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 دقیقه 7زمان تقریبی مطالعه: 

با یکدیگر  Outlook دهیم که آیا اتوماسیون اداری ودر این مقاله به این پرسش پاسخ می
اتوماسیون  در سازمان و ارتباط آن با   Outlook برای آشنایی با کاربرد  .سازگار هستند یا خیر

 .اداری با این مقاله و وبلاگ فراگستر همراه باشید

سازمان مکاتبات  سازمانی، حجم  ارتباطات  استافزایش  کرده  بیشتر  را  نگهداری    .ها 
به همین علت،   .ها ضروری استسوابق این مکاتبات و دسترسی به آنها برای سازمان

مدیر  برای  مختلفی  ابزارهای  از  کارها  و  کسب  از  استفاده  بسیاری  خود  مکاتبات  یت 
یکدیگر    های زیادی که باو اتوماسیون اداری، با وجود تفاوت Outlook افزارنرم .کنندمی

هایی  اما بسیاری از سازمان   .شوندجزو این دسته از نرم افزارها محسوب می   ۲دارند، هر  
یشتر اتوماسیون  کنند، مایل به استفاده از مزایای باستفاده می Outlook که از نرم افزار
ابزار و امکان سازگاری میان اتوماسیون    ۲در این مقاله به ارتباط بین این    .اداری هستند

 .پردازیممی Outlook اداری و
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 چیست و چه کاربردی در سازمان دارد؟   Outlookنرم افزار -1
نصب کرده را روی کامپیوتر خود   Microsoft Office هایاگر تا به حال مجموعه نرم افزار

)به فارسی به معنای چشم انداز( نیز به چشمتان خورده  Outlook باشید، حتما نرم افزار
 چیست و چه کاربردهایی دارد؟  Outlook دانید نرم افزاراما آیا می .است

لوک( ابزاری برای مدیریت پست الکترونیکی و محصول شرکت  )اوت Outlook نرم افزار
است و   Microsoft Outlook ابزار   .مایکروسافت  ایمیل  ارسال  و  دریافت  برای  اصولا 

ها، شود اما قابلیتهای متعدد دیگری مانند فیلتر نامههای الکترونیکی استفاده مینامه
نویس، ارسال فایل، تایید تحویل بندی آنها، ایجاد رونوشت، ایجاد و ذخیره پیشاولویت

 . ایمیل، تقویم و دفترچه یادداشت را نیز دارد

لوک که آسان بودن استفاده، قیمت ارزان و رابط کاربری خوب این نرم افزار، باعث  تاو
  (Express) پرسسنسخه اک  .شودنسخه عرضه می ۲محبوبیت بالای آن شده است، در 

اما نسخه اصلی    .شوداین نرم افزار به صورت رایگان در سیستم عامل ویندوز نصب می
افزار نرم  مجموعه  در  برای   Office Suit آن  بیشتری  امکانات  و  دارد  قرار  مایکروسافت 

می قرار  شما  اختیار  در  اطلاعات  بندی  دسته  و  رغم    ۲این    . دهدمدیریت  به  نسخه 
های ظاهری، کارکردها و امکانات مشابهی دارند و برای کاربرانی که زیاد از ایمیل،  تفاوت

 . کنند، کاربرد بسیاری داردها استفاده میتقویم و یادآوری

زمانی است که از آنها   Outlook ترین کاربرد نرم افزارهای پست الکترونیکی مانندآلایده
سر چندین  میزبانی  کنار  برای  در  سازمانی  استفاده  ترکیب  و  الکترونیکی  پست  ویس 

ایمیل مانندمدیریت  رایگان شخصی  اما شاید   .شوداستفاده می Yahoo و  Gmail های 
 بپرسید کاربرد دقیق این نرم افزار در سازمان ها چیست؟ 

 لوک در سازمان چیست؟ کاربرد اوت -2
نیز میلوک، امکانات و کاربردهای متعددی دانرم افزار اوت تواند  رد که در محیط کار 

 :شودها ذکر میدر ادامه تعدادی از این قابلیت .مورد استفاده قرار بگیرد

کاربری می • اکانت  ایجاد یک  با  افزار  نرم  این  اوتدر  ایمیل  لوک توانید صاحب 
دهد تا حتی به صورت آفلاین و در مواقعی  این ایمیل به شما امکان می  .شوید

 . های خود را مشاهده کنیدها و ایمیلدسترسی ندارید، پیامکه به اینترنت 
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دهد، نسخه کامپیوتری و  لوک به شما اجازه می سازی اوتو همگام Sync قابلیت •
های آن از  موبایلی آن را به راحتی به یکدیگر متصل کرده و به اطلاعات و داده

 . هر کجا که هستید، دسترسی داشته باشید

ها، کارهای خود را با استفاده از چندین آدرس ایمیل زمانبسیاری از کارکنان سا •
ها به صورت جداگانه وقت زیادی  بررسی هر کدام از این ایمیل   .دهندانجام می

های شما را در یک جا در اختیار لوک تمام ایمیلنرم افزار اوت  .گیرداز کاربران می
 .دهدشما قرار می

اوت • دیگر  مهم  کاربراقابلیت  برای  ارسال لوک  امکان  که  است  این  سازمانی  ن 
توانید برای هر یک از این های متفاوت را دارد و شما میایمیل با آدرس ایمیل

 .ها، یک امضای متفاوت تعریف کنیدایمیل

ریزی رویدادها، مدیریت زمان، مدیریت ها، تقویم برنامهامکان مدیریت تماس •
 طلاعاتها، اشتراک گذاری امخاطبین، مدیریت یادداشت

 ها ایجاد تنظیمات و قوانین اختصاصی برای مدیریت ایمیل •

 … و •

 است؟   Outlookآیا اتوماسیون اداری جایگزین  -3
تواند کاربردهای متنوعی در محیط سازمانی  می Outlook همانطور که خواندید، نرم افزار

مانی  توانید ایمیل شخصی خود را در کنار ایمیل ساز لوک شما میبا اوت  .داشته باشد
استفاده کنید و حتی از یک تقویم مشترک برای کارهای شخصی و وظایف سازمانی خود 

های کاری و سایر ها، برنامهدر عین حال تمامی اطلاعات مربوط به ایمیل   .بهره ببرید
 Outlook توانید باشوند و شما میاطلاعات شما در یک محیط ابری مشترک نگه داری می

 .اداری خود، حتی به صورت آفلاین دسترسی داشته باشیدبه نامه های 

   Outlook توان از شود که با وجود این همه امکانات، آیا میبنابراین این سوال مطرح می
لوک به شما امکان پیگیری و دسته بندی به جای اتوماسیون اداری استفاده کرد؟ اوت

ن امکاناتی مشابه واحدهای دبیرخانه اما در مقابل، اتوماسیو  .دهدهای اداری را مینامه
نامه ها و مشاهده  و شماره گذاری  اندیکاتور، ثبت  ایجاد دفتر  امکان  به شما  دارد و 

تواند امکانات اتوماسیون را ارائه کرده و  نمی  Outlook بنابراین  .دهدگردش کار آنها را می
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شود آن  این    .جایگزین  فاصله  بهتر  درک  کم  ۲برای  برخی  به  معایب  ابزار،  و  بودها 
 . کنیملوک در مکاتبات اداری اشاره میاوت

نامه   Outlookمعایب -4 و  مکاتبات  اداری در  های  نگاری 
 چیست؟ 

برخی از کمبودها و معایب    . های زیادی با اتوماسیون اداری داردتفاوت Outlook نرم افزار
 :آن در مقابل اتوماسیون اداری عبارتند از

 تواند سلسله مراتب اداری در مکاتبات را تعریف کرده و رعایت کند نمی •

نامهنمی • برای  اختصاصی سازمان شما، شماره تعریف تواند  با استاندارهای  ها 
 کند 

 های صادره از وارده را ندارد امکان جداسازی نامه •

 واند گردش کار نامه های ارسالی یا دریافتی را مشاهده کرد تنمی •

امکان تعریف درگاه دبیرخانه برای واحدهای مختلف، تعریف دفتر اندیکاتور و   •
 مدیریت دسترسی کاربران را ندارد 

ها گزارش بدهد و قابلیت عطف، ارجاع و تعیین محرمانگی  تواند درباره نامهنمی •
 مکاتبات را ندارد 

 های وارده را ندارد دستی و یا اسکن مستقیم نامه قابلیت ثبت •

اوت افزار  نرم  این کمبودها، ضعف های عمومی  افزارهای  تمامی  نرم  به  لوک نسبت 
است اداری  قابلیت  .اتوماسیون  موارد  برخی  پیشرفته در  محصولات  های  برخی  تر 

تر تواند این فاصله را باز هم عمیق ، میامکانات خاص اتوماسیون اداری فراگستر مانند
های شخصی، به تنهایی  تواند ضمن دریافت ایمیلبنابراین اتوماسیون اداری می  .کند

 . تمامی مکاتبات اداری سازمان را مدیریت کند

https://www.faragostar.net/
https://www.faragostar.net/automation/why-faragostar/
https://www.faragostar.net/automation/why-faragostar/
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میان -5 اطلاعات  تبادل  اداری   Outlook  نحوه  اتوماسیون  و 
 فراگستر چگونه است؟ 

ها مانهایی که ذکر شد، اتوماسیون اداری فراگستر این امکان را به ساز با وجود تفاوت
ازمی تا  کنند Outlook دهد  استفاده  اداری  اتوماسیون  کنار  میان  .در  اطلاعات   تبادل 

Outlook    یکی با استفاده از    .شکلی اصلی ممکن است  ۲و اتوماسیون اداری فراگستر به
 های سامانه فراگستر و دیگری با استفاده از افزونهرسانی و نوتیفیکیشن قابلیت اطلاع

Outlook  های اتوماسیون اداری از طریق در ابتدا در مورد دریافت نویفیکیشن   .رفراگست  
Outlook کنیمصحبت می. 

نرم در  نوتیفیکیشن  انواع  از  با  یکی  رسانی  اطلاع  فراگستر،  اداری  اتوماسیون  افزار 
 Gmail افزارهایی مانندهای بزرگ هنوز از نرمبسیاری از سازمان   .استفاده از ایمیل است

به همین   .کنند که سیستم نوتنیفیکیشن بسیار مناسبی دارنداستفاده می Outlook و
های مربوط ها، رویدادها و نوتیفیکیشن جهت، بسیاری از افراد به دنبال تجمیع اعلان

برای انجام این کار در اتوماسیون اداری کافی    . به اتوماسیون در بستر ایمیل هستند
طریق ایمیل را در سیستم اتوماسیون خود فعال    رسانی ازاست تا گزینه مربوط به اطلاع

دریافت  .کنید کاربر  نامه،  یک  دریافت  از  پس  ترتیب  این  میبه  با  کننده  تنها  تواند 
 . اعلان آن را دریافت کند Outlook افزاراستفاده از نرم

 فراگستر چیست؟   Outlookامکانات افزونه -6
دهد در کنار  اتوماسیون اداری فراگستر اجازه مییکی دیگر از امکاناتی که به کاربران  

نیز برای انجام مکاتبات و پیگیری امور سازمانی خود بهره  Outlook اتوماسیون از نرم افزار
دهد تمام یا بخشی  این افزونه به شما اجازه می  .فراگستر است Outlook ببرند، افزونه

ها و شرح ارجاعات آنها به لیه پیوست های کارتابل اتوماسیون خود را به همراه کاز نامه
به این ترتیب شما خواهید توانست با استفاده از قابلیت   .انتقال دهید Outlook افزار نرم

های کار و بدون اتصال آنلاین به سامانه فراگستر، نامه، خارج از محل  Outlook  آفلاین
 .خود را مشاهده، ارجاع و ثبت کنید

نرم کار،  این  انجام  اتوماسیون  برای  شبکه افزار  به  اتصال  برقراری  محض  به  اداری 
از را  ارجاعات  و  مستندات  ارسال   Outlook سازمانی،  گیرندگان  برای  خودکار  طور  به 

 :سایر امکانات این افزونه عبارتند از .کندمی
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به  یکسان • اداری  اتوماسیون  پایه درج شده در سیستم  سازی خودکار اطلاعات 
 Outlook  افزونه

و ارسال  Outlook افزارنرم Inbox ها از کارتابل اتوماسیون اداری بهفراخوانی نامه •
 آن به صورت ایمیل 

 Outlook افزارنرم Inbox ها درامکان مشاهده متن و پیوست نامه  •

نامه • روی  بر  پاراف  درج  و  ازارجاع  در   Outlook ها  شده  تعریف  گیرندگان  به 
انتقال ارجاع نامه به کارتابل اتوماسیون اداری  اتوماسیون به صورت آفلاین و  

 گیرندگان در زمان اتصال به سیستم اتوماسیون 

پیش • تهیه  دریافتامکان  ایمیل  روی  از  اندیکاتور نویس  یا  ثبت  و سپس  شده 
 کردن آن در سیستم اتوماسیون اداری 

 در زمان دریافت Email بدنه (Rotate) امکان چرخش •

 کلام آخر -7
آنها  Outlook در این مقاله در مورد ارتباط اتوماسیون اداری و و امکان سازگاری میان 

های خود استفاده  برای مدیریت ایمیل Outlook ها هنوز هم ازخیلی از سازمان  .خواندید
تواند با متصل شدن به سرور سازمان  امکانات زیادی بوده و میدارای   Outlook .کنندمی

ها را مدیریت کند اما به تنهایی برای اتوماسیون و خودکارسازی مکاتبات اداری  مکاتبه 
در مقیاس متفاوتی    ۲لوک جایگزینی برای اتوماسیون نیست زیرا این  اوت  .کافی نیست

 Outlook تواند شما رو از اتوماسیون میاین در حالی است که استفاده از    .کنندکار می

در کنار نرم افزارهای اتوماسیون اداری وجود   Outlook البته امکان استفاده از  .بی نیاز کند
می شما  و  اعلاندارد  و  مکاتبات  تجمیع  و  دریافت  برای  اتوماسیون  از  های توانید 

د. نیای شخصی یا کاری خود استفاده کهاتوماسیون و تجمیع آنها ایمیل 
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