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Jeden system - wiele korzysci!

Pytany przy ré6znych okazjach o to, czym tak naprawde
jest PROGMATE DOCs, odpowiadam: To solidny
fundament, na ktérym mozna zbudowac sprawnie
funkcjonujgcg firme.

Swaoje przekonanie opieram na catosciowym podejsciu do tematu obiegu
i zarzgdzania dokumentami. Warto przeciez zainwestowac¢ w system,
ktory odpowiednio skonfigurowany i wdrozony zapewni optymalng
koordynacje dziatan wewngtrz przedsiebiorstwa. Niesie to za sobg
podniesienie efektywnosci firmy mierzonej wymiernymi korzysciami
finansowymi zaréwno po stronie kosztow jak i przychodow.

Zapraszam do uporzgdkowanego Swiata PROGMATE DOCs.

MARCIN PRONCZUK
Prezes Zarzadu
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Wprowadzanie dokumentéw

Przetwarzanie dokumentow jest nieodzownym elementem dziatania
przedsiebiorstwa. PROGMATE DOCs pozwala je gromadzi¢ i nimi
zarzgdzaé. Pozostaje wiec tylko wprowadzi¢é dokumenty do systemu.

Caty proces utatwi wygodny "przewodnik" (ang.
wizard), ktory precyzyjnie klasyfikuje wprowadzane
dokumenty, niezaleznie od sposobu ich otrzymania.
Czy bedzie to korespondencja tradycyjna, ktéra
zostanie zeskanowana, czy E-Mail, czy wreszcie
dokument stworzony wewngtrz PROGMATE DOCs,
wbudowany "przewodnik" gwarantuje prawidtowe
wykonanie zadania.

Wprowadzonych zostato kilka udogodnien, ktére
automatyzujg caty proces, a rola cztowieka sprowadza
sie jedynie do oklejenia dokumentu kodem kreskowym
i okreslenia, co w danym momencie bedzie skanowane
(np. faktury). To juz wystarcza do automatycznego
umieszczenia dokumentu w odpowiednim miejscu
repozytorium, uruchomienia wtasciwego procesu, jak
i zabezpieczenia informacji o miejscu przechowywania

Funkcjonalnosci:

papierowego oryginatu. Warto réwniez wspomniec,
ze kody kreskowe wykorzystywane sg nie tylko do
nadania unikalnego numeru, ale takze do rozdzielania
masowo skanowanych dokumentéw. Tak jak hurtowo
mozna skanowaé¢ dokumenty, oszczedzajac czas
obstugi, tak tez hurtowo mozna je wprowadzic
do systemu i uruchomi€¢ dla nich procesy obstugi.
Celem jest sprawne i bezbtedne zaklasyfikowanie
dokumentéw oraz odpowiednie ich obstuzenie.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ opisania ich za
pomoca np. atrybutéw. Jesli dana klasa dokumentéw
posiada przypisane atrybuty, mozna je wykorzystac
np. do automatycznego wypetnienia dokumentéw
o ich wartosci za pomoca tylko paru kliknieé mysza.

»  Hurtowe skanowanie dokumentéw z wykorzystaniem separatoréw np. kodu kreskowego

»  Masowe lub jednostkowe wprowadzanie dokumentéw
»  Ro6zne zrodta dokumentéw np.: E-Mail, Skaner, Fax

»  Poczekalnia - przejsciowe miejsce w systemie dla niewprowadzonych dokumentéw

»  Zarzadzanie szablonami dokumentéw (np. listownik lub wzér umowy)

»  Definiowanie artybutéw dokumentéw: ich nazwy, typu, uprawnien, opcjonalnosci oraz wartosci domyslnej

»  Automatyczne uzupetnianie dokumentéw o rozszerzeniach: DOCX, XLSX, ODT, ODS o wartosci atrybutéw lub

innych danych
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Dokumenty

Dokumenty sqg podstawg dziatania zaréwno przedsiebiorstwa, jak
i systemu klasy DMS (ang. Document Management System). To
wtasnie od dokumentu, ktérym jest np. E-Mail lub notatka z rozmowy
telefonicznej, zaczyna sie kontakt z klientem.

W nastepnym  kroku procesu
biznesowego pojawia sie oferta, zaméwienie lub
faktura. Wszystkie te dokumenty musza znalezé sie
w bezpiecznym miejscu, w ktérym zostang opisane
i skategoryzowane.

realizowanego

Dokumenty w PROGMATE DOCs mozna opisac za
pomoca réznych metadanych wykorzystywanych do
ich kategoryzacji (np. klasa dokumentu, atrybuty,
rekordy zewnetrzne, stowa kluczowe), co daje
gwarancje szybkiego ich odszukania. Szczegélnie
przydatne jest wyszukiwanie dokumentu po tresci,
co jest mozliwe dzieki sprawnemu mechanizmowi
detekcji i rozpoznawania zawartosci tekstowej. Tresé
taka jest automatycznie indeksowana juz podczas
dodawania dokumentu do systemu.

Funkcjonalnosci:

System utatwia réwniez tworzenie dokumentéw, a
nastepnie czuwa nad powstawaniem ich kolejnych
wersji (np. umowy powstajgcej w trakcie procesu
negocjacji z kontrahentem), umozliwiajgc ich
poréwnywanie i powr6ét do dowolnej z wczesniej
powstatych.

System nie bytby kompletny bez mozliwosci

protokotowania  wszelkich zmian i zdarzen
zachodzacych w przechowywanych dokumentach,
dlatego tez zapis historii prowadzony w PROGMATE
DOCs umozliwia btyskawiczne dotarcie do informacji
na ten temat wraz z wyszczeg6lnieniem nazwy
uzytkownika, doktadnej daty i godziny dokonanej
zmiany oraz komentarza uzytkownika opisujacego

dang zmiane.

»  Klasyfikacja dokumentéw umozliwiajaca ich réznicowanie

»  Mozliwos¢ definiowania danych opisujacych dokumenty

»  Mozliwosé tworzenia dokumentéw z jednego lub wielu plikéw

»  Dodawanie dodatkowych danych opisujacych, np. dotyczacych kontrahenta (rekordy zewnetrzne)

»  Wigzanie dokumentéw za pomocg zaleznosci

»  Zapisywanie kolejnych wersji dokumentéw z mozliwoscig ich poréwnania oraz powrotu do wczesniejszej wersji
»  Automatyczne tworzenie dokumentéw na podstawie zdefiniowanych szablonéw
»  Protokotowanie zmian zachodzacych w dokumentach, zaréwno w danych opisujacych jak i w zawartosci

Profesjonalne rozwigzanie

w zasiegu reki i kieszeni.
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Repozytorium

Dokumenty to podstawowy element kazdej firmy, dlatego tez
niezwykle waznym zagadnieniem jest kwestia odpowiedniego ich

zabezpieczenia.

Wazna kwestia jest rdéwniez uniemozliwienie
dostepu do nich niepowotanym osobom, a co za tym
idzie - zapobieganie mozliwosci wykradniecia lub
wykasowania informacji. Nie mozna takze zapomnie¢
zwigzanych z otrzymywana

korespondencja, wystarczy przypomnie¢ sobie, ile

o komplikacjach

istotnych wiadomosci przelezato w skrzynce E-Mail
i pozostato bez odpowiedzi, poniewaz pracownikowi
zabrakto konsekwencji w dziataniu.

Z PROGMATE DOCs juz nie trzeba tamac sobie
gtowy - rozwigzanie tych btahych z pozoru, lecz
jakze doskwierajacych probleméw jest proste.
Repozytorium w PROGMATE DOCs to bezpieczny sejf,
do ktérego trafiajg dokumenty, niezaleznie od Zrédta

Funkcjonalnosci:

ich pochodzenia. Dzieki jego drzewiastej strukturze,
szybko i bezproblemowo mozna nada¢ uprawnienia
poszczeg6lnym uzytkownikom lub grupom, aby
zapewni¢ wygodny dostep do dokumentéw (odczyt,
edycja, zarzadzanie). Z poziomu repozytorium
mozliwe jest réwniez uruchomienie procesu
niezbednego do obstugi danego dokumentu.

W repozytorium swoje miejsce majg rowniez
szablony (wzorce pism firmowych), na podstawie
ktérych mozna tworzyé dokumenty. Krétko méwiac,
repozytorium w PROGMATE DOCs stanowi solidny
fundament
przedsiebiorstwa.

sprawnej maszyny administracyjnej

»  Tworzenie drzewiastej struktury katalogéw i zarzadzanie jej elementami

»  Zbiér dokumentéw w formie elektronicznej
»  Zarzadzanie dokumentami w obrebie katalogow

»  Dwustopniowe usuwanie dokumentéw (przez uzytkownika, a takze dodatkowo zatwierdzane przez osobe o

wyzszych uprawnieniach)

»  Petna historia operacji wykonywanych przez uzytkownikéw na katalogach i dokumentach

»  Szablony dokumentéw z automatycznym uzupetnianiem

»  Wspétdziatanie z modutem Workflow
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Pakiety biurowe

Dokumenty zazwyczaj tworzone sg za pomocg dedykowanych
aplikacji. Wynika to gtownie z nawykow, nabytej wiedzy lub checi
dopasowania sie do innych uczestnikéw zycia gospodarczego.

Takie dziatanie jest jak najbardziej wskazane,
bo dzieki temu postugiwanie sie dokumentami
stworzonymi przez kogo$ innego nie przysparza
wiekszych probleméw.

PROGMATE DOCs to system propagujacy wszelkie
mozliwe udogodnienia i utatwienia - zostat
zintegrowany z niezbednymi w codziennej pracy
pakietami biurowymi i programami do przegladania
kazdego plikéw. Rozwigzanie takie
umozliwia otwieranie i edytowanie dokumentéw

rodzaju
o0 roznych rozszerzeniach juz wewnatrz systemu

bez koniecznosci otwierania programéw poza
aplikacja. Ponadto, kazda zmiana w dokumencie

Funkcjonalnosci:

jest  rejestrowana za pomoca mechanizmu
wersjonowania. Dzieki takiemu rozwigzaniu zawsze
mozemy powrécic do poprzedniej wersji lub
poréwnat¢ dwie wersje miedzy soba. Dodatkowo
wszystkie informacje o zmianach danych dokumentu
znajdujg sie w historii wraz z informacja, kiedy
zostaty dokonane i przez kogo. Nie bytoby to
mozliwe, gdyby dokumenty edytowane byty poza

systemem PROGMATE DOCs.

Warto podkreslic, ze system jest otwarty, co
sprawia, iz mozliwa jest integracja réwniez z mniej
popularnymi, specyficznymi aplikacjami.

»  Mozliwos¢ korzystania z wczeSniej uzywanych pakietéw biurowych
»  Zintegrowane pakiety biurowe Microsoft Office, Open Office i jego nastepca Libre Office
»  Wspierane rozszerzenia plikéw: DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX, RTF, CSV, ODT, ODS, ODP, ODG, PDF,

HTML, TIFF, JPEG, PNG, BMP, TXT

»  Zintegrowany pakiet Acrobat Reader i Foxit Reader
»  Wbudowane przegladarki grafik i plikow tekstowych

»  Osadzanie kod6éw kreskowych oraz innych danych w dokumentach

»  Poréwnywanie wersji roznych plikéw pod wzgledem zawartosci i wprowadzonych zmian

Pakiety biurowe | 7



Procesy

Na pewnym etapie rozwoju

firmy,

procesowe zarzgdzanie

przedsiebiorstwem staje sie koniecznoscig z racji swojej ogromnej
skutecznosci. Warto zatem skorzystac¢ ze sprawdzonych rozwigzan...

i mechanizmy, ktére
konkurencyjnosé firmy na rynku. Jak to zrobié?
Odpowiedzig sg systemy elektronicznego obiegu
dokumentéw wyposazone w tzw. Workflow (ang.
przeptyw pracy), ktéry realizuje procesy zdefiniowane
w edytorze definicji proceséw. To wtasnie definicje
proceséw  odpowiadaj3
poszczegb6lnych zadan,
wykonawcéw odpowiednich danych koniecznych do
ich realizacji. To skuteczny sposéb na poprawienie
organizacji czasu pracy, a tym samym zwiekszenie
efektywnosci pracownikéw. Dla kadry zarzadzajacej

wprowadzic zwieksza

za  przekierowywanie

wymagajac od kolejnych

Funkcjonalnosci:

»  Standaryzacja procedur obiegu dokumentéw

»  Przyjazny, graficzny edytor do tworzenia procesow
»
Odtaczanie i dotgczanie dokumentéw do procesu
Automatyczne dziatania systemu

Monitoring trwajgcych proceséw

»
»
»

»

START

réwnie wazng funkcjonalnoscia bedzie mozliwosé
(szczegélnie waznych)
proceséw, nawet jesli nie bedg ich uczestnikami.
O tym warto pamietaé: nalezy zastosowac€ procesy,
aby wykorzysta¢ w petni potencjat firmy.

monitorowania wybranych

PROGMATE DOCs pozwala na samodzielne tworzenie
proceséw oraz ich modyfikacje w zaleznosci od
potrzeb. Przedsiebiorstwo otrzymuje w ten sposéb
kompletny i funkcjonalny system klasy DMS, ktéry
w petni realizuje zatozenia elektronicznego obiegu
dokumentéw.

Automatyczne przydzielanie zadafn osobom uprawnionym

Kontrola czasu wykonywania zadan i zatatwiania spraw
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Kontrola czasu

Czas, a zwtaszcza jego kontrola w kontekscie zadan wykonywanych przez
pracownikéw, jest kluczowym elementem poprawnej realizacji proceséw

biznesowych.

Zdefiniowane i wdrozone procesy obiegu w systemie
nie bytyby skuteczne bez przestrzegania zawartych
w nich ograniczen czasowych. Nie bez powodu méwi
sie, ze czas to pienigdz. Wptyw nieterminowosci
pracownikéw na prace innych lub na efekt pracy,
ktéry trafia do klienta jest ogromny i nie nalezy go
ignorowac. Elektroniczny system obiegu dokumentéw
spetnia role monitoringu - sprawuje piecze nad czasem
wykonywania ostrzegajac o zblizajagcym
sie terminie zadania i alarmujac
oewentualnym jego przekroczeniu. A co najwazniejsze,
PROGMATE DOCs pozwala na definiowanie czasu

zadan,
zakonczenia

Funkcjonalnosci:

podczas modelowania proceséw w edytorze. Czas na
wykonanie zadania moze wiec byé z géry okreSlony
w uruchamianych procesach albo przydzielany
w momencie dekretacji lub przekazywania zadania

pomiedzy pracownikami firmy.

Dzieki PROGMATE DOCs zapanujesz nad wszystkimi
terminami, nawet w przypadku wielu jednoczesnie
toczacych sie proceséw. PROGMATE DOCs sprawdza
sie szczeg6lnie w przypadkach, gdy wdrozone s3
rézne standardy kontroli czasu i jakosci.

»  Definiowanie czasu przeznaczonego na wykonanie zadania

»  Okreslanie czasu na wykonanie zadania w trakcie trwania procesu

»  Definiowanie czasu na wykonanie catego procesu

»  E-Mailowe powiadomienia o nowym zadaniu, zblizajacym sie koficu czasu na jego wykonanie oraz o jego

przeterminowaniu

»  Mozliwos¢ wyszukiwania zadar i proceséw z przekroczonym terminem realizacji

»  Raportowanie proceséw po terminie

»  0znaczenie kolorystyczne zadan przeterminowanych na liscie zadan do wykonania

Prosty sposob na konkretne

0szczednosSci.
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Edytor procesow

Definiowanie procesow w systemie odbywa sie poprzez stworzony do tego
celu edytor. Jego gtowng zaletg jest tatwoS¢ obstugi, dzieki temu procesy
mogq by¢ tworzone przez osoby bezpoSrednio zaangazowane w dziatanie
firmy, bez koniecznosci uciekania sie do pomocy informatykow.

Nadrzednym celem kazdej firmy jest zwiekszenie
efektywnosci, co wigze sie z pozyskaniem nowych
klientéw oraz wzrostem satysfakcji obecnych. Nie
od dzis wiadomo, ze obstuga klienta tak naprawde
sktada sie z poszczeg6lnych proceséw (ofertowania,
produkcji, sprzedazy itd.), dlatego tez system
PROGMATE DOCs zostat wyposazony w edytor
definicji proceséw, ktéry pozwala na tworzenie,
w wygodnym graficznym Srodowisku, definicji
proceséw (ang. workflow designer).

Wykorzystujagc  odpowiednie elementy, osoba
z wiedzg biznesowa - niekoniecznie informatyk! -
moze zbudowac definicje, ktéra nastepnie bedzie
stanowi¢ 'recepte" na realizacje tego procesu
w przedsiebiorstwie.

Funkcjonalnosci:

»  Tworzenie i modyfikowanie definicji proceséw

»  Definiowanie uprawniefi dla poszczegélnych zadan
»  MozliwoS¢ opisowego wyjasnienia zleconych zadan

Procesy moga sktadac sie znastepujgcych elementow:

Zadania - czynnosci, ktore kto$ (osoba lub grupa
0s6b) musi wykona¢ w okreslonym czasie,

Tranzycje - przejscia miedzy kolejnymi zadaniami
(determinuja zachowania uczestnikdw procesu),
umozliwiajgce zbudowanie kompletnych S$ciezek
obiegu informacji,

Podprocesy - dodatkowe procesy zamkniete
w jednym zadaniu, ktére umozliwiaja wykorzystanie
jednej definicji w wielu przypadkach,

Stany koncowe - czyli ostateczny cel lub cele,
koficzace dany proces,

Akcje - czynnosci wykonywane automatycznie przez
system w trakcie realizacji procesu; mozna je sobie
wyobrazi¢ jako mate programy, ktére realizujg pewne
czynnosci na polecenie uczestnika procesu.

»  Mozliwosé tworzenia alternatywnych Sciezek postepowania

»  Wykorzystywanie powtarzajgcych sie proceséw

»  Okreslanie czynnosci automatycznie wykonywanych przez system

Kazdy program jest tylko na

tyle dobry, na ile jest przydatny.
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Zarzgdzanie oryginatami

Elektroniczny obrét dokumentami jest idealnym rozwigzaniem z punktu
widzenia wygody pracy - jest szybki, proekologiczny i eliminuje btedy
powtarzajgce sie przy klasycznym, papierowym obiegu dokumentow.

Niestety, obowigzujace uwarunkowania prawne
obliguja firmy do zabezpieczania oryginatéw
papierowych i najprawdopodobniej w najblizszym
czasie nic w tym wzgledzie sie nie zmieni. Réwniez
w tym aspekcie rzeczywistosci gospodarczej,
PROGMATE DOCs stawia na prostote i wygode,
wspomagajac organizacje centralnego lub
rozproszonego archiwum zaktadowego. Funkcjonujacy
w systemie modut Magazynu odpowiada za
informowanie
o lokalizacji oryginatu, a mechanizmy transferu oraz
wysytek gwarantujg bezpieczne i protokotowane
przekazywanie  dokumentéw  miedzy

uprawnionych uzytkownikéw

réznymi

Funkcjonalnosci:

»  Zarzadzanie i kontrola obiegu oryginatéw

miejscami  (np. oddziatami firmy) lub osobami
(posiadaczami dokumentéw). W module Magazyn
ponownie wykorzystana zostata funkcjonalnosé
kodéw kreskowych, jednak w tym przypadku
wzbogacono jg o nowe zastosowania. Polegaja one
na szybkim wyszukiwaniu dokumentéw za pomocg
czytnikow kodéw oraz realizacji pétautomatycznego
przekazywania oryginatéw do innych lokalizacji lub
innym uzytkownikom. Modut Magazynu umozliwia
réwniez proste i efektywne zarzadzanie zbiorczym
wysytaniem wielu dokumentéw naraz poprzez tak
zwane "przenosne pozycje magazynowania", ktérymi
moga by¢ np. teczka lub segregator.

»  Mozliwosé szybkiego odnalezienia dokumentu papierowego

»  Przekazywanie pojedynczych dokumentéw lub catych teczek/segregatoréw miedzy pracownikami

»  Obstuga czytnikdw kodéw kreskowych do wyszukiwania i przemieszczania oryginatéw w obrebie Magazynu
»  Potwierdzenie odebrania dokumentéw przez zalogowanie sie uzytkownika dokonujgcego odbioru

»  Mozliwos¢ tworzenia zbiorczych wysytek pomiedzy uzytkownikami
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Indeksowanie i OCR

Jesli system w firmie "wypchany" jest dokumentami, wiadomym jest, ile
probleméw sprawia dostanie sie do jednego z nich, a przede wszystkim,
ile czasu trzeba stracié, by dotrze¢ do interesujgcej nas informacji.

Aby usprawni¢ wyszukiwanie dokumentéw oraz
ich obrobke, system PROGMATE DOCs zostat
zintegrowany z jednym z najbardziej wydajnych
modutéw OCR (ang. Optical Character
Recognition) dostepnych na rynku. Umozliwia on
rozpoznawanie i indeksowanie tresci znajdujjcej
sie w dokumentach. Wyszukana tres¢ jest
indeksowana w systemie (indeks stow kluczowych)
i automatycznie powigzywana z dokumentem.
W efekcie otrzymujemy niezwykle wygodne narzedzie
stuzace do wyszukiwania dokumentéw, w ktérym
kryterium wyszukiwania jest jego zawartosc.
Na tym nie koriczy sie funkcjonalno$¢ tego modutu -
w trakcie masowego skanowania dokumentéw stuzy

Funkcjonalnosci:

on réwniez do rozpoznawania informacji zawartych
w kodach kreskowych. Te zaawansowane funkcje
powigzane s3 z dodatkowymi mozliwoSciami
wyszukiwania po dowolnym typie danych opisujacych
jakikolwiek rodzaj dokumentu, jak np. wyszukiwanie
poprzez tytut, atrybuty, powigzania itd. Konstrukcja
wszystkich dostepnych opcji wyszukiwania daje
gwarancje, ze zawsze w szybki sposéb mozna dotrzeé
do potrzebnego w danym momencie dokumentu.

Modut OCR jest réwniez wykorzystywany przy detekcji
pél nagtéwkowych w dowolnym typie polskiej faktury,
0 czym napiszemy w dalszej czesci tego folderu.

»  Wielojezyczny, zintegrowany modut OCR do pobierania stéw kluczowych z dokumentéw
»  Wykorzystanie OCR do detekcji kodéw kreskowych w dokumencie

»  Petnotekstowe wyszukiwanie dokumentéw

»  Wyszukiwanie dokumentéw wedtug jednego lub wielu kryteriow

»  Opcje wyszukiwania dostosowane do funkcjonalnosci systemu
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E-Mail

Dzisiejszy swiat jest poddawany szybko postepujgcej informatyzacji. Ludzie
powoli przestajg pamietac, jak wyglgdato zycie, a przede wszystkim praca
bez telefonow komadrkowych, laptopow, internetu czy poczty elektronicznej.

Jednak tak niezbedna dla wszystkich skrzynka E-Mail
czesto pograza sie w chaosie, poniewaz w nattoku
obowiagzkéw i konsultacji trudno jest zapanowac
nad falami naptywajacych wiadomosci. Dlatego tez
PROGMATE DOCs posiada wbudowany mechanizm
integracji z pocztg elektroniczng. Dzieki niemu wazne
wiadomosci wraz z zatgcznikami moga szybko stac
sie dokumentami systemowymi. Kazdy dokument
stworzony w ten sposdb moze wzigé udziat w procesie
obiegu, jesli wymagaja tego procedury w firmie.
Ponadto, bezposrednio z PROGMATE DOCs oraz za
posrednictwem poczty E-Mail, moze zosta¢ wystana
odpowiedz.

Funkcjonalnosci:

»  Import i przegladanie wiadomosci E-Mail

»  Tworzenie dokumentéw z wiadomosci E-Mail

»  Aktualizacja dokumentéw z wiadomosci E-Mail
»  Eksport zatacznikdéw z wiadomosci E-Mail

»  Wysytka dokumentéw na adres E-Mail

Kazdy wie, jak wazne dla dziatania przedsiebiorstwa
sg aspekty zwigzane z zabezpieczeniem otrzymywanej
poczty elektronicznej. W tym przypadku PROGMATE
DOCs rowniez okazuje sie pomocny, poniewaz
pozwala on na archiwizacje wiadomosci E-Mail wraz
z zatgcznikami za pomocg automatycznych procedur,
co dodatkowo chroni przed utrata informacji.
Podsumowujgc, integracia PROGMATE DOCs
z poczta elektroniczng stanowi wygodne narzedzie
do wysytania dokumentéw tym szybkim i efektywnym
medium, jak réwniez wazne wiadomosci E-Mail mogg
sta¢ sie dokumentami systemowymi juz po paru
kliknieciach myszy.

»  Mozliwos¢ konfigurowania wielu kont E-Mail dla kazdego uzytkownika

»  Archiwizacja wiadomosci E-Mail wraz z zatgcznikami
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Integracja

W zaleznosci od specyfiki dziatania, firmy wykorzystujg réznego typu
systemy informatyczne np. ERP (ang. Enterprise Resource Planning) lub
CRM (ang. Customer Relationship Management).

System klasy DMS, taki jak PROGMATE DOCs, jest
ich dwustronnym potgczeniem, poniewaz dokumenty
gromadzone w repozytorium moga by¢ powigzywane
z informacjami pochodzgcymi ze zr6det zewnetrznych.
Jest to mozliwe dzieki integracji, w ktérej komunikacja
jest dwukierunkowa. To wazna cecha np. dla dziatéw
telefonicznej obstugi klienta, gdzie pracownicy czesto
maja dostep jedynie do systemu obiegu dokumentéw,
ktéry gromadzi wszystkie dokumenty powigzane
z klientem, do ktérych dotgczone s3g informacje
dostarczone z zewnetrznego systemu CRM (z ang.
System Zarzadzania Relacjami z Klientem). Zakres

Funkcjonalnosci:

»  Mozliwos¢ klasyfikowania danych

integracjijest uzalezniony od aktualnych potrzeb firmy.
Dobrym i czesto stosowanym przyktadem integracji
jest réwniez przekazywanie danych z formularza
faktury do systemu ksiegowego. Integracja taka
jest zwykle niewidoczna dla zwyktego uzytkownika,
a powigzana jest ona przede wszystkim z procesem
obiegu dokumentéw, w ktérym tuz po wykonaniu
danego zadania nastepuje transfer informacji do
systemu zewnetrznego. Takie rozwigzanie mozliwe
jest dzieki dedykowanemu do tych celéw modutowi

»  Mozliwosé dwustronnej integracji z szerokg gamg systeméw zewnetrznych

»  Dotaczanie danych do dokumentéw

»  Automatyczne uzupetnianie dokumentu danymi ze zr6det zewnetrznych

»  Importowanie danych z innych systeméw

»  Eksportowanie danych dokumentéw do innych systeméw
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Integracji oraz  wykorzystaniu  nowoczesnych
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Web Client

W obszarze codziennych dziatan biznesowych coraz czesciej wymagane
jest pozostawanie w kontakcie z firmg niezaleznie od miejsca pobytu.
Jednoczesnie, szybkie tempo Zycia gospodarczego wrecz wymusza
nieustanny dostep do danych, np. do dokumentoéw firmowych.

Bedac w podrézy, szefowie firm czesto korzystaja
z urzadzefn wyposazonych w przegladarki internetowe,
spetniajac tym samym wystarczajgcy warunek, zeby
dotrze¢ do waznych informacji poprzez PROGMATE
DOCs Web Client, ktory jest uproszczona wersjg
dostepu do systemu posiadajgca najwazniejsze
jego funkcje. Umozliwia on wygodny dostep do
dokumentéw oraz pozwala uczestniczy¢ w procesach
odbywajacych sie w przedsiebiorstwie. W ten sposéb,
bedac pozafirma, prezes lub menadzer nie jest skazany
na odciecie od szybko zmieniajacej sie rzeczywistosci
firmowej - wystarczy mobilne potaczenie z internetem,
aby mie¢ wglad w najwazniejsze informacje dotyczace
firmy.

Funkcjonalnosci:

PROGMATE DOCs Web Client jest na tyle elastyczny,
ze moze spetniac funkcje:
e mobilnego klienta wewnatrz firmy, np. na
komputerze PC lub urzadzeniu typu tablet,
e mobilnego klienta poza firmga,
e kanatu kontrolowanego dostepu do dokumentéw
dla klientéw firmy.

Tym samym Web Client systemu PROGMATE
DOCs stanowi doskonate rozwigzanie, utatwiajgce
bezpieczny i szybki dostep do dokumentéw firmy
z dowolnego miejsca na Swiecie.

»  Dostep przez przegladarke internetowa (kompatybilny z przeglagdarkami internetowymi: Internet Explorer,

Mozilla Firefox, Google Chrome)

»  Umozliwia petnoprawne uczestnictwo w procesach Workflow

»  Dostep do dokumentéw w repozytorium zgodny z nadanymi uprawnieniami
»  Dostep do konta E-Mail z mozliwoscig tworzenia dokumentéw

»  Wyszukiwarka umozliwiajgca szybkie znalezienie dokumentu

»  Kontrolowany dostep do dokumentéw dla klientéw firmy
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Raporty

Rownie wazna jak procesowy obieg dokumentow jest mozliwosc
szybkiego uzyskiwania informacji na temat dziatan podejmowanych
przez uzytkownikéw systemu na dokumentach. Do takich celéw zostaty

stworzone raporty.

Wspieraja one zarzadzanie firmg oraz procesy
kontrolingu, na ich podstawie mozna formutowac
whnioski dotyczgce poprawy funkcjonowania firmy.

System PROGMATE DOCs umozliwia réwniez
dodawanie  wtasnych, definicji
raportéw, ktére uprawnieni uzytkownicy wykorzystujg
do generowania dokumentéw dostepnych w systemie.

specyficznych

Raport moze by¢ takze Zzrédtem danych do dalszego
przetwarzania zaréwno w PROGMATE DOCs, jak
i w zewnetrznych aplikacjach obstugujgcych popularne
formaty plikéw wejsciowych.

W systemie zostaty przygotowane standardowe
raporty:

Funkcjonalnosci:

L O N WN e
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Biezaca statystyka dokumentéw wedtug klas,
Biezacy stan dokumentow (horyzontalny),
Biezgcy stan dokumentéw (wertykalny),
Dokumenty modyfikowane przez uzytkownikéw,
Operacje przyjecia do magazynu,

Statystyka istniejgcych dokumentéw,

Statystyka magazynu,

Statystyka modyfikowanych dokumentéw wedtug klas,
Statystyka operacji w magazynie wedtug klas,

. Statystyka poczekalni,

. Statystyka rezerwacji zadan,

. Statystyka wykonywanych zadan,
. Statystyka wykonawcéw zadan,

. Wysytki.

»  Wospieranie procesu kontrolingu i efektywnego zarzadzania
»  Generowanie raportéw w formie dokumentéw o rozszerzeniu CSV, PDF, XLS, XML
»  Nadawanie uprawnieri do generowania wybranych raportéw

»  Wersjonowanie raportéw
»  Mozliwosé tworzenia wtasnych raportéw

»  Mozliwos¢ definiowania kryteriow wejsciowych (parametrow) raportow

»  Zarzadzanie istniejgcymi raportami
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Raporty standardowe

Biezaca statystyka dokumentéw wedtug klas
- raport pokazujacy rozktad klas dokumentéw
istniejacych w
procentowo i ilosciowo. Réznokolorowa grafika
symbolizuje skale.

Biezacy stan dokumentéw (horyzontalny) -
raport przedstawia liste wszystkich dokumentéw
w systemie (tgcznie z dokumentami usunietymi)

systemie, przedstawiony

wraz z informacja o stanie dokumentu, jego klasie,
lokalizacji, dacie utworzenia, numerze i tytule.
Raport ma format horyzontalny.

Biezacy stan dokumentéw (wertykalny) -
raport przedstawia liste wszystkich dokumentéw
w systemie (tgcznie z dokumentami usunietymi)
wraz z informacja o stanie dokumentu, jego klasie,
lokalizacji, dacie utworzenia, numerze i tytule.
Raport ma format wertykalny.

Dokumenty modyfikowane przez uzytkownikéw
- raport przedstawia ilos¢ zmian dokonanych
w dokumentach w kontekscie uzytkownikéw.
Zawiera tabele ujmujaca wszystkich uzytkownikéw
systemu pracujacych na dokumentach i liczbe
modyfikacji (wprowadzenie nowej wersji) przez
nich przeprowadzonych.

Operacje przyjecia do magazynu - raport
przedstawia liste wszystkich operacji umieszczenia
dokumentu w magazynie. Zawiera takie informacje
jak: numer, tytut, stan i klase dokumentu,
date przyjecia na magazyn i miejsce, w ktérym
dokument zostat umieszczony oraz aktualne
miejsce przechowywania oryginatu.

Statystyka istniejagcych  dokumentéw -
raport statystke  dokumentéw
w kontekscie klas dokumentéw. Zawiera tabele
z klasami dokumentéw wraz z informacja o liczbie
dokumentéw i ich stanie.

Statystyka magazynu - raport informuje o ilosci
dokumentéw dla kazdej pozycji magazynowania.

przedstawia

Zawiera tabele ze wszystkimi niepustymi pozycjami
magazynu i liczbe dokumentéw znajdujgcych sie
w danej pozycji.

Statystyka  modyfikowanych  dokumentéw
wedtug klas - raport przedstawia liczbe
wprowadzonych zmian w dokumentach

w zaleznosci od ich klasy. Zawiera tabele z klasami

10.

11.

12.

13.

14.

Opis standardowych raportéw przygotowanych w systemie

dokumentéw i liczba operacji zmiany dokumentéw
dla danej klasy.

Statystyka operacji w magazynie wedtug klas
- raport przedstawia liczbe operacji w magazynie
w zaleznosci od klasy dokumentu. Zawiera klasy
dokumentu i odpowiadajacg im liczbe operacji
przyjecia, usuniecia i przeniesienia w magazynie.
Statystyka poczekalni - raport przedstawia
statystyki wszystkich poczekalni. Dla kazdej
poczekalni wygenerowana jest osobna tabela
zawierajgca  takie informacje jak: liczba
utworzonych i usunietych plikéw, taczna wielkosé
poczekalni, liczba
stworzonych i zasilonych dokumentéw.
Statystyka rezerwacji zadan - raport przedstawia
wszystkie systemie zadania
w kontekscie os6b je rezerwujacych. Zawiera

danych wprowadzona do

rezerwowane w

tabele z rezerwowanymi zadaniami i osobami,
ktére dokonaty rezerwacji, a takze informacje
o tym, ile razy dana osoba wykonata zadanie, ile
razy zadanie byto wykonane bez rezerwacji, ile razy
zarezerwowano i anulowano rezerwacje zadania
oraz taczny czas rezerwacji.

Statystyka wykonywanych zadan - raport
przedstawia statystyki dla kazdego zadania
wykonanego w systemie. Zawiera zadania, ktére
kiedykolwiek byty wykonane za poSrednictwem
systemu wraz z informacjami takimi jak: liczba
operacji wykonania, liczba przeterminowanych
zadan i ich odsetek.

Statystyka wykonawcow raport
przedstawia wszystkie wykonywane w systemie

zadan -

dziatania w kontekscie ich wykonawcéw. Zawiera
tabele zawierajaca wykonane zadania i osoby, ktére
je wykonywaty, a takze informacje o tym, ile razy
dana osoba wykonata zadanie, ile razy wykonata
je po uptywie okreslonego czasu, a takze, jaki byt
odsetek operacji wykonanych po przekroczeniu
wyznaczonego czasu.

Wysytki - raport przedstawia informacje na temat
wszystkich wysytek utworzonych w systemie.
Zawiera takie informacje jak: date utworzenia,
nazwe, stan wysytki, nadawce i odbiorce, a takze
ilos¢ dokumentéw i pozycji
biorgcych udziat w wysytce.

magazynowania
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Formularze

Jednym z wazniejszych powodéw wedrowki dokumentow po firmie jest
koniecznos¢ przekazania informacji - np. danych osobowych, warunkéw

umowy, informacji rejestracyjnych, itp.

PROGMATE DOCs oferuje wiele sposobéw
gromadzenia danych, a wsréd nich znajdujg sie
formularze, ktére pozwalajg na szybkie zebranie
danych i przekazanie ich do dalszego przetworzenia.
Formularze sg réwniez alternatywg dla dokumentow
tworzonych za pomoca edytoréw tekstu lub arkuszy
kalkulacyjnych. Dowolny edytor HTML/Javascript
pozwala zaprojektowac wtasny formularz, ktéry
zbiera dane wprowadzane przez pracownikéw
w odpowiedniej formie i z zachowaniem odpowiednich,
specyficznych regut. Model wprowadzanych danych
jest dowolny, dostosowany do potrzeb Klienta.

Uzytkownicy PROGMATE DOCs w petni kontrolujg
wprowadzane w ten sposéb dane, a co za tym idzie -

Funkcjonalnosci:

»  Dodatkowa, wygodna forma gromadzenia danych

z tatwoscig moga wyszukac i przetworzyé specyficzne
rekordy. Mozliwa jest réwniez dwustronna integracja
danych z dowolnymi systemami zewnetrznymi, co
czyni z formularzy potezne narzedzie przetwarzania
danych.

Przyktadem uzycia formularzy jest E-Faktura.
W formularzu faktury dodane zostato udogodnienie
w postaci podpowiedzi zawartosci pél formularzy.
Podpowiedzi pochodza z danych zawartych
w dotychczas zeskanowanych fakturach, a pobrane
zostaty za pomocg mechanizmu OCR. Wprowadzone
informacje po zakoAczeniu procesu weryfikacji
i akceptacji danych mogg by¢ przestane do dowolnego
systemu ksiegowego.

»  Alternatywa dokumentéw tekstowych i arkuszy kalkulacyjnych

»  Ustalanie okreslonej formy i specyficznych regut gromadzenia danych

»  Model danych w formularzu dostosowany do potrzeb Klienta

»  Mozliwosé wyszukiwania oraz przetwarzania danych pobranych z formularzy

»  tatwosé tworzenia wtasnych formularzy
»  Integracja z systemami zewnetrznymi
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E-Faktura

Wedtug aktualnych badan wiekszos¢ przedsiebiorcow nadal broni sie
przed elektronicznymi fakturami - nie chce ich wystawiaé, ani otrzymywac.
Powodem takiego oporu czesto bywa strach przed skomplikowanymi

narzedziami informatycznymi.

Konsekwencja tego jest koniecznos¢ opracowywania
ogromnych ilosci faktur zalegajacych na biurkach.
PROGMATE DOCs oferuje proste w obstudze narzedzia
usprawniajace przetwarzanie tych nieodzownych
w zyciu firmy dokumentéw. Rozwigzanie polega na
hurtowym wprowadzaniu faktur za pomocg skaneréw.
Dla zeskanowanych i umieszczonych w repozytorium
faktur zainicjowany zostaje proces obstugi, za pomoca
ktérego uruchomiony zostaje obieg dokumentéw
PROGMATE
DOCs wykraczajag jednak poza proste opisywanie

w  przedsiebiorstwie.  Mozliwosci
i akceptowanie. System oferuje szereg udogodnien
przyspieszajacych prace oraz ograniczajacych liczbe
btedéw, ktére mogg sie pojawi¢ w trakcie obstugi. Co
najwazniejsze, wyposazony jest w formularz faktury
umozliwiajacy wprowadzenie danych dokumentu.
Jednak manualne przeniesienie informacji z "obrazka"
nie zmienia w zasadniczy sposéb dotychczasowej
pracy o0séb w ksiegowosci, zmienia sie tylko
Srodowisko. Nowoczesnos¢ PROGMATE DOCs to
funkcje wspomagajgce uzytkownika i przyspieszajace
wprowadzanie danych, takich jak:

e detekcja pol nagtowkowych w dowolnych polskich
fakturach,

* podpowiedzi pojawiajace sie przy wypetnianiu pél
w formularzu faktury; generowane na podstawie

informacji  uzyskanych  przez
mechanizm OCR,

e integracja z systemami ksiegowymi, do ktérych
dane dokumentu trafiaja automatycznie po
zakonczeniu procesu opisu i akceptacji,

e podpis elektroniczny (kwalifikowany
i niekwalifikowany), ktéry moze zastgpic
podpisy obecnie na papierze.

wbudowany

sktadane

Powyzsze zaawansowane funkcje systemu stuza
zoptymalizowaniu pracy o0s6b biorgcych udziat
w procesie obiequ faktur przychodzacych oraz
wyeliminowaniu "papieru”, ktéry niezaleznie od etapu
obstugi jest zabezpieczony w systemowym magazynie.

Funkcjonalnosci:

»  Hurtowe skanowanie faktur

» Jednoczesne uruchamianie proceséw obiegu
dla wielu dokumentéw

»  Automatyczne przekazywanie danych faktur
do systemu ksiegowego

»  Detekcja pél nagtéwkowych faktur

»  Podpowiadanie zawartosci pél formularza

»  Podpis elektroniczny

»  Informacja zwrotna o statusie faktury z
systemu ksiegowego
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Elastycznos¢ biznesowa

W dzisiejszym Swiecie system informatyczny szyty na miare nie jest juz

wyznacznikiem ekskluzywnosci, |

ecz koniecznoscig — dlatego tworcy

nowoczesnego oprogramowania muszg zadba¢ o elastyczno$¢ swoich

rozwigzan.

Modutowa budowa PROGMATE DOCs
iz system ten sprawdza sie w kazdej dziedzinie
przedsiebiorczosci. Sita systemu PROGMATE DOCs
jest rozbudowany modut Workflow (ang. przeptyw
pracy), automatyzacja pracy w wielu aspektach

sprawia,

obiegu dokumentéw oraz szerokie mozliwosci »  obstuga windykacji naleznosci.
integracji z systemami zewnetrznymi. Z tego powodu
implementacja nawet najbardziej oryginalnych, Przyktadowe, specyficzne rozwigzania ,szyte na
specyficznych dla danej firmy rozwigzan nie stanowi miare” dla specyficznego sektora:
zadnego problemu. » specyficzny  obieg  faktur  kosztowych
o . z rozbiciem na kody budzetowe oraz budowy
P‘R-OGMA.TE D(?Cs znajduje  zastosowanie w (firma budowlana),
roznorakich branzach: »  zarzadzanie dokumentacjg klientéw (biura
»  firmy budowlane, rachunkowe),
»  firmy przemystowe, »  komunikacja zdalna z kierownikami placéw
»  szpitale, budowy (firma budowlana),
»  sieci sklepdw, »  zarzadzanie zapytaniami ofertowymi (firma
»  biura rachunkowe, przemystowa),
»  uczelnie, »  obieg spraw (biura podatkowe),
»  kancelarie prawne, »  obstuga uméw handlowych, ofert i zaméwien
»  urzedy panstwowe. (firma przemystowa),
. . »  zarzadzanie reklamacjami (firma przemystowa),
Podstawowe rozmq?a.m.a procesowe,  bedace »  obiegizarzadzanie specyficzng korespondencja,
standardem w wiekszosci firm, to: np. korespondencja z NFZ (szpitale),
»  obstuga korespondencji przychodzacej oraz » obieg dokumentacji jakosciowej 1SO (firma
wychodzacej, przemystowa).
KAN
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»  obieg uméw handlowych,

»  wydawanie rozporzadzen oraz instrukgji,
obieg faktur kosztowych, magazynowych oraz

sprzedazowych,

»

»  zarzadzanie wnioskami urlopowymi,

S~
S
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Moduty i wtyczki

PROGMATE DOCs to nowoczesna platforma sktadajgca sie ze
wspotpracujgcych ze sobg modutéw. Dzieki temu budowa systemu jest

bardziej przejrzysta dla uzytkownikoéw.

Taka budowa zapewnia takze mozliwos¢ tatwego

dostosowywania

systemu do witasnych potrzeb

poprzez instalacje wymaganych w danej dziatalnosci
modutéw. Funkcjonalnosci modutéw s3 nastepujace:

»

»

»

»

»

Zarzadzanie Dokumentami (Core) -
podstawowy modut PROGMATE DOCs, ktory
zarzadza, przechowuje oraz  wyszukuje

dokumenty w systemie,

Poczekalnia - zarzadza kanatami,
dokumenty trafiajg do systemu,
Magazyn - t3czy dokumenty z ich fizyczng
lokalizacjg (np. siedziba, szafj itp.),

Integracja - taczy dokumenty oraz dane
w systemie z danymi innych systeméw
informatycznych (CRM, ERP, itp),

Workflow - wspomaga procesowe zarzadzanie
firmg oraz obieg dokumentéw miedzy
uzytkownikami.

ktorymi

PROGMATE DOCs zostat wyposazony rowniez we
wtyczki, ktére dodajg do systemu wiele uzytecznych
funkcjonalnosci:

»

»

»

»

»

»

OCR - wykrywa pola tekstowe, ekstraktuje
zawartos¢ tekstowa, wytawia automatyczne
stowa kluczowe i tworzy liste podpowiedzi w
polach nagtéwkowych formularzy,

Capture — wtyczka rozpoznajgca rozktad tekstu
indywidualnie
przygotowywanych dla kazdego Klienta, na
podstawie ktérego przeprowadza wydajny
proces analizy tekstu,

Web Services — interfejs komunikacji dla
zewnetrznych systeméw informatycznych,
Formularze - interfejs pozwalajacy tworzyé
wtasne formularze,

Algorytm detekcji danych nagtéwkowych dla
polskich faktur — predefiniowane narzedzie
pozwalajgce na detekcje danych nagtéwkowych
z dowolnych polskich faktur,

LDAP (ang Lightweight Directory Access

we wzorcach dokumentéw

Protocol — Lekki Protokét Ustug Katalogowych)
— czyli wtyczka pozwalajaca na integracje ustug
katalogowych poprzez protokét LDAP.
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Procedura wdrozenia

PROGMATE wyznaje zasade, iz zaawansowany system zarzgdzania
dokumentami to taki, ktéry wymaga od uzytkownikéw posiadania tylko
podstawowych umiejetnosci informatycznych.

Wykorzystanie mozliwosci  takiego

systemu moze by¢ jednak utrudnione, jezeli wdrozenie

wszystkich

systemu nie bedzie uzupetnione odpowiednimi
ustugami oferowanymi przez dostawce systemu.
Naleza do nich: udostepnienie srodowiska testowego,
analiza przedwdrozeniowa, wdrozenie systemu oraz
serwis powdrozeniowy.

Srodowisko testowe

PROGMATE zapewnia petne wsparcie Klientom
potencjalnym poprzez udostepnienie Srodowiska
testowego, dzieki ktéremu moga zapoznac sie
z funkcjonalnosciami systemu oraz dostrzec korzysci,
ktoére wdrozenie PROGMATE DOCs mogtoby przyniesé
ich przedsiebiorstwu.

Analiza przedwdrozeniowa

Zakup systemu informatycznego powinien by¢
poprzedzony kompleksowg analiza przedwdrozeniowa,
tak aby w petni dopasowac funkcjonalnosci systemu do
istniejgcych w przedsiebiorstwie potrzeb. PROGMATE
oferuje swoim Klientom mozliwos¢ wykonania analizy
ze szczegélnym uwzglednieniem wykorzystywanych
w przedsiebiorstwie proceséw biznesowych. Mozliwe
jest réwniez dodawanie nowych komponentéw do
systemu PROGMATE DOCs przez programistow
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PROGMATE w odpowiedzi na potrzeby konkretnego
Klienta.

Wdrozenie systemu

Kompleksowe systemu PROGMATE
DOCs zaczyna sie od instalacji systemu na danej
architekturze sprzetowej. Nastepnie przeprowadzane
sg szkolenia pracownikéw. Eksperci PROGMATE,
majacy doSwiadczenie regularnej pracy z systemem
PROGMATE DOCs, s3 gwarantem przeprowadzenia
szkolenia na najwyzszym poziomie merytorycznym.
Nastepnie  analitycy = PROGMATE
w projektowaniu, realizacji i wdrazaniu proceséw

wdrozenie

uczestniczg

usprawniajacych dziatanie firmy.

Serwis powdrozeniowy
Firma PROGMATE oferuje swoim Klientom bogaty
pakiet ustug powdrozeniowych, obejmujacy:

» aktualizacje (upgrade) systemu,

» naprawe btedéw (bugfixing): statg eliminacje
ewentualnych defektéw systemu,

» usprawnienia: tworzenie nowych, specyficznych
funkcjonalnoSci, w odpowiedzi na potrzeby
Klientéw. Kazdy Klient otrzymuje peten pakiet
usprawniei, bedacy owocem
PROGMATE ze wszystkimi Klientami,

» hotline: specjalna linia
wspomagajaca
nagtych probleméw.

wspotpracy

telefoniczna
Klientéw w rozwigzywaniu
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Architektura systemu

PROGMATE DOCs dziata w oparciu o architekture wielowarstwowg,
w ktorej strefa serwisow umieszczona jest na serwerze aplikacyjnym,
wspotpracujgcym z serwerem bazy danych. Warstwa klienta koricowego
wspotpracuje natomiast z serwerem aplikacji.

Serwery aplikacji oraz baz danych moga byc
uruchamiane na réznych serwerach i na réznej
architekturze sprzetowej. W kazdej z tych
warstw istnieje  mozliwos¢ skalowania warstwy
serwer6w z pojedynczych maszyn na grupy
serwerow tworzacych w ten sposéb klastry.
Ma to na celu obstuge wiekszej ilosci danych
i uzytkownikéw oraz zapewnienie niezawodnosci
rozwigzania (ang. High Availability Clusters).
Do wytworzenia aplikacji serwera oraz klienta
zostata wykorzystana Java Enterprise (ang. JEE).
Zastosowanie innowacyjnych technologii pozwolito
na  obstuge
danych. Poprzez zastosowanie architektury SOA (ang.
Service Oriented Architecture) oraz Web Services
po stronie serwera aplikacji, istnieje mozliwosé
tatwej integracji z innymi systemami. Dzieki tym
rozwigzaniom PROGMATE DOCs jest w stanie
przetwarzac i przechowywaé¢ miliony dokumentéw.

wiekszosci  nowoczesnych  baz

Uzytkownicy otrzymujg dostep do systemu za pomocg
PROGMATE DOCs Desktop Client lub PROGMATE
DOCs Web Client.

PROGMATE DOCs Cloud

Jest to nowatorskie rozwigzanie w zakresie
zarzadzania dokumentami, ktére bazuje na
technologii "przetwarzania w chmurze" (ang. cloud
computing). Najwazniejszg zaletg tego rozwigzania
jest mozliwos€ zakupu PROGMATE DOCs Cloud jako
ustugi. Dzieki temu koszty zakupu systemu mozna
roztozy¢ na reqgularnie ptacony abonament. Petne
wdrozenie dokumentami
w przedsiebiorstwie jest procedurg czasochtonna.
PROGMATE DOCs Cloud jest zatem idealnym
rozwigzaniem dla przedsiebiorcow, ktorzy jak
najszybciej chcieliby zaczac korzystac z zalet systemu
zarzadzania dokumentami.

systemu  zarzadzania

SYSTE
2 M
PGz
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Zestawienie funkcji systemu

Zarzgdzanie dokumentami

Katalogi:

drzewiasta struktura katalogéw w elektronicznym
repozytorium,

uprawnienia do katalogéw — odczyt, zapis, administracja dla
uzytkownikéw oraz grup uzytkownikéw,

mozliwos¢ zmiany wielkosci lokalnego repozytorium,
mozliwos¢ zmiany uprawnien dla katalogéw,

kontrola zmian zachodzgcych w katalogach (historia
katalogu).

Dokumenty:

dodawanie dokumentéw z systemu plikéw, na bazie
szablonéw i pustych (w tym wieloplikowych),
zarzadzanie plikami sktadowymi dokumentéw,
mozliwos¢ tworzenia dokumentéw z plikéw o réznych
rozszerzeniach,

nadawanie uprawnien dokumentom (odczyt, edycja,
administracja),

szablony dokumentéw np.: listownik,

automatyczne uzupetnianie dokumentéw o rozszerzeniu
DOCX, XLSX, ODT, ODS o wartosci atrybutow, dane z
rekordéw zewnetrznych lub inne dane pochodzace z
systemu,

poréwnywanie dokumentéw Lub plikéw dokumentow,
automatyczne numery dokumentéw lub nadawane przez
uzytkownika,

eksport dokumentéw,

mozliwos¢ drukowania dokumentéw z systemu,
powiazania miedzy dokumentami,

mozliwos¢ konwersji dokumentéw typu PDF do typu DOC,
XLS, TXT, RTF, DOCX, PPT, HTML,

mozliwos¢ podpisania dokumentu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Formularze:

formularze w formacie XML,

mozliwos¢ dodawania wtasnych formularzy,

tworzenie formularzy na poziomie HTML, Javascript i
interfejséw systemu,

mechanizm podpowiadania danych ze stéw kluczowych
dokumentu przy wypetnianiu formularza,

modut detekcji bedacy w stanie odczytac i automatycznie
wypetni¢ wiekszos¢ pol formularza faktury.

Atrybuty:

definiowalne nazwy atrybutéw,

przyporzgdkowywane atrybuty do rodzaju (klasy)
dokumentu,

typy atrybutow: lista, tekst, data, data z czasem, wartos¢
logiczna, liczba, tekst dtugi,

nadawanie wymagalnosci atrybutu,

uprawnienia do uzupetnienia atrybutu,

wartosé domyslna dla atrybutu.

Edycja:

dodawanie i usuwanie plikdw sktadowych dokumentu,
wbudowany edytor do otwierania i edycji dokumentéw,
edycja dokumentéw przez zintegrowane pakiety biurowe
Open Office, Libre Office i Microsoft Office,
automatyczne otwieranie sie dokumentu w edytorze po
zablokowaniu go do edycji,

zapisywanie w historii dokumentu wszystkich zmian.
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Wspierane pliki:

DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX, RTF, CSV — obstugiwane
poprzez zintegrowany pakiet Microsoft Office,

ODT, ODS, ODP, ODG — obstugiwane przez zintegrowany
pakiet Open Office lub Libre Office,

PDF — obstugiwany przez zintegrowany Acrobat Reader lub
Foxit Reader,

HTML — obstugiwany przez zintegrowang przegladarke
Internet Explorer,

TIFF, JPEG, PNG, BMP — wbudowany viewer plikéw
graficznych,

TXT — wbudowany edytor do obstugi plikéw tekstowych.

Wersjonowanie:

zapisywanie w historii kolejnych wersji dokumentu,
mozliwos¢ przywrocenia poprzedniej wersji dokumentu,
poréwnywanie plikéw o tych samych rozszerzeniach i
réznych wersjach,

eksport dokumentéw do systemu plikéw.

Rozszerzone wtasciwosci:

zintegrowany wielojezyczny modut OCR do automatycznej
ekstrakcji stow kluczowych z dokumentéw,

zintegrowany pakiet Acrobat Reader lub Foxit Reader oraz
oprogramowanie do podgladu/edycji innych plikéw np. DWG,
mozliwos¢ przenoszenia dokumentéw oraz katalogéw za
pomocg ,drag & drop” (z ang. przeciagnij i upusc),
dodawanie stéw kluczowych uzytkownikéw do dokumentéw,
tworzenie i zarzadzanie powigzaniami miedzy dokumentami,
nadawanie skonfigurowanych atrybutéw i zarzadzanie nimi
w obrebie dokumentéw,

dodawanie notatek do dokumentoéw,

dodawanie i zarzadzanie rekordami zewnetrznymi,
przypisanymi do dokumentéw np.: kontrahent,

kontrola zmian zachodzacych w dokumentach (historia
zmian dokumentu),

mozliwos¢ uzupetniania atrybutéw przy otwartym edytorze,
szybki dostep do ostatnio uzywanych oraz zablokowanych
dokumentow,

mozliwos¢ tworzenia kolekcji z dokumentami np. ulubione,
rejestrowanie operacji wykonanych przez uzytkownika,
mozliwos¢ ukrycia numeréw dokumentow.

Wyszukiwanie:

»

wyszukiwanie dokumentéw wedtug jednego lub kilku
kryteridw,

wyszukiwanie proste poprzez: numer dokumentéw, tytut
dokumentéw, stowa kluczowe,

wyszukiwanie zaawansowane poprzez: numer
dokumentu, tytut dokumentu, stowa kluczowe
uzytkownika, automatyczne stowa kluczowe, szablon,
klase dokumentu, nazwe pliku, date utworzenia, date
ostatniej zmiany, osobe ostatnio zmieniajacg dokument,
osobe blokujgca dokument, zablokowane dokumenty,
usuniete dokumenty, pozycje w repozytorium,
skonfigurowane atrybuty,

rejestracja historii wyszukiwania.

Wspétpraca z pocztg elektroniczng:

import i przegladanie wiadomosci E-Mail,
tworzenie dokumentéw z wiadomosci E-Mail wraz z
zatacznikami,

zamiana plikéw w istniejgcych dokumentach,
mozliwos¢ sortowania E-Mail'i po tytule i nadawcy,
wysytka dokumentéw na adres E-Mail,

eksport zatgcznikéw E-Mail.



Drukarka i czytnik kodow kreskowych:

»  drukowanie kodéw kreskowych dla dokumentéw,

» masowe drukowanie pojedynczych lub podwéjnych kodéw
kreskowych dla dokumentéw oraz pozycji magazynowania,

»  wyszukiwanie dokumentéw w repozytorium za pomocg
czytnika kodéw kreskowych.

Audyt:

»  mozliwos¢ wyszukiwania informacji w historii, dotyczacych
typ6w obiektéw lub wybranych obiektéw np. konkretnego
dokumentu,

»  zawezenie wyszukiwania do wybranych operacji np.
utworzenia dokumentu,

»  wyszukiwanie informacji dotyczacych dziatan wybranego
uzytkownika,

»  mozliwos¢ wyszukiwania informacji o zdarzeniach wspélnych
dla wybranych obiektéw,

»  ograniczanie wyszukiwanych informacji do wybranego
przedziatu czasowego lub wyrazenia wpisanego do filtra.

Funkcje administracyjne:

»  organigram - tworzenie drzewiastej struktury grup
uzytkownikéw i zarzadzanie nia,

» tworzenie i zarzadzanie uzytkownikami systemu,

»  definiowalny kierownik i zastepca dla kazdego uzytkownika,

» integracja za pomoca LDAP,

» tworzenie i zarzadzanie klasami, atrybutami i powigzaniami
miedzy dokumentami,

»  przy definiowaniu klas dokumentéw mozliwos¢ wystania
zapytania do uzytkownika o automatyczne otworzenie
dokumentu przy zablokowaniu do edycji oraz o
automatycznym zapisie dokumentu przy jego zamykaniu,

»  ostateczne usuwanie lub przywracanie dokumentéw
usunietych przez uzytkownikow,

»  kontrola elektronicznego repozytorium i zmian w
dokumentach dokonanych przez uzytkownikéw,

»  zarzadzanie kontami E-Mail uzytkownikéw systemu,

»  eksport i import danych zwigzanych z modutami systemu
oraz dokumentéw do plikéw DXP,

»  nadawanie rél grupom i uzytkownikom systemu w zaleznosci
od ich kompetencji.

Magazyn

Pozycje magazynowania:

» podziat magazynu na drzewiastg strukture pozycji
magazynowania i cze5¢ osobowa z uzytkownikami, ktérzy
posiadaja dokumenty np.: wyjezdzajac w delegacje,

» tworzenie i zarzadzanie drzewiasta strukturg w
elektronicznym magazynie,

» zr6znicowanie pozycji magazynowania na przenosne np.:
Segregator i nieprzenosne np.: Sejf,

» modelowanie struktury firmy poprzez magazyn — podziat
na budynki, pokoje, szafy, np.: Budynek gtéwny —
Sekretariat — Sejf 2 — Pétka 4 — Segregator C01,

» uprawnienia do korzystania z pozycji magazynowania —
odczyt, zapis, administracja,

»  przenoszenie dokumentéw pomiedzy r6znymi pozycjami
magazynowania w tym z pozycji magazynowania na osobe,

» opcjonalnie nadawany kod kreskowy pozycjom
magazynowania,

» mozliwos¢ ukrycia numeréw pozycji magazynowania,

»  wyszukiwanie pozycji magazynowania w magazynie za
pomocg czytnika kodéw kreskowych,

» kontrola zmian zachodzacych w pozycjach
magazynowania (historia).

Operacje na dokumentach:

» umieszczanie dokumentéw z repozytorium w magazynie,
»  zarzadzanie dokumentami umieszczonymi w magazynie,

»  wyszukiwanie dokumentéw w magazynie z wykorzystaniem
czytnika kodéw kreskowych,

»  kontrola przemieszczania papierowych dokumentéw
poprzez historie zmian w dokumencie,

» przenoszenie dokumentéw miedzy réznymi pozycjami
magazynowania,

» bezpieczne przekazywanie dokumentéw miedzy
uzytkownikami z zalogowaniem sie do systemu i
potwierdzeniem odbioru dokumentéw,

»  szybkie wyszukiwanie dokumentéw w repozytorium, np. w
celu edycji dokumentu.

Wysytki:

»  zarzadzanie przekazywaniem dokumentéw pomiedzy
réznymi lokalizacjami lub uzytkownikami,

»  mozliwos¢ wysytania dokumentow lub przenosnych pozycji
magazynowania (grupy dokumentéw),

»  wieloetapowe tworzenie wysytki,

» mozliwos¢ dodawania dokumentéw do jednej wysytki przez
réznych uzytkownikéw — autoryzacja poprzez zalogowanie sie,

»  kontrola odpowiedzialnosci za dokumenty,

» automatyzacja pracy — wykorzystanie czytnika kodéw
kreskowych przy tworzeniu i odbieraniu wysytek,

»  wyszukiwanie wysytek przy wykorzystaniu jednego lub
kilku kryteriéw (nowa, w trakcie odbierania, oczekuje na
odebranie, oczekuje na weryfikacje, data utworzenia lub
zakres dat).

Wyszukiwanie:

»  wyszukiwanie dokumentéw przy uzyciu jednego lub wielu
kryteridw,

»  wyszukiwanie zaawansowane — magazyn: poprzez pozycje
magazynowania, pozycje magazynowania z podpozycjami
lub przypisanego uzytkownika.

Funkcje administracyjne:

» kontrolowanie zawartosci magazynu,
» kontrolowanie wysytek dokumentéw i przenosnych pozycji
magazynowania.

Poczekalnia

Zrédta plikéw:
»  skanery,

»  faksy - automatyczne pobieranie do systemu,
»  skrzynki E-Mail ( obstuga protokotu POP3 i IMAP).

Rozszerzone wtasciwosci:

»  zarzadzanie plikami w obrebie poczekalni,

» mozliwos¢ tworzenia pojedynczo lub masowo dokumentéw
z plikéw,

»  zamiana plikéw w istniejacych dokumentach,

» dodawanie stéw kluczowych uzytkownikéw do
dokumentéw,

»  eksport dokumentéw.

Funkcje administracyjne:

»  tworzenie i zarzadzanie dowolng liczbg poczekalni,

»  mozliwos¢ tworzenia poczekalni do masowego skanowania
dokumentéw — dzielenie dokumentéw na podstawie separatora
np.: kodu kreskowego,

»  kontrola zawartosci poczekalni.

Automatyzacja poczekalni:

»  masowe skanowanie dokumentéw papierowych do jednego
dokumentu systemowego przy wykorzystaniu separatora w
postaci kodu kreskowego lub pustej kartki,

»  automatyczne tworzenie dokumentu o wybranej klasie oraz
mozliwoS¢ umieszczenia go w wybranej pozycji magazynowania,
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»  mozliwos¢ automatycznego startowania procesu wraz z
wyborem witasciwego parametru,

»  mozliwos¢ tworzenia pojedynczo lub masowo dokumentéw z
plikéw,

»  mechanizm automatycznie dokonujacy podmiany lub dotaczenia
pliku do istniejgcego juz w systemie dokumentu.

Mozliwosci konfiguracyjne:

»  zdefiniowanie innego systemu produkujgcego dokumenty
jako Zrédta plikow.

Integracja

Podstawowa funkcjonalnos¢:

»  synchronizacja z innymi systemami zawierajacymi dane
typu: kontrahent, pacjent itd.,

»  synchronizacja z innymi systemami zawierajacymi dane
dotyczace faktur.

Zrédta rekordéw zewnetrznych:

» dane importowane z plikéw np. XML,

» dane importowane z baz danych lub poprzez wykorzystanie
technologii Web Services,

» tworzenie rekorddw wewnatrz systemu,

» mozliwos¢ dodawania rekordéw zewnetrznych
bezposrednio z miejsc gdzie mozna je wybierac.

Operacje:

»  zarzadzanie bazg rekordéw w systemie,

»  wigzanie dokumentéw z rekordami,

»  mozliwos¢ modyfikacji rekordow (tylko edytowalne),

»  szybki dostep do dokumentéw powigzanych z rekordem

zewnetrznym,
» eksport i import rekordéw zewnetrznych w formie plikéw
XML.
Wyszukiwanie:

»  wyszukiwanie dokumentéw przy wykorzystaniu jednego
Lub kilku kryteriéw,

»  wyszukiwanie zaawansowane — rekordy zewnetrzne:
poprzez klase rekordu i wybrane pole zdefiniowane dla
klasy oraz jego wartosc¢.

Mozliwosci konfiguracyjne:

» dowolna definicja p6l w rekordzie,
»  wykorzystywanie innego zrddta importu.

Funkcje administracyjne:

»  zarzadzanie definicjami klas rekordéw zewnetrznych,
» eksport i import definicji klas rekordéw zewnetrznych.

Workflow

Podstawowa funkcjonalnosc:

»  kontrola terminowosci zatatwiania spraw,

» porzadek w procesie obiegu,

» historycznosé danych zwigzanych z procesem,

»  zarzadzanie wszystkimi procesami, ktére zachodza w
firmie.

Definicje procesow:

» uprawnienie do tworzenia proceséw dla uzytkownika o roli
Procesy — analityk,

» tworzenie i zarzadzanie definicjami proceséw (procesy
uniwersalne, procesy ograniczone do klasy dokumentu),

»  graficzne przedstawienie obiegu dokumentéw,

»  graficzny edytor proceséw,
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»  wersjonowanie definicji procesow,

» aktywowanie, dezaktywowanie i usuwanie definicji
procesow,

» definiowane uprawnienia do startu proceséw (wszyscy,
grupy, grupy z podgrupami, uzytkownicy, uzytkownicy z
zastepcami),

» dynamiczne parametry wykorzystywane w procesie do
wyboru wykonawcy zadania,

»  wyznaczanie czasu na wykonanie catego procesu.

Zadania:

» mozliwos¢ okreslenia punktéw zatrzymania dokumentu w
procesie,

» mozliwo5¢ opisowego wyjasnienia zleconych zadan,

» definiowalne zadania manualne i automatyczne,

»  réwnolegtosé i synchronizacja w procesach — rozdzielnik i
tacznik,

» wymagalnosé potwierdzenia hastem tozsamosci przez
uzytkownika w zdefiniowanych zadaniach,

»  okreslanie odczytu lub odczytu i zapisu lub braku
uprawnien do dokumentéw bioracych udziat w procesie lub
dla wybranych klas dokumentow,

»  zdefiniowane uprawnienia do wykonania zadania (wszyscy,
grupy, grupy z podgrupami, uzytkownicy, uzytkownicy z
zastepcami),

» nadawane uprawnienia zaawansowane do wykonania
zadania np.: inicjator procesu, wykonawca poprzedniego
zadania, parametr,

» wyznaczalny wykonawca kolejnego zadania przy
wykonaniu wczesniejszego (uzupetnienie parametru dla
wtasciwej Sciezki w procesie),

» okreslenie liczby o0s6b, ktére musza zadanie wykonag,

»  mozliwos¢ wymuszenia wykonania zadania przez
wszystkich uprawnionych,

»  okreslony czas na wykonanie zadania — w postaci liczby
godzin lub daty z godzina, ktéra jest wyznaczana we
wczesniejszym zadaniu lub na poczatku procesu,

» nadanie wymagalnosci ustawienia czasu z datg i godzing
na wykonanie zadania,

» powiadomienia wysytane na E-Mail do wykonawcéw
zadania o pojawieniu sie nowego zadania,
przeterminowaniu sie zadania lub o zblizajacym sie
terminie jego wykonania,

» mozliwos¢ rezerwacji zadan, rozréznienie na zadania
rezerwowane i nie rezerwowane przez uzytkownika,

» mozliwosé nadawania dokumentom uprawnieri
tymczasowych [Zapis i Odczyt] w zadaniach. Przyktad:
Jezeli jakis dokument bierze udziat w zadaniu, ktére
uzytkownik posiada na swojej liscie, to, przy odpowiednio
ustawionym procesie, moze on mie¢ mozliwos¢ edycji/
odczytu tego dokumentu, nawet jezeli wczesSniej nie
wiedziat o jego istnieniu.

Podprocesy:
»  wykorzystanie powtarzalnych proceséw w procesie
gtéwnym,

»  definiowalne uprawnienia dla podprocesu (parametr,
wykonawca innego zadania, inicjator),

» mozliwos¢é przenoszenia uprawnieri z procesu gtéwnego,

» odwzorowanie rezultatéw podprocesu w procesie gtéwnym
— mapowanie rezultatow.

Tranzycje:

» potaczenia miedzy elementami procesu: zadaniami,
podprocesami i stanami koncowymi,

»  przejscie procesu do nastepnego zadania,

» definiowalne akcje.

Akcje:

» mozliwos¢ definiowania automatycznych dziatan systemu
wykonywanych w trakcie procesowania dokumentéw,
»  akcje definiowane dla kazdej tranzycji,



przydzielona kolejnos¢ wykonywania akcji na tranzycji,
typy dostepnych akcji: przeniesienie dokumentu do
katalogu, stworzenie nowego dokumentu, stworzenie
nowego dokumentu i uruchomienie dla niego procesu,
uruchomienie procesu, zmiana klasy dokumentu, dodanie
pustego pliku do dokumentu, sprawdzenie czy rekord o
danej klasie zostat dodany do dokumentu, dodawanie
kolekcji, sprawdzenie obecnosci pliku, sprawdzenie
obecnosci dokumentu, konwertowanie DOCX do PDF,
mozliwos¢ zastosowania formut automatycznie tworzacych
podkatalog, do ktérego ma zostac przeniesiony dokument
w ramach akcji "przenie$ dokument”,

tworzenie kolekcji zgodnie z parametrami okreslonymi w
akgji.

Realizowanie procesu:

systemowe przydzielanie zadaf do wykonania zgodnie z
definicjg procesu obiegu dokumentacji,

rezerwacja zadan dla uczestnikéw procesu,
automatyzacja wykonywania czynnosci zwigzanych z
dokumentacja,

kolorystyczne wyrdznienie czynnosci, dla ktérych zostat
przekroczony czas,

diagram procesu umozliwiajacy sledzenie obiegu
dokumentoéw,

wymuszanie uzupetnienia wymaganych informacji
(atrybutéw) zwigzanych z dokumentem,

start procesu z dokumentami lub bez,

mozliwos¢ ustawienia czasu na wykonanie catego procesu,
dotaczanie i odtaczanie dokumentéw w trakcie realizacji
procesu,

szybkie przenoszenie sie do elektronicznego repozytorium,
edycja dokumentu od strony zadan,

mozliwos¢ sprawdzenia wspélnie procesowanych
dokumentoéw,

weryfikacja procesu poprzez uruchomienie testowe.

Aktywne procesy:

anulowanie procesu przez uzytkownika z uprawnieniami,
zmiana czasu na wykonanie catego procesu lub zadania,
awaryjne wystartowanie procesu,

awaryjne przejscie do innych zadan,

dodawanie lub usuwanie uzytkownikéw uprawnionych do
wykonania zadania,

przeliczenie uzytkownikéw uprawnionych do wykonania
zadania,

kontrola zmian zachodzacych w procesie (historia).

Wyszukiwanie:

»

wyszukiwanie dokumentéw przy wykorzystaniu jednego
lub kilku kryteriéw,

wyszukiwanie zaawansowane (procesy) - szukanie
poprzez informacje o: klasie dokumentu, procesie, wersji
procesu, zadaniu, nazwie zadania, zaznaczonej opcji z
zadaniami po wymaganym czasie zakofczenia, zakresie
czasowym uruchomienia procesu, zakresie czasowym
ostatniej zmiany, uzytkowniku uruchamiajgcym proces i
uzytkowniku, ktéry jako ostatni modyfikowat proces.

Raporty

Podstawowa funkcjonalnosc:

generowane raporty w formie dokumentu o rozszerzeniu
CSV, PDF, XLS i XML,

kontrola dziatan wykonywanych przez uzytkownikéw
systemu,

wspieranie procesu zarzadzania i kontrolingu,
mozliwos¢é generowania statystyk.

Definicje raportow:

dodawanie definicji raportow,

wersjonowanie definicji raportow,

aktywowanie, dezaktywowanie i usuwanie definicji
raportéw,

uprawnienia do tworzenia raportéw (wszyscy, grupy,
uzytkownicy, uzytkownicy wraz z zastepcami),

nadawanie wymagalnosci parametrom definicji raportu,
eksport i import definicji raportéw do formatu JRXML i RXP.

Web Client

Podstawowa funkcjonalnosé:

dostep do systemu poprzez przegladarke internetowsa,
umozliwienie mobilnej pracy z dokumentami i
wykonywanie zadan,

szybki dostep do skrzynki E-Mail.

Zarzgdzanie dokumentami:

drzewiasta struktura katalogéw wraz z dokumentami i ich
zatgcznikami,

mozliwos¢ dodawania katalogéw do repozytorium,
dodawanie dokumentéw z systemu plikéw, na bazie
szablonéw i pustych,

mozliwos¢ tworzenia dokumentéw z plikéw o r6znych
rozszerzeniach,

numer dokumentu nadawany automatycznie,

stowa kluczowe dodawane przez uzytkownika,
uzupetnianie atrybutéw dla dokumentu,

mozliwos¢ dodania i usuniecia we wtasciwosciach
dokumentu rekordéw zewnetrznych przypisanych do
danego dokumentu,

edycja dokumentéw przez dodawanie, usuwanie lub
podmienianie plikéw sktadowych,

edycja formularzy XML w oknie przegladarki internetowej,
szybki dostep do zablokowanych i ostatnio
modyfikowanych dokumentéw na stronie startowej.

E-Mail:

»
»

import i przegladanie wiadomosci E-Mail,
mozliwos¢ tworzenia dokumentéw z wiadomosci E-Mail.

Workflow:

kontrola terminowosci zatatwiania spraw i obiegu
dokumentoéw,

systemowe przydzielanie zadaf do wykonania zgodnie z
definicjg procesu obiegu dokumentacji,

rezerwacja zadan dla uczestnikéw procesu,
automatyzacja wykonywania czynnosci zwigzanych z
dokumentacja,

wymuszanie uzupetnienia wymaganych informacji
(atrybutéw) zwigzanych z dokumentem,

start procesu bez dokumentow,

mozliwos¢ ustawienia czasu na wykonanie catego procesu,
dotaczanie i odtaczanie dokumentéw w procesie,

szybki dostep do biezacych zadar i zadan po terminie na
stronie startowej.

Wyszukiwanie:

»

wyszukiwanie dokumentéw wedtug jednego lub kilku
kryteriow,

wyszukiwanie poprzez: numer dokumentu, tytut
dokumentu, stowa kluczowe.
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Korzysci ptyngce z wdrozenia
PROGMATE DOCs:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Ustanowienie systemu PROGMATE DOCs jako centralnego archiwum dokumentéw w firmie oraz platformy
integracyjnej z systemami zewnetrznymi, co wzmacnia sp6jnos¢ rozwigzan IT w firmie

Uporzadkowanie firmowego Swiata dzieki przejrzystemu systemowi segregowania dokumentéw, zaréwno
elektronicznych jak i papierowych

Dostep do dokumentéw za pomocg internetu z kazdego miejsca na Swiecie

Btyskawiczny dostep do dokumentéw dzieki wyszukiwaniu po zawartosci tekstowej oraz wszystkich
polach opisowych dokumentéw (jak np. klasa dokumentu czy atrybuty)

Wysoki poziom bezpieczeAstwa dokumentéw gwarantowany przez petng kontrole ich zmian, jak

i przez zredukowanie ilosSci ich papierowych wersji

Wysoka niezawodno$¢ rozwigzania oraz tatwosé odtworzenia utraconych lub zniszczonych dokumentéw
papierowych z ich elektronicznej kopii

Automatyzacja pracy z dokumentami poprzez wykorzystanie czytnikéw kodéw kreskowych
Zaawansowany system szablonéw wspierajacy automatyczne uzupetnianie dokumentéw o dane
zewnetrzne

Standaryzacja tworzonych dokumentéw

Wprowadzenie formalnych norm obiegu dokumentéw poprzez procesy

Kontrola terminowosci zatatwiania spraw przektadajaca sie na wzrost efektywnosci proceséw
biznesowych

Redukcja kosztéw operacyjnych i czasu potrzebnego na przetwarzanie i prace nad dokumentami,
Usprawnienie komunikacji wewnatrz przedsiebiorstwa

Poprawa jakosci obstugi kontrahentéw

Przyjemnosé pracy dzieki przyjaznemu i intuicyjnemu interfejsowi uzytkownika

Uwolnienie potencjatu pracownikéw poprzez odcigzenie ich z wykonywania rutynowych czynnosci
towarzyszacych papierowemu obiegowi dokumentéw

Zapisanie wiedzy o dziataniu firmy w systemie - usprawnienie szkolenia nowych pracownikéw w przypadku
duzej rotacji zatrudnionych

Uzycie najnowoczesniejszych technologii gwarantujgcych dziatanie systemu na kazdej platformie
Stabilnosé przy wysokim obcigzeniu - wynik wspélnej pracy doswiadczonych programistéw i architektow
Dzieki dobrze zaprojektowanej warstwie integracyjnej, zesp6t PROGMATE jest w stanie szybko powigzac
system z szeroka gama systeméw zewnetrznych

Ciagty rozwéj nad oprogramowaniem, wdrazanie coraz to nowych, innowacyjnych funkcjonalnosci

Duze mozliwosci samodzielnej personalizacji systemu (wtasne procesy, raporty, formularze)

Peten pakiet obstugi powdrozeniowej, uwzgledniajgcy regularne aktualizacje, solidny serwis korygujacy
ewentualne btedy oraz hotline

Utatwienie wdrozenia i realizacji norm IS0, ktére stajg sie zywym, nieodtgcznym elementem proceséw
zachodzacych w firmie

Wspétpraca z najlepszymi ekspertami w dziedzinie analizy i tworzenia oprogramowania

Mozliwosé modyfikacji gotowych funkcji systemu pod wtasne, czesto specyficzne potrzeby

Mozliwosé zamawiania nowych, zaawansowanych funkcjonalnosci
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