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LETÁK

 Složka – Skenování – Přístup  
Převod elektronických dokumentů: osvědčené a hospodárné řešení 

 Ačkoliv jsou nyní všechny nové dokumenty vytvářeny v elektronické 

podobě, v právnické praxi společnosti stále potřebují mít přístup 

k dokumentům, které existují pouze v papírové podobě bez ohledu 

na to, zda se jedná o osobní složky, záznamy o zákaznících nebo 

dokumenty týkající se sporů. Právnické společnosti často potřebují 

mít přístup k papírovým dokumentům, které ukládají interně.  

80% právnických společností stále ukládá své aktivní dokumenty 

ve svých prostorách k zajištění rychlého a snadného přístupu a 

90% z nich uvádí jako hlavní důvod potřebu komplexní kontroly 

nad dokumenty.  

Výsledkem je, že nyní tyto společnosti hledají inteligentní řešení 

správy dokumentů, která kombinuje rychlý přístup k elektronickým 

a papírovým dokumentům, zatímco je současně zajištěna kontrola 

a bezpečnost dokumentů.  

Mnoho právnických společností již skenuje aktivní dokumenty, 

ale zavádění interního programu pro převod dokumentů často 

znamená velké kapitálové investice, dlouhou dobu zavádění 

a nejisté výsledky.   

Společnost Iron Mountain může naskenovat často používané 

dokumenty – jako jsou záznamy o účtech a zákaznících – 

zatímco méně aktivní dokumenty mohou být uloženy v našich 

zabezpečených střediscích a naskenovány na vyžádání. 

Tímto způsobem zvýšíte efektivitu podnikání, jelikož budete 

skenovat dokumenty pouze tehdy, když je budete skutečně 

potřebovat. Tento nepřerušený řetěz úschovy zajišťuje bezpečnou 

a konzistentní správu citlivých obchodních údajů.  

JE TENTO ZPŮSOB VHODNÝ PRO NAŠI SPOLEČNOST?  

Společnost Iron Mountain nabízí několik metod digitalizace 

dokumentů. Můžete si vybrat ze široké škály služeb a imple-

mentovat řešení, které nejlépe vyhovuje vašim specifickým 

požadavkům.

  Zpětné skenování složek. Jedná se o způsob převodu všech 

papírových dokumentů do elektronického formátu. Zpětné 

skenování složek doporučujeme provádět pouze u často 

vyhledávaných, aktivních a obchodně důležitých dokumentů, 

jelikož převod všech vašich dokumentů může být nákladný 

a časově náročný.   

Výtah a selektivní zobrazování. Jedná se o dva způsoby 

inteligentního skenování a hospodárné správy aktivních 

dokumentů. V případě výtahu budou naši odborníci spolupracovat 

s vaší společností na identifikaci částí dokumentu, ke kterým 

budete skutečně potřebovat přístup, a tyto části pak budou 

naskenovány.   

Selektivní zobrazování identifikuje a naskenuje jako celek pouze 

složky, které se pravděpodobně budou v budoucnu vyhledávat.   

Skenování den předem. Mnoho dokumentů je původně 

vytvářeno v papírové podobě, společnosti je ovšem často 

chtějí rychle převést do elektronické podoby, aby je zahrnuly 

do elektronických pracovních postupů. Služba skenování den 

předem společnosti Iron Mountain vám pomůže nastavit proces 

skenování, který bude součástí vašich existujících obchodních 

postupů. Tento postup může zahrnovat skenování papírových 

dokumentů u zdroje, jakmile vstoupí do podniku.     

 Skenování a indexování  

Pro právnické společnosti 
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Obrazová data na vyžádání. Tato služba poskytuje řešení 

hospodárného skenování papírových dokumentů uložených 

u společnosti Iron Mountain. Jakmile je dokument vyžadován, 

naši pracovníci ho vyhledají, naskenují, zkontrolují jeho kvalitu 

a pak odešlou zákazníkovi v elektronické podobě. Elektronický 

dokument může být poté přesunut do úschovy společnosti 

Iron Mountain, kde ho mohou autorizovaní uživatelé prohlížet, 

opatřit poznámkami a vytisknout.

  JAK MŮŽE SPOLEČNOST IRON MOUNTAIN POMOCI 

ORGANIZACÍM ZMĚNIT PROBLÉMY NA PŘÍLEŽITOSTI?  

•  Díky možnosti simultánního přistupu k dokumentům pro 

několik uživatelů současně se zlepší efektivita a služba pro 

zákazníky a zároveň se zkrátí čas doručení  

•  Externí skenování dokumentů u společnosti Iron Mountain 

ušetří čas a peníze a zákazníci si budou jisti, že dokumenty 

budou konzistentně spravovány profesionály   

•  Zkrácení času potřebného k přístupu k dokumentům vám 

umožní snížit náklady na správu dokumentů  

  

  O SPOLEČNOSTI IRON MOUNTAIN  

Iron Mountain Europe je pobočka společnosti Iron Mountain 

Incorporated (NYSE:IRM), což je společnost s vedoucím 

postavením na světě v oblasti ochrany informací a služeb správy 

a úschovy dokumentů. Iron Mountain Europe poskytuje své 

služby na 56 trzích v 18 zemích po celé Evropě. Další informace 

naleznete na adrese: www.ironmountain.cz  

Společnost Iron Mountain pomáhá organizacím na celém světě 

snižovat náklady a rizika spojená s ochranou a úschovou informací. 

Nabízí komplexní správu dokumentů a řešení ochrany dat 

spojené s odbornými znalostmi a zkušenostmi, které jí umožňují 

úspěšně zvládnout složité úkoly v oblasti informací, jako jsou 

stoupající náklady na úschovu, právní řízení, shoda s legislativou 

a obnova provozu po havárii. Společnost Iron Mountain, která byla 

založena v roce 1951, je důvěryhodným partnerem pro více než 

100 000 firemních zákazníků v Severní Americe, Evropě, Latinské 

Americe a Tichomoří. Společnost v současné době zaměstnává 

více než 18 000 zaměstnanců po celém světě a v roce 2006 

dosáhla obratu ve výši 2,4 mld. USD.       

 IRON MOUNTAIN | SKENOVÁNÍ A INDEXOVÁNÍ 
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Návrh projektu

BDM, SME nebo návrh
obchodních systémů
zákazníka k doručení

Doručení
dokumentů

Sledování inventáře
a dokumentu vloženého

do SKP

Ověření a zaznamenání
do inventáře

Indexování

Informace o indexu budou
získané z databáze
nebo vložené ručně

Skenování dokumentů

Skenery pro
velkoobjemovou

výrobu

Příprava dokumentu

Odstranění svorek,
sponek, vazeb

a lepicích papírků

Vyjmutí textu

Možný krok k OCR
dokumentu

Zajištění kvality

Kontrola zobrazení
a indexních hodnot

pro přesnost

Předání

Centrum digitálních
dokumentů, úschovna

zákazníka, CD,
DVD a/nebo FTP.

 Typický pracovní postup skenování a indexování 

 Pomůžeme Vám, aby vaše 

informace pracovaly pro Vás  

Kontaktujte nás ještě dnes 

na telefonním čísle   

+420 234 717 480   



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile ()
  /CalRGBProfile (Adobe RGB \0501998\051)
  /CalCMYKProfile (Euroscale Coated v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (None)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Average
  /ColorImageResolution 120
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Average
  /GrayImageResolution 120
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 300
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Average
  /MonoImageResolution 600
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /FlateEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /ENU (These are the default settings when saving an Illustrator file as an Adobe PDF document. Use these settings when you plan on editing the file again in Illustrator, or when you need to place it in a layout application such as InDesign, or when the final use of the file is unknown.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing false
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


