
 به نام خدا

 نام در کلاسثبت  آموزش

  1399/1/21تاریخ انتشار: 

 

برای ثبت نام زبان آموزان داخل کلاس ها می توانید از چندین طریق اقدام کنید که به ترتیب خدمت 
 :تون توضیح داده می شود

نمایید.  انتخابفرم مدیریت کلاس را  ,کلاس ها منوی آموزشی، طریق از: ثبت نام در کلاس (1

بت نام در کلاس را انتخاب را زده و ث از ستون عملیات کلید   کلاس موردنظر را یافته، 
 نمایید تا به فرم ثبت نام جامع کلاس هدایت شوید.

 

 



 
 

 :نمایش داده میشود.  انتخاب کرده ایددر این قسمت کد و عنوان کلاسی که   انتخاب کلاس
در قسمت انتخاب کلاس کد کلاس را وارد نموده و  انتخاب کلاس دیگری در همین فرمبرای 

با   و یا از طریق کلید   داده شودکلید اینتر بزنید، تا اطلاعات کلاس موردنظر نمایش 
     استفاده از فیلترها کلاس را جستجو و انتخاب نمایید.

  :فرمی باز شده که میتوانید زبان آموز و یا زبان آموزان مورد  با زدن کلید انتخاب زبان آموز
 یافته و انتخاب نمایید.جستجو، نظر را با استفاده از فیلترها و قسمت 

 باشد. بصورت پیش فرض تاریخ روز نمایش داده  تاریخ : تاریخ ثبت نام زبان آموز در کلاس می
 میشود که در صورت نیاز میتوانید تغییر دهید.

  :در این قسمت مبلغی که هنگام تعریف کلاس، برای هزینه ثبت نام زبان آموز در کلاس شهریه
مشخص نموده اید، نمایش داده میشود و برای هر شخصی که داخل کلاس ثبت نام شود به 

 .به آموزشگاه بدهکار می شوداندازه این مبلغ 

امکان ویرایش شهریه وجود ندارد. برای ویرایش آن، به فرم مدیریت کلاس از این قسمت نکته: 

را زده و مبلغ شهریه را اصلاح و تایید نمایید. بعد از تایید، پیامی به شما  مراجعه نموده، کلید 
نمایش داده میشود. مفهوم این پیام این است که اگر قبل از ویرایش شهریه زبان آموزی در کلاس 

وده اید و مایل هستید بدهی که برای این کلاس برای آنها ثبت شده، به مبلغ جدید ثبت نام نم
 تغییر یابد کلید بله را بزنید ، در غیر این صورت خیر را انتخاب نمایید.



 

  زبان آموز در کلاس قطعی است، ثبت نام قطعی را انتخاب  حضوروضعیت ثبت نام: اگر
و هر زمان که قطعی  نمودهمیتوانید رزرو را انتخاب  قطعی نیستبنابر دلایلی، نمایید. اگر 

 شد وضعیت ثبت نام زبان آموز را به ثبت نام قطعی تغییر دهید.

 نمره کلاسی ,نکته: تنها اسامی افرادی که وضعیت ثبت نام آنها قطعی است در فرم حضور و غیاب 
 نمایش داده میشود. و نمرات پایانی

  :ابتدا گروه تخفیف را  باید دام نمایید.میتوانید از این قسمت اقبرای ثبت تخفیف تخفیف
فیف دستی در سیستم تعریف شده است انتخاب نمایید که بصورت پیش فرض گروه تخ

منظور از گروه تخفیف، درصد یا  و میتوانید هر درصد یا مبلغی را برای آن مشخص نمایید.
میکنید. بطور مثال برای فرهنگیان مبلغ تخفیفی است که برای گروه های مختلف تعریف 

هزار تومان تخفیف درنظر میگیرید، بنابراین باید ابتدا این  50درصد و برای بهزیستی  10
از منوی ، برای تعریف گروه های تخفیف مورد نظرگروه ها داخل سیستم تعریف شوند. 

 مدیریت گروه های تخفیف اقدام نمایید.  مالی، تنظیمات مالی،
  :کلاس، پک انتخاب شده باشد، در قسمت پک کالا نمایش داده  اگر هنگام تعریفپک کالا

میشود. در غیر این صورت نیز میتوانید پک مورد نظر را انتخاب نمایید تا هزینه پک نیز به 
 هزینه کلاس اضافه شود.

 

د. نثبت نام میشو اطلاعات و زدن کلید تایید، زبان آموز یا زبان آموزان انتخابی در کلاس ورودبعد از   
میتوانید پرداختی میشود که  بازاگر یک زبان آموز انتخاب کرده باشید، بعد از تایید، فرم دریافت هزینه 

 را ببندید. هزینه با کلید ضربدر و انصراف فرم دریافتآن بابت کلاس را وارد نموده و یا 

ن آموزان ثبت نام شده در کلاس اسامی زبان آموزانی که داخل کلاس ثبت نام شده اند در لیست زبا
نمایش داده میشود، که با استفاده از نام زبان آموز میتوانید در بین زبان آموزان ثبت نام شده در 

  کلاس جستجو نمایید.

 

 



 

   گزینه های انصراف، انتقال، ارسال پیامک و فروش کالا در صورت انتخاب زبان آموز فعال میشود.

  از شرکت  ،چند جلسهگذشت و بعد از  شده باشدانصراف: اگر زبان آموزی داخل کلاس ثبت نام
. برای انصراف زبان آموز، زبان آموز مشخص شودانصراف  دلیل باید، دهددر کلاس انصراف 

باید ابتدا زبان آموز را انتخاب نموده تا کلید انصراف فعال شود، سپس روی انصراف کلیک 
 میکنید:

 
 

نمایید که ابتدا باید  انتخابدر این قسمت میتوانید علت انصراف زبان آموز از کلاس را علت انصراف: 
بنابراین لازم  علت تعریف شده باشد. این فیلد مانند تعریف مکان برگزاری، امکان افزودن سریع دارد.

تر را بزنید تا علت را زده و در قسمت جستجو علت مورد نظر را نوشته و کلید این است که  کلید 
علت "برای تعریف علت انصراف نیز میتوانید از فرم اطلاعات پایه اقدام نمایید و نوع داده را  ثبت شود.

 )الزامی نیست( انتخاب نمایید. "انصراف از کلاس

و یا هر  زبان آموز بابت تعداد جلساتی که در کلاس شرکت داشته است گاهی لازم استمبلغ جریمه: 
به آموزشگاه پرداخت کند. بنابراین بابت مبلغ جریمه، بدهکاری برای شخص  ، مبلغی راعلت دیگری

هزارتومان پرداخت کرده است و مبلغ جریمه ای که  100 ثبت میشود. فرض کنید زبان آموز بابت کلاس
هزارتومان بستانکار  70موز هزارتومان میباشد. با انصراف زبان آموز از کلاس زبان آ 30باید پرداخت کند 

 )الزامی نیست(هزارتومان بدهکار میشود. 30میشود. اگر هیچ پرداختی نداشته باشد، 

 با استفاده از این فیلد نیز میتوانید توضیحاتی اضافه نمایید. )الزامی نیست(توضیحات: 

 )الزامی نیست( تاریخ انصراف: تاریخ انصراف زبان آموز از کلاس است.



همانطوری که توضیح داده شده است، اگر بدهکاری زبان آموز بابت شهریه کلاس تسویه شود: 
 باید این گزینه فعال باشد. ،میخواهید بعد از ثبت انصراف، بدهی زبان آموز بابت کلاس تسویه شود

زبان آموز تخفیف های ثبت شده برای زبان آموزان حذف شود: با انتخاب این گزینه، تخفیفی که برای 
حذف میشود. در صورت غیرفعال کردن این گزینه، بعد ، بعد از انصراف، بابت کلاس ثبت شده است 

 بستانکار میشود. مبلغ تخفیف ، تخفیف باقی مانده و زبان آموز برابر بااز انصراف

نیز برای فاکتور برگشت: اگر برای این کلاس زبان آموز فاکتور ثبت شده باشد، فاکتور برگشت از فروش 
 شخص ثبت میشود.

 بعد از تنظیم اطلاعات، و زدن کلید تایید، وضعیت زبان آموز به انصراف تغییر می یابد.

  منوی کتابخانه و فروشگاه، مدیریت پک از ثبت پک:  برای انتخاب پک کالا، ابتدا باید پک ها را
سپس زبان آموز یا زبان آموزان مورد نظر را انتخاب نموده و روی ثبت  محصول، تعریف نمایید.

پک کلیک نمایید، در پنجره باز شده پک را انتخاب و کلید ثبت را بزنید تا پک برای زبان آموزان 
  انتخابی ثبت شود.

 
 
 
 

  :تخفیف را نموده و کلید ثبت ابتدا زبان آموز یا زبان آموزان مورد نظر را انتخاب ثبت تخفیف
 بزنید. سپس گروه تخفیف را انتخاب نموده و ثبت بزنید.



 

 
 

همانطور که قبلا توضیح داده شد، گروه های تخفیف موردنظر را میتوانید از قسمت منوی مالی، 
 تنظمیات مالی، مدیریت گروه های تخفیف تعریف نمایید.

در غیر این  ی داشته باشد.آموز بابت کلاس بده برای ثبت تخفیف، لازم است که زباننکته: 
 صورت کلید ثبت تخفیف فعال نمیشود.

 
  :با استفاده از این گزینه میتوانید با انتخاب زبان آموزانی که هزینه ثبت هزینه بدهکاری کلاس

 بدهی کلاس ثبت نمایید. ،شهریه کلاس برای آنها ثبت نشده است
درصورتیکه در ستون بدهی کلاس صفر نمایش داده شود، چند حالت ممکن است پیش نکته: 

بدهی کلاس شخص صفر  بنابراین( تمام هزینه کلاس را پرداخت کرده است 1)آمده باشد: 
( اگر پرداختی نداشته است، ممکن است تخفیف برای این کلاس شخص درنظر 2)شده است 

در  ف برای شخص ثبت نشده است، با زدن کلید ( اگر پرداختی و تخفی3)گرفته باشید 
وعات بدهکاری را انتخاب نمایید. در این فرم باید هزینه بدهی گزینه موضستون عملیات، 

کلاس نمایش داده شود که صورت عدم نمایش، میتوانید با استفاده از کلید ثبت هزینه 
 بدهکاری کلاس، سند بدهی شهریه را برای شخص ثبت نمایید.

 
 میباشد. کاربرد این گزینه زمانی  ن آموز از این کلاس به کلاس دیگرقال: مربوط به انتقال زباانت

است که زبان آموز در کلاس اشتباه ثبت نام شده است و یا به هر دلیل دیگری باید از این 



با انتخاب زبان آموز کلید انتقال فعال شده که  کلاس حذف و در کلاس دیگری ثبت نام شود.
با انتقال زبان آموز، سند  یک روی آن میتوانید مراحل انتقال به کلاس دیگر را انجام دهید.با کل

بدهی کلاس قبلی از سوابق مالی زبان آموز حذف و سند بدهی کلاس جدید ثبت میشود. 
همچنین اگر بابت کلاس پرداختی و تخفیف ثبت نموده باشید با انتقال زبان آموز به کلاس 

 جدید منتقل میشود.
 

 



  ک فعال شده که با کلیک روی آن به فرم انتخاب زبان آموزان، کلید ارسال پیامارسال پیامک: با
 ارسال پیامک منتقل میشوید.

 

با مراجعه به فرم تنظیمات برنامه، تب پیامک، میتوانید متن مربوط به زبان آموزان بدهکار را  
در قسمت "متن پیامک بدهکاری زبان آموز در کلاس" وارد نمایید تا با زدن کلید ارسال پیامک 

جامع، متن مشخص شده در قسمت متن پیام فرم ارسال پیامک  موجود در فرم ثبت نام
مزیت این کار بالا رفتن سرعت عمل شما در ارسال پیام بدهی و همچنین نمایش داده شود. 

 استفاده از کلیدواژه های بیشتر در طراحی متن پیام می باشد.



 
 

 روش کالا در فرم ثبت نام فروش کالا: برای دسترسی سریعتر به فرم فاکتور، میتوانید از کلید ف
جامع استفاده نمایید. با انتخاب زبان آموزانی که مایل هستید فاکتور فروش ثبت نمایید ، کلید 

اگر چند نفر  .هدایت میشوید فاکتوربا کلیک روی فروش کالا به فرم ، فروش کالا فعال میشود
با اضافه  نمایش داده میشود.تعداد زبان آموزان در فیلد طرف حساب، را انتخاب نموده باشید 

کردن کالا یا کالاهای موردنظر و زدن تایید فاکتور فروش برای تمام زبان آموزان انتخابی ثبت 
مزیت استفاده از گزینه فروش کالا در فرم ثبت نام جامع، این است که هزینه فاکتور میشود. 

 به بدهی کلاس اضافه میشود.
 

منوی آموزشی،  مسیر، در کلاس زبان آموزانه فرم ثبت نام دسترسی ب دیگر راهثبت نام جامع:  (2
با کلیک روی ثبت نام جامع و انتخاب کلاس، به . باشد ثبت نام جامع میثبت نام در کلاس، 

 فرم موردنظر منتقل میشوید.
 



 
پنل کلاس مورد راه دیگر دسترسی به فرم ثبت نام جامع از پنل کلاس میباشد. پنل کلاس:  (3

سپس از قسمت دسترسی  ،نمایید باز یا دوبار کلیک روی اسم کلاس F10نظر را با کلید میانبر 
 تا به فرم ثبت نام جامع کلاس هدایت شوید. سریع، ثبت نام را انتخاب نمایید

 



میتوانید به پنل زبان آموز  F12با دوبار کلیک روی اسم زبان آموز یا کلید میانبر پنل زبان آموز:  (4
با انتخاب کلید ثبت نام به فرم ثبت نام در کلاس زبان آموز هدایت میشوید. دسترسی یابید. 

و با زدن کلید ثبت نام اقدام به ثبت با استفاده از فیلترهای موجود کلاس موردنظر را یافته 
س به لیست کلاس های ثبت نام نام زبان آموز در کلاس نمایید. بعد از ثبت نام زبان آموز، کلا

 شده اضافه میشود.

 

 

 

 

ثبت نام زبان آموز: با مراجعه به منوی آموزشی، ثبت نام در کلاس میتوانید به فرم ثبت نام  (5
پنل زبان آموز اجرا از زبان آموز دسترسی یابید. بعد از انتخاب زبان آموز، دقیقا فرم ثبت نام 

م به ثبت نام زبان آموز موردنظر و زدن کلید ثبت نام اقدا میشود که میتوانید با یافتن کلاس
 در کلاس نمایید.



 

 

 
انتقال)ثبت کلاس مشابه(: با مراجعه به پنل کلاس، میتوانید گزینه انتقال )ثبت کلاس مشابه(  (6

زمانی که میخواهید همزمان کلاس ترم بعد را ایجاد  دسترسی سریع مشاهده نمایید.را در 
نموده و هم زبان آموزان را بصورت یکجا در کلاس ترم بعد ثبت نام نمایید، میتوانید از این 
گزینه استفاده نمایید. این گزینه بسیار پرکاربرد است و سرعت ثبت کلاس و ثبت نام زبان 

 آموزان در کلاس را بسیار بالا می برد. 



 

 

با انتخاب این گزینه فرمی اجرا شده تا یکسری مشخصات کلاس را وارد نمایید و با توجه به 
را فعال یا غیرفعال "انتقال داده شوندتمام زبان آموزان "توضیحاتی که داده شده است گزینه 

اطلاعات موردنیاز و زدن کلید تایید کلاس جدید ایجاد شده و زبان  نمایید. بعد از وارد کردن
 وزان در کلاس ثبت نام میشوند.آم

نکته ای که در این فرم وجود دارد این هست که اطلاعات مورد نیاز کلاس که در این فرم نمایش 
داده نمی شود از اطلاعات پیش فرض کلاس در ترم بندی گرفته می شود و برای کلاس جدید 

 ثبت می شود.
از این گزینه استفاده می کنیم تا کلاس  باشد زمانی که 3یعنی اینکه اگر کلاس جاری ما در ترم 

گرفته می شود و برای کلاس  4تعریف کنیم اطلاعات پیش فرض کلاس در ترم  4جدید را در ترم 
 .جدید ثبت می شود

 
 



 

 

یکی دیگر از راه های همزمان تشکیل کلاس در ترم بعد و ثبت نام زبان مدیریت نمرات پایانی:  (7
 با این تفاوت که برای انجام این اقدامات باشد نهایی نمرات پایانی میآموزان در آن، هنگام ثبت 

. با مراجعه به منوی آموزشی، لازم است که تاریخ پایان کلاس رسیده باشد از طریق این فرم
با انتخاب کلاس و وارد کردن نمرات،  نمرات پایانی، فرم مدیریت نمرات پایانی را اجرا نمایید.

نند. شخص میشود و افرادی که قبول شدند مجوز ادامه را دریافت میکوضعیت زبان آموزان م
ستید یا خیر از شما با زدن کلید ثبت نهایی، سوالی با مضمون آیا مایل به ثبت کلاس مشابه ه

)دقیقا همان فرمی که هنگام پرسیده میشود که با انتخاب گزینه بله فرم ثبت کلاس مشابه 
نمایش داده میشود. با وارد کردن مشخصات و زدن اجرا شد( زدن گزینه انتقال از پنل کلاس 

 کلید تایید، کلاس در ترم بعد تشکیل و زبان آموزان در آن ثبت نام میشوند.
 
 
 

 

 



 

از این گزینه برای ثبت نام زبان آموزان یک کلاس به کلاس موجود استفاده انتقال زبان آموزان:  (8
ادامه برای ترم بعد را داشته باشند در کلاس جدید ثبت می شود و فقط زبان آموزانی که مجوز 

 مجوز ادامه با توجه به نمرات پایانی مشخص می شود. .نام می شوند

                     



 

   

 

        


