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5 اشتباه معمول شرکتها در خرید

اتوماسیون اداری

به کار بردن نرم افزارهای الترونی گوناگون و خودکارسازی فرایندها، به طور مستمر

در شرکتها و کسب و کارهای مختلف در حال گسترش است. از این رو بسیاری از

شرکتها اقدام به خرید نرم افزار اتوماسیون اداری مکنند. بنابراین انتخاب نرم افزار

اتوماسیون اداری اهمیت بسیاری دارد و بسیاری از شرکتها مرتب اشتباههای

گوناگون در خرید اتوماسیون اداری مشوند. در این مقاله علاوه بر معرف اتوماسیون

اداری و کاربردهای آن، به بررس اشتباههای سازمانها در خرید اتوماسیون اداری نیز

مپردازیم.

اتوماسیون اداری چیست و چه کاربردهای دارد؟

اتوماسیون اداری ابزار و نرم افزاری برای مدیریت و تسهیل فرایندها و فعالیتهای

مختلف به صورت یپارچه و متمرکز است. نرم افزار اتوماسیون اداری به طور معمول

زیرسیستمهای مختلف دارد که هر ی از آنها بخش از نیازهای سازمان یا کسب و
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کارها را پاسخو هستند و شرکتها بر اساس نیازهای خود، متوانند از زیرسیستمهای

مختلف استفاده کنند. این امر باعث شده تا نرم افزارهای اتوماسیون اداری حرفهای،

کاربردها و قابلیتهای گوناگون داشته باشند؛ برخ از کاربردها و قابلیتهای نرم افزار

اتوماسیون اداری عبارتند از:

– مدیریت ماتبات

با استفاده از زیرسیستمهای مانند کارتابل و گردش ماتبات، دبیرخانه و پیامرسان

سازمان، متوانید همه ماتبات درون و برونسازمان خود را مدیریت کنید. همچنین

به کم زیرسیستمهای همچون سامانه انتقال فایل، متوانید فایلها را در محیط امن و

یپارچه انتقال دهید و به اشتراک بذارید.
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– مدیریت ارتباطات

ی دیر از کاربردهای نرم افزار اتوماسیون اداری، مدیریت ارتباطات درون و

برونسازمان است. به کم قابلیتهای مثل مدیریت ایمیل، مدیریت فس، پروتل

امنیتECE ، چند سازمان و… متوانید انواع ارتباطات درون یا برونسازمان خود را

به طور یپارچه و متمرکز مدیریت کنید.

– مدیریت اسناد

بایان و بازیاب اسناد، ی از مهمترین فرایندهای هر سازمان، شرکت و کسبوکاری

است. به کم سیستم مدیریت اسناد، متوانید انواع گوناگون از اسناد، مدارک،

قراردادها، گواهنامهها و… را به راحت ثبت و دستهبندی کنید.

– مدیریت وظایف و تیمها

همانطور که اشاره کردیم، اتوماسیون اداری با هدف تسهیل فرایندها و فعالیتهای

گوناگون سازمانها و کسبوکارها طراح شده است. ی دیر از امانات و

کاربردهای برخ از نرم افزارهای اتوماسیون اداری، امان مدیریت وظایف و تیمها به

صورت یپارچه و متمرکز است.

با استفاده از نرم افزار مدیریت کارها و وظایف، متوانید به سادگ، فضاهای کاری،

پروژهها، کارها و وظایف گوناگون را برای خود، هماران و اعضای تیمتان تعریف

کنید، بر روند پیشرفت کارها و پروژهها نظارت داشته باشید و عملرد اعضای تیم خود

چارگون

https://chargoon.com/didgah/automation/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7/
https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 9 اردیبهشت 1405 چارگون نویسنده: فاطمه جوادیفرد

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 4 از 18

را مورد ارزیاب قرار دهید.

– خودکارسازی و مدیریت فرایندها

ی از مهمترین کاربردها و قابلیتهای نرم افزارهای اتوماسیون اداری، امان

خودکارسازی فرایندها و مدیریت آنها است. بسیاری از فرایندها به طور پیشفرض در

نرم افزار اتوماسیون اداری خودکارسازی شدهاند. اما به کم سیستم مدیریت فرایند

کسب و کار BPMS، متوانید علاوه بر فرایندهای پیشفرض، فرایندهای دیر را هم

بهینهسازی، طراح و خودکار کنید.

در مدیریت زنجیره تأمین است. به کم ،BPMS از کاربردهای برای مثال، ی

BPMS سازمانها متوانند فرایندهای ثبت درخواست، پییری درخواست، ثبت

،اتباطو م ابزارهای ارتباط سفارش و… را خودکارسازی کنند و همچنین به کم

ارتباطات خود را با تأمینکنندگان و مشتریان بهبود ببخشند.

– اتصال به سامانههای گوناگون

اگر سازمان از سامانههای مختلف همچون HRS ،CRM و… استفاده مکند و یا قصد

استفاده از آنها را دارد، متواند به راحت به کمAPI ها، نرم افزار اتوماسیون اداری

را به سامانهها و نرم افزارهای دیر مانند نرم افزارهای مدیریت منابع انسان، نرم

افزارهای مدیریت ارتباط با مشتریان و… متصل کند.

به کم این اتصال و یپارچهسازی، سازمانها متوانند فرایندهای مرتبط با سامانههای
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دیر همچون ثبت درخواست مرخص، مدیرت حضور و غیاب و… را به طور یپارچه

و متمرکز و با استفاده از اتوماسیون اداری مدیریت کنند.

همچنین سازمانها متوانند اطلاعات و دادههای نرم افزارها و سامانههای گوناگون را

به کم ابزارهای اتوماسیون اداری (مثل زیرسیستم گزارشساز) تجزیه و تحلیل و

گزارشهای متنوع تهیه کنند.

– تجزیه و تحلیل اطلاعات و تهیه گزارش

ی دیر از امانات و قابلیتهای نرم افزارهای اتوماسیون اداری، قابلیت تجزیه و

تحلیل دادهها و اطلاعات و تهیه انواع مختلف از گزارشها است. گزارشهای مثل

گزارش عملرد، گزارش حضور و غیاب و… .

اگر شما به هر ی از موارد گفتهشده، نیاز داشتید باید از نرم افزارهای اتوماسیون

اداری استفاده کنید، در غیر این صورت استفاده از اتوماسیون اداری برای شرکت یا

سازمان شما، اتلاف زمان و هزینه خواهد بود. اکنون که آشنای کامل با اتوماسیون

اداری و کاربردهای آن به دست آوردیم، زمان آن رسیده که به سؤال اصل این مقاله

پاسخ دهیم.
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اشتباهات رایج سازمانها هنام خرید اتوماسیون اداری

چیست؟

همانطور که گفتیم، خرید اتوماسیون اداری امر مهم است، چرا که همه افراد و

بخشهای ی شرکت یا سازمان از آن استفاده خواهند کرد. به همین منظور هنام

خرید اتوماسیون اداری باید به نات مختلف توجه داشته باشید. برخ از اشتباهات

رایج شرکتها و سازمانها هنام خرید اتوماسیون اداری عبارتند از:

– عدم شناسای و تعیین دقیق نیازها

ی از اولین اشتباهات که سازمانها برای خرید اتوماسیون اداری مرتب مشوند،
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عدم شناسای کامل و تعیین دقیق نیازها است. سازمانها قبل از خرید نرم افزار

اتوماسیون اداری و پیادهسازی آن، باید نیازها و اهداف خود را برای استفاده از

اتوماسیون اداری شناسای کنند و به بررس و تحلیل آن بپردازند. در گام بعدی، باید

راهحلها و ابزارهای موجود برای رفع نیازهای خود را شناسای کنند، سپس نسبت به

خرید اتوماسیون اداری یا هر سامانه و نرم افزار تخصص دیری اقدام کنند.

– عدم بررس کامل امانات و قابلیتهای اتوماسیون اداری

انواع گوناگون از نرم افزارهای اتوماسیون اداری وجود دارند که هر ی از آنها

زیرسیستمها و قابلیتهای مختلف دارند. هنام انتخاب و خرید نرم افزار اتوماسیون

اداری، باید به زیرسیستمها، امانات و قابلیتهای آن اتوماسیون اداری دقت کنید و نرم

افزاری را انتخاب کنید که پاسخوی نیازهای حال و آینده شما باشد.

خرید و پیادهسازی اتوماسیون اداری، همچون نصب نرم افزارهای ساده نیست. چرا که

اتوماسیون اداری قرار است در همه بخشهای سازمان مورد استفاده قرار بیرد و

تعویض و جایزین آن با اتوماسیونهای دیر، علاوه بر زمان، باعث اتلاف هزینهها و

ایجاد آشفت و بنظم در کارها و بخشها مشود. به همین منظور هنام انتخاب و

خرید اتوماسیون اداری حتماً به امانات، قابلیتها و زیرسیستمهای آن توجه داشته

باشید. برخ از امانات و قابلیتهای ی نرم افزار اتوماسیون اداری خوب و جامع

عبارت است از:

اتبات صادره، وارده و داخلمدیریت انواع م

مدیریت دبیرخانه و یپارچ آن با کارتابل ماتبات
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(BPMS) ان تعریف و مدیریت فرایندهای گوناگونام

مدیریت و بایان یپارچه و متمرکز مستندات

مدیریت کارها و وظایف تیم

پییری آن و مرحله به مرحله درخواستها و ماتبات

ارائه خدمات غیرحضوری به مشتریان و اربابرجوع

تجزیه و تحلیل دادهها و اطلاعات و تهیه انواع گزارش

اتصال به نرم افزارها و سامانههای مختلف

ترونیو ساخت فرمهای ال طراح

و…
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– عدم توجه به زیرساختهای موردنیاز برای پیادهسازی اتوماسیون

همانطور که گفتیم، نرم افزار اتوماسیون اداری از ابزارها و زیرسیستمهای مختلف

برخوردار است و برای استفاده درست و بهینه از آن، باید نحوه کار با اتوماسیون به

افراد شرکت یا سازمان آموزش داده و بخشهای مختلف آن معرف شود.

ته توجه کنید که کلاسها، ویدئوها و حتام خرید اتوماسیون اداری، باید به این نهن

جزوههای آموزش کامل و جامع از سوی شرکت ارائهدهنده اتوماسیون اداری در

اختیار شرکتها گذاشته شود تا همه آموزشهای لازم به اعضا و کارکنان شرکت یا

سازمان منتقل شود و آشنای کامل با ابزارها و قابلیتهای موردنیاز خود به دست

آورند.

همچنین سازمانها باید برنامهریزیهای دقیق و مناسب برای پیادهسازی کلاسهای

آموزش داشته باشند و منابع کاف را برای آموزش کامل کارکنان فراهم کنند، در غیر

این صورت، بهرهوری سامانه اتوماسیون اداری کاهش خواهد یافت و نتیجه مثبت به

دنبال نخواهد داشت.

– عدم انتخاب شرکت ارائهدهنده مناسب

انتخاب شرکت ارائهدهنده اتوماسیون اداری، ی دیر از مواردی است که بسیاری از

شرکتها و سازمانها به راحت از آن مگذرند و یا بررسهای دقیق انجام نمدهند.

هنام انتخاب نرم افزار اتوماسیون اداری، برای ارزیاب شرکت ارائهدهنده باید به

معیارهای مختلف توجه داشته باشید، معیارهای مانند:
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میزان تجربه در پیادهسازی اتوماسیون اداری

مشتریان فعل و میزان رضایت آنها

پشتیان فن و خدمات مشتریان

قیمت نرم افزار اتوماسیون اداری

کاف دورهها و منابع آموزش

و…

اتوماسیون اداری چارگون با بیش از 1 میلیون کاربر در حدود 2600 شرکت، سازمان

و نهاد دولت و خصوص، به طور کامل متناسب با نیازهای شرکتها و سازمانهای

که در ابتدای مقاله بررس هایبهینهسازی شده است؛ علاوه بر قابلیتها و ویژگ ایران

کردیم، امانات و قابلیتهای دیری هم در نرم افزار اتوماسیون اداری چارگون وجود

دارد، که آن را به بهترین و کاملترین ابزار برای استفاده در شرکتها و سازمانها تبدیل

مکند. برخ از قابلیتها و امانات منحصربهفرد اتوماسیون اداری چارگون عبارتند

از:

مدیریت کارها و وظایف تیم متمرکز و یپارچه با اتوماسیون اداری

تنها اتوماسیون اداری مجهز به فناوری OCR فارس برای تبدیل خودکار تصویر به

متن

Speech To Text فناوری تبدیل گفتار به متن به کم

موتور جستجوی قدرتمند

برگزاری ویدئو کنفرانس در بستر اتوماسیون اداری
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PWA نولوژینسخه موبایل اتوماسیون اداری با ت

اتصال آسان به سایر سامانهها به کمAPI های آماده چارگون

چند سازمان و مدیریت ارتباطات هلدینها

و…

مشاوره تخصص؛ حلقه گمشده در تصمیمگیریها

ی از بزرگترین اشتباهات که بسیاری از سازمانها در فرآیند انتخاب و خرید نرم

شوند، حذف یا نادیدهگرفتن مرحله مشاوره تخصصب مافزار اتوماسیون اداری مرت

است. در بسیاری از موارد، مدیران تصمیمگیر بدون مشورت با افراد آگاه به فرایندهای

سازمان یا متخصصان فناوری اطلاعات، تنها بر اساس پیشنهادات فروشندگان یا

مقایسه سطح امانات تصمیمگیری مکنند.

مشاوران متخصص، نهتنها به تحلیل نیازهای واقع سازمان کم مکنند، بله با

شناخت بازار، قابلیتهای محصولات مختلف را نیز بهدرست مسنجند. آنها متوانند

با توجه به فرهن سازمان، سطح بلوغ دیجیتال سازمان، ساختار فرآیندها و اهداف

استراتژی، گزینهای را پیشنهاد دهند که نهتنها در حال حاضر پاسخو باشد، بله در

آینده نیز قابل توسعه و تطبیق باشد.

educated guess حدس در غیاب این نوع مشاوره، انتخاب نرمافزار بیشتر به ی

شباهت پیدا مکند که ممن است هزینهها و چالشهای بزرگ در پ داشته باشد.

مشاوره تخصص را نباید ی هزینه اضاف تلق کرد، بله سرمایهگذاری مهم برای
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پیشیری از انتخاب نادرست است.

فریب ظواهر گرافی؛ خطری پنهان در انتخاب نرمافزار

رابط کاربری زیبا و گرافی چشمنواز شاید در ناه اول جذاب باشد، اما در

تصمیمگیریهای سازمان نباید اولویت نخست تلق شود. بسیاری از مدیران درگیر

ظواهر بصری مشوند و در نتیجه توجه کاف به مسائل فن، امنیت و عملردی ندارند.

ی سیستم اتوماسیون اداری قرار است به قلب فرآیندهای سازمان متصل شود. مهم

است که از منظر کاربری آسان باشد، اما مهمتر از آن، باید بتواند با سیستمهای دیر

یپارچه شود، از بار کاری سازمان باهد، امنیت اطلاعات را تضمین کند و در برابر

افزایش حجم اطلاعات و کاربران مقیاسپذیر باشد.
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برخ نرمافزارها تنها در نمایش دموی اولیه جذاب ظاهر مشوند، اما در کاربردهای

واقع عملرد ضعیف دارند. ظاهر خوب بدون زیرساخت قوی، مثل خودروی زیبا با

موتوری معیوب است. تصمیمگیران باید اولویت را به پایداری، امنیت، و کارای بدهند و

تنها در گام دوم، به زیبای بصری توجه کنند.

نبود تحلیل دقیق نیازمندیها؛ ریشهی بسیاری از شستها

تحلیل دقیق از نیازهای واقع قبل از انتخاب هر سیستم نرمافزاری، لازم است که ی

سازمان انجام شود. بسیاری از شرکتها بدون شناخت عمیق از گلوگاهها، فرآیندهای

تراری یا الزامات حقوق و سازمان خود، وارد مرحله خرید مشوند.

تحلیل نیازمندی نهتنها باید از سطح واحد فناوری اطلاعات انجام شود، بله لازم است

مشارکت فعال از مدیران میان، کاربران نهای و واحدهای مرتبط نیز وجود داشته باشد.

مستندسازی فرآیندها، شناسای نقاط اصطاک، بررس فرمها و جریانهای کاری و

تعیین معیارهای موفقیت، از جمله اقدامات هستند که باید قبل از انتخاب نرمافزار انجام

شوند.

هرچه این تحلیل دقیقتر باشد، احتمال انتخاب نرمافزار مناسب بیشتر خواهد بود و نیاز

یابد. تحلیل نیازمندی پایهای است که تمامبه تغییرات پرهزینه در آینده کاهش م

مراحل بعدی، از انتخاب تا استقرار موفق، بر آن استوار است.
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نادیده گرفتن قابلیتهای شخصسازی در اتوماسیون اداری

ی از خطاهای پنهان در خرید اتوماسیون اداری، غفلت از بررس امان

سازی و تطبیقپذیری نرمافزار با نیازهای خاص سازمان است. برخشخص

نرمافزارها صرفاً قالبهای از پیشتعریفشده دارند که شاید در ناه اول کاف به نظر

بهدلیل نبود انعطاف، با فرآیندهای سازمان هماهن برسند، اما در اجرای واقع

نمشوند.

اتوماسیون اداری نباید به سازمان تحمیل شود؛ بله باید با آن همرا شود. امان تعریف

گردشکارهای خاص، فرمهای سفارش، سطح دسترسهای پیچیده و ماژولهای قابل

توسعه از جمله ویژگهای هستند که ی نرمافزار حرفهای باید داشته باشد. نرمافزاری

که تنها قابلیتهای استاندارد ارائه دهد، در مواجهه با نیازهای واقع دچار شست

خواهد شد و سازمان را مجبور به تطابق اجباری با ساختار آن مکند.

غفلت از فرهن سازمان در انتخاب اتوماسیون اداری

هر سازمان فرهن خاص خود را دارد: برخ ساختارهای سلسلهمراتب و متمرکز

دارند، برخ دیر چاب و با فرآیندهای غیررسم کار مکنند. هنام خرید اتوماسیون

اداری، نادیده گرفتن این بعد متواند منجر به مقاومت کاربران و شست پروژه شود.

نرمافزاری که برای سازمانهای بزرگ و بوروکراتی طراح شده، ممن است برای

ی سازمان چاب و خلاق بسیار دستوپاگیر باشد. بالعس، نرمافزاری که فرایندهای

سادهسازیشده دارد، ممن است نتواند پیچیدگهای ی سازمان بزرگ را پوشش دهد.
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انتخاب موفق، انتخاب است که هم با ساختار فن سازمان تطابق داشته باشد و هم با

روانشناس و فرهن کارکنان آن.

اجرای موفق اتوماسیون اداری بیش از آنکه به ویژگهای فن وابسته باشد، به سطح

نباشد، حت کاری آنها هماهن دارد. اگر سیستم جدید با سب پذیرش کاربران بست

بهترین ابزارها نیز با مقاومت روبهرو خواهند شد.

ارزیاب سطح تأمینکننده؛ اشتباه رایج در خرید اتوماسیون اداری

هنام انتخاب اتوماسیون اداری، بسیاری از سازمانها تمرکز خود را تنها بر روی

محصول مگذارند و ارزیاب جدی از خود تأمینکننده انجام نمدهند. درحالکه

موفقیت در اجرا، پشتیبان، آموزش و توسعه آت، به همان اندازه که به نرمافزار مربوط

است، به توانمندی تیم ارائهدهنده نیز وابسته است.

SLA ارائهدهنده بهروز است؟ آیا در حوزه صنعت شما تجربه دارد؟ آیا آیا تیم فن

،دهد؟ چه میزان مستندات آموزشبرای خدمات پس از فروش ارائه م مشخص

مشاوره پیادهسازی و خدمات پشتیبان در اختیار سازمان قرار مگیرد؟

سازمان که بدون تحقیق درباره سابقه اجرای، رضایت مشتریان قبل و کیفیت خدمات

پس از فروش تصمیم به خرید مگیرد، خود را در معرض ریس توقف پروژه یا

وابست بیشازحد به تیم پشتیبان ناکارآمد قرار مدهد.
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سخن پایان

خرید نرم افزار اتوماسیون اداری، فراتر از انتخاب ی ابزار دیجیتال است؛ این

تصمیم راهبردی است که مستقیماً بر بهرهوری سازمان، تعاملات درونسازمان و

رضایت کارکنان اثر مگذارد. با ناه صرفاً فن یا مال به این فرایند، سازمانها ممن

است انتخابهای انجام دهند که در کوتاهمدت به ظاهر اقتصادی یا ساده باشند، اما در

بلندمدت هزینههای هنفت از نظر زمان، انرژی و منابع انسان به همراه خواهند داشت.

توصیه مشود سازمانها این فرآیند را با ناه تحلیل، مشاورهمحور و آیندهنر دنبال

کنند تا انتخاب هوشمندانه، پایدار و متناسب با ماهیت منحصربهفرد خود داشته باشند.

سوالات متداول

۱. چرا مشاوره تخصص پیش از خرید اتوماسیون اداری اهمیت دارد؟

مشاوره تخصص باعث شفافسازی نیازهای واقع سازمان، کاهش ریس انتخاب

اشتباه و تطبیق بهتر نرمافزار با ساختار عملیات مشود.

۲. آیا ظاهر گرافی نرمافزار اتوماسیون اداری باید معیار اصل انتخاب

باشد؟

خیر، عملرد، امنیت، مقیاسپذیری و قابلیت یپارچ باید در اولویت انتخاب قرار
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گیرند. ظاهر مناسب تنها ی امتیاز ممل است.

۳. تحلیل نیازمندیها چه نقش در خرید موفق اتوماسیون اداری دارد؟

تحلیل دقیق نیازمندیها پایه تصمیمگیری درست است و کم مکند نرمافزاری

انتخاب شود که با فرآیندها و اهداف سازمان همخوان باشد.

۴. چرا قابلیت شخصسازی نرمافزار اتوماسیون اداری مهم است؟

قابلیت شخصسازی امان تطبیق نرمافزار با نیازهای خاص هر سازمان را فراهم و از

تحمیل فرآیندهای نامتناسب جلوگیری مکند.

۵. چونه فرهن سازمان در انتخاب اتوماسیون اداری تأثیرگذار است؟

نرمافزار باید با سب کاری، سلسلهمراتب و رفتار کاربران سازمان هماهن باشد تا از

مقاومت کارکنان جلوگیری شود.

۶. چه عوامل در ارزیاب تأمینکننده نرمافزار اتوماسیون اداری باید

لحاظ شود؟

سابقه اجرای، کیفیت خدمات پشتیبان، توانمندی مشاوره، تعهد به SLA و رضایت

مشتریان پیشین باید بررس شوند.
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۷. مهمترین ریس در خرید ناآگاهانه اتوماسیون اداری چیست؟

ایجاد هزینههای پنهان ناش از تطابقپذیری پایین، نارضایت کاربران و توقف پروژه در

مراحل اجرای یا نهداری.
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