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В предыдущих публикациях (№ 4,
5’2004) мы рассматривали воз�
можности системы Lotsia PDM
PLUS по управлению технической
документацией и бизнес�процес�
сами ее прохождения. В данной
статье речь пойдет о возможнос�
тях по управлению организацион�
но�распорядительной документа�
цией (ОРД), то есть об офисном
документообороте, с необходимо�
стью автоматизации которого
сталкивается практически каждое
предприятие.

В настоящее время пользовате�
ли, с успехом внедрившие систе�
му Lotsia PDM PLUS для автомати�
зации процессов управления тех�
ническим документооборотом, не
менее успешно используют ее и
для решения задач автоматизации
управления офисным документо�
оборотом. Здесь следует отметить,
что технический и офисный виды
документооборота зачастую име�
ют точки соприкосновения и от�
лично сосуществуют в рамках
Lotsia PDM PLUS. Технические до�
кументы могут становиться прило�
жением для входящей и исходя�
щей корреспонденции, причем ре�
гистрация самой корреспонденции
может производиться в канцеля�
рии, а приложений — в подразде�
лениях�адресатах. В случае если
корреспонденция поступает и от�
правляется по системам внешней
электронной почты,  Lotsia PDM
PLUS позволяет без особых трудо�
затрат импортировать и экспорти�
ровать сообщения и соответствен�
но осуществлять ведение и конт�
роль переписки.

Однако среди клиентов компа�
нии «Лоция Софт» есть и такие,
которые начали автоматизацию
предприятия именно с автомати�
зации офисного документооборо�
та, а затем распространили дан�
ный процесс на технический доку�
ментооборот. Это еще раз подчер�
кивает, что система настолько
гибка, что не имеет привязки к
определенной предметной облас�

ти и, следовательно, ограничений
на круг описываемых и решаемых
задач, характерных для систем
такого класса.

Говоря о решении задачи рабо�
ты с корреспонденцией, отметим,
что предприятия, использующие
для учета корреспонденции реги�
страционные карточки, могут про�
должать использовать их и в сис�
теме Lotsia PDM PLUS, но уже в
электронном виде. При необходи�
мости может быть настроена вы�
ходная форма карточки, которую
можно распечатать на бумажном
носителе. В программе же регист�
рационная карточка является ин�
формационным объектом, связан�
ным с соответствующим объектом
корреспонденции. В большинстве
случаев объект корреспонденции и
объект карточки могут быть совме�
щены, поэтому не имеет смысла
выделять регистрационную кар�
точку как объект учета, поскольку
оба документа будут всего лишь
дублировать друг друга.

Структура хранения организа�
ционно�распорядительной доку�
ментации может быть самой раз�
нообразной. В организациях с
большими потоками входящей
корреспонденции структуризация
папок для хранения может авто�
матически производиться на

уровне недель или декад. В орга�
низациях же с небольшими пото�
ками входящей корреспонденции
структуризация папок для хране�
ния может производиться на
уровне месяцев или кварталов.

Создание информационного
объекта нового письма может
производиться по имеющемуся
объекту письма. В этом случае
вновь создаваемый объект авто�
матически определяется как ответ
на текущее письмо. Также авто�
матически определяется направ�
ление письма (входящее или ис�
ходящее). По созданным таким
образом письмам ведется исто�
рия переписки.

Если информационный объект
нового письма создается без при�

вязки к другому письму, то он ав�
томатически определяется как
первичное письмо. Пользователю
остается только указать щелчком
мыши направление письма —
входящее или исходящее.

Для указания отправителей и
получателей корреспонденции
используется справочник контр�
агентов. Любого контрагента мо�
гут связывать с предприятием
пользователя различные связи,
например: отправитель, получа�
тель, абонент, заказчик, подряд�
чик, субподрядчик и т.д. Соответ�
ственно один и тот же справочник
используется столько раз, сколь�
ко нужно. При этом если техни�
ческий документооборот уже ав�
томатизирован, то на этапе вне�
дрения офисного документообо�
рота имеющиеся справочники
контрагентов не требуют никакой
модернизации, а просто получают
еще одну обширную область ис�
пользования, вплоть до печати
конвертов.

Входящая корреспонденция
после поступления направляется
либо на регистрацию, либо, если
она не требует регистрации, в под�
разделение�получатель. В первом
случае автоматически производит�
ся создание регистрационной кар�
точки и присвоение входящего но�
мера. Входящий номер может
иметь вид как простого числового
номера, так и сложной комбина�
ции символов. Причем если реги�
страция производится несколько
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раз на разных уровнях (на уровне
предприятия и на уровне подраз�
деления�исполнителя), то для каж�
дого уровня можно предусмотреть
особую схему нумерации коррес�
понденции.

Для корреспонденции может
требоваться резолюция руководи�
теля, и в этом случае документ
проходит через секретариат. Сек�
ретарь имеет возможность задать
некие дату и время для напомина�
ния руководителю и указать, ка�
кое это будет напоминание — ра�
зовое или периодическое. Кстати,
текст резолюции может быть вве�
ден вручную, но можно также
предусмотреть  выбор из списка
готового текста и даже комбини�
рованный ввод.

После визирования руководи�
телем документу может потребо�
ваться постановка на контроль ис�
полнения. В этом случае создает�
ся контрольная карточка (или не�
сколько контрольных карточек,
если требуется параллельное ис�
полнение). Затем документ может
быть отослан в подразделение для
исполнения. При этом бюро конт�
роля имеет возможность задавать
условия контроля: время исполне�
ния, частоту напоминания и т.д.

По окончании исполнения до�
кумент приобретает статус «Ис�
полнен», а карточки из папки «На
исполнении» перемещаются в
папку «Исполненные».

Вышеописанный бизнес�про�
цесс реализован в одной из базо�

вых настроек системы Lotsia
PDM PLUS и может быть взят за
основу для описания собствен�
ной схемы прохождения входя�
щей корреспонденции. Напом�
ним, что отличительной чертой
системы является большая гиб�
кость, поэтому любой элемент
процесса может быть удален, мо�
дернизирован или наполнен но�
вым содержанием. Например,
если на предприятии не исполь�
зуются контрольные карточки, то
«легким движением руки» их
нужно исключить из процесса. А
если секретариат не участвует в
указанной цепочке, то электрон�
ный бизнес�процесс будет коро�
че на число соответствующих
этапов.

Если же описанный бизнес�
процесс абсолютно не соответ�
ствует реальной схеме прохож�
дения корреспонденции, то мо�
жет быть создан и настроен дру�
гой маршрут прохождения, а
имеющийся использован как
учебный материал по настройке
системы. В каждом конкретном
случае предприятию нужно ре�
шить вопрос экономии времени,
то есть что быстрее: создать соб�
ственный маршрут бизнес�про�
цесса или модернизировать су�
ществующий?

Что касается прохождения
приказов, то здесь схема движе�
ния несколько иная. Кроме ут�
верждения и регистрации, прика�
зы зачастую требуют ознакомле�

ния и исполнения, а в этом слу�
чае речь идет о параллельно про�
текающих процессах. И здесь
Lotsia PDM PLUS позволяет в
полной мере решить задачу кол�
лективной параллельной работы
с документом.

После назначения исполните�
лей для исполнения приказа и
ознакомления с ним система мо�
жет сама осуществить разветвле�
ние процесса на параллельно ис�
полняемые ветви, произвести
контроль сроков и дождаться
окончания работы с приказом. И
только после этого происходит
автоматическая рассылка заинте�
ресованным лицам информации о
принятии приказа к исполнению и
об ознакомлении. Кроме того, на�

значенные контролеры могут па�
раллельно наблюдать за ходом
процессов ознакомления и приня�
тия к исполнению. Контролиро�
вать можно исполнение как при�
каза в целом, так и отдельных его
пунктов.

Все подписи и визы могут ак�
кумулироваться в атрибутах ин�
формационного объекта (карточ�
ки) приказа и могут быть доступ�
ны для просмотра и для исполь�
зования в качестве критериев по�
иска. Объекту приказа может
быть поставлен в соответствие
документ электронного архива.
Развивая эту тему, скажем, что в
большинстве случаев для прика�
зов существуют или могут быть
разработаны шаблоны докумен�
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тов (например, в MS Word). При
создании объекта приказа ему в
соответствие может автоматичес�
ки ставиться документ, являю�
щийся копией шаблона. После

ввода атрибутивной информации
можно воспользоваться функци�
ей синхронизации для оформле�
ния документа MS Word и получе�
ния документа, готового к печати.

В то же время имеется воз�
можность сначала подготавли�
вать приказы в MS Word, а затем,

не выходя из приложения, сохра�
нять их в электронный архив
Lotsia PDM PLUS и связывать с
информационным объектом (кар�
точкой документа). Здесь исполь�

зуется встроенный механизм ин�
теграции через ODMA, включен�
ный в базовую поставку системы
Lotsia PDM PLUS.

Как уже не раз отмечалось в
предыдущих статьях, система
Lotsia PDM PLUS поддерживает
территориально распределенный

режим работы. Применительно к
теме нашего сегодняшнего раз�
говора это означает, что доку�
менты на исполнение могут пере�
даваться из одного филиала в

другой. Кроме того, подготовка
документов может осуществ�
ляться в одном филиале, утвер�
ждение — во втором, исполне�
ние — в третьем, а контроль —
в четвертом. И все это происхо�
дит в рамках одного процесса.

К другим документам, не упо�
минавшимся выше (распоряже�
ния, служебные записки, догово�
ры и т.д.), могут применяться
иные схемы формирования, про�
хождения и контроля. Настройка
этих схем может быть произведе�
на в соответствии со стандартами
предприятия или с обычным опи�
санием бизнес�процессов.

В рамках темы офисного до�
кументооборота хотелось бы от�
метить и такие универсально по�
лезные возможности системы
Lotsia PDM PLUS, как организа�

ция корпоративных и персональ�
ных автоматических оповеще�
ний. К таковым могут относить�
ся, в частности, оповещения о
памятных датах (днях рождени�
ях, корпоративных и личных
праздниках и т.п.) и персональ�
ные оповещения (так называе�
мые напоминалки). В специаль�
ной форме производятся ввод и
корректировка данных (сотруд�
ник, памятная дата, повод), а си�
стема сама отслеживает наступ�
ление ближайшей даты и рассы�
лает (или не рассылает) опове�
щение об этом определенному
кругу пользователей. Возмож�
ность оповещения включена в
базовую настройку системы и
входит в комплект поставки.

Еще одной полезной возмож�
ностью является организация
сбора голосов по определенно�
му вопросу (голосование). Со�
бранные голоса автоматически
группируются, суммируются и
анализируются. Результаты го�
лосования выводятся в специ�
альную выходную экранную
форму. В зависимости от того,
открытое или закрытое голосо�

вание, результаты могут рассы�
латься всем участникам голосо�
вания.

Таким образом, коротко
ознакомив читателей с реализа�
цией некоторых процессов в си�
стеме Lotsia PDM PLUS, еще раз
подчеркнем, что ключевую роль
здесь играет гибкость системы.
Заложенный в системе интер�
фейс настройки позволяет реа�
лизовать самые смелые фанта�
зии в оформлении рабочего ин�
терфейса конечного пользовате�
ля — это и управление экранны�
ми и печатными формами, и на�
стройка различных процессов, и
математико�статистическая об�
работка данных, и многие дру�
гие возможности, которые выхо�
дят за рамки сегодняшней ста�
тьи. 
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