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Системы управления корпоративным контентом (ECM) и электронного докумен-
тооборота (СЭД) на протяжении последних лет являются одними из наиболее востре-
бованных в российской IT-сфере. Это объясняется важностью данных систем для по-
вышения эффективности работы любой организации в наши дни, упрощения взаимо-
действий как внутри организации, так и с внешней средой. При этом в России просле-
живается тенденция постепенного перехода от СЭД к мировым стандартам внедре-
ния ECM. 

Система электронного документооборота – это система автоматизации работы с 
документами на протяжении всего их жизненного цикла. Основные функции СЭД поз-
воляют создавать, изменять, хранить и маршрутизировать документы. Более того, 
СЭД выполняет функции автоматизации процессов взаимодействия как между со-
трудниками, а также руководством. При этом сотрудники имеют возможность опера-
тивно получать любые необходимые для работы документы, которые обладают набо-
ром реквизитов, а также неструктурированные. СЭД способствует значительной эко-
номии времени на поиск, обработку и хранение информации, облегчая работу с ней. 
Отдельно стоит отметить немаловажный в настоящее время фактор мобильности ра-
бочего места сотрудника, т.к. именно СЭД позволяет организовывать безопасный уда-
ленный доступ к корпоративным документам для сотрудников, что делает процесс ра-
боты продуктивнее.  

Внедренная система обычно окупается достаточно быстро, и чем больше орга-
низация, тем больше оптимизация расходов. При этом указанная система должна 
быть модульной, а значит легко и быстро реагирующей на новые веяния в технологиях 
или изменения в законодательстве. Архитектура системы должна включать храни-
лище документов и прочей информации, тщательно отобранной для дальнейшего ис-
пользования.  

Современная организация в ходе своей деятельности сталкивается с множе-
ством трудностей, вызванных влиянием факторов как внутренней, так и внешней 
среды. К особенностям внешней среды можно отнести политические, социальные 
факторы, уровень научно-технического прогресса и многие другие. Способность свое-
временно реагировать на происходящие изменения отличает наиболее жизнеспособ-
ные организации, поэтому так важно уделить внимание факторам, влияющим на 
функционирование системы документооборота в организации еще на фазе её фор-
мирования. 
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При разработке СЭД необходимо учесть влияние факторов, представленных 
ниже. 

Остановимся на каждом факторе подробнее. Переход к системе электронного 
документооборота необходимо производить централизованно, иначе существует риск 
недоступности каких-либо документов. 

 

 
Факторы, влияющие на функционирование СЭД на этапе внедрения [2] 

 

Система электронного документооборота стирает географические рамки, позво-
ляя беспрепятственно находить документы как филиалам, так и головной компании. 

При внедрении СЭД очень важным фактором также является подготовка как ор-
ганизации в целом, так и ее персонала. Стоит отметить важность поддержания дис-
циплины в обслуживании системы на должном уровне, т. к. зачастую сотрудники до-
пускают халатность в управлении документами и причиной тому может стать нехватка 
знаний о том, как хранить информацию, и насколько важно обеспечить безопасность 
её хранения. Отсутствие определенных стандартов и инструкций может привести к 
потере и утечке информации. Система электронного документооборота создает необ-
ходимую дисциплину на предприятии, т.к. обеспечивает внутренним документам за-
щиту, выявляя любые попытки просмотра или копирования, к тому же документы ста-
новятся доступнее на внутрикорпоративном уровне, т. к. СЭД обеспечивает быструю 
передачу документов по локальной сети [1, c. 54]. 

При этом распространенной проблемой остается техническая составляющая, 
т.к. многие компании используют количественные, а не качественные решения. Таким 
образом, компании расширяют каналы документооборота, заботясь лишь о том, 
чтобы они были в состоянии поддерживать объемы пересылаемых внутри организа-
ции документов. Качественным же решением будет обеспечение подсистемы СЭД 
клиент-сервером, требующим высокого уровня развития сети. Такая система обла-
дает определенными плюсами, в числе которых способность снизить шум в каналах 
коммуникаций посредством пересылки на ПК пользователей точного набора запра-
шиваемых документов, а также всех подходящих по критериям вариантов, отправка 
графических файлов в максимально сжатом виде, что существенно разгружает ка-
налы передачи. 

При переходе на систему электронного документооборота, организация сталки-
вается с необходимостью архивирования накопившейся документации, из которой 
лишь 15% будет востребовано в будущем. СЭД предоставляет возможность получить 
доступ к любому архивному документу.  
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На данный момент существует множество поточных сканеров, позволяющих 
легко и быстро оцифровать большие объемы документации, индексируя и классифи-
цируя её. Таким образом, очевидные преимущества системы электронного докумен-
тооборота способствуют созданию оптимальной среды для принятия решения по её 
внедрению.  

Следующим фактором на пути к беспрепятственному внедрению СЭД является 
организация отчётности. С одной стороны, СЭД существенно упрощает организации 
процесс закрепления и передачи ответственности за документ, сокращая затраты 
времени в разы по сравнению с бумажной версией. К тому же, вносимые в систему 
документы (как и исключаемые), проходят автоматическую проверку по всем когда-
либо с ними происходившими изменениям [3, c. 115]. 

На данном этапе организации, планирующей перейти на систему электронного 
документооборота, следует:  

 исследовать все имеющиеся в ее распоряжении технологии; 

 определить ограничения, характерные для имеющихся технологий; 

 оценить необходимость внедрения новых технологий; 

 оценить готовность к внедрению новых технологий.  
После детального анализа и принятия решений по технологиям, происходит их 

реализация, которой должны сопутствовать организационные решения, связанные с 
внедрением СЭД.  

Такие преобразования радикально меняют функционирование организации, что, 
несомненно, влечет определенные волнения среди сотрудников. Здесь ключевым мо-
ментом является поддержка со стороны руководства, что компаниям порой обеспе-
чить очень нелегко. 

Преимущества системы электронного документооборота могут остаться незаме-
ченными, если в процесс внедрения не получит поддержки со стороны высшего руко-
водства. Далеко не во всех организациях руководство признает факт, что правильное 
управление документацией напрямую влияет на жизнеспособность организации. Без 
предварительной подготовки персонала к работе в измененных условиях невозможен 
переход на СЭД, снабженную всей сопутствующей атрибутикой, в числе которой: 

 серверы автоматизации работы с факсами; 

 СУБД; 

 электронные подписи; 

 электронные бланки. 
Отсутствие подготовки, несомненно, приведет к провалу проекта, но нет также 

смысла и вводить систему электронного документооборота в организации, потерпев-
шей значительные изменения. Руководящий состав должен быть готов к тому, что, 
несмотря на все предпринятые меры, в организации останется порядка 5–8% сотруд-
ников, для которых такой переход окажется фатальным. В таком случае организация 
должна быть готова к дополнительному набору квалифицированных кадров, соответ-
ствующих стандартам внедренной системы. 

И, наконец, заключающий фактор – сохранение корпоративной памяти. В сред-
нестатистической организации состав штата сотрудников может изменяться за год от 
10 до 25 %, а значит, учитывая влияние человеческого фактора, она рискует потерять 
практически всю имеющуюся информацию, если не произвести внедрение централи-
зованной системы управления документацией. Переход к системе электронного доку-
ментооборота повысит защиту внутрикорпоративных документов вне зависимости от 
перемен в штате сотрудников.  
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Таким образом, учитывая все приведенные выше факторы, организация сможет 
провести качественное внедрение СЭД, что обеспечит устойчивость к негативным из-
менениям, происходящим во внешней среде, равно как и к структурным преобразова-
ниям во внутренней среде.  

Для оценки факторов, влияющих на уже функционирующую систему электрон-
ного документооборота, целесообразно применять имитационное моделирование.  

Имитационное моделирование используется в случаях: 

 дороговизны экспериментов или невозможности их проведения на реальном 
объекте; 

 отсутствия возможности построения аналитической модели: в системе при-
сутствуют нелинейности, причинные связи, схоластические переменные, время, по-
следствие; 

 необходимости смоделировать поведение системы во времени. 
Целью имитационного моделирования является воспроизведение реакции ис-

следуемой системы на основе результатов анализа наиболее крепких взаимосвязей 
между её элементами [4, c. 90]. Другими словами, целью является создание симуля-
тора рассматриваемой системы для дальнейшего исследования и анализа. 

Подводя итог, стоит отметить, что планирование перехода к системе электрон-
ного документооборота следует начинать с обеспечения организации доступа ко всем 
технологическим инструментам, необходимым для корректного функционирования 
системы. При этом неполадки в работе СЭД должны устраняться в среднем не более 
чем за 4 часа, так как длительные простои в работе предприятия ведут к неминуемым 
потерям.  

Таким образом, на примере сетевого предприятия отчетливо видна необходи-
мость внедрения СЭД по всей сети единовременно, т.к. это обеспечивает быстрый и 
защищенный доступ ко всей необходимой информации по локальной сети. При этом 
система электронного документооборота должна эффективно использоваться не 
только в центральном филиале для обработки статистических данных по всей сети, 
но и на каждом объекте системы. 
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