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1. UVOD

Razvoj informacijskih tehnologij in orodij je omogocil povecanje hitrosti generiranja
dokumentov. Dokumenti so zaceli nastajati v elektronski obliki in pomen papirja kot
klasi¢nega fizinega nosilca podatkov se je zacel zmanjSevati. Obenem pa sodobno okolje
organizacije sili k vecji u€inkovitosti ter odzivnosti na trgu. Tako so se organizacije znasle v
prepadu, kjer klasi¢no arhiviranje ni bilo ve¢ ucinkovito, hkrati pa je upravljanje dokumentov
postajalo vedno bolj zapleteno.

Organizacije so se kmalu zacele zavedati, da svojo uspeSnost lahko ohranjajo le z
reorganizacijo in spremembami v poslovanju. Vse to pa zahteva tudi boljSe upravljanje z
informacijami in reorganizacijo procesov. Do nedavnega so organizacije posvecale vec€ino
svojih sredstev, namenjenih informatizaciji poslovanja, v transakcijske sisteme, hkrati pa so
zacele spoznavati, da tako resijo le manj$i delez svojih poslovnih potreb po celovito urejenih
informacijskih sistemih (Jakovljevi¢, 2005a).

Potreba organizacij po ucinkovitem upravljanju nestrukturiranih vsebin je privedla do pojava
prvih dokumentnih sistemov oziroma v zaCetku elektronskih arhivov dokumentov, ki so se
kasneje razvili v sisteme, ki omogoc¢ajo obvladovanje celotnega zivljenjskega cikla dokumenta.
Dokumenti pa so bodisi osnova poslovnih procesov ali pa njihov rezultat, zato je preko
upravljanja dokumentov posredno omogoceno tudi upravljanje procesov organizacije
(Jakovljevi¢, 2003).

Prav na podroc¢jih upravljanja dokumentov in procesov pa lahko informacijska tehnologija
organizacijam prinese pomembno prednost pred konkurenti. Zato je pomembno v razmisljanje
o strategiji upravljanja dokumentov vkljuciti tudi upravljanje procesov in orodja, ki to
omogocajo. Smotrnost zdruzitve obeh konceptov se kaze tudi v dejstvu, da veliko sistemov za
upravljanje dokumentov, ki jih danes lahko najdemo na trgu, ze vsebuje modul za upravljanje
delovnih procesov. Pri tem pa organizacija ne sme pozabiti na faktorje, ki vplivajo na
uspeSnost implementacije sistema za upravljanje dokumentov in sistema za upravljanje
procesov.

Diplomsko delo je razdeljeno na devet poglavij. V drugem poglavju bom skusal dokazati, da je
pomen dokumentov kot nosilcev podatkov in informacij tolikSen, da je smiselno razmisliti o
njihovem upravljanju. Nadaljevanje je namenjeno predstavitvi elementov ter sistema za
upravljanje z elektronskimi dokumenti in koncepta upravljanja delovnih procesov.

V petem poglavju bom prikazal nacine integracije oziroma sti¢ne tocke sistema za upravljanje
elektronskih dokumentov ter sistema za upravljanje delovnih procesov. Hkrati bom prikazal
sinergije, ki jih zdruzitev obeh sistemov lahko prinese organizaciji. Poleg tega bom v tem
poglavju strnjeno prikazal tudi nafine povezave dokumentnih sistemov s transkacijskimi
sistemi.



Sesto poglavje je namenjeno prikazu procesa uvajanja sistema za upravljanje dokumentov v
organizacijo. Teoreticni del se v sedmem poglavju nadaljuje s prakticno predstavitvijo sistema
za upravljanje dokumentov enega od slovenskih ponudnikov takih reSitev, ki temelji na tuji
tehnologiji. V osmem poglavju bom strnjeno prikazal koristi, ki jih ufinkovito upravljanje
dokumentov prinese organizaciji. Deveto poglavje pa predstavlja povzetek vsebine in glavnih
ugotovitev diplomskega dela.

1.1. Namen in cilji diplomskega dela

Namen diplomskega dela je definicija in prikaz nacinov, preko katerih informacijska
tehnologija pomaga pri izboljSanju upravljanja dokumentov in procesov ter prikaz koristi, ki
jih informacijska tehnologija lahko na omenjenih podroc¢jih prinese organizaciji.

Cilj diplomskega dela je prikazati vsebinske in tehnoloSke okvire, ki omogocajo upravljanje
dokumentov in procesov ter jih povezati v celoto. Ker je uvajanje naStetih konceptov v
organizacijo kompleksen projekt, je cilj diplomskega dela prikazati tudi kljucne elemente
uvajanja takih sistemov v organizacijo. Cilj diplomskega dela pa je tudi praktiCen prikaz
sistema za upravljanje dokumentov, povezave z upravljanjem procesov ter prikaz koristi
upravljanja dokumentov in delovnih procesov.

2. DOKUMENTI IN NJIHOV POMEN V SODOBNEM POSLOVNEM
OKOLJU

2.1. Dokumenti in elektronski dokumenti

Glede na pomen dokumentov in posledi¢no na pozornost, ki jo je v zadnjih letih delezno
njihovo upravljanje, je razumljivo, da se v literaturi pojavlja tudi vecje Stevilo definicij
dokumentov. Dokument je tako lahko definiran kot zapis, ki nas oskrbi z informacijami
(WordNet, 2005), ali pa kot kombinacija medija oziroma nosilca in informacij, ki so na njem
zapisane, in ki lahko sluzi kot evidenca ali vir konzultacije (UNESCO Standards,
Recommended Practices and Reference Literature Related to the Preservation of Documents of
All Kinds, 2005).

Dva znana avtorja na podrocju upravljanja dokumentov Bielawski in Boyle sta dokument
opredelila kot nosilec zbirke elementov ali objektov, ki so povezani z dolo¢eno problematiko
ali temo in sluzi kot vir informacij (Bielawski, Boyle, 1997, str. 37). Skupno vsem definicijam
je, da dokument definirajo kot nosilec in zapis na njem, ki sluzi za njegov prenos in hranjenje.

Tako lahko ugotovimo, da je upravljanje z dokumenti kot nosilci v bistvu upravljanje s
podatki, ki predstavljajo pomemben del kapitala podjetja. V tem kontekstu pa imamo v mislih
predvsem podatke v nestrukturirani obliki. Ob razlicnih definicijah dokumentov pa lahko
elektronski dokument definiramo bolj enostavno. Gre namre¢ za dokument v elektronski
obliki. Elektronske dokumente lahko definiramo kot podmnozico dokumentov.



2.2. Pomen dokumentov in upravicenost njihovega upravljanja

Ze od nekdaj je dokument igral vlogo nosilca za zapisovanje in prenos informacij' (Pi¢man
Stefan¢i¢, Stefangi¢, 2003, str. 83). Sodobno okolje od organizacij zahteva iskanje vedno novih
virov konkuren¢nih prednosti. Ti lahko izvirajo tudi iz ucinkovitejSega upravljanja
dokumentov. Rezerve organizacij pri doseganju konkuren¢nih prednosti preko upravljanja
dokumentov moramo iskati predvsem v naslednjih dejstvih:
e pomemben del kapitala, ki ga organizacija premore v obliki poslovnih informacij in
znanja, temelji na nestrukturiranih podatkih,
e sodobno okolje od organizacij zahteva generiranje in upravljanje z vedno vec
dokumentacije,
e 7z razvojem informacijske tehnologije se povecuje hitrost generiranja raznih
dokumentov, ki se nahajajo v razli¢nih pojavnih oblikah,
e c-poslovanje ter povezovanje zahteva nov pristop k upravljanju dokumentov in

procesov.

Slika 1: Nestrukturirane informacije v podjetju in izvajanje procesov

Planiranje Prodaja
R&R & Mahava Proizvoe dnja & Distribucija Storitve
trulitura Marketing
Famwojni Froduktne Portal Testni Ivlarketing Diobarrice Pomoé
dosezki specifikacije dobaritel jess protokoli gradrra knprerm
Prodajni
Prodzy. Design in Dpravljarge WISDS Spletre stran dokuraerti Podpora za
porodila tishe prermoZerja splethe
Specifikacije Sporofila za Fafuni stranke
Beceptiin Proizvodni Habami Javnioat
fornlacije plani nalogi Pogpdbe Pogodbe s Zapisio
Prodajne partneri kupeih
Ilarketindke Portal znanja Zalage CaD rishe ponudbe
raziskae

Vir: Jakovljevi¢, Strasberger, Bolanca, 2004.

Kot je razvidno iz Slike 1, so vsebine v nestrukturirani obliki pomembne za izvajanje vseh
procesov v podjetjih. V strokovni literaturi najdemo razlicne ocene o tem, koliko poslovnih
informacij, pomembnih za organizacije, se nahaja v razli¢nih dokumentih (BLOB?
razpredelnice, zapiski, zapisniki, elektronska posta, slike porocil in druge datoteke). Po
raziskavah hiSe Gartner se 80 % podatkov, ki jih premorejo podjetja, nahaja v nestrukturirani
obliki brez nadzora dostopa. Torej je obvladovanje nestrukturiranih podatkov odlocilnega
pomena in vir do sedaj “neodkritih” informacij. Po izsledkih iste raziskave samo 37 % podjetij
arhivira elektronsko posto, njen obseg narasca 40 % letno (Suzi¢, 2004). Poslovni analitiki pri
Deloitte&Touche navajajo, da je v organizacijah delez nestrukturiranih zapisov lahko celo 90
% in le 10 % je takih, ki so zavedeni na strukturiran nacin v bazah podatkov (Jakovljevic,
2005). Dirks je ugotovil, da je razmerje med strukturiranim in nestrukturiranim znanjem nekje

! Informacija: sporoéilo, ki povetuje prejemnikovo znanje; podatki, obdelani in prikazani na nacin, ki je
uporabniku razumljiv.

2 BLOB: podatkovni tip (angl. Binary Large Object), ki omogo&a shranjevanje oblikovanih in neoblikovanih
dolgih datotek, grafike in zvoka.



60 : 40 v obe smeri v odvisnosti od gospodarske dejavnosti (Dirks, 2004). To pomeni, da tudi
optimalna uvedba sistema za upravljanje strukturiranega dela podatkov reSuje problem le
delno.

Ucinkovito upravljanje z dokumenti in tako posledicno z znanjem postaja vedno bolj
pomembna determinanta na poslovnem podrocju in je nujen pogoj za vpeljevanje konceptov
kot so organizacija znanja in virtualna organizacija. Delphi Group ugotavlja, da se le 12 %
informacij, pomembnih za odlocanje v podjetjih, nahaja v bazah podatkov (Slika 2) (Rot,
2004a, str. 24). Vidimo lahko, da je vecina v tem smislu pomembnih vsebin v nestrukturirani
obliki, le del pa je strukturiran in podjetje z njim upravlja.

Slika 2: Kje v podjetju se nahaja znanje, potrebno za odlo¢anje

O PAPIRNATI
DOKUMENTI

m BAZE PODATKOV

0O ZAPOSLENI

0O ELEKTRONSKI
DOKUMENTI

Vir: Rot, 2004a, str. 24.

Hitrost generiranja dokumentov je v danasnjih pogojih poslovanja ve¢ja kot kdaj koli pre;j.
Samo na spletu se dnevno pojavi okoli 15 milijonov novih strani (Pi¢man Stefangi¢, Stefanéic,
2003, str. 83). Stevilo dokumentov pa v podjetjih naras¢a med 15 % in 25 % letno (Golob,
2004).

Poleg tega pa danasnje konkurencno okolje zahteva vedno ve¢ in vedno natancnejSo
dokumentacijo o poslovanju. K temu moramo dodati zahteve regulatornih in standardacijskih
organov, ki zahtevajo iz¢rpno dokumentiranje dogodkov, sprememb, procesov ali izdelkov
(Jerman Blazi¢, 2003, str. 18).

Kot lahko vidimo, je upravljanje dokumentov v organizacijah zahtevno a nujno. Glede na
navedene raziskave in izkus$nje organizacij se namre¢ v nestrukturirani obliki nahaja vec¢ina
vsebin, ki za organizacije predstavljajo pomemben del informacijskega kapitala.

2.3. Vloga elektronskih dokumentov, njihov pomen in upravljanje z njimi

Razmerje med dokumenti v klasi¢ni papirnati obliki in dokumenti v elektronski obliki se v
zadnjih letih hitro spreminja v korist elektronske oblike. Elektronski dokumenti ob
predpostavki ustrezne informacijske podpore nudijo veliko prednosti pri upravljanju z njimi.



Prednosti upravljanja dokumentov v elektronski obliki se kazejo predvsem (Kovacic et al.,
2004, str. 190):

e pri nadzoru nad pretokom dokumentov,

¢ hranjenju in iskanju dokumentov,

e pri lazji dostopnosti dokumentov uporabnikom.

Ob tem ne smemo zanemariti povezovanja organizacij, ki na podroc¢ju upravljanja dokumentov
prinaSa nove izzive. Ti so povezani predvsem z vkljuCevanjem razlicnih dokumentov iz
razli¢nih okolij, raznolikostjo udelezencev, potrebo po povezanosti udelezencev in ustreznem
procesnem managementu ter potrebo po varnosti.

Ucinkovito upravljanje z dokumenti omogocajo sistemi za upravljanje dokumentov, ki lahko
skupaj s sistemom za upravljanje procesov doprinesejo k ucinkovitejSemu in uspeSnejSemu
doseganju ciljev organizacije.

3. UPRAVLJANJE ELEKTRONSKIH DOKUMENTOV

Upravljanje elektronskih dokumentov je kompleksno podrocje. Izbira tehnologije, ki omogoca
informacijsko podporo upravljanju elektronskih dokumentov pa predstavlja zgolj enega izmed
vidikov informatizacije tega podrocja. Uspesno upravljanje elektronskih dokumentov poleg
poznavanja tehnologije in njene uporabnosti zahteva tudi poznavanje drugih podrocij, ki so
neposredno povezana z upravljanjem elektronskih dokumentov. Zato je pomembneje od same
definicije sistema, ki vse to omogoca, razumeti in upoStevati vse razseznosti upravljanja
elektronskih dokumentov (Rot, 2004a, str. 24).

3.1. Gradniki upravljanja elektronskih dokumentov

Rot razlicne vidike upravljanja elektronskih dokumentov zdruzuje v gradnike, ki jih lahko
strnemo v pet skupin (Rot, 2004a, str. 24):

e tehnologija,

e dokumenti v vseh oblikah,

¢ ljudje in organizacijska kultura,
e zakonodaja,

e organizacija dela kot obvladovanje posameznih procesov.

Kot sem zapisal Ze uvodoma, je jedro diplomskega dela povezava med upravljanjem
elektronskih dokumentov in delovnih procesov, zato bo ta tematika obravnavana posebej v
petem poglavju, ki je namenjeno povezavi upravljanja elektronskih dokumentov in delovnih
procesov.

3.2. Sistemi za upravljanje elektronskih dokumentov

Informacijska podpora upravljanju dokumentov se izvrSuje preko sistemov za upravljanje
elektronskih dokumentov ali krajSe EDMS (angl. EDMS - Electronic Document Management
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System, v nadaljevanju EDMS). Tak sistem mora nuditi aktivno podporo procesu upravljanja
dokumentov od nastanka, pregleda, odobritve, distribucije ter arhiviranja dokumenta
(Jakovljevi¢, 2005). EDMS-i so namenjeni predvsem avtomatizaciji nadzora nad digitalnimi
dokumenti (Kovacic et al., 2004, str. 189).

Sistem za upravljanje elektronskih dokumentov lahko obravnavamo iz razli¢nih vidikov:
procesa kot ga definira organizacija v svojih dokumentih ali pa z vidika Zivljenjskega cikla
dokumenta, ki lahko hkrati vstopa v ve¢ procesov (Jakovljevi¢, 2005).

EDMS zagotavlja sledeCe prednosti pred “klasicnim” upravljanjem dokumentov (Rudolf,
Zorman, 2004, str. 411):

¢ ucinkovit nadzor nad verzijami dokumentov,

¢ nadzor nad potjo dokumentov,

e enakovreden dostop iz razli¢nih lokacij,

e pomoc pri izdelavi dokumentov,

e pomoc pri obdelavi dokumentov,

e varna ter prostorsko ekonomicna hramba velike koli¢ine dokumentov,

e clektronski podpis,

e moznost definiranja Zivljenjskega kroga in delovnega toka dokumenta znotraj

posameznega stanja zivljenjskega kroga,
e povezljivost z obstoje¢imi IT reSitvami.

3.2.1. Delitev sistemov za upravljanje elektronskih dokumentov in upravljanje Zivljenjskega
cikla dokumenta

V preteklosti se je sisteme za upravljanje elektronskih dokumentov delilo v dve skupini (Rot,
2004a, str. 24):

e arhivski dokumentacijski sistemi, ki so bili omejeni na upravljanje dokumentov, ki se
niso spreminjali. Tako se je od njih pricakovalo slikovno upodabljanje, opisovanje
dokumentov z metapodatki, arhiviranje dokumentov v elektronski dokumentacijski
sistem in iskanje, pregledovanje ter distribucija elektronsko arhiviranih dokumentov;

e sistemi za upravljanje elektronskih dokumentov, katerih namen je upravljanje
dokumentov skozi njihov celoten zivljenjski cikel. Njihove funkcije so razsirjenje Se na
ustvarjanje, urejanje, revidiranje, verzioniranje, sledenje in upravljanje delovnega toka
dokumenta.

Sodobni EDMS-i so se razvili iz arhivskih dokumentacijskih sistemov, od katerih se je
pricakovalo le funkcionalnosti, ki so omogocale upravljanje dokumentov v fazi arhiviranja.
Tako so organizacije dosegle zmanjSanje stroSkov arhiviranja in hitrejSe iskanje arhiviranih
dokumentov. Kot je razvidno iz Slike 3 (na strani 7), je arhiviranje le zadnja faza v
zivljenjskem krogu dokumenta. Zivljenjski cikel dokumenta lahko enostavno opredelimo kot
“zivljenjsko” pot dokumenta v organizaciji.



Slika 3: Primer zivljenjskega cikla dokumenta

Ponovna uporaba«g

Izdelava> Pregled > Odobritev> Objava > Arhiv >
1 T T T

Vir: Kovacic€ et al., 2004, str. 190.

Priprava

Meja med obema vrstama dokumentacijskih sistemov se je s€asoma izbrisala, kar je glede na
poslovne potrebe organizacij v sodobnem okolju vsekakor logi¢na pot razvoja. Posledi¢no
dandanes govorimo le Se o celovitih sistemih za upravljanje elektronskih dokumentov, ki
omogocajo podporo procesu obvladovanja dokumentov v vseh fazah v njihovem zivljenjskem
ciklu.

3.2.2. Tehnologija EDMS-a

Izvajanje funkcionalnosti sodobnega EDMS-a je pogojeno z uporabo vecih sklopov tehnologij
oziroma podsistemov EDMS-a. Sirok spekter funkcij v smislu podpore upravljanja dokumenta
v vseh fazah njegovega zivljenjskega cikla, zahteva tudi temu primerno informacijsko-
tehnoloSko podporo. Podsisteme EDMS-a v grobem delimo v §tiri sklope (Golob, 2004):

e clektronski zajem dokumentov (angl. Imaging),

e obvladovanje delovnih tokov (angl. Workflow),

e osrednji del EDMS-a (angl. Core DMYS),

e arhiviranje (angl. Archiving) — repozitorij dokumentov.

Slika 4 (na strani 8) prikazuje arhitekturo sistema za upravljanje elektronskih dokumentov z
vsemi navedenimi tehnologijami in sporocilnim sistemom, ki povezuje nastete module (ve¢ o
sporoCilnem sistemu v nadaljevanju poglavja). S pomocjo ustreznih modulov pa lahko EDMS
povezemo tudi s transakcijskimi oziroma sistemi ERP (angl. Enterprise Resource Planning, v
nadaljevanju ERP). Poleg nastetih podsistemov, se kot dodaten podsistem pojavlja tudi
podsistem za upravljanje zapisov (angl. ERM - Enterprise Record Management). V
omenjenem podsistemu shranjujemo ASCII® (angl. American Standard Code for Information
Interchange) zapis dokumenta, indeksne podatke ter podatke za izpis, kar nam omogoca, da
dokument ob zahtevi sestavimo in prikazemo uporabniku (Nikoli¢, 2004, str. 7).

3 ASCI: standardni nabor za izmejavo informacij (primer: érka a: 0110 0001).



Slika 4: Arhitektura sistema za upravljanje elektronskih dokumentov

SPOROCILNI SISTEM
- e-mail
- spletni portal

DOKIUMENTMNI SISTEM
- kreiranje in urejanje dolk.
- sestavljanje dokumentowv

ELEKTRONSKI DOKUMEMNTI - vhodnofizhodna kontrola
- nadzor nad verzijami

E - objava dokumentov
A ———— [orLovn Torowm <=

- vloge @
ELEKTROMNSKI ZAIEM - pravila
- Hsmeritve ARHIWSKI SISTEM

- skeniranje

- klasificiranje - hierarhiéna hramba
- indeksacija - kontrola Zivljeniskega cikla
:::> - verifikacija ::> <:> - varnost in zanesljivost
PAPIRMNATI DOKUMEMTI

Vir: Golob, 2004.

Elektronski zajem dokumentov

Elektronski zajem dokumentov je sestavljen iz digitalizacije dokumentov, klasificiranja,
indeksacije in verifikacije (Golob, 2004).

Dokumenti v podjetju nastajajo z razli¢nimi orodji in v razli¢nih formatih. Skeniranje, ¢igar
rezultat je pretvorba papirnatega dokumenta v njegovo elektronsko sliko (graficna datoteka), se
lahko opravlja sproti, kjer vsak dokument skeniramo posebej, ga opremimo z atributi in
shranimo ali paketno, kjer gre za masovni zajem dokumentov z avtomatiziranim kreiranjem
enega ali veC atributov (na primer s pomocjo ¢rtne kode) (Golob, 2004). Pri opti¢nem branju
imata pomembno vlogo opticni bralnik (angl. Scanner) ter programska oprema =za
prepoznavanje znakov (angl. OCR-Optical Character Recognition ter ICR-Intelligent Character
Recognition). Dokumente je Se pred skeniranjem treba pripraviti za opti¢no branje. Ta faza
zajema tako zlaganje dokumentov kot tudi razdeljevanje dokumentov na posamezne vsebinske
celote in opremljanje vodilnega lista posamezne celote z identifikacijskimi elementi (kot je
¢rtna koda) (Rot, 2004b, str. 23).

Potem ko dokumente pretvorimo v obliko primerno za upravljanje z EDMS-om, jih je treba
opremiti z ustreznimi atributi in indeksi. Indeksiranje* predstavlja postopek zajema in
evidentiranja razlicnih podatkov o dokumentu. Z indeksiranjem pridobljene podatke
imenujemo indeksni podatki ali metapodatki in sluzijo za poznejSa iskanja in obdelave
dokumentov (Golob, 2004). Dokument se tako na primer opremi s ¢asovnimi in krajevnimi
podatki, enoli¢nim identifikatorjem, statusom, pravicami ter seznamom klju¢nih besed (angl.
Keywords). Ta faza se zakljuci z verifikacijo dokumentov.

* Indeksiranje: oznaGevanje zapisov za uginkovitejsi dostop do podatkov.



Dokumentni sistem

Dokumentni sistem je jedro sistema za upravljanje elektronskih dokumentov, ki skrbi
predvsem za (Golob, 2004):

e  kreiranje in urejanje dokumentov,

e sestavljanje dokumentov,

e  vhodno in izhodno kontrolo,

e nadzor nad verzijami,

e objavo dokumentov,

e  zivljenjski krog dokumentov in njihovo distribucijo v pregled in odobritev,

e clektronski podpis dokumenta,

e  kontroliran izpis dokumenta na zahtevo,

e delo v spletnem okolju,

e  povratne informacije o tem, kdo je bil seznanjen s spremembami dokumenta,

e obvescanje o novih dokumentih,

e vnos zahteve za spremembo dokumentacije s strani uporabnikov sistema,

e obvladovanje in sledenje sprememb.

Dokumentni sistem mora zagotavljati naStete funkcionalnosti, ¢e Zelimo izkoristiti vse
prednosti, ki jih prinese njegova uvedba. Poleg tega, da nam olajSa delo z dokumenti
(integracija z orodji za izdelavo, urejanje in sestavljanje dokumentov, izpisi na zahtevo), pa
mora poskrbeti tudi za varnost dokumentov (elektronski podpis, pravice dostopa, avtentikacija
uporabnikov) in spremljanje sprememb dokumenta (nadzor nad verzijami, kontrola izpisov) in
obvescanje uporabnikov o novih dokumentih ali spremembah dokumentov.

Arhiviranje (repozitorij dokumentov)

Ko govorimo o arhivu v primeru sistemov za upravljanje elektronskih dokumentov, mislimo na
hierarhicno urejeno shrambo razvrS¢enih dokumentov. Vsak dokument v arhivu, kot Ze
omenjeno, pri vnosu v arhiv v fazi elektronskega zajema, dobi svojo indeksno kartico, na kateri
so navedeni podatki o tem dokumentu imenovani metapodatki (Golob, 2004). Pri tem locujemo
logi¢ni arhiv, kjer se nahajajo logi¢ni podatki o dokumentu, ter fizi¢ni arhiv, kjer se hrani
objekte (datoteke). Fizi¢ni arhiv skrbi tudi za migracijo starejSih objektov in varnost pred
nepooblas¢enim dostopom, zapisi v logi¢nem arhivu pa kazejo, kje v fizicnem arhivu se nahaja
datoteka. V tem kontekstu je arhiv tudi aplikativna reSitev, ki mora zagotoviti varnost in
sledljivost dokumentov (Nikoli¢, 2004, str. 8). Arhiviranje dokumentov je najpomembne;jsi
element EDMS-a. Elektronski arhiv omogoca predvsem naslednje funkcije (Golob, 2004):

e 7zajem,

e hierarhi¢no hrambo,

e varen dostop,

e nadzor zivljenjskega cikla dokumentov.



Slika 5: Koncept EDMS-a in logi¢ni ter fizi¢ni arhiv

i SPOROCILNI SISTEM IN PODPORA SODELOVANJU i

| UPRAVLJANIE UPRAVLJANJE KRMILJENJE RACUNALNISKO |
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: PROCESOV DOKUMENTOV !

| | ERP
' <>

i LOGICNI ARHIV !

i A A 7y i

i v \ 4 \ 4 i

i FIZICNI ARHIV i

Vir: Nikoli¢, 2004, str. 6.

V prikazani grafi¢ni predstavitvi arhitekture EDMS-a (Slika 5) lahko vidimo povezavo med
razlicnimi moduli EDMS-a. Logi¢ni arhiv deluje kot vmesnik med ostalimi moduli in fizi¢no
hrambo objektov, ki jih uporablja EDMS. Sistem pa mora, ¢e ho¢emo v popolnosti izkoristiti
investicijo v njegovo implementacijo, zagotavljati tudi povezljivost s sistemom ERP.

Repozitorij dokumentov torej sluzi dvema namenoma (Jakovljevi¢, 2003):
e kot arhivski sistem zapisov, ki jih Zelimo trajno hraniti in
e omogoca aplikacije ali posamicno aplikacijo, ki nam omogocajo avtomatizacijo in
obvladovanje procesov, ki temeljijo na obvladovanju elektronskih dokumentov.

Sporodilni sistem in podpora sodelovanju

Sporocilni sistem znotraj EDMS-a omogoca izvajanje nekaterih pomembnih funkcionalnosti
(Nikoli¢, 2004, str. 8):
e obvescCanje o nastanku ali spremembi dokumenta v sistemu,
e obvescCanje o spremembi faze v delovnem procesu in morebitni potrebni akciji,
e konfiguracija obvestil za posamezna opravila,
e kreiranje opravil v elektronskih koledarjih,
e enostavno izmenjavo sporocil s poudarkom na sodelovanju v realnem ¢asu, pri tem pa
imamo v mislih tako preproste pogovore kot tudi multimedijsko sodelovanje (virtualni
sestanki, video konference).

Sistem za upravljanje dokumentov dobi pravo vrednost Sele, ko omogoca tudi kontroliran in

hiter pretok dokumentov ter posredno upravljanje procesov preko upravljanja elektronskih
dokumentov. Ce tak sistem skrbno in sistemati¢no naértujemo in implementiramo, nam
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zagotavlja orodje za nadzor opravil in delovnih procesov ter organiziranosti poslovnega
sistema. Tako lahko razporejamo opravila, nadziramo, koordiniramo ter korigiramo posamezne
faze delovnih procesov (Golob, 2004). Ve¢ o sistemih za upravljanje delovnih procesov v
cetrtem poglavju.

3.3. Dokumenti

V drugem poglavju sem definiral dokumente ter izpostavil njihov pomen v organizacijah.

(13

Jakovljevi¢ (2003) o dokumentih in kompleksnosti njihovega upravljanja pravi: “ ... noben
dokument ne obstaja sam po sebi, temve¢ v prostoru in Casu. Tako so vsi dokumenti
kompleksni in jih je potrebno obvladovati”. V povezavi z upravljanjem dokumentov, se le-ti
delijo na podlagi razlicnih meril, kar pripelje do razlicnih klasifikacij dokumentov v
posamezne skupine. Jakovljevi¢ dokumente deli na pet skupin, ki subjekte, s katerimi se
srecuje organizacija, kot tudi organizacijo samo, dolo¢ajo v prostoru in casu. Te skupine
dokumentov doloc¢ajo (Jakovljevi¢, 2003):

e prednosti organizacije na trgu,

e transakcije,

e upravljanje organizacije,

e sposobnosti organizacije ter

e okolje v katerem organizacija deluje.

Podrobnejsa razmejitev po navedeni delitvi se nahaja v Prilogi 1. Rot pa deli dokumente na
dokumente, ki nastajajo v poslovnih procesih, njihovo vsebino in ravnanje z njimi predpisuje
zakon, dokumente, ki nastajajo v poslovnih procesih a se jih zakon ne dotika in sluZijo
predvsem kot vir informacij, v tretjo skupino pa uvrs¢a dokumente, ki imajo po zakonu naravo
arhivskega gradiva (Rot, 2004, str. 22).

3.4. Ljudje in organizacijska kultura

Za uspeS$no uvedbo in uporabo EDMS-a v posamezni organizaciji je pomembno razumeti
vloge zaposlenih pri upravljanju elektronskih dokumentov, vzpodbuditi pripravljenost do
sprememb v nacinu dela in zagotoviti podporo vodstva. Vloga EDMS-a v organizaciji je torej
v veliki meri pogojena tudi z organizacijsko kulturo.

Vloge v procesu upravljanja dokumentov

Udelezence pri upravljanju dokumentov lahko glede na vloge razdelimo na (Kapitanovic,
2003, str. 90):
e uporabnike dokumentnega sistema: njim je namenjena vzpostavitev EDMS-a,
pojavljajo se tako v vlogi avtorjev kot uporabnikov — bralcev dokumentov;
e vzdrzevalce sistema — administratorji: skrbijo za nemoteno delovanje sistema z
rednimi ter izrednimi posegi;
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e upravljalce sistema: so vsebinski skrbniki sistema, njihova naloga pa je usklajevanje in
koordinacija uporabe sistema. Upravljajo s sploSnimi in specializiranimi nastavitvami
ter uporabo sistema (na primer pravice dostopa in struktura dokumentnega sistema).

Vloge so med seboj povezane, se prepletajo, en uporabnik lahko opravlja ve¢ vlog ali je ena
vloga razdeljena na ve¢ uporabnikov.

Vpliv organizacijske kulture in podpore vodstva

Organizacijsko kulturo lahko definiramo na slede¢ nacin: “Organizacijska kultura je sistem
vrednot, ki Steje med bistvene dejavnike uspeSnosti organizacije in ki je bistvena sestavina
organizacije” (Kavsek, 2004, str. 7). Ce je organizacijska kultura kot sistem vrednot v podjetju
naravnana k sprejemanju novosti in tezi k spodbujanju u¢inkovitosti ter uspesnosti zaposlenih
je pricakovati vecji uspeh oziroma koristi pri uvajanju EDMS-a. Organizacijska kultura je
namre¢ nekaks$na osebnost organizacije, ki jo nazorno opisuje geslo: “Tako delamo pri nas”
(Kavsek, 2004, str. 6). Eden od bistvenih pogojev za uspeSno implementacijo sistema je prav
pozitiven sprejem uporabnikov.

Pri tem je pomembno omeniti vlogo vodstva organizacije ter pravilno nacrtovanje in izvedbo
posameznih faz pri uvajanju sistema. Projekt uvajanja EDMS-a je tehnolosko in vsebinsko
zahteven in pomeni spremembo nacina poslovanja v organizaciji. Ve¢ o pomenu in podpori
vodstva pri uvajanju EDMS-a pa v poglavju o implementaciji EDMS-a.

3.5. Zakonodaja

Slovenska zakonodaja je v elektronsko poslovanje konkretneje posegla z Zakonom o
elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP) leta 2000, popravek zakona pa je
bil sprejet leta 2004 (ZEPEP-A). Omenjeni zakon ureja tudi podrocje elektronskih dokumentov
in upravljanja z njimi. V tem smislu velja omeniti drugi oddelek zakona, kjer zakonodajalec
ureja podrocje podatkov v elektronski obliki. Tako 12. ¢len doloca, da kadar zakon doloca, da
se doloceni podatki morajo hraniti, se le-ti lahko hranijo v elektronski obliki. Vendar pa zakon
za to postavlja pogoje, ki v splosSnem dolocajo, da morajo biti “podatki, vsebovani v
elektronskem dokumentu ali zapisu dosegljivi in primerni za kasnejSo uporabo”, ter da morajo
biti “shranjeni v obliki, v kateri so bili oblikovani, poslani ali sprejeti ali v kak$ni drugi obliki,
ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete podatke” (ZEPEP-UPBI1, 2004).
Pogoj za veljavnost elektronskega sporocila je tudi, da je “iz shranjenega elektronskega
sporocila mogoce ugotoviti, od kod izvira, komu je bilo poslano ter ¢as in kraj njegovega
posiljanja ali prejema”, zakon pa zahteva tudi zanesljivo jamstvo o nespremenljivosti sporocila
(ZEPEP-UPBI, 2004).

Zakonodajalec nadalje v drugem odstavku 13. ¢lena (ZEPEP-UPB1, 2004) pravi: “kadar zakon
ali drug predpis dolo¢a pisno obliko, se Steje, da je elektronska oblika enakovredna pisni
obliki, ¢e so podatki v elektronski obliki dosegljivi in primerni za kasnejSo uporabo”. Zakon pa
doloc¢a tudi nekaj izjem, ko omenjeno dolo¢ilo ne velja (na primer oporoc¢ni posli). S
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postavitvijo zakonskih meril, se je organizacijam olajSalo upravljanje pomembnega dela
njihovega kapitala in omogocilo ucinkovitejSe upravljanje z elektronskimi dokumenti.

4. SISTEMI ZA UPRAVLJANJE DELOVNIH PROCESOV

4.1. Definicija sistemov za upravljanje delovnih procesov

Podobno kot za EDMS velja veliko zanimanje v zadnjih letih tudi za sisteme za upravljanje
delovnih procesov. Orodja za krmiljenje delovnih procesov (angl. Workflow® Management
System, WFMS, v nadaljevanju WFMS) skrbijo za avtomati¢no izvajanje delovnih procesov
tako, da v pravilnem zaporedju aktivirajo ustrezne ¢loveske in informacijske vire (Kovacic et
al., 2004, str. 185). WFMS lahko opredelimo tudi kot sistem za modeliranje in krmiljenje
delovnih procesov (Ribi¢, Kovaci¢, Loncari¢, 2004, str. 30). Leben in Vintar (1997, str. 19)
delovni proces opredelita kot: koordiniran niz medsebojno povezanih aktivnosti, ki se izvajajo
z namenom doseganja skupnih ciljev. Ob tem pa aktivnost pojmujemo kot zakljuceno
zaporedje korakov, ki z uporabo razli¢nih virov pretvarjajo vhodne koli¢ine v izhodne (Leben,
Vintar, 1997, str. 19). Delovni proces opredelimo tudi kot racunalnisko predstavitev
poslovnega procesa, s katero zagotovimo delno ali popolno avtomatizacijo poslovnega procesa
(Ribi¢, Kovacic¢, Loncari¢, 2004, str. 30). Delovni proces opredeljujejo vse informacije, ki so
potrebne za njegovo izvrsitev: informacije o sprozilnih in zaklju¢nih pogojih procesa, sestavne
aktivnosti in pravila za krmiljenje procesa, sklici za izvajalce posameznih aktivnosti ter sklici
za programske reSitve (Kovaci¢ et al., 2004, str. 185). Slika 6 predstavlja grafi¢ni prikaz
razmerij med procesom, podprocesi, aktivnostmi ter nalogami.

Slika 6: Hierarhi¢na struktura in dekompozicija procesov

PEOCES
I I I
| roperocest || poperocesz || PODPROCESH |
I I
|  sxmvwosti || akmvwostz || akTivwosTx |
I
I I I
| NALOGA 1 | | NALOGE 2 | | NALOGEA | |

Vir: Vintar, 1999, str. 5.

Organizacije so z WFMS-om pridobile poleg orodij, ki so skrbele za samo izvajanje nalog, tudi
orodje, ki nadzoruje in usklajuje proces izvajanja le-teh.

> Workflow v literaturi sreGujemo kot izraz, ki oznacuje disciplino, ki se ukvarja s preuéevanjem in analizo
pretoka dela in v povezavi s tehnologijo, kjer pod pojmom workflow pojmujemo programska orodja za analizo in
upravljanje komponent delovnega procesa (Leben, Vintar, 1997, str. 18).
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Veliko zaslug za uveljavljanje WFMS-a v organizacijah ima WFMC-Work Flow Management
Coalition (v nadaljevanju Zdruzenje WFMC). To zdruZenje je dejavno pri pripravi in
uveljavljanju standardov, notifikacij ter gradnikov WFMS. Zdruzenje WFMS definira kot
avtomatizacijo poslovnega procesa, v celoti ali delno, med katero dokumenti, naloge in
informacije prehajajo od udelezenca do udeleZenca za izvrSevanje akcij, kot so dolocene v
proceduralnih pravilih (Muehlen, Allen, 2000).

WEMS delimo na avtonomne - neodvisne (angl. Autonomous) ter vgrajene (angl. Embedded)
(Muehlen, Allen, 2000). Avtonomni WFMS-i so funkcionalni brez dodatne aplikativne
programske opreme. Vgrajeni WFMS je lahko funkcionalen le kot sestavni del neke druge
programske opreme. Poleg tega WFMS-e delimo tudi glede na to, kakSen tip delovnega
procesa podpirajo. Delovne procese pa glede na predvidljivost dogodkov in moznost prozenja
naslednje aktivnosti z rezultati oziroma dogodki predhodne aktivnosti delimo na (Leben,
Vintar, 1997, str. 21):

e Ad Hoc: procesi, ki nimajo vnaprej predvidljivega vzorca izvajanja zaporedja
aktivnosti. Zahteve za posamezno aktivnost niso vnaprej definirane, ampak so
predvsem odvisne od osebne presoje in odlocitve. WFMS je v teh primerih namenjen
podpori usklajevanja in povezovanja cloveskih aktivnosti pri redko izvajanih
aktivnostih in omogoca uporabniku samostojno presojo in odloc€itev o poteku in nacinu
izvajanja nadaljnjih aktivnosti.

e Administrativni: ponavljajocCi, predvidljivi procesi, vsaki¢ se izvedejo na enak nacin.
Zaporedje aktivnosti je vnaprej dolo¢eno in podrobno definirano s pravili. Procesi so
obi¢ajno polavtomatizirani, kar pomeni, da so pretok dela in nekatere aktivnosti
avtomatizirani, sistem pa udelezence opozarja na njihove naloge, ko so v proces
vkljuceni ¢loveski viri.

e Avtomatizirani: po strukturi enaki administrativnim, vendar v celoti avtomatizirani.

4.2. Koristi implementacije WFMS-a

Implementacija WFMS lahko organizaciji prinese sledeCe neposredne koristi (Parapadakis,
2004):

e prisili organizacije k natanénemu definiranju in dokumentiranju procesov,

e vodi proces proaktivno ter nadzira roke izvedbe,

e procesom dovoljuje konstantno ponovljivost,

e avtomatizira naloge in sprejemanje odlocCitev,

e zagotavlja merljive statistike in moZnost poro¢anja o izvajanju procesov,

e zmanjsSuje izvajalni €as ter stroske z zmanjSevanjem ¢asa med posameznimi nalogami,

e omogoca sledenje izvajanja nalog, kar omogoca ugotavljanje skladnosti s procesi,

e definira in zagotavlja pravilno izvajanje vlog in odgovornosti.

To posledicno pomeni, da se managerji lahko posvetijo poslovnim in kadrovski odlo¢itvam
(optimizacija procedur, uspesnost in u¢inkovitost posameznika, izredni primeri), izboljsa se
ucinkovitost dodeljevanja nalog najprimernej$im resursom, paralelno procesiranje dveh ali ve¢
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nalog hkrati pa je veliko bolj prakti¢no kot pri klasi¢nem upravljanju procesov (Parapadakis,
2004).

4.3. Upravljanje delovnih procesov

Upravljanje delovnih procesov (angl. Workflow Management) opredelimo kot planiranje,
kontroliranje in izvajanje delovnih procesov. Nastete naloge so lahko podprte s posebnimi
namenskimi programski orodji in sicer sistemi za podporo delovnim procesom (angl.
Workflow Systems). Ta orodja lahko razdelimo v dve skupini (Leben, Vintar, 1997, str. 19):
e orodja za analizo in modeliranje delovnih procesov (orodja za prenovo delovnih
procesov, angl. BPR Tools — Business Process Reengineering Tools) ter
e orodja za krmiljenje delovnih procesov — WFMS.

Naloge upravljanja delovnih procesov se izvajajo v okviru faz nartovanja, izvedbe in analize
(ocenjevanja) delovnega procesa (Slika 7) (Leben, Vintar, 1997, str. 19).

Slika 7: Grafi¢ni prikaz cikla upravljanja delovnih procesov

zadetno analiziranje
obstojecega stanja

strateske in operativne i za:‘fe_tna

informacije o procesu analiza
analiza in » nacrtovanje,
ocenjevanje modeliranje

orodja za analizo in
modeliranje procesoy

zgodovina
procesa

izvajanje

orodja za krmiljenje
delovnih procesov

Vir: Leben, Vintar, 1997, str. 19.

Pri upravljanju delovnih procesov je pomembno, da WFMS omogoci avtomatizacijo naslednjih
komponent, ki sestavljajo vsak potek dela in se v literaturi pojavljajo pod kratico 3R
(Bielawski, Boyle, 1997, str. 132):

e usmerjanje (angl. Routing): smer in nacin pretoka objektov, pri ¢emer so objekti lahko
razli¢no definirani (na primer dokumenti, podatki, aplikacije), in osebo ali aktivnost, h
kateri je objekt usmerjen,

e pravila (angl. Rules): dolocajo, katere podatke in informacije usmerjamo, h komu in
pod kaksnimi pogoji,

e vloge (angl. Roles): definirane so neodvisno od ljudi, ki jih izvajajo. Opredeljene so z
znacilnostmi izvajalca. Z definiranjem vlog zagotovimo prilagodljivost procesa.
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4.4. Prenova poslovnih procesov

Avtomatizacija poslovnih procesov z WFMS-om je seveda nesmiselna, ¢e so le-ti neu¢inkoviti.
Preden se organizacija loti implementacije WFMS-a ter EDMS-a je seveda nujno procese
analizirati in po potrebi tudi prenoviti.

Prenovo poslovnih procesov definiramo kot “... temeljito preverjanje in spreminjanje procesov
(procesov, postopkov in aktivnosti) in njihovo korenito spremembo, ki jo sprozimo z namenom
doseganja pozitivnih rezultatov na podro¢jih, kot so zniZzevanje stroSkov, povecanje kakovosti
izdelkov in storitev, dobavnih rokov in podobno” (Kovacic et al., 2004, str. 58).

5. POVEZANOST UPRAVLJANJA ELEKTRONSKIH DOKUMENTOV
IN UPRAVLJANJA DELOVNIH PROCESOV

Ne glede na nacin izboljSevanja konkurencnosti je informacijska podpora ucinkovitim
procesom Vv organizaciji nujen pogoj za dosego ciljev. Iz tega vidika je velikega pomena
ucinkovito in uspesno upravljanje delovnih procesov. Tu pa lahko pomembno vlogo igrata tako
EDMS kot WFMS, predvsem kot enotno integrirano orodje.

EDMS dobi svojo pravo vrednost le ob uporabi WFMS-a bodisi kot vgrajene funkcionalnosti
ali v kombinaciji z samostojno programsko opremo za upravljanje delovnih procesov. Pri
opisovanju povezave med EDMS-om ter WFMS-om je pomembno imeti v mislih, da so
dokumenti in procesi tesno povezani, in sicer (Jakovljevi¢, 2003):
e dokumenti procese opisujejo in so nosilec zapisa, ki dolo¢a njihovo izvajanje (na
primer organizacijski predpisi, navodila) ter
e dokumenti so vzrok in posledica poslovnih procesov (na primer vhodni in izhodni
dokumenti).

Jakovljevi¢ (2003) je povezavo med obema sistemoma opredelil tudi tako: * ... celovit sistem
za upravljanje elektronskih dokumentov je dejansko tudi sistem za upravljanje procesov, v
katere vstopajo in izstopajo razlini dokumenti, ki te procese opisujejo ali so rezultat teh
procesov”.

Pri povezovanju obeh sistemov gre v praksi za dolocanje informacijskih tokov oziroma
na¢inov krozenja posameznih dokumentov med posameznimi delovnimi skupinami ali
uporabniki (Golob, 2004). Ce na povezavo gledamo z vidika WFMS kot nekakinega
operacijskega sistema upravljanja procesov, pa dokumenti, kot nosilci informacij o poslovnih
procesih predstavljajo referenco poteka posameznega delovnega procesa: tok dokumenta
opredeljuje delovni proces (na primer: narocilnica in ostali dokumenti pri prejemu narocila in
njegovi izpolnitvi).

Organizacija ima pri odloc¢anju o WFMS-u v EDMS-u dvoje moznosti, ki izhajajo iz delitve
WFMS-ov na samostojne in vgrajene. Najveckrat EDMS ze vklju¢uje modul za WFMS.
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WEMS je ponavadi nameS¢en med repozitorijem in uporabnikom oziroma uporabniskimi
vmesniki in aplikacijami za delo z dokumenti. Workflow tehnologija je lahko del repozitorija
ali dodatna aplikacija (Bielawski, Boyle, 1997, str. 133). Vendar pa se mora, ne glede na to, ali
je WFMS samostojen ali del EDMS-a, zagotoviti skrbno nacrtovanje in integracija predvsem
na sledecih podro¢jih (Bielawski, Boyle, 1997, str. 135):

e uporabniki in skupine,

e varnost,

e verzioniranje dokumentov,

e atributi,

e dokumenti,

e povezave med dokumenti.

5.1. Vidiki povezave WFMS-a in EDMS-a

Potek dela je eden pomembnejSih delov EDMS-a, kjer je pot dokumenta (cikel dokumenta)
natan¢no definirana. Potek dela specificirajo trije dejavniki (Jerman Blazi¢, 2003, str. 19):

e podatki,

e aktivnosti in

e uporabniki.

Pot dokumenta skozi informacijski sistem do uporabnikov je dolo¢ena z vrsto dokumenta, s
procesom ustvarjanja in obdelave dokumenta in z organizacijskimi vlogami. Potek dela
enoli¢no doloca poslovne procese, katerih temelj je sicer dokumentni pretok (Jerman Blazic,
2003, str. 19). Da se pri tem ne bi pojavile tezave, je treba pred uvedbo EDMS-a natancno
analizirati poslovne procese v organizaciji. Bielawski in Boyle vidita WFMS kot nekaksno
orodje, ki zdruzi ljudi in dokumente v sinergijo s poslovnimi procesi. Upravljanje procesov je
sestavljeno iz §tirih elementov (Bielawski, Boyle, 1997, str. 132-139):

e proces: proces sestoji iz nalog in zaporedja nalog, ki so potrebne za dosego nekega
cilja. Proces mora biti natan¢no definiran, da lahko dolo¢imo potek dela. Obstajati
mora torej model, po katerem se program ravna,

e aktivnosti: za vsako stopnjo v procesu mora biti dolo¢ena naloga, ki jo je treba na tej
stopnji opraviti. Naloge se v povezavi z dokumentnim sistemom ponavadi razvr§¢ajo v
dve skupini: pregled in potrditev (za prenos dokumenta od avtorja ali vnosne tocke v
sistem) ter skupek vseh ostalih aktivnosti, ki niso neposredno povezane sprostitvijo
dokumenta (na primer klici zunanjih aplikacij),

¢ Jjudje: ljudje morajo razumeti proces in svojo vlogo v njem. Pri vpeljavi EDMS-a v
povezavi z WFMS-om je eden tezjih delov prav tisti, ki vkljucuje ljudi, saj gre tu
pogosto za pomembne spremembe v delu, razmisljanju ljudi ter organizaciji,

e dokumenti: dokumenti so nosilci informacij, ki jih ljudje potrebujejo za izvajanje nalog,
ki jih vklju€ujejo njihove vloge v delovnem procesu.
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Slika 8: Primer $tirih elementov WFMS-a in povezave z EDMS-om
DOKUMENT: PROIZVODNA SPECIFIKACIJA

PROCES - Urejanje - Pregled - odobritey Pr_erms '-.l'.
proizvodnjo

NALOGE Napisati Pregled Odobritev Sprejem
specifikacijo specifikacije specifikacije specifikacije

Viodja viodja kontrole Viodja R{dea .
LIUDIE proizvodnje ter nabave tehnologije proizvodnje

Vir: Bielawski, Boyle, 1997, str. 133.

Na Sliki 8 je prikazana povezava med Stirimi elementi EDMS-a (Bielawski, Boyle, 1997, str.
133). Pri dokumentu proizvodna specifikacija imamo torej Stiri elemente v procesu (kot del
zivljenjskega cikla dokumenta), Stiri razlicne vloge sodelujocih ter S§tiri naloge, ki jih
sodelujoci v sistemu opravljajo.

Informatizacija izvajanja poslovnega procesa zahteva preslikavo poslovnega procesa v delovni
proces, ki predstavlja vezni ¢len med poslovnim procesom in programsko resitvijo za njegovo
upravljanje. Pri tem se nanj prenesejo vse aktivnosti in pravila poslovnega procesa. Preko
organizacijskega nacrta pa je treba v delovni proces vgraditi tudi izvajalce posameznih
aktivnosti ter vezave na programske reSitve in parametre, ki so potrebni za njihovo prozenje.
“WFMS skrbi za avtomatizirano izvajanje delovnih procesov tako, da v pravilnem zaporedju
aktivira ¢loveske in informacijske vire” (Ribi¢, Kovaci¢, Loncari¢, 2004, str. 30). Ob tem pa
jim kot vir informacij posreduje ustrezne dokumente kot nosilce informacij. Bistvena vrednost,
ki jo WEMS prinese EDMS-u je zagotovitev hitrega in pravilnega pretoka dokumentov skozi
organizacijo in s tem pravilnost ter u¢inkovitost izvajanja nalog v delovnem procesu.

5.2. Elektronski dokumenti in krmiljenje delovnih procesov

Za prikaz vloga WFMS-a pri upravljanju elektronskih dokumentov bomo uporabili razsirjen in
nekoliko spremenjen zgornji primer priprave proizvodne specifikacije (Slika 9 na stani 19)
(Ribi¢, Kovacic¢, Loncari¢, 2004, str. 38).
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Slika 9: Primer procesa

KREIRAMIE
SPECIFIKACIIE

w

DEFIMIRAMIE
CODOBRITELIA
SPECIFIKACIIE

w

FREGLED
SPECIFIKACIIE

A

CDOBRITEW
SPECIFIKACIIE

POPRANEK
SPECIFIKACIIE

KREIRAMIE
MNABAVWMNEGA NALOGA

w

POSILIANIE
MABAWVMEGA NALOGA
DOBAVITELIU

Vir: Ribi¢, Kovaci¢, Loncaric, 2004, str. 38; Lastna priredba.

1. Janez v sistemu kreira svojo proizvodno specifikacijo za nov izdelek (materiali, koli¢ine,
povezave na nacrte, izdelavne ¢ase). Ob shranjevanju dokumenta (“Proizvodna specifikacija za
izdelek XY”) se sprozi dogodek ““specifikacija_vneSen”, ki sprozi sklic na vmesnik do WFMS.
WEFMS prepozna zaklju¢ni dogodek: “specifikacija vneSen” ter pois€e v procesnem modelu
pravilo, ki ta dogodek zaklju¢i, ga s parametri vpiSe v sistem in zaklju¢i. Ob
vnosu/shranjevanju dokumenta se dokument opiSe z vsemi potrebnimi parametri (z Ze
omenjenimi metapodatki).

2. Ob tem WFMS poisce pravilo, ki ga zakljucek prejSnjega dogodka sprozi, in to je
“Obravnavanje specifikacije” (skupaj s parametri predhodnega opravila ga zapiSe v sistem).
Pravilo se sprozi v obliki izvajanja naloge “obravnavanje specifikacija”. Ob tem doloci
izvajalca metode (naloge) to je vodja oddelka v katerem je Janez zaposlen: Lojze Janezic.
Sistem sprozi klic storitve in ji preda vse potrebne parametre. Klicana storitev izvede klic
metode, ki kreira nov dokument, to je “Zahteva za obravnavo proizvodne specifikacije”, v
katerega vgradi potrebne parametre in novo obvestilo o novem dokumentu poslje k Lojzetu
Janezicu kot vodji oddelka, v katerem je zaposlen Janez.

3. Lojze Janezi¢ se prijavi v sistem, kjer opazi nov dokument “Zahteva za obravnavo
proizvodne specifikacije”. Dokument “Zahteva za obravnavo proizvodne specifikacije” se
sklicuje na dokument “Proizvodna specifikacija za izdelek XY, ki ga definirajo parametri
doloceni ob vnosu v sistem. Lojze Janezi¢ pregleda dokument in ga potrdi. Ob tem se med
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parametre dokumenta zapi$e Lojzetova potrditev. Ce bi Lojze zavrnil potrditev specifikacije, bi
to sproZilo pravilo, ki bi WFMS-u ukazalo vrnitev dokumenta k Janezu v popravek. Ob tem se
zakljuci pravilo “Potrditev specifikacije” in dogodek “specifikacija_potrditev”. Na podlagi tega
se v procesnem modelu poisce novo pravilo, ki sprozi dogodek ‘“nalzanabavo kreiranje”. Na
podlagi tega Lojze pripravi nov dokument tipa “Nalog za nabavo”, v katerega se vgradi sklic
na zahtevo za obravnavanje proizvodne specifikacije. Lojze kreira nov dokument “Nalog za
nabavo”. Ob tem se sprozi dogodek “nalzanabavo_kreiran”, ki preko sklica na nalog dobi ID
pravila, ki je bilo vgrajeno v nalog za nabavo, ter ostale pomembne parametre za dokument in
prozenje novega pravila. To poslje storitvi WFMS.

4. WFMS zakljuci prejsnje pravilo (kreiranje naloga za nabavo) in poiSce sledece pravilo, ki ga
sprozi zaklju¢ni dogodek. Na podlagi tega pravila WFMS sprozi naslednji poslovni dogodek in
doloc¢i njegovega izvajalca (posiljanje nabavnega naloga, Metka Kranj).

Tako se proces nadaljuje do poSiljanja naloga za nabavo in same nabave materiala za
proizvodnjo izdelka XY. Ze pri obravnavanju dela tega procesa vidimo koliko dokumentov pri
tem nastane in kaks$na je njihova poslovna vrednost. Ob tem pa tudi vidimo kako lahko WFMS
poskrbi za hitrejSi in natancno dolocen pretok dokumenta skozi zivljenjski cikel dokumenta
oziroma skozi poslovni proces.

Na primeru lahko vidimo povezavo med EDMS-om in WFMS-om. EDMS poskrbi za kreacijo
dokumentov in vnos dokumentov, kjer so shranjene pomembne poslovne informacije v EDMS-
u, WFMS pa mu pri tem pomaga in skrbi za pot dokumenta in s tem za uresnicevanje poteka
poslovnega procesa.

Sami dokumenti se med postopkom oziroma med njihovim zivljenjskim ciklom spreminjajo.
Zato je pomembna sledljivost dokumenta (angl. Access Logging) in kontrola razli¢ic
posameznega dokumenta (angl. Version Control). Sistem mora zagotavljati varnost dostopa do
dokumenta v odvisnosti od faze procesa v kateri se dokument nahaja (Nikoli¢, 2004, str. 19).

5.3. Povezava EDMS-a s sistemi ERP

Seveda je za popoln izkoristek investicije v EDMS pomembna povezava tudi z sistemi ERP.
Ta povezava se lahko zagotovi do razli¢nih stopenj in preko ve¢ nainov. Vseh podatkov
seveda ne moremo hraniti v dokumentnem sistemu, ker ni namenjen informatizaciji transakcij,
lahko pa se s povezavo med EDMS-om ter sistemom ERP izognemo dvojnim vnosom
podatkov. Pri tem pa je pomembno lofevanje namembnosti obeh sistemov. Znotraj
transakcijskega sistema ni mogoce resevati problema upravljanja z dokumenti, na drugi strani
pa EDMS ni namenjen informatizaciji kompleksnih podatkovnih transakcij in relacij (Nikoli¢,
2004, str. 8).

Za podjetja, ki zelijo popolnoma avtomatizirati pisarniSko poslovanje, je najpomembnejSa
moznost modul za procesiranje obrazcev. To je Se posebej pomembno za informacijske
sisteme, kjer papirnati dokumenti predstavljajo osnovni vir informacij (obdelava narocil,
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banc¢nistvo) (Golob, 2004). Za tako obdelavo potrebujemo gradnik za OCR oziroma ICR.
Preko skeniranja se tako preberejo vrednosti na papirnatem dokumentu, OCR oziroma ICR
programska oprema jih prepozna in vnese v sistem, kot bi §lo za formo za vnos obrazcev.
Vendar je treba opozoriti, da lahko pri tem pride do problemov predvsem zaradi strukture
obrazcev, ki morajo biti natan¢no strukturirani in zaradi OCR oziroma ICR programske
opreme, ki ni popolnoma zanesljiva in lahko pri branju vrednosti privede do napak.

Poleg procesiranja obrazcev je mogo¢ tudi prikaz slike dokumenta ob njegovem pregledovanju
v obliki forme. Tako ima lahko uporabnik dokument, kot je racun, pred seboj na ekranu v
obliki ra¢unalniskega obrazca kot tudi povezavo na njegovo elektronsko sliko originalnega
papirnatega racuna, kakrSen je prisel iz druge organizacije.

Povezava med zapisom (sliko) dokumenta v EDMS-u in zapisom v sistemu ERP, ki je v obliki
vrstice v tabelah v relacijski bazi podatkov, se opravi z metapodatki (na primer Stevilko
dokumenta, ki je lahko na papirnatem dokumentu oziroma na njegovi sliki tudi v obliki ¢rtne
kode, ki jo strojna oprema in programska oprema prebereta ob branju dokumenta) oziroma
enim od metapodatkov, ki enoli¢no dolo¢ajo dokument ali zapis v relacijski bazi podatkov.

Kot vidimo se pri povezovanju razli¢nih tehnologij, v tem primeru predvsem EDMS-a ter
WFMS-a, pojavi kopica dodatnih moZnosti za povecanje ucinkovitosti vodenja poslovnih
procesov pa tudi kopica nevarnosti. Predvsem gre tu za nevarnosti pri definiranju poti
dokumenta skozi poslovni proces kot tudi definiranju le-tega. Pomembna je tudi izbira
programske opreme, ki mora omogocati tako stopnjo povezljivosti tehnologij, da doseZemo
stopnjo funkcionalnosti, ki bo omogocila doseganje ciljev pri uvajanju novih sistemov.

5.4. WFMC referen¢ni model za upravljanje z delovnimi tokovi

Zdruzenje WFMC je Ze leta 1995 objavilo referen¢ni standardni model za izgradnjo WFMS.
Referencni model naj bi zagotovil standardizacijo, ki je nujna predvsem iz dveh razlogov
(Hollingsworth, 1995, str. 18):

e neprestane podpore prenovi procesov in fleksibilnosti aktivnosti ter

e integracijskih zahtev, ki so posledica specializacije produktov in razli¢nosti resitev,
ponujenih na trgu.
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Slika 10: Referen¢ni model WFMC

Orodje za
modeliranje
procesov
WAPI
Orodje za — - Druga izvajalna okolja
kontrolo, Druga izvajalna okolja
“?d?or mn ¢ ’ ¢ ’ Izvajalnik procesov
administracijo Izvajalnik procesov
Uporabniske Zunanje
aplikacije aplikacije

Vir: Hollingsworth, 1995, str. 20.

Uporaba referenénega modela pri razvoju in implementaciji WFMS-a naj bi zagotavljala
standardizacijo in s tem omogocala tudi veéjo integracijo posameznih aplikativnih reSitev.
Referencni model obsega Sest modulov (Slika 10). Glavni modul nudi izvajalno okolje (angl.
Workflow Engines), v katerem poteka aktivacija procesov, s pomoc¢jo workflow sistemov.
Jedro modula je odgovorno za interpretacijo in aktivacijo definicij procesov in interakcijo z
zunanjimi viri, ki so potrebni za procesiranje razlicnih aktivnosti. Aplikacije lahko do tega
jedra oziroma storitve dostopajo preko programskega vmesnika za workflow (angl. WAPI —
Workflow Application Programming Interface).

Referencéni model je pomemben, ker daje osnovo, ki omogoca standardizacijo reSitev na
podro¢ju gradnje WFMS-a in povezovanja z ostalimi sistemi oziroma aplikacijami. To pa je
pomembno tudi pri integraciji EDMS-a in WFMS-a, predvsem ob dejstvu, da na trgu obstaja
mnozica obeh sistemov, hkrati pa so sistemske integracije in izkori$¢anje sinergij le-teh nujne
za popolni izkoristek investicije v informatizacijo poslovanja. Brez iniciativ in prispevkov k
standardizaciji, katere primer sem pravkar podal, bi bilo to prav zagotovo veliko tezje.

6. UVAJANJE EDMS-OV

V prejSnjih poglavjih sem opozoril na nujnost in vidike upravljanja elektronskih dokumentov v
pogojih okolja, v katerem danes delujejo posamezne organizacije. Odlocitev za uvedbo in sama
implementacija EDMS-a je kompleksen proces in pomeni nezanemarljivo spremembo v
delovanju organizacije. Pri analizi razlicnih nafinov implementacije, ki jih lahko najdemo v
literaturi in poudarjajo razli¢ne faze v tem procesu, velja opozoriti na dejstvo, da gre pri
implementacijah EDMS-ov po ve€ini za nakup namenskih reSitev in ne samostojen razvoj
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informacijskega sistema za upravljanje elektronskih dokumentov. Kupljen programski paket se

nato v mozni in Zeljeni meri prilagodi potrebam in znacilnostim posamezne organizacije.
Navedeno dejstvo seveda vpliva tudi na proces implementacije oziroma faze v tem procesu,
kar bom uposteval v nadaljevanju poglavja.

Proces uvajanja EDMS-a je lahko podoben procesu na Sliki 11, kjer je najve¢ pozornosti
namenjene analizi dokumentov, analizi procesov ter konfiguraciji programskega paketa v

posamezni organizaciji.

Slika 11: Proces uvajanja EDMS

START
AMNALTZA o LIPORABA,
DOKUMENTOW f
l USFOSABLIANIE |w—
AMNALIZA | KONFIGURACDIA
FROCESOW EDMS

Vir: Jakovljevi¢, 2003.

Sutton je proces implementacije razdelil v deset faz (Downing, 2005, str. 7):

planiranje projekta,

nacrtovanje sistema,

pilotski projekt in omejeno Solanje kon¢nih uporabnikov,

revizija in testiranje,

izobrazevanje kon¢nih uporabnikov o uporabi programske opreme,

implementacija programske opreme,

vzporedna uporaba “starega nacina” in “elektronskega upravljanja dokumentov” ter
“vzpostavljanje zaupanja”,

izobrazevanje kon¢nih uporabnikov o procesih,

implementacija politike delovanja upravljanja elektronskih dokumentov (angl.
Electronic Policy),

revizija delovanja in uporabe sistema ter zakljucek projekta.

Bolanc¢a in Jakovljevi¢ sta faze projekta implementacije razmejila na sledeC¢ nacin ter jih
povezala z vlogo vodstva v procesu implementacije (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str. 52):

faza priprave,
faza implementacije,
faza prilagoditve,

faza prehoda v produkcijo.
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Kot osnovo za prikaz faz implementacije, bom uporabil zadnjo podano razmejitev. V vsakem
koraku pa bom uposteval poglede razli¢nih avtorjev na posamezno fazo.

6.1. Faza priprave

Nacin implementacije, ki ga bolj slikovito opisuje stavek iz Alica v cudezni dezeli, ki pravi, da
je vsaka pot dobra, ¢e ne veS kam bi Sel, seveda ne zagotavlja uspeha projekta. V tej fazi se
definirajo potrebe, zaradi katerih se organizacija odloci za uvajanje EDMS, analizira trenutno
stanje ter doloc€i cilje uvedbe EDMS.

6.1.1. Vzpostavitev projekta in podpora vodstva

Podpora vodstva projekta je kljucna v vseh fazah uvajanja sistema v organizacijo. Projekti, kot
je uvedba EDMS-a, predstavljajo veliko tehnolosko obremenitev, predvsem pa spremembo v
poslovanju organizacije. Jakovljevi¢ pravi, da je poglavitni razlog, da mora tak projekt imeti
podporo vodstva, predvsem ekonomski, saj so lahko vplivi uspesne uvedbe EDMS-a na
prihranke pri upravljanju z dokumentacijo veliki (Jakovljevié, 2005a), poleg tega pa je
potrebno upostevati tudi posredne koristi, ki nastanejo kot posledica upravljanja dokumentov
in procesov (na primer vecja ucinkovitost izvajanja procesov). V tej fazi mora vodstvo
poskrbeti tudi za alokacijo potrebnih virov za izvedbo projekta (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004,
str. 53).

Management podjetja je tudi del vzpostavitvene skupine projekta. Definicija poslovnih potreb,
ki naj bi jih zadovoljili z uvedbo EDMS-a, mora jasno dolocati katere procese bi z uvedbo
EDMS najbolje podprli ter podati njihovo natan¢no analizo z definicijo elementov v izvajanju
posameznih procesov in tezav, ki nastajajo ob izvajanju posameznega procesa. Prav tako mora
vzpostavitvena skupina definirati trenutni in planirani obseg dokumentov. Hkrati pa mora
analizirati potencialne reSitve odkritih problemov in morebitne Ze znane stroske uvedbe resitve.
Clani vzpostavitvene skupine naj bi bili (New York State office for technology, 2005):

e predstavniki vi§jega managementa organizacije: poznavalci kljuénih faktorjev
poslovanja celotne organizacije (namen, vizija, strategije, cilji, organizacijska kultura in
tako dalje),

e predstavniki srednjega managementa: dobri poznavalci poslovnih procesov,

e [T strokovnjaki: poznavalci tehnologije ter

e uporabniki oziroma neposredni udelezenci v poslovnem procesu.

Rezultat zaCetne analize je spisek preliminarnih uporabniskih zahtev. Ko organizacija opravi
preliminarno analizo in ugotovi, da je EDMS pravi odgovor na njihove poslovne potrebe pri
upravljanju dokumentov in podporo procesom se vzpostavi projektna skupina in preide v fazo
analize. Sestava projektne skupine je izjemnega pomena za uspeh projekta, omogocati mora
kompletno podporo izvedbi projekta. Projektna skupina vkljucuje vodjo projekta, predstavnike
kon¢nih uporabnikov sistema, tehnicno podporo v smislu IT strokovnjakov, vi§ji management,
lahko pa tudi na primer predstavnike pravne sluzbe ter strokovnjaka za poslovne procese (New
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York State office for technology, 2005). Projektna skupina je lahko organizirana tudi kot je to
primer na Sliki 12. Tak nacin organizacije projekta je mogo¢ za implementacije EDMS-a, ko je
v postopek vkljuCen zunanji izvajalec, najpogosteje kot ponudnik programske reSitve za
upravljanje elektronskih dokumentov.

Slika 12: Primer organizacije projekta

Frojekini svet

| vodja projekta | MNadzor
I kakovosti
Projektna Projektna
_skuFulna skupina
izwajalca naroénika

Vir: Kovacic€ et al., 2004, str. 311.

Projektna skupina pripravi vzpostavitveni dokument projekta, ki vsebuje (Kovacic et al., 2004,
str. 310):

e namen oziroma povzetek vsebine projekta,

e cilje in rezultate projekta,

e obseg ter omejitve projekta,

e dejavnike tveganja, njihov nadzor ter oceno,

¢ nacine poro¢anja in nadzora,

e organizacijsko strukturo projekta, osebe, vloge in odgovornosti,

e upravicenost projekta, stroske, ucinke,

e opredelitev postopkov in izvedbe nadzora kakovosti,

e nacine upravljanja projektne dokumentacije,

e nacrt virov projekta,

e izdelke projekta, spremljanje njihovega razvoja in sprememb,

e nacrt projekta,

e pregled projektnih aktivnosti.

Dokument preveri nadzorni organ, potrdi pa ga projektni svet (Slika 12) (Kovaci¢ et al., 2004,
str. 311).

6.1.2. Analiza

Analiza v sploSnem pomeni “Clenitev celote na sestavne dele glede na izbrani vidik obravnave
zaradi podrobnejSega raziskovanja povezav med temi deli” (Slovar informatike, 2005). V
primeru EDMS-a pomeni ugotavljanje povezav med faktorji, ki so pomembni za njegovo
uspesno uvedbo in uporabo.
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Analiza dokumentov

Analiza dokumentov je pomembna faza pri uvajanju sistema za upravljanje dokumentov tako z
vidika samega upravljanja dokumentov oziroma zivljenjskega cikla dokumenta kot upravljanja
procesov. Koraki pri analizi dokumentov so (Jakovljevi¢, 2003):

e dolocitev vrst oziroma tipov dokumentov,

e dolocitev lastnosti in atributov dokumentov,

e dolocitev predlog dokumentov,

e dolocitev odnosov med dokumenti.

Pri analizi dokumentov lahko naletimo na dve mejni situaciji (Jakovljevi¢, 2003):
e en tip dokumenta z mnogimi atributi, ki ga opisujejo ter

e veliko tipov dokumentov z enim samim atributom.
Tudi v tem primeru velja upostevati nacelo zmernosti, torej zmerno Stevilo tipov dokumentov
in zmerno Stevilo atributov. Seveda pa je rezultat analize pogojen s karakteristikami poslovanja

posamezne organizacije.

Analiza procesov

Naslednja pomembna faza analize je analiza poslovnih procesov. Ena vecjih napak, ki jo
organizacija lahko naredi, je informatizacija neucinkovitih procesov. To velja tudi v primeru
upravljanja dokumentov. Ker upravljanje dokumentov temelji na poslovnih procesih in
obratno, je pomembno, da jih pred njihovo informatizacijo analiziramo in po potrebi
prenovimo. Pri tem se podjetja, kot ze omenjeno, posluzujejo razlicnih metodologij prenove
poslovnih procesov. Kot sem Zze zapisal, je celovit sistem za upravljanje elektronskih
dokumentov tudi sistem za upravljanje procesov. Zato je pomembno, da se pri uvajanju
sistema za upravljanje elektronskih dokumentov upoSteva tudi pomen analize poslovnih
procesov.

Pri dolocitvi poslovnega procesa je pomembno definirati (Jakovljevi¢, 2003):
e vloge uporabnikov,
e Zivljenjske cikle dokumentov,
e potek dela,
e raven sledljivosti (angl. Audit Trail).

Ostala podro¢ja analize

Bielawski in Boyle sta v fazi analize poleg analize dokumentov izpostavila Se nekaj drugih
pomembnih korakov. Poleg analize dokumentov poudarjata pomen analize vloge in delovanja
sistema v organizaciji. Zato je v fazi analize pomembno oblikovati organizacijski profil (angl.
Organizational Profile). Ta doloca kateri so kljucni procesi v podjetju in katera so merila za
merjenje ucinkovitosti udelezencev procesov. Vkljucuje pa tudi poslanstvo podjetja, kljucne
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kupce/uporabnike izdelkov ali storitev organizacije, organizacijski diagram z opisom
uporabnikov (vkljucuje opis delovnih mest in nalog) in lokacij. Avtorja v fazi analize
poudarjata tudi pomen analize uporabnikov v povezavi z analizo dokumentov (na primer katere
dokumente uporabnik potrebuje za opravljanje svojih nalog v procesu), opisa informacijskega
okolja ter oceno pomnilniskih potreb za hranjenje dokumentov (Bielawski, Boyle, 1997, str.
207-215).

6.2. Implementacija sistema

V tej fazi se po vnaprej definiranih postopkih namesti sistem in vsi moduli, ki so predvideni za
uporabo in je njihova uporaba dolocena kot cilj uvajanja sistema (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004,
str. 53). Avtorja fazo analize postopkov dolocata kot vzporedno fazi implementacije. Ob tem
poudarjata tudi sodelovanje izvajalca s klju¢nimi uporabniki, kot dobrimi poznavalci procesov
in nosilci predlogov za njihovo izboljSanje. Hkrati morajo klju¢ni uporabniki imeti podporo
vodstva ter pooblastila za uvajanje sprememb v poslovanju organizacije (Bolanca, Jakovljevi¢,
2004, str. 53).

6.3. Faza prilagoditev

V tej fazi se na podlagi ugotovitev v fazi priprave in analize prilagodi sistem glede na Zelje in
potrebe kon¢nih uporabnikov in se ga vzpostavi za delovanje (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str.
53). Sistema kot ga implementiramo v tej fazi ne smemo jemati kot omejene verzije kon¢nega
sistema. Postavljen sistem je kot nekakSen manjsi laboratorij, kjer se preizkuSa nastavitve, ki
bodo najbolje zadovoljile poslovne potrebe organizacije ter so v skladu s postavljenimi cilji v
fazi vzpostavitve projekta ter ugotovitvami v fazi analize. V skupino, ki bo sodelovala v fazi
preizkusanja postavljenega sistema je priporocljivo vkljuciti ljudi, ki imajo najboljSe delovne
navade, so naklonjeni spremembam in podpirajo izboljSevanje in povecevanje ucinkovitosti
postopkov v organizaciji (New York State office for technology, 2005). V tej fazi imajo spet
pomembno vlogo kljuéni uporabniki sistema. Prototipna postavitev projekta nam omogoca
preizkuSanje razli¢nih nastavitev in izvajanja funkcionalnosti, ki bodo zadovoljile zahteve
opredeljene v ciljih uvajanja sistema (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str. 53).

Bielawski in Boyle v tej fazi opozarjata na nekaj korakov, ki jih je potrebno ob postavitvi
prototipa natan¢no definirati. Glede na ugotovitve faze analize in nacin zastavitve projekta
dolo¢imo, kakSen bo namen prototipa. DolocCitev faktorjev tveganja ali kriti¢nih
funkcionalnosti v fazi analize nam kaZe na podrocja, katerim moramo v tej fazi posvetiti ve¢
pozornosti. Pri postavitvi prototipa lahko upoStevamo tudi pomisleke ali ideje uporabnikov o
vizualizaciji vsebin, izgledu zaslonskih mask ter nacinu navigacije, seveda upoStevaje
moznosti nastavitve kupljenega paketa (Bielawski, Boyle, 1997, str. 218-238).

Ko so posamezne kombinacije nastavitev sistema koncane sledi testiranje sistema oziroma
njegove konfiguracije. Na podlagi kon¢ne verzije postavljenega sistema, ki ustreza sistemu, ki
zadovoljuje poslovne potrebe, zaradi katerih se je organizacija odlocila za uvedbo EDMS-a in
je sprejemljiva tudi za uporabnike, ki so bili udelezeni v testiranju sistema naredimo nacrt
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sistema za celotno organizacijo. Po Bielawskem in Boylu le-ta vkljucuje tri nivoje (Bielawski,
Boyle, 1997, str. 241):

e arhitektura sistema: osredotoCi se na predstavitev fizicnega sistema kot na primer
strojne opreme, tipologije omrezja ter periferne naprave (na primer skenerji). Rezultat
te faze sta arhitekturni diagram in sistemska specifikacija,

e nalrt na zgornjem nivoju: vizija delovanja celotnega sistema. Ta nacrt je kombinacija
vlog in odgovornosti uporabnikov, sistemske arhitekture in funkcionalnosti, ki
prikazuje nacine preko katerih sistem zagotavlja Zeljene rezultate (izhode). Namenjen je
vodji projekta na strani organizacije ter zainteresiranim uporabnikom, kar je potrebno
uposStevati tudi pri predstavitvi. Pri tem nalrtu gre bolj za spremembe v delu
uporabnikov ter poslovne procese kot pa za same funkcionalnosti EDMS-a,

e nalrt na spodnjem nivoju: je tehni¢no orientiran dokument, ki podrobno opisuje
delovanje sistema. Nacrt vsebuje dve dimenziji: uporabniSke obrazce (angl. User
Interface) in natancen nacrt EDMS-a kakor tudi nadin njegove vkljucitve z Ze
obstojec¢im transakcijskim sistemov (ERP).

Ko je sistem pripravljen za implementacijo se oblikujejo tudi priro¢niki za razlicne skupine
uporabnikov.

6.4. Faza prehoda v produkcijo

V tej fazi morajo biti vse prilagoditve sistema ter njegovo delovanje z vec¢jim Stevilom
uporabnikov ter vecjo koli¢ino dokumentacije dobro testirane. Vodstvo pa mora v tej fazi
prevzeti vlogo motivatorja vseh uporabnikov sistema (Bolanca, Jakovljevi¢, 2004, str. 53).

Na implementacijo lahko gledamo s treh vidikov (Bielawski, Boyle, 1997, str. 249):
e skupine, ki skrbi za uvajanje,
e organizacijskih enot,

e koncnih uporabnikov.

Kot bom pojasnil v naslednjem podpoglavju, je v primeru trislojnih arhitektur informacijskih
sistemov v tem delu implementacije prihranjenega veliko ¢asa, saj ni potrebno namestiti
delovne postaje za vsakega uporabnika (okolje odjemalec/streznik). Posamezne entitete v
organizaciji morajo v tej fazi v skladu z navodili vnesti dokumente v sistem, predvsem pa
sprejeti nov nacin upravljanja z dokumenti. Sprejem sistema ter odziv na spremenjen nacin
dela ter morebitne spremembe v procesih med uporabniki, je klju¢nega pomena za uspeh
investicije v EDMS.

Downing (Downing, 2005, str. 7) omenja zanimiv primer iz prakse, kjer je bil projekt
implementacije EDMS-a razdeljen le na dve fazi, in sicer:
e prva faza projekta je zajemala vse podfaze do tocke, ko je bil sistem na voljo vsem
uporabnikom (sistem odjemalec/streznik),
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e druga faza pa je vkljucevala datum, ko je v veljavo stopila politika organizacije, ki je
dolocala obvezno uporabo elektronskega upravljanja dokumentov.

Med obema fazama je bilo trimesecno obdobje, ko sta v praksi zivela oba sistema, torej
“klasicni” in sistem za upravljanje elektronskih dokumentov. Pristop kaze na pomen, ki ga ima
sprejem sistema s strani uporabnikov in pomen spremembe delovnih navad.

Na koncu pa ne smemo pozabiti na ustrezno podporo uporabnikom in skrbnikom sistema.
Podpora vkljucuje tako tehnicna vprasanja glede delovanja in vzdrZevanja sistema kot tudi
vsebinska vpraSanja o delovanju in funkcionalnostih sistema glede na posamezne vloge, ki jih
imajo uporabniki implementiranega sistema.

6.5. Trinivojska arhitektura v primeru EDMS-ov

Z razvojem informacijske tehnologije se je posledi¢no spreminjala tudi informacijska
arhitektura informacijskih sistemov. Razvoj informacijske arhitekture in implementacija le-te
pri gradnji informacijskih sistemov, med njimi tudi EDMS-ov, vodi v razvoj spletnih aplikacij,
ki temeljijo na “trislojni” arhitekturi.

“Trislojna” (angl. Three Tier) arhitektura poleg podatkovnih ter spletnih streznikov vkljucuje
tudi aplikativne streznike (angl. Application Server). Predhodni “dvoslojni” pristopi so
temeljili na odnosu podatkovni streznik in aplikacija odjemalca (Carnegie Mellon Software
Engineering Institute, 2005). Z uvedbo vmesnega nivoja med podatkovnim streznikom in
odjemalcem (spletni ali namizni) se je izvajanje aplikacijske logike preneslo iz podatkovnega
streznika na aplikacijski streZnik (na primer Oracle 1AS) oziroma srednjo aplikacijsko raven
(angl. Middle Tier®) (Sajko, 1997). Trislojna arhitektura nudi ve&jo fleksibilnost, laZje
vzdrzevanje aplikacij, vecjo skalabilnost in ponovno uporabnost (Carnegie Mellon Software
Engineering Institute, 2005).

V primeru EDMS-a to pomeni dostop do sistema preko brskalnika. S tem posledi¢no
skrajsamo €as uvajanja sistema, saj ni potrebna namestitev odjemalskih aplikacij. Hkrati se
poenostavijo vse aktivnosti v smislu vzdrZzevanja sistema.

Izvedba sistema s pomocjo spletnih tehnologij omogoca odpravo geografskih omejitev pri
dostopu do informacij v strukturirani in nestrukturirani obliki. Sodoben EDMS poleg dostopa
enakovrednega tistemu v okolju odjemalec/streznik omogoca upravljanje dokumentov ne glede
na lokacijo in njihovo geografsko razporeditev. Sodoben EDMS sistem mora omogociti
izvajanje vseh zahtevanih funkcionalnosti ne glede na lokacijo uporabnikov.

V preteklosti so organizacije ve¢ino svojih sredstev vlagale v aplikacije za elektronsko
poslovanje z okoljem, manj pa v izkoriS¢anje spletnih tehnologij za podporo internim

% Primer: Fusion Middleware programske opreme: http://www.oracle.com/products/middleware/index.html.
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procesom. Poleg tega, da spletne aplikacije lahko nudijo vse funkcionalnosti EDMS-a, je
njihova prednost tudi navajenost uporabnikov na spletne brskalnike ter enostavnejSe
vzdrzevanje (Jakovljevi¢, 2005).

7. PREDSTAVITEV EDMS-a

Pomena informatizacije poslovanja v vseh elementih se zavedajo tudi v javnem sektorju. V
sklopu tega je svoje mesto dobilo tudi upravljanje dokumentov. Primer uporabe dokumentnega
sistema, v tem primeru v sklopu aplikacije za pisarniSko poslovanje, bom predstavil na primeru
Ministrstva za kulturo.

Ministrstvo za kulturo je organ, preko katerega vlada posega na podrocje kulture s pravnimi,
finan¢nimi, organizacijskimi, informacijskimi in kadrovskimi instrumenti. Ministrstvo s
sistemskimi ukrepi zagotavlja materialno infrastrukturo v kulturi in tako omogoca vecjo
dostopnost kulture. V sklopu teh ukrepov sodijo tudi sistemske reSitve, ki obsegajo projekte
uvedbe informacijske podpore procesom (Ogrinc, 2002, str. 1).

Pri obravnavi konkretnega primera upravljanja dokumentov in procesov je treba upoStevati
specificnost okolja javne uprave. Nacin upravljanja dokumentov in procesov ter njihove
prenove je omejen z zakonskimi in podzakonskimi predpisi razporejanja financnih sredstev in
izvajanja proracuna ter s predpisi na podroc¢ju kulturnih dejavnosti. Po drugi strani pa razvoj
informacijskih sistemov dolo¢ajo nekatere sprejete strategije kot na primer Enotna
metodologija razvoja informacijskih sistemov, Strategija razvoja elektronskega poslovanja v
javni upravi RS ter StrateSki plan razvoja informacijskega sistema Ministrstva za kulturo
(Ogrinc, 2002, str. 2).

7.1. Opis problema

Omenjene strategije in sprejem zakona o elektronskem poslovanju postavljajo pred drzavno
upravo tako nove moznosti kot tudi izzive pri prenovi poslovnih procesov in njihovi
informacijski podpori. Nekateri izmed ciljev uvajanja e-poslovanja v javni upravi so med
drugim tudi (Ogrinc, 2002, str. 13):

e zagotoviti in priblizati drzavljanom dostop do storitev javne uprave,

e skrajSati odzivne Case,

e racionalizirati poslovanje javne uprave,

e doseci sodelovanje med javno upravo in pobudniki,

e zagotoviti vecji pregled nad delovanjem javne uprave,

e pospesiti prehod Slovenije v informacijsko druzbo in vzpostaviti e-demokracijo.

Kriti¢ni dejavniki uspeha pri uvajanju e-poslovanja pa so naslednji (Ogrinc, 2002, str. 14):
e usklajevanje zakonskih podlag s tehnoloskim razvojem,
e upostevanje standardov ter direktiv EU,
e viSina proracunskih sredstev namenjenih delovanju in razvoju IS drzavne uprave,
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e kadri,

e ustreznost in razpolozljivost informacijsko-telekomunikacijske infrastrukture za e-
poslovanje,

e varnostna politika ter

e zadostna podpora uporabnikom.

7.2. Metodologija vodenja projektov v drZavni upravi

V delo javne uprave vedno bolj vstopa projektni nacin dela. V tem smislu postopke,
dokumente in organizacijo doloca “Enotna metodologija vodenja projektov v drzavni upravi”,
ki ima osnovo v metodologiji vodenja projektov PRINCE’ (angl. Projects in a Controlled
Environment). Z namenom vzpostavitve sistema vodenja projektov informatizacije javne
uprave je tako nastala “Metodologija vodenja projektov v drZzavni upravi — projektov
informacijske tehnologije” (v nadaljevanju EMRIS) (Ogrinc, 2002, str. 7). Ta doloca razvoj
informacijskega sistema od faze priprave strateSkega nacrta do izvedbe razvojnih projektov ter
implementacije in predstavlja zdruZitev in nadgradnjo Metodologije razvoja IS ter
Metodologije strateSkega planiranja (Colnar, Tomazi¢, 1999).

Tabela 1: Vsebina Metodologije razvoja informacijskih sistemov

Metodologija razvoja informacijskih sistemov - MRIS

Strukturna metodologija Objektna metodologija Metodologija za razvoj
razvoja informacijskih razvoja informacijskih "workflow" aplikacij
sistemov sistemov
Pravila in Postopek Orodja Pravilain Orodja WiC Postopek Pregled
uporaba razvoja CASE in uporaba Postopek | CASEin model razvoja | BPRin WF
diagramskih primeri | diagramskih | razvoja primeri orodij
tehnik diagramov tehnik dialgramcn-r

Vir: Krisper, Kozman, 1998.

Metodologija opredeljuje najrazlicnejSe projekte,
strateSkih nacrtov razvoja IS, projekte razvoja IS,

Studije njihove izvedljivosti, izdelave
migracije sistemskega okolja, projekte
izgradnje, dograditve in posodobitve omreZij. Vsak projekt dolocajo izdelki in njegov
zivljenjski cikel. Po metodologiji PRINCE ima vsak projekt opredeljene izdelke, aktivnosti,
kadre, ¢asovne roke in organizacijsko strukturo. Projekt je razdeljen v faze, ki predstavljajo
zakljuCene celote. Metodologija zakljucuje, da so projekti med seboj povecini odvisni (Ogrinc,
2002, str. 7).

7.3. Upravljanje delovnih procesov po metodologiji EMRIS

EMRIS doloca tudi postopek izdelave aplikacij za upravljanje delovnih procesov. Ker delovno
podrocje take aplikacije lahko predstavlja delovanje celotnega organizacijskega sistema,
metodologija poudarja pomen opisa organizacijskega sistema, kjer sta kljucna elementa
organizacijska shema ter opis delovnih procesov. Glavna razlika med klasi¢nim razvojem

7 Prince: spletna stran projekta Prince 2: http://www.ogc.gov.uk/prince2.
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aplikacij in razvojem aplikacij za upravljanje delovnih tokov je poudarek na vsebini in ne
izvedbi. Metodologija doloca tri faze vzpostavitve ter razvoja sistema za upravljanje delovnih
procesov: namestitev, opis postopkov ter izvajanje procesov. Skica procesa upravljanja
delovnih tokov je podana v Prilogi 2.

EMRIS obravnava prenovo delovnih procesov in poudarja pomen analiziranja, simuliranja in
spreminjanja delovnih procesov. Metodologija prenovo delovnega procesa pojmuje kot
ponovno definiranje in korenito spreminjanje celotnega delovnega procesa. Definicija temelji
na mnenju, da je le s korenitimi spremembami mogoce zagotoviti dramati¢ne izboljSave in tako
vplivati na kriticne dejavnike uspeha (Ogrinc, 2002, str. 10). Metodologija lo¢i med
optimizacijo delovnih procesov in njihovo prenovo, kjer se optimizacija smatra kot
podmnozica prenove delovnih procesov. Optimizacija ne vodi do korenitih sprememb, lahko
pa ima ugoden vpliv na stroSke, odzivne Case, kakovost izdelkov ali storitev in zadovoljstvo
udelezencev v procesu (Ogrinc, 2002, str. 10).

Pri tem EMRIS za kritine dejavnike uspeha prenove poslovnih procesov Steje podporo
vodstva, zadostna pooblastila izvajalcev, razpolozljivost virov, komunikacijo med izvajalci in
organizacijo, jasno opredeljene cilje organizacijskega sistema, izobrazevanje, doloCitev
skrbnikov delovnega procesa, motivacijo, vizijo, usmeritev, opredelitev vlog in odgovornosti,
merljive rezultate, tehnolosko podporo in prevzemanje tveganja. Metodologija tudi navaja dva
nacina prenove, in sicer od spodaj navzgor ter od zgoraj navzdol (Ogrinc, 2002, str. 10).

Prenovo delovnih procesov po tej metodologiji sestavljajo faze: opredelitev vizije, faza
inicializacije, faza spoznavanja, faza preoblikovanja, faza migracije ter faza vrednotenja.

7.4. Upravljanje dokumentov z aplikacijo SPIS

Ministrstvo za kulturo za podporo pisarniSkemu poslovanju uporablja aplikacijo SPIS.
Aplikacija SPIS® — Pisarniski informacijski sistem, je razsirjena v veéini drzavnih organov,
vladnih uradih in upravnih enotah, na nekaterih lokacijah pa ji je dodan sistem za grafi¢ni
zajem dokumentov. SPIS omogoca: ucinkovit pretok dokumentov, organizacijo ravnanja z
dokumenti, pregled nad pretokom dokumentov, spremljanje dela v upravnih organih, podporo
postopkom arhiviranja, izmenjavo podatkov med drZzavnimi organi in postopno oblikovanje
enotnega dokumentacijskega sistema. Z vnaprej pripravljenimi obrazci omogoca pripravo
izhodnih dokumentov, razvr$¢anje dokumentov po razli¢nih kriterijih, enostavno dodeljevanje
zadev v reSevanje, spremljanje zasedenosti strokovnih delavcev, zaS¢ito dokumentov,
povezana pa je z sistemom za grafi¢ni zajem podatkov. S pomocjo elektronske poste omogoca
obvescanje strokovnih delavcev o dokumentih, zadevah ter rokih za njihovo reSitev.
Omogocena pa je tudi upravna statistika ter koncna faza v Zzivljenjskem ciklu dokumenta:
arhiviranje (Ogrinc, 2002, str. 38).

¥ Aplikacijo SPIS je razvilo podjetje SRC.SI na podlagi tehnologije Lotus Notes (http://www.src.si).

32



Lastnosti sistema SPIS (Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.0.):
e prenova pisarniSkega poslovanja,
e podpora delovnim procesom,
e preglednost zadev in dokumentov,
e povezava s sistemi za opticni zajem in arhiviranje dokumentov,
e lazje vkljucevanje aplikacijskih resitev v okolju LN Domino.

Sistem SPIS tvorijo naslednji moduli in reSitve (Slika 13) (Interno gradivo podjetja SRC.SI
d.o.o.; Spletne strani podjetja SRC.SI d.o.0., 2005):

e postni nabiralnik (mail-in zbirka),

e vhodno-izhodni modul,

e postopkovno dokumentne zbirke,

e podrocja,

e parametri za postopkovne zbirke (za dolocitev postopkov - ena ali ve¢ zbirk),

e arhiv ali ve¢ arhivov,

o klasifikacijski nacrt — Sifrant vsebinskih klasifikatorjev,

e signirni nacrt — Sifrant zaposlenih z orodji za dolocCitev pooblastil,

e Sifrant ali vec Sifrantov subjektov,

o Sifrant klju¢nih besed,

e zbirka poizvedb in poro€il,

e zbirka z dnevnikom delovanja sistema - log dokumentov,

e zbirka za Stevilenje zadev in dokumentov.

Slika 13: Zgradba aplikacije SPIS
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Vir: Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.o.
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Faze uvajanja se vsebinsko bistveno ne razlikujejo od tistih, ki sem jih navedel v teoreticCnem
delu, saj si sledijo faza analize, kreiranja koncepta in sistema ter postavitev celotne resitve.
Sledi faza izobrazevanje uporabnikov, uvajanju pa faza vzdrzevanja aplikacije. Znacilnosti
uporabljenega nacina vpeljevanja aplikacije v organizacijo so predvsem vpeljevanje sistema po
zakljucenih, obvladljivih celotah, projektni pristop ter vpeljevanje vsake celote po dolocenem
zaporedju korakov (Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.0.)

7.5. Definiranje procesa na primeru Postopka podeljevanja Stipendij

Kot sem Ze veckrat poudaril, je za popoln izkoristek investicije v EDMS nujna natan¢na
definicija procesa. Poglavitni dokument pri podeljevanju Stipendij je Pravilnik Ministrstva za
kulturo o podeljevanju stipendij (Uradni list RS, §t. 96-4807/2002). Proces podelitve Stipendije
je slede¢: vlozis¢e oziroma glavna pisarna sprejmejo predlog, ki ga poslje predlagatelj.
Strokovni sodelavec oceni popolnost predloga. Ce predlog ni popoln, strokovni sodelavec
dolo¢i s katerimi dokumenti ga je potrebno dopolniti. Predlog se vrne predlagatelju, ki ga mora
v dolo¢enem roku dopolniti. Ko dopolnjen predlog prispe nazaj na ministrstvo, se ponovno
oceni njegova popolnost. Ce je predlog ponovno nepopoln, se ga zavrze. Predlogi, ki so Ze v
prvi obravnavi popolni, se razdelijo na predloge za Stipendije na filmskem podrocju in
Stipendije na drugih podroc¢jih. Strokovna komisija in zunanji strokovnjaki obravnavajo
popolne predloge in dolocijo, kateri predlogi izpolnjujejo strokovne kriterije za podelitev
Stipendije. ProSnje, ki teh kriterijev ne izpolnjujejo, so zavrzene. O strokovno utemeljenih
zahtevkih minister izda odlo¢bo, strokovni sodelavec pa obvesti predlagatelja. Slednji ima
osem dni ¢asa za pritozbo zoper odlo¢bo. Ce pritozbe ni, se podpise pogodba o §tipendiranju.
V primeru pritozbe na odlo¢bo, o njej odlo¢a minister. Ce je pritozba sprejeta se podpise
odlocba o Stipendiranju. Model procesa, narejen z metodologijo ARIS, je v Prilogi 3.

Iz Priloge 3 je razvidna povezava med obema sistemoma, saj lahko Ze iz diagrama procesa
razberemo tudi izvajalce posameznih aktivnosti in dokumente, ki so prisotni v posamezni fazi.
Tako lahko na primer v prvi fazi postopka (oddaja/sprejem predloga za podelitev Stipendije)
vidimo, da imamo dva izvajalca (predlagatelj ter vlozisce oz. glavno pisarno), kot dokument pa
se pojavi Vloga za podelitev Stipendije. Podpora postopkom in krmiljenje delovnih procesov je
znacilnost Lotus Domina na katerem aplikacija temelji. Omenjeno okolje omogoca krmiljenje
delovnih procesov, avtomatiziranje pretoka podatkov, usmerjeno Sirjenje informacij in vodenje
delovnih procesov (Ogrinc, 2002, str. 52). Okolje v smislu postopkovne podpore omogoca
definiranje pogledov, obrazcev, vkljucevanje akcij, ki se sprozijo ob aktiviranju ali samodejno,
in tako izvedejo vnaprej dolocene operacije na dokumentnih zbirkah.

Aplikacija SPIS omogoca tudi pripravo dokumentov, ki se v procesu najpogosteje pojavljajo.
Pri obravnavanem procesu so bili vnaprej, v evidenci zadev in dokumentov, glede na njegov
potek pripravljeni slede¢i dokumenti (Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.0.):

e vloga,
e dopolnitev vloge,

e ocene,
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e ugovor,
e priporocila,

e ponovna vloga,

e podatki za pogodbo.

Definiranje dokumentov in njihove poti skozi proces je mogo¢ za vse podprocese. Aplikacija

omogoca definiranje postopkov, faz, vrst dokumentov in zahtevanih akcij v modulu Parametri.
V modulu Podroc¢ja pa aplikacija omogoca definiranje postopkovnih zbirk in povezljivosti med

njimi.

7.6. Upravljanje z zadevami in dokumenti

Funkcionalnosti, ki jih aplikacija omogoca, so razvidne tudi iz Slike 14 osnovnega vhodnega

ekrana. Na sliki lahko vidimo zgradbo aplikacije oziroma sestavo po modulih.

Slika 14: Vhodna maska aplikacije SPIS in izbrani moduli
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Vir: Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.o.

Funkcionalnosti, ki so v uporabi na Ministrstvu za kulturo in ki jih aplikacija v tem okolju

omogoca, so naslednje (Interno gradivo podjetja SRC.SI d.0.0.):
e razvrS€anje pisarniSkih odredb,

e oblikovanje upravne statistike: vsi strokovni delavci tvorijo dokumente, jih
pregledujejo in popravljajo, oblikovanje statistike dela z dokumenti pa je omogoceno le

pooblascenim delavcem, dostop do teh funkcionalnosti pa je omejen,
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e presigniranje zadev,

e dodajanje avtorjev in bralcev posamezni vrsti dokumenta,
e popis in evidentiranje spisa,

e arhiviranje zadev,

e izposoja zadev ostalim udelezencem,

e iskanje dokumentov,

e tvorba obrazcev,

e razne obdelave.

Za primer vstopa in izstopa dokumenta v proces lahko pogledamo evidentiranje vhodnih in
izhodnih dokumentov. Primer uporabniskega vmesnika za evidentiranje vhodno-izhodnih
zadev prikazuje Slika 15.

Slika 15: Uporabniski vmesnik Vhodno-izhodni dokumenti v Lotus Notes
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Aplikacija v smislu evidentiranja zadev omogoca:
e cvidentiranje vhodnih dokumentov,
e cvidentiranje lastnega dokumenta,
e cvidentiranje izhodnega dokumenta,
e odpremo dokumentov,

e cvidentiranje povratnic.
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Vsak dokument pa lahko tudi natanéneje pregledamo. Tako imamo, kot je razvidno iz Slike 16,
moznosti podrobnega vpogleda v dokument (v odvisnosti od dodeljenih pravic). Med drugim
lahko v tabeli, ki predstavlja posamezen dokument, vidimo tudi rok za izvedbo, priloge,
kljucne besede, ki so pomembne tudi pri iskanju dokumenta, podatke o posegih v dokument,
dodane avtorje in bralce ter na primer stopnjo tajnosti.

Slika 16: Primer izhodnega dokumenta
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Vir: Interno gradivo podjetja SRC.SI d.o.o.

Slika 17 (na strani 38) prikazuje obrazec za pregled vseh dokumentov. Kot je razvidno iz slike,
lahko dokumente pregledujemo z ve¢ pogledov.
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Slika 17: Glavni pogled na dokumente
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Dokumente lahko torej uporabniki v tem primeru pregledujejo po:
e glavnem pregledu: po Sifrah, po strokovnih delavcih ter po signirnih znakih,
e mapah: po statusih dokumenta, po vrstah zadev, po subjektih ter dokumentih za
arhiviranje,

e vrstah dokumentov: vhodni, izhodni, lastni dokumenti ter v tem primeru racuni.

Uporabnik pa lahko pregleduje tudi izbrane dokumente, jih razvr$ca, prav tako pa posebej
dostopa do osebnih dokumentov. Aplikacija omogoca vec vrst pregledovanja dokumentov.

V smislu postopkov dela pa SPIS definira in omogoca postopke v zbirki vhodno-izhodnih
dokumentov ter delo v posameznih postopkovnih zbirkah, ki so vezane na posamezne postopke
znotraj ministrstva. Tako aplikacija v zbirki vodno-izhodnih dokumentov omogoca kreiranje
novih zadev, signiranje in klasificiranje, usmerjanje v postopkovne zbirke ter odpremljanje
dokumentov. V postopkovnih zbirkah lahko pooblasc¢eni uporabniki objavljajo lastne
dokumente, jih evidentirajo, spreminjajo statuse in odpremljajo izhodne dokumente, vpisujejo
mnenja na dokument, zapirajo zadeve ter iScejo zadeve in dokumente.

Aplikacija omogoca uporabnikom delo z dokumenti v ve¢ zbirkah in ve¢ nacinov pogleda ter
iskanja dokumentov.
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8. KORISTI UVEDBE SISTEMA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTOV

Pri iskanju koristi, ki jih prinese uvedba EDMS-a lahko izhajamo iz Ze omenjenih raziskav. Za
primer si poglejmo naslednji izracun. Gre za organizacijo, ki ima v svojem asortimanu 20
izdelkov, na posamezen izdelek je vezanih 300 dokumentov, vsak dokument se je trikrat Ze
spremenil. Organizacija ima 10 razli¢nih ciljnih trgov. Za izraCun bom izbral dobo 5 let.
Izracun Stevila dokumentov, ki so se v organizaciji nakopicili v 5 letih, je naslednji
(Jakovljevi¢, 2003):

Stevilo dokumentov v petih letih =20 x 300 x 3 x 10 x 5 =900 000

V organizaciji se je tako v 5 letih nakopicilo 900.000 dokumentov. Upravljanje tolikSnega
Stevila dokumentov, brez ustrezne informacijske podpore, je tezak zalogaj.

Uvedba EDMS-a v organizacijo omogoca ustvarjanje dodatne vrednosti v podjetju preko
uporabnikov sistema, ki so bolj ucinkoviti in produktivni pri svojem delu, in ne preko sistema
samega (Dular, Koder, 2005, str. 610).

Prednosti dokumentnega sistema so predvsem (Dular, Koder, 2005, str. 610):
e nizji stroski ustvarjanja in distribucije dokumentov ter tudi arhiviranja dokumentov,
e izboljsan, uporabniku prijaznejsi dostop do dokumentov,
¢ hitrejSe izdelovanje dokumentov in njihovega azuriranja,
e vi§ja stopnja ponovne uporabe obstojecih informacij,
e boljSe sodelovanje med zaposlenimi,
e skrajSanje Zivljenjskega cikla dokumenta,

¢ boljsa kontrola in varnost dokumentov.

Ob integraciji EDMS-a in WFMS-a preko upravljanja dokumentov posredno zagotovimo tudi
upravljanje procesov v organizaciji. Z upravljanjem dokumentov in njihovega pretoka tako
posredno upravljamo tudi procese, ki so povezani s temi dokumenti. Organizacije so ob tem
prisiljene tudi k analizi in morebitni prenovi poslovnih procesov.

Uvedba EDMS-a v organizacijo izboljSa delitev informacij, upravljanje z informacijskimi
sredstvi in izboljSa podporo strokovnim delavcem (angl. Knowledge Workers) (Bielawski,
Boyle, 1997, str. 13). EDMS pa sluzi tudi kot podpora pri obvladovanju tveganj na podroc¢ju
pogodbenega urejevanja medsebojnih razmerij, saj lahko zmanjSuje tveganja, ki so posledica
(Rudolf, Zorman, 2004, str. 410):

e neucinkovite organizacije dela,

e pomanjkljivosti pri obvladovanju verzij,
e slabega nadzora sprememb,

e dolgotrajne koordinacije dela,

e dolgotrajnega uvajanja novih zaposlencev,
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e nepooblascenih dostopov,
¢ izgube dokumentov,

e neupostevanje sistema zagotavljanja kakovosti.

8.1. Koristi uvedbe aplikacije SPIS na Ministrstvu za kulturo

Aplikacija SPIS omogoca obvladovanje dokumentov s podporo delovnim procesom. Ob
uvedbi aplikacije SPIS je bila dosezena koherentnost podatkov, zagotovljena pa je bila tudi
osnova za poslovno odlo¢anje s pridobivanjem kvalitetnejSih podatkov za vodstvo ter
operativnih podatkov za neposredne udelezence v procesu. Z uvedbo aplikacije se je
omogocilo hitrejSe opravljanje rutinskih opravil (na primer pripravljene predloge izhodnih
dokumentov). To zagotavlja hitrejSe izvajanje procesa, razbremenitev strokovnih delavcev in
jim omogoca boljsi pregled nad postopkom. Obvescanje strokovnih delavcev o prispelih
dokumentih in zadevah, rokih za njihovo reSitev ter moznostjo kontrole zasedenosti strokovnih
delavcev je zmanjSalo zamude v postopku. Vse to rezultira v skrajSevanju Casa procesa ter
kvalitetnejSih storitvah. Z arhiviranjem dokumentov na enem mestu in dobro administracijo
arhiva se je povecala tudi varnost dokumentov (Ogrinc, 2002, str. 77-79).

Kot vidimo, je uvedba EDMS-a v kombinaciji z WFMS-om koristna in pozitivno vpliva na
poslovanje celotne organizacije.

9. SKLEP

Znanje je najpomembnejSe oroZje organizacij, ki ga lahko s pridom izkoris¢ajo v boju proti
konkurentom. Seveda je to mozno le, ¢e organizacija upravlja s podatki, na katerih slednje
temelji, na nacin, ki omogoca hiter dostop do informacij vsem, ki jih potrebujejo ne glede na
lokacijo. Boj na medorganizacijskem globalnem trgu sili podjetja k spremembam v nacinu
poslovanja, da bi v razmerah globalne konkurence lahko prezivela. Zaposleni morajo biti
podprti z ustreznim znanjem oziroma informacijami, da bi lahko uc¢inkovito in uspesno izvajali
naloge v procesih. Papirnata oblika postaja neprimeren nacin hranjenja podatkov in informacij
in ni primerna za njihovo upravljanje v danasnjih razmerah. Informacijska tehnologija
organizacijam omogoca vrsto moznosti povecanja ucinkovitosti in uspeSnosti njihovega
poslovanja. Eden izmed nacinov je tudi ucinkovito upravljanje z elektronskimi dokumenti, ki
se izvaja preko EDMS-ov. Pomen papirja kot klasi¢nega nosilca informacij se zmanjsuje,
elektronski dokumenti pa nudijo veliko prednosti pred papirnatimi v smislu upravljanja njihove
vsebine.

Integracija sistema za upravljanje elektronskih dokumentov in sistema za upravljanje delovnih
procesov nudi podporo organizaciji pri zagotavljanju ucinkovitega upravljanja nestrukturiranih
podatkov ter informacij, ki na njih temeljijo ter z njimi povezanih procesov, saj je uc¢inkovit
sistem za upravljanje dokumentov dejansko tudi sistem za upravljanje procesov.
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V prvi polovici diplomskega dela sem poleg same predstavitve pomena upravljanja z
dokumenti ter tehnologij, ki to omogocajo, posebej opozoril, da je upravljaje dokumentov vec
kot le uvedba aplikacije in da je za zagotovitev uspesne implementacije, poleg tehnoloskega
vidika potrebno upostevati tudi vidik dokumentov kot nosilcev informacij, zakonodajni vidik,
organizacijsko kulturo ter uporabnike sistema in seveda organizacijo dela v smislu delovnih
procesov.

V jedru diplomskega dela sem tako teoreticno kot na preprostem hipoteticnem primeru ter
primeru iz prakse prikazal, kako oba sistema zdruzita ljudi in dokumente v sinergijo s
poslovnimi procesi. Opozoril sem tudi na pogoje, ki so nujni za popoln izkoristek investicije v
upravljanje dokumentov. Velja jih izpostaviti predvsem nekaj: strukturirani procesi in
morebitna prenova le-teh, analiza dokumentov, organizacijska kultura, integracija z ostalimi
sistemi v organizaciji (na primer sistemom ERP) ter dobro planiranje in izvedba samega
uvajanja. V osmem poglavju sem predstavil enega izmed EDMS, ki omogoca tudi podporo
delovnim procesom. Koristi uvedbe aplikacije SPIS se kazejo predvsem v skrajSanju
izvedbenih ¢asov posameznih procesov ter dvigu kvalitete storitev.

Upravljanje dokumentov je temelj sodobnih organizacijskih konceptov, kot je na primer
organizacija znanja. Hkrati pa mnoge organizacije pri uvajanju opisanih konceptov pozabljajo,
da to ni izoliran projekt, temve¢ na upravljanje dokumentov vpliva veliko drugih faktorjev in
obratno.
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PRILOGA 1: Razmejitev dokumentov

Prednosti

Trg

Zgodovina kupca
Tekmeci

Opisi izdelkov
Ponudbe in
pogodbe
Prospekti in ceniki

Razvoj
Spremembe
Kosovnice -
recepture
Risbe in skice
Modeliranje in
CAD

Nacrti

Design
Podrobni naérti
Sestavnice

Nabava
Odnosi z
dobavitelji
Katalogi
Narocila
dobaviteljem
Pogodbe
Nacrti dobav

Proizvodnja
Zmogljvosti
Roki in cene
Predpisi in
omejitve
Popravki nacrtov
Zahteve
infrastrukture
Materialne zahteve
Nacrti postopkov
Navodila za delo

Podpora
Priro¢niki
Vzdrzevalni
postopki

Transakcije

Zahteve
Napovedi prodaje
Prodajna
narocila/nalogi
Nabavna narocila
Delovni nalogi
Potrebna orodja

Zahteve

Koraki v procesih
Potrebne zmogljivosti
Razpolozljive zmogljiv.
Zahteve pri dobavah
Spremni dokumenti
Materialni ¢eki
Dobavnice

Nalogi

Planiranje in odobritve
Trenutni plani
Prezasedene kapacitete
Ozka grla

Zgodovina planov
Predlagani plani

Odobritve

Placilni nalogi
Testi skladnosti
Certifikati
Potrjevanje vsebine
Meritve

Statusi

Zgodovina dokumentov
Zgodovina procesov
Zgodovina vzdrZevanja
Zapisi o poslovanju
Razpolozljivost virov

Pomanjkljivosti
Dokumenti z napakami
Neprimerne metode
Slabi izdelki/storitve
Garancijska
dokumentacija

Upravljanje

Strategija

Zakaj smo?

Vizija

Meritve uspesnosti
Razporejanje virov

Izboljsevanje
Nacrtovanje sprememb
Potrebne zmogljivosti
Kontrolne tocke
projektov

Kriteriji sprejemljivosti

Merjenje in revizije
Meritve posl.procesov
Sumarni kazalci
Kriteriji za vzorcenje
Meje sprejemljivosti

Operativa
Cilji
Finance
Usmeritve
Napovedi

Poslovna politika
Usmeritve
Kadrovska
politika/postopki
Kadrovski dokumenti
Zavarovanje
Proracun

Strukture transakcij
Struktura znanja

Sposobnosti

Informacije o trgu
Prodaja/kupci
Metode (patenti)
Produkti (patenti)
Trzna ocena
Operativni polozaj

Zaposleni
Izkusnje
Izobrazba
Posebna znanja
Motivacija

Tehnologija
Komunikacije
Avtomatizacija
IT

Oprema/Orodja

Prostori

Operativa in ISO
ISO 9000
Usmeritve

Zapisi o kakovosti
Zakoni in predpisi
Pregled pogodb
Pregled designa
Nadzor
dokumentov
Nabava

Nadzor procesa
Pregledi in testi
Pakiranje in distr.
Storitve

Okolje

Lastniki/stranke
- kupci
Zmogljivosti
Zahteve za
ponudbe

Risbe in

specifikacije

Dobavitelji
Zmogljivosti
Risbe in nacrti
Kosovnice
Ponudbe in
pogodbe

Tekmeci
Strategija
Produkti
Cene
Stranke-kupci

Ekonomija
Devizni tecaji
Trzni kazalci
Globalna
politika

Drzava
Regulativa
Standardi

Finance
Pogodbe
Narodila
Proracun
Racuni
Stroski
Porocila in
plani

Placilni listi
Placilni nalogi

Vir: Jakovljevi¢, 2003.
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PRILOGA 3: Proces podeljevanja stipendij MK
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PRILOGA 4: Slovenski prevodi tujih izrazov

Tuj izraz

access logging

application server

archiving

American Standard Code for Information
Interchange (ASCII)

audit trail

autonomous

Binary Large Object (BLOB)

Business Process Reengineering (BPR)
Document Management System (core
DMS)

Electronic Document Management System
(EDMS)

electronic policy

embedded

Enterprise Resource Planning (ERP)
Enterprise Record Management (ERM)
imaging

keywords

knowledge Workers

middle tier

Optical Character Recognition/Intelligent
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Workflow Application Programming
Interface (WAPI)

workflow

workflow engine

workflow management

Slovenski prevod
nadzor/sledenje dostopa, sledljivost

aplikacijski streznik

arhiviranje

standardni nabor znakov za izmenjavo
informacij

nadzorna sled

samostojni

zbirka binarnih podatkov

prenova poslovnih procesov
dokumentni sistem

sistem za upravljanje elektronskih
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seznam klju¢nih besed
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srednji sloj/nivo

opti¢no prepoznavanje znakov/inteligentno
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profil organizacije
metodologija vodenja projektov
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usmerjanje

pravila
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uporabniski vmesnik
kontrola verzij (dokumenta)
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delovni proces
krmilnik delovnega procesa
krmiljenje delovnih procesov



Workflow Management System (WFMS) orodja za krmiljenje delovnih procesov
workflow system sistem za krmiljenje delovnih procesov
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