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Sisteme informatice pentru afaceri - notiuni fundamentale

Sistem informatic

Sistemul informatic este locul unde se desfasoara, cu ajutorul
tehnicii de calcul, majoritatea activitatilor din cadrul unui sistem
informational.

Sistemul informational este ansamblul elementelor ce participa

@
IR L% |a procesul de prelevare, transmitere si prelucrare a informatiei

in cadrul unei organizatii. Sistemul informational cuprinde un subsistem decizional, un subsistem
operational si un subsistem informatic.

Subsistemele decizional si operational furnizeaza informatii primare subsistemului informatic,
care le prelucreaza conform unor algoritmi adecvati si rezultatele sunt transmise subsistemului
decizional (in vederea luarii deciziilor) si subsistemului operational (in vederea comandarii
proceselor). Sistemele informatice sunt astazi esentiale pentru succesul activitatii unei

organizatii.

Pentru o organizatie, sistemul informatic reprezinta:

e un mijloc important pentru asigurarea functionalitatii organizatiei;

e un element de baza pentru realizarea unei eficiente operationale superioare, pentru cresterea
productivitatii angajatilor si asigurarea unor relatii normale cu clientii;

e realizarea de baze de informatii care sa ajute luarea de decizii corecte;

e un mijloc necesar pentru dezvoltare de noi produse si servicii, care sa aduca avantaje
competitive;

e una din cele mai importante resurse ale organizatiei si de analiza a eficientei afacerii.
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Prin acestea se poate constitui infrastructura informationala in vederea asigurarii in cadrul
afacerii a principalelor obiective: eficientda operationald, management eficient si avantaj

competitional.

Eficienta unui sistem informatic se masoara in principal prin contributia la:

e elaborarea strategiilor de afaceri;

e desfasurarea normala a activitatilor comerciale;

e perfectionarea structurii si a culturii organizatiei;

e cresterea cifrei de afaceri si a valorii firmei.

Din punct de vedere etic, sistemele informatice trebuie sa realizeze utilizarea tehnologiei
informatiei si a echipamentelor intr-o manierd corectd, responsabild, care sa nu dauneze
persoanelor individuale sau societatii. Aceasta se refera la:

e evitarea utilizarii tehnologiei informatiei Tn mod nepotrivit, iresponsabil sau care afecteaza
negativ societatea (e-mail-uri agresive, cookies etc.);

e respectarea confidentialitatii informatiilor;

e prevederea si aplicarea de masuri impotriva celor care nu respecta regulile de etic3;

e neutilizarea de produse software fara plata drepturilor de autor.

Obiectivele sistemelor informatice

Plecand de la ideea ca sistemul informatic este o unealta esentiala in procesul de management,
rezulta ca obiectivele oricaror sisteme informatice de afaceri trebuie sa fie stabilite in
concordanta si derivand din obiectivele organizatiei respective.

Tn acest context, obiectivul principal 1l constituie furnizarea citre conducere/ management de
informatii reale si in timp util, astfel incat deciziile sa poata fi fundamentate si luate operativ.
Deoarece o caracteristica fundamentala a informatiei este perisabilitatea, intarzierile in luarea

deciziilor pot produce pagube importante, mai ales in mediul de afaceri.
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Sistemele informatice pentru afaceri

n prezent, la nivelul intreprinderii, sunt identificate urméatoarele
tipuri de sisteme de gestiune:
e Enterprise Resource Planning (ERP) - planificarea resurselor

intreprinderii;

e Customer Relationship Management (CRM) - managementul relatiilor cu clientii;

e Supply Chain Management (SCM) - managementul lantului de aprovizionare;

e Enterprise Accounting Solutions (EAS) - solutii pentru contabilitatea/ finantele intreprinderii;

e Human Resource Management (HRM) - managementul resurselor umane;

e Project Management Solutions (PMS) - solutii pentru managementul proiectelor;

e Security Solutions (SS) - solutii pentru securitate;

e Networking and Communications Solutions (NCS) - solutii pentru comunicatii si retele de
calculatoare;

e Business Intelligence Solutions (BIS) - solutii pentru informatiile de afaceri;

e Distribution and Warehousing - distributie si depozitare;

e Enterprise Content Management (ECM) / Intelligent Information Management - managementul
documentelor legate de procesele din organizatie;

e Systems Management (SM) - managementul sistemelor.

Primele trei tipuri (ERP, CRM si SCM) sunt cele mai importante, avand ratele cele mai mari de

implementare.

Ce este un sistem ERP?

Acronimul ERP provine de la conceptul de Enterprise Resource Planning, care se traduce
prin "Planificarea Resurselor Companiei". Exista, atat in carti cat si pe Internet, nenumarate
analize si lucrari stiintifice despre sistemele ERP. Totusi, cea mai corecta si conforma cu realitatea

defineste aplicatiile ERP ca fiind un sistem software care gestioneaza integral toate operatiunile
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unei companii, pentru a creste performanta business-ului. (Wikipedia ERP definition). Acest lucru
poate fi realizat printr-o gestiune inteligenta si rationalizata a datelor si resurselor unui business

(HR, materiale si materii prime, resurse financiare etc).

ERP: Istoricul termenului

incd de la inceputul anilor 1990, cand era folosit pentru a introduce functionalititi de
contabilitate si resurse umane/payroll in MRP (Managementul Resurselor de Productie), sistemul
ERP a evoluat tehnologic intr-un ritm extrem de alert.Asadar, sistemele ERP moderne
incorporeaza multe alte functionalitati, cum ar fi managementul relatiilor cu clientii
(CRM), Gestiunea Depozitelor (WMS), Transferurile de Date Electronice (EDI), si chiar
sistemele IQM (Intergrated Quality Management)

Multi oameni confunda sistemele ERP cu softurile comerciale clasice. Cu toate acestea, un sistem
ERP reprezinta mult mai mult decat un simplu sistem de contabilitate.

Diferenta majora consta in faptul ca un sistem ERP poate edita, modela si utiliza toate informatiile
si operatiunile de business ale unei companii, incluzand: servicii financiare, resurse umane si
procesele de aprovizionare sau relatiile cu clientii.

Toate acestea au devenit posibile multumita posibilitatii de centralizare a unei baze de date

unice, unde toate informatiile de business si tranzactiile sunt monitorizate in timp real.

Beneficiile unui sistem ERP
O solutie ERP poate ajuta companiile sa:
» Creasca cifra de afaceri
» Eficientizeze activitatea prin centralizarea operatiunilor (Financiar si Contabilitate,
Productie, Procedurile de Aprovizionare, Managementul Relatiilor cu Clientii, Resursele
Umane, Raportarea/Bl)
> Imbunétiteascd productivitatea resurselor umane, prin automatizarea procedurilor

» Reduca costurile operationale
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> Creasca securitatea datelor de business

» Extragad informatii din diferite departamente ale companiei

Ce include un sistem ERP?
Tn esenta, un sistem ERP incorporeazd module diverse, care pot fi folosite de citre companii
pentru a aduna, stoca, gestiona si interpreta datele pentru toate activitdtile necesare unui

business.

Printre cele mai importante module ale unui sistem ERP se numara:
o Management comercial
o Management financiar
o Venituri si Cheltuieli
o Contabilitate generala
o Gestiunea Mijloacelor Fixe
o Managementul Depozitelor
o Managementul Resurselor Umane (HRM)
o Salarizare
o Managementul Distributiei
o Managementul Procesului de Aprovizionare
o Managementul Relatiei cu Clientii (CRM)
o Managementul Vanzarii cu Amanuntul
o Design-ul de produs
o Managementul Productiei
o Managementul Serviciilor
o Contabilitate Financiara
o Vanzari

o Marketing
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o Facturare (Electronica)

Aceasta structura ofera o flexibilitate uriasa unei aplicatii ERP, din moment ce solutia este
adaptata de fiecare data nevoilor clientului.

De exemplu, un magazin care se concentreaza exclusiv pe vanzarea produselor, poate instala
doar modulele care fi sunt strict necesare acestei activitati: contabilitate, managementul
depozitelor si lansare/plasare comenzi. O fabricd, pe de alta parte, va avea nevoie si de module
precum Managementul productiei, al materiilor prime si al furnizorilor.

Este important de retinut ca nevoile fiecarei companii pot fi diferite de la un caz la altul, chiar
daca acestea fac parte, spre exemplu, din aceeasi industrie. Capacitatea unui ERP dezvoltat intr-
un mod profesionist —to adapt to the customer’s needs without being time consuming and costly,
is an advantage that can make a difference.

Mai mult decat atat, un ERP performant este in masura sa acopere inclusiv viitoarele nevoi de

business ale unei companii, prin addugarea si configurarea de noi module suplimentare.

Functionalitatile unui sistem ERP
Atunci cand o companie si-a definit atat nevoile generale, cat si pe cele specifice si ia Tn
considerare toate optiunile disponibile pe piatd, este important sa se tina cont atat
de functionalitatile solutiei, cat si de serviciile aditionale necesare ca sistemul ERP sa fie
implementat si functional.
Asadar, este necesara comparatia intre mai multe solutii ERP de pe piata, precum si intre
principalii jucatori din industrie, astfel incat achizitia, instalarea, training-ul si, intr-un final,
utilizarea aplicatiei sa fie realizate cu succes si intr-un mod profesionist.
Cele mai importante elemente care ar trebui analizate sunt:

e Necesitatea de personalizare: Sunt acoperite nevoile de business ale companiei cu un

pachet predefinit disponibil de piata sau e nevoie de customizari suplimentare?
e Timpul de implementare: Cat timp va dura pana cand solutia va fi functionala si gata de

folosit?
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e Transferul datelor: What are the options for data migration?

e Frecventa upgrade-urilor: How often is the ERP upgraded to include critical updates and
add new capacities?

e Tipul licentierii si variantele de implementare: Putem alege o solutie all-inclusive (SaaS —
Software as a Service) sau una instalata pe serverul propriu?

e Securitate: Sunt datele companiei mele in siguranta?

e Viteza: Cat de rapid poate asigura sistemul ERP incdrcarea si operarea datelor?

e Scalabilitate: Este sistemul ERP capabil sa acopere toate transformarile prin care trece un
business pe masura ce se dezvolta?

e Flexibilitate: Poate fi solutia adaptata la toate cerintele de business ale unei companii?

e Usurinta in utilizare: Cat de usor de folosit este platforma?

e Training: Furnizorul imi pune la dispozitie training-uri si materiale pentru informarea

continua cu privire la functionalitatile, modulele aplicatiei si noile versiuni?

Care sunt variantele de licentiere disponibile? Achizitie sau Subscriptie

l\"
“

| Achizitie (Licenta Software): Aceasta optiune se referd la

' companiile care achizitioneazd un sistem ERP prin cumpd&rarea
licentelor pentru o perioadd nedeterminatd. In afara achizitiei
initiale, compania va trebui sa plateasca, in plus, atat
echipamentele hardware (servere), cat si dreptul de a face
upgrade la noile versiuni ale aplicatiei.

Subscriptie: Tn aceasta situatie, compania va plati o subscriptie anuald pentru a folosi solutia ERP
pentru o perioada determinata. Aceasta subscriptie include, de obicei, orice upgrade-uri sau

versiuni noi ale aplicatiei.
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ERP On-Premise, SaaS sau Gazduit

On-Premise (Instalat pe server): Sistemul ERP este instalat pe un server. In cazul acestei variante,
compania este responsabila de infrastructura necesara functionarii ERP-ului, de mentenanta si
de gestiunea aplicatiei (suport, upgrade-uri, crearea de back-up-uri etc.)

SaaS: ERP-ul este gazduit pe serverele Cloud ale furnizorului IT sau ale unui furnizor tert de servicii
Cloud, care este responsabil in totalitate de operarea si mentenanta acestuia. Compania
foloseste ERP-ul pe baza unei subscriptii care include toate serviciile adiacente necesare.
Géazduire: I: Tn acest caz, sistemul ERP este gizduit pe serverele Cloud ale furnizorului IT, dar

compania poarta in continuare responsabilitatea pentru operarea si gestiunea solutiei.

Ce este un ERP in Cloud?

Solutiile ERP care au castigat tot mai mult teren datorita beneficiilor aduse companiilor sunt cele
in Cloud, cunoscute si sub denumirea de Saa$S (Software as a Service).

ERP-urile in Cloud reprezintd, la ora actuald, cea mai populard optiune pentru companiile din
intreaga lume. Practic, un ERP in Cloud utilizeaza resursele disponibile online, pentru a facilita
operatiunile de business in Cloud. O solutie ERP in Cloud poate fi gata de functionare intr-un timp
foarte scurt, pentru ca nu exista necesitatea de a fi instalata pe un server local, ca in cazul
variantei On-Premise (cu achizitie de licentd). Tn plus, ERP-ul in Cloud este mult mai usor de
actualizat la noile versiuni ale aplicatiei.

O solutie ERP traditionala presupune achizitia unei licente, iar implementarea se realizeaza la
sediul clientului, folosind resursele hardware ale acestuia. In cazul unei solutii ERP in cloud,
distribuita dupa modelul SaaS (Software as a service), hosting-ul, mentenanta, securitatea si
upgrade-urile revin in sarcina furnizorului de cloud, degrevand departamentul IT de sarcini
suplimentare. In consecinta si costurile de implementare sunt mai mici, iar plata se realizeaza sub
forma de abonament. Un alt avantaj notabil fata de programele ERP traditionale il constituie

faptul ca upgrade-urile nu necesita costuri suplimentare si nu suprascriu customizarile initiale.

10
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Un ERP in Cloud ajuta compania sa reduca din costurile operationale, din moment ce nu este
necesara achizitia si mentenanta unui echipament hardware, si mai mult decat atat, nu
presupune o investitie initiala mare, ci un abonament anual sau lunar, de obicei in functie de
numarul de useri contractati.

Unul dintre primii implementatori de solutii software de business din Europa de Sud-Est in Cloud
este SoftOne, cu solutia Softl ERP — disponibild dupd modelul SaaS, indiferent de varianta de
licentiere.

Un alt beneficiu important al solutiilor ERP in Cloud este accesul la datele de business de pe orice
device, din orice loc si in orice moment al zilei.

Tn plus, securitatea datelor si recuperarea in caz de dezastru este un alt avantaj pe care solutiile
de Cloud ERP il ofera nativ, gratie centrelor de date performante ale celor mai mari furnizori de
Cloud din lume.

Spre exemplu, SoftOne foloseste tehnologia de ultima generatie a Microsoft Azure, care ofera nu
doar securitate impenetrabila, ci si aliniere completa cu directivele legislative si economice din

domeniu.

Avantaje si beneficii oferite de cloud ERP software:

» Compania utilizatoare nu trebuie sa achizitioneze echipamente hardware / server,
eliminand aceste costuri, dar si altele cu privire la instalare, actualizare, siguranta datelor,
personal specializat si nu numai

» Sistemul software ERP in cloud anticipeaza mai usor nevoia de crestere a afacerii si asigura
un nivel crescut de scalabilitate, permitand companiei sa gestioneze volume mari de date
si sa se dezvolte fara restrictii (spre exemplu: in cazul in care o companie are nevoie de
resurse hardware mai mari pentru o perioada scurta de timp, cum ar fi in perioada
promotiilor de Black Friday, furnizorul de hosting va adapta capacitatea de procesare la

aceasta nevoie, oferind astfel un control al costurilor de neegalat)
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» Cloud ERP software prezinta un grad mai inalt de securitate, fara a presupune efort din
partea companiei utilizatoare

» Compania utilizatoare nu trebuie sa dispuna de personal IT propriu care sa se ocupe de
intretinerea sistemului, aceasta beneficiind de acces, oricand este necesar, la o echipa de
profesionisti pusa la dispozitie de furnizorul de sistem cu livrare in cloud

» Compania utilizatoare nu este nevoita sa se ocupe de intretinerea aplicatiei ERP,
securitate, upgrade-uri si inovatii, aceste sarcini realizandu-se de catre furnizorul de cloud

» Implementarea unui software in cloud, permite companiei utilizatoare sa se focuseze pe
gestionarea afacerii si rezultatele acesteia, fara sa se preocupe de administrarea IT,
beneficiind totodata de tehnologii de ultima generatie si de servicii de inalta calitate

» Actualizarile se realizeaza intr-un timp foarte scurt

» Recuperarea datelor este mult mai simpla datorita serviciilor de daily back-up in cloud

» Serviciile cloud sunt scalabile si ofera control asupra costurilor, prin urmare se plateste

atat cat se consuma

Cloud privat sau public?

Indiferent de beneficiile pe care le aduce, un sistem ERP in
Cloud ofera 3 optiuni diferite:
1.Cloud-ul Public: Acest tip de Cloud ERP opereaza in centre

de date detinute si operate de companii terte (Microsoft,

Google, Amazon etc). Practic, pentru client nu exista cheltuieli
asociate gestiunii si operarii solutiei. Solutiile Tn Cloud sunt ideale pentru IMM-uri,
intrucat viteza de implementare este mult mai mare, iar flexibilitatea in ceea ce priveste
costurile este extrem de importanta pentru companiile care doresc sa isi controleze mai

bine cash-flow-ul (pay as you go).
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Mai mult decat atat, gratie beneficiilor Cloud-ului Public, companiile isi pot adapta ERP-ul
proportional cu cresterea business-ului.

2. Cloud-ul Privat: Aceasta varianta de Cloud ERP presupune ca aplicatia sa fie
gazduita (dedicated servers) fie la sediul companiei, fie la un centru de date tert. Cloud-
ul privat ofera aceeasi flexibilitate si posibilitate de extindere, precum si aceleasi beneficii
ca un Cloud Public, permitand, in acelasi timp, un nivel mai mare de control asupra datelor
stocate. Aceasta optiune este ideald pentru companiile mari si pentru multinationale sau
pentru organizatii guvernamentale, care au politici de securitate mai riguroase.

Cu toate acestea, Cloud-ul Privat necesita o investitie mare in infrastructura instalata la sediul
companiei, necesara pentru functionarea aplicatiei ERP.

3. Cloud-ul Hibrid: Aceasta varianta reprezinta un mix intre Cloud-ul Public si cel Privat, care
utilizeaza beneficiile ambelor optiuni pentru utilizarea optima a solutiei ERP. Cloud-ul
Public poate fi folosit pentru datele mai putin vulnerabile, in timp ce Cloud-ul privat este
ideal pentru desfasurarea operatiunilor zilnice. Acest model de Cloud incorporeaza toate
resursele disponibile pe piata si oferd o flexibilitate imbatabila si optiuni financiare

eficiente pentru companii.

ERP pentru IMM-uri

Sistemul ERP nu este unul care se adreseaza doar companiilor mari. Companiile mici pot avea
beneficii si avantaje competitive uriase ca urmare a folosirii corecte a unui sistem ERP.

Din momentul Tn care conducerea companiei realizeaza ca un sistem Excel sau un soft mic de
contabilitate nu mai este suficient pentru a acoperi nevoile operationale ale business-ului,
implementarea unei solutii ERP devine o necesitate. Cu toate acestea, alegerea nu este una
usoard si aspectele care trebuie luate in calcul sunt numeroase. in afara unui numér urias de
furnizori de solutii ERP care activeaza pe piatd, este necesara si alegerea unei variante de

instalare (On-premise sau Cloud based).
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Un alt aspect de luat in calcul este posibilitatea infiintarii unui departament IT in companie, care
sa ajute laimplementarea sistemului ERP. Un astfel de departament este extrem de util Tn
interiorul unui business. Cu toate acestea cel mai usor, rentabil si profesionist mod de gestionare
a acestei situatii este ca partenerii autorizati ai furnizorului sa fie responsabili de mentenanta si

suport.

Trendurile ERP pe piata regionala

Companiile care activeaza astazi pe piata de business sunt nevoite sa se adapteze si sa adopte
tehnologiile de ultimad generatie disponibile, pentru a-si putea pastra avantajele in fata
competitiei.

Cu ajutorul noilor tehnologii, cum ar fi Cloud Computing-ul sau Mobilitatea business-urile pot

atinge rezultate spectaculoase, atat la nivel financiar, cat si la nivel operational.

Mobilitatea in business

Un studiu realizat la nivel global in 2012 arata faptul doua treimi dintre utilizatorii de smartphone
isi folosesc telefoanele mobile pentru operatiunile de business. Totusi, deoarece majoritatea
smartphone-urilor functioneaza prin conectarea la un furnizor telecom public, directorii de IT din
companii au devenit tot mai ingrijorati cu privire la siguranta datelor si a operatiunilor efectuate
de pe dispozitivele mobile (tableta sau telefon). Aceasta este situatia in care intervine Cloud-ul
Hibrid, care asigura o securitate imbatabila companiilor, oferind, in acelasi timp, angajatilor,
posibilitatea de a lucra din orice loc, in orice moment, de pe orice dispozitiv.

Mobilitatea in business este un trend ce nu poate fi ignorat. Cu ajutorul aplicatiilor ce faciliteaza
criptarea comunicatiilor catre si din solutia ERP in Cloud, angajatii pot lucra la fel de eficient

oriunde s-ar afla (On-premise ori cloud based).
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Ce este un CRM?

CRM Definitie

Un CRM (care  provine de laCustomer Relationship
Management — Managementul Relatiilor cu Clientii) este o
solutie software (de cele mai multe ori disponibilad Tn varianta

SaaS — software as a service), care ajuta companiile sa

interactioneze cu partenerii, furnizorii, clientii potentiali si cei
existenti. Mai exact, un sistem CRM gestioneaza informatiile de vanzari, contactele si intregul
proces de interactiune cu un client, cu mult timp Thainte ca vanzarea propriu-zisa sa aiba loc. Asta
pentru ca scopul unei companii nu este doar acela de a accesa noi clienti, ci si de a-i pastra pe cei
existenti, prin exploatarea noilor oportunitati de vanzare.

Desi termenul CRM, asa cum este definit, se refera la un produs, el incorporeaza de fapt Strategia,
Actiunile si Tehnologia necesare unei companii pentru a-si iTmbunatati si transforma felul in care
se rapoarteaza la clienti, punand accent pe factorul uman, fie ca vorbim despre un client, un
utilizator, un partener sau un furnizor.

Scopul final este acela de a construi relatii puternice care vor creste sustenabil profitabilitatea
business-ului.

O abordare nerealista, insa tot mai intalnitd, este aceea ca un CRM i vizeaza numai pe oamenii
de vanzari. Realitatea ne-a dovedit ca beneficiile unei astfel de solutii sunt uriase si influenteaza
radical intregul business. CRM-ul nu este doar un instrument util departamentelor de Marketing
si Vanzari, ci unul care, odata integrat in operatiunile zilnice ale unei companii, poate aduce
rezultate spectaculoase atat in procesele de business, cat si in activitatea de resurse umane sau
in suportul oferit clientilor.

CRM-urile de ultima generatie permit integrarea cu orice aplicatie terta, generand astfel rezultate

pentru intreaga companie.
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O scurta istorie a CRM-ului

Managementul informatiilor despre clientii unei companii a inceput cu mult inainte ca CRM-ul sa
devina un produs de sine statator, prin baze de date colectate manual si instrumente specifice
care analizau informatiile de marketing necesare.

1986 — Primul CRM

Primul CRM din lume a aparut in anul 1986, avand numele ACT. Produsul era complet diferit de
CRM-urile existente astadzi, insa dadea startul unei ere a ”“managementului contactelor”
si “automatizarii vanzarilor”.

Pe masura ce companiile au inceput sa monitorizeze informatiile pe care le acumulau, acestea au
realizat ca, Tn cele mai multe cazuri, datele de care aveau nevoie erau legate de obiceiurile de
consum si bugetele cheltuite de clientii lor.

Astfel, pentru prima oara in istorie, aceasta informatie putea fi folosita pentru a extrage date cu
adevarat utile pentru deciziile de management. Conceptul de ,relatii cu clientii” a devenit unul
real, iar companiile aveau, in sfarsit, informatiile necesare pentru a personalize ofertele relevante
si pentru a crea campanii promotionale eficiente.

Anii 90 — noul concept de CRM

Tn anii 90, companiile incep s isi imbun&tateasca felul in care gestioneaza relatiile cu clientii, prin
metode interactive: in loc sa colecteze date pentru uz intern, decid sa ofere clientilor cadouri sau
alte privilegii, in functie de nevoile lor (aceste practici sunt cunoscute sub numele de "scheme de
loializare”).

Tn acel moment, CRM-ul era utilizat ca 0 metodd de a creste vanzarile intr-un mod pasiv. Ulterior,
a fost dezvoltatd prima solutie software de gestiune a contactelor clientilor, care integra
procesele de vanzare in sistem — o aplicatie cunoscuta si sub numele de Sales Force Automation
-SFA) (Automatizare a Fortei de Vanzari), care foloseste datele colectate si prelucrate si
contactele pentru a automatiza procesele de vanzare. Aceasta functionalitate a Tmbunatatit
calitatea informatiilor despre clientii companiei, in timp ce a automatizat task-urile mai multor

departamente implicate.
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Tn anul 1995, aplicatiile de tip SFA si Contact Management au evoluat, transformandu-se intr-un,
similar cu aplicatiile contemporane. Astfel, o noua era a solutiilor software de business prindea
contur, iar termenul de CRM era oficial asociat companiei Gartner. Desi aceasta informatia a fost
confirmata, exista surse care il numesc pe Thomas Siebel ca fiind parintele CRM-ului.

Anul 2000. Revolutia aplicatiilor CRM

Adevaratul management al relatiilor cu clientii a luat nastere in anul 2000, cand companiile
software au inceput sa dezvolte solutii avansate, care puteau fi personalizate pentru orice
industrie, in timp ce prelucrarea dinamica a datelor devenea pentru prima oar3 posibil3. in loc s3
acumuleze informatii intr-o baza de date statica, noile aplicatii CRM deveneau un instrument de
analiza si intelegere a nevoilor si comportamentelor clientilor, permitand companiilor sa
analizeze datele in grupari targetate care nu generau doar statistici, ci si informatii importante
despre comportamentul consumatorilor.

n acelasi timp, Internetul a jucat un rol crucial in dezvoltarea acestor baze de date, permitand
stocarea de informatii in orice loc din lume, fara ca aplicatia sa aiba de suferit, cu ajutorul
tehnologiei Cloud.

2010 — Aplicatiile CRM se aliniaza la trendurile internationale din IT

De la sfarsitul lui 2010 pana in prezent, solutiile Cloud si SaaS au continuat sa dezvolte si sa aduca
noi functionalitati, cum ar fi integrarea cu retelele sociale (Facebook, Linkedin, Twitter etc.) si
adaptarea la dispozitivele mobile (tabletd, telefon mobil). Flexibilitatea sporita a acestor aplicatii
a facut ca relatia dintre vanzari, servicii si marketing sa fie mai putin rigida. CRM-ul a permis
dezvoltarea unor de noi strategii si a imbunatatit considerabil colaborarea dintre diferite
departamente din cadrul companiei. Aceste transformari au rezultat in cresterea satisfactiei
clientilor incepand cu lansarea comenzii si pana la livrarea si utilizarea produsului final.
Industriile care au folosit aceasta noua tehnologie inca de la inceput au fost cele serviciile
financiare, companiile de asigurdri, companiile IT si telecomunicatiile. Mai exact, sectorul

financiar a Tnceput sa urmareasca indeaproape nivelul satisfactiei clientilor, schimbarile in
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modelele de investitii si modelele de cheltuieli, in tandem cu transformarile din economica

globala si locala.

Ce include un sistem CRM?

CRM-ul integreaza intr-o singura aplicatie tot ceea ce are nevoie o companie pentru a
implementa strategii de marketing eficiente si pentru a creste vanzarile si satisfactia clientilor.
Un sistem CRM modern integreaza —intr-o singura platforma - toate canalele prin care afacerea
comunica cu clientii sdi. Acestea includ nu numai mijloace traditionale, cum ar fi telefon, e-mail,
formulare de contact (tiparite si electronice), dar si cele mai moderne, cum ar fi retelele sociale,
platformele de e-mailing, etc. in plus, oferd diverse automatiziri, cum ar fi alerte campanii,
oportunititi de vanzdri, comunicdri citre clienti etc. Tn acelasi timp, inregistreaza toate
informatiile despre relatia companiei cu clientii, oferind managerilor capacitatea de a monitoriza

performanta si productivitatea operatiunilor.

Caracteristicile unui CRM
Printre caracteristicile cheie ale unei solutii CRM se numara:
e Sincronizarea si integrarea cu toate aplicatiile Office (Microsoft Office, Gmail, Microsoft
Office 365) pentru a importa contacte, activitati si email-uri;
e Gestionarea sarcinilor zilnice, cum ar fi apeluri telefonice, intalniri si e-mailuri;
e Gestiunea detaliatd a contactelor si a conturilor de client;
e Transformarea acestora in oportunitati de vanzare;
e Gestiunea operatiunilor necesare pentru incheierea unei tranzactii;
e Monitorizarea detaliata a activitatii furnizorilor;
e Crearea de liste cu clienti existenti si potentiali;
e Lansarea automata a campaniilor promotionale;
e Posibilitatea de design si executare a nenumaratelor tipuri de campanii promotionale;
e Analiza productivitatii oportunitatilor de vanzari si a campaniilor promotionale;
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e Monitorizarea detaliata a comunicarii cu clientii indiferent de canal (telefon, fax, e-mail,
SMS etc);

e Monitorizarea istoricului ofertelor si crearea de noi oferte dupa template-uri predefinite;

e Monitorizarea flexibila si utilizarea tuturor datelor pentru managementul oportunitatilor
de vanzari (etapele vanzarii, concurentd, recomandarile, partenerii, participantii, timpul

si venitul estimat, rata de succes etc.);

Caracteristici extinse ale unui sistem CRM

Automatizarea promotiilor: Automatizarea sarcinilor repetate pentru activitatile de marketing.
De exemplu, pe masura ce se introduc oportunitati specifice de vanzari in CRM, sistemul poate
trimite Tn mod automat materiale promotionale, de obicei prin e-mail sau prin platforme social
media, pentru a transforma mai usor un lead intr-un contract.

Automatizarea vanzarilor: Un instrument cunoscut sub numele de “Sales Force Automation” sau
“Sales Force Management”. Aceasta functie automatizeaza diverse sarcini, cum ar fi controlul
depozitelor, procesarea vanzarilor, monitorizarea interactiunii clientilor cu agentul de vanzari,
precum si prognozele vanzarilor si analiza performantelor.

Automatizarea centrului de asistenta/suport clienti: Acest instrument a fost conceput pentru a
reduce volumul de munca al angajatilor din departamentul de suport clienti. Automatizarea
poate include raspunsuri predefinite care rezolva problemele clientului, alaturi de alte
instrumente aflate la dispozitia angajatului, ce pot fi folosite pentru a gestiona automat
solicitarile clientilor a reduce durata apelurilor si a simplifica procedurile de suport.

Geolocatie: Unele sisteme CRM includ servicii bazate pe localizare pentru a crea campanii
promotionale in functie de amplasarea geografica a clientilor. Uneori, aceste campanii pot fi
asociate cu aplicatii de navigare moderne sau sisteme GPS. Aceeasi tehnologie poate fi utilizata

in identificarea oportunitatilor de vanzari in functie de locatie.
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Beneficiile cheie ale unui sistem CRM
Sistemul CRM utilizeaza instrumente avansate de analiza a datelor si creeaza rapoarte pentru a
lua decizii strategice. Detectarea tiparelor, a preferintelor clientilor si a pietei ofera un control
mai mare in interactiunea dintre clienti si companie si, prin urmare, compania poate avea
rezultate mai bune, oferind produse si servicii superioare calitativ.
Prin folosirea corecta a unui sistem CRM, o companie poate:

» Raspunde nevoilor clientilor sai;

» Analiza informatii pentru a lua decizii rapide si relevante;

» Procesa orice operatiune intr-un mod mai flexibil;

» Optimiza vanzarile in mod eficient;

Implementarea unei solutii CRM complete ofera avantaje cheie pentru fiecare companie
modernad, indiferent de domeniul sau de activitate.

Automatizarea si monitorizarea sarcinilor de zi cu zi

intr-un mediu de afaceri tot mai competitiv, respectarea termenelor stabilite se dovedeste a fi
cruciald. Integrarea informatiilor si automatizarea sarcinilor, cum ar programarea intalnirilor sau
comunicarea cu clientii, Tmbunatateste considerabil imaginea companiei pe piata. Multe
platforme actualizeaza activitatile programate pentru anumite date importante utilizand un
calendar pentru a obtine diverse alerte. Sistemul CRM avertizeaza utilizatorul despre o intalnire
programata cu un client important (printr-o optiune predefinita, un e-mail sau un apel telefonic).
De asemenea, sistemul poate notifica utilizatorul cu privire la un eveniment important din viata
unui client (de exemplu o zi de nastere), astfel incat sa poata trimite felicitari sau o oferta
speciala. Instrumentele actuale oferda posibilitatea de a trimite mesaje text automate catre
numeroase platforme, cum ar fi Facebook sau Instagram, SMS-uri sau e-mailuri care vor

imbunatati relatia clientului cu produsul si compania.
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Managementul vanzarilor

Fiecare manager de vanzari trebuie sa monitorizeze date

g2lrise” e B despre progresul vanzarilor si sa fie permanent atent la modul

Strategy
in care echipa de vanzari gestioneaza lead-urile si le transforma
in clienti. Sistemul CRM furnizeaza managerului de vanzari

informatii si rapoarte detaliate despre fiecare membru al

echipei, cum ar fi durata medie de interactiune cu un potential
client si rata de conversie. Avand aceste date la dispozitie, managerul de vanzari poate

recompensa cei mai buni agenti de vanzari si 1i poate ajuta pe cei aflati in dificultate.

Datele clientilor

Un CRM bine conceput siimplementat pastreaza datele clientilor intr-un mod simplu si organizat,
indiferent de numarul de clienti. Utilizatorul poate cauta in baza de date orice informatie de care
are nevoie, in orice moment si in cel mai scurt timp. Cercetarea si analiza rezultatelor este
cruciala, deoarece determina modele utile privind obiceiurile comportamentale ale clientilor din
mediul online si nu numai. Mai mult, aceasta noua era a solutiilor CRM aduce in plus solutii de
Business Intelligence (BI) si analize de date care pot comunica prin orice sistem CRM si pot oferi

feedback mult mai usor prin rapoarte, evaluari, scenarii etc.

Mai multe oportunitati de vanzari

Acumularea de date ale clientilor este intr-o continua si atrage dupa sine generarea unor noi
oportunitati de vanzare. Urmarirea modelului comportamental al unui client poate oferi
informatii despre interesele si preferintele lui. Acest tip de informatii pot fi utile atunci cand se
lanseaza un produs care raspunde nevoilor clientului, transmitand informatiile printr-un
newsletter sau prin postari social media si imbunatatind astfel vanzarile, fara a fi nevoie constant

de publicitate pentru a gasi noi clienti. Utilizarea bazei de date a clientilor existentiin CRM asigura
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vanzari recurente, ceea ce duce intr-un final la venituri mai mari si o satisfactie crescuta a

consumatorului.

Social Media Marketing

Un alt avantaj oferit de o platforma CRM este crearea campaniilor prin intermediul retelelor
sociale populare precum Facebook, LinkedIn, Twitter si Pinterest. Astfel, o companie poate
monitoriza fiecare indicator de performanta al unei campanii desfasurata pe retelele sociale. Se
poate determina care RSS aduce un trafic mai mare, ce utilizatori au comentat despre o companie

sau un produs si multe altele.

Cum alegem CRM-ul potrivit?
Dupa ce ati parcurs avantajele unui sistem CRM, este timpul sa aruncati o privire la modul in care

puteti sa descoperiti produsul ideal pentru afacerea dvs.

Definirea nevoilor

Este extrem de important ca fiecare companie sa aiba o idee clard despre ceea ce doreste sa
obtina prin implementarea unui CRM, Tnhainte de a incepe sa studieze piata. Produsul selectat
trebuie sa raspunda pe deplin nevoilor business-ului si trebuie sa fie usor de adaptat in cazul in
care afacerea intrd pe noi piete sau se dezvolta, fie din punct de vedere geografic, fie prin
introducerea de noi produse sau servicii etc. Fiecare CRM permite gestionarea contactelor intr-o
baza de date comuna. Asadar, prima preocupare a fiecarei companii ar trebui sa fie alinierea

sistemului CRM cu obiectivele sale.

Flexibilitate si Cloud
Tn afara nevoilor pe care o companie le are pe termen scurt, este important s se ia in considerare
nevoile viitoare, care vor aparea odata cu dezvoltarea business-ului. Acesta este motivul pentru

care un sistem CRM modular este extrem de util. Platformele Cloud reusesc, in mod ideal, sa
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gazduiasca date si contacte nelimitate, sa efectueze orice upgrade in mod automat si pot fi
utilizate din orice orice loc, in orice moment. Mai mult, variantele de CRM in Cloud ofera
sigurantd maxima si control, back-up automat si recuperarea avansata a datelor, in timp ce pot fi
operate de pe orice dispozitiv si din orice loc.
n cele din urm&, modelul de operare este mai flexibil, deoarece sistemul este disponibil prin
abonament (de obicei anual) si poate fi adaptat nevoilor viitoare prin achizitionarea unor module
suplimentare.
Pe scurt, un CRM ideal ofera:

o Integrare mai rapida;

o Actualizari automate;

o Adaptabilitate usoar3;

o Posibilitate de autentificare flexibila;

o Oportunitatea de a lucra din orice loc si de pe orice dispozitiv;

o Posibilitati de colaborare si interconectare nelimitate;

Integrarea cu aplicatii terte

Un alt aspect extrem de important de care o companie trebuie sa tina cont in selectarea unui
sistem CRM este compatibilitatea cu toate programele si aplicatiile deja folosite. Daca, de
exemplu, compania utilizeaza Excel, Outlook sau chiar Gmail pentru a comunica cu clientii sai si
datele clientului se regasesc pe aceste platforme, CRM-ul ar trebui sa poata oferi fara probleme

o integrare cu aceste aplicatii.

Mobilitatea
Dispozitivele mobile, cum ar fi smartphone-urile si tabletele, au devenit cruciale pentru managerii
si angajatii care vor sa lucreze din orice loc, in orice moment al zilei. Prin conectarea cu o

platforma Cloud, un CRM ofera posibilitatea de a raspunde cu usurinta noilor oportunitati si de a
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va apropia de clientii existenti si potentiali Tn orice moment, prin intermediul oricarui dispozitiv

mobil.

Suport si stabilitate

Deoarece CRM-ul ofera posibilitatea utilizarii unor module multiple si diferite, problema
suportului si mentenantei unui sistem este extrem de importantd. O oportunitate de vanzari nu
ar trebui pierdutd pentru ca vanzatorul nu poate accesa sistemul CRM prin intermediul
dispozitivului sdu mobil. Exista pe piata din Romania, o serie de solutii mobile de CRM, atat de la
companii locale, cat si de la producatori internationali, astfel ca alegerea furnizorului de CRM
potrivit este de o importanta cruciala. Cu cat un furnizor activeaza de mai mult timp pe piata si
cu cat acesta are mai multe instalari in portofoliu, cu atat este mai de incredere. Orice companie
care doreste sa implementeze un sistem CRM, ar trebui sa se documenteze, sa citeasca
rapoartele disponibile pe piata si sa obtind recomandari, astfel incat alegerea sa raspunda atat

nevoilor actuale, cat si viitoare si sa contribuie la cresterea afacerii sale.

Mobilitatea: Noua era a CRM-ului

Tn mod traditional, responsabilitatea introducerii datelor in sistemul CRM este a departamentelor
de vanzari si marketing. Acestia sunt cei care ofera informatiile necesare si mentin sistemul
actualizat pe tot parcursul ciclului de viata al clientilor. De exemplu, oamenii de vanzari
colecteaza date si actualizeaza fisierele cu istoricului clientului, introducand informatii precum
apeluri telefonice si emailurile transmise.

Evolutia dispozitivelor mobile a determinat producatorii de solutii CRM sa-si actualizeze

sistemele pentru a include noi servicii pentru clientii care utilizeaza aceste tehnologii.

CRM mobil
Acest termen specific se refera la posibilitatea de a accesa platforma CRM prin intermediul unui

smartphone si a unei tablete. Este o functie indispensabild reprezentantilor de vanzari si
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profesionistilor de marketing care doresc sa acceseze datele clientului pentru indeplinirea
anumitor sarcini, chiar si atunci cand nu sunt la birou. Un CRM mobil modern trebuie sa se poata
adapta la modul de utilizare al acestor dispozitive pentru a putea fi cat mai usor de accesat prin
intermediul acestora. In orice caz, obiectivul final trebuie sa fie acela de a oferi clientului cea mai

buna experienta, intr-un mod care va imbunatati si activitatea, dar si viata vanzatorului.

BPM (Business Performance Management)

Enterprise Performance Management (EPM), cunoscut si sub denumirea de BPM Software sau
sistem CPM, este o solutie software de analiza, planificare si bugetare, care ajuta companiile sa
consolideze datele generate de activitatea lor, intr-o platforma unica. Solutiile EPM sunt utilizate
atat de catre departamentul financiar, pentru raportarea, prognoza si consolidarea datelor de
natura financiar-contabila, dar si de catre alte departamente ale companiei precum HR, vanzari,
logistica si nu numai, in acest caz un software EPM fiind util pentru activitatile de planificare a

bugetelor, analiza si raportare operationala.

Definitie EPM

Enterprise Performance Management este o solutie software care presupune planificarea
afacerii utilizand capabilitati de Business Intelligence si care are in vedere folosirea eficienta a
resurselor disponibile, astfel incat sa fie atinse anumite obiective de business. Mai pe scurt, o
definitie pentru EPM ar fi urmatoarea: Enterprise Performance Management este procesul de

monitorizare a datelor generate de organizatie, cu scopul imbunatatirii performantei afacerii.

Care este scopul unui soft EPM?

Scopul unui EPM software este de a monitoriza rezultatele operationale si financiare si de a le
compara cu previziunile initiale, pentru ca in final sa imbunatateasca performanta afacerii.
Sistemele software pentru managementul performantei afacerii vizeaza activitatile de

planificare, finantare, prognozare si de raportare a performantei din organizatie.
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Din perspectiva functiei financiar-contabile, un soft EPM ajuta companiile sa isi consolideze si sa
finalizeze rezultatele financiare prin inchiderea registrelor. Pentru celelalte departamente,
precum HR, Vanzari sau Logistica, este util in activitatile de planificare operationala, definire si

urmarire a bugetelor, precum si raportare si analiza a datelor.

Ce face un EPM / BPM software?

EPM sau Performance Management Software integreaza si analizeaza date din mai multe surse:
din sisteme de planificare a resurselor — ERP, dar si din aplicatii de HR, sisteme CRM sau din alte
baze de date si surse externe de date. Astfel, toate informatiile provenite din diferite surse sunt
reunite intr-un singur loc, softul de business performance management oferind validarea si
auditarea datelor, impreuna cu fluxuri de lucru integrate si o securitate ridicata.

Solutiile performante de tip BPM software sau CPM ajuta departamentele financiare sa reduca
timpul si efortul depus pentru colectarea si manipularea datelor, permitand organizatiilor sa

intreprinda mai multe activitati ce aduc plus valoare, precum analiza datelor.

Diferenta intre un sistem EPM si o solutie software ERP

Diferenta intre un EPM si un ERP

Un EPM software tine de gestionarea businessului (analizarea, intelegerea si raportarea afacerii),
iar un soft ERP presupune operarea afacerii prin planificarea resurselor, vizand activitatile
tranzactionale de zi cu zi. Cu toate acestea, un soft EPM este deseori conectat de solutiile de
planificare a resurselor. Un EPM vine in completarea sistemului ERP, oferind, pe langa datele
operationale furnizate de acesta din urma, o viziune mai clara asupra afacerii, prin intermediul
capabilitatilor de predictie si analiza vizuala a informatiilor. Astfel, cu un EPM integrat cu ERP
companiile obtin mai mult control asupra afacerii, fiind capabile sa anticipeze directiile potrivite

de business.
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Cand are nevoie un business de un astfel de sistem?

Pentru a determina necesitatea unui EPM, in prima faza este necesara o examinare a
capabilitatilor de raportare si analiza din cadrul aplicatiilor curente utilizate de companie (softuri
de contabillitate, pontaj & facturare, cheltuieli de deplasare, CRM, planificare, payroll & HR etc.).
Un factor determinant tine si de cate foi de calcul in Excel e nevoie pentru listarea si analiza
datelor si cat este de util programul Excel pentru sumarizarea si consolidarea datelor din
aplicatiile mentionate mai sus. Daca structura actuala determina compania sa foloseasca mai
multe sisteme pentru analiza si evaluarea afacerii si presupune multiple rapoarte, atunci acest

aspect poate fi considerat un semn ca businessul are nevoie de un soft EPM.

Enterprise Performance Management Software

De asemenea, daca organizatia foloseste de regula fisierele Excel pentru evaluare, raportare si
planificarea businessului, atunci compania ar putea beneficia de functionalitatile unei solutii de
business performance management. Cand o organizatie are multiple sisteme si utilizeaza Excel
pentru a conecta datele din aceste aplicatii in vederea emiterii de evaluari si rapoarte asupra
performantei businessului, rezultatele de regula nu sunt consecvente, iar acest lucru poate afecta

negativ compania.

Top situatii intalnite in companiile care nu utilizeaza un soft EPM:
o Informatiile sunt dispersate si exista mai multe versiuni de documente
o Utilizarea de multiple sisteme & spreadsheeturi & lipsa controlului si integrarii
o Analiza numarului mare de KPI si realizarea de rapoarte si analize comparative necesita
prea mult timp
o Realizarea previziunilor se face cu dificultate, necesita mult timp si determina erori
o Lipsa de flexibilitate si imposibilitatea simularii rapide a scenariilor de business
o sisteme software EPM BPM CPM Performance Management Romania managementul

performantei
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Istoria si evolutia sistemelor software EPM / BPM / CPM

Primele sisteme software EPM au aparut in anii 1970, fiind vorba despre niste aplicatii software
de baza pentru contabilitate. Prin 1980 au intrat pe piata primele solutii de foi de calcul,
departamentele financiare putand astfel sa inlocuiasca foile manuale de lucru si sa automatizeze
crearea bugetului si a raportarii. Dupa aparitia e-mailului, prin anii 1990, pe partea de bugetare

siraportare s-a inregistrat o mai buna colectare a informatiilor, dar si o imbunatatire a colaborarii.

Procesele privind consolidarea si raportarea financiara au intrat intr-o zona de automatizare cu
ajutorul solutiilor EPM de la vremea respectiva (IMRS Micro Control, Hyperion Enterprise si
Hyperion Pillar). Mai departe, s-a produs trecerea de la Windows la browser web, dupa care, prin
2010, a aparut posibilitatea de migrare in cloud, organizatiile avand astfel posibilitatea de a alege

fie sisteme On Premises, fie aplicatii bazate pe cloud, in functie de preferinte.

Sisteme EPM

Sistemele EPM au devenit din ce in ce mai performante, simplificand si optimizand o gama larga
de procese prin automatizare, astfel incat, in prezent, companiile sa poata dedica mai mult timp
activitatilor care aduc plus valoare afacerii.

Noile sisteme EPM de pe piata au la baza Al (Artificial Intelligence) si invatarea asistata de
computer, ceea ce duce la identificarea rapida de modele/tipare si informatii pastrate in istoricul
de date, ajutand astfel organizatiile sa ajunga la decizii mai bune de business intr-un timp mult

mai scurt.

Cine foloseste EPM Software — Enterprise Performance Management Software?
Cel mai adesea, sistemele de business performance management sunt utilizate de catre cei ce
ocupa functia de Director Financiar / Manager Financiar, dar si de restul angajatilor ce reprezinta

Departamentul Financiar. In acelasi timp, un CPM software poate fi utilizat pentru planificarea
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operationala, dar si pentru operatiuni de finantare si raportare, de catre angajatii din HR, Vanzari,

Marketing sau Logistica.

Sistemele CPM pot fi personalizate astfel incat sa raspunda nevoilor fiecarui departament in
parte:
o Financiar — permite realizarea consolidarii legale si a celei de management in acelasi
mediu integrat.
o HR = vine in ajutorul managerilor de resurse umane prin aplicatii menite sa cresca
performanta in HR.
o Vanzari — permite organizatiilor sa planifice mai eficient, respectiv sa gestioneze si sa
analizeze performanta angajatilor si a zonelor de vanzari.
o Transporturi — ofera functii pentru digitalizarea proceselor de planificare si analiza pentru

companiile care detin flote auto.

Solutiile EPM pot fi utilizate de companii din orice industrie, fie ca vorbim de afaceri din zona de

Productie, Auto, Alimente & Bauturi, Farma, Sanatate, Retail, Constructii sau Energie & Utilitati.

Importanta in mediul de afaceri actual

Flexibilitatea este o caracteristica principala a unei solutii de tip EPM software. De aceea, va
sustine usor transformarile prin care trece un business, indiferent daca factorii care duc la
producerea modificarilor sunt interni sau externi. Reactia rapida si adaptabilitatea la schimbarile
continue din piata le va permite organizatiilor sa ramana relevante in contextul economic actual
si sa raspunda eficient oricaror provocari.

Un sistem EPM inlocuieste fisierele Excel, eliminand dezavantajele pe care le au acestea, precum:
lipsa de acuratete si probabilitatea mare de eroare, intuitivitatea scazuta, s.a.m.d.

Totodata, solutiile de business performance management incurajeaza colaborarea, toti angajatii

avand acces la aceeasi platforma si aceleasi date. Importanta unui EPM in companie vine si prin
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prisma faptului ca astfel de sisteme permit generarea de scenarii what-if, oferind totodata
posibilitatea de a compara diferite versiuni de bugete pentru a identifica varianta care se
potriveste cel mai bine obiectivelor companiei.

Numarul 1 intre sistemele decizionale — CPM sau Corporate Performance Management este o
platforma decizionala integrata care le permite organizatiilor sa analizeze, simuleze, planifice si
previzioneze datele intr-un mediu unitar si intuitiv.

Cu un soft EPM, organizatiile pot implementa si personaliza fluxuri de lucru, de la cele simple de
aprobare (pentru a asigura corectitudinea datelor introduse) si pana la procese complexe de
bugetare, multi-companie si multi-valuta. In plus, prin utilizarea unui EPM software, companiile
au un mod extrem de intuitiv de prezentare a datelor, datorita dashboardurilor interactive de

care dispun.

Functionalitatile unui soft EPM / BPM pentru Performance Management

o Performance management software, prin functionalitatile de care dispune, permite
automatizarea si gestionarea simpla a proceselor de:

o Planificare si Bugetare — Cu EPM software, toate etapele din planificarea bugetului pot fi
realizate cu usurinta si corelate cu cicluri de aprobare agreate la nivel de organizatie,
oferind un control crescut asupra bugetelor.

o Simulare si Previziune — Un software EPM permite evaluarea impacului pe care I-ar putea
avea deciziile din companii, inainte ca acestea sa fie implementate.

o Raportare si Analiza — Solutiile de tip CPM software includ capabilitati pentru analiza in
profunzime a datelor, fiind posibila identificarea tiparelor ascunse si a factorilor care au
generat modificari.

o Generare Dashboarduri / Scorecarduri — Un soft EPM performant e capabil sa sumarizeze
performanta afacerii, transformand datele companiei in informatii potrivite pentru orice

factor decizional, prin modalitati simple si atractive de vizualizare a datelor.

30
»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”



Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Beneficiile utilizarii unui EPM software

Valoarea unui corporate performance management software se
observa usor in rezultatele exceptionale obtinute de afaceri
dupa utilizarea unor astfel de solutii, un soft EPM / BPM

performant oferind o excelenta rentabilitate a investitiei (ROl —

Return on Investment). Asadar, beneficiile majore aduse de
solutiile de tip BPM software permit companiilor sa recupereze rapid suma investita in costul
unui sistem de business performance management, determinand o imbunatatire semnificativa a

performantei in afaceri.

BPM software
Pentru ca un BPM software sa fie considerat cel mai bun soft pentru managementul performantei
companiei, acesta trebuie sa fie capabil sa livreze rezultate precum:

o Reducerea cu pana la 50% a timpului de organizare si prelucrare a datelor financiare

o Accesul rapid la informatii cheie cu privire la activitatile companiei

o Inlocuirea facila a fisierelor Excel si scaderea timpului dedicat raportarii si analizelor

o Control sporit si vizibilitate asupra finantelor companiei (venituri / cheltuieli)

o ldentificarea rapida de solutii prin prelucrarea si livrarea rapoartelor intr-un timp scurt

o Depistarea celor mai bune decizii folosind simulari si analize de tip what-if

o Optimizarea fluxurilor de lucru prin organizarea datelor din diferite departamente
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Introducere in schimbul electronic de informatii si managementul
documentelor electronice

Definitii si concepte cheie

in cadrul introducerii in schimbul electronic de informatii si managementul documentelor

electronice, este important sa se defineasca si sa se clarifice unele concepte cheie. lata cateva

definitii si concepte de baza:

v

Schimbul electronic de informatii:
Definitie: Schimbul electronic de informatii se refera la transferul de date si informatii
intre diferite parti utilizand tehnologii si sisteme informatice.
Concepte cheie: Date, informatii, transfer, tehnologii informatice, sisteme informatice,
interoperabilitate.

Document electronic:
Definitie: Un document electronic este o forma de inregistrare sau reprezentare digitala
a informatiilor. Poate fi in format text, imagine, audio sau video si poate fi creat, stocat si
distribuit utilizand tehnologii si aplicatii informatice.
Concepte cheie: Reprezentare digitala, format text, imagine, audio, video, stocare,

distributie, aplicatii informatice.

Gestionarea documentelor electronice:

Definitie: Gestionarea documentelor electronice se refera la procesul de organizare,
stocare, gestionare si accesare a documentelor electronice intr-o maniera eficienta si

structurata, utilizand tehnologii si sisteme specializate.

Concepte cheie: Organizare, stocare, gestionare, accesare, eficienta, sisteme specializate.

Ciclul de viata al documentelor electronice:
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v Definitie: Ciclul de viata al documentelor electronice descrie fluxul si procesele prin care
un document electronic trece de la creare si capturare pana la arhivare sau distrugere.

v' Concepte cheie: Creare, capturare, editare, gestionare, arhivare, distrugere.

e Securitatea si confidentialitatea informatiilor:

v Definitie: Securitatea si confidentialitatea informatiilor se referd la masurile si politicile
adoptate pentru a proteja documentele electronice impotriva accesului neautorizat,
pierderii, coruperii sau divulgarii neautorizate.

v' Concepte cheie: Securitate, confidentialitate, acces neautorizat, pierdere, corupere,

divulgare.

Importanta si beneficiile schimbului electronic de informatii si a gestionarii documentelor

electronice

Importanta si beneficiile schimbului electronic de informatii si a gestionarii documentelor

electronice Tn cadrul organizatiilor sunt semnificative. lata cateva aspecte cheie:

1. Eficienta operationala: Schimbul electronic de informatii si gestionarea documentelor
electronice pot contribui la imbunatatirea eficientei operationale a organizatiilor prin reducerea
timpului si efortului necesar pentru trimiterea, primirea si procesarea informatiilor. Procesele
automate si fluxurile de lucru digitale permit o gestionare mai rapida si mai precisa a
documentelor, eliminand dependenta de hartie si reducand erorile umane.

2. Accesibilitate si disponibilitate Tmbunatatite: Documentele electronice pot fi stocate intr-
un mod structurat si accesibile prin intermediul sistemelor de gestionare a documentelor
electronice (DMS). Aceasta faciliteaza cautarea rapida si recuperarea informatiilor, asigurand ca
documentele pot fi accesate si utilizate de catre personalul autorizat in orice moment si de

oriunde, imbunatatind astfel productivitatea si luarea de decizii informate.
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3. Colaborare si partajare eficienta: Schimbul electronic de informatii permite colaborarea
facila intre membrii echipei si intre departamente, facilitand partajarea rapida si securizata a
documentelor. Echipa poate lucra simultan asupra aceluiasi document, addaugand comentarii si
actualizari in timp real. Acest lucru imbunatateste colaborarea, comunicarea si productivitatea in
cadrul organizatiei.

4, Reducerea costurilor si impactului asupra mediului: Utilizarea schimbului electronic de
informatii si a documentelor electronice poate duce la reducerea costurilor operationale asociate
cu imprimarea, distribuirea si depozitarea documentelor pe suport de hartie. De asemenea,
reduce impactul asupra mediului prin reducerea consumului de hartie, cerneala si energie
utilizata in procesele traditionale de gestionare a documentelor.

5. Securitate si conformitate: Schimbul electronic de informatii si gestionarea documentelor
electronice permit implementarea masurilor de securitate si protectie a datelor, asigurand ca
documentele sunt accesate numai de catre utilizatorii autorizati si ca informatiile confidentiale
sunt protejate impotriva accesului neautorizat. De asemenea, permite organizatiilor sa respecte

cerintele legale si regulamentare privind pastrarea, arhivarea si protejarea documentelor.

Fundamentele schimbului electronic de informatii

Tipuri de schimburi electronice de informatii

= Schimb electronic de date (Electronic Data Interchange - EDI): EDI este un standard de
schimb electronic de informatii comerciale intre organizatii. Acesta implica transferul structurat
al datelor comerciale, precum facturi, comenzile de achizitie si confirmarile de livrare, utilizand
un format standardizat, cum ar fi EDIFACT sau XML.

] Schimb electronic de documente (Electronic Document Exchange): Acest tip de schimb

electronic implica trimiterea si primirea documentelor in format electronic, cum ar fi facturi,
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contracte, oferte si alte documente comerciale. Documentele sunt de obicei atasate la mesaje
electronice si pot fi transmise prin e-mail, platforme de colaborare sau alte mijloace electronice.
= Schimb electronic de mesaje (Electronic Messaging): Acest tip de schimb electronic
implica transmiterea mesajelor si comunicarea intre parti prin intermediul tehnologiilor
informatice. Acesta poate include mesaje de e-mail, mesagerie instantanee, mesaje SMS si alte
forme de comunicare electronica.

. Schimb electronic de date bancare (Electronic Banking): Acest tip de schimb electronic
implica efectuarea de tranzactii si gestionarea conturilor bancare utilizand tehnologii si platforme
online. Aceasta poate include transferuri de fonduri, plati electronice, reconciliere bancara si alte
operatiuni bancare realizate electronic.

Ll Schimb electronic de informatii medicale (Electronic Medical Information Exchange):
Acest tip de schimb electronic implica transmiterea si partajarea informatiilor medicale intre
furnizorii de servicii medicale, clinici si spitale. Acesta poate include transferul de dosare medicale
electronice, rezultate de teste, retete electronice si alte informatii medicale relevante.

Ll Schimb electronic de informatii logistice (Electronic Logistics Information Exchange):
Acest tip de schimb electronic implica transferul de informatii legate de logistica si lantul de
aprovizionare intre partenerii comerciali. Acesta poate include informatii despre stocuri, livrari,

urmarirea transporturilor, informatii vamale si alte date logistice relevante.

Beneficiile schimbului electronic de informatii includ:

4 Eficienta sporita: Schimbul electronic de informatii elimina necesitatea prelucrarii
manuale a documentelor si permite un transfer rapid si automat al informatiilor intre parti. Acest
lucru duce la o reducere a erorilor umane, a timpului si a costurilor asociate.

v Precizie si acuratete: Utilizarea formatelor standardizate in schimbul electronic de
informatii asigura consistenta si acuratetea datelor transmise. Aceasta reduce riscul de

interpretare gresita a informatiilor si erori in procesele de afaceri.
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v Viteza si rapiditate: Schimbul electronic de informatii permite transferul instantaneu al
datelor, ceea ce faciliteaza comunicarea si luarea rapida a deciziilor. Acest lucru este deosebit de
important Tn situatii in care timpul de raspuns este critic, cum ar fi in procesul de aprovizionare
sau in rezolvarea problemelor urgente.

v Reducerea utilizarii hartiei: Schimbul electronic de informatii reduce dependenta de
documentele fizice si hartie. Aceasta duce la economii in ceea ce priveste costurile de imprimare,
depozitare si manipulare a documentelor, precum si la 0 mai mare sustenabilitate prin reducerea
consumului de hartie.

v Usurinta in gestionarea informatiilor: Schimbul electronic de informatii faciliteaza
organizarea si gestionarea eficienta a informatiilor. Datele pot fi stocate intr-un format electronic
structurat si accesibile rapid, ceea ce permite cautarea, filtrarea si analiza usoara a informatiilor

in functie de nevoile organizatiei.

Exemple practice de utilizare a schimbului electronic de informatii pot include:

= Un furnizor care trimite facturi electronice catre clientii sdi, eliminand necesitatea facturilor
pe hartie si reducand timpul de procesare si facturare.

= Un retailer care primeste comenzile de la clienti prin intermediul unei platforme de comert
electronic, permitand o comunicare rapida si precisa si o procesare eficienta a comenzilor.

= banca care permite clientilor sai sa efectueze plati electronice si transferuri de fonduri prin
intermediul platformei lor de servicii bancare online, asigurand o experienta rapida si sigura
pentru clienti.

= companie logistica care utilizeaza schimbul electronic de informatii pentru a urmari si gestiona
stocurile si livrarile, asigurand o vizibilitate si un control sporit asupra lantului de aprovizionare.

= Un spital care partajeaza dosarele medicale electronice cu furnizorii de servicii medicale,
facilitand transferul de informatii relevante si asigurand o ingrijire coordonata si eficientd a

pacientilor.
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Standarde si protocoale utilizate in schimbul electronic de informatii

n schimbul electronic de informatii, existd o serie de standarde si protocoale utilizate pentru a
asigura compatibilitatea, securitatea si interoperabilitatea intre diferitele sisteme si platforme.
lata cateva dintre cele mai comune standarde si protocoale utilizate in schimbul electronic de
informatii:

Ll Electronic Data Interchange (EDI): EDI este un standard global pentru schimbul electronic
structurat de date comerciale intre organizatii. Acesta utilizeaza formate standardizate, cum ar fi
EDIFACT (Electronic Data Interchange For Administration, Commerce and Transport) si XML
(eXtensible Markup Language), si defineste structura si semantica datelor comerciale.

Ll AS2 (Applicability Statement 2): AS2 este un protocol de transport securizat pentru
schimbul electronic de mesaje si documente. Acesta utilizeaza criptarea si semnaturile digitale
pentru a asigura confidentialitatea si integritatea mesajelor, si asigura autentificarea si
confirmarea de primire.

Ll Secure File Transfer Protocol (SFTP): SFTP este un protocol de transfer de fisiere securizat
care utilizeaza criptarea si autentificarea pentru a proteja datele in timpul transferului. Acesta
este adesea utilizat pentru schimbul de fisiere mari si sensibile intre sisteme si parteneri
comerciali.

= Web Services si API-uri (Application Programming Interfaces): Web Services si API-uri
permit interactiunea si schimbul de informatii intre diferite aplicatii si platforme utilizand
standarde si protocoale web, cum ar fi SOAP (Simple Object Access Protocol) si REST
(Representational State Transfer). Acestea permit integrarea si interoperabilitatea intre sisteme
diverse.

] X12: X12 este un set de standarde utilizate in industria de asigurari si comert pentru
schimbul electronic de informatii comerciale. Aceste standarde definesc formatele de date si

structurile pentru documente precum facturi, ordine de achizitie si avize de expeditie.
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= RosettaNet: RosettaNet este un standard de schimb electronic de informatii utilizat in
industria IT si electronica. Acesta defineste standarde pentru comunicarea si colaborarea intre
partenerii din lantul de aprovizionare, precum si formatele de mesaje si procesele de afaceri

asociate.

Securitate si confidentialitate in schimbul electronic de informatii

Securitatea si confidentialitatea sunt aspecte cruciale in

schimbul electronic de informatii. Deoarece informatiile

pot fi transmise prin retele publice sau partajate cu
multiple parti, este important sa se implementeze
masuri adecvate pentru a proteja datele sensibile si
pentru a asigura ca acestea ajung numai la destinatarii autorizati. latd cateva aspecte cheie legate

de securitatea si confidentialitatea in schimbul electronic de informatii:

= Criptarea datelor: Utilizarea criptarii este o metoda eficienta pentru a proteja datele in
timpul tranzitului. Datele pot fi criptate folosind algoritmi de criptare puternici, astfel
incat sa fie ilegibile pentru oricine intercepteaza mesajele. Protocoale precum SSL/TLS
(Secure Sockets Layer/Transport Layer Security) asigura criptarea comunicatiilor pe
internet.

= Autentificarea si autorizarea: Pentru a preveni accesul neautorizat la informatii, este
important sa se implementeze mecanisme de autentificare si autorizare. Acestea pot
include utilizarea de parole, autentificare cu doi factori, certificate digitale si alte metode
de autentificare puternice. Prin atribuirea de drepturi si permisiuni adecvate utilizatorilor,
se asigura ca doar persoanele autorizate au acces la informatii.

= Protectia impotriva amenintarilor cibernetice: Schimbul electronic de informatii poate fi

expus la diverse amenintari cibernetice, cum ar fi malware-ul, atacurile de tip phishing si
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hacking-ul. Este important sa se implementeze solutii de securitate, cum ar fi firewall-uri,
software antivirus, detectarea intruziunilor si solutii de prevenire a pierderii de date,
pentru a proteja infrastructura si datele impotriva acestor amenintari.

Politici si proceduri de securitate: Organizatiile ar trebui sa dezvolte si sa implementeze
politici si proceduri de securitate clare si bine definite pentru schimbul electronic de
informatii. Acestea pot include politici de gestionare a parolelor, politici de utilizare
acceptabild, politici de gestionare a incidentelor de securitate si instruirea angajatilor in
privinta practicilor de securitate.

Auditare si monitorizare: Implementarea unor solutii de auditare si monitorizare permite
urmarirea si inregistrarea activitatilor de schimb electronic de informatii. Aceasta ajuta la
detectarea activitatilor suspecte sau neautorizate si la identificarea eventualelor incalcari
de securitate. Jurnalele de audit si alertele de securitate pot furniza informatii valoroase
pentru investigatii ulterioare si pentru Tmbunatatirea masurilor de securitate.
Respectarea reglementdrilor si standardelor: in schimbul electronic de informatii,
organizatiile trebuie sa respecte reglementarile si standardele relevante privind
securitatea si confidentialitatea datelor, cum ar fi Regulamentul General privind Protectia
Datelor (GDPR) in Uniunea Europeana sau Standardele de Securitate a Datelor Industriale

(PCI DSS) in industria de carduri de plata.

Acestea sunt doar cateva aspecte esentiale ale securitatii si confidentialitatii Tn schimbul

electronic de informatii. Este important sa se analizeze in detaliu cerintele specifice ale

organizatiei si sa se implementeze masuri adecvate de securitate pentru a proteja informatiile

sensibile si a asigura un schimb electronic de incredere.
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Managementul documentelor electronice

Definirea si clasificarea documentelor electronice

Instrumente Structurale

Managementul documentelor electronice se refera la procesul de organizare, stocare, gestionare

si accesare a documentelor in format electronic.

Documentele electronice includ orice informatii inregistrate si stocate intr-un mediu digital, cum

ar fi fisierele text, foi de calcul, prezentari, e-mailuri, fisiere multimedia si multe altele.

lata cateva aspecte importante in ceea ce priveste definirea si clasificarea documentelor

electronice:

Definitie a documentelor electronice: Documentele electronice sunt finregistrari
informationale in format digital, create, modificate si stocate utilizdnd tehnologii si
aplicatii informatice. Acestea pot fi create direct in format electronic sau pot fi convertite
din documente fizice prin scanare sau procese de conversie.

Clasificarea documentelor electronice: Documentele electronice pot fi clasificate in mai
multe moduri, in functie de diferite criterii. lata cateva exemple de clasificari comune:
Dupa tipul de continut: Documentele electronice pot fi clasificate in functie de tipul lor de
continut, cum ar fi documente text, foi de calcul, prezentari, imagini, fisiere audio sau
video etc.

Dupa scopul lor: Documentele electronice pot fi clasificate in functie de scopul pentru
care sunt create sau utilizate, cum ar fi documente administrative, contracte, facturi,
rapoarte, comunicari interne etc.

Dupa ciclul de viata: Documentele electronice pot fi clasificate in functie de etapele
ciclului lor de viata, cum ar fi documente in curs de redactare, documente finalizate,

documente arhivate etc.
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4. Dupa nivelul de sensibilitate: Documentele electronice pot fi clasificate Tn functie de

nivelul lor de sensibilitate sau de confidentialitate, cum ar fi documente publice,

documente interne, documente confidentiale sau documente cu restrictii legale.

Clasificarea documentelor electronice poate fi adaptata in functie de nevoile si specificatiile

organizatiei si poate varia in functie de domeniul de activitate sau de reglementarile aplicabile.

O clasificare eficienta a documentelor electronice faciliteaza gestionarea si organizarea acestora,

precum si accesul rapid si precis la informatiile necesare.

Ciclul de viata al documentelor electronice

Ciclul de viata al documentelor electronice reprezinta etapele prin care un document electronic

trece, incepand de la crearea sau primirea sa si continuand pana la arhivarea, pastrarea sau

distrugerea sa.

Aceste etape variaza in functie de politica si procedurile organizatiei, dar in general, ciclul de viata

al documentelor electronice include urmatoarele etape:

1.

Crearea sau primirea documentului: Documentul electronic este creat intern in
organizatie sau este primit de la surse externe. Acesta poate fi creat utilizand aplicatii
software, precum procesatoare de texte, foi de calcul sau alte instrumente.

inregistrarea si indexarea: Documentul electronic este inregistrat in sistemul de
management al documentelor si este atribuit un identificator unic. Informatiile
relevante, cum ar fi titlul, autorul, data, tipul documentului, sunt inregistrate si
asociate cu documentul pentru a facilita cautarea si recuperarea ulterioara.

Editare si colaborare: Documentul electronic poate fi editat, revizuit sau actualizat de
catre diferite persoane sau echipe in cadrul organizatiei. Colaborarea si partajarea
documentelor intre utilizatori sunt facilitate de aplicatii de colaborare si platforme de

management al documentelor.
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4. Aprobare si semnare: Documentele electronice care necesita aprobare sau semnaturi
sunt transmise prin fluxuri de lucru (workflows) pentru a obtine aprobarea si
semnatura de la persoanele potrivite. Acest proces poate implica multiple etape de
revizuire, aprobare si semnare electronica.

5. Distributie si partajare: Documentul electronic finalizat este distribuit si partajat cu
destinatarii relevanti. Acest lucru poate fi realizat prin intermediul e-mailului,
platformelor de colaborare sau a altor canale de comunicare.

6. Pastrare si arhivare: Documentele electronice care trebuie pastrate pentru o perioada
de timp specificatd sunt arhivate in sisteme sau depozite speciale. Acestea pot fi
pastrate in format electronic sau pot fi convertite in format fizic, daca este necesar, in
conformitate cu politica de arhivare a organizatiei.

7. Recuperare si accesare: Documentele electronice arhivate pot fi recuperate si
accesate in momentul in care sunt necesare. Sistemele de management al
documentelor faciliteaza cautarea si recuperarea rapida a documentelor utilizand
diferite criterii, cum ar fi cuvinte cheie, metadate sau structura de fisiere.

8. Distrugere sau inchidere: Documentele electronice care au atins termenul de pastrare
sau care nu mai sunt relevante sau necesare sunt distruse conform politicilor si

reglementarilor privind pastrarea si distrugerea documentelor.

Ciclul de viata al documentelor electronice poate varia in functie de natura si nevoile organizatiei.
Este important ca organizatiile sa dezvolte politici si proceduri clare pentru fiecare etapa a ciclului
de viata al documentelor electronice, asigurandu-se ca documentele sunt gestionate in mod

eficient, sigur si conform cu reglementarile aplicabile.

Strategii si tehnici de organizare si gestionare a documentelor electronice
Pentru a organiza si gestiona eficient documentele electronice, exista mai multe strategii si

tehnici pe care le puteti utiliza Tn cadrul unei organizatii. lata cateva dintre ele:
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v’ lerarhia structuratd a dosarelor: Creati o ierarhie bine definit3 a dosarelor si subdosarelor
in sistemul de gestionare a documentelor. Acest lucru va va permite sa organizati
documentele pe baza departamentelor, proiectelor, tipurilor de documente sau orice alt
criteriu relevant pentru organizatia dvs.

v" Numele de fisiere coerente: Adoptati o conventie de denumire a fisierelor coerenta si
consistenta pentru a facilita identificarea si cautarea documentelor. Utilizati descriptori
relevanti, cum ar fi numele documentului, data sau versiunea.

v' Metadate si etichete: Utilizati metadate si etichete pentru a atribui informatii
suplimentare documentelor. Acestea pot include informatii despre autor, data, tipul de
document, proiectul asociat si alte detalii relevante. Metadatele si etichetele faciliteaza
cautarea si filtrarea documentelor in sistemul de gestionare.

v/ Cautare avansata: Asigurati-va ca sistemul de gestionare a documentelor are
functionalitati de cdutare avansata, care permit cdutarea documentelor pe baza
cuvintelor cheie, metadatelor si altor criterii relevante. Acest lucru va facilita gasirea
rapida a documentelor necesare in cadrul organizatiei.

v' Politici de acces si permisiuni: Stabiliti politici clare de acces si permisiuni pentru
documente, astfel incat doar persoanele autorizate sa aiba acces la documentele sensibile
sau confidentiale. Limitati accesul la documente doar la utilizatorii care au nevoie de ele
in activitatea lor.

v' Versionare si control al modificarilor: Implementati un sistem de versionare a
documentelor, care sa permita urmarirea si gestionarea diferitelor versiuni ale unui
document. Asigurati-va ca modificarile aduse documentelor sunt inregistrate si ca este
posibild revenirea la versiunile anterioare, daca este necesar.

v Colaborare si partajare: Utilizati instrumente si platforme de colaborare pentru a permite
angajatilor sa lucreze impreuna la documente si sa le partajeze in mod eficient. Asigurati-

va ca exista functionalitati de comentare, notificare si sincronizare a modificarilor.
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v’ Politici de pastrare si distrugere: Dezvoltati politici clare de pastrare si distrugere a
documentelor, in conformitate cu reglementarile si cerintele legale. Asigurati-va ca
documentele sunt pastrate pentru perioadele de timp necesare si ca sunt distruse Tn mod
corespunzator cand nu mai sunt necesare.

v Backup si recuperare: Implementati sisteme de backup si proceduri de recuperare a
datelor pentru a va asigura ca documentele electronice sunt protejate impotriva pierderii
sau deteriorarii. Asigurati-va ca efectuati in mod regulat copii de rezerva si ca aveti planuri
de recuperare in caz de evenimente neasteptate.

v" Formare si constientizare: Asigurati-va ca angajatii sunt instruiti in utilizarea sistemului de
gestionare a documentelor siin respectarea politicilor si procedurilor aferente. Promovati
constientizarea privind importanta unei bune gestionari a documentelor electronice si

asigurati-va ca toti utilizatorii sunt implicati si responsabili in acest proces.

Aceste strategii si tehnici va pot ajuta sa organizati si sa gestionati eficient documentele
electronice n cadrul organizatiei dvs., facilitand accesul rapid la informatii si cresterea eficientei

operationale.

Sisteme si instrumente pentru schimbul electronic de informatii si
managementul documentelor electronice

Sisteme de gestionare a documentelor (DMS)

Sistemele de gestionare a documentelor (Document
Management Systems - DMS) sunt aplicatii software care
faciliteaza organizarea, gestionarea si controlul documentelor

electronice intr-o organizatie. Acestea ofera un mediu centralizat

si sigur pentru stocarea, cadutarea, accesarea si partajarea

documentelor, inlocuind metodele traditionale de gestionare a documentelor pe suport fizic.
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lata cateva caracteristici si functionalitati comune ale sistemelor de gestionare a documentelor:

1. Stocare si organizare: Sistemele DMS permit incarcarea si stocarea documentelor
electronice intr-un mod structurat si organizat. Documentele pot fi organizate in
dosare si subdosare, cu posibilitatea atribuirii de metadate si etichete pentru o
cautare si o identificare mai usoara.

2. Cautare si recuperare: Utilizatorii pot cauta documente folosind diverse criterii,
precum cuvinte cheie, metadate sau alte atribute ale documentului. Sistemele DMS
ofera optiuni avansate de cautare si filtrare pentru a gasi rapid documentele dorite.

3. Controlul versiunilor si colaborarea: Sistemele DMS permit urmarirea si gestionarea
diferitelor versiuni ale unui document. Utilizatorii pot colabora in timp real la un
document, adaugand comentarii, efectuand modificari si sincronizandu-le in cadrul
sistemului.

4, Securitate si permisiuni de acces: Sistemele DMS asigura securitatea si
confidentialitatea documentelor prin atribuirea de permisiuni de acces la utilizatori si
grupuri specifice. Astfel, doar persoanele autorizate pot accesa si modifica
documentele.

5. Fluxuri de lucru si aprobari: Sistemele DMS pot gestiona fluxuri de lucru si procese de
aprobare pentru documente. Documentele pot fi directionate automat catre
persoanele potrivite pentru revizuire, aprobare sau semnare electronica.

6. Arhivare si pastrare: Sistemele DMS ofera functionalitati pentru arhivarea si pastrarea
documentelor pe termen lung. Documentele pot fi pastrate intr-un format sigur si pot
fi supuse politicii de pastrare a documentelor, respectand cerintele legale si
reglementarile specifice.

7. Integrare cu alte aplicatii: Sistemele DMS pot fi integrate cu alte aplicatii utilizate in

organizatie, cum ar fi sistemele de planificare a resurselor intreprinderii (ERP) sau
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sistemele de gestionare a relatiilor cu clientii (CRM), pentru o gestionare mai eficienta

a informatiilor si documentelor.

Beneficiile utilizarii unui sistem de gestionare a documentelor includ:
v’ Acces rapid si usor la documente relevante
Reducerea pierderii si a deteriorarii documentelor fizice
Colaborare si partajare facila a documentelor intre utilizatori

v

v

v’ Eficienta crescutd in gestionarea si procesarea documentelor

v" Conformitate cu reglementarile si cerintele legale privind documentele
v

Tmbunétatirea securitatii si confidentialitatii informatiilor

Este important sa alegeti un sistem de gestionare a documentelor potrivit nevoilor si cerintelor

organizatiei dvs. si sa asigurati o implementare si o adoptare eficiente de catre utilizatori.

Sisteme de arhivare si recuperare a documentelor electronice

Sistemele de arhivare si recuperare a documentelor electronice sunt aplicatii sau solutii
tehnologice care permit stocarea, organizarea si accesarea eficienta a documentelor electronice
intr-o forma arhivata. Aceste sisteme au ca scop principal gestionarea si protejarea documentelor

intr-un mod structurat si conform cu cerintele de pastrare a documentelor.

lata cateva aspecte importante despre sistemele de arhivare si recuperare a documentelor

electronice:

1. Indexare si etichetare: Sistemele de arhivare permit atribuirea de metadate si etichete
relevante documentelor, pentru o identificare si cautare mai usoara. Aceste metadate pot

include informatii precum numele documentului, data, autorul, tipul de document si altele.
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2. Stocare sigura si durabila: Documentele electronice sunt stocate intr-un mediu sigur si durabil,
cum ar fi sistemele de stocare pe servere sau dispozitive de stocare in cloud. Se iau masuri
pentru a preveni pierderea, deteriorarea sau accesul neautorizat la documente.

3. Indexare si cautare avansata: Sistemele de arhivare permit cdutarea si accesarea rapida a
documentelor in functie de criterii precum cuvinte cheie, metadate, interval de date sau alte
atribute specifice. Indexarea si cdutarea avansata faciliteaza gasirea rapida si precisa a
documentelor in arhiva.

4. Pastrarea conforma cu reglementarile: Sistemele de arhivare asigura conformitatea cu
reglementarile si cerintele legale privind pastrarea documentelor. Ele pot oferi functionalitati
pentru definirea si aplicarea politicilor de pastrare a documentelor in functie de termenele
legale si importanta acestora.

5. Recuperare eficientda a documentelor: Sistemele de arhivare permit recuperarea rapida si
precisd a documentelor din arhiva. Utilizatorii pot accesa documentele necesare in mod
eficient, fie pentru a le vizualiza, pentru a le partaja sau pentru a le utiliza Tn cadrul unor
procese de lucru.

6. Gestionarea versiunilor si auditul: Sistemele de arhivare pot gestiona diferite versiuni ale unui
document si pot pastra un istoric al modificarilor. Aceasta permite urmarirea si gestionarea
modificarilor aduse documentelor, precum si realizarea unui audit al activitatii pe documente.

7. Securitate si permisiuni de acces: Documentele din arhiva sunt protejate prin implementarea
unor masuri de securitate adecvate. Sistemele de arhivare permit definirea si aplicarea de
permisiuni de acces la documente, astfel incat doar persoanele autorizate sa aiba acces la
acestea.

8. Integrare cu alte sisteme: Sistemele de arhivare pot fi integrate cu alte aplicatii si sisteme
utilizate in cadrul organizatiei, cum ar fi sistemele de gestionare a documentelor (DMS) sau
sistemele de planificare a resurselor intreprinderii (ERP). Aceasta faciliteaza fluxul de lucru si

schimbul de informatii intre diferitele sisteme.
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Utilizarea unui sistem de arhivare si recuperare a documentelor electronice poate aduce multiple

beneficii organizatiei, precum:

v
v
v
v
v

Acces rapid si eficient la documente arhivate

Spatiu fizic redus pentru stocarea documentelor pe suport fizic

Reducerea timpului si efortului necesar pentru cautarea si recuperarea documentelor
Conformitate cu cerintele legale si reglementarile privind pastrarea documentelor

Protectie si securitate sporita a documentelor electronice.

Este important sa selectati un sistem de arhivare si recuperare a documentelor electronice care

sd se potriveasca nevoilor si cerintelor specifice ale organizatiei dvs. si sa asigurati o

implementare si utilizare corecta si eficienta a acestuia.

Platforme de colaborare si partajare a documentelor electronice

Platformele de colaborare si partajare a documentelor electronice sunt aplicatii sau servicii online

care faciliteaza colaborarea, comunicarea si partajarea eficienta a documentelor intre membrii

unei echipe sau intre diferite persoane sau organizatii. Aceste platforme ofera un mediu securizat

si centralizat n care utilizatorii pot incarca, accesa, edita si partaja documente in timp real.

lata cateva exemple de platforme de colaborare si partajare a documentelor electronice:

Google Drive: Google Drive este o platforma de stocare si partajare a documentelor
oferita de Google. Utilizatorii pot incarca documente, crea si edita documente
colaborative in timp real si partaja documente cu alte persoane. Google Drive ofera functii
avansate de colaborare, precum comentarii, sugestii si sincronizare intre dispozitive.

Microsoft SharePoint: SharePoint este o platforma dezvoltata de Microsoft care permite
partajarea, colaborarea si gestionarea documentelor intr-un mediu online. Utilizatorii pot

crea site-uri de echipa sau portaluri pentru partajarea documentelor, colaborarea la
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proiecte si gestionarea fluxurilor de lucru. SharePoint ofera si functii de securitate si
permisiuni avansate.

e Dropbox: Dropbox este o platforma populara de stocare si partajare a documentelor
electronice. Utilizatorii pot incarca si organiza documente intr-un spatiu de stocare online
si le pot partaja cu alti utilizatori prin invitatii. Dropbox ofera functii de colaborare in timp
real si sincronizare intre diferite dispozitive.

e Box: Box este o platforma de colaborare si partajare a documentelor orientata catre
mediul de afaceri. Utilizatorii pot incarca, organiza si partaja documente intr-un mediu
securizat si pot colabora la documente Tn timp real. Box ofera functionalitati avansate de
control al versiunilor, permisiuni de acces si auditare a activitatii.

e Slack: Slack este o platforma de comunicare si colaborare de echipa care permite
partajarea si cdutarea documentelor in cadrul conversatiilor. Utilizatorii pot partaja
documente, discuta si colabora la proiecte intr-un mediu de lucru virtual. Slack ofera
integrari cu alte aplicatii si servicii, facilitand gestionarea documentelor in contextul

fluxului de lucru al echipei.

Acestea sunt doar cateva exemple de platforme de colaborare si partajare a documentelor
electronice disponibile. n functie de nevoile si preferintele organizatiei dvs., puteti evalua si alte

optiuni si sa alegeti platforma care se potriveste cel mai bine cerintelor dumneavoastra.

Integrarea schimbului electronic de informatii si a managementului
documentelor electronice in intreprinderi

Implicatii si beneficii in diferite departamente si functii organizationale (financiar-contabil,

resurse umane, vanzari si marketing, productie si logistica, etc.)
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Integrarea schimbului electronic de informatii si a managementului documentelor electronice in

intreprinderi aduce numeroase beneficii in diferite departamente si functii organizationale. lata

cateva dintre implicatiile si beneficiile acestora in cateva departamente cheie:

Departamentul financiar-contabil:

v' Automatizarea proceselor contabile si financiare prin schimbul electronic de informatii si

fluxuri de lucru eficiente.

v" Reducerea erorilor umane si a intarzierilor in procesarea datelor financiare.

v Acces rapid si usor la documente financiare si rapoarte contabile pentru analiza si luare

de decizii.

v' Monitorizarea si gestionarea eficientd a facturilor si platilor prin sisteme de facturare

electronica si plata online.

v' Conformitate cu reglementarile fiscale si contabile prin pastrarea si gestionarea adecvatd

a documentelor electronice.

Departamentul resurse umane:

v' Automatizarea proceselor de recrutare, selectie si gestionare a angajatilor prin utilizarea

aplicatiilor informatice specializate.

v/ Stocarea si gestionarea electronicd a documentelor de angajare, contracte si alte

documente personale.

v" Management eficient al dosarelor angajatilor, inclusiv evaluari de performantd, cursuri de

formare si dezvoltare profesionala.

v" Schimb electronic de informatii cu furnizorii externi pentru procesarea salariilor si

administrarea beneficiilor.

v Tmbunétatirea comunicdrii interne si colaborarii intre departamente prin platforme de

comunicare si colaborare online.

Departamentul vanzari si marketing:

»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”

50



* X %
- -
* *

Instrumente Structurale
2014-2020

* 4 Kk

UNIUNEA EUROPEANA

v/ Gestionarea si partajarea eficientd a materialelor de marketing, precum brosuri,
prezentari si materiale promotionale prin intermediul platformelor de colaborare si
partajare a documentelor electronice.

v' Monitorizarea si analiza rezultatelor de vanziri si a performantei campaniilor de
marketing prin rapoarte si instrumente de analiza online.

v" Comunicare rapida si eficientd cu clientii prin schimbul electronic de informatii, inclusiv
e-mailuri, mesaje instantanee si retele de socializare.

v" Administrarea eficienta a contractelor de vanzare si a procesului de facturare prin sisteme
integrate de gestiune a relatiilor cu clientii (CRM) si sisteme de facturare electronice.

Departamentul productie si logistica:

v' Gestionarea si urmarirea eficienta a lantului de aprovizionare prin intermediul schimbului
electronic de informatii cu furnizorii, transportatorii si alte parti implicate.

v" Monitorizarea si controlul stocurilor si materialelor prin intermediul sistemelor de
planificare a resurselor intreprinderii (ERP) si a sistemelor de gestionare a stocurilor.

v' Gestionarea documentelor legate de productie, cum ar fi specificatiile produselor si
instructiunile de lucru, pentru asigurarea calitatii si eficientei proceselor de productie.

v' Urmadrirea si gestionarea eficientd a comenzilor si expedierilor prin intermediul sistemelor

de gestionare a transportului si a documentelor de transport.

Acestea sunt doar cateva exemple de implicatii si beneficii ale integrarii schimbului electronic de
informatii si a managementului documentelor electronice in diferite departamente si functii
organizationale. in fiecare departament, existd oportunititi de imbunititire a eficientei,
colaborarii si luarii de decizii prin utilizarea aplicatiilor informatice si a practicilor adecvate in

gestionarea informatiilor si documentelor electronice.

Factori de luat in considerare in implementarea si adoptarea schimbului electronic de

informatii si a sistemelor de gestionare a documentelor electronice
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Implementarea si adoptarea schimbului electronic de informatii si a sistemelor de gestionare a
documentelor electronice implica luarea in considerare a unor factori cheie pentru a asigura o
tranzitie reusita si o utilizare eficienta a acestora. lata cativa factori importanti de luat in
considerare:

1. Analiza nevoilor organizationale: Este crucial sa evaluati in mod corect nevoile si cerintele
specifice ale organizatiei in ceea ce priveste schimbul de informatii si gestionarea
documentelor electronice. Aceasta implica identificarea proceselor existente, a fluxurilor de
lucru, a volumului si tipurilor de documente, precum si a obiectivelor si prioritatilor
organizationale.

2. Selectarea solutiilor potrivite: Odata ce ati identificat nevoile organizationale, este important
sa selectati solutiile de schimb electronic de informatii si de gestionare a documentelor
electronice care sa se potriveasca cel mai bine cu aceste nevoi. Realizati cercetari si evaluati
diferitele optiuni disponibile pe piata, tinand cont de functionalitati, scalabilitate, costuri si
integrare cu alte sisteme existente.

3. Planificarea si implementarea: Elaborati un plan detaliat pentru implementarea schimbului
electronic de informatii si a sistemelor de gestionare a documentelor electronice. Acest plan
ar trebui sa includa etapele de pregatire, configurare, testare si implementare, precum si
resursele necesare si termenele de realizare. Asigurati-va ca implicati toate departamentele
relevante si ca comunicati clar cu angajatii pentru a asigura o tranzitie lina.

4. Formare si instruire: Odata ce sistemele au fost implementate, asigurati-va ca angajatii sunt
instruiti corespunzator in utilizarea acestora. Organizati sesiuni de formare si furnizati
materiale de instruire si resurse pentru a-i ajuta pe angajati sa se familiarizeze cu noile
instrumente si sa le utilizeze in mod eficient.

5. Asigurarea securititii si confidentialititii datelor: In timpul implementarii si utilizarii sistemelor
de schimb electronic de informatii si de gestionare a documentelor electronice, acordati o

atentie deosebitad securitatii si confidentialitatii datelor. Implementati masuri de securitate
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adecvate, cum ar fi autentificarea utilizatorilor, criptarea datelor si controlul accesului la
informatii sensibile.

6. Monitorizarea si evaluarea: Dupa implementare, monitorizati si evaluati Tn mod regulat
performanta sistemelor de schimb electronic de informatii si de gestionare a documentelor
electronice. Identificati posibile imbunatatiri si ajustati procesele si functionalitatile in functie
de feedback-ul si nevoile utilizatorilor.

7. Angajamentul si adoptarea organizationala: Promovati si sustineti adoptarea sistemelor de
schimb electronic de informatii si de gestionare a documentelor electronice in intreaga
organizatie. Implicati toti angajatii si evidentiati beneficiile si valoarea acestor instrumente n
imbunatatirea eficientei, colaborarii si ludrii de decizii.

Prin luarea in considerare a acestor factori cheie si prin implementarea unei abordari bine

planificate si coordonate, organizatia dvs. poate realiza o tranzitie reusita catre schimbul

electronic de informatii si gestionarea documentelor electronice, aducand beneficii semnificative

in ceea ce priveste eficienta operationald, productivitatea si managementul informatiei.

Tendinte si provocari in schimbul electronic de informatii si
managementul documentelor electronice

Digitalizarea si transformarea digitala a afacerilor

Digitalizarea si transformarea digitala a afacerilor au un impact semnificativ asupra schimbului
electronic de informatii si a managementului documentelor electronice. latd cateva tendinte si

provocari relevante in acest domeniu:

e Digitalizarea documentelor: Organizatiile isi indreaptda atentia catre digitalizarea

documentelor intr-o masura tot mai mare. Aceasta implica conversia documentelor fizice

53
»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”



* X %
- -
* *

Instrumente Structurale
2014-2020

* 4 Kk

UNIUNEA EUROPEANA

in format electronic, crearea si stocarea directa a documentelor in format electronic si
utilizarea semnaturilor electronice pentru validarea si autentificarea documentelor.
Automatizarea proceselor: Automatizarea proceselor de schimb electronic de informatii
si a gestiondrii documentelor electronice devine tot mai importantd. Utilizarea
tehnologiilor precum inteligenta artificiala (Al) si automatizarea robotica a proceselor
(RPA) permite organizarilor sa imbunatadteasca eficienta, sa reduca erorile si sd accelereze
fluxurile de lucru.

Cloud computing: Utilizarea serviciilor de cloud computing permite organizatiilor sa
stocheze si sa gestioneze documentele electronice Th mod sigur si accesibil de oriunde si
de pe orice dispozitiv. Acest lucru faciliteaza colaborarea si partajarea documentelor intre
angajati, clienti si parteneri de afaceri.

Inteligenta artificiala si analiza datelor: Utilizarea inteligentei artificiale si a analizei
datelor in schimbul electronic de informatii si gestionarea documentelor electronice ofera
noi posibilitati de extragere si analiza a informatiilor din documente. Acest lucru poate
contribui la luarea de decizii mai informate si la optimizarea proceselor operationale.
Securitate si protectia datelor: Pe masura ce volumul de informatii electronice creste,
asigurarea securitatii si protectiei datelor devine o provocare importanta. Organizatiile
trebuie sa implementeze masuri adecvate de securitate cibernetica, criptare a datelor si
control al accesului pentru a preveni pierderea, compromiterea sau utilizarea
neautorizata a informatiilor.

Gestionarea si conformitatea reglementdrilor: Tn multe industrii, existd reglementéri
stricte referitoare la schimbul electronic de informatii si gestionarea documentelor
electronice, cum ar fi protectia datelor cu caracter personal (GDPR) sau arhivarea
electronica a documentelor. Organizatiile trebuie sa se asigure ca respecta aceste
reglementari si sa implementeze practici adecvate de gestionare a documentelor pentru

a se conforma.
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e Colaborarea si comunicarea virtuala: Odata cu cresterea numarului de organizatii si
angajati care lucreaza la distanta sau in medii virtuale, necesitatea unor platforme de
colaborare si comunicare virtuald eficiente devine tot mai mare. Aceste platforme
faciliteaza partajarea documentelor, colaborarea in timp real si comunicarea eficienta

intre membrii echipei.

in ansamblu, digitalizarea si transformarea digitald a afacerilor aduc atat oportunitati, cat si
provocari in schimbul electronic de informatii si managementul documentelor electronice.
Organizatiile trebuie sa fie Tn pas cu tendintele si sa abordeze provocarile intr-un mod strategic

si adaptabil pentru a beneficia de avantajele pe termen lung ale acestor evolutii tehnologice.

Inteligenta artificiala si automatizarea proceselor de gestionare a documentelor

Inteligenta artificiala (lA) si automatizarea proceselor au un impact semnificativ asupra
gestionarii documentelor electronice, aducand numeroase beneficii si eficienta in intregul ciclu
de viata al documentelor. lata cateva aspecte importante legate de utilizarea IA si automatizarea

proceselor in gestionarea documentelor:

1. Indexarea si clasificarea automata a documentelor: IA poate fi utilizata pentru a indexa si
clasifica automat documentele electronice in functie de continutul lor. Aceasta permite o
organizare si o cautare mai eficiente a documentelor, facilitand accesul rapid la informatii
relevante.

2. Recunoasterea optica a caracterelor (OCR): Tehnologia OCR permite convertirea imaginilor
sau a textului tiparit din documente in format electronic si cautabil. Acest lucru faciliteaza
procesul de citire si extragere a informatiilor din documente, reducand timpul si efortul
necesare pentru prelucrarea lor manuala.

3. Automatizarea fluxurilor de lucru: IA si automatizarea proceselor pot fi utilizate pentru a

automatiza fluxurile de lucru asociate cu gestionarea documentelor electronice. Acest lucru
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include asignarea automata a sarcinilor, notificari si alerte, precum si fluxuri de aprobare si
colaborare intre utilizatori.

4. Extractia si analiza datelor: Utilizarea |IA permite extragerea si analiza datelor din documente
electronice. Acest lucru poate include identificarea de informatii-cheie, evaluarea riscurilor
sau detectarea de modele si tendinte in seturile de date documentare. Astfel, se pot obtine
insights valoroase pentru luarea deciziilor si imbunatatirea proceselor.

5. Automatizarea sarcinilor repetitive: 1A si automatizarea proceselor pot prelua sarcini
repetitive si monotone legate de gestionarea documentelor, precum sortarea, arhivarea sau
trimiterea de notificari. Aceasta permite angajatilor sa se concentreze pe activitati mai
valoroase si complexe, imbunatatind productivitatea si satisfactia profesionala.

6. Analiza semnaturilor si aprobarilor electronice: IA poate fi utilizatda pentru a verifica
semnaturile electronice si aprobarile in documentele electronice. Acest lucru asigura
autenticitatea si integritatea documentelor, oferind in acelasi timp o experienta mai
convenabila si rapida pentru utilizatori.

7. Imbunétatirea securititii si conformitatii: Utilizarea IA poate sprijini si imbun&tati securitatea
si conformitatea in gestionarea documentelor. Aceasta include identificarea automata a
informatiilor sensibile sau a documentelor confidentiale, detectarea si prevenirea fraudei sau
a activitatilor suspecte, si asigurarea conformitatii cu reglementarile si standardele de

protectie a datelor.

Prin implementarea inteligentei artificiale si a automatizarii proceselor in gestionarea
documentelor electronice, organizatiile pot beneficia de eficienta crescuta, reducerea erorilor
umane, imbunatatirea calitatii datelor si luarea deciziilor mai informate. Este important sa se
evalueze nevoile si sa se aleaga solutiile potrivite pentru a maximiza beneficiile oferite de aceste

tehnologii in cadrul organizatiei.
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Conformitatea legala si regulamentara in gestionarea documentelor electronice

Conformitatea legala si regulamentara in gestionarea documentelor
electronice este o preocupare importanta pentru organizatii. lata

cateva aspecte esentiale Tn asigurarea conformitatii in acest

domeniu:

1. Legislatie si reglementari: Organizatiile trebuie sa fie constiente de legislatia si
reglementdrile aplicabile in gestionarea documentelor electronice Tn tara sau
regiunea in care activeaza. Exemple de reglementari relevante pot include protectia
datelor cu caracter personal (de exemplu, GDPR in Uniunea Europeana), arhivarea
electronicda a documentelor, reglementari privind semnaturile electronice sau
securitatea cibernetica.

2. Politici si proceduri interne: Organizatiile ar trebui sa dezvolte politici si proceduri
interne clare si bine definite pentru gestionarea documentelor electronice. Acestea ar
trebui sa acopere aspecte precum clasificarea documentelor, accesul si controlul
documentelor, pastrarea si arhivarea documentelor, distrugea documentelor si alte
aspecte relevante.

3. Protectia datelor cu caracter personal (GDPR): Tn contextul gestionarii documentelor
electronice, protectia datelor cu caracter personal este o preocupare majora.
Organizatiile ar trebui sa ia masuri pentru a se conforma cerintelor GDPR, inclusiv
protejarea datelor personale, notificarea incalcarilor de securitate, gestionarea
consimtamantului si asigurarea drepturilor persoanelor vizate.

4. Audit si conformitate interna: Organizatiile ar trebui sa efectueze periodic audituri
interne pentru a verifica si evalua conformitatea cu politicile si procedurile interne,
precum si cu reglementarile si standardele relevante. Acest lucru poate include
evaluarea securitatii documentelor, verificarea accesului si controlului documentelor

si monitorizarea respectarii procedurilor interne.
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5. Criptare si securitate cibernetica: Protejarea documentelor electronice impotriva
accesului neautorizat si a amenintarilor cibernetice este esentiala Tn asigurarea
conformitatii. Utilizarea criptarii pentru documentele sensibile, implementarea
masurilor de securitate cibernetica, cum ar fi firewall-uri si solutii antivirus, si controlul
accesului la documente pot contribui la protejarea informatiilor si la respectarea
reglementarilor.

6. Pastrarea si arhivarea documentelor: Organizatiile ar trebui sa stabileasca politici si
proceduri clare pentru pastrarea si arhivarea documentelor electronice. Acestea pot
include perioadele minime de pastrare a documentelor in functie de reglementari sau
cerinte comerciale, proceduri de arhivare si monitorizare a accesului la documente
arhivate.

Este important ca organizatiile sa se consulte cu specialisti in domeniu sau sa solicite asistenta
juridica pentru a se asigura ca sunt in conformitate cu toate cerintele legale si regulamentare in

gestionarea documentelor electronice
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