Functii de baza:

e Arhivare electronica

e Procesarea imaginilor si OCR

o Managementul documentelor

e Crearea automata a documentelor

o Monitorizarea fluxurilor de date si a proceselor

» Disponibilitatea totala a informatiei
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Prezentare Generala

De ce DISKIS

Disponibilitatea documentelor si a informatiilor legate de ele, precum si schimbul de date intre clienti,
angajati si sistemele informationale sunt de maxima importanta pentru functionarea eficienta si com-
petitiva a unei organizatii. in contextul volumului mare de informatii cu care se confrunta organizatiile,
stocarea si procesarea documentelor reprezintd operatiuni din ce in ce mai complexe si care con-
suma resurse si timp daca sunt efectuate cu mijloace clasice.

DISKIS (Document Information System / Customer Infor-
mation System) oferd o solutie viabild pentru adminis-
trarea eficienta a informatiilor: un sistem informatic de
management al documentelor, care include instrumente
pentru crearea, controlul si distributia de documente elec-
tronice.

Pe langa functia de baza de stocare in format electronic a documentelor, DISKIS pune la dispozitia
organizatiilor intrumente de definire si control a propriilor fluxuri de documente si fluxuri de date, fa-
cilitind operatia de standardizare a proceselor si procedurilor. De aceea, utilizatorul final se poate
concentra asupra sarcinilor reale, fara sa-si puna problema tehnologiilor si programelor din spatele
sistemului.

Cu DISKIS, informatiile din diferite surse sunt prezentate utilizatorului final intr-o modalitate simpla,
depasind granitele existente intre sisteme. DISKIS se integreaza complet cu MSOutlook si MSEXx-
change, astfel incat utilizatorul lucreaza intr-un mediu cu care este familiarizat.

Sistemul DISKIS ofera functii de baza in gestiunea informatiilor, care acopera intreg ciclul de viata al
documentelor: crearea gi arhivarea documentelor, posibilitati de interogare si vizualizare a diverselor
informatii din sistem, controlul accesului la resurse in functie de drepturile unui utilizator si de specifi-
cul informatiilor, importul de date din alte sisteme, export de date in diferite formate, administrare,
backup si flux de informatii.

Copyright: DISKIS este proprietatea DataBalk B.V.
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Aplicatiile DISKIS

Aplicatiile care formeaza sistemul DISKIS sunt:

Admin reprezinta aplicatia de gestiune a DISKIS, utilizatd pentru configurarea mediului de lucru al
sistemului. Cele mai importante functii ale Admin sunt:

. gestiunea utilizatorilor, grupurilor si rolurilor precum si a drepturilor acestora in DISKIS;

. crearea cu ajutorul wizard-urilor a obiectelor folosite pentru gestiunea documentelor (tipuri de
documente, sabloane, seturi de cautari predefinite);

. definirea fluxurilor de informatii;

3 definirea de rapoarte automate;

. activitati de backup si restaurare a documentelor;

. setarea perioadei maxime de pastrare a documentelor electronice in arhiva;

. configurarea setarilor necesare pentru a lucra cu aplicatiile din sistemul DISKIS.

DIS este aplicatia care permite utilizatorilor sa scaneze, prelu-
creze gi arhiveze documente. Pe langa operatiile de scanare,
DIS este folosit pentru a procesa imaginile rezultate,
asigurand calitatea scanarii, si chiar pentru indexare automata
cu ajutorul codurilor de bare. Utilizind in procesul de scanare
pagini care contin coduri de bare, se pot controla numarul de
pagini pe care sa-l includa un document electronic, setarile
folosite la procesarea imaginilor precum si informatiile de in-
dex folosite pentru arhivarea documentelor. Astfel, interventia
umana este redusa la introducerea paginilor in scaner.

KIS este aplicatia client a sistemului, disponibila atat ca apli-
catie desktop de sine statatoare céat si ca extensie in MSOut-
look si utilizatd pentru crearea, arhivarea si regasirea docu-
mentelor, asignarea si procesarea documentelor electronice,
rapoarte si alte activitati legate de managementul informatiei.
In KIS se pot vizualiza istoricul procesarii documentelor pre-
cum si versiunile anterioare ale documentelor. Deasemeni,
managerii au la dispozitie instrumente de monitorizare a ac-
tivitatii utilizatorilor sau a fluxurilor de informatii pe care le ad-
ministreaza.
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Modulele DISKIS

Scanare si OCR

Pentru a elimina inconvenientele legate de depozitarea si manevrarea documentelor de héartie, apli-
catia DIS este folositd pentru a scana, indexa si arhiva in sistem aceste documente. Mai mult decéat
atat, utilizatorii pot controla calitatea imaginilor rezultate dupa scanare.

DISKIS ofera o solutie pentru regasirea documentelor scanate dupa informatii din continutul acestora
precum si modificarea continutului: serviciul OCR (optical character recognition). Acest serviciu
executa conversia documentelor scanate in DIS si produce un fisier PDF, recunoscut de modulul de
cautare FTR. Serviciul este activat automat si nu necesita interventia utilizatorului.
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Arhivare electronica

In DISKIS se pot arhiva documente din surse si cu formate diferite:

» documente scanate cu ajutorul aplicatiei DIS;

» documente importate de pe disc/retea, indiferent de formatul acestora;
e email-uri, cu sau fara atasamente;

e documente create pe baza de sablon;

« note simple, fara informatii de index.

La introducerea unui document sau a unei informatii in sistem, este necesara completarea unui profil
cu detalii specifice. Un profil consta intr-un set de date (informatii de index) care pot fi asociate unui
anumit tip de documente sau informatii. De exemplu, pentru a gestiona clientii companiei, poate fi
creat un profil “Clienti”, care sa includa campuri ca: numele companiei, adresa, oras, telefon, fax, per-
soana de contact, etc.
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in acest mod creste eficienta in gasirea documentelor, DISKIS oferind posibilitatea de a cduta de ex-
emplu toate documentele de un anumit tip gi care contin anumite cuvinte cheie.

Odata salvate in sistem, informatiile sunt stocate intr-o arhiva pe un server central, arhiva care poate
fi accesata de toti utilizatorii de la posturile lor de lucru (in limita drepturilor si permisiilor fiecaruia).

Crearea de documente pe baza de sablon

In DISKIS, un document reprezinta un container digital pentru informatii si include un figier (care
poate fi Word, Excel, PDF, text, Tiff, sau alt format), informatiile de index si alte detalii relevante pen-
tru procesarea documentului (cine este responsabil cu prelucrarea documentului, ce actiuni sunt per-
mise, prioritatea, care este termenul limitd pentru procesare, etc.). Utilizatorii pot adauga comentarii
la un document (care sunt salvate impreuna cu numele autorului si data introducerii) precum si alte
fisiere.

Tn plus, in Admin se pot defini sabloane pe baza cérora s& se creeze documente Word. Sabloanele
sunt editate Tn MSWord si includ, pe 1anga text, cdmpuri asociate informatiilor de index precum si alte
informatii legate de procesarea unui document (autor, semnatar, data indexarii, etc.). in aplicatia cli-
ent, pentru a crea un document pe baza de sablon, utilizatorul nu trebuie decat sa selecteze tipul
documentului si sablonul asociat si sa completeze informatiile de index, iar documentul este creat
prin umplerea campurilor sablonului cu datele corespunzatoare.

Crearea de documente mail merge

DISKIS permite crearea de documente personalizate (contracte, scrisori, invitatii), care sa respecte
stilul companiei, utilizand surse de date externe si sabloane. Pentru aceasta, utilizatorul selecteaza
un tip de document conectat la 0 sursa de date (de exemplu, un tabel cu adresele si persoanele de
contact ale Clientilor) si un sablon corespunzator (Invitatie), completeaza informatile de index
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Cautare si FTR

Gasirea manuala a documentelor, mai ales daca nu sunt cunoscute exact denumirea si locul stocarii
acestora, poate fi o sarcina dificila si care consuma mult timp. Prin profilarea si indexarea infor-
matiilor, creste eficienta in gasirea documentelor, sistemul oferind urmatoarele tipuri de cautari:

Cautare avansata — destinata utilizatorilor
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Actualizarea informatiei

DISKIS ofera posibilitatea mai multor utilizatori de a-gi coordona activitatile legate de unul sau mai
multe documente. Astfel, acestia pot accesa arhiva concurent si modifica atat documentele in sine
cat si informatiile de index atasate. Sistemul de check-out/check-in i asigura pe utilizatori ca lucreaza
pe ultima versiune a documentului.

De exemplu, daca un utilizator doreste sa modifice un contract, dupa regasirea documentului din
arhiva, trebuie sa dezactiveze documentul (check out), astfel incat ceilalti utilizatori sa poata doar vi-
zualiza documentul fara sa-I modifice. Operatia de dezactivare permite unui singur utilizator sa efec-
tueze modificari asupra unui document la un moment dat. Ulterior, utilizatorul trebuie sa activeze
documentul pentru a-l face disponibil in varianta actualizata si celorlalti utilizatori.

Versiunea documentelor

Sistemul de gestiune a informatiilor asigura controlul asupra versiunilor unui document, ceea ce face
posibila urmarirea evolutiei unui document. Toate versiunile unui document sunt pastrate in arhiva,
iar utilizatorul poate sa vizualizeze o versiune mai veche, sa o restaureze sau sa o stearga.
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Fluxuri de informatii

De cele mai multe ori, informatiile nu sunt doar stocate intr-o organizatie, ci implica executarea unor
activitati diverse. DISKIS ofera solutii pentru standardizarea proceselor din cadrul unei companii gi
astfel de eficientizare si control asupra operatiilor, prin definirea si integrarea unor fluxuri de infor-
matii.

Fluxurile de informatii se definesc in Admin, prin stabilirea etapelor procesului ce se doreste a fi de-
scris si, pentru fiecare nod, definirea conditiilor necesare pentru activarea etapei, a actiunilor speci-
fice si persoanei responsabile cu desfagurarea activitatilor caracteristice etapei.

in aplicatia client, dupa trimiterea unui
document pe un flux de informatii, un
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istoricul procesarii documentului.

Istoria procesarii documentelor

Deoarece documentele au o importanta vitala pentru orice organizatie care se bazeaza pe informatie,
este esential sa se pastreze o istorie a activitatilor asociate fiecarui document. Istoricul documentelor
furnizeaza rapoarte care descriu fiecare activitate din viata documentului, inclusiv cine a efectuat
aceasta activitate si la ce data. De exemplu, istoricul unui document ofera informatii despre:

e cine a creat documentul si cand
e cine a modificat fisierul atasat si cand
» cine a modificat informatiile de index atasate documentului si cand

e cine a schimbat starea documentului si cand.



Sistemul de drepturi si permisii

DISKIS ofera organizatiilor un control mai bun asupra securitatii $i accesului de documente, oferind
posibilitatea de a defini ce grupuri de persoane pot avea acces la un anumit tip de documente. De
exemplu, persoanele din grupul Relatii cu Clientii pot adauga/modifica/sterge documentele de tip Cli-
enti, pe cand persoanele din grupul Secretariat pot doar vizualiza aceste documente.

Mai mult decéat atat, accesul poate fi restrictionat la nivelul documentului, prin atasarea unei scheme
de permisii care sa specifice ce actiuni pot fi executate asupra documentului si de catre ce grupuri.
Documentele confidentiale pot fi astfel vazute si/sau modificate doar de catre persoanele autorizate,
evitand problemele legate de clasica metoda de protejare a fisierelor prin parolare.

Rapoarte

Atat utilizatorii normali cat si managerii pot crea si vizualiza rapoarte privind activitatile desfasurate,
avand ca repere tipul si starea curenta a documentelor, perioada de timp vizata, asignare, etc. Spre
deosebire de utilizatorii normali, managerii pot vizualiza activitatile asignate tuturor utilizatorilor din
grupurile pe care le administreaza. De exemplu, un manager poate crea un raport referitor la activita-
tile referitoare pe tipul de documente Clienti, asignate utilizatorilor din grupul sau, executate in ultima
saptamana si nefinalizate inca.
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Avantajele utilizarii DISKIS

Organizarea si vizualizarea informatiei

Companiile se confrunta zilnic cu un volum crescand de date si informatii, referitoare la subiecte gi
activitati diferite si stocate sub diverse forme. Sistemul DISKIS ofera ca functionalitate de baza sto-
carea electronica a informatiilor si clasificarea acestora prin indexare si profilare.

Informatiile intr-o organizatie pot lua forme din cele mai diverse: imagini, documente clasice (hartie),
pagini web, email-uri, inregistrari audio si video, etc. Dupa convertirea acestora in format electronic,
DISKIS asigura vizualizarea tuturor acestor tipuri de documente sau, cel putin, ofera utilizatorului
posibilitatea de a selecta o aplicatie cu care sa vizualizeze anumite informatii.

Disponibilitatea informatiei

Marele avantaj al utilizarii DISKIS este faptul ca documentele inregistrate in sistem precum si infor-
matiile atasate sunt la dispozitia tuturor utilizatorilor. in afard de structurarea si viteza de regéasire a
informatiilor, sistemul ofera o protectie mai buna a documentelor, auditul activitatilor pe documente si
posibilitatea de a crea usor documente noi.

Monitorizarea activitatilor

Sistemul DISKIS face usoara vizualizarea informatiilor critice pentru utilizatori. Astfel, fiecare utilizator
are acces la lista activitatilor personale (documente sau informatii asignate utilizatorului pentru a fi
procesate) precum si la alte rapoarte.

Rapoartele disponibile si listele ofera nu numai o privire clara asupra starii documentelor care sunt in
curs de prelucrare, dar si informatii despre productivitatea angajatilor. Astfel managerii pot echilibra
incarcarea angajatilor, prin schimbarea persoanelor responsabile cu procesarea documentelor.

Productivitate sporita

DISKIS automatizeaza activitatile curente legate de administrarea documentelor si informatiilor dintr-
0 companie, contribuind astfel la reducerea costurilor legate de stocarea documentelor si la reduce-
rea timpului necesar pentru indeplinirea activitatilor legate de gestionarea si prelucrarea informatiilor.

Evitarea erorilor umane

Timpul pierdut prin utilizarea unui sistem manual de administrare a documentelor este considerabil. O
persoana poate uita numele unui document sau locul unde a fost stocat, iar daca altcineva decat
autorul incearca sa-l acceseze, pot aparea dificultati. DISKIS rezolva aceste probleme prin solutiile
de organizare, arhivare si management a documentelor.

Integrarea cu alte sisteme

Integrarea cu alte sisteme informatice reprezinta unul din punctele forte ale DISKIS. DISKIS se inte-
greaza cu alte aplicatii, in principal pentru operatiile de scanare, e-mail i vizualizare de informatii,
oferind utilizatorilor accesul la functionalitati suplimentare precum si la posibilitatea de a lucra intr-un
mediu cunoscut.
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