
Plannerتوظيف برنامج  
في إدارة وتنظيم مهام الطالبات

نوال دخيل الله الرحيلي/ إعداد

وزارة التعليم

إدارة تعليم منطقة المدينة المنورة

مبادرة تقنيات التعليم للجميع
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شكر وتقدير

مبادرة تقنيات التعليم للجميع

مروة المخلفي.أ
مشرفة تقنيات التعليم
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تعريف

معلمة لغة إنجليزية

2021خبيرة مايكروسوفت للتعليم الإبداعي 

مدربة معتمدة من جامعة أم القرى

ماجستير صحة نفسية

بكالوريوس لغة إنجليزية

دبلوم توجيه وإرشاد نفسي

محكمة معتمدة في مسابقات الروبوت وعلى الأخضر مشينا
مبادرة تقنيات التعليم للجميع–سفيرة التميز التقني 

وزارة التعليم–حاصلة على وسام التميز الإعلامي 

فائزة بمسابقة مدرستي الرقمية 
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قبل البدء

إن التعليم في السعودية هو الركيزة الأساسية "

التي تحقق بها تطلعات شعبنا نحو التقدم
“والرقي في العلوم والمعارف

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود حفظه الله
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قبل البدء
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الهدف العام

م مهام تعريف المتدربات بكيفية إدارة وتنظي
Plannerالطالبات عن طريق برنامج 
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المهام الأدائية

وصف البرنامج 

خصائص البرنامج

اءالفاقد التعليمي أو التعزيز والاثر

أسئلة ومناقشة

الأهداف التفصيلية

استخداماته التعليمية
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الجلسة الثانيةالجلسة الأولى

جلسات اللقاء
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المهام الأدائية

وصف البرنامج

خصائص البرنامج

يةاستخداماته التعليم

شرح البرنامج

الفاقد التعليمي 

أو التعزيز والاثراء

التطبيق العملي

التطبيق العملي

أسئلة ومناقشة



فردي: 1نشاط 

..من خلال خبرتك فضلاً شاركينا 

ماذا نعني بالمهام الأدائية ؟
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المهام الأدائية

القيام يطلب من المتعلم( شفوي أو تحريري أو عملي)نشاط تعليمي

به لإثبات معرفته وفهمه وكفاءته وتقويم ما أتقن تعلمه ،

ابةللإجدراستهاتمتالتيوالمبادئوالقوانينالقواعدوتطبيق

التعليميالموقففيتطرحالتيالأسئلةعن
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أنواع المهام الأدائية 

ة أنشط–أنشطة استقصاء –مطويات –واجبات 

الخرائط –العروض التقديمية –استكشاف 

الرحلات –خرائط المفاهيمية –المعرفية 

جارب التقارير العلمية والت–البحوث –المعرفية 

مهام مركبة–المشاريع –العملية 
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فردي: 2نشاط 

..من خلال خبرتك 

ة تنظيم فضلاً شاركينا تجربتك في كيفي

المهام الأدائية لطالباتك؟
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Planner
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فردي: 3نشاط 

؟ Plannerهل سبق لكِ تجربة برنامج 

لا /   نعم  
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وصف البرنامج

 Microsoft Office 365هو تطبيق من ضمن حزمة 
. لإدارة المهام والمشاريع في العمل الشخصي والجماعي

.ويعُتبر أداة فعالة في التخطيط والتنظيم 

©2021, Nawal Alrohaily



خصائص البرنامج

واجهة مستخدم بسيطة وسهلة 
رسوم بيانية تبين مستوى التقدم 

في إنجاز  المهام 

، التطبيق متاح مجاناً لأجهزة أندرويد

ولمستخدمي أجهزة آيفون وآيباد
يعمل بكفاءة وتكامل مع تطبيقات 

Microsoft office 365

عضو في 11لا يمكن تحديد أكثر من 

المهمة الواحدة

لا يعمل خارج مجموعة 

Microsoft office 365

همةيسمح بقائمة تحقق واحدة فقط لكل مقلا يمكن إضافة أعضاء من خارج الفري
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فردي:4نشاط 
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..  من خلال معرفة خصائص البرنامج 

من وجهة نظرك كيف ممكن الاستفادة من 

البرنامج في العملية التعليمية ؟



استخدامات البرنامج التعليمية

المشاريع الفردية والجماعية المهام الأدائية

ميمعالجة الفاقد التعلييةالمشاريع البحث

تعزيز المهارات
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الصف المقلوب  زالتعليم المتماي

اثراء المتفوقات



شرح استخدام البرنامج
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الدخول عن طريق 

365أوفيس 
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النقر على كل -1

التطبيقات

اختيار تطبيق–2

Planner
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اختيار خطة جديدة
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كتابة عنوان-1

اختيار –2

الخصوصية

النقر على –3

إنشاء خطة
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عنوان المهمة

تاريخ الاستحقاق

تعيين الأعضاء
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إعادة تسمية المستودع



كتابة عنوان -1

للمهمة

تحديد تاريخ –2

الاستحقاق
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تحديد الأعضاء 

يدوياً وغير ممكن 

إضافة أكثر من 

عضو11
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النقر على إضافة 

مهمة
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النقر على المهمة 

لاستعراض بقية 

الخصائص
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اختيار نوع التقدم
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اختيار نوع 

الأولوية
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من خلال النقر إلى 

الثلاث نقاط تظهر 

المزيد من الخيارات

في حالة اختيار 

هذه الأيقونة تظهر 

الملاحظات في 

بطاقة المهمة 
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كتابة ملاحظات

إضافة مرفق

كتابة تعليق

النقر على إرسال
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اللوحة صفحة 

العمل الحالية 

وتظُهر كافة الخطط
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المخطوطات تبين 

مدى التقدم في 

إنجاز المهام
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الجدول يبين 

المهام المجدولة
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من الثلاث نقاط 

تظهر المزيد من 

الخصائص
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التطبيق

التطبيق العملي
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مثال تطبيقي
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الدخول على 

تطبيق 

مايكروسوفت 

تيمز
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اختيار الفريق 
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من خلال 

+ علامة 

نضيف 

التطبيق
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ننقر على 

هذه الأيقونة
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كتابة عنوان 

للمهارة 

المراد 

علاجها

النقر على 

حفظ
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كتابة عنوان للمهمة 

تحديد تاريخ الاستحقاق

د تعييين الطلاب المُرا

علاج الفاقد لديهم
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إعادة تسمية المستودع



كتابة الملاحظات

إضافة ورقة عمل أو 

مقطع فيديو

كتابة تعليق ثم النقر

على إرسال
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المهمة الأولى

المهمة الثانية
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إظهار 

مستوى تقدم 

الطلاب في 

إنجاز المهام
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 ً ختاما
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نوال دخيل الله الرحيلي
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