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Sta je danas potrebno svakom
preduzecu i sta vam dokument
menadzment omogucava?

Efektivnu organizaciju i klasifikaciju dokumenata

Automatizovanu distribuciju i razmenu dokumenata

Brzo pronalazenje dokumenata - centralizovanu arhivu

Elektronsko organizovanje vase papirne arhive po zakonskoj regulativi
Efikasno pracenje verzija i revizija dokumenata

Kontrolu pristupa dokumentaciji — bezbednost

Menadzment radnih tokova i poslovnih procesa

Automatizovano indeksiranje dokumenata

Formiranje elektronske delovodne knjige

Objavljivanje podataka na uvid zaposlenima putem elektronskih oglasnih tabli
Uskladenost sa standardima (ISO, Bazel, OSHA)

Da li ste znali?

Savremeno poslovanje podrazumeva sve vecéu koli¢inu dokumenata. Poslednje statistike pokazuju da
se godisnje, u proseku, broj dokumenata duplira, a da svaki zaposleni gubi najmanje dva sata dnevno,
zbog nesredene ili neazurirane dokumentacije, a da se i pored toga svaki ¢etrnaesti dokument zagubi.

A onNo sto je najbitnije:
Dokument je nosilac vaseg
poslovanjal

Investicija u UniDocs se moze isplatiti ve¢ u prvih Sest meseci kori§éenja. Troskovi rada sa
dokumentacijom unutar kompanije se zna¢ajno smanjuju, procesi se optimizuju, prostori koris¢eni za
smestaj arhive oslobadaju, Stedi vreme pronalazenja dokumenata, onemogucava se njihovo gubljenje,
a tekuca verzija se uvek nalazi na pravom mestu u pravo vreme.



Sta UniDocs radi?

Upravljanje

dokumentima

Pronalazenje
dokumenata

Arhiviranje

lzvestavanje

Jednostavno
uvodenje

Jednostavno
korisCenje

Visok nivo
bezbednosti

Podrska
standardima

UniDocs je softverski sistem za upravljanje dokumentima i poslovnim procesima. Uskladen
je sa stvarnim potrebama preduzeca, zahtevima korisnika i savremenim standardima. Formiranje,
obrada i distribucija dokumenata postaju efikasni i sigurni, a sistem vodi kompletan istorijat
dogadaja i obezbeduje potpun i logi¢an sled rada sa dokumentima. Poslovni procesi se automati-
zuju a dokumenti se standardizuju po izgledu, strukturi, opisu i na¢inu klasifikacije i grupisanja.

Pronalazenje dokumenata u ovakvom sistemu je jednostavno i brzo. Efikasnim sistemom
viSekriterijumskog pretrazivanja lako dolazite do zeljenog dokumenta.

Arhiviranje je jednostavno, uskladeno sa zakonskom regulativom, a arhivirani dokumenti su
trenutno dostupni.

Svi UniDocs korisnici, u skladu sa dozvolama, mogu praviti izvestaje nad podacima koji se
unose u sistem. Izvestaji se prave brzo i lako, a svaki tako definisan izvestaj se moze sacuvati ili
podeliti sa nekim.

Efikasno se uvodi u sve delove preduzecéa, bez obzira da li se radi sa poslovhom, pravnom,
marketin§kom ili tehnickom dokumentacijom. Skalabilnost UniDocs-a omogucuje njegovo
brzo i uspesno uvodenje u kompanijama razli¢itih veli€ina i struktura, od deset pa sve do nekoliko
hiljada radnih mesta.

Intuitivno korisni¢ko okruzenje UniDocs-ovih modula garantuje lako prihvatanje i kratak period
obuke korisnika.

Bez obzira na lako¢u koriSéenja, UniDocs zadovoljava najstrozije zahteve bezbednosti
informacionih sistema, Cuvajuc¢i dokumente i podatke od slu¢ajnih gresaka ili neovlaS¢enog
pristupa sistemu. UniDocs obezbeduje sistem za dodelu i kontrolu dozvola i mehanizme koji
obezbeduju da korisnik uvek radi sa kopijom dokumenta, $to samo po sebi pruza visok nivo
bezbednosti dokumenata i podataka.

Automatsko upravljanje revizilama dokumenata zadovoljava kriterijume definisane
razli¢itim tehnickim standardima, a mogucnost publikovanja dokumenata na oglasne table,
UniDocs cini potpuno kompatibilnim sa zahtevima sistema kvaliteta prema standardima serije
ISO 9000.

Arhitektura softverskog
sistema UniDocs
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UniDocs METADESIGNER

Metadesigner modul omogucuje parametrizaciju sistema, koja obezbeduje da se UniDocs, kao opsti
programski sistem za upravljanje dokumentima i poslovnim procesima prilagodi konkretnom
preduzecu ili organizacionoj celini bez ikakvog programiranja, prostim unosom parametara koji
opisuju poslovni sistem (korisnici, grupe, vrste dokumenata i fascikli, osobine dokumenata, dozvole i
ograni¢enja pristupa, oglasne table, itd.). Uvodenje i automatizacija procesa se moze sprovoditi
fazno, a svaki ve¢ implementirani deo sistema se dalje moze menjati i unapredivati u toku njegove
eksploatacije bez potrebe za zaustavljanjem rada sistema.

UniDocs SisADMIN

UniDocs SisAdmin je modul za administriranje celokupnog UniDocs sistema, pri ¢emu su njegove
osnovne funkcionalnosti vezane za backup sistema i brisanje dokumenata. Kroz jednostavan interfejs
korisnik moze zadati parametre za backup sistema kao $to su: datum i vreme pocetka ove operacije,
da li je u pitanju backup celog sistema ili inkrementalni backup, da li se ova operacija izvrSava samo
jednom ili prema definisanoj dinamici (svakog dana, svake nedelje...). Svaki put kada se automatski
pokrene neka od definisanih operacija administrator dobija na e-mail obavestenje o tome (kada je
poceo backup, kada se zavrsio, status...). Kroz ovu aplikaciju je takode moguce izvrsiti masovno ili
pojedinaéno brisanje dokumenata.

UniDocs CLIENT
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Client modul je glavni korisni¢ki modul sistema. Predstavlja korisni¢ko okruZenje za rad sa dokumen-
tima svih vrsta, sadrzaja i porekla. Omogucava kreiranje, obradu, slanje i arhiviranje dokumenata,
pretrazivanje arhive, rad sa revizijama, publikovanje dokumenata, pregled oglasnih tabli i jo§ mnogo
toga. Pomocu zvuénih i tekstualnih poruka - alarma, obavesStava korisnika o akcijama koje su se
desile ili se nisu desile nad dokumentom, u skladu sa podeSavanjima koja je korisnik definisao.
Obezbeduje alate za klasifikovanje dokumenata, njihovo grupisanje u predmete i projekte, uredenje
sadrzaja i ostale operacije sa predmetima i projektima. Interfejs je vizuelno podeljen prema logic¢kim
skupovima operacija nad dokumentom, u situaciji kada se dokument prima, kada se njime
manipuliSe, odnosno kada je poslat kroz sistem. Za rukovodioce u organizacijma omogucéene su
dodatne funkcionalnosti. One obuhvataju nadgledanje Citavog sistema ili grupe korisnika, vrenje
intervencija na toku dokumenata, pronalazenje i pregled dokumenata u bilo kom statusu, pregled
meduverzija dokumenata, generisanje statisti¢kih pregleda sa analizom trajanja i efikasnosti procesa,
itd.

Client modul omogucava korisnicima da na jednostavan nacin definiSu i generiSu razliCite izvestaje,
po najrazli¢itijim kriterijumima. lzvestaje je moguce deliti sa drugim korisnicima ili ih izvoziti iz sistema.
Jednostavnost i intuitivnost ovog modula garantuje lako prihvatanje i brzo navikavanje na rad u
novom okruzenju.

Docs C-LITE

C-Lite aplikacija ima sve funkcionalnosti standardne aplikacije Client, osim mogucnosti izmene
sadrzaja dokumenata/fascikle i kreiranja novog dokumenta/fascikle. Ova aplikacija se moze koristiti
na svakom radnom mestu na kom korisnik treba da pogleda dokument, overi ga (ili izmeni neki drugi
atribut) i prosledi ga narednom korisniku ili ga arhivira. U C-Lite aplikaciji je zadrzana funkcionalnost
koris¢enja izveStaja i menadzerskih funkcionalnosti.



UniDocs VIEW

View aplikacija ima moguénost prijema i slanja dokumenata (pasivnog ucestvovanja u
poslovnom procesu), pretrage dokumenata i fascikli, pretrage arhive i oglasnih tabli i pregleda
dokumenta/njegovog zaglavlja. View aplikacija je potpuno besplatna i moze se koristiti na
neograni¢enom broj raCunara.

Integracija sa MS Outlook

Realizovana je Integracija sa verzijama 2007 i 2010 MS Outlooka. Ovakva integracija omogucava
korisniku da u skladu sa dozvolama koje ima $alje dokumente putem e-maila, da ih prima i
odmah arhivira ili pridruzi nekoj fascikli (predmetu) u UniDocs sistemu, pretrazi uvezene e-mail
poruke na osnovu posiljaoca ili primaoca itd. Omoguceno je slanje na mail vise dokumenata iste
klase odjednom.

UniDocs CAPTURE

UniDocs Capture je modul koji omogucuje automatsko prepoznavanje teksta sa skeniranih
dokumenata i pridruzivanje prepoznatog teksta odgovaraju¢em dokumentu, smestanjem u

ml poseban tip atributa. Modul obezbeduje osnovne operacije za uredivanje skeniranog doku-
i menta sa ciliem da se pobolj$a njegov kvalitet nakon skeniranja i obezbedi najbolje moguce
L prepoznavanije. Korisnik moze slobodno da formira zone prepoznavanja, a prepoznati tekst iz

svake od zona da smesti u odvojeno polje uz dokument. UniDocs Capture omogucuje prepoz-
navanije latiniénog, Ciriliénog ali i kombinovanog teksta sa istog dokumenta. UniDocs Capture
je opcioni modul koji se moze koristiti i pokretati samo iz modula UniDocs Client.

UniDocs IMPORTER

UniDocs Importer modul pre svega ima namenu da ubrza i olak§a uvoz dokumenata u
UniDocs aplikaciju. Modul funkcioni$e tako $to dokumenta koja se smestaju na unapred defi-
nisanu lokaciju, automatski distribuira korisniku ili grupi korisnika, u skladu sa podesavanjima.
Aplikacija podrzava rad kako sa mreznim multifunkcionalnim uredajima za skeniranje i
Stampanje tako i sa dokument skenerima. Kod mreznih multifunkcionalnih uredaja na koje se
korisnici loguju pomodéu PIN-a omogucava slanje skenirane dokumentacije direktno u ulaznu

zonu korisnika. Na ovaj nacin sam postupak skeniranja je dosta ubrzan a sigurnost i bezbed-
nost poverljivih dokumenata je podignuta na najvisi mogudi nivo.

UniDocs ARCHIVE

UniDocs Archive predstavlja modul za upravljanje arhiviranom dokumentacijom i omogucava
¢uvanje kompletne arhive prema definisanoj zakonskoj regulativi. Pored toga omogucena je i
brza i efikasna pretraga kompletne arhive kao i detaljan prikaz dokumenata ¢iji je period uvanja,
prema odredenoj zakonskoj regulativi, istekao i koji su spremni za brisanje. Modul je u potpunosti
uskladen sa vaZzeéom zakonskom regulativom vezanom za period ¢uvanja i nacin izlu¢ivanja
zastarele dokumentacije iz arhive. UniDocs Archive obezbeduje arhivaru veoma jednostavnu
proveru dokumenata, kao i potpunu kontrolu nad procesom izlu¢ivanja sa ili bez pravljenja
off-line kopije na nekom memorijskom medijumu. Arhivaru je omoguceno i pridruzivanje dopun-

skih atributa arhiviranim dokumentima, koji imaju zna¢aj samo sa aspekta upravljanja arhivom i
nemaju nikakav uticaj na set poslovno vaznih atributa pridruzenih dokumentu.

Sistemski zahtevi:

Server Klijent

Wind S 2003/2008/2012

lows Server ( ) Windows XP
Podrzani operativni sistemi “Windows Vista Windows Vista

N Windows 7

Windows 7 Wind 8

“Windows 8 Indows

MS SQL Server 2005/2008/2012
Podrzane baze podataka (Enterprise, Standard i **Express)
Oracle 10g/11g

Minimum:
Hardverski zahtevi Minimum: 1 GB RAM, 1.8 GHZ Windows XP - 256 Mb RAM,
Windows Vista,
—— Windows 7 i 8 -1 GB RAM

*Vazi za sisteme sa maksimalno 10 korisnika
** Vazi za komforan rad do 20 korisnika.




OSA Racunarski inzenjering

Zemlje u
kojima postoje
autorizovani
UniDocs

partneri:
Srbija
Bosna i Hercegovina
Bugarska
Crna Gora
Kazahstan
Kirgistan
Tadzikistan
Turkmenistan
Makedonija
Rumunija
Slovenija

Racunarski inZenjering

Takovska 45/VI, 11000 Beograd
Tel: 011 32 90 362
Www.osa.rs

OSA Racunarski inZzenjering d.0.0. je srpska privatna kompanija osnovana 1989. godine u
Beogradu. Od vremena svog osnivanja orijentisana je na inzenjering, razvoj softverskih reSenja
i plasman profesionalnih rac¢unarskih grafi¢kih sistema za projektovanije i izradu tehni¢ke doku-
mentacije. Nakon vise od dve decenije postojanja OSA je stekla reputaciju ugledne kompanije
sa dobrom pozicijom u celom regionu.

Usled proSirenja distributerske mreze 2011. godine osnovane su dve ¢erke firme OSA Softver
u Hrvatskoj i OSA Sistemi u Sloveniji. Stru€nost, iskustvo i reference OSA tima predstavljaju
najbolju garanciju kvaliteta softverskih i hardverskih proizvoda, postprodajne, implementa-
cione i konsultantske podrske.

Kao jedan od pionira u oblasti razvoja softvera za upravljanje dokumentacijom i poslovnim
procesima — zapoceta je izrada softvera UniDocs jo$ sredinom devedesetih godina. Od tada
se softver konstantno razvija, optimizuje, unapreduje i uskladuje sa zahtevima nasih korisnika,
prateci savremene informaticke trendove, tehnoloSka dostignuca i standarde.

Kako se biznis sa UniDocs-om razvijao, OSA je odlucila da UniDocs ustupi ograni¢enom broju
partnera, koji uspesno plasiraju proizvod na trziste. Danas kompanija Siri partnersku mrezu na
vazna trzista u Jugoisto€noj Evropi i centralnoj Aziji.

Ovako izgradena mreza partnera garantuje najvisi nivo implementacije i postprodajne podrske
korisnicima, bez obzira na njihovu veli€inu i lokaciju.

Kontakt:

Web: www.unidocs.rs
Email: unidocs@osa.rs



