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البداية

الدخول إلى المدرسة

م وطالب ووليّ أمر. في الأمثلة التالية رمز مه لكل معلّ لكل مدرسة رابط خاص يحمل رمزها، وهو الرابط الذي تسلّ

، فاستبدله برمز مدرستك. demo1 المدرسة هو 

 .1.) /Account/Login https://manzilatak.com/demo1/Account/Login )رابط المدرسة ثم  افتح 

اكتب رقم الهوية )عشرة أرقام( ثم كلمة المرور.2. 

اضغط دخول.3. 

صفحة تسجيل الدخول

ا بعد خمس محاولات خاطئة متتالية. الدخول من رابط المنصة الرئيسي )بلا رمز قفل الحساب مؤقتً يُ

المدرسة( لا يعمل لحسابات المدارس.

الملف الشخصي وربط تيليجرام

افتح قائمة الحساب من الزر الدائري أعلى الصفحة، ثم الملف الشخصي.

أكمل قسم التواصل )الجوال والبريد الإلكتروني( واضغط حفظ.1. 
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لوحة الرئيسية

مة لتجيب عن سؤال واحد: ماذا يحتاج مني اليوم؟ الرئيسية هي ما تراه بعد الدخول، وهي مصمّ

الرئيسية لمدير المدرسة

ما تعنيه البطاقات:

مها جلسة اليوم بعد. اضغط افتح الحلقة لترى ل اليوم: حلقات لها طلاب ولم يفتح معلّ سجّ حلقات لم تُ

مها. أعضاءها ومعلّ

لهم ا؛ الباقون تسجّ ا تلقائيً حسب حاضرً نشاط المعلمين اليوم / حضور المعلمين اليوم: من فتح جلسة اليوم يُ

أنت من حضور المعلمين.

ت عنوان اليوم: »حلقات تنتظر التسجيل« أو »تمّ

اليوم« بحسب حال الحلقات.
1

شريط الإعلانات وزر إعلان جديد. 2

إجراءات سريعة: حضور المعلمين، نقل طالب،

إضافة طالب، إعادة كلمة المرور، تعيين معلم

لحلقة، إضافة حلقة.

3

مون بلا حلقة، أطفال بلا وليّ ا: متعلّ يحتاج ترتيبً

أمر، وطلبات بانتظار الموافقة.
4

ل مؤشر تسجيل حلقات اليوم: كم حلقة سجّ

مها جلسة اليوم من مجموع الحلقات. معلّ
5

ل جّ ا سُ مً مين: كم معلّ مؤشر تحضير المعلّ

حضوره اليوم.
6

ل اليوم مع زر افتح سجّ جدول حلقات لم تُ

الحلقة.

7

القائمة الجانبية: كل صفحات المدرسة مرتّبة. 8
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الأعضاء

ادات: الكل، الطلاب، المعلمون، أولياء افتح الأعضاء من القائمة الجانبية. تظهر صفحة المستخدمون والطلبات بعدّ

الأمور، بانتظار الموافقة.

صفحة الأعضاء

لين الجدد الموافقة على المسجّ
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كلمات المرور

إعادة كلمة المرور

من إجراءات سريعة اضغط إعادة كلمة المرور )أو افتح الأعضاء ← طلبات استعادة كلمة المرور(.1. 

ابحث عن العضو بالاسم أو رقم الهوية.2. 

اضغط إعادة تعيين كلمة المرور أمام اسمه.3. 

مها للعضو بطريقة آمنة. يستطيع تغييرها بعد دخوله.4.  تظهر كلمة المرور الجديدة مرة واحدة؛ انسخها وسلّ

طلبات استعادة كلمة المرور

طلبات الاستعادة
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الصلاحيات

م، ولي أمر، افتح الصلاحيات لتظهر مصفوفة الصلاحيات: الصفوف صلاحيات، والأعمدة أدوار )مدير، مشرف، معلّ

ر(. طالب، مختبِ

م الخانة لمنح الصلاحية للدور، أو أزل التعليم لسحبها.1.  علّ

اضغط حفظ الصلاحيات.2. 

أثرهاالصلاحية

صفحة الأعضاء والاعتماد والإضافةmanage_users )المستخدمون(

إنشاء الحلقات وتعديلها وأعضاؤهاmanage_circles )الحلقات(

صفحة الطلاب وملفاتهمview_students )الطلاب(

فتح الجلسات وتسجيل الدرس والمراجعةlog_sessions )الحفظ(

الاطلاع على الجلسات دون تعديلview_sessions )الحفظ(

هذه المصفوفة نفسهاmanage_permissions )النظام(

طلب اختبار لطالبrequest_exams )الاختبارات(

قائمة تقييم الاختبارgrade_exams )الاختبارات(

إعدادات الاختبارات والنتائجmanage_exams )الاختبارات(

أثر المصفوفة مباشر على قائمة كل دور: الصفحة التي لا يملك الدور صلاحيتها تختفي من قائمته الجانبية، وتظهر

ا. ح بالوصول« إن فتح رابطها. المدير يملك كل الصلاحيات دائمً له رسالة »غير مصرّ
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الحلقات

إنشاء حلقة وتعديلها

افتح الحلقات واضغط إضافة حلقة.1. 

م، ووقت اللقاء )الفجر/العصر/المغرب…(، وأيام الأسبوع، واتجاه الحفظ2.  أكمل بيانات الحلقة: الاسم، والمعلّ

الافتراضي للحلقة.

اضغط حفظ. لتعديل حلقة اضغط اسمها ثم تعديل.3. 

الحلقات

أعضاء الحلقة

اضغط اسم الحلقة ثم الطلاب. القائمة اليمنى في الحلقة، واليسرى متاحون:

م متاح لتسجيله في الحلقة.1.  اضغط + أمام متعلّ

اضغط × أمام عضو في الحلقة لإخراجه منها.2. 
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مين واتجاهات الطلاب حضور المعلّ

حضور المعلمين

مها.1.  اد اليوم: حاضر / غائب / معذور، وبطاقة لكل حلقة باسم معلّ افتح حضور المعلمين. يظهر في الأعلى عدّ

ا.2.  ا تلقائيً م حاضرً علَّ م الذي فتح جلسة اليوم يُ اضغط حاضر أو معذور أو غائب في بطاقة الحلقة. المعلّ

ر التاريخ من الحقل العلوي لتصحيح يوم سابق.3.  غيّ

حضور المعلمين

اتجاهات الطلاب

لكل طالب اتجاه حفظ )»نحو الفاتحة« يبدأ من الناس ويصعد، أو »نحو الناس«( ونوع مراجعة. افتح اتجاهات

الطلاب لنظرة عامة على المدرسة:

ح مباشرة بالضغط على تصحيح الاتجاه. صحَّ الاتجاه الموروث من الحلقة )شارة »حسب الحلقة«( يُ

قفل بعد اختياره وبدء الحفظ )شارة القفل(. لتغييره اضغط تغيير وإعادة التصفير ثم تأكيد اتجاه الدرس يُ

حذف. ذكر لك عدد الدروس التي ستُ م الطالب ويبدأ من جديد، وتُ ر تقدّ صفَّ التصفير؛ يُ

ا: تبديلها يبدأ دورة جديدة ولا يحذف أي سجل. المراجعة مفتوحة دائمً
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الإحصائيات

الصفحة الرئيسية للإحصائيات

مين، كلها قابلة للتصدير. افتح الإحصائيات. الصفحة تجمع تسعة تقارير عن الحفظ والحضور والحلقات والمعلّ

الإحصائيات

د الفترة: شهر / ٣ أشهر / سنة / مخصص محدّ

)من تاريخ إلى تاريخ ثم تطبيق(. كل الأرقام أدناه

تتبع الفترة المختارة.

1

المؤشرات: الطلاب، الحلقات، صفحات الفترة،

متوسط الحضور.
2

ا بطاقات التقارير: كل بطاقة تعرض رسمً

ا وتفتح تقريرها الكامل بالضغط عليها. رً مصغّ

3

زر تصدير Excel في كل بطاقة وفي كل تقرير. 4
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الاختبارات

إعدادات الاختبارات

افتح إعدادات الاختبارات.1. 

في جدول التقدير / يبدأ من درجة اكتب اسم كل تقدير والدرجة التي يبدأ منها، مرتّبة من الأعلى؛ آخرها يبدأ2. 

من 0. امسح اسم التقدير لحذفه.

حسب التقدير عند العرض، فيسري التغيير على كل النتائج السابقة. استعادة الافتراضي يعيد3.  اضغط حفظ. يُ

الجدول الأصلي.

إعدادات الاختبارات

تقييم الاختبار ونتائج الاختبارات

تقييم الاختبار: قائمة الطلبات المفتوحة )الطالب، الحلقة، النطاق، من طلبه(. اضغط بدء التقييم لحجز

ل الدرجة من مئة والخطأ والتردد والملاحظات واضغط حفظ؛ أو ترك التقييم للإفراج عنه، أو الاختبار، ثم سجّ

مة تظهر في تم تقييمها ومنها تعديل نتيجة الاختبار. غائب. المقيَّ
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الإعلانات والإشعارات

الإعلانات والاستطلاعات

افتح الإعلانات واضغط إعلان جديد.1. 

اكتب العنوان والنص، واختر المستلمين )كل الأعضاء أو دور بعينه أو حلقة(.2. 

لإضافة استطلاع أضف سؤاله وخياراته؛ تظهر الإجابات في نتائج الاستطلاع.3. 

ا.4.  اضغط حفظ. يظهر الإعلان في أعلى الرئيسية عند المستلمين، ويمكنك تعديل الإعلان أو حذفه لاحقً

الإعلانات

إرسال الإشعارات

د المستلمين والعنوان ونص الرسالة، أما قنوات الإرسال )البريد الإلكتروني / صفحة إرسال إشعار للأعضاء تحدّ

ا، ولذلك الصفحة غير ظاهرة في هذا الإصدار. حتى ذلك الحين استعمل الإعلانات ل لاحقً فعَّ تيليجرام / واتساب( فتُ

لإبلاغ الأعضاء.
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اللغة والتواصل

اللغة: من قائمة الحساب )الزر الدائري أعلى الصفحة( اختر اللغة للتبديل بين العربية والإنجليزية، والمظهر

حفظ لحسابك. للوضع النهاري أو الليلي. الاختيار يُ

تواصل مع منزلتك: من أسفل القائمة الجانبية، اكتب ملاحظتك أو مشكلتك واضغط إرسال؛ تصل إلى فريق

منزلتك مباشرة.

تواصل مع منزلتك
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ملحق

أسئلة شائعة للمدير

الجوابالسؤال

م لا يرى »تقييم الاختبار« امنح دوره صلاحية grade_exams من الصلاحيات واضغط حفظ الصلاحيات.معلّ

هو في حلقة أخرى؛ استعمل نقل من الطلاب والحلقات.لا أستطيع تسجيل طالب في حلقة

ل نفسه ولا يستطيع الدخول حسابه بانتظار الموافقة؛ اعتمده من الأعضاء ← بانتظار الموافقة.عضو سجّ

مه.طالب حفظ باتجاه خاطئ حذف تقدّ من اتجاهات الطلاب اضغط تغيير وإعادة التصفير؛ سيُ

مين )انتظام التسجيل(.تقرير الحفظ فارغ لشهر ل جلسات ذلك الشهر؛ راجع تقرير المعلّ م لم يسجّ المعلّ

من ملفه اضغط تعديل؛ العضو نفسه لا يستطيع تعديل اسمه ورقم هويته.أريد تغيير اسم عضو

م ابنه؟ اربط الطفل بحساب وليّ الأمر من الروابط، فيرى صفحة أبنائي.كيف يصل وليّ الأمر إلى تقدّ

الأدوار والصلاحيات الافتراضية

االدور ما يراه افتراضيً

امدير كل الصفحات والصلاحيات دائمً

الأعضاء، الحلقات، الطلاب، الجلسات )عرض(، الاختبارات )طلب وإدارة(مشرف

م الجلسات )تسجيل(، الطلاب، إحصائيات حلقاته، اتجاهات طلابه، طلبات الاختبارمعلّ

ر تقييم الاختبارمختبِ

أبنائي، الجلسات )عرض(ولي أمر

مي، اختباراتي، الجلسات )عرض(طالب تقدّ

لا حساب دخول؛ يتابعه وليّ أمرهطفل

ما يراه الطالب ووليّ الأمر

ا بشهر، تقييم دروسه، الهدف مي )الطالب(: موضعه في المصحف، نسبة الحضور والغياب، حفظه شهرً تقدّ

القريب، آخر اختبار، وسجل جلساته. واختباراتي بنتائج كل اختبار.

مه ونسبة حضوره وما حفظه وراجعه في كل جلسة. أبنائي )وليّ الأمر(: بطاقة لكل ابن بحلقته ومعلّ


