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Opis systemu

Elektroniczng archiwizacj¢ dokumentow rozumie¢ nalezy jako stworzenie systemu
stuzacego do cyfrowego archiwizowania papierowych dokumentéw. Tradycyjne dokumenty
papierowe zamieniane sa na posta¢ elektroniczna poprzez skanowanie. Otrzymywane w
procesie skanowania obrazy dokumentéw sa nastgpnie opisywane (indeksowane) z
uwzglednieniem cech danego typu dokumentu (rodzaj, data, warto$¢, kontrahent itp.) 1
katalogowane w elektronicznym repozytorium. Dalszy obieg tych dokumentow moze by¢
realizowany catkowicie w sposob elektroniczny. Do tradycyjnego archiwum trafiaja juz
tylko oryginaty dokumentoéw, ktorych przechowywanie wymagane jest obowiazujacymi
przepisami prawa lub wewngtrznymi przepisami organizacji.

W przeciwienstwie do tradycyjnych papierowych dokumentéw cyfrowe archiwum oferuje
szybki dostep do dokumentéw poprzez zintegrowana funkcje wyszukiwania. Uzyskana
dzigki temu mozliwos$¢ szybkiego udostgpniania i pobierania informacji staje si¢ powaznym
czynnikiem usprawniajacym procesy biznesowe. Cyfrowe archiwum maksymalizuje
rowniez kwestie bezpieczenstwa: jakos¢ dokumentoéw nie ulegnie z czasem pogorszeniu, a
mozliwo$¢ powielania eliminuje ryzyko utraty oryginatu.

Dzig¢ki archiwum z odpowiednig struktura informacja staje si¢ prawdziwym atutem
Przechowywanie informacji w sklasyfikowanym cyfrowym archiwum, zwigksza predkosé i
wygode dostepu do zadanych danych. Poprzez konsolidacje archiwow, ktore wczedniej
byly prowadzone indywidualnie, informacje, ktére byly w posiadaniu okreslonych dziatow
lub placowek moga sta¢ si¢ dostgpne dla uzytkownikow w calym przedsigbiorstwie.
Przeksztalca to informacj¢ w rodzaj aktywow, jakie moga by¢ udostgpniane i ponownie
wykorzystywane. Specjalna wyszukiwarka pozwala uzytkownikom szybko i bez trudu
odnalez¢ okreslone pozycje.

Co zyskasz korzystajac z Systemu Cyfrowej Archiwizacji Dokumentéw?

+  Obnizysz koszty archiwum

« Polepszysz obstugg klienta

« Uporzadkujesz organizacj¢ pracy (obieg dokumentow)

« Przyspieszysz dostgp do informacji

« Zachowasz niezmienno$¢ oryginalnego dokumentu (historia wersji)
«  Wyeliminujesz zaginigcia dokumentow

« Stworzysz elektroniczna kopig archiwum
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Architektura systemu

Typowa instalacja archiwizacyjna obejmuje nastgpujace stanowiska i etapy:

« Przygotowanie dokumentéw — usunigcie zszywek, podzial na kategorie,
dostarczenie wsadu do stanowiska skanujacego

« Skanowanie — przetwarzanie dokumentéw papierowych na posta¢ elektroniczna,

+  Walidacja — nadawanie indeksow dla pliku obrazu dokumentu

« Zapis — ostatni etap odpowiedzialny jest za umieszczenie obrazow dokumentéw oraz
indeksow w bazie danych systemu.

Zaprojektowanie odpowiedniego systemu do skanowania i przetwarzania dokumentow
uzaleinione jest od wielu czynnikow. Dlatego przed przystqpieniem do wdrozenia SCAD w
organizacji nalezy odpowiedzie¢ na kilka istotnych pytan:

 zilu stron sklada si¢ przecigtny dokument i jaka jest faczna liczba dokumentow do
skanowania

 jaka jest minimalna rozdzielczo$¢ skanowania zapewniajaca odpowiednia czytelno$¢

« czy dokumenty maja by¢ skanowane w kolorze, czy tez w trybie czarno-biatym

 jakimi atrybutami opisa¢ dokumenty, by utatwi¢ ich pdézniejsze odszukanie

« jaki jest format (rozmiar) dokumentow papierowych

Wdrozenie SCAD to:

« mozliwos¢ bezpiecznego, trwalego 1 dlugoterminowego przechowywania
dokumentéw w formie elektronicznej oraz ich udostepnienia na kazde zadanie
uzytkownika

« dostgp do systemu chroniony przed osobami nieuprawnionymi

« szybkie wyszukiwanie dokumentow wg wczesniej zdefiniowanych kryteriow

« wydruk dokumentu bezposrednio z systemu

« latwy dostgp prawie z kazdego miejsca, trwalo$¢ 1 bezpieczenstwo
przechowywanych informacji
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Archiwizacja i udostepnianie dokumentow - Latwy dostep do informacji

idea SCAD

Jak wyglada praca w tradycyjnym archiwum?

Zakurzone teczki, rozpadajace si¢ arkusze, dlugi czas wyszukiwania dokumentéw,
ograniczona ilo$¢ egzemplarzy, wysokie koszty obstugi i duza powierzchnia zajgta przez
archiwum....

Personel nie moze efektywnie pracowac, jesli ma trudnosci w odnajdowaniu potrzebnych
informacji i dokumentow. Ma to miejsce w przypadku archiwow pozbawionych struktury,
wypehionych papierowymi dokumentami o duzej objgtosci. Dodatkowym problemem jest
postepujace degradacja jakosci przechowywanych dokumentow.

Wszystkich tych wad unikamy przetwarzajac dokumenty papierowe na ich elektroniczne
odpowiedniki. Polega to na ich skanowaniu, opisywaniu zestawem odpowiednich cech i
zbudowaniu odpowiedniej struktury logicznej archiwum. Od tej chwili zadane dokumenty
wyszukiwane sg przez aplikacj¢ dostgpowa, ktora odnajduje odpowiednie pliki 1 wyswietla
na komputerze uzytkownika.

Najwazniejszymi zaletami archiwum elektronicznego sa:

« Uporzadkowanie danych — dokumenty sa stale w okreslonym miejscu, a archiwum
jest zbudowane w sposob jaki utatwi jego przeszukiwanie.

« Szybki dostgp — dobrze opisane i zindeksowane dokumenty mozna odnalez¢ w ciagu
kilku sekund.

« Centralizacja archiwum 1 zdalny dostep — dokumenty znajduja si¢ w jednym miejscu,
a dostep do nich jest mozliwy (przy odpowiednich zabezpieczeniach i autoryzacji) z
kazdego miejsca na Swiecie.

«  Wielodostep — dany dokument moze oglada¢ wielu uzytkownikow na raz, niezaleznie
od tego gdzie si¢ znajduja.

« Kontrola dostepu — kazdy uzytkownik ma okreslone prawa dostgpu do wybranych
dokumentow.

« Trwata jakos¢ dokumentu — przegladanie elektroniczne w Zzaden sposob nie obniza
jego jakosci, a zapis elektroniczny nie ulega starzeniu si¢ pod wplywem czasu.

« Redukcja kosztow magazynowania — o ile prawo nie stanowi inaczej papierowe
oryginaty mozna po zeskanowaniu zniszczy¢ i odzyska¢ powierzchnig uzytkowa.
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SCAD — narzedzie w zarzadzaniu

Wedtug szacunkow w przecigtnej firmie kazdy pracownik codziennie wysyla 1 otrzymuje 8
stron dokumentow, z ktorych wigkszo§¢ wymaga przechowywania.

Przecigtny okres przechowywania dokumentow to okoto 6 lat, w ktorym to czasie do prawie
potowy z nich bedzie potrzebny dostgp. W malej firmie czas poswigcony przez
pojedynczego pracownika na odnalezienie tradycyjnych dokumentow to przecigtnie 9 minut
dziennie — na tak dlugo kazdy pracownik musi odej$¢ od stanowiska pracy, aby odnalez¢
jakie$ dokumenty.

Przyjmujac powyzsze zatozenia:

Firma zatrudniajaca25 pracownikow powigkszy swoje archiwum w ciagu roku o ponad 24
000 stron co daje ponad 144 000 stron w ciagu wspomnianych szesciu lat sktadowania !!

Aby uporzadkowac taka ilos¢ dokumentow potrzebujemy 480 segregatoréw umieszczonych
w 10 szafach - a pracownicy po$wigca 900 godzin pracy rocznie na ich wyszukiwanie.

Warto doda¢, ze okoto 2 proc. dokumentow jest bezpowrotnie traconych w wyniku
zagubienia lub zniszczenia przez niestaranne przechowywanie. Praktycznie rzecz biorac,
odtozenie przegladanego dokumentu w niewlasciwe miejsce jest rOwnoznaczne z jego
zagubieniem...

W nastepstwie wdrozenia Systemu SCAD uzyskujemy nastepujace korzysSci:

1. pracownicy nie poswigcaja czasu na rgczne przeszukiwanie archiwow w celu
odnalezienia wyszukiwanych dokumentéw (koszty pracownicze, oszczgdno$¢ czasu)

2. zadany dokument jest natychmiast dostgpny bez wzglgdu na miejsce 1 czas (redukcja
kosztoéw ustug telekomunikacyjnych, mozliwo§¢ dostgpu poza normalnymi
godzinami pracy biura)

3. w przypadku utraty lub zniszczenia oryginalnych dokumentdéw ich wtasciciel ponosi
gigantyczne koszty zwiazane z ich odtworzeniem — uzytkownik SCAD jest
pozbawiony takiego zagrozenia



