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Jelolje be, ami jelenleg igaz a vallalkozas dokumentumkezelésére. A végén valassza ki a harom legfontosabb
javitandd pontot.

Tarolas és megtalalhatosag
Minden fontos dokumentumnak van meghatarozott elsédleges tarolasi helye.
Nem ugyanaz a fjl kering parhuzamosan e-mailben, sajat gépen és tébb kézés mappaban.
Egy Uj munkatars is révid id6 alatt megtalalna a sziikséges anyagokat.
Mappak és fajlnevek
A mappastruktira a tényleges mikodést koveti, és nem tal mély.
A fajlnevek kovetkezetes szabaly szerint késziilnek.
Kertljik a ,vegleges2”, ,uj”, ,egyeb” tipusu elnevezéseket.
Verziok és jogosultsagok
EgyértelmU, melyik dokumentum az aktualis verzié.
A korabbi valtozatok elkiilonilnek az aktiv fajloktol.
A hozzaférések megfelelnek a feladatkéroknek és az adatok érzékenységének.
Archivalas és fenntartas
Az aktiv és lezart projektek dokumentumai elkiiloniinek.
Idészakosan eltavolitjuk a duplikacidkat és felesleges munkaverziokat.
A dokumentumkezelési alapelvek roviden le vannak irva és minden érintett ismeri 6ket.

A harom legfontosabb javitando6 pont

Cél: ne tébb szabaly legyen, hanem kevesebb keresgélés, bizonytalansag és Gjramunka.

L

Szabé Katalin

Projektrend Asszisztencia

+36 70 724 5629 projektrend.asszisztencia@gmail.com www.projektrend.hu



