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1. uvOoD

Industrijska revolucija je izazvala brzi razvoj informacijske revolucije. Danas je puno informacija prema
dokumentima, televizije, interneta, telekomunikacije, itd.. U vremenu preobilja informacija prinudeni smo da vrSimo
njihovu selekciju. Nameée se pitanje kako informacije pravilno filtrirati, odnosno prihvatiti i saCuvati samo
informacije koje su nam neophodne za pravilan rad i prave odluke, kako u privatnom Zivotu, tako i u poslu..

Klju €ne re €i
DMS (Dokument managment sistem): Upravljanje sa dok  umentima.
ERP (Enterprise resource planning): automatska (ra  €unarska) obrada podataka.

2. VRSTE DOKUMENTACIJE

Informacije mogu biti u razli¢itim oblicima. Prakti¢éno sve informacije se mogu pretvoriti u elektronskl oblik i saCuvati
u jedinstvenoj bazi podataka. U istoriji se ¢ovek udaljio od prirodnog komuniciranja (govor, koji je razvijao nekoliko
mileniuma), jer mu tehnologija nije dozvoljavala ¢uvanja i arhiviranja govora. Zbog toga je zadnjih mileniuma
preSao na arhiviranje pisanjem i ¢itanjem informacija (Vin¢ansko pismo, kinesko slikovno pismo, klinasto pismo,
itd.). Za komunikaciju je potrebno da obe strane znaju pisati i Citati (imamo u istoriji sacuvanih pisanih dokumenata
koje joS ne mozemo da procitamo, razumemo). Danas mozemo govor i sliku, da arhiviramo na jednostavan nacin u
savremenim tehnologijama pa se sve viSe vracamo najstarijem i najusavrsenijem komuniciranju (govorom, slikom,
filmom, itd.) preko osnovnih €ula, koja su oveku stvorena. .
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Slika 1: Integracija sistema

3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA — DMS

Sa sistemom za upravljanje dokumentima moZemo kreirati dokumente, slati dokument po odredenom postupku
(algoritmu, toku) ostalim u€esnicima procesa, vrsiti kontrole, itd. (Slika 2). Svaki dokument se moZe zastititi u vidu
pregleda, dopune ili promene, itd. Ulazna dokumenta mozemo skenirati, ako nisu ve¢ u elektronskom obliku.
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Slika 2: Dokumenta tehnoloski neobra dena

Skenirane dokumente mozemo pro¢itati (OCR) i podatke sa njih, pa ih zapisati kao pojedinaéne podatke (iznos
racuna). U ovom sluaju treba imati skup dokumenata uvek na istom mestu, znadi standardizovan oblik
dokumenata. RaCunar ne moZe prepoznati datum racuna, datum valute, itd. Zbog nestandardnog oblika
dokumenata (svaki izdava¢ ima svoj oblik dokumenta) mi obi€no neke podatke unosimo ru¢no. Te podatke u toku
nekog vremena unosimo i u ERP sistem odnosno RDBMS bazu.[1].
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Slika 3: Upravljanje dokumentima

Danas se moze sve viSe upotrebljavati govorni i drugi oblik komuniciranja. Zapisnici sa sastanka mogu biti snimljeni
kao audio i video oblik i arhivirani na centralnu bazu podataka i dostupne svim ovlaSéenim zainteresovanim. Ovaj
nacin vodenja sastanaka izaziva skrac¢enje, kra¢i govor ucesnika, preciznije izrazavanje i mogucénost sastanka na
daljinu. Na ovaj nacin se u duzem vremenskom periodu najefikasnije predlagaci novoga dolaze do punog izrazaja.

3.1 Prednosti dokumentacionog sistema

U dokumentacionom sistemu izradujemo standardne oblike dokumenata koji sluze kao izlazni dokumenti ili ih
mozemo odcitati pa pretvoriti deo dokumenta u tekstualni oblik (OCR). Dokument u originalu mozemo dodati kao
prilog u zapisu o dokumentu. Zapise mozemo sortirati i pretrazivati po raznim kriterijumima koji nam pomazu da
dokument Sto brZze pronademo. Ako imamo uzorke dokumenta standardizovane, dokumentacioni sistem moze
uzorak prepoznati i automatski zabeleziti neke bitne podatke: tip dokumenta (Racun), broj dokumenta (broj
racuna), datum dokumenta, izdava¢a dokumenta, itd. Oblik dokumenta moZze biti za svakog izdava¢a drugacijeg
oblika i sa drugadcijim rasporedom podataka.

Dokumenti se u zavisnosti od tipa mogu drugacije unositi i slagati. Slaganje moze biti po izdavacu, datumu, tipu,
klasifikaciji, itd. Korisnik ée videti ove dokumente kao da su u raznim mapama. Znadi, ako ¢emo pretrazivati
fakture, naéi ¢emo dokument br.xxx. Isti dokument éemo pronadi i ako trazimo po izdavacu ili po datumu.

Dokumentacioni sistem moZze u zavisnosti od tipa dokumenta automatski slati dokument po u napred predvidenem
putu (put dokumenta), koji je za svaki tip dokumenta drugaciji. Isto tako mogu se predvideti uslovi pod kojima ide
dokument jednim putem, a pod kojim uslovima drugim putem. Primer, ako je iznos fakture veci od 20.000 EUR
moze se i¢i ka glavnom direktoru, inae ide se ka diretkoru jedinice. Put dokumenta moze se preusmeriti (ka
nadleZznom licu) ili obavestiti neko lice, ako osoba (primalac dokumenta) nije otvorila odnosno potvrdila dokument.
Slanje dokumenta (ulaznog i izlaznog, pa i internog) je vezano sa elektronskom postom, Sto znadi, da je
automatsko i obaveStavanje. Podaci o dokumentu se vode i u bazi podataka, Sto znali, da se automatski vodi i
dnevnik primljene i poslate poste. Neki podaci mogu se u obliku potvrde (bilo gde u procesu potvrdivanja) mogu
automatski upisati i u ERP sistem. [2,4].

Prednosti elektronskog upravljanja dokumentima su:



e Svaki tip dokumenta = poslovni proces

» Kruzenje dokumenta po preduzecu bez papira

« Uredena organizacijska pravila i uloge

e Automatsko saopStenje elektronskom poStom

» Pracenje i transparentonst procesa

» Parametrizacija procesa pomocu grafickog pregleda

» Dokument ne treba dostavljati ljudima, traZiti potvrdu o prijemu dokumenta, itd.

»  Svi primaoci dokumenta imaju dokument ili novu verziju dokumenta u istom trenutku (taéno znamo, kada je
dokument poslat, kada ga je primalac otvorio (pregledao), itd.). Taéno se zna gde se dokument nalazi,
kako ga 5to brze pronadi, itd.

* Arhiva dokumenata je mnogo manja i sredenija, tako da je lako dostupna svima koji su ovlaséeni, i sve je
dosta jeftivnije od uobi¢ajenog metoda

e Zbog nabrojanih prednosti arhivu mozemo voditi za duzi vremenski period

4. ERP SISTEMI

Sve klasi¢ne raCunske obrade podataka su obi¢no vec¢ integrisane, pa ako ne, same obrade su jedinstvene baze
(bez redudanse, ako ima redudansa treba je kontrolisati). Sve obrade neminovno imaju neki ulazni i izlazni
dokument. Svaka transakcija obi¢no je vezana na neki dokument (unos ra¢una — ulazni ili izlazni, plata, bankarski
izvestaji, porez, itd.). Obi¢no, kada uknjizimo ove dokumente treba da se original dokumenta arhivira. U tom sluc¢aju
mozemo ulazni dokument, ako je u papirnoj formi skenirati, i treba ga pridodati toj transakciji, takode se moze
pridodati i ako je dokument u elektronskom obliku. Umesto da na dokument neSto napiSemo (duzi tekst), mogli bi
praviti dokument kao snimljen govor, mozemo stavljati slike, film, skeniran ¢lanak iz revije, deo objaSnjenja sa
televizije, simpozijuma, itd. Dokumentacija je dostupna sada svima, koje smo ovlastili.

Pogledajmo neke primere koje moZzemo videti kao veliku prednost. Neke firme imaju puno izlaznih faktura. Fakture
su sredene po godini, broju fakture, itd. Trazimo fakturu firme X, a ne znamo ni broj fakture ni godinu, ni datum.
Trazimo ulazni ili izlazni dopis (interni ili externi), a ne se¢éamo se dobro od kog je datuma. Primili smo ulaznu
fakturu za neki materijal, a ne seCamo se datuma, niti dobavlja¢a. Puno primera mozemo nabrojati. U savremenom
ERP mozZemo vrlo brzo pronaéi sve materijale koje smo primili u bilo koje vreme, odmah vidimo datum i dobavlja¢a,
i samo klikom na dugme mozemo izabrati trazeni dokument. Isto tako iz podataka o pra¢enju dopisa mozemo vrlo
brzo pronaci trazeni dopis, pa klikom na dugme izabrati trazeni dokiment. Ako imamo pristup sa bilo koje lokacije
na radunar, mozemo traziti dokumente (ne samo iz naSeg racunara ili naSe kancelarije, ili tamo gde se arhiv
nalazi).[3,4].
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Slika 3: ERP sistemi

Napomenuli bismo da neke od ovih aplikacija imaju vrlo mnogo dokumenata:

(IS-informacijski sistem)

KIS — kadrovski (Dokumenti radnika, odluke o zaposSljavanju, raspodela radnog mesta, potvrde, itd.)
MIS — materijalni (Svi dokumenti: prijemi, ugovori, reklamacije, itd.)

PIS — proizvodni (Radni nalozi, tehnologija, konstrukcijska dokumentacija, uputstva, planovi, itd.)
VIS - odrzavanje (Radni nalozi, tehnologija, konstrukcijska dokumentacija, uputstva, planovi, itd.)
VZD - sigurnost pri radu (Uputstva, evidencije, pozari, povrede, itd.)

DIS — direktorski (Dopisi, analize, ugovori, itd.)

FIS — finansijski (fakture, ulazi, izlazi, reklamacije, bankarski izvestaji, itd.)

RIS — racunovodski (porezi, bilansi, interne obrade i dokumenti, itd.)



Sve izveStaje moZzemo raditi u PDF formatu (ili neko m drugom doc, xIs, wmf, itd.), koji su odmah u
elektronskoj formi i pripremljeni za DMS.

5. STANDARDIZACIJA DOKUMENATA

Sve oblike dokumenta mogu biti razliite (faktura, dostavnica, banc¢ni izvod, itd.). Svi tipovi dokumenata su
standardizovani (jpg, bmp, wav, txt, itd.) ili ih programski paketi mogu preurediti (iz word u txt, jpg u bmp, xls u
gpro, itd.). Svi dokumenti istog tipa su standardizovani u svim drzavama EU i informaticki razvijenim svetskim
drzavama i mogu ih razli¢iti alati sve viSe pravilno interpretirati. Sve viSe se uvodi standardizacija i poboljSava
komunikacija izmedu kompjutera i €oveka. Uvodi se standardizacija komunikacijskih protokola i prenosa podataka
po razli¢itim medijama. Ako bi uveli standardni oblik dokumenata, mogli bi sceniranjem dokumenta prenesti
podatke u ERP sistem (ako imamo viSe podataka i neznamo, koji je datum racuna i koji datum valute). Zbog toga je
izgled (oblik) fakture obi¢no razliCit za svaku firmu, a kad automatski prenosimo podatke, formate za prenos
uvodimo standardizovano.

6. POVEZIVANJE ERP | DMS

Iz ova dva sistema vidimo, da svaki sistem ima neke prednosti, koje drugi nema. U DMS sistemu mozemo dobro
raditi sa dokumentima (za svaki dokument mozemo ispisati put dokumenta, pretrazivati, skenirati, potvrdivati, itd.).
U ERP sistemu obradujemo transakcije dokumenata (raunamo, pravimo izveStaje — izlazne dokumente, itd.).
MoZemo vrlo brzo pronalaziti po razli€itim kriterjumima, itd. TraZzenje dokumenata u DMS sistemu moZze smanjiti
vreme pretrazivanja u klasi¢noj arhivi i za nekoliko stotina puta,a sa povezivanjem ERP i DMS ponekad i za 1000
puta.

Koje su jos prednosti:

. Svaka transakcija u ERP je vezana sa svim dokumentima (link) u DMS
. ViSe transakcija u ERP je vezano sa istim dokumentom (link)
. Ako vidimo dokument, moZzemo u pojedina¢nim transakcijama u ERP pronac¢i njegove zapise (dokument

Racun vidimo transakcije u Glavnoj knjizi) i sa transakcijama u Glavnoj knjizi mozemo isto tako videti
pripadajuéi Racun i ostale dokumente, koji pripadaju toj transakciji)

. Sa ERP se dokumenti mogu direktno pozivati na uporedivanje, nema potrebe da poznajemo odgovarajuc¢e
programe (trebali bi biti u viSe kopija instalirani)
. Odgovarajuci procesi u DMS se izvode nezavisno od ERP, isto tako se u ERP svi procesi izvode nezavisno

od DMS. U procesima gde se trazi povezivanje (link), u proces se ugraduje mehanizam knjizenja (moze
automatski ili ru€no, jer se uknjizi na oba mesta). Racun se pri knjizenju u DMS uklju€uje i u ERP tj. neki
dokument uknjizimo u ERP, a istovremeno i u DMS.

U DMS pri povezivanju mozemo ukljuciti bilo koji elektronski oblik dokumenta. Sve dokumente danas obradujemo
na racunaru, a nisu vezani za neke transakcije, pa je zbog toga dosta teze pretrazivati.

Dokumente, koje mozemo imati u elektronskom obliku su:
» Dokumentiu
— Tekstualnom obliku (Word, Wordpad, itd), Tabelarnom obliku (Excel, gpro, itd.), Gantogrami (MS
Project, itd.) , skenirani dokumenti (pdf, wmf, itd.), itd.
— Slikovnom obliku (BMP, JPG, TIF, GIF, itd.)
—  Zvuénom obliku (Wav, sp, mp3, itd.)
— Filmovi (mpg, avi, itd.)
Internet strane, komunikacija, itd.
Radijsko i televizijsko povezivanje
Casopisi i revije
Telefonsko i drugo povezivanje
Elektronska arhiva podataka i dokumenata

Prikaz dokumenata u elektronskom obliku je preglednije prikazan. Na lak i jednostavan nacin prikazujemo
dokumente u zbirnom obliku (grafovi, gantogrami, slike, itd.). Veli€¢ina dokumenata (velika knjiga sa nekoliko stotina
strana zahvata na el. mediju sasvim malo prostora; tel. imenik sa viSe knjiga je na jednom CD-u, itd.).

Danas su nam na raspolaganju razni mediji na kojima moZemo arhivirati podatke, koji su dostupni u svako doba, u
pristupagnom obliku, itd. Svi mediji su dosta jeftini i prikladni za noSenje. Pa pogledajmo samo mobilne telefone
(GSM uredaje) i vidimo njihove moguénosti : snimamo zvuk, sliku, film, tel. razgovor, itd. Saljemo i primamo el.
obavestenja, na raspolaganju imamo tel. imenik, kalendar, budilnik, alarme, itd. Skoro svaki mob. tel. mozZe se
konektovati na E-Mail, zbog raznih informacija na raznim bazama podataka (informacije u saobracaju, putu,



servisima, hotelima, itd.). Skoro ne postoji informacija koju ne mozemo dobiti preko mob. tel. Pitanje je samo koliko
te mogucnosti koristimo.

6.1 Preporuke arhiviranja informacija
Danas je produkcija informacija mnogo veca nego ikad. Ako je pre nekoliko godina problem bio neinformisanje,
danas je problem suviSe informacija, sa teznjom da ¢e ih sutra biti joS viSe. Postavlja se pitanje koliko informacija

nam uopste treba, koje informacije, u kakvom obliku, na kom mediju, koliko vremena, itd. Sve znacajnije i korisnije
¢e biti uredenje informacija. Samo prave informacije pravovremeno ¢e biti uspesne i nagradivane.[5].
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Slika 5: Dijagram minimiziranja

SuviSe informacija nije troSak, troSak je samo informacija, i troSak je naS rad, provera informacije i vreme odluke.

TroSak, (oportunitentni troSkovi) su i ako bi se neSto moralo napraviti a zbog nedostatka informacije to nije. Takvih

primera mozemo pronac¢i u praksi mnogo. Svi razvojni projekti vezani su za prognoziranje i to su obi¢no loSe

informacije o cilju projekta. Kod svih novih proizvoda malo znamo, kakvo ¢e trziSte biti kada na$ proizvod bude

gotov, kolika ¢e biti konkurencija, kakav bi morao biti nas proizvod, itd.

Uvek se zapitajmo:

. zaSto Ce koristiti ova informacija,
. da li ¢u je jos koristiti,
. koliko vremena mi treba (vreme arhiviranja)?

7. ZAKLJU CAK

Ako smo prosli vek smatrali industrijskom erom, ovaj vek mozemo smatrati informacionim vekom. Danas nije
problem izraditi bilo koji proizvod, a koji je, jo$ juCe, bio problem. Danas je problem imati prave informacije u
pravom trenutku, u pravom obliku, na pravom mediju. Danas uspesSnost firme i ¢oveka zavisi od dobrih informacija
(i prognoza je informacija). Mozda ¢ée sutra ovaj problem biti reSen, a Sta ¢e sutra biti problem, to se joS ne zna
sigurno ?

Elektronski oblik dokumenata poboljSava komunikaciju svih hendikepiranih, koji su uskraéeni za neko &ulo tako, da
su izjednaceni sa ostalim koristnicama.

U budu€em razvoju softvera u celom svetu u svakom trenutku nekoliko hiljada ljudi radi i razmiSlja, da bolje uredi
odnos kompjuter - €ovek in prilagodi povezivanje iz baze podataka prema ¢oveku i njegovoj sposobnosti i potrebi.
Jedan prilog boljeg odnosa i upotrebe na Sirokoj osnovi uz razumevanje prednosti koju donosi je i povezivanje ERP
i DMS.
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