Ucinkovite IT reSitve za modre odlocitve.
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Upravljanje z dokumenti in elektronska podpora procesom

V S&T se s podrogjem upravljanja z dokumenti in elektronske podpore procesom ukvarjamo Ze
vrsto let. V tem €asu smo si pridobili $tevilne izku$nje, ne samo na podro€ju tehnologije, am-
pak tudi s podrogja poslovnih vidikov. Spoznali smo, da potrebujete u¢inkovite in prilagodljive
reSitve, ki jih lahko precej samostojno uporabite pri podpori razli€nim poslovnim procesom.

Na ta nacin se lahko s pomotjo razliénih gradnikov spopadamo z vsakdanjimi preprekami za
u€inkovito poslovanje.

Na vpradanja kot so:

e Kdo je prejel posto, prispelo iz podjetja Poslovni partner d.0.0.?
Kako naj zberem vso dokumentacijo o projektu/stranki/izdelku ...?
Zakaj se originalne fakture in pogodbe $e niso vrnile s podpisovanja?
V kateri fazi je delegirana naloga? Kdaj je potekel rok njenega zakljucka?
e Kako ucinkovito sodelovati pri pripravi dokumentav, tudi v primeru
delovanja na vec lokacijah?
e Kako zagotoviti arhiv dokumenta, uporabnega v skladu z zakonskimi predpisi?

IT SOLUTIONS & SERVICES

bomo skupaj nasli ustrezne odgovore!
S&T Slovenija d.d.
LeskoSkova cesta 6
SI-1000 Ljubljana
Tel. +386 (0)1 5855 200
Fax +386 (0)1 5855 201 Micmsofto Advanced Infrastructure Solutions

. - Information Worker Solutions
me@Snt'S! GOLD CERTIFIED Integrated E-Business Solutions
Www.snt.sl Partner Learning Solutions



IT SOLUTIONS & SERVICES

Katere scenarije lahko pokrijemo
z vzpostavitvijo S&T resitve?
VloziSce/sprejemna pisarna
zajem in razvr§¢anje papimne poste
podpora ISO dokumentaciji
E-racuni
zajem, potrjevanje, arhiv
Zapisniki kolegijev / delegiranje nalog
Center za podporo uporabnikom
Podpora projektnemu delu
projektni portal z dokumentacijo,
nacrtovanje in vodenje virov,
sledljivost nalog, sestankov ...)
E-pogodbe
podpora procesom kreiranja, potrjeva-
nja, e-podpisovanja in arhiviranja po-
godb
Delotek (workflow)
na podlagi dokumentov ali brez njih, (za-
cetek procesa lahko roéno ali samodej-
no sprozi npr. telefonski klic ali prejeti
dopis, prejeta elektronska posta ...)
Intranet ...

Sele ko dokumentacijo vkljuéimo v
procese, se lahko nadejamo znatnej-
Sih koristi za organizacijo.

Primer iz prakse

V podjetju z nekaj 100 zaposlenimi , ki
posluje na celotnem podrocju Slovenije,
e beleZenje, nadzor prejete in odposla-
ne poSte ter njeno ucinkovito razpoSiljaje
vsem zainteresiranim, Se do nedavnega
predstavljalo izziv. S pomogjo S&T so ga
uspesno razresili, obstojee tehnologije
pa bodo lahko uporabili tudi za nadzor nad
izvajanjem splosnih internih procesov, Se
zlasti delovnih nalog.

Kje zaceti?

NajlaZje s pomocjo podpore procesu, ki je
vezan na poslovanje dolocenega oddelka v
podjetju — proces vam pomagamo izbrati
na osnovi vasega spiska prioritet. Na pod-
lagi skupnih izkuenj bomo lazje nacrtovali
tudi ostale projekte, ki bodo upoStevali
vaSo specifi¢no organizacijsko kulturo.

Zakaj je podroéje obvladovanja dokumentov take pomembno za poslovanje?

Poslovni procesi v podjetjih postajajo vedno bolj prilagojeni poslovnim partnerjem in strankam.
Kot taki lahko vsebujejo Stevilne posebnosti, ki jih je tezko zajeti v obstojece informacijske
reSitve, ki pogosto temeljijo na togih, prednastavljenih podatkih. Hkrati se pojavlja zahteva po
u€inkovitem izvajanju procesov — pritisk na zniZevanje stroskov se obi¢ajno odrazi skozi vegjo
obremenitev posameznih zaposlenih. Ob teh izzivih je optimizacija in pohitritev procesov ena
kljuénih metod za vecjo uginkovitost poslovanja.

Prehod s papirnega na elektronsko poslovanje, nadomestanje sestankov s skupinskim hkrat-
nim delom na dokumentih (in to z vet lokacij hkrati) je v marsikateri organizaciji skrita rezerva,
ki jo lahko z naSo pomotjo skupaj dodobra izkoristite.

»Saj potrebujemo samo skeniranje dokumentov ...«

Mogoce. Vendar tako pri nas kot v svetovalnih podjetjih trdimo, da je skeniranje dokumentov le
vrh ledene gore in samo po sebi ne prinasa veliko dodane vrednosti. Sele ko sistem za optitno
branje dokumentov nadgradimo s podporo za prilagodljiv delotek in predvidimo
e spletni dostop,
¢ podporo za skupinsko delo na dokumentih,
* moznost iskanja po vsebini posameznih zapisov in morebitnih pripetih dokumentoy,
elektronskih in opti¢no branih,
e vzpostavitev portalov glede na vlogo posameznika, oddelka ali za celotno podjetje
e integracijo s finanénimi programi (npr. potrjevanje ragunov — vhodna knjiga faktur
in glavna knjiga ...},
¢ izgradnjo osebnih strani z vsemi nalogami, dokumenti, odlo€itvami, sklepi sestan-
kov ..., ki ¢akajo na naSo akcijo in podobno,
lahko od sistema pricakujemo znatnejSe vplive na poslovanje.
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Zakaj je S&T pravi partner za podporo dokumentacijskim sistemom v vasi organi-
zaciji?

Na podlagi sodelovanja z vodilnimi ponudniki tehnologij in nasih izkuSenj pri obvladovanju
poslovnih procesov in dokumentacije menimo, da je uvedba portalnih reSitev ter elektronski
nadzor nad procesi skupaj z nami pravi pristop k u¢inkovitemu poslovanju po meri posameznika
in organizacije.



