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 تنظیمات

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

  .شودتنظیمات سیستم استفاده می

 مدیریت زمان 

 ریزی روزانه فرض در برنامههای پیشتعداد فعالیت 

شوند، مشخص  ریزی روزانه نشان داده میهای برنامهفرض در لیست فعالیتصورت پیشهایی را که بهاین عدد تعداد فعالیت

 کند.  می

 ریزی روزانه ساعت بسته شدن برنامه

  نظر گرفتهدر    11فرض آن ساعت    شود و مقدار پیشریزی روزانه استفاده میاین آیتم جهت تعیین مهلت زمانی برای برنامه 

 .شده است

 شیت مهلت ثبت تایم 

 .خود را ثبت کنند شیتتایم دهد که کاربران سیستم چند ساعت مهلت دارند تا این آیتم نشان می

 شیت حداکثر زمان هر تایم 

مثال بخواهید که کار    عنوانی کاربران محدودیت ساعت کاری در طی یک روز در نظر بگیرید. بهممکن است بخواهید برا

 گذارید.  می 10ساعت در طی یک روز مجاز نباشد. برای این کار این مقدار را عدد  10کردن بیشتر از 

 ریزی آینده تعداد روزها برای برنامه

توانید  ریزی کنند. در این قسمت میبران بتوانند برای روزهای آینده هم برنامهکند که کاراین آیتم این قابلیت را ایجاد می

 .توانند این کار را انجام دهندمشخص کنید که کاربران برای چند روز آینده می

 شیت کاربران بدون مدیر)ساعت( تأیید خودکار تایم 

شیت  ت زمان مشخصی از مهلت ویرایش تایمشیت کاربران بدون مدیر را پس از گذشت مدطور خودکار تایمسیستم به

 .شودشیت کاربران بدون مدیر تایید نمی( تنظیم شود، تایم0این مقدار بر روی عدد صفر)اگر کند. ها تأیید میآن

 ساعت غیرکاری مجاز در روز)ساعت(

شامل ساعت ناهار و    داشته باشند وتوانند در یک روز  این عدد نشان دهنده مجموع زمان غیر کاری است که کارکنان می

 .است … نماز و

 .های تایید شده در داشبورد نمایش داده شوندشیت فقط تایم 

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

https://behtime.net/main/knowledge-base/create-timesheet/
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 تعداد ساعات در اختیار پیش فرض برای هر کاربر 

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

 .ساعت است 7.33مقدار پیش فرض آن شود، که محاسبات بار کاری کاربران از این قسمت خوانده می

 ها ها و فعالیت پروژه

 انتخاب پروژه برای فعالیت اجباری باشد؟ 

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

 ی کاری برای فعالیت اجباری باشد؟ انتخاب بسته

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

 واحد پول 

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

ر فرد را وارد  برای یک بازه زمانی مشخص، نرخ ساعتی ه + آیکن  های کاربر را انتخاب کنید. سپس با کلیک روی هزینه

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

 .دهید

 تنظیمات کلی 

 حفظ ارتباط با سرور 

استفاده از بهتایم  شود و برای  دقیقه با بهتایم کار نکنید ارتباط شما با سرور قطع می  30که    فرض درصورتی  طور پیشبه

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

 .را فعال نمایید ارتباط با سرور

 اولین روز هفته 

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

 .های سیستم، تقویم متناسب با انتخاب شما تغییر کندقسمت

 .شودساعتی از روز که گزارش روزانه ارسال می 

 .توانید ساعت ارسال گزارش روزانه بهتایم را مشخص کنیددر قسمت تنظیمات سیستم می

 هاحذف همه داده 

 .فراهم شده است  ها با استفاده از این گزینهامکان حذف همه داده

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/?seq_no=2
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 ورود و خروج 

 تنظیمات ثبت ورود/خروج کاربران

 باید در این قسمت تنظیمات لازم را اعمال کنید.برای اینکه کاربرانتان بتوانند ورود و خروج خود را ثبت کنند، 

 ورود بدون محدودیت 

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

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

 IP ورود با آدرس

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

 .را فعال کنید IP آدرس  ها ورود آنها را ثبت کند. گزینهIPصورت وارد شدن از اینمشخص کنید تا سیستم تنها در  

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

IP شودفعلی شما نمایش داده می. 

 ورود با مختصات جغرافیایی

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

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

 .کنند، در نظر گرفته شده استمی

توانید اگر طول و عرض جغرافیایی مکان مورد نظر را  مختصات جغرافیایی بر روی + کلیک کنید، میبرای مشخص کردن  

نقطه مقابل انتخاب مختصات جغرافیایی کلیک کرده و مکان مورد    3دارید به صورت دستی آن را وارد کنید و یا بر روی  

 .شودنظر را در نقشه پیدا کنید تا طول و عرض جغرافیایی برای شما مشخص 

 تحلیلگر 

 در هر صفحه از نمودارهای تحلیلگر X های محورتعداد داده 

نمایش   یا رده (X) چه تعداد داده روی محور افقی  توانید در ابزار تحلیلگر مشخص کنید که در هر صفحه از نمودار،می

 . تر شودها بهینهادهداده شود. این قابلیت را از طریق تنظیمات سیستم مدیریت کنید تا خوانایی و دسترسی به د

 کاربران  مدیریت

توانید  به عنوان ادمین سیستم می . برای دعوت اعضای تیم به بهتایم لازم نیست هرکدام جداگانه در سیستم ثبت نام کنند

های  فعالیتهای خاص و یا  آنها را به بهتایم دعوت کنید و هریک از کاربران را به پروژه مدیریت و مدیریت کاربران در قسمت 

 .مورد نظرتان اختصاص دهید
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 اضافه کردن کاربر

شود و باید اطلاعات کاربر جدید از جمله نام کاربری،  ای به شما نمایش داده میصفحه کاربر جدید،  + یبا انتخاب گزینه

 .ایمیل و کد پرسنلی را در آن وارد کنید

 :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

وارد کردن سطح  شود.  نماید. تا زمانی که کاربر پسورد تعیین نکرده باشد، وضعیت او به شکل غیرفعال نمایش داده می

 .دسترسی برای تعریف کاربر اجباری است

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

 .توانید برای کاربر رمز عبور تعیین نماییدمی •

 .شوددر این حالت وضعیت کاربر از همان ابتدا به صورت فعال نمایش داده می •

 .تواند به بهتایم وارد شودپس از اینکه کاربر فعال شد، به کمک نام کاربری و پسورد خود می 

 ایجاد لینک دعوت 

ازید تا بتوانید افراد جدید را آسانتر به تیم خود اضافه کنید. هر لینک به  بس لینک دعوت توانیدبه کمک این امکان می

نام استفاده شود. در این روش، ثبت ایمیل اختیاری  تواند توسط چندین نفر برای ثبتساعت معتبر است و می  12مدت  

 .را وارد کنند نام کاربری و کلمه عبور است و کافیست افراد

 

 

 ویرایش کاربر 

 .قسمت امکان ویرایش مشخصات کاربر وجود دارددر این  
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 ثبت سمت سازمانی و نمایش چارت سازمانی

توانید سمت سازمانی هر فرد را با تایپ عنوان سمت مشخص کنید. از طرفی  می ویرایش کاربر و مدیریت کاربران در

مانی را هم مشاهده کنید. )آیکن  توانید چارت سازکنید، میوقتی در همین قسمت برای کاربران مدیر مستقیم مشخص می

 مشخص شده در تصویر زیر( 

 

 

 انتخاب سطح دسترسی کاربر در ایجاد و ویرایش کاربر

مدیریت   در بهتایم ایجاد شدند که در قسمت مدیریت و سطوح دسترسی  برای سهولت در اختصاص مجوزها به کاربران،

های  فرض سیستم با دسترسیتوان آنها را به یکی از سه گروه پیشقرار دارند. پس از تعریف کاربران می سطوح دسترسی

 :زیر اختصاص داد

 .دسترسی کامل دارندافزار های نرمافراد با این دسترسی به همه بخش :دسترسی کامل •

تواند برای هر پروژه به عنوان مدیر پروژه تعیین شود و به اطلاعات آن  کاربر با این دسترسی می :مدیریت پروژه •

 .پروژه دسترسی کامل داشته باشد

ها در تیم پروژه و یا فعالیت تعریف  دسترسی افراد به اطلاعات فقط بر مبنای عضویت آن :دسترسی محدود •

 .شودمی

 مدیریت سطوح دسترسی

از کاربران را تحت همان سطح قرار   یاکرده و مجموعه فیتعر یمشخص یسطوح دسترس  دی توانیبخش م نیبا استفاده از ا

 .داشته باشند یدسترس شده، نییتع  یبه مجوزها کسانی به صورت  یتا همگ  دیده

https://behtime.net/main/knowledge-base/manage-groups/
https://behtime.net/main/knowledge-base/manage-groups/
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 :دیجد  یسطح دسترس  کی جادیا  مراحل

 .دی کن  ک ی کل  ،دی جد ی+سطح دسترسعلامت  ی رو ،یسطوح دسترس  تیریو مد تیریبخش مد در

 .)مثلاً: »کارشناس ورود و خروج«( د ی را وارد کن ی سطح دسترس نام •

 .دیرا بزن رهیو ذخ دی لازم را اضافه کن حات یتوض •

آن    یرا برا  ازی مورد ن  یو مجوزها  د یکن   کی ( کلدی کل  کونیمجوزها )آ  شیرایو  کونیآ  ی سطح، رو  جادیاز ا  پس •

ورود و خروج و    تی ریمد  ی مجوزها  د یتوانیسطح »کارشناس ورود و خروج«، م  یمثال: برا   یبرا  .دی سطح فعال کن

 .دیکاربران را فعال کن تیریمد

 . دیاختصاص ده ،ی سطح دسترس ن یو افراد را به ا دیکن  کی به کاربر کل ص یتخص کنیآ یرو بر •

 

 انتخاب مدیر

توانند به عنوان  برای هر یک از کاربران اشاره نمود. )تنها کسانی می انتخاب مدیر توان بهمیهای مهم این قسمت  از قابلیت

ها داده شده باشد.( انتخاب مدیر برای کاربر بدین معنی است  به آن شیت مدیریت تایم مدیر انتخاب شوند که قبلاً مجوز

 .توسط مدیر مربوطه انجام خواهد شدها برای آن کاربر شیتکه از آن پس، تأیید و یا رد تایم

 در اختیار هر کاربر زمان روزانه 

ساعت   7.33در صورتی که این فیلد تکمیل نشده باشد، زمان در اختیار روزانه از قسمت تنظیمات که با مقدار پیش فرض 

 .شوداستفاده می بار کاری شود. زمان در اختیار روزانه در محاسباتتکمیل شده است، خوانده می

 تغییر وضعیت کاربر 

توان وضعیت کاربر را در سیستم تغییر داد به عنوان مثال حساب او را فعال و یا آن را برای مدتی  در قسمت ویرایش می

 .تواند به سیستم دسترسی داشته باشدو یا باز نمود. در صورت قفل بودن حساب، کاربر نمیقفل 

برابر تعداد کاربرانِ لایسنس    10کاربر هم در این قسمت فراهم شده است. توجه کنید تا سقف   قابلیت آرشیو کردن

است. البته لازم به ذکر است که پس از  بازگشت  توانید کاربر آرشیو شده داشته باشید. این فرآیند بیخریداری شده می

https://behtime.net/main/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A8%D8%A7%D8%B1-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
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تایمآرشیو کردن یک کاربر همچنان می بهتایم،  شیتتوانید گزارش  نمودارهای متنوع  و در  ببینید  را  او  ثبت شده  های 

 .عملکرد روزهای فعالیت وی را مشاهده کنید

 هامهارت

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

های لازم در سازمان، نوبت به  مراجعه کنید. بعد از تعریف مهارت تعاریف پایه سیستم ها بهکنید. برای تعریف مهارت

این مهارت به کاربرااختصاص  این منظور بهن میها  برای  مراجعه کنید و در   مدیریت کاربران و ویرایش کاربر رسد. 

توانید  تر صورت بگیرد، حتی میها دقیقهای فرد را مشخص کنید. برای اینکه اختصاص فعالیت، مهارتهامهارت قسمت 

ت هم وجود دارد، کافیست  سطح مهارت فرد را تعیین کنید. توجه کنید که امکان تعریف مهارت جدید در همین قسم

تیم   ها تایپ کنید. در مرحله بعد باید هنگام تعریف فعالیت و در قسمت مشخص کردن عنوان مهارت را در قسمت مهارت

مهارتفعالیت که  ،  را  افرادی  بهتایم  ترتیب  این  به  کنید،  مشخص  را  مهارت  هر  سطح  و  فعالیت  این  نیازِ  مورد  های 

ترین تیم را برای فعالیت مشخص  کند تا بتوانید بهینهبیشتری با این فعالیت دارد، برایتان لیست میهایشان تطابق  مهارت

 .کنید

 تغییر کلمه عبور 

 .توانید رمز عبور جدیدی را برای هریک از کاربران تعریف نماییدبا استفاده از این گزینه می

 های کاربرهزینه 

مراجعه کنید. در ستون آخر،   مدیریت و مدیریت کاربران ان، ابتدا به قسمتدر سازم هزینه منابع انسانی  برای ردیابی 

برای یک بازه زمانی مشخص، نرخ ساعتی هر فرد   + آیکن سپس با کلیک روی  .را انتخاب کنید های کاربرهزینه گزینه

آن را به دلار و یا یورو   توانید در قسمت تنظیماتفرض نرخ ساعتی برحسب ریال است، اما میصورت پیشرا وارد کنید. به

 .تغییر دهید

 تنظیمات ورود و خروج 

تنظیمات لازم  به مدیریت حضور و غیاب کارکنان بپردازید. ابتدا باید   ماژول حضور و غیاب، توانید به کمک در بهتایم می

و یا مختصات جغرافیایی که برای ثبت ورود و خروج مجاز است در قسمت تنظیمات   IP .را در منوی تنظیمات انجام دهید

مدیریت و مدیریت   کنید. امکان ثبت تنظیمات خاص ورود و خروج برای یک کاربر وجود دارد. برای این موضوع بهوارد می

را بزنید. توجه  تنظیمات ورود و خروج کلیک کنید و فلش ر نام هر کاربر بر رویمراجعه کنید. در ستون آخ کاربران

 .تنظیمات اعمال شده بر روی کاربر به تنظیمات کلی ارجحیت دارد کنید که 

https://behtime.net/main/knowledge-base/skills/
https://behtime.net/main/knowledge-base/time-and-attendance-module/


behtime.net 

11 
 

 های کاربرمشاهده فعالیت 

فعالیت جدید به او    های اختصاص داده شده به کاربر را همراه با جزئیاتشان مشاهده کنید،توانید فعالیتدر این قسمت می

خواهید چند فعالیت را همزمان به یک کاربر اختصاص اگر می  .اختصاص دهید و یا تخصیص یک فعالیت را از او بگیرید

 .دهید، باید از این منو استفاده کنید

 حذف کاربر

ای  کاربر به فعالیت یا پروژهکه آن    توانید هریک از کاربران را از سیستم حذف نمایید. ولی در صورتیدر این قسمت می

 .امکان حذف آن از سیستم وجود ندارد ،اختصاص داده شده باشد

 تعیین دسترسی کاربران )مجوزها( 
ها، داشتن مجوز لازم است.  های مختلف سیستم یکسان نیست و برای استفاده از برخی قسمتدسترسی کاربران به بخش

بخش به  کاربران،  به  اعطای دسترسی  روی ریت کاربرانمدی برای  ردیف،  هر  آخر  در ستون  و  کنید  ویرایش   مراجعه 

اند. در ادامه  ، قرارگرفتهها و مدیریتها، گزارشکلی، فعالیت های طور مجزا در تبها بهدسترسی  .کلیک کنید مجوزها

 .کنندها چه امکاناتی برای کاربران ایجاد میدهیم که هر یک از این دسترسیتوضیح می

 کلی مجوز 

 مدیریت کامل 

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

 مدیریت کاربران 

طور  اگر به کاربری مجوز »مدیریت کاربران« داده شود، گزینه »مدیریت کاربران« در منوی او نمایش داده خواهد شد. همان

توانید کاربران جدیدی به سیستم اضافه کنید یا  توضیح داده شد، از طریق این گزینه می تعریف کاربران بخش که در  

تعیین   مدیر ها یرایش کنید، برای آنتوانید مشخصات کاربران را وکاربران موجود را حذف نمایید. همچنین از این بخش می

رمز   ها اختصاص دهید و در صورت نیاز، را به آن مجوزهای لازم را در سیستم تغییر دهید،  وضعیت حسابشان نمایید، 

 .برایشان تعریف کنید عبور جدیدی

 پورتفولیو  / مدیریت مشتریان

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

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

چقدر  های مورد نیاز خود را به تفکیک مشتریان از سیستم دریافت نمایید تا متوجه شوید برای هر مشتری  بخواهید گزارش

 .هایتان را به مشتریان وصل نماییدتوانید قراردادها و پروژهاید. با تعریف مشتریان بعداً میزمان صرف کرده

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
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شود و کاربر  به منوی کاربر اضافه می متعاریف پایه سیست عنوان زیرگروهبه مشتریان  در صورت داشتن این مجوز عبارت

 .تواند مشتریانی را به سیستم اضافه و یا حذف نمایدتواند لیست مشتریان را بروزرسانی کند، یعنی میمی

 هاطرح   /مدیریت قراردادها

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

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  ر در هر زمان امکان گزارشقرارداد، تاریخ شروع و اتمام قرارداد را وارد نماید. با این کا

 خواهد داشت. )ممکن است با یک مشتری بیش از یک قرارداد بسته شده باشد( 

 هامدیریت همه پروژه 

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

 .را مطالعه نمایید هاتعریف پروژه شده را تغییر دهد. برای اطلاعات بیشتر در این زمینه، راهنمای

 هابندی فعالیت روه گ مدیریت

شوند  هایی که در سازمان انجام میتم تعریف نماید. بعضی از فعالیتتواند گروه فعالیت در سیس ی این مجوز میکاربرِ دارنده

ها قرار داد. به عنوان مثال فعالیت تحقیقات  ها را در یک گروه خاصی از فعالیتتوان آنجنس هستند، به این معنی که میهم

شود.  ی بازاریابی مینوع، مربوط به حوزههایی از این بازار، تولید و نشر محتوا در ارتباط با محصول، تهیه کاتالوگ و فعالیت

ها، یک گروه فعالیت به نام بازاریابی در سیستم  گروه فعالیت  -تعاریف پایه سیستم  -توان از منوی سمت راست بنابراین می

 .های شرکت در چند گروه مشخص جای خواهند گرفتتتعریف نمود. با این کار تمام فعالی

 هامدیریت فعالیت 

شود. با استفاده  در منوی کاربر نمایش داده می هاهمه فعالیت که این دسترسی برای کاربری فعال شود، عنواندر صورتی

مچنین با داشتن این مجوز  تواند فعالیت جدیدی را در سیستم تعریف و یا از سیستم حذف نماید. هاز این مجوز، کاربر می

فعالیت میتمام  مشاهده  را  سیستم  در  شده  تعریف  میهای  و  بخشکند  در  کند.  ویرایش  را  آنها  تعریف   تواند 

 .توضیح داده شده استطور کامل در ارتباط با این دسترسی به هافعالیت

 هامدیریت تخصیص فعالیت 

انجام آن فعالیتها در سیستم میبا تعریف فعالیت برای  قابل ذکر است تنها کاربرانی  توان کاربرانی را  ها اختصاص داد. 

زمان  در سا   1  توانند به یک فعالیت اختصاص یابند که عضو پروژه مربوط به آن فعالیت باشند. به عنوان مثال پروژه می

  1های مربوط به پروژه اند. برای انجام فعالیتبه عنوان تیم پروژه در نظر گرفته شده C و B و   A تعریف شده است و افراد 

ها نباشد محدودیتی  یک از پروژه  استفاده نمود. در صورتی که یک فعالیت مربوط به هیچ C و B و  A توان از کاربرانتنها می

همه   تواند عنوانخواهد داشت. کاربری که به این بخش از سیستم دسترسی داشته باشد میدر تخصیص به کاربر وجود ن

https://behtime.net/main/knowledge-base/customers-in-behtime/
https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-contracts/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-projects/
https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-tasks/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-tasks/
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های تعریف شده در سیستم را به کاربرانی  تواند فعالیترا در منوی خود مشاهده کند و با ورود به این صفحه می هافعالیت

 .که عضو تیم پروژه مربوط به آن فعالیت هستند، تخصیص دهد

 دسترسی  مدیریت سطوح

توانید با توجه  توان سطوح دسترسی جدیدی را در سیستم تعریف و یا از آن حذف نمود. شما میبا استفاده از این مجوز می

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

هایی را ایجاد نمایید که دسترسی اعضای هر گروه یکسان باشد. برای کسب اطلاعات  هتوانید گروتعریف نمایید. یعنی می

 .مراجعه نمایید  راهنمای مدیریت سطوح دسترسی  بیشتر به

 های زمانیمدیریت دوره 

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

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

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

ساعت نمایش داده شده در    شیت بزند، کافیست بر روی آیکن ریزی کرده و تایمشیت هم برنامهبسته شدن برنامه و تایم

 .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  

زمان   زمان با ساعات مفید کاریشان مقایسه کند. برای اطلاعات بیشتر بهها را در سا  کند تا مدیر بتواند ساعات حضور آن 

 .مراجعه کنید حضور کاربران با فایل

https://behtime.net/main/knowledge-base/manage-groups/
https://behtime.net/main/knowledge-base/import-attendance-time-of-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/import-attendance-time-of-users/
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 هامدیریت و مشاهده هزینه 

هزینه سایر  و  دستمزد  هزینه  مشاهده  به  قادر  این دسترسی  داشتن  بدون  فعالیت  کاربران  اگر  های  بود، حتی  نخواهند 

 .ها را داشته باشنددسترسی مدیریت فعالیت

 ها مجوز فعالیت

 افزودن فعالیت برای خود 

برای خود فعالیت تعریف کنند و تنها میفرض کاربران عادی نمیطور پیش  به به آن  را   هاییتوانند فعالیتتوانند  ها  که 

را به کاربر بدهد،   افزودن فعالیت برای خود ه مدیر سیستم مجوزانجام دهند. اما در صورتی ک  ، اختصاص داده شده است

تواند فعالیت مورد نظر  می  های من فعالیتتواند برای خود فعالیت تعریف کند. بدین صورت که در قسمت  آن کاربر می

نماید. در صورتی   خود را به همراه مشخصات آن )زمان تخمینی، تاریخ سررسید، عنوان گروه فعالیت و عنوان پروژه( اضافه

های مربوط به آن را پیوست  تواند آن را ویرایش یا حذف نماید و یا فایلکه کاربر فعالیتی را خودش تعریف کرده باشد می

 .کند

 تخصیص فعالیت به دیگران

،  د داردهای خودش وجوکه در لیست فعالیترا  هایی  تواند هریک از فعالیتدر صورتی که کاربر این مجوز را داشته باشد می

 .به دیگر اعضای پروژه تخصیص دهد

تر توضیح داده شد در این است که در صورت  که پیش  هامدیریت تخصیص فعالیت تفاوت این دسترسی با دسترسی

اند کاربر تخصیص  هایی که در سیستم تعریف شدهتواند به تمام فعالیتها، کاربر میداشتن مجوز مدیریت تخصیص فعالیت

های  هایی که در لیست فعالیتتواند به فعالیتبه دیگران، کاربر تنها می  که با داشتن مجوز تخصیص فعالیت  تیدهد. در صور

 .خودش موجود است، کاربران دیگری را تخصیص دهد

 ها به خودتخصیص فعالیت 

اند، تخصیص نیافته باشد  ههایی که برای آن پروژه تعریف شدممکن است کاربر عضو تیم یک پروژه باشد اما به تمام فعالیت

به کاربری داده   ها به خودتخصیص فعالیت ها تخصیص یافته باشد(. در صورتی که دسترسی )تنها به بعضی از فعالیت

می کاربر  آن  فعالیتشود،  بین  از  تعریف شدهتواند  در سیستم  که  پروژههایی  تیم  عضو  او  و  آناند  به  مربوط  هاست،  ی 

های  تواند فعالیتمی های منجدول فعالیت نظرش را به خود تخصیص دهد. برای این کار با مراجعه بههای مورد  فعالیت

 .مورد نظرش را به لیست بیفزاید 

 افزودن یا مدیریت فعالیت از مصوبات جلسه 

دهد. یکی از آنها اضافه کردن فعالیت از  امکانات متنوعی را برای بهبود فرآیند جلسات ارائه می اژول مدیریت جلساتم

مصوبات جلسه است. برای این قابلیت، مجوزی اختصاصی در نظر گرفته شده تا بتوان مشخص کرد چه کسانی فقط از  

https://behtime.net/main/knowledge-base/meeting-management-module/
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ی ایجاد یا ویرایش  های سیستم به آنها داده شود، اجازهخشطریق بخش جلسات، بدون اینکه دسترسی مشابهی در سایر ب

 .فعالیت داشته باشند

 مجوز گزارشات 

 مشاهده تمام گزارشات

های زمانی  تواند ببیند خودش در محدودههنگامی که این دسترسی برای کاربر فعال نباشد، او در قسمت گزارشات تنها می

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

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

رجوع نمایید.   راهنمای گزارشات توانید بهبرای بررسی بیشتر در زمینه گزارشات سیستم می.  شودمشاهده کند، فراهم می

 .را هم مشاهده نماید نمودارهای بهتایم تواندبا داشتن این دسترسی، کاربر علاوه بر مشاهده گزارشات می

 مشاهده گزارشات زیر مجموعه 

تواند گزارشات تمام کاربرانی را ببیند که به عنوان مدیرشان انتخاب شده است.  در صورت فعال بودن این گزینه کاربر می

 .شودانجام می مدیریت کاربران دیر برای کاربر در قسمتانتخاب م 

 ایجاد و ویرایش گزارش پیوت

اقدام به ایجاد  را مشاهده نماید و   سازگزارش ، زیرمنویتحلیلگر تواند در منوی در صورت فعال بودن این گزینه کاربر می

مراجعه   سازراهنمای گزارش توانید بههای ساخته شده نماید. برای بررسی بیشتر میگزارش جدید و یا ویرایش گزارش

 .نمایید

 ایجاد و ویرایش نمودار 

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

 .نماییدمراجعه  راهنمای نمودارساز توانید بهکند. برای بررسی بیشتر می

 مجوز مدیریت 

 شیت مدیریت تایم 

همانطور که در قسمت تعریف کاربران توضیح داده شد، هنگام اضافه نمودن کاربر به سیستم و یا ویرایش مشخصات کاربر،  

بنابراین کاربری که  .تعیین کرد مدیر برای کاربر مورد نظر ،شیت را دارندتوان از بین کاربرانی که مجوز مدیریت تایممی

 .شودنمایش داده می  ،در لیست   برای انتخاب مدیر، این مجوز را دارد 

https://behtime.net/main/knowledge-base/reports/
https://behtime.net/main/knowledge-base/charts/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-report-builder/
https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-chart-builder/
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وظیفه مدیر این است که برنامه کاربران را طی روز بررسی نماید و در صورتی که لازم است برنامه آن روز خود را تغییر  

شیت را به کاربر  صورت نیاز، تایمهای مربوط به کاربر را بررسی نماید و در  شیتها اطلاع دهد و همچنین تایمدهند به آن

 .مربوطه جهت اصلاح بازگرداند و یا آن را تأیید یا رد نماید

 شیت به چه صورت است؟ بررسی برنامه و تایم

 مدیر پروژه 

توانند  توانند هنگام تعریف پروژه برای آن مدیر تعیین کنند. افرادی میها را دارند، مییت پروژهافرادی که دسترسی مدیر

ها فعال شده باشد. مدیر پروژه فردی است که بر  انتخاب شوند که این دسترسی مدیر پروژه برای آن  مدیر پروژه  عنوانبه

 .ای داردهای ویژهی خود دسترسیروی پروژه

 :های زیر را داردنایی مدیر پروژه توا

 گزارش پیشرفت پروژه مشاهده  •

 مشاهده و ویرایش تیم پروژه  •

 مشاهده مستندات پیوست شده به پروژه  •

 پروژه  مشاهده، ویرایش و اضافه کردن گروه فعالیت •

 به پروژه  اضافه کردن فعالیتمشاهده، ویرایش و  •

 های پروژه به افراد تیم اختصاص فعالیت  •

 پروژه گانت چارت مشاهده و تغییر •

 مدیریت ورود/خروج 

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

 .ها ویرایش، اضافه و یا حذف کنداز قسمت گزارش

 مدیریت جلسات

توانید  می جلسات برای تعریف و ویرایش جلسات، مجوز جدیدی تعریف شده است. با داشتن این مجوز، با مراجعه به منوی

 .جلسه تعریف کنید

به خاطر عضو  یی مجوزها آ  ی در سطوح دسترس   تیکه  به کمک  داده شده،  کاربر  در قسمت    کن یبه  هشدار 

 .شوندی داده م شیمجوزها نما شی رایو

https://behtime.net/main/knowledge-base/review-plan-and-timesheet/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report/
https://behtime.net/main/behtime-gantt-chart/
https://behtime.net/main/knowledge-base/meeting-management-module/
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 ها پروژه
تلاشی موقت با اهداف، سررسیدها و منابع مشخص است که هدف آن ایجاد یک محصول، خدمات یا نتیجه منحصر   پروژه

 .به فرد است

 تعریف پروژه

پروژه قسمت های تعریف  راست  سمت  منوی  از  آیکن میصورت   هاپروژه سازمان  روی  بر  کافیست  پروژه   + پذیرد. 

 .کلیک کنید جدید 

 اطلاعات اصلی 

 .عنوان پروژه را وارد کنید. این فیلد اجباری است :عنوان

توانید چندین قرارداد با یک مشتری داشته باشید و  قرارداد یا طرح سطحی بالاتر از پروژه است. شما می :قرارداد/طرح

کلیک کنید. )برای    آیکن + پروژه تعریف کنید. برای تعریف قرارداد بر روی سه نقطه و سپس  برای یک قرارداد چندین  

هم مراجعه کنید.( اگر از قبل در   تعاریف پایه سیستم توانید بهتعریف قرارداد جدید و یا ویرایش قراردادهای موجود می

ی مقابل  توانید با کلیک بر روی سه نقطهقسمت تعاریف پایه سیستم قرارداد تعریف کرده باشید در مودال تعریف پروژه می

ردیف قرارداد، از بین قراردادهای موجود انتخاب کنید. توجه کنید که اگر ابتدا مشتری را انتخاب کنید، تنها قراردادهای  

 شود. ن مشتری در ردیف قراردادها برای انتخاب نمایش داده میهمی

توانید چندین قرارداد با یک مشتری داشته باشید و برای یک  مشتری سطحی بالاتر از قرارداد است. شما می :مشتری

عریف مشتری  قرارداد چندین پروژه تعریف کنید. برای تعریف مشتری بر روی سه نقطه و سپس آیکن + کلیک کنید. )برای ت

هم مراجعه کنید.( اگر از قبل در قسمت تعاریف   تعاریف پایه سیستم توانید بههای موجود میجدید و یا ویرایش مشتری

ی مقابل ردیف مشتری،  توانید با کلیک بر روی سه نقطهپروژه می  پایه سیستم مشتری تعریف کرده باشید در مودال تعریف 

 .های موجود انتخاب کنیداز بین مشتری

دسترسی مدیر پروژه   ویرایش مجوزها  -مدیریت کاربران توانید از بین کسانی که در قسمتمدیر پروژه را می :مدیر

ی مقابل ردیف مدیر کلیک کنید. مدیر پروژه فردی است که  دارند، انتخاب کنید. برای انتخاب مدیر پروژه بر روی سه نقطه

 .ای داردهای ویژهی خود دسترسیبر روی پروژه

های  ا خالی بگذارید، پس از تعریف فعالیتتاریخ شروع پروژه را در این قسمت وارد کنید. اگر این قسمت ر :تاریخ شروع

 .شودها، به عنوان تاریخ شروع پروژه در نظر گرفته میپروژه، کمترین تاریخ شروع این فعالیت

های  تاریخ پایان پروژه را در این قسمت وارد کنید. اگر این قسمت را خالی بگذارید، پس از تعریف فعالیت :تاریخ پایان

 .شودها، به عنوان تاریخ پایان پروژه در نظر گرفته میبیشترین تاریخ سررسید این فعالیتپروژه، 

https://behtime.net/main/what-is-a-project/
https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-contracts/
https://behtime.net/main/knowledge-base/customers-in-behtime/
https://behtime.net/main/knowledge-base/determine-permissions/
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 تیم پروژه 

انتخاب   افراد خاصی را برای انجام آن پروژه انتخاب نمایید. کاربرد قابلیت تب تیم پروژه توانید در می  هنگام تعریف پروژه

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

به طور پیشتعریف فعالیت به آن پروژه،  پروژه میهای مربوط  فقط کاربران عضو تیم  فعالیت  فرض  به عنوان تیم  توانند 

در این صورت همه  انتخاب شوند، مگر اینکه از قابلیت فیلتر استفاده کنید یا دسترسی تغییر تیم پروژه را داشته باشید که  

 .شوندکاربران برایتان نمایش داده می

 امکان تعیین نقش برای تیم پروژه در تعریف پروژه

فرض تمام  های متفاوت به اطلاعات پروژه تعیین کنید. پیشهای مختلف با دسترسیتوانید برای اعضای تیم پروژه، نقشمی

تب   کنند. با کلیک روی فیلد نقش پروژه مقابل نام هر فرد درمیرا در پروژه بازی  های خودمشاهده فعالیت اعضا نقش 

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

هر عضوی از تیم که این دسترسی را داشته باشد، اگر در قسمت مدیریت کاربران   :های خودمشاهده فعالیت •

 .هایی را مشاهده کند که عضوی از تیم آن استتواند فعالیتدیگری نداشته باشد، تنها میمجوز 

های مربوط به تواند تمام فعالیتهر عضوی از تیم که این دسترسی را داشته باشد، می :هامشاهده همه فعالیت •

 .پروژه را حتی اگر عضو تیم آن نیست، مشاهده کند

های مربوط به تواند تمام فعالیتی از تیم که این دسترسی را داشته باشد، میهر عضو :هاویرایش همه فعالیت •

پروژه را حتی اگر عضو تیم آن نیست، مشاهده و ویرایش کند. او این مجوز را دارد که به پروژه فعالیت هم اضافه  

 .کند

 اطلاعات تکمیلی 

 نوع هزینه پروژه 

تعاریف پایه   ی جدید، به قسمتبهتایم وجود دارد. برای تعریف نوع هزینه در   عادی و رایگان فرض دو نوع هزینهپیش

هزینه سیستم نوع  اگر  فعالیتمراجعه کنید.  تمام  انتخاب کنید،  عادی  را  پروژه  هزینهی  پروژه در محاسبات  این    های 

شوند )مگر اینکه برای خود فعالیت نوع هزینه دیگری در نظر گرفته شود(، به این معنی که زمان  دستمزد در نظر گرفته می

ی دستمزد فعالیت و در نتیجه  ساعت افراد ضرب شده و هزینه-صرف شده توسط اعضای تیم بر روی فعالیت در نرخ نفر 

های پروژه در محاسبات هزینه دستمزد  فرض فعالیتن قرار دهید، به طور پیششود. اگر نوع هزینه را رایگاپروژه محاسبه می

 .شونددر نظر گرفته نمی

https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
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 ها ویرایش پروژه

مراجعه   راهنمای این قسمت  توانید بهی از پیش تعریف شده، فراهم شده است. میدر این قسمت امکان ویرایش پروژه

 .کنید

کنید پروژه توجه  دارد  وجود  امکان  این  بهتایم  در  راکه  رسیده  اتمام  به  در آرشیو های  کار  این  برای  ویرایش   کنید. 

برای   .شوندنمیها نمایش داده  های آرشیو شده در لیست پروژهتغییر دهید. پروژه وضعیت پروژه را به آرشیو شده ،پروژه

 .مشاهده آنها از فیلتر استفاده کنید و ستون وضعیت را بر روی آرشیو شده فیلتر کنید

برنامه وجود  صورت  در  پروژه،  کردن  آرشیو  فعالیتهنگام  برای  آینده  برنامهریزی  این  آن،  ضمن  های  ریزی 

 .هم صادق استرسانی به کاربر حذف خواهد شد؛ این موضوع هنگام کنسل شدن فعالیت  اطلاع

 ساختار شکست کار 

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

های لازم برای تکمیل  های کاری و فعالیتتجزیه کنید. )تعریف بستهبهتایم تعریف کنید و آنها را به عناصری قابل مدیریت  

 ( پروژه

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

 .تعریف کنید

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

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

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

 بسته کاری

ای  ی در واقع مجموعهیک پروژه، سطحی است که زیر آن وظایف فرعی وجود دارند. یک بسته کار WBS بسته کاری در

 .های کاری دیگر استها و بستهاز فعالیت

است   + دکمه روی  بر کاری   بسته  تعریف برای لازم  اگر  کنید.  وارد  را  کاری  بسته  عنوان  کنید.  کلیک  بالای صفحه  در 

زیرمجموعه کدام بسته کاری  توانید مشخص کنید، این بسته کاری  توضیحاتی را به آن اضافه کنید. از همین قسمت می

ی مقابل ردیف بسته کاری سطح بالاتر کلیک کنید. )اگر به بسته کاری نیاز ندارید، فقط  است، کافیست بر روی سه نقطه

 فعالیت تعریف کنید.( 

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

 .م پروژه اختصاص دهید و برای آنها زمان تخمینی و تاریخ شروع و سررسید مشخص کنیداعضای تی 

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-edit-guide/
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  ها را با فایلنید فعالیتتوا، میهاورود فعالیت با فایل یا سایر سیستم توجه کنید که با کلیک بر روی آیکن  •

 .یا از ترلو وارد بهتایم کنید XML اکسل یا

 هاورود فعالیت با فایل یا سایر سیستم 

Excel 

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

در ستون آخر   هافعالیت با فایل یا سایر سیستم  ها مراجعه کنید و با کلیک بر روی ورودپروژهدارید، از منو به قسمت  

اید، بسته کاری مورد  های کاری پروژه را تعریف کردهتوانید اگر از قبل، بستهمی .ی مورد نظر، کلیک کنیددر ردیف پروژه

 .های آن را وارد کنیدنظر را انتخاب کرده و تنها فعالیت

 :جه داشته باشید کهتو

 .فقط شیت اول پردازش خواهد شد •

 .ها در شیت اول از سطر دوم به بعد پردازش خواهند شدداده •

 .ترتیب ستون ها باید دقیقا مانند فایل نمونه باشد  •

MSP 

انتخاب    را  MSP XML ها، گزینهکافیست پس از انتخاب گزینه ورود فعالیت با سایر سیستم MSP برای انتقال اطلاعات از 

 .بگیرید و از همین تب بر روی انتخاب فایل کلیک کنید XML خروجی  MSP کنید. از

 ها گانت چارت در منوی پروژه

 رسم نمودار گانت 

های لازم برای انجام  توانید فعالیتساختار شکست کار، می پس از تعریف پروژه با کلیک روی عنوان پروژه و رفتن به صفحه

 .کنیدپروژه را تعریف  

 .ها در این صفحه بر روی آیکن + کلیک کنیدبرای تعریف فعالیت •

 .عنوان فعالیت را وارد کنید •

 .تیم فعالیت را مشخص کنید •

 .در تب زمانبندی تاریخ شروع و سررسید فعالیت را مشخص کنید •

 .ذخیره را بزنید •

 .برای شما رسم شده است گانت چارت پروژه مراجعه کنید، نمودار گانت به تب

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-projects/#importtasks
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های خود تجسم  های خود را به موثرترین شکل ممکن مدیریت کنید، از پروژهبه کمک نمودار گانت بهتایم وظایف و فعالیت

کند  روشنی داشته باشید و وظایف و منابع خود را بر اساس آن سازماندهی کنید. گانت چارت بهتایم به شما کمک می

کند تا دریابید  انجام شوند، همچنین به روشنی وابستگی بین وظایف را مشخص میدریابید کدام وظایف باید قبل از بقیه  

 .که چگونه هر تأخیر ممکن است بر کل پروژه تأثیر بگذارد

 هابرقراری روابط بین فعالیت 

بین  توانید ارتباط  نیاز، مینیاز و انتخاب آن و سپس تکرار این عمل برای فعالیت پسبا راست کلیک روی فعالیت پیش

توانید تقدم و تاخر را هم مشخص کنید. )انتخاب اعداد منفی بلامانع است.( اگر  ها را برقرار کنید. در این قسمت میفعالیت

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

 .توانید رابطه را ویرایش یا حذف کنید شخص کرده، کلیک کنید میها را مکه روابط بین فعالیت

 .سرعت و با سهولت برقرار کنیدها را بههم، روابط بین فعالیت( کشیدن و رها کردن) Drag and Drop باتوانید می

را نخواهد داد. با مشخص  نیاز فعالیت دیگر باشد، سیستم اجازه حذف آن  ها، اگر فعالیتی پیشبا برقراری روابط بین فعالیت

های روی مسیر بحرانی با فعالیت . شودهم در گانت چارت نمایش داده می مسیر بحرانی  ها، کردن روابط بین فعالیت

 .شوندرنگ قرمز نمایش داده می 

 خروجی عکس گانت چارت

بگیرید. برای گرفتن این   .png های مختلف در بهتایم، خروجی به شکل عکس و با فرمتتوانید از گانت چارتِ پروژهمی

 .خروجی در گانت چارت، بر روی آیکن نشان داده شده در شکل زیر کلیک کنید

 .جود داردامکان گرفتن خروجی اکسل از گانت هم با کلیک بر روی آیکن نشان داده شده در تصویر زیر و

https://behtime.net/main/critical-path-method/
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 های گانت چارت بهتایم ویژگی 

های دارای تاریخ شروع و سررسید به شکل نموداری با طولی معادل تاریخ شروع تا  در گانت چارت بهتایم فعالیت •

 .شوندسررسید فعالیت نشان داده می

 .شوند داده می   در سررسید نمایش )Milestone( هایی که تنها دارای تاریخ سررسید هستند به شکل نقطه فعالیت •

 .آینددر تاریخ شروعشان به نمایش در می )Milestone( هایی که تنها تاریخ شروع دارند به شکل نقطهفعالیت •

در تاریخ ایجادشان   )Milestone( هایی که تاریخ شروع و سررسید برای آنها تعیین نشده به شکل نقطهفعالیت •

 .شوندنشان داده می

توانید فعالیت و بسته کاری اضافه کنید و تنظیمات  که راست کلیک کنید، می  روی هر قسمتی از گانت چارت  •

 .های شما وابسته استگانت چارت را مشاهده کنید. البته این موضوع قطعا به دسترسی

توانید فعالیت  ها که در محور چارت قرار گرفته است، در صورت داشتن مجوز لازم میبا کلیک روی عنوان فعالیت •

 .ش کنیدرا ویرای

 های پیوست شده امکان پیوست فایل به پروژه و مشاهده فایل

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

اویر پیوست شده به پروژه  توانید یکی از تصفایل جدید به آن پیوست کنید. نکته قابل توجه در این قسمت این است که می

 .را به عنوان تصویر شاخص پروژه انتخاب کنید
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 گروه فعالیت پروژه 

ها را در یک گروه خاص قرارداد، تا بتوان از آنها  توان آنجنس هستند، به این معنی که میهای پروژه همبعضی از فعالیت

را   گروه فعالیت جدید  + بر روی این گزینه، دکمهبه طور مجزا گزارش گرفت. برای تعریف گروه فعالیت جدید با کلیک  

 .بزنید

 :نکات انتخاب گروه فعالیت برای یک فعالیت

های  توان گروه فعالیتتواند عضو یک گروه فعالیت باشد. هنگام انتخاب گروه فعالیت، فقط میهر فعالیت فقط می •

 .اند، را انتخاب کردخاصی اختصاص پیدا نکردههایی که به پروژه و یا گروه فعالیت پروژه فعالیت  مربوط به

 .شوداقدام می تعاریف پایه سیستم برای تعریف گروه فعالیت بدون پروژه از منوی  •

 کپی پروژه 

ی جدید منتقل شوند. باید برای پروژه عنوان جدید  های آن به پروژهم فعالیتهای موجود را کپی کنید تا تما توانید پروژهمی

یابد،  ی قبلی اختصاص میی جدید به صورت خودکار به همان تیم پروژهتواند تکراری باشد. پروژهوارد کنید، نام پروژه نمی

های پروژه  توانید فعالیتشود. میر کپی میکه آن را تغییر دهید. عنوان مشتری و عنوان قرارداد در صورت عدم تغییمگر آن

و تخصیص آن با زدن تیک  کپی شده  پروژه جدید منتقل کنید. همچنین  به  به طور مشابه  با زدن تیک مربوطه،  را  ها 

های  های پروژه جدید، بر اساس کمترین تاریخ شروع و تاریخ سررسید فعالیتمربوطه، تاریخ شروع و تاریخ سررسید فعالیت

 .شودکپی شده تنظیم می پروژه

 گفتگوی تیم پروژه 

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

 .فایل ارسال کنید

 نمایش تغییرات پروژه 

 .مشاهده کنید نمایش تغییرات پروژه  توانید با کلیک رویهرگونه تغییراتی که در پروژه اتفاق افتاده را می

 داشبورد زیر پروژه 

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

در نظر گرفته    ، انتخاب شده  ی در این داشبورد نمودارهایی برای بررسی اختصاصی عملکرد پروژه  .بروید داشبورد پروژه

 شده است.

https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-dashboard/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-dashboard/
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 اهداف پروژه 

ها مشخص کنید و با اختصاص این اهداف به  گیری برای پروژهریزی اهداف پروژه، اهدافی قابل اندازهبه کمک افزونه برنامه 

 .مراجعه کنید راهنمای این قسمت آنها را ردیابی کنید. برای مطالعه بیشتر، به های پروژه، میزان تحقق فعالیت

 گردش کار پروژه

هایشان دارای فرآیندی ثابت است و نیازمند این  پروژهاین امکان فرصتی استثنائی برای آن دسته از مشتریانی است که  

 .هایشان را در طول این فرآیند بررسی کنندهستند که پیشرفت فعالیت

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

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

های پروژه را در قالب مراحل مختلف به  سه مرحله شروع نشده، شروع شده و انجام شده وجود دارد. فرآیند انجام فعالیت

 .اضافه کنید گردش کار 

 گردش کار فزودن مرحله بها

 ، ویرایش کنید.  گردش کار را در  نشدهمرحله شروع  توانید نام می •

 .هم به همین ترتیب قابل ویرایش است کامل شده نام مرحله •

 .قابل حذف نیستند. امکان اضافه کردن تیم به آنها وجود ندارد شروع نشده و کامل شده مراحل •

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-target-planning/


behtime.net 

25 
 

کامل شده هر    توانید بین مراحل شروع نشده وهم قابل ویرایش است، علاوه بر این می شروع شده  نام مرحله •

افزودن   کلیک کنید و  سه نقطه تعداد که لازم دارید مرحله اضافه کنید. برای اضافه کردن مرحله جدید بر روی

 .بزنید مرحله بعد از این مرحله را 

 به مراحل گردش کار میاختصاص ت 

این مراحل می از  در  هرکدام  این کار  انجام  برای  باشد.  داشته  را  تیم خاص خود  آیکن تواند  روی  نظر  سه   مرحله مورد 

ی  ، گزینهمدیریت عملیات مرحله برای هر مرحله با کلیک روی   .را بزنید مدیریت عملیات مرحله کلیک کنید و نقطه

تخصیص به کاربران جدید را انتخاب کرده و کاربران مورد نظر برای هر مرحله را مشخص کنید. به این ترتیب فعالیت با  

به   به مرحلهحرکت در هر مرحله  آنها  فعالیت توسط  با تکمیل  به اعضای جدید سپرده شده و  ی بعدی  صورت خودکار 

 .رسانی شوداین موضوع به اعضای تیم در هر مرحله اطلاع شود. این امکان وجود دارد که فرستاده می

 مدیریت عملیات مرحله: 

تنظیم کنید، اختصاص تیم در هر مرحله و جابجایی بین   مدیریت دستی )غیر اتوماتیک( اگر مرحله را بر روی  •

پذیر است و فعالیت به طور  های پروژه امکانمراحل فقط توسط مدیر پروژه و یا کاربر با مجوز ویرایش فعالیت

 .شودخودکار بین مراحل جابجا نمی

توانید اعضای جدید تیم را مشخص کرده و از  تنظیم کنید، می تخصیص به کاربران جدید اگر مرحله را بر روی •

بهتایم توقع داشته باشید، با قرار گرفتن فعالیت در این مرحله، به طور خودکار آن را به اعضای جدید تخصیص  

د.  ی بعد ببردهد و زمانی که تمام اعضای این مرحله فعالیت را تمام کردند، فعالیت را به طور خودکار به مرحله

تخصیص فعالیت به اعضای جدید   های جدید،رسانی برای تخصیصارسال اطلاع یهمچنین با روشن کردن گزینه

 .( دهدمی نمایش شده انجام اولیه،  تیم  برای را  فعالیت  حالت این  در) شود. رسانی میاطلاع 

در این مرحله، فعالیت دوباره    تنظیم کنید، با قرار گرفتن  باز تخصیص به تیم اصلی )اولیه( اگر مرحله را بر روی •

کند. یعنی این فعالیت مجدد برای آنها منتظر انجام  ای که برای فعالیت تعیین شده، تخصیص پیدا میبه تیم اولیه

توانید از بهتایم توقع داشته باشید، با قرار گرفتن فعالیت در این مرحله، به طور خودکار آن  شود. همچنین میمی

لیه تخصیص دهد و زمانی که تمام اعضای این مرحله فعالیت را تمام کردند، فعالیت را به طور  را به اعضای تیم او 

به مرحله با روشن کردن گزینهخودکار  ببرد.  بعد  برای تخصیصارسال اطلاع ی ی  تخصیص   های جدید،رسانی 

 .شودرسانی میفعالیت به اعضای جدید اطلاع

ی اعضایی که تاکنون و در تمام  تنظیم کنید، فعالیت مجدد به همه تیمباز تخصیص به کل   اگر مرحله را بر روی •

 .شوداند، تخصیص داده میمراحل قبلی و همچنین تیم اولیه بر روی این فعالیت کار کرده
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شیت بزند،  و روی آن تایم شیت فعالیت را ویرایش کندتواند تایماگر کاربر عضو تیم اصلی فعالیت باشد، همواره می •

گر عضو تیم اصلی نباشد و از طریق مرحله به فعالیت اضافه شده باشد، در صورتی که فعالیت وارد مرحله  اما ا

 .شیت برای او وجود نداردجدیدی شود که کاربر عضو آن نباشد، امکان ویرایش تایم

کلیک کنید   طهنق سه صورت دلخواه تعیین کنید. کافی است روی آیکون ی بعدی هر فعالیت را بهتوانید مرحلهمی •

کار شما دیگر   ، مسیر دلخواه را انتخاب نمایید. به این ترتیب، گردشتعیین مرحله بعدی متفاوت یو از گزینه

توانید مسیر پیشرفت هر فعالیت را متناسب با نیاز واقعی پروژه تنظیم  محدود به ترتیب ثابت مراحل نیست و می

 .بلی باشدکنید، حتی اگر مرحله بعدی یکی از مراحل ق 

آن پروژه از روی تعداد  های  ، درصد پیشرفت واقعی فعالیتتوجه کنید که اگر پروژه گردش کار داشته باشد •

شود. اگر درصد پیشرفت یک فعالیت را دستی وارد کرده باشید،  مراحل و جایگاه فعالیت در مراحل مشخص می

ها وزن  های آن، زمان تخمینی فعالیتی درصد پیشرفت پروژه از روی فعالیتاز این قاعده مستثناست. در محاسبه

ها  های پروژه وزن نداشته باشد، سیستم وزن همه فعالیتی از فعالیتها در پروژه است، در صورتی که حتی یک آن

 .گیردرا در پروژه برابر در نظر می

 .معنا خواهد بودهای تکرارشونده برای پروژه فرآیندی بیفعالیت •

 .سازی این ویژگی نیز وجود داردیرفعال، امکان غتنظیمات گردش کار در قسمت  •

 ر یداده شده در تصو شینما  کنیآ  ینمودار گردش کار پروژه بر رو  دنید  یبرا  نمودار گردش کار پروژه:  شینما •

کردن بر    کیبا راست کل   . دیمراحل موجود در گردش کار پروژه را در نمودار مشاهده کن  ب یتا ترت  د، یکن   ک ی کل

 ت فراهم شده استقسم  نیمراحل از هم  تیریدر نمودار گردش کار، امکان مد ت یعنوان فعال یرو
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 .درباره گردش کار پروژه بیشتر بخوانید

 نمودار پیشرفت پروژه 

ها در دسترس  در گزارش پیشرفت پروژه و همچنین تب نمودار پیشرفت که با کلیک روی عنوان پروژه در جدول پروژه

کند. در این نمودار  ای پروژه را با هم مقایسه میوجود دارد که درصد پیشرفت واقعی و برنامه ای مقایسهنمودار   است،

برنامه و  واقعی  پیشرفت  میمقدار  داده  نمایش  پروژه،  طول  از  مختلف  روزهای  در  پروژه  بیشتر،  ای  مطالعه  برای  شود. 

 .مراجعه کنید راهنمای این قسمت به

 گزارش پیشرفت پروژه 

کند تا بتوانند  های پروژه کمک میها است که به مدیران و تیمابزاری کلیدی در مدیریت پروژه گزارش پیشرفت پروژه

ها و اهداف تعیین شده اطمینان حاصل کنند. گزارش  باشند و از تطابق آن با برنامهبر فرآیند اجرای پروژه نظارت داشته  

دو صورت  به  بهتایم  در  پروژه  واقعی و پیشرفت  پیشرفت  برای   ایبرنامه پیشرفت  درصد درصد  است.  در دسترس 

 .مراجعه کنید راهنمای این قسمت مطالعه بیشتر، به

 های پروژه گزارش هزینه 

 .دهدهای یک پروژه را به تفکیک نمایش میفعالیت و غیر دستمزدی  یهای دستمزد این گزارش، هزینه

اختصاص داده   ساعت-هزینه نفر  از روی زمان تخمینی فعالیت و هزینه تخمینی یک فعالیت  • کاربرانِ 

 .شودشده به آن فعالیت محاسبه می

ساعت اعضای تیم فعالیت  -ها و هزینه نفرشیتهم از روی زمان ثبت شده در تایم هزینه دستمزد فعالیت •

 .ساعت کاربران را در قسمت مدیریت کاربران تعیین کنید-توانید هزینه نفرشود. میمحاسبه می

 .شودوارد می هاهزینهبه صورت دستی در قسمت جزیئات فعالیت و تب   ای غیر دستمزدی ههزینه •

 شود. در تب اطلاعات تکمیلی از ویرایش پروژه به صورت دستی وارد میبودجه پروژه   •

 قفل کردن پروژه 

برای   .های خود را با محدود کردن دسترسی به جزئیات حیاتی پروژه تضمین کنیدیکپارچگی و پایداری پروژه

بر روی پروژه  قفل کردن بر روی عنوان پروژه و سپس  باشید، کافیست  آیکن   در صورتی که دسترسی لازم را داشته 

 کلیک کنید. )مانند تصویر زیر(  قفل

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-board/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report/#progresschart
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report
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 :های پروژه قفل شدهویژگی 

 .وجود ندارد ویرایش یا حذف پروژه  امکان  •

 .، وجود نداردهای موجودفعالیتویرایش و حذف  برای پروژه و همینطور  تعریف فعالیت جدید امکان  •

کاری جدید امکان  • بسته  همینطور  تعریف  و  پروژه  بسته برای  کاری موجودویرایش و حذف  وجود  های   ،

 .ندارد

 .نداردوجود  گردش کار پروژه امکان ایجاد تغییر در  •

مجاز   پیوست فایل جدید .های آن وجود نداردبه پروژه و همینطور فعالیت های پیوست شدهحذف فایل امکان  •

 .است

ویرایش  . ) وجود ندارد ویرایش و حذف اهداف موجود،  برای پروژه و همینطور  تعریف اهداف جدید  امکان  •

 است.( مجاز  درصد تحقق اهداف موجود، 

 .های آن، وجود نداردبه پروژه و فعالیت ی پیوست شدههاتغییر نام فایل امکان  •

 .وجود ندارد تصویر شاخص پروژه امکان تغییر •

 فیلد سفارشی 

ها اضافه کنید.  توانید با کلیک بر روی آیکن چرخ دنده و انتخاب فیلد سفارشی، فیلد دلخواه خود را به جدول پروژهمی

تاریخ  می و  متن  عدد،  نوع  هر  از  کردن  10توانید  اضافه  امکان  کنید.  اضافه  جدول  به  سفارشی  سفارشی   فیلد  فیلد 

را   انتخابی  را انتخاب کرده و سپس گزینه  متنی ، فیلد انتخابی  اضافه کردن فیلد هم در بهتایم وجود دارد. برای  انتخابی 

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-board/
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آیتم تعریف  به  و  کنید  قسمتفعال  از  را  سفارشی  فیلدهای  بپردازید.  انتخابی  فیلد  اطلاعات  هایی  و  پروژه  ویرایش 

 .پر کنید تکمیلی 

 پروژه  هایامکان دریافت هشدار برای تغییرات ایجاد شده در فعالیت 

قسمت کا در  فعالیت فیست  و  پروژه  قسمت ویرایش  در  یا  فعالیت و  جزئیات  روی    بر i آیکن-مشاهده 

توانید انتخاب  را روشن کنید. به این ترتیب می تغییرات فعالیت را به من اطلاع بده کلیک کنید و دکمه زنگوله آیکن

 .رسانی شودشما اطلاعیک، به های مختلف، تغییرات کدامها و فعالیتکنید از بین پروژه

 

 بودجه پروژه 

 .های خود داشته باشیدتری بر منابع مالی پروژهدهد تا کنترل دقیقاین ویژگی به شما امکان می

 :مراحل استفاده از این قابلیت

، بودجه پروژه را  اطلاعات تکمیلی  ، با مراجعه به تبویرایش پروژه در قسمت   :تعریف بودجه برای هر پروژه  •

 .اییدوارد نم

های واقعی پروژه  توانید بودجه تعیین شده را با هزینههای پروژه، میدر گزارش هزینه : های پروژهگزارش هزینه •

 :مقایسه کنید. این گزارش شامل موارد زیر است
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o شودهای پروژه محاسبه میکه از مجموع هزینه دستمزد فعالیت :هزینه دستمزد پروژه. 

o های  ثبت شده برای فعالیتغیر دستمزدی  های  که از مجموع هزینه :پروژه  غیر دستمزدی  هایهزینه

 .شودپروژه محاسبه می

o آیدبه دست میغیر دستمزدی و  ی های دستمزدکه از مجموع هزینه :هزینه کل. 

o مانده نمایش مقدار بودجه باقی 

o محاسبه درصد استفاده شده از بودجه پروژه 

o ه با پیشرفت پروژه مقایسه بودجه مصرف شد 

 .های بهتایمگزارش ها در دسترس است و هم از قسمتهای پروژه هم از منوی پروژهگزارش هزینه

 ها فعالیت

در منوی   هاهمه فعالیت کاربری فعال کرده باشد، عنوانرا برای   هامدیریت فعالیت در صورتی که مدیر سیستم دسترسی

 شود.کاربر نمایش داده می

 تعریف فعالیت جدید 

 .، کلیک کنیدفعالیت جدید + برای تعریف فعالیت جدید کافیست بر روی آیکن

 اطلاعات اصلی 

 عنوان فعالیت

 .این قسمت وارد کنیدهاست. نام فعالیت را در عنوان فعالیت یک ردیف اجباری در تعریف فعالیت

 عنوان پروژه

پروژهمی بین  از  رویتوانید  کلیک  با  سازمان  در  موجود  نطقه های  فعالیت   یسه  تا  کنید،  انتخاب  ردیف  این  مقابل 

ی جدید هم تعریف کنید.  توانید از همین قسمت پروژهای از این پروژه باشد. در صورت داشتن دسترسی میزیرمجموعه

توانید فعالیت بدون پروژه در سیستم  قابل ذکر است که اگر سازمان شما پروژه محور نیست می .یستناین ردیف اجباری 

 . تعریف کنید

 

 

https://behtime.net/main/knowledge-base/reports/
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 عنوان گروه فعالیت 

ها را در یک گروه خاصی  توان آنجنس هستند، به این معنی که میشوند همهایی که در سازمان انجام میبعضی از فعالیت

فعالیت عنواز  به  قرارداد.  و  ها  کاتالوگ  تهیه  با محصول،  ارتباط  در  محتوا  نشر  و  تولید  بازار،  تحقیقات  فعالیت  مثال،  ان 

 .شودی بازاریابی میهایی از این نوع، مربوط به حوزهفعالیت

مقابل این ردیف انتخاب کنید یا در صورت   یسه نطقه های موجود در سازمان با کلیک رویتوانید از بین گروه فعالیتمی

تعاریف   ها بهجدید تعریف کنید. برای تعریف و ویرایش گروه فعالیت  دسترسی لازم از همین قسمت گروه فعالیت  داشتن

 .مراجعه کنید  پایه سیستم

 تیم فعالیت 

کلیک کنید و از میان اعضای تیم پروژه )اگر فعالیت پروژه دارد(،   روی گزینه برای انتخاب تیم فعالیت کافیست بر  

 .اعضای تیم فعالیت را انتخاب کنید

 اختصاص فعالیت براساس مهارت 

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

ا  که  چرا  مهارتباشد،  با  و  متعدد  تا  فراد  شد  باعث  مشکلاتی  چنین  هستند.  کار  به  مشغول  مجموعه  در  مختلف،  های 

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

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

این مهارت برای تعریف مهارتکنید.  به کسب و کار شما متفاوت است.  با توجه  بهها  مراجعه  تعاریف پایه سیستم ها 

تعریف مهارت از  بعد  این مکنید.  اختصاص  به  نوبت  کاربران میهارتهای لازم در سازمان،  به  این منظور  ها  برای  رسد. 

های فرد را مشخص کنید. برای اینکه ، مهارتهامهارت مراجعه کنید و در قسمت مدیریت کاربران و ویرایش کاربر به

توانید سطح مهارت فرد را تعیین کنید. توجه کنید که امکان تعریف  تر صورت بگیرد، حتی میها دقیقاختصاص فعالیت

 .ها تایپ کنیدمهارت جدید در همین قسمت هم وجود دارد، کافیست عنوان مهارت را در قسمت مهارت

های مورد نیازِ این فعالیت و سطح  ، مهارتتیم فعالیت در مرحله بعد باید هنگام تعریف فعالیت و در قسمت مشخص کردن

هایشان تطابق بیشتری با این فعالیت دارد، برایتان  هر مهارت را مشخص کنید، به این ترتیب بهتایم افرادی را که مهارت

بهینهلیست می بتوانید  تا  فعالیت مشخص کنیدکند  برای  را  تیم  برای سهولت بیشتر، بهتایم تناسب مهارت   .ترین 

 .دهدهای مختلف نمایش می افراد با مهارت مورد نیازِ فعالیت را با رنگ

https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/skills/
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 .شود تا از تحمیل بار کاری اضافی بر افراد جلوگیری شودیش داده میهم نما ظرفیت آزاد کاربران در این قسمت

 نمایش ظرفیت آزاد کاربر برای اختصاص فعالیت 

بندی رفته و زمان تخمینی  برای مشاهده مقادیر ظرفیت آزاد کاربر باید در هنگام ایجاد یا ویرایش فعالیت ابتدا به تب زمان

کنید. پس از آن در قسمت اضافه کردن تیم فعالیت ظرفیت آزاد هر کاربر نمایش داده  و تاریخ سررسید فعالیت را مشخص  

شود. توجه کنید که تنها در صورتی که تاریخ سررسید فعالیت در آینده باشد و زمان تخمینی برای آن مشخص شده  می

 .شودباشد، این محاسبات انجام می

از تاریخ شروع فعالیت تا تاریخ سررسید آن، با در نظر گرفتن    آزاد روزانه  زمان برابر است با مجموع ظرفیت آزاد کاربر

این موضوع که اگر در این بازه فعالیت دیگری به فرد تخصیص داده شده باشد، سهم فرد از زمان تخمینی آن فعالیت از  

 .شودظرفیت آزاد او کم می

ب اینکه  یا  و  باشد  از روز جاری  قبل  فعالیت  تاریخ شروع  بازهاگر  باشد،  تاریخ شروع مشخص نشده  فعالیت  زمانیِ  رای  ی 

 .شودمحاسبات از امروز تا تاریخ سررسید فعالیت در نظر گرفته می

و    14ساعت در نظر گرفته شود و تاریخ شروع و سررسید آن به ترتیب    40برای مثال فرض کنید زمان تخمینی فعالیتی  

در این روزها ثبت نکرده باشد و فعالیت دیگری در این بازه به او تخصیص داده   ریزیمهر باشد، اگر خانم پاکپور برنامه 18

 :شودنشده باشد، ظرفیت آزاد او با توجه به زمان در اختیار روزانه به شکل زیر محاسبه می

 مدت زمان فعالیت =5
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 زمان در اختیار روزانه =10

 ظرفیت آزاد  50=10*5

 .شود ت، ظرفیت آزاد او با رنگ سبز نمایش داده میبزرگتر اس 40از  50با توجه به اینکه 

 

فرض کنید در این بازه، فعالیت دیگری هم به خانم پاکپور تخصیص داده شده باشد، باید سهم او از این کار را از ظرفیت  

ر گرفتن  مهر با در نظ  15مهر تا    11روز است )از    3و مدت زمان    30آزادش کم کنیم. فعالیت جدید دارای زمان تخمینی  

 .ام تعطیل است( و تنها به خانم پاکپکور اختصاص داده شده است13ام و 12این موضوع که 

 سهم هر روز  10=30/3
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10

 1(تیم افراد تعداد )
 10= سهم روزانه خانم خاکپور

  2روزانه خانم پاکپور را در  ام از این کار در بازه زمانی فعالیت اول قرار گرفته است در نتیجه باید سهم  15ام و  14روزهای  

 .ساعت کم کنیم 50روز ضرب کنیم و از 

 ساعت  20=10×2

 ساعت  30=50-20

 .شودبزرگتر است در نتیجه ظرفیت آزاد او با علامت هشدار نارنجی رنگ نمایش داده می 30از  40

 

 زمانبندی و پیشرفت 

 زمان تخمینی اولیه

کنید. این زمان در  کشد و آن را دستی وارد میزنید انجام یک فعالیت چقدر طول میمیبراساس تجربیات گذشته، تخمین  

شود، بنابراین برای محاسبه درصد پیشرفت،  ها در پروژه هم در نظر گرفته میبهتایم بر حسب ساعت بوده و وزن فعالیت

اگر   .اهمیت دارد باشید، افزونه هوش مصنوعی بهتایم البته    تخمینی   زمان   شما  به   مصنوعی  هوش را خریداری کرده 

 .کنار فیلد زمان تخمینی کلیک کنید   AI نماد  روی فعالیت،   یک  ایجاد هنگام کافیست. دهدمی پیشنهاد 

 کند؟ چگونه کار می  این قابلیت

  بینی پیش  هوشمندانه   را   نیاز   مورد  زمان  و   کرده   تحلیل  را   شما   های پروژه  در  مشابه  های فعالیت  تاریخچه بهتایم،  •

 .کندمی

 .ترین آنها را انتخاب کنید شود تا بتوانید مناسبهای مشابه نمایش داده میفهرستی از فعالیت •

https://behtime.net/main/knowledge-base/ai-module
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های تکمیل نشده، از زمان تخمینی  فعالیتشود و برای  شده، از زمان واقعی استفاده میهای تکمیلبرای فعالیت •

 .شود کمک گرفته می

 تاریخ شروع 

 .تاریخی است که افراد باید کار بر روی فعالیت را در این تاریخ شروع کنند 

 تاریخ سررسید

 .است تاریخ سررسید یا ددلاین، تاریخی است که فعالیت باید حداکثر تا این زمان تکمیل شود. در واقع مهلت انجام فعالیت  

دستی،  صورت  به  سررسید  و  شروع  تاریخ  کردن  وارد  بر  فعالیت علاوه  ویرایش  و  تعریف  قسمت  )تب  در  ها 

آیکن   توانید مشخص کنید کدام یک از این مقادیر توسط سیستم محاسبه شود. برای این کار کافی است می زمانبندی(،

ار دیگر را وارد کنید تا سیستم مقدار سوم را محاسبه  در انتهای فیلد موردنظر را فعال کنید، سپس دو مقد حسابماشین

 .کند 

 

نمی گرفته  نظر  در  تعطیل  روزهای  محاسبات،  این  میدر  تعطیل  روزهای  مدیریت  و  تعریف  برای  به  شوند.  توانید 

 .مراجعه کنید  های زمانی مدیریت دوره مدیریت و بخش

 اطلاعات تکمیلی 

 فعالیت )دستمزدی( هزینه منابع انسانی 

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

برای یک   + آیکن  را انتخاب کنید. سپس با کلیک روی  های کاربرهزینه مراجعه کنید. در ستون آخر، گزینه کاربران

توانید در  فرض نرخ ساعتی برحسب ریال است، اما میبازه زمانی مشخص، نرخ ساعتی هر فرد را وارد کنید. به صورت پیش

https://behtime.net/main/knowledge-base/periods-management/
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،  عادی و رایگان .در سیستم وجود دارد دو نوع هزینه فرضیورو تغییر دهید. پیشقسمت تنظیمات آن را به دلار و یا  

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

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

 .تعریف کنید( 1.4توانید نوع هزینه جدیدی با ضریب بیشتر )می

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

گیرد و اگر نوع هزینه نداشته باشد، به نوع هزینه  دارد. اگر فعالیت نوع هزینه داشته باشد، سیستم ابتدا آن را در نظر می

 .مراجعه کنید ویرایش و تب اطلاعات تکمیلی  به قسمت  کند. برای مشخص کردن نوع هزینه فعالیتپروژه توجه می

 ی غیر دستمزدی هاهزینه

ها به  تری از هزینهو به این ترتیب گزارش دقیق های پروژه اضافه کنید را هم به فعالیتی  دستمزد  ریغ یهانهیهز توانیدمی

، اطلاعات  هاهزینه کلیک کرده و در تب  i آیکن  به فعالیت بر رویی غیر دستمزدی  هاهزینهبرای اضافه کردن   .دست آورید

 .مربوطه را وارد کنید 

 

های  گزارش هزینه .های جدید هم به آن اضافه شده استمراجعه کنیم، هزینه های این پروژههزینه اکنون اگر به گزارش 

 .ها در دسترس استها و فعالیتها و گزارش پروژهپروژه در قسمت همه گزارش

 فرض فعالیت پیش

شوند، اضافه  فرض به کاربرانی که جدید در سیستم تعریف میکنید، این فعالیت پیشاگر این تیک را برای فعالیتی روشن 

 .شودمی

 ها برچسب

https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
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توانید گزارشات  ها اختصاص دهید و در نتیجه میهای مختلفی را به فعالیتتوانید برچسبها، میبا استفاده از فیلد برچسب

ه مشاهده کنید. برای افزودن یک برچسب جدید، کافی است عنوان مورد  ها جداگانها را در قسمت نمودار دادهمربوط به آن

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

تر وظایف، به کمک  تر و دقیقبندی سریعرا خریداری کرده باشید، بهتایم برای دسته افزونه هوش مصنوعی  البته اگر

کلیک کنید. با  ها  کنار بخش برچسب AI نماد   روی کافی است .دهد را پیشنهاد می های مرتبطبرچسب هوش مصنوعی

های جدید و مناسب برای  دهد و هم در صورت نیاز برچسبهای مرتبط موجود را پیشنهاد میاین کار بهتایم هم برچسب

 .کند فعالیت شما تولید می

 .مراجعه کنید تعاریف پایه سیستم ها به قسمت برای ویرایش و حذف برچسب

 ویرایش فعالیت 

 اطلاعات اصلی 

 وضعیت 

شروع نشده، شروع شده، کامل شده، کنسل شده و آرشیو  هایرا به یکی از حالت وضعیت هر فعالیت  توانمی

ش  دهید، فیلد تاریخ تکمیل هم برای ویرای زمانی که وضعیت فعالیت را به کامل شده تغییر می  .ه، تغییر دادشد

 .شوندها، نمایش داده نمیدر جدول فعالیت آرشیو شده هایفعالیت .شوداضافه می 

 زمانبندی و پیشرفت 

 زمان تخمینی فعلی

زمان تخمینی اولیه، زمان تخمینی است که ابتدا برای فعالیت در نظر گرفته شده است، اما اگر مدیر فعالیت، فعالیت را  

تواند زمان تخمینی را در قسمت  درصد پیشرفت فعالیت با واقعیت تطابق ندارد، میبررسی کند و به این نتیجه برسد که  

ویرایش فعالیت تغییر دهد تا درصد پیشرفت به درستی محاسبه شود، به این زمان تخمینی ثانویه در بهتایم زمان تخمینی  

 .شودفعلی گفته می

 درصد پیشرفت 

بزنید، و با این کار سیستم به طور خودکار درصد پیشرفت فعالیت  را   وارد کردن دستی درصد پیشرفت  توانید تیکمی

 .کند و عدد وارد شده در این تب ملاک خواهد بودرا محاسبه نمی

 اطلاعات تکمیلی 

 مدیر فعالیت 

https://behtime.net/main/knowledge-base/ai-module
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شوید و به عنوان مدیر یک فعالیت زمانی  کنید 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  الیتی را برای دیگران تعریف میکه فع 

 .خواهید بود

 ستون مدیر هستم؟ 

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

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

 ها استفاده کنید. ستون آیکن نمایش/مخفی کردنبرای اضافه کردن این ستون از  .شودمی

 فعالیت تکرار شونده 

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

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

شود و بنابراین  ریزی افراد تیم فعالیت اضافه میزمانی که دوره فعالیت را مشخص کنید در ساعت مشخص شده به برنامه

فرد هم   های  این امکان بهترین راه حل برای جلوگیری از فراموشی فعالیت .شودنمایش داده میدر تقویم کاری 

ای دارید که هرهفته باید راس یک ساعت مشخص اعضای تیم برای ساعتی دورهم  فرض کنید جلسه .تکرار شونده است

شونده به بهتایم اضافه کنید تا به  جمع شوند و با هم گفتگو کنند. این جلسه را با خیال راحت به عنوان یک فعالیت تکرار  

روزانه و تقویم افراد قرار بگیرد. توجه کنید از آنجایی که بهتایم با گوگل کلندر    در برنامه  8عنوان مثال هر هفته ساعت  

 .ای توسط گوگل کلندر هم یادآوری شودشود، این امکان وجود دارد که فعالیت دورهلینک می

خا روز  اگر  هفتگی،  تکرار  خواهد شددر  تکرار  انتخاب شده  روز  در  فعالیت  کنید،  انتخاب  را  هفته  از  توجه کنید   .صی 

گیرید یک جلسه خاص  به عنوان مثال تصمیم می .توانید انتخاب کنید که فعالیت در چند روز از هفته تکرار شودمی 

و انتخاب   هر دو هفته نتخاب تکرارروزهای دوشنبه و چهارشنبه هر دو هفته یکبار برگزار شود، این کار به سادگی با ا

 .شودانجام می دوشنبه و چهارشنبه روزهای

 .، تکرار خواهد شد روزِ شروع اگر روز خاصی برای تکرار هفتگی انتخاب نشود، 
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 هادیدگاه 

کنند،  همکاری میبه گوش افرادی که با شما در انجام آن فعالیت  ،  درباره فعالیترا  توانید نظر خود  می ها تب دیدگاه در

ها اضافه شده است. امکان منشن کردن مدیر فعالیت در قسمت دیدگاه  ( به دیدگاه@برسانید. امکان منشن کردن افراد )

 فراهم شده است. )حتی اگر مدیر عضو تیم فعالیت نباشد.( 

های یک فعالیت، بهتر دیده  تا با وجود سایر دیدگاه های مهم را پین کندمدیر فعالیت این امکان را دارد که دیدگاه

 توان پین کرد.( دیدگاه را می 3شوند. )حداکثر 

صورت  به هاگزارش دیدگاه دریافت کرده یا از طریق خروجی اکسل های مربوط به هر فعالیت را در قالب توانید دیدگاهمی

 .متمرکز مشاهده نمایید

 چک لیست 

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

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

 .کنم ای را هنگام نوشتن یا انتشار مقاله فراموش نمیکند مطمئن شوم هیچ مرحلهبه من کمک می
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زنم و به این ترتیب از فراموش شدن این مراحل  ها خط میک از این مراحل را انجام دادم، آن را از لیست آیتموقتی هر ی 

 .کنممهم جلوگیری می

 نیازهاپیش

کنید، به این معناست که فعالیت شما پروژه دارد. در پروژه امکان برقراری  اگر این گزینه را در ویرایش فعالیت مشاهده می

سادگی  نیازهای هر فعالیت را بهتوانید پیشفراهم شده است. در این تب هم می چارتگانت ها در منویعالیتروابط بین ف 

نیاز، اضافه کنید.  عنوان پیشبهکلیک کنید تا فعالیت موردنظر را   نیازافزودن پیش + مدیریت کنید. کافیست روی گزینه

 .ها نیز در همین بخش فراهم شده است روابط بین فعالیت ویرایش  و  حذف امکان 

 رسانی تغییرات فعالیت اطلاع 

در صفحه ویرایش یا مشاهده جزئیات   زنگوله ها، بر روی آیکن برای دریافت هشدار برای تغییرات ایجاد شده در فعالیت

بگیرید چه نوع   توانید تصمیممی  .را روشن کنید تغییرات فعالیت را به من اطلاع بده فعالیت کلیک کنید. دکمه 

های موجود در مودال باز  برای فعالیت با انتخاب گزینه زنگوله پس از روشن کردن  .رسانی شودتغییری به شما اطلاع

 .رسانی شودگیرید کدام موضوعات به شما اطلاعشده، تصمیم می

 :رسانی شوندتوانند اطلاعموضوعاتی که می 

https://behtime.net/main/knowledge-base/gantt/
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 ها( رسانی حذف فعالیت )همچنین اضافه شدن فعالیت به پروژهاطلاع  •

 تغییرات عنوان یا توضیحات  •

 تغییرات تاریخ شروع و سررسید و زمان تخمینی  •

 تغییرات وضعیت فعالیت  •

 ریزی شده یا درصد پیشرفت تغییرات زمان کل واقعی یا برنامه •

 های فعالیت تغییرات دیدگاه •

 تغییرات چک لیست فعالیت  •

 های فعالیت تغییرات فایل •

 .رسانی سیستم مشاهده کنیدشوند، در صندوق اطلاعرسانی میتوانید مواردی را که اطلاعمی

باشد و ،رسانی تغییرات فعالیتاطلاع برای مشاهده فرم از مجوزهای زیر را داشته  باید یکی  از تیم یا عضوی   کاربر 

 :باشد فعالیت

 ها مدیریت پروژه •

 ای که فرد مدیر آن است( مدیر پروژه )برای پروژه •

 های پروژهویرایش همه فعالیت •

 های پروژهمشاهده همه فعالیت •

 ها مدیریت فعالیت •

 مدیر فعالیت )برای فعالیتی که فرد مدیر آن است.(  •

 یادآور فعالیت 

تب فعالیت در  آیکن یادآور  کنید می زنگوله در  مشخص  قبل توانید  روز  از یا  چند  و   سررسید یا شروع  تاریخ  بعد 

، کلیک کنید.  یادآور فعالیت جدید + ی بهتایم فعالیت را به شما یادآوری کند، کافیست بر روی دکمه چه ساعتی در

توانید تعیین کنید که  یشود. میادآوری از طریق ارسال نوتیفیکیشن داخل برنامه، ایمیل، پیامک، تلگرام و بله ارسال می

 .این یادآوری برای شخص شما ارسال شود و یا برای کل تیم فعالیت

 :دسترسی برای تنظیم یادآورها •



behtime.net 

42 
 

o تواند فقط برای خودش ریمایندر ثبت کند کاربر بدون دسترسی خاص می. 

o ثبت کند تواند برای تیم هم ریمایندرکه کاربر اجازه ویرایش فعالیت را داشته باشد، میدر صورتی. 

 .شودکاربری به تیم اضافه شود، ریمایندر برای او هم ارسال می  ،اگه بعد از تنظیم ریمایندر •

 .شوندهای گذشته هم نمایش داده می روز آلارم ۳تا  •

 .یادآور تنظیم کنید ۵توانید حداکثر برای هر فعالیت می  •

 هاهای موجود در صفحه همه فعالیت آیکن 

ها  شود که در قسمت بالای لیست فعالیتها مطابق با شکل زیر نمایش داده میها، لیستی از آنفعالیتپس از اضافه کردن  

 : پردازیمها میکنید که در ادامه به توضیح آنهایی را مشاهده میآیکن

فعالیت  به  خود  می :افزودن  کاربر  قسمت  این  فعالیتدر  به  را  خود  شدهتواند  تعریف  سیستم  در  که    ، نداهایی 

مشروط بر اینکه عضو تیم پروژه مربوط به آن فعالیت باشد یعنی در صورتی که کاربر عضو تیم پروژه مربوط ،  تخصیص دهد

 .تواند خود را به آن فعالیت اضافه کند به آن فعالیت نباشد نمی

اکسل دریافت  ها خروجی  ها و وضعیت آنتوان در صورت نیاز از لیست فعالیتدر این قسمت می :خروجی اکسل  

 .کرد

این دکمه می  هانمایش/مخفی کردن ستون   از  استفاده  با  اطلاعات مختلفی  توانید ستون:  واقع  را که در  هایی 

وجود دارد، کافیست    هم   هاستون  دلخواه  چینش   امکان.  کنید  انتخاب   شدن،  داده  نمایش   برای  هستند   ها فعالیت یدرباره

 .سرستون دلخواه خود را بکشید و در مکان مورد نظرتان رها کنید

ها را بر  توانید فعالیتاین قابلیت یکی از قابلیت های بسیار کاربردی این سامانه است که با استفاده از آن می :فیلتر 

آن از مشخصات  هریک  مثال میاساس  عنوان  به  نمایید.  فیلتر  مها  فعالیتتوانید  کدام  تکمیل  شاهده کنید که  هنوز  ها 

 .اندنشده

 .را مشاهده نمایید  های حذف شدهسوابق فعالیت 

 فیلد سفارشی

ها اضافه کنید.  توانید با کلیک بر روی آیکن چرخ دنده و انتخاب فیلد سفارشی، فیلد دلخواه خود را به جدول فعالیتمی

تاریخ  می و  متن  عدد،  نوع  هر  از  کردن  10توانید  اضافه  امکان  کنید.  اضافه  جدول  به  سفارشی  سفارشی   فیلد  فیلد 
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را   انتخابی  را انتخاب کرده و سپس گزینه  متنی ، فیلد انتخابی  دن فیلد هم در بهتایم وجود دارد. برای اضافه کر انتخابی 

 .هایی فیلد انتخابی بپردازید فعال کنید و به تعریف آیتم

 هافعالیت  های موجود در صفحهگزینه 

تخصیص  های مربوط به فعالیت،  هایی از جمله: ویرایش فعالیت، حذف فعالیت، اضافه نمودن فایلها گزینهدر لیست فعالیت

 .پردازیممی هاقابلیت این  توضیح به ادامه در ها و نمایش فعالیت در نظر گرفته شده است.فعالیت به کاربر، هزینه

 ویرایش فعالیت 

 .مراجعه کنید  راهنمای این قسمت  به ابتدای این مقاله یا 

 پیوست فایل به فعالیت

های مورد نیاز آن پیوست شود. برای اینکار لازم است پس از کلیک روی  ها نیاز است فایلگاهی برای انجام بعضی فعالیت

فایل مورد نظرتان را اضافه نمایید. پس از اضافه کردن فایل به یک فعالیت، آیکن پیوست به رنگ  ،  انتخاب فایل قسمت 

 .آید سبز در می

برای شناسایی فعالیت انتخاب کنید.   تصویر شاخص توانید آن را به عنوان اگر به فعالیت تصویر پیوست کنید، می  •

 .شود ها نمایش داده میتصویر شاخص در جدول فعالیت

به منوی مدیریت افزوده شده   هامدیریت فایل اند، بخشهایی که به سیستم پیوست شده ی مدیریت فایلبرا •

 .است

 .به فعالیت هم با کلیک روی آیکن قفل وجود دارد های پیوست شدهقفل کردن فایل امکان  •

 کاربرتخصیص به 

 .توانید، کاربران را به تیم فعالیت اضافه کنیداز این قسمت می

 هاهزینه

 .ی جدیدی برای آن تعریف کنیدهای تعریف شده برای فعالیت را مشاهده کنید و یا هزینهتوانید هزینهاز این قسمت می

 نمایش تغییرات فعالیت 

ها مراجعه کرده و از ستون آخرِ ردیف  مجوز لازم به منوی فعالیتبرای مشاهده سوابق تغییر یک فعالیت در صورت داشتن  

 .را انتخاب کنید  نمایش تغییرات فعالیت هر فعالیت، گزینه

 

https://behtime.net/main/knowledge-base/edit-task
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 حذف فعالیت 

توان آن را از سیستم حذف  شیت ثبت نشده باشد، میحال برای آن تایمدر صورتی که فعالیتی تعریف شده باشد ولی تا به

شیت ثبت کرده باشند، امکان  از کارکنان روی آن فعالیت زمان صرف کرده باشند و برای آن تایم  نمود. در صورتی که هریک

 .حذف آن فعالیت وجود ندارد

 هاسایر امکانات صفحه فعالیت 

 )روز(  تاخیر فعالیت

  ،های سررسید شدهگزارش فعالیت و   گزارش پیشرفت پروژه،  های زیرپروژهفعالیت،  هاهمه فعالیت در صفحات 

تاریخ روز   برابر است با اختلاف بین کامل نشده  های شود. این تأخیر برای فعالیتمیزان تأخیر هر فعالیت نمایش داده می

فعالیت و جاری سررسید  فعالیت تاریخ  برای  شده هایو  بین کامل  اختلاف  با  است  تکمیل برابر  تاریخ   و  تاریخ 

 .سررسید فعالیت

 .باشد، به این معناست که هنوز تا موعد مقرر زمان باقی است منفی  داده شده  اگر عدد نمایش •

 .دهنده تأخیر در انجام یا ثبت فعالیت استنشان مثبت  عدد  •

 .ها استفاده کنیدبرای نمایش ستون تاخیر فعالیت از آیکن نمایش/مخفی کردن ستون

 درصد پیشرفت فعالیت 

توانند هنگام تعریف فعالیت جدید با  ها را داشته باشند، میریت فعالیتبرای استفاده از این امکان، کاربرانی که مجوز مدی

تعیین تخمین زمان اولیه برای آن فعالیت، امکان مشاهده گزارش پیشرفت را برای آن فراهم کنند. زمان تخمینی اولیه در  

م همزمان آن را برای زمان  شود و با وارد کردن مقدار برای آن، سیست واقع همان وزن فعالیت در کل پروژه محسوب می

های مختلف یک پروژه، در ستون زمان واقعی جمع  شیت برای فعالیتگیرد. پس از ثبت تایمتخمینی فعلی هم در نظر می

برای آن فعالیت نمایش داده خواهد شد و همچنین با تقسیم زمان واقعی    ،های تایید شدهکل زمان ثبت شده در تایم شیت

 .شود ینی فعلی، درصد پیشرفت فعالیت در ستون درصد پیشرفت نمایش داده میصرف شده بر زمان تخم

 ای فعالیتدرصد پیشرفت برنامه

شود. به این ترتیب که  هایی که تاریخ شروع و تاریخ سر رسید دارند، محاسبه میای تنها برای فعالیتدرصد پیشرفت برنامه

به کل ر تاریخ شروع فعالیت  از  فعالیت در نظر گرفته شده است، تقسیم  تعداد روزهای گذشته  برای تکمیل  وزهایی که 

 .شودمی

ای داشته باشد باید حتما برای آن تاریخ شروع و پایان و زمان تخمینی  که برای یک فعالیت درصد پیشرفت برنامهبرای این

 .اولیه تعریف کنید 
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 تقویم

  فرض، شیصورت پ. بهدیکن   دای پ  یدسترس  م«ی بهتا  یفارس   می به »تقو  دیتوانیصفحه، م   یدر بالا  مینماد تقو  یرو  ک ی با کل

شروع،    خی مانند تار  یاتیخود را همراه با جزئ  یهاتیفعال  دی توانیبخش، م  نی. در اشودیداده م   شینما   یماه جار   میتقو

 .دی داشته باش یترقیدق  یز یرتا برنامه د یمشاهده کن تیهر فعال تیو وضع د یسررس خ یتار

 

 مفهوم رنگ روزهای تقویم، در تقویم 

های اختصاص یافته به خود را در روزهای متفاوت از ماه جاری مشاهده کنید. با کلیک بر  توانید فعالیتدر این تقویم می

گذشته  توانید به ماه قبل یا بعد بروید. چنانچه علاوه بر ماه جاری، ماه  بینید، میمی هایی که در بالای تصویرفلش روی

نمایش داده شوند، رنگ آن آینده هم  بودیا  ماه جاری متفاوت خواهد  با رنگ روزهای  با رنگ   .ها  روزهای ماه جاری 

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

 .شوندنشان داده می رنگ قرمز اند، بابسته شده های زمانی مدیریت دوره سیستم از منوی

 ها، در تقویم مفهوم رنگ فعالیت 

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

 .های مهلت گذشته، انتخاب شده استبرای نمایش فعالیت رنگ نارنجی  •

هایی که به طور خودکار در فعالیت ، با رنگ زرد وریزی شده باشندهایی که توسط شما برنامه فعالیت •

ریزی باشند، با رنگ کرم روشن و با  )بین تاریخ شروع و سررسید فعالیت( و منتظر برنامه تقویم نشسته باشند

 .آیندیش در مینقطه چین به نما

https://behtime.net/main/knowledge-base/periods-management/


behtime.net 

46 
 

با تیک سبز رنگ مشخص هستند. بر روی آیکن   ها انجام شده باشد،وضعیت تخصیص آن هایی که فعالیت •

 .را انتخاب کنید  های کامل شدهنمایش فعالیت فیلتر کلیک کنید تا بتوانید گزینه

دلخواه  امکان  • رنگ  فعالیت تخصیص  همبه  بورد  تسک  در  اگر  دارد.  وجود  تقویم  در  هم  رنگ    ها  فعالیت  به 

 .شود اختصاص داده باشید، در اینجا نمایش داده می

 ریزی برای فعالیت از تقویم برنامه

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

راه می اولین  کار  این  برای  کنید،  مشخص  روز  یک  برای  را  خود  برنامه  که  است  منویتواناین  به  ریزی برنامه ید 

هایی کار کنید و برای هریک چقدر زمان بگذارید.  خواهید بر روی چه فعالیتمراجعه کنید و تصمیم بگیرید که می روزانه

 .های زمانی ثبت کنیدبازهریزی خود توانید در برنامهحتی می

محور  -ریزی به جای اینکه روزریزی کنید. یعنی برنامهاین است که تصمیم بگیرید برای یک فعالیت چطور برنامه راه دوم

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

 :اقدام کنید  تقویم توانید ازمی برای این کار .ریزی کنیدبرنامه 

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

 .ریزی را انجام دهیدکلیک کنید و برنامه

 

 ریزی برای روزهای مختلف از تقویم برنامه

که   روزی ریزی کنید. کافیست موس را بر روی برای روزهای مختلف به راحتی برنامهتوانید  می تقویم فارسی بهتایم  در

 .ریزی را آغاز کنیدکلیک کنید و با انتخاب فعالیت، برنامه + ریزی کنید، ببرید و سپس بر روی قصد دارید برای آن برنامه

بازه   .شودزه زمانی در تقویم هم نمایش داده میوارد کرده باشید، این با بازه زمانی  ریزی برای یک فعالیت،اگر در برنامه

 .شودزن، نمایش داده می، به صورت چشمک زمانی جاری

https://behtime.net/main/knowledge-base/daily-schedule/
https://behtime.net/main/knowledge-base/daily-schedule/


behtime.net 

47 
 

با بهتایم  باهم لینک می گوگل کلندر فراموش نکنید که تقویم فارسی  بهتایم  ارتباط  بیشتر   گوگل کلندر شود. درباره 

 .بخوانید

 مشاهده تقویم کاری اعضا در تقویم 

دسترسی می  اگر  باشید(،  دیگر  اعضای  )مدیر  باشید  داشته  را  به  لازم  را  خود  مجموعه  زیر  اعضای  کاری  تقویم  توانید 

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

 فیلتر پروژه در تقویم 

 .های تقویم را بر روی یک پروژه خاص فیلتر کنیدتوانید با کلیک روی آیکن فیلتر، فعالیتمی

ها و یا  توانید انتخاب کنید که جلسات یا فعالیتتوجه کنید که فیلتری در تقویم وجود دارد که به کمک آن می 

 .هردوی آنها در تقویم نمایش داده شوند

 ویرایش فعالیت از تقویم  

می تقویم،  در  فعالیت  نام  روی  بر  کلیک  با  باشید  داشته  را  لازم  دسترسی  که  صورتی  فعالیت  در  فرم  همین  از  توانید 

 .کنید  ویرایش  را

 ها  نمایش تولتیپ فعالیت 

ریزی، پروژه  وضعیت برنامه توانید تولتیپ آن را مشاهده کنید که اطلاعاتی از قبیل:با نگه داشتن موس بر روی فعالیت می

 .دهدریزی شده روزانه برای آن فعالیت را نمایش میفعالیت، گروه فعالیت، زمان واقعی صرف شده بر روی آن و زمان برنامه 

 .کلیک کنید i توانید بر روی آیکنبرای مشاهده جزئیات بیشتر می 

 :دهدجزئیات زیر را به شما نمایش می 

( یا  -وه فعالیت، وضعیت تخصیص، تخصیص دهنده، تاریخ شروع، تاریخ سررسید، میزان تأخیر) عنوان فعالیت، پروژه، گر

ریزی شده، زمان واقعی صرف شده،  مانده، زمان برنامهمهلت)+(، درصد پیشرفت، زمان تخمینی فعلی، زمان تخمینی باقی

 …ها وها، تایم شیتها، دیدگاه، چک لیست، سایر هزینهفایل

دهد، اما هنگام پرینت  اگر نام فعالیت طولانی باشد برای زیبایی تقویم، سیستم آن را کامل نمایش نمی کهتوجه کنید  

 .آیدصفحه تقویم، نام فعالیت به طور کامل برای شما به نمایش در می

 های من جدول فعالیت

داده شده است به همراه مشخصات و  را که به شما اختصاص   ییهاتیتمام فعال ست ی: لدیتوانیمن م یهاتیجدول فعال  در

کار    ت یو وضع د یسررس  خ یشروع، تار  خی تار ت، یفعال ی ن یعنوان مثال، زمان تخم. بهدییها مشاهده نمامربوط به آن ی هالیفا

 .شودیداده م   شینما

https://behtime.net/main/knowledge-base/sync-with-google-calendar/
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ها  آن  دیکه بخواه  ی. در صورت شودیداده نم شی کنسل شده نما  ا ی شده    قیتعل   یها تیقسمت فعال  ن یدر ا  فرض شیپ  طوربه

 .دیینما  لتر یکنسل شده ف   ای شده    ق یتعل  ی را رو  تیفعال   تیاستفاده نموده و وضع   لتر یف   تیاز قابل  د یتوانیم  د، یرا مشاهده کن 

 خود  یبرا  تیفعال  افزودن

  نی. در ادینما فیتعر تیخود فعال  یمن برا یهاتیدر قسمت فعال تواندیخود: کاربر م یبرا تیداشتن مجوز افزودن فعال با

که    ییهاتیحذف فعال ا یو  شی رایکند و امکان و شیرایو ،کرده فیکه خودش تعر را  ییهاتی فعال تواندیحالت کاربر تنها م 

 .کند  ک ی کل  ،دیجد  تی+فعال دکمه  ی بر رو دیکاربر با د،ی جد تیفعال  فیتعر یوجود ندارد. برا افتهیصیقبلاً به او تخص

 به خود هات ی فعال صیتخص

تخص  با مجوز  م   هاتی فعال  صیداشتن  کاربر  خود:  قسمت    تواندیبه  فعال من  ی هاتیفعال از  س  یی هاتی،  در  که    ستمی را 

نشان داده شده    کنیآ  یبر رو  د یکار با  نیا  یدهد. برا  صیهاست، به خود تخصو او عضو پروژه مربوط به آن   اندشدهفیتعر

 .کند   ک ی کل  ر،یز ریدر تصو

 

 گرانیبه د تی فعال صیتخص

  افته،ی که به خودش اختصاص  ییهاتیفعال  نیاز ب  تواندی: کاربر مگرانیبه د   ت یفعال  صیبه مجوز تخص  یصورت دسترس   در

در    د یکار با  نیا  یدهد. برا  صیپروژه مربوط به آن هستند، تخص  میکه عضو ت  یگریرا انتخاب و به افراد د  ییهاتیفعال 

 .کند   ک ی ص به کاربر، کلیتخص نهیگز  یمورد نظر، بر رو ت یستون آخر فعال
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 من یهات یدر جدول فعال  هات ی فعال یدر دسترس برا  یهانه یگز

 

 

 ت یفعال شی رایو

 .کند ش یرایجدول و نیخود را در هم ی هاتیفعال تواندیلازم، فرد م  ی صورت داشتن دسترس  در

 تیفعال اتیجزئ  شاهدهم

 .خود مشاهده کند ی را با توجه به دسترس  تیفعال  اتیجزئ تواندیم

 روزانه یزیربرنامه 

از جدول    دیتوانیکار م   نیا  یبرا  .دی کن  یزیرکرده، برنامه  دای که به شما اختصاص پ  ییهاتی فعال  یبرا  دیتوانیم  می بهتا  در

 :دی من اقدام کن یهاتیفعال 

  یزیربرنامه   ی.( سپس در ستون آخر بر رودیریکمک بگ  می بهتا  لتریاز امکان ف   دیتوانی. )مدیکن  دایمورد نظر را پ   تیفعال 

 .د یکن یزیرمورد نظر برنامه  ت یفعال یبرا دهد، یشما قرار م   اری در اخت م یکه بهتا  یو با توجه به اطلاعات دی کن  ک ی روزانه کل
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 .دی کن یزیربرنامه تی فعال یمختلف برا ی در روزها دیتوانیصفحه م ی بالا ی هافلش ی رو کی در مودال باز شده با کل

 تیفعال یهالیفا

 .فراهم شده است  وستیپ کن ی قسمت به کمک آ  نیهم در ا ت یبه فعال ل یفا  وستیپ  امکان

 ت یفعال میت یگفتگو

  ریکه مد  دی. توجه کندیارسال کن  لیگفتگو کرده و فا  تیدرباره فعال   ت،یفعال  ک ی خود در    یهم گروه  یبا اعضا  دیتوانیم

 .هم وجود دارد می ت یمشارکت کند. امکان منشن کردن اعضا  ت یفعال م یت یدر گفتگو  تواندیهم م تیفعال 

 

 کار من   تیوضع رییتغ

 .صیتخص ت یو وضع تیدارد، وضع  تیدو نوع وضع  شود،یم  فیتعر ستمی که در س یت یفعال 

 ت یفعال ت یوضع

  شیرایمانند تسک بورد و و  ییهاشروع نشده، شروع شده، کامل شده و کنسل شده باشد. در قسمت  تواندیم   تیفعال  تیوضع

آن را به    ت، یفعال   کیداده شده به    ص یکه تمام کاربران تخص  ی . تا زماندی ده  ر ییرا تغ  تی فعال   ت یوضع  د یتوانیم   تیفعال 

  ص یکه تمام کاربران تخص یو در صورت  شودیم  شروع شده نشان داده رتبه صو تیآن فعال تیخاتمه نرسانده باشند، وضع

 .شودینشان داده م شده، به صورت کامل  تیآن فعال  ت یرا به اتمام برسانند، وضع  تیداده شده، آن فعال

 

 ت یفعال ص یتخص ت یوضع
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کاربر انتخاب شده    ای که آ  کندیم   انی . به عنوان مثال بدهدیرا نشان م   می ت  ی از اعضا  یکیمربوط به    تیفعال   تیوضع   فقط

  ت یبه وضع  تیفعال   ی کل  تیهمچنان در حال انجام آن است. )وضع  ای و کنسل نموده است و    ل یتکم  ق، یرا تعل  ت یفعال  نیا

 دارد.(  ی بستگ تیفعال  می ت ی تک تک اعضا صیتخص

 .دهد  رییخودش را تغ صیتخص تیوضع تواندیقسمت فرد م   نیا در

 

 من یهات ی امکانات جدول فعال ریسا

 تیدهنده فعال  صیتخص  مشاهده

را به شما اختصاص    ت یکه فعال  یها، فردکردن ستون  ی مخف / ش ینما  کون یبا استفاده از آ  دیتوانیمن م   ی ها  تیفعال  ی منو  در

 .دییداده است، مشاهده نما

 مهلت  ای ریتاخ

 .دهدیم ش ی( را نماری)تاخ د یگذشته از سررس ی تعداد روزها  ا ی)مهلت( و   دیتا سررس ماندهیباق  یروزها تعداد

 بوردتسک
را    ف یوظا  ت یریمد  ند یشده است تا فرآ  ی طراح  ژه یطور وابزار تسک بورد کانبان به  م، ی بهتا  نی پروژه آنلا تیریافزار مدنرم  در

 .  دهدیم   ش یبهتر، نما  تیریمد  یبه شما را برا  افته یاختصاص    ی هاتیفعال  ت یوضع  م یتر و کارآمدتر کند. تسک بورد بهتاساده
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 میدر تسک بورد بهتا  ها تیفعال تیوضع

(  DONE( و انجام شده )DOING(، در حال انجام ) TO-Doشما در تسک بورد در سه حالتِ منتظر انجام )  یهاتیفعال 

ها  انجام آن  یکرده و برا  یابی اند، ارزرا که به شما سپرده شده  ییهاتیفعال  ی کل  تینگاه، وضع   ک ی تا با    شوند یداده م  شینما

 . دیکن یزیربرنامه 

 (To-DOمنتظر انجام ) یهات یفعال

چه در   ی آن زمان یکه هنوز بر رو ی معن  نیآن منتظر انجام است. به ا تیوضع ابد؛ی یبه شما اختصاص م یت یکه فعال  یزمان

 . دیاثبت نکرده تیشمی تا یو چه در منو یزیربرنامه یمنو

 (DOINGدر حال انجام ) یهات یفعال

  ت یفعال  کی که    ی. در صورت ابدییم   رییآن به در حال انجام تغ   تیوضع   د؛ یثبت کن   ت یشمیتا  ا یبرنامه و    تیفعال  ک ی   یبرا  اگر

آن همچنان در    تیوضع  تیش میاز برنامه و تا  تی. با حذف فعالشودیاز تسک بورد خارج م  د،یاور یدر ب  قیرا به حالت تعل

 .ماندیم ی حال انجام باق 

 (DONEانجام شده ) یهات یفعال

  د،ی ده  ر ییبه کامل شده تغ  تیفعال   شیرایمن و قسمت و  یهاتیفعال   ی را در منو  تیفعال   ص یتخص  تیوضع   اگر •

 .   ابدییم رییبه انجام شده تغ تیفعال   تیوضع

 . ابدییم ر ییآن به انجام شده تغ تیوضع  د،یبزن تیفعال   یرا برا افته یخاتمه  کیت  تیشمی تا یاز منو اگر •

را به   ت یفعال  تیوضع دیتوانیکار من، م  ت یوضع ریی تغ  ینهیمن و خود تسک بورد هم با گز ی هاتیجدول فعال  از •

 . دیده  رییانجام شده تغ
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  یمن، قادر به مشاهده منو  ی هاتیفعال   یعلاوه بر منو  د، یرا داشته باش   ها تیفعال  تی ریمد  ی که دسترس  ی صورت  در •

را به کامل شده    هاتیفعال ت یوضع  ها، تیفعال  شیرایدر قسمت و  د یتوانیمنو م  نیبود. در ا   دیخواه  ها تیهمه فعال 

 کند.   رییپروژه به انجام شده تغ م یت  یاعضا ی برا تیفعال  نیتا ا د،ی ده رییتغ

قابل انجام است. علاوه بر این، با استفاده از این قابلیت   Drag & drop ها با استفاده از تغییر وضعیت تخصیص فعالیت

 .های خود را بر حسب اولویت بچینیدتوانید فعالیتمی

 ک بورد تس ماتیتنظ

 .دی کن  ک ی کل  چرخ دنده  کنی آ یو بر رو  د یبه تسک بورد مراجعه کن  دیتوانیم مات یتنظ نیاعمال ا یبرا

 داده شود. ش ینما ، در ستون انجام شده ت یچه تعداد فعال د یمشخص کن دیتوانیم •

داده    شیشروعشان در ستون منتظر انجام نما  خیاز تار  شیاز چند روز پ  دیجد  یها تیفعال  دی کن  نییتع  دیتوانیم •

داده    ش یستون نما   ن یاند، در اهشد  جادی( اریاخ   قهی دق   15)  ی که توسط خود فرد و به تازگ  یی هاتیشوند. البته فعال 

 .شوندیم

 می تسک بورد بهتا  امکانات

  ت یفعال  فیتعر  یموجود وجود دارد. برا  ی هاتیفعال  شیرایو و  دی جد  تیفعال   فیمربوطه، امکان تعر  ی( با داشتن دسترس 1

 . دیکن کیکل  ت یعنوان فعال  ی بر رو ستیکاف ها تیفعال شیرایو ی. برادیکن ک ی کل  د،یجد  ت ی+فعالدکمه   ی بر رو دیجد

  کن یآ  ی مورد نظر برده و بر رو  تیفعال  ی . موس را بر رودیهمان روز کن  ت یشمیتااز تسک بورد اقدام به ثبت    د یتوانی( م2

 .  دی کن  ک ی ساعت کل

  ن ی. ادیمراجعه کن  یزیرو به تب برنامه  ک ی کل  ساعت  کنیآ   یبر رو  دیاز تسک بورد وجود دارد. با  یزیربرنامه( امکان  3

 .ستی روز جار یتنها برا یزیربرنامه 

 . دیکن  وست یپ ل یفا  تیاز تسک بورد به فعال د یتوانی( م4

 . دیکن  شیرایرا مشاهده کرده و آنها را و هاتی فعال  ستیچک ل د یتوانی( م5

 

 ثبت کنید. دیدگاهتوانید با کلیک روی آیکن مربوطه، بر روی فعالیت می( 6
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 . دیکن  ک ی کل  i کونیآ ی بر رو دیبا تی فعال اتیجزئمشاهده  ی( برا7

مختلف تسک بورد    یهاتیفعال   یچت را بر رو  کنی: آدیکرده باش  یداریرا خر  نیآنلا  یافزونه گفتگوکه    ی( در صورت 8

گفتگو    کنند، یکار م   تیفعال   نیا  یکه همانند شما بر رو  یبا کسان  د،یتوانیم   کنیآ  نیا  یبر رو  ک ی . با کلدیکنیمشاهده م 

 مشارکت کند.  تیفعال م یت  یدر گفتگو تواندیم تی فعال   ریکه مد  دی. توجه کن دیکن

  د، یمختلف مشاهده کن   یهارنگدلخواهتان به    یارها یموجود در تسک بورد را بر حسب مع  یها تیفعال  د یدار  لی( اگر تما9

 .دی رنگ آن را مشخص کن دیتا بتوان دی کن  ک ی در تسک بورد کل تیرنگ کنار هر فعال  د ینوار سف  یبر رو ست یکاف

  یسازمرتب  کونیآ  یبر رو  ک ی که با کل  یمعن   نیوجود دارد، به ا  هاتیفعال  یسازمرتبتسک بورد امکان    ی( در منو10

عنوان پروژه و   ت، یعنوان فعال د، یسررس  خی شروع، تار خی را بر اساس اطلاعات تار  Doingو   To-Do  یهاتیفعال   دیتوانیم

 .دی مرتب کن تیرنگ فعال 

 . دیکن  یزیربرنامه ها تیفعال یاز تسک بورد برا دیتوانی( م11

  ت یفعال  یو برا  دیکن   ک ی روزانه کل  یزیربرنامه   ینقطه، بر رو  3  کنیآ  یرو  ک یو با کل   دیکن  دای مورد نظر خود را پ  تیفعال 

  یزیراست که برنامه  ن یا  د یده یساعت انجام م   کن یکه در آ  یزیربا برنامه  ی زیربرنامه  ن ی. تفاوت ادی کن  یزیرمورد نظر برنامه

 مختلف انجام شود.  یروزها یبرا تواندیاول م  یزیرکه برنامه ی است، در حال ی رروز جا یدوم فقط برا

با    د یلازم را داشته باش یدر تسک بورد وجود دارد. اگر دسترس  کاربرو    پروژه بر اساس   هاتی کردن فعال   لتر یف  تی( قابل12

ف   ی بر رو  ک ی کل کاربران د   دیتوانیم  لتریدکمه  بورد  نما  گریتسک  ادییرا هم مشاهده  بر  کردن    لتر یف   تیقابل  ن،ی. علاوه 

 وجود دارد.(  لتر یانتخاب همزمان چند پروژه در ف  ت ید. )قابلیها را هم داربر اساس پروژه هاتیفعال 

 . دیکن لتریهم ف تیو عنوان فعال دیسررس خیتارموجود در بورد را براساس  ی هاتیفعال  دیتوانی( م13

 . شودیداده م   شینما هاتیبرچسب اختصاص داده شده باشد، در بورد فعال  تیفعال ( اگر به  14

 ریزی برنامه

بهتایم می بهکاربران  را  کارهای خود  برنامهتوانند  آینده  برای روزهای  یا حتی  روزانه  این معنا که  صورت  به  ریزی کنند. 

ها، کدام فعالیت را و به مدت چند ساعت انجام  شده به آندادهاختصاصهای  کنند در هر روز، از میان فعالیتمشخص می

خود را تقویت   ریزی و مدیریت زمانهای برنامهمهارت مرور،کند تا بهریزی به کاربران کمک میدهند. این شیوه برنامه

 .کنند 
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 ریزی در بهتایممراحل برنامه 

 .مراجعه کنید ریزی روزانهبرنامه از منو به قسمت .1

پیشبه .2 میطور  برایفرض،  جاری  توانید  کنید. برنامه  روز  صورتی  ریزی  در  در  سیستم  مدیر  که 

و برای آینده  های بالای صفحه به روزهای دیگر بروید  توانید به کمک فلشاجازه داده باشد، می تنظیمات قسمت 

برنامه برنامههم  اگر صفحه  )که مدیر در  ریزی کنید.  روز جاری  برای  برنامه  ثبت  مهلت  یعنی  بود،  بسته  ریزی 

 .کند(، تمام شده استتنظیمات مشخص می

باید  .3 مرحله  این  فعالیت در  برنامهتمام  آنها  برای  است  قرار  که  را  اضافه هایی  صفحه  به  کنید  ریزی 

هایی هستند که به  شوند، در واقع فعالیتفرض در این صفحه، نمایش داده میطور پیشهایی که بهفعالیت .کنید

افزودن   توانید از قسمتاند. میاند، از تاریخ شروع آنها گذشته، ولی هنوز تکمیل نشدهشما اختصاص داده شده

 .های دیگری را هم به برنامه اضافه کند فعالیت فعالیت،

توانید مدت  بندی میاضافه کنید. برای زمان توضیحات و به آنها زمانبندی کنید ها راتوانید فعالیتاکنون می .4

  2ساعت یا    1ریزی شده وارد کنید. مثلا  زمانی را که قصد دارید بر روی فعالیت کار کنید در ستون زمان برنامه

عنوان  پذیر است، بهایم به چند شکل امکانهای کمتر از یک ساعت در بهت ساعت. توجه کنید که وارد کردن زمان

 :دقیقه ۴۵ مثال برای وارد کردن زمان 

o د  45ریزی شده بنویسید به فارسی و در ستون زمان برنامه 

o 45ریزی شده بنویسید به انگلیسی و در ستون زمان برنامهm 

o  0.75آن را به صورت کسری از ساعت وارد کنید یعنی 

ثبت کنید که   ریزیبازه زمانی برنامه یعنی در ستون  .هم وارد کنید بازه زمانی  زیزی خود، برنامهتوانید در  می .5

 (.شود نمایش داده می هم تقویم  در چه ساعتی از روز قصد انجام این فعالیت را دارید )بازه زمانی ثبت شده در 

ریزی، وارد  ریزی به توضیحاتی نیاز دارد، آن را در ستون توضیحات برنامهبرای آگاهی مدیر و یا خودتان اگر برنامه .6

 .کنید 

https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
https://behtime.net/main/knowledge-base/persian-calendar/
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 ریزی نکات مربوط به انتخاب فعالیت برای برنامه

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

نقطه مقابل قسمت افزودن    3ریزی با کلیک بر روی  در صورتی که دسترسی افرون فعالیت جدید داشته باشید، در برنامه 

توانید برای خود فعالیت تعریف کنید و به  شود که در آنجا با کلیک روی دکمه فعالیت جدید، میفعالیت؛ مودالی باز می

 ریزی اضافه کنید.  برنامه 

 ریزی بهتایم  فعالیت در برنامهقابلیت سرچ 

بر  ها زیاد باشد و بنابراین جستجو و یافتن فعالیت موردنظرتان در قسمت افزودن فعالیت، زمانممکن است تعداد فعالیت

بخشی   استفاده نمایید. بدین صورت که از قابلیت سرچ توانیدتر پیدا کردن فعالیتی که در نظر دارید میشود. برای راحت 

 . تایپ نمایید افزودن فعالیت را در سطر مربوط به ن فعالیت مورد نظرتاناز عنوا

 حذف فعالیت از برنامه 

ریزی روزانه حذف کنید، ابتدا از  اید فعالیتی را از لیست برنامههایی که انتخاب کردهدر صورتی که بخواهید از بین فعالیت

 :شود کهشما پرسیده می

 موقت از لیست حذف کنید و یا تصمیم به تعلیق فعالیت را دارید؟ خواهید آن را به صورت آیا می 

برنامه از لیست  انتخاب گزینه »بله« فعالیت موقتاً  بعد نمایش داده  ریزی روزانه حذف میدر صورت  روز  اما مجدداً  شود 

ها انتخاب کنید  ست فعالیتشود. ولی در صورتی که فعالیتی را تعلیق کنید آن فعالیت مادامی که شما آن را مجدداً از لی می

 .ریزی شما نمایش داده نخواهد شددر لیست برنامه
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 های کامل شده یا کنسل شده انتخاب فعالیت 

ها در حالت »شروع  توانید انتخاب کنید که وضعیت آنهایی را میفرض فقط فعالیتلازم به ذکر است که به طور پیش

باشد فعال .شده«  بین  از  بخواهید  قبلی که آنیت در صورتی که  فعالیتهای  یا  بودید و  را تکمیل کرده  های  ها 

ها را  و وضعیت فعالیت ها فیلتر اعمال کنیدکنسل شده فعالیتی را انتخاب کنید نیاز است که روی لیست فعالیت

 .تغییر دهید تا بتوانید فعالیت مورد نظرتان را بیابید 

 ریزی های نمایانگر کیفیت برنامهکارت

 تیار زمان در اخ

دهد. برای مشخص کردن این زمان، مدیر  شود، نمایش میزمان در اختیار هر فرد را که توسط مدیر برای او مشخص می

 .و ویرایش کاربر مراجعه کند مدیریت کاربران تواند بهمی

 ریزی شده زمان برنامه

 .دهدمیزان زمان ثبت شده در برنامه روزانه فرد را نمایش می

 زمان باقیمانده

 .دهد ی فرد با زمان در اختیار او را نشان میریزی شدهاختلاف زمان برنامه

 وری زمانی بهره 

 .دهد ریزی شده به زمان در اختیار فرد را به شکل درصد نشان مینسبت زمان برنامه

 ریزی در بهتایم امکانات برنامهسایر 

 نماد  برای مشاهده جزئیات کافیست بر روی  .کنیدریزی را مشاهده  های موجود در برنامهتوانید جزئیات فعالیتمی •

 کلیک کنید.     !

ها یا  شود در واقع میزان روزهای تاخیر کاربر در انجام فعالیتاعدادی که در هر سطر از برنامه نمایش داده می •

  .هاستمانده تا تاریخ سررسید آنان زمان باقیمیز

 ریزی فراهم شده است.در برنامهلیست فعالیت دسترسی به چک   و رومدسترسی به چت،  امکان ثبت دیدگاه •

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
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 شیت تایم
 .ندینما ل یگزارش کار خود را تکم دی کارکنان با ، یهر روز کار انی پا تا یو نها هاتیزمان انجام فعال در

 میگزارش کار در بهتا   ا ی تیشمیثبت تا  مراحل

 .دی)گزارش کار( مراجعه کن  تیشمی منو به قسمت تا از. 1

را مشخص کرده است،    تیش میمهلت ثبت تا  ماتیتنظدر قسمت    ستم ی س  ری. مددیگزارش ثبت کن  یروز جار  یبرا  دیبا.  2

.  دی کن  ش یرایآنها را و  ت یشمی و اگر مهلت داشته باشند، تا   دیقبل برو  ی صفحه به روزها  یبالا  ی هابه کمک فلش  دیتوانیم

 .تمام شده است کار،مهلت ثبت گزارش   یعنیبسته بود،   تیش میاگر صفحه تا

شده    یزیربرنامه  یهاتی)گزارش کار(، فعال  تیش میدر زمان ثبت تا  د،ی روزانه انجام داده باش  یزیرکه برنامه  یصورت  در.  3

. )به کمک  دی انتخاب نما  هاتی کل فعال  ستی بدون برنامه را از ل  تیفعال  دی صورت با  نیا  ر ی. در غشوندیداده م  ش یبه شما نما

 (ت یش میجدول تا یبالا ر د  تیرنگ اضافه کردن فعال د یسف لد یف 

  ت، یش میثبت تا  ان ی . پس از پاد ی اضافه کن  حاتیو به آنها توض   د یرا ثبت کن  ها تیانجام فعال  ی زمان واقع   دیتوانیم   اکنون.  4

 .دیرا بزن رهیذخ

 :دییاستفاده نما مریاز تا دیتوان ی ثبت زمان م یبرا

فعال شود. در    مری تا تا  د یینما   کی کل  ت یمقابل هر فعال  شکل  ی مثلثعلامت    ی رو  ت یفعال  کی صورت که با شروع    نیبد

حالت پس    نی. در ادییرا متوقف و سپس مجدداً آن را فعال نما  مریتا  دیتوانیشود م   جاد یکارتان ا  ن یب  یا که وقفه  یصورت

.  شودیشما ثبت م  یبرا  تیانجام آن فعال  ی به همراه بازه زمان  د یاکار کرده  ت یآن فعال  ی که رو  یی هااز اتمام کار، مجموع زمان

https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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  یکار خود را به درست  مریخارج شود و مجدداً وارد شود، تا  ستم ی کاربر از س  ل یفعال باشد و به هر دل   مر یکه تا  ی در صورت

 .کندیهم صدق م  گرید یها ستمی موضوع در صورت وارد شدن از س نیادامه خواهد داد، ا

وارد   یصرف شده را به صورت دست  یهازمان  دیتوانیم  دیاستفاده کن  مریاز تا  دیکه نخواه  یصورت  در

 :دیینما

وارد   یاست، به عنوان مثال برا ر یپذبه چند شکل امکان میساعت در بهتا   ک ی کمتر از  یهاکه وارد کردن زمان د یکن توجه

 :قهیدق  45کردن زمان 

 د   45 دی سیبنو یو در ستون زمان واقع  یفارس  به •

 45m دی سیبنو یو در ستون زمان واقع یسیانگل به •

 0.75 ی عنی دی از ساعت وارد کن یرا به صورت کسر آن •

 .در گزارش کار وجود دارد یثبت بازه زمان امکان

انجام آن کار را هم به    یبازه زمان  د، یوارد کن   ت یش  م یکار را در تا  کی   ی زمان صرف شده بر رو  کهنیعلاوه بر ا  دیتوانیم

 .دیثبت کن  ی صورت دست

 :که دیبدان دیبا

بازه زمان   پس • انجام آن کار را محاسبه    یبه طور خودکار زمان واقع  ستمی س  ت،یفعال   ک ی انجام    یاز وارد کردن 

وارد    م ی ها را در بهتابازه  ن یو ا  د ی کار کرده باش یت یفعال  ی بر رو  11-12:30و    9-10خواهد کرد. مثلا اگر از ساعت 

 .آن کار ثبت خواهد کرد یرا برا 2:30 یبه طور خودکار زمان واقع  ستمی س د،یکن

  یبازه زمان ،یآن علاوه بر محاسبه خودکار زمان واقع با خاموش کردن  د، یکن یکار فعال م  ک ی  یرا برا مری تا ی وقت •

 .شودیثبت م  تیشمی انجام آن کار هم به طور خودکار در تا

 .شوندیاز هم مجزا م کننده  جادیعنوان اتحت  ی با ستون مر یتا ا یثبت شده توسط کاربر و  یزمان یهابازه •

  م یت   یاعضا  یهاتی انجام فعال  یبازه زمان   تواندیافراد م  ریمد  تیشمیبرنامه و تا  ی و بررس  تی ریمد قسمت    در •

  ش ینما  تیش  میتا  فی هر رد  یتنها برا  ایو    یکاربر به دو صورت کل   تیش  می تا  یزمان   یها خود را چک کند. بازه

 .شوندیداده م 

 )گزارش کار(  تی ش میدر تا حاتیکردن توض وارد

 .دی وارد کن رتان یبه مد ی اطلاع رسان یبرا ایاستفاده خود و   یاطلاعات لازم را برا حات، یستون توض در

 )گزارش کار( ت ی ش میبه تا  لی فا وستیپ

  وست ی. با پدیینما  وستیپ  تی شمی خود را به هر سطر تا  ازی مورد ن  های لیفا  دتوانییم   لیفا  مه یضم   ی نهیاستفاده از گز  با

 .دیآیبه رنگ سبز در م لیفا  وستیپ کن یآ ستم، یبه س لیفا
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 کار  خاتمه

  ی هاتیفعال  ستیاز ل   تیکار، نام آن فعال  خاتمه  نهیباشد با انتخاب گز  ده یبه اتمام رس  یبه طور کل  تیفعال  کی انجام    اگر

که بعداً کاربر مجدداً بخواهد    ی . )در صورتابدی یم  ر ییشده« تغ   ل ی»تکم  تیآن به فعال   ت یکاربر حذف خواهد شد و وضع  ی فعل

  ل یتکم  ی هاتیفعال   ست یآن را از ل   ها، تیفعال  ت ینمودن وضع   لتریف   تیاستفاده از قابل  با   تواندیرا انجام دهد م   تیفعال   نیا

 شده بازگرداند.( 

بسته شدن  . )زمان شودیم نیی تع ستم یس  ریبرنامه توسط مد ی کل  ماتیمحدود است و در تنظ  زین تیشمیثبت تا  مهلت

 داده شده است.(   شینما تیشمی تا یصفحه ی در بالا ت یشمیتا

 .دی)گزارش کار( وارد کن تیش م یرا در تا هاتیفعال شرفتیدرصد پ دیتوانی م  

 )گزارش کار(  تیشم یثبت تا  یبرا تیمربوط به انتخاب فعال نکات

 ت ی ش میو اضافه کردن آنها به تا هات یفعال یجستجو

فعال  ممکن   دایتر پراحت   یبر شود. برامورد نظرتان زمان  تیفعال  افتن ی جستجو و    نیباشد و بنابرا  ادی ز  هاتیاست تعداد 

موردنظرتان    تیاز عنوان فعال   یصورت که بخش   ن ی. بددییسرچ استفاده نما  تیاز قابل  دیتوانیم  دیکه در نظر دار  ی تیکردن فعال 

 .  دییپ نمایتا هاتیرا در سطر مربوط به فعال 

 ت ی شم یبه خود در تا تی اختصاص فعال ایو   دیجد  تیفعال  فیتعر 

  3  یبر رو  کیبا کل   ت یشمیخود« را به شما داده باشد، در تا   یبرا  تی»افزودن فعال  ی دسترس  ستمی س  ر یمد  که یصورت  در 

خود    یبرا  دیتوانیم   د،یجد  ت یدکمه فعال  یرو  کیکه در آنجا با کل   شودیباز م   یمودال   ت؛ینقطه مقابل قسمت افزودن فعال 

 .دیاضافه کن  تیش میو به تا دی کن فیتعر تیفعال 

  کنی آ  ی قسمت رو  ن یدر هم  دیتوانیم   د یبه خود« را داشته باش  ها تیفعال  ص ی»تخص  یکه دسترس  یدر صورت  ن یهمچن

موردنظرتان را    ت یفعال  د،یپروژه آن هست  م ی که شما عضو ت  یی هاتیفعال   ن یو از ب  د یکن   کی کل  ت« ی»افزودن خود به فعال

 .دی اضافه کن تانیهاتی فعال   ستی انتخاب و آن را به ل

 .دیکن شیرایآن را و دیتوانیم ، یزیردر برنامه ت یعنوان فعال  یرو کی با کل دیلازم را داشته باش  یدسترس  اگر

 میبهتا  تیش میامکانات تا  ریسا 

  ت یش   میمورد نظر خود در تا  تیرا بر حسب اولو  هاتیفعال   د یتوانیم  .شما فراهم شده است  یهاتیفعال  یبندتیاولو  امکان

 .دیانجام ده هاتیکار را با درگ اند دراپ فعال  نی. ادی قرار ده

  یبر رو  ستی کاف   ات یمشاهده جزئ  یبرا  .دیکن یرا مشاهده م  ت یشمی موجود در تا  ی هاتیفعال  ات یجزئ  دیتوانیم •

 .  دیکن کی کل!  نماد
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  ا ی   هاتیکاربر در انجام فعال  ر یتاخ  ی روزها  زان یدر واقع م  شود یداده م شی نما  تیش می که در هر سطر از تا  ی اعداد •

  .هاستآن دیسررس  خی تا تار مانده یزمان باق زانیم

مورد نظر برده تا    تی فعال   ی را بر رو  موس   .فراهم شده است  تیش میتا  یدر منو  ت یفعال   ست یل به چک   ی دسترس •

 .داده شود ش ینما ستیچک ل  کنیآ

نظر    توانندیم   تیفعال  م یهمه افراد ت  ت،یفعال  یبر رو  دگاه ی استفاده از امکان د  با.  تی درباره فعال  دگاه ی ثبت د  امکان •

 ی زیربرنامه  یدر منوها  دگاهیدکمه د  قیامکان از طر  نیانند. اخود برس  یهایم یترا به گوش هم  تیخود درباره فعال

 است.  ریپذامکان تیش میو تا

روم درباره  چت  نیدر ا   توانندیم  م یت  ی که اعضا  شودیم  لیتشک  می آن در بهتا  یبرا  یرومچت  ت، یهر فعال  فیتعر  با •

 وجود دارد.   تیشمی و تا  یزیردر برنامه نیآنلا یگفتگو کنند. دکمه گفتگو  تیفعال 

 

 .وجود دارد میبسته شده در بهتا  یها تیشمیباز کردن تا  امکان

  کنِ یآ  یبر رو  ستی باز کردن آن کاف   یبرا  د،ی را داشته باش  یزمان   یهادوره  تیریبسته باشد و شما مجوز مد  ی تیش میتا  اگر

 .دی کن  ک ی کل  ت، یشمی صفحه تا  یساعت بالا 

  نیا  یدهد. برا  رییرا تغ  هاتی شمی تا  شیرایکه مهلت و  دیبخواه  ستمیس  ریاز مد  دیرا ندار  یزمان  یهادوره  تیریمجوز مد  اگر

 کند. مراجعه   یزمان یهادوره تیریبه مد تی ریاز قسمت مد دی با ریکار مد

 :توجه

  ت یشمیبرنامه و تا  ی بررسفرد با مراجعه به قسمت    م یمستق   ر یشده، وجود ندارد. مد  د ییتا  ی هاتیشمی تا  ش یرایو  امکان 

  ت یش میخودکار تا  دییاصلاح به فرد برگرداند. تا  یبرا  ایرد کند و    ای   دییخود را تا  یرمجموعهیافراد ز  یها تیشمیتا  تواندیم

https://behtime.net/main/knowledge-base/review-plan-and-timesheet/
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  نی. اگر در اشودیانجام م   کند،یمشخص م  ماتیتنظدر    نی که ادم   یمدت   انی از پا  سو پ  ستم ی توسط س  ریافراد بدون مد

 .شوندینم  دیی خودکار تا ها تیشمی کند، تا  می تنظ 0 ی عدد را بر رو ن یقسمت ادم

 .شودیانجام م  کاربران  تیر یمدافراد در قسمت   یبرا م یمستق ریمد انتخاب

 تیش می در صفحه تا  یعملکرد شخص انگرینما  یهاکارت

 شده / زمان گزارش  یزیربرنامه

هر    یکه در آن روز بر رو  دی دهیگزارش م   تیش میو در صفحه تا  دی کنیم  یزیرروز خود برنامه   یبرا  یزیرصفحه برنامه  در

به زمان   تیش میثبت شده در تا  ی که نسبت زمان واقع   دهدیدرصد به شما نشان م ن یا د،یا چقدر زمان صرف کرده تیفعال 

 .چقدر است یزیرثبت شده در برنامه

 شده گزارش در دسترس / زمان 

درصد نسبت زمان گزارش    ن ی(، اکاربران  ت ی ریمد  یاز منو)  د یروزانه مشخص کن   اریزمان در اخت  دیتوانیهر کاربر م   یبرا

 .دهدیم ش یشده به زمان در دسترس فرد را نما

 کارکرد  رتبه

 .شودیمحاسبه م  هاتیش میزمان ثبت شده در تا زانیفرد و براساس م  یهایم یتهم  ریبا سا سهی شاخص در مقا نیا

 مر یاستفاده از تا درصد

تا  ل یدل  نیا  به از  استفاده  ب  مری که  زمان  شتریموجب دقت  تا  یهادر  واقع    نیا  شود،یم  ت یشمی ثبت شده در  در  درصد 

 .دقت گزارش کار خواهد بود  زانیدهنده منشان

 ها شیتخلاصه وضعیت تایم

های ماه جاری خود را بررسی  شیتتایم تواندهر فرد می هاشیتتایم  خلاصه وضعیت و ها گزارش مراجعه به قسمتبا   

 :کند. اطلاعات نمایش داده شده در این جدول، شامل موارد زیر است

 .دهدشیت را نمایش میتاریخ روز ثبت تایم :شیتتاریخ تایم •

های  شیتتواند تایمدهد. مدیر مستقیم فرد میشیت را نمایش میاین قسمت وضعیت تایید تایم : وضعیت تأیید •

  .دهای تایید شده، وجود ندارشیتامکان ویرایش تایم .او را، تایید یا رد کند و یا برای اصلاح به فرد برگرداند

کند.  شیت را مشخص میمهلت ویرایش تایم تنظیمات مدیر سیستم در قسمت  :هاشیتمهلت ویرایش تایم •

شیت را افزایش داده  تایمصورت دستی مهلت ثبت  های زمانی را داشته و بهمگر اینکه کاربر مجوز مدیریت دوره

 .باشد

https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/?seq_no=2
https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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شیت، توضیحاتی برای فرد ثبت کرده باشد، در این قسمت نمایش داده  اگر مدیر پس از بررسی تایم :توضیحات •

 .شودمی

 .دهدریزی آن روز را نمایش میهای ثبت شده در برنامهجمع کل زمان :ریزی شدهزمان برنامه  •

 .دهدشیت آن روز را نمایش میر تایمهای ثبت شده د جمع کل زمان :زمان واقعی  •

به سیستم داده شده باشد، این زمان در اینجا   زمان حضور کاربران در قالب فایل اکسل اگر :زمان حضور •

 .شودنمایش داده می

 هاشیت وط به خلاصه وضعیت تایم نکات مرب

 .شیت یک روز یا یک دوره زمانی مشخص را بررسی کنیدتوانید تایمهای بالای جدول میبه کمک فلش •

شیت  روید و اگر مهلت ثبت تایمشیت همان روز مینمایش داده شده در تصویر زیر، به تایم آیکن با کلیک بر روی •

 .ویرایش کنیدتوانید آن را تمام نشده باشد، می

 .های بالای جدول، وجود داردامکان گرفتن خروجی اکسل از جدول و استفاده از فیلتر هم به کمک آیکن •

 

 شیتبررسی برنامه و تایم 
 یشود. برا  د ییو تأ  ی آنها بررس  ر یکاربران توسط مد  یهاتی شمی روزانه و تا  ی زیرامکان وجود دارد که برنامه  ن یا  م یدر بهتا

  ت یشمیتا  ت یریکاربران، مجوز مد  ت یریدر بخش مد  د یکاربران انتخاب شود، ابتدا با  ریسا  ریعنوان مدکاربر بتواند به  ک ی   نکهیا

 او فعال شده باشد.  یبرا

https://behtime.net/main/knowledge-base/import-attendance-time-of-users/
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  یبرا  ریمد  ک ی را دارند،    یدسترس  ن یکه ا یافراد   ان یکاربران، از م   ش یرایدر بخش و  دیتوانیمجوز، م   ن یا  یسازاز فعال  پس

 .دی هر کاربر انتخاب کن

 ت«یشم یبرنامه و تا  ی»بررس نهیگز مشاهده

  ش یشما نما  تیریمد  یدر منو  تیش میبرنامه و تا  یبررس  نهیفعال شده باشد، گز تیش میتا  ت یریمد  یشما دسترس  یبرا  اگر

مشاهده    د،یاشده  نییآنها تع  ری عنوان مدرا که شما به  یکاربران  تیش میبرنامه و تا  دیتوانیبخش م  نی. با ورود به اشودیداده م

 . دیکن یو بررس

 اطلاعات  شینما یهاحالت 

 :دی را مشاهده کن ری ز  یهااز حالت یک یممکن است  ، یاز ورود به بخش بررس پس

عنوان  به  یکاربر  چی ه   یاما هنوز برا  د یدار  ت یشمیتا   تیریمد  یحالت، شما دسترس  ن یدر ا  اطلاعات:  شی نما  عدم .1

 .دی اانتخاب نشده ریمد

کاربران    ایآن کاربر    ریکه شما مد  دهدیحالت نشان م  نی: اچند سطر شامل اطلاعات کاربران   ای  کی  شینما .2

 . دیکن  د ییتأ از یو در صورت ن یآنها را مشاهده، بررس تیشمیروزانه و تا  یزیربرنامه دیتوانیو م  د یهست

 ممکن  یها تیوضع

 باشد:  ریاز موارد ز یک ی تواندیهر کاربر م یبرا ت«یصفحه، ستون »وضع   نیا در

 ی زیرحال برنامه در .1

 ت یشمی حال ثبت تا در .2

 ی انتظار بررس در .3

 ی زیرحال برنامه در

او تمام نشده است. شما    یزیرهنوز مهلت برنامه  یکرده، ول   یزیرآن روز برنامه  یاست که کاربر برا  یمعن   ن یحالت بد  نیا

است    از یکه ن  یو در صورت   دی کن   یروزانه کاربر را بررس   یزیربرنامه  ،یزیردر حال برنامه  ینوشته  ی رو  کیبا کل   دیتوانیم

 . دیآن روز خود قرار دهد، به او اطلاع ده یرا در برنامه ی گرید تیفعال 

 ت یشم ی حال ثبت تا در

مهلت دارد. در    ت یشمیثبت تا  یهنوز برا  یاست، ول   افتهی  انیپا  یزیرکرده و مهلت برنامه  یزیرکاربر برنامه یعن یحالت    نیا

 ثبت شده تاکنون، وجود دارد. یواقع  یهازمان  یحالت امکان مشاهده نیا
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 ی انتظار بررس در

شان ارسال شده و به  مربوطه  ریبه مد  دیی ت تأجه  هاتیشمیکاربران به اتمام برسد، آن تا   تی شمی تا  شیرایکه مهلت و  یزمان

داده    ش یکاربر نما  ت یشمیتا  « یعبارت »در انتظار بررس  یبر رو  ک ی . با کل شوندیداده م   شی نما  « یحالت »در انتظار بررس

جهت اصلاح    ا یرد و    د،ییآن را تأ  تیش میتا  یپس از بررس  دیتوانیشما م  دیکنیم   دهمشاه  ری. همانطور که در شکل ز شودیم

 . دیبه کاربر مربوطه بازگردان

 

تا  در رد  برا  تیشمی صورت  آن  اصلاح  ول  یامکان  ندارد.  وجود  تا  یکاربر  بازگرداندن  صورت    تواند یم  ریمد  ت،یشمیدر 

بازگردانده شدن    ایرد و    ستمی . با ورود کاربر به سدینما  نییتع  تیش میارسال تا  یرا اضافه و مهلت مجدد برا  یحاتیتوض

و  ت یشمیتا م  ی به  داده  همچنشودیاطلاع  وضع   در   ن ی.  خلاصه  م  ها، تیش میتا  تیقسمت    د ییتا  ت یوضع  تواند یفرد 

 کند. ی خود را، بررس یها تیشمیتا

 ها گزارش

ها  گزارش  ی ساز را در منوساخته شده با گزارش  یهالازم، گزارش  ی و در صورت داشتن دسترس  ستم یس  ی هاگزارش  ی تمام

ز گزارش  یرمنویو  در  همه  فعالپروژه  ی هاگزارش:  یبنددسته  3ها  و  و  گزارش  ها،تیها  شده  صرف  زمان  از  ها 

 .  کرد دیساخته شده کاربران مشاهده خواه یهاگزارش
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 از زمان صرف شده ها گزارش

 کاربران  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

برنامه  نیا  در برنامه)ثبت  شدهیزیربخش، زمان  واقع  یز یرشده در  و زمان  تا)ثبت  یروزانه(  از    ک ی( هر  ت یشمی شده در 

  ن ییبا تع دیتوانی. شما م شودیداده م   شیاست ــ نما یماه جار فرضشی صورت پــ که به دوره مشخص  ک ی  یکارکنان ط

 . دیهمان دوره را مشاهده کن  ق یصفحه، گزارش دق   یمورد نظر خود در بخش بالا ی بازه زمان

صورت تنها    ن یا  ر یدر غ  د؛ ینی بب   زیکاربران را ن ریسا  یهاگزارش دیتوانیم   د، یمجوز »مشاهده تمام گزارشات« باش   یدارا  اگر

 مربوط به خودتان قابل مشاهده است. یهاگزارش

با توجه   زیها ندستمزد آن  نهیهز  د،یاش کرده ب  فیساعت تعر- کاربران، نرخ نفر  تیریکاربران در بخش مد  یکه برا  ی صورت  در

 . شودیداده م   شیشده، محاسبه و نماانتخاب ی در بازه زمان ت، یپروژه و فعال نهیبه نوع هز

قابل  م یبهتا  یهاگزارش )   زی ر  ت یاز  نDrill Downشدن  براکندیم  ی بانی پشت  زی(  با کل  ی.  نام هر کاربر،    ی رو  کی مثال 

نام همان    یدوباره رو  کی. با کلدی مربوط به آن را مشاهده کن  نهیهر پروژه و هز  ی او رو  یشدهزمان صرف  زان یم  دیتوانیم

 .شودیداده م  شی( نماتیش میتا زی)ر  تیو ساعات مربوط به هر فعال و شده توسط اانجام یهاتیفعال ی کاربر، تمام

کاربران، همراه با    ی آن پروژه توسط تمام  یشده برانجاما  یها تیفهرست فعال  د،یکن  ک ی نام هر پروژه کل  یاگر رو  نیهمچن

 قابل مشاهده خواهد بود. ت، یهر فعال یشده برامدت زمان صرف

 پروژه  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

هر پروژه در شرکت چقدر زمان صرف    یکه برا  دیو مشاهده کن  دیکن   افتیها دراز پروژه  یگزارش   دیتوانیقسمت م   نیا  در

 ها چقدر بوده است. پروژه یمنابع انسان  نهیهز زان یشده و م

 آن پروژه صرف کرده، مشاهده نمود.  یرا که هر کاربر رو یمدت زمان توانینام هر پروژه م   یبر رو کیقسمت با کل   نیا در

اند،  آن پروژه انجام داده  یرا که آن کاربران برا  ییهاتیفعال  ست یل  دیتوانیم   دیکن   ک ی نام پروژه مجدد کل  یکه رو  یصورت  در

انجام آن پروژه انجام داده    یکه آن کاربر برا  ییهاتیاز کاربران، فعال   یکی نام    یبر رو  ک یدر صورت کل   ای و    دیمشاهده کن

 داده خواهد شد. ش یها نماآن یاست به همراه مدت زمان صرف شده برا

 هاکاربران و پروژه  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

هر پروژه زمان    یاز کارکنان رو  کیکه هر  یگزارش، مدت زمان   نیاست. در ا  ی دو گزارش قبل  بیترک  ی بخش به نوع  نیا

قسمت هم   نیاز موارد در ا  ک یشدن در هر    زیر  ت ی. قابلباشدیزمان، قابل مشاهده م  نیدستمزد ا ینهیاند و هزصرف کرده

 در نظر گرفته شده است. 
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 ت یشم یتا  زیر

ـ همراه با تار  شدهانجام  یهاتیکامل فعال   اتیبخش، جزئ  نیا  در   شدهیزیرساعات برنامه  خ،یــ به همراه عنوان پروژه مربوطه ـ

 .شودیداده م ش یدستمزد نما نهیهز ن یو همچن ، یو ساعات واقع

  ی بررس  ی. برادیکاربران را مشاهده کن  ی تمام  ت یشمی تا  زیر  دیتوانیم   د، یمجوز »مشاهده تمام گزارشات« را داشته باش   اگر

 .دیینما  لتر یاست گزارش را بر اساس نام همان کاربر ف  ی کاف  زیکاربر مشخص ن  ک ی  تیش میات زیر

انجام آن را هم در    یبازه زمان  ت،یفعال  کی  یصرف شده بر رو  یعلاوه بر زمان واقع  توانندیکاربران م  د یدانیکه م   همانطور

  کی و با کل  تیش  میتا  زیرا هم در گزارش ر  ها تیفعال  یصرف شده بر رو  یزمان  یهابازه  دیتوانیخود ثبت کنند. م  تیش  میتا

 . دییمشاهده نما رینشان داده شده در تصو ی هاقسمت یبر رو

 

 یهوشمند با کمک هوش مصنوع لیتحل 

شده در    ثبت  ی هابر اساس داده  میبهتا  یهوش مصنوع  د،یکرده باش   یدار یرا خر  یبخش، اگر افزونه هوش مصنوع  نیا  در

با    یساز خلاصه  کن یآ  ی است رو  ی کاف   هالیتحل   ن یمشاهده ا  ی. برادهدیارائه م  یات یو عمل   یت یریمد  یهالیتحل  ت، یشمیتا

 . دیرا انتخاب کن  رموردنظ لیتحل  ینهیکرده و زم کیکل  یهوش مصنوع

 و زمان حضور  هات یشم یتا  گزارش

از   یمورد نظر به اطلاعات مختلف  یزمان  یو در محدوده دیکاربران مختلف را انتخاب کن توانیدمیکردن   تریاستفاده از فل با

 مانند:  ی . اطلاعاتدیکن دا یها دست پثبت شده توسط آن یها تیشمیتا
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 ت، یشمی تا د ییتا تیوضع •

 شده،  یزیربرنامه زمان •

 روز،  کیبه  مربوط تیش می ثبت شده در تا ی واقع زمان •

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

 و زمان حضور. یزمان واقع  اختلاف •

 .شودیروز مشخص م  کیکاربر در  یکار  د یساعات مف بیترت نیا به

و    هاتیشمی و در گزارش تا  کند یثبت شده محاسبه م  یهازمان حضور فرد در سازمان را با توجه به ورود و خروج  م، یبهتا

  ستم ی س  نیادم   نکهیمگر ا  دهد،یم   شیعدد محاسبه شده را در ستون اختلاف نما  نیبا ا  یزمان حضور اختلاف زمان واقع 

محاسبات    ی مبنا  اکسل،   لیفاصورت زمان وارد شده با    نی در اکه    کنداکسل وارد    ل یزمان حضور را با فا  رد یبگ  میتصم

 .ردیگ یگزارش قرار م ن یستون اختلاف در ا

 با فایل کارکنان  ورود زمان حضور 

دارای ا شما  سازمان  مستقل گر  غیاب  و  حضور  می سیستم  دراست،  را  آن  خروجی  به   توانید  اکسل  فایل  قالب 

 .وارد کنید بهتایم

 :نحوه بارگذاری

 .مراجعه کنید فایل  با کاربران حضور زمان ورود ←مدیریت  مسیربه  .1

 .نمایید بارگذاری حاوی اطلاعات حضور کارکنان را  فایل اکسل .2

شده توسط بهتایم باشد تا فرآیند بارگذاری  ارائه فایل نمونه فرمت فایل اکسل شما باید دقیقاً مشابه :نکته مهم .3

 .با موفقیت انجام شود

 قرارداد  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

نام    یبر رو  ک ی . با کلدهدیطرح/قرارداد به شما نشان م   ک ی را به تفک   نهیو هز  ها تیشمیگزارش زمان ثبت شده در تا  نیا

  د ینام هر پروژه متوجه خواه  ی رو  کی. با کل شودیداده م  شی نما،  مختلف آن شده  ی هاکه صرف پروژه  یهر قرارداد/طرح زمان 

 اند.کرده  پروژهرا صرف آن  یشد که کاربران مختلف چه زمان 
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 روزانه پروژه  یزیربرنامه  گزارش

  د یتوانیم  ب، یترت  ن ی. به ادهدیم  ش یشده، به شما نما  یزیرها برنامهپروژه  یپروژه برا  م یرا که توسط ت   یگزارش، ساعات   نیا

ف  فعال  ش یکاربران، پ  یبر رو  لتر یبا اعمال  بار کار  دیجد   ت یاز اختصاص  آنها،  ا   شانیبه  ارز  نیرا در  تا    د یکن   ی ابیگزارش 

  توانند یندارند م   ی خاص  یکه دسترس  ی . افرادفتدی اتفاق ب  یترنانهیبتر و واقعبه صورت عادلانه  می ت  یاختصاص کار به اعضا 

 گزارش مشاهده کنند.   نیخود را در ا یزیربرنامه 

 ها تیها و فعالپروژه یها گزارش

 پروژه  شرفتیپ  گزارش

پروژه در دسترس است.    یابرنامه  شرفتی پروژه و درصد پ  شرفتیبه دو صورت درصد پ   م یدر بهتا  پروژه  شرفتیپ  گزارش

آن پروژه هستند،    شرفت یمحاسبه درصد پ   ی آن پروژه را که مبنا  یهاتیفعال   شرفتینام هر پروژه درصد پ  یرو  کی با کل

 . دیکنیم  دایپ  یدسترس   S-Curveبه  شرفتیپ   خچهینمودار تار شینما کنیآ ی رو ک ی . با کل دیکنیمشاهده م 

 

 کاربر  یهات یفعال گزارش

که به او اختصاص داده شده،    ییهاتیتمام فعال  دیتا بتوان  د یصفحه انتخاب کن  ی بالا  یکاربر را از نوار جستجو  کی   دیتوانیم

  تعداد  و ها آن دی سررس خ ینشده، معوق، کنسل شده(، تار لی)کامل شده، تکم  ت یهر فعال تی مربوطه، وضع ی هاعنوان پروژه

 .دی تا آن را مشاهده کن مانده یاقب ی روزها داد تع ا ی دی سررس خ یگذشته از تار  روزهای

 

 

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report/
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 ت یکار فعال تی و وضع  تیوضع نیب تفاوت

اند  اختصاص داده شده  فه یوظ  کی که به    ی مثال، اگر تمام کاربران  ی است. برا  تیفعال   کی   یکل   ت یدهنده وضعنشان  ت،یوضع

 است. ت یوضع ن یمربوط به هم زین لیتکم  خی . تارشودیداده م  شی»کامل شده« نما تیفعال  ت یکنند، وضع ل یآن را تکم

شده  داده  صیاز کاربران تخص  یک ینمونه، اگر فقط    ی. برادهدیرا نشان م   تیهر کاربر در همان فعال   تیکار، وضع   تیوضع   اما

همچنان    تیفعال  یکل  تیکه وضع  یآن کاربر »کامل شده« خواهد بود، در حال  یکار برا  تیرا کامل کرده باشد، وضع   تیفعال 

کار    ت یوضع  نیمربوط به هم  زیکار ن  انیپا  خی کاربران آن را کامل کنند. تار  هکه هم  یتا زمان  ماندیم   ی»شروع شده« باق

 است.

 شده  دیسررس  یهات یفعال گزارش

. به طور  دیمورد نظر شماست، مشاهده کن   یدر بازه زمان  دشانیسررس  خ یکه تار  ییهاتیاز فعال   یگزارش کامل   دیتوانیم

  شود، یاز آن است نشان داده م   شیماه پ   کیتا    ی روز جار  یدر بازه زمان   دشان یسررس   خی که تار  یی هاتیفرض فعال  شیپ

  لد یاز ف دیتوانیکاربر خاص م کی  یشده دیسر رس  یهاتیمشاهده فعال  یبرا نی. همچن دیده  رییرا تغ  یبازه زمان دیتوانیم

 . دیینام کاربر را انتخاب نما رینشان داده شده در تصو

 

شروع    خ یتار  ت، یفعال  تینام پروژه، وضع  ت، یشامل عنوان فعال  دهد، یفرض به شما نشان مشی که گزارش به طور پ  ی اطلاعات

بالا   ریاست. به کمک دکمه نشان داده شده در تصو شرفتی و درصد پ ت یفعال  ی زمان واقع ،ی فعل  ی ن یزمان تخم  د،یو سررس

 .دی به گزارش اضافه کن  تیرا درباره فعال  یگریاطلاعات د دیتوانیم
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اطلاعات    یهابا نام  ی مختلف   ی هااطلاعات در تب  نی. ادیکنیم   افتیاطلاعات کامل آن را در  تینام فعال  یبر رو  کی با کل

 .است گرفته قرار  … و تیفعال   یهاتیش میکاربر، تابه   تیفعال صی تخص ت،یفعال  یهالیفا  ، یاصل

 ها تیفعال دیدر گزارش سررس ها تیفعال ریتاخ شینما

  زان یشده«، م   د یسررس   یهاتی پروژه« و »گزارش فعال   شرفت ی پروژه«، »گزارش پ   ر یز  یهاتی »فعال   ها«، تیصفحات »فعال  در 

و    ی روز جار  خ ی تار  نیکامل نشده برابر است با اختلاف ب یهاتیفعال یبرا  ریتأخ  نی. اشودیداده م  شینما  تیهر فعال   ریتأخ

 .تیفعال  دی سررس خ یو تار  لیتکم  خی تار ن یشده برابر است با اختلاف ب کامل ی هاتیفعال  یو برا تیفعال  د یسررس خ یتار

 است. ی معناست که هنوز تا موعد مقرر زمان باق  ن یباشد، به ا ی داده شده منف  شیعدد نما اگر

 است.  تیثبت فعال  ایدر انجام   ریدهنده تأخمثبت نشان د عد

 .دی ها استفاده کنکردن ستون ی مخف /ش ینما کن یاز آ تی فعال  ریستون تاخ شینما یبرا

 ورود و خروج کاربر به سامانه گزارش

تعداد ورود    نطور یخروج کاربران و هم  نیورود و آخر  ن یاول  دی توانی. مشودیثبت م  می و خروج شما و کاربرانتان در بهتا  ورود

  ر یدکمه نشان داده شده در تصو  یبر رو  کیبا کل   نیهمچن  د، یمختلف مشاهده کن  یرا در روزها  می ها به بهتاو خروج آن

  IP نطوری ( و هملی)وب، موبا م یمانند ساعت ورود و خروج، نوع ورود به بهتا یاطلاعات  د، یکنیمشاهده م یشتری اطلاعات ب

 . کندیکمک م   میبهتر ت  تیری به مد  یدورکار   یبه خصوص در روزها   د یگزارش مف   نیشده است. ا  میر از آن وارد بهتاکه کارب

 

 شده   قیتعل یهات یفعال گزارش

  ت یفعال  کی کردن    قیکرده باشد. تعل  قیآن را تعل  ت، یفعال  میت   یاز اعضا   یک یاست که دست کم    ی تی شده، فعال  ق یتعل  تیفعال 

 است: ر یامکان پذ قیبه چند طر
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 بورد تسک •

 کار  تی وضع رییاستفاده از امکان تغ با

 من  یهاتیفعال  جدول •

 کار   تیوضع  رییدکمه تغ با

 روزانه  یزیرو برنامه تیش  میتا •

 شود. قیتعل  تیفعال  نهیروزانه و سپس انتخاب گز یزیرو برنامه تیشمیاز تا  ت یفعال  فیپاک کردن رد با

 ثبت شده  راتیی تغ  گزارش

که    یمختلف   یهای. افراد با توجه به دسترسشودیم  یگزارش ثبت و نگهدار  نیدر ا  هاتیها و فعال در پروژه  رییتغ  هرگونه

بر    شیرایو پروژه، اعمال هرگونه و  ت یشامل افزودن فعال  اتیجزئ  ن یگزارش را مشاهده خواهند کرد. ا  ن یا  اتیدارند جزئ

 . است …و ست یچک ل   ش یرایاضافه کردن و و دگاه،ید  ش یرایکردن و و افه اض ل،یو پروژه، اضافه کردن فا ت یفعال یرو

  رییو کاربر تغ   تیموجود  ات، ی اطلاعات مختلف مانند نوع عمل   یآن را بر رو  دیتوانیاست که م   ن یگزارش ا  ن یجذاب ا  نکته

را هم    ی و بازه زمان  دیخاص مشاهده کن   تیفعال  ایپروژه و    کی   یرا بر رو  راتییتغ  دیتوانیم   نی. همچن دی کن  لتریدهنده، ف 

 . دیمشخص کن

 .شودیم  ی نگهدار  می سال در بهتا  2  یاطلاعات تنها برا  نیا  یحجم بالا   لیثبت شده به دل  راتییلاگ تغ  د یی: توجه بفرمانکته

 ورود و خروج  گزارش

کاربرانتان بتوانند ورود    نکهیا  ی. براستی ن  ابیحضور و غ  یجدا برا   یستم ی س  هیبه ته  یازی ن  ابیماژول حضور و غوجود    با

به   ابتدا  ایی قسمت خوش آمدگو  نییچرخ دنده، پا  کن ی. )آدیمراجعه کن  ماتیتنظو خروج خود را ثبت کنند،    ن ی( در 

افرادتان    د،ی لازم را اعمال کرد  مات ی تنظ  نکهی . پس از ادیکن  کیل ثبت ورود و خروج کاربران ک  ماتیتنظ  یقسمت، بر رو

 . دیکن یم  افتیقسمت، در  نیورود و خروج خود را ثبت کنند و شما گزارش آن را در ا توانندیم

 .دی کنیرا از ورود و خروج خودتان مشاهده م یتنها گزارش  د؛ ینداشته باش ی مجوز خاص اگر •

باش  تیریمجوز مد  اگر • مشاهده    یبرا  د،یورود و خروج تمام کاربران را مشاهده کن   دیتوانیم  د، یکاربران داشته 

 . دییاستفاده نما لتری کاربر خاص از امکان ف   ک ی گزارش 

ورود و خروج تمام کاربران را    دیتوانیم   د،یورود و خروج را داشته باش  تیریکاربران و مد  تیریمد  یمجوزها  اگر •

 .دی اضافه کن ایو   شیرایآنها را حذف، و ی و حت دی مشاهده کن

https://behtime.net/main/knowledge-base/time-and-attendance-module/
https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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.  دی کن  تیریگزارش ورود و خروج خود را مد  نیدر ا  دیتوانیم  د،ی ورود و خروج را داشته باش  تیریمجوز مد  اگر •

 و اضافه(  ش یرای)حذف، و

 پروژه  یهانه یهز  گزارش

از قسمت    د ی. ابتدا بادهدیم  ش ینما  ک ی پروژه را به تفک   کی   ی هاتیفعال   ی هانهیهز  ر یدستمزد وسا  ی هانهیگزارش، هز  نیا

 . دیمورد نظر خود را انتخاب کن  ی جدول، پروژه یبالا

نفر ساعت کاربرانِ اختصاص داده شده به آن    نهیو هز  ت یفعال  ی نیزمان تخم   یاز رو  ت یفعال  کی  ین یتخم   نهیهز •

 . شودیمحاسبه م  تیفعال 

محاسبه    ت یفعال  می ت   ی ساعت اعضا-نفر  نه یو هز  هاتیشمی زمان ثبت شده در تا  یهم از رو   ت یدستمزد فعال   نهیهز •

 . دی کن  نییکاربران تع  تیریساعت کاربران را در قسمت مد-نفر نهیهز د یتوانی. مشودیم

 .شودیوارد م هانهیو تب هز تیفعال   اتیدر قسمت جزئ  یبه صورت دست  یدستمزد  ریغ یهانهیهز •

مانند درصد    یبودجه به اطلاعات  نیی. با تعشودیمشخص م  یلیپروژه و تب اطلاعات تکم  شیرایدر و  پروژه  بودجه •

هر پروژه را    یشده برا  ن ییداشت. بودجه تع  دیخواه  یبودجه دسترس   مانده یاستفاده شده از بودجه و مقدار باق

جدول    یها در بالاکردن ستون  ی و مخف   شاهدهم  کنیآ  ی بر رو  ست یها، مشاهده کرد، کافدر جدول پروژه  توانیم

 . دیو ستون بودجه پروژه را به جدول اضافه کن دی کن  ک ی کل

 و کارنامه کاربران  ریتأخ  گزارش

از کاربران به همراه شاخص   ی. پس از انتخاب بازه، فهرستدی موردنظر خود را مشخص کن  یبازه زمان  دیتوانیبخش م   نیا  در

ها،  گزارش  ریکه مانند سا  دیداشته باش  . توجهشودیداده م   شی ها در همان بازه نماآن  یدهدر گزارش  ریو شاخص تأخ  ریتأخ

 . شودیداده م  ش یشما نما یسبر اساس سطح دستر زیبخش ن ن یاطلاعات ا

کار    ن ی. با ادیها استفاده کنکردن ستون  یمخف/شینما  کنی از آ  د یتوانیدر جدول گزارش، م  شتریمشاهده اطلاعات ب  یبرا

 .دی به گزارش اضافه کن زیرا ن ریتأخ یدارا یهاتیشده و تعداد فعالانجام یهاتیمانند تعداد فعال ییهاستون

 کاربر: ریشاخص تاخ  محاسبه

 ر ی= شاخص تاخ  ریتأخ یدر بازه مشخص شده است / تعداد روزها دشانی که سررس یی هاتیفعال   تعداد

 :یدهگزارش ریشاخص تاخ  محاسبه

  لیتکم  خ ی تار  ن یشاخص با محاسبه اختلاف ب  ن ی. ادهدیرا نشان م  تیفعال   لیتکم   یدهدر گزارش  ریتأخ  زانیشاخص، م   نیا

 .دی آیدست مداده، به  رییتغ شده« لیآن را به »تکم تیکه کاربر وضع ی روز خی و تار تیفعال 



behtime.net 

74 
 

  ی زمان واقع  رات،یکاربر شامل تأخ  یهاتیاز فعال   یکامل   اتیجزئ  دیتوانی(، مdrill-downنام هر کاربر )  یبر رو  ک ی کل  با

 .دی زمان او انجام ده تیریبهبود مد یو اقدامات لازم را برا د یرا مشاهده کن گری شده و اطلاعات مرتبط د  صرف

 کاربر  کارنامه

  زان یم  ق یو به طور دق   د یمختلف مشاهده کن  ی زمان  یهاهر کاربر را در بازه  ر یشاخص تأخ  دهدیگزارش به شما امکان م  نیا

 .دی کن  سهی را مقا شدهیزیرو برنامه ی شده واقعزمان صرف

کارنامه که در کنار نام کاربر   کنیآ  یو کارنامه کاربران بر رو  ریمشاهده کارنامه کاربر، پس از مراجعه به گزارش تأخ  یبرا

کارنامه    تواندیقسمت هم م   نیکاربران را داشته باشد، در ا  تیریمد  ی که دسترس  یکلیک کنید. البته کس   شود،یظاهر م

 کاربران را مشاهده کند. 

 .شودیها و سطح تخصص او مشخص مکارنامه مهارت ی قسمت بالا  در •

دلخواه مشاهده    کیو تفک   یرا با مشخص کردن بازه زمان  ریشاخص تاخ  رییروند تغ  د یتوانیم  ی قسمت بعد  در •

 . دیکن

دلخواه   ک ی و تفک یرا با مشخص کردن بازه زمان  یده گزارش  ریشاخص تاخ رییروند تغ دیتوانیم ی قسمت بعد در •

 .دی مشاهده کن

 . کندیم سه یفرد را با هم مقا یزیرو زمان برنامه یبازه، زمان واقع  نیدر هم  یبعد نمودار •

 .دهدیم ش یکه در سازمان صرف کرده، نما یفرد را از زمان واقع  ی هاتیها و فعالسهم پروژه ینمودار بعد  دو •

 . شودیداده م ش ینام کاربر( هم نما ر یصفحه )ز یبالا  یهر کاربر در منو یبرا کارنامه  •

 چاپ کارنامه کاربر هم وجود دارد.  امکان •

 ی دستمزد ریغ یهانه یهز  گزارش

شده    یطراح  می در بهتا  هاتی ها و فعالپروژه  یشده براثبت  یدستمزد  ریغ   یهانهیهز  یمشاهده و بررس  یگزارش برا  نیا

 .دی کن  لیصورت جداگانه تحلرا به هانهیهز نی ا کندیاست و به شما کمک م 

 و ی پورتفول/ ان یمشتر  شرفتیپ  گزارش

  یعنوان سطح بالادست اند و بهثبت شده  ستمی س  ه یپا  فیکه در بخش تعار  یی وهایپورتفول  ا ی   انیگزارش، نام مشتر  ن یا  در

 . شودیداده م ش یها نماآن شرفتیو درصد پ انی پا  خیشروع، تار خی به همراه تار اند،افتهیقراردادها اختصاص  ا یها پروژه

 است:  ریکه شامل موارد ز  دهدیارائه م زیکامل ن  یمال  ی نما ک ی گزارش  نیا
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 دستمزد  نهیهز •

 ی دستمزد  ریغ یهانهیهز •

 کل  نهیهز •

 شده از بودجهاستفاده درصد  •

 ها( کردن ستون ی مخف /شی نما کنیآ قیها )قابل افزودن از طرپروژه بودجه •

را   یاحتمال  ی مال یهاسک یکرده و ر  شیرا همزمان پا یو مصرف منابع مال  ی کار  شرفتی پ دیتوانیاطلاعات، م  نیکمک ا به

 . دیکن   ییشناسا ترعیسر

  یمربوط به آن مشتر  یبه فهرست قراردادها  ینام مشتر  یرو   ک ی کل  با  هست.  زین  Drill-down  تیابلق   یگزارش دارا  نیا

  در   داشت.  دیخواه  یآن قرارداد دسترس  رمجموعهیز  یهاپروژه  ستیبه ل   زینام هر قرارداد ن  یرو  ک ی کل  با  .دیشویمنتقل م 

اطلاعات پ  یهر سطح،  درصد  سا  ی هانهیهز  شرفت،ی مانند  و  بودجه  به  ی هاشاخص  ریمختلف،  قابل  مرتبط  شفاف  صورت 

 مشاهده است. 

 هاقراردادها/طرح شرفتیپ  گزارش

ها به آنها اختصاص داده  اند و به عنوان سطح بالاتر پروژهشده  ف یتعر  ستمی س  ه یپا  فیها که در تعارطرح  ا ی قراردادها    نام

  ا ینام قرارداد    یرو ک ی . با کلشودیداده م  ش یگزارش نما  نی در ا  شرفتشانیو درصد پ   انی شروع و پا  خی اند، به همراه تارشده

.  شودیداده م   ش ینما  شرفتشان ی طرح به همراه درصد پ  ن یا  رمجموعه یز  ی هانام پروژه  ه ک  دیشویم   ت یهدا  ی اطرح به صفحه

قرارداد سهم خواهند    شرفتی ر پد  د،ی پروژه مشخص کرد  شی رایوزن پروژه که در و  لدیها با توجه به ف پروژه  نیهر کدام از ا

 داشت.

گزارش وجود    نیکل و درصد استفاده شده از بودجه هم در ا  نهیهز  ها،نهیهز  ریدستمزد، سا   نهیمانند هز  یمال   اطلاعات

 دارد. 

 هاپروژه  نهیهز  گزارش

به آنها را    افته یصیو بودجه تخص  ها نهیمورد نظر خود را انتخاب کرده و هز  یهاپروژه  دیتوانیها، م پروژه  نهیگزارش هز  در

  ز یتا ر  دی کن  ک یهر پروژه کل  یرو  شتر،یب  اتیجزئ  ی. براشودیداده م  شیشده هم نما. درصد بودجه مصرفدی کن  یبررس

 . دیآن را مشاهده کن یهانهیهز
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 هادگاه ید  گزارش

فعال  یبرا  د یتوانیم  م یبهتا  در   تیکه در انجام آن فعال  یخود را با افراد   حات ی توض  ا یو نظرات    د یثبت کن   دگاه ید  ت یهر 

.  کندیکمک م  هاتیتر شدن روند انجام فعال و شفاف  یم یامکان به بهبود ارتباطات ت  نی. ادیدارند به اشتراک بگذار   یهمکار 

و  ا ی(  i  کنی)آ  تیفعال  اتیبه جزئ  دیتوانیم  ها دگاهی مشاهده د  ایثبت    یبرا و در تب    تی فعال  ش یرایبخش  مراجعه کرده 

 است.  ریپذامکان  زین  تیشمیروزانه و تا   یزیربورد، برنامهدر تسک   دگاهیثبت د  ن،ی. علاوه بر ادینظر خود را ثبت کن  هادگاهید

  ی مشاهده و بررس  کجایصورت  مختلف را به  یهاتیفعال   یشده براثبت  یها دگاهی تمام د  دیتوانیم   هادگاهیگزارش د  قیطر  از

 . دیکن

 هات ی ها و فعالکاربران به پروژه  یدسترس گزارش

 عنوان مثال:دارد. به یچه نقش  تیفعال ا یکه هر کاربر در هر پروژه  شود یگزارش مشخص م   نیا در

 ه پروژ ریمد ها،تیکننده همه فعال مشاهده کننده،شیرا یپروژه، و م یها: عضو تپروژه در •

 ت یفعال   میعضو ت ا ی ت یفعال ر ی: مدهاتیفعال   در •

 کنند.   تیریو مد یتر بررسو ساده ترعیرا سر هایتا دسترس کند یکمک م  رانیبه مد ت یقابل نیا

  کن یآ  ی است رو  ی کار کاف  ن یا  یاکسل دارند. برا  یخروج  افت ی در  ت یقابل  م یبهتا  یهابه ذکر است که تمام گزارش  لازم 

 . دیکن  کیجدول گزارش کل یاکسل در بالا

 ها پروژهانداز چشم

های جاری طراحی شده  بندی پروژهی تصویری و دقیق زمانبرای کمک به مشاهده  در بهتایم  هاانداز پروژهچشم قابلیت

ها را به شکلی ساده و  دهد روند و پیشرفت پروژهدهد و به شما امکان میارائه می نمودار گانت است. این ابزار، نمایی مشابه

 .درک دنبال کنیدقابل

های  ود. در صورتی که بخواهید پروژهشهای فعال سازمان نمایش داده میفرض تعدادی از پروژهصورت پیشدر این نما، به

 .های قابل نمایش استفاده کنیدبرای انتخاب و محدودسازی پروژه فیلتر توانید از خاصی را ببینید، می

 :در این ابزار

 .شودطور واضح نمایش داده میبه درصد پیشرفت هر پروژه  •

 .شویدهمان پروژه منتقل می ساختار شکست کار ی در نمودار، به صفحه کلیک روی نام پروژه  با •

 .هم با کلیک روی گزینه نمایش داده در تصویر زیر ممکن است خروجی نمودار به شکل عکس قابلیت گرفتن  •

https://behtime.net/main/behtime-gantt-chart/
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 :شده نیز به این صورت استدادههای نمایشنحوه تعیین تاریخ

 .شودها محاسبه میآن های زیرمجموعهفعالیت ها بر اساستاریخ شروع و سررسید پروژه •

 .شوددر نظر گرفته می تاریخ ایجاد فعالیت ها فاقد تاریخ شروع یا سررسید باشند،اگر فعالیت •

  انداز ها در چشم، همان تاریختاریخ شروع و سررسید مشخص کرده باشید در صورتی که برای خود پروژه  •

 .شودنمایش داده می

های سازمان را یکجا ببینید و روند اجرا را با دقت بیشتری  بندی و پیشرفت پروژهتوانید زمانها، میانداز پروژهبه کمک چشم

 .مدیریت کنید

 .دی ساز استفاده کنگزارش-لگریاز ابزار تحل د،ی دار از ین ی دیبه گزارش جد اگر

 سازگزارش

آن را از    دیتوانیلازم م   یوجود ندارد، در صورت داشتن مجوزها  م یبهتا   یهاگزارش  یکه در منو  د یدار  ازین  یاگر به گزارش 

 .شودیافزونه )ماژول( ارائه م  ک ی صورت به سازگزارش  .دیکن   جادیساز اگزارش یرمنویو ز لگریتحل یمنو قیطر

 ساز:ساخت گزارش در گزارش مراحل

 د یگزارش جد  جادی. ا۱

 . دیکن کی»+« کل  کنیآ یرو بر

 . انتخاب پارامترها )سطر و ستون(2

 .شودیداده م  شیگزارش نما یقابل استفاده برا یپارامترها   یمرحله، تمام  نیا در

 . شوندیگزارش اضافه م  سطر به عنوان  ها تمآی ،→انتخاب علامت   با

 .رندیگ یگزارش قرار م  ستونبه عنوان  ها تمآی ،←انتخاب علامت   با
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 گزارش  شینماشیمشاهده پ. ۳

 . دیشده را مشاهده کن گزارش ساخته  شینماشیپ  دیتوانیم ،نمایش پیش کنی آ یرو کی کل با

 سازگزارش ساخته شده با گزارش ره ی. ذخ۴

  ر یثبت خواهد شد و از مس  ستمیگزارش در س ،  رهیذخ  نهی. با انتخاب گزدیکن  ره یآن را ذخ  دیتوانیگزارش، م   ی از طراح  پس

 شده کاربران، در دسترس خواهد بود.ساخته یهاها و گزارشگزارش

 :د یتوانیم ی سازرهیهنگام ذخ  در

 .دی گزارش را مشخص کن عنوان •

 شود.  رهیذخ یی گزارش بر اساس چه پارامترها دی کن نییتع •

 ساز: در گزارش هاتیقابل  ریسا

 .دی کن  افتیاکسل در یشده، خروجاز گزارش ساخته دیتوانیم  Excel کن یانتخاب آ با •

 است. ریپذساز امکانکاربران هم در گزارش  یو سطوح دسترس  یکار   یها گزارش با بسته ساخت •

هر سطر    ی( براریدنده )شکل زچرخ  نهیبا انتخاب گز  دیتوان  ی( را مDrill Downشدن از کل به جز )   زیر  تیقابل •

 . دییو ستون دلخواه انتخاب نما
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 ی سفارش  یلدهایگزارش و نمودار با ف ساخت

م   همانطور برخ  د،ی دانیکه  بهتا  یدر  پروژه  م یجداول  فعالمانند  مشتر   ها، تیها،  و    یسفارش   لد یف   د یتوانیم   انیقراردادها 

به جداول اضافه    یسفارش   لدیف  10  خ،ی تا از هر نوع عدد، متن و تار  دی کن  ک ی چرخ دنده کل  کنیآ  یبر رو  ستی کاف   د،یبساز

 . دیکن

 ها را در: آن دیتوانیم ، یسفارش  یلدها یف   جاد یاز ا پس

 ساز گزارش •

 نمودارساز  •

 .دی کن  جادیا ی کاملاً اختصاص ی ها و نمودارهاعنوان پارامتر انتخاب کرده و گزارش به

 نمودارها

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

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

 .خود را بررسی نمایید اطلاعات لایسنس توانید شود. علاوه بر این، در این قسمت میمی نشان داده

 .های خود را مشاهده خواهید کردای ندارید، در نمودارها اطلاعات مربوط به فعالیتدسترسی ویژهاگر مدیر نیستید و یا  

 .توانید چینش نمودارهای داشبورد را به دلخواه خود تغییر دهیدتوجه کنید که با درگ اند دراپ می

 تنظیمات

تنظیمات هر نمودار   توانیدقرار گرفته است می  دنده که بر روی هر نمودار به خاطر داشته باشید با کلیک بر روی آیکن چرخ

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

 زمان صرف شده  نی شتریده پروژه با ب

را به کمک    ی . بازه زماندهدینشان م  یانتخاب   ی ها شده است، در بازه زمانزمان سازمان صرف آن  ن یشتری پروژه را که ب  ده

 . دینمودار انتخاب کن نییپا  یهاتمیآ

 زمان صرف شده  نی شتر یبا ب تیگروه فعال ده 

  یها را دارند در دوره  یزمان مصرف   نیشتری که ب  ی تی ده گروه فعال  ی صرف شده بر رو  ی زمان واقع  دیتوانینمودار م   ن یا  در

 . دی مختلف مشاهده کن یزمان
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 ت یفعال گروه

  یگروه خاص   ک ی ها را در  آن توانیکه م   یمعن  نیجنس هستند، به اهم  ندشویکه در سازمان انجام م  ییهاتیاز فعال   یبعض

فعال  فعال   ها تیاز  مثال،  عنوان  به  تول  قات یتحق  ت یقرارداد.  ته   د یبازار،  با محصول،  ارتباط  در  محتوا  نشر  و    هیو  کاتالوگ 

  ستمیس  هیپا  فیتعاربه    هاتی گروه فعال  شیرایو و  فیتعر  یبرا  .شودیم   یابیبازار  یزهنوع، مربوط به حو  نیاز ا  ییهاتیفعال 

 وجود دارد. ت،یبه فعال  تیگروه فعال  صیامکان تخص ی و تب اطلاعات اصل تی فعال   شیرای. در ودی مراجعه کن

 کاربران  یواقع زمان

مختلف صرف    یهاتیانجام پروژه و فعال   یرا که کاربران برا  یزمان واقع   ،یانتخاب   یدر بازه زمان  دیتوانینمودار م   نیا  در

 .  دییاند، مشاهده نماکرده

 گزارش کار   ای  تیش می= زمان ثبت شده در تای واقع زمان

 هاکاربران در پروژه  یزمان واقع

مورد نظرتان، زمان صرف شده توسط کاربران انتخاب شده    ی در بازه زمان د یتوانیم  یکاربرد ار ینمودار بس  ن یاستفاده از ا با

. نمودار،  دیی ( مشاهده نمادین ی نمودار بب ک ی انتخاب کرده و در  د یتوانیپروژه را م 10مختلف )تا سقف  ی هاپروژه ی را بر رو

هر کاربر به    د ین یبب  دیتوانینمودار م  یو با قرار دادن موس بر رو  دهدیرا نشان م   ژهپرو  یمجموع زمان صرف شده بر رو 

 پروژه صرف کرده است. ی چه مقدار زمان بر رو ک، ی تفک

 . دیو کاربران دلخواهتان را انتخاب کن  یها، بازه زمانهپروژ د،یتوانینمودار م  نییپا  یهانهیاستفاده از گز با

 هات یکاربران در گروه فعال یواقع زمان

مورد نظرتان، زمان صرف شده توسط کاربران انتخاب شده    ی در بازه زمان د یتوانیم  یکاربرد ار ینمودار بس  ن یاستفاده از ا اب

( مشاهده  د ین ینمودار بب  ک یانتخاب کرده و در    دیتوانیرا م  تیگروه فعال   10مختلف )تا سقف    یها تیگروه فعال  یرا بر رو

  دیتوانینمودار م  یو با قرار دادن موس بر رو  دهدیرا نشان م تیگروه فعال  ی بر رو  ده. نمودار، مجموع زمان صرف شدیینما

 صرف کرده است.  تی گروه فعال  یچه مقدار زمان بر رو ک ی هر کاربر به تفک د ینیبب

 از زمان صرف شده بر اساس برچسب  هات ی فعال سهم

بر رو  نیا فعال   یهابرچسب  ینمودار سهم زمان صرف شده  زمان  هاتیمختلف  م   یخاص  یرا در طول دوره  .  دهدینشان 

 . دیدلخواه خود را انتخاب کن  یهاو برچسب یزمان ی هادوره دیتوانیم

  ، یل یو تب اطلاعات تکم  تیفعال   شیرای. در ودی مراجعه کن  ستمیس  هیپا  فیتعارها به قسمت  و حذف برچسب  شیرایو  یبرا

 وجود دارد.  ت،یبرچسب به فعال  صیامکان تخص

https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/tag/
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 ها از زمان صرف شده  پروژه  سهم

  یدوره زمان  دتوانییاست. م  یمشخص   یزمان  یطول دوره  مختلف از زمان صرف شده در  هایدهنده سهم پروژهنمودار نشان 

 .دی مورد نظر خود را انتخاب کن

 از زمان صرف شده    هات ی گروه فعال سهم

 . دهدینشان م  یانتخاب  ی مختلف از زمان صرف شده را در طول دوره زمان یها تینمودار سهم گروه فعال نیا

 من  یبار کار نیانگیم

در محاسبات نمودار در نظر    ییهاتی. تنها فعالدییدلخواه مشاهده نما  یخود را در بازه زمان  یبار کار   دیتوانینمودار م  نیا  در

 که:  شود یگرفته م

 باشد.  افته یشما اختصاص  به •

 مورد محاسبه( باشد.  خی از تار یمساو ای )بزرگتر   دیسر رس  خ یتار یدارا •

 باشد. یفعل   ین یزمان تخم یدارا •

 در حال انجام قرار داشته باشد.  ای منتظر انجام  حالت در •

هر کاربر    یبرا  ای مشخص و    ستمی س  ماتیدر تنظ   یبه طور کل  دیتوانیهر کاربر را م  یفرض برا  شیپ  اریساعات در اخت   تعداد

 . دیکن  نییکاربر تع  شیرایدر قسمت و

 امروز: یبرا یمحاسبات بار کار   مثال

روز،    9)مدت زمان    وریشهر  28  دی سررس  خی شروع نشده با تار  ت یفعال  کی  ی دارا  ی است و فرد  وریشهر  14امروز    دی کن  فرض

است.   7.33کاربر    نیا  یبرا  فرض شیپ  ار یساعت است و تعداد ساعات در اخت   5  ین ی( و زمان تخمها یل یبا در نظر گرفتن تعط

او به شکل   یفرد باشد، بار کار   نیا یبرا یگرفتن در محاسبات بار کار  قرار  طیشرا  یدارا تی فعال  نیتنها هم نکهیبا فرض ا

 :شودیمحاسبه م ریز

 سهمی که باید روزانه از زمان تخمینی انجام شود  0.55 = 5/9

 بار کاری  7.6 = 100*)0.55/7.33(
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 ارائه شده باشد:  فیاز تعر تردهیچی پ تواندیم  ی محاسبات بار کار البته

 . شودیم م یتقس ت یفعال م یافراد ت  نیب ین ی داده شود، زمان تخم صینفر تخص ک ی از  شیبه ب ت یفعال اگر •

سهم او کم خواهد شد تا مقدار    ی نی زمان از زمان تخم  نیثبت کرده باشد؛ ا  یزمان واقع   تیفعال   یفرد برا  اگر •

 محاسبه شود.   تیفعال  لیتکم  یمانده برا ی ساعت باق 

نفر اختصاص داده شود، مقدار ساعت    ک ی از    شیبه ب  تیثبت شده باشد و هم فعال   ی زمان واقع   ت یفعال  یهم برا  اگر •

 .شودیم م یرا کامل نکردند، تقس ت یکه فعال ی بر تعداد افراد تیفعال  یمانده برا ی باق 

 افراد  یبار کار نیانگیم

دلخواه    یهمه کاربران را در بازه زمان   ی بار کار  ن یانگیم  دیتوانینمودار م  ن یدر ا  د، یلازم را داشته باش  یکه دسترس   ی صورت  در

 .دیی مشاهده نما

 روزانه یبار کار یخط نمودار

 . دیینمودار را مشاهده نما ن یا دیتوانیم  د،یلازم را داشته باش  ی که دسترس  یصورت  در

 ماه گذشته( ۱2و  یبرچسب )ماه جار ی دارا یهات ی فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

ماه گذشته مشاهده    12و    ی مختلف را در ماه جار  یهابرچسب  یصرف شده بر رو  ی زمان واقع  دیتوانیار م نمود  نیا  در

 نشان داده شده انتخاب کرد. تم یآ ز یها و نآن نیعناو یبر رو کیبا کل توانمی را ها. برچسبدیکن
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 ماه گذشته( ۱2و  یها )ماه جار پروژه  یزمان صرف شده برا یخط نمودار

ها را  . پروژهدینی ماه گذشته بب  12و    ی ها را در ماه جارپروژه  ی صرف شده بر رو  ی زمان واقع  دیتوانینمودار م   ن یکمک ا  به

 مشخص شده انتخاب کرد.  تم ی آ زیها و نآن نی عناو ی بر رو ک ی با کل توانیم

 (یجار ماه در سال کی ها )به تفکپروژه  یزمان صرف شده برا یخط نمودار

بر    ک ی با کل  توانیها را م . پروژهدینی بب  یسال جار   ی هااز ماه  ک ی ها را در هر  پروژه  یصرف شده بر رو یزمان واقع   دیتوانیم

 مشخص شده انتخاب کرد. تمیآ زیها و نآن نیعناو یرو

 ماه گذشته( ۱2و  ی) ماه جار هات یگروه فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

ها  . گروهدیماه گذشته مشاهده کن  12و  یمختلف را در ماه جار یهاتیگروه فعال یصرف شده بر رو یزمان واقع  دیتوانیم

 . کرد  انتخاب هاآن نیعناو   یبر رو کیبا کل  توانیرا م

 (یماه در سال جار  کی ) به تفک هات یگروه فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

ها را  گروه  دین یبب  یسال جار   یهااز ماه  ک یمختلف را در هر    ی هاتیگروه فعال  یصرف شده بر رو  ی زمان واقع  دیتوانیم

 .کرد  انتخاب هاآن نی عناو ی بر رو ک ی با کل توانیم

 هات یفعال  فیتعر   تیفیک

  ی نی و زمان تخم  دیمختلف توسط افراد سازمان را از نظر دارا بودن زمان شروع، زمان سررس  ی هاتیفعال  فیتعر  تیفیک

 . دییکاربر خاص را مشاهده نما  ک ی شده توسط  فیتعر ی هاتیفعال فیتعر ت یفیک  دیتوانی. م دهدینشان م 

 . دیبساز دینمودار جد  لگر،یبه کمک ابزار تحل ستند، ین ی شما کاف  یبرا می بهتا ی نمودارها اگر

 نمودارساز 

آن را    د یتوانیلازم م  یوجود ندارد، در صورت داشتن مجوزها  م یداشبورد بهتا  یکه در نمودارها   د یدار  از ین  ی به نمودار  اگر

 . شودیافزونه )ماژول( ارائه م  ک ی صورت به نمودارساز . دیکن جادینمودارساز ا یرمنویو ز لگریتحل  یمنو قیاز طر

 نمودار دلخواه در نمودارساز  جادیا

و    د ییمشخص شده است، نوع نمودار را انتخاب نما  ک ی که با شماره    یتم ی آ  یبر رو  ک ی نمودار دلخواهتان با کل  جادیا  یبرا

 . دینمودار به شما نشان دهد، انتخاب کن  دیرا که قصد دار  یشماره دو، اطلاعات  تمیآ یبر رو کی سپس با کل
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ها چند درصد از زمان سازمان را به  از پروژه ک ی خاص، هر  یبازه زمان ک ی در   دیبدان دی قصد دار  د،ی عنوان مثال فرض کن به

ا  ر  یارهیصورت نمودار دا  نی در ا  د،یی ها را مشاهده نماآن  ی صرف شده بر رو  ی زمان واقع  ی اند و حتخود اختصاص داده

اختصاص اطلاعات به    ی. برادیریرا در نظر بگ  یزمان واقع   یقسمت سر   یو برا  اهقسمت رده، پروژه  یو برا  د ییانتخاب نما

تا    د یی نما  کی کل  3شماره    تمیآ  ی . سپس بر رودنمایی  انتخاب   «را ←علامت »   سری   قسمت   به   و   « →قسمت رده علامت »

 . دین ینمودار را بب شینما شیپ
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 م بهتای داشبوردساز –شدن کل به جزء در نمودارساز  زی ر تیقابل

نشان داده شده در    تمیآ  یبر رو  دی کار با  نیا  ی. برادی ( استفاده کنDrill Downشدن )   ز یر  تیقابل  تیاز خاص   توانیدمی

 . دییشدن را فعال نما زیر  تیو قابل د یکن  کی کل ر یشکل ز

 

انتخاب    دیتوانیکه م   یینمودارها  انواع  .دیانتخاب کن   شهیمرحله بعد، متفاوت از نمودار ر  ینوع نمودار را برا  دیتوانیم  یحت

 است: ب یترت نیبه ا د یکن

 .یاپشته ی افق  لهیم ،یاپشته  یستون ، یمنحن ریخط، سطح ز ریسطح ز ،یمنحن  ،یخط ،یارهیدا ، یافق  له یم ،یستون

 نمودار  ره یذخ

  یاز منو  م یبهتا  یها را در قسمت نمودارهاآن  ره،یذخ  تم یآ  یبر رو   کی مورد نظر با نمودارساز با کل  یاز ساخت نمودارها  پس

 .دی د دیخواه لگریتحل

 :د یتوانیم ی سازرهیهنگام ذخ  در

 .دی نمودار را مشخص کن عنوان •

 شود.  رهیذخ یی نمودار بر اساس چه پارامترها دی کن نییتع •

دنده،  چرخ  کنی آ  یبر رو  ک یبا مراجعه به داشبورد و کل   ستی . کاف دی نمودارها را به داشبورد هم اضافه کن  نیا  دیتوانیم   البته

 تا به داشبورد اضافه شود. دینمودار را انتخاب کن 

 نمودارها 

 . دیحذف کن  ا یو  شی رایساخته شده با نمودارساز را مشاهده، و ی نمودارها دیتوانیم  لگریقسمت نمودارها از تحل   در
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 ی سفارش  یلدهاینمودار با ف ساخت

م   همانطور برخ  د،ی دانیکه  بهتا  یدر  پروژه  م یجداول  فعالمانند  مشتر   ها، تیها،  و    یسفارش   لد یف   د یتوانیم   انیقراردادها 

   ستی کاف  د، یبساز

 ها را در: آن دیتوانیم ، یسفارش  یلدها یف   جاد یاز ا پس •

 ساز گزارش •

 نمودارساز  •

 .دی کن  جادیا ی کاملاً اختصاص ی ها و نمودارهاعنوان پارامتر انتخاب کرده و گزارش به

 مدیریت

 یزمان یها دوره  تیریمد

را به   ی دسترس  نیا توان یم از یحال، در صورت ن ن ی. با اشودیانجام م ستم یس  ریمعمولاً توسط مد ی زمان یها دوره تیریمد

 یبرا  ،یزمان   یهادوره  تیریمجوز مربوط به مد  ها،یدسترس  نییدر بخش تع  دی کار با  نیا  یاعطا کرد. برا   زیکاربران ن  ریسا

 کاربر مورد نظر فعال شود. 

 . شودیداده م ش یکاربر نما یدر منو تیریدر بخش مد  « یزمان  یها»دوره  نهیمجوز، گز ن یا یاز اعطا  پس

 را انجام دهند: ریاقدامات ز  توانندیرا دارند م ی دسترس  نیکه ا یکاربران

 ی زمان  ی هابسته کردن دوره ا ی باز •

 روزانه یزیرمهلت برنامه رییتغ •

 هاتیشمی و ثبت تا لیمهلت تکم  رییتغ •

را کنترل کرده و از ثبت اطلاعات در خارج    ها تیشمی ها و تاثبت برنامه  ی بندتا زمان  کند یکمک م  رانیبه مد   مات یتنظ   نیا

 کنند.  یر یجلوگ شده نییتع  یناز بازه زما

 ی دوره زمان کی  تی ریمد

 . دیکن  تیریرا انتخاب کرده و آن را مد یدوره زمان  ک ی  دیتوانیم  ر،ینشان داده شده در تصو نه یانتخاب گز با
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 هات یشمی تا شیرا یمهلت و  رتغیی –  یدوره زمان کی  تی ریمد

  ی برا  شیرایاصلاح مهلت و  ای  م یاول، امکان تنظ  یاتی عمل  نه یبا انتخاب گز  د، یکنیمشاهده م  ریکه در شکل ز  طورهمان

 .شودیکاربران فراهم م

 است: ریکار به صورت ز  نیانجام ا مراحل

مهلت آن را    شیرایرا که قصد و  یداده و روز   رییرا تغ   خ ی تار  ،یناوبر  یهاروز مورد نظر با استفاده از فلش  انتخاب  .1

 . دیانتخاب کن  دیدار

خود    تیش میکه کاربران اجازه دارند تا  یدیمهلت جد  ای   یبازه زمان  دیتوانیمرحله م  نیدر ا  شیرایمهلت و  نییتع .2

 . دیکنند، مشخص کن شیرایرا و

 : دیدار  اریدر اخت نهیکاربران هدف شما دو گز  انتخاب .3

 تمام کاربران یبرا د ی: اعمال مهلت جدهمه •

 د یکنیطور مشخص، انتخاب ماز کاربران که به یبه گروه رییتغ نی : محدود کردن اهاشدهانتخاب •

اطلاعات    رییتغ  ای داشته باشد و از ثبت    هاتیشمیتا  شیرایو  یبر زمان مجاز برا  یقیکنترل دق  تواندیم  ریمد  ت،یقابل  نیا  با

 کند.  یری جلوگ  شدهنییخارج از زمان تع
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 زمانی  دوره  بستن –  یماندوره ز کی  تی ریمد

  ک ی   تیوضع  کهی. در صورت شودیداده م   ش ی( نماخ ی)انتخاب تار   یناوبر  یها در مقابل فلش  قاًی شده، دق روز انتخاب  تیوضع

و    تیشمیتا  شیرایامکان ثبت و و  نه،یگز  نیخواهد شد. با انتخاب ا  انیشما نما  یبستن دوره برا  نهیروز »باز« باشد، گز

 . شودیاز همه کاربران، گرفته م یزیربرنامه 

 زمانی دوره  کردن باز –مدیریت یک دوره زمانی  

  د یبا  نه یگز  ن یثبت کنند. با انتخاب ا  ت یشمیدر آن روز تا  توانندیروز مشخص کاربران م   کی   یبرا  ی باز کردن دوره زمان  با

 دارند.  تیشمی تا شیرایامکان و یو چه ساعت  خیکرد که کاربران تا چه تار نییتع

 ریزی برنامه مهلت تغییر –مدیریت یک دوره زمانی  

 . دیاستفاده کن نهی گز ن یاز ا د، یده رییکاربران را تغ یزیرمهلت زمان برنامه دیخواهیکه م   یصورت  در

 است: ریکار به صورت ز  نیانجام ا مراحل

فلش  انتخاب  .1 از  استفاده  با  نظر  مورد  تغ  خی تار  ،یناوبر  ی هاروز  روز  رییرا  و  و  ی داده  قصد  که  مهلت    ش یرایرا 

 . دیانتخاب کن  د،یآن را دار  یزیربرنامه 

خود   یزیرکه کاربران اجازه دارند برنامه  یدیمهلت جد  ای   یبازه زمان  دیتوانیمرحله م  نیدر ا  شیرایمهلت و  نییتع .2

 . دیکنند، مشخص کن شیرایرا و

 : دیدار  اریدر اخت نهیکاربران هدف شما دو گز  انتخاب .3

 تمام کاربران یبرا د ی: اعمال مهلت جدهمه •

 د یکنیطور مشخص، انتخاب ماز کاربران که به یبه گروه رییتغ نی : محدود کردن اهاشدهانتخاب •
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 هادوره  یگروه تی ریمد

  نی. ادیاستفاده کن   نهیگز  نی از ا  دیتوانیم  د،ی بسته کن  ایباز    یصورت گروهمشخص را به  یبازه زمان  ک ی   دیقصد دار  اگر

 . دیکن م یزمان تنظ صورت همروز را به نیچند تیتک روزها، وضعتک  رییبه تغ ازیبدون ن دهد یبه شما امکان م  تیقابل

 : دیکن   یرا ط ریکار مراحل ز  نیانجام ا یبرا

 . دیرا دار ی زمان یهاباز کردن دوره ای که قصد بستن   دی ابتدا مشخص کن اتینوع عمل  انتخاب .1

، مشخص  آن اعمال شود ی رو رییتغ دیخواهیرا که م یابازه انیشروع و پا  خیمرحله، تار نیدر ا یبازه زمان نییتع .2

 . دیکن

همان روزها اعمال    یفقط برا  اتیتا عمل  دی مورد نظر از هفته را انتخاب کن  یهفته سپس روزها  یروزها  انتخاب .3

 شود.

 اعمال شود. رات ییتا تغ د یرا انتخاب کن  رهیذخ نه یگز مات، یپس از انجام تنظ  ماتیتنظ  رهیذخ .4

 مثال 

پا  د یخواهیم  دی کن  فرض پنج  ان یتا  و جمعهشنبهسال،  بهها  باشند؛  بسته  برا  یاگونهها  نتوانند  کاربران  روزها    نیا  یکه 

داده    ش یصورت روز بسته نماو نمودار گانت به  میروزها در تقو  نیا  ن یثبت کنند. همچن  تیش میتا  ای انجام دهند    یزیربرنامه 

 لحاظ نشوند.  زیها نتیشوند و در محاسبه مدت زمان فعال 

 یزمان یهادوره  ستیل

ا  با براشودیداده م  شی به شما نما  یزمان   یهااز دوره  یست ی ل  نه،ی گز  نیانتخاب  مورد نظر،    خ یتار  ترعیکردن سر  دای پ  ی. 

 . دیدلخواه خود را جستجو کن  خی و تار دی استفاده کن لتریف   نهیاز گز دیتوانیم

و   د یده ر ییمربوط به آن دوره را تغ مات یتنظ دیتوانیم  شی رایو نهی مورد نظر، با انتخاب گز  یدوره زمان  ا یروز    افتنی از  پس

 .د ی آن اعمال کن یها( را بر رومهلت رییتغ ا یبسته کردن دوره،  ای دلخواه خود )مانند باز   اتی عمل

 تهیه پشتیبان / بازگردانی اطلاعات 

 ( Backup) بانی پشت هیته

.  دیاطلاعات مراجعه کن  ی / بازگردان  بانیپشت  هتهی  ←  تی ریمد  ر یبه مس  م، یاز اطلاعات سامانه بهتا  ی ریگبانیپشت   یبرا

 .شودیم  رهیشما ذخ ی فعل  یهاداده یاز تمام  یا نسخه «،یریگبانیپشتدکمه » ی بر رو ک ی بخش با کل نیدر ا

 : بانیپشت   هیمهم در ته نکات
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کلیخارج  یسازرهیذخ • با  رو  ک ی :  فا  یبر  فضا  دیتوانیم   ل،یعنوان  و در  دانلود کرده  را  از سامانه،    یی آن  خارج 

 . دیکن  ینگهدار

عدد    10از    هالیکه تعداد فا  ی آخر را دارد. در صورت  بان یپشت   لیفا  10  یامکان نگهدار  می: بهتا ینگهدار  تیظرف  •

 طور خودکار حذف خواهد شد. به لیفا   نیتریمی فراتر رود، قد

 است.  قهی دق  15 یریگ بانیپشت ات ی دو عمل ن یمجاز ب  ی فاصله زمان: حداقل یزمان بازه •

 ( Restoreاطلاعات ) یبازگردان

 :دیعمل کن  ر یطبق مراحل ز د، یدار  بان ی پشت ی هااطلاعات از نسخه  ی به بازگردان ازی که ن  یصورت  در

 : لیفا  انتخاب .1

 . دیآن را انتخاب کن  ماًیموجود است، مستق میبهتا ستی در ل بان ی پشت لیفا اگر •

 .دیی ابتدا آن را آپلود کرده و سپس انتخاب نما د، یاکرده رهیرا در خارج از سامانه ذخ لیفا اگر •

 .دی کن  ک ی کل  یبازگردان کونی آ یبر رو ل،ی: پس از انتخاب فایبازگردان یاجرا .2

 :یاز بازگردان شیپ  ی اتیح  نکات

پاک شده و اطلاعات موجود در    ستم ی اطلاعات موجود در س  ی تمام  ات، ی عمل  نی: با انجام ا یاطلاعات فعل  حذف •

 خواهد شد. نیگزیجا  بانیپشت  لیفا

  ی نخورده باقو دست  کنندینم   رییو کلمه عبور تغ  یکاربران مانند نام کاربر  یتی: اطلاعات هویکاربر  ی هاحساب •

 . شودیم  یروزرسانبه بانیپشت ل یها مطابق با فاآن « یصرفاً »نام و نام خانوادگ مانند؛ یم

 ساعت است. کیاطلاعات  یبازگردان اتی دو عمل  نیمجاز ب ی : حداقل فاصله زمانیزمان تیمحدود •

 ها مدیریت فایل 

ها و گفتگوی آنلاین(  شیتها، تایمها، پروژههای مختلف سامانه )فعالیتهایی که در بخشبرای مشاهده و مدیریت فایل

با  پیوست شده این بخش،   مدیریت به منوی  هامدیریت فایل عنواناند، بخشی  به  با مراجعه  است.  اضافه شده  بهتایم 

ها  های مربوط به پروژهصورت یکجا مشاهده کنید؛ یعنی هم فایلرا به شده در سیستمهای بارگذاریتمام فایل توانیدمی

 .اندمه کردهشیت یا چت آنلاین ضمیهایی که کاربران در تایمها و هم فایلو فعالیت

 :طور که در تصویر نمونه نشان داده شده، اطلاعات زیر برای هر فایل قابل مشاهده استها، هماندر صفحه مدیریت فایل
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 )File Size( اندازه فایل  •

 تاریخ ایجاد و بارگذاری فایل  •

ز طریق گفتگوی  شیت، یا امستقیم به فعالیت یا پروژه، از طریق ثبت تایم) نحوه اضافه شدن فایل به سیستم •

 (آنلاین

 یا گفتگویی که فایل به آن متصل شده است  نام فعالیت، پروژه •

 نام کاربری که فایل را بارگذاری کرده است  •

 

 هاامکانات و عملیات قابل انجام در بخش مدیریت فایل 

 .کنید حذفدانلود یا  توانید جزئیات آن را مشاهده کرده و فایل را ، میعنوان هر فایل با کلیک روی •

 .نیز از طریق کلیک روی آیکن ویرایش فراهم شده است تغییر نام فایل امکان  •

 هال ی امکان قفل کردن فا

وجود دارد که   ران یاز مد یبرخ ی برا ینگران ن یا رد، یاعضا صورت گ ی توسط همه تواندیم  ها لیفا وست یپ نکه یتوجه به ا با

فا  ل،یدل   ن یحذف کند. به هم  ستمی عمدا از س  ا یمستندات، آن را سهوا و    وست یفرد پس از پ   ی هالیامکان قفل کردن 

 .فراهم شده است ی شده در سطوح مختلف وستیپ

 :هالیقفل کردن فا سطوح

 .شودیقفل کرده باشد با رنگ قرمز مشخص م ن یکه ادم ی لی: فاستمی س نیادم •
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 .شودیمشخص م   یارنگ قهوه فرد قفل کرده باشد با  ن یکه ا ی لیها: فا پروژه تیریمد یبا دسترس  فرد •

 .شودیمشخص م  یپروژه قفل کرده باشد، با رنگ نارنج  ریکه مد ی لیپروژه: فا ریمد •

 .شودیفرد قفل کرده باشد با رنگ سبز مشخص م   ن یکه ا  یل یپروژه: فا  یهاتیهمه فعال   شیرایو  یبا دسترس   یفرد •

 .شودیمشخص م یفرد قفل کرده باشد با رنگ آب ن یکه ا  یل ی: فاتیفعال ریمد •

 .وجود ندارد ترنییسطوح پا یقفل شده، برا ل ینام فا شیرایو ای حذف  امکان

 من  یهال یفا تی ریمد

داده    شیشما نما یمن« برا  یهاتیفعال تیری»مد یمنوتنها ساب تیریمد یدر منو د، ینباش ستمیس  نیکه ادم یصورت  در

کرده است، مشاهده کند؛ چه    یرا که خودش در سامانه بارگذار   یی هالیتمام فا  تواندیبخش، هر کاربر م  ن ی. در اشودیم

 نیآنلا  یدر گفتگو  ا ی  تیشمی که هنگام ثبت تا  یی هالیباشند و چه فا  ده ش  وست یها پو پروژه  ها تیکه به فعال  ییهالیفا

 ارسال کرده باشد.

 که:  دی حال، توجه داشته باش نیا با

 اند، دارند. را که خودشان آپلود کرده ییهالی کاربران امکان مشاهده فا تمام  •

را که    ییهالیفا  توانندینم   ی کاربران عاد  یعنیاست.    ر یپذلازم امکان  یهایفقط با داشتن دسترس  هالیفا  حذف •

 کار را بدهد. ن یها اجازه اآن ی طح دسترسس  ای نقش  کهنیاند، حذف کنند، مگر اکرده ی خودشان بارگذار

  Drive Google ارتباط با

خود به گوگل    لیاز قسمت پروفا  د یتوانی(، م انجام داده است  م ی را در بهتا  ه یکه ثبت نام اول  ی )کس   ستم یس  ر یبه عنوان مد

  دیاکرده  فیتعر  ستمی که در س  یکه شما و کاربران  ییهالی، فاGoogle Driveارتباط با    ی. پس از برقرار دیمتصل شو  ویدرا

 ارتباط:   نیا  یکه با برقرار  دیی اضافه خواهند شد. توجه بفرما  Google Driveبه    دکارطور خوبه  د،ی کنیم  وستیپ  میبه بهتا

از    ای داشته باشد و    ی تیشما مسئول   ویموجود در گوگل درا  یهالیفا  یدر مورد حفظ و نگهدار  تواندینم   میبهتا .1

 کند.  هیته  بانیها پشتآن

  ن یگزیجا  ی گرید  یها لیبا فا  ا یحذف شود و    م یخارج از بهتا  یگریاز راه د  و یموجود در گوگل درا  ی هالیفا  چنانچه .2

 .باشدینم م یآن بر عهده بهتا  ت یکند، مسئول ر ییتغ ا یشود و 

  نه ی گزو    د یبه تب ارتباطات مراجعه کن  .دیشو  می خود در بهتا  یکاربر  لیپروفا  وارد،  Google Driveارتباط با    یبرقرار  یبرا

 .دیی را انتخاب نما Google Driveاتصال به 
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 یو بیشتر بخوانید. ال به گوگل دره اتصادربار

 ها افزونه

 گفتگوی آنلاین 

توانید از قابلیت چت برای برقراری ارتباط سریع و موثر را خریداری کرده باشید، می افزونه گفتگوی آنلاین در صورتی که

نیز برای   روم اختصاصی چت بهتایم، یکدر   پروژه یا  فعالیت  با همکارانتان استفاده کنید. علاوه بر این، به محض ایجاد هر

 .کندرا بین اعضای همان فعالیت یا پروژه، فراهم می ارسال فایل روم امکان گفتگوی متنی وشود. این چتآن ایجاد می

 

 نحوه دسترسی به گفتگوی آنلاین 

 :برای شروع گفتگو با اعضای تیم 

 .راهنما( کلیک کنید)مطابق شکل   آیکن چت در بالای صفحه نمایش، روی  .1

 :نوع مخاطب خود را انتخاب کنید .2

 فرد  •

 پروژه •

 فعالیت  •

 .روم شوید و پیام خود را ارسال کنید یا فایل موردنظر را پیوست نماییدوارد چت .3

https://behtime.net/main/knowledge-base/sync-with-google-drive/
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 های چت در بهتایم ویژگی 

تر  تر و منظمتر، شفافسریعکند تا ارتباط بین اعضای تیم  ای از امکانات کاربردی را فراهم میقابلیت چت در بهتایم مجموعه

 :اند ازانجام شود. امکانات اصلی این بخش عبارت

شدن پیام توسط  کند تا از دیدهبا دریافت پیام جدید، سیستم کاربران را مطلع می :های جدیدرسانی پیاماطلاع  •

 .افراد اطمینان حاصل شود

در  کاربران میها وجود دارد و  رومامکان ارسال فایل در چت :ارسال فایل • توانند مستندات موردنیاز را مستقیماً 

 .گفتگو بارگذاری کنند

های خود خطاب قرار دهید تا پیام برای  افراد خاص را در پیام  @توانید با استفاده از  می :امکان منشن کردن افراد •

 .توجه شودها قابلآن

ایموجی • از  اپلیکیشن : استفاده  و  وب  نسخه  میدر  بهتایم  ایموجیتواهای  از  تعاملات  نید  تا  کنید  استفاده  ها 

 .تر باشدتر و واضحدوستانه

های  توانید پیامکنار آیکن انتخاب مخاطب، یک آیکن جستجو قرار دارد. با استفاده از آن می :هاجستجوی پیام •

 .ها یا گفتگوی مستقیم با همکاران جستجو کنیدها، فعالیتهای پروژهروممتنی را در چت

افراد: وضع  نیآنلا  تیوضع   شینما • بودن اعضا  تیبودن  بتوان  شودیداده م   شینما  می ت  یدر دسترس  زمان    دیتا 

 .دیده ص یگفتگو را تشخ ا یمکاتبه  یمناسب برا

حاصل از گفتگو را مشاهده    ی هاتیو فعال  دی از گفتگوها داشته باش  یاخلاصه  دیتوانیم   ،ی هوش مصنوعبه کمک   •

  ی می و هوشمند از مکالمات ت  ع یسر  یاو تجربه  دیکن   کی کل AI  کون یآ  ی بر رو  ن،یآنلا  یدر گفتگو  ست ی. کافدیکن

 . دیداشته باش 
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 گفتگوی تیم پروژه 

توانند در گروهی با عنوان نام پروژه با یکدیگر گفتگو کنند. بدیهی است که این گروه تنها برای اعضای  اعضای تیم پروژه می

تیم پروژه قابل مشاهده است و زمانی که عضویت شما در تیم پروژه منتفی شود، به صورت خودکار از گروه حذف خواهید  

روم پروژه در  شود. برای دسترسی به چتاعضای تیم آن به صورت خودکار ساخته میبا تعریف پروژه و  روم پروژهچت .شد

 .کلیک کنید تیم پروژه گفتگوی ها بر روی منوی پروژه

 

 گفتگوی تیم فعالیت 

شود که تنها برای افرادی که این فعالیت  با تعریف فعالیت، گروهی تحت عنوان نام فعالیت در قسمت چت بهتایم ایجاد می

کنند،  توانید با تمام افرادی که مانند شما بر روی یک فعالیت کار میها اختصاص یافته، قابل مشاهده است. شما مینبه آ

های من، فعالیت مورد نظرتان را پیدا کنید و  منوی فعالیت از   کافیست گفتگو کنید. برای دسترسی به گفتگوی تیم فعالیت 

آخر گزینه فعالیت ی از ستون  تیم  فعالیت هم میر گفتگوی  توجه کنید که مدیر  انتخاب کنید.  تیم  ا  تواند در گفتگوی 

 .فعالیت مشارکت کند
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توانید فعالیتی را که قصد دارید بر روی آن گفتگو کنید،  هم می تسک بورد های من، در قسمتعلاوه بر منوی فعالیت

 .پذیر استهم امکان شیتتایمریزی و برنامه روم فعالیت از انتخاب کنید. دسترسی به چت

   حضور و غیاب مدیریت

های سنتی ثبت ورود و خروج است. با وب برای سیستمجایگزینی ساده، کاربردی و تحت ماژول حضور و غیاب بهتایم

های  توانند ورود و خروج روزانه خود را در محیط بهتایم ثبت کنند و مدیران نیز گزارشسازی این ماژول، کاربران میفعال

 .دقیقی از حضور کارکنان دریافت نمایند

 ازی و استفاده از ماژول حضور و غیاب سفعال

برای استفاده از قابلیت ثبت ورود و خروج )حضور و غیاب( در بهتایم، ابتدا باید این امکان را فعال و سپس تنظیمات آن را  

 .مطابق نیاز سازمان خود پیکربندی کنید

 سازی ماژول حضور و غیاب فعال. 1

 :در گام اول، لازم است افزونه »مدیریت حضور و غیاب« را فعال کنید

 .مراجعه کنید و ماژول را فعال کنید ارتقای لایسنس در صورتی که لایسنس فعال دارید، از مدیریت لایسنس به •

 .ن صورت، هنگام خرید، افزونه مدیریت حضور و غیاب را فعال کنیددر غیر ای •

 ورود به تنظیمات . 2

 :سازی ماژولپس از فعال

 .آمدگویی(دنده در پایین صفحه خوش شوید )آیکن چرخ تنظیمات وارد بخش •

https://behtime.net/main/knowledge-base/licence-upgrade/
https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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 .، مراجعه کنیدتنظیمات ورود و خروج به تب •

 تنظیمات ثبت ورود و خروج  .3

 :در این مرحله

 .را تعیین کنید تنظیمات ثبت ورود و خروج کاربران •

 :های ثبت ورود و خروجانواع روش 

 ورود بدون محدودیت  (1

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

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

  IPورود با آدرس  (2

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

این از  شدن  وارد  صورت  در  تنها  سیستم  تا  کنید  آنIPمشخص  ورود  کردنها  مشخص  برای  کند.  ثبت  را  از  IPها  ها 

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

 .کنید

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

 .شودفعلی شما نمایش داده می

 ورود با مختصات جغرافیایی   (3

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.  

 .کنند، در نظر گرفته شده استمی

عرض جغرافیایی مکان مورد نظر را  توانید اگر طول و  کلیک کنید، می+  برای مشخص کردن مختصات جغرافیایی بر روی 

نقطه مقابل انتخاب مختصات جغرافیایی کلیک کرده و مکان مورد    3دارید به صورت دستی آن را وارد کنید و یا بر روی  

 .نظر را در نقشه پیدا کنید تا طول و عرض جغرافیایی برای شما مشخص شود

 تنظیمات اختصاصی برای هر کاربر (4

https://behtime.net/main/android-application/#downloadapp
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مراجعه کنید.   مدیریت کاربران یریت و مد توانید برای هر کاربر تنظیمات جداگانه تعریف کنید. برای این موضوع بهمی

را بزنید. تنظیماتی مشابه قسمت قبل را   تنظیمات ورود و خروج  کلیک کنید و فلش  در ستون آخر نام هر کاربر بر روی

تنظیمات اعمال شده بر روی کاربر به تنظیمات کلی ارجحیت   ه کنید که کنید. توجدر این قسمت هم مشاهده می

، ثبت ورود و خروج کاربر به تنظیمات کلی  پاک کردن کل تنظیمات اگر تنظیماتی اعمال شده باشد، با انتخاب .دارد

 .شودوابسته می

 ورود و خروجثبت  .4

از منو کلیک   ثبت ورود و خروج توانند بر روی بعد از اعمال تنظیمات ورود و خروج، کاربران با وارد شدن به سیستم می

 .کندکنند، تا ورود و خروج خود را ثبت نمایند. پس از این بهتایم گزارش ورود و خروج کاربران را آماده می

 گزارش ورود و خروج 

مراجعه کنید. در این گزارش،   ها ها و فعالیتهای پروژهگزارش ها وها، همه گزارشبرای مشاهده این گزارش به گزارش

شود. اطلاعات در این گزارش با توجه به سطح دسترسی  نام کاربر، زمان ورود، زمان خروج و مدت زمان نمایش داده می

را داشته باشید،   مدیریت ورود و خروج  و مدیریت کاربران شود. در صورتی که مجوزهای ایش داده میشما برایتان نم 

 .توانید ورود و خروج تمام کاربران را مشاهده کنید و حتی آنها را حذف، ویرایش و یا اضافه کنیدمی

 ها و زمان حضور شیت گزارش تایم 

ها  شیتکند و در گزارش تایممحاسبه می های ثبت شده ورود و خروج را با توجه به انزمان حضور فرد در سازم بهتایم، 

اختلاف تایم زمان واقعی و زمان حضور،  در  با )ثبت شده  را  نمایش   اختلاف  در ستون شده،این عددِ محاسبه شیت( 

که در این صورت زمان وارد شده با  دهد، مگر اینکه ادمین سیستم تصمیم بگیرد زمان حضور را با فایل اکسل وارد کند می

 .گیردفایل اکسل مبنای محاسبات ستون اختلاف در این گزارش قرار می

 .در دسترس است ها از زمان صرف شدهگزارش بندیو دسته هاهمه گزارش ،هاگزارش دسترسی به این گزارش از

 برنامه ریزی اهداف پروژه 

ها مشخص کنید و با اختصاص این اهداف به  گیری برای پروژهریزی اهداف پروژه، اهدافی قابل اندازهبه کمک افزونه برنامه 

 .های پروژه، میزان تحقق آنها را ردیابی کنیدفعالیت

 :ریزی اهداف پروژهبرنامه سازی افزونهنحوه فعال

 :را خریداری نمایید ریزی اهداف پروژهبرنامه  افزونه سازی این امکان بایدبرای فعال

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
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 .اقدام کنند ارتقای لایسنس مدیریت لایسنس و  توانند ازسازی این افزونه میکاربران عزیز بهتایم برای فعال •

ریزی اهداف  برنامه توانند هنگام خرید لایسنس، افزونهرا دارند، می خرید بهتایم  عزیزانی که برای اولین بار قصد  •

 .را فعال نمایند پروژه

 هامراحل تعریف هدف برای پروژه 

مراجعه کنید، سپس بر روی نام پروژه مورد نظر کلیک کرده و به تب اهداف پروژه   هاپروژه ابتدا از منو به قسمت  .1

 .بروید

توانید  توانید هدف جدید تعریف کنید. توجه کنید که در بهتایم میمی هدف پروژه جدید +با کلیک بر روی آیکن .2

 .اهداف را به سطوح مختلف بشکنید

های پروژه در  برای مشخص کردن تاثیر فعالیت. های پروژه وصل کنیدآخرین سطح از هدف را به فعالیت .3

 .مشخص کنید وزن های اختصاص یافته به هر هدف، عالیتهدف، برای ف 

 .شودیک فعالیت، تاثیرش در هدف براساس وزن آن مشخص می اتمام با .4

 .توجه کنید که امکان پیوست فایل به اهداف پروژه، وجود دارد

 پروژه  تعریف هدف

 عنوان تعیین .1

 هدف بالاسری  مشخص کردن .2

 کمی یا کیفی بودن هدف  مشخص کردن .3

 ( ضروری، مهم، کم اهمیت )  اهمیت هدف  تعیین .4

با تایپ کردن آن در فیلد و یا کلیک بر روی گزینه + و انتخاب نوع هدف از بین انواع اهداف  نوع هدف انتخاب .5

 ( .تعریف کنید اریف پایه سیستمتع توانید انواع اهداف پروژه را در قسمت موجود )می

بندی هدف از  با تایپ کردن آن در فیلد و یا کلیک بر روی گزینه + و انتخاب دسته بندی هدف دسته انتخاب .6

 بندی اهداف را در قسمت تعاریف پایه سیستم تعریف کنید.( توانید دستهبندی اهداف موجود )میبین دسته

 .را در پروژه مشخص کنید وزن هدف  .7

 .آن را مشخص کنید مقدار دف شما کمی است در قسمت مقدار هدف، اگر ه .8
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را مشخص کنید. با تایپ کردن آن در فیلد و یا کلیک بر روی   گیریاندازه گیری، واحددر قسمت واحد اندازه .9

یف  گیری را در قسمت تعارتوانید واحدهای اندازهگیری از بین واحدهای موجود )میگزینه + و انتخاب واحد اندازه

 پایه سیستم تعریف کنید.( 

فعالیت .10 یا  و  زیرمجموعه  اهداف  براساس  سیستم  که  محاسباتی  بر  میعلاوه  انجام  زیرمجموعه  در  های  دهد، 

 .توانید تحقق هدف را به صورت دستی هم مشخص کنیدمی درصد تحقق  قسمت 

 .حالت تحقق هدف را در فیلدهای بعدی مشخص کنید بهترین حالت و بدترین  .11

 مشاهده نمودار اهداف پروژه 

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

 مدیریت جلسات

  .شود تا تنها در صورت نیاز آن را خریداری نماییدمدیریت جلسات به صورت افزونه ارائه می

 سازی افزونه نحوه فعال

 :را خریداری نمایید رسانی پیامکی افزونه اطلاع سازی این امکان بایدبرای فعال

 .اقدام کنند ارتقای لایسنس مدیریت لایسنس و  توانند ازسازی این افزونه میعزیز بهتایم برای فعال کاربران •

قصد • بار  اولین  برای  که  بهتایم عزیزانی  دارند، می خرید  افزونهرا  لایسنس،  خرید  هنگام  رسانی اطلاع توانند 

 .را مانند تصویر زیر فعال نمایند پیامکی

 مراحل استفاده از ماژول مدیریت جلسات 

 :توانید جلسه تعریف کنیدمی ، جلسات ، با مراجعه به منویمدیریت جلسات مجوز با داشتن 

 .کلیک کنید جلسه جدید + بر روی دکمه .1

را در تب اول مشخص کنید. )انتخاب پروژه برای جلسه اجباری   دبیر جلسه ی مربوطه وجلسه، پروژه عنوان .2

 نیست( 

 شود.  یرسانتا پس از انتشارِ جلسه، به افراد اطلاع دی دستور جلسه را مشخص کن دیتوانیتب م  نیدر هم  .3

 . دیآن را مشخص کن انی جلسه و زمان شروع و پا خی که تار ست یاجبار یتب زمانبند در .4

https://behtime.net/main/knowledge-base/licence-upgrade/
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 . دیکن کیسه نقطه کل  کنیآ ی . بر رودیافراد جلسه را مشخص کن  یتب بعد  در .5

 از جلسه است.  یوعض  فرضشیطور پجلسه به ریدب •

  م ی ت  یاعضا  ای جلسه    ریعنوان دبپروژه را به  می خارج از ت  یافراد   توانندیکه مجوز لازم دارند، م   یکاربران •

کاربران    یمشاهده  ی. براشوندیپروژه افزوده م   می صورت خودکار به تکاربران به  نیجلسه انتخاب کنند. ا

 . دیقرار ده ر یخ یو مقدار آن را بر رو د یپروژه؟ استفاده کن  میحضور در ت لتریاز ف م،یخارج از ت

  ش یموضوع در تب »افراد جلسه« با نما  نی افراد جلسه تداخل داشته باشد، ا  یزیرزمان جلسه با برنامه  اگر •

 .شودیهشدار، مشخص م  کنیآ

. امکان اختصاص  دی مشخص کن  نکیبودن، ل  نیدر صورت آنلا  ا ی جلسه مکان و    یبرا  ، یلیدر تب اطلاعات تکم  .6

 تب وجود دارد. نی برچسب به جلسات هم در هم

هر    ی. برادیکن  نیی لسات تعج  یبرا  د یتوانیکه م   ستیی هایادآوری  ، یل یامکانات تب اطلاعات تکم  نیترجذاب  از .7

 کند.   یادآوریجلسه را به اعضا  می تا بهتا دی کن  میتنظ  یادآوری 3 د یتوانیجلسه م

تا پس از مطمئن شدن از وقوع جلسه،    ردیگیقرار م  سینوشیمراحل، جلسه در حالت پ  نیکردن ا  یپس از ط  .8

 .دی آن را منتشر کن

 به جلسات وجود دارد.  ل یفا  وستیپ  امکان .9

انتشار جلسه، دعوتنامه  پس .10 ا  یاز  به اشکال مختلف مانند  برنامه و در صورت    شنی کیفینوت  ل،یم یجلسه  داخل 

ساعت،    خ،ی دعوتنامه عنوان، تار  ن ی. در اشودیافراد جلسه ارسال م   یبرا  امکیبه شکل پ   یامک ی پ  ی رساناطلاع  دیخر

 . شودیجلسه ارسال م  ریدستور و مکان جلسه از طرف دب

حالت    نیو لغو جلسه در ا  شیرای. امکان ودیل شدن جلسه را بزنپس از برگزار شدن جلسه؛ از ستون آخر کام .11

 .دیی نما و یجلسه را آرش توانیدمیوجود ندارد، اما 

  ر یپذمشخص کردن مصوبات جلسات را امکان  ن یدر جلسات و همچن  اب یجلسات، امکان حضور و غ   ت یریمد  ماژول  .12

 . دیافراد را انتخاب کن اب یمصوبات جلسه و حضور و غ  ینهیهر جلسه، گز فیدر ستون آخر رد   کند،یم

 .دی از مصوبات جلسه، مسئول مشخص کن کیهر  یبرا دیتوانیم .13

  تیفعال  میمسئول جلسه عضو ت فرض شیطور پاز مصوبات جلسه، وجود دارد. به تیامکان اضافه کردن فعال .14

 .است رییموضوع قابل تغ نیخواهد بود که ا
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 مدیریت جلسات با هوش مصنوعی 

جلسات تیمی خود را   توانیدمی  را خریداری کرده باشید، افزونه هوش مصنوعی  اگر به همراه افزونه مدیریت جلسات، 

های ساختاریافته  ها و بینشها را به فعالیتهید هوش مصنوعی بحثضبط کنید و یا فایل آن را بارگذاری کنید و اجازه د

 .شوندبرداری دستی نیست و مهمتر اینکه کارهای تعریف شده در جلسه فراموش نمیتبدیل کند. دیگر نیازی به یادداشت

 :های مدیریت جلسات با هوش مصنوعی در بهتایمویژگی

 ضبط آسان  •

 .های صوتی جلسه را آپلود کنیدیلجلسات را مستقیماً ضبط کنید یا فا

 رونویسی دقیق  •

 .رونویسی دقیق از جلسات، با تشخیص گوینده دریافت کنید

 استخراج خودکار وظایف •

 .کندها را از مباحث جلسه استخراج و معرفی میهوش مصنوعی فعالیت

 خلاصه جلسه  •

 .ای مفید و مختصر از نکات و تصمیمات کلیدی دریافت کنیدخلاصه

 

 :های ماژول مدیریت جلساتسایر قابلیت

 :شودمی رسانی اطلاع موضوعات زیر از جلسه .1
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 تغییرات مربوط به تاریخ، ساعت، محل، موضوع و دستورجلسه  •

 کنسل شدن جلسه  •

 حذف کاربر از افراد جلسه  •

 یادآوری زمان جلسه قبل از شروع آن با توجه به تنظیمات یادآوری •

کاری   تقویم محض منتشرشدن در گیرد و بهفرد قرار می شیتتایم و ریزیبرنامه جلسه در روز جلسه در منوی .2

 . شود، نمایش داده میفرد

شوند. با مراجعه به تقویم و استفاده  شوند در تقویم کاری مدوعین نمایش داده میزمانی که جلسات منتشر می .3

 .توانید انتخاب کنید که فقط جلسات را در تقویم مشاهده کنیدمی فیلتر از
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