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AZ UZLETI FOLYAMATOK
ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMAINAK

KEZELESE

Alapelvek, technikak és alkalmazasok kis- és kézepvallalkozasoknal

A dokumentumok taroldsanak és visszakeresésének az igénye a vallalkozas beinditasat kdvetéen hamar
megjelenik a kis- és kozépvallalkozasoknal is. Altalaban az Uigyvezet6 alakit ki egy dokumentumtarolasi
maédszert, a kdrnyezet elvarasahoz igazodva. Egy éatlagos vallalkozas tobb mint 500 féle - kilonbdz6
targyd, illetve nevi - dokumentumot kénytelen tarolni és el6keresni. A probléméat az okozza, hogy
folyamatosan Ujabb és Ujabb dokumentum fajtak szlletnek, melyeknek ki kell jeldIni egy és csak egy
tarolasi helyet (dossziét), mikdzben targyuk szerint tobb helyre is besorolhatdak lennének.

F6 célkitlizésunk, hogy a kis- és kozépvallalkozasok
vezet6inek egy olyan modszert ajanljunk, melynek
segitségével minden dokumentumforrast - ezek kozott
az elektronikus leveleket, az internetrdl let6ltott infor-
mécidkat is - 6sszehangolt mddon kezelni tudjak, és
az Uzleti dokumentumok meg6rzése és hozzéaférhet6-
sége biztositott legyen.

Az 1990-es évek magyar vallalkozdi - akiket a ma-
gas inflacié és kozteher sijtott - a dokumentaltsagtol
hGzodoznak, mert allaspontjuk szerint, amit nem irnak
le, azért kés6bb nem vonhatok felel6sségre. A szir-
kegazdasaghan ennek a nézetnek van is alapja, bar a
gyOkerek korabbi idébe nydlnak vissza. Ez a nézet
viszont annyira elterjedt, hogy mar-méar gatja a for-
malis dokumentumok kezelésének is.

182 debreceni kis- és kozépvallalkozd korében
végzett felmérésiink egyik lényeges eredménye az volt,
hogy 68% nem tekinti stlyponti kérdésnek a doku-
mentumkezelést - ,,Nem az én dolgom!” mondjak -, és
csak 24% szeretné korszer(siteni a dokumentumkeze-,
Iési modszerét. Ezt a 24%-ot (44 véllalkozast) vontuk
be a kutatdsunkba, és velik kozdsen alakitottuk ki a
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dokumentumkezelési alapelveket és az (zleti folya-

Mind a vallalkozék, mind a vallalkozasok kutatasa-

val foglalkozo irodalom a siker titkat keresi. A szer-
vezés és vezetéselméleti kutatok, az Uzleti tudoma-
nyok miovel68i, a mindenkori el6dok eredményeire
épitve tiz-hGsz évenként (j irdnyzatokat inditottak
Utjukra. Valamennyi irdnyzatban megjelenik a doku-
mentaltsag (a kapcsolédd dokumentumok és doku-
mentaciok) fontossaga, de ez igazan csak a szamitd-
gépes informéaciorendszerek megjelenésével valik
hangsulyossa.
Toffler 1980-ban ,,A harmadik hulldm” cim{ kony-
vében a szellemi munka, ezen bellll az irodai munka
gyors fejlédésérdl ir és feltételezi, hogy az a nemzet,
amelyik komolyan veszi ezt a véltozast az felemel-
kedik, mig masok lesiillyednek.

Amikor egy magyar hazatér Salzburg kornyéki
udiilésébdl, gyakran hangzanak el az alabbi mondatok:
»Barcsak nalunk is olyan tisztasdg és rendezettség
lenne, mint az ausztriai tavaknal.” ,,Nem tapasztaltam,
hogy az osztrakok tébbet dolgoznanak mint mi.” Ha
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Cikkek, tanulmanyok

mindkét allitds igaz, akkor nalunk valamilyen hia-

nyossag lehet. Igen, a szervezettség nincs megfeleld

szinten, sok a parhuzamos és felesleges munka. A szer-
vezetlenség, a rendezetlenség az élet més teriiletein is
nagy, igy a dokumentumkezelésben is.

Tanulmanyunkban a szervezettség fontossagara
szeretnénk iranyitani a figyelmiinket, ezen belil is az
Uzleti dokumentumok szervezettebb kezeléséhez kiva-
nunk hatékonyabb maddszert adni. Nem szeretnénk
ugyanakkor félrevezetni a vallalkoz6kat azzal, hogy
azt sugalljuk: ,,Nem kell méast tenned, csak szervezet-
tebben kell dolgoznod.” Ugyanis a ,,csak” szervezet-
tebb munkavégzésnek nagy az erdforrds igénye. A
tapasztalat viszont azt mutatja, hogy a munka szer-
vezettségi szinvonalanak novelése kevesebbe kerdil,
mint amennyi eredményt hoz.

A dokumentumok - mint targyiasult informéacidk -
szerepe Oridsi, hiszen ez teszi lehetévé korabbi teljesit-
ményiink novelését. Ebb6l kovetkez6en fontos mind-
az, ami segiti a dokumentumkezelést.

Célkitlizéseink megvaldsitasa érdekében javaslatot
teszlink:

- adokumentumok kezelése soran betartandd alapel-
vekre,

- adokumentumkezelési technikakon beliil, az Gzleti
dokumentumok osztalyozasara, a dokumentumjel-
lemzdkre és
az alkalmazésok keretében a dokumentumok sza-
mitégépes kezelésének - ezen beliil iktatasanak -
megvaldsitasara.

A dokumentumkezelés alapfogalmai

Mi a dokumentum?

A dokumentum fogalmat kiilénb6z8 szerzék kilon-
b6z6képpen fogalmaztdk meg. Ezek koziil néhany de-
finici6t az alabbiakban irunk le:

»A vallalkozasban a dokumentum: egy Uzleti
tranzakcié vagy dontés anyaga, mely el6hivhatd, mint
egy 6nalld egység. A dokumentumkezel6 rendszerben
a dokumentum: rendezett informaciés objektumok
csoportja, amely el6kereshet és felhasznalhat6. Az,
hogy a dokumentum milyen taroloeszkdzon talalhato
nem lényeges”. (Sutton, 1996)

,,Dokumentumnak nevezziik az informéacidk rogzitett
forméaju megjelenését, amennyiben a megjelenési forma
egyértelm(en azonosithato, a kezelt informéacié a rend-
szerben elkildnithetd, valamint az eredet, afeldolgozasi
igény és a cimzett értelmezhet6”. (Dobay, 1996)

VEZETESTUDOMANY
XXXIV EVF. 2008 (B szam

Az aldbbi definiciékban az irat sz6 szerepel, melyet
a dokumentum szinonimajaként hasznalunk.

»lrat minden olyan tartds jelhordozén rogzitett
szbveg, szamsor, tervrajz, kép, mozgokép, hangfel-
vétel, vagy barmilyen médon kddolt adat és infor-
méci6, amely a szervezet mikddésével dsszefliggés-
ben keletkezett, fliggetlendl attdl, hogy milyen adat-
hordozon és milyen eszk6z felhasznalasaval jott 1étre”
(Adamcsik, 1996).

Roviden: a dokumentum tetsz6leges adathordozén
rogzitett kommunikacio, mely tovabbi feldolgozas
nélkal értelmezhetd, képernyén vagy nyomtatasban.

A dokumentumok kozoétt kiemelten kezeljik az ok-
manyokat (bizonylatokat), melyek rdgzitett bizonyité-
kok.

A dokumentum sz6 szinonimainak tekintjik a do-
kumentécid és az irat szavakat. Az elektronikus do-
kumentum szinonimaja a file, ugyanakkor a file keze-
Iés és dokumentumkezelés nem azonos fogalom.

Az elektronikus dokumentum fogalma: tanulma-
nyunkban az elektronikusan tarolt dokumentumokat
jelenti.

»Az elektronikus alairasrél” szél6 toérveny (2001.
évi XXXV. torvény) értelmezésében:

,,Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz
Utjan értelmezheté adat, mely elektronikus alairassal
van ellatva.

Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum,
melynek funkcidja szdveg betlikkel val6 kozlése, és a
szovegen kivil az olvasd szdmara érzékelhet6en Ki-
zarolag olyan egyéb adatokat foglal magaban, melyek
a szoveggel szorosan osszefiiggenek, annak azonosi-
tsat (példaul fejléc), illetve kdnnyebb megértését
(példaul abra) szolgaljék.

Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, mely
nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat,
vagy nyilatkozat kdtelezének valé elismerését foglalja
magaban.”

Mi a dokumentumkezelés?

Dokumentumkezelés a neve annak az informatikai
funkcionak, amely a dokumentumokat teljes életciklu-
sokon &t kezeli és kontrollalja a létrehozastél vagy
beérkezéstél kezdve a tarolason, visszakeresésen, archi-
valason at a megsemmisitésig.

Kérdések: Hova tegyiik a dokumentumot? Valasz:
Dosszieba! Melyik dossziéba? Melyik polcra? Melyik
szekrénybe? Melyik szobaba? A dokumentumkezelés
folyamatéban ezekre a kérdésekre valaszt kell adnunk.
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Amikor dossziéba tessziik és szortirozzuk a doku-
mentumainkat, akkor az a célunk, hogy mas is vissza-
kereshesse azokat. Ebben az értelemben a dokumen-
tumkezel6 rendszer egy csoportmunkat tamogato
munkaeszkoz.

A dokumentumkezelést, korabbi szoéhasznalattal az
ligyiratkezelést mar az 1969-ben megjelent ,,Altalanos
allamigazgatasi ismeretek” cim{ tankdnyv az aldbbiak
szerint hatarozza meg: ,,Az Ugyiratkezelés fogalomkdo-
rébe tartozik az lgyiratok atvétele, atadasa, iktatasa,
mutat6z4sa, tisztdzésa, sokszorositisa, tovabbitasa,
irattarozasa és selejtezése”. (Karolyi, 1969)

A szakirodalomban gyakran talalkozunk a doku-
mentumtipusok fogalmaval, ezért fontosnak tartjuk an-
nak a tisztadzasat, hogy tanulmanyunkban mit értiink e
fogalom alatt.

Altalaban igaz, hogy a tipus szt az osztalyozasok-
nél. csoportositasnal a legfelsd szinten 1évd osztalyok,
csoportok elkilonitésére hasznaljuk. Jelen esetben a

Alapelvek

dokumentumok legalapvet6bb elkiilonitési szempont-
janak az alabbiakat tekintjik:

1 Ozleti (vallalati) dokumentumok, melyeket a vallal-
kozéas Uzletvitele soran hasznal és értékesnek tart.
Ilyenek ajogi és az auditalasi kdvetelmények miatt
meg6rzendé dokumentumok, a bizonylatok vagy a
kornyezetbdl beérkezd és felhasznalhaté dokumen-
tumok. Ezeket a dokumentumokat a vallalkozés va-
gyontargyainak tekintjik.

2. Munka dokumentumok, olyan &tmeneti dokumen-
tumok, melyek szerkesztésik végén izleti doku-
mentumokka valnak.

3. Személyes dokumentumok, a munkatarsak szemé-
lyes feljegyzései, melyek segitik az Uzleti doku-
mentumok elkészitését.

4. Magéan jellegli dokumentumok. Kisvéallalkozasnal
véleményiink szerint megengedhet6 e dokumentu-
mok térolasa és kezelése is.

1. dbra
Dokumentumkezelési alapelvek
Magyarazatunk
>
VEZETESTUDOMANY
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Vallalkozasonként eltér6 lehet a tipusonkénti
elkilonités, példaul egy szamitdgép kereskedéshben a
driverek, kilén tipust jelenthetnek. Az osztalyozasrol
leirtak tanulmanyunkban az Uzleti dokumentumokra
(1. tipus) vonatkoznak.

Dokumentumkezelési alapelvek

Az 7. abra mutatja az altalunk fontosnak tartott alap-
elvek dsszefliggéseit.

A dokumentumkezelési alapelvek részletes leirasa
a kovetkez6:

A dokumentumok kezelését teljes életciklusukon at

(a létrehozastél a megsemmisitésig) kell végezni
Az iktatast hatékonyan és elegendd informécio-

tartalommal kell végrehajtani akar papir alapu, akar

elektronikus dokumentumrol van sz4. Az Gsszetett do-
kumentumok kezelésénél a mellékletek l&ncolasardl

(6sszekapcsolasarol, csatolasarol) is gondoskodni kell.

Egy j6 iktatoprogram a kovetkezdket tudja:
Azonositoval kell ellatni a dokumentumot, mely
nem valtozik meg a dokumentum teljes élettartalma
alatt (vallalkozasoknal az iktatészam egy folyama-
tos sorszam lehet).

- Feljegyzi a dokumentum létrehozéjanak (szerz6) a
nevét (ne legyen kod).

- Biztositja, hogy a dokumentum megnevezése (ci-
me, kiemelt targy) egyértelm(, érthet6 legyen.
Feljegyzi a dokumentum hasznal6janak (tulajdono-
sanak) a nevét, aki a dokumentum iktatasaért felel.
Feljegyzi a dokumentum valtozatait, keletkezésiik
és modositadsuk datumat.

- Feljegyzi a dokumentum statuszat, abban az érte-
lemben, hogy fogalmazvany-e vagy végleges for-
ma.

- Feljegyzi a dokumentum targyszavait (szavak és
kifejezések) - a katalégushol.

- Feljegyzi a kapcsolodd dokumentumok azonositoit
és a kapcsolat alé-, illetve folérendeltségét.

- Lehet6séget ad a dokumentum osztalyozasara (té-
ma, mas szoval dosszié szerint).

- Feljegyzi, hogy a dokumentumra milyen hozzafé-
rési el6irds vonatkozik (személyre, csoportra en-
gedélyezett, vagy nyilvanos).

- Feljegyzi a megsemmisitésre vonatkozd informa-
cidkat.

A dokumentumokat alapesetben csak aktiv életiik
idején taroljuk a dokumentumkezeld rendszerben. Ha
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a dokumentumhoz torténd hozzaférések szama csok-
ken celszer(i lehet masodlagos taroléba valé helye-
zésiik. A hozzéaférési id6 és a dokumentum tarolasanak
a koltsége, amit figyelembe kell venni. Kisvallalko-
zasoknal erre ritkan van sziikség.

Az 0Osszetett dokumentumok kezeléséhez az alabbi
megjegyzést tesszik:

Egy Osszetett dokumentum, példaul az ,,Eves besza-
mold” kezelésénél kétféle mddszert alkalmazhatunk.
Egyik maédszer, amikor az ,,Eves beszamolo6t” dosszié-
nak tekintjik, és e dossziéba tesszlik be az éves besza-
mol6 részeit: mérleget, eredménykimutatast, kiegészitd
mellékletet, cash-flow kimutatast és Uzleti jelentést.
Masik modszer, amikor az éves beszamolo cimlapjat és
részeit kapcsolt dokumentumoknak tekintjik.

Egy ,.Kompenzéciés megallapodas” szintén lehet
Osszetett dokumentum, ha egy vagy tobb tablazat
kapcsolédik hozza. Itt is alkalmazhatnank barmelyik
modszert. Empirikus felmérésiink soran megkérdeztik
arésztvevéket, hogy 6k melyik médszert alkalmaznak,
és a tobbség a masodik mddszert valasztotta, azzal a
feltétellel, hogy a kezel6 rendszer:

- Feljegyzi a kapcsoléd6é dokumentumok azonositéit
és a kapcsolat ala-, illetve folérendeltségét.

A dokumentumosztalyozast az lzletifolyamatok
decimdlis osztalyozasara alapozzuk

Ez jelenti egyrészt a hierarchikus osztalyozast,
masrészt azt, hogy egy-egy szinten maximum kilenc
alabontast engediink meg, harmadrészt a legalsd szint
elkulonitését a tobbitél és ezt a szintet nevezzik a
dossziék szintjének.

A dokumentumok osztalyozasat az uzleti folyamatok
hierarchikus osztalyozasara alapozzuk.

A dokumentumok osztalyozésahoz, pontosabban a
dossziék osztalyozasahoz atvessziik az (zleti folya-
matok osztalyozasi rendszerét. Egy dokumentum al-
taldban egy Uzleti folyamatban keletkezik, tébb tzleti
folyamatban mdédosulhat, vagy felhasznalasra keriilhet
és ebbdl eredBen tarolasuk (leflizésik) tobb (zleti
folyamatban is elképzelhetd.

A dokumentum keletkezésének sok médja van, a
leggyakoribb osztalyozas ebbdl a szemponthol, hogy a
véllalkozason belul vagy kivil sziletett. A véallalko-
zason belll sziletett dokumentum lehet olyan, amelyik
véglegesen is bellil marad és lehet olyan, amelyik val-
lalkozason kivilre is kerl (Gn. kimené dokumentum).

A redundancia elkeriilése érdekében alapelvben
mondjuk ki, hogy csak egy lzleti folyamatban (csak
egy dossziéban) tarolhatjuk a dokumentumot.
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Amennyiben egy Uzleti folyamathoz tartozik a do-
kumentum, gy az Uzleti folyamat bontésa sorén kelet-
kezett legalso szint(i folyamathoz keriil a dokumentu-
mokat tarold dosszié.

Az lzletifolyamatok, és ennek megfeleléen a
dokumentumok osztalyozdsahoz a decimalis
osztalyozéasi rendszert hasznaljuk.

Az osztalyozaési rendszer kidolgozésa egy kodrend-
szer kialakitasat jelenti, kib&vitve azt, az osztalyba so-
rolas, illetve az aldbontasok magyarazataval, indokla-
sdval. A gazdasagi esemeények regisztralasara szolgald
konywvvitelben kdzponti szerepet tolt be az Ugynevezett
szamlatikor, mely a vallalkozasok eszkozeit és for-
rasait osztalyozza. A kilénbdz6 eszkdzok és forrasok
értékét, ugynevezett fékdnyvi szamlakon tartjuk
nyilvan.

A sz&mlatlikor felépitése a vilag szinte minden
orszagaban hasonlo: az els6 pozicion jelolik az eszko-
z0k és forrdsok fékonyvi szamlaosztalyait, a mésodik
pozicidn jeldlik az osztalyon belll a f6konyvi szamla-
csoportokat, és a harmadik pozicidn jel6lik a fokonyvi
szdmlakat. Ezen bellil még lehetdség van alszamlak
nyitasara. Egy-egy pozicién 1-t6l 9-ig lehetnek sza-
mok, Kivételes esetben megengedett a 0. Itt tehat egy
decimalis osztalyozasi rendszer alakult ki. Ezt a de-
cimélis osztalyozasi rendszert tdébb szempontbdl is
jonak tartjuk. Egyrészt széles korben haszndlt, mas-
részt konnyebben megjegyezhetd.

A hierarchikus osztalyozas legalsé szintjére
tessziik a dossziékat (témékat),
és abba a dokumentumokat

A dokumentumok osztdlyozasa és a fékonyvi
szdmlak osztalyozasa kozott még egy hasonlésag all
fenn, mégpedig az, hogy mindketténél a legalso
szintre helyezzik el a ,kezelend6 dolgot”, a f6konyvi
kdnyvelésnél az értékadatot, a dokumentumkezelésnél
a dokumentumot. A f6konyvi konyvelésnél uagy
mondjuk, hogy csak a legalso szinten 1év6 fékonyvi
szdmlara konyvelhetink, a dokumentumkezelésnél pe-
dig azt mondjuk, hogy csak a legalsé szinten lévé do-
kumentumtartoba, az Ggynevezett dossziéba flizhetjik
le a dokumentumokat.

A dokumentumok ,,dossziéba’ helyezése
(leflizése) kovetelményként jelenik meg

Ez az alapelv is tobb elvarast jelent: el6szor azt,
hogy minden dokumentumot le kell f(izni, masodszor
azt, hogy mind a dokumentum, mind a dosszié egyedi
bels6 nevet kap, harmadszor azt, hogy a egy doku-
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mentum csak egy dossziéba f(izhet6 le és végul negye-
dik elvarés, hogy a hiteles verziét el kell kiloniteni a
fogalmazvanyoktol.

Dokumentumot asztalon, polcon nem
hagyunk, kotelezé a leflizésik.

Ez az alapelv kimondja, hogy dokumentumot az
asztalon vagy polcon nem hagyhatunk, hanem mindig
a helyére kell tenni. A dokumentum helye pedig a
dosszié. A dosszié fogalmaba bele tartozik a fiok, a re-
kesz, a fliggd irattartd sth. A dokumentumok szamito-
gépen torténd tarolasa esetén, kizardlag a legalsé szin-
ten lévé alkonyvtarakba (mappa, folder) tehetiink do-
kumentumot. Egy foéntebbi szinten Iév6 alkdnyvtarba
tett dokumentumot ugyanigy nem fogunk megtalalni
mint a polcra dobott iratot.

A dossziéknak és a dokumentumoknak egyedi
Ugynevezett ,,bels6” nevet kell adni.

Ez nem minden esetben egyezik meg a dokumen-
tumon szerepl8 névvel, példaul egy vevdi szamlan sze-
repl6 név lehet: ,Szdmla” vagy ,Készpénzfizetési
szamla” vagy ,,JOvairdé szamla” sth., ugyanakkor azon
szamlék bels6 neve, melyeket a véallalkozas készit a
vevlinek, a ,,Vevli szamla” nevet kapja. Ez a név nem
azonositoja a dokumentumnak, csak egy dokumentum
csoportot - Ugynevezett egyed tipust - azonosit be. A
dokumentum egyértelm(i azonositaséara az iktatoszam,
bizonylatoknal egy bels bizonylat azonosité szolgal.
A dokumentum csoport neve egyben azon dosszié ne-
ve is, amelyikbe ,,leflizend6k” az ide tartozé dokumen-
tumok. Példanknal maradva a vevéi szdmla nevl doku-
mentumokat a ,,Vev6i szamla” dossziéba fiizzik le.

Egy dokumentumot csak egy
dossziéba ,,flizhetunk” le

Ez az alapelv a redundanciatél valé mentesség biz-
tositasa érdekében sziiletett meg, de nem tiltott, Ki-
vételes esetben masolati példanyt helyezzink el egy
masik dossziéban. Kivételes esetnek szamit példaul,
ha egy kiemelt vevének kuldon dossziét nyitunk, és
ebbe flzzik le a vevdi szamlainak mésolatait, a vevdi
szerzBdéseit és egyéb dokumentumait. Ilyen esetben a
mésolati példanyokat tartalmazé dossziék dokumentu-
mainak karbantartasarél kilon kell gondoskodni,
olyan médon, hogy a Profile-ba fel kell jegyezni a
maésolati példany tényét és helyét, és ha egy ilyen do-

.kumentumot karbantartunk, akkor nem csak az eredeti

dokumentumot kell lecserélni (vagy Uj verziészdmmal
betenni), hanem a méasolatot is.
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Altaldban egy dokumentum a keletkezési helyén
kerdl lefizésre, de gyakorlatias okokbdl el6fordulhat,
hogy valamelyik felhasznalasi helyen célszer( lerakni.
Példaul a vev6i szamlakat a szamviteli folyamaton, a
fékdnyvi kdnyvelésen és a vev6naplo konyvelésen be-
[l flizzik le a ,,Vev6i szamla” dossziéba.

Ezt az eljarast azzal indokoljuk, hogy a kdényvelés
eredeti bizonylatainak egyiitt kell maradni, hiszen egy
esetleges addhatosagi ellenérzéskor ez az elvaras.

A hiteles (végleges) verzio és
afogalmazvany elkilonitése

A dokumentum tipusoknal elkilonitettiik az Gzleti
dokumentumokat a munkadokumentumoktol, ezaltal
biztositjuk az alapelv érvényre jutasat. Itt kell meg-
jegyeznink, hogy a verziék mar Uzleti dokumentu-
mok, kiilén iktatdszamot kapnak, és 0sszetartozasukat
az azonos dosszié (téma) biztositja.

A biztonsagos dokumentumkezelés megvaldsitasa
Az elektronikus dokumentumok esetében a

biztonsag az alébbiakat jelenti:

- rendelkezésre allnak,

- sérthetetlenek legyenek,

- bizalmas kezelésiik megoldott legyen (jogosulatlan
hozzaférés rizik6ja minimalis legyen). Ez kezelési
és technikai kérdeés is.

A rendelkezésre allas ugy biztosithato, hogy felké-
sziliink az alabbi zavarhelyzetek megel6zésére, illetve
elharitasara:

- hardver vagy szoftver hiba,

- fizikai sérulés,
felhasznal6i hozza nem értés vagy gondatlansag.

A sérthetetlenség azt jelenti, hogy az adatvesztések
lehet6ségét minimalizaljuk. Ez egyrészt rendszeres
mentésekkel, masrészt a hozzaférhetdség korlatozasa-
val biztosithato.

Bizalmas kezelés a jogosulatlan hozzaférések meg-
akadalyozasat jelenti (biztonsagos jelszavak hasznéa-
lata).

Gondoskodni kell a dokumentumok'
atvitelérél az dj technolégiaba

Kulénosen figyelni kell a tomoritett, kodolt és
jelszoval ellatott dokumentumoknal.

A dokumentumok egy technoldgiai valtast
kovetben is hozzaférhetdk legyenek

A dokumentum olyan vagyontargy, amit koltséges
Iétrehozni és kezelni, igy a véllalkozés alapvetd érde-
ke, hogy ebbdl a befektetésbdl a legtdbbet nyerje visz-
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sza. Fontos, hogy a dokumentumok hozzéaférhet6sége
ne sériiljon, akkor sem ha technolégiavaltas kdvetkezik
be. Erre elre fel kell készilni. Gyakran tapasztaljuk,
hogy a vallalkoz&soknal a hardver és a szoftver cserét
egy egyszer( valtoztatasnak tekintik és nem késziilnek
fel r&. A kovetkezmény minden esetben tébb hetes
idegeskedés és tobbletkoltségek.

A dokumentumok értékének megallapitasaval
foglalkozni kell, hasonl6an a
vagyontargyak értékeléséhez
A dokumentumok értékének megallapitasa a vallal-
kozéas szellemi t6kéjének értékelésén belul képzelhetd
el. Avallalkozas szellemi t6kéjének vizsgalataval fog-
lalkozik 1999-ben megjelent cikkében Szlcs Pal.
Ebben a vaéllalkozas piaci értékébdl indul ki, mely
pénzt6kébdl és szellemi t6kébdl all. Ha ismerem a
vallalkozas piaci értékét és a pénztéke értékét, akkor a
kilonbségik a szellemi téke.
A szellemi t6ke komponensei:
- A human tdke: az alkalmazottak képességei és
kompetenciaja, kapcsolatai
- Astrukturalis t6ke: az intellektualis tevékenységek
eredménye (dokumentumok, tudasbazisok, adatok)
- Szervezeti kultura
Vezetési mddszerek
- Szellemi tulajdon
- Bels6 informacios rendszer

Amennyiben elfogadjuk, hogy szellemi t6kén belil
50-50%-0s értéket képvisel a human t6ke és a struktu-
ralis téke, ugy a strukturalis t6kén belll elhelyezked6
dokumentumokra is képezhetiink egy értéket. A fen-
tiekben leirt levezetés a magyarorszagi gyakorlatban
nem alkalmazhato, mert a cégek adas-vétele nem egy
szokasos tevékenység, igy a cégek piaci értékérél sem
beszélhetiink.

Dokumentumkezelési technikak

A dokumentumkezelési technikdk keretében vizs-
galjuk a dokumentumok osztalyozasat - melyet az Uz-
leti folyamatok osztalyozéaséra alapozunk, és foglalko-
zunk az iktatds soran figyelembe veendd dokumen-
tumjellemzékkel.

Dokumentumosztalyozas az Uzleti
folyamatok osztalyozasara alapozva

Az Uzleti folyamatok osztalyozéasaval tobb kutato
és vallalati vezet6 foglalkozott, illetve foglalkozik
napjainkban is. Kezdetben a szervezés és vezetesel-
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2. abra
Porter-féle értéklanc modell
Tamogaté Cég Tervezési mo-
tevékenységek infrastruktiraja dellek
Human er6forrds  Automatikus sze-
menedzsment mélyzeti beosztas
Technoldégiai CAD Elektronikus
fejlesztés piackutatas
Beszerzés Alkatrészek, On-
line beszerzése
Automatizalt Rugalmas Automatizalt Tavoli ter- Tavszervizelés
raktar gyartas rendelésfel-  minalok az Szamitogépes
dolgozas ligynokdknek idébeosztas
Beszallitasi Termelés Kiszallitasi Marketing és  Vevo
logisztika logisztika értékesités szolgalat
Elsédleges Kornyezeti
tevékenységek hatarvonal

méleti kutatdk adtak javaslatot a vezetési funkcidk ta-
goléséra. Taylornal: tervezés, szervezés és ellendrzés,
Fayolnal: tervezés, szervezés, ellendrzés, koordinacid
és embereknek az irdnyitasa jelenti a vezetési funkciok
fébb osztalyait. Az 1970-es években a szamitégépes
vezetési informacidrendszereknél sokféle osztalyozas
jelenik meg. A linearis, hierarchikus osztalyozas mel-
lett megjelennek a tdbbdimenzids, a gyakorlatban ne-
hezen hasznalhaté modellek.

Az elkeriilhetetlen munkamegosztas teszi szliksé-
gessé, hogy a kitlizott cél elérése érdekében az elvég-
zend6 munkat folyamatokra, azon belul tevékenysé-
gekre bontsuk. A folyamat és tevékenység szavak
hasznalata mellett széles korben elterjedt még a fe-
ladat, illetve funkci6 szavak hasznélata.

A 80-as években uzleti tevékenységekr6l, a 90-es
évektdl pedig Uzleti folyamatokrél beszéliink, de a
tartalmukat tekintve itt is a vezetési funkcidk cso-
portositasarol van szo. A divatiranyzatok kovetése a
kdzgazdasadgtudoményban is természetessé valt, a
magfizikusok szerint az 6 tudomanyukban is egyre
dominansabb. Vitathatatlan, hogy az tizleti folyamatok
elnevezés magaba foglalja a folyamatorientaltsag
iranti elkotelezettséget, és ezt helyesnek tartjuk. Visz-
szatérve az lzleti folyamatok osztalyozasara, megal-
lapithatjuk, hogy a 80-as években, ahany kutato, annyi
osztalyozasi forma kertl leirasra.
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Tanulmanyunkban néhany ismertebb osztalyozasi
modellt mutatunk be, és ezekre alapozva tesziink ja-
vaslatot egy osztalyozasi rendszerre.

Sorrendben az alabbi modellekrél beszélink:

- Porter-féle értéklanc modell

- APQC folyamatosztalyoz6 modellje

- Vezet6i informéaciés rendszerek (VIR) fébb mo-
duljainak dsszefoglal¢ tablazata

- Az ipari-véllalati funkcidk tipikus listdja, illetve
fébb folyamattipusok

Porter-féle értéklanc modell (Porter, 1998)

1985-ben jelenik meg Porter és Millar cikke a Har-
vard Business Review folydiratban, az (in. értéklanc
modellrél. A 2. dbrén bemutatott modell, mint a Porter-
féle értéklanc modell széles korben elterjedt, és alap-
ként szolgal az Uzleti tevékenységek osztalyozasahoz.

A modell ramutat az értéktermel6 folyamatokban
jelenlévd informécidtechnologiai elemekre is.

1989-ben jelent meg Robert C. Camp alapm(ve a
,»Business Process Benchmarking”. Camp konyvében
a legjobb megoldasokat keresi az uzleti folyamatok
fejlesztésére és ennek keretében fontosnak tartja az
Uzleti folyamatok osztalyozasat.

,»A magas szint(i térkép vagy munkafolyamatoszta-
lyozés rendkivil fontos, hiszen megéllapitja azokat az
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outputokat, amelyeket megtermelnek és tovabbitanak az
atfogd folyamat kovetkezd lépésehez. Megéllapitja a
folyamat kiilénb6z6 1épéseinek sorrendjét, és arra
Osztonzi a szervezetet, hogy meghatéarozza, ki termeli az
outputokat. Tisztdzza a folyamatok hatarvonalat vagy
Osztdnzi azok tisztazasat, gyakran a kétértelmii és za-
varos pontokon az atadasoknal, ahol a szervezeti
miikodés szamos elégtelensége megmutatkozik. Végiil,
de nem utolsésorban ez az osztalyozas arra készteti a
szervezetet, hogy meghatarozza, ki a folyamat tulajdo-
nosa, és ez altal kitdl lehet szdmon kérni annak részletes
értelmezését és fejlesztését a benchmarkingben.”
(Camp, 1998)

A konyv fuggeléke egy folyamatosztalyozasi sémat
ir le, melynek alapja a Porter-féle értéklanc modell.

Az APQC folyamatosztalyozé modellje

Az Amerikai Termelékenysegi és MinGségi Koz-
pont (APQC), a véllalkozasok segitése céljabdl egy
részletesebb folyamatosztalyozd rendszerre ad javas-
latot. (APQC, 2001)

Az APQC javaslata az zleti folyamatok osztalyo-
zasara 13 folyamatosztalyt kiilonbdztet meg, melyek a
koévetkezOk:

1 Piacok és vev6k megismerése
2. Stratégia kialakitasa

1. tablazat

Funkciok osztalyozasa az ismertebb VIR rendszereknél

Funkcié - VIR matrix

CA-ACCPAC
J. D.Edwars

Pénziigy, szamvitel
Szallit6i analitika
Vev6i analitika
Pénzkezelés
Eszkdz, targyieszkoz X
Disztribdciod, logisztika
Sziikségletszamitas

Beszerzés X
Készlet-*

Termelés-, gyartas-* X X X
Gyartasfejlesztés X X

Projekt-* X X
Munkaszam-* X

Vevdi megrendelés-* X

Ertékesités

Marketing

Szallitméanyozas X

Karbantartéas (szerviz) X X

Tervezés

Controlling X

Min@ségbiztositas X

Arajanlat

Szamlazas X

Szerz6dés

HRM X

Informéacidtechnoldgia

Workflow

Szakmai megoldasok

x

X X X X BaaN IV
X
X

X
N

X2 X2

*. Nyilvantartas, iranyitas, kezelés, gazdalkodas vagy menedzsment

X1 F6kdnyvi és pénziigyi jelentéskészité fémodul

S
3 g 2 0o 3
;%%ngg
5 = &5 & & 989 &
X X X X X X X
X
x X X X
X X
X
X
X X X X
X X3 X X X X
X
X X X
X X
X X X X X
X X
X X X X X
X
X X
X
X
X X
x X x  x X
X
X
X

X2: Disztriblcié és logisztika (beszerzés, értékesités, marketing, készlet-*, szallitas)
X3: Készlet-*, sziikséglettervezés, gyartas, beszerzés, minéségbiztositas
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3. Termékek és szolgaltatasok tervezése

4. Piac és eladas

5. Gyartas és szallitas a termel@vallalatoknal

6. Gyartas és széllitds a szolgaltatd vallalatoknal

7. Vevli szamlazas és egyéb szolgaltatasok

8. Az emberi er6forrasok fejlesztése és menedzselése
9. Az informéci6forrdsok menedzselése

10. A pénziigyi és a fizikai forrdsok menedzselése
11. A Kdrnyezeti Menedzsment Program végrehajtasa
12.Kiils8 kapcsolatok
13. Fejl6dés és valtozas

A vezet6i informacios rendszerekfébb
moduljainak dsszefoglal6 tablazata

Az uzleti folyamatok osztalyozasanak sokszind-
ségét nagyon jél lathatjuk az ugynevezett integralt
vezetdi informéacios rendszerek vizsgalatanal. (Hetyei,
1999.)

Az 1. tblazatba dsszegyljtéttik, hogy az ismer-
tebb vezet6i informéacids rendszerek f6bb moduljai
milyen 0zleti folyamatokhoz kapcsolodnak.

Az iparvallalati funkciok tipikus listaja, illetve f6bb
folyamattipusok. (Tenner-DeToro, 1998)

Az osztalyozasok sokszinliségének bemutatasara
még két szerz6tl idézlnk:

Harrington, 1991 szerint az iparvallalati funkcidk
tipikus listaja a kovetkezd:

kutatas-fejlesztés, terméktervezés, m(szaki munka,
pénzigy, beszerzés, termelés,
marketing, értékesités, disztribucio (elosztas),

emberi er6forrasok, informéaciérendszer, jogugy,
szamvitel, kapcsolat

a részvényesekkel
Watson, 1992 fébb folyamattipusai:
tervezés és

marketing és beszerzés,

fejlesztés, értékesités,
termelés, szerviz, elosztas (disztribucio),
iranyitas, tamogatas

Javaslat az Uzleti folyamatok osztalyozasara
(Chikan, 1999 Fuldp, 1994 Hernadi - Kovacs, 2001)

A fenti modellekre alapozva allitottuk dssze javas-
latunkat az Gzleti folyamatok osztalyozasara. A f6 fo-
lyamatok szamat az attekinthet6ség érdekében csok-
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kenteni kivantuk a lehetd legkevesebbre. igy végil hat
féfolyamatot hataroztunk meg. A szélességi tagolas
méretének csokkentése azt eredményezte, hogy az
Uzleti folyamatok mélységi tagoldsa négyszint( lett.
(3-4. abra) Az Uzleti folyamatok hierarchikus osz-
talyozésa soran kialakult négy szint elnevezésére ja-
vaslatot tesziink. A szamvitelben a fékényvi szamlak
négy szintjére az aldbbi megnevezéseket hasznaljak:
szamlaosztaly, szamlacsoport, szamla és alszamla. Eh-
hez igazodva javaslatunk az Uzleti folyamatok
szintjeinek elnevezésére: folyamatosztaly, folyamat-
csoport, folyamat és részfolyamat.

Az aldbbiakban a folyamatosztalyokra és folyamat-
csoportokra adunk javaslatot (3. 4bra), illetve a terjedel-
mi korlatok miatt csak az ,,Innovacié és valtozas me-
nedzsment” folyamatosztalyt részletezzik. (4. abra)

A dokumentumokat az (zleti folyamatok
termékének tekintjiik, és a dokumentumok osztalyoza-
sdhoz Aatvessziik az Uzleti folyamatok osztalyozasi
rendszerét. Problémat jelent viszont az, hogy egy do-
kumentum tébb lzleti folyamathoz is kapcsolodhat, de
az egyértelml dokumentumkezelés érdekében csak
egy Uzleti folyamathoz rendelhetjiik hozza.

A dokumentumok és az uzleti folyamatok kapcso-
I6dasi formai az alabbiak lehetnek:

- keletkezés (vagy beérkezés),

- mddosulas,

- felhasznélas (és/vagy kikildés),

- tarolas (lefiizés), és

- torlés (vagy selejtezes).

E munka keretében nem Kkiséreljiik meg, hogy egy

atlagos vallalkozasnal jelenlévd tobb szaz dokumen-

tum fajtdt egyértelmiien hozzarendeljiink egy-egy

folyamathoz, de néhany altalanosan alkalmazhatd

szempontot itt is rogzithetlnk.

1 A dokumentumot ahhoz a folyamathoz rendeljiik,
ahol keletkezik (vagy ahova beérkezik).

2. Tegylnk kivételt a szdmvitel bizonylataival, és

azokat tegyiik a szamviteli folyamathoz, hiszen egy

ado ellendrzés esetén nehézkes lenne ¢sszeszedni.

Tegyunk kivételt néhany kiemelt szervezethez

ko6t6d6 dokumentummal, példaul Cégbirdsag,

Statisztikai Hivatal.

A vallalkozasoknal nagy jelent6ségl ajo hatasfoku

tudadsmegosztas biztositdsa. Ebb6l a gondolathél kiin-

dulva vizsgalnunk kell, hogy a dokumentumokon Kki-

vil a tudasnak milyen mas megjelenési formai létez-

nek? A legtobb tudas az emberek fejében van, ezt

w
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3. dbra

Az Uzleti folyamatok csoportositasa

Féfunkciok Mellékfunkciok

1. Stratégiai menedzsment

— 21. Marketingstratégia

— 22. Marketingmix

2. Marketing és értékesités

11. Stratégiai tervezés
12. Kérnyezeti kapcsolatok kezelése
13. Tervezési és eljarasi szabalyok

14. Védelem és biztonséag

23. Ertékesités és szamlazas 15. Informéciégazdéalkodas

24. Vevdszolgalat

3. Innovaci6 és valtozas

menedzsment

41. Logisztika/szallitas

42. Beszerzés

4. Beszerzés és termelés

44. TMK és javitas

43. Termelés/szolgaltatas

31. Termékfejlesztés

32. Technoldgiai fejlesztés

33. Informaécids rendszerfejlesztés
34. Mindségbiztositas (TQM)

— 35. Szakirodalom- és jogszabalykezelés

45, Készletgazdalkodas és raktarozas

— 46. Csomagolés és expedialas

5. Human eré6forréas
gazdalkodas

61. Pénzigy

— 62. Szamvitel

63. Ado, illeték és vam

64. Controlling

6. Pénzlugy és controlling

65. Eszkdzgazdalkodas

koveti a dokumentumokban 1év6 tudas, és egyre je-
lentdsebb a szamitdégépes adattarakban, illetve az elek-
tronikus levelezéshen 1év0 tudas, sét a cetlikre tortént
feljegyzések is tartalmazhatnak fontos ismereteket.
Dolgozatunkban csak a targyiasult (szamitogépben is
tarolhatd, dokumentum forméatumu) tudéassal foglalko-
zunk, nem lebecsiilve az el6adasok, konzultacidk és
egyéb szdbeli informéacio atadasanak jelentéségét.
Visszatérve a folyamatok, illetve a kapcsoldd6 do-
kumentumok (dossziék) osztalyozasara, gondoskod-
nunk Kkell arrél, hogy legyen tarol6 helye az emberek
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51. Human stratégia
52. Munkaer6 felvétel
53. Munkaer6 tovabbképzés
54. Teljesitmény mérés
— 55. Személyzeti ligyek

— 56. Bériugyvitel

fejében l1év6 tudasnak, az adattaraknak, az elektroni-
kus leveleknek és a cetliknek is.

Ez azt jelenti, hogy ezeket dokumentum forma-
tumuva kell tenni. Az informacidrendszerek adatallo-
manyai, az e-mail-ek és a cetlik dokumentumoknak
tekinthet6k, hiszen a szamitégépben méagneses adat-
hordozon targyiasultak. A folyamatosztalyokba térténd
besorolasuk viszont nehezebb, mint a klasszikus do-
kumentumok besorolasa. Az emberek fejében lévé
tudas dokumentumba torténd betétele nehéz feladat, de
kisérletek torténtek mar erre vonatkozdan is. Példaul a
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3. Innovaci6 és valtozas menedzsment folyamatai

31. Termékfejlesztés

312. Termékek fejlesztése

313. Tesztelés és piaci bevezetés

321. Folyamatszemlélet kialakitasa

32. Technoldgiai 322. Folyamat elemzés
fejlesztés
323. Folyamatjavitas

331. Megvaloésithatésagi vizsgalat

332. Fejlesztés

333. Rendszerteszt
334. Implementaléas
341. Tervezés, auditalas

342. Bevezetés

343. TQM rendszer miikodtetése

4. dbra

311. Otletek gydijtése és szelektalasa

3221. Alapvetd folyamatok meghatarozasa
3222. Folyamat felmérés

3223. Folyamatosztalyozas

— 3321. Tervezés
3322. Programozas

3323. Program tesztelés

344. TQM iranti elkdtelezettség biztositasa

351. Szakkdnyvek

352. Cikkek és tanulméanyok
353. Szakdolgozatok

354. Jogszabalyok

355. Jogszabalyi részletek

356. Jogszabaly értelmezések

szervizes munkatarsak tudasukat (gy adjak at egy-
masnak, hogy leirjak a hibajelenséget és a hibajavitas
modjat. Hasonld tudasatadas torténik az Ggynevezett
nidBszerl kérdések” esetében.

Az iktatas soran figyelembe veendé
dokumentumjellemz6k

A dokumentumok jellemz6it az alabbiakban irjuk
le. Az 5. abran szerepl6 dokumentumjellemzéket tobb
dokumentumkezeld rendszer figyelembevételével ha-
taroztuk meg.
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A vidllalkozas az 5. abran szereplé dokumentum-
jellemz8k korét szikitheti vagy bdvitheti igényének
megfelel6en. Kiemelt jellemzének tekintjik az iktato-
szamot, mely leggyakrabban egy folyamatos sorszam.
A dokumentum belsé nevének hasznélata a dokumen-
tumok egyértelml elnevezésének meghonosodasat
segiti a vallalkozason belll. A dossziékod elképzelé-
slink szerint egy négypoziciés Uzleti folyamatkod,
mely kiegészithetd kétpozicids sorszammal. A dosszié-
kodot témakodnak is nevezik. A téma szé hasznéla-

takor feltételeziink egy hierarchikus struktdrat a téma-
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5. dbra

Dokumentumjellemzdék

Iktatészam
77 -
uz:.

Belsd
bizonylatszain

Partnerkod

Partner neve

Dokumentum kelte

Dokumentum irdnya

Kils6 iktatdszam

Els6 targysz6 (kiemelt
targyszo)

belsé neve

Az iktatokonyv tartalma

a0ty

Hozzé&férési
jogosultsag

Mingsités (aktualis
vagy archiv)

Meg6rzési id6 (év,
hénap, nap-ig)

Jévahagyd személy
neve

File neve (*.doc, *.txt,
*jpg) verziészammal

Dokumentum nyelve

tranzakcios file

Masodik targyszé

Harmadik targysz6

Dokumentum
keletkezési helye

iSzerz6 neve

Cimzett neve

Iktatas datuma

(PROFILE)

Munkaszam, tigyszam,
projektszam

Statuszkod (siirg6s,
fugg6ben, elintézett)

Postai datum

Kapcsolddas mas
dokumentumokhoz

Archiv irattari szam

Archivalas kelte

Iktaté személy neve

korokre vonatkozdan. Ugyanakkor-a targyszonal, illet-
ve kulcsszénal nincs ilyen hierarchia. Az els§ (kie-
melt) targysz6 altaldban a dokumentum nevében is
szerepel. Belsd bizonylatszamra csak az okmanyok
(bizonylatok) esetében lehet sziikség (példaul vevéi
szamlaknal a szdmlaszam).

Amennyiben a dossziékddot hasznaljuk fel a leg-
alsé szintl alkényvtar elnevezésére, és a folotte 1évd
alkonyvtarak nevének az Uzleti folyamatok kodjat
tessziik, gy a dokumentumaink elektronikus tarola-
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séra egy jol strukturdlt alkdnyvtar hierarchiat épit-
hetiink ki, ezaltal helyrehozhatjuk az operaciés rend-
szerek azon hianyossigat, hogy nem szamozzék az
alkdnyvtérak szintjeit.

Dokumentumkezel6 informécids rendszerek
(alkalmazéasok)

Ebben a fejezetben egyrészt vizsgéljuk, hogy hol
helyezkedik el a dokumentumkezelés az informécios
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6. dbra

Dokumentumkezelési stratégiak vizsgalata dontési (binaris) fak modszerével

Az elektronikus dokumentumkezelesi eljaras bevezetesre keriil-e?

Az elektronikus dokumentumok papir alapon is
megjelenésre keriilnek-e?

| v + N

A papir alapu doku-
mentumok szken-
nelésre keriilnek-e?

A papir alapt doku-
mentumok szken-
nelésre kertilnek-e?

11 v N 1 J_N

S, S2 S3 S4

N
1

Az elektronikus dokumentumok papir alapon is
megjelenésre keriilnek-e?

I_\1 v N
A papir alapt doku- A papir alapt doku-
mentumok szken- mentumok szken-

nelésre keriilnek-e? nelésre keriilnek-e?
I N

v N [ A
s5 s6 s7 s8

Ahol az Si: cselekvési valtozatokat jelent

rendszereken belll, mésrészt a lehetséges dokumen-
tumkezelési stratégiakat ismertetjik, és végul a szoft-
ver piacon megkaphatd dokumentumkezel6 program-
csomagokrdl adunk képet. (2. tablazat)

A dokumentumkezel6 rendszer helye a vallalkozas
informacids rendszerei kozott

A dokumentumkezelést olyan gyakorlati kérdésnek
tekintjik, amely dont§ fontossagu a véllalkozés jovo-
beni sikere szempontjabol, igy a stratégiai informécids
rendszerekhez soroljuk. A tudasmenedzsment, és ezen
beliil az 6tletek kdlcsonds atadasa, illetve a szakért6i

diagnosztika a perspektivikus informéciés rendszerek-
hez tartoznak, melyek fontosak lehetnek a jévébeni
siker szempontjabél. (Ward, 1998)

Lehetseéges dokumentumkezelési stratégiak
A stratégidk kialakitasanal felmeril6 kérdések a
kovetkezbk: (6. &bra)

- Milyen véltozasok varhatok a kdrnyezetiinkben és
hogyan hatnak ezek a vallalkozasunkra?

- Milyen iranyban akarunk haladni az elkdvetkezen-
d6 néhany évben?

2. tdblazat

Akis- és kozepvallalkozasok informécidrendszereinek csoportositasa

1. Stratégiai informéaciés rendszerek

1.1. Megrendelés fogadas és feldolgozas

1.2. Piackutatas, értékesités el6rejelzés

1.3. Téajékozddas a vevd szitkségleteirdl

14. Ertékesités elemzése, jovedelmezéség elemzés

15. FelsGvezetéstimogatasa

16. Szallitok elemzése

1.7. Min&ségbiztositas

1.8. Kilsé kapcsolatokhoz két6d6 informéaciok vizsgélata
1.9. Dokumentumkezelés

3.1. Kovetelések és tartozasok nyilvantartasa, intézkedések
3.2. Készletgazdalkodas, szamlazas

3.3. Raktérozasi struktura kialakitasa, arufogadas, szamlazas és
kiszallitas (dokumentaléassal)

3.4. Arrés elemzés

3.5. Controlling.i.Controlling;  (koltség, eredmény  és
mérlegelemzés)
3. Fontos operativ informaciés rendszerek
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2. Perspektivikus informaciés rendszerek

2.1. e- business

2.2. Elektronikus dsszekottetés a szallitokkal és vevokkel
2.3. Tudasmenedzsment

2.4. Otletek kolcsonos atadasa

2.5. Szakért6i diagnosztika

4.1. Befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa

4.2. F6konyvi konyvelés, mérleg.i.mérleg; és eredmény-
kimutatas

4.3. Ado és TB.i.TB; bevallasok elkészitése

4.4, Bérszamfejtés

4. Tdmogaté informaciés rendszerek
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- Hogyan jutunk el a kivant helyzetbhe?

- Mit kell tenni, hogy a kivant helyzetbe jussunk?
- Mire van szikségunk?

- Milyen kérdések meriilnek fel?

- Hogyan kezdjlk a folyamatot?

A folyamat leirdsanak problémai:
- Kell-e elektronikus dokumentumkezeld rendszer?
- Ki kell-e nyomtatni az elektronikus dokumentu-
mokat, hogy papir alapon is meglegyenek?

- Be kell-e olvasni a papir alapl dokumentumot,
hogy azok elektronikus forméaban is meglegyenek?

Sj:A dokumentumok dupla tarolasat és elektronikus
kezelését jelenti.

S2:Teljes papir alapi dokumentumtarolést és kezelést
jelent.

Ss:Teljes elektronikus dokumentumtarolast és kezelést
jelent.

S4:Vegyes tarolast és elektronikus kezelést jelent.

S5:Hagyomanyos kezelést és dupla tarolast jelent.

S6:Hagyomanyos kezelést és papir alapu tarolést
jelent.

S7:Hagyomanyos kezelést és elektronikus tarolést je-
lent.

SgiMinden marad a régiben.

A lehetséges nyolcféle dokumentumkezelési straté-
gidbdl az Ss, S4, S javasolhatd, de foglalkozni kell Ss
valtozattal is, hiszen nem elhanyagolhaté azoknak a
szama, akik nem kivannak semmit sem tenni,

igy a négy célszer( stratégia:

Teljes elektronikus dokumentumtarolas és kezelés
(83)

Egy teljes mérték(i elektronikus dokumentumke-
zelési kdrnyezetben a bejové papir alapi dokumentu-
mokat atkonvertaljuk elektronikus formara. A doku-
mentumokat elektronikusan téroljuk és elektronikusan
kezeljik. Egy ilyen rendszer hatékonyabb, mint a papir
alapu rendszerek.

El6nydk: nagyobb mértékd elleii6rzés és hatéko-
nyabb, egyszer(bb informacié visszakeresés. El6nyos
az is, hogy felszabadithatok a papir dossziék helyei, bar
sok dokumentum esetében a papir alap is meg6rzend®.

Hatranyok: ma még az elektronikus dokumentum
nehezebben olvashatd, és hordozhatdsaguk is rosszabb
mint a papir alaptaké. A papir alap elektromossa kon-
vertalasa draga, a szamitdgép haldzat kdltsége is nagy,
és a dokumentum meg0rzése, egy technoldgiavaltas
miatti konvertalasa is problémakat okozhat.
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Parhuzamos elektronikus és papir alapti dokumen-
tumtarolas és elektronikus kezelés (S4)

A kisvallalkozasok véarhatéan ezt a stratégiat va-
lasztjdk. Az iktatd rendszer hatékonyan kezeli az
elektronikus dokumentumokat, mig a papir alapi do-
kumentumokrol csak a fébb jellemz6k keriilnek a sza-
mitogépre.

Elénydk: az elektronikusan tarolt dokumentumok
esetében egy hatékony rendszer, nem jelentkezik a papir
alapi dokumentumok konvertalasi kdltsége. Arany ko-
zéput, mely lehetéséget ad egy hosszabb tanulasi fazisra,
az elektronikus dokumentumok kezelését illetGen.

Hatranyok: két kuloénallé dokumentum tar keze-
Iését kell megoldani.

Papir alapt dokumentumtarolas és kezelés (SR)

Ez jelenleg a legelterjedtebb dokumentumkezelési
eljards, melynél az elektronikusan készitett vagy e-
mailben kapott dokumentumokat Kkinyomtatjuk, és
papir alakban tartjuk nyilvan.

El6nyok: nincs koltségvonzata, a papir alapu do-
kumentumkezelés kiforrott.

Hatranyok: Roévid id6n belll olyan sok lesz az
elektronikus dokumentumok szadma, hogy nem lesz
érdemes ezt az eljarast kovetni.

Minden marad a régiben (S8)

Egy valtozo gazdasdgi kornyezetben ez az allés-
pont csak rovid ideig maradhat fenn. Sok esetben nem
lesz szabad valasztds abban, hogy elektronikusan,
vagy papir alapon kezeljiink egy dokumentumot. Gon-
doljunk a tarsadalombiztositas felé kotelez6 jelentésre,
amit csak elektronikusan lehet beadni.

ElSnydk: rovid tavon olcso.

Hatranyok: fontos dokumentumok veszhetnek el,
csokken a szdmon kérhet6ség.

A szoftver piacon kaphaté dokumentumkezel6

programcsomagok

- Szoftvertamogatas harom kiilénb6z6 maédon va-
I6sithaté meg:

- Egy dokumentumkezel§ programcsomag megva-
séarlasaval vagy kifejlesztésével.

- Egy olyan szoftver platform installalasaval, ame-
lyek sok mas funkciéjuk mellett tdmogatjak a
dokumentumok kezelését (példaul a Lotus Notes).

- Létezd szoftverben meglévd lehetGsegek felhasz-
nalasa a dokumentumkezelésre (peldaul a Micro-
soft Office).
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Vésarlas vagyfejlesztés?

Nagyon sok polcrél levehet6 magyar fejlesztési
dokumentumkezel§ programcsomag vasarolhatd. A
magyar programtermékeken kivil tébb kalféldi
programfejleszté cég is jelen van a piacon. llyen ter-
mékek: IBM: Content Manager, Lava: IQtato,
Archico: ARCHI-TEKA, TRON: Iktatd, Infotéka
Software: Dokumat, Parallel: Armada lIktat6, Regatta:
Iktaté 2000, Coriolis: lktatd, FileNET: Integralt
Dokumentumkezel6, PLAUT: iXOS, Documentum:
EDMS, Eastman: OPEN/image. Fentieken Kkivil szinte
valamennyi vezet6i informécids rendszer tartalmaz
iktatd6 modult is.

Mint alternativa elképzelhet§ sajat fejlesztési do-
kumentumkezel§ rendszer m(ikodtetése is, de ez kolt-
séges megoldas. Tobb kis- és kozépvallalkozas dssze-
fogasaval életképes lehet ez a megoldas is.

Szoftver platform installalasa

A Lotus Notes is, de kilondsen a Lotus Domino
programcsomag tdmogatja a dokumentumkezelést, ne-
vezhetjik dokumentumkezeld keretrendszernek. A
vallalkozasok igényeihez igazod6 applikaciok révid
atfutasi idével bevezethet6k. Tobb szoftverfejlesztd
tarsasag foglalkozik Lotus alkalmazasok elkészitésé-
vel (UniOffice, PiOffice, ICON). A Lotus Notes mel-
lett méas irodai programcsomagok is tartalmaznak do-
kumentumkezelést tAmogatd részeket: MS Exchange,
MS Outlook, ORACLE Interoffice, EDM Suite,
Netscape, SERprocess, EASY Archive, DOCS Open,
Nowell Groupwise.

Office programcsomagban meglévé lehet6ségek
kihasznalasa

LegkézenfekvObbnek latszik, hogy az irodai mun-
kat tdmogaté Office programcsomag adta lehet6sé-
geket hasznéaljuk fel. Word, Excel és Power Point do-
kumentumokat készithetiink és a dokumentumok visz-
szakeresését (rlapok biztositjak.

Az empirikus felmérések eredményeinek
osszefoglalasa

Az lzleti dokumentumok kezelésével kapcsolatos
felmérésiink, melyet 182 debreceni kis- és
kozépvallalkozonal végeztiink, ravilagitott arra, hogy
e teriileten a vallalkozdsok vezetSinek jelents elmé-
leti és modszertani hianyt kell potolni.

Ugy gondoljuk, hogy a tanulmanyunkban leirtak
modszertani Utmutatast adnak a vallalkozasok vezet6i
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szdmara. Kutatasunk eredményét, tébb - a vizsgalatba
bevont - vallalkozas hasznélatba vette. Dolgozatunk
kerete nem teszi lehetévé, hogy a vallalkozasoknal
keletkez6 tobb mint 500 fajta dokumentumnak az
lzleti folyamatokhoz t6rtén6é besorolasat leirjuk, de
egyik dinamikusan fejl6dé és a felmérésben résztvevé
vallalkozas, a MediaTechnik Kft. segitsegével, a www,
tar.hu/document Web oldalon nyilvanossa tettik
dokumentumkezelési és ezen belil dokumentumosz-
talyozasi megoldasunkat.

Kutatasunk eddigi eredményei alapot jelentenek
ahhoz, hogy egy olyan vallalkoz6i kér dokumentum-
kezelési mddszereit elemezzik, mint a konyvel§ és
kényvvizsgald irodak, ahol a munka targya maga a
dokumentum és a nemzetkdzi standardokat is figye-
lembe kell venni.

Tovabbi kutatdsi terveink kozott szerepel még a
kis- és kozépvallalkozasok korében a tuddsmenedzs-
ment vizsgalata.
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