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 تمهيد
 في التعمم مفاىيم مع دمجيا عمى وتعمل المعمومات تكنولوجيا من  (EduWave EMIS Edition)الإلكتروني التعمم منظومة تستفيد

 العممية، ليذه ومثري ممتع بشكل الجديدة الرقمية البيئة إلى الصفية والغرف التقميدية بيئتيا من التعميمية العممية نقل بيدف المحمي المجتمع
 شيقة بطريقة المعمومات عن البحث في أكبر مجيود بذل من الطلاب وبالأخص التعميمية العممية من المستفيدين جميع تمكين عمى يعمل
 .والتعاون والاجتياد التفكير تحفز
داريين، وطلاب ومعممين ومدارس مديريات مدراء من التعميم، عممية من المستفيدين جميع الإلكتروني التعمم منظومة تخدم  من وغيرىم وا 

 المستخدمين ىؤلاء أدوار تتداخل حيث ومباشرة، سيمة بطريقة بيا القيام من وتمكنو إليو الموكمة والعمميات دوره بحسب كل المستخدمين،
 .التعميمي لمنظام التنظيمي الييكل في منو الأعمى المستخدم عمى لوظيفتو منيم كل تنفيذ ويعتمد

 بشكل المنظومة من والاستفادة منو المطموبة الوظائف تنفيذ في ليساعده التعميمية العممية من مستفيد بكل خاص مستخدم دليل تحضير وتم
 .كامل
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 4 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

 مقدمة
 والقيام النظام إلى الدخول من لتمكينو ممفو بتفعيل يقوم والذيالمدرسة  مديرمستخدم  قبل منمرشد الطلاب في المدرسة  ممف إضافة تتم

 .طلابإرشاد ال عممية في ستستخدم التي المعمومات كافة بتعريف المدرسةمرشد الطلاب في  يقوم حيث منو، المطموبة بالميام
كمرشد الطلاب في  يمكنك التي العمميات جميع منيا كل يناقش حيث الرئيسية، النظام صفحات بحسب أجزاء إلى الدليل ىذا تقسيم تم

 :ىي والأجزاء بالتفصيل، بيا القيامالمدرسة 
 .إليك الموكمة بالميام والقيام بك الخاصة الصفحات لتفعيل بك الخاصين السر وكممة المستخدم اسم إدخال :النظام إلى الدخول
 .المصرح لك بتعديمة جزءال وتعديل الشخصية بياناتك عمى الاطلاع :الشخصية بياناتي
دخال الاىتمامات وأسباب التأخر والاعادة.: الطلاب  البحث عن طالب في المدرسة وا 

إدخال برنامج خطة التوجيو والارشاد وما يتعمق بيا من معمومات، والتوجيو الجماعي والحالات اليومية والتاريخ الصحي  :التوجيو والارشاد
 وزيارات أولياء الامور ومتابعة مشاكل نمو الطالب والتشخيص والعلاج لحالات الطمبة.

لتوجيو الجماعي وزيارات أولياء الامور وطباعة خطة التوجيو التي تخص الارشاد الطلابي مثل تقارير ا ريراتقال وطباعة عرض :التقارير
 .والاشراف

  



 

 5 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 النظام إلى الدخول .1
 النظام إلى الدخول من تتمكن حتى بك الخاصين السر وكممة المستخدم اسم إدخال ىي النظام تشغيل عند بيا القيام عميك عممية أول

 لا التي الوظائف من بعدد القيام يمكنو النظام مدير فمثلا، المستخدم، نوع يحددىا والتي بيا القيام لك المسموح العمميات بمختمف والقيام
 .الآخرين دون المستخدمين لبعض تظير معينة صفحات ىناك أن كما المعمم، أو المدرسة مدير بيا يقوم أن يمكن
مكانية البيانات لخصوصية الكاممة الحماية تضمن حيث النظام تميز الخاصية ىذه  غير المستخدمين وتمنع الوظائف، بمختمف القيام وا 
 .النظام إلى الدخول من مصرح ليمال

 :التالي الشكل كما الدخول صفحة تظير

 
 :التالية الخطوات اتبع النظام، إلى لمدخول

 لو، المخصص الحقل في كل السر، وكممة المستخدم اسم أدخل .١
 :التالي الشكل عمى بيا القيام عميك يتعين التي الميام تعرض والتي بك الخاصة لمنظام الرئيسية الصفحة تظير ،(دخول) زر انقر .٢

 



 

 6 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

طموبة منك كمرشد طلابي في المدرسة، أما القسم الأيسر فتقوم من قائمة بالوظائف المتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منيا 
 .خلالو بتنفيذ الوظيفة

 تظير قائمة في الصفحة الرئيسية تبين ىذا الدور، كما في الشكل التالي:، مدرسةتم تعيينك لإدارة أكثر من حال  وفي

 

 انقر الرابط الذي يمثل المدرسة التي تريد، حيث تتمكن عندىا من القيام بالعمميات المتعمقة بإدارة المدرسة الاخرى.
 تظير في الحالتين التاليتين: الدخولبالإضافة إلى ما تم ذكره فإن صفحة 

 الموجود في قائمة الوظائف أو في أعمى الصفحة. نقر رابط "خروج"ب الخروج من النظام عند .1
وىذه تعتبر ميزة ميمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا تركت النظام  ة،بعد مرور عشرين دقيقة عمى فتح النظام دون القيام بأية عممي .2

يعمل دون أن تكون موجوداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الاطلاع عمى البيانات أو 
 التلاعب بيا. 

  



 

 7 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 

 بيـانـاتـي الشـخـصـية .2
تم تعريفيا عند إضافة ممفك إلى المنظومة، مثل الاسم الكامل والعنوان  والتي كالمعمومات الشخصية الخاصة بـ عمى ىذه الصفحةتحتوي 

 .ىذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عمييا، كما ىو الحال في جميع صفحات النظامو وأرقام اليواتف. 
 عمى الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظير صفحة 

 
يمكنك التعديل عمى بعض ىذه و  ،مصفحةبمجرد تفعيمك ل مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوانشخصية تظير بيانات ممفك ال

 وتغيير كممة السر والموافقة عمى بيانات المدرسة، وغيرىا من العمميات باتباع الخطوات الواردة في البنود التالية. البيانات

 تغيير كممة السر (1.2
 :لتغيير كممة السر، اتبع ما يمي

 تظير الصفحة التالية:، "قر "ان .1

 

 أدخل كممة السر القديمة، .2

 ،أدخل كممة السر الجديدة .3



 

 8 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

من الجدير بالذكر أن النظام يساعدك في معرفة مدى قوة كل كممة تقوم بإدخاليا حيث تظير درجة قوة كممة السر كما في المثال 
 التالي:

 

 خانات عمى الأقل لتزيد درجة قوتيا. خاصة ومكونة من ستأرقاماً وحروفاً ورموزاً كممة السر تحتوي ينصح بأن 

 ،كممة السر تأكيد أدخل .4

 انقر زر )حفظ(، تظير الرسالة التالية: .5

 

 انقر زر )عودة(. .6

 
"، يظير الجدول " ركما تستطيع الاطلاع عمى عدد المرات التي قمت فييا بتغيير كممة السر بنق

 :التالي

 

 .ممة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعمميةتعرض الصفحة تاريخ كل تغيير لك
 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 تعديل البيانات الشخصية (2.2
 تباع الخطوات التالية: اوذلك ب يمكنك التعديل عمى بياناتك الشخصية

 ة التالية:تظير الصفح، (نقر زر )تعديلا .1



 

 9 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 

رقم السجل الجنسية و الشخصي التي تم إدخاليا عند تعريف ممفك، حيث يمكنك التعديل عمييا جميعاً عدا تعرض الصفحة بيانات ممفك 
 المدني والجنس والمغة وحالة الممف.

 .دون إدخالياتلاحظ ظيور إشارة )*( بجانب بعض الحقول لمدلالة عمى أنيا حقول إجبارية ولن تكتمل عممية الحفظ 

 مى الجنسية ورقم جواز السفر،أدخل التعديلات التي تريد ع .2

 ، يظير التقويم التالي:بنقر زر التقويم المجاور لو السجل المدنيأدخل التعديلات التي تريد عمى تاريخ إصدار  .3



 

 12 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

 

 ،اختر السنة .أ 

 ،اختر الشير .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولًا  الحقل أسفل حقل التاريخ.يظير التاريخ الميلادي المرادف لمتاريخ اليجري الذي اخترت في 
 ليظير مرادفو اليجري.

عادة تطبيق الخطوة السابقة، .4  أدخل تاريخ الإقامة بنقر أيقونة التقويم الخاص بو وا 

يزية، عمى أن يكون الاسم نجملمغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد عمى اسمك الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائمة با .5
 مكون من أحرف فقط،

 أدخل التعديلات التي تريد عمى أرقام ىواتفك، عمى أن تكون مكونة من أرقام فقط ووفق الترتيب المطموب، .6

 ،وأن يحتويا الرموز المطموبة ، عمى أن يكونا وفق الترتيب المطموبلكترونيالإ والعنوان أدخل التعديلات التي تريد عمى البريد .7

 أدخل التعديلات التي تريد عمى العنوان، .8

عمى أن تكون مكونة من  أدخل التعديلات التي تريد عمى رمز المنطقة وصندوق البريد والفاكس كل في الحقل المخصص لو، .9
 ،أرقام فقط

 نجميزية،ان الميلاد بالمغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد عمى مك .11

 تاريخ الميلاد والديانة والمدينة كل في الحقل المخصص لو، أدخل التعديلات التي تريد عمى .11

تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. (إلغاءلحفظ التعديلات الجديدة، أو زر ) نقر زر )حفظ(ا .12
 حفظ التعديلات:

 

 انقر )عودة(. .13

  



 

 11 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 الطلاب .3
 

 إىتمامات الطالب وأسباب التأخر والاعادة.حيث تقوم بإضافة  ،ممفات الطلاب المسجمين في المدرسة البحث عنتمكنك ىذه الصفحة من 
 في الشكل التالي:كما  الطلابتظير صفحة 

 
 

حقول البحث التي تمكنك من استرجاع بيانات الطالب الذي تريد وذلك بتحديد أي منيا ثم يعرض القسم الأول قسمين: تقسم الصفحة إلى 
طالب اسم المستخدم والاسم الكامل ورقم السجل يظير لكل ، أما القسم الثاني فيعرض جدول بأسماء الطلاب، حيث (ابحث)زر نقر 

المدني والنظام الدراسي والصف والقسم والفصل وحالة القيد، وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من ىذه البيانات بنقر الرابط الذي 
 من أعمى الجدول. يمثل الترتيب الذي تريد

 
 (."، ولطباعة القائمة، انقر )تستطيع طباعة القائمة بنقر "

 ".لمرجوع إلى الصفحة بشكميا السابق لتتمكن من القيام بالميام الموكمة إليك، انقر "
 

تمكنك من إدخال إىتمامات نقر عمى الرابط الذي يمثل اسم المستخدم الخاص بالطالب الذي تريد، لتظير الصفحة التي كما بإمكانك ال
 الطالب وأسباب التأخر والاعادة، وتظير الشاشة كالتالية:



 

 12 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

 
 إدخال إهتمامات الطالب (3.1

 وتظير كالتالي: إىتمامات الطالبتمكنك ىذه الصفحة من إدخال 

 
 

المينية والاتجاه نحو سب إلييا الطالب بالاضافة الى صندوق لإدخال إىتمامات الطالب غير تمجموعات النشاط المن تعرض الصفحة
 ، الدراسة والعامل المؤثر



 

 13 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 يتم إختيار مجموعة النشاط المنتسب إلييا الطالب .1
 يتم كتابو نص بماىي إىتمامات الطالب غير المينية .2
 يتم كتابو نص يشرح إتجاه الطالب الى الدراسة .3
 وأخيراً يتم يتم كتابو نص بالعوامل المؤثرة. .4
 تظير رسالة تعممك بنجاح العممية. انقر )حفظ(، .5
 انقر )عودة(. .6

 الطالب أسباب التأخر والاعادةإدخال  (3.1

 وتظير الشاشة كالتالي:الاعادة والتأخر  أسباب تمكنك ىذه الصفحة من إدخال

 
 

حقول البحث التي تمكنك من استرجاع البيانات التي تم إدخاليا ليذا الطالب، أما القسم يعرض القسم الأول : تقسم الصفحة إلى قسمين
طالب بيانات تختمف عن زميمو حسب ما تم إدخالو، وتستطيع يظير لكل الثاني فيعرض جدول بالبيانات التي تم إدخاليا مسبقاءً، حيث 
 لذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعمى الجدول.إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من ىذه البيانات بنقر الرابط ا

 الاعادة والتأخر إتبع الخطوات التالية: أسبابلإضافة 
 أنقر عمى إضافة .1
  "الاعادة والتأخر، الملاحظات سبب أدخال البيانات التالية " .2

 كما في الشاشة التالي:

 
 

 .تأخر لطالب في السنوات السابقة، لكن بإمكاننا عرضيا فقط نلاحظ بأن حقل السنو الدراسية غير فعال أي أنو لا يمكننا إدخال سبب
  



 

 14 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

 

 التوجيه والارشاد .4
من إدخال وعرض برامج التوجيو والارشاد والتوجيو الجماعي والحالات اليومية والتاريخ العائمي الصحي وسجل زيارة  تمكنك ىذه الصفحة

 أولياء الامور ومتابعة مشاكل نمو الطالب بالاضافة الى دراسة الحالة لمطالب.
 وتظير صفحة التوجيو والارشاد كما في الشكل التالي:

 
 والارشادبرنامج خطة التوجيه  (1.3

 إضافة خطة التوجيو والارشاد تتطمب عدة خطوات ميمة، وىي كالتالي:
 إدخال برنامج. .1

 إدخال إجراءات كل برنامج. .2

 إدخال خطة التنفيذ لكل إجراء. .3

 عوائق تنفيذ الخطة. .4

 ( إدخال البرنامج1.3.3
القسم الثاني فيو لعرض البرامج التي تم إدخاليا تنقسم الصفحة الى قسمسن: القسم الاول وىو لإضافة برنامج التوجيو والارشاد، أما 

 كما ىو مبين بالصورة أدناه:

 
 " انقر هنا.لإضافة برنامج خطة توجيه وإرشاد، " يجب النقر عمى الرابط التالي ولإضافة برنامج

البرنامج والميزانية وأىداف حيث ستظير لك شاشة تحتوي عمى حقول إدخال لإسم البرنامج ومجال البرنامج والفئة المستيدقة من 
 البرنامج والشواىد والاثر ومؤشرات تحقيق الاىداف وملاحظات عامة عن البرنامج ومرئيات. وتظير الشاشة كالتالي:



 

 15 -المدرسة  المرشد الطلابي فيدليل تدريب 

 
 
 
 مدير إدارة التوجيو والارشاد في الوزارة.من قبل  مسبقاً  أسماء البرامج التي تظير يتم إدخاليا يتم إختيار البرنامج حيث أن .1

إختيار مجال البرنامج حيث أن أسماء المجالات التي تظير يتم إدخاليا مسبقاً من قبل مدير إدارة التوجيو والارشاد في يتم  .2
 الوزارة.

يتم إختيار الفئة المستيدفة من القائمة المنسدلة حيث أن الفئات يتم إدخاليا مسبقاً من قبل مدير إدارة التوجيو والارشاد في  .3
 الوزارة.

 زانية التي تحتاجيا المدرسة لتنفيذ ىذا البرنامج.خال الميدإ .4

 أىداف البرنامج تظير تمقائياً عند إختيار إسم البرنامج حيث يتم إدخاليا مسبقاً من قبل مدير إدارة التوجيو والارشاد في الوزارة. .5
 الشواىد والاثر يتم إدخال نص حرفي عن شواىد تنفيذ البرنامج. .6
 شواىد التنفيذ .7

 البرنامجمؤشرات تحقيق  .8



 

 16 - في المدرسة الطلابي مرشدالدليل تدريب 

 ملاحظات عامو حول البرنامج .9

 المرئيات .11

وبإمكانك النقر عمى )حفظ( عند الانتياء من إدخال ( ىي حقول إلزامية، *تجدر الاشارة بأن الحقول التي بجانبيا إشارة النجمة )
 البيانات حيث ستظير رسالة تفيد بإتمام عممية الحفظ

  .بنجاحبرنامج خطة التوجيه والإرشاد  تمت عملية حفظ

 أو بإمكانك النقر عمى زر )عودة( لمعودة الى شاشة الخطة.

 ( الاجراءات1.3.3
لإضافة  وعند النقر عمييا تظير صفحة إختيار الاجراءاتائمة الخيارات من خلاليا قلإدخال الاجراءات نلاحظ بأنو في الجدول 

 كما ىو مبين بالصورة أدناه:التوجيو والاشراف،  لبرامجالتي تم إدخاليا  الاجراءات عرضو برنامج التوجيو والارشاد، الاجراءات ل
 

 
 

 حيث تظير شاشة تحتوي عمى حقول إدخال كالتالي: ك النقر عمى زر "إضافة"ييجب عم ولإضافة إجراء لمبرنامج

 
 
 إسم الاجراء .1

 الاولوية وىي أولوية تنفيذ الاجراء وىو حقل إدخال لأعداد فقط. .2

 المستفيدين وىو حقل إدخال لأعداد فقط.عدد  .3

 ،برنامج التوجيو والارشاد .4
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 حالة التنفيذ .5

 من تاريخ .6

 الى تاريخ .7
( ىي حقول إلزامية، وبإمكانك النقر عمى )حفظ( عند الانتياء من إدخال *تجدر الاشارة بأن الحقول التي بجانبيا إشارة النجمة )

 الحفظالبيانات حيث ستظير رسالة تفيد بإتمام عممية 
  عملية الحفظ بنجاح تمت

 .الاجراءاتأو بإمكانك النقر عمى زر )عودة( لمعودة الى شاشة 
 

 ( خطة التنفيذ1.3.1
وعند النقر عمييا تظير  التنفيذإختيار  يتم قائمة الخيارات من خلاليا الاجراءات جدولفي الاجراءات نلاحظ بأنو خطة تنفيذ  لإدخال
لبرامج التوجيو والاشراف، كما ىو  سابقاً  التي تم إدخاليا تنفيذ الخطة برنامج التوجيو والارشاد، وعرض خطةتنفيذ لإضافة  شاشة

 مبين بالصورة أدناه:

 
 

 ك النقر عمى زر "إضافة" حيث تظير شاشة تحتوي عمى حقول إدخال كالتالي:يبرنامج يجب عمالولإضافة تنفيذ 
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المدرسة يتم إختيار نوع المشارك في التنفيذ أما إذا كان المشارك من جيو خارج المدرسة في حالة كان المشارك مستخدم داخل  .1

 يتم إختيار جيو أخرى.

 يتم إختيار نوع المشارك في التنفيذ وىو نوع المستخدم )مدير مدرسة، طالب، معمم، ولي أمر، وما يستجد من مستخدمين( .2

 سدلة إسم المشارك جميع المستخدمين المربوطين بالمسمى الذي تم إختياره.عند إختيار نوع مستخدم معين يظير بالقائمة المن .3

 يتم إدخال الدور لممشارك. .4

( ىي حقول إلزامية، وبإمكانك النقر عمى )حفظ( عند الانتياء من إدخال *تجدر الاشارة بأن الحقول التي بجانبيا إشارة النجمة )
 الحفظالبيانات حيث ستظير رسالة تفيد بإتمام عممية 

 عملية الحفظ بنجاح تمت

 أو بإمكانك النقر عمى زر )عودة( لمعودة الى شاشة الاجراءات.
 

 عوائق تنفيذ الاجراء( 1.3.1
عوائق تنفيذ الاجراء جراء نلاحظ بأنو في جدول الاجراءات قائمة الخيارات من خلاليا يتم إختيار عوائق تنفيذ الاجراء للإلإدخال 

 كما ىو مبين بالصورة أدناه: ،عوائق تنفيذ الاجراءوعند النقر عمييا تظير شاشة لإضافة 
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 التوجيه الجماعي (1.3

تعرض شاشة الارشاد الجماعي قائمة توضح فيو إسم المشارك، والفئة المستيدفة من التوجيو، وتاريخ تنفيذ التوجيو، وتظير الشاشة 
 كالتالي:

 
 

 عمى حقول إدخال كالتالي:لإضافة التوجيو الجماعي يجب عميك النقر عمى زر )إضافة( حيث تظير شاشة تحتوي 
أما إذا كان المشارك من جيو خارج المدرسة  "نوع المشارك في التنفيذ"في حالة كان المشارك مستخدم داخل المدرسة يتم إختيار  .1

 ."جيو أخرى"يتم إختيار 

تم إختيار المستخدم يظير المستخدمين الموجودين في المدرسة فقط، أما إذا تم إختيار جيو أخرى، يتم إسم المشارك في حال  .2
 كتابتو بحق نصي.

يتم إدخاليا مسبقاً من نوع التوجيو والمقصود بيا ألية التوجيو مثل محاضرة، مسرحية، إلخ. حيث يتم إختيارىا من قائمة منسدلة  .3
 اد في الوزارة.قبل مدير إدارة التوجيو والارش

حيث أن أسماء المجالات التي تظير يتم إدخاليا مسبقاً من قبل مدير إدارة التوجيو والارشاد في  التوجيو يتم إختيار مجال .4
 الوزارة.
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يتم إختيار الفئة المستيدفة من القائمة المنسدلة حيث أن الفئات يتم إدخاليا مسبقاً من قبل مدير إدارة التوجيو والارشاد في  .5
 الوزارة.

 تاريخ تنفيذ الخدمة. .6
 تظير الشاشة كالتالي:

 
 

 الحالات الطارئة (1.1

صد بالحالات الطارئة ىي الحالات اليومية لمطلاب، حيث لعرض الحلات ليوم معين أو إدخاليا يجب أن يتم إختيار فلاتر البحث يق
 لموجودة في شاشة الحالات الطارئة، كما ىي موضحة أدناه:ا
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الى ثلاثة أجزاء: الجزء الاول ىي فلاتر البحث، أما الجزء الثاني وىي لعممية إضافة الحالات الطارئة أما الجزء الثالث تنقسم الشاشة 
 .فيظير فيو جدول يوضح الحالات التي تم إدخاليا بناءً عمى فلاتر البحث، كما أنو بإمكانك تعديل/ حذف/ عرض الحالات

 لمبحث عن حالة يجب عميك:

 تاريخ الى تاريخ، حيث أنو إذا تم إختيار تاريخ اليوم يتم من والى سيظير حالات اليوم فقطإختيار من  .1

إختيار النظام الدراسي )إنتظام، إنتساب، ليمي، إلخ( تجدر الاشارة بأن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا  .2
 من قبل مدير المدرسة.

 لبيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا من قبل مدير المدرسة.يجب عميك إختيار الصف، حيث أن ا .3

 ومن ثم إختيار القسم. .4

 والفصل، وتلاحظ بأن الفصل حقل غير إجباري أي أنو ممكن إختيار كل الفصول. .5

والقسم والصف الذي تم ومن ثم إختيار إسم الطالب، حيث أن قائمة الطلاب التي تظير ىم الطلاب المربوطين بالنظام الدراسي  .6
 إختيارىم سابقة بنفس الشاشة.

 حيث ستظير شاشة فييا حقول إدخال كالتالي: "أنقر هنالإضافة حالة طارئة جديدة، حالة يومية طارئة أنقر عمى "ولإضافة 

 
 مصدر الحالة ستظير قائمة منسدلة بالمستخدمين الموجودين في النظام. .1

 المستخدمين وفقاً لما تم إختيارة في "مصدر الحالة"إسم مدر الحالة سيظير أسماء  .2

 وصف الحالة .3

 الاجراء المتخذ .4

 ملاحظات .5
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تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. لحفظ التعديلات الجديدة، أو زر )عودة( نقر زر )حفظ(ا .6
 حفظ التعديلات:

 .الحالة الطارئة بنجاح تمت عملية اضافة

 

 التاريخ العائمي الصحي (1.1

أما الجزء  التاريخ العائمى الصحيتنقسم الشاشة الى ثلاثة أجزاء: الجزء الاول ىي فلاتر البحث، أما الجزء الثاني وىي لعممية إضافة 
 الثالث فيظير فيو جدول يوضح الحالات التي تم إدخاليا بناءً عمى فلاتر البحث، كما أنو بإمكانك تعديل/ حذف/ عرض الحالات.

 لمبحث عن حالة يجب عميك:

تي تم إدخاليا إختيار النظام الدراسي )إنتظام، إنتساب، ليمي، إلخ( تجدر الاشارة بأن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات ال .1
 من قبل مدير المدرسة.

 يجب عميك إختيار الصف، حيث أن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا من قبل مدير المدرسة. .2

 ومن ثم إختيار القسم. .3

م والصف الذي ومن ثم إختيار إسم الطالب، حيث أن قائمة الطلاب التي تظير ىم الطلاب المربوطين بالنظام الدراسي والقس .4
 تم إختيارىم سابقة بنفس الشاشة.

 :" حيث ستظير شاشة فييا حقول إدخال كالتاليأنقر هنالإضافة التاريخ العائلي الصحي، أنقر عمى " التاريخ العائمي الصحي ولإضافة

 
 إسم الطالب يظير غير فعال حيث أنو يظير بناءً عمى فلاتر البحث في الشاشة السابقة .1
 مثال سكري، ضغط، ربو، إلخإسم المرض  .2
 إسم المريض  .3
 صمة القرابو .4
 مدة الاصابة .5
تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. لحفظ التعديلات الجديدة، أو زر )عودة( نقر زر )حفظ(ا .6

 حفظ التعديلات:

 .التاريخ العائلي الصحي بنجاح تمت عملية اضافة
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 الامورسجل زيارة أولياء  (1.4

أما الجزء الثالث  سجل الزياراتتنقسم الشاشة الى ثلاثة أجزاء: الجزء الاول ىي فلاتر البحث، أما الجزء الثاني وىي لعممية إضافة 
التي تم إدخاليا بناءً عمى فلاتر البحث، كما أنو بإمكانك تعديل/ حذف/ عرض  زيارات أولياء الامورفيظير فيو جدول يوضح 

 .الزيارات

 يجب عميك: زيارةعن  لمبحث

إختيار النظام الدراسي )إنتظام، إنتساب، ليمي، إلخ( تجدر الاشارة بأن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا  .1
 من قبل مدير المدرسة.

 المدرسة.يجب عميك إختيار الصف، حيث أن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا من قبل مدير  .2

 ومن ثم إختيار القسم. .3

ومن ثم إختيار إسم الطالب، حيث أن قائمة الطلاب التي تظير ىم الطلاب المربوطين بالنظام الدراسي والقسم والصف الذي  .4
 تم إختيارىم سابقة بنفس الشاشة.

ستظير شاشة فييا حقول إدخال  حيث "أنقر هنالإضافة التاريخ العائلي الصحي، ضافة سجل زيارة أولياء الامور أنقر عمى "ولإ
 :كالتالي

 
 إسم الطالب يظير غير فعال حيث أنو يظير بناءً عمى فلاتر البحث في الشاشة السابقة .1
 إسم الزائر .2
 تاريخ الزيارة .3
 الغرض من الزيارة .4
 الاجراء المتخذ من الزيارة .5
تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. لحفظ التعديلات الجديدة، أو زر )عودة( نقر زر )حفظ(ا .6

 حفظ التعديلات:

 .زيارات أولياء الأمور بنجاح تمت عملية اضافة سجل
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 مشاكل نمو الطالب (1.4

ا الجزء أم مشاكل النمو لمطالبتنقسم الشاشة الى ثلاثة أجزاء: الجزء الاول ىي فلاتر البحث، أما الجزء الثاني وىي لعممية إضافة 
التي تم إدخاليا بناءً عمى فلاتر البحث، كما أنو بإمكانك تعديل/ حذف/ عرض  مشاكل نمو الطالبالثالث فيظير فيو جدول يوضح 

 .مشاكل النمو

 يجب عميك: مشكمةلمبحث عن 

البيانات التي تم إدخاليا إختيار النظام الدراسي )إنتظام، إنتساب، ليمي، إلخ( تجدر الاشارة بأن البيانات الظاىرة ىي من واقع  .1
 من قبل مدير المدرسة.

 يجب عميك إختيار الصف، حيث أن البيانات الظاىرة ىي من واقع البيانات التي تم إدخاليا من قبل مدير المدرسة. .2

 ومن ثم إختيار القسم. .3

دراسي والقسم والصف الذي ومن ثم إختيار إسم الطالب، حيث أن قائمة الطلاب التي تظير ىم الطلاب المربوطين بالنظام ال .4
 تم إختيارىم سابقة بنفس الشاشة.

 :حيث ستظير شاشة فييا حقول إدخال كالتالي "أنقر هنا، مشاكل نمو الطالبلإضافة أنقر عمى " مشاكل نمو الطالبضافة ولإ

 
 إسم الطالب يظير غير فعال حيث أنو يظير بناءً عمى فلاتر البحث في الشاشة السابقة .1
 الطالب عند بداية المشكمةإدخال عمر  .2
 وصف المشكمة .3
 الاجراء المتخذ حيال المشكمة .4
تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. لحفظ التعديلات الجديدة، أو زر )عودة( نقر زر )حفظ(ا .5

 حفظ التعديلات:

 .نمو الطالب بنجاح تمت عملية اضافة مشاكل
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 تشخيص الحالة لمطالب (1.4

أما  تشخيص الحالة لمطالبتنقسم الشاشة الى ثلاثة أجزاء: الجزء الاول ىي فلاتر البحث، أما الجزء الثاني وىي لعممية إضافة 
التي تم إدخاليا بناءً عمى فلاتر البحث، كما أنو بإمكانك تعديل/  تشخيص الحالة لمطالبالجزء الثالث فيظير فيو جدول يوضح 

 .الة/ إنياء تشخيص الححذف/ عرض
 لمبحث عن مشكمة يجب عميك:

 إختيار إسم الطالب .1
 حالة تشخيص الحالة، والتي يتم من خلاليا إختيار الحالة إذا كانت فعالة أو منتييو. .2
 النقر عمى زر ابحث .3

 
 وتظير الشاشة كالتالي:

 
 ولإضافة حالو لطالب أنقر عمى زر )إضافة(

 
 حيث ستظير شاشة كالتالي:
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 يتم إختيار الطالب .1
 وتاريخ تشخيص الحالة .2
 وعند النقر عمى وصف المشكمة سيظير ثلاثة حقول إدخال وىي كالتالي: .3

 ممخص ما ورد عن المشكمة . أ
 وصف المشكمة . ب
 الافكار التشخيصية الاولية . ت

 وعند النقر عمى العبارات التشخيصية سيظير ثلاثة حقول إدخال وىي كالتالي: .4
 .مقدمة العبارة التشخيصية . أ

 .التشخيصيةجوىر العبارة  . ب
 .خاتمة العبارة التشخيصية . ت

 سيظير ثلاثة حقول إدخال وىي كالتالي:وعند النقر عمى الخطة العلاجية  .5
 .اليدف العلاجي . أ

 .الخطة العلاجيو . ب
 .ملاحظات حول الحالة . ت

تظير الرسالة التالية في حال قررت  للإبقاء عمى البيانات كما ىي. لحفظ التعديلات الجديدة، أو زر )عودة( نقر زر )حفظ(ا .6
 حفظ التعديلات:

 .بنجاح حالةالتمت عملية اضافة 

 
 ولإنياء الحالة يتم النقر عمى إنياء تشخيص الحالة لطالب الموجودة في الجدول كما ىو موضح أدناه:

 
 "منتيية"ويتم إدخال تقرير إنياء الحالة ومجرد الضغط عمى حفظ ستنتثل الحالة من "فعال" الى 
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 التقارير .5
رشاد، تمكنك ىذه الصفحة من طباعة التقارير المتعمقة بالمرشد الطلابي مثل سجل زيارة أولياء الامور، والتقارير المتعمقة بخطة التوجيو والا

 الخ.
 تظير صفحة التقارير كما في الشكل التالي:

 
 

تمكنك من القيام بوظائف مختمفة، كطباعة الكشف وتصفحو والبحث،  كما تعرض الصفحة شريط الأدوات الذي يحتوي عمى عدّة أيقونات
 الخ، فيما يمي تفصيميا:

 : الانتقال إلى الصفحة الأولى، حيث يتم تفعيل ىذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

 في صفحة غير الصفحة الأولى. : الانتقال إلى الصفحة السابقة، حيث يتم تفعيل ىذه الأيقونة فقط في حال كنت

( من لوحة المفاتيح. من Enter: الانتقال إلى صفحة معينة، وذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح )
 التقرير المطابقة لمدخلات البحث.الجدير بالذكر أن رقم الصفحة التي تكون فييا يظير في الحقل المخصص ويظير بجانبو رقم صفحات 

 نتقال إلى الصفحة التالية، حيث يتم تفعيل ىذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.: الا

 : الانتقال إلى الصفحة الأخيرة، حيث يتم تفعيل ىذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.

 : تغيير حجم الصفحة.

 باع الخطوات التالية:: البحث عن كممة أو نص معين، وذلك بات
 "،بحث" رابطأدخل الكممة التي تريد البحث عنيا في الحقل المخصص، يتم تفعيل  .1

 .ويتم تفعيل رابط "التالي" "، يتم تظميل الكممة التي قمت بإدخاليا إن وجدتبحثانقر رابط " .2

 ".التاليإن وجد بنقر رابط "من الجدير بالذكر أنو يمكنك الانتقال إلى الظيور الثاني لمكممة التي تبحث عنيا 
 رسالة تعممك بذلك.في حال لم يتم العثور عمى النص المدخل، تظير 

لمدخلات البحث عمى جيازك الشخصي، وذلك باتباع الخطوات  صفحات التقرير المطابقة، أي أنو يمكنك حفظ التقرير: تصدير 
 التالية:
 انقر الأيقونة، تظير القائمة التالية: .1
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 (.Word( أو )PDF( أو )Excel) ، سواء كانافيي صفحات التقريرحفظ  الممفات التي يمكنك مة أنواعتعرض القائ

 ، يظير الصندوق التالي:انقر الرابط الذي يمثل نوع الممف الذي تريد .2

 

لغاء العمميةSave(، لحفظ الممف عمى جيازك الشخصي انقر زر )Openلفتح الممف انقر زر ) انقر زر  (، ولإغلاق الصندوق وا 
(Cancel.) 

 .التقرير: طباعة 
 من الجدير بالذكر أن شريط الأدوات ىذا يظير في جميع تقارير النظام ويمكن استخدامو بنفس الطريقة.

 


