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�  التنظيمية التعليمات    الصفية الانشطة لمتدر��

 

من  المعهد    يتوقع  يعقدها   �
الىى� التدريبية  الا�نشطة  بحضور  الخاصة  التنظيمية  والتعليمات  بالاجراءات  ام  - الالىر�  - داخل  المتدربىں�

� تتضمن: القاعات التدريبية 
 والىى�

      

 : الحضور والغيابأولاً : تعليمات 
     

ام التام   .١ - � الموعد المحدد . حيث تعتىر9 جلسة  الالىر�
� يتم التأخر عنها لمدة تزيد بحضور جلسات التدريب ڡى-

العمل الىى�

) دقيقة  20دقيقة بمثابة غياب عن كامل جلسة العمل . حيث سيقوم المدرب بتوثيق ساعة الحضور خلال ()  20عن (

احة  .    اليومية كحد أقصى من توقيت بدء كل جلسة عمل قبل وبعد الاسىر�

� %) من مجموع الساعا20نسبة الغياب المسموح به بحد أقصى هو ( .٢   . ت التدريبية للنشاط التدريىى9

 يتم توثيق الغياب ومتابعة التأخىر� والخروج المبكر من خلال :  .٣

 تقرير المدرب بخصوص الحضور والغياب.  -

فتقرير  - aاف عليها .    موظف المعهد المسر aسر fتم تكليفه بالا �
 على الجلسة / الجلسات الىى�

ة  .٤ احة قصىر� � اسىر�  ) دقيقة . 20لاتتجاوز (سيتخلل اليوم التدريىى9

الدولية   .٥ المهنية  للشهادات  المانحة  الجهات  بعض  خاصة،  حالات   �
علىڡى- ط  الخاصة    تشىر� بتعليماتها  ام  - الالىر� المعهد 

كةتفاقيات وفقاً لاf  بالحضور والغياب � حال وجودها علام الم إ ، ويتم التعاون المشىر�
- مسبقاً بها ڡى-   .تدربىں�

  

 �   : ثانياً : شهادة النشاط التدريىى�
  

� حال عدم تجاوز الحد الاعلى المسموح    مشاركةيتم منح شهادة   .١
ونية للمتدرب صادرة عن منصة المعهد الرقمية ڡى- الكىر�

� 20به للغياب والبالغ (  . %) من مجموع ساعات النشاط التدريىى9

� لكل متدرب يتغيب عن الحضور لمدة تتجاوز (  .٢ للنشاط    %) من مجموع الساعات20لن يتم منح شهادة النشاط التدريىى9

 � الفعلية . وسيالتدريىى9 الحضور  بعدد ساعات  طلبه  بناء على  الا�مر"  يهمه  "لمن  كتاب  فقط  منحه  لاتتجاوز   تم  أن  ط  aبسر

� %) 40نسبة غيابه (  .  من مجموع الساعات للنشاط التدريىى9

، يتوجـب الاطـلاع عـلى بالانشطة التدريبية المبنية عـلى وجـود امتحانـات كمتطلـب للحصـول عـلى شـهادتها  فيما يتعلق   .٣

وط إمتحانات الشـهادات المهنيـة مـن الجهـات )  المرفقة مع كل برنامج تعليمات الامتحانات والاجتياز الخاصة بها ( aأو سر ،

 المانحة .
 

  : -دت إن وج-المادة التدريبية وأوراق العمل ثالثاً : 
  

ونية من مادة العرض التدريبيـة    و / أوورقية  سيتم توفىر� نسخة   .١ � ، وسـيتم تـوفىر� الكىر� حسـب طبيعـة النشـاط التـدريىى9

ونية   � .المادة التدريبيةمن خلال الضغط على رابط "  النسخة الالكىر�
� المعىى-  " الموجود على صفحة النشاط التدريىى9
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٢.  �
ونية و/، سيتم توفىر� المادة المرجعية  برامج الشهادات المهنية الدولية  ڡى- و ورقية وحسب ما  أ للشهادة سواء بنسخة الكىر�

تفاق مع الجهة المانحة وتعليمات المعهد  fنامج بالا  . بهذا الخصوص هو معلن بتعميم الىر9

الا�سباب   .٣ من  سبب  لا�ي  ها  aنسر بغرض  جزئياً  أو  كلياً  التدريبية  المواد  نسخ  أو  طباعة  للمتدرب  يحق  لحقوق  لا  مراعاة 

 . الملكية الفكرية 

: �   رابعاً : تقييم النشاط التدريىى�
 

� بموضوعية وحياديةيقوم كل متدرب ب .١ تـاريخ انتهـاء ) ايام كحد أقصى من 5خلال (  تعبئة استمارة تقييم النشاط التدريىى9

 � ، وتتناول هذه الاستمارة تقييم المادة التدريبيـة واداء المـدرب والجوانـب التنظيميـة وأيـة امـور اخـرى   النشاط التدريىى9

، من خلال الضغط على رابط "   � � تخص النشاط التدريىى9 � تقييم النشاط التدريىى� " الموجود على صـفحة النشـاط التـدريىى9

. �
 المعىى-

� واتقييم اداء كل متدر يتم   .٢ � النشـاط التـدريىى9 ذي يقـيس درجـة التفاعـل والمقـدرة الاسـتيعابية لـب من قبل مدرب/مدر�9

� يتم انشاؤها من قبل المدرب بموجـب نمـوذج تقيـيم معتمـد 
� مجموعات العمل الىى�

والتعاون مع المدرب والمشاركة ڡى-

� حـال طلبـه  طنهايـة النشـا   بعـدمن المعهد لهذه الغاية ، ويقوم المعهد بإرسال تقريـر بـالتقييم  
إلى ادارة المؤسسـة   ڡى-

 .  الموفدة للمتدرب أو له شخصياً اذا كانت مشاركته على نفقته الخاصة
  

� الجلسات التدريبية :
Aخامساً  : تعليمات المشاركة ڡى 

  

أو عـىر9 التطبيـق الخـاص عـىر9 المتصـفح   https://learnerslead.ibs.edu.jo  تسجيل الدخول الى موقـع المنصـة .١

والتســــــــــجيل كمتــــــــــدرب مــــــــــن خــــــــــلال الــــــــــرابط         Learners Leadبالمنصــــــــــة الرقميــــــــــة 

https://learnerslead.ibs.edu.jo/local/registration/trainee.php   وتعبئة كافة الحقـول قبـل موعـد

 � نشـاء حسـاب متـدرب عـلى منصـة المعهـد الرقميـة   بدء النشاط التدريىى9 fرشـادي لا fالـدليل الا �
وذلك كما هـو موضـح ڡى-

 .)لمرفقا (

� برامج الشهادات   .٢
� التسجيل ڡى-

� حالة الرغبة ڡى-
" واختيـار ـيلـدخول الى صـفحة "الملـف الشخصـالمهنية الدوليـة يرجـى اڡى-

." نتهاء الضغط على "تحديث الملف الشخصى� fومن ثم تعبئة كل الحقول الموجودة  وبعد الا "  "تحرير الملف الشخصى�

ستخدامها .٣ fكل مرة يتم الدخول بها على    يرجى الاحتفاظ بإسم المستخدم وكلمة المرور لا �
 .المعهد  منصة ڡى-

� ) Pre/Post Assessmentالاجابة على الاختبار/التقييم القبلى� والبعـدي ( .٤
� المعـىى- � صـفحة النشـاط التـدريىى9

حسـب  ڡى-

 .طبيعة النشاط لقياس مدى الاستيعاب والاستفادة المتحققة
  

ضـافة الى تفاصـيل أخـرى توجـد    مع العلم fبأن جميـع هـذه الارشـادات بالا  �
رشـادي لتسـجيل الـدخول للجلسـة ڡى- fالـدليل الا

 (المرفق) .  التدريبية على منصة المعهد الرقمية
  

A : سادساً :     ارشادات عامة للمتدربىں�
  

١.  -  .  قاعات المعهد التدريبية ومبانيه مناطق خالية من التدخىں�

وبات مسموح فقط   .٢ aماكن المخصصة لذلك تناول المسر�� الا
 .  ڡى-
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ب  .٣ ويسمح  التدريبية  القاعات  داخل  الصامت  الوضع  أو على  (الخلوي) مغلقاً  النقال  الهاتف  فقط خارج    هستخدامإ إبقاء 

 مبىى- التدريب. 

 المعهد وعدم العبث بها. التكرم بالمحافظة على ممتلكات .٤

� القاعات   .٥
�  التدريبية  عدم ترك الممتلكات الشخصية ڡى-

� أي من مرافق المعهد نظراً لعدم مسؤولية المعهد عنها ڡى-
أو ڡى-

 حال فقدانها .
 

ونية       سابعاً:  متحانات الالكىر� fام بالتعليمات الارشادية لا�لية التقدم للا - المبنية على وجود إمتحانات فيها    المعهد التدريبية  لا�نشطةالالىر�

شهادتها على  للحصول  المهنية    (المرفقة)  كمتطلب  للشهادات  المانحة  للجهات  ونية  الالكىر� الامتحانات  وسياسة  بتعليمات  أو 

  الدولية. 

:  : ثامناً  A   خدمات المتدربىں�

� أنشطته التدريبية    :  الخدمات التالية يقدم المعهد لمتدر�9

� قبل او أثناء انعقاد النشاط خدمات إدارية : لا�ية مساعدة  -١   تتعلق بـ:  التدريىى9

  التدريبية    والقبول   الارشاد الانشطة   �
ڡى- قبولهم  بخصوص   - للمتدربىں� الاستشارات  و  الارشاد  تقديم  يتم  حال -:   �

ڡى-

�   -طلبها
و�- الالكىر� يد  الىر9 الهاتف،  من خلال  �  وتسجيلهم 

و�- الالكىر� الموقع  من  ،  وذلك  الاجتماعي  التواصل  ووسائل   ،

 : � على النحو التالى�
 قبل القسم المعىى-

و   -   ة  القصىر� التدريبية  المهنية  للدورات  (الدبلومات  رقم  هاتف   أو   ) 962796364072+(و  )  962798008359+على 

ونية للعنوان ( إ    ). training@ibs.edu.joرسال رسالة الكىر�

(ل  - رسال  إ و  ) أ 144و    143و    141و    140فرعي    96265536395+لشهادات المهنية الدولية على هاتف المعهد رقم 

ونية للعنوان (  ). certificates@ibs-jordan.edu.joرسالة الكىر�

 ،+962782455074،  962798502006+(  :  على الهواتفللا�نشطة التدريبية المختصة بالتكنولوجيا المالية والابتكار    -

+962796364973 (   . 

�    بإمكانخدمات المكتبة :   - ٢
- من خلال كادر القسم المعىى- - المهتمىں� للاستفادة   EMERALD  قاعدة بيانات  شبكة  لدخول الىاالمتدربىں�

و  المراجع  النشاط.  من  انتهاء  تاريخ  بعد  ايام  ة  aعسر لمدة  وتستمر   � التدريىى9 النشاط  انعقاد  ة  فىر� خلال  ونية  الالكىر� كما  الدوريات 

 يمكنكم زيارة مقر المكتبة لغايات الاطلاع والاستعارة حسب التعليمات الخاصة بذلك. 
 

حات والشكاوي : تاسعاً:   Pالمقىر  
  

� حال وجود أية استفسارات  
حات  أو شكاوي  ڡى- �  أو مقىر� يمكنكم  فأو الامور التنظيمية والادارية المتعلقة به  بخصوص النشاط التدريىى9

 ابداؤها من خلال: 

ف (المناوب) على الا�نشطة التدريبية .  - aإعلام الموظف المسر  

� المعهد .  -
احات والشكاوي الموزعة على مبا�-   صناديق الاقىر�

� (إرسال ر  -
و�- يد الالكىر� ونية لعنوان الىر9   ). complaints@ibs.edu.joسالة الكىر�

    ،،، تعاونكمحسن شاكرين لكم 
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Administrative Instructions for Trainees of IBS Training Activities held 

using Class-Based Methodology 
 

 
Trainees are expected to comply with the procedures and administrative instructions for 
attending the training activities held using Class-Based Methodology which include the following: 
 
First: Attendance / Absence Instructions: 
 
1- Attending training activity’s sessions at the predetermined timing. Being late for a training 

session by more than (20) minutes will be considered as absence from the entire session. The 
trainer will document attendance within (20) minutes from the start time of each training 
session before and after the break period.  

2- Permitted absenteeism should not exceed (20%) out of the total training hours of the class-
based training activity.  

3- Absences, tardiness, and early leave will be pursued and documented through: 
• Trainer’s report regarding the attendance/absence . 
• IBS supervisor reports overseeing the session /sessions they are assigned to supervise.  

4- Each training day will be interspersed with a short coffee break for a maximum of (20) minutes. 
5- In special cases, some granting bodies for international certifications require IBS to abide to 

their attendance/absence instructions according to joint cooperation agreements, and the 
trainees should be notified in advance about it. 
 

Second: Training Activity’s Certificate: 
 

1- A soft copy of the attendance certificate will be granted to trainees through the IBS digital 
platform if they do not exceed the maximum allowable absence limit, which is (20%) of the 
total training hours.  

2- Attendance certificate will not be granted for trainees whom absenteeism exceeded (20%) out 
of total activity training hours. Only “To Whom It May Concern” letter will be issued upon 
request including the actual attended training hours  only if his absence rate does not exceed 
(40%) out of total activity training hours . 

3- If the trainee is attending exam based training activities; trainee must refer to the related 
program Administrative and Exams instructions (as attached with each program) or the 
examination requirements for professional certifications from the issuing body. 

  

http://www.ibs.edu.jo/
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Third: Training Material and Handouts (if applicable): 
 
1- Each trainee will receive a hard and/or soft copy of the presentation material and handouts 

(a soft copy of the training material will be provided by accessing the training activity on IBS 
digital platform and clicking on the "Training Material" link available on the relevant training 
activity page). 

2- Regarding international certification programs, the material of the certificate will be available 
as hard copy and/or soft copy according to the certification issuing body and IBS instructions 
as mentioned within the program’s circulation letter.  

3- Trainees are not allowed to print and/or copy and/or photocopy any training materials 
(partially or in full) for any reason in a way violating the copy rights and Intellectual property 
rights laws and regulations. 
 

Fourth: Evaluation of the Training Activity: 
 

1- Each trainee have to fill the training activity evaluation form objectively and impartially within 
a maximum of (5) days from the end date of the training activity. This form covers the 
evaluation of the training material, trainer performance, organizational aspects, and any 
other matters related to the training activity. Trainees can access the "Training Activity 
Evaluation" link available on the relevant training activity page on the IBS digital platform. 

2- Each trainee’s performance will be assessed by the training activity’s trainer(s) measuring 
interaction, comprehension, collaboration with the trainer, and participation in workgroups 
established by the trainer, based on an evaluation form approved by the Institute for this 
purpose. The Institute will send an evaluation report after the end of the activity, upon 
request, to the trainee's institution's management or directly to the trainee if their 
participation is at their own expense.  

 
Fifth: Instructions for participating in training sessions 
 

1. Log in to the platform website https://learnerslead.ibs.edu.jo via the browser or through 
the dedicated LearnersLead digital platform application. Register as a trainee using the 
following link: https://learnerslead.ibs.edu.jo/local/registration/trainee.php and fill in all 
the fields before the start date of the training activity, as outlined in the trainee guide for 
account creation on the IBS digital platform (attached). 

2. If trainee wish to register for international professional certification programs, please log 
in to the "Profile" page and select "Edit Profile." Then, fill in all the required fields. Once 
completed, click on "Update Profile." 

3. Please keep the username and password for accessing the IBS platform every time you log 
in. 

4. Answer the Pre/Post Assessment on the relevant training activity page, according to the 
nature of the activity, to measure the level of comprehension and the achieved benefits. 
Taking into consideration that all these instructions in addition to extra details are 
available in trainee’s user manual on the IBS digital platform (attached).  

http://www.ibs.edu.jo/
https://learnerslead.ibs.edu.jo/
https://learnerslead.ibs.edu.jo/local/registration/trainee.php
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Sixth: General Instructions: 
 
1- Smoking is permanently forbidden inside the classrooms and buildings. 
2- Soft drinks are allowed only within the previously specified areas.  
3- Please keep your mobile phone silent or switched off inside the training hall. Mobile phones 

are only allowed outside the training halls/buildings. 
4- Kindly to maintain all facilities and logistics of the Institute. 
5- The Institute’s management is not responsible for any lost personal belongings of trainees 

left aside. 
 
Seventh:  
 
Compliance with exam instructions and guidelines for taking electronic exams for training 
activities offered by the IBS, which are based on the exams as a requirement for certification 
(attached), or with the instructions and policies of electronic exams provided by international 
certification bodys. 
 
Eighth: Trainees’ Services: 
 
Institute of Banking Studies (IBS) provides its trainees with the following services: 

1- Administrative services: For any kind of assistance before and/or throughout the training 
activity related to: 

• Admission / Counseling: Trainees will be provided ,if requested, by admission and 
registration/counseling and consultation via phone, emails, website, and official 
social media channels through the related division’s staff as follows: 

o For short training courses and professional diplomas, please contact us via 
phone at (+962798008359) and (+962796364072), or send an email to 
training@ibs.edu.jo. 

o For international professional certifications, please reach out to the Institute 
at (+96265536395 ext. 140, 141, 143, and 144), or send an email to 
certificates@ibs-jordan.edu.jo. 

o For activities related to financial technology and innovation, please contact 
us at (+962798502006, +962782455074, +962796364973). 

• Library Services: Interested trainees through the related division’s staff can have 
access the EMERALD database network for utilizing references and digital journals 
during the training activity period. Access will continue for ten days after the end 
date of the activity and they can visit the Library premises to get the service based 
on the prevailing instructions.  

 
Ninth: 
For any inquiries and/or complaints; you are welcomed to pass it through: 

a. IBS supervisor available at the evenings. 
b. The suggestions and complaints boxes distributed inside the Institute’s buildings. 
c. Email to the address: complaints@ibs.edu.jo . 

Appreciating your cooperation, 

http://www.ibs.edu.jo/
mailto:complaints@ibs.edu.jo

