
وزارة التعليم · لجميع إدارات التعليم · 1448هـ

دليل استخدام نظام خطة رائد النشاط

شرح مصوّر خطوة بخطوة

قبل أن تبدأ

يبني النظام خطة نشاط المدرسة لعام 1448هـ في سبع خطوات، من التسجيل إلى طباعة الخطط واعتمادها. يعمل

يًا حسب إدارتها )المستثناة أو غير المستثناة(. لجميع إدارات التعليم، ويأخذ تقويم المدرسة تلقائ

التسجيل والدخول — طلب تسجيل ثم اعتماد المشرف.1. 

الإعدادات — بيانات المدرسة ورائد النشاط والمدير.2. 

الشعب والمعلمون — إدخال يدوي أو استيراد من نور.3. 

مواضع النشاط — أين تقع حصص النشاط في جدول كل شعبة.4. 

الخطة الفصلية — بضغطة »تنسيق« أو اختيار يدوي.5. 

يُسجَّل فيها التنفيذ.6.  يًا، و غ تلقائ تُفرَّ الخطة الأسبوعية والفترات اللاصفية — 

التقارير والاعتماد — مراجعة ثم »اعتماد خطة المدرسة«.7. 

الحفظ تلقائي بعد كل تعديل، ويظهر »حُفظ ✓« أعلى الشاشة.

رابط النظام

امسح الرمز أو افتح:

https://script.google.com/macros/s/AKfycby0erQcNAagCqsscB1iPSToIfxzIMvDMqYle0njxLyH7i3Gd0Q8sKGdJFU8

_XqrAH0n1Q/exec

1. التسجيل والدخول

تسجّل المدرسة مرة واحدة، وتدخل بعد اعتماد المشرف بالرقم الوزاري، وكلمة المرور الأولى هي رقم الجوال.

افتح الرابط واضغط »طلب تسجيل مدرسة«.1. 
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اكتب اسم المدرسة، واختر إدارة التعليم من القائمة، ثم الرقم الوزاري ورقم الجوال )يبدأ بـ 05( واسم مقدّم2. 

الطلب، واضغط »إرسال الطلب«.

قبل اعتماد المشرف تظهر عند الدخول رسالة »طلبك ما زال تحت الاعتماد«.3. 
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ا كلمة مرور جديدة )6 أحرف4.  بعد الاعتماد اكتب الرقم الوزاري ورقم الجوال واضغط »دخول«. يطلب النظام فورً

يّرها لاحقًا من زر »تغيير كلمة المرور« أعلى الشاشة. على الأقل(، وتغ
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2. الإعدادات

بّئه: اسم رائد النشاط ومدير المدرسة وقالب الخطة الأسبوعية، لأنها تظهر في كل المطبوعات. أول ما تع

اسم المدرسة وإدارة التعليم: للعرض فقط. لتصحيحهما اضغط »طلب تعديل البيانات«، فيصل الطلب للمشرف

ليعتمده.

قالب الخطة الأسبوعية: »حصص حرة« )الأيام × الحصص( أو »توحيد حصة النشاط« )الأيام × الصفوف(.

الشعار: شعار الوزارة موجود، ويمكن استبداله بملف أوضح.

الهدف العام: يظهر في رأس الخطة الأسبوعية، ويمكن تعديله.

التقويم الدراسي يحدده المشرف حسب إدارة المدرسة، ويعرض الأسابيع والإجازات وأسبوع الاختبارات والمقبول من

الحصص )52–54، أو 49–51 للفصل الأول في الإدارات المستثناة(.
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يًا. مثال: اليوم الأيام والمناسبات محددة من المشرف بتاريخها وحصصها لكل مرحلة، ويظهر أسبوع كل مناسبة تلقائ

العالمي للطفل للابتدائي فقط.
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3. الشعب والمعلمون

يًا أو بالاستيراد من ملف Excel مصدّر من نور. يحسب النظام لكل شعبة حصصها أدخل كل شعب المدرسة ومعلميها، يدو

الرسمية وحصص 10% حسب الصف والنوع.

ل الشعب: اختر الصف واكتب اسم الشعبة والنوع )عام، تحفيظ، صيني، أو مسار الثانوي( ثم »إضافة«. وللاستيراد نزّ

»نموذج ملف الشعب« واملأه، أو ارفع ملف نور مباشرة.

بّه النظام إذا تجاوز نصاب معلم الحد بعد إضافة حصص المعلمون: الاسم والتخصص والنصاب الحالي والحد الأعلى. ين

النشاط.

أسفل الصفحة جدول المواد وحصصها للعرض فقط. سقف استقطاع كل مادة في الفصل = )الحد الأعلى ÷ 2( ×

10%، ويحدده المشرف.
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4. مواضع النشاط

تُحسب أسابيع التنفيذ وتظهر الخطة الأسبوعية. حدّد لكل شعبة مكان حصص النشاط الثلاث في جدولها الأسبوعي. منها 

يدويًا: انقر على الخلية: فارغة ← رسمي )أصفر( ← 10% )أخضر( ← فارغة. يظهر أعلاها المعتمد للشعبة وهل العدد

مطابق.

توزيع 10% تلقائيًا: اختر عدد الحصص في اليوم واضغط »توزيع 10% على كل الشعب«. تتوزع بالتساوي من

يّن الجدول عدد الشعب في كل الأحد إلى الخميس ومن الأولى إلى الأخيرة، دون أن تقع فوق الحصة الرسمية، ويب

موضع.

توحيد حصة النشاط: اختر رقم الحصة والأيام واضغط »تطبيق على كل الشعب« لتوحيد الحصص الرسمية لكل

الشعب.
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5. الخطة الفصلية

أسرع طريق: اختر الشعبة والفصل واضغط »⚙ تنسيق الخطة الفصلية تلقائيًا«، أو »تنسيق كل الشعب« دفعة

واحدة. تخرج خطة مكتملة من 52 إلى 54 حصة، وتبقى مفتوحة للتعديل.

ما يفعله التنسيق

يدرج الأيام والمناسبات أولًا في أسبوع تاريخها: في الحصص الرسمية إذا كانت للشعبة حصتان رسميتان أو ثلاث، وإلا1. 

ففي %10.

عة على المجالات، ولا يكرر برامج الفصل الآخر.2.  يكمّل كل مسار ببرامج الدليل المناسبة للصف، موزّ

ع حصص 10% على المواد دون تجاوز سقف أي مادة.3.  يوزّ

تّب بالأسهم أو احذف. وللإضافة اليدوية يّر البرنامج أو المسار، واختر المعلم لكل برنامج، ور بعدها في جدول الخطة: غ

ا »+ برنامج رسمي« و»+ برنامج %10«. زرّ

أعلى الخطة ملخص: المجدول من 54 والحصص الفارغة، ورسالة خضراء »الخطة مكتملة« أو تنبيهات بما ينقص.

أسفلها جدول المناسبات في الفصل، وجدول استقطاع المواد )السقف والمستقطع والمتبقي(.

»نسخ الخطة إلى شعبة أو فصل آخر« ينقل الخطة لشعب من نفس الصف.

»طباعة« وPDF وWord تخرج صفحة لكل شعبة بشعار الوزارة والتوقيعات:

8 / 14



9 / 14



6. الخطة الأسبوعية

يًا، بتاريخ كل أسبوع الهجري. غ من الخطة الفصلية ومواضع النشاط تلقائ تُفرَّ يًا:  تُدخَل الخطة الأسبوعية يدو لا 

المرحلة: لكل مرحلة جدول مستقل )الطفولة المبكرة والصفوف الأولية، الصفوف العليا، المتوسطة، الثانوية(.

ي »السابق / التالي«. الأسبوع: من القائمة أو بزرّ

تُنفذ )إطار أحمر متقطع( ← بلا تسجيل. تسجيل التنفيذ: انقر على الحصة: منفذة )إطار أخضر( ← لم 

الطباعة: هذا الأسبوع، أو كل الأسابيع، أو »طباعة الأسبوع لكل المراحل«، والتنزيل PDF أو Word بصفحة لكل

أسبوع.

.»PDF وفي نافذة الطباعة اختر »حفظ بتنسيق ،PDF اضغط :PDF لحفظ
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7. الفترات اللاصفية

خطة أسبوعية جاهزة لكل يوم من الأحد إلى الخميس بثلاثة أوقات، مأخوذة من كتيبات الوزارة. ما عليك إلا المراجعة

وتسجيل التنفيذ.

من أين يأتي البرنامجوقت التنفيذ

كتيب الحضور والاصطفاف للأسبوع حسب المرحلة )يوم لكل عنوان(الاصطفاف الصباحي

ممارسات الاستراحة من وصف الممارسات الروتينيةالروتين اليومي

كتيب »على وقتها« للأسبوعصلاة الظهر والمناوبة

كل خانة قابلة للتعديل، وزر ↺ يعيد النص الافتراضي.

ي »تم« و»لم يتم«، أو »تسجيل الأسبوع كله تم«، وتظهر نسبة التنفيذ في الفصل. سجّل التنفيذ بزرّ

الطباعة صفحة عمودية لكل أسبوع بنفس نموذج الوزارة، مع علامة ✓ في عمود التنفيذ.

توزيع المعلمين المنفذين أسفل الصفحة: ضع علامة لكل معلم في اليوم والوقت المكلّف به، أو اضغط »توزيع تلقائي

يًا في عمود »المنفذ« في كل الأسابيع. متوازن«. تظهر الأسماء تلقائ
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8. التقارير واعتماد الخطة

راجع تبويب »التقارير« حتى تظهر كل الشعب »مكتملة«، ثم اعتمد الخطة. فيه ملخص الشعب، وتغطية المجالات،

وكشف استقطاع المواد، ونصاب المعلمين.

تُقفل الخطط، ويبقى العرض والطباعة والتنزيل وتسجيل اعتماد الخطة: من الإعدادات اضغط »اعتماد خطة المدرسة«. 

يّر جدولكم أي تعديل لاحق من المشرف. »تم / لم يتم«. ولا يغ

للتعديل بعد الاعتماد: »إلغاء الاعتماد للتعديل« ← عدّل ← »اعتماد خطة المدرسة من جديد«. يرى المشرف حالة الاعتماد

وتاريخها.

أسئلة شائعة

لّد كلمة مرور جديدة. نسيت كلمة المرور؟ تواصل مع مشرف النظام ليو

اسم المدرسة أو الإدارة خطأ؟ »طلب تعديل البيانات« في الإعدادات، ويعتمده المشرف.

الخطة أقل من 52 حصة؟ اضغط »تنسيق«، أو أضف برنامجًا بعدد الحصص الفارغة الظاهر في الملخص.

يّر مادة 10% للبرنامج أو قسّمه على مادتين بـ»+ مادة أخرى«. تنبيه سقف مادة؟ غ

ا؟ انتظر ظهور »حُفظ ✓« قبل إغلاق الصفحة. يظهر »الحفظ« متأخرً
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