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نبذة تعريفية

هي
منصة تدريب إلكــترونيــــة

تهدف إلى تقــديم دورات تدريبية متخصصــة 

في مجال خدمة ضيوف الرحمن

تُقدم عن بُعد

سواء كانت دورات مباشرة أو دورات مسجلة، 

يستطيع من خلالها المتدرب الالتحاق بهذه 

الدورات من أي مكان بالعالم وفي الوقت 

الذي يناسبه.

امسح الرمز للدخول على
المنصة التدريبية
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5

واجهة المنصة

الصفحة الرئيسية شعار المنصة

تصفح كل الدورات 
التدريبية الحالية

تسجيل الدخول 
لكل المستخدمين

نبذة تعريفية

سجل الآن

الدورات التدريبية الحالية تتكون 
من دورات مجانية ودورات 

بمقابل مادي ودورات بخصم

لا يوجــد تســجيل حســاب جديــد للمــدرب بــل يتــم إنشــاء حســاب لــه مــن قبــل مديــر النظــام« تحــت 

صــورة واجهــة المنصــة.
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حساب المُدرب

تسجيل الدخول: تسجيل الدخول من البوابة. مع العلم ان الحساب يتم إنشائه

                              من قبل مدير النظام.

1

تعبئة قالب التسجيل

إضافة /تعديل 
السيرة الشخصية

الصفحة الشخصية: ضبط الملف الشخصي لمدير النظام مثل)السيرة الشخصية /الصورة/

                                   المهارات/الهوايات/الخبرات(.

2

تعديل كلمة المرور 
الخاصة بالحساب

إضافة /تعديل الصورة

إضافة /تعديل )مؤهلات التعليم(
إضافة /تعديل )خبرات العمل(

بطاقة النقاط

إضافة /تعديل قائمة المهارات

إضافة /تعديل قائمة اللغات

إضافة /تعديل قائمة الإهتمامات

تســجيل المــدرب فــي المنصــة يتــم عــن طريــق مديــر النظــام’ وســيصل لــه رســالة علــى البريــد 

الإلكترونــي ببيانــات حســابه مــع كلمــة المــرور المؤقتــة’ يجــب فتــح الرســالة الــواردة علــى بريــد 

المــدرب )وقــد يصــل فــي البريــد الغيــر هــام( مــن اجــل الحصــول علــى كلمــة المــرور المؤقتــة’ ثــم 

يســجل دخولــه لإكمــال بياناتــه’ مــن ثــم يغيــر كلمــة المــرور.
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7

حساب المُدرب

عناصر الصفحة: العناصر الأساسية لحساب المدرب.

مكونات الصفحة الرئيسية:

3

الصفحة الشخصية

تسجيل الخروج
بنك الأسئلة رسائل البريد الإلكتروني

قائمة المواد 
والبرامج

الشهادات

الاشعارات الحديثة

تفاصيل الدورة التدريبية

البحث عن دورة يدرسها المدرب

تظهر عناصر الدورة التدريبية

1-دوراتي: عبارة عن قائمة الدورات المسجل فيها المدرب.

2-صندوق البريد: عبارة عن صفحة رسائل البريد الخاصة بالمدرب.

3-الشهادات: عبارة عن صفحة الشهادات التي حصل عليها المدرب.

4-بنك الأسئلة: عبارة عن صفحة تسمح للمدرب بإضافة أسئلة لبنك الأسئلة الخاص بالمنصة.

5-الاشعارات الحديثة: الاشعارات الحديثة مثل تنبيه برسائل البريد الجديدة.

6-الصفحة الشخصية: الصفحة الشخصية بالمستخدم.

7-تسجيل الخروج: تسجيل الخروج من المنصة.

8-البحث عن دورة يدرسها المدرب: خاصية البحث عن دورة يدرسها المدرب.

9-تفاصيل الدورة التدريبية: تظهرهنا تفاصيل المقرر.
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إدارة الدورة 
التدريبية

إدارة الدورة التدريبية:

أ. إنشاء الدروس: إعداد قائمة الدروس المخصصة للبرنامج التدريبي. 	

1

1اختر هيكل الدورة و الدروس

عناصر الدورة 
التدريبية وفق 
ترتيب الدروس

قم بإضافة عناوين الدروس 2

قم بتعديل /
حذف عناوين 

الدروس المضافة

3
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9

إدارة الدورة التدريبية:

ب. إدارة المحتويات: يتضمن ما يضيفه المدرب ضمن عناصر المقرر من مرفقات  	

                                                  تعليمية متنوعة مثل: الفيديو/الصور/المستندات/برامج/

                                                   الدروس التفاعلية..الخ.

1

إدارة المحتويات

اختر نوع المحتوى

اخنر رابط المحتوى 
حسب توفره في 
الانترنت أو جهاز 

المستخدم

خيارات عرض المحتوى

تحديد تاريخ عرض المرفق

حفظ ترتيب الروابط

اختر انشاء لإضافة المرفق

عمليات على 
المرفقات 
المضافة

الحذف
التعديل

المشاهدة
الاحصائيات

الرابط

يتيح زر 
الربط وضع 

العناصر 
في ترتيب 

محدد

تحديد 
المحتوى 

المراد ربطه 
ضمن عرض 

مشترك

تحديد قائمة 
المحتوى التي 

سيتم ربطها
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إدارة الدورة التدريبية:

ج. إدارة الحصص الافتراضية: حصة افتراضية مباشرة، تتضمن قاعة افتراضية يقوم  	

                                                                 فيها المدرب بالشرح المباشر بحضور طلابه.

1

تحديد تاريخ 
الحصة

الافتراضية

اضافة
الحصة

الافتراضية

اختر مزود الخدمة تيمز

حدد زمن الحصة

حدد الدرس 
المرتبط بالحصة 

الافتراضية
الحذف

الدخول للحصة 
التعديل

الإحصائيات

عمليات على 
الحصة الافتراضية 

المضافة
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11

Teams الدليل المختصر

:Teams إنشاء حساب 1

1- لا تقل عن 8 
أرقام وحروف
2- استخدام 
حروف كبيرة 

وصغيرة

خطوات إنشاء الجلسة 
التدريبية الأفتراضية

إختر إنشاء حساب 1

ستصدر لك بريد إلكتروني 
، وكلمة مرور مؤقتة 

احتفظ بها لحين تعيين 
كلمة مرور دائمة ويمكنك 

في حال فقدان كلمة 
المرور أن تجدها في 

)تعديل الملف الشخصي(

اكتب اسم 
المستخدم )البريد( 
كما تم انشاءه لك

2

3
اكتب كلمة 

المرورالمؤقتة 
)بدقة(

4
قم بتحديث كلمة المرور 
المؤقتة بكلمة دائمة مع 

مراعاة التالي: 

5
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إعداد الفيديو والصوت

ضبط الصوت

فتح الكاميرا /
اغلاقها

ضبط خلفية 
الشاشة

تشغيل صوت 
الجهاز

الانضمام 
للحصة

تأكد من ظهور الفيديو 
بشكل مناسب

تحميل التطبيق ) افضل في 
الخدمات من المتصفح(

استخدام التطبيق في عرض الدرس 
)نوصي باستخدام التطبيق(

استخدام المتصفح في 
عرض الدرس
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13

شريط الأدوات

خيارات الحفظ

خيارات المشاركة

:Teams أدوات الاجتماع الافتراضي في 2

قائمة 
الحضور

طلب 
المشاركة

قائمة 
الدردشة

خيارات التحكم 
في الفيديو

خيارات 
المشاركة

فتح/غلق )الكاميرا/ 
الميكروفون(

تضمين صوت 
الكمبيوتر)فيديو/

صوت( 
-)متوفر في 

التطبيق(

 1- اغلاق 
القاعة على 

الجميع
2- المغادرة 

: )مع ترك 
القاعة 

مفتوحة 
للحضور(

اغلاق القاعة 
الدراسية وفيه 

خيارين:

مشاركة 
اللوحة 
البيضاء

مشاركة 
عناصر 
سطح 
المكتب

والملفات
الأخيرة
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Zoom الدليل المختصر

:Zoom إنشاء حساب

https://zoom.us/signup :يمكنك إنشاء حساب في زووم من خلال الرابط التالي - 	

https://zoom.us/download :ثم تحميل تطبيق زووم من الرابط التالي - 	

:Zoom إدارة الحصة الافتراضية في

1

2

خيارات
انهاء الفصل

قائمة 
الدردشة

فتح وغلق 
)الكاميرا/

الميكروفون(
خيارات

تسجيل الحصة

خيارات مشاركة 
الشاشة

إعدادات أمان 
الفصل الذكية

قائمة 
الحضور

قائمة الحضور

إغلاق الفصل

الدردشة

اخفاء الصورة 
الشخصية

تغيير اسم 
المدرب

اتاحة غرف 
الانتظار

فتح الصوت 
للطالب

مشاركة 
الشاشة

مشاركة الشاشة
عرض اللوحة البيضاء

مشاركة الأيباد
مشاركة ملف/متصفح
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15

إدارة الدورة التدريبية:

د. إدارة الواجب/الاختبار: ما يقدمه المدرب من أنشطة تقويمية للمتدربين. 	

1

اختر نوع 
التقييم 
حدد الدرس امتحان

المرتبط بالحصة 
الافتراضية

إضافة الاختبار/
الواجب/
الاستبانة

اختر تاريخ 
النشر/التسليم 

المتأخر

الحذف || 
التعديل || 

إضافة اسئلة|| 
التسليمات 
وبعد نشر 

الواجب يضاف زر 
)السحب ( لحذف 

التسليمات

عمليات على امتحان:

 لمنع الغش عند إنشاء الاختبار، يقوم المدرب باختيار )إعدادات متقدمة( ومن ثم

اختيار )نوع المراقبة(:

إعدادات متقدمة
1
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اختر نوع المراقبة
2

طرق منع الغش ومراقبة الاختبار

مثال على مراقبة الشاشة:

1-الحد الأدنى من سجلات مراقبة الوجه: هذه الطريقة تتمثل في مشاركة الكاميرا 

والتقاط صور للمخالفات فقط.

2-سجلات مراقبة الوجه كاملة: هذه الطريقة تتمثل في مشاركة الكاميرا بشكل كامل 

بحيث يتم أخذ لقطات كل بضع ثوان مع تسجيل المخالفات.

3-مراقبة الشاشة: هذه الطريقة هي عبارة عن مشاركة المتدرب للشاشة، ويتم التقاط 

صورة للشاشة كل بضع ثوان. وهذا يتطلب مراجعة يدوية من المدرب.

4-مراقبة الوجه والشاشة: هذه الطريقة هي عبارة عن مراقبة كاملة للوجه مع مشاركة 

الشاشة.
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17

أنماط 
الأسئلة 

المتاحة 6 
أنماط

كتابة عناصر 
السؤال

حذف || تعديل

عمليات على السؤال 
المضاف

إضافة السؤال

 ولإنشاء سؤال وتحديد نمط الأسئلة:

ولمشاهدة اللقطات: بالإمكان مشاهدة اللقطات بعد أن ينتهي المتدرب من

تسليم محاولة الاختبار:

اختر إدارة الاختبارات/
الاستبيانات

اختيار علامة
»التسليمات« للاختبار

اختيار زر »المراقبة«

1

2

3
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اختيار المتدرب
4

ستفتح للمدرب صفحة بها اللقطات التي تم أخذها، سواء كانت لقطات شاشة أو كاميرا:
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19

إدارة الدورة التدريبية:

هـ. إرسال الإشعارات: استخدام نظام البريد لإرسال إشعارات إلى المتدربين. 	

1

النقر على صندوق البريد

تحديد المرسل إليهم

تحديد أولوية الرسالة

تحديد نوع المرسل إليهم

تحديد الدورة التدريبية

خاصية البحث بين قائمة المتدربين

تحديد أولوية الرسالة ان كانت عالية او لا

تحديد المتدربين بشكل 
يدوي أو لإختيار الكل

بعد اختيار المتدربين 
الضغط على تم

قائمة المرسل إليهم

قائمة الرسائل التي تم إرسالها

إرسال الرسالة

جدولة الرسالة 
لوقت آخر

كتابة نص الرسالة مع 
التنسيق و بالإمكان إرفاق 

ملفات و صور و غيرها

اختيار التاريخ والوقت لإرسال الرسالة ان 
اراد المدرب جدولة الرسالة لوقت آخر

النقر  على رمز إنشاء رسالة جديدة

1

3

2

اختيار المتدرب من قائمة تحديد عنوان الرسالة
نوع المرسل إليهم

قائمة الدورات التدريبية 
التي يدربها المدرب

4

5

6

7

8
9

10

11

12

14

15
13

16

17
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إدارة الدورة التدريبية:

و. سؤال وجواب: مناقشات حول موضوع الدورة التدريبية، تتضمن أسئلة من  	

                                               المدرب أو من المدربين.

1

اختر إدارة المحتويات

اختر قسم سؤال وجواب

إضافة
عنوان السؤال

إضافة نص السؤال

قم بربط السؤال بدرس

إضافة السؤال

الأسئلة المضافة

 إظهار/اخفاء
الإجابات
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21

اختر إدارة

إدارة الدورة التدريبية:

ز. إصدار الشهادات: إصدار شهادة الدورة التدريبية للمتدربين. 	

1

اضغط على إصدر شهادة

اختر إصدر شهادة

يظهر تقرير الشهادات المصدرة تم إصدار شهادة

انتقي القالب المناسب )يجب أن يكون 
مدير النظام قد أتاح عرضه للمدرب

2

4

6 5

3

1
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تعديل خيارات
الدورة التدريبية

تعديل خيارات الدورة التدريبية:

أ. ترتيب عرض العناصر: تنظيم طريقة عرض المحتوى. 	

2

اختر هيكل
الدورة والدروس

ترتيب
المحتوى

وضع 
متطلبات 

لمشاهدة 
المحتوى

المحتوى 
بعد ترتيبه، 

وكما 
سيظهر 
للطالب
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23

تعديل خيارات الدورة التدريبية:

ب. ترتيب متطلبات الدورة: تحديد قائمة مرتبة لمتطلبات الدورة التدريبية. 	

2

اختر هيكل
الدورة والدروس

1

القائمة التي 
أصبحت متطلبات

تحديد قائمة 
المتطلبات

ترتيب
المحتوى

عناصر غير محددة
ضمن المتطلبات

23

45

6

تستخدم علامة )-( لتحديد عناصر 
متطلبات الدورة التدريبية
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تعديل خيارات الدورة التدريبية:

ج. نسخ الدورة التدريبية: نسخ كافة محتويات الدورة التدريبية لأعادة تكرارها 	

                                                           بخيارات أخرى.

2

اختر نسخ الدورة

رسالة تأكيد نسخ الدورة التدريبية 

النسخة بعد إضافتها

النسخ العميق : نسخ كل محتويات 
الدورة التدريبية باضافة إلى الأختبارات



تصميم وتنفيذ
عمادة التعلم الإلكتروني

والتعليم عن بعد
بجامعة أم القرى


