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 تنظیمات

نشان داده شده است که از آن برای  شکل چرخ دنده ی خوشامدگویی به مدیر سیستم، آیکن کوچکی بهپایین نوشته

 .پردازیممیدر ادامه به توضیح این قسمت  .شودتنظیمات سیستم استفاده می

 

 مدیریت زمان 

 ریزی روزانهفرض در برنامههای پیشتعداد فعالیت

مشخص  ،شوندریزی روزانه نشان داده میهای برنامهفرض در لیست فعالیتصورت پیشکه به را هاییاین عدد تعداد فعالیت

ریزی روزانه بدین معنی که در لیست برنامه ،در نظر گرفته شده است ۱۰۰فرض برای این پارامتر  مقدار پیش .کندمی

 .شود ولی امکان اضافه کردن به آن وجود داردفعالیت نشان داده می ۱۰۰فرض طور پیشبه

 

 ریزی روزانهساعت بسته شدن برنامه

 در نظر گرفته ۱۱فرض آن ساعت  شود و مقدار پیشریزی روزانه استفاده میاین آیتم جهت تعیین مهلت زمانی برای برنامه

 .شده است

 

 شیتمهلت ثبت تایم

فرض  طور پیش خود را ثبت کنند که به شیتتایم دهد که کاربران سیستم چند ساعت مهلت دارند تااین آیتم نشان می

 .شده است ساعت در نظر گرفته ۲۴روز یا یک شبانه مقدار آن

 

 شیتحداکثر زمان هر تایم

مثال بخواهید که کار  عنوان به .کاربران محدودیت ساعت کاری در طی یک روز در نظر بگیریدممکن است بخواهید برای 

فرض  مقدار پیش .گذاریدمی ۱۰ عدد را مقدار این کار این برای .نباشد مجاز ساعت در طی یک روز ۱۰کردن بیشتر از 

 .استشده  در نظر گرفته ۲۴این آیتم 

 

 آیندهریزی تعداد روزها برای برنامه

توانید در این قسمت می .ریزی کنندکند که کاربران بتوانند برای روزهای آینده هم برنامهاین آیتم این قابلیت را ایجاد می

 .توانند این کار را انجام دهندمشخص کنید که کاربران برای چند روز آینده می
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 شیت کاربران بدون مدیر)ساعت(تأیید خودکار تایم

شیت شیت کاربران بدون مدیر را پس از گذشت مدت زمان مشخصی از مهلت ویرایش تایمخودکار تایمسیستم به طور 

ساعت در نظر گرفته شده و امکان ویرایش آن توسط مدیر  ۷۲به طور پیش فرض این مدت زمان  .کندها تأیید میآن

 .سیستم وجود دارد

 

 ساعت غیرکاری مجاز در روز)ساعت(

شامل ساعت ناهار و  توانند در یک روز داشته باشند ومجموع زمان غیر کاری است که کارکنان می دهندهاین عدد نشان

 .است …نماز و

 

 انتخاب پروژه برای فعالیت اجباری باشد؟

 .شودبا فعال کردن این گزینه هنگام تعریف فعالیت، فیلد انتخاب عنوان پروژه اجباری می

 

 .داشبورد نمایش داده شوندهای تایید شده در شیتفقط تایم

 .شوندهایی که به تایید مدیر هر کاربر رسیده باشند، در داشبورد نمایش داده میشیتبا فعال کردن این گزینه تنها تایم

 

 تعداد ساعات در اختیار پیش فرض برای هر کاربر

در اختیار روزانه از قسمت مدیریت کاربران تکمیل نشده باشد، زمان در اختیار روزانه برای  در صورتی که فیلد زمانِ

 .ساعت است ۷.۳۳که مقدار پیش فرض آن  شودمحاسبات بار کاری کاربران از این قسمت خوانده می

 

 ی کاری برای فعالیت اجباری باشد؟انتخاب بسته

 .شودفعالیت، فیلد انتخاب بسته کاری اجباری میبا فعال کردن این گزینه هنگام تعریف 

 

 واحد پول

در ستون آخر،  .مراجعه کنید مدیریت و مدیریت کاربران برای ردیابی هزینه منابع انسانی در سازمان، باید به قسمت

هر فرد را برای یک بازه زمانی مشخص، نرخ ساعتی  + آیکن سپس با کلیک روی .های کاربر را انتخاب کنیدگزینه هزینه

توانید در قسمت تنظیمات آن را به دلار و یا ، اما میبه صورت پیش فرض نرخ ساعتی برحسب ریال است .وارد کنید

 .یورو تغییر دهید
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 تنظیمات ثبت ورود/خروج کاربران

تنظیمات  بر رویمراجعه کنید و  تنظیمات برای اینکه کاربرانتان بتوانند ورود و خروج خود را ثبت کنند، ابتدا باید به

 .کلیک کنید ثبت ورود و خروج کاربران

 

 ورود بدون محدودیت

توانند به راحتی ورود و خروج خود را ثبت می IP را فعال کنید، افردتان از هر مکان و از هر بدون محدودیت اگر گزینه

 .مراجعه کنند ثبت ورود/خروج کافی است از منو به قسمت .کنند

 

 IP ورود با آدرس

 IP توانید به تعداد لازمخواهند ورود و خروج بزنند، میکنند و میاستفاده می نسخه وب آن دسته از کاربرانی که از برای

از  هاIPکردنبرای مشخص  .ها ورود آنها را ثبت کندIPمشخص کنید تا سیستم تنها در صورت وارد شدن از این

را فعال  IP آدرس این بار گزینه ورود/خروج کاربرانتنظیمات ثبت  و با کلیک بر روی تنظیمات سیستم قسمت

 .کنید

 

 
 

 برای راهنمایی .در سیستم تعریف کنید + گزینه هایی را که ورود افراد از آنها مجاز است با کلیک رویIP یا IP سپس

IP  توانید با زدن * یک رنج عددی را برایمی .شودفعلی شما نمایش داده می IP در نظر بگیرید. 
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 ورود با مختصات جغرافیایی

توانند ورود خود را ثبت کنند، در این قسمت وارد مکان شرکت یا مکانی را که افراد از آنجا می مختصات جغرافیایی

استفاده  های موبایلی بهتایمنسخه این امکان برای کاربرانی که از .کرده، سپس شعاع مورد قبول خود را هم ثبت کنید

توانید اگر طول و برای مشخص کردن مختصات جغرافیایی بر روی + کلیک کنید، می .گرفته شده استکنند، در نظر می

نقطه مقابل انتخاب مختصات  ۳عرض جغرافیایی مکان مورد نظر را دارید به صورت دستی آن را وارد کنید و یا بر روی 

 .و عرض جغرافیایی برای شما مشخص شودجغرافیایی کلیک کرده و مکان مورد نظر را در نقشه پیدا کنید تا طول 

 

 کلی تنظیمات 

 

 حفظ ارتباط با سرور

شود و برای استفاده از بهتایم دقیقه با بهتایم کار نکنید ارتباط شما با سرور قطع می ۳۰که  صورتی فرض در طور پیشبه

حفظ  توانید در این قسمت حالتاگر بخواهید ارتباط شما دائم با سرور برقرار باشد، می .مجدداً باید وارد سیستم شوید

 .را فعال نمایید ارتباط با سرور

 

 اولین روز هفته

توانید اولین روز کاری هفته را مشخص کنید تا به این ترتیب در تمام می تنظیمات به عنوان ادمین سیستم در قسمت

 .متناسب با انتخاب شما تغییر کندهای سیستم، تقویم قسمت

 

  مشتریان
 

 تا کنید تعریف سیستم در را مشتریانتان است بهتر دارید مختلف مشتری چندین که هستید هاییشرکت دسته آن از اگر

 .است مشتری کدام به مربوط شودمی انجام شرکت در که هاییفعالیت شود مشخص

 تا نمایید دریافت سیستم از مشتریان تفکیک به را خود نیاز مورد هایگزارش بخواهید که زمان هر در توانیدمی همچنین

 به را هایتانپروژه و قراردادها توانیدمی بعداً  مشتریان تعریف با .ایدکرده صرف زمان چقدر مشتری هر برای شوید متوجه

 .نمایید وصل مشتریان
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 مشتری تعریف دسترسی

 با .شودمی اضافه کاربر منوی به «سیستم پایه تعاریف» زیرگروه عنوانبه «مشتریان» عبارت مجوز، این داشتن صورت در

 حذف یا و اضافه سیستم به را مشتریانی تواندمی یعنی کند بروزرسانی را مشتریان لیست تواندمی کاربر مجوز این داشتن

 .نماید

 

 

 

 فیلد سفارشی

امکان  .فیلد سفارشی به جدول اضافه کنید ۱۰کلیک کنید تا از هر نوع عدد، متن و تاریخ  چرخ دنده توانید روی آیکنمی

 .هم در بهتایم وجود دارد فیلد سفارشی انتخابی اضافه کردن
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 قراردادها

کنید به این معنی است در منوی خود مشاهده می تعاریف پایه سیستم را در زیر گروه قراردادها در صورتی که عبارت

توانید مشخصات قراردادهای مربوط به هریک از مشتریان مانند عنوان قرارداد، شماره قرارداد، تاریخ با استفاده از آن میکه 

ها را به قراردادها متصل نمود و در هر توان مشتریان و پروژهبا تعریف قراردادها می .شروع و اتمام قرارداد را وارد نمایید

)ممکن است با یک مشتری بیش از یک قرارداد بسته  .کیک قراردادها وجود خواهد داشتگیری به تفزمان امکان گزارش

 شده باشد(

تواند مشتریان جدید را از طریق همین فرم را داشته باشد، می تعریف مشتریان در صورتی که کاربر دسترسی لازم برای

 .تعریف نماید

 

 هادریافت هشدار برای قراردادها / طرح

فردی که مدیر پروژه است برای قراردادهایی که تاریخ سررسید آنها نزدیک است و یا از سررسیدشان گذشته  مدیر سیستم و

 .کنندو با این حال فعالیتی دارند که هنوز تکمیل نشده است، هشدار دریافت می

 

 هاگروه فعالیت

کنید به این معنی است که به شما ها را در قسمت تعاریف پایه سیستم مشاهده میکه عبارت گروه فعالیتدرصورتی

توانید گروه فعالیت در سیستم تعریف در این قسمت می .شده است ها دادهبندی فعالیتدسترسی مدیریت گروه

ها را توان آنجنس هستند، به این معنی که میشوند همهایی که در سازمان انجام میبعضی از فعالیت .دینمای

  .ها قراردادفعالیتدر یک گروه خاصی از 

 
هایی از این نوع، فعالیت تحقیقات بازار، تولید و نشر محتوا در ارتباط با محصول، تهیه کاتالوگ و فعالیت، مثال عنوانبه

ها، یک تفعالی گروه – سیستم پایه تعاریف –توان از منوی سمت راست بنابراین می .شودی بازاریابی میمربوط به حوزه

های شرکت در چند گروه مشخص جای خواهند با این کار تمام فعالیت .به نام بازاریابی در سیستم تعریف نمود گروه فعالیت

 .گرفت
 

 گروه فعالیت پروژه

 استفاده کنید. زیرها و آیکن نشان داده شده در تصویر برای تعریف گروه فعالیت پروژه از منوی پروژه
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 برچسب

برای تعریف فعالیت  .های جدیدی را تعریف کنیدتوانید فعالیتمی هامنوی فعالیت در در صورت داشتن دسترسی مربوطه

 فعالیت برای تکمیلی اطلاعات تب های فعالیت، درپس از مشخص کردن سایر ویژگی .کلیک کنید + آیکن جدید بر روی

 هابرچسب اختصاص و تعریف از پس .شودمی استفاده هادسته بندی فعالیت برای هابرچسب از .کنید مشخص برچسب

برای  .هایی که تعریف کردید، مشاهده کنیدرا به تفکیک برچسب ها و نمودارهای سیستمگزارش برخی توانیدمی

کلیک  + دکمه کنید یا روی تایپ ، عنوان مورد نظر خود را در قسمت مربوطهافزودن یک برچسب جدید، کافی است

 .شوندها در تسک بورد هم نمایش داده میبرچسب .انتخاب کنیدهای موجود کنید تا از میان برچسب

 

 انواع هزینه

برای استفاده از این امکان ابتدا به  .در سازمان در نظر گرفته شده است هزینه منابع انسانی این امکان برای ردیابی

سپس با  .را انتخاب کنید های کاربرهزینه در ستون آخر، گزینه .مراجعه کنید مدیریت و مدیریت کاربران قسمت

به صورت پیش فرض نرخ ساعتی  .هر فرد را وارد کنید نرخ ساعتی برای یک بازه زمانی مشخص، + آیکن کلیک روی

 .آن را به دلار و یا یورو تغییر دهید تنظیمات توانید در قسمتاست، اما می ریال برحسب

 

و نوع  ۱ ضریب عادی ، که نوع هزینهو رایگان عادی .در سیستم وجود دارد دو نوع هزینه به طور پیش فرض

ضریب  با هزینه جدیدی توانیدو انواع هزینه می تعاریف پایه سیستم اما در قسمت .دارد ۰ ضریب رایگان هزینه

توانید نوع هزینه جدیدی با ضریب شوند، میهایی که ماموریت حساب میبه عنوان مثال برای فعالیت .تعریف کنید دلخواه

 .کلیک کنید + آیکن کافیست بر روی .تعریف کنید( ۴.۱بیشتر )

 توجه کنید که نوع هزینه فعالیت به نوع هزینه پروژه .ها را مشخص کنیدها و فعالیتبعد از این باید نوع هزینه پروژه

گیرد و اگر نوع هزینه نداشته باشد، به نوع اگر فعالیت نوع هزینه داشته باشد، سیستم ابتدا آن را در نظر می .اولویت دارد
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ویرایش و تب اطلاعات  ها به قسمتها و فعالیتبرای مشخص کردن نوع هزینه پروژه .کندهزینه پروژه توجه می

 .هر کدام مراجعه کنید تکمیلی

گزارش  رهای مختلف دبا وارد کردن زمان صرف شده بر روی فعالیت .ها را به بهتایم بسپاریدردیابی هزینهبعد از این 

 .شودها محاسبه میتوسط افراد، هزینه شیتکار یا تایم

 

 هامهارت

بر مجموعه زمانهای جدید به افراد ممکن است برای مدیران های بزرگ و با تعداد افراد زیاد، اختصاص فعالیتدر سازمان

چنین مشکلاتی باعث شد تا  .های مختلف، در مجموعه مشغول به کار هستندباشد، چرا که افراد متعدد و با مهارت

ها براساس مهارت، برای اختصاص فعالیت .کنند اضافه بهتایم به را براساس مهارت به افراد اختصاص فعالیت هابهتایمی

ها با توجه به کسب و کار این مهارت .برای انجام وظایف را در سازمان خود، تعریف کنیدهای لازم لازم است ابتدا مهارت

به عنوان مثال در یک شرکت تولید نرم  .مراجعه کنید تعاریف پایه سیستم ها بهبرای تعریف مهارت .شما متفاوت است

 .های کلیدی استنویسی یکی از مهارتافزار قطعا برنامه

 

 مدیریت کاربران

به عنوان ادمین سیستم  .برای دعوت اعضای تیم به بهتایم لازم نیست هر کدام جداگانه در سیستم ثبت نام کنند

 خاص هایپروژه به را کاربران از هریک و کنید دعوت بهتایم به را آنها مدیریت و مدیریت کاربران توانید در قسمتمی

 .دهید اختصاص نظرتان مورد هایفعالیت یا و

 

 کاربرانتعریف 

 

 :که در زمان تعریف کاربر آدرس ایمیل وارد شود در صورتی
 

حساب کاربری خود را فعال  تعیین پسورد خود مراجعه نموده و با ایمیل سازی حساب کاربری، بهکاربر باید برای فعال

طور  توانید بهالبته می .شودتا زمانی که کاربر پسورد تعیین نکرده باشد، وضعیت او به شکل غیرفعال نمایش داده می .نماید

بدین صورت که روی آیکن ویرایش کاربر کلیک  .مستقیم از همین صفحه، حساب کاربری کاربران جدید را فعال نمایید

 .را انتخاب کنید سازی کاربرفعال کرده و وضعیت

 

 :را فعال کنید« وارد کردن کلمه عبور»که هنگام تعریف کاربر گزینه  در صورتی
 

 .شوددر این حالت وضعیت کاربر از همان ابتدا به صورت فعال نمایش داده می .توانید برای کاربر رمز عبور تعیین نماییدمی
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 گروه کاربری

کاربری در بهتایم ایجاد شدند که در قسمت مدیریت و مدیریت های برای سهولت در اختصاص مجوزها به کاربران، گروه

را  گرید یهاگروه ایو  فیتعر ستمیرا در س یدیجد یکاربر یهاگروه دیتوانیقسمت م نیدر ا .های کاربری قرار دارندگروه

داشته  ستمیبه س توانندیکه م ییهایدسترس زانیافراد در سازمان و م یهابا توجه به نقش دیتوانی. شما مدییحذف نما

 کسانی یمجوزهاکه  ستیافراد یبنددسته یبرا فاصر یکاربر یها. گروهدیینما فیتعر یقسمت گروه کاربر نیباشند، در ا

 باشد. کسانیهر گروه  یاعضا یکه دسترس دیینما جادیرا ا ییهاگروه دیتوانیم یعنیدارند. 

 

 دسترسی کاربران )مجوزها(

های سیستم نیاز است برای دسترسی به برخی از قسمت .های مختلف سیستم یکسان نیستقسمتدسترسی کاربران به 

 به ها و مدیریتها، گزارشفعالیت های کلی،دسترسی کاربران در منو .شده باشد ها دادهکه مجوز دسترسی به آن قسمت

ها چه امکاناتی دهیم که هر یک از این دسترسیمیدر ادامه توضیح  .است شده گرفته نظر در سیستم در جداگانه صورت

 .کنندبرای کاربران ایجاد می

 مجوز کلی
 

 مدیریت کامل

 .تواند به تمام امکانات سیستم که در ادامه توضیح داده خواهد شد دسترسی داشته باشدبا داشتن این مجوز، کاربر می

 

 مدیریت کاربران

پس عبارت مدیریت کاربران در منوی آن کاربر نمایش داده  داده شود، از آن که مجوز مدیریت کاربران به کسیدرصورتی

توانید کاربر به شده است، با استفاده از این گزینه می توضیح داده تعریف کاربران طور که در قسمتشود که همانمی

شده باشد امکان حذف آن  ادهها تخصیص دکه کاربری به یکی از پروژه سیستم اضافه و یا حذف کنید )البته درصورتی

ها را ها مدیر انتخاب کرده و وضعیت حساب آنکاربر وجود نخواهد داشت(، مشخصات کاربران را ویرایش نمایید، برای آن

 .ها تعیین کنیددر سیستم تغییر دهید، به کاربران مجوزهای لازم را بدهید و همچنین رمز عبور جدیدی را برای آن

 

 پورتفولیو مدیریت مشتریان /

هایی هستید که چندین مشتری مختلف دارید بهتر است مشتریانتان را در سیستم تعریف کنید تا اگر از آن دسته شرکت

توانید در هر زمان که همچنین می .شود مربوط به کدام مشتری استهایی که در شرکت انجام میمشخص شود فعالیت

کیک مشتریان از سیستم دریافت نمایید تا متوجه شوید برای هر مشتری چقدر های مورد نیاز خود را به تفبخواهید گزارش
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در صورت داشتن  .هایتان را به مشتریان وصل نماییدتوانید قراردادها و پروژهبا تعریف مشتریان بعداً می .ایدزمان صرف کرده

تواند لیست کاربر می و شوداربر اضافه میبه منوی ک« تعاریف پایه سیستم»عنوان زیرگروه به« مشتریان»عبارت  این مجوز

 .تواند مشتریانی را به سیستم اضافه و یا حذف نمایدمشتریان را بروزرسانی کند یعنی می

 

 هاطرح / مدیریت قراردادها

داده در منوی کاربر نمایش « تعاریف پایه سیستم»به عنوان زیر گروه « قراردادها»با در اختیار داشتن این مجوز عبارت 

تواند مشخصات قراردادهای مربوط به هریک از مشتریان مانند عنوان قرارداد، شماره شود که با استفاده از آن کاربر میمی

گیری به تفکیک قراردادها وجود با این کار در هر زمان امکان گزارش .قرارداد، تاریخ شروع و اتمام قرارداد را وارد نماید

  .خواهد داشت

 

 هاپروژهمدیریت 

های ایجاد شده تواند پروژه جدید تعریف کند و یا پروژهاین کاربر می در صورتی که این دسترسی برای کاربری فعال شود،

  .را تغییر دهد

 

 هابندی فعالیتمدیریت گروه

شوند هایی که در سازمان انجام میبعضی از فعالیت .در سیستم تعریف نماید گروه فعالیت تواندی این مجوز میکاربرِ دارنده

  .ها قرار دادها را در یک گروه خاصی از فعالیتتوان آنجنس هستند، به این معنی که میهم

 

 هامدیریت فعالیت

های لازم برای این گام شامل تعریف فعالیت .هاستای از فعالیتقطعاً دستیابی به اهداف سازمان نیازمند انجام مجموعه

در صورتی که این  .هایی است که نیاز است در سازمان انجام شوندهای تعریف شده و یا به طور کلی فعالیتانجام پروژه

ربر با استفاده از این مجوز، کا .شوددر منوی کاربر نمایش داده می« هافعالیت»دسترسی برای کاربری فعال شود، عنوان 

تواند فعالیت جدیدی را در سیستم تعریف و یا از سیستم حذف نماید، مدت زمان تخمینی برای انجام آن فعالیت، تاریخ می

 .تعیین نماید ،که باید آن فعالیت را انجام دهندرا اتمام آن فعالیت و کاربرانی 

 

 هامدیریت تخصیص فعالیت

قابل ذکر است تنها کاربرانی  .ها اختصاص دادکاربرانی را برای انجام آن فعالیتتوان ها در سیستم میبا تعریف فعالیت

در سازمان  ۱ به عنوان مثال پروژه .توانند به یک فعالیت اختصاص یابند که عضو پروژه مربوط به آن فعالیت باشندمی

 ۱های مربوط به پروژه برای انجام فعالیت .اندبه عنوان تیم پروژه در نظر گرفته شده C و B و A تعریف شده است و افراد
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ها نباشد محدودیتی یک از پروژه در صورتی که یک فعالیت مربوط به هیچ .استفاده نمود C و B و A توان از کاربرانتنها می

ها فعالیتتواند ها را هم داشته باشد می)در صورتی که کاربر مجوز مدیریت پروژه .در تخصیص به کاربر وجود نخواهد داشت

ها اختصاص دهد که در این حالت آن کاربر به صورت خودکار به تیم پروژه هم نرا به کاربرانی غیر از تیم پروژه مربوط به آ

را در منوی خود « هافعالیت»تواند عنوان کاربری که به این بخش از سیستم دسترسی داشته باشد می اضافه خواهد شد(

های تعریف شده در سیستم را به کاربرانی که عضو تیم پروژه مربوط تواند فعالیتن صفحه میمشاهده کند و با ورود به ای

 .به آن فعالیت هستند، تخصیص دهد

 

 های کاربریمدیریت گروه

توانید با توجه شما می .های کاربری جدیدی را در سیستم تعریف و یا از آن حذف نمودتوان گروهبا استفاده از این مجوز می

توانند به سیستم داشته باشند، در این قسمت گروه کاربری هایی که میهای افراد در سازمان و میزان دسترسیبه نقش

 .هایی را ایجاد نمایید که دسترسی اعضای هر گروه یکسان باشدتوانید گروهیعنی می .تعریف نمایید
 

 های زمانیمدیریت دوره

شود، ها توسط مدیر سیستم تعیین و تنظیم میشیتریزی و ثبت تایمتنظیمات مربوط به مهلت زمانی برنامهجا که از آن

به عنوان مثال  .تواند این تنظیمات را تغییر دهدهای زمانی را داشته باشد میدر صورتی که کاربر مجوز مدیریت دوره

شیت ریزی و تکمیل تایمشیت را تغییر دهد( و یا مهلت برنامهتایم های زمانی مشخصی را بسته و یا باز کند )مهلت ثبتهدور

تواند پس از اگر کاربری این دسترسی را داشته باشد می .را برای کاربران خاصی تمدید نموده و یا به اتمام برساند

ساعت  ریزی کرده و تایم شیت بزند، کافیست بر روی آیکنساعت بسته شدن برنامه و تایم شیت هم برنامه

 .نمایش داده شده در کنار زمان بسته شدن برنامه و تایم شیت کلیک کند
 

 ورود زمان حضور کاربران با فایل

در صورت داشتن این دسترسی کاربر می تواند زمان حضور کاربران در سازمان را در قالب فایل اکسل در سیستم بارگذاری 

 .سازمان با ساعات مفید کاریشان مقایسه کندها را در  کند تا مدیر بتواند ساعات حضور آن

  

 هامجوز فعالیت
 

 افزودن فعالیت برای خود

ها که به آن را هاییتوانند فعالیتتوانند برای خود فعالیت تعریف کنند و تنها میطور پیش فرض کاربران عادی نمی به

را به کاربر بدهد، « افزودن فعالیت برای خود»اما در صورتی که مدیر سیستم مجوز  .انجام دهند، اختصاص داده شده است

تواند فعالیت مورد نظر خود های من میبدین صورت که در قسمت فعالیت .تواند برای خود فعالیت تعریف کندآن کاربر می
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با اینکار آن  .نوان پروژه( اضافه نمایدرا به همراه مشخصات آن )زمان تخمینی، تاریخ سررسید، عنوان گروه فعالیت و ع

تواند آن را در صورتی که کاربر فعالیتی را خودش تعریف کرده باشد می .شودهای کاربر اضافه میفعالیت به لیست فعالیت

 .های مربوط به آن را پیوست کندویرایش یا حذف نماید و یا فایل

 

 تخصیص فعالیت به دیگران

، های خودش وجود داردکه در لیست فعالیت را هاییهریک از فعالیت تواندجوز را داشته باشد میدر صورتی که کاربر این م

تر توضیح که پیش هامدیریت تخصیص فعالیت تفاوت این دسترسی با دسترسی .به دیگر اعضای پروژه تخصیص دهد

هایی که در به تمام فعالیت تواندمی، کاربر هامدیریت تخصیص فعالیت در صورت داشتن مجوز داده شد در این است که

، کاربر تنها به دیگران تخصیص فعالیت که با داشتن مجوز در صورتی .اند کاربر تخصیص دهدسیستم تعریف شده

 .های خودش موجود است کاربران دیگری را تخصیص دهدهایی که در لیست فعالیتبه فعالیت تواندمی

 

 ها به خودتخصیص فعالیت

اند تخصیص نیافته هایی که برای آن پروژه تعریف شدهیک کاربر عضو تیم یک پروژه باشد اما به تمام فعالیت ممکن است

به کاربری « ها به خودتخصیص فعالیت»در صورتی که دسترسی  .(ها تخصیص یافته باشدباشد )تنها به بعضی از فعالیت

هاست، ی مربوط به آناند و او عضو تیم پروژهدر سیستم تعریف شدههایی که از بین فعالیت تواندداده شود، آن کاربر می

های تواند فعالیتمی های منفعالیت برای این کار با مراجعه به قسمت .های مورد نظرش را به خود تخصیص دهدفعالیت

 .مورد نظرش را به لیست بیفزاید

 

 مجوز گزارشات
 

 مشاهده تمام گزارشات

های زمانی تواند ببیند خودش در محدودهبرای کاربر فعال نباشد، او در قسمت گزارشات تنها میهنگامی که این دسترسی 

اما زمانی که  .است و یا زمان صرف شده روی هر پروژه توسط او به چه میزان است مختلف به طور کلی چقدر کار کرده

کاربر بتواند گزارش مربوط به تمام کاربران را  دسترسی مشاهده تمام گزارشات برای کاربری فعال شود، امکان این که آن

تواند نسبت به تهیه گزارش از ساعات کاری هریک از کارکنان در محدوده زمانی شود یعنی میمشاهده کند، فراهم می

  .های مختلف اقدام نمایدها روی پروژهمشخص و همچنین ساعات صرف شده توسط آن

 

 مشاهده گزارشات زیر مجموعه

 .انتخاب شده است مدیرشان تواند گزارشات تمام کاربرانی را ببیند که به عنوانفعال بودن این گزینه کاربر می در صورت
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 ایجاد و ویرایش گزارش پیوت

ساز را مشاهده نماید و اقدام به ایجاد تواند در منوی تحلیلگر، زیرمنوهای گزارشدر صورت فعال بودن این گزینه کاربر می

  .های ساخته شده نمایدیا ویرایش گزارشگزارش جدید و 

 

 ایجاد و ویرایش نمودار

در منوی تحلیلگر نمودار جدید بسازد و یا نمودارهای ساخته شده را ویرایش  توانداگر کاربر این دسترسی را داشته باشد، می

 .کند

 

 مجوز مدیریت

 

 شیتمدیریت تایم

هایی که توسط نفر کار سخت و زمانبری باشد و یا نیاز باشد فعالیتشیت تمام کاربران برای یک ممکن است بررسی تایم

بررسی برنامه و  توانبنابراین می .و تحت نظر قرار گیرد شده ها بررسیشود توسط مافوق آنچند نفر از کاربران انجام می

همانطور که در قسمت تعریف  .بسپاریم ،هریک از کاربران را به شخص دیگری که این دسترسی را دارد شیتتأیید تایم

توان از بین کاربرانی کاربران توضیح داده شد، هنگام اضافه نمودن کاربر به سیستم و یا ویرایش مشخصات کاربر، می

بنابراین کاربری که این مجوز را دارد در  .را دارند برای کاربر مورد نظر مدیر تعیین کرد شیتمجوز مدیریت تایم که

وظیفه مدیر این است که برنامه کاربران را طی روز  .شودده برای انتخاب مدیر نمایش داده میلیست نشان داده ش

های شیتها اطلاع دهد و همچنین تایمبررسی نماید و در صورتی که لازم است برنامه آن روز خود را تغییر دهند به آن

اربر مربوطه جهت اصلاح بازگرداند و یا آن را تأیید یا رد شیت را به کمربوط به کاربر را بررسی نماید و در صورت نیاز، تایم

 .نماید

 

 دیر پروژهم

 .ها فعال شده باشدبرای آن دسترسی مدیر پروژه انتخاب شوند که این مدیر پروژه توانند به عنوانافرادی می

 

 مدیریت ورود/خروج

فرد دارای این دسترسی بتواند ورود و خروج را یک دسترسی مجزا برای مدیریت ورود و خروج در نظر گرفته شده است تا 

 .ها ویرایش، اضافه و یا حذف کنداز قسمت گزارش
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های کاربری به کاربر داده شده، به کمک آیکن هشدار در قسمت مجوزهایی که به خاطر عضویت در گروه

 .شوندویرایش مجوزها نمایش داده می

 هاپروژه

مثلا: قرارداد پشتیبانی و نصب  .تقسیم نمایید پروژه رساندن هر قرارداد، آن را به چندتوانید برای بهتر به اتمام شما می

هایی مانند: پشتیبانی دستگاه کارتخوان، نصب دستگاه کارتخوان و بازاریابی آن تواند به صورت پروژهدستگاه کارتخوان می

مانند: طراحی سایت برای  .و آن را انجام دهید شاید هم بخواهید پروژه جدیدی برای شرکتتان تعریف کنید .تعریف شود

 .کارهای لازم برای انجام آن را در قالب فعالیت تعریف کنید ،پس از تعریف پروژه .یک شرکت

 

 تعریف پروژه

کافیست بر  .پذیردصورت می هاپروژه از منوی سمت راست قسمت ،انجام شوند در سازمان که باید هاییتعریف پروژه

 .کلیک کنید + آیکن روی

 

 تعریف اعضای تیم پروژه

توانید آن پروژه را به تیم خاصی از افراد اختصاص دهید، به این صورت که با انتخاب گزینه اضافه می هنگام تعریف پروژه

انتخاب تیم  کاربرد قابلیت .افراد خاصی را برای انجام آن پروژه انتخاب نمایید تب تیم پروژه کردن پروژه و سپس در

به این صورت است که در صورتی که تیم مشخصی برای انجام یک پروژه در نظر گرفته شود، هنگام تعریف  برای پروژه

 .ها استفاده شودبرای انجام آن فعالیت تیم پروژه های مربوط به آن پروژه تنها باید از افرادفعالیت

 

 امکان تعیین نقش برای تیم پروژه

به طور پیش  .های متفاوت به اطلاعات پروژه تعیین کنیدهای مختلف با دسترسیوژه، نقشتوانید برای اعضای تیم پرمی

با کلیک روی فیلد نقش پروژه مقابل نام هر  .کنندرا در پروژه بازی می های خودمشاهده فعالیت فرض تمام اعضا نقش

 .تغییر دهید هاویرایش همه فعالیت یا هامشاهده همه فعالیت توانید نوع نقش او را بهمی تب تیم پروژه فرد در

 

 انتخاب مدیر پروژه

توانند افرادی می .تعیین کنند مدیر توانند هنگام تعریف پروژه برای آنرا دارند، می هامدیریت پروژه افرادی که دسترسی

 .شده باشد فعال ویرایش مجوزها ها در قسمتبرای آن دسترسی مدیر پروژه به عنوان مدیر پروژه انتخاب شوند که

 .های تعریف شده خود را حذف کنندتوانند پروژه جدید تعریف کنند و یا پروژهکاربرانی که نقش مدیر پروژه دارند، می
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 کپی پروژه

 :به خاطر داشته باشید کهها را کپی کنید. توانید پروژهدر بهتایم می
 
 

 .تواند تکراری باشدنام پروژه نمی •
 

 .که آن را تغییر دهیدیابد، مگر آنهمان تیم پروژه اختصاص میپروژه به صورت خودکار به  •
 

ها را با زدن تیک مربوطه، به طور مشابه به پروژه جدید منتقل های پروژه کپی شده و تخصیص آنتوانید فعالیتمی •

 .کنید
 

 .شودعنوان مشتری و عنوان قرارداد در صورت عدم تغییر کپی می •
 

 .شوندمنتقل نمیهای پیوست شده طبیعتا فایل •
 

های پروژه جدید را بر اساس کمینه تاریخ شروع توانید با زدن تیک مربوطه، تاریخ شروع و تاریخ سررسید فعالیتمی •

 .های پروژه کپی شده تنظیم کنیدو تاریخ سررسید فعالیت

 

 ساختار شکست کار

های پس پروژه .فراهم شده است (WBS) ها به تعداد نامحدودی سطحامکان شکست پروژه پس از تعریف پروژه

های لازم های کاری و فعالیت)تعریف بسته .خود را در بهتایم تعریف کنید و آنها را به عناصری قابل مدیریت تجزیه کنید

 برای تکمیل پروژه(

بهتایم تعریف های منوی پروژه های خود را به وظایفی قابل مدیریت تجزیه کنید، ابتدا آنها را دربرای اینکه پروژه •

 .کنید

 .برسید صفحه ساختار شکست کار ای که تعریف کردید، کلیک کنید تا بهسپس بر روی نام پروژه •

خواهید، ها را در هر تعداد سطحی که میهای کاری و فعالیتبسته توانیددر صفحه ساختار شکست کار می •

 .تعداد سطوح بستگی به پیچیدگی پروژه شما دارد .تعریف کنید

)اگر به بسته کاری نیاز ندارید، فقط فعالیت  .در بالای صفحه کلیک کنید + دکمه بر روی تعریف بسته کاری یبرا •

 (.تعریف کنید

ها را به اعضای فعالیت .آن را تعریف کنید های زیرمجموعهفعالیت در ردیف هر بسته کاری +  دکمه سپس با زدن •

 .تیم پروژه اختصاص دهید و برای آنها زمان تخمینی و تاریخ شروع و سررسید مشخص کنید
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 ها از طریق فایل اکسلورود لیست فعالیت

برای این منظور در صورتی که دسترسی لازم را  .های یک پروژه را از یک فایل اکسل به بهتایم وارد کنیدتوانید فعالیتمی

ها مراجعه کنید و با کلیک بر روی نام پروژه مورد نظر، مانند شکل زیر آیکن وارد کردن فایل دارید، از منو به قسمت پروژه

 :توجه داشته باشید که .را انتخاب کنید

 
 .فقط شیت اول پردازش خواهد شد •
 

 .به بعد پردازش خواهند شدها در شیت اول از سطر دوم داده •
 

 .ها باید دقیقا مانند فایل نمونه باشدترتیب ستون  •

 

 

 

 و ترلو به بهتایم MSP مهاجرت آسان از

ورود فعالیت با فایل  گزینه مراجعه کنید و در ستون آخر هاپروژه لطفا از منو به MSP برای ورود اطلاعات از ترلو و

این امکان  .کنید و طبق دستورالعمل نمایش داده شده اقدام به ورود اطلاعات کنیدرا انتخاب  هااکسل یا سایر سیستم

هم فراهم  های پروژهنمایش جدولی فعالیت و نمایش ساختار شکست کار هایبا کلیک روی نام پروژه و در قسمت

 .شده است

برای انتقال اطلاعات  .به بهتایم فراهم شده است MSP توجه کنید که امکان ورود ساختار شکست کار هم از

 .را انتخاب کنید MSP XML ها، گزینهکافیست پس از انتخاب گزینه ورود فعالیت با سایر سیستم MSP از
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 هاگانت چارت در منوی پروژه

توانید در منوی پروژه و با کلیک بر روی نام هر پروژه ها میها و فعالیترا با داشتن مجوز مدیریت پروژه گانت چارت بهتایم

البته برای دسترسی آسانتر، گانت چارت در منوی  .مشاهده کنید هانمودار گانت فعالیتو سپس با کلیک بر روی آیکن 

های خود را به به کمک نمودار گانت بهتایم وظایف و فعالیت .ها و با کلیک بر روی آیکن گانت هم در دسترس استپروژه

های خود تجسم روشنی داشته باشید و وظایف و منابع خود را بر اساس آن موثرترین شکل ممکن مدیریت کنید، از پروژه

وند، همچنین به کند دریابید کدام وظایف باید قبل از بقیه انجام شگانت چارت بهتایم به شما کمک می .سازماندهی کنید

 .کند تا دریابید که چگونه هر تأخیر ممکن است بر کل پروژه تأثیر بگذاردروشنی وابستگی بین وظایف را مشخص می

 

های لازم برای تکمیل آن، به ، پس از تعریف پروژه و فعالیتهای یک پروژهبرای مشخص کردن روابط بین فعالیت

نیاز مورد نظر و بر روی فعالیت پیش .شوندهای پروژه نمایش داده میدر این قسمت فعالیت .گانت چارت مراجعه کنید

نیاز سپس بر روی فلش رو به جلو در قسمت بالای گانت چارت )مانند تصویر زیر( کلیک کنید و در مرحله آخر فعالیت پس

( اگر با ایجاد .)انتخاب اعداد منفی بلامانع است .توانید تقدم و تاخر را هم مشخص کنیددر این قسمت می .را انتخاب کنید

اگر روی خطی که روابط  .رساندروابط، تاریخ شروع و سررسید یک فعالیت تغییر کند بهتایم این موضوع را به اطلاع شما می

ها، اگر فعالیت با برقراری روابط بین .توانید رابطه را ویرایش یا حذف کنیدها را مشخص کرده، کلیک کنید میبین فعالیت

 .نیاز فعالیت دیگر باشد، سیستم اجازه حذف آن را نخواهد دادفعالیتی پیش

 

 

 

های روی مسیر فعالیت .شودها، مسیر بحرانی هم در گانت چارت نمایش داده میبا مشخص کردن روابط بین فعالیت

 .شوندبحرانی با رنگ قرمز نمایش داده می
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 پیوست فایل به پروژه

های پیوست شده به آن پروژه را مشاهده کنید و یا توانید فایلبر روی آیکن پیوست فایل در ردیف هر پروژه می با کلیک

 .فایل جدید به آن پیوست کنید

 

 دسترسی مستقیم به چت روم پروژه

گفتگو کنید و بروید و با اعضای تیم خود در یک پروژه  چت روم پروژه توانید مستقیما بهمی چت با کلیک روی آیکن

 .فایل ارسال کنید

 

 داشبورد زیر پروژه

به تب  ها کلیک کنید و سپسمورد نظر در منوی پروژه نام پروژه برای دسترسی به نمودارهای این داشبورد بر روی

 .بروید داشبورد پروژه

 

.  

 

 بورد پروژه

برای این کار  .تعریف کنید فرآیند انجام کارهایی که مراحل انجام ثابتی دارند، در قالب بورد پروژه توانید برای پروژهمی

فرض در این قسمت به صورت پیش .مراجعه کنید بورد پروژه کلیک کرده و سپس به قسمت پروژه کافیست بر روی نام

های مختلف های پروژه را در قالب لیستفرآیند انجام فعالیت .سه لیست شروع نشده، شروع شده و انجام شده وجود دارد

 .به بورد اضافه کنید
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 هاچشم انداز پروژه

به  .دهدنمایش می گانت را در نموداری شبیه به هازمانبندی پروژهها یک ابزار تصویرسازی است که چشم انداز پروژه 

کافیست  هاچشم انداز پروژه برای استفاده از .تر از گذشته خواهد بودها آسانی این ابزار، پیگیری پیشرفت پروژهوسیله

در این نما، به صورت پیش  .را انتخاب کنید هاچشم انداز پروژه کلیک کرده و زیرمنوی هاپروژه در منوی بهتایم بر روی

ها توانید انتخاب کنید کدام پروژهمی ی فیلترگزینه به کمک .شوندهای جاری سازمان نمایش داده میفرض برخی از پروژه

با کلیک بر روی  .شودهم نمایش داده می هادرصد پیشرفت پروژهها، در چشم انداز پروژه .در نمودار نمایش داده شوند

 .شویدهای آن پروژه منتقل مینمودار، به صفحه نمایش جدولی فعالیت نام پروژه در

 

ها تاریخ شروع اگر فعالیت .شودهای زیرمجموعه آنها مشخص میها از روی فعالیتدر این نما، تاریخ شروع و سررسید پروژه

البته اگر برای خود پروژه تاریخ شروع و سررسید مشخص  .شودو سررسید نداشته باشند از تاریخ ایجاد آنها استفاده می

 .ها در چشم انداز نمایش داده خواهند شدکرده باشید، این تاریخ
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 هافعالیت
 

 هاتعریف فعالیت

های لازم برای این گام شامل: تعریف فعالیت .هاستای از فعالیتقطعاً دستیابی به اهداف سازمان نیازمند انجام مجموعه

در صورتی که مدیر  .هایی است که نیاز است در سازمان انجام شوندهای تعریف شده و یا به طور کلی فعالیتانجام پروژه

در منوی کاربر نمایش داده  هافعالیت عنوان باشد، کرده فعال کاربری برای را هامدیریت فعالیت سیستم دسترسی

 داشته همزمان را تخصیص فعالیت به دیگران و افزودن فعالیت برای خود علاوه بر این کاربری که دسترسی .شودمی

ها هایی که عضو تیم و یا مدیر آنهاست در جدول فعالیتبیند با این تفاوت که تنها فعالیترا در منو می عنوان این باشد

 .شودبرای او نمایش داده می

 

 
 

 زمان مدت تواند: فعالیت جدیدی را در سیستم تعریف و یا از سیستم حذف نماید،از این مجوز، کاربر میبا استفاده 

 تعیین دهند، انجام را فعالیت آن باید که کاربرانی و فعالیت آن تاریخ شروع و اتمام ،تفعالی آن انجام برای تخمینی

 برای که فیلدی تنها .است فعالیت گروه کدام و پروژه کدام به مربوط فعالیت این که نمود مشخص توانمی همچنین .نماید

مچنین در صورتی که کاربر دسترسی تعریف ه باشد،می فعالیت عنوان شودمی گرفته اجباری صورت به هافعالیت ثبت

پذیر امکانپروژه و گروه فعالیت را داشته باشد، با هدف تسهیل در ورود اطلاعات، تعریف موارد جدید از طریق همین فرم 

  .باشدمی
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توان بررسی نمود که پس از انجام فعالیت می این است که های تعیین تاریخ سر رسید و زمان تخمینیمزیتاز جمله 

هایی پس که چه فعالیتبینی شده برای آن مطابقت دارد و یا اینمیزان زمان مورد نیاز برای آن فعالیت چقدر با زمان پیش

 مشاهده را فعالیت پیشرفت درصد تعیین زمان تخمینی اولیه توانید باهمچنین می .اندپایان یافتهاز تاریخ سررسیدشان 

یک فعالیت: این فعالیت در تاریخ تعیین شده، به طور پیش فرض در برنامه روزانه و  برای شروع تاریخ تعیین با .کنید

همچنین با تعیین تاریخ شروع و  .هایتان استفاده کنیداز این امکان بهتایم برای یادآوری فعالیت .گیردشیت قرار میتایم

 .آن را مشاهده کنید ایدرصد پیشرفت برنامهتوانید سررسید برای یک فعالیت می

 

ا مشخص کنید کافیست تاریخ شروع و مدت زمان انجام کار ر ها )زبانه زمانبندی(،در قسمت تعریف و ویرایش فعالیت

یا برعکس اگر سررسید یک کار و مدت  .تا سیستم با در نظر گرفتن روزهای تعطیل، تاریخ سررسید کار را مشخص کند

 .توانید با مشخص کردن این مقادیر، تعیین تاریخ شروع را به بهتایم بسپاریدزمان انجام آن را دارید، می

 

 
 

 هاتعیین تیم فعالیت در منوی فعالیت

انتخاب تیم فعالیت کافیست بر روی گزینه نشان داده شده در شکل کلیک کنید و از میان اعضای تیم پروژه، اعضای  برای

 .تیم فعالیت را انتخاب کنید
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 براساس مهارت اختصاص فعالیت

بر مجموعه زمانهای جدید به افراد ممکن است برای مدیران های بزرگ و با تعداد افراد زیاد، اختصاص فعالیتدر سازمان

چنین مشکلاتی باعث شد تا  .های مختلف، در مجموعه مشغول به کار هستندباشد، چرا که افراد متعدد و با مهارت

 .را به بهتایم اضافه کنند براساس مهارت به افراد اختصاص فعالیت هابهتایمی

 
برای انجام وظایف را در سازمان خود، تعریف های لازم ها براساس مهارت، لازم است ابتدا مهارتبرای اختصاص فعالیت

مراجعه  تعاریف پایه سیستم ها بهبرای تعریف مهارت .ها با توجه به کسب و کار شما متفاوت استاین مهارت .کنید

 .کنید

 

 مدیر فعالیت

فعالیت زمانی  شوید و به عنوان مدیر یککنید به عنوان مدیر آن فعالیت منصوب میزمانی که یک فعالیت را تعریف می

کنید، حتی اگر در تیم آن فعالیت هم نباشید، قادر به مشاهده و ویرایش آن فعالیت که فعالیتی را برای دیگران تعریف می

 .خواهید بود

 

 ستون مدیر هستم؟

 کاربر به ستون این است، مخفی فرض پیش صورت به که دارد وجود مدیر هستم ها ستونی تحت عنواندر صفحه فعالیت

نمایش داده  مثبت بودن این سوال با قرار گرفتن یک تیک در ردیف فعالیت .هد که مدیر فعالیت هست یا خیردمی نشان

 .شودمی

 

 هابرچسب

توانید گزارشات ها اختصاص دهید و در نتیجه میهای مختلفی را به فعالیتتوانید برچسبها، میبا استفاده از فیلد برچسب

برای افزودن یک برچسب جدید، کافی است عنوان مورد  .ها جداگانه مشاهده کنیدرا در قسمت نمودار دادهها مربوط به آن

 .های موجود انتخاب کنیدنظر خود را در قسمت مربوطه تایپ کنید یا روی دکمه + کلیک کنید تا از میان برچسب

 

 امکان پیوست فایل به فعالیت

تصویر  توانید آن را به عنواناگر به فعالیت تصویر پیوست کنید، می .ختلف وجود داردهای مامکان پیوست فایل به فعالیت

 .شودها نمایش داده میتصویر شاخص در جدول فعالیت .برای شناسایی فعالیت انتخاب کنید شاخص
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 ویرایش فعالیت

 به را وضعیت هر فعالیت توانعلاوه بر این می .توان مشخصات مربوط به هر فعالیت را ویرایش نموددر این قسمت می

 نمودن ترراحت جهت که است ذکر قابل .داد تغییر شده کنسل و شده کامل شده، شروع نشده، شروع هایحالت از یکی

زمانی که وضعیت  .ته شده استگرف نظر در سیستم انتخابی هایگزینه برای تایپی جستجوی قابلیت سیستم از استفاده

در قسمت ویرایش  .شوددهید، فیلد تاریخ تکمیل هم برای ویرایش اضافه میرا به کامل شده تغییر میفعالیت 

 سیستم کار این با و بزنید، را وارد کردن دستی درصد پیشرفت تیک توانیدمی تب زمانبندی و پیشرفت ها وفعالیت

 .شده در این تب ملاک خواهد بودکند و عدد وارد الیت را محاسبه نمیفع پیشرفت درصد خودکار طور به

 
 

 شوندهفعالیت تکرار 

تیک  برای استفاده از این امکان پس از ایجاد یک فعالیت، بر روی ویرایش فعالیت کلیک کنید و در تب اطلاعات تکمیلی،

دوره فعالیت زمانی که  .تنظیمات تکرار را انجام دهید چرخ دنده با کلیک روی آیکن .را فعال کنید فعالیت تکرارشونده

شود و بنابراین در تقویم کاری فرد هم ریزی افراد تیم فعالیت اضافه میرا مشخص کنید در ساعت مشخص شده به برنامه

فرض  .های تکرار شونده استاین امکان بهترین راه حل برای جلوگیری از فراموشی فعالیت .شودنمایش داده می

یک ساعت مشخص اعضای تیم برای ساعتی دورهم جمع شوند و با هم گفتگو ای دارید که هرهفته باید راس کنید جلسه

این جلسه را با خیال راحت به عنوان یک فعالیت تکرار شونده به بهتایم اضافه کنید تا به عنوان مثال هر هفته ساعت  .کنند

شود، این امکان لینک می گوگل کلندرتوجه کنید از آنجایی که بهتایم با  .روزانه و تقویم افراد قرار بگیرد در برنامه ۸



Behtime.ir 
 

27 

در تکرار هفتگی، اگر روز خاصی از هفته را انتخاب  .ای توسط گوگل کلندر هم یادآوری شودوجود دارد که فعالیت دوره

توانید انتخاب کنید که فعالیت در چند روز از توجه کنید می .کنید، فعالیت در روز انتخاب شده تکرار خواهد شد

گیرید یک جلسه خاص روزهای دوشنبه و چهارشنبه هر دو هفته یکبار برگزار به عنوان مثال تصمیم می .ودهفته تکرار ش

اگر روز  .شودانجام می دوشنبه و چهارشنبه و انتخاب روزهای هر دو هفته شود، این کار به سادگی با انتخاب تکرار

 .شد ، تکرار خواهدروزِ شروع خاصی برای تکرار هفتگی انتخاب نشود،

 

 
 

 هادیدگاه

کنند، می همکاری فعالیت آن انجام در شما با که افرادی گوش به را فعالیت درباره خود نظر توانیدمی هاتب دیدگاه در

امکان منشن کردن مدیر فعالیت در قسمت دیدگاه فراهم  .ها اضافه شده استامکان منشن کردن افراد به دیدگاه .برسانید

تا  های مهم را پین کندمدیر فعالیت این امکان را دارد که دیدگاه (.)حتی اگر مدیر عضو تیم فعالیت نباشد .شده است

 (.توان پین کرددیدگاه را می ۳)حداکثر  .های یک فعالیت، بهتر دیده شوندبا وجود سایر دیدگاه

 

 چک لیست

 ممکن مثال عنوان به .کنید اضافه چک لیست قالبدر ویرایش فعالیت و تب چک لیست، مراحل انجام یک کار را در 

 که است لیستیچک شامل فعالیت این .کنم تعریف بهتایم در فعالیت یک قالب در را وبلاگ برای مقاله نوشتن من است

 .کنمم نوشتن یا انتشار مقاله فراموش نمیهنگا را ایمرحله هیچ شوم مطمئن کندمی کمک من به

زنم و به این ترتیب از فراموش شدن این مراحل ها خط میوقتی هر یک از این مراحل را انجام دادم، آن را از لیست آیتم

 .کنممهم جلوگیری می
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 هزینه منابع انسانی فعالیت

مراجعه  مدیریت و مدیریت کاربران ابتدا به قسمت .این امکان در نظر گرفته شده است هزینه منابع انسانی برای ردیابی

برای یک بازه زمانی مشخص،  + آیکن سپس با کلیک روی .را انتخاب کنید های کاربرهزینه در ستون آخر، گزینه .کنید

توانید در قسمت تنظیمات به صورت پیش فرض نرخ ساعتی برحسب ریال است، اما می .نرخ ساعتی هر فرد را وارد کنید

، که نوع عادی و رایگان .در سیستم وجود دارد دو نوع هزینه ور پیش فرضبه ط .آن را به دلار و یا یورو تغییر دهید

و انواع هزینه  تعاریف پایه سیستم اما در قسمت .دارد ۰ ضریب رایگان و نوع هزینه ۱ ضریب عادی هزینه

شوند، هایی که ماموریت حساب میبه عنوان مثال برای فعالیت .تعریف کنید ضریب دلخواه با هزینه جدیدی توانیدمی

ها را مشخص ها و فعالیتبعد از این باید نوع هزینه پروژه .تعریف کنید( ۱.۴توانید نوع هزینه جدیدی با ضریب بیشتر )می

نه داشته باشد، سیستم ابتدا اگر فعالیت نوع هزی .توجه کنید که نوع هزینه فعالیت به نوع هزینه پروژه اولویت دارد .کنید

برای مشخص کردن نوع هزینه  .کندگیرد و اگر نوع هزینه نداشته باشد، به نوع هزینه پروژه توجه میآن را در نظر می

 .مراجعه کنید ویرایش و تب اطلاعات تکمیلیبه قسمت  فعالیت

 

 های پروژهسایر هزینه

ها به دست تری از هزینهو به این ترتیب گزارش دقیق پروژه اضافه کنیدهای ها را هم به فعالیتسایر هزینه توانیدمی

ها، اطلاعات مربوطه را کلیک کرده و در تب سایر هزینه i آیکن ها به فعالیت بر رویبرای اضافه کردن سایر هزینه .آورید

 .وارد کنید
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 من هایفعالیت

هایی را که به شما اختصاص داده شده است به همراه مشخصات و فعالیتتوانید: لیست تمام های من میدر منوی فعالیت

شده یا کنسل شده نمایش های تعلیق فرض در این قسمت فعالیتطور پیشبه .ها مشاهده نماییدهای مربوط به آنفایل

را  اده نموده و وضعیت فعالیتتوانید از قابلیت فیلتر استفها را مشاهده کنید، میکه بخواهید آن در صورتی .شودداده نمی

 .شده یا کنسل شده فیلتر نماییدروی تعلیق 

 

 افزودن فعالیت برای خود

در این  .های من برای خود فعالیت تعریف نماید تواند در قسمت فعالیتبا داشتن مجوز افزودن فعالیت برای خود: کاربر می

هایی که هایی که خودش تعریف کرده را ویرایش کند و امکان ویرایش و یا حذف فعالیتتواند فعالیتحالت کاربر تنها می

 .یافته وجود نداردقبلاً به او تخصیص

 

 ها به خودتخصیص فعالیت

هایی که در سیستم فعالیت، های منفعالیتتواند از قسمت ها به خود: کاربر میبا داشتن مجوز تخصیص فعالیت

 .ها هست را به خود تخصیص دهداند و او عضو پروژه مربوط به آنشدهتعریف

 

 تخصیص فعالیت به دیگران

یافته، هایی که به خودش اختصاصتواند از بین فعالیتدر صورت دسترسی به مجوز تخصیص فعالیت به دیگران: کاربر می

 .تخصیص دهد ،دیگری که عضو تیم پروژه مربوط به آن هستندهایی را انتخاب و به افراد فعالیت

 

 گفتگو روی فعالیت

تواند در توجه کنید که مدیر فعالیت هم می .گروهی خود در یک فعالیت، درباره فعالیت گفتگو کنیدتوانید با اعضای هممی

 .گفتگوی تیم فعالیت مشارکت کند

 

 ریزی برای فعالیتبرنامه

این است که برنامه  اولین راه .ریزی کنیدبرنامه هایی که به شما اختصاص پیدا کرده،توانید برای فعالیتمی بهتایم در

مراجعه کنید و تصمیم بگیرید  ریزی روزانهبرنامه توانید به منویخود را برای یک روز مشخص کنید، برای این کار می

ریزی خود توانید در برنامهحتی می .ای هریک چقدر زمان بگذاریدهایی کار کنید و برخواهید بر روی چه فعالیتکه می

 .های زمانی ثبت کنیدبازه
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محور -ریزی به جای اینکه روزیعنی برنامه .ریزی کنیداین است که تصمیم بگیرید برای یک فعالیت چطور برنامه راه دوم

یک فعالیت در روزهای مختلف چطور گیرید برای به زبان ساده یعنی تصمیم می .محور است-باشد، فعالیت

 :اقدام کنید های منجدول فعالیت توانید ازبرای این کار می .ریزی کنیدبرنامه

 

ریزی ( سپس در ستون آخر بر روی برنامه.بهتایم کمک بگیرید فیلتر توانید از امکان)می .فعالیت مورد نظر را پیدا کنید

 .ریزی کنیددهد، برای فعالیت مورد نظر برنامهکه بهتایم در اختیار شما قرار می روزانه کلیک کنید و با توجه به اطلاعاتی

 

 تقویم فارسی

به طور پیش فرض تقویم ماه جاری  .بالای صفحه پیدا کنید نماد تقویم توانید با کلیک بر رویتقویم فارسی بهتایم را می

 .شودنمایش داده می

 

 رنگ روزهای تقویم

با کلیک بر  .های اختصاص یافته به خود را در روزهای متفاوت از ماه جاری مشاهده کنیدتوانید فعالیتمیدر این تقویم 

چنانچه علاوه بر ماه جاری، ماه گذشته  .توانید به ماه قبل یا بعد برویدمی بینیدهایی که در بالای تصویر میفلش روی

روزهای ماه جاری با رنگ سفید،  .روزهای ماه جاری متفاوت خواهد بودها با رنگ یا آینده هم نمایش داده شوند، رنگ آن

ماه گذشته با رنگ خاکستری، ماه آینده با رنگ سبز، روز جاری با رنگ آبی و روزهایی که توسط مدیر سیستم از منوی 

  .شونداند با رنگ قرمز نشان داده میهای زمانی بسته شدهمدیریت دوره
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 تقویمها در رنگ فعالیت

 .شودفعالیت در تاریخ شروع با آیکن سبز رنگ و در تاریخ پایان با آیکن قرمز رنگ نشان داده می •

 .انتخاب شده است های مهلت گذشتهفعالیت رنگ نارنجی برای نمایش •

ه هایی که به طور خودکار در تقویم نشستریزی شده باشند با رنگ زرد و فعالیتهایی که توسط شما برنامهفعالیت •

 .آیندریزی باشند با رنگ کرم روشن و با نقطه چین به نمایش در میباشند و منتظر برنامه

 .ها انجام شده باشد با تیک سبز رنگ مشخص هستندهایی که وضعیت تخصیص آنفعالیت •

 

 
 

همچنین اگر در تسک بورد به فعالیت رنگ  .هم در تقویم وجود دارد هاتخصیص رنگ دلخواه به فعالیت امکان •

 .شوداختصاص داده باشید، در تقویم هم نمایش داده می

 

 مشاهده تقویم کاری اعضا

 .نام کاربری، ببینید فیلترتوانید تقویم کاری اعضای زیر مجموعه خود را به کمک لازم را داشته باشید می اگر دسترسی

  .توجه کنید که فیلتر انتخاب کاربر در تقویم چند انتخابی است

 

 ریزی برای فعالیت از تقویمبرنامه

تقویم فارسی  به .ریزی کنیدبرنامه هایی که به شما اختصاص پیدا کرده،توانید برای فعالیتمی بهتایم در

آیکن نشان داده شده در تصویر کلیک کنید و مراجعه کنید و با بردن موس بر روی فعالیت مورد نظر بر روی  بهتایم

 .ریزی را انجام دهیدبرنامه
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 های من )تسک بورد(بورد فعالیت

های اختصاص یافته به شما را برای مدیریت بهتر، نمایش ها وضعیت فعالیتبینید، بورد فعالیتهمانطور که در شکل زیر می

 .دهدمی

 

 
 

با  .قرار دارند (DONE) و انجام شده (DOING) حال انجام، در (TO-Do)انجاممنتظر  :ها در سه حالتاین فعالیت

ارزیابی کرده و برای  ،اندکه به شما سپرده شده را هاییتوانید با یک نگاه، وضعیت کلی فعالیتها میاستفاده از بورد فعالیت

علاوه بر این،  .قابل انجام است Drag & drop از ها با استفادهتغییر وضعیت تخصیص فعالیت .ریزی کنیدها برنامهانجام آن

 .های خود را بر حسب اولویت بچینیدتوانید فعالیتبا استفاده از این قابلیت می

 

 .در تسک بورد وجود دارد های موجودویرایش فعالیت و تعریف فعالیت جدید با داشتن دسترسی مربوطه امکان •
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درست مانند منوی تایم شیت، توضیحات لازم برای  .همان روز کنید تایم شیتثبت  توانید از تسک بورد اقدام بهمی •

تایم شیت را به فعالیت اضافه کنید، زمان صرف شده بر روی آن را به صورت دستی و یا با روشن کردن تایمر وارد 

اگر زمانی در منوی تایم شیت برای آن فعالیت ثبت شده باشد، یا اگر تایمر برای آن فعالیت روشن شده باشد  .کنید

ثبت درصد پیشرفت برای  توانید از همین قسمت اقدام بههمچنین می .در تسک بورد نشان داده خواهد شد

 .کنید فعالیت
 

  .هم وجود دارد امکان برنامه ریزی از تسک بورد •
 

 .کنید فایل پیوست توانید از تسک بورد به فعالیتمی •
 

های مختلف تسک بوردتان آیکن چت را بر روی فعالیت :در صورتی که افزونه چت بهتایم را خریداری کرده باشید •

کنند، توانید، با کسانی که همانند شما بر روی این فعالیت کار میبا کلیک بر روی این آیکن می .کنیدمشاهده می

 .تواند در گفتگوی تیم فعالیت مشارکت کندتوجه کنید که مدیر فعالیت هم می .گفتگو کنید
 

اگر دسترسی مشاهده تمام  .وجود دارد ها بر اساس پروژه و کاربر در تسک بوردفیلتر کردن فعالیت قابلیت •

علاوه  .توانید تسک بورد کاربران دیگر را هم مشاهده نماییدگزارشات را داشته باشید با کلیک بر روی دکمه فیلتر می

   .ها را هم داریدها بر اساس پروژهبر این، قابلیت فیلتر کردن فعالیت
 

 .ویرایش کنیدها را مشاهده کرده و آنها را توانید چک لیست فعالیتمی •
 

 .شودها نمایش داده میاگر به فعالیت برچسب اختصاص داده شده باشد، در بورد فعالیت •
 

 ..بولد هستند ،های جدید اختصاص داده شده در تسک بوردفعالیت •

 

 روزانهریزی برنامه

 .نمایند تقویت را خود زمانریزی و مدیریت های برنامهمهارت طی زمانشود کارکنان در ریزی روزانه باعث میبرنامه
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 ریزی روزانهوارد کردن بازه زمانی در برنامه

ها زمان وارد کنید که قصد دارید به طور کلی چند ساعت بر روی فعالیت ریزی شدهستون زمان برنامه توانید درمی

زمانی روی فعالیت مورد نظر کار ، وارد کنید که قصد دارید در چه بازه ریزیبرنامهستون بازه زمانی  بگذارید و یا در

، بر روی فعالیت نوشتن مقاله تازه برای وبلاگ کار کنم ۱۱تا  ۱۰به عنوان مثال من تصمیم دارم فردا از ساعت  .کنید

روم و فعالیت را به که وجود دارد به تاریخ روز مورد نظرم )در این مثال یعنی فردا( می هاییفلش بنابراین ابتدا به کمک

 ۱۰بازه زمانی یعنی همان  + آیکن با کلیک بر روی ریزیستون بازه زمانی برنامه سپس در .کنمخود اضافه می برنامه

بهتایم با تقویم گوگل لینک  شود و از آنجایی کهمن هم اضافه می تقویم روزانه این بازه زمانی به .کنمرا وارد می ۱۱تا 

توانم هم می ریزیتوضیحات برنامه در ستون .نوتیفیکیشن دریافت کنمگوگل کلندر هم  توانم از، میشودمی

 .توضیحاتی را به برنامه خود اضافه کنم

 

 

 

بنابراین تا قبل از  .شودبرنامه از طرف مدیر سیستم تعیین می تنظیمات کلی ریزی روزانه محدود است و درمهلت برنامه

ریزی نمایش ی برنامه)زمان بسته شدن برنامه در بالای صفحه .ریزی انجام شده باشد، باید برنامهساعت بسته شدن برنامه

 (.شودداده می

 

 ریزی تعریف فعالیت جدید و یا اختصاص فعالیت به خود در برنامه

هایی که توانید علاوه بر فعالیترا به شما داده باشد، می خودافزودن فعالیت برای  که مدیر سیستم دسترسیدرصورتی

تخصیص  که دسترسی همچنین درصورتی .های جدیدی را برای خود تعریف نماییدشده است فعالیت به شما اختصاص داده

یک کنید و از کل« افزودن خود به فعالیت»ها روی آیکن توانید در قسمت فعالیترا داشته باشید می ها به خودفعالیت

هایتان هایی که شما عضو تیم پروژه آن هستید فعالیت موردنظرتان را انتخاب کنید و آن را به لیست فعالیتبین فعالیت

 .اضافه کنید

 

 ریزی روزانه در بهتایمهای برنامهویژگی

 هابندی فعالیتامکان اولویت •



Behtime.ir 
 

35 

 

 ریزیهای موجود در برنامهجزئیات فعالیت مشاهده •
 

 ثبت دیدگاه درباره فعالیتمکان ا •
 

 دسترسی به چت روم فعالیت •
 

 دسترسی به چک لیست فعالیت •

 

 شیتکار یا تایمگزارش

در صورتی که کاربر  .ها و نهایتا پایان هر روز کاری، کارکنان باید گزارش کار خود را تکمیل نماینددر زمان انجام فعالیت 

ریزی شده به وی نمایش های برنامهشیت )گزارش کار(، فعالیتریزی روزانه را انجام داده باشد، در زمان ثبت تایمبرنامه

 زمان واقعیکاربر باید  .ها انتخاب نمایددر غیر این صورت باید فعالیت بدون برنامه را از لیست کل فعالیت .شوندداده می

 .ها را ثبت نمایدتانجام فعالی

 

 ثبت زمان واقعی در تایم شیت
 

 :توانید از تایمر استفاده نماییدبرای ثبت زمان می

 

در صورتی  .صورت که با شروع یک فعالیت روی علامت مثلثی شکل مقابل هر فعالیت کلیک نمایید تا تایمر فعال شود بدین

در این حالت پس از اتمام  .توانید تایمر را متوقف و سپس مجدداً آن را فعال نماییدای بین کارتان ایجاد شود میکه وقفه

در  .شوداید به همراه بازه زمانی انجام آن فعالیت برای شما ثبت میهایی که روی آن فعالیت کار کردهکار، مجموع زمان

شد و به هر دلیل کاربر از سیستم خارج شود و مجدداً وارد شود، تایمر کار خود را به درستی ادامه صورتی که تایمر فعال با

 .کندهای دیگر هم صدق میخواهد داد، این موضوع در صورت وارد شدن از سیستم

 

 :ییدهای صرف شده را به صورت دستی وارد نماتوانید زماندر صورتی که نخواهید از تایمر استفاده کنید می

 

پذیر است، به عنوان مثال برای وارد های کمتر از یک ساعت در بهتایم به چند شکل امکانتوجه کنید که وارد کردن زمان

 :دقیقه ۴۵ کردن زمان

 
 د ۴۵به فارسی و در ستون زمان واقعی بنویسید  .۱

 ۴۵mبه انگلیسی و در ستون زمان واقعی بنویسید  .۲

  ۰.۷۵آن را به صورت کسری از ساعت وارد کنید یعنی  .۳
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 وارد کردن توضیحات به تایم شیت

 .، اطلاعات لازم را برای استفاده خود و یا برای اطلاع رسانی به مدیرتان وارد کنیدتوضیحات در ستون

 

 پیوست فایل به تایم شیت

با پیوست  .شیت پیوست نماییدنیاز خود را به هر سطر تایمهای مورد توانید فایلی ضمیمه فایل میبا استفاده از گزینه

 .آیدفایل به سیستم، آیکن پیوست فایل به رنگ سبز در می

 

 امکانات تایم شیت بهتایم

 در تایم شیت  هادرصد پیشرفت فعالیت وارد کردن •
 

 هابندی فعالیتاولویتامکان  •
 

 های موجود در تایم شیتجزئیات فعالیت مشاهده •
 

 بازه زمانی در تایم شیتثبت  •
 

 شده بستههای شیتامکان باز کردن تایم •

 

 هاشیت خلاصه وضعیت تایم

 .شیت وجود داردها تا اتمام مهلت زمانی ثبت تایمها در سیستم، امکان ویرایش آنی آنخیرهذها و شیتپس از تکمیل تایم

های شما را بررسی خواهد شیتمدیر، تایم .شودارسال میبرای مدیر شما  هاشیتتایم پس از اتمام مهلت زمانی،

شیت شما را رد و یا جهت اصلاح، آن را به شما باز کرد و در صورت صحیح بودن، آن را تأیید و در غیر این صورت تایم

 .رزیابی کنیدهای خود را مشاهده و اشیت توانید وضعیت تایماما در قسمت نشان داده شده در شکل زیر، می .گرداندمی
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 گزارشات 

ها هایی انجام شده، آن فعالیتتوانید متوجه شوید که در بازه زمانی مورد نظرتان چه فعالیتبا استفاده از گزارشات بهتایم می

 ها چقدر زمان صرفها و پروژهها را انجام داده است؟ روی هر کدام از فعالیتاند؟ چه کسی آنمربوط به کدام پروژه بوده

 شده است؟

 

ها گزارش ساز را در منویهای ساخته شده با گزارشهای سیستم و در صورت داشتن دسترسی لازم، گزارشتمامی گزارش

ها از زمان صرف گزارش ها،ها و فعالیتهای پروژهگزارش  :بندیدسته ۳در  هاو زیرمنوی همه گزارش

 )مانند تصویر زیر( .کردمشاهده خواهید  های ساخته شده کاربرانگزارش و شده

 

 
 

 ها از زمان صرف شدهگزارش

 ها به تفکیک کاربرانشیتگزارش تایم

شما  .ای مشخص نشان داده شده استریزی شده و زمان واقعی کار هریک از کارکنان طی دورهدر این بخش زمان برنامه

  .توانید با تعیین محدوده زمانی مورد نظرتان در قسمت بالای صفحه، گزارش مربوط به آن دوره زمانی را مشاهده نماییدمی
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در  .توانید گزارش سایر کاربران را نیز مشاهده نماییدرا داشته باشید، می مشاهده تمام گزارشات در صورتی که مجوز

توجه کنید که در صورتی که برای کاربران در  .غیر این صورت تنها گزارش مربوط به خودتان نمایش داده خواهد شد

های کاربر در بازه قسمت مدیریت کاربران هزینه ساعتی مشخص کرده باشید، با توجه به نوع هزینه پروژه و فعالیت، هزینه

روی هریک از پارامترها در نظر  (Drill Down) ریز شدن گزارشات قابلیتدر این  .کنیدزمانی انتخابی را مشاهده می

توانید مشاهده کنید که میزان زمان صرف در این صفحه می کاربر عنوان مثال با کلیک بر روی هربه .گرفته شده است

کلیک  کاربر روی نام این در صورتی که مجدداً .شده روی هر پروژه و به دنبال آن میزان هزینه توسط آن کاربر، چقدر است

ها را طی دوره زمانی مشخص شده های انجام شده توسط این کاربر و ساعات مربوط به آنتوانید تمام فعالیتکنید می

های انجام شده برای آن پروژه کلیک نمایید، فعالیت هاپروژه شیت( در صورتی که روی نام یکی از)ریز تایم .مشاهده کنید

 .ها نمایش داده خواهد شدبه همراه مدت زمان صرف شده برای آنتوسط این کاربر 

 

 ها به تفکیک پروژهشیتگزارش تایم

ها دریافت کنید و مشاهده کنید که برای هر پروژه در شرکت چقدر زمان صرف توانید گزارشی از پروژهدر این قسمت می

توان می پروژه در این قسمت با کلیک بر روی نام هر .ها چقدر بوده استشده است و میزان هزینه منابع انسانی پروژه

مجدد کلیک کنید  پروژه در صورتی که روی نام .مدت زمانی را که هر کاربر روی آن پروژه صرف کرده، مشاهده نمود

ر روی نام اند، مشاهده کنید و یا در صورت کلیک بهایی را که آن کاربران برای آن پروژه انجام دادهتوانید لیست فعالیتمی

ها هایی که آن کاربر برای انجام آن پروژه انجام داده است به همراه مدت زمان صرف شده برای آن، فعالیتکاربران یکی از

 .نمایش داده خواهد شد

 

 هاها به تفکیک کاربران و پروژهشیتگزارش تایم
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زمان  پروژه در این گزارش، مدت زمانی که هریک از کارکنان روی هر .این بخش به نوعی ترکیب دو گزارش قبلی است

قابلیت ریز شدن در هر یک از موارد در این قسمت هم در نظر  .باشداند و هزینه این زمان، قابل مشاهده میصرف کرده

 .گرفته شده است

 

 شیتریز تایم

ی مربوط به آن( به همراه تاریخ و )همراه با عنوان پروژههای انجام شده همانطور که از نام آن مشخص است، ریز فعالیت

در صورتی که مجوز مشاهده  .شودریزی شده و واقعی به اضافه هزینه در این قسمت به کاربر نشان داده میساعات برنامه

شیت ای بررسی ریز تایمبر .شیت مربوط به تمام کاربران را مشاهده نماییدتوانید ریز تایمتمام گزارشات را داشته باشید، می

 .توانید این گزارش را روی نام آن کاربر فیلتر کنیدیک کاربر خاص، می

 

 ها و زمان حضورشیتگزارش تایم

ی زمانی مورد نظر به اطلاعات مختلفی از توانید کاربران مختلف را انتخاب کنید و در محدودهبا استفاده از فلیتر کردن می

 :اطلاعاتی مانند .ها دست پیدا کنیدتوسط آنهای ثبت شده شیتتایم

 

 شیت،وضعیت تایید تایم •

 ریزی شده،زمان برنامه •

 شیت مربوط به یک روز،زمان واقعی ثبت شده در تایم •

 ساعاتی که کاربر مورد نظر در سازمان حضور داشته است و •

 .اختلاف زمان واقعی و زمان حضور •

 

ها شیتکند و در گزارش تایممحاسبه می های ثبت شدهورود و خروج توجه به را با زمان حضور فرد در سازمان بهتایم،

دهد، مگر اینکه ادمین سیستم و زمان حضور اختلاف زمان واقعی با این عدد محاسبه شده را در ستون اختلاف نمایش می

مبنای محاسبات  ،ایل اکسلتصمیم بگیرد زمان حضور را با فایل اکسل وارد کند که در این صورت زمان وارد شده با ف

 .گیردستون اختلاف در این گزارش قرار می
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 ها به تفکیک قراردادگزارش تایم شیت 

با کلیک بر روی نام  .دهدها و هزینه را به تفکیک طرح/قرارداد به شما نشان میاین گزارش زمان ثبت شده در تایم شیت

با کلیک روی نام هر پروژه متوجه خواهید  .شودهای مختلف آن شده نمایش داده میهر قرارداد/طرح زمانی که صرف پروژه

 .اندشد که کاربران مختلف چه زمانی را صرف آن پروژه کرده

 

 ریزی روزانه پروژهگزارش برنامه

توانید به این ترتیب، می .دهدریزی شده، به شما نمایش میها برنامهبرای پروژهاین گزارش، ساعاتی را که توسط تیم پروژه 

را در این گزارش ارزیابی کنید تا  بار کاریشان بر روی کاربران، پیش از اختصاص فعالیت جدید به آنها فیلتر با اعمال

توانند افرادی که دسترسی خاصی ندارند می .دتری اتفاق بیفتبینانهتر و واقعاختصاص کار به اعضای تیم به صورت عادلانه

 .ریزی خود را در این گزارش مشاهده کنندبرنامه

 

 هاها و فعالیتهای پروژهگزارش

 گزارش پیشرفت پروژه

در دسترس  ای پروژهبرنامه پیشرفت درصد درصد پیشرفت پروژه و گزارش پیشرفت پروژه در بهتایم به دو صورت

 هستند پروژه آن پیشرفت درصد محاسبه مبنای که پروژه آن هایفعالیت پیشرفت درصد پروژه هر نام روی کلیک با .است

 .کنیددسترسی پیدا می S-Curve با کلیک روی آیکن نمایش نمودار تاریخچه پیشرفت به .کنیدمشاهده می را

 

 های کاربرگزارش فعالیت

هایی که به او اختصاص داده انتخاب کنید تا بتوانید تمام فعالیت نوار جستجوی بالای صفحهتوانید یک کاربر را از می

ها و های مربوطه، وضعیت هر فعالیت )کامل شده، تکمیل نشده، معوق، کنسل شده(، تاریخ سررسید آنشده، عنوان پروژه

 .مانده تا آن را مشاهده کنیدتعداد روزهای گذشته از تاریخ سررسید یا تعداد روزهای باقی

 

 های سررسید شدهارش فعالیتگز

برای مشاهده این گزارش  .، مشاهده کنیدها گذشته استهایی که تاریخ سررسید آنفعالیت ازتوانید گزارش کاملی می

هایی به طور پیش فرض فعالیت .های سررسید شده مراجعه کنیدها و گزارش فعالیتبا داشتن مجوز لازم به منوی گزارش

توانید بازه زمانی را تغییر شود، میدر بازه زمانی روز جاری تا یک ماه پیش از آن است نشان داده میکه تاریخ سررسیدشان 

توانید از فیلد نشان داده شده در تصویر نام ی یک کاربر خاص میهای سر رسید شدههمچنین برای مشاهده فعالیت .دهید

 .کاربر را انتخاب نمایید
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دهد، شامل عنوان فعالیت، نام پروژه، وضعیت فعالیت، تاریخ شروع پیش فرض به شما نشان میاطلاعاتی که گزارش به طور 

به کمک دکمه نشان داده شده در تصویر بالا  .و سررسید، زمان تخمینی فعلی، زمان واقعی فعالیت و درصد پیشرفت است

 .توانید اطلاعات دیگری را درباره فعالیت به گزارش اضافه کنیدمی

 

 ورود و خروج کاربر به سامانه گزارش

در سازمان را به  زمان حضور کارکنان توانیدبنابراین می .شودورود و خروج شما و کاربرانتان در بهتایم ثبت می

شود، ثبت می گزارش ورود و خروج کاربر و هاگزارش که در منوی آخرین خروج از آن و اولین ورود به بهتایم کمک

 .کنترل کنید

 
ها به بهتایم را در روزهای توانید اولین ورود و آخرین خروج کاربران و همینطور تعداد ورود و خروج آنتصویر زیر میمانند 

کنید، مختلف مشاهده کنید، همچنین با کلیک بر روی دکمه نشان داده شده در تصویر اطلاعات بیشتری مشاهده می

 .که کاربر از آن وارد بهتایم شده است IP تایم )وب، موبایل( و همینطوراطلاعاتی مانند ساعت ورود و خروج، نوع ورود به به

 .کنداین گزارش مفید به خصوص در روزهای دورکاری به مدیریت بهتر تیم کمک می
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 گزارش تغییرات ثبت شده

های مختلفی افراد با توجه به دسترسی .شودها در این گزارش ثبت و نگهداری میها و فعالیتهرگونه تغییر در پروژه

این جزئیات شامل افزودن فعالیت و پروژه، اعمال هرگونه ویرایش بر  .که دارند جزئیات این گزارش را مشاهده خواهند کرد

نکته  .است …روی فعالیت و پروژه، اضافه کردن فایل، اضافه کردن و ویرایش دیدگاه، اضافه کردن و ویرایش چک لیست و

توانید آن را بر روی اطلاعات مختلف مانند نوع عملیات، موجودیت و کاربر تغییر دهنده، این گزارش این است که می جذاب

توانید تغییرات را بر روی یک پروژه و یا فعالیت خاص مشاهده کنید و بازه زمانی را هم مشخص همچنین می .فیلتر کنید

 .کنید

سال در بهتایم  ۲شده به دلیل حجم بالای این اطلاعات تنها برای نکته: توجه بفرمایید لاگ تغییرات ثبت 

 .شودنگهداری می
 

 های پروژهگزارش هزینه

هزینه تخمینی یک  .دهدهای یک پروژه را به تفکیک نمایش میهای دستمزد و تخمینی فعالیتاین گزارش، هزینه

اختصاص داده شده به آن فعالیت محاسبه  کاربرانِ هزینه نفر ساعت از روی زمان تخمینی فعالیت و فعالیت

ها و هزینه نفر ساعت اعضای تیم فعالیت محاسبه شیتهم از روی زمان ثبت شده در تایم هزینه دستمزد فعالیت .شودمی

 .توانید هزینه نفر ساعت کاربران را در قسمت مدیریت کاربران تعیین کنیدمی .شودمی
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 نمودارها

آیکن  شده است، با کلیک بر رویسیستم هستید و یا دسترسی مشاهده تمام گزارشات به شما داده که مدیر در صورتی 

ای و خطی به شما ای، میلهاز نمودارهای دایره دنده لیستیچرخ از آن کلیک روی آیکن در بالای صفحه و پس داشبورد

که بخواهید  در صورتی .خود را بررسی نمایید اطلاعات لایسنس توانیدعلاوه بر این، در این قسمت می .شودمی نشان داده

توانید آن دوره را انتخاب نمایید و نمودارهای مربوط به نمودار مربوط به دوره زمانی مشخصی به شما نمایش داده شود می

قرار گرفته است  که بر روی هر نمودار آیکن چرخ دندهبه خاطر داشته باشید با کلیک بر روی  .آن را مشاهده کنید

 .تنظیمات هر نمودار را تغییر دهید تا اعداد بر روی خود نمودار نمایش داده شوند توانیدمی
 

 نمودارها فهرست

 شده صرف زمان بیشترین با پروژه ده •

 شده صرف زمان بیشترین با فعالیت گروه ده •

 کاربران واقعی زمان •

 هاپروژه در کاربران واقعی زمان •

 هافعالیت گروه در کاربران واقعی زمان •

 برچسب اساس بر شده صرف زمان از هافعالیت سهم •

   شده صرف زمان از هاپروژه سهم •

    شده صرف زمان از هافعالیت گروه سهم •

 من کاری بار میانگین •

 افراد کاری بار میانگین •
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 روزانه کاری بار خطی نمودار •

 (گذشته ماه ۱۲ و جاری ماه) برچسب دارای هایفعالیت برای شده صرف زمان خطی نمودار •

 (گذشته ماه ۱۲ و جاری ماه) هاپروژه برای شده صرف زمان خطی نمودار •

 (جاری سال در ماه تفکیک به) هاپروژه برای شده صرف زمان خطی نمودار •

 (گذشته ماه ۱۲ و جاری ماه)  ها­فعالیت گروه برای شده صرف زمان خطی نمودار •

 (جاری سال در ماه تفکیک به)  ها­فعالیت گروه برای شده صرف زمان خطی نمودار •

 هافعالیت تعریف کیفیت •

 

 گر بهتایمتحلیل

نرم افزار پاسخگوی نیازشان نبوده است و  های خودِگر برای آن دسته از کاربرانی است که نمودارها و گزارشابزار تحلیل

و همچنین  هاگزارش بنابراین پس از بررسی منوی .های مورد نیاز خود را بسازندتمایل دارند خودشان نمودارها و گزارش

توانید هنگام خرید های بیشتری نیاز داشتید، میفرض، در صورتی که به نمودارها و گزارشپیش نمودارهای مشاهده تمام

  .را هم فعال کنید سازنمودارساز و گزارش لایسنس افزونه

 

 :گر شامل زیرمنوهای زیر استمنوی تحلیل
 

 سازگزارش •

 نمودارساز •

 نمودارها •

 

 سازگزارش

توانید به عنوان سطر یا ستون گزارش انتخاب نمایید، برای شما نمایش داده پس از کلیک بر روی آیکن + مواردی که می 

قرار  ستون گزارش در:«←» و با انتخاب علامت سطر گزارش، موارد انتخابی در :«→» علامت انتخاببا  .خواهد شد

ها و ها، همه گزارشمنوی گزارش و با مراجعه به گزارش در بهتایم ذخیره شده با انتخاب آیتم ذخیره، .گیرندمی

  .قادر به مشاهده آن خواهید بود های ساخته شده کاربرانگزارش

 

 نمودارساز

توانید به عنوان سری یا رده نمودار انتخاب ابتدا نوع نمودار را مشخص کنید و پس از کلیک بر روی آیکن + مواردی که می 

 .نمایید، برای شما نمایش داده خواهد شد
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 نمودارها

 .گیرندمی قرار بهتایم گرتحلیل زیرمنوی در ذخیره از پس نمودارهای ساخته شده با نمودارساز

 

 مدیریت

 بررسی برنامه و تایم شیت

اگر  .های کاربر توسط مدیر وی بررسی شود، وجود داردشیتریزی روزانه و تایمکه برنامهدر سامانه بهتایم امکان این

را در قسمت مدیریت منوی  بررسی برنامه و تایم شیت به شما داده شده باشد، عبارت شیتمدیریت تایم دسترسی

برنامه  توانیدانتخاب شده باشید می مدیر که شما برای کاربری به عنوان ا این دسترسی در صورتیب .کنیدمیخود مشاهده 

 .او را بررسی کنید هایشیتو تایم

 

 های زمانی مدیریت دوره

اما در صورتی که دسترسی آن به کاربر دیگری نیز داده  .شودهای زمانی اغلب توسط مدیر سیستم انجام میمدیریت دوره

این قسمت شامل: باز و بسته  .کندرا در بخش مدیریت منوی خود مشاهده می های زمانیدوره شود آن کاربر عبارت

  .ها استشیتریزی و تکمیل تایمهای زمانی و یا تعیین مهلت برنامهکردن دوره

 

 های کاربریمدیریت گروه

توانید شما می .های دیگر را حذف نماییدهای کاربری جدیدی را در سیستم تعریف و یا گروهتوانید گروهاین قسمت می در

توانند به سیستم داشته باشند، در این قسمت گروه هایی که میهای افراد در سازمان و میزان دسترسیبا توجه به نقش

یعنی  .بندی افرادیست که مجوزهای یکسان دارندبرای دسته های کاربری صرفاگروه .کاربری تعریف نمایید

به عنوان مثال ممکن است بخواهید  .هایی را ایجاد نمایید که دسترسی اعضای هر گروه یکسان باشدتوانید گروهمی

بنابراین باید گروهی تحت  .به همه مدیران پروژه سازمان اجازه دهید که گزارشات مربوط به کاربران را مشاهده نمایند

به این ترتیب با اضافه  .را برای این گروه فعال کنید« مشاهده تمام گزارشات» عنوان مدیران پروژه داشته باشید و دسترسی

 .ها در نظر گرفته خواهد شدنمودن مدیران پروژه به این گروه، دسترسی مشاهده تمام گزارشات برای آن

 

 اطلاعات تهیه پشتیبان / بازگردانی

کلیک کنید و هر زمان که خواستید  گیریپشتیبان توانید بر روی دکمهمی بهتایم برای تهیه پشتیبان از اطلاعات

در صورتی  .امکان نگهداری ده فایل پشتیبان را دارد بهتایم .این فایل پشتیبان وجود خواهد داشت بازگردانی اطلاعات امکان



Behtime.ir 
 

46 

حداقل فاصله زمانی مجاز بین  .ترین فایل به طور خودکار حذف خواهد شدعدد شود قدیمیها بیشتر از ده که تعداد فایل

 .است پانزده دقیقه گیریدو عملیات پشتیبان

 

 هامدیریت فایل

های ثبت شده در بهتایم، ها و تایم شیتها، فعالیتدر سامانه مدیریت پروژه ابری بهتایم این امکان وجود دارد که به پروژه

برای پیوست فایل به بهتایم  .پیوست شود و به این ترتیب تمام مستندات پروژه در یک مکان واحد نگهداری شوندفایل 

کلیک کنید و فایل مورد نظر خود  پیوست بر روی آیکن تایم شیت و تسک بورد ،هاپروژه ،هافعالیت کافیست در منوی

از پیوست فایل تکراری به یک  سازی مصرف حجم آپلود فایل در بهتایم،توجه کنید که به منظور بهینه .را انتخاب کنید

ها و شیتها، تایمها، پروژههای پیوست شده به فعالیتبرای اطلاع از وضعیت فایل .شودفعالیت یا پروژه جلوگیری می

های اضافه با مراجعه به این بخش، تمام فایل .ده استبه منوی مدیریت اضافه ش هامدیریت فایل ها، بخشمدیریت آن

هایی که ممکن است ها و هم فایلها و پروژههای مربوط به فعالیتشود، یعنی هم فایلشده به سیستم نشان داده می

 .شان اضافه کرده باشندهای انجام شدهشیت، به فعالیتکاربران هنگام ثبت تایم

 

توانید جزئیات مربوط به آن را مشاهده های پیوست شده به فعالیت میاین فایلبا کلیک روی عنوان هریک از 

و به طور  هاها و پروژهچت روم فعالیت توجه کنید که امکان ارسال فایل در .فایل را دانلود یا حذف نمایید و نمایید

 .بهتایم هم فراهم شده است امکان گفتگوی آنلاین کلی در

 

 هاامکان قفل کردن فایل

ی اعضا صورت گیرد، این نگرانی برای برخی از مدیران وجود دارد که تواند توسط همهها میبا توجه به اینکه پیوست فایل

های قفل کردن فایل به همین دلیل، امکان .فرد پس از پیوست مستندات، آن را سهوا و یا عمدا از سیستم حذف کند

 :هاوح قفل کردن فایلسط .پیوست شده در سطوح مختلفی فراهم شده است
 

 .شودفایلی که ادمین قفل کرده باشد با رنگ قرمز مشخص می :ادمین سیستم •
 

 .شودای مشخص میفایلی که این فرد قفل کرده باشد با رنگ قهوه :هافرد با دسترسی مدیریت پروژه •
 

 .شودفایلی که مدیر پروژه قفل کرده باشد، با رنگ نارنجی مشخص می :مدیر پروژه •
 

 .شودفایلی که این فرد قفل کرده باشد با رنگ سبز مشخص می :های پروژهفردی با دسترسی ویرایش همه فعالیت •
 

 .شودفایلی که این فرد قفل کرده باشد با رنگ آبی مشخص می :مدیر فعالیت •

 
 .تر وجود نداردامکان حذف یا ویرایش نام فایل قفل شده، برای سطوح پایین
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 کنان با فایلورود زمان حضور کار

ها را در شود تا مدیر بتواند ساعات حضور آندر سیستم بارگذاری می فایل اکسل زمان حضور کاربران در سازمان در قالب

مراجعه  ها و زمان حضورشیتگزارش تایم بهبرای دیدن این مقایسه  .سازمان با ساعات مفید کاریشان مقایسه کند

برای بارگذاری این فایل  .کنید باید مانند فایل نمونه باشدسیستم وارد میتوجه کنید فایلی که به  .کنید

 .مراجعه کنید ورود زمان حضور کاربران با فایل و مدیریت به

 

 
 

 هاافزونه

 امکان گفتگوی آنلاین

همکارانتان استفاده توانید از این امکان برای گفتگو با را خریداری کرده باشید، می گفتگوی آنلاین در صورتی که افزونه

امکان  شود کهمجزا ساخته می چت روم کنید، یکای که در بهتایم تعریف میتوجه کنید که برای هر فعالیت و پروژه .کنید

گو با همکارانتان کافی است بر روی وبرای گفت .کندبین اعضای آن فعالیت و پروژه را فراهم می گفتگو و ارسال فایل

)فرد، پروژه،  .در شکل زیر در بالای صفحه نمایش کلیک کنید و مخاطب خود را انتخاب نماییدآیکن نشان داده شده 

 فعالیت(
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 :های چت در بهتایمویژگی

ها اطمینان تا بدین ترتیب از مشاهده پیام توسط آن شودرسانی میدریافت پیام توسط سیستم به کاربران اطلاع •

 .حاصل شود

 .فراهم شده استهم  امکان ارسال فایل •

 .ها وجود دارددر چت روم منشن کردن افراد امکان •

وجود دارد که با استفاده  آیکنی برای جستجو ،انتخاب مخاطب کنار آیکن .ها وجود دارددر چت جستجو امکان •

 .های پروژه و فعالیت و یا چت با همکاران جستجو کنیدهای متنی را در چت رومتوانید پیاماز آن می

 .گو مشخص شودوها برای گفتشود تا در دسترس بودن آننمایش داده می آنلاین بودن کاربران وضعیت •

 .شودآنها نمایش داده می تعداد افراد یک چت روم و آنلاین بودن •

 .شودتوسط افراد مختلف تیم هم نمایش داده می زمان دیده شدن پیام •

 

 مدیریت حضور و غیاب کارکنان

برای اینکه کاربرانتان بتوانند ورود و خروج خود را ثبت کنند،  .استفاده کنید سیستم حضور و غیاب جایاز این ماژول به 

تنظیمات ثبت  )آیکن چرخ دنده، پایین قسمت خوش آمدگویی( در این قسمت، بر روی .مراجعه کنید تنظیمات ابتدا به

 .کلیک کنید ورود و خروج کاربران
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 گزارش ساز

بهتایم آن را پیدا نکردید، در صورت داشتن مجوز لازم، با استفاده  منوی گزارشات خاصی نیاز داشتید که دراگر به گزارش 

برای این کار تنها کافیست مانند  .قادر به ساخت آن خواهید بود سازو زیرمنوی گزارش تحلیلگر العادهمنوی فوق از

توانید به عنوان سطر یا ستون گزارش انتخاب نمایید، سپس مواردی که می .کلیک کنید «+» ی علامتشکل زیر بر رو

 .برای شما نمایش داده خواهد شد
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 داشبوردساز –نمودارساز 

است که در حال حاضر برتری بهتایم را نسبت به رقبا  زداشبوردسا –نمودارساز  ترین امکانات بهتایمیکی از کاربردی

اند که برایشان را بررسی کرده و به این نتیجه رسیده نمودارهای بهتایم این امکان برای کاربرانی است که .دهدنشان می

برای کاربرانی که  تحلیلگر بهتایم در قسمت زبوردساداش –نمودارساز  .کافی نیست و قصد دارند نمودار جدید بسازند

 .در دسترس است داده شده باشد، ایجاد و ویرایش نمودار ها دسترسیبه آن

 

 رسانی پیامکیاطلاع

های تکمیل نزدیک شدن به سررسید فعالیت ،تخصیص وظایف جدید در بهتایم این امکان وجود دارد که

شود، به های سیستم نشان داده شده و برای کاربران ایمیل میکه در نوتیفیکیشن های سررسید شدهفعالیت و نشده

 .را خریداری نمایید افزونه اطلاع رسانی پیامکی سازی این امکان بایدبرای فعال .رسانی شودصورت پیامک هم به آنها اطلاع 
 

 ریزی اهداف پروژهبرنامه

در واقع، یک بیانیه واضح و قابل  .کندهدف پروژه به نتیجه یا هدفی که یک پروژه قصد دستیابی به آن را دارد، اشاره می

گیری و قابل دستیابی هدف پروژه باید مشخص، قابل اندازه .خواهد به دست آوردگیری است از آنچه تیم پروژه میاندازه

کند تا تمرکز و انگیزه خود را برای دستیابی به نتیجه ای که به خوبی تعریف شده باشد به تیم کمک میهدف پروژه .باشد

ها مشخص کنید گیری برای پروژهریزی اهداف پروژه، اهدافی قابل اندازهبه کمک افزونه برنامه .حفظ کند مطلوب

 .های پروژه، میزان تحقق آنها را ردیابی کنیدو با اختصاص این اهداف به فعالیت
 

 هامراحل تعریف هدف برای پروژه

نام پروژه مورد نظر کلیک کرده و به تب اهداف پروژه  مراجعه کنید، سپس بر روی هاپروژه ابتدا از منو به قسمت .۱

 .بروید

توانید اهداف را به سطوح توجه کنید که در بهتایم می .توانید هدف جدید تعریف کنیدمی + با کلیک بر روی آیکن .۲

های برای مشخص کردن تاثیر فعالیت .های پروژه اختصاص دهیدآخرین سطح از هدف را به فعالیت .مختلف بشکنید

با اتمام یک فعالیت، تاثیرش در  .های اختصاص یافته به هر هدف، وزن مشخص کنیدپروژه در هدف، برای فعالیت

 .شودهدف براساس وزن آن مشخص می

 .بر روی آیکن ساختار درختی اهداف کلیک کنید نمودار درختی اهداف پروژه، برای مشاهده .۳
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 امکانات بهتایمسایر 

 رسانیصندوق اطلاع

 :اخباری مانند .رسانی است، تا اخبار مهم سیستمی را به گوش شما برساندبهتایم مجهز به صندوق اطلاع

 
 اختصاص فعالیت به شما •

 نزدیک شدن به سررسیدها و یا گذشتن از آنها •

 یافته با کارهای تکمیل نشدهپروژه خاتمه •

 تکمیل نشده پروژه رو به اتمام با کارهای •

 یافته با کارهای تکمیل نشدهقرارداد خاتمه •

 قرارداد رو به اتمام با کارهای تکمیل نشده •

 تایم شیت رد شده یا برگردانده شده •

 هامنشن شدن در گفتگوها و یا دیدگاه •

 های پروژهتغییرات فعالیت •

 هاتغییرات فعالیت •

رسانی، به انتخاب شما برایتان ایمیل و یا پیامک هم اطلاعهای سیستم علاوه بر نمایش در صندوق رسانیاطلاع برخی •

مراجعه کنید  پروفایل و تنظیمات کاربری برای دریافت اخبار سیستم در ایمیل کافیست به قسمت .شوندمی

 .را روشن کنید دریافت گزارشات روزانه و
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 هاامکان دریافت هشدار برای تغییرات ایجاد شده در فعالیت

کلیک کنید  زنگوله بر روی آیکن مشاهده جزئیات فعالیت یا در قسمتو  تویرایش پروژه و فعالی قسمتکافیست در 

ها و توانید انتخاب کنید از بین پروژهبه این ترتیب می .را روشن کنید تغییرات فعالیت را به من اطلاع بده و دکمه

 .رسانی شودهای مختلف، تغییرات کدام یک، به شما اطلاعفعالیت

 

 google Drive  ارتباط با 

توانید از قسمت پروفایل خود به گوگل (، میبه عنوان مدیر سیستم )کسی که ثبت نام اولیه را در بهتایم انجام داده است

اید به بهتایم پیوست هایی که شما و کاربرانی که در سیستم تعریف کردهفایل، پس از برقراری ارتباط .درایو متصل شوید

 :توجه بفرمایید که با برقراری این ارتباط .اضافه خواهند شد google Drive کنید، به طور خودکار بهمی

ها های موجود در گوگل درایو شما مسئولیتی داشته باشد و یا از آنتواند در مورد حفظ و نگهداری فایلبهتایم نمی •

 .پشتیبان تهیه کند

های دیگری جایگزین از راه دیگری خارج از بهتایم حذف شود و یا با فایلهای موجود در گوگل درایو چنانچه فایل •

 .باشدشود و یا تغییر کند، مسئولیت آن بر عهده بهتایم نمی

 

 ارتباط با تقویم گوگل

هم استفاده کرده و هشدار  (google calendar) توانید از تقویم گوگلیادآوری وظایف خود علاوه بر بهتایم میبرای 

کافی  خود google calendar برای ارتباط بهتایم با .این امکان برای تمامی کاربران بهتایم فراهم شده است .کنید دریافت

سپس باید اکانت  .را انتخاب کنید  google calendar است در بهتایم وارد پروفایل خود شوید و گزینه برقراری ارتباط با

خود را  google calendar گوگلی را که قصد دارید به بهتایم مرتبط شود، انتخاب کنید و به بهتایم اجازه دسترسی به

های دارای تاریخ فراموش نکنید که تنها فعالیت .برقرار شده است google calendar ارتباط شما با .تمام شد .بدهید

برای روزهای خود برنامه ریزی کنید  ریزی روزانه بهتایمبرنامهاگر از منوی  .شونداضافه میشروع و یا سررسید به تقویم 

شوند و هم نمایش داده می google calendar و توضیحات بزنید، این اطلاعات در بازه زمانیهای خود و برای فعالیت

  .توانید از گوگل کلندر هشدار دریافت کنیدمی

 


