
 

 

  

 دليل استخدام منصة التدريب 

 ( المدرب)دليل 
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 الاشتراك في المنصة

 
( ثم  /https://store.tts.sa/arيمكن الاشتراك في المنصة من خلال متجر شركة التحول التقني عبر الرابط )

 البحث عن منصة التدريب في خانة البحث 

 

  بعد ظهور منصة التدريب يتم الضغط على أيقونة صفحة هبوط منصة التدريب ليتم نقلك إلى الصفحة أدناه 

 
يوم لتجربة المنصة بشكل مجاني، أو طلب رخصة مجانية لمنظمات  ٣٠يمكن الحصول على نسخة تجريبية لمدة 

 للاشتراك بالمنصة. القطاع الثالث والمنظمات الغير ربحية، أو طلب عرض سعر 

 

 

https://store.tts.sa/ar/


بعد إتمام الاشتراك تظهر تفاصيل الاشتراك موضحاً بها تفاصيل الاشتراك مثل )تاريخ بداية ونهاية الاشتراك(  

 جميع ذلك يظهر في أيقونة لوحة معلومات النظام. 

  

 التسجيل وتسجيل الدخول 

 

 
  

الاستخدام وسياسة الخصوصية، ولاستكمال يتم تعبئة البيانات الموضحة في الصورة أعلاه والموافقة على شروط 

عملية التسجيل في المنصة يجب استكمال التحقق عبر البريد الإلكتروني حيث تقوم المنصة بإرسال رمز تحقق 

 للبريد الإلكتروني المُدخل أثناء عملية التسجيل

 التدريب

 
 قسم خاص للتحكم بجميع متعلقات التدريب

أولا: 

الدورات: 

 



 

 
 اص لإبراز كافة الدورات وإدارتها بشكل كامل ومن خلالها يمكن القيام بالتالي:قسم خ

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

تستطيع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول الى الدورات التي ترغب بالرجوع لها بشكل  

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 

 كتابة العنوان  •

 كتابة الوصف  •

 تحديد التصنيف  •

 تحديد السعر •

 تحديد الدورات المجانية •

 تحديد حالة التسجيل  •

 تحديد الحالة اللقاء •

 النشرتحديد حالة  •

 تحديد حالة قبول المتدربين •

 تحديد حالة توليد الشهادات  •

 تحديد تاريخ بداية التسجيل )من(  •

 تاريخ نهاية التسجيل )إلى( •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 

 



تصدير تفاصيل  •

الدورات 

 
الدورات محتوية على  يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل                   من خلال الضغط على 

 التالي:

 العنوان  •

 التصنيف  •

 وصف قصير  •

 الوصف  •

 تاريخ بداية التسجيل •

  تاريخ نهاية التسجيل •

  السعر مدفوع ؟  •

  بث مباشر ؟  •

  حالة النشر •

  حالة التسجيل  •

  نشر تلقائي للنقاشات ؟ •

 قبول المتدربون تلقائيا ؟  •

  توليد الشهادة تلقائيا ؟  •

 المدربون •

  عدد الاختبارات  •

  ستبيان عدد الا •

  عدد الدروس  •

  عدد المناقشات  •

  عدد التعليقات •

  عدد المسجلين  •

  عدد التقييمات  •

  التقييم  •

  عدد الزيارات  •

 تاريخ الإنشاء •

 

 

 اضافة جديد  •

 للتنويه: 

قبل  "احرص على إضافة التصنيفات والمدربين في القسم المخصص لهم في حال عدم اضافتهم مسبقاً 

 جديدة." قيامك بإنشاء دورة 



 من خلاله يتم اظهار نموذج إضافة دورة جديدة يتكون من عدة أقسام رئيسية وهي:

الأساسية: •  المعلومات 

يتم من خلال هذا القسم إضافة عنوان الدورة ووصف قصير ووصف مطوّل وصورة كخلفية 

امكانية وضع دورات  للدورة، مع  المدربين  للدورة كصورة وتحديد  للدورة واضافة محتوى 

بالاضافة  أخ الفرعي  والتصنيف  الرئيسي  التصنيف  الدورة وتحديد  للتسجيل في  رى كمتطلب 

التسجيل  بداية  وتحديد  التعريفي  الفديو  رفع  الى 

ونهايته. 

 
  

 ثم التحكم بإعدادات اللقاء الرئيسية وهي:

 تفعيل التسجيل؟ •

 قبول المتدربين تلقائيا؟  •

 إجباري ترتيب الدروس؟  •

 النشر؟ إتاحة  •

الدورة مدفوعة؟ في حال كانت الدورة مدفوعة ستظهر خانة لإدخال قيمة الاشتراك  •

 في الدورة.

 نشر المشاركات والتعليقات؟  •

 المتدرب متطوع؟ •

  

 المحتوى  •

 يقوم مدير النظام برفع محتوى الدورة. 

إضافة   من  لتتمكن  الاسفل  في  إضافة درس  إظهار  سيتم  ثم  قسم جديد(  )إضافة  اضغط على 

  دروس،ال

  ويمكن تحديد نوع الدرس:

 صورة  •

 فيديو  •

 مستند •

 ملف صوتي  •

 بث مباشر •

 سؤال •



 
يمكن التحكم في نشر الدرس والنشر المباشر للنقاشات، وأن يكون متطلبًا للدرس الذي يليه  كما  

 وإضافة مرفقات ومحتوى مفرغ.

  

  

  

 أداة التفريغ النصي  •

من خلال النقر على أيقونة )المحتوى( والمُشار إليها في الفقرة السابقة وفي حال كان محتوى 

مكن الإستفادة من تفعيل أداة التفريغ النصي وذلك  الدرس بصيغة فيديو أو صيغة صوتية، في

 عبر تفعيل خيار )المحتوى المفرّغ( كما توضح الصورة أدناه:

 
بعد تفعيل اختيار المحتوى المفرّغ يتم تعبئة تفريغ محتوى الدرس في حال كان بصيغة فيديو أو 

 الصورة أدناه: صيغة صوتية، وذلك في خانة )المحتوى المفرغ( كما توضح 



 
  

  

  

 الاختبار  •

 

 
هذ المتاحة  من  المحاولات  وعدد  أوقاتها  وتحديد  اختبارات  إنشاء  من  تتمكن  النافذة  ه 

بالنقر على إنشاء اختبار جديد ستتمكن من وضع عنوان ووصف لبنك الاسئلة وبعد    للمتدرب،

على  والنقر  وإجاباتها  الأسئلة  ثم  ومن  أولاً  أنواعها  بتحديد  الأسئلة  إضافة  يتم  ذلك 



 حفظ.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 والاختبارات على فترتين: 

 اختبار قبلي لقياس مستوى اطلاع المتدرب عن مجال الدورة. •

قم باختيار تفعيل الاختبار القبلي، وبعد ذلك حدد بنك الأسئلة وتاريخ الاختبار وهل  

 يكون إلزاميًّا لدخول الدورة، ثم حفظ.

  اختبار بعدي لقياس مستوى نقل المعرفة. •

الاختبار البعدي، وبعد ذلك حدد بنك الأسئلة وتاريخ الاختبار وهل  قم باختيار تفعيل  

 يكون متطلبًا لإصدار الشهادة، ثم حفظ. وتتمكن أيضًا من طلب مشروع تخرج للدورة.

 الشهادة •

 من خلال القسم التالي يتم اضافة قالب شهادة أو اختيار قالب شهادة تم إنشاءه مسبقًا. 



 
للقالب  اسمًا  الشهادة، ضع  قالب  إعدادات  إلى صفحة  توجيهك  سيتم  قالب  إضافة  بالنقر على 

  وارفع ملف التصميم من جهاز الكمبيوتر،

 

الشهادة  وتنسيقها على  النصوص  بمواقع  التحكم  من  لتتمكن  أعلاه  التبويبات  بين  تنقل  بعدها 

 اسم المتدرب(  -قم التسلسلي الر  -الباركود  -التاريخ  -اسم المدرب  -)عنوان الدورة 



 
 

 

الإضافات •

  
وختام خطوات إنشاء التطبيق، هنا يتم التحكم بتحديد استبيان موجود مسبقًا وتفعيله ومتى يتم 

 إظهاره؟

 جديد من خلال النقر على الزر أسفل النافذة كما يمكنك إنشاء استبيان



 
ضع البيانات الموضحة في الصورة ثم اكتب عددًا من الأسئلة التي تريدها في الاستبيان، اختم هذه الخطوات بالنقر  

 على حفظ.

 

 

 

 ثانياً: المسارات: 

 

 
  

  



لمسار عبارة عن حزمة من الدورات وهذا القسم خاص لإبراز كافة المسارات وإدارتها بشكل كامل ومن خلالها ا

 يمكن القيام بالتالي: 

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

ع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول إلى المسارات التي ترغب بالرجوع لها بشكل  تستطي

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 

 كتابة العنوان  •

 كتابة الوصف  •

 تحديد التصنيف  •

 تحديد السعر •

 تحديد المسارات المجانية  •

 تحديد حالة التسجيل  •

 تحديد الحالة اللقاء •

 النشرتحديد حالة  •

 تحديد حالة قبول المتدربين •

 تحديد حالة توليد الشهادات  •

 تحديد تاريخ بداية التسجيل )من(  •

 تاريخ نهاية التسجيل )إلى( •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 

 

تصدير تفاصيل  •

المسارات 

 
المسارات محتوية على  يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل                             من خلال الضغط على  

 التالي:

 العنوان  •

 وصف قصير  •

 الوصف  •

 تاريخ بداية التسجيل •



  تاريخ نهاية التسجيل •

  السعر مدفوع ؟  •

 السعر •

  بث مباشر ؟  •

  حالة النشر •

  حالة التسجيل  •

  نشر تلقائي للنقاشات ؟ •

 قبول المتدربون تلقائيا ؟  •

  توليد الشهادة تلقائيا ؟  •

  عدد الاختبارات  •

  الاستبيان عدد  •

  عدد الدورات  •

  عدد المناقشات  •

  عدد التعليقات •

  عدد المسجلين  •

  عدد التقييمات  •

  التقييم  •

  عدد الزيارات  •

 تاريخ الإنشاء •

 

 

 اضافة جديد  •

 للتنويه: 

"احرص على إضافة الدورات في القسم المخصص لهم في حال عدم اضافتهم مسبقاً قبل قيامك بإنشاء  

 مسار جديد" 

 اظهار نموذج إضافة مسار جديد يتكون من عدة أقسام رئيسية وهي:من خلاله يتم 

الأساسية: •  المعلومات 

يتم من خلال هذا القسم إضافة عنوان المسار ووصف قصير ووصف مطوّل وصورة كخلفية  

للمسار وصورة كآيقونة للمسار مع امكانية وضع دورات أخرى كمتطلب للتسجيل في الدورة 

الفديو رفع  الى  التسجيل    بالاضافة  بداية  وتحديد  التعريفي 



ونهايته. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرئيسية وهي:  ثم التحكم بإعدادات المسار 

 تفعيل التسجيل؟ •

 قبول المتدربين تلقائيا؟  •

 إتاحة النشر؟  •

الدورة مدفوعة؟ في حال كان المسار مدفوع ستظهر خانة لإدخال قيمة الاشتراك في  •

 المسار. 

 المشاركات والتعليقات؟ نشر  •



 

 

 الاختبار  •
  

 
 

المتاحة   المحاولات  وعدد  أوقاتها  وتحديد  اختبارات  إنشاء  من  تتمكن  النافذة  هذه  من 

بالنقر على إنشاء اختبار جديد ستتمكن من وضع عنوان ووصف لبنك الاسئلة وبعد    للمتدرب،

على  والنقر  وإجاباتها  الأسئلة  ثم  ومن  أولاً  أنواعها  بتحديد  الأسئلة  إضافة  يتم  ذلك 

 حفظ.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاختبارات على فترتين: 

 اختبار قبلي لقياس مستوى اطلاع المتدرب عن مجال المسار.  •



قم باختيار تفعيل الاختبار القبلي، وبعد ذلك حدد بنك الأسئلة وتاريخ الاختبار وهل  

 يكون إلزاميًّا لدخول المسار، ثم حفظ.

  اختبار بعدي لقياس مستوى نقل المعرفة. •

الاختبار البعدي، وبعد ذلك حدد بنك الأسئلة وتاريخ الاختبار وهل    قم باختيار تفعيل

 يكون متطلبًا لإصدار الشهادة، ثم حفظ. 

 

  

 وتتمكن أيضًا من طلب مشروع تخرج للمسار. 

 

 

 

 الشهادة •
 من خلال القسم التالي يتم اضافة قالب شهادة أو اختيار قالب شهادة تم إنشاءه مسبقًا. 

 
للقالب بالنق اسمًا  الشهادة، ضع  قالب  إعدادات  إلى صفحة  توجيهك  سيتم  قالب  إضافة  ر على 

  وارفع ملف التصميم من جهاز الكمبيوتر،

 

الشهادة  وتنسيقها على  النصوص  بمواقع  التحكم  من  لتتمكن  أعلاه  التبويبات  بين  تنقل  بعدها 

 اسم المتدرب(  -تسلسلي الرقم ال -الباركود  -التاريخ  -اسم المدرب  -)عنوان الدورة 



 

 
 

 دورات المسار •
من خلال هذا القسم ستقوم بإضافة الدورات المتعلقة بالمسار من خلال تحديد عنوان الدورة من  

  القائمة المنسدلة، كما هو موضح في الصورة أدناه.

 
 وبالنقر على زر "حفظ" لتختم عملية إضافة المسار.

 

 

 ثالثاً: بنوك الأسئلة: 
بنك الأسئلة عبارة عن حزم وكل حزمة تحتوي على مجموعة من الأسئلة؛ وهذا القسم خاص لإبراز كافة بنوك  

 الأسئلة وإدارتها بشكل كامل ومن خلالها يمكن القيام بالتالي:

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

تستطيع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول الى بنك الأسئلة التي ترغب بالرجوع لها بشكل  

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 



 كتابة العنوان  •

 كتابة الوصف  •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 تحديد تاريخ الإضافة )إلى( •

 

 

تصدير تفاصيل بنوك  •

الأسئلة 

 
يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل بنوك الأسئلة محتوية                             من خلال الضغط على  

 على التالي: 

  العنوان  •

 تاريخ الإنشاء •

 

 

  إضافة •

ستتمكن من وضع عنوان ووصف لبنك الاسئلة وبعد ذلك يتم إضافة الأسئلة بتحديد  إضافة  بالنقر على  

  ثم الأسئلة وإجاباتها والنقر على حفظ.أنواعها أولاً ومن 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رابعاً: التصنيفات:
تتيح لك المنصة القدرة على تصنيف الدورات/المسارات التي تقوم بتقديمها حيث يسهل الفرز ومعرفة التخصصات  

المستهدفة لديك وتحديد مجال كل الدورات/المسارات ويظهر ذلك لجميع المستخدمين بحيث يساعدهم على اختيار  

مجالات   حسب  المناسبة  الدورات/المسارات 



اهتمامهم. 

 
كن ذلك من خلال اضافة تصنيف جديد )اضافة اسم التصنيف فقط( وبالتالي عند إنشاء الدورات/المسارات جديد  يم

وتحديد التصنيف سيتم ظهور الدورات/المسارات المرتبطة بكل تصنيف حيث يساعد ذلك أيضا على معرفة مجال  

 الدورات/المسارات المقدمة في المنصة 

  :مثلاً لكل تصنيف رئيسي،  كما يمكنك اضافة تصنيفات فرعية

الرئيسي:    التصميم التصنيف 

 التصنيفات الفرعية:

 تصميم واجهات  •

 تصميم رحلة مستخدم  •

 تصميم انفوجرافيك  •

 وغيرها… •

 يمكن القيام بالتالي: 

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

تستطيع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول الى التصنيفات التي ترغب بالرجوع لها بشكل  

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 

 كتابة الاسم •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 تحديد تاريخ الإضافة )إلى( •

 

 



تصدير تفاصيل  •

التصنيفات 

 
يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل التصنيفات محتوية على                             خلال الضغط على  من  

 التالي:

 التصنيف  •

  التصنيفات الفرعية  •

 تاريخ الإنشاء •

 

 

  إضافة •

ستتمكن من وضع اسم التصنيف وبعد النقر على حفظ، سيظهر لك في قائمة التصنيفات  إضافة  بالنقر على  

 التصنيفات الفرعية 

 

 
 

 بالضغط على عدد التصنيفات الفرعية سيتم توجيهك إلى قائمة التصنيفات الفرعية والتحكم بها وإضافتها. 

 

 خامسًا: التقييمات: 
الدورات/المسارات التي تقوم بتقديمها ويظهر ذلك لجميع المستخدمين بحيث يساعدهم تتيح المنصة القدرة على تقييم  

 على اختيار الدورات/المسارات المناسبة حسب مجالات اهتمامهم.



يمكن    كما  وإخفائها،  التقييمات  بإظهار  التحكم  تفاصيل  ويمكن  تصدير 

التقييمات 

 
  محتوية على التالي: التقييماتتحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل  من خلال الضغط على  يتم

  الاسم الكامل  •

  التقييم  •

  التعليق  •

  حالة النشر •

 تاريخ الانشاء •

 سادسًا: التعليقات: 
 تتيح المنصة قدرة التعليق على الدورات/المسارات التي تقوم بتقديمها ويظهر ذلك لجميع المستخدمين.

ال   بإظهار  التحكم  يمكن  ويمكن  كما  وإخفائها،  تفاصيل  تقييمات  تصدير 

التعليقات 

 
يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل التعليقات محتوية على                    من خلال الضغط على 

  التالي:

   الاسم الكامل  •

  التعليق  •

  حالة النشر •

 تاريخ الإنشاء •



  

 سابعاً: النقاشات: 
على النقاش في لوحة الدورات/المسارات التي تقوم بتقديمها ويظهر ذلك لجميع المستخدمين تتيح المنصة القدرة  

 بحيث يساعدهم الاستفادة الكاملة من الدورات/المسارات والإجابة على تساؤلات المتدربين.

 ويمكن التحكم بإظهار النقاشات وإخفائها. 

 ثامناً: الاستبيانات: 
لأسئلة تعبر عما يرغب المدرب في معرفته عن طريق عينة الدراسة، وهذا القسم  الاستبيانات عبارة عن قائمة من ا

 خاص لإبراز كافة الاستبيانات وإدارتها بشكل كامل ومن خلالها يمكن القيام بالتالي:

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

تستطيع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول الى الاستبيانات التي ترغب بالرجوع لها بشكل  

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 

 كتابة العنوان  •

 كتابة الوصف  •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 تحديد تاريخ الإضافة )إلى( •

 

 

تصدير تفاصيل بنوك  •

الأسئلة 

 
يتم تحميل ملف اكسل يحتوي على تفاصيل بنوك الأسئلة محتوية                             من خلال الضغط على  

 على التالي: 

  العنوان  •

 تاريخ الإنشاء •

 

 

  إضافة •



يتم  إضافة  بالنقر على   ذلك  وبعد  للسؤال  درجة  وأقصى  للاستبيان  من وضع عنوان ووصف  ستتمكن 

  حفظ.إضافة الأسئلة والنقر على 

 
 

 ا: مدخلات الاختبارات: تاسعً 
 وهذا القسم خاص لإبراز كافة نتائج الاختبارات وإدارتها بشكل كامل ومن خلالها يمكن القيام بالتالي: 

البحث والبحث   •

المتقدم 

 

ع من خلال البحث والبحث المتقدم من الوصول الى الاستبيانات التي ترغب بالرجوع لها بشكل  تستطي

 سريع من خلال اختيار المحددات المتاحة وهي: 

 كتابة العنوان  •

 نوع الاختبار  •

 الاسم الكامل  •

 نوع العنصر  •

 تحديد تاريخ الإضافة )من( •

 تحديد تاريخ الإضافة )إلى( •

 
 
 
 



 
العادل للمتدربين من ذوي الاحتياجات الخاصة من الشريط الجانبي في المنصة قم بالنقر على  لتفعيل الوصول 

 أيقونة الإعدادات والضبط 

 
 
 

 ثم قم بالنقر على أيقونة اعدادات ذوي الاحتياجات الخاصة  

 
 

 يمكنك الآن تفعيل خصائص الوصول العادل للمتدربين من ذوي الاحتياجات الخاصة
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