
 دليل إرشادي للمتدرب

الدليل الإرشادي للمتدرب: 

التدريب   التعلم / منصة  إدارة  استخدام نظام  حًا حول كيفية  الإرشادي شر الدليل  ر هذا 
ّ
ي إس آي  يوف الخاصة بمركز ب 

ن المتدرب من الاستفادة القصوى من جميع الخصائص المتاحة على المنصة
ّ
.العربية للتدريب، مما يُمك

نامج  الب  ي 
ف  التسجيل  التدريب، وخطوات  منصة   / التعلم  إدارة  نظام  إلى  الوصول  تعليمات حول كيفية  الدليل  يشمل 

التدريب،   عملية  وبدء   ، ي المنصة،  التدريب  توفرها  ي 
الب  الخصائص  ح  وشر نامج،  للب  الأساسية  المكونات  إلى  والوصول 

 .واستعراض المحتوى، والتفاعل معه، وغبر ذلك



 تسجيل الدخول للمنصة: كيفية التسجيل الجديد/  .1

ي أو   •
وب  اء الدورات التدريبية من خلال الموقع الإلكب  فريق المبيعات، ثم يتم    عن طريق التواصل معيتم شر

ي نظام
اء عند إتمام عملية  و لإدارة الفعاليات.  ( Salesforce) تسجيل العملية ف  ، يتم تسجيل المتدرب  الشر

ي الدورة التدريبية تلقائيًا
 .ف 



 الدورة  إذا كانت   •
ُ
 التدريبية المختارة ت

ّ
ي م قد

وب  تلقائيًا   Salesforce، سيقوم نظام بنظام التدريب الالكب 

 بالخطوات التالية: 

ي بوابة العملاء .1
.إنشاء حساب ف 

ي نظام إدارة التعلم .2
.وربطه بالدورة التدريبية (LMS) إنشاء حساب ف 

ي للمتدرب يحتوي على رابط تسجيل الدخول إلى البوابة .3
وب  .إرسال بريد إلكب 

 .يقوم المتدرب بتعيير  كلمة المرور الخاصة به .4

العثور على تسجيلهم والنقر على رابط الدورة،    للمتدرب  عند تسجيل الدخول إلى البوابة، يمكن .5

ة إلى الدورة  عب  نظام الدخول الفردي. التدريبية حيث سيتم نقلهم مباشر

عرّفهم ببوابة العملاء    سيتم 
ُ
ي ت
ي الدورة الب 

تسجيل المدربير  باستخدام نفس الخطوات المذكورة أعلاه عند تسجيلهم ف 

 ووظائفها. 



2.  : ي نامج تدريبر  كيفية اختيار البر

ي أو  •
وب   . لاختيار الدورة المناسبةمع فريق المبيعات   التواصليمكن للمتدربير  الاطلاع على الموقع الإلكب 

نامج الذي تم اختياره:  .3 ي البر
 
 كيفية التسجيل ف

يد   إشعار  خلال من  أو  العملاء بوابة عب   أعلاه  المذكورة  الطريقة بنفس  التسجيل  يتم • ي   بالب 
وب   . الإلكب 

نامج الذي تم التسجيل فيه:  .4 كيفية الوصول للبر

 .تسجيل الدخول عب  بوابة العملاء •

ي  أو  اتشعار أيقونة الإ  لنقر على •
ي تلك الفعالية. و ، تأو المؤهلا  دوراب 

 سيتم نقل الوفد إلى معلومات تسجيله ف 



 كيفية البدء بعملية التدريب:  .5

وني  التدريبيةدورات وصول إلى ال" لل Access my courseالنقر على " •  ة، أو الإلكب 

 ، أو للاختباراتوصول إلى  لل" My exam"النقر على  •

امنة وصول إلى اللل" Virtual Classroom"النقر على  •  دورات التدريبية المب  



ي  كيفية استعراض المحتوى .6  : التدريبر

وني  التدريبيةدورات  ال • ي واضح وسهل التنقل    ةالإلكب  ستتبع الخطوات المذكورة  و تحتوي على مسار تدريب 

 . أعلاه

امنة  الدورات التدريبية للفصول  • اضية/المب   عب  رابط  أيام  5الدورة بحوالىي   موعد  متاحة قبلستكون الافب 

 ". Course materialsالتدريبية "المواد  

7.  : ي كيفية التنقل بي   أجزاء ومكونات المحتوى التدريبر

ونية  التدريبية  الدورات •  .تتمبر  بواجهة مستخدم واضحة وسهلة الاستخدام : الإلكب 

امنةالدورات التدريبية للفصول  • اضية/المب   يتم تقسيم المواد إلى مستندات، ويقوم المدرب بإرشاد   : الافب 

 إليها أثناء التدريب. المتدربير  حول كيفية الوصول  

8.  : ي نامج التدريبر كيفية الوصول لجميع المكونات الرئيسية للبر

كما هو موضح أعلاه  •

9.  : ي كيفية الوصول للمحتوى التدريبر

كما هو موضح أعلاه  •

10.  :) ي )البث المباشر
اض  كيفية الوصول للفصل الافبر

كما هو موضح أعلاه  •

11.  : ي
 كيفية الوصول للتقييم الذاتر

ي من  •
ي سيتاح رابط التقييم الذاب  .خلال المنصة بعد إتمام المقرر التدريب 



: كيفية الوصول إلى  .12 ي نامج التدريبر السياسات والآليات والأدلة الخاصة بالبر

.على السياسات عند التسجيل في الدورة التدريبيةالمتدرب يتم موافقة  •

كيفية الوصول إلى الواجبات والمهام:  .13

ونية  التدريبية  الدورات • ة وتحتوي الإلكب   .  واجهة مستخدم واضحة وسهلة الاستخدامعلى  قصبر

امنةالدورات التدريبية للفصول  • اضية/المب   فيتم تقسيم المواد إلى وثائق، وسيقوم المدرب بتوجيه   الافب 

 . اللازمة  الواجبات والمهام إلى المتدربير  

14.  : ي
 كيفية الوصول إلى قنوات الدعم الفب 

، بالإضافة إلى   • ي
وب  يد الإلكب  ي في جميع المراسلات ورسائل الب 

وب  يد الإلكب  يتم توفبر رقم الهاتف وعنوان الب 

ونية.  FAQsقسم الأسئلة الشائعة ) ي البوابة الإلكب 
( ف 

كيفية الوصول إلى وسائل التواصل مع المدرب:  .15

ة عب  المنصة  خاصية تتوفر  •  . الدردشة المباشر

كيفية الوصول إلى أداة البحث:  .16

لا ينطبق  •

 كيفية الوصول إلى الإشعارات الواردة:  .17

ي يتم إرسال إشعارات  •
وب  يد الإلكب  بالمهام والجلسات المهمة عب  الب 

ي  ات شعار أيقونة الإ وعب   •
ونيةف   . البوابة الإلكب 

نامج(:  .18 ي )استبانة قياس الرضا عن البر نامج التدريبر  كيفية الوصول إلى أداة تقييم البر

ي   انتهائها إلى المتدرب بعد   رابط تقييم الدورة التدريبةيتم إرسال  •
ا ف 

ً
، ويظهر الرابط أيض ي

وب  يد الإلكب  عب  الب 

ونية عند النقر على رابط "  البوابة ". My post-course questionnaireالالكب 



نامج:  .19 ي البر
 
كيفية متابعة التقدم ف

ة ولا تتبع برامج طويلة المدى، يمكن للمتدربير  تتبع تقدمهم عب   •  :نظرًا لأن الدورات التدريبية قصبر

ي تم التسجيل فيها ونسبة الإنجاز•
ي تعرض الدورات الب 

.لوحة تحكم المتدرب داخل المنصة، والب 

ي تم اجتيازها•
ي انتهوا منها والمواد الب 

.قائمة الدورات المكتملة، حيث يمكن للمتدربير  معرفة الدورات الب 

ي تنبه المتدربير  •
ات داخل المنصة، والب  ي الدورات  الإشعارات والتذكبر

بالمواعيد النهائية والتقدم ف 

 .التدريبية

كيفية إتمام المهام وحل الواجبات ورفعها:  .20

لا ينطبق  •

كيفية التفاعل مع المحتوى:  .21

لا ينطبق  •

22.  : كيفية التواصل مع المتدربي  

لا ينطبق  •

 كيفية ارسال استفسارات للمدرب:  .23

ة عب  المنصة  خاصية تتوفر  • . الدردشة المباشر

24.  : ي
 تقديم طلب دعم فب 

، بالإضافة إلى   • ي
وب  يد الإلكب  ي جميع المراسلات ورسائل الب 

ي ف 
وب  يد الإلكب  يتم توفبر رقم الهاتف وعنوان الب 

ونية.  FAQsقسم الأسئلة الشائعة ) ي البوابة الإلكب 
( ف 

كيفية البحث عن المحتوى داخل المنصة:  .25

لا ينطبق  •

كيفية استعراض الاشعارات الواردة:  .26

ي  •
وب  يد الإلكب  يتم إرسال إشعارات بالمهام والجلسات المهمة عب  الب 

ي  ات شعار وعب  أيقونة الإ  •
ونيةف   . البوابة الإلكب 

نامج(:  .27 ي )استبانة قياس الرضا عن البر نامج التدريبر  كيفية تعبئة استبانة قياس الرضا أداة تقييم البر

ي   انتهائها إلى المتدرب بعد   رابط تقييم الدورة التدريبةيتم إرسال  •
ا ف 

ً
، ويظهر الرابط أيض ي

وب  يد الإلكب  عب  الب 

ونية عند النقر على رابط "  البوابة ". My post-course questionnaireالالكب 


