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المقدمة

يســاعدك هــذا الدليــل علــى معرفــة مهامــك ومســؤولياتك، والتعــرف علــى أســاليبٌٌ 

وطــرق جديــدة تجعــل العمليــة التعليميــة أكثــر جاذبيــة وفاعليــة. كمــا يمكنــك التعــرف 

علــى منصــة مدرســتي وأدواتهــا وأبــرز ماتقدمــه مــن خدمــات إضافــةًً إلى قنــوات عين، 

ومصــادر محتــوى التعلــم، و أنشــطة التعليــم، وكل مــا تحتاجــه فيما يتعلــق بالاختبارات 

والتقييــم، والدعــم الفنــي وغيــر ذلــك ممــا تحتاجــه فــي رحلــة التعلــم الإلكترونــي، التــي 

ندـعـو لـلـه أن تـكـون ممتـعـة ومفـيـدة وناجـحـة
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دور
مدير المدرسة في التعليم الإلكتروني

التعــرف علــى أدوات وخدمــات 
ــك الاســتعانة  المنصــة، وبإمكان
بأدلــة الاســتخدام المرفوعــة فــي 
صفحــة الأدلــة والإرشــادات فــي 

منـصـة مدرـسـتي 

جــداول  إعــداد  مــن  التحقــق 
الفصــول فــي منصــة مدرســتي، 
الجــدول  فتــرات  وضبــط 
الفتــرات  حســب  المدرســي 
الطلبــة  وتســكين  المعتمــدة، 
والمعلمـيـن بالـجـداول الدراـسـية

التشــخيصية؛  الاختبــارات  إنشــاء 
الطلبــة،  مســتوى  علــى  للتعــرف 
النتائــج،  وتحليــل  وتنفيذهــا 
الراجعــة  التغذيــة  وتقديــم 

للمعلمــين

المدرســة،  منســوبي  إشــعار 
الأمــور  وأوليــاء  والــطلاب، 
بُُــعد ــعن  الدراــسة  بتحوــيل 

إعــداد  فــي  المعلميــن  متابعــة 
الــدروس علــى المنصــة، وإعــداد 
الأدائيــة،  والمهــام  الأنشــطة 
وأدوات  أســاليب  واســتخدام 

لتقوــيم ا

عبــر  الإعلانــات  خدمــة  تفعيــل 
المنصــة لنشــر المــواد التوعويــة 

الهاــمة

إدارة  مــع  الفعــال  التواصــل 
التعلـيـم لدـعـم العملـيـة التعليمـيـة

قبل بدء الدراسة

أثناء الدراسة

تنفيــذ خطــة التحــول للتعليــم عــن 
بـعـد المعتـمـدة ـمـن إدارة التعلـيـم

التواصــل الفعّّــال مــع أوليــاء 
قنــوات  خلال  مــن  الأمــور 

المنــصة عــلى  التواــصل 

التقاريــر  علــى  الاطلاع 
ــل  والإحصــاءات، ودراســة وتحلي
الدراســي  التحصيــل  مؤشــرات 
البرامــج  وإعــداد  للــطلاب، 

للتحــسين الداعــمة 

توجيــه الطلبــة للبدائــل التعليمية 
اســتخدام  تعــذّّر  حــال  فــي 

الرقمــية المنــصات 

الدعم الفني

الرقم الموحد
19996
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المهتمون بالتعليمأولياء الأمورالمعلم والمعلمةالطالب والطالبة
بشكل عام

الاستفادة من قنوات عين

المستفيدون

تضــم قنــوات عيــن 25 قنــاة فضائيــة تشــمل كافــة المراحــل الدراســية مــن مرحلــة ريــاض الأطفــال إلــى 
الثالــث ثانــوي، وتشــمل التربيــة الخاصــة والتعليــم المســتمر، وتبث الــدروس والمراجعات لجميــع المناهج 
ــف مســارات  ــم، وتغطــي مختل ــة مــع الخطــة الدراســية المعتمــدة مــن وزارة التعلي الدراســية، بالمواكب
المرحلــة الثانويــة، كمــا تدعــم الــدروس لغــة الإشــارة لتحقيــق الاســتفادة المثلــى لــطلاب وطالبــات التربيــة 

الخاـصـة، وتـبـث اـلـدروس تزامنـاًًي عـلـى قـنـاة عـيـن دروس عـلـى اليوتـيـوب

تبــث جميــع القنــوات )25 قنــاة( علــى قمــر عــرب ســات ويتــم ضبطها من خلال البحــث اليدوي 
.DVB-S2 على تردد 12437 باســتقطاب عمودي، وبمعدل ترميز 27500 على الإرســال

• كل مرحلــة دراســية لهــا قائمــة تشــغيل ورابــط للبــث المباشــر للــدروس 
بالتزاــمن ــمع الــبث المباــشر عــلى القــنوات الفضائــية الخاــصة بــها

ــب  ــا الطال ــم التشــغيل ليســتفيد منه ــى قوائ ــدروس عل ــع ال ــع جمي ــم رف • يت
والطالبــة ويصــل إليهــا فــي أي وقــت، كمــا تــم توضيــح المرحلــة الدراســية 

والمنــهج الدراــسي وعــنوان اــلدرس ــفي الوــصف أــسفل كل درس

منصة البث الفضائي

عين دروس لكافة المراحل الدراسية

DoroslEN - عين دروس

يبدأ البث المباشر الساعة 7:00 صباحًًا من يوم الأحد حتى يوم الخميس.
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دور مدير المدرسة في مرحلة الاستعداد

رحلة مدير المدرسة في التعليم الإلكتروني

ــد،  ــط الجي ــاء الأمــور والتحقــق مــن التخطي ــر المدرســة متابعــة منســوبي المدرســة وأولي ــى مدي عل
يـة نـود الآتـ لـك ـمـن خلال البـ بـدء الدراـسـة وذـ بـل ـ والاـسـتعداد قـ

•	 توفيــر البيئــة الداعمــة للتعليــم الإلكترونــي )جهاز حاســب آلــي / جهاز ذكي( لمتابعة المهــام الإلكترونية، 
وكذلــك وجود شــبكة اتصالات.

•	 الاطــاع علــى أدلــة الاســتخدام لمنصــة مدرســتي والتعــرف على أدواتهــا المتاحة والخصائــص الجديدة 
المســتحدثة فيها.

•	 الاطــاع علــى آداب الســلوك الرقمــي، وسياســة اســتخدام المنصــة، وحــث المعلميــن والطــاب علــى 
الاطــاع عليها.

•	 الاطلاع على دليل النماذج التشغيلية للتعليم الإلكتروني الإصدار الثاني.
•	 ــة الدخــول  ــه وبالمعلميــن والطــاب والتأكــد مــن تســجيلهم وإمكاني التأكــد مــن الحســاب الخــاص ب

ــوات الدعــم  ــى منصــة مدرســتي مــن خــال حســاب Microsoft Office 365 )التواصــل مــع قن عل
ــه(. الفنــي للحصــول علي

•	 الاطلاع على دليل المؤشرات التشغيلية لآلية قياس إنجاز مهام مدير المدرسة ومنسوبيها.
•	 التعرف على طرق التواصل مع الدعم الفني للتواصل معهم في حال وجود معوقات للعمل.

ضبط إعدادات الجدول 
الدراسي

الاطلاع على تقارير 
الإنجاز واتخاذ الإجراءات 

التصحيحية

التحقق من تطابق بيانات 
الطلاب والمعلمين 

والفصول الدراسية مع نور

عقد لقاءات افتراضية 
والتواصل مع منسوبي 

المدرسة

متابعة المعلمين 
ومنسوبي المدرسة في 

تنفيذ المهام

إسناد الأدوار والمهام 
لمنسوبي المدرسة

الدخول إلى منصة 
مدرستي

13

6

2

754
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•	 التحقــق مــن بيانــات الطــاب والمعلميــن والجــداول الدراســية وتهيئــة الشــعب والفصــول الدراســية 
وفقــاً للتفصيــل الآتــي:

•	 إعــداد الجــدول المدرســي مــن خــال تحديــد )وقــت بدايــة اليــوم الدراســي، والحــد الأقصــى للحصــص في 
اليــوم، ومــدة الحصــة، ومــدة الراحــة، ومــدة حصــة النشــاط، والفــرق بيــن الحصــص، وأيــام الإجــازات( 

)فــي حــال عــدم ظهورهــا تلقائيــاً(.
•	 إضافــة الفصــول المدرســية مــن خيــار إعــداد الجــدول والفصــول المدرســية - الفصــول المدرســية )فــي 

حــال عــدم ظهورهــا تلقائيــاً(.
•	 تحديــد البيانــات التعليميــة )اســم الفصــل المدرســي - الوصــف - عــدد مقاعــد الطــاب( )فــي حــال عــدم 

ظهورهــا تلقائيــاً(.
•	 التأكــد مــن تطابــق بيانــات الطــاب والمعلميــن مــع نظــام نــور )الطــاب علــى نفــس المرحلــة التعليميــة، 

المعلميــن علــى نفــس المقــررات(.
•	 إضافــة الطــاب علــى الفصــول المدرســية مــن خــال إدارة بيانــات الطــاب لــكل فصــل دراســي )فــي 

حــال عــدم ظهورهــا تلقائيــاً(.
•	 ــد  ــكل فصــل دراســي وتحدي ــن ل ــى الفصــول المدرســية مــن خــال إدارة المعلمي إضافــة المعلميــن عل

ــاً(. المقــررات التــي يدرســونها فــي كل فصــل )فــي حــال عــدم ظهورهــا تلقائي
•	 بنــاء وإدارة الجــدول الدراســي للفصــول الدراســية مــن خــال الجــدول الدراســي لــكل فصــل دراســي )فــي 

حــال عــدم ظهورهــا تلقائيــاً(.
•	 العمل على التحديث الدوري للبيانات السابقة.

•	 حــث المعلميــن علــى التخطيــط: لبنــاء الــدروس الرقميــة وتهيئتهــا علــى الجــداول الدراســية بالاســتفادة 
مــن مصــادر المحتــوى الرقمــي المتوفــر علــى المنصــات )بوابــة التعليــم الوطنيــة عيــن، قنــوات عيــن، 

يوتيــوب، المقــررات الإلكترونيــة(.
•	 تنظيــم لقــاءات افتراضيــة / حضوريــة مــع منســوبي المدرســة وأوليــاء الأمــور لإنجــاز وتيســير التهيئــة 

والتخطيــط للأعمــال.
•	 الرفع بالتحديات والمشكلات للجهات المعنية في حال وجودها.
•	 حصر الطلاب ذوي الإعاقة وفئاتهم وخططهم الفردية وذلك للتوزيع الصحيح للجداول الدراسية.
•	 الرفــع لإدارة التعليــم بوضــع الطــاب ذوي الإعاقــة غيــر القادريــن علــى توفيــر أدوات التعليــم عــن بعــد 

)الأجهــزة، شــبكة الاتصال(.
•	 إنشاء فصول افتراضية فردية للطلاب ذوي الإعاقة ومواءمتها مع الجدول الدراسي.
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دور مدير المدرسة أثناء الدراسة

على مدير المدرسة المتابعة المستمرة من خلال ما يلي:
•	 التأكد من الجاهزية التقنية والبيئة المناسبة الداعمة للتعليم الإلكتروني للمعلمين والطلاب.
•	 التحقق من إنجاز المعلمين للمهام المطلوبة منهم، واستقرار العمليات التعليمية الإلكترونية.
•	 التحقــق مــن متابعــة الموجــه الطلابــي للأنشــطة الإلكترونيــة علــى ســاحات النقــاش العامة للمدرســة، 

وإرســال الإعلانــات التوعويــة والإرشــادية لمنســوبي المدرســة فــي وقتهــا الصحيــح.
•	 ــب ذوي  ــد حاجــة الطال ــة الخاصــة عن ــاء وإدارة جــدول جلســات الخدمــات المســاندة لطــاب التربي بن

الإعاقــة لهــا.
•	 عقد اجتماعات دورية )حضورياً أو إلكترونياً( مع منسوبي المدرسة وذلك لمتابعة ما يلي:

•	 خططهم وأعمالهم وتسهيل التحديات التي تواجههم.
•	 تبادل الخبرات بين المعلمين.

•	 التحقــق مــن تنفيــذ اللقــاءات الافتراضيــة بيــن منســوبي المدرســة بمــا يخــدم اســتدامة عمليــات 
التعليــم الإلكترونــي فــي المدرســة.

•	 التحقــق مــن تنفيــذ اللقــاءات الافتراضيــة مــع أوليــاء الأمــور بمــا يدعــم تعلــم الطالــب، وتعديــل 
الســلوك الرقمــي والممارســات إن تطلــب الأمــر.

•	 التحقــق مــن دخــول الطــاب وإنجــاز المهــام المســندة لهــم مــن المعلميــن واتخــاذ الإجــراءات العلاجيــة 
فــي حــال عــدم التفاعــل.

•	 الاطلاع على التقارير والإحصاءات )تقارير المعلمين، تقارير الطلاب، وتقارير المدرسة(.
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الأدوات والعملية التعليمية

	1 الكتاب المدرسي: يمكن للطالب والمعلم الاستفادة من الكتاب المدرسي بشكل مباشر..
	2 البــث المباشــر لشــرح الــدروس علــى قنــوات عيــن الفضائيــة: وفــرت الــوزارة شــرحًا كامــاً لكافــة المواد .

عبــر قنــوات عيــن الفضائيــة، يمكــن للطالــب متابعــة شــرح الــدروس الخاصــة بــه عبــر متابعــة قنــوات 
عيــن الفضائيــة والتــي تخصــص قنــاة فضائيــة لــكل مرحلــة دراســية، ويقدمهــا معلمــون متميــزون.

	3 الاطــاع علــى الــدروس المســجلة علــى قنــوات عيــن علــى اليوتيــوب: يمكــن للطالــب متابعــة شــرح .
الــدروس الخاصــة بــه عبــر قنــوات عيــن علــى اليوتيــوب، وهــو نفــس الشــرح المقــدم عبــر قنــوات عيــن 
الفضائيــة، ويتميــز العــرض علــى اليوتيــوب بإمكانيــة إيقافــه والرجــوع لــه والتحكــم فيــه بشــكل كامــل.

	4 الوطنيــة: يمكــن للطالــب والمعلــم الاطــاع . التعليــم  المحتــوى الإلكترونــي علــى »عيــن« بوابــة 
ــوى الإثرائــي المتنــوع، مثــل: )الكتــب المدرســية، العــب وتعلــم، اختبــارات  والاســتفادة مــن المحت

عيــن، مراجعــات عيــن، التشــويقات، الواقــع المعــزز، عيــن 3D، تجــارب عيــن، مصــادر أخــرى(.
	5 المقــررات الإلكترونيــة: هــي مقــررات التعليــم العــام مقدمــة بصيغــة إلكترونيــة تفاعليــة لجميــع .

الطــاب تســاعد الطالــب علــى التعلــم ذاتــي ويمكــن الوصــول لهــا عبــر أقونــة  مقرراتــي.
	6 المحتــوى المقــدم مــن قبــل معلــم المــادة: كمــا يمكــن للطالــب الاســتفادة مــن المحتــوى الإثرائــي .

الــذي يرســله المعلــم بشــكل مباشــر للطالــب حســب مايــراه المعلــم مناســبًا.

ــر المدرســة التواصــل بشــكل مســتمر مــع المعلميــن والــطلاب مــن خلال منصــة مدرســتي؛  علــى مدي
ــك  ــح، وكذل ــة منهــم، والتفاعــل معهــم بالشــكل الصحي لمعرفــة كافــة المســتجدات والمهــام المطلوب

ئـل المتاـحـة لـهـا وـهـي يـة والبداـ يـة التعليمـ معرـفـة المـحـاور الأساـسـية للعملـ

•	 مصادر المحتوى التعليمي.
•	 الأنشطة التعليمية.
•	 التقييم والاختبارات.

أولًاً: مصادر المحتوى التعليمي
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هــي كافــة الأنشــطة التــي يســتطيع الطالــب القيــام بهــا ســواء تزامنيــة أو غيــر تزامنيــة باســتخدام 
أدوات التعلـيـم الإلكتروـنـي، أو بدونـهـا ومنـهـا

	1 الواجبــات الإلكترونيــة: والمقصــود بهــا حــل الواجبــات الإلكترونيــة عبــر نظــام إدارة التعلــم، والتــي يتــم .
حلهــا وتســليمها إلكترونيًا.

	2 الأنشــطة الإلكترونيــة: أداء الأنشــطة التــي تُــدرج مــن المعلــم علــى النظــام والتفاعــل معهــا حســب .
توجيهــات المعلــم.

	3 ــا: التواصــل بيــن المعلــم والطــاب مــن خــال نظــام إدارة . التواصــل مــع المعلــم والطــاب إلكترونيً
التعلــم عبــر البريــد الإلكترونــي فــي النظــام، وعبــر غــرف المعلميــن وغيرهــا مــن الأدوات، ويجــب 
علــى المعلــم إعــام الطلبــة بــآداب الســلوك الرقمــي وتحديــد مواعيــد التواصــل الإلكترونــي بينهــم 

ــا. ــرد علــى الطلبــة فــي حــال التواصــل إلكترونيً وقنواتــه، والوقــت الــذي سيســتغرقه المعلــم لل
	4 ســاعات التعليــم الإلكترونــي المدرجــة فــي الخطــة الدراســية: فــي اســتراتيجيات التدريــس للمعلــم مــن .

خــال إعــداد التكليفــات والمهــام الأدائيــة أثنــاء إعــداد الــدرس علــى المنصــة.

	1 التقييــم الإلكترونــي: هــو الــذي يُعــد مــن المعلــم، ويُســند للطالــب علــى النظــام، لقيــاس نتائــج .
تحقيــق الأهــداف علــى مســتوى )الحصــة أو الــدرس أو الفصــل الدراســي(.

	2 التقييــم الذاتــي الإلكترونــي المفتــوح: يمكــن للطالــب تقييــم نفســه عبــر بنــوك الأســئلة المتوفــرة .
فــي نظــام إدارة التعلــم وبوابــة عيــن التعليميــة.

	3 الاختبــارات المركزيــة: التــي تظهــر للطالــب فــي أيقونــة الاختبــارات وهــي اختبــارات مركزيــة علــى .
مســتوى المنهــج لعــدد مــن المقــررات الدراســية وهدفهــا قيــاس نواتــج التعلــم أو اختبــارات مركزيــة 

ــارات الدوليــة. هدفهــا تدريــب الطالــب علــى الاختب
	4 فــي حــال تطبيــق نمــوذج المقــررات الإلكترونيــة بإشــراف معلــم لأحــد المــواد التــي يدرســها الطالــب، .

يجــب علــى المديــر التحقــق مــن متابعــة المعلــم للطالــب واســتيفاء كافــة عناصــر تقويــم المقــرر 
ــة تكافــؤ الفــرص. الإلكترونــي وتحقيــق عدال

ثانيًًا: الأنشطة التعليمية

ثالثًًا: التقييم والاختبارات
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آلية تقييم مدير المدرسة عبر منصة مدرستي

المنصات والتطبيقات الداعمة

•	 اكتمال بيانات مدرسته لكافة المستفيدين.
•	 التعليــم  تفعيــل  متطلبــات  واســتيفاء  الدراســية  والمــواد  والجــداول  المدرســة  إعــدادات  ضبــط 

المنصــة. علــى  الإلكترونــي 
•	 المتابعــة الدوريــة لأعمــال المعلميــن ومنســوبي المدرســة ودخولهــم بشــكل مســتمر علــى المنصــة 

وأداء المطلــوب منهــم.
•	 المتابعة الدورية للطلاب ودخولهم بشكل مستمر على المنصة وأداء المطلوب منهم.
•	 مــدى تفعيــل الطــاب والمعلميــن يؤثــر علــى تقييــم مســتوى تفعيــل مديــر المدرســة للمنصــة؛ 

لذلــك لابــد لــه مــن المتابعــة الجيــدة لأعمــال منســوبي المدرســة مــن طــاب ومعلميــن، وحثهــم علــى 
المشــاركة والإنجــاز.

	1 منصة مدرستي..
	2 تطبيق مدرستي للأجهزة اللوحية والذكية..
	3 تطبيق مصحف مدرستي للأجهزة الذكية واللوحية لتدريس مقرر القرآن الكريم..
	4 قنوات عين الفضائية واليوتيوب..
	5 أدوات مايكروسوفت 365..



دليل مدير المدرسة في التعليم الإلكتروني 12

الدعم الفني

آداب السلوك الرقمي

فــي حــال واجــه مديــر المدرســة أي تحديــات تقنيــة أو فنيــة يمكنــه التواصــل مــع الدعــم الفنــي عبــر 
القـنـوات الآتـيـة

تفضل بالاطلاع على آداب السلوك الرقمي عبر مسح الرمز التالي:

•	 منصة مدرستي.
•	 هاتف الدعم الفني: 19996.
•	 التواصل مع إدارة المدرسة.
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توجيهات خاصة لمدير المدرسة

ــة القادمــة وتقديــم  ــة للمرحل ــي بكفــاءة وفاعلي لكــي تنجــح فــي تحقيــق أهــداف التعليــم الإلكترون
لـك الدـعـم لمنـسـوبي مدرـسـتك، ـهـذه توجيـهـات تـسـاعدك ـفـي تحقـيـق ذـ

•	 الاســتعداد والتخطيــط المبكــر لكافــة المهــام لمعالجــة التحديــات وتوفيــر المتطلبــات وتوضيــح الأدوار 
للمعنييــن بهــا.

•	 التواصل الفعال مع منسوبي المدرسة من خلال أدوات التواصل المتوفرة في منصة مدرستي.
•	 المتابعة المستمرة والتحديث الدوري للبيانات الخاصة بالمدرسة.
•	 التحفيز وإبراز الممارسات المثلى للمعلمين.
•	 حــث المعلميــن علــى مراعــاة أنمــاط التعليــم المختلفــة للطــاب فــي حــال تطبيــق التعليــم الإلكترونــي 

عــن بُعــد.
•	 حــث المعلميــن علــى ضــرورة تقديــم التغذيــة الراجعــة للطــاب علــى الأنشــطة الإلكترونيــة، أو 

التقييمــات التــي يُكلــف بهــا الطالــب.
•	 حــث المعلميــن علــى ضــرورة الــرد الســريع للاستفســارات الإلكترونيــة التــي تُرســل مــن الطالــب؛ 

لضمــان عــدم تعطــل العمليــة التعليميــة فــي التعليــم الإلكترونــي ســواء كانــت مرســلة عبــر البريــد أو 
غــرف المعلميــن.

•	 حــث المعلميــن علــى ضــرورة التواصــل مــع أوليــاء الأمــور بشــكل مســتمر؛ لتفقــد احتياجــات الطــاب 
والمشــاكل التقنيــة التــي يواجهونهــا وخاصــة فــي التعليــم الإلكترونــي عبــر خدمــة الرســائل البريديــة 

فــي منصــة مدرســتي.
•	 حث المعلمين على التطوير المهني والتعلم الذاتي.
•	 حــث معلمــي التربيــة الخاصــة والموجــه الطلابــي أو مــن يــراه المديــر مناســب علــى ضــرورة التواصــل 

المســتمر مــع أوليــاء الأمــور؛ لتفقــد احتياجــات الطــاب ذوي الإعاقــة والمشــاكل التقنيــة التــي 
ــي. ــم الإلكترون ــا فــي التعلي يواجهونه
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    الخاتمة

يسر الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُُعد
استقبال كافة ملاحظاتكم ومقترحاتكم على الدليل على البريد الإلكتروني

elearning@moe.gov.sa

نسأل الله لكم التوفيق والسداد…





دليل المدير
في التعليم الإلكتروني
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