
دليل إرشادي للمدرب 

 الدليل الإرشادي للمدرب: 

استخدام عن كيفية  ح  شر الإرشادي  الدليل  هذا  التعلم/   يقدم  إدارة  لـنظام  التدريبية  العربية  المنصة  آي  اس  ي  ب  مركز 

ي المنصة. للتدريب
 ، ليتمكن المدرب من الاستفادة القصوى من جميع الخصائص المتوفرة ف 

التعلم/   يتضمن الدليل طريقة الدخول إلى إدارة  ، وطريقة إضافة  نظام  ي التدريبية، وخطوات إنشاء برنامج تدريب  المنصة 

ي توفرها المنصة، وطريقة متابعة تقدم  المحتوى وتقسيمه، وإضافة المكونات  
ح للخصائص الب  نامج، وشر الأساسية للب 

، وإصدار جميع التقارير الخاصة بالعملية التدريبي  ها.  ةالمتدربي    وغب 

الداخلىي لدينا عب  الرابط:   SharePointملحوظة: يمكن العثور على وثائق التوجيه للمدربي   على موقع 

developmentprocess-https://bsigroup.sharepoint.com/sites/training  

https://bsigroup.sharepoint.com/sites/training-developmentprocess


كيفية التسجيل الجديد/تسجيل الدخول للمنصة: 

 يتم تسجيل المدربي   بنفس خطوات تسجيل المتدربي   عند الالتحاق بالدورة التدريبية.  •

ي  المدرب  تسجيل  بعد  •
ي  بريد  إرسال يتم   الدورة،  ف 

وب    بوابة إلى  الدخول تسجيل  رابط  على يحتوي  له إلكب 

 . العملاء 

   . بها   المكلف التدريبية الدورات   جميع إلى  الوصول  يمكنه الدخول،  تسجيل  عند  •

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  ي  الشر

، يتم تسجيل المتدرب ف 

 .الدورة التدريبية تلقائيًا

ي إذا كانت   •
وب  م بنظام التدريب الالكب 

ّ
قد
ُ
تلقائيًا   Salesforce، سيقوم نظام الدورة  التدريبية المختارة ت

 بالخطوات التالية: 

.إنشاء حساب في بوابة العملاء .1

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

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

 .المتدرب بتعيي   كلمة المرور الخاصة بهيقوم   .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

•



1.  : ي  كيفية إنشاء برنامج تدريب 

)دورات، امتحانات، إلخ( إلى النظام من قبل فريق أنظمة التدريب العالمي مع "الفعاليات"  يتم إضافة منتجات جديدة  

نت.   المتعلقة بتعلم الخدمة الذاتية عب  الإنب 

امن.  ي البلد بإنشاء الفعاليات المحلية لتعلم الخدمة الذاتية المب  
 سيقوم فريق عمليات التدريب المحلىي ف 

اضية:   المدرب سيقوم بالتالىي للدورات الافب 

• Zoom 

ي حالة عدم توفر    Zoomيُعد  
 موصى به ف 

ً
ات مماثلة داخل    Adobe Connectبديلا ي منطقتك. يحتوي على مب  

ف 

ة مشاركة الوثائق/الشاشة داخل   غرفة التدريب نفسها، ولكنه لا يتيح لك رفع المواد قبل بدء الدورة ويعتمد على مب  

 الغرف. 

ها أو إيقافها قبل بدء الدورة. لفعل ذلك، سيكون عليك تسجيل الدخول    Zoomتتيح   اته، وتغيب  تشغيل جميع مب  

التسجيلات وإعداد  www.zoom.usإلى حسابك عب    ، وستتيح لك هذه الموقع تحديث إعداداتك والعثور على 

 دورات التدريب. 

 الإعدادات •

التدريب عب   غرفة  الخيارات جميع عناصر  هذه  اضية   Zoom تشمل  الافب  الإعدادات  لتعيي    استخدامها  ويمكن 

قسم   ضمن  التنقل.  لتسهيل  فرعية  فئات  إلى  الخيارات  هذه  تقسيم  تم  والهاتف.  والتسجيلات،  للاجتماعات، 

(، داخل الاجتماع )المتقدم(، إشعار   الاجتماعات، توجد الفئات الفرعية: جدولة الاجتماع، داخل الاجتماع )الأساسي

يد الإلكب   ، وأخرى. يتوفر وصف للإعدادات ووظيفتها، لذا من المهم مراجعتها قبل إعداد الاجتماعاتالب  ي
 .وب 

ي 
ي  Adobe العديد من الخيارات المفعّلة ف 

ا ف 
ً
، وبصفتك المسؤول يمكنك أن تقرر ما إذا كان  Zoom   تنعكس أيض

 .يُسمح للمتدربي   بتنفيذ وظائف معينة تلقائيًا أو جعلها متاحة لهم 

، لذا يجب تحديد هذا الخيار   Zoom من المهم ملاحظة أن غرف النقاش المصغرة في  ي
اصى  تكون غب  مفعّلة بشكل افب 

 .لتمكي   المدرب من استخدامها

وري مراجعة هذه الإعدادات قبل جدولة الاجتماعات، حيث قد يكون لكل منطقة أو عميل متطلبات أمان   من الض 

ام بها.   خاصة يجب الالب  

 الاجتماعات  •

خيار الاجتماعات يتيح لك جدولة الاجتماعات القادمة، وعرض الاجتماعات السابقة، وعرض غرفة الاجتماع الخاصة  

 : بك. لجدولة اجتماع، اخب  هذا الخيار وستتمكن من تحديث المعلومات الخاصة به على النحو التالىي

ي سيتم تنفيذها باستخدام غرفة التدريب هذه  -
 الموضوع: عنوان الدورة التدريبية الب 

الوصف: إذا لزم الأمر، يمكن إضافة مزيد من المعلومات حول الدورة التدريبية نفسها، مثل المدة، الجدول   -

، جدول الأعمال، وما إلى ذلك  ي
 الزمب 

هو   - التاريــــخ  تنسيق  أن  ملاحظة  يرج   الحاجة.  تعديلها حسب  يمكن  الزمنية  والمنطقة  المدة،  التاريــــخ، 

 شهر/يوم/سنة

معرّف الاجتماع وكلمة مرور الاجتماع يمكن تعيينهما حسب الحاجة أو تركهما ليتم إنشاؤهما تلقائيًا بواسطة   -

النظام. يمكنك اختيار أن يكون معرّف الاجتماع هو غرفة الاجتماعات الشخصية الخاصة بك، ولكن يُوصى  

ي تسجيلها
ي حال رغبتك ف 

 بإنشاء غرفة منفصلة لكل دورة تدريبية ف 

يمكن تشغيل الفيديو للمشاركي   والمضيف عند دخولهم الغرفة، ويمكن تغيب  هذا الخيار من داخل غرفة  -

 التدريب نفسها

الرابط   - إذا نقروا على  خيارات الاجتماع: من هنا يمكنك اختيار السماح للمشاركي   بدخول غرفة التدريب 

المرسل قبل دخول المدرب/المضيف )وهو أمر غب  موصى به(، كتم صوت المشاركي   عند الدخول، تفعيل  



انضمام   قبل  للاستعداد  ي 
الكاف  الوقت  المدرب/المضيف  يمنح  لأنه  به  موصى  )وهذا  الانتظار  غرفة 

ي للاجتماعات، حيث يتم حفظ التسجيل على جهاز الكمبيوتر  
(، وتفعيل خيار التسجيل التلقاب  المشاركي  

 . المحلىي للمضيف

 الإعدادات، اخب  "حفظ". ستظهر لك بعد ذلك شاشة لمعلومات الاجتماع. بمجرد أن تكون راضيًا عن هذه  

ا تحرير هذه الإعدادات للعودة  
ً
تيح لك هذه الشاشة إرسال رابط التدريب إلى الوفود عب  خيار نسخ الدعوة. يمكنك أيض

ُ
ست

 إلى الشاشة السابقة إذا لزم الأمر. 

 لتسجيلا •

يط الأدوات الرمادي. عند  يمكن   Zoom جميع غرف التدريب عب   ي شر
تسجيلها باستخدام خيار التسجيل الموجود ف 

ا أو إيقافه تمامًا. عند إيقاف التسجيل، سيتم حفظه تلقائيًا  
ً
بدء التسجيل، سيكون لديك خيار إيقاف التسجيل مؤقت

ي السحابة إذا رغبت  MP4 بصيغة
ا حفظ التسجيلات ف 

ً
ي الموقع الذي تريده. كما يمكن أيض

، وستتمكن من حفظه ف 

ي ذلك، وذلك من خلال اختيار خيار "التسجيل إلى السحابة" عند بدء التسجيل
 .ف 

 الإدارة  •

الخاص بك. تتعلق هذه الخيارات بنوع   Zoom خيار الإدارة الذي يسمح لك بإدارة وتنظيم حساب Zoom يوفر

 .الدولة حسب الوظائف المطلوبةالحساب والدفع، ويجب إدارة هذه الأمور ومراجعتها على مستوى 

  Zoomوظائف غرفة التدريب في  •

ي غرف التدريب الخاصة بـ  
ات والخيارات ف  ات من خلال إعدادات  Zoomتتوفر عدد من المب   . يمكن تعديل هذه المب  

يط الرمادي الموجود أسفل نافذة التدريب.   الغرفة، وهي متاحة للوصول إليها عب  الشر



الأمان:  •

 يُمكنك قفل الاجتماع بحيث لا يستطيع حب  المتدربون الذين يمتلكون الرابط الانضمام.  -

تمكي   غرفة الانتظار للمتدربي   للجلوس فيها إذا قاموا بالنقر على الرابط قبل أن يكون المدرب/المضيف   -

 جاهزًا لفتح غرفة التدريب نفسها. 

إعادة   - أو  الدردشة،  أو  مشاركة شاشتهم،  خيار  من  المتدربي    للسماح/منع  الإعدادات  تغيب   ا 
ً
أيض يمكنك 

 تسمية أنفسهم. 

•  :  المشاركي  

 يفتح أو يغلق نافذة المشاركي   على الجهة اليمب  من نافذة التدريب. 

ي غرفة الانتظار، ستكون لديك خيار يسم "القبول" الذي يسمح لهم بالدخول إلى غرفة التدريب.  
إذا كان المتدرب ف 

ي يسم  بالنقر  
إضاف  ا يظهر خيار 

ً
أيض الحاجة، ولكن  إلغاء كتم صوتهم حسب  أو  المتدرب، يمكنك كتم  اسم  فوق 

 "المزيد"، ويمكنك من خلال هذا الإعداد: 

الدردشة: تتيح لك فتح محادثة خاصة مع المتدرب -

ا الخاصة به  - الطلب منه تشغيل الكامب 

ي أي مرحلة من مراحل التدريب   –تعيينه كمضيف  -
ا ف 
ً
وهذا غب  موصى به إطلاق

 إعادة تسميته  -

إعادته إلى غرفة الانتظار  -

طرده من غرفة التدريب  -

 Zoomالإبلاغ عنه إلى  -

 الدردشة:  •

اضية كنافذة منفصلة، وليس مدمجًا داخل غرفة التدريب نفسها، لذا   ي إعداداته الافب 
يتم فتح صندوق الدردشة ف 

ي  
 .المكان الذي يريدهيمكن لكل متدرب أو مدرب تحريكه ووضعه ف 

ي الغرفة أو  
عند النقر على خيار القائمة المنسدلة، يمكن للمدرب إرسال رسالة إلى جميع المتدربي   الموجودين ف 

 .إرسال رسالة إلى متدرب معي   حسب الحاجة

ي نفس نافذة الدردشة، لذا 
يجب  لا يؤدي ذلك إلى فتح نافذة دردشة جديدة، بل يتم تسجيل جميع الرسائل ف 

ا لضمان توجيه الرسائل إلى المستلم/المستلمي   الصحيحي   
ً
 .الانتباه جيد

 :مثل  إضافية  خيارات تظهر  ، (⋯عند النقر على النقاط الثلاث )

 حفظ المحادثة  -

 تغيب  إعدادات الدردشة الخاصة بالمتدربي   وتحديد من يمكنهم التحدث معه  -

 تفعيل أو تعطيل الدردشة الخاصة بي   المتدربي    -



 دمج نافذة الدردشة مع عمود المشاركي   بحيث تظهر النافذتان جنبًا إلى جنب  -

، ويمكنهم فتحها أو تحميلها حسب الحاجة.   خيار "ملف" يسمح لك بإرسال ملفات إلى جميع المتدربي  

 مشاركة الشاشة:  •

، يُسمح فقط لشخص  يتيح لك هذا الخيار تحديد من يمكنه مشاركة شاشته داخل غرفة التدريب.   ي
اصى  وبشكل افب 

واحد )المدرب/المضيف( بمشاركة شاشته، ويُوصى بالإبقاء على هذا الإعداد حب  يكون المدرب هو المتحكم الكامل  

ي عرض محتوى الدورة والتنقل فيه. 
ف 

 تظهر خيارات المشاركة المتقدمة أدناه: 

ي منتصف نافذة التدريب نفسها، سيتم فتح نافذة 
يط الأدوات الرمادي أو ف  ي شر

بالنقر على خيار "مشاركة الشاشة" ف 

منبثقة تسمح بمشاركة شاشة المدرب، أو لوحة الكتابة على الشاشة، أو أي مستند محدد محفوظ على جهازهم. 

ي يرغب ا 
ي فتحها على جهازهم وتحديدها عند الحاجة. يُفضل مشاركة الشاشة لأنها تتيح فتح المستندات الب 

 لمدرب ف 



 : (Whiteboard) السبورة البيضاء •

اختيار "السبورة   الشاشة"، وذلك عند  البيضاء للمتدربي   من خلال خيار "مشاركة  السبورة  استخدام  إتاحة  يمكن 

 .البيضاء" من ضمن الخيارات

يط أدوات يتيح لهم التفاعل   ، مزودة بشر  والكتابة عليها. عند القيام بذلك، سيتم فتح سبورة بيضاء لجميع المتدربي  

 (: يتيح تحديد أي عنض تمت إضافته على السبورة بحيث يمكن نقله أو حذفهSelectالتحديد ) -

 (: يفتح مربــع نص يمكن تحريكه وتغيب  حجمهTextالنص )  -

(: خاصية الرسم الحر باستخدام الماوس، ويمكن تمرير الماوس فوقه لعرض خيارات إضافية  Drawالرسم ) -

 للرسم

ها Stampالختم ) -  مختلفة يمكن إدراجها مثل دوائر، علامات اختيار، أسهم وغب 
ً
ر أشكالً

ّ
(: يوف

ح Spotlightمؤشر التميب   ) - ستخدم لتسليط الضوء أثناء الشر
ُ
(: يحوّل مؤشر الماوس إلى نقطة حمراء ت

 (: تحذف الجزء المحدد بالماوس من السبورة Eraserالممحاة ) -

 (: يتيح تغيب  حجم النص وخطوط الرسم وألوانها Formatالتنسيق ) -

(: يقوم بحفظ السبورة على جهاز الكمبيوتر الخاص بالمضيف أو المدرب الذي اختار هذا  Saveالحفظ ) -

ا فتح الملف من خلال مجلد  
ً
ي "هذا الكمبيوتر" أو ما    Zoomالخيار، ويتيح أيض

الذي يتم إنشاؤه تلقائيًا ف 

 يعادله حسب نظام التشغيل 

 : (Record) التسجيل •

ا
ً
 .يبدأ تسجيل الجلسة التدريبية، ويتم حفظه كما تم توضيحه سابق

رة ) •
ّ
(Breakout Roomsغرف النقاش المصغ

ي 
رة بطريقة مشابهة لتلك المتوفرة ف 

ّ
، حيث يمكنك توزيــــع المتدربي    Adobe Connect تعمل غرف النقاش المصغ

ي مجموعات 
ة دون أن يتمكنوا من سماع أو رؤية أعمال المجموعات الأخرى على غرف منفصلة ليعملوا ف   .صغب 

ي النقاش أو متابعة التقدم
 .يجب على المدرب إضافة نفسه يدويًا إلى أي غرفة يرغب بالانضمام إليها للمشاركة ف 

رة"، يمكنك
ّ
 :عند النقر على خيار "غرف النقاش المصغ

 غرفة(  50تحديد عدد الغرف المطلوبة )حب  حد أقصى قدره  -

ي توزيــــع المتدربي   تلقائيًا أو يدويًا )يُوصى بالتوزيــــع اليدوي -
( اختيار ما إذا كنت ترغب ف 



ي أن يعملوا  
الذين ترغب ف  الغرف حسب الحاجة، وتعيي   المتدربي    من هنا، لديك الخيار لإعادة تسمية أو حذف 

 معًا. 

 الانقسام بشكل أعمق: يتيح لك علامة التبويب "الخيارات" تعديل غرف  

رة تلقائيًا: يؤدي هذا إلى إزالة خيار رفض الانضمام إلى الغرفة  -
ّ
نقل جميع المشاركي   إلى غرف النقاش المصغ

ي الانضمام.  
، يظهر للمتدرب نافذة منبثقة تسأله إن كان يرغب ف  ي

اصى  ي الإعداد الافب 
. فف  من قِبل المتدربي  

 .موافقته عند تفعيل هذا الخيار، يتم تعيي   المتدرب تلقائيًا دون طلب

ي أي وقت: يمنح هذا الخيار المتدربي   القدرة على مغادرة   -
السماح للمشاركي   بالعودة إلى الجلسة الرئيسية ف 

رة والعودة إلى قاعة التدريب الرئيسية )غب  موصى به(
ّ
 .غرف النقاش المصغ

ا لبقاء الغرف   -
ً
ا محدد

ً
رة تلقائيًا بعد عدد معي   من الدقائق: يحدد هذا الخيار وقت

ّ
إغلاق غرف النقاش المصغ

ي إشعار بانتهاء الوقت
 .مفتوحة، ويتم إغلاقها تلقائيًا بعد انتهاء المدة )غب  موصى به(. ويرتبط به خيار لتلف 

يضغط   - أن  بعد  يبدأ  زمنيًا  ا 
ً
ت
ّ
مؤق الخيار  هذا  يحدد  رة: 

ّ
المصغ النقاش  غرف  إغلاق  بعد  التنازلىي  العد 

الرئيسية )غب  موصى   المتدربون إلى قاعة التدريب  الغرف"، ويُعاد بعدها  المدرب/المضيف على "إغلاق 

 .به(

رة، يجب الضغط على "فتح جميع الغرف". سيكون بمقدورك إرسال رسالة إلى  
ّ
لبدء استخدام غرف النقاش المصغ

ن المتدربون من طلب المساعدة، حيث تظهر للمدرب 
ّ
 .نافذة منبثقة تفيد بذلكجميع الغرف، كما سيتمك

ي 
رة ف 

ّ
عد غرف النقاش المصغ

ُ
، حيث لا يمكن مشاركة المستندات  Adobe Connect   محدودة بالمقارنة مع Zoom ت

ا
ً
 .أو السبورات البيضاء مسبق

يجب على المدرب تعيي   أحد المتدربي   ليتولى مشاركة السبورة البيضاء داخل الغرفة، لأن المدرب لا يمكنه مشاركة  

ي الوقت ذاته
ي جميع الغرف ف 

 .سبورة ف 

رة إلى القاعة الرئيسية لمراجعتها، لذا يجب تنبيه المتدربي   أنه  
ّ
كما لا يمكن نقل سبورة بيضاء من غرفة نقاش مصغ

ي الغرف بعد انتهائها. 
ي استخدموها ف 

 عند مناقشة النشاطات أو النتائج، لن تتوفر لهم الأدوات الب 



ي بأشكال متنوعة )نصوص    .2 فيديو(:  -صور  –كيفية إضافة المحتوى التدريب 

ضاف دورات التدريب إلى نظام إدارة التعلم )
ُ
ا فريق  SCORM( المرتبط من خلال رفع ملفات LMSت

ً
. يدير هذا أيض

 الأنظمة العالمي للتدريب. 

نامج:  .3 ي صفحة الب 
 
ي ف  كيفية عرض المحتوى التدريب 

ضاف  
ُ
ي النظام. يقوم نظام إدارة التعلم )ت

( بتشغيل المحتوى  LMSمعلومات عامة حول الدورة إلى المنتج عند إنشائه ف 

ي نبيعها فقط من خلال موقعنا على الويب. أو قد لا نستخدم  SCORMباستخدام  
. يمكن للعملاء رؤية جميع الدورات الب 

امج.   صفحات الب 

نامج:  .4 كيفية إضافة أقسام في صفحة الب 

امج    لا نستخدم صفحات الب 

 إضافة صفحة البداية:  .5

ا على ما إذا كان العميل مسجل فيه. يظهر قائمة إشعارات وتسجيلاته  
ً
ي بوابتك تكون ديناميكية اعتماد

صفحة البداية ف 

ي النظام. 
ي الدورات والمؤهلات، وتحتوي على روابط إلى مناطق أخرى ف 

 ف 



إضافة الأهداف:  .6

 لا ينطبق 

إضافة الخطة الزمنية:  .7

 لا ينطبق 

8.  : ي إضافة المحتوى التدريب 

التعلم المرتبط عن طريق رفع ملفات   ضاف دورات التدريب إلى نظام إدارة 
ُ
ا الفريق العالمي  SCORMت

ً
، ويدير هذا أيض

 لأنظمة التدريب. 

، يقوم المدرب بتحميل ملف  ي
امب  نت.  PowerPointأما بالنسبة للتعلم الب    للدورة إلى منصة الندوة عب  الإنب 

 كيف يقسم المحتوى داخل المنصة حسب الأيام التدريبية:  .9

نت تكون مطابقة تمامًا للنسخة الحضورية من   مة عب  الإنب 
ّ
ي الدورات التدريبية المحددة، فإن النسخة المقد

عند النظر ف 

 :حيث الأهداف، والمحتوى المغطى، والمخرجات. ومع ذلك، قد تختلف المدة الزمنية مقارنة بالدورة الحضورية

ي تقديمه، ويمكن لكل دولة أن تختار كيفية جدولة الدورات من بي      :المدة •
نت مرونة ف  ر التدريب عب  الإنب 

ّ
يوف

 :الخيارين التاليي   

اضية، مما يسمح بتقسيم  دورة مدتها   –الخيار الأول  - يوم واحد يتم تقديمها على مدار يومي   بصيغة افب 

 .الدورة إلى جلستي   منفصلتي   ويمنح المتدربي   مرونة أكب  

ي  -
اضية، وهذا يعكس   –الخيار الثاب  ا خلال يوم واحد بصيغة افب 

ً
دورة مدتها يوم واحد يتم تقديمها أيض

 .نمط تقديم الدورة الحضورية

 :ملاحظة

استخدام   أو  الدورة،  التدريب قبل بدء  ي 
المستخدمة ف  المواصفة/المواصفات  الحصول على نسخ من  يمكن للمتدربي   

ونية المتاحة عب  منصة ونية غب  قابلة للتعديل، وسيتم إزالتها تلقائيًا  .  Mimeo   النسخة الإلكب  وستكون هذه نسخة إلكب 

 من مكتبة المتدرب عند انتهاء الدورة. 



 التحضب  المسبق للدورة 

وري إجراء  ة طويلة، من الض  اضيًا منذ فب  م تدريبًا افب 
ّ
نت، أو لم يُقد بالنسبة لأي مدرب جديد في تقديم التدريب عب  الإنب 

جلسة تدريب تجريبية )بروفة( مع مسؤول التدريب أو مع مدرب آخر قبل تقديم الدورة الفعلية، وذلك باستخدام بيئة  

ي الدولة
 .العمل الخاصة بمركزهم ف 

خلال هذه الجلسة التجريبية، يجب على المدرب أن يُظهر قدرته على استخدام جميع الخصائص المتوفرة في المنصة  

 :المحددة، مثل 

رة  -
ّ
 غرف النقاش المصغ

 استطلاعات الرأي -

 السبورة البيضاء -

 الدردشة / الرسم -

 كتم الصوت / إعادة تشغيل الصوت  -

 التعامل مع بعض مشكلات الاتصال الشائعة مثل الصوت أو الفيديو -

ي أن يكون المدرب ملمًا بكيفية استخدام منصة
عند استخدام مواد تدريبية رقمية، مع   Mimeo بالإضافة إلى ذلك، ينبغ 

اضية عند   ا بالجلسة الافب 
ً
إعطاء اهتمام خاص بمساعدة المتدربي   على الوصول إلى الملفات الصحيحة والاتصال مجدد

 .الحاجة

، من خلال تعليمات الالتحاق الخاصة بهم وبوابة التعلم الخاصة بالعملاء، بمعلومات عن المنصة   سيتم تزويد المتدربي  

ها قبل بدء الدورة، وفيديو   ي يجب تحضب 
ي سيتم استخدامها، وكيفية اختبار الاتصال بها، والمعدات الموصى بها الب 

الب 

 .يفية تقديم الدورة، وكذلك معلومات حول الوصول إلى مواد الدورة التدريبيةإرشادي حول كيفية الانضمام إلى الدورة، وك 

ي يتلقاها المتدربون للتعرّف على الرسائل  
يجب على المدرب أن يكون مطلعًا على هذه العناصر، ويُوصى بمراجعة المواد الب 

 .الموجّهة إليهم والاستعداد بناءً عليها

  ، ات المهمة قبل بدء الدورة أن يفهم المدرب بلد منشأ المتدربي   نت، يُعد من التحضب  فيما يخص التدريب الدولىي عب  الإنب 

 .خاصة إذا كان محتوى التدريب يتضمن نقاشات حول الأنظمة واللوائح المحلية

اضية .كما يجب مراعاة الاختلافات الثقافية واستخدام أمثلة مناسبة تتماسر مع بيئة التعلم الافب 

ة ة التدريب وأوقاته عندما يشارك متدربون من دول ذات فروقات زمنية كبب  ي تعديل وتب 
 .ويجب إظهار المرونة ف 

نت.  ي التدريب الدولىي عب  الإنب 
ا استخدام أسلوب موحّد لجميع الحالات ف 

ً
 يُمنع منعًا بات

كيف يقسم المحتوى داخل المنصة إلى وحدات:  .10

 لا ينطبق 

دروس: كيف تقسم الوحدات إلى  .11

 لا ينطبق 



ة(.  .12 ي )الجلسة المباشر
اض  إضافة الفصل الافبر

ي  
التدريب ف  إلى حدث  ي للجلسة ويضيف ذلك 

اصى  . يتم  Salesforceيقوم فريق عمليات التدريب بإنشاء الفصل الافب 

 ذلك ثم يظهر الرابط للمتدرب عب  بوابتنا. 

( اختبار قصب  له تغذية  .13 ي
 راجعة دون الحاجة للمدرب. إضافة )التقييم الذاتر

ي النظام ويرتبطون بها فيما يتعلق بالدورة ذات  
ي ف 
يقوم فريق الأنظمة العالمي للتدريب بتحميل اختبارات التقييم الذاب 

ي الوقت المناسب. 
ي هذه الاختبارات وتمنح الوصول تلقائيًا ف 

ا تسجيل المتدرب ف 
ً
 الصلة. يتم أيض

إضافة الواجبات.  .14

 لا ينطبق 

 إضافة الاختبارات:  .15

نت  ، ويتم   –يتم تقديم الاختبارات عب  الإنب  حيث يتم تحميلها داخل النظام بواسطة فريق الأنظمة التدريبية العالمي

 .ربطها بالدورة التدريبية ذات الصلة

ي  
ي هذه الاختبارات تلقائيًا، ويتم منحه صلاحية الوصول إليها تلقائيًا ف 

 .الوقت المناسبكما يتم تسجيل المتدرب ف 



نامج:  .16  إضافة الأدلة الإرشادية والسياسات وآلية الدرجات الخاصة بالب 

ويتم   المواد  أثناء تطوير  التقييم للاختبارات  التعلم لدينا. يتم تحديد  لدينا سياسات وإرشادات قياسية لجميع عمليات 

ي تعي   الامتحان  
تعيينه من خلال النظام عند رفع الدورة. أما بالنسبة للاختبارات الكتابية، يتم تحديدها من قبل الجهة الب 

 (. CQI IRCA)على سبيل المثال، 

إضافة قنوات التواصل:  .17

 مع المدرب:  •

o الدردشة

ي الغرفة التدريبية نفسها  
اضية كنافذة منفصلة ولا تكون مضمنة ف  ي إعداداتها الافب 

تظهر نافذة الدردشة ف 

 حب  يمكن نقلها وتحديدها من قبل كل متدرب/مدرب حسب الحاجة. 

 في الغرفة من خلال النقر على خيار القائمة المنسدلة، يمكن للمدرب إما 
إرسال رسالة إلى جميع المتدربي  

أو إرسال رسالة إلى متدرب معي   حسب الحاجة. ولا تفتح هذه الخطوة نافذة أو صندوق دردشة منفصلة،  

إلى   الرسائل  لضمان أن تصل  الحيطة  أخذ  الدردشة، لذلك يجب  ي نفس نافذة 
الرسائل ف  ولكنها تسجل 

 .  المستلم/المستلمي   الصحيحي  

عند النقر على الثلاث نقاط، يتاح المزيد من الخيارات لحفظ الدردشة، وتغيب  إعدادات الدردشة للمتدربي    

(، وسيدمج   المتدربي   الخاصة بي    الدردشة  /تعطيل  الدردشة مع بعضهم )مع خيار تمكي   ومن يمكنهم 

 صندوق الدردشة مع عمود المشاركي   بحيث تكون كلتا الخيارات معًا. 

يلها حسب الحاجة.   يتيح خيار الملف إرسال ملفات إلى جميع المتدربي   يمكنهم فتحها أو تب  

للمتدربي   مع بعضهم:  •

o الدردشة 

عند النقر على الثلاث نقاط، يتاح المزيد من الخيارات لحفظ الدردشة، وتغيب  إعدادات الدردشة للمتدربي    

(، وسيدمج   المتدربي   الخاصة بي    الدردشة  /تعطيل  الدردشة مع بعضهم )مع خيار تمكي   ومن يمكنهم 

 >أضف صور توضيحية<صندوق الدردشة مع عمود المشاركي   بحيث تكون كلتا الخيارات معًا. 



•  : ي
 مع الدعم الفب 

ي البوابة تحتوي على رقم الهاتف وعنوان  
ي الخاصة بنا ومنطقة الأسئلة الشائعة ف 

وب  يد الإلكب  جميع رسائل الب 

يد   . إذا لم يتمكن الفريق المحلىي من حل المشكلة، يتم تقديم  الب  ي لفريق الدعم على المستوى المحلىي
وب  الإلكب 

 . ي
 طلب من خلال أنظمة الدعم الخاصة بنا إلى الفريق المعب 

نامج:  .18 ي الب 
 
تقرير أعداد المتدربي   ف

ي نظام 
ي ف 
تبع بشكل تلقاب 

ُ
 الخاص بنا.   Salesforceت

نامج: تقرير مراقبة  .19 ي الب 
 
وتتبع المتدربي   المسجلي   ف

 الخاص بنا.  Salesforceيمكن الحصول عليها من نظام 

نامج:  .20 ي الب 
 
 تقارير بنتائج المتدربي   ف

الخاص بنا.  Salesforceيمكن الحصول عليها من نظام 

نامج:  .21 تقارير بنتائج قياس رضا المتدربي   عن تقديم الب 

ي  
وف  لدينا  الاستطلاع  نظام  ي 

ف  المكتملة  النسخة  حفظ  يتم  الدورة.  بعد  لدينا  العملاء  رأي  استطلاع  خلال  من  تبع 
ُ
ت

Salesforce  .للتقارير 

ح كيفية إتاحة جزء من المحتوى ليكون مفتوح ومتاح للجميع بدون تسجيل دخول:  .22 شر

 لا ينطبق 

ي ) مثال  .23 نامج التدريب  ح لكيفية إضافة أدوات قياس الرضا في صفحة الب  نامج من قبل شر الاستبانات لتقييم الب 

 المتدرب(: 

امج الفردية.  لدينا عملية قياسية لجميع الدورات، لن يتم إضافتها إلى الب 

24.  : ي
كيفية تقديم طلب دعم فب 

ي 
وب  يد الإلكب  وسيقوم الفريق بتقديم الطلب إلى فريق   .تواصل مع فريق العمليات التدريبية المحلىي عب  الهاتف أو الب 

ي اس آي الأنظمة من خلال منصة خدمات التكنولوجيا التابعة لـدعم    . (BSI Technology Service Hub)مجموهة ب 




