DOKUMENTNI SISTEM -
PRIHRANEK CASA IN DENARJA

V druzbi RGP smo priceli v letu 2008 s prvimi koraki za vpeljavo dokumen-
tnega sistema ODOS. Namen tega clanka je predstaviti dokumentni sistem
ter prednosti in slabosti, ki so jih zaznale druzbe, ki so ta sistem Ze uvedle.

V RGP se dnevno srecujemo tako s
papirno kot z digitalno dokumenta-
cijo: s predracuni, z racuni, s faks
sporocili, pogodbami, z dobavnica-
mi ipd. Posledica vsega tega je gora
dokumentov, ki lezijo v predalih,
Stevilnih  registratorjih, e-predalih
delavcev in e kje.

Zaposleni porabijo veliko prevec
¢asa za iskanje dolocenih informacij
ali podatkov, ki se nahajajo v doku-
mentih, vcasih pa sploh ne najde-
jo dokumenta, ki bi jim prisel prav
pri njihovem delu. Dejstvo je, da je
brez ucinkovitega sistema, ki zago-
tavlja hitrejsi pretok dokumentov in

informacij v trenutku, ko jih potre-
bujemo, tezko nadzorovati mnozico
dokumentov v posamezni druzbi.
Za uspesno uvedbo dokumentnega
sistema so nujni predvsem podpora
vodstva in zagotovljeni cloveski viri
na strani naroc¢nika. Potrebni sta,
seveda, tudi ustrezna tehnologija in
upostevanost zakonodaje.

Visina nalozbe v dokumentni sis-
tem je odvisna od potreb posame-
zne druzbe. Zavedati se je treba, da
se bo nalozba povrnila, a ne takoj.
Med merljivimi stroski, ki se z uved-
bo dokumentnega sistem zmanjsajo,
lahko izpostavimo:

- Cas,

- prihranek pisarniskega in potrosne-
ga materiala,

- stroske za najem prostora za pa-
pirni arhiv dokumentov in njihovo
distribucijo,

- stroske kopiranja dokumentov.

Tako imenovani »mehki« dejavniki

pa prinasajo:

- bolje urejeno in pregledno poslo-
vanje,

- vedjo varnost in nadzor nad doku-
menti,

- vecjo hitrost distribucije in iskanja
dokumentov,

- dolo¢imo lahko ve¢ nivojev dosto-



IZ POVEZANIH DRUZB

pa oziroma razli¢ne pravice upo-

rabnikov,
- vecjo kakovost pri poslovanju s

strankami.
Seveda je na zacetku uvajanja doku-
mentnega sistema treba predvideva-
ti tudi nekatere teZave. Elektronsko
poslovanje vnasa red v poslovanije,
kar na zaCetku zahteva tudi nekaj
vec¢ dela. Nekateri uporabniki se
tudi tezko navadijo na dokumente v
elektronski obliki, zato jim je treba
predstaviti prednosti, ki pa se lahko
pojavijo tudi Sele na koncu uvajanja
tega sistema.
Sistem je treba uvajati postopoma.
PreobseZno zastavljeni projekti so
najveckrat vzrok, da uvajanje doku-
mentnega sistema poteka prepocasi
in ne daje pravih rezultatov.
Za dokumentni sistem lahko rece-
mo, da je nadgradnja 1SO sistemoyv,
saj omogoca enostavno upravljanje
z ISO dokumentacijo. Na enostaven
nacin spremljamo nove izdaje do-
kumentov, v vsakem trenutku vemo,
katera je zadnja izdaja. Oblikujemo
si lahko distribucijsko listo zaposle-
nih, ki jih moramo o novem doku-
mentu obvestiti, omogoca pa nam
tudi hitro iskanje dokumentov.
Dokumentni sistem ODOS so Ze
uspesno uvedli v HSE in TES. Gre za
dokumentni sistem, ki $e zdale¢ ni
samo sistem za urejanje in hranjenje
dokumentov v arhivu, temve¢ lah-
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DOKUMENTNI SISTEM USTVARJA PET ELEMENTOV

ko govorimo o sistemu za podporo
procesov. Sistem vsebuje delotoke
(poti dokumentov), ki so lahko po-
ljubni ali to¢no doloceni, odgovorne
osebe pa te dokumente podpisujejo
z elektronskim podpisom. Sistem
je zasnovan tako, da lahko hitro
in enostavno izmenjuje podatke z
ostalimi aplikacijami, z njim pa je
moZno obvescati tudi sodelavce o

poslovnih dogodkih.
Ne glede na to, da je RGP po 3tevilu
zaposlenih delavcev majhna druz-
ba, pa je stevilne procese, ki pote-
kajo v druzbi na podro¢ju vodenja
projektov, proizvodnje, priprave
dela, mozno $e bolj racionalizirati.
Dokumentni sistem ODOS je odli¢-
na priloZnost za to.
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