
 به نام خدا

 تعریف کلاس آموزش

  1399/1/14تاریخ انتشار: 

 پیش نیاز ها

 ، تعریف شوندری اطلاعات اولیه مورد نیاز برای آن هابرای تعریف کلاس لازم است که ابتدا یکس
در فایل های  هست که تعریف دوره، استاندارد و ترم بندی )ساختار آموزشی( یکی از آن موارد که

د که بعد از می شوقبلی بطور کامل توضیح داده شده است و بقیه موارد دراین فایل شرح داده 
 اقدام به تعریف کلاس نمایید: انیدمی تو، تعریف آنها

باشد که در صورت مشخص  مشخص کردن استاد کلاس جز الزامات میتعریف استاد:  (1
را به شما اعلام میکند و تا زمانی که نشدن و تایید کلاس سیستم با پیامی این موضوع 

لازم است قبل از استاد کلاس مشخص نشود امکان ثبت کلاس وجود ندارد. بنابراین 
 م به تعریف اسامی اساتید خود نمایید. تعریف کلاس اقدا

تفاوت که باید نوع کاربری آن  باشد با این تعریف استاد نیز مانند تعریف زبان آموز می
 .ودشاستاد انتخاب 

 
باشد که کلاس های  منظور از ترم فصلی، بازه زمانی می ترم های آموزشگاه )ترم فصلی(: (2

 بازه زمانی شروع و پایان می یابد که انتخاب آن برای تعریف کلاس الزامی میشما در آن 
باشد. بنابراین لازم است قبل از اینکه اقدام به تعریف کلاس نمایید ترم های آموزشگاه 

انید به منوی آموزشی، اطلاعات پایه می تو برای تعریف ترم فصلی تعریف نمایید.خود را 
 آموزشی، ترم های آموزشگاه مراجعه نمایید.

 

 

 



مثل چارت آموزشی و نوع  ،دباشمی هنگام تعریف کلاس الزامی به بقیه مواردی که انتخاب آن 
 در همان فرم تعریف کلاس، درانید به راحتی می تو د کهنباش کلاس، دارای امکان افزودن سریع می

، ثبت نمایید. Enterرا تایپ نموده و با زدن کلید  موردنظر، عنوان ربوطهفیلد م قسمت جستجو
این دو مورد وجود دارد از طریق فرم اطلاعات پایه موجود در منوی برای تعریف  روش دیگری که

 تنظیمات می باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 روش های تعریف کلاس

 +توانید از طریق آن اقدام به تعریف کلاس نمایید استفاده از کلید  میکه  روش اصلی (1
موجود در  فرم مدیریت کلاس ها می باشد که بعد از تعریف کلاس، باید مراحل ثبت نام 
زبان آموز در کلاس، تعریف برنامه هفتگی، چینش تقویم آموزشی و تعریف مهارت را طی 

 که بوضوح شرح داده خواهد شد. نمایید

 

 

 

ترم بعد می باشد  پرکاردبردترین روش برای تشکیل کلاس، ثبت کلاس مشابه ترم قبل در (2
انید با وارد کردن یکسری اطلاعات اولیه می تو، 1که بجای تعریف مجدد کلاس به روش 

مربوط به کلاس، همزمان، مراحل تعریف کلاس، ثبت نام زبان آموز، تعریف برنامه هفتگی 
 و تقویم آموزشی را انجام بدهید.

 برای این امر، دو راه در سیستم وجود دارد:
  باید برای ورود نمرات کلاس مشابه بعد از ثبت نمرات پایانی هست که راه اول ثبت

منوی آموزشی، نمرات پایانی، ) پایانی کلاس از طریق فرم مدیریت نمرات پایانی
کلید ثبت موقت و ثبت  دومدیریت نمرات پایانی( اقدام نمایید که این فرم دارای 

می آیا  و پیامی با عنوان" شدهنهایی می باشد. با زدن کلید ثبت نهایی کلاس بسته 
کلاسی مشابه این کلاس که نمرات پایانی آن را ثبت نموده اید تعریف  هیدخوا

که درصورت انتخاب بله، فرم ثبت کلاس مشابه اجرا شده که بعد از وارد  "کنید؟ 
می کردن اطلاعات و زدن کلید تایید، کلاس مشابه در ترم بعد همان دوره تشکیل 

ثبت زانی که نمره قبولی گرفته اند و مجوز ادامه داشتند در کلاس د و زبان آموشو
 ند.می شونام 



اگر مایل هستید که تمام زبان آموزان با هر وضعیتی که داشته اند )قبول، مشروط، 
کلاس منتقل شوند را فعال گزینه تمام زبان آموزان مردود( به ترم بعد منتقل شوند 

 نمایید.
نکته حائز اهمیت در انتقال کلاس این است که فقط برای کلاس هایی کاربرد دارد 
که باید زبان آموزان آن به ترم بعد همان دوره منتقل شوند و اگر ترم آخر دوره ای 

گری منتقل شوند، امکان استفاده از انتقال دوره دی 1هستند و لازم است به ترم 
تعریف کلاس، کلاس موردنظر را تعریف  1کلاس وجود ندارد و باید از طریق روش 

 نموده و مراحل مربوط به آن را انجام دهید.
همچنین اگر مایل هستید برنامه هفتگی و تقویم مشابه با کلاس قبلی برای کلاس 

 جدید تعریف شود، دو گزینه مربوطه را فعال نمایید.
هید کلاس جدید در ترم فصلی بعدی تعریف شود، گزینه ثبت کلاس در می خوااگر 

ی را فعال نمایید که لازمه آن این است که ترم فصل بعدی را تعریف ترم فصلی بعد
بوده است و لازم است  1نموده باشید. بطور مثال اگر کلاس قبلی در ترم زمستان

تعریف  2تعریف شود، باید ترم فصلی زمستان 2کلاس بعدی در ترم فصلی زمستان
 شده باشد.

 

 
 

 کلاس و یا کلید میانبر  )با دوبار کلیک روی عنوان در پنل هر کلاسF10  پنل کلاس
)ثبت کلاس منوی دسترسی سریع، گزینه ای تحت عنوان انتقالد(، در می شواجرا 

وجود دارد که دقیقا همان کاربرد ثبت کلاس مشابه از فرم مدیریت نمرات  مشابه(
پایانی را دارد، با این تفاوت که برای دسترسی به فرم ثبت کلاس مشابه از فرم 

، ولی از  مدیریت نمرات پایانی حتما لازم است که تاریخ پایان کلاس رسیده باشد
 ی انتقال کلاس اقدام نمایید.انید برامی توپنل کلاس هرزمان که مایل بودید 



تنها تفاوتی که فرم ثبت کلاس مشابه از پنل کلاس با فرم ثبت کلاس مشابه از 
د که در صورت می باشمدیریت نمرات پایانی وجود دارد، گزینه کلاس بسته شود 

 د.می شوفعال بودن بعد از تایید کلاس ثبت نهایی و بسته 
 
 

 

 

 

 

 

کلاس عرض شده است بعد از تعریف کلاس، لازم است برنامه تعریف  1همانطور که در روش
هفتگی، تقویم آموزشی، تعریف مهارت و ثبت نام زبان آموز در کلاس انجام شود که به ترتیب 

 توضیح داده خواهد شد:

 انید اقدام به تعریف برنامهمی توبعد از تعریف کلاس از مسیر های زیر  برنامه هفتگی: (1
 ظر نمایید:هفتگی برای کلاس موردن

   را از فرم مدیریت کلاس ها، کلاس موردنظر را یافته و در ستون عملیات کلید
بزنید سپس گزینه برنامه هفتگی را انتخاب نمایید تا به ثبت برنامه هفتگی هدایت 

 شوید.
  از منوی آموزشی، برنامه هفتگی، فرم مدیریت برنامه هفتگی را اجرا نموده که بعد

می فرم ثبت برنامه هفتگی مربوط به آن نمایش داده از انتخاب کلاس موردنظر، 
 د.شو



  با دوبار کلیک کردن روی عنوان یا کد کلاس و یا با استفاده از کلید میانبرF10  پنل
برنامه هفتگی وجود دارد دسترسی سریع، گزینه د که در منوی می شوکلاس اجرا 

 ید.می شوهدایت  کلاس که با کلیک روی آن به فرم ثبت برنامه هفتگی
 

 
انید بصورت همزمان برای روزهای زوج می تواز طریق افزودن چندتایی  روش تعریف برنامه هفتگی:

به انتخاب مکان برگزاری  با وارد کردن ساعت شروع و پایان، یا فرد برنامه هفتگی تعریف نمایید.
 می رسید. فیلد مکان برگزاری دارای امکان افزودن سریع می باشد که در صورت عدم تعریف مکان

انید عنوان مکان را در قسمت جستجو فیلد وارد نمایید تا فرم می توبرگزاری آموزشگاه خود  های
نمایید.)راه دیگری که برای تعریف مربوط به تعریف مکان برگزاری اجرا شده و بعد از تکمیل آن تایید 

بعد از انتخاب روزهای  د(می باشمکان برگزاری وجود دارد از طریق منوی تنظیمات، فرم اطلاعات پایه 
می د که با کلیک روی آن برنامه در جدول روزهای هفته چیده می شوزوج یا فرد کلید افزودن فعال 

جود دارد، ثبت برنامه هفتگی با استفاده از د. نکته بسیار مهمی که در تعریف برنامه هفتگی وشو
سبزرنگ "ثبت )در تصویر مشخص شده است( که بعد از آن با پیام  دمی باشتیک کنار هر برنامه 

در صورت عدم ثبت برنامه هفتگی با استفاده از تیک، در فرم چینش جلسات  ید.می شوشد" مواجه 
 ان چینش وجود ندارد.ید و امکمی شوبا پیغام عدم ثبت برنامه هفتگی مواجه 

 



 
انید با کلیک روی هر یک روزهای هفته برای آن روز نیز برنامه می توبه غیر از افزودن چندتایی، 

 تعریف نمایید.

 

برای ثبت تقویم آموزشی لازم است ابتدا برنامه هفتگی برای کلاس تعریف  تقویم آموزشی: (2
شده باشد، به این دلیل که جلسات کلاس براساس تعداد جلسات و تاریخ پایان و شروع 

می د. برای چینش جلسات می شومشخص شده در تعریف کلاس و برنامه هفتگی چیده 
 انید از مسیرهای زیر اقدام نمایید:تو

 را یریت کلاس ها، کلاس موردنظر را یافته و در ستون عملیات کلید  از فرم مد
بزنید سپس گزینه تقویم آموزشی را انتخاب نمایید تا به فرم ثبت چینش جلسات 

 هدایت شوید.
  داخل فرم ثبت برنامه هفتگی، گزینه ای تحت عنوان ثبت تقویم آموزشی وجود دارد

 ید.می شوچینش جلسات هدایت که در صورت تعریف برنامه هفتگی به فرم 
  با دوبار کلیک کردن روی عنوان یا کد کلاس و یا با استفاده از کلید میانبرF10  پنل

وجود دارد تقویم آموزشی د که در منوی دسترسی سریع، گزینه می شوکلاس اجرا 
 .یدمی شوکه با کلیک روی آن به فرم ثبت برنامه هفتگی کلاس هدایت 

 



 

 

 

د که به این معناست که در حال حاضر جلسات می باشنگ جلسات خاکستری ابتدا ر نکته اول( 
ثبت نشده است که با زدن کلید تایید جلسات ثبت شده از رنگ خاکستری به رنگ های قرمز یا 
آبی تغییر می یابد. رنگ آبی نمایانگر جلساتی است که زمان شروع جلسه نرسیده است و رنگ 

 زمان شروع آنها گذشته است. قرمز نمایانگر جلساتی است که از

 

 
 



 رییبا تغ د،یو ثبت نموده باش فیتعر یآموزش میو تقو یبرنامه هفتگ یکلاس یاگر برانکته دوم( 
ی، تقویم آموزشی تغییر نمی یابد و لازم است که با استفاده از دو گزینه حذف جلسات برنامه هفتگ

فرم چینش جلسات اقدام به تغییر و از سرگیری و حذف جلسات شروع نشده و از سرگیری در 
 برنامه هفتگی نمایید.

" سیستم جلسات چیده شده را حذف نموده و جلسات از گزینه "حذف جلسات و از سرگیریبا زدن 
د بنابراین اگر حضور و غیاب یا نمره کلاسی برای جلسه می شوابتدا طبق برنامه هفتگی جدید چیده 

 د.می شوای ثبت نموده باشید حذف 

با زدن این گزینه "حذف جلسات شروع نشده و از سرگیری" جلساتی که تاریخ آنها نرسیده است و 
د که می شود. این گزینه زمانی استفاده می شوحذف شده و مجدد براساس برنامه هفتگی چیده 

چند جلسه از کلاس گذشته و قرار است برنامه هفتگی جلسات آینده تغییر یابد. بنابراین بعد از 
 برنامه هفتگی، باید وارد تقویم آموزشی کلاس شده و از این گزینه استفاده نمایید. ویرایش

 
تعطیلات رسمی در تقویم برنامه ثبت شده است، بنابراین با فعال کردن گزینه " اسکیپ (سومنکته 

انید از می تو، )زمانی که رنگ جلسات خاکستری است(کردن روزهای تعطیل" قبل از ثبت جلسات
سه در روزهای تعطیل جلوگیری نمایید. اگر تاریخ جلسه ای با تاریخ تعطیلی رسمی یکسان ثبت جل

 باشد، سیستم تاریخ و علت تعطیلی را نمایش داده و از آن جلسه به بعد را به جلو شیفت میدهد.



 
د، امکان می شوبه غیر از نمره میانترم و پایانترم که هنگام تعریف کلاس مشخص  مهارت: (3

تعریف آیتم های دیگری برای نمره دهی در سیستم وجود دارد که تحت عنوان مهارت در 
 د.می شوسیستم تعریف 

نکته ای که وجود دارد این است که مجموع نمرات مهارت ها، میانترم و پایانترم باید با 
قف نمره که هنگام تعریف کلاس تعیین نموده اید برابر باشد در غیراین صورت مقدار س

 د.می شواجازه ثبت به شما داده ن
به این برای انتخاب مهارت برای کلاس، لازم  است که ابتدا عنوان مهارتها تعریف شود. 

ده، ، سپس در قسمت نوع داات، به فرم اطلاعات پایه مراجعه نماییداز منوی تنظیممنظور 
انید می تود که می شوتعریف مهارت ها را انتخاب کنید. با زدن کلید + فرم جدیدی باز 

 عنوان مهارت و محدوده نمرات آن را مشخص و ثبت کنید.
انید اقدام به اختصاص دادن مهارت به کلاس نمایید که می توبعد از تعریف مهارت ها 
 د:می شوروش های آن شرح داده 

 ،را کلاس موردنظر را یافته و در ستون عملیات کلید   از فرم مدیریت کلاس ها
 .اجرا شود مهارتفرم ثبت  نموده تارا انتخاب  مهارتبزنید سپس گزینه 

  با دوبار کلیک روی عنوان کلاس یا کلید میانبرF10  پنل کلاس اجرا شود. سپس ،
 انید از بخش دسترسی سریع، گزینه مهارت ها را انتخاب نمایید.می تو

 اید هنگام تعریف می توآموزشگاه شما هر ترم، مهارت های مشخصی دارند،  اگر در
ساختار آموزشی، در قسمت اطلاعات پیشفرض کلاس، برای هر ترم مهارت مشخص 
نمایید، تا بعد از تعریف کلاس، آن مهارتهایی که برای ترم کلاس مورد نظر درنظر 

در تعریف کلاس و ثبت گرفته اید، برای کلاس ثبت شود و سرعت عمل شما برای 
 مهارت بالاتر رود.



 

 
برای ثبت نام زبان آموز در کلاس روش های مختلفی وجود ثبت نام زبان آموز در کلاس:  (4

 دارد:

   را بزنید از فرم مدیریت کلاس ها، کلاس موردنظر را یافته و در ستون عملیات کلید
سپس  نام جامع اجرا شود.سپس گزینه ثبت نام در کلاس را انتخاب نموده تا فرم ثبت 

کلید فلش موجود در فیلد زبان آموز)ها( را زده تا فرم انتخاب زبان آموز باز شود. زبان 
فیلد بعدی که انتخاب آموز یا زبان آموزان موردنظر را انتخاب کرده و سپس تایید بزنید. 

 خص شود،و از هر فرمی که اقدام به ثبت نام زبان آموز نمایید باید مش آن الزامیست
باشد. اگر ثبت نام زبان آموز در کلاس بصورت قطعی است، ثبت  وضعیت ثبت نام می

انید رزرو را انتخاب می تونام قطعی را انتخاب نمایید. اگر بنابر دلایلی، قطعی نیست 
نموده و هر زمان که قطعی شد وضعیت ثبت نام زبان آموز را به ثبت نام قطعی تغییر 

 دهید.
اسامی افرادی که وضعیت ثبت نام آنها قطعی است در فرم های حضور و تنها نکته: 

د. بنابراین هر زمان که اسم زبان آموز در لیست می شوغیاب و نمره کلاسی نمایش داده 
های کلاسی و همچنین در اپلیکیشن استاد برای حضور و غیاب نمایش داده نشود، 

 آموز در کلاس است. اولین موردی که باید چک شود وضعیت ثبت نام زبان
 



 
 
  انید فرم ثبت نام جامع کلاس را اجرا نمایید، منوی آموزشی، می تواز راه دیگری که

د که بعد از انتخاب کلاس فرم ثبت نام می باشثبت نام در کلاس، ثبت نام جامع 
 د.می شوجامع کلاس انتخابی اجرا 

  ،با کلید میانبر د. می باشپنل کلاس راه دیگر برای دسترسی به فرم ثبت نام جامع
F10  را اجرا نمایید موردنظر انید پنل کلاسمی تویا دوبار کلیک روی اسم کلاس ،

سریع، ثبت نام را انتخاب نمایید تا فرم ثبت نام جامع  دسترسی منویسپس از 
 کلاس اجرا شود.

  با دوبار کلیک روی زبان آموز و یا کلید میانبرF12  د. در می شوپنل زبان آموز اجرا
پنل زبان آموز گزینه ی ثبت نام وجود دارد که با کلیک روی آن به فرم ثبت نام زبان 

در قسمت بالای فرم دو گزینه هوشمند و کلاس  ید.می شوآموز در کلاس هدایت 
کلاس هایی که سطح آن با سطح های جاری وجود دارد که با انتخاب گزینه هوشمند 

گزینه کلاسهای جاری تمام انتخاب  د و بامی شوز برابر است نمایش داده زبان آمو
اسم هر  ید. در جلومی شوکلاس هایی که در حال برگزاری هستند نمایش داده 

کلاس در ستون عملیات گزینه ثبت نام وجود دارد که با انتخاب آن پنجره ای باز 



نمایید. بعد از زدن  رایشویشده تا وضعیت ثبت نام و درصورت نیاز سایر موارد را 
 دمی شوزبان آموز اضافه کلید تایید کلاس به لیست کلاس های ثبت نام شده 

 

 

  انند خود اقدام به ثبت نام نمایند، ثبت نام می توروش دیگری که زبان آموزان
کلاس های  ترمی که گذرانده و وضعیت قبولی آن آنلاین است که با توجه به سطح و

کلاس( در ثبت نام در انتخاب واحد)مربوطه در قسمت ثبت نام در کلاس پورتال و 
د که بوضوح در فایل مربوطه توضیح داده خواهد می شواپلیکیشن نمایش داده 

 شد.


