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DIGITALNA EVIDENCIJA POSLOVANJA 
Ivana Milošević1 

Rezime: Digitalna poslovna evidencija je jedan neophodan i nezaobilazan faktor za savremeno 

poslovanje u svim preduzećima jer olakšava posao vođenja svake poslovne dokumentacije. Poslovna 

evidencija u elektronskom obliku je efikasno sredstvo za čuvanje, preuzimanje i deljenje vitalnih 

poslovnih informacija kao što su dokumenta, datoteke ili informacije koje se kreiraju, čuvaju ili 

razmenjuju. U današnje vreme, kada su nam dostupni razni softveri koji olakšavaju dugačak i pre svega 

naporan posao, korišćenje papira I olovke zarad vođenja poslovanja se smatra nepotrebnim trošenjem 

vremena. Naravno kao I sa svakim programom, preduzeća moraju biti svesna izazova povezanih sa 

elektronskom poslovnom evidencijom i preduzeti odgovarajuće mere za zaštitu svojih podataka. 

Ključne reči: Digitalna poslovna evidencija, Excel, Gantogram, dizajn šablona, nedeljni izveštaj 

DIGITAL BUSINESS RECORDS 

Abstract: Digital business records are a necessary and unavoidable factor for modern business in all 

companies because it facilitates the job of keeping all business documents. Electronic business records are 

an efficient means of storing, retrieving and sharing vital business information such as documents, files or 

information that is created, stored or exchanged. Nowadays, when various software are available to us 

that facilitate long and above all tiring work, using paper and pencil for the sake of running a business is 

considered a waste of time. Of course, as with any software, businesses must be aware of the challenges 

associated with electronic business records and take appropriate measures to protect their data. 
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1. UVOD 

Digitalna evidencija dokumenata se odnosi na digitalno skladištenje informacija koje su se 

tradicionalno čuvale u papirnoj formi, kao što su ugovori, fakture i drugi zvanični dokumenti. 

Ovi zapisi se mogu čuvati, a sa njima se lako upravlja pomoću sistema za elektronsko 

upravljanje dokumentima. Oni se mogu deliti i uređivati od strane ovlašćenog osoblja putem 

računara, pametnih telefona ili drugih elektronskih uređaja. 

1.1.  Prednosti digitalnog evidentiranja poslovanja 

 Ovakav vid eviedncije nudi nekoliko prednosti u odnosu na sisteme zasnovane na 

papiru. Na primer, bezbedniji su i mogu se lako napraviti rezervne kopije kao i replike istih, 

minimizirajući rizik od gubitka podataka usled prirodnih katastrofa ili nesreća. Takođe, oni 

omogućavaju brži pristup i pronalaženje informacija, omogućavajući ovlašćenom osoblju da 

brzo locira i pregleda dokumenta kada je to potrebno. Štaviše, elektronska evidencija 

dokumenata može pomoći organizacijama da smanje potrošnju papira, što može dovesti do 

uštede troškova i koristi za životnu sredinu. 

 Ovakav vid poslovne evidencije pruža razne pogodnosti preduzećima. 

 Prvo i najvažnije, oni obezbeđuju efikasno sredstvo za čuvanje i preuzimanje vitalnih 

poslovnih informacija. Samim tim eliminiše  se potreba za fizičkim skladištenjem 

dokumenata na papiru, čime se smanjuje količina potrebnog fizičkog prostora. 

 Drugo, elektronska poslovna evidencija je lako dostupna sa bilo kog mesta na svetu, sve 

dok postoji dobar pristup internetu. Ova stavka je posebno korisno u savremenom 

poslovanju, gde se zaposleni i partneri nalaze na različitim lokacijama. 

 Treća stavka jeste svakako smanjeno vremekoje je potrebno da bi se obavili radni zadaci 

jer posao koji se ranije radio satima sada se sveo na svega par klikova. 

 Četvrto,nudi se bolja preglednost svih dokumenata što nam automatski olakšava posao 

kod kasnijeg pronalaženja potrebnih dokumenta. 
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 Elektronski poslovni zapisi takođe pružaju poboljšane mere bezbednosti za osetljive 

poslovne informacije. Mogu se šifrovati i napraviti rezervne kopije, što omogućava 

preuzimanje svih podataka u slučajukrađe, prirodnih katastrofa ili drugih katastrofalnih 

događaja. 

 Svaki dokument koji se elektronski unese dobija redni broj počevši od broja 1 pa sve dok 

se ne završi tekuća godina. Ovakav princip unosa podataka olakšava pronalaženje 

dokumenata. [1]-[2] 

1.2. Nedostaci digitalnog evidentiranja poslovanja 

Jedan od najvećih izazova povezanih sa digitalnom poslovnom evidencijom je potencijal 

gubitka ili oštećenja podataka. Ovo može biti uzrokovano nekim tehničkim greškama, virusima 

i malverom ili čak ljudskom greškom. 

Drugi izazov je pitanje privatnosti i bezbednosti podataka. Zbog osetljive prirode 

informacija sadržanih u elektronskoj poslovnoj evidenciji, postoji potreba da se obezbedi pristup 

koji će biti ograničen samo ovlašćenom osoblju.[1] 

2. DIGITALNO EVIDENTIRANJE POSLOVNIH OBAVEZA ZAPOSLENIH 

Elektronska evidencija poslovnih obaveza zaposlenih je proces koji se koristi za beleženje i 

praćenje radnih sati, poslovnih obaveza kao I izvršenja istih pomoću elektronskih uređaja i 

softvera. Ova tehnologija omogućava preduzećima da bolje i preciznije upravljaju vremenom 

zaposlenih  ali I da poboljšaju sam radni tok. [1] 

2.1. Gantov dijagram 

Ganttov (Gantt) dijagram, poznat i kao Gantogram, je alat koji se koristi za vizuelizaciju i 

planiranje vremenskog poslovnih aktivnosti ili nekih projekata.Izumeo ga je Henry Gantt 

početkom 20.veka. Ovaj dijagram se sastoji od horizontalne trake (osa x) koja prikazuje vreme i 

vertikalnih traka (osa y) koje predstavljaju zadatke projekta. Svaki zadatak ima svoju 

horizontalnu traku, a dužina trake predstavlja predviđeno trajanje zadatka. 

Gantogram se koristi za lakše prikazivanje rasporeda projekta, koji se sastoji od  nekoliko 

aktivnosti koje se trebaju izvršiti u zadatom vremenskom periodu. Dijagram omogućava mnogo 

lakše planiranje projekata jer se pregledno vidi koji su zadaci prioritetni u odnosu na ostale i na 

koji način su oni povezani međusobno.Takođe omogućava praćenje napretka projekta u realnom 

vremenu.Ganttov dijagram se može koristiti i za prikazivanje povezanosti između zadataka. Na 

primer, ako je zadatak A zahtev za zadatak B, to se može prikazati tako da se zadatak A nalazi 

iznad zadatka B na dijagramu, što jasno ukazuje da se zadatak B ne može započeti dok se ne 

završi zadatak A. Kao takav, Gantov dijagram je postao jedan od najčešće korišćenih alata u 

upravljanju projektima u svim industrijama, uključujući informacione tehnologije, arhitekturu, 

proizvodnju, financije i mnoge druge. [2] 

3. IDEJNO REŠENJE OBRAZACA 

Elektronski dokumenti mogu da izgledaju različito u zavisnosti od aplikacije i formata 

datoteke koji se koristi za njihovo kreiranje i pregled. Digitalni dokumenti imaju kao cilj da 

naprave replike po pitanju izgleda i osećaja svojih kopija na papiru dok pored toga obezbeđuju 

dodatne karakteristike i funkcionalnosti koje poboljšavaju njihovu upotrebljivost. 
 

Izgled digitalnih dokumenata zavisi od različitih faktora, kao što su aplikacije koje se koriste za 

kreiranje i pregled dokumenta, format datoteke i nameravana upotreba dokumenta. Uopšteno 

govoreći, elektronski dokument treba da izgleda slično kao papirni oblik, a da istovremeno 

koristi prednosti i mogućnosti elektronskih medija.Elektronski dokument treba da ima jasan i 

dosledan izgled, sa naslovima, paragrafima i drugim elementima oblikovanja koji olakšavaju 

čitanje i navigaciju. Takođe treba da sadrži brojeve stranica i druge identifikacione informacije 

koje omogućavaju korisnicima da precizno referenciraju i citiraju dokument.  
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Pored toga, elektronski dokument treba da bude dizajniran tako da bude dostupan i 

upotrebljiv za širok spektar korisnika, uključujući i one sa invaliditetom. Ovo može uključivati 

korišćenje odgovarajućih kontrasta boja, veličina fonta i alternativnih tekstualnih opisa za slike i 

druge vizuelne elemente.Štaviše, elektronski dokument može da sadrži multimedijalne 

elemente, kao što su video snimci, animacije i audio snimci, koji poboljšavaju njegovu 

efikasnost i privlačnost.Sve u svemu, elektronski dokument treba da uravnoteži potrebu za 

čitljivošću, funkcionalnošću i pristupačnošću sa željom da se održi poznat izgled nalik papiru 

koji korisnicima odgovara. 

3.1. Izgled Gantograma 

Gantogram koji je dizajniran za potrebe Visoke tehničke škole se sastoji od horizontalne 

vremenske ose i vertikalnih osa. Svaka aktivnost predstavljena je pravougaonikom koji se 

proteže preko vremenske ose i prikazuje koliko vremena je potrebno za izvršavanje određenih 

aktivnosti. U zavisnosti od kompleksnosti projekta, pravougaonici se mogu prikazivati u boji 

koja odgovara određenom tipu aktivnosti. 

Horizontalna osa na Gantovom dijagramu naziva se još i vremenska osa. Ona predstavlja 

vreme koje je potrebno da se završi nekaod aktivnostizaposlenog. Vremenska osa predstavlja 

raspon u kojem se aktivnost obavlja, bilo da se radi o danima, nedeljama, mesecima ili 

godinama. Vremenska osa se obično deli u jednake intervale kako bi se olakšalo praćenje 

aktivnosti. Na vremenskoj osi, svaka aktivnost projekta se predstavlja kao vodoravni 

pravougaonik čiji raspon označava koliko vremena je potrebno za završetak te aktivnosti. Na 

ovoj osi, pored vremenskog intervala, nalaze se i kolone sa imenima zaposlenih, zadate 

aktivnosti koje treba da ispune kao i polje za potvrdu koje se zove check box. 

 

Slika 1 - Horizontalna osa  

 

Osa koja se nalazi vertikalno predstavlja zadatke koji se izvode tokom određenog perioda.  

Svaka aktivnost se prikazuje kao jedan pravougaonik na ovoj osi. Linije na vertikalnoj osi 

predstavljaju jednu aktivnost, a raspon linija koliko vremena je potrebno za izvršavanje 

određenog posla. Na ovaj način, vertikalna osa omogućava jasan prikaz svih aktivnosti i 

njihovog rasporeda u vremenu. Vertikalna osa se može podeliti na nekoliko redova od kojih 

svaki nivo predstavlja novu aktivnost zaposlenog. 

Gantogram omogućava odgovornom licu da jasno razume kako se aktivnosti međusobno 

povezuju i kako utiču jedna na drugu, te da precizno odredi trajanje svake aktivnosti i ukupno 

vreme koje je potrebno za završetak projekta. Na osnovu toga, mogu se isplanirati potrebni 

kapaciteti, kao što je zaposleno osoblje, oprema i materijali. Gantov dijagram takođe 

omogućava i drugim članovima tima da jasno prikažu napredak zadatih aktivnosti i procene 

efikasnost. Na primer, ako se neka aktivnost ne izvršava prema planu, to će biti jasno vidljivo na 

Gantovom dijagramu i moguće je preduzeti mere za rešavanje problema i minimiziranje 

kašnjenja.  

 

Slika 2 –Izgled vertikalne ose  
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Slika 3 –Izgled Gantogram  
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4.  ZAKLJUČAK 

Digitalna poslovna evidencija je digitalni ekvivalent dokumentacije na papiru. Oni uključuju 

sva dokumenta, datoteke ili informacije koje se kreiraju, čuvaju ili razmenjuju u elektronskom 

obliku. Važnost elektronskih poslovnih zapisa u savremenom poslovanju ne može se prenaglasiti. 

Oni su sastavni deo efektivnog i efikasnog upravljanja poslovnim operacijama. 

U ovom radu fokus je stavljen na dizajniranje Gantograma kojibi omogućio projektnom timu 

bolje organizovanje svojih aktivnosti, unapređivanje efikasnosti i brže postizanje poslovnih ciljeva. 

Dizajn je koncipiran na osnovu potreba ustanove a sastoji se od vertikalnih i horizontalnih osa.  

Primena ove digitalne evidencije poslovnih aktivnosti je bitna iz više razloga.  

 Pregledan prikaz pomaže timu da bolje organizuje svoje aktivnosti i da se lakše fokusiraju na 

ciljeve projekta. 

 Gantogram omogućava timu da prati napredak projekta u realnom vremenu. 

 Lakše se identifikuju kritične tačke, tj. aktivnosti koje su najvažnije za uspešan završetak 

aktivnosti 
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