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TNREGISTRARE

ARHIVARE CLASIFICARE

CIRCUITUL

DOCUMENTULUI

APROBARE METADATE

REPARTIZARE

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR $1 AL FLUXURILOR

MOBIUS
Data, Document

& Workflow

Acces rapid. Organizare.
Siguranta documentelor pe termen lung.

Sprijinul tau in gestionarea eficienta a unui volum mare de
documente: arhivare, organizare pe metadate, drepturi de acces
si fluxuri de aprobare, intr-o singura aplicatie web.

Aplicatie web Mobius Software pentru arhivarea, organizarea si circulatia documentelor
organizatiei, cu drepturi pe roluri si fluxuri predefinite.
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PREZENTARE GENERALA - O APLICATIE WEB, NU UN PROGRAM LOCAL

PREZENTARE GENERALA

Documentele devin informatie
organizata si controlata

MOBIUS Data, Document & Workflow este sprijinul organizatiei in gestionarea eficienta a unui
volum mare de documente. Principala sa functie este arhivarea si gestionarea lor —

managementul de documente. O alta functie importanta este organizarea si construirea

fluxurilor de documente.

Siguranta pe termen
lung

Documentele arhivate ocupa
mai putin spatiu si pot fi
accesate oricand si oriunde
de persoanele autorizate.

Nelimitat

utilizatori in organizatie

Web

acces din browser, pe orice

Acces controlat

Posibilitatile utilizatorului
sunt limitate de drepturile
acordate de administrator, In

functie de rol si departament.

sistem de operare

PDF - XML

import de documente

Procese automatizate

Fluxurile predefinite ajuta la
automatizarea proceselor, in
scopul cresterii
randamentului.

Servicii web

integrare cu alte sisteme

CIRCUITUL DOCUMENTULUI

Inregistrare Clasificare

fisier, mesaj, folder si

contact nomenclator

criterii de regasire

Metadate Repartizare

rol, grup,

) faze si decizie
responsabil

Aprobare Arhivare

istoric si versiuni

Aplicatia se instaleaza pe un server si se acceseaza printr-un browser web, fara instalare pe calculatoarele

utilizatorilor.
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" LA CE RASPUNDE DDW
wr

Intrebari la care primiti raspuns
in aceeasi aplicatie

DDW transforma intrebarile curente ale utilizatorilor si ale managementului in raspunsuri
verificabile, disponibile instantaneu.

2
,Unde gasesc rapid documentul de care am nevoie?” DDW
Raspuns Tn platforma: in Doc Explorer, prin alegerea folderului si aplicarea filtrelor: denumire, tip,
organizatie emitenta, numar extern sau de inregistrare, loc fizic de arhivare, data sau persoana care l-a
introdus.

\

(

.,Cum evit ca doua persoane sa modifice acelasi document in acelasi timp?” DDW
Raspuns in platforma: Prin Check Out: documentul este blocat temporar pentru modificare, dar raméane
accesibil pentru consultare. Versiunea finala poate fi marcata si nu mai poate fi modificata.

\

(

.Cine are voie sa vada, sa modifice sau sa steargd documentele?” DDW
Raspuns in platforma: Drepturile sunt acordate de administrator pe rol si departament. Fiecare utilizator
vede doar documentele pentru care are permisiuni.

\

(

,,Cum trimit un document la aprobare, fara circulatie fizica?” DDW
Raspuns Tn platforma: Prin fluxuri predefinite de administrator: documentul parcurge fazele stabilite, fiecare
cu un responsabil desemnat, iar circuitul ramane memorat pentru reutilizare.

\

(

.Pot reveni oricand la documentele si la versiunile anterioare?” DDW
Raspuns In platforma: Da. Aplicatia permite accesul oricand la toate documentele si pastreaza trasabilitatea
versiunilor la nivelul fiecarui document, conform drepturilor de acces.

\
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DATA, DOCUMENT & WORKFLOW

FUNCTIONALITATI

Functionalitatile aplicatiei

Instrumentele lucreaza Tmpreund, de la inregistrarea documentului pana la consultarea

istoricului sau, pe aceeasi baza de utilizatori, roluri si foldere.

m Organizare ierarhica

Documentele sunt organizate in foldere cu
structura arborescenta; un folder poate contine
subfoldere, care la randul lor contin documente.

m Doc Explorer si filtre

Filtrare dupa denumire, tip document, organizatia
emitentd, numar extern, numar de inregistrare, loc
fizic de arhivare, data emiterii si persoana care l-a
introdus.

a Drepturi si confidentialitate

Drepturile sunt acordate pe rol si departament. La
crearea unui cont, sistemul genereaza un folder
dedicat utilizatorului, accesibil si superiorilor
ierarhici.

Istoric §i versiuni

Trasabilitate asupra versiunilor la nivelul fiecarui
document si acces oricand la documente, conform
drepturilor de acces.

MOBIUS DDW - PLIANT DE PRODUS

a Metadate si nomenclatoare

Fisiere, mesaje si contacte se introduc in foldere
existente sau noi, se grupeaza prin nomenclatoare
si se completeaza cu metadate definite de
administratori.

m Check Out si versiune finala

Un utilizator cu drepturi poate bloca temporar
documentul pentru modificare, iar ceilalti il pot
consulta. Documentul poate fi marcat ,versiune
finala”.

m Fluxuri de documente

Trasee predefinite pentru aprobare, cu faze liniare
si paralele, factor decizional si responsabil pe
fiecare fazd. Modelarea este rezervatd
administratorilor.

m Import si integrare

Import de documente (de exemplu PDF, XML) si
integrare cu alte solutii sau sisteme prin servicii
web, intr-o aplicatie independenta de sistemul de
operare.
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" FLUX DE DOCUMENTE
-wr

UTILIZATOR, ADMINISTRATOR $1 RESPONSABIL

De la inregistrare la arhivare, pe
trasee clare

Fluxul de documente permite trimiterea documentelor pe un traseu predefinit — un mediu
colaborativ cu reguli si proceduri precise. Circuitele prestabilite raman memorate si pot fi
folosite ori de cate ori este nevoie.

Colaboreaza Decide Finalizeaza Arhiveaza

Creeaza Directioneaza

L . - faze liniare /
tip si metadate circuit predefinit az€ finiare

versiuni noi versiune finala istoric pastrat
paralele

inregistreazd documente, completeazd metadate, foloseste fluxurile predefinite,

UTILIZATOR 9 S e .
adauga versiuni noi si consulta istoricul, in limita drepturilor acordate.

Modeleaza fluxurile (functionalitate rezervata administratorilor), defineste
ADMINISTRATOR nomenclatoarele si categoriile de metadate, aloca roluri si creeaza grupuri cu
drepturi diferite.

Fiecare faza a unui flux este pusa n sarcina unui utilizator al sistemului, care
RESPONSABIL . . ) )
proceseaza documentul si il trimite mai departe sau decide.

Automatizarea proceselor

Fluxurile prestabilite grabesc circuitul documentelor, de la creare pana la fazele de aprobare, si contribuie la
cresterea randamentului. Interfata de lucru cu dosarele active ofera un instrument grafic pentru vizualizarea
in ansamblu.
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" ANATOMIA INREGISTRARII
-wr

EVIDENTA COMPLETA: CONTINUT, ACCES, FLUX §1 ISTORIC

Anatomia inregistrarii unui
document

La fiecare inregistrare noua, completarea metadatelor si stabilirea tipului de document asigura
criteriile implicite de cautare necesare regasirii ulterioare a informatiilor de interes.

° Identitate si tip e Folder si nomenclator e Metadate de regasire
Fisier, mesaj sau contact; tipul de Pozitia In structura arborescenta Organizatie emitenta, numar
document stabilit la inregistrare si gruparea prin nomenclatoare extern, numadr de nregistrare, loc
si denumirea. definite de administratori. fizic de arhivare, data, persoana.
o Drepturi si acces e Flux si responsabili o Versiuni si istoric
Permisiuni pe utilizator, rol si Traseul predefinit, faza curenta, Versiuni noi adaugate pe flux,
departament; drepturi de responsabilul fiecarei faze si stare Check Out sau ,versiune
modificare si stergere acordate punctele de decizie. finald” si acces la istoric.

de administrator.

Doc Explorer - ciutare pe oricare dintre criterii

Denumire Tip document Organizatie emitenta Numar extern Numar de inregistrare

Loc fizic de arhivare Data emiterii Persoana care a introdus documentul

Documente organizate ierarhic

Se alege folderul in care sunt stocate documentele, apoi se aplica ,Filtreaza”. Rezultatul este o vizualizare a
documentelor structurata ierarhic, in functie de criteriile alese.
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BENEFICII

CONTROL ASUPRA DOCUMENTELOR $I1 DECIZIILOR

Claritate, control, colaborare,
trasabilitate

Documentul potrivit ajunge la persoana autorizata, in contextul si versiunea potrivite.

CLARITATE Vizualizarea documentelor structurate ierarhic, pe foldere si criterii.

Drepturi pe roluri si departamente; modificarea si stergerea nu sunt permise
CONTROL prurt pe rofun 51 dep 7 7118 P
tuturor utilizatorilor.

COLABORARE Fluxuri predefinite, cu responsabil pe fiecare faza si puncte de decizie.

TRASABILITATE Versiuni la nivelul fiecarui document si acces oricand la istoric.

Fara MOBIUS DDW Cu MOBIUS DDW

Documente dispersate, circulatie fizica sau prin e- Identificare facila si rapida prin metadate si filtre,
mail; copii multiple ale aceluiasi fisier, acces greu de Check Out si versiune finald, drepturi pe rol, fluxuri
controlat si timp pierdut cu cautarea. predefinite si arhiva accesibila oricand.

Aplicatie web, fara limita de utilizatori

Acces din browser, independent de sistemul de operare. Documentele pot fi accesate de pe orice computer
cu acces la reteaua in care se afla serverul.
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VOLUME MARI $I CIRCUITE COMPLEXE

APLICABILITATE

Pentru organizatii cu volume mari

de documente

Aplicatia nu limiteaza numarul de utilizatori si se adapteaza structurii organizatiei prin

nomenclatoare si metadate definite de administratori.

¢
Registratura si arhivare
Inregistrarea, clasificarea, pastrarea si regasirea
documentelor pe baza metadatelor.

\

(
Control intern
Drepturi pe roluri si departamente, versiuni,
documente finale si istoric accesibil.

\

INTEGRARE iN ECOSISTEMUL DE SOLUTII MOBIUS

¢
Servicii Publice Online
Registratura digitala si fluxuri pentru cereri,
folosind acelasi motor de documente si workflow.

\

(
Smart SCIM - BSC - GRC
Documente, proceduri si sedinte de lucru conectate
la controlul intern managerial.

\

Aprobare si colaborare

Circulatia documentelor intre responsabili, cu faze
liniare, paralele si puncte de decizie.

Documenfa!ii tehnice §i contracte

Documentatii, contracte si corespondenta
organizate in foldere, cu metadate si versiuni
controlate.

MOBIUS UEAM

Documentatii tehnice, contracte de service si arhiva
electronica atasate fiecarui activ.

Conformitate GDPR

Evidente, proceduri si documente juridice pentru
conformitatea cu Regulamentul 679/2016.

MOBIUS Data, Document & Workflow poate functiona singur sau ca fundatie documentara pentru

celelalte solutii Mobius, pe aceeasi platforma web.

MOBIUS DDW - PLIANT DE PRODUS
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" IMPLEMENTARE

IMPLICAREA NOASTRA LA FIECARE PAS

Implementare ghidata, de la
analiza la utilizare curenta

Echipa Mobius Tnsoteste organizatia de la procedurarea circuitelor documentare pana la
instruirea utilizatorilor si suportul in exploatare.

ETAPA CE REALIZAM REZULTAT

E1 - Analiza si procedurare Analiza circuitelor documentare existente si Circuite clare, roluri
stabilirea fluxurilor de lucru ale organizatiei. definite

E2 - Configurare Definirea structurii de foldere, a nomenclatoarelor, Sistem aliniat
a categoriilor de metadate, a rolurilor si a organizatiei

drepturilor de acces.

E3 - Import documente Preluarea documentelor existente (de exemplu Arhiva unica,
PDF, XML) si asocierea metadatelor de regasire. regasibila

E4 - Modelare fluxuri Predefinirea de catre administrator a fluxurilor de Circuite digitale, fara
aprobare, a fazelor si a responsabililor. hartie

E5 - Instruire Instruire practica pentru utilizatori si pentru Utilizatori autonomi in
administratorii aplicatiei. timp scurt

E6 - Suport si integrare Asistenta la utilizare si, la nevoie, integrare cu alte Continuitate
solutii sau sisteme prin servicii web. operationala

Fara limitarea numarului de utilizatori

Aplicatia este web, se instaleaza pe un server si nu necesita instalare pe statiile utilizatorilor.
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Documente organizate.
Fluxuri sub control.

Va insotim pe toti pasii implementarii — de la analiza circuitelor
documentare pana la utilizarea curenta a aplicatiei.

office@mobiussoftware.ro +40 722 377 877

www.mobiussoftware.ro 052151 Bucuresti
Str. Mihail Sebastian nr. 24

Mobius Software — The Risk Management Company
MOBIUS Data, Document & Workflow



