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1. [bookmark: _Toc378176435]Uvod

Pojam digitalnog uredskog poslovanja odnosi se na digitalnu izradu, obradu, prijenos i pohranu poslovnih informacija, a s ciljem povećanja učinkovitosti i brzine kojom se izvode klasični uredski poslovi. (Srića, 2003.) Cilj digitalnih ureda je i brži te jeftiniji protok internih (unutar poduzeća/trgovačkog društva) i eksternih (između poduzeća i okoline) informacija.
Izgradnji i razvoju digitalnog ureda prethodile su standardizacija poslovnih komunikacija, digitalna izrada pisanih poslovnih komunikacija te digitalna obrada poslovnih podataka. Međutim, kako su to sve dinamični i progresivni procesi, digitalni ured postepeno prelazi i postaje temeljem ostvarenja mobilnog i virtualnog ureda.
U ovom seminaru pisat će nešto više o samim normama u poslovnim komunikacijama. 

2. [bookmark: _Toc378176436]Standardi u izradi poslovnih komunikacija

Razvitkom, napretkom te upotrebom tehnike i tehnologije poslovanja poduzeća, kao i povećanim opsegom poslovnih procesa i transakcija, dolazi do potrebe normiranja tehnologije rada u smjeru:
· Racionalizacije poslovnih procesa
· Standardizacije poslovanja
Time se dolazi do potrebe za osnivanjem instituta, prvo za nacionalne, a zatim i za europske i druge međunarodne norme. Svrha takvih normi je ukidanje tehničkih i administrativnih razlika koje mogu izazvati prepreke i usporiti razmjenu roba i usluga na međunarodnoj razini. 
Neki od najpoznatijih instituta su: ANSI – American National Standards Institute, BSI – British Standards Institute, DIN – Deutsches Institut für Normunge V. (prvi u svijetu), ÖN -  Österreichisches Normungs Institut, ISO – Međunarodna organizacija za standardizaciju, HRN – Hrvatske norme (Državni zavod za normizaciju i mjeriteljstvo predlaže i propisuje hrvatske norme).
Postignuti učinci:
· Jednostavnija i brža obrada poslovnih procesa i komunikacija – brži plasman robe i usluga
· Ušteda materijala
· Smanjenje troškova – povećanje dobiti
· Povećanje produktivnosti rada
· Održanje konkurentnosti
Primjerice, elektronički pisaći strojevi doprinjeli su ubrzanju baratanja dokumentima (ispisivanje dopisa, markiranje dopisa, umnažanje dokumenata, izrada faktura,…).

2.1. [bookmark: _Toc378176437]Norme za formate papira
Poduzeća međusobno komuniciraju preko papira zbog čega je vrlo bitno uvesti norme za izradu papira, format, strukturu i oblikovanje. Takve papire sa već unaprije otiskanim oznakama kao što su između ostalog naziv poduzeća, predmet poslovanja, broj žiroračuna zovemo poslovni papiri i oni su određeni DIN – normama, koje je Hrvatska prihvatila.
Dimenzije papira:
· A format – 118,9x84,1 cm
· B format - 141,4x100 cm
· C format - 129,7x91,7cm
Veličine poslovnih papira dobivaju se dijeljenjem A formata na jednake dijelove, isto se postupa i za dobivanje veličina formata B i C.
[image: http://www.ic.ims.hr/autocad/dimenzije-i-podjela-a0-papira.png]
Slika 2. Podjela A formata papira
A format koristi se za tiskanje knjiga, novina i poslovnih papira, a poslovne komunikacije se pišu na papirima A4, A5 (ova dva formata se koriste za pisanje velikih i srednje velikih poruka), A6 (dopisnica – služi za kraće obavijesti), A7 (posjetnica – koristi se pri uspostavljanju poslovnih kontakata) formata.
[image: http://www.hr.emb-japan.go.jp/images/dopisnica.jpg]				 [image: posjetnica.jpg]
Slika 3. Dopisnica						Slika 4. Posjetnica
B formati se rabe za izradu knjiga i obrazaca – poslovne dokumentacije, računi itd. U veličinama B4, B5, B6 se rade perforirani blokovi, kod kojih se dobiva veličina A formata kad se otkine perforirani rub.
[image: http://www.printservisdtp.hr/wp-content/uploads/NCR-BLOKOVI2.png]
Slika 5. Računi B formata
Od C formata se dobivaju omotnice ili kuverte i to u veličinama C5, C6, duguljaste omotnice te nestandardizirane. Nestandardizirane omotnice poduzeća izrađuju za vlastite potrebe, a one se dijele na obične i s prozorčićem, koji je od prozirnog materijala, a adresa primatelja se vidi kroz njega.

[image: http://www.slobodnadalmacija.hr/Portals/0/images/2008-06-18/Scena/omotnicaThumbnail.jpg]
Slika 6. Omotnice s prozorčićem

2.2. [bookmark: _Toc378176438]Norme za izradu poslovnog papira

Prije svega, potrebno je odabrati kvalitetan papir na koji se može pisati kemijskom olovkom ili tintom, a i pisaćim strojem. Najbolji je bezdrvni izglačani papir težine 80g/m2, a za avionska pisma težine 20g/m2. Izrada poslovnog papira normirana je DIN – normama.
[image: DIN norma za poslovni papir.jpg]
Slika 7. DIN norma za poslovni papir
Prema DIN normama poslovni je papir podijeljen u 10 polja.
· POLJE 1 – Naziv poduzeća, predmet poslovanja, mjesto poslovanja, zaštitni znak
· POLJE 7 – Ostali podaci o poduzeću (broj žiro računa, brojevi telefona, broj poštanskog pretinca, e-mail, web stranica,…)
· POLJE 2 – Skraćena adresa adresanta (naziv, mjesto, poštanski broj) – u digitalnoj obradi se ne koristi ovo polje
· POLJE 3 – Primateljeva adresa; prihvatljiv za upotrebu omotnica s prozorčićem
· POLJE 4 – Opaske osoblja o načinu rješavanja komunikacije
· POLJE 5 – Pozivne oznake
· POLJE 6 – Prostor za Predmet
· POLJE 8 – Sadržaj
· POLJE 9 – Linije savijanja – za uredno i brže odvijanje komunikacije
· POLJE 10 – Granica pisanja – važno da djelatnik prilikom rada uoči kada treba preći na novu stranicu (isprekidana linija). 
Nastavak od prve stranice sadrži samo: naziv poduzeća, zaštitni znak te redni broj stranice.
[image: 20140121_184107.jpg]
Slika 8. Podjela A4 formata
2.3. [bookmark: _Toc378176439]Struktura poslovne komunikacije
U poslovnom svijetu je ključ odvijanja poslova poslovna komunikacija koja se većinom odvija putem prijenosa poruka. Zbog toga je iznimno važno poznavati strukturu poslovnih komunikacija i tehnike pisanja adresa.
Podjela strukture na bitne i sporedne dijelove komunikacije:
· Bitni – zaglavlje, mjesto i datum, adresa primatelja, pozivne oznake, predmet, oslovljavanje, sadržaj i potpis
· Sporedni – prilozi, oznaka načina otpreme, oznaka rasporeda kopija, dopisak

2.3.1. [bookmark: _Toc378176440]Bitni dijelovi
Zaglavlje – temeljni podaci o poduzeću
Mjesto i datum – datum upozorava na vremenski podatak, aktualnost poslovne komunikacije te vrijeme za odgovor. Piše se arapskim brojkama (4 znamenke za godinu, 2 za mjesec, 2 za dan) ili arapskim brojkama (godina i dan) s punim nazivom mjeseca.
Pozivni znakovi – pokazuju koja je služba zadužena za rješavanje poslovnih komunikacija. Sastoji se od oznaka: “naš znak” - inicijali ili ime osobe koja je sastavila komunikaciju, organizacijsku jedinicu, broj telefona, faksa, e-mail; ”naše pismo” - datum prethodne komunikacije, organizacijske jedinice, ”vaš znak” , ”vaše pismo” - prepisuju se iz komunikacije poslovnog partnera gdje su označeni naš znak i datum pisanja.
Predmet – sadrži naslov poruke (2-3 riječi), podebljanim slovima, može biti opći (Upit) ili definirani (Narudžba osobnog računala)
Oslovljavanje – Gospodin/Gospođa, Poštovana gđa Staščik, Njegova Ekscelencija (u diplomaciji), Uzoriti gospodin (u vjerskim zajednicama)
Adresa primatelja – sadrži oslovljavanje, naziv poduzeća, djelatnost ili organizacijsku jedinicu, ulicu i broj, poštanski broj i mjesto (velikim slovima), naziv države (na jeziku države porijekla), a može, ali ne mora način otpreme (zračno, na ruke, žurno,…).
Sadržaj – Uvod (1-3 rečenice, podsjećanje na prethodnu suradnju, kratak sadržaj primljene komunikacije i sl.), jezgra (nastavak uvoda, jednostavno i razgovijetno), završetak (jedan ulomak, poziv na suradnju, želja za uspješnim poslovanjem, zahtjev za uredno plaćanje itd. Na kraju pozdraviti npr. S poštovanjem, Srdačno vas pozdravljam, Sa štovanjem,…)
Potpis – omogućuje pravovaljanost poslovne komunikacije, a sadrži: naziv poduzeća (pečat), oznaka funkcije potpisnika, prostor za vlastoručni potpis, otiskano ime i prezime.
2.3.2. [bookmark: _Toc378176441]Sporedni dijelovi
Prilozi - pojačavaju temeljni sadržaj, mogu biti: promotivni (cjenik, katalog, uzorak), tehnički (skice, sheme, upute), razni dokumenti (računi, predračuni).
Način otpreme - žurno, preporučeno, na ruke,…
Raspored kopija - pokazuje u koliko je primjeraka sastavljena poruka i gdje su kopije dostavljene. Ako kopije nisu naznačene, znači da ima samo jedna kopija.
Dopisnik (Post scriptum P.S.) - upotpunjava sadržaj, a mora imati i vlastoručni potpis potpisnika poslovne komunikacije kako bi bio valjan.


3. [bookmark: _Toc378176442]Digitalna obrada poslovnih podataka

Pri ručnom unosu velike količine podataka dolazi do pogrešaka, a to je dugačak i zamoran posao te se javlja potreba za iskorištenjem tehnologije i automatizacijom prijenosa poslovnih podataka s dokumenata u digitalnu bazu podataka ili mjesto evidencije.
Metode koje se pri tome koriste su digitalizacija poslovnih dokumenata (skeniranje i optičko čitanje) te elektronički obrasci.

3.1. [bookmark: _Toc378176443]Digitalizacija poslovnih dokumenata

· SKENIRANJE
· Pretvaranje u digitalni slikovni zapis
· Predradnje – rotacija, uklanjanje pozadine, poboljšanje kvalitete slike,…
· REKOGNICIJA
· Pretvaranje iz slikovnog digitalnog zapisa u kompjuterski čitljive znakove
· OPTIČKO PREPOZNAVANJE ZNAKOVA - OCR programi rade na principu usporedbe slike znaka s oblicima ASCII znakova ili tako da dijele znak na kvadrante i traže podudarnost uzorka.
· INTELIGENTNO PREPOZNAVANJE ZNAKOVA - ICR – pomoću uvježbanog programa prepoznaje se rukopis; spori za masovni unos, a brzina se može povećati ograničavanjem broja znakova koji se koristi (samo x), korištenjem kućica za unos.
· PREPOZNAVANJE MARKIRANIH OBRAZACA - OMR – bar kodovi, tj. kombinacije debelih i tankih crta, tj. slova i brojeva. Primjena u trgovinama te za kontrolu obrazaca, identifikaciju dokumenata itd.
· POSTREKOGNICIJA
· Budući da točnost nije 100%, potrebno je ispraviti pogrešne unose
· Pronalazimo ih pomoću programskih metoda primjerice: dozvoljeni raspon veličina (za mjesece 1-12), prihvatljivi znakovi (samo slova), provjera računanjem (Provjera ukupne vrijednosti računa), provjera u postojećim evidencijama (poštanski brojevi)
· Potom slijedi ručna korekcija krivih podataka

3.2. [bookmark: _Toc378176444]Elektronički obrasci

Omogućuju obradu u stvarno vremenu, izravan unos promjena u bazu podataka, tj. u interakciji su s bazom podataka. No, sve češće je korištenje Web obrazaca zbog šire dostupnosti putem Interneta, a pogodno je za interno i eksterno (e-narudžbe) poslovanje.

[image: http://www.beton-lab.hr/img/ostalo/obrazac_vdp.jpg]
Slika 10. Web obrazac



4. [bookmark: _Toc378176445]Zaključak 

Tehnologijama za izgradnju digitalnog ureda nastoji se povećati učinkovitost i brzinu izvođenja klasičnih uredskih poslova te omogućiti ostvarenje bržeg, efikasnijeg i jeftinijeg protoka informacija unutar poduzeća i okoline. To se postiže racionalizacijom poslovnih procesa i standardizacijom poslovnih komunikacija.



5. [bookmark: _Toc378176446]LITERATURA:
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Slika 17: Podjela formata A4
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