MH(popMallMOHHBIC CHCTEMBI
YIIPABJICHUS KOPHOPATHBHBIM
KOHTCHTOM



YTO Takoe 3NEeKTPOHHBIN JOKYMEHT,

Co/, ECM
DNIeKMPOHHBIU _ QOKYMEHm  —  Habop
MH(pOpMaIIH (TEKCT, M300pAKECHHE,

ayquo3alliCh), COXPAaHEHHBIM Ha KOMIBIOTEPE
(bopmarel  .doc, xlsx wu gp.). OH
COIPOBOKAAECTCS KapTOYKOM ¢  arpulOyTaMmu
NoJ00HO TOMY, KaK KHHUTH B OHOIHMOTEKE
COIPOBOKAAIOTCA KaproTekou. Ilo arpmOyram
(Ha3BaHHWE, aBTOP, JaTa CO34AaHUSI U T.JI.) MOXKHO
OBICTPO HAWTH JIFOOOH OOBEKT MOMCKA.



YTO Takoe 3NEeKTPOHHBIN JOKYMEHT,

Coll, ECM

Workflow (IOTOK pador) —
IIOCJIEA0BATEIIbHOCTh JIEUCTBUU COTPYAHHUKOB B
paMKax  ompeacia€¢HHOro  Ou3Hec-Ipolecca.
Ilppumep  TakoM  MOCHEAOBATEIBHOCTH  —
MOJy4CHUE CY€Ta-(PaKTypbl, €ro pPerucTpaims,
pPAacCCMOTPECHHME MW MCOOJHCHHE, a OHu3HEC-
npoliecca — padora ¢ 00OpalleHUSIMU TPaK/IaH.




YTO Takoe 3NEeKTPOHHBIN JOKYMEHT,

Co/, ECM
DNeKMPOHHbLU QoKYMeHmooobopom (I/[0) —
3TO CII0co00 OpTraHu3aluu pa0OTHI

C JOKYMEHTaMH, OpH KOTOPOM  OCHOBHas
MX MacCa HCIIOJb3yeTCS B LIM(PPOBOM  BHJE
1 XPAHUTCS [EHTPAIM30BaHHO.



YTO Takoe 3NEeKTPOHHBIN JOKYMEHT,
Coll, ECM

CucreMa JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTAa
(CO1) — 3TO KOMIBIOTEPHAS mporpaMma
(mporpaMMHO€ OO€CIEYEHHUE), KOTOpas MO3BOJISIET
OpraHU30BaTh PadOTy C AICKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMHU
(co3manue, M3MCHEHMUE, [IOWCK), a TaK¥Ke
B3aMMOJICICTBUE MEXIYy COTpPYIHUKaAMHU (Ilepenaqy

aKTOB M JIOTOBOPOB, BBIJA4y 3aJaHUM, OTIPABKY
YBEAOMJICHUH U T.I1.).



ECM

ECM (Enterprise Content
Management) — B mHOepeBOAE OTOT
TEPMHUH 3BYYUT KaK  «yIpPaBICHUE

KOPIIOPAaTUBHBIMUA ~ MH(POPMALIMOHHBIMHU
pecypcamu (comeprKaHUEM,
HAIOJHEHUEM, KOHTCHTOM ).

[Tor ECM-cucremorl TOHUMAIOT
Ha0Op TEXHOJIOTUM, HWHCTPYMEHTOB U
METOJIOB, HCIOJB3YEMBIX IS cOopa,
YIIPABJICHUS, HAKOILJICHUS, XPAaHEHHUS U
I0CTaBKU UH(OpMaIINK (KOHTEHTa) BCEM
NOTPEOUTEIISIM BHYTPHU OpPraHU3AIMH.
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Cucrema 3J1€KTPOHHOTO
NOKYMEHTO000pOTa

YToOBI MOHATHP HYyXXKHA JIM Ballled OpPraHU3aldd CUCTEMA

3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOPOTAa HYKHO OTBETHUTH Ha CJIEAYIOIIWE
BOIIPOCHI:

MOYKETE JIM BBl OBICTPO HAWTH HYKHBIN JOTOBOP, CYET MJIM MPHUKA3,
pasroBapuBas Mo TeJe(POoHy ¢ BaXKHBIM ITAPTHEPOM?

MOJYYUTCS JIM TOYHO CKas3aTh, KAaKWUE M3 BBIJAHHBIX BaMH
MOPYYEHUH HA TEKYIIMH MOMEHT HE BBIIIOJHEHBI X IPOCPOYECHBI?
Bbl YBEPEHBI, YTO CYIIECTBYIOIIAd CKOPOCTh CONIACOBAHUSA
JTIOKYMEHTOB CO3Ja€T MOJIOKUTEITbHBIN UMUK Balleu
OpTraHu3aIun?

yCTpauBaeT Jin 00bEM OyMar, KOTOPBIE JIe:KaT Ha BaIlIEM CTOJIE?

Bbl MOXXETE€ YBEPEHHO CKa3aTh, IJI€ B JAHHBIM MOMEHT HAXOJIUTCS
JTOKYMEHT, OTIIPABJICHHBIM BAMH Ha COTJIACOBaHUE?



[ Ipenmy1iiecTBa 3JIIEKTPOHHOTO
NOKYMEHTO000pOTa

1.ITosiBIsIETCS MPO3PAYHOCTh B OM3HEC-TIPOIIECCAX
2.BrlIlIe NCIOJTHUTENBCKAA JUCITUILIAHA

3.Hwuxe Tpyno3arparsl pyKOBOIUTEIEHU U COTPYIHUKOB
4.00ecneunBaeTCcs KOHPUACHINAIBHOCTh HH(POpPMALINU
5.BeimonHsatorca TpedoBanus ctangapToB ISO 9000
6.JIerko BHEAPSATH HHHOBALIMHU ¥ 00y4aTh HOBUYKOB
7.Pa3BUBAECTCA KOPIIOPpATUBHAS KyJIbTypa

8.bonbI1e KOHKYPEHTHBIX IIPEUMYIIIECTB



IIpernmyiecTBa UCIIONB30BAHUA CUCTEMBI
ICKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000POTAa IIPU
nocranoBke CMK

* 00ecneynBacTCsl CTPOroe BBINOJIHEHHUE Pa3JeiioB
crangapra  ISO  9001:2000  mo ympaBieHHUIO
JOKYMEHTAMHU U 3aIUCIMU;

* COTPYOAHMKH BBIINOJHSIOT PErIaMEHThl B paMKax
ONHCAaHHBIX OU3HEC-IIPOIECCOB;

* MPEAOCTABISIIOTCA  CPEACTBA  JUISI  KOHTPOJIS
CO CTOPOHBI PYKOBOJICTBA 3a peamzanuen CMK.



OyakunoHal u kinaccudukanus CI/l u ECM

OcHoBHele pyHkuun ECM aTo0:
BBoJ1 1aHHBIX (CKaHUPOBAaHME, pACIO3HABAHUE, BBO/I
BY0-(popM...)
XpaHEHUE KOHTEHTA, CO3JaHUE PE3CPBHBIX KON
Kareropuzanus, pa3MeTKa KOHTEHTA
Ilonck n nnnexkcanus
IIpencrasienne KOHTEHTA MOJIB30BATEIO
CoBmMmecTHas paboTa HaJl KOHTEHTOM
KoHTposs gocryna
KoHTpoJis Bepcui
[IyOnukanuss KOHTEHTA
VYnpapneHue OU3HeC-IIpoleccaMu



OyakunoHal u kinaccudukanus CI/l u ECM

Y10 orHOCAT K ECM?
[Io MHEHHIO HCCIEeN0BAaTEIbCKONM KoMmmaHuu (Gartner, K 3TOMy KJaccy

MPUAYKCIISIIOTCS CUCTEMBI, TOAACPKUBAIOIINE HE MeHEe 3 U3 6 (DyHKIIHI:

VYhpaBneHue JIOKYMEHTAMU: BBIINKCKA/BO3BpaT, KOHTPOJb BEPCHUH,
0€30MacHOCTh, TPYIIIHUPOBKA H T.]I.

CoBMecTHast paboTa HajJ OOIIMMHU JOKYMEHTAMHU U MOJJCPKKA TPOEKTHBIX
KOMAaH]I.

CkaHnpoBaHUE OyMaKHBIX JIOKYMEHTOB M YIIPaBJICHUE UX 00pa3aMu.
VYhpasneHue 3anucsiMu Ui JOJITOCPOYHOTO ApXMBHOIO XPaHECHUS,
aBTOMAaTH3allMM TIpaBWJ M HOPMATHBOB XpaHCHHUsS, TapaHTUPOBAHUE
COOTBETCTBUS 3aMMMCEHN 3aKOHOJATEIBCTBY U PETYIUPYIOIIUM ITPABUIIAM.
Workflow st mogaep:kxku OM3HEC-MpOIIECCOB, MAPUIPYTU3AllUN KOHTEHTA,
Ha3HauCHUE padouyux 3aJad U COCTOSHHWM, TPACCUPOBKA MApIIPYTOB
¥ KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS.

VYhnpaBineHue  BEO-KOHTEHTOM IS aBTOMATH3allMd  ITyOJIMKalW,
JTUHAMUYECKUM KOHTEHTOM UM B3aMMOJICHCTBUEM MOJIb30BaTENEH ISl ATUX
3a/1ad.



OyuaknroHan U knaccupukanus CIJ u
ECM

Yto ymeer nenarb CI/I.

I[Io KoaM4ecTBYy pealnm3yeMbIX (PYHKIIUM
CUCTEMBI  DJICKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOOpOTa
JeJISITCS Ha:

* BBINOJHSIONINE 3a0a49U JCIOMNPOU3BOICTBA;

* IIpEAHA3HAYCHHEIC JJIS DJICKTPOHHOI'O apXMBa;
» workflow-cucremsr;

e koMILIeKCHBIC 1M ECM-cucteMsl.



JlaHHBIE

* CTpyKTypHUpOBaHHBIC
* HecTpykrypupoBaHHbIE

CTpYKTYPHUPOBAHHBIMUA _JIAHHBIMHU, B KOHTEKCTE >KM3HEIACITEIbHOCTHU
NPEANPUATHS, MOKHO Ha3BaTh JIOKYMEHTHI, (hailIbl U TAOJIMUIIBI ONPEICIICHHOM
(OpMBI, pa3IMYHbIC 3aMKCH, CO3JAIOIIMECS W XPaHSIMECS B KaKHX-JIMOO
yueTHbIX cuctemax (1C, Excel um 1.1.). [1aBHBIM ycCliOBHEM MpeEACTABICHUS
JAHHBIX B CTPYKTYPHUPOBAHHOM BHJIE — HAJIMYUE [POrpPaMMHOIO
obecnedyeHus, CHoCOOHOTO CO37aBaTh U YIPAaBIISTh TAKUMU JTAHHBIMHU.

OaHUM CJIOBOM, CTPYKTYPUPOBAHHBIMHU SIBASIOTCS JAHHBIC, KOTOPbIC
BBOAATCA B 0Oa3pl jgaHHbIX (CYBJ/I) B onpencneHHOW ¢dopMe., ¢ YETKOU
CTPYKTYpoil ¥ odopmienueMm. Kak mpaBuio, ¢ Takoi MH(pOpMAIMEH MpoIe
paboTarsb, €€ JIETKO U3BJIEKaTh U aHAJIW3UPOBATh.

HecTpyKTypHpOBaHHBIM KOHTEHTOM, COOTBETCTBEHHO, MPHUHITO CUWUTATh
BCIO MH(OpPMAIMIO, CBOOOJHO XPAHAIIYIOCS HA KOMIBIOTEPE U HE UMEIOIIYIO
ONPEJICIICHHOrO MOPsJIKa. YUeT Takod MH(OpMalluu MPEACTaBIISIETCS KpalHE
MpoOJIeMaTHYHbIM, TaK KaKk OHa HE CPOPMHUPOBAHA B €IMHYIO 0a3y JaHHBIX, U
€1 CJI0)KHO YIIPABJIATD.




IIpeumymecTBa eauaon cucrembl ECM
JJIS TOJIB30BaTelIeu

*[IpocroTa wuCHONBL30BaHUS, CBSA3aHHAsA C TEM, YTO
(OYHKIMH YOPABICHUS JOKYMEHTAMH U N300paKCHUSIMU,
IU(POBLIMU aKTUBaMH, Web-KOHTEHTOM H 3allMCSIMH
OOCTYIIHBI ~4Y€pe3 HHTYUTHBHO MOHATHBIM  Web-
MHTEpEC.

*bojsiee  BbICOKAss IPOU3BOAUTEIBHOCTh, IOCKOJIBKY
[I0JIb30BATEIM MOTYT COBEPIIATh BCE CBI3aHHBIE C
KOHTEHTOM OIIEPALIMU B OJTHOM M TOM YKE MECTE.

*bonee OwICTpas aganTanus, YTO MOBBIMIACT LICHHOCTD
CUCTEMBI JIJIS BCEX MOJIb30BaTEJIEH.



I IpenmyiecTna
ECM mi1s npeanpusiTus

ECM nomoraer npeanpusaThio:

* VIy4dIluuTh B3aMMOJACUCTBUE U B3aUMOOTHOIIICHUS B paMKax
OpeanpusIThs, a TaKKe YIy4YIIUTh CBA3b C BeO-caiitamu,
BHYTPEHHUMM CETSIMU U YUETHBIMU CUCTEMAMM.

* OOecneyuTh COOTBETCTBUE TPEOOBAHWSIM HOPMATHBHBIX H
PETIIAMEHTUPYIOIIUX JOKYMEHTOB.

* MHOrOKparHO HCIIOJIb30BaTh OJMH M TOT XK€ KOHTCHT HAa
OPEANIPUATAM U 34 €ro IpeaeiiaMyd  JUIS  [OBBIIICHUSA
3(P(HEKTUBHOCTHU Pa0OTHI COTPYAHUKOB U COKpPAILICHUS 3aTpar
Ha JOCTABKY, [I€YaTh U XPAHECHMUE.



Kak ycrpoena ECM-cucrema

CoCTaBIAIONINE )KU3HEHHOIO [UKJIA, YKa3aHHBIC B
KaHOHMYECKOM OIIpeaeacHun u3 mioccapus AlIM
(Association  for  Information and  Image
Management):

* 3axBar (Capture),

* yrnpasiicHue (Manage),

* XpaHeHue (Store),

* 3ammTa (Preserve),

* nocraBka uH(popmamuu (Deliver).
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Ilonyuenue konTenTa B ECM.

KoHTEHT MOXET ObITh MOJY4YEH IMyTeM CKaHUPOBaHMS, MpeoOpa3oBaHUs, MEpeaadyn yepes
HNutepHet u cOopa nHPpopmMaIuu.

[HonyyeHre KOHTEHTA C TOUKH 3PCHUS MPEANPUITHS.

[Tonyyast nHpOPMAITUIO C TTOMOIIBIO PA3TUYHBIX MEXAHU3MOB, MPEANPUITHE MOXKET IPU ITOM
UMETh IIEHTPAJIbHOE XpaHWJIUILIE JJIsi cOopa, 4TO MOMOTAeT pemiarh 3a7adu 3PEKTUBHOCTU U
xpaHeHus. [ToMuMo TpaauImoHHbBIX (HOPM MOTYyYEHUS KOHTEHTAa BO3MOXKHO CO3/IaHNE U(PPOBBIX
JTOKYMEHTOB Ha KOMIIBIOTEpAaX KOMIIAHHMM, IIOCPEJICTBOM HWHTEpPHETA, Ky/la MaTepualibl
NOOABJISAIOTCS C TOMOIIBI0O Web-TIpUnokeHnil, Wik CKaHUPOBaHUSA B CHEHHUAIBHBIX IEHTPAX,
3aHUMAIOIINXCS] CKAHUPOBAHUEM M MHJACKCUPOBAHHEM OONbIINX 00beMOB AaHHBIX. [lomydeHue
KOHTCHTa MNPEANPUATHEM TaKXE MOXKET MPOUCXOAUTH IyTEM CKAaHUPOBAHUS C MOMOIIBIO
MHOTO(YHKIIUOHAJIBHBIX ~ YCTPOWCTB, KOTOpPbIE CIOCOOHBI PACHpPOCTPAHATh H300pAKECHUS
MOCPEACTBOM D3JICKTPOHHOM TMOUTHl WJIM ULEHTPAIBHOTO XpaHWiuia (¢(aiaoB, K KOTOPOMY
peaIN30BaH COBMECTHBIN JOCTYII.

K nosnyuyeHHOMYy TakuMm 00pa3oM KOHTEHTY 3aT€M MPEIOCTABISIETCA AOCTYN TEM, KTO UMEET
NPEACTABIEHHE O €ro KOHTEKCTe, 4YTO BaXXHO I YCICIIHOW KATAJIOTM3aluyd WJIU
WH]ICKCUPOBAHUSL.

[lony4yeHre KOHTEHTA C TOYKHU 3PEHUS KOHTEHTA.

dopmat, mpuodpeTacMbiii KOHTEHTOM B MPOIECCE HAKOIUJICHUS M KaTaJoru3alluu, MOXKET
OBITh pa3au4YHbIM. KOHTEHT MOXKET COXpaHUTh CBOW OpUTHMHAIBHBIN (opmaT (OyMaKHBIM WU
AJICKTPOHHBIN) WM MOXET OBITh MpeoOpa3oBaH MpPHU MOCTYIUICHUHM B COOTBETCTBUU C TEMU
dbopmaraMu, KOTOPBIE UCTIOIB3YIOTCS IPEANPUATUEM JJISI XPAHECHUS, TPUEMa U MPOCMOTPA.




YIpaBiICHUE ITOJIYYECHHUEM KOHTECHTA

VYnpasneHue coopoM MOAPa3yMEBAET KaTaJOTU3AIUIO KOHTEHTA
KBaTU(UITMPOBAHHBIM TIEPCOHAIIOM, COCPEIOTOUYCHHBIM B PA3JIMUHBIX MOJPA3ICICHUSIX
npeanpusTys. s 3Toro ucnosab3yercss MHPOPMAITMOHHBIN LIEHTP IO Mepeiade MaCCUBOB
JAQHHBIX, BBIMOJHSIOMIMM  CKAHUPOBAaHUE OOJBIIUX OOBEMOB  JOKYMEHTOB U
KAaTAJIOTU3allMI0 B COOTBETCTBUM C 3aJaHHBIM MPOTOKOJIOM WJIM MNPUHIMUIIAMU
uHJeKcupoBaHus. KpoMme 3Toro, oObIMHO UCIHOIB3YETCs JEKTPOHHAsE (hopMa 3asiBKHU, B
KOTOPYIO MOXHO BBECTH HH(OpMalMIO [Ji1 KaTeropusaluu, 4YTo oOecreyuBaeT
MOBTOPHBIN MOUCK KOHTEHTA.

VYrpaBieHue Takxke MOAPa3yMEBAET, 4YTO MPeoOpa3oBaHUE, BBIMOJHEHHOE MpU
MOJIY4YEHUH, MOKET OBITh YJIYUIIIEHO MyTEM aHadu3a Ha Oojiee mo3aHux 3tanax. [lo mepe
TOTO Kak B paMKaX JOKYMEHTOOOOpOTa CO3/A€TCS KOHTEHT, YTOUHSIOTCS aTpuOyThlI,
UCIIONIb3yeMbIEC TIPU HWHACKCUPOBAHMM. B Hauame MoaydeHWs WM CO3/IaHUs KOHTEHTA
Oapbepbl, CBSA3AaHHBIC C HWHJCKCUPOBAHMEM WIIM KaTalloru3alMen Jisl BKJIIOYEHUS B
cucTteMmy, He3HauuTeNbHbl. [locie aHamM3a KOHTEHT «00pacTaeTy OMOPHBIM HHIEKCOM,
YETKUMU aTpuOyTaMu U KOHTEKCTOM.



