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 تنظیمات

 را انتخاب کنید. تنظیمات کلیک و گزینه    پروفایل و تنظیمات کاربریترین قسمت منوی ریلی بر روی  در پایین

 مدیریت زمان 

 ریزی روزانه فرض در برنامههای پیشتعداد فعالیت 

 کند. شوند، مشخص می ریزی روزانه نشان داده می های برنامه فرض در لیست فعالیت صورت پیش هایی را که بهین عدد تعداد فعالیت ا

 ریزی روزانه ساعت بسته شدن برنامه

 شده است.   در نظر گرفته  11فرض آن ساعت  شود و مقدار پیش ریزی روزانه استفاده می ز این گزینه برای تعیین مهلت برنامه ا

 شیت مهلت ثبت تایم 

 .خود را ثبت کنندشیتتایمکند کاربران سیستم چند ساعت مهلت دارند تاین گزینه مشخص میا

 شیت حداکثر زمان هر تایم 

 10مثال بخواهید که کار کردن بیشتر از    عنوانمکن است بخواهید برای کاربران محدودیت ساعت کاری در طی یک روز در نظر بگیرید. بهم

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

 ریزی آینده تعداد روزها برای برنامه

توانید مشخص کنید که کاربران برای چند روز  ریزی کنند. در این قسمت میدهد برای روزهای آینده هم برنامه ازه می ین گزینه به کاربران اجا

 توانند این کار را انجام دهند.آینده می

 شیت کاربران بدون مدیر )ساعت( تأیید خودکار تایم 

اگر  کند.  ها تأیید میشیت آن زمان مشخصی از مهلت ویرایش تایم  شیت کاربران بدون مدیر را پس از گذشت مدتطور خودکار تایمیستم بهس

 شود. شیت کاربران بدون مدیر تأیید نمی( تنظیم شود، تایم0این مقدار بر روی عدد صفر )

 ساعت غیرکاری مجاز در روز )ساعت( 

 . است  …شامل ساعت ناهار و نماز و   داشته باشند وتوانند در یک روز  ین عدد نشان دهنده مجموع زمان غیر کاری است که کارکنان میا

https://behtime.net/main/knowledge-base/create-timesheet/
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 های تأیید شده در داشبورد نمایش داده شوند. شیت فقط تایم 

 شوند. هایی که به تأیید مدیر هر کاربر رسیده باشند، در داشبورد نمایش داده میشیتا فعال کردن این گزینه تنها تایمب

 فرض برای هر کاربر تعداد ساعات در اختیار پیش

تکمیل نشده باشد، زمان در اختیار روزانه برای محاسبات بار کاری کاربران    مدیریت کاربران  از قسمتزمان در اختیار روزانه  ر صورتی که فیلدد

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

 هافعالیت ها و پروژه 

 انتخاب پروژه برای فعالیت اجباری باشد؟ 

 شود. ا فعال کردن این گزینه هنگام تعریف فعالیت، فیلد انتخاب عنوان پروژه اجباری می ب

 ی کاری برای فعالیت اجباری باشد؟ انتخاب بسته

 شود. یت، فیلد انتخاب بسته کاری اجباری میا فعال کردن این گزینه هنگام تعریف فعالب

 واحد پول 

های کاربر را انتخاب  رای ردیابی هزینه منابع انسانی در سازمان، باید به قسمتمدیریت و مدیریت کاربرانمراجعه کنید. در ستون آخر، گزینه هزینهب

فرض نرخ ساعتی برحسب ریال  صورت پیش به.وارد کنید  کنید. سپس با کلیک رویآیکن +برای یک بازه زمانی مشخص، نرخ ساعتی هر فرد را

 توانید در قسمت تنظیمات آن را به دلار و یا یورو تغییر دهید.است، اما می

 کلیتنظیمات 

 حفظ ارتباط با سرور 

تایم مجدداًًً باید وارد سیستم  شود و برای استفاده از بهدقیقه با بهتایم کار نکنید ارتباط شما با سرور قطع می   30که    فرض درصورتیطور پیش هب

 را فعال نمایید.   حفظ ارتباط با سرورتوانید در این قسمت حالت  شوید. اگر بخواهید ارتباط شما دائم با سرور برقرار باشد، می

 اولین روز هفته 

های سیستم، تقویم  ر تمام قسمتتوانید اولین روز کاری هفته را مشخص کنید تا به این ترتیب دمیتنظیمات عنوان ادمین سیستم در قسمتهب

 متناسب با انتخاب شما تغییر کند.

 شود. ساعتی از روز که گزارش روزانه ارسال می 

 توانید ساعت ارسال گزارش روزانه بهتایم را مشخص کنید.ر قسمت تنظیمات سیستم مید

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


behtime.net 

6 

 

 هاحذف همه داده 

 است. ها با استفاده از این گزینه فراهم شده  مکان حذف همه داده ا

 و خروج  ورود

 تنظیمات ثبت ورود/خروج کاربران

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

 ورود بدون محدودیت 

رود و خروج خود را ثبت کنند. کافی است از منو  راحتی وتوانند بهمی  IPرا فعال کنید، افرادتان از هر مکانی و از هر  بدون محدودیتگر گزینها

 مراجعه کنند.ثبت ورود/خروج به قسمت

 IPورود با آدرس 

مشخص کنید تا سیستم    IP  توانید به تعداد لازمخواهند ورود و خروج بزنند، می کنند و می استفاده مینسخه وب رای آن دسته از کاربرانی که ازب

را که ورود افراد از آنها مجاز است    هاییIP  یا  IPسپس    .را فعال کنیدIPآدرس  ها ورود آنها را ثبت کند. گزینهIPتنها در صورت وارد شدن از این 

 شود. فعلی شما نمایش داده می   IP  در سیستم تعریف کنید. برای راهنمایی  گزینه +با کلیک روی

 ورود با مختصات جغرافیایی

توانند ورود خود را ثبت کنند، در این قسمت وارد کرده، سپس شعاع مورد  افراد از آنجا می مکان شرکت یا مکانی را که  ختصات جغرافیاییم

 کنند، در نظر گرفته شده است. استفاده می های موبایلی بهتایمنسخهقبول خود را هم ثبت کنید. این امکان برای کاربرانی که از

صورت دستی  انید اگر طول و عرض جغرافیایی مکان مورد نظر را دارید به توبرای مشخص کردن مختصات جغرافیایی بر روی + کلیک کنید، می

نقطه مقابل انتخاب مختصات جغرافیایی کلیک کرده و مکان مورد نظر را در نقشه پیدا کنید تا طول و عرض    3آن را وارد کنید و یا بر روی  

 جغرافیایی برای شما مشخص شود. 

 تحلیلگر

 فحه از نمودارهای تحلیلگردر هر ص Xهای محور تعداد داده 

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

 . تر شودها بهینهرا از طریق تنظیمات سیستم مدیریت کنید تا خوانایی و دسترسی به داده
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 کاربرانمدیریت 

توانید در قسمتمدیریت و  عنوان ادمین سیستم میبه .نام کننددعوت اعضای تیم به بهتایم لازم نیست هرکدام جداگانه در سیستم ثبتبرای  

در منوی    های مورد نظرتان اختصاص دهید.های خاص و یا فعالیت مدیریت کاربرانآنها را به بهتایم دعوت کنید و هر یک از کاربران را به پروژه 

 در دسترس است.   بیشتراز طریق قسمت    مدیریتخش  ریلی، ب

 اضافه کردن کاربر

شود و باید اطلاعات کاربر جدید از جمله نام کاربری، ایمیل و کد پرسنلی را  ای به شما نمایش داده می صفحه+ کاربر جدید،یبا انتخاب گزینه

 در آن وارد کنید.

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

حساب کاربری خود را فعال نماید. تا زمانی که کاربر  تعیین پسورد خود مراجعه نموده و باایمیلسازی حساب کاربری، بهاربر باید برای فعال ک

 وارد کردن سطح دسترسی برای تعریف کاربر اجباری است. شود.  پسورد تعیین نکرده باشد، وضعیت او به شکل غیرفعال نمایش داده می

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

 توانید برای کاربر رمز عبور تعیین نمایید. یم •

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

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

 ایجاد لینک دعوت 

ساعت معتبر    12بسازید تا بتوانید افراد جدید را آسانتر به تیم خود اضافه کنید. هر لینک به مدت  لینک دعوت توانیده کمک این امکان می ب

نام کاربری و کلمه  است افراد نام استفاده شود. در این روش، ثبت ایمیل اختیاری است و کافی  تواند توسط چندین نفر برای ثبت است و می 

 را وارد کنند. عبور
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 کاربرویرایش 

 . در این قسمت امکان ویرایش مشخصات کاربر وجود دارد

 ثبت سمت سازمانی و نمایش چارت سازمانی

همین قسمت برای  توانید سمت سازمانی هر فرد را با تایپ عنوان سمت مشخص کنید. از طرفی وقتی در  میویرایش کاربر ومدیریت کاربرانرد

 توانید چارت سازمانی را هم مشاهده کنید. )آیکن مشخص شده در تصویر زیر(کنید، میکاربران مدیر مستقیم مشخص می 

 

 

 انتخاب سطح دسترسی کاربر در ایجاد و ویرایش کاربر

قرار    مدیریت سطوح دسترسی   ریت ودر بهتایم ایجاد شدند که در قسمت مدیسطوح دسترسیرای سهولت در اختصاص مجوزها به کاربران،ب

 های زیر اختصاص داد: فرض سیستم با دسترسی توان آنها را به یکی از سه گروه پیش دارند. پس از تعریف کاربران می

 افزار دسترسی کامل دارند. های نرم بخشافراد با این دسترسی به همه  :دسترسی کامل •

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

 داشته باشد. 

 شود. تعریف می  ها در تیم پروژه و یا فعالیتدسترسی افراد به اطلاعات فقط بر مبنای عضویت آن   :دسترسی محدود •

 مدیریت سطوح دسترسی 

صورت  به  ی تا همگ  دیاز کاربران را تحت همان سطح قرار ده  یاکرده و مجموعه   فیتعر  یمشخص  یسطوح دسترس  دیتوانیبخش م  نیبا استفاده از ا

 داشته باشند.   یدسترس  شده،نییتع  یبه مجوزها   کسانی

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

 . دیکن  کیکل  ،دیجد ی+سطح دسترسعلامت    یرو   ،یسطوح دسترس  تیریو مد  تیریبخش مد  رد

 )مثلاًًً: »کارشناس ورود و خروج«(.   دیرا وارد کن  یسطح دسترس  نام •

 . دیرا بزن  رهیو ذخ  دیلازم را اضافه کن  حاتیتوض •

  ی برا   .دیآن سطح فعال کن  یرا برا  ازیمورد ن  یو مجوزها  دیکن  کی( کلدیمجوزها )آیکن کل  شیرایآیکن و  یسطح، رو  جادیاز ا  پس •

 . دیکاربران را فعال کن  تیری ورود و خروج و مد  تیریمد  یمجوزها   دیتوانی سطح »کارشناس ورود و خروج«، م  یمثال: برا 

 . دیاختصاص ده  ،یسطح دسترس  نیو افراد را به ا  دیکن  کی به کاربر کل  صیتخص  کنی آ  یرو  بر •

 

 انتخاب مدیر

عنوان مدیر انتخاب شوند که توانند بهبرای هر یک از کاربران اشاره نمود. )تنها کسانی میانتخاب مدیرتوان بهقسمت میهای مهم این  ز قابلیتا

ها برای  شیتها داده شده باشد.( انتخاب مدیر برای کاربر بدین معنی است که از آن پس، تأیید و یا رد تایمبه آنشیتمدیریت تایم قبلاً مجوز

 مدیر مربوطه انجام خواهد شد. آن کاربر توسط  

 در اختیار هر کاربر زمان روزانه 

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

 شود. استفاده می  بار کاری  شود. زمان در اختیار روزانه در محاسباتخوانده می

 تغییر وضعیت کاربر 

ز نمود. در عنوان مثال حساب او را فعال و یا آن را برای مدتی قفل و یا باتوان وضعیت کاربر را در سیستم تغییر داد بهر قسمت ویرایش مید

 تواند به سیستم دسترسی داشته باشد.صورت قفل بودن حساب، کاربر نمی

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

توانید گزارش  ته لازم به ذکر است که پس از آرشیو کردن یک کاربر همچنان میبازگشت است. البکاربر آرشیو شده داشته باشید. این فرایند بی

 های ثبت شده او را ببینید و در نمودارهای متنوع بهتایم، عملکرد روزهای فعالیت وی را مشاهده کنید.شیتتایم

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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 هامهارت

ها  جام وظایف را در سازمان خود، تعریف کنید. برای تعریف مهارت های لازم برای انها براساس مهارت، لازم است ابتدا مهارترای اختصاص فعالیت ب

رسد. برای این  ها به کاربران می های لازم در سازمان، نوبت به اختصاص این مهارتمراجعه کنید. بعد از تعریف مهارت   تعاریف پایه سیستم  به

ها  های فرد را مشخص کنید. برای اینکه اختصاص فعالیت، مهارت هامهارت مراجعه کنید و در قسمتمدیریت کاربران و ویرایش کاربربه  منظور

توانید سطح مهارت فرد را تعیین کنید. توجه کنید که امکان تعریف مهارت جدید در همین قسمت هم وجود  تر صورت بگیرد، حتی می دقیق

،  تیم فعالیت ها تایپ کنید. در مرحله بعد باید هنگام تعریف فعالیت و در قسمت مشخص کردنوان مهارت را در قسمت مهارت دارد، کافی است عن

هایشان تطابق بیشتری با این  های مورد نیازِ این فعالیت و سطح هر مهارت را مشخص کنید، به این ترتیب بهتایم افرادی را که مهارتمهارت 

 ترین تیم را برای فعالیت مشخص کنید.کند تا بتوانید بهینه لیست می   فعالیت دارد، برایتان

 تغییر کلمه عبور 

 توانید رمز عبور جدیدی را برای هر یک از کاربران تعریف نمایید.ا استفاده از این گزینه میب

 های کاربرهزینه 

را  های کاربر هزینه مراجعه کنید. در ستون آخر، گزینهربرانمدیریت و مدیریت کا در سازمان، ابتدا به قسمتهزینه منابع انسانیرای ردیابیب

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

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

 تنظیمات ورود و خروج 

به مدیریت حضور و غیاب کارکنان بپردازید. ابتدا باید تنظیمات لازم را در منوی تنظیمات  ماژول حضور و غیاب،   توانید به کمکر بهتایم مید

کنید. امکان ثبت تنظیمات خاص  و یا مختصات جغرافیایی که برای ثبت ورود و خروج مجاز است در قسمت تنظیمات وارد می IP .انجام دهید

به موضوع  این  برای  دارد.  وجود  کاربر  یک  برای  خروج  و  کاربران ورود  مدیریت  و  بر  مدیریت  کاربر  هر  نام  آخر  ستون  در  کنید.  مراجعه 

تنظیمات اعمال شده بر روی کاربر به تنظیمات کلی ارجحیت  را بزنید. توجه کنید کهو خروج   تنظیمات ورودکلیک کنید وفلشروی 

 دارد. 

 های کاربرمشاهده فعالیت 

های اختصاص داده شده به کاربر را همراه با جزئیاتشان مشاهده کنید، فعالیت جدید به او اختصاص دهید و یا  توانید فعالیت ر این قسمت مید

 زمان به یک کاربر اختصاص دهید، باید از این منو استفاده کنید. خواهید چند فعالیت را هم اگر می .فعالیت را از او بگیریدتخصیص یک  

 حذف کاربر

  ، باشد ای اختصاص داده شده  که آن کاربر به فعالیت یا پروژه   توانید هر یک از کاربران را از سیستم حذف نمایید. ولی در صورتیر این قسمت مید

 امکان حذف آن از سیستم وجود ندارد.

https://behtime.net/main/knowledge-base/skills/
https://behtime.net/main/knowledge-base/time-and-attendance-module/
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 تعیین دسترسی کاربران )مجوزها(

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

طور مجزا در  ها بهدسترسی  کلیک کنید.ویرایش مجوزهاروی  مراجعه کنید و در ستون آخر هر ردیف،مدیریت کاربرانبه کاربران، به بخش

ها چه امکاناتی برای کاربران  دهیم که هر یک از این دسترسی اند. در ادامه توضیح می، قرارگرفتهها و مدیریتها، گزارش کلی، فعالیت هایتب

 کنند.ایجاد می

 مجوز کلی

 مدیریت کامل 

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

 مدیریت کاربران 

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

توانید کاربران جدیدی به سیستم اضافه کنید یا کاربران موجود را حذف نمایید. همچنین از  توضیح داده شد، از طریق این گزینه می  کاربران 

های  مجوزرا در سیستم تغییر دهید،سابشانوضعیت حتعیین نمایید،مدیرهاتوانید مشخصات کاربران را ویرایش کنید، برای آناین بخش می

 برایشان تعریف کنید.رمز عبور جدیدیها اختصاص دهید و در صورت نیاز،را به آن لازم

 مدیریت مشتریان/ پورتفولیو 

هایی الیت هایی هستید که چندین مشتری مختلف دارید بهتر است مشتریانتان را در سیستم تعریف کنید تا مشخص شود فعگر از آن دسته شرکت ا

های مورد نیاز خود را به تفکیک  توانید در هر زمان که بخواهید گزارش شود مربوط به کدام مشتری است. همچنین میکه در شرکت انجام می

دها و  توانید قراردااید. با تعریف مشتریان بعداً می مشتریان از سیستم دریافت نمایید تا متوجه شوید برای هر مشتری چقدر زمان صرف کرده 

 هایتان را به مشتریان وصل نمایید.پروژه 

تواند لیست  شود و کاربر می به منوی کاربر اضافه می  تعاریف پایه سیستمعنوان زیرگروه  به   مشتریان  در صورت داشتن این مجوز عبارت

تعاریف پایه  در منوی ریلی، برای دسترسی به    تواند مشتریانی را به سیستم اضافه و یا حذف نماید.روزرسانی کند، یعنی میمشتریان را به 

 شوید.  بیشتر، ابتدا وارد بخش  سیستم

 هاطرح  مدیریت قراردادها/ 

شود که با استفاده از آن  در منوی کاربر نمایش داده می تعاریف پایه سیستم  عنوان زیر گروهبه قراردادهاا در اختیار داشتن این مجوز عبارتب

قرارداد را وارد نماید.    های مربوط به هر یک از مشتریان مانند عنوان قرارداد، شماره قرارداد، تاریخ شروع و اتمامتواند مشخصات قرارداد کاربر می 

گیری به تفکیک قراردادها وجود خواهد داشت. )ممکن است با یک مشتری بیش از یک قرارداد بسته شده  با این کار در هر زمان امکان گزارش 

 باشد( 

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/customers-in-behtime/
https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-contracts/
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 هامدیریت همه پروژه 

های ایجاد شده را تغییر دهد.  ند و یا تمام پروژهتواند پروژه جدید تعریف کر صورتی که این دسترسی برای کاربری فعال شود، این کاربر می د

 ا مطالعه نمایید. ر هاتعریف پروژه   برای اطلاعات بیشتر در این زمینه، راهنمای

 هابندی فعالیت روه گ مدیریت

جنس هستند، به  شوند همهایی که در سازمان انجام می تواند گروه فعالیت در سیستم تعریف نماید. بعضی از فعالیت ی ی این مجوز ماربرِ دارنده ک

عنوان مثال فعالیت تحقیقات بازار، تولید و نشر محتوا در ارتباط با  ها قرار داد. بهها را در یک گروه خاصی از فعالیت توان آناین معنی که می

 - تعاریف پایه سیستم  -توان از منوی سمت راستشود. بنابراین می ی بازاریابی میهایی از این نوع، مربوط به حوزه الوگ و فعالیت محصول، تهیه کات

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

 شوید.   بیشتر، ابتدا وارد بخش  تعاریف پایه سیستم در منوی ریلی، برای دسترسی به    گرفت.

 هامدیریت فعالیت 

شود. با استفاده از این  نمایش داده می  ،تیمو قسمت    در منوی کاربر  هاهمه فعالیت کاربری فعال شود، عنوان  که این دسترسی برای  ر صورتید

های تعریف شده  تواند فعالیت جدیدی را در سیستم تعریف و یا از سیستم حذف نماید. همچنین با داشتن این مجوز تمام فعالیت مجوز، کاربر می 

طور کامل در ارتباط با این دسترسی توضیح داده  به   هاتعریف فعالیت   تواند آنها را ویرایش کند. در بخشکند و میدر سیستم را مشاهده می

 شده است. 

 هامدیریت تخصیص فعالیت 

توانند به یک فعالیت  انی میها اختصاص داد. قابل ذکر است تنها کاربرتوان کاربرانی را برای انجام آن فعالیت ها در سیستم میا تعریف فعالیتب

عنوان تیم  به  Cو  Bو   Aدر سازمان تعریف شده است و افراد  1 عنوان مثال پروژهاختصاص یابند که عضو پروژه مربوط به آن فعالیت باشند. به

استفاده نمود. در صورتی که یک فعالیت    Cو    Bو    Aتوان از کاربران  تنها می  1های مربوط به پروژه  اند. برای انجام فعالیتپروژه در نظر گرفته شده 

ها نباشد محدودیتی در تخصیص به کاربر وجود نخواهد داشت. کاربری که به این بخش از سیستم دسترسی داشته  یک از پروژه مربوط به هیچ

های تعریف شده در سیستم را به  تواند فعالیت را در منوی خود مشاهده کند و با ورود به این صفحه می هاهمه فعالیت تواند عنوانباشد می 

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

 مدیریت سطوح دسترسی 

های افراد در  توانید با توجه به نقش توان سطوح دسترسی جدیدی را در سیستم تعریف و یا از آن حذف نمود. شما می ا استفاده از این مجوز می ب

هایی را  توانید گروه توانند به سیستم داشته باشند، در این قسمت سطوح دسترسی تعریف نمایید. یعنی میهایی که میدسترسی  سازمان و میزان

 مراجعه نمایید.  راهنمای مدیریت سطوح دسترسی  ایجاد نمایید که دسترسی اعضای هر گروه یکسان باشد. برای کسب اطلاعات بیشتر به

 های زمانیمدیریت دوره 

شود، در صورتی که کاربر  ها توسط مدیر سیستم تعیین و تنظیم میشیتریزی و ثبت تایمجا که تنظیمات مربوط به مهلت زمانی برنامه ز آن ا

های زمانی مشخصی را بسته و یا باز کند  هعنوان مثال دور تواند این تنظیمات را تغییر دهد. بهمی های زمانی را داشته باشد  مجوز مدیریت دوره 

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/manage-groups/
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اگر  .شیت را برای کاربران خاصی تمدید نموده و یا به پایان برساندریزی و تکمیل تایمشیت را تغییر دهد( و یا مهلت برنامه )مهلت ثبت تایم

شیت بزند، کافی است بر ریزی کرده و تایمشیت هم برنامهتواند پس از ساعت بسته شدن برنامه و تایمکاربری این دسترسی را داشته باشد می

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

 

 ورود زمان حضور کاربران با فایل 

کاربران در سازمان را در قالب فایل اکسل در سیستم بارگذاری کند تا مدیر بتواند  تواند زمان حضور  ر صورت داشتن این دسترسی کاربر مید

 مراجعه کنید. زمان حضور کاربران با فایل  ها را در سازمان با ساعات مفید کاریشان مقایسه کند. برای اطلاعات بیشتر به  ساعات حضور آن

 هامدیریت و مشاهده هزینه 

ها  های فعالیت نخواهند بود، حتی اگر دسترسی مدیریت فعالیت اربران بدون داشتن این دسترسی قادر به مشاهده هزینه دستمزد و سایر هزینهک

 را داشته باشند. 

 هافعالیت مجوز 

 افزودن فعالیت برای خود 

  ، ها اختصاص داده شده است که به آن  را  هاییتوانند فعالیت توانند برای خود فعالیت تعریف کنند و تنها میفرض کاربران عادی نمی طور پیش   هب

ند.  تواند برای خود فعالیت تعریف ک را به کاربر بدهد، آن کاربر میافزودن فعالیت برای خودانجام دهند. اما در صورتی که مدیر سیستم مجوز

تواند فعالیت مورد نظر خود را به همراه مشخصات آن )زمان تخمینی، تاریخ سررسید، عنوان  می   های منفعالیتبدین صورت که در قسمت  

تواند آن را ویرایش یا حذف نماید و یا  گروه فعالیت و عنوان پروژه( اضافه نماید. در صورتی که کاربر فعالیتی را خودش تعریف کرده باشد می

 های مربوط به آن را پیوست کند.یلفا

 تخصیص فعالیت به دیگران

به دیگر اعضای پروژه  ،  های خودش وجود داردکه در لیست فعالیترا  هایی  تواند هر یک از فعالیت ر صورتی که کاربر این مجوز را داشته باشد می د

 تخصیص دهد.

https://behtime.net/main/knowledge-base/import-attendance-time-of-users/
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ر توضیح داده شد در این است که در صورت داشتن مجوز مدیریت  ت که پیش   هامدیریت تخصیص فعالیت تفاوت این دسترسی با دسترسی 

که با داشتن مجوز تخصیص    اند کاربر تخصیص دهد. در صورتیهایی که در سیستم تعریف شده تواند به تمام فعالیت ها، کاربر می تخصیص فعالیت

 های خودش موجود است، کاربران دیگری را تخصیص دهد.هایی که در لیست فعالیتتواند به فعالیتبه دیگران، کاربر تنها می   فعالیت

 ها به خودتخصیص فعالیت 

اند، تخصیص نیافته باشد )تنها به بعضی از  هایی که برای آن پروژه تعریف شده مکن است کاربر عضو تیم یک پروژه باشد اما به تمام فعالیت م

هایی تواند از بین فعالیت به کاربری داده شود، آن کاربر میها به خودفعالیت تخصیص  ها تخصیص یافته باشد(. در صورتی که دسترسیفعالیت

های مورد نظرش را به خود تخصیص دهد. برای این کار با مراجعه  هاست، فعالیتی مربوط به آناند و او عضو تیم پروژه که در سیستم تعریف شده 

 به لیست بیفزاید. های مورد نظرش را  تواند فعالیت می های من جدول فعالیتبه

 افزودن یا مدیریت فعالیت از مصوبات جلسه 

ز مصوبات جلسه است.  دهد. یکی از آنها اضافه کردن فعالیت اامکانات متنوعی را برای بهبود فرایند جلسات ارائه می  ماژول مدیریت جلسات 

برای این قابلیت، مجوزی اختصاصی در نظر گرفته شده تا بتوان مشخص کرد چه کسانی فقط از طریق بخش جلسات، بدون اینکه دسترسی  

 ی ایجاد یا ویرایش فعالیت داشته باشند. های سیستم به آنها داده شود، اجازه مشابهی در سایر بخش 

 ها گزارشمجوز 

 هاش مشاهده تمام گزار

طور کلی  های زمانی مختلف به تواند ببیند خودش در محدودهها تنها مینگامی که این دسترسی برای کاربر فعال نباشد، او در قسمت گزارش ه

ری  ها برای کارب است و یا زمان صرف شده روی هر پروژه توسط او به چه میزان است. اما زمانی که دسترسی مشاهده تمام گزارش   چقدر کار کرده 

ها  برای بررسی بیشتر در زمینه گزارش .  شودفعال شود، امکان این که آن کاربر بتواند گزارش مربوط به تمام کاربران را مشاهده کند، فراهم می 

را   مودارهای بهتایمن   تواندها می. با داشتن این دسترسی، کاربر علاوه بر مشاهده گزارش رجوع نمایید هاراهنمای گزارش  توانید بهسیستم می

 هم مشاهده نماید. 

 ها زیر مجموعه مشاهده گزارش

عنوان مدیرشان انتخاب شده است. انتخاب مدیر برای کاربر  ام کاربرانی را ببیند که بهها تمتواند گزارش ر صورت فعال بودن این گزینه کاربر مید

 شود. انجام می  مدیریت کاربران  در قسمت

 ایجاد و ویرایش گزارش پیوت

را مشاهده نماید و اقدام به ایجاد گزارش جدید و یا  سازگزارش ، زیرمنویتحلیلگر تواند در منویکاربر میر صورت فعال بودن این گزینه  د

 مراجعه نمایید.   سازای گزارش راهنم  توانید بههای ساخته شده نماید. برای بررسی بیشتر میویرایش گزارش 

https://behtime.net/main/knowledge-base/meeting-management-module/
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/
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 ایجاد و ویرایش نمودار 

تواند در منوی تحلیلگر نمودار جدید بسازد و یا نمودارهای ساخته شده را ویرایش کند. برای بررسی  گر کاربر این دسترسی را داشته باشد، می ا

 مراجعه نمایید.  راهنمای نمودارساز  توانید بهبیشتر می

 مدیریتمجوز 

 شیت مدیریت تایم 

توان از بین کاربرانی  می مانطور که در قسمت تعریف کاربران توضیح داده شد، هنگام اضافه نمودن کاربر به سیستم و یا ویرایش مشخصات کاربر،  ه

در    برای انتخاب مدیر،  بنابراین کاربری که این مجوز را دارد.تعیین کردمدیربرای کاربر مورد نظر   ، شیت را دارندکه مجوز مدیریت تایم 

 شود.نمایش داده می  ،لیست

ها اطلاع دهد است برنامه آن روز خود را تغییر دهند به آنوظیفه مدیر این است که برنامه کاربران را طی روز بررسی نماید و در صورتی که لازم  

شیت را به کاربر مربوطه جهت اصلاح بازگرداند و یا آن را تأیید یا های مربوط به کاربر را بررسی نماید و در صورت نیاز، تایمشیتو همچنین تایم

 رد نماید.

 شیت به چه صورت است؟ بررسی برنامه و تایم 

 مدیر پروژه 

پروژه ا مدیریت  دسترسی  که  میفرادی  دارند،  را  می ها  افرادی  کنند.  تعیین  مدیر  آن  برای  پروژه  تعریف  هنگام  به توانند  مدیر  عنوان توانند 

ای  های ویژه ی خود دسترسی ها فعال شده باشد. مدیر پروژه فردی است که بر روی پروژه ژه برای آن انتخاب شوند که این دسترسی مدیر پروپروژه

 دارد. 

 های زیر را دارد:مدیر پروژه توانایی 

 گزارش پیشرفت پروژه  مشاهده •

 م پروژه مشاهده و ویرایش تی •

 مشاهده مستندات پیوست شده به پروژه  •

 پروژه   مشاهده، ویرایش و اضافه کردن گروه فعالیت •

 به پروژه   مشاهده، ویرایش و اضافه کردن فعالیت •

 های پروژه به افراد تیماختصاص فعالیت  •

 پروژه   گانت چارت   مشاهده و تغییر •

https://behtime.net/main/knowledge-base/behtime-chart-builder/
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/
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 مدیریت ورود/خروج 

ها  ک دسترسی مجزا برای مدیریت ورود و خروج در نظر گرفته شده است تا فرد دارای این دسترسی بتواند ورود و خروج را از قسمت گزارش ی

 ویرایش، اضافه و یا حذف کند.

 دیریت جلساتم

 توانید جلسه تعریف کنید.می جلسات   رای تعریف و ویرایش جلسات، مجوز جدیدی تعریف شده است. با داشتن این مجوز، با مراجعه به منویب

  ش ی مجوزها نما  شی رایهشدار در قسمت و  کن یبه کاربر داده شده، به کمک آ  یدر سطوح دسترس  تی که به خاطر عضو  ییمجوزها

 . شوندی داده م

 ها پروژه

 نتیجه منحصر به فرد است. تلاشی موقت با اهداف، سررسیدها و منابع مشخص است که هدف آن ایجاد یک محصول، خدمات یا    پروژه

 تعریف پروژه 

 کلیک کنید.  + پروژه جدیدپذیرد. کافی است بر روی آیکن صورت می هاپروژه -  کار  سازمان از منوی سمت راست قسمت هایتعریف پروژه 

 اطلاعات اصلی 

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

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

های  کلیک کنید. )برای تعریف قرارداد جدید و یا ویرایش قرارداد   آیکن +پروژه تعریف کنید. برای تعریف قرارداد بر روی سه نقطه و سپس  

هم مراجعه کنید.( اگر از قبل در قسمت تعاریف پایه سیستم قرارداد تعریف کرده باشید در مودال    تعاریف پایه سیستم  د بهتوانی موجود می 

های موجود انتخاب کنید. توجه کنید که اگر ابتدا مشتری  ارداد، از بین قرارداد ی مقابل ردیف قرتوانید با کلیک بر روی سه نقطه تعریف پروژه می 

 شود.  های همین مشتری در ردیف قراردادها برای انتخاب نمایش داده می را انتخاب کنید، تنها قرارداد 

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

های موجود  تعریف کنید. برای تعریف مشتری بر روی سه نقطه و سپس آیکن + کلیک کنید. )برای تعریف مشتری جدید و یا ویرایش مشتری 

هم مراجعه کنید.( اگر از قبل در قسمت تعاریف پایه سیستم مشتری تعریف کرده باشید در مودال تعریف    تعاریف پایه سیستم  توانید بهمی

 های موجود انتخاب کنید. ی مقابل ردیف مشتری، از بین مشتری توانید با کلیک بر روی سه نقطهپروژه می 

دسترسی مدیر پروژه دارند، انتخاب کنید. برای    ویرایش مجوزها  -مدیریت کاربران  تتوانید از بین کسانی که در قسممدیر پروژه را می  :مدیر

 ای دارد. های ویژه ی خود دسترسی پروژه ی مقابل ردیف مدیر کلیک کنید. مدیر پروژه فردی است که بر روی  انتخاب مدیر پروژه بر روی سه نقطه 

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

 شود. عنوان تاریخ شروع پروژه در نظر گرفته میها، به شروع این فعالیت 

https://behtime.net/main/knowledge-base/meeting-management-module/
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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های پروژه، بیشترین تاریخ  پایان پروژه را در این قسمت وارد کنید. اگر این قسمت را خالی بگذارید، پس از تعریف فعالیت اریخ  ت  : تاریخ پایان

 شود. عنوان تاریخ پایان پروژه در نظر گرفته میها، بهسررسید این فعالیت 

 تیم پروژه 

به    انتخاب تیم برای پروژه  جام آن پروژه انتخاب نمایید. کاربرد قابلیتافراد خاصی را برای ان  تب تیم پروژهتوانید درمی  نگام تعریف پروژه ه

طور  های مربوط به آن پروژه، بهاین صورت است که در صورتی که تیم مشخصی برای انجام یک پروژه در نظر گرفته شود، هنگام تعریف فعالیت

تخاب شوند، مگر اینکه از قابلیت فیلتر استفاده کنید یا دسترسی تغییر  عنوان تیم فعالیت انتوانند به فرض فقط کاربران عضو تیم پروژه می پیش 

 شوند. تیم پروژه را داشته باشید که در این صورت همه کاربران برایتان نمایش داده می

 امکان تعیین نقش برای تیم پروژه در تعریف پروژه 

مشاهده  فرض تمام اعضا نقشاوت به اطلاعات پروژه تعیین کنید. پیش های متفهای مختلف با دسترسی توانید برای اعضای تیم پروژه، نقش می

 توانید نوع نقش او را بهمی   تب تیم پروژه  کنند. با کلیک روی فیلد نقش پروژه مقابل نام هر فرد در را در پروژه بازی می  های خودفعالیت

 تغییر دهید. هاویرایش همه فعالیت  یا هامشاهده همه فعالیت

هر عضوی از تیم که این دسترسی را داشته باشد، اگر در قسمت مدیریت کاربران مجوز دیگری نداشته    :خود  هایمشاهده فعالیت  •

 هایی را مشاهده کند که عضوی از تیم آن است. تواند فعالیت باشد، تنها می 

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

 عضو تیم آن نیست، مشاهده کند.

های مربوط به پروژه را حتی اگر  تواند تمام فعالیت هر عضوی از تیم که این دسترسی را داشته باشد، می  :هاویرایش همه فعالیت  •

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

 اطلاعات تکمیلی 

 وع هزینه پروژه ن

کنید.  مراجعه    تعاریف پایه سیستم  ی جدید، به قسمتدر بهتایم وجود دارد. برای تعریف نوع هزینه عادی و رایگان  فرض دو نوع هزینهپیش 

شوند )مگر اینکه برای  های این پروژه در محاسبات هزینه دستمزد در نظر گرفته میی پروژه را عادی انتخاب کنید، تمام فعالیتاگر نوع هزینه

فراد  ساعت ا-خود فعالیت نوع هزینه دیگری در نظر گرفته شود(، به این معنی که زمان صرف شده توسط اعضای تیم بر روی فعالیت در نرخ نفر

های پروژه  فرض فعالیت طور پیش شود. اگر نوع هزینه را رایگان قرار دهید، بهی دستمزد فعالیت و در نتیجه پروژه محاسبه می ضرب شده و هزینه

 شوند. در محاسبات هزینه دستمزد در نظر گرفته نمی

 هاپروژه  ویرایش

 مراجعه کنید.  راهنمای این قسمت  توانید بهویرایش کنید. می شده را  های از پیش تعریفتوانید پروژه در این بخش می

https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-edit-guide/


behtime.net 

18 

 

پروژه را  وضعیت   ،ویرایش پروژه  کنید. برای این کار در  آرشیو های به پایان رسیده راکه در بهتایم این امکان وجود دارد پروژه   توجه کنید

برای مشاهده آنها از فیلتر استفاده کنید و ستون  . شوندها نمایش داده نمی های آرشیو شده در لیست پروژه تغییر دهید. پروژه   به آرشیو شده

 وضعیت را بر روی آرشیو شده فیلتر کنید.

رسانی به کاربر  ریزی ضمن اطلاعامه های آن، این برنریزی آینده برای فعالیت هنگام آرشیو کردن پروژه، در صورت وجود برنامه 

 حذف خواهد شد؛ این موضوع هنگام کنسل شدن فعالیت هم صادق است. 

 کار شکستساختار 

های خود را در بهتایم تعریف کنید و  فراهم شده است. پس پروژه (  WBSها به تعداد نامحدودی سطح ) امکان شکست پروژه   پس از تعریف پروژه 

 ( های لازم برای تکمیل پروژههای کاری و فعالیتعناصری قابل مدیریت تجزیه کنید. )تعریف بستهآنها را به  

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

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

تعداد  . خواهید، تعریف کنیدها را در هر تعداد سطحی که می های کاری و فعالیت بسته توانیددر صفحه ساختار شکست کار می  •

 سطوح بستگی به پیچیدگی پروژه شما دارد. 

 بسته کاری

های  ها و بستهای از فعالیت بسته کاری در واقع مجموعه یک پروژه، سطحی است که زیر آن وظایف فرعی وجود دارند. یک    WBSسته کاری در  ب

 کاری دیگر است. 

در بالای صفحه کلیک کنید. عنوان بسته کاری را وارد کنید. اگر لازم است توضیحاتی را به آن اضافه کنید. از +رویدکمه  کاریبر  بسته  تعریفبرای

ی مقابل ردیف بسته  م بسته کاری است، کافی است بر روی سه نقطه توانید مشخص کنید، این بسته کاری زیرمجموعه کداهمین قسمت می

 کاری سطح بالاتر کلیک کنید. )اگر به بسته کاری نیاز ندارید، فقط فعالیت تعریف کنید.(

اختصاص  ها را به اعضای تیم پروژه  آن را تعریف کنید. فعالیت  زیرمجموعه  هایفعالیت  در ردیف هر بسته کاری  +دکمه  سپس با زدن •

 دهید و برای آنها زمان تخمینی و تاریخ شروع و سررسید مشخص کنید. 

یا از   XML اکسل یا  ها را با فایلت توانید فعالی، میهاورود فعالیت با فایل یا سایر سیستم توجه کنید که با کلیک بر روی آیکن  •

 ترلو وارد بهتایم کنید.

 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 دارید، از منو به قسمت توانید فعالیت می

 . ی مورد نظر، کلیک کنیددر ستون آخر در ردیف پروژه   هافعالیت با فایل یا سایر سیستم  و با کلیک بر روی ورودها مراجعه کنید  پروژه 

 های آن را وارد کنید. اید، بسته کاری مورد نظر را انتخاب کرده و تنها فعالیتهای کاری پروژه را تعریف کرده توانید اگر از قبل، بستهمی

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-projects/#importtasks
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 توجه داشته باشید که:

 فقط شیت اول پردازش خواهد شد.  •

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

 ترتیب ستون ها باید دقیقاً مانند فایل نمونه باشد.  •

MSP 

  MSP را انتخاب کنید. از  MSP XML  ها، گزینهکافی است 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.   XMLخروجی  

 هادر منوی پروژه  چارتگانت 

 رسم نمودار گانت 

 های لازم برای انجام پروژه را تعریف کنید. توانید فعالیت ساختار شکست کار، می   س از تعریف پروژه با کلیک روی عنوان پروژه و رفتن به صفحهپ

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

 عنوان فعالیت را وارد کنید.  •

 تیم فعالیت را مشخص کنید. •

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

 ذخیره را بزنید.  •

 برای شما رسم شده است.   گانت چارت پروژه  مراجعه کنید،  نمودار گانت  به تب
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های خود تجسم روشنی داشته باشید  های خود را به موثرترین شکل ممکن مدیریت کنید، از پروژه بهتایم وظایف و فعالیتبه کمک نمودار گانت  

کند دریابید کدام وظایف باید قبل از بقیه انجام  و وظایف و منابع خود را بر اساس آن سازماندهی کنید. گانت چارت بهتایم به شما کمک می 

 کند تا دریابید که چگونه هر تأخیر ممکن است بر کل پروژه تأثیر بگذارد. وابستگی بین وظایف را مشخص می شوند، همچنین به روشنی  

 هابرقراری روابط بین فعالیت 

.  ها را برقرار کنیدتوانید ارتباط بین فعالیت نیاز، می نیاز و انتخاب آن و سپس تکرار این عمل برای فعالیت پس کلیک روی فعالیت پیش ا راست ب

توانید تقدم و تاخر را هم مشخص کنید. )انتخاب اعداد منفی بلامانع است.( اگر با ایجاد روابط، تاریخ شروع و سررسید یک  در این قسمت می

د  توانیها را مشخص کرده، کلیک کنید میرساند. اگر روی خطی که روابط بین فعالیت فعالیت تغییر کند بهتایم این موضوع را به اطلاع شما می 

 رابطه را ویرایش یا حذف کنید. 

 سرعت و با سهولت برقرار کنید. ها را بههم، روابط بین فعالیت( کشیدن و رها کردن)  Drag and Dropبا  توانید  می

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

 شوند. های روی مسیر بحرانی با رنگ قرمز نمایش داده می فعالیت.شودهم در گانت چارت نمایش داده می  مسیر بحرانی  ها،فعالیت

 خروجی عکس گانت چارت

بگیرید. برای گرفتن این خروجی در گانت چارت،  .  pngهای مختلف در بهتایم، خروجی به شکل عکس و با فرمت  پروژه توانید از گانت چارتِ  یم

 بر روی آیکن نشان داده شده در شکل زیر کلیک کنید.

 امکان گرفتن خروجی اکسل از گانت هم با کلیک بر روی آیکن نشان داده شده در تصویر زیر وجود دارد. 

 

 های گانت چارت بهتایم ویژگی 

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

 شوند. نشان داده می 

https://behtime.net/main/critical-path-method/
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 د. شوندر سررسید نمایش داده می(  Milestoneهایی که تنها دارای تاریخ سررسید هستند به شکل نقطه )فعالیت •

 آیند.در تاریخ شروعشان به نمایش در می (  Milestoneهایی که تنها تاریخ شروع دارند به شکل نقطه )فعالیت •

 شوند. در تاریخ ایجادشان نشان داده می(  Milestoneهایی که تاریخ شروع و سررسید برای آنها تعیین نشده به شکل نقطه )فعالیت •

توانید فعالیت و بسته کاری اضافه کنید و تنظیمات گانت چارت را مشاهده  ک کنید، میکلیروی هر قسمتی از گانت چارت که راست  •

 های شما وابسته است. کنید. البته این موضوع قطعاً به دسترسی

 توانید فعالیت را ویرایش کنید.ها که در محور چارت قرار گرفته است، در صورت داشتن مجوز لازم می با کلیک روی عنوان فعالیت  •

 های پیوست شده ان پیوست فایل به پروژه و مشاهده فایلامک

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

 عنوان تصویر شاخص پروژه انتخاب کنید.شده به پروژه را به توانید یکی از تصاویر پیوست  کنید. نکته قابل توجه در این قسمت این است که می 

 گروه فعالیت پروژه 

طور مجزا گزارش  ها را در یک گروه خاص قرارداد، تا بتوان از آنها بهتوان آنجنس هستند، به این معنی که میهای پروژه همعضی از فعالیتب

 را بزنید.  + گروه فعالیت جدیدگزینه، دکمهگرفت. برای تعریف گروه فعالیت جدید با کلیک بر روی این  

 نکات انتخاب گروه فعالیت برای یک فعالیت: 

پروژه  های مربوط بهتوان گروه فعالیت تواند عضو یک گروه فعالیت باشد. هنگام انتخاب گروه فعالیت، فقط می هر فعالیت فقط می •

 اند، را انتخاب کرد. نکرده هایی که به پروژه خاصی اختصاص پیدا  و یا گروه فعالیت فعالیت

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

 کپی پروژه 

ی جدید منتقل شوند. باید برای پروژه عنوان جدید وارد کنید، نام پروژه  پروژه های آن به  های موجود را کپی کنید تا تمام فعالیتتوانید پروژه یم

که آن را تغییر دهید. عنوان مشتری  یابد، مگر آن ی قبلی اختصاص میصورت خودکار به همان تیم پروژه ی جدید بهتواند تکراری باشد. پروژه نمی

طور مشابه  ها را با زدن تیک مربوطه، بههای پروژه کپی شده و تخصیص آنانید فعالیت توشود. میو عنوان قرارداد در صورت عدم تغییر کپی می

های پروژه جدید، بر اساس کمترین تاریخ شروع  به پروژه جدید منتقل کنید. همچنین با زدن تیک مربوطه، تاریخ شروع و تاریخ سررسید فعالیت 

 ود. شهای پروژه کپی شده تنظیم میو تاریخ سررسید فعالیت 

 گفتگوی تیم پروژه 

 بروید و با اعضای تیم خود در یک پروژه گفتگو کنید و فایل ارسال کنید.روم پروژهچتتوانید مستقیما بهمی چت ا کلیک روی آیکنب

 نمایش تغییرات پروژه 

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

https://behtime.net/main/knowledge-base/task-categories/
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  اشبورد زیر پروژه د

در    بروید.  تب داشبورد پروژه   به   ها کلیک کنید و سپسمورد نظر در منوی پروژه نام پروژهرای دسترسی به نمودارهای این داشبورد بر روی ب

 در نظر گرفته شده است.   ،انتخاب شده   یاین داشبورد نمودارهایی برای بررسی اختصاصی عملکرد پروژه 

 

 اهداف پروژه 

های پروژه،  ها مشخص کنید و با اختصاص این اهداف به فعالیت گیری برای پروژه پروژه، اهدافی قابل اندازه ریزی اهداف  ه کمک افزونه برنامه ب

 مراجعه کنید. قسمتراهنمای این  میزان تحقق آنها را ردیابی کنید. برای مطالعه بیشتر، به

 کار پروژه  گردش

هایشان دارای فرایندی ثابت است و نیازمند این هستند که پیشرفت  این امکان فرصتی استثنائی برای آن دسته از مشتریانی است که پروژه 

 هایشان را در طول این فرایند بررسی کنند.فعالیت

در قالب گردش کار پروژه فرایند انجام کار تعریف کنید. برای این کار کافی است بر روی  هایی که مراحل انجام ثابتی دارند،  توانید برای پروژه می

فرض سه مرحله شروع نشده، شروع شده و انجام  صورت پیش مراجعه کنید. در این قسمت بهگردش کارکلیک کرده و سپس به قسمتپروژهنام

 اضافه کنید.  احل مختلف به گردش کارهای پروژه را در قالب مر شده وجود دارد. فرایند انجام فعالیت 

 گردش کار فزودن مرحله به ا

 ، ویرایش کنید.  گردش کار را در مرحله شروع نشده توانید ناممی •

 . 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-dashboard/
https://behtime.net/main/knowledge-base/project-target-planning/
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توانید بین مراحل شروع نشده و کامل شده هر تعداد که لازم دارید هم قابل ویرایش است، علاوه بر این می شروع شده مرحلهنام   •

 . زنیدب  افزودن مرحله بعد از این مرحله را کلیک کنید و سه نقطه مرحله اضافه کنید. برای اضافه کردن مرحله جدید بر روی

 به مراحل گردش کار میاختصاص ت 

مدیریت   کلیک کنید و سه نقطه تواند تیم خاص خود را داشته باشد. برای انجام این کار در مرحله مورد نظر روی آیکنرکدام از این مراحل میه

ی تخصیص به کاربران جدید را انتخاب کرده و کاربران  ، گزینه مدیریت عملیات مرحله برای هر مرحله با کلیک روی   عملیات مرحلهرا بزنید.

صورت خودکار به اعضای جدید سپرده شده و با تکمیل  ر برای هر مرحله را مشخص کنید. به این ترتیب فعالیت با حرکت در هر مرحله به مورد نظ

 رسانی شود. این موضوع به اعضای تیم در هر مرحله اطلاع شود. این امکان وجود دارد کهی بعدی فرستاده می فعالیت توسط آنها به مرحله 

 مرحله:  مدیریت عملیات

تنظیم کنید، اختصاص تیم در هر مرحله و جابجایی بین مراحل فقط توسط مدیر   مدیریت دستی )غیر اتوماتیک(  گر مرحله را بر روی ا •

 شود. طور خودکار بین مراحل جابجا نمیپذیر است و فعالیت بههای پروژه امکان پروژه و یا کاربر با مجوز ویرایش فعالیت

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

طور خودکار آن را به اعضای جدید تخصیص دهد و زمانی که تمام اعضای این مرحله  باشید، با قرار گرفتن فعالیت در این مرحله، به 

با روشن کردن گزینه ر به مرحله طور خودکافعالیت را تمام کردند، فعالیت را به  ببرد. همچنین  برای  ارسال اطلاع  یی بعد  رسانی 

  نمایش   شده  انجام  اولیه،  تیم  برای  را  فعالیت  حالت  این  در) شود. رسانی می تخصیص فعالیت به اعضای جدید اطلاع های جدید،تخصیص

 .( دهدمی

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

توانید از بهتایم توقع  شود. همچنین میکند. یعنی این فعالیت مجدد برای آنها منتظر انجام میفعالیت تعیین شده، تخصیص پیدا می

به اعضای تیم اولیه تخصیص دهد و زمانی که تمام اعضای  طور خودکار آن را  داشته باشید، با قرار گرفتن فعالیت در این مرحله، به 

رسانی برای  ارسال اطلاع  یی بعد ببرد. با روشن کردن گزینهطور خودکار به مرحله این مرحله فعالیت را تمام کردند، فعالیت را به 

 شود. رسانی میتخصیص فعالیت به اعضای جدید اطلاع  های جدید،تخصیص

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

 شود.اند، تخصیص داده می همچنین تیم اولیه بر روی این فعالیت کار کرده 

شیت بزند، اما اگر عضو تیم  تایمو روی آن   شیت فعالیت را ویرایش کند تواند تایماگر کاربر عضو تیم اصلی فعالیت باشد، همواره می  •

اصلی نباشد و از طریق مرحله به فعالیت اضافه شده باشد، در صورتی که فعالیت وارد مرحله جدیدی شود که کاربر عضو آن نباشد،  

 شیت برای او وجود ندارد. امکان ویرایش تایم

تعیین  ی  کلیک کنید و از گزینه نقطهسه  است روی آیکن  صورت دلخواه تعیین کنید. کافی ی بعدی هر فعالیت را بهتوانید مرحله می •

کار شما دیگر محدود به ترتیب ثابت مراحل نیست و    ، مسیر دلخواه را انتخاب نمایید. به این ترتیب، گردشمرحله بعدی متفاوت 

 یکی از مراحل قبلی باشد.   توانید مسیر پیشرفت هر فعالیت را متناسب با نیاز واقعی پروژه تنظیم کنید، حتی اگر مرحله بعدیمی
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های آن پروژه از روی تعداد مراحل و جایگاه  ، درصد پیشرفت واقعی فعالیتتوجه کنید که اگر پروژه گردش کار داشته باشد •

ی  شود. اگر درصد پیشرفت یک فعالیت را دستی وارد کرده باشید، از این قاعده مستثناست. در محاسبه فعالیت در مراحل مشخص می

های  ها در پروژه است، در صورتی که حتی یکی از فعالیتها وزن آنهای آن، زمان تخمینی فعالیتیشرفت پروژه از روی فعالیت درصد پ

 گیرد.ها را در پروژه برابر در نظر می پروژه وزن نداشته باشد، سیستم وزن همه فعالیت

 معنا خواهد بود. های تکرارشونده برای پروژه فرایندی بی فعالیت •

 سازی این ویژگی نیز وجود دارد. ، امکان غیرفعال تنظیمات گردش کار  ر قسمتد •

تا   د،یکن   کیکل  ریداده شده در تصو  شینما  کنیآ  ینمودار گردش کار پروژه بر رو  دنید  یبرا   نمودار گردش کار پروژه:  ش ینما •

در نمودار گردش    تیعنوان فعال  یکردن بر رو  کیبا راست کل  .دیمراحل موجود در گردش کار پروژه را در نمودار مشاهده کن  بیترت

 قسمت فراهم شده است   نیمراحل از هم  تیریکار، امکان مد

 

 درباره گردش کار پروژه بیشتر بخوانید. 

 نمودار پیشرفت پروژه 

 ایمودار مقایسهن ها در دسترس است،ر گزارش پیشرفت پروژه و همچنین تب نمودار پیشرفت که با کلیک روی عنوان پروژه در جدول پروژه د

ای پروژه در روزهای  کند. در این نمودار مقدار پیشرفت واقعی و برنامه ای پروژه را با هم مقایسه می وجود دارد که درصد پیشرفت واقعی و برنامه 

 مراجعه کنید.  راهنمای این قسمت شود. برای مطالعه بیشتر، بهمختلف از طول پروژه، نمایش داده می

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-board/
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 گزارش پیشرفت پروژه 

کند تا بتوانند بر فرایند اجرای پروژه  های پروژه کمک می ها است که به مدیران و تیمابزاری کلیدی در مدیریت پروژه  زارش پیشرفت پروژه گ

درصد   ها و اهداف تعیین شده اطمینان حاصل کنند. گزارش پیشرفت پروژه در بهتایم به دو صورتآن با برنامه   نظارت داشته باشند و از تطابق

 مراجعه کنید.  راهنمای این قسمت  در دسترس است. برای مطالعه بیشتر، به ایبرنامه  پیشرفت  درصد پیشرفت واقعی و

 های پروژه گزارش هزینه 

 دهد. های یک پروژه را به تفکیک نمایش میفعالیت   و غیر دستمزدی  یهای دستمزد ین گزارش، هزینها

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

 شود. می محاسبه  

شود.  ساعت اعضای تیم فعالیت محاسبه می -ها و هزینه نفرشیت هم از روی زمان ثبت شده در تایم هزینه دستمزد فعالیت •

 ساعت کاربران را در قسمت مدیریت کاربران تعیین کنید.-توانید هزینه نفرمی

 شود. ارد می و  هاهزینهصورت دستی در قسمت جزیئات فعالیت و تب  به  ای غیر دستمزدی ههزینه  •

 شود. صورت دستی وارد میدر تب اطلاعات تکمیلی از ویرایش پروژه به بودجه پروژه  •

 قفل کردن پروژه 

در  برای قفل کردن پروژه. های خود را با محدود کردن دسترسی به جزئیات حیاتی پروژه تضمین کنیدکپارچگی و پایداری پروژه ی

 کلیک کنید. )مانند تصویر زیر( آیکن قفل کافی است بر روی عنوان پروژه و سپس بر رویصورتی که دسترسی لازم را داشته باشید،  

 

 های پروژه قفل شده: ویژگی 

 وجود ندارد.  ویرایش یا حذف پروژه امکان •

 ، وجود ندارد. های موجودویرایش و حذف فعالیت طوربرای پروژه و همین تعریف فعالیت جدید  امکان •

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report
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 ، وجود ندارد. های کاری موجودویرایش و حذف بسته طوربرای پروژه و همین  تعریف بسته کاری جدید امکان •

 وجود ندارد.  گردش کار پروژه امکان ایجاد تغییر در •

 . مجاز است پیوست فایل جدید  .های آن وجود نداردفعالیت طور  به پروژه و همین های پیوست شدهحذف فایل  امکان •

ویرایش درصد تحقق اهداف  . )وجود ندارد ویرایش و حذف اهداف موجود، طوربرای پروژه و همین تعریف اهداف جدید امکان •

 است.( مجاز   موجود،

 های آن، وجود ندارد. به پروژه و فعالیت  های پیوست شدهتغییر نام فایل  امکان •

 وجود ندارد.  یر شاخص پروژهتصوامکان تغییر •

 فیلد سفارشی 

توانید از هر نوع عدد،  ها اضافه کنید. میتوانید با کلیک بر روی آیکن چرخ دنده و انتخاب فیلد سفارشی، فیلد دلخواه خود را به جدول پروژه یم

در بهتایم وجود دارد. برای اضافه کردن  هم   فیلد سفارشی انتخابیفیلد سفارشی به جدول اضافه کنید. امکان اضافه کردن  10متن و تاریخ  

هایی فیلد انتخابی بپردازید. فیلدهای سفارشی  را فعال کنید و به تعریف آیتم انتخابی را انتخاب کرده و سپس گزینه متنی ، فیلدانتخابی فیلد

 پر کنید. ویرایش پروژه و اطلاعات تکمیلی  را از قسمت

 پروژه  هایدر فعالیت امکان دریافت هشدار برای تغییرات ایجاد شده 

 کلیک کنید و دکمه  زنگوله  روی آیکن  بر  i آیکن-مشاهده جزئیات فعالیت  و یا در قسمت ویرایش پروژه و فعالیت افی است در قسمتک

انتخاب کنید از بین پروژه را روشن کنید. به این ترتیب می  تغییرات فعالیت را به من اطلاع بده های مختلف، تغییرات  ها و فعالیت توانید 

 رسانی شود. یک، به شما اطلاعم کدا
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 بودجه پروژه 

 های خود داشته باشید. تری بر منابع مالی پروژه دهد تا کنترل دقیقین ویژگی به شما امکان می ا

 مراحل استفاده از این قابلیت: 

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

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

 گزارش شامل موارد زیر است: 

o شود. های پروژه محاسبه میکه از مجموع هزینه دستمزد فعالیت :هزینه دستمزد پروژه 

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

 شود. می

o آید. به دست میغیر دستمزدی  و    یهای دستمزدکه از مجموع هزینه  :هزینه کل 

o مانده نمایش مقدار بودجه باقی 

o  محاسبه درصد استفاده شده از بودجه پروژه 

o  مقایسه بودجه مصرف شده با پیشرفت پروژه 

 های بهتایم. گزارش  ها در دسترس است و هم از قسمتهای پروژه هم از منوی پروژه گزارش هزینه 

 هافعالیت

،  تیمو قسمت  در منوی کاربر    هاهمه فعالیت   ا برای کاربری فعال کرده باشد، عنوانر  هامدیریت فعالیت   در صورتی که مدیر سیستم دسترسی 

 شود. نمایش داده می 

 تعریف فعالیت جدید 

 ، کلیک کنید.+ فعالیت جدید  برای تعریف فعالیت جدید کافی است بر روی آیکن

 اطلاعات اصلی 

 نوان فعالیتع

 هاست. نام فعالیت را در این قسمت وارد کنید.فعالیتعنوان فعالیت یک ردیف اجباری در تعریف  

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

ای از این پروژه  مقابل این ردیف انتخاب کنید، تا فعالیت زیرمجموعه   یسه نطقه   های موجود در سازمان با کلیک رویتوانید از بین پروژه می

قابل ذکر است که اگر    .نیستعریف کنید. این ردیف اجباری  ی جدید هم تتوانید از همین قسمت پروژه باشد. در صورت داشتن دسترسی می 

 .توانید فعالیت بدون پروژه در سیستم تعریف کنیدسازمان شما پروژه محور نیست می 

 عنوان گروه فعالیت

ها قرارداد.  خاصی از فعالیت ها را در یک گروه توان آنجنس هستند، به این معنی که میشوند هم هایی که در سازمان انجام می بعضی از فعالیت

ی بازاریابی  هایی از این نوع، مربوط به حوزه عنوان مثال، فعالیت تحقیقات بازار، تولید و نشر محتوا در ارتباط با محصول، تهیه کاتالوگ و فعالیت به

 شود. می

ردیف انتخاب کنید یا در صورت داشتن دسترسی لازم  مقابل این    یسه نطقه  های موجود در سازمان با کلیک رویتوانید از بین گروه فعالیت می

 مراجعه کنید. تعاریف پایه سیستم  ها بهجدید تعریف کنید. برای تعریف و ویرایش گروه فعالیت   از همین قسمت گروه فعالیت 

 تیم فعالیت 

کلیک کنید و از میان اعضای تیم پروژه )اگر فعالیت پروژه دارد(، اعضای تیم فعالیت را  انتخاب تیم فعالیت کافی است بر روی گزینه رایب

 انتخاب کنید.

 اختصاص فعالیت براساس مهارت 

بر باشد، چرا که افراد  مجموعه زمان   های جدید به افراد ممکن است برای مدیرانهای بزرگ و با تعداد افراد زیاد، اختصاص فعالیت در سازمان 

براساس مهارت    اختصاص فعالیت هاهای مختلف، در مجموعه مشغول به کار هستند. چنین مشکلاتی باعث شد تا بهتایمیمتعدد و با مهارت

 را به بهتایم اضافه کنند.به افراد

ها با  ای انجام وظایف را در سازمان خود، تعریف کنید. این مهارتهای لازم برها براساس مهارت، لازم است ابتدا مهارتبرای اختصاص فعالیت 

سازمان،  های لازم در مراجعه کنید. بعد از تعریف مهارت   تعاریف پایه سیستم  ها بهوکار شما متفاوت است. برای تعریف مهارت توجه به کسب 

،  هامهارت مراجعه کنید و در قسمت  مدیریت کاربران و ویرایش کاربر  رسد. برای این منظور بهها به کاربران می نوبت به اختصاص این مهارت 

توانید سطح مهارت فرد را تعیین کنید. توجه  تر صورت بگیرد، حتی می ها دقیق های فرد را مشخص کنید. برای اینکه اختصاص فعالیت مهارت 

 ها تایپ کنید.کنید که امکان تعریف مهارت جدید در همین قسمت هم وجود دارد، کافی است عنوان مهارت را در قسمت مهارت 

های مورد نیازِ این فعالیت و سطح هر مهارت را مشخص  ، مهارت تیم فعالیت  در مرحله بعد باید هنگام تعریف فعالیت و در قسمت مشخص کردن

ترین تیم را برای  کند تا بتوانید بهینههایشان تطابق بیشتری با این فعالیت دارد، برایتان لیست مییم افرادی را که مهارتکنید، به این ترتیب بهتا

با رنگ   .فعالیت مشخص کنید را  فعالیت  افراد با مهارت مورد نیازِ  بهتایم تناسب مهارت  نمایش  برای سهولت بیشتر،  های مختلف 

 دهد. می

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

 نمایش ظرفیت آزاد کاربر برای اختصاص فعالیت 

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

شود. توجه کنید که تنها در صورتی  لیت را مشخص کنید. پس از آن در قسمت اضافه کردن تیم فعالیت ظرفیت آزاد هر کاربر نمایش داده می فعا

 شود. که تاریخ سررسید فعالیت در آینده باشد و زمان تخمینی برای آن مشخص شده باشد، این محاسبات انجام می 

از تاریخ شروع فعالیت تا تاریخ سررسید آن، با در نظر گرفتن این موضوع که اگر در  آزاد روزانه  زمانعبرابر است با مجمو  ظرفیت آزاد کاربر

 شود. این بازه فعالیت دیگری به فرد تخصیص داده شده باشد، سهم فرد از زمان تخمینی آن فعالیت از ظرفیت آزاد او کم می

ی زمانیِ محاسبات از امروز تا تاریخ  اینکه برای فعالیت تاریخ شروع مشخص نشده باشد، بازه اگر تاریخ شروع فعالیت قبل از روز جاری باشد و یا 

 شود.سررسید فعالیت در نظر گرفته می

مهر باشد، اگر خانم    18و    14ساعت در نظر گرفته شود و تاریخ شروع و سررسید آن به ترتیب    40برای مثال فرض کنید زمان تخمینی فعالیتی  

ریزی در این روزها ثبت نکرده باشد و فعالیت دیگری در این بازه به او تخصیص داده نشده باشد، ظرفیت آزاد او با توجه به زمان در  مه پاکپور برنا 

 شود: اختیار روزانه به شکل زیر محاسبه می

 روز   5=    مدت زمان فعالیت

 

10=    زمان در اختیار روزانه  

 50=    ظرفیت آزاد

50= 5 X10 
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 شود. بزرگتر است، ظرفیت آزاد او با رنگ سبز نمایش داده می   40ز  ا  50با توجه به اینکه  

 

عالیت  فرض کنید در این بازه، فعالیت دیگری هم به خانم پاکپور تخصیص داده شده باشد، باید سهم او از این کار را از ظرفیت آزادش کم کنیم. ف 

ام تعطیل است( و  13ام و  12مهر با در نظر گرفتن این موضوع که    15مهر تا    11روز است )از    3و مدت زمان    30جدید دارای زمان تخمینی  

 تنها به خانم پاکپور اختصاص داده شده است. 

 10=    سهم هر روز

30
3

 = 10  

 

 10=    سهم روزانه خانم پاکپور

10

 1(تیم  افراد  تعداد )
10   =  

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

 ساعت کم کنیم.   50

2 X 10= 20 
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50- 20= 30 

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

 

 بندی و پیشرفت زمان

 مان تخمینی اولیه ز

کنید. این زمان در بهتایم بر حسب  کشد و آن را دستی وارد میزنید انجام یک فعالیت چقدر طول میتخمین میبراساس تجربیات گذشته،  

افزونه هوش   البته اگر  شود، بنابراین برای محاسبه درصد پیشرفت، اهمیت دارد.ها در پروژه هم در نظر گرفته میساعت بوده و وزن فعالیت 

  نماد   روی  فعالیت،  یک  ایجاد  هنگام  کافی است.  دهدمی  پیشنهاد  تخمینی  زمان  شما  به  مصنوعی  هوشرا خریداری کرده باشید،  مصنوعی بهتایم

AI .کنار فیلد زمان تخمینی کلیک کنید 

 کند؟چگونه کار می  این قابلیت 

 .کندمی بینیپیش   هوشمندانه  را  نیاز  مورد  زمان  و  کرده  تحلیل  را  شما  هایپروژه   در  مشابه  هایفعالیت  تاریخچه  بهتایم، •

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

 شود. های تکمیل نشده، از زمان تخمینی کمک گرفته میفعالیتشود و برای  شده، از زمان واقعی استفاده میهای تکمیل برای فعالیت  •

 تاریخ شروع 

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

 تاریخ سررسید 

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

https://behtime.net/main/knowledge-base/ai-module
https://behtime.net/main/knowledge-base/ai-module
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توانید مشخص  می   بندی(، ها )تب زمان در قسمت تعریف و ویرایش فعالیت  صورت دستی،علاوه بر وارد کردن تاریخ شروع و سررسید به 

در انتهای فیلد موردنظر را فعال کنید،    حساب آیکن ماشین   کنید کدام یک از این مقادیر توسط سیستم محاسبه شود. برای این کار کافی است

 مقدار دیگر را وارد کنید تا سیستم مقدار سوم را محاسبه کند.   سپس دو

 

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

 مراجعه کنید. های زمانی دوره

 اطلاعات تکمیلی 

 فعالیت)دستمزدی(  زینه منابع انسانی ه

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

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

دو نوع    فرضتوانید در قسمت تنظیمات آن را به دلار و یا یورو تغییر دهید. پیشفرض نرخ ساعتی برحسب ریال است، اما میصورت پیش به

تعاریف پایه    دارد. اما در قسمت  ۰ضریب  رایگان  ع هزینهو نو  ۱  ضریب  عادی  ، که نوع هزینه عادی و رایگان   .در سیستم وجود داردهزینه

شوند،  می هایی که ماموریت حساب عنوان مثال برای فعالیت تعریف کنید. به  ضریب دلخواه با  هزینه جدیدی  توانیدو انواع هزینه می  سیستم

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

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

کند. برای مشخص کردن نوع  و اگر نوع هزینه نداشته باشد، به نوع هزینه پروژه توجه میگیرد  هزینه داشته باشد، سیستم ابتدا آن را در نظر می 

 مراجعه کنید.   ویرایش و تب اطلاعات تکمیلی  به قسمت  هزینه فعالیت

https://behtime.net/main/knowledge-base/periods-management/
https://behtime.net/main/knowledge-base/periods-management/
https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
https://behtime.net/main/knowledge-base/cost-categories/
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 ی غیر دستمزدی هاهزینه 

برای    .ها به دست آوریدتری از هزینهدقیق و به این ترتیب گزارش    های پروژه اضافه کنیدرا هم به فعالیتی  دستمزد   ری غ  یهانهیهز  توانیدمی

 ، اطلاعات مربوطه را وارد کنید. هاهزینه  کلیک کرده و در تب i  آیکنبه فعالیت بر روی ی غیر دستمزدی  هاهزینهاضافه کردن  

 

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

 ها در دسترس است. ها و فعالیت ها و گزارش پروژه گزارش 

 فرض فعالیت پیش 

 شود. شوند، اضافه میفرض به کاربرانی که جدید در سیستم تعریف میاگر این تیک را برای فعالیتی روشن کنید، این فعالیت پیش 

 هابرچسب 

ها را در ها مربوط به آنتوانید گزارش ها اختصاص دهید و در نتیجه میهای مختلفی را به فعالیتتوانید برچسب میها،  با استفاده از فیلد برچسب 

ها جداگانه مشاهده کنید. برای افزودن یک برچسب جدید، کافی است عنوان مورد نظر خود را در قسمت مربوطه تایپ کنید قسمت نمودار داده 

 های موجود انتخاب کنید.تا از میان برچسب کلیک کنید    +یا روی دکمه

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

های مرتبط  ها کلیک کنید. با این کار بهتایم هم برچسب کنار بخش برچسب  AI  نماد  روی  دهد.کافی استد می را پیشنها های مرتبطبرچسب 

 کند.های جدید و مناسب برای فعالیت شما تولید می دهد و هم در صورت نیاز برچسب موجود را پیشنهاد می 

، ابتدا وارد  تعاریف پایه سیستمدر منوی ریلی، برای دسترسی به    مراجعه کنید.  تعاریف پایه سیستم   ها به قسمتبرای ویرایش و حذف برچسب 

 شوید.   بیشتربخش  

https://behtime.net/main/knowledge-base/ai-module
https://behtime.net/main/knowledge-base/tag/
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 فعالیت ویرایش 

 اطلاعات اصلی 

 ضعیتو

زمانی    .ه، تغییر دادکنسل شده و آرشیو شدشروع نشده، شروع شده، کامل شده،  هایرا به یکی از حالت   وضعیت هر فعالیت  توانمی

در    آرشیو شدههایفعالیت   . شوددهید، فیلد تاریخ تکمیل هم برای ویرایش اضافه می که وضعیت فعالیت را به کامل شده تغییر می 

 شوند. ها، نمایش داده نمیجدول فعالیت 

 بندی و پیشرفت زمان

 مان تخمینی فعلی ز

ست که ابتدا برای فعالیت در نظر گرفته شده است، اما اگر مدیر فعالیت، فعالیت را بررسی کند و به این زمان تخمینی اولیه، زمان تخمینی ا

تواند زمان تخمینی را در قسمت ویرایش فعالیت تغییر دهد تا درصد پیشرفت  نتیجه برسد که درصد پیشرفت فعالیت با واقعیت تطابق ندارد، می

 شود.تخمینی ثانویه در بهتایم زمان تخمینی فعلی گفته میبه درستی محاسبه شود، به این زمان  

 درصد پیشرفت 

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

 عدد وارد شده در این تب ملاک خواهد بود. 

 اطلاعات تکمیلی 

 دیر فعالیت م

عنوان مدیر یک فعالیت زمانی که فعالیتی را برای دیگران  شوید و به عنوان مدیر آن فعالیت منصوب میکنید بهنی که یک فعالیت را تعریف میزما

 کنید، حتی اگر در تیم آن فعالیت هم نباشید، قادر به مشاهده و ویرایش آن فعالیت خواهید بود. تعریف می

 ستون مدیر هستم؟ 

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

آیکن  برای اضافه کردن این ستون از    شود.نمایش داده می   فعالیت هست یا خیر. مثبت بودن این سوال با قرار گرفتن یک تیک در ردیف فعالیت

 ها استفاده کنید.ستون  نمایش/مخفی کردن

 فعالیت تکرار شونده 

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

 نظیمات تکرار را انجام دهید. ت چرخ دنده  را فعال کنید. با کلیک روی آیکن

شود و بنابراین در تقویم کاری فرد هم  ریزی افراد تیم فعالیت اضافه می مشخص کنید در ساعت مشخص شده به برنامه   زمانی که دوره فعالیت را

ای دارید  فرض کنید جلسه  . های تکرار شونده استاین امکان بهترین راه حل برای جلوگیری از فراموشی فعالیت  .شودنمایش داده می 
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عنوان  ای تیم برای ساعتی دورهم جمع شوند و با هم گفتگو کنند. این جلسه را با خیال راحت به هفته باید راس یک ساعت مشخص اعض  که هر

روزانه و تقویم افراد قرار بگیرد. توجه کنید از آنجایی    در برنامه  8عنوان مثال هر هفته ساعت  یک فعالیت تکرار شونده به بهتایم اضافه کنید تا به

 ای توسط گوگل کلندر هم یادآوری شود. شود، این امکان وجود دارد که فعالیت دوره یکه بهتایم با گوگل کلندر لینک م

توانید انتخاب کنید  توجه کنید می  .در تکرار هفتگی، اگر روز خاصی از هفته را انتخاب کنید، فعالیت در روز انتخاب شده تکرار خواهد شد

گیرید یک جلسه خاص روزهای دوشنبه و چهارشنبه هر دو هفته یکبار صمیم میعنوان مثال تبه  . که فعالیت در چند روز از هفته تکرار شود

 شود. انجام می  دوشنبه و چهارشنبه   و انتخاب روزهای  هر دو هفته  برگزار شود، این کار به سادگی با انتخاب تکرار

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

 

 هادیدگاه 

کنند، برسانید. امکان منشن  به گوش افرادی که با شما در انجام آن فعالیت همکاری می، درباره فعالیترا توانید نظر خود می   هاتب دیدگاه رد

و تیم ها اضافه شده است. امکان منشن کردن مدیر فعالیت در قسمت دیدگاه فراهم شده است. )حتی اگر مدیر عض( به دیدگاه@کردن افراد )

 فعالیت نباشد.( 

دیدگاه    3های یک فعالیت، بهتر دیده شوند. )حداکثر  ا با وجود سایر دیدگاه ت  های مهم را پین کندمدیر فعالیت این امکان را دارد که دیدگاه 

 توان پین کرد.( را می

صورت متمرکز مشاهده  به   هاگزارش دیدگاه  طریقدریافت کرده یا از  خروجی اکسل  های مربوط به هر فعالیت را در قالبتوانید دیدگاه می

 نمایید. 

 لیست چک 

عنوان مثال ممکن است من نوشتن مقاله برای  اضافه کنید. به لیستچک  لیست، مراحل انجام یک کار را در قالبر ویرایش فعالیت و تب چک د

ای را  کند مطمئن شوم هیچ مرحلهکه به من کمک میلیستی است  وبلاگ را در قالب یک فعالیت در بهتایم تعریف کنم. این فعالیت شامل چک

 کنم. هنگام نوشتن یا انتشار مقاله فراموش نمی
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 کنم.زنم و به این ترتیب از فراموش شدن این مراحل مهم جلوگیری می ها خط می وقتی هر یک از این مراحل را انجام دادم، آن را از لیست آیتم 

 نیازها پیش

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

+  سادگی مدیریت کنید. کافی است روی گزینهفعالیت را به   نیازهای هرتوانید پیش فراهم شده است. در این تب هم می  چارت گانت   در منوی

ها نیز در همین روابط بین فعالیت ویرایش  و حذف   نیاز، اضافه کنید. امکانعنوان پیشبه  کلیک کنید تا فعالیت موردنظر را   نیازافزودن پیش 

 بخش فراهم شده است. 

 رسانی تغییرات فعالیت اطلاع 

در صفحه ویرایش یا مشاهده جزئیات فعالیت کلیک کنید.    زنگوله  ها، بر روی آیکنیجاد شده در فعالیت رای دریافت هشدار برای تغییرات اب

. پس از  رسانی شودبگیرید چه نوع تغییری به شما اطلاع  توانید تصمیم می . را روشن کنیدتغییرات فعالیت را به من اطلاع بده  دکمه

 رسانی شود. گیرید کدام موضوعات به شما اطلاع های موجود در مودال باز شده، تصمیم میگزینهبرای فعالیت با انتخاب   زنگوله  روشن کردن

 رسانی شوند: توانند اطلاع موضوعاتی که می 

 ها( رسانی حذف فعالیت )همچنین اضافه شدن فعالیت به پروژه اطلاع  •

 تغییرات عنوان یا توضیحات  •

 تغییرات تاریخ شروع و سررسید و زمان تخمینی  •

https://behtime.net/main/knowledge-base/gantt/
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 ییرات وضعیت فعالیتتغ •

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

 های فعالیت تغییرات دیدگاه •

 لیست فعالیت تغییرات چک •

 های فعالیت تغییرات فایل •

 رسانی سیستم مشاهده کنید. شوند، در صندوق اطلاع رسانی میتوانید مواردی را که اطلاعمی

 : باشد  یا عضوی از تیم فعالیت  های زیر را داشته باشد وکاربر باید یکی از مجوز ،نی تغییرات فعالیت رسا اطلاع  برای مشاهده فرم

 ها مدیریت پروژه  •

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

 های پروژه ویرایش همه فعالیت  •

 های پروژه مشاهده همه فعالیت •

 ها مدیریت فعالیت  •

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

 یادآور فعالیت 

بهتایم    چه ساعتیو در  سررسید  یا  شروع  تاریخ  عد ازب  یا  چند روز قبل  توانید مشخص کنیدمی  زنگوله  در آیکن  یادآور فعالیت  ر تبد

ارسال نوتیفیکیشن داخل  ، کلیک کنید. یادآوری از طریق  + یادآور فعالیت جدید  یفعالیت را به شما یادآوری کند، کافی است بر روی دکمه 

 توانید تعیین کنید که این یادآوری برای شخص شما ارسال شود و یا برای کل تیم فعالیت.شود. می برنامه، ایمیل، پیامک، تلگرام و بله ارسال می

 دسترسی برای تنظیم یادآورها:  •

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

o تواند برای تیم هم ریمایندر ثبت کند. ه کاربر اجازه ویرایش فعالیت را داشته باشد، می کدر صورتی 

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

 شوند. های گذشته هم نمایش داده می روز آلارم   ۳تا  •

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

 هاهای موجود در صفحه همه فعالیت آیکن 

هایی را مشاهده  ها آیکنشود که در قسمت بالای لیست فعالیتها مطابق با شکل زیر نمایش داده میها، لیستی از آنس از اضافه کردن فعالیتپ

 :پردازیمها میکنید که در ادامه به توضیح آنمی
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مشروط بر  ،  تخصیص دهد  ،اندهایی که در سیستم تعریف شدهتواند خود را به فعالیت این قسمت کاربر میدر  :افزودن خود به فعالیت 

تواند خود را به آن اینکه عضو تیم پروژه مربوط به آن فعالیت باشد یعنی در صورتی که کاربر عضو تیم پروژه مربوط به آن فعالیت نباشد نمی

 فعالیت اضافه کند.

 ها خروجی اکسل دریافت کرد.ها و وضعیت آنتوان در صورت نیاز از لیست فعالیت این قسمت میدر  :خروجی اکسل 

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

وجود دارد، کافی است سرستون دلخواه خود را بکشید و در مکان مورد    هم  هاستون   خواهدل  چینش  امکان.  کنید   انتخاب  شدن،  داده  نمایش  برای

 نظرتان رها کنید. 

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

 اند. ها هنوز تکمیل نشده توانید مشاهده کنید که کدام فعالیتعنوان مثال می بهها فیلتر نمایید.  مشخصات آن 

 را مشاهده نمایید. های حذف شدهسوابق فعالیت  

 فیلد سفارشی 

توانید از هر نوع عدد،  ها اضافه کنید. میتوانید با کلیک بر روی آیکن چرخ دنده و انتخاب فیلد سفارشی، فیلد دلخواه خود را به جدول فعالیت می

  هم در بهتایم وجود دارد. برای اضافه کردنفیلد سفارشی انتخابیفیلد سفارشی به جدول اضافه کنید. امکان اضافه کردن   10متن و تاریخ  

 هایی فیلد انتخابی بپردازید. را فعال کنید و به تعریف آیتمانتخابیرا انتخاب کرده و سپس گزینهمتنی، فیلدانتخابیفیلد

 هافعالیت  های موجود در صفحهگزینه 

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

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

 ویرایش فعالیت 

 مراجعه کنید. راهنمای این قسمت  به ابتدای این مقاله یا

 یوست فایل به فعالیت پ

،  انتخاب فایل های مورد نیاز آن پیوست شود. برای اینکار لازم است پس از کلیک روی قسمتها نیاز است فایل گاهی برای انجام بعضی فعالیت 

 آید. فایل مورد نظرتان را اضافه نمایید. پس از اضافه کردن فایل به یک فعالیت، آیکن پیوست به رنگ سبز در می

برای شناسایی فعالیت انتخاب کنید. تصویر شاخص در  تصویر شاخصعنوانتوانید آن را به فعالیت تصویر پیوست کنید، میاگر به   •

 شود. ها نمایش داده میجدول فعالیت 

 به منوی مدیریت افزوده شده است.  هامدیریت فایل  اند، بخشهایی که به سیستم پیوست شده   برای مدیریت فایل •

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

https://behtime.net/main/knowledge-base/edit-task
https://behtime.net/main/knowledge-base/manage-files/
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 تخصیص به کاربر 

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

 هاهزینه 

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

 نمایش تغییرات فعالیت

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

 را انتخاب کنید.تغییرات فعالیت

 عالیتحذف ف

توان آن را از سیستم حذف نمود. در صورتی که شیت ثبت نشده باشد، می حال برای آن تایمدر صورتی که فعالیتی تعریف شده باشد ولی تا به 

 شیت ثبت کرده باشند، امکان حذف آن فعالیت وجود ندارد. هر یک از کارکنان روی آن فعالیت زمان صرف کرده باشند و برای آن تایم 

 هامکانات صفحه فعالیت سایر ا

 )روز( أخیر فعالیتت

، میزان تأخیر هر فعالیت  های سررسید شدهگزارش فعالیت و    گزارش پیشرفت پروژه،  های زیرپروژهفعالیت ،  هاهمه فعالیتدر صفحات  

و برای    رسید فعالیتتاریخ سرو  تاریخ روز جاری  برابر است با اختلاف بین  کامل نشدههایشود. این تأخیر برای فعالیتنمایش داده می 

 . تاریخ سررسید فعالیت  و تاریخ تکمیلبرابر است با اختلاف بین کامل شده  هایفعالیت

 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 است. نشان   مثبت  عدد •

 ها استفاده کنید. فعالیت از آیکن نمایش/مخفی کردن ستونبرای نمایش ستون تأخیر 

 درصد پیشرفت فعالیت 

توانند هنگام تعریف فعالیت جدید با تعیین تخمین زمان ها را داشته باشند، می برای استفاده از این امکان، کاربرانی که مجوز مدیریت فعالیت 

ای آن فراهم کنند. زمان تخمینی اولیه در واقع همان وزن فعالیت در کل پروژه  اولیه برای آن فعالیت، امکان مشاهده گزارش پیشرفت را بر

شیت برای  گیرد. پس از ثبت تایمزمان آن را برای زمان تخمینی فعلی هم در نظر میشود و با وارد کردن مقدار برای آن، سیستم هممحسوب می 

برای آن فعالیت نمایش داده خواهد    ،های تأیید شده شیتن ثبت شده در تایم های مختلف یک پروژه، در ستون زمان واقعی جمع کل زمافعالیت

 شود. شد و همچنین با تقسیم زمان واقعی صرف شده بر زمان تخمینی فعلی، درصد پیشرفت فعالیت در ستون درصد پیشرفت نمایش داده می 

 ای فعالیت درصد پیشرفت برنامه 

شود. به این ترتیب که تعداد روزهای گذشته  هایی که تاریخ شروع و تاریخ سر رسید دارند، محاسبه می ای تنها برای فعالیتدرصد پیشرفت برنامه 

 شود. از تاریخ شروع فعالیت به کل روزهایی که برای تکمیل فعالیت در نظر گرفته شده است، تقسیم می

 برای آن تاریخ شروع و پایان و زمان تخمینی اولیه تعریف کنید. ای داشته باشد باید حتماً  که برای یک فعالیت درصد پیشرفت برنامه برای این 
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 تقویم

  ش ینما  یماه جار  میتقو  فرض،ش یصورت پ. به دیکن  دایپ  یدسترس  م«ی بهتا  یفارس  میبه »تقو  دی توانیصفحه، م  یدر بالا   مینماد تقو  یرو  کیبا کل

  د یمشاهده کن  تیهر فعال  تیو وضع  دی سررس  خیشروع، تار  خیمانند تار  یاتیخود را همراه با جزئ  یهاتیفعال  دیتوانی بخش، م  نی. در اشودی داده م

 . دی داشته باش  یترق یدق  یزیرتا برنامه 

 

 مفهوم رنگ روزهای تقویم، در تقویم 

هایی که در  فلش   کنید. با کلیک بر رویهای اختصاص یافته به خود را در روزهای متفاوت از ماه جاری مشاهده  توانید فعالیت ر این تقویم مید

ها با  توانید به ماه قبل یا بعد بروید. چنانچه علاوه بر ماه جاری، ماه گذشته یا آینده هم نمایش داده شوند، رنگ آنبینید، میمی   بالای تصویر

روز    ،ماه آینده با رنگ سبز   ،خاکستریروزهای ماه جاری با رنگ سفید، ماه گذشته با رنگ   .رنگ روزهای ماه جاری متفاوت خواهد بود

 شوند. نشان داده می  رنگ قرمز   اند، بابسته شده  های زمانی مدیریت دوره  و روزهایی که توسط مدیر سیستم از منوی  جاری با رنگ آبی

 در تقویم  ها، مفهوم رنگ فعالیت 

 شود. با آیکن قرمز رنگ نشان داده می   تاریخ پایانبا آیکن سبز رنگ و در تاریخ شروع عالیت درف •

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

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

 آیند.ریزی باشند، با رنگ کرم روشن و با نقطه چین به نمایش در می)بین تاریخ شروع و سررسید فعالیت( و منتظر برنامه 

با تیک سبز رنگ مشخص هستند. بر روی آیکن فیلتر کلیک کنید تا   ها انجام شده باشد، وضعیت تخصیص آن  هایی کهفعالیت •

 را انتخاب کنید.  کامل شده هاینمایش فعالیت   هبتوانید گزین

https://behtime.net/main/knowledge-base/periods-management/
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ها هم در تقویم وجود دارد. اگر در تسک بورد هم به فعالیت رنگ اختصاص داده باشید، در  به فعالیت  تخصیص رنگ دلخواه امکان •

 شود. اینجا نمایش داده می 

 ریزی برای فعالیت از تقویم برنامه

 ریزی کنید. برنامه   کرده،هایی که به شما اختصاص پیدا  توانید برای فعالیت می  بهتایم  رد

مراجعه کنید و تصمیم  ریزی روزانهبرنامه  توانید به منویاین است که برنامه خود را برای یک روز مشخص کنید، برای این کار می اولین راه

های زمانی  ریزی خود بازه توانید در برنامه هایی کار کنید و برای هر یک چقدر زمان بگذارید. حتی میوی چه فعالیتخواهید بر ربگیرید که می

 ثبت کنید. 

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

  توانید از برای این کار می   . ریزی کنیدگیرید برای یک فعالیت در روزهای مختلف چطور برنامه اده یعنی تصمیم میبه زبان س  .است

 اقدام کنید:  تقویم

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

 دهید.را انجام  

 

 ریزی برای روزهای مختلف از تقویم برنامه

که قصد دارید برای آن  روزیریزی کنید. کافی است موس را بر رویراحتی برنامه توانید برای روزهای مختلف به می   تقویم فارسی بهتایم  رد

 ریزی را آغاز کنید. برنامه کلیک کنید و با انتخاب فعالیت،  +ریزی کنید، ببرید و سپس بر روی برنامه 

صورت  ، به بازه زمانی جاری .شودوارد کرده باشید، این بازه زمانی در تقویم هم نمایش داده میبازه زمانی ریزی برای یک فعالیت،اگر در برنامه 

 شود. زن، نمایش داده می چشمک 

 بیشتر بخوانید.  گوگل کلندر   رتباط بهتایم باشود. درباره اهم لینک می گوگل کلندر   فراموش نکنید که تقویم فارسی بهتایم با

https://behtime.net/main/knowledge-base/daily-schedule/
https://behtime.net/main/knowledge-base/sync-with-google-calendar/
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 مشاهده تقویم کاری اعضا در تقویم 

، ببینید. توجه  فیلترجموعه خود را به کمکتوانید تقویم کاری اعضای زیر ملازم را داشته باشید )مدیر اعضای دیگر باشید(، می   گر دسترسی ا

 کنید که فیلتر انتخاب کاربر در تقویم چند انتخابی است. 

 فیلتر پروژه در تقویم 

 های تقویم را بر روی یک پروژه خاص فیلتر کنید.توانید با کلیک روی آیکن فیلتر، فعالیت یم

ها و یا هردوی آنها در  انید انتخاب کنید که جلسات یا فعالیتتوتوجه کنید که فیلتری در تقویم وجود دارد که به کمک آن می 

 تقویم نمایش داده شوند. 

 ویرایش فعالیت از تقویم  

 کنید. ویرایشتوانید از همین فرم فعالیت رار صورتی که دسترسی لازم را داشته باشید با کلیک بر روی نام فعالیت در تقویم، مید

 ها  نمایش تولتیپ فعالیت 

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

 دهد.ریزی شده روزانه برای آن فعالیت را نمایش می زمان واقعی صرف شده بر روی آن و زمان برنامه 

 کلیک کنید.  iتوانید بر روی آیکن  می برای مشاهده جزئیات بیشتر 

 دهد:جزئیات زیر را به شما نمایش می 

( یا مهلت)+(، درصد پیشرفت،  -دهنده، تاریخ شروع، تاریخ سررسید، میزان تأخیر)عنوان فعالیت، پروژه، گروه فعالیت، وضعیت تخصیص، تخصیص

باقی تخمینی  زمان  فعلی،  تخمینی  برنامه زمان  زمان  شمانده،  فایلریزی  شده،  واقعی صرف  زمان  دیدگاه، چک ده،  هزینه ها،  سایر  ها،  لیست، 

 … ها وشیتتایم

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

 آید.طور کامل برای شما به نمایش در میبه

 های من عالیتجدول ف

مربوط به    یهالیرا که به شما اختصاص داده شده است به همراه مشخصات و فا  ییهاتیتمام فعال  ستی: لدی توانیمن م  یهات یجدول فعال  در

 . شودی داده م  شیکار نما  تیو وضع  دیسررس  خیشروع، تار  خیتار  ت،یفعال  ینیعنوان مثال، زمان تخم. به دییها مشاهده نماآن

  د، یها را مشاهده کنآن   دیکه بخواه  ی. در صورتشودیداده نم  شیکنسل شده نما  ایشده    قیتعل  یهاتیقسمت فعال   نیدر ا  فرضش یپ  طوربه

 .دیینما  لتریکنسل شده ف  ایشده    قیتعل  یرا رو  تیفعال  تیاستفاده نموده و وضع  لتریف  تیاز قابل  دیتوانیم
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 خود  یبرا  تیفعال  افزودن

حالت کاربر تنها    نی. در ادینما  فیتعر  تیخود فعال  یمن برا   یهاتی در قسمت فعال  تواندیخود: کاربر م  ی برا   تیداشتن مجوز افزودن فعال  اب

وجود ندارد.    افته یصیکه قبلاً به او تخص  ییهاتیحذف فعال  ا یو    شیرا یکند و امکان و  شیرایو  ،کرده  فیکه خودش تعر  را  ییهاتیفعال  تواندیم

 کند.  کیکل  ،دیجد تی+فعالدکمه    یبر رو  د ی کاربر با  د،یجد  تیفعال  فیتعر  یبرا 

 به خود هات ی فعال صیتخص

و او عضو پروژه    اندشده فیتعر  ستمیرا که در س  ییهات ی ، فعالمن  یهاتی فعالاز قسمت    تواندی به خود: کاربر م  هات یفعال  صیداشتن مجوز تخص  اب

 کند.  کیکل  ر،یز  رینشان داده شده در تصو  کن یآ  یبر رو   دیکار با  نیا  یدهد. برا  صیهاست، به خود تخصمربوط به آن 

 

 گرانیبه د تی فعال صیتخص

را انتخاب    ییهات یفعال  افته،یکه به خودش اختصاص   ییهات یفعال  نیاز ب  تواندی : کاربر مگرانیبه د  تیفعال  صی به مجوز تخص  یصورت دسترس  رد

  نه یگز  یمورد نظر، بر رو   تیدر ستون آخر فعال  دیکار با  نیا  ی دهد. برا  صیپروژه مربوط به آن هستند، تخص  میکه عضو ت  یگر یو به افراد د

 کند.   کیص به کاربر، کلیتخص

 من یهات یدر جدول فعال  هات ی فعال یدر دسترس برا  یهانه یگز
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 ت یفعال ش یرایو

 کند.   شیرایجدول و  نیخود را در هم  یهات یفعال  تواندیلازم، فرد م  یصورت داشتن دسترس  در

 ت یفعال  ات یجزئ مشاهده

 خود مشاهده کند.  یرا با توجه به دسترس  تیفعال  اتی جزئ  تواندیم

 روزانه   یزیربرنامه 

من اقدام    یهات یاز جدول فعال  دی توانی کار م  نیا  یبرا   .دیکن  یزیرکرده، برنامه  دایکه به شما اختصاص پ  ییهات یفعال  یبرا   دیتوانیم  میبهتا  در

 :دیکن

و با    دیکن  کیروزانه کل  یزیربرنامه  ی.( سپس در ستون آخر بر رودیریکمک بگ  میبهتا  لتریاز امکان ف  دیتوانی . )مدیکن  دای مورد نظر را پ  تیفعال

 .دیکن  یزیرمورد نظر برنامه   تیفعال  یبرا   دهد،ی شما قرار م  اریدر اخت  میکه بهتا  یتوجه به اطلاعات

 

 .دیکن  یزیربرنامه   تیفعال  یمختلف برا   یدر روزها   دیتوانیصفحه م  یبالا   یهافلش   یرو  کیدر مودال باز شده با کل

 تیفعال یهال یفا

 فراهم شده است.   وستیپ  کنیقسمت به کمک آ  نیهم در ا  تیبه فعال  لیفا  وستیپ  امکان

 ت یفعال میت یگفتگو

در   تواندیهم م تیفعال ریکه مد دی. توجه کندیارسال کن لیگفتگو کرده و فا تیدرباره فعال ت،یفعال کیخود در  یهم گروه یبا اعضا دیتوانیم

 هم وجود دارد.   میت  یمشارکت کند. امکان منشن کردن اعضا  تیفعال  میت  یگفتگو

 

 کار من  تیوضع رییتغ

 . صیتخص  تیو وضع  تیدارد، وضع  تیدو نوع وضع  شود،یم  فیتعر  ستمیکه در س  یتیفعال
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 ت یفعال تیوضع

  د ی توانی م  تیفعال  شیرایمانند تسک بورد و و  ییهاشروع نشده، شروع شده، کامل شده و کنسل شده باشد. در قسمت   تواندی م  تیفعال  تیوضع

 ت یآن فعال تیآن را به خاتمه نرسانده باشند، وضع ت،یفعال  کیداده شده به  صیکه تمام کاربران تخص ی. تا زماندیده رییرا تغ  تیفعال تیوضع

  ت ی آن فعال  تیرا به پایان برسانند، وضع  تی داده شده، آن فعال  صیکه تمام کاربران تخص  یو در صورت  شودی م  صورت شروع شده نشان دادهبه

 . شودی نشان داده م  شده،صورت کامل  به

 تیفعال  صیتخص تیوضع

  ق، یرا تعل  تیفعال  نیکاربر انتخاب شده ا  ایکه آ  کندی م  انیعنوان مثال ب. بهدهدی را نشان م  میت  یاز اعضا   یکیمربوط به    تیفعال  تیوضع  فقط

 یبستگ  تیفعال  میت  یتک تک اعضا  صیتخص  تیبه وضع  تیفعال  یکل  تیهمچنان در حال انجام آن است. )وضع  ایو کنسل نموده است و    لیتکم

 دارد.( 

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

 

 من یهات ی امکانات جدول فعال ریسا

 تیدهنده فعال صیتخص شاهدهم

را به شما اختصاص داده است، مشاهده    تیکه فعال  یها، فرد کردن ستون  یمخف/ شیبا استفاده از آیکن نما  دی توانیمن م  یها  ت یفعال  یمنو  در

 . دیینما

 مهلت   ای تأخیر

 . دهدیم  شی )تأخیر( را نما  دی گذشته از سررس  یتعداد روزها  ای)مهلت( و    دیتا سررس  ماندهیباق  یروزها   تعداد
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 بورد تسک 

تر و کارآمدتر  را ساده   فیوظا  تی ریشده است تا فرایند مد  یطراح  ژهی طور وابزار تسک بورد کانبان به   م،یبهتا   نیپروژه آنلا  تیریافزار مدنرم   در

 .  دهدی م  شیبهتر، نما  تیریمد  یبه شما را برا   افتهیاختصاص    یهاتیفعال  تیوضع  میکند. تسک بورد بهتا

 

 م ی تسک بورد بهتا در هات ی فعال تیوضع

تا    شوندی داده م  شینما(  DONEو انجام شده )(  DOINGدر حال انجام )(،  TO-Doشما در تسک بورد در سه حالتِ منتظر انجام )  یهاتیفعال

 .دیکن  یزیرها برنامه انجام آن   یکرده و برا   یابیاند، ارزرا که به شما سپرده شده   ییهاتیفعال  یکل  تینگاه، وضع  کیبا  

 (To-DOمنتظر انجام ) یهات یفعال

و    یزیربرنامه   یچه در منو  یآن زمان  یکه هنوز بر رو  ی معن  نیآن منتظر انجام است. به ا  تیوضع  ابد؛ییبه شما اختصاص م   ی تیکه فعال  یمانز

 .دیاثبت نکرده   تیشمیتا  یچه در منو

 (DOINGدر حال انجام ) یهات یفعال

در    قیرا به حالت تعل  تیفعال  کیکه    ی. در صورتابدیی م  رییآن به در حال انجام تغ  تیوضع  د؛یثبت کن  تیشم یتا  ایبرنامه و    تیفعال  کی  یبرا   گرا

 . ماندیم  یآن همچنان در حال انجام باق  تیوضع  تیشمیاز برنامه و تا  تی . با حذف فعالشودی از تسک بورد خارج م  د،یاوریب

 (DONEانجام شده ) یهات یفعال

به انجام    تیفعال  تیوضع  د،یده  رییبه کامل شده تغ  تیفعال  ش یرایمن و قسمت و  یهات ی فعال  یرا در منو  تیفعال  صیتخص  تیوضع  گرا •

 .  ابدییم  رییشده تغ
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 . ابدییم  رییآن به انجام شده تغ  تیوضع  د،یبزن  تیفعال  یرا برا  افتهیخاتمه    کیت  تیشمیتا  یاز منو   اگر •

  رییرا به انجام شده تغ  تیفعال  تیوضع  دیتوانیکار من، م  تی وضع  رییتغ  ینهیمن و خود تسک بورد هم با گز  یهات یجدول فعال  از •

 .دیده

  ها تیهمه فعال  یمن، قادر به مشاهده منو  یهاتیفعال  یعلاوه بر منو   د،یرا داشته باش  هاتیفعال  تیریمد  یکه دسترس  ی صورت  در •

  ی برا  تیفعال  نیتا ا  د،یده   رییرا به کامل شده تغ  هات یفعال  تیوضع  ها،تیفعال  شیرایدر قسمت و  دیتوانیمنو م  نیبود. در ا  دیخواه

 کند.  رییپروژه به انجام شده تغ  میت  یاعضا

های  توانید فعالیت قابل انجام است. علاوه بر این، با استفاده از این قابلیت می   Drag & dropها با استفاده از  تغییر وضعیت تخصیص فعالیت

 خود را بر حسب اولویت بچینید.

 بورد  تسک ماتی تنظ

 .دیکن  کیکل  چرخ دنده کن یآ  یو بر رو  دیبه تسک بورد مراجعه کن  دیتوانیم  ماتیتنظ  نیاعمال ا  یبرا 

 داده شود.   شینما  ،در ستون انجام شده   تیچه تعداد فعال  دیمشخص کن  دیتوانیم •

  ییهات یداده شوند. البته فعال  شیشروعشان در ستون منتظر انجام نما  خیاز تار  شیاز چند روز پ  دی جد  یهاتیفعال  دیکن  نییتع  دیتوانیم •

 . شوندی داده م  شیستون نما  نیاند، در اه شد   جادی( اریاخ  قهیدق  15)  یکه توسط خود فرد و به تازگ

 می بورد بهتا تسک امکانات

دکمه    یبر رو  دیجد  تیفعال  فیتعر  یموجود وجود دارد. برا  یهات یفعال  شیرایو و  دیجد  تیفعال  ف یمربوطه، امکان تعر  ی( با داشتن دسترس1

 .دیکن  کیکل  تیعنوان فعال  یکافی است بر رو  هات یفعال  شیرایو  ی. برا دیکن  کیکل د،یجد تی+فعال

 .  دیکن  کیساعت کل  کنیآ  یمورد نظر برده و بر رو  تیفعال  ی. موس را بر رو دیهمان روز کن  تیشم یتااز تسک بورد اقدام به ثبت    دیتوانی( م2

روز    یتنها برا   یزیربرنامه  نی. ادیمراجعه کن  یزیرو به تب برنامه   کیکل  ساعت  کنیآ  یبر رو   دیاز تسک بورد وجود دارد. با  یزیربرنامه ( امکان  3

 . ستیجار

 . دیکن  وستیپ  لیفا  تیاز تسک بورد به فعال  دیتوانی( م4

 .د یکن  شیرایرا مشاهده کرده و آنها را و  هات یفعال  ستیچک ل  دیتوانی( م5
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 ثبت کنید.   دیدگاهتوانید با کلیک روی آیکن مربوطه، بر روی فعالیت  می(  6

 

 .دیکن  کیکل  iآیکن    یبر رو   دی با  تیفعال  ات یجزئمشاهده    ی( برا 7

. با  دیکنیمختلف تسک بورد مشاهده م  یهات یفعال  یچت را بر رو  کن ی: آدی کرده باش  یدار ی را خر  نیآنلا  ی افزونه گفتگوکه    ی( در صورت8

  تواند یم  تیفعال  ریکه مد  دی. توجه کندیگفتگو کن  کنند،یکار م  تیفعال  نیا  یکه همانند شما بر رو  یبا کسان  د،یتوانیم  کنیآ  نیا  یبر رو  کیکل

 مشارکت کند.   تیفعال  میت  یدر گفتگو

  یکافی است بر رو د،یمختلف مشاهده کن یهارنگ دلخواهتان به  یارهایموجود در تسک بورد را بر حسب مع یهاتیفعال دیدار ل ی( اگر تما9

 .دیرنگ آن را مشخص کن  دیتا بتوان  دیکن  کیدر تسک بورد کل  تیرنگ کنار هر فعال  دی نوار سف

-To  یهاتیفعال  دی توانیم  یساز آیکن مرتب  یبر رو  کیکه با کل   ی معن  نیوجود دارد، به ا  هات یفعال  یسازمرتبتسک بورد امکان    ی( در منو10

Do    وDoing  دیمرتب کن  تیعنوان پروژه و رنگ فعال  ت،یعنوان فعال  د،یسررس  خیشروع، تار  خیرا بر اساس اطلاعات تار. 

 . دیکن  یزیربرنامه   هاتیفعال   یاز تسک بورد برا   دیتوانی( م11

  ی زیرمورد نظر برنامه   تیفعال  یو برا  دیکن  کیروزانه کل  یزیربرنامه   ی نقطه، بر رو   3  کنیآ  یرو  کیو با کل  دیکن  دایمورد نظر خود را پ  تیفعال

  ی است، در حال یر روز جا یدوم فقط برا یزیراست که برنامه  نیا دیده ی ساعت انجام م کنیکه در آ یزیربا برنامه  یزیربرنامه نی. تفاوت ادیکن

 مختلف انجام شود.   یروزها  یبرا   تواندی اول م  یزیرکه برنامه 

دکمه   یبر رو  کیبا کل دیلازم را داشته باش یدر تسک بورد وجود دارد. اگر دسترس کاربرو  پروژهبر اساس  هات یکردن فعال لتریف تی( قابل12

  ت ید. )قابلیها را هم داربر اساس پروژه   هات یکردن فعال  لتریف  تیقابل  ن،ی. علاوه بر ادییرا هم مشاهده نما  گری تسک بورد کاربران د  دیتوانیم  لتریف

 وجود دارد.(  لتریزمان چند پروژه در فانتخاب هم

 . دیکن  لتریهم ف  تیو عنوان فعال دیسررس  خیتار موجود در بورد را براساس    یهات یفعال  دیتوانی( م13

 . شودی داده م  شینما  هات یبرچسب اختصاص داده شده باشد، در بورد فعال  تیفعال( اگر به  14

 ریزی برنامه 

کنند در هر ریزی کنند. به این معنا که مشخص میصورت روزانه یا حتی برای روزهای آینده برنامه توانند کارهای خود را بهکاربران بهتایم می

ریزی به کاربران کمک  ها، کدام فعالیت را و به مدت چند ساعت انجام دهند. این شیوه برنامه شده به آن دادهاختصاص های  روز، از میان فعالیت 

 خود را تقویت کنند.ریزی و مدیریت زمانهای برنامه مهارت مرور، کند تا بهمی
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 ریزی در بهتایم مراحل برنامه 

یا    خانه، ابتدا وارد بخش  ریزی روزانهبرنامه در منوی ریلی، برای دسترسی به    مراجعه کنید.  ریزی روزانه برنامه   از منو به قسمت .1

 شوید.   کار

اجازه داده باشد،    تنظیمات   که مدیر سیستم در قسمتدر صورتی  ریزی کنید.برنامه روز جاری    توانید برایفرض، می طور پیش به .2

ریزی بسته بود،  ریزی کنید. اگر صفحه برنامه های بالای صفحه به روزهای دیگر بروید و برای آینده هم برنامه توانید به کمک فلش می

 کند(، تمام شده است. یعنی مهلت ثبت برنامه برای روز جاری )که مدیر در تنظیمات مشخص می

طور هایی که بهفعالیت  . ریزی کنید به صفحه اضافه کنیدهایی را که قرار است برای آنها برنامه ت تمام فعالیدر این مرحله باید .3

اند، از تاریخ شروع آنها  هایی هستند که به شما اختصاص داده شده شوند، در واقع فعالیتفرض در این صفحه، نمایش داده میپیش 

 های دیگری را هم به برنامه اضافه کند. فعالیت  افزودن فعالیت،   توانید از قسمتاند. میگذشته، ولی هنوز تکمیل نشده 

توانید مدت زمانی را که قصد دارید بندی میاضافه کنید. برای زمان   توضیحات   و به آنهابندی کنیدزمان   ها راتوانید فعالیت اکنون می .4

های  ساعت. توجه کنید که وارد کردن زمان   2ا  ساعت ی  1ریزی شده وارد کنید. مثلاً  بر روی فعالیت کار کنید در ستون زمان برنامه 

 : دقیقه ۴۵مان  زعنوان مثال برای وارد کردن  پذیر است، بهکمتر از یک ساعت در بهتایم به چند شکل امکان 

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

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

o 0.75رت کسری از ساعت وارد کنید یعنی  صوآن را به 

ثبت کنید که در چه ساعتی از روز    ریزی بازه زمانی برنامه  یعنی در ستون.هم وارد کنید  بازه زمانی  زیزی خود،توانید در برنامه می .5

 (. شودهم نمایش داده می  قویمت  قصد انجام این فعالیت را دارید )بازه زمانی ثبت شده در

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

 

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

 ریزی بهتایم اختصاص فعالیت به خود در برنامهتعریف فعالیت جدید و یا 

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

 ریزی اضافه کنید.  برنامه  توانید برای خود فعالیت تعریف کنید و بهشود که در آنجا با کلیک روی دکمه فعالیت جدید، می می

 ریزی بهتایم  قابلیت سرچ فعالیت در برنامه

تر پیدا  بر شود. برای راحت ها زیاد باشد و بنابراین جستجو و یافتن فعالیت موردنظرتان در قسمت افزودن فعالیت، زمان مکن است تعداد فعالیت م

را در سطر   بخشی از عنوان فعالیت مورد نظرتان  استفاده نمایید. بدین صورت که از قابلیت سرچ   توانیدکردن فعالیتی که در نظر دارید می

 .تایپ نمایید افزودن فعالیتمربوط به

 حذف فعالیت از برنامه 

شود  می ریزی روزانه حذف کنید، ابتدا از شما پرسیده  اید فعالیتی را از لیست برنامه هایی که انتخاب کردهر صورتی که بخواهید از بین فعالیتد

 که:

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

شود. ولی در صورتی روز بعد نمایش داده می  شود اما مجدداًریزی روزانه حذف می از لیست برنامه   در صورت انتخاب گزینه »بله« فعالیت موقتاً

ریزی شما نمایش داده  ها انتخاب کنید در لیست برنامه ن فعالیت مادامی که شما آن را مجدداًًً از لیست فعالیت که فعالیتی را تعلیق کنید آ

 نخواهد شد. 

 های کامل شده یا کنسل شده انتخاب فعالیت 

در صورتی    .شده« باشدها در حالت »شروع  توانید انتخاب کنید که وضعیت آنهایی را میفرض فقط فعالیتطور پیشزم به ذکر است که بهلا

های کنسل شده فعالیتی را انتخاب کنید نیاز است  ها را تکمیل کرده بودید و یا فعالیت های قبلی که آن که بخواهید از بین فعالیت 

 ها را تغییر دهید تا بتوانید فعالیت مورد نظرتان را بیابید. و وضعیت فعالیت  ها فیلتر اعمال کنیدکه روی لیست فعالیت 

 ریزی کیفیت برنامه نمایانگرای هکارت

 زمان در اختیار 

مدیریت    تواند بهدهد. برای مشخص کردن این زمان، مدیر می شود، نمایش میمان در اختیار هر فرد را که توسط مدیر برای او مشخص می ز

 ویرایش کاربر مراجعه کند.   و  کاربران

 ریزی شده زمان برنامه

 دهد. یزان زمان ثبت شده در برنامه روزانه فرد را نمایش میم

https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
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 زمان باقیمانده

 دهد.ی فرد با زمان در اختیار او را نشان می ریزی شده ختلاف زمان برنامه ا

 وری زمانی بهره 

 دهد.را به شکل درصد نشان میریزی شده به زمان در اختیار فرد  سبت زمان برنامه ن

 ریزی در بهتایم برنامه امکاناتسایر 

 کلیک کنید.     iنماد    برای مشاهده جزئیات کافی است بر روی  ریزی را مشاهده کنید.های موجود در برنامه توانید جزئیات فعالیت می •

مانده  ها یا میزان زمان باقیکاربر در انجام فعالیت  شود در واقع میزان روزهای تأخیراعدادی که در هر سطر از برنامه نمایش داده می •

 . هاستتا تاریخ سررسید آن 

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

 

 شیتتایم

 .ندینما  لیگزارش کار خود را تکم  دیکارکنان با  ،یهر روز کار  ان یپا  تایو نها  هات یزمان انجام فعال  در

 م یگزارش کار در بهتا  ای  تیشم یثبت تا مراحل

 شوید.   کاریا    خانه، ابتدا وارد بخش  شیتتایم در منوی ریلی، برای دسترسی به    .دی)گزارش کار( مراجعه کن  تیشمیمنو به قسمت تا  از.  1

به کمک    دیتوانی را مشخص کرده است، م  تیشمیمهلت ثبت تا  مات ی تنظدر قسمت    ستمیس  ری. مددیگزارش ثبت کن  یروز جار   یبرا   دیبا.  2

مهلت    یعنیبسته بود،    تیشمی. اگر صفحه تادیکن  شیرایآنها را و  تیشمیو اگر مهلت داشته باشند، تا  دیقبل برو  یصفحه به روزها   یبالا  یهافلش

 تمام شده است.   کار،ثبت گزارش  

داده    شیشده به شما نما  یزیربرنامه  یهات ی)گزارش کار(، فعال  تیشمیدر زمان ثبت تا  د،ی روزانه انجام داده باش  یزیرکه برنامه   ی صورت  در.  3

  ر د تی رنگ اضافه کردن فعال دیسف لدی. )به کمک فدیانتخاب نما هاتی کل فعال ستیبدون برنامه را از ل تیفعال  دیصورت با نیا  ری. در غشوندیم

 ( تیشمیجدول تا  یبالا

https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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 . دیرا بزن  رهیذخ  ت،یشمیثبت تا  انی. پس از پادیاضافه کن  حاتیو به آنها توض  دیرا ثبت کن  هاتیانجام فعال  یزمان واقع  دیتوانیم  اکنون.  4

 : دییاستفاده نما مریاز تا دیتوان ی ثبت زمان م یبرا

  ن ی ب  یاکه وقفه  یفعال شود. در صورت  مریتا تا  دیینما  کیکل  تیمقابل هر فعال  شکل  یمثلثعلامت    یرو  ت یفعال  کیصورت که با شروع    ن یدب

آن    یکه رو  ییهاحالت پس از اتمام کار، مجموع زمان   نی. در ادییآن را فعال نما  را متوقف و سپس مجددا  مریتا  دیتوانی شود م  جادیکارتان ا

  ستم یکاربر از س  لیفعال باشد و به هر دل  مریکه تا  ی. در صورتشودیشما ثبت م   یبرا   تیانجام آن فعال  یبه همراه بازه زمان   دیاکار کرده   تیفعال

هم صدق    گرید  یهاستم یموضوع در صورت وارد شدن از س  نیادامه خواهد داد، ا  یکار خود را به درست  مر یوارد شود، تا  خارج شود و مجدداً

 .کندیم

وارد    یصورت دستصرف شده را به یهازمان دیتوان ی م دیاستفاده کن مریاز تا  دیکه نخواه یصورت  در

 : دیینما

 :قهیدق  45وارد کردن زمان    یعنوان مثال برا است، به   ریپذبه چند شکل امکان   میساعت در بهتا  کیکمتر از    یهاکه وارد کردن زمان   دیکن  وجهت

 د  45  دیسی بنو  یو در ستون زمان واقع  یفارس  به •

 45m  دیسیبنو  یو در ستون زمان واقع  یسیانگل  به •

 0.75  ی عنی  دیاز ساعت وارد کن  یصورت کسررا به  آن •

است علامت + را بعد از مقدار زمان وارد   یکار کاف نیا ی. برادیاضافه کن  ت،یشمیشده در تاثبت  یزمان به زمان فعل یمقدار  دیتوانیم نیهمچن

 : دیسیبنو  دیتوانیم  ،یبه زمان فعل  قهیدق  10اضافه کردن    یمثال، برا   ی. برا دیینما

+10m 

 ای

 د10+

 :دیاستفاده کن  ریمانند ز  ییهااز فرمت   دیتوانیم  زیساعت ن  کیاز    شتریب  ریمقاد  یبرا 

1:05+ 

 ای

+65m 

 اضافه خواهد شد.   تیشمیتا  یزمان واردشده به زمان فعل  ر،یمقاد  نیثبت ا  با

 در گزارش کار وجود دارد.  یثبت بازه زمان امکان

 . دیثبت کن  یصورت دستانجام آن کار را هم به  یبازه زمان  د،یشیت وارد کنکار را در تایم  کی  یزمان صرف شده بر رو  کهن یعلاوه بر ا  دیتوانیم
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 که: دیبدان دیبا

انجام آن کار را محاسبه خواهد کرد. مثلاً اگر از    یطور خودکار زمان واقعبه   ستمیس  ت،یفعال  کیانجام    یاز وارد کردن بازه زمان  سپ •

  ی طور خودکار زمان واقع به  ستمیس  د،یوارد کن  میها را در بهتابازه   نیو ا دیکار کرده باش  یتیفعال  یبر رو  11-12:30و    9-10ساعت  

 آن کار ثبت خواهد کرد.  یرا برا   2:30

انجام آن کار هم    یبازه زمان  ،یآن علاوه بر محاسبه خودکار زمان واقع  با خاموش کردن  د،یکنی کار فعال م  کی  یرا برا   مریتا  یوقت •

 . شودیثبت م  تیشمیطور خودکار در تابه

 . شوندی از هم مجزا م  کننده جادیعنوان اتحت    یبا ستون  مریتا  ایثبت شده توسط کاربر و    یزمان  یهابازه  •

خود را چک کند.    میت  یاعضا  یهات یانجام فعال  یبازه زمان  تواندی افراد م  ریمد  تیشمیبرنامه و تا  یو بررس  تیریمدقسمت    در •

 . شوندی داده م  شیشیت نماتایم  فیهر رد  یتنها برا   ایو    یشیت کاربر به دو صورت کلتایم  یزمان  یهابازه 

 شیت )گزارش کار(در تایم  حاتیکردن توض وارد

 .دیوارد کن  رتانیبه مد  یاطلاع رسان  یبرا   ایاستفاده خود و    یاطلاعات لازم را برا   حات،یستون توض  رد

 شیت )گزارش کار(به تایم  لی فا وستیپ

  کن یآ  ستم،یبه س  لیفا  وستی. با پدیینما  وستیپ  تیشم یخود را به هر سطر تا  ازیمورد ن  هایل یفا  دتوانییم  لیفا  مهیضم  ینه یاستفاده از گز  اب

 .دیآیبه رنگ سبز در م  لیفا  وستیپ

 کار  خاتمه

کاربر حذف خواهد    یفعل  یهاتیفعال ستیاز ل  تیکار، نام آن فعال  خاتمه  نهیباشد با انتخاب گز  دهیبه پایان رس  ی طور کلبه  تیفعال  کیانجام    گرا

استفاده   با تواندی را انجام دهد م  تیفعال نیبخواهد ا که بعداً کاربر مجدداً ی. )در صورتابدییم رییشده« تغ لی»تکم تیآن به فعال تیشد و وضع

 شده بازگرداند.(   لیتکم   یهات یفعال  ستیآن را از ل  ها،تیفعال  تینمودن وضع  لتریف  تیاز قابل

  ی در بالا  تیشمی)زمان بسته شدن تا.  شودیم  نییتع  ستمیس  ریبرنامه توسط مد  یکل  ماتیمحدود است و در تنظ  زین  تیشم ی ثبت تا  مهلت

 داده شده است.(   شینما  تیشمیتا  یصفحه

 . دیشیت )گزارش کار( وارد کنرا در تایم  هات یفعال شرفتیدرصد پ دیتوانیم  

 )گزارش کار(  تیشم یثبت تا یبرا تیبه انتخاب فعال مربوط نکات

 شیت و اضافه کردن آنها به تایم هات یفعال یجستجو

که در نظر    یتیکردن فعال  دایتر پراحت   یبر شود. برامورد نظرتان زمان  تیفعال  افتنیجستجو و    نیباشد و بنابرا  ادیز  هات ی است تعداد فعال  مکنم

 .  دییپ نمایتا  هات یموردنظرتان را در سطر مربوط به فعال  تیاز عنوان فعال  یصورت که بخش  نی. بددییسرچ استفاده نما  تیاز قابل  دیتوانی م  دیدار
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 ت ی شم یبه خود در تا تی اختصاص فعال ایو   دیجد  تیفعال  فیتعر 

نقطه مقابل قسمت افزودن    3  یبر رو  ک یبا کل  تیشمیخود« را به شما داده باشد، در تا  یبرا  تی»افزودن فعال  یدسترس  ستمیس  ریمد  کهیصورت  رد

 .دیاضافه کن  تیشمیو به تا  دیکن   فیتعر  تیخود فعال  یبرا   دیتوانیم  د،یجد  تیدکمه فعال  یرو  کیکه در آنجا با کل  شودی باز م  یمودال  ت؛یفعال

  ت« ی»افزودن خود به فعال  کنیآ  یقسمت رو   نیدر هم  دیتوانی م  دیبه خود« را داشته باش  هاتیفعال  صی»تخص  یکه دسترس یدر صورت  نیهمچن

 .دیاضافه کن  تانیهات یفعال  ستیموردنظرتان را انتخاب و آن را به ل   تی فعال  د،یپروژه آن هست  میکه شما عضو ت  ییهاتیفعال  نیو از ب  دیکن  کیکل

 .دیکن  شی رایآن را و  دیتوانی م  ،یزیردر برنامه   تی عنوان فعال  یرو  کیبا کل  دی لازم را داشته باش  یدسترس  اگر

 م یشیت بهتاامکانات تایم  ریسا

 نی. ادیشیت قرار دهمورد نظر خود در تایم  تیرا بر حسب اولو  هات یفعال  دیتوانی م  شما فراهم شده است.  یهات یفعال  یبندت یاولو  امکان

 .دیانجام ده  هات یکار را با درگ اند دراپ فعال

 .  دیکن  کیکل!   نماد  یکافی است بر رو   اتیمشاهده جزئ  یبرا   .دیکنی را مشاهده م  تیشمیموجود در تا  یهات ی فعال  اتیجزئ  دیتوانیم •

  مانده یزمان باق  زانیم   ای  هات یتأخیر کاربر در انجام فعال  یروزها  زانی در واقع م  شودی داده م  شینما  تیشمیکه در هر سطر از تا  یاعداد  •

   .هاستآن   دیسررس  خیتا تار

  ست یچک ل  کنیمورد نظر برده تا آ  تیفعال  یرا بر رو   موس  فراهم شده است.  تیشمیتا  یدر منو  تیفعال  ستیلبه چک   یدسترس •

 داده شود.   شینما

  تینظر خود درباره فعال  توانندیم  تیفعال  م یهمه افراد ت  ت،ی فعال  یبر رو  دگاهیاستفاده از امکان د  با.  تیدرباره فعال  دگاهیثبت د  امکان •

 است.   ریپذامکان  تیشمیو تا  یزیربرنامه   یدر منوها  دگاهیدکمه د  قیامکان از طر  نیخود برسانند. ا  یهایمیترا به گوش هم

گفتگو کنند.    تیروم درباره فعالچت   نیدر ا  توانندیم  میت  یکه اعضا   شودی م  لیتشک  میآن در بهتا  یبرا  یرومچت   ت،ی هر فعال  فیتعر  با •

 وجود دارد.    تیشمیو تا  یزیردر برنامه   نیآنلا  یدکمه گفتگو
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 وجود دارد.   میبسته شده در بهتا یهات یشم ی باز کردن تا امکان

صفحه   یساعت بالا  کنِیآ یباز کردن آن کافی است بر رو یبرا د،یرا داشته باش یزمان یهادوره  تیریبسته باشد و شما مجوز مد یتیشمیتا اگر

 . دیکن  کیکل  ت،یشمیتا

از    دیبا  ری کار مد  نیا  یدهد. برا   رییرا تغ  هاتیشم یتا  شیرایکه مهلت و  دیبخواه  ستمیس  ری از مد  دیرا ندار  یزمان  یهادوره   تیری مجوز مد  اگر

 کند. مراجعه    یزمان  یهادوره   تیریبه مد  تیریقسمت مد

 :توجه

  ی هات یشمیتا  تواندی م  تیشمیبرنامه و تا  یبررسفرد با مراجعه به قسمت    میمستق  ریتأیید شده، وجود ندارد. مد  یهاتیشم یتا  شیرای و  امکان

از    سو پ   ستمیتوسط س  ریافراد بدون مد  ت یشمیاصلاح به فرد برگرداند. تأیید خودکار تا  یبرا   ایرد کند و    ایخود را تأیید    یرمجموعه ی افراد ز

خودکار    هاتیشمیکند، تا  میتنظ  0  یعدد را بر رو   نی قسمت ادم  نی. اگر در اشودی انجام م  کند،یمشخص م  مات یتنظدر    نیکه ادم  یمدت  انیپا

 . شوندیتأیید نم

 . شودی انجام م  کاربران ت یریمدافراد در قسمت    یبرا   میمستق  ریمد  انتخاب

 شیت در صفحه تایم  یعملکرد شخص انگرینما یهاکارت

 شده / زمان گزارش  یزیربرنامه

چقدر زمان    تیهر فعال  یکه در آن روز بر رو  دیدهی گزارش م  تیشمیو در صفحه تا  دیکنیم  یزیرروز خود برنامه   یبرا   یزیرصفحه برنامه   رد

 چقدر است.   یزیربه زمان ثبت شده در برنامه   تیشمیثبت شده در تا  یکه نسبت زمان واقع  دهدیدرصد به شما نشان م  نیا  د،یاصرف کرده 

 شده در دسترس / زمان گزارش 

درصد نسبت زمان گزارش شده به زمان در    نی(، اکاربران  تیریمد  یاز منو)  دیروزانه مشخص کن  اریزمان در اخت   دیتوانیهر کاربر م  یرا ب

 . دهدیم  شی دسترس فرد را نما

 کارکرد  رتبه

 . شودیمحاسبه م  هات یشمیزمان ثبت شده در تا  زانیفرد و براساس م  یهایم یتهم  ری با سا  سهیشاخص در مقا  نیا

 مر یاستفاده از تا درصد

دقت    زانیدهنده مدرصد در واقع نشان   نیا  شود،ی م  تیشمیثبت شده در تا  یهادر زمان   شتریموجب دقت ب  مریکه استفاده از تا  لیدل  نیا  هب

 گزارش کار خواهد بود. 

 هاشیت تایم  وضعیتخلاصه 

های ماه جاری خود را بررسی کند. اطلاعات نمایش  شیت تایم  تواندهر فرد می  هاشیتتایم   خلاصه وضعیتو  هاگزارش  قسمتمراجعه به  با  

 داده شده در این جدول، شامل موارد زیر است: 

https://behtime.net/main/knowledge-base/review-plan-and-timesheet/
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
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 دهد.شیت را نمایش می تاریخ روز ثبت تایم :شیتتاریخ تایم  •

های او را، تأیید یا رد کند شیتتواند تایمدهد. مدیر مستقیم فرد میشیت را نمایش میاین قسمت وضعیت تأیید تایم  :وضعیت تأیید •

 های تأیید شده، وجود ندارد. شیتامکان ویرایش تایم   .و یا برای اصلاح به فرد برگرداند

کند. مگر اینکه کاربر مجوز  شیت را مشخص می مهلت ویرایش تایم تنظیمات   مدیر سیستم در قسمت :هاشیت مهلت ویرایش تایم  •

 شیت را افزایش داده باشد. صورت دستی مهلت ثبت تایمهای زمانی را داشته و بهمدیریت دوره 

 شود. قسمت نمایش داده میشیت، توضیحاتی برای فرد ثبت کرده باشد، در این  اگر مدیر پس از بررسی تایم  :توضیحات  •

 دهد.ریزی آن روز را نمایش می های ثبت شده در برنامه جمع کل زمان   :ریزی شدهزمان برنامه  •

 دهد. شیت آن روز را نمایش میهای ثبت شده در تایمجمع کل زمان  :زمان واقعی •

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

 هاشیت نکات مربوط به خلاصه وضعیت تایم 

 نید.شیت یک روز یا یک دوره زمانی مشخص را بررسی کتوانید تایمهای بالای جدول می ه کمک فلشب •

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

 توانید آن را ویرایش کنید.می

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

 

 شیتبرنامه و تایمبررسی 

کاربر    کی  نکهیا  یشود. برا  دییو تأ  یآنها بررس  ریکاربران توسط مد  یهاتیشمیروزانه و تا  یزیرامکان وجود دارد که برنامه  نیا  میدر بهتا

 او فعال شده باشد.   یبرا   تیشمیتا  تیریکاربران، مجوز مد  تی ریدر بخش مد  دیکاربران انتخاب شود، ابتدا با  ریسا  ریعنوان مدبتواند به

https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
https://behtime.net/main/knowledge-base/import-attendance-time-of-users/
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هر کاربر انتخاب    یبرا   ریمد  کیرا دارند،    یدسترس  نیکه ا  یافراد  انیکاربران، از م  شیرایدر بخش و  دیتوانی مجوز، م  نیا  یسازاز فعال   پس

 .دیکن

 ت« یشم یو تا برنامه ی»بررس نهیگز مشاهده 

.  شودبه شما نمایش داده میتیم در منوی    شیتبررسی برنامه و تایم شیت فعال شده باشد، گزینه  اگر برای شما دسترسی مدیریت تایم

 . دیکن  یمشاهده و بررس  د،یاشده  نییآنها تع  ریعنوان مدرا که شما به   یکاربران  تیشمیبرنامه و تا  دیتوانی بخش م  نیبا ورود به ا

 اطلاعات  شینما یهاحالت 

 :دیرا مشاهده کن  ریز  یهااز حالت   یکیممکن است    ،یاز ورود به بخش بررس  پس

ا  اطلاعات:  ش ینما   عدم  .1 برا   دیدار  تی شمیتا  تیریمد  یحالت، شما دسترس  نیدر  انتخاب    ریعنوان مدبه  ی کاربر   چیه  یاما هنوز 

 . دیانشده 

  د ی توانیو م  دیکاربران هست  ایآن کاربر    ریکه شما مد  دهدی حالت نشان م نی: اچند سطر شامل اطلاعات کاربران  ا ی  ک ی  ش ینما .2

 .دیکن  دیی تأ  ازیو در صورت ن  یآنها را مشاهده، بررس  تیشم یروزانه و تا  یزیربرنامه 

 ممکن یهاتیوضع

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

 یزیرحال برنامه   در .1

 ت یشمیحال ثبت تا  در .2

 ی انتظار بررس  در .3

 ی زیرحال برنامه در

  ک یبا کل  دیتوانی او تمام نشده است. شما م  یزیرهنوز مهلت برنامه   یکرده، ول  یزیرآن روز برنامه   یاست که کاربر برا   یمعن  نیحالت بد  نیا

آن روز   یرا در برنامه   یگرید  تیاست فعال  از یکه ن  یو در صورت  دی کن  یروزانه کاربر را بررس  یزیربرنامه  ،یزی ربرنامه در حال    ینوشته   یرو

 . دیخود قرار دهد، به او اطلاع ده

 ت یشم ی حال ثبت تا در

حالت امکان    نیمهلت دارد. در ا  تیشمیثبت تا  یهنوز برا   یاست، ول  افتهی  انی پا  یزیرکرده و مهلت برنامه   یزیرکاربر برنامه   یعنیحالت    نیا

 ثبت شده تاکنون، وجود دارد.   یواقع  یهازمان   یمشاهده 
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 ی انتظار بررس در

شان ارسال شده و به حالت »در انتظار  مربوطه   ریبه مد  دییجهت تأ  هاتیشم یکاربران به پایان برسد، آن تا  تیشم یتا  شیرای که مهلت و  یزمان

  ر ی. همانطور که در شکل زشودیداده م شیکاربر نما تیشمیتا «ی عبارت »در انتظار بررس یبر رو کی. با کلشوندی داده م شینما «یبررس

 . دیربوطه بازگردانجهت اصلاح به کاربر م  ای رد و    د،ییآن را تأ  تیشمیتا  یپس از بررس  دیتوانیشما م  دیکنی م  دهمشاه

 

را اضافه و    یحاتیتوض  تواندی م  ریمد  ت،یشم یدر صورت بازگرداندن تا  یکاربر وجود ندارد. ول  یامکان اصلاح آن برا   تیشمیصورت رد تا  در

.  شودی اطلاع داده م  یبه و  تیشم یبازگردانده شدن تا  ایرد و    ستم ی. با ورود کاربر به سدینما  نییتع  تیشم یارسال تا  یمهلت مجدد برا

 کند.   یخود را، بررس  یهاتیشمیتأیید تا  تیوضع  تواندیفرد م  ها،ت یشمیتا  تیقسمت خلاصه وضع  در  نیهمچن

 ها گزارش

همه    یرمنویها و زگزارش   یساز را در منو ساخته شده با گزارش   ی هالازم، گزارش   یو در صورت داشتن دسترس  ستمیس  یهاگزارش   یتمام

ساخته شده کاربران    یهاها از زمان صرف شده و گزارش گزارش  ها،ت یها و فعالپروژه   یهاگزارش :  یبنددسته  3ها در  گزارش 

 کرد.    دیمشاهده خواه

 « شوید. هابینش «، ابتدا وارد بخش »هاگزارش در منوی ریلی، برای دسترسی به »

 از زمان صرف شده  هاگزارش 

 کاربران  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

 کی  ی از کارکنان ط  کی( هر  تیشمیشده در تا)ثبت  یروزانه( و زمان واقع  یزیرشده در برنامه )ثبت  شدهیزیربخش، زمان برنامه   نیا  در

مورد نظر خود در بخش    یبازه زمان  نییبا تع  دیتوانی . شما مشودیداده م   شیاست ــ نما  یماه جار  فرضش یصورت پــ که به  دوره مشخص 

 .دیهمان دوره را مشاهده کن  قیصفحه، گزارش دق  یبالا
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  ی هاصورت تنها گزارش   نی ا  ریدر غ  د؛ینی بب  زیکاربران را ن  ریسا  یهاگزارش   دیتوانیم  د،یها« باشمجوز »مشاهده تمام گزارش   یدارا   اگر

 مربوط به خودتان قابل مشاهده است. 

 نهیبا توجه به نوع هز  زیها ندستمزد آن   نهیهز  د،یکرده باش  فیساعت تعر -کاربران، نرخ نفر  تیریکاربران در بخش مد  یکه برا  یصورت  در

 . شودی داده م  شی شده، محاسبه و نماانتخاب   یدر بازه زمان  ت،یپروژه و فعال

زمان    زانی م  دیتوانی نام هر کاربر، م  یرو  کیمثال با کل  ی. براکندیم   یبانیپشت  زین(  Drill Downشدن )  زیر  تیاز قابل  میبهتا  یهاگزارش 

شده  انجام   یهات یفعال  ینام همان کاربر، تمام  یدوباره رو  کی. با کلدیمربوط به آن را مشاهده کن  نهیهر پروژه و هز  یاو رو   یشده صرف 

 . شودی داده م  شی( نماتیشمیتا  زی)ر  تی و ساعات مربوط به هر فعال  وتوسط ا

برا انجام   یهات یفهرست فعال  د،یکن  کی نام هر پروژه کل  یاگر رو   نیهمچن با مدت زمان    یآن پروژه توسط تمام  یشده  کاربران، همراه 

 قابل مشاهده خواهد بود.   ت،یهر فعال  یشده براصرف 

 پروژه  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

  زان یهر پروژه در شرکت چقدر زمان صرف شده و م  یکه برا   د یو مشاهده کن  دیکن  افتیها دراز پروژه   یگزارش  دیتوانی قسمت م  نیا  در

 ها چقدر بوده است. پروژه   یمنابع انسان  نهیهز

 آن پروژه صرف کرده، مشاهده نمود.   یرا که هر کاربر رو  یمدت زمان  توانی نام هر پروژه م  یبر رو  کیقسمت با کل  نیا  در

  د یاند، مشاهده کنآن پروژه انجام داده   یرا که آن کاربران برا   ییهاتیفعال  ستیل  دیتوانیم  د یکن  کینام پروژه مجدد کل  یکه رو  ی صورت  در

انجام آن پروژه انجام داده است به همراه مدت زمان صرف    یکه آن کاربر برا   ییهات یاز کاربران، فعال  یکینام    یبر رو  ک یدر صورت کل  ایو  

 داده خواهد شد.   شیها نماآن   یشده برا 

 هاکاربران و پروژه  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

اند و  هر پروژه زمان صرف کرده   یکه هر یک از کارکنان رو  یگزارش، مدت زمان  نیاست. در ا  ی دو گزارش قبل  بیترک  یبخش به نوع  نیا

 قسمت هم در نظر گرفته شده است.   نیاز موارد در ا  کیشدن در هر    زیر  تی. قابلباشدیزمان، قابل مشاهده م  نیدستمزد ا  ینهیهز

 ت یشم یتا  زیر

و ساعات    شدهی زیرساعات برنامه   خ،یــ به همراه عنوان پروژه مربوطه ــ همراه با تار  شده انجام   یهات یکامل فعال  اتیبخش، جزئ  نیا  در

 . شود یداده م  شیدستمزد نما  نهیهز  نیو همچن  ،یواقع

 کی  تیشمیتا  زیر  یبررس  ی. برادیکاربران را مشاهده کن  یتمام  تیشمیتا  زیر  دیتوانیم  د،یها« را داشته باشمجوز »مشاهده تمام گزارش   اگر

 .دیینما  لتریاست گزارش را بر اساس نام همان کاربر ف  یکاف  زیکاربر مشخص ن

شیت خود  انجام آن را هم در تایم  یبازه زمان  ت،یفعال  کی  یصرف شده بر رو  یعلاوه بر زمان واقع  توانندیکاربران م  دیدانیکه م  همانطور

نشان داده   یهاقسمت  یبر رو ک یشیت و با کلتایم زیرا هم در گزارش ر هات یفعال یصرف شده بر رو  یزمان یهابازه  دیتوانیثبت کنند. م

 . دییمشاهده نما  ریشده در تصو
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 ی هوشمند با کمک هوش مصنوع لیحلت

مصنوع  نیا  در افزونه هوش  اگر  خر  یبخش،  باش  یدار ی را  مصنوع  د،ی کرده  داده   میبهتا  یهوش  اساس  تا  ثبت  یهابر  در    ت،یشمیشده 

کرده   کیکل  یبا هوش مصنوع  یسازخلاصه   کنیآ  یاست رو  یکاف  هالیتحل  نیمشاهده ا  ی. برادهدیارائه م  ی اتیو عمل  یتیریمد  یهالیتحل

 .دیرا انتخاب کن  رموردنظ  لیتحل  ینهیو زم

 و زمان حضور  هات یشم یتا  گزارش

  ی ها تیشمیاز تا  یمورد نظر به اطلاعات مختلف  یزمان  یو در محدوده   دیکاربران مختلف را انتخاب کن  توانیدمی کردن    تریاستفاده از فل  با

 مانند:   ی. اطلاعاتدیکن  دایها دست پثبت شده توسط آن 

 ت،یشمیتأیید تا  تیوضع •

 شده،   یزیربرنامه   زمان •

 روز،  کیمربوط به    تیشمیثبت شده در تا  یواقع  زمان •

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

 و زمان حضور.   یزمان واقع  اختلاف •

 . شودیروز مشخص م  کیکاربر در    یکار   دیساعات مف  بیترت  نیا  به

و زمان حضور    هاتیشمیو در گزارش تا  کندیمثبت شده محاسبه    یهازمان حضور فرد در سازمان را با توجه به ورود و خروج   م،یبهتا

زمان حضور را با    ردیبگ  میتصم  ستمیس  نیادم  نکهیمگر ا  دهد،یم   شیعدد محاسبه شده را در ستون اختلاف نما  نیبا ا  یاختلاف زمان واقع

 .ردیگی گزارش قرار م  نیمحاسبات ستون اختلاف در ا  یمبنا  اکسل، ل یفاصورت زمان وارد شده با    نیکه در ا  کنداکسل وارد    لیفا

 با فایل کارکنان  ورود زمان حضور 

 وارد کنید. قالب فایل اکسل به بهتایم   توانید خروجی آن را دراست، می سیستم حضور و غیاب مستقلگر سازمان شما دارایا
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 نحوه بارگذاری: 

در دسترس    بیشتراز طریق قسمت    مدیریتدر منوی ریلی، بخش    مراجعه کنید.فایل  با  کاربران  حضور   زمان  ورود  ←به مسیرمدیریت   .1

 است. 

 نمایید.  بارگذاری   حاوی اطلاعات حضور کارکنان را  فایل اکسل .2

 شده توسط بهتایم باشد تا فرایند بارگذاری با موفقیت انجام شود. ارائه   فایل نمونه  مشابه  فرمت فایل اکسل شما باید دقیقاً  : نکته مهم .3

 قرارداد  کیبه تفک  هات یشم یتا  گزارش

نام هر قرارداد/طرح    یبر رو  کی. با کلدهدیطرح/قرارداد به شما نشان م  کیرا به تفک  نه یو هز  هاتیش میگزارش زمان ثبت شده در تا  نیا

شد که کاربران مختلف چه    د ینام هر پروژه متوجه خواه  یرو  کی . با کلشودی داده م  شی نما،  مختلف آن شده  یهاکه صرف پروژه   یزمان

 اند. کرده   پروژهرا صرف آن    یزمان

 روزانه پروژه  یزیربرنامه  گزارش

  لتریبا اعمال ف دیتوانیم ب،ی ترت  نی. به ادهدیم شیشده، به شما نما یزیرها برنامه پروژه  یپروژه برا م یرا که توسط ت یگزارش، ساعات نیا

صورت  به  میت  یتا اختصاص کار به اعضا  دیکن  یابیگزارش ارز  نیرا در ا   شانیبه آنها، بار کار  دیجد  تیاز اختصاص فعال  شیکاربران، پ  یبر رو

 گزارش مشاهده کنند.   نیخود را در ا  یزیربرنامه   توانندیندارند م   یخاص  یکه دسترس  ی. افراد فتد یاتفاق ب  یترنانهیبتر و واقع عادلانه 

 هات یها و فعال پروژه  یهاگزارش 

 پروژه  شرفتیپ  گزارش

  ی رو  کیپروژه در دسترس است. با کل  یابرنامه   شرفتیپروژه و درصد پ  شرفتیبه دو صورت درصد پ  میدر بهتا  پروژه  شرفتیپ  گزارش

 ی رو کی. با کلدیکنی آن پروژه هستند، مشاهده م شرفتیمحاسبه درصد پ یآن پروژه را که مبنا یهات یفعال شرفتینام هر پروژه درصد پ

 .دیکنی م  دایپ  یدسترس  S-Curveبه    شرفتیپ  خچهینمودار تار  شینما  کنیآ

 

https://behtime.net/main/knowledge-base/project-progress-report/
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 کاربر  یهات یفعال گزارش

  ی هاکه به او اختصاص داده شده، عنوان پروژه   ییهاتیتمام فعال  دیتا بتوان  دیصفحه انتخاب کن  یبالا  یکاربر را از نوار جستجو   کی  دیتوانیم

  د ی سررس  خیگذشته از تار  روزهای  تعداد  و  هاآن   دیسررس  خینشده، معوق، کنسل شده(، تار  لی)کامل شده، تکم  تیهر فعال  تیمربوطه، وضع

 . دیتا آن را مشاهده کن  ماندهیقبا  یروزها  دادتع  ای

 ت ی کار فعال تیو وضع  تی وضع نی ب تفاوت

  لیاند آن را تکماختصاص داده شده   فهیوظ  کیکه به    یمثال، اگر تمام کاربران  یاست. برا  تیفعال  کی  یکل  تیدهنده وضعنشان   ت،یوضع

 است.   تیوضع  نیمربوط به هم  زین  لیتکم  خی. تارشودی داده م  شی»کامل شده« نما  تیفعال  تیکنند، وضع

را کامل    تیشده فعالداده  صیاز کاربران تخص  یکینمونه، اگر فقط    ی. برادهدیرا نشان م  تیهر کاربر در همان فعال  تیکار، وضع  تیوضع  اما

تا   ماندیم یاقهمچنان »شروع شده« ب تیفعال ی کل ت یکه وضع  یآن کاربر »کامل شده« خواهد بود، در حال یکار برا تیکرده باشد، وضع

 کار است.   تیوضع  نیمربوط به هم  زیکار ن  انیپا  خیکاربران آن را کامل کنند. تار  هکه هم  یزمان

 شده  دیسررس  یهات یفعال گزارش

 یی هات یفرض فعال  شیطور پ. بهدیمورد نظر شماست، مشاهده کن  یدر بازه زمان   دشانیسررس  خیکه تار  ییهات یاز فعال  یگزارش کامل  دیتوانیم

 ن ی. همچندیده   رییرا تغ  یبازه زمان   دیتوانیم  شود،یاز آن است نشان داده م  شیماه پ  کیتا    یروز جار   یدر بازه زمان  دشانیسررس  خ یکه تار

 . دیینام کاربر را انتخاب نما  رینشان داده شده در تصو  لدیاز ف  دیتوانی کاربر خاص م  کی  یشده   دیسر رس  یهات یمشاهده فعال  یبرا 

 

زمان    د،ی شروع و سررس  خیتار  ت، یفعال  تینام پروژه، وضع  ت،یشامل عنوان فعال  دهد،ی فرض به شما نشان مش یطور پکه گزارش به   یاطلاعات

را درباره    یگریاطلاعات د  دیتوانیبالا م  ریاست. به کمک دکمه نشان داده شده در تصو  شرفتیو درصد پ  تیفعال  یزمان واقع  ،یفعل   ی نیتخم

 .دیبه گزارش اضافه کن  تیفعال
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  ی هالیفا  ،یاطلاعات اصل  ی هابا نام  یمختلف  یهااطلاعات در تب  نی. ادیکن یم  افتیاطلاعات کامل آن را در  تینام فعال  یبر رو  کیبا کل

 . است  گرفته  قرار  …و  تی فعال  یهاتیشمیبه کاربر، تا  تیفعال  صیتخص  ت،یفعال

 ها ت یفعال  دیدر گزارش سررس  هات یتأخیر فعال  شینما

 تیهر فعال  ریتأخ  زانیشده«، م  دیسررس  یهاتیپروژه« و »گزارش فعال  شرفتیپروژه«، »گزارش پ  ریز  ی هاتی»فعال  ها«،تیصفحات »فعال  در

  ی و برا   تیفعال  دیسررس  خیو تار  یروز جار  خیتار  نیکامل نشده برابر است با اختلاف ب  یهاتیفعال  ی برا   ریتأخ  نی. اشودی داده م  شینما

 . تیفعال  دیسررس  خیو تار  لیتکم  خیتار  نیشده برابر است با اختلاف ب  کامل  یهاتیفعال

 است.   یمعناست که هنوز تا موعد مقرر زمان باق  نیباشد، به ا  یداده شده منف  ش یعدد نما  اگر

 است.   تیثبت فعال  ایدر انجام    ریدهنده تأخمثبت نشان   عدد

 .دیها استفاده کنکردن ستون  یمخف/شینما  کنیاز آ   تیستون تأخیر فعال  شینما  یبرا 

 ورود و خروج کاربر به سامانه گزارش

ها  تعداد ورود و خروج آن  طورخروج کاربران و همین  نیورود و آخر  نی اول  دیتوانی. مشودیثبت م  میو خروج شما و کاربرانتان در بهتا  ورود

  د،یکنی مشاهده م  یشتریاطلاعات ب  ریدکمه نشان داده شده در تصو  یبر رو  کیبا کل  نیهمچن   د،یمختلف مشاهده کن  یرا در روزها  میبه بهتا

گزارش    نیشده است. ا  میکه کاربر از آن وارد بهتا   IPطور  ( و همینلی)وب، موبا  میمانند ساعت ورود و خروج، نوع ورود به بهتا  یاطلاعات

 . کندیکمک م  میبهتر ت  تیریبه مد  ی دورکار   یبه خصوص در روزها   دیمف

 

 شده   قیتعل یهات یفعال گزارش

  قیبه چند طر  تیفعال  کیکردن    ق یکرده باشد. تعل  قیآن را تعل   ت،یفعال  میت  یاز اعضا  یکیاست که دست کم    یتیشده، فعال  ق یتعل  تیفعال

 است:   ریامکان پذ

 بورد   تسک •

 کار  تیوضع  رییاستفاده از امکان تغ  با
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 من   یهات یفعال  جدول •

 کار تیوضع  رییدکمه تغ  با

 روزانه   یزیرو برنامه  شیتتایم •

 شود.  قیتعل  تیفعال  نهیروزانه و سپس انتخاب گز  یزیرو برنامه   تیشمیاز تا  تیفعال  فیپاک کردن رد  با

 ثبت شده  راتیی تغ  گزارش

  ن یا  اتیکه دارند جزئ  یمختلف  یهای . افراد با توجه به دسترسشودی م  یگزارش ثبت و نگهدار  نیدر ا  هاتیها و فعالدر پروژه   رییتغ  هرگونه

و پروژه، اضافه کردن    تیفعال   یبر رو   شی رایو پروژه، اعمال هرگونه و  تیشامل افزودن فعال  اتیجزئ  نیگزارش را مشاهده خواهند کرد. ا

 . است  …و   ستیچک ل  شیرایاضافه کردن و و  دگاه،ید  شیرایکردن و و  افهاض  ل،یفا

  لتریدهنده، ف  رییو کاربر تغ  تیموجود  ات،یاطلاعات مختلف مانند نوع عمل  یآن را بر رو   دیتوانیاست که م  نیگزارش ا  نیجذاب ا  نکته

 .دیرا هم مشخص کن  یو بازه زمان  دیخاص مشاهده کن  تیفعال  ایپروژه و    کی  یرا بر رو  راتییتغ  دیتوانیم  نی. همچندیکن

 . شودی م  ینگهدار  میسال در بهتا  2  یاطلاعات تنها برا  نیا  یحجم بالا  لیثبت شده به دل  راتییلاگ تغ  دیی: توجه بفرمانکته

 ورود و خروج  گزارش

کاربرانتان بتوانند ورود و خروج خود را    نکهیا  ی. برا ستین  ابیحضور و غ  یجدا برا   یستمیس  هیبه ته  یاز ین  ابیماژول حضور و غوجود    با

به   ابتدا  )دیمراجعه کن  ماتیتنظثبت کنند،  پایین.  بر روی  در  ریلی  منوی  کاربریترین قسمت  تنظیمات  و  و گزینه    پروفایل  کلیک 

لازم را اعمال    ماتیتنظ  نکهی. پس از ادیکن  کیلثبت ورود و خروج کاربران ک  ماتیتنظ  یقسمت، بر رو   نی( در ارا انتخاب کنید.تنظیمات 

 .دیکنیم  افتیقسمت، در  نیورود و خروج خود را ثبت کنند و شما گزارش آن را در ا  توانندی افرادتان م  د،یکرد

 .دیکنی را از ورود و خروج خودتان مشاهده م  یتنها گزارش  د؛ی نداشته باش  یمجوز خاص  اگر •

کاربر خاص    کیمشاهده گزارش    یبرا   د،یورود و خروج تمام کاربران را مشاهده کن  دیتوانی م  د،ی کاربران داشته باش  تیری مجوز مد  اگر •

 . دییاستفاده نما  لتریاز امکان ف

  ی و حت  دیورود و خروج تمام کاربران را مشاهده کن  دیتوانیم   د،یورود و خروج را داشته باش  تیری کاربران و مد  تیریمد  یمجوزها  اگر •

 .دیاضافه کن  ایو    شیرایآنها را حذف، و

 و اضافه(   شیرای. )حذف، ودیکن  تیریگزارش ورود و خروج خود را مد  نیدر ا  دیتوانی م  د،یورود و خروج را داشته باش  تیریمجوز مد  اگر •

 پروژه  یهانه یهز  گزارش

جدول،    یاز قسمت بالا  دی. ابتدا بادهدیم  شینما  کیپروژه را به تفک  کی  یهات یفعال  یهانهیهز  ریدستمزد وسا  یهانهیگزارش، هز  نیا

 . دیمورد نظر خود را انتخاب کن  یپروژه 

محاسبه    تیساعت کاربرانِ اختصاص داده شده به آن فعال- نفر  نهیو هز  تیفعال  ینیزمان تخم  یاز رو  تیفعال  کی  ینی تخم  نهیهز •

 . شودیم

https://behtime.net/main/knowledge-base/time-and-attendance-module/
https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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  د ی توانی. مشودیمحاسبه م  تیفعال  میت  ی ساعت اعضا-نفر  نهیو هز  هاتیشم یزمان ثبت شده در تا  یهم از رو   تیدستمزد فعال  نهیهز •

 .دیکن  نییکاربران تع  تیریساعت کاربران را در قسمت مد-نفر  نهیهز

 . شودی وارد م  هانهیو تب هز  تیفعال  اتیدر قسمت جزئ  یصورت دستبه   یدستمزد   ریغ  یهانهیهز •

مانند درصد استفاده شده از    یبودجه به اطلاعات  نیی. با تعشودی مشخص م  یلیپروژه و تب اطلاعات تکم  شی رایدر و  پروژه  بودجه •

ها، مشاهده  در جدول پروژه   توانی هر پروژه را م  یشده برا  نییداشت. بودجه تع  دیخواه  یبودجه دسترس  ماندهیبودجه و مقدار باق

و ستون بودجه پروژه را به جدول اضافه   دیکن کیجدول کل یها در بالاکردن ستون ی و مخف شاهدهم کنیآ یکرد، کافی است بر رو

 .دیکن

 و کارنامه کاربران  ریتأخ  گزارش

و شاخص    ریاز کاربران به همراه شاخص تأخ  ی. پس از انتخاب بازه، فهرستدیموردنظر خود را مشخص کن  یبازه زمان  دیتوانیبخش م  نیا  در

بر اساس    زیبخش ن  نیها، اطلاعات اگزارش   ری که مانند سا  دی. توجه داشته باششودی داده م  شیها در همان بازه نماآن  یدهدر گزارش  ریتأخ

 . شودیداده م  شیشما نما  یسسطح دستر

مانند    ییهاکار ستون  نی. با ادیها استفاده کنکردن ستون  یمخف/ شینما  کنیاز آ  دی توانیدر جدول گزارش، م  شتریمشاهده اطلاعات ب  یبرا 

 .دیبه گزارش اضافه کن  زیرا ن  ریتأخ  یدارا  یهات یشده و تعداد فعالانجام   یهات یتعداد فعال

 شاخص تأخیر کاربر:   محاسبه

 = شاخص تأخیر   ریتأخ  یدر بازه مشخص شده است / تعداد روزها  دشانیکه سررس  ییهات یفعال  تعداد

 :یدهشاخص تأخیر گزارش   محاسبه

 خ یو تار  تیفعال  لیتکم  خیتار  نیشاخص با محاسبه اختلاف ب  نی. ادهدی را نشان م  تیفعال  لیتکم  یدهدر گزارش   ریتأخ  زانیشاخص، م  نیا

 .د یآی دست مداده، به  رییتغ  شده«لیآن را به »تکم  تیکه کاربر وضع  یروز

شده و    صرف  یزمان واقع  رات،یکاربر شامل تأخ  یهات یاز فعال  یکامل  اتیجزئ  دیتوانیم(،  drill-downنام هر کاربر )  یبر رو   کیکل  با

 .دیزمان او انجام ده  تی ریبهبود مد  یو اقدامات لازم را برا   دیرا مشاهده کن  گریاطلاعات مرتبط د

 کاربر  کارنامه

شده  زمان صرف   زانیم  قیطور دقو به  دیمختلف مشاهده کن  یزمان  یهاهر کاربر را در بازه   ریشاخص تأخ  دهدی گزارش به شما امکان م  نیا

 .دیکن  سهیرا مقا  شدهی زیرو برنامه   یواقع

  شود، یکارنامه که در کنار نام کاربر ظاهر م  کنیآ  یو کارنامه کاربران بر رو   ریمشاهده کارنامه کاربر، پس از مراجعه به گزارش تأخ  یبرا 

 کارنامه کاربران را مشاهده کند.   تواندیقسمت هم م  نیکاربران را داشته باشد، در ا  تیریمد  یکه دسترس  ی کلیک کنید. البته کس

 . شود یها و سطح تخصص او مشخص مکارنامه مهارت   یقسمت بالا  در •

 .دیدلخواه مشاهده کن  کیو تفک  یشاخص تأخیر را با مشخص کردن بازه زمان  ر ییروند تغ  دی توانیم  یقسمت بعد  در •

 .دیدلخواه مشاهده کن  کیو تفک  یکردن بازه زمانرا با مشخص    یدهشاخص تأخیر گزارش   ر ییروند تغ  دی توانیم  یقسمت بعد  در •
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 .کندیم  سهیفرد را با هم مقا  یزیرو زمان برنامه   یبازه، زمان واقع   نیدر هم  یبعد   نمودار •

 . دهدیم  شی که در سازمان صرف کرده، نما  یفرد را از زمان واقع  یهاتیها و فعالسهم پروژه   ینمودار بعد   دو •

 . شودیداده م  شینام کاربر( هم نما  ریصفحه )ز  ی بالا   یهر کاربر در منو   یبرا   کارنامه •

 چاپ کارنامه کاربر هم وجود دارد.  امکان •

 ی دستمزد ریغ یهانه یهز  گزارش

شده است و به شما    یطراح  میدر بهتا  هاتیها و فعالپروژه   یشده برا ثبت  یدستمزد   ریغ  یهانهیهز  یمشاهده و بررس  یگزارش برا  نیا

 .دیکن  لیصورت جداگانه تحلرا به  هانهیهز  نیا  کندیکمک م

 و ی پورتفول/ ان یمشتر  شرفتیپ  گزارش

قراردادها    ایها  پروژه   یعنوان سطح بالادستاند و به ثبت شده  ستمیس  هیپا  فیکه در بخش تعار  ییوهایپورتفول  ای  انیگزارش، نام مشتر  نیا  در

 . شودی داده م  شیها نماآن   شرفتیو درصد پ  انیپا  خیشروع، تار  خیبه همراه تار  اند،افتهیاختصاص  

 است:  ریکه شامل موارد ز  دهدی ارائه م  زیکامل ن  یمال  ینما   کیگزارش    نیا

 دستمزد  نهیهز •

 ی دستمزد   ریغ  یهانهیهز •

 کل   نهیهز •

 شده از بودجه استفاده   درصد •

 ها( کردن ستون   یمخف/شینما  کنیآ  ق یها )قابل افزودن از طرپروژه   بودجه •

  ییشناسا  ترع یرا سر  یاحتماًل  یمال  یهاسک یکرده و ر  شی زمان پارا هم  یو مصرف منابع مال  یکار  شرفتیپ  دیتوانی اطلاعات، م  نیکمک ا  به

 .دیکن

  . دیشوی منتقل م  یمربوط به آن مشتر  یبه فهرست قراردادها   ینام مشتر  یرو  کیکل  با  هست.  زین  Drill-down  تیقابل  یگزارش دارا   نیا

مانند درصد    یهر سطح، اطلاعات  در  داشت.  دیخواه  یآن قرارداد دسترس  رمجموعهیز  یهاپروژه   ستی به ل  زینام هر قرارداد ن  یرو  کیکل  با

 صورت شفاف قابل مشاهده است. مرتبط به  یهاشاخص   ریمختلف، بودجه و سا  یهانه یهز  شرفت،یپ

 هاقراردادها/طرح شرفتیپ  گزارش

اند، به همراه  ها به آنها اختصاص داده شده عنوان سطح بالاتر پروژه اند و به شده   فیتعر  ستمیس  هیپا  فیها که در تعارطرح   ایقراردادها    نام

  د یشوی م  تیهدا  یاطرح به صفحه  ای نام قرارداد    یرو  کی. با کلشودی داده م  شیگزارش نما  نیدر ا  شرفتشانیو درصد پ  انیشروع و پا  خیتار

وزن پروژه    لدیها با توجه به ف پروژه  نی. هر کدام از اشودیداده م  شینما  شرفتشانیطرح به همراه درصد پ  نیا  رمجموعهیز  یهانام پروژه   هک

 قرارداد سهم خواهند داشت.   شرفتیدر پ  د، یپروژه مشخص کرد  شیرایکه در و

 گزارش وجود دارد.   نیکل و درصد استفاده شده از بودجه هم در ا  نهیهز  ها،نهیهز  ریدستمزد، سا  نهیمانند هز  یمال  اطلاعات
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 هاپروژه  نهیهز  گزارش

.  دیکن  یبه آنها را بررس  افتهیصیو بودجه تخص  هانهیمورد نظر خود را انتخاب کرده و هز  یهاپروژه   دیتوانی ها، مپروژه   نهیگزارش هز  در

 . دیآن را مشاهده کن  یهانهیهز  زیتا ر  دیکن  کیهر پروژه کل  یرو   شتر،یب  اتیجزئ  ی. برا شودی داده م  شیشده هم نمادرصد بودجه مصرف 

 هادگاه ید  گزارش

دارند به    یهمکار  تیکه در انجام آن فعال  یخود را با افراد  حاتیتوض  ایو نظرات    دیثبت کن  دگاهید  تی هر فعال  یبرا  دیتوانیم  میبهتا  در

  ها دگاه یمشاهده د  ایثبت    ی. براکندیکمک م  هات یتر شدن روند انجام فعالو شفاف  ی میامکان به بهبود ارتباطات ت  نی. ادیاشتراک بگذار

ثبت    ن،ی. علاوه بر ادینظر خود را ثبت کن  هادگاه یمراجعه کرده و در تب د  تیفعال  شیرای بخش و  ای(  i  کنی)آ تیفعال  اتیبه جزئ دیتوانیم

 است.   ریپذامکان   زین  تیشمیروزانه و تا  یزیربورد، برنامه در تسک  دگاهید

 . دیکن  یمشاهده و بررس  کجایصورت  مختلف را به   یهاتی فعال  یشده براثبت   یهادگاه یتمام د  دی توانیم  هادگاه یگزارش د  قیطر  از

 هات ی ها و فعالکاربران به پروژه  یدسترس گزارش

 عنوان مثال: دارد. به  یچه نقش  تیفعال  ایکه هر کاربر در هر پروژه    شودی گزارش مشخص م  نیا  در

 پروژه   ریمد  ها،تیکننده همه فعالمشاهده   کننده،ش یرای پروژه، و  میها: عضو تپروژه   در •

 تیفعال  میعضو ت  ای  تیفعال  ری: مدهاتیفعال  در •

 کنند.   تیریو مد  یتر بررسو ساده   ترع یرا سر  های تا دسترس  کندی کمک م  رانیبه مد  تیقابل  نیا

جدول    یاکسل در بالا  کنیآ   یاست رو  یکار کاف  نیا  یاکسل دارند. برا   یخروج  افتیدر   تیقابل  میبهتا  ی هابه ذکر است که تمام گزارش   لازم

 .دیکن  کیگزارش کل

 ها پروژهانداز شمچ

های جاری طراحی شده است. این ابزار،  بندی پروژه تصویری و دقیق زمانی  در بهتایم برای کمک به مشاهده   هاانداز پروژه چشم  قابلیت

 . درک دنبال کنیدها را به شکلی ساده و قابل دهد روند و پیشرفت پروژه دهد و به شما امکان می ارائه می   مودار گانتن  نمایی مشابه

های خاصی را ببینید،  شود. در صورتی که بخواهید پروژه های فعال سازمان نمایش داده میفرض تعدادی از پروژه صورت پیشدر این نما، به

 های قابل نمایش استفاده کنید.برای انتخاب و محدودسازی پروژه  فیلتر  توانید ازمی

 در این ابزار: 

 شود. نمایش داده میطور واضح  به  درصد پیشرفت هر پروژه •

 شوید. همان پروژه منتقل می  ساختار شکست کار  یدر نمودار، به صفحه  باکلیک روی نام پروژه •

 هم با کلیک روی گزینه نمایش داده در تصویر زیر ممکن است. خروجی نمودار به شکل عکس  قابلیت گرفتن •

 شده نیز به این صورت است: داده های نمایشنحوه تعیین تاریخ
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 شود. ها محاسبه میآن   های زیرمجموعهفعالیت  ها بر اساسع و سررسید پروژه تاریخ شرو •

 شود. در نظر گرفته می تاریخ ایجاد فعالیت  ها فاقد تاریخ شروع یا سررسید باشند،اگر فعالیت  •

 شود. انداز نمایش داده می ها در چشم، همان تاریختاریخ شروع و سررسید مشخص کرده باشید  در صورتی که برای خود پروژه •

 های سازمان را یکجا ببینید و روند اجرا را با دقت بیشتری مدیریت کنید. بندی و پیشرفت پروژه توانید زمان ها، می انداز پروژه به کمک چشم

 .دیساز استفاده کنگزارش -لگریاز ابزار تحل  د،یدار  ازین  ید یبه گزارش جد  اگر

 ساز گزارش

  ی منو   قیآن را از طر  دی توانیلازم م  یوجود ندارد، در صورت داشتن مجوزها   میبهتا  یهاگزارش   یکه در منو  دیدار  ازین  یاگر به گزارش

 . شودی افزونه )ماژول( ارائه م  کیصورت  به   سازگزارش   .دیکن  جادیساز اگزارش   یرمنویو ز  لگریتحل

 ساز:در گزارش  گزارشساخت  مراحل

 د یگزارش جد  جادی. ا۱

 .دیکن  کی»+« کل  کنی آ  یرو  بر

 . انتخاب پارامترها )سطر و ستون(2

 . شودیداده م  شیگزارش نما  یقابل استفاده برا   یپارامترها   یمرحله، تمام  نیا  در

 . شوندیگزارش اضافه م  سطرعنوان  به  هاتمآی  ،→ انتخاب علامت    با

 . رندیگی گزارش قرار م  ستونعنوان  به  هاتمآی  ،← انتخاب علامت    با
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 گزارش  شینماشیمشاهده پ. ۳

 .دیشده را مشاهده کنگزارش ساخته   شینماش یپ  دی توانی م  ،نمایشپیش   کنیآ  یرو  کیکل  با

 ساز گزارش ساخته شده با گزارش  رهی. ذخ۴

ها و گزارش   ریثبت خواهد شد و از مس  ستمیگزارش در س،  رهیذخ  نه ی. با انتخاب گزدیکن  رهیآن را ذخ  دی توانیگزارش، م  یاز طراح  پس

 شده کاربران، در دسترس خواهد بود. ساخته   یهاگزارش 

 : دیتوانی م  یساز ره یهنگام ذخ  در

 .دیگزارش را مشخص کن  عنوان •

 شود.   رهیذخ  ییگزارش بر اساس چه پارامترها  دیکن   نییتع •

 ساز: در گزارش  هات ی قابل  ریاس

 .دیکن  افتیاکسل در  یشده، خروجاز گزارش ساخته  دیتوانی م  Excel  کنیانتخاب آ  با •

 است.   ریپذساز امکان کاربران هم در گزارش   یو سطوح دسترس  یکار  یهاگزارش با بسته   ساخت •

هر سطر و ستون دلخواه    ی( برا ریدنده )شکل زچرخ   نهیبا انتخاب گز  دیتوان  یرا م(  Drill Downشدن از کل به جز )  زیر  تیقابل •

 . دییانتخاب نما

 ی سفارش  یلدهایگزارش و نمودار با ف ساخت

کافی است بر   د،یبساز  یسفارش  لدیف  دیتوانیم  انیقراردادها و مشتر  ها،ت یها، فعالمانند پروژه   میجداول بهتا  یدر برخ  د،یدانیکه م  همانطور

 . دیبه جداول اضافه کن  یسفارش  لدیف  10  خ،یتا از هر نوع عدد، متن و تار  دیکن  کیچرخ دنده کل  کنیآ  یرو

 ها را در:آن   دی توانی م  ،یسفارش  یلدها یف  جادیاز ا  پس

 ساز گزارش  •

 نمودارساز  •

 .دیکن  جادیا  یکاملاً اختصاص  یها و نمودارها پارامتر انتخاب کرده و گزارش   عنوانبه

 نمودارها 

در    آیکن داشبورد  شده است، با کلیک بر رویداده  ها به شما  که مدیر سیستم هستید و یا دسترسی مشاهده تمام گزارش در صورتی  

شود. علاوه بر  می ای و خطی به شما نشان داده ای، میله از نمودارهای دایره   دنده لیستیچرخ  از آن کلیک روی آیکن بالای صفحه و پس 

 خود را بررسی نمایید. اطلاعات لایسنس  توانیداین، در این قسمت می

 های خود را مشاهده خواهید کرد.ای ندارید، در نمودارها اطلاعات مربوط به فعالیتویژه   اگر مدیر نیستید و یا دسترسی

 توانید چینش نمودارهای داشبورد را به دلخواه خود تغییر دهید.توجه کنید که با درگ اند دراپ می
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 تنظیمات 

توانیدتنظیمات هر نمودار را تغییر دهید تا گرفته است میدنده که بر روی هر نمودار قرار  به خاطر داشته باشید با کلیک بر روی آیکن چرخ 

 اعداد بر روی خود نمودار نمایش داده شوند. 

 زمان صرف شده  نی شتریده پروژه با ب

  ن یی پا  یهاتمیرا به کمک آ  ی. بازه زماندهدی نشان م  یانتخاب  یها شده است، در بازه زمان زمان سازمان صرف آن  نیشتریپروژه را که ب  ده

 .دینمودار انتخاب کن

 زمان صرف شده  نی شتر یبا ب تیگروه فعال ده 

مختلف    یزمان  یهارا دارند در دوره  یزمان مصرف  نیشتریکه ب  یتیده گروه فعال  یصرف شده بر رو   یزمان واقع  دی توانینمودار م  نیا  در

 .دیمشاهده کن

 ت یفعال گروه

  ها تیاز فعال  یگروه خاص  ک یها را در  آن  توانیکه م  یمعن  نیجنس هستند، به اهم  شوندی که در سازمان انجام م  ییهاتیاز فعال  یبعض

نوع، مربوط به    نیاز ا  ییهاتی کاتالوگ و فعال  هیو نشر محتوا در ارتباط با محصول، ته  دی بازار، تول  قاتیتحق  تیعنوان مثال، فعالقرارداد. به 

و تب اطلاعات    تیفعال  شیرای. در ودیمراجعه کن  ستمیس هیپا ف یتعاربه    هات یگروه فعال  شیرایو و  فیتعر  یبرا   .شودی م  یابیبازار  یزه حو

 وجود دارد.   ت،یبه فعال  تیگروه فعال  صیامکان تخص  یاصل

 کاربران  یواقع زمان

اند، مشاهده  مختلف صرف کرده   یهات یانجام پروژه و فعال  یرا که کاربران برا   یزمان واقع  ،یانتخاب  یدر بازه زمان   دیتوانی نمودار م  نیا  در

 .  دیینما

 گزارش کار   ای  تیشمی= زمان ثبت شده در تایواقع  زمان

 هاکاربران در پروژه  یزمان واقع

ا  با از  بازه زمان  دیتوانیم  یکاربرد  ارینمودار بس  نیاستفاده  بر رو   یدر  انتخاب شده را    ی مورد نظرتان، زمان صرف شده توسط کاربران 

. نمودار، مجموع زمان صرف شده بر  دیی( مشاهده نمادینینمودار بب  کیانتخاب کرده و در    دی توانیپروژه را م  10مختلف )تا سقف    یهاپروژه 

پروژه صرف    یچه مقدار زمان بر رو  ک،یهر کاربر به تفک  دینیبب  دیتوانی نمودار م  یدن موس بر روو با قرار دا  دهدی را نشان م  ژهپرو  یرو

 کرده است. 

 .دیو کاربران دلخواهتان را انتخاب کن  یها، بازه زمانهپروژ   د،یتوانینمودار م  نییپا  یهانهیاستفاده از گز  با

 هات یکاربران در گروه فعال یواقع زمان

گروه   یمورد نظرتان، زمان صرف شده توسط کاربران انتخاب شده را بر رو یدر بازه زمان دیتوانیم یکاربرد  ارینمودار بس نیاستفاده از ا با

. نمودار، مجموع زمان صرف  دیی( مشاهده نمادینینمودار بب  کیانتخاب کرده و در    دیتوانی را م  ت یگروه فعال  10مختلف )تا سقف    یهاتیفعال
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  ی چه مقدار زمان بر رو کیهر کاربر به تفک  دینیبب دی توانینمودار م یو با قرار دادن موس بر رو  دهدیرا نشان م  ت یگروه فعال یبر رو دهش

 صرف کرده است.   ت یگروه فعال

 از زمان صرف شده بر اساس برچسب  هات ی فعال سهم

  ی هادوره   دیتوانی. مدهدینشان م   یخاص  یرا در طول دوره زمان  هات یمختلف فعال  یهابرچسب   ینمودار سهم زمان صرف شده بر رو  نیا

 .دیدلخواه خود را انتخاب کن  یهاو برچسب   یزمان

  صیامکان تخص  ،یلیو تب اطلاعات تکم  تیفعال  شیرای. در ودیمراجعه کن  ستمیس  هیپا  فی تعارها به قسمت  و حذف برچسب   شیرایو  یبرا 

 وجود دارد.   ت،یبرچسب به فعال

 ها از زمان صرف شده پروژه  سهم

مورد نظر خود    یدوره زمان  دتوانی یاست. م  یمشخص  یزمان  یمختلف از زمان صرف شده در طول دوره  هایدهنده سهم پروژه نمودار نشان   

 . دیرا انتخاب کن

 از زمان صرف شده  هات ی گروه فعال سهم

 .دهدی نشان م  یانتخاب  یمختلف از زمان صرف شده را در طول دوره زمان  یهات ینمودار سهم گروه فعال  نیا

 من  یبار کار نیانگیم

  شود یدر محاسبات نمودار در نظر گرفته م  ییهاتی. تنها فعالدییدلخواه مشاهده نما  یخود را در بازه زمان  یبار کار  دی توانینمودار م  نیا  در

 که:

 باشد.   افتهیشما اختصاص    به •

 مورد محاسبه( باشد.   خیاز تار  یمساو  ای)بزرگتر    دیسر رس  خیتار  یدارا  •

 باشد.   ی فعل  ینیزمان تخم  یدارا  •

 در حال انجام قرار داشته باشد.   ایحالت منتظر انجام    در •

هر کاربر در قسمت    یبرا   ای مشخص و    ستمیس  ماتیدر تنظ  یطور کلبه   دیتوانی هر کاربر را م  یفرض برا   شیپ  اریساعات در اخت  تعداد

 . دیکن  نییکاربر تع  شیرایو

 امروز:   یبرا   یمحاسبات بار کار  مثال

روز، با در نظر گرفتن    9)مدت زمان    وریشهر  28  دیسررس  خیشروع نشده با تار  تیفعال  کی  یدارا   یاست و فرد  وریشهر  14امروز    دیکن  فرض

  ت یفعال  نیتنها هم  نکهیاست. با فرض ا  7.33کاربر    نیا  یبرا   فرضش یپ  اریساعت است و تعداد ساعات در اخت  5  ینی( و زمان تخمهایلیتعط

 : شودی محاسبه م  ریاو به شکل ز  یفرد باشد، بار کار  نیا  یبرا  یگرفتن در محاسبات بار کار  قرار  طیشرا  یدارا 

 : سهمی که باید روزانه از زمان تخمینی انجام شود 
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5
9

= 0.55 

 

 : بار کاری

0.55
7.33

 X 100 = 7.6 

 

 

 ارائه شده باشد:   فیاز تعر  ترده یچیپ  تواندی م  یمحاسبات بار کار  البته

 .شودیم  میتقس  تیفعال میافراد ت  نیب  ینیداده شود، زمان تخم  صینفر تخص  کیاز    شیبه ب  تیفعال  اگر •

  ی مانده برا  یسهم او کم خواهد شد تا مقدار ساعت باق ینیزمان از زمان تخم  نیثبت کرده باشد؛ ا یزمان واقع تیفعال یفرد برا اگر •

 محاسبه شود.   تیفعال  لیتکم

  ی مانده برا   ینفر اختصاص داده شود، مقدار ساعت باق  کی از    شیبه ب  تیثبت شده باشد و هم فعال  یزمان واقع  تیفعال  یهم برا  اگر •

 . شودیم  میرا کامل نکردند، تقس  تیکه فعال  یبر تعداد افراد  تیفعال

 افراد  یبار کار نیانگیم

 . دییدلخواه مشاهده نما  یهمه کاربران را در بازه زمان  یبار کار   نی انگی م  دیتوانی نمودار م  نیدر ا  د،یلازم را داشته باش  یکه دسترس  یصورت  در

 روزانه یبار کار یخط نمودار

 . دیینمودار را مشاهده نما  نیا  دیتوانی م  د،یلازم را داشته باش  یکه دسترس  یصورت  در
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 ماه گذشته( ۱2و  یبرچسب )ماه جار ی دارا یهات ی فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

  را  ها. برچسب دیماه گذشته مشاهده کن 12و  یمختلف را در ماه جار  یهابرچسب  یصرف شده بر رو  یزمان واقع دی توانینمودار م نیا در

 نشان داده شده انتخاب کرد.   تمیآ  زیها و نآن   نیعناو  یبر رو   کیبا کل  توانمی

 ماه گذشته( ۱2و  یها )ماه جار پروژه  یزمان صرف شده برا یخط نمودار

 ک یبا کل  توانیها را م. پروژه دینیماه گذشته بب  12و    یها را در ماه جارپروژه   یصرف شده بر رو یزمان واقع  دیتوانینمودار م  ن یکمک ا  به

 مشخص شده انتخاب کرد.   تمیآ  زیها و نآن   نیعناو  یبر رو

 (یماه در سال جار کی ها )به تفکپروژه  یزمان صرف شده برا یخط نمودار

  ن یعناو  یبر رو  کیبا کل   توانیها را م. پروژه دینیبب  یسال جار   ی هااز ماه  کیها را در هر  پروژه   یصرف شده بر رو  یزمان واقع  دیتوانیم

 مشخص شده انتخاب کرد.  تمیآ  زیها و نآن

 ماه گذشته( ۱2و  ی) ماه جار هات یگروه فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

با    توانیها را م. گروه دیماه گذشته مشاهده کن  12و    یمختلف را در ماه جار   یهات یگروه فعال  یصرف شده بر رو  یزمان واقع  دیتوانیم

 . کرد  انتخاب  هاآن  نیعناو  یبر رو  کیکل

 (یماه در سال جار  کی ) به تفک هات یگروه فعال یزمان صرف شده برا یخط نمودار

بر    کیبا کل  توانی ها را مگروه   دینیبب  یسال جار   ی هااز ماه   کیمختلف را در هر    یهات یگروه فعال  یصرف شده بر رو  یزمان واقع  دیتوانیم

 . کرد  انتخاب  هاآن   نیعناو  یرو

 هات یفعال  فیتعر   تیفیک

از نظر دارا بودن زمان شروع، زمان سررس  یهاتیفعال  فیتعر  تیفیک افراد سازمان را  .  دهدینشان م  ینیو زمان تخم  دیمختلف توسط 

 . دییکاربر خاص را مشاهده نما  کیشده توسط    فیتعر  یهاتیفعال  فیتعر  تیفیک  دیتوانیم

 . دیبساز  دینمودار جد  لگر،یبه کمک ابزار تحل  ستند،ین  یشما کاف  یبرا   میبهتا  ینمودارها   اگر

 نمودارساز

  ی منو   قیآن را از طر  دی توانی لازم م  یوجود ندارد، در صورت داشتن مجوزها   میداشبورد بهتا  یکه در نمودارها   دیدار  ازی ن  یبه نمودار   اگر

 . شودی افزونه )ماژول( ارائه م  کیصورت  به  نمودارساز  .دیکن  جادینمودارساز ا  یرمنویو ز  لگریتحل

 نمودار دلخواه در نمودارساز  جادیا

بر   ک یو سپس با کل  دییمشخص شده است، نوع نمودار را انتخاب نما  کیکه با شماره    ی تمیآ  یبر رو  ک ینمودار دلخواهتان با کل  جادیا  یبرا 

 .دینمودار به شما نشان دهد، انتخاب کن  دیرا که قصد دار  یشماره دو، اطلاعات  تمیآ  یرو



behtime.net 

74 

 

 

ها چند درصد از زمان سازمان را به خود اختصاص  از پروژه   کیخاص، هر    یبازه زمان  کیدر    دی بدان  د ی قصد دار  د،یمثال فرض کن  عنوانبه

قسمت رده،   یو برا دییرا انتخاب نما یاره یصورت نمودار دا نیدر ا د،ییها را مشاهده نماآن  یصرف شده بر رو  یزمان واقع یاند و حتداده 

علامت    سری  قسمت  به   و  «→اختصاص اطلاعات به قسمت رده علامت »  ی. برادیریرا در نظر بگ  یزمان واقع  یقسمت سر  یو برا  اهپروژه 

 . دینینمودار را بب  شینما  شیتا پ  دیینما  کیکل  3شماره    تمیآ  ی. سپس بر رو دنمایی  انتخاب  «را←»
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 داشبوردساز –شدن کل به جزء در نمودارساز  زیر تیقابل

  ک یکل رینشان داده شده در شکل ز تمیآ یبر رو  دیکار با نیا ی. برا دیاستفاده کن( Drill Downشدن ) زیر تیقابل تیاز خاص توانیدمی

 . دییشدن را فعال نما  زیر  تیو قابل  دیکن

 

 نیبه ا  دیانتخاب کن  دیتوانیکه م   یینمودارها  انواع  .دیانتخاب کن  شهیمرحله بعد، متفاوت از نمودار ر  ینوع نمودار را برا   دیتوانیم  یحت

 است:   بیترت

 . یاپشته  یافق  لهیم  ،ی اپشته  یستون  ،یمنحن  ریخط، سطح ز  ریسطح ز  ،یمنحن  ،یخط  ،ی اره یدا  ،یافق  لهیم  ،یستون

 نمودار  ره یذخ

  د ی خواه  لگریتحل  یاز منو  میبهتا  یها را در قسمت نمودارهاآن  ره،یذخ  تمیآ  یبر رو  کیمورد نظر با نمودارساز با کل  یاز ساخت نمودارها   پس

 .دید

 : دیتوانی م  یساز ره یهنگام ذخ  در

 .دینمودار را مشخص کن  عنوان •

 شود.   رهیذخ  یینمودار بر اساس چه پارامترها  دیکن   نییتع •

دنده، نمودار را  چرخ   کنیآ  ی بر رو   کی. کافی است با مراجعه به داشبورد و کلدینمودارها را به داشبورد هم اضافه کن  نیا  دیتوانیم  البته

 تا به داشبورد اضافه شود.  دیانتخاب کن

 نمودارها 

 . دیحذف کن  ایو    شیرایساخته شده با نمودارساز را مشاهده، و  ینمودارها  دیتوان یم  لگریقسمت نمودارها از تحل  در

 ی سفارش  یلدهاینمودار با ف ساخت

 کافی است    د،یبساز  یسفارش  لدیف  دی توانیم  انیقراردادها و مشتر  ها،ت یها، فعالمانند پروژه   میجداول بهتا  یدر برخ  د،یدانیکه م  همانطور
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 ها را در:آن   دی توانی م  ،یسفارش  یلدها یف  جادیاز ا  پس •

 ساز گزارش  •

 نمودارساز  •

 .دیکن  جادیا  یکاملاً اختصاص  یها و نمودارها پارامتر انتخاب کرده و گزارش   عنوانبه

 مدیریت

 ی زمان یهادوره تی ریمد

 ز یکاربران ن  ریرا به سا  یدسترس  نیا  توانیم  ازیحال، در صورت ن  ن ی. با اشودیانجام م  ستم یس  ریمعمولاً توسط مد  یزمان  یهادوره   تیریمد

 کاربر مورد نظر فعال شود.   یبرا  ،یزمان  یهادوره   تیریمجوز مربوط به مد  ها،یدسترس  نییدر بخش تع  دیکار با  نیا  یاعطا کرد. برا

   .شودی داده م  شیکاربر نما  یدر منو  تیریدر بخش مد  «یزمان  یها»دوره  نهیمجوز، گز  نیا  یاز اعطا  پس

 در دسترس است.   «شتریبقسمت »  قیاز طر  «تیریمدبخش »  ،در منوی ریلی

 را انجام دهند:   ریاقدامات ز  توانندیرا دارند م   یدسترس  نیکه ا  یکاربران

 ی زمان  یهابسته کردن دوره  ای  باز •

 روزانه   یزیرمهلت برنامه   رییتغ •

 ها تیشمیو ثبت تا  لیمهلت تکم  رییتغ •

  ی را کنترل کرده و از ثبت اطلاعات در خارج از بازه زمان  هاتیشمیها و تاثبت برنامه   یبندتا زمان   کندی کمک م  رانیبه مد  ماتیتنظ  نیا

 کنند.   یر یجلوگ  شدهنییتع

 ی دوره زمان کی  تی ریمد

 . دیکن  تیریرا انتخاب کرده و آن را مد  یدوره زمان  کی  دیتوانی م  ر،ینشان داده شده در تصو  نهیانتخاب گز  با
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 هات یشمی تا شیرا یمهلت و  رتغیی –  یدوره زمان کی  تی ریمد

انتخاب گز  د،یکنیمشاهده م  ریکه در شکل ز  طورهمان کاربران فراهم    یبرا   شیرایاصلاح مهلت و  ای  میاول، امکان تنظ  یاتیعمل  نهیبا 

 . شودیم

 است:  ریصورت زکار به   نیانجام ا  مراحل

 .دیانتخاب کن  دیمهلت آن را دار  شیرایرا که قصد و  یداده و روز  رییرا تغ  خیتار  ،یناوبر   یهاروز مورد نظر با استفاده از فلش   انتخاب .1

کنند،    شیرایخود را و  تیشمیکه کاربران اجازه دارند تا  ید یمهلت جد  ای  یبازه زمان  دیتوانیمرحله م  نیدر ا  شیرایمهلت و  نییتع .2

 .دیمشخص کن

 : دیدار  اریدر اخت  نهیکاربران هدف شما دو گز  انتخاب .3

 تمام کاربران   یبرا  دی: اعمال مهلت جدهمه •

 د یکنی طور مشخص، انتخاب ماز کاربران که به  یبه گروه  رییتغ  نی: محدود کردن اهاشده انتخاب  •

اطلاعات خارج از زمان    رییتغ   ا یداشته باشد و از ثبت    هاتیشمیتا  شیرایو  یبر زمان مجاز برا  یقیکنترل دق  تواندیم  ریمد  ت،یقابل  نیا  با

 کند.   یر یجلوگ  شدهنییتع

 

 زمانی  دوره  بستن –  یدوره زمان کی  تی ریمد

روز »باز« باشد،   کی تیوضع کهی . در صورتشودی داده م شی( نماخی)انتخاب تار یناوبر یهادر مقابل فلش قاًیشده، دقروز انتخاب  تیوضع

از همه کاربران، گرفته    یزیرو برنامه   تیشمیتا  شیرایامکان ثبت و و  نه،یگز  نیخواهد شد. با انتخاب ا انیشما نما  یبستن دوره برا  نهیگز

 . شودیم

 زمانی دوره  کردن باز –مدیریت یک دوره زمانی  

کرد که   نییتع  دیبا  نهیگز  ن یثبت کنند. با انتخاب ا  تیشمیدر آن روز تا  توانندی روز مشخص کاربران م  کی  یبرا  یباز کردن دوره زمان  با

 دارند.   تیشم یتا  شیرایامکان و  یو چه ساعت  خیکاربران تا چه تار



behtime.net 

78 

 

 ریزی برنامه مهلت تغییر –مدیریت یک دوره زمانی  

 .دیاستفاده کن  نهیگز  نیاز ا  د،یده  رییکاربران را تغ  یزیرمهلت زمان برنامه   دیخواهیکه م  یصورت  در

 است:  ریصورت زکار به   نیانجام ا  مراحل

  د، یآن را دار  یزیرمهلت برنامه  شیرایرا که قصد و  یداده و روز  ر ییرا تغ  خیتار  ،ی ناوبر  یهاروز مورد نظر با استفاده از فلش   انتخاب .1

 .دیانتخاب کن

کنند،    شیرایخود را و  یزیرکه کاربران اجازه دارند برنامه   ی دی مهلت جد  ای  یبازه زمان  دیتوانیمرحله م  نیدر ا  شیرایمهلت و  نییتع .2

 .دیمشخص کن

 : دیدار  اریدر اخت  نهیکاربران هدف شما دو گز  انتخاب .3

 تمام کاربران   یبرا  دی: اعمال مهلت جدهمه •

 د یکنی طور مشخص، انتخاب ماز کاربران که به  یبه گروه  رییتغ  نی: محدود کردن اهاشده انتخاب  •

 هادوره  یگروه تی ریمد

به شما امکان    تیقابل  نی. ادیاستفاده کن  نهیگز  نیاز ا  دیتوانیم  د،یبسته کن   ایباز    یصورت گروهمشخص را به  یبازه زمان  کی  دیقصد دار  اگر

 . دیکن  میزمان تنظصورت همروز را به   نیچند  تیتک روزها، وضعتک  رییبه تغ  ازیبدون ن  دهدیم

 :دیکن  یرا ط  ریکار مراحل ز  نیانجام ا  یبرا 

 . دی را دار  یزمان  یها باز کردن دوره  ایکه قصد بستن    دیابتدا مشخص کن  اتینوع عمل  انتخاب .1

 .دیآن اعمال شود، مشخص کن  یرو  رییتغ  دیخواه یرا که م  یابازه   انیشروع و پا  خی مرحله، تار  نیدر ا  یبازه زمان  نییتع .2

 همان روزها اعمال شود.   یفقط برا  اتیتا عمل  دیمورد نظر از هفته را انتخاب کن  یهفته سپس روزها   یروزها   انتخاب .3

 اعمال شود.   راتییتا تغ  دیرا انتخاب کن  رهیذخ  نهیگز  مات،یپس از انجام تنظ  ماتیتنظ  رهیذخ .4

 مثال 

انجام دهند    یزیرروزها برنامه   نیا  یکه کاربران نتوانند برا  یاگونه ها بسته باشند؛ بهها و جمعهشنبهسال، پنج  انیتا پا  دیخواهیم  دیکن  فرض

ها  ت یداده شوند و در محاسبه مدت زمان فعال  شیصورت روز بسته نماو نمودار گانت به  میروزها در تقو  نیا  نیثبت کنند. همچن  تیشمیتا  ای

 حاظ نشوند. ل  زین

 یزمان یهادوره  ستیل

  نهیاز گز  دی توانیمورد نظر، م  خیتار  ترع یکردن سر  دایپ  ی. برا شودی داده م  شیبه شما نما  یزمان  یهااز دوره   یستیل  نه،یگز  نیانتخاب ا  با

 . دیدلخواه خود را جستجو کن  خیو تار  دیاستفاده کن  لتریف

دلخواه   اتیو عمل دیده رییمربوط به آن دوره را تغ  ماتیتنظ دی توانیم شیرایو نهیمورد نظر، با انتخاب گز یدوره زمان ایروز  افتنیاز  پس

 .دیآن اعمال کن  یها( را بر رو مهلت  رییتغ  ایبسته کردن دوره،    ایخود )مانند باز  
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 اطلاعات  بازگردانیتهیه پشتیبان / 

 (Backup) بانی پشت هیته

بخش با   نی. در ادیاطلاعات مراجعه کن  ی/ بازگردان بانیپشت هتهی  ← تیریمد  ریبه مس  م،یاز اطلاعات سامانه بهتا  یریگبان یپشت  یبرا 

 . شودی م  رهیشما ذخ  یفعل  یهاداده   یاز تمام  یانسخه  «،یریگبانیپشتدکمه »  یبر رو  کیکل

 :بانیپشت  هیمهم در ته  نکات

 .دیکن  یخارج از سامانه، نگهدار   ییآن را دانلود کرده و در فضا  دیتوانی م  ل،یعنوان فا  ی بر رو   کی: با کلیخارج  یساز ره یذخ •

  نیتریمیعدد فراتر رود، قد  10از    هالیکه تعداد فا  یآخر را دارد. در صورت  بانیپشت  لیفا  10  یامکان نگهدار  می: بهتاینگهدار   تیظرف •

 طور خودکار حذف خواهد شد.به  لیفا

 است.   قهیدق  15  یریگبانیپشت  اتیدو عمل  نیمجاز ب  ی: حداقل فاصله زمانیزمان  بازه •

 (Restoreاطلاعات ) یبازگردان

 : دیعمل کن  ریطبق مراحل ز  د،یدار  بانیپشت  یهااطلاعات از نسخه  یبه بازگردان  ازیکه ن   یصورت  در

 :لیفا  انتخاب .1

 .دیآن را انتخاب کن  ماًیموجود است، مستق  میبهتا  ستیدر ل  بانیپشت  لیفا  اگر •

 . دییابتدا آن را آپلود کرده و سپس انتخاب نما  د،یاکرده   رهیرا در خارج از سامانه ذخ  لیفا  اگر •

 .دیکن  کیکل  یآیکن بازگردان  یبر رو  ل،ی: پس از انتخاب فایبازگردان  یاجرا  .2

 : یاز بازگردان  شیپ  یاتی ح  نکات

  ن ی گزیجا  بانیپشت  لیپاک شده و اطلاعات موجود در فا  ستمیاطلاعات موجود در س  یتمام  ات،یعمل   نی: با انجام ایاطلاعات فعل  حذف •

 خواهد شد. 

صرفاًًً »نام    مانند؛یم  ینخورده باقو دست  کنندینم  رییو کلمه عبور تغ   یکاربران مانند نام کاربر   یتی: اطلاعات هویکاربر   یهاحساب  •

 . شودیم  یروزرسانبه  بانیپشت  لیها مطابق با فاآن  «یو نام خانوادگ

 ساعت است.   کیاطلاعات    یبازگردان  اتیدو عمل  نیمجاز ب  ی : حداقل فاصله زمانیزمان  تیمحدود •

 هامدیریت فایل 

اند،  ها و گفتگوی آنلاین( پیوست شده شیتها، تایمپروژه ها،  های مختلف سامانه )فعالیتهایی که در بخشبرای مشاهده و مدیریت فایل

در    شتر«یقسمت »ب  قیاز طر  ت«یریبخش »مد  ،در منوی ریلی  بهتایم اضافه شده است.  مدیریت   به منوی  اهمدیریت فایل بخشی با عنوان

کجا مشاهده کنید؛ یعنی هم صورت یرا به   شده در سیستمهای بارگذاری تمام فایل   توانیدبا مراجعه به این بخش، می   دسترس است.

 اند. شیت یا چت آنلاین ضمیمه کردههایی که کاربران در تایمها و هم فایلها و فعالیتهای مربوط به پروژه فایل



behtime.net 

80 

 

 طور که در تصویر نمونه نشان داده شده، اطلاعات زیر برای هر فایل قابل مشاهده است: ها، هماندر صفحه مدیریت فایل

 ( File Sizeاندازه فایل ) •

 تاریخ ایجاد و بارگذاری فایل •

 ( شیت، یا از طریق گفتگوی آنلاین مستقیم به فعالیت یا پروژه، از طریق ثبت تایم) نحوه اضافه شدن فایل به سیستم  •

 یا گفتگویی که فایل به آن متصل شده است   نام فعالیت، پروژه  •

 نام کاربری که فایل را بارگذاری کرده است  •

 

 

 هاعملیات قابل انجام در بخش مدیریت فایل امکانات و 

 کنید.  دانلود یا حذف   توانید جزئیات آن را مشاهده کرده و فایل را، می عنوان 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

  وست یوجود دارد که فرد پس از پ  رانیاز مد  یبرخ  یبرا   ینگران  نی ا  رد،یاعضا صورت گ  یتوسط همه  تواندیم  هالیفا  وستیپ  نکهیتوجه به ا  با

فراهم   یشده در سطوح مختلف  وستیپ  یهالیامکان قفل کردن فا  ل،یدل  نیحذف کند. به هم  ستمیعمدا از س   ایمستندات، آن را سهوا و  

 شده است. 

 :هالیقفل کردن فا  سطوح

 . شودی قفل کرده باشد با رنگ قرمز مشخص م  نیکه ادم  یلیفا:  ستمیس  نیادم •
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 . شودی مشخص م  یافرد قفل کرده باشد با رنگ قهوه   نیکه ا  یلیها: فاپروژه   تیریمد  یبا دسترس  فرد •

 . شودیمشخص م  یپروژه قفل کرده باشد، با رنگ نارنج  ریکه مد  یلیپروژه: فا  ریمد •

 . شودیفرد قفل کرده باشد با رنگ سبز مشخص م  نیکه ا  یلیروژه: فاپ   یهاتیهمه فعال  شی رایو  یبا دسترس  یفرد •

 . شودی مشخص م  یفرد قفل کرده باشد با رنگ آب  نیکه ا  یلی: فاتیفعال  ریمد •

 وجود ندارد.  ترن ییسطوح پا  یقفل شده، برا   لینام فا  شیرایو  ایحذف    امکان

 من  یهال یفا تی ریمد

  نی. در اشودیداده م  شیشما نما  یمن« برا   یهاتیفعال  تیری»مد  یمنوتنها ساب   تیریمد  یدر منو  د،ینباش  ستمیس  نیکه ادم  ی صورت  در

ها  و پروژه   هاتیکه به فعال  ییهالیکرده است، مشاهده کند؛ چه فا  یرا که خودش در سامانه بارگذار   ییهالیتمام فا  تواندی بخش، هر کاربر م

 ارسال کرده باشد.   نیآنلا  یدر گفتگو  ای  تیشمیکه هنگام ثبت تا  ییهالیباشند و چه فا  دهش  وستیپ

 که:  دیحال، توجه داشته باش  نیا  با

 اند، دارند. را که خودشان آپلود کرده   ییهال یکاربران امکان مشاهده فا  تمام •

  ی را که خودشان بارگذار   ییهالیفا  توانندینم  یکاربران عاد   یعنیاست.    ریپذلازم امکان   یهایفقط با داشتن دسترس   هال یفا  حذف •

 کار را بدهد.   ن یها اجازه اآن   یسطح دسترس  اینقش    کهن یاند، حذف کنند، مگر اکرده 

 Drive Googleارتباط با 

  ارتباطات ،  و تنظیمات کاربری  لیپروفااز قسمت    دی توانی(، مانجام داده است   میرا در بهتا  هینام اولکه ثبت  ی)کس  ستمیس  ریعنوان مدبه

به    دیاکرده  فیتعر  ستمیکه در س  یکه شما و کاربران  ییهالیفا،  Google Driveارتباط با    ی. پس از برقرار دیمتصل شو  ویبه گوگل درا

 ارتباط:   نی ا  یکه با برقرار   دییاضافه خواهند شد. توجه بفرما  Google Driveبه    دکارطور خوبه  د،یکنیم  وستیپ  میبهتا

 هیته  بانیها پشتاز آن  ایداشته باشد و    یتیشما مسئول  وی موجود در گوگل درا  یهالیفا  یدر مورد حفظ و نگهدار   تواندینم  میبهتا .1

 کند.

  رییتغ  ایشود و    نیگزیجا   یگر ید  یهالیبا فا  ایحذف شود و    میخارج از بهتا  یگریاز راه د  ویموجود در گوگل درا  یهالیفا  چنانچه .2

 . باشدینم   میآن بر عهده بهتا  تیکند، مسئول

اتصال به    نهیگزو    دیبه تب ارتباطات مراجعه کن  .دیشو  میخود در بهتا  یکاربر   لیپروفا  وارد،  Google Driveارتباط با    یبرقرار  یبرا 

Google Drive  د ییرا انتخاب نما . 

 درباره اتصال به گوگل درایو بیشتر بخوانید. 

https://behtime.net/main/knowledge-base/sync-with-google-drive/
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 هاافزونه

 آنلاین  گفتگوی

همکارانتان استفاده  توانید از قابلیت چت برای برقراری ارتباط سریع و موثر با  در صورتی کهافزونه گفتگوی آنلاینرا خریداری کرده باشید، می

روم امکان گفتگوی  شود. این چتروم اختصاصینیز برای آن ایجاد می کنید. علاوه بر این، به محض ایجاد هرفعالیتیاپروژهدر بهتایم، یکچت 

 کند. متنی وارسال فایلرا بین اعضای همان فعالیت یا پروژه، فراهم می

 

 نحوه دسترسی به گفتگوی آنلاین 

 گفتگو با اعضای تیم:برای شروع  

 در بالای صفحه نمایش، رویآیکن چت)مطابق شکل راهنما( کلیک کنید. .1

 نوع مخاطب خود را انتخاب کنید: .2

 فرد •

 پروژه  •

 فعالیت •

 روم شوید و پیام خود را ارسال کنید یا فایل موردنظر را پیوست نمایید. وارد چت  .3

 های چت در بهتایم ویژگی 

تر انجام شود.  تر و منظم تر، شفافکند تا ارتباط بین اعضای تیم سریع ای از امکانات کاربردی را فراهم می مجموعه قابلیت چت در بهتایم  

 اند از: امکانات اصلی این بخش عبارت 
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حاصل   شدن پیام توسط افراد اطمینانکند تا از دیدهبا دریافت پیام جدید، سیستم کاربران را مطلع می :های جدیدرسانی پیام اطلاع  •

 شود. 

 توانند مستندات موردنیاز را مستقیماً در گفتگو بارگذاری کنند. ها وجود دارد و کاربران می روم امکان ارسال فایل در چت  :ارسال فایل •

توجه  ها قابل های خود خطاب قرار دهید تا پیام برای آن افراد خاص را در پیام  @توانید با استفاده از  می :   امکان منشن کردن افراد •

 شود. 

 تر باشد. تر و واضحها استفاده کنید تا تعاملات دوستانه توانید از ایموجیهای بهتایم میدر نسخه وب و اپلیکیشن   :استفاده از ایموجی •

های  روم چت های متنی را در  توانید پیام کنار آیکن انتخاب مخاطب، یک آیکن جستجو قرار دارد. با استفاده از آن می   :هاجستجوی پیام  •

 ها یا گفتگوی مستقیم با همکاران جستجو کنید.ها، فعالیت پروژه 

  ا یمکاتبه    یزمان مناسب برا   دیتا بتوان  شودیداده م  شینما  میت  یدر دسترس بودن اعضا   تیبودن افراد: وضع  نیآنلا  تیوضع  شینما •

 .دیده  صیگفتگو را تشخ

. کافی است  دیحاصل از گفتگو را مشاهده کن  یهاتیو فعال  دیاز گفتگوها داشته باش  یاخلاصه  د یتوانیم  ،یهوش مصنوعه کمک  ب •

 . د یداشته باش  یمیو هوشمند از مکالمات ت  عی سر  یاو تجربه  دیکن   کیکل  AIآیکن    یبر رو   ن،یآنلا  یدر گفتگو

 

 گفتگوی تیم پروژه 

دیگر گفتگو کنند. بدیهی است که این گروه تنها برای اعضای تیم پروژه قابل  یک توانند در گروهی با عنوان نام پروژه با  اعضای تیم پروژه می 

روم پروژهبا تعریف پروژه  چت.صورت خودکار از گروه حذف خواهید شدمشاهده است و زمانی که عضویت شما در تیم پروژه منتفی شود، به 

کلیک    تیم پروژه  گفتگوی  ها بر رویوم پروژه در منوی پروژه رشود. برای دسترسی به چتصورت خودکار ساخته می و اعضای تیم آن به 

 کنید.
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 گفتگوی تیم فعالیت 

ها اختصاص  شود که تنها برای افرادی که این فعالیت به آنبا تعریف فعالیت، گروهی تحت عنوان نام فعالیت در قسمت چت بهتایم ایجاد می

کنند، گفتگو کنید. برای دسترسی به  افرادی که مانند شما بر روی یک فعالیت کار میتوانید با تمام  یافته، قابل مشاهده است. شما می

را    گفتگوی تیم فعالیت  یهای من، فعالیت مورد نظرتان را پیدا کنید و از ستون آخر گزینهمنوی فعالیت از  کافی است  گفتگوی تیم فعالیت

 ی تیم فعالیت مشارکت کند. تواند در گفتگوانتخاب کنید. توجه کنید که مدیر فعالیت هم می

 

انتخاب کنید.  هم می   تسک بورد  های من، در قسمتعلاوه بر منوی فعالیت  توانید فعالیتی را که قصد دارید بر روی آن گفتگو کنید، 

 پذیر است. هم امکان شیتریزی و تایم برنامه  روم فعالیت ازدسترسی به چت 
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 و غیاب   حضور مدیریت

سازی این  های سنتی ثبت ورود و خروج است. با فعال وب برای سیستم جایگزینی ساده، کاربردی و تحت   بهتایمماژول حضور و غیاب  

های دقیقی از حضور کارکنان دریافت توانند ورود و خروج روزانه خود را در محیط بهتایم ثبت کنند و مدیران نیز گزارش ماژول، کاربران می

 نمایند. 

 ژول حضور و غیاب سازی و استفاده از ما فعال

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

 ید: در گام اول، لازم است افزونه »مدیریت حضور و غیاب« را فعال کن

 مراجعه کنید و ماژول را فعال کنید. ارتقای لایسنس  در صورتی که لایسنس فعال دارید، از مدیریت لایسنس به •

 کنید. در غیر این صورت، هنگام خرید، افزونه مدیریت حضور و غیاب را فعال   •

 ورود به تنظیمات.  2

 سازی ماژول: پس از فعال 

را انتخاب   ماتیتنظ  نه یو گز  کیکل  یکاربر  ماتیو تنظ  لیپروفا   یبر رو  ی لیر  یقسمت منو  نیترنییدر پا.  شوید  تنظیمات   وارد بخش •

 .دیکن

 ، مراجعه کنید.تنظیمات ورود و خروج   به تب •

 تنظیمات ثبت ورود و خروج   .3

 در این مرحله: 

 تنظیمات ثبت ورود و خروج کاربرانرا تعیین کنید. •

 های ثبت ورود و خروج:انواع روش 

 ورود بدون محدودیت  (1

راحتی ورود و خروج خود را ثبت کنند. کافی است  توانند به می  IPهر  را فعال کنید، افرادتان از هر مکانی و از   بدون محدودیت   اگر گزینه

 مراجعه کنند. ثبت ورود/خروج   از منو به قسمت

 IPورود با آدرس   (2

https://behtime.net/main/knowledge-base/licence-upgrade/
https://behtime.net/main/knowledge-base/system-settings/
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مشخص کنید تا    IP  توانید به تعداد لازمخواهند ورود و خروج بزنند، می کنند و میاستفاده می   نسخه وب   برای آن دسته از کاربرانی که از

و با کلیک بر   تنظیمات سیستم ها از قسمتIPها ورود آنها را ثبت کند. برای مشخص کردنIPصورت وارد شدن از اینسیستم تنها در 

 ا فعال کنید.ر  IPآدرس این بار گزینه  تنظیمات ثبت ورود/خروج کاربران  روی

فعلی شما نمایش    IPبرای راهنمایی    در سیستم تعریف کنید.  گزینه +  هایی را که ورود افراد از آنها مجاز است با کلیک رویIP  یا  IPسپس  

 شود. داده می 

 ورود با مختصات جغرافیایی (3

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

 کنند، در نظر گرفته شده است. استفاده می   های موبایلی بهتایمنسخه  مورد قبول خود را هم ثبت کنید. این امکان برای کاربرانی که از

صورت  دارید به توانید اگر طول و عرض جغرافیایی مکان مورد نظر را  کلیک کنید، می   + برای مشخص کردن مختصات جغرافیایی بر روی

نقطه مقابل انتخاب مختصات جغرافیایی کلیک کرده و مکان مورد نظر را در نقشه پیدا کنید تا طول    3دستی آن را وارد کنید و یا بر روی  

 و عرض جغرافیایی برای شما مشخص شود. 

 تنظیمات اختصاصی برای هر کاربر  (4

مراجعه کنید. در ستون آخر نام    مدیریت کاربران  مدیریت و  رای این موضوع بهتوانید برای هر کاربر تنظیمات جداگانه تعریف کنید. بمی

کنید.  می را بزنید. تنظیماتی مشابه قسمت قبل را در این قسمت هم مشاهده    تنظیمات ورود و خروج   کلیک کنید وفلش  هر کاربر بر روی

پاک    اگر تنظیماتی اعمال شده باشد، با انتخاب  . تنظیمات اعمال شده بر روی کاربر به تنظیمات کلی ارجحیت دارد  توجه کنید که

 شود. ، ثبت ورود و خروج کاربر به تنظیمات کلی وابسته میکردن کل تنظیمات 

 ثبت ورود و خروج   .4

کلیک    در منو،  کارقسمت  از   ثبت ورود و خروج   توانند بر رویرد شدن به سیستم می بعد از اعمال تنظیمات ورود و خروج، کاربران با وا

 کند. کنند، 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، نام کاربر، زمان    هاها و فعالیتهای پروژه گزارش   ها وها، همه گزارش برای مشاهده این گزارش به گزارش 

شود.  شود. اطلاعات در این گزارش با توجه به سطح دسترسی شما برایتان نمایش داده می خروج و مدت زمان نمایش داده می  ورود، زمان

توانید ورود و خروج تمام کاربران را مشاهده کنید  را داشته باشید، می   مدیریت ورود و خروج و   مدیریت کاربران  هایدر صورتی که مجوز

 یا اضافه کنید.   و حتی آنها را حذف، ویرایش و

 ها و زمان حضور شیت گزارش تایم 

،  و زمان حضور  هات یشمی گزارش تا و در  کندیثبت شده محاسبه م یهازمان حضور فرد در سازمان را با توجه به ورود و خروج  م،یبهتا

 میتصم  ستمیس  نیادم  نکهی مگر ا  دهد،ی م  شینما  حضور  یمازاد حضور و کسرعدد محاسبه شده را در ستون    نیبا ا  یاختلاف زمان واقع

https://behtime.net/main/android-application/#downloadapp
https://behtime.net/main/knowledge-base/define-users/
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مازاد حضور   یهامحاسبات ستون یاکسل، مبنا لیصورت زمان وارد شده با فا نیکه در ا اکسل وارد کند  لیفا ازمان حضور را ب ردیبگ

 .ردیگیگزارش قرار م   نیحضور در ا  یو کسر

از زمان    یچه بخش  دهدیمقدار نشان م   نیاست. ا  تیشمیشده در تااز زمان ثبت  شتریکه زمان حضور کاربر ب  یزمان  زانیم  حضور:  مازاد 

 عنوان زمان انجام کار ثبت نشده است. به  تیشمیحضور کاربر، در تا

شده در  زمان ثبت  دهدیمقدار نشان م  نیاز زمان حضور کاربر است. ا  شتریب  تیشمیشده در تاکه زمان ثبت  یزمان  زانی: محضور  یکسر

 از زمان حضور کاربر بوده است.   شتریب  زانیچه م  ت،یشمیتا

 در دسترس است.  ها از زمان صرف شدهگزارش  بندیو دسته هاهمه گزارش   ،هاگزارش   دسترسی به این گزارش از

 پروژه  اهدافریزی برنامه

های پروژه،  ها مشخص کنید و با اختصاص این اهداف به فعالیتگیری برای پروژهاندازه ریزی اهداف پروژه، اهدافی قابل  به کمک افزونه برنامه 

 میزان تحقق آنها را ردیابی کنید.

 ریزی اهداف پروژه: سازی افزونهبرنامهنحوه فعال 

 را خریداری نمایید:  ریزی اهداف پروژهبرنامه  افزونه سازی این امکان بایدبرای فعال 

 اقدام کنند.   ارتقای لایسنس  توانند ازمدیریت لایسنس وسازی این افزونه می بهتایم برای فعال کاربران عزیز   •

را فعال    ریزی اهداف پروژه برنامه   توانند هنگام خرید لایسنس، افزونهرا دارند، می   خرید بهتایم   عزیزانی که برای اولین بار قصد •

 نمایند. 

 هامراحل تعریف هدف برای پروژه 

 مراجعه کنید، سپس بر روی نام پروژه مورد نظر کلیک کرده و به تب اهداف پروژه بروید.  هاپروژه   ابتدا از منو به قسمت .1

توانید اهداف را به سطوح  توانید هدف جدید تعریف کنید. توجه کنید که در بهتایم میمی   +هدف پروژه جدیدروی آیکن با کلیک بر   .2

 مختلف بشکنید. 

های  های پروژه در هدف، برای فعالیت برای مشخص کردن تأثیر فعالیت  های پروژه وصل کنید. آخرین سطح از هدف را به فعالیت  .3

 شخص کنید.م  زنو  اختصاص یافته به هر هدف،

 شود. یک فعالیت، تأثیرش در هدف براساس وزن آن مشخص می اتمام  با .4

 توجه کنید که امکان پیوست فایل به اهداف پروژه، وجود دارد. 

 پروژه  تعریف هدف

 عنوانتعیین .1

 هدف بالاسری   مشخص کردن .2
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 کمی یا کیفی بودن هدف   مشخص کردن .3

 (ضروری، مهم، کم اهمیت) اهمیت هدف   تعیین .4

توانید انواع  تایپ کردن آن در فیلد و یا کلیک بر روی گزینه + و انتخاب نوع هدف از بین انواع اهداف موجود )میبا    نوع هدف   انتخاب .5

 ( تعریف کنید. تعاریف پایه سیستم  اهداف پروژه را در قسمت

بندی اهداف  بندی هدف از بین دستهبا 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 دسته موجود )می 

 را در پروژه مشخص کنید. وزن هدف  .7

 آن را مشخص کنید. مقدار  اگر هدف شما کمی است در قسمت مقدار هدف، .8

را مشخص کنید. با تایپ کردن آن در فیلد و یا کلیک بر روی گزینه + و انتخاب واحد   گیریاندازه گیری، واحددر قسمت واحد اندازه  .9

 گیری را در قسمت تعاریف پایه سیستم تعریف کنید.(توانید واحدهای اندازه گیری از بین واحدهای موجود )میاندازه 

بر محاسبا .10 و یا فعالیتعلاوه  اهداف زیرمجموعه  براساس  انجام میتی که سیستم   درصد تحقق   دهد، در قسمتهای زیرمجموعه 

 صورت دستی هم مشخص کنید.توانید تحقق هدف را به می

 حالت تحقق هدف را در فیلدهای بعدی مشخص کنید.بهترین حالت و بدترین .11

 مشاهده نمودار اهداف پروژه 

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

 مدیریت جلسات

 . شود تا تنها در صورت نیاز آن را خریداری نماییدصورت افزونه ارائه میمدیریت جلسات به

 سازی افزونه نحوه فعال

 را خریداری نمایید:  رسانی پیامکیافزونه اطلاع   سازی این امکان بایدبرای فعال 

 اقدام کنند.   ارتقای لایسنس  توانند ازمدیریت لایسنس وسازی این افزونه می کاربران عزیز بهتایم برای فعال  •

را مانند تصویر  رسانی پیامکیاطلاع توانند هنگام خرید لایسنس، افزونهرا دارند، می  خرید بهتایم  عزیزانی که برای اولین بار قصد •

 زیر فعال نمایند. 

 مراحل استفاده از ماژول مدیریت جلسات 

 توانید جلسه تعریف کنید: می ،جلسات  مدیریت جلسات، با مراجعه به منوی مجوز   با داشتن
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 کلیک کنید. + جلسه جدیدبر روی دکمه .1

 را در تب اول مشخص کنید. )انتخاب پروژه برای جلسه اجباری نیست(  دبیر جلسه  ی مربوطه وجلسه، پروژه عنوان .2

 شود.   یرسانتا پس از انتشارِ جلسه، به افراد اطلاع   دیدستور جلسه را مشخص کن  دیتوانیتب م  نیدر هم .3

 .دیآن را مشخص کن  انیجلسه و زمان شروع و پا  خیکه تار  ستیبندی اجبارتب زمان  در .4

 .دیکن  کیسه نقطه کل  کنیآ  ی. بر رودیافراد جلسه را مشخص کن  یتب بعد  در .5

 از جلسه است.   یعضو   فرضش یطور پجلسه به  ریدب •

جلسه انتخاب کنند.    میت  یاعضا  ایجلسه    ریعنوان دبپروژه را به   میخارج از ت  یافراد  توانندی که مجوز لازم دارند، م  یکاربران •

 میحضور در ت  لتریاز ف  م،یکاربران خارج از ت  یمشاهده   ی. برا شوندی پروژه افزوده م  میصورت خودکار به تکاربران به   نیا

 . دیقرار ده  ریخ  یو مقدار آن را بر رو  دیه کنپروژه؟ استفاد 

هشدار،    کنی آ  شی موضوع در تب »افراد جلسه« با نما  نیافراد جلسه تداخل داشته باشد، ا  یزیرزمان جلسه با برنامه   اگر •

 . شودیمشخص م

اختصاص برچسب به جلسات هم . امکان  دیمشخص کن  نکیبودن، ل  نیدر صورت آنلا  ایجلسه مکان و    یبرا   ،یلیدر تب اطلاعات تکم .6

 تب وجود دارد.   نیدر هم

  3  دیتوانیهر جلسه م  ی. برادیکن  نییجلسات تع  یبرا   دیتوانیکه م  ستییهای ادآوری  ،یلیامکانات تب اطلاعات تکم  نیترجذاب   از .7

 کند.   یادآور یجلسه را به اعضا    میتا بهتا  دیکن  میتنظ  یادآور ی

 .دیتا پس از مطمئن شدن از وقوع جلسه، آن را منتشر کن  ردیگی قرار م  سینوش ی مراحل، جلسه در حالت پ  نیکردن ا  یپس از ط .8

 به جلسات وجود دارد.   لیفا  وستیپ  امکان .9

  ی امکیپ  یرساناطلاع   دیداخل برنامه و در صورت خر  شنیکیفینوت  ل،یمیجلسه به اشکال مختلف مانند ا  یاز انتشار جلسه، دعوتنامه   پس .10

جلسه    ریساعت، دستور و مکان جلسه از طرف دب  خ،یدعوتنامه عنوان، تار  نی. در اشودیافراد جلسه ارسال م  یبرا   امکیبه شکل پ

 . شودی ارسال م

  توانید میحالت وجود ندارد، اما    نیو لغو جلسه در ا  شیرای. امکان ودیپس از برگزار شدن جلسه؛ از ستون آخر کامل شدن جلسه را بزن .11

 . دیینما  وی ا آرشجلسه ر

در ستون    کند،یم  ریپذمشخص کردن مصوبات جلسات را امکان   نیدر جلسات و همچن  ابیجلسات، امکان حضور و غ  تیری مد  ماژول .12

 .دیافراد را انتخاب کن  ابی مصوبات جلسه و حضور و غ  ینه یهر جلسه، گز  فیآخر رد

 .دیاز مصوبات جلسه، مسئول مشخص کن  کیهر    یبرا   دیتوانیم .13

موضوع    نیخواهد بود که ا  تیفعال  میمسئول جلسه عضو ت  فرضش یطور پاز مصوبات جلسه، وجود دارد. به   تیمکان اضافه کردن فعالا .14

 است.  رییقابل تغ
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 مدیریت جلسات با هوش مصنوعی 

جلسات تیمی خود را ضبط کنید و یا   توانیدمی   را خریداری کرده باشید،  افزونه هوش مصنوعی  اگر به همراه افزونه مدیریت جلسات، 

اجازه دهید هوش مصنوعی بحث  و  بارگذاری کنید  را  آن  فعالیتفایل  به  را  بینش ها  و  به  های  ها  نیازی  تبدیل کند. دیگر  ساختاریافته 

 شوند. برداری دستی نیست و مهمتر اینکه کارهای تعریف شده در جلسه فراموش نمییادداشت 

 های مدیریت جلسات با هوش مصنوعی در بهتایم: ویژگی

 ضبط آسان •

 های صوتی جلسه را آپلود کنید.جلسات را مستقیماً ضبط کنید یا فایل

 رونویسی دقیق •

 یسی دقیق از جلسات، با تشخیص گوینده دریافت کنید.رونو

 استخراج خودکار وظایف  •

 کند.ها را از مباحث جلسه استخراج و معرفی می هوش مصنوعی فعالیت 

 خلاصه جلسه  •

 ای مفید و مختصر از نکات و تصمیمات کلیدی دریافت کنید.خلاصه 

 

 های ماژول مدیریت جلسات:سایر قابلیت 

 شود: میرسانیاطلاع جلسه موضوعات زیر از   .1

 تغییرات مربوط به تاریخ، ساعت، محل، موضوع و دستورجلسه  •

 کنسل شدن جلسه •

 حذف کاربر از افراد جلسه  •
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 یادآوری زمان جلسه قبل از شروع آن با توجه به تنظیمات یادآوری  •

، نمایش داده  اری فردک  تقویممحض منتشرشدن درگیرد و بهفرد قرار می   شیتتایم   و  ریزیبرنامه   جلسه در روز جلسه در منوی .2

 شود. می

توانید  می   فیلتر  شوند. با مراجعه به تقویم و استفاده ازمدوعین نمایش داده میشوند در تقویم کاری  زمانی که جلسات منتشر می  .3

 انتخاب کنید که فقط جلسات را در تقویم مشاهده کنید. 

 مصنوعیهوش 

و   دیکن  لیتبد  یواقع  یجلسات را به خروج  د،یبرآورد کن  ترقیزمان را دق  د،یکن  تیریتر مدرا هوشمندانه   فیوظا  م،یبهتا  یبا هوش مصنوع

 .دیینما  لیقابل اتکا تبد  یتیریمد  یهالیرا به تحل  تیشمیتا  یهاداده 

 : شودی افزونه )ماژول( ارائه م  کیصورت  به  یمصنوع  هوش

. در منوی  دیماژول را فعال کن  نیا  دیتوانیم  سنسیلا  یو ارتقا  سنسیلا  تیریاز بخش مد  د،یفعال دار  سنسیکه لا   یصورت  در •

 در دسترس است.   شتر«یبخش »ب  قیاز طر  سنس«یلا  تیری»مد  ،ریلی

 .دییرا به بسته خود اضافه نما  یافزونه هوش مصنوع  دیتوانی م  دیهنگام خر  د،یانکرده   هیته  سنسیهنوز لا  اگر •

 م یبهتا  یهوش مصنوع پندار، 

  ی ها داده   تواندیم  ،ی هوش مصنوع  یعموم  یخود را با نام »پندار« ارائه کرده است. پندار برخلاف ابزارها   یهوش مصنوع  اریدست  میبهتا

 کند.  یهر کاربر بررس  یرا متناسب با سطح دسترس  میشده در بهتاثبت

 یع یسؤال خود را به زبان طب  توانندی مختلف، م  یها و نمودارهاها، جدول گزارش   انیم  یدست  یوجوجست   یجا به  رانیمد  ب،یترت   نیا  به

 مثال:   یمطرح کنند؛ برا

 دارند؟  ازین  یشتریها به توجه بپروژه   کدام •

 اند؟از برنامه عقب افتاده   ییهات یفعال  چه •

 دارد؟   یچه تفاوت  یزیربا برنامه   یواقع  شرفتیپ •

 شده است؟  عیچگونه توز  میت  یاعضا   یکار  بار •

 اند؟ مواجه   یانهیهز  ای  یها با انحراف زمانپروژه   کدام •

 .دهدی کاربر قرار م  ارینمودار در اخت  ایجدول    ح،یصورت توضرا به  جهیو نت  کندی م  یمرتبط را بررس  یهاداده   پندار

 . دیو سوالات خود را از او بپرس  دیکن   کیکل  ریداده شده در شکل ز  شینما   کنی آ  یگفتگو با پندار، بر رو  یبرا 
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 بیشتر بخوانید.   ی این امکاندرباره 
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