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BOMO JUTRI BREZ PAPIRJA ALl LE Z ORODIJI ZA
UCINKOVITEJSO OBDELAVO PAPIRIA?

V podjetja in organizacije prinajajo vhodni dokumenti po razli¢nih poteh, vsi ti
dokumenti pa imajo podatke in vsebine, ki jih je treba prenesti v informacijski
sistem. Danes te vsebine iz papirja vetinoma prenasamo ro¢no, Zelimo pa
se priblizati idealu brezpapirne sprejemne pisarne. Ali je prava brezpapirna
sprejemna pisarna nekaj, kar je sinonim za sprejemno pisarno, ki ne sprejema
veC papirja, ali nekaj, kar izurstno obdela papir in prepreci, da ta nadaljuje svojo
pot v organizaciji? Odgovore na to vprasanje boste nasli v prirocniku.

Bistueno je, da ¢im ucinkoviteje obvladujemo papirne vhodne dokumente,
tehnologija opticnega branja (OCR) pa nam pri tem lahko pomaga na dva nacina.
Po eni stranilahko s tehnologijo opti¢nega branja zelo ucinkovito Klasificiramo in
»pokupckamo«dokumente po vsebini, urstah ali klasifikacijskin razredih, po drugi
strani pa s tehnologijo opti¢nega branja tudi preberemo vsebino, kot to dolocajo

Igor Pauletic,

poslouna pravila za vsako posamezno vrsto dokumenta. Opti¢na tehnologija ni direktor Frodxa
veC uporabna zgolj pri obrazcih oziroma strukturiranih dokumentih, kot je nekdaj veljalo. Pomembno je, da jo
lahko uporabljamo pri polstrukturiranih dokumentih, ki jih je dale¢ najuec v vsaki sprejemni pisarni.

Uporabniki imajo veliko vprasanj v zvezi z OCR. Eni toZijo, da je uspesnost prepoznave znakov slaba, pa
tudi ponudniki dokumentnih sistemov so velikokrat negativno nastrojeni do OCR. Zakaj? V pruem zagonu,
ko podjetje vzpostavlja dokumentni sistem, so prihranki, ki jih ima uporabnik z OCR pri obdelavi vhodnih
dokumentov, zanemarljivi v primerjavi z vsemi ostalimi prinranki in nadaljnjo optimizacijo v procesu.

Gospodarskisubjektimorajo vedeti, katere urste dokumentov so najbolj zastopane, sajje najlazZje avtomatizirati
istourstna, ponavljajoca se opravila. Kaj je tisto, kar jih bremeni? Koliko mora biti teh dokumentov, da se
gospodarskim subjektom splaca uvedba OCR? Kdo so ta podjetja, ki imajo take koli¢ine dokumentov in
koliko teh dokumentov mora biti? Koristi opti¢ne prepoznave moramo zelo jasno opredeliti. Eno je izracun
ekonomskih ucinkov ali cost/benefit analize, na drugem mestu pa so Se nekateri drugi, mehki elementi. V
pomoc priizracunu smo pripravili posebno aplikacijo (in jo objavili na spletu), da sivsakdo lahko samizracuna
ekonomske koristi OCR za svojo organizacijo.

Pred zacetkom projekta uvedbe OCR se mora podjetje ali organizacija odlociti, ali Zeli to poceti sama, ali
predati v zunanje izvajanje, v outsourcing. Ko ugotovimo, da se nam splaca vloziti v tehnologijo OCR, pa nas
zanima, kaj moramo narediti zdaj — kakSen projekt nas ¢aka, kaksno programsko in strojno opremo moramo
kupiti, kako bo to spremenilo nase procese in delouna mesta, kako bo to uplivalo na ljudi v organizaciji?

Ko gledamo v prihodnost, ne moremo mimo razmisljanja o OCR v oblaku, pa tudi o tem, kdaj OCR ne bo vec
zanimiv. Ker se elektronska izmenjava dokumentov med organizacijami razvija poc¢asi, bo OCR verjetno se
dolgo Casa dobra izbira za vmesno obdobje. Se dobro, da ga imamo in da je tehnologija vedno bolj dostopna.

Igor Pauletié, yrednik prirocnika

Doma smo na spletu. Pridruzite se nam:
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1. KAKO PRIHAJAJO DOKUMENTI V PODIJETIE

V podjetja in organizacije prihajajo vhodni dokumenti po navadni in elektronski posti ter telefaksu, pa tudi na
»Salterje« oziroma na sprejemna mesta pri delu s strankami = v bankah, zavarovalnicah, postah, upravninh
enotah in sodiscih; ko zavarujemo in registriramo vozilo, oddajamo Skodne zahteuvke in podobno. Lahko se
tudi zgodi, da oddamo svoje dokumente zastopniku, ki nas obis¢e na domu ali v sluzbi. Tudi to je neke vrste
sprejemno mesto, in sicer mobilno.

To so torej [judje in prostori, kjer se nabirajo in zbirajo dokumenti. Vsi ti dokumenti so nosilci informacij; imajo
podatke in vsebine, ki jih je treba prenesti v informacijski sistem. In danes je situacija taksna, da te vsebine
iz papirja vetinoma prenasamo rocno. Ker se zelimo temu izogniti, poskusamo poslovati elektronsko in si
izmenjevati dokumente elektronsko (e-banka, e-uprava, e-davki), ampak s tem samo nekoliko zmanjsujemo
obseg teh dokumentov, ki pridejo v fizicni obliki, 1e redko pa jih povsem izlo¢imo.

Velika vecina organizacij Ze delno stopa na pot uvedbe brezpapirne sprejemne pisarne — v elektronski obliki
na primer vodijo delovodnike (seznam prejete in izdane poste), nekatere sprejemne pisarne pa delujejo kot
posrednik za zunanjega tiskarja. A pravih brezpapirnih sprejemnih pisarn je Se malo, predvsem zato, ker njihova
uvedba zahteva spremembe tudi v nadaljevanju, v internih poslounih procesih prejemnika dokumentov.

Ali je prava brezpapirna sprejemna pisarna nekaj, kar je sinonim za sprejemno pisarno, ki ne sprejema vec
papirja, ali nekaj, kar izurstno obdela papir in prepre¢i, da ta nadaljuje svojo pot v organizaciji? Odgovore na
ta vprasanja boste nasli v naslednjem poglavju.

1.1. Obvladovanje vhodnih dokumentov

Ker je do prave brezpapirne pisarne Se dale¢, moramo
najprej odgovoriti na vprasanje, kako ¢im ucinkoviteje f——'
obvladovati te vhodne dokumente (ki so Se na papirju) i _--—-—-_--.-r-”3

in prenasati vsebine v informacijski sistem.

Vhodne dokumente locujemo na dva dela. En del so
dokumenti, ki predstavljajo poStne poSiljke - tiste,
ki pridejo v podjetje ali organizacijo v ovojnicah, ki
jih prinesejo postarji. Drug del so dokumenti, ki jih
stranka prinese 0sebno in niso v ovojnicah.

Dokumente, ki jih prejmemo preko telefaksa
in e-poSte (recimo jim elektronski >»analogni«
dokumenti) dajemo v isti koS kot postne posiljke,
ker ni interakcije s stranko. Pri taksnih elektronskin
dokumentih sistemi ne poslujejo samodejno, ker ne
razumejo vsebine. E-posta je elektronski dokument
za Ccloveka, pravo e-poslovanje pa je izmenjava
elektronskih sporodil med razli¢nimi sistemiv dueh ali
vet organizacijah. Posiljatelj pravega elektronskega
dokumenta vedno poskrbi, da dokument posilja v
taksni obliki in na tak nacin, da ga bo sistem pri prejemniku znal sam obdelati, brez aktivnosti ljudi na strani
zaposlenih

Prejeto poSto (ovojnice) odpremo, dokumente pa oznacimo z unikatno identifikacijsko vrednostjo, kije obi¢ajno
nalepka s ¢rtno kodo. Dokumente lahko sortiramo glede na izbrani tip obdelave (npr. pouratnice obdelamo po
posebnem postopku kot vso drugo preostalo posto). Pri oznacevanju dokumentouv (opremljanju dokumentov
z iskalnimi atributi) vsakemu vhodnemu dokumentu opredelimo tip dokumenta (ga klasificiramo) in dolo¢imo
prejemnika dokumenta, ki bo dokument obdeloval v nadaljevanju.

Brezplacni prirocnik za zacetnike



\/€asih je prepoznava vsebine dokumentov prezahteuno opravilo za delauce v sprejemnih pisarnah in vloZiscih.
Bolj kot se redko pojavlja dolocen tip dokumenta v dneuni vhodni posti, vec je tezav s Klasificiranjem njegovega

tipa pri»vlozis¢nikih«, V teh primerih se taksne dokumente zgolj signira oziroma doloci internega prejemnika,
ki tudi zakljudi oznacevanje vhodnih dokumentouv.

V osnovi je naloga sprejemnih pisarn, da vsem vhodnim dokumentom poleg klasifikacijskega znaka in
internega prejemnika dolocijo tudi datum prejema, posiljatelja, tip poSiljke in seveda zaporedno Stevilko
vhodnega dokumenta glede na njegovo unikatno identifikacijsko vrednost iz ¢rtne kode.

Rocno delo, torej. No, in kie nam lahko v tem primeru pomaga tehnologija opti¢nega branja (OCR)?
1.2. Tehnologija optichega branja

Pomaga nam lahko na dva nacina. Po eni strani lahko s tehnologijo opti¢nega branja zelo ucinkovito
Klasificiramo. PoStne posiljike odpremo, na dokumente nalepimo ¢rtne kode in jih poskeniramo. Informacijska
reSitev iz tega paketa skeniranih dokumentov na osnovi ¢rtnih kod naredi separacijo, s ¢imer dobimo podatek,
kaj so posamezni dokumenti. Tehnologija opti¢nega branja nam potem lahko »pokupcka« dokumente - in
»rece«, glejte, to so racuni, to so pogodbe teda tipa, to so ti obrazci, itd. S tehnologijo opti¢nega branja se
torej lahko izognemo roénemu sortiranju, ki smo ga neko¢ morali opravljati pred zacetkom skeniranja.

Tehnologija opti¢nega branja Klasificira dokumente po tipih (strukturirani in polstrukturirani dokumenti),
potem pa Se prebere vsebino (ali del vsebine), s ¢imer si olajsamo delo pri vnosu podatkov, zaradi ¢esar se
znajdemo balj v vlogi kontrolorja kot vnasalca. Analize kazejo, da tehnologija opti¢nega branja zmanjsuje
stroSek dela v primerjavi z ro¢nim vnosom in roc¢no klasifikacijo za najmanj 50 odstotkov.

Opti¢na tehnologija torej ni ve¢ uporabna zgolj pri obrazcih oziroma strukturiranih dokumentih, kot je nekdaj
veljalo. Bistueno je, da jo lahko uporabljamo pri polstrukturiranih dokumentih, ki jih je dale¢ najve¢ v vsaki
sprejemni pisarni.
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1.3. Strukturirani, polstrukturirani in nestrukturirani dokumenti

Kaj so strukturirani, polstrukturirani in nestrukturirani vhodni dokumenti in kako jih razlikujemo med seboj?

Strukturirane dokumente predstavljajo obrazci. Za strukturirane dokumente velja, da vemo, kaj in kje
is¢emo. Pri obrazcih so istourstne vsebine vedno na istem delu dokumenta, zato lahko motorjem za opti¢no
prepoznavo na osnovi oblikoune predloge definiramo, kje poiscejo iskani podatek iz vsebine dokumentouv.
Opti¢na prepoznava je pri strukturiranih dokumentih najucinkovitejsa, Zal pa je taksnih dokumentou v
obitajnih organizacijah relativno malo.

Bistueno vet je polstrukturiranin dokumentov. Ti pravzaprav previadujejo. Pravimo, da so polstrukturirani
dokumenti tisti dokumenti, pri katerih vemo, kaj iS¢emo, ne vemo pa natancne pozicije, kje. To pa pravzaprav
velja za vse dokumente, ki jin pricakujemo v suojem poslovanju.

Dober primer polstrukturiranega dokumenta je racun. Vsak racun vsebuje naziv in naslov posiljatelja, tri
razlicne datume, Stevilko racuna, znesek, ... Pravzaprav je zakon (ZDDV) tisti, ki opredeljuje obvezne sestavine
vsakega racuna. Isti zakon govori tudi o tem, kaj mora evidentirati vsak prejemnik racuna v okviru svoje
knjige prejetih racunov. Torej, pri racunih lahko recemo, da vemo, kaj is¢emo, ne vemo pa, kje na racunu so
ti podatki. Vsak dobavitelj ima svojo oblikouno podobo racuna. Pa tudi razlicni racuni istega dobavitelja se
med seboj razlikujejo. Natanéno obliko ratuna spreminja obseg tabele z artikli, ki so predmet racuna. Racun
je lahko enostranski dokument, lahko pa ima tudi vec strani. Vsekakor se struktura dokumenta spreminja,
vedno pa so na njem zapisane vsebine istega tipa.

Svoja kategorija, za strojno opticno branje prakti¢no neuporabna, pa so nestrukturirani dokumenti. Ti so tisti,
ki ostajajo predmet rocnega vnosa in vsebinske obravnave ljudi. Definiramo jih kot dokumente, za katere
ne vemo, kaj is¢emo, ne kje bi to bilo. Lahko bi rekli, da gre za dokumente, ki jih v suojem poslovanju ne
pricakujemo.

2.  VPRASANIJA O OCR

Uporabniki imajo veliko vprasanj v zvezi z OCR. Eni
toZijo, da je uspesnost prepoznave znakov slaba, pa
tudi ponudniki dokumentnih sistemov so velikokrat
negativno nastrojeni do OCR. Zakaj? V pruem
zagonu, ko podjetje vzpostavlja dokumentni sistem,
so prihranki, ki jih ima uporabnik z OCR pri obdelavi
vhodnih dokumentov, zanemarljivi v primerjavi z vsemi
ostalimi prihranki in nadaljnjo optimizacijo v procesu.
Cel kup prednosti je, sam vnos je pa zanemarljiv,
zato ponavadi optimiziramo vnos podatkov oziroma
upeljujemo tehnologijo opticnega branja sSele v
drugi fazi projekta, ko Zelimo razbremeniti proces
obvladovanja vhodnih dokumentov.

Uvedba dokumentnega sistema namre¢ poveca
porabo ¢loveskih virov pri obvladovanju vhoda. Poveca
se Stevilo ljudi v sprejemni pisarni, zmanjsa se pa
porabljen ¢as nosilcev znanja (knowledge workers) v
nadaljevanju procesa. S tehnologijo OCR optimiziramo
porabo manipulativnega kadra. To ponavadi delamo
v drugem koraku tudi zato, ker unos podatkov pred
uvedbo dokumentnega sistema ni sistematizirano
opravilo. Vsak nekaj opravi spotoma, evidence pa se
ne delajo na enem mestu.
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Ko podjetja in organizacije vpeljujejo dokumentni sistem, zato da bodo imeli brezpapirni proces v celoti,
gledajo predvsem na to, koliko bodo prihranili v nadaljevanju, v procesu, predvsem pri nosilcih znanja. Pri
tem pozabljajo, da zaradi razbremenitue nosilcev znanja dodatno obremenijo tiste zaposlene, ki sprejemajo
dokumente. Slednjih torej potrebujejo vec, OCR pa je tehnologija, ki poskrbi, da to povecanje obremenitev za
zaposlene na vhodu ni preveliko.

Drugi razlog pa je, da ta tehnologija zahteva zelo jasno opredelitev poslounih pravil pri obdelavi vhodnih
dokumentov, zaradi Cesar potrebujemo manj vsebinskega znanja za uspeSno »obdelavo«, kot je bilo to
potrebno pri »pes« postopkih.

2.1. Kje uporabljati OCR in kdaj?

Gospodarskisubjektimorajovedeti, katere urste dokumentou so najbolj zastopane, sajje najlazje avtomatizirati
istourstna, ponavljajoca se opravila. Kaj je tisto, kar jih bremeni? Izkusnje kazejo, da so prejeti racuni pri veliki
vecini podjetij taka vrsta dokumentov, s katero je smiselno karkoli narediti. To seveda ne velja v podjetjih in
organizacijah, katerih osnovi produkt je dokument. Jasno je, da so v bankah, zavarovalnicah, v drzauni upravi
(in Se kje) racuni manj pomembna oziroma manj zastopana vrsta vhodnih dokumentouv.

Vprasanje je, koliko mora biti teh dokumentov, da se gospodarskim subjektom to splaca? Kdo so ta podjetja, ki
imajo take koli¢ine dokumentov in koliko teh dokumentov mora biti? V pomoc za izratun ponujamo posebno
tabelo na spletni strani www.frodx.com,

V EU-ju je vec kot 20 milijonov gospodarskih subjektov, 93 odstotkov od teh paima manj kot deset zaposlenih.
Tehnologija opti¢nega branja ni na voljo za segment mikro podjetij; ni cenouna dostopna; ni produktov s police;
vedno je projekt uvedbe, ne glede na to, v koliksni meri je dolocen dokument tipiziran. Tudi dokumentnega
sistema za tako majhna podjetja zaenkrat Se ni v ponudbi. Z racunalnistvom v oblaku pa se za taksna mikro
podjetja obetajo boljsi ¢asi - vsaj kar se dokumentnih sistemouv tice. Poleg tega lahko takSna podjetja obdelavo
vhodnih dokumentou preprosto resijo z zunanjim izvajanjem, namesto z izkoris¢anjem tehnologij za opti¢no
prepoznavo. Zakaj pa bi morali vhodno posto sami digitalizirati, evidentirati in posredovati v dokumentni
sistem?

f Ale imate morda kaksno resitev OCR ‘Pj
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2.2. Deset vprasanj - ali potrebujete OCR?

Komu je torej namenjen OCR in pri katerih pogojih? Za lazjo odlocitev o tem smo pripravili uprasalnik s
tremi kategorijami. Ko boste odgovorili na vsa vprasanja, poglejte na konec in ugotovite, v katero kategorijo
spadate.

1. Ali prejmete ve¢ kot 50 papirnin prejetih
racunov dnevno?

== &
c—

2. Aliv poslovanje dneuno prejemate izpolnjene ;'}:{'"‘ﬁ""" ST 1
obrazce, iz katerih prepisujete metapodatke? i " -
. N - 15,,._2. A\OCR b, OCK ne,

3. Zelite pqenoUU obravnavo pqumh in Iﬁjj ol CPabs...
elektronskih dokumentov v procesih? **-,%

|

4. Imate enega ali veC zaposlenih, ki vsaj
polovico delounega ¢asa porabi za unos
podatkouv?

5. Ali polovico istourstnih dokumentouv dobite v
elektronski obliki, drugo polovico pa v papirni
in bi jih Zeleli dati na skupni imenovalec?

6. Ali biradi klasificiranje in/ali prepis podatkov
iz dokumentov preselili iz tajnistev ali od
nosilcev znanja v sprejemno pisarno?

7. Al vam sprejemna pisarna dostavi prejeto
posto Sele pozno dopoldne in jo uspete
obdelati Sele konec dneva ali naslednji dan?

8. Ali bi Zeleli centralizirati in poenotiti obdelavo prejete poSte za vse posloune enote svoje organizacije?
9. Ali imate svoje posloune procese Ze zdaj informatizirane do te mere, da poslujete brezpapirno?

10. Ali bi Zeleli meriti u¢inkovitost priizdelavi evidenc dokumentov oziroma pri vnosu podatkov?

— (e ste na vec kot Sest vprasanj odgovorili »da<, ni treba narediti nobenega izratuna - zagotovo
potrebujete OCR,

— (e ste z »da« odgovorili na veé kot tri in manj kot Sest uprasanj, potem se splaca narediti izracun
(tabela »lzracun OCR« na www.frodx.com),

— (e ste na manj kot tri vprasanja odgovorili »da«, potem OCR ni za vas.

3. POSREDNE IN NEPOSREDNE KORISTI OCR

Koristi opticne prepoznave moramo zelo jasno opredeliti. Eno je izracun ekonomskih ucinkov ali cost/benefit
analize, na drugem mestu pa so Se nekateri drugi, mehki elementi:

— Jasen postopek - zaraditega, ker je postopek jasnovoden, galazje nadomestimo z drugim delavcem.

— Bolj nadzorovan postopek - nekaj, kar smo v papirju delali izklju¢no na lokaciji, kjer se je papir
zgodil, lahko zdaj delamo kjerkoli (premikamo, obremenjujemo).

Brezplacni prirocnik za zacetnike
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— Centrdlizacija toka vhodnih dokumentou - doslej to ni bilo moZno. Ce je imela organizacija vet
poslovalnic, so vsi prejemali posto, ob uvedbi dokumentnega in OCR sistema pa lahko tok vhodnih
dokumentov pousem centraliziramo. Dele postopka lahko izvajamo na razlicnih lokacijah. Odpiranje
poste in skeniranje opravimo lokalno, OCR prepoznavo in validacijo pa na organizacijskih enotah, kjer
SO manj cbremenijeni.

— Vedja transparentnost - vse aktivnosti so natan¢no zavedene. Vemo, kako se dela in kaj se dela;
sledimo lahko vsem napakam in popravkom; imamo boljsi pregled nad opravljienim delom; na voljo
imamo tudi revizijsko sledljivost.

— lzboljSana produktivnost - OCR reSitve omogocajo hitrejsi in avtomatiziran vnos podatkov v
zaledne sisteme in s tem omogocajo hiter pretok informacij in dokumentouv.

— BoljSa odzivnost do strank - dokumenti se v deloune procese v elektronski obliki uvrséajo hitreje, v
minutah in ne v urah kot v papirju.

— BoljSi nadzor nad izjemami - Jjudje se tipi¢no zmotimo pri enem od 20 dokumentouv - bodisi ga
narobe klasificiramo ali narobe prepiSemo metapodatek iz dokumenta. S tehnologijo OCR imamo
boljsi nadzor nad tem, kako bi ljudje ravnali z izjemami.

3.1. Uporaba dokumentnega sistema in avtomatizacija delotokov

Organizacije, ki zelijo optimizirati in avtomatizirati zajem dokumentov, bodisi v sprejemnih pisarnah in
vloZiscih, bodisi na prodajnih okencih, pogosto razmisljajo, da bodo z uporabo tehnologije OCR resili pocasen
zajem podatkov iz dokumenta in s tem posledicno Se celoten tok dokumenta v posameznih delounih procesih.

Pogosto pozabljigjo na dejstvo, da z optimizacijo sprejemne pisdrne in s spremembo oblike dokumenta
iz fizitne v elektronsko, klju¢no uplivajo na moznosti upravljanja in »rokovanja« z dokumenti v poslounih
procesih - torej ne gre za spremembo samo v sprejemni pisarni, temvec v celotni organizaciji. Elektronski
dokument se v primeru, da ne gre v to¢no dolocen delouni proces, velikokrat prej »izgubi« kot pa papirni -
mogoce je slisati smesno, pa vendar je tako. Veliko hitreje spregledamo, izbriSemo ali prestavimo elektronski
dokument v mapo, na katero pozabimo, kot pa fizicen dokument, ki nas ¢aka na miziin za katerega skoraj vsi
sodelavci vedo, da smo ga dobili.

Brezplacni prirocnik za zacetnike
Obvladovanje vhodnih dokumentou v vloZis¢ih in sprejemnih pisarnat
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Skupaj z uvedbo avtomatizacije zajema (veliko bolje je,
Ce to storimo Ze prej), moramo nujno identificirati in
specificirati obstoje¢ nacin dela s fizitnimi dokumenti
v posameznih delounih procesih, saj je le ta osnova
za iskanje izboljSav in postavljanje novih pravil.
Najprej moramo torej uvesti dokumentni sistem
(interno brezpapirno poslovanje), s tehnologijo OCR
pa posledicno lahko optimiziramo prehajanje papirnih
dokumentov v dokumentni sistem in povezane zaledne
sisteme.

3.2. Outsourcing ali insourcing?

Pred zacetkom projekta uvedbe OCR se mora podjetje
ali organizacija odlociti, ali Zeli to pocCeti sama, ali
predati v zunanje izvajanje, v outsourcing. Izrac¢uni
za outsourcing ali insourcing (ko optimiziramo delo
pri sebi in ¢e vse pravilno dimenzioniramo) bodo zelo
verjetno pokazali, da je strosek priblizno enak. Zakaj se
torej sploh odlocati za outsourcing?

Recimo, da nas zaposleni, ki to dela, stane 13 evrov na
uro, zunanja obdelava racunov pa prav tako. Torej se
moramo vprasati, ali lahko nas zaposleni v tem ¢asu
ustuari nekaj, kar lahko podjetje proda za 15 evrov na
uro. In ta dva evra predstavljata razliko.

Torej gre po eni strani za povsem ekonomski izracun,
po drugi pa, kdaj se bo obseg dela s papirnimi
vhodnimi dokumenti toliko zmanjsal, da se bo
toctka preloma zacela podaljSevati - ob investiciji
v podjetju. Ce verjamemo v razvoj elektronskega
poslovanja in elektronske izmenjave dokumentou
med organizacijami, nacrtujemo, da se bo zmanjsal
delez dokumentov, ki jih organizacije izmenjajo v
papirju. Torej bi to moralo realno pomeniti, da se bo
koli¢ina papirja pri istem obsegu poslovanja s¢asoma
zmanjsevala.

4. KAJ MORAMO PA ZDA]J NAREDITI?

Zdaj, ko smo ugotovili, da se nam splaca vloZziti v tehnologijo OCR, pa nas zanima, kaj moramo narediti zdaj
- kaksen projekt nas ¢aka, kaksno programsko in strojno opremo moramo kupiti, kako bo to spremenilo nase
procese in delouna mesta, kako bo to vplivalo na ljudi v organizaciji?

Podjetje pri takih projektih pogosto ugotovi, da vhodnih dokumentov ta trenutek sploh ne resujejo sistemsko.
\/ podjetju je ponavadi eden ali pa sta dva posameznika, ki vesta, kaj je treba narediti z vhodnimi dokumenti.
Ce teh dueh ni, se proces ustavi, saj ostali ne vedo, kaj in kako. Ti projekti so ponavadi zahteunejsi rauno
zaradi tega, ker ta opravila niso ustrezno sistemizirana, poslovna pravild pa niso jasno zapisana.

Brezplacni prirocnik za zacetnike
1entov v vloZiscih in sprejemnih pisarnat
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Rocni vnos podatkov je praviloma razprsen skozi vec aktivnosti v procesu, pred zacetkom rabe tehnologije
OCR pa je ta opravila smiselno akumulirati na enem mestu. Ce ho¢emo stroj nauciti, da bo nekaj delal za nas,
moramo vse postopke opredeliti, predvideti in vsa pravila jasno dolo¢iti.

Torej moramo znati statisti¢no opredeliti, kaj je nas vhod, koliko je teh dokumentov, koliko je posameznih
tipov, kaj se iz vsakega tipa dokumenta vnasa, v kateri sistem unasamo dokument, kako imamo vzpostavljene
kontrolne mehanizme in podobno. Potem moramo Se opredeliti, kje se posamezen unos dogaja ta trenutek
in ali Zelimo to spreminjati. V praksi se pogosto dogaja, da tajnice, ki dobijo vhodno posto (v primeru srednjih
podjetij), v knjigo prejete poSte napisejo, kdo je posiljatelj, kdo prejemnik, datum prejema in tip posiljke
(priporogeno, navadno). Ni¢ drugega ne napisejo. Ce ugotovijo, da gre za racun, ga posliejo v ratunovodstuo,
kier zabeleZijo ostale podatke, ki so potrebni za vodenje knjige prejetin racunov.

Priizvedbi takSnega projekta moramo torej ugotoviti, kje se dogaja vnos podatkov iz teh vhodnih dokumentov
v podjetju in kako Zelimo to spreminjati. V konc¢ni fazi bi lahko vse to pocele tudi tajnice ali kaksni drugi
manipulanti. Bistveno je, da se z vnosom podatkov za¢ne ukvariati niZje kvalificirana delovna sila (tisti, ki so
dejansko manipulanti z dokumenti), ne nosilci znanja. S tem podjetja pravzaprav najvec pridobijo. Recimo,
da OCR pri avtomatizaciji opravil zmanjsa porabo ¢asa za polovico. Bistuen prihranek pa je, ¢e lahko to delo
z uporabo tehnologije OCR opravi npr. pol cenejsi delavec (V primerjavi s »pes« proceduro).

Sele ko zberemo use te podatke, lahko zacnemo razmisljati, kako bomo oblikovali sistem in kak3ne
organizacijske spremembe bomo vpeljali ob uvedbi sistema.

4.1. Zakaj je zelo tezko narediti copy/paste projekt?

Morda boste rekli - saj so vsi racuni enaki. Res je, stroSkouni racuni so do neke mere enaki, pri blagounih pa so
razlike Ze vecje (obstaja vec variacij blagoune likvidature), zato je treba pri slednjih prenesti veliko podatkov.
Ce kopiramo projekt in delamo zelo malo prilagoditev; ter bolj ko poskusamo projekt narediti na hitro - manj
avtomatizacije doseZzemo. Zelo pomembno je najti razmerje med vloZzkom in rezultati, ki jih daje ta vloZek.
OCR je na splosno tak, da moramo imeti zelo dober obCutek zdrave pameti med vloZkom v avtomatizacijo in
izplenom iz avtomatizacije.

Brezplacni prirocnik za zacetnike
Obvladovanje vhodnih dokumentou v vloZiscih in sprejemnih pisarnah
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UEINKOVITO ELEKTRONSKO PODPRTO OBVLADOVANJE CENTRALIZIRANIH IN
DECENTRALIZIRANIH SPREJEMNIH PISARN

Resitve podjetja Gama System omogocajo popoln prehod iz klasicnega upravljanja sprejemnih pisarn v
ucinkovito, nadzorovano in popolnoma avtomatizirano evidentiranje ter elektronsko distribucijo
prejete poste v podjetju.

Resitev omogoca samodejno klasifikacijo zajetih dokumentov in prepoznavo podatkov z
dokumentov s tehnologijo opticnega branja podatkov (OCR). Razvri¢anje dokumentov pravim
prejemnikom ali organizacijskim enotam in dodeljevanje nalog ter aktivnosti se izvaja
samodejno, ne glede na lokacijsko razpréenost zaposlenih.

Podpora za obvladovanje izhodne posite ter obvladovanje elektronske poste pa je samoumevnega
pomena s stalisca celovitosti resitve.

Zivljenjski cikel dokumenta se vedno konca v varnem okolju, kjer je zagotovljeno ohranjanje zgodovine
poslovnih dogodkov, skladno z zakonodajo.

Zajem, klasifikacija in OCR
papirne poite ter podpora
izhodni poiti, zajem
elektronske poite

Podpora sodelovanju v
razliénih procesih glede na
vrsto dokumenta in dejavnost
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hramba dokumentov
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CENTRALIZIRANO? DECENTRALIZIRANO?
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» Masovni zajem poste do 200 strani/min « Dimenzionirana zajemna mesta glede na koliéino
» Visoka produktivnost dokumentov

» Kratki procesni ¢asi zajema dokumentov « Enotna evidenca prejete in izdane poste

» Samodejno izlocevanje locilnih listov « Elektronska distribucija vhodne poste ne glede na
* Procesiranje slik v realnem casu lokacijsko razprsenost organizacije

» Enotna evidenca prejete in izdane poste
» Elektronska distribucija vhodne poste
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Doma smo na spletu. Pridruzite se nam:
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Facebook Tw\ttcr Linkedin E-podta

Podrocja . o L Opti¢na prepoznava Elektronska .
= Dokumentni Dolgorocna Zajem in pretvorba . X : X X Poslovno socialno
nasega X . in branje vsebin izmenjava Y
: sistemi elektronska hramba dokumentov mreZenje
svetovanja dokumentov dokumentov

Organizacije v pripravi na projekt

Organizacije s projekti v izvajanju

Organizacije s sistemi v produkcijski
rabi (ali z utecenim zunanjim izvajanjem
poslovnih procesov)

Zakaj je
dobrodosla
nasa pomoc¢?

Ker imamo znanje in vecletne prakticne
izkusnje na podrodjih, kamor vstopate pruic.

Ker boste zaradi nas minimalizirali moZnosti
za dodatna dela pri projektih.

Ker Zelite dolgorocno ohraniti profesionalen
odnos s ponudnikom in poslovanje na osnovi
trznih razmer.

Ker se Zelite izogniti ucenju in
eksperimentiranju prilastnih projektih.

Ker boste projekte zakljucili skladno s plani in
predvidenimi roki izvedbe.

Ker vam razreSevanje nesoglasij s ponudnikom
jemlje preveC energije in si Zelite pomoci
postenega arbitra.

Ker se bojite selektivnih informacij ponudnikov
opreme in storitev.

Ker ne boste imeli teZav s koordinacijo zunanjih
ponudnikov z razli¢énimi poslounimi interesi.

Ker prinasamo svez pogled v utecena okolja
in znamo poiskati priloZnosti za optimizacijo
resitev 0z. poslovanja brez zoperstavljanja
prevelikim tueganjem.

Ker lahko zaupate objektivnosti nasih analiz,
planov in ekonomskih izracunov zaradi nase
neobremenjenosti s prodajo izvedbenih
projektov.

Ker znamo poskrbeti za primerno komunikacijo
med projektno skupino in poslovodstvom.

Ker Zelite zmanjsati odvisnost od suojih
dolgoletnih dobaviteljev resitev in zunanjega
izvajanja poslounih procesov.

Ker boste zaradi nase vkljucenosti v pripravo
projekta dobili objektivnejSe ponudbe za
izvedbo projektov in bili delezni korektnejsega
odnosa s strani ponudnikov.

Ker znamo prepreciti negativen odnos interne
jaunosti pri uvajanju sprememb.

Ker vsebinsko neprimerno bolje razumemo
dejavnost kot IT-revizorji v revizorskih hisah.

Kaj vam Nase osnouno poslanstuo je, da pomagamo prevesti potrebe organizacije in njenih kljuc¢nih uporabnikou v jezik ponudnikou in obratno.
lahko
ponudimo? S svojimi raziskavami pridobivamo realne informacije o stanju trga, trznih gibanjih in tehnoloskem razvoju produktov. Enkrat letno pripravljamo

poro€ila o stanju trga, ki nasim poslounim partnerjem zagotavljajo vedno svez pregled domacega trga. Sistemati¢no zbiramo informacije o
referencnih projektih. Imamo informacije o cenah in cenounih gibanjih za posamezne storitve in trzne produkte.

Za vas lahko organiziramo vasim potrebam ukrojene predstavitve resitev domacih in tujin ponudnikou. Nasi strokounjaki vas lahko vodijo pri
opredelitui zahtev za pripravo predstavituve resitev glede na vase dejanske potrebe in zmoznosti.

Razvili smo vzorcne specifikacije zahtev za pripravo ponudb (vzorci RFP). Nasi svetovalci lahko na osnovi analize vasih potreb skrojijo vam lastno
specifikacijo zahtev za pripravo ponudbe. Pomagamo vam lahko tudi pri oblikovanju kriterijev za vrednotenje pridobljenih ponudb.

Svojim poslounim partnerjem olajsamo oblikovanje zahtev pri pogodbi o rauni storitev (SLA) in zavarovanjih za dobro izvedbo. Lahko ponudimo
zgolj nabor vzorcnih kazalnikov rauni storitev ali pa zastopamo svojega partnerja pri usklajevanju pogodbe o rauni storitve z izbranim ponudnikom.

Pomagamo pri analizah ekonomicnosti in izracunih vrnitve nalozbe (ROI). Za svoje partnerje vrednotimo ekonomske uplive nacrtovanih projektou
0z. prenosa poslounih procesov v zunanje izvajanje.

Zelimo biti ucinkovit »coach« projektnim skupinam in poslovodstuom nagih poslounih partnerjev.

Kaj UdeleZba na vseh nasih jaunih izobraZevalnih delaunicah za eno osebo.

\;I;léli.lcwe]o Dostop do videoposnetkou in Powerpoint predstavitev useh nasih jaunih izobraZevalnih delavnic, ki jih posnamemo.
svetovalni Dostop do vzorcnih specifikacij zahtev za pripravo ponudb (RFP).

paketi?

Dostop do »Poro¢il o stanju trgax.

Dostop do nasih »Priro¢nikov za zacetnike« in »|zbranih Studij primerov referencnih projektov ponudnikou na trgu«.

Telefonsko svetovanje - 8 klicev letno Telefonsko svetovanje - 15 Klicev letno Telefonsko svetovanje - 20 Klicev letno

Revizija obstojecih resitev (0z. poslounih
procesov v zunanjem izvajanju) - priprava
individualne poldneune delavnice z vodstvom/
lastniki procesov o ugotovitvah analize

in priloznostih za optimizacijo resitev in
racionalizacijo stroskov.

Revizija projekta in priprava individualne
poldneuvne delaunice s projektno skupino
0 ugotovituah analize in priporocilih za
dokoncanje projekta.

Priprava individualne poldneune delaunice -
priprava na projekt; uc¢inkovito oblikovanje
zahtev za pripravo ponudb.

1.500€ / leto

2.500€ / leto

3.500€ / leto

Cene
dodatnih
svetovalnih
storitev

Svetovanje: svetovalni dan - 380€ Svetovanje: svetovalni dan - 320€ Svetovanje: svetovalni dan - 300€

Zahteuno svetovanje: svetovalni dan - 520€ Zahteuno svetovanje: svetovalni dan - 450€ Zahteuno svetovanje: svetovalni dan - 420€

Zelo zahteuno svetovanje: svetovalni dan - 800€  Zelo zahteuno svetovanje: svetovdlni dan - 700€  Zelo zahteuno svetouanje: svetovalni dan - 650€

*\/se cene so brez DDV-ja. Za aktivnosti, ki trajajo do 4 ure, obracunamo polovico svetovalnega dne v visini 60% svetovalnega dne. Za telefonsko svetovanje preko v letnem paketu
dogovorjene kvote obracunamo kumulativno porabljen ¢as znotraj obracunskega meseca.



5. NAVIJANJE OCR-MOTORJA

Zanimiva je tudi ugotovitev, da »navijamo« OCR-motor, ki prepoznava podatke. Navijamo v tem smislu, da
se odlo¢imo, kaksna stopnja zaupanja (confident rate) je dovolj dobra za nas. Lahko re¢emo - za nas mora
biti 95 odstotkou. OCR motorju naro¢imo naslednje - ko bos 95-odstotno prepri¢an, da si en znak pravilno
prebral, takrat napisi vrednost tega, kar si prebral. Lahko pa re¢emo - 60 odstotkov je dovolj.

Ceje sistem visoko prepri¢an, da je znak prav prebral, potem je dvom v zamenjavo znaka nizek. DeleZ napacno
prebranih znakov je majhen. Problem pa je, da je tudi delez sploh prebranih znakouv majhen, ker je tako visok
»confident rate« tezko doseci. V tem primeru je torej veliko tipkanja, nikoli pa ni napacno prebranih vrednosti.

\/ drugem primeru, kjer je »confident rate« zelo nizek, je veliko znakouv prebranih in je tipkanja posledi¢no
manj. Se pa zgodi, da je verjetnost napacno prebranih znakov precej velika oziroma vecja, kot v prvem primeru.

Stepas
Zocpbnia

Bistuo obeh zgodb je v tem, da moramo vedeti, kako lahko vdlidiramo zajete podatke. Ce gre za dauvéne
Stevilke, ki se lahko validirajo po matemati¢nem algoritmu na osnovi zadnje cifre v davcni stevilki, poleg tega
pa tudi s preverjanjem po bazi davcnih Stevilk, je »confident rate« smiselno spustiti &im niZje, ker bo sistem
znal zelo uc¢inkovito izlo¢iti napacne rezultate opti¢ne prepoznave.

Pri branju zneskov ra¢unov je mehanizmou za preverjanje pravilnosti opti¢nega branja manj. Tu se moramo
bolj zanesti na pravilnost prebranih podatkov. Raje vidimo, da jih je stroj prebral manj in da so tisti zelo toc¢ni
in ne vsebujejo laznih pravilnih podatkov (false positive values).

5.1. Glavno vprasanje ni koliko »odstoten« je OCR

To, da je OCR-motor na rauni enega znaka 99,6-odstotno uspesen, Se ne pomeni, da bomo med tiso¢
dokumenti samo &tiri morali unesti ro¢no. VEasih kak ponudnik reditev zavaja v zvezi s tem. Ce se zmoti
samo pri enem znaku, je metapodatek napacen, kar pomeni, da mora uporabnik poseci in korigirati vnesen
podatek. V boljsih resituah OCR uporabnik korigira samo napacen znak, v slabsih celotno polje z vsemi znaki.

Vzemimo za primer EMSO, ki je sestavlien iz 13 znakov. Denimo, da je uspesnost OCR stroja na rauni
znaka v praksi 95 odstotkov (na prvi pogled je ta Stevilka zelo obetauna, saj bomo morali pregledali samo
pet dokumentou namesto vseh sto, kar je odlicno!). Pa izracunajmo po verjetnostnem racunu, kaksna je
uspesnost OCR stroja na rauni celotnega 13-mestnega metapodatka. 13-krat medsebojno zmnozimo
95/100 aliizratunamo 95/100 na 13. Verjetnost kar naenkrat znasa samo Se 51 odstotkov - to paje (za sto
dokumentov) kar desetkrat vec dela, kot smo sprua domnevali.

Pri upeljavi resitue opti¢ne prepoznave je pomembna reSitev in ne samo, koliko »odstoten« je OCR. V
celotno resitev (tako v reSitev za zajem in obdelavo, kot v procesno orodje) moramo upeljati kontrole, ki nam
zagotavljajo natancen in celovit zajem dokumentou. Kontrole so bodisi programske (npr. kontrola davéne
Stevilke ali kontrola Sifre partnerja s podatkouno zbirko), bodisi ¢loveske (korekture ali validacije) — kontrola
slike in prebranega besedila.

Brezplacni prirocnik za zacetnike
VAVl ihin mnih pisarnat
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Kontrole, predusem programske, zelo veliko prispevajo k boljsi avtomatizaciji. Uporabljajo se ve¢stopenjsko,
prakti¢no v vseh fazah obdelave dokumentov. V fazi strojnega branja Ze sam OCR-stroj filtrira prebrane znake
na podlagi kontrol; v fazi ¢loveske kontrole zaposleni vnasa metapodatke in s pomocjo programskih kontrol
hitreje in pravilneje unasa podatke; v fazi prenosa dokumenta v procesno orodje se izvedejo Se dodatne
programske kontrole. Ve¢stopenjske kontrole iznicijo verjetnost napacnega podatka in zmanjsujejo moznost
laZznega pravilnega podatka (false positive). Lazen pravilen podatek je tisti podatek, za katerega sistemske
kontrole pravijo, da je pravilen, v resnici pa ni - npr., da je na dokumentu napisan EMS0 2202928500283,
OCR-stroj pa ga prebere kot 2202928500933 - podatek je po formuli pravilen, po vsebini pa napacen).

Pri tem, koh'kovnarediti z OCR in kaj, je torej treba uporabiti zdravo pamet. Podobno je tudi pri klasifikaciji
dokumentov. Ce imamo med racuni eno pogodbo, ki jo moramo naknadno vrniti med pogodbe, nam to
predstavlja dolocen zastoj.

5.2. OCR na prodajnem okencu

Ce smo zdaj obdeldli tisto, kar predstavlja posto, se
uprasanje otem, kako namlahko opti¢na prepoznava
pomaga na prodajnem okencu in kako? Resnici na
ljubo pri tem ni velike koristi — v teoriji je, v praksi
pa ne. Zakaj? Zaradi tega, ker vhodne dokumente
na »Salterju« bodisi kontekstno skeniramo, ali pa
jih oznacimo z identifikatorji, ki smo jih evidentirali
v transakcijski »Salterski« aplikaciji, delamo »late
scan« in potem sliko dokumenta spajamo s tistim
identifikatorjem. Vnos podatkov na prodajnih
okencih se ve¢inoma dela ro¢no. Tu so morda edina
izjema bancni dokumenti, za katere uporabljamo
zelo namenske naprave, skozi katere povleCemo
posebno poloZnico, da preberejo OCR urstico.
Podobno je tudi z loterijskimi listki v podruznicah
Loterije Slovenije in na bencinskih servisih.
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6. KAKO IZBRATI PONUDNIKA

To je tipicna storitev, kjer lahko naredimo dober benchmarking, in sicer tako, da damo vsem en izziv, za
katerega morajo pripraviti resitev. Izbrali bomo tistega ponudnika, ki bo naredil resitev z najboljSim izplenom.
V/sekakor je treba reSitev pred vpeljavo preizkusiti — ponudniku resitve dajte testne dokumente, na katerih bo
zgradil demo reSitev. Ko bo prisel z reSituijo, dajte v skener vas drug set dokumentov - ne preizkuSajte na
tistih, ki jih je imel ponudnik. Le tako boste dobili ob&utek, koliko lahko pri¢akujete od ponudnika in njegove
resitve.

Pri vrednotenju je treba vedno izracunati, koliko nas stane unos enega dokumenta. Za petletno obdobje
izratunamo, koliko nas stane ro¢ni vnos podatkov iz enega racuna, koliko stanejo resitve A, B in C, in koliko
bi to stalo pri ponudniku 1 1n 2. Priizracunu je treba upostevati Se to, koliko nas bo stalo, ¢e se bo obseg
vhodnih dokumentov zmanjseval.

7.  PRIHODNOST - OCR V OBLAKU?

Resnega OCR v oblaku v Frodxu Se nismo videli, bi ga bilo pa po nasem mnenju smotrno narediti. Trenutno
je v oblaku ponudba »full text OCR«, ki vsebino dokumenta spremeni v word ali »searchable pdf«, kar pa v
poslounem svetu nima velike dodane vrednosti. Model, ki bi bil morda zanimiv za stroSkoune racune, ki se
ponavljajo, bi bil, da podjetje skenira s svojo multifunkcijsko napravo, podatke poslje v ablak, ki to procesira,
potem pa podjetje samo validira podatke in jih poslje naprej v proces. To bi bilo morda smiselno, saj bi imel
oblak namesto strojne in programske opremo ter licenc, ki jih ne bi bilo treba imeti pri sebi. Kaj smo s tem
prihranili? Ne bi nam bilo treba kupiti licence, ne bi bilo stroskov vzdrZzevanja, storitev v oblaku pa bi placevali
samo toliko, kot bi dejansko porabili.
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7.1. OCR bo verjetno Se dolgo ¢asa dobra izbira

Kdaj OCR ne bo vet zanimiv? Preprosto - ko ne bo veC papirja, ali ko ga bo zelo malo. OCR je bil dolgo
¢asa nezanimiv, ker je bilo treba imeti velike koli¢ine dokumentov, da se je splac¢alo. Zdaj so se stuari precej
spremenile. Tehnologija se je pocenila; ¢as uvedbe tehnologije se je radikalno skrajsal v primerjavi z obdobjem
pred desetimi leti; kakovost resitev se je povecala; stopnja prepoznave je boljsa.

Vse vedji problem paje v tem, daje vhodnih dokumentou vse manj. Vse vet je namrec elektronskega poslovanja,
ki ga je seveda smiselno uporabljati pri najpogostejsih dokumentih. Papir bo Se dolgo ¢asa ostal, vendar v
glavnem za »manj uporabne« dokumente. Vse dokumente, ki bodo del urejenega posla, bomo dobivali v
e-obliki.

\/ ¢em je problem? Ko ima nekdo potrebo po tem in ko razmislja, kako bi prisel hitreje do vnosa podatkou
v informacijski sistem iz vhodnih dokumentov, pomeni, da je njegov proces ustrezno podprt v podjetju, da
lahko deluje brezpapirno. Ko pride do tega, za¢ne razmisljati, kako bilahko prisel do tega, da se mu sploh ne
bi bilo vec treba ukvarjati s papirjem. To je namrec¢ Se bistueno bolje. E-izmenjava in e-poslovanje ne pridejo
v postev izkljuéno za tiste, ki delajo vse pes interno, ampak ti tudi niso kupci OCR-a.

Glede na to, da se e-poslovanje razvija pocasi, pa bo OCR verjetno Se dolgo ¢asa dobra izbira za vmesno
obdobje. Se dobro, da imamo OCR in da je tehnologija vedno bolj dostopna.

Hvala, ne Pz‘frﬂ-'ﬁvjﬂma- W nas __mfa;émo
i f;regcaprrno. '
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GovernmentConnect™ za podporo e-poslovanju v javni upravi.
Sodobna, varna in uporabnisko naravnanaresitev GovernmentConnect™ omogoca elektronsko
podprto upravljanje z dokumentarnim gradivom, sodelovanje med zaposlenimi in pregledno izvajanje
poslovnih aktivhosti. Zasnovana je z namenom, da zadovolji trenutne in prihodnje potrebe slovenske
javne uprave po podpori ucinkovitemu digitalnemu poslovanju. Zadostuje vsebinskim, tehnoloSkim

in funkcionalnim zahtevam javne uprave, saj so bili pri razvoju aplikacije upostevani slovenski in EU
predpisi, standardi in priporocila (ZEPEP, ZVDAGA, ZVOP, ZTP, ZUP, UUP, ETZ, MoReq in drugi).
Resitev je akreditirana s strani Arhiva Republike Slovenije.

Za ve¢ informacij o resitvi GovernmentConnect™ nas poklic¢ite na 080 17 99 ali nam pisite na
naslov prodaja@avtenta.si.

Avtenta.si, sistemska integracija in poslovne resitve, d.o.o., Verovskova ulica 55, 1000 Ljubljana,
T: 01 583 68 00, F: 01 583 68 01,
www.avtenta.si

¢lan Skupine Telekom Slovenije
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DOKUMENT NA KLIK
za poslovno, tehniéno in knjizno dokumentacijo

UREJEN KLASICNI ARHIV

MIKROFILMSKI ARHIV

DIGITALIZACIJA KULTURNE DEDISCINE

ARHIVSKO-DOKUMENTARNI SISTEM (ADS)

HRAMBA DOKUMENTOV V DIGITALNI OBLIKI - E ARHIV

SVETOVANJE, TEHNICNA PODPORA IN RAZVOJ RESITEV
pni uvedbi projektov zajema in hrambe

IZOBRAZEVALNI PROGRAM
na podrodiu upravijania in arhiviranja dokumentoy
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