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للمتدربينالدليل الإرشادي 

سياسة التدريب

المتدرب تهدف سياسة معهد الإدارة العامة إلى تحقيق الجودة في العملية التدريبية، وأن يحرص
.  على مواعيد الجلسات التدريبية، بحيث يكرّس كل وقته وجهده للاستفادة من البرنامج

:وفي حالات الغياب أو الانقطاع عن التدريب تنص القواعد والضوابط على التالي

.ذلكعد تسجيل غياب المتدربين في بداية كل جلسة تدريبية، ويعتبر متغيباً كل من يحضر بيتم •

:عن خلال "عن بعد "احتساب الحضور للبرامج المنفذة على أن يتم •

.الصوتيةالمداخلة 1.

الميكرفون. 2.

كتابيا. 3.

.من إجمالي ساعات البرامج%( 20)المتدرب من البرنامج إذا بلغت نسبة غيابه يُستبعد •
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للمتدربينالدليل الإرشادي 

القبول و الحقيبة التدريبيةشعار إ

:التدريبيةللوصول لإشعار القبول و الحقيبة 

.الدخول للبوابة الالكترونية لموقع معهد الإدارة العامة •

.الدخول لحساب المتدرب•

.الذهاب للبرامج التدريبية •

.اختيار البرنامج المطلوب•

(.اشعار القبول -الحقيبة التدريبية) اختيار•

(.ملف التنزيلات )سوف يتم تحميل الحقيبة او الاشعار في •

الاطلاع على الفيديو 



:  آلية التنفيذ

حضوري بمقر الفرع المنفذ-

الإلكترونية المنصة -



|

:تنفذ برامج المعهد حضوريا بمقرات المعهد•

فرع منطقة الرياض•

مبنى الملز •

مبنى النرجس•

مبنى اللغة بالنرجس•

فرع منطقة مكة المكرمة•

فرع المنطقة الشرقية•

ر• فرع منطقة عسي 

.بعض البرامج حضوريا خارج مقرات المعهد وذلك بالتعاون مع جهات خارجية مثل الجامعات يتم تنفيذ •

مقر التنفيذ بإشعار القبول والجدوليحدد •

.بداية الجلسة الاولىمن ( دقيقة15)قبل يتعين على المتدرب التواجد بمقر التنفيذ •

8

مقرات التنفيذ

التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

https://maps.app.goo.gl/wGnia4jFr2td6G8U7
https://maps.app.goo.gl/cU6tzoKaAp3EQ8E37
https://maps.app.goo.gl/bZ2gmsdCq1B9qtuu8
https://maps.app.goo.gl/mak6ajw61yuHiVo67
https://maps.app.goo.gl/nrTat2UHm9J9KmXc7
https://maps.app.goo.gl/G53GND8NJnDGdd7C6
https://www.ipa.edu.sa/ar/services/#/e-services
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

المنصة الإلكترونية 

ات التدريبية من خلال كما يمكن الوصول لرابط الجلس. استخدام المنصة المعتمدة لتنفيذ التدريب عن بعد للبرامج القصيرةيتم •

.موقع المعهدعلى ( دخول)الخدمات الالكترونية 

والمعدة من  (Zoom)لكيفية استخدام منصة الاسترشادية على المتدرب الاستفادة من الفيديوهات التوضيحية والأدلة يتعين •

.قبل المعهد

.  وغيرهاوالكاميرا على المتدرب التأكد من جاهزية الجهاز المستخدم لحضور البرنامج التدريبي بما في ذلك تجربة الصوتيتعين •

.اعلةوعند الحاجة بالإمكان التواصل مع الدعم الفني، وسيستبعد المتدرب إذا شكّل الخلل عائقاً عن المشاركة الف

.اخرخاص بالمتدرب فقط ويمنع منعاً باتاً مشاركته مع أي طرف  (Zoom)رابط البرنامج التدريبي على منصة •

.يتعين تشغيل الكاميرا خلال حضور البرنامج وكافة الجلسات•

https://www.ipa.edu.sa/ar
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

المنصة الإلكترونية 

:طريقة تسجيل الدخول

للاطلاع على الفيديو

.العامةالدخول للبوابة الالكترونية لموقع معهد الإدارة •

.الضغط على ايقونة الدخول •

:يمكنك تسجيل الدخول من خلال طريقتين •

.  عن طريق البريد الالكتروني ورقم المتدرب وكلمة المرور-

(.النفاذ الموحد)عن طريق بوابة -

لك لتي ستصلبوابة النفاذ الموحد بإدخال رقم الهوية وكلمة المرور المؤقتة اسوف يتم الانتقال •

.المسجل بالنفاذ الوطني برقم الهاتف 

.ستظهر لك جميع البرامج التدريبية المسجل بها وكافة المعلومات الخاصة بالمتدرب•
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

المنصة الإلكترونية 

:طريقة تحديث البريد الإلكتروني

للاطلاع على الفيديو

.العامةالدخول للبوابة الالكترونية لموقع معهد الإدارة •

(.النفاذ الوطني الموحد )الدخول لحساب المستخدم عبر خدمة •

.بعد الدخول لملف المستخدم يتم اختيار البريد الالكتروني •

.الضغط على تغير البريد الالكتروني •

.ادخال البريد الالكتروني الجديد و التأكيد لذلك•

.بعد ذلك الضغط على تحديث البريد الالكتروني •

.سيصلك رمز التحديث على البريد الالكتروني بعدها يتم تأكيد التحديث •
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

المنصة الإلكترونية 

:طريقة تحديث كلمة المرور
للاطلاع على الفيديو

.الدخول للبوابة الالكترونية لموقع معهد الإدارة العامة•

(.نسيت كلمة المرور) الضغط على•

.إدخال البريد الالكتروني ورقم الهوية الوطنية •

.بعد ذلك ارسال( التحقق)على الضغط •

.سيصلك رابط لاستعادة كلمة المرور عبر البريد الالكتروني •

.سيظهر لك استعادة كلمة المرور الجديدة(الرابط )بالضغط على •

(.بشروط كلمة المرور ) يتم تأكيد كلمة المرور الجديدة بالتقيد•

.يتم بعدها تأكيد تغير كلمة المرور•



تقييم المتدرب
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

تقييم المتدرب

:يخضع المتدرب للتقييم المستمر خلال فترة البرنامج من خلال ما يلي-

.الالتزام بالمشاركة الفعالة أثناء التدريب•

.نفيذ البرنامجالالتزام بتنفيذ المهام والواجبات التي يطلبها عضو هيئة التدريب من المتدرب خلال فترة ت•

لى شهادة إتمام البرنامج يحصل المتدرب عيُعَدُّ المتدرب مجتازًا للبرنامج بناءً على توصية من عضو هيئة التدريب،-

.لكترونيةوتاريخ بدايته وانتهائه ومدته، من خلال البوابة الإالتدريبي تتضمن اسم المتدرب واسم البرنامج 
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

الحصول على الشهادة 
للاطلاع على الفيديو

.الدخول للبوابة الالكترونية لموقع معهد الإدارة العامة•

.الضغط على البرامج التدريبية •

.الضغط على البرامج المكتملة•

.اختيار البرنامج المطلوب•

.تقييم البرنامج التدريبي•

.بعد الانتهاء من تقيم البرنامج( الشهادة) سيتم اتاحة•



قواعد عامة
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قواعد عامة 

التدريب الحضوري 
التدريبيللبرنامجالتفرغيجب.

التنفيذيةوقواعدهاالعامةالإدارةمعهدفيوالدراسةالتدريبلائحةفيجاءمابتطبيقالمتدربيلتزم.

لتنفيذاوآليةالجدولعلىللاطلاعالعامةالإدارةمعهدبموقعالإلكترونيةالبوابةطريقعنالمتدربحسابعلىالدخولضرورة.

الأولىالجلسةبدءمن(دقيقة15قبل)التدريبلمقرالحضور.

التدريب،مليةلعالمنظمةوالإجراءاتبالتعليماتالالتزامعدمحالفيللمتدربالتدريبيةالجلسةإنهاءالتدريبهيئةلعضويحق
.المستقبليفالمعهدبرامجفيقبولهفرصةيقللالبرنامج،منالمتدرباستبعادأنعلماالبرنامج،منلاستبعادهذلكيؤديوقد

يراعي المتدرب أثناء حضور الجلسات التدريبية التعليمات التالية:

.عدم تمكين الاخرين من حضور الجلسات التدريبية ‐

.المشاركة والتفاعل البناء أثناء الجلسة التدريبية ‐

.عدم إجراء محادثات جانبية بين المتدربين‐

.المتدرب الحضور لمقر التدريب بالزي الرسمي يلتزم ‐

.آداب الذوق العام مراعاة ‐

التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 
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قواعد عامة 

التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

"بعدعن"التدريب
التدريبيللبرنامجالتفرغيجب.
التنفيذوآليةالجدولعلىللاطلاعالعامةالإدارةمعهدبموقعالإلكترونيةالبوابةطريقعنالمتدربحسابعلىالدخولضرورة.
قبلالجلسةبدخولدربينللمتالسماحسيتمحيثكاف  بوقتبدايتهاقبلالجلسةرابطعلىالدخولخلالمنالتدريبيةللجلسةالمبكرالاستعداد
.المجدولةالجلسةبدايةمن(دقيقة15)

التدريبيةالجلسةأثناءالكاميرافتحيراعى.

رفعاصيةخباستخدامأوالكتابيةالمحادثاتحقلفيالكتابةطريقعنالمدربمنالاستئذانبعدإلاالميكروفونباستخداميسمحلا
Raiseاليد Hand))الأصواتتتداخللاحتى.

وقدبعد،عندريبالتلعمليةالمنظمةوالإجراءاتبالتعليماتالالتزامعدمحالفيللمتدربالالكترونيةالتدريبيةالجلسةإنهاءللمدربيحق
.المستقبلفيالمعهدبرامجفيالقبولفرصةيقللالبرنامج،منالاستبعادأنعلماالبرنامج،منلاستبعادهذلكيؤدي

يراعي المتدرب أثناء حضور الجلسات التدريبية الإلكترونية التعليمات التالية:

.عدم تمكين الاخرين من حضور الجلسات التدريبية أو المشاركة فيها بالإنابة‐

(.(Raise Handالمشاركة والتفاعل البناء أثناء الجلسة التدريبية سواءً بالكتابة في حق المحادثات الكتابية أو باستخدام خاصية رفع اليد ‐

.عدم التعليق بعبارات غير لائقة‐

.يراعى فتح الكاميرا خلال كافة الجلسات التدريبية‐

.قد يتم تسجيل جلسات البرامج التدريبية لغرض تحسين الجودة والتطوير‐



حقوق الملكية
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ضوابط التدريب للمتدربين الدليل الإرشادي 

الملكية الفكرية للبرامج التدريبية

التصاميم،مات،الرسوالنشر،حقوقالتجارية،العلاماتالمؤلف،حقوقالاختراعات،الحصرلاالمثالسبيلعلىتشملوالتيالبشري،العقلإبداعمخرجاتهيالفكريةالملكية•

.وغيرهاالتجاريةالأسرارالنباتية،الأصنافالتجارية،الأسماءالبيانات،قواعدالتقنيات،العمليات،المفاهيم،المواصفات،النماذج،

الحقيبةمحتوىاستخدامبعدمأتعهدوعليهفقط،العامةالإدارةبمعهدالتدريبلأغراضوتستخدمالعامةالإدارةلمعهدالفكريةملكيتهاحقوقتعودالتدريبيةالمادة•

العابيحية،توضرسومبصرية،سمعيةموادسمعية،موادصور،إحصائيات،دراسية،حالاتاستبانات،تقديمية،عروضعلمية،مادة)الحصرلاالمثالسبيلعلىالتدريبية

غيركلبشآخرتصرفأيأوتعديلهأوتوزيعهأوالمحتوىإنتاجإعادةأوالغيرمعمشاركتهاأونشرهاأوالعامةالإدارةمعهدخارج(آخرتدريبيمحتوىأيأوتمارينتدريبية،

قضائيةالالمسؤولياتجميعأتحملعليهوبناء  الفكرية،الملكيةحقصاحبالعامةالإدارةمعهدمناللازمةالصريحةوالنظاميةالرسميةالموافقاتأخذدونبهمصرح

.بذلكالإخلالعلىالمترتبةوالتعويضاتالمطالباتعنالناتجة

االمستخدمينمنحيتم• اترخيص  .فقطالتعليميةللأغراضتجاريوغيرمحدود 

ويمنعة،العامالإدارةلمعهدملكيتهاتعودأصولهيوالالكترونيةالحضوريةالتدريبيةالجلساتخلالوالموجودةالمتوفرةوالموادوالمعلوماتوالنشرالطبعحقوقإن•

الاتحمنأيفيلذا.المعهدمنمسبقخطيإذندونشخصيةومصالحلأهدافتستغلأنأولأجلهنشرتماتخالفبطريقةاستخدامهاأونشرهاأونسخهاباتا  منعا  

.المعلوماتلتلككمصدرالعامةالإدارةمعهدإلىالإشارةيجبالمؤلف؛حقوقحمايةنظاممنعشرةالخامسةالمادةفيعليهاالمنصوصالنظاميالاستخدام

.السعوديةالعربيةالمملكةفيالمرعيةللأنظمةالتدريبيةالجلساتخلالالمتاحةالتدريبةالموادجميعتخضع•



..  تواصل معنا 
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

التواصل

:اليةالتواصل مع فريق خدمة العملاء عبر قنوات التواصل التاستفسارات أو أي مشاكل تواجهكم يمكنكم حال وجود في 

قنوات التواصلنموذج خدمة عملاء



برامج مركز الاعمال 
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التدريبضوابط للمتدربين الدليل الإرشادي 

برامج مركز الاعمال 

وابة الموحدة  رغبتكم الالتحاق ببرامج مركز الاعمال بإمكانكم الاطلاع على البرامج المتاحة عبر البحال في 
طريقة شراء برنامج تدريبي 

الفيديو التالي انقر هناعلى 

www.ipa.edu.saالدخول على موقع معهد الإدارة العامة -1

(  يمكنك اختيار البرامج التدريبية أو برامج الدبلوم )الضغط على خدمات الأفراد -2

(يوجد هناك تصفية للنتائج تساعد في الوصول للبرنامج المرغوب) اختيار البرنامج المناسب -3

اختيار البرنامج المطلوب من خلال الضغط على التفاصيل -4

.  لحضورسوف تظهر لك محتويات  البرنامج والتي تحتوي على الأهداف والتاريخ والوقت ومكان التنفيذ والتكلفة ونوع ا-5

.  يتم اختيار الدورة المناسبة  ومن ثم يتم الضغط على أضف إلى السلة -6

بعدها يتم الانتقال للسلة لاستكمال إجراءات الشراء والسداد وسوف يظهر البرنامج الذي تم اختياره ومعلوماته -7

اسبة لكميجب قراءة الشروط والأحكام والموافقة عليها ومن ثم اختيار طريقة السداد المتاحة و  المن, بعد التأكد من البرنامج -8

. ثم بعد ذلك أضغط على أدفع الآن-9

.  سوف يظهر البرنامج في صفحة ترشيحاتي كترشيح معتمد حتى يصلك القبول النهائي, بعد الدفع -10



ا لكــــم شكــــر 
مع تمنياتنا لكم 

..  مثريةبرحلة تدريبية 


