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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy 40 f6s vallalkozas egyik alkalmazottja. Azt a feladatok kapta a munkahelyi
vezet6jétdl, hogy a cég dokumentumkezezésére keressen egy olcsé (lehetSleg ingyenes)
megoldast, mely képes kivaltani a kézi dokumentumkezelést és teljesiti a jogszabalyi
eléirasok altal meghatarozott feltételeket.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A nagyvallatok, allami intézmények jelent6s részben ma mar hasznalnak informatikai
rendszereket, szoftvereket a szervezet tevékenységéhez illeszkedden, de ezek jelent8s része
szigetszer( alkalmazas, amelyek kozott nincs atjards, de nem is feltétlen sziikséges. Nagyon
sok szervezetnél mar integrdlt Ugyviteli rendszert, vallalatirdnyitasi rendszert hasznalnak,
amely segiti a gazdasagi folyamatokat, és szakagazati megoldasokat tartalmaznak.

Ezek a rendszerek a szakmai feladatok elvégzéséhez nyudjtanak tdmogatast, igy beldlik a
vallalat, intézmény bevételeirdl és koltségeirdl, gyartdsi, logisztikai, szakdgazati terileteirdl
szamos hasznos informaciét szerezhetiink.

Egy szervezet partnereit6l, ulgyfeleitél rengeteg dokumentum, irat, adat érkezik be
kilonboz6 feliileteken (e-mail, posta, fax, web) keresztil a legkiilonb6zébb formakban
(elektronikus adathordozé, levél, (irlap), amit kezelni kell. Ezek nem keriilnek egy egységes
rendszerbe, hanem a szervezet kulonbozé  alkalmazdasainak  adatbazisaiban,
fajlrendszereiben, irattarté dossziékban, irattarakban keriilnek rogzitésre, tarolasra.

A teljes szervezetre kiterjesztett jol mikodé iratkezelési rendszer segitségével, amelyben az
adatokat egyszer kell felvinni, a visszakeresés egyszeri, gyors és mindenki szamara elérheté
a megfelel6 jogosultsagi szintek meghatarozasaval egységes rendszerben kezelhetjik a
vallalat, intézmény teljes iratforgalmat.
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1. dbra. . Az iratkezelés "hagyomadnyos” modja’

10 fontos lépés egy dokumentumkezel6 rendszer sikeres bevezetéséhez

- Tajékozbdas a piacon, kivalasztasi szempontok, lehet6ségek felmérése
e alapvetd jogszabalyi kovetelmények figyelembe vétele
e alapvet6 funkciondlis szempontok vizsgalasa
e funkciondlis 6sszehasonlitasi szempontok
o referencia 6sszehasonlitasi szempontok
e technikai 6sszehasonlitasi szempontok (hardverigény, operdciés rendszer,
irodai programcsomag sziikséglet)
e egyéb 6sszehasonlitasi szempontok (licenszelés, support, rendelkezésre allas,
tovabbfejleszthet8ség, startégiai szempontok...)
- Az iratkezelési folyamatok attekintése, igények felmérése
e iratkezelési tanacsadd bevondsa
e kiegészitd, kapcsolédd szolgaltatasok és igények
e adatmigraciés igény megfogalmazasa (régi iratkezel6 szoftverbdl
atkonvertalandé adatok kérének meghatarozasa)
e iratkezelési folyamat ligyintézés-tamogaté funkcidinak meghatarozasa

1 http://www.technicalauthorsgroup.com/documan.html
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2. dbra. Dokumentumok?

- A megdfelel§ iratkezel6 rendszer kivalasztasa

e az els6 pont alapjan a funkciondlis és egyéb szempontok szerint a szallité
kivadlasztasa

e szerz6déskotés a szdllitoval az iratkezelési rendszerre vonatkozéan mely
magaban foglalja:

o

o

o

o

o

licenszdijat

telepités és testreszabds/paraméterezés koltségét
oktatas dijat

esetlegesen sziikséges egyedi fejlesztések dijat
adatmigracio koltségét

- Az Uj iratkezelés szabalyozas megszervezése

egyuttmiikodésben az iratkezelési tandcsadéval, az informatikaval és a

szoftverszallitoval

jogszabdlyi ajanlasok figyelembe vétele
iratkezelési szabalyzat igényekkel valé szinkronizalasa
az iratkezelési rendszer testreszabasa

2 http://www.technicalauthorsgroup.com/documan.html
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3. dbra. A dokumentumkezelo feladatar’?

- Az iratkezelési rendszer informatikai bevezetése

a hardveres és szoftveres kornyezet felmérése

amennyiben sziikséges a hidnyzo eszkdzok beszerzése

rendszer telepitése a kiszolgaléra és a kliens szamitégépekre

szerepkorok létrehozasa, jogosultsdgi szintek bedllitasa az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen

felhasznaldk létrehozasa

rendszer parametrizalasa, testreszabasa

- Oktatas

iratkezelési kulcsfelhasznaldk oktatasa
rendszer adminisztratorok oktatasa
felhasznalok oktatasa

- Pilot id6szak, parhuzamos hasznalat

adatmigracié esetén mindenképpen szikséges

idétartama a szervezet méretétdl, a migralt adatok mennyiségétél és az
Ugyiratforgalomtoél fiiggéen 1-3 hét

ideje alatt az iratkezelés a régi rendszerben/szoftverben folyik

az Uj rendszer haszndlata parhuzamosan folyik, lehetéség szerint minden
Ugyirat iktatasaval, de legaldbb minden harmadik, negyedik irat régzitésével
az Uj rendszer funkciodit valés adatokkal, mar migrdlt adatbazison, de még
nem éles lizemben probalhatjak ki a szervezet munkatarsai

az esetlegesen felmeriil6 adateltérések, hibdk javitdsa, egyedi igények
kielégitése nem akadalyozza a folyamatos, zokkenémentes ligymenetet

a felhasznaléknak elég idejiik van, hogy az Uj rendszer hasznalatat
készségszinten elsajatitsak, igy minimalizdlhatdé a szervezeti ellenallas,
valamint az éles lizem kozben elkovetett felhasznaldéi hibak (pl. rossz funkcio
valasztasa, téves iktatas stb.)

3 http://www.emanageafrica.com/index.php?id=18
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- Részletes és pontos testreszabas
e a pilot soran kideritett hidnyossagok kikliszobolése
e az iratkezelési folyamat finomitasa és a rendszer végleges parametrizaldsa, a
szervezet egyedi igényei szerint
- Eles atallas - fokozott rendelkezésre allas
e arégirendszerbdl az adatok végleges atkonvertalasa
e a régi rendszer ledllitdsa, adatfelvitel besziintetése mellett, hogy elkeriljik a
rendunddns adatkezelést
e a szdllitd fokozott rendelkezésre allasa valamint a kulcsfelhasznaldk
fellgyelete, és teljes vezetGi elkotelezettség mellett a rendszer éles induldsa
- SIKER, egy stabil és jol mikoédd rendszer segitségével végzi a szervezet az
iratkezelési feladatokat

DOKUMENTUMKEZELO PROGRAM KIVALASZTASANAK SZEMPONTJAI

1. Hasznalhatosag

A hasznalhatésdg meglehetésen Osszetett fogalom, nem vizsgdljuk teljes terjedelmében,
hanem elsésorban két aspektusat vizsgdljuk. Az elsé a szervezeti szintli haszndlhatdsdag, a
masodik pedig az egyéni felhasznalds sikeressége.

Szervezeti szinten a dokumentumkezelés bevezetésekor néhany figyelembeveendd fébb
szempont:

- a szervezet meglevé dokumentumkezelési tudasa, kultirdja, beleértve a kapcsoldédé
tudasokat is, mint projektmenedzsment, szamitégépes kultura, stb.

- a megtdmogatni kivant szervezeti folyamatok

- afolyamatok (teljesen vagy részben) mely rendszerekkel vannak mar megtamogatva

- a folyamatok lefedettsége a dokumentumkezel6 rendszer funkcionalitasaval (meglevé
és fejlesztendd)

- mely rendszereket egészithet ki a dokumentumkezel6 rendszer, melyeket valthat ki,
helyettesithet

- a rendszer kézbentarthatésdga: mely kivansdgokat Ilehet paraméterezéssel
megvaltoztatni és melyekhez kellenek fejleszték

- a folyamatokhoz kapcsolédd dokumentumok (papir és elektronikus is!) mennyisége
és keletkezésiik helye (beérkezd, belsé, kimend), mennyiség vizsgalata esetén napi,
heti és havi dokumentumszammal, szezonalitds vizsgalataval

- tervezett felhasznalészam és bévithet6ség (skalazhatdsag)

- a felhasznaldk bekapcsoldsanak lUtemezése (pilot, majd a szoftver bevezetésének
Utemezése)

- foldrajzi elhelyezkedés (csak kézpont vagy telephelyek is, ha vannak)

- aszervezet technoldgiai

- hardver és kapcsolodé elemek (a régi megtartasa vagy Uj beszerzése)

Egyéni szinten vizsgaland6 szempontok:
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- elsajatithatosag
- haszndlhat6sag
- felhasznaléi elvarasoknak megfelelés

2. Osszetettség

A dokumentumkezelés meglehetésen kevéssé korilhatarolt fogalom, rdadasul ezek is a
rosszul definidlt hatarok is folyamatosan valtoznak. 20 éve még szé sem volt e-mail
kezelésrél, ma pedig ez mar a DM szerves része.

A dokumentumkezelés felhasznalhatésaga kiterjedhet:

- iktatas, érkeztetés, iratkezelés altalaban

- archivalas, irattarazas tdmogatdsa, irattarak kezelésének tamogatdsa

- munkafolyamat-tdmogatas, workflow

- formanyomtatvany, bizonylat-feldolgozas karakterfelismeréssel

- szabdlyozasi el6irdsoknak megfelelés (példaul a SOX elGirasoknak megfelelés)
- kapcsolodas portalhoz

- tudas menedzsment része

- adatbanyaszat alapjainak biztositasa

3. Teljesitmény

A teljesitmény szorosan dsszefiigg az idével. A rendszer altal hasznalt technolégia, tarolasi
megoldasok, visszakeresési eljarasok, adatbaziskezel6k mind azt kell, hogy tamogassak,
hogy megfelelé idén beliil a felhasznalék elvégezhessék feladataikat. A megfelelGség
természetesen meghatarozas és megegyezés kérdése. Meg kell hatarozni, hogy a szervezet
mit var el és meg kell egyezni a szallitoval, hogy ezt a rendszer produkalja is.

4. Egyuttmukodés, interoperabilitas mas szoftverekkel

Egy szervezetnél kevéssé elképzelhetd, hogy egyetlen informatikai rendszer lasson el
minden {izleti vagy hattértevékenység tdmogatast. Ezért egy dokumentumkezelé is rendszer
ritkdn miikédik ©6nmagaban, legyen barmilyen 06sszetett. Példaul kiegészithet egy
munkafolyamat-tamogaté szoftvert, ekkor annak képeket adhat at, illetve Uj partnerek
torzsadatait veheti 4at. Vagy formanyomtatvany feldolgozasnal az nyomtatvanyok
feldolgozasa utdn a kapott adatokat atadhatja egy mas rendszernek elemzésre.

A kapcsolatok miatt tehat fontos, hogy a rendszer hogyan kapcsolédik, hogyan mikaodik
egyiitt mas rendszerekkel.

Ugyanilyen fontos az operaciés rendszer is. Elképzelhet6, hogy az aktualis operacids
rendszer nem megfelel6 a dokumentumkezelének, illetve fontos gondolni a jové operacids
rendszereire is.
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4. dbra. Dokumentumkezelo rendszer?

5. Adminisztracio

Fontos szempont lehet a kivalasztasnal a rendszer menedzselhetSsége. Erdemes a
felhasznaléi szempontok figyelembevételén tul gondolni azokra is, akik majd
adminisztratorként miikodtetik a szoftvert. A dokumentumkezel6 munkadallomasainak
kezdeti telepitésére figyeljink oda. A program valdszinlleg gyakran lesz kiegészitve,
kisebb-nagyobb fejlesztésekkel. Ezeknek az elterjesztését, minden felhasznaléhoz torténé
eljuttatasat is meg kell oldani.

6. A beszerzési koltség

Nagyon gyakori az elgondolas, hogy a dokumentumkezel6, barmennyit is kelljen fizetni érte,
tul sokba keril, hiszen eddig is, enélkil is el volt a szervezet. Nézziink azonban korbe és
vizsgalodjunk: ha taladlkozunk olyan szervezettel, ahol a bevezetés utan rakoltenek a
rendszerre még egyszer ugyanannyit, mint amibe nekik elészor kerilt (az abszolut
o0sszegektdl eltekintve), akkor valészinlileg nagy sziikség van arra a rendszerre és Ujabb
funkcionalitasara is.

7.Karbantartas, tamogatas, fejlesztés, tovabbfejlesztés

A beszerzési koltség mellett legalabb olyan fontos figyelembe venni szamos mas
koltségelemet, 3 vagy 5 éves id6tavban. A rendszert miikodtetni kell. A garancidlis idészak
utan a hibak javitasat meg kell oldani valahogy és az ad hoc, eseti hibajavitas ara aranyaiban
mindig nagyobb, mint az atalanydijas megallapodas. Erdemes utananézni, hogy mennyibe
keriilnek a tovabbi fejlesztések.

4 http://www.emanageafrica.com/index.php?id=18
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8. Megtéruleés

Torekedjink a gyors megtérilést kimutatd rendszert kivalasztani, ne kapjon azonban tul
nagy nyomatékot ez a szempont. Egy vezet6 mivel a legritkdbban tudja megitélni a
szamitasnal haszndlt tényez6k hibajanak szoérédasat, nem lehet csak ezt figyelembe venni,
ennek alapjan doénteni.

9. A befektetés védelme

Egy m(kodé dokumentumkezelé rendszer legaldbb olyan hatast képes gyakorolni egy
szervezetre, mint egy vallalatirdnyitasi program. Teljes kiterjedtségében hasonldéan bonyolult
lehet, érintve a front- és back terileteket egyardnt. A dokumentumkezelés jelentds
szakmai- és mellette jelent6s dokumentumkezelési ismeretet igényel. Szinte minden embert
érinthet a szervezeten beliil és az ara is lehet, hogy felér egy j6 kis vallalatiranyitasi rendszer
ellenértékével. Ezért mindenféleképp érdemes megbecsilni, Ggy gondolni ra, mint egy
befektetésre, amely hosszu évekig, akar évtizedekig fog minket szolgdlni, termelni, értéket
teremteni.

5. dbra. Dokumentumkontrolls

10. Jogszabalyoknak torténé megfelelés

A dokumentumkezel6 szoftver kivalasztasanal kilonodsen nagy figyelmet kell forditani arra,
hogy a szoftver mindenben megfeleljen a hatdlyos jogszabalyi eléirasoknak. Ez kilénosen
fontos az allamigazgatasi és kozigazgatdsi szervezetek dokumentum-kezelésére A
legfontosabbak az alabbiak:

KET (2004. CXL.) 29.8. Eljdrds inditdsa

5 http://www.docpath.com/document-control-software.aspx



ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMKEZELES - AZ ALKALMAZOTT DOKUMENTUMKEZELO SZOFTVER
FUGGVENYEBEN

Az eljards inditasarél a rendszer kildjon értesitést az lgykezel6 altal megjelolt
személyeknek. Az értesités kiildése megtorténhet tértivevényes levél (ilyenkor a rendszer
tértivevényt nyomtasson), de megtorténhet az értesités digitalisan aldirt e-mail kildésével is.

KET 33.8. szerint kezelje a hataridoket

33.8.(3). Az elb6addi iven egy szerepel egy mez6, ahol megadja az ligykezel6 a médosuld
hataridét (hidnypétlasra felszélitds, szakhatésagi Gigyintézés stb.).

33.8.(5). Az Ugyintézési hatdridé kezdetének napjat a rendszerben régziteni kell. A rendszer
tarolja az lGgyirat beérkezésének napjat.

33.8.(7). Az eljar6 hat6sag vezetbje - ha azt torvény nem zdrja ki - az ligyintézési hataridét
indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb harminc - kiskoru tigyében legfeljebb tizenot -
nappal meghosszabbithatja. Errél értesiteni kell az tigyfelet és mindazokat, akiket az eljaras
meginditasarol értesitettek.

Ennek a szoftverekben elvégezhetének kell lennie és a folyamat teljes kord
kontrolldlhatésagat biztositania kell.

KET 34.§. - 38.§. A kérelem beaddsa

A szoftverekben a kérelmek beérkezését rogziteni kell. A kérelem beadasa soran kezelje
azokat az adatokat, amelyeket a torvény el6ir: Ggyfél adatok, mellékletek adatai. A
rendszerbdl kell kiildeni a hianypétlasra felszélitast is.

A kérelmek beadasa torténhet uGgyfélkapu vagy elektronikus aldiras haszndalataval. A
kérelmek beadasahoz az internetes formanyomtatvanyokat is el kell késziteni.

KET 44.8. - 45.§. A szakhatosdg kozremikodése

A szoftver szakhatdésdgi megkeresés formanyomtatvanyokat allitson elé és a szakhatésag
felé torténd kildést végezze el postai vagy elektronikus aton.

Az elektronikus kiildésnél a kildend6 dokumentumokat egy elektronikus postakonyvbe
helyezze és onnan az elektronikus aldirdssal rendelkezé ligykezeld elkildheti.

KET 65.8. A hatdrido kiszamitdsa
A hataridé kiszamitasat a megadott paragrafus szerint végezze el a szoftver.
KET 71.§. - 75.§. A hatdrozat

A megsziiletett hatarozatoknak az uigyiratkezel6 rendszernek iktatészamot kell adnia.
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6. dbra. Torvénykonyvek szerint...6

KET 95.8. - 97.§. Jogorvoslatok

A jogorvoslati fajtdknak megfelel6 eléadé ivet nyomtasson a rendszer és a jogorvoslati
kodokat az iktatésok berogzithessék a rendszerbe.

KET 160.8. Ugyfélkapu

A szoftver az ugyfélkapu és az elektronikus aldirassal érkezé ligyiratokat érkeztesse be. Az
Ggyfélkapu felél vagy elektronikusan alairt dnkormanyzati weblaprél, e-mail cimrél érkezé
ugyiratokat érkeztesse be az eUgyiratkezelési rendszerbe.

KET 162.8. Elektronikus értesités

Ha torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet nem tiltja a hatdsagi lgyek
intézésének vagy egyes eljarasi cselekményeknek elektronikus formdban torténé elvégzését,
az elektronikus kapcsolatfelvétel megfelel6 dokumentdlasaval elektronikus Gton is torténhet
kilénosen:

a) a kérelem, a fellebbezési kérelem, az Ujrafelvételi kérelem, a méltanyossagi kérelem és a
jogszabdlyban eldirt mellékleteik benyujtasa,

b) a jogsegély iranti kérelem és annak teljesitése,
c) a hianypoétlasi felhivas és a hianypotlas,
d) az eljaras irataiba valé betekintés,

e) az idézés,

6 http://www.freewebs.com/injurylawyers/lawyers5.htm
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f) az igazolasi kérelem elSterjesztése,

g) az lugyfél nyilatkozata, bejelentése, a hatésaghoz intézett barmely beadvanya,
h) a bizonyitékok uigyfél elé tarasanak hatdrnapjat tartalmazé felhivas,

i) a feligyeleti szerv eljarasdhoz sziikséges iratok felterjesztésére sz6l6 felhivas,

j) az ugyfél tdjékoztatasara, értesitésére és felhivdsdra vonatkozé egyéb hatdsdgi
kozléseknek az tigyfél tudomasara hozasa,

k) a dontés kozlése.
KET 164.8. Elektronikus tdjékoztato szolgdltatds

Tajékoztatds a weblapon vagy az onkormanyzati portdlon keresztil. Hatésagi adatok,
Ugykezel6i adatok, Ugyintézési utmutatok, hataridék és segédletek, adatvédelmi jogok és az
elektronikus ligyintézés technikai és jogi szabalyai.

KET 165.8. Elektronikus iddpontfoglalds
Idépontfoglalas a portdlon keresztiil.

KET 166.5.-167.8. - Az elektronikus lgyintézéssel és az elektronikus tdjékoztato
szolgdltatdssal szemben tdmasztott kévetelménye

A rendszer biztositsa az ligyirat sértetlenségét, és biztonsagos ligyfél-kommunikaciot.
KET 168.§. Mas elektronikus eszk6zok haszndlata

A telefonon torténdé bejelentkezéseknél az lgykezel6 a telefonalé azonositasa utdn a
rendszerbe felveheti az ligyet.

335/2005. (Xll. 29.) Korm. Rendelet; A kézfeladatot elldto szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirol

KEIR 5.§.-8.8. Az ligyiratkezelés feliigyelete

Az ugyiratkezel6 és iktatd rendszer megteremti a vezetdi tdjékoztatasi rendszer elsé
[épésenként az ugyirat-kezelési tevékenység - ezen keresztiil az ugyintézéi munka -
ellenérizhetéségét, a hataridék figyelését tobb szempontl lekérdezési lehetdség
biztositasaval. Lehetévé teszi, — értelemszerd korlatozassal - valamennyi munkahelyen az
Ugyirat-kezelési rendszerbe val6 betekintést.
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A szoftver kezelje az ligyiratkezelés folyamatanak minden mozzanatat, az iratnyilvantartast,
az Ugyintézés formai részeit, adjon megoldasi lehet6séget az iratmegébrzési feladatok
megfelel6 el6készitésére és végrehajtasdra, a szakszerld nyomon kovetésre. A nyilvantartott
adatok kore az elérheté legrovidebb idén beliil szolgaltaté informatikara alapuljon és az
Ggyintézési tevékenységet oly modon szolgdlja, hogy az adatbevitelre forditott energia az
adatszolgaltatas pontossagaban, gyorsasagaban megtériiljon.

KEIR 18.§. - 26.8. kiildemények dtvétele és KEIR 27.§. - 38.§. kiildemények felbontdsa és
érkeztetése

Az (gyirat mozgasok pontos kovetése érdekében a rendszer biztositsa, hogy a Hivatal
épiletén kivilli vagy beluli Ugyfélszolgdlati Iroddakon, valamint a posta bontdsanal atvett
iratok nyilvantartasba vételét - minimalis adatbevitellel - helyben, kikliszobolve a kézi
nyilvantartast, igazolast, masolast. Az atvétel soran az ugyirat kapjon egyedi (pl. vonalkédos)
azonositoét kap, amely megoldas alkalmazasaval egyszerlbbé valik a kozponti iktatd
munkdja (iktatd bélyegzé helyett iktaté cimke és vonalkéd).

Minden dgyiratra ugyanaz a kiildési és fogadasi mlveltet végezhet az ligykezel6 (Net Mail),
és igy a Hivatali belsé szervezeti egységek kozotti iratmozgads igazolhatd, kovethetd,
konnyen ellenérizhet6 lehet. (Pl. az atadokonyv, a munkanaplé szerepének modositasaval).
Minden ligykezel6 megtekintheti az altala kiildott és fogadott ligyiratokat és a rendszer
minden el6adé szamdra, megadja a sajat ugyirat-kezelési feljegyzéseikhez sziikséges
adatbevitel és listazas lehetdségét, kiemelten kezeli a hatarid6ék figyelését. Az iratok eléaddk
kozotti mozgdasa egyszerlien kovethetd és az Ugyirat aktualis helye az ligyiratmozgasokbdl
azonnal lekérdezheté legyen.

KEIR 39.§. - 50.8. lktatds

A szoftver a kozponti iktatas kovetelményét nem sértve tegye lehetévé, hogy két vagy tobb
irodaban torténhessen az iktatas és a kapcsolddé iratkezelési miveletek. Megfeleljen a BM
altal meghatarozott, mindenkori statisztikai adatszolgaltatasi kovetelményeknek (hatdsagi
statisztika, lgyiratforgalmi kimutatas, a hatésagi jellegl intézkedések nyilvantartasa.

Az ligyiratok iktatatdsa f6szamosan és gyljt6szamosan torténhessen. Az iktatasi miveletek
sokasaga biztositsa az lgyiratok gyors iktatasat, valamint a valtozasok (stornd, lgyirat tipus
vagy el6adé valtozas, irattarozas, hataridébe tétel, stb.) regisztralasat.

Az iktatasi muiveletek kozott szerepelnek az 6sszes, KEIR altal eléirt miiveletek (KEIR 59.§. -
63.8. Irattarozas, KEIR 64.8. Selejtezés, KEIR 65.§. Levéltarba adas).

Azonnali adatelérések biztositsak a gyors adatkeresést. Az el6addék lekérdezhessék a
hatdridds tgyeiket vagy valamilyen szempont szerint (Ugytipus, (gyirat targya, ligyfél neve,
idegenszam, iktatészam, vonalkéd stb.) kereshessék ki az ugyiratokat. Sajat munkdjuk
dokumentdlasaként kiirathassak a munkanaplét és kiilonb6zé szempontok szerint
(fészamos ligyek db, gyljt6szamos lgyek db, hataridében elintézve, hataridés tali stb.)
statisztikakat készithessenek.
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Minden keresési mlvelet végén egyetlen gombnyomassal megjelenitheté legyen az lgyirat
teljes feldolgozasi folyamata a kezdetektdl az utolsé alszamig.

KEIR 42.§. - 50.8. Az lgyirat targya

Az gyirathoz kapcsolédd valtozasok folyamata egy iktatasi esemény tablazatban
végigkovethet6 legyen. Az (gyirat targyanak valtozasdt a rendszer rogzitse és az
el6zményekben szerepeltesse a régi tgyirat targyat. Ezt a naplézasi mlveletet végezze el az
o0sszes iktatasi eseményre. (eléado valtoztatds, alszam sztorné, stb.)

A rendszer tdmogassa és elektronikusan megvaldsitja a kovetkezé miveleteket is.
KEIR 51.8. Szigndlds

KEIR 52.8. - 54.§. Kiadmdnyozds

KEIR 55.§. - 58.§. Expedidlds

KEIR 66.§. - 67.§. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az lgyiratokba torténd betekintési jogosultsagokat az ugykezel6 koédokhoz rendelt
tobbszintli védelmi rendszer biztositsa. Ez szabdlyozza, hogy az adott ligykezelé csak a
sajat, vagy csak a sajat iroddja (irodavezetd), vagy a teljes lgyiratkort lathassa (jegyzé). A
biztonsag tovabb fokozhaté chip-kartyas azonosité haszndlataval.

DOKUMENTUMKEZELES FONTOS ALAPFOGALMAI

1. Iratkezelési igényfelmérés

Szdllité megismerkedik a szervezet altal rendelkezésére bocsatott szabdlyzasokkal, irott és
iratlan szabdlyzokkal (kiilsé6 és belsé jogszabalyok, bels6é normak, SZMSZ, iratkezelési
szabalyzat, . adatkezelési és informdaciévédelmi szabdlyzat, mentési- és archivalasi,
elektronikus aldirasi szabalyzat, stb.), valamint, tipikusan interjuzasi formdaban, az
iratkezelési rendszerrel szemben tamasztott igényekkel. A szabdlyozds megismerését
kovetden, szintén interjuzassal, a szervezet mikodésének, hierarchikus és mellérendelt
kapcsolatainak és, ha van: telephelyek (tobb épiilet, vagy/és tobb kapcsolédd intézmény)
specidlis jellemz6inek megismerése.
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7. dbra. . Iratkezelés”

2. Iratkezelési tanacsadas, konzultacio

Szallitd és a szervezet k6zosen atgondoljak az iratkezelési folyamatot. SzAallitd a szervezet
igényeinek megfeleléen konzultaciés formaban szakértéi javaslatot, tanacsot ad. Példaul
meghatarozza az Uj vagy médositandd szabalyzé dokumentumok korét.

3. Iratkezelési folyamatszervezés

Szallitd6 a szervezet igényeinek megfeleléen javaslatot ad - a vezet6i célok és a
szervezdi/iratkezelési felmérés eredményének alapjan - a szervezet folyamatainak
ésszer(isitésére, mobdositasara, ahol az sziikséges. Vagy/és a szervezet igényeinek
megfelel6en sajat rendszerét tarsitja a helyi elvardsokhoz és gyakorlathoz (adaptacid,
testreszabas). (Természetesen mindez csak a jogszabdlyi kereteken belll és - ha van a
szalliténak - a tanusitasi kritériumokon beliil val6sulhat meg.)

4. Telepités, installalas

A telepités a rendszerdllomanyoknak a kijelolt hardverre, a megfeleléen beallitott
szoftverkOrnyezetre torténdé masolasat jelentik. A telepités soran a gépek megfeleld
beallitasai ellenérzésre keriilhetnek. (Nem megfelel6 bedllitasok esetén azokat be kell
allitani.)

5. Rendszerkonfiguralas

A telepitést kovetéen elvégzett tevékenység, melynek sordn az iratkezelé rendszert a
felhasznalé szervezet szamdara megfelel6 paraméterekkel latjuk el, allitjuk be. Ez alatt
tipikusan, de nem kizarélagosan a kovetkezdéket értjik:

7http://jenslapinski.wordpress.com/2008/06/21 /vc-fund-raising-manual-2-
documentation/
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- Definidljuk a konkrét szervezeti hierarchiat, a felhaszndlékat, felhasznaldi
csoportokat a hozzajuk tartozé iratkezelési szerepeket, hozzaférési jogosultsdgokkal
egyutt

- A felhasznalokat a meglévé felhasznaldkkal és jogosultsdgokkal is 6sszekapcsoljuk

- A szervezeti dokumentumok alapjan az iratkezel6 alkalmazas egyes dokumentum-
tipusait, sablonait megvaltoztatjuk, legyartjuk, specidlis nyomtatvany beépitésének
sziiksége esetén azokat kiegészitjiik

A konfiguralds, paraméterekkel torténd ,testreszabas” terjedelme addig tart, amig a
szoftver-rendszerbeli folyamatokon nem szikséges valtoztatni, azaz nincs szlkség
szoftver-fejlesztési tevékenységre, az iratkezelési rendszer modulok médositasara.

T =T—=

Munkobllomésok Stotisztikoi elermzés

il
i

(OFLOWER @)

= B Excel dblizot
= bed E Soierse dokumpaten
:_‘] Tt file ﬁ Word dolameatem m PO Documestun

8. dbra. Egy dokumentumkezeld rendszers

6. Adaptacio, testreszabasi fejlesztés

Abban az esetben, ha a felhasznal6 szervezet egyedi igényekkel lép fel a rendszer
megismerése és kezdeti hasznalata folyaman, szallité a termék mdédositasat, kiegészitését a
specidlis- kovetelmények szerint elvégzi. Ezt az alkalmazas-fejlesztési szolgaltatast
adaptacidénak nevezziik. Az adaptaciés tevékenység soran végezzik el az iratkezelS
szoftvertermék modositasat érintd, alkalmazas-fejlesztéssel jaré valtoztatasat, hogy - a
jogszabdlyokban meghatdrozott feltételeken tul - a felhasznalé szervezet-specifikus
igényeknek is maximdlisan ki tudja szolgdlni.

8 http://click-on.hu/
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a. Adatmigracio

A szervezet Aaltal - kordbban alkalmazott informatikai rendszerben - adatbdzisban, vagy
masként, de strukturalt elektronikus rendszerben tarolt adatok, informaciok, és azok
osszefliggéseinek az Ujonnan alkalmazott rendszerbe torténd adatszempontok szerinti,
logikailag leirhaté megfeleltetést kovetd atvétele (konvertalasa).

b. Felhasznaloi képzés

Iratkezelé rendszer haszndlatanak elsajatitdsdhoz sziikséges felhasznaléi® alapismeretek
elméleti és/vagy gyakorlati oktatasa.

c. UzemeltetSi képzés

Iratkezelé rendszer lGzemeltetéséhez, megfeleld mikodtetéséhez szilkséges alapismeretek
elméleti és/vagy gyakorlati oktatasa.

d. Oktatok oktatasa

Els6sorban a nagyobb felhasznalészammal rendelkez6é szervezetek esetén a felhasznaldi
kompetencidk megszerzésére alkalmazott konstrukcié, ahol kiképzésre keriil a felhasznalé
néhany kulcsképviselGje, akik ezt kovetéen ,hazon belili” felhasznaléi képzéseket tudnak
tartani. Szallité biztositja a tematikat és a megfelel6 mindségl oktaté anyagot.

e. Bevezetési tamogatas

A bevezetési tdmogatasra, vagy masképp a bevezetés alatti felhaszndléi support-ra a
rendszer Gzembe helyezését és a felhasznaldi képzéseket kovetéen keriilhet sor. Amikor a
felhasznalok el6szor talalkoznak éles helyzetben a rendszerrel, szallit6 szakembere
kozvetlen személyes és/vagy telefonos tdmogatast nyujt. Tapasztalatok azt mutatjak, hogy
az éles indulast kovetéen legfeljebb 3 hénap utan mar nincs sziikség a személyes jelenlétre,
és a segitség ezt kovetéen rendszerint telefonos tdmogatasra korlatozodik.

f. Iratkezelési Szabalyzat elkészitése

Szallité javaslatot adhat a belsé Iratkezelési Szabalyzat elkészitésére/kiegészitésére. Az
altala elkészitend6 szabalyzat egy olyan tervezet, amely egyfel6l megfelel az iratkezelési
jogszabalyokban elGirtaknak, masfeldl illeszkedik a szallitott rendszer funkcionalitdsahoz és
annak kezeléséhez. A tervezetet a szervezet munkatarsaival egyeztetett médon késziti el, és
azt az illetékesek jévahagyasaval véglegesitik.

Egyéb szabdlyzatok elkészitése
Igény esetén szallitd vallalja egyéb szabdlyzatok elkészitését/kiegészitését. Illyenek

tipikusan, de nem kizarélagosan:
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- Elektronikus Aldirasi Szabdlyzat tervezet
- Mentési- és Archivalasi Szabdlyzat tervezet
- Biztonsdagi, Adatvédelmi Szabdlyzat tervezet

g. Felhasznaléi support, tamogatas

Szallit6 vallalja, hogy ameddig az iratkezelési rendszer Megrendelé kdrnyezetében lizemel,
addig biztositja az igényelt vagy sziikséges felhasznalé és Ulzemelteté személyek
tamogatasanak biztositasat, illetve termékre vonatkozo6 kovetési és/vagy support funkciok
(pl. verziovaltasok, adatbazis javitdsok, recovery, oktatas stb.) elldtasat kilon szerzédés
szerint.

9. dbra. . Support/Oktatds®

h. Uzemeltet6i support

Az iratkezel6 -rendszer zokkenémentes Uzemeltetése céljabél szallité vallalja a
kulcsfelhasznalok, adatgazdak, alkalmazasgazdak és rendszergazddk tamogatasat,
atalanydijas support szerzédéses formaban. A havidijas konstrukciéban egy alapdij van,
amely a rendelkezésre allas biztositéka, tovabba a varhatd igénybevétel fliggvényében
valamekkora munkamennyiséget is tartalmazhat.

i. Jogszavatossag

Szallité kijelenti, hogy az iratkezel6 rendszer szdllitasara vonatkozé szerzédések targyat
képezé termékeken nem all fenn harmadik személynek olyan joga, amely Megrendel§ e
szerz8désbdl ered6 jogait korlatoznda, vagy csorbitana. A szdllitd a szoftver-szerzék
dijazasat biztositja és garantdlja, hogy a szerzék a Megrendelével szemben ilyen dijigénnyel
nem lépnek fel.

9 http://consedu.hu/training.html
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j- Garancia

Szallité a szallitott termékeire a licenc-arban 1 év garanciat vallal, mely magdban foglalja a
termék dokumentaciéban foglalt mikodésének biztositasat. Az iratkezelé rendszer esetleges
hibdinak javitasaval kapcsolatban felmeriil6 koltségek teljes egészében szallitot terhelik,
kivéve, ha azt az alapinfrastruktira olyan hibdja okozza, amelyért szallit6 nem vallal
felel6sséget.

k. Forraskéd, tovabbfejlesztés

Megrendel6 az iratkezelé szoftvertermék forraskédjat erre vonatkozd, kilén megallapodas
esetén haszndlhatja csak fel, amennyiben a rendszer tovabbfejlesztésére szolgalo
komponens haszndlatdra szolgalo jogot is megvasarolja. Ez esetben a forraskéd megrendelé
részérél torténd, a szallitd elbzetes irdsbeli hozzajaruldsa nélkili megvaltoztatasa, a
garancia elvesztését jelenti, mivel a szallitdé csak az altala atadott, vagy irdsos engedélyével
megvaltoztatott szoftverre vallalja a garanciat.

|. Szoftverkovetés

Tartalmat tekintve a licenchez (szoftver-hasznalati engedélyhez) kot6dé addicionalis jog,
amely a vevét felhatalmazza - a megfizetett id6szak alatt - a szoftverbdl megjelend
valamennyi Ujabb verzidé haszndlatba vételére. Az Uj verzidk telepitésének, betanitdsanak,
Uzemeltetésének koltségei a vevét terhelik.

m. Jogszabalykovetés

Tartalmat tekintve a licenchez (szoftver-hasznalati engedélyhez) kot6dé addiciondlis jog,
amely a vevét felhatalmazza arra, hogy a megfizetett idGszak alatt, a relevans
jogszabalyokban tortént valtozas esetén a szoftvert, annak paramétereit, valaszthaté listait,
stb. az 0j jogszabdlyokhoz igazittassa szallitéval. A jogszabalykovetés cimén keletkezett
Ujabb valtozatok telepitésének, betanitasanak, lizemeltetésének koltségei a vevét terhelik.

n. Terméktamogatas (szoftverkarbantartas)

Tartalmat tekintve a licenchez (szoftver-hasznalati engedélyhez) kot6dé addiciondlis jog,
amely a vevé szamara lehetéséget biztosit arra, hogy a felhasznaldssal, lizemeltetéssel
kapcsolatosan felmerilt problémak esetén a gyarté (szdllitdé) segitségét, tamogatdsat
(supportjat) kérje a megfizetett idészak alatt. Olyan support kérdés vagy kérés esetén, amely
garancidlis hibajelenséghez nem kotddik, valamint a felhasznaléi vagy (zemeltetési
dokumentdaciéban, képzéseken szerepel, gyart6 vagy szallitd segitségnyujtasanak koltségei a
vevot terhelik.
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0. Integracié mas szakteriilet informatikai alkalmazas-moduljaval

A szervezeten belll miikodé mas szakteriilet informatikai alkalmazas-modulja felé térténd

csatolo felliletek kialakitasan keresztili

integracié6 megvaldsitasa.

Ezaltal

az egyes

alkalmazas-szigetek egymadssal a sziikséges mértékben adat, informacié atadas-atvétel és
felhasznalas lehet6ségével egy rendszerbe foghatok 6ssze.
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10. dbra. A dokumentum "klasszikus" utja’?

11. dbra. A dokumentumkezelés praktikusabb formdja’’

10 http://www.quattrosoft.hu

11 http://www.quattrosoft.hu
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7. Dokumentumkezel6 rendszer bevezetése

Megsziiletett a dontés, hogy a vallalkozas elektronikus dokumentumkezelésre tér at, az
elérni kivant célokat meghatdroztak, melyeket a vezeték és a résztvevék is ismernek,
kivalasztottak a vallalat igényeinek legmegfelel6bb szoftvert és ezzel egyiitt a rendszer
bevezetését végzl céget is...

Miel6tt a vallalat birtokba vehetné 0j dokumentumkezelési rendszerét, tul kell esnie a
bevezetés |épésein, melyek cimszavakban a kévetkezd6k:

- projektszervezet alakitasa
- el6készités

- tesztelés

- oktatas

- éles inditas

Az attér6 cégeknek célszerli mar a projekt inditasa el6tt a munkafolyamatokat attekinteni,
aktualizalni, frissiteni az iratkezelési szabdalyzatot az elektronikus dokumentumkezeléshez
igazitva.

Az elektronikus dokumentumkezelés bevezetését elhatdrozé cégek szabdlyozottsdgban, a
szabalyok betartasaban, informatikai felszereltségben, szamitégépes gyakorlatban nagyon
kilonbozbéeknek bizonyulhatnak. A kezdeti feltételek mindig masok. Ezért feltételeziink egy
kiindulasi allapotot, és onnan kovessiik végig a projekt |épéseit. Ha a feltételek kozil
barmelyik nincs meg egy cégnél, az annyit jelent, hogy tobb Iépéses lesz a projekt.

Kiindulasi allapot, el6feltételek:

- A vdllalat rendelkezik naprakész iratkezelési szabalyzattal (vagy folyamat leirassal),
és aszerint dolgoznak.

- Az iratkezelést végz6 munkatdrsak jol képzettek (iratkezelési szabdlyzatukat ismerik,
szamitégépen gyakorlott felhasznalék).

- A cég az alkalmazas futtatasdhoz sziikséges infrastruktdraval rendelkezik.

a. Elso lépések

A projekt induldsakor megalakul a projektszervezet, a résztvevék meghatdrozzak a
kommunikaci6 médjat, a projekt céljat, a sikerkritériumokat, a dontési mechanizmust,
tovabba elfogadjdk az litemezést. A projektszervezetben a bevezet6 cég, és a rendszer
megvaldsitasat végzo6 cég részérdl is tobb résztvevd sziikséges:

Bevezetd résztvevagi

- projektszponzor (vezet6ségi tag)
- projektvezeté
- tagok (iratkezelésért felel6s munkatars, alkalmazas adminisztrator)
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Vallalkozé résztvevoi

- projektszponzor
- projektvezetd
- tagok

El6készités:

A fizikai megvaldsitas el6tt a bevezetést lebonyolitd vallalkozonak meg kell ismernie a cég
iratkezelési szabalyzatat. Ezutan a vallalkozé egy szlik kérnek (projektvezetd, iratkezelésért
felelés, kiemelt UlgykezelS, alkalmazas adminisztrator) részletes bemutatot < tart az
alkalmazasrél. Ennek célja, a kozos nyelv kialakitasa, illetve az Gj rendszer adta lehetéségek
kihasznaldsdhoz a lehetséges Uj folyamatokrdl torténé megbeszélés. Konzultacio keretében
érdemes donteni arrél, hogy milyen testreszabashoz, milyen informaciékra van sziiksége a
vallalkozénak az tigyféltdl. llyen testreszabashoz sziikséges adatok példaul:

- iktatékonyvek szama
- iktatészam formatuma
- iratcsoport

- irattipusok

- jogosultsagok

- tételszamok

- gy(jtétéma

- egyéb metaadatok

- alapértelmezések

- stb.

Legkésébb az elbkészités soran az alkalmazast bevezeté cégnek tisztaznia kell
dokumentumkezelési folyamatait. A gyakorlat azt mutatja, hogy hasznos, ha ebben a
vallalkoz6 is segitséget nyuijt.

b. Teszt iddszak

Az el6készités utan keril sor a tesztrendszer kialakitdsara és a tesztel6k kivalasztasara. Mire
az alkalmazas telepitése befejez6dik, a tesztel6k oktatasa, a tesztfeladatok kiadasa is
megtorténik. A tesztidészak sordn kiemelt fontossdgu a tesztrendszer folyamatos
haszndlata, a tapasztalatok gy(jtése, 0sszevetése.

Az idészak végén, a teszt lezarasakor kovetkezik a "finomhangolas" és a végleges
bedllitasok megtétele.

c. Oktatas

A mar atgondolt rendszert megismertetjilk a cég 6sszes - dokumentumkezelésben résztvevd
- munkatarsdval. Az oktatas fontossagat sokszor nem ismerik fel a cégek, vagy
koltségcsokkentés miatt elhagyjak, pedig akar az egész projekt sikere mulhat rajta!
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A betanitds szakaszaban két egymassal 6sszefiiggé feladat var megoldasra:

- A munkatarsak ismerjék az Uj iratkezelési folyamatokat.
- Megismerjék az 0j "eszk6z" hasznalatat, és magabiztosan kezeljék azt.

A képzések célcsoportonként torténnek.

- UgykezelSk képzése (érkeztetd, iktatd, postazo)
- Ugyintézdk képzése

- Vezet6i prezentacio

- Alkalmazdas adminisztrator betanitasa

d. Elektronikus iratkezelés éles inditas

Eles indulds az az id6épont, amikortdl az elektronikus iktatékényvek a "hivatalosak” a cégnél.
Erre az idSpontra az alkalmazast mar az "lizemi kornyezetbe" integraltuk. Eles indulaskor a
rendszer kialakitdsat végzé cég munkatarsai a helyszinen segitik a vallalat munkatarsait (1-5
nap), ezutdn altalaban telefonos tamogatast nyujtanak.

e. Bevezetési ido

Bevezetési id6 alatt a projektindulastél az iktatas éles inditasaig terjed6 idészakot értjiuk.

sz

Pl.: 100 f6és cég esetében altaldban 2-3 honap a felvazolt kiinduldst feltételezve.

- El6készités 3 hét

- Teszt 3 hét

- Oktatds 2 hét

- Eles rendszeren beallitasok elvégzése (fax szerver, szkennerek, szoftvertelepitések,

elektronikus dokumentumkezeld rendszer beallitasai) 2-3 nap

f. Tobblépcsds bevezetés lehetdsége

Néhdany esetben - féleg nagyobb, vagy Osszetettebb rendszer esetén - a cégek jobbnak
latjak tobb [épésre bontani a bevezetést, hogy a vdllalat életében kisebb megrazkodtatast
okozzon. Szdmukra a kovetkezé lehet6ségek varnak:

- 1. wvariacié: egy osztilyon (vagy egy tevékenységben) kezdik haszndlni, és
fokozatosan léptetik be a tobbit

- 2. variacié: el6szor csak iktatokonyvként hasznaljuk a rendszert, a feladatkezelés
késSbb torténik ezen keresztill. igy elsé korben csak az ligykezel6k munkaja
valtozik, az tgyintéz6k késébb Iépnek a rendszerbe
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g. Sikeres bevezetés titka

A vezetGség eltokéltsége, hogy végigviszi a napi munka mellett az egész céget érinté Uj
munkafolyamatok bevezetését. A folyamat minden egyes fazisdban az érintettek megfelel6
szint(i tdjékoztatdsa, és amir6l semmiképpen nem szabad megfeledkezni: a mindenkit érinté
képzés.

TANULASIRANYITO

A tananyagban attekintettik a dokumentumkezelés fontossagat, alapfogalmait és
jogszabalyi hatterét.

A tovabbiakban egy gyakorlatban elvégzendé feladatot kap, ehhez kifejezetten ajanlatos a
szakmai informaciotartalomban leirtak hasznalata. Ha ebben a részben valami nem "megy",
kérje oktatdja, tandara segitségét!
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| 1. Feladat

Hajtsa végre az esetfelvetésben kapott feladatot és keressen az Interneten egy ingyenes

dokumentumkezelé szoftvert, amely megfelel a cég méretének és a hatdlyos jogszabalyi
eléirasoknak.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Bongészéprogram elinditdsa -> Kereséprogram behivasa -> Keresémezd kitoltése ->
Keresés elinditasa.

Ingyenes dokumentumkezel6 program:

8. M-Files Express

Az M-Files Express a teljesen ingyenes, ugyanakkor professziondlis dokumentumkezeld
szoftver. Javitja a hatékonysdgot és a termelékenységet azaltal, hogy valamennyi
dokumentumot vagy informdciét konnyld megtaldlni, kikiiszobélve a redundanciat, az
egyidejd modositas problémajat és az adatvesztést.

Az M-Files Express egy professzionalis dokumentumkezel6 szoftver, amely hozzaférhetd
barmilyen méretli a vallalkozas szamara, akar koltségvetési, akdr maganszemély vagy akar
otthoni felhaszndlé szamara.

M-Files Express, konnyen kezelhetd

Az M-files, mind az Expressz és Professional valtozat az egyetlen olyan dokumentumkezeld
szoftver, amely egy azonnal ismerds Internet Explorer feliiletet haszndl, ami minden
Windows alkalmazas tdmogat.
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Name = Sire  Date Moddied
B Irvgice 2007-01 IR 7762007 750 PM
Birweice 20707 1968 7752007 755 PN
= Order - Priwtudy T/WI007 5403 M
& E]Pregect Plan / Recerds Management 43KB 77902007 455 PM
B Propect Schedule KB 1S/007 S04 PM
S| Requierrents Specification / Legal 4308 /2000 303 P

# % Austin Districe Radevelopment. =
= Subcontracting Agteement
4 Cestrat Plains Ares Develcpmer
4+ 4% CRM Appication Developmeent
= Project Plan
@ < Development of Legal Records
= Crder - Prestuddy
! Feasilay Study / Seuthweit P
5 Hesgital Espansion (Mism, FL)
4% nitial Land Survey / Centrad Pla

Froject Schedule

Other Document D13, versien d
ted T8/2007 1220 PM, Tina Smith (Tina%)
et T/3/2007 304 PM, Tina Senith (Tina)

0 Detign / ESTT
Loge Design
1 Loge Design / EMP
&1 Otfice Design
i Bwlo District Redevelopment
# 9% Redesign of ESTT Marketing M
= Imitation to Project Mesting Docurment: Project Plan / Records Management
4 Sales Sarategy Develepment cstoemer: Davis & Cobb, Atomeys ot Liw
" Sales Traising / OMCE Preject (liereds Development of Legal Records Mimagement
* Stuf Traiming | ERP = Fysatian

i pregect plan

12. dbra. M-Files dokumentumkezeld’?

M-Files Express elénydk és szolgaltatasok:

Konnyld megtanulni és hasznalni: Az egyetlen dokumentum kezel6 szoftver,
amelynek a kezelését pillanatok alatt el lehet sajatitani az ismert Windows Intéz6
fellet miatt.

Biztonsagos: a felhasznaloi hozzaférési jogosultsagok szabalyozhatok, ellenérzott az
adatokhoz val6é hozzaférés és lathatésag; megoldott a dokumentumok elrejtése akar
helyi tarolasi helyen is.

Keresse meg a dokumentumot gyorsan, rugalmasan: Gyors és részletes keresést
hasznalhatunk a fajlok tartalmara, metaadatokra vagy mindkettGre.

A fokozott hatékonysag és a termelékenység: kikolcsdnzés, visszatétel és a
verziokovetés.

Minden dokumentum tipus tamogatdsa:

Szabvanyos dokumentumokat, beleértve a Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint,
valamint egyéb dokumentumok
PDF f4jlokat
CAD modeleket és rajzokat
Képformatum fdajlokat, mint a JPG, GIF, BMP stb.
e-mail-t és annak csatolt fajljait
Szkennelt vagy faxolt dokumentumokat
Egyéb mas dokumentumokat, fajlokat vagy informaciokat, mint példaul:
o Vevlk, Szerzédések, Alkalmazottak stb.
e Berendezések és termékek, mint példaul a szamitégép vagy orvosi eszkoz
e Feladatok, események és még szamos mas informaciot...

12 http:/ /www.m-files.com/hun/home.asp
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Ugyanez az alap technolégia, mint a M-Files Professional esetén: M-Files Express ugyanazon
az alapvet6 technolégian alapszik, mint az M-Files Professional.
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