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Ön egy kisebb cégnél dolgozik. Javasoljon megoldást a dokumentumok kezelésére!

Információtartalom vázlata

– Információkezelés alapfogalmai

– Dokumentumok verziókövetése

– Dokumentumok tipizálása

– Dokumentumok címkézése

– Speciális számítógép eszközcsoport

– Külön szerver
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Kidolgozás
Bevezetés

Amennyiben a cég vezetésében már felébredt az igény egy olyan rendszer keresésére, amivel kellőképpen tudja automatizálni és szabályozni a munkafolyamatokat és a cég dokumentumainak kezelését, javasolni fogom egy elektronikus irat- és dokumentumkezelő rendszer bevezetését. Ennek segítségével Windows környezetben egy közös dokumentumtárban, iktatószámmal helyezhetők el a dokumentumok és a dokumentumokhoz tartozó kiegészítő információk. A dokumentumok teljes életciklusa, a létrehozástól a lejáratukat követő megsemmisítésig, egyetlen rendszerben megtalálható és nyomon követhető. Egyszerű felépítése miatt használata kényelmes és gyorsan elsajátítható, jelentősen megkönnyíti a mindennapi dokumentumkezelési és adminisztrációs feladatokat.

Tennivalók

A következő folyamatok végrehajtására, felügyeletére kérem a cég vezetését:

1. Problémás területek feltárása 

2. Stratégiaalkotás dokumentumkezelésre és munkafolyamat-irányításra 

3. Fájdalompontok keresése 

4. Kritikus terület kiválasztása 

5. Rendszerválasztás 

6. Partnerválasztás 

7. Projekt végrehajtása (kis cégnél 1-3 hónap)
a) Helyszíni felmérés és konzultációk 
b) Igényspecifikáció 
c) Rendszerterv készítés 
d) Alaprendszer telepítése 
e) Egyedi fejlesztés, paraméterezés 
f) Tesztelés 
g) Oktatás 
h) Éles üzemi támogatás 
Az elektronikus irat- és dokumentumkezelő rendszer mellett szóló érvek

A papíralapú iktatás és dokumentumkezelés hátrányai
· egy bizonyos mennyiség felett átláthatatlanná válik

· nehéz és időigényes a nagy tömegű papírhalmazban egy korábbi fontos dokumentumot visszakeresni

· ráadásul ez lassítja az ügymenetet és jelentős emberi erőforrásigénye van.

Az elektronikus irat- és dokumentumkezelő rendszer előnyei
· átláthatóság

· könnyű visszakereshetőség

· jelentős emberi erőforrásigény takarítható meg

· a folyamatok gyorsabban lefutnak

· hatékonyságnövekedés érhető el

· folyamatok átláthatósága és kontrollálhatósága

· gyorsabb lefutású folyamatok – gyorsabb ügymenet

· gyors visszakeresés és előzmények megtekintésének lehetősége

· jól dedikált feladatok és beépített határidő figyelés

· változások egyszerű követése

· dokumentumok gyors elosztása és elfogadtatása, a visszajelzések automatikus begyűjtése

· az információáramlás felgyorsulása várható a vállalaton belül és az ügyfelek felé is

· a papíralapú dokumentumainak iktatását és visszakereshetőségét is megoldja
· papíralapú dokumentumok kiváltása

· másolási, nyomtatási költségek megtakarítása

Funkciói:

Főbb dokumentumkezelési funkciók:

Iktatás és címkézés

A dokumentumok egy közös, elektronikus dokumentumtárban való elhelyezése és címkézése: iktatószámmal és egyéb, a dokumentumra vonatkozó kiegészítő információkkal ellátva. nagy mennyiségű dokumentum iktatása is lehetséges. A funkció segítségével automatikusan iktathatunk bejövő e-mail, fax és nagy mennyiségű szkennelt dokumentumokat.

Tipizálás

A dokumentumkezelő rendszerben minden dokumentumot egy ügyhöz lehet rendelni. Ennek a funkciónak az az előnye, hogy az azonos ügyekhez tartozó dokumentumok egyszerűen legyűjthetőek, karbantarthatóak.

Verziókövetés

Az egyes dokumentumokon végzett módosításokat a rendszer új verziószámmal  menti el, ezenkívül a módosított attribútumok nyilvántartása is megtörténik időpont- és felhasználói adatokkal. 

Szignálás – az irat továbbításának folyamata

A vállalathoz beérkezett és az iktatóban elhelyezett dokumentumok továbbítása az érintett felhasználók felé, akik erről e-mail-ben értesítést kapnak, a dokumentumok továbbításának részletei (időpont, értesített felhasználó, feladatok határideje) pedig a dokumentumok címkéjén (űrlapján) megtekinthetőek.

Egyéb funkciók:

Számlaengedélyezés

A rendszerben lehetőség van a számlák jóváhagyását és engedélyezését elektronikus útra terelni.

Postázás

Egy dokumentum postázásának feladata is kiadható a rendszeren belül. A postázás kiosztásának és elvégzésének időpontja nyilván van tartva és a dokumentum címkéjén (űrlapján) megtekinthető.

Dobozolás, fizikai tárolás

A dokumentumkezelő rendszerben nyilvántartott dokumentumokhoz hozzá lehet rendelni, hogy – amennyiben a dokumentum fizikailag is létezik – melyik „dobozban” vannak eltárolva. Így szükség esetén az eredeti dokumentum könnyedén visszakereshető.

Feladat-hozzárendelés

Minden egyes, a dokumentumtárban tárolt dokumentumhoz tetszőleges számú feladat rendelhető. Az így kiosztott feladatok a dokumentumokhoz kapcsolódnak és a teljesülésük nyomon követhető.

Felettes meghatározása

Ennek a funkciónak a lényege az, hogy egy folyamat vagy feladat határidejének túllépésekor a rendszer a felelős felhasználó felettesének értesítést küld erről.

Helyettesítés

A rendszer nyilvántartja a felhasználók helyettesítési listáját, így az épp szabadságon lévő felhasználónak érkező feladatot a rendszer rögtön tovább is küldi az őt helyettesítő munkatársának. 

Keresés

Kulcsszavakra kereshetünk az iktató- és dokumentumkezelő-rendszer minden egyes elemén. 

Jogosultságok kezelése

Az egyes felhasználókhoz különböző – teljes, megtekintő, jóváhagyó, frissítő, hozzáadó, törlő – jogosultságokat rendelhetünk hozzájuk, így védve dokumentumainkat a jogosulatlan felhasználóktól.

Logisztikai folyamatok kezelése

MIR/KIR folyamatok kezelése (minőségirányítás/környezetirányítás)

Panaszkezelő rendszer megvalósítása 

Belső szabályozások kezelése

Vezetői utasítások kezelése

Szakmai dokumentumtárak megvalósítása

Példa ilyen termékre

Neve: karaDox™

Platform: A Microsoft Office SharePoint Server 2007 kiszolgáló olyan szolgáltatások integrált készlete, amely egy átfogó tartalomkezelési és vállalati keresőrendszerrel, a megosztott üzleti folyamatok gyorsításával, valamint az információk szervezeti határokon keresztüli, jobb üzleti átláthatóságot biztosító megosztásával hatékonyabb működést tesz lehetővé a szervezeteknek. Az Office SharePoint Server 2007 a cég intranetes, extranetes és webalkalmazásait részekre osztott rendszerek helyett egyetlen integrált platformon támogatja. Emellett ez az együttműködési és tartalomkezelési kiszolgáló a kiszolgáló felügyelethez, az alkalmazások bővítéséhez és a közös munkához szükséges eszközöket is biztosítja az informatikai szakemberek és fejlesztők számára. 

Rendszerkövetelmények

Szoftver

Kliens oldalon

a) Internet Explorer 6.0 vagy újabb verzió

b) Windows 2000 Professional operációs rendszer vagy újabb verzió

c) MS Office 2000  vagy újabb verzió

Szerver oldalon

d) Windows 2003 szerver vagy újabb verzió

e) MS SQL 2005 szerver vagy újabb verzió

f) Microsoft Windows SharePoint Services 3.0, ez a Windows Server része

Hardver

1. Kliens oldalon

Office-képes személyi számítógépek, amelyek beszerzésénél az ár-érték arány dönt. Valószínűleg a meglévő hálózat meglévő gépei meg fognak felelni a követelményeknek. A projekt végrehajtása során a rendszert telepítő cég szakemberei ettől eltérő megoldást is javasolhatnak.

2. Szerver oldalon

A cég hálózatát egy meglévő szerver vezérli, mely lehet Unix, vagy Windows platformra épülő. Javasolt, hogy az új rendszert nagyobb várható forgalom esetén egy külön szerver szolgálja ki. A szerver hardver követelményei az operációs rendszer által meghatározottak. Az alapkiépítéstől eltérő követelményeket a rendszert telepítő szoftvercég határozza meg.

