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1. uUvOoD

DanaSnje vreme slobodno mozemo nazvati vreme irdoijgke revolucije. Na svakom koraku obasipaju sasvelikom
kolicinom informacija..U eri preobilja informacija i najraziitijih dokumenata (slika 1) prirdeni smo da vrSimo njihovu
selekciju. Namée se pitanje kako informacije pravilno filtrirabdnosno prihvatiti i sauvati samo informacije koje su nam
neophodne.

Klju é€ne reti
DMS (Dokument managment sistem) : Upravljanje sa dcumentima.
ERP (Enterprise resource planning) : automatska (réunarska) obrada podataka.
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slika 1: Dokumenta tehnoloSki neobrdena

2. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA - DMS

Sa sistemom za upravljanje dokumentima mozemoédiredokumente, slati dokument po odieeom postupku (algoritmu,
toku) ostalim desnicima procesa, vrSiti kontrole, itd. (slika 3yaki dokument se moze zastititi u vidu pregledguhe ili
promene, itd. Ulazne dokumente mozemo skenirati,régu ve u elektronskom obliku.
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slika 2: Upravljanje dokumentima

Skenirane dokumente mozemo ¢itati (OCR) i podatke sa njih, pa ih zapisati kagjggin&ne podatke (iznos ¢ana). U
ovom sléaju treba imati skup dokumenata uvek na istom umestg&i standardizovan oblik dokumenata.dgaar ne moze
prepoznati datum &aina, datum valute, itd. Zbog nestandardnog olilideumenata (svaki izda¥@ma svoj oblik dokumenta)
mi obicno neke podatke unosimoéno. Te podatke u toku nekog vremena unosimo i u &iRtfm odnosno RDBMS bazu.



2.1 Prednosti dokumentacionog sistema

U dokumentacionom sistemu idtgemo standardne oblike dokumenata koji sluze kkami dokumenti ili mozemoditati pa
pretvoriti deo dokumenta u tekstualni oblik (OCRpkument u originalu mozemo dodati kao prilog uigap dokumentu.
Zapise mozemo sortirati i pretrazivati po razninitekijumima koji nam pomazu da dokument Sto brzenptemo. Ako
imamo uzorke dokumenta standardizovane, dokumemtiasistem moZe uzorak prepoznati i automatski legiieneke bitne
podatke: tip dokumenta (Ran), broj dokumenta (broj ¢ana), datum dokumenta, izd&eadokumenta, itd. Oblik dokumenta
moze biti za svakog izda¥a drugdijeg oblika i sa drug&jim rasporedom podataka.

Dokumenti se u zavisnosti od tipa mogu diigaunositi i slagati. Slaganje moZze biti po izdavadatumu, tipu, klasifikaciji,
itd. Korisnik ¢e videti ove dokumente kao da su u raznim mapamati,Zako ¢emo pretrazivati fakture, tiacemo dokument
br.xxx. Isti dokumentemo pronéi i ako trazimo po izdavau ili po datumu.

Dokumentacioni sistem moZe u zavisnosti od tipaudwnta automatski slati dokument po u napred pdedeim putu (put
dokumenta), koji je za svaki tip dokumenta drtigialsto tako mogu se predvideti uslovi pod kojirtie dokument jednim
putem, a pod kojim uslovima drugim putem. Primeéwm ge iznos fakture @ od 20.000 EUR moZe séiika glavnhom
direktoru, in&e ide se ka diretkoru jedinice. Put dokumenta ns®ereokrenuti (ka nadleznom licu) ili obavestéka lice,
ako osoba (primalac dokumenta) nije otvorila dokniik ga potvrdila. Slanje dokumenta (ulaznoglaznog, pa i internog)
je vezano sa elektronskom poStom, Staézrda je automatsko i obaveStavanje. Podaci o dekiunse vode i u bazi podataka,
Sto zn&i, da se automatski vodi i dnevnik primljene i @delpoSte. Neki podaci mogu se u obliku potvrdi® (dpile u procesu
potvrdivanja) automatski upisati i u ERP sistem.

Prednosti elektronskog upravljanja dokumentima su:

e Svaki tip dokumenta = poslovni proces

» Kruzenje dokumenta po predudzebez papira

» Uredena organizacijska pravila i uloge

» Automatsko saopStenje elektronskom postom

e Pratenje i transparentonst procesa

» Parametrizacija procesa poénografickog pregleda

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

* Svi primaoci dokumenta imaju dokument ili novu vprzdokumenta u istom trenutku {20 znamo, kada je
dokument poslat, kada ga je primalac otvorio (prdgb), itd.). Té&no se zna gde se dokument nalazi, kako ga Sto
brze pronéi, itd.

* Arhiva dokumenata je mnogo manja i d&#gija, tako da je lako dostupna svima koji su ayda§ i sve je dosta
jeftivnije od uobéajenog metoda

e Zbog nabrojanih prednosti arhivu mozemo voditi aai dremenski period

3. ERP SISTEMI

Sve klastne r&unske obrade podataka sudin ve integrisane, pa ako ne, same obrade su jedinsbesre (bez redudanse,
ako ima redudansa treba je kontrolisati). Sve abregminovno imaju neki ulazni i izlazni dokumentaka transakcija obino

je vezana na neki dokument (unosura — ulazni ili izlazni, plata, bankarski izvegtgorez, itd.). Ohino, kada uknjizimo
ove dokumente treba da se original dokumenta aghild tom sldaju moZzemo ulazni dokument, ako je u papirnoj formi
skenirati, i treba ga pridodati toj transakcijikdde se moze pridodati i ako je dokument u elektromskdbliku. Umesto da na
dokument nesto napiSemo (duzi tekst), mogli bi praokument kao snimljen govor, mozemo stavljdies film, skeniran
¢lanak iz revije, deo objaSnjenja sa televizije,mijuma, itd. Dokumentacija je dostupna sada sykope smo ovlastili.
Pogledajmo neke primere koje mozemo videti kadkugbrednost. Neke firme imaju puno izlaznih faktUfakture su siene

po godini, broju fakture, itd. TraZimo fakturu fiemX, a ne znamo ni broj fakture ni godinu, ni datdmazimo ulazni ili
izlazni dopis (interni ili externi), a ne &@mo se dobro od kog je datuma. Primili smo ulaakiufu za neki materijal, a ne
se&amo se datuma, niti dobawm Puno primera moZzemo nabrojati. U savremenom ERPemo vrlo brzo prorta sve
materijale koje smo primili u bilo koje vreme, odmaidimo datum i dobavljg, i samo klikom na dugme moZemo izabrati
trazeni dokument. Isto tako iz podataka oéprgu dopisa mozemo vrlo brzo préndrazeni dopis, pa klikom na dugme
izabrati trazeni dokiment. Ako imamo pristup salkbje lokacije na runar, mozemo traziti dokumente (ne samo iz naSeg
ratunara ili nase kancelarije, ili tamo gde se artzlani).
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slika 3: ERP sistemi

Napomenuli bismo da neke od ovih aplikacija imajle yinogo dokumenata:

(IS-informacijski sistem)

KIS — kadrovski (Dokumenti radnika, odluke o zae&nju, raspodela radnog mesta, potvrde, itd.)
MIS — materijalni (Svi dokumenti: prijemi, ugovorgklamacije, itd.)

PIS — proizvodni (Radni nalozi, tehnologija, koo&tijska dokumentacija, uputstva, planovi, itd.)
VIS — odrzavanje (Radni nalozi, tehnologija, kouktijska dokumentacija, uputstva, planovi, itd.)
VZD - sigurnost pri radu (Uputstva, evidencije, @aoZpovrede, itd.)

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

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

RIS — r&unovodski (porezi, bilansi, interne obrade i dokutnetd.)

Sve izveStaje mozemo raditi u PDF formatu (ili neka drugom doc, xIs, wmf, itd.), koji su odmah u elekkonskoj formi i
pripremljeni za DMS.

4. POVEZIVANJE ERP | DMS

Iz ova dva sistema vidimo, da svaki sistem ima naleginosti, koje drugi nema. U DMS sistemu moZembra raditi sa

dokumentima (za svaki dokument mozemo ispisatidmkumenta, pretrazivati, skenirati, patiwati, itd.). U ERP sistemu
obraiujemo transakcije dokumenataquaamo, pravimo izveStaje — izlazne dokumente,.idddzemo vrlo brzo pronalaziti po
razli¢itim kriterijumima, itd. TraZenje dokumenata u DNMBtemu moZe smanijiti vieme pretrazivanja u Klagi arhivi i za

nekoliko stotina puta,a sa povezivanjem ERP i DM8gkad i za 1000 puta.

Koje su joS prednosti:

. Svaka transakcija u ERP je vezana sa svim dokumanftlink) u DMS
. ViSe transakcija u ERP je vezano sa istim dokumar(tnk)
. Ako vidimo dokument, moZzemo u pojedimam transakcijama u ERP pranajegove zapise (dokument & vidimo

transakcije u Glavnoj knjizi) i sa transakcijamaslavnoj knjizi mozemo isto tako videti pripadéijiRatun i ostale
dokumente, koji pripadaju toj transakciji)

. Sa ERP se dokumenti mogu direktno pozivati na upeseje, nema potrebe da poznajemo odgovaeajrograme
(trebali bi biti u viSe kopija instalirani)
. Odgovarajdi procesi u DMS se izvode nezavisno od ERP, idto & u ERP svi procesi izvode nezavisno od DMS. U

procesima gde se trazi povezivanje (link), u prasigrduje mehanizam knjizenja (moze automatski itino, jer se
uknjizi na oba mesta). Ran se pri knjizenju u DMS ukljiuje i u ERP tj. neki dokument uknjizimo u ERP, a
istovremeno i u DMS.



— e

slika 4: Integracija sistema

U DMS pri povezivanju mozemo ukfiti bilo koji elektronski oblik dokumenta. Sve dakente danas ohtamjemo na
raunaru, a nisu vezani za neke transakcije, pa jg e dosta teZe pretrazivati.
Dokumente, koje mozemo imati u elektronskom obsiku

* Dokumentiu

— Tekstualnom obliku (Word, Wordpad, itd), Tabelarnobiiku (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

e Elektronska arhiva podataka i dokumenata
Prikaz dokumenata u elektronskom obliku je pregjedprikazan. Na lak i jednostavan diva prikazujemo dokumente u
zbirnom obliku (grafovi, gantogrami, slike, itd\jjeli¢ina dokumenata (velika knjiga sa nekoliko stotitrarsa zahvata na el.
mediju sasvim malo prostora; tel. imenik sa viSgganje na jednom CD-u, itd.).
Danas su nam na raspolaganju razni mediji na kojmwZemo arhivirati podatke, koji su dostupni u svadoba, u
pristup&nom obliku, itd. Svi mediji su dosta jeftini i ptddni za noSenje. Pa pogledajmo samo mobilne tete{@G&SM
uredaje) i vidimo njihove mogtnosti : snimamo zvuk, sliku, film, tel. razgovotdl.i Saliemo i primamo el. obavestenja, na
raspolaganju imamo tel. imenik, kalendar, budil@lgrme, itd. Skoro svaki mob. tel. moZe se koneliona E-Mail, zbog
raznih informacija na raznim bazama podataka (inémije u saobiaju, putu, servisima, hotelima, itd.). Skoro netpps
informacija koju ne moZemo dobiti preko mob. tetaRje je samo koliko te mogoosti koristimo.

4.1 Preporuke arhiviranja informacija

Danas je produkcija informacija mnogo¢aeenego ikad. Ako je pre nekoliko godina problem b@&nformisanje, danas je
problem suviSe informacija, sa teznjom d@aih sutra biti joS viSe. Postavlja se pitanje lkmlinformacija nam uopste treba,
koje informacije, u kakvom obliku, na kom medijwliko vremena, itd. Sve zajnije i korisnijece biti uretenje informacija.

Samo prave informacije pravovremet®biti uspesne i nagiavane.

kupni tmw\:i informacija

Troskovi neinformisanosti

Troé@vi

; Koligina informacija
Optimum I

slika 5: Dijagram minimiziranja



SuviSe informacija nije troSak, troSak je samo iinfacija, i troSak je nas rad, provera informacijgeme odluke. TroSak,
(oportunentni troskovi) su i ako bi se neSto monadpraviti a zbog nedostatka informacije to nijakvih primera mozemo
pron&i u praksi mnogo. Svi razvojni projekti vezani su@rognoziranje i to su ano loSe informacije o cilju projekta. Kod
svih novih proizvoda malo znamo, kakve trziSte biti kada na$ proizvod bude gotov, kolikabiti konkurencija, kakav bi
morao biti na$ proizvod, itd.

Uvek se zapitajmo,

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

5. ZAKLJU CAK

Ako smo juie smatrali industrijskom erom, mozemo slobodno darndizu budénost nazivati informacijskom erom. Danas
nije problem izraditi bilo koji proizvod, a koji jgo$ jue, bio problem. Danas je problem imati prave infacije u pravom
vremenu, u pravom obliku, na pravom mediju. Danggeginost firme &oveka zavisi od dobrih informacija (i prognoza je
informacija). Mozdae sutra biti ovaj problem reSen, a &ssutra biti problem, to se joS ne zna.
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