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Brezpapirno poslovanje: kako zakonsko skladno
upravljati in arhivirati dokumente le v e-obliki

Bostjan Gaberc, Mikrografija d.o.o.
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Poslovni model

Upravljanje z dokumenti v organizaciji Upravljanje interakcij s kupci
Nasi kupci
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Upravljanje z informacijami

Vrsta dokumentov

Oddelki

-] |\ Nadzor, porocanje, varnost, ,skladnost..z_zakonodaig,pres.o_]e. :

Upravljanje /
organizacija

Vhodna Briianjfz,
posta unicenje, hramba

Poslovne
storitve

Kreiranje Zajem Upravljanje
Dokument Priprava Klasifikacija ) Verzioniranje

E Prevzem Validacija

Kreiranje Logistika, infrastruktura, workflow, poitna obdelava

dokumento

Namestitev v lokalnem okolju ali v okolju ponudnika

Racunalnistvo v oblaku
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Ena platforma za celovito ravnanje z dokumenti
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Storitve obdelave vhodne poste

— AKREDITIRANA STORITEV

CENTER ZA SKENIRANJE MIKROGRAFIJA
> Prevzem poste
prevzem, dostava
4

Priprava dokumentov
Razpenjanje, locevanje, itd.

Skeniranje
Resolucija, poravnava, itd.
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Zajem podatkov
Prenos podatkov indeksacija, prepoznava
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pOmaan|]|VOSt| Vpogled Vv dokumente Uniéenje dOkumentOV
—————————— -> Elektronsko arhiviranje

NAROCNIK

:
!

Dostop do informacij

mikro _,,

mlllllll |

www.mikrografija.si
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Pregled vsebine

Bidja fina

Shrani || Prekfici

Potrdi ragun
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lzdelava procesov

"= Enostavno je moc spremeniti
delovni tok s pomocjo orodja MS
Visio

= Zorodjem MS Visio se zgradi
razlicne delovne tokove
(pogodbe, narocila, itd)

" mozna je integracija z razlicnimi
ERP sistemi (SAP,...)

Moduli za elektronski arhiv,
CRM, intranet/internet portal
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Vhodna posta
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Potrjevanje racunov

fJana Pirnar
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Elektronski podpis - mSign

lastnorocno elektronsko in digitalno podpisovanje
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Moznost: elektronske podpisne tablice
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Izbira strategije hrambe

dokumentov

* Uvedba lastnega sistema oz. lastno izvajanje
* Najem storitve-v oblaku oz. najem storitve pri ponudniku
e Delni najem storitev (zajema ali e-hrambe)

Odlocitev?

* Analiza stroskov in koristi

e Zakonska skladnost in stroski vezani na vzposta
sistema

lliza reSitev na trgu in organizaciji
Znost integracije,

uvedbe

rezen kader...
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Zakonodajna skladnost

Akreditirana
storitev
e-hrambe

Akreditacija
programske
opreme

za zajem

Akreditirane
spremljevalne
storitve

Akreditacija
programske
opreme za
pretvorbo
v format za
dolg. hrambo

Potrjena Notranja pravila za e-hrambo
in za spremljevalne storitve

mikro _,,
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lzvajamo akreditirane

spremljevalne storitve

e zajem oz. pretvorba gradiva v fizicni obliki — digitalizacija
* poslovne
* tehnicnein
* specificne

zajem gradiva v digitalni obliki - OCR
pretvorba gradiva iz ene v drugo obliko

e-hramba gradiva v digitalni obliki
urejanje oz. vzdrzevanje gradiva

odbiranje arhivskega gradiva

izlo€anje in unicevanje dokumentarnega gradiva

mikro _,,
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Digitalizacija knjiznega in tehnicnega

gradiva

e Barvno skeniranje
e Skeniranje formatov do AO §
* Minimalna osvetlitev
* Moznost izbire hitrosti skeniranja
* Ni UV sevanja

. Ergonomsme tudi brez stekla

mikro
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Fizicna hramba gradiva

mikro _,,

& I

Dolgrocna, zanesljiva
hramba papirne
dokumentacije

Gradivo v hrambi je
dostopno izkljucno

Svetujemo, uredimo in hranimo skladno z zakonodajo

Velike prostorske kapacitete: urejeno skladisce s preko
10.000 m2
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Rezultat iskanja po vsebini
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roke P«

(Quod si tam Graiis novitas invisa fuisset,
quam nobis, quid nunc esset vetus, aut quid haberet,
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Toliko o prvi poslanici drugega snopita. Druga
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Kako izbrati pravega ponudnika ali opremo?

e Registracija ponudnikov
* Akreditacija storitev

* Akreditacija programske in strojne opreme
* Referencni projekti in lokalna prisotnost
e Strokovni kader (€
* Fleksibilnost resitve in storitev
* Financna stabilnost ponudnika

mikro
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Potrditev dobrega dela

* Dolenjska gazela 2009

 Nagrada GZS 2010 :\‘__.

U TTITLE R UUVETIT &

* Dolenjska gazela 2011

* Druzini prijazno podjetje 2012 | i

. Prijazno
. | podjetje

e Certifikat bonitetne odlichosti A -2013

mikro _,,
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Kdo smo

Upravljamo z dokumenti in zanesljivo elektronsko arhiviramo.

* trenutno preko 100 sodelavcev
* mesecno obdelamo preko 8.000.000 dokumentov

e ustanovitev leta 1992 F
. |
 Posl. Enote: LJ, MB, KR, VE Druini
&

* Smo druzini prijazno podjetje ot

 skrbimo za visoko kakovost storitve:

= potrjena notranja pravila
= akreditirana strojna in programska oprema

ISO 9001

= Akreditacija storitve (e-hramba in SpS) ISO 27001
= standard ISO 9001 BUREAU VERITAS
= standard ISO 27001 eniication

mikre®... nudimo celovito resitev upravljanja z dokumenti
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Gorenjski Glas
REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA ZUNANJE ZADEVE

YRHOVNO SODISCE

REPUBLIKE SLOVENLIE MESTN Abp}i‘l/ﬂl&d KRAN]

- REPUBLIKA SLOVENIJA
© cankarjev dom yystrsTvo za PRAVOSODJE

CITROEN [« ) Tobatna Liblana I = “Mnhile -

Pa = DELAVSKA HRANILNICA
(.‘TERMEu KRKA P Sta

' 4 - \ » -
ADRIA F a8 Elektro Ljubljana, d.d.
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1 Tiha, dad.

Ministrstvo za kulturo

Arhiv Republike Slovénije” 4

, M 8 VZAJEMNA. 35 voLkssank
% o . ‘ Zaupan|e nas povezuje.

r Diners Clut =
m ') II?I[:’I/(7,l;lli()$;()l/' ‘Mﬂ“ﬁfﬁ omet Repub ovenug.l% . t"glav




EK

L)

EpL

ipa Mikrografije

www.mikrografija.si



r S
- skenerji.si

Profesionalna oprema za obvladovanje dokumentov

-~y v
5

Vp I'd §a nJ d ? bostjan.gaberc@mikrografija.si



