضافة زيارة ولي أمر ١-٦-٣

تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة زيارة لولي أمر طالب فقط في حال تم ربط ملفه بولي أمر من قبل المسؤول المخول، وذلك 

  باتباع الخطوات التالية:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 قسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "ال .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، .٤

 في حال عدم وجود ولي أمر للطالب الذي اخترت، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .٥

 



  
 

  ٣٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 ،زر التقويم حدد تاريخ الزيارة بنقر .٦

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي 

  أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

  ،اختر الغرض من زيارة ولي الأمر .٧

لنوع التعليم  أمور الطلاب التي تظهر في القائمة يقوم مدير إدارة التوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف أغراض زيارات أولياء

 .المطبق في مدرستك

 انقر زر (حفظ). تمت إضافة زيارة ولي أمر الطالب. .٨

  في حال اختيار طالب لم يتم ربط ملفه بولي أمر، لن تتمكن من إضافة الزيارة وتظهر رسالة تعلمك بذلك. 

  تعديل زيارة ولي أمر ٢-٦-٣

  لياء أمور الطلاب، اتبع الخطوات التالية:لتعديل أي من زيارات أو

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 ع زيارات ولي أمر الطالب المختار،انقر زر (ابحث)، يتم استرجا .٤

 في حال عدم وجود ولي أمر للطالب الذي اخترت، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 انقر رابط "تعديل" المجاور للزيارة المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .٥

 
 ،د السابقباتباع نفس خطوات الإضافة في البن أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة .٦

  انقر زر (حفظ). .٧

  حذف زيارة ولي أمر ٣-٦-٣

  لحذف زيارة أي من أولياء أمور الطلاب، اتبع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، اختر القسم ثم اسم الطالب .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع زيارات ولي أمر الطالب الذي اخترت، .٤

 .في حال عدم وجود ولي أمر للطالب الذي اخترت، تظهر رسالة تعلمك بذلك

 انقر رابط "حذف" المجاور للزيارة التي تريد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .٥



  
 

  ٣٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 الزيارة. انقر زر (نعم)، تم حذف .٦

  عرض زيارة ولي أمر ٤-٦-٣

  لعرض أي من زيارات أولياء أمور الطلاب، اتبع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 من قائمته المخصصة،اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل  .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع زيارات ولي أمر الطالب المختار، .٤

 .في حال عدم وجود ولي أمر للطالب الذي اخترت، تظهر رسالة تعلمك بذلك

 انقر رابط "عرض" المجاور للزيارة التي تريد عرض تفاصيلها، تظهر الصفحة التالية: .٥

 
الذي اخترت وتفاصيل الزيارة المختارة، حيث تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من  كما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب

 تعديل أي منها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  متابعة مشاكل نمو الطالب ٧-٣

الخدمات التربوية والإرشادية  تقديمولتعامل معها لتطوير أساليب مناسبة ل الطلاببمتابعة مشاكل نمو  تعنى عملية التوجيه والإرشاد

   .المناسبة لهموالعلاجية 

انقر رابط "متابعة مشاكل نمو الطالب"، تظهر  تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف مشاكل نمو الطلاب والإجراءات المتخذة حيالها.

  الصفحة التالية:

  



  
 

  ٣٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  تريد، وذلك باتباع ما يلي:الطالب الذي  مشاكل نموتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع 

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

  اختر القسم ثم اسم الطالب، كل من قائمته المخصصة، .٣

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤

   
ظهور  بداية منها الإجراء المتخذ حيالها وعمر الطالب عند، حيث يظهر لكل بمشاكل نمو الطالب المختارحة قائمة تعرض الصف

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر ". المشكلة

  .وتعديل أو حذف أو عرض أي منها، كما هو موضح تالياً مشاكل النمو لأي من الطلابيمكنك إضافة 

  كلة نموإضافة مش ١-٧-٣

  لإضافة مشكلة نمو لطالب معين وإدخال الإجراءات المتخذة حيالها، اتبع الخطوات التالية:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 د، كل من قائمته المخصصة،اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تري .٣

 انقر زر (ابحث)، .٤

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .٥



  
 

  ٣٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 كما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب الذي اخترت.

 اختر مشكلة النمو، يقوم مدير إدارة التوجيه والإرشاد في الوزارة بتعريف مشاكل النمو التي تظهر في القائمة، .٦

 مشكلة،أدخل عمر الطالب عند بداية ظهور ال .٧

 أدخل الإجراءات المتخذة حيال المشكلة، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٩

  تعديل مشكلة نمو ٢-٧-٣

  لتعديل تفاصيل مشكلة نمو طالب معين، اتبع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 طلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع ال .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع مشاكل نمو الطالب المختار، .٤

 انقر رابط "تعديل" المجاور لمشكلة النمو التي تريد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .٥

 
 الخاصة به.التي اخترت واسم الطالب وبيانات مشكلة النمو  كما تلاحظ، تعرض الصفحة

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٦

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٧



  
 

  ٣٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  حذف مشكلة نمو ٣-٧-٣

  لحذف مشكلة نمو لطالب معين، اتبع ما يلي:

 م الطالب"،اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اس .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع مشاكل نمو الطالب المختار، .٤

 حذفها، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور لمشكلة النمو التي تريد  .٥

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٦

  عرض مشكلة نمو ٤-٧-٣

  لعرض مشكلة نمو لطالب معين، اتبع ما يلي:

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

 ئمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قا .٢

 اختر القسم ثم اسم الطالب الذي تريد، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع مشاكل نمو الطالب المختار، .٤

 انقر رابط "عرض" المجاور لمشكلة النمو التي تريد عرض تفاصيلها، تظهر الصفحة التالية: .٥

 
وبيانات مشكلة النمو التي اخترت، حيث تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من كما تلاحظ، تعرض الصفحة اسم الطالب المختار 

  تعديل أي منها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تشخيص الحالة لطالب ٨-٣

لك بجمع ، وذحالات الطلابأن تقوم بدراسة وتشخيص  في المدرسة هي من أهم الأعمال الإرشادية التي تقوم بها كمرشد الطلاب

  ووضع الخطط العلاجية لها. الطلابمنها  يالمشكلة التي يعان رسم صورة واضحة عنل المعلومات المفصلة التي تلزم بحسب كل حالة



  
 

  ٣٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

تستطيع من خلال هذه الصفحة إدخال وصف مشكلة الطالب وإدخال عبارتك التشخيصية عنها وخطتك العلاجية لها، لتقوم بعد ذلك 

  .الحالةتقرير إنهاء تشخيص لب وإدخال بإغلاق ملف حالة الطا

  انقر رابط "تشخيص الحالة لطالب"، تظهر الصفحة التالية:

  
  ، وذلك باتباع ما يلي:تشخيص حالة الطالب الذي تريدتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع 

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  قسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "ال .٢

  ، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القسم .٣

 ثم اسم الطالب، كل من قائمته المخصصة،اختر الفصل  .٤

  اختر حالة التشخيص، سواء فعالة أو منتهية، .٥

  :الخطوة السابقة في حال اخترت "حالة فعالة" في انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي .٦

   
تعرض الصفحة قائمة بمشاكل الطالب التي قمت بتشخيصها ووضع الخطط العلاجية لها والتي ما تزال فعالة، حيث يظهر لكل منها 

المزيد من المشاكل وتشخيصها لأي من الطلاب، كما يمكنك تعديلها أو عرضها أو حذفها، بالإضافة إلى يمكنك إضافة  تاريخ المشكلة.

  ء تشخيص أي من الحالات وإغلاق ملفها.إنها

  أما في حال اخترت "حالة منتهية"، تظهر النتيجة كما يلي:



  
 

  ٣٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
وعرض  ، تستطيع فقط عرض تفاصيلهاأي من مشاكل الطالب التي قمت بتشخيصها وإنهائهالن تتمكن من تعديل أو حذف كما تلاحظ، 

  )." ثم نقر (طباعة القائمة بنقر " كنكويم تقرير إنهاء الحالة الذي قمت بإدخاله عند الإنهاء.

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  تشخيص حالة طالب ١-٨-٣

  لتشخيص حالة طالب معين، اتبع الخطوات التالية:

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  ترجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم اس .٢

  ، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القسم .٣

 ، كل من قائمته المخصصة،الذي تريد ثم اسم الطالباختر الفصل  .٤

  اختر حالة التشخيص، سواء فعالة أو منتهية، .٥

 بحث)،انقر زر (ا .٦

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .٧

 
تشخيص حالة الطالب، مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عملية يمكنك عرض سم الطالب المختار، وتعرض الصفحة ا

  وذلك بنقر الرابط المخصص، تظهر الصفحة التالية:



  
 

  ٤٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  
 لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

 حدد تاريخ تشخيص الحالة بنقر زر التقويم، .٨

 انقر رابط "وصف المشكلة"، تظهر الحقول التالية: .٩

 
 أدخل ملخص ما ورد عن المشكلة ووصفها كل في حقله المخصص، .أ 

 أدخل الأفكار التشخيصية الأولية، .ب 

 انقر رابط "العبارة التشخيصية"، تظهر الحقول التالية: .١٠



  
 

  ٤١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
 أدخل مقدمة العبارة التشخيصية، .أ 

 أدخل جوهر العبارة التشخيصية وخاتمتها، كل في حقله المخصص، .ب 

 تظهر الحقول التالية: انقر رابط "الخطة العلاجية"، .١١

 



  
 

  ٤٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 أدخل الهدف العلاجي والخطة العلاجية، كل في حقله المخصص، .أ 

 أدخل ملاحظاتك حول الحالة، .ب 

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١٢

  عرض تشخيص حالة طالب ٢-٨-٣

  باتباع ما يلي:لات الطالب الفعالة أو المنتهية يمكنك عرض تشخيص أي من حا

  النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، اختر .١

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

  ، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القسم .٣

 ، كل من قائمته المخصصة،الذي تريد ثم اسم الطالباختر الفصل  .٤

  أو منتهية، اختر حالة التشخيص، سواء فعالة .٥

 تشخيص الطالب المختار،ت يتم استرجاع حالا بحث)،انقر زر (ا .٦

، تظهر الصفحة التالية في حال كانت حالة التشخيص لتشخيص الحالة الذي تريد عرض تفاصيلهانقر رابط "عرض" المجاور  .٧

 المختارة "حالة فعالة":



  
 

  ٤٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
قاً، حيث تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديل أي تشخيص حالة الطالب كما قمت بتعريفها مسبتعرض الصفحة تفاصيل 

  منها. يمكنك عرض تفاصيل العبارة التشخيصية والخطة العلاجية بنقر الرابط الذي يمثل كل منها.

مت ، تظهر نفس الصفحة السابقة ولكن مع ظهور تقرير إنهاء الحالة الذي ق"منتهيةحال كانت حالة التشخيص المختارة "حالة أما في 

  بإدخاله مسبقاً وتاريخ الإنهاء.

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تعديل تشخيص حالة طالب ٣-٨-٣

  كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل تشخيص أي من حالات الطالب الفعالة فقط، وذلك باتباع ما يلي:

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  مة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائ .٢



  
 

  ٤٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  ، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القسم .٣

 ، كل من قائمته المخصصة،الذي تريد ثم اسم الطالباختر الفصل  .٤

  اختر حالة التشخيص على أن تكون "حالة فعالة"،  .٥

 عالة للطالب المختار،يتم استرجاع حالات التشخيص الف بحث)،انقر زر (ا .٦

 ، تظهر الصفحة التالية:تفاصيله تعديلتريد  لتشخيص الحالة الذي" المجاور تعديلانقر رابط " .٧

  
باتباع نفس الخطوات  تعديل أي منها يمكنكتعرض الصفحة تفاصيل تشخيص حالة الطالب كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث 

تشخيص حالة يمكنك عرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عملية و. تشخيص حالة طالب" ١- ٨- ٣المذكورة في بند "

  .بنقر الرابط المخصصالطالب 

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٩



  
 

  ٤٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  حذف تشخيص حالة طالب ٤-٨-٣

. للقيام بذلك، اتبع قمت بإنهائها حالةت الطلاب الفعالة فقط، حيث لا يمكنك حذف كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف تشخيص أي من حالا

  الخطوات التالية:

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

  تلقائياً،، تظهر قائمة "الفصل" اختر القسم .٣

 ، كل من قائمته المخصصة،الذي تريد ثم اسم الطالباختر الفصل  .٤

  اختر حالة التشخيص على أن تكون "حالة فعالة"،  .٥

 يتم استرجاع حالات التشخيص الفعالة للطالب المختار، بحث)،انقر زر (ا .٦

 ، تظهر الرسالة التالية:حذفهتريد  الذي لتشخيص الحالةانقر رابط "حذف" المجاور  .٧

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٨

  إنهاء تشخيص حالة طالب ٥-٨-٣

لأسباب تقوم بعد ذلك بإغلاق ملف حالة الطالب وتطوير خطة علاجية لها،  هاتشخيصبالتعرف على حالة الطالب وبعد أن تقوم 

إدخال تقرير إنهاء تشخيص كما تقوم ب ون تحسين حالته، الخ،معينة كانتقاله من المدرسة أو تحسن حالته أو نفاد الجهود العلاجية د

  الحالة.

  لإنهاء تشخيص حالة طالب معين، اتبع الخطوات التالية:

  اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب"، .١

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٢

  ، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القسم .٣

 ، كل من قائمته المخصصة،الذي تريد ثم اسم الطالباختر الفصل  .٤

  اختر حالة التشخيص على أن تكون "حالة فعالة"،  .٥

 يتم استرجاع حالات التشخيص الفعالة للطالب المختار، بحث)،انقر زر (ا .٦

 لة الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "إنهاء تشخيص الحالة لطالب" المجاور لتشخيص الحا .٧



  
 

  ٤٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 أدخل تقرير إنهاء الحالة، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٩

 تغيرت حالة التشخيص إلى "حالة منتهية" ويمكنك عرضها فقط.

  الزيارات الميدانية ٩-٣

وبين الفصول الدراسية ومكتب  كبين مكتب وم بالتنقلحيث تق، كمرشد الطلاب في المدرسةالزيارات الميدانية هي جزء من عملك 

للإلمام بمشاكلهم وشكاويهم وملاحظتها بشكل واهتماماتهم  أنشطتهمالطلاب في  ومشاركة، والمقصف، الخالمدير وغرف المعلمين 

  .مباشر

. انقر رابط "الزيارات الميدانية"، يخهاأهداف هذه الزيارات وتوارالمدرسة و داخلتقوم من خلال هذه الصفحة بتوثيق زياراتك الميدانية 

  تظهر الصفحة التالية:

  
  لعرض زياراتك الميدانية في فترة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 حدد تاريخي بداية ونهاية فترة البحث، وذلك بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما،  .١

الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في 

  أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٢



  
 

  ٤٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
تستطيع طباعة تعرض الصفحة قائمة بزياراتك الميدانية في الفترة المختارة، حيث يظهر لكل منها مكان الزيارة وهدفها وتاريخها. 

  )." ثم نقر (بنقر " القائمة

  يمكنك إضافة زيارة ميدانية جديدة وتعديل أي من الزيارات أو حذفها أو عرضها، كما هو موضح في البنود التالية.

  إضافة زيارة ميدانية ١-٩-٣

  لإضافة زيارة ميدانية، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 
 ها، كل في حقله المخصص،أدخل مكان الزيارة وهدف .٢

 حدد تاريخ الزيارة بنقر زر التقويم، .٣

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٤

  تعديل زيارة ميدانية ٢-٩-٣

  زيارة ميدانية معينة، اتبع الخطوات التالية:لتعديل 

 التالية: انقر رابط "تعديل" المجاور للزيارة الميدانية المراد تعديلها، تظهر الصفحة .١



  
 

  ٤٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  حذف زيارة ميدانية ٣-٩-٣

  لحذف زيارة ميدانية معينة، اتبع ما يلي:

 انقر رابط "حذف" المجاور للزيارة المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .١

 
  زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف.انقر  .٢

  عرض زيارة ميدانية ٤-٩-٣

 لعرض تفاصيل زيارة ميدانية معينة، انقر رابط "عرض" المجاور لها، تظهر الصفحة التالية:

 
ولن تتمكن من تعرض الصفحة تفاصيل الزيارة الميدانية التي اخترت من مكانها وهدفها وتاريخها، حيث تظهر لغايات العرض فقط 

  تعديل أي منها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).



  
 

  ٤٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  لابـ. الط٤
وعرض تفاصيلهم، كما تقوم بإضافة اهتماماتهم واتجاههم نحو تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض قائمة الطلاب المسجلين في المدرسة 

  .السنة الدراسية الحاليةفي  وتدني تحصيلهم الدراسي الدراسة وتعريف أسباب تأخرهم الدراسي وإعادتهم لصفوف معينة

  على الشكل التالي: الطلابتظهر صفحة 

  
تعرض الصفحة اسم المدرسة التي تم تعيينك مرشد الطلاب فيها وإدارة التربية والتعليم التابعة لها، كما تعرض حقول البحث التي تمكنك 

  من مدخلات البحث ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:من استرجاع الطلاب الذين تريد، وذلك بتحديد أي 



  
 

  ٥٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  
تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم والاسم الرباعي باللغتين العربية 

  لة القيد وحالة التدقيق. والإنجليزية ورقم السجل المدني والنظام الدراسي والصف والقسم والفصل وحا

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "

  

  انقر اسم المستخدم الخاص بالطالب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:



  
 

  ٥١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  
من رقم هوية وتاريخ الميلاد ونظام الدراسة والصف وحالة الملف وأرقام الهواتف والعناوين الطالب المختار  تعرض الصفحة تفاصيل

  العمليات التي يمكنك القيام بها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة). روابط تمثل ها، كما تعرضوغير

  تناقش البنود التالية كيفية إضافة اهتمامات الطالب وأسباب الإعادة والتأخر.

  اهتمامات الطالب ١-٤

ير المهنية ومجموعة النشاط المرتبط بها واتجاهه نحو غ اهتمامات الطالب أو تعديل إضافةتقوم من خلال هذه الصفحة بعرض أو 

  الخطوات التالية: وذلك باتباع، الدراسة والعوامل المؤثرة فيه

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



  
 

  ٥٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
  في حال قمت بإدخال هذه البيانات للطالب، تظهر الصفحة كما يلي:

  
 عريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها.تعرض الصفحة تفاصيل اهتمامات الطالب التي قمت بت

 "،النشاط مجموعات ٢-٣اختر مجموعة النشاط، تقوم بتعريف هذه المجموعات في بند " .٢

 أدخل اهتمامات الطالب غير المهنية، .٣

 أدخل اتجاه الطالب نحو الدراسة والعامل المؤثر فيه، كل في حقله المخصص، .٤

 عملية الحفظ،انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح  .٥

 انقر زر (عودة). .٦



  
 

  ٥٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  أسباب الإعادة والتأخر ٢-٤

تعد مشكلة الإعادة والتأخر من أهم المشكلات التي تواجه المرشدين، حيث تتطلب تعاوناً من مختلف الجهات المختصة في المدرسة 

وتدني دراسي وإعادتهم لصفوف معينة ال أسباب تأخر الطلاب نفسه ليتم علاجها. تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف والطالبوالبيت 

  .السنة الدراسية الحاليةفي  مستوى تحصيلهم الدراسي

  :"، تظهر الصفحة التاليةانقر رابط "لعرض أسباب الإعادة والتأخر للطالب في سنة دراسية معينة، 

  
لقائمة المخصصة، حيث يظهر لكل منها تعرض الصفحة قائمة بأسباب الإعادة والتأخر للطالب في السنة الدراسية التي تختار من ا

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "الملاحظات التي قمت بإدخالها. 

  يمكنك البحث عن سبب الإعادة والتأخر الذي تريد في أي من السنوات الدراسية باختيارهما، كل من قائمته المخصصة. 

وتعديل أي منها أو حذفها، كما هو موضح  السنة الدراسية الحاليةلتأخر للطالب في ويمكنك أيضاً إضافة المزيد من أسباب الإعادة وا

  .في البنود التالية بالتفصيل

  إضافة سبب الإعادة والتأخر ١-٢-٤

  ، اتبع الخطوات التالية:الحاليةدراسية السنة اللإضافة سبب الإعادة والتأخر للطالب في 

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 
كما تلاحظ، تظهر قائمة "السنة الدراسية" غير فعالة وتعرض السنة الدراسية الحالية، حيث لن تتمكن من إضافة سبب الإعادة 

 والتأخر للطالب في سنة دراسية سابقة أو قادمة.

 اختر سبب الإعادة والتأخر، .٢



  
 

  ٥٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٣

  الإضافة. تظهر رسالة تعلمك بنجاح عمليةانقر زر (حفظ)،  .٤

  تعديل سبب الإعادة والتأخر ٢-٢-٤

  ، اتبع الخطوات التالية:سنة دراسية معينةالإعادة والتأخر للطالب في  الملاحظات التي قمت بإدخالها لأي من أسبابلتعديل 

مطابقة لمدخلات اختر السنة الدراسية وسبب الإعادة والتأخر، كل من قائمته المخصصة، يتم استرجاع أسباب الإعادة والتأخر ال .١

 البحث للطالب،

 ، تظهر الصفحة التالية:رابط "تعديل" المجاور للسبب المراد تعديل ملاحظاتك عليهانقر  .٢

 
 .السنة الدراسية وسبب الإعادة والتأخر المختار، ولن تتمكن من تعديل أي منهماكما تلاحظ، تظهر 

 ،التعديلات التي تريد على الملاحظاتأدخل  .٣

  .التعديلتظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية  انقر زر (حفظ)، .٤

  حذف سبب الإعادة والتأخر ٣-٢-٤

  لحذف أي من أسباب الإعادة والتأخر للطالب في سنة دراسية معينة، اتبع الخطوات التالية:

قة لمدخلات اختر السنة الدراسية وسبب الإعادة والتأخر، كل من قائمته المخصصة، يتم استرجاع أسباب الإعادة والتأخر المطاب .١

 البحث للطالب،

 انقر رابط "حذف" المجاور للسبب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .٢

 
  تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف.)، نعمانقر زر ( .٣

  

 



  
 

  ٥٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  التـقـاريــر. ٥
مور إلى المدرسة وزياراتك المتعلقة بعملية التوجيه والإرشاد كسجل زيارات أولياء الأتستطيع إنشاء وطباعة مجموعة من التقارير 

  الميدانية وأهدافها، بالإضافة إلى جلسات التوجيه الجماعي وتفاصيلها.

  كما يلي: التقاريرتظهر صفحة 

  
  فيما يلي كيفية إنشاء وطباعة هذه التقارير.

  سجل زيارات أولياء الأمور ١-٥

لمتابعة أبنائهم من الناحية العلمية مين والمرشدين وغيرهم يقوم أولياء أمور الطلاب بزيارة المدرسة للتواصل مع إدارتها والمعل

  .، وغيرها، وحضور الاجتماعات والمحاضرات الإرشادية، الخوالتربوية والسلوكية

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:اقمت بتعريفه التيزيارات ولي أمر طالب معين  تقريريمكنك عرض وطباعة 

 مور"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "سجل زيارات أولياء الأ .١

 
 ،اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب" .٢

 القوائم التالية:اختر الصف، تظهر  .٣

 
 اختر القسم، يتم استرجاع الفصول التابعة له وللصف الذي اخترت في قائمة "الفصل"، .٤

 زاروا المدرسة في القوائم المخصصة، يتم استرجاع أسماء الطلاب المسجلين فيه وأولياء أمورهم ممن ،اختر الفصل .٥

 اسم الزائر، كل من قائمته المخصصة،اختر اسم الطالب ثم  .٦

من الجدير بالذكر أن قائمة "اسم الزائر" تعرض فقط أسماء أولياء أمور الطلاب الذين تم ربط ملفات الطلاب بهم والذين قمت 

 بإضافة زياراتهم إلى المدرسة.



  
 

  ٥٦ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 ير على الشكل التالي:انقر زر (عرض)، يظهر التقر .٧

 
يعرض التقرير اسم الطالب الذي اخترت وقائمة بزيارات ولي أمره، حيث يظهر لكل منها تاريخها واسم الزائر والغرض من 

  الزيارة.

 .٨ويوفر التقرير شريط الأدوات الذي يحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفة، للمزيد من المعلومات انظر بند "

 .أدوات عرض التقارير"

  لطباعة التقرير. )انقر ( .٨

  تقرير التوجيه الجماعي ٢-٥

 عقد ، بحيث يتمنوع المشكلة التي يعانون منها الذين تتشابه الأفرادمجموعة من ل من خلال التوجيه الجماعيتنفيذ الخدمة الإرشادية يتم 

  .فيما بينهم وتبادل الآراء الأفراد الحوار بين تتم فيها مناقشة المشكلة من خلالجلسات جماعية في مكان واحد 

ها وتاريخ تنفيذها اصيلها التي قمت بتعريفها من نوعيعرض جلسات التوجيه الجماعي وتفيمكنك طباعة تقرير التوجيه الجماعي الذي 

  واسم المشارك في التنفيذ، الخ. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر "تقرير التوجيه الجماعي .١

 
"، تظهر قائمة "التوجيه جماعي توجيه جلسة إضافة ١- ٣- ٣في حال لم تقم بإضافة جلسات توجيه جماعي كما تم شرحه في بند "

 الجماعي" غير فعالة.

 اختر اسم منفذ التوجيه أو الجهة المنفذة له، إذا أردت، .٢

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما يلي: .٣



  
 

  ٥٧ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها نوع التوجيه ومجاله واسم  التيقرير قائمة بجلسات التوجيه الجماعي يعرض الت

 المشارك في التنفيذ وتاريخ التنفيذ والفئة المستهدفة.

  .لطباعة التقرير )انقر ( .٤

  تقرير الزيارات الميدانية ٣-٥

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:وأهداف هذه الزيارات وتواريخها زياراتك الميدانية داخل المدرسة تستطيع عرض وطباعة

 الزيارات الميدانية"، تظهر الصفحة التالية:تقرير انقر رابط " .١

 
 ،حدد تاريخي بداية ونهاية فترة البحث، وذلك بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما .٢

الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في 

 .أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما يلي: .٣

 
 يعرض التقرير قائمة بزياراتك الميدانية في الفترة التي اخترت، حيث يظهر لكل منها مكانها وهدفها وتاريخها.

  .لطباعة التقرير )انقر ( .٤



  
 

  ٥٨ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  قـويــمالـت. ٦
، وذلك بتعريف وقت المدرسةتساعدك هذه الصفحة على تنظيم وقتك ومواعيدك الهامة والأحداث على المستوى الشخصي أو على مستوى 

  .يمكنك تحديد وقت اجتماع معين على مدى يوم كاملوتاريخ كل حدث وتحديد فترته، فمثلاً، 

الوزارة أو سواء على مستوى  ستخدمين بإضافتها ولديك صلاحية عرضهاتمكنك هذه الصفحة من عرض الأحداث التي قام مختلف المو

إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها أو على مستوى المدرسة التي تم تعيينك مرشد طلاب فيها، بالإضافة إلى الأحداث على المستوى 

  .الشخصي

قط ولا يمكن لمستخدم آخر الاطلاع عليها، بينما يمكن وتجدر الإشارة إلى أن الأحداث على المستوى الشخصي هي خاصة بك أنت ف

  عرض الأحداث المدرسية التي تقوم بإضافتها من قبل المسؤولين المخولين.

  على الشكل التالي: التقويمتظهر صفحة 



  
 

  ٥٩ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
شكل تقويم أسبوعي  تظهر الصفحة على شكل تقويم شهري تلقائياً يظهر فيه تاريخ اليوم مظلل، وبإمكانك اختيار أن تظهر الصفحة على

بنقر زر (أسبوعي) أعلى التقويم، أو نقر زر (يومي) لعرض اليوم الحالي فقط. كما يمكنك اختيار عرض تقويم هجري أو ميلادي بنقر 

  الدائرة المناسبة ثم نقر زر (ابحث).

حث). كما تلاحظ، تظهر الأحداث كما يمكنك البحث عن حدث معين، وذلك باختيار مستوى الحدث وتحديد فترة البحث ثم نقر زر (اب

مظللة بلون مختلف في التاريخ المحدد لها تبعاً لنوع الحدث. من الجدير بالذكر أن مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن إضافة أنواع 

  الأحداث ولون كل نوع وصورته.

  

  باختياره وذلك كما يلي:ويمكنك التنقل بين الأشهر أو بين الأسابيع أو الأيام بحسب التقويم الذي تقوم 

  : الانتقال إلى الشهر أو الأسبوع أو اليوم السابق. -



  
 

  ٦٠ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  : الانتقال إلى الشهر أو الأسبوع أو اليوم التالي. -

: الانتقال إلى صفحة التقويم التي تحتوي اليوم الحالي، ويظهر هذا الزر فعال فقط في حال كان اليوم الحالي ليس ضمن  -

 قوم بعرضه أو ليس اليوم المعروض في التقويم.الشهر أو الأسبوع الذي ت

  تحديد تاريخ معين لاسترجاع أحداثه، وذلك بنقر زر التقويم المخصص بجانب حقل "اذهب إلى".  -

  

 لعرض تفاصيل حدث معين، اتبع الخطوات التالية:

  اختر مستوى الحدث، .١

  حدد فترة البحث إذا أردت ثم انقر زر (ابحث)، .٢

  كما ذكر مسبقاً، اختر طريقة عرض التقويم .٣

  انقر الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد، يظهر الصندوق على الشكل التالي في حال كنت أنت من أضاف الحدث: .٤

  
يظهر موضوع الحدث ومكانه وموعده والملاحظات، ويمكنك تعديل بيانات هذا الحدث أو حذفه. أما في حال كان مستخدم آخر قد أضاف 

  ى الشكل التالي:الحدث، يظهر الصندوق عل

  
  لإغلاق الصندوق والرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (إلغاء). كما تلاحظ، لن تتمكن من تعديل الحدث أو حذفه.

تستطيع إضافة مواعيد أحداث جديدة وتعديل أي من الأحداث التي قمت بإضافتها وحذف أي منها بحسب حاجتك، كما هو موضح في 

  البنود التالية.

  فة حدثإضا ١-٦

أو على المستوى الشخصي بحيث  تم تعيينك مرشد طلاب فيها،كما ذكر مسبقاً، يمكنك إضافة الأحداث على مستوى المدرسة التي 

  يمكنك أنت فقط عرضه.

  :لإضافة حدث معين، اتبع الخطوات التالية

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ٦١ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
 اختر مستوى الحدث، .٢

 أدخل موضوع الحدث، .٣

 تر نوع الحدث،اخ .٤

 مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف كافة أنواع الأحداث وتحديد لون كل منها وصورتها.

 حدد تاريخ بداية الحدث وتاريخ نهايته بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .٥

أو بوضع المؤشر في الحقل  حدد موعد بداية ونهاية الحدث، وذلك بإدخال الساعة والدقيقة والثانية كل في حقله المخصص، .٦

 ) لإنقاص القيمة،) لزيادة القيمة أو (المخصص لكل منهم ونقر (

 أدخل المكان، .٧

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إضافة الحدث. .٩

  يظهر الحدث في التقويم مظللاً بلون معين تبعاً لنوعه، ويمكنك تعديله أو حذفه.

  تعديل حدث ٢-٦

  كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل معلومات أي من الأحداث التي قمت أنت بإضافتها، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد والذي قمت أنت بإضافته، .١

 انقر زر (تعديل)، تظهر الصفحة التالية: .٢



  
 

  ٦٢ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

 
قمت بتحديدها مسبقاً، وتختلف بعض البيانات الظاهرة باختلاف مستوى الحدث. تعرض الصفحة معلومات الحدث المختار كما 

 ويمكنك تعديل أي من البيانات باتباع نفس خطوات الإضافة في البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٣

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية تعديل الحدث. .٤

  ف حدثحذ ٣-٦

  كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف أي من الأحداث التي قمت أنت بإضافتها. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد، .١

 انقر زر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 
  انقر زر (نعم). .٣

  

  



  
 

  ٦٣ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

  مسـاعـدة. ٧
ائعة وإجاباتها والتي يقوم مدير النظام بإضافتها، حيث تساعدك هذه الأسئلة في فهم تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض بعض الأسئلة الش

  كيفية عمل صفحات النظام بشكل أفضل وفي معالجة بعض المشاكل التي قد تواجهك.

  أعلى كافة صفحات النظام على الشكل التالي: مساعدةتظهر قائمة 

  
  لية:انقر رابط "الأسئلة الشائعة"، تظهر الصفحة التا

  
  تعرض الصفحة قائمة بالأسئلة التي قام مدير النظام بإضافتها. لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

  

  لعرض إجابة سؤال معين، انقر الرابط الذي يمثل السؤال الذي تريد، تظهر إجابته على الشكل التالي:

  
  الرابط الذي يمثل السؤال مرة أخرى.كما تلاحظ، تظهر إجابة السؤال أسفل السؤال، ولإخفاء الإجابة، انقر 

  

  



  
 

  ٦٤ -  المستخدم لمرشد الطلاب في المدرسةدليل 

  أدوات عـرض التقـاريـر. ٨
يوفر النظام أدوات متقدمة تمكنك من عرض التقارير بالشكل الذي تريد والبحث عن نص معين ضمن التقرير وحفظه في حاسوبك 

  الشخصي والتنقل بين الصفحات، إن وجدت، وغيرها من العمليات. 

  ل التالي:يظهر شريط الأدوات على الشك

  
  :يمكنك الاستفادة من هذه الأدوات كما يلي

  : الانتقال إلى الصفحة الأولى، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

  : الانتقال إلى الصفحة السابقة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

) من لوحة المفاتيح. من الجدير Enterالانتقال إلى صفحة معينة، وذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح (: 

  بالذكر أن رقم الصفحة التي تكون فيها يظهر في الحقل المخصص ويظهر بجانبه رقم صفحات التقرير.

  قط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.: الانتقال إلى الصفحة التالية، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة ف

  : الانتقال إلى الصفحة الأخيرة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.

  : تغيير حجم الصفحة.

  : البحث عن كلمة أو نص معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 "،بحثفي الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط "أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها  .١

 انقر رابط "بحث"، يتم تظليل الكلمة التي قمت بإدخالها إن وجدت ويتم تفعيل رابط "التالي". .٢

هر يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها، إن وجد، بنقر رابط "التالي". وفي حال لم يتم العثور على النص المدخل، تظ

  لة تعلمك بذلك.رسا

  

: تصدير التقرير، أي أنه يمكنك حفظ صفحات التقرير المطابقة لمدخلات البحث في حاسوبك الشخصي، وذلك باتباع الخطوات 

  التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 
). وتختلف هذه Word) أو (PDF() أو Excelتعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكنك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كان (

 الأنواع باختلاف التقرير.

 انقر الرابط الذي يمثل نوع الملف الذي تريد، يظهر الصندوق التالي: .٢



  
 

  ٦٥ -  لمرشد الطلاب في المدرسة لمستخدمادليل 

 
)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر Save)، لحفظ الملف في حاسوبك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.(  

  

  .: طباعة التقرير

  هذه الأيقونات متوفرة في جميع التقارير، ويمكن استخدامها بنفس الطريقة.

  

 .بمرشد الطلاب في المدرسةالمستخدم الخاص وبهذا البند ينتهي دليل 

  

 
  

 
  
  
  
 


