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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

التعريف بالخدمة

ً
ا
هذايمتصمتم.المطورًالمدرس يالجدولًلخدمةالشاملالدليلفيالمدرسةة/مديربكأهل

دراس يجدولًإعدادوهيالإدارية،مهامكأهممنواحدةفيالذكيمساعدكليكونًالنظام

.ودقيقمتوازنً

معقدةمهمةمنالجدولًإعدادعمليةتحويلإلىالجديدةالخدمةهذهخللمننهدف

ًوتستغرقً
ا
ًوقتا

ا
وتقليلالذكيةتةالأتمعلىالنظاميعتمد.ومرنةوفعالة،سلسة،عمليةإلىطويل

ًيمنحكممااليدوي،الإدخال
ا
.مدرستكفيةوالتعليميالتربويةالجوانبعلىللتركيزأكبروقتا

الجديدالنظاممميزاتأبرز 

.ومختصرةواضحة،وخطوات،حديثة،واجهات:سهلةاستخدامتجربة•

ً"العجزمعلم"ملفاتوإنشاءللحصص،آليإسناد:ذكيةأتمته•
ا
.تلقائيا

.الطارئةالحالاتفيخاصةالمنشور،الجدولًعلىالتعديلسهولة:عاليةمرونة•

.القراراتخاذلدعمالتقاريرمنواسعةمجموعة:شاملةتقارير•

ًالجدول،إعدادمراحلجميععبربخطوةخطوةسيأخذكالدليلهذا
ا
الإعداداتمنبدءا

.وتقاريرهالجدولًبنشروانتهاءاًالأولية
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

مراحل إنشاء الجدول المدرس ي

جدولًاءبنتضمنومنطقية،رئيسيةمراحلثلثإلىالمدرس يالجدولًإنشاءعمليةتنقسم

.ومتكاملصحيح

(الأساسوضع)العامةالإعدادات:الأولىالمرحلة.1

(ماذايُدرّسمنتحديد)التدريسيةالعلقات:الثانيةالمرحلة.2

(النهائيالجدولًونشربناء)الحصصجدولً:الثالثةالمرحلة.3

(الأساسوضع)العامةالإعدادات:الأولىالمرحلة

بناءاًالنظامملسيعالتيوالقيودالقواعدجميعضبطفيهايتمالتيالتأسيسيةالمرحلةهيهذه

هذهخللمنتقومحيث.التاليةالمراحلسلسةيضمنبدقةالمرحلةهذهإعداد.عليها

عةالتابالفصولًمنلكلالدراسيةالجداولًلإنشاءاللزمةالإعداداتبتعريفالصفحة

رسستدالتيالحصصوعددالدراسيةالأيامبتحديدالعمليةوتبدأمدرستك،لصفوف

وحجزينللمعلموالتتابعالأخيرةوالحصصالانتظارحصصوتوزيعمنهاكلفيللصفوف

.الفسحأوقاتوتعريفالجدولًمناستثناؤهاليتموالمعلمينللموادالحصص

لمدرس ياالجدولًثمالجداولًاعداداتثمالمدرس يالجدولًاخترالرئيسية،القائمةمنللوصول،

.اليدويً



5

دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى

:للموادالحصصنصاب.1.1

.وزارةالمنالمعتمدةالخطةحسبدراسيةمادةلكلالأسبوعيةالحصصعددتحديديتمهنا

:الخطوات

."للموادالحصصنصاب"علىاضغطالإعدادات،شاشةمن.1

.المعتمدةحصصهاوعددالموادبعرضالنظامسيقوم.2

"تعديل"خيارلكسيظهر،"مخفض"نوعمنمدرستكخطةكانتإذا:مهمةملحظة.3

عادية،الالخططفيأما.المدرسةحاجةحسبالحصصعددتغييرمنلتتمكنمادةكلبجانب

.فقطللعرضالنصابفيكونً
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:اليوميةالحصصعدد.2.1

.يدراس صفلكلالأسبوعأيامعلىبتوزيعههناتقومالأسبوعي،النصابتحديدبعد

:الخطوات

."اليوميةالحصصعدد"علىاضغط.1

.المدرسةبصفوفقائمةلكستظهر.2

.(...الاثنين،الأحد،)الأسبوعلأيامأعمدةستجدصف،كلأمام.3

.المنسدلةالقائمةمنالحصصعددحدديوم،لكل.4

ًالنظامسيقوم.5
ا
يفالحصصعدد"بـومقارنته"الحصصمجموع"بحسابتلقائيا

ًتالنظاملكسيظهراختلف،هناككانإذا.متطابقينالرقمانيكونًأنيجب."الخطة
ا
نبيها

.التعارضسببيوضح

.التوزيعلتثبيت"حفظ"علىاضغط.6

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

للمعلمينوالتتابعالأخيرة،الحصصالانتظار،حصصتوزيع.1.3

.المعلمينبينعادلبشكلالدراس يالعبءتوزيعفيتساعدالإعداداتهذه

:الخطوات

."للمعلمينوالتتابعالأخيرةوالحصصالانتظارحصصتوزيع"علىاضغط.1

.المدرسةمعلميبجميعقائمةعلىتحتويًشاشةلكستظهر.2

(صتينح:مثال)المعلمينلجميعالتتابعلحصصالافتراض يالعددأدخل:التتابعحصص.3

يقومل"هنااضغطالانتظارحصصلتوزيع"رابطعلىالضغطيمكنك:الانتظارحصص.4

،بتوزيعهاالنظام
ا
ًإدخالهايمكنكأوتلقائيا

ا
.معلملكليدويا

ًبتوزيعهاالنظاميقوم:الأخيرةالحصص.5
ا
.مراجعتهاويمكنكتلقائيا

."حفظ"علىاضغط.6

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

(معينةأوقاتحجب)الحصصحجز .1.4

أوماعاتالاجتأوقاتمثلمعينة،أوقاتفيحصصأيإسنادمنالنظاملمنعالخاصيةهذهتستخدم

.الثابتةالأنشطة

:لـالحجز يمكنك

.محددوقتفيمعينلمعلمحصصإسنادلمنع:محددمعلم•

الفصولًلجميعمحددوقتفيمعينةمادةتدريسلمنع:محددةمادة•

ًلهموقتوحجز(الرياضياتقسممعلمي:مثل)مجموعةلإنشاء:معلمينمجموعة•
ا
.جميعا

:لمعلمحصصحجز خطوات

"المعلمينحصصحجز"رابطعلىاضغطثم"الحصصحجز"اخترالإعدادات،شاشةمن1.

."ابحث"واضغطالمنسدلةالقائمةمنالمعلماسماختر2.

.جزهاحتريدالتيوالحصةاليومتمثلالتيالخليةعلىاضغط.أسبوعيجدولًلكسيظهر3.

."حفظ"اضغط4.

:المعلمينمجموعات

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:لمادةالحصصحجز

لمعلمينحصصحجز

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

الفسحأوقات.1.5

الصفحةهذهخللمنيتمحيثدراسية،مرحلةلكلفسحةفترات3إلىيصلماتعريفيمكنك

بعينأخذهاتمليوتفاصيلهامنهاكلتسبقالتيالحصةبتحديدمدرستكفيالفسحأوقاتتعريف

فسحةودوجأنحيثالدراسية،الجداولًإنشاءعندللمعلمينالتتابعحصصاحتسابفيالاعتبار

.للمعلمتتابعيعتبرلامتتاليتينحصتينبين

:الخطوات

."الفسحأوقات"علىاضغطالإعدادات،شاشةمن.1

."جديدةفسحةإضافة"علىاضغط.2

(الثالثةالحصةبعد:مثال)بعدهاالفسحةستأتيالتيالحصةاختر:الحصةبعد.3

ًاختر:الفسحةتفاصيل4.
ا
.(الظهرصلةفسحةإفطار،فسحة:مثال)للفسحةوصفا

.القائمةمنبالدقائقمدتهاحدد:الفسحةمدة5.

."حفظ"ثم"إضافة"اضغط6.

(وضع الأساس )الإعدادات العامة : المرحلة الأولى
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

(للفصول المعلمينإسناد)التدريسيةالعلاقات:الثانيةالمرحلة

الجداولًإنشاءبلقسيدرسونهاالتيوالفصولًبالموادالمعلمينبربطستقومالحيوية،المرحلةهذهفي

.الدراسية

لقاتالعثماليدويًالمدرس يالجدولًثمالمدرس يالجدولًاخترالرئيسية،القائمةمنللوصول،

.التدريسية

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:هيرئيسيةاقسام4التدريسيةالعلاقاتشاشةفيتظهر 

الاسنادبدءلمعلماختياريمكنكالمدرسة،معلمينتظهرالتيالرئيسيةالقائمةهي:المعلمين•

."ادالموً"قسمفييدرسهاانلهيمكنالتيالموادتظهرمعلماختيارعندحيثلهاليدويً

مادةاختيارعند،الإضافيوالمؤهلالمصفوفةوموادبالمعلمالمرتبطةالأساسيةالموادتظهر:المواد•

.يدرسهاانلهيمكنالتيالفصولًتظهر

اسنادرسةالمدلمديريمكنعليهوبناءاختيارهاتمالتيالمادةحسبالفصولًتظهر:الفصولً•

.الفصلحسبمادةكلنصابمعرفةويمكنهللمعلمالفصل

فيهامباشرةسوتنعكللمعلماسنادهيتمماتظهرتفاعليةشاشةهي:التدريسيةالعلقاتبطاقة•

.(الخ....للفصولًالمسندةالمواد–المتبقيالنصاب–النصاباجمالي)مثل

علىلتسهلاضافتهاتموالتيالتدريسيةالعلاقاتشاشةفيالرئيسيةالتحكمازرار 

.وقتبأسرعالعلاقاتاسنادمنالمدرسةمدير 

(الأسرعالخيار )الآليالإسناد.2.1

كنكيمذكية،قواعدعلىبناءاًواحدةزرًبضغطةالحصصجميعإسنادإمكانيةالنظاملكيوفر

:الاليللإسنادالتاليةالخطواتاتباع

."آليبشكلالتدريسيةالعلقاتإسناد"زرًعلىاضغط.1

ًتوزيعهمموسيتالمتاحين،المعلمينعلىالموادجميعتوزيعمنالنظامينتهيحينانتظر.2
ا
وفقا

:التاليةللأولوية

.للمعلمالأساس يالتخصص:1الأولوية•

(اس يالأسبالتخصصمعلميتوفرلمإذا)المتقاربةالتخصصاتمصفوفة:2الأولوية•

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

.للمعلمالإضافيالمؤهل:3الأولوية•

معلموجودلعدمإسنادهايتملمحصصهناكبقيتإذا:"العجزمعلم"مفهوم.3•

ًالنظامسيقوممتخصص،
ا
معلم:مثال)المادةلهذه"عجزمعلمملف"بإنشاءتلقائيا

.المعنيةللجهاتلرفعهابدقةالشواغرتحديدعلىيساعدكهذا.(علومعجز

:الرسالةستظهربنجاحالياالعلقاتاسنادعند•

(التحكممنلمزيد)اليدوي التعديل.2.2

ًأوالآلي،الإسنادعد
ا
يدوينلمينللمعالتدريسيةالعلقاتتعديلأوإسناديمكنكمنه،بدلا

:التاليةالخطواتخللمن

.الفصولًالمواد،المعلمين،:قوائم3ستجدالتدريسية،العلقاتشاشةمن1.

ًاختر2.
ا
."المعلمين"قائمةمنمعلما

.ريسهاتدالمعلملهذايمكنالتيالموادلكستظهرالتي"المواد"قائمةمنمادةاختر3.

ًاختر4.
ا
."الفصولً"قائمةمنأكثرأوفصل

.للمعلم"التدريسيةالعلقاتبطاقة"فياختياراتكستظهر5.

.المعلمينلجميعالعمليةكرر6ً.

.التدريسيةالعلقاتحفظزرًعلىاضغط7.

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:التدريسيةالعلاقاتحفظ.2.3

ً)الإسنادمنالانتهاءبعد
ا
ًأوآليا

ا
الىلنتقاللالتدريسيةالعلقاتحفظيتمانيجب(يدويا

منالتأكدوًالبياناتصحةمنالتحققيتمانأولايجبالحفظولاستكمالالثالثة،الخطوة

.معالجتهايتمأخطاءوجودحالوفيأخطاءوجودعدم

الخطوات

."التدريسيةالعلقاتحفظ"زرًعلىاضغط.1

شاشةلكستظهرمشاكل،هناككانتإذا.القيودجميعمنبالتحققالنظامسيقوم2.

والغيرصةالناقالبياناتتعرضشاشةوهي."التدريسيةللعلقاتالناقصةالبيانات"

يجبتيوالعجز،بهاالتيالموادبياناتالىبالإضافةالتدريسيةللعلقاتمكتملة

.التاليةالمرحلةالىالانتقالمنالمدرسةمديرليتمكنجميعهامعالجتها

.لاحقايسيةالتدرًللعلقاتالمكتملةغيروالبياناتالاخطاءجميعتوضيحسيتم•

مت"رسالةعرضيتمالتدريسيةالعلقاتفيأخطاءاوملحظاتيوجدلاحالفي3.

لضغطاعندحيث"الجدولًحصصلتوزيعوالانتقالتأكيد"زرًويظهر"بنجاحالحفظ

يةتوضيحصورةادناه،"الحصصجدولً"الثالثةالمرحلةالىالانتقاليتمعليه

.بنجاححفظهاتمالتيالتدريسيةللعلقات

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:التدريسيةالعلاقاتحفظ.2.3

:"الجدول أخطاء"التدريسيةالعلاقاتفيالناقصةالبيانات

خصصمتغيرلمعلممادةبإسنادقمت:"التدريسمادةمعيتناسبلاالمعلمتخصص1.

.المادةأوالمعلمتغييريجب.بها

جبي.الحصصمنالأقص ىللحدوصلالمعلم:"نصابهمنأكبرالمعلمحصصعدد2.

.آخرلمعلمالمادةإسناد

قدوًمدرستين،فييعملالمعلمهذا:"منتدب/نصابهمنأكبرالمعلمحصصعدد3.

ًالمدرستينفيلهالمسندةالحصصتجاوزت
ا
معنسيقالتيجبالإجمالي،نصابهمعا

.الحصصوتخفيضالأخرىًالمدرسة

لبطرفعيجب.معلمونًلهايوجدلامتبقيةحصصهناك:"عجزطلبتقديميجب.4

.الشاغرةبالموادعجز

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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التدريسيةالعلاقاتحذف.2.4

معينلملمعإسنادهاتموالتياليااويدوياالمنشاةالتدريسيةالعلقاتجميعحذفمكني

اوتمثبجدولًهنالكيكونًلاانشرط"التدريسيةالعلقاتلحذف"زرًعلىالضغطعند

.منشورً

(ل إسناد المعلمين للفصو )العلاقات التدريسية : الثانيةالمرحلة 
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

(والنشرالبناء)الحصصجدول :الثالثةالمرحلة

ًالجدولًسترىًحيثالنهائيةالمرحلةهيهذه
ا
لًالجداوًإعداداتاختبارفبعد.مكتمل

بإنشاءالصفحةهذهخللمنتقومنواقص،أوأخطاءوجودعدممنللتأكدالدراسية

ًمدرستكفيالمتوفرةالصفوففصولًمنلكليدويًاوآليبشكلالجداولً
ا
للإعداداتتبعا

ًبتعريفهاقمتالتي
ا
التتابعصوحصالمحجوزةوالحصصوالمعلمينالموادأنصبةمنمسبقا

ًلتقوموغيرها،
ا
فيهرليظنشرهثمأردت،إنوتعديله،المناسبالجدولًبتثبيتلاحقا

.المعنيينالمستخدمينعندالمخصصةالصفحات

تهاءالانيجبالحصص،جدولًثمالمدرس يالجدولًاخترالرئيسية،القائمةمنللوصول،

.التدريسيةوالعلقاتالاعداداتمنمسبقا

.

(والإفلاتالسحب)اليدوي الإنشاء.3.1

ًتمنحكالطريقةهذه
ا
ًتحكما

ا
المعلمجدولًينتعيفيالحريةوتمنحكالحصص،توزيعفيكامل

.والافلتالسحبعمليةبإجراءذلكويتم

:الخطوات

."يدويًدراس يجدولًإنشاء"علىاضغط1.

ًاختر2.
ا
،جدولهلكسيظهر.القائمةمنمعلما

ا
فيلهالمسندةبالحصصوقائمةفارغا

.(أرابع-رياضيات:مثال)السابقةالمرحلة

.الجدولًفيتريدهاالتي(والحصةاليوم)الخليةفيوأفلتهاالمادةاسحب3.

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:للألوانانتبه4.

.تعارضيوجدولامناسبالمكان:أخضر•

،)تعارضيوجد:أحمر•
ا
فصلالأوالوقت،نفسفيأخرىًحصةلديهالمعلممثل

ًالنظامعليكسيقترح.(أخرىًحصةلديه
ا
.وبدائلحلولا

ًمحجوزةالحصةهذه:رمادي•
ا
(العامةالإعداداتمن)مسبقا

يالتلقائالحفظخاصةالنظامفييوجدالعلممع،."حفظ"اضغطالانتهاء،عند5.

.ثانية60كلللجدولً

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

الآليالإنشاء.3.2

.فوريبشكلكاملجدولًلإنشاء

:الخطوات

.(الآليالخيار)"دراسيةجداولًإنشاء"علىاضغط.1

.كاملجدولًواقتراحالبياناتبمعالجةالنظامسيقوم.2

ًتعديلهثمبدايةكنقطةالجدولًهذا"تثبيت"يمكنك.3
ا
.أردتإذايدويا

شاءالانعمليةيكملحتىانتظرالنظام،خللمنإنشاؤهيتمالاليالجدولًاختيارعند

.تثبيتهاوالتقاريرعلىللطلع

.

:"جديد"المدرس يالجدول 

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:"مثبت"المدرس يلالجدو

"منشور "المدرس يالجدول 

:(يدويا/اليا)إنشاؤهتمالذيللجدول تظهر التيالخيارات

منالتعديليمكنكالجدولًتعديلزرًعلىالضغطعند:اليدويًالدراس يالجدولً•

حاليفالجدولًعلىالتعديليمكنولاالمعلمين،حصصبينوالافلتالسحبخلل

.منشورًاومثبتكان

كلمةظهرتالعلممعاعتماده،فيترغبالذيالجدولًتثبيتيمكنك:الجدولًتثبيت•

.الحصصتوزيعناحيةمنالأفضليعتبرالذيالجدولًعلى"جدولًافضل"

مثبتانكًحالفيوتظهرالجدول،تثبيتالغاءخللهامنيتم:الجدولًتثبيتالغاء•

.فقط

لًالجدوًاعتمادخللهامنويتممثبت،الجدولًكانحالفيتظهر:الجدولًنشر•

.(الطلب/الأمورًأولياء/الملمين)لدىوالتقاريرالجداولًوتظهرنهايةكحالة

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

الغاءيتمالنشرالغاءتمحالوفيالجدولًنشرالغاءيتم:الجدولًنشرالغاء•

.والطلبالأمورًواولياءالمعلمينلدىالموجودةالتقارير

علىاوالمعلمينعلىكانتسواءالجدولًعلىالملحظاتوتظهر:الملحظات•

.الحصص

.(يدويااواليا)المعلمينعلىالانتظارحصصتوزيعخللهامنيتم:الانتظارحصص•

.ورًمنشوغيرمثبتغيريكونًانيجبولكنالجدول،حذفيمكنك:الجدولًحذف•

الىتهااضافتمالتيالحديثةالإضافيةالميزاتمنوهي:التدريسيةغيرالأنشطة•

المعلمين،علىالتدريسيةغيرالأنشطةتوزيعمنالمدرسةمديرتمكنالمدرس ي،الجدولً

:خللمنالأنشطةاضافةيمكنك

بيتهتثفيترغبالذيالجدولًفي."التدريسيةغيرالأنشطة"خيارإلىاذهب1.

.ونشره

ؤونشمنتحديدهايتمالأنشطة)المتاحةالأنشطةلكستظهرالمعلم،اختر2.

(الوزارةفيالمعلمين

.المعلمجدولًفيفارغةحصةفيوأفلتهالنشاطاسحب3.

.المعلمنصابضمنالأنشطةهذهباحتسابالنظامسيقوم4.

.الحفظزرًعلىاضغط5.

كملفروالتصديللطباعةالقابلةالتقاريرمنقويةمجموعةالنظاميوفر:التقارير•

PDFعلىاضغطإليها،للوصولًالمعلمينعلىالحصصتوزيعبعدبالجدولًوتظهر

."المدرس يالجدولًتقارير"

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:التقاريرأهم

صصحالىبالإضافةالمعلمجدولًيعرض:الانتظاروحصصالشاملالمدرس يالجدولً•

.التدريسيةغيرالانشطةوأيضاالانتظار

علىيجبللمعلم،تعيينهاتمالتيالانتظارحصصيعرض:الانتظارحصصجدولً•

.للمعلمالبياناتتظهرلكيأولاالانتظارحصصتوزيعالمدرسةمدير

فيوالفصولًالمعلمينحسبالجدولًيعرض:والفصلالمعلمحسبالشاملالجدولً•

(الخ...2ثانويًالأولً–1ثانويًالأولً)لهمالمسندةالمدرسة

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

:الفصلحسبالشاملالجدولً•

..لهمالمسندةوالموادالمعلمينالجدولًيظهر:والمادةالمعلمينحسبالشاملالجدولً•

فينالمعلميكللجداولًومجمعةسريعةنظرة:)وعرض يطولي)المعلمينجدولًملخص•

.واحدةصفحة

.للمعلمالتدريسيةغيرالأنشطةجدولً•

(البناء والنشر )جدول الحصص : المرحلة الثالثة.3
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

ثناءأتظهرقدالتيوالتحذيراتالأخطاءرسائللفهمالسريعمرجعكهوالدليلهذا•

.ليةبفعامعالجتهاوكيفيةسببهالكويوضحالمدرس ي،الجدولًنظامعلىعملك

العامةالإعداداتخطاءأ1.

دليل رسائل الأخطاء والتحذيرات في نظام الجدول المدرس ي

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

اكبر من عدد /عدد الحصص اليومية اقل

حصص الخطة

هاًمجموعًالحصصًاليوميةًالتيًتمًتوزيع

ابقًعلىًأيامًالأسبوعًلأحدًالصفوفًلاًيتط

معًإجماليًعددًالحصصًالمعتمدًلهًفيً

.الخطةًالدراسية

اذهبًإلىًالإعداداتًالعامة1.

عددًالحصصًاليومية2.

راجعًالصفًالذيًبهًالخطأ3.

قمًبتعديلًعددًالحصصًفيًكل4ً.

"ًمجموعًالحصص"يومًحتىًيتطابقً

".عددًالحصصًفيًالخطة"معً

داتًلمًيتمًتعريفًأيًفترةًفسحةًفيًإعدالا يوجد فسحة

.الجدولًللمرحلةًالدراسية

اذهبًإلىًالإعداداتًالعامة1.

أوقاتًالفسح2.

"إضافةًفسحةًجديدة"اضغطًعلى3ً.

،ًحددًالحصةًالتيًتليهاًالفسحة4.

.مدتها،ًوتفاصيلها

عدد حصص الخطة تختلف عن عدد 

حصص الجدول المسندة

دولًإجماليًعددًالحصصًلمادةًمعينةًفيًالج

دًفيًالنهائيًلاًيتطابقًمعًنصابهاًالمعتم

.الخطة

حصصًرياضيات،6ًالخطةًتتطلبً:ًمثال

.فقطًفيًالجدول5ًولكنًتمًإسنادً

اذهبًإلىًشاشةًجدولًالحصص1.

راجعًجدولًالمادةًالتيًبهاًالخطأ2.

قمًبإضافةًالحصصًالناقصةًأو3ً.

قًإزالةًالحصصًالزائدةًحتىًيتطاب

.العددًمعًالخطة

النظامًيتطلبًتحديدًأوقاتًالموادًيرجى حجز الحصص للمواد الاختيارية

صصًالاختياريةًبشكلًمسبقًلمنعًإسنادًح

.أخرىًفيًأوقاتهاًعنًطريقًالخطأ

اذهبًإلىًالإعداداتًالعامة1.

حجزًالحصصًلمادة2.

ةاخترًالمادةًالاختياريةًمنًالقائم3.

حددًالأيامًوالحصصًالمطلوب4ً.

.حجزهاًللمادة
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

والتعارضاتالحصصحجزأخطاء2.

(الإسناد)التدريسيةالعلقاتأخطاء3.

دليل رسائل الأخطاء والتحذيرات في نظام الجدول المدرس ي

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

م على المعل/المادة/لا يمكن اضافة المعلمين

هذه المجموعة لوجود حصة تدريسية في

نفس وقت الحصة المحجوزة

محاولةًحجزًحصةًلمعلمًأوًمادةًأوً

ديهًمجموعة،ًولكنًأحدًالمعلمينًالمعنيينًل

حصةًأخرىًمسندةًلهًبالفعلًفيًنفس

.التوقيت

نًالمعلمينًالذي/راجعًجدولًالمعلم1.

تسببواًفيًالتعارض

ابحثًعنًوقتًآخرًيكونًفيه2ً.

حجزًجميعًالمعلمينًمتفرغينًوقمًب

.الحصةًفيه

صة وجود فصل يدرس مادتين في نفس الح

واليوم

نًلنفسًتمًإسنادًمادتينًدراسيتينًمختلفتي

.الفصلًفيًنفسًالحصة

اذهبًإلىًشاشةًجدولًالحصص1ً.

"حسبًالفصل"واخترًعرضً

حددًالفصلًالذيًبهًالتعارض2.

لةًابحثًعنًالحصةًالمكررةًوقمًبإزا3.

.إحدىًالمادتين

صة يوجد اكثر من معلم يدرس في نفس الح

واليوم

تمًإسنادًمعلمينًاثنينًأوًأكثرًلنفس

.الفصلًفيًنفسًالحصة

اذهبًإلىًشاشةًجدولًالحصص1ً.

"حسبًالفصل"واخترًعرضً

حددًالفصلًالذيًبهًالتعارض2.

مًابحثًعنًالحصةًوقمًبإزالةًالمعل3.

.الإضافي

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

مادةمعيتناسبلا المعلمتخصص

التدريس

معتتوافقلاللمعلممادةإسنادتم

مصفوفةأوالأساس ي،تخصصه

.الإضافيمؤهلهأوالتخصصات،

العلقاتشاشةإلىاذهب1.

التدريسية

الخاطئالإسنادعنابحث2.

ل،مؤهآخرلمعلمالمعلمبتغييرقم3.

.الحاليللمعلمالمادةغيرأو

في)للمعلمالمسندةالحصصمجموعتجاوزًنصابهمناكبر المعلمحصصعدد

(الندبمدارسمعأوالأساسيةمدرسته

.المعتمدالرسمينصابه

العلقاتشاشةإلىاذهب1.

التدريسية

"ةالتدريسيالعلقاتبطاقة"راجع2.

المعنيللمعلم

دةالمسنالحصصعددبتقليلقم3.

فيسعةلديهآخرلمعلموإسنادهاله

.نصابه
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

والاحتياجالعجزأخطاء4.

دليل رسائل الأخطاء والتحذيرات في نظام الجدول المدرس ي

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

هاربطيتملمالخطةفيدراسيةمادةوجودالمادةلهذهمعلماسناديتملم

.معلمبأي

العلقاتشاشةإلىاذهب1.

التدريسية

فيالمسندةغيرالمادةعنابحث2.

الناقصةالبياناتتقرير

.مؤهلمعلمإلىبإسنادهاقم3.

بعد،تسندلمالتيللموادتظهرعامةرسالةالمادةاسناديتملم

فصولًأوالإضافيةالمساراتفيخاصة

.المدمجالتعليم

العلقاتشاشةإلىاذهب1.

التدريسية

فيةالمطلوبالموادجميعأنمنتأكد2.

.لمعلمينإسنادهاتمقدالخطة

.(خطأوليستإعلميةرسالة)للمعلمالحصصاسناديمكن

معسبيتناالمعلمتخصصأنلتأكيدتظهر

.لهإسنادهاتحاولًالتيالمادة

.قطفللتأكيدرسالةهي.إجراءأييتطلبلا

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

لب يجب تقديم ط/ يجب تقديم طلب عجز 

عجز للتخصص

مكنة،ًبعدًالانتهاءًمنًتوزيعًكلًالحصصًالم

لاًتزالًهناكًحصصًشاغرةًلاًيوجدً

.معلمونًمؤهلونًلهاًفيًالمدرسة

.هذهًهيًالخطوةًالأخيرة

عبرًرسمي"ًطلبًعجز"النظامًيطالبكًبرفعً

.القنواتًالمعتمدةًلتوفيرًمعلم

معلم"لملفً(ًالعلوم:ًمثل)تمًإسنادًمادةًملف عجز مسند له مواد لغير تخصصه

:ًًمثل)الذيًتمًإنشاؤهًلمادةًأخرىً"ًالعجز

.(الرياضيات

اذهبًإلىًشاشةًالعلقاتًالتدريسيةً

←المعني"ًمعلمًالعجز"ابحثًعنًملفً←

سًتأكدًمنًأنًالحصصًالمسندةًلهًهيًلنف

.المادةًالتيًتمًتعريفًالعجزًبها

ن تم اسناد حصص لملفات العجز اكبر م

الذي تم اعتماده

"معلمًالعجز"تمًإسنادًعددًحصصًلملفً

يًيتجاوزًالعددًالذيًتمتًالموافقةًعليهًف

.طلبًالعجزًالرسمي

←اذهبًإلىًشاشةًالعلقاتًالتدريسيةً

قمًبتقليلًعددًالحصصًالمسندةًلملف

.العجزًلتتطابقًمعًالعددًالمعتمد

عدد حصص العجز الفعلي لا تساوي عدد

حصص طلب العجز

لىًتمًاعتمادًطلبًعجز،ًولكنًطرأًتغييرًع

وصولًمعلمًجديدًأوً:ًمثل)واقعًالمدرسةً

اًيستطيعًتغطيةًهذ(ًعودةًمعلمًمنًإجازة

.العجز

قمًبإسنادً.ًيجبًتحديثًحالةًالعجز

اشةًالحصصًللمعلمًالجديدًالمتوفرًعبرًش

غاءًالعلقاتًالتدريسية،ًوقدًتحتاجًإلىًإل

.طلبًالعجزًالقديم
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دليل المستخدم الشامل لخدمة الجدول المدرس ي

ًتتطلب)إداريةأخطاء5.
ا
ًتدخل

ا
(خارجيا

دليل رسائل الأخطاء والتحذيرات في نظام الجدول المدرس ي

آلية المعالجة المقترحةالسبب المحتملالتحذير/رسالة الخطأ

يرجى مراجعه شؤون المعلمين لضبط 

اعدادات المادة

وجودًخللًفيًتعريفًالمادةًنفسهاًعلى

كونً،ًكأنًت(الوزارة)مستوىًالنظامًالمركزيً

.غيرًمرتبطةًبتصنيفًأوًتخصص

(لاًيمكنًلمديرًالمدرسةًحلها)

يجبًالتواصلًمعًقسمًشؤونًالمعلمين

.لمعالجةًإعداداتًالمادةًفيًالنظام

غيرًوجودًمادةًفيًالنظام.ًمشابهةًللسابقةمواد غير مرتبطة بتخصص

غيرًمرتبطةًبأيًتخصص،ًمماًيجعلًالنظام

.اقادرًعلىًتحديدًالمعلمينًالمؤهلينًله

(لاًيمكنًلمديرًالمدرسةًحلها)

نًشؤوً)يجبًالتواصلًمعًالجهةًالمسؤولةً

.لمناسبةلربطًالمادةًبالتخصصاتًا(ًالمعلمين

مكتملةًبياناتًالمعلمًفيًالنظامًالمركزيًغيرلا يوجد للمعلم ملف أصلي

.أوًيوجدًبهاًخلل

(لاًيمكنًلمديرًالمدرسةًحلها)

أوًيجبًالتواصلًمعًقسمًشؤونًالمعلمين

الدعمًالفنيًالمختصًللتأكدًمنًصحة

.بياناتًملفًالمعلم

تخصصًالمعلمًمعرفًومقبولًلمرحلةًيجب ربط التخصص باختلاف المراحل

يرًولكنهًغ(ًمثلًالابتدائي)دراسيةًمعينةً

ثلًم)معرفًللمرحلةًالأخرىًالتيًيدرسًبهاً

(المتوسطة

(لاًيمكنًلمديرًالمدرسةًحلها)

انًيجبًالتواصلًمعًشؤونًالمعلمينًلضم

حلًتعريفًتخصصًالمعلمًعلىًجميعًالمرا

.الدراسيةًالتيًيعملًبها



 لكم
ً
شكرا


