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Egyittmikidd partnerdnk:
bellresearch

Menedzselve a
dokumentumokat

Az dizlet, @ gazdasdg komplexebbe vildsaval, a kommunikdcio
felgvorsuldsdval egyre t6bD informdciot dolgozunk fel, és egyre
tobb adatot allitunk eld. A szervezeteh folyamatai sordn kezelendd
dokumentummennyiség megallithatatlanul névekszik, rdaddsul
feldolgozdsuhra semmivel sem dll rendelhezésre tobh idd és

humdnerdforrds, mint kordbban, sit.

verseny élesedésével mind kritl-
ALH?HHJ'& villik, hogy.a dukamen-

tumokban manifesztalads infor-
miiciok @ megieleld iddben jussanak cl
a megteleld helvre, €5 ot hasznosilja-
nak, ahelyett, hogy a sservezet dtvesetdi-
ben lassan vandorolva vagy ballasztként
megrekedve tolienék életeiklusuk jelen-
rfis Iészet.

e dokumenwmokra gondolunk,
mind a papir alapti, mind az elekironi-
kus tformaban megjelend  dokumentu-
mokar szamitasba kell venniink, hiszen
it kdezel foghatd &5 virtudlis megjelend-
¢ [ormak L‘:‘.I.Iﬁﬁ.-:égr meinelen J'ﬁf Srerinl
még j& darablp mindennapjamk része
lese majed. Noha tobh mint misfel dvtize-
de halljuk a korszerd, ic alapi technaoli-
giﬁk Ellewasainak .-.r;]j;—ihé] A papinnen-
tes iroda” vizigjan méra o szokaposolat
ax érintetrek hbsége spdmdra oximn-
ronnd devalvalodot (oximoron -~ éreels
mileg ltsedlag epymdst Kizird ellenté-
weknek stilisztikal, rendszerint humoros
el dsseekaposoldsa a besedd soring,

Paradox médan a fejlettebb technaold-

glik ~ épp a nyomtacisl weljesitménynd-
vekedes folyian — inkabb bl nivelik
a papithalmokat, hiszen segitségikkel
arokat o dokumentomoekar s kinnyi-
szerrel Hathatjink viszont nvomtatashan,
amelvek eredetleg elekironikus forni-

ban keletkeziek.

Megoldas a papirheqyek ellen?
Mivel wiltharjuk ki a hagvominyos — és
valljuk be, sok esethben igen prakuokus
— adathordoeds, vagy legalibbis kilszo-
halhetjak ki hidnyvossigain, pcldanl ax
elosylas, \-'l:;?,r:Jkr.n:-jllr;h'Jség, YOI Lo
vethetdiség nehézsépét? Hogvan crhetjiik
el mindest ngy, hogy kizhen az elekuo-
nikus dokumentumok szemvezeten be-
litli keselésére s hasanalbhand megnlrlﬁs.[
hiztositunk, hopy minden dekumentum,
illerve ae dltala megiesiesitert informi-
cifr. megjelenést fomajacs] Higgetlenil, a
miegfeleld woben & megfelald helyre jur-
va hasznosuljon, ezzel sepitve a szerveze-
1 hatékonysigot?

Ezekre a kérdésekre a dokumennim-

menedeasment  esckdrendszere ad va-
lasz:. Az epviirmikidés & tuddsme-
nodesment  kategoridiba sorothatd re-
ritler kinalati oldalin mikidd villal-
kozasok cleerd tevékenységr, miikadési
terifletekedl érkesve, eltérd kompeten-
cidkkal igyekesnck valasa adoia doku-
mentmkerelés epéizének vasy cgves
részteritleteinek kahivisai.

A dolumentumkeseléssel foglabkoed
cépek epy rdsze o hagvomdnyos, Nizikai
iratkexelés Teldl kizeliti meg o kérdés-
kiry mas része a papit alapi és a digi-
tlaile dokomenturmok elekronikus esz-
kizokkel vald kezclésével foglalkeaik, de
a dokumenmimbkerelés pizcinak kinalati
oldalihoz sorolhatdk a nvomiatdsi, a di-
silalizilisi &5 a képkezelési plac szerepldi
is. Mis szempont szerinl csoporlositva a
kinilati oldab, meckillinhdztecheryiik: a
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szoftvertcjles«1d s -forgalmazt cegeker,
a hadvergrarcakae & o dokumentumke-
zelés writhafre susicsaddbln bekapeso-
laddvaltalbozisokat.

A zindlan olidal srerepldi il kindle
funkeick persze nem vegylisstan kilg-
niilnek el egymdstal Fay knmplesehl
dokumennmmkezelést  szoflvermegoldds
hevererése nem leher siberes cldzetes fel-
miérds, konmltactd és a megleleld folva-
matdalakitisok nélkil, ahogy gyakman a
rardverpark bivitése is elengedhetetlen.
A hadvercsekdsok gvirtdl sem tudjik
berendesésaiket dnmagukban Kihelyez-
ni a megteleld seoltveres timogatds nél-
kul.
specializalddou cégek is j6l tudjik, hogy
clekionilan nyilvdntartdsale hidnyiban
éppoly Atckinthetetlenné,  Kaoliwssd
wilng enjm revdlenyaimik, mint aminek
kikiiszébiilese érdekéhen parmercik dket
megheresték.

A lohumeriunok Deikal kerelisére

Ujradefinialt folyamatokkal

Eppen ezérr a dokumentumkerelési fo-
lyamarok problémainak kezelese Romp-
lex, mepoldisorientale ¢ kivetkezetes
gundilbodiziioo kiverel meg. Erzel
a meghdrelitessel olvan, o secrverer mii-
kadest folvamainak & igényeinek rése-
letes feliarsdra épitete vendseer allot-
haté meg amely magidban toglala a
tolyamatok ajradefiniilisi, drszesvezé-
set, nptimalizilisie, a seliksépes szoftver-
¢ hardvereszkizdket, valaming az ezek
szervezethz vald intesrilisdhoz sitikse-
s oktatisn, képeést s, Tesed mindezt fo-
Iyamatos, céldatos hatarozottsdpeal, =
megfeleld visszacsatolds mellan

A kivetkeatetések hatlare
A BollResearch  az infokoronunikicid
és az nzleti szogdhatisok teriledn ax
eevis legnagyobl tapasztalivial rendel-
kezd hazal kutad & janacsado vallalal
— dtfogdan Toglalkozik a dokwinennim-
menedzsment praci gyakorlztival. Mivel
ermiek: minden 1észletre kiterjedd elem-
wége messze oilmutaina a ckk kereten,
ismerterésinket a  legdinsmikusabban
fejledd remilerre, we elekinibos doku-
mertuinkezeld rendszerckre fokoszilmk.
Elcktronikus dokum snnumkezel & rend.-
szerzn olvan rendszert éreettimk, amely
swdnitdgépes cskiedioe 1elepithetd, &
ar dekeroaikus vagy a papir alap doki-
mentumozat a keletkeedstdl vagy bedr-
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kerferSl ex irattivig vagy a megsemmisi-
tésig tartd Elerdklusuk desezs vagy egyes
szakaszaln vegirkiser.

A dokunentmkezelS rendszerek piz-
canak bermaiss sordn gy itnibacs
tiink # Montana Informadciitéchnoldgial
éa Rommunikicids L vel, amely o sajit
megrendelésére késitet kuatds bizo-
nyos eredményeil kazkinerse téve segl-
tette munkankae. E keresleti oldali ku-
tatis célosoporjat a hazal vallalati szeg-
mens késezte; az imdzmeényl szffra an-
nak torvényi meghatdrozottsigs mialk
nem. A kinalatd eldal bemutatdsdhoz 4
toplistak hagvormiinyait kivetve egy exk-
Ty, az ST-BUSINEYY seimiara készult
kutards credményel szolgdltanzk adate-
k.
rendszerek valimennyi releving seerep-
15330 {dieztribitorokar,  integricorokat,
tandcsadikat) felkémik ar online kér-
diiv kirdlrésére. A k& kufatas. valamint
a 3ellRusearch tovabbi sajar visgdlatai
és tamidmanval (példiaul a Magyar Info-
kommurikdcios |elentés) adavii alapjiu
mind a kevesleti olgal, mnd a kindle
oldal szerepldinek vélemenye, meglata
sai bedpilhertek a toplistiba.

Froek sran g doboamenmmbezcks

Dokumentumkezelési kultira,
elierjediség

A butatisol tepasstalaral asr rimasatyik
ala, hogr a dokumenmmmenedzsmenttel
kapesolatos kérdések helves meptogal-
mazdsa. de még inkibb ezeknek a kérdé.
seanek 2 megvdlaszolisa meglehetdsen

Looyolaly, dssectcis problémealide o meg
oldisok jelenlegi és potencidlis igdnyae
Flafenthan swért ne-
héz a dokumenmmbezeléssel kapesolalos
kérrhésekre vilas« adni, mert a ierilet
detinfeios problémdkac is felver. A doku-
mentnm mine fogelom meghatimedsa
evidensnek (tnik, dm aming £ sZerve-
et srempontjibol relevins, dysies lehet-
séges dokumenmimra fokuscalunk, swi-
mos nehezen elhfrithard akadilyba -
kozunk. Fnnek elsdidicges oka, gy nu-
hi av egyes szervezeli egystgek vagy akir
egyes munkavillalak dltulabon képesck
korilhatdroln: azt, hoge meddig terjed
a szamukra sdikséges, hasenos, esetog
nélkitltshetetlen  dokumentimok  kiive,
ugvanest meglenni egy Gssrelenl SZerve-
zet syintjen mir joval bonvolultabb.

A Montana et részére kdsabect kuta-
tds egyértelmien riviligilon amd, hogy
a "azal dolumentunkezelési kultira meg-
lehetdsen sokszing, |ellemzoen @ weri-
let a servezetekben inkibh mondhatd
alérigkelmek, mint valedi értkén ke-
relinek. Viszonvlagos melldzintsege ogy-
réset abban érhetd tewen, R
kumentumkeielés gépesidse jellemaden
wég ax eleknanikns doknmentanbeseld
rendszereket alkalmazd  szerveveteknél
sem teles kil

Mdsrésze as is tanulsdgos, hogy tekin-
telyes mérett, komoly mennyiségi do-
knmenmminal dolgozs scervesetek ese-
téhen s tipikus, ha jelenleg egydlialin
nam gépesitell folvamatokkal oldjak meg
dokumenmmaik kezelésél, vagy csupan
dlalanes cfln seoftverchel (pehlind k-
Lizatkereldkes) alkalmaznak.

Zalamilyen dolomentumbessld rend-
seerl a célesopartbs tartoed hagal gaxddl-
kndd seervereiek nozzavetdles epvhar-
mada alkahnaz, ami hozzavetslegesen
960 tarsas vallalkozdst jelent. A helyzet-
kép areol drnlkodik, hogy a dokumen:
tmnkezclés egves Amkeidl nem egyor-
wdn wgoldottak a seervezetelndl,

A szervezelek nagymértékben killin-
boenek aszelinn hogy milyen minGsSg-
Len és mennyire teljeskirten alkalma:-
sib dukamentumksreld cndszoreilen A
dolumentumkerelési folyamal elsd Kp-
cefjémel szimitd érbevierés s ikianis a
ralamilyen dokumenmmkeseli rendsiert
kalmizs seervezseknel tibbnvire ki-
dulgnzott, bevilt rutinek szevint Wriénik,
Epp a megfeleld smbdlyozotisig, a ruin,
valamine az egyseerd megvaldsithaidadg
az oka, hogy it a leggvakoribl a hagro-
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A papir alapd, elsésorban a szerve-
seten kiviilrdl drkesd  dokumeniumok
kezelése jellemzden azokndl a srerveze-
reknél is megoldon - lepalibbis ax érkes-
terés-iklatisiy - amelyek dokumentum-
kezelési gyakonlata o kevéssé Kiterjedien
sialalvorott jelzdvel mindsithetd, Ezzel
ssemben a - legnagyobb szdmban e-mai-
leket &5 sziveptijlokar jelentd — clekiro-
nkus dokumentnmok egvséges kerelése
rdikusan & jivd megoldandn feladatai
ke tartozik.

Egyszeril kezelhetdség, alacsony ar
AMontana réseére késziter butatis ada-
tai arvil is drulkednak, hogy bir a dén-
téshozik szimos, hasonloan hangsilyos
ssempontot vesznek hgyelembe a rend-
szer kivdlaseldsa sordn, mindenképpen
a kél legfontosabb tényesd az egyszeri
kezelhetfseg €5 ax dr (beveretési és fenn-
rarrdsl kileségh

Az dr fontos szerepiét a hagyormsinyo-
san kiliségiudatos hazai piacon orchono-
san mozgik (ol ismerik.

A egvszeril kezellielfsdy krirdrinma 2
dokumentumkesclés kapesan elsdsorban
antrl kiemelt jelentdsésd, mere a rend-
szevek hasendlata csak akkor tud seéles-
kiviien clierjedni a szervezetben, alkal-

igy a kiverkezierések alapjat 21 walasz-
add vélemenye és adaral képeaik.

Fokuszhan a feljes kiril szolgdltatas
Amegkeresen vidllalkozdsok, bir drbevine-
ik és létszamadataik o lapan elrérd piari
erdt képuiselnek, tibhségitkhen ipyekes-
nek wr clekeronikos dekumentumkezel s
rendszerek beveretése soran lelmerild
valamenimi feladacra vilaser adni,

A dokomentumbkezeld  rendszenskhel
kapesolutes legéisszetetiebh, legtabb erd-
forrdst igényld funkcide, a szoftverfij-
lesvidst 10-b6]1 7 willalkovds o mydjton
tevékenyséper kdzo tmdhatja. Ax, hogy
milyen mérrékben komples folvamatot
Jjelent egy-egy dokumentumkezelési meg-
oldis bevezerése, hogy a sealliténak mi-
lven mélystghen ssiikséges invalviladnia
d vevd tohamaraiba, j6l mutatja, hogy a
rendszerher sefikscges oktatds, képads o
Kindlati sevrepldk 90 sedvalékinak cserd-
ben a kindlan palets részét képeai.

A kindlati piac hetemgén szerkezetét
nueatja, hogy bir a kifgjezetten doku-
mentimkezeld vendsserelbel foglalkosd
munkatirsak létszdma 810 [, ar ada-
lok 2 és 45 16 kieon seorodnak, Vagyis
ezen a piacon helve van az egésren kis,
néhdny 16 oglalkowad, drbevételt re-
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