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1. Uvod

Sukladno razvoju ureda javljaju se takoder i brojni poslovni procesi. Ti isti poslovni
procesi vremenom su postali slozenijima zbog opsega posla, tj. njegova povecanja.
Sukladno pracenju razvoja nove informacijske tehnologije uvida se mogucénost
implementacije iste unutar uredskog poslovanja. Ured koji su nekada sacinjavali samo
papiri, police, radni stolovi te ostali uredski materijal, danas sacinjavaju prije svega
racunala, pisaci, ali i druga informati¢ka oprema. Upravo uz pomo¢ moderne tehnologije,
danas uredsko poslovanje se odvija daleko brZze, nego u proslosti, a osim ubrzanja
poslovanja dostupnost informacija je jednostavnija, a ujedno i greSke su manje. Cilj ovog
rada je prouciti objasniti ulogu i zna€aj automatizacije uredskog poslovanja na sustavu
proizaslom iz vlastite ideje, a to je automatiziranje sustava staratkog doma, te poslovnih

procesa na konkrethnom primjeru poslovanja gore navedenog sustava.

Rad se sastoji od 5 poglavlja. U uvodnom dijelu rada prikazan je kratak opis
uredskih procesa kroz povijest te njihov razvoj. Drugo poglavlje opisuje uredsko
poslovanje gdje se prikazuje poslovno komuniciranje, uredsko poslovanje s naglaskom
na shematski prikaz uredskog poslovanja te poslove uredskog poslovanja. Potom slijedi
prikaz obrade dokumenata u uredskom poslovanju gdje su prikazane osnovne vrste
dokumenata u uredskom poslovanju, funkcije obrade dokumenata u uredu te zastita i
pohrana uredskih dokumenata. Cetvrto poglavlje nosi naziv automatizacija uredskog
poslovanja, gdje je prikazan znacaj modernih tehnologija u segmentu uredskog
poslovanja, softver za automatizaciju poslovnog procesa u uredskom poslovaniju,
prednosti i nedostatke automatizacije uredskog poslovanja. Na kraju rada nalazi se
zakljucak, gdje su izvedeni svi zaklju€ci doneseni na temelju teorijske analize i prakticnog

rada napravljenih u ovom zavrSnom radu.



2. Uredsko poslovanje

U okviru ovog poglavlja objasnjen je opCi pojam uredskog poslovanja, te je
objasnjeno koji su to tocno poslovi koji spadaju u uredsko poslovanje. Takoder, objasnjen
je pojma poslovnog komuniciranja, njegovi sudionici i na€ini komunikacije koji se smatraju

poslovnom komunikacijom.

2.1 Op¢i pojam uredskog poslovanja

Zanimljivo je da se uredsko poslovanje pojavljuje vec stolje¢ima. U danasnja
vremena uredsko poslovanje je na visokoj razini zastupljenosti, a vazno je naglasiti kako
postoje brojne definicije tj. opisi ureda i uredskog poslovanja. Ured je naime
organizacijska jedinica, Cija je svrha opc¢a funkcionalnost, dok ured takoder raspolaze i
upravlja informacijama koje stvaraju ovisnost organizacije o tim informacijama.Takoder,
ured pruza podrSku funkcioniranju organizacije. Valjanost funkcionalnosti ureda ovisi o
poslovnim funkcijama koje moraju biti zadovoljene. Krajnji cilj ureda je stvaranje
jedinstvenog sustava koji ¢e imati mogucnost proizvesti pravovaljanu informaciju i imati

mogucnost dostaviti u pravo vrijeme na pravo mjesto unutar ili van organizacije.

Ured predstavlja odredeno srediSte poslovne obrade informacija. Rije¢ je o
srediStu u kojem je moguce provodenje brojnih postupaka, kao i koristenja brojnih te
raznih metoda koje su u uskoj vezi s izradom, obradom, prijenosom te pohranom razli€itih
poslovnih informacija. Stoga je vidljivo kako je uredsko poslovanje jedna od
organizacijskih jedinica koja kao takva raspolaze te ujedno i upravlja informacijama koje
nose odreden smisao komunikacije svake pojedine organizacije i klju¢ funkcioniranja.
Uredsko poslovanje je od velikog znaCaja, a medu najvaznije znaCaje uredskog
poslovanja ubrajaju se (Jurakovi¢, 2012: 387):

o Utjecaj na radnu tehnologiju

J Jednostavna obrada prelazi u programiranu obradu koja omoguc¢ava brzi
prijenos roba i usluga

o Smanjivanje vremena obrade poslovnih procesa

o Neposredna komunikacija sudionika u poslovanju



o Mijenjanje obiljezja proizvodnje u industriji

J Smanjivanje koli€ine potrebnih za rutinske poslove

o Povecanje primjenjivanja telekomunikacijskih uredaja
o Porast broja razliCitih vrsta proizvoda

J Skracenje zivotnog vijeka proizvoda na trzistu

o Promjena strukture troSkova proizvodnije.

Promatrajuci u uZzem smislu, vidljivo je kako danasnje uredsko poslovanje prije
svega podrazumijeva temelj obrade dokumenata. Promatrajuci u Sirem smislu, moze se
uociti kako uredsko poslovanje oznacava odreden ,red“ u uredu. U uzem smislu uredsko
poslovanje obuhvacalo bi stavke kao Sto je primjerice zaprimanje, pregledavanje,
razvrstavane, rasporedivanje, upisivanje, dostava u rad, odredena administrativho-
tehnicka obrada te sli¢no (Jurakovi¢, 2012: 388).

Uredsko poslovanje u svom Sirem smislu, ukljuCuje raspored prostorija, primanje
stranaka, struCnu knjiznicu kao i rukovanje Stambiljima, peCatima te zigovima. Vazno je
istaknuti kako se upravo danas izvrSava automatizacija uredskog poslovanja. Rije€ je o
Cinjenici kako cjelokupan administrativni uredski rad se prenosi na informacijsku
tehnologiju i to putem koriStenja odredenih inteligentnih terminala i to bez radnih stanica.
Dolazi do primjene odredene sinteze medu obradom podataka te obrade teksta.
Automatizacija tako biva viSefunkcijski integrirana na racunalima kako bi se utemeljio
sustav koji ¢e omoguciti raznovrsne poslovne aktivnosti unutar ureda. Uredsko
poslovanje samim time ukljuCuje odredene temeljne pojmove, odnosno pojmove koji su
ukljuceni kao Sto su primjerice pisarnica, dokument, elektronicki dokument ili elektronicka

isprava i slicno (Jurakovi¢, 2012: 389).

Primjerice, pisarnica se opisuje kao unutarnja ustrojstvena jedinica Cija je temeljna
namjena obavljanje poslova primanja te pregleda pisama, ali i drugih dokumenata.
Takoder, tu se odvija i odredeno rasporedivanje te razvrstavanje dokumenata te njihovo
daljnje €uvanje. Tu je i pojam pismohrane koji se odnosi na dio pisarnice u kojem se
konkretno obavljaju poslovi izu€avanja pisama i drugih dokumenata. U konkrethom

slu¢aju dokument oznaCava pojedini podatak, tj. napisani slikovni ili pak tiskani, snimljeni,



tj. optiCki ili elektroniCki zapis podataka. |z toga slijedi, kako elektroniCki dokument
predstavlja bilo koju vrstu elektroni¢kog zapisa koji kao takav nema svojstvo elektroniCke

isprave, dok je elektroniCka isprava ta koja je dalje uredena prema propisanim propisima.

2.2 Poslovi uredskog poslovanja

Postoji nekoliko poslovnih funkcija u uredskom poslovanju koje se mogu istaknuti,

a svakako ovdje se ubrajaju (Varga, 2011):

e Postupak uspostavljanja poslovnih odnosa putem odredenih formalnih
dokumenata

e |zvodenje i provodenje svih ugovorenih obveza medu kojima se takoder ubrajaju
racuni i plac¢e

e Postupak organizacije rada gdje je uklju¢eno planiranje i kontrola poslovanja

e Usluzni poslovi medu kojima su ujedno ukljueni poslovi prepisivanja, poslovi
slanja i dostave poste

e Stvaranje te postupak opskrbljivanja drugih sasvim novim informacijama

Slika 1. poblize objasnjava grananje poslovnih funkcija u uredskom poslovanju.
Svakako nuzno je istaknuti i nekoliko primjera uredskog poslovanja, odnosno tocnije,

obradu teksta, elektroniCku postu, prijenos podataka te glasovne komunikacije.



Organizacija
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Usluzni poslovi ugovorenih
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Poslovne funkcije uredskog
poslovanja

Stvaranje i
opskrbljivanje
drugih novim
informacijama

Slika 1. Poslovne funkcije uredskog poslovanja (lzvor: autor izradio na

osnovu rada ,MenadzZzment uredskog Poslovanja“, Varga, 2011.)

Uredsko poslovanje tako obuhvada stavke, kao Sto je rukovanje sa spisima,
razvrstavanje spisa, evidentiranje i pretrazivanje, odnosno tehnicki postupci na samoj
organizaciji dokumenata kao i pomocni uredski poslovi koji se svode na upise,

razvrstavanje i slicno.

2.3 Poslovno komuniciranje

Ukoliko se govori o komunikaciji, istiCe se kako rije€C komunikacija potjece od
latinske rije€i communicatio, a znaci priop¢avanje (GojCeta, 2004:11). Komunikacija ili
drugim rijeCima sporazumijevanje tako za svoj temeljni cilj ima nastajanje novih ideja,
odnosno postupak usvajanja novih informacija te Sirenje ve¢ poznatih podataka iz cilja
olakSavanja svakodnevnog Zivota. Iz toga slijedi, kako je informacija upravo sadrzaj i
smisao samog komuniciranja. Ovisno o kvaliteti komunikacije moZzemo posti¢i poslovni
uspjeh ili neuspjeh. ToCnost, dosljednost i urednost kvalitete su koje doprinose pozitivnom

dojmu. Poslovna komunikacija odvija se unutar i izvan organizacije. lzvan organizacije to



je slanje i primanje informacija poslovnim partnerima, potroSacima i Siroj drustvenoj
zajednici. Komunikacija u vezi s proizvodnjom i ponudom proizvoda i usluga odvija se
neposredno, usmeno, telefonski, pisano, elektronski itd. (Duzevi¢, 2019:1). Proces

komunikacije sastoji se od pet elemenata. Slika 2 vizualno poblize objasnjava grananje
procesa komunikacije.

KOMUNIKATOR

POVRATNA a
INFORMACIA PRIOPCENJE

Slika 2. Proces komunikacije (lzvor: autor izradio na osnovu rada

~MenadZment uredskog Poslovanja®“, Varga, 2011.)

Prvi element ukljuCuje komunikatora, tj. osobu koja izjavljuje te osobu koja
priopCava sve potrebne informacije. Drugi element ukljuCuje priopcenje. Ovdje je rije€ o

informaciji ili pak poruci koja se prenosi drugoj osobi ili pak odredenoj skupini ljudi. Tre¢a



stavka je sredstvo, tj. medij putem kojeg se informacija ili poruka prenosi. Cetvrti element
je primatelj gdje je oznaCena osoba ili pak skupina ljudi kojima se nesto priop¢ava, a rijeC
je o osobama koje su primile informaciju (Gojc¢eta, 2004: 12). Naposljetku je tu povratna
informacija, tj. feedback, gdje je oznacen ucinak koji je poruka ili dana informacija

prouzrocila (slika 1).

Komunikacija predstavlja tako vrlo sloZzen proces unutar kojeg moze doc€i i do
odredenih poremecaja. 1z tog razloga vrlo je bitno da poruka od komunikatora pa sve do
primatelja stigne neizmijenjena. Temeljna svrha svakog pojedinog komuniciranja je
upravo proces razmjenjivanja znanja kao i dolazenje do odredenih informacija pomocu

kojih se lakSe te djelotvornije odvijaju razli€iti procesi (Gojceta, 2004: 11).

Navodi se kako upravo uspjeSna komunikacija mora zapravo biti u€inkovita kao i
prikladna. Upravo je ucinkovita komunikacija iskljuCivo ona komunikacija koja ostvaruje
cilleve osoba koje komuniciraju dok su sami komunikatori u tom trenutku sposobni
razumijevati te objasniti sve one dogadaje koji se dogadaju unutar komunikacijske

sredine te se ponasati samo u sukladnosti sa svojim namjerama (Gojceta, 2004: 11).

Dodaje se kako je prikladna ona komunikacija koja ne krSi pravila, odnosno
komunikacija koja ne krsi norme konteksta, dok se komunikatori dalje usmjeravaju na
druge osobe s kojima se komunicira, pokazuju odredeno zanimanje za druge osobe te

ujedno uvazavaju interese drugih.

IstiCe se kako bez komunikacije nikako ne mogu postojati organizacije, odnosno
kako svaki pojedini ljudski ¢in na svoj odreden nacin predstavlja komunikaciju. 1z toga
slijedi kako proces nekomunikacije je ujedno proces i oblik komunikacije. UCinkovita
komunikacija je tako osnova za razvoj interne organizacije, ali je s druge strane ujedno i
klju€an faktor za postojanje u neizvjesnoj okolini. 1z toga slijedi kako je komunikacija vrlo
bitan ¢imbenik u ponasaju jednog menadzZera, a samim time ona je bitna i za
funkcioniranje cjelokupnog sustava. Unutar organizacija se poslovna komunikacija moze

realizirati unutar, ali i izvan nje.

Komunikacijski dogadaj stoga unutar jedne organizacije kao takav moze imati i dva
tijeka, a rije€ je o formalnom te o neformalnom organizacijskom obliku. Kako bi jedna

organizacijska komunikacija kao takva bila uspjeSna nuzno je i potrebno poznavanje



jezika te provodenije interakcijskih vjezbi kao i posjedovanje iznimno kulturnog znanja svih
sudionika procesa komunikacije kao i zaposlenika organizacije (Jurkovi¢, 2012: 387).
Poslovno komuniciranje predstavlja primjenu zakonitosti i pravila komuniciranja na
odredena podrudja rada u tvrtki. Ova vrsta komunikacija omoguéava razmjenu poslovnih
informacija, ideja, spoznaja u cilju napredovanja poslovanja,reguliranja poslovnih

procesa i ostvarivanja poslovnih rezultata (GojCeta i dr., 2004; 40).

3. Obrada dokumenata u uredskom poslovanju

U uredskom poslovanju ucestalo se radi o vise nacina obrade dokumenata u
uredu, medu njima se svakako istiCu tri osnovne stavke, toc€nije, istiCe se prihvat

podataka, pohranjivanje podataka kao i distribuciju informacija.

3.1 Osnovne vrste dokumenata u uredskom poslovanju

Kako bi se na sto je bolji naCin predocCila obrada dokumenata u uredu, nuzno je
naglasiti osnovne vrste dokumenata u uredu. Medu najznacajnijim dokumentima isticu se
(varga, 2011):

e Obrasci

e Formulari
e Dopisi

e Pisma

e Tehnicki nacrti i crtezi

e Nacrti.

3.2 Funkcije obrade dokumenata u uredu

Medu funkcijama obrade dokumenata u uredu istiCu se odredeni. Prvi ukljuCuju
funkcije obrade dokumenata u uredu, odnosno prihvat, pohranjivanje te distribuciju

informacija. Druga funkcija odnosi se na obradu i pohranjivanje dokumenata u uredu gdje



se ukljuCuje klasicno arhiviranje dokumenta, alternativno arhiviranje dokumenata te
integrirani automatizirani ured. Trec¢a funkcija ukljuCuje arhivski sustav. Naime, navodi se
kako se uredski sustav s primjenom informacijske tehnologije predstavlja kao uredski
sustav koji je usmjeren na prihvat, pohranjivanje te na distribuciju informacija koje su
oblikovane u razliCite vrste dokumenata te na globalnim poslovima klasifikacije, kreiranja,
pohranjivanja, obrade, potrazivanja te distribucije dokumenata temelje svoje zadatke
(varga, 2011).

Dokument se tada klasificira kao odreden skup informacija koji moze biti zapisan
na razli¢itim nositeljima podataka te ujedno tako sadrzavati i razliCite vrste podataka te
sadrzajno ovisiti o informacijama iz drugih dokumenta. Jedan dokument tako moze biti
na raspolaganju samo jednom Kkorisniku ili pak skupini korisnika istovremeno. On moze
biti u odredenoj ili pak u slobodnoj formi kao i u posebnom obliku. Takoder, moze

obuhvacati i razliCite obrade, pohranjivanja te pretrazivanja (Varga, 2011).

Obrada, upravljanje, kao i samo pohranjivanje dokumenta u uredu stoga se moze
temeljiti na klasichom arhiviranju dokumenta, alternativhom arhiviranju dokumenata ili

pak integriranom automatiziranom uredu. Tablica 1 opisuje znacajke svih tipova

arhiviranja.
Tablica 1. Arhiviranje dokumenata
TIP ARHIVIRANJA ZNACAJKE
KLASICNO ARHIVIRANJE - Velika koli¢ina fizickog prostora
DOKUMENTA potrebna za smjestaj s

posebnim nacinima
skladistenja

- Velika koli¢ina ljudskog rada

- Sporost u pristupu
dokumentima

- Ekoloski razlozi (drvna
industrijal)

- Sigurnosni razlozi (pozar!)




ALTERNATIVNO RJESENJE - - Potreban fizicki prostor se
MIKROFILM smanjuje
- Podacima se lakSe pristupa

- Koli€ina potrebne radne snage

smanjena
INTEGRIRANI AUTOMATIZIRANI - Upotreba elektronskih
URED dokumenata

- Obrada radnih procesa bez
implementacije suvisnih
djelatnosti i informacija

- Potreba za papirom uvelike
smanjena

- Arhiva u elektronskom obliku

(Izvor: autor na osnovu: Varga, 2011)

Prema izvoru iz 2011. godine, u cirkulaciji je viSe vrsta uredskih dokumenata koji
mogu biti obradivani na vise nacina. Jedan od njih je obrazac u koji spadaju slike
kompletnih obrazaca ili npr. samo podaci koji su upisani na obrazac. Reformiranje

obrasca vrsi se standardnim alatima stolnog izdavastva.

Ono Sto je potrebno je ispravna definicija atributa pojedinih polja, kontrolu za unos
podataka u polju, veze izmedu polja, veze izmedu obrazaca i veze izmedu obrazaca i

baze podataka.

Nadalje tu je i obrada dokumenata u obliku slike kod kojih postoji nekoliko sustava
za obradu takve vrste dokumenata, a obuhvacaju: pretvaranje slike dokumenta u digitalni
oblik, zapisivanje i manipulacija slikom dokumenta, pretrazivanje dokumenta te

povezivanje dokumenta s bazom podataka (Varga, 2011).
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3.3 Zastita i pohrana uredskih dokumenata

Zastita uredskih dokumenata i podataka moze biti podijeljena na fizicku i na

elektroniCku zastitu dokumenata. Pod fiziCkom zastitom se podrazumijevaju svi postupci

zastite dokumenata koji se nalaze u pisanom obliku. U fizicke naCine zastite dokumenata

spadaju:

Tehnicki sustavi zastite od provale, krade i nedozvoljenog pristupa
Zastita od sabotaze

Kontrola pristupa

Video nadzor

SOS sustavi

Vatrodojava

Plinodojava

Sustavi zastite od eksplozije

Ostali specifi¢ni sustavi zastite.

S obzirom da je vecina sustava informatizirana te da je mnogo podataka

elektroniCkog tipa potrebna je i elektroniCka zastita dokumenata. Kada je rije€¢ o

sistemima, zastita podataka postignuta je prijavljivanjem korisnika na racunalo pomocu

zaporke, narocCito kod viSekorisni¢kih raCunalnih okruzenja. Osim lozinki razvijaju se i

drugi protokoli za sigurnosnu autentifikaciju kako bi se korisnicima omogucila Sto lak$a

zastita podataka pa ¢ak i bez pamcenja lozinki.

Sama provjera, kao i zahtjev sigurnosti podrazumijevaju (Varga, 2011).:

Medusobnu identifikaciju poslovnih partnera

Zastitu dokumenata od unistenja ili nedozvoljenog koristenja
Nemogucnost negiranja poslanog dokumenta
Jednostavnost koristenja

Podrska sigurnosti

Sifriranje dokumentacije
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Za provjeru identiteta, ukoliko je rijeC o slanju poruke, koristi se elektronski potpis
koji omogucuje identifikaciju sudionika u mrezi, provjeru cjelovitosti poslane poruke te

nemogucnost negiranja poslanog dokumenta.

Za sam sigurnosni sustav postoji nekoliko normi sigurnosti u podrucju

elektronickog poslovanja.

Svi sudionici u razmjeni poruka moraju Koristiti iste norme, a one su

(http://www.zpr.fer.hr/filedownload.php?id=bmw%3D):

e ISO/TS 15000-5

e SOAP - prijenos

e UDDI - otkrivanje

e WSDL - opis usluga
e WS-Security

e WS-Reliability

e WS-Addressing
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4. Automatizacija uredskog poslovanja

Razvoj visoke tehnologije prati se kroz opcCu povijest razvoja tehnologija u
posljednjih nekoliko stolje¢a. Broj znanstvenih spoznaja se sve viSe ubrzavao i gotovo u
jako kratkom vremenu se skoro pa i udvostrucCio. Dio koji je najzanimljiviji i najviSe vezan
za temu je svakako razvoj raCunala. Razvojem racunala, odnosno njegovim izumom u
drustvenoj proizvodnji nastupaju visoke tehnologije poznatije pod imenom hihg tech. Sa
sobom donose umni, odnosno znanstveni nacin rada, kao vladajuci nacin rada. Dolazi do
naglog ubrzanja razvoja znanosti, a time i tehnologije te skromne ljudske mogucnosti
bivaju zamijenjene enormnim mocima racunala. Uz pomoc¢ racunala Covjek postaje
mocan u brojnim podrucjima svoga djelovanja. Uz navedeni pojam vezan je i pojam
Interneta (Antoli§, 2010: 121). Internet kao globalna podatkovna mreza koja djeluje kao
platforma korisnika racunalnih tehnologija i mreze istoimenog internetskog protokola (IP)
nastala je 1969. za potrebe medusobne komunikacije u vojnoj bazi pod imenom
ARPANET (Advanced Research Projects Agency Network). Rastom broja suu€esnika u
komunikaciji te Sirenjem upotrebe Interneta u znanstveno-obrazovne svrhe, 1992. godine
Internet postaje komunikacijska platforma viSe od milijun korisnika (eng. Internet Society).
Potaknuti razvojem Interneta te na njegovim temeljima, 1989. u CERN-u Tim Berners-
Lee razvila se World Wide Web, mrezZno povezivanje korisnika (Web) pomoc¢u HTTP
koncept (Kimari dr., 2006: 23). Danasnja inaCica Web-a je Web 2.0, je drustvena mreza,
masovni medij i web usluga koje omogucuju pojedincima slobodno, javno djelovanje
pojedinaca putem osobnog profila, udruzivanje na temelju vlastitih interesa ili
demografskih obiljezja, dijeljenje sadrZaja sa korisnicima medija bez vremenske i

geografske ograni¢enosti (Carty, 2000: 4).
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4.1 Zna€aj modernih tehnologija u segmentu uredskog poslovanja

Razvojem ureda jasno je da se pojavljuju brojni poslovni procesi. Upravo oni
protokom vremena sve viSe podlijeZzu razvoju nove informacijske tehnologije. Nekadasniji
uredi koji su bili uklju€ivali papire, danas su uredi kojima je neizostavna stavka racunalo.
Uz moderne tehnologije danas se uredsko poslovanje prije svega odvija daleko brze nego
primjerice u pros$losti. Vidljivo je to da je nakon Drugog svjetskog rata u drugoj polovici
dvadesetog stoljeca dosSlo do ubrzanog razvoja znanosti. Upravo je ubrzanje uredskog
poslovanja rezultiralo automatizacijom rada ureda $to je uzrokovalo i pozitivnhu promjenu
gdje se koristi sve manje papira. Koncept automatiziranog ureda tako se moze realizirati

putem informacijske tehnologije, a poglavito upotrebnom osobnog racunala.

Automatizacija uredskog poslovanja predstavlja temeljni odgovor na pitanje na koji
nacCin omoguciti ubrzanje uredskog poslovanja, prodaje robe ili pak usluga. Navodi se
kako je ujedno to odgovor i na pitanje na koji nac¢in smanijiti troSkove poslovanja, odnosno
na koji nacin izvrsiti povecanje dobiti te na koji na€in odrzati konkurentsku sposobnost

kako na domacéem tako i na stranom trzistu (Vlahovi¢, 2013: 1).

Nadalje, promatrajuc¢i automatizaciju poslovnih procesa, uoCava se kako ista
omogucuje Sto je produktivnije upravljanje svim troSkovima koji su ujedno danas i
imperativ unutar poslovanja. Tako se informatizacijom uredskog poslovanja dobiva na
stavkama kao Sto su povecanje produktivnosti, povecanje kvalitete rada te Sto je

efikasnije poslovanje.

Postoji naime nekoliko faza automatizacije uredskog poslovanja. Prva faza
svakako je faza automatizacije strukturnih poslova. Ovdje se radi o automatizaciji koja
kao takva obuhvaca upotrebljavanje suvremene elektroniCke opreme koja se temelji na
informacijskoj tehnologiji unutar uredskog poslovanja, odnosno na tehnologiji koja je
orijentirana pretezito na podrsku te na obavljanje CinovniCkih poslova koji su zapravo
prema svojoj prirodi posla strukturirani. Kao jedan od takvih primjera je procesor teksta.
Upravo ustede koje su se postigle njegovim uvodenjem te upotrebom bile su male, ali i

udinkovite.
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Druga faza je faza koja ukljuCuje automatizaciju kreativnih poslova. Ovdje se radi
kako o integraciji procesnih tako i komunikacijskih mogucnosti. Tek kada se
automatizacija prosirila na nestrukturirane zadatke, u pravilu kreativne, poistaju rezultati
njene primjene znacajniji. Dio poslova, nekada povezanih s centraliziranim obradnim
sustavima (informacijski sustavi za upravljanje, sustavi za podrsku odlucivanju), prelazi
djelomicno ili u potpunosti na razinu ureda. Uredaji, tehnike i metode informacijske
tehnologije postaju na uredskoj razini alat poslovnih ljudi, uklju€ivo srednjeg i vrhovnog

rukovodstva organizacija (Brumnic, 1992:13).

Tablica 2. SWOT analiza automatizacije poslova

SNAGE SLABOSTI

- Svjesno i dugorocno upravljanje | - Moguénost gubljenja
kvalitetom inovativnosti

- Ulaganje u inovacije i kvalitetu - Tro8kovi

- Osiguranje odrzivog razvoja

- Jedinstveno europsko digitalno

gospodarstvo

PRILIKE PRIJETNJE

- Povecanje radnih mjesta za - Novi konkurenti
informacijske tehnologije - Kiberneti¢ki napadi

- Redizajniranje europskog

informacijskog sektora

(Izvor: autor na osnovu: Brumnié¢, 1992:13 )

Na temelju tablice 2 moguce je uociti snage i slabosti, odnosno prilike i prijetnje

automatizacije uredskog poslovanja. Od snaga svakako se istie svjesno i dugoro¢no
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upravljanje kvalitetom, ulaganje u inovacije te kvalitetu, osiguravanje odrzivog razvoja te
jedinstveno europsko digitalno gospodarstvo. Od slabosti je moguce istaknuti mogucnost
gubljenja inovativnosti te troSkove. Od prilika se istiCe poveéanje radnih mjesta za
informacijske tehnologije, redizajniranje europskog informacijskog sektora. Prijetnje su

svakako novi konkurenti te moguci kiberneticki napadi.

4.2 Softver za automatizaciju poslovnih procesa u uredskom poslovanju

Poslovni svijet danas je ubrzan i kao takav vrlo je Cesto naizgled nemoguce pratiti
i i¢i u korak s svim promjenjivim trendovima. Softver za automatizaciju poslovnih procesa
tvrtki ili ustanovi omogucuje upravo automatizaciju zadataka koji kao takvi oduzimaju
dosta vremena te samim time optimizaciju operacija kao i poduzanje ucinkovitosti tvrtke
podize na viSu razinu. Automatizacija procesa ukljucCuje i podizanje vjesStina zaposlenika
koji svoje vjestine za obavljanje poslova koji su rutinski, usmjeravaju na konkretnije
zadatke i time ne gube dragocjeno vrijeme. Prema istraZivanju koje je provedeno od tvrtke
CompTIA (2014) navodi se €ak pet podrucja za koje su se tvrtke nadale kako ¢&e softver
za automatizaciju poslovnih procesa poboljsati, a medu njima se navode usporavanje
poslovanja, dupliciranje posla, losa interakcija izmedu odjela, poteSkoce prilikom

pronalaZzenja dokumentata te loSa vidljivost poslovnih procesa.

Konkretno, automatizacija poslovnih procesa omogucuje optimiziranje raznih

procesa, ukljuCujuci sljedeée (Microsoft, 2020.):

e Upravljanje dokumentima

e Automatizacija tijeka rada

e Slanje upozorenja za zadatke e-postom

e Marketindke kampanje putem e-mail poste
e Slanje pisma zahvale

e Slanje podsjetnika na placanje

e Pregled i odobravanje dokumenata

e Upravljanje zahtjevima zaposlenika.
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Poslovni proces predstavlja najtemeljniji dio organizacije rada svakog pojedinog
poduzeca. Ovdje se podrazumijevaju najtemeljitije aktivnosti i zadaci koji je obavljaju
posebnim redoslijiedom gdje se istiCe kako se koriste resursi poduzeca. Sve navedeno
obavlja se s svrhom ispunjenja misije, odnosno svrhe postojanja. Poslovni su procesi
tada definirani parametrima poput kvalitete outputa ili brzine, troSkova i dodane
vrijednosti. Svakako je potrebno sve stavke pratiti i analizirati i to kako bi se u slu€aju
odredenog nedostatka mogle poduzeti akcije i to kako ne bi doSlo do ugrozavanja
opstanka poduzec¢a. S obzirom da poslovni procesi uvelike i vrlo ¢esto mijenjaju svoje
funkcionalne, kao i organizacijske granice, kako bi se lakSe pratio i analizirao njihov vijek,
potrebno je u poduzecCa uvesti integrirane informacijske sustave, upravo kao $to je
primjerice ERP. Svrha navedenog sustava ogleda se u integraciji usluge te odjeljenju
poduzecéa, odnosno u automatiziranom informacijskom i poslovhom procesu. Upravo iz
tog razloga velik udio danasnjih poduzeéa upravo implementira ERP sustave unutar
svojih poslovnih procesa. Implementacijom dolaze do zna¢ajnih uSteda kao i povecanja
efikasnosti, ali i osiguranja potrebne informacijske podrske koja je bitna za donoSenje
vaznih poslovnih odluka (Belak i dr., 2014: 15).

Prilikom izdvajanja karakteristika EPR sustava, danas je moguce uvidjeti kako su

najtemeljitije upravo slijedece stavke (Secen, 2009: 18):

¢ Rije€ je o integriranom sustavu koji izvrS8ava operacije i to unutar realnog
vremena

e Sastoji se od vise modula te od velikog broja predefinirani operacija

e Sadrzava jedinstvenu bazu kojoj pristupaju svi moduli

e Podrzava stotine razli€itih poslovnih funkcija i procesa

o Kompleksnog je sustava, odnosno sadrZzava Cak desetke tisuca linija koda
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Kada se govori o ERP sustavima, moguce je navesti njihove prednosti i njihove
nedostatke. Postoji nekoliko temeljnih razloga zbog kojeg se daje podrska uvodenju ERP
sustava. Medu njima se istiCe svakako Cinjenica da je ERP sustav rjeSenje za sve,
odnosno upravo to podrazumijeva poslovno informacijske sustave. nadalje se navodi
kako ERP sustav zapravo pojednostavljuje te standardizira sustave poduzeca te ih na taj
nacin €ini i jednostavnijima za nadogradnje u buducnosti. ERP sustav tako u pravilu
reducira i troSkove IT operacija kao i broj zaposlenika koji odrzavaju organizaciju
informacijskog sustava. On je taj koji osnaZuje sve procese i to u segmentu nivoa
integriranosti. 1znimno je odliCan alat namijenjen za dono$enje odluka koji upravo
osigurava kompetitivnu prednost. Isto tako ERP osigurava najbolju praksu razlicitih
procesa i tako dopustajuci tvrtki Sto je brzu i laku konfiguraciju sustava na nacin da
minimizira troSkove implementacije. ERP sustav isto tako osigurava i bolju globalnu
integraciju (Sec€en, 2009: 18).

Automatizacija poslovnih procesa uklju€uje nekoliko temeljnih odrednica (Secen,
2009: 18):

e Upravljanje procesima: implementacija sustava upravljanja utemeljenog na
procesima da bi se upravljalo tvrtkom do odrzivog ucinka.

e Mapiranje referentnih podataka poduzeca: modeliranje procesa, informacijskih
sustava, organizacija, pravila upravljanja itd.

e lzvodenije i upravljanje procesima: implementacija ERP i BPMS alata s motorima
tijekom rada, kao Sto je primjerice Bonita Open Solution, koja omogucuje razvoj,

izvrSavanje i upravljanje procesima.
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Automatizacija poslovnih procesa oznaCava se kraticom BPM, gdje je kratica
postala vrlo popularna s obzirom da sugerira priliku i lako je prepoznatljiva, pa
profesionalci u tom sektoru (softverske tvrtke, davatelji usluga) izgleda da Zele shvatiti
Sto njima odgovara. Ovo ukazuje da se razliCite borbe za BPM odrazavaju i u borbi za
vlast
https://www.bonitasoft.com/system/files/documentation_library/bpm_tools_en_130213.p
df) (2013.):

e Neki davatelji usluga koji se Zele istaknuti svojim upravljanjem procesima pazljivo
se distanciraju sami od davatelja usluga uklju¢enih u modeliranje i izvrSavanje
procesa.

e Neki davatelji usluga koji su uklju€eni u izvrSavanje procesa pokusavaju uvijeriti
svoje klijente kako bi ih ojacali u prodajnom polozaju, ali time povec¢avaju zbrku

oko samog upravljanja poslovnim procesima i BPM alate koji ga podrzavaju.

Implementacija BPM  sustava tako omogucluje  sliedece  stavke
(https://www.bonitasoft.com/system/files/documentation_library/bpm_tools_en_130213.
pdf) (2013.):

1. Automatizacija procesa koja je neraskidivo povezana s rekonfiguracijom
procesa. Moguce je brzo unijeti i osmisliti planove za poboljSanje koji podrzavaju
obje tehnike upravljanja poslovnim procesima (mapiranje procesa i re-

preslikavanje) i njihova primjena (automatizacija procesa).

2. BPMS alati cine informacijske sustave opcenitijim, posebno resursima
poduzeca planiranje (ERP). Upravljanje poslovnim procesima opravdava povrat

ulaganja (ROI).
3. BPMS alati jaaju poslovnu sposobnost za upravljanje i mjerenje procesa

4. Pojava zajednitkog jezika za modeliranje i izvrSavanje, BPMN, BPM C¢ini viSe

razumljiv poslovnim korisnicima koji su odgovorni za procese i za informacije

5. Slijede¢i vodstvo BPM-a koji u srediSte stavlja pojedince koji su ukljuéeni u
proces poboljSanje performansi, aplikacije stvorene oko motora rada postavljaju

pojedinca u srcu izvrSenja procesa.
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6. BPM se sve viSe i viSe oslanja na koncept proSirenih sustava kako bi ponudio
inovativne, visoke izvedbene procese. BPMS alati omogucéuju primjenu ovih
koncepata u praksi, podrzavajuci procesa od pocCetka do kraja pomocu razlicitih

informacijskih sustava.

Naime, informacijska te komunikacijska tehnologija je uvelike pridonijela uredskim
poslovima. Danas se viSe ne govori o specificnim uredima, nego o e-uredima unutar kojih
se upotrebljava e-poslovanje $to je ujedno i segment ovog rada. Informacijski sustav je
stoga sastavni dio svakog ciljano orijentiranog sustava pa je samim time vrlo bitno
istaknuti kako je ujedno i osnovna funkcija zapravo permanentna opskrba svim potrebnim
podacima (Vlahovic, 2013: 1).

Informacijski sustav za prikupljanje, €uvanje, isporuku i obradu informacija te
obradivanju informacija koje su vazne za organizaciju temelj je poslovanja. Na ovaj nacin
omogucuje se dostupnost te upotrebljivost svih informacija u svakom trenutku. Takav
poslovni sustav dijeli se na izvrsni sustav, na upravljacki sustav te na informacijski sustav.
lzvrSni je sustav zaduzen za provodenje odredenih transakcija koje su u sklopu
poslovanja te ujedno sluze za biljezenje svih iznimno vaznih informacija. Upravljacki
sustav za svoj temeljni zadatak ima obradu informacija kako o proslim tako i o sadasnjim
transakcijama kao i o onima koje su planirane za neko buduce razdoblje. Posljednji,
informacijski sustav kao svoj temeljni zadatak ima odrzavanje informacije unutar
poslovnog sustava, tj. odrzavanje azuriranosti, povijerljivost te sigurnosti svih tokova
informacijskih podataka (Ceri¢ i dr., 2004: 16).
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POSLOVNI SUSTAV

VAN UPRAVLJACKI | INFORMACIJSKI
SUSTAV SUSTAV SUSTAV

Slika 3. Poslovni sustav (lzvor: autor na osnovu: Cerié i dr., 2004: 16 )

Slika 3 pokazuje poslovni sustav koji je podijeljen na tri podsustava; izvrsni,
upravljacki i informacijski sustav. IstiCe se kako je svakako informacijska tehnologija ta
koja je kljuCna s obzirom da ista omogucuje vrlo u€inkovit rad unutar organizacije te
ujedno konkurentnost na trziStu- ovdje je rije€ o osnovnom nacinu na koji informacijska
tehnologija ima moguénost primjene, odnosno na poboljSanju procesa te primjeni
organizacijske strukture, ukljucivanju informacijske tehnologije u proizvode te usluge kao
i povezivanje s drugim organizacijama. Uvida se kako je cilj informacijskog sustava
pridobiti informacije koje su kao takve nuzne tijjekom izvodenja poslovnog procesa, a

ujedno i upravljanja s poslovnim sustavom.
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IstiGe se kako su temeljni zadaci jednog informacijskog sustava tako (Samanovic,
2009: 412):

o Definiranje konkretnih odluka za postupak ostvarivanje postavljanih ciljeva, tj.
odluka o redefiniranju ciljeva

e Postavljanje odredenih ciljeva te pra¢enje njihovih izvrSavanja

¢ Prikupljanje te memoriranje podataka kao i informacija

e Definiranje odluka koje su potrebe za ostvarenje cilja

¢ Definiranje korektnih odluka

e Kontroliranje ostvarenja postavljenih ciljeva

e |zvrSavanje zadatka

STRUKTURA INFORMACIJSKOG SUSTAVA

HARDWARE SOFTWARE LIFEWARE DATAWARE NETWARE ORGWARE
UREDAIJI UREDAII BAZE MREZE ORGANIZACIJA

Slika 4. Struktura informacijskog sustava (lzvor: autor na osnovu:
Samanovi¢, 2009: 412)
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Vidljivo je iz Slike 4 kako informacijski sustav ima svoju strukturu. Upravo ona

omogucuje kako izvrSavanje funkcija tako i uspjeSno funkcioniranje sustava. Ujedno to

su stavke koje su neophodne kako bi svi elementi bili povezani i uskladeni (Samanovic,
2009: 412).

Komponente jednog informacijskog sustava su (Ceri¢ i dr., 2014: 16):

HW — Hardware uredaji

SW — Software programi

DW — Dataware baze i skladista podataka
NW — Netware mreze

OW - Orgware organizacija

LW — Lifeware

Razvojem informatike i njezinom upotrebom razvio se i pojam e-ureda i e-

poslovanja. Sam pojam ureda buducénosti javlja se joS 1940. godine kada je bio sinonim

za pojam ureda bez papira. Ured buduc¢nosti je naime radno okruzenje u kojemu je
moguée (Cerié i dr., 2014: 16):

Povecati produktivnost

Ustedjeti novac i prostor

LakSe izraditi dokumentaciju
ElektroniCki razmijeniti informacije

LakSe minimiziranje ekoloske Stete

Svaki ured, pa tako i ured bez papira, ima svoje prednosti i svoje nedostatke.

Prednosti ureda bez papira su: smanjenje troSkova, smanjenje vremena koje bi se utrosilo

na ispunjavanje papira, povecanje sigurnosti, mnogo bolja zastita i oporavak od

nepredvidivih okolnosti, ekoloSke prednosti te daljinski pristup vaznim dokumentima.

Nedostaci ureda bez papira su: priviemeni gubitak troSkova i produktivnosti,

drzava propisima i politikom moZe usporiti prilagodavanje uredu bez papira, poduzeca

moraju svladati tehnoloSke probleme, edukacija.
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E-ured :: moj ured

Business Manager

\ internet

Slika 5. E-ured — skica protoka informacija (lzvor: autor na osnovu:

,Informacijske tehnologije u poslovanju® Cerié, V., Varga, M. (2004.))

E-ured, odnosno elektroni¢ko uredsko poslovanje obuhvaca tri komponente koje
vizualno opisuje Slika 5 (i Slika 6), a to su (Ceri¢ i dr., 2014: 16):

e Digitalni ured — D — ured
e Mobilni ured — M — ured

e Virtualni ured — V — ured

i

@}@# @

Slika 6. Struktura e-ureda (lzvor: autor na osnovu: Cerié i dr., 2014 )
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Digitalni ili D ured je dio ureda koji se odnosi na digitalnu izradu. Odnosno na
segment obrade kao i prijenosa i pohrane poslovnih informacija. Mobilni ured je taj koji je
zaduzen za prijenos podataka putem mobilnog uredaja dok je virtualni dio ureda onaj koji
se temelji na umrezZenosti podataka. Cilj poslovanja doma je upravo omoguciti e-ured
poslovanje, odnosno digitalizaciju poslovanja. Prednosti i nedostaci virtualnog ureda su

brojni, a najbolje ih prikazuje tablica 3.

Tablica 3. Prednosti i nedostaci virtualnog ureda
PREDNOSTI VIRTUALNOG UREDA NEDOSTACI VIRTUALNOG UREDA

e FiziCka vezanost za mjesto ne e Nemogucénost produktivnijeg
postoji timskog rada
e Vrijeme utroSeno na dolazak i o Poteskoce odvajanja
odlazak s posla moze biti bolje slobodnog vremena od
iskoristeno vremena utroSenog na posao
e \Veca sloboda kretanja e Timskirad je u tezoj poziciji
e Minimalni troSkovi prostora zbog fizicke nepovezanosti
e Moguénost povezanosti na ¢lanovi tima
internacionalnoj razini e Nesporazum i nekomunikacija

e LaksSe ukljucivanje novih
sudionika u projekte
e Povezivanje Clanova projekta s

drugim timovima

(Izvor: autor na osnovu: Analiza interne komunikacije virtualnih timova, Mara Banovi¢,
2014, str. 195)
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Medu najvaznije alate koji se koriste pri kreaciji te obradu dokumenata tu su
svakako MS Office alati. MS office jedan je od najpoznatijih alata u uredskom poslovanju.
MS Office je naime programski paket koji je namijenjen uredskoj obradi podataka, a
razvijen je od strane Microsofta za operativne sustave Windowsa te Apple Mac, OS i OS
X.

Sadrzi programe poput:

e Microsoft Word

e Microsoft Excel

e Microsoft PowerPoint
e Microsoft Outlook

e Microsoft Access

e Microsoft FrontPage

e Microsoft Publisher (Microsoft).

U samom poslovanju Internet mnogo znaci. Dobra internetska stranica u smislu
pozicija na trazilicama, omogucuje velik broj posjeta razliitin profila ljudi i ukoliko tvrtka
biva dobro predstavljena, nije isklju¢ena mogucnost sklapanja ugovora o medusobnoj
poslovnoj suradniji. 1z ovoga se vidi da internet moze biti dobar servis za kupce kao i da

moze racionalizirati vrijeme potrebno za informiranje o tvrtci (Erman, 2011).

Poseban alat je oglaSavanje koji sluzi za predstavljanje poduzeca. Predstavljanje
banerima na odredenim stranicama je jedan od najraSirenijih oblika Internet oglasavanja

i direktnog marketinga.

Osim navedenog tu je i e-posta koja je neizostavan dio komunikacije poduzeca.
Komunikacija se mozZe obavljati slanjem e-maila preko mobitela ili raunala. Prednost
ovog oblika komunikacije je brzina, brza reakcija primatelja, bezgrani¢na dostupnost,

jednostavnost izrade kao i niski troSkovi oda$iljanja (Erman, 2011).

Takoder, putem Interneta je dostupna i internet telefojina, kao jedna od novijih
usluga, koja omogucuje govornu, video i podatkovnu komunikaciju u realnom vremenu

putem Interneta.
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Unutar poslovanja danas se koriste brojne tehnologije, a sve u temelju svrhu
smanjenja opsega posla za pojedinca. Ista stavka je i kada je rije€ o konkretnom slu€aju
doma za psihi¢ki bolesne odrasle osobe gdje je potrebno svu dokumentaciju
automatizirati. Svakako za navedenu stavku moguca je upotreba upravo odredenih alata

kao sto je MS Office te MS Excell gdje su podaci tablicno objedinjeni u cjeline (Microsoft).

Nadalje, sami Microsoft je poseban fokus stavio na modernizaciju i unapredenje
softvera za automatizaciju uredskog poslovanja. Automatizacija poslovnih procesa osim

veC spomenutih alata takoder ukljuCuje alate kao Sto su:

e Sharepoint
e Power Apps

e Power Automate

Na popisima sustava SharePoint prikupljaju se podaci (kao $to se radi i u Excelu),
a moguce ih je jednostavno zajednicki koristiti i njima upravljati unutar intraneta ili sustava
u oblaku. U okruzenju Microsoft 365 koristi se vise od deset milijuna prilagodenih popisa
—od onih jednostavnih, kao $to su kontakti i zadaci, sve do popisa koji sluze za upravljanje
kljuénim poslovnim operacijama velikih tvrtki. Upotreba Microsoft Power Apps-a bazira se
na izradi prilagodenih obrazaca za prikazivanje, stvaranje i izmjenu podataka i datoteka
(Microsoft).

Power Automate softver olakSava odnosno rjeSava se ru¢nog izvrSavanja timskih
i organizacijskih procesa koji se ponavljaju, a njegov virtualni dizajner omogucduje
odredivanje koraka. Osim toga Power Automate omogucuje konfiguraciju upozorenja i

odobrenja pa sve do modeliranja sloZenijih procesa s viSe faza (Microsoft).
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4.3 Analiza softvera za automatizaciju poslovnih procesa Power Automate

Power Automate (Power Automate) je moderno softversko rieSenje Cija je svrha

kreiranje automatiziranog tijeka rada izmedu najcesce koriStenih aplikacija i servisa kako
bi se napravila potpuna sinkronizacija dokumenata, kreirao sustav obavjeStavanja,
prikupljanje podataka itd. (Microsoft, 2020.).

E Recurrence

Runs at 9:00 every day | Edit |

List Connectors @
nvironment Contoso Enterprise Applications v
1
(+)
v
{v) Filter array
From value X
ticks(..) x s greater than ticks(..) x
Edit in advanced mode

J

{,\'} Initialize Connector Count

or the parameters, Edit

L&Y Initialize Email Body

Enter initial value

l

Slika 7. Prikaz automatizacije uobic¢ajenih zadataka pomoéu Microsoftove

usluge Power Automate (lzvor: autor na osnovu alata: Power Automate).

Slika 7 prikazuje osnovni prikaz uobi¢ajenog zadatka napravljenog pomocu Power

Automate alata. Jedna od posebnih osobina usluge Power Automate je da se moze
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koristiti za upravljanje njome kao i drugim dijelovima platforme Microsoft Power Platform.

Popis novih poveznika za Microsoft Flow jednostavan je predlozak s kojim se moze
odmah zapoceti. On se pokrece svakodnevno prema rasporedu i koristi poveznik za
upravljanje servisom Power Automate za dohvacanje popisa veza u okruzenju i Salje

poruku e-poste (Microsoft).

U nastavku ¢e se promotriti nekoliko nacina za automatizaciju tijekova poslovanja

pomoc¢u Power Automate softvera, a oni su:

e Gumb tijek poslovanja
e Planirani tijek poslovanja

¢ Tijek poslovanja odobravanja

4.3.1 Gumb tijek poslovanja unutar Power Automate softvera

Poznato je da u poslovanju postoje mnogi zadaci koji su ponavljajuci te koje bi
idealno bilo moc¢i automatizirati na nacin da se izvrSavaju klikom na gumb, upravo to
omogucava Power Automate. Jedan od primjera takvog zadatka je podsjecanje svog tima
na obavljanje nekog ponavljaju¢eg zadatka kao Sto je npr. pridruzivanje dnevnom
sastanku. Slika 8 pokazuje jedan takav primjer tijeka poslovanja u kojem su prikazani
gumbi koji nude kontrolu nad automatiziranim procesom za dogadaje koji se odvijaju, a

vezani su za sastanke.
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Slika 8. Instantni (gumb) tijekovi poslovanja automatizirani unutar Power

Automate-a (lzvor: autor na osnovu alata: Power Automate)

4.3.2 Planirani tijek poslovanja unutar Power Automate softvera

Za kreiranje automatizacije tijeka poslovanja jako je zgodno imati moguénost

planiranje odredenih poslovnih tijekova. Prilikom planiranja gotovo uvijek imamo detaljne

informacije o danima, datumima i vremenima kada odredene tijekove Zelimo pokretati.

Planirani tijek omogucuje izvrSavanje jednog ili viSe zadataka npr.:

e jednom dnevno, jednom na sat, jednom na minutu

e na specifitno definirani datum

e nakon odredenog broja dana, sati ili minuta koji su definirani (Microsoft, 2020)

Slika 9 prikazuje sucelje koje se koristi da bi se namjestilo Zeljeno

vremensko razdoblje za izvrSavanje automatizacije.
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E Recurrence
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Preview

Runs at 17:30 on Tuesday every 2 weeks

Slika 9. Definiranje ponavljanja planiranog tijeka koji pokre¢e odredene

zadatke (lzvor: obrada autora upotrebe alata Power Automate)

4.3.3 Tijek poslovanja odobravanja unutar Power Automate softvera

Uz pomo¢ Power Automate softvera moguce je upravljati odobravanjem
dokumenata te procesa kroz nekoliko servisa kao $to su SharePoint, Dynamics 365,

Salesforce, OneDrive For Business, Zendesk ili Wordpress (Microsoft, 2020.).

4.4 Prednosti automatizacije uredskog poslovanja

Ukoliko se promatraju prednosti uredskog poslovanja u doba digitalizacije,
odnosno u doba automatizacije, svakako je najprije potrebno navesti odredenu
jednostavnost unutar poslovanja, odnosno jednostavnost pri upotrebi odredenih
programa putem kojih su informacije jednim klikom dostupne. Moguca je prvenstveno
obrada vecéeg broja informacija od strane ra¢unala gdje je ujedno smanjenje moguénosti
ljudske pogreske. Sto se tiGe arhiviranja, moguée je na vrlo lak nadin arhivirati vecée

koliCine podataka te ih potom ponovno koristiti kada budu potrebi. Vidljivo je kako su
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pohrana te dostupnost informacija ujedno vrlo olak3ane (Cerié i dr., 2014: 20).

Kao prednosti automatizacije poslovnih procesa, uz svakako optimiziranje procesa
postoje brojne druge prednosti implementacije navedenih sustava. Prva stavka su
samnjeni troSkovi gdje je vidljiva mogucenost zaposlenja manjeg broja osoba zbog
manjeg opsega posla kojeg je potrebno obaviti. Slijedeca stavka je ucinkovitije koriStenje
radne snage. Primjerice, rukovoditelji su ti koji mogu trositi viSe vremena primjerice na
segment usmjeravanja zaposelnika kao i pracenje vaznih zadataka umjesto na ogroman
broj pregleda, odobrenja te zahtjeva. Tu je i segment poboljSanja suradnje. Softver
namijenjen za automatizacoju poslovnih procesa je softver koji e omoguciti stvaranje
prostora u kojem svi ¢lanovi mogu na zajednicki nacin koristiti datoteke te primati sva
upozorenja onda kada se pojedini dokumenti azuriraju ili pak ukoliko su odradene
odredene promijene ili pak onda kada ih jedan &lan tima dodijeli drugom &lanu (Ceri¢ i
dr., 2014: 20).

Na ovaj nacin cijeli tim je uvijek usuglasen te se izvrSava poboljSanje komunikacija.
Slijede¢a prednost je poboljSana podrSka korisnicima. Naime, bez automatizacije
poslovnih procesa timu za podrsku korisnicima tvrtke ili pak sluzbi za korisniCku podrsku
tvrtke, vrlo je teSko pratiti sve zahtiejve te sva pitanja. Uz postupak automatskog prazenja
i stvaranja zahtjeva za podrsku putem softvera za automatizaciju poslovnih procesa, niti
jedan klijent nikada nije zanemaren. Na ovaj nacin timovima za pomoc¢ korisnicima
omoguZzujeno je ujendo brzZe kao i u€inkovitije reagiranje, a konacan rezultat svakako su
i zadovoljni klijenti. Od prednosti isite se i bolja ukupna radna ucinkovitost, gdje se
naglasava kako koristenje autimatizacije poslovnih procesa rezultira ujedno i manjim
brojem rucnih pogreSaka kao i usredotoCenijim radom zaposlenika Zaposlenici su
zadovoljni s obzirom da se iz opisa radnog mjesta zaposlenika uklanjaju banalni zadaci
te stoga zaposlenici imaju vremena za aspekte svog posla za koje su zapravo Skolovani

(https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-365/growth-center/resources/modernize-

your-work-with-business-process-automation).
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4.5 Nedostaci automatizacije uredskog poslovanja

Ako se automatizacija uredskog poslovanja promatra s aspekta sigurnosti
racunala, potrebno je zastititi sve podatke na istom. Upravljanje informacijskom
sigurno$¢u je zadatak cjelokupne tvrtke, odnosno korisnika informacijskog sustava.
Upravljanje informacijskom sigurnoséu je trajna djelatnost, a ne zadatak odredenog
trajanja. Postoje tri temeljna cilja upravljanja informacijskom sigurnos¢u, a to su: osigurati
tajnost, integritet i raspolozivost
podataka(http://sigurnost.zemris.fer.hr/ISMS/2008_kovacevic/sigurnosnaPolitika.html)
(2020.).

Vlasnik informacijskog sustava takoder mora i osigurati provodenje sigurnosne
politike informacijskog sustava. Sama zadaéa te politike e odrediti prihvatljive i

neprihvatljive nacine ponasanja pri samom rukovanju informacijskim sustavom.

Drugi zadatak je odrediti zadatke i sankcije za slu€aj nepridrzavanja sigurnosne
politike. Sigurnosna politika mora biti u pisanom obliku, jasno i jednostavno napisana te

uskladena sa zakonima i propisima.

Kako bi se osigurala sigurnost podataka potrebno je jasno definirati organizaciju i
propisati pravila za sve koja mogu utjecati na sigurnost. Potrebno je odrediti tijela i osobe,

kao i propisati njihova prava, obveze i sankcije za kr8enje propisa.

One osobe koje dolaze u dodir s informacijskim sustavom mogu se podijeliti
primjerice u dvije skupine. Prva od skupina su oni koji se mogu sluziti informacijskim
sustavom, mogu pregledavati, mijenjati i brisati podatke, no nisu odgovorni za instalaciju
i odrZzavanje sustava. Upravo za ove dvije funkcije zaduzZena je druga skupina. Na taj

nacin pospjesuje se sama sigurnost podataka.

Takoder, kada je rijeC o sigurnosti podataka potrebno je naglasiti kako postoji i
fiziCka sigurnost informacijskog sustava, odnosno fiziCko ograniCenje pristupa opremi
neovlastenim osobama. Na taj nacin osigurava se pristup uredajima i neovlasteni pristup

i krade podataka.

Svaki sustav je potrebno nadzirati, pa tako i informacijsku stranu iz razloga da se

uvidi ustrojstvo informacijskog sustava, programa i podataka, nacina upotrebe i sl.
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Uobicajeni razlozi nadzora su osiguranje povijerljivosti i dostupnosti podataka, provodenje
istrage u slu€aju zloupotrebe informacijskog sustava, provjere provodenja sigurnosne

politike i sl.

Zaklju¢no se moze reci kako je zastita informacijskog sustava od klju¢ne vaznosti
za zastitu osobnih, ali i podataka vezanih za poslovanje odredenog poduzec¢a. Danas su
nazalost svi na meti krade podataka zbog raSirenosti upotrebe interneta. Svakako

potrebno je osigurati $to kvalitetniji rad i zastitu prilikom koristenja informacijskih sustava.

Zastita sigurnosti racunalnih sustava zapocela je osamdesetih godina dvadesetog
stolje¢a. Upravo u to vrijeme javili su se prvi virusi kao i prve nezeljene elektronicke
poruke, a samim time se pocela razvijati i svijest korisnika o potrebi da svoje podatke i

svoja racunala na $to bolji nagin zastite (Ceri¢ i dr., 2014: 21).

Kako bi se zastitili raCunalni sustavi razvila se grana koja se u potpunosti bavi
prou¢avanjem i zastitom, odnosno sigurnosti raCunalnih sustava. Ciljevi ove grane su
mnogobrojni, no moze ih se svesti na nekoliko temeljnih. Jedan od njih svakako je
ispitivanje sigurnosnih rizika u raCunarstvu. Nadalje, tu je razmatranje raspolozivih

zastitnih mjera i kontrola te podizanje svijesti o informacijskoj sigurnosti.

Kako bi se radunala zastitila, a samim time i Internet posluZitelj potrebno je (Ceri¢
idr., 2014: 21):

¢ Provijeriti autenti¢nost korisnika
o VrSiti nadzorne zapise

e Povijerljivost informacija

¢ Cjelovitost informacija

¢ Raspolozivost informacija

e Kontrola pristupa

Klasificiranjem napada na ra¢unalnu sigurnost, postoji nekoliko temeljnih napada

koji se mogu klasificirati, a to su (Ceri¢ i dr., 2014: 21):

e Preljev spremnika
e Uskracivanje potrazivanja

e Zlonamjerni programi
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e Zlonamijerni korisnici

Uloga korisnika u samoj sigurnosti je velika. Naime, u danasnje vrijeme kvaliteta
usluge je ta koja osigurava prednost pred konkurencijom stoga sve vodec¢e kompanije
poduzimaju razliite mjere kako bi njihove usluge bile $to pouzdanije, a samim time i
kvalitetnije. Navedeno podrazumijeva aktivnosti kao $to je primjerice nadzor sustava ili
pak redovna testiranja. Aplikacije moraju biti redovno azuriranje kako bi se eventualne
greske ispravile, a njihova implementacije, odnosno njihovih novih mogucnosti, bila jos

kvalitetnija i pruzala najbolju prednost i usluge.

Pouzdane internet aplikacije su aplikacije koja prolaze razliCite grupe testiranja

prije nego li krenu u konacnu upotrebu.

Potrebno je naglasiti, kako je problem i onih najsigurnijinh internet aplikacija
korisnik. Socijalni inZenjering je ona grana znanosti koja se temelju na tezi kako je upravo
Covjek, toCnije njegovo ljudsko razmiSljanje, najvecéi sigurnosni propust cjelokupnog
sustava. Naime, razlog tome je vrlo jednostavan. Ljudska ograni¢enost, predvidljivost i

subjektivno razmisljanje su ti koji ostavljaju Covjeka ranjivim na moguce manipulacije.

Svaki pojedinac mora biti svjestan izloZzenosti napada koji je mogu¢ u svakom
trenutku njegova koristenja internetskim aplikacijama. Covjek postaje Zrtva, a njegovi
podaci mogu biti zloupotrebljeni na razli¢ite naine ¢ime on sam moze biti na razliCite

nacine ostecen.

Kao posebnu stavku potrebno je naglasiti poslovanje u razli€itim poduzecima koje
koriste razliCite aplikacije u svojim sustavima. Razvoj informacijske tehnologije donio je
mnoga nova znanja i olakSao razliCite tipove poslova, no sam razvoj omogucio je i vecu

ranjivost i izlozenost podataka razliitim napadima.
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5. Automatizacija poslovnog procesa na primjeru upisa i ispisa sti¢enika u

uredskom poslovanju starackih domova

Softver za digitalizaciju poslovanja usmjeren je na poslovanje Obiteljskog doma

Sveti Josip, doma za psihicki bolesne odrasle osobe. Naime, s obzirom da je rije€ o

poslovanju doma, nuzno je posjedovati informacije o svim korisnicima koji se nalaze u

istom, od osobnih podataka pa sve do medicinske dokumentacije. |z tog razloga vrlo je

bitno da sva dokumentacija bude dostupna u svakom pojedinom trenutku.

5.1 Opis poslovnhog procesa upisa i ispisa Sticenika u uredskom psolovanju

starackih domova

Svakodnevne aktivnosti uredskog poslovanja staratkog doma ukljucuje repetitivne

poslove obrade dokumentacije. Koraci kojom se dokumentacija generira, obraduje i

pohranjuje su sljedeci:

1.

Svaki novi sti¢enik upisuje se u mati¢nu knjigu (fizicka knjiga) i dodjeljuje

mu se osobni list korisnika (tiskani papir).

2. Ako je sti¢enik na listi Cekanja, unosi se u listu ¢ekanja (biljeznica).

3. Krajem svakog mjeseca generira se racun za svakog Sti¢enika.

4. Krajem svakog mjeseca radi se obracun placa i podmiruju obaveze prema

dobavlja¢ima.

Svaki platni list i potvrda o isplati dobavljaCu se ispisuje i pohranjuje u
registar.

Za vrieme S§ticenikovog boravka u domu, pohranjuju se potvrde o
aktivnostima koje Sticenika pohada i dokumentira se svaka promjena
Sticenikovog stanja. Svu tu dokumentaciju potrebno je Cuvati sve do ispisa
Sticenika iz doma.

Prilikom ispisa Sti¢enika iz doma, sva prikupljena dokumentacija se skupa

sa smrtnim listom Salje skrbnicima.
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l UREDSKO POSLOVANJE STARACKOG DOMA

SIRE ZNACENJE UZE ZNACENIJE

UPIS NOVOG PACIJENTA -
SVAKI RAD U UREDU STVARANJE
DOKUMENTACIE

OBRADA ULAZNIH
DOKUMENATA O
PACIJENTU

AZURIRANIJE
DOKUMENATA O
PACIJENTU

OBRADA DOKUMENATA
VEZANIH UZ PLACE 1
ISPLATE
DOBAVLJACIMA

UREDIVANIJE ZBIRKI
DOKUMENATA

- arhiviranje

J

Slika 10. Shema uredskog poslovanja staraCkog doma — poslovni procesi

(Izvor: autor na osnovu uvida u poslovanje starackih domova)

Slika 10 opisuje poslovne procese upisa i ispisa novog Sti¢enika, dok su isti

detaljnije objasnjeni u sljedeéim poglavljima.
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5.1.2 Upis novog Sti¢enika u staracki dom

Ovaj poslovni proces je bitan jer je jedan od osnovnih procesa o kojima ovisi rad
staratkog doma. Ako se staratelji i Sticenika odluCe za smjestaj, a postoje slobodni
kapaciteti, staracki dom upisuje sticenika u mati¢nu knjigu i dodjeljujie mu osobni list
korisnika.

Koraci procesa su temeljeni na opcem postupku upisa i ispisa Sticenika u uredskom
poslovanju starackih domova:
e Staratelji/Sticenici zatraze ponudu od staratkog doma za smjesta;.
e Ako postoji slobodno mjesto u domu, Salje se ponuda (dokument). U suprotnom
se Sticenik upisuje u biljeznicu i na listi je Cekanja.
« Sticenik se upisuje u matiénu knjigu (fizicka knjiga)
« Sticenikuse dodjeljuje osobni list korisnika (papir)

e Sva Sticenikova dokumentacija se ¢uva do trenutka ispisa.

5.1.3 Ispis sticenika iz starackog doma

Ovaj poslovni proces je bitan ukoliko staracki dom zeli imati azurnu bazu podataka
vezanu za Sticenike i njihov status. Ako se S§ti¢enik Zeli ispisati ili je preminuo,
obavjeStavaju se staratelji i predaje im se povijest bolesti (i smrtni list). Oslobodeno je
mjesto za novog Sti¢enika te se prima prvi s liste ¢ekanja.

Koraci procesa su sljededi:
e U osobni list korisnika i mati¢nu knjigu upisuje se da je sti¢enik ispisan ili preminuo.
e Starateljima se predaje povijest bolesti (i smrtni list ako je Sticenik preminuo).

e Prvisti¢enik na listi Cekanja obavijesten je o slobodnom mjestu u staraCkom domu.

5.2 Nedostaci i razlozi za automatizaciju upisa i ispisa Sticenika u uredskom

poslovanju starackih domova

Najvedi nedostaci postojecih procesa su repetitivnost (gubljenje vremena na uvijek
iste administrativne poslove) i podloznost ljudskoj pogresci. Neki primjeri nedostataka su:
e Sva tiskana dokumentacija moze se izgubiti ili unistiti (npr. pozar, poplava).

e Uredski zaposlenici nemaju centralizirano mjesto na kojem mogu pregledavati i
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azurirati dokumente.

e Ako se pokvari raCunalo, zaposlenik ostaje bez dokumenata sa svog racunala.

Neprekidno obavljanje rutinskih administrativnih poslovnih procesa (popunjavanje
razliCitih obrazaca uvijek istim Sticenikovim podacima, slanje obavijesti mailom...)
zamorno je, podlozno pogresci i korisno ga je automatizirati i na taj naCin unaprijediti i

ubrzati poslovanje starackog doma.

5.3 Primjeri automatizacije poslovnih procesa

Automatizacija procesa upisa novog Sti¢enika starackih domova prikazana je

takozvanim BPM dijagramom.

Kao $to se vidi iz Slike 11, promjena u odnosu na dosadas$nji proces upisa
Sticenika bila bi digitalno zapisivanje Sticenika u nekakvu ,bazu podataka“ (npr. Excel
datoteku) koja se nalazi u cloudu i mogu joj pristupiti svi zaposlenici, umjesto u mati¢nu

knjigu. Isto vrijedi i za listu Cekanja.

-

Posalji upit za
> smjestaj u »  Primi potvrdu —
starackom domu

Pocetak A Kraj

Pacijent/staratelji

Lista
cekanja

Stavi pacijenta na

listu Cekanja
\J NE _\> :
DA Posalji potvrdu
- = >
Pregledaj upit za o . _f

: . —_—
.—’ e Upisi pacijenta Kisi
Primljen

zahtjev Postoji slobodno mjesto? ¢

Baza
pacijenata

Slika 11. BPM dijagram za proces upisa novog Sticenika (lzvor: autor na

Zaposlenik starackog doma

osnovu opceg poslovanja starackog doma)
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Automatizacija procesa ispisa $ticenika prikazana je na Slici 12. U trenutku kad
zaposlenik unese informaciju da je Sticenik ispisan, automatski ¢e se poslati potrebna
dokumentacija starateljima i obavijest prvom &ticeniku na listi Eekanja o dostupnom

mjestu.

Primi obavijest o _
slobodnom mjestu =

KRAJ

z
Qo

i
%:
H

Promijeni stanje
Q——> pacijenta na =< ’
ISPISAN/PREMINUO
Ispis KRAJ
pacijenta

Primi dokumentaicju =< ’

KRAJ

Slika 12. BPM dijagram za proces ispisa $ti¢enika (Izvor: autor na osnovu

poslovanja starackog doma )

5.4. Automatizacija procesa upisa i ispisa sticenika u uredskom poslovanju

starackih domova alatom Power Automate

U slu€aju upotrebe Power Automate alata za automatizaciju procesa upisa i

ispisa Sticenika u uredskom poslovanju starackih domova, automatizirali bi se navedeni

segmenti uredskog poslovanja:
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1. Upis novog Sticenika

Prilikom upisa novog sticenika, jednim klikom na tipku na mobilnom uredaju
poslat ¢e se e-mail s obavijesti 0 novom §ti¢eniku svim zaposlenicima starackog doma.
Slika 13 prikazuje prikaz sucelja za namjestanje obavijesti o upisu novog pacijenta

putem elektroni¢ke poste.

X Edit flow UPDATE

Posalji obavijest o upisu novog pacijenta

n Manually trigger a flow

0 Email Subject

Upisan novi korisnik

0 Email Body

Postovani svi, od danas je u nas dom upisan

novi korisnik, Ivo Ivic.

4+ Add an input

E Send email @

*To

<G>

svi@starackidom.hr;

* Subject

n body/text x

* Body
n body/text_1 X

Show advanced options

Connected to Mail. Change connection.

Slika 13. Automatizacija obavijesti o upisu novog Sti¢enika (lzvor: autor na

osnovu alata: Power Automate)
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2. Razmjena bitne dokumentacije

Slika 13 pokazuje da svaki put kad se na SharePoint u mapu Dokumentacija
postavi novi dokument, automatski ¢e se poslati svim zaposlenicima starackog doma.
Na taj bi se nacin automatski mogle slati neke nove odluke, obavijesti o sti¢enika ili
opcenito informacije koje su bitne za zaposlenike (odluka o neradnom danu, sigurnosne

mjere, boZicnom domjenku, itd.)

Send a customized email when a new file is added

- When a file is created (properties only)

* Site Address
https://staracki-dom.sharepoint.com/DOKUMENTA
ClJA X

*Library Name

Dokumentacija X
Folder
Dokumenti =a]

Show advanced options

Connected to drozic@unipu.hr. Change connection

(&/)

m Get my profile (V2)

Select fields

GivenName, Mail
Hide advanced options
Connected to drozic unipu.hr. Change connection

-
&2

Send an email @

*To

m Mail X ; svi@starackidom.com

* Subject
New file added - - {FilenameWwith... X

* Body
Hi m Given Name X  <pr><br>

FYI - Author.Display.. X added a new file: <a href="

- {Link} x “>- {FilenameWwith... X

</a>. <br><br> Thanks!
Show advanced options

Connected to drozic unipu.hr. Change connection

Slika 14. Automatizacija procesa slanja dokumenta u privitku (lzvor: autor na

osnovu alata: Power Automate)
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3. lIspis Sticenika i slanje obavijesti sticeniku na listi Cekanja

Prema Slici 15 vidi se da se, u slu€aju kad se Sti¢enika ispisuje iz starackog doma,
te nakon Sto se unese njegovo ime i podatak je li preminuo, Salje mail s obavijesti
staratelju i njegovateljima. Nakon toga se pronalazi mail adresa prvog na listi Cekanja i

Salje mu se obavijest o slobodnom mjestu u starackom domu.

X Create flow CREATE

Ispis pacijenta

Manually trigger a flow @
Q Pacijent

Ivo lvic, Zagreb, 1930.

Je li preminuo?

Please select yes or no

+ Add an input

S
Office 365 Outlook

Excel Online (OneDrive)
Office 365 Outlook

+ New step

Slika 15. Automatizacija ispisa Sti¢enika i slanja obavijesti o slobodnom

mjestu novom S§ti¢eniku(lzvor: autor na osnovu alata: Power Automate)
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4. Sigurna pohrana dokumentacije i dostupnost svim uredskim zaposlenicima
Kako bi se izbjegao rizik od gubitka dokumenata (npr. nekom se zaposleniku
pokvarilo racunalo ili je slu¢ajno obrisao datoteku), svaka datoteka ¢e se kopirati na

SharePoint odakle ¢e biti dostupna svim ostalim uredskim zaposlenicima, $to pokazuje
Slika 16.

QN =l 32%a

Complete the flow CREATE

Copy new files from your PC to SharePoint

When one or more files are added or modified (met:

*Folder

DOKUMENTACIJA
Show advanced options

Connected to staracki-dom. Change connection.

Apply to each

* Select an output from previous steps

List of Files X

Get file content

- Create file

f Add an action ﬁ Add a condition

1l @) <

Slika 16. Automatizacija procesa sigurne pohrane dokumenata (lzvor: autor

na osnovu alata: Power Automate)
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4.5 Implementacija sustava za automatizaciju poslovnih procesa starackog

doma

Kako bi se sustav iz naslova implementirao, idealno bi bilo svakom zaposleniku
osigurati Microsoft Office 365 korisni¢ki racun koji obuhvacéa sve navedene alate. Unutar
Office 365 skupa programa Power Automate je sastavni dio istog. On kao takav dolazi u
istom paketu te je dostupan za koriStenje bez dodatne naplate. U osnovnom paketu on
dolazi sa osnovnim funkcijama. Ukoliko korisnici zahtjevaju naprednije funkcije i
neograni¢eno koristenje, uvijek se mogu prebaciti u visi cjenovni rang.

Ako je svaki zaposlenik ima pristup Office365 paketu, postoji mogucnost
automatizacije poslovnih procesa putem ostalih alata koji se nalaze u tom paketu, poput
Microsoft Worda koji se koristi za kreiranje dokumenata i Microsoft Outlooka koji se koristi
kao klijent za dohvacanje i slanje elektroni¢ke poste. Ovi navedeni alati se takoder mogu
povezati u Power Automate automatizaciju poslovnih procesa (npr. automatizacija
obavijesti koja dolazi pri dobivanju elektroni¢ke poste od odredene osobe).

Ekonomicnost pri implementaciji sustava za automatizaciju poslovnih procesa
staratkog doma sa gore navedenim uslugama je ocita iz tog razloga $to se usluge nalaze
na jednom mjestu, tj. dolaze od strane istog pruzatelja usluga. Ona se o ituje u smanjenju
vremena koje je potrebno utroSiti uzimajuci u obzir da usluge dolaze iz istog izvora te je i

samo postavljanje dovodi do ustede na vremenu.
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Zakljucak

Uredsko poslovanje obuhvaca brojne dokumente, njihovu obradu i kreiranje.
Uredsko poslovanje prije nekoliko godina obiljezavala je velika koli¢ina papira. Danas je
upotreba papira svedena na minimum pomocu razli€itih sustava i alata za automatizaciju
uredskog poslovanja. Kao primjer, u ovome zavrSnom radu objasnjena je upotreba alata
Power Automate za automatizaciju poslovnih procesa. Cilj implementacije sustava i alata
za automatizaciju je olakSati posao i zastititi dokumente na pravovaljan nacin, a u tome
nadasve pomaze e-ured, odnosno elektroniCka zastita podataka i njihovo pohranjivanje.
Prednosti ovakvog oblika su brzina pristupa podacima, bolja zastita podataka kao i
smanjenje vremena utroSenog na pronalazak odredenog ,papira“. Bitno je naglasiti da se
uz pomo¢ automatizacije uredskog poslovanja potiCe i ekonomicnost uredskog
poslovanja iz ¢ega proizlazi da nije ¢udo $to vecina organizacija nastoji informatizirani

svoje urede do maksimuma.

Internet, internetska komunikacija i tehnologije su vecC desetljeCima korisne i
naglasak na vaznosti istih je sveprisutan. Danas je njihov utjecaj nevjerojatan i
neizbjezan. Potrebno je naglasiti kako implementacija e-poslovanja unutar poduzecéa nosi
brojne prednosti, a danas je cilj svakog pojedinog poduzeca i¢i u korak s vremenom te
konkurirati na trziStu. Samo putem nove inovativne tehnologije moguce je svoje
poslovanje odrzavati na nivou koji ¢e pratiti konkurenciju, a ujedno je cilj i rasteretiti

Covjeka poslovno.

Uzimaju¢i u obzir da mala poduzeta Zele Sto manje vremena utroSiti na
implementaciju nejasnih sustava koji kompliciraju njihov svakodnevni rad, prednosti ovog
sustava za automatizaciju poslovnih procesa staratkog doma su jasne. On nudi paket
usluga od istog pruzatelja koji je skupljen u jasnu cjelinu koja je laka i jasna za koriStenje
uz dostupnu podrsku ukoliko je ona potrebna. InformatiCar kao takav vjerojatno nije
potreban kao stalan zaposlenik, no to, naravno, ovisi o informati¢koj pismenosti
zaposlenih u poduzec¢u. Nedostaci implementacije ovog sustava bi u nekim veoma malim
poduzecima bili troskovi, unato€¢ tome Sto su mali tj. neka mala poduze¢a mozda nisu

spremna imati troSak za kojeg smatraju da im je u nekom zadanom vremenu nepotreban.
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Sazetak

Poslovni subjekti u danasnjem svijetu je ubrzano te moraju konstantno pratiti
konkurenciju, kako bi opstali na trziStu. U tom segmentu veliku ulogu imaju informacijske
i komunikacijske tehnologije koje je nuzno da poslovne organizacije implementiraju u
svoja poslovanja. Uredsko poslovanje je podsustav svake poslovne i druge vrste
organizacija. Brzim razvojem informacijsko-komunikacijskih tehnologija je omoguceno da
se poslovni procesi uredskog poslovanja automatiziraju uz pomoc razli¢tih sustav i alata.
U tom slu€aju velki dio poslovnih procesa obavlja stroj, a manje ¢ovjek. Glavni cilj ovog
rada je bio utvrditi ulogu i zna€aj automatizacije uredskog psolovanja u organizacijama.
S tim u vezi je pored teroijske analize dan i prakti¢ni primjer automatizacije poslovnog
procesa u poslovanju starackih domova. Rezultati ovog rada doprinose boljem
razumijevanju prednosti i nedostataka automatizacije poslovnih procesa uredskog

poslovanja, posebno u malim poduzecima.

Klju¢ne rijeCi: poslovanje, informatizacija, automatizacija, digitalni ured
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Summary

Business in today's world is booming and must constantly monitor competition to
survive in the market. In this segment, an important role is played by information and
communication technologies that must be implemented in business. Important items
without today's business is unthinkable are certainly office business and security
procedures, business communication and document storage, models and evolution of
office information system and automation prerequisites that meet. The main objective of
this paper was to determine the role and importance of office business automation in
organizations. In this regard, in addition to the theoretical analysis, a practical example of
business process automation in the business of nursing home is given. The results of this
paper contribute to a better understanding of the advantages and disadvantages of office

business process automation, especially in small businessess.

Keywords: business, computerization, automation, digital office

48



Literatura

1. ,Uvod u informacijske sustave®, [online], dostupno na: FPZ.UNIZG
http://www.fpz.unizg.hr/ztos/iszp/a2.pdf
[datum pristupanja: 07.07.2020. ]

2. Antolis, K. (2010.): ,Internetska forenzika i cyber terorizam®; Policija i sigurnost, Vol.
19, No.1

3. Ayanoglu, E., Akar, N. (2011): ,B-ISDN (BroadbandIntegratedServices Digital

Network*, Center for Pervasive Communications andComputing, UC Irvine

4. Brumni¢, A. (1992.):, Telekomunikacije i racunalne komunikacije u atomatiziranim
uredskim sustavima®, Journal ofInformationandOrganizationalSciences, No. 16

5. Brzica, H. (2007): ,Razvojne mogucnosti elektronicke javne uprave u Hrvatskoj i
primjena pametne Kartice za elektronicke javne usluge“, Ekonomski fakultet u
Zagrebu

6. Varga M., (2011): ,MenadZment uredskog poslovanja kroz povijest i sada“

7. Carty, G. (2000): ,BroadbandNetworking®“, McGrawHillOsborne

8. Cattaneo, G. (2004): ,Bulding eGoverment — European Regions alternative
stategies”

9. Cerié, V., Varga, M. (2004.): ,Informacijske tehnologije u poslovanju®, Element,
Zagreb

10.DBulabic¢, V. (2008): ,Kazalo —elektronicka uprava“, Hrvatska i komparativna javna
uprava, Vol. 8, No. 3

11.Erman, M. (2011.): ,Elektroni¢ka javna uprava®“, zavrsni rad, SveuciliSte Jurja Dobrile

u Puli

12.Erman, M. (2011): ,Elektroni¢ka javna uprava“, zavrsni rad, Sveuciliste Jurja Dobrile

u Puli

13.Fabeta, T. (2007): ,Evolucija Sirokopojasnih pristupnih mreza“, Revija 21
14.Gojéeta, N., Komoré&ec, M., Sincek, M., Gagesa, D. (2004.): , Tehnika komuniciranja
2“ Zagreb: Biotehnika

49


http://www.fpz.unizg.hr/ztos/iszp/a2.pdf

15.Jurkovié¢, Z. (2012.): ,Vaznost komunikacije u funkcioniranju organizacije®,

Ekonomski Vjesnik, Econviews: Review of contemporary buisness entrepreneurship

and economic issues, Vol. XXV, No. 2

16.Kumar, R., Novak, J., Tonkins, A. (2006): ,Structure and evoultion of online social

networks”

17.Banovi¢ M. (2014.): ,Analiza interne komunikacije virtualnih timova“ dostupno na:

https://hrcak.srce.hr/123488
[datum pristupanja: 08.09.2020. ]

18.Medi¢, A. (2003): ,LTE-mobilni Sirokopojasni pristup®, InfoSys d.o.o.

19. Microsoft, [online], dostupno na: https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-

365/business/business-process-automation?rtc=1

[datum pristupanja: 14.06.2020.]

20.Plavec, N. (1989): ,Informacijski sustav PTT-a“, Journal
ofInformationandOrganizationalSciences, No. 13

21.Segetlija, Z., Lamza-Maronic¢, M. (2001.): ,Marketing trgovine®, 2. |zmijenjeno i
dopunjeno izdanje, Osijek, Ekonomski fakultet u Osijeku

22.Samanovi¢, J. (2009.): ,Prodaja, distribucija, logistika, teorija i praksa®, Split,
Ekonomski fakultet

23.Sparica, N. (2002): ,Bezi¢ni irokopojasni pristupni sustav”, Revija 1-2

24. Tipparaju, V. (1999): ,LocalMultipointDistribution Service (LMDS)*, CiteeseerX,
November

25.Vlahovi¢, N. (2013.): ,Integrirani poslovni informacijski sustav SAP*, Zagreb:
Ekonomski fakultet

26."Sigurnosna politika" [online], ZEMRIS FER,

http://sigurnost.zemris.fer.hr/ISMS/2008 _kovacevic/sigurnosnaPolitika.html [datum

pristupanja: 20.09.2020. ]

27."Norme za e-Poslovanje” [online], ZPR FER,
http://www.zpr.fer.hr/filedownload.php?id=bmw%3D, [datum pristupanja:
20.09.2020.]

50


https://hrcak.srce.hr/123488
https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-365/business/business-process-automation?rtc=1
https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-365/business/business-process-automation?rtc=1

Popis slika

Slika 1. Poslovne funkcije uredskog poslovanja (lzvor: autor izradio na osnovu rada
~MenadZment uredskog Poslovanja®, Varga, 20171. ) ........veeeiiiiiiiiiiiiiiee e 5
Slika 2. Proces komunikacije (/zvor: autor izradio na osnovu rada ,MenadZment uredskog
Poslovanja®, Varga, 207 71.) ..o 6
Slika 3. Poslovni sustav (Izvor: autor na osnovu: Ceri¢ i dr., 2004: 16 )........cccoccveee.e. 21

Slika 4. Struktura informacijskog sustava (Izvor: autor na osnovu: Samanovi¢, 2009: 412)

Slika 5. E-ured — skica protoka informacija (/zvor: autor na osnovu: ,Informacijske
tehnologije u poslovanju®, Cerié, V., Varga, M. (2004.)) .........c.ccoceeveveeeeeceeereenserenannns 24
Slika 6. Struktura e-ureda (Izvor: autor na osnovu: Cerié i dr., 2014 )......cccccovevceeceeen.. 24
Slika 7. Prikaz automatizacije uobi¢ajenih zadataka pomoc¢u Microsoftove usluge Power
Automate (lzvor: autor na osnovu alata: Power Automate). .........ccovvvveviviiiiiiiiiiiiieeennnen. 28
Slika 8. Instantni (gumb) tijekovi poslovanja automatizirani unutar Power Automate-a
(Izvor: autor na osnovu alata: Power AUtOMALE) .........coevvvviiiiiiie e, 30
Slika 9. Definiranje ponavljanja planiranog tijeka koji pokre¢e odredene zadatke (lzvor:
obrada autora upotrebe alata Power AUTOMALE) .............uuuuumiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiieieaees 31
Slika 10. Shema uredskog poslovanja starackog doma — poslovni procesi (Izvor: autor na
osnovu uvida u poslovanje starackih domova).................cccceeeeiiieeiiiiiiiiiiiiee e, 37
Slika 11. BPM dijagram za proces upisa novog Sti¢enika (/zvor: autor na osnovu opceg
poslovanja StaraCKog dOmMa) ... 39
Slika 12. BPM dijagram za proces ispisa Sti¢enika (lzvor: autor na osnovu poslovanja
R 1= o) (oo e (0] 1T T ST 40
Slika 13. Automatizacija obavijesti o upisu novog $ti¢enika (Izvor: autor na osnovu alata:
POWET AULOMALE) ...eeiiiiiiiiiiiiiiiieie ettt ettt ettt e e e e e 41
Slika 14. Automatizacija procesa slanja dokumenta u privitku (Izvor: autor na osnovu
alata: POWET AULOMALE) .......uiiiiiiii et e e e e e e e e et e e e e et e e e e eaa e eeaens 42
Slika 15. Automatizacija ispisa Sticenika i slanja obavijesti o slobodnom mjestu novom
Sticeniku(lzvor: autor na osnovu alata: Power AULOMALE) ...........uevuuiiimmiiiiiiiiiiiiiiiiiiieanns 43
Slika 16. Automatizacija procesa sigurne pohrane dokumenata (lzvor: autor na osnovu

alata: POWET AULOMALE) ........iiiiiiiii e e e e e e e e e e et e e e e eaaeeeaen 44



Popis tablica

Tablica 1. Arhiviranje dOKUMENALA ............uuuiiiiiiiiiiei e 9
Tablica 2. SWOT analiza automatizacije PoSIOVA .........cccoeeeeiiiiiiiiiiiiie e 15
Tablica 3. Prednosti i nedostaci virtualnog ureda.............ccoeevvvivviviiiiiiie e 25

52



