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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 
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 ثبت نام افراد .5

 و سوالات و تخصیص سوالات به آزمونها آزمونو پس  آزمونتعریف پیش  .6
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 کلاس ایجاد
 عملیات"، "سیستم آموزش" از قسمت"  "را انتخاب نمایید. "مدیریت کلاس های آموزشی 

 



 

2 

کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
o برای این  را انتخاب نمایید. "ادید"در صوووورتی که قصووود ایجاد یک کلاس ادید را دارید گ ینه : ایجاد کلاس جدید

 تعیین شوند: "اصلیاطلاعات "در تب  منظور گ ینه های زیر باید
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 شود این تاریخ: تاریخ شروع و پایان کلاس ها با تاریخ شروع تاریخ شروع و پایان کلاس را وارد نمایید. دقت 

 نام متفاوت است.و پایان ثبت

 ست آن: مطابق با عنوانی که مجوز عنوان دوره شده ا شود صادر  شی از با انتخاب ذره  .وارد  بین می توان بخ

 را تایپ کرد و با لیست شدن دوره ها، دوره مورد نظر را انتخاب کرد. عنوان دوره

 بین از بین سووواختار درختی نمایش داده شوووده، واحد مورد نظر را : با کلیک بر روی ذرهواحد برگزار کننده

 انتخاب نمایید.

 :یکسووان انتخاب ی تواند این گ ینه برای دوره های حضوووری و ریرحضوووری تفاوتی ندارد و م محل برگزاری

 رسانی مکان برگ اری دوره های حضوری باید بعدا از طریق نامه یا پیامک انجام شود.شود. اطلاع

  :اعم از عمومی، شغلی، بهبود مدیریت و ...نوع دوره 

  :صورتی که تمایل دارید تا  در اینکاربران شود. در  ست رابطین واحدهای مختلف نمایش داده می  سمت لی ق

شد تا ثبت  رابطی به دوره شته با رابط مربوطه را انتخاب نموده و  نام افراد واحد خود را انجام دهد،دسترسی دا

 رابط را نی  وارد نمایید. آنسپس ظرفیت تخصیص داده شده به 

 :یرحضوری یا وبینار برگ ار صورت رانتخاب گردد حتی اگر دوره به  آزمونگ ینه حضوری با  همواره نوع کلاس

 ی گردد.م

 صادر شده است وارد نمایید. آننچه مجوز مدت زمان را با تواه به آ وره:مدت د 

 د روا نباید آننچه در مجوز ذکر شووده وارد کرد ولی بیشووتر از : می توان زمان دوره را کمتر از آنکته

کرد. ضوومنا در وارد کردن مدت دقت کافی را داشووته باشووید چرا که در صووورت وارد کردن عددی 

 خطا نمی دهد.ب رگتر، سامانه 

 :باید وارد گردد. 90تا  5عددی بین  ظرفیت 

 :و ... 2،  1کلاس در چند السه تشکیل می گردد برای مثال  تعداد جلسات 

 :سمت امتیاز شود را وارد نم در این ق سب کند تا قبول  د. حداکثر امتیاز نی  اییحداقل امتیازی که فرد باید ک

ست سط کاربر ا سب تو سخ دهد. حداکثر  حداکثر امتیاز قابل ک ستی پا سوالات به در صورتی که به تمامی  در 

 گردد.انتخاب می 20یا  10از انتخاب شده و حداقل امتی 100امتیاز عموما 

 ها ریرفعال باقی بماند.سایر گ ینه: نکته 

 در پایان گ ینه ثبت را کلیک نمایید.
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
o ند ثبت نام خود کاربر بتواهای تعریف شده باز باشد و رسته عموم افراد دربرای نام : در صورتی که تمایل دارید ثبتنکته

شد باید در تب انجام دهرا  شروع و پایان ثبت نام را وارد  "تقویم زمانی دوره"د و نیاز به ثبت نام از طریق رابط نبا تاریخ 

 .وده و گ ینه ثبت را انتخاب نماییدنم
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
 

o :شده شده  یافتن دوره ایجاد  صورتی که کلاس قبلا ایجاد  ستجوی عنوان کلاس در کادردر  ست با ا ستجو می  ا ا

  را پیدا کرد. آنتوان 

  :قرار دهید. "تایید شده ها"یا  "همه"وضعیت کلاس را بر روی در زمان استجو گ ینه  نکته 

 
o را ویرایش یا  آندوره مورد نظر می توان اقدامات دیگری را نی  انجام داد. برای مثال می توان  با انتخاب :سایر گزینه ها

  حذف نمود. اطلاعات اصلی مربوط به کلاس را مشاهده کرد. لیست کاربران ثبت نام شده را مشاهده کرد و ....

 ست که برای دوره مذبور برای هر یک از رابطین واحدها صویر زیر مشخص ا ی مذبور چه تعداد ظرفیت در در ت

 نظر گرفته شده است.
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
 

 

 ص مدرسیتخص
 

  از همان قسمت قبل وارد مدیریت کلاس های آموزشی شده، دوره مورد نظر را یافته و انتخاب نمایید. در ادامه از قسمت پایین، تب

 را انتخاب نمایید. "مدرسان کلاس آموزشی"و در ادامه  "اطلاعات اصلی"

o  ست افراد تعریف شده استجو نماییدرا انتخاب نموده و در لی "ادید"مدرس برای کلاس مورد نظر گ ینه برای تعریف. 

. این زمان باید مطابق با مدت زمان تعریف شوووده برای کنیدپس از یافتن فرد مورد نظر، مدت زمان تدریس را نی  وارد 

 .نماییدک زده و در نهایت گ ینه تایید را انتخاب کلاس باشد. برای قسمت سرفصل نی ، سرفصل نمایش داده شد را تی

 ای که بین مدرسین تقسیم نموده به گونه : در صورتی که درس بیش از یک مدرس دارد، زمان تدریس رانکته

 مجموع زمانی تدریس مدرسان برابر با مدت زمان کلاس باشد.
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 شد، فرد به عنوان نکته شاهده ن ستجو م صورتی که نام مدرس در ا ست. در این : در  شده ا مدرس تعریف ن

حالت باید مشووخصووات فرد موردنظر برای واحد آموزش ضوومن خدمت ارسووال گردد تا به عنوان مدرس تعریف 

 گردد.

 
o  حذف نمود.یا را ویرایش دوره می توان مدرسان  "فحذ"یا  "ویرایش "از همین قسمت گ ینه 

o  ره قابل مشاهده خواهند بود.در همین پنجبه دوره تخصیص داده شده باشند، مدرسینی از قبل در صورتی که 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 1سطح  ارزیابی و اثربخشیتعریف فرم 

  برای این منظور گردد. تعریفباید فرم ارزیابی و اثر بخشی )فرم نظرسنجی( این مرحله در: 

o را انتخاب نمایید. "ربخشیارزیابی و اث"، ب نموده و از گ ینه های بالای پنجرهمجددا کلاس را انتخا 

o  شووروع به تایپ کلمه ارزیابی اف ودن فرم را کلیک کرده و را باز نموده و  "فراگیران"، "واکنش"در پنجره باز شووده از تب

  .شودانتخاب تا  نماییددابل کلیک را  "1400-ارزیابی سطح یک"فرم داده شده،  های نمایشنموده و از بین گ ینه

 
o  است. آنپایان  اریخ، تاریخ شروع نظرسنجی و تاریختاریخ شروع و پایان را وارد نمایید. منظور از این تدر این قسمت باید  

o شود و تاریخ یک  اتاریخ شروع عموم ساعتی پس از پایان کلاس تنظیم می  روز پس از پایان کلاس یا همان روز کلاس و 

 یم می شود تا فراگیران زمان کافی برای شرکت در نظرسنجی را داشته باشند.پایان نی  چند روز پس از پایان کلاس تنظ

 

o :نظر به این که عدم شرکت فراگیر در نظرسنجی سبب حذف  نکته

کاربر از دوره خواهد بود، این زمان به گونه ای تنظیم می شوووود تا 

شند.  شته با سنجی را دا شرکت در نظر صت کافی برای  کاربران فر

انجام  مناسوووبیبرای این منظور نی  باید به طور  اطلاع رسوووانی ها

گیرد. ضمنا در صورتی که پس از پایان مهلت، هنوز تعداد زیادی از 

توان مهلت را تمدید  کاربران در نظرسوونجی شوورکت نکرده اند می

 تا در نظرسنجی شرکت نمایند.  کردرسانی کرد و مجددا اطلاع

 

 

  انتخاب نموده و دکمه تایید را از بالا انتخاب می کنیم تا کلاس تایید شود.پس از انجام این مرحله، کلاس را 

o پس از تایید دوره امکان تغییر اطلاعات وارد شووده میسوور نمی باشوود و در صووورت نیاز به تغییر، باید کلاس حذف نکته :

 شده و مجددا ایجاد گردد.

o :ضعیت کلاس به تایید تغییر کرده با نکته سفید تغییر می  شددر این زمان باید و و زنگ آن که پیش از این قرم  بود به 

های آموزشی خود مشاهده را در لیست کلاس آنضمن این که در صورتی که ثبت نام برای عموم باز باشد، کاربران  .کند

 خواهند کرد.
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
 ثبت نام فراگیران

 نام کاربران دو روش واود دارد: که پیش از این اشاره شد در ثبت همانطور 

o نام را داشته باشندوش اول که کاربران خود امکان ثبتر.  

o .روش دو که رابطین افراد را ثبت نام نمایند 

 لت حا بت در  کان ث ید ام با عال نمود. برای این منظور اول  خاب نموده و در نام اینترنتی را ف کلاس مورد نظر را انت

 .نماییدبر روی آیکون مربوطه کلیک  "یثبت نام اینترنت"ستون 

 
  در حالت دوم باید ثبت نام توسوووط رابط انجام گیرد. برای این منظور پس از انتخاب کلاس، در پنجره پایین، تب

به منظور اف ودن  را انتخاب نمایید. در این بخش می توان لیست افراد ثبت نام شده را مشاهده کرد. "ثبت نام افراد"

 دو روش واود دارد: افرد به کلاس

 
o را انتخاب  "نام نویسی ". برای این منظور گ ینهربر را استجو کرده و اضافه نماییدروش اول: کا

به کلاس را  آنو زدن گ ینه تایید ، آنسوووپس با تایپ نام یا کد ملی فرد و انتخاب نموده و 

 .کنیدمربوطه اضافه 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
o ست. برای این منظور گ ینه روش دوم سل ا سل ": اف دون افراد از فایل اک را  "دریافت نمونه اک

کدملی افراد را وارد نموده و ذخیره  نه،  یل نمو فا یدانتخاب نموده و پس از دانلود  مه  کن در ادا

 .کنیدرا انتخاب کرده و فایل ذخیره شده را بارگذاری  "EXCELنام نویسی از "گ ینه 

 

 در  با انتخاب هر کاربرتوان عملیات دیگری را نی  انجام داد برای مثال میدون کاربر به کلاس اف  علاوه بر

می توان فرد را از کلاس حذف  آناز طریق کلیک بر روی مربع کنار نام  لیسوووت کاربران ثبت نام شوووده

 نمود.

 ستجو نی  میبا تایپ نام یا ک سی کرد دملی کاربر در کادر ا شده که فرد ا توان بررر ء کاربران ثبت نام 

 ست یا خیر.ا
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

  آزمونو پس  آزمونتعریف پیش 

را تعریف کرد.  آزمونو پس  آزموندر مرحله بعد باید پیش 

را ایجاد کرد. سپس سوالات  آزمونمنظور ابتدا باید  آنبرای 

ف شده یتعر آزمونرا بارگذاری کرد و در ادامه سوالات را به 

 را فعال کرد. آزمونتخصیص داد. در نهایت نی  

  "آموزش الکترونیکی"تب طریق از  همه این مراحل 

 .قابل انجام است "الکترونیکی آزمون"

 :آزمون و پسزیر باید به صورت مج ا برای پیش مراحل نکته-

انجام گیرد. تفاوت تنظیمات این دو در ادامه بیان  آزمون

 خواهد شد.

  آزمونبانک "از همین بخش گ ینه  آزمونبرای تعریف"  "آزمونتعریف "در تب  آزمونبرای هر  را انتخاب نمایید. "ادید آزمون" ،

 .نماییدتکمیل را موارد خواسته شده 

o مطاق با عنوان کلاس انتخاب شده در قسمت قبل خواهد بود.عنوان کلاس : 

o کلاس خواهد بود. در قسمت مدیریتهمانند واحد انتخاب شده  :واحد برگزارکننده 

o ساعت عموما از آزمونخ شروع و پایان تاری ساعت نی  مشخص گردد.   8صبح تا  8: برای این دو گ ینه علاوه بر تاریخ باید 

 شب در نظر گرفته می شود.

 :صورتی که این  نکته ساعت  آزمونپیش  آزموندر  ست باید تاریخ و  شد. در  آن پایانا شروع کلاس با تا پیش از 

 ت پس از تاریخ و ساعت پایان کلاس باشد. آن شروعاست باید تاریخ و ساعت  آزموناز نوع پس  آزمونصورتی که 

 :ازمونها عموما یک روزه در نظر گرفته می شوند. نکته 

 
 

  را تعیین نمایید. آزمونو زمان  آزمونرفته تا تعداد سوالات  "تنظیمات"در ادامه به تب 

o  سوال باشد. 10تا  5باید بین  آزمونتعداد سوالات 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

o .سوالات پیش ازمون و پس ازمون یکسان باشند 

o  سوال بین یک تا  آزمونزمان ست. عموما برای هر  شواری آنها سوالات و دراه د سته به تعداد  یک و نیم دقیقه زمان در ب

 می شود. نظر گرفته

o  صورتی که شد آزموناز نوع پیش  آزموندر  سمت گ ینه با صورت پیش  "، در این ق فعال می  "آزمونبرگ اری به 

 گردد.

o نمایش نتیجه "، "نمایش تصووادفی گ ینه های سوووالات"، "نمایش تصووادفی سوووالات"ها مانند فعال سووازی سووایر گ ینه

 انجام گیرد. آزمونتواند بسته به و ... می "آزمون

 
  شرکت کنند. برای این منظور  آزمون درتا بتوانند  ند را به آزمونها تخصیص داداین مرحله باید کاربرانی که در دوره ثبت نام کرده ادر

اضافه شوند. این مورد برای پیش  آزمونبه  ات انتخاب کنید، افراد داخل کلاس را انتخاب کرده و تایید را "ثبت نام افراد"از قسمت 

 انجام شود. باید آزمونو پس  آزمون
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

o :م گیرد چرا که در این حالت افراد فقط به یک نباید با هم انجا آزمونو پس  آزموندقت شود ثبت نام افراد در پیش  نکته

 پس از برگ اری کلاس انجام گیرد. آزمونتخصیص داده می شوند. بهتر است ثبت نام افراد در پس  آزمون

o :تخصیص افراد به ازمون را می توان پس از اضافه نمودن و تخصیص سوالات به ازمونها انجام داد. نکته 

o :داده تخصیص  آزمونو به  شدهتعریف ندهید چرا که باید ابتدا سوالات سازی ازمونها را انجام در این مرحله فعال نکته

 .شوند سپس آزمونها را فعال نمایید

  آموزش الکترونیکی"تب به د. برای این منظور نتخصیص داده شو آزمونتعریف شده و به  آزموندر مرحله بعد باید سوالات"  

تا آزمونهای تعریف شده  دهیدقرار  "همه "یا رفته و نوع آموزش را بر روی گ ینه صحیح  "والاتبانک س" "الکترونیکی آزمون"

 را استجو کرد. آزموندر مرحله قبل نمایش داده شوند. در کادر استجو نی  می توان نام 

 

o  را انتخاب  "دریافته نمونه اکسل"های پایین پنجره، گ ینه د نظر را انتخاب نموده و از دکمهمور آزموندر ادامه این مرحله

 اپلود نمایید. "بارگذاری از فایل"را از قسمت  آنکرده و پس از قراردادن سوالات در اکسل دانلود شده، 

 

 
  .الکترونیکی آموزش" تب به منظور این برایدر این مرحله باید سوالات را به آزمونها تخصیص داد"  "الکترونیکی آزمون"  

نوع سوال را انتخاب کرده و در سپس  ، تخصیص سوال را انتخاب نموده وآزمونو بعد از انتخاب  رفته "آزمونتخصیص سوالات به "

ه نی  باید هم لرا ب نید. این مرح "تایید"و در نهایت گ ینه  کلیک کرده یا کنار سوالات مورد نظر تیک زدهرا  "انتخاب همه" ادامه

 به صورت مج ا انجام شود. آزمونای پس و هم بر آزمونبرای پیش 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 

 
  را انتخاب نمایید و از  "آزمونویرایش "مورد نظر را انتخاب نموده و دکمه  آزمونبرگشته،  "آزمونبانک "در مرحله نهایی به بخش

 را فعال نمایید. "آزمونفعال سازی "قسمت تنظیمات، 

 چک تکمیل فرم ارزیابی

 مدیریت "های ارزیابی تکمیل شده باشند. برای این منظور مجددا از قسمت دوره باید چک شود که فرم ز اتمامدر مرحله پایانی و پس ا

را انتخاب نموده و فرم نظرسنجی را انتخاب  "ارزیابی و اثربخشی"نظر را انتخاب کرده سپس ، کلاس مورد "کلاس های آموزشی

 .نماییدرا انتخاب  "ارزیابی انجام شد"کرده و گ ینه 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 اند و افرادی که فرم را تکمیل نکرده نام افرادی که فرم را پر کرده باشند تیک سب رنگ در قسمت پایین پنجره، مقابلین مرحله در ا

 "ثبت نام افراد"ستجوی تب و در کادر انموده نام افرادی که فرم را تکمیل نکرده را یادداشت  ضربدر قرم  رنگ مشاهده می شود.

)برای مثال عدم تکمیل فرم  را نی  وارد نمایید آنده و دلیل را انتخاب نمو "رد تایید فرد"پس گ ینه نامشان را تایپ کرده و س

 و در آخر تایید را انتخاب نمایید. (ارزیابی

 :درصد افراد فرم ارزیابی را تکمیل کرده باشند در ریر این صورت باید مجددا مهلت انجام ارزیابی  85دقت شود باید حداقل  نکته

 فرم مذبور را تکمیل نمایند.باقیمانده ها انجام گیرد تا افراد رسانی ید شده و اطلاعدتم

 4و  3تعریف ارزیابی سطح 
 

 :مراحل 

o شیابی " در ابتدا از قسمت سوالات" <-"ارز ست پنجره  "بانک  سمت را سطوح را انتخاب نمایید. از قسمت  سوالات  می توان 

. این گروه بندی کمک می کند تا یا گروه های تعریف شده را مشاهده کرد بندی کرد( تعریف شده را گروه 4و  3، 1مختلف )

 در زمان استفاده از سوالات نیازی نباشد تک تک سوالات را انتخاب کرد و می توان گروه مربوطه را انتخاب کرد.
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 
o .برای تعریف گروه، دکمه ادید را زده و نام گروه را وارد نمایید 

o سوا صیص  سوالات را برای  تخ سمت چپ، دکمه ادید را زده و  سمت  لات به یک گروه، گروه مربوطه را انتخاب کرده و از ق

ه مهم نیست. کافی است برای سوال بعدی سطح بعدی را انتخاب کرد و در زمان تخصیص سوالات نمر. در می دهیدتخصیص 

 ید کرد.پایان تمامی سوالات را تایید کرد و نیاز نیست تک تک سوالات را تای

o  سمت شیابی"از ق شوند و گ ینه ها یمی توان گ ینه های مورد نظر را تعریف کرد.  "بانک گ ینه ها" <- "ارز کبار تعریف می 

 نها استفاده کرد، ولی می توان آنها را تغییر داد.مختلف می توان از آ 4و  3ای سطح به دفعات در فرم ه

o  نتایج"و  "رفتار"، "واکنش "را انتخاب نمایید. این بخش شووامل سووه تب،  "یتعاریف ارزیاب"، "ارزشوویابی"در ادامه از بخش" 

و را انتخاب کرد  "نتایج"و  "رفتار"که اهت تعریف اثربخشووی سووطح سووه و چهار باید به ترتیب هر یک از تب های اسووت. 

 سوالات را به فرم اضافه کرد.

o  مثلا فراگیران، را انتخاب نموده و سووپس فرم تعریف شووده را انتخاب را زده و نوع ارزیابی، برای  "ادید"در تب مربوطه دکمه

. در این بخش ضرایب سوالات مهم و به فرم تخصیص دهید را زده و سوالات را انتخاب نمایید و از قسمت پایین، اف ودن هکرد

 است.

o  را انتخاب نمایید. " ودناف"گ ینه ها، "در ادامه باید گ ینه ها را به فرم اضافه کرد. برای این منظور از تب 

 :خر و و الی آ4 "خیلی خوب"باشوود،  5 "عالی"ضووریب گ ینه ها باید دقیق انتخاب شووود مثلا ضووریب گ ینه  نکته

 اضافه شود. به فرم سپس علامت + را زده تا گ ینه مورد نظر

o  :به سوالات اف ودن گ ینه ها .3، به فرم . اف ودن سوالات2. تعریف فرم، 1پس در حالت کلی باید سه مرحله انجام شود 

 :ستفاده کرد. در این حالت  نکته شده در بخش قبل ا سته بندی تعریف  سوالات به فرم می توان از د برای تخصیص 

 تنها همان سوالات نمایش داده شده و کار راحت تر است.

o  ز تعریف پس ا کد اسوووتاندارد را می توان هر چی ی انتخاب کرد. را انتخاب نمایید. "ادید"فرم ارزیابی؛  دکمه برای تعریف

 نها تخصیص داده و به فرم اضافه نمایید.سوالات، گ ینه ها را به آ

 :می توان برای بخش سوالات تشریحی، انتقادات و پیشنهادات را اما لازم نیست سوالات تشریحی تعریف شود.  نکته

 اضافه کرد.

 فرم تعریف شده را مشاهده کرد. "پیش نمایش"توان با انتخاب گ ینه پس از تعریف فرم می  نکته:
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 4و  3تخصیص ارزیابی سطح 

  مدیریت کلاس های  " <- "عملیات"همانند سووطح یک می باشوود. برای این منظور از قسوومت  4و  3تخصوویص فرم ارزیابی سووطح

را، بر  "نتایج"یا  "رفتار"تب  <- "ارزیابی و اثربخشووی"را انتخاب کرده و کلاس مورد نظر را انتخاب نمایید. سووپس از دکمه  "آموزشووی

 .است را انتخاب نمایید 4تا  3سطح این اساس که ارزیابی 

  تاریخ شروع و فرم متناظر انتخاب شود. همچنین و  ه نمایش داده می شود، فرم های تعریف شد"فرم ارزیابی"با دابل کلیک در قسمت

 انتخاب نمایید.نی  پایان نمایش فرم را 

 
 ماه پس از پایان دوره انجام شود  6، 4پایان دوره و ارزشیابی سطحماه بعد از  4الی  3، 3یابی سطح : استاندارد این است که فرم ارزنکته

موخته شده داشته باشند اگر چه این زمان می تواند بسته به دوره و با تواه به نظر ارزیابی رای تمرین مهارت آتا فراگیران فرصت کافی ب

 یا مدیر زودتر انجام شود.

 :یاب و مدیر را فراخوانی می کند. در صورتی که تاریخ ری باشد، سیستم به طور خودکار ارززمانی که تاریخ شروع فرم، تاریخ روز اا نکته

 مدیر به فرم به صورت دستی انجام گیرد.، نیاز است تا فراخوانی ارزیابی یا باشدکلاس زمانی ریر از تاریخ  شروع،

  ،اطلاعات اصووولی"بخش دوره مورد نظر را انتخاب نموده، سوووپس از پنجره پایین، ابتدا باید برای تعریف ارزیاب و مدیر برای هر دوره ،"

اضافه از طریق کدملی استجو و ، ارزیاب یا مدیر را "ادید"نتخاب کرده و با کلیک بر روی گ ینه را ا "ارزیابان و مدیران کلاس"گ ینه 

 نمایید. 

  ،ب انتخا"همچنین می توان گ ینه  را انتخاب نمایید. "مدیر"یا  "ارزیاب"پس از کلیک بر روی دکمه ادید و انتخاب فرد، نوع مسئولیت

 تا همان لیست را نمایش دهد.تیک زد را  "از لیست مدیران و ارزیایان

  تغییر داد. "ویرایش"همچنین می توان ارزیاب یا مدیر انتخابی را نی  از طریق دکمه 

 :می توان برای یک کلاس یا چند ارزیاب و مدیر تعیین کرد. نکته 
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کارکنان خدمت ضمن آموزش سامانه با کار راهنمای  

 راهبران ویژه 

 دسترسی "جام دهد. برای این منظور از تب در ادمه باید به ارزیاب یا مدیر دسترسی به دوره مربوطه را داشته باشد تا بتواند ارزیابی را ان

 ارزیاب یا مدیر داده می شود تا افراد را برای انجام ارزیابی ببیند. به سی واحد مربوطه ، دستر"واحدها

o :صورتی که یک دوره به  به ارزیابان مختلف یکمی توان  نکته شود. برای مثال، در  سی به واحدهای مختلف داده  ستر دوره، د

شود، برای هر واحد بیمارستان ارزیاب مربوطه را اضافه کرده  برگ ارای پرسنل درمانی بیمارستان های مختلف طور مشترک بر

 و دسترسی ارزیاب را تنها برای همان واحد بیمارستانی تعریف نمود.

 :را  4و  3های ارزیابی مرحله اهینامه پیش رفته باشووود تا ارزیاب و مدیر بتوانند فرم باید کلاس تائید شوووود و تا مرحله صووودور گو نکته

 مشاهده کنند.

 

 سایر نکات

را انتخاب نموده،  ، فرد مورد نظر"ثبت نام افراد"ت : در صورتی که نیاز به حذف فردی از یک دوره آموزشی باشد در ابتدا باید در قسم1نکته 

 را انتخاب نمایید. "حذف فرد"کمه را انتخاب نمایید. در ادامه مجددا فرد را انتخاب نموده و د "رد تایید"دکمه  سپس

ضافه کرد باید وضعیت آن  :2نکته  باشد )رنگ سطر مربوط به دوره صورتی  "در حال بررسی"برای این که بتوان فرم ارزیابی را به دوره ای ا

فه نمود. برای این منظور لازم است در صورتی که پیش از تایید دوره، فرم ازیابی اضافه نشده باشد، بعد از تایید هم می توان آن را اضاباشد(. 

 ابتدا دوره را رد تایید نموده و سپس فرم را اضافه کرده و مجددا دوره را تایید کرد.

 

 


