adrm

ADVANCED
DOCUMENT
MANAGEMENT

y e-mail Centenr




01

ADVANCED m

DOCUMENT
MANAGEMENT

Az ORCHI e-mail Center az ADM (j, a legmodernebb technolégiai iranyelveket koveto6
fejlesztése. A standard ORCHI elemekre épiilé GUj e-mail archivalé és kezel6 rendszer
ORCHI eC néven keriil a hazai szoftverpiacra. Az iizleti folyamatok soran egyre
novekvo mennyiségli elektronikus levelek kezelésére, az iizenetek biztonsagos, hosszl
tava tarolasara, az archivalt iratok kozotti gyors, és egyszerii visszakeresésre jelent
korszeri(i megoldast.

Az elektronikus levelezés az iizleti élet mozgat6rugoja

A vallalatok Uzleti tevékenységének részeként naponta e-mail lizenetek ezrei
jonnek létre. Az ilyen Uzenetek nem megfelel6 kezelése és tarolasa komoly
kockazatot hordoz magaban. Az e-mail a ,vallalati memoria”, azaz a vallalat
mdveleteit, tevékenységeit és tranzakcidit tanlsitdé adattdmeg, masrészrél a
«Vvallalati tudas”, vagyis a vallalat tevékenységei soran létrejott informacios
adatbazis fontos része. Mindezért az elektronikus levelezés nagy odafigyelést
igényel, az e-mail valddi értékének kihasznaldsahoz jol atgondolt archivalasi
stratégiara van szikség. Ma mar minden vallalat elektronikus levelek
témegének hasznalataval intézi lgyeit, de csak néhdnyuk kezeli az e-mailt
fontos vallalati vagyonként. A tarolt Uzenetek azonban hardverhiba vagy
rendszerkarbantartds soran kénnyen megsérilhetnek, vagy elveszhetnek, igy a
tarolt vallalati tudas csak részletekben, sérilten marad fenn. Az e-mailek
archivalasa és visszaallitdsa koltséges adminisztracidoval jar, gyakran nem
megfeleléen hajtjdk végre, csokkentve az alkalmazottak termelékenységét. Az
e-mail kommunikacié elterjedtsége ellenére azonban az elektronikus
levelez6rendszerek nem igazan segitik a felhasznaldkat a vallalati e-mail nagy
tomegl és dinamikus kezelésében.

AZ E-MAIL HASZNALATKOR
FELMERULO PROBLEMAK B B H

B Az e-mail hasznalat széles kori elterjedése

Az e-mail mara az lzleti élet mindennapos kommunikacidés csatornajava valt.
Gyorsan felvaltotta az irott dokumentumokat, a faxokat, s6t még a telefont is.
Napjainkban vildgszerte tébb mint 225 millié ember tud e-mailt klldeni és
fogadni. Az elGrejelzések szerint 2005-re megddbbenté mennyiségl, kb. 750
millié darab e-mail cim fog létezni.

B Az e-mailek méretének novekedése

Mikozben az e-mail hasznalat exponencialisan novekszik, az e-mailek mérete
szintén jelentds Iépésekkel gyarapodik. Napjainkban egy atlagos e-mail lzenet
mérete korulbelll 5 KB, csatolt fajl nélkil. Ez valdéjaban nagyobb, hiszen mara
mar az Uzenetek tobb mint 25 szazaléka tartalmaz csatolt fajlt. Az e-mailek
taroldasa komoly tarolasi kapacitast igényel. Sok esetben az e-mail lzenetek
kozponti tarhelyét felhasznalonként meghatarozott méretlire korlatozzak, a
felhasznaldk viszont ezt Ggy kerllik ki, hogy e-mailjeiket tobb kilénb6z6 helyen
(gyakran tébb példanyban) taroljak, vagy bizonyos id6 utan térlik a kevésbé
fontos leveleket. Igy, bizonyos id6é utadn, elég nehéz visszakeresni korabbi
eseményekhez tartozo, gyakran bizonyitd erejd dokumentumokat.

B Az e-mailekben rejlé informacio jelentésége

Az e-mailekben tarolt informacid kinyerése és kezelése sokkal tobbet jelent
bitek és bajtok egyszer(i szalagra mentésénél. A vallalati e-mailekben rejlé
érték megtaladlasahoz az archivalt Gzeneteket hatékonyan és egylttm(ikodésre
alapuldan kell kezelni és felhasznalni. Az e-maileket gyorsan és egyszerlien kell
feldolgozni és archivalni ugy, hogy a vallalati informacios tar részévé valjanak.
Az elveszett vagy elérhetetlenné valt e-mail minden esetben problémat jelent.
Ha példaul egy alkalmazott kilép a vallalattél vagy mas okbdl elérhetetlenné
valik, az e-mail taraban taldlhatd tudaskészlet altalaban elérhetetlenné valik,
vagy - rosszabb esetben - 6rokre elvész.
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B A vallalati tudasbazis mego6vasa

Ahogy az e-mail elsédlegessé valik az Gzleti kommunikaciéban, a nagy e-mail
tarak hatékony és egyszer(i archivaldasa és keresése egyre fontosabba valik a
peres lUgyek soran a vallalati kockazat csokkentésében. Gyakran figyelmen kivul
hagyott kockazati tényez6, hogy a vallalati Gzenetkezel6 rendszerekben igen
sok személyes e-mail is tovabbitasra keril. Ez perekhez és lopasokhoz is
vezethet. Az e-mail szabad aramlédsa azt jelenti, hogy a hatsé ajté mindig
nyitva all. A kockazatok csdokkentése érdekében a vallalatoknak tudniuk kell,
hogy hol taroldédnak az e-mailek, mit tartalmaznak és ki irta 6ket.

H Az ORCHI e-mail Center: megoldas a problémara!

Az ADM legljabb ORCHI e-mail Centere véget vet a hatalmas e-mail aradat
okozta problémaknak és
biztonsdgos megoldast kinal
legfontosabb Uzleti levele-
zéslink megG6rzésére, leve-
leink gyors visszakeresésé-
re és bizalmas dokumen-
tumaink védelmére.

Feladé: admin )
Taray: QRCHI Ozen

ORCHI eC - TERMEKJELLEMZ6K N E N Bk a1 ghi Bl
Vizsgalja &t a mappat Lewel kategarizalasa
i ' ‘:% Beruhazas Maodul i’.;i coobal
P s o ; P ok
= korlatla_n mennyisegu {2 Irattérazas (4)
E!EKt rOl’)lkUS |,eve|, . $E Seémlalicvidacics rendszer | By Level publikélssa
biztonsagos tarolasa és ‘ @ Publikslés viss

kezelése,

= barmikor egyszerlien visszakeresheté tarolt Gzenetek,
= minden jelenleg elterjedt nagyvallalati levelezérendszerrel kompatibilis,

= az archivaldas automatikusan torténik, igy bizonyos id6k6zénként minden
levél tarolasra kerdl,

= a felhasznaldk a mar megszokott felhasznaloi fellletrél érhetik el a mar
archivalt leveleket, az adott levelezGprogram menujébdl indithaté ORCHI eC
modul segitségével,

= gyors és strukturalt keresést tesz lehet6vé kiilonb6z6é megadhatd
paraméterek alapjan, akar a teljes szévegben, vagy a csatolmany
szOvegében is ra lehet keresni egy adott kulcsszéra,

= a vallalati hierarchiat lefed6 jogosultsagi rendszernek megfelelden teszi
lehetdévé az archivalt elemekhez valé hozzaférést,

= segitségével megszlinnek a redundans tarolasi folyamatok, azaz egy levél
csak egyszer és egyetlen helyen kerul tarolasra,

= alkalmas titkositott (izenetek kezelésére is,

= igény szerint lehet6ség van kulcsszavakon alapulé e-mail riasztasra is, igy
megvalosul a vallalati szellemi vagyon és tudasbazis aktiv védelme a
visszaélésekkel szemben.
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ORCHI eC - FELHASZNALOK HE B
= mindazon vallalatok, akiknél jelentés mennyiségii e-mail forgalom zajlik,
= a biztonsagos e-mail kezelés mar nehézkesen valdsithaté meg,

= akik szadmara fontos Uzleti értéket képvisel az elektronikus levelezés,
a dokumentumok védelme és azok megbizhato tarolasa,

= mindenki, aki szeretné e-mail lizeneteit gyorsan és egyszerlen kezelni,
elkerilni a rengeteg bosszlUsagot, amit egy korabbi, fontos levél eltlinése
okozhat,

* a hosszu tadvon idot és energiat megtakaritani kivand rendszergazdak.

ORCHI eC - TECHNOLOGIA HEN

Az ORCHI eC szerver-oldala jol illeszkedik a legelterjedtebb levelez6
kiszolgalékhoz (Lotus Notes, Exchange). A levelekr6l kiilén kezelt metaadat-
kataldgus készlil, magukat a leveleket és csatolmanyaikat pedig az ORCHI eC
dokumentumkezeld rendszer eszkdzei menedzselik. A beérkezéskor, illetve a
levélkibocsataskor archivalas, biztonsagi és tartalomszlrés, beallithaté szabaly
alapu csoportositas-osztalyozas torténik. Az ORCHI eC szerveroldali funkcidja a
publikaldas és levélmegosztas, valamint a levelek differencidlt hozzaférés-
védelme is. Mindezek a muveletek a kataléogusallomanyon keresztlil valésulnak
meg.

A kliens-oldalon a levelezdkliensbe (példaul Microsoft Outlook) épilé modul
tartozik, amely az ORCHI eC szerverfunkcidival kommunikal. Koézvetiti a
kereséseket, és virtualis archiv mapparendszerben mutatja a leveleket. Az
allomanyokhoz vald hozzaférés a vallalati jogosultsdg-rendszerhez illeszkedik,
beleértve a dokumentumok tulajdonosainak figyelembevételét is. Az archivum
méretét csak a hardveradottsagok hataroljak be.

B Az e-mail archivum elérése a Microsoft Outlook kliensben

Az ORCHI eC szerverén archivalt leveleket pl. a Microsoft Outlook esetében egy
beéplulé modulon (office bévitmény) keresztll érhetik el a felhasznaldk. A
modul funkciéi elérhetéek az eszkdztaron, vagy a legordiilé mentikon keresztil:
igy valik lehet6évé a levelek visszanyerése az archivumbdl.

jEéjI Szerkeszbés Mézet kedvencek Eszkdzdk Miveletel Siga

| Oj - | Sh | (3% ¥ | g valasz €8 Valasz minderkinek G Tovabhias | %KU[dés,l’FDgadés | %JKEFE
i Orchi archivumn - @y =ladasi+statisztikatorchi = =
Outlook parancsikonok Borsodchem I.

# Keresés az ORCHI archivumban

Mappaliska

@ Myilvanos mappak.
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Fajl Szerkesztés I Sago




01

ADVANCED
DOCUMENT
MANAGEMENT

B Ac eC modul funkcioi

B B Egyszeri keresés

Az egyszer(
keresésnél

megadhato

egy karakterlanc, melynek el6fordulasat fogja megvizsgalni a modul a levél
targyaban illetve a sz6veg torzsében és a csatolt allomanyokban.

| Qrchi archivurn ~ My eladasi+statisztika+orchi

H B Részletes keresés

Részletes kereséskor lehetéség van a levél Gsszes tulajdonsaganak
vizsgalatara, tovabba a levélhez csatolt allomanyok szOvegrészeiben vald
keresésekre is. A keresésben felhasznalhaté mez6k a kévetkez6k lehetnek (az
alap eC verzidoban):

= cimzett neve

= cimzett e-mail cime

= feladd neve

= feladd e-mail cime

= a CC listdban szerepl6 cimzett neve

= 3 CC listaban szerepl6 cimzett e-mail cime
= a BCC listaban szerepl6 cimzett neve

= a BCC listaban szerepl6 cimzett e-mail cime
= targy

= levél toérzse

= feladas id6pontja

= beérkezés id6pontja

= a levélhez csatolt ( egyes ) allomanyok szbveges részei

" 3 HI. .:5:;-%\.!&‘.\-..1:-.{.' -Jg |

Fajl Szerkesziés Sago o)
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| T Aragy tartalmazza “orchi et Gal

0-{| evél borzse vagy a ceatalt F4]l tartalmazza Meladés+ & 4|-" _ lahio
0- o .

0 U} kerezses | sz
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ol Eltéwoités | L
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iH
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H B Levél visszaallitasa

Kereséskor az eredményben megkapott levelek csak részlegesen vannak
visszaallitva. Ezzel a funkcidéval az archivumban kijeldlt levél vagy levelek teljes
visszaallitasat tudja elvégezni a felhasznald.

B B Uj archiv mappa

Ez a funkci6 megfelel az Outlook Uj mappa létrehozasaval. A kilonbség az,
hogy itt csak az archiv mappa aléd lehet Uj almappakat felvenni. Az (j mappa
létrehozasat az ORCHI eC kataldogus szervere is tarolja, kés6bb ennek
segitségével tudja felépiteni a mappa strukturat.

H B Archiv mappa torlése

A felhasznald torélhet mappakat az archivum mappabdl. Torléskor az ORCHI
kataldgus szerverrdl is torl6dik az adott mappa bejegyzése. Az esetleg ehhez a
mappahoz hozzarendelt archivalt leveleknél a mappara valdé hivatkozas is
torlédik.

H B Szabalyok létrehozasa

A felhasznald létrehozhat a személyes archivumara vonatkoz6 szabalyokat. Ez
azt jelenti, hogy a keresés eredményeképpen részlegesen visszaallitott
levelekkel a szabalyokban megfogalmazott feladatok kerlilnek végrehajtasra
automatikusan.

A szabadly a kovetkez( feltételeket tartalmazhatja:

”

= ,a feladdé e-mail cime ez az e-mail cim: ...
= a targy mez6: ,tartalmazza”, ,nem tartalmazza”

targy mezd: ,pontosan ez”, ,lres”, ,nem Ures”

levél szbvege: ,tartalmazza”, ,nem tartalmazza”

cimzett listdban: ,szerepel ez az e-mail cim”

masolatot kap listédban: ,szerepel ez az e-mail cim”
titkos masolatot kap listéban: ,szerepel ez az e-mail cim”

levélhez csatolt dokumentum: ,tartalmazza”

L
0 0O 9 9 9 9 O

levélhez csatolt dokumentum: ,nem tartalmazza”

A szabadly a kovetkez6 feladatokat tartalmazhatja:

*» a levél hozzarendelése egy mappahoz

= alevél torlése (,torolt” statuszra allit) az archivumbal
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Bl B Levél publikalasa

A felhasznald publikalhat egy vagy tébb levelet is egyszerre. A publikalds soran
ki kell jelolnie felhasznalot / csoportot / szerepkort, akik szédmara elérhetové
kivanja tenni a level(ek)et, a publikdlni kivant level(ek)et, és azt a globalis
mappat, amelyben a tébbi felhasznaldé szamara lathato lesz a levél.

H B Publikalt levél visszavonasa

A felhasznald az altala publikalt leveleket vissza is vonhatja.

H B Mappa publikalasa

A felhasznalé publikalhat egy vagy tobb mappat is egyszerre. A publikalas soran
ki kell jelolnie felhaszndlot / csoportot / szerepkort, aki szamara elérhetdvé
kivdnja tenni a mappat, a publikalni kivant level(ek)et, és azt a globalis
mappat, amelyben a

tébbi felhasznald sza- ;
mara lathatd lesz a o 1SKE 1 (5 Szabd Eszter
11-02 16:38:35 (10) | s e T T
mappa. P Cuia'far T e
gl < publikalas x|
m 11| B
. O kovécs Janos oo
Antli Tdth Imre atas! |
- [] Hargitai Gabar —
i [¥] Fekete Lasald
M7y | B[] Marketing
z_ge | B[] Sales
H- [ Kutatés, feilesztés FEES
- O Informatika
- [ Pénziigy
- [ Gazdazaai
D 4 5115
m1.(| ~OIHR
1I.
1. | g
=znd
35 Hog Mezd
azas | R
S HE b |F=5
widaci J Erd
: Ok Vizszza
A= | ORAL
pork T
Szeretne, ha hirdetese par nap

Bl B Publikalt mappa visszavonasa

A felhasznald az altala publikalt mappékat vissza is vonhatja.
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H B Levél kategorizalasa

A felhasznalé kategorizalhatja is a sajat archivumaba tartozo leveleket. A
kategorizalas soran a leveleket az el6re definialt, vagy a felhasznalé altal
létrehozott mappak ald sorolhatja, igy a kdvetkezd megjelenitéskor mar ezen
mappa alatt fogja megtaldlni a levelet. A nem kategorizalt levelek alapesetben
kézvetlenil az ORCHI eC archivum mappaja ala kertilnek - ha az adminisztrator
nem masképp allitotta be. Az adminisztrator egyszerre rendelhet mindenkihez
ugyanolyan mappa-strukturat, és kijelélhet egy olyat, ahova a nem kategorizalt
levelek kerilnek be.

| Karel ‘Bavahis Lasald',.. § &
ERIEE K ategoriak 2l x| support: Develo: L1
Laczlkd 5 1t; Devela... L I
j Lizkz Az elem az alabbi kategdriakba tartozik: C?;:.:.es - ef,e T
] Lacgks  |CEgekiBorsodchem, Projekhek Lista bovitése | Developers; Sup.. L B
o T \Borsodchem 1., ProjekkekiBorsodchem 11 Spo Daveler, 1D
-] Maaper Developers;Sup... L b
] Mauper Kabeadrisk: Developers; Sup... M b
-1 Mauper Developers; Sup... L b
1 Maaper :l .. Developers;Sup... F F
7] 5 L -
dF Remdz 7 bk s celitiztsek et |
9 Téth | Eqyehek Hargitad Géhor M II.:
| Fontas cimek:
Feladé: ||| Hivatali
Targy: F || Kedvencek
| Kiadasok =
|| Memzetkazi =
|| Otletek,
_____ Oric [ ProjektekiBorsodchem I,
i v| ProjektekiBorsodchem I
From: % |5
St ProiektekiBorsodchenn 11T, =
To: Fab (a4 I Méqgse Altalanos kategdridk... | b .
Cc: Malr |
Subject: ORCHI szallitd

Az archivalt leveleket a rendszer fizikailag az ORCHI eC szerveren tarolja. A
kliens-oldalon csak logikailag jelennek meg. A felhasznalé egy keresés
inditasaval toltheti fel a sajat archivumanak mappait, ami kezdetben vagy
Jtartalmaz”, vagy ,nem tartalmaz” leveleket - az adminisztratori beallitastdl
fliggben.

A keresés feltételeinek megfelel6 levelek fobb tulajdonsagaikkal egyltt jelennek
meg az archivumhoz rendelt mappaban, igy csak részlegesen kerllnek
letoltésre. Ilyenkor a felhasznalé csak referencidt kap az egyes levekre, ezzel
novelve a valaszadds sebességét. Ha a felhasznald kivancsi a keresési
eredményben talalhaté valamelyik levélre, akkor azt kivalasztva letdltheti a
levél teljes tartalmat, vagy visszaallithatja a keresési eredményben megkapott
O0sszes levelet. Ez a mivelet a felhasznadléo szamara teljesen atlatszd6 modon
megy végbe.

Informacio, megrendelés HE N

ADM Informatikai Kft.
1126 Budapest
Kiralyhagé tér 8-9.

Tel. +36 1 212-1570
Fax +36 1 212-1566
e-mail: sales@adm.hu
web: www.adm.hu




