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Sazetak

Digitalna transformacija poslovanja posljednjih je godina u potpunosti
promijenila nacin organizacije uredskog rada, komunikacije i upravljanja poslovnim
procesima. Razvoj umjetne inteligencije, raCunalstva u oblaku, automatizacije
poslovnih zadataka i digitalnih komunikacijskih platformi omogucio je stvaranje
digitalnog ureda u kojemu se vecina poslovnih aktivnosti odvija elektronic¢kim putem.
Papirnata dokumentacija postupno se zamjenjuje digitalnim dokumentima, poslovna
komunikacija odvija se putem mreznih platformi, a sve vecu ulogu imaju virtualni
asistenti i sustavi umjetne inteligencije koji preuzimaju dio administrativnih poslova.
Takve promjene zahtijevaju razvoj novih digitalnih kompetencija zaposlenika te
prilagodbu obrazovnog sustava potrebama suvremenoga trzista rada. U strukovnom
obrazovanju upoznavanje u€enika s konceptom digitalnog ureda pridonosi razvoju
informacijske, komunikacijske i administrativne pismenosti te ih priprema za rad u
tehnoloski naprednom poslovnom okruzenju. U radu se prikazuju obiljezja digitalnog
ureda, suvremene tehnologije koje oblikuju uredsko poslovanje te moguénosti
njihove primjene u nastavi kompjutorske daktilografije i obrazovanju buducih
administrativnih djelatnika.

Kljuéne rije€i: digitalni ured, umjetna inteligencija, digitalne kompetencije,
automatizacija poslovanja, kompjutorska daktilografija
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1. Uvod

Suvremeno poslovanje obiljeZzeno je ubrzanom digitalnom transformacijom

koja mijenja nacin rada organizacija, komunikaciju medu zaposlenicima i upravljanje
poslovnim procesima. Razvoj informacijskih i komunikacijskih tehnologija omogucio
je stvaranje digitalnog ureda u kojemu se svakodnevni administrativni poslovi sve
viSe obavljaju uporabom digitalnih alata, raCunalstva u oblaku i sustava umjetne
inteligencije. Tradicionalni ured, u kojemu su prevladavali papirnata dokumentacija,
ruéna obrada podataka i fizicka pohrana dokumenata, postupno ustupa mjesto
digitalnom radnom okruzenju koje omogucuje vecu ucinkovitost, dostupnost
informacija i fleksibilnost rada. Digitalni ured ne podrazumijeva samo primjenu
suvremene informacijske tehnologije, ve¢ i promjenu nacina organizacije poslovnih
procesa. ElektroniCki dokumenti, digitalni potpisi, mrezne platforme za suradnju,
videokonferencije, sustavi za upravljanje dokumentima i alati temeljeni na umjetnoj
inteligenciji postaju sastavni dio svakodnevnoga poslovanja. Istodobno se mijenjaju i
oCekivanja poslodavaca koji od zaposlenika ocCekuju razviene digitalne
kompetencije, sposobnost rada u virtualnom okruzenju te ucinkovitu primjenu novih
tehnologija u obavljanju administrativnih i komunikacijskih zadataka. Razvoj umjetne
inteligencije dodatno ubrzava promjene u uredskom poslovanju. Automatizacija
rutinskih administrativnih poslova, izrada saZetaka sastanaka, automatska obrada
dokumenata, govorna transkripcija, inteligentno pretrazivanje podataka i virtualni
asistenti omogucuju zaposlenicima da se viSe usmjere na sloZenije poslovne
aktivnosti koje zahtijevaju analiticko razmisljanje, kreativnost i donoSenje odluka.
Takve promjene ne umanjuju vaznost administrativnih zanimanja, ve¢ mijenjaju
kompetencije koje su potrebne za uspjeSan rad u digitalnom okruzeniju.
Strukovne Skole imaju vaznu ulogu u pripremi u€enika za trziSte rada koje se ubrzano
mijenja pod utjecajem digitalnih tehnologija. Nastava kompjutorske daktilografije,
poslovnih komunikacija i uredskog poslovanja sve se viSe usmjerava na razvoj
digitalnih kompetencija, uporabu suvremenih poslovnih alata i razumijevanje novih
oblika organizacije rada. Upoznavanjem ucenika s konceptom digitalnog ureda
razvijaju se znanja i vjeStine koje ¢e imati klju¢nu ulogu u njihovoj buducoj
profesionalnoj karijeri te pridonose uspjesnijem uklju€ivanju u moderno poslovno
okruzenije.

2. Razrada

Digitalni ured predstavlja suvremeni koncept poslovanja u kojemu se vecina
administrativnih, komunikacijskih i organizacijskih aktivnosti odvija uporabom
digitalnih tehnologija. Razvoj raCunalstva u oblaku, umjetne inteligencije, mobilnih
uredaja i naprednih komunikacijskih platformi omogucio je organizacijama ucinkovitije
upravljanje dokumentima, jednostavniju suradnju medu zaposlenicima te vecu
dostupnost poslovnih informacija neovisno o vremenu i mjestu rada. Takav nacin
poslovanja znacajno mijenja ulogu uredskih djelatnika te zahtijeva razvoj novih
digitalnin kompetencija. Jedna od najuodljivijin promjena odnosi se na postupno
smanjenje potrebe za klasi¢nim unosom podataka putem tipkovnice. Sve &eScée
primjenu pronalaze govorne tehnologije koje omoguéuju diktiranje tekstova,
automatsku transkripciju sastanaka, glasovno upravljanje racunalnim sustavima te
uporabu virtualnih asistenata. Razvojem umjetne inteligencije govor postaje jedan od
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najvaznijih nacina interakcije izmedu Covjeka i racunala, dok tipkovnica postupno
gubi ulogu jedinog sredstva za unos podataka. Suvremeni digitalni ured temelji se na
medusobno povezanim tehnologijama koje omogucuju ucinkovito upravljanje
poslovnim procesima. ElektroniCki dokumenti zamjenjuju tiskane obrasce, digitalni
potpisi omogucuju pravovaljano elektroni¢ko potpisivanje dokumenata, sustavi za
upravljanje dokumentima osiguravaju sigurnu pohranu i pretrazivanje podataka, dok
racunalstvo u oblaku omogucuje istodoban rad viSe korisnika na istom dokumentu.
Poslovna komunikacija sve se C€eS8¢e odvija putem videokonferencija, timskih
platformi i digitalnih radnih prostora koji omogucuju suradnju zaposlenika bez obzira
na njihovu fizicku lokaciju. Posebno vaznu ulogu u digitalnom uredu imaju alati
umjetne inteligencije. Oni danas mogu izradivati sazetke sastanaka, automatski
odgovarati na elektroniCku postu, analizirati sadrzaj dokumenata, prevoditi tekstove,
izradivati prijedloge poslovnih dopisa te pretvarati govor u pisani tekst. Takvi alati ne
zamjenjuju zaposlenike, veC preuzimaju rutinske administrativhe poslove i omogucuju
vecu ucinkovitost rada. Time zaposlenici viSe vremena mogu posvetiti poslovima koji
zahtijevaju analiticko razmisljanje, kreativnost i donosenje odluka.

lako razvoj govornih tehnologija poti€e razmiSljanja o uredu bez tipkovnice,
tipkovnica i dalje ostaje vazan alat u brojnim administrativnim poslovima. lzrada
slozenih poslovnih dokumenata, uredivanje tekstova, rad s proracunskim tablicama ili
obrada vecCih koliCina podataka jo$ uvijek zahtijevaju precizan unos pomocu
tipkovnice. Stoga se buduénost uredskog poslovanja moze promatrati kao suradnja
razliCitih naCina unosa podataka u kojoj Ce tipkovnica, glasovne tehnologije, zasloni
osjetljivi na dodir i umjetna inteligencija djelovati kao medusobno povezani alati.

2.1. Novi alati i kompetencije u digitalnom uredu

Razvoj digitalnog ureda mijenja i kompetencije koje se oc€ekuju od
administrativnih djelatnika. Uz izvrsno poznavanje uredskih aplikacija, sve vecu
vaznost imaju digitalna pismenost, sposobnost rada u oblaku, razumijevanje umjetne
inteligencije, upravljanje digitalnim dokumentima te poznavanje pravila informacijske
sigurnosti i zaStite podataka. Zaposlenici moraju biti spremni Kkoristiti razliCite digitalne
platforme, suradivati u virtualnim timovima te u€inkovito primjenjivati nove tehnologije
u svakodnevnom radu.

Strukovne Skole imaju vaznu ulogu u razvoju upravo takvih kompetencija. Nastava
kompjutorske daktilografije viSe nije usmjerena iskljuivo na povecCanje brzine i
toCnosti tipkanja, ve¢ ucCenicima omogucuje upoznavanje suvremenih alata za
obradu dokumenata, govornih tehnologija, sustava umjetne inteligencije i digitalne
komunikacije. UcCenici pritom razvijaju sposobnost prilagodbe tehnoloskim
promjenama te stje€u znanja potrebna za rad u digitalnom poslovnom okruzeniju.

U nastavi se mogu provoditi projektne aktivnosti koje ukljuuju izradu digitalnih
dokumenata, organizaciju virtualnin sastanaka, primjenu alata za automatsku
transkripciju, koristenje digitalnih potpisa i upravljanje dokumentima u oblaku. Takvim
pristupom ucenici stjeCu iskustva koja odgovaraju stvarnim zahtjevima suvremenoga
trziSta rada te razvijaju kompetencije koje Ce biti sve vaznije u administrativnim
zanimanjima buduc¢nosti.
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3. Zaklju¢ak

Digitalni ured predstavlja novi model organizacije poslovanja koji se temelji na
primjeni suvremenih informacijskih tehnologija, umjetne inteligencije i digitalnih
komunikacijskih alata. Razvoj govornih tehnologija, automatizacije administrativnih
poslova i inteligentnin sustava za obradu podataka mijenja nacin rada uredskih
djelatnika te otvara mogucnost postupnog smanjenja ovisnosti o tradicionalnom
unosu podataka putem tipkovnice. Ipak, tipkovnica i dalje ostaje vazan alat u
poslovima koji zahtijevaju preciznost, sloZzenu obradu tekstova i unos vecih koli€ina
podataka.

Buduc¢nost uredskog poslovanja nece se temeljiti na zamjeni jedne tehnologije
drugom, ve¢ na njihovoj medusobnoj integraciji. Govorne tehnologije, umjetna
inteligencija, digitalni dokumenti, racunalstvo u oblaku i klasi¢ni uredski alati zajedno
Ce oblikovati fleksibilno i ucinkovito radno okruzenje prilagodeno potrebama
suvremenih organizacija.

Strukovno obrazovanje ima vaznu ulogu u pripremi u€enika za takve promjene.
Uklju€ivanjem sadrZaja o digitalnom uredu u nastavu kompjutorske daktilografije i
uredskog poslovanja ucenici razvijaju digitalne kompetencije, upoznaju suvremene
poslovne tehnologije te stjeCu znanja i vjestine koje ¢e im omoguciti uspjesSno
ukljuCivanje na trziSte rada i prilagodbu buducim tehnoloskim izazovima.
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