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Trainee Guide







وصف الدليل

يوضح.وفعاليةلةسهوبكلالتدريبيةالمنصةلاستخدامللمتدربأساسياًمرجعاًالدليلهذايعُد

معاعلالتفالافتراضية،الفصولاستخدامالدورات،إلىالدخولالتسجيل،خطواتالدليل

ةتجربيضمنبماالفني،الدعمعلىالحصولوطرقوالاختبارات،المهامأداءالمحتوى،

.وناجحةسلسةتعليمية



هداف الدليلأ

.ووظائفهاخصائصهابجميعالمنصةاستخدامكيفيةفهمعلىالمتدربمساعدة•

.كفاءةبالافتراضيةالجلساتوحضورالتدريبيةالبرامجمتابعةمنالمتدربتمكين•

.التدريبيةالبيئةداخلوالزملاءالمدربينمعالتفاعلبطرقالمتدربتعريف•

.الإلكترونيةوالاختباراتوالواجباتالتعليميالمحتوىإلىالوصولتسهيل•

.اراتاستفسأوتقنيةمشكلاتأيوجودحالفيالفنيالدعمقنواتإلىالمتدربإرشاد•



المستخدمين
-معلمينال–والتسجيلالقبول–المشرفين–الإدارة–النظاممدير)مستخدممناكثربالمنصةيتوفر

بمنصةستخدمملكلالرئيسةالوظائفشرحيليوفيمامستخدمكلحسبالصلاحياتوتختلف(المتدربين
-:المتدربينشؤون



Traineesالمتدربين

oتسجيل الدخول والخروج

oل بهامتابعة الفصول الافتراضية المسج

oاجراء الاختبارات الالكتروني

o استعراض منهج ومحتوى الدورات

oتقرير بالحضور والغياب

oالتقييم وطباعة الشهادة

oالتواصل مع مدرب الدورة

والاطلاع على التقارير الخاصة اونلاينتتيح المنصة للمتدرب استعراض دوراته المسجل بها وأيضا العمليات المالية وكذلك متابعة البث للدورات

.بالحضور الغياب واجراء الاختبارات الالكترونية والنتائج وتحميل واستعراض الخطط والمناهج التعليمية  



دالتحقق من هوية المستفي

جوال  كلمة يستند النظام الإلكتروني لمركز القرية  التعليمية للتدريب على رقم ال•

.  المرور وهوية المستفيد كاسم مستخدم

عد التحقق من ويسمح للمستفيد بتسجيل الدخول للمنصة ومتابعة العملية التعليمية ب

قوانين هويته واتمام التسجيل  عن طريق أرسل صورة الهوية الوطنية للمركز طبقاً ل

كز ويلتزم المر.إدارة التدريب الأهلي التابعة للمؤسسة العامة للتدريب التقني 

بالتحقق من هوية المستفيد

ريق ويتم التحقق من هوية المستفيد عند كل دخول على المنصة التدريبية عن ط

ارسال كود الي جوال المتدرب المسجل بالنظام



التحقق من هوية المستفيد



استمارة التسجيل للدورة الخاصة بالمتدرب



مراحل العمل وإدارة المنصة

نيتسجيل المتدرب عن طريق القبول والتسجيل او الموقع الالكتروالثالثة المرحلة 

:استعراض تفاصيل الدورة ونموذج التسجيل  والدفع الالكتروني 



مراحل العمل وإدارة المنصة

حساب المتدرب

بعددددد تسددددجيل : الدددددخول لحسدددداب المتدددددرب 

: لية الدخول بشكل ناجح يظهر للمتدرب الشاشة التا

-

1



مراحل العمل وإدارة المنصة

حساب المتدرب

استعراض التقرير الخاص بحضور المتدرب



مراحل العمل وإدارة المنصة

حساب المتدرب

طلاعالاالمتدربيستطيعالسابقةالشاشةخلالمن

للدوراتالبثومتابعةالتدريبيةدوراتهعلى

ميلوتحوالغيابالحضورتقاريروكذلكالاونلاين

ةالالكترونيالاختباراتواجراءالدراسيةالمناهج



مراحل العمل وإدارة المنصة

حساب المتدرب

عرض محتوي الدورة التدريبية 



مراحل العمل وإدارة المنصة
حساب المتدرب

التعليقات والرسائل والتواصل مع مدرب الدورة 

والمشتركون بالدورة عن طريق الرسائل 



آلية رفع الشكاوى والمقترحات والاستفسارات، وقنوات التواصل

ن خلال قنوات آليات مختلفة لرفع الشكاوى والاقتراحات والاستفسارات، ممركز  القرية  التعليمية للتدريب لـموقعيوفر النظام الإلكتروني 

:متعددة للتواصل تشمل

الفوريةالمحادثات•

اتصل بنانموذج•

الهاتفعبرالتواصل•

WhatsAppعبرالتواصل•

الإلكترونيالبريدعبرالمراسلة•

:القنواتلهذهشرحيليوفيما



آلية رفع الشكاوى والمقترحات والاستفسارات، وقنوات التواصل

:الفوريةالمحادثةاستخدام•

معالواتسأبطريقعنالفوريةالمحادثةبدءالممكنمن

لأسفالطافيالبالونعلىبالنقروقتأيفيمسؤولموظف

.المعهدصفحاتجميعفيالشاشة



آلية رفع الشكاوى والمقترحات والاستفسارات، وقنوات التواصل

:بنااتصلنموذجاستخدام•

ومناستفسار،أواقتراحأوشكوىلرفعبنااتصلنموذجاستخدامالممكنمن-

اتوجيههيمكنكمامعين،ببرنامجالاستفسار/الاقتراح/الشكوىهذهربطالممكن

.بالمركزالمعنيةالداخليةللإدارةمباشرة

جميعيفالشاشةأعلىفيبنااتصلعلىالنقرعبربنااتصللصفحةالتوجهيتم-

المركزصفحات

.بنااتصلنموذجلفتحهذاسيؤدي

:الهاتفاستخدام

.سفلهاأو أمن خلال النقر على علامة الهاتف في أعلى الشاشة في جميع الصفحاتللمركزعبر رقم الهاتف الثابت المركزمن الممكن التواصل مع -

:الإلكترونيالبريداستخدام
.الصفحةعلى بريد المراسلات العام له، وذلك بالنقر على علامة البريد الإلكتروني في أسفل الشاشة في جميعالمركزمراسلة 

info@alqaryah.edu.sa:بريد التواصل العام



قنوات الدعم الفني

:استخدام نموذج اتصل بنا•
ار، من الممكن استخدام نموذج اتصل بنا لرفع شكوى أو اقتراح أو استفس-

مكن الاستفسار ببرنامج معين، كما ي/الاقتراح/ومن الممكن ربط هذه الشكوى

.توجيهها مباشرة للإدارة الداخلية المعنية بالمعهد

لشاشة في يتم التوجه لصفحة اتصل بنا عبر النقر على اتصل بنا في أعلى ا-

المركزجميع صفحات 

.سيؤدي هذا لفتح نموذج اتصل بنا

:استخدام الهاتف
عبر رقم الهاتف الثابت للمعهد من خلالالمركزمن الممكن التواصل مع -

س.النقر على علامة الهاتف في أعلى الشاشة في جميع الصفحات

:استخدام البريد الإلكتروني 
.على بريد المراسلات العام له، وذلك بالنقر على علامة البريد الإلكتروني في أسفل الشاشة في جميع الصفحاتالمركزمن الممكن مراسلة -

info@alqaryah.edu.sa:بريد التواصل العام



(المدربين والمتدربين)قياس مستوى رضا المستفيدين 

نيةآلية قياس رضا المستفيدين عن البرامج التدريبية والخدمات الإلكترو•

حسين تحرص إدارة المنصة على قياس رضا المستفيدين بشكل دوري، بهدف ت•
ل ويتم ذلك من خلا. جودة البرامج التدريبية والخدمات الإلكترونية المقدمة

ل دورة تدريبية، استبيانات إلكترونية ترُسل إلى المدربين والمتدربين في نهاية ك
للتعرف على آرائهم حول محتوى البرامج، وكفاءة المدربين، وجودة وسائل

.يةوأساليب التدريب، إلى جانب استقبال مقترحاتهم وملاحظاتهم التطوير

:أهداف قياس رضا المستفيدين•

.يبيةالتعرف على مستوى رضا المتدربين والمدربين عن جودة البرامج التدر•

.تقييم كفاءة المدربين وفعالية طرق وأساليب التدريب•

وى جمع المقترحات والملاحظات التي تسهم في تحسين الأداء وتطوير المحت•
.التدريبي

.دعم عملية اتخاذ القرار في الوقت المناسب بناءً على بيانات دقيقة•

.الإسهام في تطوير منظومة التعليم الإلكتروني عن بعُد•

:آلية القياس•

عد انتهاء إرسال استبيانات إلكترونية مخصصة لكل من المتدربين والمدربين ب•
.الدورة

لتدريب، تتضمن الاستبيانات أسئلة مغلقة ومفتوحة حول تجربة التعلم، آلية ا•
.الوسائل المستخدمة، وكفاءة المدرب

:خطوات إعداد وتفعيل الاستبيان

تحديد ما يراد تحقيقه من الاستبيان ووضع: تحديد الأهداف

.مؤشرات القياس المرتبطة بتلك الأهداف

ترجمة الأهداف إلى مجموعة من الأسئلة : تصميم الأسئلة

(.المغلقة والمفتوحة)والاستفسارات بنوعيها 

تجربة الاستبيان على عينة محدودة من الفئة: اختبار أولي

.المستهدفة لتقييم وضوحه وفعاليته

من تعديل الأسئلة بناءً على الملاحظات المستلمة: التحسين

.الاختبار الأولي لضمان موثوقية النتائج

.اعتماد التصميم النهائي للاستبيان: الإصدار النهائي

ن مدربي)إرسال الاستبيانات إلى الفئات المستهدفة : النشر

(.ومتدربين

.يديناستلام وتحليل الإجابات الواردة من المستف: جمع البيانات

ليل المناسبة تحليل النتائج باستخدام أدوات التح: التحليل الإحصائي

.لاستقراء مؤشرات الرضا

ددة مقارنة البيانات بالمؤشرات والمعايير المح: مقارنة النتائج

.مسبقاً لتقييم مدى تحقيق الأهداف

بناءً رفع التوصيات وتحديد الإجراءات التطويرية: اتخاذ القرار

.على نتائج التحليل



(المدربين والمتدربين)لقياس مستوى رضا المستفيدين ..تابع

:كيفية الاستفادة من نتائج الاستبيان•

.توظيف النتائج في تطوير وتحسين الخطط التدريبية•

.الارتقاء بالعملية التدريبية والتعليمية•

.رفع الكفاءة وجودة الأداء بما يتوافق مع معايير الجودة ورضا المستفيدين•

.حل المشكلات وتذليل الصعوبات التي تواجه المستفيدين•

لى قياس مدى يهدف هذا الإستبيان إ. لذا حرصاً منا في تقديم برامج ودورات التدريب والتطوير الخاصة به على أعلى مستوى من الجودة•

.رضا المستفيد عن برنامجه التدريبي



التنبيهات في النظام للمتدرب

بريديوفر النظام آلية الإشعارات لكل من المتدرب والمدرب في الحساب الخاص به ، كما يعتمد النظام آلية الإشعارات والتنبيهات من خلال ال

.الإلكتروني

https://iatc.sa/public-policies/


آلية استقبال الشكاوى والمقترحات

القاعاتبرعالبرنامجتنفيذعندوالمتدربينللمدربينالمساعدةتقديم

بعمليةوميقللقاعةمديربتوفيرالمركزيلتزمحيث“متزامن“المباشرة

فيماين،المتدرببمساعدةالمدربينيقوم.المشكلاتوحلوالدعمالتنظيم

القاعةرمدييقومالعلميةوالمادةالأسئلةعلىالإجاباتتقديمبيتعلق

فيضورالحمنيتمكنواحتىالتقنيةالجوانبفيالمتدربينبمساعدة

يلزم.يةالتدريبالدورةمنالقصوىالاستفادةلتحقيقالمحاضرةبداية

للتسجيلزمةاللابالشروطالمتدربينبتزويدالتدريبةالقاعةمديرالمركز

يبرز.الشهادةلصدوراللازمةالضروريةالبياناتوتعبئةوالتحضير

يأحلفيلمتدربينالمساعدةبهالخاصةالتواصلوسائلالمركز

.الشهادةأوالدورةعلىحصولهمتعترضمشكلة

والمقترحاتالشكاوىاستقبالقنوات•

آلياتتوفيرتمفقدوالتطويرية،التدريبيةالأهدافتحقيقعلىمناحرصا

الشكاوىبالاستقفريقمعوالمتدربينالمدربينللتواصلتقنيةاتصال

.الساعةمدارعلىوالحلولالإرشاداتعلىللحصولوالمقترحات

والمقترحاتالشكاوىاستقبالسياسة

لكافةاتهخدملتوفيروالمقترحاتالشكاوىاستقبالفريقيعمل

كافةعمتتناسبحتىطرقبعدةالإلكترونيةالمنصةمستخدمي

: ومنهاللمستخدمينالأسهلالرغبات

لأجهزةالوصولوتطبيقاتبرامجعبردعم•

."TeamViewer" مثلالمستخدمين

الاجتماعيالتواصلمحادثاتبرامجعبردعم•

.(تويتر-فيسبوك-واتساب)

.الهاتفعبرمباشردعم•

.التدريبقاعةداخلدعم•

.الإلكترونيالبريدعبردعم•

الموقعبوالمقترحاتالشكاوىاستقبالنموذجعبردعم•

.الإلكتروني



آلية ..تابع
استقبال 
الشكاوى 
والمقترحات



آلية استقبال الشكاوى والمقترحات

للردالمتوقعالوقت

خلالالرديتمماعادةوفيسبوكتويتر.قصيرةزمنيةفترةخلالعليهالرديتممتدربأومدربمنسواءالواتسابطريقعنالدعمكانحالفي

.عليهالردثمومنالبريدلاستلامدقيقة30يستغرققدالإلكترونيالبريد.المحادثةعبردقائق

للشكاوىللتصعيدالمتبعالاجراء

فالهاترقماوالالكترونيالبريدطريقعنالمتدرباخطارذلكبعدويتمبالكثرساعة24خلالالمختصالقسممديراليالشكوىتوجيةيتم

والصلاحياتوالمسؤولياتالأدوار

:مستوياتعدةعلىوالمقترحاتالشكاوىباستقبالللقيامالمطلوبةالأدوارتنقسم

العملاءلخدمةالاتصالمركز:الأولالمستوى

تحويلهاأولواردةاالاستفساراتطبيعةحسبلهاالأوليوالمقترحاتالشكاوىاستقبالتقديموكذلكالواردةالاتصالاتجميعباستقبالويقوم

.المختصةللإدارة

المساندالتشغيليالقسم:الثانيالمستوى

.انتهائهامنوالتحققوالمقترحاتالشكاوىاستقبالعمليةاستكمالالقسمهذاخلالمنويتم

العملساعات

ً 8الساعةمنالخميسإلىالأحدمن مساءاً 4إلىصباحا



البحث عن المحتوى الرقمي في النظام

لمتدربينليمكنرقميمحتوىالاحترافيةللشهاداتموقعالإلكترونيالنظاميوفر
والعروضالحقائبمنالمتاحوتحميلعليةالدخول

المشتركيندربينللمتالإلكترونيةالتدريبيةالحقائببإرسالالتسجيلإدارةتقومكما
ابواتساوللمشتركالالكترونيالبريدعبرالدوراتفي

تحميلمنالمستخدمتمكنالمستخدمحسابفيالمتوفرةالخياراتانكما
للاطلاعبسهولةالرقميالمحتوى

:المنصةرابط

https://alqaryah.edu.sa/index.php

للمتدربالدخولبيانات  
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