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   وفعال رئيس دور  إلروضة لمدير 
 
 إلتعليم لعمليات إلمناسب وإلمناخ إلبيئة تهيئة ف

ة فهو  إلتهيئة عند  دوره يقف ولإ  للأطفال، وإلتعلم  ومتابعة وإدإرة لتفعيل إلأولى إلركت  

   إلتعلم رحلة
وب   إلتعليم نحو  إلتحول أهدإف لتحقيق إلروضة منسوب    لكافة إلؤلكت 

   إلمدير  ولينجح بعد، عن وإلتعليم إلرقم  
 
  يكون أن لإبد  إلمهمة هذه ف

 
  ملما

 
  ؤلماما

 
 جيدإ

 
 
ونية إلتعلم أنظمة ؤدإرة بمهارإت ومتسلحا    .إلؤلكت 

 

 يس  بكل مهامهم إنجاز  على لمساندتهم إلروضة لقادة إلمصور  إلدليل هذإ  ونقدم

   منصة باستخدإم وسهولة
 .روضت 

4 

 إلمقدمة



 

  
 .تسجيل إلدخول ؤلى منصة روضت 
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  منصة روضت 

 
 كيفية إلوصول للروضة ف

 

 

 

 

إلدخول "كمدير للروضة يمكنك إلوصول ؤلى روضتك عن طريق تبويب 
  
 "بحساب مايكروسوفت لأطفال روضت 



  
  منصة روضت 

 كيفية إلوصول للروضة ف 

 

 

 

 

  
:كيف إقوم بتسجيل إلدخول لـ روضت   

  
قم بتعبئة بيانات إلدخول      

  
وب  يد إلألكت   قم بتسجيل إلت 

 قم بكتابة كلمة إلمرور
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وب    )إلمدخل لنظام ؤدإرة إلتعلم إلؤلكت 

 (روضت 

 .إلشاشة إلرئيسة
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  منصة روضت 

 كيفية إلوصول للروضة ف 



 

 :تتكون إلشاشة إلرئيسة للنظام من عدة أجزإء وه  كالتالى  

  إلنظام: الجزء الأول
 
 .أيقونات إلقائمة إلرئيسة للتنقل ف
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  منصة روضت 

 
 كيفية إلوصول للروضة ف

  أعلى إلشاشة
 
 أيقونات مساعدة ف

 الانتقال للصفحة

 الرئيسة 

لتحميل 
اوفيس 
365 

يد  البر
  
 
ون  الالكبر

مايكروسوفت 
 مغادرة النظام تيمز

  تتيح لمدير إلروضة إلتنقل 
أيقونات إلقائمة إلرئيسة وإلت 

بي   شاشات إلنظام لؤدإرة إلأنشطة إلتعليمية وإلإطلاع على 
 . تقدم إلؤنجاز وتعلم إلأطفال

لؤخفاء إلأيقونات وإلإكتفاء بالصور إلرسومية 
ة عنها  .إلمعت 

للتواصل 
الداخل  مع 
منسونر  
المدرسة و 
أولياء 
 الامور
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  منصة روضت 

 
 كيفية إلوصول للروضة ف

 :يمكنك إلوصول للتالى  مدير إلروضة بالنقر على أيقونة 
 إلخروج من إلنظام    .2     صفحة تعديل إلبيانات. 1

  
  إلأنشطة إلتعليمية إلوصول : إلجزء إلثاب 

 
 إلسيــــع لؤدإرة مكونات إلنظام وعرض آخر إلؤضافات ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
إض  يط إلوصول إلسيــــع لؤدإرة عناصر مجتمع إلروضة إلإفت  ، إلأطفال)شر  (.إلفصول، إلمعلمي  

1000000000 

test@test.com 

test@test.com 

  
بالدخول على شاشة بياناب 

بإمكانك إلإطلاع على بيانات 
وهذه إلبيانات ه  . إلتوإصل

سجل إلتوإصل إلخاص بك 
  
 .على روضت 



إضية  حت  يتمكن إلمستفيدين من إستخدإم إلروضة بشكل كامل وممارسة إلأنشطة إلتعليمية إلإفت 

إلتفاعلية لإبد من ضبط إعدإدإت إلروضة وتهيئتها بتحديد إلفصول إلدرإسية بها، وتحديد إلمعلمي   

وتعيينهم على فصول إلمدرسة، وكذلك تحديد أطفال إلروضة وتوزيعهم على إلفصول إلدرإسية 

 .ؤلخ...إلمنشأة 

  هذإ إلدليل
 
 .وذلك كله يتطلب ؤعدإد مسبق من مدير إلروضة وهذه إلمهارإت ه  ما سيتم تناوله ف

 

 .ؤضافة إلفصول إلدرإسية للروضة1.

 :قم بالدخول على شاشة ؤدإرة إلفصول عن طريق إلضغط على أحد إلإيقونات إلتالية
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

للدخول على شاشة ؤضافة إلفصول وضبط إعدإدإتها إضغط 
من أيقونات إلوصول إلسيعة، أو ؤدإرة إلفصول على أيقونة 

  إلقائمة إلرئيسةإلفصول إلمدرسية أيقونة 
 
 .  ف

 للبدء بإضافة إلفصولإضافة فصل مدرس  إضغط على إيقونة 
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

إلبيانات إلتعليمية، إلمستوى، إسم إلفصل، )نقوم بإدخال بيانات إلفصول إلدرإسية للروضة 

 .، كرر هذه إلعملية حت  تنته  من ؤنشاء فصول إلمدرسة كاملة(وصف، عدد إلمقاعد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يط إلتالى               
  إلسر

 
 :بعد إنشاء إلفصل سيظهر لك إعدإدإته إلمتاحة ف

 

 

يط يمكننا فعل إلتالى  
  إلسر

 
 :من خلال إلأيقونات إلموضحة ف

إمج إلخاصة  ؤدإرة بيانات إلطلاب وإلمعلمي   - يمكن للمدير ؤضافة إلمعلمي   وإلأطفال وإدإرة إلت 

 .بالأطفال

 .من أحد معلم  إلفصل( رإئد إلفصل)تعيي   مدير للفصل -

  تعديلإلفصل إلمنشأ بالخطأ، كما يمكننا  حذف-
 
 .بيانات إلفصل إلمدخلة سابقا

 ؤدإرة -
 
إمج  / إلجدول إلدرإس  أيضا   إلصفحات إلتاليةإلت 

 
 .للفصل وهذإ ما سيتم توضيحه ف

 :ملاحظة
 .بعد ؤضافة إلمعلمي   وإلطلاب لن تتمكن من تعديل إلبيانات إلتعليمية للفصل



12 

 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لتعيي   مدير 
إلفصل نقوم 
بالضغط على 

 إيقونة
 
 

إخت  أحد معلم  إلفصل 
ليكون مدير للفصل ثم 

إضغط على إيقونة 
 حفظ

ستلاحظ كنتيجة 
نهائية أنه تم ظهور 

أسماء إلقادة إلذين تم 
  
 
تعينهم للفصول ف

شاشة ؤدإرة إلفصول 
 .إلدرإسية

 الناتج

 تعيي   مدير للفصل إلمدرس  . 1
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 ؤضافة إلأطفال للفصول إلمدرسية. 2

  إلفصول حت  تستكمل 
 
كرر إلعملية نفسها لباف

 ؤضافة جميع أطفال إلمدرسة للفصول إلدرإسية

للبدء بإضافة أطفال 
إلروضة وتسكينهم على 

 إلفصول قم بالضغط على                

 
 .إضافة طالبثم على 

ستظهر لك أسماء إلإطفال 
إلذين يمكنك ؤضافتهم 

على هذإ إلفصل، و يمكنك 
إلبحث عن أطفال بأرقام 

هوياتهم أو بياناتهم 
  
 
إلدرإسية إلمدخلة ف

 .إلنظام

حدد إلأطفال إلمرإد 
ؤضافتهم لهذإ إلفصل 
ؤضافة وإضغط على إيقونة 
 .إلطلاب إلمحددين

 من  لإبد من ؤدإرة إلبيانات
ً
 ثم" ؤدإرة بيانات إلطلاب"إلتعليمية للأطفال أولا

 (.23رإجع صفحة )ؤضافتهم للفصول 
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؤضافة إلمعلمي   للفصول إلمدرسية. 3

للبدء بتعيي   معلم  إلروضة 
على إلفصول إلدرإسية إضغط 
على إيقونة                     ثم 

 .إضافة معلمعلى أيقونة 

ستظهر لك أسماء إلمعلمي   
إلذين يمكنك ؤضافتهم على 

هذإ إلفصل، حددهم 
  
إمج إلت  وإكمل إلت 

ثم إضغط . سيدرسونها
ؤضافة إلمعلمي   على أيقونة 
 .إلمحددين

 
أو يمكنك إلبحث عن 

معلمي   بأرقام هوياتهم أو 
  
 
ببياناتهم إلمدخلة ف

 .إلنظام

 واضافة 
ً
قبل البدء بهذه الخطوة يتحتم عليك إدارة بيانات المعلمي   أولا

 (17راجع صفحة )المقررات لهم 



 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 ؤدإرة إلجدول إلمدرس  للفصول . 5

  عليك ؤدإرة ؤعدإدإت 
ينبع 

إلجدول إلدرإس  بالأول ليظهر 
قم بالذهاب . لك جدول إلفصل

 إعدادات الجدول الدراس  ؤلى 
 .  من إلقائمة إلرئيسة
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 بعد ؤدإرة ؤعدإدإت إلجدول إلدرإس  ومن ثم إلذهاب ؤلى                             إلخاص بالفصل

 .  قم بتعبئة بالبيانات إلمطلوبة. ستلاحظ ظهور إلجدول إلدرإس  إلخاص بالفصل

ستلاحظ عند إختيار إلمقرر ظهور 
 إسم إلمعلم بأسفل إلمقرر  

ة إلرإحة، وبعد إلإنتهاء  قم بإدخال فت 
 .  حفظقم بالضغط على 
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 "ؤدإرة بيانات إلمعلمي   "يمكنك إلإطلاع على إنعكاس جدول إلمعلم إلمعد ف



 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 ؤدإرة بيانات إلمعلمي   . 7

 :  تمكن أيقونة ؤدإرة بيانات إلمعلمي   مدير إلروضة من

 .ؤسناد معلم  إلروضة للفصول إلمدرسية•

 .إستعرإض جدول إلمعلم وحضور إلحصص إلدرإسية•

 .تعديل بيانات إلمعلم إلشخصية•

•  
  روضت 

 
 .تعطيل معلم من إلدخول للروضة ف

 .إلإطلاع على تقارير أدإء إلمعلم•

 . ؤضافة معلم جديد•

للدخول على شاشة ؤدإرة بيانات إلمعلمي   وضبط إعدإدإتها 
من أيقونات إلوصول ؤدإرة بيانات إلمعلمي   إضغط على أيقونة 

 .  إلسيعة، أو إلقائمة إلرئيسة
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 ، يمكنك ؤضافة معلم دإخل أو "ؤضافة معلم جديد"قم بالضغط على 

 إلؤقامة للمعلم / خارج نور بعد تحديد إلخيارقم بإدخال رقم إلهوية

  إلبيانات وإلضغط على 
 ". حفظ"وإستكمال متبق 

 



 :  ؤضافة معلم من نظام نور  ؤلى إلروضة

إلؤقامة للمعلم وإلضغط على / ، ومن ثم ؤدخال رقم إلهوية"ؤضافة معلم"قم بالضغط على 

 ".  حفظ"

 

 

 

 

 

 

 

 

-  
 
 سيتم ؤظهار بيانات إلدخول إلخاصة به مع ؤشعارك بوجوده ف

 
  حال وجود إلمعلم مسبقا

 
ف

 
 
 .إلروضة مسبقا

  إلروضة سيتم ؤضافته وإظهار بيانات إلدخول إلخاصة به-
 
  حال عدم وجود إلمعلم ف

 
 .  ف

  نظام نور على روضتك لن تتمكن من ؤضافته-
 
  حال كون إلمعلم غت  مضاف ف

 
 .  ف

 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضةؤلكت 
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 :  ؤضافة معلم خارج نظام نور  ؤلى إلروضة

 

 "ؤضافة معلم"يمكن ؤضافة معلم خارج عن نظام نور وذلك عن طريق إلضغط على أيقونة 

بعد ذلك ستظهر صفحة للإدخال بيانات إلمعلم إلمرإد ، و ؤختيار إضافة معلم خارج نظام نور

 .ؤضافته

 

 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضةؤلكت 

.بعد كتابة إلبيانات و إلضغط على حفظ سيتم ؤضافة إلمعلم ؤلى إلمعلمي     
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كرر العملٌة نفسها لكافة 

.معلمً الروضة  

 لؤضافة إلمقررإت للمعلم
 

 

للبدء بإسناد إلمقررإت 
إلدرإسية للمعلمي   
إضغط على إيقونة 

 .ؤدإرة إلمقررإت

إخت  إلبيانات 
إلصحيحة للمقرر 

وفق إلتسلسل إلذي 
  
 
سيظهر لك ف

إلقوإئم إلمنسدلة ثم 
إضغط على إيقونة 

 .إضافة

ستلاحظ كنتيجة نهائية 
أن إلمقرر ظهر مع 

  
 
إلفصول إلمضافة ف

إلنظام، يمكنك  تحديد 
إلفصل لؤضافة إلمعلم 

ة  .له مباشر

 الناتج
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 :وه  تشمل تعديل بيانات إلمعلم إلأساسية
 من نور" إلإسم وإلجنس"تحديث إلبيانات إلمعلم •
•  

وب  يد إلؤلكت   إلت 

 إلجوإل•

 تعديل بيانات إلمعلم
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشاهدة تقرير إلمعلم

  إثرإء تقارير إلمعلم يمكن لمدير إلروضة إلإطلاع على تقارير إلؤنجاز للمعلم من خلال أيقونة 
 
حيث تستعرض جهوده ف

  تقديم إلأنشطة إلتعليمية 
 
  توظيف ؤمكانات إلنظام ف

 
إضية)إلمحتوى إلرقم  إلتعليم  ،وتقدمه ف ( تقديم دروس إفت 

 . ؤلخ...



إضية إلخاصة بالمعلمي     -:يمكن لمدير إلروضة حضور إلدروس إلإفت 
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 لحضور دروس إلمعلم يجب إلدخول على 
 ؤدإرة بيانات إلمعلمي   

 ومن ثم إلضغط على خيار إلجدول

إستعرإض  \حضور 
نامج  إلدرس  إو إلت 
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؤدإرة بيانات إلأطفال. 8

للدخول على شاشة ؤدإرة بيانات إلأطفال وضبط إعدإدإتها 
من أيقونات إلوصول ؤدإرة بيانات إلطلاب إضغط على أيقونة 

 .  إلسيعة، أو إلقائمة إلرئيسة

تمكن أيقونة ؤدإرة بيانات 
 : إلطلاب مدير إلمدرسة من

تعديل بيانات إلطفل وولى  •
 .أمره إلأساسية

تعديل بيانات إلطفل •
 .إلدرإسية

إلإطلاع على مقررإت •
يجب أن يكون . إلطفل

إلطفل مسند لفصل لتظهر 
لك أيقونة إلمقررإت 

 .إلخاصة بالطفل
إلإطلاع على تقارير تقدم •

 .إلطفل
تعطيل دخول  إلطفل ؤلى •

  
  روضت 

 
 .  إلروضة ف

 . متابعة إلمستوى إلسلوك  •

بإمكانك تصنيف إلأطفال أو إلبحث 
 باسم أو رقم طفل محدد 



 :  ؤضافة إلطفل ؤلى إلروضة

إلؤقامة للطالب وإلضغط على / ، ومن ثم ؤدخال رقم إلهوية"ؤضافة طالب"قم بالضغط على 

 ".  حفظ"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيتم ؤظهار بيانات إلدخول إلخاصة به مع ؤشعارك بوجوده -
 
  حال وجود إلطالب مسبقا

 
ف

 
 
  إلروضة مسبقا

 
 .ف

  إلروضة سيتم ؤضافته وإظهار بيانات إلدخول إلخاصة به-
 
  حال عدم وجود إلطالب ف

 
 .  ف

  نظام نور لن يتم إلسماح لك بإضافته على إلروضة-
 
  حال عدم ؤضافة إلطالب للروضة ف

 
 ف

 

 

 

 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 
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ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

 تعديل بيانات إلطفل 
 

 قم بالضغط على أيقونة إلتعديل للطالب

إلتنقل إلسيــــع للأيقونات بي   
 إلصفحات إلخاصة بالطفل

 تقارير ؤنجاز إلطالب 

إلسلوكيات 
 إلمرصودة للطالب
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لتسكي   إلطلاب على إلصفوف 
 ضبط إلبيانات 

ً
إلدرإسية يجب أولا

إلدرإسية إلصحيحة للطالب، إضغط 
تعديل البيانات الدراسية على إيقونة 

وإخت  تسلسل إلصف إلصحيح 
 .حفظللطالب، ثم إضغط على أيقونة 

 
بإمكانك تعديل إلبيانات : ملاحظة

إلدرإسية للطالب فقط عندما لإ يكون 
 .مسند لفصل

تحقق من بيانات إلأطفال كاملة، 
 :وبإمكانك تعديل إلبيانات إلتالية فقط

 .تحديث إلبيانات من نور•
•  

وب  يد إلؤلكت   .إلت 
 .رقم إلجوإل•
 .إلجنس•



 إلسلوكيات إلطلابية . 9

"  إلسلوكيات"يمكنك كمدير إلروضة متابعة سلوك إلأطفال ورصد إلسلوكيات لهم، قم بالدخول على 

بالبحث عن إسم إلطفل وإلضغط على " ؤدإرة بيانات إلطلاب"من إلقائمة إلجانبية أو من 

 ".  سلوكيات"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، قم بتحديد نوع إلسلوك وإدخال إلبيانات "رصد سلوك"لرصد سلوك جديد قم بالضغط على 

سيقوم إلنظام بإرسال إلسلوك لولى  أمر إلطفل ". حفظ"إلمطلوبة للسوك إلمرصود وإلضغط على 

 .  وإلطفل

 

 
 
ونيا  ضبط ؤعدإدإت إلروضة ؤلكت 

ة إلسلوكيات  يمكنك فلت 
 باختيار 

 
إلمضافة مسبقا

إلمحددإت وإلضغط على 
 "بحث"
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  يبذلها إلمعلمي   
إتيجيات إلتعلم إلت    مخرجات إلتعليم لإبد أن تكون أساليب وإست 

 
لتحقيق إلتمت   ف

مع إلإطفال متجددة ومتنوعة، وتعد أحد مسؤوليات مدير إلروضة متابعة هذإ إلأمر وحث 

إلمعلمي   على إلتنافس عليه، ولذلك متابعة هذإ إلؤنجاز يتطلب وجود أدوإت تيس ذلك على إلمدير 

  
 .وهذإ ما يوفره له نظام روضت 

  متابعة إنجاز إلمعلمي   
 
  تساعده ف

ويساعد هذإ إلدليل مدير إلمدرسة على إلتعرف على إلأدوإت إلت 

ونية على إلنظام   إلأنشطة إلتعليمية إلؤلكت 
 
 .وتقدم إلأطفال ف

 .  يمكنك إلإطلاع على جميع مقررإت إلمرإحل وإنشطتها ”إلمقررإت إلدرإسية“من مكون 
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 إلأنشطة إلتعليمية

، ومن ثم  قم باختيار إلتسلسل إلتعليم 
ستظهر لك إلمقررإت . بحثإلضغط على 

 .  إلتابعة



 إلأنشطة إلمدرسية إلمنشأة. 2

إلمنشأة من إلمعلمي   بالدخول عليها من إلتقارير أو  إلأنشطة إلمدرسيةيمكن إلإطلاع على 

 :بالدخول على إلمقررإت إلدرإسية إلتابعة
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 إلأنشطة إلتعليمية

عرض إجابات كافة إلإطفال 
 .على إلنشاط

إستعرإض إلنشاط و 
 .إلإطلاع على محتوياته

إلمنشأة من قبل إلمعلمي    إلأنشطة إلمدرسيةللدخول على 
 إلمقررإت إلدرإسيةوإستعرإضها يتم إلضغط على إيقونة 

ة بالمسار إلمحدد. من إلقائمة إلرئيسة  .  وإلفلت 

سيتم عرض  إلأنشطة إلمدرسيةقم بالنقر على إيقونة 
إلمنشأة من قبل إلمعلمي   وبإمكان  إلأنشطة إلمدرسية

إلمدير إلإطلاع على تفاصيلها من خلال إلضغط على 
 .أيقونة إستعرإض



 ؤدإرة تصنيفات إلأنشطة إلمدرسية وإلمشاريــــع -

 ؤدإرة تصنيفات إلأنشطة إلمدرسية وإلمشاريــــع

إدارة تصنٌفات الأنشطة المدرسٌة والمشارٌع للدخول على 

إدارة الانشطة المدرسٌة "الضغط على اسم الادراة من قائمة 

 "والمصادر
 

قم بادخال إسم 
إلتصنيف و 

 إلوصف
 

 بالضغطبعد ؤنشاء إلتصنيف قم 
على إيقونة إلتعديل لتعديل 

 معلومات إلتصنيف 
أو إيقونة حذف لحذف 

 إلتنصيف 
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إلتحسي   وإلتطوير مطلب لأي مؤسسة تعليمية؛ وك  يتحقق ذلك لإبد لمدير إلروضة أن يلتق 

  لقاءإت متعددة سوإءً كانت فردية أو جماعية لمناقشة وضع قائم أو إجرإء أو 
 
بمنسوب   مدرسته ف

ح أو ؤدإرة أنشطة تعليمية وتربوية بالمدرسة   .ؤلخ...تطوير مقت 

 بما يرفع مستوى 
 
إضيا ويساعد نظام ؤدإرة إلتعلم إلمدير من خلال تيست  ؤقامة هذه إللقاءإت إفت 

 .ضمان تحقيق إلهدف منها وكذلك عدم تخلف إلكثت  عن حضورها

 .إنشاء اللقاءات الافتراضٌة وحضورها والتفاعل فٌها1.

  إلشكل إلتالى  
 
 :قم بالدخول على شاشة إلتوإصل  إلمدرس  كما هو موضح ف
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 إلتوإصل إلمجتمع  

للدخول على شاشة ؤدإرة إللقاءإت إلعامة وضبط 
ؤعدإدإتها إضغط على أيقونة إللقاءإت إلعامة من إلقائمة 

 .إلجانبية

تعديل إللقاءإت / حذف / أيقونة ؤضافة 
إضية وضبط ؤعدإدإتها  .إلإفت 

حضور إللقاءإت / أيقونة إستعرإض 
  تم تسجيلك بها كوصول 

إضية إلت  إلإفت 
 .شيــــع لها
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إضية  إللقاءإت إلإفت 

  إلشاشة ثم 
 
أدخل تفاصيل إللقاء وفق إلبنود إلمحددة ف

 .حفظإضغط على أيقونة 
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 ؤنشاء إللقاءإت إلتفاعلية

لإحظ أن إلنظام يتيح لك حذف إللقاء مادإم أنه لم يحن موعد عقده، ولكن ؤذإ تم عقد 
 يقوم إلنظام بتعديل إلإيقونة ؤلى ؤخفاء إللقاء بعد 

 
إللقاء، فلا يمكنك حذفه وتلقائيا

 .إنتهائه بحيث لإ يمكن لإحد رؤيته وإلدخول عليه من إلمدعوين
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 إلتسجيل وحضور إللقاءإت إلتفاعلية

 :إلمكتت    إلحاسب أجهزة أو  إلمحمول للحاسب سوإء Microsoft Teams على للعمل إلأجهزة متطلبات

 :ؤضافية وأجهزة متطلبات

 : Microsoft Teamsؤرشادإت تثبيت

1 

2 

https://teams.microsoft.com/downloads
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 حضور إللقاءإت إلتفاعلية

من نافذة " حضور"إذإ كنت من إلمدعوين لحضور إللقاء، قم بالضغط على •
  تم تسجيلك بها وإختيار إلؤكمال عت  إلتطبيق

 .  إللقاءإت إلت 

فتح "بعد تثبيت إلتطبيق إخت  
 "لديك Teamsتطبيق 

3 

 "إلإنضمام إلآن"إضغط على  -
إ للحفاظ على إلخصوصية -  .قم بإغلاق إلوصول ؤلى إلكامت 
 

4 
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 إلتفاعلية إللقاءإتحضور 

، وذلك يعتمد على شعة شبكة   
  ثوإب 

 
إضية على شاشاتك ف سيتم عرض إلقاعة إلإفت 

 .إلإتصال لديك

  حال كونك تدير لقاء فأنت 
 
ف

تحتاج ؤلى إلتدرب على 
إستخدإم أدوإت إلقاعة 

إضية، عليه لإ  وإلفصول إلإفت 
  طلب إلمساعدة من 

 
د ف تت 

 .إلمختص بمدرستك

 ملاحظة هامة

  تتيح لك تقديم إللقاء بشكل متكامل
  إلت 

إض   هنا خصائص إلفصل إلؤفت 

 أيقونات إلتحكم وإلمشاركة

 إلتحكم بالصوت وإلصورة

 قائمة إلحضور

 
 
 مساحة إلدردشة مع إلحضور نصيا

 زمن إلإجتماع

  حال كونك تدير لقاء 
 
ف

فأنت تحتاج ؤلى إلتدرب 
على إستخدإم أدوإت 

إلقاعة وإلفصول 
د  إضية، عليه لإ تت  إلإفت 
  طلب إلمساعدة من 

ف 
 .إلمختص بمدرستك

 ملاحظة هامة

لمشاركة إلشاشة وإستعرإض 
إلسبورة إلذكية ومشاركة 

 ملف باوربوينت



37 

 حضور إللقاءإت إلتفاعلية

ؤذإ أردت أن يسمع إلحضور " تضمي   صوت إلنظام" عند مشاركة إلشاشة تأكد من تفعيل خيار 

 عند تشغيل فيديو لديك. إلأصوإت إلصادرة من جهازك
ً
 :مثلً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها من    إو إخرإج إلمستخدم من إللقاء  وغت 
يمكنك إلتحكم بكل مستخدم إي بإغلاق إللاقط إلصوب 

 إلخيارإت عن طريق إلنقر على إلثلاثة نقاط إلمتوإجدة بجانب كل مستخدم
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 إلؤعلانات

 فصول إلروضة 

 ؤدإرة إلؤعلانات. 2

يمكن لمدير إلروضة ؤدإرة إلؤعلانات من 
 خلال إلقائمة إلرئيسية

 قائمة إلؤعلانات

ؤضافة ؤعلان على 
 مستوى إلروضة

أو قم باختيار إلفصل وإرسال 
 ؤعلان على مستوى إلفصل فقط



39 

 إلؤعلانات

لؤضافة تفاصيل ؤعلان يجب 
تعبئة نموذج إلؤضافة ثم إلنقر 

 على حفظ

  حال  
 
وتحديد إلفئة إلمستهدفة ف

 كان إلؤعلان على مستوى إلروضة



  إلأنشطة إلمدرسية نحو تحقيق إلأهدإف 
 
  تعكس تقدم إلؤنجاز ف

إلتقارير أحد إلأدوإت إلرئيسة إلت 

إلمنشودة وإلأدإء إلمتوقع، وخدمة إلتقارير وإلإحصائيات توفر هذه إلمعلومات لمدير إلروضة 

 .لدعم إتخاذ إلقرإرإت نحو إلدعم وإلتحسي   وإلتطوير

 

يمكن إلإطلاع على بيانات إلمدرسة ومتابعة دخول إلكادر إلتعليم  و إلأطفال : تقارير إلمدرسة -

 .  للمدرسة من خلال سجل إلمستخدمي   

 .  تمكنك إلتقارير من إلإطلاع على تقدم إلأطفال بمستوإهم إلدرإس  : تقارير إلطلاب -

تمكنك إلتقارير من متابعة إلمعلمي   وإلإطلاع على إلإنشطة إلتعليمية إلمقدمة : تقارير إلمعلمي    -

 .  من قبلهم
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 إلتقارير وإلإحصائيات
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 إلتقويم وإلأحدإث

 :إستعرإض إحدإث إلمدرسة وإلأنشطة إلمجدولة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة إلعناصرإلمجدولة بتحديد أحد إلمربعات بأعلى إلتقويم   : يمكنك فلت 

 ...(.إللقاءإت إلتفاعلية)إحدإث إلنظام  -       

 (.  إلأحدإث إلمضافة)إحدإث شخصية، فصلية، مدرسية  -       

 

من التقويم قم بالضغط على إيقونة 
 إلقائمة إلرئيسية

لتعديل أو حذف حدث قم بالضغط عليه 
 .  وإدإرته



 .ؤضافة حدث على إلتقويم. 2
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 إلتقويم وإلأحدإث

بالضغط على 
إلفصول سيظهر 
لك أيقونة 

إلؤضافة للفصل 
 إلمختار         

من خلال هذه 
إلأيقونة يمكنك 
ؤضافة حدث 
 شخص  

من خلال هذه 
إلأيقونة يمكنك 
ؤضافة حدث على 
 مستوى إلروضة

 :حدث على إلتقويم لؤضافة
وثم ، من إلقائمة إلرئيسيةالتقويم إضغط على إيقونة  

 إضغط على ؤضافة حدث

قم بتعبئة بيانات إلحدث إلمدرس  ومن ثم إلضغط على 
 "حفظ"
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 الأدوار المساندة 

تحتاج إلروضة ؤلى أدوإر عدة لؤنجاز إلمهام إلؤدإرية إو 
إلتعليمية فيها، ويوفر إلنظام لمدير إلروضة ؤمكانية 
ؤنشاء دور جديد وإسناده لأحد إلمعلمي   أو إلطاقم 

 .  إلأدوإر إلمساندةإلؤدإري من خلال أيقونة 

لؤضافة دور، إو تعديل دور 
، أو حذف دور

 
 .منشأ مسبقا

لؤضافة مستخدم، إو تعديل 
، أو 

 
مستخدم منشأ مسبقا

 .تعطيل مستخدم

 على مكون 
ً
الأدوار لؤضافة دور، إدخل أولا

 .، ومن ثم إضف دور على إلنظامالمساندة
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 إلأدوإر إلمساندة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لؤضافة صلاحيات للدور إلذي تم 
ؤنشائه، إخت  إلصلاحيات وسيتم 

  
 .حفظها للدور بشكل تلقاب 
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 إلأدوإر إلمساندة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحد منسوب   إلروضة على إلدور إلمنشأ، إضغط 
لتعيي  

، بمجرد تجديد إلمستخدم سيتم تعيينه تعيي   على أيقونة 
  حال رغبتك بإضافة عضو جديد للروضة . على إلدور

 
وف

وقم . لتولى  إلدور إضغط على أيقونة ؤضافة مستخدم
سيتم إستدعاء كافة ، بإدخال رقم إلهوية بالشكل إلصحيح 

 .بيانات إلمستخدم بشكل مباشر من نور

  إلأدوإر إلمساندة وإسناد لهم إلصلاحيات وإنشاء 
 
يمكنك ؤضافة مرشد و وكيل إلمدرسة ف

 .  حسابات مايكروسوفت ليتمكنوإ من تقديم إللقاءإت وحضورها



، ومن خلال إرسال  إلتوإصل من إلأدوإت إلهامة للحفاظ على إلعلاقات دإخل إلمجتمع إلمدرس 

  إلنظام سيبق  إلمستخدمي   على توإصل بشكل مستمر
 
 .إلرسائل وإستلامها ف

  إلنظام
 
 .ويساعد هذإ إلدليل مدير إلروضة على معرفة آلية إلتوإصل بالوسائل إلمتاحة ف

 

 :  التواصل عبر حساب مايكروسوفت -1

 

.1  
وب  يد إلإلكت   قم بالدخول ؤلى إلت 

 

 

 

 

 

  عند ؤنشاء دروس معدة من قبل معلميك، يمكنك إلتوإصل معهم  -
وب  ستلاحظ وصول بريد ؤلكت 

ونية إلتابعة للروضة  .  بإنشاء بريد جديد وإرساله ؤلى حساباتهم إلؤلكت 
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 كيفية إلتوإصل مع منسوب   إلمدرسة



 صندوق إلرسائل  -2

  تمكن إلقائد من إلتوإصل مع إلكادر إلتعليم  وأولياء إلأمور
 .  من إلأدوإت إلت 
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 كيفية إلتوإصل مع منسوب   إلمدرسة

 صندوق إلوإرد



 

 

 كيفية إلتوإصل مع منسوب   إلمدرسة

 ؤنشاء رسالة جديدة وإختيار إلمرسل لهم

  
 
قم بتعبئة بيانات إلرسالة وإلبحث بأسماء منسوب   إلمدرسة وأولياء إلأمور إلذين ترغب ف

 .إلتوإصل معهم
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 كيفية إلتوإصل مع منسوب   إلمدرسة
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 النتٌجة



  قد تتلقاها
 اثناء استخدام النظام وطريقة يصف هذا الجزء الخدمات الأساسية واحتمالية رسائل الخطأ التر

 :تفاديها

  بيانات إسم إلمستخدم وكلمة إلمرور: تسجيل الدخول1.
 
ية وإلتأكد من ،  خطأ ف يجب إلتأكد من وضع إللغة إلؤنجلت  

 وإدخال كلمة إلمرور إلصحيحة  tbkb.moe.gov.sa@***إدخال حساب مايكروسوفت بالشكل إلصحيح 

إرقام فقط ولإ يتم قبول  10يجب إدخال ، خطأ يجب إدخال رقم إلجوإل بالشكل إلصحيح : تحديث رقم الجوال2.

 .إلأحرف أو إلرموز

.3  
 
ون يد الإلكبر   : تحديث البر

وب  يد إلؤلكت  :  يجب ؤدخاله بالشكل إلصحيح مثال، خطأ يجب إدخال إلت 

  ***@gmail.comفقط  #*&##حيث أن إلخانة لإ تقبل إرقام إو رموز. 

يجب إدخال قيمة أعلى لزمن ، خطأ يجب إن يكون زمن إنتهاء إلحدث أكت  من زمن بدإية إلحدث: إضافة حدث4.

 .وهو متطلب إجباري لنسر إلحدث، إنتهاء إلحدث من زمن بدإية إلحدث

 :  المرفقات5.

ٌجب ادخال عنوان , خطأ عنوان الصورة ٌجب أن ٌبدأ بأحرف ولا ٌقل عن حرفٌن ولا ٌحتوي على رموز•

 .للصورة المكون من احرف فقط ولا ٌقل عن حرفٌن

ٌجب رفع ملف , مٌجاباٌت 10و بأقصى حجم  pdf,zip خطأ ٌرجى اختٌار ملفات من الأنواع التالٌة •

 .مٌجاباٌت 10بالأنواع المحددة ولا تتجاوز سعتها 

 

، ، خطأ إسم إلفصل إلمدرس  يجب أن يبدأ بأحرف ولإ يقل عن حرفي   ولإ يحتوي على رموز: إضافة فصل مدرس  6.

 .يجب إدخال عنوإن للفصل إلمكون من إحرف فقط ولإ يقل عن حرفي   

 

 

 

 

 

 

ياء.....خطأ لإ يمكن إسناد حصة للمعلم : دارة الجدول الدراس  7.  BBبفصل  3؛ حيث يوجد حصة بمقرر فت  

يجب مرإعاة جدإول إلمعلمي   وتوزيعهم عند ؤدإرة إلجدول إلدرإس  لكل فصل ، تتعارض مع إلحصة إلمحددة

 .لتفادي حالإت إلتعارض

  نظام نور: معلم/إضافة طالب8.
 
يرج  كتابة رقم إلهوية بالشكل إلصحيح  ، خطأ رقم إلهوية إلمدخل غت  موجود ف

 إرقام فقط ولإ يحتوي على إرقام إو رموز 10

 

 

 

 

 إلأخطاء إلشائعة
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حال وإجهتك معضلة أو صعوبة بالوصول ؤلى مبتغاك، قم بالتوإصل مع إلدعم على إلرقم  ف

أو عن طريق نظام رفع تذإكر إلدعم، وليتم معالجة طلبك بالشكل إلمطلوب يفضل  19996

  توإجهك وإضافة صورة لتدعيمها ليتم معالجتها بالصورة إلمطلوبة
 .  إلتفصيل بالمشكلة إلت 

  
 إلتوإصل مع إلدعم إلفت 
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يمكن إلإطلاع على إلتذإكر 
 وإلحل إلمقدم 

 
إلمرفوعة مسبقا

  
 .لها من قبل إلدعم إلفت 

 لؤضافة تذكرة جديدة 

 :ملاحظة
ؤرسال كامل صحيح حيث سيتم تأكد من إدخال بيانات إلتوإصل معك بشكل 

 .إلتفاصيل ؤليها




