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Uvodnik

V hitro spreminjajoCem se poslovnem svetu, kjer standardi kakovosti
in odzivnost igrajo kljucno vlogo, digitalizacija I1ISO dokumentacije in
drugih sistemskih dokumentov postavlja nove standarde za poslovno
odlicnost. Prehod na digitalno upraviljanje dokumentacije prinasa
bistvene prednosti: od povecane ucCinkovitosti in boljSe dostopnosti
do izboljSane varnosti in sledljivosti. V tem vodiCu podajamo
priporoCila za organizacije, ki zelijo izkoristiti mocC digitalizacije, da
izpolnijo in presezejo zahteve ISO standardov. Poudarek je na
prakticnin korakinh za preobrazbo upravljonja dokumentacije, ki ne
samo olagjsa skladnost z regulativhimi zahtevami, ampak tudi
spodbuja kulturo stalnega izboljSevanja in inovacij.

Dobrodosli v prihodnost, kjer je digitalna agilnost temel;j
uspeha.
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Prednosti digitalnega
upravljanja
ISO dokumentacije

Digitalizacija upravljanja ISO dokumentacije prinasa Stevilne prednosti za
organizacije vseh velikosti. Klju¢ne prednosti vkljuCujejo izboljSano
dostopnost in preglednost dokumentacije, ki omogoca hitrejSe iskanje in
dostop do potrebnih dokumentov kadarkoli in od koderkoli. Digitalni
dokumenti so varnejsi pred fizicnimi poskodbami in izgubo, z ustreznimi
varnostnimi ukrepi pa je mogoce zagotoviti visoko raven varovanja pred
nepooblas¢enim dostopom.

Avtomatizacija procesov, kot so revizije dokumentov, obvesScanje o
potrebnih pregledih in posodobitvah, ter sledenje spremembam, prav
tako poveca ucinkovitost in zmanjsa moznost cloveSkih napak. Digitalno
upravljanje dokumentacije nadalje omogoca lazje skladanje z ISO
standardi, saj poenostavlja postopke revizij in certifikacij.

IzboljSan nadzor in u€inkovito upravljanje

Digitalno  upravljanje dokumentacije zdruzuje boljSi nadzor z
uc€inkovitostjo. Sistemati€no vodenje, podkrepljeno s poslovnimi pravili in
popolno sledljivostjo, zmanjSuje moznost napak, povecuje preglednost in
omogoca hitro ter u€inkovito delo.
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dostopnostjo

Digitalizacija prinasa vse ISO dokumente na eno mesto, kar omogoca
enostaven dostop z vsake lokacije in naprave, bodisi preko mobilnih
telefonov ali prenosnikov. Ta pristop omogoca organizacijam, da
ohranjajo visoko stopnjo operativhe agilnosti.



Varnost in zascita podatkov

Digitalno upravljanje zagotavlja, da so vasSi dokumenti zasciteni z
naprednimi varnostnimi funkcijami, kot so Sifriranje, varnostne kopije in
nadzor dostopa, ter skladni z regulativhimi zahtevami za varstvo
podatkov.

Avtomatizacija procesov in obveScanje

Avtomatizacija procesnih nalog, kot so opomniki za pregled in
posodobitve dokumentov, zmanjSuje moznost ¢loveskih napak. Enostavno
obvescanje o novih razliCicah dokumentov omogoca stalne izboljSave in
skladnost z ISO standardi.

Transparentnost in sledljivost

Digitalizacija omogoca, da je vsaka sprememba dokumenta
dokumentirana in sledljiva, kar povecuje transparentnost in zmanjSuje
tveganje napak, zagotavlja pripravljenost na revizije in hitro dokazovanje
skladnosti.
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Okoljska trajnost
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ZmanjSanje odvisnosti od papirja in prehod na digitalne dokumente
prispevata k zmanjSanju ogljicnega odtisa organizacij. Digitalno
upravljanje dokumentacije podpira zelene iniciative in promovira
trajnostno poslovanje, kar je vse bolj pomembno tako za regulativho
skladnost kot za korporativho odgovornost.




10 korakov za
vzpostavitev digitalnega
upraviljanja ISO
dokumentacije

Vzpostavitev ucCinkovitega digitalnega sistema upraviljanja dokumentacije zahteva
premisljen pristop. KljuCnega pomena je vzpostaviti sistem, ki ne samo da
izpolnjuje zahteve standardov, ampak je tudi ucinkovit, varCen in enostaven za
uporabo.

Priporo€eni koraki vkljucujejo:

01. Ocenitev obstoje€ih procesov

Zacnite z natancno oceno obstojeCih procesov upravljanja dokumentacije in
identifikacijo klju€nih izzivov. Razumevanje, kako trenutno deluje vas sistem, je
kljucnega pomena za uspesno prehajanje na digitalno upravljanje dokumentacije.

02. Izbira platforme in orodja

Izberite ustrezno digitalno platformo ali orodje, ki najbolje ustreza potrebam vase
organizacije. Orodje mora podpirati enostavno shranjevanje, iskanje, deljenje
dokumentov, sledenje revizij in avtomatizacijo procesov.

03. Digitalizacija dokumentov

Nacrtujte in izvedite prenos obstojeCih papirnih
dokumentov v digitalno obliko. To vkljuCuje skeniranje
papirnin dokumentov in ustvarjanje digitalnih kopij.
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04. Standardizacija in organizacija
dokumentov

Zacnite z natanc¢no oceno obstojeCih procesov upravljanja dokumentacije in
identifikacijo klju€nih izzivov. Razumevanje, kako trenutno deluje vas sistem, je
kljucnega pomena za uspesno prehajanje na digitalno upravljanje dokumentacije.

05. Implementacija nadzora nad
verzijami in belezenje sprememb

Zagotovite, da je vedno dostopna le najnovejsa razlicica dokumenta, medtem ko
so starejSe razlicice shranjene za arhiviranje. Avtomatizirajte belezenje sprememb
za vecjo sledljivost.

06. Varnost in zascita dokumentov

Implementirajte varnostne ukrepe, kot so S§ifriranje, varnostne kopije in nadzor
dostopa, za zascito pred nepooblasCenim dostopom, izgubo ali krajo. Dolocite
ravni dostopa glede na vlogo uporabnika.

07. Usposabljanje zaposienih
in podpora

Organizirajte usposabljanja za zaposlene
za ucinkovito uporabo novega sistema.
Zagotovite  podporne  vire, kot so
priroCniki in tehnicna pomoc, za gladko
prehajanje.

08. Nadzor in revizija procesov

Vzpostavite procese za redno pregledovanje in posodabljanje dokumentacije, da
zagotovite skladnost in aktualnost dokumentov.



09. Redno pregledovanije in izboljsave
sistema

Periodi€no ocenjujte ucCinkovitost vasega sistema za upravljanje ISO dokumentacije
in bodite vedno na prezi za priloznostmi za njegovo izboljSanje. Pri tem
priporoCcamo uporabo PDCA (PIon—Do—Check—Act)metodologije, znane tudi kot
Demingov krog in vkljuCujte povratne informacije uporabnikov za optimizacijo

10. Skladnost z zakonodajo in standardi

Preverite, da sistem upravljanja dokumentov izpolnjuje vse relevantne zakonske
zahteve in standarde, vklju¢no z zahtevami ISO standardov, ki so relevantni za vaso
industrijo. Organizirajte notranje in zunanje revizije za preverjanje skladnosti.

Ti koraki zagotavljajo trdno osnovo za vzpostavitev u¢inkovitega
digitalnega sistema upraviljanja 1SO dokumentacije, ki bo
omogocal hitrejSe odzivanje na spremembe, izboljSano varnost in
boljSe upravljanje procesov v vasi organizaciji.

Digitalno upravljanje 1ISO dokumentacije
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Od priprave do e-hrambe
ISO dokumentacije v
InDoc EDGE

Poslovna resitev InDoc EDGE predstavlja celovit sistem za upravljanje I1SO
dokumentacije, ki pokriva celoten Zivljenjski cikel dokumenta - od priprave do
e-hrambe. Ta integriran pristop zagotavlja, da so vsi koraki v procesu
upravljoanja dokumentacije skrbno nacrtovani in izvedeni z visoko stopnjo
avtomatizacije in sledljivosti.

Priprava in potrditev
dokumenta

Z izbiro vrste ISO dokumenta sistem samodejno
izpolni doloCene metapodatke na podlagi vnaprej
doloCenih pravil. To omogocCa hitro in natanc¢no
pripravo dokumentov, bodisi iz predloge ali iz vasega
lokalnega repozitorija. Po vsebinskem pregledu s
strani  potrjevalcev sledi tehnicni pregled, kar
zagotavlja, da dokumenti izpolnjujejo vse potrebne
standarde in zahteve pred koncno potrditvijo.

Objava in obves¢éanje
uporabnikov

Po koncCni potrditvi se dokument objavi in po potrebi
ustvari njegova nova razlicica, ki nadomesti prejsnjo.
Uporabniki, ki morajo biti obvesCeni o novem ali
posodobljenem dokumentu, prejmejo obvestilo in
potrdijo prejem, kar se zabeleZi v zgodovino procesa.




Revidiranje vsebine
dokumenta

Proces samodejno identificira dokumente, ki
potrebujejo pregled ali revizijo, in jih usmeri k
skribniku. Skrbnik ima moznost dokument potrditi,
posredovati za pripravo nove razlicice ali razveljaviti,
Ce dokument ni vecC relevanten

E-hramba dokumenta

InDoc EDGE zagotavlja, da so shranjeni dokumenti
avtenticni, celoviti in dostopni le pooblas¢enim
osebam. Sistem sledljivosti in varnosti zagotavlja, da
so vsi dostopi do informacij dokumentirani in
varovani.

InDoc EDGE kot poslovna reSitev za upravljanje ISO dokumentacije
ponuja zanesljivo in fleksibilno orodje, ki organizacijam omogoca
ne le izpolnjevanje standardov ISO, ampak tudi izboljSanje
internih procesov, povecanje preglednosti in ucéinkovitosti ter
zagotavljanje visoke ravni varnosti in zaséite kljuénih poslovnih

informacij.

Odkrijte mo¢ preprostega, varnega in strateskega

prehoda v digitalno upravljanje 1ISO dokumentacije
z InDoc EDGE.

Digitalno upravljanje 1ISO dokumentacije
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Vabimo vas, da preizkusite InDoc EDGE in odkrijete, kako lahko ta
platforma transformira vase upraviljanje 1SO dokumentacije ter

vasi organizaciji omogoé€i, da doseZze novo raven odli€énosti in
inovativnosti.

Zacnite zdaj. Odkrijte InDoc EDGE.
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