UNIVERZA V LJUBLJANI
EKONOMSKA FAKULTETA

MAGISTRSKO DELO

UVEDBA SISTEMA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTOV V
PODJETJU PRO PLUS

Ljubljana, september 2016 VESNA KRIVIC



IZJAVA O AVTORSTVU

Spodaj podpisana Vesna Krivic, Studentka Ekonomske fakultete Univerze v Ljubljani, avtor predloZenega
dela z naslovom Uvedba sistema za upravljanje dokumentov v podjetju Pro Plus, pripravljenega v
sodelovanju s svetovalcem prof. dr. Mirom Gradisarjem,

IZJAVLIAM

1. dasem predloZeno delo pripravila samostojno;

2. daje tiskana oblika predlozenega dela istovetna njegovi elektronski obliki;

3. daje besedilo predlozenega dela jezikovno korektno in tehni¢no pripravljeno v skladu z Navodili za
izdelavo zaklju¢nih nalog Ekonomske fakultete Univerze v Ljubljani, kar pomeni, da sem poskrbela, da
so dela in mnenja drugih avtorjev oziroma avtoric, ki jih uporabljam oziroma navajam v besedilu,
citirana oziroma povzeta v skladu z Navodili za izdelavo zakljuénih nalog Ekonomske fakultete
Univerze v Ljubljani;

4. da se zavedam, da je plagiatorstvo — predstavljanje tujih del (v pisni ali grafi¢ni obliki) kot mojih
lastnih — kaznivo po Kazenskem zakoniku Republike Slovenije;

5. da se zavedam posledic, ki bi jih na osnovi predlozenega dela dokazano plagiatorstvo lahko
predstavljalo za moj status na Ekonomski fakulteti Univerze v Ljubljani v skladu z relevantnim
pravilnikom;

6. da sem pridobila vsa potrebna dovoljenja za uporabo podatkov in avtorskih del v predlozenem delu
in jih v njem jasno oznacila;

7. da sem pri pripravi predlozenega dela ravnala v skladu z eti¢nimi naceli in, kjer je to potrebno, za
raziskavo pridobila soglasje eti¢ne komisije;

8. da soglasam, da se elektronska oblika predloZenega dela uporabi za preverjanje podobnosti vsebine
z drugimi deli s programsko opremo za preverjanje podobnosti vsebine, ki je povezana s Studijskim
informacijskim sistemom ¢lanice;

9. da na Univerzo v Ljubljani neodplacno, neizkljucno, prostorsko in ¢asovno neomejeno NE
prenasam pravico shranitve predlozenega dela v elektronski obliki, pravico reproduciranja ter pravico
dajanja predlozenega dela na voljo javnosti na svetovnem spletu preko Repozitorija Univerze v
Ljubljani;

10. da hkrati z objavo predlozenega dela dovoljujem objavo svojih osebnih podatkov, ki so navedeni v
njem in v tej izjavi.

V Ljubljani, dne 21.09.2016 Podpis Studenta:



KAZALO

UVOD aaiiiiiiiicninniininnninissiesssssicssssecssssssssssssssssssassssssassssssssssssssssssssssssssassss 1
1 PRENOVA POSLOVANUJA ...covviiinnnicnssnnicssssicsssssecsssssessssssssssssssssssssssssssss 4
1.1 POSIOVIL PIOCEST ceeveuevviieeeeiiiieeeeeiiiee e e eeiieeeesesiteeeeseiaeeeesenaaeaeesennaeeesennnnns 4
1.2 Stratesko nacrtovanje prenove in informatizacije.........ceevveerveenveenveennnenns 5
1.2.1 StrateSki nacrt informatike.........coceevueriiriiiiniinieeeeee e 5
1.3 Prenova poslovinih PrOCESOV ........euiiieiiiiiiiieieiiiieeeceieee e eeeeee e e e e e 7
1.3.1 Cilji in tveganja pri prenovi poslovnih proCesoVv...........ceeevviiriieeniieeniieeniieeenieeene 8
1.3.2 Pristopi k prenovi in potek prenove poslovnih procesov .........c..ccoccevevercieeneeeneenne. 9
1.4 Uvedba novega informacijskega SiStema..........cccceeeevveeenciveeeniieeenieeeennen. 10
1.4.1 Metodologija razvoja informacijskih SiStEMOV ..........cccceeevviieriiiiniieenieerieeeeen, 12
2 ELEKTRONSKI SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI
(EDMS) cccuuiiiinninsnnesssncsssnnsssncsssnessssesssssssssessssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssse 15
2.1 Razlogi za uvajanje elektronskega sistema za upravljanje dokumentov .. 16
2.2 Znacilnosti in funkcionalnosti sistemov za upravljanje z dokumenti....... 17
2.3 Gradniki sistema za upravljanje z dokumenti............cceeeveeeeiniieeniiieennnen. 18
2.4 Arhitektura sistema za upravljanje z dokumenti.........ccccccueeeeiieeencineennnnen. 20
2.4.1 Elektronski zajem podatKOV .........coocuiieriiiiniiieiieeeiee ettt 21
2.4.2 Obvladovanje delovnih tOKOV.........cooiiiiiiiiiiiiiicceceee et 22
2.4.3 Osrednji del sistema za upravljanje z doKUmMenti ..........ccceeeveevviieeniiveenieeenieeennenn 23
2.4.4 Elektronski arhiv dokumentov (repozitorij dokKumentov) ...........cceceeereveeerveeennneen. 24
2.4.5 SPOTOCIINT SISTEIM ..eeuviieeiiiieeiieeeiteeeiee et e et e et e et e et eeeaaeestaeesabeeesaseeenaseeennseeas 25

2.5 Prednosti in tveganja uvedbe elektronskega sistema za upravljanje
AOKUMENEOV ..ottt 25
2.6 Povezljivost sistema za upravljanje z dokumenti z obstojecimi

INformacijskimi reSItvVam ........covveeviirieriiiiiieeeeeeee e 27
2.7 Pravna podlaga elektronskega dokumentnega sistema..........cccoceeeenneeenn. 28
2.8 Dejavniki uspesnosti uvedbe sistema za upravljanje dokumentov ........... 30
3 PREDSTAVITEYV PODJETJA PRO PLUS.....cccccovvvnriecrscnnneccsssnsssccsans 32
4 PRAKTICNI PRIMER UVEDBE ELEKTRONSKEGA
DOKUMENTNEGA SISTEMA V PODJETJU PRO PLUS................ 33
4.1 Izbor ponudnika elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti ....... 34
4.1.1 Opis izbranega orodja oziroma paketa za nabavni Proces..........c.ccceevveecueereernnen. 35
4.2 Planiranje in analiZa ...........ccccveeeeeiiiiieeeeniiiieeeeecieeeeeeeireeeesesiereee s e saaeeeas 38
4.2.1 Terminski plan, projektna in pilotna skupina.........ccceeevveeevieeeiieeniiieenreeeeeeee 39
422 ANALIZA. .ottt ettt aees 39
4.2.3 Posnetek obstojecega stanja nabavnega ProCesa .........cceeevureeerueeeriuveeniureenveeennnes 40

i



4.2.4 Prenovljeni postopki nabavnega ProCesa ..........cceeevvveeriieeniuieenieeenieenneeesseee s 42

4.2 Pregled in priprava raCunalniskega okolja...........cccoeevviiieiiiiinciieeeiieee, 54
4.3 Namestitev vmesnika / prenos Sifrantov .........ccceeeeevveenieenieenieenieeenenns 56
4.4 Parametrl TESIEVE. ..ouueeiiiiiiiiieeiiieeiee ettt ettt ettt e et e st e et eesateesare s 56
4.5 TEStNO UVAJANJE ..eeveeeeniiieeeiiieeeiieeeeiteeeeieeeestteessaeeesateeessreessnsaeeenaneessnnne 57
4.6 Uvajanje v pilotni SKUPINT ...cc.evviieiiiiiiiieieiieee e 58
4.7 Prehod v produkcijsko OKOIJe......ccoouiiiiniiiiiniiieiiieeeie e 58
4.8 1ZODIAZEVANTE ....eeeeeieeiieeiie ettt ettt ettt ettt e 59
4.9 Podpora in vzdrZzevanje programa po kon€ani uvedbi...........ccceeeeuneennnee. 59
4.10 Analiza in ocena prenovljenega procesa in uvedbe dokumentnega
SISTEIMIA .. euteeniteeeatee et e et e et ettt e st e st e et e st e e bt e e bt e e sabeesabeeeaseeeabeeebaeenans 60
4.10.1  SWOT QNALIZA ..ottt s 60
4.10.2  Analiza StroSKOV 1N KOTISti...ecveruierieriiniieiienieieeiesesceeetee e 63
SKILLEP cucuuiiiiniinsnnissnisssissssnsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssassss 66
LITERATURA IN VIRI....uuuoiiiiiiiiniinsnnissnnissnncsssncssssesssscssssessssssssssessssne 68
PRILOGE

ii



KAZALO SLIK

Slika 1: Razmerja med strateskim nacrtom podjetja, strateskim nacrtom prenove in

Slika 2:
Slika 3:
Slika 4:
Slika 5:
Slika 6:
Slika 7:
Slika 8:
Slika 9:

Slika 10:
Slika 11:
Slika 12:
Slika 13:
Slika 14:
Slika 15:
Slika 16:
Slika 17:
Slika 18:
Slika 19:

informatizacije in posameznimi projekti prenove in razvoja informacijskega

SESTOMUA ...ttt ettt et ettt et e et e et e et e e s e e e e e
TeMelINi CILJI PTERNOVE.........ccueeeeeeeeeeieeeee ettt e e e e are e sreeesbeeenaaee s
Potek prenove posIOVIII PrOCESOV ...........cc.oeeccueieeciiieciieesieeeeiee et saee e
Celovit pristop projekta prenove IS ...........c.cccccoviiiiiiiiiiiiinieeesieeeesee e
Postopek izvajanja prenove IS ................occeeeceieeciieesiiieesie e e eee e
Stiri stopnje od nacrtovanja do izGradnje IS..............cceeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeseraenn
Koraki v razvojni stopnji informacijskega SiStema ...............cccoveeeevveveeeeneesenennnnn.
Gradniki dokUMENINega SISTEMIA ..............cccuevueeiiiiiiiiiiiee ettt
Shematski prikaz sistema za elektronsko upravljanje dokumentov (DMS) ............
Shematicni prikaz posameznih faz postopka opticnega branja............................
Sprejem in Skeniranje racumnoy .............occcuceeiierciiesieeeesee e
VNOS POAATKOV V SISTEMN ...ttt
Obravnava racunov v 0ddelkil ...............cc.ccccueeeeieeciieeiiieeeieeeie e svee e
Prenos OAODIIIVE ............ccccooiouiiiiiiiiiiiieiieee ettt e
ZAVINILEV FACUNG ...vveeeeeeeeeeeiieeeeesieeeeessseaesenssseeesasssseessssssseessesssseessnsseeessnsseees
N T e el 1 T PSRRI
POtek NATOCANIQ ...t
Povezovanje NATOCIL ..............cccooceiiiiiiiiiiiiie et
Konfiguracija SharePoint okolja za dokumentni sistem v podjetju Pro Plus ......

KAZALO TABEL

Tabela 1: Funkcionalnosti resitve e-Racuni — Glavne funkcionalnosti ............................

Tabela 2: Funkcionalnosti resitve e-Narocila — Glavne funkcionalnosti............................

Tabela 3: Ovrednotenje posrednih koristi z metodo tockovanja.................cccceeeeeeeuvenennne.

il






UVOD

V tem magistrskem delu obravnavam uvedbo dokumentnega sistema v podjetju Pro Plus
d.o.o. (v nadaljevanju Pro Plus), ki smo ga skupaj z zunanjim izvajalcem vpeljali, z
namenom izboljSanja poslovanja podjetja ter uvedbe brezpapirnega poslovanja v
prihodnosti.

V tehnolosko spodbujenih poslovnih stikih danaSnjega Casa skokovito narasca koliCina
zaznanih, potrebnih ter koristnih informacij. V poslovanju ta porast in hitrost pritekanja
informacij v organizacijo otezujeta u€inkovito in varno hrambo, ter lahek in pomenljivo
organiziran dostop tistim delom organizacije, ki te informacije potrebujejo. Za uspesSno
poslovanje je danes nujen podporen informacijski sistem, ki zadosti potrebam organizacije
po upravljanju informacij na celosten in uc¢inkovit na¢in. Upravljanje informacij je eden
najvecjih izzivov sodobnega poslovanja.

Upravljanje dokumentov je pere¢ problem organizacij. V sodobnem poslovnem okolju
veljajo informacije in dokumenti za pomemben del premoZenja podjetja. Znanje, ki ga
vsebujejo dokumenti, zagotavlja skladnost najbolj obcutljivih procesov podjetja, od
inZeniringa in proizvodnje do marketinga ter prodaje, saj je znanje vsebovano v
dokumentih, kot so na primer pogodba, projektna dokumentacija, razpisna dokumentacija,
ISO-pravilniki, poslovna porocila in mnogi drugi. Zaradi dokumentov, ki vsebujejo
zastarele in netocne informacije, oziroma dokumentov, ki niso na voljo takrat, ko jih
zaposleni potrebujejo, se lahko upoc€asnijo pomembni procesi v podjetju. V podjetju Pro
Plus se koli¢ina dokumentacije vsako leto povecuje, tako zaradi zakonskih zahtev kot tudi
zaradi zahtev maticne druzbe. Obsezna dokumentacija predstavlja tudi problem
arhiviranja. Sami procesi niso optimizirani, kar pomeni, da je Cas potrjevanja racunov
dalj$i in velikokrat predstavlja ozko grlo pri nabavnem procesu. Narocila niso vodena
centralno, temve¢ jih vodijo po oddelkih, kar racunovodstvu onemogoca avtomatsko
mesecno knjizenje rezervacij, prav tako pa se pri tem pojavlja tudi problem notranjih
kontrol v procesu nabave.

Elektronsko upravljanje dokumentov postaja vse bolj cenjeno in se uveljavlja tudi v
Sloveniji. Gonilna sila so tisti, ki ta sistem ze imajo in si ne predstavljajo ve¢ poslovanja
brez njega. Bobek in Lesjak (1993, str. 29) za znalilnosti raCunalniske podpore
informacijskih procesov med drugim opredeljujeta dvig produktivnosti zaposlenih, vecjo
ucinkovitost informacijskih procesov in fleksibilnost informacijskega procesa z vecjo
moznostjo reagiranja poslovnega sistema na priloZznosti in pritiske. In ravno to so
prednosti, ki jih Pro Plus Zeli izkoristiti z uvedbo sistema za upravljanje dokumentov. V
podjetju se zavedamo, da je celovito obvladovanje dokumentov v elektronski obliki
zahtevno podrocje, ki poleg uvedbe same informacijske tehnologije narekuje tudi
spremembe v organizaciji ter optimizacijo poslovnih procesov.



Informacijska tehnologija je zgolj orodje, ki sluZi ciljem ¢loveka, pravijo Cerne, Kol3ek,
Drnovsek in Novakovi¢ (2006, str. 7). To orodje omogoca ucinkovito reSevanje Stevilnih, s
poslovnimi procesi posredno ali neposredno povezanih, problemov, dodajajo.
Informacijsko tehnologijo tako pojmujejo kot le eno izmed poslovnih prvin, ki je nujno
potrebna za dosego ciljev, namenov, strategij, vizije in poslanstva organizacije.

Zaradi hitrega razvoja informacijskih sistemov mora imeti podjetje jasno vizijo glede
investiranja v informacijsko tehnologijo. Samo investiranje je sestavljeno iz stroskov
postavitve informacijskega sistema, stroskov periodi¢nih vlaganj v Siritve ter stroskov
vzdrzevanja sistema. »Podjetje mora imeti zgrajeno jasno vizijo, zakaj namerava investirati
v informacijsko tehnologijo. Nekateri od teh ciljev so: boljsa kakovost, znizevanje stroskov
in doslednejSe spostovanje rokov« (Brcar, Kovacic¢, 2003, str. 42).

V podjetju Pro Plus je vodstvo preucilo dejansko situacijo ter ugotovilo, da je vpeljava
dokumentnega sistema nujna, vendar pa se je bomo lotili postopoma. Najprej bomo uvedli
modula za nabavni in prodajni proces, nato pa bomo sklenili pogodbo z zunanjim
izvajalcem, ki bo za nas izvajal storitev elektronskega arhiviranja. S tem naj bi izboljsali
samo poslovanje in se priblizali uvedbi brezpapirnega poslovanja v prihodnosti.

Smotrnost vlaganj v informacijsko tehnologijo zagotovijo prihranki pri ¢asu in denarju, saj
uvedba elektronsko vodenih procesov skrajSa Cas, ki je potreben za izvedbo dolocCene
operacije. Omogocena je popolna sledljivost procesov ter s tem nadzor nad uporabo
dokumentov.

Namen magistrskega dela je prikazat, da je z uvedbo dokumentnega sistema izboljSano
upravljanje z dokumenti v podjetju ter posledic¢no izboljSane notranje kontrole na podrocju
nabavnega procesa. Cilj magistrskega dela pa je analizirati obstojeCe stanje upravljanja z
dokumenti in predlagati izboljSave poslovnih procesov pri uvedbi dokumentnega sistema v
poslovanje podjetja Pro Plus ter njegovo integracijo z ERP (angl. Enterprise Resource
Planning) sistemom MS Axapta, da bi dosegli boljSo preglednost poslovanja, enostavnejSo
uporabo ter razreSili tako problematiko vsakoletnega povecanja obsega dokumentacije kot
tudi potrjevanja vhodnih ra¢unov in izboljSali delovanje notranjih kontrol v podjetju.

Poleg tega sem Zelela vkljuciti Se analizo prilagajanja sistema skozi obdobje testiranja, s
testnim uvajanjem ter uvajanjem Vv pilotni skupini, na celu. Zanimala me je tudi
implementacija tega sistema in nenazadnje konc¢na ocena prenovljenega procesa in uvedbe
dokumentnega sistema. Ta raz¢lenjen prikaz uvedbe bi lahko koristil vsem, ki se na tako
spremembo Sele pripravljajo.

Zaradi obseznosti poslovnih procesov sem se v magistrskem delu osredotocila le na
nabavni proces, pri ¢emer sem obravnavala pristope, ki jih uporabljamo pri prenovah
poslovnih procesov.



V prakticnem delu proucujem obstojeCe poslovne procese in njihovo prenovo in
optimizacijo, ter na koncu prikazem samo uvedbo sistema za upravljanje z dokumenti v
podjetje Pro Plus. Le-ta naj bi izboljsal poslovanje podjetja z racionalizacijo poslovnih
procesov v podjetju, zmanjsal obseg papirne dokumentacije v podjetju, omogocil hitrejSo
dostopnost dokumentacije in posledi¢no njeno hitrejSe potrjevanje ter preprecil zastoje in
izgube dokumentacije, prav tako pa tudi omogocil centralno obvladovanje narocilnic in
pogodb. Sam prenovljen proces pa naj bi bil zasnovan tako, da bo delovanje notranjih
kontrol v procesu nabave bolj u¢inkovito.

V magistrskem delu sem obravnavala postopke in procese, ki potrebni za uvajanje
elektronskega dokumentnega sistema v organizacijo ter konkretno, na primeru, v podjetje
Pro Plus. V teoreticnem delu naloge sem gradivo ¢rpala iz domace in tuje strokovne
literature, virov in ¢lankov s podro¢ja uvedbe informacijskega sistema. Poleg teoreti¢ne
opredelitve sistemov za upravljanje z dokumenti sem Zelela predstaviti tudi njihovo
zakonsko ureditev.

Prakti¢ni del magistrskega dela pa je namenjen predstavitvi uvedbe dokumentnega sistema
v podjetju Pro Plus. Z metodo deskripcije sem prikazala prakticen primer uvedbe
dokumentnega sistema. Z desetimi udelezenci, ki so sodelovali v projektu, sem opravila
razgovore ter pridobljene informacije uporabila pri analizi uvedbe dokumentnega sistema.
Prav tako sem pri uvedbi sodelovala. Kot notranji revizor sem skrbela za ustreznost
prenovljenih procesov, ki so morali biti zastavljeni na nacin, ki omogo€a ¢im bolj
ucinkovito delovanje notranjih kontrol v podjetju.

Magistrsko delo sem razdelila na Sest poglavij. V uvodnem poglavju sem predstavila
problem neucinkovitega upravljanja z dokumenti v podjetju. Za u€inkovitejSe upravljanje z
dokumenti je treba optimizirati poslovne procese, zato sem prvo poglavje namenila opisu
prenove poslovanja, kjer sem opisala prenovo poslovnih procesov in metodologijo uvedbe
informacijskih sistemov. Drugo poglavje govori o samem dokumentnem sistemu.
Opredelila sem pomen, vlogo in funkcionalnosti sodobnega elektronskega dokumentnega
sistema, preucila njihove prednosti in slabosti ter zakonsko urejenost poslovanja z
dokumentnim sistemom. V tretjem poglavju sem na kratko predstavila podjetje Pro Plus, v
katerem smo uvedli dokumentni sistem, ki je predmet tega magistrskega dela. V Cetrtem
poglavju je na prakticnem primeru opisan postopek uvedbe dokumentnega sistema v
podjetje Pro Plus. V tem poglavju poleg samega izbora ponudnika analiziram dejansko
stanje nabavnega procesa v podjetju ter podam opis prenovljenih postopkov nabavnega
procesa. V nadaljevanju naredim pregled trenutnega racunalniSkega okolja v podjetju ter
pripravo le tega za uvedbo dokumentnega sistema. Uvedba dokumentnega sistema obsega
ureditev testnega okolja, dolo¢anje parametrov informacijske resitve, testno uvajanje in
uvajanje v pilotni skupini ter sam prehod v produkcijo. Na koncu naredim analizo in oceno
prenovljenega procesa in uvedbe dokumentnega sistema s SWOT analizo ter analizo
stroskov in koristi. V sklepnem poglavju povzamem klju¢ne ugotovitve magistrskega dela.
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1 PRENOVA POSLOVANJA

Prenova poslovanja podjetja je periodi¢no potrebna za rast in razvoj podjetja. Ne gre le za
nujen odziv, ki se zgodi, ko podjetje dozivi krizo, pac pa prenova poslovanja podjetju
omogoc¢i, da hitreje in ucinkoviteje pride do zastavljenih ciljev. Vc¢asih prenova celo
omogoci, da se te cilje preseze.

Preoblikovanja trga, Zelje po napredku in sama konkurencnost na trgu predstavljajo
dejavnike, na podlagi katerih se podjetje odloci za prenovo poslovanja. Prenova sama nato
zahteva natan¢no poznavanje in pregled poslovnih procesov, izveden strateSki nacrt
prenove in njeno uvedbo. Vpeljava elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti
(EDMS) je kljucen del prenove, saj imajo podjetja okoli 90 % znanja shranjenega v
dokumentih.

Tako Jakovljevi¢ (2006, str. 2) pravi: »Dokumentacijski sistem in njegovo uvajanje
temeljita na odlocitvi organizacije o novem pristopu k delu, o novi ureditvi ter prenovi
poslovnih procesov. Poslovne procese je treba ob uvajanju dokumentacijskega sistema
optimizirati, saj to pripomore k novemu nacinu dela. Lahko re€emo, da sistem za
upravljanje dokumentov in procesov (EDMS) ob ustrezni implementaciji in dobrem
vodenju projekta odlo€ilno izboljSa ucinkovitost poslovanja in moc¢no razbremeni
strokovnjake, ker prevzame precejS$nje breme dokumentiranja postopkov in procesov.«

Prenova poslovanja se dotakne vsakega dela podjetja, saj se, zaradi uvajanja in
posodabljanja informacijskih sistemov, spreminja tudi sama organizacijska struktura.
Kako korenita bo prenova, je odvisno od sodelovanja vodstva in zaposlenih.

1.1 Poslovni procesi

V literaturi obstaja ve¢ definicij poslovnega procesa. Hammer in Champy (1995, str. 45) ga
opredelita kot »zbirko dejavnosti, ki zahteva eno ali ve€ vrst vlozkov in ustvarja rezultat, ki
za odjemalca pomeni neko vrednost.« Davenport (1993, str. 5) poudarja, da gre za
strukturiran in premisljen set aktivnosti, ki proizvede specifi¢ni kon¢ni produkt za vsako
posamezno stranko in trg. Omenja tudi, da iz tega sledi, da gre pri poslovnem procesu za
mocan poudarek na to, kako je delo opravljeno znotraj organizacije v nasprotju z obicajnim
osredoto¢enjem na produkt. Sherry (2012, str. 10) opredeljuje, da si neprekinjeno
delovanje, postopki in zaporedja sprememb v procesu sledijo na specifi¢en nacin ter, da ga
sestavljajo naloge, vloge, resursi in akcije, ki jih je potrebno izvesti.

Prenova, kadar je nujna ali zaZelena, se tako zafne s pregledom. Prenova poslovnih

procesov je zahtevna naloga in zahteva cel skupek znanj iz razli¢nih podrocij: ekonomike,

trZzenja, ¢loveskih virov, informatike, proizvodnega procesa, industrijskega inZeniringa ter

drugih tehnologij. Da bi dosegli pozitivne ucinke, kot so zniZevanje stroskov, izboljSanje
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kakovosti izdelkov in storitev ter skrajSanje dobavnih rokov, je treba temeljito preveriti in
optimizirati procese. Poleg tega mora biti prenova, da bi podjetju sploh koristila, stratesko
nacrtovana.

1.2 Stratesko nacrtovanje prenove in informatizacije

Stratesko nacrtovanje je kljucno, saj opredeli vse postopke, celotno nacrtovanje in vodenje
ter nacCine za dosego cilja. Gre za razc¢lenjen nacrt, ki ga organizacija uporabi na poti do
ciljne spremembe oziroma do poslovne uspesnosti.

Najprej je potrebno oceniti ustreznost dosedanjih poslovnih procesov in dolociti strategijo,
cilje ter kljucne dejavnike uspeha podjetja. V nadaljevanju je potrebno opredeliti kljucne
poslovne procese ter narediti nacrt prenove in informatizacije poslovanja.

Informatizacija poslovanja pripomore k boljSi organiziranosti, hitrejS$i odzivnosti, vecji
ucinkovitosti, bolj$i konkurencnosti in k nizjim stroSkom. V poslovanje podjetja se
nacrtovano in sistemati¢no vpeljuje informatizacijski sistem, ki podpira poslovne potrebe
podjetja.

Proces informatizacije zajema pripravo izhodiS¢ in izbiro tehnoloSke osnove
informacijskih orodij in uporabniskih programov, v kar sta zajeta tako raCunalniska kot
komunikacijska oprema kot tudi operacijski sistem. Poleg tega pa ta proces zahteva tudi
zasnovo in realizacijo izvedbenih projektov (Kovaci¢, 1998, str. 206). Informatizacija je
obsezen proces, ki pomeni prenovo poslovanja, ki jo doseZemo s prenovo poslovnih
procesov.

1.2.1 Strateski nacrt informatike

Strategije podjetniSkega poslovanja morajo zajemati tudi strateSko nacrtovanje
informatike. Opredeliti samo poslanstvo, cilje ter strategije organizacije ni dovolj.
Poglobiti se je treba v vsak koti¢ek in proces organizacije. Vse odloCitve organizacije
sovplivajo ena na drugo in seveda na organizacijske cilje ter uspeSnost. »Stratesko
nacrtovanje informatike mora biti usklajeno z organizacijskim naértovanjem in e-
poslovanjem, kadar je le-to relevantno« (Turban et al., 2002, str. 342).

Pomembno je poudariti, da mora biti strateSki nacrt informatike usklajen s strateSkim
nacrtom podjetja ter strateSkim nacrtom prenove poslovanja, kajti po svoji definiciji je
strateSko nacrtovanje informatike proces, »v katerem prepoznamo tiste informacijske
sisteme, ki podpirajo in utrjujejo strategijo organizacije in proces, s katerim ustvarimo
okolje za ucinkovito uvedbo teh sistemov« (Gradisar, 2003, str. 211).



Slika 1 jasno nakazuje navezo med strateSkim nacrtom organizacije ter strateskim nacrtom
prenove in seveda strateSkim nacértom informatike. Tako kot poslanstvo, vizija, cilji in
smernice ter elementi poslovanja, kot so potrebe, problemi, usmeritve vplivajo na nacrt
informatike in prenove, tako tudi informatika in tehnologije vplivajo na elemente
strateSkega nacrta in na nacrt sam. Turban in drugi (Turban et al., 2002, str. 342)
poudarjajo, da je zato, da bi uskladili strateski nacrt informatike, treba poleg
opredeljevanja poslanstva, ciljev, politik ter dolocCanja strategij oceniti tudi okolje,
zmogljivosti in doseg trenutnih sistemov ter opredeliti potencialni vpliv informatizacije.

Strateski nacrt prenove ter strateski nacrt informatike nato vplivata na projekte prenove in
razvoja informacijskega sistema, ki povratno s pomocjo posameznih resitev in struktur
sovplivajo nanju, kot prikazuje Slika 1. Treba je predvideti pogoje za tako informacijsko
arhitekturo, ki bo omogocila uresni¢evanje informacijskih potreb. V strateSkem nacrtu je
treba ucinkovito razporediti vire med posameznimi elementi informacijskega sistema in
dolociti prioritete, s katerimi se omogoc¢i izvedljivost v dolo¢enem ¢asovnem obdobju, z
doloCenimi stroSki in predvidenimi rezultati, tako da se ucinkovito razporedi vire
informacijskega sistema. Predvidene posamezne resitve in njihove omejitve nato vplivajo
povratno na fazo nacrtovanja.

Slika 1: Razmerja med strateskim nacrtom podjetja, strateskim nacrtom prenove in
informatizacije in posameznimi projekti prenove in razvoja informacijskega sistema

Stratedki nairt podjetja
Poslanstvo, vizija, cilji, smemice
Poslowe porebe, problem, t Vpliv inf. tehnologile,
usmeritve, prioritete ’ podpora inf. tehnologije
Stratedkd nodrt prenove,
strateski naért informatike
Upraviéenost, usklajenost,
nabor programskih resitev
Infrastruktura, usmeritve, ' Posamezne resitve,
tehnoloske prioritete ! strukdure, viri
Projekti prenove in razvoja
informadijskega sistema

Viri in management projekta, omejitve

Vir: M. Gradisar et al., Osnove poslovne informatike, 2007, str. 146.

StrateSki nacrt informatike je skupek dolgoro¢nih ciljev in opredelitev informacijske
strukture. Opredeljuje model poslovnih procesov in podatkov podjetja, informacijske
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tehnologije ter potrebe po financ¢nih virih, kadrih, znanjih in organiziranosti sluzbe za
informatiko.

Strateski nacrt informatike predstavlja dokument, ki je izdan vsakih tri do pet let. Letno ga
je treba posodabljati in prilagajati potrebam organizacije. V njem so opredeljene potrebe,
Zelje ter usmeritve organizacije na podroc¢ju informatike.

Osnova za izdelavo strateSkega nacrta informatike so kljucni dejavniki uspeha, ki izhajajo
iz strateSkega nacrtovanja podjetja in vkljuCujejo znanje o priloznostih podjetja.
Priloznosti, ki se na trgu ponujajo podjetju, je treba prepoznati ter znanje o tem uporabiti
za izdelavo nacrta prenove poslovnih procesov.

1.3 Prenova poslovnih procesov

»Prenova poslovnih procesov (angl. Business Process Reengineering — BPR) je temeljit in
zahteven pristop k izboljSevanju celostnega delovanja podjetij in drugih organizacij z
analiziranjem in spreminjanjem celotnega poslovnega procesa (Cerovsek & Jevscek, 2002,
str. 213).

»Prenovo poslovnih procesov lahko opredelimo kot temeljito preverjanje procesov in
njihovo radikalno spremembo za doseganje dramati¢nih izboljSav kazalcev uspesSnosti, kot
so: stroski, storitev in hitrost« (GradiSar, Jakli¢, Damij, & Baloh, 2005, str. 257-258).
Avtorji lo¢ijo med:

e celovito ali strateSko prenovo poslovanja, ki je usmerjena v vsa kljuna vpraSanja
poslovanja in zajema v celoti vse poslovne procese podjetja in njihovo informatizacijo
in

e preureditvijo ali prenovo in informatizacijo posameznih poslovnih procesov ali
njihovih delov. Pri tem gre najveckrat poudarek moZnostim, ki jith nudi sodobna
informacijska tehnologija. Zato slednji obliki pravimo tudi informacijska prenova.

Pri prenovi poslovnih procesov je pomembno, da pri tem sodeluje celotno podjetje. V
projektne skupine je treba vkljuciti ¢lane iz razlicnih organizacijskih enot, saj znanje, ki je
potrebno za prenovo poslovnih procesov temelji na poznavanju poslovnih procesov,
poslovnih pravil in podatkov. Za uspeSnost prenove poslovnih procesov je kljucno, da v
procesu prenove aktivno sodeluje tudi vodstvo podjetja. Prenova poslovnih procesov se
osredotoca na izboljSave in izkoristi priloZnosti, ki jih okolje ponuja organizaciji. Posledica
so poenostavljeni poslovni postopki, krajsi poslovni cikli, vi§ja kakovost in dodana
vrednost v vseh poslovnih postopkih. Za neklju¢ne procese se lahko uporabi outsourcing
oziroma izvajanje le teh izven podjetja.



1.3.1 Cilji in tveganja pri prenovi poslovnih procesov

Cilji prenove poslovnih procesov se obiajno navezujejo na ucinkovitost, uspesnost,
konkuren¢no prednost, pa tudi azurnost, relevantnost, celo koristnost informacij ter
reaktivnost organizacije. Vedno pa pri prenovi poslovnih procesov organizacije poskusajo
poiskati »optimum treh omejujo¢ih medsebojno odvisnih, vendar obicajno si nasprotujoc¢ih
temeljnih ciljev oziroma kriterijev: ¢asa, stroSkov in kakovosti« (Gradisar et al., 2007, str.
160), kar prikazuje tudi Slika 2.

Slika 2: Temeljni cilji prenove

(Krajsi) ¢as

Uspesnost
prenove

(Vigja) kakovost (Nizji) stroski

Vir: M. Gradisar et al., Osnove poslovne informatike, 2005, str. 266.

Pri kriteriju stroSkov govorimo o zniZevanju stroSkov, pri ¢emer ohranjamo razmerje med
kakovostjo in ¢asom. Pri kriteriju ¢asa govorimo o skrajSanju poslovnega cikla ter vseh
poslovnih procesov v podjetju in dvigu odgovornosti. Kriterij kakovosti pa pomeni
postopen dvig dodane vrednosti pri vseh poslovnih postopkih, pri ¢emer se povecujeta tudi
zanesljivost in doslednost pri izvajanju postopkov.

Treba pa je ohranjati ravnoteZje med vsemi kriteriji, da krajsi Cas ali niZji stroski ne bi
pomenili zniZzanja kakovosti in podobno. Na tem ravnoteZju sloni uspesnost prenove.
Obstaja tveganje, da organizacija ravnotezja ne bo dosegla in bo prenova neuspesna, kar je
lahko za organizacijo neugodno ali celo katastrofalno. S premisljenim naértom prenove
skuSa organizacija stopnjo tveganja ¢im bolj znizati.

Vodstvo podjetja mora motivirati zaposlene s svojim prepricanjem, da bo prenova
poslovanja prinesla podjetju konkurenéne prednosti ter nove priloznosti na trgu. Vodja
projekta mora biti ¢lan vodstva, ki spodbuja zaupanje v uspeh projekta pri ostalih
udeleZencih ter pri srednjem vodilnem kadru. Strateski cilji ter vloge in odgovornosti
morajo biti razumljivi vsem udelezencem projekta. Rezultati prenove morajo biti konkretni
in merljivi. Zagotovljeno mora biti strokovno svetovanje in ustrezna tehnoloska podpora.
Dejstva, da je tveganost projekta prenove in informatizacije poslovanja visoka, se mora
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vodstvo zavedati in tudi prevzeti odgovornost za posledice, ¢e se projekt ne zakljuci
uspesno.

Prav tako kot primeri dobre prakse imajo tudi uspesno prenovljeni poslovni procesi
dolocene skupne tocke, ki jih velja upoStevati pri nacrtovanju. Prav tako med samim
izvajanjem sprememb lahko sluzijo kot oporne in kontrolne to¢ke. Hammer in Champy
(1995, str. 60—72) naStevata nekaj skupnih znalilnosti, ki jih pogosto sreCamo pri
preurejenih poslovnih procesih:

e vec nalog je zdruzenih v eno samo;

e delavci sprejemajo odlocitve (vertikalno in horizontalno zgoS€evanje dela, ki vodi v
manjse Stevilo zastojev, manjSe rezijske stroske, boljsi odziv odjemalcev in ve¢jo moc
v rokah delavcev);

e koraki v procesu se izvajajo v naravnem zaporedju (Stevilne naloge je mogoce
opravljati vzporedno);

e procesi imajo ve¢ razli¢ic (vsaka razliCica je prilagojena zahtevam razli¢nih trgov,
primerov in vlozkov);

e delo se opravi tam, kjer je najbolj smiselno (delo se prenese ¢ez organizacijske meje,
da bi se lahko izboljsal u€inek celotnega procesa);

e manj nadzora in preverjanja (nadzora je v preurejenih procesih le toliko, kolikor je to
gospodarno);

e uravnavanje razhajanja je zmanjSano na najmanjSo mogoCo mero (usklajevanje
podatkov ne dodaja vrednosti, zato naj se obseg tega dela zmanjsa);

e cdina sti¢na tocka je manager za primere (opravlja vlogo usklajevalca odnosov med
kompleksnim procesom in odjemalci, kar je posebno koristno v primeru kompleksnih
procesov) in

e prevladujejo hibridne centralizirane/decentralizirane operacije (preurejena podjetja
lahko celo znotraj enega procesa povezujejo prednosti centralizacije in decentralizacije,
kar omogoca predvsem informacijska tehnologija.

1.3.2 Pristopi k prenovi in potek prenove poslovnih procesov

Za vsako prenovo velja, da moramo najprej oceniti dejansko stanje, da sploh vemo, kaj
prenavljamo. Pri prenovi poslovnih procesov je znacilno, da je treba spremeniti bodisi del
bodisi celoten informacijski sistem, ki je neu¢inkovit pri podpori prenovljenega podjetja.

Za prenovo poslovnih procesov in prenovo razvoja informacijskega sistema pravzaprav
sledimo isti shemi. Za¢nemo s posnetkom dejanskega stanja in izhodis¢i, ki jih dolocijo
cilji prenove. Z analizo pridemo do izboljSav, ki jih organizacija potrebuje, da bi dosegla
cilje izboljSave. V fazi prenove razvijemo dva modela poslovnih procesov. Prvi model



opredeljuje dejansko stanje (angl. as-is), drugi pa je nacrtovani model poslovnih procesov
(angl. to-be).

Omenjeno prikazuje Slika 3. Iz dejanskega stanja naredimo posnetek stanja in izdelamo
model obstojecih procesov (angl. as-is). Vklju¢imo izhodis¢a za izboljSave in opravimo
analizo in simulacijo. Rezultat je model »kot naj bo« (angl. to-be), ki bo organizacijo

popeljal do na¢rtovanega stanja.

Slika 3: Potek prenove poslovnih procesov

Dejansko Posnetek stania lzdelovanje Model procesa

stanje ! modela »kot je« (AS-IS)

Izhodisca za Analiziranje in
izboljsave simulacija

I1zboljSevanje Model procesa
procesov »kot naj bo« (TO-BE)

Nacrtovano stanje

Vir: M. Gradisar et al., Osnove poslovne informatike, 2007, str. 266.

Rezultata poteka prenove poslovnih procesov sta poslovni model ter informacijska
arhitektura, pravita Kovaci¢ in Bosilj Vuksi¢ (2005, str. 263). Informacijsko arhitekturo
definirata kot »nacrt informatizacije, ki izhaja iz strateSkega nacrta razvoja informatike
podjetja in zagotavlja skladnost informacijske podpore potrebam izvajalcev posameznih
aktivnosti poslovnega procesa. Je kadrovsko, organizacijsko in tehnoloSko neodvisna
preslikava glavnih informacijskih dejavnikov (podatkov in poslovnih pravil), uporabljenih
v podjetju. Informacijska arhitektura, katere rezultati morajo biti neodvisni od obstojece
organizacijske strukture, mora ob podatkovni in procesni sliki delovanja podjetja,
obravnavi kadrov in znanj ter ekonomskih izhodi$¢ informatizacije opredeliti tudi uporabo
informacijske tehnologije. Sem spadajo strojna, programska in komunikacijska oprema,
informacijska orodja ter uporabljene metode in metodologije za prenovo poslovnih
procesov in razvoja informatike«.

1.4 Uvedba novega informacijskega sistema

»Informacijski sistem lahko definiramo kot mnozico ljudi, strojev, idej, aktivnosti,
podatkov in postopkov, ki skupaj omogocajo pridobivanje koristnih informacij« (Damij,
2004, str. 30).
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Temelj uspeSnega poslovanja je sprejemanje in uporaba informacij, ki morajo biti azurne
in hitro dostopne. Da je to mogoce, je treba razviti sistem za pridobivanje in uporabo
informacij.

Upostevanje celovitega pristopa je bistvenega pomena pri prenovi oziroma uvajanju
novega informacijskega sistema. Celovit pristop, kot prikazuje Slika 4, zajema

pripravljalno fazo, izvedbeno fazo in fazo uporabe.

Slika 4: Celovit pristop projekta prenove IS

Projekt prenove informacijskega sistema

Pripravijalna faza lzvedbena faza lzraba rgzultatov
projekta

Podpis pogodbe z Zakljuéek
izbranim dobaviteljem projekta
® ® ® - - >

Vir: T. Kranjc, Izzivi pri prenovi IS, 2007, str. 2.

V izvedbeni fazi organizacija podpiSe pogodbo z izbranim dobaviteljem. Izberemo
ponudnika z najugodnejSim razmerjem med znacilnostmi opreme in ponujeno ceno.
Ponudnik mora imeti ustrezne reference, nuditi mora vzdrZevanje, zagotavljati
posodabljanje in razsirljivost ter povezljivost reSitve glede na potrebe organizacije.

Pri prenovi informacijskega sistema gre za ustrezno prepletenost naslednjih sklopov

oziroma vsebin (Kranjc, 2007, str. 2):

e oblikovanje strategije informacijskega sistema,

e priprava nacrtov izgradnje informacijskega sistema,

e oblikovanje izvedbe in vpeljave informacijskega sistema,
e spremljanje izvajanja in uporabe novega sistema,

e pripravljanje predlogov in izboljSava informacijskega sistema.
Natancnejsi oris postopka izvajanja prenove informacijskega sistema ponuja Slika 5, ki

prikaze tudi sovplivanje vseh elementov iz zgoraj opisanih Kranj¢evih sklopov oziroma

vsebin.
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Slika 5: Postopek izvajanja prenove IS

Poslovne
zahteve |

U::(rl:tj:;;;‘hj . > Pripravijanje Pripravijanje Dolocanje virov Dolo¢anje
usmeritev strategij politik in omejitev ciliev

A 4

>
. al " . P Protokoli
Definiranje | > Oblikovanje Dolocanje - . .
zahtev . resitve arhitekture Standardizacia obllkoyanja
\j storitev
[
< Nadérti Testiranje Upravljanje
Razvoj in Priprava na in prehoda reSitev znanja o storitvah

testiranje uvedba

Nabava J Y Operativni Operativne -
lzvajanje nacrti izvedbe storitve
Umik storitve Optimiziranje Q—I

Plani aktivnosti
- > in izbolj$av

Vir: T. Kranjc, Izzivi pri prenovi IS, 2007, str. 3.

A

A

Oblikovanje

storitve

o

s

A
y

1.4.1 Metodologija razvoja informacijskih sistemov

McLeod in Schell (2001, str. 19) primerjata informacijske sisteme z Zivimi organizmi, ki se
rodijo, rastejo, dozorijo in na koncu tudi umrejo. Ta proces se imenuje Zivljenjski cikel
sistema (SLC — angl. System Life Cycle). Ko sistem preZivi dobo uporabnosti in ga je treba
nadomestiti, se zacne nov Zivljenjski cikel sistema.

Zivljenjski cikel sistema sestavljajo §tiri faze od naértovanja do izgradnje informacijskega
sistema. Faze v ciklu so zacetek, razvoj, veljava in vzdrzevanje, kar prikazuje Slika 6.

Osnovne Stiri faze so pri metodi zivljenjskega cikla dodatno razClenjene na podfaze
(Gradisar et al., 2007, 167—171):

1. Zacetna faza:

a) Studija izvedljivosti. (Predstavlja tehtanje ideje ob upoStevanju ekonomskih,
tehni¢nih, vsebinskih in organizacijskih vidikov. Na osnovi izdelane Studije se
realizacija ideje zavrne ali sprejme. Ce se sprejme, se odpre projekt in nadaljujejo
naslednje faze.)

b) Planiranje projekta. (Dolociti je treba trajanje, podjetja, ljudi, ki bodo sodelovali,
ter kak$na strojna in programska oprema bo potrebna. Rezultat je nacrt projekta.)
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Slika 6: Stiri stopnje od nacrtovanja do izgradnje IS

Zatetsk

Dologitev problema in vizija reSevanja
T le-tega s pomodjo IS

Spremembe v namenu,

obsegu ali naértu
Razvoj

Programi, ki teejo na raéunalniku
in uporabniska dokumentacija ter procedure

Ugotovitev, da mora biti IS
spremenjen pred dokoncéanjem vpeljave

Vpeljava
IS v operativi kot del

+ poslovnega procesa

Ugotovitev, da je
vpeljava nedokenéana

QOperativa in
vzdrZzevanje

Vir: S. Alter, Information Systems, A Management Perspective, 1992, str. 635.

2. Fazarazvoja:

a)

b)

d)

Podrobna analiza informacijskih potreb. (Informatiki in uporabniki skupaj izdelajo
natan¢no analizo vsebine prihodnjega sistema. Ko je vsebina sistema dolocena, je
potrebna odlocitev ali je smotrno programsko resitev kupiti na trgu ali bo potreben
lasten razvoj. V primeru nakupa se vzpostavljanje novega sistema nadaljuje s
stopnjo uvajanja. Ce se odlo¢imo za lasten razvoj, pa nadaljujemo z oblikovanjem.)
Oblikovanje sistema. (Uporabniki in informatiki nato oblikujejo zaslonske slike,
porocila, menije in bazo podatkov.)

Programiranje. (Je izdelava racunalniskih programov, ki zbirajo podatke, izvajajo
izracune in oblikujejo poroc€ila, tako da so izpolnjene zahteve uporabnikov.
Programiranje je obiCajno zapleten postopek, ki se izvaja v treh fazah: faza
oblikovanja programske kode, faza testiranja programa in faza dokumentiranja
programa.)

Testiranje sistema. (V tej fazi preverjamo, ali delujejo programi, tudi kot celota in
ali izpolnjujejo vse postavljene zahteve. Testiranje obseZnega sistema izvajamo po
predhodno natan¢no izdelanem nacrtu.)

Dokumentiranje. (Dokumentacijo celotnega sistema sestavljajo dokumenti, ki so
rezultat vseh prejSnjih faz, dodatno pa je treba izdelati dokumentacijo za
uporabnike.)

Faze razvoja prikazuje tudi Slika 7.
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Slika 7: Koraki v razvojni stopnji informacijskega sistema

Zacetna stopnja

Funkcijska specifikacija

STOPNJA RAZVOJA
Zunanja specifikacija, ki razlaga podrobno, kak&en
Podrobna analiza bo IS za uporabnika
zahtev
Notranja specifikacija, ki daje
tehniéno »matrico« za
Naértovanje notranjega notranjo strukturc IS
sistema
Nakup in namestitev Programiranje Dokumentiranje

strojne opreme

Cdpravijanje napak
UpcrabniSka in programerska

Delujoca strojna oprema dokumentacija

Testiranje sistema

IS, ki deluje na radunalnikih
glede na zahtevane specifikacije

Stopnja vpeljave

Vir: S. Alter, Information Systems, A Management Perspective, 1992, str. 635.

3. Faza uvajanja:

a)

b)

9

Nacrtovanje uvajanja. (Zacne se na osnovi delujocega sistema in izdelane
dokumentacije. Vsebuje nacrt urjenja uporabnikov, nacrt prehoda s starega na nov
sistem in nacrt testiranja ustreznosti ter sprejemljivosti novega sistema. Potrebno je
intenzivno sodelovanje uporabnikov.)

Urjenje uporabnikov. (Postopek urjenja uporabnikov je odvisen od Stevilnih
dejavnikov, kot so predznanje, narava dela v kar sodi tako ponavljanje ene
operacije kot izvajanje Sirokega spektra operacij, redna ali obCasna uporaba itd.
Skrbno nacrtovano in izvedeno urjenje uporabnikov je kljunega pomena za
uspesno uvedbo novega sistema.)

Prehod na nov sistem. (Postopek prehoda na nov sistem je zelo pomemben, saj je
veliko tistih, ki si novega sistema ne zelijo. Vsako napako pri uvajanju bodo zato
skusSali izkoristiti, da bi zasejali nezaupanje do novega sistema in preprecili njegovo
uvedbo. Drug problem pri uvajanju novega sistema je prenos podatkov iz starega v
nov sistem. Odgovoriti moramo na vpraSanja, kot so: katere podatke je treba
prenesti, kako jith moramo preoblikovati, da se bodo ujemali po imenu, tipu in
Stevilu mest, ter kako prenos tehni¢no izvesti. Mozni so §tirje nacini prehoda na nov
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sistem: vzporedno delovanje starega in novega sistema med uvajanjem, neposreden
prehod s starega na nov sistem, postopen prehod na nov sistem in pilotno uvajanje.)

d) Testiranje ustreznosti. (Je ugotavljanje ali sistem pri prakticnem delu izpolnjuje
pri¢akovanja. Testirajo ga uporabniki. Ce test ne da ugodnih rezultatov, je najbolje
redno obratovanje odloziti za Cas odpravljanja pomanjkljivosti. V nasprotnem
primeru se lahko zgodi, da bo namesto koristi organizaciji prinasal le $kodo.)

e) Spremljanje delovanja sistema po uvedbi. (Namen spremljanja delovanja sistema Se
potem, ko ta ze nekaj Casa deluje, je ugotavljanje stroSkov in koristi, ki jih prinasa
delovanje ter primerjanje z nacrtovanimi. Rezultati lahko dolo¢ajo nadaljnji razvoj
sistema in sluzijo kot izku$nje za naértovanje podobnih projektov.)

4. Faza izvajanja in vzdrzevanja:

a) Podpora tekocemu delu. (Pri teko¢em delu je potrebna podpora informatikov, ki
skrbijo za tehni¢no brezhibno delovanje sistema in pravilno ter ucinkovito
vsebinsko uporabo.)

b) Vzdrzevanje. (To je podpora tekocemu delu, ki je stalna faza in se izvaja, dokler se
sistem uporablja. VzdrZevanje je spreminjanje sistema bodisi v obliki prilagajanja
na spremembe v organizaciji ali pa v obliki izboljSav na osnovi tekoc¢ih prakti¢nih
izkusSenj.)

Zadnja faza, faza izvajanja in vzdrzevanja je najdaljSa in se uspeSno odvija do zagona
novega zivljenjskega cikla po naslednji prenovi poslovnih procesov. Na vse faze vplivajo
elementi organizacije in njenega okolja. V zacetni fazi je zelo pomembna vloga vodstva
podjetja, ki zagotavlja vse potrebne resurse, sama izvedbena faza pa je prepuScena
projektni skupini strokovnjakov na strani naro¢nika in dobavitelja.

Zaradi novih moZnosti in posebnosti pri razvijanju razli¢nih vrst informacijskih sistemov
so se razvile tudi druge metode, poleg metode Zivljenjskega cikla. Teh alternativnih metod
je v literaturi precej, med njimi je metoda prototipa, razvoj s strani kon¢nih uporabnikov in
uporaba programskih paketov. Vse te metode pa imajo skupno to, da poskusajo resiti
problem tradicionalne metode zivljenjskega cikla, da poskusajo upostevati omejitve, ki se
pojavljajo v realnosti ter zato pospesiti razvoj in ¢im bolj vkljuciti uporabnika.

2 ELEKTRONSKI SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI
(EDMS)

Elektronski sistem za upravljanje z dokumenti (EDMS — angl. Electronic Document
Management System) je informacijski sistem, ki upravlja in nadzira dokumente v
elektronski obliki skozi njihov celoten Zivljenjski cikel. »Omogoca nastajanje dokumentov,
ravnanje z njimi, distribucijo, pregledovanje, spreminjanje verzij oziroma razlicic, pretok
(delokrog), varovanje in shranjevanje dokumentov. EDMS je sistem za organiziranje,

distribucijo, hranjenje in elektronski zajem« (Traven, Pusnik, Mohori¢, 2008, str. 6).
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V literaturi pogosto zasledimo kratico DMS (angl. Document Management System), ki jo
prav tako uporabljamo za sistem za upravljanje z dokumenti. Nekateri avtorji uporabljajo
za poimenovanje sistema za upravljanje z dokumenti slovensko kratico SEUD, v
nadaljevanju tega dela pa bom uporabljala anglesko kratico EDMS.

Sistemi za upravljanje z vsebinami (angl. Enterprise Content Management — Vv
nadaljevanju ECM) predstavljajo Sir$i pojem od sistemov za upravljanje z dokumenti.
Organizacija AIIM (angl. Association for Information and Image Management) je vodilna
mednarodna organizacija na podro¢ju upravljanja z informacijami. Zdruzuje uporabnike in
dobavitelje ECM resitev. Upravljanje z vsebinami definira kot strategije, metode in orodja,
ki omogocajo organizacijam zajemanje, vodenje, shranjevanje in posiljanje informacij in
dokumentov, povezanih s poslovnimi procesi.

Na zacetku so ponudniki sistemov za upravljanje z vsebinami le-te poimenovali kar
dokumentni sistemi in danes predstavljajo temelj danasnjim reSitvam ECM, pri katerih je
klju¢no, da je zajeta vsa vsebina ne glede na obliko in strukturo. Dokumentni sistemi so
primarno narejeni zgolj za obvladovanje dokumentov.

Tako sistemi za upravljanje z vsebinami, kot tudi sistemi za upravljanje z dokumenti
morajo imeti dobro povezavo z ERP sistemi. V vecini sistemov ERP je integracija
enostavna, v kolikor podpirajo koncept storitveno orientirane arhitekture (angl. Service
Oriented Architecture, v nadaljevanju SOA). »Klju¢na prednost koncepta SOA je poslovno
storitveno vodilo (angl. Enterprise service bus, ESB), po katerem si posamezne storitve
arhivskega sistema izmenjujejo sporocCila po standardiziranih protokolih. Tako lahko
enostavno zdruzujemo sredinsko programsko opremo razliénih proizvajalcev« (Stefanéi¢,
Rot & Vavpoti¢, 2007, str. 8-111).

2.1 Razlogi za uvajanje elektronskega sistema za upravljanje
dokumentov

Kot Ze v uvodu omenjam, je v podjetjih vecina znanja, na katerega se upraviceno gleda kot
premozenje podjetja, spravljenega v dokumentih, ne pa v podatkovnih bazah. Zaradi tega
ima informacijska tehnologija vse vecji pomen, saj omogoca cenejSi zajem, shranjevanje
dokumentov in celovito upravljanje znanja, ki je na voljo za skupno rabo. Celovito
upravljanje zahteva pravo informacijo ob pravem casu, dostop do informacij kjerkoli in
kadarkoli ter aplikacije za dostop do znanja, ki posledi¢no spremenijo nacin dela.

Jereb (2006, str. 7-9) navaja sledeCe razloge za uvajanje elektronskega upravljanja z
dokumenti:

e potreba po hitrejSem pretoku (razveljavljanju) informacij,

e boljSe upravljanje z informacijskimi sredstvi,
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e potreba po ve¢jem znanju zaposlenih.

Zaradi dejstva, da morajo biti informacije na voljo prakti¢no takoj, je hitrejSi pretok
informacij nujen. Iskanje informacij na papirju je zamudno, saj se 2040 % delovnega Casa
porabi za iskanje informacij na papirju. Vedno ve¢ dokumentov je narejenih v elektronski
obliki, vendar pa niso ustrezno urejeni za nadaljnjo uporabo, kar pomeni, da niso
organizirani in katalogirani. Tezko jih je najti, kljub temu, da so ravno ti dokumenti
podlaga za izboljSanje poslovnih procesov, zato je nujno ustrezno upravljanje z njimi.
Zaradi potrebe po pravocasni distribuciji ustreznih informacij se je pojavila potreba po
sistemih, kot je EDMS.

Ne nazadnje pa potrebo po sistemih EDMS diktira potreba po vse vecjem znanju, ter
posledi¢no samostojnosti in odgovornosti, ki za svoje delo potrebujejo vedno vec to¢nih in
pravocasnih informacij.

Sistem za upravljanje z dokumenti omogoca hitro dostopnost dokumentov in enostavnost
njihovega upravljanja, prav tako pa tudi samo urejenost poslovne dokumentacije ter nadzor
nad njo. Ne glede na to, kako, s katerim programom, v kaksni obliki je dokument nastal in
kako je naloZen v sistem EDMS, ga je mogoce uporabiti. Pretok in iskanje dokumentov je
hitrejSe in cenejSe, kar vpliva na povecanje ucinkovitosti dela in zniZanje strosSkov.

2.2 Znacilnosti in funkcionalnosti sistemov za upravljanje z dokumenti

Glavne znacilnosti sistema za upravljanje z dokumenti so (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str.
50):

e Centralno skladiS¢e dokumentov — dokumenti se nahajajo v centralnem skladiScu in so
na voljo uporabnikom z razli¢nimi odjemalci, v skladu s pravicami dostopa do
dokumentov. Centralizirano hranjenje dokumentov omogoca podporo razli¢icam
dokumentov, lazjo kontrolo in administracijo ter moZnost integracije z drugimi sistemi
(sporocilni, ERP, finan¢ne aplikacije in drugimi).

e Upravljanje dokumentov — vsi dokumenti so definirani kot objekt, kar omogoca
upravljanje na razlicne nacine. Podporo najdemo za skoraj vse znane formate (besedila,
preglednice, grafika, CAD, HTML, podatki, zvok, video in druge).

e Upodabljanje dokumentov - programska oprema omogoca zajem papirnatih
dokumentov in njihovo pretvorbo v elektronsko obliko (opticno branje). Tako
pretvorimo papirno dokumentacijo v elektronsko Ze na samem vhodu v sistem.

e Iskanje - sistem omogoca hitro iskanje dokumentov po njihovih lastnostih in vsebini
besedila, pa tudi po vsebini risb, lahko po ve¢ kriterijih hkrati.

e Upravljanje procesov — zivljenjski cikel dokumentov je staticen in sestavljen iz vnaprej
dolocenih faz in stanj dokumentov, po katerih dokument potuje skozi poslovni proces,
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tok dela pa je dinami¢na komponenta procesa in se prilagaja glede na Stevilo in vloge
uporabnikov.

e Distribucija — omogocena je izdelava razlicnih katalogov v papirni ali elektronski
obliki, kot je na primer spletni portal.

V preteklosti so se dokumentni sistemi delili na arhivske dokumentne sisteme ter sisteme
za upravljanje elektronskih dokumentov, ki so bili namenjeni upravljanju tekocih
dokumentov. Danes uporabljamo celovite dokumentne sisteme, ki jih lahko integriramo z
obstojecimi sistemi, ki upravljajo poslovne procese. EDMS zagotavlja povezanost z
obstoje¢imi aplikacijami ter nadzor nad vsebino dokumentov.

Z dokumentnim sistemom se v praksi srecajo tri skupine ljudi, in sicer:

e kon¢ni uporabniki, ki so avtorji dokumentov in uporabniki dokumentov, ki iz sistema
pridobivajo informacije;
e tehni¢ni skrbniki sistema (vzdrzevalci — administratorji sistema);

e vsebinski skrbniki sistema (upravljalci sistema).

EDMS postajajo del vsakdana, saj omogocajo preprosto in hitro obvladovanje dokumentov
in s tem informacij, ki jih ti dokumenti vsebujejo. Poleg tega EDMS-ji omogocajo
belezenje ve¢ verzij dokumenta in celo urejanje v mape. Obvladovanje informacij in hiter
dostop do njih omogocajo konkuren¢no prednost podjetju, ki je v prenovo svojih poslovnih
procesov vkljucilo to novo pridobitev. Ne le, da postanejo zaposleni pri svojem delu
ucinkovitejsi, izboljsa se tudi sodelovanje znotraj organizacije. IzboljSano sodelovanje med
oddelki izboljSa organizacijsko klimo in dviguje produktivnost vseh zaposlenih.

Dodatna prednost EDMS je, da se lahko vzpostavi avtomati¢no poSiljanje in preposiljanje
dokumentov tocno doloc¢enim ljudem. Tako je zagotovljeno, da so informacije vedno na
voljo tistim, ki jih potrebujejo. To pa je omogoceno le, ¢e imamo EDMS, ki je fleksibilen
in raste hkrati z organizacijo in njenimi potrebami. Da pa bi lahko zadostili raznolikim
potrebam razlicnih oddelkov je najbolje, da zaposleni iz razli¢nih oddelkov sodelujejo pri
nacrtovanju sistema. Le tako bo sistem dejansko prilagojen specificnim potrebam
organizacije in njeni organizacijski shemi ter kulturi.

2.3 Gradniki sistema za upravljanje z dokumenti

Dokumentni sistem je sestavljen iz petih gradnikov. Prvi gradnik dokumentnega sistema
predstavljajo dokumenti v vseh oblikah: na papirju, elektronskih medijih, mikrofilmu in
magnetnih trakovih. Naslednji gradnik predstavljajo uporabniki dokumentnega sistema.

Tehnologija, ki vkljuCuje strojno in programsko opremo, ki je potrebna za zajem,
shranjevanje in uporabo dokumentov je tretji gradnik dokumentnega sistema. Zakonske

zahteve in omejitve glede hrambe dokumentov v elektronski obliki, predpisani minimalni
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roki hrambe ter moznosti za pretvorbo dokumentov v elektronsko obliko predstavljajo
Cetrti gradnik. Zadnji gradnik pa predstavlja obvladovanje posameznih poslovnih procesov
v podjetju.

Bistvo vsega pa so Se vedno dokumenti in informacije, ki jih vsebujejo. Novak (2002, str.
56-1I11) definira dokument kot sinonim za pismeno potrdilo ali dokazilo o nekem dejstvu,
hkrati s tem pa tudi kot dokaz nekega upravno-pravnega ali drugega dokumentiranega
dejanja ali stanja. Dokumenti so podlaga za vse knjizbe v informacijskem sistemu, zato
moramo zagotoviti njihovo dosegljivost pravim ljudem ob pravem ¢asu ter na pravem
mestu.

Kot je prikazano na Sliki 8, tvorijo vsi gradniki skupaj zaklju¢eno celoto, vendar pa le
uspesna povezava teh gradnikov zagotovi optimalen rezultat.

Slika 8: Gradniki dokumentnega sistema

DOKUMENTI

DOKUMENTACIJSKI
SISTEM

Vir: M. Rot, Tajnica, 2004a, str. 25.

Vsak dokument gre skozi ve¢ faz Zivljenjskega cikla. Za¢ne se z nastankom dokumenta,
nadalje gre skozi fazo pregledovanja in fazo potrjevanja, saj je treba dokument pred
njegovo veljavnostjo potrditi. Naslednja faza je faza varnega dostopanja do dokumenta.
Zadnja faza v zivljenjskem ciklu dokumenta pa je izrocitev iz arhiva, kjer gre lahko za
uni¢enje dokumentacije, izrocitev le-te v javne arhive oziroma kakSen drugacen nacin
izlo¢itve dokumentacije.

Arhiviranje dokumentov je potrebno, zazeleno, vcasih celo zakonsko dolo¢eno. Med
dokumente katerih vsebino, rok hrambe in ravnanje z njimi predpisuje zakon sodijo na
primer racuni, racunovodska porocila, pogodbe, dokumentacija o delovnih razmerjih.
Sledijo dokumenti, ki nastajajo v poslovnem procesu, njihov rok hrambe pa ni predpisan z
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zakonom, na primer korespondenca in ponudbe. Zadnja skupina dokumentov ima naravo
arhivskega gradiva, v skladu z veljavno zakonodajo.

Povezovanje gradnikov dokumentnega sistema v enoten sistem predstavlja poseben izziv,
vendar pa se le tako lahko zagotovita u¢inkovito obvladovanje dokumentov in upravljanje
informacij ter s tem izboljSevanje poslovnih procesov. Da bi zagotovili enostavnost
uporabe, moramo podrobno preuciti vsako tocko, skozi katero dokumente peljemo.
Poglobiti se moramo v arhitekturo samega sistema.

2.4 Arhitektura sistema za upravljanje z dokumenti

V osnovi lahko sistem za upravljanje z dokumenti razdelimo na Stiri podsklope (Golob,
2003, str. 2):

e clektronski zajem podatkov (angl. Imaging),
e obvladovanje delovnih tokov (angl. Workflow),
e osrednji del dokumentnega sistema (DMS) in

e arhiviranje (angl. Archiving).

Slika 9: Shematski prikaz sistema za elektronsko upravljanje dokumentov (DMS)

Sporocilni sistem (Messaging)

- E-mail
- Spletni portali (intranet, ekstranet, internet)

Dokumentni sistem
(DMS)
- kreiranje in urejanje dok.

- sestavljanje dokumentov
- vhodnofizhodna kontrola

- nadzor nad verzijami
- objava dokumentov

Delovni tokovi
(Workflow)

Elektronski zajem
- vioge

(Imaging) - pravia
- usmeritve

- klasifikacija . P
- indeksacia @ Arhivski sistem
- verifikacija ..

Papimi dokumenti ! (Archiving)

in faksi - hierarhi¢na hramba
- kontrola Zivijenjskega cikla
- varnost in zanesljivost

Vir: S. Golob, Upravijanje z dokumenti kot sistem za kvalitetnejse upravljanje z znanjem. 2003, str. 3.

Te podsklope oziroma osnovne stebre povezuje sporo€ilni sistem (angl. Messaging), kot
prikazuje Slika 9. S pomocjo ustreznih orodij in procedur lahko celoten sistem oziroma
EDMS integriramo tudi s t. i. transakcijskimi sistemi (ERP), kot so SAP R/3, Navision,
Axapta in podobni.
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2.4.1 Elektronski zajem podatkov

Postopek zajema dokumentov vklju€uje prevzem, predpriprave na skeniranje, samo
skeniranje in opticno prepoznavanje znakov, klasificiranje in indeksiranje dokumentov,
njihovo verifikacijo ter predajo kon¢nih izdelkov na zelenem mediju.

Postopek opti¢nega branja oziroma skeniranja Rot (2004b, str. 23) deli na 4 faze, ki jih
prikazuje Slika 10. Prva faza je priprava dokumentov na skeniranje in morebitno
opremljanje vodilnega lista dokumenta z elementi za avtomatsko identifikacijo, na primer
¢rtno kodo. Sledita branje in nadzor kakovosti, kadar je treba, pa tudi ro¢ni popravki ali
ponovno skeniranje. Tretja faza je oznacevanje dokumentov z identifikacijskimi oznakami,
ki jih vnasamo bodisi ro¢no bodisi uporabimo orodja za avtomatsko prepoznavanje.
Kon¢na faza pa zajema arhiviranje skeniranega dokumenta, tako same slike dokumenta,
kot tudi elementov za njegovo identifikacijo, kot so indeksni podatki, iskalni atributi in
meta podatki.

Slika 10: Shematicni prikaz posameznih faz postopka opticnega branja

' -
o =t
< sseveed sesssed - SERRALL L g ,/‘
\7 —— N - e \ o
priprava dokumentov skeniranje 2 nadzorom vnos indeksnih podatkov elektronski arhiv

kakovosti

Vir: M. Rot, Tajnica, 2004b, str. 23.

Pri zajemu dokumentov se proces prepoznavanja znakov lahko izvaja za celoten dokument
ali samo za dolocene dele dokumenta. Zajemanje podatkov je lahko paketno, na primer
vseh raCunov, izstavljenih v dolo¢enem casovnem obdobju, oziroma dosjejsko, ko se
zajema dokumente, ki pripadajo doloCenemu poslovnemu dogodku, recimo pogodbena
dokumentacija. Zadnja moznost pa je zajem posamicnih dokumentov, ki je seveda najbolj
zamudna in najbolj zahtevna.

Izvedba samega procesa skeniranja je odvisna tudi od tipa dokumentov. Zajem podatkov
mora biti zagotovljen tako iz strukturiranih, polstrukturiranih kot tudi nestrukturiranih
dokumentov.

Za strukturirane dokumente je znacilno, da imajo podatke, ki jih skusamo zajeti, vedno na
istem mestu. Primeri strukturiranih dokumentov so placilni nalogi, obrazci za DDV in
dohodninski obrazci. Pri polstrukturiranih dokumentih so podatki, ki jih i§¢emo kjerkoli na
dokumentu. Najpogostejsi polstrukturirani dokumenti so racuni — niti dva si nista enaka.
Preden lahko strojno zajamemo vsebino takSnega dokumenta, moramo z uporabo neke
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tehnoloske resitve poiskati mesto na racunu, kjer je podatek. V to kategorijo spadajo tudi
¢eki, naroCilnice, dobavnice in tovorni listi. Nestrukturirani dokumenti pa so tisti, pri
katerih ne vemo, kateri podatki na njih so pomembni za zajem niti kje so. Med te spada
vecina poslovne korespondence (Rot, 2004c, str. 22).

Za prepoznavanje vsebine dokumentov najpogosteje uporabljamo tehnologije, ki ji delimo
na dva dela (Gaberc & Bolanca, 2007, str. I-14):

1. Tehnologije, ki omogocajo prepoznavo specificnih znakov. To so npr. barkode,
posebni znaki, simboli itd. Ta tehnologija je znana pod imenom OMR (angl. Optical
Mark Recognition.

2. Tehnologije za prepoznavo znakov. To so OCR (angl. Optical Character Recognition)
za prepoznavo tiskanih znakov, ICR (angl. Inteligent Character Recognition) za
prepoznavo rokopisov itd. ter ODR (angl. Optical Document Recogniton) za
prepoznavo obrazcev.

Po opravljenem opticnem prepoznavanju dokumentom dodamo atribute oziroma
identifikacijske oznake. Ti se lahko dodajajo ro¢no, lahko delno avtomati¢no, kjer se del
podatka samodejno ¢rpa iz obstojece baze podatkov ali popolnoma avtomati¢no. Procesu
dodeljevanja atributov reCemo indeksiranje, pridobljenim podatkom pa meta podatki
oziroma indeksni podatki. Meta podatki predstavljajo klju¢ za iskanje in pregledovanje
dokumenta. Po konc¢ani indeksaciji dokumente uvozimo v dokumentni sistem (Skrt, 2006).

Elektronski zajem podatkov se dejansko zakljuci z verifikacijo zajetih dokumentov. Ta
faza omogoca ro¢no kontrolo zajetih in prepoznanih podatkov ter odpravljanje napak in
reSevanje nepravilnosti, ki so nastale v fazi prepoznavanja ali klasifikacije (Golob, 2003,
str. 4). Pregledani in preciSceni podatki so tako nared za nadaljnjo obdelavo.

2.4.2 Obvladovanje delovnih tokov

Sistemi za upravljanje z dokumenti temeljijo na delovnih procesih, ki so nekak$na
racunalniSka predstavitev poslovnih procesov, ki potekajo v organizaciji. Na ta nacin
organizacija zagotovi optimizacijo ter avtomatizacijo nalog, kar na koncu izboljSa delovno
ucinkovitost.

Leben in Vintar (1997, str. 19) opredeljujeta delovni proces (angl. workflow) kot
»koordiniran niz medsebojno povezanih aktivnosti, ki se izvajajo z namenom, da bi dosegli
niz skupnih ciljev (nacrtovani proizvod ali storitev)«. Delovni tokovi pomenijo
avtomatiziranje pretoka dokumentov in informacij v delovnem procesu pravita Pecar in
Bolanca (2002, str. 88-III). Delovne tokove definirata kot dinamicne operacije, ki se
izvajajo znotraj dolocene faze zivljenjskega cikla dokumenta in so usmerjene na delovne
naloge dolo¢enega uporabnika.
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Z upravljanjem delovnih procesov v podjetju optimiziramo pretok dokumentov in
informacij, ki v procesu nastajajo, ob zagotavljanju nemotenega dela njihovih izvajalcev.
Delovni procesi danes temeljijo na elektronskih dokumentih. Optimizacijo in
avtomatizacijo nalog omogoca racunalniska podprtost.

Pri obvladovanju delovnih tokov moramo »dolociti delovne postopke glede na sodelujoce
in njihove naloge, opredeliti nacin krozenja dokumentov tako med delovnimi skupinami
kot tudi med posameznimi uporabniki, ter dolociti vhodne in izhodne vrednosti. Pravo
uporabno vrednost bo sistem za upravljanje in arhiviranje dokumentov dobil Sele takrat, ko
bo zagotovljen kontroliran in hiter pretok dokumentov v vseh fazah poslovnih procesov v
podjetju« (Skrt, 2006).

2.4.3 Osrednji del sistema za upravljanje z dokumenti

V poslovnem okolju so postali elektronski dokumenti del vsakdanjosti, ki je nujna za
uspesnej$e poslovanje podjetja. Stevilo dokumentov se poveduje iz leta v leto, zato je
dobrodosel sistem, ki te dokumente logi¢no povezuje na enem mestu ter omogoca
urejenost, nadzor, hitro dostopnost in predvsem enostavnost upravljanja in uporabe
dokumentov.

Za usklajeno delovanje ostalih delov elektronskega dokumentnega sistema skrbi osrednji
del sistema, ki je odgovoren za nadzor nad verzijami dokumentov. Osrednji del sistema
zagotavlja verodostojnost dokumentov s pomocjo digitalnih podpisov.

Celovito obvladovanje dokumentacije lahko doseZemo z uporabo spletnih tehnologij, kar
omogoca celovito upravljanje dokumentov na poljubni lokaciji (Golob, 2003, str. 5):

e nacrtovanje in priprava dokumentov,

e izdelava dokumentov s priljubljenimi orodji (MS Word, Excel,...),

e nadzor nad verzijami dokumentov,

e zivljenjski krog dokumentov in distribucija dokumentov v pregled in odobritev v
elektronski obliki,

e clektronski podpis dokumenta,

e kontroliran izpis dokumentov na zahtevo,

e distribucija in objava dokumentov v spletnem okolju,

e omogoCa povratno informacijo o tem, kdo je bil seznanjen s spremembami
dokumentov,

e obvestilo o novih dokumentih,

e omogoca vnos zahteve za spremembo v dokumentaciji s strani uporabnikov sistema,

e obvladovanje in sledenje sprememb.
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Sistemi za elektronsko upravljanje dokumentov so zato pravi odgovor za dejavnosti, kjer
morajo obvladovati velike koli¢ine nestrukturiranih informacij, hkrati pa zagotavljati
revizijsko sled vseh nastalih sprememb in varnost dostopa.

2.4.4 Elektronski arhiv dokumentov (repozitorij dokumentov)

Elektronski arhiv je baza vseh informacij v podjetju, ki omogoca zajem, hierarhi¢no
shrambo, varen dostop in nadzor zivljenjskega cikla dokumentov. Dokumente v arhivu tudi
upravljamo. Vsak objekt v elektronskem arhivu ima tri doloc¢ene med seboj povezane
elemente: tip dokumenta, indeksno kartico in Zzivljenjski cikel dokumenta. Tip objekta
opredeljuje, katere atribute o tem objektu bomo zajeli in kakSen naj bo zivljenjski cikel
dokumenta. Indeksna kartica vsebuje podatke, ki opisujejo dokument. Uporabniki torej
is¢ejo dokumente in dostopajo do njih preko zapisov na indeksni kartici. Zivljenjski cikel
dokumenta sestavlja faze dokumenta, in sicer: ustvarjanje, pridobitev, katalogiranje
oziroma identifikacija, hranjenje in dostop.

Poleg tega pa mora zagotavljati tudi nadzor in upravljanje z vsemi fazami zivljenjskega
cikla dokumentov. Pri vnosu dokumentov v sistem je treba zagotoviti vse potrebne podatke
za dolgoro¢no hrambo, kot so metapodatki ali zgoraj omenjena indeksna kartica ter
revizijska sled, ki je nujna za varnost. Za zagotavljanje avtenti¢nosti je potrebno zagotoviti
orodji kot sta digitalni podpis in €asovni zig ter doseci povezljivost vsebine hranjenega
digitalnega dokumenta z vsebino izvirno nastalega dokumenta. Zajem objektov v
elektronski arhiv mora biti zelo enostaven. Format hrambe objektov mora biti originalen,
saj to zagotovi neodvisnost od orodja, ki je bilo uporabljeno. Elektronski arhiv pa mora
ravno zato ponujati tudi orodja za pretvorbo iz originalnega v elektronski format in nazaj
(Pi¢man Stefanci¢, Stefanci¢, 2003, str. 84).

Arhiv za boljSo preglednost potrebuje hierarhicno hrambo dokumentov, kar pomeni
vecnivojsko shranjevanje dokumentov na razli¢nih medijih, glede na pomembnost in ¢as
hranjenja dokumentov.

Varnost arhiva mora biti zagotovljena. Vedeti moramo kdo dostopa in do ¢esa, zato morajo
biti vsi objekti v elektronskem arhivu ustrezno zaSCiteni. Zagotovljena mora biti
avtentifikacija uporabnikov in avtorizacija uporabnikov na razli¢nih ravneh. Zaradi
zagotavljanja verodostojnosti zapisov v arhivu pa je potrebno sledenje vsem dogodkom
znotraj arhiva.

»Revizijska sled delovanja sistema je t. i. sistemski dnevnik. V sistemskem dnevniku se
belezijo vse akcije, ki se izvajajo na posameznem dokumentu v elektronskem arhivu.
Belezijo se vsi dostopi uporabnikov (npr. IP-uporabnika, uporabnik, prijava), akcije na
dokumentu (npr. pregledovanje, tiskanje), ¢asi posameznih akcij ipd.« (Arhiviraj.si, 2013).
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Z revizijsko sledjo spremljamo celotno zgodovino dejanj, ki je bila izvedena na
dokumentu.

Krofli¢ in Jerman Blazi¢ (2004, str. 60-VI) opredeljujeta, da gre pri problematiki revizijsko
varnih arhivov za ohranjanje celovitosti objektov v arhivu ter vzdrZevanje veljavnosti
pripadajoCih varnostnih atributov. Revizijsko varni arhivi, opozarjata, temeljijo na
elementih, kot so kljuci, Sifriranje, digitalno podpisovanje, ¢asovno zigosanje in podobni.

Podjetja imajo lahko interni elektronski arhiv ali pa elektronski arhiv prepustijo v hrambo
zunanjim izvajalcem. Za katero od opcij se podjetje odloci, je odvisno predvsem od viSine
investicije, zadostne razpolozljivosti kadrov ter tehnoloske in infrastrukturne razvitosti v
podjetju. Podjetje, ki se odlo¢i za hrambo v elektronski digitalni obliki mora pripraviti
dokumentacijo za dokazovanje skladnosti elektronskega arhiva ter vnosa v arhiv z veljavno
zakonodajo.

Dobra nacela hrambe, ne glede na to, ali je interna ali eksterna, zajemajo naslednja nacela
po Milovanovicu (2010, str. 1I-49):

e nacelo dostopnosti — varnost pred uni¢enjem in kontinuiran dostop samo pooblas¢enim
osebam v organizaciji;

e nacelo celovitosti — nespremenljivost in odpornost na manipulacije in celovita
reprodukcija vsebine glede na vsebino izvirnega gradiva;

e nacelo uporabnosti — u€inkovita reprodukcija v celotnem ciklu hrambe;

e nacelo avtenti¢nosti — vsi elementi / orodja povezana z dokazovanjem reproducirane
vsebine proti vsebini izvirnega gradiva;

e nacelo trajnosti — ¢asovna neobcutljivost hranjenja gradiva.
2.4.5 Sporodilni sistem

Sporocilni sistem je uporabniski vmesnik, ki komunicira s kon¢nimi uporabniki preko
aplikacij, elektronske poste, spletnega vmesnika ipd.

Uporabnika obves¢a o nastanku oziroma spremembi dokumenta in spremembah faze v
delovnem procesu, omogoca nastavitve alarmov za posamezna opravila, podpira enostavno
izmenjavo sporo€il ter kreiranje opravil v elektronskih koledarjih.

2.5 Prednosti in tveganja uvedbe elektronskega sistema za upravljanje
dokumentov

Po Dularju in Kodru (2005, str. 610) so prednosti dokumentnega sistema nizji stroski,
izboljSan dostop do dokumentov, hitrejsi proces izdelave in posodobitve dokumentov, dvig
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ponovne uporabe obstojecih informacij, boljse sodelovanje med zaposlenimi, krajsi cikel

od nastanka dokumenta do arhiviranja ter izboljSana kontrola in varnost dokumentov.

Rudolf in Zorman (2004, str. 413) izpostavljata naslednje prednosti, ki jih ima z EDMS
podprt proces pred klasi¢nim papirnim poslovanjem:

ucinkovitejSa organizacija dela,

prilagodljivost poslovnih procesov,

obvladovanje verzij in integriteta dokumentov,

ucinkovit nadzor sprememb,

ucinkovitejSe delo posameznikov,

hitrejSe uvajanje novih zaposlenih v nacin dela v podjetju,
kontrola dostopa,

revizijska sled,

varna centralizirana hramba dokumentov,

usklajevanje s politiko celovitega zagotavljanja kakovosti v podjetju.

Prednosti, ki jih EDMS prinaSa, pa so tudi izogibanje dolo¢enim tveganjem, ki bi se jim

organizacija prepustila, ¢¢ EDMS-ja ne bi imeli. Ahmed (2011) nasteva sledeca tveganja,

ki se jim organizacija skozi uporabo EDMS-ja izogne:

Izguba podatkov v primeru nesrece. (Kamor pristeva tudi poskodbe zaradi pogostega
izpostavljanja fizi¢nih oblik dokumentov med rabo, nos$njo in zaradi izpostavljenosti
elementom delovnega okolja ter vremenskim elementom.)

Casovne in stroskovne prekoracitve. (Papirnati arhivi so enostavno preve¢ ¢asovno
zahtevni, kadar v njih brskamo za informacijami, ki jih potrebujemo. To povzroca
zaostanke pri delu in pogosto tudi vi§je stroske, sploh kadar je arhiv na drugi lokaciji.
Stroskovna ugodnost je tudi zmanjSanje arhiva in zaposlenih v njem ter materiala.)
Komunikacijske luknje. (Vecina poslovnih procesov zahteva sodelovanje ve¢ oddelkov
organizacije skozi faze poslovnega procesa. Kadar dokumentov nima na voljo vsak od
internih deleznikov, lahko pride do komunikacijskih lukenj, v katerih se izgubijo ideje
in relevantni podatki.)

Slabe ali neosvescene odlocitve. (Komunikacijske luknje lahko povzrocijo, da
zaposleni nimajo dovolj popolnih podatkov za odlo¢anje ali celo samo opravljanje
svojega dela. Dolocevalci imajo na voljo le malo ¢asa, da podajo odlocitve, ki kadar
niso dobro informirane, predstavljajo riziko za organizacijo. Lahko pride do izpada
prihodkov, izgube trznega deleza ter povzrocitev take ali drugacne Skode.)

Izgubljene priloznosti. (Kadar zaposleni, ki je v stiku s stranko, nima pred seboj vseh
dokumentov oziroma nima moznosti hitrega dostopa do elektronske oblike teh
dokumentov, ki bi zaposlenemu pomagali resiti strankin problem ali izpolniti strankine
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zelje, je tudi ne more navduSiti. S tem se izgubi priloznost zadovoljne stranke.
Dostopnost do vseh relevantnih podatkov omogoca takoj$njo resitev.)

e Izguba kompetitivne prednosti. (EDMS ponuja kompetitivno prednost zaradi izboljSane
komunikacije, nizjih stroskov, hitrejSih odzivov, povecane produktivnosti in izboljSane
kvalitete. Tisti, ki EDMS-ja nimajo, izgubijo kompetitivno prednost.)

e Izguba ugleda. (Kadar napake, do katerih je pripeljalo slabo upravljanje z dokumenti,
pripeljejo do resnih strateskih napak, to pripelje do poskodbe ali celo izgube ugleda
organizacije. Z informiranostjo klju¢nih zaposlenih se da take napake prepreciti.)

e Neusklajenost z zakonodajnimi zahtevami.

Kot vsak sistem je EDMS le sistem, ki ga vzpostavijo in z njim upravljajo ljudje. Kot
povsod drugje, je mozno, da pride do nezaZelenih sistemskih ali ¢loveskih napak. Mozno je
tudi, da se organizacija ni odlocila za najbolj optimalen sistem, morda zaradi stroSkov
morda zaradi katerega drugega faktorja. Vsakega sistema se je treba privaditi, predvsem pa
priuciti.

Crnih scenarijev je precej. Z ozaveséenostjo o tveganjih zmanj$ujemo samo moznost, da
do ¢rnega scenarija v organizaciji pride. Jereb (20006, str. 12) opozarja na sledece slabosti
oziroma tveganja uvedbe EDMS resitve:

e nepopolna ali delna implementacija (npr. neaZurna dokumentacija);

e usmerjenost sistema zgolj na dokumente in ne na uporabnike (uporabniki sistema ne
sprejmejo, zato je treba ze v fazi nacrtovanja vkljuciti Se njih);

e prevelike koli¢ine informacij (treba je dati poudarek na potrebe in Zelje odjemalcev ter
lo¢iti dokumente na poslovno klju¢ne in podporne);

e dodatno delo (prijava/odjava dokumentov, opremiti dokumente z dodatnimi
informacijami: avtor, naslov, tip dokumenta, podrocje itd.).

2.6 Povezljivost sistema za upravljanje z dokumenti z obstojefimi
informacijskimi reSitvami

Zivimo v ¢asu informacijskih resitev, ki olaj§ujejo delo, prihranijo ¢as in denar. Obstaja
velika verjetnost, da organizacija, ki uvaja EDMS, Ze ima nekaj informacijskih sistemov. S
tem pride do razdrobljenosti po posameznih aplikacijah ali celo do podvajanja podatkov,
¢e bi zeleli vsako aplikacijo samostojno voditi. Z vidika prihrankov tako Casa kot denarja
je to nesmotrno. Pri prenasanju podatkov med aplikacijami je treba vzeti v zakup moznost
nastajanja napak. Temu se lahko izognemo v medsebojnem povezovanju obstojecih
informacijskih sistemov in izlo¢anju informacijskih otokov. Zaradi poslovanja v enem
sistemu, ki je prevzel centralno vlogo v podjetju, se doseze visja stopnja poslovanja.
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V praksi se pojavljata dva pristopa za izvedbo medsebojnih povezav med obstojecimi
aplikacijami (Korag, 2011, str. 32-V):

1. Neposredno medsebojno povezovanje aplikacij
Pri tem pristopu lahko pride do tezav, ko je treba narediti popolno integracijo tudi z
ostalimi aplikacijami. Obseznost medsebojnega povezovanja je tako casovno in
finan¢no zelo zahtevna, prav tako pa dodajanje nove resitve predstavlja zelo zahteven

poseg.

2. lIzvedba povezav preko centralnega sistema
Ta pristop se v praksi vedno bolj pojavlja. NanaSa se na opredelitev osrednjega
sistema, s katerim komunicirajo vsi preostali sistemi. Spreminjanje obstojecih in
dodajanje novih povezav je enostavno, saj se vse reSitve povezujejo le z enim
sistemom. Omogoceno je delo s celotno dokumentacijo v enem sistemu, saj je
dodajanje nove aplikacije dostopno za vse obstojece aplikacije.

2.7 Pravna podlaga elektronskega dokumentnega sistema

Podroc¢je elektronskega dokumentnega sistema in elektronskega arhiva doloc¢ajo Zakon o
elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP), Zakon o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter gradivih (ZVDAGA), Uredba o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAGA), Enotne tehnoloske zahteve (ETZ),
prav tako pa tudi priporocilo Evropske komisije imenovano Specifikacija more (t. i. Model
Requirements).

Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP)

Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Ur. 1. RS, §t. 98/2004-UPB1, v
nadaljevanju ZEPEP) v 1. ¢lenu pravi, da ta zakon ureja elektronsko poslovanje, ki zajema
poslovanje v elektronski obliki na daljavo z uporabo komunikacijske tehnologije in
uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar vkljuuje tudi elektronsko
poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, ¢e zakon ne doloca drugace.
V 2. ¢lenu ZEPEP je definiran elektronski podpis kot niz podatkov v elektronski obliki, ki
je vsebovan, dodan ali logi¢no povezan z drugimi podatki, in je namenjen preverjanju
prisotnosti teh podatkov in identifikaciji podpisnika.

Digitalni podpis je elektronski podpis, ki ga lahko uporabimo pri overitvi identitete
posiljatelja sporocila ali podpisnika dokumenta. Zagotavlja tudi, da originalna vsebina
sporocila ni bila spremenjena. Najpogosteje gre za povzetek dokumenta z zgostitvenim
algoritmom (angl. hash), Sifriranim z avtorjevim zasebnim klju¢em po asimetricnem
algoritmu (Stebe, 2003, str. 655). Digitalno potrdilo oziroma certifikat pa je s strani
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overitelja digitalno podpisan elektronski dokument. Gre za podatke, ki povezujejo javni
klju¢ digitalnega potrdila s podatki o prejemnikovi identiteti (Drmaz, 2007, str. 1-2).

Osebe, ki hranijo dokumente, ki so elektronsko podpisani z uporabo podatkov in sredstev
za podpisovanje, morajo po 16. ¢lenu ZEPEP, hraniti komplementarne podatke in sredstva
za preverjanje elektronskega podpisa enako dolgo, kot se hranijo dokumenti.

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter gradivih (ZVDAGA)

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter gradivih (Ur. 1. RS, §t. 30/2006,
v nadaljevanju ZVDAGA) v 1. ¢lenu ureja nacin, organizacijo, infrastrukturo in izvedbo
zajema ter hrambe dokumentarnega gradiva v fizicni in elektronski obliki, veljavnost
oziroma dokazno vrednost takega gradiva, varstvo arhivskega gradiva in pogoje za njegovo
uporabo, naloge arhivov in javne arhivske sluzbe ter s tem povezane storitve in nadzor nad
izvajanjem.

V 6. ¢lenu ZVDAGA je doloCeno, da mora biti dokumentarno gradivo oziroma
reprodukcija njegove vsebine, ves Cas trajanja hrambe zavarovana pred izgubo ali
okrnitvijo celovitosti ter dostopna pooblas¢enim uporabnikom.

27. ¢len ZVDAGA govori o hrambi zajetega gradiva v digitalni obliki. Varna hramba
zajetega dokumentarnega gradiva v digitalni obliki mora ves cas trajanja hrambe
omogocati reprodukcijo vsebine izvirnega dokumentarnega gradiva.

Na podlagi zakona se vsaka enota varno hranjenega gradiva v digitalni obliki Steje za
enako posamezni enoti izvirnega gradiva, e sta bila zajem in hramba opravljena v skladu s
pri drZzavnem arhivu potrjenimi notranjimi pravili ter, ¢e drug zakon ne doloca drugace, je
doloceno v 31. ¢lenu ZVDAGA.

Vsebino notranjih pravil bolj natanéno dolocajo 5-10. c¢len Uredbe o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. l. RS, §t. 86/2006, v nadaljevanju UVDAG) ter
Enotne tehnoloske zahteve (ETZ), ki so povezovalni element med zakonskimi zahtevami,
ki izhajajo iz temeljnih nacel zagotavljanja varne -elektronske hrambe in hitro
spreminjajo¢imi se potrebami prakse.

Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAG)

Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva oziroma UVDAG v 1. ¢lenu
pravi, da ta zakon ureja delovanje in notranja pravila oseb, ki hranijo dokumentarno
oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v fizi¢ni in digitalni obliki, sploSne pogoje,
registracijo in akreditacijo opreme in storitev za digitalno hrambo, odbiranje in izlo¢anje
arhivskega gradiva javnim arhivom, strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega
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gradiva, varstvo filmskega in zasebnega arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v
arhivih ter delo arhivske komisije.

17. in 18. ¢len UVDAG, ki govorita o zagotavljanju avtenti¢nosti in celovitosti hranjenega
gradiva, zahtevata hrambo elektronsko podpisanih dokumentov. Za zagotovitev
avtenti¢nosti in celovitosti je bistvenega pomena, da se pri hrambi gradiva ohranijo vsi
podatki, ki so z gradivom povezani in da tak$ni podatki s pretekom Casa ne izgubljajo svoje
vrednosti. Veljavnost elektronskih podpisov je ¢asovno omejena. Uredba o pogojih za
elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje v 32. ¢lenu doloca, da je Casovna
veljavnost kvalificiranega potrdila najve¢ pet let od dneva njegove izdaje. Vsak podpis
podatkov mora nositi asovni zig. »Casovni zig je elektronsko podpisano potrdilo
overitelja, ki potrjuje vsebino podatkov, na katere se nanasa, v navedenem &asu. Casovni
zig so metapodatki, ki so dodani obstojeCim podatkom, ali transformacija obstojecih
podatkov, ki omogocajo prejemniku podatkov, da preveri Cas njegovega nastanka«
(Frigelj, 2007, str. I-11).

2.8 Dejavniki uspeSnosti uvedbe sistema za upravljanje dokumentov

UspeSna implementacija dokumentnega sistema je vedno rezultat projektnega dela. V
projektni skupini morajo biti posamezniki, ki s svojim znanjem in izkuSnjami pokrivajo
vsa podroc¢ja projekta od vsebine in zahtev uporabnikov do organizacije in tehnologije.
Cilji projekta, roki in stroski morajo biti jasno doloceni, dolo€iti moramo tudi odgovornosti
posameznikov. Projektna skupina mora vedno vkljuCevati posameznike znotraj
organizacije, ki poznajo specifiko dokumentov, potreb uporabnikov ter organizacijske
kulture (Rot, 2004a, str. 25).

Na samo uspesnosti uvedbe EDMS resitve pa vplivajo tudi drugi dejavniki (Zupancic,
2010, str. 74-1I):

e vlaganje lastnih resursov v uspesno uvedbo resitve,

e ponovno izobrazevanje uporabnikov o uporabi nove resitve,

e problem preprecitve nepooblaS¢enega dostopa in napacne uporabe podatkov, zascita
osebnih podatkov strank in ostalih udeleZencev v elektronskem poslovanju kot tudi
za$cita avtorskih pravic,

e slabosti infrastrukture - tezava z omejeno mrezno prepustnostjo,

e premajhna individualna izobrazba za nove tehnologije in elektronske procese,

e (ne)zainteresiranost uporabnikov in

e podpora vodstva.

Pri projektu uvedbe dokumentnega sistema je eden izmed kljucnih dejavnikov uspesno
realiziranega projekta uvedbe dokumentnega sistema zmoznost predvidevati vplive, ki bi
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lahko potencialno negativno vplivali na uspeSnost uvedbe in uporabnosti dokumentnega
sistema. Kljub temu pa uspeSno zakljuen projekt kot tak ni zagotovilo, da je projekt
pravilno zasnovan za daljSe ¢asovno obdobje ter za vecje koli¢ine podatkov.

Pri uvedbi dokumentnega sistema, je zato pomembno, da posvetimo pozornost (Nose,
2004, str. IV-51-54-1V):

e Definiciji obsega dokumentnega sistema. (Preobsezno zastavljen projekt ne bo dal
zelenih pri¢akovanj v kratkem Casu, preozko zastavljen sistem pa ne posega na druga
podrocja znotraj podjetja, ki so tako prikrajSana.)

e Uporabnikom, Solanju in uporabi. (Pri€akujemo lahko odpor do novitet, zaradi
neznanja in ustaljenih dosedanjih navad. Solanje in prilagoditev uporabniskih
vmesnikov in navodil za uporabo sta klju¢na dejavnika za pravilno in enostavno
uporabo elektronskih dokumentov.)

e Opremi. (VarCevanje pri investicijah v dokumentni sistem doseze kmalu negativni
ucinek. Slaba kvaliteta kaj hitro postane razlog za nepotrebne dodatne stroske.)

e Prevelikim pricakovanjem. (Osnovni namen dokumentnega sistema je elektronsko
upravljanje in arhiviranje dokumentov.)

e Zacetku implementacije. (Prej ko se uvede sistem elektronskega obvladovanja in
arhiviranja dokumentov, prej se lahko pri¢akujejo ucinki, tako poslovni kot finan¢ni.)

e Povezavam med dokumenti v dokumentnem sistemu. (V posameznih poslovnih
procesih sodeluje ve¢ vrst dokumentov, ki nastajajo v razli¢nih okoljih, ob razlicnem
Casu. Za sledenje procesa je treba imeti vpogled v vse dokumente. Za lazji vpogled v
vse dokumente se lahko uporabi t. i. hyperlink, ki povezuje dokumente enega dogodka
ali procesa v eno celoto.)

e Vodji projekta. (To naj bo oseba, ki ima veliko opravka z dokumenti in ki je seznanjena
z organizacijo ter potekom poslovnih procesov znotraj podjetja. Ostali oddelki pa
znotraj tega projekta aktivno sodelujejo pri implementaciji in integraciji tehnologije z
obstojecim informacijskim sistemom.)

e Varnostni politiki in omejevanju vsebin. (V praksi se je izkazalo za najboljSe
omejevanje dostopa na nivoju skupine dokumentov. Uporabniki lahko dostopajo samo
do tistih dokumentov, ki jih potrebujejo pri vsakodnevnem delu. Omejevanje dostopa
do skupine dokumentov (npr. racuni, pogodbe itd.) se izvaja samodejno, skladno z
atributi.)

e Prilagajanju procesov obstojeCi organizaciji. (Elektronska podpora dokumentom in
procesom se uvaja za tiste procese, ki ze potekajo znotraj podjetja. Pred zacCetkom
uvedbe dokumentnega sistema se je treba najprej vprasati, ali je proces, s katerim
zelimo podpreti poslovanje maksimalno optimiziran. Najvecji ucinek je dosezen, Ce se
izvede tako modernizacija kot informacijska podpora poslovnega procesa.)
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Podobno Downing (2006, str. 45—48) nasteva klju¢ne dejavnike uspesne implementacije
EDMS resitve:

e Transparentnost procesa. (Vklju¢no z njegovo integracijo v delovne tokove, z
enostavnostjo vnosa, z uc¢inkovitostjo vnosa oziroma celotnega procesa, s seznamom
dokumentacije, z urejanjem dokumentacije in ¢asom hrambe.)

e Upravljanje uporabniskih zelja. (PrepreCiti moramo razocaranje zaradi prevelikih
pricakovanj, zato je komunikacija z uporabniki ekstremno pomembna. Predstaviti jim
je treba, kaj lahko pricakujejo, kdaj lahko to pricakujejo in kako bo to vplivalo na
njihovo delo. Pomembno je tudi poudariti, ¢esa sistem ne zmore. Uporabnike moramo
tudi opozoriti, da bo produktivnost na zacetku, zaradi prilagajanja, zacasno padla,
preden se poveca.)

e Fokusiranje na ljudi. (Ljudi najlazje prepricamo tako, da jim predstavimo prednosti
EDMS, ki jim bodo pomagale pri njthovem delu. Pri implementaciji novega sistema je
treba k sodelovanju uporabnike pritegniti. Ena od mozZnosti je pilotna skupina,
sestavljena iz predstavnikov razli¢nih oddelkov in razli¢nih rangov. Pilotna skupina naj
dela na dejanskih projektih in predstavi povratne informacije o sistemu.)

e Fokusiranje na proces. (Pri implementaciji EDMS imamo dve varianti: bodisi
prilagodimo informacijski sistem obstojeCim poslovnim procesom bodisi spremenimo
procese tako, da jih prilagodimo novi tehnologiji. Drazja izvedba je prilagajanje
tehnologije.)

e Usposabljanje za proces. (Ne gre le za ucenje uporabe novega sistema, temve¢ tudi
ucenje izrabe tega sistema v korist uporabnika. Poleg tega mora uporabnik tudi
izvedeti, kako bo nova tehnologija vplivala na delovne procese in mesto uporabnika v
organizaciji.)

e Ohranjati bistvo. (Obstaja nevarnost, da s tem ko ugodimo vsakemu posameznemu
oddelku, razdrobimo sistem, mu odvzamemo ucinkovitost in preglednost. EDMS mora
ohraniti svojo bistveno znacilnost, da so dokumenti vedno na voljo vsem, ki jih
potrebujejo.)

e Razumeti spremembe v dinamiki komuniciranja.

V naslednjih poglavjih bom teoreti¢na izhodisca, ki so bila predstavljena, aplicirala na
prakticnem primeru uvedbe dokumentnega sistema v podjetje Pro Plus.

3 PREDSTAVITEV PODJETJA PRO PLUS

Podjetje Pro Plus je bilo ustanovljeno leta 1995 s strani Central European Media
Enterprises (CME) in slovenskih partnerjev. Od vsega zacetka ohranja vodilno mesto med
televizijskimi postajami v Sloveniji. Podjetje je dobro poznano po svojih blagovnih
znamkabh.
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Pro Plus ima:

1. dva komercialna televizijska programa (POP TV in Kanal A);

2. tri kabelske televizijske programe (POP KINO, POP BRIO, POP OTO);

3. spletno stran 24ur.com (najbolj obiskana spletna stran v Sloveniji) in Stevilne mikro
strani (bibaleze.si, cekin.si, dominvrt.si, moskisvet.com, okusno.je, vizita.si,
frendiinflirt.si);

4. internetno televizijske vsebine Voyo (angl. Video on Demand).

Cilj podjetja je z inovativnim, fleksibilnim in ustvarjalnim pristopom, ter s pomocjo
uvajanja najnaprednejSih multimedijskih tehnologij obdrzati status vodilnega ponudnika
televizijskih in internetnih vsebin ter utrditi status inovatorja znotraj mati¢ne druzbe CME
in na slovenskem trgu. Prispevati Zeli k uspehu podjetij, ki oglasujejo pri njih, in ponuditi
kakovostne informacije ter vsebine lastne in tuje produkcije televizijskemu in internetnemu
ob¢instvu (Pro-plus.si, 2013).

Delnice podjetja CME kotirajo na ameriski borzi. Odziv ameriSkega kongresa na
turbulentno obdobje v zvezi z raCunovodskimi Skandali, v zacetku 21. stoletja, je bil
sprejem Sarbanes Oxley zakona, v Zelji, da povrne zaupanje javnosti, v verodostojnost
racunovodskega porocanja podjetij. Eden najpomembnejSih ¢lenov zakona je 404. Clen
zakona, ki zahteva, da poslovodstvo podjetja v svoje letno porocilo vklju¢i izjavo o
ucinkovitosti notranjega kontrolnega sistema, vezanega na racunovodsko porocanje.
Dolo¢be zakona morajo podjetja, katerih vrednostni papirji kotirajo na ameriski borzi,
spoStovati in izpolnjevati njegova pravila. Zakon ne vpliva samo na poslovanje ameriskih
podjetij, ampak tudi na vsa ostala podjetja po svetu, ki so kapitalsko povezana z ameriSkim
trgom vrednostnic. Tudi ta podjetja morajo na enak nacin porocati ameriski javnosti.

4 PRAKTICNI PRIMER UVEDBE ELEKTRONSKEGA
DOKUMENTNEGA SISTEMA V PODJETJU PRO PLUS

Vodstvo podjetja Pro Plus se je odlocilo za uvedbo elektronskega dokumentnega sistema.
Projekt naj bi se zacel z uvedbo informacijske resitve za nabavni in prodajni proces. V
magistrskem delu se osredoto¢am le na uvedbo reSitve za nabavni proces. Po uvedbi
dokumentnega sistema pa podjetje nacrtuje tudi ureditev elektronskega arhiviranja. Zaradi
zahtevnosti izpolnjevanja zakonskih zahtev v povezavi z elektronskim arhiviranjem, bo
podjetje le-to prepustilo zunanjemu izvajalcu.

V danasnjem c¢asu morajo podjetja vedno bolj zmanjSevati stroske, da ostanejo
konkuren¢na. Samo zmanjSevanje stroSkov pa je tesno povezano s povecanjem
ucinkovitosti zaposlenih, od katerih se pri¢akuje vse vecja samostojnost in odgovornost, za
kar pa potrebujejo ve¢ znanja, sposobnosti in informacij. Zaradi tega je vedno bolj

pomemben dostop do pravocasnih in tocnih informacij, ki jih najdemo v dokumentih.
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Za nadzorovanje velike koli¢ine dokumentov v podjetju le ta potrebuje ucinkovit sistem za
upravljanje z dokumenti. Informatizacija poenostavlja obvladovanje dokumentacije, pri
tem pa se pokaZzejo novi izzivi pri usklajevanju razli¢nih poslovnih procesov. Z
ucinkovitim dokumentnim sistemom lahko v podjetju optimiziramo poslovne procese in s
tem povecamo izkoriS¢enost virov in zmanjSamo Stevilo papirnatih dokumentov v obroku.

Podjetje Pro Plus se je odlocilo za uvedbo EDMS predvsem zato, da bi doseglo naslednje
cilje:

e pretvorba in zajem ter digitalizacija obstojee dokumentacije podjetja in s tem
zmanjSanje obsega papirne dokumentacije,

¢ izboljSanje ucinkovitosti in uspesnosti ter racionalizacija nabavnega procesa v podjetju,

e izboljSanje preglednosti postopkov,

e povecanje dostopnosti dokumentacije na podlagi ustreznih pravic,

e skrajSanje Casa, ki je potreben za potrjevanje prejetih racunov,

e zagotovitev vecje varnosti dokumentacije pred unicenjem, krajo, izgubo in
poskodbami,

e zagotovitev centralnega obvladovanje narocil in pogodb,

e izboljSane notranje kontrole.

Pri projektih uvedbe elektronskega dokumentnega sistema v podjetje Pro Plus, ki smo ga v
podjetje uvedli skupaj z zunanjim izvajalcem, so se izvajale naslednje aktivnosti:

e planiranje / analiza,

e pregled in priprava raCunalniskega okolja,
e namestitev vmesnika / prenos Sifrantov,

e parametrizacija reSitve,

e testno uvajanje,

e uvajanje v pilotni skupini,

e prehod v produkcijo in

e izobrazevanje.

Te aktivnosti bolj podrobno predstavim v nadaljevanju naloge.

4.1 Izbor ponudnika elektronskega sistema za upravljanje z dokumenti

Na trgu je danes kar nekaj ponudnikov informacijskih resitev, ki ponujajo precej podobne
produkte, cilj pa je bil izbrati paket, ki bo pokril najve¢ potreb podjetja, hkrati pa ga bo

najlazje integrirati v obstojeci sistem. Pregledali smo obstojeCo ponudbo informacijskih
resitev za upravljanje dokumentov in od dolocenih ponudnikov pridobili njihove ponudbe.
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Po pregledu ponudb smo v 0zji izbor izbrali tri podjetja. Glavna kriterija poleg zahteve, da
ima resitev zahtevane funkcionalnosti, sta bila cena in stabilnost ponudnika.

Za vse tri ponudnike smo na podlagi ponudbe primerjali cene za licence, namestitev,
osnovno vzdrZevanje za eno leto, mesecno vzdrzevanje ter urne postavke za svetovalca,
programerja, za servis in cene opti¢nih Citalnikov. Preverili smo tudi bonitetne ocene
podjetij. Izbrano podjetje Genis d.o.o. (v nadaljevanju Genis) je imelo najvisjo bonitetno
oceno, kar je bil primarni kriterij, pa tudi cenovno so bili ustrezni.

4.1.1 Opis izbranega orodja oziroma paketa za nabavni proces

Resitve, ki jih ponuja Genis, se med seboj dopolnjujejo in tvorijo celovit informacijski
sistem za elektronsko upravljanje z dokumenti. Te resitve za nabavni proces so:

e-Rafuni - omogoca elektronsko obvladovanje racunov in podpira celoten krogotok
potrjevanja in likvidacije prejetih racunov. Pri souporabi z Genisovimi reSitvami in
storitvami za elektronsko arhiviranje zagotavlja brezpapirno izvajanje nabavnega procesa
znotraj organizacije. e-Racuni podpirajo celoten nabavni proces — od oddajanja nabavnih
zahtev v oddelkih do knjizenja obveznosti in stroskov v poslovnem informacijskem
sistemu. Genis je v reSitev e-Racuni vgradil avtomatizirane postopke in optimizirane
delovne procese, ki jih je podprl z dokumentacijskim sistemom in elektronskim arhivom
(Genis.si, 2016).

Genisove inovacije v nabavnem procesu uporabnikom omogocajo prihranke in izboljSanje
poslovanja na veé podro¢jih (Stefan¢i¢, Rot in Vavpoti¢, 2007, str. 6-III):

e Obvladovanje stroskov in obveznosti: obveznosti do dobavitelja temeljijo na sistemu
naro¢anja, ki se zafne s kreiranjem in izdajanjem narocila dobavitelju. V proces
naro¢anja so vgrajeni postopki za preverjanje podatkov med narocili ter dobavnicami
in prejetimi racuni.

e Obvladovanje delovnih procesov s standardizacijo postopkov in kontrolo pretoka
podatkov.

e Obvladovanje dokumentacije z enostavnim dostopom do elektronskih dokumentov,
celovitim pregledom in medsebojno povezanostjo.

e Neposredna povezava in prenos podatkov iz reSitve e-Racuni v uporabnikov poslovni
informacijski sistem zagotavlja najvi§jo stopnjo avtomatizacije procesa likvidacije
racuna. Po zaklju¢enem procesu knjizenja se elektronski racun samodejno arhivira.

Prednosti, ki jih prinasa reSitev e-Racuni, so predvsem hitrejSe potrjevanje racunov, kar
seveda vodi k hitrejSim in kakovostnejSim mesecnim obdelavam racunovodskih informacij
za potrebe porocanja, zagotovljena je revizijska sledljivost vsakega racuna ter omogocen je
hitrej$i dostop do finan¢nih informacij.
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Cilji, ki jih zelimo doseci z uvedbo e-Racunov, so:

S

zagotovitev transparentnejSega nadzora nad potekom procesa,

skraj$ati ¢as potrjevanja prejetih racunov,

zagotoviti vecjo varnost dokumentov pred uni¢enjem, izgubo, krajo in poskodbami,
zagotoviti vpogled v elektronski zapis na podlagi ustreznih pravic.

Glavne funkcionalnosti resitve e-Racuni so predstavljene v Tabeli 1.

Tabela 1: Funkcionalnosti resitve e-Racuni — Glavne funkcionalnosti

FUNKCIONALNOSTI

VSEBINA

Evidenca prejetih racunov

Evidenca rac¢unov

Stevil¢enje ra¢unov

V okviru podjetja za eno leto

Vnos podatkov

Vnos vsebine racuna (standardne za Axapto)

Pregledi racunov

Po razli¢nih statusih racuna (vnos, obravnava, zavrnitev),
po razli¢nih kriterijih (po interni Stevilki, dobaviteljevi
Stevilki, datum prejema, zapadlost)

Skeniranje racuna

Uporaba naro¢nikove strojne opreme

Dodajanje prilog

Moznost dodajanja prilog raunom

Obravnava racunov

Pregled in odobritev racunov

Profil odobravanja

Odobravanje racunov po vnaprej nastavljenem profilu

»Moji racuni«

Funkcija prikaza racunov za posameznega uporabnika, ki
¢akajo na obravnavo

Paketno odobravanje

Omogocanje paketnega odobravanja izbranih racunov s
pogledov »Moji racuni« v skladu z varnostno shemo ter
logi¢nimi kontrolami.

Logicne kontrole

V vseh fazah obdelave racuna

Opombe

Moznost dodajanja opomb na racune

Porazdelitev ra¢una

Predlog knjizb, dodelitev konta, logi¢ne kontrole

Izdelava porocil

Moznosti izdelave standardnih poro¢il v .xls /.pdf

Zavrnitev ra¢una

Kreiranje dokumenta za zavrnitev racuna (1 Word

dokument)
Hitri vnos Moznost hitrega vnosa za ponavljajoce se ra¢une
Iskanje Hitro iskanje, splosno iskanje

. Veckrat dnevno obvescanje uporabnikov o prejetih

Obvescanje .

racunih ali po dogovoru

Uvoz podatkov oz. direkten pristop do podatkov Sifrantov
<. ) (Dobavitelji, TRR dobavitelji, Davéne Stevilke, Konto,
Sifranti

Interni nalogi, Podro¢je poslovanja, Tecajna lista, Valute,
Placilni pogoji)

se nadaljuje
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nadaljevanje

FUNKCIONALNOSTI VSEBINA
Uvoz porazdelitev Moznost porazdelitve v .xls
Nadomescanje Nastavitev nadomescanja za porabnike
e-Slog Sprejem elektronskega racuna po standardu e-Slog
Povezovalni modul je lahko vkljuc¢en ob zajemu ra¢unov
Povezava z e-Hrambo . e e S
ali ob zakljucitvi racunov — zakljuceni racuni.
Paketno skeniranje Skeniranje paketa ra¢unov
o Mobilni dostop do aplikacije za pregledovanje in
Mobilni dostop . L . "
potrjevanje racunov in narocil
INTEGRACIJA VSEBINA
Povezava na Axapto Instalacija vmesnika za Axapto
Parkiranje racuna Prenos podatkov
Prenos odobritve racuna Prenos s podatki
Vpogled racuna v Axapti Odpiranje dokumenta iz Axapte
VARNOST VSEBINA
Varnostna shema e-OrgShema za uporabniske pravice e-Racuni
Pooblastila Dolocitev v okviru e-OrgSheme
Kronologija dostopov Belezenje aktivnih dostopov na e-Racunih
VARNOST VSEBINA
Povratna informacija Povratna informacija iz Axapte o placilu racuna

Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013.

e-Narocila - je dokumentni sistem za obvladovanje narocil. Deluje kot dodatni modul
znotraj reSitve e-Racuni. V toku obravnave racuna omogoca pripenjanje naro€ilnic na
prejeti racun in s tem lazje razdeljevanje racuna in knjiZenje po stroSkovnih mestih. e-
Narocila poenostavljajo logi¢no kontrolo prejetih raCunov, v povezavi s prejetimi racuni in
pogodbami pa dajejo celovito informacijo o doloc¢enem poslu. Ob tem omogocajo tudi
evidenco vrst stroSkov, hitro izdelavo tipskih naroc€ilnic ter prejemnikov oziroma dobave
blaga in storitev za lazje kasnejSe razdeljevanje prejetega racuna po stroskovnih mestih
(genis.si, 2016).

Glavne funkcionalnosti resitve e-Narocila so predstavljene v Tabeli 2.

Tabela 2: Funkcionalnosti resitve e-Narocila — Glavne funkcionalnosti

FUNKCIONALNOSTI VSEBINA
Evidenca naro€il Evidenca izdanih narocil
StevilGenje V okviru podjetja za poslovno leto

se nadaljuje
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nadaljevanje

FUNKCIONALNOSTI VSEBINA
Po statusih narocila (priprava, obravnava, zavrnitev,
Pregledi naro¢il nabavna sluzba) ter po splosnih kriterijih (interna
Stevilka, po datumu, po dobavitelju)
Priprava narocila Vnos obveznih podatkov, postavk
Priprava zahtevka Vnos osnovnih podatkov
Obravnava narocila Funkcija »Moja narocila«, kontrola podatkov
Posiljanje narocil dobavitelju Izvaja nabavni referent, posiljanje .pdf
Zaklju€evanje narocil Rocno ali avtomatsko
Iskanje Splosno iskanje
Opombe Moznost dodajanja opomb na narocila
ObvescCanje Obvescanje osebe za obravnavo (el. posta)
Izdelava porocil Moznost izdelave standardnih poro¢il .xls /.pdf
“. ) Uvoz podatkov iz Sifrantov (dobavitelj, valute, tecajna
Sifranti .
lista, stroSkovna mesta)
VzdrZevanje Sifrantov Rocno vzdrzevanje v skladu s pravicami
INTEGRACIJA VSEBINA
Povezava na Axapto Prenos podatkov za storitvena narocila in drobni inventar
VARNOST VSEBINA
Varnostna shema e-OrgShema za uporabniske pravice e-Narocila
Uporabniske vloge Dolocitev v okviru e-OrgSheme
Kronologija dostopov Belezenje aktivnih dostopov na e-Narocilih
Formalne in logi¢ne kontrole Standardne kontrole
POVEZOVANJE VSEBINA
Povezava na e-Racune Povezava z Genis e-Racuni
Povezava na e-Pogodbe Povezava z Genis e-Pogodbe

Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013.

e-Pogodbe - so dokumentni sistem za obvladovanje pogodb. Deluje kot dodatni modul
znotraj reSitve e-Racuni. Omogoca hiter dostop do pogodb, aneksov, prilog in drugih
povezanih elementov. Prav tako omogoca povezovanje prejetih racunov s pogodbeno
dokumentacijo, kar poveCuje preglednost pri obravnavi racunov (Genis.si, 2013).
Vzpostavi se osrednji elektronski register pogodb, ki ima omogofeno povezovanje z
moduloma e-Racuni in e-Naro€ila. Skupaj tvorijo sistem obvladovanja poslovanja z
dobavitelji.

4.2 Planiranje in analiza

Analiza je klju¢na faza pri uvajanju EDMS. Cilj analize je pridobiti vse potrebne
informacije za izgradnjo sistema, ki bo zadovoljil poslovne potrebe podjetja oziroma
uporabnikov. Faza analize je sestavljena iz dveh delov.
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Prvi del je planiranje, ki nam da odgovore na vprasanja, kaj, zakaj in kdo. Drugi del pa je
analiza, ki poskus$a razumeti okolje podjetja, ljudi in dokumente, da bi omogocila izgradnjo
EDMS-ja, ki bi zadovoljil potrebe podjetja za doseganje poslovnih ciljev.

4.2.1 Terminski plan, projektna in pilotna skupina
Na zacetku smo z izvajalci projekta definirali in uskladili terminski plan uvedbe

informacijske resitve. Opredelili so tudi projektni skupini. Na strani podjetja Genis so
glede na funkcije na projektu dolocili osebe, ki so v projektni skupini:

vodja projekta,

vsebinski strokovnjak,

vodja skupine za e-Poslovanje ter vmesnike za Axapto,

strokovnjak za sistemsko okolje,

e oseba za prodajna vprasanja in komentarje.

Na strani podjetja Pro Plus pa so osebe v projektni skupini:

vodja projekta,
vodja IT,
tehnic¢ni direktor,

oseba odgovorna za sistemsko okolje,

oseba odgovorna za SharePoint okolje.

Za vse osebe v projektnih skupinah se je pridobilo elektronske naslove. Dolocile so se
kontaktne osebe na obeh straneh. Vsa koordinacija v projektni skupini je potekala preko
kontaktnih oseb, kar pomeni, da so bila vsa elektronska sporocila med posameznimi
akterji posredovana v vednost tudi kontaktnima osebama. Za pilotno skupino sta bila
dolo¢ena dva oddelka. Oddelek tehnike, saj imajo v tem oddelku najbolj raznoliko
nabavo, ter oddelek ra¢unovodstva.

4.2.2 Analiza

Glavno vprasanje, ki si ga pri analizi moramo zastaviti je, kaj mora sistem delati, da bo
zadovoljil poslovne cilje, oziroma katere so tiste informacije, ki jih zaposleni potrebujejo v
okviru EDMS, saj je uspeSen le tisti sistem, ki bo uporabniku dostavil Zeleno informacijo v
pravem cCasu in na pravem mestu. Da lahko odgovorimo na to vprasanje, pa moramo dobro
poznati podjetje, njegovo okolje, sistem in ljudi, vpletene v poslovni proces. Dobro je treba
preuciti, kaj in kako zaposleni delajo.
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Faza analize je klju¢nega pomena za uvedbo EDMS, saj je treba natan¢no specificirati
zahteve oziroma potrebe podjetja. Njen namen je jasno specificirati obstojece procese in
identificirati tezave in ozka grla, ki se pri tem pojavljajo. Pomagamo si z intervjuji,
intervjuji s skupinami, opazovanjem ter podrobnim opisom delovnih procesov.

V tej fazi smo opredelili tudi pilotno skupino. Oddelek tehnike se je izkazal, kot
najprimernejSi, saj vsa nabava osnovnih sredstev podjetja poteka preko tega oddelka.
Ostale nabave storitev in drobnega materiala pa potekata v tem oddelku identi¢no kot v
ostalih oddelkih.

Na uvodnem sestanku so bila pregledana tudi navodila za ucinkovito in skladno uvedbo
informacijske resitve. Potrjene so bile tudi standardne funkcionalnosti in postopek
delovanja obstojeCega stanja nabavnega procesa ter prenovljenega nabavnega procesa, ki
ga bomo uvedli v podjetju.

4.2.3 Posnetek obstojecega stanja nabavnega procesa

Prejeti racuni dobaviteljev:

e Vsa prejeta posta je dnevno dostavljena v vlozisce, kjer vse raCune datumsko Zigosajo
in vpiSejo v knjigo prejete posSte. Tako se formirajo prejeti racuni v Axapti. Mesec¢no
pride v podjetje priblizno tiso€ ratunov.

e Na podlagi izkustva se prejeti racuni posredujejo v tajniStva oddelkov, ki so za
posamic¢ne racune odgovorni. Tajnica v oddelku racun preveri in ga opremi z
dodatnimi prilogami (naro€ilnica, dobavnica, zahtevek za izplacilo) ter vse skupaj
dostavi v podpis odgovornim osebam).

e Na zahtevku za izplacilo, ki ga podpiSe odgovorna oseba, je potrebno specificirati tudi
stroskovno mesto ter konto. Znesek porazdelitve je neto.

e Podjetje Pro Plus ima sprejet dokument, v katerem so specificirani zneskovni limiti, do
katerih ima doloena oseba pravico odobritve raduna. Ce je limit preseZen, mora radun
potrditi tudi nadrejena oseba bodisi na nivoju Pro Plusa bodisi mati¢ne druzbe. Na
primer racune do zneska 500 EUR potrjuje direktor oddelka, nad tem zneskom pa je
potrebna Se odobritev generalnega direktorja. Vse racune, ki se nanaSajo na nabavo
osnovnih sredstev mora odobriti tudi tehni¢ni direktor.

e Pri odobritvi raCunov se zahteva ustrezna podlaga: narocilnica, dobavnica ali pogodba.
Izjema so racuni za stroske elektrike, vode ipd.
racunovodstvu se knjizi racune za tri podjetja, pri ¢emer imajo prejeti racuni za vsako
od teh podjetij svoje interne zaporedne Stevilke. Prav tako ima vsako od teh podjetij
svojo instanco v Axapti.

e Ugotovljene pomanjkljivosti:

— Ni sledljivosti dokumenta.
40



— Odgovorne osebe lahko racune potrdijo samo formalno.

— Nepotrebni koraki potrditve.

— Ni moZzna odobritev e-racuna.

— Racuni pogosto obtic¢ijo na mizah odgovornih oseb.

— Nepotrebna poraba ¢asa za iskanje dokumentov.

— Ni direktne povezave z narocilom.

— Racuni se placujejo prepozno.

— Rocna delitev stroskov racuna na posamezne oddelke (npr. za telefonske stroske),
vzame veliko Casa.

Narocila:

e Narocilnice ter zahtevke za placilo izdajajo v tajniStvih oddelkov in jih predlozijo v
podpis direktorju. Narocilnice so oStevil¢ene zaporedno in se vodijo posebej v vsakem
oddelku. Centraliziranega sistema ni.

e Tajnica oddelka mora na zahtevek napisati tudi stroSkovno mesto in konto.

e Postopek odobritve narocil je enak kot pri odobritvi racunov. Tudi tukaj so doloc¢eni
zneskovni limiti za potrjevanje in vecstopenjsko podpisovanje za naroCanje iz tujine -
potreben tudi podpis financnega direktorja ter podpis tehni¢nega direktorja za osnovna
sredstva.

e Eno narocilo se lahko nanasa na vec raunov in prejet racun se lahko nanaSa na vec
narocilnic.

e Ugotovljene pomanjkljivosti:

— Evidence porabe sredstev se vodijo v posameznih oddelkih v Excelovih tabelah.

— Evidence niso poenotene, ni avtomatskega prenosa v skupne evidence.

— Ni planiranja porabe.

— Postopek potrditve je v veliki meri odvisen od poStenosti in vestnosti predlagatelja.

— Ni celovitega pregleda nad porabo sredstev.

— Pomanjkljivo naértovanje denarnega toka.

— Mozne prevare in delitev narocil na ve¢ manjsih zneskov.

— Ob potrditvi narocila odgovorna oseba nima pravih informacij za sprejem
odlocitve.

Pogodbe:

e Pogodbe so podpisane glede na zahteve, ki so dolocene z zneskovnimi limiti in se
hranijo v posameznih oddelkih. Posebno pozornost je treba nameniti dostopanju do
posameznih pogodb s strani uporabnikov (npr. pogodbeni delavci).

e Pogodbe imajo razlicne roke veljavnosti. Nekatere se sklepajo tudi za obdobje nekaj
mesecev.

e Ugotovljene pomanjkljivosti:

— Ni centralne evidence pogodb.
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— Veliko dela z dopolnjevanjem pogodb.
— Ni evidenc ¢rpanja pogodbe.
— Podatki o pogodbah niso povezani s prejetimi racuni za likvidacijo.

4.2.4 Prenovljeni postopki nabavnega procesa

Genis je predlagal nove postopke nabavnega procesa, nato pa so bili le ti pregledani in
dodelani s strani zaposlenih na Pro Plusu.

Vhod prejetih racunov v podjetju — vlozisce

Prejeti racuni dobaviteljev se v okviru prejete poste zbirajo na zbirnem mestu — vlozisce,
kjer se jih ozigosa z datumskim zigom.

Tajnica na vloziScu pripravi nalepke s ¢rtnimi kodami in z njimi opremi prejete racune in
jih poskenira. Po opravljenem skeniranju opravi kontrolo protokola skeniranja ter odpravi
morebitne napake. Nazadnje vrne dokumente v prvotno stanje.

V resitvi e-Racuni vpise osnovne podatke prejetih raunov in opravi:

e formalno kontrolo dokumentov na vhodu (vrsta dokumenta, pravi naslovnik,...);

e 0ddvoji neustrezne dokumente (priloge in nepravilno naslovljene racune);

e vpiSe podatke o vsebini racuna (Stevilka racuna, datum racuna, povezava z
naro¢ilom, povezava s pogodbo, datum opravljene storitve, datum zapadlosti,
dobavitelj (Sifrant) in TRR, znesek, valuta, model in sklic, opis in oddelek —
odgovorna enota, ki bo prva obravnavala racun).

Ko so podatki vpisani v sistemu, tajnica posreduje elektronske in papirne dokumente v
obravnavo v ra¢unovodstvo. V prenovljenem procesu se podatki o dobavitelju vpisujejo

enkrat s strani osebe, ki jih pred vpisom v sistem preveri.

Na Sliki 11 je prikazan proces sprejema in skeniranja racunov.
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Slika 11: Sprejem in skeniranje racunov
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013.

Obravnava ra¢unov v racunovodstvu

V racunovodstvu racunovodja Se enkrat opravi kontrolo slike ra¢una in sicer preveri, ¢e je
le-ta Citljiva in Ce je slika skladna z vsebino ra¢una. V kolikor ugotovi nepravilnosti, vrne
raéun v ponovno skeniranje v vlozi§¢e. Ce nepravilnosti ni, naredi formalno kontrolo
pravilnosti dokumentov in sicer preveri skladnost z DDV in Slovenskimi rac¢unovodskimi
standardi. Preveri tudi, e je vpisan pravilen naslovnik.
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V primeru ugotovljenih napak pri formalni kontroli lahko ra¢unovodja elektronsko zavrne
racun v sistemu ter kreira in izpiSe standardni izpis dopisa za zavrnitev racuna. Podpisan
dopis skupaj z originalnim ra¢unom poslje nazaj dobavitelju. Zavrnjen racun se doda v
elektronski seznam zavrnjenih racunov.

Naslednja kontrola, ki jo racunovodja opravi, je kontrola vnesenih podatkov racuna.
Najprej preveri in popravi oziroma dopolni podatke o vsebini ra¢una in sicer:

e datum opravljene storitve (tuji racuni),

e obracunsko obdobje GK,

e obracunsko obdobje DDV,

e vnos podatkov DDV,

e dolocitev »tipa racuna« (nabava materiala in storitev, nabava investicij, uvoz...),

e povezava z narocilom,

e povezava s pogodbo.

V nadaljevanju mora preveriti porazdelitev dolo¢enih ra¢unov po obveznih dimenzijah:
oddelek, kanal, stroskovni nosilec in projekt (neobvezno). Ko preveri vse kontrole
podatkov racuna in odpravi pomanjkljivosti, z akcijo »poslji« elektronsko poslje racune v
pregled odgovorni osebi (pregledovalcu v tajniStvo odgovornega oddelka). Izjemoma
obstaja tudi moZnost hitre odobritve za dolo€ene vrste racunov z zneski do 500 EUR, ki jih
lahko odobrijo ze v ratunovodstvu.

Racunovodja opravlja stalno kontrolo ra¢unov, ki so poslani v oddelke pregledovalcem in
podpisnikom ter kontrolo odobrenih ratunov, ki se prenasajo v Axapto. Na sliki 12 je
prikazan vnos podatkov v sistem.

Obravnava racunov v oddelkih

Tajnice v oddelkih imajo funkcijo pregledovalca. Tudi one najprej naredijo kontrolo slike
racuna in preverijo Citljivost in skladnost slike ra¢una. V kolikor ugotovijo nepravilnosti
pri kontroli slike, vrnejo ra¢un v ponovno skeniranje v vloZis€e oziroma na vnos podatkov
v ra¢unovodstvo.

Naslednji pregled je vsebinska kontrola pravilnosti dokumentov v aplikaciji e-Racuni.
Preveriti morajo ali je racun skladen z narocilnico oziroma pogodbo ter, €e je na racunu
pravilna cena, rok placila, datum dostave in podobno. Pregledati morajo tudi ali ima racun
ustrezne priloge. V primeru ugotovljenih nepravilnosti pri vsebinski kontroli dokumentov,
naredi tajnica predlog za elektronsko zavrnitev racuna.
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FRS

Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013.

Ker so doloceni racuni deljeni med razli¢nimi oddelki je programu Ze mogoce izbrati delez
v odstotkih ali znesek porazdelitve racuna v skladu s pravicami v varnostni shemi.
Postavke porazdelitve se delijo na oddelek, kanal, stroSkovnega nosilca in projekt
(neobvezno).

Slika 12: Vnos podatkov v sistem
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Po opravljeni kontroli tajnica elektronsko poslje racune z akcijo »poslji« odgovorni osebi v
pregled in v odobritev podpisniku. Vse tajnice na oddelkih morajo izvajati stalno kontrolo
pregledovanja racunov v skladu s pravicami uporabnika v varnostni shemi (Moji racuni).
Slika 13 prikazuje postopek obravnave racunov v oddelkih.

Slika 13: Obravnava racunov v oddelkih
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013.
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Pregledovalci in podpisniki v oddelkih dnevno elektronsko pregledujejo posredovane
racune. Pri ugotovitvi nepravilnosti pri vnosu podatkov, racun elektronsko vrnejo v
racunovodstvo.

Pregledovalec pri kontroli pravilnosti prejetega racuna preveri skladnost raduna z
narocilnico in pogodbo. Narocilnica in pogodba je vezana na racun, zato jo pregledovalec
in podpisnik vidita tudi v elektronski obliki, ko pregledujeta racun. Prav tako
pregledovalec preveri tudi ceno, pogoje, koli¢ino in kon¢ni znesek.

Pri ugotovitvi nepravilnosti naredi elektronski predlog za zavrnitev racuna dobavitelja, pri
c¢emer navede razlog za zavrnitev in izlo¢i ratun na poseben seznam (»Zavrnjeni pri
odobritvi«).

V kolikor je znesek ra¢una porazdeljen, preveri pravilnost razdelitve zneska na eno / vec
stroskovnih mest (oddelkov) in opredelitev zneska z ostalimi kategorijami (kanal,
stroskovni nosilec, projekt — neobvezno).

Pregledovalec mora za vsak ra¢un navesti priloge k racunu (dodajanje priponk: dobavnice,
prevzemnice, ponudbe) ter posredovati papirne vloge v vlozisce, kjer jih doskenirajo.
Popolno opremljen dokument nato posreduje:
e v porazdelitev drugemu pregledovalcu (¢e obravnava en racun ve¢ odgovornih
oseb),

e v odobritev (likvidacijo) nadrejenemu podpisniku.

Podpisnik nato odobri prejeti raCun, pri ¢emer elektronsko podpiSe porazdeljene in s
prilogami opremljene raCune. Kadar isti racun obravnava ve¢ podpisnikov, delno odobren
racun posreduje drugim podpisnikom. Podpisniki, ki so direktorji oddelkov, elektronsko
pregledujejo racune po razli¢nih kriterijih, na podlagi katerih izdelujejo razli¢na porocila.

V naslednjem koraku se odobreni racuni prenesejo iz reSitve e-Racuni v Axapto.
V Axapto se prenesejo naslednji podatki raunov:
1. glavaracuna,

2. postavke porazdelitve po obveznih dimenzijah,
3. sprememba statusa.

Slika 14 je prikaz prenosa odobrenega racuna.

48



Slika 14: Prenos odobritve
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013
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Knjizenje racunov v racunovodstvu

Racunovodja najprej opravi kontrolo ra¢unov, ki so v sistemu e-Racuni razporejeni za
knjizenje. Pravilne racune poknjizi v Axapti in odlozi knjizene papirne dokumente v FRS
arhiv. Pri ugotovljenih nepravilnostih racunovodja odpravi nepravilnosti v sistemu e-
Racuni. Najprej prenese nepravilne radune iz razporeditve iz seznama »Za knjiZzenje« v
seznam »Vnos podatkov«. Tam ima moznost popraviti podatke racuna, zavrniti racun
dobavitelja, izlociti racun iz obdelave (prazna $tevilka), ponovno skenirati racun, ponovno
razporediti racun za prenos odobritve v Axapto oziroma ponovno razporediti za knjizenje v
Axapto.

Na Sliki 15 je prikazan postopek zavrnitve racuna.

Slika 15: Zavrnitev racuna
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013

50



Pri prenosu povratne informacije o knjiZzenih (zakljucenih) racunih iz Axapte v e-Racuni
nastane sprememba statusa v e-Racuni »zakljucen«, prav tako pride do prenosa v seznam —
poseben pregled zakljuc¢enih ra¢unov.

Storno prejetih raCunov v racunovodstvu

Sam postopek stornacije rauna se izvede v sistemu Axapta. Pri prenosu podatkov o
storniranem dokumentu iz Axapte v e-Racuni se spremeni status za izbrane racune
»storno«, stornirani racuni pa se izlo€ijo v poseben seznam storniranih racunov v e-Racuni.

Slika 16 prikazuje postopek stornacije racuna.

Slika 16: Storno racuna
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013
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Narocila

Naroc¢anje blaga in storitev se odvija na oddelkih. Omogoceno je elektronsko vodenje
naroCilnic od vnosa do odobritve narocila, ter posredovanje narocila dobavitelju.

Elektronsko pregledovanje in odobritev naroilnic poteka v skladu z ustreznimi

varnostnimi mehanizmi, ki pooblaséenim osebam zagotavljajo dostop do dolocenih

podatkov in opravil. Postopek narocanja v podjetju Pro Plus je prikazan na Sliki 17, na

Sliki 18 pa je prikazan postopek povezave narocila z raCunom.

Predlagatelj
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!

Slika 17: Potek narocanja
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013
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Slika 18: Povezovanje narocil
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Vir: Pro Plus d.o.o., Dokumentacija o dokumentnem sistemu podjetja Genis d.o.o., 2013

Prenovljeni procesi so osnova za bolje zastavljeni sistem notranjih kontrol v podjetju.
IzboljSave vidim predvsem na naslednjih podro¢jih:

e izboljSana revizijska sled,

e direktna povezava racuna z narocilnico in dobavnico,

e vpis in spreminjanje podatkov o dobavitelju le na enem mestu,

e Dboljsa kontrola nad pravilnostjo delitve stroska racuna med oddelki,

e omogocen je boljsi pregled nad porabo,

e potrjevalec ima prave informacije pred odobritvijo racuna,

e onemogocena je krSitev nabavne politike podjetja.
4.2 Pregled in priprava racunalniSkega okolja

V tej fazi smo pregledali stanje testnega in produkcijskega sistema, poleg tega pa so se
¢lani projektnih skupin dogovorili o potrebnih pristopih do poslovnih sistemov.
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Pregledalo se je obstojece racunalnisko okolje Pro Plusa. Genis je na kratko definiral
priporocljive postavitve in nastavitve. Prav tako se je dogovorilo glede oddaljenega
dostopa preko VPN.

Pro Plus je postavil SharePoint okolje z osnovno konfiguracijo. Minimalne zahteve za
osnovno konfiguracijo je dolo¢il Genis:

Strojna oprema (do 200 uporabnikov):

1. SharePoint streznik:
a) 2x CPU;
b) 8 GB RAM (lahko 4 GB v primeru Windows SharePoint Services 3.0 SP2);
¢) 1x 100 GB disk (sistem);
d) 1x 20 GB disk (logi).
2. SQL-streznik:
a) 2x CPU;
b) 8 GB RAM (lahko 4 GB v primeru zelo majhne koli¢ine podatkov in uporabnikov,
pod 50);
¢) 1x 100 GB disk (sistem);
d) 1x 50-200 GB disk (podatki) — odvisno od koli¢ine podatkov;
e) 1x 50 GB disk (logi) (priporo€ljivo imeti loceno od podatkovnih datotek).

Programska oprema:

1. SharePoint streznik:
a) Windows Server 2008 Standard Edition 64 bit ali novejsi z nameS¢enimi popravki;
b) SQL Management Studio (enake razli¢ice kot SQL streznik);
¢) SharePoint Designer 2007 na Microsoft Office SharePoint Server 2007;
d) SharePoint Designer 2010 na Microsoft Office SharePoint Server 2010.
2. SQL-streznik:
a) SQL Server 2005 Standard Edition s SP3 in Cumulative Update Package 9 ali
b) SQL Server 2008 Standard Edition s SP1 in Cumulative Update Package 2 ali
¢) SQL Server 2008 R2 Standard Edition;
d) SQL Management tools za pripadajoco razli¢ico SQL-streznika;

Dokumentni sistem bo povezan z dvema sistemoma, in sicer z ERP sistemom Axapta in
sistemom MIS (angl. Media Information System). Ker sem se v magistrskem delu
osredotocila le na nabavni proces, nas bo zanimala integracija dokumentnega sistema s
sistemom Axapta.
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Na sliki 19 je prikazana konfiguracija SharePoint okolja za dokumentni sistem v podjetju
Pro Plus.

Slika 19: Konfiguracija SharePoint okolja za dokumentni sistem v podjetju Pro Plus
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Vir: Pro Plus d.o.o., Politika uporabe racunalniskih informacijskih resursov v podjetju, 2012, str. 14, tabela
5.

4.3 Namestitev vmesnika / prenos Sifrantov

Ta aktivnost zajema vzpostavitev reSitev e-Racuni in e-Narocila na testni sistem, glede na
dogovorjen pristop do testnega sistema in do poslovnih sistemov (pristopi do Sifrantov in
posredovanje ratunov). Dogovorjen je bil prenos glavnih Sifrantov iz Axapte: dobavitelji,
transakcijski racuni, placilni pogoji, teCajna lista (v Axapti je dnevna tecajna lista) in
valute.

Genisu smo posredovali Sifrante, dokument zneskovnih limitov za odobritve in vse

dokumente. Vodja projekta pri Pro Plusu je pripravila tudi seznam dimenzij, ki so potrebne
v fazi potrjevanja vhodnih dokumentov (kanal, oddelek, projekt in stroSkovno mesto).

4.4 Parametri reSitve

Zaradi zahtev novih postopkov in poslovnega sistema ter povezavami s poslovnim
sistemom, se je izdelala ustrezna parametrizacija resSitev.

Poslovanje z dokumenti mora biti tako organizirano, da se ohrani avtenti¢nost,

zanesljivost, uporabnost in celovitost. Da se bo to doseglo, je treba opredeliti (Gotovina,
Strumbl, 2002, str. TI1-39):
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e kateri dokumenti nastanejo v poslovnem procesu in kaj morajo vsebovati,

e kaksno obliko in strukturo morajo imeti dokumenti in katero tehnologijo bodo
uporabljali,

e kako bodo dokumenti evidentirani in uporabni za poslovanje,

e zahteve za nadaljnjo uporabo dokumentov pri poslovnih procesih,

e nacin ureditve dokumenta za uporabo,

e oceniti nevarnost v primeru, ¢e bi se dokument unicil in ne bi bil ve¢ uporaben za
nadaljnjo uporabo,

e hranjenje dokumentov za ¢as zagotovitve dostopnosti,

e usklajenost s pravnimi predpisi,

e zagotovitev varnosti hranjenja dokumentov pred unicenjem,

e da se dokumenti hranijo samo toliko ¢asa, kolikor so potrebni za poslovanje,

e nenehno spremljati razvoj na tem podroc¢ju in nenehno analizirati in ocenjevati
moznosti za izboljSanje poslovanja z dokumenti.

Prav tako je treba tudi opredeliti znacCilnosti vsakega dokumenta in dokumentirati vsako
transakcijo.

4.5 Testno uvajanje

Testno uvajanje je preizkus delovanja parametriziranih reSitev skupaj s klju¢nimi
uporabniki in skrbniki reSitev e-Racuni in e-Narocila. Testno okolje je loCeno od
produkcijskega okolja. Samo testiranje informacijske reSitve EDMS je potekalo v testnem
okolju. Tako so zagotovili, da so izklju€eni dejavniki, ki bi lahko vplivali na delovanje
produkcijskega okolja.

Dostopi do informacijske reSitve v testnem in produkcijskem okolju so dovoljeni le
uporabnikom, ki so zato pooblas€eni, in administratorjem, ki se identificirajo z
uporabni$kim imenom. Pri pripravi testnega okolja so se vsem ¢lanom projektne skupine
dodelile administratorske pravice.

Ponudnik informacijske reSitve Genis je za vse module pripravil scenarije testiranja. Na
sestanku pred zacetkom samega testiranja so bili pregledani vsi koraki v scenarijih
testiranja.

Na Pro Plusu smo pregledali splosno delovanje aplikacije. Preverjeno je bilo delovanje
Sifrantov, vnos osebe, vnos organizacijske sheme, paketno skeniranje, vnos naroc€ilnice in
pogodbe. Samo testiranje je s strani Pro Plusa vodila vodja projekta. Scenariji testiranj za
resitve e-Racuni in e-Narocila ter odstopanja, ki so se pokazala pri testiranju, so v Prilogah
21in 3.
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Rezultati testiranj so bili nato posredovani nazaj na Genis, kjer so ugotovljene napake in
odstopanja ustrezno popravili. Vse spremembe so ponovno testirali. Dodatna zahteva Pro
Plusa je bila tudi, da je treba splosna navodila za skeniranje in navodila za ratunovodstvo
dodati na testno stran, zaradi lazjega in hitrejSega dela uporabnikov.

4.6 Uvajanje v pilotni skupini

V pilotni skupini se je izvedlo uvajanje informacijskih reSitev dokumentnega sistema e-
Racuni in e-Narocila. Kot Ze omenjeno, sta bila za pilotno skupino izbrana oddelek tehnike
in oddelek racunovodstva, ki naj bi prva zacela uporabljati nastete reSitve.

Za vse uporabnike v pilotni skupini smo na testnem sistemu nastavili varnostno shemo
pravic, in sicer za:

e skeniranje in vnos podatkov racuna (oseba v vloZzi$€u in racunovodja),

e kreiranje narocil, porazdelitev racunov (pregledovalci),

e kreiranje in odobritev narocil in odobritev ratunov (podpisniki).

Med testiranjem so se pokazali problemi, ki smo jih izpostavili ponudniku resitve, ki je
poskrbel za ustrezne resitve.

Testiranje informacijske reSitve na pilotni skupini je pokazalo, da si v podjetju Pro Plus
zelimo bolj specifi€no zastavljen sistem, kot pa je bil miSljen na zacetku. Tako smo
definirali spremembe, s katerimi smo Zeleli dopolniti samo programsko resitev. Glede na
zelje Pro Plusa za dopolnitve programskih reSitev e-Narocila in e-Racuni, je Genis
pripravil novo ponudbo. Dopolnitev zajema prenos postavk porazdelitev iz narocila na
racun. Postopek odobritve narocila ostaja nespremenjen. Ko smo ugotovili, da testirana
aplikacija deluje pravilno, smo jo prenesli v produkcijsko okolje.

4.7 Prehod v produkcijsko okolje

V tej fazi gre za uvajanje sistema v celotno organizacijo. Faza prehoda v produkcijo je
pomembna s staliS¢a delovanja sistema, saj morajo biti vse prilagoditve ustrezno testirane
in delovanje preizkuSeno s simulacijo delovanja ve¢ uporabnikov ter velike koli¢ine
dokumentacije. Poleg popolnega delovanja je pomemben tudi odziv uporabnikov torej
sprejem novega oziroma spremenjenega nacina dela in poslovnega procesa. V tem delu
ima vodstvo pomembno vlogo pri motiviranju uporabnikov za delo v novih pogojih in po
novih postopkih (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str. 53). Sistem v tej fazi zazivi ali pa
propade.

Implementacija reSitev na produkcijskem okolju zajema osnovno instalacijo,
parametrizacijo in morebitno polnjenje Sifrantov. Namestitev programske opreme je
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zahtevalo veliko Stevilo ponovitev. Najvec¢ Casa je vzelo odkrivanje in odpravljanje napak.
Pripraviti in prenesti je bilo treba vhodne podatke. Dokumente je bilo treba najprej zbrati
in sortirati. Naslednji korak pa je bil prehod iz obstojeega v novo okolje in posledi¢no
ustavitev obstojecega okolja. Paziti je potrebno, da se implementaciji dokumentnega
sistema nameni dovolj ¢asa.

4.8 I1zobrazevanje

Izobrazevanje za uvedbo reSitve za nabavni proces je potekalo v oblike delavnic za
skupine, ki so vsebovale najvec¢ 10 uporabnikov in so trajale 1,5 ure. [zobrazevanja so bila
planirana v terminskem planu. Na sedezu podjetja Pro Plus so se izvajala naslednja
izobraZevanja:

e e-Racuni — ra¢unovodja in knjigovodja,

e e-Racuni — podpisniki in pregledovalci,

e-Narocila — klju¢ni uporabniki, splo$ni uporabniki, racunovodja in nabavni referenti,

e-Pogodbe — klju¢ni uporabniki, splosni uporabniki, racunovodja.

Uporabnikom je bilo treba pokazati, kako naj opravljajo svojo nalogo in kako naj
uporabljajo priro¢nike o uporabi sistema. Prav tako jim je bilo povedano, zakaj je uvedba
EDMS potrebna. V sklopu izobraZevanja so bile razloZzene tudi prednosti EDMS pred
klasicnim pisarniSkim poslovanjem. IzobraZevanje je potekalo v obliki delavnic s
prakti¢nimi vajami.

Uporabnikom, ki niso razumeli koncepta EDMS-ja in si niso znali predstavljati njegovega
delovanja, je bilo treba nameniti ve¢ Casa, ter jim Se enkrat razloziti koristi in glavne
argumente uvedbe EDMS-ja. Dodatno izobraZevanje je bilo izvedeno interno znotraj
podjetja Pro Plus s strani vodje projekta.

4.9 Podpora in vzdrzevanje programa po koncani uvedbi

Po konc¢ani uvedbi EDMS mora ponudnik Se nekaj ¢asa nuditi podporo uporabnikom.
Dogovorjena je bila tehni¢na podpora preko telefona v zacetnem obdobju po uvedbi
informacijske resitve. Tak nacin nudi tudi hitro povratno informacijo ponudniku sistema o
morebitnih pomanjkljivostih. Podpora pri bolj osnovnih tehni¢nih vpraSanjih bo naloga
vodje projekta v podjetju Pro Plus, za bolj kompleksna pa se bo poklicalo strokovnjake v
podjetju Genis.

V ceno kupljenih licenc je bilo vkljuceno tudi enoletno garancijsko vzdrzevanje. Po poteku
garancijskega vzdrzevanja je bilo treba skleniti vzdrZzevalno pogodbo. Osnovno
vzdrzevanje vkljucuje:
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e pravico do uporabe novih verzij modulov informacijske resitve, ki bodo na voljo v ¢asu
veljavnega vzdrzevanja,

e razvoj novih verzij in dopolnitev modulov informacijske resitve, ki bodo nastale zaradi
zakonskih sprememb ter

e odprava programskih napak v informacijski resitvi.

4.10 Analiza in ocena prenovljenega procesa in uvedbe dokumentnega
sistema

Za analizo in oceno prenovljenega procesa ter uvedbe EDMS-ja sem najprej naredila
SWOT analizo in tako identificirala prednosti, slabosti, nevarnosti ter priloznosti, ki smo
jih prepoznali v podjetju Pro Plus. V naslednjem koraku pa sem analizirala stroSke in
koristi, ki so posledica uvedbe dokumentnega sistema. Nalozbe v tehnologijo imajo veliko
prednosti, vendar pa je vecino tezko ovrednotiti v Stevilkah, saj ne vplivajo direktno na
poslovni izid podjetja. V obravnavanem primeru sem uporabila metodo analize stroskov in
koristi, ki je ena od metod za ocenjevanje nalozb v informatiko.

4.10.1 SWOT analiza

Pri analizi prenove procesov in uvedbi dokumentnega sistema v podjetju Pro Plus smo
spoznali doloCene prednosti in slabosti, prav tako pa tudi priloZnosti in nevarnosti.

Prednosti:

e Dolgoro¢no zniZevaje stroSkov. (Manjsi stroski tiskanja in kopiranja ter posledicno
manjSe Stevilo zaposlenih.)

e Kolicina papirja v obtoku se je zmanjSala.

e Manj je potrebnega prostora za shranjevanje papirne dokumentacije.

e Hitrej$i in ucinkovitej$i proces azuriranja dokumentov. (Uporabniki si ne delajo vec
lokalnih kopij, na katere si piSejo komentarje in jih po potrebi spreminjajo.
Zagotovljeno je obvladovanje verzij dokumentov ter njihova integriteta.)

e Povezan nabavni proces ter vgrajeni postopki za preverjanje podatkov med naro€ili,
dobavnicami in prejetimi racuni. (Povezovanje raCunov z dobavnico, naroCilnico ter
pogodbo.)

e S prenovo poslovnega procesa se je skrajSal ¢as procesa obdelave dokumenta.

e Prijaznejsi dostop do dokumentov.

e Potrjevanje dokumentov z vnaprej dolo¢enimi poslovnimi pravili.

e Vse napake je mogoce popravljati do konca postopka.

e Prejeti racuni z vsemi prilogami so shranjeni na enem mestu, kar pomeni centralizacijo
arhiva.
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HitrejSa in ucinkovita likvidacija prejetih rac¢unov in popoln pregled nad postopkom
likvidacije. (Povecana hitrost obdelave in likvidacije prejetih rac¢unov na oddelkih za
priblizno 60 %.)

Ucinkovito knjizenje likvidiranih racunov. (Zagotovljena je neposredna povezava z
glavno knjigo in avtomatizacija procesa likvidacije racuna zaradi neposredne povezave
in prenosa podatkov iz reSitve e-Racuni v zaledni sistem. Avtomatizacija postopka
knjizenja zmanjSuje moznost napak pri delitvi stroSkov med oddelki.)

Izlocitev nepotrebnih aktivnosti. (Npr. fizicen prenos dokumentov med oddelki.)

Status dokumenta je viden v vsakem trenutku, prav tako pa se vodi natanc¢na evidenca,
kje in koliko ¢asa se dokument zadrzuje - revizijska sled.

Enostavno in hitro iskanje dokumentov. (Omogoceno je iskanje po vec kriterijih
hkrati.)

IstoCasno lahko do dokumenta dostopa ve¢ ljudi.

Povecan nadzor nad dostopom dokumentov.

Obvescanje uporabnikov o statusu dokumenta preko elektronske poste in SMS-a.
Elektronski dokumenti so dostopni uporabnikom glede na njihove uporabniske pravice
kjerkoli in kadarkoli, pogoj je le dostop do interneta. (Mogo¢ je dostop do
dokumentnega sistema od doma, kar pripomore k hitrejSemu potrjevanju racunov v
¢asu odsotnosti. Prav tako je dostop je mogoc¢ iz pametnih telefonov in tablic.)

Hitra priprava dokumentov in informacij za potrebe revizije.

Pravocasne in to¢ne informacije o poslovanju, kar omogoc¢a poslovodstvu odlo¢anje na
podlagi aktualnih podatkov.

Sledljivost zavracanja neustreznih prejetih ratunov.

ZmanjSanje tveganja izgube dokumentov in informacij (npr. zaradi pozara).

Slabosti:

Strah pred spremembami v delovnem okolju in zacetni odpor do EDMS-ja.

Napacno indeksiranje pri vpisu dokumenta lahko otezi oziroma onemogoci kasnejSe
iskanje.

Ce radun ni takoj povezan z naroéilnico, se to ne da narediti naknadno.

Se vedno je potrebno roéno vnasanje podatkov.

PriloZnosti:

Uporaba elektronskega arhiva dokumentov.

Uvedba brezpapirnega poslovanja.

Bolj razsirjena uporaba e-racunov.

Spremenjen nac¢in komunikacije v podjetju.

EDMS nudi podporo skupinskemu delu.

Vecja konkurencnost in preglednost podjetja;
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Nevarnosti:

e Slabo razumevanje prenovljenih procesov v podjetju.

e Slabo nacrtovanje projekta in neprepoznavanje manjkajocih virov.

e Neustrezno Solanje uporabnikov dokumentnega sistema.

e (Odpor in neodobravanje dokumentnega sistema pri uporabnikih.

e Nezadovoljstvo s ponudnikom resitve EDMS.

e Obstoj ponudnika resitve EDMS.

e Neustrezna strojna in programska oprema.

e Neobvladljiva oziroma slabo zastavljena arhitektura resitve. (Ze v fazi naértovanja se je
treba odlociti za arhitekturo, ki jo bo podjetje sposobno obvladovati iz strojnega in
sistemsko - programskega ter aplikativnega vidika.)

e Slaba podpora pri implementaciji v obliki tehni¢ne in organizacijske podpore.

e Dodatne investicije zaradi spreminjajoCe informacijske tehnologije in morebitnih
sprememb v poslovnih procesih v prihodnje, zaradi zahtev mati¢ne druzbe.

e V primeru slabe varnostne politike lahko nepooblas¢eni ljudje dostopajo do
dokumentov.

Ugotovim lahko, da uvedba dokumentnega sistema prinasa prednosti, med katerimi bi
izpostavila predvsem optimizacijo poslovnega procesa in hitrejSo likvidacijo racunov s
strani direktorjev, saj je moZen dostop do aplikacije iz vseh mobilnih naprav, v kolikor
imajo dostop do interneta.

Slabost, ki se je pokazala med uvajanjem dokumentnega sistema in prenovo poslovnih
postopkov, je bil zaCetni odpor zaposlenih do sprememb. Da bi zmanjsSali neodobravanje
zaposlenih, smo jih vkljucili v proces Ze na samem zacetku. Po opravljeni predstavitvi
sistema so bili novi uporabniki sistema naproSeni, da podajo predloge, na podlagi katerih
bi bilo olajSano njihovo delo oziroma izpostavijo funkcionalnosti, ki jim predstavljajo
dodano vrednost. Odpor do prenovljenih poslovnih procesov in dokumentnega sistema se
je kmalu vidno zmanjsal.

Uvedba dokumentnega sistema pa ponuja tudi Stevilne priloznosti. Zaradi pomanjkanja
prostora, obstaja zelja, da bi v prihodnosti brezpapirno poslovali in posledicno vpeljali
tudi e-arhiv. Prav tako pa si Zelimo povecati Stevilo kupcev, ki so pripravljeni poslovati z
e-racuni, kar bi olajSalo delo ter zmanjSalo stroske.

Nevarnosti, ki smo jih videli, so povezane z nerazumevanjem prenovljenih poslovnih
procesov in neustreznim izobrazevanjem zaposlenih, vendar pa so zaposlenih pokazali
velik interes za izboljSane poslovne procese, saj so ugotovili, da bo olajSano njihovo delo.
Zato so aktivno sodelovali pri izobrazevanjih. Sami zaposleni so iz mlajSe generacije,
tako, da jim uporaba dokumentnega sistema ni predstavljala prevelikega problema. Eno
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izmed vecjih nevarnosti predstavlja ponovna prenova poslovnih procesov ali dodatne
nadgradnje dokumentnega sistema v nekaj letih, da bi omogocali hitrejSe porocanje
finan¢nih podatkov mati¢ni druzbi.

4.10.2 Analiza stroSkov in koristi
Analiza stroSkov

Namen analize stroSkov je ugotoviti, kakSna je bila stopnja povecanja stroSkov zaradi
uvedbe EDMS-ja. Upostevala bom stroske uvedbe EDMS-ja, prav tako pa tudi stroske, ki
nastanejo po uvedbi EDMS-ja.

Stroski uvedbe EDMS-ja vkljucujejo pogodbeni znesek uvedbe dokumentnega sistema, ki
vkljucuje nakup licence Genis resitve in s tem pravico do uporabe e-Racuni, e-Narocila in
e-Pogodbe, 12-mesecno garancijsko vzdrzevanje ter skrbniska in uporabniska navodila in
znaSajo 27.500 EUR.

Cena namestitve Genis reSitev, ki zahteva naslednje aktivnosti: projektno vodenje in
koordinacijo, pregled in analizo postopka, pregled in pripravo raCunalniskega okolja,
pripravo vmesnikov in Sifrantov, parametre reSitve, testno uvajanje, uvajanje v pilotsko
skupino, prehod v produkcijo in izobrazevanje pa zanaSa 26.000 EUR. Poleg teh stroSkov
pa moramo upostevati tudi stroske za nakup opti¢nih ¢italnikov v visini 1.992 EUR.

Osnovno vzdrzevanje, ki vkljucuje pravico do uporabe novih verzij licenciranih modulov
informacijske resitve, ki bodo komercialno na voljo v ¢asu veljavnega vzdrzevanja, razvoj
novih verzij oziroma dopolnitev licenciranih modulov informacijske reSitve zaradi
zakonskih sprememb ter odpravo programskih napak v informacijskih reSitvah, znaSa
4.692 EUR letno.

Aktivnosti uvedbe dokumentnega sistema so se dogajale v rednem delovnem ¢asu, tako da
ni bilo stroSkov zaposlenih zaradi dodatnega dela.

Analiza koristi

Pri analizi stroskov bom prikazala izracune za tri najpomembnejSe koristi, ki jih prinaSata
prenovljeni proces in uvedba dokumentnega sistema, in sicer:

e zmanjSanje stroskov zaposlenih,

e zmanjSanje stroskov kopiranja in tiskanja ter arhiviranja,

e prihranek pri porabljenem prostoru.
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1. ZmanjSanje stroSkov zaposlenih
Zaradi prenovljenega poslovnega procesa, se je zmanjsal obsega dela v zvezi z
likvidacijami ra¢unov in kopiranjem dokumentacije. Posledi¢no ni bilo ve¢ potrebe po
dveh asistentkah v dolo¢enih oddelkih. To dejstvo je pomenilo prihranek na stroSkih
plac za priblizno 53.000 EUR letno.

2. Zmanjsanje stroskov kopiranja, tiskanja in arhiviranja

V podjetju ocenjujemo, da imamo priblizno 200.000 strani dokumentacije, ki jo

arhiviramo. UpoStevajo¢ ta podatek, znasa prihranek zmanjSanja stroSkov kopiranja in

arhiviranja 43.700 EUR letno in sicer:

a) Strosek kopije znasa 0.05 EUR, kar pomeni, da pri 200.000 kopijah znasa strosek
10.000 EUR.

b) StroSek hranjenja na papirju znasa 3,42 EUR/Mb, na opticnem disku pa 0,045
EUR/Mb. Povprecna velikost papirja A4 format znasa 50 Kb. Pri 200.000 straneh
dokumentov znas$a stroSek arhiviranja na papirju 34.200 EUR, stroSek arhiviranja
na opticnem disku pa zgolj 500 EUR. Prihranek na v tem primeru znasa 33.700
EUR.

3. Prihranek pri porabljenem prostoru
Pomanjkanje prostora za arhiviranje dokumentov predstavlja velik problem. 100 listov
dokumentacije na polici zavzame priblizno centimeter njene dolzine. Povprecni
zakonsko dologen &as hrambe dokumentacije je deset let. Ce za¢nemo uporabljati
elektronski arhiv, prihranimo za 200.000 strani dokumentacije 20 metrov tekocih polic
v enem letu, v desetih letih pa kar 200 metrov tekocih polic.

Pri ovrednotenju posrednih koristi sem uporabila metodo tockovanja. Pri analizi sem
najprej identificirala kljuéne znacilnosti problema, na podlagi katerih sem postavila
kriterije. Vsakemu kriteriju sem glede na njegov vpliv na uspe$nost poslovanja podjetja,
dodelila utez, za katero je treba povedati, da je subjektivnho doloCena. Za ocenjevanje
kriterijev sem uporabila ocene v razponu med 0 in 10. Vi§ja vrednost ocene velja za
ugodnejso.

Kriteriji ocenjevanja koristi so bili dolo¢eni na podlagi razgovorov z zaposlenimi.
Razgovore sem opravila tako z zaposlenimi na oddelkih, ki dokumentacijo pripravljajo kot
tudi z direktorji oddelkov, ki racune potrjujejo ter z zaposlenimi v racunovodsvu. Ti
zaposleni so dnevno vpeti v proces nabave in imajo zadostno znanje o problematiki ter
ucinkovitosti tako starega, kot tudi prenovljenega poslovnega procesa nabave. S svojim
znanjem so strokovno prispevali k, sicer subjektivni, oceni vrednosti posamicne utezi in
ocene.

V Tabeli 3 je prikazano ovrednotenje posrednih koristi z metodo tockovanja.
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Tabela 3: Ovrednotenje posrednih koristi z metodo tockovanja

brez EDMS-ja EDMS

Kriterij Utez Ocena Tocke Ocena Tocke
Povezan nabavni proces
(povezqvanje racunov z 3 ) 16 3 64
dobavnico, narocilnico in
pogodbo)
Cas likvidacije ra¢una 17 3 51 8 136
Cas obdelave dokumenta 10 5 50 8 80
Dostop do dokumentov 8 4 32 10 80
Izlqc1tev pepotrebnlh 5 ’ 10 3 40
aktivnosti
Centralizacija arhiva 10 2 20 8 80
Sledlpvosft zavracanja 5 1 5 9 45
neustreznih prejetih racunov;
fFV.eganJe 1zgube do.ku'menjtolv 7 3 21 9 63
in informacij v papirni obliki
Revizijska sled 8 2 16 9 72
Enostavnost in hitrost iskanja 3 > 16 9 75
dokumentov
Stevilo ljudi, ki dostopa do 6 3 18 10 60
dokumenta
Nadzor nad dostopom ] 4 3 10 30
dokumentov
SKUPAJ 100 33 287 115 872

Rezultati uvedbe EDMS-ja so prinesli veliko izboljSanje pri ciljih, ki si jih je podjetje
zadalo. UdeleZenci na vseh ravneh uporabe in odlo¢anja so bili z rezultati zelo zadovoljni,
saj je sistem postavljen tako, da je njihovo delo olajSano in predvsem hitrejSe. Uvedba
dokumentnega sistema je bila izvedena v dogovorjenem cCasu, prav tako pa je bilo

odstopanje stroskov od dogovorjenih zelo majhno.

Izvedena analiza stroskov in koristi jasno kaZe, da je bil projekt prenove poslovnih
procesov in implementacije EDMS-ja uspeSen. Stroski implementacije EDMS-ja so znasali
60.184 EUR. Neposredne koristi nastale zaradi uvedbe sistema pa so znaSale 96.750 EUR
letno. Poleg teh je potrebno upostevati tudi posredne koristi, ki po ocenah uporabnikov
sistema presegajo prejSnji nacin dela za faktor 3. Z gotovostjo lahko zaklju¢im, da je bila

uvedba dokumentnega sistema uspesna, saj koristi presegajo skupne stroske.

65




SKLEP

Eden klju¢nih dejavnikov za ohranjanje konkurencnosti podjetij je vpeljava sistemskih
reSitev na podro¢ju upravljanja z dokumenti. Bistveno se povecata hitrost in preglednost
izvajanja procesov, ki so povezani z dokumenti, prav tako pa se zmanj$ajo administrativni
stroSki in stroSki hranjenja ter iskanja dokumentov. Dokumentni sistemi zagotavljajo tudi
revizijsko sled, varnost dostopa in optimizacijo €asa, ki jo zaposleni namenijo posamezni
delovni nalogi. Z uvedbo EDMS-ja imajo zaposleni popoln nadzor nad celotno
dokumentacijo in procesi.

Projekt uvedbe dokumentnega sistema je kompleksna naloga. Z uporabo orodij in modelov
je bilo potrebno definirati poslovne procese. Uvajanje dokumentnega sistema temelji na
odlocitvi podjetja, da spremeni pristop dela tako, da postavi novo ureditev in prenovi
poslovne procese. Z uvedbo dokumentnega sistema lahko optimiziramo poslovne procese,
pri cemer podjetje akumulira bazo znanja, ki je bila prej izkljucno v glavah zaposlenih,
sedaj pa je last podjetja.

uvedba dokumentnega sistema pomeni financno breme za podjetje, poleg tega pa je
otezeno samo delovanje celega podjetja. Rezultat uspeSne uvedbe je povefana vrednost
podjetja, kar se kaZe v uspeSnem zbiranju in zdruZevanju znanj in informacij v strukurirano
obliko. Prav tako so velika pridobitev podjetja tudi posodobljeni in optimizirani poslovni
procesi ter ureditev poslovanja.

Namen magistrske naloge je bil analizirati obstojece stanje upravljanja z dokumenti in
prikazati proces uvedbe dokumentnega sistema v poslovanje podjetja Pro Plus in njegovo
integracijo z sistemom MS Axapta. Pri prenovi procesov sem sodelovala z izboljSavo
zasnove notranjih kontrol. Teh je, po prenovi, manj, vendar so bolje zasnovane, bolj
kompleksne, ucinkovitejSe in avtomatizirane. Predvsem je izboljSana revizijska sled
dokumentacije. Pomembna pridobitev je tudi povezava racuna z narocilnico in dobavnico
se preden gre ra¢un v odobritev direktorju oddelka. Na ta naCin je omogoceno, da ima le-ta
vse potrebne in relevantne informacije pred seboj. Vzpostavljena je nova kontrola krSitev
nabavne politike podjetja. Podatki o dobaviteljih se vpisujejo samo enkrat, prav tako se
kontrolirajo le enkrat. Omogocen je boljSi pregled nad porabo ter posledicno boljse
planiranje.

Z analizo in oceno prenovljenega procesa ter uvedbe EDMS sem priSla do ugotovitve, da
je bila implementacija sistema uspe$na. Implementacijo lahko ocenimo kot uspesno, ko
sistem postane del kulture podjetja in si zaposleni ne morejo predstavljati dela na drugacen
nacin. Projekt uvedbe informacijskega sistema je bil izveden ob mocni podpori vodstva z
strokovno usposobljeno projektno skupino. Uporabniki so bili seznanjeni z metodologijo.
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Zaposleni v podjetju so z implementacijo dokumentnega sistema zelo zadovoljni. Njihovo
delo je hitrejSe, ucinkovitejSe, dolocene posamezne delovne naloge pa tudi poenostavljene.
Tudi vodstvo podjetja je zadovoljno z uvedbo in delovanjem dokumentnega sistema.
Analiza je pokazala, da so neposredno ovrednotene koristi ve¢je od stroskov, kar kaze na
uspesnost uvedbe sistema. Rada pa bi poudarila Se posredne koristi, ki so v naSem primeru
zelo pomembne. Zaradi kratkih rokov mese¢nega porocanja mati¢ni druzbi si je vodstvo
zelelo, da bi uvedli sistem, ki bi omogocal hitrejso likvidacijo racunov, kar bi posledi¢no
omogocalo tudi hitrejSe knjizenje in placila racunov. Hitrost likvidacije racunov se je zelo
povecala, kar omogoca raCunovodstvu, da lahko hitreje poknjizi racune ter dostavi
mesecne bilance, s ¢imer zadosti kratkim rokom porocanja. V prihodnosti bi si Zeleli Se
dodatnih dodelav, predvsem v zvezi s knjiZenji rezervacij. Zelja je, da se na preseéni datum
avtomatsko knjizijo vse narocCilnice, za katere se bile dobave oziroma storitve ze izvrSene,
racuna pa v podjetje Se niso dobili, na rezervacije. Zaradi pozitivnega ucinka, ki sta ga
prinesla prenova procesov in uvedba EDMS-ja v podjetje, predvidevam, da se bo v
prihodnje sistem za upravljanje z dokumenti $e bolj razvijal in nadgrajeval.
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Priloga 1: Scenarij testiranja e-Racuni: Skeniranje, vnos podatkov, odobritev,
ponovno skeniranje, predlog zavrnitve, knjiZzenje ra¢una

Tabela 1: Scenarij testiranja e-Racuni

Transakcija

Opis zahteve / postopka

Rezultat
testa

Pri¢akovan rezultat / odstopanja

Rezervacija barkod in paketno skeniranje

Uporabniska vloga = SKENIRANJE

Pregled Skenirani . Klik
na gumb < Paketno

Odpre se transakcija za rezervacijo

ERS50 — Skenirani o . v . . itk
skeniranje — rezervacija barkod. Prikazano je izbrano $tevilCenje.
barkode>.

Odpre se obrazec z rezerviranimi
barkodami. Tiskanje barkod na ustrezen
papir. Priprava radunov na paketno
skeniranje. Racuni se opremijo z
barkodami, kot je opisano v navodilih.
Izhod iz obrazca rezerviranih barkod s
Vpis Stevila s strani = 1 klikom na gumb x. / Tezava se pojavil v
Rezervacija (na eni strani se prikaze X primeru, ¢e hocemo rezervirati ve¢ kot
barkode 51 barkod). Klikni na pet strani barkod naenkrat. V takem
gumb <izdelaj barkode>. primeru je bilo blokirano tiskanje. Treba
je bilo narediti omejitev na najve¢ pet
strani. Druga tezava se je pokazala v
tem, da opticni Citalnik ni zaznal
nalepke, ¢e ni bila natisnjena z
laserskim tiskalnikom. Na opti¢nem
¢italniku je bilo treba nastaviti ostrino
skeniranja.

Pregled Skenirani. Klik .. .
Odpre se transakcija s parametri

. . | na gumb <Paketno . .
ER50 — Skenirani .. 4 skeniranja. Prednastavljena vrednost =
skeniranje — Paketno
. enostransko.
skeniranje>.
Zazene se paketno skeniranje racunov.
) . Prikaze se okno: Po zaklju¢enem

Parametri Klik na gumb <zazeni .. e . )

. . . v skeniranju pritisnite OK za
skeniranja paketno shranjevanje>.

nadaljevanje. Klik na gumb OK, ko je
paketno skeniranje zakljuceno.

se nadaljuje




nadaljevanje

Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka i::taa Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Pregled rezultatov. Klik <Prekli¢i> za
nadaljevanje postopka. UspeSno
Pregled rezultatov skenirani racuni se avtomatsko
Paketne obdelave . v . .
paketnega skeniranja. prestavijo v status »Vnos podatkov« in
so vidni na pregledu »ER52 — Vnos
podatkov«.
Uporabniska vloga = RACUNOVODJA IN KNJIGOVODJA
ER52 - Vnos Pregle.d Vnos p9datkov. Odpre se transakcija ER02 — Vnos
Dvoklik na vrstico v .
podatkov . . podatkov za vnos podrobnih podatkov o
izbranega racuna N
racunu.
) . Napolnijo se polja: Tip rac¢una, Vrsta
Vpis obstojece kratke y . .
ER02 - Vnos Lo stroska, Predvidena organizacijska
oznake v polje Hitri v .o - N
podatkov enota, Dobavitelj, Naziv, Dav¢na
VROS. Stevilka, Konto, Poslovni radun, Placilni
pogoj
Klik b <Poglej> . . .
ER02 - Vnos - A gumn Og. o Odpre se skenirana slika racuna. Klik na
datk poleg tabele »Skeniran 7 umb X za zapiranje slike racuna
odatkov .
P dokument«. & prran
ER02 © = Vnos Klik na gumb < Zapri>. v Izhod iz transakcije ER0O2 — Vnos
podatkov
podatkov
Pregled V datkov.
re8 ?, nos PO atkov Obvezen vnos opombe k ponovnemu
Oznacitev vrstice L . N
ER52 - Vnos | . " S skeniranju in potrditev. Racun se
izbranega racuna in klik v o
podatkov prikaze v pregledu = <Ponovno
na gumb <Ponovno .
. skeniranje>.
skeniranje>.
Pregled Ponovno .. .
ER51 — Ponovno . . Odpre se transakcija ERO1 — Skeniranje
L. skeniranje. Dvoklik na v L
skeniranje . . za ponovno skeniranje.
vrstico izbranega racuna.
Izbira priloge in klik na Zazene se program za skeniranje.
ERO1 — | gumb <Ponovno skeniraj Y Skenirana slika racuna se avtomatsko
Skeniranje — Zamenjaj z novim shrani kot priponka na EROI. Nova
skenom>. slika prepise prejs$njo izbrano sliko.
ERO1 — | Klikni na gumb <Shrani Y Racun se prikaze v pregledu »Vnos
Skeniranje in prenos v kontrolo>. podatkov«.
ER52 - Vnos Pregleg Vnos p(.)datkov. Odpre se transakcija ER02 — Vnos
Dvoklik na vrstico v .
podatkov . . podatkov za vnos podrobnih podatkov o
izbranega racuna radunu

se nadaljuje




nadaljevanje

klik na gumb <Poslji>.

Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka i::taa Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Prikaz podatkov, ki so
ER02 — Vnos bili ze \{neseni r.)red.
datkov ponovnim skeniranjem. 4
po Dopolnitev obveznih
podatkov.
Klik na tabelo
ER02 - Vnos | »Narocilo« za Y Odpre se okno z narocili v okviru
podatkov povezovanje narocila na izbranega dobavitelja.
racun.
Izbira ustreznega ) ..
Povezava na e . Ustvari se povezava na narolilo Vv
.. narocila in dvoklik na v ..
narocila . modulu e-Narocila.
VrIstico.
Klik na zavihek »Davki«.
Klik b <Davek . .
Hena gum . E}Ve V pregled davkov se zapiSe vrstica
ER02 - Vnos | 20%>, ki se prikaze . ..
. . v preracunanega zneska davka. Preveriti
podatkov glede na izbran tip . .
. . . je potrebno vrednosti!
racuna in pripadajo¢
davek.
ER02 - V . .. e
0S| Klik na gumb <Poslji>. v Odpre se ER03 — Posiljanje.
podatkov
Izbira osebe z vlogo
ERO03 - Posiljanje | PREGLEDOVALEC in v Izbrani osebi se poslje ra¢un v pregled.

Uporabniska vloga = PREGLEDOVALEC

Pregled Moji racuni.

ER56 - Moji . . Odpre se ER04 — Odobritev. Pregled
L. J Dvoklik na vrstico v p . &
raéuni . . podatkov o racunu.
izbranega racuna.
ER04 — | Klik na gumb <Dodaj>
4 Odpre se ER14 — Porazdelitev.
Odobritev nad tabelo porazdelitev. P
. Obrazec ER-14 — porazdelitve se zapre.
Izbira stroSkovnega . P o P
) ) Porazdelitev se prikaze v pregledu
mesta in dela zneska in . . . .
. .. porazdelitev. / Direktno vpisovanje
klik na gumb <Shrani in . .
. odstotka  porazdelitve je delovalo
zapri>. Odstotek zneska . . .
. normalno, tezava pa se je pokazala, ¢e
ER14 — | porazdelitve = npr. 40 %. . .
. . b 4 so hoteli odstotek zneska porazdelitve
Porazdelitve Glede na vpisan odstotek . ..
L . oL uvoziti iz excelovega Sifranta, s
se prikaze pripadajo¢ .. . .
) pomocjo orodja za uvoz iz Excela.
znesek porazdelitve. . .
. . Potrebne so bile dodatne sistemske
Vnos tudi ostalih . ) .
S .. obdelave in nastavitve na posamezni
obveznih dimenzij. . ..
delovni postaji.
Odpre se okno za obvezen vnos
. opombe. Prijavljena oseba se zapiSe v
ERO04 — | Klik na gumb , pl. f dJ1 od E
olje »pregledal«. re se obrazec
Odobritev <Pregledal>. boye »preg P

ERO3 — Posiljanje za racuna naprej v
odobritev.

se nadaljuje




nadaljevanje

Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka i::taa Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Izbira osebe z viogo Izbrani osebi se poslje raun v
ERO3 - Posiljanje | PODPISNIK in klik na v ) Posy
odobritev.

gumb <Poslji>.

Uporabniska vloga = PODPISNIK

Pregled Moji racuni.

El%56. —  Moji Dvoklik na vrstico / Odpre se ERVO4 — Odobritev. Pregled
racuni . . podatkov o racunu.
izbranega racuna.
ER04 — | Dvoklik na vrstico v Odpre se ER14 — Porazdelitve z
Odobritev porazdelitve. moznostjo popravljanja.
ER14 ] | Klik na gumb <Zapri>. 4 Izhod iz ER14 — Porazdelitve.
Porazdelitve
k; s
. Z
Odobritev Vnos>. P " p pregiedtt

»Vrnjeni iz enot«.

Uporabniska vloga = RACUNOVOD.

JA IN KNJIGOVODJA

ERS53 — Vrnjeni iz

Pregled Vrnjeni iz enot.

enot Dvoklik na vrstico v Odpre se ER02 — Vnos podatkov.

izbranega racuna

) Prikazejo se opombe k racunu.
ER02 - Vnos | Klik na gumb <Opombe . . ..
podatkoy _ pregled>, v Ugotovitev razloga za vrnitev racun iz
oddelka.

ER02 - Vnos | Klik na gumb <Dod.a]> v Odpre se ER14 — Porazdelitve.
podatkov nad tabelo porazdelitev.

Izbira stroSkovnega

mesta in dela zneska in

klik na gumb <Shrani in

zapri>. Odstotek

preostalega zneska
ER14 — | porazdelitve = npr. 60 %. v Obrazec ER14 — Porazdelitev se prikaze
Porazdelitve Glede na odstotek se v pregledu porazdelitev.

prikaZe pripadajo¢

znesek porazdelitve

(celoten preostanek).

Vnos tudi ostalih

obveznih dimenzij.
EROZ = Vnos | 1 na qumb <Polji, v Odpre se ER03 — Posiljanje.
podatkov

Izbora osebe z vlogo

PODPISNIK (izbira Izbrani osebi se poSlie ratun v
ERO03 - PoSiljanje | istega podpisnika kot v .

odobritev.

prej) in klik na gumb
<Poslji>

se nadaljuje



nadaljevanje

Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka i::taa Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Uporabniska vloga = PODPISNIK
Pregled Moji racuni.
ER56 - Moji r°8 e. o raF o Odpre se ER04 — Odobritev. Pregled
.. Dvoklik na vrstico v .
racuni . . podatkov o racunu.
izbranega racuna.
Klik b
ERO04 - Odobritev ' na.gum v Odpre se okno z obvezen vnos opombe.
<Zavrnitev>.

Uporabniska vloga = RACUNOVOD.

JA IN KNJIGOVODJA

ER54 — Zavrnjeni

Pregled Zavrnjeni pri

. L. odobritvi. Dvoklik na v Odpre se ER12 — Zavrnitev.
pri odobritvi . -
vrstico izbranega racuna.
Prikazej be k cunu.
ER12 - Zavrnitev | Klik na gumb <Pregled>. 4 t azej.o °¢  OPombe . retcunu
Ugotovitev razloga za zavrnitev racuna.
Klik na gumb <Preklic Odpre se okno za obvezen vnos
ERI12 - Zavrnitev | zavrnitve racuna>. v opombe. Rac¢un se prikaze na pregledu
»Vnos podatkov«.
Pregled Vnos racuna. Odpre se transakcija ER02 — Vnos
ER52 - Vnos . . .
Dvoklik na vrstico v podatkov za spremembo podrobnih
podatkov . « .
izbranega racuna. podatkov o racunu.
Sprememba poljubnih
ER02 - Vnos . vope
podatkov in klik na gumb v Odpre se ERO3 — Posiljanje.
podatkov e
<Poslji>.
Izbira osebe z vlogo
PODPISNIK (izbira Izbrani bi Sl "
zbrani osebi se poslje racun
ERO3 — Pogiljanje | istega podpisnika kot v : Posy uev
1o odobritev.
prej) in klik na gumb
<Poslji>.

Uporabniska vloga = PODPISNIK

ERS56 — Moji Pregled Moji racuni. Odpre se ER04 — Odobritev. Pregled
racuni Dvoklik na vrstico v podatkov o racunu.
izbranega racuna.
Uporabnik se zapiSe kot odobritelj v
pregledu akcij na zavihku
. Klik na gumb <Odobritelji>. (akcija = Delno odobril).
ER04 - Odobrit . v . . . Lo .
obritev <QOdobritev>. Javi Sporocilo: Vsi podpisniki Se niso
odobrili racuna. Poslje racun
podpisniku.
ER04 - Odobritev | Klik na gumb <Poslji>. v Odpre se ERO3 — Posiljanje.
Izbira osebe z vlogo
PODPISNIK, ki lahko
ER04 - Odobritev pod?iée izbrano Y Izbragi osebi se poslje racun v
stroSkovno mesto na odobritev.

nepodpisani porazdelitvi
in klik na gumb <poslji>.

se nadaljuje



nadaljevanje

Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka te:: 4 Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Uporabniska vloga = PODPISNIK 2
Pregled Moji racuni.
ER56 - Moji reg e. on ra.c u Odpre se ER04 — Odobritev. Pregled
.. Dvoklik na vrstico v .
racuni . . podatkov o racunu.
izbranega racuna.
Uporabnik se zapiSe kot odobritelj v
- Klik na gumb preg.l.edu akcij na .zavihktl >>OF10britelji>:
ERO04 - Odobritev . v (akcija = Odobril). Racun je v celoti
<Odobritev>.

odobren in se prikaze na pregledu
»Odobreni za Axapto«.

Uporabniska vloga = RACUNOVOD.

JA IN KNJIGOVODJA

ER34 — Odobreni

Pregled Odobreni za

Odpre se ER06 — Priprava knjizb.
Pregled podatkov o racunu. Racun ¢aka
na prenos podatkov v Axapto. Ko se
uspesno prenese v Axapto, se prestavi v
pregled »Povratna iz Axapte«. Tu raun
pridobi podatke o placilu. / Racuni bi se

iz Axapte

Axapto. Dvoklik na b 4 . N _
za Axapto . y morali avtomati¢no prenaSati v Axapto
vrstico izbranega racuna. L . .
na dolocen casovni interval. To se ni
dogajalo, ampak so se prenasali v
Axapto samo ro¢no in ¢e se je v tem
obdobju nabralo preve¢ racunov, se je
sistem upocasnil.
Dvoklik na vrstico
ER36 — Povratna | . . . Pregled prenesenih podatkov o placilu —
izbranega racuna. Klik na 4 gedp P P

zavihek »Placilo«.

status, datum in placan znesek.

Priloga 2: Scenarij testiranja e-Narocila: Vnos narocila, odobritev, poSiljanje in
povezovanje narocila z informacijskima reSitvama e-Pogodbe in e-Racuni

Tabela 2: Scenarij testiranja e-Narocila

. X Rezultat " .
Transakcija Opis zahteve / postopka tosta Pri¢akovan rezultat / odstopanja
NOVO NAROCILO
Prijava v reSitev e-Narocila kot Uporabnik 1 (vloga = Pripravljavec + Nabavni
referent)
Klik na gumb <Novo Odpre se obrazec NAOl za vnos
NA10 ” v "
narocilo>. novega narocila.
Aot Vnos obveznih podatkov na y ?&lzsr? se zaporednabéte\;illz‘l)(adntoéila.
zavihku »Splosno« in klik na drld a.ze . 8¢ glilm il 00y za
gqumb <Shrani>. odajanje postavk narocila.

se nadaljuje



nadaljevanje

T Kkcij Rezultat Pric¢akovan Itat / odst j
i van rezultat / odstopanja
ransakcya Opis zahteve / postopka testa Ly
NAOL Klik na gumb <Dodaj> za Y Odpre se obravz.ec NAO3 za vnos nove
. postavke narocila.
vnos narocila.
. Shranitev  vnesenih podatkov na
Vnos obveznih podatkov o . ..
. . postavki narocila. Odpre se nov
NAO3 postavki ter klik na gumb 4
.. obrazec NAO3 za vnos nove postavke
<Shrani in nov vnos>. ..
narocila.
Shranitev  vnesenih podatkov na
Vnos obveznih podatkov o postavki narocila. Obrazec NAO3 se
NAO3 postavki ter klik na gumb v zapre. Vrnitev na NAOl za
<Shrani in zapri>. nadaljevanje vnosa podatkov o
narocilu.
Vnos ostalih podatkov
narocila na zavihkih
v
NALO »Dobavitelj«, »Naro¢nik« in
»Priloge«.
. . Prikazejo se moznosti za povezavo
NAO1 Klik na zavihek »Povezave«. v .
dokumentov iz resitev e-Pogodbe.
Odpre se seznam pogodb v okviru
) ) izbranega dobavitelja, ki so vnesene v
NAO1 Klik na zavihek »Pogodbe«. v .. .
reSitev  e-Pogodbe in v statusu
»Aktiven«.
) Prenos $tevilke pogodbe v polje
Izbira pogodbe, na katero se .
NAO1 ) . v »Pogodbe«. Aktivira se povezava na
nanasa narocilo iz Sifranta. .
izbrano pogodbo.
Klik b <Pogli Narocilo se prestavi v status »V
< >
t, .na gum .. 081~ za obravnavi«. Oseba, ki ji je bilo
NAO1 posiljanje narocila> v v " . .
narocilo poslano, prejme obvestilo po
obravnavo. ..
elektronski posti.
) Narocilo se prestavi v status »V
Izbira ustrezne osebe . Lo .
) ) obravnavi«. Oseba, ki ji je bilo
NA04 (Uporabnik 2) z klikom na v .. . .
; narocCilo poslano, prejme obvestilo po
gumb <Potrdi>. D
elektronski posti.
Prijava v resitev e-Narocila kot Uporabnik 2 (vloga = Podpisnik na nivoju 0)
Pregled »Priprava / Moja
NA31 naro€ila«. Dvoklik na Y Odpre se obrazec NAOl za pregled
narocilo za pregled podrobnosti narocila.
podrobnosti narocila.
Pregled podatkov in Odpre se obrazec NAO4 za posiljanje
dopolnitev/popravek naroCila v obdelavo (drugi podpis).
NAOL podatkov. Klik na gumb Y Prvi odobritelj se zapiSe v dnevnik
<Odobritev> za odobritev in narocCila. Pozor: odobritelj mora imeti
posiljanje drugemu ustrezen limit, stroSkovno mesto in
odobritelju. vrsto stroska, da lahko odobri narocilo.
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Rezultat
Transakcija Opis zahteve / postopka i::taa Pri¢akovan rezultat / odstopanja
Izbira ustrezne osebe
. - Oseba, ki ji je bil éil lano,
NAO4 (Uporabnik 3) iz klik na v Seba, &1 J1 Je BIIo NAroclio posiano
; prejme obvestilo po elektronski posti.
gumb <Potrdi>.
Prijava v reSitev e-Narocila kot Uporabnik 3 (vloga = Podpisnik na nivoju 1)
Pregled »Priprava / Moja
. . Od b NAO1 led
NA31 narocCila«. Dvoklik za pregled v pre s ,O razi:F Za pregie
. . podrobnosti narocila.
podrobnosti narocila.
Pregled podatkov i . .
d:)eile; itle)?/ y ao ?:Vlel Naroéilo se prestavi v status »Odobrena
NAO1 P P ’p v NS« Vidno je v pregledu »NAI12 —
podatkov. Klik na gumb Nepovezana
<Odobritev> . P '
Prijava v reSitev e-Narocila kot Uporabnik 1 (vloga = Pripravljalec + Nabavni
referent)
Pregled »Odobritev «.
. Od b NAO2 led
NA12 Dvoklik na narocilo za v pre ¢ .0 raz?c #4 Pregie
. " podrobnosti narocila.
pregled podrobnosti narocila.
Izbira jezika izpisa ter vpis . ..
. o . Od pdf datk |
NAO02 sporocila za dobavitelja. Klik v pre se. P . 12P18 podaticov o Matocti
. " za dobavitelja.
na gumb <Poglej narocilo>.
Pregled ustreznosti podatkov
Adobe Reader | na izpisu. Zapiranje izpisa s v Izpis narocila za dobavitelja zapre.
klikom na gumb »X«.
NAO2 Klik na gumb <Poslji v Odpre se obrazec NA98 za elektronsko
dobavitelju — Elektronsko>. posiljanje narocila dobaviteljev.
Vpis/ k e-nasl
pIs plopr.a\{e © navs. ova Obrazec NA98 se zapre. NaroCilo se
dobavitelja in oznaCitev restavi v status »Odobren nepovezan«
Vi v statu vez
NA98 morebitnih priponk, ki se 7 ?n je po elektronski oétip oslano
dodajo elektronski posti. Klik ] ) p' P P
. dobavitelju.
na gumb <Poslji>.
Prijava v reSitev e-Racuni kot Uporabnik 1 (vloga = Racunovodja in
knjigovodja).
Dvoklik na ustrezen racun v
ER52 pregledu »Vnos podatkov, v Odpre se obrazec ERO2 za vnos
na katerega bomo povezali podatkov o racunu.
narodilnico »St. naroéila 1«
. L . Od b ER19 j
ER52 Klik na polje »St. narocila«. v prve. se0 rvazec za povezovane
naroc¢il na racun.
. L . Od Sifrant Cil, ki Cakaj
ER19 Klik na polje »St. narocila«. v pre s¢ st revm naroctl, Xi cakajo na
povezavo z raéunom.
Izbira naro¢ila, ki pripada Prenos Stevilke in zneska narocila na
ER19 . 4
racunu. obrazec ER19.
Popravek zneska ali odstotka
ER19 narocila, ¢e se na raun veze v
ve¢ naro€il.
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Transakcija Opis zahteve / postopka Rc:::tl:lat Pric¢akovan rezultat / odstopanja
Prenos Stevilke in zneska narocila na
ER19 Dopolnitev podatkov. Klik Y obrazec ER02. Aktivira se povezava na
na gumb <Shrani in zapri>. izbrano narocilo. Narocilo se prestavi v
status »Odobrena povezana«.
Prijava v resitev e-Narocila kot Uporabnik 3 (vloga = Podpisnik na nivoju 1)
Pregled
»Odobritev/Povezana«- Odpre se obrazec NAO2 za pregled
NA13 . Y v . .
Dvoklik na narocilo za podrobnosti narocila.
pregled narocila.podrobnosti.
Ko je racun v statusu »Zakljucen«, se
narocilo avtomatsko prestavi (glede na
Y vpisan limit in ostale kriterije) v status
»Zaklju¢en«. Mozna je tudi rocna
zaklju¢itev naro€ilnice s klikom na
gumb <Zakljuci>.
NA14 Dvoklik na narocilo za Y Odpre se obrazec NAO2 za pregled
pregled narocila.podrobnosti. podrobnosti narocila.

Priloga 3: Slovar tujih izrazov in kratic

Tabela 3: Slovar tujih izrazov in kratic

Angleski izraz Kratica Slovenska razlaga
Association for Information and
AlIM

Image Management
Archiving Arhiviranje dokumentov

Microsoft Axapta — ERP, ki ga
Axapta .. -y

uporabljajo v podjetju Pro Plus
Business Process Reengineering BPR Prenova poslovnih procesov
Document Management System DMS Sistem za upravljanje z dokumenti

DDV Davek na dodano vrednost
Enterprise Content Management ECM Sistemi za upravljanje z vsebinami
. Elektronski sistem za upravljanje z

Electronic Document EDMS, .

dokumenti
Management System SEUD

Celovita informacijska resitev, ki
Enterpise Resource Planning ERP opravlja funkcijo transakcijskega

informacijskega sistema
Enterprise Service Bus ESB Poslovno storitveno vodilo
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AnglesKi izraz Kratica | Slovenska razlaga
Razsirljivi oznacevalni jezik - format
Extensible Markup Language XML podatkov za izmenjavo strukturiranih
dokumentov na spletu
FRS Finan¢no racunovodska sluzba
GK Glavna knjiga
Povezava - oznacena sestavina v
hiperbesedilnem in hipermedijskem
Hyperlink dokumentu, ki omogoca preskok na
drugo mesto v istem dokumentu ali v
drug spletni dokument
Oznacevalni jezik za oblikovanje
vecpredstavnostnih dokumentov, ki
HyperText Markup Language HTML L )
omogoca povezave znotraj
dokumenta ali med dokumenti
Imaging Elektronski zajem podatkov
Intelhge'n't Character ICR Optic¢no prepoznavanje rokopisov
Recognition
Media Information System MIS Prvogr.am za programske pravice in
trZzenje oglasov
Optical Character Recognition OCR Opti¢no prepoznavanje znakov
Pogodbeno izvajanje opravil pri
Outsourcing zunanjih,  praviloma  stroSkovno
ugodnejsih izvajalcih
Portable Document Format PDF Standard za kompresirane dokumente
Sarbanes Oxley Act SOX Ameriski zakon
Microsoftovo sodobno okolje za
) podporo pri razvoju resitev, ki lahko
SharePoint . . . .
prispevajo k optimizaciji poslovnih
procesov
Service Oriented Architecture SOA Storitveno orientirana arhitektura
Strukturiran povpraSevalni jezik za
Structured Query Language SQL delo s podatkovnimi bazami
System Life Cycle SLC | Zivljenjski cikel sistema
Oblika kompresije, ki se upravlja pri
Tagged Image File Format TIFF ¢rno-belem, sivinskem ali barvnem

skeniranju v dokumentih
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AnglesKi izraz

Kratica

Slovenska razlaga

Virtual Private Network

VPN

Navidezno zasebno omrezje, ki s

tuneliranjem omogoca vzpostavitev
varnejSe zasebne povezave v okviru
javne komunikacijske infrastrukture

Workflow

Delovni tok, delovni proces

Workflow Management

Upravljanje delovnega procesa,
upravljanje poslovnih (delovnih)
tokov

UVDAGA

Uredba o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva

ZEPEP

Zakon o elektronskem poslovanju in
elektronskem podpisu

ZVDAGA

Zakon o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva ter gradivih
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