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SOUHRN

1. Cil préace:
Cilem diplomové prace je navrhnout doporuceni k Uprave systému fizeni dokumentt a zdznama ve vybrané
organiza¢ni jednotce a formulovat doporuceni pro podnik.

2. Vyzkumné metody:

Pti zpracovani teoretické ¢asti bakalaiské prace je vychadzeno z literarnich reSersi zdroju z oblasti tizeni kvality a
ze studia internich smérnic ve spole¢nosti ABC. Praktickd ¢ést prace vyuZiva mj. metody pozorovéani, dotazovani
a analyzy. V této préci je také pouZzit strukturovany rozhovor s panem Ing. Tomasem Ondrou.

V zavéru jsou shrnuty navrhy autora k posuzovanému systému fizeni dokumentace.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

V této diplomové praci autor porovnava pozadavky normy CSN 1SO 9001:2009 s realitou ve spole¢nosti ABC a
srovnava ruzné druhy pouzivanych aloZist pro technickou dokumentaci. Diplomova prace detailné popisuje
vytvaieni a zmeény technické dokumentace, jeji ukladani, schvalovani a kontrolu. V oblasti kontroly
dokumentace jsou v této préaci uvedeny kontrolni dotazy, dle kterych je dokumentace kontrolovana a jsou
prezentovany vysledky téchto kontrol. Prace se také zabyva znalostmi uZivatelt z oblasti spravného zpracovani
technické dokumentace a podporou jejich znalosti. Vysledkem jsou konkrétni doporuceni pro systém fizeni
dokumentace (zmény, ukladani a kontrola) ve spole¢nosti ABC.

4. Zavéry a doporuéeni:

Spole¢nost ABC mé velmi dobie nastaven systém fizeni dokumentace a jeho ukladéani. Systém neobsahuje Zadné
nedostatky z hlediska poZadavki nastaveni systému a z pohledu normy CSN IS 9001:2009. Také ukladani a
archivace na raznych udlozistich spliiuje pozadavky normy. Oblast, ve které se vyskytuji urc¢ité nedostatky, je
znalost uZivateld, a to jak spravné vyhotovit technickou dokumentaci. Nedostatky v této oblasti nejsou
zpusobeny nastavenim systému, ale neznalosti uZivateld v této oblasti. Spole¢nost ma sice zpracované podklady
pro praci dostupnou na intranetu, ale uzivatelé tuto formu podpory pouZzivaji az tehdy, pokud jim neporadi jini
zaméstnanci. Pro odstranéni stavajicich nedostatkd v oblasti systému tizeni technické dokumentace je
doporucenim pro spole¢nost ABC posileni role klicovych uZivateli a zefektivnéni Skoleni zaméstnanca v oblasti
zpracovani technické dokumentace.

KLICOVA SLOVA

Aplikace systému Fizeni kvality, neustalé zlepSovani, norma ISO 9001:2008, dokumentace, dokument, zaznam,
fizeni dokumentace, norma, archivace, zménovy systém, znalostni baze, klicovi uZivatelé.
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SUMMARY

1. Main objective:
The aim of the thesis is suggesting recommendation to adjustment for management system for documents and
entries in selected unit and definition of recommendation for company.

2. Research methods:

At processing theoretic parts thesis is used literary analysis of sources from area of document management
system and from internal Standards of company ABC. Practical part of thesis includes methods for observing,
questioning and analysis. At this thesis is also used structured conversation with Mr. Tomas Ondra. And at the
result are summarized suggestions of author to selected document management system.

3. Result of research:

At the thesis author compares requirements of Standard CSN 1SO 9001:2009 with current situation in company
ABC and compares different types for storage of technical documentation. Thesis in detail describes creating and
changing of technical documentation, saving, release and verification. In area of checking of documentation are
in this the thesis mentioned check questions, according to that is documentation controlled and their results. The
thesis also deals with knowledge of users from areas correct processing of technical documentation and users
support. The result is specific recommendation for system document control (for change, saving and verification)
in company ABC.

4. Conclusions and recommendation:

Company ABC has very well adjusted of document management system. The used system meets all
requirements from Standard CSN IS 9001:2009 and doesn’t contain any problems against Standards. Also saving
and archiving of documentation on different storage systems meet the Standards requirements. The area which
can be improved is user knowledge how to correctly create technical documentation. Problems in this area are
not incurred by system setting, but lower knowledge of users in this area. Company has all supported
documentation for work accessible on intranet but users are using this documentation only when they do not find
support from others. For eliminations current problems of document management system for technical
documentation is recommended to grove of role for key users and make effective training for staff training in
area of creating of technical documentation.

KEYWORDS

Application of Quality Management System, Continual Improvement, Norm 1SO 9001:2008, documentation,
record, document management system, standard, archiving, change management, know-how base, key users
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Piehled pouzitych zkratek a definic pojmua

CAD CAD systémy (Computer Aided Design)
CDR Conceptual Design Review
. Checkliste je seznam otazek k Review/QG. Pro vSechny QG jsou
Checkliste . o . S
Checkliste povinné, pro Review doporucené.
DA Design Approval
DKO Design Kickoff
DR Design Review
DIS informacnich sada (zd&znam) dokumentu
EN Engineering, konstrukce, vyvojové oddéleni
EN KCM Kon_wpete_néni centrum materiala / normaliza¢ni kontrola v Useku
Engineering
Enterprise Resource Planning — SW pro planovani podnikovych
ERP o o . , - .
zdroji — databazovy podnikovy informacni systém
FAI First Article Inspection — zkouska prvniho kusu
GMP Good Manufacturing Practice — spravna vyrobni praxe.
GT Tabulka piistroju
IBS Uvedeni do provozu
IDR Initial Design Review
IS Informacni systém
IT Informacni tecnologie
M Mechanika (TPL M — Dil¢i projektovy vedouci mechanické ¢asti)
MA Pracovnik, zaméstnanec
OKHB Online.KnowHowBasis - védomostni databaze

Ove&rovani, verifikace

Potvrzeni prostrednictvim poskytnuti objektivnich ditkazii, ze
specifikované poZzadavky byly spineny dle CSN EN 1SO 9000:2006.

PLM Product Livecycle Management — Zivotni cyklus produktu
PM Projektovy milnik
PDM Product data management — nastroj na spravu 3D dat v SW Creo

(Pro/E)

Piezkouméni, review

Cinnost provadena k urceni vhodnosti, prfimérenosti a efektivnosti
predmetu prezkoumani k dosazeni stanovenych cil:i dle CSN EN ISO
9000:2006.

PT Nakup

PTC Vyrobce SW Creo (Pro/E)

QG Quality Gate

QM Manager kvality

QMS Quality management systém — Systém fizeni kvality

Quality Gates (QG)

Je planovand, systematicka a dokumentovana kontrola vysledku po
uzaviené fazi vyvoje oproti definovanym pozadavkam a zadanim s
rozhodnutim (status semaforu ¢ervena-zluta-zelena). Metodika QG je
popséna ve smérnici “Quality Gates v Engineeringu”.

RL

Release, schvalovani
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SAP Databazovy ERP SW od spole¢nosti SAP
. Specifikace / vSeobecna systémova specifikace slouzi k
Specifikace /ASS jednozna¢nému popisu technickych vlastnosti a poZzadavka zakaznika.
SwW Pocitacové programy, aplikace
- Slouzi k principielnimu stanoveni poZzadovanych parametru, rozsahu a
Technicky S S o . A
koncept ucelu jednotlivych systéemu vozidla. Stanovuje princip reseni,

potvrzuje akceptovani a splnitelnost zadani.

Typova, systémova
zkouska

Funkéni zkouSky vaci poZzadavkam.

TOQM Total Quality Management — komplexni fizeni vyroby
Potvrzeni prostednictvim poskytnuti objektivnich diikazi, Ze
Validace poZzadavky na specifikace zamySleného pouZiti nebo na specifickou
aplikaci byly spinény dle CSN EN 1SO 9000:2006.
WF Workflow, elektronické predani pracovniho ukonu

PDF, JT, TIFF, DXF

Formaty elektronickych dokumentu
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Uvod

V dnesni dob¢ dochézi k velkym zménam ve vnimani postaveni spole¢nosti na trhu a jejich
vztahu k zédkaznikam. Spole¢nosti se dnes nesoustiedi pouze na oblast levného nakupu a
drahého prodeje zakaznikovi, ale davaji z&kaznikovi daldi ptridanou hodnotu tak, aby se
zakaznik citil spokojeny, jinymi slovy dostaval kvalitni sluzby.

Jednim z duleZitych principt pro splnéni téchto cila je zajisténi vysoké urovné komunikace a
obéhu informaci uvnitt spolec¢nosti za pomoci fizenych dokumenti. Navod pro nastaveni
systému fizeni dokumentace Ize hledat v systémovych normach ISO rady 9000. Obecné
pozadavky na systém fizeni kvality (véetné fizeni dokumentace) jsou popsany v normé CSN
ISO 9001:2009. Pokud spole¢nost dodrzuje poZadavky normy a je v této oblasti certifikovana,
pak tyto piedpoklady davaji zakaznikovi jistotu, Ze management dba na zlepSovani a zajisténi
kvality sluzeb.

Kazda spole¢nost, ktera se zabyva vyvojem a vyrobou novych produktd, modifikaci nebo
opakovanou vyrobou stavajicich produktt, musi zajistit splnéni odpovidajicich prani
zakaznika, technickych moZnosti nebo zakonnych podminek tak, aby naplinila ekonomické
cile spole¢nosti. Cinnosti, které vedou k tomuto cili, jsou obsaZeny v technické piiprave
vyroby. Nej¢astéjSimi autory technické dokumentace ve strojirenstvi v oblasti ndvrhu a
vyvoje produkti (z této oblasti je popisovana spolec¢nost v této praci) byva Gsek nebo oddéleni
konstrukce, v naSem piipadé bude pouZit anglicky ekvivalent Engineering pii pojmenovani
oblasti zdroje vytvaieni technické dokumentace. V riaznych spole¢nostech je pak mozné najit
razné druhy dokumentt a jejich tizeni. Tato prace se detailné bude zabyvat technickou a
projektovou dokumentaci a internimi pokyny pro préci a pracovnimi navody uptesnujicimi a
zjednodusujicimi praci zaméstnanca spole¢nosti.

Téma diplomové prace je voleno z oblasti zpracovani dokumentace v Useku Engineering, kde
autor této prace pracuje a muze tedy vychazet i ze zkuSenosti, které ziskal v praxi v oblasti
pouZivani systému pro sprdvu dokumenti a zaznamu. Tato préce popisuje dokumenty i
zaznamy, tak jak jsou pouzivany v praxi.

Cilem diplomove prace je navrhnout doporuceni k Upravé systému fizeni dokumenti a
zaznamu Ve vybrané organizacni jednotce a formulovat doporuceni pro podnik.

7 w7

Dil¢im cilem této prace pak bude porovnat rizné zpusoby ukladani rizené dokumentace pro
jednotlivé priklady z praxe a doporucit jejich pouziti. V praktické ¢asti jsou pak tyto ruzné
zpusoby tizeni dokumentt a z&znama v jednotlivych systémech porovnany.

Ackoliv se prace zaméiuje na konkrétni spolecnost, jeji zavéry mohou byt vyuZity pro
obdobné velkou spole¢nost i v jinych oblastech podnikani.

Diplomova prace je rozdélena do tii zakladnich ¢asti. Teoreticka cast prace uvadi zakladni
pojmy, které jsou bé&zn¢ pouzivany v teorii i v praxi organizaci. Dale se pak zabyva zasadami
pro uplatiovani systému fizeni kvality a pozadavky normy CSN EN SO 9001:2009 v oblasti
navrhu a vyvoje a systému fizeni technické dokumentace. Teoretické podklady, zpracované
literarni reSerSi zdroji z oblasti Fizeni kvality a systému tizeni dokumentace, slouZi pro

1
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zpracovani praktické c¢asti. V teoretické ¢asti jsou popsany i jednotlivé zpasoby ukladani
dokumenti a jejich shodné ¢i rozdilné charakteristiky.

V praktické casti je charakterizovina spolecnost ABC, popis systému ftizeni technicke
dokumentace v této organizaci a porovnani tohoto systému s poZadavky normy. Pro ziskani
podkladi pro zpracovani této prace byla metoda pozorovani, dotazovani, analyza a syntéza. Je
zde také pouzit strukturovany rozhovor panem Ing. TomaSem Ondrou, ktery ma v Useku
Engineering na starosti Rizeni kvality. Jedna se semistrukturovany rozhovor zaméteny na
problematiku fizeni dokumentace a zaznamu v daném Useku. DalSim zdrojem pouzitym v této
praci je interni dotaznik, zpracovany pro potiebu Useku Engineering na téma spoluprace a
podpory uZivateli v kazdodenni préci. Z tohoto dotazniku jsou poZity zavéry tykajici se
oblasti vyuZivani znalostni baze uZivatela, podpory klicovych uZivateli a rozsahu Skoleni
zaméstnanci. Vzhledem k tomu, Ze cilem prace je navrhnout doporuéeni k Uprave systému
fizeni dokumenti a zaznamua ve vybrané organiza¢ni jednotce a formulovat doporuceni pro
podnik a dil¢im cilem této prace pak bude porovnat rizné zpusoby ukladani tizené
dokumentace pro jednotlivé piiklady z praxe a doporucit jejich pouZiti, je v této praci pouZzita
srovnavaci metoda na rtizné zpusoby ukladani fizenych dokumenti. Obecné lze presentovat
vysledky této metody absolutnim, relativnim nebo indexovym srovnanim avsak v této praci je
pouZzito hlavné relativni srovnani.

Ve tieti zavérecné ¢asti prace je zhodnoceno, zda jsou konkrétni pozadavky normy CSN EN
ISO 9001:2009 naplnény. Pro odstranéni zjisténych nedostatki a zlepSeni stavajiciho systému
fizeni kvality jsou navrZzena vhodné opatieni k celkovému zlepSeni stavajiciho stavu.
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1 Teoreticke pozadavky na rizeni dokumentace

Pro kaZzdou spole¢nost existuje cela fada riznych dtvoda pro zavadeéni systému Fizeni kvality.
K tém nejrozSifen¢jSim aspektum zavadéni téchto procesu u jednotlivych spole¢nosti patii
vyrobni specializace a spoluprace mezi jednotlivymi spole¢nostmi (malo kdo si vyrabi
vSechny komponenty samostatné). Soucasné se zvySuje slozitost vyrobka a technologii,
rostou naroky na bezpe¢nost a nezavadnost vyrobku spolu s posilenim pravni odpovédnosti za
ptipadnou Skodu zpasobenou vyrobkem.  ZvySenim kvality systému ftizeni dochazi
k eliminaci vad ve vyrobé a tim i zvySeni produktivity vyroby, vyrobu je mozno opakovat
v cyklech a ndbéh vyroby se tim zrychluje. ZlepSenim systému fizeni kvality stoupd i prestiz
spole¢nosti. Tyto predpoklady plati nejen pro samostatny produkt, ale i pro technickou
dokumentaci, ktera je nedilnou souc¢asti procesu navrhu a vyvoje nového produktu.

Podle Spejchalové (2011, s. 9) neni QMS samostatnym systémem, ale je soucasti piistupu
k fizeni organizace, ktery ma ve vétsing spolec¢nosti stanoven cile pro systém fizeni kvality.
Spejchalova uvadi, Ze mezi tyto cile patii vyroba bezpe¢nych a nezdvadnych vyrobki, pInéni
zakonnych nebo jinych poZadavka, uspokojeni poZzadavkt zakaznika, odstranéni nekvalitnich
vyrobkt a zmetki, sniZzovani néklada a zlepSovani zavedenych piistupti managementu
kvality.

Jako nejstar§i pristup je Veberem (2009, s. 436) zminéna GMP (Good Manufacturing
Practice) — spravna vyrobni praxe. V soucasnosti je tento princip pouZivany ve farmacii a
omezen¢ v potravinarstvi.

DalSim méné castym piistupem je TQM (Total Quality Management), kde piistup spociva
v neustalém dalSim zlepSovani procesu. Podle Vebera (2009, s. 437) proces nevychazi
z norem ale jako zéaklad jsou brany spravné praktiky. Spejchalova (2011, s. 30) ve své praci
popisuje zasady a nastroje, podle kterych spole¢nosti aktivné podporuji zaméstnance v TQM.
Jedna se napiiklad o nastroje oblasti benchmarkingu — byt nejlepsi, rozvoji vadcovstvi
managementu, pochopeni poZadavki zakaznika nebo spolulg¢asti zaméstnanct na zlepSovani
procesi.

Nejcastéji je vSak mozné se setkat s pristupem na zakladé norem 1SO 9000, konkrétné normy
CSN EN 1SO 9001:2009. Jedna se o popis doporuceni, pomoci kterych Ize G&inng fidit
spole¢nost. Podle Spejchalové (2011, s. 26) jsou pristupy konstruovany tak, aby umoZznily
raznym spole¢nostem efektivni tizeni kvality. Tyto piistupy vychazeji z nejlepSich praktik
usp&sSnych spolec¢nosti a také z predpokladu, Ze pokud tyto pristupy budou uplatiovany i
v dalSich spole¢nostech, dojde obecné k celkovemu zefektivnéni systému tizeni kvality.

Podle normy CSN EN 1SO 9001:2009 musi organizace:
a) urcovat procesy QMS a stanovovat jejich aplikaci ve spole¢nosti
b) definovat navaznost a vzajemné pasobeni procesi

c) definovat kritéria a postupy protiené pro efektivni fungovani a fizeni procesu
3
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d) zajistit dostupnost zdroja a informaci pro spravnou funkci procesa a jejich
monitorovani

e) monitorovani a analyzovani procesu

f) uplatnovat potiebnd opatieni nezbytnd k dosaZeni planovanych vysledki a nestalé
zlepSovani téchto procesu

Dle této normy musi spole¢nost zajistit fizeni vSech procest, které maji vliv na shodu
produktu s poZadavky a to i v piipadé¢, Ze k nim vyuZiva externich zdroja (outsourcing)

Normu CSN EN 1SO 9001:2009 jesté dopliuji normy CSN EN 1SO 9000:2005 Systémy
managementu jakosti - z&kladni principy a slovnik (tato norma obsahuje zakladni pojmy a
terminologii vztaZzené k oblasti fizeni kvality) a CSN EN 1SO 9004:2009 Rizeni udrzitelného
Uspéchu organizace — Pristup managementu kvality (tato norma slouzi jako doporuceni jak
dale zlepdovat kvalitu v okamziku, kdy organizace dosahla certifikace dle normy CSN EN
1SO 9001:2009).

Norma CSN EN 1SO 9001:2009 je sougasti uceleného Systém managementu jakosti norem
fady I1SO 9000, vydavané Mezinarodni organizaci pro normy (International Organization for
Standartization — 1SO) a v Ceské republice vydéava tuto normu v piekladu Cesky normaliza¢ni
institut (CSN) s nazvem CSN EN ISO 9001:2009 — Systémy managementu kvality —
Pozadavky.

1.1 Pozadavky pro Fizeni dokumenta a zaznami

1.1.1 Divody pro Fizeni dokumentace

Podle Svobodové (2008, s. 7) patii k zakladnim cilam vyrobniho procesu ,,zabezpeceni
vytvoreni produktu v poZzadované jakosti, mnozstvi a case, soucasné pri vysoké hospodarnosti
jejich vyroby*. Jednim z faktord ovliviujici hospodarnost vyroby je sniZzovani vyrobnich
naklada a ndkladt pro pripravu vyroby pro tyto produkty. Zvysujici se komplexnost vyrobki
a sluzeb zpusobuje narast pozadavkt na dokumentaci a fizeni vyrobniho procesu dle norem
ISO a pocet zpracovavanych dokumentu roste. Klicovym faktorem se stava rychlost nalezeni
informace ve velkém objemu dat a rychlost pripravy technické dokumentace podle, které se
bude vysledny produkt vyrabét. Cim rychleji je mozné pripravit, schvalit, uvolnit nebo najit
platny potiebny dokument, tim diive je mozZné uspokojit potieby zdkaznika ve formé vyrobeni
a dodani poZadovaného produktu.

S tvrzenim, Ze rychlost je dnes jednim z klicovych faktord se da jen souhlasit a dnesni
zpusoby tizeni dokumenta a zdznamu jiZ mame spojeny zejména s modernimi pocitacovymi
systémy, které jsou schopny béhem okamZziku zpracovat zadany poZadavek a velmi rychle
vyhledat piislusny dokument nebo zéznam dle vstupnich Kritérii.

Dnes jiz nemé cenu diskutovat o tom, zda se velkym spole¢nostem vyplati nasazeni systému
pro spravu a tizeni dokumenta a zaznamu. To co je ale tieba, je posoudit vhodnost nasazeni
raznych systému pro spravu dokumentt vzhledem k vynaloZzenym prostiedkam a zdrojam na
pocatku realizace procesu a v pribéhu jeho Gdrzby. Dalsi faktor, ktery velmi vyrazné muze
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ovlivnit vyuzivani systema pro fizeni dokumentti a zaznamu je vlastni znalost zaméstnanct
vyuZziti téchto nastroji. Prvotni zaSkoleni a dalSi dopliujici Skoleni maji vyrazny vliv na
uspéch celého procesu.

1.1.2 Pozadavky normy na rizeni dokumentace a zaznamiu

Podle Spejchalové (2011, s. 87) nejsou v normé stanovena presnad a konkrétni pravidla pro
fizeni dokumentace. Norma vSak uvadi, Ze musi existovat postup, ktery popisuje, jak se
dokumenty ftidi, coz znamend, Ze postup je stanoven, implementovan, dokumentovan a
udrzovan. Tedy Ze dokument ma dokumentovatelnou podobu a to pisemnou nebo
elektronickou a je udrzovan a funkéni, coZz znamena, Ze je fizen.

Tato prace se tedy predevSim zaméii na zlepSeni procesa spojenych s fizenim dokumenti
v useku Engineering dle kapitoly 4.2 ,Pozadavky na dokumentaci“, pro oblast ,Navrhu a
vyvoje* popsanou Vv kapitole 7.3 ,,Navrh a vyvoj*“ dle normy CSN EN ISO 9001:2009.

Pro fizeni dokumenti uvadi Spejchalova (2011, s. 87) nékolik oblasti, ve kterych je z normy
povinné fizeni dokumenta a je pro né stanoven urcity rezim. Dokumentovany postup je tieba
implementovat pro proces schvalovani dokumenta, pro piezkoumani a revidovani dokumentd,
pro proces aktualizace dokumenta a identifikace zmén, pro zajisténi dostupnosti verzi (revizi)
dokumenti a pro radnou identifikaci.

Kapitola 4.2.2 normy CSN EN 1SO 9001:2009 popisuje detailngji poZadavky na fizeni
dokumentd v oblasti schvalovani dokumentd, z hlediska jejich piimétrenosti pred vydanim,
v oblasti piezkoumani dokumentt, popiipadé jejich aktualizaci a opakované schvalovani,
v oblasti zjisténi identifikace zmén dokumentu a aktualni verze dokumentd, v oblasti zajisténi
dostupnosti prislusnych verzi aplikovatelnych dokumentt v mistech jejich pouZiti, v oblasti
zajisténi trvalé citelnosti a snadné identifikace dokumentt, v oblasti zajisténi identifikace
externich dokumenta nezbytnych pro planovani a fungovani systému managementu kvality a
zajisténi jejich distribuce a v neposledni fad¢ k zabrdnéni nedmysiného pouZivani zastaralych
dokumentii a vhodné identifikaci. Kapitola 4.2.3 této normy dale specifikuje poZadavky na
fizeni zdznamut do té miry, Ze stanovuje organizaci povinnost v oblasti fizeni zaznamu pro
poskytovani dikazt o shodé s pozadavky a o efektivnim fungovani systému managementu
kvality. Spole¢nost musi také vytvorit dokumentovany postup, ktery stanovi potiebna pravidla
pro identifikaci, ukladani, ochranu, uchovani a nakladani se zadznamy. Zaznamy musi byt také
trvale ¢itelné, rychle a snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

v Iy

Na druhou stranu mohou byt tyto poZadavky na fizeni dokumentt jesté rozSiteny o dalSi
poZadavky v rtiznych oblastech podnikéni a to treba o dostupnost a archivaci dokumenta po
urcitém obdobi (to muze byt az 35 let u vyroby kolejovych vozidel) nebo stupném utajeni
dokumenta a jejich oznaceni.

To co vSak neni v normé piedepsano, je zptasob ukladani a archivace dokumentace, kolik osob
se musi Ucastnit schvalovaciho procesu, zda dokumentace musi byt archivovana a
schvalovana v papirové nebo elektronické podobé. Tyto nastaveni jsou pak pIn¢ v kompetenci
jednotlivych spole¢nosti a je na nich, aby zvolily svij zptsob realizace zminénych procesu.
Vzdy vSak musi byt zajisténo, Ze dojde k naplnéni normativnich poZadavka normy CSN 1SO
9001:2009. Dokumentace by také me¢la mit logickou strukturu, vyhovovat konkrétnim
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pozadavkum vyroby, ndkup i zadkaznika, ostatnim zaméstnancum i provadénym ¢innostem.
Pii zpracovani dokumentace by se nemélo zapominat na formalni podobu a Upravu
dokumentace, protoze dokumentace je urcity obrazem presentace spole¢nosti. Obecné je tieba
pravidla pro fizeni dokumenta implementovat pro vSechny dokumenty, bez ohledu zda jsou
zpracovany interné ve spole¢nost nebo ziskany z externich zdroju.

1.1.3 Ukladani dokumentace

Myslikova (2015) uvédi, Ze v minulosti bylo fizeni dokumentt a zaznama spojeno hlavné
s knihovnickou védou. Skutecnym prukopnikem v d¢jinach knihovnictvi byl ASSurbanipal
(685-627 pi. n. L), vladce Asyrie. Jeho knihovna v asyrském mésté Ninive patfila
k nejvyspélejSim centram vzdélanosti ve starovéku. ASSurbanipal zavedl systém prvotni
katalogizace nekterych hlinénych knih — k vlastnim dlouhym textam byla prikladana tzv.
anotace, neboli kratky vytah o namétu a déji celého spisu, coz se praktikovalo zejména u
mytologickych a ndbozZenskych ptib&hu.

Neni tomu dlouho, kdy byla veSkerd knihovni evidence vedena ru¢nim zpasobem. Seznamy
knih se zaznamenavaly do seSitu, katalogiza¢ni listky s nejdalezitéjSimi Gdaji a stru¢nou
anotaci o knihach byly psany na stroji. Dle zptasobu jak se diive pracovalo s evidenci knih, se
dnes ve vétSi mite pracuje sevidenci zdznamt nebo dokumentu. S rozvojem vypocetni
techniky vSak dochazi k hlubSimu popisu jednotlivych dokumentt, dle kterych jsou
dokumenty a zaznamy evidovany.

V soucasnosti jsou firemni dokumenty ukladany na razna inteligentni UlozZisté nebo spole¢né
disky. Pod pojem dokumentace jiz dnes nepatii pouze fyzické dokumenty v tisténé podobg,
ale jedna se i o elektronické zaznamy, zpracované v riznych softwarovych programech. Pro
rychlejsi hledani dokumentt v databazovych systémech jsou k dokumentum v databazich
pridavany katalogiza¢ni atributy, dle kterych je mozné dokumenty snadnéji a rychleji
dohledat, nastroje umozZnujici kontrolu a schvalovani dokumentace pies pracovni workflow,
archiva¢ni nastroje pro ukladani dokument nebo néstroje pro tizeni piistupa k jednotlivym
dokumentam dle stupné utajeni.

1.2 Navrh a vyvoj

Norma CSN 1SO 9001:2009 stanovi v oblasti navrhu a vyvoje poZzadavky na planovani etap
navrhu a vyvoje, prezkoumani, ovérovani a validaci, primérené kaZzdé etapé, a stanovuje
odpovédnosti a pravomoci pii navrhu a vyvoji. Pro efektivni komunikaci a stanoveni
odpovédnosti musi organizace fidit vzajemné vztahy mezi raznymi zainteresovanymi
skupinami. Vystup z planovéni se musi vhodnym zptasobem aktualizovat podle skute¢ného
prabéhu navrhu a vyvoje napiiklad v terminovych planech.

Norma také stanovuje, pro jaké vstupy musi byt udrzovany zaznamy ve formé dokumentace.
Jedna se o poZadavky na funkénost a vykonnost, aplikované legislativni poZadavky,
dokumentace minulych projekti a dalsi poZadavky, které mohou byt dilezité pro navrh a
VYVO].

Jsou také definovany schvalené vystupy ve formé, kterou je mozna ovérovat vaci vstupam.
Vystupy musi spliiovat poZadavky na vstupy pro ndvrh a vyvoj, poskytovat ucelené informace
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vhodné pro ndkup, vyrobu nebo zdkaznika, obsahovat specifikace produkti nebo obsahovat
prejimaci kritéria produkta.

V oblasti prezkoumani ndvrhu a vyvoje se musi vyhodnocovat schopnost produktu pinit
poZadavky, byt identifikovany vSechny problémy a musi se k nim navrhovat nezbytna
opatteni. Pro prezkoumani jednotlivych etap ndvrhu a vyvoje musi byt do procesu zapojeni
jednotlivi Gcastnici, kterych se jednotlivé etapy tykaji. O tomto ptrezkouSeni musi existovat
zaznamy.

Také pro ovéiovani a validaci navrhu a vyvoje musi existovat zaznamy o vysledcich a
nezbytnych opatienich. Vysledkem ovéiovani je zjisténi, zda vysledky navrhu a vyvoje
spliuji poZadavky na vstupy z ndvrhu a vyvoje. V rdmci validace je zjiStovano, zda vysledny
produkt je schopen plnit poZadavky dle specifikovaného pouZiti. V piipad¢, Ze je to mozné, je
tieba zajistit pred dodanim produktu.

| pro zaznamy zmén névrhu a vyvoje plati, Ze musi byt identifikovany a musi o nich existovat
zaznamy. Zmeény musi byt vhodnym zpasobem piezkoumany, ovérovany nebo validovany a
pred uplatnénim schvaleny. Prezkouméani zmén musi také zahrnovat hodnoceni vlivu dopadu
zmény na vysledny produkt i na jiz dodané vyrobky.

1.2.1 Vytvaieni dokumentace

Jiz od davné historie lidstvo pouZivd dokumentaci ve formé knih nebo jednotlivych listin
zpracovanych ru¢né, knihtiskem nebo v dnedni dob¢ elektronicky. V téchto dokumentech jsou
pak zaznamenavany urcité skutec¢nosti nebo udalosti. Dokumenty mohou vznikat jako upiné
nové nebo odvozenim od piedloh. Podle Vebera (2009, s. 440) ,firemni dokumentace
stanovuje ,,jak* se ma co délat, tak zaznamy jsou prostiednikem toho, ,,co* se stalo, bylo
provedeno*. V souvislosti s vytvarenim technické dokumentace Ize podle Kletecky a Foita
(2005, s. 21) mluvit o souhrnech podkladi - napi. nakresech, planech, specifikacich,
diagramech, vzorkach, vykresech, zprdvich a dalSich dokumentd, které jsou vytvoieny za
pomoci definovanych pracovnich nastroji ve spole¢nosti a jsou pak k dispozici dalSim
zaméstnancim spolec¢nost pro potiebu navrhu a vyvoje produktu. Veber (2009, s. 440) dale
uvadi, Ze dokumentace v podob¢ pracovnich postupii, navoda nebo vykresa vyrazné posiluje
disciplinu a standardizaci ve vyrobnich ¢innostech.

1.2.2 Schvalovani a kontrola dokumentace

Schvalovani a kontrola dokumentace jdou ruku v ruce. Piipadné schvaleni dokumentu pak
znamend, Ze dokument byl schvélen po ptedchozi kontrole osobou, kterd také provedla
schvaleni. Spejchalova (2011, s. 142) ve své knize uvadi cile kontroly zaméiené na vysledny
produkt. Tyto kontroly lIze ale také aplikovat na technickou dokumentaci. Jednim cilem je
prokadzani skute¢ného stavu dokumentace a porovnani ho s poZzadovanym stavem (zda
dokumentace obsahuje vSechny nalezitosti a potiebné informace), dalSim cilem je zabranit
ptipravé zavadnych dokumentt (jedna se o hledani ptipadnych chyb), ptsobit preventivné a
predchézet chybam, piedchazet naslednym reklamacim a zvysit duvéru zakaznika v oblasti
vytvaieni technické dokumentace. Spejchalova uvadi, Ze pro provadéni kontrol je tieba vzdy
ur¢it predmét kontroly i formu zdznamu. V nékterych piipadech je mozné kontrolu rozdélit
podle toho, jakou méa osoba kontrolujici dokumentaci kvalifikaci v procesu navrhu a vyvoje
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noveho produktu. Dokumentace maze byt kontrolovana z forméalniho pohledu s ohledem na
to, zda spliuje vSechny piedepsané standardy, muze byt kontrolovana ve specifickych
ptipadech, zda obsahuje sprdvné informace v oblastech se specifickym zaméienim, jako je
lepeni, svaiovani, Sroubové spoje a pevnostni vy¢ty u odborniki, ktefi jsou pro tyto oblasti
kvalifikovani a nakonec musi byt dokumentace kontrolovana z hlediska funkénosti daného
feSeni v okamziku schvalovani dokumentace. Zptasob kontroly neni pro jednotlivé spole¢nosti
striktné popsany, vzdy je ale treba pamatovat na efektivnost celého procesu kontroly.

1.2.3 Zmény dokumentace

Podle Kovére a Bockové (2008, s. 32) Ize zménu charakterizovat jako prechod jakéhokoliv
objektu z jedné podoby do jiného stavu. Bucksteeg (2011, s. 114) fika, Ze pro fizeni zmén je
dulezitd minimalizace poc¢tu vypadki a incidentd zptsobenych zménami a zmény maji
probihat rychle a byt tizeny. Téchto predpokladi je moZzné dosahnout pomoci metod a
postupt, které jsou standardizované. Veber (2009, s. 464) ve své préaci uvadi, Ze zména muze
byt pozitivni i negativni. Zmény pak déli na vécne, tykajici se vyrobk, nebo technologie a na
zmeény fizeni, které se tykaji ptristupu managementu. Management zmen je pak v jeho préci
definovan jako ,.smer managementu spocivajici jednak v pripravenosti reakci na vnejsi ¢i
vnit/ni podmety (pasivni aspekt) a jednak zameéreny na iniciaci zmeny, jeji pruznou pripravu,
realizaci a vyuzivani (aktivni aspekt)*“.

V rdmci projektu jsou tyto zmeny vyvolané poZadavky zakaznika, moznym chybami
v procesu navrhu produktu, dodate¢nymi vstupy z vyroby nebo poZadavky na zefektivnéni
vyroby. Zména muze byt také vyvolana zménou dodavatele nebo jeho produktu a v nepoledni
fad¢ zménou legislativnich poZadavki. Ne vSechny zmény maji stejnou dualeZitost a prave i to
ovliviiuje, jak se bude zménou pracovat. Nékteré zmeny jsou trivialni s malym nebo nulovym
dopadem na vyrobu, nekteré je tieba realizovat rychle tak, aby nevznikaly zbyte¢né
vicenaklady, pro nékteré zmény plati, Ze mohou byt implementovany az od dalSi série vyroby,
u nékterych zmeén je treba zapracovat provedenou zménu zpétné jiz do vyrobenych produkti.

Pro proces zpracovani zmén je mozné podle Bucksteega (2012, s. 116) stanovit aktivity
prabéhu zmény. Autor sice popisuje zménu v oblasti realizace IT projekta, obecné Ize vSak
tyto podminky aplikovat na konstrukeni feSeni zmény produktu. V prvni fazi je tieba evidovat
razné podméty zmeén podavané vyrobou, nakupem nebo zakaznikem. Po zaevidovani probiha
formalni kontrola zmén, a jejich filtrace rozdéleni zmén na vyznamné, trivialni a nerelevantni.
V této fazi muzou byt béhem diskuze nékteré zmeény zamitnuty. Ve fazi rozboru a
vyhodnoceni se provadi vyhodnoceni moznych dopadd zmén pro zmény, které jsou
povazovany za vyznamné. Pokud je po vyhodnoceni zména schvélena, je mozné zacit
pracovat na technickém feSeni pii¢iny zmény. Po zpracovani podklada pro odstranéni pficin
zmeén jsou podklady konstrukéniho feSeni odsouhlaseny. Nasledné je naplanovano zavedeni a
predani zmeény do vyroby. V posledni fazi je provedena zména uzaviena a z vyroby probéhne
nahlaSeni zapracovani zmény do jiz rozpracované vyroby.

Takeé v oblasti zménovani dokumentace je treba zajistit poZzadavky na schvalovani a kontrolu
dokumentt v oblasti formalniho obsahu dokumentt, poZadavkt na specidlni kontroly a
kontroly funkénosti daného feSeni popsand ve zménovaném dokumentu.
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1.2.4 Monitorovani procesu Fizeni dokumentace

Pro vlastni monitorovani kvality fizené dokumentace je vhodné do schvalovaciho procesu
technické dokumentace vloZit nezavislou kontrolu, kterA ma za Ukol monitorovat kvalitu
dokumentace a v pripad¢, Ze piislusnd dokumentace nespliuje vSechna kritéria definované
standardy spolecnosti, ma& tato kontrola moZnost nechat zjednat népravu piislusné
dokumentace. V nékterych spole¢nostech plini tuto funkci normaliza¢ni kontrola, ale v jinych
spole¢nostech maze tuto roli zastdvat i zaméstnanec, ktery méa na starosti revidovani
dokumentace. Tato kontrola v3Sak byvad ve vétSin¢ piipadt realizovdna z internich
zameéstnanci technickych Usekd a proto o ni nelze mluvit jako o pIné nezévislé kontrole.

Pro monitorovani procesu fizeni dokumentace lze také Uspédné vyuZzit mimo jiné interniho
auditu. Podle Spejchalové (2011, s. 156) je ,Interni audit - nezavislé, systematické a
objektivni hodnoceni provérovaného piedmétu s cilem stanovit rozsah, v némz jsou splnéna
kritéria auditu. Interni audit provadi nezavisla osoba, ktera provétruje dotazovanim ostanich
zaméstnancu znalost internich procesi, nebo se tato osoba dotazuje, pro¢ a jakym zpiasobem
byl dany pracovni ukol fesen. Samotna norma CSN 1SO 9001:2009 nestanovuje piesny
postup, jak ma byt interni audit planovan a jak ma probihat, ale zminiuje se, co by ramcoveé
mélo byt u interniho auditu dodrzovano. Spejchalova (2011, s. 156) ve své praci zpiesiuje
vyklad normy a tika, Ze pro interni audit plati, Ze musi byt definovano, jak casto se interni
audit provadi a pro koho je interni audit uréen. Interni audit byvéa zpravidla 1x ro¢né a mé¢l byt
zameien na klicové procesy a déle na oblast, kde v minulych internich auditech byly zjistény
nedostatky. Soucasti zadani interniho auditu by meélo byt definovano, co je piedmétem
interniho auditu, zda se jedna o audit produktu, procesu nebo systému, komu je interni audit
reportovan a jakym zptsobem. Pro kazdy interni audit by mél byt na zacatku stanoven plan
interniho auditu, definovan jeho prabéh a naplanovano jeho vyhodnoceni se viemi G¢astniky
interniho auditu. Pti vyhodnoceni interniho auditu by mél byt podepsan nalez interniho auditu
s piipadnymi nedostatky a soucasti tohoto dokumentu by mélo byt, do kdy a kdo odstranuje
ptipadné nedostatky interniho auditu.

Vysledkem monitorovani nebo interniho auditu je pak zprava popisujici skute¢ny stav kvality
tizené dokumentace.

1.3 Technickd dokumentace

Kazda spole¢nost, ktera se zabyva vyvojem a vyrobou novych produktd, modifikaci nebo
opakovanou vyrobou stavajicich produktt, musi zajistit splnéni odpovidajicich prani
zakaznika, technickych moZnosti nebo zakonnych podminek tak, aby naplinila ekonomické
cile spole¢nosti. Cinnosti, které vedou k tomuto cili, jsou obsaZeny v technické piiprave
vyroby a popsany v technické dokumentaci.

Podle Svobodové (2008, s. 82) probihd vlastni zavedeni nového vyrobku do vyroby
v nékolika fazich. Prvni faze se tyka vlastni specifikace produktu hledanim ptileZitosti na
trhu, porovnanim vlastnich produkta s konkurenénimi produkty, prizkumem u zékaznika a
studiem novych technologii. Tyto podminky definuji popis zakladnich poZadavkt obsazeny
v celkové specifikaci produktu nebo jeho dil¢ich subsystémech. Dle n&zoru autora diplomové
prace je tato faze technické ptipravy vyroby aplikovana i pii adaptaci stavajicich produktt pro
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nového zékaznika, opakované vyrobé nebo zméné dodavatele a prizpasobeni se jeho
dodavanym produktam. Nejen zavadéni novych produkta tedy vyvolava potiebu
dokumentace popisujici specifikaci produktu a subsystému, ale i ménici se prostredi
dodavatelu s jejich finalnimi produkty, dale i menici se zakonné podminky spolu ovliviuji
vyslednou specifikaci produktu obsazenou v projektové dokumentaci.

Druhou fazi zavadéni nového vyrobku popisuje Svobodova jako fazi, kde se pripravuje
vyrobni nebo technicka dokumentace, podle které probéhne vlastni produkéeni proces. O této
dokumentaci Ize hovofit jako o konstrukéni dokumentaci.

Treti ¢ast, realiza¢ni, v sobé zahrnuje vlastni realizaci produktu dle konstrukeni dokumentace.
Vlastni proces neni ale vZzdy u vSech spolec¢nosti touto fazi uzavieny. V praktickém Zivoté
organizace dochazi k ovlivnéni tohoto procesu zménami vyvolanych efektivnéjSi vyrobou
produktt, novymi poZadavky zdkaznika nebo jinymi vstupy. Tyto zménové poZadavky jsou

také soucasti technické dokumentace.

Podle Svobodové je cilem piipravy technické dokumentace zdokumentovat co a jak se bude
vytvéret, jaké bude mit vyrobek vlastnosti, funkce, vykon, rozméry nebo jak budou
definovana rozhrani mezi jednotlivymi subsystémy a jaké budou tieba SW naroky a
komunikace ptes rozhrani.

Vlastni proces pripravy technické dokumentace tim vSak nekon¢i. Pro produkty s delsi dobou
Zivotnosti byva ke kontraktu se zdkaznikem specifikovana zékaznick& dokumentace potiebna
pro vyrobu nédhradnich dila po uplynuti zaru¢ni doby nebo funkénich schémat pro nasledny
servis.

Pro zpracovani takto komplexnich pozadavkt v oblasti piipravy technické dokumentace je
tieba pracovat dle dokumentu obsahujicich ndvody, pravidla a doporuceni (Knowledge
Management) k vytvoieni spravné zpracované technické dokumentace.

1.3.1 Projektova dokumentace

Svobodova (2008, s. 84) popisuje projektovou pripravu jako soubor ¢innosti, které vedou
k navrhu budouciho produktu. Pro (spéSné zpracovani projektové dokumentace je vSak
potieba zajistit spInéni externich a interni poZadavka nebo podminek popsanych v technické
dokumentaci. Externi poZadavky lze rozdélit na poZadavky zédkaznika anebo zékonné
podminky. Do poZadavku zékaznika lze zaradit funkénost produktu, provozni vlastnosti
z oblasti bezpecnosti, spolehlivosti nebo provoznich néakladtd nebo Zivotnost vyrobku.
Zivotnost vyrobku maZe byt ovlivnéna napiiklad pouzitymi materidly nebo designem,
obsahujici estetické vlastnosti produktu. Druhou externi oblasti je spInéni zakonnych
podminek v oblasti duSevniho vlastnictvi, ochrané Zivotniho prostiedi a bezpe¢nosti, ochrané
zdravi a hygieng.

Interni poZadavky se tykaji vlastni vyroby a spolec¢nosti, ve které je dany produkt realizovan.
Tyto pozZadavky jsou ovlivnény technologii vyroby, unifikaci komponent produkti a
standardizaci.
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1.3.2 Konstrukéni dokumentace

Svobodova (2008, s. 86) v souvislosti stechnickou dokumentaci hovoii o vykresech,
konstruk¢nich kusovnicich, seznamech katalogovych a normalizovanych soucasti, seznamech
subdodavek, technickych schématech a technickymi podminkami. Kletecka a Foit
(2005, s. 201) ve své praci rozdéluje vykresy na vykresy soucasti a sestav, seznamy polozek
(kusovniky) a schémata.

V oblasti technické dokumentace je také treba se zminit o specifikaci produktu nebo
subsystému, terminovych planech a dokumentaci tykajici se zmén. Pro Gspésné zpracovani
projektové dokumentace jsou tyto dokumenty nemén¢ dulezité.

Z pohledu vytvaieni dokumentace mazeme dokumentaci rozdélit na interni a externi. Interni
dokumentaci zpracovavaji kmenovi zaméstnanci spole¢nosti (v nékterych ptipadech to mohou
byt i externi zaméstnanci najati na zpracovani dil¢iho celku) a tato dokumentace je duSevnim
vlastnictvim spole¢nosti. Oproti tomu externi dokumentace je zapracovana do technické
dokumentace produktu na zaklad¢ smlouvy s externim partnerem. Rozsah dokumentace od
externich partnerd je podobny jako pfi zpracovani interni technické dokumentace, je vSak

moZné tento vycet rozsitit o evidenci dokumentace tykaji se komunikace s externimi partnery,
bezpecnostni certifikaty (napiiklad pro skladovani), katalogové listy a podobné.

Jako vykresovou dokumentaci si Ize piedstavit podle Svobodové (2008, s. 84) dokumenty
znazornujici graficky ve 2D, celek nebo jednotlivé dily. Tyto dokumenty podle Klete¢ky a
Foita (2005, s. 201, 202) ,,musi obsahovat vSechny dileZité informace pro vyrobu a kontrolu
soucasti*‘. Soucasti vykresu je zobrazeni soucasti a jeho kétovani, struktura povrchu, uvedeni
predepsanych toleranci, materidlu suroviny polotovaru. U vykresu sestav se navic objevuji
informace tykajici se pozic jednotlivych komponent sestavy, informace tykajici se svaru a
lepeni. V obou ptipadech jsou na dokumentu vedeny informace tykajici se autora dokumentu,
jeho schvalovani a zmén. Svobodova (2008, s. 84) tikd, Ze zadkladem kaZdého systému
manipulace s vykresy je vhodné oznacovani jednotlivych vykresa ¢islem. A toto ¢islo pak
slouZi jako identifikace dané soucasti. Spole¢nd identifikace soucasti a dokumentu je jednim z
moznych zpusoba feSeni dané problematiky. DalSim zptasobem identifikace je sytém, ze
dokument méa nezavislé vlastni ¢islovani od identifikace soucasti nebo sestav. Pak jsou ve
vykresové dokumentaci uvedena ob¢ ¢isla — ¢islo dokumentu a ¢islo materialu. Obé¢ feSeni
maji své klady a z&pory. Pokud je oddéleno ¢islovani materiala od dokumentt, pak mozné
vazat k materidlam razné dokumenty, na druhou stranu existuje vice identifika¢nich ¢isel,
ktera si musi zaméstnanci pamatovat.

Konstrukéni kusovnik (seznam poloZzek) podle Svobodové (2008, s. 84) obsahuje soupis
vdech soucasti pouzitych v sestavé komponent. Vlastni seznam obsahuje nazev soucasti, ¢islo
materialové polozky nebo dokumentu, kde je komponenta nakreslena, pocet kusi, mnozstvi
nebo hmotnost. Klete¢ka a Foit (2005, s. 201) doplnuji, Ze seznam poloZek také obsahuje
¢islo pozice, podle které je prislusny dil na technickém vykrese identifikovan. Autor
diplomové prace jesté na zakladé svych zkuSenosti dopliuje, Ze soucasti kusovniku mohou
byt informace tykajici se dalSi technické dokumentace a odkazi na ni a dale informace
tykajici se komponent a jejich dulezitosti pro vlastni sestavu. Vlastni dokument konstrukéniho
kusovniku muze byt soucasti vykresu sestavy nebo miZe existovat jako samostatny
dokument.
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Pod pojmem schémata si je mozné podle Kletec¢ky a Foita (2005, s. 230) predstavit ,,vykresy,
které zjednoduSenym zpzisobem zobrazuji podstatu zarizeni nebo systému‘“. U schémat je pak
kladen duraz na ptehlednost a ndzornost a ne na skutecné rozméry. Pro kresleni
elektrotechnickych schémat plati, Ze se pouzivaji symboly a zkratky, které maji vétSinou
normalizovany tvar a jsou kresleny jako blokové, obvodové nebo montdZni schémata.
V oblasti schvalovani a zmén obsahuji schémata stejné atributy jako konstrukéni vykresy.

Katalogové listy, certifikaty jsou externi dokumenty, které pripravuje externi dodavatel
nezavisle na pozadavcich odbérateli. Soucasti katalogovych lista a certifikati jsou technické
a materidlove vlastnosti, vysledky testt zkouSek nebo technické podminky pouziti dili. Tyto
dokumenty je vhodné evidovat pro piipadné dalSi pouZziti v dalSich produktech nebo pro
uchovani technickych parametr pouzitych komponent produktu.

Technické podminky jsou podle Svobodové (2008, s. 84) podminky pro vyrobu, provoz,
zkouSeni a piejimani vyrobka. Oproti tomu specifikace produktu nebo subsystému je detailni
popis funkéniho rozhrani systému nebo celého produktu. Specifikace obsahuje technické
podminky, charakteristiky materiala, komunika¢ni protokoly. Specifikace rozhrani nebo
subsystému jsou po schvaleni piredavany externim dodavatelim, pokud jsou celky, kterych se
tato specifikace tyka, dodavany externimi partnery.

Terminové plany v sobé zahrnuji jednotlivé terminy dokonc¢eni jednotlivych fazi vyvoje
produktu. Tento dokument se aktualizuje dle skute¢ného prabehu projektu. Dokument v sobé

v oW

obsahuje jednotlivé odpoveédné osoby za dil¢i ¢asti projektu.

Zmeénové podklady (hlaseni) jsou specifickym typem dokumentace produktu. Vlastni hlaSeni
popisuje rozsah a divod zmeény technické dokumentace produktu. Na zékladé odsouhlaseni
zmenového hlaseni jsou pak zpracovany nové verze technické dokumentace. Zménova hlaseni

a knému ptifazené nové verze technické dokumentace tvoii spole¢né jako celek novy
poZadavek pro zménu ve vyrobé produktu.

1.3.3 Zakaznicka dokumentace

Urcitou podskupinou technické dokumentace je zakaznicka dokumentace. Tato dokumentace
se vztahuje ke vSem systémum, modulam, sestavdm a komponentdm produktt a slouzi
k provozu a organizaci udrzby dodavanych produktii na strané zakaznika. Ve vétSing pripada
je tato dokumentace specifikovana v kontraktu dodavaného produktu. Dokumentace v
podstat¢ muZe zahrnovat veSkerou technickou dokumentaci — wvykresy, specifikace,
kusovniky, software, dokumenty kvality, dokumenty k provozu a (drzbé atd. mino
dokumentaci tykajici se vlastni organizace vyroby. Velky duraz je mnohdy kladem na
bezpec¢nostni certifikaty hoflavych a nehotlavych materiali, bezpe¢nostné relevantni zpravy
tykajici se pevnostnich vypocta, svaiovanych, Sroubovanych a lepenych spoji. Také
bezpec¢nostni listy tykajici se skladovani provoznich kapalin mohou spadat do této kategorie a
mohou byt poZzadovany ze strany zakaznika, pokud je to specifikovano v kontraktu.

1.3.4 Knowledge Management

UdrZeni a budovani firemnich znalosti je jednim z predpoklada pro zvySovani efektivity ve
spole¢nosti. Vétsi efektivity lze pii préci se znalostmi zajistit sdilenim informaci, jejich
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klasifikaci a indexaci. Podle Spejchalové (2011, s. 84) plati pro know-how organizace, Ze ,,co
bylo jednou zapsano, nemélo by se v ramci systému ztratit a mszze to byt pozito pro Skoleni
novych zameéstnancii nebo vyvoji novych produkti...*“. Analyzou starSich uloZenych verzi
dokumenti miazeme odhalit nespravné zpasoby feSeni problémua nebo konstrukénich feseni a
poucit se z toho.

1.4 Zpisoby Fizeni dokumentace

Pro fizeni dokumenti a zaznama se v soucasné dobé¢ poZivaji razné podnikové informacni
systémy, téZz oznacované jako ERP, nebo jiné mensi systémy pro spravu dokumentt. Pro
feSeni nékterych mensich Gloh spojenych s fizenim dokumenta je dostacujici pouhé ulozZeni
dokumentu na spole¢ny disk nebo dokonce fizena papirova distribuce dokumentd. Tato prace
podrobnéji popisuje a porovnava fizeni dokumentace v SAPu, Winchillu, SharePointu,
spole¢ném datovém GloZisti a uklddani dokumentace v papirové forme.

1.4.1 Dokumentace v SAPu

Spole¢nost SAP ve svém teSeni zahrnuje nékolik raznych moduli a z historickeho pohledu i
nekolik raznych vyvojovych verzi. Piesto vétSina lidi mluvi o jakémkoliv produktu pouze
jako o SAP.

Podle Gadatsche, Schoenena, Maassena a Fricka (2007, s. 17,18) obsahuje SAP ER zé&kladni
komponenty z téchto oblasti:

e FI (Financials) - financniho ucetnictvi,

e HR (Human Recourses) - rizeni lidskych zdroju,
e PUR (Purchasing) — nakupu,

e PP (Production Planning) - planovani vyroby,
e CS (Corporate Service) — korporatnich sluzeb*.

SAP v sobé obsahuje dalsi rozSitujici moduly, které esSi problematiku v oblasti fizeni vztaht
se zadkazniky (mySAP CRM - Customer Relationship Management), tizeni dodavatelského
fetézce rozSirujici funkce logistiky s funkcemi pro planovani, ndkup, fizeni skladu nebo
transport (mySAP SCM - Supplier Relationship Management), fizeni vztaha s dodavateli
s funkcemi pro spravu kontraktt a elektronického nakupu (mySAP SRM - Supply Chain
Management) a fizeni Zivotniho cyklu vyrobki s funkcemi pro spravu vyrobnich programia
nebo spravu dokumentace (mySAP PLM - Product Lifecycle Management)

Pravé komponenta SAP Product Lifecycle Management (mySAP PLM) je tou ¢asti systému,
ktera ma umoznit efektivni spravu dokumentace. PLM v sobé zahrnuje spravu dokumentu,
kusovnikd a materiala v nich obsazenych a zménoveého systému. Pro zajisténi Zivotniho cyklu
dat je zde moZnost vyuzit moznosti definovani pracovnich statust objektd pro definovani
statusu rozpracovani s ndslednou integraci Workflow (piedani ¢innosti k dalSimu zpracovani)
pro piedavani informaci do SAPové posty.
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Cely proces fizeni Zivotniho cyklu dat podporuje Gplny proces pro fizeni zmén a konfiguraci,
veéetné tizeni reklamaci a uvoliovani vyrobnich projektovych zmén. V prabéhu Zivotniho
cyklu podporuje proces spolupraci pii navrhovani a projektovani produktu za pomoci
projektovych plana, dokument a konstrukci produktu, spolupréci mezi virtualnimi tymy a
obchodnimi partnery.

1.4.2 Dokumentace ve Windchillu

Podle spole¢nosti AV ENGINEERING (2015) je Windchill integrujici komponentou systému
VyVoje a vyroby, stoprocentné postavenou na internetovych technologiich. Je schopen zajistit
komplexni tizeni informaci o vyrobku ve fazi piedvyvojoje, vyvoje, detailni konstrukci nebo
ve vyrobé. Disponuje schopnosti tato data nejen spravovat, fidit, konfigurovat a poskytovat je
pro spolupréci v ramci vyrobniho podniku. Tento systém méa schopnost kompletni definice
digitalni podoby vyrobku, jeho konfigurace, umozZiuje optimalizaci procesi, konfiguracni
management produkti a integraci vyvoje s vyrobou.

Prakticky lze fici, Ze Windchill patti do rodiny nastroji procesu PLM a muZe fidit v3e, co se
tyka vyrobku, jako jsou 3D modely dila a sestav, technické vykresy, kalkulace, ilustrace a
technické publikace, po dobu celého Zivotniho cyklu se zajisténim evidence vSech zmén a
sdileni pracovnich ¢innosti v ramci projektu. Windchill umoZiuje porovnavani riznych
produkta a sledovani jejich rozdila, zajisténi celého Zivotniho procesu produktu od navrhu az
po servis za podpory koordinace ieSitelskych tymda, sdileni potienych informaci a rizeni
projektu z pohledu zdroju, ¢asu a rozpoctu.

Mezi hlavni nastroje Winchillu patti centralni ukladani dat s definovanymi piistupy k témto
datam, hlidani aktualnosti dat sinformovanim ostatnich uZivateld o nov¢jSich verzich,
uchovani predchozich pracovnich verzi dat a dokumentu. Nastroj také umoZnuje kopirovani
3D dat produktd s vyuzitim nastaveni toho, co se ma pouZzit opakované pro novy produkt a
toho, co bude v novém produktu modifikované. VVzhledem k tomu, Ze tento nastroj velmi
dobte spolupracuje s 3D CAD softwarem Creo (diive Pro/Engineer) je mozné vyuZivat 3D dat
pro vizualizaci téchto dat pro ostatni zaméstnance z oblasti technické piipravy vyroby za
podpory bez papirové komunikace. V ramci dalSich SW nastroja je mozné sdaty a
dokumenty uloZenymi ve Windchillu pracovat na pozndmkovani dokumentace pro ptipadné
budouci vyuZiti na stavajicim nebo novém produktu, umoZziuje také méreni a vizualizaci ezt
3D model.

Na druhou stranu se jedna o nastroj, ktery je Uzce zaméien na spravu technické dokumentace
a 3D dat produkta, ktery v sobé nema implementované dalSi nastroje z oblasti spravy procesu
spole¢nosti. Je také tieba si uvédomit, Ze podobné jako SharePoint se zde jedna o dalSi
nastroj, ktery musi nékdo spravovat a zaméstnanci spole¢nosti se s timto nastrojem musi
naucit pracovat.

1.4.3 Dokumentace v SharePointu

SharePoint je databazova technologie postavena nad oblasti samostatného webu, stranek nebo
lokalit. Jedna se vlastné o kolekci stranek, seznamii a knihoven.

14



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

Podle TomaSe Kutéje (2007) je cilem SharePointu technologie UspéSnéd spoluprace mezi
uzivateli. SharePoint se nesnazi byt tim, co vlastni spolupréaci fidi, ale nabizi ucelenou fadu
jednoduse ovladatelnych a vykonnych nastroju, které uzivateli poméahaji pii sdileni informaci
a tizeni jejich tokd. Redeni zaloZené na technologii SharePoint pokryva oblast spoluprace pii
sdileni dokumenta a informaci v rdmci vytvareni pracovnich prostort, umoZznuje vyhledavani
v dokumentech a uloZenych informacich pomoci indexace uloZenych dat v knihovng,
definovani pracovnich postupa (workflow), prezentaci informaci uloZenych v SharePointu
pres portal jako feSeni pristupu pomoci webového prohlizece. SharePoint také umoZiuje
sdilet informace na zaklad¢ tzv. wiki - strének, jejichZz obsah muze upravovat libovolny
internetovy uZivatel. Obecnym cilem wiki - stranek je volné zptistupnit uréitou sumu lidskych
znalosti vSem zaméstnanci spole¢nosti.

O SharePointu se da tedy mluvit jako o chytrém ualoZisti, kde je mozné ukladat obecné
dokumentaci nebo publikovat navody potiebné pro praci zaméstnanct na projektu. Na druhou
stranu je treba si uvédomit, Ze se zde jedna o dalSi nastroj, ktery musi nékdo spravovat a
zameéstnanci spole¢nosti se s timto nastrojem musi naucit pracovat.

1.4.4 Dokumentace na spoleéném dokumentovém serveru

Spole¢ny dokumentovy server (file-server) slouzi k ukladani dokumenta, které jsou piistupné
viem uZivatelim IS. Ve vétSin¢ pripadi je tento server namapovan na pocitaci jako dalSi
pracovni disk pojmenovany pismenem (naptiklad L\:).

Jednotlivé dokumenty uloZené na lokalni disk nebo na file-server obsahuji atributy, které jim
pridéluje pogitac, jako jsou napiiklad nédzev souboru, autor, datum wvytvoreni, datum
modifikace a dale je mozné jednotlivé dokumenty doplnit o atributy podle kterych lze
dokumenty ve sloZkach také hledat.

1.4.5 Papirova dokumentace

Tento zpisob fizeni patti mezi procesy, které jsou s nastupem IT postupné nahrazovany
moderné&jSimi technologiemi, to vSak neznamena, Ze tento zpusob fizeni dokumenti nelze

uplatnit v dnesni dobg¢. Jen je treba pouZit tuto metodu tam, kde nebude pro spole¢nost pritézi,
coZ miZe byt, naptiklad fizeni dokumentt v oblasti utajovanych informaci.

Jedna se o historicky nestarsi zptasob ukladani dokumentace. Jeji velkou vyhodou je, Ze pokud
uzivatelé védi, kde a co hledat, dokumentace je velmi rychle k dispozici ve vytisknuté podobé
a je moZné s ni pracovat i v situacich, kdy nelze pouzit PC.

Zé&kladnim princip vychazi z koncentrace dokumentt na jednom mist¢ pod dohledem
odpovédné osoby. Tato osoba nese odpoveédnost za spravné zarazeni papirového dokumentu a
jeho ochranu pred pripadnou ztratou nebo poskozenim. Pro samostatnou praci je tieba mit
jasné definovan zpusob, jakym se budou dokumenty oznacovat a evidovat napiiklad v knize
dokumentd, tak aby moZnost hledani v $anonech a archivu byla efektivni. Z tohoto pohledu je
dulezité, aby dokumentace byla vzdy zcela spravné zaifazena, dokumenty se neztracely, nebo
nezustavali u ostatnich zaméstnancu. Pti velkém objemu papirovych dokumenti ve fyzickém
archivu je tieba zajistit prostor (mistnost), prostredky (Sanony, skiing, trezory) a fizené
podminky pro skladovani nebo archivaci, vzhledem k tomu, Ze papirové dokumenty jsou
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nachylné na opotiebovani a zni¢eni. Vlastni ochrana pristupia k papirovym dokumentim je
umoznéna pouze za dohledu odpovédné osoby.

UZivatel odpoveédny za ftizeni papirové dokumentace musi strukturu fizené papirové
dokumentace dokonale znat a dobie se v ni orientovat, aby byl schopen v kratkém case
poZadovany dokument vyhledat, pouZit a ndsledné jej zaradit zpét na prislusné misto.

Z tohoto pohledu se jevi fizeni papirovych dokumenti v podobé Sanonu zaloZeného
v poradaci z hlediska nakladovosti a moznosti rychlého vyhledani dat, jako téZkopadné a
nespolehlivé feSeni pro velky objem dokumentt.

1.5 Bezpeénost dokumenti a jejich zabezpeéeni

Velmi dalezitym procesem je nastaveni vlastniho zalohovani dat. Data jsou jednou
z nejcenngjSich véci, které spole¢nost vlastni. Proto je nutné nastavit jejich a¢inné zalohovani
tak, aby v pripad¢ jakékoliv problému, bylo mozné data co nejrychleji obnovit. Nejde piitom
jen o havarii disku nebo vniknuti ciziho uZivatele do systému (hacker), ale téZ o bezpe¢nost
pti poZaru, velké vodé nebo odcizeni zatizeni. Proto je nutné data zalohovat n¢kolika zptisoby
v riznych ¢asovych intervalech a na rizna mista. (napi. kazdou hodinu, denng, tydné, razna
media nebo na servery v jinych lokalitach).

Pro Uspésné tizeni dat a dokumenta je tedy potieba eSit problematiku zabezpeceni dat a jejich
duplicity, dostate¢nou kapacitu UloZiste, potiebny vykon pro informacni systém a efektivni
zalohovani dat a jejich obnovu.

1.6 Vytvaieni technicke a projektové dokumentace v CAD systémech

Podle Svobodové (2008, s. 98) je mozné si pod pojmem CAD systémy predstavit ,,pocitacové
programy, jejichZ vyufZiti je zavislé na urcité technické arovni pocitace s pridavnymi vstupnimi
a vystupnimi perifernimi zarizenimi slouZicimi k zadavani dat a k tvorbé technické
dokumentace*“. V soucasnosti existuje nepieberné mnozstvi riznych CAD sytému liSicich se
naroky na hardware, cenou, orientaci na urcity specificky obor nebo zpasobem vytvaieni
konstrukéni dokumentace.

CAD systémy lIze délit na SW zaméreny na strojirenstvi, elektrotechniku, stavebnictvi,
geodezii a dalsi, nebo dle zpasobu prostorového generovani modela v technické dokumentaci.
V souvislosti se zpusobem vytvareni dokumentace lIze dokumentaci délit na 2D papirovou
dokumentaci, 2D CAD dokumentaci, 3D CAD dokumentaci, Office dokumentaci a ostatni
dokumentaci.

2D papirova dokumentace (jedna se o historicky zpuasob, ktery se dnes jiZz pouziva vyjimeéné,
proces vytvaieni dokumentace spocival vtom, Ze konstruktér provadél promitani obrazu na
papir, kde byly soucasti dokumentace razné pohledy, detaily nebo fezy, promitani pohleda
probihalo v konstruktéroveé mysli, tato ¢innost je velmi ndro¢né na piedstavivost a konstruktér
se musel soustfedit na spravny navrh funkénosti kone¢ného navrhu feSeni a na spravné
zobrazeni realné konstrukéni situace ve dvourozmérné dokumentaci). Technickd dokumentace
je pripravovana v meritku oproti skute¢nosti.
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2D CAD dokumentace a zpusob vytvaieni dokumentace je podobny puavodnimu zpasobu
vytvaieni technické dokumentace v papirové podobé. Oproti pavodnimu zpasobu se prace
konstruktéra zjednoduSila v moZnosti vyuZiti knihovnich dilad normalizovanych soucasti,
moZnosti pouZiti a zkopirovani jiz existujicich feSeni. Ve vykresové dokumentaci se pouZivaji
skutecné rozméry a prepocet metitka provadi PC. Konstruktér mé tedy vyrazné
zjednoduSenou praci, piesto zde zustavaji obé zakladni ¢innosti z vytvaieni papirové
dokumentace a to je spravny navrh reSeni a spravné zobrazeni skute¢nosti.

Obecné se da tici, Ze s nastupem vysSiho vykonu pogitaca nastupuje trend vétsSiho vyuZzivani
3D CAD systému v oblasti strojirenstvi a stavebnictvi. Pfiprava technické 3D CAD
dokumentace v sob¢ obsahuje vytvareni 3D dila v PC a jejich nasledné zobrazeni v technicke
dokumentaci. Vlastni vytvoreni dokumentace je provadéno za pomoci PC volbou pohledi a
detaild zobrazeni 3D dilu v technické dokumentaci. Vyhodou tohoto procesu je pak, Ze
konstruktér mé pak vice ¢asu na samotny nadvrh vyrobku. Také v elektrotechnické oblasti se
uplatiiuje vliv 3D pti vypoctu redlnych délek svazka vodicu. Naopak v oblasti schémat jsou za
pomoci vys§iho vykonu realizovany kontrolni a systémové funkce simulujici realné funkéni
zapojeni elektroinstalace v navrhovaném produktu.

Vyuziti office dokumentace v oblasti technické dokumentace je piedevSim pti zadavani a
specifikaci rozsahu préace, specifikaci komponent a definovani vysledného produktu, ptipraveé
terminovych pland, obchodni korespondenci a vytvareni a zpracovani ostatni produktové
dokumentace.

1.7 Forméaty pouzivané k vyméné dat nebo archivaci dokumentace

Jen pro ilustraci se zminime o jednotlivych archiva¢nich a nativnich forméatech pouzivanych
pro uklddani dokumentace

e DXF — universalni typ forméatt pro vymeénu dat

e TIFF - spole¢nosti zvoleny standard pro dlouhodobou archivaci CAD dokumentt
e PDF - spole¢nosti zvoleny standard pro dlouhodobou archivaci Office dokumenta
e Format aplikace MS Office — xls, doc a dalSi

e Forméty Open Office - alternativni forméaty k forméatam spole¢nosti Microsoft.
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2 Rizeni dokumentace ve spole¢nosti ABC

2.1 Predstaveni spole¢nosti

Jedna se o globalni elektrotechnicky koncern poskytujici nové technologie v oblasti pramyslu,
veiejné infrastruktury, prenosu a distribuce elektrické energie, zdravotni péce, dopravnich
systému a logistiky, distribuce energie a modernich technologii pro budovy. Je jednim
z nejveétSich poskytovatela technologii Setrnych k Zivotnimu prostiedi, tyto technologie
generuji obrat ve vysi tém¢t tretinu celkového obratu. Celosvétové koncern generuje obrat
v fadech desitek miliard EUR a zaméstnava vice nez 300 000 zaméstnancu po celém svété.

V Ceské republice mé tento koncern zastoupeni jako regionalni spole¢nost. Spole¢nost ABC
v Ceské republice zastupuje vétdinu divizi matefského koncernu a zajistuje pro né vyse
uvedené realiza¢ni procesy. Od sveho zaloZeni koncem roku 1990, prosla spole¢nost vyvojem
od zajistovani zprostiedkovani p¥imého obchodu pro mateisky koncern v CR aZ po dne3ni
stav, kdy divize provadi piedevsim vlastni obchod. Z uvedeného vyplyvaji i soucasné vazby
na matersky koncern: divize provadé¢jici vlastni obchod nakupuji vyrobky a zatizeni
prostiednictvim informacniho systému SAP, ktery je on-line napojen na vyrobni jednotky
koncernu, v pripadé projekta pak krom¢ nakupu vyrobka a zafizeni provadéji i sluzby
vlastnimi zaméstnanci nebo uvedené divize zprostiedkovavaji obchodni ¢innosti pro matetsky
koncern (tzn. ptimy obchod).

Tak jako v kazdé spole¢nosti dochazi i vtéto spole¢nosti k urcité reorganizaci v podobé
spojovani pavodné samostatnych spole¢nosti do jednoho celku centralné fizeného v ramci
Ceské republiky. Vzhledem k velikosti firmy je ¢aste¢né delegovana odpovédnost za tizeni a
hospodaiské vysledky na feditele jednotlivych divizi, kde soucésti kazdé divize je
ekonomicko-obchodni oddéleni (BA), Cross-sektorovych sluzeb a centrélnich oddéleni, ktera
zajiSt'uji spole¢né funkce pro viechny divize spole¢nosti, a odstépnych zavoda.

Tito feditelé jsou podiizeni generdlnimu tediteli firmy. Spole¢nost ABC vyuZiva k fizeni a
kontrole model, ve kterém jsou na stejnou uroven v ramci rozhodovani postaveni technicky a
finan¢ni teditel. Organizaéni strukturu spole¢nosti tvori centralni Gseky, sektory / divize a
odstepné zavody.

Soucésti jedné divize lokalni spole¢nosti je i Usek Engineering metodicky a pracovné
integrovand do mezinarodniho Engineeringu. V ramci celého Engineeringu pracuje
v Evropské casti spolec¢nosti vice nez 1000 zaméstnanca v nékolika spolupracujicich divizich
na vice paralelnich projektech. V regionalni spole¢nosti pracuje pfiblizné 100 zaméstnanci
pIné zapojenych do mezinarodni spoluprace navrhu a vyvoje novych produktu.
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Obr. 1 — jednotlivé konstrukeni kancelére ve stredni Evropé

Krefeld

Wildenrath

Erlangen Ostrava

Munich

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Celkova strategie spoluprace je zamétena na online spolupréci nezavisle na lokalité,
rozpracovanosti projektu nebo odpoveédnosti za projekt. IT infrastruktura je navrzena tak, aby
zamestnanci méli vzdy aktudlni pristup k posledni rozpracované verzi technického dokumentu
nebo dokumenty slouZiciho jako pracovni ndvody.

Mezi hlavni cile Useku Engineering patii navrh a vyvoj nového produktu a piiprava technické
dokumentace slouzici jako podklady pro vyrobu, nakup nebo zékaznika.

Pro jednotnou formu technické dokumentace musi vSichni zaméstnanci dodrZzovat stejné
pracovni postupy, stejnou formu technické dokumentace, pouZivat stejnou znalostni bazi a
sdilet synchronizované 2D a 3D data. VeSkera technickd dokumentace je dle potieby
zakaznika ptipravovana v némeckeém nebo anglickém jazyce.

2.2 QMS spolecnosti

V spole¢nosti je implementovan QMS ktery je shrnut v ,Pfirucce spole¢nosti“ (dale jen
prirucka). Piirucka je hlavnim dokumentem integrovaného systému, do kterého patii system
managementu kvality (QMS - Quality Management System), systém environmentélniho
managementu (EMS - Environmental Management System) a systém managementu BOZP
(OHSAS - Occupational Health and Safety Assessment Series). Tyto systémy byly
vybudovany v souladu s normami EN I1SO 9001:2008, EN I1SO 14001:2004 a OHSAS
18001:2007. Na zéklade teéchto poZadavka ma spole¢nost implementovanou politiku kvality a
environmentalni politiku.
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Na priru¢ku navazuji smérnice zabyvajici se problematikou kvality, Zivotniho prostiedi a
BOZP a jsou soucésti platné dokumentace spole¢nosti. Odpovédnost za tizeni jednotlivych
procesu a postupt a za jejich zménové rizeni je stanovena v kazdé jednotlivé smérnici
uréenim vlastnika procesu. Vedeni spole¢nosti v souladu se smérnici Rizeni smérnic a
instrukci posoudi zmény stavajicich smérnic nebo vydani novych smérnic a v pripadé dopadu
na znéni piiru¢ky provede jeji zménu. Zmeénu prirucky rovnéz prezkouméva a uvoliuje
vedeni spole¢nosti a schvaluje ji piedstavitel vedeni pro IMS podpisem na titulni strang.

Zmocnénec pro QMS, EMS a BOZP odpovida za zpracovani, prezkoumavani a aktualizaci
prirucky. Predstavitel vedeni pro IMS odpovida za schvaleni piirucky.

Piehled vSech platnych smérnic je uveden na intranetu spole¢nosti.

Piirucka uvadi mezi hlavnimi procesy spolec¢nosti proces zaméieny na péci o zakazniky a
rozvoj obchodu (CRM), proces zaméieny na dodavku zboZi a sluzeb (SCM) a proces
zameieny na fizeni a rozvoj produktt a sluzeb poskytovanych zakaznikam (PLM). Mezi tidici
procesy patti strategické planovéani, interni audit, ¥izeni spole¢nosti a finan¢ni planovani a
controlling. Podptirné procesy jsou pak z oblasti Rizeni lidskych zdroji, Kvality, Nakupu,
Informacnich technologii a Rizeni procesi atd. Soucasti procesu PLM je i fizeni technické
dokumentace v oblasti navrhu a vyvoje produktu.

2.2.1 Politika bezpeénosti informaci

Ve spolecnosti je definovana ,,Politika bezpeénosti informaci* (Ptiloha 1), ktera vychazi
z bezpe¢nostnich principa, definovanych zahrani¢ni matkou. Informace, které jsou majetkem
spole¢nosti, maji zasadni vyznam pro chod spole¢nosti i pro spolupréci se zékazniky a
partnery. Spole¢nost je odpovédna za jejich ochranu proti ztraté ¢i zneuZziti.

Jsou praktikovany zakladni principy politiky bezpecnosti informaci vychazejici ze zajistovani
bezpec¢nosti pii spolupraci se zékazniky a obchodnimi partnery, bezpecénosti v oblasti
elektronickych bezpe¢nostnich technologii a elektronickych obchodnich procesech a
bezpe¢ného pristupu a manipulace s informacemi. Mezi zakladni a dlouhodobé cile politiky
bezpec¢nosti informaci patii zajisténi integrity informaci, davérnosti informaci a dostupnosti
informaci.

Realizace téchto cilu je zajiStovana definovanim bezpecénostnich standardd, norem a pravidel,
jejich implementaci a kontrolou. Spole¢nost ABC a jeji vedeni se zavazuji k zavedeni vSech
bezpec¢nostnich opatieni smétujicich ke splnéni cila a principtt v oblasti bezpeénosti
informaci. Zavadéné bezpecnostni zasady, principy a poZadavky pro organizaci a jeji
zameéstnance jsou definovany v internich narizenich a bezpe¢nostnich smérnicich.

Zakladni pravidla pro bezpecnost fesi otazky spojené s pouzivanim pracovnich prostiedki
v oblasti IT, provozu IT systému, siti, sluzeb a aplikaci, ochranou firemné chrénénych
informaci, bezpe¢neho pouzivani E-mailu, hesel a pristupti do IT systémua, zalohovani,
bezpec¢nosti SAP Systému a bezpe¢ného piistup k portalam a dalsi.
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2.2.2 Systém Fizeni zaznamu

Technicka dokumentace je soucasti systému fizeni zdznamu. Spole¢nost v systému fizeni
zaznamu popisuje, jak vytvoiit a udrzovat zaznamy o efektivnim fungovani systému fizeni
spole¢nosti veetné systému fizeni jakosti dle CSN 1SO 9001:2009, environmentalniho
systému managementu dle ISO 14001 a systému tizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
dle OHSAS 18001 a stanovuje odpovédnosti pro identifikaci zaznamu.

Kazdy potizeny zaznam, ktery vypovida o fungovani procesu zavedenych ve spole¢nosti, je
¢itelny, snadno identifikovatelny a musi byt mozno ho vyhledat. Ve spole¢nosti je stanoveno,
Ze kazdy zdznam musi obsahovat datum poiizeni a jméno zaméstnance, ktery jej pofidil.
Zéznamy mohou byt uloZeny v papirové nebo elektronické forme. Pokud jsou v elektronické
form¢, musi byt uloZeny na sitovych discich spole¢nosti.

VSechny zéznamy jsou uchovavéany po dobu 5 let, neni-li v platné dokumentaci stanoveno
jinak (napt. v Pfiru¢ce managementu, EMS nebo BOZP nebo ve smérnicich). Zaznamy v
elektronické podob¢ mohou byt prabézné dopliiovany o nove Gdaje. Na zaznamy se vztahuji
pravidla vyplyvajici z procesu ,,ochrany firemnich informaci*. Tento proces je platny pro
zaznamy na internich formulatich, zaznamy na externich formulétich a zaznamy na sitovych
discich.

Zéznamy vyplyvajici z popsanych procest, které se c¢asto opakuji nebo tam, kde
standardizovana forma zlepSuje ptehlednost, jsou pofizovany na internich formulétich.
Cislovani formulait je popsano ve vlastnim procesu. Stanovit systém identifikace uloZenych
dat (zavisi na ¢etnosti u druhu zdznama atd.) ma za povinnost vlastnik procesu, ke kterému se
zaznamy vztahuji.

Zaznamy na externich formularich musi byt uloZeny k pozdéjSimu vyhledani. Systém pro
jejich identifikaci a uloZeni ur¢uje vlastnik procesu, ke kterému se vztahuji. Za organizaci dat
v sitovych souborech je zodpovédny vlastnik procesu, ke kterému se data vztahuji (jsou
vystupem z tohoto procesu). Odpoveédnosti za bezpe¢nost uloZenych dat, povoleni piistupi,
ochrana proti zneuZiti je popsana v procesu ,,Ochrany firemnich informaci“. VySe zminéné
principy jsou pIng v souladu s poZadavky kapitoly 4.2 normy CSN 1SO 9001:2009.

2.3 Navrhu a vyvoj nového produktu

Typicky finalni produkt spole¢nosti stiedniho rozsahu tvoii sestava skladajici se priblizné
z50 000 jedine¢nych polozek. Projekt je tvoien priblizné 370 hlavnimi konstrukénimi
sestavami, obsahujicimi 46 600 dila, sestav a skeletoni, 1 437 knihovnich dilid, 28 100
importovanych stepi od dodavateli, 6 629 objekti pienesenych do SAPu. Na projektu
pracuje 15 odpoveédnych osob za konstrukéni sestavy, koordinujici dalSich cca 56 rtznych
osob spolupracujicich na projektu. Tito zaméstnanci vytvofi dohromady cca 10 000
jedine¢nych dokumenti z oblasti konstrukéni dokumentace v CAD anebo specifikaci v MS
Word a Excel.

Engineering je zapojen v procesu navrhu a vyvoje v nékterych etapach Zivotniho cyklu
produktu. Jiz ve fazi vyhotoveni nabidky se EN Gcastni pripravy dokumentace pro
potencionalniho zékaznika v oblasti pfipravy technickych dokumenti popisujicich novy
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produkt nebo jeho modifikaci. Pokud spole¢nost ziska novou zakdzku na definovany produkt,
opét se Usek Engineeringu Ucastni v procesu navrhu a vyvoje ve fazi detailniho planovani a
nakupu a vyroby (v rozmezi milnika PM 100 az PM300)
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Obr. 2 — Proces ndvrhu a vyvoje produktu
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Akvizice Rozhodnuti Schvéleni Projekt Start Pfijem zakazky Schvaleni
rozhodnuti o nabidce nabidky ziskan / ztracen projektu vyjasnéni detailniho
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Zménové fizeni
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Povoleni Material & zdroje Stavba Uvolnéni k pfejimce Pfejimka Odlehéeni Konec
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Milnik .
D Féaze do kterych vstupuje EN
Milnik dle systematiky Quality Gates

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Quality Gates jsou dil¢imi milniky v ndvrhu a vyvoji produktu ve spole¢nosti ABC. Tato
metodologie slouzi k hodnoceni existujicich problémt a rizik na bézicich projektech
vyvijenych dle poZadavka a piani zdkaznika. Metoda zajiStuje uspéSnou realizaci projekta
véasnym uvedenim patticnych opatieni za pomoci aktivniho zahrnutim experta a
predstaviteld vedeni. Quality Gates zajiStuje Uspéch projektu rozpoznavanim duleZitych
projektovych rizik v pravy cas, zajisténim hodnoceni rizik projektu experty, rozhodnutim
vedenim projektu o pokrac¢ovani ¢i zastaveni projektu a specifikaci vhodnych opatieni
zabezpecujicich zdarné pokracovani projektu.

Quality Gates v sobé¢ zahrnuji standardizované procedury, definované pro konkrétni dil¢i
etapy navrhu a vyvoje produktu. Jednotlivé faze tohoto procesu se skladaji z vlastni
predkontroly jednotlivych fazi vyvoje, rozhodnuti vedeni o pokracovani projektu a kontroly
nad prijatymi opatienimi. Ve spolec¢nosti ABC jsou ve vétSin¢ pripadi provadény Quality
Gates nad technickou dokumentaci popisujici cilovy stav vyrabéného produktu. Nasledn¢ jsou
pak i vysledky Quality Gates ukladany jako priloha projektové dokumentace do jednotného
IS.

Cely proces pripravy technické dokumentace, zahrnujici oblast navrhu a vyvoje produktu, je
ve spole¢nosti ABC fizen dle tzv. V-modelu.
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Obr. 3 — VV-model. Proces tvorby, ptezkouSeni a uvolnéni dokumentt v systému SAP, za pouZiti
elektronickych originalt dokumentt.

Validace
ozadavky zékaznika “ Testy produkty
Poiad;(vokgcr;:;s;;stemy Prvniuvedeni do provozu
IFunkénitesty
Pozadavky na
Komponenty Testy diléich systemul
(specifikace) komponent
Verifikace Nahy Testy jednotlivych
zafizeni

Tvorba konstrukénich podkladu

zd
roj: Interni zdroj spole¢nosti.

Na obrdzku ¢. 3 je ndzorné zobrazen V-model pro piipravu technické dokumentace v Useku
Engineering. Tento model detailn¢ji zobrazuje c¢innosti obsazené v jednotlivych fazich
procesu navrhu a vyvoje mezi milniky PM100 a PM200 (detailni planovani) a mezi milniky
PM200 a PM300 (ndkup a vyroba), kde jednotlivé ramena V-modelim odpovidaji témto
fazim.

Pro kazdy produkt existuji urcité specifické pozadavky zadkaznika. Vzhledem k tomu, Ze
vysledny produkt vsobé obsahuje nékolik vlastnich subsystému, je treba poZadavky
zakaznika presné specifikovat pro jednotlive subsystemy. Vysledkem této specifikace je
technickd dokumentace popisujici vlastnosti subsystému. Pod pojmem subsystém si lze
predstavit klimatizaci prostoru pro piepravu pasazéru, audio-komunikacéni systém, brzdy a
jejich vlastnosti a dalsi subsystémy. Jednotlivé subsystémy se skladaji z dil¢ich komponent.
I pro tyto komponenty je tieba pripravit poZadavky popsané v technické dokumentaci.
Rozpracovanim vySe uvedenych specifikaci vznikaji pracovni navrhy definujici napiiklad
pneu i el. schémata. Na zakladé téchto podkladia pak maze vzniknout konstrukéni a technicka
dokumentace. V3Sechna technickd dokumentace vznikld na jednotlivych dil¢ich stupnich
V-modelu podIéha schvalovacimu a zménovemu procesu, popsaném v kapitole 7.3 normy
CSN 1SO 9001:2009.

V dalsi fazi ndvrhu a vyvoje dle V-modelu jsou provadény testy a kontroly dle zpracované
konstrukéni a technické dokumentace. Nejdiive jsou kontrolovany vlastni dily a vyrobni
dokumentace, v piipad¢ test subsystému probihaji kontroly funkénosti na testovacich
zatizenich spole¢nosti nebo FAI u dodavatele, vysledky téchto kontrol jsou také ukladany ve
formé technické dokumentace. Déale nésleduje uvedeni produktu do provozu spolu s jeho
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ozivenim, tak aby produkt ziskal z&kladni funkénost. Posledni etapou je prokazani
pozadovanych vlastnosti produktu definovanych v kontraktu za piitomnosti zakaznika.
Béhem vsech téchto dil¢ich etap vznika dalsi fada dokument, obsahujici vysledky testi a
kontrol.

Obr. 4 - Diagram popisujici jednotlivé vstupy a rozhrani od faze zhotoveni specifikace do vlastniho
zpracovani detailni technické dokumentace

P0301 MO
Zhotoveni
specifikaci
komponent
N ¥
Zhotoveni
specifikaci
ukonéeno
®
rommisent | | edmotivyen || Technicy - OKHE
t Jednotiivy Koncel Technicky
pr zap konce) - -
Rozhrani Plany Specifikace / ,
's dodavatelem EN ASS 01 CRUE Plany o
EN
S Zhotoveni Zhotoveni
E navrhu Mnavrhu
€L €L €L & N)
P Vykres Specifikace .
Zadanifunkce rozmisténi Pokyn pro Fizeni Hruby Vypocty
pro S\ e elektromontaz e ¥ kusovn
(_pristrejer~] | BIEKIOMOMAG | | yozichea~]
Podklady pro Funkéni
EMV Kusovniky LWJ Modely
(A
Navrh
je ukonéen
P0301 MO
Quality
Gate
i kS
QG DR je
ukoncena
P030I MO

Zhotoveni
detailni
konstrukce

L

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

2.4 Technicka a projektovad dokumentace

Norma CSN 1SO 9001:2009 v kapitole 7. 3. popisuje poZadavky normy v oblasti navrhu a
vyvoje, coz pro usek Engineering znamena definovani poZadavka na projektovou
dokumentaci, kterd slouzi jako podklad pro ndvrh a vyvoj nového produktu. Ve spole¢nosti
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ABC je technicka a konstrukéni dokumentace soucasti projektové dokumentace. Jedna se o
dokumentaci primarné slouzici k vyrobé produkti dodavanych zékaznikim nebo podklada
pro pripravu vyroby téchto produkti. Tato dokumentace pomahad ve spole¢nosti riznym
Gtvaram k zajisténi jejich ukola pro zdarné vyrobeni produktu dle poZadavki zékaznika.
Kazdy utvar vyuZiva tuto dokumentaci k riaznym potirebdm. Dokumentaci primarné vytvari
usek Engineering dle zadani projektu, norem a poZadavku zékaznika. V tomto Useku se
vytvéii specifikace pro dodavatelské sestavy nebo ptimo dokumentace ke konstrukénimu
feSeni produkt. Soucasti tohoto procesu jsou i technické zpravy ze zkouSek a meéieni.
Nasledn¢ je dokumentace vyuZivana vyrobou jako podklad pro vyrobu produktu anebo
nakupem, kde je dokumentace soucasti podkladt pro dodavku. Technickd dokumentace je
také vyuzivana pro servis a je soucasti dokumentace predavané zakaznikovi. Dle piedmétu
podnikani spole¢nosti je tieba pocitat i s procesem dlouhodobégjsi archivace dokumentace
z hlediska zadkona nebo moznosti opakovani vyroby produktu.

Ve spole¢nosti ABC se mluvi o technické a projektové dokumentaci v souvislosti s témito
typy dokumentd:

e PoZadavky zakaznika, které popisuji zakladni dokumentaci ze strany zékaznika,
obsahujici souhrn vSech parametri a podminek, které popisuji vysledny produkt
vyvoje spolec¢nosti. Tyto dokumenty shrnuji co, kdy a jak zdkaznik od spole¢nosti
ocekava.

e PoZadavky na systémy, ve kterych se upiesiuji jednotlivé pozadavky zékaznika na
dil¢i systémy vysledného produktu. Jsou to napiiklad podminky v oblasti komfortu a
kvality prostiedi pasazéri, komunikace s pasazéry, bezpecénostni podminky pro
obsluhu vozidel a jejich provoz, energetické podminky pouZivani vozidel, poZzadavky
na extrémni podminky provozovani vozidel.

e PoZadavky na komponenty popisujici pieneseni podminek systému na jednotlivé
komponenty. Jde o podminky definujici vlastnosti jednotlivych komponent v oblasti
kvality materialt, jejich bezpec¢nosti, hotlavosti, Zivotnosti a stalosti v raznych
podminkach nebo v oblastech jejich zastavby do finalniho produktu, rozhrani a
komunikace s timto produktem.

e Navrhy a schémata jsou detailnéji rozpracovana zadani pro konstrukéni praci — maze
se jednat o blokova schéma zapojeni nebo systému, 3D navrh zéstavby pro vypocet
nebo jiny zdroj pro finalni konstrukéni dokumentaci.

e Tvorba konstrukéni dokumentace, kterd je pripravena pro vyrobu jednotlivych dila a
sestav nebo ptipadné o tvorbu dokumentace, kterd slouzi jako podklad pro objednani
subdodavek jinych dodavateli nebo pro piipadnou vyrobni kooperaci.

Pro vSechny tyto technické dokumenty vyZaduje spole¢nost obecné piedpoklady pro efektivni
praci s dokumenty. Jedna se piedevSim o piehlednost, dostupnost, bezpeénost a snadné
vyhledani dokumenti ve vSech stavech zpracovani, po celou dobu projektu. Zaroven je také
tieba zajistit podporu procest v oblasti schvalovani, kontroly, skartace, revizi a zajisténi
vazby i na dalSi dokumenty jako jsou smlouvy, dosla a odeslana posta, firemni smérnice apod.
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Pro efektivni ftizeni projektu si stanovila spole¢nost ABC tato zasadni piehlednd a
jednozna¢né kritéria pro organizaci dokumentt, Ukola a vech informaci, které se k projektu
vztahuji. Témito kritérii jsou:

Piehledna organizace vSech dokumenti a dalSich udaju k projektu

Podpora spoluprace v ramci projektu

Spréava ukolu

Prehledy a reporty pro management o stavu projektu

Rizeni zmén v dokumentaci (verze, revize)

Podpora schvalovacich procesu (schvalovani dle specidlnich opravnéni/roli)
Rychlé vyhledani poZadovanych informaci

Vedeni kompletni historie prace s dokumentem

Vytvéieni novych dokumenti pomoci piedloh a Sablon (tj. pouZiti spravné hlavicky,
zapati, razitka vykresu apod.)

Pii hledani teSeni fizeni technické dokumentace musela spole¢nost ABC feSit ruzné
pozadavky od rozdilnych zajmovych skupin. Mezi to poZadavky patfilo:

Rychly pristup k velkému mnoZstvi dat a jejich archivace

Zabezpeceni dokumentace a fizeni pristupa riznymi uZivateli k této dokumentaci
Organizace a klasifikace dokumentt

Rizeni zmén v dokumentaci (vytvéareni verzi, revizi)

Schvalovani a kontrola dokumentace (schvalovani dle definovanych opravnéni/roli)
Préce se schvalenou nebo rozpracovanou dokumentaci pro uZivatele

Rychlé vyhledani technické dokumentace a souvisejicich informaci a dokumentt
(reporty, dotazy,...)

Uplny piehled o historii prace s dokumentem

Vytvéieni novych dokumenti pomoci piedloh a Sablon (tj. pouZiti spravné hlavicky,
zapati, razitka vykresu apod.)

Spoluprace s béznymi i specialnimi programy, v¢. podpory jejich funkci (CAD)

Podpora prace s "externimi referencemi" vykresové dokumentace a 3D modelovymi
prostory a vykresovymi rozvrzenimi
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e Rizené ¢islovani dokumentace

e Efektivni provadéni hromadnych operaci s dokumenty (hromadny tisk, export,
korespondence)

e Centrélni evidence elektronickych i skenovanych dokumenti

e Minimalizace internich ztrat dokumentace, podklada a konzistence verzi
e Zmgénove fizeni nad dokumentaci

e Hromadné skenovani a importy dat

Na zéklad¢ téchto pozadavki byly v organizaci stanoveny postupy pro fizeni a evidenci
technické dokumentace a stanoveny nastroje, ve kterych bude technicka dokumentace fizena.

Jedna se o systém vytvéieni technické dokumentace, ktery v sobé obsahuje i systém kontroly
a schvalovani dokumentace. Pro zménovéani technické dokumentace se jednd o zmeénovy
systém s kontrolou a uvolnéni uvniti tohoto systému. Jako Ulozisteé technické dokumentace
byl zvolen SAP vzhledem k jeho dominantnimu vyuZiti v ostatnich Usecich spole¢nosti
s rozhranim na Windchill. Windchill zajistuje vazby mezi 3D daty, protoZe v této oblasti SAP
nedokaze spravovat rozsahlé projektové sestavy. Doplikové jsou ukladany ndvody pro praci
zamestnanci na SharePoint.

2.4.1 Struktura dokumenti ve spoleénosti ABC

Spole¢nost ABC si definovala pro svoji potiebu razné typy interni dokumentace. Tyto typy
dokumenti maji rizné pozadavky na schvalovani (schvaluje je vice osob X jen se zaloZi do
systému) nebo zmeénovy proces (k jejich zméné je tieba mit schvalené ¢islo zmény x
zménovani probiha bez ¢isla zmény).

PM1 ,Dokument projektového managementu s fazi kontroly*: slouzi k prtijeti dokumentd,
které nejsou prifazeny k Zddnému materialu, ptipadné produktu.

PM2 Jako PM1, nicméné s ptimym schvalenim bez faze kontroly (napi. projektovy seznam,
oznameni o zakazce, jmenovani projektového vedouciho atd.).

EN1 ,Dokument Engineeringu s fazi kontroly*: slouzi k pfijeti dokumenti z oblasti
Engineeringu se zietelem k produktu (napt. funkéni soupis zatizeni, popis objemu pracovnich
ukont, zakazka na praci, provozni ptirucka atd.).

EN2 Jako EN1, nicmén¢ s piimym schvéalenim bez faze kontroly (napi. protokoly,
terminovy plan Engineeringu, dilenské vykresy, dodaci listy, vyrobni ndvod atd.).

CA2 2D CAD vykresy z Autocad, Pro/E atd.“
CA3 ,,3D modely z Windchillu*.

Toto rozdéleni je podle autora prace vyhodné, vzhledem k tomu, Ze umoZnuje dle druhu
dokumentu definovat razné role vramci projektu, nebo s ohledem ktomu zda ptislusny
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dokument podléha procesu schvalovani. Na druhou stranu ptindsi toto rozde¢leni i potenciélni
problémy. Pokud se do SAPu zaloZi dokument PM2 nebo EN2, ktery nepodIéhd schvalovéni,
nema spolecnost jistotu, Ze uloZené dokumenty neobsahuji chyby. Pro tento piipad
doporucuje autor spole¢nosti ABC pripravit v SAPu specialni transakci, ktera bude schopna
vyhledat a nasledné kontrolovat dokumenty, které nevyzaduji schvalovani, ale jsou dulezité
z hlediska dal$iho pouZiti ve spole¢nosti.

2.4.2 ldentifikace dokumentace ve spole¢nosti

Pro identifikaci technické dokumentace jsou ve spole¢nosti ABC definovany jednoznac¢né
atributy, které dokumentace musi obsahovat. Identifika¢ni atributy Ize rozdélit na zakladni a
doplikové.

ve vt

Mezi zakladni identifika¢ni atributy patii ¢islo dokumentu, jeho nazev, jméno autora, datum
zpracovani, jméno schvalovatele, datum schvaleni (uvolnéni), ndzev spole¢nosti, ¢islo zmeny,
stupen daveérnosti, verze dokumentu. Pro dokumenty ale existuji i doplikové identifika¢ni
atributy kam patti norma, dle které je dokument zpracovan, informace, pro koho je dokument
uréen, a identifikace externich partnert. Nékteré z téchto informaci musi byt soucésti
originalnich dokumentu (¢islo dokumentu, autor a dalsi), jiné informace slouZi pro jednodussi
praci s témito dokumentaci treba pii hledani dokumentu (identifikace externich partnerd).

2.4.3 Schvalovani a pripominkovani dokumenti

Pro kontrolu a schvalovani jsou ve spole¢nosti definovany tyto cile:

1. VSechna dokumentace musi spliovat vedle technickych poZadavka také vSechny
formalni pozadavky!

2. VSechny dokumenty by mély byt tak zhotoveny, Ze take splni mozné vyssi poZzadavky
projektd, ve vztahu k dodrzeni norem.

3. Z piedchoziho projektu prevzaté dokumenty musi odpovidat poZadavkim nového
projektu. Musi byt ptizpasobeny!

Jednotlivé faze vytvaieni technické dokumentace vychazi z tohoto vyvojového diagramu.
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Obr. 5 - Schvalovani a kontrola dokumenta
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Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Pii schvalovani dokumenti ve spole¢nosti je vychdzeno z metody dvojich o¢i — nékdo
dokument vytvoii, ale odliSnd osoba dokument schvaluje, popiipadé kontroluje. Vlastni
postup schvalovani a prokazovani, Ze dokument byl schvélen, je zavisly na platformé forméatu
dokumentu tak, jak je pouzivan. Pokud je dokument schvalovan v papirové form¢, pak je na
tomto dokumentu uvedeno jméno a podpis, datum kontroly schvalovatele. Pro néslednou
distribuci a pouziti je pak dokument oskenovan a zaloZen do fizené databaze dokumentd.

DalSim zptsobem je elektronické schvalovani dokumentu, kdy je do elektronického
dokumentu doplnén certifikat s podpisem. Tento certifikat je jedine¢ny pro kazdou osobu,
ktera se Uc¢astni ve schvalovacim procesu.

Jinou formou elektronického schvalovani dokumentu je schvalovaci workflow, kde dokument
prochazi pres razné Gc¢astniky povinné pro schvalovani dokumentu. Zde systém kontroluje,
zda dokument proSel ur¢itymi stavy a nasledné dopliuje informace o téchto stavech jako
definované razitka do dokumentu. Systém pak archivuje informace spojené s vlastnim stavem,
jako je ¢as a datum a ktery uZivatel systému zménu stavu provedl.

Urcitym problémem elektronického schvalovani je situace, kdy je poslana dokumentace na
schvalovani k osobg, kterd je v préci neptitomna. Pak WF ¢eka na schvaleni u ptislusné osoby
do té doby, nez je schvaleno nebo zamitnuto. Zaméstnanec, ktery WF posila, muze WF
stdhnout a poslat znovu na jiného schvalujiciho. Cely proces schvalovani je ale zavisly na
tom, zda si zaméstnanec kontroluje, v jakém stavu se WF nachazi. Témto probléemam lze
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predchdzet moZnosti prace z domova nebo moZnosti nastaveni zastupce, ktery je pak
odpoveédny za schvaleni dokumentace. DalSi moZnosti, ktera vtomto okamziku neni
implementovana, by mohlo byt automatické upozornéni zaméstnance, ktery posila
dokumentaci na schvalovani nebo kontrolu, Ze piislusné WF ¢eké déle neZz n¢jaké definované

YN

obdobi u zaméstnance provadéjiciho schvalovani nebo kontrolu.

Nastaveni osob zodpovédnych za schvalovani ¢i kontrolu dokumenti muzZe byt orientovano
organizatné nebo projektové. Organiza¢ni orientace vychazi z principu zaclenéni
zaméstnanci do organizacni struktury spole¢nosti, kde nadtizeny schvaluje dokumenty
podiizeného. Jinym piipadem je schvalovani projektové dokumentace, kde jsou jednotlivi
schvalovatelé jmenovani projektem bez ohledu na jejich organiza¢ni zaclenéni, dle jejich
profesnich znalosti.

V ramci schvalovani technické dokumentace jsou ve spole¢nosti nastavené razné druhy
kontrol, pies které je dokument piipominkovan, kontrolovan a schvalovan. Existuje zde
normaliza¢ni kontrola (EN KCM), kde je dokument kontrolovan s ohledem na platnost
norem, kontrolovan na uplnost Udajt v technické dokumentaci s ohledem na pouZiti pro oblast
vyroby a ndkupu, nebo kontrolovan v oblasti spravné identifikace dokumentu. Jednd se o
povinnou kontrolu technické dokumentace.

DalSim druhem kontroly je takzvanid odborna kontrola, kde se kontroluji odborna témata
v dokumentaci napiiklad z oblasti kontroly Sroubovych spoji, pevnostnich vypocta,
elektromagnetické kompatibility nebo svairovani. Tato kontrola miZe byt vyuzita i k nezavislé
kontrole dokumentu. Tato kontrola v8ak nemusi byt pro vSechny technické dokumenty
povinnd, podminky pro tuto kontrolu jsou dany projektem.

Povinnou kontrolou pro technickou dokumentaci je kontrola dokumentu pii schvaleni. Vzdy
musi byt pro dokument nastavena osoba, kterd dokument finaln¢ kontroluje a uvoliuje. Ta
také zpétné kontroluje, zda dokument nemél byt kontrolovan odbornou kontrolou.

Pii schvalovani internich pokyni se vychazi z principu podiizenosti a nadtizenosti, kde
zaméstnanec, ktery je odpoveédny za urcitou oblast, zpracuje interni pokyn a jeho nadtizeny
tento dokument schvali. Zde jsou dokumenty schvalovany podpisem originalu, jejich
oskenovanim a naslednym publikovanim v databazi dokumentt.
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Obr. 6 - Proces tvorby, ptezkouSeni a uvolnéni dokumenti a odpovédnosti za jednotlive kroky

Vedeni projektu Jmenovani Jmenovani
v EN OK pro projekt KO pro projekt
Odpovédny za Kontrola KCM Zadani KO
P ¥ Zhotoveni : Zadani OK -vedouci skupiny/
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yréena oscha
KCM Kontrola

Odborna kontrola
Kontrola

Schvalovatel

Uvolnéni

Ok~ Odbomé kontrola ﬁpifezénu%%jisij Kb i{nnésmkéné adpovidnd (ovelich  DIINRE -projekiové égesifické
Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Odborny kontrolor je volitelny. Podili-li se odborny nebo svarovaci kontrolor na procesu
kontroly a schvaleni dokumentace, jsou povinnymi kontrolory. Uvolfujici nemiZe jiz
odbornou zkou$ku piehlasovat. P#i zamitnuti zG¢astnénym odbornym kontrolorem je status
nastaven zpét na ,,Ve zpracovani“. Odborny kontrolor mtze jak pii odmitnuti, tak i
odsouhlaseni provadét udrzbu textu svého rozhodnuti.

Existuji také technické dokumenty, u kterych ve skutecnosti nedochazi ke schvalovani, ale
pouze k uvolnéni dokumentt pro pouZziti ve spolecnosti. Jedna se rizné externi dokumenty
typu katalogovych listd nebo zku3ebnich dokumentt, které ve své podstaté prosly jiz
schvalovacim fizenim v externi spole¢nosti.

Vlastni ptipominkovani muZe byt zajisténo nékolika raznymi zpiasoby. Pro technickou
dokumentaci je mozné vyuzit procesu schvalovani, kde pii zamitavém stanovisku v procesu je
nutné dat komentai divodu zamitnuti. Jedna se vSak o reSeni, které neni vhodné pro piipad
pripominkovéani rozpracovaného dokumentu. Zde je moZné vyuZit nastroje pro
pripominkovani dokumentu implementované piimo do SAPu, kde je pro to pripraveno vlastni
workflow sbirajici pripominky vSech Ucastniki a systém nakonec generuje protokol
s pripominkami, nebo lze ptipominkovat dokumentaci v jiném nezavislém dokumentu, ktery
je nakonec nasledné¢ viemi Ucastniky podepsan.

2.4.4 Kontrola dokumentace prezkousenim v KCM

Normaliza¢ni kontrola je feSena centralné, pracovni WF obsahuji dokumentaci, kterd neni
poslana na jednotlivé zaméstnance, ale je adresovana na piedem definovanou skupinu

32



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

zaméstnanci. Tito zaméstnanci vidi ¢ekajici WF v jejich SAPové posté a dle stari pozadavka
zpracovavaji jednotlivé pracovni WF poZadavky na normaliza¢ni kontrolu dokumentd.

Kontrola v KCM se provadi v oblasti kontroly zakladnich pozadavku na technické vykresy.
Technické vykresy museji splnovat pozadavky na jednozna¢nost a jasnost pro kazdy prvek
vykresu a musi existovat pouze jeden vyklad. DalSi podminkou je nezavislost na jazyku:
vykresy by mély byt prednostné nezavislé na jazyku. Slova by méla byt pouZita pouze
v popisovém poli nebo tam, kde nelze informaci graficky vyjadrit. Vykresy musi byt ve shodé
s normami. PouZzité mezinarodni normy (napi. 1SO 128, DIN 406 apod.) jsou zakladem pro
zobrazeni ve vykresu (¢ary, pohledy, fezy, koty apod.). Déle je tireba uvadét souvisejici
dokumenty nutné pro vyklad vykresu (napi. FSF400, 1SO 1302). Podle poZadavku zakaznika
je nutno dale pouZit specifické normy (napi. americké). To plati i pro vykresy, které se pouZiji
jako predloha napt. pro piedbéZnou zakazku.

EN KCM kontroluje v procesu schvalovani a zmén samostatné objekty v pripadé dokumenta
(informa¢nich sad dokumentu - DIS) probiha vZdy formalni prezkouSeni vykresu a datovych
poli v DIS v SAPu. Déle kontroluje EN KCM kmenové zaznamy materiala a Udaje v nich
obsazené z pohledu Uplnosti a jejich spravnosti. Kontroluji se i kusovniky. Pfi vlastnim
schvaleni nebo odmitnuti WF s kontrolovanou dokumentaci, KCM zapisuje komentare
tykajici se kvality dokumentace do komentaia k WF. Zameéstnanci kontroly v KCM maji
kontrolni seznam bodu (Piiloha 2), které je tieba v dokumentaci kontrolovat. Pti zamitnuti
WEF, z davodu nedostatecné kvality informaci v zdznamu dokumentu v SAPu, je schvalovaci
WEF poslano zpét zaméstnanci, ktery toto WF poslal do zpracovani k doplnéni informaci. Pfi
odmitnuti se objekt vrati do stavu ,,v préci“ a iniciator workflow uvidi komentéi v protokolu
workflow a sou¢asné obdrzZi zpravu do svého Business Workplace v SAPu. Dle komentéie ve
WEF pak tento zaméstnanec musi opravit prislusnou dokumentaci obsazenou ve WF.

Pii detailnim zkoumani procesu kontroly autorem bylo zjisténo, Ze dokumenty ve schvalovani
nemohou byt zménény a jejich oprava musi byt provedena autorem dokumentu. Pravé
posilani dokumentu zpét SAPovou postou komplikuje cely proces. Autor by spole¢nosti ABC
doporucil zménu toho procesu tak, aby v piipadech, kdy se jedna pouze o formalni chybu
v dokumentaci, mohl zaméstnanec EN KCM chybny dokument opravit. Z pohledu autora by i
vtomto pripadé stale byl zajistén princip dvojich oc¢i, vzhledem k tomu Ze Ucastnikem
schvalovaciho WF je jesSté jedna osoba a to je osoba, ktera dokument uvoliuje. Ta totiz také
provadi kontrolu spravnosti dokumentu.
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Obr. 7 - Schéma schvalovani dokumentace v Useku Engineering
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L7 - Zména statutu spusti aktivitu Workflow RL = sohvaiovatel

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Spole¢nost ABC si stanovila pravidlo tykajici se délky schvalovani a kontroly v EN KCM
v délce 3 pracovnich dnd. V tomto pripadé se vSak jedna pouze o obecné doporuceni, na které
ma vliv vice faktoru, jejichZ vlivem maZe nastat Uzké hrdlo v oblasti normaliza¢ni kontroly.
Mezi tyto faktory patii neptitomnost zaméstnancta vlivem nemoci, dovolené nebo soub&hem
kontroly vice projekta. Ve vétSing pripada se pak toto Gzké hrdlo odstranuje operativnim
fizenim a stanovenim priorit dle potieby projekti a spole¢nosti. V internim SAP systému pak
nejsou vyuzivany priority jako soucast atributi WF, coZz by mohl byt urcité zlepSeni v oblasti
zpracovani a kontroly dokumentd.

2.4.5 Vysledky kontroly v KCM

V souladu s pozadavky normy CSN 1SO 9001:2009 je v Gseku EN provadéno monitorovani
kvality dokumentace zaméstnanci EN KCM dle kontrolniho seznamu.
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Obr. 8 - Graf ¢etnost chyb v urcitém obdobi
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Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti, pozorovani autora.

Vysledkem kontroly dokumenti v KCM je graf obsahujici informace o cetnosti chyb
v dokumentaci. Vyhodnoceni kontrolovanych dokumentti probihd podle tiéid chyb -
informacni sada dokumentu, popisové pole, ramecek, pozice, provedeni, kdtovani, zobrazeni
fezt, usporadani a daldi. Vysledky kontrol jsou vramci sledovani snizeni chybovosti
evidovany a kodovany v piislusném komentéii WF. Nasledné jsou vysledky vyhodnocovany
a shrnuty do piehledného reportu, ve kterém je mozné vidét chyby s nejvysSim pocétem

vyskytu.

Cilem tohoto vyhodnocovani je urcit potreby Skoleni v oblasti kvality a pftipravit pro
zamgstnance navod v piiruéce KCM na casto kladené otazky a predchazet tak castym

chybam.
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Tabulka 1 - Piehled nejcastéjSich chyb

1 Jazykovy kli¢ — nepiesné nebo nespravné uveden jazyk, ve kterém je dokument
pripraven.
2 Néazev — je nutno dusledné dodrZovat psani ndzvu dokumentu po fadcich. Zakaznikovi

se piedava 2x25 znaku. DuleZité je oSettit oba poZzadované jazyky pro dokumentaci.
Nazvy musi byt uvedeny v prvnim padé, zacinat podstatnym jménem, bez specialnich
znaka.

3 Dokument nedodrzujici normu — dokumenty neodpovidaji normé EN15016 nebo FSF
normam. Siroké spektrum chyb od nedodrZeni zasad technického kresleni po hlavicky
vykrest neodpovidajicim normé FSF.

4 SAP-atributy k dodavatelské dokumentaci - chybné nebo nevyplnéné pole
v dodatkovych datech. Hodné chyb vznikd neopravenim dat z puvodni verze
dokumentu. Je zapotiebi dasledna kontrola dat oproti hlavi¢ce dokumentu.

5 Originalni soubor je soucasti dokumentu — vétSinou se zapomene vloZit originalni
dokument do zaznamu dokumentu

6 Kryci list (Gvodni list dokumentu) — jedna se o nedodrzeni oficialni piedlohy z MS
Office.

7 Pozice na vykrese neodpovidaji pozicim v kusovniku - kazda pozice uvedena
v kusovniku musi byt i na vykrese a obrdcené. TotéZ plati i pro dodavatelskou
dokumentaci.

8 Stupen utajeni — starSi verze dokumenti toto oznaceni nemély. Pfi vytvoieni nové

verze je ho nutné doplnit.

9 Ostatni chyby jiZ nejsou tak pocetné.

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti

Castou pricinnou opakujicich se chyb v dokumentech je kopirovani piedchozich verzi
dokumentd i s chybami, které v prabéhu schvalovani nebyly odstranény. Opakovéni chyb
z predchozich verzi dokumenti ma za nasledek problematické pouZziti dokumenti pro
objednavku nebo vyrobu. Chybg¢jici informace v dokumentaci mohou vést dokonce az
k poruSeni celnich predpisi. V ptipadé, Ze dokumenty nejsou prezkouSeny nebo doklady
nejsou piedloZzeny, mohou zpusobit napi. situaci, kdy si zakaznik neodebere produkt.

Uvedené problémy v kvalité dokumentace nejsou momentalnim problémem, ale jedna se o
dlouhodobou zaleZitost. | v minulosti byly jiz podstatné zdvady dokumentace tykajici se
formalni a obsahové kvality produktu feSeny, piesto i dnes existuji témer stejné problémy a
dokumentace neodpovida z velké ¢asti stanovenym poZadavkim uvedenym ve smlouvé. Stéle
hrozi pokuty v milionové vysi!
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vrwe

problému. Pokud je totiz znama cetnost chyb, je mozZné tomu operativné pripravit Skoleni,
které bude priméarné¢ zaméteno na odstranéni téchto chyb. Vlastni Skoleni by pak mélo byt
zaméreno na ty problémy, které maji nevysSi cetnost (napiiklad 5 chyb). Je totiz skoro
stoprocentng jisté, Ze se nikdy nepodaii odstranit vSechny problémy.

2.4.6 Zménové rizeni

Na zacadtku kazdeho zmenového ftizeni existuje poZadavek na zmeénu stdvajiciho feSeni
produktu nebo novy pozadavek. Tyto pozadavky mohou piichazet od zakaznika, vyroby,
nakupu, projektu nebo od Engineeringu. Davody pro zménu mohou byt razné od piipadnych
uspor nékladt ve vyrob¢é nahradou stavajicich dodavatela za jiné, legislativni podminky,
pozadavky ze strany zakaznik a dalsi.

Ve spole¢nosti ABC fidi cely zménovy proces zménovy manazer v ramci celého projektu.
Jeho Ulohou je posoudit a povolit pripadnou zménu s ohledem na rozpracovanost vyroby
produktu, néklady na realizovanou zménu anebo jiné aspekty. Pokud je zména povolena, je
zménovym manazerem vydano cislo zmeény, na zakladé kterého miaze Engineering zpracovat
nové konstrukéni reSeni a byt zpracovdna nova dokumentace. Tato dokumentace je pak
spole¢né zkontrolovana a schvélena, a nasledné piedana do vyroby. VVSechny kroky tykajici se
schvalovani a kontroly jsou zaznamenavany v SAPu, spolu s piipadnymi komenta#i. Pro
kaZzdou zménu je vydano vlastni identifika¢ni ¢islo a zménoveé hlaSeni obsahuje kompletni
informace tykajici se vlastni zmeény. Spole¢nost ABC ma proces tykajici se zmén technické
dokumentace v souladu s poZadavky dle normy CSN ISO 9001:2009. Urgity potencial pro
zlepSeni lze spatiit v rychlosti zpracovani zmén, kdy c¢asto dochazi v Useku Engineering
k ¢ekani na kone¢né rozhodnuti, zda zména a v jakém rozsahu bude realizovana. Provérovani
dopadi zmény na vyrobu, vyhodnocovani nakladki realizace zmén nebo odsouhlaseni
realizace zmény ze strany zdkaznika prodluZzuje vyznamnym zpusobem délku zpracovani
zmeény a urcitym zpusobem tento proces i komplikuje. Také fakt, Ze v systému je nastaven ke
kazdému projektu jeden zménovy manaZer, vede ke vzniku Uzkého hrdla pii feSeni vice
poZadavki na fizeni zmén soucasné.
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Obr. 9 — Schéma prab¢hu zpracovani zmény v EN
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Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

2.4.7 Technicka dokumentace pro specialni vyrobni procesy

Ve spole¢nosti ABC jsou kladeny specifické poZadavky na vytvaieni dokumentace pro
jednotlive faze projektt a schvalovani dokumentt nebo pro specialni vyrobni procesy.

Pii zhotoveni konstrukéni dokumentace dilt, ve kterych se pti nésledné vyrobé vyskytuji
technologické operace (svarovani, lepeni,...), jsou vedenim projektu jmenovany odpovédné
osoby a nastaveny ve WF jako odborna kontrola. Stejn¢ jsou vedenim projektu jmenovany a
nastaveny ve WF odpovédné osoby za pevnostni spoje napi. Sroubova spojeni. V procesu
schvalovani dokumentace jsou vSak tito schvalovatelé nastavovani samotnymi zaméstnanci, a
pokud pro schvalovaci WF neni nastaven specialista z dané oblasti, pak dokument neni
specialistou kontrolovan. Toto opomenuti specialni kontroly je mozné odhalit zaméstnanci
EN KCM nebo schvalovatelem dokumentace. Tito zaméstnanci mohou vratit WF
s prislusnym komentarem zpét na dopracovani (s poZzadavkem na zaiazeni specialni kontroly),
na druhou stranu je tfeba si uvédomit, Ze se jedna o lidsky faktor a z tohoto pohledu nelze
dosdhnou na 100% ucinnost. Ve sledované spolec¢nosti se sice podafilo minimalizovat
ptipadné problémy tohoto druhu, ale jejich Gplné odstranéni neni asi redIné.

Oproti schvalovani dokumentace se specialnimi vyrobnimi procesy je pro potiebu projektu a
nasledn¢é zdkaznika dokumentovat ve fazi vyvoje nového produktu navrhové rozhrani mezi
jednotlivymi konstruk¢nimi skupinami. Tato kontrola rozhrani je provadéna pied spusténim
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WEF (milnik DA) jakékoli konstrukéni skupiny. Pfi vlastni kontrole rozhrani je nutné provest
kontrolu navrhované konstrukéni  skupiny se sousednimi skupinami dle smérnice
»-Mechanicka a elektromechanicka kontrola rozhrani“, vysledek kontroly evidovat
v prislusném technickém dokumentu. Kontrola timto zpasobem je pouZivana na konstrukeni
skupiny zpracovavané v useku Engineering a provadi se na 3D konstruk¢nich datech. Oproti
tomu kontrola externich konstrukénich skupin nebo subdodavatelskych komponent je
provadéna piimo u subdodavatele dle interni smérnice. Tato zkouska je nazyvana FAI (First
artikle inspection) — Zkouska prvniho kusu. Cilem zkousky je ovéreni vech technickych,
konstruk¢nich a funkenich pozadavka dle zadani projektu. FAI se sklada z predem
definovanych testti, poZadavkid na kvalitu, pozadavki na dodavanou dokumentaci
k subdodavatelskému produktu a jinych specifikovanych Gkont a na konci této zkousky je
vypracovan zavérecny dokument, ve kterém jsou shrnuty vysledky FAI. Tento dokument
podléha evidenci a schvalovani v ramci fizeni technické dokumentace a v piipadé potieby je
tento dokument dostupny kone¢nému zékaznikovi.

2.4.8 Proces v kostce

Pro ilustraci je zde popsan proces vytvaieni technické dokumentace z oblasti mechanické
konstrukce. Engineering ¥eSi navrh nového vyrobku v Pro/E (Creo) formou 3D CAD modelx,
nasledné z nich generuje 2D pohledy ve vykresové dokumentaci. Mezi vykresovou
dokumentaci a 3D modely existuje vazba a pokud je provedena zména ve 3D datech, je tato
zména automaticky prenesena do 2D dokumentace. VVSechna CAD data prabézné zapisuje do
Windchillu pro potreby ostatnich zaméstnancti a z&roven si do své sestavy nacitd vzdy
aktualni soucastky od kolegt. Rozpracované vykresy jsou pievadény do formatu TIF a pres
externi rozhrani ukladany do SAPu bez atributti. Atributy jsou piendSeny do kmenového
zaznamu dokumentu v SAPu. Nésledné¢ jsou tyto atributy v prabéhu WF v SAPu dopliovany
elektronicky do originalu v TIFF souboru. Cislo kmenového zaznamu je pridélovano SAPem
a potiebné atributy, jakoZ i kusovnikova struktura, jsou pievzaty automaticky z CAD dat. Po
schvaleni dokumentace dochazi ke zméné stavu Zivotniho cyklu i u komponentu a kusovnik.
Pro planovani vyroby dili a sestav nebo objednédni dilt je dulezitd vazba a dokumentu
k materialu. Podobn¢ Ize pfipojit dokument i ke kusovniku, nebo jinému dokumentu. Pouze
na materialové ¢islo je vystaven poZadavek potieby, pokud dokument neni s timto materialem
propojen, nejsou soucasti vyroby nebo objednavky relevantni dokumenty. Chybéjici
dokumenty maji za nésledek dodate¢né naklady v néslednych procesech a neumoZiuji
objednavku ani vyrobu. V nékterych pripadech maze chybgjici informace v dokumentaci vest
az k poruseni celnich predpisu. Cely proces schvalovani a zménovani dokumentace je fizen
v SAPu, coZ zarucuje aktudlni piehled o uvolnéné nebo zménované dokumentaci, ptipadné
poruSeni tohoto principu totiz maze vést k ohrozZeni kvality nebo mozné vicepréci pti pouZiti
neuvolnéné a neaktualni dokumentace.

2.4.9 Shrnuti poZzadavka na technickou dokumentaci z hlediska normy

Na zékladé popisi z predchozich kapitol Ize konstatovat, Ze v oblasti fizeni technické
dokumentace ve spole¢nosti ABC jsou pInény vSechny poZadavky normy v oblasti nastaveni
procesu vytvaieni technické dokumentace pro ndvrh a vyvoj nového produktu, evidence
vystupu, prezkoumani, oveérovani, validace a fizeni zmén navrhu a vyvoje. Vzniklé pripadné
problémy tykajici se nedostatka v tizeni a evidenci technické dokumentace jsou spojeny
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prevadzne s lidskym faktorem a nedisciplinovanosti zaméstnanci pti zpracovani a oznacovani
dokumentace.

Detailni posouzeni funkénich nedostatkt v dokumentaci je ovlivnéno vlastnimi chybami,
chybami zptasobenymi nepozornosti, vlivem existujicich rozhrani a dodatecnymi nebo
chybnymi informacemi.

K zabezpeceni kvality technické dokumentace je potieba se soustredit na tyto oblasti:
e Kontrola dle zadani (poZadavki)
e PouZivani odbornych znalosti
e Rozpoznani, komunikace a hledani pomoci pfi nedostatku odbornych znalosti
e Peclivost

e Kontrola vSech pracovnich vysledki tak, aby bylo dosazeno pfi samotné
definici hloubky (objemu) kontrol bezchybnych vysledki, ¢ast nakladi na zhotoveni,
napi. 3-5 %, ma byt k dispozici (zakalkulovano!) ptimo pro kontrolu pied uvolnénim.

e Dokumentace zkouSek v SAP, napi. Co bylo provedeno? Vici jakym pozadavkim
bylo kontrolovano? (nedokumentovat pouze odchylky)

Podle autora sniZzovani téchto nedostatkt Ize docilit zvySovanim kvalifikace zaméstnanct,
evidenci chyb a jejich naslednou analyzou spolu se zvySenou podporou uZivateli ze strany
EN KCM a klicovych uZivatehi. Pokud totiz zname pric¢iny chyb, muzeme k témto piipadam
pripravit odpovidajici Skoleni na téma k odstranéni téchto chyb.

2.5 Pouzivané druhy ulozist’ pro dokumentaci EN

Na zacéatku byva Uvaha, Ze je mozné v ramci jednoho systemu (SAP nebo PDM sytém) feSit
cely Zivotni proces vyrobku vSech Utvara z podniku jako je technicky Usek (vyvojova
konstrukce a technickd priprava vyroby), nakup, skladové hospodarstvi. Pfi detailngjsi
analyze pak ale prichazi zjisteni, ktera tento princip vylucuji. Tyto problémy pak ptinaseji
nutnost hledat feSeni spojujici nékolik raznych systéma za pomoci rozhrani. Podobné tomu je
ve spolec¢nosti ABC. SAP je sice silny nastroj optimalizovany na vice raznych procesa, ale
ukazuje se, Zze vyuziti kombinace vice raznych feSeni je ve sledované spolecnosti funkéni a

odpovida pozadavkam normy.

Hlavni kritéria, kterd musi PDM/PLM systém bez vyhrad spliovat:
e plnohodnotna spoluprace s naSim nosnym CAD systémem Creo (Pro/E),
e integrovaneé feSeni pro zpracovani technologické dokumentace,

e komunika¢ni rozhrani na ERP systém SAP.

40



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

2.5.1 Elektronicky archiv technickych dokumenti v SAPu

V souc¢asnosti neexistuje v Useku Engineering Zadné archivovani origindla vykresa v
trezorech na papite, nebo nativnich CAD nebo Office dat na spole¢nych uloZistich. Mezi
CAD a Office SW existuje synchronizace s ERP systémem SAP. Odpada tim ru¢ni piepis dat
(jiz jednou zapsanych v CADu) do ERP, protoZze SAP piebira udaje z CADu a ty nasledné
automatizované posila do SAPu po uvolnéni (zméné stavu Zivotniho cyklu) pro dalsi Gtvary.
Mezi obéma systémy synchronizujeme komponenty, kusovniky (konstrukéni i vyrobni) a
technologické postupy s operacemi.

Projektova, produktova a technicka dokumentace je uloZzena v ERP SAP.

Dokumentace uloZzena v SAP ma svij pavod v nékolika raznych zdrojich. Jedna se o tyto
zdroje:

e externi dokumenty ve formatu PDF nebo TIFF,
e dokumenty vytvoiené v MS Office aplikacich MS Word a MS Excel,
e CAD dokumentace z SW Pro/E (Creo), ELCAD nebo COMOS.

Externi dokumentace je dokumentace, ktera v sobé obsahuje produktové a katalogové listy
dodavanych dila od externich partneri, bezpec¢nostni certifikdty nebo korespondence
s externimi partnery. Dokumentace mtaZe a nemusi podléhat schvalovani, to je vZdy zavislé na
charakteru dokumentace nebo na nastaveni projektu. Informace popisujici zda dokumentace
podléha schvalovani, jsou souc¢asti navodu na intranetu spole¢nosti. Tato urcita volnost, ale
svym zpuasobem piindsi i potencialni problémy. V piipad¢, Ze neni provedeno schvalovani a
kontrola dokumentu, muZe dojit i k potencialni chyb¢, pokud se totiZz nékdo bude odkazovat
na dokument, ktery se tvari jako uvolnény, ale vlivem nedostatecné kontroly (nuloveé)
obsahuje zavadgjici informace. Doporuceni pro tento piipad je popsano v kapitole 2.4.1.

U dokumenta vytvoienych v MS Office aplikacich MS Word a MS Excel se jedna o
specifikace systémi, komponent, zkuSebni protokoly nebo interni terminové a produktové

plany.

CAD dokumentace obsahuje 2D konstrukéni dokumentaci dila a sestav, 3D data v neutralnim
formatu JT, kmenové zdznamy materiala, kusovniky a zménova hlaseni obsahujici vSechny
informace tykajici se zmény jako jsou konstrukeéni dokumenty, informace o materidlech a
kusovniky.

2.5.2 Technicka dokumentace ve Windchillu

Tato oblast zahrnuje predevsim praci v 3D CADu Pro/E (Creo), ELCADu nebo standardnich
programi Office a zahrnuje kresleni detailnich vyrobnich vykresd, zpravy z pevnostnich
vypocta, specifikace a elektroschémata.
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Ve spole¢nosti je pouzivan upraveny PLM (Product Lifecycle Management) - Windchill,
systtm od PTC sinternim ndzvem Windchill a jednd se o centralizované uGloziste
mechanickych CAD dokumentti v Enginneringu.

V soucasnosti jsou CAD soubory uloZeny v centralizované databazi Windchill s fizenim
pristupovych prav, existenci zdznamu o provedenych zménach (kdo, kdy, pro¢), s moznosti
pokrocilého vyhledavani (typ objektu, ¢islo, ndzev, hodnota libovolného parametru apod.) a
dalsi funkce usnadnujici praci konstruktéram. Cely systém pouZiti databaze vyrazné zrychluje
ziskavani informaci o aktualnich datech a nabizi jejich aktualizaci ptimo v klientské aplikaci
databaze, bez potieby vymazat stara data z paméti a nanovo nahrat nova.

2.5.3 SharePoint

Ve spole¢nosti je SharePoint pouZivan v oblasti spravy dokumentt v knihovng, pravé znalosti
v integrované WIKI a v oblasti podpory, kde je zpracovana podpora uZivateli pies interni
»Hotline” systém. | zde plati, Ze zaméstnanci nesm¢ji na tomto uloZisti ukladat
platnou technickou dokumentaci relevantni pro vyrobu, nakup nebo zékaznika, protoze
jednotliveé technické dokumenty nejsou v této oblasti fizeny, a ne kazdy uZivatel ma ptistup do
SharePointu.

2.5.4 Dokumenty uloZené na spole¢ném datovém ulozisti

Jednd se pievazné o dokumentaci, kterd slouzi jako podpurna nebo do¢asna dokumentace.
V Zadném piipadé se nejedna o finalni data, ktera slouzi jako podklady pro vyrobu, nakup,
projekt nebo zékaznika. Zaméstnanci nesméji na tomto GloZisti pracovat s findlni technickou
dokumentaci, protozZe jednotlivé dokumenty nejsou v této oblasti fizeny, a ne kazdy uZivatel
ma piistup na projektové filespace ulozisté. | kdyz jsou tyto informace mezi zaméstnanci
znamé, stavaji se situace, Ze dochazi v ojedinélych pripadech ke ztrat¢ dokumentd na
spole¢ném datovém uloZisti. Obnoveni takto ztracenych dat naStésti neni sloZité, data na
téchto uloZistich jsou zalohovana s 28 denni historii. Urcitym nedostatkem tohoto feSeni
obnovy dat je ur¢ité ¢asové zpozdeni v rozsahu 1 pracovniho dne a potieba obnovit tato data
administratory z oblasti IT.

2.5.5 Papirova evidence

Engineering vyuziva tohoto zpusobu minimalng, pouze pro piipady ukladani dokumentace
souvisejici s osobnimi Udaji zaméstnanci. Dokumenty jsou uloZeny v uzaméené mistnosti
asistentky vedouciho Engineeringu. Jedna se typicky o certifikaty Skoleni zaméstnanca. Tyto
dokumenty vSak obsahuji osobni Udaje zaméstnanca, kteti sice udélili spole¢nosti souhlas
s jejich pouzivanim, ale pouze po dobu jejich zaméstnaneckého stavu. Po ukonceni
zaméstnaneckého poméru by tyto dokumenty mély byt skartovany, nebo vraceny zpét
zameéstnanci. Pro tento postup vSak neni ve spole¢nosti predepsan Zadny postup jak tuto
¢innost Fizené provadét a mohou nastavat pripady, kdy jiz zaméstnanec ve spole¢nosti neni
v zaméstnaneckém stavu, ale stale spole¢nost vlastni dokumenty tykajici se jeho osoby.

Pro technickou konstrukéni dokumentaci, pracovni ndvody (Know-how) a smérnice neni tento
typ ukladani dokumentace pouzivan.
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2.6 Ochrana technické dokumentace

Spole¢nost klade velky daraz na intenzitu vnimani faktoru ochrany a zpiasobu manipulace s
firemnimi daty. Firemni informace obsahuji firemné chranéné nebo verejné informace, které
se mohou pouzivat bez omezeni. Do skupiny firemn¢ chrdnénych informaci patii informace, u
kterych nechténa ztrata muze vést k poSkozeni spole¢nosti. V zajmu spole¢nosti je ochrana
téchto informaci a piistup k nim musi byt omezen pouze na opravnénou skupinu osob.

2.6.1 Stupen utajeni dokumentace

S cilem poskytnout vhodnou ochranu dilezitym informacim jsou ve spolec¢nosti ABC
informace tridény do tiid ochrany (odrazejicich stupen duvérnosti informaci). Kazda trida
ochrany mé stanoveny své vlastni pozadavky na ochranu a manipulaci s daty.

Verejné - informace pro verejnost, obecné firemni informace jako tiskové zpréavy, reklamni
materialy atd. Tyto informace nebo dokumenty nemuseji byt oznaceny jako “Veiejné”.
Verejné informace je moZné sdilet s externimi osobami mimo spole¢nost. Neni nutné
dohodnout specidlni smlouvu nebo kritéria distribuce. Kopirovani a skenovani
informaci/dokumentti je povoleno za piedpokladu, Ze jsou dodrzovana omezeni podle
autorskych prav.

Interni - soukromé firemni informace, informace vytvoiené pti kazdodennich pracovnich
operacich, jako technicka dokumentace, smérnice, obézniky, atd.

S informacemi/dokumenty, které nejsou klasifikovany/oznaceny a které nelze okamZité
rozpoznat jako informace pro vetejnost, se musi nakladat jako by byly ozna¢eny minimalng
jako “Interni”.

Diive neZ se tyto informace postoupi externim uZivatelim/subjektim nebo obchodnim
partneram, je nutné k tomu pisemné definovat podminky. Musi se poukézat na interni
charakter spole¢nosti a potiebu chrénit informace.

Tajné — jednd se o soukromé firemni informace, pristup maji pouze piijemci definovani
autorem. Jedna se prevazné smlouvy, osobni Udaje, atd.

Piisné tajné — zde fadime strategické dokumenty spole¢nosti, s kterymi se dostavaji do

kontaktu predstavitelé nejvyssiho vedeni spole¢nosti

Pro manipulace s daty klasifikovanymi jako ,, Tajné* a ,,Pfisné tajné“ jsou stanoveny firemni
standardy a pro tyto standardy jsou centralné implementovany do konfigurace vypocetni
techniky a dodavany automaticky vSem uzivatelam, jako firemni bezpe¢nostni standard.

2.6.2 Autorské pravo

Dle internich standarda se pfipojuje upozornéni na autorské pravo ke vsem klasifikovanym
dokumentam, aby bylo autorské prévo chrédnéno napiiklad v této forme: Copyright (C)
»Nazev spolec¢nosti, RRRR (rok)“. V upozornéni na autorské pradvo se pouZivd nazev
spole¢nosti veetné pravni formy. Pokud jsou pouzivany dokumenty zpracované za pomoci
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standardnich CAD systéma nebo pouZzity spravné predlohy pro MS Office, s dokumentaci
neni v této oblasti ze strany zaméstnancta Zadny problém. Piipadné chyby v této oblasti maji
pricinu prevazné v nepozornosti zaméstnanct, kdy pouZiji neschvalené piedlohy. Ptipadnou
chybu by pak méla odhalit formalni kontrola v EN KCM.

2.7 ZlepSovani kvality technické dokumentace

Norma CSN 1SO 9001:2009 v kapitole 8 popisuje jednotliva opatieni, na zaklad& kterych se
spole¢nost snazi zvySovat kvalitu nejen technické dokumentace. Vysledkem téchto opatieni
jsou pak mimo jiné planované interni audity oveérujici znalosti zameéstnanct v oblasti fizeni
technické dokumentace, Skoleni uZivatehi a piiprava pracovnich podklada za Gu¢elem rychlé
pomoci zaméstnancam.

Mnohdy se zda, Ze procesy a smérnice nepasuji na danou situaci. Vzhledem k velkému
mnoZstvi procesu, smérnic a spolupréce raznych organizacnich jednotek je moZzné dojit
k protichtdnym zadanim, coZ je vlastn¢ problémem velké organizace. Zde je potieba na
uzivatele apelovat na tento stav a podporovat je v eskalaci zminénych skute¢nosti smérem
k osobam, které dany systém spravuji s pozadavky na piipadnou zménu systému. DalSi
moznosti eskalace zminénych probléma je smérem k manaZzerum. Tito manaZefi jsou
odpovédni za teSeni téchto probléma s ohledem na maximalni efektivitu zpracovani projekta.

Pieneseni pozadavku nebo poskytnuti vstupt do dalSich procest od jednotlivych uZivatela je
tieba smérovat smérem k pouzivani odbornych znalosti (pochopeni zadani, vyvijeni eSeni),
rozpoznéni, komunikaci a hledani pomoci pti nedostatku odbornych znalosti, k vedeni cilené
komunikace s partnerem v oblasti odchylek od standardnich procest (pouZivani definovanych
nahradnich procesa, improvizace), rozpoznani, komunikace a hledani pomoci pti nedostatku
kapacit (vcetné kompletniho zpracovani, popi. dokumentovani otevienych bodd) a
samokontrole pracovnich vysledki.

Y

Jako slaba stranka se ve spole¢nosti ukazuje problém ,,velké organizace®, kde se kiizi nékolik
raznych systéma, které informuji zaméstnance o tom, jaké dokumenty je tieba pouZivat pro
béZnou kazdodenni préci. Také faktor decentralizovaného rozmisténi zaméstnancu v raznych
poboc¢kdch ma vyrazny vliv na kvalitu dokumentace. Obecné lze vSak konstatovat, Ze
nastavené systémy jsou funkéni a to i z pohledu ptipadnych audita. Ve spolec¢nosti ABC jsou
implementovany viechny hlavni pozadavky normy CSN 1SO 9001:2009. Pokud zaméstnanec
priblizné vi kde informace hledat, pak je najde. Problémy nastavaji v okamziku, kdy nevi kde
co hledat. Pak zde ptichdzi ¢asova ztrata nebo dokonce nenalezeni hledanych dokumentd.

Pro vétsi kvalitu technické dokumentace je tieba zajistit senzibilizaci svédomitého prosazeni
procesu a smérnic (Pokyny k praci, procesni pokyny, atd.). V&dét, jaké ukoly/odpoveédnosti
ma autor, kontrolor (provétujici) a uvoliujici (schvalujici). VZdy je tieba planovat préci tak,
aby byl k dispozici dostate¢ny ¢as na kontrolu a uvolnéni s ohledem na planovany termin
dokon¢eni. V radmci tohoto procesu je tieba pocitat se vSemi nutnymi kontrolami,
zapracovanim korektur a uvolnénim technickych dokumentt. Pl&novana ¢asova naroc¢nost pro
zavérecné kontroly a uvolnéni je siln¢ zavisla na tom, jaké zkouSky jiz piedtim byly
konstrukéné provadeény. Pokud planovani prace neni provedeno sohledem na skute¢né
moznosti zpracovani dokumentace zaméstnanci, existuje redlné riziko wvytvaieni chyb
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v oblasti Fizeni dokumentace. Podobna situace je i voblasti kontroly a schvalovani
dokumentace, kde je tieba dbat na to, aby nevzniklo pietiZzeni/izké hrdlo. Pokud totiz existuje
vétsi potieba kontrol dokumentt jednou osobou v kratkém terminu, miZe nastat situace, kdy
dokumenty nejsou kontrolovany do hloubky sohledem na piedepsané pozadavky. Ukoly
tykajici se oblasti kontroly a uvolnéni dokumentace rozdélit tak, aby nevznikla Zadna
pretiZzeni nebo Uzka hrdla a to hlavné v oblasti kontroly EN KCM. Pro vlastni zpracovani
dokumentace musi byt k dispozici dostate¢né kapacity. Musi byt téZ dostate¢né kvalifikované,
protoZe pouhym navySenim kapacit nelze dosdhnout poZadované kvality. Z dlouhodobéjsiho
hlediska jsou vesledované spolecnosti ABC kvalifikované zdroje dostate¢né
naddimenzované, problémy nastavaji pouze v kratSich ¢asovych obdobich, kdy existuje ur¢ity
soubéh termind dokonceni raznych konstrukénich celka a projekta. V tomto pripadé by bylo
ku prospéchu si stanovit priority s ohledem na minimalizaci piipadnych problému.

2.7.1 Interni audit

Ackoliv interni audit neni primarnim nastrojem na monitorovani kvality dokumentace, jsou
v jeho prabéhu odhalovany nedostatky v této oblasti a tak i pfipadna opatieni z interniho
auditu mohou zlepSovat kvalitu tizeni technické dokumentace. Vzhledem k tomu, Ze hlavnim
vysledkem préace zaméstnanci Engineeringu je prevazné technickd dokumentace, zaméiuje se
interni audit také na proveérovani spravnosti ozna¢ovani dokumentace, jeji evidenci v systému,
kontrolu a schvalovani dokumentace.

Interni audit je ve spolecnosti ABC provadén pravidelné 1x ro¢né. Na pocatku dne kdy
probihd interni audit je internim auditorem piedstaven plan interniho auditu. Tento plan se
sestava z téchto jednotlivych ¢asti — Gvod, vlastni prabéh auditu zaméreny pievazné na proces
tykajici se tizeni technické dokumentace, vlastni hodnoceni interniho auditu, odsouhlaseni si
opatteni z interniho auditu v prislusnych terminech.

V prabéhu interniho auditu poklada interni auditor otazky konkrétnim zameéstnancam, kteri
jsou v systému nastaveni jako autoii dokumentd, s cilem zjistit, zda zaméstnanci védi, jak a
pro¢ maji byt dokumenty zpracovany. Dotazy se tykaji téchto oblasti:

Jak jsou dokumenty oznac¢eny ttidou utajeni.
e Jak probihalo schvalovani.
e Zda byla pozita schvalena piedloha dokumentu.

e Zda dokument podléhd schvalovani, nebo jakym zpusobem byl dokument
ptipominkovan.

Cilem dotazi neni ani tak zjistovani chyb u vSech dokumentt, ale odhalit zda prislusni
zaméstnanci  rozumi procesum fizeni technické dokumentace. Na odhalovani chyb
v technickych dokumentech je pak zamérena kontrola KCM.

Z kazdého interniho auditu ve spole¢nosti je nasledné zpracovan nalez interniho auditu, ve
kterém jsou definovany nedostatky z probéhlého interniho auditu a definovana opatieni

45



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

k napravé. V kone¢né fazi jsou v protokolu z interniho auditu podepsana opatieni z auditu a je
definovan termin, ke kterému je potieba ptipadné nedostatky odstranit.

2.7.2 Know-how management

Spole¢nost ABC si uvédomuje, Ze Uroven znalosti zaméstnanci vyraznym zptisobem
ovliviwuje kvalitu vysledného produktu i technické dokumentace, potiebné pro vyrobu tohoto
produktu. Norma CSN 1SO 9001:2009 popisuje v kapitole 8.5 kroky vedouci ke zlepSovani
QMS atimi k zlepSovani kvality technické dokumentace. Norma popisuje, jakym zpiasobem
se ma provadét proces neustalého zlepSovani, jakym zptisobem maji byt provadéna napravna
opatteni a co je tieba délat v oblasti preventivnich opatieni.

Vysledkem tohoto zlepSovani jsou opatieni vedouci k hlubSim znalostem zaméstnanci. Pro
zaméstnance jsou pripraveny razné zdroje informaci vedouci k zlepSeni kvality dokumentace.
Existuje zde znalostni baze popisujici teSeni typickych ukold, jsou definovani kli¢ovi
uzivatelé, kteii v pripadé probléma dokadzou s pripadnym dotazem poradit, a spole¢nost
pravideln¢ Skoli své zaméstnance v oblasti pracovnich ¢innosti.

2.7.3 Znalostni baze

Tato baze slouzi zaméstnancum jako podklad pro efektivngjsi praci s jednotlivymi systémy
pouzivanymi ve spole¢nosti. Jedna se o podklady, které jsou zpracovany v ¢eském,
némeckém nebo anglickém jazyce. VétSina podkladi je pro zaméstnance piistupna pro ¢teni
za pomoci pristupovych prav, pokud jsou data uloZena na serverech spravovanych v Gseku
Engineering nebo tyto podklady jsou pristupné pies specidlni bezpe¢nostni kartu. To se déje
v piipadech, kdy jsou data uloZena na serverech v zahrani¢i. Ur¢itou nevyhodou znalostnich
bazi ve spole¢nosti je pouZiti jazykové verze v cizim jazyce, kde cizi fe¢ muze zpuasobit
komplikace v rychlém pochopeni dané problematiky.

Ve sledované spole¢nosti zjistil autor diplomové prace, Ze v oblasti znalostni baze jsou
vyuzivany jen nekteré oblasti a ne vZdy jsou informace na webu aktualizované. Pro uZivatele
je neékdy slozité vyuZzivani vSech moZznosti SharePointu jako je napiiklad hledani obsahu
pomoci indexace obsahu, nebo nastaveni si somatického posilani novinek nebo zmen. Také
vlastni vytvareni obsahu jednotlivymi uZivateli SharePointu v oblasti Wiki neni uZivateli
vyuzivano. Podobné je tomu v SAPu. PouZivani zékladnich funkci je pro zaméstnance
dostate¢né znamé, problém nastane, kdyZ ma zaméstnanec pouZit nebo vyhledat informace
pres méné obvyklé transakce. V oblasti poZivani CAD technické dokumentace jsou problémy
prevdzné v pripravé vlastnich technickych vykrest v oblasti zaznamendvani informaci
v dokumentu. Mezi nejcastéjsi nedostatky specifikaci patii pouZziti zastaralych vzora
dokumenti. VSechny vySe uvedené problémy lze odstranit zaSkolenim uZivateli v dané
problematice a vétsi aktivitou klicovych uZivateli, znalych danou problematiku. Ukazuje se,
ze pokud jsou kladeny na zaméstnance vysoké pozadavky z oblasti znalosti raznych SW
nastroji nebo internich procest, maji tito zaméstnanci tendenci se vice ptat klicovych
uzivatelu, nez hledat spravné feSeni popsané v podkladech pro praci zaméstnancu.

Doporucenim autora pro zlepSeni v této oblasti je aktualizovat centralizovany rozdélovnik se

viemi relevantnimi odkazy tak, aby vSechny informace byly aktudlni. V piiloze P6.1 je vidét

rozdelovnik z oblasti fizeni kvality systemu v Gseku Engineering. Dotazovanim autor zjistil,
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Ze jiz v minulosti probéhly pokusy tento rozdélovnik aktualizovat, ale vlivem zmén procesu
v ramci celosvétové organizace Engineeringu, nejsou viechny informace na webu aktualni.

2.7.4 Kliéovi uzivatelé

Pro zefektivnéni celkového vykonu existuje v Useku Engineering skupina kli¢ovych uzivatelu.
Tato skupina zaméstnanci tvoii urcité rozhrani mezi béZznymi uZivateli a administratory
sytému tak, aby procesy fungovaly efektivné a prenaSely se informace na feSitele problému.
Tito klicovi uzivatelé jsou také napomocni béZznym uzivatelom v oblasti podpory jejich
pracovnich procesa. Klicovi uzZivatelé absolvuji standardni Skoleni odbornych a procesnich
znalosti jako ostatni uZivatelg, vétSinou maji delSi pracovni praxi ve spole¢nosti ABC a jedna
se 0 0soby ochotné aktivné komunikovat s kolegy. V Useku Engineering existuji tyto zakladni
slupiny klicovych uzivatela a jsou pies né prendSeny nové informace na zaméstnance.

Jedna se o tyto skupiny:

- SAP key users — skupina koordinujici aktivity v oblasti SAP, kvality dat, technickych
norem, smernic,

- CAD key users - skupina koordinujici aktivity v oblasti CAD zahrnujici mechanickou
¢ast produktu,

- ECAD key users - skupina koordinujici aktivity voblasti CAD zahrnujici
elektrotechnickou ¢ast produktu.

Podobnou skupinou jsou i vedouci skupin a oddéleni v Useku Engineering. Pro tuto skupinu
organizuje zmocnénec pro kvalitu Useku Engineering mési¢ni pravidelné porady s obsahem
projednéni vSech relevantnich smérnic, instrukci a internich sdéleni. Na tomto meetingu se
detailné projednavaji dopady novych smérnic a internich sdéleni, které maji pfimy vliv na
praci zaméstnanci Useku Engineering.

Ve spole¢nosti ABC se ukazuje, Ze tato forma podpory mé pozitivni vliv na znalost firemnich
procesu a kvalitu vysledné dokumentace. Pro lidi je totiZ prirozené zeptat se kolegy, jak se co
déla, a vyuZziti této vlastnosti poskytuje spole¢nosti jistotu v pripade, Ze zaméstnanec nécemu
nerozumi a zepta klicového uzivatele, Ze ptripadny problém bude mit spravné reSeni. Vysledek
prenosu informaci na zaméstnance je oviem zavisly na tom, jak aktivni a komunikativni
klicovi uzivatelé jsou.

2.7.5 Skoleni zaméstnanci

Autor diplomové prace zjistil, Ze spole¢nosti ABC existuje souhrnny seznam (Priloha 6
obrazek P6.4) Skoleni odbornych a procesnich znalosti. Na zakladé tohoto seznamu Skoleni
jsou vedenim Engineeringu planovany terminy internich Skoleni pro jednotlivé zaméstnance.
Dle potieby jsou operativné zarazovana i Skoleni v prabéhu obchodniho roku. Ve vétSing
ptipadi planuji a provéiuji potiebnd odborna a procesni Skoleni vedouci oddéleni useku EN.
Tento princip planovanych a operativnich Skoleni zajistuje opakované Skoleni zaméstnanctu
v oblasti prohlubovani znalosti a je jednim z preventivnich opatieni ke zvySovani kvality
technické dokumentace. Tato Skoleni vSak nemohou stoprocentné pokryt vSechny potieby
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chybg¢jicich znalosti piesné v okamziku, kdy dany zaméstnanec potiebuje feSit ur¢ity problém,
a z tohoto davodu je treba apelovat na zaméstnance, aby se aktivné Gc¢astnili diskuze se svymi
nadiizenimi v oblasti svého dalSiho vzdélavani. V dané spolec¢nosti neexistuje Zadny fizeny
proces na vyvolani potieby operativniho Skoleni z oblasti zpracovani technické dokumentace,
pomoci kterého by se mohlo pozadat o potiebné Skoleni.

Autor této préce z vlastni zkuSenosti tvrdi, Ze v nékterych ptipadech mohou mit zaméstnanci
urcité obavy z toho, Ze nemaji potiebné znalosti ke zpracovani technické dokumentace. Tento
stav je tieba odstranit. Zaméstnance je tieba ubezpecit, Ze je lepSi fici, Ze néco neumi, a
poukézat tim na mozny problém, nez Ze néco udélaji bez patticnych znalosti a vysledkem
bude chyba, ktera se projevi az nasledné.
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Zavér

Diplomova préce do hloubky analyzuje redlny stav systému tizeni technické dokumentace dle
poZzadavka normy CSN 1SO 9001:2009 ve spole¢nosti ABC. Dle zavért zjisténych autorem
prace je vlastni systém, ve sledované spole¢nosti, nastaven v souladu s poZadavky v oblastech
identifikace dokumentace, kontroly a schvalovéni, dostupnosti dokumentd a archivace.
Spole¢nost si zvolila pro ukladani dokumentace ERP systém SAP, ktery umozZnuje detailni
sledovani prub¢hu schvalovacich dokumentd, systém dale spravuje platnosti jednotlivych
verzi dokumentd a jejich platnost, takze nehrozi riziko pouZiti neplatnych nebo zastaralych
dokumentt.

Z vysledku ziskanych Setienim ve spole¢nosti ABC vSak vyplyvaji ur¢ité nedostatky v oblasti
kvality zpracovani technické dokumentace. Vysledky kontroly provedené zaméstnanci EN
KCM ukazuji, Ze se v technické dokumentaci objevuji chyby, které pak zptasobuji problémy
ve vyrob¢ nebo pti predani dokumentace z&kaznikovi. Vlastni oprava téchto chyb je mozna aZ
po vraceni WF zpét k piepracovani autorovi dokumentu. Teprve potom je mozné dokumenty
opét poslat do schvalovani. Vlastni nastaveni systému totiz neumoznuje opravu dokumentu a
zaznamu v systému zaméstnancam, ktefi dokumenty kontroluji. Pravé v této oblasti vidi autor
potencial pro zlepSeni systému a doporucil by spole¢nosti umoznit ¢aste¢nou opravu,
provedenou zaméstnanci EN KCM, pro dokumenty poslané do schvalovacich WF. Tato nova
funkcionalita by pak vedla ke zrychleni doby potiebné pro schvaleni a vydani technicke
dokumentace. Ve spole¢nosti jsou také pouzivany dokumenty, které nejsou kontrolovany,
protoZe nepodléhaji schvalovani. Pro tyto piipady bude treba pripravit technické feSeni, které
umozni vyhledani a naslednou kontrolu pokud to bude poZadovano projektem.

Avsak pouze oprava chyb v dokumentech zaméstnanc EN KCM nevede k feSeni priciny
téchto chyb v dokumentech. Vlastni pficina problému spociva ve znalostech zaméstnanctu
v oblasti spravného vyhotoveni dokumenta a jejich znalosti evidence v systému. EN KCM
zpracovava prehled chyb, ale ve spole¢nosti na toto téma nejsou provadéna pravidelna
Skoleni. Skoleni zaméstnanca je totiz provadéno na zékladé pozadavki vedoucich oddgleni a
dle nazoru autora je tieba zapojit do tohoto procesu i jednotlivé zaméstnance a ti se nesmi bat
si tici o chybgjici Skoleni, ve spravny cas. Je také tieba apelovat na zaméstnance, aby se
aktivn¢ Ucastnili diskuze se svymi nadrizenimi v oblasti svého dalSiho vzdélavani.
Zaméstnance je treba ubezpecit, Ze je lepSi fici, Ze néco neumi a poukazat tim na mozny
problém, nez Ze néco udélaji bez patii¢nych znalosti a vysledkem bude chyba, ktera se projevi
az nasledné. Plati totiz, Ze drivéjsi odhaleni pripadnych piicin chyb v procesu navrhu a vyvoje
stoji spole¢nost mensi naklady na odstranéni jejich nasledki.

DalSim doporu¢enim v oblasti Upravy stavajiciho systému schvalovani dokumentace je
moZnost vyuZiti stanoveni priority WF, pomoci kterého by bylo moZné prednostné schvalovat
dokumentaci, ktera ma mit z hlediska projektt piednost. Pokud by se spole¢nost ABC
rozhodla vyuZzit tohoto doporuceni, bude treba do hloubky provéfit a navrhnout cely proces
tak, aby nemohla nastat situace, kdy vSechny poZadavky budou mit nejvyssi prioritu.

V otazce zvoleni spravného pouziti Gloziste Ize fici, Ze neni mozné pouZit jeden nastroj pro
kompletni evidenci vSech potiebnych technickych dokumentt. Autorovi prace neni zndm
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Zadny komeréni SW, ktery by obsahl vSechny poZadavky uZivateld. V SAPu neni mozné fidit
kompletni PLM cyklus pro spravu velkych 3D projektu, specidlni SW typu Windchill nelze
pouZzit pro fakturaci, objednavani nebo jiné ekonomické ¢innosti. SharePoint sice neni ,,jen*
chytreé GloZist¢ dokumentu, ale dokaze také obsdhnout pouze ¢ast potieb uZivatelu napiiklad o
oblasti spravy znalosti.

Pied vlastni implementaci systému pro tizeni a vytvaieni technické dokumentace je vZdy
tieba mit jasno, jaky je nas cil v v této oblasti. Tedy védét co nas bude ¢ekat v budoucnosti,
jaké teSeni je od systému ocekavano a jaké to bude klast naroky na zaméstnance. Na zakladé
téchto podkladt je pak mozné vybrat vhodné feSeni pro sprdvu dokumentt. To vSe je nutné
iesit, ale i s ohledem na dostupné prostredky, zdroje a technologie.

Déle je tieba takeé vzdy zvazit, kolik nés, jaké feSeni stoji, a to nejen v pfimych nakladech, ale
i v ¢ase, lidskych zdrojich pro implementaci a naslednou GdrZzbu. Rizné teSeni Ize dodateéné
nastavit na procesy, které piesné odpovidaji potiebam spole¢nosti, i zde je tieba zvazit, kolik
nas stoji tato zména od standardu a zda vlastni prizpusobeni se tomuto neni pro spole¢nost
ptili§ drahé, mnohdy muZe lepSi porozumeéni uzZivatela nastrojum piinést efektivnéjsi feSeni
s menSimi naklady. Nové zpusoby feSeni problému, hlavné v oblasti feSeni specialnimi SW,
sebou nesou i zvysené poZadavky na znalosti zaméstnanci, ktefi tyto systémy administruji
nebo je pouzivaji. VZdy je tieba zvazit, zda a do jaké Siiky je dobré nasazovat rizné systémy a
zda v pripadé problému mame k dispozici adekvatni pomoc a zastupitelnost lidi tyto systémy
spravujicich. Je treba si uvédomit, Ze to nejsou nastroje, co Fidi procesy, ale jsou to lidé a
jejich pracovni navyky, ty maji nejvétsi vliv na kvalitu technické dokumentace.

Ve sledované spole¢nosti je tieba se zaméfit na zjednoduSeni vytvaieni dokumentace a
procesu spojenych s touto oblasti, které byvaji nékdy zdlouhavé a sloZité tak, Zze zaméstnanci
budou efektivné vyuZivat svoje znalosti v této oblasti. Pro vytvaieni dokumentace je potieba
vzdy zaméstnancam pripominat a ovérovat u nich, zda vedi, jak m& byt dokumentace
pripravena, co se tyka obsahu a formy a co od ni oc¢ekavaji zdkaznici a ostatni uZivatelé.
Spravné provedené Skoleni umozZiuje zaméstnancim zvySovat jejich znalosti a tim eliminovat
nejc¢astéjsi formalni chyby v technické dokumentaci. Neni vSak realné odstranit vSechny
chyby, kterych se zaméstnanci dopoustéji, a proto je potieba se zaméfit na ty, kterych se
uzivatelé dopoustsji nejeasteji. Skoleni zaméstnanct neni jedinou cestou k zvy3ovani znalosti
zaméstnanci k odstranéni castych chyb, Ize vyuZit i aktivni podpory kli¢ovych uzivatela, ktefi
zaméstnancim pomahaji v kazdodenni préci, tak jak je to velmi dobie nastaveno ve
spole¢nosti ABC. Pouze je tieba, aby klicovi Zivitele méli v rdmci popisu svych pracovnich
¢innosti vyc¢lenén dostatek ¢asu k této ¢innosti. Plati totiz, Ze kvalifikovani zaméstnanci
vytvéieji méne chyb v technické dokumentaci.

Zaméstnanci musi také rozumét tomu, Ze vSechny platné procesy a smérnice je tieba
respektovat a realizovat. Podporuji totiZz dosazeni bezpecnosti a kvality produktu a proto se
jich nelze zieknout, to ale nevylucuje moznost optimalizace téchto procesi za pomoci
aktivniho pristupu zaméstnancu.
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Piilohy

Ptiloha 1: Smérnice popisujici politiku bezpecnosti informaci

POLITIKU BEZPECNOSTI INFORMACI,

ktera vychazi z principl bezpecnosti, definovanych { RGN

Infermace, ktend [soa majet ke SR 12 24sadni viznam pro ched spolednosti | pro spolupraci se zikamiky a parinery
Spoleinost (= odpovEdnd za jefich ochranu peoti ztraté & zneuditi.

Zékladni principy politiky bezpe&nosti informaci vychazsji z deklarovant spalegnasti jake:
1} Security Company — zajistovéni bezpefnost pfi spolupraci se zékazniky a obchodnimi partnery
2} E-Business Compary — 2ajitovani berpednosti v ablasti elekironickich bezpednastnich technalogii a elektronsckych
obchodnich procesech,
3} Knowledge Compary — zajitovanl berpefného piistepu a manipulace s informacemi

Zakladni a dlouhodobé cile politiky bezpetnosti informaci jscu zajiswn:
1} integrity infermaci, majetku a procesd
2} divErnosti informaci, majetku a procesd
3} dostupnasti informaci, majetku a procesi
Realizace téchto il je zajistovana definovanim bezpednostnich standardd, norem a pravidel, jejich implementaci a kontralou

a jeha vedeni se zavazuji k zavedeni viech bezpednostnich opatfeni smEfujicich ke spinéni cilii a principi
v ahlasti bezpetnost infarmaci.

Zavadind bezpelinosini 2asady, principy a podadaviy pro organizach & jeji zaméstnance jsou definovany v internich nafizenich
a bezpefnostnich smérnicich.
Obsahujl zejména: a) dodriovani fegislativnich a smhenich pofadavkd

b} dkladni znatosti o powdivani swidenych pledmétl

c} pravence a detekce programového vybaveni a jeho zaberpeeni

o} planawini kontinuity fnnosti arganizace

e) disledky pfi poruieni bezpefnostnich zasad

Organizace managementu politiky bezpefnosti informaci
Organizace & managemaent politiky bezpeEnosti informac je i 25 =nén do centrdlnibo cddéleni 00,

Dokumentace
Dokumantace, podporejici a doplfujicl oblast politiky bezpednosti informaci je umisténa na lokdlnim intrametu (D
Obsahuje detailnd pravidla a procesy, kterd musi kaidy zaméstnanec dodriovat,

I o
by Lot softo Kasde ¢ \

jednatel a generdlni feditel jednatel a finanéné-ekonomicky feditel

Zdroj: Interni smérnice spole¢nosti.
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Id Oblast / DIS-atributy Popis problému
1 | Dokument je k dispozici Je zalozen original dokumentu, nebo je prazdny?
A& (/G _ . L
2 | Druh dokumentu Je d[uh dgkumentu spravné? (Vykres CA2 ; Dokument dulezity pro
spoleénost = EN1)
3 | okz Bylo vybrano spravné oznaceni OKZ ? Jde-li o pouziti v rdznych skupinéach,
musi OKZ konstrukénich dil odpovidat minimélné jednomu z pouziti.
5 | Jazykovy klié Byl zadan kli¢ jazyka, v némz je dany dokument napsan?
z Odpovida nazev dokumentu normé? (Je nazev smysluplny, 2x25 znak( pro
6 | Nazev N o
kazdou fe¢ atd.)
7 | Zakaznickd dokumentace Je atribut zékaznické dokumentace spravné nastaven?
8 | Externi dokument U externiho dokumentu musi byt nastavena na “ANO”.
9 | Atributy ciziho dokumentu CIS|O’ ex}ernlhgl dokumentu, autor, datum vystaveni, schvalovatel, datum
schvéleni a dalsi
- S TukA = - I
12 | Atribut jazyka originalu 3?52;:da atribut jazyka originalu? Tyka se vSech, které nemaji zadny CAD
13 | Poget originalt Je zaloZzen pro kazdy jazyk jeden dokument, nebo dokument obsahuje
9 vSechny jazyky? Souvisi spolu originaly (pfilohy) obsahové max. 4 dokumenty
14 Vhodny forméat pro vystup | ,ANO" u dwg, dxf pochézi z PDM-Linku! NEIN jsou-li k dispozici jen neutralni
zékaznikovi formaty, napf. pdf, tif
Je spravné zalozen formét origindlu? (ISO A4, ISO A3, ...). Odpovida
15 | Format originalu zobrazeni velikosti zadanému 1SO-Formétu? Je dokument zaloZen tak, Ze je
pfi otevfeni Citelny?
. Odpovidéa druh aplikace souboru druhum aplikace ve spole¢nosti povolenym?
16 | Druh aplikace (doc, XIs, .tif, .pdf, atd.)
17 | Jazyk originalu Je dokument k dispozici v pozadovaném jazyku?
Odpovida vykres nebo kusovnik norméam? (podle FSF-normy a/nebo EN
18 | Dokument odpovidajici normam 15016)
Jsou Office dokumenty vyhotoveny podle normativnich pfedioh?
. . P Jen projektové neutrdini dokumenty sméji byt spojeny s materialem.
19 | Projektové neutralnf dokument Projektové specifické museji byt zaloZzeny v dokumentové strukture.
a Cizi dokumenty nesméji byt vykazovany jako dokumenty spolecnosti. (V
20 | Externi dokument zahlavi dokumentu mus byt uveden viastnik).
21 | Spravné méfitko Souhlasi méfitko s originalem?
22 | Titulnilist dokumenta Office Jsou na titulnim listu uvedeny vSechny potfebné udaje?
23 | Pozice navykresu av kusovniku Odpovidaji pozice na vykresu pozicim v kusovniku? Jsou u normovanych dild

uvedenych v kusovniku pouzity platné normy?
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24 | Dil&i dokument Dil&i dokumenty jsou zakazany!
26 | Relevantnipro vyrobu / nakup Byla relevance spravné zadana?
27 | Utahovaci momenty na vykresu Jsou soucgésti kontroly od odbornika? Jsou k dispozici vypocty?
hert e s . YL
28 | svafovaci nebo lepici pozadavky Jsou soucqstl kontroly od odbornik(i? Materialy jsou oznaceny pro svafovani
nebo lepeni?
29 U novéjSi verze oveérit vysledek | Byly opraveny chyby z predchozi verze? SlouZi ale také k orientaci, jaké
predchoziho prezkousSeni chyby se dfive vyskytly.
30 Ovérit Udaje o verzi v zahlavi a | LiSi se Gdaj o verzi v zahlavi dokumentu od nejvys$siho indexu zmény v historii
historii zmén zmén?
31 | Udaje o tolerancich ;ﬂpgwdap tolerance suroving, materialu/ provedeni/ tolerancim pro svéareni
32 | Material / velikost dilu Pokud neveX|stnge kusovnik surovin pro jednotlivy dil, museji byt tyto Udaje
kompletné zadany.
A | Zakladni udaje / EN pohled Jsou Gdaje o materialu v zakladnich atributech spravné zalozeny?
B | Klasifikace Jsou Gdaje o materidlu v klasifikaci spravné zalozeny?
C | Propojeni dokumentu Jsou vSechny potfebné dokumenty pfipojeny?
D | Kusovnik k materialu Souhlasi pozice s Udaji na vykresu?
E | Schvalovaciinstance na materialu Jsou zalozeny potfebné osoby pro schvalovani?

Detailni vysvétleni chyb a jejich nasledka

Je dokument zaloZen - Je tteba ovérit, zda dokument zaloZzeny v SAP obsahuje original
souboru. Pokud je zdznam dokumentu prazdny, zaméstnanci KCM ve schvalovani zamitnou
WEF. Pro opétovné poslani WF je tieba doplnit original souboru do zaznamu dokumentu
v SAPu od externiho dodavatele nebo interniho autora dokumentu. Tato chyba vynika
vétSinou nepozornosti zaméstnanci v pripade, Ze posilaji do WF vice dokumenta sou¢asné at’
uz svych nebo cizich. Tato chyba ma za nasledek nedodéani dokumentu pro vyrobu nebo
zakaznikovi.

Druh dokumentu - Jedna se o kontrolu na sprévné piirazeni dokumenti k definovanym
druham, kde pro technické vykresy je definovan druh CA2, pro specifikace EN1 a pro
podparnou dokumentaci nepodléhajici schvalovani je to druh dokumentu EN1. Chyba vznika
nepozornosti zaméstnanci nebo snahou zjednodu$it si proces schvalovani a uvolnovani
v piipad¢ zakladani dokumenti EN2, které neni tieba schvalovat. Disledkem této chyby je
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chybna konverze dokumenti do neutrdlnich formata, které pak neodpovidaji specifikaci pro
praci s dokumenty ve spole¢nosti, formatu dat pro archivaci, nebo specifikaci formatu dat pro
zakaznika. Pokud je dokument zaloZen s nespravnym druhem dokumentu je treba poZadat
administratory systétmu o zménu dokumentu, protoze zaméstnanec se standardnim
opravnénim nema ke zméné dokumentu piistup. Tato chyba vyvolava zpozdéni procesu
schvalovani a vice préci jinych osob spravujicich systém. V podkladech pro praci zaméstnaci
je uvedeno, Ze dokumenty, které jdou zdkaznikovi/obchodnimu partnerovi nebo jsou urceny
pro vyrobu, musi byt zaloZeny jako EN1, nebo CA2 a je pro né vyzadovan se kontrolni a
schvalovaci proces podle principu 4 o¢i. Jen pro tyto druhy dokumentu je zajisténo, Ze
v metadatech jsou zavazné a rozhodujici informace pro dalsi pouziti a mohou byt dale
predany v procesu.

OKZ - Jedné se o kontrolu kédu pouziti dilu nebo konstrukeni skupiny dle EN15380-2 . Ve
spole¢nosti je zavazny pro systém spravy dokumentt a v normach je definovan jako
doporuceny. Nicméné v zéakaznickych smlouvach je zavazné vyZadovan. Je-li Spatné
nastaven, je zakaznikem nebo piijemcem dat odmitan a predavana dokumentace neni
zakaznikem akceptovand. KCM provadi kontrolu kédu uvedeného v dokumentaci dle vazby
dokumentu k pouzitému dilu, sestavé. Pokud je dil, sestava pouziti ve vice skupindch kdd
musi odpovidat alespon jednomu druhu pouZziti. Pro knihovni a katalogové dily plati obecné
kody. Pro dily a sestavy vyrabéné v ramci findlniho produktu je tieba pouZivat kody, které
jsou v souladu s prislusnou oblasti pramyslu, které jsou ve spole¢nosti vyrabény. Pokud
existuje v této oblasti chyba (maZe to opravit KCM???)

DCC - Jedna se o kontrolu DCC kédu, ktery musi byt u vSech dokumenta vyplnén. DCC je
méiitkem porddku v systému spravy dokumentt a definuje druh dokumentu podle jeho
povahy. Tento kod urcuje, zda se jedna o technicky vykres, specifikaci, métici protokol a
dalsi. Je zavazny pro systém spravy dokumenti a v norméach je definovan jako doporuceny.
Nicméné v zédkaznickych smlouvach je zévazné vyZadovan. Je-li Spatné nastaven, je
zakaznikem nebo ptijemcem dat odmitnut. DCC kod je definovan v norm¢ EN 61355 a
odkazuji se na né&j dalSi normy, podle kterych je dokumentace zpracovdvana napi. v
EN15016-1/-4 nebo FSF 400/460/760. (Uvést nazev norem)

Nézev dokumentu - Pro nazev dokumentu je mozné pouZit maximalné 25 znaka na radku ve
dvou rédcich. V nazvu by se nemél objevovat ndzev projektu a pokud je to mozné neméli by
se objevovat Zadné zvlastni znaky. Nazev musi byt jednoznac¢ny a srozumitelny. Doporuceni
je oznaceni dilu jednotném ¢isle v prvnim tadku a doplnujici udaje pro rozhrani v druhém
fadku. Pro nazev dokumentu je povinné vyplnit interni jazyk a anglicky ndzev dokumentu.
Nespravné pojmenovani zpasobuje odmitnuti zakaznikem nebo piijemcem dat. Piekroceni
poc¢tu znaka zpasobuje chyby v DV rozhranich a systémem piijemci. Zptusobuje obrovské
problémy pti procesu piekladu.

Relevantnost pro zakaznickou dokumentaci, vyrobu nebo nakup - Kontroluje se spravné
nastaveni znak relevance pro z&kaznickou dokumentaci, pokud totiz dokument neni oznacen,
pak neni predan zékaznikovi, ackoliv mél byt. Podobné se kontroluje, zda je dokument
relevantni pro vyrobu a/nebo pro objednavku. Musi byt zadano. (ANO nebo NE). V KCM
musi byt provedeno védomé a spravné posouzeni téchto fidicich poli. Montédzni vykresy a
montazni pokyny nejsou relevantni pro objednavku, ale jsou dulezité pro vyrobu. Objednavaji
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se jen jednotlivé dily a ne kompletni zastavba. Dusledkem nesprdvneho nastaveni relevance je
ptili§ mnoho dokumentt nebo chybgjici dokumenty ve vyrobé nebo v ndkupu. Pokud
zaméstnancim EN KCM neni jasné, jak ma byt dokumentace nastavena, musi se zeptat osob
odpovédnych za konstrukeni feSeni uzlu. Zde se v systému projevuje urcita slabina, ne vzdy
vSichni (castnici schvalovani i autoii dokumentu maji piehled o tom, co je pozadovano

zakaznikem a do jaké hloubky.

Jazyk dokumentu (kéd jazyka) - Kazdy zaznam dokument zaloZeny v SAPu musi mit
zaloZeno oznacéeni kodu jazyka, pokud obsahuje alespon jeden original. Pokud jsou originaly
dokumenta i v dalSich jazycich, musi byt tyto jazyky uvedeny. Kontroluje se, zda jazyk, ve
kterém je dokument vytvoien, je uveden i v zdznamech a zda pro kazdy zaznamenany jazyk
existuje origindlni dokument. Tato informace je nasledné dulezitd pro ptipravu findlni
dokumentace pro stavajiciho zékaznika anebo pro jiného zadkaznika, kdyZ pouhou kontrolou
snadno zjistitime v jaké jazykové verzi je dokumentace k dispozici. Je-li k dispozici pro jeden
jazyk vice soubort, jsou soubory predavany externim partneram jednotlivé. To je pro partnera
mnohdy matouci, protoZe se domniva, Ze mu byl dokument piedan vicekrat. Je doporuceni
vyhybat se vice souborim v jednom jazyce a popt. zalozit 1 soubor s vice strankami.
PoZadavky na finalni dokumentaci jsou soucasti kontraktu se zakaznikem.

Format originalu a druh aplikace - Kontroluje se zda, je format originalu spravné zadan. (ISO
A4, 1SO A3, ...), zda odpovida zobrazeni velikosti zadanému ISO-formétu a zda je dokument
uloZen tak, Ze se pii otevieni ukazuje v ¢itelné poloze. Pokud je zaloZeny Udaj/hodnota je bez
prezkouseni piedana zékaznikovi a pokud obsahuje-li chybné (daje, pak je to davod pro
odmitnuti predavané dokumentace zadkaznikem. Kontroluje se, zda je format souboru
originalu odpovida povolenym druhtim aplikaci ve spole¢nosti. (Word, Excel, Powerpoint -->
Office-dokumenty, DWG, DXF a jiné standardni programy). Pti pouZiti jiného druhu mohou
vzniknout problémy v konverzi, systémové problémy anebo dojit k problémam v komunikaci
s databazi. Z téchto davodu je povoleno zakladat jen povolené druhy aplikaci.

Udaje obsazené v dokumentu - Kontroluje se, zda dokumenty nebo kusovniky obsahuji
normy. Provadi se kontrola rdmecku, popisného pole, hlavicky, kontrola odkazt na jiné
dokumenty, nebo zda existuji a zda souhlasi napi. ¢isla pozic. Texty na vykresech jsou podle
normy povoleny, ale dle internich predpisu spole¢nosti je Zadouci se toho vyvarovat (ale neni
to chyba). Montazni pokyny nemusi byt nutné podle normy (seznam, umisténi obrdzka...), ale
je tieba je pripravit srozumitelné. Obecné je tieba pripravovat dokumentaci projektove
neutralni, tak aby dokumenty mohly byt propojeny i s materialy raznych projekta. DalSi
oblasti tykajici se kontroly Gdaji obsaZzenych v dokumentaci je spravnost pozic na vykresu a
v kusovnicich. Jsou vSechny pozice kusovniku na vykresu a odpovidaji si? U dokumenta
popisujici jednotlivé dily se kontroluji dalSi Udaje tykajici se standardni tolerance 1SO 2768-
mk, piedepsaného povrchového opracovani: 1SO 1302, svaiovacich Udaju, materialu
suroviny, nebo velikost-rozmér polotovaru. Pii kontrole je také dualezité kontrolovat
aktualnost predepisovanych norem, jinak totiz hrozi, Ze dily nebudou zhotoveny nebo
objednany odpovidajicim zpasobem.

Vlastnosti predavané dokumentace - U technickych vykresa je kontrolovano, zda souhlasi
méfitko s originalem a zda souhlasi pocet jednotlivych listt dokumenti. Také zda je titulni list
MS Office dokumenta v souladu s firemni Sablonou a obsahuje vSechny potiebné udaje (napt.
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spravné A6Z, autor, (pokud mozno ¢itelng), Schvalovatel (pokud mozno ¢itelng), verze.
Dokumentace musi obsahovat (Copyright ©) a oznaceni tridy ochrany. Jestlize chybi t¥ida
ochrany, musi byt dodate¢né vypInéna. U dokumentu musi byt minimalné nastaveno, Ze se
jednd o interni dokument. Bez ttidy ochrany nesmi externi partner tento dokument uveiejnit
nebo pouzit tak jak potiebuje. P¥i nenastaveni téidy ochrany hrozi riziko, Ze duvérné podklady
by mohly byt piedany mimo spole¢nost.

Odborna kontrola dokumentt - Jedna se o kontrolu tykajici se utahovacich momenti na
vykresu, pozZadavki na svaiovani nebo lepeni. Pokud je v technickém dokumentu uveden
utahovaci moment, musi byt uveden soucésti schvalovaciho WF odborna kontrola. Vypocet
musi byt uveden v dokumentu pripojeném k materialu. U vSech udaji utahovacich momentt
rizikovych skupin musi byt zadana odborna kontrola schvalujici predepsané hodnoty
utahovacich momentu. Pro svarovani a lepeni musi byt proveden zd&znam o kontrole ptimo na
dokumentu, pokud dokument obsahuje informace tykajici se svarovani nebo lepeni. Typickou
chybou je opomenuti provedeni odborné kontroly osobami znalymi z oblasti svarovani anebo
lepeni. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o zavazné Udaje, které zpuasobuji reklamaci u zakaznika
a chybné zhotoveni dila, neni mozné dokumentaci s touto chybou schvalit.

Externi dokumentace - VSechny dokumenty, které nejsou vytvoieny interné ve spole¢nosti,
musi byt oznaceny jako externi. Jsou-li nastaveny jako externi, pak jsou vidét dalSi pole
dokumentu v evidenci. Pro technické dokumenty musi byt tato pole zavazné vypinéna. Tyto
informace jsou dulezZité pro piedani metadat zdkaznikovi nebo obchodnimu partnerovi.
Vyjimkou jsou datové listy a katalogy. U téch zpravidla informace nejsou k dispozici. U
externich dokumentt je provadi se kontrola na podobné atributy dokumentt, jako jsou
kontrolovany interni dokumenty. Jedna se o "Cislo ciziho dokumentu, verze, Identifikace
partnera, vyrobce, Autor, Datum vyhotoveni, Schvalovatel, Datum schvaleni, Cizi dokument
u vykresu, kusovnikt a specifikaci a dalSi“. Zde jde o povinné Udaje, které vyZaduji jak
normy, tak zdkonodarce. (Jsou zavazné i v EU pravu.). Pfi udrzovani informaci je pak tieba
davat pozor na to, zda je v zdznamech uvedena informace tykajici se identifikace partnera
externiho dokumentu a zda je tento dodavatel autorem dokumentu, nebo zda i pro ného se
jednalo o externi dokument. Dusledkem nespravného onaceni dokumenti maze byt nespravna
ptiprava podkladi dokumentace pro zékaznika nebo ptipadné riziko poskozeni autorskych
prav dodavatele. Cilem je nepiedavat chybné respektive nejednozna¢né (daje externimu
partnerovi. V pripadé chyb v oblasti externi dokumentace je tfeba znovu vyZadat externi
dokumenty a znovu zalozit.
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Ptiloha 2: Strukturovany rozhovor s panem ing. Tomasem Ondrou (TO)

1.

Co je vysledkem prace Useku Engineeringu? TO: Vysledkem naSi prace je technicka
dokumentace a to jak podklady pro nasi vyrobu, dodavatele a neposledni radé pro naSe
zakazniky.

.....

. Jaké typy technické dokumentace zpracovavate? TO: Jak jsem jiz fikal, je to za prvé

technickd dokumentace pro nasi vyrobu, vykresy, kusovniky, montazni navody, atd. Za
druhé dokumentace pro naSe dodavatele, specifikace vykresova dokumentace, atd. a za
tieti pro zdkazniky je to predavaci dokumentace, podklady pro test, doklady, certifikéty
atd. Tato dokumentace je dana z ¢asti zakony a normami a dale poZadavky zdkaznika.

Jaky SW se k zhotoveni dokumentace pouzivd? TO: V mechanické ¢asti je to nastroj Pro-
E, v elektrické Elcad a samoziejmé se déla spousta dokumenti v MS Office.

Jak je dokumentace fizena a archivovana? TO: Finalni verze technické dokumentace jsou
uklddany a archivovany v systému SAPu. Veskera technicka dokumentace pro potiebu
nakupu, vyroby nebo zékaznika musi byt schvalena a archivovana v nastroji SAP.

Jaka je archivacni Ihiata? TO: Dle zakona o archivnictvi je v naSi spole¢nosti zpracovana
smérnice, ktera definuje doby archivace. Pro naSe vyrobky, jejichZ doba Zivotnosti je 30 let
je doba archivace stanovena na dobu Zivotnosti, tz. 35 let. | po této dobé jsou nad ramec
zakona nase data dale uchovavany na jinych médiich.

. Jakym zpusobem mate zabezpecenu technickou dokumentaci proti zcizeni? TO: Kazdy

uzivatel mé pristup do SAP pies specialni zaheslovany piistup pro kazdého uzivatele a
pouze osoba, kterda ma nastaven piistup muze pracovat s dokumentaci, v SAPu je také
mozné nastavit pro kazdy dokument vlastni stupen zabezpedéeni, coZz umoZznuje pro tajné
dokumenty nastavit i redukovany pristup, pro piedem vybrané zaméstnance.

Kdo tuto dokumentaci vypracovava a jak piislusné osoby veédi, Ze je dokumentace
vypracovana spravné? TO: Dokumentace je zpracovand zaSkolenymi zaméstnanci, kteti
v ramci pridélenych pracovnich ¢innosti zpracovavaji prislusnou technickou dokumentaci.
Tito zaméstnanci jsou na zacatku pracovniho procesu zaSkoleni v procesu zpracovani
technické dokumentace, maji k dispozici podrobné smérnice, pracovni navody a priru¢ku
KCM atd., které jsou uloZeny na firemnim intranetu. Dle potieb jednotlivych oddéleni
popi. na zakladé zmén v systému jsou zaméstnanci pravidelné proskolovani nebo noveé
Skoleni v procesu zpracovani technické dokumentace.

Jakym zpiasobem probiha schvalovani technické dokumentace? TO: Schvalovani technické
dokumentace probiha pies schvalovaci WF v SAPu. WF pracuje na systému ,,zhotovil —
zkontroloval — uvolnil“. Ve je v nastroji SAP dokumentovano a archivovano.

Kdo ur¢i, jaky zaméstnanec zastava jakou roli pii schvalovani WF? TO: Zakladni struktura
schvalovateli ve WF je urc¢ena priruckou KCM, coZ je ndvod pro zhotoveni, ukladani, a
schvalovéani technické dokumentace véetné souladu s normami. Pro jednotlivé projekty



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

mohou byt projektova specifika, které jsou pro dany projekt pisemné definovany a
schvaleny vedenim projektu.

10.  Jsou ve vaSem procesu i specialni procesy a je zajisténa jejich kontrola? TO: V ramci
naSeho procesu oznacujeme jako specialni proces lepeni a svarovani. Pokud je v technické
dokumentaci specialni proces, je v ramci WF dokumentace zkontrolovana odbornikem na
dané téma.

11.  Je vas proces kontrolovan i nad ramec jiz jmenovanych kontrol? TO: Ano, v procesu
WEF je v ramci kontroly zafazena kontrola KCM, pfi které kontroluji nezavisli zaméstnanci
shodu s poZadavky piirucky KCM.

12.  Provéadite i preventivni a ndpravné opatieni zaméiené na zvySovani celkové kvality
technické dokumentace? TO: Toto musime rozdélit na preventivni a napravna opatieni.
Jako preventivni opatieni vyuzivame razné workshopy, interni audity zameéiené na procesy
KCM, vyhodnoceni chybovosti v dokumentaci atd. Napravna opatreni ndm zajistuje WF.
Pokud né&ktery ze schvalovatela popt. uvoliujicich nalezne chybu, vrati WF zpét
zhotoviteli, ktery je povinen chybu odstranit a spustit WF opétovné. Samoziejmé je vse
nastroji SAP dokumentovano a archivovano.

13. Dle normy CSN SO 9001:2009 musi byt v ramci procesu Engineeringu stanoveny a
kontrolovany jednotlivé etapy, jak toto zajiStujete? TO: Mame nastaven systém Quality
Gates, coZ jsou kvalitativni brany, pti kterych se jednotlivé etapy uzaviou, zreviduji a
proces muZe pokrac¢ovat do dalsi etapy.

14.  Jaké etapy to jsou? TO: Zacina se etapou planovani, pak nasleduje koncepéni faze,
faze zhotoveni 3D dat a faze zhotoveni 2D. Paralelné s tim jsou dodavatelské faze, které
maji navic typoveé testy a predevsim zkousku prvniho kusu FAI, kterd uvoliuje vyrobek do
sériové vyroby dodavatele.

15.  Jak probihaji tyto Quality Gates? TO: V3e je délano formou piedem nadefinovanych
Checklistq, které jsou uloZeny v nastroji EP1Q. Checklisty jsou spravovany oddélenim QM
a jsou souborem otazek, které charakterizuji pripravenost procesu vstoupit do dalsi faze.
Checklisty jsou pravidelné revidovany a reaguji na zkusenosti z predchozich projekta.

16.  Kdo se Quality Gates Uc¢astni? TO: Kazdda QG ma piedepsany okruh povinnych a
nepovinnych Ucastniki. V pfipadé absence povinného Gc¢astnika ¢i nepozvani nepovinného
ucastnika, je automaticka stopka QG oznacena ¢ervenym semaforem a musi se opakovat.

17.  Co je to cerveny semafor? TO Vysledky QG jsou oznacovany semaforem jako na
ktiZzovatce, zelend: vie OK, Zluté: prijata opatieni, ktera neovlivni chod projektu, ¢ervena:
proces nelze preklopit do dalSi faze, QG se musi opakovat.

18.  Kdo ur¢i, jaky semafor bude udélen? TO: Semafor automaticky vyhodnocuje nastroj
EPIQ, v Checklistu jsou tzv. KO kritéria, ktera pti nedodrzeni automaticky oznacuji QG
jako ¢ervenou. Mimo to je mozné oznacit QG cervené v ramci okruhu Gc¢astniki, i kdyz
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EPIQ vyhodnoti QG napi. Zluté. Je to v kompetenci Ucastnikt QG, kde ma kazda takzvané
»pravo veta“, pricemz plati kritic¢téjsi vyrok.

19.  Pouzivate jeste jiné nastroje nebo metody, které zlepSuji proces zhotoveni technické
dokumentace? TO: Samoziejme, mimo téch jiZz jmenovanych probihaji v rdmci koncernu
pravidelna setkani zaméstnancu bud’ na technické Urovni napi. klimatizace, dveini systémy

nebo pro kvalitativni a projektové bazi, napt. schvalovaci proces, setkéni kli¢ovych
uzivatelu atd. pro zlepSeni nastavenych procest.

De¢kuji TO: neni za¢

Piiloha 4 — Dotaznik zaméstnanci

Obrézek P4 — Ukéazka dotazniku prazkumu podpory uZivateha

A B Cc ] E E G H J K L M N [*] B Q R

Dotaznik [~] Problemy [+ Koef inverZ = | Prumer [+ ]Kolik =|Typ ~ | Odpove(~ | Odpove( > | Prostor[»] Odpova(~] Odpovéd (] Odpové(~ | Odpova( | Odpovi( x| Prastor(~] Odpovs| x| Odpové ~ | Odpové[~ | Oc

Odpovedi jsou dopredu definovany, prosim rozbalte si
moznou odpoved zublk __ menclova_menclova_svoboda _kubik daniel __nikodym potesil _potesil _veselka _thiemenl _host now

n

Obecné 67,00 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1
S jakym SW pracujete nejéastji (SAP, Pro/E,
ELCAD (COMOS), SIBAS, ostatni SVV). Vyberte

4 | pouze jednu moznost sw SAP  SAP 0SIBAS  OstaniSW SAP  P/E ProfE 0Pr/E  Po/E  SBAS Pro
Hodnotim se jako zkuZeny uZivatel v oblasti znalosti

5 | pracownich procesd a nastroji 1 0,52 spokojenost 1 0.5 NiA 1 05 05 1 0.5 WA 05 05 05
Pracuj ve spolegnosti ABC' “x” rokil (wvedte potet

6 |roki celym Eislem) 582 9 2nA 3 2 8 9 12 A 7 2 3

7 |Pracuji v oddéleni S . EN/P/S 0EL M1 EN/P/SEL EN/P/S ojm2 2 EL EL

8 SAP

9 Dokumentaci v SAP zpracovévam Easto 037 103731343 spokojenost 1 0.5 NA 05 05 1 1 0.5 WA 05 1 1
Zaklddani projektovych dokumentd pres Bizz20ffice
je jednoduché, vim jak spraé s timto néstrojem

10 mam pracovat 0,13 1 -0.1268657 spokojenost 1 A 1 1 1 1 A NA 1 0.5 05

11 Schydleni dat a dokumenti v SAP funguje rychle 0,10 100970149 spokojenost -1 0.5 A 0 0 05 05 0.5 WA 05 05 05

Proces zakladani a schvalovani dokumenti je nejvice
2 brzdén u (kde je proces brzdén) o

Pokud nejsou data v SAP spraé, opravim data die
komentafe KCM (v kamentdfi napsano jak co piesng
13 opranit)

1 05671642 spokojenost 1 0,5 NiA 0 0 05 05 1A 1 05 1
Hiedani a zakladani dat, informaci a dokumenti v
SAP, zatézuje pilis mou osobu, misto toho bych
14 mohl efektivgji pracovat na projektech 022 -1 -0.2164179 spokojenost 05 1A 05 05 0 05 0.5 N/A 05 0.5 1
15 Informace (smérnice, pracovni navody)
VétSinou znam posledni stay pozadovanych
16 | standardd a pracovnich navodil pro mou praci 035 1 0.3507463 spokojenast 1 0.5 WA 05 1 0.5 0.5 0.5 NA 0.5 1 0.5

Infrrmana n nawich emarmirich nracnunich néndack

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti, vlastni vyzkum.
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Zdroj: Interni zdroj spole

Obrazek P5.3 — Dokumentace ve Windchillu seznam dokumentt a 3D modeli

nosti.

Zdroj: Interni zdroj spolec¢
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Obrazek P5.4 — Dokumentace vytvorend v 3D CAD systému Pro/E (Creo) - detailni pohled na
vykres
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Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Ptiloha 6 : Ukéazky z podklada znalostni baze
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Obrazek P6.1 — Rozcestnik znalostni baze

> Intranet fEiaia]Ceska republika  » Mobility (MQ) > Engineering Mobility

Kvalita [=] [3] Velikost textu [Shane |
“Stale usilujeme o zlepSovani a perfektni kvalitu." Quality Gates
» Vseobecné

» Smérmice Quality Gates v Engineeringu
2 Smémice Quality Gates u dodavateld

- s 2 Checklisty
Co je kvalita? AEPIQ
- S nadimi zakazniky jsme odsouhlasili poZadavky (chledné viastnosti a charakteristik) na nase produkly a sluzby. V nasi
spolenosti, zaloZené na délbé prace, fo znamena také poZadavky na nase procesy. Organizace EN
- NaSi zakaznici maji také opravnéné ocekavani, kieré nejsou sjednény pisemné. Tyto poZadavky se pini obtiZnéji neZ ty, > Pronas
které jsou jasné definovany. > Projekty
- Toto neplati pouze u externich zakazniki, ale i pro vztah interni zakaznik-dodavatel v ramci posloupnosti nasich & EIOT:SY
procest. privaRa [
> Kontakty

Z toho vyplyva, Ze:
Dokumentace (B |s.r.0.)

A Smérnice a instrukce

7 Interni ob&Zniky D

2 Sdéleni centralnich Gtvar

ONLINE L  Sdéleni EN (CZ)
KnowHowBasis Mobility - 2 Obézniky EN (CZ)

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Kvalita znamena pinéni dohodnutych pozadavki a opravnény ¢ekavani ve vztahu ke sluzbam a i
procestim.

Obrézek P6.2 - Online.KnowHowBasis obsahujici informace z oblasti ndvrhu produktu

ONLINE
KnowHowBasis

ONLINE.KnowHowBasis

Neuigkeiten

14.10.08 Neu: Anwendungshinweise fir Schitze zur Reduzierung der Brandgefahrdung

10.09.08 t?beramailel: Leiturigen Normen
09.09.08 Uberarbeltel: Flgetechniken - Normenrecherche
09.09.08 Uberarbeitet: Korrosionsschutz =) ;
08.08.08 Uberarbeitet: Isalatoren und Isaliermaterial "mm
03.09.08 Uberarbeitel: Lalungsverlegung :

02.00.08 Uberarbeltel: Montagerichilinie fir Gerateschranke und Container im Bahnbetrieb Prozesse

01.00.08 Uberarbeitet: Leitungsanschlisse (Elekrische Anschldsse) "ﬁnﬁ(ﬁmm 10 0)]
21.08.08 Uberarbeitel: Beleuchiung > V-Modell

18.08.08 Meu: Standardtools Heating, Ventilation, Alr Conditioning % DC-1DH-Pool (Dokumente zu
18.08.08 Uberarbeitet: Anstrich > DC-1DH-Pool aktusisieren
770708 Uberatbeitel Kranstofanlage i et
18.07.08 Uberarbeitel: Baschilderuny, Beschriftung  PLM Prozesse.

M7 N7 N8 Charsrhoitat Citrs

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.
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Obrézek P6.3 — Piirucka KCM podle které se provadi formalni kontrola v EN KCM

» Documentations Home 2> CCM Handbuch IC RL » CCM-Handbuch

Topic Portal | Attachments (1) | Information Q 0 Comments @ History

B show sidebar

CCM-Handbuch (IC RL)
SAP-Einstellungen
Center of Competence Material %
> NEUngeiten Zusitzliches aus den Organisationseinheiten

ICRLHC, ICRL CS&TS, ICRL LOC | ICRL LOC BG

PLM Objekte
Materialstamm, Dokumentarten, Priifung + Freigabe, Zeichnu
Dokumentstiicklisten, Stiickliste, fung, CCM-Prufung, Ubergabe Werk,

Anderungsstamm Qualitatsanforderungen

IC RL SCM SPR: Material Management Handbuch

bezugnehmende Unterlagen J Web Based Trainings J

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Obrézek P6.4 — Piehled Skoleni zaméstnanct Useku EN

2] =
2
A | B D E DF DO DP DQ DY E
T S o = =
HS - hrubd stavba ‘ ‘ 8l 2 < ‘_E’ = £ = ‘ 5
neabsolvoval [vs - vnitini stavba S[2|E |2 S|E|B ] i =
absolvoval DV- dvefe EFEI 1 E w = |
absol. v/dle podkladi z SKV | |BR - brzdy st [ | et ¥, B 10 i = L]
neplinovino €P - elektroprojekce Zadavani P Halt iy 1 | |
zrudeno vedoudim EK - elektrokonstrukee - | |
lektor 3koleni LT- Leittechnik |
samostudium z podkladi - specidlni
EJ- Engineer junior PI- procesy a integrace =
E- Engineer MG- management | g |5
1 ||ES - Engineer specialist/senior - o=l iz
[z Vseobecné tdaje
- |38920 AutoCAD/Cideon/SAP 8 shy| a x shy| skl a El
Product view 6 |a skl a | L alskvala|x alx ajlalala sk x| a alala sk
F [391EE Procesy - SAP ano v %) 2980 |7s[7a]7s [78[78] 80 8980 807520596720 78] 67| 75] 89 [a0 6788 [78[83] 75 398088 R E
- 392 SAP Basic 12 s x alx alalalalalskalskfsk|alalala H a|alskda
- 393 Document browser (nahrada za EASY DV 1 s X x| x x|x|alala|alalskx|alalalalalalalx]|a
- 39421, SAP Dokumenty 4 sl X X alala|ala|sky alala a|alskla
- 1395214, Bizz20ffice 2 x x x| x|x|x|x|x x| x|x x| x %
+ |396/21.7. Zménovy management 2 a X|a|la|a|x ajala ala a
- 397218 Prirugka KCM 1 2 a a ala|a a a ala a
= 139821101 Sprévné vyhotoveni wykresti a kusovniki 1 s 2 s|lalala s a [a
= |393/21102 Spravné vyhotoveni vykresti a kusowniki 2 s 2 s si|isis a a [s
- [40021.10.3 Spravné vyhotoveni vykresti a kusovniki 3 S 2 alalala a a a
o] 401220 Procesy - E-CAD ano v %) [
[l_]- 402224 Comos
[ |403 23 ITlostatni SW (absolvovano v %) 33|57 (33 75
- 4042311, Basic [T training do 2012 1
- 405231.2 Basic [T training 2013 1 x|a|x a
- 14062313 Basic [T training 2015 1 X | x| x X
- [d07 Simit
- 408 Ansys X
- 409 Matlab Mechanica x
- 410 Matlab Elektro
- 411 MS Outlook ala|x|a|x]|x a|x|a|a|x|a|x|a|afx|a|a]a a ala|x|x]|a x|a x|ala
- 412 WS Comunicator a|x|ala|x|[x]|a x|a|la|x|a|x|a|a|x|afla|a|a|a|a|a|a|a|a|x|x|a|la|a|a alalala
- 413238 Linux info L % x x
- 414239 Prikazovy fadek info L x a % a a
+ 14152310 VBA info x L x X X X x X

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.
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