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Ali telefoni res 
prisluškujejo?

MALI TEST

Draga zabava
Igričarstvo je že leta ena najbolj zdravih panog 
računalništva, prihod koronavirusa pa je 
krivuljo le še dodatno obrnil navzgor. Tako smo 
se po odločili za preizkus igralnih prenosnikov, 
pri katerem se je hitro pokazalo, da je stanje v 
distribuciji vse kaj drugega kot dolgočasno.

DOSJE

Facebookov goreči 
smetnjak podatkov
Facebook napadajo ga politični odločevalci na 
obeh straneh Atlantskega ocena, oglaševalci, 
uporabniki, napadajo ga žvižgači. Če smo v 
preteklosti že videli moč napada prvih treh 
skupin, pa je razkrivanje internih dokumentov 
nekaj popolnoma novega.
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okumenti. So lepilo, 
ki povezuje naše mi-
sli, omogoča uživanje 

znanja in premosti komunikaci-
jo med ljudmi. V poslovnih oko-
ljih dokumente najdemo dobese-
dno povsod – v računalnikih za-
poslenih, oblačnih storitvah, na 
strežnikih, ključkih USB, tiskal-
nikih …

V teh dokumentih, ki so da-
nes praktično vseh vrst in oblik, 
se skrivajo podatki in informaci-
je, s katerimi je moč kaj naredi-
ti, doseči, izvedeti. Dokler ima-
mo pred seboj nekaj dokumen-
tov, natisnjenih ali odprtih na za-
slonu, še gre. Kaj pa, če se količi-
na teh, kjer se »skrivajo« podatki 
in informacije, poveča na sto, ti-
soč ali milijon? No, takrat naloga 
ni več enostavna.

Različne raziskave ugotavlja-
jo, da povprečni zaposleni eno 
uro svojega dnevnega delovnika 

porabi za iskanje in pridobivanje 
podatkov in informacij. Preveč? 
Mogoče, a povsem realno glede 
na okoliščine – poplavo podat-
kov, ki smo ji priče.

Kako to urediti? Za dosega-
nje reda v poslovnih okoljih skr-
bijo različni sistemi. Tako kot za 
pravočasen prihod na delo »skr-
bi« sistem za beleženje priso-
tnosti, za plačilo računov raču-
novodski sistem in delo v skla-
dišču obvladuje skladiščno-logi-
stični sistem, je prav, da tudi za 
dokumentni nered, neredko celo 
kaos, poskrbi namenska rešitev – 
dokumentni sistem ali kar sistem 
za upravljanje vsebin. Informaci-
je in podatki se namreč v sodob-
nih poslovnih okoljih ne skriva-
jo več le v skrbno strukturiranih 
dokumentih, temveč malodane 
povsod – torej tudi v zvočnih in 
video zapisih ter na družabnih 
omrežjih.

Ne glede na to, ali delate sami 
ali v podjetju, ima vaše delo neki 
namen. Ste lastnik trgovine z 
oblačili? Potem je namen vašega 
podjetja prodaja oblačil. Ste sple-
tni urednik neprofitne organiza-
cije? Potem je namen vaše orga-
nizacije vezan na določene cilje 
(npr. zagotavljanje financiranja, 
širjenje idej ali zagotavljanje po-
moči). Ne glede na to, kaj vse ob-
segata vaše delovno mesto in po-
slanstvo, za učinkovito delo po-
trebujete kakovostne podatke in 
informacije. Ti pa so pretežno 
na voljo v obliki dokumentov in 
drugih datotek.

Časi, ko so podjetja uspevala 
samo na račun sreče in/ali trde-
ga dela, so mimo. Danes poslov-
ni uspeh zahteva stalen in dosle-
den trud. Podatki in informaci-
je so kri v žilah podjetja. Pozna-
vanje vseh podrobnosti o stran-
ki/kupcu/naročniku in vodenje 

vseh z njimi povezanih informa-
cij sta tisto, kar podjetju in zapo-
slenim daje kruh. Večina podje-
tij lahko dnevno proizvede osu-
pljivo količino podatkov in do-
kumentov, toda to ni ključnega 
pomena. Več podatkov in doku-
mentov kot ustvarite ali zbere-
te, učinkovitejšo programsko re-
šitev za upravljanje dokumentov 
potrebujete.

Že res, da (skoraj) vsi radi dr-
žimo v rokah papir, a hkrati je 
tudi res, da radi gledamo ure-
jene in pregledne grafe in ta-
bele ter druge grafično mamlji-
ve kazalnike na zaslonih najra-
zličnejših naprav. Še toliko bolj, 
če se lahko na prikazane podat-
ke in informacije lahko zanese-
mo. No, tudi za to pa potrebuje-
mo kakovostne temeljne kamne 
– eden izmed njih je, brez dvo-
ma, sodoben dokumentni sis-
tem. 

Se lahko zanesete  
na podatke in informacije?
MIRAN VARGA

D
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okumenti so srce vsa-
kega podjetja in so te-
melj njegovega poslo-

vanja, napredka ter prihodno-
sti ne glede na to, ali gre za do-
kumente, ki se uporabljajo za vo-
denje evidenc, ali za dokumen-
te, ki so potrebni za namene od-
ločanja. V 21. stoletju vedno več 
podjetij tradicionalno upravlja-
nje papirnih dokumentov zame-
njuje z digitalnim. Ne zgolj zato, 
ker je elektronske datoteke laž-
je vzdrževati, ampak tudi, ker je 
elektronski arhiv »lažji« in var-
nejši, poleg očitnih prednosti, da 
so dokumenti v njem enostavne-
je dostopni (zaposlenim in apli-
kacijam) ter sledljivi.

Zaradi izjemno velike količine 
dokumentov in podatkov v po-
slovnih okoljih lahko upravljanje 
elektronskih dokumentov posta-
ne podobno težko obvladljivo 

kot v primeru papirnih. V na-
daljevanju predstavljamo deset 
učinkovitih načinov za vzdrževa-
nje in urejanje zbirk elektronskih 
dokumentov. 

Prepoznavanje potrebe po 
dokumentnem sistemu

Sistem za upravljanje doku-
mentov je sestavni del poslovne-
ga okolja. Celovita programska 
oprema podjetjem pomaga pre-
tvoriti s papirjem preobremenje-
ne pisarne v brezpapirno okolje. 
A še preden podjetje izbere sis-
tem za upravljanje dokumentov, 
mora natančno oceniti svoje po-
trebe. Še tako »pameten« pro-
gram za upravljanje dokumen-
tov se morda ne bo ujemal z vse-
mi poslovnimi potrebami podje-
tja, zato bo opredelitev funkci-
onalnosti in predvsem »poseb-
nosti«, ki jih potrebuje podjetje, 

pomagala znatno zožiti možno-
sti izbire rešitve za upravljanje 
dokumentov.

Funkcije, ki jih velja imeti v sis-
temu za upravljanje dokumen-
tov, so poleg zanesljive in varne 
hrambe dokumentov ter učinko-
vitega iskalnika podatkov pred-
vsem funkcije za sodelovanje in 
povezovanje zaposlenih ter in-
formacij. Zelo dobrodošla je tudi 
funkcionalnost obnove doku-
mentnega sistema ob morebitni 
katastrofi. Če je dokumentni sis-
tem grajen modularno, je to ve-
lik plus z vidika razširljivosti in 
stroškov – podjetje lahko plačuje 
le tiste funkcije (module), ki jih 
dejansko uporablja. S tega vidika 
so dokumentni sistemi v oblaku 
navadno v prednosti pred lokal-
nimi namestitvami.

Priprava dokumentov za 
organizirano shranjevanje

Dokumentno obremenjena 
poslovna okolja preprosto mo-
rajo svoje dokumente hraniti v 
digitalni obliki. Bistveno je, da 
podjetje elektronske datoteke or-
ganizira in označi, še preden jih 
shrani (v arhiv). Kategorizacija 
namreč močno olajša migracijo 
podatkov pri implementaciji do-
kumentnega sistema. Poleg tega 
zagotavlja hitro in enostavno pri-
dobivanje dokumentov.

Pri izbiri sistema za upra-
vljanje poslovnih dokumentov 

bodite pozorni na funkcijo ske-
niranja dokumentov, v naspro-
tnem primeru bo precej zahtev-
no prenesti kupe papirnih doku-
mentov v digitalno obliko. 

Za organizacijo dokumentov 
je zelo pomembno, da se podje-
tje dogovori o enotnem načinu 
organizacije. Nekateri zaposle-
ni vse dokumente odlagajo v isto 
mapo, drugi v različne mape, 
spet tretji ustvarijo v mapah še 
več podmap. Čeprav so vsi tri-
je pristopi pravilni (beri: z nobe-
nim od njih ni prav nič narobe), 
lahko njihove kombinacije v pra-
ksi zmedejo dokumentni sistem. 
Prav zato velja pri ustvarjanju in 
shranjevanju datotek vzpostavi-
ti in upoštevati enoten pristop. 
V ta namen strokovnjaki podje-
tjem priporočajo, da ob uvedbi 
dokumentnega sistema ustva-
rijo tudi predloge dokumentov, 
map in pravila poimenovanja ter 
razvrščanja, ki jih podjetje oziro-
ma zaposleni najpogosteje upo-
rabljajo.

Dokumentni sistem prav tako 
odpravi pogoste težave z več 
»različicami resnice« v poslov-
nih okoljih, ko vsak zaposleni 
ali oddelek ureja »podoben«, a 
enako poimenovan dokument. 
Odprava podvajanja dokumen-
tov in sledenje spremembam sta 
nalogi, ki ju velja zaupati doku-
mentnemu sistemu. Sodobna 
programska oprema odpravlja 

Red je red,  
posebej pri dokumentih
Zaposleni v podjetjih porabijo med desetino in petino 
delovnega časa za iskanje dokumentov, podatkov 
in informacij. Uvedba dokumentne rešitve se zato 
izplača tako rekoč slehernemu poslovnemu okolju. 
Miran Varga

D

t Organizirani in urejeni 
dokumenti so tudi temeljni 
kamen uvedbe robotske 
avtomatizacije procesov.

40 Huawei Nova 9 in Honor 50 
En je podvržen ameriškim sankcijam, drugi (zaenkrat?) ni. Razlika je očitna.




