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إن الدور الذي یضطلع بھ المعلم في التعلیم بشكل عام دور ھام للغایة لكونھ أحد أركان 

العملیة التعلیمیة، وھو مفتاح المعرفة والعلوم بالنسبة للطفولة، وبقدر ما یملك من الخبرات 

العلمیة والتربویة، وأسالیب التدریس الفعالة، یستطیع أن یخرج أطفالاً  متفوقین ومبدعین.

وفي التعلیم الإلكتروني تزداد أھمیة المعلم ویعظم دوره، حیث یصبح المعلم موجھ 

ومشرف على تعلم الأطفال من خلال خلق مواقف تعلیمیة وأسالیب تعلم حدیثة تجعل 

الطفل منتج للمعرفة قادر على مواكبة المستجدات، ولدیھ القدرة دعم تعلمھ لتتراكم خبراتھ 

مدى الحیاة.

ولكي یقوم المعلم بھذا الدور الجوھري وفرت الوزارة منصة روضتي لإدارة التعلم 

الإلكتروني ومساندة المعلم في إنجاز مھامھ، ومن خلال ھذا الدلیل المصور سنقدم 

الارشادات الكاملة لكیفیة إدارة وإنشاء الأنشطة والمھام والتحكم بأدوات التعلم المتاحة 

للمعلم على نظام إدارة التعلم الإلكتروني (روضتي).

المقدمة
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كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم

المدخل لنظام لروضتي لإدارة التعلم الإلكتروني 

تسجیل الدخول 1.

صفحة تسجیل الدخول لـ روضتي
كمعلم یمكنك الوصول إلى روضتك عن طریق تبویب "الدخول 

بحساب مایكروسوفت لأطفال روضتي"



كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم

: كیف اقوم بتسجیل الدخول لـ روضتي
 

قم بتعبئة بیانات الدخول    

سجل بریدك الإلكتروني

أدخل كلمة المرور
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كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم

المدخل لنظام روضتي لإدارة التعلم الإلكتروني 

 الشاشة الرئیسة

6



تتكون الشاشة الرئیسة للنظام من عدة أجزاء وھي كالتالي:

الجزء الأول: أیقونات القائمة الرئیسة للتنقل في النظام.

كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم
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أیقونات القائمة الرئیسة والتي تتیح للمعلم التنقل بین 
شاشات النظام لإدارة الأنشطة التعلیمیة والاطلاع على 

تقدم الإنجاز وتعلم الطفل.

أیقونات مساعدة في أعلى الشاشة

الانتقال للصفحة
 الرئیسة

لتحمیل 
البرید اوفیس 365

الالكتروني
مایكروسوفت 

مغادرة النظامتیمز

لتحمیل "اوفیس"، یتطلب 
منك تسجیل الدخول إلى 
حساب مایكروسوفت 
الخاص بالمدرسة ومن ثم 

تحمیلھ. 

ملاحظة

للتواصل 
الداخلي ومع 

أولیاء 
الامور



1. البیانات الشخصیة:

كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم
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بالدخول على شاشة بیاناتي 
یمكنك الاطلاع على بیاناتك 

الشخصیة، وھذه البیانات 
ھي سجل التواصل الخاص 

بك على نظام إدارة التعلم.

 ملاحظة:
احرص على تدوین البیانات 

الصحیحة بنظام نور؛ 
لضمان التواصل الفعال 

بینك وبین منسوبي مدرستك 
و للحصول على مستجدات 

النظام.

بالنقر على اسم المستخدم یمكنك الوصول للتالي:
طلابك. 1.
محفظتك الإلكترونیة.2.

3. الاطلاع على بیاناتك الشخصیة.
4 .تسجیل الخروج من النظام.

ahmed@Hotmail.com



یمكن للمعلم الدخول على شاشة أسماء الأطفال وإضافة نجوم للأطفال لمكافئتھم على إنجازاتھم والدخول 
على محافظھم الالكترونیة والاطلاع علیھا وذلك من خلال:

كیف أصل لروضتي على نظام إدارة التعلم
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 أیقونات القائمة الرئیسة – -1
الطلاب

.أیقونة طلابي -2

البرید الإلكتروني للاطفال للتواصل معھم 

للبحث وفلترة الأطفال 
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 2. التواصل عبر البرید الإلكتروني المخصص للمدرسة

التواصل من الأدوات الھامة للحفاظ على العلاقات داخل المجتمع المدرسي، ومن خلال 
ارسال الرسائل واستلامھا في النظام سیبقى المستخدمین على تواصل بشكل مستمر.

ویساعد ھذا الدلیل على معرفة آلیة التواصل بالوسائل المتاحة في النظام.
     قم بالدخول إلى البرید الالكتروني 

- یمكنك التواصل بإنشاء برید جدید وإرسالھ إلى حسابات مستخدمین المدرسة الإلكترونیة 
التابعة للمدرسة. 
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كیف أتواصل مع منسوبي المدرسة: البرید الإلكتروني

 كما یمكن الاستفادة من خدمة رسائلي في القائمة العلویة – آلیة استخدامھا موضحھ
في قسم التواصل المجتمعي



مقررات المعلم. 

عن طریق أیقونة مقرراتي یمكنك استعراض مقرراتك المسندة لك من مدیر المدرسة. 

11

الأنشطة التعلیمیة



إدارة الأنشطة المدرسیة 

من قائمة المقررات والمصادر،  اضغط 
على "الانشطة المدرسیة"

لتنتقل إلى صفحة إدارة الأنشطة المدرسیة
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في التسلسل 
التعلیمي یمكنك 

إضافة النشاط على 
مستوى الوحدة و 

الموضوعات 
المرتبطة بھا

لیتمكن المعلم من إضافة نشاط في حساب الطفل 



إدارة الأنشطة المدرسیة 
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لمعاینة النشاط 
المرسل

لتعطیل النشاط 
المنشأ

لاستعراض 
الأنشطة المحلولة و 
المرسلة للمعلمة من 

الأطفال 

لإرسال النشاط 
للطفل

ملاحظة ھامة: بعد إرسال النشاط للطلاب لن تتمكن من التعدیل على النشاط أو حذفھ.

لحذف النشاط 
المنشأ

لتعدیل النشاط 
المنشأ



إرسال نشاط  للطلاب 
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بعد انشاء النشاط وحفظھ قم 

بالضغط على إرسال

باستطاعتك التحكم في التوقیت 

الزمني لظھور النشاط على 

شاشات الاطفال وكذلك بإمكانك 

تحدید كافة اطفال الفصل أو 

لأطفال محددین لاستقلال 

النشاط وحلھ 

بإمكانك إرسال النشاط المضاف في الحافظة للأطفال مرات عدة وبالتوقیت 
المناسب لك وللأطفال.

تظھر النشاطات المرسلة ببیاناتھا للمعلم مع اتاحة إمكانیة التعدیل علیھا وحذفھا واستعراض إجابات 
الأطفال علیھا

ملاحظة: بعد بدایة وقت النشاط لن تتمكن من تعدیل الاطفال المستھدفین بالنشاط أو حذف النشاط 
المرسل. سوف تتمكن فقط من تعدیل توقیت نھایة النشاط.
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التواصل المجتمعي

التواصل المجتمعي : الرسائل ، اللقاءات العامة ، الإعلانات.
 

1- إنشاء اللقاءات التفاعلیة وحضورھا والتفاعل فیھا.

التحسین والتطویر مطلب لأي مؤسسة تعلیمیة؛ وكي یتحقق ذلك لابد لمعلم المدرسة أن یلتقي بمنسوبي مدرستھ في لقاءات 
متعددة سواءً كانت فردیة أو جماعیة لمناقشة وضع قائم أو إجراء أو تطویر مقترح أو إدارة أنشطة تعلیمیة وتربویة .

ً بما یرفع مستوى ضمان تحقیق  ویساعد نظام إدارة التعلم المعلم في تحقیق ذلك من خلال تیسیر إقامة ھذه اللقاءات افتراضیا
الھدف منھا وكذلك عدم تخلف الكثیر عن حضورھا.

أدخل على شاشة اللقاءات العامة للمعلم كما ھو موضح في الشكل التالي:

للدخول على شاشة اللقاءات العامة واستعراض اللقاءات 
المتاحة وإنشاء لقاءات جدیدة وضبط إعداداتھا اضغط على 

أیقونة لقاءات المعلم من القائمة الرئیسة، أو تنبیھات 
اللقاءات المنشأة من صندوق رسائلي أو التنبیھات. 

أیقونة إضافة / حذف / تعدیل اللقاءات 
الافتراضیة وضبط إعداداتھا.

أیقونة استعراض / حضور اللقاءات 
الافتراضیة التي تم التسجیل بھا كوصول 

سریع لھا.



إنشاء اللقاءات التفاعلیة

أدخل تفاصیل اللقاء وفق البنود المحددة في الشاشة ثم 
اضغط على أیقونة حفظ.

انشاء لقاء جدید
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إنشاء اللقاءات التفاعلیة

لاحظ أن النظام یتیح لك حذف اللقاء مادام أنھ لم یحن موعد عقده، ولكن إذا بعد عقد اللقاء 
فلا یمكنك حذفھ وتلقائیاً یقوم النظام بتعدیل الایقونة إلى إخفاء اللقاء بعد انتھائھ بحیث لا 

یمكن لاحد رؤیتھ والدخول علیھ من المدعوین.
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حضور اللقاءات التفاعلیة
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متطلبات الأجھزة للعمل على Microsoft Teams سواء للحاسب المحمول أو أجھزة الحاسب المكتبي:

متطلبات وأجھزة إضافیة:

: Microsoft Teamsإرشادات تثبیت

1

2

https://teams.microsoft.com/downloads


حضور اللقاءات التفاعلیة

اذا كنت من الحضور، قم بالضغط على "حضور" من نافذة اللقاءات المسجل بھا •
واختیار الإكمال عبر التطبیق ثم قم  بتسجیل الدخول. 

19

بعد تثبیت التطبیق اختر "فتح 
تطبیق Teams لدیك"

3

- اضغط على "الانضمام الآن"
- لاستخدام الكامیرا لابد من قراءة سیاسة تشغیل الكامیرا بالفصل الافتراضي.

4



حضور اللقاءات التفاعلیة

سیتم عرض القاعة الافتراضیة على شاشاتك في ثواني، وذلك یعتمد على سرعة شبكة الاتصال 
لدیك لدیك.

في حال كونك تدیر لقاء فأنت 
تحتاج إلى التدرب على 

استخدام أدوات القاعة 
والفصول الافتراضیة، علیھ لا 

تترد في طلب المساعدة من 
المختص بمدرستك.

ملاحظة ھامة
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ھنا خصائص الفصل الافتراضي التي تتیح لك تقدیم اللقاء بشكل متكامل

أیقونات التحكم والمشاركة

التحكم بالصوت والصورة

قائمة الحضور
مساحة الدردشة مع الحضور نصیاً

زمن الاجتماع

في حال كونك تدیر لقاء 
فأنت تحتاج إلى التدرب 

على استخدام أدوات القاعة 
والفصول الافتراضیة، علیھ 

لا تترد في طلب المساعدة 
من المختص بمدرستك.

ملاحظة ھامة

لمشاركة الشاشة واستعراض 
السبورة الذكیة ومشاركة ملف 

باوربوینت



التواصل المجتمعي

21

النقر على الإعلانات من القائمة الرئیسیة

2- الإعلانات 
یمكن لمعلم الروضة الاطلاع على إعلانات مدیر الروضة على مستوى الروضة

ویمكن أیضا إعداد اعلان  ونشره على مستوى الفصل الخاص بھ.
وذلك من خلال:

الفصول المسندة 
للمعلم

الإعلانات على مستوى 
الفصل، وللتعدیل قم بالنقر 

على تعدیل

لإظھار جمیع الإعانات على مستوى 
الروضة قم بالنقر على عرض الكل

قم بالنقر على التفاصیل 
لاستعراض الإعلان



التواصل المجتمعي
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لإضافة إعلان على مستوى الفصل یجب تعبئة النموذج وإرفاق اللازم

بعد الضغط على                                   یظھر النموذج في الأسفل



التواصل المجتمعي
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النقر على استفسارات 
الطلاب من القائمة 

الرئیسیة

3- استفسارات الطلاب 

یمكن للمعلم الرد على استفسارات الاطفال

وذلك من خلال:

صفحة الاستفسارات , ولتفاصیل 
الاستفسار والرد علیھ الضغط على " 

تفاصیل السؤال"

للرد على استفسار الأطفال 
وأرفاق الملفات اللازمة



التواصل أھم أداة للحفاظ على العلاقات داخل المجتمع المدرسي، ومن خلال إرسال الرسائل واستلامھا 
وتلقي التنبیھات في النظام سیبقى المستخدمین على تواصل بشكل مستمر.

ویساعد ھذا الدلیل المعلم على معرفة آلیة التواصل بالوسائل المتاحة في النظام.

صندوق الرسائل
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التواصل المجتمعي 

صندوق الوارد



التواصل المجتمعي 
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لإنشاء رسالة جدیدة واختیار المرسل لھم ثم ارسال الرسالة

قم بتعبئة بیانات الرسالة والبحث بأسماء منسوبي المدرسة و أولیاء الأمور الذین ترغب في التواصل 
معھم.

 اضغط على



التواصل المجتمعي 
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النتیجة



-  الجدول الدراسي 
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الحصص الدراسیة

لاستعراض الجدول الدراسي وإعداد البرامج الیومیة :
اضغط على ایقونة الجدول الدراسي. 

جدول حصص المعلم یحتوي على الفصول الدراسیة موزعة على الأیام و الفترات،  یُعكس الجدول 
الدراسي في تطبیق روضتي على شكل برنامج یومي مكون من فترات زمنیة.

 ینشأ عن طریق المدیر في النظام.

یمكن تغییر طریقة عرض الجدول من العرض للیوم الواحد إلى العرض الأسبوعي عن طریق 
أیقونة                      في أعلى الجدول



إعداد درس الحصة 

قم بالضغط على الجدول الدراسي، اضغط على "قم بإعداد الدرس الآن" أمام الفترة التي ترغب 

بإعداد البرنامج لھا. 

   قم بإدخال تفاصیل البرنامج او الدرس ومن ثم الضغط على التالي لاستكمال إنشاء الدرس. 

28

ملاحظة:  النظام لا یسمح للمعلم بأن یقوم  بإعداد اكثر من سبعة برامج مستقبلیة.

1



إعداد درس الحصة 

قم بتحدید  الاثراءات المستھدفھ  التي سیكتسبھا 
الطفل في الدرس . 

29

یمكن للمعلم اضافة اثراءات و انشطة مدرسیة.

بعد الانتھاء من اعداد الدرس اضغط على حفظ و انھاء.



-  إضافة اثراء للدرس

إعداد درس الحصة 

ستظھر جمیع الأنشطة التي سبق اعدادھا من قبل 
المعلم، قم باختیار النشاط المناسب. 

سیظھر لك نموذج لتعبئة وقت البدایة والنھایة 
والدرجة. 

30

قم بإدخال اسم الاثراء ونوعھ( 
رابط، ملف، صورة).



إعداد درس الحصة 

بعد حفظ الدرس سیظھر لك في تبویب الحصة كدرس تم إعداده وسیقوم 
النظام بإخطار الأطفال بالدرس الجدید على بریدھم المدرسي، بإمكانك 

تعدیل الدرس  أو حذفھ
ستظھر أیقونة تقدیم الدرس في الوقت المحدد للبرنامج ، اضغط علیھا 

للبدء في تقدیم الدرس للأطفال.

النتیجة النھائیة

31

عند الضغط على ایقونة تقدیم الدرس ، سینقلك النظام لصفحة Microsoft Teams لتتمكن من تقدیم الدرس، تأكد من تثبیت تطبیق 
Microsoft Teams والدخول بمعلومات الدخول الخاصة بـ Microsoft Teams. ستظھر لك شاشة اختیار استخدام البرنامج قم 

بالنقر على "فتح تطبیق Teams لدیك" بعدھا تستطیع بدء الدرس.

اختر تنزیل التطبیق إذا لم تقم بذلك 
من قبل

بعد تثبیت التطبیق اختر "فتح 
تطبیق Teams لدیك"



تقدیم الدرس

32

متطلبات الأجھزة للعمل على Microsoft Teams سواء للحاسب المحمول أو أجھزة الحاسب المكتبي:

متطلبات وأجھزة إضافیة:

: Microsoft Teamsإرشادات تثبیت



تقدیم الدرس

سیتم عرض القاعة الافتراضیة على شاشاتك في ثواني، وذلك یعتمد على سرعة الانترنت لدیك.

أیقونات التحكم والمشاركة

التحكم بالصوت والصورة

الحضور
مساحة الدردشة مع الحضور نصیاً

زمن الاجتماع وأدوات التحكم بالنص

لمشاركة الشاشة واستعراض 
السبورة الذكیة ومشاركة ملف 

باوربوینت

ومن ھنا تستطیع التعرف على جمیع خصائص الفصل الإفتراضي   والإستعداد لھ قبل بدء الدرس 
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تقدیم الدرس

ستصلك طلبات دخول البرنامج/اللقاء قم بالموافقة لكل مستخدم حتى یتمكن من الدخول كما یمكنك فتح •
البرنامج /اللقاء للجمیع عن طریق ایقونة إدارة الأذونات.

یمكنك التحكم بكل مستخدم اي بإغلاق اللاقط الصوتي او اخراج المستخدم من اللقاء  وغیرھا من •
الخیارات بعدة طرق منھا  1- عن طریق النقر على الثلاثة نقاط المتواجدة بجانب كل مستخدم
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تقدیم الدرس

.Mute All 2- كتم صوت جمیع المشاركین من خلال ایقونة

عند مشاركة الشاشة تأكد من تفعیل خیار "تضمین صوت النظام" إذا أردت أن یسمع الحضور الأصوات 
الصادرة من جھازك. مثلاً عند تشغیل فیدیو لدیك:
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- رصد غیاب الأطفال

رصد غیاب الطلبة في الحصص الدراسیة 

عند بدء وقت الحصة ستتمكن من رصد غیاب الأطفال وتأخرھم عن الحصص الدراسیة، 

قم بالضغط على  رصد الغیاب   من الجدول الدراسي. 

قم بتحدید نوع الغیاب ومن ثم قم بالضغط 

على حفظ. سیتمكن مدیر الروضة والطفل 

وولي أمره من الاطلاع على ما تم رصده. 

ویتیح لك  النظام من التعدیل أیضاً بعد 

الرصد. 
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ملاحظة: عند التعدیل على رصد الغیاب , یتم تغییر حالة الطفل المراد تعدیلھ والضغط على زر الحفظ 
بجانب اسم الطفل



التقاریر أحد الأدوات الرئیسة التي تعكس تقدم الإنجاز في الأنشطة التعلیمیة نحو تحقیق الأھداف 
المنشودة والأداء المتوقع، وخدمة التقاریر والاحصائیات تساند المعلم في توفیر ھذه المعلومات لھ 

لاتخاذ القرارات أو دعم التحسین والتطویر.
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التقاریر والاحصائیات

للاطلاع  على التقاریر والاحصائیات التفصیلیة للإنجاز قم 
بالضغط على أیقونة التقاریر والاحصائیات في الشاشة 

الرئیسة.

ستظھر التقاریر المتاح عرضھا للمعلم، اضغط على ایقونة التقریر سینقلك النظام بعدھا لعرض 
الاحصائیات التفصیلیة عن العنصر المختار. تشمل تقاریر المعلم إحصائیات عن الإثراءات والدروس 

والأطفال و بالضغط على كل ایقونة ستظھر الإحصاءات التفصیلیة لھا.



التقاریر والاحصائیات
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للاطلاع على احصائیات انجاز المعلم أضغط على أیقونة إحصائیاتي



قد یحتاج مدیر الروضة إلى العون في إدارة المدرسة وقد یوكل بعض المھمات لمن یراھم أھل في 
العطاء والمسؤولیة، ومن الدور المعطى لك ستتمكن من الاطلاع أو إدارة بعض من مكونات المدرسة. 

الأدوار الإداریة 

في أعلى الشاشة الرئیسة إلى الیسار ستجد قائمة "استعراض المدرسة بدور" 

تظھر لك الأدوار المسندة  لك من مدیر الروضة.

عند اختیار الدور سینتقل دورك من معلم إلى الدور المختار وستلاحظ تغیر 

الشاشة الرئیسة عندھا ستجد دلیل لإدارة المكونات المسندة لك. 
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یصف ھذا الجزء الخدمات الأساسیة واحتمالیة رسائل الخطأ التي قد تتلقاھا اثناء استخدام النظام وطریقة تفادیھا:
تسجیل الدخول: خطأ في بیانات اسم المستخدم وكلمة المرور,  یجب التأكد من وضع اللغة الإنجلیزیة والتأكد من 1.

ادخال حساب مایكروسوفت بالشكل الصحیح ***@tbkb.moe.gov.sa  وإدخال كلمة المرور الصحیحة
تحدیث رقم الجوال: خطأ یجب ادخال رقم الجوال بالشكل الصحیح , یجب ادخال 10 ارقام فقط ولا یتم قبول 2.

الأحرف أو الرموز.
تحدیث البرید الإلكتروني: خطأ یجب ادخال البرید الإلكتروني, یجب إدخالھ بالشكل الصحیح مثال: 3.

***@gmail.com  حیث أن الخانة لا تقبل ارقام او رموز ##&*# فقط.

إضافة حدث: خطأ یجب أن یكون زمن انتھاء الحدث أكبر من زمن بدایة الحدث, یجب ادخال قیمة أعلى لزمن 4.
انتھاء الحدث من زمن بدایة الحدث, وھو متطلب اجباري لنشر الحدث.

إضافة أثراء, نشاط":5.
خطأ اسم ...... یجب أن یبدأ بأحرف ولا یقل عن حرفین ولا یحتوي على رموز•

خطأ لا یمكن ترك حقل مصدر ...... بدون اختیار•

 خطأ لا یمكن ترك حقل نطاق ....... بدون اختیار •

 6. المرفقات: 

خطأ عنوان الصورة یجب أن یبدأ بأحرف ولا یقل عن حرفین ولا یحتوي على رموز, یجب ادخال عنوان •
للصورة المكون من احرف فقط ولا یقل عن حرفین.

خطأ یرجى اختیار ملفات من الأنواع التالیة  pdf,zip و بأقصى حجم 10 میجابایت, یجب رفع ملف •
بالأنواع المحددة ولا تتجاوز سعتھا 10 میجابایت.

الأخطاء الشائعة
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في حال واجھتك معضلة أو صعوبة بالوصول إلى مبتغاك، قم بالتواصل مع الدعم ولیتم معالجة طلبك 

بالشكل المطلوب یفضل التفصیل بالمشكلة التي تواجھك وإضافة صورة لتدعیمھا لیتم معالجتھا 

بالصورة المطلوبة. 

التواصل مع الدعم الفني
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یمكن الاطلاع على التذاكر المرفوعة 
مسبقاً والحل المقدم لھا من قبل الدعم 

الفني.

لإضافة تذكرة جدیدة 

ملاحظة:
سیتم إرسال كامل التفاصیل إلى بریدك الإلكتروني فتأكد من إدخالھ بشكل صحیح.




