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Sistem za upravljanje dokumentima

Messaging

Core DMS | Workflow Imaging

e Create

» Control * Rules *Scan

e VC * Roles *\View

* 1/O * Routing Edit

* OCR/ICR

Pelikan Pelikan add-on
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Notes/Domino database(s)

Sistem za arhiviranje
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Upravljanje dokumentima u praksi (DMS)

J .

Primljena posta
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*Razvrstavanje *Poslovna pravila

‘
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Klasi an na in uvanja dokumentacije
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Prednosti dokumentacionog sistema

* Unos dokumenata
— Skeniranje, izrada i pripajanje (Attachment) dokuatan
— sortiranje primalaca
— Unos podataka u odnosu na tip dokumenta
 Ure enje i klasifikacija dokumenata
— Ulazni, izlazni, i ostali dokumenti
— Kilasifikacija dok.(raun, ponuda, radni nalog...)
— Elektronske mape (direktorijumi)
« Automatsko slanje dokumenata
— Vodi se knjiga ulazne i izlazne posSte
— Automatska saopStenja primalaca e-postom
— Prenos dokumenata u ERP sistem (link)

e Svaki tip dokumenta = poslovni proces

* Kru enje dokumenata po preduaebez papira

e Ure ena pravila i uloge

* Automatsko saopsStavanje elektronskom posStom
 Praenjeitransparentonst procesa

« Parametrizacija procesa grafi kim putem
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ERP sistemi

| IS informacioni sistem
—— 3 » KIS — kadrovski
. g * MIS — materijalni
RIS MIS e PIS — proizvodni

VIS —odr avanje

e VZD - sigurnost pri radu
g  DIS — direktorski
_ * FIS —finansijski
* RIS - raunovodski

ERP Enterprise resource planning
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Povezivanje ERP | DMS

Skeniranje

Podatki o objektu

Opis procesa Dokumentacijs Poslovni Iskanje objektov
Dostop do dok. . : :
. : Ki sistem <«—» sistem <—— Analiza podatkov
Oblikovanje dok. .
R DMS ERP IzraCuni, prikazi
Obvescanje .
L. in izdelava dok.
Arhiviranje

« Svaka transakcija u ERP je vezana sa svim dokuman{limk) u DMS
* ViSe transakcija u ERP je povezano na isti dokur{lark)

* Ako vidimo dokument mo emo u pojedinaim transakcijama u ERP pronajegove
zapise (dokument RAUN vidimo transakcije u Glavnoj knjizi) i sa transgkma u
Glavnoj knjizi mo emo isto tako videti pripadajuRa un i ostale dokumente koji
pripadaju toj transakciji)

 Sa ERP se dokumenti mogu direktno pozivati na uvdmoramo poznavati
odgovarajue programe (u nekim slajevima dodatno instaliranje programa nije
potrebno)

« Odgovarajui procesi u DMS se izvode nezavisno od ERP, isto $&ko ERP izvode svi
procesi nezavisno od DMS. U procesima, gde se travepvanje (link), ugradjuje se
mehanizam knji enja (mo e automatski ili rno). Raun uknji en u DMS uknjienjeiu
ERP, kao i obrnuto.
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Povezivanje kompletne dokumentacije DMS | ERP
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Vrste dokumentacije

Dokumenti u

— Tekstualnom obliku (Word, Wordpad, itd), Tabelarnom
obliku (Excel, gpro, itd.), Gantogrami (MS Projedtl.) ,
skenirani dokumenti (pdf, wmf, itd.), itd.

— Slikovnom obliku (BMP, JPG, TIF, GIF, itd.)
— Zvu nom obliku (Wav, sp, mp3, itd.)
— Filmovi (mpg, avi, itd.)
Internet strane, komunikacija, itd.
Radio i televizija
asopisi i revije
Telefon
Elektronska arhiva podataka i dokumena

Sve informacije su
dostupne na Internetu,
u elektronskom obliku
i iz konvencionalnog
oblika prebacujemo u
elektronski
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Pogodnosti

« Sumarni oblici dokumenata (grafikoni, gantogramkaes|
Itd.) su jednostavni | pregledni za koristnika

« Velika dokumenta (knjiga od nekoliko stotina s&an
zauzima na el. mediju sasvim malo prostora, telnikned
viSe knjiga staje samo na jedan CD, itd.)

* | sva ostala dokumenta su pristupige prikazana i lako
dostupna
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Mediji

Mediji

 Memorijski ipovi (memo kartica, USB memorija, itd.)
Magnetni zapisi (disk, traka, itd.)

Opti ki zapisi (CD, DVD, itd.)

ita |
Kompijuteri sa prikljucima
Specijalni ureaji (kamera, diktafon, fotoaparat, video rekordtt.)i

Kapacitet i cena

» Veliki kapacitet arhive uz najni u cenu

« Stalno smanjenje cene

» Visoka sigurnost arhiviranja informacija
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Prednosti

Za svaku transakciju u ERP imamo uvid u sve dokumeddji su ham dodeljeni

Dokumenti su na raspolaganju u elektronskom oblikypremnjeni za arhiviranje, slanje,
pregled, zastitu, itd.

Svi dokumenti su na raspolaganju u svakom trenutatgyakom mestu, uz mogwost
pra enja svake faze, kao i nove verzije, itd.

U ERP vrlo brzo pronalazimo pravu transakciju i sv&utoente, koje pripadaju toj
transakciji. Primer : u odr evanju potra imo masinpnona emo sve raune za tu
masinu.

Mo emo u ERP videti raun pretra ujui po serviseru, koji je masinu servisirao,a isti
ra un se mo e videti i iz glavne knjige, itd. Sve ovdikacije moraju biti povezane
(linkovane) iz te transakcije na istu vrstu dokumeiita enje potrebnih (pripadajih)
dokumenata je zbog toga mnogo br e, kada radimo sa®8, a DMS je mnogo br |
kad radimo u klasnhoj arhivi.
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Slabositi

Cilj je te ko prona i

ako nema informacij
ako jih ima previse i su kontradiktorne

Mogu nost sve previSe informacij
Problem filtriranja informacij, te ko izdvojiti ma zna ajne od znaajnijih
Savladanje informacij
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Preporuke arhiviranja informacij

‘ >

Koje i u kolikom objemu

Le nu ne
Revelvantne

Na in od oblika
arhiviranja(sumarne, slike, tabele,
govor, film, itd.

Medij arhiviranja
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Pitanje, koje si zastavimo

Dali mi bo informacija joS
koristna, zasto ?

Kako jo arhivirati, na kaji medij,
vreme arhiviranja

Koliki troskovi oz. posledice budu,
ako informacijo izgubim
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Pitanja
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