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 مقدمه
 

کز آموزش را مشاهده و بدون مراجعه ادهد تا به سادگی بتوانند تقویم آموزشی مربه فراگیران این قابلیت را می ؛آموزش (پرتالسامانه )

آید تا چنانچه فرایند به وجود می (عاملین) هاشرکتبرای  امکاننمایند. همچنین این و پرداخت شهریه حضوری اقدام به ثبت نام 

گیرد، این گونه افراد نیز به راحتی بتوانند فرایند ثبت نام تا اخذ گواهینامه و دریافت برای افراد صورت مییک عاملیت  توسطثبت نام 

 گزارشات را  به صورت ساده و سیستمی انجام دهند. 
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 )عضویت آزاد( عضویتنحوه 
اقدام به عضویت خود در پرتال  صفحهدر بالای  "عضویت"با کلیک روی گزینه  پرتال آموزش،پس از ورود به  توانندفراگیران می

 ،خواهند مستقیماشود و برای افرادی مناسب می باشد که می گفته می "عضویت آزاد" ،نمایند. اصطلاحا به این گونه عضویتآموزش 

بایست فیلد های موجود را تکمیل نمود. توجه شود تکمیل کز نمایند. برای عضویت میااقدام به ثبت نام در دوره های آموزشی مر

 موارد فیلدها بسیار مهم می باشد.

بت شماره همراه خود در باکس مورد نظر و ثدر صورتی که نرم افزار از شما شماره همراه خواست توجه شود که بعد از  

 د اقدام به تکمیل فرم نمایید. یتوانمی ،دریافت پیامک تایید و درج کد مربوطه در قسمت مورد نظر

 

 توجه شود نام کاربری یا یوزر فرد همان کد ملی باشد.

 اری شود.ذدرج تصویر بر روی برخی از گواهینامه های صادره، در زمان عضویت تصویر نیز بارگهمچنین با توجه به 
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این فرایند با انتخاب  فراگیر این قابلیت را دارد تا هر زمانی اقدام به تغییر مشخصات خود و همچنین رمز ورود خود نماید.همچنین 

 فراهم می شود.  "پروفایل من"و ورود به  دکمه اطلاعات کاربری 
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 و پرداخت شهریه ثبت نام درکلاس مشاهده تقویم،
هایی مشاهده نماید. کز را در وسط صفحه پرتال در قالب دسته بندیامرهمه بعد از عضویت، فراگیر قادر خواهد بود تقویم آموزشی 

ها در واقع معرف دوره های موجود برای هر کدام می باشد به بیانی دیگر با کلیک روی هر دسته بندی توجه شود که این دسته بندی

ودمند سها بسیار ی موجود و مرتبط با هر کدام را مشاهده نمود. این کار برای مشخص نمودن و تفکیک دورهتوان عناوین دوره هامی

 می باشد. 

های توانید روی دکمه جستجوی بیشتر کلیک نموده و با فیلدتر فراگیران، با انتخاب روی کلمه تقویم میجهت جستجوی راحت

 بیشتری اقدام به جستجوی کلاس مورد نظر خود نمایید. 
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برای اینکه بتوان کلاسی را در آن دسته بندی ها پیدا نمود، کافیست به اعداد مشخص شده در کنار هر دسته بندی توجه نمود. این 

ددی مشاهده نشد بدان معناست اعداد نشان دهنده تعداد کلاس های موجود در آن دسته بندی می باشند. پس اگر در دسته بندی ع

 که فعلا کلاسی برای آن دسته وجود ندارد.

های مثل اهداف، سرفصل ها، اطلاعات دوره دوره مشخصات ملاحظه از پس تواند می ها، دوره عنوان روی کردن کلیک از پس فراگیر،

 ثبت فرایند انجام به نسبت کلاس؛ ظرفیت و مدت تاریخ، ،قابل پرداخت، مالیات و ارزش افزوده شهریه ،پیش نیاز، فرم اعلان عمومی

 .دارد وجود نیز نام ثبت مراحل برای راهنما گزینه قسمت این در. نماید اقدام ها دوره در افزودن و
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نماید. به محض ثبت نام نرم افزار یک سری قوانین را به فراگیر بعد از مشاهده شرایط کلاس می بایست اقدام به ثبت دکمه ثبت نام 

انجام  تیثبت نام با موفقدر این مرحله نرم افزار پیغام دهد و در صورت تایید آن کلاس برای فرد ثبت می شود.  فراگیر نمایش می

 د. ده را نمایش می ییداقدام نما هیلطفا در اسرع وقت نسبت به پرداخت شهر ندیفرا لیشد. جهت تکم

 

قابلیت اخذ شهریه را فراهم  )درگاه( آفلاین و آنلاین روش 2نرم افزار به  ،به محض ثبت نام ،در صورتی که کلاس دارای شهریه باشد

 هاپرداخت برایکارشناس مرکز را  بررسی وضعیت و کند پرداخت را خود کلاس های شهریه تواند، می کاربر قسمت این در می آورد.

  . کند مشاهده

  روش آفلاین:
اقدام به درج یکی از موارد زیر نموده و نتیجه را در قسمت مدیریت مالی ثبت ، در این روش فراگیر با مراجعه حضوری به بانک عامل

 می نماید.

 پرداخت به وسیله ثبت فیش واریزی و یا حواله
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 اری تصویر فیش واریزیذبارگپس از واریز وجه، فراگیر با مراجعه به پرتال آموزش و ثبت اطلاعات فیش واریزی و همچنین 

 فراگیر در مورد هر پرداخت، می تواند نتیجه تایید یا عدم تایید پرداخت را مشاهده نماید. ادامه روند ثبت نام را انجام خواهد داد.

 

 ده سازی()در حال آماروش آنلاین: 
بعد از پرداخت  تکمیل فرایند خریدشود. انتخاب دکمه  کاربر با انتخاب گزینه پرداخت آنلاین به صفحه بانک هدایت میدر این روش 

را با شماره آموزش مربوطه مرکز  ،می باشد. چنانچه مبلغ پرداختی از حساب شما کسر شد ولی پرداخت با مشکل مواجه شد ضروری

 جریان بگزارید.پیگیری در 
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 پیام

فراگیران می توانند با انتخاب گزینه ارسال پیام با کارشناس آموزش مورد نظر خود ارتباط داشته و علاوه بر ارسال پیام، می توانند 

 فایلی را هم به همراه متن پیام ارسال نمایند. 

 

 

 

 عاملیننحوه ثبت نام ویژه 
 فضای نهایتا و نماید نام ثبت افراد بقیه برای تا دارد را امکان این او باشد؛ )عامل( مشتری سازمان نماینده پرتال، کاربر چنانچه

که در اولین فرصت می  دنکنو رمز خود را از واحد آموزش دریافت می عاملینتوجه شود . شود می متفاوت کاربر این برای نام ثبت

 بایست رمز اعلامی را تغییر دهند.

از سامانه خواهند  صفحه ای وارد ،کلاس انتخاب گزینه ثبتو با  دوره را مشاهده کلاس و شرایطعاماین پس از ورود به صفحه خود؛ 

 روش زیر اقدام به ثبت نام افراد نماید. 3د به یکی از نتوانمیکه ا شد 

تواند اقدام به درج اطلاعات خواسته شده به صورت فرد به فرد نماید. مسلما می عاملدر این روش  :دیجد ریثبت نام فراگ .1

زمانی از این روش استفاده می شود که فرد ثبت نام شده، قبلا در سیستم وجود نداشته است و در صورت وجود اطلاعات 

 فرد، خود سیستم هشدار میدهد. 

این روش زمانی استفاده می شود که نماینده  :هم کلاس داشته نیاز ا شیکه پ یریفراگ یکد مل قینام از طر ثبت .2

خواهد همان فرد یا افراد را  قبلا فرد یا افراد را در کلاس های دیگر ثبت نام نموده و هم اکنون برای دوره جدید نیز می

 ثبت نام نماید.
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می باشد. تنها نکته  عاملیناین روش پرکاربرد ترین و سهل ترین روش برای  :اکسل لیفا قیاز طر رانینام فراگ ثبت .3

که می بایست فایل اکسل نمونه خود نرم افزار را دانلود نموده و اطلاعات افراد را در ستون های است این  عاملمهم برای 

 خواسته شده کپی نماید. 

 عاملیتباشد، هم به صورت فرد به فرد و هم به صورت گروهی برای  مدیریت مالی و پرداخت شهریه نیز در صورتی که وجود داشته

 وجود دارد.  (مثل مثال بالا برای کاربران آزاد)

 

 (عاملین)ویژه  من فراگیران
را مشاهده نمایند. همچنین در این قسمت  کرده اندثبت نام  های که خود در دورهبا استفاده از این گزینه می توانند افراد عاملین

 )مداد( اقدام به تغییر و به روز رسانی مشخصات آنها نمایند.  توانند با گزینه ویرایشمی
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، از منوی زیر درخواست آن را به تقویم آموزشی ارائه نگردیده استای درخواست دارند که در که دورهتوانند در صورتیعاملین می

 نمایند. واحد آموزش ارسال

 

 و ویرایش آن اطلاعات کاربری
مراجعه نموده و علاوه بر تغییر رمز ورود نسبت به تغییر اطلاعاتی  بخشزاد برای ویرایش اطلاعات خود می توانند به این آفراگیران 

 خود اقدام نمایند. 

 ه هاورمشاهده نمرات و د

های گذرانده هماننده نمره، وضعیت حضور و غیاب، فایل جزییات دورهزاد قادر خواهند بود و هم کاربرآ عاملیندر این بخش هم 

  گواهینامه و... را مشاهده نمایند.
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 های نظر سنجی بعد از کلاس()تکمیل فرمارزیـابـی
 

ست با انتخاب گزینه یدر کلاس ها ثبت نام شده اند می با عاملینکه به وسیله  یهم فراگیران آزاد و هم فراگیران قسمت، این در

 تکمیل فرم ارزیابی دوره، فرم های ارزیابی را تکمیل نمایند. 

جهت ارزیابی آن دسته از کلاس هایی که 

ثبت نام می  هاعاملیتفراگیران به وسیله 

شوند کافیست فرد ثبت نام شده وارد پرتال 

 تکمیل فرم ارزیابی"شده وبا کلیک روی گزینه 

به عنوان نام کاربری و  با وراد نمودن کد ملیو  

  وارد نرم افزار پرتال شده و اقدام به تکمیل فرم ها نماید. )پیش فرض اولیه( 123456رمز ورود 
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 ها اطلاعیه و اخبار
 نماید. مشاهده پرتال صفحه در را است شده درج آموزشواحد  توسط که های اطلاعیه و اخبار کلیه بود، دنخواه قادر فراگیران

 

 سـنجینظـر 
 . نمایند ارایه خود نظر و کرده شرکت پرتال سنجی نظر در توانند می فراگیران قسمت این در

 

 الکترونیکی کتابخانه
 در...( و عکس جزوه، کتاب، مقاله،)  سندی ثبت از بعد تا داشت دنخواه را امکان این پرتال در فراگیران

 اکزرم وسیله به آموزش مدیریت افزار نرم

 رای آن به و ملاحظه را آن آموزش،

همچنین نسخه الکترونیکی  .دهد

کاتالوگها نیز در این بخش قابل دریافت 

 است.
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 فرد  و اصالت گواهینامه: آمــوزشی صلاحیت احرازاستعلام 

 

 

 

 

 فراگیرانی های آموزشیبررسی اصالت گواهینامهو  آموزشی سوابق بررسی به مربوط قسمت این

 های دوره لیست توانند، می فراگیران. اند نموده نام ثبت پرتال های کلاس در که شود می

 عملکرد قالب در ها، دوره انتهای در مورد این. نمایند ملاحظه جزییات با همراه را آموزشی

 .شود می داده گزارش فرد به آموزشی،
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 فراموشی رمز ورود
ود خود نموده و رمز عبور جدید رتوانید با انتخاب دکمه فراموشی کلمه عبور، اقدام به بازیابی رمز ودر صورت فراموشی رمز ورود، می 

خود دریافت نمایید. توجه شود که اطلاعات ایمیل شما در قسمت اطلاعات کاربری به صورت صحیح ( )ویا تلفن همراهرا در ایمیل 

 وارد شده باشد. 

 

 

 تماس با مراکز آموزش

 برای مشاهده راه های ارتباط و جزییات تماس به منوی تماس با ما مراجعه نمایید. 
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