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С îâðåìåííûé ïîäõîä ê àâòîìàòèçàöèè äåÿòåëüíîñ-
òè ïðåäïðèÿòèÿ (îðãàíèçàöèè) ñîñòîèò â òîì, ÷òî
óïðàâëåíèþ è ïëàíèðîâàíèþ ïîäëåæàò â ïåðâóþ

î÷åðåäü òåõíîëîãè÷åñêèå ïðîöåññû (ïîòîêè ðàáîò), â õî-
äå êîòîðûõ ñîçäàåòñÿ è îáðàáàòûâàåòñÿ èíôîðìàöèÿ.
Ïðàêòè÷åñêè ëþáîé èíôîðìàöèîííûé îáúåêò èëè ïî-
ðó÷åíèå íà ïðåäïðèÿòèè ìîæíî îôîðìèòü êàê äîêó-
ìåíò, ïîýòîìó àâòîìàòèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà ñòàíî-
âèòñÿ ýôôåêòèâíûì èíñòðóìåíòîì ïðîèçâîäñòâåííîé
è óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè. Óìíàÿ ñèñòåìà îñâî-
áîæäàåò ïîëüçîâàòåëåé îò ëèøíèõ óñèëèé, ïåðåäàåò äî-
êóìåíò îò èñïîëíèòåëÿ ê èñïîëíèòåëþ, êàê «ýñòàôåòó»,
ïåðåêëàäûâàÿ åãî ñ îäíîãî âèðòóàëüíîãî ðàáî÷åãî ñòîëà
íà äðóãîé, ñîõðàíÿÿ âñå âåðñèè äîêóìåíòà ñ ïðèíÿòûìè
ðåçîëþöèÿìè è ðåãèñòðèðóÿ âñå ýòàïû åãî äâèæåíèÿ.

Èìåííî òàêîé êîíöåïöèè àâòîìàòèçàöèè ïðèäåðæè-
âàþòñÿ ðàçðàáîò÷èêè ñèñòåìû OPTiMA-WorkFlow, ðàáî-
òàþùåé íà ïðåäïðèÿòèÿõ ÑÍÃ ñ 1992 ãîäà. Ñèñòåìà
OPTiMA-WorkFlow ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ óïðàâëåíèÿ ïîòî-
êàìè ðàáîò è ïðîöåññàìè ñîçäàíèÿ, îáðàáîòêè, òèðàæè-
ðîâàíèÿ è õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ èëè äðóãèõ èíôîðìà-
öèîííûõ îáúåêòîâ, à òàêæå äëÿ àâòîìàòèçàöèè áèçíåñ-
ïðîöåññîâ, ïðîöåäóð äåëîïðîèçâîäñòâà è êîíôèäåíöè-
àëüíîãî äîêóìåíòîîáîðîòà.

Функциональные возможности системы

Íà÷èíàÿ ñ 1999 ãîäà ñïåöèàëèñòàìè êîìïàíèè «Îï-
òèìà-Óêðàèíà» ñèñòåìà OPTiMA-WorkFlow óñïåøíî âíå-
äðÿåòñÿ íà îòå÷åñòâåííûõ ïðåäïðèÿòèÿõ, â îðãàíèçàöè-
ÿõ ðàçëè÷íûõ ôîðì ñîáñòâåííîñòè, ñ ðàçíûìè îðãàíèçà-
öèîííî-ôóíêöèîíàëüíûìè ñòðóêòóðàìè è ìåòîäîëîãèÿ-
ìè óïðàâëåíèÿ. Îïûò, íàêîïëåííûé ðàçðàáîò÷èêàìè
â ïðîöåññå âíåäðåíèÿ, ïîçâîëèë ðàñøèðèòü ôóíêöèî-
íàëüíîå íàïîëíåíèå ñèñòåìû, ñäåëàòü åå ìàêñèìàëüíî
êîððåêòíîé è óäîáíîé â èñïîëüçîâàíèè (ðèñ. 1).

Ðàññìîòðèì îäíó èç øèðîêîèñïîëüçóåìûõ ôóíêöèé
ñèñòåìû — ýëåêòðîííûé äîêóìåíòîîáîðîò. Âî ìíîãèõ îð-
ãàíèçàöèÿõ èìåííî îí áåðåòñÿ çà îñíîâó â ïðîöåññå àâòî-
ìàòèçàöèè äåÿòåëüíîñòè.

Ãîâîðÿ îá ýëåêòðîííîì äîêóìåíòîîáîðîòå, ìîæíî
îòìåòèòü òàêèå âîçìîæíîñòè ñèñòåìû:

l ñîçäàíèå è ìîäèôèêàöèÿ äîêóìåíòîâ ñðåäñòâà-
ìè îôèñíûõ ïðèëîæåíèé, ñêàíèðîâàíèå è ðàñïîçíàâà-
íèå òåêñòîâ;

l ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ ñîãëàñíî ïðàâèëàì âå-
äåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà, óäîáíûé ðåäàêòîð êàðòî÷åê
äîêóìåíòîâ;

l äèíàìè÷íàÿ ñèñòåìàòèçàöèÿ àðõèâà äîêóìåíòîâ;

Система управления
потоками работ
OPTiMA-WorkFlow

Многие отечественные компании смогли значительно
повысить эффективность своей деятельности благодаря
внедрению комплексных автоматизированных систем,
позволяющих управлять потоками работ и перейти от
бумажного документооборота к электронному. Одним
из базовых продуктов в сфере автоматизации является
программная система OPTiMA-WorkFlow
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l êîíòðîëü íàä õîäîì îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, âû-
ïîëíåíèåì ðàáîò è èñïîëíåíèåì ïîðó÷åíèé;

l ñðåäñòâà ôîðìèðîâàíèÿ îïåðàòèâíîé, ñòàòèñòè-
÷åñêîé è àíàëèòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè;

l ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà ïîëüçîâàòåëåé íàä äîêóìåíòàìè;
l ìåõàíèçì îïåðàòèâíîãî óâåäîìëåíèÿ ó÷àñòíè-

êîâ äåëîâûõ ïðîöåññîâ;
l âçàèìîäåéñòâèå ñ ñèñòåìàìè ýëåêòðîííîé ïî÷òû

è ñëóæáàìè ôàêñèìèëüíîé ñâÿçè;
l ïîëíîôóíêöèîíàëüíàÿ ìàðøðóòèçàöèÿ è âèçó-

àëüíûå ñðåäñòâà îïèñàíèÿ ñõåì äåëîâûõ ïðîöåññîâ è
ñöåíàðèåâ äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ;

l ýëåêòðîííî-öèôðîâàÿ ïîäïèñü è øèôðîâàíèå
äîêóìåíòîâ ñåðòèôèöèðîâàííûìè ñðåäñòâàìè;

l ðàáîòà â ðàñïðåäåëåííûõ êîðïîðàòèâíûõ ñåòÿõ,
óäàëåííûé äîñòóï ïîëüçîâàòåëåé ÷åðåç web-èíòåðôåéñ;

l ïîëíûé íàáîð ñðåäñòâ äëÿ ýôôåêòèâíîé èíòåã-
ðàöèè â ñóùåñòâóþùóþ êîðïîðàòèâíóþ èíôîðìàöè-
îííóþ ñèñòåìó.

Èíòåðôåéñ è ôóíêöèè ðàáî÷åãî ìåñòà ïîëüçîâàòå-
ëÿ ìîãóò áûòü íàñòðîåíû â ñîîòâåòñòâèè ñ äîëæíîñò-
íûìè îáÿçàííîñòÿìè, ïðàâàìè è ôóíêöèîíàëüíîé ðî-
ëüþ ïîëüçîâàòåëÿ â ñèñòåìå.

Характеристики системы

Ïðîñòîòà è ãèáêîñòü. Ñèñòåìà OPTIMA-WorkFlow
ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëÿì óäîáíûå èíñòðóìåíòû
äëÿ íàñòðîéêè ôîðìû ïðåäñòàâëåíèÿ è ñîäåðæàíèÿ ðå-
ãèñòðàöèîííûõ äàííûõ (ó÷åòíî-ðåãèñòðàöèîííûõ êàð-
òî÷åê) äîêóìåíòà (ðèñ. 2), ÷òî ïîçâîëÿåò îïåðàòèâíî
îòñëåæèâàòü èçìåíåíèÿ â ìåòîäîëîãèè è ñòàíäàðòàõ
âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà, äèíàìè÷íî íàðàùèâàòü
íîðìàòèâíî-ñïðàâî÷íûå äàííûå, îïòèìèçèðîâàòü ïðî-
öåäóðû äîêóìåíòîîáîðîòà, ðàñøèðÿòü ñïèñîê êàòåãî-
ðèé (òèïîâ èëè âèäîâ) äîêóìåíòîâ, âîâëå÷åííûõ â äî-
êóìåíòîîáîðîò.

Íàäåæíîñòü. Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò âåäåíèå öåíò-
ðàëèçîâàííîãî è ñèñòåìàòèçèðîâàííîãî àðõèâà äîêó-
ìåíòîâ, ó÷àñòâóþùèõ â äîêóìåíòîîáîðîòå. Âîçìîæíî
äèíàìè÷íîå ïîñòðîåíèå ðàçëè÷íûõ ñèñòåì êëàññèôè-
êàöèè äîêóìåíòîâ íà îñíîâå çíà÷åíèé, âíîñèìûõ
â ó÷åòíûå êàðòî÷êè ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà, è ñî-
îòâåòñòâåííîå ëîãè÷åñêîå ñòðóêòóðèðîâàíèå àðõèâà.

Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò õðàíåíèå âñåõ âåðñèé äîêóìåí-
òà (â òîì ÷èñëå ïðîìåæóòî÷íûõ), èõ ñòàòóñà, ñ ôèêñà-
öèåé âðåìåíè, äàòû è ìåñòà ñîçäàíèÿ, è ñâåäåíèé
î ïîëüçîâàòåëå ñèñòåìû, â ðåçóëüòàòå äåéñòâèé êîòî-
ðîãî ýòè âåðñèè áûëè ñîçäàíû.

Áåçîïàñíîñòü. Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò ïîâûøåííûé
óðîâåíü çàùèòû äàííûõ îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äî-
ñòóïà è óíè÷òîæåíèÿ. Âîçìîæíî ïîäêëþ÷åíèå ðàçíûõ
ñèñòåì øèôðîâàíèÿ è ñîõðàíåíèÿ äàííûõ, àíòèâèðóñ-
íûõ ïàêåòîâ.

Îòêðûòîñòü. Ñèñòåìà OPTIMA-WorkFlow âçàèìî-
äåéñòâóåò ñî âñåìè ñòàíäàðòíûìè Windows-ïðèëîæå-
íèÿìè. Íàëè÷èå õîðîøî ðàçâèòîãî ïðîãðàììíîãî èí-
òåðôåéñà ïîçâîëÿåò âûïîëíèòü èíòåãðàöèþ OPTiMA-
WorkFlow ñ äðóãèìè ñèñòåìàìè (áóõó÷åò, ôèíàíñîâûé
àíàëèç è ò. ä., â òîì ÷èñëå ñ DOS-ïðèëîæåíèÿìè)
è îáåñïå÷èòü èõ ôóíêöèîíèðîâàíèå â åäèíîì èíôîð-
ìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå.

Îò÷åòíîñòü. Ïîèñê. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü ïîëó÷å-
íèÿ îò÷åòîâ ïî ñàìûì ðàçíûì ïàðàìåòðàì (ðèñ. 3).

Â ñèñòåìå OPTIMA-WorkFlow çàëîæåíû ìîùíûå
ñðåäñòâà ïîèñêà äîêóìåíòîâ (ðèñ. 4), èñïîëüçóþùèå
íàñòðàèâàåìóþ êîëëåêöèþ ôèëüòðîâ, à òàêæå óäîáíûå
ìåõàíèçìû ïîèñêà «ïî îáðàçöó» ñ âûïîëíåíèåì çàïðî-
ñà ïî ïîëÿì ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè.

Рис. 2. Форма для описания документа
в режиме редактирования

Рис. 1. Вид рабочего окна. Просто и удобно

Рис. 3. Варианты формирования отчетности
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Óïðàâëåíèå äîêóìåíòîîáîðîòîì. Ñèñòåìà îáåñïå÷èâà-
åò âèçóàëüíîå ïðîåêòèðîâàíèå è ìîäèôèêàöèþ ìàðø-
ðóòíî-òåõíîëîãè÷åñêèõ ñõåì ëþáûõ äåëîâûõ ïðîöåññîâ.
Â ÷àñòíîñòè, ëåãêî íàñòðàèâàþòñÿ ñõåìû è óñëîâèÿ ïðî-
õîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî çàäàííûì ìàðøðóòàì (ðèñ. 5).
Äëÿ êàæäîãî èç ïîëüçîâàòåëåé âåäóòñÿ èíäèâèäóàëü-
íûå ñïèñêè äîñòóïíîé àäðåñàöèè ïðè ðàññûëêå äîêó-
ìåíòîâ â ðàìêàõ èõ ñâîáîäíîé ìàðøðóòèçàöèè.

Ñèñòåìà OPTIMA-WorkFlow àâòîìàòè÷åñêè îòñëå-
æèâàåò è ñîïîñòàâëÿåò ïëàíîâûå (íîðìàòèâíûå)
è ôàêòè÷åñêèå õàðàêòåðèñòèêè ðàáîò ïî îáðàáîòêå
è èñïîëíåíèþ äîêóìåíòîâ, ÷òî ïîçâîëÿåò ñâîåâðåìåí-
íî îáíàðóæèâàòü îòêëîíåíèÿ â ñðîêàõ âûïîëíåíèÿ
è ïðèìåíÿòü àäåêâàòíûå îðãàíèçàöèîííûå è àäìèíèñ-
òðàòèâíûå ìåðû (ðèñ. 6).

Ñèñòåìà èìååò ïîëíîöåííûé ìåõàíèçì êîíòðîëÿ
âåðñèé äîêóìåíòà, êîòîðûé ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè
ôîðìèðîâàòü «õðîíîëîãè÷åñêîå äåðåâî» ñîáûòèé â èñ-
òîðèè ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòà, ñ ó÷åòîì âñåõ åãî ïåðå-
ìåùåíèé, âîçâðàòîâ íà äîðàáîòêó, âõîæäåíèé â êà÷åñò-
âå ñîñòàâíîé ÷àñòè â äðóãèå äîêóìåíòû è ò. ä. Ñ ïîìî-
ùüþ ìåõàíèçìà êîíòðîëÿ âåðñèé ìîæíî îäíîçíà÷íî
îïðåäåëèòü, êòî, êîãäà, íà êàêîì òåõíîëîãè÷åñêîì ýòà-
ïå, íà êàêîì ðàáî÷åì ìåñòå ïðîèçâåë òî èëè èíîå èçìå-
íåíèå â äîêóìåíòå.

Â ñèñòåìå ðåàëèçîâàíû ðàçâèòûå ñðåäñòâà âèçóàëè-
çàöèè òåêóùåãî ìåñòîïîëîæåíèÿ àêòóàëüíûõ âåðñèé
äîêóìåíòîâ, ìåòîäû íàêîïëåíèÿ ðåçîëþöèé ê äîêó-
ìåíòó, âíîñèìûõ íà âñåõ ýòàïàõ îáðàáîòêè. Ýòî îáåñïå-
÷èâàåò âîçìîæíîñòü ïîëíîöåííîãî óïðàâëåíèÿ ïðî-
õîæäåíèåì è èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ.

Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé. Â äîïîëíåíèå
ê ñðåäñòâàì êîíòðîëÿ ïðîõîæäåíèÿ è èñïîëíåíèÿ
äîêóìåíòîâ ñèñòåìà OPTIMA-WorkFlow ïðåäóñìàò-
ðèâàåò ïîëíîôóíêöèîíàëüíûå ðåøåíèÿ äëÿ îðãàíè-
çàöèè êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé, ñîäåðæà-
ùèõñÿ â îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ è äðó-
ãèõ äîêóìåíòàõ, à òàêæå îáåñïå÷åíèÿ èñïîëíèòåëü-
ñêîé äèñöèïëèíû. Ðåàëèçîâàíà èíòåãðàöèÿ ýòèõ ðå-
øåíèé ñ ïðîãðàììàìè Microsoft Outlook è Microsoft
Project.

Âíåäðåíèå êîìïëåêñíîé ñèñòåìû àâòîìàòèçèðî-
âàííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà ñîçäàåò óñëîâèÿ äëÿ îïòè-
ìàëüíîãî óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì è ïðåäïîñûëêè äëÿ
ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ïðåäïðèÿòèÿ â öå-
ëîì áëàãîäàðÿ:

l ïîâûøåíèþ ñêîðîñòè îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ;
l ñíèæåíèþ ðèñêà óòðàòû èíôîðìàöèè;
l ñîâåðøåíñòâîâàíèþ êîììóíèêàöèé;
l âûñîêîé ñêîðîñòè ïîèñêà è äîñòîâåðíîñòè èí-

ôîðìàöèè, âëèÿþùåé íà ïðèíÿòèå ðåøåíèé;
l ïðîçðà÷íîñòè õîäà äåëîâûõ ïðîöåññîâ äëÿ ðóêî-

âîäèòåëÿ;
l êîíòðîëþ ñâîåâðåìåííîãî âûïîëíåíèÿ ïîðó-

÷åíèé.
Èñïîëüçîâàíèå OPTIMA-WorkFlow â ïðàêòè÷åñ-

êîé äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ ïîçâîëÿåò, ñ îäíîé
ñòîðîíû, çíà÷èòåëüíî ñíèçèòü òðóäîçàòðàòû íà îáðà-
áîòêó è èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ, à ñ äðóãîé — îáåñïå-
÷èòü íóæíîé èíôîðìàöèåé ðóêîâîäèòåëÿ, àðõèâíûå
ñëóæáû.

Ñèñòåìà OPTIMA-WorkFlow ñîçäàåò âñå íåîáõîäè-
ìûå óñëîâèÿ äëÿ ïîýòàïíîãî ïåðåõîäà ê ðàáîòå ñ ýëåê-
òðîííûìè àíàëîãàìè äîêóìåíòîâ, òî åñòü — ê áåçáó-
ìàæíîé òåõíîëîãèè. 

Рис. 5. Схема прохождения документа по этапам обработки

Рис. 4. Поиск документов по образцу 
и экспорт данных в MS Excel

Рис. 6. «Диспетчер процессов» позволяет отслеживать
прохождение документов


