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Miért jó?
• Minden dokumentum automatikusan verzió 

kezeléssel kerül tárolásra

• Minden dokumentumhoz rendelhető feladat 
és határidő, amely személyhez vagy 
csoporthoz kapcsolható

• Minden dokumentumhoz, illetve tároló 
területhez definiálható munkafolyamat és 
jogosultsági rendszer

ECM: Enterprise Content Management



Üzleti folyamatok
• Szabadon definiálható üzleti 

folyamatok

• A cégen belüli dokumentum 
áramoltatás feladatokhoz és 
személyekhez rendelhető módon 
szabályozható

• Előkészítési, publikációs és 
archiválási szakaszok alakíthatók ki

BPM: Bussiness Process Management



Adattárház

Képi adatok Dokumentumok

WEB-es tartalomFolyamat kezelés

Központosított adattárház a dokumentumok tárolására



Folyamat
• Felhasználók és jogosultságok bevitele a rendszerbe

• A dokumentumok tárolására kijelölt területek 
(space) definíciója és a jogosultságok beállítása

• A dokumentum létrehozása vagy feltöltése a 
rendszerbe

• Feladat és munkafolyamat rendelése az adott 
dokumentumhoz

Space: munkaterület, Task: feladat az adott munkafolyamatban



Személyes felület

Minden felhasználó személyes felületen láthatja a dokumentumait, feladatait...

Elvégzett 
feladatok

Elvégzendő 
feladatok

Saját 
dokumentumok

Szerkesztés 
alatt lévő 

dokumentumok



WEB 2.0 felület böngészőn keresztül történő használathoz

Külön munkaterületek 
definiálhatók az egyes 

munkafázisokhoz



Dokumentum portál

Portal: szabályozott hozzáférés a dokumentumok számára (cégen kívülről is)

Külső 
partnerek számára 

is egyszerűen 
publikálható 

dokumentum



Felületek
• Közvetlen file-rendszer használat (CIFS)

• WebDAV file-rendszer

CIFS: Windows remote filesystem



Előnyök
✓ Rendkívül gyorsan megtanulható, megérthető és 

elfogadtatható felület 

✓ A dokumentumok zárt, ellenőrzött rendszerben 
maradnak teljes életciklusuk alatt

✓ Az üzleti folyamatokhoz illeszthető dokumentum 
kezelési folyamatok definiálhatók a vállalat igényei 
szerint

✓ Szabad-szavas keresés a dokumentumokban

A rendszerben tárolt dokumentumok és folyamatok auditálhatók 



A cégcsoportnál kialakított 
dokumentum kezelési struktúra

az Alfresco rendszer használatával

Készítette: Nagy Lajos2007. június



Célok
✓ Vékony klienssel (böngésző) elérhető felület

✓ Dokumentum verziók kezelése

✓ Csoportos munkavégzés támogatása

✓ Változtatható, definiálható belső dokumentum 
folyamatok támogatása

✓ Szabadszavas keresés a dokumentumokban

✓ Olcsó, software alapú megoldás kiválasztása

Miért is kell még egy új software?

Hogy legális software-rel, a lehető legoptimálisabban támogathassuk a munkát



Space felépítés
Administration Projects3

Cégek / Adminisztráció

A cég adminisztrációjához tartozó dokumentumok

Collaboration4 ContractsFinancialHR

5 TemplatesStaff

Contracts Rules Statements



Új projekt 
létrehozása

Egy új projekt létrehozása

Előre gyártott template-ek segítségével...

Advanced Space Wizard

Using a template



Space felépítés

Cégek / Projektek

C2C14 C3

Documents5 Products

Background6 Draft Review Approved Operative

A projekt általános dokumentumai és a végtermék

Internal External7



Projekt űrlapok
DraftBackground6

Cégek / Projektek / Szerkesztés alatt / Űrlapok

...

Templates7

project

8
backgroundbudget partner workpackage

reminder GANTT offer presentation ...

A szerkesztés alatt lévő dokumentumok, template-ek



Előre formázott űrlapok

Az egységes dokumentum szerkezet kialakítására

Fejléc

Leírás

Részletek



Csak olvasható 
dokumentumok

Szerkeszthető
dokumentumok

Formátumok

Dokumentum formátumok

A cégen belül szerkesztett dokumentumok OpenOffice-szal készülnek



File név konvenció

A dokumentumok elnevezése

➡  A file nevekben az egyes részek elválasztó karaktere az aláhúzás "_" karakter

➡  A file nevének előtagja specifikálja, hogy az adott dokumentum milyen 
adatokat tartalmaz, pl.: "reminder", "form", stb.

➡  A file nevében szerepeljen annak a projektnek az azonosítója, amelyhez az 
adott dokumentum tartozik, pl.: "MTV.TE"

➡  A file nevében - ha a file tartalmában fontos a keletkezésének dátuma, ilyen 
dokumentum egy emlékeztető - szerepelhet egy dátum mező is, pl.: "20070628"

➡  A file nevében - ha a file tartalmában fontos a partner azonosítójának 
szerepeltetése, ilyen dokumentum lehet egy partner definíciós űrlap, vagy ajánlat 
- szerepelhet a partner azonosítóját tartalmazó mező is, pl.: "XXX"

➡  A file nevének utolsó, "." karakterrel elválasztott része a kiterjesztés.

MTV.TE_reminder_ 20070618_ XXX. odt



Fontos!

• Mindig tartsuk be a file-név konvenciót!

• Ne hozzunk létre Space-eket, ha ötlet van, 
beszéljük meg és kerüljön bele az alap 
template-ekbe!

• Mindig a saját Space-ünkbe (My home) 
csináljunk CheckOut-ot!
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