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مشاركة الملفات الكبيرة  قوائم المهام والملاحظات 

تقويم الاعمال والاحداث  المحادثات الجماعية 

المرسلات الرسمية



Todoist
يساعدك على ترتيب المشاريع باستخدام ألوان 

لكل مشروع، كما يتيح لك التعاون في المشاريع وتعيين المهام مختلفة 
.للأشخاص الذين تعمل معهم

Google Keep
الملاحظات وتصنيفها ومشاركتها لتسجيل هي أداة مجانية ممتازة 

.مع آخرين، يمكنك إدراج ملاحظاتك كنص أو صورة أو صوت



Keep and Share
ن أفضل التطبيقات المجانية التي تساعد على تنظيم العمل  بالتخطيط للمشاريع ممن 

وكمان  ملاحظاتك   calendarخلال إضافة ملاحظات وصور وملفات إلى التقويم 
.مباشرةً مع فريق العمل وتبادل الرسائل الجماعية



Adobe Connect
أدوات الاجتماعات الرائدة عبر الإنترنت، مدفوعة أحد 

شهرياً، ومتوفرة بخيارات $ 50باشتراك بين يبدأ بحوالي 
.تخصيص رائعة

Google Hangouts Meet
علي  جدولة الاجتماعات بسرعة باستخدام هذه الأداة وهيبيعمل

شخص بحد أقصى 25متوفرة من جوجل مجاناً لعمل اجتماع مع 



Zoom  :

أخرى رائعة ومجانية لعقد مؤتمرات الويب، وهو يدعم أداة 
ذا مكالمات الصوت والفيديو عالية الدقة ومشاركة المحتوى، أما إ
ى أردت التواصل مع عدد كبير من العملاء والزملاء إلى ما يصل إل

.$20-15مشارك بالاجتماع، فيمكنك الاشتراك شهرياً بين 1000

Web Room
مجانية لعقد المؤتمرات والاجتماعات عبر الإنترنتأداة 

شخصًا، وتعمل  بالتسجيل باستخدام حساب12حتى 
.جوجل الخاص بك وإنشاء غرفة اجتماعات



join.me Skype
أكثر أدوات الاتصال شهرةً وأسهلها استخدامًا، وهو متوفر 

ماعية عقد لقاءات ثنائية وجسكايبلجميع الأجهزة، ويمكنك عبر 
دقة مجاناً، ويتميز بوجود ترجمة حية ومكالمات فيديو عالية ال

.كما أن به خصائص عديدة مدفوعة



GoToMeeting Teamwork

webex



Onedrive
Google Drive

تخزين المعلومات والملفات على حاسوبك الشخصي أو حوامل ونواقلتجنبّ 
، وخصوصًا إذا كنت تعمل مع أشخاص آخرين وتتشارك معهم هذه USBالبيانات 

و الملفات، يجب بدلًا من ذلك رفعها على منصات التخزين مثل جوجل درايف وه
.تطبيق ملحق بجوجل ويمنحك مساحة أولية مجانية



وهو مجاني ولكن إذا أردت ميزات Clickupاستخدام 
.$5أكثر فالاشتراك الشهري يبدأ من 

مجاناً Trelloاستخدام لتسهيل إدارة الخطط والمشاريع يمكنك 
شهرياً $ 10أو يمكنك الاشتراك بميزات إضافية تبدأ من 



CoSchedule
لإدارة متخصص في إدارة فرق التسويق المختلفة فيقدم خدمات متنوعةفهو 

.المحتوى ووسائل التواصل الاجتماعي وغيرها وكل منتجاته مدفوعة

في إدارة فرق المحتوى DivvyHQالاستفادة من يمكن 
،$19باحترافية عالية ويبدأ الاشتراك الشهري فيه من 



الحافظ على الأمان والاختراق وسرقة المعلومات  

يمكنك التخفيف من خطورة الاختراق وسرقة المعلومات من خلال جعل فريق
لاستفادة من العمل  البعيد يستخدم شبكة افتراضية خاصة للوصول عن بعُد، يمكن ا

ProPrivacy(خدماته مدفوعة ) ويحوي دليلًا رائعاً لشبكاتVPN حتى تتمكن
من اختيار الأفضل لاحتياجات فريق العمل 

يمكن الحصول على )وهو تطبيق قوي ومجاني Slackيمكنك استخدام 
للاتصال الجماعي وهو في الأساس غرفة دردشة ( ميزات مدفوعة

.جماعية ومنصة رسائل خاصة تعزز التعاون



Time Doctor
يعمل على تتبع وقت الموظف، كما ( $99أو 49)برنامج آخر مدفوع أيضًا 

.امهايزودك بتقارير تفصيلية حول مواقع الويب التي يستخدمها ومدة استخد

I Done This
ع على انسجام الفريق، وتسُتخدم لتتب( $40-9بين )تساعد هذه الأداة المدفوعة 

.داءالإنجاز من أجل مضاعفة فعالية الفريق، وتقديم رؤية سريعة وقيمة حول الأ



Hubstaff
(  $20أو 10أو 7وميزات مدفوعة شهرياً )أداة مميزة مجانية 

.لمراقبة فريقك ومشاريعك والمواعيد النهائية



Loom
روني الطويلة يوفر عليك الوقت الذي تقضيه في كتابة رسائل البريد الإلكت

اشتك ومقابلات الفيديو غير الضرورية، فباستخدامه يمكنك تصوير ش
.وصوتك ووجهك ومشاركة الفيديو على الفور، وهو مجاني

Feedly
مح هي أداة مجانية مع ميزات مدفوعة لجمع وتنظيم المعلومات، حيث تس

لك بجمع وقراءة المحتوى من المدونات ومواقع الأخبار وغيرها وكل ذلك
ه دون في مكان واحد، فهي أداة تقُدّم لك خلاصة عن كل ما تهتم بمتابعت
.الاضطرار لزيارة كل هذه المواقع والصفحات والمدونات



CamScanner
من أجمل الأدوات المجانية لتصوير المستندات والأوراق 

طابعةخصوصًا لمن لا يملك 

Sign by Adobe
هو برنامج ممتاز لإضافة توقيع للمستندات عبر الإنترنت و
سال مفيد جدًا لتوقيع عقود مع أفراد أو شركات دون الحاجة لإر

.  $15الأوراق عبر البريد، متوفر باشتراك شهري يبدأ من 




























