ARCHIWIZACIJA
ELEKTRONICZNA

Szybki dostep do informacji i dokumentéw.
Zawsze i wszedzie!

Co raz czesciej potrzebujemy
szybkiego dostepu do infor-
macji - z wielu miejsc, w tym
samym czasie. Chcemy efekty-
whnie korzystac¢ z danych,

a jednoczesnie dazymy do
ograniczania ryzyka zniszcze-
nia, utraty lub nieuprawnio-
nego dostepu do informacji.

Elektroniczna archiwizacja:

- umozliwia szybki dostep do
danych

- podnosi poziom
bezpieczenstwa informacji

- zapewnia uporzadkowanie
proceséw

- usprawnia obieg informacji
w firmie.

Dostep do informacji - bez limitu czasu i miejsca

System eVault jest naszym autorskim rozwigzaniem. To zorganizowana forma
przechowywania dokumentéw w postaci elektronicznej, nazywana tez
elektronicznym archiwum lub repozytorium dokumentéw cyfrowych.
Pozwala na nieograniczony dostep do dokumentéw i danych dla duzej liczby
uzytkownikoéw, bez bariery czasu i miejsca. Jest platforma, ktéra umozliwia
zarzadzanie z jednego poziomu dokumentem papierowym i elektronicznym.

Zamien papier na forme cyfrowg

Elektroniczna archiwizacja dokumentéw pozwala na przetworzenie doku-
mentow papierowych w ich wersje cyfrowe. Oryginaty dokumentéw sa
skanowane. Podczas skanowania sprawdzamy jako$¢ uzyskanych obrazéw.
Powstate obrazy sa zapisywane w odpowiednim formacie (np. JPG, TIFF, PDF),
a papierowe oryginaty pakowane w pudta archiwizacyjne. Na tym etapie
konczy sie faktyczna praca z dokumentem papierowym.

Dokumenty cyfrowe (skany) umieszczamy w repozytorium elektronicznym
eVault. W repozytorium zapisywane sa tez inne dokumenty pozyskane droga
elektroniczna - np. maile, zdjecia, pliki tekstowe i dane z formularzy we-
bowych wypetnione na stronach internetowych, a takze rejestry rozméw call
center.

Podstawowe funkcje elektronicznego archiwum

- przechowuje dokumenty, ktére mozna przenosi¢ miedzy katalogami
- wysyta dokumenty pocztg e-mail, drukuje je

- wyszukuje dokumenty w wybranych katalogach lub ich grupach

- sortuje wyniki wyszukiwania

- powiadamia uzytkownika o nowym dokumencie

- umozliwia tworzenie notatek na dokumencie

- umozliwia monitorowanie historii dokumentu

www.ironmountain.pl



Bezpieczenstwo

Bezpieczenstwo archiwizowanych dokumentéw jest gwaran-
towane. Dostep do danych maja tylko uprawnione osoby.
Mozemy ograniczy¢ dostep do systemu z wybranej i zdefinio-
wanej puli adreséw IP komputera lub sieci. W ten sposéb
logowanie do systemu bedzie mozliwe tylko z okreslonych
lokalizacji. To oznacza, ze nie bedzie mozna pobrac danych
np.z domu.

W zarzadzaniu hastem wdrozylismy polityke ochrony danych:

* minimalnie 8 znakéw, wymagane 3 grupy obiektéw: duze
litery, mate litery, cyfry, znaki specjalne,

* zmiana hasta jest wymagana np. co 30 dni, hasto jest
resetowane od pierwszego logowania,

* trzy nieprawidtowe logowania powoduja zablokowanie
konta uzytkownika; moze zosta¢ odblokowane przez uprawnio-
nego pracownika klienta lub administratora Iron Mountain.

Szybki dostep do informacji

eVault zapewnia nielimitowany dostep do informacji duzej
liczbie uzytkownikéw w tym samym czasie. Dane sg
posegregowane i uporzadkowane, a opisanie odpowiednimi
indeksami utatwia wyszukanie zagdanego obrazu dokumentu.

Podniesienie bezpieczenstwa informacji

Dostep do danych jest kontrolowany, maja go jedynie
uprawnione osoby. Osoby niepowotane nie maja wgladu do
systemu. Elektroniczna archiwizacja zabezpiecza przed
ryzykiem utraty papierowych dokumentéw lub ich zniszczenia
- zaréwno spowodowanego zig wolg, jak i nieoczekiwanymi
kleskami zywiotowymi: pozarami, powodziami czy huraganami.
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Korzysci z zastosowania elektronicznego
archiwum

- btyskawiczny dostep do dokumentéw i danych

- mozliwo$¢ pracy grupowej na jednym dokumencie
elektronicznym

- dostep do dokumentéw niezaleznie od lokalizacji

- tworzenie wydrukéw i raportéw

- prowadzenie i tworzenie rejestru dokumentéw

- zwiekszenie efektywnosci pracy poprzez poprawienie obiegu
informacji

- uproszczone i bardziej efektywne zarzagdzanie zasobami
ludzkimi

- oszczednos¢ materiatow biurowych wynikajaca ze zmiejszenia
obiegu dokumentéw papierowych
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O IRON MOUNTAIN. Iron Mountain Incorporated (NYSE: IRM) $wiadczy ustugi zarzadzania informacja, pomaga obnizac¢ koszty, zmniejsza
ryzyko utraty danych tradycyjnych i cyfrowych. Zatozona w 1951 roku, Iron Mountain zarzadza miliardami aktywéw informacyjnych - kopiami

zapasowymi, danymi, rejestrami elektronicznymi, cyfrowymi dokumentami - dla organizacji na catym swiecie. Odwiedz nas na www.

ironmountain.pl, aby sie przekona¢, co znaczy, ze jestesmy wiodacg na Swiecie firma zajmujaca sie zarzagdzaniem informacja.
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