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 المقدمة

مرحبًا بك في منصة مركز القطر للتدريب! توفر هذه المنصة بيئة متكاملة لإدارة الدورات التدريبية، متابعة أداء المتدربين،  

وتقديم المحتوى التعليمي بشكل إلكتروني. يهدف هذا الدليل إلى مساعدتك في فهم كيفية استخدام المنصة والاستفادة من جميع  

 .ميزاتها

 

 الى المنصة: الوصول   1

 https://alqotrtraining.sa: يمكنك الوصول إلى المنصة عبر الرابط التالي

 

 تسجيل الدخول وإنشاء الحساب  2
 إنشاء حساب جديد  2.1

 قم بزيارة موقع المنصة. •

 هو موضح في الصورة أدناه.ضع المؤشر على أيقونة المستخدم، ثم اضغط على "إنشاء حساب" كما  •

 

 
  

https://alqotrtraining.sa/
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 . أدخل البيانات المطلوبة )الاسم، البريد الإلكتروني، كلمة المرور، تأكيد كلمة المرور( •

 اضغط على "انشاء حساب".  •

 

 
 

 . تحقق من بريدك الإلكتروني لتنشيط الحساب عبر الضغط على زر "تأكيد بريدك الإلكتروني" •
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 تسجيل الدخول 2.2
 .كما موضح في الصورة ادناه "المؤشر على أيقونة المستخدم، ثم اضغط على "تسجيل الدخولضع  •

 

 
 

 ."اضغط على زر "تسجيل الدخولثم  أدخل اسم المستخدم وكلمة المرور •

 

 
 

 ثم اضغط على زر "إرسال". المرسل الى بريد الالكتروني أدخل رمز التحقق الثنائي  •
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 المتدرب لوحة  3
 :التي تحتوي على المتدربلوحة بعد تسجيل الدخول، ستظهر لك 

 احصائياتي في المنصة.  •

 سجل الطلبات. •

 .الدورات المسجلة •

 المفضلة.  •

 التقييمات.  •

 محاولاتي في الاختبار.  •

 ت الملف الشخصي. ااعداد •

 تسجيل الخروج. •
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 تصفح الدورات والتسجيل بها 4

 استعراض الدورات  4.1

 . ""الدوراتانتقل إلى قسم  •

 

 
 

 تصفح الدورات من خلال القائمة، أو استخدم محرك البحث وخيارات الفرز للعثور على دورة معينة. •
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 استعراض تفاصيل الدورة 4.2

 .اختر الدورة المطلوبة •

 

 

 .تصفح تفاصيل الدورة •
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 التسجيل في الدورات  4.3

 . السلة" ثم على ايقونة أضف الى السلةاضغط على " •

 

 إلى صفحة الدفع".  اضغط على زر "الانتقال •

 

 

 حدد وسيلة الدفع.  •
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 زر "ادفع الان". أدخل معلومات البطاقة واضغط على  •

 

 . تم تسجيل الدورة بنجاح، ويمكنك البدء بها عبر الضغط على زر "الذهاب إلى لوحة التحكم" •

 

 إدارة الدورات التدريبية  5

 ات المسجلة الدور  الوصول الى 5.1

 ضع المؤشر على أيقونة المستخدم، ثم اضغط على "لوحة تحكم المتدرب.  •
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 اضغط على "الدورات المسجلة" لاستعراضها.  •

 

 
 

 . حدد دورة معينة لتصفح محتوياتها ومتابعة نسبة تقدمك فيها •
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 استعرض محتوى الدورة مثل:  •

o  البث" في موعد الفصل للدخول إليه. الفصول الافتراضية: اضغط على "أيقونة 

 

 
 

o الفيديوهات: اضغط على "أيقونة التشغيل" لمشاهدتها.  
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o المستندات: يمكنك التنقل بين الصفحات، التكبير والتصغير، وتفعيل وضع ملء الشاشة . 

 

o :لبدأ الاختبار يرجى الاتباع الخطوات التالية: الاختبارات 

 الاختبار".اضغط على "ابدأ  ▪
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 . سيتم عرض تفاصيل الاختبار ▪

 

 

 

 . أجب عن الأسئلة، ثم اضغط على "إرسال ▪

 اضغط على زر ارسال بعد الانتهاء. ▪
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 .ستظهر نتيجة الاختبار بعد الإرسال  ▪

 

 
 

 

 الحصول على الشهادة 5.2

 .أكمل جميع متطلبات الدورة •

 .اجتز الاختبارات المطلوبة •

 المتدرب. "الدورات المسجلة" في لوحةعند النجاح، يمكنك تنزيل شهادة الإتمام من قسم  •
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 التواصل مع المدربين   6

 إرسال استفسارات للمدرب  6.1

 . "أسئلة وأجوبة" ثم اضغط على قسم  انتقل إلى صفحة الدورة •

 ." لكتابة استفساركاطرح سؤالااستخدم خيار " •

 

 رسال". إووصفه ثم الضغط على زر "سؤال ادخل عنوان ال •

 
 عند الرد سيتم وصول اشعار الى المتدرب عبر البريد الالكتروني.  •
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 تقييم الدورة 7

 انتقل إلى صفحة الدورة ثم اضغط على قسم "التقييمات".  •

 .، واكتب تفاصيل التقييم في خانة المراجعة5إلى  1حدد تقييم الدورة من  •

o  نجوم، يجب كتابة مراجعة تفصيلية 2أو  1في حال تقييم الدورة بـ. 
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 إعدادات الحساب  8

 تحديث المعلومات الشخصية  8.1

 ."الملف الشخصي انتقل إلى "إعدادات من لوحة تحكم المتدرب  •

 .يمكنك تحديث معلومات الملف الشخصي، السيرة الذاتية، الموقع، كلمة المرور، وحسابات التواصل الاجتماعي •

 . البيانات" لحفظ التغييراتاضغط على "تحديث  •

 

 

 

 الدعم الفني  9

 :في حال مواجهة أي مشكلة، يمكنك التواصل مع فريق الدعم عبر

 info@alqotr.sa: البريد الإلكتروني •

 +966552571901رقم الهاتف:  •

 https://alqotrtraining.sa/contact: نموذج التواصل عبر الموقع الإلكتروني •
 

  

https://alqotrtraining.sa/contact
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 تسجيل الخروج  10

 .اضغط على أيقونة الحساب في الزاوية العلوية أو انتقل إلى لوحة المتدرب •

 .اختر "تسجيل الخروج" لإنهاء الجلسة بأمان •

 

 
 

 

 التسجيل كمدرب  11

 من خلال لوحة المستخدم )او المتدرب(، اضغط على زر   •
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 ادخل البيانات المطلوبة للتسجيل كمدرب واضغط على زر "إرسال للمراجعة".  •

 

 

الوصول الى لوحة تحكم  كيمكن و سوف يصلك بريد الكتروني يؤكد ذلك بعد قبول الطلب من ادارة مركز القطر، •

 المدرب من خلال الضغط على ايقونة المستخدم ثم اختيار لوحة تحكم المدرب. 
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 لوحة المدرب  12
 تضمن: ت لوحة المدرب 

 الدورات  •

 أسئلة الدرس  •

 الاعلان •

 المفضلة  •

 اعداد الملف الشخصي  •

 تسجيل خروج  •

 

 الدورات  12.1

 اضافة دورة جديدة 12.1.1

 الدورات ثم اضغط على "إضافة دورة". الانتقال الى صفحة  •
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o   :بيانات أساسية 

اسم الدورة التدريبية كما سيظهر في المنصة. يفُضل أن يكون واضحًا وجذاباً لجذب انتباه  :العنوان * ▪

 المتدربين. 

(، مما يساعد في تحسين SEOوصف مختصر يستخدم لأغراض تحسين محركات البحث ): SEOوصف  ▪

 والمنصة.   Googleظهور الدورة في نتائج البحث على 

صورة تمثل الدورة التدريبية، ستظهر في صفحة الدورات وعلى قوائم البحث. يفُضل   :الصورة المصغرة * ▪

 أن تكون بجودة عالية وتعبر عن محتوى الدورة. 

و العرض سيتم رفعه على المنصة مباشرة أو  حدد ما إذا كان فيدي  :نوع فيديو العرض )نبذة عن الدورة( ▪

 . Vimeoأو  YouTubeمن خلال رابط خارجي مثل 

إذا كان فيديو العرض متاحًا عبر رابط خارجي، أدخل الرابط هنا. أما إذا كان سيتم  :مسار فيديو العرض  ▪

 رفعه على المنصة، قم برفع الملف في المكان المخصص. 

 ". 0سعر الدورة قبل أي خصومات. إذا كانت الدورة مجانية، أدخل " :السعر * ▪

لم يكن هناك خصم، اتركه فارغًا أو  السعر النهائي بعد تطبيق الخصم، إن وُجد. إذا  :السعر بعد الخصم ▪

 أدخل نفس السعر الأساسي. 

وصف تفصيلي لمحتوى الدورة وأهدافها، يفُضل أن يكون شاملًا وواضحًا لتحفيز المتدربين   :الوصف * ▪

 على التسجيل. 
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o  :مزيد من البيانات 

 لإكمال الدورة، محسوبة بالدقائق. : المدة الزمنية التقديرية التي يحتاجها المتدرب مدة الدورة )بالدقائق(* ▪

: الحد الأقصى لعدد المتدربين المسموح بتسجيلهم في الدورة. يمكن تركه فارغًا في حال كانت الدورة  السعة ▪

 مفتوحة للجميع دون حد معين.

 : التاريخ الذي ستبدأ فيه الدورة التدريبية. إذا كانت متاحة مباشرة، يمكن تركه فارغًا. تاريخ البدء ▪

: التاريخ الذي ستنتهي فيه الدورة أو تتوقف إمكانية التسجيل بها. يمكن تركه فارغًا إذا كانت  خ الانتهاءتاري  ▪

 الدورة متاحة دائمًا.

: مجموعة من الأهداف التعليمية التي سيحققها المتدرب بعد إكمال الدورة. يفُضل أن تكون محددة  الاهداف* ▪

 وواضحة. 

ا تم تفعيلها، سيتمكن المتدربون من طرح الأسئلة داخل الدورة والحصول  : إذتفعيل ميزة الأسئلة والاجوبة  ▪

 على إجابات من المدرب. 

رسمية عند اكمال دورة تمكين هذه الميزة يسمح بإصدار شهادة : تفعيل امكانية اصدار شهادة اكمال الدورة ▪

 اجتياز الدورة، مما يعزز قيمتها للمتدربين. 

: إذا كانت الدورة تدُرس من قبل أكثر من مدرب، يمكن تفعيل هذا بأكثر من مدربتفعيل ميزة ربط الدورة  ▪

 .الخيار لإضافة مدربين آخرين إليها

: التصنيف أو المجال الذي تنتمي إليه الدورة، مثل "التسويق الرقمي"، "البرمجة"، "إدارة  المجال * ▪

 الأعمال"، إلخ. 

 المتدرب في تحديد مدى ملاءمة الدورة له. : مبتدئ، متوسط، متقدم. يساعد المستوى ▪

 : اللغة الأساسية التي سيتم تقديم الدورة بها، مثل العربية، الإنجليزية، الفرنسية، إلخ.اللغة ▪
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  اضافة محتويات الدورة:  12.1.2

 الانتقال إلى صفحة الدورات:  •

o  ."من لوحة تحكم المدرب، انتقل إلى قسم "الدورات 

o  المطلوبة، ثم انتقل إلى "محتويات الدورة" لإضافة الفصول والمحتوى. اختر الدورة 

 إضافة فصل  •

o  ."اضغط على زر "إضافة فصل جديد 

o  .)"أدخل عنوان الفصل )إجباري( كما سيظهر في الدورة )مثال: "مقدمة في التسويق الرقمي* 

o  .اضغط على زر "اضافة فصل جديد" لإنشاء الفصل وإضافته إلى محتويات الدورة 

 

 

o  :اضغط على زر + وحدد نوع المحتوى المراد اضافته.  ، بعد اضافة الفصلاضافة محتوى 
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 اضافة درس  ▪

 :عند تحديد "درس"، سيتم فتح نموذج لإدخال تفاصيل الدرس

 اسم الدرس كما سيظهر للمتدربين. )مثال: "مقدمة في تحسين محركات البحث"(. : العنوان* .1

 YouTube ،Vimeo ،External Link ،Googleرفع ،  :: حدد مصدر الدرس، مثل المصدر* .2

Drive  ،iframe . 

 : اختر نوع الملف المرفق )فيديو، مقطع صوتي، ملف، اخرى( نوع الملف * .3

( سيتم اضافة موقع  رفع: اضف رابط الدرس من المصدر الخارجي واذا كان مصدر داخلي )المسار* .4

 بعد عملية الرفع  الملف تلقائيا

 .بالدقائق(: مدة الدرس )المدة .5

 خيار يتيح للمتدربين مشاهدة هذا الدرس مجاناً قبل التسجيل في الدورة. : معاينة .6
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  30حتى  ، والذي قد يستغرق تحويل الفيديو إلى نص إذا تم تحديد نوع الملف "فيديو" وكان المصدر "فيديو"، فسيتم إتاحة خيار  ملاحظة:

 .حسب مدة الفيديو. بعد التحويل، سيتم عرض النصوص التوضيحية على الفيديو  دقيقة

من حقل المرفق الخاص بالشرح النصي لإجراء التعديلات اللازمة، ثم إعادة رفعه إلى   "ملف الشرح النصي" بعد الانتهاء، يمكن تحميل

 .المنصة مرة أخرى

 

 

 مستنداضافة  ▪

 :عند تحديد "مستند"، سيتم فتح نموذج لإدخال تفاصيل المستند

 : اسم المستند كما سيظهر للمتدربين. )مثال: "دليل تحسين محركات البحث"(. العنوان* .1

 .: رابط التحميل أو مكان رفع المستند داخل المنصةالمسار* .2

 (. PDF  ،DOCX ،TXT: نوع المستند )نوع الملف * .3

 : شرح مختصر عن محتوى المستند وفائدته. الوصف .4
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 اضافة درس بث مباشر  ▪

 :عند تحديد "درس بث مباشر"، سيتم فتح نموذج لإعداد جلسة البث المباشر

المباشر كما سيظهر للمتدربين. )مثال: "جلسة تدريب مباشرة حول التسويق  : اسم البث العنوان* .1

 الرقمي"( 

،  Zoom ،Microsoft Teams: اختر المنصة التي سيتم استخدامها للبث )منصة البث المباشر * .2

Google Meet .)إلخ ، 

 : حدد تاريخ ووقت بدء الجلسة المباشرة. وقت البدء* .3

 تغرقها الجلسة. : حدد عدد الدقائق التي ستسالمدة* .4

 : أضف تفاصيل حول محتوى البث وما سيتم مناقشته. الوصف .5

: عند التفعيل، سيتم إرسال إشعار عبر البريد الإلكتروني  خيار ارسال بريد الى جميع المتدربين .6

 للمتدربين قبل بدء البث.

 زر "إنشاء". معرف الاجتماع، كلمة المرور ورابط الانضمام سيتم انشائه تلقائيا عند الضغط على  .7

o معرف الاجتماع( رقم الجلسة على منصة البث المباشر :Zoom Meeting ID .)مثلًا 

o  كلمة مرور الاجتماع إن وجدت. كلمة المرور : 

o رابط مباشر لحضور الجلسة. رابط الانضمام : 
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 اختبار اضافة  ▪

 :عند تحديد "اختبار"، سيتم فتح نموذج لإعداد الاختبار

 الأساسي"(  SEO: اسم الاختبار كما سيظهر للمتدربين. )مثال: "اختبار العنوان* .1

 : المدة الزمنية المسموح بها لإتمام الاختبار بالدقائق.الحد الزمني* .2

 : المدة الزمنية المسموح بها لإتمام الاختبار بالدقائق. عدد المحاولات  .3

 تحقيقها في الاختبار.: الحد الأقصى للدرجات التي يمكن الدرجة الكلية* .4

 %(. 70: الحد الأدنى من الدرجات المطلوبة لاجتياز الاختبار )مثال: درجة النجاح * .5

 

 اسئلة اختبار اضافة  ▪

 بعد إضافة الاختبار، تتيح لك المنصة إضافة الأسئلة باتباع الخطوات التالية: 

 ."إضافة سؤال "في مستطيل الاختبار، ثم اختر  "+" اضغط على علامة .1
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 :أدخل تفاصيل السؤال .2

 .قم بكتابة نص السؤال: عنوان السؤال  •

 .حدد الدرجة التي يستحقها هذا السؤال: درجة السؤال  •

، ثم أدخل الخيارات المتاحة وحدد الإجابة  "إضافة إجابة"اضغط على زر : إضافة إجابات •

 .الصحيحة

 .لإضافة المزيد من الأسئلة إلى الاختبار كرر الخطوة •
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  :طلب نشر الدورة  12.1.3

 :عند الانتهاء من إضافة محتويات الدورة، انتقل إلى قسم "إنهاء"، ثم

 .أدخل رسالة للمراجع توضح أي ملاحظات أو معلومات إضافية •

 ."حدد "حالة" الدورة على "نشر •

 .اضغط على زر "حفظ" لإرسال الطلب •

 .النشر  على الموافقة يؤكد إشعارًا المدرب سيتلقى الطلب، اعتماد بعد: ملاحظة
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 أسئلة الدرس  12.1.4

من بوابة المدرب، انتقل إلى قسم "أسئلة الدرس"، حيث سيتم عرض أسئلة الدروس من الأحدث إلى الأقدم، مع إمكانية إعادة   •

 .تصفية الأسئلة لعرض جميع الأسئلة أو الأسئلة المقروءة أو غير المقروءةترتيبها من الأقدم إلى الأحدث. كما يمكنك 

 

 . كما هو موضح في الصورة أدناه  عند الانتهاء والضغط على زر "إرسال"  للرد على أي سؤال، استخدم حقل "كتابة الرد"  •

 عند وجود سؤال جديد سيتم اشعار المدرب بوجود سؤال جديد عبر البريد الالكتروني.  •
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 الاعلان  13

 لنشر اعلان او اشعار او تنبيه للمتدربين، يرجى الانتقال الى قسم "الاعلان"، ثم الضغط على "انشاء اعلان"   •

 

 
 

 :فتح نموذج "إنشاء إعلان"، قم بإدخال تفاصيل الإعلان كما يليسيتم  •

o :اختر الدورة التي سيتم إرسال الإعلان إلى متدربيها. تحديد الدورة 

o :أدخل عنوان الإعلان والمحتوى الخاص به.  إدخال التفاصيل 

o :اضغط على زر "إنشاء" لإرسال الإعلان إلى المتدربين. إرسال الإعلان 
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 منصة مركز القطر للتدريب  – (FAQs) الأسئلة الشائعة 14

 الحساب وتسجيل الدخول 14.1

 يمكنني إنشاء حساب جديد؟ كيف 

في الصفحة الرئيسية، ثم إدخال بياناتك الأساسية مثل الاسم والبريد   "إنشاء حساب"يمكنك إنشاء حساب عبر الضغط على 

 .الإلكتروني وكلمة المرور، وبعد ذلك تفعيل الحساب عبر رابط التحقق الذي يرُسل إلى بريدك الإلكتروني

 استعادتها؟  نسيت كلمة المرور، كيف يمكنني

، أدخل بريدك الإلكتروني، وستتلقى رابطًا لإعادة تعيين كلمة "نسيت كلمة المرور"ثم اختر  "تسجيل الدخول"اضغط على 

 .المرور

 لم يصلني بريد التحقق بعد التسجيل، ماذا أفعل؟

 . Spamاو  Junk  تحقق من مجلد البريد العشوائي •

 .دقائق أو أعد طلب إرسالها من صفحة تسجيل الدخولإذا لم تستلم الرسالة، انتظر بضع  •

 .إذا استمرت المشكلة، تواصل مع الدعم الفني •

 كيف يمكنني تفعيل ميزة التحقق الثنائي لتأمين حسابي؟ 

 .تم انشاء الحساب عليه ييتم تفعيل التحقق الثنائي تلقائيا بالبريد الالكتروني الذ

 الدورات استخدام المنصة والتسجيل في  14.2

 كيف أبحث عن دورة تدريبية؟ 

أو استخدام محرك البحث والخيارات المتقدمة للفرز حسب   "الدورات"يمكنك تصفح قائمة الدورات التدريبية في قسم 

 .الموضوع أو المستوى

 كيف يمكنني التسجيل في دورة؟

 .اختر الدورة التي ترغب في التسجيل بها .1

 .إلى صفحة الدفع ثم انتقل" أضف إلى السلة "اضغط على  .2

 .اختر وسيلة الدفع وأكمل العملية .3

 .ويمكنك البدء بها  لوحة التحكمبعد الدفع الناجح، ستجد الدورة في  .4

 هل يمكنني استرداد الرسوم بعد شراء الدورة؟

 .أو التواصل مع الدعم الفني شروط الخدمةذلك يعتمد على سياسة الاسترداد الخاصة بالمنصة. يرجى مراجعة 

 هل يمكنني الوصول إلى الدورات من الهاتف المحمول؟

 .نعم، يمكنك تصفح المنصة ومتابعة الدورات من أي جهاز )كمبيوتر، هاتف ذكي، أو تابلت( عبر المتصفح

 ات والشهاداتمتابعة الدور  14.3

 كيف يمكنني معرفة نسبة تقدمي في الدورة؟ 

 .، وستظهر لك نسبة تقدمك في كل دورة"الدورات المسجلة"ثم اختر  "لوحة التحكم"انتقل إلى 

 كيف يمكنني حضور الفصول الافتراضية )المباشرة(؟ 

 .المباشرة. تأكد من توفر اتصال إنترنت مستقرللدخول إلى الجلسة  " أيقونة البث"في موعد الفصل الافتراضي، اضغط على 
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 هل يمكنني إعادة مشاهدة المحاضرات المسجلة؟ 

 .نعم، بمجرد تسجيلك في الدورة، يمكنك الوصول إلى جميع الفيديوهات والمواد التعليمية المسجلة في أي وقت

 كيف أحصل على شهادة إتمام الدورة؟

 :للحصول على الشهادة

 .متطلبات الدورة أكمل جميع  .1

 .اجتز الاختبارات المطلوبة .2

 . "تنزيل الشهادة"في لوحة التحكم، وستجد خيار  "الدورات المسجلة"بعد النجاح، انتقل إلى  .3

 المشكلات الفنية والدعم  14.4

 الدورة لا تعمل أو الفيديو لا يعُرض، ماذا أفعل؟

 .تأكد من أن اتصال الإنترنت لديك مستقر •

 .الصفحة أو تسجيل الخروج وإعادة الدخولحاول تحديث  •

 . Firefoxاو  Google Chromeاستخدم متصفحًا محدثاً مثل   •

 .إذا استمرت المشكلة، تواصل مع الدعم الفني •

 كيف يمكنني التواصل مع المدرب لطرح الأسئلة؟

 .في صفحة الدورة"  أسئلة وأجوبة"يمكنك إرسال استفساراتك إلى المدرب عبر قسم 

 صل مع الدعم الفني؟كيف أتوا

  info@alqotr.saالبريد الإلكتروني:  •

 +966552571901رقم الهاتف:  •

 https://alqotrtraining.sa/contactنموذج التواصل عبر الموقع الإلكتروني:  •

 

 التقييمات والملاحظات   14.5

 كيف يمكنني تقييم الدورة؟

 .انتقل إلى صفحة الدورة التدريبية .1

 . "التقييمات"اضغط على  .2

 .وأضف تعليقاً نجوم 5إلى  1اختر تقييمًا من  .3

 .لمشاركة رأيك" إرسال "اضغط على  .4

 إرساله؟هل يمكنني تعديل تقييمي بعد 

 .نعم، يمكنك تعديل تقييمك من خلال صفحة الدورة التدريبية

 ماذا أفعل إذا كان لدي اقتراحات لتحسين المنصة؟

 .في الموقع الإلكتروني "نموذج تواصل معنا"يسعدنا سماع ملاحظاتك! يمكنك إرسال اقتراحاتك عبر 
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