Az elektroniku
dokumentumkezelés
Hazai helyzet, jovokép
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Felhalmozdédott kezelhetetlen iratok,
uj problémak, megold(hat)atlan kérdések

@ Nem taladlom a keresett dokumentumot!

@ Hova helyezziik a hasznalaton kivili
anyagokat?

@ Miért nem kilditek mar at a megrendelést?

@ A nalam |Iévd szerz6désen nem ezek az
adatok vannak!

@ Mikor hagyjatok mar jova a teljesitést?

« Mit kezdjek ezzel a rengeteg papirral?

@ Mindjart lejar a szamla hatarideje! Miért nem
igazoljatok a teljesitést?

@ Hol vannak a targyalashoz sziikséges
anyagok? stb.
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A szamitégépes tdmogatas orém
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nem strukturalt, szabad
formatumu informaciok,
ismeretek nyilvantartasa és

Fél évszazad ...

strukturalt adatok kezelése
nyilvantartasa és % i
K 16 IINTELLIGENS ON-LINE MEGOLDASOK
ezelese |cél: atudis reprezentciéja, a tudésalapu

I tarsadalom megteremtése

>

3. SIS: A STRATEGIAI INFORMACIORENDSZEREK KORSZAKA
cél: iizleti efonyok szerzése
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2. MIS: A VEZETO! INFORMAGIORENDSZEREK KORSZAKA

cél: a vezet6i tunka hatékonysaganak novelése
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Mirdl lesz sz6?

@ a dokumentum — értelmezés, cél, feladatok

@ a hagyomanyos dokumentumkezelés problémai,
befolyasold tényezék, Uj elvarasok, kihivasok

@ megoldasok, tamogato technoldgiak

@ elektronikus dokumentumkezel6 rendszerek

o attérés az elektronikus dokumentumkezelésre (a
tervezés és atallas folyamata)

@ hazai helyzetkép
= késztetések, ,élenjarék”
= problémak, akadalyozo kérilmények
= sikertényez6k, eredmények

@ merre vezet az ut?




Dokumentum és
dokumentaltsag

A dokumentum - értelmezés

értelmezé szotar:

»--.mindaz, ami valamely tény valésaganak a
bebizonyitasara szolgalhat: okirat, okmany,
bizonyité irat.”

egy masik értelmezés:
Dokumentumnak tekintjuk azon informaciok nem
strukturalt médon régzitett halmazat, amelyek
valamely valés eseményhez, tevékenységhez,
folyamathoz kapcsolddnak, azt leirjak, illetve
valamely valés elemre, objektumra vonatkoznak.
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A dokumentum valéjaban
fickokban rejt6z6 szellemi kincs,
a szervezeti tudas alapja.

Dokumentumtipusok (funkcionalitas)

Uzenetek, levelek, faxok, targyalasi anyagok

@ szerz6dések, megallapodasok (személyzeti/munkaugyi
anyagok, partnerek, tgyfelek iratai)

@ belsé és kulsé szabalyzatok, el6irasok, jogi iratok,

jegyz6konyvek

pénzigyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

miszaki tervek, technoldgiai leirasok, mibizonylatok

térzskdnyveztetés, engedélyezési anyagok

szervezési, adminisztrativ feladatokhoz kot6dé iratok,

irodai dokumentumok

@ Uzleti folyamatok végrehajtasaval kapcsolatos dokum.

@ vallaltiranyitasi rendszerekhez kapcsol6dé anyagok

@ kozugyekkel kapcsolatos iratok, kdnyvtari anyagok stb

¢ @ o @

Dokumentumtipusok (allapot)

2 jelen folyamatokhoz kapcsolédas szempontjabdl
» aktualis, archiv, selejtezhetd
@ a keletkezés vonatkozasaban
= eredeti, masolt
@ hitelesség szempontjabol
= hitelesitett, nem hitelesitett
@ tarolokdzeg, tarolasi forma szerint
= papiralapu, mikrofilm alapu, digitalis
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Dokumentumkezelési feladatok

@ dokumentum- (szdveges, képi ill. hanganyagok)

» létrehozas, azonositas, nyilvantartas, vissza-
keresés

= Valtoztatas, aktualizalas
= tovabbitas, szétosztas, nyomkovetes, valamint
= archivalas, selejtezés
@ dokumentumkapcsolatok megteremtése, kezelése
@ Ugykezelés, munkafolyamatok végrehajtasa
@ illetékesség, hozzaférési jogosultsag kezelése
@ hitelesités, hitelességellen6rzés
@ a biztonsagos tarolas és kezelés megvalodsitasa
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Beszerzés:
engedélyeztetési folyamat ligymenete

beszerzési igény elkészités, jovahagyas
beszerzési megrendelés jovahagyasa
teljesités igazolasa (anyagbeérkezés, szolgaltatas elvégzése)
szallitéi szamla befogadasa és ellenérzése

a szamla pénzlgyi teljesitésének a jovahagyasa

barmilyen felmeril6é gond esetében, jdvahagyastdl eltéré
szituacioban problémamegoldas

A folyamathoz k6tédd tevékenységek:

@ megallapodasok, szerzddések, arajanlatok stb. nyilvantartasa,
kezelése

2+ levelezések, egyéb dokumentumok iktatasa, tarolasa

N
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példaként
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A hagyomanyos rendszer problémai

a felhalmozddott papirkétegek nyilvantartasi és
azonositasi nehézségei

a koltséges tarolas és dokumentumkezelés

a nehézkes, lassu keresés

a hozzaférési jogosultsagok kezelhetetlensége

a id6- és erdéforrasigényes tovabbitasi folyamatok

a szigetmegoldasok, egymastdl és az IR-feldolgozé
rendszerektdl figgetlen dokumentumkezelés

a eltér6 dokumentumallapotok
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Uj elvarasok, kihivasok
@ informacidéhseég, az informaciohoz jutas, az
informaciocsere gyorsasaganak a jelentésége

@ |épéstartas a partnerekkel, kiilénésen az
alkalmazott technoldgia szintjén

@ min&ségi kovetelmények névekedése

@ a dontési munka tamogatasanak az elvarasa

@ a vilaghalo innovativ, késztetd hatasa

@ az ugyintézéssel, ugyfelekkel
kapcsolatos novekvé elvarasok

| = 2005.02.22: IIR 1l Konferenc!

Dokumentumkezelési technolégiak

o jrattarak, manualis nyilvantartasi és keresési
megoldasok

2 mikrofilm alapu tarolds, keresés

o digitalizaslasi megoldasok: karakterfelismerés,
szkennelés, digitalis toll hasznalata stb.

o tarolast és visszakereseést biztosité sw-rendszerek

o egységes megoldasok, szabvanyok jelentésége a
szervezetkozi kapcsolatokban
= hitelesités, digitalis alairas szabalyozasa
= jogharmonizacié (EU és egyéb nemzetkdzi)
= dokumentumtovabbitasa (EDI: ODETTE, EDIFICE, REDISE,

EAN-EDI, EDI-PORT, SWIFT stb.; XMI/XML; XAdES a W3C
H és az EU kozds szabvanya stb.)

DMS, az elektronikus
dokumentumkezelo-
rendszer
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A dokumentumkezel6-rendszer

Az elektronikus dokumentumkezel6-rendszerek

alkalmasak kulénb6z6 iratok nagy mennyiségének

» biztonsagos,

= gyors,

= pontos,

= rugalmas és

» koltségtakarékos tarolasara és kezelésére, valamint

= a dokumentumok osztott hozzaférésének a
biztositasara, a csoportmunka tamogatasara.

Fontos: A koltségmegtakaritas nem elsésorban a

papirhasznalat cs6kkenésében, hanem a

szolgaltatasokban és az id6tényezében jelentkezik.
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A DMS-rendszer

Repository:
Metaadatol

papiralapu
dokumentumok

0—"7

dokumentumok
eléfeldolgozasa

partnerek, tigyfelek,
belsd munkatarsak

elektronikus
dokumentumok
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ERP-alkalmazas

DMS-szolgaltatasok — 1.

2 papirdokumentumok digitalizalasa, azonositas,
informaciok hozzaflizése, iktatas, tarolas

2 kiilénb6z6 dokumentumok egységes kezelése:
= bels6 anyagok, szabalyzatok, partneriratok
= képi- és hang dokumentumelemek
» formanyomtatvanyok, karakterek felismerése

2 visszakereseési lehet8ségek
= azonositd szerinti egyedi keresés

= téma, id6tartam egyéb mez6k szerinti halmaz-
keresés

= szbvegtartalom szerinti keresés

N
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DMS-szolgaltatasok — 2.

4 jogosultsagkezelés, hitelesités/hitelességellenérzés
4 archivalasi feladatok ellatasa

4 jelentések, statisztikdk készitése

4 el6re definialt formak, sablonok hasznalata

4 dokumentumszétosztas, szignalas

a dokumentumok nyomkdvetése

4 hatéridék figyelése, figyelmeztetd Uzenet kildése

4 exportalas dokumentumkezel6 szoftverekbe

4 dokumentumhasznalati adminisztracié

4 csoportmunka-folyamatok tamogatasa
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Felhasznalo6tél a felhasznaldig...

dokumentumok: | }
® papiralapu
® multimédias
® eMail
©® file-ok

informdciészolgaltatas:
® hivatalos szervek
vevokl/iigyfelek
belsé felhasznalok
szallitok

uzleti partnerek

dokumentumok atalakitasa,
tartalomértelmezés

digit kepmin)
javitasa

v
informaciok tovabbitasa
felhasznalasra

Dokumentumkezel6 rendszerek

@ Lotus Notes

@ Ascent Capture szkennelés, képfelismerés,
tovabbitas

@ |XOS archivalasi feladatok

@ ORCHI, NetOffice magyar fejlesztésl rendszerek

@ HypArchiv Enterprise teljeskoéri integracio-
tamogatas SAP-rendszerhez

@ WorldDox Webes alkalmazas
@ Eidetic (Perl és mySQL alapu, nyilt forraskédu r.)
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Az elektronikus
dokumentumkezelési
rendszer bevezetése

a tervezés és atallas folyamata




Az atallas-tervezés fazisai

@ problémak azonositasa, a meglévé folyamat és az irat-
kezelési szabalyzat elemzése

@ megvalosithatosag, megoldasi lehetéségek mérlegelése,
kockazatelemzés, raforditas/megtériilés analizis

@ dontés a bevezetésrdl: a munkafolyamatok optimalizalasa,
az iratkezelési szabalyzat modositasa, kévetelmény-
specifikacio

@ a DMS-rendszer megtervezése

@ megvaldsitas, bevezetés

@ valtozaskezelés, verzidkovetés, mindségfeliigyelet

A DMS-rendszer
bevezetés folyamata

iterativ, inkrementalis,
a meglévd

IT-rendszerekhez

integralt fejlesztés

DMS-stratégia,
elvek, koncepcio, cél

elemzés, kovetel-
mények specifikalasa

a DMS-rendszer
megtervezése

megvaldsitas:
telepités, migralas,

visszacsatolas, PR
oktatas, inditas

innovativ
korszer(sités

Uzemeltetés,
rendszerfelligyelet

Tervezési szempontok

Mit digitalizaljunk (teljes, részleges)?
Centralizalt rendszert vezessiink-e be?
Milyen technolégiai megoldast valasszunk?

Hogyan illesszik a meglévé IT-rendszerhez (operacioés
rendszer, felhasznaldi felllet, haldézatkialakitas stb.)?

Hogyan illeszkedjiink a meglévé IR-alkalmazasokhoz (ERP-
rendszerek, szigetmegoldasok)?

Milyen adathordozékat hasznaljunk az archivalashoz
(hosszu tavon életképest!)?

Egységes keretrendszerben fejlessziink-e?
Milyen felhasznaldi feluletet valasszunk?
Hogyan és mikor selejtezziink?
Alkalmazzunk-e, ha igen, milyen szabvanyokat?

Vegyiuk figyelembe a valtoztathatésagot, a
H dokumentaltsagot, garanciakat stb.

e e e @
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Koncepciod, stratégiakialakitas

@ valasztasi/dontési szempontok:
= mik a célok (szamszer(sitve is), varakozasok
= mik a funkcionalitasi és minéségi elvarasok,
= milyen a meglévé informatikai infrastruktura és
= az integracio szintje (elsésorban informatikai).
@ a lehet8ségek szambavétele (technoldgia, migra-
las, vezetdi elkotelezettség, pénziigyi adottsag)

@ benchmarking megoldasok alkalmazasanak a
mérlegelése

@ teljesitési, hatékonysagi mutaték meghatarozasa,
@ gazdasagossagi szamitasok

Tervezés

= digitalizdlandé dokumentumok meghatarozasa

= palyazatkiirasi és -kiértékelési szempontok meghatarozasa

= az alkalmazandé technoldgiak (eszk6zok, adat-hordozok,
szoftverek) megvalasztasa

= a digitalizalas folyamatanak el6irasa

= illesztés a meglévd IR-alkalmazasokhoz, integracio

= a hozzaférési jogosultsagok és a hitelesités moédjanak a
definialasa

= archivalasi és selejtezési eljarasok elbirasa

= nyomkovetési, kezelési miveleti, figyelmeztetd Uzeneteket
kildé eljarasoknak a meghatarozasa

@ képzési, atallasi terv elkészitése
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Megvalésitas, bevezetés

@ munkatarsak felkészitése, oktatas

@ a rendszer telepitése

2 illesztés a meglévé alkalmazasokhoz

2 dokumentumok digitalizalasa

@ migralas, meglévé dokumentumok atalakitasa
@ a rendszer inditasa

2 min6ségbiztositas

@ rendszerfellgyelet

2005.02.22: IIR




Folyamatos, innovativ fejlesztés

Fontos =T |,

<« a kifejlesztett és bevezetett
rendszer folyamatos bdvitése,
korszerisitése,

« tOrekvés a teljes szervezeti
integracio megvalodsitasara

@ az uj technologiak ésszer(
alkalmazasaval.
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Hazai korkép

avagy

hol allunk az
elektronikus dokumentumkezelés
bevezetésében és alkalmazasaban?

hazai tapasztalatok
A vizsgalat alapja

@ bankok, tavkozlési cégek, nagyvallalatok,
kormanyszervek és dokumentumkezel6
intézmeények DMS-rendszereinek a
tanulmanyozasa, tapasztalatok

@ statisztikak, felméro, értékel6 elemzések

@ El6ljaréban: a hazai DMS-megoldasok kozel
90%-a szerzddés/teljesités/szamla
dokumentumokra terjed ki, €s sajnos

ma Magyarorszagon a vallalatoknak
minddssze 7-10 %-a alkalmaz elektronikus
dokumentumkezelési megoldast

e

hazai tapasztalatok

Megnyilvanulas, elterjedtsé

a f6 alkalmazasi helyek az informatikaval er6sen
tdmogatott szervezetek, legelterjedtebb

= a pénzlgyi és a tavkozlési szektorban,
= a nagyvallalatoknal (hazai és kulf6ldi tulajdonu)
a kevésbé elterjedt és alkalmazott
= a kis- és kozépvallalkozasoknal
= az allamigazgatasban (bar van térekvés a
killénb6z6 tarcak dokumentumainak az egységes
kormanyzati nyilvantartasara)
= kdzigazgatas (allampolgari tgyintézés)
a jelentds agazati és szektorbeli eltérések vannak
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hazai tapasztalatok

Késztetések, hajtéero
@ tOrvényi szabalyozas
torvények
a 1992, évi LXIII. térv. a személyes adatok védelmérdl
és a kdzeérdekl adatok nyilvanossagarol
@ 1995. évi LXV. torv. az allam- és szolgalati titokrol
a 1995. évi LXVI. torv. a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyagok védelmérdl
a 2001. évi XXXV. torv. a digitalis alairasrol
kormanyrendeletek

a 75/1995 (VI1.30) korm.rend. a mindsitett adatok
kezeléserol

a 43/1994 (111.29.) korm.rend. az ligyiratkezelésrél
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hazai tapasztalatok

Késztetések, hajtéerd
a torvényi szabalyozas

@ az europai unios tagsaggal jard kotelezettségek
a2 megfelelés az ISO 9000 és az ISO 14000-nek

a felnalmozédott iratkbtegek, decentralizalt irattarak,
lassu keresési és tovabbitasi folyamatok

a visszakereshetetlen hozzaférések és maédositasok a
dokumentumokban/iratokban

a Osszetartozé dokumentumok egyeztetési problémai

@ nagy redundancia

a nem rogzitettek a dokumentumokra vonatkozé
informaciok

[ nehézkes a dokumentumokhoz val6 hozzaférés




hazai tapasztalatok

Befolyasol6 tényezdk

@ torvényi, jogi, szabalyozasi hattér

@+ szervezeti architektura, vezet6i hozzaallas

@ a meglévd IT-infrastruktura, technolégiai kornyezet
@ a szervezeti kultira, a vezet6i/alkalmazotti szemlélet

@ belsé kériilmények: a tevékenyseég és a doku-
mentumok jellege, mennyisége, feldolgozasi és
tovabbitasi/hozzaférési atfutasi idék stb.

@ kiilsé kényszerité tényezbk, élesedd verseny,
versenytarsak, partnerek, tgyfelek elvarasai, az
altaluk hasznalt technolégiak, a rohamosan fejl6d6
ICT-megoldasok
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A DMS-megoldasokat [ st

kivalté tényezék

alkalmazas-portfolio
+ IT infrastruktira

kiilsé iizleti belsé iizleti technologiai belsé IR/IT
kornyezet kornyezet megoldasok kornyezet

DMS-stratégia
jovébeli IR/DIR
alkalmazasportfolio

kiilsé nyomas érdekszféra

DMS-fejlesztés
N
nL 2005.02.22: IR il é it @

hazai tapasztalatok

Mit digitalizalnak a hazai cégek?

@ Uzleti folyamatok dokumentumai (szerzdédések,
megrendelések, szamlak, mlszaki leirasok)

@ allamigazgatasi és kdzigazgatasi anyagok, iratok
(rendelkezések, palyazatok, kdzjegyz6i iratok,
igazolasok, kérvények, elektronikus tgyintézési,
azonosité dokumentumok)

@ jogi, birdsagi okiratok

@ levéltari anyagok, archiv dokumentumok

@ kulturalis 6rokségi, kdnyvtari dokumentumok
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hazai tapasztalatok

Eléonyok a dokumentum szempontjabol

2 a dokumentumokat nem kell fizikailag utaztatni
@ nincs masolasi feladat és koltség

a csOkken az irattarak szama és az irattarozasi
koltség

@ a dokumentumok egyértelmiien azonosithatok,
jellemzdkkel ruhazhatok fel, visszakereshet6k

@ a dokumentumok és dsszetartozasuk ellenérizhetd,
a hibak javithatok, a valtozasok atvezethet6k

@ a dokumentumok életutja (keletkezéstdl az
irattarozasig) végigkovethet6

@ automatikusan készithetdk jelentések, statisztikak
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hazai tapasztalatok
Elényok az iizleti folyamat szempontjabél

@ dokumentumokhoz ké6t6d6 folyamatoknal
» felgyorsul a végrehaijtas, csokken az lgykezelés
atfutasi ideje
= a folyamatok végrehajtasa kovethet6, a teljesités
ellendrizhet6 és atlathatd

= egy sor kordbban emberi munkaval végzett feladat
automatizalhato

= biztonsagossa, megbizhatdbba, korrektté valik a
mikodés
@ garantalt a szabalyozott ut figyelése és betartasa
@ a vezetdk atfogd informaciokkal lathatok el
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A DMS-rendszerek [rcs st

alkalmazasanak alapveto6 célja:
@ kdnnyebb munkavégzés

@ hatékonyabb dokumentumkezelés

@ koltségtakarékos megoldas

6vakodjunk azonban a
meggondolatlan, koncepcio-
nélkuli, bevezetéstdl, az
elbkészitetlen atallastol!
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hazai tapasztalatok
Sikertényezok

@ vezetbi elkdtelezettség

@ kidolgozott DMS-stratégia

@ valds Uzleti igények (ki)szolgalasa
@ rendszerszemléletl tervezés

@ dolgozék meggy6zése a bevezetés tdmogatasara
» fokozatos atallas

@ dokumentumok egységes kezelése

@ a bevezetés elbtti migracio végrehajtasa
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Szamszerusitheté eredmények

A DMS-rendszerek bevezetésével

= a dokumentumkezelési kéltség kézel a harmadara
csOkken

= a dokumentumtovabbitasi idé 7-10 naprol akar egy
napra is lecsokkenhet

= egy dokumentum megtalalasanak az idétartama az
esetek nagy részénél percekre csdkken, koltségét
4 - Ft/dokumentumra becstilik

= lehet6vé valik a dokumentumok osztott hasznalata
= a munkaer6-leterheltség 30-40%-kal csdkken
= a taroléhely-igény akar 80%-kal is csokkenhet
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Még megoldandé problémak

4 hitelesitett dokumentumok elfogadasa a hivatalos
szervek altal (pl. APEH, palyazati anyagok)

4 az elektronikus dokumentumok hivatalos
eljarasokban torténd elfogadasa

4 a vegyes nyilvantartasok dokumentumallapot-
kulénbdzbsegei

2 a papiralapu dokumentumok meglétének az
el6irasa archivalasi és bizonyiték szempontokbdl

@ az elektronikus adathordozok és a tarolasi
technoldgiak gyors valtozasa (nincs igazan idétallé
adathordozo!)

A megoldandé problémak nagy szama,
a DMS-rendszerek alacsony
elterjedtsége miatt egyenlére kérdés:

Vajon megvalésul-e és mikor
a papirmentes iroda?

- Kovetkeztetés:

Sajnos még sok a tennivalo,
de a versenyhelyzet élesedése,
az IT egyre altalanosabb hasznalata,
a technoldgia rohamos fejlédése
kikényszeriti a DMS-rendszerek
bevezetését és alkalmazasat!

Kosz6ndm megtiszteld figyelmiket!
rs1.sze.hu/~raffai
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