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I Systemy przechowywania i archiwizacji dokumentéw

Specyfika pracy biur i instytucji zwia-
zanych z administracja lub obstuga
platnicza klientéw jest m. in. generowa-
nie sporej ilosci dokumentéw, wynika-
jacej z codziennej dzialalnosci.

Dokumenty przychodzace,
wejsciowe
Archiwizacja / Archiwizacja

oryginatow 4
dokumentéw elektroniczna

Sktadowanie oryginatow
dokumentéw w Rotomat

Skanowanie
dokumentéw
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Archiwizacja elektroniczna,
indeksowanie, wyszukiwanie.
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Wyszukiwanie oryginatow
i kontrola wydawan

Schemat Systemu Archiwizacji Dokumentéw

Zwigzane z tym problemy to brak miej-
sca potrzebnego do przechowywania oraz
niemoznos¢ szybkiego dostepu do doku-
mentow. Klasyczne szafy lub regaly zajmu-
ja niekiedy kilka pomieszczen. Proces do-
stepu pracownika do dokumentéw moze
zajmowac duzo czasu, co wplywa na ob-
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nizenie jakosci i wydajno$ci pracy perso-
nelu, a co za tym idzie, niekorzystnie
wplywa na obstuge klientéw. Wiele roz-
wigzan zaklada, ze skanowanie dokumen-
tow i ich zapis elektroniczny w zupetno-
$ci spelni wszystkie wymagania. Jednakze
czesto wymagany jest szybki dostep do
oryginaléw. | mimo zmian prawnych, kt6-
re beda umozliwia¢ postugiwanie sie elek-
tronicznym podpisem, pozostaje ludzka
mentalno$¢ i przyzwyczajenie do postugi-
wania sie postacia papierowa dokumen-
tow. Potki i regaly bedg potrzebne row-
niez wtedy, gdy powstanie problem skta-
dowania tysiecy ptyt CD-ROM.

Rozwigzaniem moze okazac sie system
oparty o technologie regatléw karuzelo-
wych Rotomat, ktére cechuja sie wysoka
optymalizacja i redukgcjg powierzchni wy-
maganej do przechowywania r6znego ro-
dzaju dokumentoéw, akt, dyskow CD-ROM,
kart ptatniczych itp. Rotomaty pozwalajg
réwniez na integracje z systemem infor-
matycznym, co umozliwia kontrole do-
stepu i logiczne potaczenie dokumentéw
w wersji papierowej i elektronicznej.

Zasada dziatania

Regaly karuzelowe Rotomat cechujg sie
modutowg budowa oraz tatwoscia roz-
budowy. Zasada dziatania Rotomatu po-
lega na pionowym ruchu pétek po sptasz-
czonej elipsie. Przez caly czas utrzymywa-
ne jest pionowe ufozenie potek na wzor

gondoli. Nie ma ustalonego kierunku ru-
chu poétek — jest on uzalezniony od tego,
czy dana potka ma blizej do operatora ja-
dacw dot lub w gére. Pozwala to na skro-
cenie czasu dostepu do dokumentéow.
Kazda pojedyncza potka jest projektowa-
na zgodnie z rodzajem dokumentéw czy
innych nos$nikéw, np. CD, jakie bedzie
przechowywad, cechujac sie elastyczno-
$cig w doborze réznego rodzaju przegro-
dek, szuflad itp. Rotomat moze zosta¢
przystosowany do przechowywania akt
réznej wielkosci, np. A5 lub A4, ale tez do
réznego rodzaju segregatorow, teczek
podwieszanych, wolnostojacych lub do-
kumentow sktadowanych w pudetkach.

Korzysci

W wyniku zastosowania regatow karu-
zelowych Rotomat mozna osiagnac sze-
reg korzysci:

e oszczednos¢ powierzchni uzytkowej

(nawet kilkunastokrotnie w poréwnaniu

z tradycyjnymi systemami skladowania)
e krotki czas dostepu
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Regaty karuzelowe Rotomat

« wysoka ergonomia — operator pobie-
ra dokumenty zawsze z tego samego
poziomu bez konieczno$ci siegania
lub schylania sie po nie

kontrola i zabezpieczenie cennych rzeczy
przed niepowolanym dostepem —istnie-
je mozliwos¢ zamkniecia regatu oraz przy-
pisania praw dostepu i nadania kodow
PIN operatorom. Kazdy dzial czy osoba
moze mie¢ dostep do wybranych potek,
czy nawet pojedynczych dokumentow
mozliwosc¢ raportowania i generowania
statystyk o dostepie do dokumentéw
ochrona przed wplywem czynnikow
zewnetrznych

mozliwos¢ integracji z systemami
komputerowymi, systemami zarza-
dzania informacja, czytnikami kodéw
kreskowych do identyfikacji doku-

mentow, skanerami itp.

Regaly Karuzelowe Rotomat (nazywa-
ne rowniez klaserami rotacyjnymi) znaj-
duja najczesciej zastosowanie w:

e archiwach

e biurach obstugi klienta — umowy, do-
kumenty sprzedazy, itp.

e dzialach ksiegowych — historie ra-
chunkow, faktury, itp.

e dzialach personalnych — akta pracow-
nikow;

e magazynach materialow promocyj-
nych, reklamowych (ulotki)

e biurach projektowych

oraz innych obszarach zwigzanych
z czestym dostepem do dokumentéw
i ograniczona powierzchnia.

Praktyka

Jednym z zastosowan regaléw karu-
zelowych Rotomat w administracji jest
przechowywanie uméw z klientami
w jednej z instytucji Swiadczacej ustugi
dla mieszkancow Krakowa.

Operagja dostepu do oryginatu umowy
polega na wprowadzeniu kodu z klawiatu-
ry regatu, ktory moze by¢ numerem potki,
indeksem umowy lub nazwiskiem danego
klienta. Rotomat automatycznie sprowa-
dzi odpowiedni dokument. We wspomnia-
nej instytugji zastosowano regat o wysoko-
$ci 3,3 mi pojemnosci ponad 100 skrzynek
na dokumenty na powierzchni 3m’.

Zasada projektowania nowych systeméw
jest doktadny dobér do wysokosci pomiesz-
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Stanowisko pracy przy Rotomacie

czenia, czesto wykorzystujac przestrzen
pomiedzy popularnym w biurach sufitem
podwieszanym, a wlasciwg kondygnacja.

W innej instytugji panstwowej regat Roto-
mat wspéipracuje z czytnikami kodow kre-
skowych w celu potwierdzenia wydan doku-
mentow. Kazdy dokument posiada naklejo-
na etykiete z numerem referencyjnym. Ro-
tomat jest podiaczony do komputera PC,
z ktérego mozna wystac polecenie pobrania
dokumentu. Dofaczony czytnik pozwala na
potwierdzenie pobrania i weryfikacje czy
nie nastgpifa pomytka. Dzieki temu istnieje
pewno$¢, kto i kiedy pobrat jaki dokument.

Jak pokazuja powyzsze przykiady,
w systemach zarzadzania obiegiem do-
kumentéw istotnym czynnikiem jest
sktadowanie ich postaci papierowej, co
wplywa na redukcje kosztéw najmu po-
wierzchni oraz ergonomie i komfort pra-
cy biurowe;j.



