1] OLDAL

goodroid

! SHAREPOINT
‘\ ‘\ PREMIUM

NN Dokumentumkezel6
. rendszer



A SharePoint Premium segitségével az adatok

tuddssd alakulhatnak, novelve a vdllalat

AI - a Ia p a hatékonysagat és versenyképességét.
automatiza'la's Az Al-alapd rendszer képes a

dokumentumkezelést segiteni, automatizalva
a legfontosabb informdcidk kinyerését a

dokumentumokbol.

Mesterséges intelligencia modellek
segitségével automatizaltan feldolgozza

L]
és osztdlyozza a tartalmat. Fej Iett
Ez a funkcionalités jelentésen csékkenti a feIdOIgoza's és

manudlis munkat, néveli a feldolgozas

y y
sebességét és a termelékenységet. OSZtalyozas

Lehetévé teszi a tartalom egyszerlG és

Kaz ponti biztonsdgos kezelését egy kézponti helyen.

Ezzel a  megolddssal a  vdllalati

y
tartalomkezeles dokumentumok kénnyen hozzéaférheték és

megoszthatdk a szervezet egészén belul.

Miert erdemes hasznalni?

A szervezetek jelentés mennyiségl dokumentumot és nyomtatvanyt kezelnek, legyen szd
szerz&désekrdl, szdmlakivonatokrdl, megkeresésekrdl vagy kérvényekrél.

Az ilyen hatalmas informdcidhalmazok hatékony elemzése és kiakndzésa komoly kihivast

jelent a vallalatok szdmara.

Raaddasul mindekdzben folyamatosan érkeznek Uj dokumentumok, amelyek tovéabb bdvitik

ezt a mar 6ridsi adathalmazt
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Gyakorlati hasznalhatésag

A szerzé6désmodell képes arra, hogy a
szerzbdésben foglalt &sszegeket, fizetési

szerzadés- hataridéket, és a szolgdltatdsok vagy

” termékek specifikus leirasat kinyerje. Ez az Al-
kezeles alapd rendszer képes azonositani  és
kategorizalni ezeket az informdcidokat, igy
jelent8sen csdkkentve a manudlis munkat és

névelve a feldolgozds sebességét.

A szdmlamodell elemzi és kinyeri a 6

informdcidkat az értékesitési szamlakbal.

Az Al felismeri a szadmldkat kualénbdzd - -
formatumokban, és kinyeri a legfontosabb sza m Ia kezeles
szdmlaadatokat, példaul az ugyfél nevét,

a szdmlézdsi cimet, a hatdridét és a

fizetendd 6sszeget.

A strukturdlt dokumentum modell elemzi és
kinyeri a f& informdcidkat a kulénbdzd
értékesitési dokumentumokbol. Az Al

StrUKtura'lt felismeri a digitdlis és nyomtatott

dokumentumokat, majd kinyeri a f6

dOkumentumOK adatokat, példaul a kereskedd nevét, a
kereskedd telefonszédmat, a tranzakcid
datumat, az addé mértékét és a tranzakcié
Osszegét.

Ez a rendszer hasznos eszk6z a szdmldzdsi adatok, szdllitblevelek, e-mailek és mds
strukturdlt dokumentumok kezelésében. Az Al képes értelmezni a dokumentumok tartalmat,
és kinyerni beldlUk a legfontosabb adatokat. Ez jelentésen csdkkenti a manudlis adatbevitel
hibdit és idéigényét.
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A szerzddéskezelb rendszer a vallalkozdsok szdmara egy attérést jelentd megoldds, amely

lehetévé teszi a dokumentumok hatékonysagdnak és kezelhet6ségének javitasat. Az

intelligens technol6gidk és az automatizdlas étvdézésével ez a rendszer nem csupdn iddt és

eréforrGsokat takarit meg, de egyben versenyelényt is biztosit a felhasznaléi szamara.

A dokumentumkezelés terén mutatott innovaciéja révén a SharePoint Premium kiemelkedik

a piacon, kindlva egy olyan platformot, amely megkénnyiti a szerz6dések gond nélkuli

kezelését, taroladsat és nyomon kévetését.

A dokumentumok intelligens kezelése mar nem a jovo,
hanem a jelen alapveto kovetelménye.

Az SharePoint Premium szerzédéskezeld rendszer biztositia a magas szintl &sszekdttetést

technoloégia és hatékonysag kozétt, segitve ezzel vdllalatot az informdcids korszak

élmezényében maradni.

Kulcsjellemzok

Al-alopd automatizdlds: Alakitsa adatait tuddssd az Al-alapd automatizdlas réveén.
Ezdltal nem csak id6t, hanem pénzt is megtakarithat, mikézben néveli vallalati tudast.
Fejlett tartalomfeldolgozds és osztdlyozds: A vdllalti szerz6dések automatizalt
rendszerezése, osztdlyozdsa, valamint a metaadatok hatékony kezelése segit a
manudlis munka minimalizaladséaban.

Kézponti tartalomkezelés: A tartalom egyszerl és biztonsdgos kezelésével kénnyen
hozz&férhetévé és megoszthatova tehetdek a vallalati dokumentumok.

Rugalmas szerzédéskezelés: A kuldnféle struktardja és terjedelmU dokumentumokkal
valé munka egyszerisddik.

Milyen elonyokkel jar?
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Fokozott termelékenység: A mesterséges intelligencia  dltal tédmogatott
tartalomajdnlatokkal és tovabbfejlesztett egyuttmuikddési eszkdzokkel a SharePoint
Premium lehetdévé teszi az alkalmazottak szédmdara, hogy hatékonyabban taldljanak
relevans tartalmat, és mudkddjenek egyutt azokon, ami néveli a termelékenységet és az
innovaciot.

Személyre szabott tartalomélmények: Az Al-technoldgidk kiakndzasdval a SharePoint
Premium személyre szabott, az egyéni felhaszndldi preferencidkra szabott
tartalomajdnlatokat kindl, fokozva a felhaszndlék elkotelezettségét és elégedettségét.
EgyszerUsitett tartalomkezelés: A SharePoint Premium leegyszerUsiti a tartalomkezelési
folyamatokat az automatizalt munkafolyamatok, az intelligens keresési lehetéségek és
a tébbi Microsoft 365-alkalmazéssal vald zékkendmentes integrdcié réveén,

leegyszerUsitve az informdacidkezelést és a dontéshozatalt.



Felhasznalodk és felhasznaldi csoportok
létrehozasa

A megfelelé jogosultsagi szinttel rendelkezé személyek felhaszndldkat régzithetnek vagy
térélhetnek a rendszerbdl. A felhaszndldk kére csoportokra oszthatd.

A rendszer két jogosultsagkezelési logikat kuldnbdztet meg:

e Felhaszndléi szintdt (“én mihez férek hozza”)
o Csoportszintlt (“a részlegem mihez fér hozzd”)

Az adminisztratorok szémara a felhaszndlék és/vagy csoportok hozzaférése a rendszer
kalénb6z8 moduljaihoz, tdrolt adataihoz, dokumentumaihoz tetszdlegesen mddosithaté.
llletve a kévetkezd jogosultsagi szinteket kulénbdztetjuk meg:

e Csak olvasdsi joggal rendelkezd felhaszndld
e Munkatdrs joggal rendelkezd felhasznalo

¢ Hozzdaddsi jog kuldn kezelése

e Torlési jog kuldn kezelése

e Modositdsi jog kuldn kezelése

A szerzédések nyilvantartdsdhoz az arra jogosult felhaszndléi kér férhet hozzd. A jogosult
felhaszndloi kér egy rendszerben definidlhatd csoport, szdmukra szerkesztési jog adhatd,
hogy lehetéséguk legyen mobdositani az adatokat. Ezen feltl tovdbbi “feligyeleti”,
megtekintdi vagy szerkesztéi jog adhatd azoknak a felhasznaldéknak, akiknek ez szikséges,
példdul a felhasznaldi csoportban 1évé dolgozdk feletteseinek.

Felhasznaloi fellilet

A felhaszndldi felllet lehetéséget kindl a kévetkezd funkcidkra:

e Modulok és almenuk kézétti navigaciod

e Fellletek és funkcidk jogosultsagkezelése

o Alap vezérld muveletek: adatok torlése, Iétrehozdsa, modositdsa

e Adatlapokon keresztul

e Tdblazatos nézetben

e Modulok tartalmain beluli sztré és kereséfunkciok

e Adatbdzisok (listak) és dokumentumtdrak megjelenitése kulénbozd elrendezésben
e Listanézetben

e RdAcsnézetben

o Tartalmakat ikonként megjelenitve (csempenézetben)

5 | OLDAL



Felhasznaloi funkciok

Szerzédések és megrendelések rogzitése, médositasa, torlése

A rendszerbe fel lehet télteni a digitdlis szerzé6déseket, mint dokumentumok, a felhaszndlok
ki tudjak télteni a meghatdrozott metaadatokat. A szerzbédések adatai megfeleld
jogosultsdggal modosithatok, illetve szerzédések torélhetdk.

Szerzédések keresése, szlirése

A szerzédések list@jat lehetséges szlrni és keresni a nyilvantartott adatok alapjan (pl.
megnevezés, tipus.). A taldlati listdbol az elemek adatlapja és a dokumentum is
megnyithato.

Szerzddéstipusok kezelése

A jogosult felhaszndlok a rendszerben felvehetnek szerzédéstipusokat, amelyeket a
szerz6dés adatainak toéltésekor lehet kivalasztani. A szerz8déstipusok modosithatdk és
inaktivalhatok.

Riportlehetéségek

A riportokat kulén funkcidval lehet elérni a feluleten, kuldn-kuldén futtathatdéak, az
eredmeényuk egy-egy excel, ami riportban definidlt adatokat tartalmazza. Az exportdlt riport
féjl sorai tartalmilag, formailag egy az egyben megegyeznek a rendszerben taldlhatd
sorokéval. A riportok céljo, hogy a rendszerben Iévé adatokat tovabb-feldolgozasra
alkalmas formdaban ki lehessen nyerni.

Szervezeti egységek

A szerz8déseken és a megrendeléseken meg kell tudni adni azt, hogy ki az érintett szervezeti
egység, azaz a tényleges megrendeld. A térzsadatok kézétt felvett szervezeti egységek kdzul
lehet valasztani. Minden szerz6déshez/megrendeléshez tébb szervezeti egység is tartozhat.

Ugygazddak

A szerz6dés tipusokhoz szUkséges hozzdtdrsitani, hogy ki az adott szerzédésért felelés
személy, azaz az ugygazda. A térzsadatok kodzétt felvett dolgozok kdzul lehet valasztani.
Minden szerzédéshez/megrendeléshez pontosan egy gygazda tartozhat.

Cégek

A szerz8déseken és a megrendeléseken meg kell tudni adni azt, hogy ki az érintett Cég. A
térzsadatok kozott felvett Cégek koézul lehet valasztani. Minden
szerzédéshez/megrendeléshez pontosan egy partner tartozhat.
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Dokumentumok kezelése

Dokumentum csoportositds
A dokumentumokat az aldbbiak szerint lehet csoportositani:

e Ervényben Iévé dokumentumok
e Lejart dokumentumok

e Elvetett dokumentumok

e Archiv dokumentumok

e Dokumentum stdtuszok

A dokumentumok életutjat statuszokkal kévetjuk nyomon. Az aldbbi statuszokat értelmezzik:

e Jb6vahagyds alatt

e Joévahagyva - Amikor a jovahagydst a dokumentum megkapja ebbe e statuszba kerul.

e Elvetett - Ha a dokumentum valami okndl fogva nem kapja meg a jovahagydst
(tdbbszéri modositds utén sem) a jovahagyd elvetheti a dokumentumot, ekkor ebbe a
statuszba kerul.

e Publikalt

e Archivalt

e Lejart

Dokumentumok tipusai

A dokumentumokat a rendszerben tipizalni szikséges. Ez leird jellegu tipizalast jelent, nem
eltérd kezelést.

Dokumentum adatok

A dokumentumokrdl Un. metaadatok nyilvantartdsa szikséges, amelyekkel a
dokumentumok jellemezhetdk (pl. szerzédés térgya, idészak stb.) A rendszerben a
szerz8dések dokumentumként vannak jelen. A szerz86désekhez meg kell tudni adni bizonyos
adatokat (metaadatok), pl. Szerz6dés targya, Szerz6dés tipusa, Azonositd, Szerz8dés szadm,
Szerz8dés értéke, stb. A szerz6dések és megrendelések adattartalma kulénbdézik, de az
adatok kézoétt van atfedés.

A szerzédésekrdl kinyert adatok kérét részletesen a [kategorizaldsi szempontok.xls] tablazat
tartalmazza, melyeket tabldzatos forméaban meta adatként tartunk nyilvan.

Dokumentum verziék
A dokumentumok valtozdsait kétszintd verzidzassal kévetjuk:

o Foéverzidvaltas publikalaskor toérténik,
e publikalasok k6zétti valtozdsok al verzidvaltast jelentenek.

A kordbbi verziok visszakdvethetdk.
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Dokumentumok rogzitéese és torlése

Uj dokumentum létrehozésa

A rendszerben lehetéség van Gj dokumentum I|étrehozdsdra, ilyenkor Ures word

dokumentum nyilik meg szerkesztésre készen.
Dokumentum feltdltése

Meglévé dokumentum feltéltheté a dokumentum tdarba. Feltélteni barmilyen fdjl tipus
feltdlthetd.

Mindkét esetben ki kell tudni valasztani az Gj dokumentum tartalomtipuséat (azaz, hogy
milyen adatokkal szeretnénk jellemezni 6ket) és meg kell tudni adni a dokumentumok
alapadatait (metaadatok).

Dokumentumok jévahagydsa

A rendszerben a dokumentumok jovahagydsa manudlisan térténik, azaz tetszéleges
idépontban a dokumentumok statusza jovahagyottra dllithaté a szerkesztésre jogosult
felhaszndlok altal.

Dokumentumok publikalasa

A j6vahagyott munkadokumentumot a felelés barmikor publikdlhatja. A publikdlds sordn a
munkadokumentumbdl Iétrejébn egy csak olvashatd pdf mdsolat, és az kerdl a publikus
dokumentumtarba.

A dokumentum Publikalt statuszba kerul.
Dokumentumok archivalésa

Az archivalds azt jelenti hogy az adott dokumentumra nincs szikség mdar a napi
feladatokhoz, (pl. az adott gép amire a dokumentum vonatkozik mér nem tzemel).

llyenkor a dokumentum kikerul az érvényes dokumentumok kézul, az archiv dokumentumok
kézott tovabbra is megtaldalhaté.

T Upload ~ [ Editingridview 3 Sync 5 Add shortcut to OneDrive B Pinto Quick access @l Exportto Excel  #% Automate [ Integrate

Purchase Orders Wi~ O

Contoso-PO-Adatum-Adel pdf Contoso-PO-Adatum-Grady.pdf Contoso-PO-Adatum-Johanna.pdf Contoso-PO-Relecloud-Isaiah.pdf

Requisitioner Invoice Date Requisitioner Invaice Date Requisitioner Invoice Date Requisitioner Invoice Date

Adel Vance 7/27/2018, 12:00:00 AM Grady Archie 8/29/2019, 12:00:00 AM Johanna Lorenz 8/1/2018, 12:00:00 AM Isalah Langer 8/18/2018, 12:00:00 AM
PO Total PO Number PO Total PO Number PO Total PO Number PO Total PO Number

6547.55 190122 3801.09 190324 194029 190200 2753.47 190189

Content Type Modified Content Type Modified Content Type Modified Content Type Modified

Purchase Orders 1/23/2022, 9:20:13 PM Purchase Orders 1/23/2022, 92458 PM Purchase Orders 1/23/2022, 9:24:52 PM Purchase Orders 1/23/2022, 9:25:10 PM
Modified By Classification Date Modified By Classification Date Madified By Classification Date Modified By Classification Date
TEST_TEST_SPOProvH. 1/23/2022, %2211 PM TEST_TEST_SPOProvH... 1/23/2022, 92211 PM TEST_TEST_SPOProvH. /2372022, 9:2211 PM TEST_TEST_SPOProvH.. 1/23/2022, %2211 PM
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Szerzodések jovahagyasa

A jovahagyds folyamata sordn minden alkalommmal, amikor Uj szerzdé4dést ad a gyuijtd
SharePoint-kényvtarhoz ,Jévahagyds alatt” stdtusszal, a rendszer jbvahagydsi kérést kuld
az aldbbi tabldzatban szerzédéstipusokhoz rendelt kijeldlt felelésnek, hogy ellenérizze annak

tartalmat.

A jov@hagydshoz hozzdrendelt személy e-mailben vagy Teams-ben jévadhagydsi kérelmet
kap, ahol azt jbvahagyhatja vagy elutasithatja. Az attekintd fdjlt a jovahagydsi kérelemhez
csatoldsra kerul a kénnyebb hivatkozds céljabdl.

‘:{' ]\ l - A new file needs your review and ap)|

File Message Help Q Tell me what you want to do

o |

]
J mm

.
A new file needs your review and approval
B Adatum 1.pdf

POF .
mmm 4/ AD

(&) Approvals Power Automate

A new file needs your review and approval

Requested by Joe

Date Created Tuesday, November 10, 2020 7:08 PM GMT
Approve Reject

Get the Power Automate app to receive push notifications and grant approvals from anywhere. Learn
more. This message was created by a flow in Power Automate. Do not reply. Microsoft Corporation
2020.

¢ Amennyiben a kérést jovahagyjdk, akkor a dokumentumok ,Jévahagyva” stdtuszba
kerUlnek és a ,Publikalt” szerz6dések SharePoint-dokumentumtarba kerulnek.

¢ Amennyiben elutasitdsra kerdl a kérelem, agy a dokumentumok ,Elvetett” statuszba
kertlnek, és a folyamat ledll az adott dokumentum tekintetében, igy az Ml nem fog

adatokat kiolvasni belble.
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Szerzodések metadatainak beolvasasa

A szerzddések feldolgozasi modell elemzi és kivonja a legfontosabb informdacidkat az
szerz6désekbdl. Az Al kulénféle formatumu szerz6déseket elemzi és kivonja az elbézetesen

meghatdrozott meta adatait.

Tamogatott Ez a modell a kévetkezd fajltipusokat tdmogatja: .pdf

fajltipusok

) Ez a modell minden latin karakterkészletet haszndlé nyelvet
Tadmogatott nyelvek . o . . .
tdmogat (példaul angol, francia, német, olasz és spanyol).

Ez a modell optikai karakterfelismerd (OCR) technologiat
haszndl a .pdf-fdjlok beolvasasara. Az OCR-feldolgozds az
aldbbi  kévetelményeknek megfelelé dokumentumokon
mukdédik a legjobban:

pdf fajiformatum (széveges vagy szkennelt). A szévegbe

OCR-megfontoldsok agyazott .pdf fdjlok jobbak, mert nem lesz hiba a
karakterkivondsban és a helymeghatarozdsban.

o .pdf fajlok esetén akdr 2000 oldal is feldolgozhatd.

¢ Afdjl mérete 50 MB-ndl nem lehet nagyobb.

o A .pdf féjlok mérete legfeljebb 11 x 17 havelyk lehet, ami

megfelel a Legal vagy A3-as papirméretnek, vagy kisebb.

o A képzési adatok teljes mérete legfeljebb 500 oldal.

Tébbmodell- Ha két vagy tébb betanitott modellt alkalmaznak ugyanarra
kényvtarak a koényvtarra, a fdjl besoroldsa a legmagasabb datlagos
megbizhatésdgi pontszdmmal rendelkezé modell szerint
térténik. A kivont entitdsok csak az alkalmazott modellbdl

szdrmaznak.
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Feldolgozas allapota

A dokumentumtdrban megtekinthetd a Microsoft Syntex modell dltal feldolgozott bdrmely

fajl dllapotdt a Feldolgozas dllapota és a Feldolgozas részletei oszlopban.

toso Electronics SharePoint

Mark8 Project

“ T uplcad & Quickedt 03 Syne ] actomate ¢ B Classify and estract = All Documangs ¥ o 7

Client Invoices B~ ©

COMmATLItong

0 mMeme Content Type Client Processing status Processing details Processed
Decurmaents
@ SOW_001.doo " 4
Clist Invoices
W pdf 4
Teams channel
+  Inwoice 001 .pdf wouce Wi Wiorid Imporier]  Finished WD Vo P
Naotebook
B Invoice 001 shx Faded Thee appieed madeh. can prooes this iype of e WIOEN Vs Pl
Pages

Team meeting mpeg Faded Thee appised Macet. CRAT pIOOES. Thet Type of Bbe L7000 1S P
Site cotpnt
1l Duomo ai sunced png
Models
¥ Creaelmosceece
Edit

i Inwoice 001 pat

A Feldolgozds dllapota oszlop azt mutatja, hogy egy fdjl feldolgozédsa folyamatban van-e,
befejez6détt-e, vagy a fdjl vagy a feladat hibdja miatt nem fejezédétt be.

Folyamatban A fdjl feldolgozdsi sorba kerult.

Befejezett A fdjl feldolgozdsa megtortént.

) A fajl a sorba kerult, de nem lehet feldolgozni (példaul a
Nem tdmogatott .y )
fajltipus nem témogatott).

Hib A fajl nem helyezhetd sorba feldolgozésra (példaul a fajl
iba
egydltalén nem témogatott).

[Ures] A kényvtarban nem alkalmaztak modelleket.

Az dllapot segit megtudni, hogy egy fdjlt Ujra sorba kell-e helyezni a feldolgozéshoz, vagy
tovabbi vizsgdlatra van szikség.

A Feldolgozds részletei oszlop tovabbi informdécidkat tartalmaz a feldolgozds dallapotard,
példdaul arrél, hogy a fajliformatum nem tdmogatott, vagy ha egy kép tul kicsi.
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Tartalomlekérdezeés

A Microsoft Syntex segitségével gyorsan és kdnnyedén kereshet a dokumentum metaadatai
kdézétt. A Syntex tartalomlekérdezési szolgdltatds lehetévé teszi, hogy meghatdrozott
metaadat-alapu lekérdezéseket hajtson végre a SharePoint dokumentumkényvtarakban.

Ez a funkcié kulénésen akkor hasznos, ha egy adott informdciéra szeretne keresni, példaul
amikor egy dokumentumot legutdbb modositottak, egy adott személyt tarsitott egy féjlhoz

vagy egy adott fgjltipust.
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