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Anotace

Cilem bakalafské prace je navrhnout optimalizaci procesu ve spoleCnosti
BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0. na oddéleni Back Office. Bakalafska prace je
rozdélena na dvé Casti, teoreticka a prakticka. Prvni ¢ast, teoreticka, popisuje teorie na
zefektivnéni procesu v ramci podniku a definuje potifeby ke zdokonalovani podnikovych
procesu. V nasledujici pasazi prace je detailné zpracovana problematika digitalizace a
jeji vyhody. Zavér teoretické Casti shrnuje sou€asné trendy v elektronizaci a digitalizaci
dokumentl a popisuje jednotlivé druhy skener(. Od kapitoly tfeti za€ina prakticka ¢ast
prace optimalizace procesu a implementace nového feSeni. Na zacatku kapitoly je
predstavena firma BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0., oddéleni Back Office a jeho
specifika. DalS§i segment prace definuje status k pfedchozimu stavu, na ktery je
navazana implementace nového feSeni a zhodnoceni stavu po implementaci FeSeni.

Na zavér je detailné popsan navrh na daldi zlepSeni procesu.
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Annotation

The aim of this bachelor thesis is to propose a process optimization in
BOHEMIA ENERGY entity Ltd. Back Office department. This thesis is divided into two
parts, theoretical and practical. The first, theoretical, part describes theories for
company processes reengineering and defines the requirements for company
processes improvements. In the following part of this thesis there is a detailed
description of the digitalization and its benefits. The conclusion of the theoretical part
sums up current trends in electronization and digitalization of documents and describes
different types of scanners. The practical part of the optimization process and new
solution implementation begins in the chapter three. At the beginning of this chapter the
company BOHEMIA ENERGY entity Ltd., Back Office department and its specificities
are introduced. The next segment of this thesis defines the status to previous state to
which the new solution implementation is dedicated. The evaluation of state after
solution implementation is also part of this chapter. In the thesis conclusion the
suggestion for further process improvements is described in detail.
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UvoD

Jednou z nejdulezitéjSich soucasti Uspéchu velkych spoleénosti je modelovani
a optimalizace podnikovych procesu. V poslednim obdobi se o procesech publikuje
témér v kazdém odborném nebo védeckém &lanku, ktery Gzce souvisi s problematikou
podnikového Fizeni a podnikovych informacnich systému.

Jedna z mnoha zahrani¢nich formulaci procesu definuje, Ze proces je libovolna
pasaz usporadaného a organizovaného celku, ktery akceptuje vstupy a pfeménuje na
uzitné vystupy. Proces bychom mohli charakterizovat i jako pozvolny dé&j nebo obménu,
sled situaci jisttho systému. DalSi vnitrostatni definice formuluje proces jako
posloupnost €innosti, ktery je uskuteCnén za zamérem doplnéni hodnoty. VSechny tyto
definice sdéluji v zasadé totéz.

Nejpodstatnéjsi pro procesy spoleénosti je, Ze vystupem procesu je vyrobek
nebo sluzba, ktera je mifena ke konkrétnimu externimu nebo internimu klientovi. Toto
vymezeni je velice obecné a bylo by moZné ho pouzit prakticky na jakoukoliv
spole€nost. Z tohoto dlvodu by bylo zadouci ohranicit pole potizi nékterymi blizSimi
charakteristikami. Zde byva davan Casto do rozporu procesni pfistup s postojem
projektovym.

Procesni a projektové Fizeni se na prvni pohled odliSuje tim, ze procesni fizeni
je idealni aplikovat v prostfedi, kde nastavaji opakujici se Cinnosti, které je mozné
oddélit a nasledné dostatecné popsat. Projektové fizeni je idealni varianta pro unikatni
plany a projekty.

Fungovani podnikl je stale vétSi mérou postaveno na procesech, které bézi na
celé skupiné systému pracujici s obrovskym mnozstvim dat a na efektivnim zacélenéni
pracovniki do procesl. Klicovym bodem spole€nosti je nepostradatelné procesy
pohotové a efektivné nastavit, aplikovat, sledovat a na zakladé nabytych skuteénosti se
dale rozhodovat.

V dnesni dobé spoleCnosti nepfeziji jen tim, Ze jsou a dobfe pracuji. Musi byt
zaniknou. Management je védni obor, ve kterém se nevyskytuji neunavné a
jednozna¢né manualy, jakym zplsobem Fidit kteroukoliv spolec¢nost. Mizeme ho
charakterizovat jako souhrn znalosti, které by si mél vedouci pracovnik ovladnout a
zaroven slouZi jako zaklad pro jeho praci.

Management je vzruSujici obor, ktery v sobé skryva mnoho moznosti a

potencialu, jak stale uspokojovat neomezeneé lidské potieby a prani.



1 CiL PRACE A METODIKA

Tato kapitola specifikuje konkrétni cile pfedloZzené bakalafské prace. Blize
popisuje pfedméty vyzkumu a jeho zpracovani. V této Casti prace se budeme dale

podrobné zabyvat popisu metod, pouzitych nastroju a materiald.

1.1 Cil prace

Cilem této bakalarské prace je navrhnout optimalizaci feSeni procesu
zpracovani novych smluv v podniku BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0. na oddéleni
Back Office.

V dnedni dobé& plné modernich informacnich technologii, aplikaci, novych
hardwar(l a softwarll se spoleCnostem otevira obrovské mnozstvi novych feSeni.
Jednou z nejdulezitéjSich soucasti uspéchu velkych spolecnosti je volba optimalniho
fedeni. Nesmime v8ak zapominat na spravné nafasovani implementace a organizace
pfipravovanych zmén. Organizovani v managementu znamena seskupovani lidi a
zdrojli, jehoz vysledkem organizovani je sporadany celek.

Smyslem tohoto projektu je zjednodusit evidenci fyzickych dokumentd ve firmé
BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0. a zefektivnit veSkeré navazujici procesy zpracovani
novych smluv na oddéleni Back Office. Na celém projektu je kliCova implementace
¢arového kodu (Bar Code) na fyzicky dokument, respektive Smlouvu.

Hlavni cile prace tedy jsou transformace sou¢asného procesu zpracovani smluv
do cilové podoby, ktera nastane po integraci Bar Code na dokument Smlouvy a dale
identifikace vSech navaznosti tohoto procesu na dalSi organizacni procesy a
subprocesy.

Vysledkem bude novy navrh s detailnim feSenim procesu celého konkrétniho
oddéleni. Puvodni proces zpracovani smluv, ktery je v souasné dobé zalozen
pfevazné na praci s fyzickymi dokumenty, bude nahrazen novym procesem -—
elektronickym zpracovanim smluv. Dokumenty budou na samém pocatku prevedeny
do elektronické podoby — to znamena oskenovany. DalSi prace s dokumenty bude
pouze v elektronické podobé.

Dopliikovym cilem tohoto projektu je zaroven nastavit nékteré dilci standardy

pro ukladani a archivaci smluv, které by mély postupné& vzniknout v ramci nového
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elektronického procesu zpracovani smluv na oddéleni Back Office ve firmé BOHEMIA
ENERGY entity s. r. 0.

1.2 Pfedmét vyzkumu a jeho zpracovani

Stanoveni prekazek a definovani uc€elu vyznamu je zpravidla klicovym krokem
celého vyzkumu. Problém, ktery zkoumame, vzdy vychazi z pfekazky zadavatele.
,Definovani problému vysvétluje Gdel vyzkumu a vymezuje jeho cile."* Smyslem
zkoumani je tedy dokazat si odpovédét na otazku, z jakého dlvodu se ma vyzkum
zpracovavat. ,Dobrfe definovany problém je naptl vyfeseny problém™?, uvadi autorka
pani Jakubikova v jedné ze svych mnoha publikovanych knih. Definovani problému
muze byt u¢inkem pozorovaci studie zachycujici obmény prostiedi a z nich vyplyvajici
vlivy a okolnosti. Spravné definovat cile znamena urdit, &¢im se bude konkrétné studie
zabyvat, upfesnit zdroje nezbytnych informaci, vytyCit metody a techniky sbéru dat,
vyhledat alternativni fedeni a upfesnit data, ktera chceme hromadit.

Pfedmét vyzkumu a jeho zpracovani koreluje s nazvem této bakalafské prace
Optimalizace procesu v podniku BOHEMIA ENERGY entity s. r. o. Organizacné je
prace rozdélena do dvou c&asti. Prvni &ast, teoreticka, pojednava o soucasnych
trendech v elektronizaci dokumentd, blize specifikuje ¢innosti oddéleni Back Office a
podrobné popisuje teorie na zefektivnéni procesu v ramci podniku. V praktické ¢asti si
predstavime spoleénost BEE, jeji historii az po soucCasnost. Nasledovat bude
vyobrazeni oddéleni Back Office, podrobny popis a analyza puvodnich procest za
pomoci AS-IS modelu, definujeme specifické procesy v ramci oddéleni a spolecnosti.
V dalSi Casti kapitoly rozebereme status k pfedchozimu stavu, ke kterému budeme
porovnavat stav po implementaci nového feSeni doplnény o AS-IS model a analyzu
procesu.

Vyzkumna ¢&innost bude spocivat obzvlasté v optimalizaci procest, Cinnosti a
minimalizovani prace s fyzickymi dokumenty pfimo na pracovisti. Z&mérem vyzkumné
¢innosti je digitalizace dokumentl jiz na vstupu, nasledujici €innosti budou probihat
pouze s elektronickymi dokumenty. Vysledkem nového procesu, elektronického
zpracovani smluv, bude odstranéni nadbytecnych Cinnosti nezbytnych ke zpracovani a

archivaci smluv, lepSi kontrolovatelnost dokumentd, minimalizace chybovosti pfi

! JAKUBIKOVA, Dagmar. Marketing v cestovnim ruchu: jak uspét v domaci i svétové konkurenci. 2.
aktualiz. a rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 145. ISBN 978-80-247-4209-0.
2 JAKUBIKOVA, Dagmar. Marketing v cestovnim ruchu: jak uspét v doméci i svétové konkurenci. 2.
aktualiz. a rozs. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 145. ISBN 978-80-247-4209-0.
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zpracovani dokumentt a nahrazeni rutinnich ¢innosti novym softwarem. Pouzitim

nového softwaru docilime vétsi efektivity a efektivnosti pfi denni praci s dokumenty.

1.3 Popis metody

Hlavnim pfedpokladem pro to, abychom mohli docilit stanovenych cill prace, je
vhodné zvolena metoda prace, respektive souhrn pouzitych metod a postupt. Metodou
se vSeobecné chape takovy zplsob prace, kterym muzeme dochazet ke korektnim
usudkim, a zaroven pfispiva ke zrodu souhrnného souboru poznatk(. V této
bakalarské praci jsou pouzity metody dedukce a CaseStudy, neboli pfipadova studie.

Dedukci chapeme jako ,proces usuzovani, ve kterém se od predpokladi
(premis) dochazi k zavéru z téchto predpokladi vyplyvajiciho, pricemz odvozovani je
jisté, nikoliv jen pravdépodobné. Jde tedy o zakladni postup pfi dokazovéni.
Logi¢nost je hlavnim minénim deduktivniho standardu. Racionalné spravna dedukce
ma formu poradi krokl, které odpovidaji pfimo uréena kritéria. Pfimo urCena kritéria
zastituji, ze je-li pfedpoklad (premis) pravdivy, je i zavér pravdivy. Dedukce vykresluje
podstatné metodologické kroky deduktivnich véd. Do tzv. deduktivnich véd Fadime
pfevazné logiku a matematiku. Protikladem deduktivnich véd jsou védy empirické,
které vyuZivaji zejména metodu indukce neboli zobecriovani. Zobecriovani Ize chapat
tak, Ze jsou z jednotlivych poznatku tvofeny obecné hypotézy.

Pfipadova studie podrobné pfedstavuje jeden nebo vice konkrétnich situaci
Z praxe. Lze to tedy chapat jako badani pfedem uréeného jevu uvnitf jeho vécného
kontextu, vyuziva kvalitativniho pfistupu. Hlavnim zamérem pfipadové studie je
deskriptivni cil. To znamena, Ze aspiruje o uchyceni situace, jeho komplexnosti,
vyobrazuje spojitosti v jejich integrité. Muzeme vSak rozliSovat pfipadovou studii i
explanacni. Explanacni pfipadova studie odkryva utajené spojitosti a interpretuje
pFiciny skuteCnych ukaz(. Zakladnim principem pfipadové studie je pfedpoklad, ze
dislednym badanim jednoho pfipadu Iépe pochopime dalSi takové situace. Pfipadovou
studii mizeme definovat jako vyzkumnou metodu ,v empirickém pedagogickém
vyzkumu, pfi niz je zkoumani podroben jednotlivy pfipad (napr. zak, mala skupina
Zaku, jednotliva trida, Skola apod.), detailné popsan a vysvétlovan, takze se dochazi k
takovému typu objasnéni, jehoZ pfi zkoumani tychz objekti v hromadném souboru

nelze dosahnout. Vyhodou metody je moznost hlubokého poznani podstaty pfipadu,

® Dedukce. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation,
2001- [cit. 2014-01-21]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Dedukce
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nevyhodou omezenost zobecnitelnosti vysledki.** Ptipadové studie délime na ffi

zakladni typy- intrinsicka studie, instrumentalni studie a kolektivni studie.

1.4 Pouzité nastroje a materialy

V této bakalarské praci se budeme prevazné zabyvat analyzou souasného
stavu procesu a navrhem na zefektivnéni procesu zpracovani smluv na pracovisti.
Vysledkem prace bude implementace nového feSeni na zakladé stanovenych
parametrd.

Vychodiskem bude analyza stavajicich procest na oddéleni. Analyza procesu
je nékdy také nazyvana Procesni analyzou. Tu chapeme jako obecny koncept pro
analyzu proudéni prace ve spoleCnostech. Za pomoci analyzy dokazeme pochopit,
zdokonalit a ovladat procesy v podniku. Analyza procesU je proto mifena na zpusob
prace od jednoho Clovéka k druhému, ¢imz tedy evidujeme vstupy, vystupy, kroky
jeden po druhém a zaroven také spotiebu zdroji. Pokud bychom analyzu procesu
hodné zjednodusili, mohli bychom ji chapat jako navod, jakym zplsobem se co déla
nebo jakym zpusobem co probiha. Analyza procesu muze byt na jeden konkrétni
proces nebo na souhrn vSech procesu v dané spolecnosti. Nyni bychom si mohli
poloZit otazku, pro€ podniky analyzuji své procesy? Podniky analyzuji své procesy
prevazné ze tfi davodu — aby byly procesy dostate¢né popsany, aby byly procesy
dobfe Fizeny a automatizovany, aby mohli procesy vylepsit a optimalizovat.

Jak jiz nazev prace Optimalizace procesu v podniku BOHEMIA ENERGY entity
S. . 0. napovida, prace bude obsahovat pfevazné nastroje Business Process Modeling
Notation (BPMN), Workflow, Mapu procest a Optimalizaci (zlepSeni) procesu.

Analyza vychazi ze souCasného modelu zpracovani smluv, na zakladé
stanovenych parametr0 bude sestaven novy proces zpracovani smluv a
implementovan do praxe. Zaroven bude sestavena mapa nové implementovanych

procesd.

* PRUCHA, Jan. Pedagogicky slovnik. 3.roz$.a aktual.vyd. Praha: Portal, 2001, s. 188-189. ISBN 80-7178-
579-2.
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TEORETICKA CAST

2 ZEFEKTIVNENi PROCESU A SOUCASNE TRENDY

Kapitola druha, zefektivnéni procesli a souCasné trendy v elektronizaci
dokumentu, se zabyva nezbytnymi pozadavky spoleénosti pro zefektivnéni procesu,
podrobné zde prozkoumame souc¢asné moderni trendy v elektronizaci dokumentl a jeji
dalsi teorie. V zavéreCné Casti této kapitoly si pfedstavime oddéleni Back Office, ¢im

se zabyva a také si charakterizujeme primarni ¢innost tohoto oddéleni.

2.1 Teorie na zefektivnéni procesti v ramci podniku

Témér kazdy z nas pocitil nezbytnou potfebu na zlepSeni procesu v dobé, kdy
stal dlouhou fadu v obchodé. Této situaci se z pohledu procesu mini metoda vyfizeni
potfeby kupujiciho, jehoZ smyslem je zabaleni a odevzdani zbozZi a pfijimani zaplacené
Castky. Samotny proces ma pocCatek zafazenim nedtastného kupujiciho do Fady.
Proces povazujeme za ukon&eny v dobé, kdy zakaznik opousti obchod se zbozim a
zaroveri ma vystaveny udet. Cinnostmi procesu jsou brany jednotlivé kroky, které musi
uskutecnit zaméstnanci obchodu, ale zaroven i klient tak, aby doSlo k uspé&snému
zakonCeni transakce. Tyto ¢&innosti procesu pak nazyvame podnikovymi procesy

(business process).

.~JednoduSe fe¢eno, podnikovy proces je souhrnem c¢innosti, transformujicich
souhrn vstupl do souhrnu vystupt (zbozi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy,

«5

pouzivajice k tomu lidi a nastroje.”> Pokud se zamyslime nad vySe uvedenou citaci,

zZjistime, Ze kazdy z nas je ob&as v pozici klienta, jindy zase v pozici dodavatele.

Podnikovy proces si mizeme vyobrazit i graficky — viz Obrazek 1: Zakladni
schéma podnikového procesu. Zamérem tohoto schématu je formulovat vstupy
procesu, jejich zdroj, samotny proces a klienta a i s nim pfipojené vystupy. Nesmime

v8ak zapominat na zpétnou vazbu od klienta, ktera zde hraje klicovou roli.

® REPA, Vaclav. Podnikové procesy: procesni fizeni a modelovani. 2., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 15. ISBN 978-80-247-2252-8.
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Obrazek 1: Zakladni schéma podnikového procesu

pemame < VSIUDY SSEE vystupy
( Dodavatel }————» o]
& 7 proces
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zpétna vazba

<

Zdroj®

2.1.1 Potreba zdokonalovani procesti

V dnesni dobé presyceneho trhu spole€nosti nepreziji jen tim, Ze jsou a dobfe
pracuji. Spole€nosti se musi neustale vyvijet, nezacinat stagnovat, pfizplsobit se
novym trendidm a potfebam trhu a hlavné umét byt flexibilni. ZlepSovani firemni
procesl je v sou¢asné dobé nevyhnutelné pro zanechani podniku na trhu. V prabéhu
poslednich dvaceti az pétadvaceti lety se stalo ve zdravéjSich ekonomikach tradici, Zze
spolecnosti, které jsou nabadany svymi klienty o neustale lepsi vyrobky a sluzby, bez
prestani dumaiji nad vylepSovani svych procesl. Zakaznické potfeby jsou neomezené
a v pfipadé, Ze klient neobdrzi to, co vyZaduje, jeho vychodiskem je pfileZitost se
obratit na nékolik desitek, patrné i stovek, konkurenénich firem. Mezi hlavni hodnoty
trzni ekonomiky patfi pravé sila konkurenéniho prostfedi. To je v prvni fadé duvod,
pro¢ vétSina podniki zacina se svymi firemnimi procesy pracovat v podobé
zdokonalovani a v prubézném zlepSovani podnikovych procesl. Tento postoj se opira
pfevazné v méfitelnosti stavajicich procesl, z kterych vyplyvaji dalSi naméty ke
zlepSovani procesu.

Obrazek 2 predstavuje jednoduché grafické znazornéni postupného zlepSovani
stavajici situace. V dalSim kroku pfichazi urCeni jeho primarnich ukazatell k méfeni.
Primarni ukazatele vyplyvaji v prvni fadé ztoho, co vyzaduji klienti. Neustalym
pozorovanim chodu procesu jsou rozpoznany Sance pro zkvalitnéni procesu. Poznatky
ze sledovani chodu procesu je nutné dat do spoleCného kontextu a nasledné
realizovat. Vyznamnym bodem v pozorovani chodu procesu je dokumentace.

UskuteCnéné zmény v procesu je podstatné zaznamenavat. Dokumentaci provedenych

® REPA, Vaclav. Podnikové procesy: procesni fizeni a modelovani. 2., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 15. ISBN 978-80-247-2252-8.
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zmén se odebirame opét na zrod celého kolobéhu. Tento dé&j, kolobéh, muzeme
chapat jako nekoneény cyklus opakovani. Odborné ho nazyvame jako prubézné

soustavné zlepSovani podnikovych procesu.

Obrazek 2: Pribézné zlepSovani procesu

. ) I i £ R
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soucasného ~—>| sledovanych m provozu | provozu a implementacej_
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Zdroj’

Tato metoda je idealni k postupné se vyvijejicimu zlepSovani firemnich
procesl. V poslednim &tvrtstoleti tlaéi spoleCnosti k vyraznému zrychleni vylepSovani
firemnich procest nékolik faktor(. Jeden z nejvyznamnéjSich faktord jsou nové
technologie, které pfinaseni vice moznosti. V soutéznim prostfedi nové moznosti posili
stupen konkurence vysSe a to ma za nasledek neodkladnou potfebu zdokonalit vyrazné
své podnikové procesy pro jednotlivé podniky.

V devadesatych letech doSlo k otevieni svétovych trhd, jehoz vysledkem je
osvobozeni obchodu. Otevienim svétovych trhli vznika vétsSi konkurence, na trhy se
tlacéi mnohem vice podnikl a stim souvisi trvale vétSi naroky v dovednosti si
dobé jde doslova o bitvu o pFeZiti.

Vysledkem zrychleni zlepSeni dosavadnich procest v podniku je, ze
spole¢nosti dotahuji postupy do sebemensich dasledkd. Spole€nostem uz nestaci
pouha vzestupna zdokonaleni, maji potfebu dosahnout avantgardnich zmén
v nejkratS§im mozném terminu. ,Tyto posuny v konkurencnim prostfedi maji globalni
rozsah a jen malo oblastni podnikani si mohlo dovolit se jim vyhnout, resp. necitit je tak
dramaticky.“® Jeden z postoji dramatického zdokonaleni nazyvdme Reengineering

podnikovych procest neboli metoda Business Process Reengineering (BPR).

! REPA, Vaclav. Podnikové procesy: procesni fizeni a modelovani. 2., aktualiz. a rozS. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 16. ISBN 978-80-247-2252-8.
® REPA, Vaclav. Podnikové procesy: procesni fizeni a modelovani. 2., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 16. ISBN 978-80-247-2252-8.
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2.1.2 Business Process Reengineering (BPR)

BPR neboli Reengineering podnikovych procesu Ize definovat jako zplsob
prace optimalizujici procesy spole¢nosti tak, aby nesly co nejvétsi ucinek pfi
optimalnim vyuzivanim zdroju spole€nosti. Efektem metody Business Process
Reengineering je mnozstvi vyznamnych obmén nejen ve firemnich procesech, ale také
v organizaCnich a kvalifikaCni sloZzeni spole¢nosti, ve stylu fizeni prace a spravy.
Jinymi slovy bychom mohli metodu BPR popsat jako obménu procest spolecnosti ve
spojitosti k okoli. Metoda BPR rozebira, co je potfeba vykonat, kdo konkrétné ma
danou ¢innost udélat, jaka vstupni data jsou potfeba k vykonani urcité cinnosti,
eventualné jaky program ma byt pfitom pouzit. Nasleduje postup vyhledavani idealniho
procesu ve spojitosti se spotfebovanym ¢asem a vylohami. JednoduSe feceno jde o

narust konkurenceschopnosti spole¢nosti.

Reengineering podnikovych procesu rozdélujeme do tfi hlavnich prvk:

e Zaméfené na procesy — cileno na primarni podnikatelské procesy, které
jsou pfimo v souvislosti se zakazniky, netyka se procesl internich.
Podstatné procesy jsou pro uspéch v useku, vnémZ spoleénost
pro preziti na trhu.

¢ Radikalni zména — zamérem BPR je byt konkurenceschopny, pfipadné
ovladnout cely trh. Extrémni zména charakterizuje tyto cile a je u€inkem
potvrzeni procesniho pohledu, ktery ma za duasledek opusténi ptvodni
staré cesty obchodovani za pomoci funkénich oddéleni.

e Dramatické zlepSeni — u dramatického zlepSeni procesu se u metody
BPR predpoklada, ze se budou zlepSovat procesy hlavnich
podnikatelskych aktivit, které jsou klicové z pohledu
konkurenceschopnosti prvofadé. V prvni fazi jsou stanoveny strategické
cile, nasleduje proces transformace takovym zplsobem, aby podnik

docilil uréenych zaméru.

Na zakladé velikosti podniku délime BPR na tfi druhy:

¢ Mirna forma BPR — zaméstnanci pracuji shodné, lepsi podpora

e Stfedni forma BPR — pfidani dalSich ¢innosti na operativni urovni
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e Tézka forma BPR — kompletni reorganizace podniku

Reengineeringovy pfistup si mizeme ilustrovat na obrazku 3. Model zasadniho
reengineeringu nastava definovanim rozsahu a primarnich cili pfipravovaného
projektu reengineering, nasleduje peélivou analyzou potfeb a mozZnosti. Tretim krokem,
po peclivé analyze potfeb a moznosti, probiha vytvofenim takzvané vize procesu, které
budou zakladem pro procesy budouci. Dulezitym bodem je tyto budouci vize analyticky
promyslet ve v§ech recipro¢nich souvislostech. Podle tvaru nového systému procesu je
dllezité vytvorit navrh akci, které povedou k zahajeni nové sestavy procesu. Primarnim
Ukolem téchto akci je zdolat rozdil mezi stavajicim stavem a vizi stavu pfistiho. Na

zaveér celou vizi implementujeme.

Obrazek 3: Model zasadniho reengineeringu

N A

Definice Analyza Vytvorem novée [ y sy I
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2.2 Pojem automatické zpracovani a digitalizace

Témeér kazdého z nas denné zahaluji hromady papiri. Souasné moderni
informacni technologie nabizeji obrovské mnozstvi feSeni ve formé systémul pro
elektronickou spravu dokumentt. Prvnim krokem k nastoleni pofadku do dokumentu je
prevod dokumentl do elektronické podoby neboli digitalizace dokumentt. Digitalizace
tisténych dokumentl je do znacné miry rozsahly okruh cinnosti. Elektronizaci
dokumentl si mizeme predstavit jako pfeménu obsahu dokumentt v obvyklé formé do
formy digitalni. Efektem digitalizace je dokument v obrazové formé. Vyhody
elektronizace dokumentu jsou nezpochybnitelné. Dokumenty pfevedené do pocitacovée
formy se lépe predavaji nez dokumenty fyzické. Tim, Ze pfedavame vypuijciteli
elektronickou verzi dokumentu, je svym zpusobem chranéna papirova verze pfed jejim

poSkozenim neustalou manipulaci. JelikoZz kazda mince ma dvé strany, ma je i

® REPA, Vaclav. Podnikové procesy: procesni fizeni a modelovani. 2., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 17. ISBN 978-80-247-2252-8.
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elektronizace dokumentl. Elektronizace dokumentt generuje dalSi procesy, na které je
nutné pfi této Cinnosti myslet a oSetfit je. Je dulezité si polozit otazku, kam budeme
ukladat data vytvorfena elektronizaci dokumentt a zda je budeme pfipadné zalohovat.
Digitalni data jsou velice nachylna k poSkozeni a v pfipadé, Ze nezvolime spravny
format uchovavani dat, mize dojit k situaci, kdy za nékolik let nebudeme schopni data
zobrazit. Elektronizace dokumentl pfinasi kazdému podniku velké mnozstvi vyhod a
pfinosu. Nejvétsimi vyhodami jsou Setfeni mista, trvala Citelnost dokumenti nebo
rychlé vyhledani elektronického dokumentu. V elektronizaci dokumentl rozliSujeme
dva zakladni pojmy, témi jsou digitalizace a automatizované zpracovani.

Automatizované zpracovani je <¢&innost vytvafena konkrétnim zafizenim.
Primarni funkci tohoto zafizeni je samotnou c¢&innost zefektivnit zkracenim doby
zpracovani nebo uspofenim lidského faktoru. Spojime-li procesy automatického
zpracovani a digitalizaci, vysledkem bude c¢innost, kdy jsou fyzické dokumenty
zpracovany bez, anebo jen s minimalnim vyuzitim lidského faktoru. Jako zafizeni pro
automatické zpracovani dokumentld si mulzeme jednoduSe predstavit skener
s automatickym podavacem papiru.

Pokud jsme si vysvétlili pojem automatické zpracovani dokumentd, nyni
bychom si méli vysvétlit také pojem digitalizace.

Digitalizaci definujeme jako ,pfevod vybranych mérfitelnych fyzikalnich velicin
digitalizovaného objektu do numerickych hodnot, jejich kédovani a uloZzeni za uéelem
pozdéjsiho vygenerovani jinych fyzikalnich veli¢in s cilem umoznit pozdéjsimu uzivateli
fyziologické vjemy nahrazujici pfimé vnimani originlu.“*® Zjednodugené Feseno je
digitalizace proces, kdy pfevedeme fyzicky dokument do digitalni formy. Velice dulezité
je si uvédomit skuteCnost, Ze digitalizaci se nemysli pouze pfevod papirovych
dokumentl do elektronické formy. Digitalizovat mizeme rizné malby, obrazy,

potisténé folie a samoziejmeé také hudbu a vS§emozné zvuky.

2.2.1 Vyhody digitalizace

Digitalizace v prvni fadé pfinasi vyhody ve veétsi efektivité v praci s doklady.
K datim v digitalné podobé je mnohem leh¢i a rychlejSi pfistup nez k fyzickym
dokumentdm. U dat v digitalné formé& nehraje tak vyznamnou roli skute¢nost, kde se
zrovna uzivatel nachazi. Dokumenty mizeme digitalizovat do rdznych formatu dle

potfeb uZivatele, nejCastéji jsou pouzivany formaty TIF, PDF, JPEG, PNG a dalsi.

10 PSOHLAVEC, Stanislav. Informagni technologie a elektronickd komunikace. In: [online]. 1999 [cit. 2014-
01-23]. Dostupné z: http://www.ikaros.cz/digitalizace-%E2%80%93-co-tim-myslite
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Dokumenty v této podobé mohou byt dale vyuzivany za pomoci technologie Optical
Character Recognition (OCR) neboli optické rozpoznani znakd. Pomoci technologie
OCR mohou byt informace z digitalizovanych dat pfevedeny do textové formy.
vzapéti automaticky vytézeny do informacniho systému spole€nosti. Elektronicky
dokument, i se svymi metadaty, Ize ulozZit na bezpecné ulozisté. NejvétSi vyhodou
ulozisté elektronickych dat je v tom, Zze uzivatel maze kdykoliv dokument vyhledat, dale

distribuovan a zpracovavan.

Vyhody digitalizace dokumentu:

e Minimalni naroky na prostor pfi archivace

o Lehké a rychlé vyhledavani

e Elektronicky archiv

¢ Snadné sdileni elektronickych dat, varianta vzdaleného pfistupu

e Snadné pofizeni kopii elektronickych dokument

e Snizeni poctu pracovnikl pro administrativni oddéleni, zvySeni efektivity
prace

o Uginngjsi zpracovani agendy spoleénosti, sprava (workflow, uZivatelska
historie s dokumenty, vypujcni list)

e Snizeni nakladi na tisk

V dnes$ni dobé patfi digitalizace (skenovani dokumentl, vytéZzovani dat)
dokumentt diky novym technologiim, moznostem zpracovani a pfipadnému napojeni
na interni systém spole¢nosti k jedné z nejvyhledavangjSich sluzeb na trhu. Nyné&jsi
technologie a zafizeni dokazi pracovat efektivné, efektné a bez nutnosti odpocinku.
Neni divu, Ze tyto technologie a zafizeni podniky vyuZivaji k nahrazeni lidského
faktoru. Samotnym pfevodem do elektronické formy ziskdme snadné a rychlé
dohledavani, neznicitelnost dokumentl a ditelnost dokumentl na neomezené dlouhou
dobu.

Neméné vyznamnou vyhodou digitalizovani dat je nesporné uSetfeni prostoru

pro archivovani fyzickych dokumentu.
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2.2.2 Okolnosti pusobici na proces digitalizace

Na zacatku projektu digitalizace dokumentd musime brat zifetel na okolnosti,
které maji vliv na cely proces pfi samotném digitalizovani spisu. | zde mame dva

hlavni faktory, vnitfni faktor a faktor vnéjsi.

Faktory mazeme rozdélit do dvou hlavnich skupin:

e Okolnosti vyplyvajici z charakteru dokumentu

e Okolnosti vyplyvajici z planu digitalizace

Okolnosti vyplyvajici z charakteru dokumentld jsou stanoveny na hmotnych
vlastnostech samotného dokumentu (material, kvalita provedeni). Pfed zvolenim

faktické technologie uréenou k digitalizaci, bereme v potaz v prvni fadé:

e Material a vazba dokumentu
e Vyjimecnost, jedine¢nost dokumentu
e Format, uroven dokument

e Charakter dokumentu (ve spojeni s automatizovaného zpracovani)

Okolnosti vyplyvajici z planu digitalizace:

¢ Rozmér fondu stanoveny k digitalizaci
e Doba poskytnuta pro digitalizacni projekt
e Potfeby uzivatell nebo organizaci na znaky digitalniho vystupu

o Kapital

Z vySe uvedenych okolnosti majicich vliv na proces digitalizace plyne nutnost

pfesné definovat plan a pfipravu na spusténi projektu digitalizace. Zakladem projektu

spravny typ zafizeni pro ucely digitalizace dokumentu.
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2.3 Soucasné trendy v elektronizaci dokumentu

V dnesdni spole€nosti je jednou z nejCastéji sklofiovanych slov elektronizace.
Nynéjsi spolecnost by nejradéji zdigitalizovala a zelektronizovala vSemozné procesy a
pokud mozno tak i veSkeré lidské aktivity. Spoleénost si podmanila elektronizaci a
digitalizaci dat takovym zplUsobem, ze tento fenomén nejsme schopni realné
analyzovat a ani reflektovat. Mohli bychom tento stav pfisoudit tomu, Ze projekt
celosvétové elektronizace a digitalizace neni centralné nikym spravovan. Je az
zarazejicim, jakym zplUsobem a rychlosti spoleCnost digitalizaci vzala za svoji a
pfizpusobila se ji. Pokud zauvazujeme nad faktem, Ze pfrevazna vétSina novinek,
novych trendd a inovaci se v minulosti aplikovala relativné dlouho dobu a obvykle pres
nemalé utrpeni, je az zaraZzejici, sjakou lehkosti lidstvo pfijalo elektronizaci a
digitalizaci. V nynéjSi dobé si jen stézi lidstvo dokaze predstavit zivot bez Internetu
nebo mobilniho telefonu. Pokud bychom zminili fakt, ze pfiblizné pfed patnacti lety tyto
nastroje nebyly bézné dostupné a obvyklé, je az s podivem, jakym zplsobem
spole€nost pfijala tuto digitalni éru. ,Volné feceno, &lovék, onen jen velmi zhruba
socializovany hominid rodu Homo, ve fenoménu digitalizace konecné po tisiciletich
prézdného byti v informaénim chaosu, objevil sém sebe."™*

Hozenou rukavici do budoucna by méla byt snaha v projektu elektronizace a
digitalizace porozumét a vyli€it rozsahlou stupnici Ukazl a udalosti souvisejici
s elektronizaci celé spole¢nosti. Hlavnim ddvodem je poskytnout lidem vyznamné a
relevantni informace, které pomohou porozumét ¢lovéku, kterym smérem lidstvo spéje
v UCelu digitalizace.

Z prehnané implementace elektronizace v riznorodych kruzich muze
spole¢nost dostat do technologické IéCky, ktera bude pro lidstvo velice nebezpecna.

Nasledujici pasaz prace je zaméfena na soucasné trendy v elektronizaci
dokumentl prevadéjici fyzické dokumentu na digitalni, vytézovani dat za pomoci
technologie optického rozpoznani znakl (OCR), popisuje déleni skenerl podle
samotné konstrukce a rozdéluje skenery podle parametru.

Nez si v této Casti prace vysvétlime jednotlivé typy skenerd, méli bychom si
nejprve pojem skener definovat. Pojem skener je pfevzat z anglického slova scanner,
které mizeme doslova prelozit jako snimac. Skener ,je hardwarové vstupni zarizeni

umozriujici pfevedeni fyzické 2D nebo 3D predlohy do digitalni podoby pro dalsi

" PEKAREK, Ales. Analyza sou¢asnych evropskych trendu v oblasti e-governmentu. Knihovna [online].
2012, ro€. 23, €. 1, s. 51-62 [cit. 2014-01-23]. Dostupny z WWW:
<http://knihovna.nkp.cz/knihovnal21/12_151.htm>. ISSN 1801-3252.
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vyuziti, vétsinou pomoci poéitace.“” Poprvé byl digitalni dokument vytvofen v roce
1957 na zafizeni Russella Kirsche, v té dobé na U.S. National Bureau of Standards.
Dnes je tato instituce znama jako Narodni institut pro standardy a technologie (National

Institute of Standards and Technology, zkracené NIST).

Déleni skenert dle konstrukce:

. Ctecky &arovych kodu
. Ruéni skenery

. Stolni skenery

. Bubnové skenery

. Filmové skenery

. 3D skenery

2.3.1 Cteéky éarovych kédii

Ctecky &arovych kodd v prevazné vétsiné piipadi snimaji &arové kody za
pomoci Stihlého svételného paprsku pohybujici se pfes znak &arového kodu (vyjma
pasivni bezkontaktni snimace). Na volném prostoru zacina pohyb pfed prvni linkou,
udrzuje se az za posledni linku a zakon€eni nastava na volném misté za ni. Aby bylo
mozné udrzet paprsek v zéné symbolu, musi byt vy3e linky dostacujici. Délka symbolu,
Carové kddu, je zavisla na délce zasifrované informace. Zde plati pravidlo, &im je delSi
zaSifrovana informace, je delSi i symbol ¢arového kodu. Se vzristajici délkou ¢arového
kodu je nezbytné zvysit délku €ar z dlvodu existujici vychylky paprsku pfi snimani.

Carovy kdd je nastroj pro samodinny sbér dat tvofeny &ernotiskem ve tvaru
pruhd, které maji definovanou S$ifku. Tyto pruhy umozriuji za pomoci ¢tecek, softwar( i
skeneru predist zakédované informace v ¢arovém kédu. V poloviné dvacatého stoleni,
presné v roce 1949, byl poprvé udélen patent na ¢arovy kdd. Znaky mizeme kddovat

nékolika prostfedky a zpusoby, podle znaku kodu je délime do skupin:

e Code 2/5

e Prokladany 2/5
e UPC

e Code 3/9

2 Scanner. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation,
2001-, 12.1.2014 [cit. 2014-01-23]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Skener
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e EAN

e Code 1l
e Code 128
e Code 93
e QR Code

Ve stavajici dobé je ustanoveno pres 200 odliSnych standardi ¢arovych kodu.
Stavba Carového kodu je tvofena postupnosti ¢ar a mezer, které maji definovanou
Sitku. Po precteni CteCkou Carovych kodu nebo skenerem jsou prevedeni, dle své
sytosti, na sérii elektrickych impulst odlisné Sitky a jsou dany k porovnani s tabulkou
moznych kombinaci. V pfipadé shody s tabulkou moznych kombinaci je posloupnost
oznaCena za vyhovujici. Informace je zakdédovana nejen v Eernych pruzich, ale i
v mezerach mezi jednotlivymi pruhy. Okrajové Cary maji synchroniza¢ni vyznam pro
technické zafizeni. Podle téchto krajnich &ar jsou generovany signaly Start a Stop.

Carovy kad potiebuje ochranné pasmo svétlé barvy pied i za synchronizaénimi &arami.

Obrazek 4: Vzor ¢arového kodu (Code 128)

Wzor 122456

Zdroj*?

Hlavni prvky ¢arového kodu:

e X (Sife) — nejtésnéjsi prvek koédu, uruje nejmensi dovolenou Sifku pruhu
a mezery

e R (svétlé pasmo) — urCuje velikost svétlého ramecku kolem carového
kédu, nejmensi mozna je 2,5 mm

e H (vySe) — definuje svisly rozsah pasu kédu, minimalné 20 mm

e L (délka) — oznaCuje zabranou délku pasma od znacky Start po znacku
Stop (vyjma svétlé pasmo)

e C (kontrast) — urCuje pomér rozdilu jasu pozadi, nesmi prevySovat 0,7

'3 Online generator &arovych kodu. BRENDEL SOFTWARE GMBH & CO.KG. [online]. 2012 [cit. 2014-01-
23]. Dostupné z: http://www.barcode-generator.de/V2/cs/index.jsp
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2.3.2 Ruéni skenery

Ruéni skener je technicky pfistroj, ktery nalezi do skupiny jednoduchych
zafizeni. S ru¢nim skenerem nejsme schopni dosahnout vysoké intenzity prace pfi
praci s dokumenty. Ostatné uz z nazvu je patrné, Ze jde o rucni zafizeni, které je
vhodné pro nenaroéné skenovani. Casto byva vyuZivan napfiklad obchodnimi
zastupci, ktefi se zabyvaji sepisovanim smluv formou podomniho prodeje,
k oskenovani dokumentu od klientl. NejvétSim kladem tohoto typu skeneru jsou jeho
rozméry, jednoduchost ovladani a relativné nizké pofizovaci naklady. Zapornymi
strankami jsou slabé rozliSovaci moznosti zafizeni a potfeba provadét samotné
skenovani manualné uzivatelem.

Ruéni skenery se mohou liSit svoji vybavenosti. Zafizeni se mohou odliSovat
moznosti bezdratového pfipojeni, ukladani dat rovnou na pamétové zafizeni a
automatickou upravou naskenovaného dokumentu. Nyné&jSi rucni skenery disponuji
také schopnosti oskenovany obraz odeslat pfimo do konkrétnich emailovych adres.

Do skupiny ruénich skenert Ize zahrnout i tuzkové ruéni skenery. Tyto skenery
svoji velikosti pfipominaji obyCejné pero na psani, jsou vétsi jen nepatrné. PFi
pofizovani zaznamu jsou tuzkové ruéni skenery schopni oskenovat pouze jen jeden
fadek textu a ve vétsiné pfipadu si jej i ulozit. Nasledné oskenovany text prfevede do
pocitacové podoby. Tyto typy skeneru jsou nejcastéji vyuzivany pro zastupce firem pfi
sluzebnich cestach, kdy je nutné rychle a snadno pfesunou tistény text do elektronické
podoby.

Princip ru¢niho skenovani je postaven na tom, kdy uzivatel manualné pfejizdi,
skenuje, po predloze a tim pfevadi dokumenty do digitalni podoby. Tento typ skeneru
je v dnedni dobé pouzivan minimalné vzhledem k dostupnosti stolniho skeneru.

Skener je pfistroj, ktery slouzi ke snimani obrazu (text, snimek, fotografie) do
pocitaové podoby za ucCelem digitalizace a elektronizace snimanych podklada.
Zafizeni pofizuje obrazky postupné bod po bodu, ¢emuz fikame bitmapova metoda.

Snimky prevedené do poditate lze jednoduSe upravovat, sdilet, tisknout za
pomoci grafického programu.

Pokud bychom chtéli skenovany text konvertovat pfimo do interniho
informacniho systému dané spolecnosti, musime mit specialni program, software,
umozriujici optické rozpoznani znakd (OCR). Metodé Optical Character Recognition se

budeme podrobné vénovat v jiné ¢asti této prace.
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2.3.3 Stolni skenery

Do této skupiny skenerll patfi pfevazna vétSina skenovacich pfistroju.
Pravdépodobné dnes jiz neexistuje pfili§ mnoho sfér nebo odvétvi, ve kterych bychom
se nesetkali se stolnimi skenovacimi zafizenimi.

Stolni skenery bychom mohli jednodu$e rozdélit do dvou zakladnich skupin. Do
prvni kategorie, lacingjSi, je mozné zafadit klasické stolni skenery, které snimaji
pfevazné formaty o maximalni velikosti A4. U téchto skeneru jsou jiZ dnes velmi malé
pofizovaci naklady a jsou béznou soucasti vétSiny domacnosti. Princip skenovani
spociva v pokladani predlohy na skenovaci plochu (sklo), pod nimz snimaci rameno
strojové jezdi z jedné strany na druhou. Lze to pfirovnat k principu kopirovaciho stroje.
Zapornou strankou tohoto typu skeneru je pfevazné moznost skenovat pouze relativné
slabé dokumenty a vyzaduje manualni praci s dokumenty.

Do druhé kategorie je mozné zaradit drazsi modely stolnich skenert, takzvané
velkoformatové skenery. Ty se charakterizuji tim, Zze skenovani probiha za pomoci
automatického podavate dokumentl. Pro tyto profesionalni stolni skenery neni
problém naskenovat dokumenty o velikosti A3 a vétsi. Obvykle jiz disponuiji vlastnostmi
na detekci seSitych dokumentl (kancelarskych sponek) a automatického narovnani
dokumentu pfi skenovani. Jednou z nejvétSich vyhod stolniho skeneru s automatickym
podavaéem papiru je v moznosti davkového zpracovani dokumentl a tim se snizuje
kapacita lidskych zdroju.

Samozfejmosti stolnich skenerl je standardni program na pro praci
s oskenovanymi dokumenty neboli vystupy. Neékteré profesionalni stolni skenery,
k tomuto standardnimu softwaru na praci s vystupy, maji v zakladni vybavé program
pro katalogizaci snimku. Software na katalogizaci dokumentl umoznuje dopfedu urcit
oblast poli, které pozadujeme snimat. Tato funkcionalita se vétSinou pouziva pro tvorbu
databazi.

Vstupni naklady na pofizeni profesionalnich stolnich skenertl se pohybuiji kolem
desitek tisic korun a je nutné pfi jeho pofizovani zvazit dilezité aspekty typu, kolik
dokumentl podnik oskenuje, naklady na pravidelny servis a udrzbu. Velmi dilezitym
faktem je moznost propojeni s jinymi aplikacemi z oboru elektronického zpracovani
dokumentd, jako jsou komercni spolecnosti Kofax, ABBYY, IMPROMAT, OCE a

nékteré dalSi spole€nosti.
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2.3.4 Optické rozpoznani znakd

Metodu OCR, z anglického jazyka Optical Character Recognition, Ize volné
prelozit jako metoda optického rozpoznani znaku. Definice OCR fika, Ze jde o metodu,
.ktera pomoci scanneru umoZzriuje digitalizaci tisténych textd, s nimiz pak Ize pracovat
jako s normalnim poditacovym textem. Pocitaovy program pfevadi obraz bud
automaticky, nebo se musi naudit rozpoznavat znaky.“'* Pfesunuté znaky je
v pfevazné vétsiné pfipadl nutné dat k manualni dpravé, jelikoz metoda Optical
Character Recognition nerozezna v kazdém pfipadé vSechny pismena dobfre.
Presunuti spravnych znaku do textové podoby je zavislé na kvalité vytéZovanych
podkladl. Technologie OCR ,poskytuje prirozenou vyhodu snadné Citelnosti symbold
bez potfeby specialniho zafizeni."*

Jinymi slovy je OCR technologie umoziujici pfesun rozmanitych druht
dokumentd (smlouvy, faktury, snimky, obrazky, PDF dokumenty) na data se
schopnostmi editovani a vyhledavani.

Abychom Iépe pochopili problematiku metody OCR, jaké technologie a principy
metoda pouziva, je nutné zajit do hlubSich detailll a podrobnosti. Badatelé mini, ze lidé
rozpoznavaji znaky na zakladé tfi principu — celistvost, ucelnost a adaptabilita. Tyto tfi
zakladni znaky jsou zakladem technologie optického rozpoznani znakd.

Nyni si vysvétlime, jakym zplisobem program OCR rozpoznava znaky a prevadi
na text. V prvni fazi software analyzuje skladbu dokumentovych obrazi a nasledné
roz€leni stranu na nékolik segmentl. Pasaze jsou rozdéleny na textova pole,
schémata, tabulky a na dalSi useky. Jednotlivé znaky jsou vytéZeny ze slov, které jsou
nejprve rozdéleny programem do jednotlivych fadkl. Ziskané znaky jsou porovnany se
sadou predlohovych obrazi. Vzorové obrazy vychazi z nékolika predpokladi a
domnének, ¢im by vytéZeny symbol mohl byt. Podle téchto predpokladu software
vyhodnocuje rozmanité varianty roz¢lenéni fadku do textu a text na znaky. Program po
zpracovani znac¢ného poctu pravdépodobnostnich predpokladd odevzda navrh
vytéZzeného textu.

Technologie OCR obvykle podporuje a rozpoznava nékolik svétovych jazyka.
Optické rozpoznavani znakl je metoda zpracovani znakl z fyzickych dokumentd do
elektronické formy pro veskeré tisténé pouZzitelné vystupy vSech druhu tiskovych

zafizeni vCetné predloh vytisknutych knihtiskem. U nevyhovujicich pfedloh, jako jsou

“ OCR. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation, 2001-,
6.12.2013 [cit. 2014-01-24]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/OCR

5 RAK, Roman. Biometrie a identita ¢lovéka ve forenznich a komerénich aplikacich. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 67. ISBN 978-80-247-2365-5.
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Spatné Ccitelné podklady, se metoda OCR spiSe nedoporucuje z divodu Casového

hlediska zpracovani a nedostate¢ného procenta uspésnosti vytéZzenych znaka.

2.4 Co je oddéleni Back Office

Anglickym nazvem Back Office se nazyva oddéleni spoleCnosti zastfeSujici
administrativni prace podniku a zaroven tim napomahaji podpofit hlavni Cinnost
podniku. Odborny vyraz Back Office se datuje z byvalého rozdéleni podnikl. Dfive se v
podniku rozliSovala oddéleni na Front Office a Back Office. Oddéleni Front Office
zabezpeCovalo prodej a styk se samotnym zakaznikem, procesy obsahuji
administrativni ¢innost, které klient nevidél, zastfeSovalo oddéleni Back Office.

Administrativu bychom mohli specifikovat jako pfehled a sprava zabéhnutych
kancelarskych dovednosti a znalosti zabezpeduijici ¢innosti dané organizace. Lze tedy
jednodus$e Fici, ze se jedna o provoz €innosti, které jsou ve spojitosti s evidovanim,
zpracovavanim, predavanim, podavanim, reportovanim informaci a dat a zaroveh
vytvarenim nejriznéjsich statistik.

Nazev administrativa byva ¢asto davan do spojitosti s pojmem vefejné spravy,
nékdy byvaji tyto pojmy uvadény dokonce jako synonyma. Pojmem administrativa je
dokonce ve Spojenych statech americkych nazyvan ufad prezidenta a viady.

Primarni &innosti pracovnika oddéleni Back Office je sprava a zpracovani
novych objednavek generujicich se od zakaznikd. Podle zaméfeni spolecnosti se
rozliSuje, zda se jedna o zpracovavani novych objednavek, smluv nebo jinych
dokumenta.

Hlavni naplni zaméstnancl podniku, pracujicich v administrativnim useku, ve
velké mife spoc€iva v zadavani dat do interniho informacéniho systému spolecnosti a tim
se stava podporou pro jina oddéleni. Pracovnik chysta, pfipravuje, kontroluje a
kompletizuje materialy o konkrétnich zakaznicich, &imz zabezpecuje podklady pro

dalSi nezbytné procesy podniku.

Hlavni €innosti oddéleni Back Office:
e Zadavani dat do informacéniho systému podniku
e Skenovani dokument

e Archivace dokumentu

e Oprava dat a algoritmu
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PRAKTICKA CAST

3 OPTIMALIZACE PROCESU A IMPLEMENTACE NOVEHO
RESENI

V kapitole optimalizace procesu a implementace noveého feSeni se budeme
v prvni fadé zabyvat popisem spole¢nosti BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0., nasledné
si predstavime konkrétni oddéleni Back Office. V dalSi Casti praktické prace si
upfesnime specifika procesu v ramci oddéleni, respektive celé spoleCnosti. Poté si
definujeme souc€asny status k pfedchozimu stavu, na ktery navazeme novym feSenim
procesu a implementujeme ho do praxe. Zavér kapitoly budeme vénovat dalSim

moznym navrhiim na zlep$eni procesu.

3.1 Popis spolec¢nosti BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0.

BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0. (BEE) je vsouCasné dobé& nejvétSim
alternativnim dodavatelem elektrické energie a zemniho plynu v Ceské republice a
zaroven je Ctvrtym nejvét§im dodavatelem energii u nas. V poctu zakaznik( odebirajici
energie jsou v CR vétsi pouze dominantni dodavatelé CEZ Prodej, s. r. 0., RWE
Energie, s. r. 0. a E.ON Energie, a. s. Spole¢nost BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0.
v roce 2013 pfeskocCila dominantni dodavatele Prazskou energetiku, a. s. a zaroven
Prazskou plynarenskou a. s.

Na podzim roku 2005 byla zalozena spole¢nost Bohemia Energy jako
alternativni dodavatel elektrické energie pro malé a stfedni firmy. Zakladatelem
spoleCnosti Bohemia Energy je Jifi Pisafik. Rok po zaloZeni spole¢nosti, kdy byl trh
uvolnén pro konkurenci, zaCala Bohemia Energy dodavat elektfinu také pro
domacnosti, od roku 2009 nabizi kromé elektfiny téZ komoditu zemniho plynu.

Béhem roku 2013 spole¢nost BEE koupila dva konkurenéni podniky, konkrétné
spoleénosti Ceské Energetické Centrum Jih s.r.o. a Ceské Energetické Centrum a.s.
Timto krokem pfevzala spole€nost Bohemia Energy dalSich 95 tisic klientu.

Spole¢nost Bohemia Energy od roku 2011 zacCala intenzivné&ji podporovat
charitativni projekty a archeologickou expedici. Prvni charitativnim projektem
podpofeny spole¢nosti byl galaveCer Srdce pro déti, kde se spolecnost stala jednim

z generalnich partneri Obé&anského sdruZeni Zivot détem. Dale se Bohemia Energy
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stala jednim ze sponzori Narodniho muzea pro archeologickou expedici v Sudanu.
Rovnéz podporuje projekty pro nevidomé déti, kdy podpofila nadaci zakoupenim osmi
obrazi od nevidomych détskych autorll. Mezi zaméstnanci probéhla téz i sbirka na
pomoc téZzce nemocnym détem. Bohemia Energy pomaha také pfi povodnich, kdy
svym klientdm ze segmentu domacnosti rozdélila finanéni pomoc ve vysi 2 miliony

korun.

Tabulka 1: Rozvoj poc¢tu zakazniku (odbérnych mist)

Rok | Elektfina - odbérna mista'® | Plyn - odbérna mista'’
2009 92 656 37 806
2010 141 301 67 199
2011 208 218 138 632
2012 244 711 158 457
2013 316 390 195 768
celkem 1003 276 597 862
Zdroj*®
Zdroj*’

Spole¢nost Bohemia Energy byla vyhlasena v roce 2011 Casopisem Strategie

spolecnosti takovych firem, jako je Google, Finlandia a Kofola.

3.2 Popis oddéleni Back Office

Oddéleni Back Office, jinak feCeno administrativni oddéleni, ma ve
spole¢nosti Bohemia Energy jednu z nejdulezitéjSich dloh. Primarni Cinnosti
administrativniho oddéleni je ve zpracovavani nové pfichozich smluv uzavienych
pomoci door to door prodeje (podomni prodej — obchodni zastupci), prostfednictvim
zakaznického centra, webovych stranek, webovou kancelafi, Call Centrem, aukci nebo
jinym prodejnim kanalem vyuzivanym k ziskani novych potencionalnich odbératell
elektrické energie a zemniho plynu. Pro€ je tato cinnost brana jako jedna
z nejdulezitéjSich aktivit v podniku BEE? Odpovéd je jednoduchd, pfi zpracovavani

novych smluv zadanim dat do systému se generuje a vlastné zde i vznika €innost pro

8 OTE, a. s.: Poéty OPM dodavatel(i. OTE, a. s. [online]. 2010 [cit. 2014-02-16]. Dostupné z:
http://www.ote-cr.cz/statistika/mesicni-zprava-elektrina/pocty-opm-dodavatelu

" OTE, a. s.: Podty OPM dodavateli. OTE, a. s. [online]. 2010 [cit. 2014-02-16]. Dostupné z:
http://www.ote-cr.cz/statistika/mesicni-zprava-plyn/pocty-opm-dodavatelu
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v8echny navazujici oddéleni ve spoleCnosti BEE. Prvotnim zadanim dat, z nové
uzaviené smlouvy do interniho systému spoleCnosti, vznikaji vstupy podporujici

agendy a €innosti vSech ostatnich oddélenich ve firmé.

Je dulezité si uvédomit, Ze zpracovavanim smluv do interniho systému
spoleCnosti je vytvafena ve skutenosti databaze dat a informaci ke konkrétnim
zakaznikim a jejich odbérnym mistliim, které slouzi jako vstup k naslednému zahajeni
procesu preregistrace odbérnych mist. Pokud data nebudou kvalitné zpracovana do
systému firmy, nebude mozné Uspésné provést zménu dodavatele tak, aby odbérné
misto bylo pfevedeno k portfoliu sou€asnych klientd BEE. Potencionalni zakaznik tedy
zustane i nadale klientem konkurenéniho podniku i pfesto, Ze ma uzavienou platnou
smlouvu o dodavkach elektrického energie, pfipadné zemniho plynu s BEE. Kazda
obchodni spole¢nosti si svoji interni databazi stavajicich klientl, potencionalnich
zakaznik(, ale i databazi stornovanych a ukon€enych klientl stfezi jako oko v hlaveé.
Bez nadsazky lze fict, Zze se jedna o to nejcennéjsi, co Uspésna spole¢nost muze mit a
proto je kladen na zpracovani smluv a kvalitu dat v systému Bohemia Energy velky

ddraz.

Primarni €innosti oddéleni Back Office v podniku Bohemia Energy:

e Zadavani dat do informacéniho systému podniku

e Skenovani dokumentu

e Archivace dokumentu

e Oprava dat a algoritmd v systému

e Preregistrace odbérnych mist

e Evidence, vyhledavani fyzickych dokument

e Razitkovani dokumentt

¢ Komunikace s obchodnim oddélenim, s obchodnimi skupinami

e Korespondence

e Komunikace s konkurenénimi obchodniky (zasilani  vypovédi),
s distribuci

e Vytvareni grafl, analyz, reportd, tabulek pro vedeni spolenosti
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3.3 Specifika procesu v ramci oddéleni Back Office

Oddéleni Back Office v podniku Bohemia Energy se pravdépodobné pfilis
mnoho neodliSuje svoji Cinnosti a ulohou od jinych administrativnich oddéleni u firem,

které podnikaji v jinych odvétvich, ale samoziejmé ma i sva specifika a odlidnosti.

Na =zacatku praktické Ccasti prace popisujeme spoleCnost BEE jako
alternativniho dodavatele elektrické energie a zemniho plynu, tedy jako dodavatele
dvou uUplné rozdilnych komodit. Proto muizeme bez nadsazky fici, ze nejvét§Sim
specifikem oddéleni Back Office v Bohemia Energy, je ve zpracovani téchto odliSnych
komodit do interniho informaéniho systému spole€nosti. Potfebné nalezitosti pro
zadani smlouvy a k naslednému zahajeni procesu zmény dodavatele, musi nové
smlouvy na elektrickou energii obsahovat jiné potfebné dokumenty pro akceptaci nez
smlouvy, kde je sjednana dodavka na odbér zemniho plynu. Tyto odliSné nalezitosti je
nutné rozliSovat i pfi samotném zpracovavani smlouvy do systému jejim zadanim.
Z tohoto duvodu pracovnici oddéleni Back Office, konkrétné Specialisté zpracovani
smluv a Specialisté zmény dodavatele, musi mit dokonalé znalosti (know how) na

zpracovani jak komodity elektrické energie, tak komodity zemniho plynu.

Dal$im vyraznym specifikem oddéleni je v rozméru smluv, které se na oddéleni
Back Office digitalizuji a ukladaji do archivu. Rozméry smluv pouzivané obchodnimi
zastupci pfi podomnim prodeji jsou pomérné nestandardni. Smlouva o poskytovani
sluzeb ma Sifku 630 mm a vySku 297 mm. Pro pfedstavu jde o tfi dokumenty velikosti
A4 spojené k sobé&. Smlouva je oboustranna a koncipovana tak, Ze na prvni strané jsou
obecné informace vztahujici se k zakaznikovi, platebnim a smluvnim udajim. Na
stranu druhou se vypisuji veSkeré informace o odbérném misté elektfiny, respektive o
odbérném misté plynu. Strany tfi az Sest obsahuji vSeobecné obchodni podminky
spole¢nosti Bohemia Energy, se kterymi zakaznik souhlasi podpisem smlouvy. Tento
specificky rozmér smluv hraje rozhodujici roli pfi vybéru zafizeni urCenému k
digitalizaci smluv, kdy je potfeba brat zietel primarné na automaticky podavac

dokument.

Jesté jednim vyraznym specifikem oddéleni je poCet zpracovanych smiuv a
oskenovanych dokumentl za mésic. PoCet oskenovanych dokumentd mési¢né se na
oddéleni Back Office pochybuje za hranici 200 tisic dokumentd. Obchodni zastupci
mésicné uzaviou pfiblizné 24 tisic novych smluv, které pracovnici v daném mésici

musi zpracovat. Kazda smlouva obsahuje vice jak deset dokumentu potfebnych
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k zahdjeni procesu zmény dodavatele. Tato skuteCnost je kliCova pro vybér

dodavatelské firmy, ktera bude zajiStovat pravidelny servis skenovaciho zafizeni.

3.4 Status k predchozimu stavu

V této pasazi prace si popiSeme soucCasny proces zpracovani smiuv pred
navrhovanym feSenim nového procesu optimalizace pracovnich &innosti na oddéleni
Back Office v podniku BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0.

Smlouvy sepsané obchodnimi zastupci prostfednictvim podomniho prodeje
jsou na denni bazi zasilany do sidla spole¢nosti. Podminkou pro pfijeti smlouvy od
obchodnich zastupcl je i odeslani takzvané elektronické privodky. Elektronickou
privodku si mizeme predstavit jako tabulkovy soubor (Microsoft Excel) obsahujici data
o konkrétni smlouvé. Fakticky jde o 18 datovych poli, které obsahuijici informace jako
Cislo smlouvy, jméno zakaznika, pfijmeni zakaznika, titul, zakaznickou adresu,
telefonni Cislo a udaje o odbérnych mistech. Zjednodudené feCeno, ke kazdé fyzicke
smlouvé musi byt zaznam v elektronické privodce. V praxi to funguje tak, Zze obchodni
zastupci odevzdavaji nové sepsané smlouvy na svoji administrativu, kde smlouvy ulozZi
do krabic, vytvofi tabulkovy soubor, v naSem pfipadé nazyvame pravodkou smluv.
Krabice se smlouvami je odeslana prostfednictvim kuryrni sluzby, elektronicka
pravodka pfes emailovou komunikaci. Pracovnik kuryrni sluzby pfiveze do sidla
Bohemia Energy zasilku smluv v uzavienych a zalepenych krabicich (1 krabice = 200 -
300 smluv) na podatelnu firmy. Pracovnice podatelny stvrdi razitkem spolenosti
pfevzeti x krabic smluv. Nasledné kontaktuje telefonicky oddéleni Back Office o
prijatych krabicich obsahujici nové uzavfené smlouvy o poskytovani sluzeb. Konkrétné
ur€eni zaméstnanci administrativy vezmou ruc¢ni vozik a vyzvednou zminéné krabice
na podatelné. Nasledné je odvezou na své pracovisté. Zde jsou pfedany pracovnikovi,
ktery ma na starosti prvotni evidenci smluv a nasledné nahrani dat do informacniho

systému spolecnosti.

Pracovnik administrativy si otevie pravodku smluv a elektronicky si odSkrtava
(pomoci funkce barva vypIné v programu Microsoft Excel) smlouvy, které byly fyzicky
uloZeny v krabici od obchodnich zastupcl. Tyto smlouvy poté orazitkuje datumovkou
dle data pfijeti smlouvy do spole€nosti Bohemia Energy. Elektronicka privodka je

taktéz prejmenovana dle data pfijeti smluv do firmy, nasledné je ulozena na
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zalohovany disk a importovana pomoci funkcionality do informaéniho systému podniku.
Tato funkcionalita vytvofi zaznamy o novych smlouvach do interniho systému. Po
pfijeti a zaevidovani dokumentl nasleduje proces kontroly a zadavani smluv. Na
zadavani smluv navazuje proces skenovani smluv a veskerych dolozenych podkladu
knim do formatu PDF. Tyto soubory je nutné uzivatelsky piejmenovat dle Cisla
smlouvy, protoZze skenovaci zafizeni soubory automaticky pojmenovava
prfednastavenym prefixem a poradovym Ccislem tak, jak jdou dokumenty za sebou.
Soubor (sken), pojmenovany CdCislem smlouvy, je pomoci hromadné funkcionality

pfifazen do informacniho systému ke konkrétni smlouvé.

Pramérna mési¢ni produkce: 23 627 smluv*®

Pramérna doba pFijmu 100 smluv: 20 min®®

Mésicné jeden pracovnik stravi tedy primérné 78,76 hodin pouze pfijmem smluv, to

znamena alokovani 7z Uvazku jen na tuto €innosti na jednoho pracovnika.

3.4.1 Kontrola a zadavani smluv

Nové pfijaté a orazitkované smlouvy datem pfijeti do BEE jsou pracovnikem
administrativy ulozeny do konkrétné uréené skfiné. Smlouvy jsou do skfiné ukladany
dle data pfijeti tak, aby byly zpracovavany pfednostné smlouvy s nejstarSim datem
pfijeti do spoleCnosti. To znamenda, Ze aktualné pfijaté smlouvy jsou ulozeny na

posledni misto ve skfini, aby byla zachovana posloupnost.

Pracovnici administrativy si odebiraji ze skfiné smlouvy ke kontrole. Smlouvy
kontroluji dle vytvofeného interniho manualu tak, aby smlouva obsahovala veskeré
dokumenty a podklady pro zadani do informaéniho systému a nasledné mohl byt
spustén proces zmény dodavatele, pferegistrace odbérného mista k BEE. Pfi kontrole
smluv mohou nastat dvé varianty stavd. Smlouva je v poradku, obsahuje veSkeré
nalezitosti a dokumenty, je pracovnikem kontroly vyhodnocena jako akceptovana.
Pokud smlouva neobsahuje vSechny potifebné dokumenty pro kompletni zpracovani do
systému spolecnosti, je smlouva pracovnikem Back Office odmitnuta a uloZzena do

krabice pro vracené smlouvy s uvedenym duvodem, pro€ nelze konkrétni smlouvu

¥ MASEK, Martin. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Produkce smluv 2013. Praha, 2013.
' POSPICHALOVA, Zuzana. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Evidence préace. Praha, 2013.
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akceptovat. Kazda smlouva, ktera projde pracovnikovi fyzickou kontrolou, je
orazitkovana cCislem kontroly, které jednoznacné identifikuje zaméstnance provadéjici
kontrolu dané smlouvy. Neakceptovatelné smlouvy jsou ve frekvenci dvakrat az tfikrat,
dle poctu neakceptovatelnych smluv, tydné vraceny zpét obchodnim zastupcim

k opravé na zakladé elektronické pravodky obsahujici navic divod vraceni smlouvy.

Ciselnik davodu k vracenym smlouvam®:

e Typ 1 - Rozdilné udaje (sekce Zakaznik)

e Typ2-EvidovannaIC

e Typ 3 — Smlouva — bez podpisu, rozdilny podpis, chybné udaje
e Typ 4 — Plna moc — bez podpisu, rozdilny podpis, chybné udaje
e Typ 5— Cenik — bez podpisu, rozdilny podpis, chybny cenik

e Typ 6 — Skrtano, bé&leno, opravovano bez podpisu zakaznika

e Typ 7 — Nekompletni/neaktualni podklady pro OM elektfiny

o Typ 8 — Nekompletni/neaktualni podklady pro OM plynu

e Typ 9 — Nekompletni podklady k pfepisu

e Typ 10 — Necitelné podklady

e Typ 11 — Chybné/neuveden stavaji dodavatel/platnost smlouvy
e Typ 12 — Nevalidni EAN

e Typ 13 — Nevalidni EIC

V praxi to funguje tak, Ze Specialista zpracovani smluv provede kontrolu smluv
dle stanoveného denniho limitu a smlouvy, které byly zkontrolovany, nasledné tyz

pracovni den zada do interniho informacniho systému spolecnosti.

Zadavani smluv probiha v informacnim systému firmy na zalozce nazyvajici se
Aktivni formulaf. V aktivnim formulafi si pracovnik vyhleda, pfes funkcionalitu systému
pojmenovanou nazvem Vyhledavaci maska, Cislo smlouvy, které bylo jiz vytvofeno pfi
importu elektronické pravodky obdrZzené od obchodnich skupin. Specialista zpracovani

smluv vyplni zbyvajici hodnoty ze smlouvy do pfisluSnych kolonek a pfevede do stavu

20 \/OBORNIKOVA, Stépanka. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Metodika kontrola sm/uv: Ciselnik
vratek. Praha, 2014.
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zpracovano. Timto krokem se provede zapis nové smlouvy do systému spoleénosti, na

ktery jsou automaticky navazany veskeré ostatni procesy ve firmé.

Kontrola smluv - limit: 40 smluv/hodina®

Zadavani smluv - limit; 20 smluv/hodina?

3.4.2 Digitalizace smluv, pfejmenovavani a pfrirazovani dokumentu

Samotné zadavani smluv do systému lze chapat jako vstup pro vSechny
navazujici procesy pro zbyla oddéleni ve spoleCnosti Bohemia Energy. Pocinaje
dotazy od zakaznikd pres Call Centrum, Financni oddéleni az po oddéleni Archivu.
Kazda smlouva, ktera je zpracovana do informacniho systému spole€nosti, musi byt
digitalizovana. Zaznam je nasledné pfifazen do systému ke konkrétni smlouveé.
Muzeme si to jednoduSe predstavit tak, Zze ke kazdé smlouvé, klientovi, je v systému
takzvana kontaktni historie, kam jsou jednotlivymi uzivateli zapisovany informace o

uskuteCnéné zméné, editaci na zakladé pozadavku zakaznika nebo jinych oddélenich.

Specialisté zpracovani smluv po zadani dat do systému piedavaji smlouvy
pracovnikim na digitalizaci dat. Referenti smlouvy digitalizuji na tiskarné DEVELOP
ineo+35. Zafizeni DEVELOP ineo+35 je multifunkéni zafizeni (kopirka, barevny
skener, tiskarna, fax), které neni primarné ur€eno na skenovani dokumentu, ale je
konstruovano hlavné na tisk. Dulezité je pfipomenout i fakt, Ze na tomto zafizeni
probiha neustale tisk vyuctovani a faktur pro stavajici klienty BEE, coz ma za dlsledek
pomaly prabéh a prfenos dat pfi digitalizovani dokumentd na sitové ulozisté.
Digitalizované dokumenty, ve formatu dokumentu PDF, maji v zafizeni DEVELOP
ineo+35 prednastavené ulozisté, kam jsou dokumenty ukladany. Obrazy jsou
pojmenovany multifunkénim zafizenim automatickym prefixem a pofadovym c¢islem

tak, v jakém pofadi prochazely pfi zpracovani na fadu.

Pracovnici digitalizujici dokumenty si ze sitového disku pfesunou docasné
oskenované dokumenty do svych slozek, aby nazvy dokumentd mohli editovat a
pfejmenovat do formatu €isla smlouvy. Informacni systém spole&nosti Bohemia Energy
ma funkcionalitu davkového pfifazeni dokumentl, pokud je dokument ve formatu Cisla

smlouvy. Systém si ,saha“ do cilové slozky pro dokumenty a davkové je pfifazuje podle

L MASEK, Martin. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Variabilni slozka: Limity. Praha, 2013.
2 MASEK, Martin. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Variabilni slozka: Limity. Praha, 2013.
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Cisla smlouvy do informacniho systému, kde jsou k nahledu pro v8echny uZivatele
s pfistupem do néj. Logika této funkcionality je nastavena tak, Ze uspésné pfifazené
dokumenty jsou pfesunuty do sloZky ,success” (Uspéch) a nepfifazené do slozky
Lerror’ (chyba). Dokument neni uspé3né pfifazen do systému, pokud je uZivatelem
chybné pfejmenovan. Funkcionalita digitalni obrazy nema kam dokument pfifadit,
protoze v systému dané Cislo smlouvy neexistuje. Tyto chybové soubory vyzaduji
opakované pfejmenovani a znovu nahrani do informacniho systému. Nevyhodou je, ze
dalsi uzivatel musi kontrolovat ,errorovou” slozku a opravovat dokumenty, které byly jiz

jednou uzivatelem prejmenovany.

Tym digitalizace smluv: 4 pracovnici®
Digitalizace smluv: 1200/den?®*

PFejmenovavani dokumentt - limit: 300 smluv/hodina®®

3.4.3 Archivace dokumentu

Archivovani dokumentu je velice dulezitym procesem snad kazdé spoleénosti.
Samotna archivace ma sva specifika a pravidla, kterymi je nutné se fidit a dodrzovat je.
Pravidla jsou obsazeny v Zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakonu. Zkracené se zakonu Fika Archivni zakon (zakon Cislo 499/2004 Sb.) a je to
zakon, ktery upravuje statni politiku a podobu archivnictvi a spisové sluzby. V Ceské
republice plati zakon od data 1. 1. 2005, posledni novelizace archivniho zakona
probéhla 1. 7. 2012, kdy novelizovany zakon nabyl ucinnost. Ze zakona o archivovani

dokumentt vyplyva pro Bohemia Energy zavazek archivovat smlouvy po dobu 10 let.

Archivovani dokumentl ve spole¢nosti BOHEMIA ENERGY entity s. r. o.
probiha nasledujicim procesem. Po oskenovani dokumentl jsou samotné smlouvy
separatné vlozeny do takzvanych zakladacich euroobalt o velikosti A4. Smlouvy jsou
predany pracovnikdm archivu, které dokumenty svazi do prostoru archivu. V prostoru
archivu referent smlouvy tfidi na Ciselné fady. Nevyhodou je, Ze nikdy nemuze dojit na
situaci, kdy archivar bude mit sefazenou kompletné celou Ciselnou fadu. Sefazené

dokumenty podle Cisla smlouvy jsou ukladany do krabic do doby, nez je ulozni box

B CHVEJOVA, Alena. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Organizacéni struktura: Back Office. Praha,
2013.

2* BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Evidence prace: Formulafe. Praha, 2013.

% SVOBODOVA, Katefina. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Evidence prace: Formulare. Praha, 2013.
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naplnén v rozsahu dané Ciselné fady. Referent archivnictvi na krabici manualné uvede
informaci o rozsahu E&iselné fady, které jsou uloZeny v krabici. Tato informace slouzi
pro snadnéjSi pfipadné dohledavani samotného fyzického dokumentu pro potfeby
jinych oddéleni. Po naplnéni krabice je box uzavien hornim dilem krabice a uloZen do
kovovych regalu. Pracovnici jinych oddéleni Bohemia Energy vznaseji pozadavky na
dohledani fyzickych dokumentl prostfednictvim emailové komunikace adresované
referentdm archivnictvi. Ty pozadavky shromazduji a nasledné dohledavaji
v ulozenych krabicich pojmenovanych rozsahem &isel smluv v prostorach archivu dané
dokumenty. Vyhledana smlouva je poté pfedana pracovnikovi, ktery si vyzadal fyzicky
dokument, s pfedavacim protokolem obsahujicim informace o &isle smlouvy, jméné a
pfijmeni zakaznika, datum pfedani a datum ocCekavaného vraceni zpét do archivu.
Pfedavaci protokol ma dvé vyhotoveni a jsou podepsany obéma ucastniky, tedy
referentem archivni sluzby a pracovnikem jiného oddéleni. Kazdé zucastnéné strané

zUstava fyzicky jeden dokument k zalozeni.

3.5 Implementace nového reseni

Hlavnim problémem je skenovani smluv na stroji, ktery neni primarné uréen pro
tuto Cinnost, ale je strukturovany pfevazné pro tisk dokumentl. Neustale probihajici
tisk zpomaluje samotné skenovani dokumentl. Znaénym uskalim je velice omezena
moznost vysledné digitalizované dokumenty upravovat nebo udélat Iépe Citelnymi. Po
implementaci nového feSeni zpracovani smluv &astené obratime posloupnosti
stavajicich procesl a pozménime poradi krokl jednotlivych procest zpracovavani
smluv, viz tabulka posloupnosti na nasledujici strané prace. Zaméfme se hlavné na
Ctvrty krok u stavajiciho feSeni, konkrétné na zadavani smluv do informaéniho systému
spole¢nosti. Zpracovani smluv probiha ve stavajicim feSeni z fyzickych dokumentd, po
implementaci nového feSeni budou smlouvy zadavany do systému z elektronickych
dokumentt. Z toho vyplyva, Ze skenovani dokumentu je nutné pfesunout co nejblize na
pocatek celého nového procesu. Mezi hlavni vyhody pfesunuti digitalizace dokumentu
na pocatek procesu mizeme vidét primarné v tom, ze specialisté zpracovani smluv
nebudou pracovat jiz sfyzickymi dokumenty a manipulovat s nimi. Dale
minimalizujeme ztratovost pfi pfedavani smluv mezi pracovniky, digitalni obraz bude
k dispozici t¢méf okamzité, snadnéjsi sdileni dat, rychlejsi ukladani smluv do archivu a
bude zvySena bezpe&nost osobnich Udajl, protoze smlouvy budou rychleji ukladany do

archivu a nebudou se vyskytovat na pracovisti.
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Tabulka 2: Posloupnost Cinnosti pfi zpracovavani smluv

Poradi zpracovani

Stavajici resSeni

Nové reSeni

1. krok Pfijem smluv PFijem smluv

2. krok Kontrola smluv Kontrola smluv

3. krok Zadavani smluv Skenovani smluv

4. krok Skenovani smluv Pfejmenovani sml. (automat.)
5. krok Prejmenovani sml. (uzivatelsky) | Zadavani sml. (elektronicky)
6. krok Vkladani sml. do euroobalu Evidence dokumentu

7. krok Tridéni smluv SeSivani smluv

8. krok Ukladani do krabice Ukladani do krabice

9. krok Archivace Archivace

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

3.5.1 Realizace ¢arového kodu na smlouvu

Pro efektivnéjsi a rychlejsi pfiem smluv nechame do papirové smlouvy

implementovat ¢arovy kod (Code 128) obsahujici informaci o Cisle smlouvy. Na

obrazku nize mulzeme vidét horni ¢&ast souCasné smlouvy, ktera je pouzivana

obchodnimi zastupci pfi podomnim prodeji.

BOHEMIA
ENERGY

Obrazek 5: Smlouva o poskytovani sluzeb

Gisto smiowvy: BWA

Prodejce:

Formulaf vyplfite hilkovym pismem. U zadkrtavacich poll spravnou volbu oznadte kiizkem.

Zdroj26

Smlouva o poskytovani sluzeb
{Smilouva o sdruzenych sluzbach dodavky)

BE-SD-SV-WE/2013-01

Carovy kdd je mozné umistit do pravého horniho rohu smlouvy, piné dostaduijici

rozmér je 30 mm x 20 mm.

® NOVAK, Tomas. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Tiskové data: Smlouva. Praha, 2013.

39



Obrézek 6: Carovy kod — gislo smlouvy

Burslzz2456
Zdroj?’

Na obrazku nize muzeme vidét navrh nové smlouvy s implementovanym
¢arovym kédem. Zakomponovani ¢arového kodu na smlouvu, nesouci zaroven i

informaci o Cisle smlouvy, ma za dusledek vétsi naklady na samotny tisk smlouvy.

Naklady na tisk 1 ks smlouvy v minimalnim odbéru 8 000 ks mésiéné:
Smlouva bez &arového kodu: 3,40 K& bez DPH?®

Smlouva s &arovym kdédem: 3,70 K& bez DPH?®

Implementaci ¢arového kédu na smlouvu zvySime pfi mésiénim odbéru 25 000 ks

smluv naklady na tisk smluv o 7 500 K¢.

Obrazek 7: Smlouva o poskytovani sluzeb s ¢arovym kédem

BOHEM'A Smlouva o poskytovani sluzeb
(Smiouva o sdruzenych sluzbach dodavky)
ShERRY L

Prodejce:

|

Formulaf vyplfite hilkovym pismem. U zadkrtavacich poll spravnou volbu oznadte kiizkem. BE-SD-SV-WE/2013-01

Zdroj: autor prace, 2014 (kolaz — program Vystfizky, Malovani)

Pfijem smluv zefektivnime pofizenim rucni ¢teCky €arovych koédl Zebex Z-

3220. Ve spoleCnosti s mésicni produkci smluv necelych 25 000 smluv mésiéné

%" Online generator ¢arovych kodi. BRENDEL SOFTWARE GMBH & CO.KG. [online]. 2012 [cit. 2014-01-
23]. Dostupné z: http://www.barcode-generator.de/V2/cs/index.jsp

8 NOVAK, Tomas. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Smilouva: Naklady na tisk. Praha, 2013.

* NOVAK, Tomas. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Smiouva: Cenova nabidka - BarCode. Praha,
2014.
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musime pocitat i se zalozni variantou. Z tohoto divodu jednorazové pofidime rucni
CteCky dvé. Pracovnik pfijimajici smlouvy si otevie elektronickou privodku, kterou jiz
obdrzel emailem od obchodni skupiny a do prazdného sloupce na¢te pomoci ¢teckou
¢arovych kodu ulozené smilouvy v krabici. Nyni mame v privodce dva sloupce s Cisly
smluv. Jeden sloupec je vypsany od obchodnich skupin, druhy je vytvofen &teCkou
¢arovych kodua. Sloupce porovname v programu Microsoft Excel pomoci funkcionality
Podminéné formatovani/Zvyraznit pravidla bunék/Duplicitni hodnoty. Tato funkcionalita
nam porovna hodnoty v obou sloupcich. Pokud budou hodnoty shodné, oznadi je

program dle nadefinovaného pravidla (barevné rozliSeni, zvyraznéni textu).

PFi testovani v po¢tu 100 smluv s ruéni ¢teCkou carovych kédu trva prijem
smluv 0 % €asu méné nez puvodnim, manualnim zpusobem. Timto zpusobem zabere
pfijem smluv 19,69 hodin pfi pramérné produkci 23 627 smluv. Pracovnikovi
pfijimajicimu smlouvy uSetfime implementaci ¢arového kédu na smlouvy mésicné
59,07 hodin ¢asu.

Graf 1: Casové znazornéni pfijmu smluv
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Zdroj. autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

3.5.2 Cenova kalkulace, porizeni vykonnych skenert

V pavodnim procesu probiha skenovani smluv na multifunkénim zafizeni

DEVELOP ineo+35, které nema primarni funkci skenovani dokumentu, ale tisk.
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Skenovani dokumentl na tomto zafizeni je neefektivni, pomalé a jiz naskenované
dokumenty neni mozné upravovat. Skeny smluv jsou pojmenovany €iselnou fadou
pfifazenou tiskarnou, nasledné jsou manualné uzZivatelem pfejmenovany na Ccislo

smlouvy.

Tabulka 3: Mé&si¢ni naklady na 1 pracovnika Back Office

Mésiéni naklady Castka (K¢)
Mzdové naklady 24 572
Stravenky (pfispévék zaméstnavatele) 608
Najemné kancelafi 2 985
Ostatni naklady 593
Celkem 28 758
Zdroj*°

Tabulka 4: Jednorazové naklady na 1 pracovnika Back Office

Jednorazové naklady Castka (K¢) Obnova
Pofizeni nabytku na 1 pracovni misto 22 890 | Po 8 letech
Pofizeni PC (vCetné softwaru) 15092 | Po 4 letech
Celkem 37 982

Zdroj**
Zdroj32

Navrhovanym fe8enim na zlepSeni procesu digitalizace a pfejmenovani
dokumentu je pofizenim vykonnych skenovacich zafizeni s programem automatického
prejmenovani dokumentu na zakladé ¢arového koédu umisténého na smlouvé. Timto
feSenim definitivné odpadne &innost, kdy uzivatelé manualné prejmenovavaji primérné
23 627 smluv. V puvodnim procesu zpracovani smluv je potfeba na digitalizaci dat a
pfejmenovavani dokumentl Ctyfi pracovniky. Editovani dokumentl zabere mési¢né
78,75 hodiny. NejvétSi vyhodou vykonnych zafizeni je v moznosti davkového

zpracovani smluv pomoci ¢arového kédu, zde usetfime jednoho pracovnika.

9 VASICKOVA, Pavla. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Controlling. Praha, 2013.

*L VASICKOVA, Pavla. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Controlling. Praha, 2013.

%2 \VODEHNALOVA, Michaela. BOHEMIA ENERGY ENTITY S.R.O. Controlling: Evidence majetku. Praha,
2013.
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RozloZeni prace pro referenty digitalizace dat bude nasleduijici:

1. Pracovnik — pfiprava smluv na skenovani, rozkladani dokumentt na davkové

zpracovani, skladani dokumentd po oskenovani

2. Pracovnik — obsluha skenovaciho zafizeni, podavani dokumentt do skeneru

3. Pracovnik — obsluha pocitae, kontrola dokumentu, pfipadna uprava pdf

souboru do Citelngjsi podoby

Tabulka 5: Cenové naklady na pofizeni vykonnych skenert

. Cena bez
Polozka Ks DPH/1 ks 2014 2015 2016 2017
Skener Panasonic KV-
S5055C, doprava 2 71071 142 142 0 0] 0
Ploché loze A4, 1 ks 13 185 13 185 0 0] 0
Servisni podpora 2|  25150| 25150| 50300| 50300| 50300
skeneru, 1 rok
Spotrebni materialna2 | 3762| 15048| 30096| 30096 30096
ks, 4 x rocné
Kofax Expres 1 licence 1 26 169| 26169 0 0 0
Systemova podporapro | 4 5234| 5234| 5234 5234 5234
Kofax Express
RTL licence 1 14 700 14 700 0 0] 0
Aplikace pro &teni kodu 1 35000| 35000 0 0 0
Igg:;”")ka podpora, 9 1| 15000 7500| 15 000| 15000| 15000
Instalace skeneru,
software Kofax Expressa| 2 3600 7 200 0 0 0
aplikace pro teni kodu
Uzivatelské Skoleni 1 3000 3 000 0 0 0
skeneru
Uzwe_ltelske Skoleni Kofax 1 2 400 2 400 0 0 0
a aplikace
Celkova suma za 296 728| 100630| 100630| 100 630
jednotlivé roky
Celkova suma 598 618

Zdroj*®

Nejvétsi vyhodou nového feSeni je v davkovém zpracovani. V plvodnim
procesu, kdy se skenovalo na multifukénim zafizeni DEVELOP ineo+35, probihal

proces nasledovné. Referent si kazdou jednotlivou smlouvu rozlozil zvlast, oskenoval a

33 CIESLAROVA, Lucie. YDS S.R.O. Kalkulace BEE. Praha, 2013.
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stiskem tlagitka na zafizeni odeslal oskenovany dokument na sitové uloZisté. Poté
smlouvu slozil a tento zplUsob prace aplikoval u kazdé smlouvy. V nové navrhovaném
feSeni je program nastaven na rozpoznavani c¢arovych kodd na smlouvé. Pokud
software najde ¢arovy kéd, vytvofi PDF dokument, pfejmenuje Eislem smlouvy a pfida
k nému vSechny dalsi podklady, dokud program nenarazi na dal3i ¢arovy kod. Jelikoz
pfejmenovavani dokumentt bude na zakladé strojového ¢arového kédu uvedeného na
smlouve, docilime nulové chybovosti pfi pfejmenovavani dokumentt oproti manualni
editaci. Pfi manualnim pfejmenovani dokumentl musime pocitat s pfirozenou lidskou
chybovosti a preklepy, které budou implementaci nového procesu odstranény. DalSim
pfinosem je schopnost programu digitalizované dokumenty sledovat v realném Case na
pocitadi, ktery je propojen USB kabelem se skenerem Panasonic KV-S5055C a diky
tomu je mlze obsluha pocitace upravit, pfipadné vycistit necitelné podklady. V tabulce
7 jsou vypsany a zapocitany veskeré naklady spojené s implementaci nového feSeni
do roku 2017. Zavedenim nového feSeni do provozu docilime snizeni poctu
pracovnich sil v oddéleni Back Office o dva pracovniky. Jednoho pracovnika
nahradime usporou Casu spojenim dvou separatnich cCinnosti. Pfijimani smluv v
puvodnim feSeni trvalo o 59,07 hodiny vice €asu nez v novém feSeni a zaroven
uspofime 78,75 hodiny €¢asu manualnim pfejmenovavanim dokumentl, které bylo
nahrazeno softwarem automatického prejmenovani dokumentl dle ¢arového kodu.
Druhy pracovnik bude nahrazen diky funkcionalité¢ davkového skenovani smluv

s automatickym podavacem dokument.

Tabulka 6: Cenova kalkulace nakladl na 2 pracovniky do roku 2017

Polozka Ks|SenaPesl 2014 | 2015 | 2016 | 2017

Mésicni naklad na 1 uzivatele | 2 28 757| 690 168 | 690 168 | 690 168 | 690 168
Nabytek na 1 pracovni misto 2 22890| 44780 0 0 0
Pofizeni PC 2 15092| 30184 0 0 0
Celkova suma za roky 765 132| 690 168 | 690 168 | 690 168
Celkova suma 2 835 636

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
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Tabulka 7: Naklady spojené s novym procesem do roku 2017

Cena
Polozka Ks bez 2014 2015 2016 2017
DPH/ 1
ks
Skener Panasonic KV-
S5055C, doprava 2| 71071 142142 0 0 0
Ploché loze A4, 1 ks 1] 13185] 13185 0 0 0
f‘?g‘(('s”' podpora skeneru, 2| 25150| 25150| 50300| 50300 50300
Spotfebni material na 2 2| 3762| 15048| 30096| 30096| 30096
ks, 4 x roéné
Kofax Expres 1 licence 1] 26169 26169 0 0 0
Systémova podpora pro 1| 5234 5234| 5234| 5234 5234
Kofax Express
RTL licence 1] 14 700] 14 700 0 0 0
Aplikace pro &teni kédd 1] 35 000] 35000 0 0 0
Eggir;]”")ka podpora, 9 1| 15000| 7500 15000| 15000| 15000
Instalace skeneru,
software Kofax Express a 2| 3600 7 200 0 0 0
aplikace pro ¢teni kédu
Uzivatelské Skoleni 11 3000 3000 0 0 0
skeneru
Uzwa_telske Skoleni Kofax 1l 2400 2 400 0 0 0
a aplikace
Tisk smluv s Carovym 300 03| 90000| 90000 90000| 90000
kédem 000
Ruéni &tecka Zebex Z-
3990 2| 697 1394 0 0 0
Celkova suma za 388 122 190 630| 190 630| 190 630
jednotlivé roky
Celkova suma 960 012
Zdroj**

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

3.6 Hodnoceni stavu po implementaci nového reseni

V této Casti prace si zhodnotime stav po implementaci nového FeSeni procesu
v oddéleni Back Office, které pfineslo optimalizaci stavajiciho feSeni. V novém feSeni

hraje kli€ovou roli pfidani ¢arového kédu na smlouvu nesouci v sobé i informaci o Cisle

34 CIESLAROVA, Lucie. YDS S.R.O. Kalkulace BEE. Praha, 2013.
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smlouvy. Timto krokem jsme sice zvySili naklady na tisk u kazdé smlouvy o 0,30 K¢,
ale minimalizovali jsme €as straveny pfi pfijmu smluv o % €asu, tj. uspora 59,07 hodiny
Casu mésicné. Zarover jsme uplné odstranili Cinnost pfejmenovavani digitalizovanych
dokumentl v kombinaci s programem Kofax a ¢arového kédu uvedeného na smlouve.

Ale od zac¢atku a postupné.

Nezapomernme na skute¢nost, Ze jsme v prvni fadé preskladali administrativni
¢innosti a jejich pofadi pfi zpracovavani smluv kvuli efektivnosti. Cilem bylo dostat
digitalizaci dat na samy pocatek procesu tak, aby nasledujici €innosti byly vykonany jiz
elektronickym zplsobem. Nové pofizeny vykonny skener Panasonic ma v nastaveni
prednastavenou cilovou slozku na sitové diskové ulozisté, které je vyhrazeno pouze
pro Ucely oddéleni Back Office. Na toto ulozisté skener posila vSechny oskenované
soubory pojmenované Cislem smlouvy, konkrétné pfimo do slozky s nazvem
.Nezpracovano“. Do této slozky maji nahled Specialisté zpracovani smluv, kam si
sahaji pro dosud nezpracované smlouvy. Zadani dat do informaéniho systému tedy
neprobiha z fyzickych smluv, ale pouze z oskenovanych dokumentd. Po zadani
smlouvy pracovnik pfesune jen obraz smlouvy do nové vytvorené slozky ,Zpracovano®.
Ze slozky ,Zpracovano® jsou, automatickou funkcionalitou informacniho systému,
skeny zadanych smluv pfifazeny do systému k nahledu. Pro zbylé uZivatele
spolecnosti jsou tak digitalni obrazy k dispozici téméf okamzité. Posloupnosti ¢innosti
jsou v novém feSeni v poradi: pfijem smluv, kontrola smluv, skenovani smiuv,

archivace smluv a zaroven elektronické zadavani smluv do systému.

Tim, Ze jsme pFesunuli digitalizaci smluv na samy po&atek procesu, ziskali jsme
témér absolutni kontrolu nad aktualnim stavem nové pfichozich smluv do spole¢nosti.
Po oskenovani nové pfichozich smluv mame k dispozici vlastné elektronicky report a
témér okamzité mame prehlednou informaci, kolik smluv je v souasné dobé jesté ve
stavu nezpracovano. Pfi primérné mésicni produkci pfes 23 tisic novych smluv se

jedna o zasadni fakt.

Pomoci nového feSeni jsme dokazali optimalizovat procesy, ale zaroveri jsme
zefektivnili lidské zdroje. Dva pracovniky jsme dokazali nahradit hardwarovym a
softwarovym feSenim, které pracuje efektivnéji a bez pfirozené lidské chybovosti.
Pokud bychom se na celé nové feSeni podivali také z prozakaznického pohledu, mohli
bychom to brat jako krok dopfedu v kvalité zakaznického servisu, ktery je vSak tézko
méfitelny. Digitalni obrazy jsou nyni Iépe Citelnymi a rychleji k dispozici pro potfeby

Zakaznického centra a Call centra.
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Na grafu 2 je znazornén pocet digitalizovanych dokumentl pfi mésicni produkci
24 tisic smluv pfi po¢tu 3 pracovnikd do roku 2017. Modry sloupec zobrazuje plvodni
feSeni skenovani na multifunkénim zafizeni DELEVOP ineo+35, Cerveny sloupec
graficky prezentuje digitalizaci na vykonnych skenerech Panasonic KV-S5055C, které

predstavuji feSeni nove.

Graf 2: Pocet digitalizovanych dokumentt do roku 2017
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Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

3.7 Navrh na dalSi zlepseni procesu

Carovy kod na smlouvé ndm umoZfiuje vice variant FeSeni, nez pfedstavoval
puvodni stav. Do oddéleni Back Office ve spolecnosti Bohemia Energy spada také
problematika a ¢innost archivu. Pavodni feSeni tfidéni, ukladani a archivace smluv je
zdlouhava a velice nepfehledna. Smlouvy jsou sefazovany manualné pracovniky
archivu na Ciselné fady a ukladany do krabic. Na krabici poté referent uvede fixem

Ciselny rozsah smluv, které by v krabici pravdépodobné& mély byt ulozeny.

47



Pokud bychom vSak vyuzili ¢teCku €arovych kodua, ¢arové kédy na smlouvé a
zjednoduSenou verzi elektronické pruvodky, ziskali bychom efektni a efektivni proces

archivovani, respektive evidenci smluv uloZzenych v archivu.

Referent archivu a spisové sluzby odvazi smlouvy ihned po digitalizaci
k zaloZeni do archivu. Smlouvy nejsou referentem nikterak tfidény a sefazovany. Na
prazdnou krabici bude vytvofen unikatni ¢arovy kod dle pfedem nadefinovaného klice.
Carové kody pro krabice archivu zaéneme vytvaret od hodnoty ,A000001“. Nasledujici
krabice budou mit ¢arovy kod vzdy o jednu hodnotu vétsi, tj. ,A000002% nasledovat
bude ,A000003“ a tak dale. Po vyCerpani vSech moznych d&iselnych kombinaci
zménime prefix ,A“ na ,B“. Prazdna krabice je tedy oznadena carovym kdédem
»,A000001“. Nasledné vytvofime prazdny tabulkovy dokument pomoci programu
Microsoft Excel a pfejmenujeme ho na ,Archiv — evidence smluv®. Tento soubor
ulozime na zalohovany sitovy disk pouzivany vyhradné pro potfeby Back Office. Po
otevieni souboru si prejmenujeme ,List1* na hodnotu dle ¢arového kodu krabice,
kterou aktualné chceme naplnit smlouvami. Prvni list se tedy bude jmenovat
»-A000001“. Nyni bude pracovnik postupovat shodnym principem jako pracovnik
pfijimaci smlouvy. Z kazdé smlouvy pfed uloZzenim do krabice sejme ru¢ni CteCkou
Carovych kédu &arovy kéd na smlouvé a tim bude do tabulkového souboru vytvoren
zaznam s Cislem smlouvy. Tento zplUsob aplikuje do doby, nez bude naplnéna krabice
smluv. Po naplnéni krabice je uloZzena do regalu v archivu. Je dllezité, aby
v elektronické privodce byla jakakoliv krabice separatné oddélena. Docilime toho
takovym zplsobem, pokud kazda krabice bude mit v souboru ,Archiv — evidence
smluv® svlj oddéleny list pfejmenovany dle ¢arového kédu uvedeného na dané krabici.
Za pomoci tohoto feSeni dosahneme kontroly nad v8emi smlouvami uloZzenymi do
archivu. Pokud bude zjiného oddéleni vznesen pozZadavek na vyhledani smlouvy
v archivu, pracovnik v prvni fadé nahlédne do elektronické evidence smluv a nasledné

vyhleda smlouvu v krabici dle ¢arového kédu.

V puvodnim feSeni byly smlouvy jesté pfed ulozenim do krabice vkladany do
prihlednych eurooball, aby z nich nevypadly nékteré mensi dolozené dokumenty.
Vkladani smluv do prahledného obalu je relativné ¢asové naroéné, finanéné nakladné
a pfinejmensdim i nepraktické. Z pohledu dlouholetého archivovani mohou papiry
v pruhlednych foliich ztratit svoji kvalitu, dulezZitou roli zde hraje i teplota a vihkost
v mistnosti. Proto tuto €innost nahradime klasickou kancelaiskou seSivackou. Sesiti
smlouvy kancelafskou sponkou zabere méné ¢asu nez vilozeni do prahledného obalu a

je vyrazné uspornéjSi na finanéni naklady spoleCnosti. Na grafu 3 jsou vyobrazeny
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rozdily v nakladech na seSiti 1000 kust smluv oproti nakladu na vliozeni 1000 smluv do

pruhlednych euroobald.

Graf 3: Pofizovaci naklady
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Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
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ZAVER

Tato prace pojednavala o sou¢asnych modernich trendech v digitalizaci dat v
podniku.

V teoretické ¢asti prace byly stanoveny teorie na zefektivnéni procesu v ramci
podniku a byly definovany potfeby ke zdokonalovani podnikovych procesu. Detailné je
zde zpracovana problematika digitalizace a jeji vyhody.

Cilem této prace bylo navrhnout optimalizaci procesu zpracovani smiuv ve
spole¢nosti, ktera je na Ceském trhu 8 let. Z pocatku se jednalo o malou, rodinnou
firmu, ktera se po osmi letech pasobeni na tuzemském trhu dostala do pozice ¢tvrtého
nejvétSiho dodavatele elektrické energie a zemniho plynu. Stale se jedna o relativné
mladou firmu, ktera se neustale rozrlsta, rozviji a nyni se i uci resit situace koncepéné.
Do nedavna se vSak nikdo nezabyval velkym koncepcnim feSenim, narust prace se
fesil pouze naborem novych zaméstnancli. Ano, je nutné si také uvédomit, ze pfi
pofizovani hardwarovych a softwarovych zafizeni jsou relativné vysoké prvotni
naklady, které jsou nutné do nového projektu vZzdy investovat. V dnesni dobé je na trhu
obrovské mnozstvi moderni informaéni technologie, ktera dokaze nahradit nebo
idealniho FeSeni, podrobna analyza, zmapovani souéasnych procest a odstranéni
hluchych mist v procesu novém.

Pokud se podivame na tuto praci, za pomoci moderni technologie jsme schopni
implementaci novych informacénich zafizeni, procesll a postupl nejen optimalizovat a
zefektivnit &innosti vramci oddéleni, ale zaroven uSetfit mzdové naklady na
pracovniky. Studie je pocitana az do roku 2017 s celkovou usporou 1 875 624 K¢ na
mzdé dvou pracovniki nahrazenych novym procesem a postupem. Jelikoz je tato
prace zaméfena na konkrétni podnik BOHEMIA ENERGY entity s. r. 0. a bavime se o
praci s 24 000 novymi dokumenty mési¢né&, je zde bran i zfetel na pofizeni zalozniho
skenovaciho zafizeni nebo rucni ¢&te¢ky c&arovych kodu. Cenova kalkulace se
smeéfovana do roku 2017 z duvodu obnovy majetku skenovacich zafizeni po 4 letech
provozu.

Zajimavym zjisténim bylo porovnavat identickou praci na zcela rozdilnych
zafizenich. V puvodnim FeSeni pracovnici digitalizuji dokumenty na multifunkénim
zarizeni, které neni primarné uréeno pro tuto Cinnost. Je az zarazejici, jaky je €asovy,
kvantitativni a kvalitativni rozdil, pokud je Cinnost vykonavana na zafizeni urCenému

k pfesné dané Cinnosti. AZ zarazejici byla skute€nost optimalizace naklad spojenych
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s archivovanim smluv. Pfi pokusu urychlit a zjednodusit praci uZivateli bylo dospéno
k zavéru, ze material potfebny k této ¢innosti mizeme nahradit substitutem o vice jak

119% levné&jSim nez ve stavajicim feSeni.
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Priloha B — Vychozi AS-IS model procesu Back Office
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Priloha C — Detailni AS-IS model nového feSeni procesu
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