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DMS (Document Management System)
Sistem za elektronsko upravljanje dokumentima

Statisticki podaci:
= Kancelarijski radnici kreiraju prosecno 45 strana dnevno,
= Prostori arhive dokumenata se udvostrucuju svakih 10 godina,

= Vise od 25% vremena prilikom arhiviranja dokumenata se gubi na
Setanje,

= Zapisi stariji od 4 godine se pretrazuju manje od Cetiri puta mesecno,

= ViSe od 32% zapisa je nedostupno zbog trenutne upotrebe, loseg
smestaja ili Sto je izgubljeno.
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Elektronsko upravljanje dokumentima

Statisticki podaci:

= Kancelarijski radnici prosecno trose 20-40% svog vremena u
upravljanju dokumentima,

= 90% poslovnih informacija je u obliku dokumenata,

= Dokumenta su najbolji nain za komunikaciju i razvoj strateskih
informacija u vezi poslovnih procesa.

= Arhiviranje i pronalazenje dokumenta staje 20S, odnosno 120S
ukoliko je lose arhiviran.
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Elektronsko upravljanje dokumentima

Zakljucak:

Papirni dokumenti se umnozavaju geometrijskom progresijom i tesko
se odrzavaju.

Aktuelna pitanja:

Da li korisnik troSi visSe vremena da pronade dokument ili da upotrebi
informacije koje isti sadrzi?

Imaju li svi poslednju verziju dokumenta?

Kako obezbediti ravnomernost u distribuciji?

Kako brzo naknadno pristupiti dokumentima, koja vremenom blede?
Da li su dokumenta zapisana i arhivirana potpuno bezbedno?
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Elektronsko upravljanje dokumentima

Osnovne komponente elektronskog upravljanja dokumentima su:
= tehnike,

= sredstva i

= procesi za obuhvatanje, odrzavanje i raspolaganje dokumentima.
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Upravljanje dokumentima podrazumeva:
= obuhvatanje odnosno arhiviranje dokumenata

= kategorizaciju - razvrstavanje dokumenata

= trazenje i ponovno koriséenje dokumenata

izmenu, kopiranje i proveru statusa dokumenata

zastitu dokumenata u koriscenju

pretrazivanje tekstova u dokumentima

automatsku konverziju dokumenata i dr.
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Document mgt Contact mgt

Email mgt
| \ I / Records mgt
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Arhitektura sistema za upravljanje dokumentima:

- Konceptualni sloj — Zasto? Ko?, podrazumeva konceptualnu
hijerarhiju koja je dokument orijentisana;

- Skladiste dokumenata: administrativno skladiste,

- Kancelarija: HRM, FM, IRM, korporativni sekretarijat, ..

- Orman: plate, kompenzacije, trening, razvoj, ...

- Fioka: direktori, rukovodioci, profesionalci, administrativci,..
- Direktorijum: redovni, povremeni, penzionisani, otpusteni,...
- Dokumenti: pojedinacni po zaposlenima
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Arhitektura sistema za upravljanje dokumentima:
- Logiéki sloj — Sta? Kada?, podrazumeva procesnu orijentaciju i
slede¢e menadzere:

- Menadzer baze dokumenata — upravlja sirovim dokumentima i
arhivira ih u bazi dokumenata,

- MenadzZer baze podataka — upravlja meta podacima o
dokumentima, i Cuva ih u bazi podataka sa atributima kada je
kreiran, autor, predmet, kljune reci, naziv, tip,..,

- Menadzer baze tekstova

- Menadzer administriranja baze — odrzava i administrira bazu
podataka kao Sto je back up, recover, zatvaranje, restart, ..

- MenadzZer toka podataka —administrira proces toka podataka,...

- Menadzer zastite podataka — administrira kontrolu zasStite prema
grupama, korisnicima, direktorijumima, dokumentima,..
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Arhitektura sistema za upravljanje dokumentima:

- Fizicki sloj — Kako? Gde?, podrazumeva implementacionu
konfiguraciju: hardware, software i mrezu.

ui
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Zivotni ciklus dokumenata:
- kreiranje,
- pregled,
- prerada,
- odobrenje,
- publikovanje,
- distribucija,
- arhiviranje.
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Mesto DMS u informacionom sistemu

= Vecina dokumenata se ne sme i ne moze menjati u svom
produzenom Zivotnom ciklusu (kod naknadne upotrebe).

= EDMS treba da podrzi kreiranje i odrzavanje arhive elektronskih
dokumenata kako onih skeniranih, tako i dobijenih iz IS.

= EDMS obezbeduje direktnu vezu prema IS, tako omogucuje da se na
osnovu podataka iz IS dode do slike dokumenta u EDMS.

= EDMS treba da omogucdi kreiranje dokumenata iz IS, bez da se koristi
IS.
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Koristi od DMS

= Unapredenje produktivnosti (manje provodenje vremena za rad sa
dokumentima, a vise na obavljanju konkretnih i klju¢nih poslova).

Pretvaranje dokumenata u sredstva organizacije.

Unapredenje servisa kupcima.

Skradenje vremena za procesiranje internih ili eksternih zahteva.
Podizanje kvaliteta.
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Content Management Systems CMS (Sistem upravljanja

sadrzajem)

= CMS je sistem koji obezbeduje procedure za upravljanje tokovima
poslova u kolaborativnhom okruzenju. To su manuelne il
automatizovane procedure, a sluze slede¢im namenama:

Omogucuju da veliki broj korisnika koriste zajednicki skladistene
podatke,

Kontrolisu pristup podacima, na osnovu korisnickih uloga kao Sto
su pregled, editovanje, Stampa,...

Pomazu u lakom Cuvanju i pretrazivanju podataka,
Smanjuju duplicirano ponovljeno unosenje podataka,
Pospesuju lakocu pisanja izvestaja,

Pospesuju komunikaciju izmedu korisnika.
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Content Management Systems CMS (Sistem upravljanja
sadrzajem)
= CMS je sistem koji pod podatkom podrazumeva: dokument, film,
slike, brojeve telefona, adrese, naucne rezultate, ....

= CMS se upotrebljava za Cuvanje, proveru, reviziju, semanticko
obogacivanje, objavljivanje dokumentacije.

= CMS sluzi kao centralno skladiste, omogucujuci povecanje broja
verzija postojecih datoteka. Primarni zadatak sistema i primarna
prednost je verzioniranje.
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Hvala na paznji!
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