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SOUHRN

1. Cil prace:
Cilem diplomové prace je navrhnout doporuceni k tprave systému fizeni dokumenti a zdznamu ve vybrané
organizacni jednotce a formulovat doporuceni pro podnik.

2. Vyzkumné metody:

Pti zpracovan{ teoretické Casti bakaldtské prace je vychdzeno z literdrnich reSersi zdrojii z oblasti fizeni kvality a
ze studia internich smérnic ve spolecnosti ABC. Prakticka €ast prace vyuzivd mj. metody pozorovani, dotazovan{
a analyzy. V této praci je také pouzit strukturovany rozhovor s panem Ing. Tomasem Ondrou.

V zéavéru jsou shrnuty ndvrhy autora k posuzovanému systému fizeni dokumentace.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

V této diplomové préci autor porovnava pozadavky normy CSN ISO 9001:2009 s realitou ve spole¢nosti ABC a
srovnava rizné druhy pouZzivanych tlozist' pro technickou dokumentaci. Diplomova price detailné popisuje
vytvafeni a zmény technické dokumentace, jeji uklddani, schvalovani a kontrolu. V oblasti kontroly
dokumentace jsou v této praci uvedeny kontrolni dotazy, dle kterych je dokumentace kontrolovdna a jsou
prezentovany vysledky téchto kontrol. Prace se také zabyva znalostmi uZivatelii 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 doporuceni:

Spole¢nost ABC ma velmi dobfe nastaven systém fizeni dokumentace a jeho ukladani. Systém neobsahuje zadné
nedostatky z hlediska pozadavki nastaveni systému a z pohledu normy CSN IS 9001:2009. Také uklddéani a
archivace na ruznych dloZiStich spliiuje poZadavky normy. Oblast, ve které se vyskytuji urCité nedostatky, je
znalost uZivateld, a to jak spravn¢ vyhotovit technickou dokumentaci. Nedostatky v této oblasti nejsou
zpusobeny nastavenim systému, ale neznalosti uZivatel v této oblasti. Spole¢nost ma sice zpracované podklady
pro praci dostupnou na intranetu, ale uzivatelé tuto formu podpory pouzivaji az tehdy, pokud jim neporadi jini
zamgstnanci. Pro odstranéni stdvajicich nedostatkti v oblasti systému fizeni technické dokumentace je
doporucenim pro spole¢nost ABC posileni role klicovych uZivateli a zefektivnéni koleni zam&stnancti v oblasti
zpracovani technické dokumentace.

KLICOVA SLOVA

Aplikace systému fizeni kvality, neustalé zlepSovani, norma ISO 9001:2008, dokumentace, dokument, zdznam,
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 ISO 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 ISO 9001:2008, documentation,
record, document management system, standard, archiving, change management, know-how base, key users
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Prehled pouzitych zkratek a definic pojmu

CAD CAD systémy (Computer Aided Design)
CDR Conceptual Design Review
. Checkliste je seznam otdzek k Review/QG. Pro vSechny QG jsou
Checkliste . . . Y
Checkliste povinné, pro Review doporucené.
DA Design Approval
DKO Design Kickoff
DR Design Review
DIS informacnich sada (zdznam) dokumentu
EN Engineering, konstrukce, vyvojové odd¢leni
EN KCM Kompetepénf centrum materidli / normaliza¢ni kontrola v useku
Engineering
Enterprise Resource Planning — SW pro pldnovéni podnikovych
ERP .o P oo < <
zdrojii — databdzovy podnikovy informacni systém
FAI First Article Inspection — zkouSka prvniho kusu
GMP Good Manufacturing Practice — sprdvnd 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 Casti)
MA Pracovnik, zaméstnanec
OKHB Online.KnowHowBasis - védomostni databdze

Oveérovani, verifikace

Potvrzeni prostiednictvim poskytnuti objektivnich ditkazii, Ze
specifikované poZadavky byly splnény dle CSN EN ISO 9000:2006.

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

(Pro/E)

Prezkoumani, review

Cinnost provddénd k urceni vhodnosti, pFimérenosti a efektivnosti
predmétu prezkoumdni k dosaZeni stanovenych cilit dle CSN EN ISO
9000:2006.

PT Nékup

PTC Vyrobce SW Creo (Pro/E)

QG Quality Gate

QM Manager kvality

QMS Quality management systém — Systém fizeni kvality
Je planovana, systematicka a dokumentovana kontrola vysledkt po

. uzaviené fazi vyvoje oproti definovanym pozadavkim a zadanim s

Quality Gates (QG) rozhodnutim (styatujs seﬁlaforu éervené}—lilult)é—zelené). Metodika QG je
popsdna ve smérnici “Quality Gates v Engineeringu’.

RL Release, schvalovani
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SAP Databdazovy ERP SW od spoleCnosti SAP
- Specifikace / v§eobecnd systémova specifikace slouzi k
Specifikace /ASS jednoznacnému popisu technickych vlastnosti a pozadavki zdkaznika.
SW Pocitacové programy, aplikace
D Slouzi k principielnimu stanoveni pozadovanych parametrt, rozsahu a
Technicky O - o . AR
Koncept ucelu jednotlivych systému vozidla. Stanovuje princip feSent,

potvrzuje akceptovani a splnitelnost zadani.

Typova, systémova
zkouska

Funk¢ni zkousky vaci pozadavkam.

TOQM Total Quality Management — komplexni fizeni vyroby
Potvrzeni prostrednictvim poskytnuti objektivnich dutkazii, Ze
Validace poZadavky na specifikace zamysleného pouZiti nebo na specifickou
aplikaci byly splnény dle CSN EN ISO 9000:2006.
WF Workflow, elektronické pteddni pracovniho tkonu

PDF, JT, TIFF, DXF

Formaty elektronickych dokumentu




VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU
Narozni 2600/ 9a, 158 00 Praha 5



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU
Narozni 2600/ 9a, 158 00 Praha 5

Uvod

V dnesni dob& dochdzi k velkym zméndm ve vnimdni postaveni spolecnosti na trhu a jejich
vztahu k zdkaznikim. SpoleCnosti se dnes nesoustiedi pouze na oblast levného nakupu a
drahého prodeje zdkaznikovi, ale ddvaji zdkaznikovi dal$i pfidanou hodnotu tak, aby se
zékaznik citil spokojeny, jinymi slovy dostdval kvalitni sluzby.

Jednim z dulezitych principt pro splnéni téchto cilt je zajiSténi vysoké trovné komunikace a
obéhu informaci uvnitf spolecnosti za pomoci fizenych dokumenti. Navod pro nastaveni
systému fizeni dokumentace lze hledat v systémovych normdch ISO tady 9000. Obecné
pozadavky na systém fizeni kvality (véetné Fizeni dokumentace) jsou popsany v normé CSN
ISO 9001:2009. Pokud spolecnost dodrzuje poZadavky normy a je v této oblasti certifikovana,
pak tyto predpoklady ddvaji zdkaznikovi jistotu, Ze management dbd na zlepSovani a zajiSténi
kvality sluZeb.

Kazda spoleCnost, ktera se zabyva vyvojem a vyrobou novych produktt, modifikaci nebo
opakovanou vyrobou stavajicich produktd, musi zajistit splnéni odpovidajicich prani
zakazniku, technickych moZnosti nebo zakonnych podminek tak, aby naplnila ekonomické
cile spolegnosti. Cinnosti, které vedou k tomuto cili, jsou obsaZeny v technické piipravé
vyroby. NejCastéjSimi autory technické dokumentace ve strojirenstvi v oblasti ndvrhu a
vyvoje produktii (z této oblasti je popisovana spolecnost v této praci) byva dsek nebo oddéleni
konstrukce, v nasem pripadé bude pouZit anglicky ekvivalent Engineering pfi pojmenovani
oblasti zdroje vytvafeni technické dokumentace. V riznych spole¢nostech je pak mozné najit
rizné druhy dokumentd a jejich fizeni. Tato prace se detailné bude zabyvat technickou a
projektovou dokumentaci a internimi pokyny pro prici a pracovnimi ndvody upfesiiujicimi a
zjednodusujicimi praci zaméstnancu spolecnosti.

Téma diplomové price je voleno z oblasti zpracovani dokumentace v dseku Engineering, kde
autor této prace pracuje a muze tedy vychazet i ze zkuSenosti, které ziskal v praxi v oblasti
pouzivani systémt pro spravu dokument(l a zdznami. Tato prace popisuje dokumenty i
zaznamy, tak jak jsou pouZivany v praxi.

Cilem diplomové price je navrhnout doporuceni k dpravé systému fizeni dokumentii a
zaznamu ve vybrané organizacni jednotce a formulovat doporuceni pro podnik.

Dil¢im cilem této prace pak bude porovnat rizné zpusoby ukladani fizené dokumentace pro
jednotlivé priklady z praxe a doporudit jejich pouziti. V praktické ¢asti jsou pak tyto rizné
zpusoby fizeni dokumentt a zdznamu v jednotlivych systémech porovnany.

Ackoliv se priace zaméfuje na konkrétni spoleCnost, jeji zdvéry mohou byt vyuZity pro
obdobn¢ velkou spole€nost i v jinych oblastech podnikani.

Diplomova price je rozdelena do tii zdkladnich ¢asti. Teoretickd Cast prace uvadi zdkladni
pojmy, které jsou béZné€ pouZzivany v teorii i v praxi organizaci. Déle se pak zabyva zdsadami
pro uplatiiovani systému fizeni kvality a pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009 v oblasti
ndvrhu a vyvoje a systému fizeni technické dokumentace. Teoretické podklady, zpracované
literarni reSerSi zdroji z oblasti fizeni kvality a systému fizeni dokumentace, slouZi pro

1
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zpracovani praktické césti. V teoretické casti jsou popsany i jednotlivé zpusoby ukladani
dokumenta a jejich shodné ¢i rozdilné charakteristiky.

V praktické casti je charakterizovdna spole¢nost ABC, popis systému fizeni technické
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. Tomdsem Ondrou, ktery ma v dseku
Engineering na starosti Rizeni kvality. Jednd se semistrukturovany rozhovor zaméfeny na
problematiku fizeni dokumentace a zdznamu v daném tseku. Dal$im zdrojem pouzitym v této
praci je interni dotaznik, zpracovany pro potfebu useku Engineering na téma spolupriace a
podpory uzivateli v kazdodenni praci. Z tohoto dotazniku jsou poZity zavéry tykajici se
oblasti vyuzivani znalostni bdze uZivatell, podpory klicovych uzivateli a rozsahu Skoleni
zaméstnancd. Vzhledem k tomu, Ze cilem prace je navrhnout doporuceni k dpravé systému
fizeni dokumenti a zdznama ve vybrané organizacni jednotce a formulovat doporuéeni pro
podnik a dil¢im cilem této prace pak bude porovnat ruzné zpusoby ukladani fizené
dokumentace pro jednotlivé piiklady z praxe a doporucit jejich pouziti, je v této praci pouZita
srovnavaci metoda na rizné zpusoby uklddani fizenych dokumentii. Obecné lze presentovat
vysledky této metody absolutnim, relativnim nebo indexovym srovndnim avsak v této prici je
pouZzito hlavné relativni srovndni.

Ve tieti zavéredné &asti prace je zhodnoceno, zda jsou konkrétni pozadavky normy CSN EN
ISO 9001:2009 naplnény. Pro odstranéni zjiSténych nedostatkti a zlepSeni stavajiciho systému
fizeni kvality jsou navrZena vhodnd opatfeni k celkovému zlepSeni stavajiciho stavu.
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1 Teoretické pozadavky na Fizeni dokumentace

Pro kazdou spole¢nost existuje celd fada riznych divodu pro zavadéni systému fizeni kvality.
K tém nejrozsitenéjSim aspektim zavadéni téchto procest u jednotlivych spole¢nosti patii
vyrobni specializace a spoluprdce mezi jednotlivymi spoleCnostmi (mdlo kdo si vyrdbi
vSechny komponenty samostatn€). SoucCasné se zvySuje sloZitost vyrobki a technologii,
rostou naroky na bezpecnost a nezavadnost vyrobku spolu s posilenim pravni odpovédnosti za
piipadnou Skodu zplisobenou vyrobkem. ZvySenim kvality systému fizeni dochazi
k eliminaci vad ve vyrob€ a tim i zvySeni produktivity vyroby, vyrobu je moZno opakovat
v cyklech a nabéh vyroby se tim zrychluje. ZlepSenim systému fizeni kvality stoupd i prestiz
spolecnosti. Tyto pfedpoklady plati nejen pro samostatny produkt, ale i pro technickou
dokumentaci, kterd je nedilnou soucdsti procesu ndvrhu a vyvoje nového produktu.

Podle Spejchalové (2011, s. 9) neni QMS samostatnym systémem, ale je soucasti pfistupu
k fizeni organizace, ktery méd ve vétSin€ spoleCnosti stanoven cile pro systém fizeni kvality.
Spejchalova uvadi, ze mezi tyto cile patii vyroba bezpecnych a nezdvadnych vyrobku, plnéni
zakonnych nebo jinych pozadavki, uspokojeni pozadavkil zakaznika, odstranéni nekvalitnich
vyrobki a zmetkl, snizovani nakladd a zlepSovani zavedenych piistupi managementu
kvality.

Jako nejstar$i pfistup je Veberem (2009, s. 436) zminéna GMP (Good Manufacturing
Practice) — sprdvnd vyrobni praxe. V soucasnosti je tento princip pouZivany ve farmacii a
omezeng v potravinafstvi.

DalSim méné Castym pristupem je TQM (Total Quality Management), kde pfistup spociva
v neustdlém dal$im zlepSovani procesu. Podle Vebera (2009, s. 437) proces nevychazi
z norem ale jako zdklad jsou brany spravné praktiky. Spejchalové (2011, s. 30) ve své praci
popisuje zdsady a ndstroje, podle kterych spolecnosti aktivné podporuji zaméstnance v TQM.
Jednd se napiiklad o nastroje oblasti benchmarkingu — byt nejlep$i, rozvoji vidcovstvi
managementu, pochopeni pozadavka zakaznika nebo spolutiCasti zaméstnanct na zlepSovani
procesu.

Nejcastéji je vSak mozné se setkat s pfistupem na zdklad€ norem ISO 9000, konkrétn€ normy
CSN EN ISO 9001:2009. Jednd se o popis doporuéeni, pomoci kterych lze G&inn& Fidit
spolecnost. Podle Spejchalové (2011, s. 26) jsou pfistupy konstruovdny tak, aby umoZnily
riznym spolecnostem efektivni fizeni kvality. Tyto pfistupy vychazeji z nejlepSich praktik
uspeSnych spoleCnosti a také z predpokladu, Ze pokud tyto piistupy budou uplatiiovdny i
v dalSich spole¢nostech, dojde obecné k celkovému zefektivnéni systému fizeni kvality.

Podle normy CSN EN ISO 9001:2009 musi organizace:
a) urcovat procesy QMS a stanovovat jejich aplikaci ve spole¢nosti
b) definovat ndvaznost a vzajemné pusobeni procesu

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

e) monitorovani a analyzovani procesu

f) uplatiiovat potfebna opatieni nezbytnd k dosaZeni planovanych vysledki a nestdlé
zlepSovani téchto procesti

Dle této normy musi spole¢nost zajistit fizeni vSech procesu, které maji vliv na shodu
produktu s pozadavky a to i v pfipad€, Ze k nim vyuziva externich zdroja (outsourcing)

Normu CSN EN ISO 9001:2009 jesté dopliiuji normy CSN EN ISO 9000:2005 Systémy
managementu jakosti - zdkladni principy a slovnik (tato norma obsahuje zdkladni pojmy a
terminologii vztaZzené k oblasti fizeni kvality) a CSN EN ISO 9004:2009 Rizen{ udrZitelného
uspéchu organizace — Pfistup managementu kvality (tato norma slouZzi jako doporuceni jak

dile zlepSovat kvalitu v okamziku, kdy organizace dosdhla certifikace dle normy CSN EN
ISO 9001:2009).

Norma CSN EN ISO 9001:2009 je souédsti uceleného Systém managementu jakosti norem
fady ISO 9000, vydavané Mezinarodni organizaci pro normy (International Organization for
Standartization — ISO) a v Ceské republice vyddva tuto normu v piekladu Cesky normalizadni
institut (CSN) s ndzvem CSN EN ISO 9001:22009 — Systémy managementu kvality —
Pozadavky.

1.1 Pozadavky pro rizeni dokumenti a zaznamu

1.1.1 Duvody pro iizeni dokumentace

Podle Svobodové (2008, s. 7) patii k zdkladnim cilim vyrobniho procesu ,zabezpeceni
vytvoreni produktu v poZadované jakosti, mnoZstvi a case, soucasné pri vysoké hospoddrnosti
Jejich vyroby*. Jednim z faktort ovliviiujici hospoddrnost vyroby je sniZzovani vyrobnich
naklada a naklada pro piipravu vyroby pro tyto produkty. Zvysujici se komplexnost vyrobku
a sluZeb zpusobuje narast pozadavki na dokumentaci a fizeni vyrobniho procesu dle norem
ISO a pocet zpracovavanych dokumenta roste. Kli¢ovym faktorem se stava rychlost nalezeni
informace ve velkém objemu dat a rychlost pfipravy technické dokumentace podle, které se
bude vysledny produkt vyrdbét. Cim rychleji je mozné piipravit, schvilit, uvolnit nebo najit
platny potfebny dokument, tim dfive je moZné uspokojit potfeby zdkaznika ve formé vyrobeni
a dodani pozadovaného produktu.

S tvrzenim, Ze rychlost je dnes jednim z kliCovych faktord se da jen souhlasit a dne$ni
zpusoby fizeni dokumentd a zdznaml jiZ mame spojeny zejména s modernimi pocitacovymi
systémy, které jsou schopny béhem okamziku zpracovat zadany pozadavek a velmi rychle
vyhledat piisluSny dokument nebo zdznam dle vstupnich kritérii.

Dnes jiz nemd cenu diskutovat o tom, zda se velkym spole¢nostem vyplati nasazeni systému
pro spravu a fizeni dokumentt a zdznami. To co je ale tfeba, je posoudit vhodnost nasazeni
raznych systémut pro spravu dokumentt vzhledem k vynaloZenym prostfedkiim a zdrojum na
pocatku realizace procesu a v prub&hu jeho udrzby. Dalsi faktor, ktery velmi vyrazné muze
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ovlivnit vyuzivani systému pro fizeni dokumentli a zdznamt je vlastni znalost zamé&stnancu
vyuziti téchto ndstroji. Prvotni zaSkoleni a dal$i dopliiujici Skoleni maji vyrazny vliv na
uspéch celého procesu.

1.1.2 Pozadavky normy na iizeni dokumentace a ziznamu

Podle Spejchalové (2011, s. 87) nejsou v normé stanovena piesnd a konkrétni pravidla pro
fizeni dokumentace. Norma vSak uvadi, Ze musi existovat postup, ktery popisuje, jak se
dokumenty fidi, coZ znamend, Ze postup je stanoven, implementovdn, dokumentovdn a
udrzovan. Tedy Ze dokument ma dokumentovatelnou podobu a to pisemnou nebo
elektronickou a je udrZzovén a funk¢ni, coZ znamen4, Ze je fizen.

Tato prace se tedy predevSim zaméfi na zlepSeni procesu spojenych s fizenim dokumentt
v iseku Engineering dle kapitoly 4.2 ,,PoZadavky na dokumentaci®, pro oblast ,Navrhu a
vyvoje* popsanou v kapitole 7.3 ,N4vrh a vyvoj* dle normy CSN EN ISO 9001:2009.

Pro fizeni dokumentd uvadi Spejchalova (2011, s. 87) nekolik oblasti, ve kterych je z normy
povinné fizeni dokumentl a je pro né stanoven urcity rezZzim. Dokumentovany postup je tfeba
implementovat pro proces schvalovani dokument, pro pfezkoumani a revidovani dokumentd,
pro proces aktualizace dokumentt a identifikace zmén, pro zajiSténi dostupnosti verzi (revizi)
dokumenta a pro fadnou identifikaci.

Kapitola 4.2.2 normy CSN EN ISO 9001:2009 popisuje detailn&ji pozadavky na fizeni
dokumentt v oblasti schvalovani dokumentd, z hlediska jejich pfiméfenosti pred vydanim,
v oblasti prezkoumdni dokumentd, popiipadé jejich aktualizaci a opakované schvalovani,
v oblasti zjisténi identifikace zmén dokument a aktudlni verze dokumentu, v oblasti zajiSténi
dostupnosti prislusnych verzi aplikovatelnych dokumentti v mistech jejich pouziti, v oblasti
zajisténi trvalé Citelnosti a snadné identifikace dokumentd, v oblasti zajiSténi identifikace
externich dokumentti nezbytnych pro planovani a fungovani systému managementu kvality a
zajisténi jejich distribuce a v neposledni fad€ k zabranéni nedmyslného pouZzivéni zastaralych
dokumentt a vhodné identifikaci. Kapitola 4.2.3 této normy dale specifikuje pozadavky na
fizeni zaznamt do té miry, Ze stanovuje organizaci povinnost v oblasti fizeni zdznami pro
poskytovani dukazd o shodé€ s pozadavky a o efektivnim fungovani systému managementu
kvality. Spole€nost musi také vytvofit dokumentovany postup, ktery stanovi potiebnd pravidla
pro identifikaci, uklddani, ochranu, uchovéni a naklddéni se zdiznamy. Zdznamy musi byt také
trvale Citelné, rychle a snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

Na druhou stranu mohou byt tyto pozadavky na fizeni dokumentd jeSté rozsSifeny o dalsi
pozadavky v riznych oblastech podnikani a to tfeba o dostupnost a archivaci dokument po
urcitém obdobi (to miZe byt az 35 let u vyroby kolejovych vozidel) nebo stupném utajeni
dokumenta a jejich oznacend.

To co vsak neni v normé piedepsano, je zptusob ukladani a archivace dokumentace, kolik osob
se musi ucastnit schvalovaciho procesu, zda dokumentace musi byt archivovdna a
schvalovdna v papirové nebo elektronické podobé. Tyto nastaveni jsou pak pln€ v kompetenci
jednotlivych spoleCnosti a je na nich, aby zvolily sviij zpasob realizace zminénych procesu.
Vzdy viak musi byt zajidténo, Ze dojde k napln&ni normativnich pozadavk® normy CSN ISO
9001:2009. Dokumentace by také mela mit logickou strukturu, vyhovovat konkrétnim
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pozadavkim vyroby, ndkup i zdkaznika, ostatnim zaméstnancim i provadénym cCinnostem.
Pfi zpracovdni dokumentace by se nemélo zapominat na formdlni podobu a tpravu
dokumentace, protoze dokumentace je urCity obrazem presentace spole€nosti. Obecné je tieba
pravidla pro fizeni dokumentti implementovat pro vSechny dokumenty, bez ohledu zda jsou
zpracovany interné ve spolecnost nebo ziskany z externich zdroju.

1.1.3 Ukladani dokumentace

Myslikova (2015) uvadi, Zze v minulosti bylo fizeni dokumentd a zaznamu spojeno hlavné
s knihovnickou védou. Skutecnym prukopnikem v dé&jindch knihovnictvi byl AsSurbanipal
(685-627 pt. n. L), vlddce Asyrie. Jeho knihovna v asyrském meésté Ninive patfila
k nejvyspélejSim centrim vzdé€lanosti ve staroveéku. ASSurbanipal zavedl systém prvotni
katalogizace né€kterych hlinénych knih — k vlastnim dlouhym textim byla prikladdna tzv.
anotace, neboli kratky vytah o ndmétu a dé&ji celého spisu, coZ se praktikovalo zejména u
mytologickych a ndboZenskych ptibehi.

Neni tomu dlouho, kdy byla veskera knihovni evidence vedena ru¢nim zpisobem. Seznamy
anotaci o knihach byly psdny na stroji. Dle zptsobu jak se dfive pracovalo s evidenci knih, se
dnes ve vétsi mife pracuje sevidenci zdznami nebo dokumentl. S rozvojem vypocetni
techniky vSak dochdzi k hlubSimu popisu jednotlivych dokumentt, dle kterych jsou
dokumenty a zdznamy evidovany.

V soucasnosti jsou firemni dokumenty ukladany na riznd inteligentni lozist€ nebo spole¢né
disky. Pod pojem dokumentace jizZ dnes nepatii pouze fyzické dokumenty v tiSténé podobé,
ale jedna se i o elektronické zdznamy, zpracované v riznych softwarovych programech. Pro
rychlej$i hledani dokumentii v databazovych systémech jsou k dokumentim v databazich
pfiddvany katalogizac¢ni atributy, dle kterych je moZné dokumenty snadnéji a rychleji
dohledat, néstroje umoZnujici kontrolu a schvaloviani dokumentace pfes pracovni workflow,
archivacni nastroje pro ukladani dokumentd nebo néstroje pro fizeni piistupt k jednotlivym
dokumentiim dle stupné utajent.

1.2 Navrh a vyvoj

Norma CSN ISO 9001:2009 stanovi v oblasti ndvrhu a vyvoje poZadavky na plinovani etap
ndvrhu a vyvoje, pfezkoumani, oveéfovdni a validaci, pfimérené kazdé etap€, a stanovuje
odpovédnosti a pravomoci pfi ndvrhu a vyvoji. Pro efektivni komunikaci a stanoveni
odpoveédnosti musi organizace fidit vzajemné vztahy mezi riznymi zainteresovanymi
skupinami. Vystup z planovani se musi vhodnym zptisobem aktualizovat podle skutecného
prubéhu ndvrhu a vyvoje napiiklad v terminovych planech.

Norma také stanovuje, pro jaké vstupy musi byt udrZzovidny zdznamy ve forme¢ dokumentace.
Jednd se o poZzadavky na funkCnost a vykonnost, aplikované legislativni poZadavky,
dokumentace minulych projekti a dal$i pozadavky, které mohou byt dilezité pro navrh a
VyVoj.

Jsou také definovany schvilené vystupy ve formé, kterou je moznd ovéfovat vaci vstupum.
Vystupy musi splilovat poZadavky na vstupy pro ndvrh a vyvoj, poskytovat ucelené informace
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vhodné pro nakup, vyrobu nebo zakaznika, obsahovat specifikace produktii nebo obsahovat
prejimaci kritéria produktu.

V oblasti pfezkoumdni ndvrhu a vyvoje se musi vyhodnocovat schopnost produktu plnit
pozadavky, byt identifikovdny vSechny problémy a musi se k nim navrhovat nezbytnd
opatfeni. Pro pfezkoumani jednotlivych etap ndvrhu a vyvoje musi byt do procesu zapojeni
jednotlivi dc¢astnici, kterych se jednotlivé etapy tykaji. O tomto prezkouSeni musi existovat
zdznamy.

Také pro ovérovani a validaci ndvrhu a vyvoje musi existovat zdznamy o vysledcich a
nezbytnych opatfenich. Vysledkem ovéfovani je zjiSténi, zda vysledky ndvrhu a vyvoje
spliiuji poZadavky na vstupy z ndvrhu a vyvoje. V ramci validace je zjiStovano, zda vysledny
produkt je schopen plnit poZadavky dle specifikovaného pouziti. V ptipadé, Ze je to mozné, je
tfeba zajistit pfed dodanim produktu.

I pro zdznamy zmén ndvrhu a vyvoje plati, Ze musi byt identifikovany a musi o nich existovat
zaznamy. Zmény musi byt vhodnym zptusobem piezkoumany, ovéfovany nebo validovany a
pred uplatnénim schvaleny. Pfezkoumdni zmén musi také zahrnovat hodnoceni vlivu dopadu
zmeény na vysledny produkt i na jiZ dodané vyrobky.

1.2.1 Vytvareni dokumentace

JiZ od davné historie lidstvo pouzivd dokumentaci ve formé knih nebo jednotlivych listin
zpracovanych rucné, knihtiskem nebo v dneSni dobé elektronicky. V téchto dokumentech jsou
pak zaznamendvény urCité skuteCnosti nebo udalosti. Dokumenty mohou vznikat jako uplné
nové nebo odvozenim od piedloh. Podle Vebera (2009, s. 440) , firemni dokumentace
stanovuje ,,jak* se md co délat, tak zdznamy jsou prostrednikem toho, ,,co* se stalo, bylo
provedeno“. V souvislosti s vytvafenim technické dokumentace 1ze podle Kletecky a Foita
(2005, s. 21) mluvit o souhrnech podkladi - napf. ndkresech, planech, specifikacich,
diagramech, vzorkach, vykresech, zpravach a dal§ich dokumentd, které jsou vytvofeny za
pomoci definovanych pracovnich ndstroji ve spoleCnosti a jsou pak k dispozici dalSim
zaméstnancim spole¢nost pro potiebu navrhu a vyvoje produktu. Veber (2009, s. 440) dale
uvadi, Ze dokumentace v podobé pracovnich postupii, navodu nebo vykresu vyrazné posiluje
disciplinu a standardizaci ve vyrobnich ¢innostech.

1.2.2 Schvalovani a kontrola dokumentace

Schvalovani a kontrola dokumentace jdou ruku v ruce. Ptipadné schvédleni dokumentu pak
znamend, Zze dokument byl schvdlen po pfedchozi kontrole osobou, kterd také provedla
schvéleni. Spejchalova (2011, s. 142) ve své knize uvadi cile kontroly zaméfené na vysledny
produkt. Tyto kontroly lze ale také aplikovat na technickou dokumentaci. Jednim cilem je
prokdzani skutecného stavu dokumentace a porovndni ho s poZadovanym stavem (zda
dokumentace obsahuje vSechny ndleZitosti a potfebné informace), dal§im cilem je zabranit
piipravé zavadnych dokumentt (jednd se o hledani pfipadnych chyb), pisobit preventivné a
predchazet chybam, predchizet naslednym reklamacim a zvysit daveéru zdkaznika v oblasti
vytvafeni technické dokumentace. Spejchalova uvadi, Ze pro provddéni kontrol je tfeba vzdy
urcit predmeét kontroly i formu zaznamu. V nékterych piipadech je moZzné kontrolu rozdélit
podle toho, jakou ma osoba kontrolujici dokumentaci kvalifikaci v procesu ndvrhu a vyvoje
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nového produktu. Dokumentace muze byt kontrolovana z formalnitho pohledu s ohledem na
to, zda spliuje vSechny predepsané standardy, muze byt kontrolovana ve specifickych
piipadech, zda obsahuje spravné informace v oblastech se specifickym zaméfenim, jako je
lepeni, svafovani, Sroubové spoje a pevnostni vyéty u odbornikii, ktefi jsou pro tyto oblasti
kvalifikovani a nakonec musi byt dokumentace kontrolovdna z hlediska funké&nosti daného
feSeni v okamziku schvalovani dokumentace. Zpusob kontroly neni pro jednotlivé spolecnosti
striktn€ popsany, vZdy je ale tfeba pamatovat na efektivnost celého procesu kontroly.

1.2.3 Zmény dokumentace

Podle Koviére a Bockové (2008, s. 32) lIze zménu charakterizovat jako pfechod jakéhokoliv
objektu z jedné podoby do jiného stavu. Bucksteeg (2011, s. 114) tik4, Ze pro fizeni zmén je
dilezita minimalizace poctu vypadki a incidentd zpUsobenych zménami a zmény maji
probihat rychle a byt fizeny. Téchto predpokladlii je mozné dosdhnout pomoci metod a
postupd, které jsou standardizované. Veber (2009, s. 464) ve své praci uvadi, Ze zména muze
byt pozitivni i negativni. Zmény pak déli na vécné, tykajici se vyrobku, nebo technologie a na
zmeény fizeni, které se tykaji pfistupu managementu. Management zmén je pak v jeho préci
vnitrni podméty (pasivni aspekt) a jednak zaméreny na iniciaci zmény, jeji pruznou pripravu,
realizaci a vyuZivdni (aktivni aspekt)“.

V ramci projektu jsou tyto zmeény vyvolané poZzadavky zdkaznika, moZnym chybami
v procesu navrhu produktu, dodate¢nymi vstupy z vyroby nebo poZadavky na zefektivnéni
vyroby. Zména muze byt také vyvoland zménou dodavatele nebo jeho produktu a v nepoledni
fadé zménou legislativnich poZadavki. Ne vSechny zmény maji stejnou dileZitost a prave i to
ovliviiuje, jak se bude zménou pracovat. Nékteré zmeny jsou trividlni s malym nebo nulovym
dopadem na vyrobu, nékteré je treba realizovat rychle tak, aby nevznikaly zbyte¢né
vicendklady, pro n€které zmeény plati, Ze mohou byt implementoviny az od dalsi série vyroby,
u neékterych zmén je tieba zapracovat provedenou zménu zpétné jiz do vyrobenych produkta.

Pro proces zpracovdni zmén je moZné podle Bucksteega (2012, s. 116) stanovit aktivity
prubéhu zmény. Autor sice popisuje zménu v oblasti realizace IT projektd, obecné lze vSak
tyto podminky aplikovat na konstrukcni feSeni zmény produktu. V prvni fizi je tfeba evidovat
riazné podméty zmén podavané vyrobou, nakupem nebo zdkaznikem. Po zaevidovani probiha
formdlni kontrola zmén, a jejich filtrace rozdéleni zmén na vyznamné, trividlni a nerelevantni.
Vtéto fazi muzou byt béhem diskuze nékteré zmény zamitnuty. Ve fazi rozboru a
vyhodnoceni se provadi vyhodnoceni moznych dopadi zmén pro zmény, které jsou
povazovany za vyznamné. Pokud je po vyhodnoceni zmeéna schvdlena, je moZné zacit
pracovat na technickém feSeni pfiCiny zmény. Po zpracovani podkladii pro odstranéni priCin
zmeén jsou podklady konstrukéniho feSeni odsouhlaseny. Nasledné je naplanovdno zavedeni a
predani zmény do vyroby. V posledni f4zi je provedena zména uzaviena a z vyroby probéhne
nahldsSeni zapracovdni zmény do jiZ rozpracované vyroby.

Také v oblasti zménovéani dokumentace je tfeba zajistit poZadavky na schvalovani a kontrolu
dokumentll v oblasti formalniho obsahu dokumentl, pozadavkli na specidlni kontroly a
kontroly funk¢&nosti daného feSeni popsand ve zménovaném dokumentu.
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1.2.4 Monitorovani procesu rizeni dokumentace

Pro vlastni monitorovani kvality fizené dokumentace je vhodné do schvalovaciho procesu
technické dokumentace vlozit nezavislou kontrolu, kterd ma za ukol monitorovat kvalitu
dokumentace a v ptipad€, Ze prisluSnd dokumentace nespliiuje vSechna kritéria definované
standardy spoleCnosti, ma tato kontrola moZnost nechat zjednat ndpravu pfisluSné
dokumentace. V né€kterych spolecnostech plni tuto funkci normalizacni kontrola, ale v jinych
spoleCnostech muaze tuto roli zastdavat i zameéstnanec, ktery md na starosti revidovani
dokumentace. Tato kontrola vSak byva ve vétsSiné pripadi realizovdna z internich
zaméstnancu technickych dsekl a proto o ni nelze mluvit jako o plné nezavislé kontrole.

Pro monitorovani procesu fizeni dokumentace lze také dsp€Sné vyuzit mimo jiné interniho
auditu. Podle Spejchalové (2011, s. 156) je ,Interni audit - nezdvislé, systematické a
objektivni hodnoceni provérovaného predmétu s cilem stanovit rozsah, v némZ jsou splnéna
kritéria auditu“. Interni audit provadi nezdvisla osoba, kterd provétuje dotazovanim osténich
zamestnancu znalost internich procesu, nebo se tato osoba dotazuje, pro¢ a jakym zptisobem
byl dany pracovni tkol feSen. Samotnd norma CSN ISO 9001:2009 nestanovuje piesny
postup, jak md byt interni audit pldnovin a jak m4d probihat, ale zminluje se, co by rdmcové
melo byt u interniho auditu dodrZzovano. Spejchalovd (2011, s. 156) ve své prici zpresiiuje
vyklad normy a tikd, Ze pro interni audit plati, Ze musi byt definovdno, jak Casto se interni
audit provadi a pro koho je interni audit urcen. Interni audit byv4 zpravidla 1x ro¢n€ a mél byt
zaméfen na kliCové procesy a déle na oblast, kde v minulych internich auditech byly zjiStény
nedostatky. SoucCdsti zaddni interniho auditu by mélo byt definovdno, co je pfedmétem
interniho auditu, zda se jednd o audit produktu, procesu nebo systému, komu je interni audit
reportovdn a jakym zpusobem. Pro kazdy interni audit by mél byt na zacatku stanoven plan
interntho auditu, definovan jeho pribéh a napldanovano jeho vyhodnoceni se vSemi dcastniky
interniho auditu. Pfi vyhodnoceni interniho auditu by mél byt podepsan nalez interniho auditu
s piipadnymi nedostatky a soucésti tohoto dokumentu by melo byt, do kdy a kdo odstratiuje
piipadné nedostatky interniho auditu.

Vysledkem monitorovani nebo interniho auditu je pak zprava popisujici skutecny stav kvality
fizené dokumentace.

1.3 Technicka dokumentace

Kazda spoleCnost, ktera se zabyva vyvojem a vyrobou novych produktt, modifikaci nebo
opakovanou vyrobou stavajicich produktd, musi zajistit splnéni odpovidajicich prani
zakaznikd, technickych moznosti nebo zdkonnych podminek tak, aby naplnila ekonomické
cile spolegnosti. Cinnosti, které vedou k tomuto cili, jsou obsaZeny v technické piipravé
vyroby a popsédny v technické dokumentaci.

Podle Svobodové (2008, s. 82) probihd vlastni zavedeni nového vyrobku do vyroby
v ne€kolika fazich. Prvni faze se tykd vlastni specifikace produktu hleddnim pfileZitosti na
trhu, porovndnim vlastnich produktd s konkuren¢nimi produkty, prizkumem u zakaznika a
studiem novych technologii. Tyto podminky definuji popis zdkladnich pozadavkl obsaZeny
v celkové specifikaci produktu nebo jeho dil€ich subsystémech. Dle ndzoru autora diplomové
prace je tato faze technické pripravy vyroby aplikovana i pii adaptaci stavajicich produkti pro
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nového zakaznika, opakované vyrobé nebo zmeéné dodavatele a prizpusobeni se jeho
dodavanym produktim. Nejen zavadéni novych produktd tedy vyvoldvd potiebu
dokumentace popisujici specifikaci produktu a subsystému, ale i meénici se prostiedi
dodavatell s jejich finalnimi produkty, dale i ménici se zdkonné podminky spolu ovliviuji
vyslednou specifikaci produktu obsazenou v projektové dokumentaci.

Druhou fazi zavddéni nového vyrobku popisuje Svobodova jako fazi, kde se pfipravuje
vyrobni nebo technickd dokumentace, podle které probéhne vlastni produkéni proces. O této
dokumentaci Ize hovofit jako o konstrukéni dokumentaci.

Tteti Cast, realizaCni, v sob& zahrnuje vlastni realizaci produktu dle konstruk¢éni dokumentace.
Vlastni proces neni ale vzdy u vSech spoleCnosti touto fazi uzavieny. V praktickém Zivoté
organizace dochdzi k ovlivnéni tohoto procesu zmeénami vyvolanych efektivnéj$i vyrobou
produktd, novymi pozadavky zdkaznika nebo jinymi vstupy. Tyto zménové pozadavky jsou
také soucasti technické dokumentace.

Podle Svobodové je cilem ptipravy technické dokumentace zdokumentovat co a jak se bude
vytvafet, jaké bude mit vyrobek vlastnosti, funkce, vykon, rozméry nebo jak budou
definovdna rozhrani mezi jednotlivymi subsystémy a jaké budou tfeba SW ndroky a
komunikace pfes rozhrani.

Vlastni proces piipravy technické dokumentace tim vSak nekonci. Pro produkty s delSi dobou
Zivotnosti byva ke kontraktu se zdkaznikem specifikovdna zdkaznickd dokumentace potrebnd
pro vyrobu nahradnich dili po uplynuti zaru¢ni doby nebo funk&nich schémat pro nasledny
Servis.

Pro zpracovani takto komplexnich pozadavki v oblasti piipravy technické dokumentace je
tfeba pracovat dle dokumenti obsahujicich ndvody, pravidla a doporuceni (Knowledge
Management) k vytvoreni spradvné zpracované technické dokumentace.

1.3.1 Projektova dokumentace

Svobodova (2008, s. 84) popisuje projektovou piipravu jako soubor Cinnosti, které vedou
k ndvrhu budouciho produktu. Pro tdspeSné zpracovéni projektové dokumentace je vSak
potieba zajistit splnéni externich a interni poZadavkl nebo podminek popsanych v technické
dokumentaci. Externi poZadavky lze rozdé€lit na pozadavky zdkaznika anebo zdkonné
podminky. Do pozadavka zdkaznika lze zafadit funkCnost produktu, provozni vlastnosti
z oblasti bezpeCnosti, spolehlivosti nebo provoznich ndkladd nebo Zivotnost vyrobku.
Zivotnost vyrobku midZe byt ovlivnéna napiiklad pouZitymi materidly nebo designem,
obsahujici estetické vlastnosti produktu. Druhou externi oblasti je splnéni zdkonnych
podminek v oblasti duSevniho vlastnictvi, ochrané Zivotniho prostiedi a bezpecnosti, ochrané
zdravi a hygieng.

Interni poZadavky se tykaji vlastni vyroby a spole¢nosti, ve které je dany produkt realizovén.
Tyto pozadavky jsou ovlivnény technologii vyroby, unifikaci komponent produkti a
standardizaci.
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1.3.2 Konstruk¢ni dokumentace

Svobodova (2008, s. 86) v souvislosti s technickou dokumentaci hovoii o vykresech,
konstrukénich kusovnicich, seznamech katalogovych a normalizovanych soucasti, seznamech
subdoddvek, technickych schématech a technickymi podminkami. KleteCka a Fort
(2005, s. 201) ve své praci rozdé€luje vykresy na vykresy soucdsti a sestav, seznamy polozek
(kusovniky) a schémata.

V oblasti technické dokumentace je také tfeba se zminit o specifikaci produktu nebo
subsystému, terminovych planech a dokumentaci tykajici se zmén. Pro dspé$né zpracovani
projektové dokumentace jsou tyto dokumenty neméné dileZité.

Z pohledu vytvareni dokumentace mizeme dokumentaci rozd€lit na interni a externi. Interni
dokumentaci zpracovavaji kmenovi zaméstnanci spole€nosti (v nékterych pfipadech to mohou
byt 1 externi zaméestnanci najati na zpracovani dil¢iho celku) a tato dokumentace je duSevnim
vlastnictvim spole¢nosti. Oproti tomu externi dokumentace je zapracovdna do technické
dokumentace produktu na zdkladé smlouvy s externim partnerem. Rozsah dokumentace od
externich partnerti je podobny jako pfi zpracovani interni technické dokumentace, je vSak
mozné tento vycCet rozsifit o evidenci dokumentace tykaji se komunikace s externimi partnery,
bezpecnostni certifikaty (naptiklad pro skladovéni), katalogové listy a podobné.

Jako vykresovou dokumentaci si lze pfedstavit podle Svobodové (2008, s. 84) dokumenty
zndzornujici graficky ve 2D, celek nebo jednotlivé dily. Tyto dokumenty podle Kletecky a
Forta (2005, s. 201, 202) ,,musi obsahovat vSechny duleZité informace pro vyrobu a kontrolu
soucdsti“. Souc€asti vykresu je zobrazeni soucdsti a jeho kétovéni, struktura povrchu, uvedeni
pfedepsanych toleranci, materidlu suroviny polotovaru. U vykresu sestav se navic objevuji
informace tykajici se pozic jednotlivych komponent sestavy, informace tykajici se svara a
lepeni. V obou piipadech jsou na dokumentu vedeny informace tykajici se autora dokumentu,
jeho schvalovidni a zmén. Svobodovd (2008, s. 84) tikd, Ze zdkladem kazdého systému
manipulace s vykresy je vhodné oznacovani jednotlivych vykrest Cislem. A toto Cislo pak
slouz{ jako identifikace dané soucdsti. Spolecnad identifikace soucasti a dokumentu je jednim z
moznych zpusobu feSeni dané problematiky. Dal$im zplisobem identifikace je sytém, Ze
dokument mé nezdvislé vlastni ¢islovini od identifikace soucdsti nebo sestav. Pak jsou ve
vykresové dokumentaci uvedena ob¢ Cisla — ¢islo dokumentu a ¢islo materidlu. Obé€ feSeni
maji své klady a zapory. Pokud je oddé€leno ¢islovani materidli od dokumentd, pak mozné
véazat k materialim razné dokumenty, na druhou stranu existuje vice identifikacnich cisel,
kterd si musi zaméstnanci pamatovat.

Konstrukéni kusovnik (seznam polozek) podle Svobodové (2008, s. 84) obsahuje soupis
vSech soucésti pouzitych v sestavé komponent. Vlastni seznam obsahuje ndzev soucésti, Cislo
materialové polozky nebo dokumentu, kde je komponenta nakreslena, pocet kust, mnozstvi
nebo hmotnost. Kletecka a Forit (2005, s. 201) dopliuji, Ze seznam poloZek také obsahuje
Cislo pozice, podle které je pfisluSny dil na technickém vykrese identifikovan. Autor
diplomové prace jeSté na zdklade svych zkuSenosti dopliuje, Ze soucdsti kusovniku mohou
byt informace tykajici se dal$i technické dokumentace a odkazi na ni a dale informace
tykajici se komponent a jejich dulezitosti pro vlastni sestavu. Vlastni dokument konstrukcniho
kusovniku muZe byt soucasti vykresu sestavy nebo muze existovat jako samostatny
dokument.
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Pod pojmem schémata si je moZné podle Kletecky a Fotta (2005, s. 230) predstavit ,, vykresy,
které zjednoduSenym zpiisobem zobrazuji podstatu zarizeni nebo systému*. U schémat je pak
kladen duraz na prehlednost a nazornost 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 konstruk¢ni vykresy.

Katalogové listy, certifikdty jsou externi dokumenty, které pfipravuje externi dodavatel
nezavisle na pozadavcich odbérateld. Soucasti katalogovych listd a certifikatd jsou technické
a materialové vlastnosti, vysledky testi zkouSek nebo technické podminky pouziti dili. Tyto
dokumenty je vhodné evidovat pro piipadné dalsi pouziti v dalSich produktech nebo pro
uchovani technickych parametra pouzitych komponent produktu.

Technické podminky jsou podle Svobodové (2008, s. 84) podminky pro vyrobu, provoz,
zkousSeni a prejimani vyrobkd. Oproti tomu specifikace produktu nebo subsystému je detailn{
popis funkéniho rozhrani systému nebo celého produktu. Specifikace obsahuje technické
podminky, charakteristiky materiald, komunikacni protokoly. Specifikace rozhrani nebo
subsystému jsou po schvaleni predavany externim dodavatelim, pokud jsou celky, kterych se
tato specifikace tykd, doddvany externimi partnery.

Terminové pldny v sobé zahrnuji jednotlivé terminy dokonleni jednotlivych fazi vyvoje
produktu. Tento dokument se aktualizuje dle skute¢ného prabéhu projektu. Dokument v sobé
obsahuje jednotlivé odpovédné osoby za dil¢i Casti projektu.

Zmeénové podklady (hldSeni) jsou specifickym typem dokumentace produktu. Vlastni hlaSeni
popisuje rozsah a divod zmény technické dokumentace produktu. Na zakladé odsouhlaseni
zmeénového hlaSeni jsou pak zpracovany nové verze technické dokumentace. Zménova hldseni
a knému prifazené nové verze technické dokumentace tvoii spole¢né jako celek novy
poZzadavek pro zménu ve vyrobé produktu.

1.3.3 Zakaznicka dokumentace

Urcitou podskupinou technické dokumentace je zdkaznickd dokumentace. Tato dokumentace
se vztahuje ke vSem systémim, modulim, sestavam a komponentim produktt a slouZzi
k provozu a organizaci udrzby dodavanych produktd na strané zakaznika. Ve vétSin€ piipada
je tato dokumentace specifikovdna v kontraktu doddvaného produktu. Dokumentace v
podstaté muze zahrnovat veSkerou technickou dokumentaci — vykresy, specifikace,
kusovniky, software, dokumenty kvality, dokumenty k provozu a udrzbé atd. mino
dokumentaci tykajici se vlastni organizace vyroby. Velky diuraz je mnohdy kladem na
bezpecnostni certifikaty hoflavych a nehoflavych materidald, bezpe€nostné relevantni zpravy
tykajici se pevnostnich vypoctlu, svafovanych, Sroubovanych a lepenych spoju. Také
bezpecnostni listy tykajici se skladovani provoznich kapalin mohou spadat do této kategorie a
mohou byt poZadovany ze strany zdkaznika, pokud je to specifikovano v kontraktu.

1.3.4 Knowledge Management

UdrZeni a budovani firemnich znalosti je jednim z predpokladd pro zvySovani efektivity ve
spoleCnosti. Vétsi efektivity lze pii praci 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 zapsdno, nemélo by se v rdmci systému ztratit a miiZe to byt poZito pro skoleni
novych zaméstnancii nebo vyvoji novych produktii...“. Analyzou starSich uloZenych verzi
dokumentd miZzeme odhalit nespravné zpusoby feseni problému nebo konstrukcnich feseni a
poucit se z toho.

1.4 Zpusoby rizeni dokumentace

Pro fizeni dokumentti a zdznamu se v soucasné dobé€ pozivaji rizné podnikové informacni
systémy, téZ oznaCované jako ERP, nebo jiné mensi systémy pro spravu dokumentd. Pro
feSeni nékterych mensich dloh spojenych s fizenim dokumentt je dostacujici pouhé uloZeni
dokumentu na spole¢ny disk nebo dokonce fizena papirova distribuce dokumentt. Tato prace
podrobnéji popisuje a porovndva fizeni dokumentace v SAPu, Winchillu, SharePointu,
spoleCném datovém udloZisti a uklddani dokumentace v papirové formé.

1.4.1 Dokumentace v SAPu

Spolecnost SAP ve svém feseni zahrnuje neékolik riiznych moduld a z historického pohledu i
nékolik riznych 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 zdkladni
komponenty z téchto oblasti:

e  FI (Financials) - financniho iucetnictvi,

e HR (Human Recourses) - Fizeni lidskych zdrojii,
e PUR (Purchasing) — ndkupu,

e PP (Production Planning) - pldnovani vyroby,
e (S (Corporate Service) — korporatnich sluZeb“.

SAP v sobé obsahuje dalsi rozSifujici moduly, které fesi problematiku v oblasti fizeni vztaht
se zdkazniky (mySAP CRM - Customer Relationship Management), fizeni dodavatelského
fetézce rozSifujici funkce logistiky s funkcemi pro pldnovéni, ndkup, fizeni skladu nebo
transport (mySAP SCM - Supplier Relationship Management), fizeni vztaht s dodavateli
s funkcemi pro spravu kontraktd a elektronického ndkupu (mySAP SRM - Supply Chain
Management) a fizeni zivotniho cyklu vyrobki s funkcemi pro spravu vyrobnich programu
nebo spravu dokumentace (mySAP PLM - Product Lifecycle Management)

Pravé komponenta SAP Product Lifecycle Management (mySAP PLM) je tou Césti systému,
ktera ma umoznit efektivni spravu dokumentace. PLM v sobé zahrnuje spravu dokumentd,
kusovnik(l a materidli v nich obsazenych a zménového systému. Pro zajisténi Zivotniho cyklu
dat je zde moznost vyuzit moznosti definovani pracovnich statusi objektd pro definovani
statusu rozpracovani s ndslednou integraci Workflow (pfedani ¢innosti k dal§imu zpracovéni)

pro predavani informaci do SAPové posty.
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Cely proces tizeni Zivotniho cyklu dat podporuje tplny proces pro fizeni zmeén a konfiguraci,
vcetné fizeni reklamaci a uvoliiovani vyrobnich projektovych zmén. V prubéhu Zivotniho
cyklu podporuje proces spoluprici pfi navrhovani a projektovani produktu za pomoci
projektovych pland, dokument a konstrukci produktt, spoluprdci mezi virtudlnimi tymy a
obchodnimi partnery.

1.4.2 Dokumentace ve Windchillu

Podle spolecnosti AV ENGINEERING (2015) je Windchill integrujici komponentou systému
vyvoje a vyroby, stoprocentné postavenou na internetovych technologiich. Je schopen zajistit
komplexni fizeni informaci o vyrobku ve fazi predvyvojoje, vyvoje, detailni konstrukci nebo
ve vyrob&. Disponuje schopnosti tato data nejen spravovat, fidit, konfigurovat a poskytovat je
pro spoluprici v rdmci vyrobniho podniku. Tento systém md schopnost kompletni definice
digitalni podoby vyrobku, jeho konfigurace, umozinuje optimalizaci procesu, konfiguracni
management produktt a integraci vyvoje s vyrobou.

Prakticky lze fici, ze Windchill patii do rodiny nastroju procesu PLM a muze fidit vSe, co se
tyka vyrobku, jako jsou 3D modely dili a sestav, technické vykresy, kalkulace, ilustrace a
technické publikace, po dobu celého Zivotniho cyklu se zajiSt€énim evidence vSech zmén a
sdileni pracovnich Cinnosti vramci projektu. Windchill umoZiiuje porovnavani riznych
produkti a sledovani jejich rozdild, zajisténi celého Zivotniho procesu produktu od ndvrhu az
po servis za podpory koordinace feSitelskych tymu, sdileni potfenych informaci a fizeni
projektd z pohledu zdrojd, Casu a rozpoctu.

Mezi hlavni néstroje Winchillu patii centrdlni ukladani dat s definovanymi pfistupy k témto
datim, hlidani aktudlnosti dat s informovanim ostatnich uZivateld o novéjSich verzich,
uchovani predchozich pracovnich verzi dat a dokumentti. Nastroj také umoziiuje kopirovani
3D dat produktt s vyuzitim nastaveni toho, co se ma pouZzit opakované pro novy produkt a
toho, co bude v novém produktu modifikované. Vzhledem k tomu, Ze tento ndstroj velmi
dobfte spolupracuje s 3D CAD softwarem Creo (dfive Pro/Engineer) je mozné vyuzivat 3D dat
pro vizualizaci téchto dat pro ostatni zaméstnance z oblasti technické ptfipravy vyroby za
podpory bez papirové komunikace. V ramci dalsich SW ndstroji je mozné sdaty a
dokumenty uloZenymi ve Windchillu pracovat na pozndmkovani dokumentace pro piipadné
budouci vyuziti na stavajicim nebo novém produktu, umoZziuje také méfeni a vizualizaci fezi
3D modeld.

Na druhou stranu se jednd o néstroj, ktery je dzce zaméfen na spravu technické dokumentace
a 3D dat produkti, ktery v sobé nema implementované dalsi nastroje z oblasti spravy procesu
spoleCnosti. Je také tfeba si uvédomit, Ze podobné jako SharePoint se zde jednd o dalsi
ndstroj, ktery musi nékdo spravovat a zaméstnanci spole¢nosti se s timto ndstrojem musi
naucit pracovat.

1.4.3 Dokumentace v SharePointu

SharePoint je databdzov4 technologie postavend nad oblasti samostatného webu, stranek nebo
lokalit. Jedna se vlastné o kolekci stranek, seznamu a knihoven.

14



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU
Narozni 2600/ 9a, 158 00 Praha 5

Podle TomaSe Kutéje (2007) je cilem SharePointu technologie uspeéS$nd spolupridce mezi
uzivateli. SharePoint se nesnazi byt tim, co vlastni spolupréci fidi, ale nabizi ucelenou fadu
jednoduse ovladatelnych a vykonnych nastroju, které uzivateli pomahaji pti sdileni informac{
a Fizeni jejich tokd. ReSeni zaloZené na technologii SharePoint pokryva oblast spoluprice pii
sdileni dokumentl a informaci v ramci vytvareni pracovnich prostord, umoziuje vyhledavani
v dokumentech a uloZenych informacich pomoci indexace uloZenych dat v knihovné,
definovéani pracovnich postup (workflow), prezentaci informaci uloZenych v SharePointu
pres portdl jako feSeni pfistupu pomoci webového prohlizeCe. SharePoint také umoZiiuje
sdilet informace na zdklad¢ tzv. wiki - stranek, jejichZz obsah muZe upravovat libovolny
internetovy uZzivatel. Obecnym cilem wiki - strdnek je volné zpfistupnit ur¢itou sumu lidskych
znalosti v§em zaméstnancu spole¢nosti.

O SharePointu se d4 tedy mluvit jako o chytrém ulozisti, kde je mozné uklddat obecné
dokumentaci nebo publikovat ndvody potiebné pro praci zaméstnancti na projektu. Na druhou
stranu je tfeba si uvédomit, Ze se zde jednd o dalSi ndstroj, ktery musi nékdo spravovat a
zamestnanci spoleCnosti se s timto ndstrojem musi naucit pracovat.

1.4.4 Dokumentace na spolecném dokumentovém serveru

Spolecny dokumentovy server (file-server) slouzi k ukladani dokumentt, které jsou piistupné
vS§em uzivatelim IS. Ve vétSiné€ piipadd je tento server namapovan na pocitai jako dalsi
pracovni disk pojmenovany pismenem (napiiklad L\:).

Jednotlivé dokumenty uloZené na lokalni disk nebo na file-server obsahuji atributy, které jim
prid€luje pocitaC, jako jsou napiiklad ndzev souboru, autor, datum vytvoreni, datum
modifikace a dile je moZzné jednotlivé dokumenty doplnit o atributy podle kterych lze
dokumenty ve sloZzkéch také hledat.

1.4.5 Papirova dokumentace

Tento zpusob fizeni patii mezi procesy, které jsou s ndstupem IT postupné€ nahrazovany
modernéj$imi technologiemi, to v§ak neznamend, Ze tento zpusob fizeni dokumentd nelze
uplatnit v dnes$ni dobé&. Jen je tfeba pouZit tuto metodu tam, kde nebude pro spolecnost pfitézi,
coZ muZe byt, napiiklad fizeni dokumentti v oblasti utajovanych informaci.

Jedna se o historicky nestarsi zpusob 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 pouZzit PC.

Zakladnim princip vychazi z koncentrace dokumentli na jednom misté pod dohledem
odpovédné osoby. Tato osoba nese odpovédnost za spravné zafazeni papirového dokumentu a
jeho ochranu pred pfipadnou ztrdtou nebo poSkozenim. Pro samostatnou préci je tfeba mit
jasn€ definovan zpusob, jakym se budou dokumenty oznaCovat a evidovat napiiklad v knize
dokumentd, tak aby moznost hledani v Sanonech a archivu byla efektivni. Z tohoto pohledu je
dulezité, aby dokumentace byla vzdy zcela spravné zarazena, dokumenty se neztracely, nebo
nezistdvali u ostatnich zaméstnanct. Pri velkém objemu papirovych dokumentt ve fyzickém
archivu je tfeba zajistit prostor (mistnost), prostfedky (Sanony, skfin€, trezory) a fizené
podminky pro skladovani nebo archivaci, vzhledem k tomu, Ze papirové dokumenty jsou
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nachylné na opotfebovani a zniCeni. Vlastni ochrana piistupti k papirovym dokumentim je
umoznéna pouze za dohledu odpovédné osoby.

Uzivatel odpovédny za fizeni papifrové dokumentace musi strukturu fizené papirové
dokumentace dokonale znit a dobfe se v ni orientovat, aby byl schopen v kritkém cCase
poZzadovany dokument vyhledat, pouZit a nasledné jej zaradit zp€t na ptislusné misto.

Z tohoto pohledu se jevi fizeni papirovych dokumenti v podobé Sanonu zaloZeného
v pofadaci z hlediska ndkladovosti a moZnosti rychlého vyhleddni dat, jako t&Zkopadné a
nespolehlivé feseni pro velky objem dokumentd.

1.5 Bezpecnost dokumenti a jejich zabezpeceni

Velmi dulezitym procesem je nastaveni vlastniho zdlohovani dat. Data jsou jednou
z nejcenngjSich véci, které spoleCnost vlastni. Proto je nutné nastavit jejich u€inné zdlohovani
tak, aby v pripadé jakékoliv problému, bylo moZzné data co nejrychleji obnovit. Nejde pfitom
jen o havdrii disku nebo vniknuti ciziho uZivatele do systému (hacker), ale téZ o bezpecnost
pfi poZzaru, velké vodé nebo odcizeni zafizeni. Proto je nutné data zdlohovat nékolika zpisoby
v raznych Casovych intervalech a na rizna mista. (napt. kazdou hodinu, denn¢, tydné, rizna
media nebo na servery v jinych lokalitach).

Pro dspésné fizeni dat a dokumentt je tedy potieba fesit problematiku zabezpeceni dat a jejich
duplicity, dostateCnou kapacitu uloZziste€, potiebny vykon pro informacéni systém a efektivni
zélohovani dat a jejich obnovu.

1.6 Vytvareni technické a projektové dokumentace v CAD systémech

Podle Svobodové (2008, s. 98) je mozné si pod pojmem CAD systémy predstavit ,,pocitacové
programy, jejichZ vyuZiti je zdvislé na urcité technické ivirovni pocitace s pridavnymi vstupnimi
a vystupnimi perifernimi zarizenimi slouZicimi k zaddvdani dat a k tvorbé technické
dokumentace“. V soucasnosti existuje nepifeberné mnozstvi ruznych CAD sytému liSicich se
naroky na hardware, cenou, orientaci na urcity specificky obor nebo zptusobem vytvareni
konstruk¢ni dokumentace.

CAD systémy lze délit na SW zaméfeny na strojirenstvi, elektrotechniku, stavebnictvi,
geodezii a dalsi, nebo dle zptsobu prostorového generovani modeli v technické dokumentaci.
V souvislosti se zptuisobem vytvareni dokumentace 1ze dokumentaci délit na 2D papirovou
dokumentaci, 2D CAD dokumentaci, 3D CAD dokumentaci, Office dokumentaci a ostatni
dokumentaci.

2D papirova dokumentace (jednd se o historicky zpusob, ktery se dnes jiZz pouziva vyjimecné,
proces vytvafeni dokumentace spoc€ival v tom, Ze konstruktér provadél promitdni obrazu na
papir, kde byly soucasti dokumentace ruzné pohledy, detaily nebo fezy, promitini pohledi
probihalo v konstruktérové mysli, tato ¢innost je velmi ndro¢nd na predstavivost a konstruktér
se musel soustfedit na sprdvny ndvrh funk¢nosti kone€ného ndvrhu feSeni a na spridvné
zobrazeni realné konstruk¢ni situace ve dvourozmémé dokumentaci). Technickd dokumentace
je ptipravovana v méfitku oproti skutecnosti.
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2D CAD dokumentace a zpusob vytvafeni dokumentace je podobny puvodnimu zpiisobu
vytvafeni technické dokumentace v papirové podobé. Oproti puvodnimu zptsobu se prace
konstruktéra zjednoduSila v moznosti vyuziti knihovnich dild normalizovanych soucasti,
moznosti pouZiti a zkopirovani jiz existujicich feSeni. Ve vykresové dokumentaci se pouzivaji
skute€né rozméry a piepoCet meéfitka provadi PC. Konstruktér méd tedy vyrazné
zjednoduSenou praci, presto zde zustdvaji ob€ zdkladni Cinnosti z vytvafeni papirové
dokumentace a to je spravny ndvrh feSeni a spravné zobrazeni skutecnosti.

Obecné se da fici, ze s nastupem vysStho vykonu pocitact nastupuje trend vétsiho vyuzivani
3D CAD systému v oblasti strojirenstvi a stavebnictvi. Piiprava technické 3D CAD
dokumentace v sobé obsahuje vytvareni 3D dilt v PC a jejich nasledné zobrazeni v technické
dokumentaci. Vlastni vytvofeni dokumentace je providéno za pomoci PC volbou pohledi a
detaild zobrazeni 3D dilu v technické dokumentaci. Vyhodou tohoto procesu je pak, Ze
konstruktér ma pak vice Casu na samotny ndvrh vyrobku. Také v elektrotechnické oblasti se
uplatiiuje vliv 3D pfi vypoctu realnych délek svazkl vodici. Naopak v oblasti schémat jsou za
pomoci vyssiho vykonu realizovany kontrolni a systémové funkce simulujici redlné funkCni
zapojeni elektroinstalace v navrhovaném produktu.

Vyuziti office dokumentace v oblasti technické dokumentace je predevSim pfi zaddvéani a
specifikaci rozsahu price, specifikaci komponent a definovani vysledného produktu, ptipraveé
terminovych pland, obchodni korespondenci a vytvafeni a zpracovani ostatni produktové
dokumentace.

1.7 Formaty pouzivané k vyméné dat nebo archivaci dokumentace

Jen pro ilustraci se zminime o jednotlivych archivacnich a nativnich formatech pouZzivanych
pro ukladdni dokumentace

e DXF — universalni typ format pro vyménu dat

e TIFF - spolecnosti zvoleny standard pro dlouhodobou archivaci CAD dokumentt
e PDF - spolecnosti zvoleny standard pro dlouhodobou archivaci Office dokumentt
e Format aplikace MS Office — xls, doc a dalsi

e Formaty Open Office - alternativni formaty k formatim spole¢nosti Microsoft.
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2 Rizeni dokumentace ve spole¢nosti ABC

2.1 Predstaveni spoleCnosti

Jedna se o globdlni elektrotechnicky koncern poskytujici nové technologie v oblasti primyslu,
vefejné infrastruktury, pfenosu a distribuce elektrické energie, zdravotni péce, dopravnich
systémi a logistiky, distribuce energie a modernich technologii pro budovy. Je jednim
z nejveétSich poskytovatel technologii Setrnych k Zivotnimu prostiedi, tyto technologie
generuji obrat ve vysi témeét tretinu celkového obratu. Celosvétové koncern generuje obrat
v fadech desitek miliard EUR a zaméstnava vice nez 300 000 zaméstnanct po celém svéte.

V Ceské republice md tento koncern zastoupeni jako regiondlni spole¢nost. Spole&nost ABC
v Ceské republice zastupuje vétsinu divizi matefského koncernu a zaji§tuje pro n& vyse
uvedené realizaCni procesy. Od svého zaloZeni koncem roku 1990, prosla spole€nost vyvojem
od zajistovani zprostiedkovani pfimého obchodu pro matefsky koncern v CR aZ po dneini
stav, kdy divize provadi pfedevs§im vlastni obchod. Z uvedeného vyplyvaji i soucasné vazby
na matefsky koncern: divize provadéjici vlastni obchod nakupuji vyrobky a zafizeni
prostiednictvim informacniho syst¢mu SAP, ktery je on-line napojen na vyrobni jednotky
koncernu, v piipadé projekti pak kromé€ nakupu vyrobkl a zafizeni provadéji i sluzby
vlastnimi zameéstnanci nebo uvedené divize zprostfedkovédvaji obchodni €innosti pro matetsky
koncern (tzn. pfimy obchod).

Tak jako v kazdé spoleCnosti dochdzi i v této spole€nosti k urCité reorganizaci v podobé
spojovani pivodné samostatnych spole¢nosti do jednoho celku centrdlné fizeného v ramci
Ceské republiky. Vzhledem k velikosti firmy je ¢dsteéné delegovana odpovédnost za fizeni a
hospodafské vysledky na feditele jednotlivych divizi, kde soucasti kazdé divize je
ekonomicko-obchodni oddéleni (BA), Cross-sektorovych sluzeb a centrdlnich oddéleni, kterd
zajistuji spolecné funkce pro vSechny divize spole¢nosti, a odstépnych zavodu.

Tito feditelé jsou podiizeni generdlnimu fediteli firmy. Spole€nost ABC vyuZiva k fizeni a
kontrole model, ve kterém jsou na stejnou droveil v rdimci rozhodovani postaveni technicky a
finan¢ni feditel. Organizacni strukturu spolecnosti tvoii centrdlni dseky, sektory / divize a
odstépné zavody.

Soucasti jedné divize lokdlni spolecnosti je i usek Engineering metodicky a pracovné
integrovand do mezindrodnitho Engineeringu. V rdmci celého Engineeringu pracuje
v Evropské Casti spolecnosti vice nez 1000 zaméstnanct v nékolika spolupracujicich divizich
na vice paralelnich projektech. V regiondlni spolecnosti pracuje priblizné 100 zaméstnancu
plné zapojenych do mezinarodni spoluprace navrhu a vyvoje novych produkti.
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Obr. 1 — jednotlivé konstrukéni kancelafe ve stiedni Evropé

Krefeld

Wildenrath

Erlangen Ostrava

Munich

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

Celkova strategie spoluprdce je zameéfena na online spoluprdci nezdvisle na lokalité,
rozpracovanosti projektu nebo odpovédnosti za projekt. IT infrastruktura je navrZena tak, aby
zameéstnanci meli vzdy aktudlni pristup k posledni rozpracované verzi technického dokumentu
nebo dokumenty slouziciho jako pracovni ndvody.

Mezi hlavni cile dseku Engineering patii ndvrh a vyvoj nového produktu a piiprava technické
dokumentace slouzici jako podklady pro vyrobu, ndkup nebo zdkaznika.

Pro jednotnou formu technické dokumentace musi vSichni zaméstnanci dodrZovat stejné
pracovni postupy, stejnou formu technické dokumentace, pouZzivat stejnou znalostni bdzi a
sdilet synchronizované 2D a 3D data. VeSkerd technickd dokumentace je dle potieby
zékaznika pfipravovand v némeckém nebo anglickém jazyce.

2.2 QMS spolecnosti

V spolecCnosti je implementovan QMS ktery je shrnut v ,,Pfirucce spole¢nosti (ddle jen
ptirucka). Piirucka je hlavnim dokumentem integrovaného systému, do kterého patii systém
managementu kvality (QMS - Quality Management System), systém environmentdlniho
managementu (EMS — Environmental Management System) a systém managementu BOZP
(OHSAS - Occupational Health and Safety Assessment Series). Tyto systémy byly
vybudoviany v souladu s normami EN ISO 9001:2008, EN ISO 14001:2004 a OHSAS
18001:2007. Na zakladé téchto pozadavki ma spolecnost implementovanou politiku kvality a
environmentdlni politiku.
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Na ptfrucku navazuji smérnice zabyvajici se problematikou kvality, Zivotniho prostfedi a
BOZP a jsou soucasti platné dokumentace spolecnosti. Odpovédnost za fizeni jednotlivych
procesi a postupt a za jejich zmé€nové fizeni je stanovena v kazdé jednotlivé smérnici
uréenim vlastnika procesu. Vedeni spole¢nosti v souladu se smérnici Rizeni smérnic a
instrukci posoudi zmény stdvajicich smérnic nebo vydani novych smérnic a v piipadé dopadu
na znéni pifruCky provede jeji zme€nu. Zménu piirucky rovnéZ pifezkoumavd a uvoliuje
vedeni spolecnosti a schvaluje ji pfedstavitel vedeni pro IMS podpisem na titulni stran¢.

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

Prehled vSech platnych smérnic je uveden na intranetu spole€nosti.

Piirucka uvadi mezi hlavnimi procesy spole€nosti proces zaméfeny na péci o zdkazniky a
rozvoj obchodu (CRM), proces zaméteny na doddvku zboZi a sluzeb (SCM) a proces
zamefeny na fizeni a rozvoj produktl a sluZeb poskytovanych zdkaznikim (PLM). Mezi fidici
procesy patii strategické planovani, interni audit, fizeni spoleCnosti a finan¢ni planovéani a
controlling. Podptirné procesy jsou pak z oblasti Rizeni lidskych zdroja, Kvality, Nakupu,
Informagnich technologii a Rizeni procest atd. Sou&dsti procesu PLM je i fizeni technické
dokumentace v oblasti ndvrhu a vyvoje produktu.

2.2.1 Politika bezpecnosti informaci

Ve spolecCnosti je definovédna ,Politika bezpe€nosti informaci* (Pfiloha 1), kterd vychazi
z bezpec€nostnich principu, definovanych zahrani¢ni matkou. Informace, které jsou majetkem
spoleCnosti, maji zdsadni vyznam pro chod spoleCnosti i pro spoluprdci se zdkazniky a
partnery. Spole€nost je odpovédnd za jejich ochranu proti ztraté ¢i zneuZiti.

Jsou praktikovany zdkladni principy politiky bezpec¢nosti informaci vychézejici ze zajisStovani
bezpecnosti pfi spoluprdci se zdkazniky a obchodnimi partnery, bezpecnosti v oblasti
elektronickych bezpecnostnich technologii a elektronickych obchodnich procesech a
bezpecného piistupu a manipulace s informacemi. Mezi zdkladni a dlouhodobé cile politiky
bezpecnosti informaci patii zajisténi integrity informaci, divérnosti informaci a dostupnosti
informaci.

Realizace téchto cili je zajistovana definovanim bezpecnostnich standardii, norem a pravidel,
jejich implementaci a kontrolou. Spolecnost ABC a jeji vedeni se zavazuji k zavedeni vSech
bezpecnostnich opatfeni sméfujicich ke splnéni cild a principi v oblasti bezpecnosti
informaci. Zavadéné bezpeCnostni zdsady, principy a poZadavky pro organizaci a jeji
zamestnance jsou definovany v internich nafizenich a bezpecnostnich smérnicich.

Zakladni pravidla pro bezpe¢nost fesi otazky spojené s pouzivanim pracovnich prostiedki
v oblasti IT, provozu IT systému, siti, sluzeb a aplikaci, ochranou firemné chranénych
informaci, bezpecného pouzivani E-mailu, hesel a pfistupi do IT systémi, zdlohovéni,
bezpecnosti SAP Systému a bezpecného pristup k portalim a dalsi.
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2.2.2 Systém Fizeni zaznamu

Technickd dokumentace je souCdsti systému fizeni zdznamu. Spole¢nost v systému fizeni
zaznamu popisuje, jak vytvorit a udrzovat zaznamy o efektivnim fungovani systému fizen{
spole¢nosti véetnd systému fizeni jakosti dle CSN ISO 9001:2009, environmentdlniho
systému managementu dle ISO 14001 a systému fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci
dle OHSAS 18001 a stanovuje odpovédnosti pro identifikaci zdznamd.

Kazdy pofizeny zaznam, ktery vypovida o fungovani procest zavedenych ve spoleCnosti, je
Citelny, snadno identifikovatelny a musi byt mozno ho vyhledat. Ve spolecnosti je stanoveno,
7e kazdy zdznam musi obsahovat datum pofizeni a jméno zameéstnance, ktery jej poridil.
Zaznamy mohou byt uloZeny v papirové nebo elektronické forme. Pokud jsou v elektronické
formé, musi byt uloZeny na sitovych discich spole¢nosti.

VSechny zdznamy jsou uchovdvédny po dobu 5 let, neni-li v platné dokumentaci stanoveno
jinak (nmapf. v Priruéce managementu, EMS nebo BOZP nebo ve smérnicich). Zdznamy v
elektronické podobé mohou byt prubézné dopliiovany o nové ddaje. Na zdznamy se vztahuji
pravidla vyplyvajici z procesu ,,ochrany firemnich informaci*“. Tento proces je platny pro
zaznamy na internich formuldfich, zdznamy na externich formuldfich a zdznamy na sitovych
discich.

Zaznamy vyplyvajici z popsanych procest, které se cCasto opakuji nebo tam, kde
standardizovand forma zlepSuje ptehlednost, jsou pofizovdny na internich formuléfich.
Cislovéni formul4fd je popsdno ve vlastnim procesu. Stanovit systém identifikace uloZenych
dat (zavisi na ¢etnosti u druhu zdznamu atd.) ma za povinnost vlastnik procesu, ke kterému se
zdznamy vztahuji.

Ziznamy na externich formuldfich musi byt uloZeny k pozd€j$§imu vyhleddni. Systém pro
jejich identifikaci a uloZeni urcuje 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). Odpovédnosti za bezpecnost uloZzenych dat, povoleni piistupd,
ochrana proti zneuZiti je popsdna v procesu ,,Ochrany firemnich informaci“. VySe zminéné
principy jsou pIné v souladu s poZzadavky kapitoly 4.2 normy CSN ISO 9001:2009.

2.3 Navrhu a vyvoj nového produktu

Typicky findlni produkt spolecnosti stfedniho rozsahu tvofi sestava sklddajici se ptiblizné
z 50 000 jedineCnych poloZek. Projekt je tvofen pfiblizn€ 370 hlavnimi konstrukénimi
sestavami, obsahujicimi 46 600 dili, sestav a skeletont, 1 437 knihovnich dila, 28 100
importovanych stepi od dodavateli, 6 629 objekti pienesenych do SAPu. Na projektu
pracuje 15 odpovédnych osob za konstruk¢ni sestavy, koordinujici dal§ich cca 56 raznych
osob spolupracujicich na projektu. Tito zameéstnanci vytvoii dohromady cca 10 000
jedine¢nych dokumenta z oblasti konstrukéni dokumentace v CAD anebo specifikaci v MS
Word a Excel.

Engineering je zapojen v procesu ndvrhu a vyvoje v nékterych etapich Zivotniho cyklu
produktu. Jiz ve fazi vyhotoveni nabidky se EN ucastni pfipravy dokumentace pro
potenciondlniho zdkaznika v oblasti pfipravy technickych dokumenti popisujicich novy
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produkt nebo jeho modifikaci. Pokud spolecnost ziskd novou zakdzku na definovany produkt,
opét se usek Engineeringu ucastni v procesu ndvrhu a vyvoje ve fazi detailniho pldnovéni a
ndkupu a vyroby (v rozmezi milnikti PM 100 az PM300)
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Obr. 2 — Proces ndvrhu a vyvoje produktu
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D Faze 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 problémi a rizik na bézicich projektech
vyvijenych dle pozadavki a prani zdkaznika. Metoda zajistuje tspéSnou realizaci projektt
vCasnym uvedenim patficnych opatfeni za pomoci aktivniho zahrnutim expertd a
predstaviteld vedeni. Quality Gates zajiStuje Uspéch projektu rozpoznavanim duleZitych
projektovych rizik v pravy cas, zajiSt€énim hodnoceni rizik projektu experty, rozhodnutim
vedenim projektu o pokraCovédni i zastaveni projektu a specifikaci vhodnych opatfeni
zabezpecujicich zdarné pokraCovani projektu.

Quality Gates v sobé zahrnuji standardizované procedury, definované pro konkrétni dilci
etapy ndvrhu a vyvoje produktu. Jednotlivé fize tohoto procesu se sklddaji z vlastni
predkontroly jednotlivych fazi vyvoje, rozhodnuti vedeni o pokracovéani projektu a kontroly
nad pfijatymi opatfenimi. Ve spolecnosti ABC jsou ve vét§iné piipadi provadény Quality
Gates nad technickou dokumentaci popisujici cilovy stav vyrdbéného produktu. Nasledné jsou
pak i vysledky Quality Gates ukldddny jako pfiloha projektové dokumentace do jednotného
IS.

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

Validace
ozadavky zékaznika “ Testy produkty
Pohd;(vokgcr;: :};stemv Prvniuvedeni do provozu
IFunkénitesty
Pozadavky na
Komponenty Testy diléich systemul
(specifikace) komponent
Verifikace Nahy Testy jednotlivych

zarizeni

Tvorba konstrukénich podkladu

Zd
roj: Interni zdroj spolecnosti.

Na obrizku €. 3 je ndzorn€ zobrazen V-model pro piipravu technické dokumentace v tseku
Engineering. Tento model detailn€ji zobrazuje Cinnosti obsazené v jednotlivych fazich
procesu ndvrhu a vyvoje mezi milniky PM100 a PM200 (detailni pldnovédni) a mezi milniky
PM200 a PM300 (ndkup a vyroba), kde jednotlivé ramena V-modelim odpovidaji témto
fazim.

Pro kazdy produkt existuji urcité specifické poZadavky zdkaznika. Vzhledem k tomu, Ze
vysledny produkt v sobé obsahuje né€kolik vlastnich subsystémi, je tfeba pozadavky
zékaznika pfesné specifikovat pro jednotlivé subsystémy. Vysledkem této specifikace je
technickd dokumentace popisujici vlastnosti subsystému. Pod pojmem subsystém si lze
predstavit klimatizaci prostoru pro prepravu pasazéri, audio-komunika¢ni systém, brzdy a
jejich vlastnosti a dalsi subsystémy. Jednotlivé subsystémy se sklddaji z dil¢ich komponent.
I pro tyto komponenty je tfeba pripravit poZadavky popsané v technické dokumentaci.
Rozpracovanim vySe uvedenych specifikaci vznikaji pracovni ndvrhy definujici napriiklad
pneu i el. schémata. Na zdkladé téchto podkladd pak maze vzniknout konstruk¢ni a technicka
dokumentace. VSechna technickd dokumentace vznikld na jednotlivych dil€ich stupnich

V-modelu podléhd schvalovacimu a zmé€novému procesu, popsaném v kapitole 7.3 normy
CSN ISO 9001:2009.

V dalsi fazi ndvrhu a vyvoje dle V-modelu jsou providény testy a kontroly dle zpracované
konstrukéni a technické dokumentace. Nejdiive jsou kontrolovdny vlastni dily a vyrobni
dokumentace, v pfipad€ testd subsystému probihaji kontroly funkCnosti na testovacich
zafizenich spole¢nosti nebo FAI u dodavatele, vysledky téchto kontrol jsou také uklddany ve
forme technické dokumentace. Ddle nasleduje uvedeni produktu do provozu spolu s jeho
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ozivenim, tak aby produkt ziskal zdkladni funkCnost. Posledni etapou je prokazani
poZadovanych vlastnosti produktu definovanych v kontraktu za pfitomnosti zdkaznika.
Béhem vsech téchto dil¢ich etap vznikd dal$i fada dokumentl, obsahujici vysledky testi a
kontrol.

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

P030I MO
Zhotoveni
specifikaci
komponent
A
Zhotoveni
specifikaci
ukonceno
Schéma a Popis funkce e OKHB
rozmisténi jednotlivych TEE:}":Q‘;VJ ELCAD Technicky ;
Ik zafizert ; konce
Rozhrani Plany Specifikace / 1 - : ProE
oo | |_SA| 2 o W e
i Zhotoveni Zhotoveni
E navrhu Mnavrhu
N2 N2 €L N L
- Vykres Specifikace : .
Zadani funkce| PR Pokyn pro Pt H Hruby P

¥

Podklady pro Funkéni

o

Navrh
je ukonéen

P030I MO
Quality
Gate ’

QG DR je
ukonéena

&

P030| MO

Zhotoveni
detailni
konstrukce

¢

Zdroj: Interni zdroj spole¢nosti.

2.4 Technicka a projektova dokumentace

Norma CSN ISO 9001:2009 v kapitole 7. 3. popisuje pozadavky normy v oblasti navrhu a
vyvoje, coz pro usek Engineering znamend definovani pozadavkii na projektovou
dokumentaci, kterd slouzi jako podklad pro ndvrh a vyvoj nového produktu. Ve spolecnosti
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ABC je technicka a konstrukéni dokumentace soucasti projektové dokumentace. Jednd se o
dokumentaci primarné slouZici k vyrobé produkti doddvanych zdkaznikim nebo podkladu
pro piipravu vyroby téchto produktd. Tato dokumentace pomahd ve spolecnosti riznym
utvarim k zajisténi jejich tkold pro zdarné vyrobeni produktu dle pozadavka zakaznika.
Kazdy utvar vyuziva tuto dokumentaci k riznym potfebam. Dokumentaci primarné vytvari
usek Engineering dle zadani projektu, norem a poZadavki zdkaznika. V tomto useku se
vytvaii specifikace pro dodavatelské sestavy nebo piimo dokumentace ke konstrukénimu
feSeni produktd. Soucésti tohoto procesu jsou i technické zpravy ze zkouSek a méfeni.
Nésledné je dokumentace vyuZivdna vyrobou jako podklad pro vyrobu produktu anebo
nakupem, kde je dokumentace soucdsti podkladi pro dodavku. Technickd dokumentace je
také vyuzivdna pro servis a je soucasti dokumentace preddvané zdkaznikovi. Dle predmétu
podnikdni spolecnosti je tfeba pocitat i s procesem dlouhodobéjsi archivace dokumentace
z hlediska zdkona nebo moznosti opakovéni vyroby produktu.

Ve spolecnosti ABC se mluvi o technické a projektové dokumentaci v souvislosti s témito
typy dokumentu:

e Pozadavky zdkaznika, které popisuji zdkladni dokumentaci ze strany zdkaznika,
obsahujici souhrn vSech parametri a podminek, které popisuji vysledny produkt
vyvoje spoleCnosti. Tyto dokumenty shrnuji co, kdy a jak zdkaznik od spolecnosti
ocekava.

e Pozadavky na systémy, ve kterych se upfesiuji jednotlivé pozadavky zdkaznika na
diléi systémy vysledného produktu. Jsou to napiiklad podminky v oblasti komfortu a
kvality prostfedi pasazérd, komunikace s pasazéry, bezpecCnostni podminky pro
obsluhu vozidel a jejich provoz, energetické podminky pouZivéani vozidel, poZzadavky
na extrémni podminky provozovani vozidel.

e Pozadavky na komponenty popisujici preneseni podminek systémi na jednotlivé
komponenty. Jde o podminky definujici vlastnosti jednotlivych komponent v oblasti
kvality materidld, jejich bezpecCnosti, hoflavosti, Zivotnosti a stalosti v rdznych
podminkidch nebo v oblastech jejich zdstavby do findlntho produktu, rozhrani a
komunikace s timto produktem.

e Navrhy a schémata jsou detailnéji rozpracovand zadani pro konstruk¢ni praci — muze
se jednat o blokovd schéma zapojeni nebo systému, 3D nédvrh zdstavby pro vypocet
nebo jiny zdroj pro findlni konstrukéni dokumentaci.

e Tvorba konstrukéni dokumentace, ktera je pripravend pro vyrobu jednotlivych dila a
sestav nebo pfipadné o tvorbu dokumentace, ktera slouZi jako podklad pro objednéni
subdodavek jinych dodavateld nebo pro piipadnou vyrobni kooperaci.

Pro vSechny tyto technické dokumenty vyZaduje spole€nost obecné piedpoklady pro efektivni
praci s dokumenty. Jednd se pfedevSim o ptehlednost, dostupnost, bezpeCnost a snadné
vyhledani dokumentt ve vSech stavech zpracovani, po celou dobu projektu. Zarover je také
tfeba zajistit podporu procest v oblasti schvalovani, kontroly, skartace, revizi a zajistén{
vazby i na dal$i dokumenty jako jsou smlouvy, dosld a odesland posta, firemni smérnice apod.
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Pro efektivni fizeni projektu si stanovila spolecnost ABC tato zdsadni ptehlednd a
jednoznac¢na kritéria pro organizaci dokumentd, tkoli a vSech informaci, které se k projektu
vztahuji. Témito kritérii jsou:

Prehledna organizace vSech dokumentt a dalsich ddaju k projektu

Podpora spoluprice v ramci projektu

Sprava tkolu

Piehledy a reporty pro management o stavu projektu

Rizeni zmén v dokumentaci (verze, revize)

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

Vedeni kompletni historie prace s dokumentem

Vytvafeni novych dokument pomoci piedloh a Sablon (tj. pouZiti spravné hlavicky,
zépati, razitka vykresu apod.)

Pfi hledani feSeni fizeni technické dokumentace musela spole¢nost ABC feSit rtuzné
pozadavky od rozdilnych zdjmovych skupin. Mezi to poZadavky patfilo:

Rychly ptistup k velkému mnozstvi dat a jejich archivace

Zabezpeceni dokumentace a fizeni pristupt riznymi uzivateli k této dokumentaci
Organizace a klasifikace dokumentti

Rizeni zmén v dokumentaci (vytvafeni verzi, revizi)

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

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

Uplny piehled o historii prace s dokumentem

Vytvafeni novych dokument pomoci piedloh a Sablon (tj. pouZiti spravné hlavicky,
zépati, razitka vykresu apod.)

Spoluprice s béZnymi i specidlnimi programy, v€. podpory jejich funkci (CAD)

Podpora price s "externimi referencemi” vykresové dokumentace a 3D modelovymi
prostory a vykresovymi rozvrZzenimi
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e Rizené ¢islovani dokumentace

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

e Centralni evidence elektronickych i skenovanych dokumentt

e Minimalizace internich ztrat dokumentace, podkladu a konzistence verzi
e Zmeénové fizeni nad dokumentaci

e Hromadné skenovani a importy dat

Na zdkladé téchto pozadavki byly v organizaci stanoveny postupy pro fizeni a evidenci
technické dokumentace a stanoveny ndstroje, ve kterych bude technickd dokumentace tizena.

Jednd se o systém vytvareni technické dokumentace, ktery v sobé obsahuje i systém kontroly
a schvalovani dokumentace. Pro zménovdni technické dokumentace se jednd o zménovy
systém s kontrolou a uvolnéni uvnitf tohoto systému. Jako dloZzisté technické dokumentace
byl zvolen SAP vzhledem k jeho dominantnimu vyuZiti v ostatnich tsecich spolecnosti
s rozhranim na Windchill. Windchill zajistuje vazby mezi 3D daty, protoZe v této oblasti SAP
nedokdze spravovat rozsdhlé projektové sestavy. Dopliikové jsou ukldddny ndvody pro préci
zamestnancu na SharePoint.

2.4.1 Struktura dokumenti ve spolecnosti ABC

Spole¢nost ABC si definovala pro svoji potfebu rizné typy interni dokumentace. Tyto typy
dokumentd maji rizné pozadavky na schvalovani (schvaluje je vice osob x jen se zaloZi do
systétmu) nebo zmeénovy proces (k jejich zméné je tfeba mit schvdlené Cislo zmény x
zmeénovani probihd bez Cisla zmeny).

PM1 ,Dokument projektového managementu s fazi kontroly*: slouzi k pfijeti dokumentd,
které nejsou pfifazeny k Zddnému materidlu, pfipadné produktu.

PM2 Jako PM1, nicmén¢ s pfimym schvdlenim bez faze kontroly (napf. projektovy seznam,
ozndmeni o zakdzce, jmenovani projektového vedouciho atd.).

EN1 ,Dokument Engineeringu s fazi kontroly*: slouzi k pfijeti dokumenti z oblasti
Engineeringu se zietelem k produktu (napf. funkéni soupis zatiZeni, popis objemu pracovnich
ukonu, zakazka na praci, provozni piirucka atd.).

EN2 Jako ENI, nicméné s pfimym schvdlenim bez faze kontroly (napf. 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 rozdé€leni je podle autora priace vyhodné, vzhledem k tomu, Ze umoZiiuje dle druhu
dokumentu definovat rizné role vramci projektu, nebo s ohledem k tomu zda pfislusny
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problémy. Pokud se do SAPu zaloZi dokument PM2 nebo EN2, ktery nepodléhd schvalovani,
nemd spoleCnost jistotu, Ze uloZzené dokumenty neobsahuji chyby. Pro tento pfipad
doporucuje autor spolecnosti ABC pftipravit v SAPu specidlni transakci, kterd bude schopna
vyhledat a nasledné kontrolovat dokumenty, které nevyZaduji schvalovani, ale jsou dileZité
z hlediska dal$iho pouZiti ve spole¢nosti.

2.4.2 Identifikace dokumentace ve spolecnosti

Pro identifikaci technické dokumentace jsou ve spole¢nosti ABC definovdny jednoznacné
atributy, které dokumentace musi obsahovat. Identifikacni atributy lze rozdélit na zakladni a
doplitkové.

Mz oW

Mezi zékladni identifikacni atributy patii Cislo dokumentu, jeho ndzev, jméno autora, datum
zpracovani, jméno schvalovatele, datum schvaleni (uvolnéni), ndzev spolecnosti, ¢islo zmény,
stupenn divérnosti, verze dokumentu. Pro dokumenty ale existuji i doplikové identifikacni
atributy kam patif norma, dle které je dokument zpracovan, informace, pro koho je dokument
urCen, a identifikace externich partnerti. Nekteré z téchto informaci musi byt soucasti

origindlnich dokumentt (¢islo dokumentu, autor a dalsi), jiné informace slouzi pro jednodussi
praci s témito dokumentaci tfeba pii hledani dokumenta (identifikace externich partnert).

2.4.3 Schvalovani a pripominkovani dokumentu
Pro kontrolu a schvalovdni jsou ve spole¢nosti definovédny tyto cile:

1. VSechna dokumentace musi spliiovat vedle technickych poZadavka také vSechny
formdlni pozadavky!

2. VSechny dokumenty by mély byt tak zhotoveny, Ze také splni moZzné vySsi pozadavky
projektt, ve vztahu k dodrZeni norem.

3. Z predchoziho projektu prevzaté dokumenty musi odpovidat poZadavkim nového
projektu. Musi byt pfizpasobeny!

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

Pfi schvalovani dokumenti ve spoleCnosti je vychdzeno z metody dvojich o¢i — nékdo
dokument vytvori, ale odliSnd osoba dokument schvaluje, popiipadé kontroluje. Vlastni
postup schvalovini a prokazovani, Ze dokument byl schvalen, je zavisly na platformé formatu
dokumentu tak, jak je pouZivdn. Pokud je dokument schvalovan v papirové formé, pak je na
tomto dokumentu uvedeno jméno a podpis, datum kontroly schvalovatele. Pro nislednou
distribuci a pouZiti je pak dokument oskenovan a zaloZen do fizené databaze dokumentda.

Dalsim zpusobem je elektronické schvalovani dokumentu, kdy je do elektronického
dokumentu doplnén certifikdt s podpisem. Tento certifikdt je jedinecCny pro kazdou osobu,
ktera se ucastni ve schvalovacim procesu.

Jinou formou elektronického schvalovani dokumentu je schvalovaci workflow, kde dokument
prochazi pres riizné ucastniky povinné pro schvalovani dokumentu. Zde systém kontroluje,
zda dokument proSel urCitymi stavy a ndsledn€ dopliluje informace o téchto stavech jako
definované razitka do dokumentu. Systém pak archivuje informace spojené s vlastnim stavem,
jako je Cas a datum a ktery uZivatel systému zménu stavu provedl.

Urcitym problémem elektronického schvalovéni je situace, kdy je posldna dokumentace na
schvalovani k osobg, kterd je v praci nepfitomnd. Pak WF Cekd na schvdleni u pfislusné osoby
do té doby, nez je schvileno nebo zamitnuto. Zaméstnanec, ktery WF posild, mize WF
stdhnout a poslat znovu na jiného schvalujiciho. Cely proces schvalovani je ale zdvisly na
tom, zda si zaméstnanec kontroluje, v jakém stavu se WF nachdzi. Témto problémim lze
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pfedchdzet moZnosti prace z domova nebo moZnosti nastaveni zdstupce, ktery je pak
odpovédny za schvd<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>