ELO E-Mail-Management

E-Mail-Management jako podstawa skutecznych proceséw biznesowych

Szybko i efektywnie

Wiasciwa decyzja na teraz i na przysztosc

Rozwigzania Enterprise Content Management (ECM) ELO Digital Office GmbH oferuja
wszystkie niezbedne funkcje do kompleksowego zarzadzania cyklem zycia wiadomosci
e-mail (E-Mail Lifecycle Management (ELM)). Obejmuje to mozliwos¢ tatwego archiwizo-
wania wiadomosci e-mail po kompleksowym zarzadzaniu procesem poczty elektroniczne;j.

Zgodnie z powigzaniami procesowymi i wytycznymi ustawowymi wszystkie e-maile
od momentu utworzenia do momentu usuniecia sg przetwarzane, archiwizowane
i zarzgdzane. Centralne zarzadzanie wiadomosciami e-mail w ELO ECM Suite obniza
koszty dziatalnosci i pozwala na oszczednosé zasobdw.
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Minimalizacja ryzyka i przewaga konkurencyjna

Wiadomosci e-mail sg szybkie, tanie i dawno temu podbity $wiat komunikacji
biznesowej. W konsekwencji, e-mail jako dokument biznesowy staje sie dla firmy
atutem nie do przecenienia. Jest on nosnikiem waznych informacji biznesowych we
wszystkich procesach biznesowych. Sama archiwizacja e-maili moze wprawdzie
spetnia¢ wymogi prawne, nie wystarczy jednak, by realizowac¢ kompleksowe, a tym
samym zorientowane na przyszfos¢, rozwigzanie IT dla Panstwa firmy.

Dzieki systemom ELO ECM tre$¢ e-maila jest w sposdb przejrzysty i zrozumiaty
integrowana z procesami biznesowymi charakterystycznymi dla przedsiebiorstwa.
Wyszukiwanie e-maili nastepuje przez klikniecie mysza, a ich tres¢ moze zostac
W prosty sposob przesledzona w odniesieniu do catego procesu. Skutkiem tego jest
lepsze i szybsze podejmowanie decyzji. To z kolei prowadzi do zmniejszenia ryzyka
i przewagi konkurencyjnej.

Spetnienie wymogu zgodnosci —

stopniowa budowa i rozbudowa zorientowana na przysztos¢
Przechowywanie e-maili jako dokumentéw biznesowych podlega wymogom
prawnym. W odniesieniu do obiegu poczty elektronicznej istnieje caty szereg wyma-
gan prawnych na ptaszczyznie krajowej i miedzynarodowej. Przepisy powstaty
W oparciu o rozne podstawy i sa bardzo ztozone. Ale wszystkie wymogi prawne
wymagaja jednego — wiadomosci e-mail musza byc archiwizowane w stanie orygi-
nalnym, czyli bez zmian i nalezy zagwarantowac mozliwosc ich wyszukania, jesli
zaistnieje taka potrzeba. Standardowa funkcjonalnosc rozwigzan ELO ECM pozwala
na spetnienie tych przepiséw w tatwy i bezpieczny sposdb.

Bezproblemowa integracja z wiodgcymi serwerami poczty

ELO zapewnia sprawng integracje dla wszystkich gtdwnych systemdéw poczty
elektronicznej, takich jak Microsoft Exchange lub IBM Lotus Notes. Jako strategie
archiwizacji wiadomosci e-mail sg oferowane dwa podejscia: manualne archiwizo-
wanie w oparciu o klienta oraz automatyczne archiwizowanie w oparciu o serwer.
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Archiwizacja wiadomosci e-mail

w oparciu o klienta

W tym podejsciu uzytkownik sam steruje poprzez
wiasny interfejs, kiedy i gdzie ma by¢ zarchiwizowa-
na wiadomos¢ e-mail. Réwniez w danym systemie
poczty elektronicznej mozna stworzy¢ struktury fol-
derdw, do ktérych uzytkownik przenosi wszystkie
archiwizowane wiadomosci e-mail. ELO catkowicie
przejmuje te struktury folderéw w celu archiwizo-
wania.

Chociaz zapewnia to duzg elastycznos¢, niesie
ze soba roéwniez ryzyko, ze jakosc¢ archiwizacji
bedzie bardzo rézna w zaleznosci od uzytkownika.
Ponadto w przypadku archiwizacji w oparciu
o klienta nie wszystkie wiadomosci biznesowe sg
rzeczywiscie archiwizowane. Dlatego tez wymaga-
nia zgodnosci moga tu zostac spetnione tylko wa-
runkowo.

Uzytkownik

Rys.: Archiwizacja wiadomosci e-mail w oparciu o klienta

-

Archiwizowanie wiadomosci e-mail
W oparciu o serwer

Opiera sie na predefiniowanych zasadach, zgodnie
z ktorymi serwer odbiera wiadomosci e-mail.
Mozna miedzy innymi ustawi¢, ze wszystkie prze-
czytane wiadomosci e-mail beda automatycznie
archiwizowane na przyktad po czterech tygodniach
i przechowywane w ramach predefiniowanej struk-
tury. Wiadomosci e-mail sg fatwo dostepne za
pomoca funkcji wyszukiwania archiwum ELO lub za
posrednictwem stosowanego w danym przypadku
systemu poczty elektronicznej. ELO zastepuje
w systemie poczty e-mail linkiem, ktéry mozna
aktywowad jednym kliknieciem. Gwarantuje to z
jednej strony bezpieczne i centralne archiwizowa-
nie wszystkich istotnych wiadomosci, a z drugiej
strony odcigza system poczty elektronicznej przez
usuniecie e-maili, dzieki czemu system pocztowy
pozostaje sprawny i szybko dostepny.

Ustuga Archiwizowania

Rys.: Archiwizacja wiadomosci e-mail w oparciu o serwer
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Bezpieczenstwo i zgodnos¢ dzieki wyrafinowanym
koncepcjom organizacji

W przypadku zautomatyzowanej strategii archiwizowania w oparciu o serwer
wazne jest, aby unikna¢ archiwizowania nieistotnych wiadomosci e-mail, otrzyma-
nych na przyktad w formie spamu lub wiruséw. Filtry automatyczne sg z pewnoscia
pomocne, najlepszym filtrem jest jednak nadal cztowiek. Wtasnie ten aspekt prze-
mawia za opdzniong w czasie strategig archiwizacji. Przydatne w archiwizacji
wiadomosci e-mail jest specjalne okno, w ktérym mozna wprowadzi¢ dodatkowe
atrybuty, na przyktad numer projektu lub atrybut ,istotny pod wzgledem podatko-
wym”. W ten sposéb mozliwe jest tatwe oddzielenie wiadomosci istotnych pod
wzgledem podatkowym od innych wiadomosci, dzieki czemu audytor nie musi
przegladacd wszystkich e-maili. Przydatna jest réwniez automatyczna konwersja
wiadomosci e-mail na diugookresowy format, taki jak PDF/A. Gwarantuje
to, ze e-mail bedzie mozna odczytac nawet po latach.

Inteligentna i automatyczna klasyfikacja

Wiadomosci e-mail sg nosnikiem cennych informacji niezbednych w procesach
biznesowych i innych wyspecjalizowanych aplikacjach (ERP, CRM, itd.). Oprécz samej
archiwizacji wiadomosci e-mail wazne jest ich przyporzadkowanie do odpowied-
nich proceséw biznesowych. Oprécz samej archiwizacji wiadomosci e-mail wazne
jest ich przyporzadkowanie do odpowiednich proceséw biznesowych. Dlatego tez
w ramach kompleksowego zarzadzania cyklem zycia wiadomosci e-mail nalezy
na poczatku sklasyfikowacd i uporzadkowad duza liczbe przychodzacych e-maili,
a nastepnie wybrac z ich tresci odpowiednie informacje do dalszego przetwarzania.
Jest to mozliwe przez modut ELO DocXtractor. Dzieki inteligentnemu i samouczace-
mu sie procesowi modut ten otwiera i klasyfikuje tresci dokumentéw, wykonujac
tym samym duzg czesc pracy za uzytkownika. Ponadto ELO DocXtractor automatycz-
nie uruchamia odpowiedni proces przetwarzania. Tak na przyktad przychodzace
w mailu zapytanie od klienta lub zamdwienie jest po zarchiwizowaniu bezposrednio
przekazywane do osoby odpowiedzialnej w obrebie predefiniowanego obiegu
dokumentdéw. Zapytanie klienta jest szybko przetwarzane, dzieki czemu wzrasta
jego zadowolenie.
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Panstwa korzysci:

ELO ECM Suite zapewnia Panstwu oprécz
archiwizowania mozliwos¢ przetwarzania
wiadomosci e-mail w danym procesie bizne-
sowym z uwzglednieniem priorytetéw. Infor-
macje zawarte w e-mailach (zamdwienie,
zapytanie, zmiana adresu, faktura, itp.) sg oce-
niane przez ELO i przekazywane do wczesniej
predefiniowanego procesu biznesowego.
Dzieki temu pracownicy moga szybko i fatwo
Sledzi¢ procesy.

Informacje istotne dla przedsiebior-
stwa

Wiadomosci e-mail zawierajg coraz wiecej informa-
¢ji istotnych dla przedsiebiorstwa. Konieczne jest
zatem, aby te informacje byty dostepne zaréwno
dla procesu biznesowego, jak i dla wszystkich
uprawnionych osoéb. Jest to szczegdlnie istotne
w  przypadku choroby pracownika. Udzielenie
dostepu do skrzynki zastepcy lub koledze jest jedng
z mozliwosci. Jesli jednak poufne informacje maja
by¢ chronione przed dostepem oséb nieupowaz-
nionych, wskazane jest sklasyfikowanie wiado-
mosci e-mail wedtug ich znaczenia dla procesu
a nastepnie przeniesienie do przeznaczonej do
tego celu struktury archiwum.

Systemy ELO ECM przewiduja do tego celu funkcje
automatycznego dziedziczenia uprawnien, ktéra
automatycznie  przyporzadkowuje  wszystkim
e-mailom wymagane ustawienia uprawnie na
podstawie rodzaju dokumentu (np. dokumentu
zamowienia) lub celu archiwizowania (np. akta
klienta). Pozwala to rowniez na czasowe przypisa-
nie praw dostepu dzieki regulacjom dotyczacym
zastepcow.

Oszczednosc gotowki dzieki
elektronicznym fakturom

Innym przyktadem jest wysytanie faktur droga elek-
troniczna. W przypadku dostarczenia faktury
w postaci dokumentu elektronicznego (np. w for-
macie PDF) nalezy sprawdzi¢, czy posiada on kwali-
fikowany podpis cyfrowy. Wedtug obowigzujgcego
prawa podpis nie jest juz wymagany, nalezy nato-
miast mie¢ dowody na pochodzenie dokumentu,
integralnosc tresci i mozliwos¢ odczytu, aby mdc
na tej podstawie odliczy¢ VAT. Podczas klasyfikacji
wiadomosci e-mail ELO rozpoznaje podpisy elektro-
niczne, sprawdza je automatycznie i sktada podpis
elektroniczny w bezpieczny sposéb na powigza-
nym dokumencie.

Rozwigzanie ELO - Obieg Dokumentdéw gwarantuje
automatyczne zapisywanie wszystkich etapow pro-
cesu. Rejestracja kazdego kroku w obiegu zapew-
nia bezpieczenstwo w firmie, a takze znacznych
oszczednosci czasu i kosztow.
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Inne podstawowe funkcje:

Archiwizacja ,single-instance”:
Archiwizacja bez redundang;ji

Dzieki archiwizacji ,single-instance” wystepujace kilkakrotnie zatgczniki sa archi-
wizowane tylko raz. Dzieki temu pamiec¢ danych jest nadal wydajna, naktady na
administracje niskie, a koszty ograniczone do minimum.

iam[(= R

Rys.: Archiwizacja bez redundancji w Archiwum ELO

Bezproblemowa integracja plikéw PST

Juz istniejace pliki PST mozna bez problemu zintegrowad z nowym procesem
archiwizacji. Jest to wazna cecha w przypadku przejscia na archiwizacje elektronicz-
na i transferu zasobdw istniejacych danych z niepewnych plikow PST do zabezpie-
czonego systemu archiwizowania. Kolejng zaletg jest skrécenie czasu aktualizagji
i konwersji w przypadku zmiany wersji Microsoft Exchange lub IBM Lotus Notes.
Dostep do zarchiwizowanych wiadomosci e-mail odbywa sie bezposrednio z klienta
poczty e-mail.
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Mobilnos¢

ELO ECM Suite oferuje mozliwosc dostepu do zarchiwizowanych wiadomosci e-mail réwniez w trybie offline.
Jest to duza zaleta, jesli bedac w drodze musimy skorzystac z juz archiwizowanych wiadomosci, ale nie dyspo-

nujemy potaczeniem online.

Zalety modutu ELO do zarzagdzania poczta elektroniczng

» Automatyczna lub reczna archiwizacja
wiadomosci e-mail

> Zwiekszenie wydajnosci serwerdw poczty
elektronicznej

> Niskie koszty administragji
> Zgodnosc z wymogami prawnymi

» Skalowalnosc i rozszerzalnosc przy coraz
wiekszych wymogach

» Kontrola liczby wiadomosci e-mail
> Redukcja kosztow pamieci

» Szybkie wyszukiwanie wiadomosci e-mail

>

Archiwizacja w odniesieniu do procesow
biznesowych

Dostep do zarchiwizowanych wiadomosci
e-mail za posrednictwem interfejsu
uzytkownika systemu poczty elektronicznej

Dostep offline dla uzytkownikéw
mobilnych

Archwizacja ,single-instance” w celu
unikniecia podwaojnej archiwizacji

Mozliwosc archiwizowania facznie
z podpisem cyfrowym

Inteligentna weryfikacja tresci

Przekazanie do odpowiedniego procesu
biznesowego (sterowanie procesem)
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ELO" do nabycia u naszych Partnerow

ELO Digital Office Sp.z 0.0.
ELO Digital Office GmbH, Tibinger Strasse 43, 70178 Stuttgart, Niemcy; info@elo.com
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