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M-Files DMS
Next Generation DMS/ECM/EIM

Systém evidencie, riadenia a spravy dokumentov (Document Management Systems - DMS)
Sprava podnikového obsahu (Enterprise Content Management - ECM)
Sprava podnikovych informacii (Enterprise Information Management - EIM)

98% of users love M-Files ¥

M-Files DMS je spolahlivy, robustny a bezpe¢ny dokument management systém (DMS) novej generacie.
Poskytuje Siroku funkcionalitu spravy dokumentov pre akékolvek podnikanie. Integracia so systémom
Windows nenuti zamestnanca menit spdsob prace s pocitacom.

Koncept riesenia a hlavné funkcie :

- Moderny koncept rieSenia DMS novej generacie (Next Generation).

- Podporuje cely zivotny cyklus dokumentu (vznik, obeh-pouzivanie, archivacia, skartacia).

- Integracia do prostredia Windows.

- Podporuje vsetky aplikacie a bezné typy suborov (MS Office, PDF, e-mail, CAD vykresy, obrazky,
video, ...).

- Ukladanie dokumentov (elektronickych suborov) v ulozisku aich organizacia s pilnohodnotnym
vyuzitim metaudajov a funkcionality relaénej databazy (RDBMS).

- Uplne oslobodenie od organizacie dokumentov v statickej hierarchickej Strukture adresarov
Windows.

- Rychle hradanie - "full textové" vyhladavanie v obsahu dokumentu aj metatidajoch.

- Bezpecnost, metaudajmi riadené pristupové prava pouzivatelov.

- Flexibilita nastavenia systému a spésobu prace s firemnymi dokumentami podla r6znorodych
potrieb jednotlivych pouzivatelov.

- Automatizovana sprava verzii dokumentu.

- Podpora automatizacie riadenia zivotného cyklu dokumentu s vyuzitim workflow (automatizacie
pracovnych postupov) s e-mailovou notifikaciou.

- Offline pouzitie a vzdialeny/mobilny pristup.

- Podpora skenovanych dokumentov a e-mailovej komunikacie.

- Webové rozhranie.

- Robustné rozhranie pre pripojenie do externych databaz.

- Moznosti integracie na celopodnikové IS (ERP) alebo systémy pre spravu zakaznikov (CRM)
a podporu obchodnych procesov.

- Rozsiahle API rozhranie a Siroké moznosti pisania skriptov.

DMS/ECM system M-Files vyuziva vySe 500 000 pouzivatelov vo viac ako 100 krajinach a vySe 30
jazykovych lokalizaciach vratane cestiny a slovenciny.

TR
M-Files spina Siroku $kalu predpisov a standardov, ako su: Iso
ISO 9000/9001, ISO 27001 a GMP vo vyrobe NS
Regulacia ako FDA 21 CFR Part 11 90012015

a EU GMP Annex 11 pre zdravotnicke zariadenia a zdravotnicke organizécie
HIPAA a suvisiace poziadavky na sukromie v oblasti zdravotnictva
Sarbanes-Oxley v oblasti U¢tovnictva a finanénych sluzieb
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M-Files je integrovany do aplikdcie Windows
prieskumnik a podporuje vSetky ostatné
Windows aplikacie, takze kazdy kto pracuje s
Windows sa so systémom M-Files rychlo zblizi.
Nemusite si robit’ starosti s potrebou zlozitého
zasSkolenie alebo odporom pouzivatelov.

EDENSR

‘.'m

i Create New

Podporuje vsetky aplikacie a bezné typy suborov

M-Files podporuje doslova vsetky Windows
aplikécie. Jednoducho pouzijete Standardné
funkcie ulozit alebo otvorit, bez ohladu na to, €i
Ulozisko M-Files pracuje v rezime Cloud alebo
"On-Premise" (s vyuzitim vlastného servera
DMS a uloziska dokumentov). Ovladanie je
rovnaké. Kazdy typ suborov je podporovany,
vratane Word dokumentov, Excel tabuliek,
PowerPoint prezentacii, PDF suborov, e-mailov,
CAD suborov, QuickBooks suborov, obrazkov a
dalsich.

Moznosti integracie

M-Files umozniuje a podporuje integraciu na
viaceré podnikové systémy typu Enterprise
resource planning (ERP) alebo Customer
relationship management (CRM) atym je
mozné DMS rieSenie vhodne zakomponovat do
celofiremného IS.

Okrem toho, samozrejmostou je Uzka vazba na
manazér suborov systému Windows a aplikaciu
MS Office, ¢i MS Outlook.
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Tiez sa va8i zamestnanci Casto pytaju: "mam td ponuku ulozit do obchodnej zlozky alebo do zlozky
zakaznika ?". "Kam ulozZil marketing ostatnu prezentaciu ?". Ak ano, M-Files vam ulahci Zivot, pretoZe vas
zbavi chaosu nezvladnutelnych zloziek a duplicitného ulozenia dokumentov. Jednoducho kedykolvek vlozite
dokument do Uloziska M-Files a otvorite z Uloziska. Mbézete zobrazit dokumenty podfa znaciek alebo
metaldajov, ako napriklad vSetky faktlry zoradené podla mesiaca, ponuky zoradené podla zdkaznika, alebo
vSetky subory vztahujluce sa k zdkaznikovi/projektu - je to dynamické a rychle.
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Sietové zlozky (adresare) su zastarané v spdsobe ako organizovat a spravovat
dokumenty. Nastastie je tu alternativa M-Files. Je to bezzlozkovy systém, ktory vdm umozni pristupovat k
suborom, ako budete chciet - od klienta, typu projektu, Udajov stavu alebo inych kritérii. Systém je Uplne
dynamicky, ¢o umoznuje organizovat a zobrazovat informécie, ako budete potrebovat/pozadovat a to bez
obmedzenia zastaranej, statickej Struktury zloZiek .

Vsetko, Co je potrebné urobit, je ulozit stbor do Uloziska v M-Files, oznalit ho vlastnostami, ktoré
potrebujete, a je to. Ziadne dalSie hladanie v zlozitej Struktlre zloziek a snazenia sa uhadnut, kam subor
uloZit. Takto len staci subor popisat niekolkymi kritériami a systém M-Files sa postaré o zvy3ok.

Pozivanie M-Files vam poskytne, ze :

- Rychlo najdete, ¢o potrebujete a vtedy, ked’ to potrebujete. Metaludajmi riadeny dynamicky
pohfad vyzera podobne ako u zloZiek.

- Ziadne duplicitné subory ulozené v réznych zlozkach - vzdy budete vediet, ze mate spravnu
verziu, pretoze len tato verzia sa ulozi (ako primarne dostupnd).

- Metaudajmi riadeny pristup v M-Files rieSi problém zlozZiek, kedy je potrebné, aby subory existovali
na viac ako jednom mieste.

- 8 M-Files sa vam rovnaky dokument objavi presne tam, kde to potrebujete, bez potreby tvorby
duplicit. Napriklad dokument tykajlci sa zakaznika a projektu sa objavi v zobrazeni spojenom s
prislusnym zakaznikom, projektom, alebo v kombinacii oboch atribdtov. A je to vzdy rovnaky
jedine¢ny dokument, nie kopia.

- Vzdy najdete najnovsiu verziu dokumentu tam, kde ho potrebujete (a logicky ocakavate).
MOzete sa tiez vrétit k minulym verzidm, porovnat zmeny a popripade kedykolvek zmenit minuli
verziu za ta najnovSiu, ktord sa bude zobrazovat.

Vdaka M-Files moézete k dokumentom/suborom pristupovat zo svojho pocitata, tabletu alebo
mobil/smartphone. Dokumenty su v bezpec&i (DMS servera a UloZiska dokumentov) a mate istotu riadeného
pristupu k udajom podla Specifikovanych pouzivatel'skych opravneni.

M-Files zabezpecuje podporu celého Zzivotného cyklu dokumentu/artefaktu.

Automatizacia v ramci tohto vyspelého prostredia riadenia a spravy dokumentov zabezpecuje podporu pre

transparentny a auditovatelny obeh dokumentov a tak zavadza bezpapierovy obeh dokumentov a ich
schvalovanie.
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Document Management System automaticky verzuje spracované dokumenty.
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Metaudaje versus zlozky

V tradi¢énom systéme zloZiek pouzivatelia musia urcit priecinok (adresar), kam dokument ulozit a potom sa
spoliehat na to, Zze zlozku opat po paméti najdu. Co byva tazké, pretoZe niekedy je hierarchia zloZiek
nejednoznacne pomenovana na mnohych Urovniach. Je v podstate nemozné urcit idedlnu Struktdru zloziek a
ich prie€inkov v predstihu, takze postupne sa Struktura zloZiek, rozrasta, stava sa chaoticka a nie je lahké ju
riadit’ efektivne.

V systéme zalozenom na zlozkach, v ktorom sa definuje ulozenie suboru podla klasifikacie, podla
umiestnenia, podfla opravnenia sa €asto stava Struktura tazkopadna a tazko zvladnutelna.

M-Files je zalozeny na myslienke, ze je jednoduchsie a presnejsie popisat’, co dokument/artefakt je,
ako hadat’, kam to spravne ulozit’ a neskér, kde je to ulozené. Kazdy vie, na ¢om pracuje, ale ¢asto si
nie je isty, kam by to mal v siborovom systéme ulozit, najma preto, ze to méze byt ¢asto vhodné ulozit
dokument do viac ako jednej zlozky.

Jednoduché, staci subor ulozit’ a oznacit’

Pri ukladani nového dokumentu do M-Files, pouZzivatelia jednoducho opiSu subor niekolkych znackami-
atribltmi metaddajov. M-Files si potom dokument automaticky indexuje, organizuje a zaisti, Ze sa objavi vo
vSetkych relevantnych pohfadoch a zoznamoch vysledkov vyhladavania. Takto je vyrieSeny problém
jedného dokumentu, ktory tak nemusi byt fyzicky uloZzeny na viacerych miestach sucasne.

Predpokladajme, Zze méate ponuku zo dha 30.7.2017, ktora sa vztahuje k zdkaznikovi XY a projektu Tvorba
webovych stranok. V tradi€nom suborovom systéme si budete musiet vybrat, & chcete subor ulozit pod
zakaznicke, projektové alebo ponukové zlozky suborového systému. V M-Files je subor fyzicky ulozeny iba
jeden krat ale vy mo6zete ten isty dokument vidiet pomocou niekolkych pohladov (podla zakaznika, ponuky
a mesiaca-datumu, projektu a pod.) .

Sprava metaudajov a ich administrativa

Navigéacia v M-Files je zalozena na dynamickych pohladoch na zaklade metaudajov. Spravcovia mézu lahko
spravovat metaddajovi  Struktdru pomocou centralizovanej konzoly s jednoduchym grafickym
pouzivatelskym rozhranim. Nie je nutné Zziadne programovanie alebo skriptovanie. Pomocou konzoly
spravcu systému je jednoduché definovat nové typy objektov, tried, definicie vlastnosti, pracovné postupy a
dalSie. Podporované su vSetky bezné Udajové typy ako text, ¢islo , datum, €as, zoznam a dalSie .

M-Files tiez ponika moznost integracie a kompatibility s rdznymi CRM alebo ERP systémami. Napriklad po
zalozeni nového zakaznika do CRM (systém spravy zakaznikov) sa v M-Files mé6ze automaticky
aktualizovat zoznam prislusnych Udajov (nazov firmy, meno konatela, adresa, ...).

Najdete spravnu verziu vzdy

Funkcie pre spravu verzii vam zabezpedia pristup vzdy k poslednej verzii daného dokumentu, u ktorého je
tiez vidiet, ¢o sa zmenilo, kto zmenu urobil a kedy bola vykonana. Nehrozi teda preberanie sa niekolkymi
verziami toho istého dokumentu.

Preberat sa viacerymi verziami rovnakého suboru a porovnavat zmeny si vyzaduje €as a znizuje
produktivitu. Namiesto toho M-Files ponuka schopnosti verzovania, ktoré pomo6zu pouzivateflom spravovat
dokumenty efektivnejsie.
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V ¢om je uzitoéné M-Files verzovanie :

- Check-in a check-out funkcia, ktora vam ukaze, kedy bol sibor meneny a kym.

- Zachovanie starych verzii a schopnost vratit sa spat k predchadzajucej verzii.

- Umozhuje simultédnne editaciu viacerymi pouzivatelmi i off-line funkciu, ktord umozhuje riadend
editaciu aj bez pristupu k sieti alebo pripojenia k internetu.

o~

Revoluéna metdda poskytuje bezprecedentny vykon a flexibilitu pre riadenie pouzivatelského
pristupu

S M-Files mozete flexibilne nastavit pristupové prava pre celé skupiny/typy dokumentov a Udajovych
objektov, rovnako ako pre jednotlivé dokumenty a predmety, tak aj pre r6zne verzie rovnakého dokumentu
alebo objektu. Rovnako tak sa priraduju role, ktoré poskytuju rézne Urovne pristupu réznym pouzivatefom
alebo skupindm pouzivatefov, ako sU manazéri.

M-Files zaistuje, Ze informacie su k dispozicii pracovnikom, ktori ich potrebuju a nepristupné, ¢€i neviditelné
pre tych, ktori ich nepotrebuju alebo nie st opravneni na pristup k nim. Napriklad pracovné zmluvy mézu byt
oznacené tak aby boli viditelné len pre vybranych zamestnancov (firmy), personalne oddelenie a spravcu.

Projektovo zamerané firmy moézu nastavit’ viditelnost’ siborov daného projektu ako pre ¢lenov projektového
timu, tak aj pre externych pouzivatelov, ako su partneri ¢i zakaznici.

Automatizujte podnikové procesy a maximalizujte efektivitu prace
Zjednoduste vo vaSej organizacii d6lezité obchodné procesy a pracovné postupy s M-Files, od jednoduchych
Ziadosti aZz po pokrocilé preskimavanie a schvalovanie procesov.

Workflow (pracovny postup) v M-Files ufahCuje vykonat akykolvek obchodny alebo administrativny proces s
pozadovanymi krokmi. U&astnikom procesu mézu byt pozadované kroky oznamené prostrednictvom e-mailu
a dané do ich elektronického zoznamu v M-Files. Je lahké vidiet stav dokumentov a inych suborov-
artefaktov. Procesy mo6zu byt postupené k dalSiemu kroku pomocou jedného kliknutia nakonfigurovanej
opravnenej osoby.

Workflow v M-Files sa Specifikuju graficky popisom jednotlivych stavov s vyuzitim vizualnych diagramov
jednotlivych workflows.

" Workflows

-

* New Workflow... Name ID Class Aliases
W Make Copy.. A Contract Approval Workflow 107

&= Processing job applications 105

&= Reviewing and accepting purchase invoices 102 Purchase Invoice
& Properties &% Reviewing drawings 106 Drawing

Contract Approval Workflow

& Approved — — — — —» - Expired
Hiide Grid //’/0_/,

KL Export as Image B
B (nostate) —» @ Draft —> P Waiting for Approval

el

&) Rejected

| e

V8etky workflow kroky su zaznamenavané do histérie verzii, a pretoze su tiez riadené metaudajmi, je lahké
posudit, ako boli kroky vykonané. MoZnost vizudlneho sledovania vam poméze zlepsit' a optimalizovat vase
procesy.
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Pristup k akémukol'vek dokumentu, kdekol'vek, kedykol'vek

Potrebujete pristup k délezitym dokumentom na vasom inteligentnom teleféne, tablete alebo aj ked nemate
pristup K internetu ?

M-Files Mobile umozriuje pristup k dokumentom kedykolvek, aj ked ste na ceste alebo nie ste online.
MobZete zobrazovat a schvalovat dokumenty alebo pracovné procesy z Androidu, iPhonu, BlackBerry,
Symbianu, Windows Mobile alebo iPadu.

e 347
M-FILES - HOME

Documents

M-Files mobilna aplikacia pre iPhone, Android a Windows Phone.

Ak nemate pristup k internetu, staci pristup k M-Files pomocou rezimu offline a budete méct vyuzivat vSetky
moznosti systému.

Timova praca a to aj na dialku

Nestracajte €as s neefektivnym a chaotickym zlozkovym systémom a spustite hladanie, zdielanie a
spolupracu na dokumentoch jednoduchym spdsobom.

Ak travite ¢as s pripojenim suborov k e-mailu a odosielanim viac verzii, je tu lepSia cesta. Namiesto toho
mbzete zacat zdielat subory vytvorenim jednoduchého hypertextového prepojenia priamo k dokumentom v
datovom ulozisku M-Files.

Podpora pre spoluvytvaranie umozfiuje viacerym pouzivatelom upravovat rovnaky subor slUCasne ato
kontrolovatelnym sp&sobom. Takto upravovat dokumenty mézu aj externi pouzivatelia, ktori nemaju pristup
do M-Files priamo.

Premente papierové dokumenty na elektronické

Zoskenujte vase papierové dokumenty a vytvorte fulltextové PDF s moznostou vyhladavania.
Mate papierové subory, ktoré je potrebné zachovat?
Prestante pouzivat objemné kartotéky a zacénite ziskavat
skutoény obsah dokumentov. M-Files ponuka pokrogilé
OCR rozSirenie, ktoré poskytuje jednoduchu a efektivnu
transformaciu  papierovych dokumentov do plne
prehladavatelnych elektronickych suborov. M-Files
pracuje s akymkolvek typom skenera a je kompatibilny s Project details
formatom aky si vyberiete, vratane TIFF, JPEG, BMP, o B M-Eiloc’
PNG a GIF. oo \POM-Files
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documentation Publishing Portal

Electronic Archive Customer-related
documents

EDEN CONSULTING spol. sr.0., e-mail : info@edenconsulting.sk, www.edenconsulting.sk, www.edenconsulting.eu

postovy kontakt : Borodacova 13, 821 03 Bratislava
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