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مدیریت زمان تا عمل
در یک نگاه

مدیریت زمان با تقویم جامع1.

مدیریت جلسات2.

مدیریت و برنامه ریزی قرارهای ملاقات 3.

مدیریت مصوبات4.

یری اتوماسیون ابلاغ مصوبات، گزارش وضعیت و پیگ5.

گزارشات متنوع مدیریتی6.

داشبورد جامع جلسات، اقدامات و تأخیرات7.
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برگزاری جلسات و چالش های مربوطه در شرکت ها

مهمترآنازتصمیماتموقعبهوصحیحاجرایامااستمهمگیریتصمیم

.است

یجنتابایدپسمی گیردمدیرانازرازیادیوقتجلسات،پیگیریوبرگزاری

بهبایدمشخص،جلسه یدستورباجلسات.باشدداشتههمراهبهخوبی

وتنیسچیزهمهتصمیم گیریامابرسندنیزمشخصمصوباتوتصمیمات

.می شودمحسوبفرآیندیکآغازنوعیبهحتی

اجرارمقر زماندریاتصمیمات.برسندانجاممرحله یبهبایدجلسهتصمیمات

باقینتیجهبدونمصوباتیاوشودمیمندبهرهآنمزایایازسازمانومی شوند

.می گیردقراراقدامعدمپیامدهایریسکمعرضدرهموارهسازمانومی مانند

کهمی شوندروبروموانعیبااجرازماندرجلسات،درمصوباتیمواردگاهیحتی

یرساازبیشتراغلبمصوبات،ایناجرایعدمریسک.نشده اندپیش بینی

راآنوضعیتومصوبهاجرایعدمموانعاستلازمبنابراین.استتصمیمات

.دگرداقدامتصمیمتغییریاموانعرفعبهبعدیجلساتدرتاکردهثبت
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مدیریت جلسات و پیگیری مصوبات با همتاک

«متاکه»مصوباتپیگیریوجلساتمدیریتسیستمازاستفادهبا

راجلساتپیگیریوبرگزاریبهمربوطجزئیاتتمامیمی توان

قابلیت هایومتنوعامکاناتبودندارابا«همتاک».کردمدیریت

ازاتجلسبرگزاریفرآیندبامرتبطفعالیت هایتمامیانجاممتعدد،

دروهجلسدستورودعوت نامهارسالتاگرفتهجلسهزمانبرنامه ریزی

. سازدمیامکان پذیررامصوباتپیگیریوجلساتصورتثبتنهایت

کردهایعملمهمترینازیکینتیجه،حصولتاجلسهمصوباتپیگیری

.است«همتاک»
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امکانات و قابلیت های همتاک

جلساتتشکیلدرهماهنگی.1

 هایملاقاتقرارجداسازیوسازمانواحدهایتقسیم بندیامکان•

سازمانازبخشهربهمربوط

جلساتهدفوموضوعتقسیم بندیامکان•

ذیرانعطاف پشرایطباتکرارشدنیقرارهایوجلساتتعریفامکان•

جلسهدستورتعريف•

شرکت کنندهاعضایدیگرودبیررئیس،تعریف•

ماهانهوهفتگیروزانه،صورتبهجلساتنمایشامکان•

سازمانیمختلفیتقویم هاتعریف•

مصوباتواطلاعاتامنیتتضمین•
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امکانات و قابلیت های همتاک

جلسهبهدعوت.2

دعوتبهپاسخامکانودعوت نامهارسال•

ازندعوت شدگابهجلسهدستوروملاقاتقرارتاریخیادآوریامکان•

کوتاهپیامارسالطریق

هرهبجلساتوقرارهایادآوریجهتپیام رسانسیستمازاستفاده•

,SMSفرد Email, Social media))

(دیگرافرادومشتریان)مخاطبینملاقاتقرارتنظیمقابلیت•

صورتبهجلسهاعضایبهاطلاع رسانیوملاقاتقرارلغوامکان•

خودکار

وحاضرانازگزارشتهیه یوجلساتدراعضاءحضور وضعیتثبت•

غایبان
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امکانات و قابلیت های همتاک

جلسهمصوباتتعیین.3

جلسهتصمیماتونتایجسایرهمچنینوصورت جلسهثبت•

کناس)جلسهبهمربوطفایل هایانواعنمودنضمیمهوثبتامکان•

(دموار سایروتصویریوصوتیفایلشده،امضاءجلسه یصورت

بهارجاعوکاربهصورت جلسهمصوباتازیکهرتبدیلامکان•

کنندهاقدام

برایلکارتاببهصورت جلسهارسالوامضاکنندگانلیستتنظیم•

امضاء

آنانجاممهلتومجریافرادتعیینوجلسهمصوباتثبت•

فعالیتهریتعیین شدهمجریانبرایجلسهمصوباتارسال•

شخصهربرایفردیبرنامه یوکاریتقویمیکایجاد•

ارنرم افز طریقازصورت جلسهیکبهمربوطکارهایمدیریتامکان•

کارهامدیریت
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امکانات و قابلیت های همتاک

محول شدهاقداماتپیگیری.4

لیستدرشخصهربهارجاع شدهفعالیت هایبودنرؤیتقابل•

وی هایپیگیری

ارجاعیفعالیتیکبرایانجام شدهاقداماتونتیجهثبت•

دهتعیین شفعالیتیکپیشرفتروندبررسیومشاهدهامکان•

هجلسمصوباتاجرایازاطمینانجهتپیگیریماژولازاستفاده•

تجلساتشکیلهماهنگیجهتپیام رسانسیستمازاستفاده•

مصوبهانجاممهلتپایانهنگامکاربرانبهپیامارسال•
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امکانات و قابلیت های همتاک

گزارشاتتهیه ی.5

واحداساسبرهاآنمصوباتوجلساتتعدادنمودارتهیه ی•

شدهتعریفزمانیبازهوجلسهدهنده یتشکیل

جلساتاجرایمراحلتمامیازکاربردیوکاملگزارشاتایجاد•

مصوباتوضعیتآخرینگزارش•

افرادبهشدهواگذارهایفعالیتوضعیتتعیین•

موضوعوزماناساسبرجلساتلیستکردنفیلترامکان•

اساسبرجلساتکردنفیلتروجلساتبندیدستهامکان•

هابندیدسته
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امکانات و قابلیت های همتاک

ملاقاتقرارهایمدیریتوبرنامه ریزی.6

برایدعوت نامهارسالوملاقات کنندهوملاقات شوندهثبت نامامکان•

ملاقات کنندگان

ملاقاتتاریخوساعتتأییدوبررسیامکان•

فایلکردنضمیمهوملاقاتبرچسب گذاریامکان•

نامهحضوری،تلفنی،)درخواستشدنبیاننحوهوزمانثبتامکان•

(...و

(نشدهبرگزار–شدهبرگزار)ملاقاتقرارنتیجهثبتامکان•

شدنکنسلعلتثبتوملاقات هاقراریادآوریامکان•

ماهانههفتگی،روزانه،ملاقات هایثبتامکان•

پیروملاقات هایثبتوملاقات هااولویت بندیامکان•

ملاقات هاقرارمشاهدهوویرایشحذف،امکان•

ملاقات هاقرارتمامیازگزارش گیریامکان•
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برخیازمشتریانسپهرماهان

آرمانما،تحققاهدافشماست
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برخیازمشتریانسپهرماهان

آرمانما،تحققاهدافشماست
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14

گواهینامههاوتأییدیهها

گواهی احراز صلاحیت شرکت های انفورماتیک1.

تأیید معاونت علمی و فناوری ریاست جمهوری 2.
به عنوان شرکت دانش بنیان 

گواهی تأیید فنی نرم افزار3.

گواهی اصالت نرم افزار و سلامت اداری4.

گواهی ثبت مالکیت معنوی نرم افزار5.

(ISO 9000)سیستم مدیریت کیفیت گواهی 6.

عضو سازمان نظام صنفی رایانه ای کشور7.
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تصمیمگیریمهماست،انجامآنبسیارمهمتر

همتاکهمراهشمادرپیگیریِانجامشدنتصمیمات
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اهان،برایارائهیدمویبرنامهتوسطکارشناسانسپهرم
رویدکمهیبالاکلیککنید

https://www.sepehrmahan.com/
https://www.sepehrmahan.com/demo/
https://www.sepehrmahan.com/demo/
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ارتباط با ما

021 – 88 504 205 – 88 504 601

خیابان میرعماد-خیابان شهید مطهری-تهران
طبقه دوم-6پلاک -کوچه چهاردهم
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0903 41 33 666

https://www.sepehrmahan.com/%d8%af%d8%b1%d8%a8%d8%a7%d8%b1%d9%87-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%b3%d9%be%d9%87%d8%b1-%d9%85%d8%a7%d9%87%d8%a7%d9%86/
https://www.instagram.com/sepehrmahan/
https://www.linkedin.com/company/sepehrmahan/
https://www.aparat.com/sepehrmahan

