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1. AzEASY rendszer bemutatasa

1.1 A technoldgia bemutatdsa

1.1.1 Az EASY archival6 és dokumentum kezeld rendszer célja

Az EASY iktat6, archival 6 és dokumentumkezel d rendszer célja, hogy a dokumentumokat
rendezetten, rendszerezetten tudjuk térolni, azokat WEB-es kliens, browser hasznalataval gyorsan
visszakeresni, megjeleniteni, kezelni és nyomtatni tudja, és avalalat, intézmény més rendszereit
kiegészitve (pl. SAP) tdmogassa a hatékony iratkezelést, tamogassa a menedzsmentet és a cég
munkatérsait munkjukban.

Az dtalunk javasolt szoftverrendszer tdmogatja a papir alapt dokumentumok digitalizal ését és az
automatikus dokumentumkezel ést (workflow) is.

Mindez nem helyettesiti az Ugyviteli alaprendszert, hanem kiegésziti azt, lathatéva teszi a
rendszer ben 1évd dokumentumokat

1.1.2 Az EASY archival6 és dokumentum kezeld rendszer rovid leir asa

A kdzponti rendszer az alébbi f6 modulokbdl épul fel:

- Archivumkezel 8 modul (Archive):
Ez amodul felelBs az archivalt dokumentumok biztonsagos tarolasaért és arendkivil gyors,
hatékony kereses elvegzéseért. Az archivumok kezelése mellett a tobbszint( hozzéférést is
szabdyozza. Tdmogatja a biztonsagi mentések elvégzését. A felhaszna ok a dokumentumkezel &
modulon keresztil érik el.

- Digitalizal 6 modul (Capture)
Nagy mennyiségl papir aapi dokumentum automatikus felismerését, iktatasét teszi |ehetbve.
Szabdlyos megjelenésii dokumentumok esetén akér felhaszndl6i beavatkozas nélkil képes
archivalni.(1. bra)

- Dokumentumkezel 6, workflow modul (Documents)
A digitélis dokumentumok kezel ését segiti. A dokumentumok iddzitve kiadhatok a
felhaszndl 6knak munkavégzésre, vagy €l 6re megadott , Utvonalon” is kertilhetnek egyik
felhaszndl 6t6l a mésikhoz, igy a dontéshozatali folyamatba rendkivil hatékonyan illeszthet®.
WEB féellleten kezelhetd, ezért nem igényel kilon bedllitasokat, installacidkat a felhasznal 6i
szamitdgépeken.

- e-Mail integracié (Xbase, Notes)
Az elektronikus levelezés archivdasét, ugyanakkor afelhasznd 0k szamara térténd gyors
el érhetdségét megjelenithetdsegét biztositja. A levelezd szerveren 1évd leveleket ez a program
egy szabdyrendszer alkalmazasaval az archivumba helyezi & vagy mésolja. A levelek szabvany
mezdi (felado, targy, cimzett, stb.) képezik a visszakeresésénél haszndhat6 index mezoket, ezért
az &toltd alkalmazas ezeket megfelelden kielemzi. Az archivumban megtaldhatok lesznek az
index mezdk, alevél szoveges ésHTML tartalma, valamint kapcsol6dé dokumentumként alevel
mellékletei.
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Szorosan integrélhaté az Exchange szerverrel, ezdltal a meglévd levelezési technol6gia
megmarad, de biztosithat6 a hatékony archivélas. Az e-mailek archivél aséra biztosithato Lotus
Notes kdrnyezetben is .

- Egyéb addiciondlis modulok (ERP rendszerek, SAP sth.)
A rendszer képes egyuttmikodni més szoftver kornyezetekkel, példaul az SAP rendszerrel igen
szoros integréciot ért el.
Az SAP felhasznd 6k élvezhetik az EASY rendszer széleskorl funkcionalitasanak eldnyeit SAP
kornyezetben. A kilonb6zd modulokban 1évd SAP dokumentumokat a rendszer atveszi, térolja,
ésaz SAP-n belll barmikor megjelenithetd és értékelhetd. Az EASY for mySAP szdmos
kiterjesztett integréci s szintet biztosit: 1., 2. szint, SAP Retrieval, XPOST és Smartlink.

- Rendszerintegréci 6s modulok Meghatérozott interfészekkel az archivald képes egyitt
m(kodni szamos més rendszerrel, példaul, (ha ehhez a feltételeket az Ugyfél biztositja) az egyes
eredményeket képes megjeleniteni korszer(i eszk6zokon, PDA-konis.

1.1.3 Az EASY archival6 és dokumentum kezeld rendszer teljes vaza

EASY Enterprise.i

Capture Archive
Additional modules | | Additional modules Mail export

Classic platform

Easy Recognition CD Query

Easy IQ Classify

Link Objects

Automation

<
Archive

Transfer

JukeBox
\ Easy WinOffice integration A
ELC Coreapplications
—
EL C Content \ Other
XML Server
m A csomag tartozéka

A bemutat6 anyagot az MBA Consulting Kft. ésa Technotrade Rt. Solution Csoportja készitette.



Jb} MBA Consulling Kit.
TECHNOTRADE’ \k? EASYSSOFTWARE

1.2 Miért |6 az EASY dokumentum menedzsment rendszer :

- NO& amikddés hatékonysag, mert

§

wn W W

az iratok beolvasasakor automatikus felismerést, iktatést tesz |ehetdve a rendszer,
szabdyos megjelenésli dokumentumok esetén akér felhaszndl 6i beavatkozas nélkil képes
archivani pl. szamlék esetében

az egy Ugyfélhez tartoz6 anyagok egy-egy , kvézi digitalis dossziéban” tsszeflizve
tarthatok, mikdzben a papir dokumentumok kiil6n tarol hatok.

az egy Ugyfélhez tartozd dokumentumok - beleértve az e-mail-eket is - mintha ,, egy
dossziéban” kerliinének tarolasra, gyorsitva az ,, egy ligyhtz tartozd” vagy ,egy Ugyfélhez
tartoz6” dokumentumok visszakeresesét.

el 6re megadott — akar tigytipusonként maghatarozott - ,, Gtvonalon” is keriilhetnek a
dokumentumok az egyik felhaszndl 6tol a masikhoz, igy a dontéshozatali folyamatba
rendkiviil hatékonyan illeszthet6 Pl. szamlak kifizetésre el okészitése és kifizetése. Az
»utvonalak” |épésekbdl dlnak, egy |épés tartalmazza a kdvetkezo adatokat is: ki kapja, mi
afeladata, hataridd. Minden dokumentumot kovet egy lista, hogy alépések mikor, milyen
tevékenységgel torténtek meg.

amér archivalt iratok visszakeresése rendkivil gyorsan és hatékonyan torténik, eldre
maghatérozott ismérvek, kulcsszavak, vagy akar ateljes szbveg aapjanis, igy a
felhaszna Oknak tobb idd jut a tartalmi, fontosabb feladatok ellataséra.

kevesebb papir alapu dokumentumot kell térolni és tovabbitani manudlisan, cstkken a
masol &s, kézbesités koltsége, valamint annak nehezen mérhetd veszélye és koltsége, hogy
azirat , elfekszik”.

adigitalizalt dokumentumok automatikusan és rendkivil gyorsan tovabbithatok a
megfeleld Ugyintézoi terllethez az igymenetnek megfelelGen, pl. szamlék kifizetésre

el Okészitése, jOovahagyasa, utalvanyozasa

az Ugymenet kdvethetd és atléthatd, kinél, milyen feladattal, midta tartézkodik a
dokumentum, ezdltal kikényszeriti a véleményalkotast, dontést.

afeladatokhoz hatériddk adhatok meg, melyek |ejaratéra a rendszer figyelmezteti a
felhaszndl 6t, opciondlisan a menedzsmentet is, igy a dontési és munkafolyamat
tervezhetdvé és ellendrizhetové valik

elektronikus Uton lehetdvé valik bizonyos dokumentumoknak a cég munkatérsai részére
vagy amunkatérsak egyes csoportjai részére torténd kozzététel, mint pl.: hitelbizottsagi
dontések, arbizottsagi dontések, Uigyvezetdségi dontések.

arendszer képes térolni és megjeleniteni a hatalyos, a médositas aatt a1, valamint a mar
hatdlyét vesztett, de korabbi iddszakokban érvényben |évd minden olyan dokumentum
tipust, melynek tobb verzidjalétezik, igy pl. szabalyzatokat, dtalanos szerzédési
feltételek, sth. A megjelenités torténhet csak a modositasokra, modositassal egységes
szerkezetben, mutatva vagy nem mutatva a médositott részt.

papirmentes iroda kial akitasat lehetdveé teszi, mikdzben a papir alapu eredeti iratok
tarolédsa megoldhaté kiilsd helyszinen is, koltségtakarékosabban. A digitdlis archivumban
az eredeti dokumentum képét térolja a rendszer, a masolat elkészitése egy nyomtatésra
egyszer(sodik le.

amunkatarsaknak nem kell Uj szoftvereket tanulni, a megszokottakkal is egytt dolgozik.
az iratok térolasa egy kozponti helyen torténik.

az iktatés, és az Ugyintézés elinditasa és az archival s — peremfeltétel ek teljesiilése esetén
— szinte teljesen automatizal hato |ehet.

- N& amOkddés biztonsaga, mert

§
§

az iratok mindig a megfelel® mappaba keriilnek, biztositva a tokéletesen pontos kezel ést.
a dokumentumok életdtja kovethetd: ki, mikor, mit tett vele.
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§ adokumentum valtoztatdsa utdn minden kordbbi verzid megmarad, automatikusan
tarolodik.

§ adigitélisan tarolt, védett dokumentumok hamisitésa jéval nehezebb, mint a papir
alapuaké.

§ amunkatérsak hozzéférése az archivat dokumentumokhoz hozzéférési jogosultsagok

alapjéan torténik, mely tobb szinten szabalyozhat6, a szervezeti struktiréhoz isigazithato,

és szervesen elkilonulnek a rendszerben tarolt dokumentumok lekérdezésével, illetve

bdvitésével és modositésaval kapcsolatos funkciok.

a dokumentumokhoz val 6 hozzéférés ténye dokumentél ésra kerdil .

definidhatok a szerepldk (el Oterjesztd, véleményezd, jovahagy6)

elektronikusan dokumentalja a dontési folyamatot és automatikusan regisztrdja a dontési

folyamatban keletkez6 véleményeket

§ avezetés szAméra attekinthetdve és folyamatosan kontrolld hatova teszi a dontési és
munkafolyamatokat.

§ arendszer hdl6zatos izemmad keretében korlatlan szamui felhaszndl 6 egyidejl
lekérdezését biztositja.

§ adigitdisadairas haszndatat tamogatja a rendszer.

wn W W

- Csbkkennek a koltségek, mert

§ adigitdlis dokumentumkezeléssel a nyomtatassal eldallitott, tovébba a fénymasolasra
felhaszndlt papirmennyiség jelentdsen csokken.
az iratok fizikal tovébbitdsdhoz kevesebb munkaerd szilkséges.
bizonyos feladatokra forditott idd csokken, igy a megtakaritott munkaidobdl mas
feladatok Iathatok el.

§
§

- Jelentkeznek nem szamszer Osithet® eldnyok, ,mert
§ az lgyek gyorsabban elintézddnek, a szolgéltatés, ligyintézés szinvonaajavul, az
Ugyfelek elégedettsége nb
§ amunkatérsak elégedettsége javul, leterhelésiik csokken, tobb érdemi munkérajut idd az
adminisztréci 6 csokkenése kovetkeztében.
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1.3 A rendszer tovabbi jellemzdi

1.3.1 A felulet

1. &bra Digitalizal 6 (Capture)
modul képe

Dokumentumok fogadasa

Béarmilyen elektronikus és papir alapl dokumentum
archivahat6. Az elddlitd software ezek megjelenitéséhez
nem szilkséges, igy is képes 200 kulonboz6 file
formatumot megmutatni, nyomtatni.

E-mail esetén a csatolt dokumentumot is beilleszti az
archivumba, igy annak tartalmét kilon is lehet a
tovabbiakban kezelni. Papir alapt dokumentumokat
scannerrel digitalizalhatjuk, és az igy kapott képet a
program - aké& automatikusan - atal akitja szoveggeé.

A dokumentumok tartalmat elemzi, ez alapjan
kulcsszavakat, indexeket készit és a megadott szabayok
alapjan automatikusan képes a helyikre tenni dket a
szabadon kialakithato térolési szerkezetbe.

Munka a dokumentumokkal

Legtobb munké a dokumentumok visszakeresése
igényli. Az archival6 program kdnnyen, gyorsan képes
keresni az adattéréban a kulcsszavak, vagy akar ateljes
szbveg aapjan is.

A dokumentumokat szerkesztés utan Ujraarchivdja, de a
régebbi verzidkat is megtartja, igy azok barmikor

el Ovehetdk.

Windows-bdl ismerfs kezel6i fellllete miatt kdnnyen
megtanul hato, kezelhetd. Nem kell més felhasznal 6i
programot bevezetni, mert jol alkalmazkodik az eddig
megszokottakhoz.

A dokumentumok kiadhatok munkavégzésre

felhasznal 6knak, kdvethetd és visszaellendrizhetd a
velUk tortént tevékenység. A dokumentum kezelési
Utvonal a automati zal hato.

Az archivum interneten (Web) is elérhetd, ezaltal kulfdldi aton is lehet rajta dolgozni, de az otthoni
munkavégzés vagy tavmunka is tAmogatott. (2. abra)

2. 4bra Taldlt iratok listgja
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1.3.2 Biztonsag

Digitédlis aairas hasznd ata tdmogatott.

A dokumentumok titkosithatok (encription).

A felhasznal 6k jogai, hozzaférések sokrétlen szabdyozhatok, akar a szervezeti szerkezetet kovetveis.
A dokumentumok életitja kovethetd: mi torténik vele, hol tart, ki mit tett vele mikor.

1.3.3 Kapcsolat mas rendszer ekkel

Jol bejératott illeszkedés a kovetkezd rendszerekhez: SAP, Lotus Notes, Microsoft Exchange, MS
Office programjai, Internetes szabvanyu formétumok.
Az API felllettel szinte barmelyik specidlis programhoz illeszthetd. Pl.: DICOMS3 kezel 6k.

1.3.4 Digitalisalairas

Az gjanlott rendszer adigitdlis alairas haszndatat tamogatja. Természetesen ennek alapfeltétele, hogy
az informatikai rendszerben egy hitelesitd szerver mikddjon. Ez a szerver |ehet 6ndll6, vagy szélesebb
korben hitelesitett. Az eldbbi esetben a digitélis aléirés elfogadéasa az intézmeényen kivil nem
megoldott, de belsd hasznalatra megfelel.

A digitdlis alairas haszndataval a dokumentumok készitése, azok véltozasai és atevékenység
idBpontjai egyértelmlen, bizonyit6 erdvel a felhasznal 6hoz rendelhetd, igy a papir formén hitelesitd
pecsét, aairas elhagyhatd lehet.
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2. Az EASY apiacon

2.1 EASY referencidk Europaban (kivonat a teljes referencialistabdl)

Bankok, biztositok, szolgaltaté szektor
AlfaLavel Agri Information System GmbH
Bank Austria Girokredit I nvestmentbank
Austria AG - Vienna

Bankgesellschaft Berlin, Luxembourg
Citibank AG — Meerbusch

CA Leasing Ges. mbH - Vienna

Deutsche Bank

Deutscher Investment Trust Dresdner Bank
Germanischer Lloyd AG

K entbank, Istanbul

MIH Metro Immobilien Holding
Osterreichische Nationalbank

Rabobank Niederlande

Raiffeisenbank Landshut

Spar kasse Oberhausen

Steigenberger Hotels

Toto-L otto Nieder sachsen

Ipar
ABB Belgiun

Adidas (Schweiz) GmbH

Bayer Austria

BMW Bayerisch Motoren Werke AG Munich
BP OIL Europa(A,D,GB,F,B,H,E,NL,P,TY, GR)
Daimler Chryder AG, Vertrieb Deutschland
Delonghi, Italy

Honeywell AG

Jaguar Deutschland

K awasaki Motoren GmbH

Kraft Jacobs Suchard Osterreich GmbH
Krupp Hoesch Stahl AG

Leica

Mannesmann Rohr - Miilheim, Dusseldorf
Messer Griesheim Nederland B.V.
Minimax

Minolta Deutschland

NCR Deutschland - Augsburg

Pelikan AG

Porsche - Stuttgart

Rover Deutschland GmbH

Sharp, Hamburg

Siemens AG Speyer

Steyr Daimler Puch

Suzuki Auto Deutschland GmbH

Thyssen Industrie AG

Toyota, Kéln

TOSHIBA Electronics Europe GmbH

L ogisztika, szallitmanyozas,
telekommunikacio

AERO LLOYD Flugreisen GmbH & Co
Luftverkehrs KG

Austrian Airlines— Vienna

Deutsche Telekom AG Niederlassung —
Darmstadt

Lauda Air, Austria

K 6zigazgatés
Agrarmarkt Austria (Marktordnungsstelle fur

EU)

Nieder sachsische Staatskanzlel Hanover
Pfalzische L andesbibliothek
Sachsisches Umwetministerium

Egészséguigy

Alfried Krupp Krankenhaus — Essen
Bundesfachverband der Arznemittelhersteller
Kinderkrankenhaus L ausanne

Stadtisches Krankenhaus Kiel

Kereskedelem

Austria Mineraldlvertrieb GmbH — Vienna
Autohaus Boris Becker GmbH & Co. KG —
Stralsund

BAK O Bécker- und Konditoren-Einkauf
(ELBIM) EG — Taufkirchen
Blumenver steiger ungsmar kt Aalsmeer -
(VBA), Halland

Edeka Handel sgesellschaft Marktredwitz mbH —
Marktredwitz

Frankonia Jagd

IKEA, Netherlands

Sebold (Sanitér u. Heizungsgrofdhandel ?)
Teppich Kibek GmbH

VAG Raffay — Hamburg

Woolworth Frankfurt

FMCG

Apetito AG

Austria Tabakwerke AG — Vienna

Badische Tabakmanufaktur Roth-Handle GmbH
Dr. Oetker, Bieefeld

Jager meister

K6nig-Brauerei - Duisburg

Lindt & Springli-Schweiz

Nestlé Belgium
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2.2 AZzEASY hazai referenciai

NUSZ, Budapest

Technotrade Rt., Budapest

Rokus koérhaz, Budapest

* Az EASY rendszer 2004 évi bevezetését kdvetden tébb hazai megval 6sitas van folyamatban.

2.3 Az EASY piaci helyzete

Az EASY rendszer 1990 6ta szerepel a nemzetkdzi piacon. A Nyugat-Eurdpai piacon piacvezetd
pozici6t tolt be. Tébb mint 7500 installacioval rendelkezik vilagszerte.
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3. Megvalogsitasi peldak

3.1 Dokumentum kezelés rovid funkcionalis bemutatasa
funkcionalis abraval

A dokumentumok dtalanos, (akar Ugymeneten belli, akér azon kiviili) kezelése tartozik ebbe
afeladatkorbe. Ez akovetkezd részfeladatokat jelenti:

1. Virtudlisirat |étrehozésa
- Papir dokumentum egyedi azonositéval térténd ellatésa,
- Papir dokumentum digitaliza ésa (scannel ése)
- Virtudisirat képzése: Digitélis dokumentum indexel ése, egyuve tartozd
oldalképek kapcsolésa

2. Virtudisirat tarolasa, keresése
- Nagy mennyiségQ virtudisirat téroldsa archivumokban. (OnLine és
OffLine)
- Hatékony, gyors keresés az index mezok tartalma alapjan
- Gyorskeresés ateljestérolt szovegtartalom alapjan

A feladat megval 6sitésdhoz két f6 modul és arendszerintegracios feladattol fliggden tovabbi
illesztd modulok lehetnek szilkségesek:

- Archivumkezel6 modul (Archive):
Ez amodul felel@s az archivalt dokumentumok biztonsagos térol aséért és arendkiviil gyors,
hatékony keresés elvégzéséért. Az archivumok kezel ése mellett a tobbszinth hozzaférést is
szabdyozza. Tdmogatja a biztonsagi mentések elvégzését. A felhaszndlok a
dokumentumkezel & modulon keresztil érik el.

- Digitalizél6 modul (Capture)
Nagy mennyiségQ papir alapu dokumentum automatikus felismerését, iktatésat teszi
lehetbvé. Szabdlyos megjelenésii dokumentumok esetén akar felhasznd 6i beavatkozés
nélkll képes archivalni.

- eMall integracié
Az elektronikus levelezés archiva asét, ugyanakkor a felhaszndl 0k szdméra torténd
gyors elérhetdsegét megj el enithetdségét biztositja. Szorosan integrdhatd az
Exchange vagy Domino szerverrel, ezéltal a meglévd levelezési technolOgia
megmarad, de biztosithat6 a hatékony archivalas.

- Egyéb addiciondlis modulok (SAP, Navision, stb.)
A rendszer képes egyuttmakodni més szoftver kornyezetekkel, példaul az SAP
rendszerrel igen szoros integracioét ért el.

- Rendszerintegrécios feltlet
Més alkalmazasok szaméra mind az archive, mind pedig a WorkFlow szerver

A bemutat6 anyagot az MBA Consulting Kft. ésa Technotrade Rt. Solution Csoportja készitette.



hx‘ MBA Consulting Kit.
TECHNOTRADE \&/}9 EASYSSOFTWARE

funkcidi elérhetdek illesztd fellleteken keresztil: API (dIl figgvények, type library)
vagy XML kommuniké&cio.

A papir aapt dokumentumkezel és dtalunk elképzelt menete a kovetkezd lehet:

1) Iratok érkeztetése, vonalkoddal torténd ellatasa
a) Azegyesiratokat célszerl elléni egy olyan azonositoval, amely egyedi, adigitalizdlés
folyaméan automatikusan felismerhetd, egyben arrais szolgél, hogy az egymést kdvetd
dokumentumok elvélasztasat is segitse. A Technotrade tapasztalatai szerint erre a
legalkalmasabbak az eldre nyomtatott vonalkddos etikettek, melyek
i) felhelyezése egyszer(,
ii) egyszer smindenkorra elvalaszthatatlanul azonositja a dokumentumot,
iii) géppel jol olvashato,
iv) emellett emberi olvasasra is alkalmas.
2) Tetszés szerint elGrendezés, sablon kivalasztas
a) A Technotrade dtal ajanlott
nagyteljesitmény( scanner képes
arra, hogy adigitalizilasravard
okmanyokat megfeleld sablonokkal
tarsitva azokat eleve egy irat
eldrendezdbe digitalizalja, s egyben
az egyes irattipusokrol tarolando
adatok eltérd féleségeinek kijel ol ését
islehetbve tegye. A felhasznal ok
munkavégzését ez jelentbsen segiti,
leegyszerQsiti.
b) Aziktatasi folyamat a beérkezd
mennyisegtdl fuggben kulon
optimaliza ést igényelhet annak érdekében, hogy alehetd leghatékonyabb munkaerd
és eszkdzkihasznal ast tegye lehetdvé.
3) Scannelés
4) A capture modul automatikusan atveszi a digitalizalt dokumentumokat és a
dokumentumokhoz tarsitott
eldrendezoben iktatasra el Okésziti Nt N CaE
azokat cEiiLMoELCLS
5) Digitalizalt dokumentumok iktatasi Lt sy Tl I B
jelzettel torténd ellatasa
a) Irattipusonként mas-més adatok :
alithatok be, azaz mindegyikik a 2
kotelezd adatokon tulmenden sajét e
specidlis adatait is tartalmazhatja, — - (I
melyek a késobbi kereséseknél fontos | 4 ey =
lehetnek. (Egy levél esetében a o

sy s on

szamla esetén nagyon fontos
szempont lehet. A kérbejelentés
percre pontos idejének rogzitése ugyancsak) A kitoltés torténhet a képen szerepld adat
OCR-esfelolvasésaval (szoveg, vonalkdd), kézi bevitellel vagy akér adatbazisbdl is.
Formanyomtatvanyok esetében afolyamat akar teljesen automatizalhato is lehet.

[EEe
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6) Teljes szivegl kereséshez sziikséges &llomany generélasa (opciondlis)
a) A megfeleld OCR modul felhasznalasaval képi informéciobol szoveg képezhetd, mely
egy aloméanybavagy egy adatmezbbe kerll. Ez utan a kereséseket a dokumentumban
bérhol el6fordul 6 kifejezések alapjan is el lehet végezni.

Papir alapu dokumentumok archivalasa

—I (i
| vonalkod

dokumentumok,
levelek, szamlak

=
WorkFlow

Az elGdlitott virtudlisiratot az archivumnak és'vagy a munkafolyamat kezel ést, kovetést
megval 6sito (WorkFlow) modulnak |ehet tovabbadni. (az ezzel kapcsolatos
funkcionalitasokat 1asd aldbb) A WorkFlow modul kezel 6i felUletérdl az arrajogosult
felhasznél 6k az archivumban térolt iratokat is elérik.

Digitalis dokumentumok arendszerbe illesztd modulok kdzremikodésével akar teljesen
automatikusan is bekertilhetnek. Ilyen illesztd modulok pl.:

- Az EASY Office Integration, mely a Microsoft Office programjai dtal kezelt
dokumentumok automatikus kezel ését tAmogatja. Az Office programok feltiletén
egy archivalds gombot jelenitenek meg. E gomb megnyomasaval akar teljesen
automatikusan, vagy egy specifikus Orlap kitdltése utan a szerkesztett dokumentm
rendszerbe ker(l.

EASY Notes, mely a Domino szerverrdl automatikusan tovébbithatja a kial akitott
szaba yrendszereknek megfeleld dokumentumokat a rendszerbe. A Lotus Notes
keztel6i fellletébe isintegral 6dik, annak funkcionalitaséat bdviti.

Felhasznd ésukrdl aHiba! A hivatkozas forréasnem talalhato. fejezetben sz6lunk.
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abraval)

Munkafolyamat = Ugymenet.

A feladat megval 6sitasét a Munkafolyamat-, igymenetkezel  (workflow) modul végzi. A
digitdis dokumentumok kezelését segiti. A dokumentumok iddzitve kiadhatok a

felhasznal 6knak munkavégzésre, vagy el6re megadott , Gtvonalon” is kerlilhetnek egyik
felhaszndl 6tol a mésikhoz, igy a dontéshozatali folyamatba rendkivil hatékonyan illeszthetd.
WERB felUleten kezelhetd, ezért nem igényel kilon bedllitasokat, install&cidkat afelhaszndl b
szamitogépeken.

A modulba érkezd virtudlisirat az adott irattipushoz definidlt igymenet (WorkFlow) |épésein
akér automatikusan €l isindulhat.

Ugy inditésa, ligymenet

A digitdisirat aworkflow-bakeril, az 6t leird index mezdk adataival egyutt. A workflow
motor kielemzi az érkezett irat jellemzdit és hatald bedllitott szabalyokat, azokat alkalmazza.
Példaul egyes meghatarozott irattipusokhoz eldre leirt iigymenet (WorkFlow) rendel hetd.
Tetsz0leges szamu és hosszUsagu Uigymenet al akithaté ki eldre, de ad-hoc médon is
|étrehozhat ilyen.

Példaul egy adott irattipus csak egylépéses ligymenetre kerll, a , kiszigndl 6’ személyhez,
(mert az irat tartalma el6re nem donthetd el eldre) és 6 megitél ése szerint kildheti tovébb egy-
vagy tobb személynek, egyszerre vagy begymas utan a dokumentumot. Mas irat tipus esetén
(ké&rbejelentés, biztositasi gjanlat, stb pontosan meghatérozhat6 azon személyek kore és
sorrendje, kiket az iratnak el kell érnie. (olyan szabdyok is érvényesithettk, melyek szamitést
igényelnek, pl x ezer forint feletti karszemle anyagok kiemelt avezetdi szintre kerlilnek, mig
alatta csak Ugyintézdire, stb.)

Az lgymenetek |épésekbdl dlnak. Minden |épéshez a kdvetkez6 fontosabb adatok is
tartoznak:

- Céd (cimzett) személy, csoport, mappa, archivum, e-mail cim

-  Feladat

- Hataridd

- Eszkaéacios e-mail cim, melyre a hataridd |eteltekor figyelmeztetd levelet kild a
rendszer.

- Azirattal tehetd tevékenységek listgja, amiket esetleg dontést jelentd gombokka is lehet
egyszerQsiteni. Pl.: szamla tigymenetben a[Mehet] [Nem mehet] gombok. A dontésnek
vagy indexmezdk tartalmanak megfelelen a kdvetkezd |épésis megadhato, igy akar
eldgazd, hurkolt munkamenet is kial akithato.

Az Ugymenetet a workflow modul (nagyon leegyszersitve) Ugy képzi le, hogy az
adatbézisaban 1év6 dokumentumra vonatkozO adatsorokat folyamatosan bdvitve egy web
szerveren a bejelentkezett felhaszndl éra tartozd adatsort megjeleniti, a dokumentum térhelyét
jelentd referencia cimmel egyiitt. igy az iratot, ligyet épp az a felhaszndl6 |&tja, akinél annak
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statusza azt megkivénja, azokka az akcio lehetdségekkel, amelyek szamara a workflowban
meghatérozott médon rendelkezésre dlnak.

Fontos informécio, hogy egy Uigymenet nem csak digitalizalt irathoz kapcsol 6ddan hozhatd
|étre, hanem egy-egy feladat kiadésa is képezhet , digitdis iratot” a workflow-ban. Ez pé daul
kivdl6an alkalmazhatd call-centerbe érkez6 Ugyfélbejelentések kezelésre, ahol akéar elre
definiadlt mezoket tartalmazo form-ok, akar szabad szerkesztés(i feladatlapok is |étrehozhatok,
ad-hoc vagy €ldre meghatérozott tigymenetbe iranyithatdak.

A cimzettek sgjat szamitogépeiken a belsd hél 6zaton bel éphetnek egy browser hasznédlatéval,
és aszamukra elérhetd ,, érkezett” iratokat, feladatokat megtekinthetik, kezelhetik.

A dokumentumokkal a legkiilonbdzdbb feladatok végezhetdk. (Ezen feladatokat, az adott
mOvel et elvégzésére jogosult felhasznél 0k és a workflowban tartandé vagy azt elhagyni
jogosult dokumentumok kor ét az el 6zetes fel mérés soran kell meghatérozni.) Példaul a
dokumentumokat:

- szerkeszthetik, modosithatjék,

- tovébbkildhetik mas személyeknek és feladatokat, hatériddket szabhatnak,

- adokumentummal teendd feladatokat elvégzettnek, végrehgjtottnak mindsithetik,

- kereshetik tetszoleges keresési feltételek szerint,

- kinyomtathatjak, elkildhetik e-mail-en, elfaxolhatjak,

- Sth.

A dokumentumok szerkesztése sordn mindig Ujabb verzié késziil teljesen automatikusan,
kikerulhetetlendl, igy arégi verzio mindig megmarad, a valtoztatdsok pontosan nyomon
kdvethetok.
A dokumentumok kil dése soran bedllitott hataridok |ejérta esetén a rendszer a bedllitasoktol
flggden e-mail-ben értesiti az illetékest a hatéridok |gjartérdl, el6re meghatérozott széveggel
jelezve arendellenesség mibenl étét. Ugyanakkor helyettesitési szabdlyok is bedllithatok,
amelyek egy felhaszndl 6 tavoll étében érvénybe | épnek.
Az igy |étrehozott rendszer alkalmas arra, hogy a megrendel dtal meghatérozott jellemzoket
biztositsa, azaz:

- Lehetdvé tegye, hogy a dokumentumok maradéktalanul |eltérba kertljenek.

- A dokumentumokhoz Ugyintézési hataridoket rendel hessenek.

- A hatéaridok figyelhetdk legyenek, mulasztéas esetén figyel meztetés torténjen.

- Vezetdi informéciok dljanak rendelkezésre az Uigyintézés dlapotérol.

- A dokumentumok bizonyit6 erével rendelkezzenek, avel Uk tértént munka percre

pontosan nyomon kovethetd legyen.

Minden |épésre forditott idd aworkflow napldban rogzitésre kerlll és statisztika forméajdban
kinyerhetd, igy a munkafolyamatok iddigenye mérhetd, hatékonysaga értékel hetd. Ezen
ismeretek birtokdban a munkafolyamatokra adott hataridok médosithatok, igy

optimalizal hatok.
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3. &bra Példa ugymenet (WorkFlow) a szamla kezelésre

WorkFlow — automatizalt dokumentumkezelés

Nyomon kdévethetd, ellenérizhetd

Automatikus hataridé-figyeles
Hozzaférés jogosultsag alapjan
Meérhetd figyintézési idék (minden lépésben)

Adatbiztonsag

‘-"r-

kifizetes

Karszemle megrendelése
Karbecsles fogadasa

il jovanagyea Kifizetés jovahagyasa

Az Minden |épésre forditott idd a workflow napldban régzitésre kerll és statisztika
formajdban kinyerhetd, igy a munkafolyamatok iddigénye mérhetd, hatékonysaga értékel hetd.
Ezen ismeretek birtokaban a munkafolyamatokra adott hatériddk modosithatdk, igy
optimalizal hatok.

3. dbraegy elképzelt kéresemény kezel ését mutatja be vazlatosan:

- A ké&rbejelentd beérkezik, virtudlisirat lesz és automatikusan elindul atipusanak
megfelel 6 Ugymenet |épésein.

- Az lgyintézd megrendeli a kérszemlét a szekértdtdl. Az irat a karbecslés megérkezéséig
az Ugyintézoné marad.

- A ké&rszemle jovahagyasaért felel6s felhasznal 6 feladatlistajdban megjelenik avirtudlis
irat, hatéridovel. Ha a felhasznadl 6 mindent rendben taldl, akkor a[Mehet] gombra
kattintva jovéhagyja a karszemlét. A [Nem mehet] gombra kattintva az okot megjel6lve
visszakerll az irat az €l6z0 Ugyintézohoz, aki a hibat korrigdlja, korrigétatja.

- A vezetd feladatlistajdra kerll az irat, aki a kifizetést engedélyezheti.

- A kifizetés megtorténte utan ateljes virtudis iratot automatikusan az archivumba lehet
tarolni avele tortént tevékenysegek napldival egyltt. Az egyik naplé az irat |étrejttérdl,
szerkesztésérol amésik az Uigymenet |épéseirdl sz0l6 bejegyzéseket tartalmaz. Minden
tevékenysegnek nyoma marad: ki, mikor, mit tett, hogy dontdtt.

- A vezetd (vagy valamely erre feljogositott személy(-ek)) afolyamatban levd, vagy az
archivumban térolt iratokat megtekinthetik, igy az Gigy sté&tusat, a igymenetet nyomon
tudjék kovetni. A jogosultsagok bedllitdsaval a cég szervezeti felépitése lemodellezhetd.
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Az MBA Consulting Kft elérhetdsége

Nagy-Gyorgy Mérton
ugyvezetd

Tel: +3630 950 2455

mail: nagy-gyorgy.m@mbaconsulting.hu
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