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سی مخاطبین خارج حوزه تعریف پذیرامکانع ذکر منب ستر ستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و یا ایجاد محل د شر این م شده به اطلاعات این  خواهد بود. ن

 خواهد داشت. همراه به قانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و مفاد قرارداد نرم خلاف و نقض حق مؤلف ،مستند
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 مقدمه 

افزار با الهام گرفتن از ، با رویکرد گفتمان سازمانی طراحی و تولید شده است. این نرم5دیدگاه افزار جلسات نرم

 .نمایدمیاجتماعی، تجربه متفاوتی از فضای تعاملی را در سازمان ایجاد  هایرسانه

ک افزار کمدر فضههای نرم ،های پس از اتمام جلسهههپیش از برگزاری جلسههه تا پیگیری امکان گفتگوی مدعوین

 نشود.حضور در جلسه محدود تنها به  ،دستورجلسهگفتمان و تبادل نظر در خصوص تا خواهد کرد 

و نمایش  نمایش محل برگزاری جلسهههجهت  (Google mapنقشههه گوگل )برقراری ارتباط با سههرویس  امکانات

    افزار را به بخشی جدا ناپذیر از زندگی تبدیل خواهد کرد.این نرمهوا در زمان جلسه،  و بینی وضعیت آبپیش

افزارهای سههازمانی را از نرم برداری موثرترهای هوشههمند، بهرهسهههولت دسههترسههی به ابزارهای همراه نظیر تلفن

صول  .شودمیموجب  ساس، مح سات همراه»بر همین ا شده  زمانهم« جل سخه مبتنی بر وب ارائه  با تولید ن

 مدعوین،حضور و غیاب ، جلسه دسترسی اعضای جلسه به آخرین مستندات و تعاملات در حین برگزاری است.

ه، از توسط دبیر جلس جلسهصورتدستورجلسه و در نهایت تنظیم اساس مدیریت زمان جلسه، کنترل مباحث بر

سته این نرمقابلیت شدمیافزار های برج سه امکان تهیه  .با ضای جل صویر از ف صدا و ت ضبط  همچنین توانایی 

 .نمایدمیتر را فراهم محتوای هر چه کامل
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 جلساتافزار دسترسی به امکانات نرم 

را انتخاب  «دیدگاه من»پس از کلیک روی منوی شههرو ، گزینه فزار جلسههات ابرای دسههترسههی به امکانات نرم

 .هدایت شوید «دیدگاه من»مطابق تصویر زیر به صفحه تا  کنید،

 

 .شودمینمایش داده  «ابزار»و  «عملیات» دو بخش ،جلساتافزار نرم آیکونبا کلیک روی افزارها ستون نرم در

سمت  سی به  ،«عملیات»در ق ستر شاهده تقویم»امکانات د سه »، «م سی»و ، «ثبت جل ستر  هایمدیریت د

 است. قرار گرفته «تقویم
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قرار دارد که با کلیک بر روی هرکدام به  «هارنگ بندیطبقه» و «شههخصههیآرشههیو جلسههات »در قسههمت ابزار 

شد.  سی به پنجره مربوطه هدایت خواهید  ستر سهولت د ست روی هر  ،هاگزینهاین همچنین برای  با کلیک را

 .باشدفراهم میخود  کار میزها یا مندیبه پنجره علاقه آنهاامکان افزودن ، یک
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 مشاهده تقویم  

 امکان که است سازمان اشخاص و جلسات محل تقویم افزودن برای هاییونیکآ  من تقویم لبه شامل پنجره این

شاهده سمت پنجره این در .دارد دجوو مختلف نماهای با آنها م سات نمایش برای هاییق ست و رو پیش جل   لی

 .است شده گرفته نظر در شده اضافه یهاتقویم

ستجوی امکان همچنین سی مدیریت و هاتقویم تمامی در سریع ج ستر صی تقویم هاید  پنجره این از شخ

  .شد دیخواه آشنا موجود امکانات و هاقسمت این از هریک با ادامه در که باشدمی پذیرامکان
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 تقویم من 

شده  است و در آن جلسات ثبت شخص شما تقویم مربوط به ،وجود دارد فرضپیش صورتبهکه تقویم من  لبه

 گیرد.اید قرار میشدهدعوت  آنهاشخصی و یا جلساتی که به 
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  هاتقویمافزودن   

به پنجره  آنها تقویم افزودن ،آزاد و مشغول محل جلسات و اشخاص سازمان هایزماناطلا  از  هایروشیکی از 

شاهده تقویم  شدمیم ضافه  مجزا هایلبه صورتبه هاتقویمدر این حالت  .با ز ا توانیدمیو  شوندمیبه پنجره ا

 .را مدیریت نمایید آنهانمایش یا عدم نمایش  هاتقویملیست قسمت 

ست  شده هاتقویمات اطلاع ،فرضپیشدر حالت لازم به ذکر ا شغول  هایوقت صورتبهفقط ی افزوده  آزاد و م

 تقویم هایدسههترسههیمدیریت اسههت و برای مشههاهده اطلاعات بیشههتر، مالک هر تقویم از طریق  مشههاهدهقابل 

   لازم را برای شما تنظیم نماید. هایدسترسی تواندمی
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 افزودن تقویم اشخاص سازمان 

های از فیلتر گزینه کلیک بر روی و با وارد پنجره انتخاب اشخاص شوید.   با انتخاب گزینهبرای این منظور 

 .جستجو، انتخاب و ثبت نمایید را  موردنظرشخص  ،موجود

 

 افزودن و مشاهده تقویم محل جلسه 

را انتخاب و  نظر مورد «محل جلسههه» ، سههپسوارد پنجره مربوطه شههوید  گزینهبرای این منظور با انتخاب 

 تایید نمایید. 
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 هامیتقو ستیل   

هده برای مشا .قرار دارد ایدنمودهاضافه  «مشاهده تقویم»ی که به پنجره یهاتقویمتمامی لیست در این قسمت، 

 نمایید.  آن را انتخاب بایستمیهر تقویم  لبه

)بستن(   گزینهبا کلیک بر روی  ؛نشودمشاهده های افزوده شده تقویم لبهطور موقت بخواهید به کهصورتیدر 

برای حذف  .کنیدحذف صورت موقت بهرا  نظر موردتقویم  لبه، تآن در فهرس مربوطه یا با برداشتن  لبهدر 

 نمایید.نام تقویم استفاده  مقابل  گزینهدر لیست مربوطه از  ،کامل تقویم افزوده شده

 

 های تقویمنما 

در  .وجود دارد «ماهانه» صههورتبهو یک نما  «هفته» ،«کاری هفته»، «روز» صههورتبه هاتقویمنمایش  مکانا

 نظر موردبرای رسیدن به تاریخ    هایگزینه از توانیدمیگذشته یا آینده  هایتاریخمشاهده  بهصورت نیاز 

 .کنید استفاده
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 روزتمام/ ساعت کاری 

 تقویم را از هایساعت توانیدمیدر نظر گرفته شده است که  ایدکمه ،تقویمجلسات در  ترآسان برای مشاهده

   دهید.ر ی( تغیبعدازظهر 5صبح تا  1) «ساعت کاری»( به حالت ساعته 21) «روزتمام» حالت

 

 جلسات پیش رو 

دو جلسههه از که  اسههت قسههمتی قرار داده شههده ،در پنجره مشههاهده تقویم ،رو برای یادآوری جلسههات پیش

 .  دهدمینمایش را  )از لحاظ تاریخ برگزاری( شماترین جلسات نزدیک

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای کاربری نرم

 کد مستند

91 91 

  هاتقویمتعیین رنگ 

  پذیرنامکانیز  هاتقویماین امکان از لیسههت  .ر دهیدیتغی دلخواهبهرا  هاتقویمرنگ  توانیدمیتوسههط این امکان 

 .باشدمی

 

 وضعیت آب و هوا 

سه یکی از اطلاعات ست که در این  ،کاربردی برای حضور در جل سه ا ضعیت آب و هوای محل آن جل اطلا  از و

 .دهدمیسیستم این اطلاعات را نمایش  ،قسمت
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  هاتقویمجستجوی سریع در 

   براسههاس ،ترسههی دیدن جزئیات آن را داریدهایی که حداقل دسههدر هر تقویم از تقویم دیتوانمیاز این قسههمت 

سه»و  «کنندهتنظیم»، «عنوان» ستجو  «محل جل ستجو انجام دهید و با کلیک بر روی نتیجه ج ن آ اطلاعاتج

 .را مشاهده کنیدجلسه 

بل از جسهههتجو یدمی ،همچنین ق یک بر روی ز ا توان انتخاب فیلترهای این قسهههمت  با  آیکونطریق کل

 جستجوی خود را محدود نمایید.
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 تقویم هایمدیریت دسترسی 

آزاد یا  هایزمان صورتبه فقط فرضپیش طوربه سایر کاربران،تقویم شما برای  ،گفته شد ترپیش که طورهمان

شغول صیص  .شودمینمایش داده  م سیبرای تخ ستر شتنی  هاید شخاص خود  تقویمخواندنی و نو به دیگر ا

های تقویم شههوید و با کلیک بر روی دکمه مدیریت دسههترسههیپنجره وارد  گزینه  با انتخابابتدا  ،سههازمان

به پنجره قبلی نمودن را از سههاختار سههازمان انتخاب و با ثبت  نظر مورداز پنجره کارمند فرد یا افراد  اضااافه

 تخصیص دهید.را  نظرمد با انتخاب هر فرد دسترسی  توانیدمیدر این مرحله  .بازگردید

 خواندن یهایدسترس  

 فرض(. )پیشنمایش داده خواهد شد تقویمآزاد و مشغول  هایزمان با این دسترسی فقط مشغول: آزاد و

محل و مشخصات  ،عنوانبا داشتن این دسترسی، اطلاعات جلسه شامل  آزاد و مشغول و عنوان و محل:

شته باشید شودمی نمایش دادهمالک جلسه  ر کارببرای  گشودن و مشاهده جزئیات جلسهامکان . توجه دا

 نخواهد داشت. وجود انتخاب شده

سی یات:ئهمه جز ستر صورت انتخاب این د شودن ،در  شاهده تمامی اطلاعات و گفتگوهای  گ سه و م جل

 .باشدپذیر میامکان برای کاربر مورد نظر جلسهخصوص انجام شده در 
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 های نوشتندسترسی 

شما امکان ایجاد  ایجاد: سی، کاربر مورد نظر  ستر شما را خواهد با انتخاب این د سه( در تقویم  )ثبت جل

 .داشت

ر دتواند جلساتی را که در صورت انتخاب این دسترسی، کاربر مورد نظر شما فقط می ویرایش شخصی:

 .ویرایش کنداست را  کردهیم شما ایجاد وتق

 یا و اشم توسط ایجاد شده تمامی جلساتتواند با انتخاب این دسترسی، کاربر مورد نظر می ویرایش همه:

 .ویرایش کندرا  ،دارند جلسه در تقویم شما را ثبتافرادی که دسترسی 

شده می ف:ذرد و ح و قبول سی، کاربر انتخاب  ستر شتن این د صورت دا شماتواند در  سه، از طرف   جل

 .نمایدحذف شما را  تقویمجلسه لغو شده در  تواندکند. همچنین میقبول و یا رد  برای شما را ثبت شده

 

  تخصیص داده شده هایدسترسیویرایش 

 مراجعه «تقویم هایمدیریت دسترسی» پنجره بهمجدد  ،شده دادهی تخصیص هایسدسترو تغییر ویرایش برای 

دسترسی  ،پنجرهاز این  فرد در صورت حذف وی را تغییر دهید. های، دسترسینظر مورد با انتخاب فردو  کرده

 .شودمی بازگردانده «فرضپیش»به حالت  وی



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای کاربری نرم

 کد مستند

91 91 

 )یا ملاقات(  ثبت جلسه  

در تقویم  باید یا چه شخصی است و جلسهکه مالک  کنیدابتدا باید به این نکته دقت  ،یا ملاقات در ثبت جلسه

به  (سیستمصورت خودکار و توسط )ارسال به های پس از ثبت و ارسال یادآورهافرآیندتا  ،چه کسی ثبت شود

 .آنجام شوددرستی 

 «ملاقات»و  «جلسههه»قبل، حین و بعد از  هایفعالیتویرایش و  ،ثبت هایفرآیندتمامی  توجه داشههته باشههید

شابه یکدیگر  ستند از عنوان  بودهم سه»و از این پس در این م سه یا» جایبه «جل ستفاده خواهد  «ملاقات جل ا

   شد.

 ثبت جلسه در تقویم من 

صلی  مالک یا پیگیرشما  که صورتیدر  ستیدا سه ه ستمی ،جل سه را در تقویم خود ثبت نمایید بای  برای .جل

ثبت  »گزینه دو بار کلیک کرده یا روی )روز و سهههاعت(  روی زمان مورد نظر« تقویم من»ثبت جلسهههه در 

سه شوید «جل سه هدایت  صفحه ثبت اطلاعات جل شما  .کلیک کنید تا به  لک و ما ،کنندهتنظیمدر این حالت 

ایی نه و جلسه حینویرایش و  ویرایش، لغوهای فرآیندتمامی دسترسی به جلسه خواهید بود و  اعضایاز  ییک

 اعلام حضور مدعوین برای شما ارسال خواهد شد. هاییادآوریو تمامی  ؛را خواهید داشت سازی

 ثبت جلسه از طرف 

ص شخا سئول یا سئولین دفتر که م سه مدیران خود  مانند م سه کنندهتنظیمفقط  و بودهثبت جل س جل  ؛تنده

 هاییادآوری همچنین نیازی نیسههت ،انجام دهند افزارنرمعضههوی از جلسههه فعالیتی در نیازی نیسههت به عنوان 

  نظورمبرای این  .شودثبت  مالک جلسهجلسه در تقویم  بایستمی منظوربه همین  .کنندتمی را دریافت سسی

سه  از طرف «ایجاد»دسترسی  باید شود. سپس ثبت جل سه به مسئول اعطا   و نظر موردبر روی زمان مالک جل

 .پذیر خواهد بودنامکا مالک شخصدر تقویم 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای کاربری نرم

 کد مستند

91 91 

  اطلاعات جلسهتکمیل 

شخص  تنها با تکمیل توانیدمیشما  ساعت( نمودنعنوان و م سه را در تقویم خود ثبت  ،زمان )تاریخ و  یک جل

حین  ،قبل فرآینداز  در ادامه و .کنیداطلاعات بیشتری از جلسه را درج  ،فیلدهای موجود سایر و با تکمیل کرده

 .ییدر جلسات استفاده نمابیشت وریبهرهبرای مدیریت و  ،و بعد از جلسه

ضی از  ست که در بع سه» فیلد هاسازمانلازم به ذکر ا  برای صورتکه در این  ،شدهتنظیم  داررهستا «نو  جل

  را انتخاب نمود. آننو   بایستمیثبت جلسه 

 

 عنوان 

 .نماییددرج این فیلد موضو  جلسه را در عنوان یا همان 
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  مدعوینانتخاب 

 ، با جلسهههه ینبرای انتخاب مدعو روش اولتوانید به دو روش عمل نمایید. در برای انتخاب مدعوین جلسهههه می

سه  شخاص تمامی «مدعوین» در فیلد شخص از عنوان حرفتایپ حداقل  سازمان( نمایش  داخلی و خارجی ا (

  توانید شخص مورد نظر را از لیست انتخاب کنید.شود که میداده می

 

همچنین در  .آن را انتخاب نمایید نو  حضههورو  نقش  آیکونبا کلیک رو  ،نظر موردپس از انتخاب شههخص 

و  بتاطلاعات را ث ثبتبا کلیک روی دکمه  و در نهایت کنیدفیلد توضههیحات را تکمیل  توانیدمیصههورت نیاز 

 .کنید ذخیره
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، مطابق در این صههفحه .هدایت خواهید شههد «انتخاب افراد» به صههفحه  آیکونبا کلیک روی  روش دومدر 

کلیک  با ، لبه از را )خارج از سازمان( خارجیافراد و   لبهاز را  )داخل سازمان( شخص داخلی تصویر زیر،

صفحه(   گزینهبر روی  ستجو فیلترو تکمیل )بالای  نو  و  نقشپس س .نماییدانتخاب  و های موجود ج

ضور شخصرا  آنها ح شود نظر موردکنید تا فرد  م ضافه  ست مدعوین ا در نهایت پس از انتخاب تمامی . به لی

 خواهید گشت. باز «ثبت جلسه»به پنجره  ثبت ، با کلیک روی دکمهمدعوین

 

 نقش مدعوین 

 در زیر را اختصاص دهید: های ذکر شدهتوانید یکی از نقشبه مدعوین جلسه می

 :سه صی به نقشاین  مالک جل سه که  شخ سط صورت خودکار و ، بهشدهثبت  در تقویم آنجل تو

امکان انجام تمامی مالک جلسههه  .ر اسههتیحذف یا تغی غیر قابل و شههودمیصههیص داده تخسههیسههتم 

  جلسه را دارد. سازی نهاییو لغو  نهایی سازی، جلسه حینویرایش ، لغو ،ویرایش هایفعالیت

 لغو جلسه را دارد جزبه مالک هایفعالیتتمامی است که امکان انجام  نقشی :جلسه دبیر.  

 ضو ست که عادی: ع صی ا سه،  شخ شاهده اطلاعات جل ستدریافت تنها امکان م و همچنین  هاپیو

 .در جلسه را دارد گفتگوامکان 

  ضو سه ارتباط  :غیرفعالع ضو  جل ست که معمولا با مو صی ا شتهشخ و فعالیتی مرتبط با این  ندا

ه مشاهد امکانتنها  نقشاین  .دهدمیرا انجام  غیرهو  برداریفیلمجلسه مانند پذیرایی، ضبط صوت، 

  محل و ثبت کننده جلسه( را دارد. ،زمانشامل ) اطلاعات اصلی جلسه
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 نوع حضور مدعوین 

جلسههه در تقویم آن زمان حالت این  در .الزامی اسههتمدعو در جلسههه حضههور معنی اسههت که  این به اجباری:

 .دوشمینمایش داده  مشغول، فرضپیش صورتبه

ست به این معنی اختیاری: شرکت کند و یا فرد دیگری را بجای خود  تواندمی مدعو به اختیارکه  ا سه  در جل

 شود.مینمایش داده  مشغول، فرضپیش صورتبهجلسه در تقویم آن  زمان نیز حالت در این .معرفی نماید

در این  .شده است اضافه آنبه که شخص فقط جهت آگاهی از برگزاری جلسه  است معنی نبه ای جهت اطلاع:

 .دوشمینمایش داده  آزاد ،فرضپیش صورتبهجلسه در تقویم آن زمان حالت 
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  جلسهمحل 

را از طریق تایپ سه حرف از عنوان آن جستجو و مدیر سیستم تعریف شده است  طکه قبلا توسجلسه  محل 

 .انتخاب نمایید

 

 تداخل زمانی 

مدعوین و محل جلسه استفاده از امکان تداخل زمانی  تقویم ،آزاد و مشغول هایزمانمشاهده  هایروشاز  ییک

ست شخص  توانیدمیشما  .ا سه  نمودنپس از انتخاب مدعوین و م را  آنهاتقویم ، با انتخاب گزینه محل جل

  امکان مشهههاهده و بودهقابل تنظیم  «یگهفت»یا  «روزانه»این پنجره در نماهای  .کنیددر یک نما مشهههاهده 

 باشد.فراهم می  های با کلیک روی دکمهروزهای قبل و بعد 

 تصویر
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 نوع جلسه 

سه  از هاسازماندر برخی از  سمتتکمیل  نمودنبرای اجباری نو  جل سه،  هایق ستور جل سه و د خروجی جل

سهصورتنمودن الگوهای  فرضپیش ستفاده  نامهدعوتو  جل سه  .شودمیا سب با موضو  جل در این حالت متنا

 .کنیدانتخاب  را آننو  

 

  زمان جلسه 

سهاعت شهرو  و از فیلدهای مجاور،  و کرده جلسهه را از تقویم موجود انتخاب تاریخ ،«تا» و «از» هایفیلددر  

  .کنیدرا انتخاب  «روزتمام» روز گزینه کل ثبت جلسه برای نیاز به صورت درنمایید.  درججلسه را  پایان

محاسبه شده و در  صورت خودکار،و به توسط سیستمزمان جلسه مدت زمان شرو  و پایان درج شده،  براساس

 .شودمینمایش داده  «مدت» فیلد
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  جلسه تکرارپذیریتنظیمات 

  ،شودمیدر روز و ساعت خاصی از هفته برگزار ی تکرار صورتبه و مشخصی زمانی در بازه نظر مورداگر جلسه 

س این نو از امکان تکرارپذیری برای ثبت  توانیدمی ستفاده  اتجل را انتخاب   گزینه ،برای این منظور. کنیدا

 .هدایت شوید «تکرارپذیریثبت »به صفحه کنید تا 

سه ) صفحهدر این  شونده نو سپس  را مشخص نمایید. شرو  و پایان( ساعتمدت زمان جل  صورتبهرا  تکرار

استفاده  از نو  روزانه شودمیتکرار  بار یکروز  91اگر جلسات هر  مثال عنوان به. کنیدروزانه یا هفتگی انتخاب 

صی تکرار  ،بار یکچند هفته هفتگی یا  صورتبه و اگر کنید؛ شخ نو  هفتگی از  ،شودمیدر روز یا روزهای م

   .نماییدروز یا روزهای هفته را انتخاب سپس و  کنید استفاده

سات را تعیین «بازه تکرار» فیلددر  شرو  جل ان بعد پای» یا «بدون پایان» هایگزینهیکی از  سپس کرده، زمان 

اد تعد بایسههتمی «پایان بعد از ... تکرار»انتخاب نو   در صههورت .نماییدنیاز انتخاب  بر اسههاسرا  «از ... تکرار

بخواهید تکرار جلسات تا تاریخ خاصی ادامه پیدا کند گزینه  صورتی کهو در  .کنید را مشخص نیاز مورد جلسات

 دکمهروی بر برای ذخیره اطلاعات  در نهایت .نمایید مشهههخصو تاریخ پایان جلسهههات را  فعالرا  «روز پایان»

 .نماییدکلیک  ثبت
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 اتدستور جلس اطلاعات  

سه  ستور جل ضیحات، عنوان  بر روی علامت برای درج د سمت تو شده در ق سطر ایجاد  کلیک نمایید. در 

سمتی در ق ،دقیقه صورتبههر دستور جلسه را اختصاصی به زمان  توانیدمی. شما کنیدرا تکمیل  دستورجلسه

در پایین دستور جلسات، مقدار زمان استفاده شده سیستم  .نمایید و درج تعیین ،مشخص شده که با علامت 

سبه و نمایش  سه را محا صورت نیاز .دهدمیاز کل زمان جل کلیک  گزینه  ،برای افزودن اطلاعات تکمیلی در 

 .فراهم شود ه دستور جلسهدهند امنیت و پیشنهاد پیوست، سایر اطلاعات شامل فایل ندتا امکان افزوکرده 

 

 هاپیوست 

ست فایل افزودن برای ستجودو از  توانیدمی پیو سکن یا طریق ج صورت نیاز  و اقدام نمایید ،ا روی  با کلیکدر 

 .کنیدحذف  را آنها ×دکمه 
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 اطلاعات تکمیلی 

شامل سمت  ست کننده و الگوهای  تکمیل اطلاعات مربوط به این ق سه، درخوا  و نامهدعوتامنیت و اولویت جل

 .خواهد شدبت به نو  جلسه در صورت نیاز تکمیل سکه ن باشدمی جلسهصورت

 امنیت و اولویت جلسه 

 .نمایید انتخاب را جلسه اولویت و امنیت جلسه،برگزاری  شرایط به توجه با 

 

 کنندهدرخواست 

صورتی ست  کهدر شد برگزاریفرد دیگری درخوا سه را داده با سه، برای انتخاب  ،این جل ست کننده جل ز ادرخوا

 .کنیدرا انتخاب  نظر موردفرد  گزینه با کلیک روی  «ادانتخاب افر»پنجره 

 شکل برگزاری 

 نو « شههکل برگزاری»برای انتخاب نحوه برگزاری جلسههه )حضههور فیزیکی یا مجازی و غیرحضههوری( از فیلد 

  برگزاری را انتخاب کنید.

 

  جلسهصورتالگوی 

سه،  هاسازماندر اکثر   سبت به نو  جل سهصورتن سط مدیر پیشالگوی آن خاص وجود دارد که  ایجل تر تو

 وجود خواهد داشت. نظر موردشده است. در این قسمت امکان انتخاب الگوی  سیستم تعریف
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  نامهدعوتالگوی 

 ،تی مانند موضو او شامل اطلاع کاربرد دارداز سازمان  برای ارسال به اشخاص خارج جلسات نامهدعوت معمولا

 کردهرا انتخاب  نامهدعوت الگوی ،دارد ی که جلسه مدعو خارجیدر صورت .باشدمیجلسه برگزاری محل زمان و 

بت دیدگاه نسمجموعه ایمیل، فکس و پیامک  هایسرویسو یا از طریق  کنید؛ و پس از ثبت جلسه آن را دریافت

 .به ارسال آن اقدام نمایید

 

 ثبت نمایید. راجلسه  توانیدمیهای لازم، پس از تکمیل قسمت
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 قبل از تشکیل جلسهپس از ثبت تا های فرآیند 

 رنگکم صورتبه ایشان تقویم در و شده ارسال داخلی مدعوین برای آن به مربوط نامهدعوت جلسه، ثبت از پس

 تا و دارند را خارجی اشخاص به نامهدعوت ارسال یا و چاپ امکان ،جلسه دبیر یا مالک .شد خواهد داده نمایش

سه حین هایفرآیند از قبل سه اطلاعات تمامی ویرایش امکان ،جل شت خواهند را جل ست بهتر مدعوین .دا  در ا

ضعیت ممکن زمان اولین ضور و   موارد دیگر و لازم تدارکات و احتمالی تغییرات برای تا نمایند اعلام را خود ح

ستر گفتگو امکان .شود اقدام ترسریع سبی ب سه در تعاملات برای منا ست جل سه ثبت هظلح از و ا  زمان ات جل

 .است فعال آن سازینهایی

 مشاهده جلسه 

سه هرروی  کلیک بارو یا با دو  هایادآوریدریافت از طریق  توانیدمیشما  سب با  ،جل سه را باز و متنا پنجره جل

 مرتبط با آن جلسه را انجام دهید. هایفعالیت د وینمایخود اطلاعات جلسه را مشاهده  نقش
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  نامهدعوتچاپ 

  ،در سههازمان شههما فعال نباشههد فکس، ایمیل و پیامک(شههامل ) دیدگاه مجموعه هایدر صههورتی که سههرویس

سه با انتخاب گزینه  توانیدمی شه فیزیکی آن آن را دریافت و «نامهدعوتچاپ »پس از ثبت جل سخه چ لا اپ )ن

   .ارسال نمایید را نامه روی کاغذ(شده دعوت

 

  دیدگاه هایسرویساز طریق  نامهدعوتارسال 

فکس، ایمیل یا پیامک در سههازمان شههما فعال باشههد و اطلاعات تماس مدعو در  هایسههرویسدر صههورتی که 

تخاب و ان «نامهدعوتارسال »پس از ثبت جلسه با انتخاب گزینه  توانیدمی ،قسمت اشخاص تکمیل شده باشد

 .نمایید نسبت به ارسال آن اقدام نظر موردسرویس 
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 (نامهدعوت)پاسخ به ن وضعیت حضور یتعی 

ضور از طریق گزینه از قبل  توانیدمیشما  ضعیت ح شاهده اعلام و سه را م و  کرده تقویم روز دعوت به جل

رد»و یا « مردد»، «قبول»های یکی از وضعیت سپس .دیبررسی نمای تداخل احتمالی آن را با جلسات دیگر

 ، کهوجود دارد هاوضعیتهر یک از این  برایهمچنین امکان درج توضیحات  کنید.برای جلسه انتخاب را « 

 .  باشدمیتوضیحات در جدول مدعوین فقط برای مالک و دبیر جلسه قابل مشاهده  این

 

 پیگیری وضعیت حضور مدعوین 

م شههده برای مالک جلسههه پس از تعیین وضههعیت حضههور هر یک از مدعوین، یک یادآوری حاوی وضههعیت اعلا

سال  ضعیت در جدول مدعوین و شودمیار سالیهاو توضیحات  شده ومشخص     هایآیکون با ی ار

مالک  به معنی  هایکونآیضهمنا  اسهت.قابل مشهاهده برای مالک و دبیر جلسهه در این جدول  ارسهالی نیز

 .باشدمیبه معنی عدم اعلام وضعیت حضور مدعو  و جلسه 
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  تعیین وضعیت آزاد یا مشغول نمایش جلسه 

مشههغول و  صههورتبه ایدشههدهبه آن دعوت  «اختیاری»یا  «الزامی»که تمامی جلسههاتی  ،فرضپیش در حالت

سات  شده و آزاد صورتبه ،«جهت اطلا »جل ضعیت .شودنمایش داده می در نظر گرفته  برای  ی مذکورهاو

   .شودمینیز نمایش داده  ،کنندمیدیگر افراد سازمان که تقویم شما را مشاهده 

سه را  توانیدمیشما  شغول هر جل ضعیت آزاد و م ر ییتغ «... صورتبهنمایش »و با کلیک روی گزینه  دلخواهبهو

  .برای شما تنظیم شودزمان  آن درتر جلسات مهم تا در صورت نیاز دهید

 

 یبندطبقه 

رای این ب .استفاده نمایید جلسات بندیطبقهامکان  از توانیدمی، جلسات ترآسان جستجوی و یبنددستهی برا

ستفاده از  .شوید هایبندطبقهوارد پنجره   نوور از طریق آیکظمن  ی کههایبندیطبقهدر این پنجره امکان ا

دید ج یبندطبقهامکان تعریف  «شخصی»با کلیک راست روی عبارت همچنین تعریف شده وجود دارد  ترپیش

   .باشدمی پذیرامکاننیز 

 یادداشت 

شکل زیر با کلیک روی شت دابرای درج یاد شتدر پنجره   آیکونمطابق  را درج و  نظر مورد ، محتواییاددا

  .شخصی فقط برای شما قابل مشاهده خواهد بود صورتبه یادداشتاین  .تایید نمایید

 وریآیاد 

سه ،به مدعوین جلسه یک یادآوری برگزاریدقیقه قبل از  95 فرضپیش صورتبهسیستم   ،برای حضور در جل

یم دیگری تنظیادآوری  ،برای انجام فعالیت و یا پیگیری مربوط به یک جلسهههگاهی نیاز اسههت  .کندمیارسههال 

تعیین و تایید کنید،  را نظر مدتاریخ و ساعت  یادآوریدر پنجره   آیکون با کلیک روی برای این منظور .شود

 .ارسال شوددر زمان مشخص شده از طریق سیستم یادآوری  تا
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 هارنگ بندیطبقه 

 دارد. به جلسات وجود آنهارنگی و تخصیص  بندیطبقهجلسات در تقویم، امکان تعریف  ترآسانبرای تشخیص 

ست بندیطبقه برای تعریف سه مورد نظر،  کافی ا ست بر روی جل .  درا انتخاب نمایی مورد نظر رنگبا کلیک را

در  و اضااافهدکمه  سهههپس با کلیک رویکلیک کنید.  جدیدروی دکمه  بندی رنگی جدیدای تعریف طبقهبر

شده اطلاعات شده را تایید ر عنوان و انتخاب رنگ مورد نظر سطر ایجاد  ا تکمیل کرده و در آخر گزینه تعریف 

شود. بندیطبقه کنید تا صیص طبقه تعریف  سه، مجاور عنوان هر طبقهبرای تخ شده به جل بندی بندی تعریف 

 کلیک کنید. قبولرا انتخاب و در نهایت بر روی دکمه  گزینه 

 

 ها نمایش دادهبندیطبقهلیسههت  رنگی، با کلیک راسههت روی جلسههه، هایبندیطبقههمچنین پس از تعریف 

 شود که براساس نیاز هر یک از آنها را انتخاب کنید.می
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 گفتگو 

. باشدیم آنلاین صورتبه هر جلسه و گفتگو بین مدعوین تالارافزار جلسات ایجاد های کلیدی نرمیکی از مزیت

ضایی برای تبادل سه را فراهم آورده و باعثهمنظر و این امکان ف صوص برگزاری جل  نهبهیبرگزاری  فکری در خ

ی که در قسمت گفتگو هایفعالیتضمنا  .ضروری خواهد شدغیر یا جلسات حضوری و برگزاری کاهشجلسات و 

 قابل مشاهده و پیگیری خواهند بود. رویدادها در شودمیانجام 

 ارسال پیام 

ستبرای ارسال پیام  صویر زیر، متن  کافی ا  رویبر شده درج نموده و  را در قسمت مشخص نظر موردمطابق ت

 .کنیدکلیک  ارسال دکمه

 

  ارسال پیوست 

 دکمهروی کرده، سپس  را انتخاب نظرمد از طریق جستجو فایل  ، آیکون با کلیک روی ،برای ارسال پیوست

 .اضافه شودکلیک نمایید تا پیوست به قسمت گفتگو  ارسال
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  ارسال پیام به همراه( مدعوین جلسهیاد کردن (Mention))  

سه در پیام، برای یاد کردن صویر زیر، مدعوین جل شده فرد  کرده انتخابرا  @ آیکون مطابق ت و در کادر ایجاد 

ستاز نظر را  موردیا افراد  ستجو و انتخاب نمایید. لی سال دکمهروی بر و  درجسپس متن پیام را  ج ک کلی ار

  .کردارسال خواهد  افراد منتخببرای نیز  «یادآور»یک در این حالت سیستم  .کنید

 

 حذف و ویرایش گفتگو 

صورت نیاز به حذف پیام یا پیوست شتن م ،در  ست  کلیک کنید  آیکون آن،وس روی ابا نگه دا تا پیام یا پیو

 .باشدمی پذیرامکانامکان ویرایش متن پیام   آیکون با کلیک رویهمچنین  .حذف شود موردنظر
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 ویرایش جلسه 

سه سه»، تا پیش از مالک و دبیر جل سمتتمامی ویرایش امکان  ،«عملیات حین جل سه هایق  برای .دارد را جل

سه مورد نظر، سه پس از انتخاب جل سه  پنجرهوارد  آیکون کلیک رویبا  ویرایش جل شد. در این جل خواهید 

 کلیک نمایید. ثبت دکمهروی اطلاعات،  ویرایش پنجره پس از انجام

 

 نکات مهم در ویرایش اطلاعات جلسه 

 یک یادآوری دعوت جدید  ،باشدمیکه شامل تاریخ و ساعت آن  ،جلسهبرگزاری ویرایش زمان  پس از

ت پاسخ داده نشده تبدیل لبه حا مدعویناعلام وضعیت حضور  . در نتیجهشودمیبرای مدعوین ارسال 

 .خود را اعلام نمایند وضعیت حضور بایستمیو مدعوین مجدد  خواهد شد

  به مدعوین  ،یادآوریارسهههال توسهههط  ، اطلاعات محل جدیدجلسههههبرگزاری محل  ویرایشپس از

سانیاطلا  شید . شودمی ر شته با ضعیتصورت، در این توجه دا شده  حضور و سط اعلام  مدعوین تو

 .نخواهد کردتغییر 

 صورت حذف یک مدعو سال یادآوری در  سه، از طریق ار سط مالک یا دبیر جل سانیاطلا  به وی تو  ر

 .شودمیحذف  مدعوخودکار از تقویم  صورتبهو جلسه  خواهد شد.

 رسانیاطلا  ،باشدمیکه با فضای گفتگو مشترک  هافعالیتو  رویدادها بخشاز طریق  هاویرایش سایر 

 .خواهد شد

  در قسمت رویدادها  ،برای اطلا  مدعوین یرات انجام شده قبل و بعد از ویرایش،یتغاطلاعات مربوط به

 .شوندمیدرج  هافعالیتو 

 لغو جلسه 

سه عملیات  سطلغو جل سه  فقط تو شدمی پذیرامکانمالک جل سه»گزینه  .با سه هنگام «لغو جل در  ،ویرایش جل

سترس  ست، کهد سه لغو و  ا شد. در ادامهخودکار از تقویم مالک حذف  صورتبهبا انتخاب آن جل برای  خواهد 

  .خواهد شدمدعوین جلسه نیز یادآوری لغو جلسه ارسال 
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 تقویم ازامکان حذف آن را   آیکون، با کلیک روی لغو شده جلسهیادآوری مربوط به مدعوین پس از مشاهده 

  .خواهند داشتخود 

 

 )ویرایش حین جلسه( حین جلسه هایفرآیند 

شامل  برگزاری حین هایفرآیند سه  ضور جل سهویرایش  ،مدعوین غیابو ح ستور جل صمیمات برای و  د درج ت

قابل   آیکون، از طریق کلیک روی و برای مالک و دبیر جلسههه باشههدمی )خروجی جلسههه( دسههتور جلسههات

 .دسترسی خواهد بود

 

ذیر پامکان (جلسههه برگزاری ویرایش حینجلسههه ) ثبت و اطلاعات تکمیلی لازم به ذکر اسههت ویرایش اطلاعات

  آیکون، جلسهههدر پنجره اولیه  نشههده باشههدویرایش حین جلسههه انجام  عملیات صههورتی کهدر  .باشههدنمی

سه ویرایش) سترس  (جل شدمیدر د سهولی اگر ویرایش حین  .با شد،انجام  جل سه را به حالت  شده با باید جل

و  گشهودهجلسهه را  پنجره( جلسهه حین ویرایش)  آیکونبرای این منظور ابتدا از طریق  .تنظیم بازگردانید

.  باشههدمیاکنون گزینه ویرایش جلسههه در دسههترس شههما  .دیرا انتخاب نمای «تنظیم وضههعیتبه  تغییر»گزینه 
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 مدعوین غیاب و حضور 

انجام برای . باشهدمی ویژه تمیاه دارای ایشهان و تعجیل تأخیر ،مدعوین باحضهور و غی هر جلسههدر  معمولا

در نظر  ایشانبرای مشخص نمودن وضعیت حضور  ستونیدر جدول مدعوین  عملیات حضور و غیاب حاضرین،

 .باشدپذیر مینیز امکان آنهادرج ساعت ورود و خروج ین نهمچ .گرفته شده است

 

  دستور جلسه اطلاعاتویرایش 

و یا حذف و اضههافه  ،کنندهعنوان، امنیت، درخواسههت دسههتورجلسههه شههامل اطلاعات در صههورت نیاز به ویرایش

سه ستور جل ست د سه به   آیکونبا کلیک روی  ،نمودن پیو ستور جل سمت اطلاعات د شویدق امکان تا  وارد 

 فراهم شود.  مذکورویرایش موارد 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای کاربری نرم

 کد مستند

31 31 

 خروجی جلسه( شده اتخاذ تصمیمات افزودن( 

شده در خصوص هر یک از  صمیمات اتخاذ  سا دستوربرای درج ت سهموجود، مجاور  تجل  ،نظر مورد دستور جل

 توانیدمی برای درج تصمیمات بیشتر از یکی،. کنیددرج را  آن هب و تصمیم مربوط نمودهکلیک   آیکونروی 

صمیمات بعدی را  کردهکلیک   آیکونروی  نظرمد به تعداد    آیکونروی  کلیک. همچنین با وارد کنیدو ت

 .  باشدمیفراهم  نیز در هر سطر امکان افزودن فایل پیوست
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 های بعد جلسهفرآیند 

 .باشدمی نویسپیشبه  جلسهصورتتبدیل  یا وو چاپ  سازیشامل نهایی ی بعد از جلسه،هافرآیند

 نهایی سازی 

سه، با انتخاب پس از اتمام فعالیت شده ذخیره و  ،سازی نهایی و ثبتدکمه های مربوط به جل تغییرات ایجاد 

 ممکن خواهد بود. . پس از ثبت و نهایی نمودن جلسه، امکان ویرایش و اعمال تغییرات غیرشودمیجلسه نهایی 

 

 .باشدمیفراهم  مطابق شکل زیر جلسه نهایی سازیمکان در حین انجام عملیات ثبت جلسه، ا همچنین

 

  سازییینهارفع 

« سههازیینهایرفع »در صههورت نیاز به ویرایش یا درج اطلاعات جدید یک جلسههه نهایی شههده، با انتخاب گزینه 

 و اطلاعات را ویرایش نمایید.  کردهنهایی خارج  وضعیترا از جلسه 
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  جلسهصورتچاپ 

 .نسبت به دریافت و چاپ آن اقدام نمودتوان می جلسهصورتا انتخاب الگوی ب

 

 

  نویسپیشتبدیل به 

نویس به گردش درآید و و در قالب پیش دیدگاه افزار مکاتباتاز طریق نرم جلسهههصههورتکه مایلید در صههورتی 

ضا و در، تایید ،های ویرایشفرآیندادامه روند گردش  سال به گیرندگان ام ست صورتبه ،نهایت ثبت و ار می سی

شود سهصورت نتیجهرا انتخاب نمایید. در « نویستبدیل به پیش»گزینه  ؛انجام  وجود فایل متن م صورتبه جل

 نویس به گردش در خواهد آمد. در پیش
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 آرشیو جلسات شخصی 

در صفحه آرشیو جلسات  .باشدمینیز در دسترس آرشیو جلسات شخصی  ازجلسات تقویم شخصی شما، تمام 

ا بهای موجود و شود. با تکمیل فیلترجستجو نمایش داده می فیلترهای بخش با کلیک روی گزینه  شخصی،

 خواهد شد.انجام  های تکمیل شدهبراساس فیلتر عملیات جستجو کلیک روی گزینه 
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 هافعالیت 

ستم جهت  سانیاطلا سی شامل هافعالیتتاریخچه  ،به مدعوین ر شده  ی قبل، حین و بعد از هافعالیتی انجام 

. لازم به ذکر اسههت این دهدمینمایش  «رویدادها»و  «گفتگو» هایقسههمتدر  ، مطابق تصههویر زیر،را جلسههه

 .باشندنمی( قابل حذف یا ویرایش Logs) هاتاریخچه
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 رویدادها 

صفحه رابط کاربری سمت دیدگاه، در  سمت .وجود دارد «رویدادها»به نام  یق انجام  هایفعالیتتمامی  در این ق

ی امکان پیگیر و شودداده مینمایش ، باشدمیمرتبط  )کاربر جاری( که به شما کارها و جلسات افزارنرمدر  شده

 .داده شده استرا در اختیار اعضای جلسه قرار  آنها

نهایی و جلسههه، ویرایش زمان جلسههه، هایی مانند ایجاد و لغفعالیتجلسههات شههامل  افزارنرمپنجره رویدادها در 

شدمی غیره، گفتگو و سازی  نظر وردمفعالیت  پنجرهبه  ها،هر یک از این فعالیتهای که با کلیک روی لینک ،با

 هدایت خواهید شد.

 

  



 

 

 


