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كز الطفل — دليل المستخدم لدور الحضانة ومرا
يوم الطفل كله في مكان واحد — من الوصول بلمسة، والتقرير اليومي والصور، والاستلام

الآمن بالصورة والرمز، إلى بوابة الأهل والمصروفات وحضور الفريق. للحضانات ومراكز

التخاطب والأكاديميات والكامبات، على الكمبيوتر والموبايل.

كتوبر ٢٠٢٦ · الصور من جهة تجريبية »حضانة بيت الشجرة« الإصدار: أ



المقدمة00

كيف يمشي يوم الطفل في النظام

كل يوم يمر الطفل بنفس الرحلة، والأسرة تعرف كل خطوة في وقتها — وكل موظف يرى ما تسمح به صلاحياته فقط. والأسماء

تتبع نشاط جهتك.

الأدوار

ماذا يرى ويعملالدور

كل شيء: الإعدادات والصلاحيات والفريق والمالية وملف التفتيش.المدير

الأطفال والأهل والحضور والاستلام والتقرير اليومي والمصروفات — حسب ما يختاره المدير.الاستقبال

أطفال فصوله ومن هو مسؤول عنهم: الحضور والتقرير اليومي والرسائل.المعلمة / الأخصائي

المصروفات والفواتير والإيصالات.المحاسب

بوابة الأهل: أطفاله فقط — يومهم وصورهم وحضورهم ومصروفاتهم.ولي الأمر
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نشاطك00

أربع طرق عمل — اختر نشاطك

كل نشاط من الأنشطة الستة عشر يتبع طريقة عمل، وطريقة العمل تحدد الأقسام الظاهرة ومسمياتها ورسائل واتساب.

يقة العمل الأقسام الأساسيةالوحدةالأنشطةطر

الحضور والاستلام والتقريرالفصلحضانة، KG، مونتيسوري، متابعة واجباتحضانة ورياض أطفال
اليومي

تخاطب، سلوك وتوحد، علاج وظيفي، صعوباتتخاطب وتأهيل
تعلم

الجلسات والباقات والخططالمجموعة

كاديمية ونشاط المستويات والشهاداتالمجموعةرياضة، لغات، حساب ذهني، برمجة، فنون، تحفيظأ

الأفواج والباص والموافقاتالفوجكامب صيفي وشتويكامب
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ابدأ من هنا01

لوحة اليوم

ا: الحساسية، والأدوية الحالّة، وطلبات جملة واحدة تلخّص الآن: كم طفل حضر، ومن ينتظر الاستلام — ثم ما يحتاج تصرفً

الغياب، ورسائل الأسر.

الخطوات
تفاصيل تهمك

راجع أرقام الحضور أعلى اللوحة. 1

»يحتاج انتباهك«: كل تنبيه يفتح ملف الطفل. 2

»مناسبات اليوم«: أعياد الميلاد والأعياد وأول يوم للأطفال
الجدد.

3

»بانتظار الاستلام«: من حضر ولم يُسلَّم بعد. 4

كل موظف يرى ما تسمح به صلاحياته فقط.

المبالغ لا تظهر إلا لمن يملك صلاحية
المصروفات.
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ابدأ من هنا02

يقة العمل النشاط وطر

ا: اختر نشاطك فيتكلم النظام لغتك — »الفصل« في الحضانة، و»المجموعة« في المركز، أربع طرق عمل وستة عشر نشاطً

و»الفوج« في الكامب.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»إعدادات الجهة« ← النشاط. 1

اختر النشاط، أو »نشاط آخر« واكتب اسمه واختر طريقة العمل. 2

اضغط »حفظ الإعدادات«. 3

الأقسام التي لا يحتاجها نشاطك تختفي تلقائيًا.

تغيير النشاط لا يمسح أي بيانات.
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ابدأ من هنا03

الهوية والفروع

اسم الجهة وشعارها وبيانات التواصل — بألوان هادئة مصممة للأطفال والأهالي، مع زر »تخصيص الألوان« لمن يريد ألوانه.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»التفاصيل والهوية«: الاسم والشعار والتليفون والعنوان. 1

»تخصيص الألوان« اختياري، والرجوع للأصلي في أي وقت. 2

ل الفرع من أعلى الصفحة، أو »كل الفروع«. لأكثر من فرع: بدّ 3

كل فرع له أطفاله وفصوله وحساباته.

ا. المدير يرى كل فرع وحده أو الفروع معً
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ابدأ من هنا04

فترات اليوم والإجازات

الفترة الصباحية أساسية، وتفعّل المسائية لو عندك أطفال بعد الظهر — وكل طفل يُحسب على مواعيد فترته. والإجازات لا

ا. تُحسب غيابًا أبدً

الخطوات
تفاصيل تهمك

»فترات اليوم«: البداية، والوصول بعده متأخر، والنهاية، وأيام
العمل.

1

فعّل »الفترة المسائية« واضبط مواعيدها. 2

»الإجازات والعطلات«: أضف إجازة، أو »أضف إجازات مصر
الرسمية« للعام.

3

ل أيام كل إجازة كما تُعلن. عدّ 4

يوم الإجازة يظهر للأهل في البوابة »اليوم إجازة«.

ل مهلة الاستلام بعد نهاية الفترة تحدد متى يُسجَّ
التأخير.
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الفريق05

المستخدمون والصلاحيات

ل كل موظف بدوره، وصلاحياته تختارها أنت بالعلامات: من يضيف الأطفال، ومن يرى كل الأطفال أو فصوله فقط، ومن يسجّ

الحضور، ومن يكتب التقرير اليومي، ومن يرى المصروفات.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»المستخدمون« ← »مستخدم جديد«. 1

الاسم والبريد وكلمة مرور مؤقتة والدور. 2

علّم الصلاحيات )تبدأ من افتراضي الدور(. 3

اختر فترة العمل: صباحي أو مسائي أو مواعيد خاصة. 4

الصلاحية تُفحص على الخادم — لا إخفاء أزرار
فقط.

ا من »تعديل«. ل صلاحيات أي موظف لاحقً تُعدَّ
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الفريق06

حضور الفريق بالموقع

ل حضوره وانصرافه من جواله وهو داخل الفرع — والموقع يُتحقق منه تلقائيًا. والتأخير والغياب يُحسبان كل موظف يسجّ

على وردية كل واحد.

الخطوات
تفاصيل تهمك

د موقع الفرع »إعدادات الجهة« ← »دوام الفريق والحضور«: حدّ
على الخريطة.

1

اضبط دوام الفترة الصباحية والمسائية باليوم والساعة. 2

الموظف: »حضور الفريق« ← »تسجيل الحضور«. 3

المدير: لوحة اليوم وتقرير الشهر وتصحيح السجلات. 4

ل الموظف من أي فرع. لكل فرع موقعه — يسجّ

المواعيد الخاصة لموظف بعينه من »ورديات
الفريق«.
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اليوم07

الحضور بلمسة

ل وصوله، والأسرة يصلها إشعار فورًا — »وصل آدم« و»وصلت ليلى«. شبكة صور الأطفال: لمسة على صورة الطفل تسجّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

»الحضور والانصراف« ← اختر الفصل أو »الكل«. 1

المس صورة الطفل لتسجيل الوصول. 2

»غياب« أو »غياب بإذن« من نفس البطاقة. 3

الوصول بعد موعد التأخير يُعلَّم »متأخر«.

مع الفترتين: اختر الصباحية أو المسائية.
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اليوم08

ير اليومي والصور التقر

لمسات سريعة لطفل أو للفصل كله: الوجبة، والنوم، والحفاض، والمزاج، والنشاط، ومكافأة اليوم — وصور خاصة بأسرة كل

طفل فقط.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»التقرير اليومي« ← حدد الأطفال )أو الحاضرين كلهم(. 1

اختر نوع اللمسة واملأ التفاصيل. 2

ر تلقائيًا قبل الرفع، وعلّم »لحظة اليوم« »صورة«: الصورة تُصغَّ
لأجمل لقطة.

3

»مكافأة اليوم«: نوعها وسببها. 4

كل لمسة تظهر في يوم الطفل في بوابة أسرته.

الأدوية الحالّة تظهر أعلى الشاشة في وقتها.
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الأمان09

الاستلام الآمن

لا يُسلَّم الطفل إلا لمفوَّض بصورته وبرمز من أربعة أرقام يقوله للمشرفة — بدون QR. الرمز الخطأ: »لا تسلّم الطفل«.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»الانصراف« ← المس الطفل ← اختر المستلم. 1

طابق وجهه مع صورته، واكتب رمزه. 2

كيد التسليم« — والأسرة يصلها من استلم ومتى. »تأ 3

المدير وحده يسلّم بدون رمز، بسبب مكتوب يُحفظ. 4

لا يُضاف مفوَّض بالاستلام بلا صورة.

ل في »سجل التأخير بعد نهاية الفترة ومهلتها يُسجَّ
تأخير الاستلام«.
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الأمان10

المفوَّضون ورموزهم

ا لو انتشر في ملف الطفل »الأهل والاستلام«: كل مفوَّض بصورته ورمزه — أرسل الرمز على واتساب، أو أصدر رمزًا جديدً

القديم.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح ملف الطفل ← »الأهل والاستلام«. 1

»إضافة ولي أمر أو مفوَّض« بصورته. 2

»إظهار« الرمز أو »أرسل الرمز واتساب«. 3

»رمز جديد« يوقف القديم فورًا. 4

ا مؤقتًا )حتى 7 أيام( من ولي الأمر يفوّض شخصً
البوابة بنفسه.

نفس رقم الموبايل ونفس الصلة = نفس
الشخص )الإخوة(.
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الأمان11

سجل الحوادث

ل في وقتها: ماذا حدث، ودرجته، وماذا فعلنا، والشاهد — وتصل الأسرة فورًا وتؤكد أي خبطة أو خدش أو حرارة تُسجَّ

»اطلعت«.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»سجل الحوادث« ← »تسجيل حادثة«. 1

الطفل والوقت والنوع والدرجة والتفاصيل. 2

»تسجيل وإبلاغ الأسرة«. 3

.PDF النموذج«: يُطبع بإمضاء المعلمة والمدير، أو« 4

ل الأسرة خارج البوابة؟ بلّغها بالتليفون ثم سجّ
الإبلاغ.

الحوادث تدخل ملف التفتيش تلقائيًا.

13



الأسر12

بوابة الأهل

حساب واحد لكل أسرة لكل إخوتها: يوم الطفل كمحادثة، وصوره، والحضور شهرًا بشهر، والمصروفات، وطلب غياب، ورسائل

للمشرفة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

من ملف الطفل: »دعوة البوابة« برابط واتساب. 1

ولي الأمر يدخل برقم موبايله أو بريده. 2

»اليوم السابق« لأي يوم فات وتقريره. 3

الشات مثل أي تطبيق شات — يفتح على آخر رسالة. 4

الرسائل تصل المشرفة المسؤولة والمدير فقط.

حسابات الأهالي مجانية وبلا حد في كل الباقات.
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الأسر13

أعياد الميلاد والمناسبات

أعياد ميلاد اليوم والأسبوع على اللوحة، وتهنئة الأسرة بضغطة. وأعياد مصر كلها تظهر في يومها للتهنئة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»مناسبات اليوم« ← »هنّئ الأسرة«. 1

»رسالة لأهل الفصل« بعد موافقة أسرة صاحب عيد الميلاد فقط. 2

»تهاني المناسبات«: اختر العيد ← رسالة لكل أسرة. 3

الأسرة توافق أو تعتذر من البوابة، والهدية
ا. اختيارية تمامً

الإخوة في رسالة واحدة.
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الأسر14

المكافآت ونجم الشهر

كثر مكافآت — بإمضاء المشرفة والمدير. مكافأة اليوم تفرح الطفل وأسرته، وآخر الشهر شهادة »نجم الشهر« لصاحب أ

الخطوات
تفاصيل تهمك

»التقرير اليومي« ← »مكافأة اليوم« ← النوع والسبب. 1

»نجوم الشهر« أسفل التقرير اليومي. 2

»الشهادة« ← »تحميل PDF« أو »إرسال للأسرة«. 3

المكافأة تصل الأسرة فورًا وتظهر في ألبومها.

أسماء الموقّعين تُكتب تلقائيًا بخط الإمضاء.
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الأسر15

الألبوم وكتاب السنة

لحظات الطفل الأولى، ومكافآته، وأجمل صور الشهر في ألبومه — وآخر العام »كتاب السنة« هدية للأسرة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

من ملف الطفل: »لحظات أولى« ← »تسجيل لحظة« بصورة
اختيارية.

1

ل تلقائيًا. أول يوم للطفل يُسجَّ 2

الأسرة: »ألبوم الطفل« في البوابة. 3

.»PDF كتاب السنة« ← »تحميل« 4

الأسر تستطيع إرسال »كلمة شكر« للمشرفة.

صور »لحظة اليوم« تُجمع في الألبوم وكتاب
السنة.
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الأنشطة16

كز التخاطب والتأهيل مرا

جلسات متكررة أسبوعيًا بلا تعارض للأخصائي أو الغرفة، وباقات واضحة، وخطة بأهداف تُقيَّم في كل جلسة، وتقرير شهري

للأسرة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»الجلسات«: الجدول الأسبوعي. 1

ملف الطفل ← »الخطة«: الأهداف وتقدمها. 2

التقرير الشهري يُطبع أو يُرسل واتساب. 3

مستحقات الأخصائيين: بالجلسة أو بنسبة أو
مرتب ثابت.
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الأنشطة17

الأكاديميات والمستويات

ل PDF أو تُرسل للأسرة. كل طفل في مستواه، والترقية بدرجة وملاحظة تُصدر شهادة برقم مسلسل — تُحمَّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

»المستويات«: سلم المستويات والأطفال. 1

»ترقية« بدرجة وملاحظة. 2

الشهادة ← »تحميل PDF« أو »إرسال للأسرة«. 3

اسم المدرب يُكتب على الشهادة بخط الإمضاء.
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الأنشطة18

الكامب والباص والموافقات

أفواج بتواريخها وأسعارها، وخطوط الباص بالسعة والمحطات، وموافقات الرحلات يرد عليها الأهل من البوابة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»الباص«: الخطوط والركاب ومحطاتهم. 1

»موافقات الأهل«: موافقة جديدة لفصل أو فوج. 2

تابع من وافق ومن لم يرد، وذكّر بواتساب. 3
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المالية19

المصروفات والإيصالات

فواتير الشهر لكل الأطفال بضغطة مع خصم الإخوة، وفواتير يدوية، والدفعات الجزئية — ولكل دفعة إيصال برقم مسلسل

والمبلغ بالحروف.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»المصروفات والتحصيل« ← »إصدار فواتير الشهر«. 1

افتح الفاتورة ← »تسجيل دفعة«. 2

»الإيصال« ← »تحميل PDF« أو »إرسال الإيصال واتساب«. 3

المتأخرات تظهر مع زر تذكير جاهز.

الأسرة ترى فواتيرها وإيصالاتها في البوابة.
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الإدارة20

ملف التفتيش

ملف واحد يُطبع لزيارة التفتيش: سجل الأطفال، وحضورهم في الشهر، والتطعيمات المتأخرة، وسجل الفريق وحضوره،

والحوادث.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»ملف التفتيش« من القائمة. 1

اختر الشهر والأقسام. 2

»طباعة / PDF« — كل قسم في صفحة جديدة. 3

للمدير فقط.
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الإدارة21

رسائل واتساب

لها، وتضيف رسائلك. رسائل جاهزة باللهجة المصرية لكل حدث: الوصول، والانصراف، والفواتير، والتهاني — تعدّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

»رسائل واتساب«: الرسائل الأساسية لطريقة عملك. 1

ل النص، والمتغيرات بين القوسين تُملأ تلقائيًا. عدّ 2

أضف رسالة جديدة لمناسبتك. 3

بعد ربط رقمك الرسمي: الوصول والانصراف
والدفعات آليًا.

الصيغة تتبع نوع الطفل: »وصل / وصلت«.
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ابدأ من هنا22

التطبيق على الموبايل

النظام يُثبَّت على الموبايل كتطبيق باسم جهتك، بالعربية والإنجليزية.

الخطوات
تفاصيل تهمك

أندرويد: »ثبّت التطبيق«. 1

آيفون: Safari ← مشاركة ← »إضافة إلى الشاشة الرئيسية«. 2

فعّل الإشعارات من صفحة »الإشعارات«. 3

/ »English« :اللغة من قائمة الحساب
»العربية«.
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مساعدة23

أسئلة شائعة

هل يرى ولي الأمر أطفال غيره؟

ا آخر، والفحص على الخادم. لا — يرى أطفاله فقط حتى لو عرف رابطً

لماذا رمز الاستلام وليس QR؟

ر ويُرسل لغيره. الرمز يُقال بالصوت ويعمل مع أي موبايل أو بلا موبايل، ولا يُصوَّ

هل يُحسب يوم الإجازة غيابًا؟

لا — أيام »الإجازات والعطلات« لا تُحسب غيابًا للأطفال ولا للفريق.

أين تُحفظ صور الأطفال؟

ر تلقائيًا. على النظام بشكل خاص، أو على Google Drive الخاص بجهتك لو ربطته — والصور تُصغَّ

هل رسائل واتساب آلية؟
في البداية بضغطة، وبعد ربط رقمك الرسمي تُرسل رسائل الوصول والانصراف والدفعات آليًا.

هل حسابات الأهالي بعدد محدد؟

لا — مجانية وبلا حد في كل الباقات.

شاهد الشرح بالفيديو من زر »شرح النظام« في القائمة الجانبية.
وأي سؤال — فريق HUE بالخدمة.
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