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نظرة عامة على صفحة تسجيل الدخول

بكالخاصةالجائزةمركزفيتسجيل.1
المحوسب ، فيمكنك إكمال تسجيلها من خلالإذا كانت وحدة الجائزة الخاصة بك غير مسجلة في سجل الجائزة

.تحديد خيار تسجيل مركز الجائزة، كما هو موضح في الاسفل
يجب ان يتم ذلك بالتشاور مع مكتب الجائزة الوطني

أكمل جميع الحقول بالضغط على الزر للمتابعة خلال البرامج.

مستقلجائزةكمركزالتسجيل:1خيار



تشغيلكسلطةالتسجيل:2خيار

الوطني الخاص بك للحصول على مساعدة في هذاملاحظة: قد يتم تطبيق مستويات إضافية. اتصل بمكتب الجائزة
الشأن

ومراجعة / تعديل التفاصيل المدرجة.يمكن استخدام زر الرجوع بالمتصفح إذا كنت تريد الرجوع
حدد البلد من القائمة المتاحة●
أدخل تفاصيل مركز الجائزة●
أدخل البيانات الشخصية لجهة الاتصال / الشخص المفوض●
أدخل البيانات الشخصية لقائد الجائزة●
أدخل تفاصيل الاتصال بقائد الجائزة●
تعيين تفاصيل تسجيل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب●



الترخيصالشخص المفوض هو الشخص الذي قام بالتوقيع على اتفاقية

وهو جهة الاتصال الرئيسية في مركز الجائزة أوملاحظة: منسق الجائزة هو متطوع بالغ أو موظف مدفوع الأجر
مسؤول عن إعداد الجائزة وإدارتها داخل المركز ،مركز الجوائز المفتوح أو مركز الجائزة المستقل. المنسق

ومعالجة تفويض الجوائز. غالبا ما يكون المنسقودعم قادة الجائزة ، والإشراف على مجموعات / وحدة الجائزة
أيضا قائدا للجائزة أو قد يتولى دور متطوع بالغ آخر.



ملاحظة: كلمة السر يجب أن تكون مطابقة للمتطلبات

تسجيلك للحصول على موافقة مكتب الجائزة.بمجرد إدخال جميع التفاصيل ، انقر فوق "إنهاء" لإرسال

مكتب الجائزة بمراجعة التسجيل والموافقة عليهملاحظة: لن تتلقى البريد الإلكتروني إلا بعد أن يقوم

على رابط للتحقق من عنوان البريد الإلكتروني الذي تم: سيتلقى قائد الجائزة رسالة بريد إلكتروني تحتويملاحظة
تعيينه أثناء عملية التسجيل.

بك ، وبمجرد الموافقة على جهة الجائزة الخاصة بكسيقوم مكتب الجائزة الخاص بك بمراجعة التفاصيل الخاصة
(.ORB)المحوسبالجائزةسجلإلىالدخولتسجيلإلىيدعوهإلكترونيًابريدًاالمرشحالجائزةقائدسيتلقى،

جائزةقائدلتصبحسجل.3
، كما هوتسجيلفي صفحة تسجيل الدخول ، واختيارخيار قائد الجائزةيمكنك التسجيل كقائد جائزة جديد، وتحديد

موضح في نظرة عامة على صفحة تسجيل الدخول.



خلال البرامج.أكمل جميع الحقول بالضغط على الزر
ومراجعة / تعديل التفاصيل المدرجة.يمكن استخدام زر الرجوع بالمتصفح إذا كنت تريد الرجوع

بلد مركز الجائزةاختر●
مع هذه البنية(الخاصة بك )سيظهر هذا لتلك المؤسساتسلطة التشغيلحدد●
الخاصة بكاسم مركز الجائزةاكتب●
الرئيسي / شخص الارتباط لمؤسستكحدد دورك في الجائزة )اختياري( ، وما إذا كنت قائد الجائزة●

أدخل تفاصيل الاتصال الخاصة بك●



أدخل بياناتك الشخصية والعنوان●
أدخل تفاصيل الاتصال الخاصة بك●

أدخل بياناتك الشخصية والعنوان●

واشارات(واراقاموصغيرةكبيرةاحرفتحتويخانات8من)تتكونالسركلمةعيّن●

تسجيلك للحصول على موافقة مكتب الجائزة.بمجرد إدخال جميع التفاصيل ، انقر فوق "إنهاء" لإرسال
من عنوان البريد الإلكتروني. وتحقق ايضا من رسائل: ستتلقى بريدًا إلكترونيًا يحتوي على رابط للتحققملاحظة

غير مرغوب فيها .

يحتوي على بريد الالكتروني الصحيح لكمن المهم ان تكمل هذه الخطوة، لانها تتحقق من أن النظام
بك وستتلقى تأكيدًا بالبريد الإلكتروني يدعوك إلىسيقوم مكتب الجائزة الخاص بك بمراجعة التفاصيل الخاصة

تسجيل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب.



السر؟كلمةنسيتهل.4
السر؟"بك ، فيمكنك تحديد الخيار "هل نسيت كلمةالسر الخاصةإذا احتجت في أي وقت إلى إعادة تعيين كلمة

من صفحة تسجيل الدخول.

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

السر إلى صندوق البريد الخاص بك.سيتم إرسال بريد إلكتروني به رابط لإعادة تعيين كلمة

الرئيسيةالصفحةعلىعامةنظرة-5

التبويب "موظف الجائزة" في صفحة تسجيللتسجيل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، انقر فوق علامة
فوق "تسجيل الدخول"الدخول ، وأدخل تفاصيل تسجيل الدخول الخاصة بك وانقر

حددت علامة التبويب موظف الجائزةاذا تلقيت رسالة فشل في تسجيل  الدخول فتأكد من ان انك

:قائمة المهام الخاصة بكبمجرد تسجيل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، ستظهر



يظهر المربع الازرق الذي يحتوي على رقم عدد المهام
المنتظرة في هذا القسم.

قائمة المهام

الخاصة بك المعروضةقائمة المهاممن عرضبمجرد تسجيل الدخول إلى سجل الجائزة المحوسب ، ستتمكن
اختيار شريط القوائم الجانبيعلى أنها الصفحة الرئيسية. يمكن الوصول إليه أيضًا من

مختلفة للجائزة مثل:الخاصة بك ، يمكنك إدارة برامج وأنشطةقائمة المهاممن
الجائزة- قبول المشاركين الجدد الذين لم يتم تعيينهم لقائد

- مراجعة واعتماد التسجيلات الجديدة
- مراجعة واعتماد / طلب مراجعة أي طلب نشاط جديد

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



الشخصيملفيعلىعامةنظرة-6
تحديث ملف التعريف الخاص بك على سجل الجائزةيمكنك تغيير التفاصيل الخاصة بك في أي مرحلة عن طريق

المحوسب وكذلك إضافة صورة ملف تعريف جديدة.
في الزاوية اليمنى العليا وتحديد خيار "الملفيمكنك عرض ملف التعريف الخاص بك عن طريق النقر فوق اسمك

الشخصي".

اضافةالجنسية،اللغة،الاتصال،تفاصيلالعنوان،السر،كلمةالشخصية،بياناتك)علىتغييراتأيلإجراء.1
تفاصيل تدريبك، اضافة تفاصيل معلومات تواريخ عملك (.

على المعلومات.* ما عليك سوى النقر فوق أي من الحقول المعروضة والتعديل
التغييرات.لحفظحفظعلىاضغط.2
الشخصي.الملفصورةعلىاضغطالشخصيةصورتكلتغيير.3
المناسبحسب،وضعهاإعادة/بقصهاوقمبكالخاصالمحليالقرصمنصورةحدد.4

التغييراتلحفظفوقانقر.5



:المعينينغيرالمشاركون-7
قائد الجائزة لهم.قبل الموافقة على التسجيل ، المشاركين بحاجة لتعيين

غير المعينين.المشاركينالتسجيل ، فسيتم إضافة تسجيله إلى مجموعةإذا كان أحد المشاركين لا يعرف من هو قائد الجائزة عند



المشاركون غير المعينين:من قائمة المهام حدد
تعيينهمينتظرونالذينالمشاركينبمراجعةقم.1
المتاحة.الجوائزقادةقائمةمنالجائزةقائدحدد،تعيينالمنسدلةالقوائممن.2

فقطتعرض هذه القائمة قادة الجائزة في مركز جائزة المشاركين

التسجيلات المراد مراجعتها.انقر فوق "تعيين" - سيتم بعد ذلك نقل التسجيل إلى قائمة

حذفه بالضغط على زر حذف .إذا لم تتعرف على التسجيل ، أو أنه غير صالح ، يمكنك

ملاحظة: بمجرد الحذف لن تتمكن من استرجاع السجل.



الجديدةالتسجيلاتواعتمادمراجعة-8
عبر سجل الجائزة المحوسب ، يحتاج المشاركون إلى:لكي تكون قادرًا على الموافقة على التسجيلات الجديدة

أكدوا عنوان بريدهم الإلكتروني ،●
حصل على موافقة الوالدين / الوصي )إذا لزم الأمر(●
ستتم لاحقًا ، أو أنها غير مطلوبة(.أن يتم تمييزها على أنها مدفوعة )أو تؤكد أن الدفعة●

.تسجيلحدد،المهامقائمةمن.1

المعروضةالتفاصيلراجع.2

، لم يتم استلام الدفعة(، إذا لم يكتمل الإجراء )على سبيل المثال- سيتم عرض

تم تأكيد عنوان البريد الإلكتروني(عند اكتمال الإجراء )على سبيل المثال ،- سيتم عرض

.تأكيدفوقانقر.3

،سابقتاريخفيالجائزةبرنامجالمشاركبدأإذاافتراضياً.التسجيلكتاريخالجائزةبدءتاريختعيينيتم.4
الموافقة.فيمكن تعديله في هذه المرحلة ، ويمكن أيضاً تعديله بعد

بالفعلالإلكترونيالبريدعنوانتأكيدوتمالإلكترونيالبريدعبرالوالدينموافقةتسليمتمإذا،ملاحظةيرجى.5
من قبل المشارك، فستكون الصناديق التسجيل تلقائيًا.

إلكترونيًا.إلىالورقمنالوالدينموافقةنوعتبديلعلىبالقدرةالجائزةقائديتمتع.6
التأكيد.تموكماالضروريةالتفاصيلبتعديلقم،المنبثقالمربعمن.7



إرسالهتمالذيالإلكترونيORBبريدمنالإلكترونيبريدهأكدالمشاركأنمنتتأكدأنالمهممن:ملاحظة
إليه.

الإلكتروني وإعادة الإرسال إذا لزم الأمر من قسمفي حالة عدم صحة البريد الإلكتروني ، يمكنك تصحيح البريد
إعدادات الحساب.

التفاصيل.لحفظحفظفوقانقر.8
.التسجيلحذففوقوالنقر،حذفهيمكنك،صالحغيرأنهأو،التسجيلعلىتتعرفلماذا.9

الهويةعلىالنقرخلالمن.التسجيلعلىالموافقةقبلللمشاركالكاملالشخصيالملفبمراجعةيوصى.10
قائد الجائزة من تعديل / تعديل المعلومات.للمشارك ، سيتم عرض الملف الشخصي الكامل  سيتمكنالشخصية



التسجيل.علىالموافقةلإنهاءموافقةفوقانقر.11

من جميع متطلبات التسجيل.: لن يكون زر الموافقة نشطًا إلا بعد الاعتمادملاحظة
المحوسب.الجائزةسجلخلالمنالفورعلىللمشاركإشعارإرسالسيتم.12

تعيينها قبل تاريخ بدء الجائزة.لا يمكن للمشاركين حفظ سجلات النشاط التي تم:ملاحظة

بصفتك قائد الجائزة ، يمكنك تعديل هذا التاريخ بعد الموافقة.

والأنشطةالبرامجإدارة∙9
مراجعة والموافقة / طلب مراجعة أي طلبات نشاط جديدة
وإرساله إلى قائد الجائزة للموافقة عليه. يمكن لقادةقبل تسجيل ساعات العمل ، يحتاج المشارك إلى تعيين نشاطه

النشاط أو مطالبة المشارك بمراجعته وإجراء التعديلات.الجائزة مراجعة تفاصيل النشاط وإما الموافقة على طلب
سيتلقى المشارك إشعارًا بالنتيجة.

النشاطاعتمادالتبويبعلامةحدد،المهامقائمةمن.1
عليهاالموافقةتنتظرالتيالجديدةالأنشطةعلىللعثورأدناهالمعروضةالتبويبعلاماتفوقانقر.2
المراجعةطلب/واعتمادالمدرجةالأنشطةبمراجعةقم.3

عند طلب المراجعة ، إلى المشارك مع إشعارسيتم إرسال أي تعليقات يتم إجراؤها في مربع الحوار ،



بمجرد أن يقوم المشارك بإجراء جميع التغييرات و القائد موافق  يتم النقر على زر موافقة. إذا لم يكن القائد
موافق، يرجى النقر فوق "مراجعة" وإرسال رسالة إلى المشارك.

التي أنشأها المشاركون قبل بدايتها.: يجب أيضًا الموافقة على الرحلات الاستكشافيةملاحظة

مراجعة والموافقة / طلب مراجعة أي طلبات اعتماد البرنامج
المقيم ، يصبح  البرنامج جاهزًا لتوقيع قائد الجائزة.بمجرد أن يكمل المشارك جزءًا من جائزته ويتلقى موافقة

النشاط""اعتمادالتبويبعلامةحدد،المهامقائمةمن.1
اعتماد.تنتظرالتيالبرامجعلىللعثورأدناهالمعروضةالتبويبعلاماتفوقانقر.2



والملاحظاتالمقيموتقريرالسجلاتلمشاهدة"عرض"فوقانقر.3
وسجلاتهالنشاطمراجعة.4
الضرورةحسب"مراجعة"أو"موافقة"فوقانقر.5

شخصيةتفاصيل-المشاركينإدارة-11
قائد الجائزة هو إرشادهم من خلال جائزتهم بالمشورةبمجرد أن يبدأ أحد المشاركين أنشطة الجائزة ، يكون دور

والتشجيع.
جميع المشاركين المسجلين في مركزهم أومن خلال سجل الجائزة المحوسب ، يمكن لقادة الجائزة إدارة

مكتب الجائزة الوطني.المشاركين المعينين لهم، اعتمادًا على الاجراءات من

المشارك:تفاصيلعلىالاطلاع.1

القائمةمناختر.2
المشاركينقائمةلعرضمشاركينيحدد.3
الجائزةمركزفيلديكالمسجلينالمشاركينقائمةلعرضالمشاركينكلحدد.4
سجلهمإلىنقلكسيتم،المحددالمشاركمعرففوقالنقربعد.5



وظيفة البحث
الخاصة بك حسب مستوى الجائزة والحالة وحالة الجائزة.يمكنك استخدام الفلاتر المتاحة لفرز قائمة المشاركين

أسفلالموجودالزرعلىبالضغطExcelبرنامجإلىالشاشةعلىالمعروضةالمشاركينقائمةتصديريمكنك
الشاشة.

للمشاركالشخصيالملفعرض∙2
اختر المشترك المناسب من خلال الضغط على الهوية الشخصية.

وتعديلها.حدد علامة التبويب التفاصيل لعرض التفاصيل الشخصية للمشارك



المشاركملفتفاصيلتعديل∙3
من تفاصيله بالنقر فوق الحقول المتاحة .بمجرد الانتقال إلى أحد المشاركين ، يمكنك تعديل أي

يمكنك تعديل التفاصيل التالية:
•عنوان البريد الإلكتروني، رقم الهاتف، تاريخ الميلاد،• صورة، العنوان، الاسم الأول، اسم الأب، اسم العائلة،

الرقم البريدي، الجنسية، الجنس ، الوظيفة

المعروض أسفل الصفحة لحفظ التغييرات.انقر فوق زر

ملاحظة: سيظهر تاريخ سجل المشارك للشخص الذي قام بالتغييرات.



بكالخاصالمشاركبحساإعداداتتعديل-4

إعدادات الحساب لإجراء أية تعديلات مثل:بمجرد الانتقال إلى ملف تعريف أحد المشاركين ، حدد الخيار

بمجرد تحديد الخيار ، أكد اختيارك بالنقر فوق موافق

المشاركحالةتغيير-6
سيربالحالية أو المؤرشفة للانتقال إلى الجائزة. من شريطبصفتك قائدًا للجائزة ، يمكنك تحديد جائزة المشارك إما

فوق الخيار مؤرشف.العمل المعروض في علامة التبويب تفاصيل الجائزة ، انقر



المشاركإلىالمروركلمةلاستعادةإلكترونيبريدإرسال-7
المشارك.تعريفملففيالحسابإعداداتفوقانقر،المشاركينأحدإلىالسركلمةاستعادةلإرسال.1
السر.كلمةاستعادةخيارحدد.2
تأكيد.فوقانقر3
الدخول.تسجيلسركلمةتعيينلإعادةإلكترونيابريداالمشاركسيتلقى4



الجائزةتفاصيل-المشاركينإدارة-12

الجائزة هو إرشادهم من خلال جائزتهم بالمشورةبمجرد أن يبدأ المشارك أنشطة الجائزة ، يكون دور قائد
والتشجيع.

إدارة جميع المشاركين المسجلين في مركزهم أومن خلال سجل الجائزة المحوسب ، يمكن لقادة الجائزة
مكتب الجائزة الوطني.المشاركين المعينين لهم، اعتمادًا على الاجراءات من

الجائزةتفاصيلتعديل-1
حدد تبويب مستوى الجائزة المناسب

الرسومدفع-2
للمشارك وأدخل حالة وتاريخ الدفع، وتأكيد الدفعلتغيير حالة دفع الرسوم، انتقل إلى صفحة الملف الشخصي

وحفظ التعديل.
انقر فوق حفظ بعد إجراء التغييرات.



الجائزةقائدتغيير∙3
لتغيير القائد للمشارك:

أ. انتقل إلى الملف الشخصي للمشارك

ب. من تبويب القائد ، انقر فوق تغيير

لحفظ التغييرات الجديدةج. اضغط على

المشاركجائزةتفاصيلتصفح∙4
لعرض تفاصيل جائزة المشارك:

المشاركسجلإلىانتقل.1
المتوفرةالبرامجقائمةلعرضالجائزةمستوىتبويبحدد.2
مثل:البرامجحولمحددةمعلوماتعلىللاطلاعالتبويبعلاماتبينبالتبديلقم.3

- التقدم في الجائزة
- تقدم البرامج )الحالة(



- إعداد الأنشطة
- تفاصيل المقيم

- السجلات
- الوثائق

المشاركجائزةتفاصيلتعديل∙5
من التفاصيل بالنقر فوق أي من الحقول المتاحة.بمجرد الانتقال إلى جائزة المشارك ، يمكنك تعديل أي

الصفحة لحفظ التغييرات.غيّر أي تفاصيل عن المشارك وانقر على الزر المعروض أسفل

المشاركينأحدعننيابةالمتعددةالأنشطةإعداد-6
لإعداد نشاط نيابة عن أحد المشاركين:

بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1
المتاحة.القائمةمنالنشاطاختيارالنشاط،واضافةالبرنامجاختيار.2
المطلوبة.التفاصيلإكمال.3
الجديد.النشاطلحفظالصفحةنهايةفيانشاءعلىاضغط.4



المشاركينأحدعننيابةسجلاتإضافة∙7
لإضافة سجلات نيابة عن أحد المشاركين:

بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1

وجدت.إن،النظامفيبالفعلالموجودةالسجلاتقائمةأسفلالمعروضالخيارفوقانقر.2
والمدة.والتاريخالوصفمثلالمطلوبةالتفاصيلأدخل.3
السجللإضافة"حفظ"فوقانقر.4

فقط للمشارك القيام بذلك.: لا يمكنك إضافة صور بصفتك قائد الجائزة ، يمكنملاحظة

التي يصل فيها المشارك إلى ويب المشارك، سيظهر السجلسيتم حفظ التغييرات التي أجريتها وفي المرة التالية
مقابل النشاط المحدد.

المشاركينأحدعننيابةالسجلاتتغيير∙8
لتعديل السجل:

تعديلهفيترغبالذيالسجلفوقانقر.1
الضرورةحسبالمعروضة،التفاصيلبتعديلقم.2
التغييراتلحفظ"حفظ"علىاضغط.3



المشاركينأحدعننيابةالسجلاتحذف∙9
لحذف سجل:

حذفهفيترغبالذيالسجلفوقانقر.1
حذففوقانقر.2
حذفاختيارلتأكيدتأكيدحدد.3

المشاركينأحدعننيابةالأنشطةاستعادة/حذف∙10
فقط إذا تم إعداد أنشطة متعددة للبرنامج .بصفتك قائد جائزة ، يمكنك حذف الأنشطة أو استعادتها

لحذف نشاط:
المشاركجائزةبرنامجإلىانتقل.1
منهالسجلحذففيترغبالذيالنشاطحددالبرنامج،تبويبمن.2
حذفه.فيترغبالذيالسجلحدد.3
حذفعلىانقرثمومنحذفهالمرادبالسجلشاشةلكيظهر.4
السجل.حذفتأكيدعلىالنقر.5

سيتم حذف النشاط من الملف الخاص بالمشارك.



لاستعادة النشاط ، انتقل إلى برنامج المشارك وانقر على

المشاركينأحدعننيابةوثائقاضافة∙11
لإضافة وثائق إلى جائزة المشارك:

التبويبعلامةفوقانقر.1

فوقانقر.2
والوصفالعنوانأدخل.3
المتاحةالقائمةمنالوثائقإليهيشيرالذيالنشاطحدد.4

الصفحةأسفلفيوانقرعلىالملفاختر.5

ميغابايت10عمحجمهيزيدلاالملفملاحظة:



المشاركتاريخعرض∙12
أو موافقات تم إجراؤها:يمكنك عرض تاريخ سجل المشارك بما في ذلك أي تعديلات

للمشاركالشخصيالملفداخلتبويبفوقانقر.1
المشاركسجلاتعرضذلكبعدسيتم.2

المشاركجائزةملخصتقريرإنشاء∙13
تقريرلتنزيلوالسجلات.الأنشطةمنالمشاركجائزةمعلوماتجميععلىيحتويPDFملفتنزيليمكنك

ملخص المشارك:
الجائزةمستوىواخترالمشاركجائزةإلىانتقل.1

فوقانقرالجائزة،تفاصيلالتبويبعلامةمن.2

اختياركوأكدفوقانقر.3
لحفظهتلقائيًاPDFملفتنزيلسيتم.4

المشاركينأحدعننيابةبرنامجتقديم∙14
قائد الجائزة نيابة عن المشارك الخاص بك.بصفتك قائد جائزة ، يمكنك ارسال برنامج لاعتماد جائزة

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

لتغيير حالة البرنامج إلى تسجيل خروج قائد الجائزة:
بالمشاركالخاصالجائزةبرنامجإلىانتقل.1



سيرشريطفيالمقيم""اعتمادالزرفوقبالنقرالمقيم""اعتمادإلىالتقدم""قيدمنالبرنامجحالةبتغييرقم.2
العمل

تم إنشاؤه بواسطة سجل الجائزة المحوسب وإرساله إلى- في حالة استلام الموافقة عبر البريد الإلكتروني الذي
جزء الاعتماد من البرنامج بمجرد منح الموافقة."مقيم النشاط" ، سينتقل شريط سير العمل تلقائيًا إلى
تحميلالعمل يدويًا إلى جزء الاعتماد  من البرنامج بمجرد- إذا تم استلام التقييم يدويًا ، يمكنك نقل شريط سير

التقرير في علامة تبويب قسم الوثائق.
.جزء الاعتمادالخاص بك ضمن علامة التبويبسيتم عرض البرنامج في قائمة المهام الخاصة بمركز الجائزة

يجب مراجعة البرنامج قبل إرساله لموافقة مكتب الجائزة.

برنامجمكتب الجائزة، بعد الانتقال إلىاعتمادسير العمل إلىيمكن القيام بذلك عبر قائمة المهام )أ( أو نقل شريط
المشارك جزء )ب(

صورة أ
صورة ب

الاستكشافيةالرحلةعلىعامةنظرة.13
من:باستخدام سجل الجائزة المحوسب ، سيتمكن قادة الجائزة

- إنشاء وإدارة أحداث رحلة استكشافية جديدة
- إنشاء وإدارة مكتبات رحلة استكشافية الجديدة

من قائمة الموجودة على اليسار اختر الرحلات الاستكشافية



رحلة استكشافية جديدةفعاليةإنشاء
لإنشاء فعالية رحلة استكشافية جديدة:

جديدةاستكشافيةرحلةفعاليةاختر.1
لديكوالمشاركينلكمعرفةلتكوناسمالرحلةوامنحالرحلةتفاصيلجميعأضف.2
التغييراتلحفظحفظعلىاضغط.3



رحلة استكشافيةفعاليةدعوة المشاركين إلى
لدعوة المشاركين إلى فعالية رحلة استكشافية :

تعديلهافيترغبالتيالاستكشافرحلةإلىانتقل.1
فعالياتيعلامة التبويب- سيتم عرض الرحلات التي أنشأتها ضمن

جميع الفعالياتضمن‍رحلات التي أنشأتها جهات الاتصال في مركزك- سيتم عرض ال‍
الفعاليةمعرففوقانقر.2
المشاركينالتبويبعلامةفوقانقر.3
اليمينعلىالمعروضالمشاركينادارةالزرعلىاضغط.4
دعوتهم.فيترغبالذينأولئكحددفقط،الجائزةمستوىعلىالمشاركينعرضسيتم.5

يمكنك تضييق نطاق اختيار المشاركين عن طريق كتابة أسمائهم
التغييرات.لحفظالمشاركينتعيينفوقانقر.6

.إزالةيمكنك اختيار ازالة المشاركين من خلال تحديد الخيار
اشعارهم وسيتم عرض تفاصيل الفعالية في ملفهمبمجرد ربط المشاركين بفعالية رحلة استكشافية ، سيتم

الشخصي.

إضافة ملفات إلى فعالية رحلة استكشافية∙
لإضافة ملفات أو وثائق إلى فعالية رحلة استكشافية:

إليهاملفاتإضافةفيترغبالتيالاستكشافيةرحلةإلىانتقل.1
.اضافيةملفاتتبويبعلامةحدد.2
.ملفتحميلفوقانقر.3
تحميلهفيترغبالذيالمستندعنوابحثووصفاعنواناالملفأعط،المنبثقةالنافذةفي.4
تحميل.حدد.5
التحديد.طريقعنالملفاتوحذفوتعديلعرضيمكنك.6
المزيد.عرضوتعديل.7



∙ حذف فعالية رحلة استكشافية
لحذف رحلة استكشافية:

تعديلها.فيترغبالتيالاستكشافيةالرحلةإلىانتقل.1

.الاستكشافيةالرحلةإعداداتفوقانقر.2
اختياركبتأكيدوقمإزالةفوقانقر،المنبثقةالنافذةمن.3

اولا، او ستظهر لك رسالة التحذير.ملاحظة: يجب عليك ازالة او اعادة تعيين جميع المشاركين

جديدةاستكشافية∙ إنشاء نموذج رحلة
لإنشاء فعالية رحلة استكشافية جديدة:

الاستكشافيةالرحلةالقائمةمناختر.1
جديدنموذجحدد.2
بكالخاصالنموذجتفاصيلجميعاملأ.3
التغييراتلحفظحفظعلىاضغط.4

علامة التبويب ويمكن استخدامها عند إنشاء فعاليةمعالنماذج الرحلات الاستكشافيةيمكن العثور على جميع
جديدة :

القائمةمنالاستكشافيةالرحلةاختر.1
جديدة"استكشافيةرحلة"فعاليةحدد.2
الشاشةمنالعلويالجزءفيالمعروضنموذجخيارفوقانقر.3
)أ(النماذجقائمةمناستخدامهفيترغبالذيالنموذجفوقانقر،المعروضةالمنبثقةالنافذةفي.4
بكالخاصالجديدةالفعاليةبتعبئةتلقائيانموذجسيقوم.5



حذف نموذج الرحلة الاستكشافية
لحذف نموذج الرحلة الاستكشافية:

تعديلهفيترغبالذيالاستكشافيةالرحلةنموذجإلىانتقل.1

فوقانقر.2
اختياركبتأكيدوقمإزالةفوقانقر،المنبثقةالنافذةمن.3

الجائزةموافقةعلىللحصولطلباتأيمراجعةطلب/والموافقةمراجعة-14
، تكون الجائزة جاهزة لاعتماد قائد الجائزة.بمجرد أن يكمل المشارك جميع البرامج الأربعة للجائزة

الجائزةاعتمادتبويباختار،المهامقائمةمن.1
الجائزةاعتماديطلبالذيالمشاركفوقانقر.2
التفاصيلالتبويبعلامةمنللمشاركالشخصيةالتفاصيلمراجعة.3
للمشارك.المستوىتبويبعلامةفوقانقر.4
البرامجتبويبعلاماتبينالمضافةوالسجلاتالبرامجمراجعة.5
الضرورةحسب،مراجعةأوموافقةفوقانقر،الجائزةتفاصيلالتبويبعلامةمن.6



يمكنك الموافقة على الجائزة أو مراجعتها

تقديم جائزة نيابة عن أحد المشاركين
الجائزة نيابة عن المشارك. يوصى بإضافة جميع السجلاتبصفتك قائدًا للجائزة ، يمكنك إرسال توقيع جائزة لقائد
من الوقت والحد الأدنى من الساعات المطلوبة.وإكمال جميع البرامج بناءً على متطلبات الحد الأدنى

يمكن القيام بذلك من خلال قائمة المهام )أ( أو نقليجب مراجعة الجائزة قبل إرسالها إلى موافقة مكتب الجائزة.
إلى جائزة المشارك. )ب(.، بعد الانتقالاعتماد مكتب الجائزةشريط سير العمل إلى

وفقا لذلك .السجلفي علامة التبويبملاحظة: اذا اكملت هذا الإجراء كقائد للجائزة، فسيظهر



نظرة عامة على مؤسستي
من القائمةمؤسستيبك عن طريق النقر فوقيمكنك تصفح تفاصيل مركز الجائزة وجهات الاتصال الخاصة

الجانبية.





تعديل تفاصيل / شعار مركز الجائزة
لتغيير أي تفاصيل حول مركز الجائزة الخاصة بك:

المعروضةالمعلوماتواستبدلتغييرهفيترغبالذيالحقلفوقانقر1
التغييراتلحفظالشاشةاسفلفيالموجودةحفظفوقانقر.2
الشعارمنطقةفوقانقر،شعاركلتغيير.3
ذلكمنكيُطلبعندماوافتحهاالشعارصورةحدد.4
التغييراتلحفظالشاشةاسفلفيالموجودةحفظفوق.انقر5

تعديل جهة اتصال التفويض / منسق الجائزة
لتعديل جهة الاتصال المخولة لمركزك أو لمنسق الجائزة:

المؤسسةتفاصيلالتبويبعلامةإلىانتقل.1
المفوضالمنسقأوالاتصالجهةتفاصيلعرضيتمحيثالمعروضالتغييرزرفوقانقر.2
المنبثقالمربعفيالمعروضةالقائمةمنالجديدةالاتصالجهةحدد.3
الجديدالمعتمدالمنسقأوالاتصالجهةلتعيينتعيينفوقانقر.4

المعروضة وحدد المؤسسة التي ترغب في إضافةحدد أشخاص الارتباط اضغط على خيار اضافة شخص ارتباط
شخص الارتباط إليها

الاتصال في مؤسستك.في علامة التبويب جهات الاتصال ، يمكنك عرض قائمة جهات

ما عليك سوى النقر على معرف جهة الاتصال.لعرض مزيد من المعلومات حول جهات الاتصال المدرجة ،
بواسطة  مكتب الجائزة الوطني.ستظهر بعد ذلك صفحة ملفهم الشخصي إذا تم تمكين هذا الخيار

∙ إضافة جهات اتصال جديدة
بك:يمكنك إضافة جهات اتصال جديدة داخل مركز الجائزة الخاصة

مؤسستيداخلالاتصالجهاتالتبويبعلامةفوقانقر.1
اتصالجهاتاضافةالخيارحدد.2
المعروضةالمنبثقةالنافذةمناللازمةالاتصالمعلوماتجميعاملأ.3
جديدةاتصالجهةاضافةلإنهاءإنشاءفوقانقر.4



الجديدةالاتصالتفاصيلصفحةعرضسيتم.1
الدورداخلدورإضافةعلىانقر.2
إنشاؤهاتمالتيالاتصاللجهةالصحيحالدورحدد،المنبثقةالقائمةفيالمعروضةالدورالمنسدلةالقائمةمن.3

حديثًا
الجديدةالاتصالجهةإلىالدورلإضافة"إضافة"فوقانقر.4

رابط للتحقق من عنوان البريد الإلكتروني وتعيين كلمةسيتلقى المستخدم الجديد إشعارا بالبريد الإلكتروني مع
السر الخاصة به.

تبويب الدفع:



تشير علامة تبويب الدفع الى طرق الدفع التي يستخدمها مركز الجائزة


