A vallalati irat- és dokumentumkezelés kihivasai
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A dokumentumok kezelése egyre nagyobb terhet jelent a vallalkozdsoknak, mikdzben a kezelendd iratok
¢s dokumentumok, illetve egyéb informaciok mennyisége naprol napra nd €s a munkatarsaknak egyre
tobb idejiik megy el azok iktatasaval, keresésével, tovabbitasaval és tarolasaval. Rdadasul az is neheziti a
vallalatok dokumentumkezelését, hogy az iratok és dokumentumok egy része papir alapti, mig mésik
része elektronikus formaban érkezik a vallalathoz vagy keletkezik a cégen beliil. Jol érzékelhetd
tendencia tovabba, hogy a véllalatok életében fontos iizleti informaciok egyre nagyobb aranyban a
munkatarsak elektronikus postaladajaban taldlhatoak meg, ezért az e-mailek kezelésére is egyre nagyobb
figyelmet kell forditani.

Az elektronikus és papir alapu dokumentumok rendszerezésére mar rendelkezésre allnak olyan
elektronikus irat- ¢s dokumentumkezel6 rendszerek, amelyekben a dokumentumok teljes életciklusa, a
létrehozastol a lejaratukat kovetd megsemmisitésig, egyetlen rendszerben megtalalhaté €s nyomon
kovetheto.

A megfeleld iratkezeld rendszer segitségével elektronikus ttra terelhetok mindazok a folyamatok,
amelyek az iratkezeléshez, irodaautomatizalashoz kapcsolodnak, legyen sz6 egyszerii iktatasrol,
feladatkezelésrol, dokumentumok visszakereshetdségérol, az iratok kiilonb6zo verzionak kezelésérol,
nagy mennyiségl papir alapi dokumentum iktatasarol, dokumentumok digitalizalasarol és
dokumentumtarba valo iktatasarol.

Szamos iizleti elonye is van egy irat- dokumentumkezel6 rendszer hasznalatanak, igy példaul felgyorsul a
vallalat kiils6 €s bels6 kommunikacioja, reakcioideje csokken, hatékonysaga nd. Segitséget nyujt a
vezetdi dontési folyamat tdAmogataséban, az emberi eréforrasok jobb hasznositdsdban, hiszen
hasznalataval kivalthatok a rutinfeladatok (gépelés, kategorizalds, fénymasolds stb.), és ezzel egyiitt az
iratkezelés soran felmeriild hibalehetdségek is minimalizalhatok.

A papirmentes iroda koncepcioja

A dokumentummenedzsment alapvetden arrol szol, hogy gy kezeljiik a vallalat dokumentumait, hogy
barmikor elérjiik azokat, olyan formaban, amilyenben mi szeretnénk és mindezt a lehetd legkevesebb 1d6
alatt. Manapsag, az informatika fejléddésének kdszonhetden, rengeteg elektronikus dokumentumkezeld
rendszer all a rendelkezésiinkre ennek a megvalositasara.

A papirmentes iroda koncepcioja elsdre futurisztikusnak tlinhet, pedig csak egy olyan munkahelyrdl szol,
ahol nagy mennyiségii elektronikus dokumentum keletkezik. Amikor a papirmentes irodara gondolunk, az
tizletmenet olyan hatékony médjat vizionaljuk, amivel iddt tudunk sporolni és kevesebb erdfeszitést
igényel toliink tigy, hogy mindez nem megy a mindség rovasara. A masik Iényeges dolog, hogy minden
dokumentum csak egy karnyujtasnyira van €s a munkdkhoz sziikséges 6sszes dokumentumot egy
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aktataskdban magunkkal tudjuk vinni. A megsporolt idon és erdfeszitéseken kiviil még az irodaszerek
koltségein is szdmottevd 0sszegeket tudunk megtakaritani.

Néhany alapfogalom tisztazasa a dokumentumkezeléssel kapcsolatban

Iktatas

Az iktatas a szervezetek tevékenységét kisérd, tamogaté iratok, dokumentumok kezelésének egyik
sarokpontja. Ez az a pont, ahonnan egy irat ¢lete tulajdonképpen elindul. Hidba is késziil el az irat, addig,
amig be nem iktatjak, nem regisztraljak valahol létezését, tulajdonképpen nincs is. Tehat amig be nem
iktatjak, az irat csak 1étezik, de nem él.

Az iktatas biztositja az iratok:

- nyilvantartasba vételét,

- nyomon kdvethetdségét,

- visszakereshetOséget,

- mas iratok, dokumentumok kapcsolasat az alapirathoz.

Az iktatasra két lehetdség van, az egyik a hagyomanyos papir alapt iktatas, a masik pedig az elektronikus
iktatas. A hagyomdanyos iktatasnal szabalyos esetben egy elére nyomott, bekotott, sorszamozott,
nyilvantartasba vett, hitelesitett iktatokonyvet hasznalhatunk. A hagyomanyos iktatokonyvet egyre inkabb
kivaltjak az elektronikus irat- €s dokumentumkezeld rendszerek, hiszen segitségével konnyebben,
gyorsabban tudjuk iktatni illetve késobb visszakeresni az adott dokumentumot.

Béarmelyik rendszert is hasznaljuk, az eredeti irat és az iktatokdnyv vagy iktatorendszer kozotti
kapcsolodast biztositani kell. Ez egész egyszeriien nem jelent mast, mint az iktatas adatainak rogzitése
mellett a fObb iktatdsi adatok feltiintetését magan az iktatott iraton is.

Erkeztetés

Az érkeztetés egy szervezethez érkezd kiildemény azonositdsa és nyilvantartasba vétele. Az érkeztetés
torténhet az iktatast megel6z6 1épésként vagy attol fliggetleniil. A szervezet kialakitott iratkezelésének
megfelelden ez papir alapon (iktatokonyv) vagy elektronikus irat- vagy dokumentumkezeld rendszerben
torténhet.
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Az érkeztetés soran altaldban a kiildd, a cimzett, az érkeztetés datuma, a kiildemény adathordozdjanak,
fajtajanak, a bekiildés modjanak a rogzitése torténik meg, az érkeztetd személyének megadasa mellett.

Iratkezelés

A szervezetekben a mindennapi munkat kisérd papir és elektronikus dokumentumokkal, iratokkal
kapcsolatos teendok 6sszefoglald megnevezése az iratkezelés. A fogalomba az iratok keletkezése és
megsziinése (az irat életciklusa) kozott a kovetkezo 1€pések tartoznak: iratok készitése, nyilvantartasba
vétele (érkeztetés vagy iktatas), ligyintézésre tovabbitasa (szignalas), az dsszetartozo iratok
0sszekapcsolasa, az iratok mellékletekkel valo ellatasa, szakszerti és biztonsagos megorzése,
visszakereshetdség biztositasa és selejtezése.

Csatolas

A csatolas az iratkezelés olyan tevékenysége, amely az 0sszetartozé dokumentumok kozotti kapesolatok
kialakitasara szolgal (elektronikus iratkezelés esetén ez egy lehetséges funkcid). Elektronikus
dokumentumkezelés esetén, ezeken a kialakitott kapcsolatokon (csatoldsokon) keresztiil lehet eljutni
egyik dokumentumtol a masikig.

A fentiekben az irat ¢s dokumentumkezel6 rendszerek legalapvetobb funkci6it mutattuk be. Manapsag
azonban az elektronikus iratkezeldk altaldban a kovetkezd funkcidkkal rendelkeznek még:

- szamlaengedélyezés,

- postazas,

- dobozolas, fizikai tarolas,

- feladat-hozzarendelés,

- nagy mennyiségl irat iktatasa,
- verziok kezelése,

- felettes meghatarozasa,

- helyettesités,

- keresés,

- jogosultsagok kezelése.
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Az elektronikus dokumentumkezeld rendszer elonyei

1. A papir alapt tarolas minimalizalasa

Egy elektronikus dokumentumkezeld rendszer segitségével digitalizalni lehet a papir alapu iratok nagy
részét, amivel jelentds koltségeket tudunk megsporolni, ezen kiviil az iratok visszakereshetdségének
idejét is le tudjuk csokkenteni.

2. A kézi keresés kiiktatasa

A dokumentumok keresésére forditott id pazarlas. Egy amerikai felmérés szerint a dokumentumok 15%-
a nincs a helyén, 7%-a pedig teljesen eltiint. Egy atlagos dolgoz6é munkaidejének a 30%-a dokumentumok
keresésével telik. Egy elektronikus dokumentumtar segitségével a keresésre forditott id6 minimalisra
csOkkenthetd a hosszadalmas papir alapti iratok keresésével szemben.

3. Az informacidaramlas novelése

Az elektronikus iratkezel6 rendszerek segitségével nem kell egyik asztalrol a masikra pakolgatni az
iratokat. A dokumentumtérban 1év6 iratokhoz a kiilonb6z6 osztalyokon vagy telephelyeken 1évo
munkatarsak egyszerre is hozzaférhetnek és a verziokovetésnek kdszonhetéen nyomon lehet kovetni,
hogy ki, mikor szerkesztette az adott dokumentumot. Hatékonyabba valik az informacio dramlésa a
vallalaton beliil és ezzel egyidejiileg a dontési folyamatok is felgyorsulnak.

4. Az informacidbiztonsag novekedése

A dokumentumokhoz val6 hozzaférés tobbféle szintli is lehet. Egy elektronikus dokumentumtarban 1évo
informaciokhoz csak azok férhetnek hozza, akiknek van hozza jogosultsaguk. A kiillénb6zo jogosultsagi
szintek beallitdsaval bizonyos felhasznaldknak lehet csak olvasoéi, bizonyosaknak pedig szerkesztoi
hozzaférést is adni. Igy garantalva, hogy az egyes dokumentumhoz csak az férhet hozza, akinek valoban
sziiksége van ra. Ezen kiviil a dokumentumtarban végzett tevékenységeket nyomon lehet kovetni és az
egyes iratokat titkositani is lehet.

Egy masik fajta biztonsagot is nyujt egy elektronikus dokumentumtér. A rendszeres mentésnek
koszonhetden a dokumentumai biztonsagban vannak. Barmi is torténjen a dokumentumtérral, a mentésbol
pillanatok alatt vissza lehet éllitani az elveszett dokumentumokat.

Ezen kiviil tovabbi elénye egy dokumentumkezel rendszernek, hogy figyelmetlenség vagy
feledékenység kovetkeztében nem tiinnek el dokumentumok.
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5. A kozponti dokumentumtar

Egy kozponti dokumentumtar segitségével konnyebbé valik a dokumentumok megosztésa és a
csoportmunka a vallalaton beliil. Teriiletileg szétszort alkalmazottak is hozzaférhetnek ugyanahhoz a
dokumentumhoz és akar egyszerre is dolgozhatnak rajta, ezen kiviil nem kell a levelezést terhelni a
dokumentumok egymasnak val6 kiildozgetésével. A verziokovetésnek koszonhetden mindig pontosan
lehet azt tudni, hogy ki €s mikor szerkesztette utoljara az adott dokumentumot és igy elkeriilhetd az a
probléma, hogy a munkatarsak egymas munkéjaba beleszerkesztenek. Szabalyozottabba és atlathatobba
valnak a munkafolyamatok, a vezet6k szdmara biztositott, hogy a munkatarsak tevékenysége tervezhetd,
kovethetd, terhelésiik ellendrizhetd legyen.

Tovabbi elénye egy dokumentumtarnak, hogy a benne tarolt dokumentumokhoz, a nap 24 6rajaban és a
hét barmely napjan hozza lehet férni és lehet vele dolgozni.

6. A koltségtakarékossag

A munkaer6 hatékonysaganak novekedésén tal a dokumentumok fizikai tarolasanak, nyomtatasanak ¢€s
masolasanak koltségét is lehet csokkenteni. A dokumentumok kiildése esetén a futarok alkalmazésa
helyett elektronikusan tovabbitodhatnak az anyagok. Természetesen egy dokumentumtar segitségével
nem lehet az §sszes papir alapu dokumentumot kiiktatni a rendszerbdl, de 1ényegesen le lehet azt
csokkenteni.

Esettanulmany — karaDox Minéségiigyi Dokumentumtar bevezetése a MOM Vizméréstechnikai
Zrt.-nél

A karaDox Mindségiigyi Dokumentumtar rendszerének bevezetése elétt a mindségiligyhdz kapcsolodo
dokumentumok egy file szerveren voltak tarolva és a dokumentumokban talalhat6 hiperhivatkozasokkal voltak
Osszekapcsolva. Ebben a rendszerben nehéz volt megoldani a dokumentumok modositasanak kovetését, a
modositasok verzionalasat, a hozzaférési jogosultsagok szabalyozasat, az 1j vagy modositott dokumentumokrol
torténo értesitések kezelését, és nehézkes volt a visszakeresés is.

Ezek miatt a MOM Vizméréstechnikai Zrt. elhatarozta, hogy els6ként a mindségiranyitas teriiletén vezeti be az
elektronikus dokumentum- és folyamatkezel6 rendszert. Ezen beliil az els6 1épés egy mindségiigyi
dokumentumtar bevezetése volt.

A kivalasztas soran a KARADI karadox Mindségiigyi Dokumentumtar rendszere mellett dontottek. Ez a
szoftverrendszer Microsoft SharePoint Services 3.0 keretrendszerben lett kialakitva egyedi fejlesztéssel €s
paraméterezéssel.

Felmérésre Kkeriiltek a MOM Zrt.-nél, hogy

- jelenleg milyen dokumentumokat hasznalnak,

- mely teriileteket érinti ennek a modulnak a bevezetése,
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- mely felhasznalok fogjak hasznélni és milyen jogosultsagokkal kell majd rendelkezniiik a megfeleld
hasznalathoz,

- az adott dokumentumok milyen folyamatokban vesznek részt, és

- milyen folyamatok vannak még ezeken kiviil, amelyeket a rendszer bevezetését kovetden mar elektronikusan
szeretnének kezelni és ezekhez a folyamatokhoz milyen dokumentumok kapcsolodhatnak majd.

A felmérés és a konzultacios szakasz utin a KARADI és a MOM Zrt. kézosen megtervezte a kivant rendszert,
¢s a tervezett rendszer funkciot részletesen egyeztették a vallalat kijelolt projektfeleloseivel.

Ezek utan kezdddhetett meg a fejlesztési munka, amelynek eredményeként kialakult a vallalat
igényeinek megfeleld Karadox Mindségligyi Dokumentumtar tesztverzidja. A felhasznaloi oktatasok
révén a vallalat dolgozoi elsajatitottak a rendszer hasznalatat, €s a rendszer tesztelésével kezdetét vette
a k6z6s munka.

Az ennek soran felmertilt észrevételek alapjan torténé modositasokkal kialakult a rendszer kész
verzidja, melynek éles inditasaval a MOM Vizméréstechnikai Zrt. a mindségiigyi dokumentumait és
egyes folyamatait mar elektronikus keretek kozott tudja kezelni és feliigyelni, és ez a teriilet miikodési
hatékonysagat nagyban ndveli.

A vallalat vezetdi a bevezetett rendszer elonyeinek a kovetkezoket tartjak:

- az elektronikusan kezelt folyamatok teljesen atlathatova valtak; minden folyamat aktuélis allapota
lekérdezheto ¢és igy feliigyelhetd, amelynek eredményeként a folyamatok atfutési ideje lerovidiilt

- a folyamatokhoz kacsolodd dokumentumok kénnyen elérhetdk, kereshetok, modositasuk esetén az
érintettek automatikusan értesiilnek a valtozasokrol

- az elektronikus értesitések és a rendszerbe integralt feladatkezeld révén minden felhasznald
pontosan latja, hogy a mindségiigyi teriilettel kapcsolatban milyen feladatai vannak, azzal
kapcsolatban pontosan mi a teenddje az adott folyamatban és milyen hataridéig kell ezt elvégeznie

- a webes felhasznaloi feliilet kezelése barmely felhasznald szaméra egyszerti €s konnyen
megtanulhato és a rendszer barhonnan elérhetd egy internet bongészé segitségével

- nagyban megkonnyiti a rendszer a régebbi dokumentumok ¢€s informéciok visszakeresést azzal a
funkciéval, hogy a dokumentumok tartalméban is keres a rendszer, akar beszkennelt dokumentumban
is képes keresni a beépitett OCR technologia segitségével

- a dokumentumok kategorizalasaval, verzionalasaval és a beépitett alap folyamatkezelési funkciok
segitségével a rendszer egy kis modositassal akar a teljes vallalatra kiterjedé dokumentumkezel6
rendszerként hasznalhato
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Hogyan valasszunk irat- vagy dokumentumkezelo rendszert?

Az alabbiakban azokat a szempontokat vessziik sorra, amelyeket érdemes figyelembe venni egy
dokumentum- vagy iratkezel6 rendszer valasztasakor.

Hasznalhatésag

A hasznalhatosag meglehetdsen Osszetett fogalom és viszonylag sokféleképpen lehet értelmezni. Most
els6sorban két aspektusat vizsgaljuk. Az elsd a szervezeti szintli haszndlhatosag, a masodik pedig az
egyéni felhasznalas sikeressége.

Szervezeti szinten a kovetkez6 szempontokat érdemes figyelembe venni egy dokumentumkezeld rendszer
kivalasztasakor:

- Jelenleg a szervezetnél milyen dokumentumkezelést alkalmaznak, milyen az alkalmazottak
dokumentumkezelési tudasa, kulturaja, beleértve az informatikai kulturat is?

- Milyen folyamatokat kivanunk lefedni a jovébeli dokumentumkezel6 rendszerrel?

- Jelenleg milyen szoftverekkel vagy rendszerrel vannak ezek a folyamatot tamogatva?

- Mely rendszereket egészitheti vagy valthatja ki illetve helyettesitheti az iratkezel6 rendszer?

- Mennyire fedi le a sztenderd rendszer a kivansagokat és mennyi fejlesztéssel lehet megoldani
azokat, amelyeket nem?

- Mennyi és milyen (papir vagy elektronikus) dokumentumok kapcsolddnak a folyamatokhoz és
ezek hol - beérkezo, belso, kimend - keletkeznek?

- Mekkora a tervezett felhasznaldoszam és milyen mértékii a bovithetdség?

- Milyen a foldrajzi elhelyezkedés (kozpont, telephelyek, kirendeltségek)?

- Milyen informatikai platformot hasznal a szervezet?

Egyéni szinten vizsgalandé szempontok:

- Mennyire kdnnyii elsajatitani a hasznalatat?

- Felhasznal6 barat-e az adott rendszer?

- Mennyire felel meg a felhasznaloi elvarasoknak?
Osszetettség

A dokumentum- ¢és iratkezelés meglehetdsen tag fogalom. Sokan mast értenek alatta €s kiillonb6zo
funkcidkat is besorolnak ald, ezen kiviil az egyénileg definialt hatarok is folyamatosan valtoznak.
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Altalaban a kovetkezd funkciokat sorolhatjuk a dokumentumkezelés témakorébe:
- iktatas, érkeztetés, iratkezelés altalaban,
- archivalas, dokumentumtarak,
- munkafolyamat tdmogatas, workflow,
- formanyomtatvany, bizonylatfeldolgozas karakterfelismeréssel,
- szabalyozasi eldirasoknak megfelelés (mindség-, kornyezetiranyitas),
- kapcsoldodas portalhoz,
- tudédsmenedzsment.

Teljesitmény

A teljesitmény alatt elsdsorban azt kell érteni, hogy adott munkafolyamatot milyen gyorsan lehet
elvégezni a dokumentumkezeld rendszerrel, tehat ez esetben a teljesitmény szorosan Osszefiigg az idovel.
A rendszer altal hasznalt technologia, tarolasi megoldasok, visszakeresési eljarasok, adatbaziskezel6k
mind azt kell, hogy tdmogassak, hogy megfeleld idon beliil a felhasznalok elvégezhessék feladataikat.
Természetesen ez teljesen egyéni, hogy kinek mi a megfeleld gyorsasag és mi az, amit elvarunk egy
iratkezeld rendszertdl. Meg kell hatarozni, hogy a szervezet mit var el, €s ezt a partnernek garantdlnia
kell.

Integracio mas szoftverekkel

Egy vallalatnal nem valoszinii, hogy egyetlen informatikai rendszer latja el az iizleti- és
munkafolyamatok tdmogatasat. Ezért egy iratkezel6 rendszer is ritkdn miikodik 6nmagéaban, legyen az
barmilyen Osszetett. A kapcsolatok miatt fontos, hogy a rendszer hogyan integralodik, miikddik egyiitt
mas rendszerekkel.

Természetesen az sem mindegy, hogy milyen operacios rendszert hasznalunk a szervezetnél.
Elképzelhetd, hogy az aktualis operacios rendszer nem megfelelé a dokumentumkezeldnek, illetve nem
art gondolni a jovO operacios rendszereire is.

Adminisztracio

Lényeges szempont a kivalasztasnal a rendszer menedzselhetdsége. Itt most elsésorban nem a
felhasznal6i, hanem az adminisztratori oldalra kell gondolni, tehat azokra, akik miikddtetni fogjak a
szoftvert. Fontos, hogy a kezdeti telepitésen tl valdsziniileg a késdbbiekben is ki lesz egészitve kisebb-
nagyobb fejlesztésekkel. Ezeknek a felhasznalokhoz valo eljuttatasat is meg kell oldani.

Koltségek

A koltségeket két alapvetd részre bonthatjuk, az egyik a beszerzési, a masik pedig a karbantartas, a
tamogatas, a tovabbfejlesztés koltsége. Lehet, hogy az egyik rendszernek nagyon alacsony a beszerzési
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koltsége, de nem ériink vele semmit, ha utana koriilbeliil ugyanennyit kell rakdlteniink a miikddés alatt.
Ezért fontos figyelembe venni a beszerzési koltségen tul, hogy mennyi az adott rendszer havi support dija,
illetve mennyibe keriilnek a tovabbi fejlesztések. Természetesen ehhez sziikséges azt is megbecsiilni,
hogy a bevezetést kdvetden a cég igényeibdl adoddan milyen fejlesztésekre lehet még sziikség.

Az elektronikus dokumentumkezel6 rendszer bevezetésének lépései

Miutan megsziiletett a dontés a vallalatnal, hogy bevezetésre keriil egy dokumentumkezeld rendszer,
meghataroztak a célokat, kivalasztottdk az igényeknek megfeleld rendszert és a projekt sikeres
végrehajtasahoz alkalmas partnert, johet a bevezetés.

A projekt [épései nagyjabol a kdvetkezok:
- projektszervezet kialakitasa,
- elokészités,
- tesztelés,
- oktatas,
- éles inditas,
- tamogatas.

A dokumentumkezeld rendszer bevezetését elhatarozé cégek szabalyozottsagban, a szabalyok
betartasaban, informatikai felszereltségben, informatikai kultirat tekintve nagyon kiilonbdzdek lehetnek.
Ez nagyban befolyasolhatja egy projekt sikerességét és lefolyasat. Természetesen ez nem jelenti azt, hogy
egy, az informatika tekintetében elmaradott cégnél nem lehet bevezetni egy dokumentumkezeld rendszert,
sokkal inkabb azt, hogy ez esetben a cég gyenge pontjaira jobban oda kell figyelni, példaul a
felhasznaloknak tobb oktatast kell tartani.

A projektben résztvevok meghatarozasa

Legelso feladatként meg kell hatarozni, hogy kik fognak aktivan részt venni a projekt lefutasaban. Miutan
megalakitottuk a csapatot, érdemes Osszeiilni egy nagy megbeszélésre, ahol megvitatjuk a kommunikacid
modjat, a projekt céljat, a sikerkritériumokat, a dontési mechanizmust, valamint elfogadjuk a bevezetés
ltemezését.

Igényspecifikacio

A rendszer telepitése elott a bevezetd partnernek meg kell ismernie az ligyfél iratkezelési szabalyzatat,
izleti folyamatait - hol és hogyan fognak képzddni iratok -, egy szoval tisztan kell latnia az tigyfél
dokumentumkezelési folyamatait.



3 KARADI

Ezek utan lehet megtartani a részletes bemutatot az igényekre adott valaszmegoldasokkal egyiitt és
egyeztetni a lehetséges Uj folyamatokrol, az 0j rendszer adta lehetéségek minél jobb kihasznalasa
érdekében.

Természetesen a testre szabashoz sziikségesek bizonyos adatok, mint példaul az iktatoszam formatuma,
az iratcsoport, az irattipusok, a jogosultsagok, a tételszamok, a gyiijtétéma és egyéb meta adatok.

Az egyeztetések eredményeképpen elkésziilo dokumentum az igényspecifikacio és a rendszerterv, ami
alapjan létre lehet hozni a prototipus rendszert és el lehet azon kezdeni a tesztelést.

Tesztidoszak

Az igényspecifikacio utan a prototipus rendszer kertil telepitésre és a tesztelés idészaka kovetkezik. A
tesztiddszak sordn kiemelt fontossagu a tesztrendszer folyamatos haszndlata, a tapasztalatok gytijtése és
az idoszak végén azok Osszevetése. A teszt lezarasaként kovetkezik - ha sziikséges - a végleges
beallitasok megtétele.

Oktatas

Az oktatasra érdemes nagy hangstlyt fektetni, hiszen ennek kulcsfontossagl szerepe van a projekt
sikerességében. Az oktatas soran a végleges rendszer hasznalatat ismertetjilk meg az osszes, a
dokumentumkezelésben résztvevo felhasznaloval.

Itt érdemes megemliteni, hogy azoknal a cégeknél, ahol nem annyira fejlett az informatikai kultara és a
felhasznalok még nem tudjak annyira biztosan kezelni a szdmitogépet, ott érdemes alapozé oktatasokat
tartani, hogy az iratkezeld rendszer hasznalatat konnyebben sajatitsak el.

Az oktatas soran a kovetkezd célokat érdemes szem elott tartani:

- amunkatarsak ismerjék meg az 1j iratkezelési folyamatokat,

- sajatitsak el az 01j rendszer hasznalatat, és magabiztosan kezeljék azt,
- aképzések célcsoportonként torténjenek,

- ugyintézok képzése (érkeztetd, iktatd, postazo),

- vezetdi prezentacio,

- arendszergazdak, mint a rendszer adminisztratorainak képzése.

Az iratkezelo rendszer éles inditasa

A rendszer ¢éles inditasa az az idOpont, amikor az elektronikus iktatokdnyvek valnak hivatalossé a
vallalatnal. Ezutdn az idépont utdn a dokumentumkezelés csak a rendszeren keresztiil torténik és a régi
iratkezelési metddus mar a multé. Erre az idOpontra az iratkezeld rendszer mar az {izemi kornyezetbe van
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integralva, minden beallitas €s specifikacio el van végezve. Természetesen mindig bukkannak fel az
inditas utdn is hibak és nehézségek, ezért indulaskor a bevezetést végzd cég munkatarsai a helyszinen, azt
kovetden pedig altaldban telefonos tamogatast nyudjtanak a felhasznaloknak.

Tobblépcsos bevezetés lehetosége

Nagyobb, Gsszetettebb cégek esetében érdemes a bevezetést tobb Iépcsdre bontani azért, hogy a vallalat
mindennapjaiban kisebb megrazkddtatast okozzon. A kovetkezo lehetoségek allnak az ilyen cégek
rendelkezésére:

1. El6szor csak egy osztalyon kezdik hasznalni és az iratkezel6 rendszer hasznalata fokozatosan
terjed at a tobbi osztalyra.

2. Kezdetben csak iktatokonyvként hasznaljak a rendszert, az iratkezelOben valé feladatkezelésre
val6 atallas csak késobb torténik meg. Igy els6 korben csak az tigykezelék munkaja valtozik, az
ligyintézok késobb kapcsolddnak a rendszerbe.

Gyuroé Sandor
partnerkapcsolat-tarto

Tel: 30/475-6026

E-mail: gyuro.sandor@karadi.hu
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