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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 .وارد کنیدرا  .sohaApp.irap ینترنتیابتدا در نوار آدرس مرورگر ،آدرس ا

 : شودیداده م شینما ریکه صفحه ورود مانند شکل ز

 

 را وارد کنید. دریافتی از مدیر سامانهدر اینجا نام کاربری و رمز عبوری 

 پیشخوان مدیریت خواهید شد : در صورت تایید و احراز هویت وارد

 

 .اطلاعاتی از آمار کاربران و تعداد روز باقیمانده تا پایان سرویس را مشاهده میکنید صفحه فوقدر 

 .مشاهده میکنیدرا  هفته نیمتولد ستیصفحه  ل نیا نییدر پا نیهمچن

 ...ارسال نمود کیتبر امکیپ شانیا یبرا توانیکه م

  

https://ap.sohaapp.ir/
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 رای شما اطلاعاتی ثبت نشده است.ب به سامانه در اولین ورود

 

 جهت بهره گیری از تمام امکانات سامانه لازم است به ترتیب اطلاعات را وارد کنید.

 ثبت لیست دانش آموزان – ۳ثبت دروس مربوط به هر معلم      – ۲ثبت لیست معلمان        – ۱

 ثبت معلم 

 ثبت معلم جدیدیا  بت لیست معلمانثگزینه  کاربران/معلمبدین منظور از منو سمت راست قسمت 

 را انتخاب کنید

 ثبت با فایل اکسل 

 در صورتی که گزینه ثبت لیست معلمان را انتخاب کرده باشید به این صفحه وارد میشود:
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 با کلیک بر روی فایل نمونه ، فایل اکسلی دانلود خواهد شد.

 

( و سپس در Save Asسپس فایل را ذخیره ) اطلاعات معلمان خود را طبق ستون های اکسل وارد کنید و

 سامانه ثبت کنید.

: ستون هایی که پس زمینه قرمز رنگ دارد به معنی ضرروری بودن آن مشخصه است و باید حتما پر  نکته

 شود.

: در بعضی از ستون ها فلش قرمز رنگی وجود دارد،هنگامی که موس خود را روی آن نگه دارید پیغام  نکته

 شما نمایش داده خواهد شد. راهنمایی به

 :   : در صورتی که قصد وارد کردن اطلاعات دقیق افراد را دارید نکته مهم

 باید عدد شهری که نشانی فرد در آن است را وارد کنید. شناسه شهردر ستون 

 فایل کامل شناسه شهر ها همانند فایل نمونه در دسترس شما است.
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 ثبت معلم جدید 

 

 خواهید اطلاعات معلمان را به صورت تک به تک تعریف کنید از این قسمت استفاده کنیددر صورتی که ب

 روش قادر به ثبت معلم هستیم: ۲در اینجا با توجه به پیغامی که در تصویر مشاهده میکنید به 

ثبت با کد ملی : این روش برای زمانی است که اطلاعات معلم مورد نظر در گذشته داخل یکی از مدارسی  .۱

 که از سامانه هوشمند سها استفاده میکنند ثبت شده باشد.

در اینجا دیگر لازم به وارد کردن تمام اطلاعات ندارید و تنها با وارد کردن کد ملی شخص سیستم به 

 .صورت خودکار آن شخص را به پنل مدیریتی شما اضافه خواهد کرد

در سامانه ندارد،این گزینه را انتخاب کرده  نظر حساب کاربریثبت معلم جدید : در صورتی که معلم مورد  .۲

 .و پس از تکمیل اطلاعات فردی و تعیین اطلاعات ورود دکمه ثبت را بزنید

 

 
 9368919292؛ مثلا : نکته : در تلفن همراه : شماره شخص را بدون صفر وارد کنید 

خص شده اند الزامی ** نکته مهم ** وارد کردن اطلاعات در قسمت هایی که با ستاره قرمز رنگ مش

 است.
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 ویرایش / حذف معلم 

در صورتی که اطلاعات شخصی را اشتباه وارد کرده باشید یا قصد حذف کلی یک شخص را داشته 

 باشید :

جستجو کنید و از را شخص مورد نظر  قسمت کاربران / معلم / لیست معلماناز منو سمت راست 

 نتخاب کنید :قسمت سمت چپ در هر ردیف گزینه مورد نیاز را ا

 
 دروس ثبت 

 جهت ثبت دروسی که در مرکز آموزشی شما ارئه میشود ابتدا میبایست :

 شوید. چارت دروسوارد آموزش از قسمت 

 در اینجا لیست دروس تعیین شده از سمت اداره کل آموزش و پرورش را مشاهده میکنید

 
 فیلتر کنید.با استفاده از ابزار بالای صفحه دروس مورد نظر را جستجو و 

 دریافت نمایید. pdfهمچنین از قسمت پایین صفحه میتوانید لیست دروس به صورت اکسل و 

 سپس کد دروس را نزد خود یاد داشت کرده و...

 میشویم ثبت دروس به صورت گروهی یا تکیوارد مراحل 
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 بت درس به صورت تکیث 

 را انتخاب کنید تعریف درس جدیدزینه گ آموزش مجازیرای ثبت درس ها به صورت تک به تک از قسمت ب

+ توضیحات : در این قسمت توضیحات دلخواهی جهت نحوه برگزاری کلاس یا شماره تلفن جهت ارتباط با 

 استاد یا هر متن دلخواهی را که مد نظر دارید وارد کنید.

 بارگذاری کنیداز وبسایت آپارات را  ویدیو ای+ ویدیو : در این قسمت شما 

 آدرس اینترنتی یک ویدیو در آپارات به این صورت باشد : فرضا اگر

https://www.aparat.com/v/ihUeA 

 میباشد. ihUeAشما فقط به کد ویدیو نیاز دارید که در این آدرس کد ویدیو 

 کد را داخل سامانه وارد کرده و ویدیو شما به صورت اتوماتیک از آپارات دریافت میشود.

 نحوه تدریس یا .... میتواند باشد-معلم-رفی درساین ویدیو جهت معپ.ن : 

 + معلم / ارائه دهنده : شخصی که این درس را ارائه میدهد را انتخاب کنید 

 .پ.ن : ممکن است یک درس توسط چند معلم ارائه شود

 را در این قسمت وارد کنیدیادداشت نموده اید  چارت دروس+ کد درس : کد درسی که از قسمت 

 دکمه ثبت را جهت ثبت درس کلیک کنید.و در نهایت 
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 تعریف لیست دروس / اکسل 

 را انتخاب کنید. Excelتعریف دروس / گزینه   آموزش مجازیاز منو سمت راست قسمت 

 معلمان شما یک فایل نمونه دارید Excelدر این صفحه شبیه به صفحه ثبت 

 کنید. SaveAsایل را از روی قالب این فایل اطلاعات دروس خود را تکمیل کرده و ف

 کددرس _ستون های الزامی : کدملی معلم 

پس از ذخیره فایل ، فایل را آپلود کرده و چند لحظه ای منتظر بمانید که دروس شما در سامانه ثبت 

 گردد.

 ستون کدملی معلم/مدرس : در این ستون کد ملی معلم را وارد کنید -

وارد کنید // کد دروس را میتوان از منو سمت ستون کد درس : در اینجا کد درس مورد نظر را  -

 دریافت کنید چارت دروسگزینه  – آموزشقسمت  –راست 

 ویرایش / حذف درس 

  دیرا داشته باش درس کی یقصد حذف کل ای دیرا اشتباه وارد کرده باش درسیکه اطلاعات  یدر صورت

و از قسمت  دیجستجو کن رامورد نظر درس  دروس ستیل/  آموزش مجازیمنو سمت راست قسمت  از

 : دیرا انتخاب کن ازیمورد ن نهیگز فیسمت چپ در هر رد
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

  آموزدانشثبت 

 آموزدانشثبت یا  انآموزدانش ثبت لیستگزینه  آموزدانش کاربران/بدین منظور از منو سمت راست قسمت 

 جدید

 را انتخاب کنید

 ثبت با فایل اکسل 

 را انتخاب کرده باشید به این صفحه وارد میشود:ان موزآدانشدر صورتی که گزینه ثبت لیست 

 

 با کلیک بر روی فایل نمونه ، فایل اکسلی دانلود خواهد شد.

 

 تلفن همراه-کدملی-جنسیت-نام خانوادگی-ستون های الزامی : نام

 یسید که میخواهید برای دانش آموز ثبت شود را بنو کد دروسی، نکته : در ستون کد ارائه دروس اولیه 

 قابل مشاهده است لیست دروس/  آموزش مجازیکد دروس از قسمت 

نکته : در صورتی که قصد تعریف چند درس را برای دروس اولیه برای دانش آموز دارید کد های دروس را با 

 جدا کنید. , کارکتر

 124,4509,5591مثلا : 

باشند برای دانش آموز ثبت خواهد  در اینجا در صورتی که این سه درس در لیست دروس شما وجود داشته

 شد.

 

 را طبق ستون های اکسل وارد کنید. خود آموزاندانشکامل اطلاعات در نهایت 

  ( و سپس در سامانه ثبت کنید.Save Asسپس فایل را ذخیره )
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

  جدید دانش آموزثبت 

ین قسمت استفاده را به صورت تک به تک تعریف کنید از ا دانش آموزاندر صورتی که بخواهید اطلاعات 

 کنید

 
 ویرایش / حذف دانش آموز 

را داشته  دانش آموز کیقصد حذف  ای دیرا اشتباه وارد کرده باش دانشآموزکه اطلاعات  یدر صورت

  دیباش

جستجو را مورد نظر شخص دانش آموزان  ستیل /کاربران / دانش آموز منو سمت راست قسمت  از

 : دیرا انتخاب کن ازیمورد ن نهیگز فیو از قسمت سمت چپ در هر رد دیکن
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

  انتخاب واحد 

 روش وجود دارد  ۲جهت انجام عملیات انتخاب واحد در سامانه 

 انتخاب واحد فرد به فرد  – ۱

 انتخاب واحد گروهی )همگام سازی( – ۲

 انتخاب واحد فرد به فرد 

 مورد نظر را شخص  دانش آموزان ستیقسمت کاربران / دانش آموز / لاز منو سمت راست 

 : دیرا انتخاب کن انتخاب واحد نهیگز فیو از قسمت سمت چپ در هر رد دیجستجو کن

 
 

 پس از انتخاب گزینه انتخاب واحد صفحه انتخاب واحد مربوط به شخص برای شما نمایش داده خواهد شد

 قسمت دارید ۳در این صفحه 

 رید را وارد کرده و فیلتر میکنیدبخش فیلتر دروس : در اینجا واحد هایی که مدنظر دا – ۱

 
واحد ها / دروس : در اینجا دروسی که اخیرا ثبت کرده اید یا نتیجه واحد های فیلتر شده را مشاهده  – ۲

 میکند
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

دروس انتخاب شده : در اینجا دروسی که در گذشته برای دانش آموز انتخاب کرده اید را مشاهده  – ۳

 میکنید

درسی برای دانش آموز انتخاب نشده باشد این قسمت خالی است و باید از بخش  در صورتی که تا کنون

 بالا دروسی را برای شخص انتخاب کنید

 
در صورتی که در گذشته واحدی را برای دانش آموز مورد نظر انتخاب کرده باشید در اینجا قادر به حذف 

 تک تک واحد های آن شخص میباشد

 را بزنید  گزینه تایید نهاییثبت تغییرات در قسمت پایین س از حذف/اضافه دروس جهت پ

 همگام سازی واحد ها 

 در صورتی که نیاز داشته باشید انتخاب واحد برای گروهی از دانش آموزان انجام دهید - ۱

 یا در صورتی که زمان شروع ترم / پایان ترم است گزینه همگام سازی مورد استفاده خواهد بود – ۲

 را انتخاب کنید همگام سازی واحد هاگزینه  ش مجازیآموزاز قسمت 

 همگام سازی با فایل نمونه 

پس از تکمیل فایل را ذخیره کرده و /فایل نمونه را دانلود و اطلاعات را طبق قالب فایل تکمیل کنید

 می منتظر بمانید که تغییرات شما اعمال گردد...ک/    داخل سامانه بارگزاری کنید

 ات سامانههمگام سازی با اطلاع 

در این روش فایل اکسلی دریافت خواهید کرد از لیست دانش آموزان و واحد های انتخاب شده 

کنید و در  حذف/اضافهبرای آن ها : در صورت نیاز برای هر شخصی که در نظر دارید واحد ها را 

 نهایت فایل را ذخیره و مجدد داخل سامانه آپلود کنید

شده با لیست دروس شما برابری داده میشود و در صورت صحت نکته : در اینجا کد های وارد 

 اطلاعات وارد شده کد های جدیدی که وارد کرده اید برای دانش آموزان ثبت خواهد شد

یا در صورتی که کدی را از ستون کد درسی دانش آموز حذف کرده باشید ، آن درس برای دانش 

 آموز حذف خواهد شد
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 رنامه کلاسیب 

 است قسمت آموزش گزینه برنامه کلاسی را انتخاب کنید از منو سمت ر

 
 در این صفحه روز های هفته را دارد که میتوان برای هرروز برنامه ای را تعریف کرد:

 :کلیک کنیدرنگ بالای صفحه  سبزکمه د یور

 
 را مشخص کنید تشکیل کلاسزمان 

 لیک کنیدک ار ثبتاب کنید و دکمه خرا انتمورد نظر  درسپس س

ید مکان تشکیل زار میشود میتوانبرگ یروموزشگاه به صورت حضآما در شدر صورتی که کلاس  :نکته 

 را مشخص کنید سکلا
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 راهنمای سامانه سها

 سُها راهنمای مدیر سامانه

 اعلانات لارسا 

ارسال  نسال میتوانید از امکا فو تسلیت های ایام مختلرسانی ها یا تبریک  علاطارسال اجهت 

 نه استفاده کنید ااعلانات در سام

 را انتخاب کنید ناملان یا معموزآش دانگزینه  – اعلانات تقسم –سمت راست  ونماز 

 تایپ کنید ار دوه متن پیام خدش زاصفحه بدر 

 ل شوداشخص یا اشخاصی ارسچه ن شما برای مشخص نمایید اعلاپس س

 
 شود لشما ارسا علانامانید تا را کلیک کرده و منتظر بدکمه ارسال سپس 

 انربرفعالیت کاارش گز 

میدهند مانه سها انجام موزشگاه شما در ساآوعه موزان یا معلمان زیر مجمآش نوع فعالیتی که دانهر 

 .بررسی و بازبینی کنیدها را نآد بود موزشگاه قادر خواهآنوان مدیریت ع هدر سامانه ثبت شده و شما ب

 :را کلیک کنید  الیت کاربرانگزارش فعه نیه منو سمت راست رفته و گزخش باستفاده از این ببرای 

 


