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Zarzadzanie dokumentami z pulpitu na potrzeby archiwizaciji,
zachowywania i zarzgdzania na wypadek sprawy sagdowej

Ocenia sie, ze obecnie 90% komunikacji w firmie odbywa sie droga elektroniczng. W $wiecie
opierajagcym sie na komunikacji w formie papierowej, organizacje maja z reguty dobrze
zdefiniowane strategie i procedury wewnetrzne dotyczace zarzadzania dokumentacjg firmy
w zaleznosci od wlasciwych im okreséw, na jakie majg by¢é zachowane - od zidentyfikowania
i przechowywania po ostateczne zniszczenie. Jednak, jak sugerujg niezalezne badania i
ostatnie gtosne sprawy z zakresu ,corporate governance” oraz procesy sadowe, wiele
przedsiebiorstw zamierza dodatkowo wprowadzi¢ podobne strategie i procedury
wewnetrzene w odniesieniu do dokumentow elektronicznych. Co wiecej, w przypadku
organizacji, ktére majg okreslong strategie zarzgdzania dokumentacjq elektroniczng zebrane
dowody sugeruja, ze strategie te albo nie sg przestrzegane, albo firmy nie sga w stanie
elektronicznie nadzorowac¢ proceséw implementacyjnych.

AXS-Link for Desktop jest aplikacjg, ktéra umozliwia uzytkownikom bezproblemowy udziat w
procesie zarzadzania dokumentacjg korporacyjng poprzez archiwizacje dokumentow z
pulpitu wg okreslonych strategii zarzadzania dokumentacja. Proces archiwizacji dokumentow
z pulpitu dokonany na zgdanie i rozpoczety przez uzytkownikéw pozwala im na
skategoryzowanie i uznanie dokumentow z pulpitu za dokumenty korporacyjne bezposrednio
z pulpitu do archiwum AXS-One. Zarzadzany i archiwizowany w ten sposéb moze by¢
praktycznie kazdy rodzaj pliku lub dokumentu np. Microsoft Word czy Microsoft Excell.

Podczas procesu archiwizacji, kazdy dokument jest automatycznie indeksowany w
odniesieniu do catego tekstu. Mozliwe jest wyszukiwanie go w powigzaniu z innymi
dokumentami takimi jak poczta elektroniczna czy Komunikator Internetowy. Dodatkowo
zarchiwizowany dokument z pulpitu pozostaje osiggalny na wypadek nakazu
przedstawienia dokumentéw. W razie koniecznosci taki dokument moze zosta¢ zachowany
tak dtugo, jak jest to wymagane dla celéw procesowych.

Jako zintegrowany komponent Compliance Platform AXS-One, AXS-Link for Desktop
pozwala przedsiebiorstwom na zredukowanie ryzyka zwigzanego z przechowywaniem i
zarzadzaniem dokumentami korporacyjnymi w formie elektronicznej. Dokumenty z pulpitu
moga by¢ zarzadzane i archiwizowane z innymi dokumentami elektronicznymi w jednym
repozytorium. Funkcja pojedynczego, kompleksowego wyszukiwania sprawia, ze sg one
dostepne na wypadek nakazu przedtozenia dokumentac;ji elektroniczne;j.

ZALETY AXS-LINK FOR DESKTOP

» Uzytkownicy koncowi moga zarzgdzaé ich dokumentami z pulpitu zgodnie z
okreslong strategig i regulaminami wewnatrzkorporacyjnymi.

» Cykl zycia dokumentow z pulpitu, od poczatkowej archiwizacji po ostateczne
zniszczenie, jest automatycznie zarzgdzany, audytowany i odnotowywany
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi i strategig korporacyjna.

» Dzieki AXS-Link for Desktop tatwiej jest sprosta¢ wymaganiom zwigzanym z
nakazem przedtozenia dokumentéw w formie elektronicznej: dokumenty z
pulpitu moga by¢ wyszukiwane i odzyskiwane (przy uzyciu indeksu catego
tekstu) z jednego repozytorium z innymi dokumentami takimi jak poczta
elektroniczna, wiadomos$ci Komunikatora Internetowego, streszczenia
systemowe, dane ERP.

»  AXS-Link for Desktop korzysta z zalet jednego repozytorium oraz
zintegrowanej, kompleksowej i wolnej od btedéw wyszukiwarki platformy AXS-
One Records Compliance.
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»  Autentycznos¢ wszystkich archiwizowanych dokumentéw moze by¢
zweryfikowana dzieki kompleksowemu, zgodnemu z legislacjg raportowi
audytowemu, ktéry gwarantuje, ze wszystkie dziatania sg bezpiecznie zapisane
i moga by¢ odtworzone wraz z tancuchem przynaleznosci.

ARCHIWIZACJA ZAINICJOWANA PRZEZ UZYTKOWNIKA

AXS-Link for Desktop jest prostym w uzyciu narzedziem intuicyjnym, nie wymagajacym
przeszkolenia uzytkownika koncowego, zaprojektowanym z mysla o wydajnym uzyciu na
szerokg skale. Daje on uzytkownikom mozliwosc¢ ‘skategoryzowania’ i archiwizowania
dokumentoéw przy pomocy nastepujacych szybkich krokéw:

1. Przez przeciagniecie plikéw lub dokumentéw na ikone AXS-Link for Desktop.
Pojawia sie okienko umozliwiajgc uzytkownikowi zastosowanie kategorii korporacyjnej oraz
dodanie dodatkowych meta danych zawierajacych komentarze i stowa klucze,

2.  Przez klikniecie ‘OK’ i automatyczne dodanie dokumentu do archiwum.

Takg sama procedure stosuje sie nawet wtedy, kiedy uzytkownicy nie sg w sieci
korporacyjnej. Dodatkowo dokumenty na pulpicie moga byé automatycznie wywotywane i
archiwizowane w ramach zautomatyzowanego procesu bez ingerencji uzytkownika.

EGZEKWOWANIE WEWNETRZNYCH PRZEPISOW DOTYCZACYCH
PRZECHOWYWANIA DANYCH

AXS-Link for Desktop elektronicznie egzekwuje wewnetrzne przepisy dotyczace
przechowywania danych. Kazdy dokument z pulpitu, ktéry zostat zarchiwizowany w ten
sposOb musi by¢ przypisany do jakiej$ kategorii, ktéra jest zazwyczaj wczesniej okreslona
przez kadre menedzerska dziatu d/s dokumentacji firmowej i innych dziatéw. Kategoria ta
determinuje cykl zycia dokumentu: zachowanie, pozbywanie sie, niszczenie oraz
zarzadzanie zasobami dyskowymi.

WSPIERANIE WYMOGOW STAWIANYCH PODCZAS PROCESU SADOWEGO
AXS-Link for Desktop utatwia zarzadzanie dokumentami z pulpitu w razie nakazu
udostepnienia dokumentac;ji lub w przypadku procesu sgdowego:

»  Wszystkie zarchiwizowane dokumenty odnoszgce sie do konkretnego dziatania
mogq by¢ zablokowane na potrzeby toczacego sie procesu sagdowego. Tego
typu zablokowanie jest rownoznaczne z zatrzymaniem okresu, na jaki
dokumenty sg przechowywane, tak by uniemozliwi¢ ich zniszczenie lub
modyfikacje.

»  Dokumenty moga by¢ przeszukiwane i odzyskiwane w powigzaniu z innymi
archiwizowanymi dokumentami (poczta elektroniczna, Komunikator Internetowy,
dokumenty typu ERP, wydruki) i mogq by¢ przegladane przez jeden portal.

» Kompleksowy i zgodny z regulacjami raport audytowy gwarantuje, ze wszystkie
dziatania sg zarejestrowane i moga by¢ odtworzone wraz z petnym tarncuchem
dowodowym.

O AXS-ONE

AXS-One jest wiodgcym dostawca wysokiej klasy rozwigzan z zakresu Records Compliance
Management. Compliance Platform AXS-One pozwala organizacjom na szybkie i proste
wprowadzenie bezpiecznych i skalowalnych strategii i regulaminéw odnoszacych sie do
zarzadzania dokumentami w konteks$cie corporate governance, nakazéw sadowych i
regulacji charakterystycznych dla danego sektora, jak na przyktad: MiFID, SEC17a-4, NASD
3010, Sarbanes-Oxley, HIPAA, The Patriot Act i Gramm-Leach Bliley. Technologia AXS-One
zostata wielokrotnie uznana za najlepsza w swojej kategorii. Zapewnia ona archiwizacje
cyfrowa, zarzgdzanie procesami biznesowymi, dostarczanie dokumentéw elektronicznych i
zintegrowane pozbywanie sie i pozyskiwanie poczty elektronicznej, wiadomosci
Komunikatora Internetowego, dokumentéw graficznych, SAP i innych dokumentéw
korporacyjnych.
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