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A számítógépes hálózatok terjedése a kisvállalkozásoknál is azt eredményezi, hogy egyre több dokumentumot továbbítanak elektronikus formában, mind a vállalkozáson belül mind a vállalkozások között. Ez egyben azt jelenti, hogy a dokumentumok egész élettartamukat elektronikus formában töltik el. 

Elérkezett az ideje, hogy a hagyományos, papír alapú dokumentumok kezelési technikáját kiterjesszük az elektronikus dokumentumok kezelésére is. Minél később lépünk a fejlesztésben, annál nagyobb annak a veszélye, hogy értékes dokumentumok a hozzáférhetőség hiányában, véletlen vagy szándékos megsemmisítés folytán elvesznek. Ugyanakkor nem lényeges dokumentumok fölöslegesen terhelik tárolókapacitásunkat.

A hatékony elektronikus dokumentumkezelés, a vállalkozás teljes információs környezetének figyelembevételét követeli meg. Ma nincs olyan adatbázis a kisvállalkozásoknál, amely tartalmazná az üzleti tevékenységeire vonatkozó összes dokumentumot. A cél, hogy minden dokumentumforrást – ezek között az elektronikus leveleket, az Internetről letöltött információkat is – összehangolt módon kezeljük, megőrzést és hozzáférhetőséget biztosítsunk az üzleti dokumentumokhoz. 

Az elektronikus dokumentumokat is nyomon kell követni egész élettartalmuk alatt, a létrehozástól a megsemmisítésig. Dokumentumkezelő rendszerünk megújítását két lépésben végezhetjük el: 

· a vállalkozásban jelenleg meglévő dokumentumkezelés felülvizsgálata, egy új dokumentumkezelési stratégia megalkotása, javaslat az új rendszerre,

· a javaslatnak megfelelő rendszer beszerzése, vagy elkészítése, majd használatba vétele

Az elektronikus dokumentumok kezelésével kapcsolatban három alapvető stratégiát alakíthatunk ki, melyek tovább bonthatók annak függvényében, hogy a tárolás illetve a nyilvántartás (iktatás) hogyan történik: 

· valamennyi üzleti dokumentumot elektronikusan kezelünk,

· párhuzamosan kezelünk papír alapon, illetve elektronikusan

· továbbra is papír alapú kezelést végzünk.

Bármelyik stratégiát fogadjuk el, a dokumentumkezelő rendszerrel kapcsolatban az alábbi elvárásokat támasztjuk:

· a dokumentumok tárgyszavaira tudjunk keresni

· a dokumentumok hitelessége biztosítva legyen

· gondoskodni kell a dokumentumok védelméről, ugyanakkor az esedékes megsemmisítésekről,

· a szervezeti és a technológiai változások ne tegyék használhatatlanná,

· a vállalkozás minden szintjén belső szabályzatokkal, eljárások kidolgozásával is támogatni kell a dokumentumkezelő rendszer működtetését,

· gondoskodni kell a papír alapú dokumentumok és az elektronikus dokumentumok együttes kezeléséről

Dokumentumkezelés a változó technológiában

Az üzleti dokumentumoknak, mint bizonyítékoknak a szükségessége nem új keletű dolog. Ami változik, hogy hogyan tartjuk meg a bizonyítékot. Egyre több dokumentum keletkezik, illetve marad elektronikus médiákon, és erre az esetre nincsenek kidolgozott szabályok. Az alábbi új problémákkal találkozhatunk:

· Egy dokumentum több verzióban is megtalálható és lehet, hogy a hivatalos változat nincs meg.

· Mivel az elektronikus dokumentumoknak nincs központi tárolási helyük, megtartásukra nem alakult ki igény, így törlésük könnyen bekövetkezhet. 

· Megkérdőjelezhető az elektronikus dokumentumok hitelessége is, hiszen adattartalmuk könnyen megváltoztatható.

· Hiányzik az iktatásuk.

· Egy technológiai váltás olvashatatlanná teheti a dokumentumokat.

Az elektronikus dokumentumoknak a fenti hátrányok mellett sok előnye van, például hozzáférhetőségük gyorsabb. 

Az elektronikus dokumentumok kezelése a kisvállalkozások esetében is a munkaidő jelentős részét tölti ki. Nagy figyelmet kell fordítani arra, hogy a dokumentumok hiteles változatait azonosítsuk. A tárolást és hozzáférést koordinált módon kell megoldani.

A papír alapú dokumentumok még használatban maradnak, de jelentőségük háttérbe fog szorulni.

Az e-mail és az Internet elterjedése miatt nagy a nyomás abban az irányban, hogy a vállalkozásoknál elektronikus dokumentumkezelési rendszert alakítsanak ki. 

Egy elektronikus dokumentumkezelő rendszer bevezetése költséges, de ha jó, akkor megtérülő befektetés. 

A jó elektronikus dokumentumkezelés előnyei:

· gyorsabb információ-visszakeresés,

· gördülékenyebb csoportmunka biztosítása, gyorsabb számonkérés,

· nagyobb méretű osztott tudásbázis kialakítása, úgymint:

· minta dokumentumok használata,

· tájékoztató információk, elvárások közreadása, az úgynevezett elektronikus hirdetőtáblán,

· a mindennapi munkát segítő példák, esetek leírása stb.

Egy gyenge elektronikus dokumentumkezelő rendszer használata nagyon sokba kerülhet a vállalkozásnak, ezért alaposan meg kell vizsgálni, hogy milyen rendszert veszünk használatba.

Milyen hibákat kell elkerülnünk:

· az azonnali dokumentumtörlést,

· a nem egyértelmű tárolási hely megadásának lehetőségét,

· a hibás változat rendszerben maradását,

· a redundáns tárolás lehetőségének megadását,

· biztonsági mentések elhanyagolását,

· a hardware, software és a folyamatos szervezés elhanyagolását,

· a vezetés rossz hozzáállását,

· a jogszabályokban leírt követelmények elhanyagolását.

A dokumentum fogalma: a dokumentum rögzített (lejegyzett) kommunikáció, tetszőleges adathordozón, mely további feldolgozás nélkül értelmezhető, képernyőn vagy nyomtatásban. A dokumentumok között kiemelten kezeljük az okmányokat (bizonylatokat), melyek rögzített bizonyítékok.

Dokumentum típusok:

1. Üzleti (vállalati) dokumentumok melyeket a vállalkozás üzletvitele során használ és értékesnek tart. Ilyenek a jogi és az auditálási követelmények miatt megőrzendő dokumentumok, a bizonylatok, vagy a környezetből beérkező és felhasználható dokumentumok. Ezeket a dokumentumokat a vállalkozás vagyontárgyainak tekintjük.

2. Munka dokumentumok, olyan átmeneti dokumentumok melyek szerkesztésük végén üzleti dokumentumokká válnak.

3. Személyes dokumentumok, a munkatársak személyes feljegyzései, melyek segítik az üzleti dokumentumok elkészítését.

4. Magán jellegű dokumentumok. Kisvállalkozásnál véleményünk szerint megengedhető e dokumentumok tárolása és kezelése.

Dokumentumkezelési alapelvek:

1. A dokumentumok kezelését teljes életciklusukon át (a létrehozástól a megsemmisítésig) kell végezni. 

Az iktatásnak hatékonyan és elegendő információ tartalommal kell végrehajtódni akár papír alapú, akár elektronikus dokumentumról van szó. Az összetett dokumentumok kezelésénél a mellékletek láncolásáról (csatolásáról) is gondoskodni kell. Egy jó iktatóprogram a következőket támogatja:

· Azonosítóval kell ellátni a dokumentumot, mely nem változik meg a dokumentum teljes élettartalma alatt (kisvállalkozásoknál megfelel egy folyamatos sorszám).

· Feljegyzi a dokumentum létrehozójának (szerző) a nevét (ne legyen kód).

· Biztosítja, hogy a dokumentum megnevezése (címe, kiemelt tárgy) egyértelmű legyen – érthető legyen.

· Feljegyzi a dokumentum használójának (tulajdonosának) a nevét, aki a dokumentum iktatásáért felel.

· Feljegyzi a dokumentum verzióit, keletkezésük és módosításuk dátumát.

· Feljegyzi a dokumentum státuszát, abban az értelemben, hogy fogalmazvány vagy végleges

· Feljegyzi a dokumentum tárgyszavait (szavak és kifejezések) – katalógusból 

· Feljegyzi a kapcsolódó dokumentumok azonosítóit

· Lehetőséget ad a dokumentum osztályozására (téma vagy dosszié szerint)

· Feljegyzi, hogy a dokumentumra milyen hozzáférési előírás vonatkozik (személyre, csoportra engedélyezett, vagy nyilvános)

· Feljegyzi a megsemmisítésre vonatkozó információkat.

A dokumentumokat alapesetben csak aktív életük idején tároljuk a dokumentumkezelő rendszerben. Ha a dokumentumhoz történő hozzáférések száma csökken célszerű lehet másodlagos tárolóba helyezésük. A hozzáférési idő és a dokumentum tárolásának a költsége, amit figyelembe kell venni. Kisvállalkozásoknál erre ritkán van szükség.

2. A dokumentumok értékének megállapításával foglalkozni kell, hasonlóan a vagyontárgyak értékeléséhez.

3. A dokumentum hiteles verzióját egyértelműen be kell azonosítani.

Meg kell különböztetni a hiteles verziót a fogalmazványtól. Iktatáskor ez a státusz állapot pontos bejegyzését jelenti.

4. Gondoskodni kell a dokumentumok biztonságáról.

Az elektronikus dokumentumok esetében a biztonság az alábbiakat jelenti: 

· rendelkezésre állnak

· sérthetetlenek

· bizalmas kezelésük megoldott (jogosulatlan hozzáférés rizikója minimális legyen). Ez kezelési és technikai kérdés is.

A rendelkezésre állás úgy biztosítható, hogy felkészülünk az alábbi zavarhelyzetek megelőzésére, illetve elhárítására: 

· hardver vagy szoftver hiba

· fizikai sérülés

· felhasználói hozzá nem értés vagy gondatlanság

A sérthetetlenség azt jelenti, hogy az adatvesztések lehetőségét minimalizáljuk. Ez egyrészt rendszeres mentésekkel, másrészt a hozzáférhetőség korlátozásával biztosítható.

Bizalmas kezelés a jogosulatlan hozzáférések megakadályozását jelenti (biztonságos jelszavak használata).

5. Megfelelő hozzáférhetőség biztosítása a dokumentumokhoz.

A dokumentum olyan vagyontárgy, amit költséges létrehozni és kezelni, így a vállalkozás alapvető érdeke, hogy ebből a befektetésből a legtöbbet nyerje vissza. Fontos, hogy a dokumentumok hozzáférhetősége ne sérüljön akkor sem ha technológia váltás következik be. Erre előre fel kell készülni.

6. Gondoskodni kell a dokumentumok átviteléről az új technológiába. Különösen figyelni kell a tömörített, kódolt és jelszóval ellátott dokumentumoknál.

A dokumentumok tárolása és visszakeresése, a dokumentumkezelés funkciói:

Kereső funkció, az információk megkeresésére. Fontos, hogy felhasználóbarát legyen, tudjon az iktatás során felvett tárgyszóra keresni, tudjon tetszőleges szövegrészletre keresni, különböző hardver és szoftver platformokon.

Megőrző funkció, a dokumentumok megóvásával foglalkozik, vagyis azzal, hogy dokumentum ne vesszen el, tartalma ne változzon, hozzáférés kontrollált legyen és a dokumentum forrása igazolható legyen. 

Részletesen:

· meg kell engedni a dokumentum tulajdonosának, hogy kikötéseket tegyen arra vonatkozóan, hogy kik olvashatják, illetve kik másolhatják a dokumentumot.

· fenti korlátozásoknak összhangban kell lenni azzal, hogy a dokumentumokhoz minden illetékes hozzáférjen

· A módosított dokumentum új verziószámmal kerüljön be a kezelő rendszerbe.

· A dokumentum módosításainak történetét is fel kell jegyezni. Esetenként szükség lehet a dokumentum használatának a feljegyzéseire is.

· A felhasználók rendelkezésére csak egy kereső protokoll álljon rendelkezésre.

A dokumentumok archiválása

A vállalkozások egyes dokumentumainak megőrzését törvények is szabályozzák. Ezen túlmenően is átgondolandó, hogy mely dokumentumok – esetleg elektronikus dokumentumok – bírnak olyan maradandó értékkel, hogy megőrzésük hasznos lehet.

Stratégia a dokumentumok kezelésére

Felmerülő kérdések:

· Milyen változások várhatók a környezetünkben és hogyan hatnak ezek a vállalkozásunkra?

· Milyen irányban akarunk haladni az elkövetkezendő néhány évben?

· Hogyan jutunk el a kívánt helyzetbe?

· Mit kell tenni, hogy a kívánt helyzetbe jussunk?

· Mire van szükségünk?

· Milyen kérdések merülnek fel?

· Hogyan kezdjük a folyamatot?

A folyamat elkezdésének alapvető kérdései:

· Kell e elektronikus dokumentumkezelő rendszer?

· Ki kell e nyomtatni az elektronikus dokumentumokat, hogy papír alapon is meglegyenek?

· Be kell e olvasni a papír alapú dokumentumot, hogy elektronikusan is meglegyenek?

Erre a három kérdésre adott válasz nyolc lehetséges (1. táblázat) és az alábbi négy alapvető stratégiát határoznak meg:

· Teljes elektronikus dokumentumkezelés.

· Párhuzamos elektronikus és papír alapú dokumentumkezelés.

· Papír alapú dokumentumkezelés.

· Minden marad a régiben.

	Kell-e elektronikus dokumentumkezelő rendszer?
	Y
	Y
	Y
	Y
	N
	N
	N
	N

	Ki kell-e nyomtatni az elektronikus dokumentumokat?
	Y
	Y
	N
	N
	Y
	Y
	N
	N

	Be kell-e olvasni a papír alapú dokumentumokat?
	Y
	N
	Y
	N
	Y
	N
	Y
	N

	A dokumentumok dupla tárolását és elektronikus kezelését jelenti.
	X
	
	
	
	
	
	
	

	Teljes papír alapú dokumentumtárolást és kezelést jelent.
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Teljes elektronikus dokumentumtárolást és kezelést jelent.
	
	
	X
	
	
	
	
	

	Vegyes tárolást és elektronikus kezelést jelent.
	
	
	
	X
	
	
	
	

	Hagyományos kezelést és dupla tárolást jelent.
	
	
	
	
	X
	
	
	

	Hagyományos kezelést és papír alapú tárolást jelent.
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Hagyományos kezelést és elektronikus tárolást jelent.
	
	
	
	
	
	
	X
	

	Minden marad a régiben.
	
	
	
	
	
	
	
	X


1. táblázat: Dokumentumkezelési stratégiák

Teljes elektronikus dokumentumkezelés 

Egy teljes mértékű elektronikus dokumentumkezelési környezetben a bejövő papír alapú dokumentumokat átkonvertáljuk elektronikus formára. A dokumentumokat elektronikusan tároljuk, és elektronikusan kezeljük. Egy ilyen rendszer hatékonyabb, mint a papír alapú rendszerek. 

Előnyök: nagyobb mértékű ellenőrzés és hatékonyabb, egyszerűbb információ visszakeresés. Előnyös az is, hogy felszabadíthatók papír dossziék helyei, bár sok dokumentum esetében a papír alap is megőrzendő. 

Hátrányok: ma még az elektronikus dokumentum nehezebben olvasható, és hordozhatóságuk is rosszabb mint a papír alapúaké. A papír alap elektromossá konvertálása drága, a számítógép hálózat költsége is nagy, és a dokumentum megőrzése, egy technológia váltás miatti konvertálása is problémákat okozhat.

Párhuzamos elektronikus és papír alapú dokumentumkezelés

A kisvállalkozások várhatóan ezt a stratégiát választják. Az iktató rendszer hatékonyan kezeli az elektronikus dokumentumokat, míg a papír alapú dokumentumokról csak a főbb jellemzők kerülnek a számítógépre.

Előnyök: az elektronikusan tárolt dokumentumok esetében egy hatékony rendszer, nem jelentkezik a papír alapú dokumentumok konvertálási költsége. Arany középút, mely lehetőséget ad egy hosszabb tanulási fázisra, az elektronikus dokumentumok kezelését illetően.

Hátrányok: két különálló dokumentum tár kezelését kell megoldani.

Papír alapú dokumentumkezelés

Ez jelenleg a legelterjedtebb dokumentumkezelési eljárás, melynél az elektronikusan készített vagy e-mailben kapott dokumentumokat kinyomtatjuk, és papír alakban tartjuk nyilván.

Előnyök: nincs költségvonzata, a papír alapú dokumentumkezelés kiforrott.

Hátrányok: Rövid időn belül olyan sok lesz az elektronikus dokumentumok száma, hogy nem lesz érdemes ezt az eljárást követni.

Minden marad a régiben

Egy változó gazdasági környezetben ez az álláspont csak rövid ideig maradhat fenn. Sok esetbe nem lesz szabad választás abban, hogy elektronikusan, vagy papír alapon kezelek egy dokumentumot. Gondoljunk a társadalombiztosítás felé kötelező jelentésre, amit csak elektronikusan lehet beadni.

Előnyök: rövidtávon olcsó.

Hátrányok: fontos dokumentumok veszhetnek el, csökken a számon kérhetőség.

Software támogatás a dokumentumkezelésre 

Software támogatás három különböző módon valósítható meg: 

· Dokumentumkezelő rendszer megvásárlásával vagy kifejlesztésével.

· Egy olyan szoftver platform installálásával, amit használhatunk dokumentumok szerkesztésére és kezelésére.

· Az Office programcsomag adta lehetőséget használjuk ki a dokumentumkezelésre.
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