
 

 هنمای تعریف کلاسرا

 آن جمله: زبرای تعریف کلاس باید به مواردی دقت نمود، ا

یا سوپروایزر به آنها  و بینند که یا خود تعریف کننده کلاس باشند رابطین فقط کلاس هایی را می توجه:

 دسترسی ثبت نام افراد را داده باشد .

 

 :آموزشی ، اقدام به تعریف کلاس نماییداز قسمت عملیات ، مدیریت کلاس های در مرحله اول  -1

 

 

 

 

 

 

 



 باشد:این پنجره شامل دو قسمت می ،تا پنجره تعریف کلاس باز گرددنمایید روی گزینه جدید کلیک  -2

 اطلاعات اصلیالف( 

 

 

 

درصورتیکه بخواهید به رابطین دیگر 
را در کلاس دسترسی ثبت نام افراد 

بدهید از این قسمت علامت ذره بین را 
 کرده تا پنجره زیر باز گردد. انتخاب

در صورتیکه ثبت 

غیبت انجام میدهید 

پرکردن این قسمت 

برای کلاس های 

می حضوری الزامی 

 باشد.

 

در صورتیکه بخواهید 

کلاس ها بصورت تقویم 

در بیرون سامانه نمایش 

داده شود باید این قسمت 

 را فعال نمایید.

 

در صورتیکه بخواهید 

نمره فقط از طریق 

و  ثبت گرددآزمون 

نتوان بصورت دستی 

نمره را ثبت نمود، گزینه 

 فوق باید فعال گردد.

 



  (ثبت نام اینترنتی) تقویم زمانی دوره ب( 

 

  . نماییدو تایید  تکمیلدر صفحه باز شده تاریخ و ساعت شروع و پایان ثبت نام را  -3

که تاریخ شروع و پایان کلاس در منوی اطلاعات اصلی، باید بعد از تاریخ شروع و پایان ثبت  دقت فرمایید

 .منوی تقویم زمانی دوره باشدنام در 

 . گردد ثبتکلید تایید را بزنید تا کلاس موارد الزامی کلاس،  بودن تکمیل اطمینان از در صورت 

 ثبت نام اینترنتی 

 

تا آیکون مورد نظر به  کلیک نمایید " یتثبت نام اینترن"دکمه  روی کلاس مورد نظر را انتخاب کرده و

بصورت مورد نظر  در کلاسدر پورتال خود می توانند   افرادبعد از این مرحله  ،رنگ سبز تبدیل گردد 

 . نماینداینترنتی ثبت نام 

 

در صورتیکه از تقویم 

می آموزشی استفاده 

و می خواهید  کنید

کلاس ها بصورت 

از  اینترنتی باشد و افراد

خود را  قسمت پورتال

 در کلاس ثبت نام کنند،

 موارد مشخص شده

هنگام  در  حتما باید

تکمیل کلاس تعریف 

 .گردد

 : قبل از ثبت نام اینترنتی ، دوره باید نیازسنجی شده باشد . توجه



 ، همانند شکل زیر:از طریق پورتال آموزش عمل نماییدباید برای ثبت نام اینترنتی کلاس 

 

 

 

 گردد:میپنجره زیر باز  های آموزشی،آیکون کلاسبا کلیک روی 

 

 

 

 

 

 دسترسی سریع

افراد نیازسنجی شده، در بازه 

زمانی ثبت نام وارد این 

کنند قسمت شده و ثبت نام می

. 

 

سرانجام با کلیک بر روی قسمت 

مشخص شده در کلاس ثبت نام کنید 

 . 

 



اطلاعات اصلی، ثبت نام افراد، ثبت غیبت، ثبت های منو ، منوهایی از جملههنگام کلیک بر روی کلاس

 شود.نمرات، صدور گواهینامه، نمایش داده می

 :به قرار زیر استنوی اطلاعات اصلی شامل زیرمنوهایی م

کلاس،  ارزیابان و مدیران، کلاس آموزشی مدرسان واحدهای مجاز به ثبت نام،آموزشی،  کلاس جلسات

 هزینه کلاس آموزشی، فیلم آموزشی، منابع آموزشی

 .شودتعریف  و مدیران کلاس جلسات آموزشی و مدرسان و ارزیابانقبل از تایید کلاس باید نکته: 

 

 

 باز می گردد . همانند شکل زیر پنجره تعریف جلسهبعد از کلیک کردن روی دکمه جدید، 

 

 :ثبت نام افراد در کلاس

 ثبت نام فردی :مرحله اول، 

 کنیم.و روی کلاس مورد نظر کلیک میاز قسمت عملیات، مدیریت کلاس های آموزشی را انتخاب کرده 



 

 ثبت نام افراد و شده باشد، در غیر اینصورت منویفراد، کلاس مورد نظر باید تایید برای ثبت نام ا :نکته

 شود.نمایش داده نمی ثبت غیبت، ثبت نمرات، صدور گواهینامهدیگر منوها از جمله،  نهمچنی

کنیم. نام نویسی را انتخاب میکلیک کرده و دکمه  ثبت نام افرادروی منوی برای ثبت نام افراد درکلاس،  

به کلاس اختصاص  افراد مورد نظر رادهد که گردد که به ما این امکان را میای باز میپنجره ،در این مرحله

 همانند شکل زیر: دهیم.

   

 

 

 

با کلیک بر روی این دکمه افراد 

شاغل و آموزش گیرنده نمایش داده 

 می شوند. 

 



 .نمود ثبت نامتوان افراد را در کلاس نیز می و آپلود فایل اکسلاز طریق 

 

 

 

 

 

 

صورتیکه ثبت نام فرد تایید شود به در 

مرحله بعد برای ثبت غیبت یا ثبت نمره 

 گردد.و صدور گواهینامه ارسال می

 



 ثبت غیبت در کلاس

 

 

 

 کنیم تا پنجره ثبت غیبت باز گردد :دکمه جدید کلیک میثبت غیبت را انتخاب کرده و روی منوی 

 

 .در رکوردی جدید نمایش داده می شودآنها نام  ،ت غیبت برای افرادثبد از بع

 

 

 ثبت نمرات

 : نماییدمراحل زیر را طی باید جهت ثبت نمرات 

 باز گردد. دکمه ثبت نمرات / امتیازات را انتخاب کرده تا پنجره ثبت نمرات

 :قبل از ثبت غیبت باید به نکات زیر توجه داشت            

.                                                                توان ثبت غیبت انجام دادفقط برای کلاس های حضوری و نیز دارای جلسه می -1

 . تایید شده باشندبرای ثبت غیبت ابتدا باید افراد در کلاس ثبت نام و  -2

 

                                                                     



 

 

 

 . تایید نماییدافراد را نیز بعد از وارد کردن نمره و تایید آن باید در قسمت صدور گواهینامه 

 

 شوند.منتقل میگواهینامه به مرحله صدور ،تنها افرادی که نمره قبولی کسب کرده و تایید شده اند: نکته

 

 

 

 

 پنجره ثبت نمرات



 صدور و چاپ گواهینامه

 :جهت صدور گواهینامه باید بدین شکل عمل نمایید                                     

 افراد را تایید کنید . -1

روی دکمه صدور گواهینامه کلیک اره و تاریخ برای گواهینامه دارید باید بر در صورتیکه نیاز به شم -2

 و اطلاعات مورد نیاز را تکمیل کنید.بوط به صدور گواهینامه باز گردد کرده تا پنجره مر

 در این قسمت امکان صدور و چاپ گواهینامه بصورت فردی و گروهی وجود دارد. :یادآوری

 

 

 گواهینامهچاپ 

 

 



 

 

 بایگانی کلاس ها

 

 

 

 

وضعیت همه افراد معلوم شود  در صورتیکه

یعنی رد یا تایید شده باشند کلاس باید 

بایگانی شود تا در شناسنامه و سامانه افراد 

 . نمایش داده شود

 

 

این قسمت توسط سوپروایزر در تنظیمات 

سیستم تعریف میشود . در این قسمت 

 30درصورتیکه زمان غیبت افراد بیشتر از 

درصد زمان کل کلاس باشد فرد رد شده و 

 وارد مرحله ثبت نمره و گواهینامه نمی شود .

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 آذرخش واحد آموزش کارکنان شرکت طرح پردازان

در صورتیکه با این پیغام خطا مواجه 

شدید بدین معنی است که  افرادی در 

کلاس وجود دارند که وضعیت آنها در حال 

ملی فرد نمایش داده  بررسی میباشد ) کد

 می شود(

 همانند شکل زیر

 

 


