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المشاركین والموافقة على برامجھم في الجائزة.وتقدیم برامجھم، كما یسمح لقادة الجائزة بمراقبة تقدم
في برنامج جائزة دوق أدنبرة الدولیة. یوفر إرشاداتتمت كتابة ھذه التعلیمات لقادة الجوائز الذین یشاركون

لـسجل الجائزة المحوسب.مفصلة خطوة بخطوة حول كیفیة استخدام واجھة الویب الجدیدة
/https://www.onlinerecordbook.org/foعبرالمحوسبالجائزةسجلإلىالوصولیمكن

لمتصفحات المدعومة والمعلومات الفنیةا
التالیة:المتصفحاتإصداراتأحدثباستخدامORBإلىالوصولیمكن

∙ Google Chrome - كرومجوجل

∙ Safari - سفري

∙ Firefox - فایرفوكس

∙ Microsoft Explorer - اكسبلوریرمایكروسفت

∙ Edge - ایدج

یمكن الوصول للسجل باستخدام تطبیقات الموبایل التالیة:

https://www.onlinerecordbook.org/fo/


نظرة عامة على صفحة تسجیل الدخول

بكالخاصةالجائزةمركزفيتسجیل.1
المحوسب ، فیمكنك إكمال تسجیلھا من خلالإذا كانت وحدة الجائزة الخاصة بك غیر مسجلة في سجل الجائزة

.تحدید خیار تسجیل مركز الجائزة، كما ھو موضح في الاسفل
یجب ان یتم ذلك بالتشاور مع مكتب الجائزة الوطني

أكمل جمیع الحقول بالضغط على الزر للمتابعة خلال البرامج.

مستقلجائزةكمركزالتسجیل:1خیار



تشغیلكسلطةالتسجیل:2خیار

الوطني الخاص بك للحصول على مساعدة في ھذاملاحظة: قد یتم تطبیق مستویات إضافیة. اتصل بمكتب الجائزة
الشأن

ومراجعة / تعدیل التفاصیل المدرجة.یمكن استخدام زر الرجوع بالمتصفح إذا كنت ترید الرجوع
حدد البلد من القائمة المتاحة●
أدخل تفاصیل مركز الجائزة●
أدخل البیانات الشخصیة لجھة الاتصال / الشخص المفوض●
أدخل البیانات الشخصیة لقائد الجائزة●
أدخل تفاصیل الاتصال بقائد الجائزة●
تعیین تفاصیل تسجیل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب●



الترخیصالشخص المفوض ھو الشخص الذي قام بالتوقیع على اتفاقیة

وھو جھة الاتصال الرئیسیة في مركز الجائزة أوملاحظة: منسق الجائزة ھو متطوع بالغ أو موظف مدفوع الأجر
مسؤول عن إعداد الجائزة وإدارتھا داخل المركز ،مركز الجوائز المفتوح أو مركز الجائزة المستقل. المنسق

ومعالجة تفویض الجوائز. غالبا ما یكون المنسقودعم قادة الجائزة ، والإشراف على مجموعات / وحدة الجائزة
أیضا قائدا للجائزة أو قد یتولى دور متطوع بالغ آخر.



ملاحظة: كلمة السر یجب أن تكون مطابقة للمتطلبات

تسجیلك للحصول على موافقة مكتب الجائزة.بمجرد إدخال جمیع التفاصیل ، انقر فوق "إنھاء" لإرسال

مكتب الجائزة بمراجعة التسجیل والموافقة علیھملاحظة: لن تتلقى البرید الإلكتروني إلا بعد أن یقوم

على رابط للتحقق من عنوان البرید الإلكتروني الذي تم: سیتلقى قائد الجائزة رسالة برید إلكتروني تحتويملاحظة
تعیینھ أثناء عملیة التسجیل.

بك ، وبمجرد الموافقة على جھة الجائزة الخاصة بكسیقوم مكتب الجائزة الخاص بك بمراجعة التفاصیل الخاصة
).ORB(المحوسبالجائزةسجلإلىالدخولتسجیلإلىیدعوهإلكترونیًابریدًاالمرشحالجائزةقائدسیتلقى،

جائزةقائدلتصبحسجل.3
، كما ھوتسجیلفي صفحة تسجیل الدخول ، واختیارخیار قائد الجائزةیمكنك التسجیل كقائد جائزة جدید، وتحدید

موضح في نظرة عامة على صفحة تسجیل الدخول.



خلال البرامج.أكمل جمیع الحقول بالضغط على الزر
ومراجعة / تعدیل التفاصیل المدرجة.یمكن استخدام زر الرجوع بالمتصفح إذا كنت ترید الرجوع

بلد مركز الجائزةاختر●
مع ھذه البنیة)الخاصة بك (سیظھر ھذا لتلك المؤسساتسلطة التشغیلحدد●
الخاصة بكاسم مركز الجائزةاكتب●
الرئیسي / شخص الارتباط لمؤسستكحدد دورك في الجائزة (اختیاري) ، وما إذا كنت قائد الجائزة●

أدخل تفاصیل الاتصال الخاصة بك●



أدخل بیاناتك الشخصیة والعنوان●
أدخل تفاصیل الاتصال الخاصة بك●

أدخل بیاناتك الشخصیة والعنوان●

واشارات)واراقاموصغیرةكبیرةاحرفتحتويخانات8من(تتكونالسركلمةعیّن●

تسجیلك للحصول على موافقة مكتب الجائزة.بمجرد إدخال جمیع التفاصیل ، انقر فوق "إنھاء" لإرسال
من عنوان البرید الإلكتروني. وتحقق ایضا من رسائل: ستتلقى بریدًا إلكترونیًا یحتوي على رابط للتحققملاحظة

غیر مرغوب فیھا .

یحتوي على برید الالكتروني الصحیح لكمن المھم ان تكمل ھذه الخطوة، لانھا تتحقق من أن النظام
بك وستتلقى تأكیدًا بالبرید الإلكتروني یدعوك إلىسیقوم مكتب الجائزة الخاص بك بمراجعة التفاصیل الخاصة

تسجیل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب.



السر؟كلمةنسیتھل.4
السر؟"بك ، فیمكنك تحدید الخیار "ھل نسیت كلمةالسر الخاصةإذا احتجت في أي وقت إلى إعادة تعیین كلمة

من صفحة تسجیل الدخول.

"إرسال".أدخل عنوان بریدك الإلكتروني في مربع الحوار واضغط على

السر إلى صندوق البرید الخاص بك.سیتم إرسال برید إلكتروني بھ رابط لإعادة تعیین كلمة

الرئیسیةالصفحةعلىعامةنظرة-5

التبویب "موظف الجائزة" في صفحة تسجیللتسجیل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، انقر فوق علامة
فوق "تسجیل الدخول"الدخول ، وأدخل تفاصیل تسجیل الدخول الخاصة بك وانقر

حددت علامة التبویب موظف الجائزةاذا تلقیت رسالة فشل في تسجیل  الدخول فتأكد من ان انك

:قائمة المھام الخاصة بكبمجرد تسجیل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، ستظھر



یظھر المربع الازرق الذي یحتوي على رقم عدد المھام
المنتظرة في ھذا القسم.

قائمة المھام

الخاصة بك المعروضةقائمة المھاممن عرضبمجرد تسجیل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، ستتمكن
اختیار شریط القوائم الجانبيعلى أنھا الصفحة الرئیسیة. یمكن الوصول إلیھ أیضًا من

مختلفة للجائزة مثل:الخاصة بك ، یمكنك إدارة برامج وأنشطةقائمة المھاممن
الجائزة- قبول المشاركین الجدد الذین لم یتم تعیینھم لقائد

- مراجعة واعتماد التسجیلات الجدیدة
- مراجعة واعتماد / طلب مراجعة أي طلب نشاط جدید

البرنامج (بما في ذلك رحلات الاستكشاف)- مراجعة واعتماد / طلب مراجعة أي طلبات لتسجیل خروج
- مراجعة واعتماد / طلب مراجعة أي طلبات لتوقیع الجائزة



الشخصيملفيعلىعامةنظرة-6
تحدیث ملف التعریف الخاص بك على سجل الجائزةیمكنك تغییر التفاصیل الخاصة بك في أي مرحلة عن طریق

المحوسب وكذلك إضافة صورة ملف تعریف جدیدة.
في الزاویة الیمنى العلیا وتحدید خیار "الملفیمكنك عرض ملف التعریف الخاص بك عن طریق النقر فوق اسمك

الشخصي".

اضافةالجنسیة،اللغة،الاتصال،تفاصیلالعنوان،السر،كلمةالشخصیة،بیاناتك(علىتغییراتأيلإجراء.1
تفاصیل تدریبك، اضافة تفاصیل معلومات تواریخ عملك ).

على المعلومات.* ما علیك سوى النقر فوق أي من الحقول المعروضة والتعدیل
التغییرات.لحفظحفظعلىاضغط.2
الشخصي.الملفصورةعلىاضغطالشخصیةصورتكلتغییر.3
المناسبحسب،وضعھاإعادة/بقصھاوقمبكالخاصالمحليالقرصمنصورةحدد.4

التغییراتلحفظفوقانقر.5



:المعینینغیرالمشاركون-7
قائد الجائزة لھم.قبل الموافقة على التسجیل ، المشاركین بحاجة لتعیین

غیر المعینین.المشاركینالتسجیل ، فسیتم إضافة تسجیلھ إلى مجموعةإذا كان أحد المشاركین لا یعرف من ھو قائد الجائزة عند



المشاركون غیر المعینین:من قائمة المھام حدد
تعیینھمینتظرونالذینالمشاركینبمراجعةقم.1
المتاحة.الجوائزقادةقائمةمنالجائزةقائدحدد،تعیینالمنسدلةالقوائممن.2

فقطتعرض ھذه القائمة قادة الجائزة في مركز جائزة المشاركین

التسجیلات المراد مراجعتھا.انقر فوق "تعیین" - سیتم بعد ذلك نقل التسجیل إلى قائمة

حذفھ بالضغط على زر حذف .إذا لم تتعرف على التسجیل ، أو أنھ غیر صالح ، یمكنك

ملاحظة: بمجرد الحذف لن تتمكن من استرجاع السجل.



الجدیدةالتسجیلاتواعتمادمراجعة-8
عبر سجل الجائزة المحوسب ، یحتاج المشاركون إلى:لكي تكون قادرًا على الموافقة على التسجیلات الجدیدة

أكدوا عنوان بریدھم الإلكتروني ،●
حصل على موافقة الوالدین / الوصي (إذا لزم الأمر)●
ستتم لاحقًا ، أو أنھا غیر مطلوبة).أن یتم تمییزھا على أنھا مدفوعة (أو تؤكد أن الدفعة●

.تسجیلحدد،المھامقائمةمن.1

المعروضةالتفاصیلراجع.2

، لم یتم استلام الدفعة)، إذا لم یكتمل الإجراء (على سبیل المثال- سیتم عرض

تم تأكید عنوان البرید الإلكتروني)عند اكتمال الإجراء (على سبیل المثال ،- سیتم عرض

.تأكیدفوقانقر.3

،سابقتاریخفيالجائزةبرنامجالمشاركبدأإذاافتراضیاً.التسجیلكتاریخالجائزةبدءتاریختعیینیتم.4
الموافقة.فیمكن تعدیلھ في ھذه المرحلة ، ویمكن أیضاً تعدیلھ بعد

بالفعلالإلكترونيالبریدعنوانتأكیدوتمالإلكترونيالبریدعبرالوالدینموافقةتسلیمتمإذا،ملاحظةیرجى.5
من قبل المشارك، فستكون الصنادیق التسجیل تلقائیًا.

إلكترونیًا.إلىالورقمنالوالدینموافقةنوعتبدیلعلىبالقدرةالجائزةقائدیتمتع.6
التأكید.تموكماالضروریةالتفاصیلبتعدیلقم،المنبثقالمربعمن.7



إرسالھتمالذيالإلكترونيORBبریدمنالإلكترونيبریدهأكدالمشاركأنمنتتأكدأنالمھممن:ملاحظة
إلیھ.

الإلكتروني وإعادة الإرسال إذا لزم الأمر من قسمفي حالة عدم صحة البرید الإلكتروني ، یمكنك تصحیح البرید
إعدادات الحساب.

التفاصیل.لحفظحفظفوقانقر.8
.التسجیلحذففوقوالنقر،حذفھیمكنك،صالحغیرأنھأو،التسجیلعلىتتعرفلماذا.9

الھویةعلىالنقرخلالمن.التسجیلعلىالموافقةقبلللمشاركالكاملالشخصيالملفبمراجعةیوصى.10
قائد الجائزة من تعدیل / تعدیل المعلومات.للمشارك ، سیتم عرض الملف الشخصي الكامل  سیتمكنالشخصیة



التسجیل.علىالموافقةلإنھاءموافقةفوقانقر.11

من جمیع متطلبات التسجیل.: لن یكون زر الموافقة نشطًا إلا بعد الاعتمادملاحظة
المحوسب.الجائزةسجلخلالمنالفورعلىللمشاركإشعارإرسالسیتم.12

تعیینھا قبل تاریخ بدء الجائزة.لا یمكن للمشاركین حفظ سجلات النشاط التي تم:ملاحظة

بصفتك قائد الجائزة ، یمكنك تعدیل ھذا التاریخ بعد الموافقة.

والأنشطةالبرامجإدارة∙9
مراجعة والموافقة / طلب مراجعة أي طلبات نشاط جدیدة
وإرسالھ إلى قائد الجائزة للموافقة علیھ. یمكن لقادةقبل تسجیل ساعات العمل ، یحتاج المشارك إلى تعیین نشاطھ

النشاط أو مطالبة المشارك بمراجعتھ وإجراء التعدیلات.الجائزة مراجعة تفاصیل النشاط وإما الموافقة على طلب
سیتلقى المشارك إشعارًا بالنتیجة.

النشاطاعتمادالتبویبعلامةحدد،المھامقائمةمن.1
علیھاالموافقةتنتظرالتيالجدیدةالأنشطةعلىللعثورأدناهالمعروضةالتبویبعلاماتفوقانقر.2
المراجعةطلب/واعتمادالمدرجةالأنشطةبمراجعةقم.3

عند طلب المراجعة ، إلى المشارك مع إشعارسیتم إرسال أي تعلیقات یتم إجراؤھا في مربع الحوار ،



بمجرد أن یقوم المشارك بإجراء جمیع التغییرات و القائد موافق  یتم النقر على زر موافقة. إذا لم یكن القائد
موافق، یرجى النقر فوق "مراجعة" وإرسال رسالة إلى المشارك.

التي أنشأھا المشاركون قبل بدایتھا.: یجب أیضًا الموافقة على الرحلات الاستكشافیةملاحظة

مراجعة والموافقة / طلب مراجعة أي طلبات اعتماد البرنامج
المقیم ، یصبح  البرنامج جاھزًا لتوقیع قائد الجائزة.بمجرد أن یكمل المشارك جزءًا من جائزتھ ویتلقى موافقة

النشاط""اعتمادالتبویبعلامةحدد،المھامقائمةمن.1
اعتماد.تنتظرالتيالبرامجعلىللعثورأدناهالمعروضةالتبویبعلاماتفوقانقر.2



والملاحظاتالمقیموتقریرالسجلاتلمشاھدة"عرض"فوقانقر.3
وسجلاتھالنشاطمراجعة.4
الضرورةحسب"مراجعة"أو"موافقة"فوقانقر.5

شخصیةتفاصیل-المشاركینإدارة-11
قائد الجائزة ھو إرشادھم من خلال جائزتھم بالمشورةبمجرد أن یبدأ أحد المشاركین أنشطة الجائزة ، یكون دور

والتشجیع.
جمیع المشاركین المسجلین في مركزھم أومن خلال سجل الجائزة المحوسب ، یمكن لقادة الجائزة إدارة

مكتب الجائزة الوطني.المشاركین المعینین لھم، اعتمادًا على الاجراءات من

المشارك:تفاصیلعلىالاطلاع.1

القائمةمناختر.2
المشاركینقائمةلعرضمشاركینيحدد.3
الجائزةمركزفيلدیكالمسجلینالمشاركینقائمةلعرضالمشاركینكلحدد.4
سجلھمإلىنقلكسیتم،المحددالمشاركمعرففوقالنقربعد.5



وظیفة البحث
الخاصة بك حسب مستوى الجائزة والحالة وحالة الجائزة.یمكنك استخدام الفلاتر المتاحة لفرز قائمة المشاركین

أسفلالموجودالزرعلىبالضغطExcelبرنامجإلىالشاشةعلىالمعروضةالمشاركینقائمةتصدیریمكنك
الشاشة.

للمشاركالشخصيالملفعرض∙2
اختر المشترك المناسب من خلال الضغط على الھویة الشخصیة.

وتعدیلھا.حدد علامة التبویب التفاصیل لعرض التفاصیل الشخصیة للمشارك



المشاركملفتفاصیلتعدیل∙3
من تفاصیلھ بالنقر فوق الحقول المتاحة .بمجرد الانتقال إلى أحد المشاركین ، یمكنك تعدیل أي

یمكنك تعدیل التفاصیل التالیة:
•عنوان البرید الإلكتروني، رقم الھاتف، تاریخ المیلاد،• صورة، العنوان، الاسم الأول، اسم الأب، اسم العائلة،

الرقم البریدي، الجنسیة، الجنس ، الوظیفة

المعروض أسفل الصفحة لحفظ التغییرات.انقر فوق زر

ملاحظة: سیظھر تاریخ سجل المشارك للشخص الذي قام بالتغییرات.



بكالخاصالمشاركبحساإعداداتتعدیل-4

إعدادات الحساب لإجراء أیة تعدیلات مثل:بمجرد الانتقال إلى ملف تعریف أحد المشاركین ، حدد الخیار

بمجرد تحدید الخیار ، أكد اختیارك بالنقر فوق موافق

المشاركحالةتغییر-6
سیربالحالیة أو المؤرشفة للانتقال إلى الجائزة. من شریطبصفتك قائدًا للجائزة ، یمكنك تحدید جائزة المشارك إما

فوق الخیار مؤرشف.العمل المعروض في علامة التبویب تفاصیل الجائزة ، انقر



المشاركإلىالمروركلمةلاستعادةإلكترونيبریدإرسال-7
المشارك.تعریفملففيالحسابإعداداتفوقانقر،المشاركینأحدإلىالسركلمةاستعادةلإرسال.1
السر.كلمةاستعادةخیارحدد.2
تأكید.فوقانقر3
الدخول.تسجیلسركلمةتعیینلإعادةإلكترونیابریداالمشاركسیتلقى4



الجائزةتفاصیل-المشاركینإدارة-12

الجائزة ھو إرشادھم من خلال جائزتھم بالمشورةبمجرد أن یبدأ المشارك أنشطة الجائزة ، یكون دور قائد
والتشجیع.

إدارة جمیع المشاركین المسجلین في مركزھم أومن خلال سجل الجائزة المحوسب ، یمكن لقادة الجائزة
مكتب الجائزة الوطني.المشاركین المعینین لھم، اعتمادًا على الاجراءات من

الجائزةتفاصیلتعدیل-1
حدد تبویب مستوى الجائزة المناسب

الرسومدفع-2
للمشارك وأدخل حالة وتاریخ الدفع، وتأكید الدفعلتغییر حالة دفع الرسوم، انتقل إلى صفحة الملف الشخصي

وحفظ التعدیل.
انقر فوق حفظ بعد إجراء التغییرات.



الجائزةقائدتغییر∙3
لتغییر القائد للمشارك:

أ. انتقل إلى الملف الشخصي للمشارك

ب. من تبویب القائد ، انقر فوق تغییر

لحفظ التغییرات الجدیدةج. اضغط على

المشاركجائزةتفاصیلتصفح∙4
لعرض تفاصیل جائزة المشارك:

المشاركسجلإلىانتقل.1
المتوفرةالبرامجقائمةلعرضالجائزةمستوىتبویبحدد.2
مثل:البرامجحولمحددةمعلوماتعلىللاطلاعالتبویبعلاماتبینبالتبدیلقم.3

- التقدم في الجائزة
- تقدم البرامج (الحالة)



- إعداد الأنشطة
- تفاصیل المقیم

- السجلات
- الوثائق

المشاركجائزةتفاصیلتعدیل∙5
من التفاصیل بالنقر فوق أي من الحقول المتاحة.بمجرد الانتقال إلى جائزة المشارك ، یمكنك تعدیل أي

الصفحة لحفظ التغییرات.غیّر أي تفاصیل عن المشارك وانقر على الزر المعروض أسفل

المشاركینأحدعننیابةالمتعددةالأنشطةإعداد-6
لإعداد نشاط نیابة عن أحد المشاركین:

بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1
المتاحة.القائمةمنالنشاطاختیارالنشاط،واضافةالبرنامجاختیار.2
المطلوبة.التفاصیلإكمال.3
الجدید.النشاطلحفظالصفحةنھایةفيانشاءعلىاضغط.4



المشاركینأحدعننیابةسجلاتإضافة∙7
لإضافة سجلات نیابة عن أحد المشاركین:

بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1

وجدت.إن،النظامفيبالفعلالموجودةالسجلاتقائمةأسفلالمعروضالخیارفوقانقر.2
والمدة.والتاریخالوصفمثلالمطلوبةالتفاصیلأدخل.3
السجللإضافة"حفظ"فوقانقر.4

فقط للمشارك القیام بذلك.: لا یمكنك إضافة صور بصفتك قائد الجائزة ، یمكنملاحظة

التي یصل فیھا المشارك إلى ویب المشارك، سیظھر السجلسیتم حفظ التغییرات التي أجریتھا وفي المرة التالیة
مقابل النشاط المحدد.

المشاركینأحدعننیابةالسجلاتتغییر∙8
لتعدیل السجل:

تعدیلھفيترغبالذيالسجلفوقانقر.1
الضرورةحسبالمعروضة،التفاصیلبتعدیلقم.2
التغییراتلحفظ"حفظ"علىاضغط.3



المشاركینأحدعننیابةالسجلاتحذف∙9
لحذف سجل:

حذفھفيترغبالذيالسجلفوقانقر.1
حذففوقانقر.2
حذفاختیارلتأكیدتأكیدحدد.3

المشاركینأحدعننیابةالأنشطةاستعادة/حذف∙10
فقط إذا تم إعداد أنشطة متعددة للبرنامج .بصفتك قائد جائزة ، یمكنك حذف الأنشطة أو استعادتھا

لحذف نشاط:
المشاركجائزةبرنامجإلىانتقل.1
منھالسجلحذففيترغبالذيالنشاطحددالبرنامج،تبویبمن.2
حذفھ.فيترغبالذيالسجلحدد.3
حذفعلىانقرثمومنحذفھالمرادبالسجلشاشةلكیظھر.4
السجل.حذفتأكیدعلىالنقر.5

سیتم حذف النشاط من الملف الخاص بالمشارك.



لاستعادة النشاط ، انتقل إلى برنامج المشارك وانقر على

المشاركینأحدعننیابةوثائقاضافة∙11
لإضافة وثائق إلى جائزة المشارك:

التبویبعلامةفوقانقر.1

فوقانقر.2
والوصفالعنوانأدخل.3
المتاحةالقائمةمنالوثائقإلیھیشیرالذيالنشاطحدد.4

الصفحةأسفلفيوانقرعلىالملفاختر.5

میغابایت10عمحجمھیزیدلاالملفملاحظة:



المشاركتاریخعرض∙12
أو موافقات تم إجراؤھا:یمكنك عرض تاریخ سجل المشارك بما في ذلك أي تعدیلات

للمشاركالشخصيالملفداخلتبویبفوقانقر.1
المشاركسجلاتعرضذلكبعدسیتم.2

المشاركجائزةملخصتقریرإنشاء∙13
تقریرلتنزیلوالسجلات.الأنشطةمنالمشاركجائزةمعلوماتجمیععلىیحتويPDFملفتنزیلیمكنك

ملخص المشارك:
الجائزةمستوىواخترالمشاركجائزةإلىانتقل.1

فوقانقرالجائزة،تفاصیلالتبویبعلامةمن.2

اختیاركوأكدفوقانقر.3
لحفظھتلقائیًاPDFملفتنزیلسیتم.4

المشاركینأحدعننیابةبرنامجتقدیم∙14
قائد الجائزة نیابة عن المشارك الخاص بك.بصفتك قائد جائزة ، یمكنك ارسال برنامج لاعتماد جائزة

على الحد الأدنى من متطلبات الوقت والحد الأدنىیوصى بإضافة جمیع السجلات وإكمال البرنامج بناءً:ملحوظة
من الساعات المطلوبة.

لتغییر حالة البرنامج إلى تسجیل خروج قائد الجائزة:
بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1



سیرشریطفيالمقیم""اعتمادالزرفوقبالنقرالمقیم""اعتمادإلىالتقدم""قیدمنالبرنامجحالةبتغییرقم.2
العمل

تم إنشاؤه بواسطة سجل الجائزة المحوسب وإرسالھ إلى- في حالة استلام الموافقة عبر البرید الإلكتروني الذي
جزء الاعتماد من البرنامج بمجرد منح الموافقة."مقیم النشاط" ، سینتقل شریط سیر العمل تلقائیًا إلى
تحمیلالعمل یدویًا إلى جزء الاعتماد  من البرنامج بمجرد- إذا تم استلام التقییم یدویًا ، یمكنك نقل شریط سیر

التقریر في علامة تبویب قسم الوثائق.
.جزء الاعتمادالخاص بك ضمن علامة التبویبسیتم عرض البرنامج في قائمة المھام الخاصة بمركز الجائزة

یجب مراجعة البرنامج قبل إرسالھ لموافقة مكتب الجائزة.

برنامجمكتب الجائزة، بعد الانتقال إلىاعتمادسیر العمل إلىیمكن القیام بذلك عبر قائمة المھام (أ) أو نقل شریط
المشارك جزء (ب)

صورة أ
صورة ب

الاستكشافیةالرحلةعلىعامةنظرة.13
من:باستخدام سجل الجائزة المحوسب ، سیتمكن قادة الجائزة

- إنشاء وإدارة أحداث رحلة استكشافیة جدیدة
- إنشاء وإدارة مكتبات رحلة استكشافیة الجدیدة

من قائمة الموجودة على الیسار اختر الرحلات الاستكشافیة



رحلة استكشافیة جدیدةفعالیةإنشاء
لإنشاء فعالیة رحلة استكشافیة جدیدة:

جدیدةاستكشافیةرحلةفعالیةاختر.1
لدیكوالمشاركینلكمعرفةلتكوناسمالرحلةوامنحالرحلةتفاصیلجمیعأضف.2
التغییراتلحفظحفظعلىاضغط.3



رحلة استكشافیةفعالیةدعوة المشاركین إلى
لدعوة المشاركین إلى فعالیة رحلة استكشافیة :

تعدیلھافيترغبالتيالاستكشافرحلةإلىانتقل.1
فعالیاتيعلامة التبویب- سیتم عرض الرحلات التي أنشأتھا ضمن

جمیع الفعالیاتضمن رحلات التي أنشأتھا جھات الاتصال في مركزك- سیتم عرض ال 
الفعالیةمعرففوقانقر.2
المشاركینالتبویبعلامةفوقانقر.3
الیمینعلىالمعروضالمشاركینادارةالزرعلىاضغط.4
دعوتھم.فيترغبالذینأولئكحددفقط،الجائزةمستوىعلىالمشاركینعرضسیتم.5

یمكنك تضییق نطاق اختیار المشاركین عن طریق كتابة أسمائھم
التغییرات.لحفظالمشاركینتعیینفوقانقر.6

.إزالةیمكنك اختیار ازالة المشاركین من خلال تحدید الخیار
اشعارھم وسیتم عرض تفاصیل الفعالیة في ملفھمبمجرد ربط المشاركین بفعالیة رحلة استكشافیة ، سیتم

الشخصي.

إضافة ملفات إلى فعالیة رحلة استكشافیة∙
لإضافة ملفات أو وثائق إلى فعالیة رحلة استكشافیة:

إلیھاملفاتإضافةفيترغبالتيالاستكشافیةرحلةإلىانتقل.1
.اضافیةملفاتتبویبعلامةحدد.2
.ملفتحمیلفوقانقر.3
تحمیلھفيترغبالذيالمستندعنوابحثووصفاعنواناالملفأعط،المنبثقةالنافذةفي.4
تحمیل.حدد.5
التحدید.طریقعنالملفاتوحذفوتعدیلعرضیمكنك.6
المزید.عرضوتعدیل.7



∙ حذف فعالیة رحلة استكشافیة
لحذف رحلة استكشافیة:

تعدیلھا.فيترغبالتيالاستكشافیةالرحلةإلىانتقل.1

.الاستكشافیةالرحلةإعداداتفوقانقر.2
اختیاركبتأكیدوقمإزالةفوقانقر،المنبثقةالنافذةمن.3

اولا، او ستظھر لك رسالة التحذیر.ملاحظة: یجب علیك ازالة او اعادة تعیین جمیع المشاركین

جدیدةاستكشافیة∙ إنشاء نموذج رحلة
لإنشاء فعالیة رحلة استكشافیة جدیدة:

الاستكشافیةالرحلةالقائمةمناختر.1
جدیدنموذجحدد.2
بكالخاصالنموذجتفاصیلجمیعاملأ.3
التغییراتلحفظحفظعلىاضغط.4

علامة التبویب ویمكن استخدامھا عند إنشاء فعالیةمعالنماذج الرحلات الاستكشافیةیمكن العثور على جمیع
جدیدة :

القائمةمنالاستكشافیةالرحلةاختر.1
جدیدة"استكشافیةرحلة"فعالیةحدد.2
الشاشةمنالعلويالجزءفيالمعروضنموذجخیارفوقانقر.3
(أ)النماذجقائمةمناستخدامھفيترغبالذيالنموذجفوقانقر،المعروضةالمنبثقةالنافذةفي.4
بكالخاصالجدیدةالفعالیةبتعبئةتلقائیانموذجسیقوم.5



حذف نموذج الرحلة الاستكشافیة
لحذف نموذج الرحلة الاستكشافیة:

تعدیلھفيترغبالذيالاستكشافیةالرحلةنموذجإلىانتقل.1

فوقانقر.2
اختیاركبتأكیدوقمإزالةفوقانقر،المنبثقةالنافذةمن.3

الجائزةموافقةعلىللحصولطلباتأيمراجعةطلب/والموافقةمراجعة-14
، تكون الجائزة جاھزة لاعتماد قائد الجائزة.بمجرد أن یكمل المشارك جمیع البرامج الأربعة للجائزة

الجائزةاعتمادتبویباختار،المھامقائمةمن.1
الجائزةاعتمادیطلبالذيالمشاركفوقانقر.2
التفاصیلالتبویبعلامةمنللمشاركالشخصیةالتفاصیلمراجعة.3
للمشارك.المستوىتبویبعلامةفوقانقر.4
البرامجتبویبعلاماتبینالمضافةوالسجلاتالبرامجمراجعة.5
الضرورةحسب،مراجعةأوموافقةفوقانقر،الجائزةتفاصیلالتبویبعلامةمن.6



یمكنك الموافقة على الجائزة أو مراجعتھا

تقدیم جائزة نیابة عن أحد المشاركین
الجائزة نیابة عن المشارك. یوصى بإضافة جمیع السجلاتبصفتك قائدًا للجائزة ، یمكنك إرسال توقیع جائزة لقائد
من الوقت والحد الأدنى من الساعات المطلوبة.وإكمال جمیع البرامج بناءً على متطلبات الحد الأدنى

یمكن القیام بذلك من خلال قائمة المھام (أ) أو نقلیجب مراجعة الجائزة قبل إرسالھا إلى موافقة مكتب الجائزة.
إلى جائزة المشارك. (ب).، بعد الانتقالاعتماد مكتب الجائزةشریط سیر العمل إلى

وفقا لذلك .السجلفي علامة التبویبملاحظة: اذا اكملت ھذا الإجراء كقائد للجائزة، فسیظھر



نظرة عامة على مؤسستي
من القائمةمؤسستيبك عن طریق النقر فوقیمكنك تصفح تفاصیل مركز الجائزة وجھات الاتصال الخاصة

الجانبیة.





تعدیل تفاصیل / شعار مركز الجائزة
لتغییر أي تفاصیل حول مركز الجائزة الخاصة بك:

المعروضةالمعلوماتواستبدلتغییرهفيترغبالذيالحقلفوقانقر1
التغییراتلحفظالشاشةاسفلفيالموجودةحفظفوقانقر.2
الشعارمنطقةفوقانقر،شعاركلتغییر.3
ذلكمنكیُطلبعندماوافتحھاالشعارصورةحدد.4
التغییراتلحفظالشاشةاسفلفيالموجودةحفظفوق.انقر5

تعدیل جھة اتصال التفویض / منسق الجائزة
لتعدیل جھة الاتصال المخولة لمركزك أو لمنسق الجائزة:

المؤسسةتفاصیلالتبویبعلامةإلىانتقل.1
المفوضالمنسقأوالاتصالجھةتفاصیلعرضیتمحیثالمعروضالتغییرزرفوقانقر.2
المنبثقالمربعفيالمعروضةالقائمةمنالجدیدةالاتصالجھةحدد.3
الجدیدالمعتمدالمنسقأوالاتصالجھةلتعیینتعیینفوقانقر.4

المعروضة وحدد المؤسسة التي ترغب في إضافةحدد أشخاص الارتباط اضغط على خیار اضافة شخص ارتباط
شخص الارتباط إلیھا

الاتصال في مؤسستك.في علامة التبویب جھات الاتصال ، یمكنك عرض قائمة جھات

ما علیك سوى النقر على معرف جھة الاتصال.لعرض مزید من المعلومات حول جھات الاتصال المدرجة ،
بواسطة  مكتب الجائزة الوطني.ستظھر بعد ذلك صفحة ملفھم الشخصي إذا تم تمكین ھذا الخیار

∙ إضافة جھات اتصال جدیدة
بك:یمكنك إضافة جھات اتصال جدیدة داخل مركز الجائزة الخاصة

مؤسستيداخلالاتصالجھاتالتبویبعلامةفوقانقر.1
اتصالجھاتاضافةالخیارحدد.2
المعروضةالمنبثقةالنافذةمناللازمةالاتصالمعلوماتجمیعاملأ.3
جدیدةاتصالجھةاضافةلإنھاءإنشاءفوقانقر.4



الجدیدةالاتصالتفاصیلصفحةعرضسیتم.1
الدورداخلدورإضافةعلىانقر.2
إنشاؤھاتمالتيالاتصاللجھةالصحیحالدورحدد،المنبثقةالقائمةفيالمعروضةالدورالمنسدلةالقائمةمن.3

حدیثًا
الجدیدةالاتصالجھةإلىالدورلإضافة"إضافة"فوقانقر.4

رابط للتحقق من عنوان البرید الإلكتروني وتعیین كلمةسیتلقى المستخدم الجدید إشعارا بالبرید الإلكتروني مع
السر الخاصة بھ.

تبویب الدفع:



تشیر علامة تبویب الدفع الى طرق الدفع التي یستخدمھا مركز الجائزة


