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DIGITALNA EVIDENCIJA POSLOVANJA

Ivana Miloseviét

Rezime: Digitalna poslovna evidencija je jedan neophodan i nezaobilazan faktor za savremeno
poslovanje u svim preduzeéima jer olakSava posao vodenja svake poslovne dokumentacije. Poslovna
evidencija u elektronskom obliku je efikasno sredstvo za Cuvanje, preuzimanje i deljenje vitalnih
poslovnih informacija kao $to su dokumenta, datoteke ili informacije koje se kreiraju, cuvaju ili
razmenjuju. U danasnje vreme, kada su nam dostupni razni softveri koji olakSavaju dugacak i pre svega
naporan posao, koriS¢enje papira I olovke zarad vodenja poslovanja se smatra nepotrebnim troSenjem
vremena. Naravno kao | sa svakim programom, preduzeéa moraju biti svesna izazova povezanih sa
elektronskom poslovnom evidencijom i preduzeti odgovarajuce mere za zastitu svojih podataka.

Kljuéne redi: Digitalna poslovna evidencija, Excel, Gantogram, dizajn Sablona, nedeljni izvestaj

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. UuvOD

Digitalna evidencija dokumenata se odnosi na digitalno skladiStenje informacija koje su se
tradicionalno ¢uvale u papirnoj formi, kao Sto su ugovori, fakture i drugi zvanicni dokumenti.
Ovi zapisi se mogu Cuvati, a sa njima se lako upravlja pomoc¢u sistema za elektronsko
upravljanje dokumentima. Oni se mogu deliti i uredivati od strane ovlas¢enog osoblja putem
racunara, pametnih telefona ili drugih elektronskih uredaja.

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,
minimiziraju¢i rizik od gubitka podataka usled prirodnih katastrofa ili nesre¢a. Takode, oni
omogucavaju brzi pristup i pronalazenje informacija, omogucavajuci ovlaséenom osoblju da
brzo locira i pregleda dokumenta kada je to potrebno. Stavise, elektronska evidencija
dokumenata moze pomoci organizacijama da smanje potroSnju papira, $to moze dovesti do
ustede troskova i koristi za zivotnu sredinu.

Ovakav vid poslovne evidencije pruza razne pogodnosti preduzec¢ima.

e Prvo i najvaznije, oni obezbeduju efikasno sredstvo za Cuvanje i preuzimanje vitalnih
poslovnih informacija. Samim tim eliminiSe se potreba za fizickim skladiStenjem
dokumenata na papiru, ¢ime se smanjuje koli¢ina potrebnog fizickog 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 razli¢itim lokacijama.

e Treca 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.

e Cetvrto,nudi se bolja preglednost svih dokumenata $to nam automatski olak$ava posao
kod kasnijeg pronalazenja potrebnih dokumenta.
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o Elektronski poslovni zapisi takode pruzaju poboljSane mere bezbednosti za osetljive
poslovne informacije. Mogu se Sifrovati i napraviti rezervne kopije, §to omogucéava
preuzimanje svih podataka u slucajukrade, prirodnih katastrofa ili drugih katastrofalnih
dogadaja.

e Svaki dokument koji se elektronski unese dobija redni broj pocevsi od broja 1 pa sve dok
se ne zavrsi tekuca godina. Ovakav princip unosa podataka olakSava pronalazenje
dokumenata. [1]-[2]

1.2. Nedostaci digitalnog evidentiranja poslovanja

Jedan od najvecih izazova povezanih sa digitalnom poslovnom evidencijom je potencijal
gubitka ili ostecenja podataka. Ovo moze biti uzrokovano nekim tehni¢kim greskama, virusima
i malverom ili ¢ak ljudskom greskom.

Drugi izazov je pitanje privatnosti i bezbednosti podataka. Zbog osetljive prirode
informacija sadrzanih u elektronskoj poslovnoj evidenciji, postoji potreba da se obezbedi pristup
koji ¢e biti ograni¢en samo ovlas¢enom osoblju.[1]

2. DIGITALNO EVIDENTIRANJE POSLOVNIH OBAVEZA ZAPOSLENIH

Elektronska evidencija poslovnih obaveza zaposlenih je proces koji se koristi za belezenje i
pracenje radnih sati, poslovnih obaveza kao I izvrSenja istih pomocu elektronskih uredaja i
softvera. Ova tehnologija omogucava preduzecima da bolje i preciznije upravljaju vremenom
zaposlenih ali I da poboljsaju 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.lzumeo ga je Henry Gantt
pocetkom 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 duzina trake predstavlja predvideno trajanje zadatka.

Gantogram se Kkoristi za lakSe prikazivanje rasporeda projekta, koji se sastoji od nekoliko
aktivnosti koje se trebaju izvrsiti u zadatom vremenskom periodu. Dijagram omogucava mnogo
lakse planiranje projekata jer se pregledno vidi koji su zadaci prioritetni u odnosu na ostale i na
koji na¢in su oni povezani medusobno.Takode omogucava pracenje napretka projekta u realnom
vremenu.Ganttov dijagram se moze Koristiti i za prikazivanje povezanosti izmedu zadataka. Na
primer, ako je zadatak A zahtev za zadatak B, to se moze prikazati tako da se zadatak A nalazi
iznad zadatka B na dijagramu, $to jasno ukazuje da se zadatak B ne moze zapoceti dok se ne
zavrsi zadatak A. Kao takav, Gantov dijagram je postao jedan od najceSce koriS¢enih alata u
upravljanju projektima u svim industrijama, ukljucujuci informacione tehnologije, arhitekturu,
proizvodnju, financije i mnoge druge. [2]

3. IDEJNO RESENJE OBRAZACA

Elektronski dokumenti mogu da izgledaju razli¢ito 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 osecaja svojih kopija na papiru dok pored toga obezbeduju
dodatne karakteristike i funkcionalnosti koje poboljSavaju njihovu upotrebljivost.

Izgled digitalnih dokumenata zavisi od razli¢itih faktora, kao $to su aplikacije koje se koriste za
kreiranje i1 pregled dokumenta, format datoteke i nameravana upotreba dokumenta. Uopsteno
govoreci, elektronski dokument treba da izgleda slicno kao papirni oblik, a da istovremeno
koristi prednosti i moguénosti elektronskih medija.Elektronski dokument treba da ima jasan i
dosledan izgled, sa naslovima, paragrafima i drugim elementima oblikovanja koji olaksavaju
¢itanje i navigaciju. Takode treba da sadrzi brojeve stranica i druge identifikacione informacije
koje omogucavaju 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 Sirok spektar korisnika, uklju¢ujuéi i one sa invaliditetom. Ovo moze ukljucivati
koris¢enje odgovarajucih kontrasta boja, veli¢ina fonta i alternativnih tekstualnih opisa za slike i
druge vizuelne elemente.Stavise, elektronski dokument moze da sadrzi multimedijalne
elemente, kao $to su video snimci, animacije i audio snimci, koji poboljSavaju njegovu
efikasnost i privlacnost.Sve u svemu, elektronski dokument treba da uravnotezi potrebu za
¢itljivoscu, funkcionalnoscu i pristupa¢noscu sa zeljom da se odrzi poznat izgled nalik papiru
koji korisnicima odgovara.

3.1. lzgled Gantograma

Gantogram koji je dizajniran za potrebe Visoke tehnicke Skole se sastoji od horizontalne
vremenske ose i vertikalnih osa. Svaka aktivnost predstavljena je pravougaonikom Kkoji se
proteze preko vremenske ose i prikazuje koliko vremena je potrebno za izvrSavanje odredenih
aktivnosti. U zavisnosti od kompleksnosti projekta, pravougaonici se mogu prikazivati u boji
koja odgovara odredenom tipu aktivnosti.

Horizontalna osa na Gantovom dijagramu naziva se jo$ i vremenska osa. Ona predstavlja
vreme koje je potrebno da se zavr$i nekaod aktivnostizaposlenog. Vremenska osa predstavlja
raspon u kojem se aktivnost obavlja, bilo da se radi o danima, nedeljama, mesecima ili
godinama. Vremenska osa se obi¢no deli u jednake intervale kako bi se olaksalo pracenje
aktivnosti. Na vremenskoj osi, svaka aktivnost projekta se predstavlja kao vodoravni
pravougaonik ¢iji raspon oznacava koliko vremena je potrebno za zavrSetak 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.

5 RACUNOVODSTVO MAJ MESEC, 2023.
6 R.b.[Imeiprezime zaposlenog __|Zadata aktivnost [zadatak uraden 1 2 3] a[ s[ e 7] 8] o] 10 13 12 13 14 15| 16] 17] 18] 19
7 | 1]Marko Markovic [1zrada plate mesec april | T T T T 17

Slika 1 - Horizontalna osa

Osa koja se nalazi vertikalno predstavlja zadatke koji se izvode tokom odredenog 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 izvrSavanje
odredenog posla. Na ovaj nacin, vertikalna osa omogucava jasan prikaz svih aktivnosti i
njihovog rasporeda u vremenu. Vertikalna osa se moze podeliti na nekoliko redova od kojih
svaki nivo predstavlja novu aktivnost zaposlenog.

Gantogram omoguc¢ava odgovornom licu da jasno razume kako se aktivnosti medusobno
povezuju i kako uti¢u jedna na drugu, te da precizno odredi trajanje svake aktivnosti i ukupno
vreme koje je potrebno za zavrSetak projekta. Na osnovu toga, mogu se isplanirati potrebni
kapaciteti, kao Sto je zaposleno osoblje, oprema i materijali. Gantov dijagram takode
omogucava i drugim ¢lanovima tima da jasno prikazu napredak zadatih aktivnosti i procene
efikasnost. Na primer, ako se neka aktivnost ne izvrSava prema planu, to ¢e biti jasno vidljivo na
Gantovom dijagramu i moguce je preduzeti mere za reSavanje problema i minimiziranje
kasnjenja.

RACUNOVODSTVO
R.b.|Ime i prezime zaposlenog Zadata aktivnost Zadatak uraden 1| 2| 3| 4| 5 6 7
1|{Marko Markovic Izrada plate mesec april

Obrada izvoda
2(Jovana Jovanovic Izrada plate mesec april
Putni troskovi

Obrada izvoda
3|Mirko Mirkovic Projekti
Putni nalozi

OoEOO0OROE

Visijada

Slika 2 —Izgled vertikalne ose
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PLAN NEDELINIH AKTIVNOSTI NENASTAVA

RACUNOVODSTVO MAJ MESEC, 2023.

.[ime i prezime zaposlenog  [7adata aktivnost zadatak uraden 1] 2 3] a4 5[ e[ 7] 8] o] 0] 1] 12] 13] 1a] 15| 16] 17] 18] 19] 20] 21] 22] 23] 24 25] 26

Marko Markovié Izrada plate mesec april ‘ | ‘ | | ‘ |

Obrada izvoda
Jovana Jovanovic Izrada plate mesec april ‘ | | ‘

Putni troskovi

Obrada izvoda

Mirko Mirkovié Projekti

Putni nalozi
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Visijada

STUDENTSKA SLUZBA MAJ MESEC, 2023.

.[ime i prezime zaposlenog _ [7adata aktivnost 7adatak uraden 1] 2] 3 4] s 6] 7 8] o] 10] 1] 12[ 13| 1a] 15| 18] 7] 18] 10] 20] 21] 22| 23] 24 25] 26

Milog MiloZevic Provera diploma ‘ | ‘ | | ‘ |

Majski ispitni rok
Petar Petrovié Provera diploma ‘ | | ‘

Majski ispitni rok

Milica Milicevic Provera diploma

Unos u matiéne knjige

00 ®|OR|OE

Raspored ispita za maj

Slika 3 —lzgled Gantogram
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4, ZAKLJUCAK

Digitalna poslovna evidencija je digitalni ekvivalent dokumentacije na papiru. Oni ukljucuju
sva dokumenta, datoteke ili informacije koje se kreiraju, ¢uvaju ili razmenjuju u elektronskom
obliku. Vaznost elektronskih poslovnih zapisa u savremenom poslovanju ne moze se prenaglasiti.
Oni su sastavni deo efektivnog i efikasnog upravljanja poslovnim operacijama.

U ovom radu fokus je stavljen na dizajniranje Gantograma kojibi omogucio projektnom timu
bolje organizovanje svojih aktivnosti, unapredivanje efikasnosti i brze 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 vise razloga.

e Pregledan prikaz pomaze timu da bolje organizuje svoje aktivnosti i da se lakSe fokusiraju na
ciljeve projekta.

o Gantogram omogucava timu da prati napredak projekta u realnom vremenu.

o Lakse se identifikuju kriti¢ne tacke, tj. aktivnosti koje su najvaznije za uspeSan zavrSetak
aktivnosti
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