
 

 

 

  



 

 

 الدليل الإرشادي للمدرب:

المنصة نظام إدارة التعلم/  م هذا الدليل الإرشادي شرح عن كيفية استخداميقد

، ليتمكن المدرب من الاستفادة القصوى من جميع  غرفة جازان  أكاديمية  التدريبية لـ  

 الخصائص المتوفرة في المنصة.

المنصة التدريبية، وخطوات  نظام إدارة التعلم/  يتضمن الدليل طريقة الدخول إلى 

كونات الأساسية إنشاء برنامج تدريبي، وطريقة إضافة المحتوى وتقسيمه، وإضافة الم

للبرنامج، وشرح للخصائص التي توفرها المنصة، وطريقة متابعة تقدم المتدربين، وإصدار  

 وغيرها. ةجميع التقارير الخاصة بالعملية التدريبي 

 

 كيفية التسجيل الجديد/تسجيل الدخول للمنصة: -
 يمكن للمدرب تسجيل حساب جديد بإحدى الطرق التالية: 

إمكانية انشاء حساب جديد كمتدرب ثم تحويل الدور إلى مدرب عن طريق   -1

 المشرف  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 حساب جديد للمدرب عن طريق المش   اضافةإمكانية تزويد المشرف بالبيانات اللازمة للمدرب ثم  -2

تسجيل الدخول عن طريق رقم   والتي تمكنه منيتم تزويد المدرب بكلمة المرور 

 الهوية/ الإقامة وكلمة المرور

 

 كيفية إنشاء برنامج تدريبي:  -

إضافة المدرب في  يتم من قبل المشرف ثم برنامج تدريبي جديد )دورة(يتم إضافة 

 البرنامج

 

 فيديو(:  -صور – كيفية إضافة المحتوى التدريبي بأشكال متنوعة )نصوص   -

يمكنك إضافة النصوص والصور وروابط الفيديو   (دورة)ال البرنامج التدريبي عند إضافة

 عن طريق محاور الدورة 



 

 

 

 كيفية عرض المحتوى التدريبي في صفحة البرنامج: -

)محاور الدورة( بعد تحديد المتدرب للبرنامج بدون  إمكانية عرض المحتوى التدريبي 

الحاجة للتسجيل او عرض المحتوى التدريبي في صفحة المواد التعليمية بعد تسجيل 

 المتدرب في البرنامج

 



 

 

 

 كيفية إضافة أقسام في صفحة البرنامج:  -

 إمكانية إضافة اقسام من حساب المشرف وتصنيف البرامج حسب الأقسام

 إضافة صفحة البداية:  ▪

 من خلال التعريف بالدورة وصورة موضح بها اسم وبيانات الدورة 

 

 



 

 

 

 إضافة الأهداف: ▪

 

 إضافة الخطة الزمنية: ▪

 يتم توضيح الخطة الزمنية من خلال تسجيل وقت بدء ونهاية البرنامج



 

 

 

 إضافة المحتوى التدريبي:  ▪

انشاء الدورة او عن طريق إضافة يمكن إضافة المحاور ومتطلبات البرنامج عند 

 المحتوى التدريبي مباشرة في خانة المواد التعليمية 

 

 

 



 

o  :كيف يقسم المحتوى داخل المنصة حسب الأيام التدريبية 

إمكانية تحديد أيام التدريب من قبل المشرف وتحديدها عند إضافة الدورة حيث تظهر  

ثم يتم تحديد تقسيم المحتوى   والمتدرب(في خانة )مواعيد الدورات لدى المدرب 

 وارفاق ملفات المحتوى عن طريق المدرب

 

 

 

 

 



 

o :كيف يقسم المحتوى داخل المنصة إلى وحدات 

ارفاق المحتوى بشكل مقسم إلى وحدات في خانة المواد التعليمية في  امكانية 

 حساب المشرف والمدرب

 

 

 

o  دروس: كيف تقسم الوحدات إلى 

إمكانية تقسيم الوحدات إلى دروس حسب تحديد أيام الدورة من مواعيد الدورات 

 وإرفاق المواد التعليمية ثم إنشاء بث مباشر للدرس

 



 

 

 إضافة الفصل الافتراضي )الجلسة المباشرة(.  ▪

إمكانية إضافة الفصل الافتراضي من حساب المشرف عن طريق تحديد الدورة وعنوان  

 المباشرة والتاريخ والوقت الجلسة 

 

 

 إضافة )التقييم الذاتي( اختبار قصير له تغذية راجعة دون الحاجة للمدرب. ▪

 إمكانية اضافة تقييم ذاتي للمتدربين عن طريق إضافة اختبار قصير 



 

 

 

 إضافة الواجبات. ▪

 إمكانية إضافة الواجبات عبر حساب المشرف او المدرب

 

 

 الاختبارات:إضافة  ▪
 إمكانية إضافة الاختبارات عبر حساب المشرف او المدرب 



 

 

 

 

 إضافة الأدلة الإرشادية والسياسات وآلية الدرجات الخاصة بالبرنامج: ▪

تم إضافة جميع الأدلة الارشادية والسياسات في الشريط السفلي للواجهة الرئيسية 

 منصة اكاديمية غرفة جازان  من



 

 

 

 إضافة قنوات التواصل: ▪

 مع المدرب: ⮚

 إمكانية المتدرب التواصل مع المدرب عن طريق البريد الإلكتروني الخاص بالمدرب 

 

 

 للمتدربين مع بعضهم:  ⮚

يمكن للمتدربين التواصل مع بعضهم البعض عن طريق المحادثة المباشرة في  

 تطبيق زوم 



 

 

 

 الفني: مع الدعم  ⮚

 التواصل مع الدعم الفني يكون بثلاث طرق: 

عن طريق خانة تواصل معنا في الواجهة الرئيسية حيث ان البيانات المسجلة   -

 ستتجه مباشرة للبريد الإلكتروني الخاص بأكاديمية غرفة جازان

 

 

 

عن طريق التواصل المباشر اما عن طريق رقم هاتف الأكاديمية او وسائل التواصل   -

 الاجتماعي



 

 

 

 

كيفية إنشاء تقييم ذاتي للمتدربين )اختبار قصير له تغذية راجعة دون الحاجة  -

 للمدرب(: 

 إمكانية انشاء تقييم ذاتي للمتدربين عن طريق انشاء اختبار قصير 

 

 

 كيفية إنشاء واجبات: -

بتحديد الدورة ورفع  إمكانية انشاء الواجبات عن طريق حساب المشرف او المدرب

 ملف الواجب واكمال البيانات اللازمة 



 

 

 

 

 كيفية إنشاء اختبارات: -
 ساب المشرف او المدربإمكانية انشاء الاختبارات عن طريق ح 

 



 

 

 كيفية الرد على استفسارات المتدربين: -

يتم الرد على استفسارات المتدربين اما عن طريق البريد الإلكتروني او التواصل المباشر 

 برقم الهاتف

كيفية تفعيل أدوات التواصل بين المدرب والمتدرب )إنشاء لوحة نقاش، إنشاء   -

 استفتاء، الرد على الرسائل،....وغيرها(: 

 إمكانية تفعيل أدوات التواصل عبر البث المباشر )زوم( عن طريق المحادثة المباشرة 

 

 

 



 

 كيفية البدء بعملية التدريب:  -

المدرب رفع ملف محتوى البرنامج للمتدربين في خانة للبدء بعملية التدريب يجب على 

 )المواد التعليمية( واضافة تنبيه لتذكير الطلاب بموعد الدرس ان لزم ذلك.

 

 

يمكن للمدرب والمتدربين الانضمام للدرس عن طريق خانة البث المباشر بعد ان يتم 

 إضافة الدرس عبر المشرف. 

 



 

 

جب على المدرب تحضير المتدربين عن طريق خانة )تحضير  في بداية او نهاية الدرس ي

 المتدربين( في لوحة تحكم المدرب.

 

 



 

 يمكن للمدرب انشاء واجب او اختبار بعد الدرس ان لزم ذلك 

 

 

 كيفية متابعة تقدم المتدربين في البرنامج وإصدار التقارير:  -

إمكانية المشرف في تصدير تقارير الحضور والغياب الخاصة بمتدربي البرامج ومتابعة 

 درجات الواجبات والاختبارات الخاصة بهم  

 



 

 

 

 

 تقرير أعداد المتدربين في البرنامج:  ⮚

من  إمكانية عرض المتدربين المسجلين في البرنامج وتصدير تقرير خاص بالمسجلين 

 صفحة المشرف كما يمكن عرض اعداد المتدربين عند تحضيرهم في صفحة المدرب

 



 

 

 تقرير مراقبة وتتبع المتدربين المسجلين في البرنامج: ⮚

المشرف حيث ان في   إمكانية اختيار الدورة وتصدير تقارير الحضور والغياب من صفحة

سيتم إلغاء تفعيل حسابه في البرنامج او    %25حالة تجاوزت نسبة غياب المتدرب عن 

 يمنع من الحصول على الشهادة الا في حالة وجود عذر 

 

 

 تقارير بنتائج المتدربين في البرنامج:  ⮚
 إمكانية عرض نتائج المتدربين في الواجبات والاختبارات  



 

 

 

 



 

 

 

 تقارير بنتائج قياس رضا المتدربين عن تقديم البرنامج:  ⮚

 إمكانية اختيار الدورة وعرض تقييماتها وتصديرها من حساب المشرف 

 



 

 

تسجيل  شرح كيفية إتاحة جزء من المحتوى ليكون مفتوح ومتاح للجميع بدون  -

 دخول: 

يمكن اتاحة أجزاء من المحتوى عن طريق إضافة روابط يوتيوب لمحتوى الدورة او عن  

 طريق وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالأكاديمية

 

شرح لكيفية إضافة أدوات قياس الرضا في صفحة البرنامج التدريبي ) مثال  -

 الاستبانات لتقييم البرنامج من قبل المتدرب(: 

 لمتدرب لتقييم البرنامج بعد نهاية البرنامجإمكانية ا

 

 

 كيفية تقديم طلب دعم فني:  -

 يتم تقديم طلب الدعم الفني بثلاثة طرق: 



 

عن طريق خانة تواصل معنا في الواجهة الرئيسية حيث ان البيانات المسجلة   -

 ستتجه مباشرة للبريد الإلكتروني الخاص بأكاديمية غرفة جازان

 

تواصل معنا من لوحة التحكم الخاصة بالمدرب والمتدرب حيث ان  عن طريق خانة  -

 البيانات المسجلة ستظهر في خانة تواصل معنا في حساب المشرف 

 

عن طريق التواصل المباشر اما عن طريق رقم هاتف الأكاديمية او وسائل التواصل   -

 الاجتماعي

 

 

 الإشعارات الواردة:كيفية استعراض  -

في حالة وجود اشعار او تنبيه تم رفعه من قبل المشرف او المدرب سيتم عرضه في  

 الواجهة الرئيسية للوحة تحكم المتدرب 



 

 

 

 كيفية البحث عن المحتوى داخل المنصة: -

 

 


