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بخش اول: آماده‌سازی و تعریف درس (پیش‌نیاز ساخت دوره)
مرحله ۱: ورود به سامانه LMS
کارشناس آموزش با حساب ادمین وارد سامانه آموزش کانون به نشانی زیر می‌شود:
lms.seba.ir

مرحله ۲: ورود به بخش تعریف درس
مسیر دسترسی:
اطلاعات پایه آموزش ← درس

مرحله ۳: درج درس جدید
با انتخاب گزینه «درج درس»، صفحه تنظیمات درس باز می‌شود.

مرحله ۴: تکمیل اطلاعات پایه درس
در این مرحله، اطلاعات زیر به‌صورت دقیق وارد می‌شود:
· انتخاب دپارتمان / گروه آموزشی
· درج عنوان کامل فارسی دوره (رسمی و کامل)
· درج عنوان انگلیسی دوره (ترجمه عنوان فارسی)
· تعیین کد دوره به‌صورت ترتیبی (بر اساس آخرین کد ثبت‌شده)

مرحله ۵: تکمیل اطلاعات تکمیلی درس
· درج مدت زمان دوره
· تعریف لینک اختصاصی دوره (لاتین، بدون فاصله)
· ثبت کلمات کلیدی مرتبط با دوره
· فعال‌سازی گزینه «امکان دسترسی از طریق پورتال»

مرحله ۶: ثبت نهایی درس
با انتخاب گزینه «درج اطلاعات»:
· درس در سامانه LMS ساخته می‌شود
· امکان ورود به مرحله ساخت دوره عمومی فراهم می‌گردد
✅ پایان بخش پیش‌نیاز

بخش دوم: ساخت و اجرای دوره عمومی (بر اساس الگوی از پیش ساخته‌شده)

مرحله ۷: هماهنگی با مدرس دوره
· هماهنگی برنامه زمانی برگزاری کلاس با مدرس
· تنظیم جدول زمان‌بندی مطابق الگوی مصوب

مرحله ۸: ورود به بخش اجرای دوره‌های عمومی
مسیر دسترسی در سامانه:
واحد آموزش ← دوره‌های عمومی ← اجرای دوره‌های عمومی

مرحله ۹: ورود به داشبورد ساخت دوره عمومی
در این بخش، فرم‌های مربوط به ساخت دوره تکمیل می‌گردد.

مرحله ۱۰: تکمیل اطلاعات اصلی دوره
اطلاعات زیر با دقت کامل ثبت می‌شود:
· دپارتمان و عنوان دوره مطابق نام دوره عمومی
· عنوان انگلیسی به زبان لاتین
· شعبه: مرکز آموزش کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادار
· درج کد تفصیلی مالی
· انتخاب گزینه «بدون فضای کالبدی»
· انتخاب ترم ثبت‌نام (بهار / تابستان / پاییز / زمستان)
· انتخاب «بدون کلاس مرجع»
· در صورت امتیازدار بودن دوره، فعال‌سازی گزینه امتیاز

مرحله ۱۱: تکمیل اطلاعات ثبت‌نام (مرحله اول)
شامل:
· تاریخ و ساعت شروع و پایان ثبت‌نام
· ظرفیت دوره
· حداکثر زمان پرداخت (۱ ساعت)
· درج هزینه ثبت‌نام
· نوع پرداخت: بدون پرداخت آنلاین
شرایط انصراف:
· یک هفته قبل از شروع: کسر ۳۰٪
· یک روز قبل از شروع: کسر ۵۰٪
· روز شروع دوره: غیرقابل استرداد

مرحله ۱۲: تکمیل اطلاعات آموزشی دوره (مرحله دوم)
· ثبت تاریخ شروع و پایان دوره
· تعداد جلسات و ساعات آموزشی
· درج معرفی مختصر دوره
· درج جدول زمان‌بندی
· تکمیل اهداف دوره

مرحله ۱۳: تکمیل اطلاعات محتوایی (مرحله سوم)
· تعیین مخاطبان دوره
· بارگذاری فایل PDF سرفصل‌های آموزشی
· بارگذاری پوستر دوره (JPG)

مرحله ۱۴: تنظیمات آزمون و گواهینامه (مرحله چهارم)
· نوع ارزیابی: بدون آزمون؛ مبتنی بر حضور
· انتخاب نوع گواهینامه:گواهینامه دوره‌های عمومی کانون کارگزاران
· فعال‌سازی مدارک الزامی صدور گواهی: 
· شماره همراه
· نام پدر
· شماره شناسنامه
· صادره از
· سال تولد

مرحله ۱۵: تنظیمات انتشار و فروش (مرحله پنجم)
· درج لینک اختصاصی دوره (لاتین، بدون فاصله)
· فعال‌سازی گزینه «انتشار در سایت»
· فعال‌سازی تخفیف ۲۵٪ برای اشخاص حقوقی

مرحله ۱۶: فعال‌سازی نهایی دوره (مرحله پایانی)
· فعال‌سازی گزینه «امکان دسترسی اساتید به برنامه آموزشی»
· انتخاب گزینه «فعال در سامانه»
· ثبت نهایی با دکمه «درج اطلاعات»
✅ دوره عمومی ساخته شده و در سامانه LMS کانون قابل مشاهده و ثبت‌نام است

✅ پایان فلوچارت ساخت دوره عمومی
در این مرحله، فرآیند ساخت دوره عمومی از سوی کارشناس واحد آموزش کانون به‌طور کامل خاتمه یافته و دوره آماده اجرا می‌باشد.

