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 شرکت چارگون اداری راهکار اتوماسیون واحد .............................................................................................  کنندهتهیه
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شر این مع ذکر منب سی مخاطبین خارج حوزه تعریفامکان پذیر خواهد بود. ن ستر شده به اطلاعات این  ستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و یا ایجاد محل د

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

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

 .نمایدمیایجاد های اجتماعی، تجربه متفاوتی از فضای تعاملی را در سازمان رسانه

 افزار کمکهای پس از اتمام جلسههه در فضههای نرمپیش از برگزاری جلسههه تا پیگیری امکان گفتگوی مدعوین

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

 و محل برگزاری جلسههههنمایش ، جهت (Google mapنقشهههه گوگل  های برقراری ارتباط با سهههرویس قابلیت

ضعیت آبنمایش پیش سه که به زودی به نرمبینی و شد وهوا در زمان جل ضافه خواهد  افزار را به این نرمافزار ا

     بخشی جدا ناپذیر از زندگی تبدیل خواهد کرد.

سههازمانی را افزارهای برداری موثرتر از نرمهای هوشههمند، بهرهسهههولت دسههترسههی به ابزارهای همراه نظیر تلفن

صول  شود.موجب می ساس، مح سات همراه»بر همین ا شده « جل سخه مبتنی بر وب ارائه  همزمان با تولید ن

ست. ضور مدعوین،   ا ستندات و تعاملات حتی در حین برگزاری، ثبت ح سه به آخرین م ضای جل سی اع ستر د

ه، جلسه توسط دبیر جلسورتمدیریت زمان جلسه، کنترل مباحث بر اساس دستور جلسه و در نهایت تنظیم ص

سته این نرماز قابلیت شد.میافزار های برج سه امکان تهیه  با ضای جل صویر از ف صدا و ت ضبط  همچنین توانایی 

 نماید.تر را فراهم میمحتوای هر چه کامل
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 جلسات افزارورود به نرم 

را مطابق شکل زیر انتخاب « گاه مندید»، پس از کلیک روی منوی شروع، گزینه جلساتافزار برای ورود به نرم

 .نمایید

 

صویرمطابق  ستونزیر  ت سات  «افزارهانرم» از  شاهده  که طورهمان .نماییدانتخاب را جل ستون  شودمیم در 

 .قرار دارد «ابزار»و  «عملیات» قسمتجلسات دو 

 

سمت صورت انتخابدر  شاهده تقویم» هایگزینه ،عملیات ق سه» ،«م سه محلثبت » ،«ثبت جل ثبت » ،«جل

سهصورتالگوی  سی»، «نامهدعوتثبت الگوی » ،«جل ستر سه»و « تقویم هایمدیریت د  ؛ برای«ثبت نوع جل

 .استفاده کاربران نمایش داده خواهد شد
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 آرشیو» ،«نامهالگوی دعوت آرشیو» ،«جلسهالگوی صورت آرشیو» هایگزینه ،ابزارقسمت  صورت انتخابو در  

کاربر خواهد  در دسترس «آرشیو جلسات شخصی»و  «Bookmarkتعریف »، «انواع جلسه آرشیو» ،«محل جلسات

  .های قسمت عملیات و ابزار اشاره شده استبه کاربرد هر یک از گزینه بود که در ادامه

 

بر  یککلختیار آن قرار خواهد گرفت و با در اتوسط مدیر سیستم  با توجه به نیاز کاربر هاهر یک از این گزینه

ها گزینه برای سهولت دسترسی به همچنین. هدایت خواهید شد های مورد نظرپنجرهبه  هاگزینهروی هر یک از 

  را خواهید داشت.کار خود ها یا میزمندیعلاقه پنجرهامکان افزودن آنها به  یککلیک راست بر روی هر با 
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 مشاهده تقویم 

شاهده تقویم» پنجرهدر  شاهده  «تقویم من» زبانه از را ویم خودقید توانتمی «م صورت  همچنین .نماییدم در 

نیز موجود  هایو دپارتمان محل جلسهههاتطور تقویم و همین افراددیگر  تقویم مشهههاهده و افزودن امکان نیاز

ه بو یک نما  «هفته» ،«هفته کاری»، «روز» به صههورتنمایش تقویم  مکانا پنجرهدر این  .باشههدمی پذیرامکان

ید از آن اسههتفاده وانتمیگذشههته یا آینده  هایروزصههورت نیاز برای مشههاهده در  ماهانه وجود دارد که صههورت

 .نمایید

 

صویر زیر ست شدهمشخصقرمز  ی که با رنگدر کادر در ت سه از نزدیک ا ستم دو جل سات را سی  ایبرترین جل

 . نمایش داده استیادآوری 
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 تقویم من 

سات  ،«تقویم من»زبانه در  ساتی که  شده ثبتجل مشاهده خواهید را  ایدشده دعوت ها به آنشخصی و یا جل

ساتی که  ،نمود ساتی که هنورپر ،ایدنمودهرا قبول  هاآنجل گ کمرن ،اندشما قرار نگرفته قبول مورد زنگ و جل

 .می باشد مشاهده قابلدر تقویم جلسه اطلاعات  جزئیاتقسمتی از همچنین  .شوندنمایش داده می

 

 درج امکان ضههمناً .شههوید نظر موردجلسههه  پنجرهوارد  کلیک دو باربا جلسههه،  جزئیاتبرای مشههاهده تمامی  

 باشد.پذیر میامکانجلسه هر روی  بر نیز بندیطبقهو  یادداشت ،یادآوری

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

91 91 

 هاتقویم دیگر مشاهده 

سات یکی از امکانات نرم ساتو  هادپارتمان، سایر افراد هایافزودن تقویمافزار جل شاهده » پنجرهبه  ،محل جل م

. کاربرد دارد جلسهههات جدید برای ثبت هانآ آزاد هایزمانمشهههاهده  منظورهب این امکان .باشهههدمی «تقویم

شتنو سایر افراد با افزودن تقویم همچنین  صورت دا سی  در  ستر صاحب تقویم مید های فعالیتتوان از طرف 

 در تقویم مورد نظر انجام داد. مانند مشاهده جزئیات جلسه و ویرایش را نوشتنیخواندنی و 

 تقویم افراد و مشاهده افزودن 

با  .انتخاب اشههخاص شههوید پنجرهوارد تا  نماییدکلیک  «تقویم من» کنار «+» علامتروی بر  این منظور برای

  ایزبانه صورت به نظر موردتقویم فرد  تا نماییدو ثبت  ورا جستج مورد نظرموجود شخص  هایاستفاده از فیلتر

 گردد.اضافه  «مشاهده تقویم» پنجرهمجزا به 

 

مطابق را  افرادآزاد یا مشههلول  هایزمانمشههاهده  امکان تنها ،فرضبه صههورت پیشهای اضههافه شههده در تقویم

   .خواهید داشتشکل زیر، 
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  هاتقویم دپارتمانمشاهده افزودن و 

شاهده تقویم دپارتمان  افزودن و برای شدهابتدا  مورد نظرم شخص  سط گزینه م صویر زیر  تو  هپنجر وارددر ت

 انتخاب دپارتمان شوید. 

 

ت صههورتقویم دپارتمان به  ،نمودن آن با ثبتنمایید و  انتخاب و ورا جسههتج مورد نظردپارتمان  پنجرهدر این 

 گردد.اضافه می «مشاهده تقویم» پنجرهای مجزا به زبانه
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 محل جلسهمشاهده تقویم  و افزودن 

خاب انت پنجرهابتدا توسط گزینه مشخص شده در تصویر زیر وارد  «تقویم محل جلسه» برای افزودن و مشاهده

 شوید. محل جلسه 

 

ای هصورت زبانتقویم محل جلسه به  ،محل جلسه مورد نظر را انتخاب نمایید و با تایید نمودن آن پنجرهدر این 

 .  شودمیاضافه  «مشاهده تقویم» پنجرهمجزا به 
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 مدیریت نمایش دیگر تقویم ها 

نمایید، این اضههافه می« مشههاهده تقویم»های افراد دیگر، دپارتمان یا محل جلسههه را به پنجره که تقویمزمانی

. همچنین فهرسههتی از آنها در پایین پنجره نمایش داده شههودهای جداگانه مشههاهده میصههورت زبانهها بهتقویم

 شود.می

 

با  نمایش داده نشههود، «مشههاهده تقویم»های افزوده شههده در پنجره طور موقت تقویمبهبخواهید که در صههورتی

شتن تیک آنبا زبانه مربوطه یا در « X»روی علامت  بر کلیک ست بردا شاهده ، تقویم به در فهر صورت موقت م

 شود.نمی

 جلوی نام تقویم در فهرست استفاده نمایید.« X»برای حذف کامل تقویم افزوده شده از علامت 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

94 94 

 تقویم هایمدیریت دسترسی 

شد که همانطور شتر گفته  شما برای  پی صورت فقط فرضپیش طوربه سایر کاربران،تقویم  آزاد یا  هایزمان به 

شلول ستفاده از . شودمینمایش داده  م سمتبا ا سی» تنظیمات ق ستر صورت نیاز  «های تقویممدیریت د در 

 شدهخصمش گزینهروی برای این منظور  فعال نمایید. برای سایرینرا  ویم خودقاز ت یبیشتر امکانات وانیدتمی

 هدایت شوید.« تقویم هایمدیریت دسترسی » پنجرهتا به  نماییدکلیک  در تصویر زیر

 

پس  .ودشمیفراهم سازمان  ساختاراز  یاضافه، امکان انتخاب فرد یا افراد گزینهروی بر کلیک  با پنجرهدر این 

س توانیدمی ،فردهر  از انتخاب افراد با کلیک بر روی ستر صاص دهید. در زیر به  ویمورد نظر را به  هایید اخت

 .ها اشاره شده استاین دسترسی
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  دسترسی خواندنی 

ار در اختیبرای  و مشاهده زمان آزاد و مشلول تقویم افراد را دارند دسترسی تمامی کاربران ضفرپیش به صورت

آزاد و مشههلول و عنوان و محل » هایگزینه ،مورد نظرفرد  به تقویم خودوضههعیت یات بیشههتر از قراردادن جزئ

 .نماییدرا انتخاب  «همه جزئیات»یا  و «جلسه

 

 دسترسی نوشتنی 

 ،دداشته باش رد و قبول جلسه را ،ویرایش ،(جلسه ایجاد  ثبت دسترسیاز طرف شما  یکه فردگاهی نیاز است 

 .انتخاب نماییدبرای وی را  هاهر یک از دسترسی «دسترسی نوشتن»بخش  توانید ازیمنظور ماین برای 

سات مورد نظرهید فرد بخوا کهدرصورتی ش ،نمودهثبت در تقویم شما که  یفقط در جل شته با د امکان ویرایش دا

، اشدب داشته راشما م یویرایش تمامی جلسات تقو دسترسی مایلید ایشان چنانچهو  «ویرایش شخصی» گزینه

   .را انتخاب نمایید «ویرایش همه» گزینه

 

 «تقویم هایمدیریت دسههترسههی» پنجره بهمجدد  ،شههده دادهی تخصههیص هایسههدسههترو تلییر ویرایش برای 

 ،پنجرهاز این  فرد در صهههورت حذف های وی را تلییر دهید.مورد نظر، دسهههترسهههی با انتخاب فردمراجعه و 

 .شودباز گردانده میفرض به حالت پیش ویدسترسی 
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 ثبت جلسه 

بت ث پنجرهبه تا  نماییدبار کلیک  و روی آن دو را انتخاب مورد نظرروز و ساعت  ،خود تقویم ازبرای ثبت جلسه 

سه شوید جل ستقیما دیوانتمیین نهمچ .هدایت  سه با انتخاب م در  وید.شهدایت  پنجره، به این گزینه ثبت جل

 به همراه نحوه تکمیل آن، توضیح داده شده است. پنجرههای موجود در این ادامه هر یک از فیلد

 

 اطلاعات جلسه 

وضیحات برای درج ت تیشامل عنوان  موضوع(، مدعوین، محل و نوع جلسه، تاریخ و ساعت و قسم قسمت این

 باشد.می

 عنوان 

 .نمایید درجعنوان  در فیلدموضوع جلسه را 
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 مدعوین 

 جرهپناین در . شوید «انتخاب افراد» پنجرهوارد تا  نماییدکلیک  «+» علامتجلسه روی  برای انتخاب مدعوین 

باشد. پس از فراهم می «اشخاص» در زبانه خارجیافراد و  «اشخاص حقیقی» از زبانه یامکان انتخاب افراد داخل

ضو» یکی از نقش های هر فردانتخاب  ضو غیرفعال» یا «دبیر» ،«ع ضعیت یکی از و در نهایت انتخاب  را «ع و

  پس از انتخاب تمامی مدعوین آن را نمایید. تعیین برای وی را «جهت اطلاع» یا «اختیاری» ،«الزامی» های

 ثبت جلسه برگردید. پنجرهنمایید تا به  ثبت

را  سازی جلسههای بعد از نهاییو فعالیت امکان ویرایش حین جلسهفردی است که  دبیرلازم به ذکر است که 

مرتبط با موضوع جلسه مانند تهیه غیر هایفردی است که معمولا جهت انجام فعالیت عضو غیرفعال. دارد

 شود.و ... به جلسه دعوت می گزارش، تصویربرداری، پذیرایی

  جلسهمحل و نوع 

 .انتخاب نماییدشده است، تعریف توسط مدیر سیستم  ترکه پیش محل و نوع جلسه را 

 

  زمان جلسه 

شروع و پایانو  تاریخ «تا» و «از» قسمت هایدر   سه را  ساعت  درصورت نیاز به کل روز برای  .نماییدوارد جل

سه، گزینه شده، مدت زمان نماییدرا انتخاب  «تمام روز» زمان برگزاری جل شروع و پایان درج  ساس زمان  . برا

 شود.نمایش داده می «مدت» قسمتجلسه محاسبه شده و در 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

91 91 

 تکرارپذیری 

صورت تکرار  صی به  شخ شما در بازه زمان م سه مورد نظر  صی از هفته برگزار ی اگر جل ساعت خا در روز و 

 گزینه ،برای این منظور. نماییدبرای ثبت نمودن جلسه خود استفاده « تکرارپذیری»توانید از امکان شود، میمی

 .نماییدانتخاب  زیر رامشخص شده در تصویر 

 

 در تکرار پذیری زمان جلسه 

سمتدر این   سه   مدت زمان ق شخص نمایید شروع و پایان( ساعتجل شونده را به  .را م سپس مدل تکرار 

نوع شههود از تکرار می بار یکروز  91اگر جلسههات هر  مثال عنوان به .نماییدصههورت روزانه یا هفتگی انتخاب 

از نوع هفتگی  شهوددر روز یا روزهای مشهخصهی تکرار می بار یکچند هفته  هفتگی یا به صهورت روزانه و اگر

 بدون» هایگزینهیکی از  کرده سههپس زمان شههروع جلسههات را تعیین «بازه تکرار»در بخش  .اسههتفاده نمایید

  «رارد از ... تکعپایان ب» انتخاب نوع درصههورت .نماییدرا براسههاس نیاز انتخاب  «پایان بعد از ... تکرار» یا «پایان

ست تعداد می ساتبای شخص نیاز مورد جل ک کلی ثبت گزینهبرای ذخیره اطلاعات روی  . در نهایتنمایید را م

 .نمایید

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

91 91 

  دستور جلسهاطلاعات  

سه، در بخش  ستور جل سات»برای اطلاع مدعوین از د ستور جل سطر »+« بر روی علامت « د کلیک نمایید. در 

توانید زمان هر دستور جلسه را به صورت ایجاد شده در قسمت توضیحات، عنوان آن را تکمیل نمایید. شما می

صورت نیاز  شده تعیین و در  شخص  ساعت م سمتی که با علامت  ست دقیقه در ق ستور  مربوط بهپیو ا راین د

باشد. در پایین دستور جلسات، مقدار ه دستور جلسه نیز قابل انتخاب میدهند اضافه نمایید. امنیت و پیشنهاد

 زمان استفاده شده از کل زمان جلسه نمایش داده می شود.

 

 هاپیوست 

نمایید. در صههورت نیاز توسههط را اضههافه  مورد نظرفایل  ،اسههکن یا از طریق جسههتجو افزودن پیوسههت برای

 امکان حذف پیوست را خواهید داشت. «×»علامت

 

 اطلاعات تکمیلی 

ست کننده و الگوهای دعوتنامه و  سه، درخوا شامل امنیت و اولویت جل سمت  سهصورتاین ق شدمی جل که  با

 گردد.نوع جلسه در صورت نیاز تکمیل می بت بهسن



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

21 21 

 امنیت و اولویت جلسه 

 .جلسه را انتخاب نمایید امنیت و اولویتبا توجه به شرایط جلسه،  

 

 کنندهدرخواست 

 «+» علامتبا کلیک روی برای انتخاب آن این جلسه را داده باشد  برگزاریفرد دیگری درخواست  کهدرصورتی 

 نمایید.فرد مورد نظر را انتخاب « انتخاب افراد»از پنجره 

 شکل برگزاری 

 .حضوری باشدتواند به صورت حضوری و غیرجلسه میشکل برگزاری 

 

  جلسهصورتالگوی 

سازماندر اک  سهثر  سبت به نوع جل سهصورت ،ها ن سط مدیر  ترپیشخاص مربوط به آن وجود دارد که  جل تو

 .وجود خواهد داشت مورد نظرانتخاب الگوی  امکانشده است. در این قسمت  سیستم تعریف

 نامهالگوی دعوت 

  انتخاب نمایید.« نامهالگوی دعوت»از قسمت نامه الگوی مورد نظر را دعوتدر صورت نیاز به چاپ  

 های لازم، جلسه را ثبت نمایید.پس از تکمیل قسمت

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

29 29 

 نامهارسال دعوت 

ارسال »باشد، توسط گزینه  افزار دسترسی نداردو یا شخصی که به نرم یدر صورتی که جلسه دارای مدعو خارج

نامه های ایمیل، فکس و پیام وجود دارد. ارسههال دعوتاز طریق سههرویس نامهدعوتامکان ارسههال « نامهدعوت

 باشد. عات تماس مدعو در قسمت اشخاص میهای مذکور و تکمیل اطلامنوط به فعال بودن سرویس

 

 نامهچاپ دعوت 

و با انتخاب مدعو  های تعریف شدهمطابق الگو« نامهچاپ دعوت»نامه توسط گزینه همچنین امکان چاپ دعوت

 باشد.پذیر میامکان مورد نظر

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

22 22 

 ن وضعیت حضور در جلسهیتعی 

پس از ثبت جلسه، یک یادآوری برای مدعوین داخلی جلسه ارسال خواهد شد، جلسه در تقویم ایشان به صورت 

شاهده میکم سایر افرادی که تقویم مدعوین را م صورت رنگ و برای  شلول نمایش داده خواهد کنند زمان به  م

و یا « رد»، «قبول»های بایست یکی از وضعیتپس از گشودن جلسه و مشاهده اطلاعات مندرج در آن، می شد.

ر در نظ برای تبادل« گفتگو»توان پیش از تعیین وضههعیت، از امکان برای جلسههه انتخاب شههود و یا می« مردد»

  مورد جلسه استفاده نمود.

 

های قبول یا مردد وجود دارد اینسهههت که می توانید حالت پیشهههفرض هنگام انتخاب وضهههعیتویژگی که در  

صویر زیر شلول را مانند ت صورت م صورت آزاد انتخاب نمایید تا د نمایش ب سات ب صورت نیاز امکان ثبت جل ر 

 تر در آن زمان برای شما توسط دیگران فراهم گردد. مهم

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

23 23 

 گفتگو 

  مدعوین به صهههورت مجزا برای هر جلسهههه بین گفتگو میزایجاد  جلسهههاتافزار مهای کلیدی نراز مزیتیکی 

 باعث کاهش برگزاری جلسه را فراهم آورده و در خصوصفکری و هم نظرتبادل باشد. این امکان فضایی برایمی

 ضروری خواهد شد.غیر و جلسات حضوری برگزاری

 ارسال پیام 

 مهدکشده درج نموده و روی  زیر، متن مورد نظر را در قسمت مشخصبرای ارسال پیام کافیست مطابق تصویر 

 کلیک نمایید. ارسال

 

  ارسال پیوست 

ست سال پیو صویرمطابق  ،برای ار ست» علامت از انتخاب پس زیر، ت ستجو« پیو ا ر مورد نظرفایل  ،از طریق ج

 کلیک نمایید تا پیوست به قسمت گفتگو افزوده شود. ارسال دکمهو روی انتخاب 

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

24 24 

  مدعوین جلسهیاد کردن »ارسال پیام به همراه (Mention)»  

انتخاب و در کادر ایجاد شههده فرد را  «@»گزینه  زیر، تصههویرمطابق  مدعوین جلسههه در پیام، برای یاد کردن

سال کلیک نمایید ارسال دکمهو روی  درجسپس متن پیام را  موردنظر را جستجو و انتخاب نمایید. . پس از ار

 یک یادآور ارسال خواهد شد. نیز یاد شده فردبرای پیام 

 

 ویرایش جلسه 

 «سهویرایش جل»دستور جلسات و اطلاعات تکمیلی جلسه با انتخاب گزینه ، در صورت نیاز به ویرایش اطلاعات

صویر زیر  ستکه در ت شده ا شوید و ویرایش موردنظر را اعمال و روی  پنجرهوارد ، مشخص  سه   ثبت دکمهجل

 کلیک نمایید.

 

 پذیر می باشد.امکان «جلسه ویرایش»ضمناً للو جلسه نیز در حین  

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

25 25 

 حین جلسهویرایش  

دستورجلسات، حضور و غیاب مدعوین و  مربوط به اطلاعات ویرایشافزار جلسات، امکان های نرمیکی از ویژگی

باشد. در حین و یا بعد از برگزاری جلسه با انتخاب گزینه تصمیمات اتخاذ شده برای هر دستورجلسه میافزودن 

 توان از امکان مذکور استفاده نمود. ، میاست که در تصویر زیر مشخص شده «ویرایش حین جلسه»

 

 مدعوین غیاب و حضور 

. برای مشههخص باشههدمی تمیحائز اه ایشههان و تعجیل تأخیریا  مدعوین باحضههور و غی هر جلسهههدر  معمولا

شکل زیر مقابل  ضور مدعوین، مطابق  ضعیت ح ستون نمودن و شان، در  ضور»عنوان هر یک از ای ضعیت ح   «و

 را ین امکان درج ساعت ورود و خروج و توضیحاتنهمچ های ذکر شده در بالا را انتخاب نمایید.یکی از وضعیت

 نیز خواهید داشت.

 

  جلسهدستور اطلاعاتویرایش 

کننده و یا افزار، امکان ویرایش اطلاعات دسههتورجلسههه شههامل عنوان، امنیت، درخواسههتبا توجه به امکانات نرم

ست حذف و  ضافه نمودن پیو شد. برای این منظور ابتدا با کلیک روی فراهم میا سمت اطلاعات  «∨»با وارد ق

 دستور جلسه شده و اطلاعات مورد نظر را ویرایش نمایید.

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

21 21 

 شده اتخاذ تصمیمات افزودن 

سه شده در خصوص هر یک از دستورجل صمیمات اتخاذ  سه مورد نظر برای درج ت های موجود، مجاور دستورجل

صمیم مربوطه را تایپ نمایید. درصورتی « +»روی گزینه صمیمات بیش از یک عدد کلیک کرده و ت که تعداد ت

شد می صمیمات بعدی را درج نمایید. همچنین با  «+»توانید به تعداد مورد نظر روی گزینه با کلیک نموده و ت

 باشد. در هر سطر امکان افزودن فایل پیوست فراهم می «∨»کیلک روی گزینه 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

22 22 

 سازییهاین 

و  ذخیره تلییرات ایجاد شههده سازیثبت و نهاییدکمه های مربوط به جلسههه، با انتخاب پس از اتمام فعالیت

   ممکن خواهد بود. از ثبت و نهایی نمودن جلسه، امکان ویرایش و اعمال تلییرات غیرپس  شود.میایی هجلسه ن

 

 باشد.فراهم می مطابق شکل زیر، سازی جلسهیهایمکان ندر حین انجام عملیات ثبت جلسه، ا همچنین

 

  جلسهصورتچاپ 

 .اقدام نمودنسبت به دریافت و چاپ آن توان می مورد نظر جلسهصورتا انتخاب الگوی ب

 

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

21 21 

  نویسپیشتبدیل به 

نویس به گردش درآید و ادامه روند افزار مکاتبات و در قالب پیشاز طریق نرم جلسهصورتکه مایلید در صورتی 

نهایت ثبت و ارسال به گیرندگان به صورت سیستمی انجام شود،  امضا و در، تایید ،های ویرایشگردش فرآیند

در قالب فایل متن موجود در  جلسههههصهههورت حالتدر این  .نماییدرا انتخاب « سنویتبدیل به پیش»گزینه 

   نویس به گردش در خواهد آمد.پیش

 

 

 سازییهایرفع ن 

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

 را از حالت نهایی خارج نموده و اطلاعات مورد نظر را ویرایش نمایید. جلسه 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

21 21 

 رویدادها 

شده در نرم افزارنمایش فعالیت 5 دیدگاه در یکی از امکانات جدید صورت یک  هایهای انجام  سات ب کارها و جل

کان ام «رویدادها»باشد که توسط آیکن می« رویدادها»ابط کاربری به نام ر پنجرهپنجره کشویی در سمت چپ 

دسترسی به این پنجره را خواهید داشت. با دریافت یک رویداد جدید آیکن مورد نظر به رنگ قرمز نمایش داده 

 می شود.

 

نیز بصهورت  «هانمایش خودکار یادآوری»ی جدید در صهورت فعال بودن تنظیم این پنجره همراه با یادآوری ها

 خودکار نمایش داده می شود.

و جلسهههه، ویرایش زمان جلسهههه، هایی مانند ایجاد و للفعالیتپنجره رویدادها در نرم افزار جلسهههات شهههامل 

فعالیت مورد نظر هدایت  پنجرههای مربوطه به می باشهههد که با کلیک بر روی لینک سهههازی، گفتگو و ...نهایی

 خواهید شد.

1

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

31 31 

 آرشیو جلسات شخصی 

سات شخصی، از منوی ابزار بر روی گزینه آرشیو جلسات شخصی برای دسترسی و جستجو در تاریخچه جل

 .نماییدکلیک 

فراهم  «وع جلساتن»و « وضعیت»،  «تاریخ شروع» ،«عنوان جلسه»در حال حاضر امکان جستجو بر اساس 

 است.

 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

39 39 

 جلسه محل 

 .باشدمیدر اختیار مدیر سیستم و است برگزاری جلسه  هایمحلمربوط به تعریف این دسترسی 

 جلسه محل ثبت 

سه،برای  سه محلثبت »گزینه  ثبت محل برگزاری جل و نوع  داخلی، عنوان های فیلد سپس ورا انتخاب  «جل

 آدرس فراهم خواهد بود.و اسکن  جستجو صورتبه  پیوست فایل افزودن امکان .نماییدانتخاب را  محلخارجی( 

 نمایید. ثبتآن را در نهایت و  کنیدمحل جلسه را مشخص  موقعیتنقشه  و در صورت نیاز

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

32 32 

 جلسه محل آرشیو 

های تعریف شههده را جسههتجو، توانید محلز آرشههیو محل جلسههه، میا، جلسههه های برگزاریمحلپس از تعریف 

را محل آن  توانمی نشههوداز یک محل اسههتفاده که بطور موقت ویرایش یا حذف نمایید. همچنین در صههورتی

 غیرفعال نمود تا از دسترس سایر کاربران خارج شود. 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

33 33 

 جلسهصورتالگوی  

 باشد که با تکمیل اطلاعات و براساسبه صورت سیستمی می جلسهصورتافزار جلسات تهیه یکی از امکانات نرم

شده حی االگوی طر هب Bookmarkشده در جلسه، در قسمت ویرایش جلسه، اطلاعات توسط  تصمیمات گرفته

 شود. این دسترسی در اختیار مدیر سیستم است.منتقل می

  جلسهصورتثبت الگوی 

ثبت » پنجرههای آن، وارد Bookmarkو انجام تنظیمات  wordقالب فایل در  جلسهصورتپس از طراحی الگوی 

یوست پ از بخشرا  الگوفایل را درج نموده، سپس  جلسهصورتابتدا عنوان  پنجرهشوید. در این  «نامهالگوی دعوت

 نمایید. ثبتدر نهایت آن را  و گزینه فعال را انتخاب انتخاب و اضافه نمایید.

فرض انتخاب نمایید، که در این صورت به توانید به صورت پیشپرکاربرد را میهای موجود همچنین یکی از الگو

 .فرض انتخاب خواهد شدهنگام ثبت جلسه، الگوی مورد نظر به صورت پیش

 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

34 34 

 جلسهصورت الگوی آرشیو 

ثبت شده را جستجو، ویرایش یا حذف نمایید.  الگوهایتوانید جلسه، میاز آرشیو الگوی صورت، الگوها پس از ثبت

توان آن را غیرفعال نمود تا از دسترس سایر که بطور موقت نیازی به آن نوع نباشد، میهمچنین در صورتی

 کاربران خارج شود.

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

35 35 

 نامهدعوتالگوی  

باشهههد. مان( مینامه برای مدعوین خارجی  خارج از سهههازافزار جلسهههات، تهیه دعوتاز امکانات نرم یکی دیگر

به الگوی طراحی شده انتقال داد. دسترسی  Bookmarkاز ه درا با استفا آناطلاعات ، هتوان پس از ثبت جلسمی

 باشد.ات در اختیار مدیر سیستم میافزار جلسنامه طراحی شده در نرمبرای درج الگوی دعوت

 نامهثبت الگوی دعوت 

ثبت » پنجرههای آن، وارد Bookmark و انجام تنظیمات wordقالب فایل نامه در پس از طراحی الگوی دعوت

ست پیو از بخشرا  الگوفایل نامه را درج نموده، سپس ابتدا عنوان دعوت پنجرهشوید. در این  «نامهالگوی دعوت

 نمایید. ثبتدر نهایت آن را  و گزینه فعال را انتخاب و اضافه نمایید.انتخاب 

فرض انتخاب نمایید، که در این صورت به توانید به صورت پیشپرکاربرد را میهای موجود همچنین یکی از الگو 

 . فرض انتخاب خواهد شدهنگام ثبت جلسه، الگوی مورد نظر به صورت پیش

 نامهدعوتالگوی  آرشیو 

 .دیرایش یا حذف نماییو ،ورا جستج ثبت شده هایید الگووانتمی نامه،الگوی دعوت آرشیواز  ،هاالگوپس از ثبت 

کاربران  سایرتا از دسترس  نمودآن را غیرفعال  وانتمی ،نباشد نیازی به الگو طور موقته ب کهصورتی در همچنین

  .خارج شود

 



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

31 31 

 نوع جلسه 

سه مییکی  شود، از اطلاعاتی که هنگام ثبت جل صورت الزامی درج  ست به  سه نوع»بای ست. ک «جل ه دارای ا

 شود. باشد که نسبت به نوع جلسه انتخاب میتنظیمات و شرایط خاصی می

 نوع جلسه ثبت 

ط شههرو متناسههب با نیاز جلسههه،مذکور  پنجرهو در  نمودهرا انتخاب « ثبت نوع جلسههه»برای این منظور گزینه 

 نامهو دعوت جلسهههصههورتالگوی در صههورتی که بخواهید در این نوع جلسههه تنها از  نمایید. را انتخاباجباری 

شود،  ستفاده  صی ا سه، الگوهای مورد نظر را به  نمایید تاانتخاب  آنها راخا ستم در هنگام انتخاب نوع جل سی

 را تنظیم نمایید. اسههتری که بر حسههب دقیقه آویادتوانید زمان همچنین می فرض انتخاب نماید.صههورت پیش

 نمایید. ثبترا  آن اطلاعات تکمیلپس از در نهایت 

 

  



 
 

 

 

 افزار جلساتراهنمای نرم

 کد مستند

32 32 

 جلسه انواع آرشیو 

توانید نوع جلسه ثبت شده را جستجو، ویرایش یا حذف نمایید. جلسه، می انواعاز آرشیو ، انواع جلسه پس از ثبت

توان آن را غیرفعال نمود تا از دسترس سایر طور موقت نیازی به آن نوع نباشد، می هکه بهمچنین در صورتی

« لافع»وضعیت کنید که براساس در تصویر زیر صفحه آرشیو انواع جلسات را مشاهده میکاربران خارج شود. 

 فیلتر شده است.

 

 



 

 

 


