
 

 
 توماسیون هفت اقلیم ا 

 

 

 

 :  سوال دارید در این سایت با ما مشورت کنید 

www. 7eqlim. net 
 



      

 آشفتگی پروژه را تبدیل به نقشه راه حقوقی کنید    
20029779093    eqlim.net7info@  eqlim.net7www. 

Pa
ge

2
 

w
w
w
.7
eq

lim
.n
et

 

 توماسیون هفت اقلیم؛ ا

 دهی و پیگیری امور در یک محیط یکپارچه راهی برای سامان 

 شوند وقتی اطلاعات و کارهای ما پراکنده می 

 .ها و رویدادها سروکار داردای از اطلاعات، اسناد، اشخاص، مسئولیتهر فرد یا سازمانی، در طول روز با مجموعه 

ها سند و تعداد زیادی کار در دست اقدام داشته باشد. زمان چند پروژه، چند پرونده، دهیک شرکت ممکن است هم 

ای است، مسئول انجام آن کیست و چه اقدامی باید در ادامه صورت بگیرد.  یک مدیر باید بداند هر کار در چه مرحله 

های اداری و مسائل حقوقی خود به نظم و  یک فرد نیز ممکن است برای امور شخصی، اسناد مهم، تعهدات، پیگیری 

 .یادآوری نیاز داشته باشد 

های رایانه، بخشی در تلفن همراه، بخشی در  اند: بخشی در پوشه های مختلف پراکنده اما اطلاعات معمولاً در مکان 

 .های مختلف و بخشی نیز در حافظه افرادها، بخشی در فایل رسانپیام

 نتیجه چیست؟

رود؛ گاهی مشخص  شود؛ گاهی ارتباط میان یک رویداد و مدرک مربوط به آن از دست میگاهی سند مهمی پیدا نمی 

آوردن تصویر کاملی از یک موضوع، باید زمان  دستنیست چه کسی مسئول پیگیری یک کار است و گاهی برای به 

 .وجو کردوجو و پرسزیادی صرف جست 

دادن اطلاعات به یکدیگر و امکان پیگیری منظم  مسئله فقط نگهداری اطلاعات نیست؛ مسئله، ارتباط 

 .امور است

 اتوماسیون هفت اقلیم چیست؟ 

کند دهی، ثبت، مدیریت و پیگیری امور است؛ بستری که کمک می اتوماسیون هفت اقلیم، بستری یکپارچه برای سامان 

های مختلف،  جای پراکندگی در محیط ها، اشخاص، اسناد، رویدادها و وظایف، به ها، پرونده اطلاعات مرتبط با پروژه 

 .در یک ساختار منظم قرار گیرند
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های خود را تعریف کنید، اشخاص مرتبط را مشخص سازید، اسناد را در جای  ها و پرونده توانید پروژه در این سامانه می 

موقع کارها  مناسب قرار دهید، رویدادها و سوابق را ثبت کنید، وظایف را به افراد واگذار کنید و برای پیگیری به 

 .یادآوری داشته باشید

ای  گونهها و اطلاعات مشخص تنظیم کنید؛ به توانید متناسب با نیاز خود، دسترسی افراد مرتبط را به بخش همچنین می

 .شده، به اطلاعات موردنیاز خود دسترسی داشته باشدکه هر فرد، در حدود دسترسی تعیین 

 .جای مدیریت پراکنده اطلاعات، بتوانید امور خود را در یک محیط ساختاریافته دنبال کنیدهدف این است که به 

 چرا استفاده از یک سامانه یکپارچه اهمیت دارد؟ 

 اطلاعات باید جای مشخصی داشته باشند  .۱

 .شودبر وابسته می وجوی زمان ها به حافظه افراد و جست شوند، پیدا کردن آن وقتی اطلاعات بدون ساختار ذخیره می 

دهی کرد تا ها و ارتباط میان موضوعات سازمان ها، پرونده توان بر اساس پروژه در اتوماسیون هفت اقلیم، اطلاعات را می 

 .تر شودها ساده دسترسی و پیگیری آن 

 هر سند باید در ارتباط با موضوع خودش قرار گیرد  .۲

یک سند ممکن است به یک پرونده، یک پروژه، یک رویداد یا یک موضوع مشخص مربوط باشد. نگهداری سند  

 .بردبدون توجه به این ارتباط، بخشی از ارزش اطلاعات را از بین می 

ها مدیریت کنید و هنگام پیگیری یک موضوع،  دهد اسناد را در ارتباط با امور مربوط به آن ساختار سامانه امکان می 

 .تری به مدارک مرتبط داشته باشیددسترسی منظم

 امور مهم نباید فقط به حافظه افراد وابسته باشند  .۳

 .بودن مسئول هر اقدام، در مدیریت روزمره اهمیت زیادی دارد پیگیری کارها، یادآوری موعدها و مشخص 

توان پیگیری امور را از حالت صرفاً  های سامانه، می ها و پیامکبا تعریف وظایف، تعیین مسئول و استفاده از یادآوری 

 .کردن تبدیل کرددنبالشده و قابل ذهنی و شفاهی به یک فرایند ثبت
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 همکاری به معنای دسترسی نامحدود نیست  .۴

 .همکاری مؤثر مستلزم آن نیست که همه افراد به تمام اطلاعات دسترسی داشته باشند

ها، لازم است یک همکار، مشاور، کارشناس یا شخص مرتبط فقط به پروژه، پرونده یا اسناد  در بسیاری از موقعیت 

 .مشخصی دسترسی داشته باشد 

گذاری  کند تا اشتراکهای متناسب با نیاز افراد و موضوعات را فراهم می اتوماسیون هفت اقلیم امکان تعریف دسترسی 

 .اطلاعات، هدفمندتر انجام شود

 سوابق امور باید قابل پیگیری باشند  .۵

تری نگهداری  شکل منظمکند سوابق یک موضوع به ها کمک می ثبت رویدادها، اشخاص مرتبط و اسناد مربوط به آن 

 .شود

ویژه هنگامی که گذشت زمان  این قابلیت در پیگیری امور اداری، مدیریتی، تجاری، شخصی و حقوقی کاربرد دارد؛ به 

 .کندیادآوردن جزئیات را دشوار می یا تعدد افراد، به 

 اتوماسیون هفت اقلیم برای چه کسانی است؟ 

دهی و  ای که به سامان وکار طراحی نشده است. هر فرد یا مجموعه این سامانه صرفاً برای یک حرفه یا یک نوع کسب 

 .تواند متناسب با نیازش از آن استفاده کندپیگیری امور خود نیاز دارد، می

 .ها، اسناد، وظایف و همکاری میان افراد ها، پرونده دهی پروژه برای سامان :هامدیران و شرکت 

 .هابرای مدیریت موضوعات کاری، اطلاعات مرتبط، سوابق و پیگیری مسئولیت :مشاوران و متخصصان

دهی اسناد پروژه، ثبت رویدادها، پیگیری امور و مدیریت ارتباطات  برای سازمان  :ایپیمانکاران و فعالان پروژه

 .کاری

 .های شخصی، اسناد، رویدادها، کارهای مهم و امور نیازمند پیگیری دهی پرونده برای سامان  :افراد حقیقی
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های متناسب و نگهداری منظم اطلاعات  برای تقسیم وظایف، تعریف دسترسی  :های همکارها و مجموعه گروه

 .مشترک

 .توان بر اساس ماهیت امور و نیازهای هر کاربر تعیین کردکاربرد سامانه به این موارد محدود نیست؛ نوع استفاده را می 

 ارزش واقعی سامانه در چیست؟ 

تر این است که آیا استفاده از آن، انجام  ارزش یک سامانه مدیریتی را نباید فقط با تعداد امکانات آن سنجید. معیار مهم 

 .کند یا خیرتر می ها را آسانتر و پیگیری آنامور را منظم 

 :اتوماسیون هفت اقلیم برای کمک به شما در این مسیر فراهم شده است 

 کاهش پراکندگی اطلاعات و اسناد؛ •

 تر به سوابق مرتبط با هر موضوع؛ دسترسی منظم •

 ها و وظایف؛ ترشدن مسئولیتروشن  •

 پیگیری بهتر کارها و موعدهای مهم؛  •

 شده اطلاعات؛گذاری کنترلتسهیل همکاری و اشتراک •

 تر رویدادها و مستندات؛ نگهداری ساختاریافته  •

 .های پراکندهکاهش وابستگی مدیریت امور به حافظه افراد و پیام  •

شود. نتیجه مطلوب زمانی به پذیری و پیگیری انسانی نمیگیری، مسئولیتتنهایی جایگزین تصمیمای به البته هیچ سامانه

 .آید که ابزار مناسب، ساختار روشن و استفاده مستمر در کنار یکدیگر قرار گیرند دست می

 آیا استفاده از سامانه دشوار است؟ 

 .برای شروع، لازم نیست تمام امکانات سامانه را بشناسید یا از ابتدا همه امور خود را وارد آن کنید

ای از اسناد که نیاز به  توانید با یک موضوع واقعی و مشخص آغاز کنید: یک پروژه، یک پرونده یا مجموعه می

 .تدریج اشخاص مرتبط، رویدادها و وظایف را به ساختار خود اضافه کنیددهی دارند. سپس به سامان
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جای آنکه سامانه به یک ابزار بلااستفاده تبدیل شود، استفاده از آن در جریان واقعی کار و زندگی شما به این ترتیب، به 

 .گیردشکل می

صورت مستقل قابل استفاده است و برای آغاز کار، نیازی به تأیید یا مداخله مدیران مؤسسه  اتوماسیون هفت اقلیم به 

 .شودبارمصرف انجام میهفت اقلیم ندارید. ورود کاربران از طریق شماره تلفن همراه و رمز یک 

 از کجا شروع کنیم؟ 

 .برای آشنایی با اتوماسیون هفت اقلیم، لازم نیست از همان ابتدا همه مسائل خود را به آن منتقل کنید

های آن پراکنده است. آن موضوع را در  یک موضوع مشخص را انتخاب کنید که اکنون اطلاعات، اسناد یا پیگیری

 .تدریج سامان دهیدسامانه تعریف کنید و اطلاعات مرتبط را به 

توانید متناسب با نیاز خود از امکانات ثبت اشخاص، مدیریت اسناد، ثبت رویدادها، تعریف وظایف،  پس از آن، می 

 .ها استفاده کنیدیادآوری و تنظیم دسترسی 

 .توانید به بخش »راهنمای عملی اتوماسیون« مراجعه کنیدبرای یادگیری هر قابلیت نیز می

 تر دنبال کنید اتوماسیون هفت اقلیم؛ امور خود را منظم 

توانیم کاری کنیم که اطلاعات پراکنده،  های زندگی و کار را با یک ابزار از بین ببریم؛ اما می قرار نیست پیچیدگی 

 .شده، مدیریت امور را دشوارتر از آنچه هست نکنندهای فراموش اسناد نامرتب و پیگیری

دادن اجزای هر  دهی اطلاعات، ارتباطسامان :اتوماسیون هفت اقلیم برای همین هدف فراهم شده است 

 .تر امورکردن بستری برای پیگیری منظم موضوع و فراهم 

 .جا آغاز کنیدنام کنید، یک موضوع واقعی را انتخاب کنید و استفاده از سامانه را از همان ثبت

 .دهی و پیگیری امور شمااتوماسیون هفت اقلیم؛ بستری برای سامان 
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