
Właściwa decyzja na teraz i na przyszłość
Rozwiązania Enterprise Content Management (ECM) ELO Digital Office GmbH oferują 
wszystkie niezbędne funkcje do kompleksowego zarządzania cyklem życia wiadomości 
e-mail (E-Mail Lifecycle Management (ELM)). Obejmuje to możliwość łatwego archiwizo-
wania wiadomości e-mail po kompleksowym zarządzaniu procesem poczty elektronicznej.

Zgodnie z powiązaniami procesowymi i wytycznymi ustawowymi wszystkie e-maile  
od momentu utworzenia do momentu usunięcia są przetwarzane, archiwizowane 
i zarządzane. Centralne zarządzanie wiadomościami e-mail w ELO ECM Suite obniża 
koszty działalności i pozwala na oszczędność zasobów.
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Minimalizacja ryzyka i przewaga konkurencyjna
Wiadomości e-mail są szybkie, tanie i dawno temu podbiły świat komunikacji  
biznesowej. W konsekwencji, e-mail jako dokument biznesowy staje się dla firmy 
atutem nie do przecenienia. Jest on nośnikiem ważnych informacji biznesowych we 
wszystkich procesach biznesowych. Sama archiwizacja e-maili może wprawdzie 
spełniać wymogi prawne, nie wystarczy jednak, by realizować kompleksowe, a tym 
samym zorientowane na przyszłość, rozwiązanie IT dla Państwa firmy. 
Dzięki systemom ELO ECM treść e-maila jest w sposób przejrzysty i zrozumiały  
integrowana z procesami biznesowymi charakterystycznymi dla przedsiębiorstwa.  
Wyszukiwanie e-maili następuje przez kliknięcie myszą, a ich treść może zostać  
w prosty sposób prześledzona w odniesieniu do całego procesu. Skutkiem tego jest 
lepsze i szybsze podejmowanie decyzji. To z kolei prowadzi do zmniejszenia ryzyka  
i przewagi konkurencyjnej.

Spełnienie wymogu zgodności — 
stopniowa budowa i rozbudowa zorientowana na przyszłość
Przechowywanie e-maili jako dokumentów biznesowych podlega wymogom  
prawnym. W odniesieniu do obiegu poczty elektronicznej istnieje cały szereg wyma-
gań prawnych na płaszczyźnie krajowej i międzynarodowej. Przepisy powstały  
w oparciu o różne podstawy i są bardzo złożone. Ale wszystkie wymogi prawne  
wymagają jednego – wiadomości e-mail muszą być archiwizowane w stanie orygi-
nalnym, czyli bez zmian i należy zagwarantować możliwość ich wyszukania, jeśli  
zaistnieje taka potrzeba. Standardowa funkcjonalność rozwiązań ELO ECM pozwala 
na spełnienie tych przepisów w łatwy i bezpieczny sposób.

Bezproblemowa integracja z wiodącymi serwerami poczty
ELO zapewnia sprawną integrację dla wszystkich głównych systemów poczty  
elektronicznej, takich jak Microsoft Exchange lub IBM Lotus Notes. Jako strategie 
archiwizacji wiadomości e-mail są oferowane dwa podejścia: manualne archiwizo-
wanie w oparciu o klienta oraz automatyczne archiwizowanie w oparciu o serwer.
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Archiwizacja wiadomości e-mail  
w oparciu o klienta
W tym podejściu użytkownik sam steruje poprzez  
własny interfejs, kiedy i gdzie ma być zarchiwizowa-
na wiadomość e-mail. Również w danym systemie 
poczty elektronicznej można stworzyć struktury fol-
derów, do których użytkownik przenosi wszystkie 
archiwizowane wiadomości e-mail. ELO całkowicie 
przejmuje te struktury folderów w celu archiwizo-
wania.

Chociaż zapewnia to dużą elastyczność, niesie  
ze sobą również ryzyko, że jakość archiwizacji  
będzie bardzo różna w zależności od użytkownika. 
Ponadto w przypadku archiwizacji w oparciu  
o klienta nie wszystkie wiadomości biznesowe są 
rzeczywiście archiwizowane. Dlatego też wymaga-
nia zgodności mogą tu zostać spełnione tylko wa-
runkowo. 

Archiwizowanie wiadomości e-mail     
w oparciu o serwer
Opiera się na predefiniowanych zasadach, zgodnie
z którymi serwer odbiera wiadomości e-mail.   
Można między innymi ustawić, że wszystkie prze-
czytane wiadomości e-mail będą automatycznie 
archiwizowane na przykład po czterech tygodniach 
i przechowywane w ramach predefiniowanej struk-
tury. Wiadomości e-mail są łatwo dostępne za  
pomocą funkcji wyszukiwania archiwum ELO lub za 
pośrednictwem stosowanego w danym przypadku 
systemu poczty elektronicznej. ELO zastępuje  
w systemie poczty e-mail linkiem, który można  
aktywować jednym kliknięciem. Gwarantuje to z 
jednej strony bezpieczne i centralne archiwizowa-
nie wszystkich istotnych wiadomości, a z drugiej 
strony odciąża system poczty elektronicznej przez 
usunięcie e-maili, dzięki czemu system pocztowy 
pozostaje sprawny i szybko dostępny. 

Rys.: Archiwizacja wiadomości e-mail w oparciu o klienta Rys.: Archiwizacja wiadomości e-mail w oparciu o serwer

ELO DMSProgram mailowy

Użytkownik

E-Mail SerwerELO DMS

Usługa Archiwizowania
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Bezpieczeństwo i zgodność dzięki wyrafinowanym  
koncepcjom organizacji
W przypadku zautomatyzowanej strategii archiwizowania w oparciu o serwer  
ważne jest, aby uniknąć archiwizowania nieistotnych wiadomości e-mail, otrzyma-
nych na przykład w formie spamu lub wirusów. Filtry automatyczne są z pewnością 
pomocne, najlepszym filtrem jest jednak nadal człowiek. Właśnie ten aspekt prze-
mawia za opóźnioną w czasie strategią archiwizacji. Przydatne w archiwizacji  
wiadomości e-mail jest specjalne okno, w którym można wprowadzić dodatkowe 
atrybuty, na przykład numer projektu lub atrybut „istotny pod względem podatko-
wym“. W ten sposób możliwe jest łatwe oddzielenie wiadomości istotnych pod 
względem podatkowym od innych wiadomości, dzięki czemu audytor nie musi 
przeglądać wszystkich e-maili. Przydatna jest również automatyczna konwersja  
wiadomości e-mail na długookresowy format, taki jak PDF/A. Gwarantuje  
to, że e-mail będzie można odczytać nawet po latach.

Inteligentna i automatyczna klasyfikacja
Wiadomości e-mail są nośnikiem cennych informacji niezbędnych w procesach  
biznesowych i innych wyspecjalizowanych aplikacjach (ERP, CRM, itd.). Oprócz samej 
archiwizacji wiadomości e-mail ważne jest ich przyporządkowanie do odpowied-
nich procesów biznesowych. Oprócz samej archiwizacji wiadomości e-mail ważne 
jest ich przyporządkowanie do odpowiednich procesów biznesowych. Dlatego też 
w ramach kompleksowego zarządzania cyklem życia wiadomości e-mail należy  
na początku sklasyfikować i uporządkować dużą liczbę przychodzących e-maili,  
a następnie wybrać z ich treści odpowiednie informacje do dalszego przetwarzania. 
Jest to możliwe przez moduł ELO DocXtractor. Dzięki inteligentnemu i samouczące-
mu się procesowi moduł ten otwiera i klasyfikuje treści dokumentów, wykonując 
tym samym dużą część pracy za użytkownika. Ponadto ELO DocXtractor automatycz-
nie uruchamia odpowiedni proces przetwarzania. Tak na przykład przychodzące  
w mailu zapytanie od klienta lub zamówienie jest po zarchiwizowaniu bezpośrednio 
przekazywane do osoby odpowiedzialnej w obrębie predefiniowanego obiegu  
dokumentów. Zapytanie klienta jest szybko przetwarzane, dzięki czemu wzrasta 
jego zadowolenie.

ELO E-Mail-Management
E-Mail-Management jako podstawa skutecznych procesów biznesowych



www.elo-digital.plEnterprise-Content-Management      5

Informacje istotne dla przedsiębior-
stwa
Wiadomości e-mail zawierają coraz więcej informa-
cji istotnych dla przedsiębiorstwa. Konieczne jest 
zatem, aby te informacje były dostępne zarówno 
dla procesu biznesowego, jak i dla wszystkich 
uprawnionych osób. Jest to szczególnie istotne  
w przypadku choroby pracownika. Udzielenie  
dostępu do skrzynki zastępcy lub koledze jest jedną  
z możliwości. Jeśli jednak poufne informacje mają 
być chronione przed dostępem osób nieupoważ-
nionych, wskazane jest sklasyfikowanie wiado- 
mości e-mail według ich znaczenia dla procesu  
a następnie przeniesienie do przeznaczonej do 
tego celu struktury archiwum. 

Państwa korzyści: Systemy ELO ECM przewidują do tego celu funkcję 
automatycznego dziedziczenia uprawnień, która 
automatycznie przyporządkowuje wszystkim  
e-mailom wymagane ustawienia uprawnień na 
podstawie rodzaju dokumentu (np. dokumentu  
zamówienia) lub celu archiwizowania (np. akta 
klienta). Pozwala to również na czasowe przypisa-
nie praw dostępu dzięki regulacjom dotyczącym 
zastępców.

Oszczędność gotówki dzięki  
elektronicznym fakturom
Innym przykładem jest wysyłanie faktur drogą elek-
troniczną. W przypadku dostarczenia faktury  
w postaci dokumentu elektronicznego (np. w for-
macie PDF) należy sprawdzić, czy posiada on kwali-
fikowany podpis cyfrowy. Według obowiązującego 
prawa podpis nie jest już wymagany, należy nato-
miast mieć dowody na pochodzenie dokumentu, 
integralność treści i możliwość odczytu, aby móc  
na tej podstawie odliczyć VAT. Podczas klasyfikacji 
wiadomości e-mail ELO rozpoznaje podpisy elektro-
niczne, sprawdza je automatycznie i składa podpis 
elektroniczny w bezpieczny sposób na powiąza-
nym dokumencie.
   
Rozwiązanie ELO - Obieg Dokumentów gwarantuje 
automatyczne zapisywanie wszystkich etapów pro-
cesu. Rejestracja każdego kroku w obiegu zapew-
nia bezpieczeństwo w firmie, a także znacznych 
oszczędności czasu i kosztów.

ELO ECM Suite zapewnia Państwu oprócz  
archiwizowania możliwość przetwarzania 
wiadomości e-mail w danym procesie bizne-
sowym z uwzględnieniem priorytetów. Infor-
macje zawarte w e-mailach (zamówienie,  
zapytanie, zmiana adresu, faktura, itp.) są oce-
niane przez ELO i przekazywane do wcześniej 
predefiniowanego procesu biznesowego.
Dzięki temu pracownicy mogą szybko i łatwo
śledzić procesy.
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Inne podstawowe funkcje:

Archiwizacja „single-instance”:  
Archiwizacja bez redundancji

Dzięki archiwizacji „single-instance” występujące kilkakrotnie załączniki są archi- 
wizowane tylko raz. Dzięki temu pamięć danych jest nadal wydajna, nakłady na  
administrację niskie, a koszty ograniczone do minimum.

Bezproblemowa integracja plików PST
Już istniejące pliki PST można bez problemu zintegrować z nowym procesem  
archiwizacji. Jest to ważna cecha w przypadku przejścia na archiwizację elektronicz-
ną i transferu zasobów istniejących danych z niepewnych plików PST do zabezpie-
czonego systemu archiwizowania. Kolejną zaletą jest skrócenie czasu aktualizacji  
i konwersji w przypadku zmiany wersji Microsoft Exchange lub IBM Lotus Notes.  
Dostęp do zarchiwizowanych wiadomości e-mail odbywa sie bezpośrednio z klienta 
poczty e-mail.

Rys.: Archiwizacja bez redundancji w Archiwum ELO
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Mobilność
ELO ECM Suite oferuje możliwość dostępu do zarchiwizowanych wiadomości e-mail również w trybie offline. 
Jest to duża zaleta, jeśli będąc w drodze musimy skorzystać z już archiwizowanych wiadomości, ale nie dyspo-
nujemy połączeniem online.

Zalety modułu ELO do zarządzania pocztą elektroniczną

Automatyczna lub ręczna archiwizacja 
wiadomości e-mail

Zwiększenie wydajności serwerów poczty
elektronicznej

Niskie koszty administracji

Zgodność z wymogami prawnymi

Skalowalność i rozszerzalność przy coraz
większych wymogach

Kontrola liczby wiadomości e-mail 

Redukcja kosztów pamięci

Szybkie wyszukiwanie wiadomości e-mail
 

Archiwizacja w odniesieniu do procesów
biznesowych

Dostęp do zarchiwizowanych wiadomości
e-mail za pośrednictwem interfejsu 
użytkownika systemu poczty elektronicznej
 
Dostęp offline dla użytkowników 
mobilnych

Archwizacja „single-instance“ w celu 
uniknięcia podwójnej archiwizacji

Możliwość archiwizowania łącznie  
z podpisem cyfrowym 

Inteligentna weryfikacja treści

Przekazanie do odpowiedniego procesu
biznesowego (sterowanie procesem)
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ELO Digital Office, ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional i ELOenterprise są znakami towarowymi ELO Digital Office GmbH w Niemczech i / lub w innych krajach.
Microsoft®, MS®, Windows®, Word® i Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® są zarejestrowanymi znakami towarowymi Microsoft Corporation w USA i / lub w innych krajach. 
Inne nazwy firmy, produktów i usług mogą być znakami towarowymi innych producentów. Niniejsza publikacja stanowi jedynie niewiążącą informację ogólną i nie zastępuje 
szczegółowej porady indywidualnej. Informacje zawarte w niniejszej publikacji mogą zostać zmienione w dowolnym momencie, również bez uprzedzenia. W szczególności 
właściwości techniczne i funkcje mogą się różnić w zależności od kraju, w którym nasze produkty są oferowane. W szczególności właściwości techniczne i funkcje mogą się różnić w 
zależności od kraju, w którym nasze produkty są oferowane. Aktualne informacje na temat produktów ELO, warunków umowy i cen otrzymają Państwo w poszczególnych spółkach 
ELO oraz u Partnerów Biznesowych ELO i / lub u Partnerów Handlowych ELO. Informacje o produktach są zgodne z aktualnym stanem. Przedmiot i zakres usług są określane wyłącznie 
przez odpowiednie umowy. Firma ELO nie gwarantuje, że jej produkty lub inne usługi zapewniają zgodność z określonymi przepisami prawnymi. Klient jest odpowiedzialny za 
przestrzeganie obowiązujących przepisów bezpieczeństwa oraz innych przepisów prawa krajowego i międzynarodowego. Zmiany, pomyłki i błędy w druku pozostają zastrzeżone. 
Przedruk i powielanie, również fragmentaryczne, jest możliwe tylko po uzyskaniu pisemnej zgody ELO Digital Office GmbH, bądź spółek powiązanych.
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