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KONCEPCIJA PROGRAMSKOG REŠENJA ZA PRAĆENJE TOKOVA POSLOVA I DOKUMENATA U PODRUČJU TEHNIČKE PRIPREME PROIZVODNJE
CONCEPTUAL DESIGN OF THE SOFTWARE FOR DOCUMENT WORKFLOW MANAGEMENT IN THE FIELD OF PRODUCTION TECHNICAL PREPARATION
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Sadržaj - Konceptualno rešenje aplikacije koje je predmet ovog rada definiše podloge za praćenje tokova poslova i dokumenata u okviru jednog preduzeća nezavisno od veličine i delatnosti kojom se ono bavi, što znači da prikazani koncept podrazumeva visok stepen uopštenosti. Iako je u radu prikazano rešenje sa aspekta poslova vezanih za oblast proizvodnog mašinstva – podoblast razvoja i projektovanja proizvoda i izrade tehničke dokumentacije -prikazani koncept se može primeniti i u drugim preduzećima. Osnovni preduslov za realizaciju i implementaciju predloženog koncepta je postojanje računarske mreže kojom su povezani ključni učesnici u okviru dela posla i tokova dokumenata koji se prate. Konceptualno rešenje podrazumeva rad u web baziranom i korisniku lako prihvatljivom okruženju. 

Ključne reči: upravljanje poslovima, upravljanje dokumentima,  projektovanje proizvoda, web aplikacija
Abstract – The conceptual design of an application described in this paper defines the basics for document and workflow management for certain business processes in an enterprise. Although this paper describes the conceptual design for an application related to production engineering, this concept is applicable in enterprises in other areas. Assuming that appropriate computer network is available, the basic concpets of an web based and end user oriented applicative solution is described.

Key words: workflow management, document management, product design, web application
1. UVODNA RAZMATRANJA

Osnovni preduslov za realizaciju i implementaciju predloženog koncepta za praćenje tokova poslova i dokumenata je postojanje računarske mreže kojom su povezani ključni učesnici u okviru dela posla i tokova dokumenata koji se prate. 

Koncept aplikativnog rešenja prikazan u ovom radu obezbeđuje: 
· uvid u stanje poslova u svakom trenutku od strane menadžmenta

· postojanje jedne aktuelne verzije dokumenata (u elektronskom obliku) 

· uštedu u papiru jer se dokumentacija čuva u elektronskom obliku

· mogućnost distribucije dokumenata licima koja za to imaju potrebu i dozvolu

· mogućnost odredjivanja ko šta može da radi sa datim dokumentom (pregleda, menja)

· brz način stavljanja novih verzija dokumenata na raspolaganje korisnicima koji imaju za to dozvole

· arhiviranje prethodnih verzija dokumenata

· mogućnost odredjivanja toka poslova u smislu sledljivog ili paralelnog rada

· jednostavnu komunikaciju izmedju korisnika koja je dokumentovana jer ostavlja trag

· po završetku posla dokumentacija je kompletirana i moguće ju je vrlo brzo formirati u papirnom obliku itd.
Aplikativno rešenje podrazumeva realizaciju navedenih mogućnosti u web baziranom i korisniku lako prihvatljivom okruženju. Potrebno je naglasiti da se predviđa čuvanje podataka za svaku akciju koju je korisnik izvršio, pa je moguće rekonstruisati svaku nastalu problematičnu situaciju, čime je obezbeđena neporecivost akcija korisnika aplikativnog rešenja. U daljem tekstu će biti reči o incijalnim opcijama koje bi aplikativno rešenje trebalo da obuhvati.

2.0. ULOGE I PRAVA KORISNIKA

Konceptualno rešenje aplikacije podrazumeva da postoje registrovani korisnici sa definisanim dozvolama za korišćenje raspoloživih opcija. To znači da se svaki korisnik mora predstaviti korisničkim imenom i lozinkom koju je prethodno dobio od administratora. Ovaj par ime/lozinka se proveravaju pa, ukoliko je provera uspešna, korisnik dobija meni sa onim opcijama za koje ima dozvolu. 

Budući da je sistem za upravljanje pravima korisnika zasnovan na ulogama (tzv. role based system) opcije na koje korisnik ima dozvolu zavise direktno od uloge koja mu je dodeljena od strane administratora. Moguće uloge koje korisnik ovog rešenja može da ima su:

· administrator aplikacije

· korisnik  strateškog nivoa

· korisnik taktičkog nivoa

· korisnik operativnog nivoa

Ulogu Administrator aplikacije imaju korisnici koji opslužuju aplikativno rešenje, obezbeđuju uslove za njegovo ispravno funkcionisanje i pomažu drugim korisnicima u problematičnim situacijama. Stoga je potrebno da u preduzeću postoje najmanje dva takva lica i da su informatičke struke.

Ulogu Korisnik strateškog nivoa imaju korisnici koji pripadaju najvišem nivou menadžmenta i imaju dozvolu za unošenje podataka potrebnih za formiranje radnih naloga i svih propratnih akcija na nivou celog preduzeća, kao i da pregledaju podatke koji su obuhvaćeni ovim aplikativnim rešenjem na nivou preduzeća i svih njegovih delova.

Ulogu Korisnik taktičkog nivoa imaju korisnici koji pripadaju nižem nivou menadžmenta (rukovodioci pogona, službi itd.) i imaju parvo da unesu podatke za formiranje radnih naloga i svih propratnih akcija na nivou organizacionog dela kome pripadaju, kao i da pregledaju podatke koji su obuhvaćeni ovim aplikativnim rešenjem na nivou tog organizacionog dela.

Korisnici operativnog nivoa su korisnici koji pripadaju timovima koji su formirani za izvršavanje poslova, mogu da kreiraju i postavljaju podatke i dokumente operativnog nivoa i da pregledaju podatke i dokumente koje su sami kreirali ili koje im je neki drugi član tima ili drugo lice stavilo na raspolaganje.

Važno je napomenuti da je konceptualnim rešenjem predviđeno da korisnici sa ulogom korisnika strateškog nivoa ili korisnika taktičkog nivoa mogu da izvršavaju sve akcije koje su obuhvaćene ulogom korisnika operativnog nivoa.

3.0. PRAĆENJE TOKA POSLOVA

Praćenje tokova poslova i dokumenata u segmentu delatnosti preduzeća, podrazumeva određeni postupak rada i redosled aktivnosti u toku životnog ciklusa jednog radnog naloga, što mora biti inkorporirano u informatičko rešenje - aplikaciju – za podršku ovom procesu. 

Opis ovog postupka, sa osvrtom na sve sporedne aktivnosti koje su neophodne za njegovu realizaciju i zahtevima vezanim za aplikativno rešenje, dat je u ovom dokumentu po fazama realizacije radnog naloga. 

3.1. Iniciranje/definisanje posla za radni nalog

Potreba i predlog da se neki posao uradi može nastati u bilo kom delu preduzeća (zavisno od organizacije posla u preduzeću). Zahtev za otvaranje radnog naloga upućuju odgovarajuća lica – korisnici aplikacije - koja za to imaju dozvolu u okviru aplikacije. 

Kada se unesu podaci o potencijalnom radnom nalogu tada zadužena lica, koja određuju šta će se u stvari raditi, iniciraju posao za radni nalog, čime se ulazi u sledeću fazu, a to je priprema posla u okviru radnog naloga. Pri tome, deo zahteva za otvaranje radnog naloga može biti ili odložen ili odbijen. 

Rezultat ove faze je odobreni radni nalog.

3.2. Priprema posla u okviru radnog naloga

Formiranje radnog naloga podrazumeva unos ili preuzimanje (iz zahteva za otvaranje radnog naloga) opštih podataka tipa: broj naloga (shodno dogovorenom načinu šifriranja), opis radnog naloga, skraćeni opis, organizacioni deo kome pripada, rok završetka, napomena, vrsta posla itd. U ovom momentu radni nalog, koji ima status «u pripremi», vidi samo korisnik koji ga kreira, dok ostali korisnici ne vide podatke vezane za taj nalog.

Sledeći korak u pripremi posla je formiranje tima koji će raditi u okviru radnog naloga. To se može raditi na više načina. Najčešće postoje formirane grupe izvršilaca koji rade zajedno. Tim za radni nalog se može formirati na osnovu te grupe, pri čemu se samo svakom izvršiocu dodeljuje određena uloga (vođa tima, izvršilac, spoljni saradnik...). Pojedini izvršioci koji su u grupi, a nisu predviđeni za realizaciju datog radnog naloga mogu se u aplikaciji (za dati radni nalog) brisati. Tim za određen radni nalog može se formirati i nezavisno od postojećih grupa dodavanjem jednog po jednog izvršioca i dodeljivanjem odgovarajućih uloga.

Svakom članu tima se dodeljuju određeni zadaci u okviru radnog naloga. Kreiranje zadataka podrazumeva popunjavanje podataka tipa: opis, vrsta, rok za realizaciju, zadaci koji prethodno moraju biti završeni da bi tekući počeo itd. Ukoliko je potrebno mogu se uneti  resursi potrebni za izvršavanje zadataka.

Sledeći korak u formiranju radnog naloga bi bio obezbeđivanje dokumentacije koja je u prvom momentu potrebna za rad. To podrazumeva da se u evidenciju dokumenata unesu podaci o pomenutim dokumentima. Zatim se mora izvršiti elektronska distribucija dokumenata za radni nalog i korisnika tj. izvršioca. Ukoliko se dokumenta daju u papirnom obliku i o tome se moraju uneti podaci da bi se imao uvid u kompletnu dokumentaciju potrebnu za rad. 

Poslednja faza je promena statusa radnog naloga od strane kreatora radnog naloga u «otvoren» što omogućava da svaki član tima vidi ono što je njemu namenjeno.

Rezultat ove faze je polazna dokumentacija uz radni nalog.
3.3. Realizacija posla po radnom nalogu

Svi učesnici u datom radnom nalogu moraju da prime odgovarajuće, njima poslate, dokumente u elektronskom obliku. Oni izvršioci koji primaju dokumente u papirnom obliku moraju da budu evidentirani da su primili dokumenta. 

Sledeći korak je da svaki izvršilac pregleda dobijenu dokumentaciju i sve podatke da ustanovi da li ima sve što mu je potrebno. Ukoliko postoji neki problem o tome obaveštava vodju tima usmenim ili elektronskim putem. Pošto izvršilac ustanovi da je sve u redu proverava da li njegov zadatak ima neki preduslov tj. zadatak koji mora biti prethodno izvršen. Kada ustanovi da je prethodni zadatak izvršen ili da ga nema tada pristupa izvršavanju zadatka.

Izvršilac mora da postavi status zadatka na «u toku». Po potrebni ili u dogovorenim vremenskim intervalima izvršilac treba da unese kratak opis aktivnosti ili faze u koju je u toku izvršavanja stigao. Po potrebi može da unese status zadatka ukoliko se promenio: imam problem, čekam drugog izvršioca itd. Ukoliko je potrebno izvršilac može da unese potrebne resurse za izvršavanje zadatka.

Rezultat ove faze je izrađena dokumentacija po radnom nalogu.
3.4. Sumiranje rezultata posla po radnom nalogu
Po potrebi vođa tima pregleda izvršene aktivnosti, sumira ih i popunjava podatke o stepenu realizacije radnog naloga. Ti podaci, koji mogu biti u obliku zapisnika i indikatora statusa radnog naloga, unose se i daju na uvid ovlašćenim korisnicima koji imaju ulogu korisnik strateškog nivoa i korisnik taktičkog nivoa u cilju upoznavanja sa globalnim stanjem svih radnih naloga koji su trenutno otvoreni. 
Po potrebi pomenuti korisnici mogu pregledati i detaljnije podatke o radnom nalogu.

Zapisnici su dokumenti koji sadrže podatke o radnom nalogu na određen datum. Opis koji se upisuje u zapisnik mora biti jasan, mora da sumira stanje svih zadataka vezanih za dati radni nalog, mora da sadrži evidentirane probleme ukoliko ih ima itd. 

Status radnog naloga je podatak iz šifarnika koji može imati vrednost: «u toku», «dodeljen», «ima problema», itd. Nakon izvršavanja svih zadataka po radnom nalogu  njegov status se menja u «završen», ali se, iako je radni nalog završen, on može naknadno aktivirati za dopune. 

Rezultat ove faze je izveštaj o realizovanom radnom nalogu.
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Slika 1. Dijagram toka realizacije posla

4.0. OPCIJE KORISNIČKOG OKRUŽENJA

Korisničko okruženje aplikativnog rešenja obezbeđuje korisniku određene opcije koje omogućavaju izvršenje akcija u okviru aplikacije. U zavisnosti od uloge koja mu je dodeljena, korisniku mogu biti na raspolaganju samo neke ili sve opcije korisničkog okruženja aplikacije.

Osnovne grupe opcija korisničkog okruženja-menija su opisane u daljem tekstu.

4.1. Radni nalozi
Opcije menija u okviru dela Radni nalozi imaju za cilj da obezbede sve potrebne podatke vezane za posao koji je obuhvaćen konkretnim radnim nalogom i obuhvataju:

· Formiranje zahteva za otvaranje radnog naloga

· Otvaranje radnog naloga

· Definisanje zadataka u okviru radnog naloga

· Formiranje tima

· Raspored zadataka.

4.2. Realizacija
U okviru svakog radnog naloga postoje zadaci koji su izdati svakom članu tima i o čijoj realizaciji izvršilac mora da unese podatke. Vođa tima objedinjuje te informacije i formira status radnog naloga sa odgovarajućim tekstom koji je namenjen najvišem nivou menadžmenta radi brzog i lakog globalnog uvida u stanje poslova. Ukoliko lica iz najvišeg nivoa menadžmenta žele da pregledaju i detalje vezane za radni nalog i takve informacije su im na raspolaganju u okviru ovog skupa opcija, koji obuhvata:

· Izvršene aktivnosti po zadatku

· Status zadatka

· Status radnog naloga

· Zapisnik.

4.3. Dokumenti
Da bi se obezbedio skup dokumenata vezan za praćenje poslova i radnih naloga potrebno je uneti određene podatke za svaki dokument. To se radi kroz ponuđenu opciju Dokumenti. Da bi korisnik mogao da dodaje dokumente on mora na to imati dozvolu u okviru ovog aplikativnog rešenja. Arhiviranje dokumenata i postavljanje novih verzija može raditi lice koje je dokument i kreiralo ili ono lice kome je za to data dozvola. Svaki dokument je moguće proglasiti javnim u okviru aplikativnog rešenja, što znači da ga vide svi korisnici koji su uključeni. Ovaj skup opcija obuhvata:

· Unos podataka o dokumentu

· Arhiviranje verzije dokumenta

· Postavljanje nove verzije dokumenta

4.4. Distribucija dokumenata
Za svaki radni nalog može da postoji jedan ili više dokumenata neophodnih za praćenje i izvršavanje posla. Da bi se radni nalog završio potrebno je obezbediti članovima tima uvid u potrebnu dokumentaciju, kao i takvu distribuciju u elektronskom obliku koja bi obezbedila sistem dozvola koji određuje ko šta sa dokumentom može da radi (pregleda, menja), što se radi kroz opciju za distribuciju dokumenata. Pošto se pretpostavlja da neki članovi tima nisu priključeni na mrežu ili čak nemaju računar potrebno je obezbediti odgovarajuću dokumentaciju u papirnom obliku ali tako da ostane trag kome je ona data. Ovaj skup opcija obuhvata mogućnost distribucije dokumenata, koja može biti:

· Elektronska

· Papirna.

4.5. Organizaciona struktura
Da bi mogao da se prati tok poslova u preduzeću potrebno je definisati odgovarajuću organizacionu strukturu, što se radi kroz grupu opcija koje obuhvataju opcije za unos i održavanje sledećih stavki:

· Organizacioni delovi

· Radna mesta.
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Slika 2. Primer organizacione strukture preduzeća

4.6. Ljudski resursi
Ova grupa opcija predstavlja osnovu za: određivanje pripadnosti radnog naloga organizacionom delu, formiranje timova za rad, formiranje grupa koje predstavljaju potencijalne timove itd. i obuhvata sledeće podopcije:

· Evidencija zaposlenih

· Raspored zaposlenih po radnim mestima

· Evidencija spoljnih saradnika
· Raspored zaposlenih po grupama.

4.7. Pregledi
Rezultat popunjavanja raznih podataka o kojima je do sada bilo reči treba da je niz pregleda koji na brz, lak, jednostavan i tačan način pružaju podatke bitne za upravljanje procesima. Ti pregledi moraju da obezbede uvid u stanje poslova i angažovanje zaposlenih, podatke o problemima koji se javljaju u toku rada, podatke o tome koje su kritične tačke u toku realizacije poslova, podatke o dokumentaciji vezanoj za dati posao itd. 

Osim navedenih standardnih pregleda, opcije ovog dela menija se posebno definišu u zavisnosti od konkretnih zahteva korisnika.

4.8. Šifarnici
Šifarnici obuhvataju pomoćne podatke koji obezbeđuju implementaciju svih drugih funkcionalnosti aplikacije. Ovaj skup opcija obuhvata sledeće šifarnike:
· Tip resursa

· Vrsta resursa

· Jedinica mere

· Vrsta posla

· Status

· Uloga u timu

· Grupa

· Način kreiranja dokumenta

· Vrsta dokumenta.

4.9. Dozvole
Ovaj deo menija obuhvata opcije za upravljanja ulogama i pravima korisnika aplikativnog rešenja kako je to opisano u delu ULOGE I PRAVA KORISNIKA i obuhvata opcije:

· Korisnici aplikacije

· Dozvole.

5.0. OSTALE PREDVIĐENE MOGUĆNOSTI 

5.1. Menjanje dokumenata

Svaki korisnik može da menja dokumente koje je sam kreirao ili one dokumente koji su mu distribuirani sa mogućnošću izmene. Pri promeni dokumenta izvršilac mora da arhivira prethodnu verziju pa tek onda da formira novu. Kada izvršilac kreira dokument on mora da ga distribuira vodji tima i ostalim članovima tima kojima je on potreban.

 5.2. Javni dokumenti

Predviđa se i mogućnost da se određeni dokumenti proglašavaju javnim za korisnike aplikacije, ali i javnim za sve korisnike koji su na mreži. Ovaj deo se može koristiti nezavisno od učešća korisnika u radnom nalogu.

5.3. Razmena poruka između korisnika aplikacije

Predviđeno je da korisnici aplikacije imaju mogućnost da na jednostavan i brz način međusobno razmenjuju poruke nezavisno od toga da li učestvuju u radnim nalozima. Poruke mogu biti vezane za radni nalog, ali i ne moraju i ostaju zapamćenje i mogu se koristiti kao metod razrešenja spornih situacija.

6.0. ZAKLJUČAK

U okviru ovog rada dato je konceptualno rešenje i moguće opcije korisničkog okruženja aplikativnog rešenja za praćenje tokova poslova i dokumenata, čija je realizacija u toku. 
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