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 دقیقه 6زمان تقریبی مطالعه: 

موفقیت هر سازمان در گرو این است که تصمیمات مدیران صحیح، متناسب، دقیق و 
دستیابی به این مهم باید از تمامی ابزارهای ممکن استفاده به موقع باشد و آنها برای 

اتوماسیون اداری یکی از این ابزارهاست که به اشکال مختلفی به کسب و کارها  .کنند
تصمیم گیری در  اتوماسیون اداری اما نقش .کند و مزایای زیادی برای آنها داردکمک می

تواند در این مورد به آنها کمک کند؟ در این مقاله به پاسخ این مدیران چیست و آیا می
 .پردازیمسوالات می

 

گیری مدیران تواند باعث بهبود تصمیمآیا اتوماسیون اداری می -1
 شود؟

اتوماسیون اداری نرم افزاری است که از فناوری برای جایگزین کردن نیروی انسانی با 
تکیه بر  .کندگیر و تکراری استفاده میکامپیوتر برای انجام کارهای پرحجم، وقت

های خاص از انسان به اتوماسیون در کسب و کارها به معنای انتقال مسئولیت فعالیت
بنابراین، با استفاده از  .ها برای به حداقل رساندن کارهای دستی استماشین

ار به صورت مقرون به صرفه و بدون خطا انجام اتوماسیون اداری، فرآیندهای کسب و ک
 گیری مدیران شود؟تواند باعث بهبود تصمیماما آیا اتوماسیون می .شوندمی
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رود این است که تصمیماتی بگیرد که صحیح، دقیق، انتظاری که از هر مدیر می
، اتوماسیون اداری با فراهم کردن اطلاعات جامع و دقیق .صرفه باشدهنگام و بهبه

سرعت و کارایی  .تری بگیرندتر و دقیقتواند به مدیران کمک کند تا تصمیمات صحیحمی
تواند به مدیران در اتخاذ تصمیمات به موقع و با کمترین هزینه اتوماسیون اداری نیز می

 .کمک کند

ها به اطلاعات استفاده از اتوماسیون اداری مزیت رقابتی واضحی را با تبدیل داده
تر را تسهیل تر و دقیقهای سریعکند که تصمیم گیریو عملی فراهم می دارمعنی

البته این بدان معنا نیست که با اتوماسیون، مدیران از داشتن و تقویت  .کندمی
گیری و مزایای های تصمیمبلکه ترکیب مهارت .نیاز شوندگیری بیهای تصمیممهارت

های بهتری انجام دهند و در بینیتا پیشسازد اتوماسیون است که مدیران را قادر می
 .ها در دستیابی به اهدافشان کمک کنندنهایت تصمیمات بهتری بگیرند و به سازمان

های گیری در مورد فعالیتها برای تصمیمآوری دادهبدون وجود اتوماسیون اداری، جمع
ها سازمان علت آن هم این است که .گیر و پرهزینه خواهد بودسازمان، دشوار، وقت

های مختلف، در های داده و پروندههای پراکنده در پایگاهدارای حجم بالایی از داده
ها هرگز مورد استفاده قرار در بیشتر موارد، این داده .داخل و خارج از سازمان هستند

گیرند، زیرا مدیران نیروی انسانی و فناوری لازم را برای تبدیل سریع آنها به اطلاعات نمی
ها، آوری دادهتوانند جمعهایی که نمیدر نتیجه، سازمان .جاری ارزشمند ندارندت

گیری از آنها و تجزیه و تحلیل آنها را به طور خودکار انجام دهند، در درازمدت از گزارش
 .مانندها دارند، عقب میرقبایی که دسترسی آسانی به این داده

وری کند تا تصمیمات بهتری بگیرند، بهرهیبه طور خلاصه، اتوماسیون به مدیران کمک م
ها از منابع متعدد به اطلاعات را افزایش دهند و با ترکیب سریع، تبدیل و انتقال داده

های برعکس، اگر سازمان شما از بیشتر داده .مفید تجاری، سودآوری را بهبود ببخشند
رت دستی و توسط های مورد نیاز خود را به صوکند، یا گزارشموجود استفاده نمی
عنوان بخشی هایی که اتوماسیون را بهکند، در رقابت با شرکتکارکنانش تهیه می

 .اند، ضعف خواهد داشتاساسی از کسب و کار خود پذیرفته

تواند باعث جامعیت، یکپارچگی و هماهنگی های اتوماسیون اداری میاستقرار سیستم
اتوماسیون نه تنها اطلاعات را برای انتقال به مدیران  .اطلاعات موجود در سازمان شود

دهد بر کند، بلکه ابزاری است که به مدیران امکان میدهی میگردآوری و سازمان
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ترین ها نظارت داشته باشند و بهترین و مناسبهای سازمانتمامی واحدها و فعالیت
 .تصمیمات را بگیرند

ث بهبود تصمیم گیری هایی باعاتوماسیون اداری از چه راه -2
 شود؟مدیران می

سازی فرآیندهای کاری تواند با سادهدر قسمت قبل خواندید که اتوماسیون اداری می
اما دقیقا چگونه؟ ابزارهای  .گیری در آن شوددر یک سازمان، باعث بهبود تصمیم

به  اتوماسیون اداری مانند نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر، به اشکال مختلفی
جویی در زمان و کنند، از جمله باعث کاهش خطای انسانی، صرفهها کمک میسازمان

تمامی این موارد  .شوندوری و افزایش شفافیت در سازمان میهزینه، افزایش بهره
در ادامه به تعدادی از  .گیری مدیران سازمان موثر باشندتوانند در بهبود تصمیممی
تواند باعث بهبود تصمیم گیری مدیران شود، ی میهایی که اتوماسیون ادارراه
 :پردازیممی

 صرفه جویی در زمان -

استفاده از اتوماسیون در کسب و کار، با خودکارسازی بسیاری از کارهای دستی و 
هایی در سازمان .شودجویی زیادی در زمان کارکنان و مدیران میتکراری، باعث صرفه

نند، مقدار زیادی از زمان مدیران نیز صرف کارهای اداری ککه از اتوماسیون استفاده نمی
 .شوددستی و تکراری مانند تأیید اسناد، پردازش اسناد و جستجوی اطلاعات می

بنابراین مدیران  .تر انجام شوندشوند این وظایف سریعراهکارهای اتوماسیون باعث می
های ارزشمندتر گیری و مطالعه دادهتوانند بخش بیشتری از زمان خود را بر تصمیممی

 .متمرکز کنند

 کاهش خطای انسانی -

ً توسط چندین نفر انجام می شوند و این مساله احتمال فرآیندهای اداری دستی معمولا
ً  .کندپیچیده شدن کارها و وقوع خطا را بیشتر می خطا در اطلاعات ارائه شده به مسلما

اما در فرآیندهای  .گیری آنها تاثیر منفی زیادی بگذاردتواند در تصمیممدیران می
شود تا به خودکارسازی شده، کارها با مراحل مشخص و به طور سیستماتیک انجام می

ر، اتوماسیون اداری با استانداردسازی فرآیندهای کسب و کا .یک نتیجه استاندارد برسید
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 .کند که هیچ گام مهمی را فراموش نکنید و هیچ اطلاعاتی از دست نروندتضمین می
 .گیری مدیران نیز موثر استدر نتیجه به صورت غیرمستقیم در بهبود تصمیم

 تسهیل رشد سازمان -

سازمانی که در حال رشد است مجبور به استخدام و آموزش تعداد زیادی نیروی انسانی 
این آزمون و خطا تاثیر منفی و مستقیمی بر  .ل آزمون و خطاستاست و مدام در حا

نرم افزارهای اتوماسیون اداری با تعریف فرآیندهای  .گیری مدیران داردکیفیت تصمیم
 .کنند تا هنگام رشد، آزمون و خطای کمتری داشته باشدکاری به سازمان شما کمک می
گیری در فرآیند رشد ربوط به تصمیمتوانند از خطاهای مبه این ترتیب مدیران نیز می

 .ها کنندگیریسازمان اجتناب کنند و زمان خود را صرف بهبود تصمیم

 هاثبت سوابق و بازخوانی سریع داده -

این مساله نه تنها  .شوندهای اتوماسیون اداری، تمامی سوابق ثبت میدر سیستم
دهد دهد، بلکه به آنها اجازه میر میها و گزارشات را در اختیار مدیران قراانبوهی از داده

به عبارتی در این  .تا بتوانند جزئیات سوابق کارها را بدون معطلی بررسی کنند
به این  .شودها، سوابق هر مرحله از فرآیندی که خودکارسازی شده ثبت میسیستم

رسی ترتیب، این امکان را برای پیگیری اینکه چه کسی چه کاری را انجام داده است، بر
این  .سازدزمان و تاریخ زمان وقوع هر اقدام، نظارت بر اسناد مربوطه و غیره ممکن می

های قدیمی و سوابق امور و اتخاذ مساله مستقیماً به مدیران برای بررسی سریع داده
 .کندبهترین تصمیمات کمک می
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یری در اختیار گنرم افزارهای اتوماسیون اداری، گزارشات متنوعی را برای بهبود تصمیم
 دهندمدیران قرار می

 ارائه گزارشات آماری -

نرم افزارهای اتوماسیون اداری با داشتن قابلیت ارائه گزارشات متنوع و فراهم کردن 
کنند افزارهای هوش تجاری به مدیران کمک میهای مورد نیاز برای تحلیل در نرمداده

آورند، بهترین سازمان به دست میهایی که از واحدهای مختلف تا بر اساس داده
توانند به مدیران ها میگیری از دادهافزارها با گزارشاین نرم .تصمیمات را اتخاذ کنند

 .جهت تشخیص روندها و الگوها در سازمان نیز کمک کنند

 سازی نرم افزارهای سازمانییکپارچه -

دهند که بتوانید ما قرار میهای اتوماسیون اداری قوی، این امکان را در اختیار شسیستم
ها به در این حالت، داده .سازی کنیدنرم افزارهای سازمانی خود را با یکدیگر یکپارچه

تواند شوند و این به نوبه خود میهای مختلف سازمان تبادل میراحتی میان سیستم
و کیفیت گیری در اختیار مدیران قرار دهد روزتری را برای تصمیمتر و بهاطلاعات دقیق

 .گیری آنها را افزایش دهدتصمیم
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 پردازش بسیار سریع اطلاعات -

تواند باعث بهبود تصمیم هایی که به وسیله آن اتوماسیون اداری مییکی دیگر از راه
شود این قابلیت باعث می .گیری مدیران شود، افزایش سرعت پردازش اطلاعات است

ر انجام شود و در نتیجه مدیران بتوانند زمان تگیری، سریعتا محاسبات لازم برای تصمیم
 .بیشتری را صرف تجزیه و تحلیل نتایج محاسبات و بهبود تصمیمات خود کنند

 دسترسی از هر زمان و مکان -

های اتوماسیون اداری در صورتی که تحت وب باشند این قابلیت را برای کاربران سیستم
به این ترتیب،  .ه آن دسترسی داشته باشندکنند تا از هر زمان و مکان بخود فراهم می

شود و مدیران حتی زمانی که در سازمان حضور فیزیکی ندارند هیچ کاری متوقف نمی
توانند به اطلاعات مورد نیاز خود دسترسی داشته و یا در خارج از ساعات اداری، می

ود به اشتراک باشند و ضمن اخذ تصمیمات لازم، آنها را با سایر همکاران و زیردستان خ
 .بگذارند

 خودکارسازی تصمیمات -

گیری مدیران کمک تواند به تصمیمهایی که اتوماسیون اداری مییکی از بهترین راه
در واقع مدیران  .کند، با تعریف قوانینی برای خودکارسازی برخی از تصمیمات است

کار هایی که توان استدلال بواسطه موتور گردشتوانند با تعریف قوانین در سامانهمی
را دارند، بخشی از تصمیمات تکراری خود را به سامانه اتوماسیون اداری بسپارند و بر 

 .تر تمرکز کنندمسائل مهم

 کلام آخر -3
ها، نیاز به ابزارهایی که بتوانند با دیجیتالی شدن بسیاری از فرآیندهای کاری در سازمان

این  .اطلاعات را با دقت و سرعت بالا برای مدیران فراهم کنند، بیشتر شده است
موضوع باعث افزایش نقش اتوماسیون اداری در تصمیم گیری مدیران شده است، زیرا 
اتوماسیون اداری، با ارائه اطلاعات دقیق، صحیح و بهنگام باعث بالا رفتن سرعت 

 .گیری شده و جلوی اتخاذ بسیاری از تصمیمات نادرست را خواهد گرفتتصمیم
ری نه تنها سرعت دریافت و دقت اطلاعات را های اتوماسیون اداگیری از سیستمبهره

دهند، بلکه به اشکال مختلف به مدیران برای اتخاذ تصمیمات بهتر کمک افزایش می
.آوردکنند و به این ترتیب برای سازمان شما یک مزیت رقابتی به وجود میمی
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