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  رحقوق النش

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

"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

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

  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 ©

  .لامات تجارية مسجلة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها) هي عWaveو (





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

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

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

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

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

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

  .ل منهم لوظيفته على المستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليميويعتمد تنفيذ ك

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
الذي يقوم بتفعيل ملفاتهم لتمكينهم من  مدير إدارة التربية والتعليمإلى المنظومة من قبل  مشرفي مكتب التربية والتعليم تتم إضافة ملفات

قوم بمتابعتهم وتقييم يبمعلمين ل هربط ملفمشرف مكتب التربية والتعليم ، حيث يستطيع الدخول إلى النظام والقيام بالمهام المطلوبة منهم

  . قوم بالإشراف عليهايبمدارس ل هربط ملفوأدائهم 

خطط الإشراف الزمنية والإجرائية في الأسابيع الدراسية وإضافة المستفيدين منها بحسب نوعها، سواء مدارس أو إضافة ويقوم المشرف ب

متابعة خطط الإشراف ة إلى ، بالإضافالتنسيقية للمدارس هتقييم زياراتبتقييم أو تشخيص أداء المعلمين و بعد ذلكقوم يلمعلمين أو كليهما، 

  .التي يقوم بإضافتها وتفاصيلها وإحصائيات البرامج والأساليب الإشرافية التي يقوم بتنفيذها

  

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

  لتفصيل، والأجزاء هي:القيام بها با ،تعليمو

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

وعرض صلاحياتك الإشرافية،  : الاطلاع على بياناتك الشخصية التي تم إدخالها عند تعريف ملفك وتعديل جزء منهابياناتي الشخصية

  .بالإشراف عليها لتقومبمدارس  كربط ملفوبمتابعتهم وتقييم أدائهم  لتقومبمعلمين  كربط ملفضافة إلى بالإ

  .خطط الإشراف التي تقوم بإضافتها وتفاصيلها وإحصائيات البرامج والأساليب الإشرافية التي تقوم بتنفيذها عرض وطباعة: التقارير

تقييم أو تشخيص أداء ورائية في الأسابيع الدراسية وإضافة المستفيدين منها بحسب نوعها، خطط الإشراف الزمنية والإجإضافة  :الإشراف

  .الخ ،المعلمين وتقييم زياراتك التنسيقية للمدارس

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

  





  
 

  ١ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

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

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

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

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

  المرخّصين من الدخول إلى النظام.

يه اتفاقية الاستخدام المقبول وبعد أن يتم تسليمك اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك، ستتمكن بعد أن تقوم بالموافقة على ما تنص عل

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

  كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

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

  بك. لتفعيل حسابك، اتبع الخطوات التالية:

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

 ر في الصورة أسفل الحقل بشكل صحيح،أدخل رمز التحقق الظاه .٢

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



  
 

  ٢ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

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

د تحتوي رابط أدخل البريد الإلكتروني الخاص بك وتأكيده كل في حقله المخصص، حيث سيتم إرسال رسالة إلكترونية لهذا البري .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  وصلتك من النظام، التيافتح الرسالة الإلكترونية  .٨

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

تظهر الرسالة  ،داخل حقل العنوان في متصفح الإنترنتولصقه 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 فيها إلى النظام، اتبع ما بعد تفعيل حسابك أو في حال لم تكن أول مرة تدخ للدخول إلى النظام والقيام بكافة العمليات التي يمكنك القيام بها

  يلي:

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

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

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

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



  
 

  ٣ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 
 ، أما القسم الأيسركمشرف في مكتب تربية وتعليمتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف التي يمكنك القيام بها 

  فتقوم من خلاله بتنفيذ الوظيفة.

في نفس الوقت، تظهر قائمة في  ولي أمر، بأن تكون مثلاً كمشرف في مكتب تربية وتعليمة غير دورك في حال تم منحك أدواراً إضافي

  الصفحة الرئيسية تبين هذا الدور، كما في الشكل التالي: 

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

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

  



  
 

  ٤ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

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

  ، انقر الرابط التالي:مشرف في مكتب تربية وتعليمللرجوع إلى دور 

 
  .مكتب تربية وتعليم كمشرف فيتظهر 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. -

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

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 - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

  ةـيـبيانـاتـي الشـخص. ٢
منظومة، مثل الاسم الكامل وتاريخ تحتوي هذه الصفحة على المعلومات الشخصية الخاصة بك والتي تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى ال

  .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 

  
اريخ ميلادك وبريدك الإلكتروني، الخ، بمجرد تفعيلك للصفحة. تظهر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول واسمك الكامل وت

الفني الخاصة بك يظهر رابط جديد على الشكل  في حال قام مدير مكتب التربية والتعليم بتحديد صلاحيات الإشرافومن الجدير بالذكر أنه 

  التالي ليمكنك من ربط ملفك بمعلمين:

  
ستقوم بالإشراف بط التالي ليمكنك من تحديد المدارس التي اتنسيقي الخاصة بك، يظهر الرأما في حال تم تحديد صلاحيات الإشراف ال

  :عليها

  
وتحديد المدارس التي  وعرض صلاحياتك كمشرف وربط ملفك بمعلمين يمكنك تعديل بياناتك الشخصية وتغيير كلمة السر الخاصة بك

  .صيل، كما هو موضح في البنود التالية بالتف، الخستشرف عليها

  تغيير كلمة السر ١-٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



  
 

  ٦ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

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

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 تتكونينصح بأن تحتوي كلمة السر أرقاماً وحروفاً ورموزاً خاصة 

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

  

"، تظهر بنقر " الخاصة بك ير كلمة السرفيها تغي تمكما تستطيع الاطلاع على عدد المرات التي 

  الصفحة التالية:

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

  . ة في جميع صفحات النظامالبيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول، وهذه الميزة متوفر

  "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  



  
 

  ٧ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

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

"".  

  عرض صلاحيات المشرف ٢-٢

ات التي قام مدير مكتب التربية والتعليم الذي تتبع له بتعريفها لك كنوع الإشراف الصلاحيتقوم من خلال هذه الصفحة بعرض 

  أخرى أم لا.تربية وتعليم والتخصص الإشرافي وما إذا كنت تشرف في مكاتب 

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "

  
، أي أنك تشرف على المعلمين، ويظهر تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال كان نوع الإشراف الخاص بك هو "فني"

التخصص الإشرافي الذي قام مدير مكتب التربية والتعليم باختياره لك. ويمكنك ربط ملفك بمعلمين لتشرف عليهم، كما هو موضح في 

  ".ربط المشرف بمعلمين ٣-٢بند "

  ظهر الصفحة على الشكل التالي:المدارس، ت بك هو "تنسيقي"، أي أنك تشرف على أما في حال كان نوع الإشراف الخاص

  
تعرض الصفحة نوع الإشراف وما إذا كنت تشرف في مكاتب أخرى أم لا. ويمكنك ربط ملفك بمدارس لتشرف عليها، كما هو موضح 

  ". تظهر كافة هذه البيانات لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديل أي منها.إسناد مدارس للمشرف ٤-٢في بند "

إلى أنه يمكن أن يكون نوع الإشراف الخاص بك هو فني وتنسيقي في نفس الوقت، حيث تقوم بالإشراف على معلمين وتجدر الإشارة 

  معينين وعلى مدارس معينة.

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  ربط المشرف بمعلمين ٣-٢

أدائهم في حال كان نوع الإشراف الخاص بك "فني"، سواء قمت  مكما ذكر مسبقاً، تتم عملية ربط ملفك بمعلمين لتقوم بمتابعتهم وتقيي

وتجدر الإشارة إلى أنه يمكن ربط ملفك بأي من المعلمين الذين  أنت بهذه العملية أم قام بها مدير مكتب التربية والتعليم الذي تتبع له.

  صصك الإشرافي فقط.مرتبطة بتخ التي قام مديرو مدارسهم الأصلية بتعريفها لهم مجالاتهم التدريسية

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "



  
 

  ٨ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  
  لعرض قائمة المعلمين الذين تم ربطهم بك لتشرف عليهم، اتبع الخطوات التالية:

 اختر الحالة "المعلمين المرتبطين"، .١

ب التربية والتعليم الذي تم ، تحتوي هذه القائمة على كافة المدارس التابعة لمكتالمسجل فيها المعلمين الذين تريد اختر المدرسة .٢

 تعيينك فيه،

 أدخل رقم هوية المعلم، إذا أردت، .٣

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

  
باتباع ما  تعرض الصفحة قائمة المعلمين الذين تم ربطهم بك والمسجلين في المدرسة التي اخترت. يمكنك إلغاء ربط معلم معين بك

  يلي:

 علم الذي تريد لإزالة علامة التحديد منه،انقر المربع المجاور للم .١

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

  

  أما لربط معلم معين بك لتقوم بمتابعته وتقييم أدائه، اتبع الخطوات التالية:

 اختر الحالة "المعلمين غير المرتبطين"، .١

القائمة على كافة المدارس التابعة لمكتب التربية والتعليم الذي تم تعيينك اختر المدرسة المسجل فيها المعلم الذي تريد، تحتوي هذه  .٢

 فيه،

 أدخل رقم هوية المعلم، إذا أردت، .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٤



  
 

  ٩ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 
 والمسجلين في المدرسة التي اخترت.وبأي مشرف آخر تعرض الصفحة قائمة المعلمين غير المرتبطين بك 

 ربع المجاور للمعلم الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من معلم في نفس الوقت،انقر الم .٥

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

  إسناد مدارس للمشرف ٤-٢

ع الإشراف في حال كان نو بالإشراف عليها والقيام بالزيارات التنسيقية لهالتقوم  بمدارسمسبقاً، تتم عملية ربط ملفك  هذكرتم كما 

  "، سواء قمت أنت بهذه العملية أم قام بها مدير مكتب التربية والتعليم الذي تتبع له.تنسيقيالخاص بك "

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "

  
  ، اتبع الخطوات التالية:التي تم إسنادها إليك لتشرف عليها المدارسلعرض قائمة 

 "،المدارس المسندةاختر الحالة " .١

 ،المرحلة الدراسية التي تتبع لها المدارس التي تم إسنادها إليكاختر  .٢

 ،اختر مكتب التربية والتعليم الذي تريد استرجاع المدارس التابعة له التي تم إسنادها إليك .٣

يه في حال لم من الجدير بالذكر أن قائمة "مكتب التربية والتعليم" تظهر غير فعالة وتعرض مكتب التربية والتعليم الذي تم تعيينك ف

 يقم مدير مكتب التربية والتعليم بمنحك صلاحية الإشراف على أكثر من مكتب. في هذا المثال تم منحك هذه الصلاحية. 

 للمدرسة، إذا أردت، يأدخل الرقم الوزار .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٥



  
 

  ١٠ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  
. أنت بإسنادها إلى نفسك أو قام مدير مكتب التربية والتعليم بذلك المدارس المطابقة لمدخلات البحث والتي قمتتعرض الصفحة قائمة 

  باتباع ما يلي: إسناد أية مدرسة إليكيمكنك إلغاء 

 تريد لإزالة علامة التحديد منه، للمدرسة التيانقر المربع المجاور  .١

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

  

  ، اتبع الخطوات التالية:تقوم بالإشراف عليها والقيام بالزيارات التنسيقية لها وتقييم هذه الزياراتلإسناد مدرسة معينة إليك لأما 

 "،المدارس غير المسندةاختر الحالة " .١

 ،تريداختر المرحلة الدراسية التي تتبع لها المدارس التي  .٢

 ،اختر مكتب التربية والتعليم الذي تريد استرجاع المدارس التابعة له .٣

دير بالذكر أن قائمة "مكتب التربية والتعليم" تظهر غير فعالة وتعرض مكتب التربية والتعليم الذي تم تعيينك فيه في حال لم من الج

 يقم مدير مكتب التربية والتعليم بمنحك صلاحية الإشراف على أكثر من مكتب. في هذا المثال تم منحك هذه الصلاحية.

 دت،للمدرسة، إذا أر أدخل الرقم الوزاري .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٥



  
 

  ١١ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 
والتي قام مدير مكتب التربية والتعليم بتحديد إمكانية مشرف آخر  وإلى أي المسندة إليكغير  المدارستعرض الصفحة قائمة 

 .والمطابقة لمدخلات البحثربطها بمشرف 

 في نفس الوقت، مدرسةثر من تريد، يمكنك اختيار أك للمدرسة التيانقر المربع المجاور  .٦

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

  تعديل البيانات الشخصية ٥-٢

  تعديل بياناتك الشخصية باتباع الخطوات التالية: يمكنك 

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



  
 

  ١٢ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

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

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

تمل عملية الحفظ دون تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تك وحالة الملف.

 .إدخالها



  
 

  ١٣ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

نجليزية، على أن يكون الاسم سم العائلة باللغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الجد وا .٢

 من أحرف فقط، اًمكون

التقويم التالي في حال اختيار  ر، يظهالمخصص للتاريخ الهجري أو الميلادي بنقر زر التقويمأدخل التعديلات على تاريخ ميلادك  .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: ،ي حال اخترت التاريخ الميلاديأما ف

  
  يحتوي التقويم على عدة أزرار تساعدك في تحديد التاريخ، وهي:

 : تحديد سنة سابقة.

  : تحديد سنة قادمة.

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

  
  انقر السنة التي تريد.

  

  : تحديد شهر سابق.



  
 

  ١٤ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  : تحديد شهر قادم.

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

  
  انقر الشهر الذي تريد.

  

  حالي.الانتقال إلى السنة والشهر اللذين يحتويان اليوم ال: 

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

  التالية:

  
 انقر التاريخ الذي تريد.

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

 ،كل من قائمته المخصصة ،اختر الديانة وفئة الدم .٥

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

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

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

 اختر الحي، .٩

 ، ع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل والمكان المجاور، كل في حقله المخصصأدخل الشار .١٠

 ،أدخل التعديلات على أرقام هواتفك كل في حقله المخصص .١١

 ،أدخل التعديلات على البريد الإلكتروني والعنوان الإلكتروني، على أن يكونا وفق الترتيب المطلوب وأن يحتويا الرموز المطلوبة .١٢

 العنوان،أدخل التعديلات على  .١٣

أدخل التعديلات على الرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس كل في حقله المخصص، على أن تكون مكونة من أرقام فقط ووفق  .١٤

 ،الترتيب المطلوب

انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الجديدة أو زر (عودة) للإبقاء على البيانات كما هي، تظهر الرسالة التالية في حال قررت حفظ  .١٥

 :ديلاتالتع



  
 

  ١٥ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 
 انقر (عودة). .١٦



  
 

  ١٦ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  رـاريـ. التق٣
، وذلك من خلال بتنفيذهامتابعة خطط الإشراف التي تقوم بإضافتها وتفاصيلها وإحصائيات البرامج والأساليب الإشرافية التي تقوم يمكنك 

في هذه  كنجازاتوإ كجهودهذا التقرير يعكس  بحيث ،فصل دراسي وأسبوع معينينفي مشرف تربوي ك كخلاصة أعمال عرض وطباعة

  .الفترة

  على الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

  
  ، اتبع الخطوات التالية:الخاصة بك الخلاصة الأسبوعية لخطط الإشرافلعرض 

 "، تظهر الصفحة التالية:الخلاصة الأسبوعيةانقر رابط " .١

 
 تظهر القائمة التالية: ،الفصل الدراسياختر  .٢

 

 يظهر تاريخي بدايته ونهايته، ،الأسبوع الدراسياختر  .٣

 تحتوي هذه القائمة على كافة الأسابيع الدراسية التي قام المدير العام للإشراف التربوي بإضافتها للفصل الذي اخترت.

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما يلي: .٤

 
يث تظهر قائمة بأيام الأسبوع الدراسي في الفصل الدراسي والأسبوع اللذين اخترت، حتربوي مشرف ك كخلاصة أعمال يعرض التقرير

وتواريخها، ويظهر عدد مرات القيام بالأساليب والبرامج الإشرافية وعدد المستفيدين منها تحت العمود المخصص لكل منها بجانب اليوم، 



  
 

  ١٧ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

ا وعدد المستفيدين منها كما يعرض التقرير قائمة بالبرامج الإشرافية التي قمت بإضافتها لأيام الأسبوع وتاريخ كل منها وتفاصيله

  والملاحظات التي قمت بإدخالها عليها، الخ.

  ويوفر التقرير شريط الأدوات الذي يحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفة، 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 Enter: الانتقال إلى صفحة معينة، وذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح (

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

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

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

  ر حجم الصفحة.: تغيي

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

 "،بحثأدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط " .١

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

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

  رسالة تعلمك بذلك.

  

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

  التالية:

 ظهر القائمة التالية:انقر الأيقونة، ت .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

 



  
 

  ١٨ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

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

)Cancel.(  

  : طباعة التقرير.



  
 

  ١٩ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

  رافـالإش. ٤
المعلم وممارساته داخل الفصل وأساليب  تعد عملية الإشراف التربوي من الوسائل الضرورية لضمان الجودة في النظام التعليمي كتميز

وجودة خدمات المدرسة وملائمة  المناهج وأساليب التقويم والتدريس فاعلية، وكذلك النفسية والسلوكية الطلاب مشكلات على تدريسه وتغلبه

  .، الخمبانيها للبيئة التعليمية الآمنة والسليمة

منها بحسب نوعها، سواء في الأسابيع الدراسية وإضافة المستفيدين  الزمنية والإجرائية خطط الإشرافإضافة ب تقوم من خلال هذه الصفحة

بتقييم أو تشخيص أداء المعلمين وتقييم زياراتك  وبناء على زياراتك الميدانية الاستطلاعية بعد ذلكلتقوم مدارس أو معلمين أو كليهما، 

لخطط والبرامج ووضع اوتحديد احتياجاتهم التدريبية  اء ومستوى المعلمينتحديد نقاط القوة والضعف في أدل ، وذلكالتنسيقية للمدارس

  .وتحسين مخرجاتها والتعليم التعلم تطوير بيئاتل ،ما، الخالعلاجية المناسبة لتحسينه

  على الشكل التالي: الإشرافتظهر صفحة 

  
  انقر رابط "الخطة الفصلية للمشرف"، تظهر الصفحة التالية:

  
  كل التالي:على الش الصفحةاختر الفصل الدراسي الذي تريد ثم انقر زر (ابحث)، تظهر 

  



  
 

  ٢٠ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

تعرض الصفحة قائمة بالأسابيع الدراسية التي قام المدير العام للإشراف التربوي بتعريفها للفصل الدراسي الذي اخترت، حيث يظهر لكل 

  منها تاريخي بدايته ونهايته وحالة الاعتماد. 

  لذي تريد، تظهر الصفحة التالية:لعرض خططك الإشرافية في أسبوع دراسي معين، انقر رابط "الخطط" المجاور للأسبوع ا

 
تعرض الصفحة اسمك والفصل الدراسي والأسبوع اللذين اخترت. يمكنك اختيار فصل دراسي آخر ثم اختيار أي من أسابيعه، كل من 

  قائمته المخصصة، ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:

  
بتعريفها في الفصل والأسبوع الدراسيين اللذين اخترت، حيث يظهر لكل منها اليوم  مة بالخطط الإشرافية التي قمتتعرض الصفحة قائ

، كما تعرض الصفحة تاريخي بداية ونهاية الأسبوع الدراسي والتاريخ والأسلوب الإشرافي ووصف المهمة ومكان تنفيذها والملاحظات

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



  
 

  ٢١ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

لذكر أنه في حال قام مدير مكتب التربية والتعليم باعتماد خطط الأسبوع الدراسي الذي اخترت، لن تتمكن من إضافة المزيد من الجدير با

من الخطط ولن يظهر الرابط المخصص لهذه العملية. كما أنك لن تتمكن من تعديل أي من الخطط بعد السابعة صباحاً من يوم التنفيذ، 

  جاور للخطة غير فعال.حيث يظهر رابط "تعديل" الم

يمكنك إضافة المزيد من الخطط وتعديلها واختيار المستفيدين منها، سواء معلمين تم ربط ملفك بهم أو مدارس تم إسنادها إليك، وذلك 

  للمدارس، الخ.بحسب نوع الأسلوب أو البرنامج الإشرافي المعرف لهذه الخطط، كما يمكنك تقييم أداء المعلمين الذين تختار وتقييم زياراتك 

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  إضافة خطة ١-٤

خطط هذا الأسبوع كما ذكر مسبقاً، يمكنك إضافة خطة لأسبوع دراسي معين فقط في حال لم يقم مدير مكتب التربية والتعليم باعتماد 

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:بعد

 "، تظهر الصفحة التالية:ط "انقر راب .١

 
مع ملاحظة إمكانية اختيار تاريخ ضمن فترة الأسبوع الدراسي المختار فقط ولن تتمكن من  حدد تاريخ التنفيذ بنقر زر التقويم، .٢

 تعديله بعد إتمام عملية الإضافة،

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

 .أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 اختر نوع الأسلوب أو البرنامج الإشرافي الذي تريد، سواء مهام إدارية أو أساليب إشرافية، تظهر القائمة التالية: .٣

 
لمدارس دون إمكانية تقييم أداء أي من في حال اخترت "مهام إدارية"، يمكنك لاحقاً اختيار المستفيدين من الخطة من المعلمين أو ا

 المعلمين أو تقييم الزيارات إلى المدارس.



  
 

  ٢٢ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

خيارات القائمة باختلاف النوع الذي تختار في الخطوة  مع ملاحظة اختلاف اختر الأسلوب أو البرنامج الإشرافي الذي تريد .٤

 ة التالية:تظهر القائمفي حال اخترت "أساليب إشرافية" في الخطوة السابقة، السابقة، 

 
أداء  أو تشخيص تقييمويمكنك لاحقاً اختيار المستفيدين من الخطة من المعلمين في حال اخترت "أساليب إشرافية" ثم "زيارة فنية" 

تقييم والمدارس من  " يمكنك لاحقاً اختيار المستفيدين من الخطةتنسيقية"أساليب إشرافية" ثم "زيارة هم. أما في حال اخترت أي من

 الإشرافية إليها. اتكزيار

اختر نوع الأسلوب الإشرافي الذي تريد، مع ملاحظة أن خيارات القائمة تختلف باختلاف الأسلوب أو البرنامج الإشرافي الذي  .٥

 تختار في الخطوة السابقة،

ا نوع التقييم الذي "، يمكنك اختيار نوعين من الأسلوب الإشرافي، حيث يحدد كل منهم٤في حال اخترت "زيارة فنية" في الخطوة "

يمكنك عرضه وإدخاله لاحقاً، ففي حال اخترت "زيارة تقييمية" ستتمكن من تقييم أداء المعلمين، أما إذا اخترت "زيارة إشرافية" 

 ستتمكن من تشخيص أداء المعلمين.

 أدخل وصف المهمة، .٦

 أدخل الملاحظات التي تريد ومكان التنفيذ، كل في حقله المخصص، .٧

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

  من الجدير بالذكر أنه في حال قمت بإضافة خطة تعدى تاريخ تنفيذها الساعة السابعة صباحاً، لن تتمكن من تعديلها.

  تعديل خطة ٢-٤

السابعة صباحاً، ويتمكن مدير  كما ذكر مسبقاً، بعد أن تقوم بإضافة الخطة تتمكن من تعديلها فقط في حال لم يتعد تاريخ تنفيذها الساعة

  مكتب التربية والتعليم من تعديلها في أي من الأحوال بغض النظر عن تاريخ تنفيذها.

  لتعديل خطة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للخطة التي تريد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ٢٣ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 
ت كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة تعرض الصفحة معلومات الخطة التي اختر

 في البند السابق.

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

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

  المستفيدون ٣-٤

الخطة الإشرافية بحسب ما قمت بتعريفه عند إضافتها، سواء من المعلمين الذي تم  تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة المستفيدين من

أو المدارس التي تم إسنادها إليك، لتقوم لاحقاً بتقييم أو تشخيص أداء المعلمين أو تقييم زياراتك  تقوم بالإشراف عليهمربط ملفك بهم ل

  .للمدارسالتنسيقية 

  ة التي تريد، تظهر الصفحة كما في المثال التالي:انقر رابط "المستفيدون" المجاور للخط

  



  
 

  ٢٤ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

أو  في المثال الظاهر في الصفحة السابقة الأسلوبتعرض الصفحة معلومات الخطة الإشرافية التي اخترت والفئة المستفيدة من الخطة. 

تم إسنادها إليك. انقر زر (ابحث)، تظهر البرنامج الإشرافي للخطة هو "زيارة تنسيقية" أي أن الفئة المستفيدة منها فقط المدارس التي 

  النتيجة على الشكل التالي:

  
تستطيع طباعة القائمة تعرض الصفحة قائمة بالمدارس التي قمت باختيارها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها رقمها الوزاري والملاحظات. 

، كما هو موضح ايمكنك تعديل ملاحظاتك وحذف المدرسة وتقييم زيارتك له )." ثم نقر (بنقر "

  .لاحقاً

  

الذين تم ربط ملفك  المعلمين" أي أن الفئة المستفيدة منها فقط فنيةالأسلوب أو البرنامج الإشرافي للخطة هو "زيارة أما في حال كان 

  بهم لتقوم بالإشراف عليهم، تظهر الصفحة على الشكل التالي:



  
 

  ٢٥ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

  
. انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على وهي "المعلمين" فئة المستفيدة من الخطةتعرض الصفحة معلومات الخطة الإشرافية التي اخترت وال

  الشكل التالي:

  
رقم الهوية ومجال التدريس والمدرسة ورقمها الوزاري  مسبقاً، حيث يظهر لكل منهم بالمعلمين الذين اخترتتعرض الصفحة قائمة 

في المثال الظاهر في الصفحة السابقة الزيارة ، كما هو موضح لاحقاً. دائهأوتقييم  المعلميمكنك تعديل ملاحظاتك وحذف والملاحظات. 

  الفنية هي زيارة تقييمية، أما في حال كانت زيارة إشرافية، تظهر الصفحة كما يلي:



  
 

  ٢٦ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  
  .، كما هو موضح لاحقاًأدائه وتشخيص المعلميمكنك تعديل ملاحظاتك وحذف 

  ، تظهر الصفحة على الشكل التالي:هذه المهامافي هو "مهام إدارية" بغض النظر عن وفي حال كان نوع الأسلوب أو البرنامج الإشر

  
ة كما تلاحظ إمكانية اختيارك للفئة المستفيدة من الخطة، سواء المدارس أو المعلمين. اختر الفئة المستفيدة ثم انقر زر (ابحث)، تظهر النتيج

  يلي:

  



  
 

  ٢٧ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

سبقاً أو المعلمين بحسب الفئة التي اخترت. يمكنك إضافة المزيد من المدارس أو المعلمين تعرض الصفحة المدارس التي قمت باختيارها م

  وحذف أي منهم وتعديل ملاحظاتك.

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  إضافة مدرسة ١-٣-٤

، كما الأسلوب أو البرنامج الإشرافي للخطة هو "زيارة تنسيقية"كان  يمكنك إضافة مدرسة لتقوم بتقييم زيارتك الإشرافية لها في حال

في حال كان نوع الأسلوب أو البرنامج الإشرافي تقوم بإضافة مدرسة للقيام بالمهام الإدارية فيها بغض النظر عن نوع هذه المهام 

  .هو "مهام إدارية"

  لإضافة مدرسة، اتبع الخطوات التالية:

 الصفحة التالية: "، تظهرانقر رابط " .١

 
 اختر المدرسة التي تريد، تحتوي هذه القائمة على كافة المدارس التي تم إسنادها إليك لتشرف عليها، .٢

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٣

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

، كما هو البرنامج الإشرافي للخطة هو "زيارة تنسيقية" كان الأسلوب أوفي حال  إلى المدرسةالإشرافية  زيارتكتقييم يمكنك الآن 

  ".تقييم زيارة مشرف منسق ٥-٣-٤موضح في بند "

  إضافة معلم ٢-٣-٤

، كما تقوم "فنيةالأسلوب أو البرنامج الإشرافي للخطة هو "زيارة كان يمكنك إضافة معلم لتقوم بتقييم أو تشخيص أدائه في حال 

في حال كان نوع الأسلوب أو البرنامج الإشرافي ارية معينة تتعلق به بغض النظر عن نوع هذه المهام بإضافة معلم للقيام بمهام إد

  لإضافة معلم، اتبع الخطوات التالية: .هو "مهام إدارية"

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



  
 

  ٢٨ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

 
جلين فيها والذين تم ربط ملفك بهم في قائمة اختر المدرسة المسجل فيها المعلم الذي تريد، يتم استرجاع كافة المعلمين المس .٢

 "المعلم"،

 اختر المعلم الذي تريد، .٣

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٤

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

". اقة تقييم أداء معلمبط ٦-٣-٤"زيارة تقييمية"، كما هو موضح في بند "أداء المعلم في حال كان نوع الزيارة الفنية  تقييميمكنك الآن 

بطاقة تشخيص  ٧-٣- ٤كما يمكنك تشخيص أداء المعلم في حال كان نوع الزيارة الفنية "زيارة إشرافية"، كما هو موضح في بند "

  ".أداء معلم

  تعديل الملاحظات ٣-٣-٤

الإشرافية المتعلقة بهم، وذلك تقوم من خلال هذه الصفحة بتعديل الملاحظات التي قمت بإدخالها حول أي من المستفيدين ومهامك 

  باتباع الخطوات التالية:

 :كما في المثال التاليانقر رابط "تعديل" المجاور للمدرسة أو المعلم الذي تريد، تظهر الصفحة  .١

 
معلومات المستفيد المختار لغايات العرض فقط وتختلف باختلاف فئته، كما تعرض الملاحظات التي قمت تعرض الصفحة 

 مسبقاً ويمكنك تعديلها.بإدخالها 



  
 

  ٢٩ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

 أدخل التعديلات التي تريد على الملاحظات، .٢

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

  حذف مدرسة أو معلم ٤-٣-٤

  لحذف مدرسة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور للمدرسة التي تريد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .١

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

 في حال تم إدخال وحفظ تقييم زيارتك لهذه المدرسة، لن تتمكن من حذفها وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

  

  ولحذف معلم معين، اتبع الخطوات التالية:

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

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

 في حال تم إدخال وحفظ تقييم أو تشخيص أداء المعلم المراد حذفه، لن تتمكن من حذفه وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

  تقييم زيارة مشرف منسق ٥-٣-٤

، وذلك فقط في ومتابعتها الإشراف عليهابتقييم زيارتك التنسيقية لمدرسة معينة تم إسنادها إليك لتقوم بتقوم من خلال هذه الصفحة 

  .حال قام المدير العام للإشراف التربوي بتفعيل نموذج التقييم الخاص بها

  اتبع الخطوات التالية:لتقييم زيارتك، 

 انقر رابط "تقييم زيارة مشرف منسق" المجاور للمدرسة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

  ٣٠ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

 
ب والإداريين لتي اخترت كالمرحلة الدراسية التي تطبقها وتصنيفها وأعداد المعلمين والطلامعلومات المدرسة اتعرض الصفحة 

، حيث يظهر النموذج ، في حال تم تفعيلهزيارة مشرف منسق للمدرسة التي اخترتنموذج تقييم تعرض  والفصول فيها، الخ، كما

والتي تندرج تحتها المدير العام للإشراف التربوي بتعريفها التي قام  تصنيفات عناصر التقييممقسم إلى عدة أقسام تبعاً لعدد 

  .وهي من نوع تقييم واحد عناصر التقييم

 

  .في المثال الظاهر في الصفحة السابقة نوع التقييم المستخدم هو "نعم/لا" والتقييم ليس على أساس الدرجات

  التالي:أما في حال كان التقييم على أساس الدرجات، تظهر الصفحة على الشكل 

 



  
 

  ٣١ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

  تلاحظ أنه يمكنك إدخال درجات لكل عنصر تقييم في النموذج.

في حال قام أي من المستخدمين المخولين بتعديلها بنقر الرابط المخصص لذلك، تظهر الرسالة  تحديث بيانات المدرسةيمكنك 

  التالية:

  
  انقر زر (نعم) ليتم تحديث بيانات المدرسة.

ن الذين قاموا بالاطلاع على نموذج التقييم وتواريخ اطلاعهم عليه، وذلك بنقر رابط وتستطيع عرض قائمة بالمستخدمي

  "، تظهر الصفحة التالية:"

 
تعرض الصفحة قائمة بأسماء المستخدمين المخولين الذين قاموا بالاطلاع على نموذج التقييم، حيث يظهر لكل منهم رقم هويته 

 الصفحة، انقر زر (إغلاق).ونوع المستخدم وتاريخ الاطلاع. لإغلاق 

 كل من عناصر التقييم كما يلي:للمدرسة في  أدخل تقييمك .٢

 .انقر الدائرة المجاورة لكل من عناصر التقييم والتي تمثل التقييم الذي تريد التقييم على أساس الدرجات: -

ر التقييم، مع ملاحظة عدم التقييم ليس على أساس الدرجات: أدخل الدرجة التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناص -

 إدخال درجة أعلى من درجة النهاية العظمى.

 أدخل الملاحظات التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناصر التقييم، .٣

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

  بطاقة تقييم أداء معلم ٦-٣-٤

ه، إن استدعت اعمل على وضع الخطط والبرامج العلاجية المناسبة لتحسين مستولل أداء معلم معينتقوم من خلال هذه الصفحة بتقييم 

. يمكنك القيام بهذه العملية فقط في حال قام المدير ، وذلك في حال كان نوع الزيارة الفنية المعرف في الخطة "زيارة تقييمية"الحاجة

  .العام للإشراف التربوي بتفعيل نموذج تقييم المعلم

  ، اتبع الخطوات التالية:علم معينأداء ملتقييم 

 ، تظهر الصفحة التالية:للمعلم الذي تريد" المجاور بطاقة تقييم أداء معلمانقر رابط " .١



  
 

  ٣٢ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

 
، الخ، كما وتخصصه ومجاله التدريسيكمؤهله الأكاديمي وجنسيته اخترت  الذي مجموعة من بيانات المعلمتعرض الصفحة 

، حيث يظهر النموذج مقسم إلى عدة أقسام تبعاً لعدد تصنيفات عناصر التقييم تم تفعيله ، في حالأداء المعلمتعرض نموذج تقييم 

  التي قام المدير العام للإشراف التربوي بتعريفها والتي تندرج تحتها عناصر التقييم وهي من نوع تقييم واحد.

أما في حال كان  يم ليس على أساس الدرجات." والتقيمتعددفي المثال الظاهر في الصفحة السابقة نوع التقييم المستخدم هو "

  درجات التقييم التي تريد.التقييم على أساس الدرجات، تظهر حقول مجاورة لكل من عناصر التقييم لتمكينك من إدخال 

  

 في حال قام أي من المستخدمين المخولين بتعديلها بنقر الرابط المخصص لذلك، تظهر الرسالة المعلميمكنك تحديث بيانات 

  التالية:



  
 

  ٣٣ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

  
  .المعلمانقر زر (نعم) ليتم تحديث بيانات 

 حدد ما إذا كان المعلم جديد على المادة أم لا، .٢

 اختر نوع الزيارة، .٣

 انقر المربع المجاور لكل من الأساليب التي اتبعتها للتعرف على مستوى المعلم، .٤

 أدخل الأساليب الأخرى التي اتبعتها للتعرف على مستوى المعلم، إن وجدت، .٥

 من عناصر التقييم كما يلي: للمعلم في كلأدخل تقييمك  .٦

 .انقر الدائرة المجاورة لكل من عناصر التقييم والتي تمثل التقييم الذي تريد التقييم على أساس الدرجات: -

التقييم ليس على أساس الدرجات: أدخل الدرجة التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناصر التقييم، مع ملاحظة عدم  -

 إدخال درجة أعلى من درجة النهاية العظمى.

 أدخل الملاحظات التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناصر التقييم، .٧

 أدخل الاستفادة من المعلم، .٨

 أدخل احتياجات المعلم في الحقول المخصصة لها تحت عمود "الاحتياجات"، .٩

 عمود المخصص لذلك،الكل من الاحتياجات تحت أدخل البرامج المقترحة للمتابعة والتطوير في الحقول المجاورة ل .١٠

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١١

  بطاقة تشخيص أداء معلم ٧-٣-٤

 يةبرامج العلاجالخطط والأداء معلم معين لتحديد نقاط القوة والضعف في أدائه ووضع  بتشخيصتقوم من خلال هذه الصفحة 

يمكنك القيام بهذه . ، وذلك في حال كان نوع الزيارة الفنية المعرف في الخطة "زيارة إشرافية"الحاجة لتحسينه، إن استدعت المناسبة

  .المعلم تشخيص أداءالعملية فقط في حال قام المدير العام للإشراف التربوي بتفعيل نموذج 

  ، اتبع الخطوات التالية:أداء معلم معين لتشخيص

 ، تظهر الصفحة التالية:للمعلم الذي تريد" المجاور بطاقة تشخيص أداء معلمانقر رابط " .١



  
 

  ٣٤ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

 



  
 

  ٣٥ - لمشرف في مكتب تربية وتعليم المستخدمدليل 

، الخ، كما كمؤهله الأكاديمي وجنسيته وتخصصه ومجاله التدريسياخترت  الذي مجموعة من بيانات المعلمتعرض الصفحة 

ات عناصر ، حيث يظهر النموذج مقسم إلى عدة أقسام تبعاً لعدد تصنيف، في حال تم تفعيلهأداء المعلم تشخيصتعرض نموذج 

  التقييم التي قام المدير العام للإشراف التربوي بتعريفها والتي تندرج تحتها عناصر التقييم وهي من نوع تقييم واحد.

تظهر حقول مجاورة لكل من عناصر حيث التقييم على أساس الدرجات،  تم تعريففي المثال الظاهر في الصفحة السابقة 

تقييم التي تريد، أما في حال لم يكن على أساس الدرجات، تظهر دوائر اختيار مجاورة لكل درجات الالتقييم لتمكينك من إدخال 

  من عناصر التقييم لتمكينك من اختيار التقييم المناسب.

  

في حال قام أي من المستخدمين المخولين بتعديلها بنقر الرابط المخصص لذلك، تظهر الرسالة  المعلميمكنك تحديث بيانات 

  التالية:

  
  .المعلمانقر زر (نعم) ليتم تحديث بيانات 

 حدد ما إذا كان المعلم جديد على المادة أم لا، .٢

 اختر نوع الزيارة، .٣

 انقر المربع المجاور لكل من الأساليب التي اتبعتها للتعرف على مستوى المعلم، .٤

 أدخل الأساليب الأخرى التي اتبعتها للتعرف على مستوى المعلم، إن وجدت، .٥

 من عناصر التقييم كما يلي: للمعلم في كل أدخل تقييمك .٦

 التقييم على أساس الدرجات: انقر الدائرة المجاورة لكل من عناصر التقييم والتي تمثل التقييم الذي تريد. -

التقييم ليس على أساس الدرجات: أدخل الدرجة التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناصر التقييم، مع ملاحظة عدم  -

 على من درجة النهاية العظمى.إدخال درجة أ

 أدخل الملاحظات التي تريد في الحقل المجاور لكل من عناصر التقييم، .٧

 أدخل الاستفادة من المعلم والملاحظات، كل في حقله المخصص، .٨

 أدخل احتياجات المعلم في الحقول المخصصة لها تحت عمود "الاحتياجات"، .٩

 عمود المخصص لذلك،الالحقول المجاورة لكل من الاحتياجات تحت  أدخل البرامج المقترحة للمتابعة والتطوير في .١٠

  انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١١

   

  

  

  

  



  
 

  ٣٦ -المستخدم لمشرف في مكتب تربية وتعليمدليل 

  مسـاعـدة. ٥
تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض بعض الأسئلة الشائعة وإجاباتها والتي يقوم مدير النظام بإضافتها، حيث تساعدك هذه الأسئلة في فهم 

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

  أعلى كافة صفحات النظام على الشكل التالي: مساعدةتظهر قائمة 

  
  انقر رابط "الأسئلة الشائعة"، تظهر الصفحة التالية:

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

  

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

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

  

 .كتب تربية وتعليمبمشرف في مالمستخدم الخاص وبهذا البند ينتهي دليل 

  

 
  

 
  
  
  
 


