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1 Uvod

Diplomova prace se zabyva informacni technologii, kterd je zaméfena na pomoc pii
zvladani stale se zvétSujiciho mnozstvi dokumentli v organizacich. Nékteré dokumenty
museji spoleCnosti archivovat ze zdkona tadu let, jiné dokumenty provazeji samotné

firemni procesy.

S digitalnim v€kem vznikla skupina nastroji pojmenovanych Enterprise Content
Management (ECM), které vsobé zahrnuji nastroje pro komplexni zachazeni
s podnikovym obsahem. Nedilnou soucasti téchto systémi je pravé také komponenta
Document Management System (DMS), ktera ma za tkol zakladni praci s dokumenty
Vv elektronické podobé. Pokud se ohlédneme do minulosti, piedchiidcem soucasnych
DMS systému byla zejména kartotéka a knihovni systémy, které fesily praci s dokumenty
pomoci papirovych indext a katalogli. Jinym ptikladem pfedchidci mohou byt téz
systétmy papirovych archivii a spisovych sluzeb. VeSkeré tyto systémy zachazely
s dokumenty v papirové formé, avSak obsahovaly Vv podstaté stejnou funkcnost, kterou

implementuji sou¢asné DMS systémy.

Dnesni DMS systémy se zaméfuji na efektivnéjsi a rychlejsi praci s dokumenty
Vv elektronické podobé. Velmi casto slouzi také jako uloZist¢ skenovanych obrazl
papirovych dokumenti. DMS systémy k sob¢ ptijimaji dalsi komponenty pro celkovy
efektivnéj$i provoz spole¢nosti. Ptikladem mohou byt workflow, pro fizeni toku
dokumentt, sledovani revizi, sdileni dokumenti, elektronické schvalovani nebo také

navaznost na systémy pro vytézovani znalosti z dokument.
1.1 Motivace

Dtivodem, pro¢ jsem si zvolil zrovna toto téma diplomové prace je, ze DMS systémy
nepokryvaji pouze urcitou specializovanou oblast, ale fizeni dokumentt jako takové jde

pfes vSechny mozné uZivatele a pozice ve spolecnosti.

Druhym divodem je to, Ze jsem dostal moznost se v ramci diplomové prace ucastnit
realného projektu, ktery si klade za cil vyménit stary DMS systém za novy. Utast na
realném projektu poskytuje mnohem SirSi pole znalosti, nez které lze ziskat pouze

Z teoretické roviny.



1.2 Cile prace

Prace si neklade za cil postihnout kompletni problematiku DMS systémii spolu
s jejich zivotnim cyklem. Teoreticka ¢ast prace ma poskytnout ¢tenafi jeden z moznych
pohledi na zivotni cyklus podnikové aplikace a podat piehled cCinnosti, které se
v jednotlivych fazich nachazeji a nemély by byt piehlizené. Dale je ¢tenafi poskytnut
prehled o dialezitych soucastech Fizeni podnikového obsahu. Ctenaf si po piedteni
teoretické Casti bude schopen odpovédét na otazku, pro€ ma cenu se zabyvat nasazenim

DMS systému ve spole¢nosti a co nasazeni DMS systému spolecnosti pfinese.

V ramci praktické ¢asti je cilem seznameni se soucasnym portalem spolecnosti a jeho
funkcionalitou. Dal§im cilem je zjistit jakym zpiisobem klicovi pracovnici nakladaji
s dokumenty, jakou formu maji jejich dokumenty, k ¢emu je potiebuji a kam je predavaji.
Po dohodé¢ se spolecnosti bude uvedeno pouze vyhodnoceni téchto informaci, nebudou
uveiejnény jednotlivé dokumenty a jejich veskeré vlastnosti. Dal§im cilem je zjistit od
uzivatelil jejich naméty a piipominky vztahujici se k portadlové aplikaci a k samotnym

dokumentiim. Posledni ¢asti je navrhnuti zaddvaci dokumentace.



2 Podnikové informacni systémy

V literatufe najdeme fadu definic pro pojem informacéni systém ¢i podnikovy

informacni systém, a a¢ se tyto definice 1i$i, hlavni myslenka je u vSech stejna.

V knize podnikové informatiky je pojem vysvétlen jako konzistentni usporadana
mnozina komponent spolupracujicich za tcelem tvorby, shromazd'ovani, zpracovani,
pfenaseni a rozSifovani informaci. Prvky informac¢niho systému tvoii lidé, respektive
uzivatelé informaci, a informatické zdroje. Komponenta je tvoiena jednim prvkem nebo
vice prvky. (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikova informatika: 2., pfepracované a

aktualizované vydani, 2009, str. 25)

Standardizace ISO/IEC hovofi o informa¢nim systému, jako o systému na zpracovani
informaci, ktery spolu s pfifazenymi zdroji, jako jsou lidské, finan¢ni a technické,

poskytuje a distribuuje informace. (ISO/IEC, 2015)

Nem¢li bychom také zapominat na cile informacniho sytému, které Jiti Votisek
definuje jako efektivni podporu informacnich rozhodovacich a fidicich procesti na vSech
urovnich fizeni podniku. Pfi¢emz vyvoj a provoz informa¢niho systému je ovliviiovan
informa¢nimi, ekonomickymi, pravnimi, socialnimi a dalSimi aspekty. (Vofisek &

kolektiv, 2010, str. 18)

Dle Libora Galy (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a
aktualizované vydani, 2009, str. 24) se obvykle setkavame s tiemi typy informacnich

systémi:

e sneformalnim informa¢nim systémem, ktery je reprezentovan vymeénou i
zpracovanim informaci a kdy vedle mluveného slova vyuzivame dalsi neverbalni
komunikac¢ni techniky

e sformalnim informacnim systémem, ktery je zalozen na formalizovanych
pracovnich a informacnich tocich, realizovanych na zakladé popsanych politik,
cili, strategii, pravidel a piedpist

e s informacnim systémem zaloZenym na pocitacich

Pomineme-li informaéni systémy vyvinuté pro specifické organizace a ucely
(systémy pro vlady a vladni organizace), miZzeme informacni systémy velmi dobie
rozdelit téz dle procest, ¢i skupin procest, jejichz pritbéh podporuji. V podnikové praxi

je vyzadovano, aby jednotlivé systémy umoznovaly vzdjemnou spolupraci.



2.1 Prehled podnikovych informacnich systému

V ramci podnikovych informacnich systémi rozeznavame mnoho typt téchto
systémt, prehled nejcastéji vyuzivanych systémil spolu s jejich urCenim je zobrazen
Vv nasledujici tabulce ¢islo 1.

Tabulka 1 — Prehled podnikovych informacnich systémii

Zkratka a nazev Funkcionalita
ERP — Enterprise resource Technologie, ktera umoznuje spravovat a vzajemné
planning sladit veskeré dostupné podnikové zdroje a aktivity.
HRM — Human Resources Technologie umoznujici vést evidenci pracovniki,
Management spolu s hodnocenim, mzdovymi vykazy, plany rozvoje
atd.
APS — Advanced Planning Technologie umoznujici optimalizovat planovani
and Scheduling firemnich procest pii respektovani vSech omezeni.
MES — Manufacturing Systémy urcené pro aktivni sledovani a fizeni
Execution Systems vyrobniho procesu.

Bl — Business Intelligence | Technologie uréena pro ziskavani a vyhodnocovani dat,

poskytujici nastroje pro dotazovani a reporting.

CRM — Customer Technologie uréené pro kontrolu, provadéni a fizeni

Relationship Management vztahl vici zakazniktim.

EAM — Enterprise Asset | Technologie umoziujici fidit spravu veskerého majetku

Management firmy. Resi celkovy Zivotni cyklus majetku.
ECM — Enterprise Content Technologie ur€ena pro spravu a fizeni veskerého
Management firemniho obsahu a dokumentt.

Zdroj: Vlastni zpracovani
V této praci se budu v dalSich kapitolach zabyvat systémy pro fizeni podnikového
obsahu. Systémy fizeni podnikového obsahu velmi ¢asto nestoji osamocené v ramci

podnikové infrastruktury, ale spolupracuji s témito okolnimi systémy.



2.2 Proveditelnost projektu IS

Kniha Zéasady a postupy zavadéni podnikovych informacnich systémt vnima
proveditelnost projektu jako veli¢inu imérnou schopnosti dany projekt fidit a zdarné

dokoncit. (Vrana & Richta, 2005, str. 17)

Na proveditelnost projektu ma vliv fada faktorti. Tyto faktory spolu s jejich podilem

zachycuje nasledujici tabulka ¢islo 2.

Tabulka 2 — Faktory proveditelnosti projektu 1S

Podil % Hledisko

40 Politicka viile vedeni podniku

25 Organizace projektu

20 Jakost systému

10 Forma komunikace se systémem

5 Jina hlediska

Zdroj: Zasady a postupy zavadeni podnikovych informacnich systémii (Vrana & Richta, 2005, str. 18)
Ivan Vrana ve své knize uvadi, Ze pokud dojde ke snizeni souctu hodnoty
proveditelnosti pies jednotlivé faktory pod 50 %, stava se projekt obtizné fiditelnym az

hazardnim.

To, ze s uspésnosti projektl to neni nejlepsi, doklada ¢lanek zvetejnény spolecnosti
KPMG. Dle uvedenych informaci vétSina projektl za poslednich 10 let kon¢i netispésné.
Témet 40 % projekti nenaplni své cile, pfiblizné polovina je doddna se zpozdénim a
pfiblizn€ 15 % projekti se nepodafi dokoncit vitbec. Dle zvefejnénych informaci maji
uspeésné projekty spolecné to, ze u vSech jsou kliCovi feditelé velmi vyrazné hmotné
zainteresovani na tom, aby projekt dopadl uspéchem. (KPMG Ceska republika, s.r.o.,

2017)

To, ze politicka vile vedeni podniku je rozhodujici, dokladaji jak informace
z prizkumu zvefejnéného spolecnosti KPMG, tak na to upozoriiuje Ivan Vrana. Vrana
dale uvadi, ze vhodnym prosttedkem pro ziskani podpory vedeni je naptiklad zpracovani
studie informacni strategie podniku nebo také proklamace potiebnosti a podpoie projektu

informaéniho systému. (Vrana & Richta, 2005, str. 19)



2.3 Zivotni cyklus podnikovych informaénich systému

Jako vse, tak i informa¢ni systémy maji svij Zivotni cyklus. Zivotni cyklus
podnikového informacniho systému vSak neni vzdy stejny a jednotlivé faze, jakoz hlavné
jejich obsah se vyznamné lisi v zavislosti na zplisoby pofizeni, ¢i typu metodiky vedeni
projektii. Aplikace podnikového informacéniho systému mohou byt vyvijené samotnym
podnikem, vyvijené na zakazku, nakoupené licence na typovy software, nebo mtize jit o
sluzbu provozovanou V cloudu. Co se tyce metodik, mize jit o obecné uznavanou
metodiku, jako je ITIL ¢i COBIT, nebo pujde o metodiku, ktera je rozvijena

implementaéni spolec¢nosti, zejména pro IS, kterou firma hlavn¢ implementuje.

Pro blizsi popis Zivotniho cyklu podnikovych informacnich systémi jsem zvolil
postup dle metodiky ITIL, ktera je takto prezentovana v knize Podnikové informatiky 2
(Géla, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., prepracované a aktualizované vydani,

20009, str. 266), kde je zivotni cyklus délen do Sesti etap, zobrazenych na obrazku ¢islo 1.

Dokumenty ITIL popisuji pouze ,,best practices* pro fizeni sluzeb v IT. Dilezité je,
ze ITIL pouze stanovuje, které ¢innosti maji byt provedeny, ale konkrétni zplisob
provadéni nechéva na spole¢nosti, kterd je provadi. ITIL zaroveil rozliSuje tfi zdkladni
skupiny procesu (strategické, taktické a operacni), které jdou od tizeni IT sluzeb, ptes
planovéani a kontrolu, az po podporu samotnych IT sluzeb a jejich G¢inné nabizeni

poskytujici spolecnosti. (Basl & Blazicek, 2012, str. 219)

Obrazek 1 — Zivotni cyklus aplikace dle ITIL

~¥1 (1) Planovani a pfiprava

aplikace
A
(6) Rozvoj a optimalizace (2) Analyza a navrh
aplikace aplikace
(5) Provoz a uziti (3) Implementace
aplikace aplikace

g (4) Zavedeni do provozu,
migrace a distribuce
aplikace

Zdroj: Podnikovad informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., prepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 266)



2.3.1 Planovani a pfiprava aplikace

Na zacatku této faze je pouhy zamér aplikaci fesit. Na konci naopak musi byt
rozhodnuto, zda se aplikace bude realizovat, pokud ano, pak museji byt definovany cile
aplikace, funkcionalita atd., soucasti je téZ vstupni analyza a planovani projektu. (Gala,
Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009,

str. 267)

Jednotlivé ulohy, které do této faze spadaji, jsou zobrazené na obrazku cislo 2.

Obrdazek 2 — Ulohy fize planovéni a pipravy aplikace

(1.1) Vstupni analyza
* vyhodnoceni informaéni strategie
« analyza uZivatelskych poZadavku

v

(1.2) Planovani projektu
* projektovy zameér
« posouzeni a rozhodnuti o projektu

Resit
dodavatelskym
zpusobem?

Ne ‘ (1.4) Zadani internimu tymu
»| « specifikace pozadavku
L « harmonogram projektu

Ano

(1.3) Vybér dodavatele

» vybéroveé fizeni

« vybér na zakladé prazkumu trhu

(1.5) Uvodni studie
« zakladni vymezeni obsahu
a podminek feseni

i

Zahajeni feSeni

Zdroj: Podnikovd informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., prepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 267)

K této fazi se také vaze vybér dodavatele podnikové aplikace. V ptipadé zadavatele
ze strany vefejné spravy se téméf vzdy musi jednat o vybérové fizeni, které ma specifické
podminky a je upraveno zakonem. V komercni sféfe, za predpokladu dodavatelského
zpusobu, dochdzi k vybéru formou pitimého vybéru dodavatele nebo vybérovym fizenim.
(Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani,

2009, str. 268)

Zakladni postup vybérového fizeni v komeréni sféfe zachycuje obrazek cislo 3.
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Obrdzek 3 — Postup vybérového rizeni

Projektovy o (1) Priprava .| Poptavkovy dokument,
zameér poptavkového dokumentu - vybérova kritéria
L LT T
v |
(2) Zpracovani nabidek . Nabidk J
dodavateli, konzultace " iy
L .
) v
(3) Hodnoceni nabidek, . Protokol
stanoveni pofadi "] o vyhodnoceni nabidek
A __‘___________),_,-f"rf‘_-_
) !
(4) Referenéni instalace, »| Protokol z referenci
prezentace nabidek a prezentaci
v —————
(5) Komplexni vyhodnoceni - Protokol
nabidek, vybér dodavatele "l z vybérového fizeni
# L
(6) Zadani a pfiprava Kontrakt a zadani
uvodni studie g tvodni studie
vy
L

Zdroj: Podnikovd informatika: 2 (Gdla, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., prepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 268)

o~

Protoze mym tkolem v rdmci praktické casti této diplomové prace je pfiprava a
vytvofeni navrhu poptavkového dokumentu, uvadim zde nyni popis obsahu tohoto

dokumentu.

V ramci poptavkového dokumentu je tieba rozliSovat, zda pijde o vybérové fizeni,
které bude realizované formou vefejné zakazky, ¢i zda jde o poptavkovy dokument ze
soukromého sektoru. Pokud se jednd o vefejnou zakazku, musi se celé vyberové fizeni
tidit pravidly stanovenymi zdkonem c¢islo 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek,
ktery je u¢inny od 1. fijna roku 2016. V takovémto ptipadé mé 1 poptavkovy dokument
stanovené¢ nezbytné nalezitosti. Projekty realizované soukromym sektorem se timto
zakonem fidit nemusi, avSak mohou pfejmout, pro n¢ dilezité naleZitosti za vlastni a
vychézet tak i pii tvorbé poptavkového dokumentu z osnovy pro vefejné dodavky.
Samotna vyzva pro podani nabidky je pak Casto rozesilana jako e-mail s piilohou
obsahujici pozadavky, které musi IS splnit. Konkrétni zpracovany navrh uvadim

Vv praktické ¢asti.
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2.3.2 Analyza a navrh aplikace

Béhem této faze probiha komplex ¢innosti spojenych s detailnim zjisténim potieb a
soucasného stavu. Specifikuji se jednotlivé funkce, data, s kterymi bude aplikace pracovat
a také podnikové procesy, které bude podporovat. Cinnosti v rAmci této faze se lisi
v zavislosti na projektu a metodice. V knize podnikové informatiky (Gala, Pour, &
Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 270)
jsou tyto c¢innosti délené do dvou zékladnich skupin (analytické a névrhové). Tyto

procesy jsou zachycené na obrazku cislo 4.

Obrdzek 4 — Ulohy v ramci faze analyzy a névrhu aplikace

(2.1) Analyza procest (2.2) Analyza databazi (2.3) Analyza aplikaci a ICT

e vyhodnoceni procest, ® analyza obsahu e analyza stavu aplikaci
organizace a uZiti databazi alCT

® omezeni, moZnosti zmén e analyza kvality dat e urceni problému a omezeni

(2.4) Navrh zmén procesu (2.5) Navrh databazi (2.6) Navrh aplikace

® reengineering procesu e navrh novych databazi e navrh funkcionality

e organizacni dopady nebo tprav e vazby k ostatnim aplikacim

e naroky na migraci dat

Zdroj: Podnikovd informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., piepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 271)

Analyza procesti se provadi v ramci procesniho reengineeringu zahrnujiciho cely
podnik, nebo pouze procesy piimo vazajici se k aplikaci. Smyslem této analyzy je zjistit,
jaky je soucasny stav fizeni podniku v oblastech, které ma fesit planovana aplikace a kde
se vyskytuji problémy a pozadavky na rozvoj. Na zaklad¢ takovéto analyzy vznikaji
navrhy na zménu podnikovych procest, piipadné noveé definované procesy. Nejcastéji se
vyuziva celopodnikového reengineeringu a Upravy procesl jsou vyuZity jako nezbytné
doplnéni pro zaélenéni aplikace. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2.,

piepracované a aktualizované vydani, 2009, stranky 271 - 272)

Autor knihy podnikové procesy uvadi, ze béhem desetileti byla postupné vyzkouSena
fada radikélnich 1 pribéznych metod zlepSovani podnikovych procest. A je velmi obtizné
az nemozné stanovit jeden univerzalni pfistup, vhodny pro kazdého. ZkuSenosti ukazuji,
ze velkou vyzvou je umét vybrat metodu, kterd zajisti dosazeni Zddanych vysledk.

(Repa, 2007, str. 17)
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I kdyz se mtize zdat vyber nové podnikové aplikace i jako vhodny start pro radikalni
reengineering podnikovych procest, nemusi byt tento pfistup zcela vhodny a mize

zaprtiCinit fadu komplikaci na projektu a zvysit riziko odmitnuti nové aplikace uzivateli.

Analyza existujicich databazi zahrnuje vyhodnoceni jejich obsahu, rozsahu, kvality
a zpusobu jejich vyuzivani. Ugelem je zjistit stav a kvalitu pro odhad a planovani migrace
do novych databazovych struktur. Vystup této analyzy je také podkladem pro navrh zmén
¢1 vytvoreni novych databazi, jejich obsahu a organizaci. Proces navrhu se lisi dle
konkrétni aplikace a dle typu feSeni — typové aplikacni feSeni anebo vyvoj na zakazku.
Pticemz typové feSeni ma z pravidla datové baze jasné definované a umoznuje pouze dilci
drobné zmény. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., piepracované a

aktualizované vydani, 2009, stranky 271 - 272)

Analyza stavajicich aplikaci je potieba proto, ze vétSina podnikovych aplikaci neni
izolovana, ale je zaGlenéna do celého informaéniho systému podniku. Reseni datovych i
funkénich vazeb je nedilnou soucasti vétSiny projektd. Z této analyzy vyplyvaji naroky
na integraci feSené aplikace. Zaroven analyza stavajici aplikace slouzi jako zdklad pro
navrh cilového feSeni aplikace nové. Ciloveé feSeni aplikace ma dvé zakladni arovné, a to
logickou a fyzickou. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a
aktualizované vydani, 2009, stranky 271 - 272)

Logicka Uroven ptedstavuje definici pro obsah feSeni. Fyzickd uroven feSeni
predstavuje konkrétni technologické naroky pro feSeni. Jak uvadi kniha podnikové
informatiky (Géla, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., pfepracované a
aktualizované vydani, 2009, str. 272) ¢innosti pro feSeni logické a fyzické urovné jsou

zejména:

e Navrh funkci a funkcionality ve strukturované formé, se vSemi podstatnymi
atributy téchto funkci, tj. s vymezenim jejich obsahu, vypoctu, vstupnich a
vystupnich dat a pfipadnych legislativnich naroki.

e Specifikace obsahu podle jednotlivych programovych moduli nebo narokd na
kastomizaci v ptipad¢ moduld typového aplikacniho software.

e Navrh standardnich vystupnich informaci — tiSténych formulafi, jejich grafické
formy, standardnich textd, tiskovych sestav a internich ¢i externich vykazi.

e Detailni specifikace internich vazeb i1 vazeb na ostatni aplika¢ni software, ostatni

databaze a technologie.
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e Definovani potiebné technologické architektury pro aplikaci a technickych
konfiguraci.

e Specifikace piistupt, pfistupovych prav k datim podle specifikovanych
uzivatelskych roli.

e Cinnosti vramci navrhu aplikace se konzultuji s uZivateli, ktefi maji silnou

verifika¢ni funkci.
2.3.3 Implementace aplikace

Jak uvadi Libor Géla ve své knize Podnikové informatiky 2 (Gala, Pour, & Sediva,
Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 273), tato faze
postihuje implementaci IS, nikoli cely zivotni cyklus podnikového informaéniho

systému.

Implementace vtomto pojeti zahrnuje pfesnou specifikaci jednotlivych
programovych moduldl, tvorbu tzv. prototypu, a nasledné dle konkrétniho feseni bud’
kastomizaci funkci typového aplikaéniho softwaru, nebo vyvoj ¢i  dovyvoj
specializovanych modulti. Veskeré déni piedstavuje technologickou realizaci navrzenych
feSeni. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2., piepracované a aktualizované

vydani, 2009, str. 273)

Typicky postup téchto praci zahrnuje diagram zobrazeny na obrazku ¢islo 5.
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Obrizek 5 — Ulohy v ramci féze implementace

N
(3.1) Detailni specifikace moduld

* naroky na kastomizaci

+ vyvoje a dovyvoje

7

s \
(3.2) Prototypy

* feSeni a prezentace prototypu

» oponentura prototypd, protokoly

h.

A

[«
- ’ v
(3.3) Kastomizace typového ASW (3.4) Vyvoje a dovyvoje
* Upravy ASW * programova realizace modull
« testovani a dokumentace zmén « testovani a dokumentace

- v
v

(3.5) Akceptaéni fizeni
+ verifikace ASW uzZivateli
» zpracovani akceptacnich protokolu

Ne

Reseni
vyhovuje?

l Predani feSeni do provozu

Zdroj: Podnikovd informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., piepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 273)

2.3.4 Pf¥iprava na zavedeni do provozu, migrace

V ramci této faze je pfipravovan, ptipadné jiz pouze upravovan plan migrace. Plan
migrace popisuje postup zavedeni projektu do provozu. Migrace a piiprava provozu
projektu ve vysoce organizaéné a pracovné naroéna. Cinnost a struktura této fize je
zachycena na obrazku ¢islo 6. V ramci této faze, se obsah nékterych uloh 1isi v ramci typu
projektu, jeho rozsihlosti a v zavislosti na typu aplikace. (Gala, Pour, & Sediva,

Podnikova informatika: 2., ptepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 275)
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V ramci piechodu na novou aplikaci se voli jeden ze dvou moznych zptsobd. Prvnim
zptisobem je ukonceni provozu ptivodni aplikace a okamzity ptechod na aplikaci novou.
Takovyto postup snizuje zatizeni pracovniki ve srovnani s provozem obou aplikaci
zaroven. Druhym moznym zplisobem je pak pravé docasny provoz obou aplikaci zaroven
a postupny ptechod na aplikaci novou. V ramci tohoto zptsobu pfechodu je nutné stanovit
charakter, rozsah a délku trvani zkuSebniho provozu. Tento pfistup snizuje rizika dopadl
piipadnych chyb nebo vypadktl provozu nové aplikace na provoz podniku. (Gala, Pour,
& Sedivé, Podnikova informatika: 2., piepracované a aktualizované vydani, 2009, str.

275)

Obrizek 6 — Ulohy v ramci fize migrace

(4.1) Detailni specifikace planu
a harmonogramu migrace
podle stanovené strategie

v y v

(4.2) Instalace ASW a ICT (4.3) Migrace dat (4.4) Organizaéni piiprava

» plosna instalace * migrace, Upravy stavajicich dat « Skoleni uzivatell

+ dokumentace « vytvofeni novych databazi » organizacni dokumentace
v v v

y

(4.5) Predavaci fizeni
» verifikace celé aplikace
« zpracovani predavacich protokolu

Zdroj: Podnikova informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., prepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 275)

Na zaklad¢ uspésného pribéhu a dokumentace migrace projektu se provedou
pfedavaci procedury. Zéikaznik si s dodavatelem odsouhlasi splnéni pozadované
funkcionality a provoznich charakteristik aplikace. Predavaci protokol je formalnim
ukoncenim projektu. Od této doby se o aplikaci, jeji provoz, rozvoj a Upravy stara
zékaznik na zéklad¢ zménovych fizeni. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika:

2., ptepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 276)
2.3.5 Provoz a uZziti aplikace

Provoz aplikace zacind jednorazovym piedanim aplikace do provozu. Piedani
aplikace do provozu zahrnuje veskeré procesy potiebné k pouzivani aplikace (napft.:
vytvofeni uzivatelskych uctl, nastaveni opravnéni, stanoveni zodpoveédnosti a
kompetenci, verifikace a tpravy dokumentace). (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova

informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 277)
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Nadale jsou provadény ukony spojené se spravou infrastruktury. Toto Ize oznacit
také jako kompletni sprava pocitacové sité, feSeni vypadkil a poruch, sprava datovych
ulozist’ a feSeni zalohovani a archivace. Déle sem patii zajiSténi bezpecnosti provozu,
vyhodnocovani a feSeni bezpe¢nostnich rizik. (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikové

informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 20009, str. 277)

Konzultace a podpora pro pracovniky Se z pravidla oznacuje jako tzv. help desk. Je
to kontaktni misto obsazené specializovanymi pracovniky, ktefi systematicky fesi
uzivatelské pozadavky a otazky ohledn¢ aplikace. Pozadavky uZzivateli dale slouzi jako
podklady pro rozvoj aplikace. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2.,

pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 277)

Monitorovani provozu aplikace poskytuje informace o vytizeni, charakteru chyb a
jejich feSeni a chyb technologii, na nichz je aplikace provozovéana. Vystupem jsou
statistiky, ty jsou dale vyuzity jako podklad pro rozvoj aplikace. (Gala, Pour, & Sediva,

Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 278)

Ukolem posledni faze je vyhodnoceni informaci ziskanych z pfedchozich fazi a
formulace pozadavki na aplikaci a na provedeni dil¢ich tprav. (Gala, Pour, & Sediva,

Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 278)

Typicky prubéh a struktura téchto ¢innosti je zachycena na obrazku Eislo 7.

Obrizek 7 — Ulohy v ramci fize provoz a uziti aplikace

g ™

(5.1) Predani aplikace do provozu
e provozni dokumentace

A 4

- y v
(5.2) Sprava infrastruktury (5.3) Podpora uzivatell (5.4) Monitorovani aplikace
e sprava databazi aplikace e help desk, resp. service desk e vyuZivani zdroji aplikace
e sprava sité e feSeni problémt, poZadavki e evidence chyb, vypadkil
v y v

(5.5) Navrhy zmén aplikace
® evidence poZadavki na zmény
e zakladni vyhodnoceni

Zdroj: Podnikova informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., prepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 277)
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2.3.6 DalSi rozvoj a optimalizace aplikace

Jako posledni etapa je bran rozvoj a optimalizace aplikace. Tato etapa mize mit dva
zcela rozdilné charaktery. Prvni moznosti je charakter prubéznych uprav, kdy probihaji
opravy a optimalizace souc¢asného feSeni. Druhou moznosti je charakter zcela nového
projektu. V tomto piipadé bude aplikace nahrazena jinou aplikaci. (Gala, Pour, & Sediva,

Podnikova informatika: 2., pfepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 278)

Struktura a typicky prib¢eh této etapy je zobrazen na obrazku ¢islo 8.

Obrizek 8 — Ulohy v ramci fize dalsi rozvoj a optimalizace aplikace

(6.1) Zmeénove fizeni
+ vyhodnoceni pozadavku
o strategické zaméry

v
v v

(6.2) Navrhy a realizace
dil€ich uprav aplikace

* komunikace, vystupy
* funkcionalita

(6.3) Zadani nového projektu
¢ specifikace poZadavku
¢ ystup do planu projektd

Zdroj: Podnikova informatika: 2 (Gala, Pour, & Sedivd, Podnikovd informatika: 2., pirepracované a aktualizované
vydani, 2009, str. 278)

Zacatkem této etapy je analyza pozadavki na zménu aplikace v rdmci zménového
fizeni. Tato zménova fizeni se vétSinou vztahuji k apravam funkcionality a vzhledem
k tomu, Ze mohou mit vyraznéjs$i dopad a nesou uréité riziko, museji byt stanovena
pravidla. Takovato pravidla si stanovuje spole¢nost sama, avsak vzdy by mélo byt
definovano, kdo je opravnén formulovat pozadavky, jaké jsou formalni naroky a kde se
tyto pozadavky eviduji a analyzuji. (Géala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika: 2.,
piepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 278)

Na zakladé posouzeni pozadavkl se urci, zda jde o dil¢i zménu, kterou je mozno
provést vV ramci udrzby, nebo zda plijde o zadsadni zménu, vyZadujici specifikaci nového
projektu, ¢imz se vracime opét na zacatek. (Gala, Pour, & Sediva, Podnikova informatika:

2., ptepracované a aktualizované vydani, 2009, str. 279)
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3 Rizeni podnikového obsahu

Z podnikovych informacnich systémi, bych se chtél nadale zabyvat systémy pro
fizeni podnikového obsahu. Predtim, nez se za¢nu vénovat jednotlivym komponentiim
téchto systému, uvedu vybrané definice pro pojem Enterprise Content Management
(ECM), ¢&i ¢esky Rizeni podnikového obsahu. V ramci jednotlivych definic se vyskytuji
rozdily hlavné Vv pouzitych terminech, ale jednotlivé definice vécné popisuji stejnou

myslenku.

Libor Gala ve své knize uvadi definici, ktera tikd, ze jde o technologii, ktera
poskytuje prostiedky pro vytvaieni / sbér, spravu / zabezpeceni, ukladani / uchovavani /
likvidovani, publikovani / distribuovéani, prohledavani, personalizaci a prezentaci /
prohlizeni / tisk veskerého digitdlniho obsahu. Pficemz slovem obsah se rozumi veskeré
typy elektronickych dat, at’ strukturovanych, tak nestrukturovanych. Tento obsah byva
provazan pomoci komplexnich metadatovych schémat. (Gala, Pour, & Toman,

Podnikova informatika, 2006, str. 175)

Christopher Riley ve své knize na otazku co je ECM odpovida velmi obséahle, avsak
prvni na co upozoriiuje je, Ze ECM neni pouze technologie (aplikace, ¢i software) a
SharePoint (¢i 1 jina aplikace) neni ECM fesSeni. Autor uvadi, Ze ECM je soubor postupt,
procestt a metod, které umoziuji technologii proménit na nejefektivnéjsi zpisob, jak
ukladat, zabezpecit a konzumovat obsah. ECM také neni schopno samo pienést to, co

bylo ulozeno do sdilenych slozek na jinou platformu. (Riley & White, 2013, str. 23)

Postupny pteklad pojmu Enterprise Content Management a vysvétleni nabizi téZ

Renata Kunstova (Kunstova, 2009, str. 12) jako:

e Management — Sprava — apeluje na fizeni, evokuje snahu ,,mit pod kontrolou®, ¢i
»efektivné vyuZzivat®

e Enterprise — Podnikovy — zdiraziuje celosystémovy charakter feseni

e Content — Obsah — zahrnuje veskeré informacni zdroje, které se v organizaci
nachdzeji, bez ohledu na jejich formu (elektronickou, listinnou) a format (text,

obraz, zvuk apod.)
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Pokud bychom ptedchozi definice shrnuli, dojdeme k zavéru, ze fizeni podnikového
obsahu obsahuje aplikace a nastroje poskytujici podporu pro kompletni zivotni cyklus
obsahu vyskytujiciho se v podniku. Nedilnou soucasti je zavedeni vyuzivani téchto
aplikaci do podnikovych procesi a vyzadovani jejich pouziti na zakladé

vnitropodnikovych nafizeni a smérnic.

Obrazek cislo 9 zobrazuje zaclenéni ECM aplikace mezi dals$i podnikové systémy.
Aplikace pro fizeni podnikového obsahu se fadi do skupiny infrastrukturnich aplikaci.
Toto tvrzeni znamena, ze tvoii centrum informacnich systéml spolecnosti a
prostiednictvim propojeni jsou ostatnim informaénim systémiim poskytovana data,
ulozena v centralnim ulozi$ti, nebo jsou pomoci této aplikace naopak Sifena data od
jiného informac¢niho systému smérem k vybranym skupindm uzivatell. Zaroven je
zajiSténo centralni zabezpefeni a ochrana dat. Obrazek dale zachycuje 1 obecny piehled
komponent systémti pro ECM. Jednotlivym komponentdm se budu vénovat v samostatné

kapitole.

Obrazek 9 — Architektura komponent ECM aplikace a zaclenéni ECM aplikace mezi ostatni podnikové systémy

|
Skenovat
" . : DalSi aplikace . : ;
Aplikace Aplikace Aplikace pro : - £ Aplikace P Zakaznik
X3 it pro spravu Uzivatelé Vyhledavani
‘ ERP J [ CRM [vytezovamdat dokumentt BI (Internet)
f | A R £ 1
ziskat/ vytvorit/ vytvorit/
archivovat/ archivovat pouzit/ pouzity ~ Prezentovat
dorugovat archivovat archivovat informace
archivovat/ l + + L zhodnotit
dorucovat Ve ™~
| < QTEVRENE STANDARDY : zhodnotit
—> OTEVRENE APLIKACNi ROZHRANI
5 > ) : =izen publikovat/
Automatizace Sprava Rizenf pouzit
procesti dokumentu tymovg <+
L ) a zaznamu spoluprace
E-maily ——» a -
Integrace Archivace Sprava
podnikovych podnikovych webového <+
L aplikaci ) informaci obsahu
Soubory ——m» -
Elektronické
formulare ECM
. 2
S _/ zhodnotit

Ulozisté Ulozisté
podnikovych informaci zdédénych informaci

Zdroj: Efektivni sprava dokumentii (Kunstovd, 2009, str. 28)
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3.1 Dokument a jeho Zivotni cyklus

V souvislosti s ECM aplikacemi také ¢asto nalezneme software pojmenovany jako
Document Management System. Nabizi se tedy otdzka, jaky je rozdil mezi

,,dokumentem‘ a ,,obsahem®.

Obecny slovnik pojmt standardizace ISO/IEC pro informace a dokumentace hovoii
o dokumentu, jako o zaznamenané informaci, nebo o materidlnim predmétu, ktery lze

povazovat za ucelenou jednotku v procesu dokumentace. (ISO/IEC, 2001)

Norma zaméfujici se na obsah, organizaci a prezentaci rejstiikll standardizace
ISO/IEC pro informace a dokumentace hovofii o terminu dokument, jako o jakémkoli
pfedmétu, ktery obsahuje informace, vcletné strojové Citelnych zaznamd,

mikrodokumentd, ti§ténych a netisténych médii. (ISO/IEC, 1996)

Pojem digitdlni dokument je vradmci standardizace ISO/IEC pro informace a
dokumentace vysvétlen, jako informacni jednotka s definovanym obsahem, ktera vznikla
digitalng, nebo byla digitalizovana. Jednotka, ktera byla vytvotfena nebo digitalizovana
knihovnou, ptipadné ziskéna v digitdlni podobé, jako ¢ast sbirky knihovny. Pficemz se
jednd 1 o e-knihy, elektronické patenty, audiovizudlni dokumenty a dal$i digitalni

dokumenty. Databaze jsou z této definice vylouceny. (ISO/IEC, 2013)

Pokud srovname definice pojmu ,,0bsah® z tvodu a definice pojmu ,,dokument*
znorem ISO/IEC, pak zjistime, Ze jde v podstaté¢ o dvé riiznd oznaceni jedné véci.
Dokumentem ¢i obsahem tedy rozumime veskery pisemny a audiovizudlni obsah, ktery
obsahuje néjakou informaci. Obé oznaceni tedy odkazuji na stejny typ podnikovych

informacnich systému.

Existenci oznaceni obsah ospravedliiuje Renata Kunstova tim, Ze si vétSina lidi ve
spojeni se slovem dokument vybavi svazek papir nebo soubor textového editoru a slovo
dokument by bylo tedy omezujici. Obsah tedy v tomto kontextu pokryva spise celé

informacni vlastnictvi, jez organizace ma. (Kunstova, 2009, str. 13)

Dle mého nazoru se slovo obsah pouziva i proto, Ze v ramci veskerych prezentaci
spoleCnosti poskytujicich software, plisobi toto oznaceni marketingové mnohem

honosnéji a dava pocit, ze jde o pokrocilejsi feSeni nez jen sprava dokumentd.
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Nehled¢ na to, které oznaceni bude pouzito, nesmime zapominat na Zakon o
archivnictvi a spisové sluzb¢ ¢islo 499/2004 Sb., ktery jako dokument oznacuje kazdou
pisemnou, obrazovou, zvukovou nebo jinak zaznamenanou informaci, at’ jiz v digitalni ¢i
analogové podob¢, kterd byla vytvofena plivodcem nebo byla plivodci dorucena.
Vzhledem k tomu, Ze i timto zakonem se museji firmy v Ceské republice Fidit, budu se
legislativnim Gpravam vénovat v samostatné kapitole. (Zakon ¢. 499/2004 Sb. - Zakon o

archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakont, 2004)
3.1.1 Zivotni cyklus dokumentu

Aplikace ECM maji za kol pokryvat cely zivotni cyklus dokumentt, ¢i podnikového
obsahu. Pti zavadéni nové aplikace ECM je vhodné vybirat jednotlivé komponenty na
zakladé¢ Zivotniho cyklu dokumenti, vyskytujicich se v rdmci podniku. Jednotlivé faze
zivotniho cyklu dokumentii mohou byt feSeny riznymi komponentami v zavislosti na
konkrétnim dokumentu. Jednotlivé faze, spolu s obvyklou délkou trvani jsou znazornéné

na nasledujicim obrazku ¢islo 10.

Obrazek 10 — Faze zivotniho cyklu podnikového obsahu

VSTUP ZPRACOVANI VYSTUP
Prijeti Ulozeni Archivace
Upravy ::+ Publikovani Ll
o , Uzivani
Pofrizeni
Skartace
HODINY DNY-MESICE MESICE-ROKY

Zdroj: Efektivni sprava dokumentii (Kunstovd, 2009, str. 29)
Prvni fazi je potizeni nebo piijeti dokumentu. Dokumenty do organizace ptichaze;ji
Vv listinné anebo elektronické podobé. V piipadé, Ze se jedna o listinné dokumenty, je
potiebné zajistit jejich prevedeni do digitdlni podoby. Digitalizace dokumentu je
oznacovana ruznymi terminy, napiiklad ,,imaging®, ,digitalizace dat“, ,,data capture,
nebo také ,fixed / final form management”. (Gala, Pour, & Toman, Podnikova
informatika, 2006, stranky 177 - 178)

Digitalizace dokumentl je v soucasné dob¢ stile nedilnou soucasti ECM aplikaci,

proto se ji budu vénovat vice vramci popisu komponent téchto systémi. Ostatni

spolecnosti, velmi Casto ptimo v aplikaci ECM za pomoci riiznych doplika.
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Malokterému dokumentu konci zivotni cyklus zafazenim do informacniho systému.
U ostatnich dokument je potieba zajistit jejich doruceni dal§im osobam, které¢ dokument
dale zpracuji, upravi, nebo také schvaluji. Komponenta, kterd toto obstarava, se velmi
Casto nazyva ,,document management system*, ,.enterprise document management, nebo
také ,,integrated document management®. (Kunstova, 2009, str. 56) S touto ¢asti se n€kdy

poji i ,,workflow*, ackoli tato komponenta pokryva cely Zivotni cyklus dokumentu.

V posledni fazi zivotniho cyklu dokumentu je dokument publikovan, archivovan,
piipadné skartovan, pfi¢emz doba pro archivaci je dana bud’ podnikovou smérnici, nebo

legislativnimi piedpisy.
3.1.2 Taxonomie a folksonomie dokumentU

Kazdy dokument, ktery je ukladédn do informacniho systému je tfeba klasifikovat za
ucelem pozdéjstho dohledani, pfidéleni zabezpeceni a jeho celkové efektivni
vyuzitelnosti. Ke stanoveni pravidel klasifikace se vztahuji dva védni obory a to
»taxonomie* a ,,folksonomie®. Pficemz udaje, které jsou k jednotlivym dokumentim dale

dopliovany a obsahuji popisné charakteristiky, se nazyvaji ,,metadata®.

Rozdil mezi taxonomii a folksonomii spoc¢ivd v tom, jakym zplsobem jsou
vymyslena pravidla pro metadata a nazvy jednotlivych dokumentt. Pokud jsou pravidla
vymySlena uzivateli, velmi ¢asto neformalné, poté hovotime 0 folksonomii. Naopak,
pokud jsou pravidla pevné stanovena organizaci, formaln¢ a uZivatelé pouze vyuZivaji
definovany slovnik, poté hovoiime o taxonomii. (Kitta, Grego, Caplinger, & Houberg,
2011, str. 135)

Vyhodami taxonomie je, Ze je centralné fizend, vytvofena podnikem, velmi pfesna
V oznacovani, umoZziuje navigaci a vyuzivd pouze slov, definovanych podnikem.
Vyznam slov je tedy definovan autory. BohuZel provadéni zmén je velmi casto

zdlouhavé.

Vyhodami folksonomie je, ze dokéaze zachytit znalosti a zkuSenosti uzivateli, vyviji
se V Case a jeji zmena je velmi Casto jednoducha. Jde o velmi dynamicky a rozsititelny
ptistup. Nevyhodami je, Ze vyznam je pfifazovan ¢tenarem, neni vzdy presny a neexistuje

komplexni slovnik pojmt. (Kitta, Grego, Caplinger, & Houberg, 2011, str. 135)

Nevyhody obou pfistupl se dafi eliminovat pfi pouZiti tzv. ,,hybridniho modelu®,

ktery kombinuje vyhody obou pfistupti.
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3.2 Pfinosy ECM

Kniha efektivni sprava dokumenti se odkazuje na prazkumy, které prokazaly, ze
organizace maji piistup k plejadé aplikaci a nastrojii na zpracovani strukturovanych dat,
ackoli je v organizaci téchto dat mensina. Organizace naopak velmi Casto nefesi spravu
dat nestrukturalizovanych ¢ili dokument ¢i praci se znalostmi. To zpusobuje, zZe
zaméstnanci nemaji piehled o dostupnych informacnich zdrojich ve spolecnosti a o

dostupnych dokumentech. (Kunstova, 2009, str. 19)

Ptinosy a oblasti, které ECM fesi a zlepSuje, se nejlépe ukazi na prikladech, které
jsou vzhledem k dne$nim standardiim Spatné. Tyto piipady predstavuji ¢asté problémy,

se kterymi se dnes spolecnosti potykaji.
3.2.1 Ukladani souborl v adresarovych strukturach

Nekteré organizace maji soubory, nebo jejich ¢ast ulozenou ve struktute sdilenych
slozek. Organizace, nebo sami zaméstnanci si zde vytvoii hierarchickou strukturu a
dodrzuji ur¢ité konvence pro pojmenovani souborti. Zaroven jsou stanovena pravidla pro
¢teni, zapis, ¢i Uplnou kontrolu slozek a jejich obsahu. V tomto pfid¢€ je k udrzeni tfeba
vysoké kdzné zaméstnancli a toto feSeni pfipadd v uvahu pouze u malé spolecnosti.

Uvedené problémy v knize efektivni spravy dokumentd (Kunstova, 2009, str. 21) jsou:

e Vysoké naroky na disciplinu uzivatelt

e Omezené moZznosti nastaveni riiznych trovni ptistupovych prav

e K souboriim neni mozné pfistupovat z rliznych thli (napf.: objednavky ptijaté
minuly mésic, nebo objednavky vyfizované urcitym pracovnikem)

e Neni mozné zabranit duplicitnim souboriim

e Ztrata ¢asu v dusledku hledani dokumentu mezi 10 % az 27 %

3.2.2 E-malily

rowr

E-mailova komunikace je majoritni ¢asti komunikace podniku s okolim a jeji objem
se stale zvetSuje. Spolecnosti, které aktivné nepfistupuji k fizeni této komunikace, se

mohou potykat s t€émito problémy (Kunstova, 2009, str. 21):

e Vzijemna nedostupnost obsahu (naptiklad mezi pracovniky jednoho odd¢€leni)
e Vicenasobné ulozeni obsahu, ktery je rozesldn elektronickou postou
e Kiritické misto pfi feSeni sport (e-mail uz mohl byt smazéan)

e Je zde skryta fada rozhodnuti
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3.2.3 Nekoncepcni sprava podnikového obsahu

Pokud se podivame na spravu nestrukturalizovanych dat, jako celku ocima
pracovnikii oddéleni informacnich systémi, zjistime nasledujici problémy plynouci

Z nedostatecného feseni spravy podnikového obsahu (Kunstova, 2009, str. 22):

e Strukturovana a nestrukturovand data, kterd spolu souviseji, se zpracovavaji
oddélené

e Existuje velky pocet zdroju nestrukturovanych dat

e Existuje velké mnozstvi aplikaci na spravu nestrukturovanych dat

e Neexistuje centralni kontrola pfistupu k nestrukturovanym datim

e Podnikové procesy nejsou integrovany

e Existuje redundance a nekonzistence ve zdrojich dat

e Nejsou zabezpecené informace pro audit, ¢i soudni proces

e Neni realizovana ochrana pied odcizenim firemniho know-how

Z jiz popsanych problémi vypliva ¢ast kritickych oblasti, které¢ ECM fesi, avSak také
to, ze implementace ECM neni pouze instalace aplikace. To mize byt divodem, pro¢
neni vzdy implementace takovéhoto feSeni piijimana zaméstnanci pozitivné. Toto
odmitani vysvétluje Renata Kunstova (Kunstovd, 2009, str. 22) nasledujicimi

specifikacemi:

e Tykaji se vétSinou velkého poctu zaméstnanci, ktefi pracuji na riznych trovnich
fizeni a maji vétSinou rozdilné pozadavky a predstavy o fungovani a piinosech
implementace pro jejich praci 1 organizaci jako celek.

e Je potieba odbourat psychologické zabrany wvuci ztraté listinnych podob
dokument.

e Je potieba zménit zazité postupy prace s dokumenty.

e Je tifeba zvykat si na elektronickou komunikaci, kterda miZe obcas vytésiiovat

komunikaci osobni.

Systémy ECM maji pfinosy ve vice oblastech, zminéné se vsak tykaji témet vsech

firem, a proto jsem povazoval za vhodné je zminit.
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3.3 Komponenty ECM systému

Koncept ECM je zalozen na skupiné vzijemné propojenych nastroji. Zakladni
koncepce a nastroje ECM aplikace jsou zobrazeny na obrazku c¢islo 11. Kazda jednotna
instalace ECM aplikace obsahuje jiné konkrétni nastroje a je tedy slozena z rozdilnych
komponent. Komponenty pro ECM se stale vyvijeji a rozsituje se jejich funk¢énost. V této
Casti se nebudu zabyvat vSemi dostupnymi komponentami, ale pouze vybranymi

komponentami, které jsou v soucasnosti nejcasteji implementovany.

Obrdzek 11 — Koncept ECM

Sprava dokumentl Rizeni pracovnich
a obsahu postupu a procesu

ECM

Rizeni a podpora

spoluprace Rizeni znalosti

Zdroj: Podnikova informatika (Gala, Pour, & Toman, Podnikova informatika, 2006, str. 176)
Jednotlivymi moznymi komponenty ECM systému jsou dle knihy efektivni sprava
dokumentti (Kunstova, 2009, str. 26):

e Archivace

e Rizeni podnikovych procesti

e VytéZovani dat

e Sprava multimedialniho obsahu
e Systém pro spravu dokumentil
e Sprava elektronické poSty

e Tymova spoluprace

e Digitalizace dokumentil

e Sprava zdznamu

e Sprava webového obsahu

e Automatizace procesu
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3.3.1 Digitalizace dokumentt (Imaging)

Komponenta digitalizace dokumentii slouzi pro pievod libovolného listinného
materidlu do jeho digitalni podoby. Digitalni podoba miize byt bud obrazek, ci

ekvivalentni elektronicky soubor. (Kunstova, 2009, str. 31)

Komponenta k digitalizaci pouziva technologie uréené pro rozpoznani a zpracovani

textu, jako jsou (Gala, Pour, & Toman, Podnikova informatika, 2006, str. 178):

e OCR — technologie pro rozpoznani tisténého a strojem psaného pisma
e |CR — technologie pro rozpoznani rukou psané¢ho pisma
e OMR - technologie pro rozpoznavani zaskrtnutych znacek a jejich pievedeni na
hodnoty
e BarCode Recognition — technologie pro rozpoznani, nalezeni a pievedeni
¢arovych kodu
Nejlépe vhodnou formou je Uplna integrace dokumenttli, coz znamena, ze veskeré
dokumenty jsou skenovany. Jednd se o nejvysSi stupeil integrace dokumentd do
informacniho systému, ktery pfinasi nejvice vyhod. Bohuzel jde o ndro¢nou a nejdrazsi

variantu feSeni integrace. (Kunstova, 2009, str. 33)

Ocekavané piinosy a divody, kvuli kterym by méla organizace investovat do této

komponenty (Kunstova, 2009, str. 43):

e Existujyi zakony, které umoZznuji archivovat dokumenty pouze v elektronické
podobé

e MozZnost vylepSovat kvalitu obrazu a rozpoznavat ho

e Vsichni uzivatelé maji k dispozici elektronickou kopii dokumentu v krat$im case

e K dokumentu maji pfistup 1 uzivatelé geograficky vzdaleni

e Dokument se dostava do rukou pouze opravnénym osobam

e Zajisténi proti neopravnénym Upravam, ¢i poSkozeni

e Rychlejsi dohledani dokumentu dle jeho charakteristik

Proces digitalizovani dokumenti ma tii zakladni faze, které je tfeba integrovat do
podnikového prostiedi. Faze pfipravy, zpracovani a vystupu tohoto procesu jsou velmi

dobie popsany v knize Efektivni spravy dokumentti od Renaty Kunstové.

27



3.3.2 Vytézovani dat (Data Capture)

Komponenta vytézovani dat je programem, ktery rozSifuje a navazuje na
komponentu digitalizace dokumentti. Tato komponenta ma za ukol za pomoci technologii
pro digitalizaci dat ziskavat z dokumenti strukturovand data a ukladat tato data do
databaze. To v ptipadé papirovych dokumentii. Vytézovani dokumentt 1ze také efektivné
pouzivat pro dokumenty, které do organizace ptichdzeji v elektronické podobé.
(Kunstova, 2009, str. 46) A¢ se to nékdy z pohledu uzivatele nezda, vytéZzovani dat je

samostatnou komponentou systémi ECM.

Hlavnim cilem této komponenty je ptfedat ziskand data z dokument k dal§imu
zpracovani. Data mohou byt ziskany z riznych typt dokumentd, které jsou (Kunstova,

20009, str. 47):

e Stejného tvaru (dotazniky, slozenky, formulare)
e Rizného tvaru, ale stejného obsahu (faktury, vydejky)

e Riizného tvaru i obsahu (reklamace, Zivotopis)

V zavislosti na tomto typu dokumentl se voli zptisob vytézovani dat. Pokud se do
spole¢nosti dostavaji dokumenty, které maji stale stejny tvar a vime jaké informace se
nachdzeji na konkrétnich mistech dokumentu, pak mizeme vyuzit nejsnadnéjsi zptisob
vytéZzovani dat. V tomto pfipad¢ lze data vytéZovat a interpretovat pouze na zakladé
mista, na kterém se nachazeji (naptiklad: datum splatnosti je vzdy v pravém hornim
rohu). V druhém piipadé vime, jaké informace se v dokumentu nachazeji, ale nevime,
kde jsou umisténé. V tomto pifipadé musime vyznam dat odvodit z vytéZenych dat
(naptiklad: datum splatnosti je vzdy umistén na faktuie). Posledni moZnosti je dokument,
u kterého nevime, jaké informace obsahuje. V tomto ptipad€ jsou data prevedena do
editovatelného formatu a prezentovana jako celek (napiiklad: dopis pfi reklamaci).

(Kunstova, 2009, str. 47)

Pfinosy této komponenty jsou ptimo odvislé od typu struktury dokumentt, které maji
byt vytézovany. Nejvétsiho piinosu je dosazeno u dokumentii stejného tvaru, diky
moznosti vyuziti Sablony. U dokumentt stejného obsahu lze téZ dosahnout vysoké miry
uspésnosti, zejména diky moznosti definice pravidel pro identifikovani informace.

Typicky jde o automatizaci zpracovavani faktur a podobné.
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3.3.3 Systém pro spravu dokumentt (Document Management System)

Komponenta, kterd ma za tikol zaji§téni ulozeni, upravy, uzivani a sdileni dokumentu
se oznacuje jako systém pro spravu dokumenta ¢ili DMS. Tato komponenta se stara 0
celou fazi zpracovani dokumentu a spolu s ndstroji pro automatizaci procesi patii
k dominantni komponenté¢ v ramci ECM systému. (Gala, Pour, & Toman, Podnikova

informatika, 2006, str. 180)

Tato komponenta slouzi jako centralni ulozisté veSkerych dokumentt v organizaci,
pricemz jeji funk¢nost je dana funkcemi, které poskytuje. Témito funkcemi jsou funkce
bezpecnostni, které umoznuji pristup k dokumentim pouze na zakladé pfistupu pies
prostiedi systému DMS. V ramci tohoto systému jsou definovana uzivatelska prava, ktera
se vztahuji k systétmu jako celku, k jednotlivym souborim a samotnd prava jsou
udélovéana v nékolika riznych Grovnich. Prava mohou byt pfid€lena pro cteni, Upravy,
nebo uplnou kontrolu, a to bud’ pouze pro dokument, metadata anebo oboji. Aby bylo
mozné takto prava fidit, je potfeba mit kompletni spravu uzivateld. (Kunstova, 2009, str.

59)

Dalsi skupinou funkci jsou funkce integracni. Tyto funkce slouZi pro integraci spravy
uzivatell. Integraci pro praci s kancelatskymi aplikacemi, elektronickou postou a dal$imi
podnikovymi aplikacemi, ktera zajisti automatizovany pienos souboru mezi DMS a
aplikaci, pfipadn¢ upozornéni na zmény pomoci e-mailové schranky. (Kunstova, 2009,
str. 60) Dle mého pohledu je spravna a funkéni integrace majoritni funkénosti pro
uzivatele, protoze praveé tyto funkce zajisti dostateCny komfort uzivani ve spolupraci
s uzivatelskymi funkcemi. Mezi uzivatelské funkce se fadi moznost personalizace
uzivatelského prostiedi. V pifipadech feSeni piistupu pies klientskou aplikaci pfidani téz
moznosti piistupu k datim pomoci webového rozhrani. Podpora prace offline se soubory
z DMS a zajisténi jejich pozdéjsi synchronizace. Nékdy téz zakladni schvalovaci procesy,

byvaji feSeny komponentou workflow. (Kunstova, 2009, str. 61)
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Dutlezitou skupinou funkci jsou funkce souborové, které poskytuji moznost
statickych a dynamickych slozek. Statické slozky definuje administrator a jsou do nich
ukladany samotné dokumenty. Naproti tomu dynamické slozky vznikaji na zaklade
pozadavkl od uzivatelii a poskytuji moznost rtiznych pohledii na soubory, pfiCemz
soubory existuji pouze jednou. Dal§imi funkcemi jsou sledovani historie s logovanim
ptistupli a spravou verzi dokumentu, Uuzamykani dokumentl pii upravach a pozdéjsi
notifikace ostatnich uzivateli o provedeni zmén. Souborové funkce navic umoznuji
vytvaret vazby mezi dokumenty a poskytuji nahled obsahu souborti. (Kunstova, 2009, str.

60)

Posledni skupinou funkei jsou funkce pro vyhledavani a identifikaci soubori. Tyto
funkce pracuji vétSinou na zakladé metadat, které jsou doplilovany automatizované, nebo
uzivateli samotnymi. Pfesnost identifikace je odvisla od kvality uloZenych metadat a
disciplin¢ uzivateld. Vyhledavani mulze pracovat i na zakladé obsahu soubort, ale

vysledky takovéhoto vyhledavani nejsou natolik presné. (Kunstova, 2009, str. 62)

Od uspésné implementace této komponenty lze ofekévat zejména tyto piinosy

(Kunstova, 2009, str. 63):

e Zefektivnéni a zrychleni prace s dokumenty

e Operativni dostupnost dokumentti i mobilnim uzivatelim
e Snadné a rychlé vyhledavani potfebného dokumentu

e Pichled o zménach a manipulaci s dokumentem

e Casové¢ a hardwarové uspory

K této komponenté se vaze také komponenta spravy neménnych dat, nékdy nazyvana
jako record management. Tato komponenta podporuje posledni fazi zivotniho cyklu
dokumentu, tj. procesy publikovani a archivace. Tato komponenta se zabyva spravou dat
a dokumenti, které se jiz nesméji dale ménit. Ptiklady takovychto dokumenti jsou
naptiklad podepsané smlouvy, faktury nebo také vydané smérnice. V takovéto souvislosti
je DMS chapano jako elektronicky archiv, jehoz chovani je konzistentni zejména se
zdkony o archivaci a ochrané osobnich udaji. (Gala, Pour, & Toman, Podnikova

informatika, 2006, str. 182)
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3.3.4 Automatizace procesu (Workflow)

Workflow je velmi popularni obchodni nazev, kterym je dnes velmi ¢asto opatfen i
velmi jednoduchy systém, ktery vSak nespliuje veskeré vlastnosti, které by workflow
splitovat mélo. Kniha Workflow (Card & Kunstova, 2003, str. 43) definuje tento termin
jako automatizaci celého nebo ¢asti podnikového procesu, béhem kterého jsou
dokumenty, informace nebo ukoly predavany od jednoho ucastnika procesu k druhému
podle sady proceduralnich pravidel tak, aby to pfispélo nebo se dosahlo plnéni celkovych
podnikovych cilti. K tomu abychom mohli mluvit o workflow systému, musi byt splnény

nasledujici podminky (Card & Kunstova, 2003, str. 46):

e QGraficky navrh workflow — je moZzné vytvofit mapu procesniho toku, ktera
definuje posloupnost ¢innosti, které museji byt splnény.

¢ Role —moznost ptifadit k jednotlivym ¢innostem role (pracovni funkce). Definice
se poté nemusi zménit, pokud se zméni konkrétni pracovnik.

e Pravidla — moznost vnést do pracovniho toku logiku bez potieby programovani.

e Reseni vyjimek — schopnost vyfesit ne¢ekané situace

e Monitoring — moznost sledovat vyskyt procest, nejlépe pro ucastniky a
administratory.

e Megiitelnost — funkce pro generovani statistickych vykazi spolu s ¢asovou
narocnosti.

e Simulace — moznost simulovat prubéh pied uvedenim do provozu.

e Aktivita—informovani pracovniki o pfijeti nového ukolu a varovani pti konéicich
terminech ukoll. Pfesmérovani na jiné pracovniky.

e Databazové rozhrani — fada procesnich tokli vyuziva, nebo naopak uklada
informace do databazi.

e Pfipojovani dokumentii — fada pracovnich tok vyZaduje podporu procesu

dokumentem, proto musi byt moznost pfifadit dokument.

Implementace komponenty pracovnich tokd byva piedchazena reengineeringem
obchodnich procesii. Neni to v§ak nezbytné pravidlo a uspé$né implementaci nemusi BPR
predchézet. (Card & Kunstova, 2003, str. 53) A jak je i dale uvedeno uspésnost BPR
procesti byva tristni, az 70 % takovychto projektii selhava, neni tedy od véci provadét

implementaci a BPR oddé¢lené. (Card & Kunstova, 2003, str. 55)
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Pro pfirozengjsi orientaci v systémech fizeni pracovnich tokd byla zavedena
kategorizace se stru¢nou charakteristikou. Kategorizace mé nékolik typi hledisek. Chtél
bych zde uvést hledisko dle kategorizace procesu, ktery podporuje. Toto déleni nema
ostré hranice a stava se, ze se jednotlivé kategorie vzajemné prekryvaji. Dalsimi hledisky

pro déleni jsou hlediska technologické struktury nebo orientace procesu.

Administrativni pracovni toky maji za ukol podporovat a automatizovat procesy
kazdodenni agendy. ZajiStuje se rutinni ¢innost, pfi¢emz procesy tohoto typu jsou
vetsinou strukturované, nekomplikované, prili§ se nevétvi, pracuji s jasné definovanymi
formulédfi a dokumenty. Ptfikladem jsou objednévky, sledovani vydaji ¢i registrace

vozidel. (Card & Kunstova, 2003, str. 47)

Ad-hoc pracovni toky se zaméfuji na procesy, jejichz kroky nejsou piedem piesné
stanoveny. Jde vétSinou o jedinecné procesy, jez jsou definovany v okamziku vzniku.
Tyto procesy kladou diiraz na samostatnost pracovnikt. Pfikladem jsou odpovédi na
dotazy zakaznikl, nestandardni reklamace nebo zpracovani vyro¢ni zpravy. (Card &

Kunstova, 2003, str. 49)

Kolaborativni pracovni toky se zaméfuji na zprostfedkovani spoluprice mezi
pracovniky. VétSinou tento proces ma dokument (n¢kdy vice dokumentl), ktery je
sttedem déni procesu a pracovnici si jeho prostfednictvim vyméiuji informace. Po
uspésném pruchodu je tento dokument vysledkem spole¢né prace. U téchto procesii se
stava, Zze urcité kroky jsou vice ¢i ménckrat opakovany. Dalsi odliSnosti od
administrativnich pracovnich tokl je, ze nékteré dalsi kroky jsou definovany az na
zaklad¢ prubéhu piedchazejiciho kroku. Navic obsahuji velké mnozstvi schvalovacich
krokti. Piikladem je tvorba dokumentace, kupnich smluv, ¢i propagacnich materiali.

(Card & Kunstova, 2003, str. 49)

Posledni skupinou jsou produkéni pracovni toky, které se zamétuji na procesy, jez
pfidavaji k vyslednému produktu piidanou hodnotu. Jedna se o jasné ur€ené, avSak
komplikované procesy. Probihaji velice ¢asto a jsou charakteristické pro zameéteni
spole¢nosti. Prikladem je likvidace pojistnych udélosti pro pojistovny anebo zadosti o

uveér pro uvéroveé spolecnosti. (Card & Kunstova, 2003, str. 50)

Pro Uplnost je vhodné zminit, Ze pfed implementaci pracovnich tokl je potieba
analyzovat existujici procesy. Pro provadéni takovéto analyzy existuji asem provérené

metodiky — ISAC, PDIT, BORM, BSC, nebo také PQM.
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Od tspésné implementace systému pro fizeni pracovnich tokd mohou spolecnosti

ocekavat zejména tyto ptinosy (Card & Kunstova, 2003, str. 47):

e Zvyseni efektivity prace a snizeni nakladu

e Zjednoduseni soucasnych procest a zvyseni usporadani a jakosti prace
e Postup prace je ulozen v systému — neodejde spolu s pracovnikem

e Piivétivost pro uvedeni nového pracovnika do pracovniho procesu

¢ Snadn¢jsi vyhodnoceni a navrhovani zmén v procesech

e (Okamzité informace o pribéhu jednotlivych procest

e Urychleni zpracovani jednotlivych procest

e Upravy v obihajicich dokumentech jsou vzdy autorizovany

e Zaznamenani historie kazdého pribéhu procesu

e ZvySeni vypovidaci hodnoty podkladi pro ohodnoceni pracovnikli

e Zavedeni podpory pro fizeni jakosti
3.4 Ceska legislativa a ECM

V této kapitole bych chtél upozornit na soucasnou legislativu, ktera se tyka
implementaci ECM aplikaci a podpisu dokumentu. Zmény, které byly provedeny
v zdkonech v poslednich letech, smétovaly ke zrovnopravnéni elektronickych dokumentii

vici dokumentiim papirovym.

JiZ dfive jsem zminoval definici pojmu dokument v rdmci zédkona o archivnictvi a
spisové sluzbé. Timto zakonem se musi fidit subjekty vefejné spravy a organizace s vice
jak 25 zaméstnanci. Tento zdkon dale fika, jakym zplsobem vybirat, kategorizovat a
chranit archivalie. Déle definuje povinnosti vlastnikil a spravct téchto archivalii. K fadé
dokumentii v§ak neodmyslitelné patii téz podpis a verifikace. (Zakon ¢. 499/2004 Sb. -

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, 2004)

Pokud je dokument vlastnoruéné podepsan, znamend to vyjadieni souhlasu
S obsahem a také je to brano jako dikaz, Zze dokument se jiz ddle neméni. V piipadé
elektronickych dokumenti vzesel v platnost 19. zaii 2016 Zakon ¢. 297/2016 Sb., ktery
definuje zptsob podepisovani dokumentd a jejich peceténi, spolu s chovanim
poskytovatelt sluzeb vytvarejicich diveru. (Zakon €. 297/2016 Sb. - Zakon o sluzbach
vytvarejicich diveéru pro elektronické transakce, 2016) Firmy jsou dnes jiz zvyklé
podepisovat dokumenty elektronicky, avSak nové trendy sméfuji k dynamickym

elektronickym podpistim.
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Pti podpisu dynamickym elektronickym podpisem kontrahent podepisuje dokument
za pomoci specifického hardwaru (vétSinou ve tvaru podlozky a pera), ktery umozni
k dokumentu pfilozit sejmuta data. Tento zptsob podpisu je pro spole¢nosti zajimavy
zejména proto, ze po aplikaci softwarového a hardwarového vybaveni, mize dokumenty
podepisovat kdokoli, aniz by si musel zajiStovat jakykoli certifikat. Pravni prostor
(Byckova, 2016) uvadi, ze v soucasné dob¢ na tento zplisob podpisu Ceska legislativa
nepamatuje a neexistuje v ¢eskych zakonech tuprava pro tento zpusob podepisovani
elektronickych dokumentt. Zaroven se uvadi, Ze platnost se da odvodit z definice

elektronického podpisu.

Dynamicky biometricky podpis je urcen na zakladé jedine¢nych ryst podepisujiciho.
Témito rysy jsou zpiisob drzeni pera, vyvijeny tlak, rychlost pohybu a podobnég. Zneuziti
takovéhoto podpisu by mélo byt zabranéno Sifrovanim dat a kli¢ k deSifraci bezpecné

ulozen. Stale v§ak neni mozno s naprostou jistotou zabranit zneuZiti.

Vzhledem k soucasné Ceské legislativeé, je doporucovano nevyuzivat dynamicky
biometricky podpis k podpisu vSech dokumenti. Zejména kontrakty uzavirané
obligatorné v pisemné podobé& by takto rozhodné¢ nemély byt ztvrzovany. Zatim je
dynamicky biometricky podpis pfirovnavan k prostému elektronickému podpisu. AvSak
fada subjektd tuto moznost jiz aplikuje a uvazuje se i o zavedeni této technologie do

vefejné spravy. (Byckova, 2016) (Kment, 2017)
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4 Metodika

V ramci praktické ¢asti se budu zabyvat ptipravou projektu zaméteného na nahrazeni
soucasné aplikace pro ECM aplikaci novou. Pfi¢emz hlavni naplni je analyza souc¢asného
stavu aplikace, spolu s vyhodnocenim jejiho vyuzivani uzivateli. V ramci této analyzy
bude provedena taktéz ptiprava podkladii pro zefektivnéni prace a vyuzivani aplikace

nove.

Ptesny postup zjisténi aktualniho stavu vyuzivani konkrétniho informacniho systému
se 1isi v zavislosti na analyzovaném systému, firemnim prostiedi a také analytikovi. At

je zvolen jakykoli postup, cil je vzdy stejny.

V praktické ¢asti byly postupné po prostudovani kapitol popisujicich funkcionalitu
jednotlivych komponent ECM systému identifikovany implementované komponenty ve
vybrané spolecnosti. Cilem této ¢asti bylo seznamit se s komponenty, které uzZivatelé
mohou vyuzivat a také identifikovat kritickou funkcionalitu konkrétni implementace.
Vystupem je analyza aplikace s identifikovanymi slabymi a silnymi strankami. Hlavnim
zdrojem informaci pro tuto ¢ast bylo predstaveni aplikace administratorem, zobrazeni

statistik a také vnitrofiremni dokumentace.

Poté budu pokracovat ovéfenim vyuzivani ECM aplikace samotnymi uZzivateli
(zeyjména pozic vedoucich a manazert konkrétnich oddé€leni) spolecné se sbérem stiznosti
a pripominek k aplikaci. Pribéh této ¢asti zahrnuje piipravu sady dotazii na jednotlivé
uzivatele, pfi¢emZ odpovédi na tyto otazky maji poskytovat piehled o Zivotnim cyklu
jednotlivych dokumentli a také pfipominek k aplikaci. Poté nasleduje studium
vnitropodnikové smérnice upravujici chovani konkrétniho oddéleni, sezndmeni se se
sadou vyuzivanych dokumentd. Néslednym krokem je samotny sbér informaci a jejich
vyhodnoceni. Tato ¢ast je velmi Casové ndro¢né proto, ze vyZaduje osobni kontakt se

vSemi respondenty, ktefi tvoii hlavni informacni zdroj.

Hlavnim cilem je identifikace uzivatelskych poZzadavkii na aplikaci, spolu
s vyhodnocenim, zda je soufasnd implementovana aplikace vyuzivana v souladu
S obecnymi principy. Dil¢imi cili je snaha v¢asné identifikovat nékteré mozné problémy,
nebo také sumarizovat veSkeré pozadavky uzivatelli s cilem dosdhnout co nejvyssiho

vyuzivani aplikace.
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Informace zvetfejnéné V této praktické ¢asti budou uzpiisobené zaméru diplomové
prace. Z divodu nutné ochrany firemniho know how, nebudou zvetejnény veskeré detaily
ohledn¢ konkrétnich existujicich dokumentd, ¢i jejich obéhu. Obdobné pozadavky a

pripominky k aplikaci budou anonymizovany formou agregace.
4.1 Charakteristika prostredi

V této kapitole bych chtél uvést velmi stru¢nou charakteristiku podniku, pro ktery
bude projekt realizovan. Na realizaci projektu ma vliv zejména oblast, ve které spole¢nost
podnika, velikost spole¢nosti, uspotadani spolecnosti ¢i lokace. Uvedu zde pouze hlavni

parametry, bez ndzvu podniku.

Spolecnost se specializuje na strojirensky primysl. V tomto primyslu se zabyva
vyrobou samotnych komponent, jejich dal$i upravou, nebo montédzi. Spolecnost se sklada
z n¢kolika divizi, které se specializuji na urcity typ produkti. Veskeré divize jsou

geograficky umisténé v ramci jednoho regionu.

Ve vSech divizich pracuje stabiln¢ vice jak 700 zaméstnancii. Spole¢nost se zamétuje
zejména na automobilovy pramysl, pfi¢emz odbératele tvoii, jak podniky v ramci Ceské
republiky, tak také okolni staty Evropské unie a mala ¢ast produkce miii do Spojenych
stati americkych. Jiny pohled na velikost dava téZ objem trzeb, ktery se pohybuje
Vv poslednich letech piiblizné 1,5 miliardy korun ¢eskych.
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5 Soucasny stav aplikace pro ECM

V této kapitole se budu vénovat analyze aktudln¢ implementované aplikace, ktera ma
byt v rdmci projektu nahrazena aplikaci novou. Funkci firemniho portalu v soucasnosti
zastava Exact Synergy Enterprise (téZ oznacovano jako ESE) od spolecnosti Exact

Software.
5.1 Aplikace ESE

Aplikace ESE je oznaCovana jako ,,portalova front-office aplikace pokryvajici
vSechny kliCcové oblasti fizeni firmy*“. Architektura aplikace je feSena formou
specializovanych, vzijemné propojenych moduld, pficemz moduly nemuseji byt
instalovany vSechny. Komplexni funkcnost aplikace je dana praveé implementovanymi

moduly, kterym se spolu s uzivatelskym prostiedim budu nyni vénovat.
5.1.1 UZivatelskeé rozhrani a homepage

Uzivatelské rozhrani aplikace je dostupné skrze internetovy prohlize¢, ptficemz
podporovanym prohlizeCem je Microsoft Internet Explorer. Samotné uzivatelské

prostiedi je rozdéleno do tii hlavnich sekei.

Prvni sekce je lokalizovadna jako horni ram, pficemz obsahuje rychlé pfepinace pro
ptistup k jednotlivym modulim. Pocet zobrazenych modulti je dan implementaci,
nepotiebné moduly jsou skryty. Text u jednotlivych moduli piebird funkcionalitu

hyperlinku, pro vstup do modulu.

Druha sekce je lokalizovana jako levy ram, pfi¢emz obsahuje seznam funkcionalit,

které 1ze vyuzit pro pifimy pitistup k operacim, vyhleddvani informaci a dokument.

Tteti, nejrozsahlejsi sekce je ur€ena pro konzumaci a vytvareni obsahu. V této sekci

jsou zobrazovany veskeré vystupy z aplikace.

Samotné homepage piedstavuje ivodni obrazovku kazdého uzivatele. Organizace
ma definovanou strukturu, kterd obsahuje odkazy na dal$i webové aplikace organizace,
kalendaf, zpravy, oblibené polozky, dokumenty, workflow a ptipadné dopliiky pro denni
agendu — skenovani faktur, schvalovani faktur. Zakladni nastaveni je aktivovano

kazdému novému uzivateli, dle jeho pracovni role.
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Homepage je mozné personalizovat piidanim vlastnich doplikti s odkazy na sestavy,
pivotni analyzy, dokumenty, nebo jiné rtizné rychlé odkazy na ¢asti systému. Uzivatelé

si mohou pfidavat také své vlastni dal$i homepage stranky.
5.1.2 Vyhledavani, pivotni analyzy, oblibené polozky a Sablony

Systém vyhledavani v aplikaci ESE je délen do dvou skupin — rychlé vyhledavani a
rozsifené vyhledavani.

Rychl¢ vyhledavani je systém, jenz nabizi moznost na zaklad¢é zadani alespon tii
znaki z fetézce nalézt osoby, dokumenty, pozadavky a dal$i obsah z ostatnich moduld,

pfiemz neni cténa diakritika ani velikost pismen. Prohledavani probihd véetné obsahu

ptiloh.

Rozsitené vyhledavani je vyhledavéani specializované pro urcity modul. V rdmci
tohoto modulu je specificky seznam poli uréenych pro presnou specifikaci vyhledavani,
dle splnéni vSech podminek. Rozsifené vyhledavani téz umoziuje pouziti SQL dotazl

pro specifické vyhledavani.

Pivotni analyzy jsou jednoduchym nastrojem pro vytvoifeni ptehledovych sestav,
sledovani kritickych aktivit pracovniki nebo informovani o mnozstvi rozpracovanych
projektt. Takovato sestava miize davat prehled naptiklad o poctu schvalenych faktur za
urcité ¢asové obdobi, existenci uréitého mnozstvi smluv nebo odpovéd’ na jakoukoli jinou
logickou otazku. Skrze takto vytvofenou pivotni analyzu je moZné prochazet téz ke

skupin¢é dokumentt, na kterou se odkazuje.

Obliben¢ polozky maji obdobnou funkcionalitu, jako oblibené weby v internetovém
prohlizeci. UZivatel si oznaci nékterou polozku pro to, aby k ni mél pozdéji rychly ptistup.
Polozkou miiZze byt konkrétni dokument, sestava, analyza, Sablona anebo kterdkoli jina
entita. Oblibené polozky maji dva zdkladni druhy. Prvni druh je pfifazen kazdému
uzivateli na zdkladé¢ pracovni pozice a je neménny. Druhy druh je uZivatelsky

upravitelnym.

Jako Sablonu Ize uloZit jakoukoli vytvofenou sestavu, ¢i pivotni analyzu se svymi
parametry. V momenté zvoleni $ablony lze pfimo zobrazit vysledek. Sablony lze rozdglit
do dvou skupin:

e Verejné — slouzici pro vSechny, piipadné pro skupiny

e Soukromé — slouzici jen pro daného uzivatele
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5.1.3 Modul lidské zdroje

Tento modul slouzi pro fizeni lidskych zdrojl, pfiCemz existence zaméstnance
v modulu lidskych zdroju je diilezita pro piifazeni pracovnich roli. Na zakladé ptitazené
pracovni role, jsou uzivateli pfifazeny ptistupy do systému a definovany kompetence pro

provadéni jednotlivych tkond.

Kazdy zaméstnanec mize mit zavedeny pouze jeden profil. Jako primarni kli¢ je
pouzivano rodné Cislo zaméstnance. Existuji pfipady zaméstnanct bez rodného Cisla —
zamestnanci ze zahrani¢i — V takovychto ptipadech funkci rodného Cisla pfejima cislo

socialniho zabezpeceni.

Vzhledem Kktomu, Ze zaméstnanci jsou importovani automaticky z jiného
informa¢niho systému a zaroven existuji zaméstnanci s vice pracovnimi poméry, je

definovana logika pro vybér konkrétniho pracovniho poméru. Logika je definovana takto:

e V piipad¢ existence vice pracovnich poméra je uptednostiiovan hlavni pracovni
pom¢er

e V piipad¢ neexistence hlavniho pracovniho poméru je upiednostiiovan vedlejsi
pracovni pomeér, ktery je veden ,,hlavni ¢asti holdingu*

e V piipad¢ neexistence hlavniho pracovniho poméru a neexistence vedlejSiho
pracovniho poméru, ktery je veden ,hlavni ¢asti holdingu®, je uptfednostiovan
nejstarsi vedlejsi pracovni pomér

e V pfipad¢ existence vice hlavnich pracovnich pomérti je upfednostiiovan nejstarsi

hlavni pracovni pomér

Pfi importu zaméstnancil jsou zaméstnanclim pfifazeny pracovni role. Pracovni role
je pfifazena automaticky, dle dat z personalniho software. Seznamy pracovnich roli jsou

udrzovany v systému rucné. Skupiny existujicich pracovnich roli jsou:

e Zameéstnanci
e Vedouci
e Manazefi

e Top manazefi

V ptipad¢ ukonceni pracovniho pomeéru je zaméstnanec pfifazen do neaktivniho
stavu, pficemZ se stava dale neviditelnym pro veSkeré uZivatele, mimo administratora a

jsou mu automaticky odebrana ptistupova préava.
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Kazdy zaméstnanec mé definovana pole, kterd jsou importovana. Importovand pole

kazdého zaméstnance jsou:

Jméno

Ptijmeni

Titul

Rodné ¢islo

Pracovni role

Kod pracovniho poméru
Stiedisko

Kategorie

Zacatek pracovniho poméru
Konec pracovniho poméru
Narok dovolené
Vycerpana dovolena
Datum narozeni

Profese

Stupen vzdélani

V systému se pracuje s principem pouze jednoho nadiizeného, pficemz pouze

generalni feditel nema zadného nadfizeného.

U zahrani¢nich zamé&stnanc, kteti nemaji rodné Cislo, je rodné ¢islo nahrazeno ¢islem

socialniho zabezpeceni. Cislo socidlniho zabezpeceni je zapsano do pole rodného cisla

JiZ u zdroje dat.

Uzivatelé nemaji ptistup ke vSem témto polim. Kazdy uZivatel ma moznost definovat

si sdm pouze vybrané pole, ostatni pole jsou automatizované piepisovana. Pole

umoziujici Upravu jsou:

Telefonni ¢islo
E-mailova adresa

Mobilni ¢islo
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5.1.4 Modul dokumenty

Tento modul zastdva funkcionalitu dokument management systému. Modul
poskytuje podporu pro zdkladni operace s dokumentem, jako je uloZeni, editace,

archivace, verzovani a vyhledavani. Modul se soustfedi na dokumenty v textové podob¢.

V ptipad¢ uklddani dokumentll je nezbytné, aby uzivatel vyplnil metadata
dokumentu. Jednotlivd metadata jsou u kazdého typu dokumentu piresné definovana a
rozdilna pro jednotlivé skupiny dokumentt. Diky témto informacim je mozno dokument

snaze dohledat a téz mu pridélit zabezpeceni spolu s dalsimi informacemi.

Kazdy dokument miiZze autor nebo uzivatel, ktery ma roli ,,document administrator*
oznacit k archivovani a archivovat jej. Béhem standardniho vyhleddvani se vSak
vyhleddvd pouze v dokumentech, které jsou aktivni a nikoli v archivovanych.
K vyhledavani v archivovanych dokumentech se lze dostat pouze pies rozsitené
vyhledavani. Archivace neni trvaly stav, ale kdykoli je mozné archivovany dokument

obnovit. Dokument, ktery je archivovany neni mozné editovat ¢i smazat.

Modul dokument management systému ma integrovanou funkcionalitu schvalovéani
dokumentii odpoveédnou osobou. Na typ a subkategorii je nadefinovana odpovédna osoba,
které nese zodpovédnost za schvalovani daného typu dokumentd. Ve chvili, kdy je takovy
dokument uloZen, je podan pozadavek na schvalujiciho uzivatele, ktery dokument bud’
schvali anebo zamitne. Do doby schvaleni je viditelny dokument pouze pro autora a
schvalujiciho, po schvéleni je vidét pro vSechny uzivatele se stejnou nebo vyssi urovni

zabezpecent.
Dokumenty je dale mozno piikladat k pracovnim toktim v ramci modulu workflow.

Modul dokumenty téZ obsahuje zakladni textovy editor, umoziujici pohled na text
Vv rezimu ¢teni, ¢i s HTML tagy. Editor obsahuje obdobné funkce jako béZzny online editor

texu.

V soucasnosti jsou kategorie dokumentli ve dvou urovnich. Existuje prozatim 32
skupin dokumentii, do kterych je rozdéleno 141 typi dokumenti. Kazdy typ dokumentu
je samostatné konfigurovatelny. K dokumentim se vaze téz zabezpeceni, piicemz ESE
ma specificky pfistup k zabezpec€eni, s tim, Ze pro konfiguraci dle podnikové politiky
slouzi stupné zabezpeceni ze skupiny 10 az 99. Celkovy piehled o moznostech

zabezpeceni dava tabulka ¢islo 3.
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Tabulka 3 — Urovné zabezpeceni pri Fizeni dokumentii v Exact Synergy Enterprise

Urovné )
Popis Oblast vyuziti
zabezpeceni
0 Svét Obecna verejnost, napiiklad prospekty
. Vsichni VSsichni zédkaznici zaznamenani v CRM maji ptistup
zakaznici k informacim ulozenym s irovni zabezpeceni 1
) Vsichni Vsichni prodejci zaznamenani v CRM maji pfistup k
prodejci informacim uloZenym s urovni zabezpeceni 2
3 Specificky Informace spojené se zékaznikem muze prohlizet
zakaznik pouze specificky zdkaznik
4 Specificky | Informace spojené s prodejcem muze prohlizet pouze
prodejce specificky prodejce
Hodnoty mezi 10 a 99 je mozné specifikovat pro
interni pouziti. Napt. dokument publikovany na
10-99 Interni _ ‘ ‘
urovni 15 mohou ¢ist pouze zdroje propojené na
urovni zabezpeceni 15 nebo vyssi.
_ Pouze zdroj, ktery je propojen s dokumentem a je
Specificky | _
100 dro jeho/jeji pfimy nadfizeny mohou prohlizet specificky
zdroj
dokument
101 Specificky Pouze ¢lenové projektu mohou ¢ist dokumenty
projekt propojené ke specifickému projektu

Zdroj: Exact Synergy Enterprise — Reseni pro manazery v prvni linii (Exact)
Zabezpeceni dokumentu je zavisle na konkrétnim typu dokumentu anebo ho lze
nastavit jako neménné. Pokud se pii zméné konfigurace systému u dokumentu zméni
urovenl zabezpecCeni, nepropisuje se tato zména do celého systému a u jiz ulozenych

dokumentti zistava zabezpeceni piivodni.

Viditelnost jednotlivych dokumenta pro uzivatele se fidi Cist€ na tirovni zabezpeceni

dokumentu.
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5.1.5 Modul workflow

Modul starajici se o workflow v rdmci systému poskytuje néstroje pro vytvareni
jednotlivych pracovnich tokli, umoznuje sledovat, v jaké fazi se nachazi jednotlivé
workflow. Ke kazdému workflow je mozné vytvofiit popis, ktery slouzi zejména pro

uzivatele. Jednotliva workflow jsou délena do skupin, kterych je prozatim 11.
Workflow se tidi témito pravidly:

e Prib¢h kazdého workflow ma zobrazeny zakladni kroky, v posloupnosti, v jaké
nasleduji.
e Pocet kroki je definovan administratorem. Pocet krokli jednoho workflow je mezi
jednim az maximalné¢ ¢tyimi kroky.
e K dosazeni vice jak ctyfech krokt 1ze workflow fadit za sebe v procesnich tocich.
e Jeden procesni tok miize obsahovat maximalné deset po sob¢ jdoucich workflow.
e Jednotlivd workflow v procesnim toku, se spoustéji v daném kroku ptedeslého
workflow.
e Priubéh workflow je volné definovatelny. Na koho jde v jednotlivych krocich
(osoba, autor, role, manazer, skupina osob...) definuje administrator
o  Workflow lze poslat na vice osob
e Lze definovat, kdo a v jakém kroku muze Workflow:
o Zalozit
o Smazat
o Upravovat
o Pievzit
o Pridelit
o Zamitnout
o Komentovat

o Znovu oteviit

Workflowy obsahuji jednotliva pole, ktera nesou dal$i dopliujici informace
k pfilozenym dokumentim. U poli Ize definovat jejich viditelnosti, upravy, ¢i povinné
vyplnéni v jednotlivych krocich.

V systému je zaloZeno vice nez sto tisic procesnich tokd, které uspéSné probéhly,

nebo ¢ekaji na ukonceni.
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5.1.6 Modul spole¢nosti

Modul spolecnosti umoziuje sledovat, zaznamenavat a fidit informace tykajici se

dodavatelli, odbératelil, potencionalnich odbératelll a adresai ostatnich kontakti.
Hlavni polozky:

e Nazev firmy

e Adresa — dorucovaci, navstévni, fakturovaci
e ICO

e Telefonni Cislo

e E-mail

e Kontaktni osoby — jméno, ptijmeni, jazyk vhodny ke komunikaci

Kazda polozka ma svou vlastni kartu, na které se zobrazuje komplexni popis, spolu
S ptifazenymi dokumenty a workflow souvisejici s touto kartou. Pro ucely marketingu je
mozné spolecnosti tridit dle sektori a subsektorti podnikani. Vyuzivani hromadné

korespondence pro odesilani dilezitych upozornéni a informaci.
Dodavatelé a odbératelé jsou importovani ze softwaru Microsoft Dynamics AX.
5.1.7 Modul projekty

Modul Projekty slouZi projektovym manazerim k fizeni veSkerych zdroji, které
projektovy manazer zapojuje V procesu (zdroje mohou byt jak lidské — ¢lenové projektu,
tak materiadlni). Manazer vytvafi a sleduje aktudlni stav poZadavkil, které souvisi
s projektem. Zarovenn ma moznost vykreslit grafy a sestavy s finan¢nimi daty. Déale ma
moznost ménit stavy projektd, pfipojovani dodateCnych informaci a dokumentl
k projektu. Clenové projektu mohou sdilet informace o smlouvach, nabidkéach,

komunikacich s klientem a dal$i dokumenty.

Na zéloZce projektu se nachazeji zdkladni udaje o konkrétnim projektu: Klient, Typ
projektu, Manazer, Clenové projektu, Stav projektu. Konkrétni projekt mize mit
nastavené riizné urovné zabezpeceni, na jejichz zaklade¢ je projekt viditelny pro danou
uroven zabezpeceni, kterd je pfifazena uzivatelim. Je vSak mozné vyuzit 1 modu utajeni

projektu, kdy je projekt viditelny pouze pro zaméstnance, jenz se na projektu ucastni.

Kazdy projekt ma svého vedouciho, ktery definuje ¢leny projektu. Na vedoucim
projektu je, aby zadal 1 dalsi hodnoty, jako je zaCatek a konec projektu, ptidal podniky,

nastavil rovné fizeni. Zaroven je umoznéno, aby projekt mél své podiizené projekty.

44



Pokud uz je uzivatel pfizvan k projektu, zalezi na jeho projektové roli, na jejimz
zaklad¢€ je mu ptidélen pfistup k informacim. Nékteré¢ informace mohou byt zobrazeny
manazeram, jiné aktivnim uzivatelim a jiné informace jsou dostupné pro uZzivatele
s provérkou. Vsichni uzivatelé na projektu mohou k projektu p¥imo do systému zadavat

poznamky.

Stavy, ve kterych se projekt nachdzi, mohou byt — aktivni, navrzené, uzaviené anebo
blokované. Piicemz projekty v nich se daji pridé€lit do dalSich skupin, které jsou
specializované k urcitému ucelu — rozdélovniky (slouzi pfedevSim jako hromadné
rozesilani pozadavkl) a ostatni (jsou zde predevSim ke shromazdéni rtznych typl

dokumenti a Workflow).

Kazda karta projektu piedstavuje jeden projekt. Na karté projektu je mozné mimo
¢lenli a podprojektii zobrazovat dokumenty, které se k projektu vazou. U kazdého
dokumentu je mozné nastavovat zabezpeceni, které zajiStuje piistup uzivateldi k
dokumentiim ¢i Workflow jen vybrané skupin€ zaméstnanci (¢leniim projektu). Dal§im
zobrazovanym atributem mohou byt naptiklad pozadavky ¢i jiné dalsi atributy vztahujici

se k projektu.
Projekty jsou v modulu délené do skupin podle svého stavu zpracovani:

e Aktivni — pravé probihaji
e NavrZené — témito projekty by bylo dobré se zabyvat
e Uzaviené — dokoncené projekty

e Blokované — projekty, jeZ jsou zastavené a ¢ekaji na obnoveni
5.1.8 Modul polozky

Modul polozek mé za tkol predev§im zvysit prehlednost v systému. Jednd se o
seznam polozek, ktery je uspofddany do logickych celkl. Jednotlivé celky maji
hierarchickou strukturu. Kazda poloZzka ma svoji vlastni kartu, na které se nachazi

kompletni konfigurace, spolu s vazbami na okoli. Pfikladem struktur jsou:

e Organizacni struktury
o Uroveii vzdélani

e Profese

o Lokality

e Dopravni prostifedky
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5.2 Konfigurace

Samotna konfigurace je feSena pomoci modulu ,,Systém®. V ramci tohoto modulu je
mozno provadét kompletni konfiguraci sytému, ptidélovat uzivatelska prava a spravovat

licence pro systém.

V ramci konfigurace jsou pfistupné i jednotlivé tabulky, v¢etné jejich obsahu. Déle
jsou zde pristupné veskeré logy s prehledem zpracovanych tloh, prace Vv systému,

chybové logy a také chybové hlaseni.
5.3 Integrace, doplriky a rozSifena funkcionalita

Portal umoziiuje instalaci doplitku pro praci s dokumenty, ulozenymi piimo v Exact
Synergy Enterprise, Vv baliku kancelaiského software Microsoft Office. Doplnék
s nazvem Synergy Office Integration slouZi pro integraci MS Office ve verzich MS Office
2007, 2010 a 2013. Dopln¢k s nazvem Office Add-In slouzi pro integraci starSich verzi
Microsoft Office.

V ramci spoluprace s balikem Microsoft Office je dale mozné nastavit Synchronizaci
kalendare aplikace Outlook (v piipad¢ vyuziti Exchange) a kalenddfem umisténym

v Exact Synergy Enterprise.

Dalsi rozsitenou funkcionalitou, poméhajici fesit rizné ne¢ekané situace, je moznost
delegovani. Tato funkcionalita umoZiiuje uZivateli S pravy ,,administrator” pracovat
pfimo zuc¢tu jednotlivych pracovnikii i bez jejich schvéleni. Déle je umoZnéno
jednotlivym uzivatelim vybrat jiného uzivatele (nebo i vice uzivatell), ktefi t¢Z mohou
pracovat z jejich uctu a fesit tak agendu v pfipadé jejich neptitomnosti. V logu systému
je samoziejmé zaznamenano, Ze dana ¢innost byla provedena jinym pracovnikem.

5.4 Zabezpeceni

V ramci systému jsou veSkerd data uklddana v ramci Microsoft SQL Serveru,
pfiCemz uzivatelim je zamezen pfimy piistup k datim. V ramci aplikace je poté
uplatiovan pfistup k datim na zakladé¢ urovni zabezpeceni. Pro stanoveni prav
uzivatelim je vyuzivano specifickych skupin — roli v systému.

Ptistup k samotnému systému je feSen pomoci webové aplikace skrze prohlizec.
Ptistup k aplikaci je spravovan prostiednictvim Windows Integrated Security, pfi¢emz

uzivatelé standardné vyuzivaji Single sign-on.
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5.5 Vyhody a nevyhody aplikace

Mezi hlavni klady této aplikace 1ze zaradit:

Diky ptitomnosti Workflow a moznosti uklddat dokumenty se zrychlila
komunikace na fadé projekts, veSkera vlozena dokumentace se dostane tam, kam
ma, vcas a je vzdy dostupnd a snadno dohledatelna. Spolu s mozZnosti
»delegovani je mozné schvalit potfebné dokumenty i v nepfitomnosti patficného
pracovnika. Delegovani vSak neposkytuje pouze moznost schvalovéni, ale
piejimani celkové pracovni role ur€itého pracovnika se vSemi pravy v systému.
Pivotni sestavy a analyzy dévaji managementu rychly piehled o sledovanych
aktivitach, produktivité, rozpracovanych projektech atd.

Déle je moznost do systému promitat celopodnikovou strategii a sledovat jeji
postupné plnéni.

Jako dalsi plus Ize oznacit i moZnost sledovat, ktery zaméstnanec naptiklad pouze
,»odklepne* firemni smérnice nebo natizeni, jako Ze je s nimi sezndmen, ale viibec

je necte.

Mezi hlavni nedostatky této aplikace Ize zaradit:

V soucasné dob¢ jsou v Exact Synergy Enterprise uchovavany dokumenty, které
se tykaji pouze fizeni spoleCnosti, firemnich predpist, smluv, vykazi atd., ale na
fadu dalSich dokumenti se nedostava. VétSina ¢asti holdingu si uklada pracovni
vykresy a dal§i dokumentaci ,,podle sebe®, protoze modul dokument management
systému obsazeny v Exact Synergy Enterprise je nevhodny pro kazdodenni praci
naptiklad s vykresy v CAD. Zaméstnanci jednak nemaji pfipravené patficné
»skupiny* pro tyto dokumenty a jednak se necht&ji pfili§ zdrZzovat nahravanim
téchto dokumentd.

Dale také neni zavedena konvence pii pfifazovani nazva k vytvafenym
dokumentiim. Nazvy by v8ak mohly byt z velké ¢asti generovany automaticky.
V nékterych pripadech, jako je naptiklad dokument ur¢itého typu k projektu zcela
automaticky.

Dalsi nevyhodou jsou pomérné vysoké licen¢ni poplatky, které vSak nezahrnuji
podporu, ale pouze aktualizace. Podporu aplikace je mozné feSit Ceskym
zastoupenim spole¢nosti DBH Group, ktera neni plné sezndmena s konkrétni

implementaci.
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5.6 Komunikujici aplikace

vewr

personalni software Target od spole¢nosti M-PRO. Toto spojeni slouzi pro import

jednotlivych pracovnikl spolu se skupinami profesi.

Druhou dilezitou aplikaci, kterd v soucasnosti komunikuje s aplikaci Exact Synergy
Enterprise je aplikace Microsoft Dynamics AX. Toto spojeni slouzi pro synchronizaci

obchodnich dat tykajicich se odbératelli, dodavatelii a schvalovani acetnich dokladt.
5.7 Identifikovana slaba mista

Jednim ze slabych mist je v rdmci pfipravy na piechod na novy systém kvalita
nékterych uloZenych dat. Pii importu dat do nového dokument management systému je
dulezité spravné rozpoznat dokumenty a zatiidit je. Zde vSak vznika problém
s nejednotnym pojmenovanim dokumentii, metadata také nejsou vzdy vyplnéna zcela

jednotné.

Kritickou funkcionalitou, kterou je tfeba pienést, je workflow pro digitalizaci a
schvalovéni faktur. Timto workflow prochéazi fddové stovky ucetnich dokladii béhem
tydne. Zauctovani ucetniho dokladu do systému Microsoft Dynamics AX je zavislé na

odsouhlaseni ptislusnymi schvalovateli.

Dilezité faze v tomto procesu jsou prvotni evidence faktury s naslednou digitalizaci
a zavedeni ucetniho dokladu do systému Exact Synergy Enterprise. Pfi skenovani je

posunuto workflow schvalovani do prvniho kroku — ptejde na Gcetni.

Ugetni doplni do systému Microsoft Dynamics AX dilezité informace — identifikace
faktury (VS), ID dodaciho listu, ¢islo objednavky. Na zdkladé€ cisla objednavky se
dohleda konkrétni ndkupni objednavka. V systému je nalezena osoba, ktera vytvofila

nakupni objednavku a workflow schvalovani ptejde na tuto osobu.

Pracovnik, ktery provedl nakup, provede kontrolu spravnosti udaji a doplni ptipadné
chybéjici udaje. Ptipadné provede kompletaci, kompletace se provadi pouze pokud jde o

materialovou fakturu.
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Kompletace je pracovni postup, béhem kterého prvni schvalovatel dohleda veskeré
dodaci listy v deniku dodacich listt, které se vazi k dané faktufe. Microsoft Dynamics
AX automaticky nabidne veskeré dodaci listy, které nejsou prozatim zkompletované. Na
zéklad¢ faktury jsou vybrané dodaci listy a je uvedeno mnozstvi a cena dle ptijaté faktury
(faktura nemusi byt vzdy na celé mnozstvi, nebo naopak muze byt na vice dodacich listli
atd....). Cilem je dosahnout stejné ¢astky v ramci hlavicky kompletace, jako je cena na
faktute. V ptipad¢ fakturace dalSich ndklada jsou tyto naklady oznacené jako dodatecné

naklady.

Po provedeni veskerych korkti a schvaleni prvnim schvalovatelem na zakladé matice
schvalovatelti dohledan schvalovatel druhy. Druhy schvalovatel zkontroluje, zda je nakup

Vv poradku a provede schvaleni.

Po schvaleni druhym schvalovatelem je workflow ukoncené a je pfenesena tato
informace pracovnikovi uctarny, ktery na zakladé tohoto schvaleni zatctuje ucetni doklad
v informacénim systému Microsoft Dynamics AX. Pro Gcely informovani ucetniho o
potfebé provést zauctovani je pfipravena sestava s ndzvem faktury k zatctovani. Tyto

hlavni kroky jsou zobrazeny na obrazku cislo 12.
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Obrazek 12 — Hlavni kroky vedouci k zavctovani danového dokladu

Evidence, digitalizace a zavedeni do IS
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Evidence ucetniho dokladu G¢tarnou, prenese pozadavku na schvaleni
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Nalezeni druhého schvalovatele
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kontrola a kompletace v IS Axapta
Zauctovani

> dk » W

Preneseni informace
o schvaleni pracovnikovi
uctarny

Zauctovani ucetniho dokladu
v IS Axapta

Zdroj: Vlasti zpracovéni
K tomuto procesu se vaze pripominka stavajicich uzivatell, Ze je zbytecné u
veskerych ucetnich dokladli (zejména téch, které se tykaji malého penéZzniho obnosu)
zatézovat pracovniky oddéleni nakupu. Ur¢ité G¢etni doklady nizs§iho rozsahu by mohly
byt zatctovany na zakladé shody obsahu faktury spolu s piijemkou, ktera je pfistupna pro
ucetni v informaénim sytému Microsoft Dynamics AX.
Dals$imi nejcastéji vyuzivanymi workflow, ke kterym jiz neni pfipominek, jsou

zadosti o dovolenou, sluzebni cesty a seznameni se s fidicimi akty.
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5.8 Navrh na feSeni slabych mist

V ramci zlepSeni kvality uloZenych dat by do budoucna mohla pomoci firemni
politika, ktera stanovi piesny postup pro vytvaieni nazvii a vyplilovani metadat
stanovenymi vyrazy. Dokumenty, které jsou jiz uloZené, je mozné pii importu do nového
informacniho systému bud’ spravné pojmenovat a upravit metadata, nebo piesunout a
archivovat tak jak jsou. Jako idealni volbu bych zvolil jiz archivované dokumenty pouze

prenést a aktivni dokumenty vhodné upravit.
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6 Vyhodnoceni vyuziti aplikace ESE uzivateli

Vramci této cCasti byla provedena analyza zpusobu zachazeni s dokumenty,
vyuzivani portalu, zjisténi nedostatkti portalu z pohledu uzivatelii a v pfipad€ nevyuzivani

portalu také pravdépodobnych diivodi, pro¢ neni vyuzit.

Pted samotnym sbérem informaci byl vzdy pfipraven soubor s matici obsahujici
samotné otazky (otazky jsou popsané v nésledujici podkapitole) a dokumenty, které by
melo dané oddéleni zpracovavat. Jako zdroj informaci o dokumentech slouzily firemni
smérnice, definujici mimo dokumenti a zptsobu s jejich zachazenim, také samotny

prabéeh jednotlivych subprocest a odpovédnosti.

Veskeré dotazy byly sméfovany na prutezové funkce (nakup, prodej, personalistika,
kvalita atd.) a to zejména feditele, manazery a vedouci na jednotlivych pozicich. Pti feSeni
jednotlivych skupin dokumentii byli ptizvani také samotni referenti, ktefi Cinnosti
provadéji.

Po sbéru téchto informaci byla data, kterd se tykala vyuzivani modulu dokument
management systému vyhodnocena. Dale byly sjednoceny piipominky a pozadavky na

novy dokument management systém.

K jednotlivym pozadavklim a pfipominkdm byly navrhnuty zplisoby feSeni, pfic¢emz
samotna realizace bude zavisla na pozd¢jsi diskuzi s pfisluSnymi pracovniky a zastupci

projektu.
6.1 Struktura otazek

Samotné otazky se skladaji ze dvou skupin. Prvni skupinou jsou otazky tykajici se
ptimo zivotniho cyklu kazdého dokumentu. Tyto otdzky jsou zaméfené na ziskani
informaci o nakladéani s kazdym dokumentem. Odpovédi slouzi zejména k zjiSténi, zda
jsou dokumenty ukladdny a zpracovavany sco nejvySSim vyuzitim dokument

management systému, zaroven je mozné téZ porovnat zjisténi s obsahem smeérnic.

Druha skupina otdzek je zaméfend na samotné pfipominky uZzivateld, identifikaci
dalSich dokumenti, které nejsou zaznamenané ve smérnicich. DileZitou ¢asti je také
zjiSténi moznych rizik v pfipadé¢ nedostupnosti dokumentl, pokud vibec existuji

dokumenty, u kterych je bezpodminecné vyZzadovana neustalad dostupnost.
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6.1.1

Otazky na zivotni cyklus dokumentt

O jaky typ dokumentu jde?

e Jedna se o papirovou smlouvu, skenovanou smlouvu, dokument typu Word?

Kdo dany dokument vytvari?

e Celé stiedisko, ¢ast stfediska, vyhrazeny pracovnik?

Kdo dany dokument muZe upravovat?

e Smi upravovat celé stiedisko, vedouci pracovnici, proskoleni lidé atd.?

Kdo dany dokument muzZe ¢ist?

e Celé stiedisko, vyhrazeni pracovnici, nadfizeni, pracovnici z jiné organiza¢ni
struktury?

Pracuje na jednom konkrétnim dokumentu vice lidi?

e Né&kdo dokument zaloZi, jiny pracovnik vypliuje tdaje, dalsi schvaluje?

Kam se dokument predava?

e Kam se dokument posila na schvaleni, archivaci, skenovani?

Jaka aplikace je vyuZivana k vytvareni / ipravé dokumentu?

e 7 jaké aplikace se bere vzor dokumentu, uklada se do jiné aplikace? V jaké
aplikaci se s dokumentem pracuje?

Ve kterych procesech (subprocesech) se dokument objevuje, je vyZadovan?

e S jakym procesem se dokument vaze, ptipadné pouziva se s n¢jakymi
Workflowy?

Je tfeba dokument verzovat?

e Uchovavaji se staré verze dokumentu, pokud probihaji Gipravy?

10. V jakych podobich je dokument vydan a uchovavan?

e Je-li dokument vydan elektronicky, uchovava se téz v papirové podobé a
naopak?

e Skenuji se naptiklad podepsané smlouvy, nebo se elektronicky uchovavaji
pouze jako vzor bez podpisti?

e Kde se dané formy dokumentti ukladaji?

11. M4 dokument ¢asovou platnost? Kde je béhem této doby uloZzen?

e Jak dlouho je dokument platny?

12. Uchovava se dokument po ukonéeni platnosti? Kde?

e Je-li Casova platnost dokumentu kratsi nez doba archivace, jak se dokument

archivuje po ukonceni platnosti?
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6.1.2 Dopliujici skupina otazek

1. Pracujete s jinymi dokumenty?
e Vytvafite né¢jaké dalsi sestavy a piehledy?
2. Existuji dokumenty, bez kterych nemiiZete pracovat?
e Dokument, ktery vyuzivate kazdy den a nezbytné nutné¢ ho pottebujete k praci,
je kriticka jeho nedostupnost 24 hodin?
e Dokument, u kterého by vadila nedostupnost cca 72 hodin?
3. Co Vam na souc¢asném portalu vadi?
e Jenéco, co Vam vadi?
e Které tkony nemuze dé€lat s portalem a potiebujete je?
e Co nefunguje spravne?
4. Co byste na souc¢asném portalu zménil (a)?

e Jaka funkcionalita Vam schazi?
6.2 Vyhodnoceni a poznamky uzivatel(

Samotné vyhodnoceni je rozdéleno do tii ¢asti. Prvni ¢ast obsahuje vyhodnoceni
nakladani s jednotlivymi dokumenty, zejména to, zda je vyuzit portal nebo jsou
dokumenty $ifené jinymi cestami atp. V této ¢asti uvedu piimé vysledky. Po dohod¢ se
zadavateli nebudu uvadét kompletni prehledy dokumenti a jejich specificky ob&h spolu
S pravy uZzivatelll a dal$imi zjiSténymi skute¢nostmi.

Druha ¢ast je zaméfena na vyhodnoceni poznamek uzivatelti k samotné funkcnosti
portalové aplikace. Zda n¢jaké tkony nemohou provadét anebo je aplikace dostatecné
nepodporuje. Pfipadng, které ukony jsou piilis slozité v soucasném feSeni, nebo
neposkytuji relevantni zpétnou vazbu.

Tieti Cast je zaméfena na vyhodnoceni poznamek, které se nevazi piimo
k dokumentiim, funkénosti portalu, ale bude tfeba na né také reagovat. Tyto poznamky

se tykaji vétSinou pozadavkl na Skoleni, prib&hu nékterych procest a také aktualniho

stavu smérnic uvnitf spole¢nosti.
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6.2.1 Zivotni cyklus dokumentti

V ramci samotného zachéazeni s dokumenty se objevuje situace, kdy dokument
béhem svého vytvareni, Gprav a schvalovani neni ulozen v aplikaci Exact Synergy
Enterprise, ale je ulozen bud’ ve vefejnych slozkach anebo na pocitaci samotného autora.
Autor tento dokument upravuje pouze na svém pocitaci, v pfipadé potieby
pfipominkovani je dokument rozeslan emailem pfisluSnym osobam. Autor na zakladé¢
téchto pripominek soubor upravi do finalni podoby. Findlni podoba je nakonec ulozena
do aplikace Exact Synergy Enterprise. Néktera odd€leni vSak pracuji majoritné se

sdilenymi slozkami ve file systému.

Obdobna situace nastava i u nekterych dokumentt, které upravuji pracovni postup
zaméstnancl. V téchto ptipadech jsou snovym pracovnim postupem seznameni
pracovnici pouze zpravou zaslanou pies email, pfi¢emz zprava zistava pouze ve schrance

autora a ptislusnych pracovnikd.

Dalsi komplikaci jsou nejednotné postupy ruznych manazeri a vedoucich,
zastavajicich stejnou prufezovou funkei. Nékteti vyuzivaji k Sifeni dokumentti aplikaci
Exact Synergy Enterprise, jini stale sdilené slozky. I kdyz nejde o jednani v rozporu se
smérnicemi, bylo by vhodné, aby stejné prifezové pozice nakladaly s dokumenty velmi

podobné, nebo shodné.
6.2.2 Pfipominky k funk&nosti aplikace ESE

Doplnék pro integraci Microsoft Office neni instalovan na vSech odd¢lenich,
predevs§im z divodu nejednotnosti evidence a definice prav pro pracovniky
V persondlnim systému. V tomto pfipadé nemohou pracovnici upravovat dokumenty

ulozené v aplikaci Exact Synergy Enterprise pfimo z prostiedi textového editoru.

Soucasna struktura vyhledavani pfipada vétSin€ uZzivatell nepiehlednd a nejsou
schopni dohledat potiebny dokument dle ndzvu ¢&i dal§ich parametri. Rada pracovniki
vyhleddava dokumenty za pomoci autora. Pokud pracovnik ve spole¢nosti jiz nepracuje,
nemohou ho najit a maji tak problém s dohleddnim dokumentd. Vyhledavani dale

nerespektuje v zakladnim nastaveni ¢asovou aktualnost dokumentu.

U vyhledavani by byla uvitdna mozZnost zobrazovat vyhledané dokumenty ve

stromové struktufe slozek.
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Exact Synergy Enterprise dale zahrnuje pracovniky v§emi dokumenty, pokud autor

sam dokument neoznaci k archivaci, jsou dokumenty viditelné stéle.

Dokumenty, které jsou ulozené na portale, neni mozné oteviit v textovém editoru

vice pracovniky zaroven.

U soucasné struktury slozek by bylo tieba zavést dalsi (téeti) vrstvu do adresafové

struktury slozek, pro moznost lepsi tiidéni a vkladani dokumentti na firemni portal.

Pokud néktery z pracovnikd upravi nebo pfida dokument napiiklad v projektu a
neposle o tom informaci ostatnim ucastnikim, nejsou na tuto upravu ucastnici nijak
upozornéni, jediné pfimo na strance Exact Synergy Enterprise. Proto pfispévovatelé

takovéto dokumenty rozesilaji formou emailt.

Nékterym pracovniklim piipadéd nejen vyhledavani, ale celkova koncepce aplikace
Exact Synergy Enterprise natolik nepfehledna, Ze s ni uzivatelé nechtéji pracovat. Vadi

jim zejména dostupnost jedné funkcionality z n¢kolika mist a riiznymi postupy.

Ptipominky jsou vedeny i k sou¢asnému zabezpeceni — pokud jde o dokument, ktery
se tyka pouze urcitého okruhu lidi, museji zakladat projekt. Pfipadné je mozné vytvotit
skupinu lidi, avSak tuto skupinu vytvaii pracovnik IT, nikoli autor dokumentu.

K dokumentu je mozné ptifadit pouze jednu skupinu.

V soucasném nastaveni vklada nabidku na portal pouze autor poptavky. Problém je,
ze procesné nabidku zajist'uje z pravidla jiny pracovnik, ktery ji nemize piimo pfilozit a

musi ji déle rozesilat emailem.
6.2.3 Obecné pfipominky a pozadavky

V ramci aplikace se objevuji také ptripominky ke Skolenim, kde nékteti vedouci
oddé€leni oznacuji pracovniky, pouzivajici portal za ,,samouky*. Proskoleni k aplikaci

povazuji za nedostatecné.

K samotnému Skoleni a dokumentim se vaZze také pozadavek na pravidelné
proskoleni a seznameni s obsahem smérnic, pficemz soucasné smérnice povazuji za

nepiehledné, pfilis dlouhé a sloZite.

Ke smérnicim se vaZe dalsi pfipominka, a to neaktualnost smérnic. Jako problém vidi
také to, Ze se smérnice Casto neaktualizuji, zaroven je smérnic a metodickych pokynt

prlis.
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Dalsi komplikaci je, Ze existuji jednotné smérnice pro vSechny divize, ale nékteré

divize nemohou zpracovavat dokumenty piesné dle aktualnich smérnic.

Nékteré dokumenty, by mohly byt zruseny, pokud dojde k doprogramovani tprav

pro reporting piimo z provoznich aplikaci.

Dalsim piinosem by byla vétsi provazanost spolu s aplikaci Microsoft Dynamics AX,

ktera by umoznovala snadngjsi ptistup k né¢kterym dokumenttim.

Nekteré reporty jsou vedeny pouze na osobnich PC vedoucich pracovniki, tyto
reporty a prehledy by se mohly piesunout, pokud se piipravi vhodné zatfazeni do

informacniho systému.

Uzivatelé¢ zaroven nemaji snadny piistup k formuldifim v upravitelné podobé¢ a

nckteré formulare nejsou zabezpecené tak, aby je vyplilujici osoba nemohla dale ménit.

Problém, ktery vyzaduje feseni je také sparovani faktury s objednavkou v ptipadech,
kdy dodavatel nepotvrzuje objednavku, ale zasila fakturu se svym c¢islem, kterou

potiebuje potvrdit. Tato faktura znovu prochéazi podpisovym koleckem.

Jednim z poslednich poZadavki je feSeni optimalizace procest, jak jiz bylo diive
zminéno, v piipadé¢ nakupu je potieba kazdou pfijatou fakturu schvalit pracovnikem
nakupu, pfi¢emz by fakturace mohla byt schvalovdna na zaklad¢ informaci o naskladnéni

a shodé¢ objednavky s fakturou.

Poslednim poZadavkem je pozadavek na automatizovanou kontrolu, zda pracovnik
splnil reporting a nahral pfisluSny report ve stanoveném datu do aplikace dokument

management systému.
6.3 Navrhy na reSeni

V této €asti dodrzim déleni do skupin dle predchozi kapitoly, avSak nékteré navrhy

by mohly byt odpovéedi na problémy zatazené do rtiznych kategorii.
6.3.1 Zivotni cyklus dokumentu

Veskeré problémy ohledné nevyuzivani aplikace pro dokument management systém
by mohlo vyfesit lepsi proSkoleni ohledné¢ vyhod, nevyhod a dusledki vyuzivani a

nevyuzivani systému. Skoleni by mélo byt zamétené na patiicnou prafezovou pozici.
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Skoleni by mélo obsahovat popsané jednotlivé ¢innosti spolu s dokumenty, které
maji pracovnici zpracovat. K témto dokumentim pfitadit téz zplisob pojmenovani a

ulozeni.

K feseni nazvii dokumentti a dalSich parametri bych navrhl zavedeni jednotné
politiky zalozené na hybridnim modelu taxonomie a folksonomie. Tento model zajisti
jednotné pojmenovani pii respektovani opravnénych pripominek uzivatell a uzivatelé se
tak budou aktivné podilet na tvorb¢ slovniku. Aktivni tcast na tvorb¢ slovniku snizi odpor

vuci natfizeni jednotného nazvoslovi.

Pokud uzivatelé nebudou vyuzivat aplikaci, zavedl bych opétovné proskoleni.
Opétovné vysvétleni sice nedonuti okamzité vSechny uzivatele piejit K pouzivani této
aplikace, ale v kombinaci s omezenym piistupem, ¢i Gplnym zakazem sdilenych disk,

by takovéto restrikce a opakované skoleni mohly situaci velmi zlepsit.
6.3.2 Funkcnost aplikace

K instalaci doplikt pro integraci kancelafského baliku a podobné staci, aby se
uzivatelé sami ptihlasili s problémem. K tomu, aby se tak délo bych doporucil kratké

informacni Skoleni na pouZivani firemniho helpdesku.

K lepsim vysledktim pfi vyhledavani by mélo stacit, aby uzivatelé vyuzivali jednotné
pojmenovani dokumentli, které by jim bylo sdéleno vradmci Skoleni. DalSim
zjednodusenim vyhledavani by bylo piedpiipraveni vyhledavani tak, aby se zobrazovaly

prednostné nejmladsi dokumenty vytvotené autory v ramci dané divize.

Na zvazeni je struktura vytvofenych skupin a odpovédi na otdzky, zda maji mit
pracovnici na jedné prifezové pozici pristup k dokumentiim 1 jinych divizi, ¢i na jedné
divizi striktné oddé€lovat dokumenty jednotlivych prifezovych pozic. Vysoka restrikce
by poptela zakladni princip sdileni informaci. V tomto ohledu bych doporucoval rozd¢lit
dokumenty do skupin zcela vetejnych uvnitf podniku a pfistupnych vSem. Sdilenych
dokumenti, jejichZ ptistupnost bude zaviset na pozici a divizi. Kazda pozice bude mit
stanovené typy dokumentii, které ke své praci potfebuje a ty budou zobrazeny.
Samoziejmeé je tfeba zohlednit, Ze 1 kdyz nadfizeny néktery dokument pfimo nepotiebuje
ke své praci, mél by presto vidét veskeré dokumenty svych podiizenych. Toto se netyka
nevefejnych dokumentli pfistupnych pouze fteditelskym pozicim, nebo specifickym

pracovnim skupindm, naptiklad pro dokumenty tykajici se spravni a kontrolni rady.
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Pokud ma aplikace dostatecné podporovat jednotlivé procesy, musi byt zajisténa
moznost vkladat dokumenty vSem pozicim, které se na dané Cinnosti podileji. Musi byt
tedy zajiSténo, aby pracovnici nakupu mohli vkladat nabidky k poptavkam, i kdyz nejsou

autory poptavky atp.

Jako vhodné feSeni pripominek ke struktufe slozek by mohla byt dynamicka struktura
slozek, kterda umozni na dokumenty nahlizet a organizovat jejich strukturu piesné podle

pozadavka pracovniki.

Samotny dokument management systém by mohl dale obsahovat funkcionalitu
automatizované archivace dokumentd. Cili dokumenty, které by byly vyiizené, zaroven

by uplynula doba uréena smérnicemi pro archivaci a byly automatizované¢ archivovany.
6.3.3 Pfipominky a pozadavky

Skoleni jsem zmihoval jiz diive, zde je vhodné pouze zdiiraznit, Ze i kdyz budou
Skoleni pfipravena, dokud si o n¢ i sami uzivatelé nezacnou fikat sami ve chvili, kdy zjisti,
ze je potiebuji, je jedinym feSenim pravidelné (napiiklad roc¢ni) pteskoleni. Toto
doporucuji zatadit do programu pravidelnych Skoleni podle pracovnich pozic a takto
evidovat a objednévat Skoleni pracovniky personalniho oddéleni a pracovniky oddé€leni
Rizeni lidskych zdroji.

Veskeré cinnosti a zmény tykajici se inovaci v procesech, vnitropodnikovych
smérnic a podobné bych navrhoval zavadét postupné. Velké mnoZstvi zmén by mohlo na
uzivatele vyvijet pfili§ velky tlak a zmény by mohly byt odmitany jiz pouze z principu.
S ohledem téz na primérnou uspésnost BPR procest v ¢eskych organizacich je tieba

postupovat opatrn¢ a nesnazit se provadét ptili§ velkou revoluci.
Zmény tykajici se uprav a programovani reportingu, ¢i parovani doSlych faktur
budou vyzadovat téz zasahy do dalSich aplikaci v podniku a zaroven procesni zmény.

Bude tfeba umoznit schvaleni takto pfijaté faktury, kterd pfesn€ odpovida objednavce bez

opétovného podpisového kola pro schvaleni.
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7 Zadavaci dokumentace

Pfed samotnou zaddvaci dokumentaci uvedu kratky piehled vyhod a nevyhod
jednotlivych zptisobl pofizeni informaéniho systému. Tento prizkum poslouzi jako
podklad pro budouci rozhodovani o tom, kterému feSeni dat prednost pied jinym, pii

podobnych parametrech.

V druhé ¢asti je uveden navrh samotné zadavaci dokumentace, ovSem s ohledem na

ochranu identity neni uvedena spolecnost, misto plnéni a kontaktni osoba.
7.1 Podklad pro budouci rozhodovani

V této kapitole se zaméfim hlavné na porovnani hlavnich moznosti pofizeni
informac¢niho systému, a to rozhodovani mezi open source a komerénim softwarem. Poté

také porovnani on-line feSeni ve srovnani s on-premise feSenim.
7.1.1 Open source a komerc¢ni software

Prvnim rozhodnutim pfi pofizovani nékterého informacniho systému muize byt volba
mezi open source feSenim s nakupem komercniho software. Open source feSeni piinasi

zejména tyto vyhody (Kunstova, 2009, str. 178):

e Naklady — pofizeni licenci je bezplatné, komunita dané¢ho softwarového feseni
mezi s sebou navic sdili informace ohledné rozvoje a vylepSeni, coZ snizuje
naklady na udrzbu.

e Kvalita — popularni produkty jsou vyvijeny velkym mnozstvim vyvojaru, ktefi
odstranuji chyby a zdokonaluji funkcionalitu.

e Customizace — uzivatelé mohou libovolné upravovat nejen vzhled, ale také
funkcionalitu dané¢ho informac¢niho systému.

e Nezavislost na jednom dodavateli — aplikace jsou vyvijené vétSinou na

zakladech jinych, také open source feSenich a standardech.

Open source software ma ovSem také fadu nevyhod, hlavnimi nevyhodami jsou

(Kunstova, 2009, stranky 178 - 179):

e Omezena funkcionalita — vétSinou jde o FeSeni s omezenou funkcionalitou
nabizené pro vyzkouseni pied zakoupenim komercni verze, nebo jde o feSeni

navrzené pro urcity projekt (vétsinou malého rozsahu).
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Podpora — neexistuji zadné garance provozu tohoto softwaru a zhorSeny jsou téz
dostupnosti bezpecnostnich zaplat a aktualizace.

Investi¢ni néklady — pokud produkt zcela nevyhovuje a vyzaduje vétsi Gpravy,
které si organizace neni schopna udélat sama, mohou ndklady na tyto Upravy
dosdhnout i cen komercnich feSeni.

Rychly vyvoj trhu — trh s open source fesenimi se velmi rychle vyviji a vybrané

feSeni miize rychle zaniknout.

Pokud jiz v organizaci existuje komeréni software nékterého velkého dodavatele a

tento dodavatel dodava informaéni systém nebo aplikaci, kterou zamysli organizace

poridit, doporucuje se nakup tohoto feseni. Komercni feSeni obecné maji Iépe vyresenou

podporu, spolu s pravidelnymi bezpe¢nostnimi i legislativnimi aktualizacemi, nabizi sadu

robustnich funkci a odborny ptistup pii nasazeni aplikace. V ptipadé, ze se navic jedna o

vice aplikaci jednoho vyrobce, je vétSinou zajiSténa dobra vzajemna kompatibilita.

7.1.2 Cloud a on-premise feseni

Dalsim dtilezitym rozhodnutim pfi pofizeni aplikace je rozhodnuti, zda mé aplikace

bézet u jiné spolecnosti, ktera ji bude poskytovat jako sluzbu, nebo zda piijde o instalaci

aplikace na hardware zadavatele. To, kterému feSeni dat piednost zalezi na pozadavcich.

Obecné lze fici, ze cloudové feseni nabizi tyto hlavni vyhody (GFI) a (Avram, 2014):

Niz8i pofizovaci ndklady — nevyZaduje zaddné investice do hardwarového
vybaveni.

Niz8i poZadavky na udrzbu — aplikace bézi u poskytovatele a neni potieba se starat
o0 jeji udrzbu. Zistava pouze udrzba klientskych stanic.

Skalovatelnost — jde o sluzbu, ktera muze byt libovolné Skalovatelna

S minimalnimi néklady.

Cloudové sluzby maji ovsem také n¢kolik nevyhod (Hofmann & Woods, 2010):

Customizace — sluzbu neni mozné piizpusobit presné dle pozadavkl zakaznika.
Zabezpeceni — data nejsou pod vyhradni kontrolou firmy, ale jsou ulozena u
poskytovatele sluzby.

Celkova cena — uzivatel ma minimalni moZnost ovlivnit celkovou cenu, pficemz

je pocitano s dlouhodobym uzavirdnim smluv.

vvvvv
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e SLA — SLA nemusi byt dostate¢nd pro potieby b&hu spolecnosti, ne vzdy je
definovana poruchovost, disledky nesplnéni norem, nebo také jak bude
nakladédno s daty zdkaznika

e Limity sitového pfipojeni — pii presunuti sluzeb na kterych je spolecnost zavisla
je tieba dobfe zvazit volbu poskytovatele internetové konektivity a zajistit
patiicnou redundanci pro piipady vypadku

e Kolisani vykonu — dle provedené¢ho vyzkumu dochéazi ke kolisani vykonu u

cloudovych feseni vSech velkych spole¢nosti

On-premise feSeni nabizi moznost Uprav prakticky na miru jakékoli spolecnosti.
Veskeré hardwarové a softwarové vybaveni je pod vyhradni kontrolou spole¢nosti, a tak
je bezpecnost kompletné pod spravou dané organizace. Vyssi pofizovaci naklady jsou

rozpocitany do levnéjsiho provozu po dobu Zivotnosti aplikace.

Velké podniky si mohou dovolit nasadit on-premise feSeni se vSemi vyhodami
cloudového feSeni. Pokud vsSak organizace nechce sama spravovat veskeré sluzby, je
mozné vyuzit hybridniho pfistupu a zvolit sluzby, které budou feSeny za pomoci on-

premise piistupu a ostatni sluzby poftidit jako sluzbu z cloudu.
7.2 Vyzva k podavani nabidek
Navrh vyzvy k podani nabidky na dodavku IS
Zadavatel:
Néazev podniku: ..............ooel.
Adresa podniku: ...
Vymezeni plnéni:

Dokument management syst¢ém musi byt schopny sledovat kompletni Zivotni
cyklus dokumentu, tj. od jeho vytvofeni, pfes ¢teni, editace, revize az po archivaci

(skartaci nepottebnych dokumentit).
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Vytvéreni dokumentu — pfimo v prostredi systému (s moznosti vyuzit Sablony) a
také moznost ukladdni dokumenti a pfiloh. Pfipadné moznost pfimého vkladani
z ostatnich aplikaci (sada MS Word, CAD systémy, Microsoft Dynamics AX). Poslednim
zdrojem vkladani novych dokumentti je snimkovani (skenovani), u kterého je potieba
zabezpecCit slucitelnost se zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé. Zaroven by bylo
vhodné definovat kategorie pro uklddané dokumenty (na zaklad¢ provedené analyzy) a
umoznit pro jednotlivé kategorie specifické ,,kosSilky* s potfebnymi metadaty pro dany

druh dokumentt pro potieby indexace.

U ulozenych dokumentt je potieba zajistit jejich dostupnost vS§em pracovnikiim,
ktefi maji opravnéni k provadéni operaci nad danym typem dokumentu (¢teni, Gprava,
archivace apod.), ddle pfidé€lit zaméstnanci pfistup pouze k jednomu konkrétnimu
dokumentu nebo projektu. Je potfeba, aby systém podporoval konkurenéni pfistup

k dokumenttim a jejich verzovani.

Systém musi zajistit automatizovany ob¢h dokumentd mezi jednotlivymi
pracovniky pro ucely schvalovani dokumenti, proSkolovani apod., moZnost svazat
dokument s ur¢itym procesem. Zaroven by mél byt schopny v ptipadé potieby upozornit
pracovnika na potfebu jeho interakce (schvaleni dokumentu, zménu dokumentu).

Moznost aplikace kontrolnich mechanizmii — naptiklad aplikace metody 4 o¢i.

Vyhledavani musi podporovat prohleddvani samotnych dokumenti, koSilek
dokumentt, ptiloh. Vyhledavani musi byt dostupné pro rtizné formaty ptiloh — doc(x),
pdf, xlIs(x), rtf. Vyhledavani bude schopné filtrace vysledkli na zaklad¢ filtri — data
vytvoteni, posledni Upravy, vlastnika, kategorie dokumentu, ¢i zobrazit predchozi verze

dokumentu...

Systém bude umoziovat, jak manualni archivaci dokumentu, tak automatickou
archivaci, po uplynuti definované doby. U skartovanych dokumentii musi byt zajisténa

bezpecna skartace.

Systém bude podporovat spravu uzivateli — pfidélovani funkénich roli/profesi a
na jejich zakladé pfistupy a odpovédnosti za dokumenty, pridélovani pravomoci ke

schvalovani dokumentua.

Systém bude schopny piesné evidence a prokazatelnosti nakladani s dokumenty —

logovani ptistupti.
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Systém musi plnit legislativni pozadavky na ovéfeny archiv a pozadavky pro

nakladéani s dokumenty pfi certifikacich ISO.

Presnéji specifikované pozadované funkcionality jsou uvedené v piiloze
»Specifikace funkcionality. Pro piehled souc¢asného stavu je ptilozen téz popis soucasné

podnikové aplikace Exact Synergy Enterprise.
Doba a misto plnéni:

Ocekavané zahajeni projektu je naplanovano na 1. 6. 2017, misty plnéni jsou

Podminky a poZadavky na zpracovani nabidky:

Nabidka bude obsahovat navrh na cilovy koncept fesené¢ho firemniho
informacniho systému, ktery splni pozadované funkcionality. Jako pifiloha bude dorucen
vyplnény list se specifikacemi funkcionalit, struény popis poskytované podpory

k implementovanému feseni a navrh na uzavieni smlouvy. Ptipadné dalsi dokumenty.
Zpisob zpracovani nabidkové ceny:

Uchaze¢ stanovi nabidkovou cenu absolutni ¢astkou bez DPH za implementaci 1S
a dale stanovi TCO na dobu péti let. VV navrhu bude uvedena ¢astka bez DPH, samostatné

vycislené DPH a ¢astka véetné DPH.

Uchaze¢ dale pfilozi k navrhu smlouvy rozpocet s jednotlivymi polozkami.

Veskeré polozky museji byt ocenény castkou vétsi jak 0.
Zpiusob doruceni nabidky:
Nabidky zaslete na emailovou adresu jhoman@xxxx.cz do 1. 5. 2017.
Kontaktni osoby:
Jméno a Pfijmeni
Telefonni Cislo
E-mailova adresa

Spole¢nost
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7.2.1 Specifikace funkcionality

U jednotlivych pozadavkl uved'te, zda je dana funkcionalita dostupnéd nastavenim
informacniho systému (ano, nastavenim), dostupna pomoci programovych uprav (ano,
naprogramovanim), dostupna pomoci instalace doplika tretich stran (ano, doplngk)

anebo neni dostupna (ne).
Skupina pozadavkii ,,dokumenty*:

e Sdileni dokumenti na zakladé metadat — automatizované s vybranymi
skupinami uzivateld + respektovani prav (R, W, X)

e Sdileni dokumentu ru¢ni volbou uZzivatele s uzivatelem ¢i skupinou uzivatell
Z rozhodnuti autora + ptirazeni prav (R, W, X)

e Archivace dle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé

e Automatizovana archivace po nastavené dob¢ u skupin dokumentt

e Archivace dokumentu na vyzadéani

e Ttidéni dokumentii do dynamickych slozek a spisit

e Automatizované doplnéni skupin metadat dle skupin dokumenti a ptavodu
dokumentu

e Ruc¢ni doplnéni variabilnich metadat

e Moznost generovani nazvu z vyplnénych metadat

e Automatizované¢ verzovani dokumentu (napiiklad volbou aktualizovat
dokument, ¢i Gpravami)

e MoZnost uzamknuti dokumentu autorem

e Automatizovany vstup digitalizovanych dokumentii + moZnost vytézovani dat
(dle navrhu, alespon troven rozpoznani rizného tvaru dokumentu, ale ur¢eného
obsahu)

e Podpora konkurenéniho pfistupu k dokumentim s moZnosti otevieni jednoho
dokumentu vice uzivateli

e Oznafeni dokumentli v pfipadé vystupu zinformaéniho systému
identifikatorem

e Moznost oznaceni dokumentu uzivatelem jako ,,oblibené, ke zpracovani atd.*

e Moznost aplikace workflow na ulozeny dokument

e Logovani provadénych zmén, stahovani, ukladani a ¢teni dokumentii

e Schvalovani/potvrzovani dokumentu odpovédnou osobou
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e Moznost vytvofeni tematickych skupin ,,projektt pro ulozeni dokumentt

e Moznost ptifazeni specifickych uzivatelii do ,,projekti
Skupina pozadavki ,,vyhledavani*:

e Rychl¢ vyhledavani napiic¢ celym systémem dle zadani ,,n“ znaki

e Vyhleddvani dle specifikace metadat

e Vyhleddvani ve vybrané oblasti (pouze vybrané podslozky, aktudlni slozka,
veskeré dokumenty)

e Fultextové vyhledavani v ptilohach (Word)

e Fultextové vyhledavani v ptilohach (Excel)

e Fultextové vyhledavani v ptilohach (PDF)
Skupina pozadavki ,,workflow*:

e Monitoring workflow (Gspésné¢ dokoncené, Cekajici, pozastavené, zrusené)
spolu s dobou béhu workflow

e Priehled, v jaké fazi se jednotliva spusténa workflow nachézeji

e Odesilani workflow na jednotlivé uZivatele nebo skupiny

e QGraficky editor workflow

e Informaéni emaily o workflow pfislusnému pracovniku (dokoncené workflow,
workflow vyzadujici interakci)

e Zobrazeni u vybranych workflow, zda uzivatel pouze potvrdil/podepsal

dokument, nebo dokument také otevtel
Skupina pozadavkii ,,uZivatele*:

e Automaticky import uzivatel z informacniho sytému Target

e Uchovavani informaci o vSech uZivatelich

e Zobrazeni vybranych informaci u kazdého uZivatele ostatnim uZivatelim
(Jméno, Ptijmeni, Kontaktni udaje, Zafazeni spolu s pracovni roli, Vypis z
kalendaie)

e Moznost zobrazeni wuzivateldi v organigramech (zobrazeni organizacni
struktury)

e Vytvéafeni pracovnich skupin

e Sprava pfifazenych opravnéni (Cteni, Zobrazeni, Uplné kontroly, Schvalovani

a Podepisovani)
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Skupina pozadavkii ,,dal§i:

e Delegace pravomoci

e Hlidani terminti, zda byl vloZzen pravidelny report, spolu s upozornénim
uzivatele a nadfizeného

e Integrace sady MS Office (textovy editor, tabulkovy editor, prezentace,
kalendar, email)

e Archivace emailu na zaklad¢ pravidel

e Integrace CAD systému

e Integrace EDI (Delfors norma)

e Integrace dokumentt a workflow s aplikaci Microsoft Dynamics AX

e Moznost sledovat, zaznamenavat a fidit informace tykajici se dodavateld,
odbératelli, potencionalnich odbératelti a adresar ostatnich kontaktt (vice

modul spolecnosti v piiloze popisu ESE)
7.3 Proveditelnost

V ramci analyzy jsou identifikované mozné budouci problémy, se kterymi je tfeba
pocitat a pracovat na jejich odstranéni v planovaném projektu. Identifikované problémy
nejsou natolik zdvazné, aby mohly zplsobit netispéSnou implementaci nového dokument

management systému.

Projekt ma Vv soucasné dobé podporu na klicovych manaZerskych pozicich a
Vv piipad¢ vhodné komunikace projektu neni riziko spojené s nepfijetim nového feseni
prilis vysoké.

Uspé&sna implementace nového dokument management systému piispéje spoleénosti
k zavedeni vétsiho pofadku pii zpracovani veskerych podnikovych dokumentt, pomuze
odstranit vyuzivani sdilenych sloZek na file systému, a nakonec také bude existovat

podpora, kterd bude sezndmena s konkrétni implementaci.

Za predpokladu, ze dodavatel bude schopen navrhnout feseni, které plné pokryje
potieby spolecnosti, odstrani nedostatky soucasného fteSeni, bude pocitat
s identifikovanymi problémy a navrhovana cena od dodavatele nepiekroci ptiblizné dvou
az tii nasobek soucasnych poplatkd, uréenych na udrzbu a licencovani soucasného

softwaru, je projekt z tohoto pohledu proveditelny.
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7.4 Navrhy na zmény a dalSi postup

Po vybérovém fizeni a vybrani nové aplikace bych doporucoval postupovat po
¢astech a novou aplikaci zavadét po jednotlivych funkcnich celcich. Naptiklad po
jednotlivych spole¢nostech, pfi¢emz po zavedeni nové aplikace do jedné spolecnosti by
byla pfenesena data, poté otestovana jeji plnd funkcionalita. Po uspésné implementaci

aplikace v jedné spole¢nosti by bylo pokracovano spole¢nosti dalsi.

Po uspésném nahrazeni staré aplikace bych doporucoval vybrat nejcastéji vyskytujici
se procesy a subprocesy, u kterych byl evidovan navrh na optimalizaci a rozhodnout, zda
bude optimalizace provedena, ¢i nikoli. Pokud ano, optimalizovat vzdy po mensim poctu

procest, ¢i subprocesti.

Pro ptehledné a jasné ulozeni, dohledani dokumentti a mozZnosti vyuziti informaci
V nich ulozenych doporucuji zaobirat se zavedenim hybridniho modelu taxonomie a
folksonomie. Diky jednotnym nazvim bude jednodussi dohledavani dokumentt
V systému a zaroven vznikne vhodnéjsi prostfedi pro nasazeni systémul pro vytéZovani

informaci z dat.

Dalsi inovaci, kterd by mohla pomoci zrychlit nékteré procesy a snizit mnozstvi
listinnych dokumentd je zavedeni dynamického biometrického podpisu. Ve spolecnosti
existuji dokumenty, které se podepiSi a informace z nich se pfenese do informac¢niho
systému, dale tento dokument jiZ neni potieba. Tyto dokumenty bych vybral jako prvni
pfi zavadéni. Pokud se i stat rozhodne o vyuZivani této moZnosti, bude jisté dofeSena

prozatim lehce nejasnd legislativa.
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Zaver

Diplomové prace podala stru¢ny piehled o podnikovych informaénich systémech.
Shrnula proveditelnosti projektii zaméfenych na informacni technologie a dale se
detailngji zabyvala Zivotnim cyklem podnikové aplikace. Zivotni cyklus byl rozdélen do
Sesti fazi, pricemz duraz byl kladen zejména na fazi planovani a ptipravy aplikace a na

fazi analyzy a navrhu aplikace.

Druhd polovina teoretické ¢asti byla vénovana fizeni podnikového obsahu. Byl
vysvétlen zivotni cyklus dokumentu, spolu s taxonomii a folksonomie ve vztazeni
k dokumentim. Byly shrnuté pfinosy fizeni podnikového obsahu. Nakonec byly popsany
nejdilezitéj$i komponenty systému pro fizeni podnikového obsahu. Ptesto, Ze se k fizeni
podnikového obsahu vaze velké mnozstvi pravidel, norem a zadkond, vénoval jsem se vice

pouze ¢asti zaméfené na dynamicky biometricky podpis.

V ramci praktické casti byla nejprve zjisténa funkcionalita soucasné portalové
aplikace Exact Synergy Enterprise. Byly identifikovany jednotlivé moduly a shrnuta
jejich funkcionalita. V ramci aplikace byly identifikovany vyhody a nevyhody aplikace.

Slabé mista, kli¢ova funkcionalita a klicové procesy, které jsou aplikaci podporovany.

Poté nasledovalo studium vnitropodnikovych smérnic pro jednotlivé prifezové casti
organizace. Zaroven byly stanovené otdzky pro zjiSténi aktudlniho stavu zivotniho cyklu
jednotlivych dokumentt. Otazky zjistovali hlavné typ dokumentu, za jakym ucelem
dokument vznika, jakou ¢innost podporuje a jak je s dokumentem nakladano. Zaroven
byly otdzky doplnéné o sekci sbéru piipominek k sou¢asnému stavu aplikaci, procesti a
smérnic.

Veskeré informace byly vyhodnocené, rozdélené do skupin a prezentované
odpovédné osobé. K jednotlivym uzivatelskym ptipominkdm byly navrhnuté feSeni. Na
zakladeé celkového prizkumu a dalSich doprovodnych informaci byla vytvorena vyzva

k podavani nabidek spolu s definovanymi pozadavky na novou aplikaci.

V samotném zavéru je uveden stru¢ny navrh na dalsi postup projektu a navrhnuty

oblasti pro dalsi inovace.
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Summary and keywords

The dissertation deals with an information technology called Enterprise Content
Management (ECM), which is focused on assistance with the continuously expanding
number of documents in organizations. The theoretical part provides one possible
approach to the lifecycle of an enterprise application and provides an overview of
activities that occur in particular stages of the application lifecycle. It also offers a
summary of important components of Enterprise Content Management systems. It
explains important functionalities and reasons for implementing an Enterprise Content
Management system. It also introduces the term of a document and explains its life cycle
in the organization. In the practical part is analysed not only the current system for
managing documents, but also the way users work with documents, with the application,
and users” comments are collected. Solutions to the obtained comments and requests from
users are suggested. Based on the evaluation of the obtained information, a call for the
tender for the supply of the information system is designed. In the conclusion,

recommendations are stated.

Keywords

Enterprise Content Management, ECM, Document Management System, DMS,

Enterprise Information System, Lifecycle of enterprise applications
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