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OUTSOURCING ZARZADZANIA
DOKUMENTAMI - 8 WSKAZOWEK
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8 ws kaZéWQ k Zarzadzanie dokumentami to wyzwanie. Organizacje czesto dziataja
reaktywnie, tworzac “ad hoc” rozwigzania na powstajace problemy.

1 Wyeliminuj koniecznosé wyboru Dlatego tez wiele programoéw do zarzagdzania dokumentami

systemu operacyjnego. niepotrzebnie powiela procedury i nieefektywne procesy.

W rezultacie przedsiebiorstwa narazone zostaja na niepotrzebne

2 Zatrzymaj potwora z papieru. ryzyka i koszty. Dodatkowo tracg, bo nie wykorzystujg mozliwosci

3 Nie czekaj, zacznij oszczedzac! zwigkszania wartosci firmy.

4 tancuch zaleznodci. Nadszedt czas, aby zrobi¢ krok do przodu i spojrze¢ na zarzadzanie informacja, jak na

proces réwny z tradycyjng dziatalnoscia gospodarcza. Przedsiebiorstwa majg mato

5 Hybrydowe rozwiazania - paliwo czasu lub wiedzy do tworzenia wiasnych programoéw zarzadzajacych informacjami,

wydajnosci. ktore s}rpeji’nlajq dzisiejsze potrzeby, a takze sg przygotowane na to, co przyniesie
przysztos¢.

6 Daj dostep do plikéw i mozliwos¢

L . To moment, gdzie wiedza partnerska i nowe rozwigzania moga mie¢ najwieksze
zarzadzania nimi uzytkownikom "9 P a 92 Wi

koficowym znaczenie. Jako partner pomozemy Ci szybko osiagna¢ nowy poziom zarzadzania

informacja - bez powaznych inwestycji w oprogramowanie, sprzet czy umiejetnosci

. . Twoich pracownikéw.
7 Tworzenie planu na podstawie

najlepszych praktyk.

Oto 8 najlepszych wskazéwek Iron Mountain, dotyczacych korzystania z informacji

8 Zmiany nie musz3 by¢ trudne! 0 programie zarzadzania poprzez wykorzystanie outsourcingu i rozwigzan
hostingowych.
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1. WYELIMINUJ KONIECZNOSC WYBORU SYSTEMU OPERACYJNEGO
Inwestycje w nowoczesne systemy do zarzadzania dokumentami sa istotne
- oferuja wiele zaawansowanych rozwigzan, takich jak np. workflow, ktérego

wiele przedsiebiorstw potrzebuje.

Oferty rozwigzan do zarzadzania dokumentami sg oparte na modelu kosztéw,
ktéry pozwala ptacic jedynie za potrzebne ustugi. Co wiecej, to na nas spoczywa
odpowiedzialnos¢ za modernizacje sprzetu i oprogramowania. Aby uzyskaé
dostep do najnowszych technologii i metod nie musisz zuzywac swojego

kapitatu.

2. ZATRZYMAJ POTWORA Z PAPIERU

Srednie przedsiebiorstwa wytwarzaja ogromne ilosci dokumentéw. To sprawia,
ze odnalezienie i pozyskanie danego dokumentu w odpowiednim czasie jest
gtéwnym wyzwaniem. Ponadto dane s czesto zawarte w niestandardowych

systemach indeksowania, co utrudnia do nich dostep.

Jedno Zrédto lub jeden dostawca systemu do zarzadzania dokumentami moze
poméc w ograniczeniu ryzyka operacyjnego i prawnego poprzez catosciowe
zarzadzanie zasobami informacyjnymi. W Iron Mountain rozwijamy rozwigzania
zarzadzania dokumentami w oparciu o najlepsze praktyki, wiedze i setki

zadowolonych klientéw.

3. NIE CZEKAJ, ZACZNIJ 0SZCZEDZAC

IDC szacuje, ze typowe przedsiebiorstwo zatrudniajgce okoto 1000 pracownikéw
umystowych marnuje pomiedzy 17 a 24 mlIn funtéw rocznie poszukujac
nieistniejacych informacji, nie mogac znalez¢ potrzebnej informacji albo

odtwarzajac informacje, ktérych nie mozna odnalez¢.

Szacunki te sg tez wynikiem innych badan, ktére pokazuja, ze pracownicy spedzaja
do 50% czasu na poszukiwaniu informacjii od 5% do 15% na ich czytanie.

Nasze rozwigzania do zarzadzania dokumentami moga by¢ wdrozone w ciggu
kilku tygodni (dla poréwnania: we wtasnym zakresie przedsiebiorstwo potrzebuje
do kilku miesiecy przygotowan i instalacji).

Dla pracownikéw ten tatwy dostep do informacji jest ogromng oszczednoscia

Czasu oraz przyspiesza podejmowanie decyzji i zwieksza wydajnosc.



4. £t ANCUCH ZALEZNOSCI - CHAIN OF CUSTODY

Utrzymanie silnego “taricucha zaleznosci” jest niezbedne do zminimalizowania
ryzyka biznesowego. W procesie zarzadzania dokumentami we wiasnym zakresie,
czesto sg one przenoszone z magazynu do innej lokalizacji, gdzie sa skanowane,
a nastepnie ponownie wracajg do magazynu.

Na kazdym kroku pojawia sie ryzyko utraty lub nieprawidtowego zarchiwizowania
dokumentow.

Wybierajac jednego dostawce zmniejszasz ryzyko.

Oryginalne dokumenty moga by¢ uzywane dzieki swom elektronicznym
wersjom (skany), sktadowanym w jednym miejscu.

Dzieki temu jest zachowany poziom kontroli nad dokumentami. Moze to by¢
szczegOlnie cenne, kiedy przedsiebiorstwo jest zobowigzane do sporzadzania
historii dokumentéw prawnych

5. HYBRYDOWE ROZWIAZANIA - PALIWO WYDAJNOSCI

Zarzadzanie dokumentami w niestandardowych formatach wymaga wysokiego
poziomu procesu koordynacji. Moze to pochfania¢ wiecej czasu i technologii

niz wiekszo$¢ organizacji realizuje. Od dokumentéw przechowywanych

w szafach w wersji papierowej, poprzez ilosci rozproszonych pudet i dokumenty
elektroniczne przechowywane w réznych aplikacjach, zarzadzanie tym wszystkim

staje sie wyzwaniem.

Hybrydowe rozwigzania do zarzadzania dokumentami tacza optacalnos¢
tradycyjnego przechowywania dokumentéw papierowych i danych z szybkoscia,
wygoda i oszczednoscia kosztéw zwigzanych z dostepem.

Dokumenty przechowywane sg w formie papierowej, ale wersje cyfrowe
(zeskanowane) sg dostepne na zadanie zgodnie z potrzebami. Tylko jeden
dostawca wszystkich etapdw archiwizacji dokumentéw moze zapewnic

skutecznos$¢ hybrydowego modelu zarzadzania.
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6. DAJ DOSTEP DO PLIKOW | MOZLIWOSC ZARZADZANIA NIMI
UZYTKOWNIKOM KONCOWYM

Dzisiaj szuka sie samemu. W rezultacie, rolg specjalistéw od zarzadzania
dokumentami jest zmiana ze straznika do trenera lub mentora dostepu do

informacji.

Wazne jest, aby dostep do plikéw i zarzadzania nimi byt mozliwy dla
uzytkownikdéw koncowym, ktérzy znajg dane dokumenty, ich zastosowanie

i wymagania dotyczace dostepu.

System zarzadzania musi spetniac te potrzebe poprzez inteligentne skanowanie,
ktore dotyczy kazdego rodzaju dokumentéw. Obraz dokumentu powinien

by¢ udostepniony za posrednictwem serwera FTP, jako gotowy formularz

w repozytorium.

7. TWORZENIE PLANU NA PODSTAWIE NAJLEPSZYCH PRAKTYK
Jest wiele organizacji, ktére majg wiedze na ulepszenie swojego systemu
zarzadzania dokumentami, strategie i rozwigzania wdrozeniowe. S3 tez takie,

ktére kwestionuja zrobienie czego$ wiecej za mniej - wtedy ztozone zadanie spada

na dét listy rzeczy do zrobienia.

Kiedy specjalisci od outsourcingu prowadza zarzadzanie dokumentami, firmy
moga spac spokojnie wiedzac, ze proces konwersji, harmonogram, zachowanie
bezpieczenstwa przeptywu informacji i prywatnosci sg utrzymane na wysokim
pozimie i Sciedle przestrzegane. Takie podejscie z odpowiednim nadzorem ze

strony uzytkownika zmniejsza ryzyko naruszenia zgodnosci oraz zwigzane z tym

koszty.

8. ZMIANY NIE MUSZA BYC TRUDNE

Zmiana strategii zarzadzania informacjami i zwigzane z tym procesy moga
by¢ tatwiejsza niz myslisz. Doswiadczony partner moze skuteczniej zarzadzac
nawet najbardziej ztozonymi danymi niz wiasny personel. Ty tez mozesz mie¢
kompleksowe rozwigzania, ktdre przywrdca znaczace wartosci, poniewaz
elementy sktadowe pracy zespotowej bezproblemowo usung powielanie

wysitkow.

O IRON MOUNTAIN. Iron Mountain Incorporated (NYSE: IRM) swiadczy ustugi zarzadzania informacja,
pomoga 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 uzyska¢ wiecej informacji.
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