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ماژول مدیــریت پــروژه 
راهنمای آموزش
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مدیریت پروژه
ــف  ــه وظای ــا ب ــام پروژه‌ه ــاژول تم ــن م ــد. در ای ــتفاده می‌کن ــان اس ــروژه کانب ــت پ ــتم مدیری ــروژه از سیس ــاژول پ م

ــوند. ــته‌بندی ش ــورد دس ــد، در وایت‌ب ــرار دارن ــه در آن ق ــی ک ــاز عملیات ــه ف ــه ب ــا توج ــوند و ب ــیم‌بندی می‌ش تقس

پیکربندی
برنامــه پــروژه را بــاز کــرده و بــرای ایجــاد پــروژه جدیــد بــر روی دکمــه جدیــد کلیــک نماییــد. یــک نــام بــرای پــروژه وارد 

کــرده و ایجــاد پــروژه را بزنیــد.

بــا کلیــک بــر روی دکمــه کشــویی ســه نقطــه )⋮( در کارت پــروژه می‌توانیــد پروژه‌هــای موجــود را سفارشی‌ســازی کنیــد.

با این کار منوی جدیدی ایجاد می‌شود که به چهار بخش تقسیم شده است:

ــا  ــاهده: نمایــی کلــی از اجــزای پــروژه را ببینیــد، از جملــه وظایــف، مراحــل و به‌روزرســانی‌های پــروژه. ب مش 	•

توجــه بــه ماژول‌هــای فعــال در پایــگاه داده، گزینه‌هــای بیشــتری نیــز قابــل مشــاهده خواهنــد بــود، از جملــه 

ــده  ــا دی ــش پروژه‌ه ــناد در بخ ــه اس ــه در برنام ــوری ک ــوان همانط ــده را می‌ت ــزاری ش ــای بارگ ــام فایل‌ه ــناد. تم اس

ــرد؛ ــاهده ک ــز مش ــا نی ــود را در همینج می‌ش

گزارش: پیشروی و سودآوری پروژه را از طریق نمودارها و آمارها تحلیل کنید؛ 	•

رنگ: در قسمت راست کارت، یک نوار رنگی تعریف کنید تا بیشتر قابل شناسایی باشد؛ 	•

تنظیمات: در این بخش می‌توانید این موارد را تغییر دهید: 	•

نام پروژه؛ 	-

نام وظایفی که تحت این پروژه قرار گرفته‌اند؛ 	-

مشتری که پروژه به وی اختصاص دارد؛ 	-

برچسب‌های مورد استفاده برای فیلتر کردن؛ 	-

شرکت مسئول پروژه؛ 	-
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کارمندی که به عنوان مدیر پروژه منصوب شده است؛ 	-

تاریخ برنامه‌ریزی شده پروژه؛ 	-

کل ساعات تخصیص داده شده برای پروژه. 	-

همچنیــن می‌توانیــد پــروژه را بــه عنــوان علاقه‌منــدی علامت‌گــذاری کنیــد تــا بــا اســتفاده از فیلتــر علاقه‌مندی‌های 

مــن در نمای کانبان قابل مشــاهده باشــد؛

 تنهــا بــر اســاس برنامه‌هــای فعــال در پایــگاه 
ً
در تــب تنظیمــات گزینه‌هــای بیشــتری هــم وجــود دارد کــه اکثــرا

داده در دســترس هســتند.

زمان‌بندی فعالیت‌ها
)مثــل،  کنیــد  زمان‌بنــدی  را  فعالیت‌هایــی  می‌توانیــد  وژه  پــر وی  ر بــر  ســاعت  آیکــون  وی  ر بــر  کلیــک  بــا 

ــل  ــده‌اند قاب ی ش ــز ــل برنامه‌ری ــه از قب ــی ک ــتی از فعالیت‌های ــه لیس ــن دکم ــا ای ــره(. ب ــه، و غی ــاس، جلس تم

ی فعالیت‌هــای جدیــد بــا دکمــه + زمان‌بنــدی فعالیــت فراهــم شــده  مشــاهده بــوده و امــکان برنامه‌ریــز

ــت را  ــید فعالی رس ــخ سر ــه‌ و تاری ــپس خلاص ــد، و س ــاب کنی ــت را انتخ ــوع فعالی ــده، ن ــاز ش ــره ب ــت. در پنج اس

ی  وارد کنیــد و آن را بــه کارمنــدی محــول کنیــد. بــر اســاس نــوع فعالیــت ممکــن اســت گزینه‌هــای بیشــتر

ــند. ــترس باش ــز در دس نی
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وژه بــا ایمیل مســتعار ایجــاد وظایــف پر
اگــر در ســازمان دارای آدرس ایمیلــی باشــید کــه مشــتریان بــا آن آشــنا هســتند، نبایــد تــا مجبــور نشــده‌اید 

وژه پیونــد دهیــد و مکالمه‌هــای  ایــن ایمیــل را تغییــر دهیــد. در عــوض، می‌توانیــد آدرس ایمیــل را بــه پــر

وژه  ــر ــه پ ــن مرحل ــودکار در اولی ــورت خ ــه ص ــن کار ب ــا ای ــد. ب ــل کنی ــد تبدی ــک کار نظام‌من ــه ی ــه را ب مربوط

ــود. ــاد می‌ش ــدی ایج ــه جدی وظیف

ودی ور ایمیل ور تنظیــم ســر
ــل  ورهای ایمی ــر ــه س ــک گزین ــوید، و تی ــو ش ــث و گفتگ ــی ◄ بح ــات عموم ــات ◄ تنظیم ــوی تنظیم وارد من

ــد. ــف کنی ــود را تعری ــواه خ ودی دلخ ــتعار ور ــل مس ــپس، ایمی ــد. س ــال کنی ــی را فع سفارش

وژه پیکربنــدی ایمیــل مســتعار در پر
ــا  وژه‌ه ــدی ◄ پر وژه ◄ پیکربن ــر ــوی پ ــد، وارد من ــم کردی ــف و تنظی ودی را تعری ــل ور ور ایمی ــر ــه س ــالا ک ح

ــد در  ــه جدی ــتفاده از دکم ــا اس ــدی را ب وژه جدی ــر ــا پ ــرده ی ــاب ک ــود را انتخ ــای موج وژه‌ه ــی از پر ــوید. یک ش

ــف  ــاد وظای ــد ایج ــر را در فیل ــورد نظ ــتعار م ــل مس ــات، ایمی ــب تنظیم ــد. در ت ــاد کنی ــالا ایج ــت ب ــه راس گوش

ــخص  ــام مش ــت پی ــرای دریاف ــتی ب ــل از سیاس ــرش ایمی ــد پذی ــرده و در فیل ــف ک ــه تعری ــل ب ــال ایمی ــا ارس ب

ــد. کنی

 می‌توانیــد ایــن ایمیــل مســتعار را انتخــاب 
ً
وژه جدیــدی ایجــاد می‌کنیــد، مســتقیما همچنیــن هــرگاه پــر

نماییــد.

وژه در داشــبورد نیز مشــاهده کرد. ایمیــل را می‌تــوان زیــر نام پر

ــونده وظایف تکرارش
ــزارش  ــا گ ــی ی ــات هفتگ ــل جلس ــوند، مث ــام ش ــار انج ــد چندب ــه بای ــد ک ــر و کار داری ــی س ــا وظایف ــرگاه ب ه

ــونده ایجــاد ایــن نــوع وظایــف را بــه صــورت خــودکار امکان‌پذیــر می‌کنــد. ــف تکرارش وضعیــت، ویژگــیِ وظای

پیکربنــدی
◄ تنظیمــات شــوید، گزینــه  ◄ پیکربنــدی  وژه  ی وظایــف تکــرار شــوند، وارد منــوی پــر بــرای فعال‌ســاز

وظایــف تکرارشــونده را فعــال کنیــد، و ذخیــره کنیــد.

بــا ایــن کار وظایــف تکــراری در تمــام پروژه‌هــای موجــود نیــز فعــال می‌شــود. ایــن ویژگــی را می‌تــوان بــا 

ــات ◄  ــیر تنظیم ــپس مس ــا، و س ــبورد پروژه‌ه ــروژه در داش ــام پ ــار ن ــویی در کن ــوی کش ــه من ــر دکم ــک ب کلی

تنظیمــات ◄ مدیریــت وظایــف، برداشــتن تیــک گزینــه وظایــف تکرارشــونده غیرفعــال کــرد.

ی تکرار وظایف ــاز آماده‌س
در یکــی از وظایــف موجــود، وارد تــب تکرارشــونده )دوره‌ای( شــوید، و ســپس تیــک گزینــه تکرارشــونده 

وز، هفتــه، مــاه،  را بزنیــد. چنــد گزینــه نمایــان می‌شــوند کــه بــا اســتفاده از آن‌هــا می‌توانیــد بســامد ر

ــد. ــدی کنی ــرار را پیکربن ــداد تک ــال و تع س
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ــه دارای  ــد ک ــد ش ــاد خواه ــا ایج وژه‌ه ــبورد پر ــدی در داش ــه جدی ــده، وظیف ــدی ش ــخِ زمان‌بن ــدِ تاری در موع

ــت: ــر اس ــدیِ زی پیکربن

مرحله: اولین مرحله داشبورد پروژه )جدید یا معادلِ آن(؛ 	•

نام، توضیح، پروژه، اشخاص محول شده، مشتری، برچسب‌ها: از وظیفه اول کپی می‌شوند؛ 	•

مراحل، موعد مقرر، ساعات کارکرد، کادر پیام، فعالیت‌ها: این فیلدها کپی نمی‌شوند؛ 	•

ــود  ــی می‌ش ــام وظیفه‌های ــد تم ــی وال ــه اصل ــوند، و وظیف ــی می‌ش ــی کپ ــه اصل ــا: از وظیف زیروظیفه‌ه 	•

کــه در حــال تکــرار هســتند؛

یک دکمه هوشمند ظاهر می‌شود که تعداد تکرارهای موجود را نشان می‌دهد. 	•

نکته  

را بــرای  وژه‌هــا ببینیــد، تاریــخ تکــرار  را در داشــبورد پر از زمان‌بنــدی وظایــف  بــرای اینکــه بتوانیــد قبــل 

وز قبــل تنظیــم کنیــد. یــک ر

ویرایــش یــا توقف تکــرار وظیفه
بــرای ویرایــش تکــرار، وظیفــه را بــاز کنیــد: یــک نــوار آبــی رنــگ از شــما درخواســت می‌کنــد کــه آیــا تغییــرات 

فقــط بــرای ایــن وظیفــه اعمــال شــوند یــا توالــیِ وظیفه‌هــا )بعــد از ایــن یــا همــه(.

بــرای متوقــف کــردن تکــرار، وظیفــه را بــاز کنیــد، ســپس وارد تــب تکرارشــونده )دوره‌ای( شــوید، و گزینــه 

ــد. ــال کنی ــونده را غیرفع تکرارش
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