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آشنای با انواع اتوماسیون اداری

آیا تاکنون به این اندیشیدهاید که چونه ی سازمان متواند به ارتباطات مؤثر و

هماهن میان کارکنان خود دست یابد؟ با توجه به افزایش نیاز سازمانها به بهرهوری،

سیستمهای اتوماسیون اداری به عنوان پاسخ مدرن و کارآمد وارد میدان شدهاند. این

ابزارهای تنولوژی نه تنها ارتباطات داخل سازمان را تسهیل مکنند، بله فرایندهای

روزمره را خودکارسازی و سازمان را از روشهای سنت و دست به سمت فرایندهای

الترونی هدایت مکند.

در این مقاله، به بررس انواع سیستمهای اتوماسیون اداری و کاربردهای آنها در

بهینهسازی فرایندها پرداختهایم. اگر به دنبال کاهش بار کاری و ارتقای کیفیت و سرعت

انجام امور در سازمان خود هستید، همراه ما بمانید تا به معرف انواع اتوماسیون اداری

و مزایای آن بپردازیم.

انواع اتوماسیون اداری: تعریف و تاریخچه

آیا سازمان شما به دنبال راه برای افزایش بهرهوری و کاهش هزینههای عملیات است؟
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اتوماسیون اداری، راهاری نوین است که با ترکیب سختافزار، نرمافزار و شبهها، به

بهینهسازی فرایندها و سادهسازی فعالیتهای تراری کم مکند. انواع مختلف

اتوماسیون اداری، مانند Office Automation Systems، وظایف متنوع را از

مستندسازی گرفته تا مدیریت منابع انسان و ارتباطات تجاری به صورت خودکار انجام

مدهند.

براساس تحقیقات موسسه مکنزی، حدود 45 درصد از کارهای سازمان قابلیت

خودکارسازی دارند؛ کارهای که نه تنها زمانبر هستند بله سالانه مبالغ زیادی صرف

،و کاهش خطاهای انسان شود. این سیستمها، با حذف مراحل دستانجام آنها م

سازمانها را به سمت تحول دیجیتال سوق مدهند. برخ از انواع اتوماسیون اداری

شامل انتشارات الترونی، ارتباطات دیجیتال، مدیریت اسناد و پردازش تصاویر

هستند. با استفاده از ی شبه محل (LAN)، این سیستمها به کاربران امان مدهند

دادهها و اطلاعات را به هر مقصدی، حت در نقاط دوردست، ارسال کنند.

در دنیای پرشتاب امروز، استفاده از اتوماسیون اداری برای هر سازمان که به بهبود

خدمات و رضایت مشتریان اهمیت مدهد، ی نیاز ضروری است. این فناوری نه تنها

بهرهوری و دقت را افزایش مدهد، بله در کاهش هزینهها و بهبود مدیریت زمان نیز

تأثیرگذار است. اگر به دنبال پیشرفت سازمان خود هستید، اتوماسیون اداری متواند

اولین گام مؤثر در مسیر تحول دیجیتال باشد.
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تاریخچه اتوماسیون اداری

نخستین ایدههای اتوماسیون اداری در قرن نوزدهم میلادی شل گرفت؛ زمان که

ماشینهای مانی و تجاری بهتدریج وارد ساختار ادارهها، سازمانها و کسبوکارها

شدند و به جای انجام کارها به روشهای سنت، از ابزارها و دستاههای نوین برای

پیشبرد فعالیتها استفاده شد. این تحول، آغاز مسیری بود که در آن فناوریهای نوین

جایزین فرآیندهای دست و کند شدند.

با پیشرفت فناوری (در اواسط قرن بیستم) و ظهور کامپیوترها، این سیستم وارد فاز

جدیدی شد. ابزارهای فیزی جای خود را به فناوریهای الترونی دادند؛ تایپ و

حسابداری الترونی، ذخیرهسازی دیجیتال اطلاعات و ایجاد راههای ارتباط سریعتر

نمونههای از این تغییرات بودند. این سیستمهای نوین به افزایش بهرهوری و سرعت در
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انجام فعالیتهای اداری کم کردند.

دستهبندی انواع اتوماسیون اداری

حال که با تعریف اتوماسیون اداری آشنا شدیم، اجازه دهید به بررس مزایای آن

برای سازمانها به همراه دارد و به بهبود کارای بپردازیم. این روش مزایای قابل توجه

و کاهش هزینهها کم مکند. برخ از مزایای مهم آن عبارتند از:

کاهش حجم کاری

استفاده از اتوماسیون اداری به سازمانها امان مدهد بار کاری اضاف و غیرضروری

را حذف کنند و کارکنان وظایف خود را به طور مؤثر و بدون نیاز به اضافهکاری انجام

دهند.

مدیریت دقیق دادهها

سیستم مذکور با جمعآوری و مدیریت اطلاعات مانند صورتحسابها، تخصیص

وظایف و ایجاد یادآوریها، به مدیران کم مکنند نظارت کارآمدتر بر روند

فعالیتهای سازمان داشته باشند.

چندوظیفهای بودن

این روش به سازمانها امان مدهد همزمان چندین مسئولیت را به صورت خودکار

انجام دهند؛ از مستندسازی حضور و غیاب گرفته تا پردازش دادهها و مدیریت سوابق.
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صرفهجوی در زمان و هزینه

اتوماسیون اداری با خودکارسازی فرایندهای پیچیده و کاهش نیاز به نسخههای چاپ، به

کاهش هزینهها و صرفهجوی در زمان کم شایان مکند. این فناوری همچنین

فاصلههای زمان و مان بین سازمانها را کاهش مدهد و هماری را آسانتر مکند.

کاهش استفاده از کاغذ

روش مذکور با حذف ماتبات کاغذی، به حفظ محیط زیست کم مکند و سازمانها

را در جهت کاهش مصرف کاغذ و حفظ منابع طبیع یاری مرساند.

مدیریت و نظارت متمرکز

این سیستمها با امان ثبت و نهداری اطلاعات به صورت ایمن و متمرکز، فرآیندهای

سازمان را شفافتر مکنند و گزارشهای متنوع مدیریت را برای پایش فعالیتها فراهم

مآورند.

افزایش رضایت اربابرجوع

اربابرجوعان متوانند بدون نیاز به مراجعه مرر به سازمان، به راحت از طریق تلفن

یا اینترنت پییر مراحل کاری خود باشند. آنها همچنین متوانند از نواقص مدارک

خود آگاه شوند و به راحت اقدام به رفع آنها کنند.
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ارتباطات الترونی با سایر سازمانها

انواع روشهای اتوماسیون اداری زمینهای را برای تعامل مؤثر و الترونی با سایر

سازمانها فراهم مکند و هماهن بین بخشهای مختلف را افزایش مدهد. این مزایای

انواع مختلف اتوماسین اداری است که آن را به ابزاری قدرتمند برای بهبود بهرهوری،

کاهش هزینهها و ایجاد سازمان چاب و کارآمد تبدیل کرده است.

انواع روشهای اتوماسیون

در ادامه مطلب به بررس انواع روشهای اتوماسیون اداری مپردازیم:
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 ترونیانتشارات ال

سیستمهای انتشارات الترونی ابزاری قدرتمند برای تولید و انتشار اسناد حرفهای

Google Docs و Microsoft Word هستند. این سیستمها شامل پردازش کلمه مانند

به صرفهجوی ترونیشوند. اتوماسیون در انتشارات البرای ایجاد و ویرایش اسناد م

در زمان و هزینه مانجامد.

ترونیارتباطات ال

ی دیر از انواع اتوماسیون اداری، سیستمهای ارتباط الترونی مانند ایمیل، پست

صوت و ویدئو کنفرانس است که امان برقراری ارتباط سریع و مؤثر با سایر سازمانها

و ذینفعان را فراهم مکنند. این ابزارها از روشهای سنت ارتباط فراتر رفته و

ارتباطات تجاری و درون سازمان را متحول کردهاند. ویدئو کنفرانس به ویژه برای

جلسات از راه دور که به اینترنت پرسرعت وابسته است، نقش مهم ایفا مکند.

ترونیاری الابزارهای هم

ابزارهای هماری الترونی به تیمها اجازه مدهند اطلاعات را به صورت آنلاین و در

لحظه به اشتراک بذارند و تعاملات تیم را بهبود بخشند. این ابزارها امان

ذخیرهسازی فایلها در ی پلتفرم مشترک و همچنین برگزاری جلسات آنلاین را فراهم

مکنند که نیاز به حضور فیزی را کاهش و بهرهوری تیمها را افزایش مدهد. این

مورد از انواع اتوماسیون اداری متواند نقش مهم در همسانسازی شرکتها انجام

دهد.
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پردازش تصویر و ذخیرهسازی اسناد 

فناوریهای پردازش تصویر و ذخیرهسازی اسناد به سازمانها اجازه مدهند اسناد

خود را به طور ایمن سازمانده و بایان کنند. ابزارهای مانند اسنرها، فس دیجیتال

و نرمافزارهای آرشیو اسناد، امان مدیریت و اشتراکگذاری سریع و امن اسناد را

فراهم مکنند و هزینههای ناش از روشهای کاغذی را کاهش مدهند.

انواع اتوماسیون اداری از لحاظ پیادهسازی و اجرا

ی دیر از روشهای دستهبندی اتوماسیون اداری، با در نظر گرفتن روش اجرا است.

در ادامه به بررس انواع اتوماسیون اداری از لحاظ اجرا خواهیم پرداخت:

اتوماسیون اداری تحت سیستمعامل

این مدل از اتوماسیون اداری که نسل اول سیستمها به شمار مرود، برای ی سیستم

عامل خاص (مانند ویندوز یا م) طراح شده است و مستقیماً روی کامپیوترهای

سازمان نصب مشود. محدودیتهای سیستمعامل و نبود امان دسترس از راه دور از

معایب این نوع اتوماسیون به حساب مآیند.

تحت وب

اتوماسیون اداری تحت وب با استفاده از مرورگرهای اینترنت، بدون نیاز به نصب

نرمافزار روی کامپیوترها، قابل دسترس است. این نوع سیستم به دلیل سهولت
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دسترس، امان بهروزرسان آسان و کاهش هزینههای پیادهسازی، به ویژه در

سازمانهای بزرگ محبوبیت دارد.

اتوماسیون اداری ابری 

ی دیر از مدلهای اتوماسیون اداری، روش ابری است. سامانههای اتوماسیون اداری

ابری، بدون نیاز به نصب روی سرورهای داخل، در بستر اینترنت و با استفاده از

فناوریهای ابری ارائه مشوند. این سیستمها، با افزایش چاب، کاهش هزینهها و

افزایش دسترس، گزینهای مناسب برای سازمانهای هستند که به دنبال انعطافپذیری و

کاهش هزینههای سختافزاری هستند.
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انواع اتوماسیون اداری از لحاظ کاربرد

در نهایت آخرین روش دستهبندی انواع اتوماسیون اداری بر اساس کارکرد آنها است

که در ادامه مطلب مورد بررس قرار خواهد گرفت:

گردش کار

اتوماسیون گردش کار با استفاده از نرمافزارهای مدیریت فرآیندها (BPMS)، فرآیندهای

دهد. این سیستم وظایفکند و بهرهوری سازمان را افزایش مراری را خودکار مت

مانند ارسال خودکار ایمیل، ثبت دادهها و ارائه گزارشها را به طور دقیق و سریع انجام

مدهد.

اتوماسیون منابع انسان

این نوع از اتوماسیون اداری، فرآیندهای مرتبط با مدیریت منابع انسان، از استخدام

گرفته تا حقوق و دستمزد را خودکارسازی مکند. استفاده از این سیستم باعث کاهش

خطا، افزایش انطباق با قوانین و بهرهوری نیروی کار مشود.

 اتوماسیون مال

این مدل از اتوماسیون اداری، به مدیریت فرآیندهای مال مانند حسابداری، بودجهبندی

و پرداختها کم مکند و خطاها و تقلبهای مال را کاهش مدهد. این سیستم با

پردازش سریعتر و دقیقتر امور مال، بهرهوری مال سازمان را بهبود مبخشد.
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اتوماسیون بازاریاب

اتوماسیون بازاریاب ابزارهای برای اجرای کمپینهای تبلیغات، ارسال خودکار ایمیلها

و جذب سرنخهای فروش ارائه مدهد. این سیستم با بهینهسازی فرآیندهای بازاریاب، به

افزایش نرخ حفظ مشتری و بهبود بازگشت سرمایه (ROI) کم مکند.

ماتبات

اتوماسیون ماتبات آخرین نوع از انواع اتوماسیون اداری است که با خودکارسازی

فرآیندهای ارتباط مانند مدیریت ایمیل و ثبت اسناد، بهرهوری در ارتباطات داخل و

خارج سازمان را به طور چشمیری افزایش مدهد و فرآیند پییری نامهها را آسان

مکند. این تقسیمبندیها به سازمانها کم مکنند با انتخاب سیستم مناسب بر

اساس نیازهای خود، کارای و بهرهوری را به حداکثر برسانند و هزینههای عملیات را

کاهش دهند.
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راهار اتوماسیون اداری دیدگاه

نرمافزار اتوماسیون اداری «دیدگاه» از شرکت چارگون، ی راهار جامع و پیشرفته

است که برای ارتقای کارای و اثربخش فرآیندهای اداری در سازمانها طراح شده

است. اگر به دنبال روش هستید تا همه انواع اتوماسیون اداری را به سادگ انجام دهید

این نرمافزار انتخاب مناسب برای شما است. نرمافزار مذکور با هدف سرعتبخش به

امور اداری، سازمانها را قادر مسازد فرآیندهای خود را به صورت الترونی و

کارآمد مدیریت کنند. برخلاف ابزارهای سادهای که تنها به مانیزهسازی گردش

ماتبات مپردازند، دیدگاه با امانات گسترده خود به بهینهسازی تمام فعالیتهای

سازمان کم مکند. این نرمافزار نه تنها مدیریت نامهها و اسناد اداری را پوشش

مدهد، بله در مدیریت زمان، وظایف و جلسات کارکنان نیز مؤثر است.
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ویژگهای کلیدی نرمافزار اتوماسیون اداری دیدگاه

در ادامه به برخ از ویژگهای کلیدی این نرمافزار خواهیم پرداخت:

مدیریت متوبات و نامهها

دیدگاه امان مدیریت کامل چرخه اسناد و ماتبات را فراهم مکند. سازمانها

متوانند تمام مراحل ایجاد، ارسال، دریافت و بایان اسناد اداری را به صورت

الترونی انجام دهند. این قابلیت، پییری لحظهای وضعیت نامهها و جلوگیری از

گمشدن یا نادیدهگرفتن اسناد مهم را ممن مسازد.

مدیریت جلسات

ابزارهای برنامهریزی و هماهن جلسات به مدیران کم مکنند جلسات را به صورت

منظم و مؤثر برگزار کنند. این بخش شامل قابلیتهای چون تعیین زمانبندی جلسات،

ارسال دعوتنامهها، ایجاد دستور کار و ثبت دستور جلسهها است که سازمانها را در

بهینهسازی فرآیند جلسات یاری مدهد.

مدیریت وظایف و ماموریتها

این قابلیت به مدیران امان مدهد وظایف و ماموریتهای کارکنان را به شل مؤثرتری

تخصیص دهند و از طریق ی پنل متمرکز، وضعیت انجام آنها را پییری کنند.

همچنین، ارزیاب عملرد کارکنان و نظارت بر پیشرفت امور با این ویژگ دقیقتر و
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آسانتر مشود.

مدیریت زمان

این ابزار به سازمانها کم مکند از زمان کارکنان به شل بهینه استفاده کنند. با این

قابلیت، امان زمانبندی دقیق وظایف، پروژهها و جلسات فراهم مشود و هدررفت

زمان به حداقل مرسد.

یپارچ با سایر سیستمها

،مانند سیستمهای مال ر سازماننرمافزار دیدگاه با قابلیت اتصال به سیستمهای دی

منابع انسان و CRM، امان مدیریت یپارچه فرآیندهای مختلف را فراهم و از ترار

دادهها جلوگیری مکند.

به طور کل، نرمافزار دیدگاه به عنوان ی راهار پیشرفته، متواند جایزین انواع

برای سازمانهای اتوماسیون اداری برای کسبوکار شود. این نرمافزار ابزاری حیات

است که در جستجوی افزایش بهرهوری، کاهش هزینهها و بهبود عملرد هستند. این

نرمافزار با ارائه راهارهای یپارچه و انعطافپذیر، سازمانها را در دنیای رقابت امروز

به سمت کارای بیشتر سوق مدهد.
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سخن پایان

در این مقاله با انواع اتوماسیون اداری و مزایای آن آشنا شدیم. به طور کل، در دنیای

رقابت امروز، اتوماسیون اداری نه تنها ی مزیت بله ی الزام است. با انتخاب

نرمافزار مناسب و بهینهسازی فرایندها، متوانید عملرد سازمان خود را بهبود دهید و

در مسیر دستیاب به اهداف خود گام بردارید.

سامانههای اتوماسیون اداری با پیشرفت تنولوژی، روز به روز امانات و قابلیتهای

جدیدی را ارائه مدهند. هر کدام از این نرمافزارها مزایا و قابلیتهای منحصربهفرد

خود را دارند، و سازمانها باید بر اساس نیازها و اهداف خود، بهترین گزینه را انتخاب

کنند. اولین گام در این مسیر، شناسای دقیق نیازها و حوزههای کلیدی کسبوکار است

که به اتوماسیون نیاز دارند. با تعیین این نیازها و ارزیاب ابزارهای موجود، متوانید

بهترین گزینه را برای بهبود عملرد سازمان انتخاب کنید.
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