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 دليل وحدة الةعميؼ الإلكةروني

 جامعة القاىرة –كمية الةربية لمظفؾلة الزبكرة 
 يقديخ

في ضهء التهجيات الحديثة نحه التحهل الرقسي في مؤسدات التعميم العالي، أصبحح  وحبدة 
الهحدات الحيهيبة الداعسبة لتطبهير العسميبة التعميسيبة، لسبا ليبا مبن دور محبهر  التعميم الإلكتروني من 

فببي تهفيببت التكشهلهجيببا الحديثببة داخببل مي ببة الببتعمم، وتيدببير الهصببهل إلببا السعرفببة، وتشسيببة ميببارات 
 .التعمم الذاتي والتفاعمي لدى الطلاب

جامعة القاىرة من كهنيبا  –حكرة وتشحع أىسية وحدة التعميم الإلكتروني بكمية التربية لمطفهلة الس
حمقة وصل مين متطمحات الجهدة الأكاديسية والتطهر التكشهلهجي؛ حيث تديم فبي دعبم أعزباء ىي بة 
التببدريس واليي ببة السعاونببة فببي ترببسيم وتفعيببل السقببررات الإلكترونيببة، وتهفيببت السشرببات التعميسيببة، 

ت الببتعمم الرقسببي بسببا يحقببق مي ببة تعميسيببة أكثببر وإعببداد اتختحببارات الإلكترونيببة، ومتابعببة اسببتخدام أدوا
 .مرونة وفاعمية

كسا تعسل الهحدة عما رفع كفاءة الطلاب فبي اسبتخدام نظبم البتعمم الإلكترونبي، وتقبديم البدعم 
الفشي والتدريبي اللازم، إلا جانب السداىسة في تطهير البشية الرقسية بالكميبة، وتهثيبق أنذبطة التعمبيم 

يبببدعم تهجيبببات جامعبببة القببباىرة نحبببه التحبببهل الرقسبببي، ويعبببزز جبببهدة مبببرام  إعبببداد الإلكترونبببي، بسبببا 
 .2030معمسات الطفهلة السحكرة في ضهء معايير الجهدة واتعتساد ورؤية مرر 
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 رؤةة الكمية: 
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 رؤَخ ورسبنخ انىحدح:
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 الؾحدة: رسالة
 عٍ وحدح انتعهُى الإنكتزوٍََجذح

 
جامعبة القباىرة إحبدى  –بكميبة التربيبة لمطفهلبة السحكبرة تُعد وحدة التعميم الإلكتروني 

الهحببببدات الداعسببببة لتطببببهير العسميببببة التعميسيببببة والإداريببببة داخببببل الكميببببة، حيببببث تدببببيم فببببي 
تهفيببت التكشهلهجيببا والخببدمات الرقسيببة بسببا ييدببر الببتعمم، ويببدعم التهاصببل، ويرفببع كفبباءة 

 .الأداء الأكاديسي والإدار  
الببدعم الفشببي والتببدريبي لأعزبباء ىي ببة التببدريس واليي ببة وتعسببل الهحببدة عمببا تقببديم 

السعاونببة والطببلاب والإداريببين، ومدبباندة اسببتخدام أدوات التعمببيم الإلكترونببي والسحاضببرات 
الإلكترونية، وتشظيم وإتاحة السحتهى الرقسي والكتب الإلكترونية، ودعبم البشظم الإلكترونيبة 

 .الخدمات الطلاميةالسرتحطة بالكشتروتت والتدريب السيداني و 
كسا تدعا الهحدة إلا نذر ثقافة التعميم الإلكتروني والتحبهل الرقسبي داخبل الكميبة، 
من خلال تطهير آليات التهاصل والدعم الفشي، وتهثيق الأنذطة الرقسيبة، وإعبداد التقبارير 
 الدورية، بسا يدعم متطمحبات الجبهدة واتعتسباد، ويتهافبق مبع تهجيبات جامعبة القباىرة نحبه

 .2030التحهل الرقسي ورؤية مرر 
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 الإنكتزوٍَ وحدح انتعهُى عًم َطبق

 انىحدح عًم َطبق

جامعة القاىرة في  –يةجدد نظاق عزل وحدة الةعميؼ الإلكةروني بكمية الةربية لمظفؾلة الزبكرة 

دعؼ وتيخير اسةحدام الحدمات والسغؼ الإلكةرونية الزةاحة داخل الكمية، بزا يحدم العزمية 

 .ةعميزية والإدارةة، وةخيؼ في تعزةز الةجؾل الرقزي وجؾدة الأداء الزؤسخيال

 :وتدزل مثالات عزل الؾحدة ما يمي

تقدددديؼ الددددعؼ الفسدددي لأعرددداء ىيادددة الةددددرةس والييادددة الزعاوندددة والظددد   والإدارةددديؽ فدددي  .1

  .اسةحدام الحدمات الإلكةرونية الزةاحة

الإلكةروندي متدل الزجاضدرات الإلكةرونيدة والذدفؾ  دعؼ اسةحدام أدوات الةؾاصدل والةعمديؼ  .2

  .الافةراضية

مةابعة إتاحة وتسغديؼ الزجةدؾا الرقزدي والكةدل الإلكةرونيدة لمظد   وفدت الليدات الزعةزددة  .3

  .بالكمية

مخداندة أعزدال الكسةدرولات ايزدا يةعمدت ب دخدال الددرجات، واسدةحراج السةداام، والةعامدل مدد   .4

  .ة بياالسغؼ الإلكةرونية الزرتبظ
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دعؼ السغام الإلكةروني الحاص بالةدرةل الزيداني/الةربية العزمية، ومةابعدة بياندات الظد    .5

  .بالةسخيت م  الثيات الزحةذة

الةعاون م  لثان الؾحددة فدي تجدديل الزؾقد  الرسدزي، ونددر الأخبدار والحددمات الرقزيدة،  .6

  .وتؾثيت الأندظة

ة الةي تخداعد الزخدةفيديؽ عمدس اسدةحدام الحددمات إعداد الأدلة الإرشادية والزؾاد الةعرةفي .7

  .الإلكةرونية

  .تسغيؼ ورش عزل ودورات تدرةبية لسدر ثقافة الةعميؼ الإلكةروني والةجؾل الرقزي .8

  .رصد الزدك ت الفسية الزةكررة، وتجميميا، واقةراح آليات لمةجخيؽ والةظؾةر .9

  .الحدمات الإلكةرونية إعداد تقارةر دورةة عؽ أندظة الؾحدة ومخةؾا اسةحدام .10
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  :الةعميؼ الالكةروني والةعمؼ عؽ بعد وحدة ادارةمثمس  
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أهداف وحدح انتعهُى 

 :الإنكتزوٍَ

فبي   Thinqiمثبل مشربة  (LMS) تفعيبل اسبتخدام نظبم إدارة البتعمم الإلكترونبي .1
 .أقدام الكميةالعسمية التعميسية بكافة 

ترببببسيم وتهفيببببت أدوات  عمبببباأعزبببباء ىي ببببة التببببدريس واليي ببببة السعاونببببة  تببببدريب .2
ترببسيم محتببهى إلكترونببي تفبباعمي ترببسيم محتببهى إلكترونببي  و التعمببيم الإلكترونببي

 .تفاعمي
 .تحهيل السقررات التقميدية إلا مقررات إلكترونية تفاعمية متكاممة .3
 و سيببببة وتطببببهير ميبببباراتيم الرقسيببببةدعببببم الطببببلاب فببببي اسببببتخدام السشرببببات التعمي .4

 .الهصهل إلا مرادر التعميم الإلكتروني
وتطبهير البشيبة التحتيبة الرقسيبة  (Smart Classrooms) دعبم الفربهل الذكيبة .5

 .بالكمية
 .متابعة تفعيل السقررات الإلكترونية والتأكد من تهافقيا مع معايير الجهدة .6
 .باتستخدام والتفاعل تهثيق الأنذطة الإلكترونية والبيانات الخاصة .7
 .دعم خطط التحهل الرقسي في إطار تهجيات الجامعة والهزارة .8
تحبببديث أىبببم اتخحبببار والبيانبببات الخاصبببة بسختمبببى قطاعبببات الكميبببة عمبببا مهاقبببع  .9

 التهاصل اتجتساعي والسهقع الرسسي لمكمية.
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إنذبببباء وتحبببببديث قهاعبببببد البيانببببات الخاصبببببة ببببببالطلاب وأعزبببباء ىي بببببة التبببببدريس  .10
 الإلكترونية. والسقررات

  

 :انًهبو انتُفُذَخ نهىحدح

 الزيام الةسفيذية لؾحدة الةعميؼ الإلكةروني

تةدؾلس وحددة الةعمديؼ الإلكةروندي تسفيدذ مثزؾعدة مدؽ الزيدام الةدي تخديؼ فدي دعدؼ الةجدؾل الرقزددي، 
وتيخددير اسددةحدام الحدددمات والددسغؼ الإلكةرونيددة الزةاحددة، وتجخدديؽ جددؾدة الأداء الةعميزددي والإدار  

 :داخل الكمية، وذلػ مؽ خ ل ما يمي

إعددداد خظددة تسفيذيددة سددسؾةة لأندددظة الؾحدددة وخدددماتيا بزددا يةؾافددت مدد  احةياجددات الكميددة وخظددة  .1
  .الةجؾل الرقزي

تقددديؼ الدددعؼ الفسددي لأعردداء ىياددة الةدددرةس واليياددة الزعاونددة والظدد   والإدارةدديؽ فددي اسددةحدام  .2
  .الحدمات الإلكةرونية الزةاحة

عزددل ودورات تدرةبيددة لسدددر ثقافددة الةعمدديؼ الإلكةرونددي وتسزيددة الزيددارات الرقزيددة لدددا  تسغدديؼ ورش .3
  .الفاات الزخةفيدة

دعدددؼ اسدددةحدام أدوات الةعمددديؼ الإلكةروندددي والزجاضدددرات الإلكةرونيدددة والذدددفؾ  الافةراضدددية، متدددل  .4
Microsoft Teams  وZoom وغيرىا مؽ الأدوات الزةاحة.  

  .ذكية والأجيزة الةكسؾلؾجية، بالةسخيت م  الثيات الزحةذة داخل الكميةمةابعة جاىزةة القاعات ال .5
جزد  وتسغديؼ الكةدل والزقدررات الدراسدية فدي صدؾرة رقزيدة، ومراجعةيدا وتثييزىدا لإتاحةيدا لمظدد    .6

  .وفت الليات الزعةزدة
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رةس عمدس دعؼ إعدداد الأدلدة الإرشدادية والزدؾاد الةعرةفيدة الةدي تخداعد الظد   وأعرداء ىيادة الةدد .7
  .اسةحدام الحدمات الإلكةرونية

دعؼ تسفيذ الاخةبارات الإلكةرونية عسد تظبيقيدا، ومةابعدة الزددك ت الفسيدة الزرتبظدة بيدا بالةسخديت  .8
  .م  الثيات الزحةذة

  .مخاندة أعزال الكسةرولات ايزا يةعمت ب دخال الدرجات ورصدىا واسةحراج السةاام إلكةرونيًا .9
ني الحاص بالةدرةل الزيداني/الةربية العزمية، ومةابعدة بياندات الظد   دعؼ السغام الإلكةرو  .10

  .بالةسخيت م  مكةل الةدرةل الزيداني والأقخام العمزية
تجديل الزؾق  الرسدزي لمكميدة والزسذدات الرقزيدة بالةسخديت مد  المثدان الزحةذدة، ونددر  .11

  .الأخبار والأندظة والحدمات الزرتبظة بالةعميؼ الإلكةروني
يت أنددظة الؾحددة وخددماتيا، واعدداد تقدارةر دورةدة عدؽ مخدةؾا الإنثداز، والزددك ت تؾث .12

  .الفسية، واحةياجات الةظؾةر
إعدددداد وتجدددديل قؾاعدددد بياندددات مسغزدددة لمحددددمات الرقزيدددة والزجةدددؾا الإلكةروندددي والفادددات  .13

  .الزخةفيدة
ييددا أو حميددا اسددةابال الاسةفخددارات والدددكاوا الفسيددة مددؽ الزخددةفيديؽ، والعزددل عمددس تؾجي .14

  .بالةسخيت م  الثيات الزحةذة
الةسخيت م  مركدز الةعمديؼ الإلكةروندي بالثامعدة والثيدات ذات الذدمة لزةابعدة الزخدةثدات  .15

  .وتجديل آليات العزل
مةابعددة تسفيددذ خظددس الةجخدديؽ والةظددؾةر الزخددةزر بزددا يدددعؼ جددؾدة الحدددمات الإلكةرونيددة  .16

 .والةجؾل الرقزي بالكمية

. 
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 الزسبتقة مؽ الؾحدة ومياميا: المثان      
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 وتدغيل السغؼ IT لثسة
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 أولًا: إدارة وتدغيل نغؼ الةعمؼ الإلكةروني

 وتشغُم انُظى IT نجُخ

وتذغيل البشظم متذبغيل ومتابعبة البشظم الإلكترونيبة والخبدمات الرقسيبة  IT تختص لجشة
بالكميببة، وتقببديم الببدعم الفشببي الببلازم لأعزبباء ىي ببة التببدريس واليي ببة السعاونببة  الستاحببة

والطبببلاب والإداريبببين، بسبببا يدبببيم فبببي دعبببم التحبببهل الرقسبببي وتيدبببير اسبببتخدام الأدوات 
 .الإلكترونية في العسمية التعميسية والإدارية

 

أولًا: إدارح وتشغغغغُم اناغغغديبد وانغغغُظى 

 الإنكتزوَُخ انًتبحخ

تذببببغيل الخببببدمات الإلكترونيببببة الستاحببببة بالكميببببة، والعسببببل عمببببا ضببببسان متابعببببة  .1
  .استسرارية استخداميا بكفاءة

رصبببد الأعطبببال والسذبببكلات التقشيبببة السرتحطبببة بالخبببدمات والبببشظم الإلكترونيبببة،  .2
  .والعسل عما حميا أو التشديق مع الجيات السخترة لحميا

لسعاونة والطلاب فيسا يخص تقديم الدعم الفشي لأعزاء ىي ة التدريس واليي ة ا .3
  .استخدام الأدوات والخدمات الرقسية الستاحة
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و  MS Teamsالإشبراف الفشبي عمبا أدوات التهاصبل والتعمبيم التزامشبي مثبل  .4
Zoomومتابعة كفاءتيا أثشاء السحاضرات والمقاءات الإلكترونية ،.  

ات الذكيبببة متابعبببة جاىزيبببة القاعبببات الذكيبببة والأجيبببزة التكشهلهجيبببة، مثبببل الدببببهر  .5
  .وأجيزة العرض، والتأكد من صلاحيتيا للاستخدام أثشاء العسمية التعميسية

التشدبببيق مببببع مركببببز التعمبببيم الإلكترونببببي بالجامعببببة فيسبببا يخببببص تذببببغيل الببببشظم  .6
  .والخدمات الإلكترونية، وتحديث آليات الدعم الفشي عشد الحاجة

 ثبَاُب: إدارح َظبو انكُتزول الإنكتزوٍَ

ظببام الكشتببرول الإلكترونببي بالكميببة، وضببسان جاىزيتببو خببلال تذببغيل ودعببم ن .1
  .فترات إدخال الدرجات وإعلان الشتائ 

متابعببببة إدخببببال أعزبببباء ىي ببببة التببببدريس لببببدرجات أعسببببال الدببببشة والتطبيقببببات  .2
  .واتختحارات إلكترونيًا عما الشظام

تقببديم الببدعم الفشببي لمكشتببروتت خببلال فتببرات اتمتحانببات، والعسببل عمببا حببل  .3
  .السذكلات التقشية الطارئة

التشدببيق مببع إدارة شببؤون الطببلاب والكشتببروتت فيسببا يخببص رصببد الببدرجات  .4
  .واستخراج الشتائ  إلكترونيًا
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ثبنثاغغغب: إدارح َظغغغبو إعغغغجٌ انُتغغغب   

 الإنكتزوَُخ

تذبببغيل وإدارة نظبببام إعبببلان الشتبببائ  الإلكترونيبببة لمطبببلاب، مبببع ضبببسان دقبببة  .1
  .البيانات وسريتيا

رفع الشتائ  عما الشظام الإلكتروني في السهاعيد السحددة، والتأكد من متابعة  .2
  .إتاحتيا لمطلاب بديهلة

تقبببديم البببدعم الفشبببي لمطبببلاب فبببي اتسبببتعلام عبببن الشتبببائ ، وحبببل السذبببكلات  .3
  .السرتحطة بالدخهل أو عرض البيانات

 راثعاب: إدارح انُظى الإنكتزوَُخ انداعًخ

نببببي الخبببباص بالتببببدريب السيداني/التربيببببة العسميببببة تذببببغيل وإدارة الشظببببام الإلكترو  .1
  .لطلاب الكمية بكافة البرام  الدراسية

متابعبببة تدبببجيل الطبببلاب لبيانبببات التبببدريب السيبببداني عمبببا الشظبببام الإلكترونبببي،  .2
  .والتأكد من صحة البيانات السدخمة

التشدبببيق مبببع الأقدبببام العمسيبببة والسذبببرفين فيسبببا يخبببص متابعبببة ميانبببات التبببدريب  .3
  .اني إلكترونيًاالسيد

تقديم الدعم الفشي لمطلاب وأعزاء ىي ة التبدريس أثشباء اسبتخدام نظبام التبدريب  .4
  .السيداني
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دعبببم تشفيبببذ اتختحبببارات الإلكترونيبببة مبببن الشاحيبببة الفشيبببة عشبببد تطبيقيبببا، ومتابعبببة  .5
  .جاىزية الروابط والشساذج الإلكترونية السدتخدمة

أو السحاضببرات الإلكترونيببة، ورفعيببا  رصببد السذببكلات الفشيببة أثشبباء اتختحببارات .6
  .لإدارة الهحدة مع مقترحات الحل

 خبيساب: اندعى انفٍُ وانتطىَز انتقٍُ

اسبببببببتسحال اتستفدبببببببارات والسذبببببببكلات الفشيبببببببة الخاصبببببببة باسبببببببتخدام الخبببببببدمات  .1
  .الإلكترونية، والعسل عما حميا أو تهجيييا لمجية السخترة

لخبببببدمات الإلكترونيبببببة الستاحبببببة، إعبببببداد إرشبببببادات محدبببببطة تسبببببتخدام البببببشظم وا .2
  .بالتشديق مع المجان السخترة

السدبباىسة فببي ميكشببة العسميببات التعميسيببة السرتحطببة بببالتعميم الإلكترونببي والتحببهل  .3
  .الرقسي داخل الكمية

إعبببببداد تقبببببارير دوريبببببة عبببببن تذبببببغيل البببببشظم الإلكترونيبببببة، والسذبببببكلات الفشيبببببة،  .4
  .واحتياجات التطهير

مع فريق العسل لسشاقذبة التحبديات التقشيبة، ومتابعبة تشفيبذ عقد اجتساعات دورية  .5
 .خطط التحدين والتطهير
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 لثسة مؾق  الكمية والإع م الرقزي
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تحةص لثسة مؾق  الكمية والإع م الرقزي ب دارة وتجديل الزؾق  الرسزي لمكمية ومسذاتيا الرقزية، وندر 
والحدمات الإلكةرونية، بزا يعزز الجرؾر الرقزي لمكمية وةدعؼ الةؾاصل الفعّال م  الأخبار والأندظة 

 .الظ   وأعراء ىياة الةدرةس والزثةز  الأكاديزي

 أولًا: إدارح وتطىَز انًىقع انزسًٍ نهكهُخ

  .تجديل البيانات والزعمؾمات الحاصة بثزي  قظاعات الكمية عمس الزؾق  الرسزي بذؾرة دورةة .1

الزجةؾا الزسدؾر عمس الزؾق  لمةأكد مؽ دقةو وحداثةو وتؾافقو م  اليؾةة الزؤسخية  مراجعة .2

  .لمكمية

  .الةسخيت م  الأقخام العمزية والؾحدات الزحةمفة لةؾفير الزجةؾا الزظمؾ  وندره إلكةرونيًا .3

مةابعة تسغيؼ صفجات الزؾق  وتجخيؽ أساليل عرض الزجةؾا بزا يخيل وصؾل الزخةحدميؽ  .4

  .لزعمؾمات والحدماتإلس ا

وتدغيل السغؼ لرزان سرعة الةذفح وكفاءة  ITمةابعة الأداء الفسي لمزؾق  بالةسخيت م  لثسة  .5

  .الةدغيل

 ثبَاُب: إدارح انًحتىي الإعجيٍ انزقًٍ

  .ندر الأخبار والأندظة والفعاليات الحاصة بالكمية عمس الزؾق  الرسزي بذؾرة مسةغزة .6

  .ع مي بزا يعكس الذؾرة الزؤسخية لمكميةإعداد وصياغة الزجةؾا الإ .7

  .تغظية الفعاليات والأندظة الأكاديزية والةدرةبية وندرىا إلكةرونيًا .8

  .إعداد مؾاد تعرةفية رقزية محةذرة عؽ الحدمات الإلكةرونية الزةاحة بالكمية .9
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الاخةبارات ندر الإع نات والةسبييات الزيزة الزرتبظة بالزجاضرات الإلكةرونية أو  .10

  .الإلكةرونية عسد تظبيقيا، بالةسخيت م  الثيات الزحةذة

 ثبنثاب: إدارح يُصبد انتىاصم الًجتًبعٍ

  .إدارة صفجات الكمية عمس مسذات الةؾاصل الاجةزاعي وندر الزجةؾا بدكل دور   .11

  .الةفاعل م  اسةفخارات الثزيؾر والظ   والرد عمييا بالةسخيت م  الثيات الزحةذة .12

  .مةابعة مؤشرات الةفاعل وتجميميا لةجخيؽ الأداء الإع مي الرقزي .13

  .تؾعيف مسذات الةؾاصل في ندر ثقافة الةعميؼ الإلكةروني والةجؾل الرقزي داخل الكمية .14

 راثعاب: إدارح انقُىاد انزقًُخ

الحاصة بالكمية وندر الزؾاد الةؾعؾةة والةعميزية  YouTubeمةابعة وادارة قساة  .15

  .يةوالةدرةب

  .تسغيؼ وندر الفيديؾىات الزرتبظة بأندظة الكمية والحدمات الإلكةرونية الزةاحة .16

إتاحة تخثي ت بعض الزجاضرات أو المقاءات الإلكةرونية عسد الجاجة، بعد الةسخيت م   .17

  .إدارة الؾحدة والثيات الزعسية

  .تسغيؼ الزجةؾا الزراي وتذسيفو بزا يخيل الؾصؾل إليو والاسةفادة مسو .18

 خبيساب: يهبو تُظًُُخ وتطىَزَخ
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الإع ن عؽ الدورات الةدرةبية والؾرش والفعاليات الحاصة بالكمية عبر الزؾق  والزسذات  .19

  .الرقزية

الةسخيت م  وحدة الةعميؼ الإلكةروني في ندر الزجةؾا الحاص بالحدمات الإلكةرونية  .20

  .والةدرةل والةؾعية الرقزية

  .الزؾق  وصفجات الةؾاصل الاجةزاعي والقسؾات الرقزيةإعداد تقارةر دورةة عؽ أداء  .21

  .تظؾةر أساليل العرض الرقزي بزا يؾاكل الاتثاىات الجديتة في الإع م الرقزي .22

 .حفظ وتؾثيت الزؾاد الإع مية الرقزية الحاصة بأندظة الؾحدة والكمية بذؾرة مسغزة .23
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 لثسة الكةا  الإلكةروني والزجةؾا الرقزي
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 انزقًٍ وانًحتىي الإنكتزوٍَ انكتبة نجُخ

تحةص لثسة الكةا  الإلكةروني والزجةؾا الرقزي بثز  وتسغيؼ ومراجعة الكةل والزقررات الدراسية في 
صؾرة رقزية، والعزل عمس تظؾةر الزجةؾا الإلكةروني بذؾرة تدرةثية، بزا ييخر إتاحةو لمظ   وةدعؼ 

 .الةعمؼ الرقزية بالكميةجؾدة مذادر 

 أولًا: جز  وتسغيؼ الزقررات
جز  الكةل والزقررات الدراسية مؽ أعراء ىياة الةدرةس وفقًا لمفرق الدراسية والبرامم الزحةمفة  .1

  .بالكمية

تذسيف الكةل والزقررات إلكةرونيًا حخل البرنامم، والفرقة الدراسية، والفذل الدراسي، واسؼ  .2

  .الزقرر

ل عمس مثزؾعات داخل المثسة، بجيل تةؾلس كل مثزؾعة مراجعة وتثييز مقررات تؾزة  العز .3

  .برامم أو فرق دراسية مجددة

 ثانيًا: الزراجعة والةثييز

  .مراجعة الزمفات الزخةمزة لمةأكد مؽ اكةزاليا وخمؾىا مؽ الأخظاء الفسية والدكمية قبل اعةزادىا .4

  .م  اليؾةة الزؤسخية لمكميةتؾحيد شكل الزمفات الإلكةرونية بزا يةساسل  .5

  .تثييز نخحة إلكةرونية مسغزة مؽ الكةل والزقررات تزييدًا لإتاحةيا لمظ   .6

الةأكد مؽ وضؾح الزمفات وسيؾلة تذفجيا، ومراعاة حثزيا وجؾدة عرضيا عمس الأجيزة  .7

  .الزحةمفة
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 ثالتًا: إعداد الأدلة والزؾاد الرقزية الزخاندة
ة لاسةحدام الكةل والزقررات الإلكةرونية والحدمات الرقزية الزرتبظة إعداد أدلة إرشادية مبخظ .8

  .بيا

  .إعداد مؾاد تعرةفية قذيرة تخاعد الظ   عمس الؾصؾل إلس الزجةؾا الرقزي والاسةفادة مسو .9

تسغيؼ الزجةؾا الرقزي الزخاند متل العروض، السزاذج، الروابس الةعميزية، والفيديؾىات  .10

  .الزرتبظة بالزقررات

 رابعًا: الةجؾل إلس كةا  تفاعمي

  .الةعميزي إلس كةا  إلكةروني تفاعمي CD دراسة آليات تجؾةل مجةؾا الد .11

تجديد الزةظمبات الفسية ال زمة لإنةاج الكةا  الةفاعمي، متل الروابس، الؾسااس، الأندظة،  .12

  .والفيديؾىات

تدرةثيًا إلس مجةؾا إلكةروني الةسخيت م  أعراء ىياة الةدرةس لةجؾةل بعض الزقررات  .13

  .تفاعمي

 خامخًا: الإتاحة والزةابعة والةؾثيت

لإتاحة الكةل والزقررات إلكةرونيًا لمظ    IT الةسخيت م  وحدة الةعميؼ الإلكةروني ولثسة .14

  .وفت الليات الزةاحة بالكمية

  .مةابعة تجديل الكةل والزقررات في بداية كل فذل دراسي .15
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ات مسغزة بزا تؼ تثزيعو وتثييزه مؽ كةل ومقررات إلكةرونية لكل إعداد قاعدة بيان .16

  .برنامم وفرقة دراسية

حفظ وتؾثيت نخخ مؽ الكةل والزقررات والزؾاد الرقزية بزا يرزؽ سيؾلة الرجؾع إلييا  .17

  .عسد الجاجة

 .إعداد تقارةر دورةة بزا تؼ إنثازه مؽ أعزال الثز  والزراجعة والةثييز والةجديل .18
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ستفُدوٌ يٍ خديبد وحدح انتعهُى الإنكتزوٍَانً  

تدتيدف وحدة التعميم الإلكتروني بالكمية تقديم خدماتيا لعدد من الف ات السدتفيدة، بسا يديم في 
دعم العسمية التعميسية ، وتعزيز التحهل الرقسي، وتيدير استخدام الشظم والخدمات الإلكترونية 

  بكفاءة وفاعمية
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انطجة :أولًا   

تُعببببببببد ف ببببببببة الطببببببببلاب مببببببببن أىببببببببم الف ببببببببات السدببببببببتفيدة مببببببببن خببببببببدمات وحببببببببدة التعمببببببببيم 
الإلكترونبببببي، حيبببببث تقبببببدم الهحبببببدة ليبببببم مجسهعبببببة مبببببن الخبببببدمات الأكاديسيبببببة والفشيبببببة 

 :والتشظيسية، من أمرزىا

 الحدمات الأكاديزية  .1

  .تدجيل البريد الإلكتروني الجامعي لمطلاب وتفعيمو

  .نظام الجامعة بذكل دور   إدخال وتحديث ميانات الطلاب عما

  .إدارة قاعدة ميانات الطلاب بسا يزسن دقتيا واستسرارية تحديثيا

تدبببببببجيل الطبببببببلاب فبببببببي السقبببببببررات عمبببببببا الشظبببببببام الإلكترونبببببببي، وخاصبببببببة السقبببببببررات 

  .اتختيارية

تدببببببببجيل رلاحببببببببات الطببببببببلاب فببببببببي التربيببببببببة العسميببببببببة  مببببببببدارس التببببببببدريب السيببببببببداني  

  .إلكترونيًا

 اندعى انفٍُ .2

تقبببببببديم البببببببدعم الفشبببببببي لمطبببببببلاب فيسبببببببا يخبببببببص حزبببببببهر السحاضبببببببرات الإلكترونيبببببببة 

  . السحاشرة أو السدجمة 
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  .مداعدة الطلاب في التعامل مع الأنظسة الإلكترونية السدتخدمة في التعمم

متابعببببة السذببببكلات التقشيببببة التببببي تهاجببببو الطببببلاب والعسببببل عمببببا حميببببا بذببببكل سببببريع 

  .وفعال

  .أدوات التعمم الإلكتروني بكفاءةإرشاد الطلاب إلا استخدام 

  .تقديم الدعم لمطلاب الستعثرين في استخدام التكشهلهجيا التعميسية

 إتبحخ انًحتىي انتعهًٍُ الإنكتزوٍَ .3

  .إتاحة السحتهى التعميسي الإلكتروني لمطلاب والهصهل إليو بديهلة

  :، من خلال(CD) تهفير الكتاب الإلكتروني لمطلاب في صهرة رقسية

o رفع وتشظيم السقررات الدراسية بريغة إلكترونية.  

o إتاحة ندخة رقسية من السحتهى العمسي تديّل عما الطالب الهصهل إليو.  

o تدميم الأقراص السدمجة لمطلاب بذكل مشظم وفق الجداول السحددة.  

  .إتاحة السحاضرات الإلكترونية  السدجمة أو السحاشرة 

  .السهاد العمسية في أ  وق  ومن أ  مكانتسكين الطلاب من الهصهل إلا 
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 دعى انتفبعم وانتىاصم .4

  .دعم التفاعل الإلكتروني مين الطلاب وأعزاء ىي ة التدريس

تسكبببببين الطبببببلاب مبببببن التهاصبببببل مبببببع أعزببببباء ىي بببببة التبببببدريس مبببببن خبببببلال الهسبببببائط 

  .الإلكترونية الستاحة

 انشكبوي وانًسبَدح .5

 وى واتستفدارات إلكترونيًاإتاحة الفرصة لمطلاب لتقديم الذكا.  

 متابعة الذكاوى والعسل عما تهجيييا أو معالجتيا بالتشديق مع الجيات السخترة.  

أعضبء هُئخ انتدرَس : ثبَاُب

 وانهُئخ انًعبوَخ
تقببببدم وحببببدة التعمببببيم الإلكترونببببي خببببدمات متشهعببببة لأعزبببباء ىي ببببة التببببدريس واليي بببببة 

تهفيبببببت أدوات التعمبببببيم الإلكترونبببببي السعاونبببببة، بسبببببا يدبببببيم فبببببي دعبببببم قبببببدراتيم عمبببببا 

 :في التدريس والتهاصل والتقهيم، ومن أىم ىذه الخدمات

 انتىعُخ وانتفعُم .1

  :بأىسية تفعيل واستخدام البريد الإلكتروني الجامعي في التدريسأعزاء ىي ة  تهعية

o التهاصل مع الطلاب.  
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o إدارة السقررات الإلكترونية.  

 وانتأهُم انتدرَت .2

  أعزاء ىي ة التدريس عماتدريب:  

o إدارة الرفهف اتفتراضية.  

o متابعة الطلاب إلكترونيًا.  

o  استخدام أدوات التعميم الإلكتروني مثلMicrosoft Teams وغيرىا.  

 تقديم ورش عسل ودورات تدريبية مدتسرة حهل:  

o أدوات التعميم الإلكتروني.  

o استراتيجيات التدريس الرقسي.  

o لكترونية في التقييماستخدام الأنظسة الإ.  

 اندعى انفٍُ والأكبدًٍَ .3

 دعم إعداد وترسيم السقررات الإلكترونية.  

  تقديم حمهل لمسذكلات التقشية التي قد تهاجو أعزاء ىي ة التدريس أثشاء التدريس

  .الإلكتروني
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 السداعدة في تفعيل الأدوات والسشرات الإلكترونية بسا يخدم العسمية التعميسية.  

 متابعة تفاعل الطلاب وتحميل الأداء بسا يدعم تحدين جهدة العسمية التعميسية.  

ثبنثاب: َظى انتعهُى وانتقىَى 

 الإنكتزوٍَ

 

 انكُتزولًد وانتدرَت انًُداٍَ

تديم وحدة التعميم الإلكتروني في دعم نظم التعميم والتقهيم الإلكتروني داخل الكمية، من خلال 

 :والتدريب السيداني، وذلك عما الشحه التالي مداندة أعسال الكشتروتت

 دعى انكُتزولًد .1

 تقديم البرام  التدريبية لأعزاء الكشترول عما:  

o ترحيح أوراق اتمتحانات إلكترونيًا.  

o رصد الدرجات عما الشظام الإلكتروني.  

o إدخال درجات الطلاب مدقة عما الشظام.  

o استخراج الشتائ  إلكترونيًا بذكل مشظم.  

o إعداد الشتيجة الشيائية وإخراجيا في صهرة إلكترونية معتسدة.  
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 تقديم الدعم الفشي السدتسر لأعزاء الكشترول لزسان كفاءة وسرعة العسل الإلكتروني.  

 

 دعى انتدرَت انًُداٍَ .2

 دعم مكتب التدريب السيداني من خلال:  

o تهفير نظام إلكتروني لإدارة التدريب السيداني.  

o  الطببلاب وتببهزيعيم عمببا السببدارس والسؤسدببات، بسببا فييببا تدببجيل ميانببات

  .مؤسدات التربية الخاصة

o متابعة خطط التدريب والتكميفات الخاصة بالطلاب.  

ُب يت .3 سى تكُىنىج طجة ق تدرَت  عخ  بث

 انتعهُى

  استخدام مشرةGoogle Classroom  لستابعة تدريب طلاب قدم

  :تكشهلهجيا التعميم، من خلال

o  الطلاب بالتدريب السيدانيمتابعة التزام.  

o رفع ومراجعة التكميفات السطمهبة.  



41 
 

o تقديم التغذية الراجعة السدتسرة.  

o تشظيم التهاصل مين السذرفين والطلاب.  

 

 دعى انتحىل انزقًٍ وانجىدح  .4

 تحدين جهدة العسمية التعميسية من خلال التحهل الرقسي.  

  واتعتسادتهفير ميانات دقيقة تدعم أعسال الجهدة.  

 ربط التعميم بالتكشهلهجيا الحديثة وتهجيات التحهل الرقسي.  
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 آنُبد انتىاصم واندعى انفٍُ

جامعة القاىرة قسؾات تؾاصل واضجة  –تةيح وحدة الةعميؼ الإلكةروني بكمية الةربية لمظفؾلة الزبكرة 

الإلكةرونية، والعزل عمس ومسغزة لةمقي الاسةفخارات والزدك ت الفسية الزةعمقة بالحدمات 

 .مةابعةيا وتؾجيييا أو حميا بالةسخيت م  الثيات الزحةذة

 أولًا: وساال الةؾاصل م  الؾحدة

 :يزكؽ الةؾاصل م  وحدة الةعميؼ الإلكةروني مؽ خ ل الؾساال التية

 :البرةدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد الإلكةروندددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي لمؾحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة .1
elearning@eec.cu.edu.eg  

 :رقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؼ الةؾاصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل والددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعؼ الفسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي .2
01060657483  

 :QR رمددددددددددددددددددددددددددددددددددز الاسددددددددددددددددددددددددددددددددددةثابة الخددددددددددددددددددددددددددددددددددرةعة .3
  .يُخةحدم لمؾصؾل الخرة  إلس قساة/مثزؾعة الدعؼ الفسي أو وسيمة الةؾاصل الزجددة مؽ الؾحدة

 :الةؾاصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل الزباشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددر مدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد  إدارة الؾحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة .4
مؽ خ ل مدير الؾحدة أو ناال مدير الؾحدة أو أعراء الؾحدة الزحةذديؽ، وفقًدا لظبيعدة الزددكمة 

  .أو الاسةفخار

 ثانيًا: مثالات الدعؼ الفسي

 :تدزل خدمات الدعؼ الفسي الةي تقدميا الؾحدة ما يمي

  .مخاعدة الظ   في تفعيل البرةد الإلكةروني الثامعي واسةحدامو .1



43 
 

  .دعؼ الظ   في الةعامل م  الحدمات والسغؼ الإلكةرونية الزةاحة .2
  .الةخثي ت الزةاحةمةابعة مدك ت حرؾر الزجاضرات الإلكةرونية أو الؾصؾل إلس  .3
مخاعدة أعراء ىياة الةدرةس واليياة الزعاونة في اسةحدام أدوات الةعميؼ الإلكةروندي  .4

  .والذفؾ  الافةراضية
  .تقديؼ الدعؼ الفسي الزرتبس بالاخةبارات الإلكةرونية عسد تظبيقيا .5
  .السةاام دعؼ أعزال الكسةرولات ايزا يةعمت بالسغؼ الإلكةرونية وادخال الدرجات واع ن .6
  .دعؼ السغام الإلكةروني الحاص بالةدرةل الزيداني/الةربية العزمية .7
  .تؾجيو الزدك ت الفسية لمثيات الزحةذة في حال احةياجيا لةدخل تقسي أو إدار   .8

 ثالتًا: آلية اسةابال ومةابعة الزدكمة الفسية

 :عسد إرسال مدكمة فسية إلس الؾحدة، يُراعس تؾضيح البيانات التية

  .اسؼ مقدم الظمل .1

  .الذفة: طالل / عرؾ ىياة تدرةس / ىياة معاونة / إدار  / كسةرول .2

  .القخؼ أو البرنامم أو الفرقة الدراسية إن وجد .3

  .وصف واضح ومحةذر لمزدكمة .4

  .صؾرة تؾضيجية لمزدكمة إن أمكؽ .5

  .وسيمة تؾاصل لمرد والزةابعة .6
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 رابعًا: مةابعة الاسةفخارات والدكاوا 

الؾحدة بزةابعة الاسةفخارات والدكاوا الفسية الؾاردة إلييا، وتذسيفيا حخل طبيعةيا، تقؾم 

والعزل عمس حميا أو تؾجيييا لمثية الزحةذة، م  تؾثيت الزدك ت الزةكررة ل سةفادة 

 .مسيا في تجخيؽ الحدمات الإلكةرونية وتظؾةر آليات الدعؼ الفسي

 خامخًا: ضؾابس عامة لمةؾاصل

  . رسال الاسةفخارات والزدك ت الفسية مؽ خ ل قسؾات الةؾاصل الزعمسةالالةزام ب .1

  .تؾضيح البيانات الأساسية لمزدكمة لةيخير سرعة الةعامل معيا .2

  .الالةزام بآدا  الةؾاصل الرسزي عسد إرسال الظمبات أو الاسةفخارات .3

  .أو الثامعةمراعاة أن بعض الزدك ت قد تةظمل الةسخيت م  جيات أخرا داخل الكمية  .4

 الجفاظ عمس سرةة البيانات الدحذية والأكاديزية وعدم تداوليا خارج القسؾات الرسزية
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 آنُبد انتطىَز انًستًز

تةبسددس وحدددة الةعمدديؼ الإلكةرونددي مثزؾعددة مددؽ آليددات الةظددؾةر الزخددةزر الةددي ترددزؽ تجخدديؽ 

مةظمبدات الةجدؾل الرقزدي داخدل جؾدة الحدمات الرقزية الزقدمة، ورفد  كفداءة الأداء، ومؾاكبدة 

 :الكمية، وذلػ مؽ خ ل

تجميددل الةغذيددة الراجعددة الددؾاردة مددؽ الظدد   وأعردداء ىياددة الةدددرةس واليياددة الزعاونددة  .1

  .والإدارةيؽ، والاسةفادة مسيا في تجخيؽ الحدمات الإلكةرونية

  .ارصد الزدك ت الفسية الزةكررة وتذسيفيا، ووض  حمؾل تظؾةرةة لمجد مؽ تكرارى .2

  .إعداد تقارةر دورةة عؽ مخةؾا اسةحدام الحدمات والسغؼ الإلكةرونية داخل الكمية .3

  .مراجعة وتجديل قؾاعد البيانات الإلكةرونية بذؾرة مسةغزة لرزان دقةيا وحداثةيا .4

تظددؾةر آليددات إتاحددة الزجةددؾا الرقزددي والكةددل الإلكةرونيددة بزددا ييخددر وصددؾل الظدد    .5

  .إلييا

ؼ الدعؼ الفسي والةؾاصل مد  الزخدةفيديؽ مدؽ خد ل قسدؾات واضدجة تجديل أساليل تقدي .6

  .ومسغزة

  .تظؾةر الأدلة الإرشادية والزؾاد الةعرةفية الحاصة باسةحدام الحدمات الإلكةرونية .7

الاطدد ع عمدددس أحدددث الاتثاىدددات والةظبيقدددات العالزيددة فدددي مثددال الةعمددديؼ الإلكةروندددي  .8

  .والةجؾل الرقزي
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  .تدرةبية دورةة وفقًا ل حةياجات الفعمية لمزخةفيديؽ تسغيؼ ورش عزل ودورات .9

مةابعدددة كفددداءة القاعدددات الذكيدددة والأجيدددزة الةكسؾلؾجيدددة بالةسخددديت مددد  الثيدددات  .10

  .الزحةذة

تظؾةر أدوات واجراءات الةقؾةؼ الإلكةروندي بزدا يجقدت الدقدة والددفااية وسديؾلة  .11

  .الزةابعة

الثامعددة لرددزان تكامددل الثيددؾد تعزةددز الةسخدديت مدد  مركددز الةعمدديؼ الإلكةرونددي ب .12

  .وتجديل آليات العزل

  .تؾثيت أندظة الؾحدة وانثازاتيا بدكل دور  لدعؼ مةظمبات الثؾدة والاعةزاد .13

مةابعددة تسفيددذ خظددس الةجخددديؽ والةظددؾةر، وعيدداس أثرىدددا عمددس جددؾدة الحددددمات  .14

  .الزقدمة
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نتدرَت أعضبء هُئخ انتدرَس اناطخ انتفُذَخ 

وانهُئخ انًعبوَخ وانجهبس الإدارٌ نهعبو 

 2022/2022انجبيعٍ 

 الزجاور الأساسية لمبرنامم الثزيؾر الزخةيد  البرنامم
تسزية ميارات الجاسل 

 الالي
الةعر  عمس مكؾنات الجاسل الالي وممجقاتو   أعراء الثياز الادار  

 الزحةمفة 
  لاسةحدام الجاسل الاليالزيارات الأساسية 
 الانةرنت والحدمات الزحةمفة 

تؾعيف الذكاء 
الاصظساعي في العزمية 

 الةعميزية

  أعراء ىياة الةدرةس 
  اليياة الزعاونة 

 

  مفيؾم الذكاء الاصظساعي وتظبيقاتو في الةعميؼ 
 أدوات AI  في إعداد الزجةؾا الةعميزي 
  تذزيؼ أندظة تعميزية باسةحدام الذكاء

 الاصظساعي 
 دعؼ الةعمؼ الةفاعمي باسةحدام AI  
  تقييؼ أداء الظ   باسةحدام أدوات ذكية 
  أخ عيات اسةحدام الذكاء الاصظساعي في

 الةعميؼ
الةدرةل عمي برنامم 

teams لزجاضرة أكتر
 تفاعمية

  أعراء ىياة الةدرةس 
  اليياة الزعاونة 
 

  لةعر  عمس واجيةMicrosoft Teams 
 واسةحداماتو 

  إنداء الاجةزاعات وادارتيا 
 أدوات الةفاعل (Chat – Polls – Raise 

Hand)  
  مداركة الداشة والعروض الةقديزية 
  تخثيل الزجاضرات وادارتيا 
  اسةراتيثيات زةادة تفاعل الظ   أثساء

 الزجاضرة
في إنداء  ChatGPTالةعر  عمس إمكانيات   الظ   انةاج الذؾر مؽ خ ل 
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chat gpt   الذؾر 

 كةابة Prompt  احةرافي لمجذؾل عمس نةاام
 دعيقة 

  أنؾاع الذؾر الةعميزية )انفؾجراايػ– 
 بؾسةرات(  –قذص أطفال 

  تجخيؽ جؾدة الذؾر وتعديميا 

  اسةحدام الذؾر في الزجةؾا الةعميزي 

    تظبيقات عزمية عمس تذزيؼ مؾاد بذرةة
 جذابة

اسةحدام الذكاء 
الاصظساعي في البجل 

 العمزي

  أعراء ىياة الةدرةس 
  اليياة الزعاونة 

  دور الذكاء الاصظساعي في تظؾةر البجل
 العمزي 

 أدوات AI  في جز  وتجميل البيانات 

  كةابة الأبجاث باسةحدام أدوات ذكية 

  تؾثيت الزراج  وادارة الزذادر 

 تثسل الانةجال العمزي (Plagiarism)  

    أخ عيات اسةحدام الذكاء الاصظساعي في
 البجل

ميارات إدارة الزجاضرات 
 الالكةرونية

  أعراء ىياة الةدرةس 
  اليياة الزعاونة 
 

  الةحظيس الفعّال لمزجاضرة الإلكةرونية 
  تسغيؼ الؾقت وادارة الثمخة 
    تجفيز مداركة الظ 
  الةعامل م  الزدك ت الةقسية 
  اسةحدام أدوات الةفاعل الزحةمفة 
 تقييؼ الظ   إلكةرونيًا 

  اسةراتيثيات
العرض 

  أعراء ىياة
 الةدرةس 

  تذزيؼ عروض تقديزية جذابة 
  ميارات الإلقاء والةؾاصل عبر الداشة 
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 onلزجاضرات 
line 

  اليياة الزعاونة   اسةحدام الؾسااس الزةعددة بفعالية 
  تقسيات جذ  الانةباه أثساء العرض 
  إدارة الأسامة والزساقدات 
  أخظاء شااعة في الزجاضرات الأون يؽ

 وكيفية تثسبيا
 

 :ةزتاحلا

ُخ تً ُخ انتزث ٍَ ثكه هُى الإنكتزو حدح انتع ثم و

جبيعغغخ انقغغبهزح ركُغغشح  –نهطفىنغغخ انًجكغغزح 

ئخ  طىَز ثُ ًٍ وت حىل انزق عى انت فٍ د سُخ  أسب

ُخ  خديبد رقً قدَى  خجل ت يٍ  جبيعٍ،  هُى ان انتع

وتدرَجُغغخ وفُُغغخ تسغغهى فغغٍ تُسغغُز انعًهُغغخ 

تدرَس  ئخ ان ضبء هُ طجة وأع عى ان ُخ، ود انتعهًُ

 .وانهُئخ انًعبوَخ والإدارٍَُ

وتسغغعً انىحغغدح إنغغً َشغغز ثقبفغغخ انتعهغغُى 

ٍ، وتعشَغغش اسغغتاداو انتكُىنىجُغغب الإنكتزوَغغ

انتعهًُُخ انحدَثخ، وتطىَز آنُبد اندعى انفٍُ 

هبد  كت تىج ًب َىا ًٍ، ث تىي انزق حخ انًح وإتب

جبيعخ انقبهزح َحى انتحىل انزقًٍ، وَدعى جىدح 

ضىء  فٍ  كزح  نخ انًج ًٍ انطفى عداد يعه ثزاي  إ

 2030يعبَُز انجىدح والًعتًبد ورؤَخ يصز 


