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»,Riadeny pristup k informaciam*
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spracujete vSetky dokumenty,
a to aj narazovo; na archivaciu
nebudete potrebovat priestory ani

zamestnanecké kapacity, odpadni PROCESY QI SHOP RIADENIE VYROBY SPRAVA MAJETOK E-KOMUNIKACIA
= < A WORKFLOW NEHNUTELNOST
naklady za tlac.
Po prepojeni s modulom Procesy
afWI?{kf!tOW (':iOS|ahn.e'Ee yacs;u Je proces ich
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»,Nasa spoloc¢nost ro¢ne vyprodukuje tisice dokumentov, ktoré je potrebné spracovat a archivovat.

Niektoré boli tazko dostupné kvoli nepresnym cielovym cestam alebo neprehladnému umiestneniu na réznych
firemnych diskoch. Nie vZdy sme ale dokazali zabranit tvorbe duplicit. Teraz pristup k nasej elektronickej
dokumentacii riadime iba prostrednictvom QI. Ocenujeme predovsetkym jasne definovatelné pristupy a jednotné
centralne uloZenie s pristupovymi pravami na réznych Grovniach. Zamestnanec sa teda dostane iba k dokumentom,
ktoré potrebuje na plnenie svojich Gloh. V§yznamnym segmentom v oblasti komunikacie s odberatelmi je
elektronické zasielanie dokumentov. Predov§etkym ide o doru€ovanie faktir elektronickou postou.

Ing. Bohuslav Vaiious, riaditel spolo¢nosti Vodovody a kanalizace Jablonné nad Orlici
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Vacsina firemnych procesov je spojena
s distriblciou informacii — preto je
sprava dokumentov oblastou, ktora
vyrazne ovplyviuje vysledky a efektivitu
celej spolo¢nosti. Modul DMS
(document management system)
informaéného systému QI zabezpeci

a postara sa o ne pocas
celého zivotného cyklu, teda od vzniku
alebo vstupu do organizacie, cez
spracovanie, zdielanie, schvalovanie
aj archivaciu.

Pre koho je
modul DMS
vhodny?

Rychlo najst zmluvu a s fou sivisiace
dokumenty teraz nebude problém.
Modul pomdZze vSetkym zamestnancom
od asistentky cez obchodnych zastupcov
az po manazment firmy. Ekonomickému
oddeleniu ulah¢i tvorbu smernic, vzdy
bude znamy autor a termin vzniku
jednotlivych verzii aj zmien.

Ako DMS
pomaha?

Postara sa o vSetky typy dokumentov

Modul zefektivni pracu Vasich
zamestnancov, pretoze zjednoti pristup
ku vSetkym informaciam a vzajomne ich
previaze — vSetky dblezité podklady
(napriklad zmluvy, listy, e-maily, zapisy

z rokovani, faktdry, smernice, normy,
certifikacie, dodacie listy, Ziadanky)

s( uloZené na jednom mieste a mézu byt
naviazané k jednotlivym akciam (podla
subjektov, projektov, procesov apod.).
Dokumenty sa ukladaja mimo primarnej
databazy Ql, ktora vd'aka tomu nie

je zbytocne zataZovana. QI ale zostava
jednotnym zdrojom pre pristup k siborom,
Co je dolezité kvoli bezpecnosti.
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Sami si tieZ urcite, kto sa k dokumentom Pre jednotlivé sibory budete mat

dostane a aké Gpravy v nich moéze
vykonavat.

Ziskate prehlad nad dokumentmi,
ich obsahom aj informovanostou timu

Dokumenty mozno kedykolvek
aktualizovat: zmeny sa v QI zobrazia
ihned. Uzivatelia si mézu jednotlivé
verzie slborov rezervovat a po vykonani
Gprav ich opat ako novi verziu (alebo
reviziu) vratit prostrednictvom QI spéat
do GlozZiska. Vzdy jednoducho zistite,
kto a kedy v danom slbore zapracoval
zmeny. O vytvoreni nového dokumentu
alebo reviziach Vas QI méze informovat
aj e-mailom. MoZno nastavit, aby
zamestnanec potvrdil priamo v systéme,
Ze dany dokument Cital. Toto vyuzijete
hlavne pri distriblcii smernic. Vzdy teda
budete mat prehlad o informovanosti
Vasho timu. K dispozicii je vyhladavanie
podla klG¢ovych slov — jednoducho

najdete vSetky sbory slvisiace s urCitym

projektom, procesom aj Glohou.

Zjednodusi administrativu spojeni
so spravou dokumentov

Zakladanie dokumentov do DMS

je Casovo menej naro¢né ako organizacia

a archivacia papierov. Stbory

do systému zadate bud ruéne (jednotlivo

aj hromadne), alebo automaticky podla

ich prislusnosti k réznym akciam. QI Vam

pomdze aj pri dalSom spracovant:
automaticky informuje o bliziacom
sa konci platnosti dokumentu alebo
jeho rezervacie.

k dispozicii informacie o ich vyuZiti:
uvidite, kto si ich vytlacil, pripadne
skopiroval na datové médium. Pokial
vznikne nova verzia, Ql Vas upozorni

na vymenu neaktualnych vytlackov aj kopil.

Pripravi Glohy pre zamestnancov

Napojenim na modul Procesy a workflow
dosiahnete zaclenenie dokumentov

do schvalovacieho procesu. Potom

je mozZné generovat Glohy pre jednotlivé
osoby, a to ru¢ne aj automaticky.
Bezchybny vystup jednej Glohy méze byt
zaroven vstupom do druhej. Cely proces
je prehladny — schematicky ho uvidite
vo forme procesného diagramu.
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