
وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد

دليــل اســتخدام منصــة مدرســتي 
لتفعيــل دور الموجــه الطلابــي
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مــقــدمــــــة:

للموجــه الطابــي دور أساســي فــي تحقيــق أهــداف العمليــة التعليميــة والتربويــة، مــن خــال 
ــم الدعــم النفســي الــذي يســاعد الطــاب علــى فهــم ذواتهــم والتعــرف علــى قدراتهــم  تقدي
وتنميــة مهاراتهــم، كمــا يســاعد الطــاب علــى التكيــف مــع البيئــة التعليميــة لزيــادة دافعيتهــم  

ممــا يســهم فــي تحســين نواتــج التعلــم. 
وتــم اصــدار هــذا الدليــل المصــور ليكــون مرشــدًا ومســاعدًا للموجــه الطابــي لإنجــاز مهامــة 

فــي إدارة التعلــم الإلكترونــي عبــر منصــة مدرســتي بــكل يســر وســهولة.  
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ليتمكن الموجه الطلابي من أداء المهام المطلوبة منه، يتعين على مدير المدرسة :
أولً: استحداث حساب مايكروسوفت له.

ثانياً: إنشاء دور مساند له وإعطاؤه الصاحيات. 
ثالثاً: تعيين الموجه الطابي على الدور المنشأ. 

أولً: استحداث حساب مايكروسوفت له:
 من خال مكون الأدوار المساندة – الدخول على »مكون المستخدمين«.

الضغــط علــى أيقونــة » إنشــاء حســاب مايكروســوفت« الموجــودة أمــام اســم الموجــه الطابــي 
المعيــن فــي المدرســة
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ثانياً: إنشاء دور مساند له وإعطاؤه الصلاحيات: 
يتعيــن علــى المديــر إنشــاء دور  بعــد اســتحداث حســاب مايكروســوفت للموجــه الطابــي، 

التاليــة:  الخطــوات  باتبــاع  الطلابــي  الموجــه 
1- الضغط على أيقونة » الأدوار المســاندة« في القائمة الرئيســية والنتقال لصفحة »الأدوار 

المساندة«.

2- الضغط على أيقونة »إضافة دور مساند«.

3- تحديد مسمى مناسب للدور وليكن »الموجه الطابي« ثم الضغط على »حفظ«.
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بعــد إنشــاء الــدور، يتعيــن علــى مديــر المدرســة تحديــد صاحيــات الموجــه الطابي لتشــمل )التقارير 
والإحصائيــات، إدارة الإعانــات، التقويــم، اللقــاءات، مشــاهدة الإعانــات، إدارة الرســائل البريديــة 
وإدارة الأحــداث( وذلــك مــن خــال »الأدوار المســاندة« ثــم الضغــط علــى أيقونــة »الصاحيــات« 

الخاصــة بــدور الموجــه الطابــي.
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ثالثاً: تعيين الموجه الطلابي على الدور المنشأ:
بعــد إعطــاء الصاحيــات للــدور المنشــأ. يتــم تعييــن الموجــه الطابــي فــي المدرســة علــى هــذا 

الــدور. و ذلــك مــن خــال أيقونــة »تعييــن«.

ســتظهر أســماء منســوبي المدرســة، اختيــار اســم الموجــه الطابــي فــي المدرســة يعطيــه كامــل 
الصاحيــات المحــددة مســبقاً وهــذا يمكنــه مــن أداء المهــام المطلوبــة منــه.
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ــة »الدخــول بحســاب مايكروســوفت  يمكــن للموجــه الطابــي الدخــول لحســابه مــن خــال أيقون
ــك باســتخدام حســابه المســتحدث ــكادر التعليمــي والطــاب« وذل لل

واجهة حساب الموجه الطابي بعد إنشاء الحساب بالصاحيات المذكورة سابقاً



9

الطلابــي الموجــه  دور  لتفعيــل  مدرســتي  منصــة  اســتخدام  دليــل 

الخدمات الأساسية التي يجب توفرها في حساب الموجه الطلابي هي:
ــات، إدارة الرســائل  ــم، اللقــاءات، مشــاهدة الإعان ــات، التقوي ــات، إدارة الإعان ــر والإحصائي التقاري

ــة وإدارة الأحــداث. البريدي

التقارير والإحصائيات:	 
التقاريــر والإحصائيــات  خــال مكــون  مــن  الطــاب  تقاريــر  اســتعراض  الطابــي  للموجــه  يمكــن 

الرئيســية القائمــة  فــي  الموجــودة 

إدارة ومشاهدة الإعلانات:	 
يمكــن للموجــه الطابــي إرســال واســتعراض الإعانــات مــن خــال أداة الإعانــات الموجــودة فــي 

القائمــة الرئيســية

خـــــال  مــن  الطابــــي  للموجـــــه  يمكــــن 
الطــاع  الإعانــات«  »تصفــح  أيقونــة 

الإعانــات. علــى 

خـــــال  مــن  الطابــــي  للموجــــه  يمكـــن 
أو  إضــافـــــــة  الإعانــات«  »إدارة  أيقونــــة 

إعــان. تعديــل  أو  حــذف 
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يتطلــب نشــر إعــان جديــد، تحديــد الفصــل المســتهدف إكمــال البيانــات فــي صفحة »إعــان جديد« 
ثــم الضغــط علــى أيقونــة »حفظ«

يمكن إرفاق صورة أو ملف PDF أو رابط.
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اللقاءات:	 
يمكــن للموجــه الطابــي حضــور أو عقــد لقــاء افتراضــي مــع الطــاب أو أوليــاء الأمــور مــن خــال 

أيقونــة »اللقــاءات العامــة« وذلــك باتبــاع الخطــوات التاليــة.
مــن القائمــة الرئيســة، الضغــط علــى أيقونــة »التواصــل المجتمعــي« ثــم الضغــط علــى أيقونــة 

العامــة«  »اللقــاءات 
 

لإضافة لقاء جديد:
بعــد الضغــط علــى أيقونــة »لقاءاتــي«، يتعيــن علــى الموجــه الطابــي الضغــط على أيقونــة »إضافة 
لقــاء جديــد« مــن صفحــة »لقاءاتــي« وإكمــال البيانــات المطلوبــة ثــم الضغط علــى أيقونة »حفظ«.

بعد الضغط على أيقونة »حفظ«، سيظهر اللقاء للمستهدفين منه في حساباتهم في اللقاءات المسجل بها 

مــن خــال أيقونــة »لقاءاتــي« يمكــن للموجــه إنشــاء 
لقــاء افتراضــي جديــد.

ــة »اللقــاءات المســجل بهــا« يمكــن  مــن خــال أيقون
للموجــه الطابــي حضــور اللقــاءات المدعــو لهــا.
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الرسائل البريدية الداخلية:	 
مــن خــال أيقونــة »رســائلي« يمكــن للموجــه الطابــي التواصــل مــع منســوبي المدرســة وأوليــاء 

الأمــور.

الضغــط علــى »الرســائل الــواردة » ينقــل الموجــه الطابــي الــى صفحة »صندوق الرســائل الواردة« 
والتــي مــن خالها يمكنه إرســال رســائل واســتعراض الرســائل الصــادرة والواردة.

عنــد الضغــط علــى أيقونــة »رســالة جديــدة« ســتظهر منصــة التواصــل والتــي مــن خالهــا يمكــن 
ــة محتــوى الرســالة وإرســالها للمســتهدف. ــي كتاب للموجــه الطاب

بعد إرسال الرسالة ستظهر في تبويب الرسائل الصادرة.

يمكن ارفاق صورة أو ملف PDF أو رابط.
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التقويم والأحداث:	 
أداة  خــال  مــن  المجدولــة  المدرســة والأنشــطة  أحــداث  اســتعراض  الطابــي  للموجــه  يمكــن 

التقويــم فــي القائمــة الرئيســية كمــا يمكنــه جدولــة أحــداث جديــدة فــي التقويــم.

لإضافة حدث للتقويم تستخدم أيقونة »إضافة حدث« ثم تعبأ البيانات المطلوبة في الحقول.

بالضغط على أيقونة »حفظ«، سيظهر الحدث في التقويم.         




