Stopamo v

kompe‘e

korak

z napredkRom informacijske tehnologije

V mesecu septembru smo v Termoelektrarni §o§tanj z izvajalcem
PIA iz Velenja organizirali izobrazevanje za Dokumentni sistem
0DOS za vse uporabnike ra¢unalnikov v podjetju. Veé o tej novo-
sti je za Pretok povedala mag. Vladimira Lepko, projektni vodja
informatike in vodja projekta implementacije dokumentnega
sistema ODOS.

Pretok: Kaj je to Dokumentni sistem ODOS? Lahko malo ve¢ in na
enostavni nacin razlozite?

Vladimira Lepko:

»Ce bi Zelela informacijski sistem ODOS razloiti z vidika tehnologije, modu-

lov, ki jih vsebuje in pa uporabnih funkcionalnosti, ki jih taksni sistemi vsebu-
jejo, potem bi bil ta clanek zelo obsiren in verjetno za veéino bralcev Pretoka
precej nerazumljiv. Zato se bom poskusala izogniti racunalnikim izrazom.

Ceprav govorimo o dokumentnem sistemu, ODOS e zdale ni samo zbirka
dokumentov ali sistem za urejanje in hranjenje dokumentov v arhivu, temvec
lahko govorimo o sistemu za podporo procesov. Sistem vsebuje delotoke

Mag. Viadimira Lepko, projektni vodja informatike.

(poti dokumentov), ki so lahko poljubne ali toéno dolocene (vnaprej predvide-
ne). Poudariti moram 3e to, da ODOS omogoca brezpapimo poslovanje in da
se odgovorne osebe podpisuje z elektronskim podpisom.
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ODOS je torej programska oprema, ki je uporabniku dostopna preko brskal-
nika (tako kot uporabljamo internet). Uporabnik se mora v sistem najprej
identificirati (prijaviti) in Sele nato ima na razpolago samo tiste »mape, ki
s0 potrebne za njegovo delo in do katerih ima pravico dostopati. Prav vsak
uporabnik ima standardne mape:

Moje zadeve - ¢akalna vrsta opravil, ki jih moram opraviti

Moj arhiv - v njem najdem vse zadeve, s katerimi sem imel kdajkoli opravka
Moja prejeta posta - vsa posta, ki je prisla v podjetie (tudi) na moj naslov
Moija izhodna posta - vsa poslana posta z mojega naslova ali oddelka.«

Pretok: Kdo je bil v TES-u pobudnik tega dokumentnega sistema?
Vladimira Lepko:

»V TES-u je bila prisotna Zelja po uvedbi tak$nega sistema Ze pred mnogimi
leti, morda bi lahko celo rekli, da prekmalu, saj takrat na trgu e ni bilo dovolj
izpopolnjenih in uparabnih sistemav. Zato takrat zastavijen projekt ni bil
realiziran, Ko se je ODOS v preteklem letu uspesno uvedel v HSE, je bilo na
strateski konferenci Skupine HSE dano priporocilo, da se uvede tudi v ostalih
druzbah. Veliko poslovnih vezi poteka namre¢ ravno med temi podjetji in v
prihodnosti bodo lahko te podprte z elektronskim poslovanjem med sistemi
0DOS .«

Pretok: Kdaj smo ga zaceli uvajati in za koga?

Vladimira Lepko:

»0sebno sem tudi vodja projekta uvajanja ODOS-a v HSE, kjer sem si prido-
bila mnogo izkusenj, pa kljub temu lahko reéem, da je vsak zacetek tezak.

V TES-u smo s 1. januarjem 2007 zaceli z uvajanjem potnih nalogov. Razlog

Med usposabljanjem.

je bil ta, da smo jih $e vedno obracunavali roéno, hkrati pa so ti dokumenti
ravna prav zahtevni in predstavijajo mnoge znacilnosti 0DOS-a. Na ta nagin
s0 lahko uporabniki spoznali nekaj osnov ODOS-a in nadalinjo uvajanie je
bistveno lazje. V dolocenih sektorjih smo Ze uvedli tudi obrazce za dopust in
druge odsotnosti z dela, dovolilnice za izhod, bolnidko odsotnost, nadurno
delo, itd., sedaj pa pripravijamo postopke za likvidacijo racunov.«

Pretok: Je to nadgradnja ISO sistema?

Viadimira Lepko:

»sMorda je ODOS v nekem smislu res nadgradnja ISO sistemov. Cega
obravnavamo s stalisca dokumentnega sistema, potem je njegova prednost \
tem, da omogoca enostavno upravijanje z ISO dokumentacijo. To pomeni, de
na enostavni nacin izdelujemo nove izdaje dokumentov in da v vsakem tre-
nutku vemo, katera je zadnja veljavna izdaja. Poleg tega si lahko ablikujemo
distribucijsko listo zaposlenih, ki jih moramo o novem dokumentu obvestiti
Iskanje po vsebini dokumenta nam omogoca tudi hitro iskanje dokumentov,
v katerih se pojaviia neka kljuéna beseda, ki jo morama na primer v vseh teh
dokumentih spremeniti.

Ce pa ODOS obravnavamo s staliséa vodenja procesov, potem lahko z njim
spremljamo sistemske postopke. Olajsa izdelavo in posredovanje raznih
obrazcev, ki smo si jih v ISO sistemu zastavili. Popis postopkov je tudi osnovr
pogoj, da lahko taksen sistem kot je ODOS uvedemo. Pri tem pa pogosto
opazimo, da se v praksi postopki ne izvajajo tako kot so zapisani. Najveckrat
je prisotno mnogo izjem, ki v sistemskih postopkih niso nikjer opredeljene.
Nekatere so upraviéene, mnogoe pa bi jih z malo volje lahko preablikovali v
okvire opisanega postopka.«

Pretok: V éem so prednosti sistema ODOS?

Vladimira Lepko:

»Eden izmed slusateljev na izobrazevanju ODOS-a je lepo ugotovil, da
imamo na klasicni nacin veliko »papirjeve, ki se na svoji poti tudi pogosto
izgubijo in odvrzejo, v ODOS-u pa nimamo nobenega papirnatega dokumer
ta, vsakega lahko v vsakem trenutku najdemo in imamo popolno sledljivost.

Elektronsko poslovanje torej zamenja klasicno papirno »vojno«. Ne potrebu
jema nobenih kopij dokumentov, ne potrebujema kurirjev za prenos doku-
mentacije, ne potrebujemo fizicnega prostora za hranjenje dokumentov.
Bolj od priranka v papirju (prazen list papirja ima zelo nizko ceno, vrednos
natisnjenega pa zaradi dragih barv za tiskalnike ni zanemarljiva) je pomem-
ben prihranek na ¢asu. Poglejmo le nekaj primerov:



Iskanje dokumentov - raziskave kazejo, da se veliko delovnega ¢asa izgubi
ravno zaradi iskanja dolocenih dokumentov. V ODOS-u imamo v mapi »Moj
arhive vse zadeve, s katerimi smo imeli kdajkoli opravka. Poleg tega lahko
imajo pooblasceni uporabniki dostop do vseh dokumentov dolocenega tipa
(pogodb, racunov, potnih nalogov, itd.). Z nekaj kliki na misko si z iskalnikom
lahko sami pois¢emo iskani dokument oz. zadevo.

ReSevanje zadev - ¢e mora doloceno zadevo redevati vec ljudi po predvide-
nem delotoku (hkrati ali zaporedno), se izvede prenos od enega k drugemu
v nekaj sekundah, poleg tega se nobeden od dokumentov ne zgubi.
Opozarjanje na roke - prednost sistema je tudi v tem, da ne moremo nekaj
zaloziti pod kupom papirjev in s tem morda zamudimo rok. Sistem nas ne-
utrudno vsak dan opozarja, da imamo neresene zadeve, ko pa se bliza rok
ali Ce celo zamujamo z rokom, potem nas z rdeco barvo na to $e posebej
opozarja.

Sledljivost poti dokumentov, kaj je kdo v doloéenem trenutku naredil in kje
se trenutno nahaja zadeva, je resniéno popolna. V tem je tudi »Car« informa-
cijske tehnologije, saj se ti podatki povsem avtomatsko beleZijo, torej nince
od zaposlenih s tem ne izgublja Casa.

Povezljivost - ODOS se povezuje z drugimi informacijskimi sistemi. Lahko
podatke bere z drugih sistemov ali jih vanj zapisuje. Zopet prihranimo na
Casu, saj vsak podatek vnesemo samo enkrat, Poglejmo si primer;

Klasicni nacin: izpolnimo papirni obrazec, pridobimo podpise (od vrat

do vrat), na koncu nekdo te podatke iz obrazca prepise v nek sistem za
obdelavo teh podatkov (podatki niso predhodno preverjeni, zato je potrebno
napake naknadno resevati).

Elektronski nacin: dopolnimo elektronski obrazec (znani podatki so Ze pred-
izpolnjeni, sproti se izvajajo kontrole podatkov, veliko moznosti izbire podat-
kov iz pripravljenih seznamov, itd.), elekironski podpisi, obdelava podatkov
Zze v samem ODOS-u ali avtomatski prenos podatkov v drugi sistem.
Delavec(ka), ki je zadolzen(a) za podatke se tako lahko namesto zoprnega
vnosa podatkov bolj posveca kontroli pravilnosti izvajanja procesov, kar
poveca ucinkovitost poslovanja podietja.«

Pretok: Ste se pred tem, da ste zaceli uvajati nase uporabnike tega
sistema, dolgo pripravljali?

Vladimira Lepko:

»Kot sem Ze omenila, tezko je zaCeti in postaviti infrastrukturo za delovanje
sistema. Veliko stvari je potrebno pripraviti, nastaviti dolo¢ene Sifrante, poskrbeti
za podatke, ki so Ze na voljo v drugih sistemih, da s tem uporabnikom olajsamo
delo. Najve¢ Casa zavzame popis trenutnega stanja, analiza tega stanja in
usklajevanje sprememb za optimizacijo dolocenih delov procesa.

Uvajanje uporabnikov sedaj poteka na konkretnih delujocih primerih, saj lahko
le na ta nacin spoznajo uporabnost sistema. lzobraZevanje za vse uporabnike
smo Zeleli izvesti Ze v mesecu juniju, vendar smo ga zaradi takratnega remonta
prestavili na september.«

Pretok: Tisti, ki smo na izobrazevanju ze bili - kaksna je bila vsebina
(agenda) izobrazevanja?

Vladimira Lepko:

»Na izobraZevanju predstavimo tista podroja, ki so Ze realizirana ali bodo v
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bliznji prihodnosti. Slusatelji spoznajo osnove ODOS-a, pregled in dostop do
ISO dokumentacije ter delo z razlinimi »zadevami« (zadeva je osnovna enota
ODOS-a). Seznanijo se tudi z elekironski obrazci, ki so Ze v uporabi in njihovimi
postopki. Vsekakor pa je namen izobraZevanja tudi ta, da uporabniki zgubijo
strah pred novim nacinom dela, saj ne morejo narediti kaj bistveno narobe.«

Pretok: S kom sodelujete pri uvajanju sistema 0DOS?

Vladimira Lepko:

»Najbol] tesno sodelovanie je seveda z izdelovalci te programske opreme

- podjetjiemn PIA d.o.0. Po potrebi sodelujemo tudi z izdelovalci drugih
informacijskih sistemov (KOPA, Spica, EBA), s katerimi se ODOS povezuie.
Kljuéni pa so tudi ostali zaposleni v TES-u, ki sodelujejo v projektu s svojim
strokovnim znanjem o konkretni vsebini podrocja, ki ga uvajamo. Sistem
lahko deluje v praksi samo v primeru, da podpira dejansko stanje procesov
v podjetju, vendar naj e enkrat poudarim, ni nujen prehod 1:1, elekironsko
poslovanje lahko doloCene procese tudi bistveno poenostavi.«

Pretok: Kako dolgo bomo po vas§em mnenju potrebovali, da se
bomo vsi uporabniki naucili ali bolje privadili tega sistema?
Vladimira Lepko:

»0DOS je narejen tako, da je uporabniku zelo prijazen. lzkusnje kazejo,

da je eno- do dve urno izobraZevanje za povpre¢nega uporabnika povsem
dovolj, da zna v sistemu delati. Pridobitev teh osnov pa je kljub temu zelo pri-
porocljivo, saj je vse ostalo narejeno po podobnih postopkih in zato so tudi
nove zadeve hitro razumljive. Za specificna dela v ODOS-u pa posamezne
uporabnike dodatno usposobimo (npr.: skeniranje dokumentov, urejanje
ISO dokumentacije, posamezen kompleksni postopek itd.).

Kako dolgo bodo uporabniki potrebovali, da se bodo navadili na sistem
ODOS, je odvisno tudi on njih samih. Predvsem je potrebno malo spremeniti
tudi miglienje in stopati v korak z napredkom tehnologije. Vsi smo se Ze na-
vadili na brezgotovinsko placevanje s placilnimi karticami ali preko spletne
banke in tako se bomo postopoma tudi na to, da po podjetju (tudi izven
podjetja) potujejo elekironski dokumenti po elektronski poti. Na podlagi
dosedanjega dela v ODOS-u lahko sklepam, da bodo uporabniki v TES-u
sistem kmalu povsem sprejeli.«

Pripravila Irena SEME




