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Abstrakt

Prace se zabyvad problematikou rizik tvorby dokumentl a moZnosti jejich minimalizace pomoci
implementace procesl automatizace tvorby dokumentd. V préaci jsou identifikovany motivy a cile tfi
vyznamnych spole¢nosti v Ceské republice, které se rozhodli pro implementaci systému pro automatizaci
dokument( Legito. Prdce pomoci metody FMEA ukazuje vliv automatizace dokumentd na minimalizaci
identifikovanych rizik spojenych s tvorbou dokumentd. Déle se prace zabyvé analyzou rizik spojenych
s implementaci systému a jeho naslednou adopci koncovymi uZivateli. Ze ziskanych informaci je v praci
dale vytvoren obecny proces zavadéni systémul pro automatizaci dokumentd, ktery definuje jednotlivé
aspekty nutné k UspéSnému dokonceni projektu nasazeni systému automatizace dokumentl ve

spolecnostech.
Abstract

This diploma thesis deals with the issues of risks in document creation processes and the possibilities of
their minimization through the implementation of document automation tools. The thesis identifies the
motives and goals of three major companies in the Czech Republic which have decided to implement a
system for document automation Legito. Using the FMEA method, this thesis demonstrates the influence
of document automation in minimizing identified risk incorporated with document creation.
Furthermore, the thesis deals with the analysis of expected risks associated with the implementation of
the document automation system and its subsequent adoption by end-users. From the obtained
information, the author of the thesis formulates a general process of implementing document
automation systems, which defines the various aspects necessary for the successful deployment of the

document automation system in companies.
Klicova slova

Automatizace dokumentl, minimalizace rizik, fizeni rizik, implementace systémd automatizace

dokument(
Keywords

Document automation, risk minimization, risk management, implementation of document automation
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1 UvoD

Tato diplomovéa prace se bude zabyvat analyzou rizik spojenych s tvorbou dokumentd a

moZnostmi jejich minimalizace za pomoci aplikovani procesl automatizace tvorby dokument(.

Automatizace tvorby dokumentd patfi v soucasné dobé ktrenddm, na které se mnoho
spolecnosti zaméfuje. Tvorba smluv ¢i jinych dokument( je ¢asto velmi zdlouhavéa a v mnoha pfipadech
se jednd o jednoduchou a repetitivni ¢innost. Proto se v objevuje &im dal vétsi zdjem o moZnost tento
proces automatizovat a usetfit tim vyznamné mnozstvi prostfedk(, jak z pohledu financniho, tak zejména
hodnotou pro spolecnost. Automatizaci tvorby dokumentd Ize aplikovat v mnoha odvétvich pro tvorbu
smluv, dokumentd a obecné veskerého podminéného obsahu, ktery by jinak musel byt tvoren ruéné.
Automatizace se také Uzce propojuje s digitalizaci, jelikoZ pfinasi mnoho dalSich benefitd v oblasti spravy

vystupl a analyzy dat.

Autor prace se problematikou dlouhodobé zabyvd a ndplini jeho zaméstnani je aplikace
automatizace dokumentl pfimo ve firméch ¢i jejich oddélenich. V préci bude popsana motivace tfech
vyznamnych firem k zavedeni automatizace poskytované spolecnosti Legito, vyhodnoceny dusledky
zavedeni automatizace v oblasti rizik a také budou analyzovdna moZné rizika v procesu samotné
implementace a adopce systému pro automatizaci dokumentu. V diplomové praci se budou definovany
moZnosti, které automatizace tvorby dokumentl pfindsi, vyhodnocen dopad vyuZiti automatizace
dokument( jako nastroje pro minimalizaci rizik a zarover vytvorena obecna doporuceni v této oblasti,

kterd mohou byt pouZita dalSimi spolecnostmi v pfipadé zavaddéni podobnych proces(.

Nejdfive se prace bude zabyvat analyzou soucasného stavu v odvétvi a popisem spolecnosti
Legito, jejiz systém je prfedmétem této prace. Dale bude provedena teoretické reserse, kde budou
poloZeny zaklady pro vlastni zpracovani dané problematiky. V préci budou také formulovany faktory
motivujici spole¢nosti k zavedeni automatizace tvorby dokumentl, identifikovana rizika spojena
s tvorbou dokument(, stanovi se olekdvané cile v oblasti minimalizace rizik a moZnosti aplikace
konkrétnich procesl pro dosazeni téchto cild. Za pomoci vybranych metod se pak analyzuji formulované
problémy a vyhodnoti se efekt zavadéni automatizace ve vybranych spolecnostech a jeho vliv na
minimalizaci rizik.

Déle se prace bude zabyvat vyzvami spojenymi s implementaci a adopci systému Legito a

identifikovat rizika spojena s timto procesem.

Ze ziskanych udaji bude déale vytvofen obecny proces zavadéni systému pro automatizaci

dokument(, ktery bude definovat postup nutny k identifikaci cil( a rizik zavadéni projektu automatizaci



dokumentti ve spole¢nostech a poukazovat na klicové faktory a rizika, se kterymi je potiebné se

vyporadat pfi implementaci téchto procesd.



2  SOUCASNY STAV

V oblasti fizeni rizik neexistuje v soucasné dobé studie, ktera by zkoumala aplikaci automatizace
tvorby dokument( jako nastroje pro minimalizaci rizik. Bude se tak zejména vychazet ze zkusenosti a dat
vychézejicich z v praxi provedenych implementaci tohoto systému ve tfech vyznamnych spolenostech
v Ceské republice, kde pravé minimalizace rizik spojenych stvorbou dokument byla jednim

z vyznamnych faktord, proc se tyto spolecnosti rozhodli systém pro automatizaci implementovat.

Spolecnost Legito, jejiZz systém pro automatizaci je prfedmétem této prace, se zabyva
automatizaci tvorby dokument( vice neZ Sest let a jedna se vtomto oboru o vyznamnou spolecnost
s globalnim prfesahem. V préaci se bude vyhodnocovat motivace, cile, a pfinosy implementace s ohledem
na minimalizaci rizik v auditnim oddéleni vyznamné nadndrodni spolecnosti, jedné z prednich
spole¢nosti v oblasti realit v Ceské republice a v ¢eské bance patfici do nadnarodni skupiny bank. Déle

se v praci budou pro zjednoduseni pouzivat oznaceni ,Auditni oddéleni”, ,Realitni kanceldr” a ,Banka”.

2.1 POPIS SYSTEMU PRO AUTOMATIZACI DOKUMENTU LEGITO

Legito je Uspésny startup, ktery se zabyva automatizaci tvorby a zpracovani dokumentd. V
soucasné dobé mé spolecnost Legito vice téméf 100 000 uZivateld ve vice nez 35 zemich, prfes 30
zaméstnancl a spolupracuje s firmami jako PwC, Havel & Partners, Komeréni banka, Fincentrum Reality

¢i C. H. Beck.

e Nazev firmy: Legito s.r.o.

e  Datum vzniku a zapisu: 12. Unora 2014

e Sidlo: Pod Lipami 19, Zeméchy, 278 01 Kralupy nad Vlitavou
e Identifikacni Cislo: 02649659

2.1.1 Historie spolecnosti Legito

Spolecnost Legito byla zaloZena v roce 2014 v Brné, kde mé& svoji centralu. Druhou kancel&f
otevrela v roce 2018 v New Yorku. Jejim produktem byla ze zalatku verejna sbirka automatizovanych
dokumentl vytvorenych pravniky. Tato sbirka postupné rostla a zacala se rozsifovat i do zahranici. Toho
si vSimly velké nadnéarodni spole¢nosti a Legito oslovily ohledné mozZnosti automatizovat si pomoci
technologie vlastni dokumenty. Diky tomu od roku 2017 zacalo Legito pUsobit i v B2B sektoru a nabizet
firmdm moZnost automatizace vlastnich smluv a dokumentu. V soucasné dobé je B2B hlavnim smérem

fungovani spolecnosti.
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2.1.2 Hlavni zakaznici

V rémci B2B sektoru se spolecnost zaméfuje na pravni, auditni, personalni & sourcingova
oddéleni velkych firem, advokatni a realitni kancelafe, bankovni instituce a dalsi spolecnosti.
Zjednodusené feceno je Legito uplatnitelné viude tam, kde se tvofi libovolné smlouvy a dalsi

dokumenty.

2.1.3 Popis systému

Legito je software, ktery poskytuje cloudovy (i ,on premise”) Workspace pro automatizaci tvorby
a spravy dokumentd. V rdmci systému maji spolecnosti a jejich zaméstnanci pfistup ,per user” ke svému
personalizovanému prostredi, ve kterém mohou tvofit vlastni automatizované ,chytré vzory” a diky nim
Setfit vyznamné mnoZstvi Casu pfi tvorbé dokumentd. S dokumenty mohou déle pracovat v rdmci DMS,
ktery automatizované zpracovavd dokumenty a data v nich. Systém maé unikétni editor pro tvorbu
automatizovanych vzord, ktery nevyZaduje Zddnou znalost programovani a témér kdokoliv tak dokaze
tyto vzory vytvorit. Soulasti systému je i rozsahly systém nastaveni pfistuptd jednotlivych uZivateld, fizeni
schvalovacich procesl, elektronické podepisovani dokumentd a také analytika, kterd diky
strukturovanym a strojové Ccitelnym datim dokadZe analyzovat jednotlivé aspekty tvorby smluv a

dokument(. Legito také umozriuje Siroké moZnosti integrace pres API.

Systém prochazi rychlym vyvojem, ktery je priméarné zaméren na pozadavky klientl a probiha

formou SaaS (Software as a Service). V soucasné dobé se nova verze vydava pfiblizné jednou za 3 mésice.
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2.1.4 Popis funkci systému

Primarni funkci systému je automatizace tvorby dokumentd pomoci tvorby jejich logickych

vazeb. Ukazku, jak tyto logické zavislosti funguiji, I1ze vidét na nasledujicim obrazku.
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Obr. ¢ 1 - Automatizace dokumentd Legito [www.legito.com]

12


http://www.legito.com

Zakladni funkce systému vsak presahuji pouze moZnost tvorby automatizovanych vzor( a
obsahuji kompletni funkcionalitu k fizeni Zivotniho cyklu tvorby a nasledné spravy dokumentd. BliZe

tento cyklus zachycuje nésledujici obrazek.

Zjednoduste si praci s dokumenty

\mprove

Ukladejte & analyzujte Automatizujte & sestavujte
>4 \

Vyjednavejte & podepisujte

Spravujte & sdilejte

Obr. ¢ 2 - Zivotni cyklus dokumentu [www.legito.com]

Na dalsim obrazku jsou pak zndzornény dalsi moZnosti vyuZiti systému Legito pro procesy v

ramci prace s dokumenty.

2

a Zapojte klienty
— (Klientsky portal) e‘

Spravujte dokumenty,

pFipady a transakce Vyjednavejte smlouvy

o Pracovni -
) prostiedi pro uill
Automatizujte tvorbu chytr_é Analyzujte dokumenty
dokumenti dokumenty a tvoFte hlaseni
Schvalujte a '-l'i"-' Extrahujte a sledujte

podepisujte dokumenty deadliny smluv

VytvoFeni procesu pro
"self-service" tvorbu
dokumentq

Obr. ¢ 3 — MoZnosti vyuZiti systému Legito [www.legito.com]
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3  TEORETICKA RESERSE

Teoretickd reSerSe této prace popisuje zaklady potfebné k pochopeni problematiky

managementu rizik, jejich klasifikaci a metody Fizeni rizik.

3.1 MANAGEMENT RIZIK

Analyzovani rizik se povaZuje za nezbytné pro ureni dopadu pfijimaného rizika i urceni rizika
nepfijatelného. Na zakladé zjisténych faktd se subjekty rozhoduji ke krokim vedoucim k eliminaci,
zmenseni nebo zmirnéni dopadu nepfijatelnych rizik & se uchyluji k preventivnim opatifenim

technického, pravniho, ekonomického nebo organizacniho charakteru. [10]

Pristup jedince k riziku je zcela individudlni a ovliviiuje ho subjektivni vnimani kazdého z nés. U
jednoho clovéka se tak miZeme setkat s vyhleddvanim néjakého rizika, zatimco jiny ¢lovék se bude chtit
takovému riziku vyhnout za kazdou cenu. Management rizik je béZnou soucasti podnikatelské cinnosti,
protoZe dlsledky projevt rizik mohou firmdm zpUsobit Skody ¢&i vyznamné ztraty. Proto je dlleZité umét
se s rizikem vyporadat. Primarnim cilem oboru ,management rizik" tak je zaméfit se na analyzu a
zkoumani rizik, kterd ohroZuji nebo omezuji podnikatelské subjekty a na hledani feSeni ¢ moZnosti

prevence s cilem minimalizace moZnosti vzniku $kod.

Z pohledu podnikatelského subjektu se jedna o proces zkoumajici rizika spojena s jeho Cinnosti.
Ta se snaZi analyzovat v rdmci nejrelevantnéjsich dostupnych informaci. Vyznamnou ¢asti managementu
rizik je proces rozhodovaci. Jeho cilem je najit nejefektivnéjsi mozné névrhy feseni, které dokaZou

minimalizovat ¢&i eliminovat Ucinky neZzadoucich vlivd a zabranit tak ztratam.
Do managementu rizik se zahrnuje poufZiti logickych a systematickych metod pro:

e komunikaci a konzultaci po dobu celého procesu;

e stanoveni kontextu pro identifikaci, analyzu, hodnoceni, oSetieni rizika souvisejictho s kteroukoli
c¢innosti, procesem, funkci nebo produktem;

e monitorovdni a pfezkoumdni rizik;

e poddvani hldseni a zaznamendni vysledk( vhodnym zpdsobem.” [1]

3.1.1 Riziko

Definice rizika se postupné vyvijela a mnoho vyznamu. Poprvé se tento pojem vyskytl v
souvislosti s lodni dopravou a pochdzi z italského slova ,risico”, kdy se jednalo o Uskali, kterému bylo
tfeba se pfi plavbé na mofi vyhnout. Poté byl prekladan jako ,vystaveni se nepfiznivym okolnostem”.
Prvni psané zdznamy oznacuji pojem riziko jako odvahu ¢i nebezpeci, nebo také ve smyslu ,riskovat”,

coZ znamena ,odvazit se”. AZ vyrazné pozdéji se objevuje vyznam tohoto slova vyjadfujici moZnost
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hmotné ztraty. DneSnim vyznamem slova riziko je nebezpedi vzniku $kody, ztraty nebo zniceni, di

nezdaru. Riziko také mZeme vnimat jako:

) .Pravdépodobnost ¢i moZnost vzniku ztrdty, obecné nezdaru;

e Variabilita moZnych vysledki nebo nejistota jejich dosaZeni;

e Odchyleni skutecnych a ocekdvanych vysledkd;,

e Pravdépodobnost jakéhokoliv vysledku, odliSného od vysledku ocekdvaného.” [13]

Riziko mGzZe byt vniméano také podle vzniklé situace, kdy kvantitativni rozsah urcitého jevu
podléhd rozdéleni pravdépodobnosti vyskytu, nebezpeci negativni odchylky od cile (tzv. Cisté riziko),
moZnosti vzniku zisku nebo ztréaty (spekulativni riziko), nebezpeci chybného rozhodnuti, nejistému vyvaoji
hodnoty aktiva (investi¢ni riziko) nebo mozZnosti, Ze urcitd hrozba vyuZije specifickou zranitelnost

systému. [13]

Aby se o daném jevu mohlo tvrdit, Ze je rizikem, musi existovat vice mozZnych vysledki jevu
(minimalné dvé mozna reseni), kdy nejméné jeden z nich je neZddouci. V ekonomické ¢i technické
literatufe je riziko definovano: ,Riziko je pravdépodobnd hodnota ztrdty vzniklé nositeli, popr. prijemci
rizika realizaci scéndre nebezpeci, vyjddrend v penéZnich nebo jinych jednotkdch.” [16] Finanéni teorie pak
tuto definici doplfiuje o aspekt volatility dané veli¢iny okolo ocekdvané hodnoty dusledkem zmény

parametr{. [13]

Riziko je s podnikdnim neodmyslitelné spjato, vSechny podnikatelské subjekty jsou riziku
vystavovéany. U podnikatelského subjektu lze riziko definovat jako ,riziko, které predstavuje moZnost
vzniku urcité skody v prabehu urcité doby, u urcitého podnikatelského subjektu (podniku), a to v disledku

anomdlie (poruchy) v jeho béZném, normdlnim, bezporuchovém vyvoji.” [9]

U ekonomickych rizik je ddleZitd moZnost vzniku odchylky veliciny v Case, ta miZe nabyvat jak
pozitivnich, tak negativnich hodnot. Z toho plyne, Ze podnikatelské riziko miZe byt také pozitivni, trzby
a zisk porostou vice nez se Cekalo. Negativni pak znamena napfiklad klesajici ¢i zaporny hospodarsky

vysledek, ztratu dobrého jména a dalsi.
V podnikatelském prostiedi je mozné riziko vnimat dle tfi zakladnich pfistup: [13]

e Averze k riziku — subjekt se sklonem k averzi se snaZi vyhybat rizikovym projektim a preferovat
takové projekty, které prindseji vysledky bez rizika ¢i pouze s minimalnim rizikem a za to je
ochoten podstoupit i vyssi néklady;

e  Sklon k riziku — subjekt se sklonem k riziku vyhledéva nebezpedi a vyuziti spekulativnich rizik.
Preferuje projekty s vy$si mirou rizika, u kterych roste pravdépodobnost vyssiho zisku, zaroven
jsou viak spojeny s vy38i mirou nebezpedi, Ze nastane vyrazna ztrata;

e Neutralni postoj — subjekt zaujima rovnovéazny pfistup mezi averzi a sklonem k riziku.
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Mira akceptovatelného rizika podnikatelskymi subjekty vyplyva z frekvence a zévaznosti. Pfi
pusobeni obou téchto vlastnosti mohou nastat tyto stavy: , Velky pocet riiznych rizikovych situaci, v nichZ
existuje vysokd cetnost a nizkd zdvaZnost rizika a maly pocet riznych rizikovych situaci, v nichZ existuje
nizka Cetnost a vysokd zdvaZnost rizika.” [9] Z toho plyne, Ze k velkym $koddm dochézi méné casto,

zatimco k malym ¢i zanedbatelnym $kodam nejcastéji.

3.1.2 Dalsi pojmy
Mezi dalsi klicové pojmy managementu rizik patfi aktivum, hrozba, zranitelnost a protiopatreni.

Aktivum

Aktivem je v3e, co subjektu pfindsi néjakou hodnotu. Jinymi slovy Ize aktivum vysvétlit jako
majetek subjektu, ten midZeme délit na hmotny a nehmotny. Hodnota je zékladnim parametrem aktiva
a muZe byt vyjaddfena bud objektivné (pofizovaci cena) nebo subjektivné (dlleZitosti pro subjekt.

Hodnota aktiva zavisi na druhu hodnoceni a je proménliva v ase. [13]

Hrozba

Za hrozbu Ize povaZovat kvalitativné vyjadfenou udalost, aktivitu, silu nebo jedince, jeZ mohou
zpUsobit subjektu skodu nebo ztratu. Hrozba muZe byt Zivelného charakteru jako pfirodni katastrofa ¢i
poZar. Muze vzniknout na zdkladé externi pficiny, napfiklad, zménou kurzu mény ¢i odcizenim majetku.
Hrozba je kvantifikovana na zakladé charakteristiky Urovné, ta je vyjadfena pomoci schopnosti zpUsobit

Skodu, pravdépodobnosti vyskytu a motivace k ohroZeni. [13]

vev s

zdroje nebezpedi, tim muize byt ¢innost ¢lovéka ci Zivelni pohromy. Hrozby je moZné identifikovat také

kombinaci moZnych zdrojd nebezpedi. [16]

Analyza hrozeb hodnoti kaZdou hrozbu vici subjektu ¢ skupiné subjektl. Pokud je hrozba
identifikovana, je potfeba urcit jeji Urover a potencialni zranitelnosti. Uréeni Urovné Ize dosdhnout na
zdkladé faktorll nebezpeclnosti a motivace k negativhimu jednani. Analyzu hrozeb Ize doplnit

pravdépodobnosti, s jakou dana situace mlzZe nastat. [13]

Zranitelnost

Zranitelnost je takovou vlastnosti aktiva, kterd umoZnuje plsobeni hrozby. To miZe nastat
v procesech kde dochézi k interakci mezi aktivem a hrozbou. Uroven zranitelnosti aktiva se hodnoti

dvéma faktory, a to citlivosti aktiva na plsobeni hrozby a kriti¢nosti pro dany subjekt. [13]
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Protiopatreni

Protiopatfenim mUze byt postup, procedura, prostiedek ¢i cokoliv jiného, specidlné navrzeného
snizeni vyznamu plsobeni hrozby, sniZeni zranitelnosti ¢i dopadu hrozby. Protiopatfeni maji za ukol
predchazet vzniku $kody nebo zmirnit néasledky vzniklé Skody. Protiopatfeni lze charakterizovat
efektivitou a ndklady. Efektivita vyjadfuje miru, kterou protiopatfeni snizi ucinek hrozby. Naklady na
protiopatfeni mohou byt ndklady na pofizeni, zavedeni a provoz protiopatfeni. Vhodné protiopatreni

jsou takova, kterd optimalizuji pomér Ucinnosti s co nejnizsimi moznymi naklady. [13]

Vyhodnocenim hodnoty aktiva, jeho zranitelnosti a Urovné hrozby lze ziskat Groven rizika. Ta

urcuje, jestli se subjekt bude rizikem zabyvat nebo ne.

Trendy v managementu rizik jsou vyrazné ovlivilovany vyvojem modernich technologii a
dynamikou rozvoje podnikani, existuje tak velké mnoZzstvi informacnich systému, které mohou slouzit

k hodnoceni rizik a jejich managementu.

3.2 KLASIFIKACE RIZIK

Klasifikace a kategorizace rizik je pomérné variabilni. Tridéni rizik je dlleZitou soudasti
managementu rizik a slouZi k ureni postupu k efektivnimu FeSeni obrany proti vzniku nezadoucich

situaci. Rizika se mohou tfidit podle velikosti, vlastnosti a jinych kritérii. [9]

Velikost rizika

Klasifikace velikosti rizik mlzZe byt realizovdno bud’ tfistupfiovym nebo pétistupriovym
systémem. V praxi pouZivanéjsim zplsobem je tfistupfiova klasifikace, kterd rozlisuje rizika mal3, stfedni
a velka. K zavéru o velikosti rizika se dojde souctem proménnych zévaZnosti a Cetnosti. Mala rizika jsou
takového charakteru, ktery neni pro podnik vyznamny, stfedni rizika pfedstavuji urcitou ztratu, s kterou

je v8ak moZné se vyrovnat, velka rizika znamenaji, Ze skoda ohroZuje samotné fungovani firmy.

Interni a externi rizika

Toto clenéni vychdzi z toho, zda se riziko vyskytuje uvnitf samotného podniku (internf riziko),

nebo se projevuje v okolnim prostiedi podniku (externi riziko).

Ovlivnitelna a neovlivnitelna rizika

Nékterd rizika mlZe podnik ovlivnit ¢i je omezit, jind nemUZe ovlivnit nezavisle na rozhodnutich

nebo vili podniku ¢i jedince.
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Predvidatelnd a nepredvidatelnd rizika

U predvidatelného rizika muiZe management podniku odhadnout, zda se riziko s urcitou
pravdépodobnosti vyskytne, a tak ho mUlZe predvidat. V pfipadé, Ze je riziko nepredvidatelné, neni

moZné urdit zavaZnost jeho projevu.

Hmotnd a nehmotnad rizika

Hmotné riziko je méfitelné, nehmotné rizika souvisi s dusevni ¢innosti nebo necinnosti a oznacuji

se jako psychologicka rizika. [16]
Skutecnad a spekulativni rizika

Skutecné riziko je vazano k negativni udélost, jejiZ vysledek je vZdy negativni. Spekulativni riziko

ma cileny zdmér, jehoZ motivaci je zisk z rizika a nelze pojistit.

Systematickd a nesystematicka rizika

Rizika ménici se v zavislosti na ekonomickém vyvoji ohroZujici vSechny subjekty jsou

systematickd. Pokud se vztahuji na konkrétni podnik, jsou nesystematicka.

Pojistitelnd a nepojistitelnd rizika

Néktera rizika |ze pojistit, jind nejsou pojistovacimi institucemi akceptovana

Rizika je také mozné tridit podle jejich vécného obsahu:

) Jrizika vyrobni vyplyvajici z moZnosti poruch ve vyrobnich postupech a zafizenich, vstupnich
materidlech, energiich a vyrobcich,

e rizika ekonomickd zaloZend na poruchdch v tocich a pfeméndch aktiv a pasiv podniku,

e rizika obchodni spocivajici v poruchdch zejména prodeje vyrobku a sluZeb, a také jejich ndkupu,

e rizika informacni uvaZujici poruchy v informachich souborech a operacich, rizika socialni tykajici
se anomdlnich situaci Zivota pracovnich kolektivii i jednotlivych pracovnikd,

e rizika technickd navazujici na moZnost poruch v inovacni cinnosti podniku,

e rizika logistickd pfedpokldadajici poruchy v dopraveé, skladovani, tiidéni ¢i baleni materidld, zboZi,

pripadné energii.” [9]

z

3.3 RIZENI RIZIK

Proces fizeni rizik sleduje aktivity, pfi kterych jsou za pouZiti preventivnich nebo korektivnich
zadsahl odvraceny udalosti a vlivy ohroZujici fiditelnost planovanych procesl nebo které by mohly vést

k jinym nezamyslenym vysledkim. [15]
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Rizeni rizik tak je procesem, kde se subjekty snazi o zamezeni plisobeni existujicich i budoucich
negativnich vlivd a navrhuji takova rfeseni, kterd mohou pomoci Ucinek neZzadoucich vlivl eliminovat a

také umoznuji plisobenim pozitivnich vlivl vyuZit pfileZitosti. [13]

Rizeni rizik je sloZeno z procest vztahujicich se ke stanoveni a analyze rizik projektu a ndsledném
zvoleni vhodnych reakci na moZna rizika. Tyto procesy mapuji neurcitosti projektu, identifikuji udalosti
s potencidlnim negativnim dopadem na cile projektu, kvantifikuji mozné Skody, urcuji limity ohroZeni,
definuji strategii, planuji pfipadna opatreni, nastavuji systémy monitoringu a kontroly a také udéluji
autoritu ke kontrole rizikovych situaci a obrany proti nim. Cilem fizeni rizik projektu je maximalizace

vysledkl pozitivnich udalosti a minimalizace nasledkd nepfiznivych udalosti. [11], [15]
Proces fizeni rizik se sklada z téchto krokd:

e  Komunikace a stanoveni kontextu,
e |dentifikace rizik,

e Analyza rizik,

e  Osetreni rizik,

e Rizenirizik,

e  Zavérené vyhodnoceni.

3.3.1 Komunikace a stanoveni kontextu managementu rizik

Cilem faze prvniho kroku procesu fizeni rizik je vymezeni a konkretizace cild projektu, vymezeni
propojenosti projektu s vnitfnim a vnéjsim prostredi, shromézdéni podkladd a informaci k projektu a
urceni aktérd projektu. [7] K zajisténi Uspésného Fizeni projektu je dllezité spravné planovani fizeni rizik
a vytvoreni planu postupu. Je tfeba urcit Uroven rizikovosti projektu. Plan postupu Fizeni rizik definuje
postup pfi vybéru strategie, metodiky a postupd, které budou aplikovany v prabéhu projektu za Ucelem

odvréceni nebo sniZeni hrozby rizik. [15]

Konecnym vystupem prvni faze je plan managementu rizik, ktery obsahuje popis cild projektu,

postupl management riziku, definuje role a zodpovédnost a také odhad néakladd. [7]

Od zacétku je velice duleZitd komunikace a konzultace, ktera probihéd po celou dobu procesu a
jejim cilem je zabranit tomu, Ze nedojde k identifikaci nékterych dlleZitych rizik a zajistit spravné

vyhodnoceni rizik.

3.3.2 Identifikace rizik

Faze Identifikace rizik obsahuje identifikaci, kategorizaci a také dokumentaci rizik ovliviujicich

projekt. Cilem je najit soubor faktorl, které mohou negativné ovlivnit proces dosahovani cill projektu.
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Identifikace téchto rizik Ize provadét na pocatku procesu a poté v samotném pribéhu realizace projektu,

mohou se totiZ vyskytnout nova rizika. [4], [15]

Vstupni Udaje identifikace je pldn managementu rizik, pak také veskeré dostupné informace o
projektu a znalosti aktér(l z pfedchozich projektd. Cim vét$i mnoZstvi informaci a znalostni je k dispozici,

tim kvalitnéjsi bude soubor identifikovanych rizik. [4]

Existuje mnoZstvi metod slouzZicich k identifikaci rizik projektu, patfi sem napfiklad
brainstorming, strukturované rozhovory, analyza SWOT, metoda Delphi, diskuse s experty, skupinové
diskuse, dotazniky, checklisty, analyza kofenovych pficin, diagramy — analyza pficin a ddsledkd a dalsi.

[41 [7]
3.3.3 Analyza rizik

Treti fazi je analyza rizik, kterd definuje, jak mohou identifikovana rizika ovlivnit cile projektu a
také vyhodnocuje moZnosti jejich daldiho osetfeni. V této fazi miZzeme aplikovat Paretovo pravidlo 80:20,

které fika, Ze 80 % negativnich situaci je zplsobeno 20 % rizik. [7]

Analyza rizik je zdkladem procesu fizeni rizik. Je to proces definovani hrozeb, pravdépodobnosti
jejich plsobeni a dopadu tohoto pulsobeni na aktiva. Jde o urceni rizik a jejich zavaznosti. Samotné
projekty jsou predmétem analyzy rizik, cilem je minimalizace moZnych negativnich dopadd a snaha

vyhnout se ztratam. [13]

Zakladem analyzy rizika je pokladéani otdzek a zjisténi, jaké nepfiznivé situace mohou nastat,
s jakou pravdépodobnosti se mohou vyskytnout a jaké z nich mohou plynout nasledky. DuleZité je pfi
analyze rizik fesit nékolik rizik soucasné a nezamérovat se pouze na jedno, je tak tfeba vymezit vztahy a

souvislosti mezi jednotlivymi riziky.

Postup analyzy rizik se odviji od charakteru projektu, jeho vyznamu pro podnik, rizikovosti a
mnoZstvi identifikovanych rizik. Za rizikové projekty jsou povaZovany ty, které maji pocet rizik 50-100.

Méné rizikovych projekty maji pocet rizik mensi nez 10 coZ postup analyzy rizik vyrazné usnadnuje. [7]

Vhodné metody pro analyzu rizik jsou: simulace Monte Carlo, diagramy vlivll, hodnoceni matice

pravdépodobnosti/dopadu, analyza scénard, FTA, FMEA, mapa rizik, metoda RIPRAN, a dalsi. [7]

Cilem faze analyzy rizik je porozuméni riziklm, pficinam jejich vzniku a plsobeni na projekt.
Rizika Ize kvantifikovat dvéma zplsoby, prvnim jsou analytické odhady pomoci matematicko-
statistickych metod a pravdépodobnostni analyzy a druhym empirické odhady zaloZené na
zkusenostech. Empirickych odhadt se vyuZiva v pfipadé, kdy neni mozné veli¢iny zméfit s dostatecnou
presnosti a jejich velikost musi byt uréena odhadem na zakladé zkusenosti. Pro vyjadreni velikosti rizika

se pouZivaji vyrazy ,riziko malé, stfedni nebo velké”, pfipadné vyjadreni na stupnici 1 az 10. [7], [13]
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3.3.4 Osetfeni rizik

Ve fazi oSetreni rizik se pfipravuje strategie oSetfeni rizik projektu a akce potrebné k jejich
realizaci. Hrozby se budou vyluc¢ovat nebo zmensovat a pfileZitosti posilfovat. Cilem o3etfeni rizik je
nalézt a vyhodnotit moZné strategie oSetreni rizik a rozhodnuti, zda jsou navrhované osetreni dostate¢né

a zda je mozZné v projektu pokracovat. [7]

Naplni osetfeni rizik je zejména zvazovani viech rizik projektu, volba vhodné strategie a pfiprava
proti rizikovych opatfeni. Mezi strategie sniZovani rizik patfi oslabeni pficin vzniku rizika, sniZovani

negativnich dopadd rizik a transfer rizika. [7]
Vystupy faze oSetfeni rizik:
e  plan odetfeni rizik,
e  provedeni preventivnich akci,

e upfesnéni planu projektu.

Hlavnim vystupem je plén oSetfeni rizik. Ve fazi oSetfeni rizik jsou navrZeny plany oSetfeni rizik
pro identifikovana rizika a je zde rozhodnuto, zda se v projektu bude pokracovat. Dopad nepfiznivych
udalosti na projekt bude také zaviset na tom, jak kvalitné a rychle firma zareaguje na aktudlni rizikovou

situaci. [4], [7]
3.3.5 Rizeni rizik

V této fazi je tfeba se vénovat zejména prabéznému monitoringu a fizeni rizik v samotné realizaci
projektu. Je tak tfeba zajistit, aby nepfiznivé duisledky rizik neméli vétsi vliv, neZ se kterym se pocitalo a

aby doslo ke zdadrnému dokonéeni projektu a viech cild. [7]
Faze fizeni rizik obsahuje tyto kroky:

e Monitoring, kontrola a fizeni rizik,

e  Kontrola prabéhu realizace projektu a hledani novych rizik,
e Nastaveni procest k osetreni rizik,

e Redeni krizi a ne¢ekanych problémd,

e  Prezkoumavani rizika. [7]

Vramdi fizeni rizik je tfeba zvolit nejvhodnéjsi postupu pro zvladdani rizika. Jeho Uspésné

zvladnuti spociva ve sniZeni pravdépodobnosti jeho vyskytu nebo sniZeni jeho dopadu.

MoZnosti pro zvladani rizika jsou: vyvarovani se riziku, akceptace rizika, redukce rizika a snizeni

dopadu rizika (napf. pojisténi).
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V této fazi je projekt ukoncen a predan k uzivani. Poté dochazi k opakovani predeslych fazi,

aktualizaci a dal$imu zlepSovani proces(. [7]

3.3.6 Zavérecné vyhodnoceni

Poté, co je projekt ukoncen a predan je potfeba vyhodnotit vysledky. Cilem této zavérecné faze

je ziskat zkusenosti, znalosti a ponauceni, kterd bude mozné pouZit pfi realizaci dalSich projektd. [7]

Vyznam takzvané znalosti baze managementu rizik je ten, Ze jsou v dostupné formé ukladany
veskeré dulezité znalosti i zkuSenosti ziskané v prabéhu projektu. Diky tomu je mozné se v budoucnu
vyvarovat chybdm a omyldm z minulych projektl. Znalostni baze obsahuje metodiku a informace o
moznych rizicich. DlleZita je pfehlednost a sloZitost. Je mozné vyuzit modernich technologii k tvorbé

téchto znalostnich bazi, které jsou pak snadno pouZzitelné a pfenositelné.

3.4 METODY RIZENI RIZIK

Metody fizeni rizik jsou v praxi pouzivény k fizeni a tvorbé podklad( rozhodovacich procesd.
Pracovni postupy tak musi byt v souladu s poZadavky, které zarucuji kvalifikované rozhodovani a fizeni,

které na zakladé soucasnych znalosti zajistuje ochranu, bezpecnost a rozvoj subjektu. [10], [16]

Hodnoceni rizik je moZné provadét pouze na zdkladé datovych soubord o dané udalosti, které
obsahuji konkrétni, pravdivé a ovérené tdaje a u kterych je definovany prostor a casovy interval. Je tak
tfeba pouZivat otestovany soubor kritérii, ktery miZe zarulit objektivitu, nezéavislost a nezaujatost
hodnoceni. Ve vétSiné pfipadl jsou problémy velice komplexni a obsahuji velké mnoZstvi nejistot Ci

neurcitosti, a proto je potreba vyuZit vicekriterialni expertni metody. [10]

Existuje mnoho metod, které vedou ke sniZeni rizika. PokaZzdé je tfeba urdit cil sniZeni rizika a na
zakladé toho vybrat zplsob jeho dosaZeni. Analyza rizik je kontrolni metoda, diky niZ jsou rizika véas
rozpoznavana, vyhledavéana, identifikovdna a nasledné vyhodnocovana. K Uspésnému zvladdnuti

stanovenych cill vyuZiva analyza rizik téchto dilcich krokd:

e rozbor vzdjemnych vztah(, kontextu a souvislosti procesd spojenych s ¢innosti, operacemi nebo
programy daného podniku,

e vytvoreni zakladniho souboru potencidlnich rizik v procesech, ¢innostech, operacich, projektech
nebo programech na bazi identifikace rizik spolu s vyhotovenim zakladniho ndzoru o moznosti
a pravdépodobnosti realizace rizik,

e vybér souboru rizik, kterd jsou dUlleZita z hlediska vedeni podniku,

e urceni stupné vyznamnosti rizik tymem respondentl na bazi méreni rizikovych faktor,

e sestaveni pofadi rizik, podle uréeného stupné vyznamnosti pro stanoveni priorit rizik.
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Déle existuji dvé hlavni kategorie postup( pfi provadéni analyzy rizik, kvalitativni a kvantitativni.

3.4.1 Kvantitativni metody

Jsou zaloZeny na matematickém vypoctu rizika z frekvence vyskytu hrozby a jejiho dopadu. Tyto
metody pouZivaji Ciselné hodnoceni pfi ocenéni dopadu dané udalosti i v pfipadé pravdépodobnosti
vzniku udélosti. Metoda kvantitativni je ndrocnéjsi jak na Cas, tak na zdroje potfebné k jeji realizaci. Hlavni
vyhodou této metody je to, Ze své hodnoceni udéava ve financnich terminech. Hodnotu aktiva je potieba
vyjadfit v penézich, protozZe nasledné umoznuje jednodussi rozhodovani pfi vybéru vhodnych opatreni

ke zvladnuti rizika. [13]

3.4.2 Kvalitativni metody

Tyto metody jsou postaveny na popisu pravdépodobnosti, Ze dand udalost nastane a na
zadvaznosti potencialniho dopadu. Rizika jsou pfi této metodé vyjadiena v urlitém rozsahu. Dana Uroveri
rizika je obvykle uréovédna jen kvalifikovanym odhadem. Metoda kvalitativni se Casto vyuzZiva pro
upfesnéni postupu pfi detailni analyze rizik a také pfi nedostateéné kvalité nebo kvantité ziskanych
Ciselnych udajl. Je oproti kvantitativni metodé méné narocna a nevyzaduje tolik zdroji ani casu. Velkym
minusem je horsi kontrola ndkladd z ddvodu, Ze tato metoda nestanovuje presné castky. Proto se nedé

odhadnout a porovnat vySe skody oproti celkovym nakladlim na opatreni. [13]
3.4.3 Priklady metod

Rozhovor

Jednou z metod ziskévani potfebnych dat je rozhovor, zastupce kvalitativniho vyzkumu, jehoZ
vysledky nejsou na rozdil od kvantitativniho vyzkumu zaloZeny na statistickych metodach. Rozeznadvame
nékolik typd rozhovord (strukturovany rozhovor s otevienymi otazkami, rozhovor pomoci navodu,
neformalni rozhovor, narativni rozhovor). Jejich volba pak zavisi na konkrétni situaci a pfednostech nebo

slabinach zvolené techniky. [5]

Obecné existuje 6 druhll dotaz(l uZivanych v rdmci rozhovoru a velmi zaleZi na zpUsobu jejich
fazeni. Rozhovor je obvykle zahajovan dotazy k bezproblémovym skute¢nostem, nasledné se tazatel
snaZi ziskat informace o néazorech, zkusenostech. Tuto fazi, v niZ dochazi ke vzniku urcité vzéjemné

dlvéry, nasleduji dotazy zamérené na dovednosti a znalosti. [5]

Metoda ucelovych interview (Delphi)

Metoda spociva v fizeném kontaktu mezi experty v rdmci hodnotici skupiny a predstaviteli

hodnoceného subjektu. PouZiva souboru otazek, diskutovanych na Ucelovych pohovorech. Respondenti
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nepfichazeji vzdjemné do styku a tim je zaruceno vzajemné neovliviiovani. Metoda ziskava komplexni

nahled na dany problém sloucenim nézor( jednotlivych zicastnénych.

Pozorovdni

Podstatou pozorovani je snaha o zjisténi skutecnosti, o zjisténi toho, jak se, co déje. Mezi
pozorovanim a rozhovorem existuje urcitd spojitost, nebot” prostfednictvim pozorovani Ize potvrdit,
pfipadné vyvrétit, vysledky rozhovoru. Pozorovani, jako nastroj provadéni kvalitativniho vyzkumu, se déli

na:

e  Skryté nebo oteviené

e  ZUcastnéné nebo nezucastnéné (dle miry s jako se pozorovatel podili na déni)

e  Strukturované nebo nestrukturované (dle toho, zda je provéddéno na zakladé predem
pfipraveného podkladu)

e  Sebe samého nebo jiného Ucastnika
Samotny pozorovatel m{Ze zastavat pfipadné v pridbéhu rozhovoru i ménit nékolik rdznych roli:

e Uplny Gcastnik (¢lenové skupiny nejsou informovani o totoZnosti pozorovatele, ktery se zapoji
do ¢innosti skupiny)

e Ucastnik jako pozorovatel (¢lenové skupiny jsou informovani o totoZnosti pozorovatele)

e  Pozorovatel jako Ucastnik (nepodili se na déni ve skupiné, provadi pozorovani)

e Uplny pozorovatel (Gcastnici nevédi, Ze jsou pozorovani)
Mapa rizik

Jednou z nejbéznéjsich metod analyzy rizik je jejich hodnoceni pomoci grafického znazornéni
relativniho postaveni a vyznamnosti rizika neboli znazornéni polohy rizika v soufadnicich
.pravdépodobnosti” a ,dopadu rizika“. Tim se vytvofi mapa rizik. Tento nastroj poskytuje informace o

tom, jaké priority v rdmci Fizeni rizik zvolit. UmoZfuje tak preventivné plsobit proti rizikdm. [13]
Check List

Kontrolni seznam, ktery obsahuje zadkladni soubor potencialnich rizik a je zaloZen na jejich
metodické kontrole. Obsahuje pfehled nejzasadnéjsich rizikovych faktord plsobicich na subjekt a sniZuje

nebezpedi pfipadného opomenuti nékterych rizik.
What - if

Analyza toho, co se stane v pfipadé, Ze nastane krizova situace. Tato metoda hledd mozné

dopady danych provoznich situaci. Jednd se o formu brainstormingu, kde skupina expertl
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obeznédmenych s procesem pokladdé otazky a vyslovuje Uvahy o moznych negativnich situacich a jejich

dusledcich.

Analyza selhdni a jejich dopadii (FMEA)

FMEA je anglickd zkratka slov Failure Mode and Effects Analysis, coZ v Cestiné znaci analyzu
mozZnych vad a jejich disledkd. Metoda FMEA je systematicky soubor cinnosti uskutecnény jesté pred
realizaci, ktery ma za cil odhalovat, analyzovat a vyhodnotit moznosti vzniku poruch vyrobku &i procesu,

a pro nasledné pficiny navrhnout mozna opatfeni, ktera by sniZila ¢i zamezila vyskytu danych zavad. [2]

Rizikovad a operacni analyza (HAZOP)

HAZOP je analyza nebezpelnosti a provozuschopnosti zaloZzend na pravdépodobnostnim
hodnoceni ohroZeni a z nich plynoucich rizik. Jedna se o rozsifeni metody FMEA a zahrnuje i nasledky
nebezpecnych stavl. Cilem je analyza scénafl mozZného rizika. Expertni skupina pracuje formou
brainstormingu, kde posuzuji rizika a provozni schopnosti systému. Sméfuje k vytvoreni doporuceni pro

zlepseni procesd.

Analyza stromu poruch (FTA)

Postup zaloZeny na systematické zpétné analyze souboru probéhlych udalosti vedoucich

k nezddoudi situaci. Jedna se o kombinaci kvalitativni a kvantitativni analyzy.

Analyza stromu uddlosti (ETA)

Postup sledujici pribéh procesu, ktery zacind nalezenym pfipadem a hleda jednotlivé sekvence

udalosti. ETA je graficko-statistickou metodou.

Bezpecnostni kontrola

Postup hledajici rizikové situace, ktery obsahuje névrhy opatreni ke zvySeni bezpecnosti. Jedna
se o postup hledani potencionédlniho problému, ktery se mlzZe v daném systému objevit. PouzZiva se

kombinace pfipraveného seznamu otézek a matice pro hodnoceni moznych rizik.

Predbéznd analyza nebezpeci (PHA)

Metoda vyhledavani nebezpelnych stavli a nouzovych situaci, jejich pficin a dopadd a nasledna
kategorizace podle stanovenych kritérii. Jedna se o soubor rGznych technik, které jsou vhodné pro

posouzeni rizika v rdznych situacich.
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Kvantitativni posuzovani rizika

Komplexni postup pro predpovidani odhadu cetnosti nehod a jejich dopadl v procesech.
Analyza kvantitativnich rizik procesu doplriuje kvalitativni metody hodnoceni rizik ¢iselnymi hodnotami.

Metoda potfebuje mnoho dat a také vypocetni vykon.

Relativni klasifikace (RR)

Relativni klasifikace se pouZiva ke srovnani navrhli implementace procesu. Porovnava vlastnosti
nékolika procesd umoZniuje urcit, zda tyto procesy znamenaji nebezpedi. Je zaloZena na &iselnych

srovnanich, kterd znamenaji relativni Uroveri vyznamnosti zdroje rizika.

vrve

Analyza pfi¢in a dopadii (CCA)

Je porovnanim analyzy FTA a ETA. Cilem CCA je odhaleni pFic¢in a moZnych dopadl nezddoucich

udalost.

3.5 NASTROJE PRO SNIZOVANI RIZIKA

S mnoZstvim rizik se méni i nastroje k jejich sniZovani, jichz je celéd fada. Nékteré druhy rizik je
moZné pfesunout nebo zadrZet. V jinych situacich je viak vhodnéjsi se rizikdm UplIné vyhnout nebo riziko
co nejvice minimalizovat. Zasadni otdzkou v managementu rizik je zpUsob, jakym se s rizikem vyporadat.
Jestli je vhodnéjsi retence rizika nebo jeho transfer, vyhnuti se riziku ¢i jeho redukce. Volba spravného
nastroje musi byt pfedné ekonomicky nejvyhodnéjSim a nejjednodussim reSenim spolecné s co nejvyssi
mirou moZnosti eliminace. Riziko je nejvhodnéjsi tfidit podle pravdépodobnosti a tvrdosti. Tvrdosti je

nazyvana nepfiznivé ztrata a jeji dopad. [13]

Pravdépodobnost je zaloZena na moZnosti vyskytu nepfiznivé situace. Zminéné charakteristiky
rizika Ize vyuZivat v rdmci analyzy konkrétniho rizika, tak i v rémci celého managementu rizik a strategie

fizeni rizik. V nésledujici tabulce jsou zaznamenany kombinace téchto charakteristik.

Tab. ¢ 1 - Doporucené metody pro obecné feseni problému rizika [13] [vlastni]

Vysoka pravdépodobnost Nizka pravdépodobnost
Vysoka tvrdost Redukce, vyhnuti se riziku Pojisténi
Nizka tvrdost Retence, redukce Retence

Pokud m3 riziko vysokou tvrdost, neni redlnd moZnost retence. V pfipadé, kdy hrozi vysoka
pravdépodobnost ztrat, vznikaji také zvysené naklady na pojisténi. Z toho plyne, Ze rizika s vysokou

tvrdosti a pravdépodobnosti, je nejlepsi fesit vyhnutim se riziku a nejvy$si moznou redukci. Redukce
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rizika je moZna jen v pfipadé, pokud je moZné redukovat tvrdost i pravdépodobnost na pfijatelnou
Uroven. V opacnych pfipadech je nejlepsi variantou vyhnout se riziku. U rizik, kterd mohou s vysokou
pravdépodobnosti zpUsobit ztratu, pficemz ale vykazuji nizkou tvrdost, je mozZné pouZit redukci a retenci.
Vyhoda retence spociva ve vysoké pravdépodobnosti malych ztrat spocivajicich ve vysokych nédkladech
na transfer rizika. Retence je nejvhodnéjsi v pfipadé, kdy riziko vykazuje nizkou pravdépodobnost i

nizkou tvrdost.

Vyznamnou silou pfi rozhodovani o sniZovéani dopadu rizik jsou také naklady. ,Do opatfeni na
sniZeni ¢i odstranéni rizika je vhodné investovat pouze tolik, aby ndklady byly imeérné potencidlni vysi

hrozici skody”. [13]

P72

Ofenzivni Fizeni organizace

Jedna se o zpUsob obrany pred riziky formou prevence. Vyznacuje se volbou spravné rozvojové
strategie a také rozvojem silnych strdnek. To umoZriuje pruzné reagovat na zmény ve vnitinim i vnéjsim

prostfedi. Ofenzivni fizeni je charakteristické povahou:

e ,akceschopnosti firmy — spojit zaméstnance s vnitini aktivitou, ktefi jsou ochotni nasadit vlastni sily
v zdjmu firmy;

e marketingovou orientaci Fizeni— mit blizko k zékaznikovi, zékaznik je na prvnim, druhém, tretim
misté;

e jednoduchou organizacni strukturou— mdlo pocetnd administrativa, orientace na profesni mista
se samostatnou tvofivou aktivitou;

e odbornou Cistotou — nepoustét se undhlené do neznamych oblasti, Fidit se heslem ,sevce, dr? se
svého kopyta“;

e lidmi, ktefi jsou nejduleZitéjsim aktivem firmy — neformadlni komunikace se zameéstnanci firmy, tlak

na jejich vzdélavani, na jejich kvalifikaci.” [13]
Retence rizik

Retence znamena také podstoupeni rizika a jedna se o nejbéznéji vyuZivanou metodu sniZzovani
rizik. Retenci mdzeme rozdélit na védomou a nevédomou. K védomé retenci rizika dochazi v pfipadé jeli
riziko rozpoznano a nedojde k uplatnéni jiného nastroje proti riziku, jako je transfer nebo redukce rizika.
Pokud riziko neni rozpoznano, dochazi k jeho nevédomému zadrZeni, ¢imzZ se zadrzuji i dasledky
moZnych ztrat a $kod. Retendi rizik mdzeme také rozdélit na dobrovolnou a nedobrovolnou. Dobrovolna
retence rizika je charakteristickd rozpoznanim existence rizika a souhlasem s prevzetim redlné ztraty a
Skody, kterou obsahuje. Dobrovolné retence rizika je akceptovéno v pfipadech, kdy neexistuje vhodnéjsi
varianta reseni. Nedobrovolna retence rizik je charakteristickd tim, Ze rizika jsou nevédomé zadrZovéna

a také tim, Ze riziko neni mozné redukovat, transferovat ani se mu nelze vyhnout. [13]
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Redukce rizik

Metoda redukce se da pouZzit pro zmens3eni &i odstranéni pficiny vzniku rizika a také pro sniZeni
nepfiznivého dusledku rizika. V prvni skupiné jsou metody s cilem pUsobit tak, aby doslo k eliminaci ¢i
redukci rizikovych situaci. U metod sniZeni disledku se nelze nepfiznivym situacim vyhnout a patfi sem
zejména kompenzace a pojisténi. [13]

Transfer rizik

Tato metoda je charakteristickd defenzivnim pfistupem k riziku. Transfer znamena pfesun rizika
na jiné subjekty. [13]

Diverzifikace rizik

Metoda, kterd sniZuje nepfiznivy dlsledek rizika. Vyuziva sSirokych moznosti produktd, jedna se

rozloZeni rizika do vice procesu ¢i produktt. [13]
Sdileni rizika

SniZzuje dopad rizika prerozdélovanim jeho asti mezi vice Gcastnikd. Sdileni je urcitd forma
kooperace mezi obchodnimi partnery. [13]
Pojisténi

Historicky nejstarsi metoda prenosu rizika na jiné subjekty. Pojisténi je z hlediska rizik definovano
jako sména rizika velké ztradty nebo $kody za jistotu malé pravidelné ztraty, kterym je poplatek za
pojistné. Negativni dlsledek rizika, které vzniklo z nepfiznivé situace je pfenesen na pojistovnu, kterd
castecné i Uplné kryje pojisténému vzniklé Skody. [13]
Vyhybani se rizikim

V praxi neni tato metoda pfilis vyuzivana. KaZda ginnost je totiZ spojena s riziky a v pfipadé, Ze

by se vyuZivalo vyhybani se rizikdim ve velkém mnoZstvi, doslo by k vyraznému omezeni aktivit a

nemoZnosti vyuZit pfileZitosti. [13]

Ziskavadni dodatecnych informaci

vvvvvv

jde zabranit chybnému vybéru nebo rozhodnuti, které by mohlo zvysit riziko ztrat, Skod, a jinych

negativnich udalosti. [13]

Vytvdreni rezerv

Aktiva uréend pro mimoradné situace jsou rezervy. Subjekty tvofi jak financni, tak i materidlové

rezervy. [13]
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Prognostické metody

Metody, které predvidaji a vytvafeji rlzné scéndrfe mozného vyvoje jeho charakteristiku, v
pfipadé vzniku rizika. Smyslem tvorby progndz je zejména sniZovani neurcitosti o dalSim vyvaoji. Existuje
mnoho mozZnosti, jak zprostfedkovat posouzeni alternativnich moznosti vyvoje organizace v harmonii s

budoucimi podminkami a vyhodnocenim moznych budoucich disledkd soucasnych rozhodnuti. [13]

3.6 RIiZENIi PROJEKTU A CYKLY IT PROJEKTU

.Projektové fizeni je urcité krdtkodobé vynaloZené usili doprovdzené aplikaci znalosti a metod,
JjehoZ ucelem je pfeména materidlnich a nemateridlnich zdroji na soubor predmeétd, sluZzeb nebo jejich

kombinace tak, aby bylo dosaZeno vytycenych cili.” [15]
Projektové fizeni zahrnuje:

e fizeni integrace (pldnovdni, operativni fizeni, vedeni),
e  fizeni zmén (strategie, cile, ...),

e  [izeni casu,

e  fizeni ndkladd,

e fizeni jakosti projektu,

e [izeni lidskych zdroja,

e  fizeni komunikace v projektu,

e [izeni projektovych rizik,

e [fizeni obstaravani a smluvnich vztahd." [3]

Naprostd vétSina vSech projektd prochdzi Zivotnim cyklem, ktery se lisi dle velikosti a
komplexnosti daného projektu. IT projektem se pak rozumi takovy projekt, ktery ,zahrnuje pouZiti

hardwaru, softwaru a/nebo siti k tomu, aby byl vytvorfen néjaky produkt, sluzba i vystup” [12]
Pro IT projekty se da obecné definovat tento Zivotni cyklus:

e  Proveditelnost — definice, Casové a financni naklady, akceptacni kritéria, vyhody
e  Ohodnoceni — definice pozadavkd, kritéria, procesy

e  Funkce — funkéni a operacni pozadavky

e  Autorizace - schvéleni, povoleni, nastaveni proces(

e Navrh - detailni ndvrh, integrace systému, dokumentace

e Implementace - integrace a pocatecni testovani, instalace, trénink

e  Spusténi — migrace dat, nastaveni podpory, predani

Béhem celého Zivotniho cyklu projektu probiha testovani a rozhodovani o vhodnosti projektu je

prezkoumavano. Jednotlivé faze Zivotniho cyklu vytvafi vhodné milniky pro reporty ohledné pokroku
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nejvyssimu vedeni, které miZe rozhodnout o zruseni nebo poskytne projektu dalsi financovani. V

nékterych pfipadech se jednotlivé faze prekryvaji. [8]

Jak slovo cyklus naznaduje, jednotlivé faze mohou byt upraveny z hlediska obsahu, naklad( a

doby trvani, v zavislosti na prlibéZznych informacich a rozhodnutich vedeni.

Projekty jsou ve své podstaté dynamické, jsou tvoreny nejen za Ucelem zmény, ale sami jsou

také pfedmétem zmén. [8]
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4 FORMULACE PROBLEMU A STANOVENI CILU

Kazda spolecnost se snaZi co nejlépe optimalizovat svoje interni procesy tak, aby dosahovala co
nejvyssi efektivity a minimalizovala rizika. Pocitace se od jejich zavedeni staly esencidlni soucasti témér
kaZdé prace v kanceléfi nebo z domova. Bez nich si nelze v soucasné dobé predstavit téméf zadnou

lidskou ¢innost.

Automatizace jako takovéd je pfirozenym vyvoje v mnoha ohledech lidské cinnosti. Prvni vina
automatizace probihala v manudlnich oborech, vysledkem pak byla vyrazné rychlejsi produkce, snizeni

chyb ve vyrobé a efektivnéjsi alokace zdrojl, zejména téch lidskych.

Soucasna vina automatizace je spojend s modernimi technologiemi. Jako prvni se objevily rdzné
Ucetni systémy, které vyrazné pomahaji automatizovat slozité financni Ukony. Diky viné digitalizace a
moZnostem, které pfineslo rozsifeni vysokorychlostniho internetu, se otevird prostor pro automatizaci

vvvvvv

dokumentd.

V podstaté kazdéa spolecnost tvofi smlouvy a dokumenty. At" uZ pro svoje interni potreby, tak
pro potifeby komunikace se svym okolim. Naprosta vétsina téchto smluv a dokumentd je tvorfena
manudlné, pomoci technologii, které jsou viceméné pouhymi textovymi editory. V pfipadé, kdy je téchto
dokument( generované urcité mnoZstvi, obsahuji repetitivni zmény a stéle se v nich dokola méni to
stejné, zacina tato manudlni ¢innost byt silné neefektivni. V podstaté pak kvalifikovany jedinec, jehoz
znalosti a schopnosti mohou spoleénosti pfinést vyraznou pfidanou hodnotu, tvofi velkou ¢ast svého
pracovniho ¢asu néco, co nevyZaduje témér Zadnou schopnost, kromé aplikovani své znalosti problému
na stale se opakujici pfipady a dochazi tak k tendencni tvorbé témér totozného vystupu, na jehoz tvorbu

je alokovdno pomérné vyznamné mnoZzstvi lidskych zdrojd.

Automatizace dokumentd mé za Ukol zaznamenat znalosti potfebné k tvorbé dokumentl a
formou vytvoreni logickych vazeb umoznit tvorbu dokumentl z automatizovanych vzord, které v sobé
nesou veskeré potfebné navaznosti. DokaZou tak dle aktudlni potfeby vytvofit pro dany pfipad
kompletni dokument ¢i celou dokumentaci, bez nutnosti znalosti souvislosti, kopirovéani stale toho

stejného na rdzna mista dokumentd, s moZnosti automatizovanych vypoctd a dalsich pokrocilych funkci.

Diky tomuto pfenosu ,Know-how” jsou pak dokumenty tvoreny vyrazné efektivnéji a pfi
sprdvném nastaveni celého informacniho systému, jeho? je automatizace dokument( soucasti, také
umoznuji tuto tvorbu delegovat na vice osob, které dokumenty mohou tvofit bez nutnosti znalosti

celého kontextu jejich tvorby.
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V oblasti fizeni rizik a jejich minimalizace se samoziejmé jedna o vyznamny nastroj, jelikoz chyby
pfi vzniku smluv mohou byt pro spolecnost a7z fatéalni. V praci se budou analyzovat jednotlivé oblasti,

kde automatizace dokumentt pfindsi minimalizaci rizik spojenych s tvorbou dokumentd.

Cilem této prace je analyzovat proces zavedeni automatizace ve tfech spolecnostech, cely proces
vyhodnotit z pohledu fizeni rizik a dale z néj vytvofit obecné pfedpoklady a metodiku pro fizeni rizik pfi
zavadéni expertnich systémU na automatizaci dokumentd v praxi, a to od identifikace samotné potreby,

pfes implementaci systému aZ po jeho samotnou adopci.

V soucasné dobé je trend digitalizace spolecnosti na vzestupu, prace se tak bude zabyvat i
dal$imi moZznymi aspekty, které mohou systémy pro automatizaci dokumentd, zejména ve spojeni

s jejich dalSimi pokrocilymi funkcemi, spolecnostem pfinést.
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5  POUZITE METODY

V praci budou nejdfive popséna rizika ve vybranych spole¢nostech spojend s tvorbou
dokument( pred zavedenim automatizace dokument(. Budou zde také popsany dlvody, které vedly
k rozhodnuti zavést systém pro automatizaci tvorby dokumentl a také ocekdvané cile této

implementace.

Pomoci metody FMEA se ohodnoti jednotliva rizika spojend s tvorbou dokumentl a navrhnuté

opatreni budou predstavovat zavedeni automatizace.

Metoda FMEA mad dvé faze: [16]

e Verbdlni fdze — zabyva se identifikaci moZného vzniku poruch, moznych zpisobl poruch a
nasledkl téchto poruch.
e Numerickd bdze — zabyvéa se tfemi parametry odhadu rizik projektu s vyuZitim indexu RPN.

Indexem RPN se rozumi rizikové &islo, které urcuje miru rizika a zohlednuje: [17]

- vyznam poruchy (zdvaZnost),
—  pravdépodobnost vyskytu (Cetnost vyskytu poruchy),

-  pravdépodobnost, 7e porucha nebude odhalena (zjistitelnost poruchy).

PouZiti metody FMEA [6]:
e  Pfi odhalovani a vyhodnoceni moznych zavad (poruchovost):

— v soustavach (technickych, technologickych atd.),
— v procesech (navrhovych, vyrobnich, likvidacnich atd.),

— v produktech (letadla, automobily, obrébéci stroje atd.).

e  Vizeni jakosti a v analyze rizik — vyhledavani a ohodnoceni moznych vad vyrobkd, procest a
rizik.

e Vanalyzerizik.
Postup metody FMEA: [14], [16]

1. Rozdéleni analyzovaného procesu ¢i produktu na dilci faze,
urceni moznych vad a jejich projev,

urceni predpokladanych duisledkd vad,

urceni predpokladdanych pficin vad,

urceni kontrolniho opatfeni,

o ok~ wN

urceni koeficientd, kde se oceni kazda vada nezdvisle ze tfi pohled(:

a. nejprve podle zavaZnosti vady se pridéli koeficient od 1 do 10, kde 10 je nejhorsi mozny,
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b. nasledné podle vyskytu pridélime koeficient od 1 do 10, kde 10 je nejhorsi mozny,
c. poté pridélime koeficienty 1-10 podle odhaleni vady, kde 10 je nejhorsi mozny stav,
7. nasledné viechny koeficienty se vynasobi a dostane se RPN ¢&islo, které udéva miru rizika daného
problému,
8. po vyhodnoceni RPN se vytvoli mozna opatfeni s cilem minimalizovani moZnosti jejich vyskytu,
9. poté dojde k prehodnoceni poloZek u jednotlivych vad pomoci koeficientd s ohledem na nové

opatreni.

Veskerd data byla ziskdna analyzou samotnych implementaci systému Legito ve vybranych
spolecnostech. Autor se podilel na zavedeni popsanych zmén a detailné veskeré vystupy konzultoval
s vysokym managementem danych spolecnosti. Jednalo se o fizené rozhovory s cilem prfesné pochopit
motivaci a cile pro zavedeni systému automatizaci a aplikovat jej mimo jiné v oboru fizeni rizik. Také bylo

provadéno pribézné pozorovani a vyhodnocovani zavadénych procest a jejich optimalizace.

Déle budou identifikovana rizika spojena se samotnou implementaci feSeni a budou navrhnuta
opatreni, kterd povedou k minimalizaci téchto rizik. Analyza bude vychazet ze skuteénych udalosti, které
v procesu nastaly. V dalsi Casti se prace bude vénovat procesu nasazeni systému a jeho adopce
koncovymi uZivateli. Tyto informace pak budou podkladem pro vytvorfeni doporuceni &asti popisujici

obecny proces zavadéni systému pro automatizaci.

Déle bude vyhodnocen vliv na minimalizaci rizik ve vybranych podnicich s pfesahem do obecné
roviny, kde bude diskutovan pfinos tohoto feseni a mozny budouci vyvoj s ohledem na soucasnou situaci

a trendy.
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6  RIZIKA PRI TVORBE DOKUMENTU

V této casti budou popsana rizika ve vybranych spolecnostech spojena s tvorbou dokumentu
pfed zavedenim automatizace dokumentl a stim spojend motivace pro zavedeni systému Legito a
ocekavané cile této automatizace. Dale bude pomoci metody FMEA vyjadiena minimalizace rizik v téchto

procesech zavedenim jednotlivych opatfeni, kterd jsou soudasti systému pro automatizaci dokumentd.

6.1 AUDITNi ODDELENI

Spole¢nost ma v Praze centrélu pro operace v rémci CEE a okolnich zemich, celkem se jednd o
29 zemi. V rdmci auditniho oddéleni firma tvofi velké mnoZstvi vnitropodnikovych dokumentl a zprav
pro své klienty. Tyto dokumenty obsahuji velké mnoZstvi dat, kterd je tfeba prepisovat z Excelovych
dokumentl a dal3ich zdrojl. Spole¢nost bude v rdmci automatizace trénovat vlastni zaméstnance pro
interni tvorbu samotnych vzor(. Po implementaci bude systém pouZivadn pod novym jménem a interné
pak bude prezentovan jako sluzba této spolecnosti. V rdmci névratnosti investice se pocita s prodejem
systému a sluzby automatizace v rdmci sité poradenské spolecnosti, ktera funguje témé¥ po celém svété
a jednotlivé oblasti funguji jako samostatné jednotky. Vzhledem k internim pravidlim spolecnosti se

bude jednat o implementaci ,on-premise” na servery zékaznika.

6.1.1 Problémy a rizika p¥i tvorbé dokumentt

Mezi hlavni problémy a rizika pfi tvorbé dokumentd patfi:

e  Riziko chyby pfi pfepisu dat.

e MoZnost chyby na vstupu dat do vypocta.

e  Velkd spotieba Casu a lidskych zdroju, kterd mize zplsobit problém s dodrzenim termind.
e  Chyba z nepozornosti.

e Nenavazani Upravy v jiné Casti dokumentu.

6.1.2 Cilimplementace automatizace dokumentd

Hlavni cile implementace jsou tyto:

e Vyrazné zrychleni procesu tvorby dokumentd.

e Import dat do dokumentt a eliminace rizika chyby pfi pfepisovani.
e  Automatizované vypocty pfimo v dokumentu.

e  Pfenos dat z minulych let do aktualizovanych vzora.

e  Pfeprodej systému v réamci sité pobocek spolecnosti.
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Cilem u auditniho oddéleni je automatizovat proces tvorby dokumentace pro interni reporty a
také pro klientské dokumenty. DuleZité tak budou automatizované kalkulace, importovéani dat
z externich zdroji a automatické propojeni s navazujici dokumentaci. Propojenim s dalSimi aplikacemi
pro spravu pristupl, které zajisti sprdvna opravnéni pro tisice zaméstnanct a pro analyzu dat, kterd
umozni veskerd data ze smluv v redlném case analyzovat, se tak bude jednat o zasadni prilom
v digitalizaci tohoto oddéleni. Tato pobocka ma také za cil interné feSeni pfeprodavat jinym pobockam

spolecnosti, a to véetné automatizacnich sluzeb.

6.2 BANKA

Banka je soucasti nadnarodni skupiny a v rdmci oddéleni sourcingu zpracovava v CR velké
mnoZstvi poZadavkd na tvorbu smluv, které v soucasné dobé drzi v podobé Wordovych vzord. Ty jsou
vZdy upravovany pro danou potrebu a sloZité se tvofi, jelikoZ existuje mnoho variant, ve kterych se vse
musi ruéné upravovat. Nasledné kolaborace nad procesem Uprav a schvalovani dokument( je pomald,
neefektivni a Casto vede ke zdlouhavému vytvareni smluv. Vzory jsou navic neaktudini a béZnou praxi je

.recyklace” vytvorenych smluv pro nové pripady.

6.2.1 Problémy a rizika pfi tvorbé dokumenti

Mezi hlavni problémy a rizika pfi tvorbé dokumentu patfi:

e  Zdlouhavé tvorba zahrnujici mnoho Uprav.

e NemoZnost zapojit samotné uZivatele kvli sloZitosti vybéru spravného vzoru.
e Neefektivni kolaborace nad dokumenty zpusobujici prodlevy.

e MoZnost chyb pfi Upravach smluv.

e Neaktudlnost vzort a jejich ,recyklace”.

e Nesjednoceny korporatni styl (design) smluv.

e  Opakované prepisovani a kopirovani stejnych informaci mezi smlouvami.

6.2.2 Cil implementace automatizace dokumentu

Hlavni cile implementace jsou tyto:

e  Zjednoduseni a sdruZeni vSech témér sta vzor(.

e Automatizovani véech moZnosti a propojeni jednotlivych dokumentd.
e  Zlepseni dostupnosti pro bézné uzivatele.

e  Zavedeni nové kolaborace nad dokumenty a schvalovacich procesu.

e  Postupné nahrazeni sou¢asného softwaru pro spravu a fizeni dokumentd.
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Cilem banky tak je kompletni nahrazeni soulasné databidze Wordovych vzord jejich
automatizovanymi verzemi, které budou moci vyuZivat i béZni uZivatelé bez nutnosti znalosti veskerych
podrobnosti o tvorbé. Diky zahrnuti schvalovacich procest a spravé pfistupd tak bude mit kazdy
relevantni zaméstnanec banky pfistup k dokumentdm, které jsou pro jeho ¢innost potreba. Sourcingové
oddéleni pak dostane jiZ nachystané smlouvy ke schvaleni a koncovy uZivatel s nimi bude moci rovnou
pracovat. Diky moZnosti pfenosu dat mezi smlouvami také odpadne nutnost kopirovani stéle stejnych
informaci mezi jednotlivymi smlouvami. DuleZité je také sjednoceni designu smluv a nemoznost vyuZiti

zastaralych verzi vzor(.

6.3 REALITNi KANCELAR

Kancel&rf ma pravni oddéleni, které zpracovava velké mnozstvi smluv od pfiblizné tii set maklérd
spolecnosti. V soucasné dobé ma spolecnost vlastni CRM systém, kde eviduje klienty a jednotlivé
nemovitosti. Pfi poZadavku na vytvoreni smlouvy tak musi dle informaci v CRM pravnik ru¢né kopirovat
jednotlivé informace a slozité tvofit kazdou jednotlivou smlouvu. Tu poté dostane maklér, ktery smlouvu

vytiskne, fyzicky podepise s klientem a naskenovanim dale eviduje v systému.

6.3.1 Problémy a rizika p¥i tvorbé dokumenta

Mezi hlavni problémy a rizika pfi tvorbé dokumentd patfi:

e Velké mnozstvi ru¢né prepisovanych dat a hrozba preklepu.
o Casové naro¢nost tvorby smluv, kdy existuje velké mnoZstvi variant.
e Spatn4 evidence skendl.

e Nutnost tisku smluv pfed podpisem.

6.3.2 Cil implementace automatizace dokumentu

Hlavni cile implementace jsou tyto:

e  Automatizace vSech variant smluv do komplexnich vzord.

e  Automatizovani importu veskerych dat ze CRM systému pfimo do smluv.
e Nastaveni schvalovacich proces( u smluv.

e  Zavedeni biometrickych elektronickych podpis(.

e Automatizovana evidence podepsanych smluv.

Cilem v realitni kancelafi je co mozna nejvétsi mozna digitalizace a automatizace celého procesu
tvorby i uzavirédni smluv s klienty. Pozadovany findlni vysledek tohoto procesu mé za cil, aby mél kazdy
makléi moZnost vygenerovat a podepsat smlouvy s klientem pfimo na misté setkani, napfiklad v misté,

kde se nachazi dand nemovitost. K tomu potrebuje automatizaci tvorby dokumentd spolu s napojenim
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na CRM systém spolecnosti a také technologii umoZiujici digitalni biometrické podpisy. Po vytvoreni
iniciaéni dokumentace budou veskera data automaticky propsana do kupni smlouvy a pfipadnych

dodatkd, které pouze schvali i upravi pravni oddéleni a smlouva je za zlomek Casu pfipravena k podpisu.

6.4 OBECNE DUVODY VEDOUCI K HLEDANi MOZNOSTi AUTOMATIZACE
DOKUMENTU

Mezi hlavni dlvody, pro¢ spolenosti napfic viemi obory hledaji systém pro automatizaci tvorby

dokumentl patfi tyto:

e MnoZstvi ru¢né prepisovanych dat a riziko chybovosti.

e Neprehledné mnoZzstvi vzor(.

e  SloZita pfiprava smluv.

e Nutnost tvorby checklistl pfi komplexnich zménach v dokumentaci.

e Recyklace dfive vytvofenych smluv a jejich zména, riziko neaktuélnosti.
e Neefektivni fizeni kolaborace a schvalovani smluv.

e Snaha o digitalizaci spole¢nosti.

e  Zavedeni elektronickych podpisU.

e Rizeni pFistupu ke vzordim pro jednotliva oddélent.

e  Sjednoceni korporatniho stylu pfi tvorbé dokumentt

6.5 FUNKCE SYSTEMU

V této casti budou popsany jednotlivé funkce systému a moZnosti jejich vyuZiti v rdmci procesu.

Jednotlivé procesy pak budou pouZiti pro minimalizaci formulovanych rizik.

Tvorba automatizovanych dokumentii

Samotny princip automatizace spociva v transferu know-how ohledné toho, jak dokumenty
tvofit, z jedincd na automatizované procesy, dalo by se fict ,virtudlni roboty”. Diky tomu koncovy uZivatel
nepotfebuje znét jednotlivé aspekty tvorby dokumentu. Ty jsou zaneseny pfimo ve vzoru, ktery se
generuje vzdy 100% presné na zakladé jednotlivych krokd, které uZivatel déla. Odpadé také jakakoliv
nutnost prepisovani dat, veskera data se automaticky propisou na v8echna relevantni mista dokumentu.
Neni také potrebnd kontrola v pfipadé odstranéni nékterych ustanoveni, vzdy je nastavena presna logika,
kterd veSkeré Upravy provede automatizované. Diky tomu tak dochazi k vyraznému zrychleni celého
procesu tvorby dokumentd, v nékterych pfipadech i o vice nez 90 %. Elimininuje se velké mnoZstvi chyb

zpUsobené nepozornosti ¢i prepisovanim stejnych udaju.
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Automatizovana extrakce dat, sprdva dokumentii a notifikace terminii

Po vytvoreni dokumentu dojde k jeho automatickému uloZeni do spravy dokument(. V tomto
procesu dojde také k extrakci dulezitych informaci ze smlouvy, jako jsou smluvni strany, hodnota
smlouvy, ale zejména veskeré pfipadné terminy ve smlouvach. To poté umoZriuje automatické notifikace
na tyto terminy, ¢imZ odpadé jakéakoliv dalsi nutnost hlidat terminy expiraci smluv ¢i dat splatnosti. Diky
automatizaci se o to systém postard za uZivatele a na veskeré dllezité terminy ho vcéas upozorni, nehrozi

tak zmeskani prodlouZeni smlouvy ¢i opomenuti pfipomenuti data splatnosti.

Import dat a hromadného generovdni

V pfipadé, Ze dochdzi v dokumentech k castému vkladani dat, napfiklad slozitych vypoctu
exportovanych z jinych aplikaci (napf. Excel), mdZe cely proces vyrazné usnadnit funkce importu dat,
kterd umoZriuje pomoci mapovani vytvofit pfednastaveni pro takové importy. UZivatel tak pouze vloZi

svljj datovy soubor do systému a ten do dokumentu propiSe veskeré informace.

V pfipadé, Ze se jedna o zdroj dat pro vice smluv, je moZné vyuZit mapovani pro hromadné
generovani, které vytvofi z datového souboru dokument pro kaZdy jednotlivy zdznam, napfiklad pfi

tvorbé dodatkl pro vSechny zaméstnance spolecnosti.

Dalsi funkci je poté import dat zjiZ vytvofenych dokumentl do libovolnych dalSich vzord, to

umoznuje jednoduchou tvorbu dodatkdl ¢&i navazujici dokumentace.

Sprdva pokrocilych styli

Diky moZnosti vyuzivani pokrocilych styld v kombinaci s moZnosti vytvoreni databaze stylu
v aplikaci MS Word je jednoduché dosdhnout sjednoceni korpordtniho designu vSech tvorenych
dokument(. V pfipadé, kdy ma spolecnost vice rliznych entit, které potiebuji tvofit dokumenty ve svém
vlastnim designu, je moZzné na jeden vzor aplikovat vybér z vice moZnych styld pro generovani

dokument( a neni tak potreba pro kazdou entitu spravovat samostatny vzor.

Tvorba chytrych vzori

Jedna se o samotné srdce systému pro automatizaci. DuleZitd je jeho uZivatelskd privétivost bez
nutnosti znalosti programovani. Samotnou automatizaci tako mohou tvofit i jedinci bez silného
technického zdzemi, coZ vyrazné usnadriuje jiZ zmifovany transfer know-how. Diky aplikaci jednotlivych
logickych ndvaznosti a linkovani dat v rdmci jednotlivych dokumentd zde dochazi k tvorbé vzor(, které
pak koncovy uZivatelé vyuZivaji pro tvorbu dokumentl. Vzory mohou mimo jiné obsahovat také

automatizované kalkulace.

39



Administrace vzori

Administrace vzorll umoZiuje spravovat vzory do rliznych kategorii podle oddéleni nebo i zemi
vyuZiti. V ramci administrace je také mozné tvofit skupiny dokumentd v rdmci jednoho vzoru, kde je
mozné aplikovat propisovani dat a logické ndvaznosti napfi¢ vice dokumenty a tvofit tak celé

automatizované baliky dokument.
Rizeni verzi

Rizeni verzi zajistuje, Ze uZivatel vzdy pracuje s aktudlni verzi vzoru a nerecykluje naptiklad
v minulosti pouZity dokument na podobny pfipad, ktery uzZ vSak nevychazi z aktualniho znéni. Systém
také obsahuje funkci prfenosu dat zjiZz vytvofeného dokumentu do nové verze vzoru, coz naptiklad

vyrazné usnadiuje tvorbu anuélnich report(.

Tvorba workflow a fizeni schvalovacich procesti

Systém umozZnuje jednoduse vytvaret workflow, které spravuje cely Zivotni cyklus dokumentu a
také muizZe obsahovat schvalovaci procesy nutné k dokonceni tvorby celého dokumentu. Tim se eliminuje
pfipadny nejasné stanoveny proces zodpovédnosti za tvorbu, jelikoZ diky této funkci mé vzdy jasnou

strukturu a Ize jednoduse dohledat kdo, kdy a co s danym dokumentem délal.

MozZnosti kolaborace

S pfedchozi funkci Uzce souvisi také moZnost kolaborace nad dokumenty. Kolaborace mize
probihat jak interné, tak i pomoci externiho sdileni. Diky pokrocilym funkcim tak systém umozZriuje
spravovat cely proces tvorby dokumenty od jeho prvniho ndvrhu aZ po findlni, schvéleny a pfipadné i

podepsany dokument.
Digitalni podpisy

Systém obsahuje vlastni aplikaci pro podepisovani dokumentl digitadlnimi biometrickymi
podpisy. Diky tomu tak neni tfeba dokumenty tisknout, stali je pomoci hardwaru (tablet s elektronickym

perem) podepsat a dokument v sobé déle nese veskeré potfebné biometrické Udaje.

Sprdva uZivatelskych pFistupii

Spréava uZivatelskych pfistupl umoZzfuje detailné nastavit prava a role véem uZzivatelim systému.
Tato préva lze podrobné nastavit a kazdy uZivatel tak systém mUzZe vyuZivat pouze na ty cinnosti, které

jsou mu pridéleny.
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Analytika a statistika

Diky digitalni podobé systému jsou pfi tvorbé veskerych smluv automaticky generovana
takzvand metadata, kterd obsahuji veskeré informace o pouZiti daného dokumentu. Diky tomu Ize velice

jednoduse analyzovat, jak uZivatelé dokumenty vyuZivaji, a to jak z pohledu frekvence, tak i obsahu.

Moznosti integrace

Diky Sirokym moZnostem integrace pomoci APl je mozZné systém propojit s libovolnymi dalSimi
systémy a aplikacemi. Je tak napfiklad mozné do dokumentd automaticky propisovat data z internich
CRM systému, uklddat smlouvy na interni uloZisté, fidit vzdalené pfistupy uZivatelt a také odesilat

veskera data pokrocilym analytickym systémm.

Pokrocilé skripty

Na mozZnosti integrace pak navazuji moZnosti programovani pokrodilych skriptd, které umoziuji

tvorbu dalSich funkci v rdmci statistickych a integracnich procesu.

6.6 ANALYZA FMEA

V nésledujicich tabulkach jsou zaznamenany klasifikace zdvaznosti, vyskytu problému a jeho

odhalenf

Tab. ¢ 2 — Hodnoceni zdvazZnosti problému [vlastni]

Klasifikace Zavaznost Kritéria

1-2 Bez zdvaznosti Z4dny nebo zanedbatelny dsledek

3-4 Problém nizkého vyznamu ZpUsobi drobné potiZe, neposkodi spolecnost

5-6 Vyznamny problém ZpUsobi problém uZivateli a mlze poskodit
spolecnost

7-8 Zavazny problém Ma zévazny dusledek jak pro uZivatele, tak i
pro spolecnost

9-10 Fatalni problém Problém mUZe vyznamné ohrozit celou

spolecnost

Tab. ¢ 3: Hodnoceni pravdépodobnosti vyskytu problému [vlastni]

Klasifikace  Vyskyt vady

1-2 Problém je nepravdépodobny

3-4 Nizka pravdépodobnost vzniku problému
5-6 Vyskyt problému je mozny

7-8 Vysoka pravdépodobnost vyskytu problému
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9-10 Velmi vysoka pravdépodobnost vyskytu problému

Tab. ¢ 4: Hodnoceni pravdépodobnosti odhaleni problému [vlastni]

Klasifikace Odhaleni vady Kritéria
1-2 Velmi vysoka pravdépodobnost Viditelny na prvni pohled
3-4 Vysoké pravdépodobnost Problém je snadno odhalitelny
5-6 Niz$i pravdépodobnost Problém je pomérné tézko odhalitelny
7-8 Velmi nizk4 pravdépodobnost Problém je velmi téZko odhalitelny
9-10 Minimalni pravdépodobnost Problém témér nelze odhalit

Na dalsi strdnce je poté tabulka FMEA, kterd obsahuje vySe zminéna rizika, jimzZ byly pfifazeny
hodnoty z pfedchozich tabulek na zékladé brainstormingu se zastupci danych spolecnosti.
Automatizacni doporuceni pak vyjadfuji moZnosti, které systém pro automatizaci pfinasi v oblasti

minimalizace rizik.
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Tab. ¢. 5: Tabulka FMEA [vlastni]

Opatieni  Pravdépod @ Vyznam Pravdé RPN Opatieni Pravdépod Vyznam Pravdé

obnost problému podobn spojena obnost problému podob
vyskytu ost sautoma  vyskytu nost
odhale tizaci odhale
ni ni
Chyba pfi Chybav Nepozor Kontrola 5 6 3 90 Automati 1 6 2 12
prepisu dat dokumen | nost smluv cké
tu propisova
ni dat
Chyba na Nespravn Preklik  Kontrola 4 9 3 108 Automati 1 9 2 18
vstupu dat é vypocti cké
do vypocti kalkulace kalkulace
aimport
dat
AUDITNI  velka Nestihnut | Naroéno @ Preséasy 8 4 2 64  Propojeni 2 4 1 8
ODDELENI  spotfeba i terminu | st dokumen
Casu a th
lidskych
zdroju
Chyba Chybav Unava Kontrola 7 6 3 126 Automati 2 6 3 36
znepozorno dokumen smluv zovana
sti tu tvorba ze
vzoru
Nenavazani  Neplatny  SloZitos @ Check list 6 8 3 144 Automati 1 8 3 24
Upravyvjiné dokumen t cké
Casti t navazova
dokumentu ni
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BANKA

Nemoznost
zapojit
samotné
uzivatele
kvuli
slozitosti
vybéru
spravného
vzoru
Neefektivni
kolaborace
nad
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Moznost
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smluv
Neaktualnos
tvzortia
jejich
»recyklace”

Nesjednocen

y korporatni
styl (design)
smluv
Opakované

pfepisovani a

kopirovani
stejnych
informaci
mezi
smlouvami

Zpozdéni
dodani
smlouvy

Nestihnut
i terminu

Chyba ve
smlouveé

Neaktual
ni
smlouva

Spatna
image

Zpozdéni
dodani
smlouvy

SlozZitost
procesu

Nedosta
tecny
proces

Nepozor
nost

Snaha
usetfit
cas

Zastaral
é vzory

Provaza
nost
smluv

Prescasy

Notifikac
e kolegt

Kontrola
smluv

Kontrola
smluv

Uprava
vzhledu

Neni

48

112

72

120

54

36

Organizac
e
automatiz
ovanych
vzor(

Aplikace
workflow
a
schvalova
ni
Automati
zovana
tvorba ze
vzoru
Automati
zované
verzovani
vzorl
Pokrocilé

styly

Import
dat

12

18
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REALITNi
KANCELAR

Preklep

Velké
mnozstvi
rucné
prepisovanyc
h dat

Casova
narocnost
tvorby smluv

Spatna
evidence
skend
podepsanych
smluv

Chyba ve
smlouvé

Chyba ve
smlouveé

Zpozdéni
dodani
smlouvy
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st
dohledat
smlouvu
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rnost
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t
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smluv

Kontrola

smluv
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Kontrola
skent
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dokumen
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Automati
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tvorba ze
vzoru
Automati
cké
ukladani
hotovych
smluv

36

12
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Z vy3se uvedené tabulky FMEA Ize identifikovat nejrizikovéjsi aspekty tvorby dokumentl v danych
spolecnostech, které Ize vSak obecné vztdhnou na veskeré spolecnosti, kde je tvofeno velké mnoZstvi

smluv a dokumentd. Jsou jimi:

e MoZnost chyby na vstupu dat do vypoctd.

e  Chyba z nepozornosti.

e Nenavazani Upravy v jiné Casti dokumentu.

e Neefektivni kolaborace nad dokumenty zpusobujici prodlevy.
e Neaktudlnost vzort a jejich ,recyklace”.

e Velké mnoZstvi ru¢né prepisovanych dat a hrozba preklepu

o  Casové naro¢nost tvorby smluv

Veskerd rizika téchto problém0 jde za pomoci zavedeni automatizace dokument( vyrazné
minimalizovat. Analyza FMEA tak potvrzuje, Ze v oblasti tvorby dokument( je automatizace vyznamnym
nastrojem pro fizeni rizik v této oblasti, coZ pouze potvrzuje soucasny trend zavadéni téchto systému
napfic¢ raznymi odvétvimi.

Samotné zavedeni procesd automatizace dokumentd vsak neni jednoduché a vyZaduje zménu
mnoha firemnich procesG. V dalsi c¢asti se proto bude préce vénovat rizikim, kterd jsou spojena

s implementaci feSeni a jeho adopci uZivateli.
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7 IMPLEMENTACE A SPOJENA RIZIKA

V této Casti bude popsan proces implementace a s tim spojend rizika. Pokud se spole¢nost
rozhodne, 7e je pro ni automatizace vhodnad a vybere si vhodné feseni, je tfeba postupovat pfi
implementaci s ohledem na management rizik. Nevhodné zvolend a provedend implementace totiz

muZe znamenat nelspéch celého projektu zavedeni automatizace dokumentu.

7.1 AUDITNi ODDELENI

Tato spolecnost jako jedind implementuje systém na vlastni servery (,on-premise”), s tim je tak
spojeno vétsi mnoZstvi rizik pfi samotné implementaci. Firma bude systém postupné zavadét v regionu
CEE pro vice neZ deset tisic uzZivateld v témér tficeti zemich a dale uvaZuje o preprodeji do dalsich
regionl, a to vcetné sluZeb automatizace, kterou si tak bude tvofit interné a bude trénovat vlastni

zameéstnance.

7.1.1 Rizika

e  Nedostatecné vykonny hardware

V pfipadé instalace na vlastni servery je tfeba spradvné vyhodnotit potrfebné naroky na vykon
hardwaru. V pfipadé, Ze by se toto podcenilo, m{Ze snadno dojit k omezené funkénosti celého systému,
jeho pomalosti, ¢i Uplné nefunkénosti. Je tak tfeba vZdy dlsledné komunikovat s poskytovatelem
poZadavky na vykon a idedlné dedikovat vySsi vykon, neZ je minimalni potiebny. Je totiZ velmi
pravdépodobné, Ze jak se systém bude vyvijet, dojde k jeho zvySenym narokdm na vykon a plvodni tak

nebude stacit, coZ mdZe vyrazné zvysit naklady na aktualizaci novych verzi systému.
e Nekompatibilita po instalaci jednotlivych komponent systému

Komplexni informacni systémy, jako je napfiklad i Legito, pouZivaji rizné softwary tfetich stran
a jejich vzdjemna komunikace je esencidlni pro spravné fungovani. Je tak tfeba vzdy zajistit podminky,
které jsou v nejlepsim pripadé naprosto identické jako ty, na kterych byl systém postaven. Pokud tomu
tak neni, & jsou v nastaveni jednotlivych c¢asti odchylky, miZe dochézet k problém s funkénosti a

pfipadné nastavovani a Uprava aplikace miZe znamenat vyrazné zvySeni nakladl na implementaci.
e Bezpeclnostni testy odhali mozné zabrany pro implementaci systému

Je tfeba predvidat moZné nedostatky v zabezpeceni ¢i jiné hrozby, které nejsou ze strany
poskytovatel povaZovany za vyznamné, ale interni smérnice je mohou povaZovat za zavazné. Je tak tfeba

komunikovat pfedem s poskytovatelem, jak se k pfipadnym problémim bude stavét a pfipadné vytvorit
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prostfedi uvnitf spolecnosti, které bude oteviené udéleni vyjimek, v pfipadé, Ze se nejednd o zdvaznou

odchylku, ale pouze ¢astecny nesoulad s obecnymi internimi pravidly.
e Nedostatecny trénink zaméstnancl pro tvorbu vzor(

V pfipadé, Ze spolenost zvoli interni implementaci automatizace, je tfeba zejména identifikovat
spravné osoby, které jsou pro tuto c¢innost vhodni. Komplexni zauceni v systému vyZaduje vyznamnou
¢asovou investici a tito lidé jsou zaroven vnitinim hnacim motorem pro adopci systému u koncovych
uZivatel(. Je tedy zcela na nich, jestli automatizace bude Uspésna a pfijata ostatnimi. Jejich tréninku a

motivaci je tak tfeba vénovat zvyseny zajem.
e Omezeni funkcionality bezpecnostnimi opatfenimi uvnitf sité spolenosti

V pripadé velkych spolecnosti a jejich internich siti mohou nékteré jejich bezpecnostni systémy
automaticky blokovat urcité komunikacni kanaly, coz miZe omezit funkcionalitu. Je tak tfeba vZdy pfesné
identifikovat veskeré potfeby v rdmci komunikace vinterni siti a internetu a nastavit vse tak, aby

nevznikal konflikt, ktery miZe ohrozit funkcionalitu systému.
e Spatna volba pocateénich dokument(i pro automatizaci

Neni vhodné pojmout implementaci jako komplexni celek. Naopak je vhodné postupovat
v krocich a postupné zavédét automatizaci jednotlivych dokumentd. Spravnou volbou pocétecnich
dokument( Ize rychle dosdhnout méfitelnych vysledkd a nasledné pladnovat implementaci automatizace

dal3ich dokumentll na zakladé takto ziskanych dat a ohlasu ostatnich uzivatel(.
e  Nedostatky v testovani systému

Pri instalaci systému on-premise je testovani zcela zdsadni a je tfeba mu vénovat zvySenou
pozornost jak ze strany spolecnosti, tak ze strany poskytovatele. Stejné tak je tfeba dlsledné testovat
implementaci jednotlivych automatizovanych vzord, aby pfi pfechodu do plného vyuzivani uZzivateli

nedochazelo k chybam a jejich adopce probéhla hladce.

7.2 BANKA

Banka v rdmci prvniho kroku implementace neuvaZuje nad implementaci na vlastni server a
vyuZije dedikovany cloudovy server systému Legito. Vzhledem ktomu, Ze se jednd o automatizaci
internich dokumentl, které neobsahuji klientskéd data, nejednd se o zasadni limitaci. V pfipadé
budouciho rozsifeni na tato data bude vSak nutno, vzhledem k pfisnym vnitropodnikovym pravidldm,
uvaZovat o implementaci na vlastni servery nebo zavedeni pokrocilych bezpecnostnich pravidel. Banka
bude celou automatizaci vice nez osmdeséati dokumentl prenechévat jako placenou sluzbu spolec¢nosti

Legito, bude se tak jednat o externi automatizaci bez Ucasti pokrocilych uZivatell v samotné spolecnosti.
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Do budoucna se pak uvaZzuje nad tréninkem vlastnich zaméstnancl pro sprédvu a udrZbu vzor(.
UvaZované mnoZstvi zaméstnancl banky a dcefinych spolecnosti, které bude se systémem pracovat, je

jeden tisic.

7.2.1 Rizika

e Nizka kvalita automatizovanych vzord

V pfipadé, Ze je zvolena automatizace poskytovatelem nebo jinym implementacnim partnerem,
je tfeba dusledné vzory pro tuto automatizaci pfipravit a popsat logiku jejich fungovani. Pokud tomu tak
neni, mdZe snadno dojit k velmi nizkému efektu automatizace, jelikoZ osoba bez nahledu na fungovani
téchto dokumentt v praxi nedokaZe presné nastavit jejich automatizované fungovani a velmi slozité tak
dochézi k pfenosu znalosti ohledné tvorby do samotné automatizace, coz? je vsak jejim zékladem. To

muZe vést k vyraznému prodraZeni externi implementace, jelikoZ bude provadéna v mnoha iteracich.
e  Pfijmuti zmény zaméstnanci
Je tfeba ukazat koncovym uZivatelm pfinosy zavedeni automatizace a od zacatku je na zménu

pfipravovat. Mnoho miZe byt vici jakymkoli zménédm negativni a je tak tfeba je presvéddit o jejim

pfinosu. Je vhodné identifikovat skupinu uZivatell, ktefi budou internimi inicidtory zmény.
e  Dostupnost dedikované cloudové sluzby

Vzhledem k tomu, 7e se k systému spolecnost pfipojuje prostfednictvim internetu, je tfeba
s poskytovatelem nastavit ocekdvani a pravidla pfi pfipadné nedostupnosti sluzby. Také je potreba
myslet na moZnost vypadku internetu jako takového. Spolecnost musi mit vytvoren plan pro takovy

pfipad, aby ji situace neochromila.
e  Ztrata dat

Je tfeba zajistit, aby nedoslo ke ztraté Zadnych dat. Jednak nastavenim spravnych procesu
s poskytovatelem a také procest internich. Jedna se zejména o pravidelné zalohy, zajisténi zabezpeceni

a kontroly dodrZovéni zavedenych pravidel.
e Spatné nastaveni proces(

Je tfeba presné definovat jednotlivé procesy souvisejici s implementaci a role zainteresovanych
osob. Zejména pfi integraci systému jako je SSO (Single Sign On), které zajist'uji pfidélovani roli
koncovym uZivateldm na zakladé jejich korporatni identity tak, aby nedochézelo k nevyzddanym

situacim, které jsou v rozporu s ocekdvanym fungovanim systému.
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7.3 REALITNi KANCELAR

Tato spolecnost v prvotni fazi automatizace implementuje sadu dokumentd, které budou
vzajemné propojeny a budou pokryvat komplexné cely proces prodeje nemovitosti. Jeho automatizaci
bude jako sluzbu provadét spolecnost Legito. Po jeho dokonceni probéhne propojeni sady dokument
s internim CRM systémem spolecnosti pres API. Cilem je automatizovand pfiprava smluv, a to jak na
Urovni dat, tak nastavent, pfimo z CRM systému. V dalsim kroku pak probéhne propojeni smluv s aplikaci
pro biometrické elektronické podpisy Legito BioSign. Spole¢nost bude systém vyuZivat v rémci
dedikovaného cloudového serveru Legito. UvaZzované mnoZstvi uZivatell je dvé sté, kde vétsina budou

makléfi spolecnosti a dale pravnici.

7.3.1 Rizika

e  Zaneseni vSech variant do komplexniho vzoru

Vzhledem ke komplikovanosti uvaZzované implementace vzoru, jehoZ zadani obsahuje vice nez
sto stran a pokryva Siroké mozZnosti pfipadl pouZiti, je velmi dllezité podrobné zadani se znalosti
fungovani systému pro automatizaci. V opacném pripadé mlze dochéazet k vyraznému prodraZeni celé

implementace vzoru a zdlouhavému procesu jeho prechodu do faze pouzivani.
e  Kvalita automatizace

Vzhledem k nutnosti napojeni dat a automatizované tvorbé dokumentu CRM systémem, kdy
uZivatel viibec s dokumentem nepfijde do styku a pouze na zakladé zadanych dat dostane finalni vystup,
je kvalita automatizace a pokryti vSech mozZnosti v maximalni mozné mife zasadni pro Uspéch projektu

a jeho perfektni vystupy.
e Uspé&iné propojeni se CRM systémem
Vzhledem k vySe zminénému je tfeba provést integraci s internim CRM tak, aby vie fungovalo
hladce a bez konfliktl mezi systémy. Je tak tfeba dedikovat interni zdroje pro vytvoreni této integrace.

e  Préavni validita elektronického biometrického podpisu

Dokumenty, které nevyZaduji ovéreny podpis, budou podepisovany biometrickymi digitalnimi
podpisy. Je tak tfeba dlsledné dbéat na jejich spravné fungovani a také uchovavani dat v souladu s GDPR.
Spole¢nost v tomto pfipadé musi pfipravit procesy, smérnice a vyhodnotit veSkeré aspekty této
technologie. V pfipadé, Ze je vSak vsouladu se smérnici elDAS, nemélo by dochdzet k Zadnym

problémdm.

e  Hardwarové naklady pro realizaci biometrickych podpist
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Biometrické digitalni podpisy vyZaduji pokrocily hardware, ktery se v pfipadé masivniho vyuziti

muZe vyrazné promitnout do nakladl. Je tak tfeba s témito naklady pfedem poditat.
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8 ADOPCE SYSTEMU

V této casti budou popsany pojmy spojené s nasazenim systému a jeho adopci koncovymi
uZivateli, kterd je naprosto zasadni pro Uspésné spusténi projektu automatizace dokumentd. V této casti

budou doporuceni pro minimalizaci rizik formulovéna obecné, jelikozZ se v jednotlivych odvétvich nelisi.
e Komunikace

Jedna se o naprosto esencialni pojem pro Uspésnou adopci systému koncovymi uZivateli. Je
tfeba zajistit, aby byla splnéna jejich ocekavani. Byl jim komunikovén proces zavadéni automatizace a

komunikovano jaké zmény, a zejména benefity, jim nové feSeni pfinese.
e Intuitivhost feSeni

UZ v procesu vybéru fedeni je tfeba myslet na ndrocnost jeho pouZivani. SlozZité systémy, které
vyZaduji dlouhd a unavna Skoleni si tézko hledaji cestu ke koncovym uzivatelim. Nejlepsi cestou uceni
se prace s produktem je ta, kdy se uZivatelé uli samostatné samotnym pouZivanim systému, ktery je

pouze vede jednotlivymi kroky.
e  Dostupnost informaci

Pokud si uZivatel nebude védét rady, je potrebné, aby vZdy védél, kam se mlZe obratit. At' uz se
jedna o dostupné materidly online, véetné instruktdZnich videi, nebo o interni specialisty na systém, ktery

dokaze s pfipadnymi problémy pomoci.
e Jednoduchost
Zejména v rané fazi spousténi projektu automatizace je tfeba zaméfit se na jednoduché pfipady

pouziti, které maji okamzZity a méfitelny efekt. Tim Ize ziskat davéru uZivatell a také snaze prosadit a

implementovat automatizaci dal3ich vzora.

V pfipadé, Ze koncovy uZivatel nebude se zavedenymi procesy spokojen, postrdda celd
implementace smysl, protoZe bude téméF nemozné ho donutit pracovat s nové implementovanym
systémem a bude se stale uchylovat k nau¢enym procestim, se kterymi je zvykli pracovat. Je potfeba

uZivatele ziskat na svoji stranu za kaZdou cenu a udélat pro to maximum.
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9  PROCES ZAVADENI SYSTEMU PRO AUTOMATIZACI

Na zakladé vyse ziskanych dat a dalSich internich prizkum( mezi soucasnymi klienty systému
Legito byl autorem vytvoren tento obecny proces zavadéni systému automatizace dokument(, ktery
obsahuje otdzky nutné k identifikaci cill a rizik projektu a poukazuje na klicové faktory se kterymi je
potifebné se pfi implementaci projektl automatizace dokumentd vyporadat. V prvni fadé je tfeba
identifikovat potreby a pfipady vyuZiti, poté zvolit sprédvné feseni, provést implementaci a nasledné

adopci systému uZivateli.

9.1 IDENTIFIKACE

V této fazi je tfeba zejména identifikovat jednotlivce v oddélenich nebo tymech, ktefi budou mit

prospéch ze zmény a zvyseni efektivity diky automatizaci. Poté je tfeba odpovédét na nasledujici otazky:

e Jaké jsou soucasné procesy tvorby dokument(?

e Jaké jsou soucasné procesy v rdmci workflow, schvalovani a spravy Zivotniho cyklu dokumentd?

e Jak vypadéd soucasny proces podpisu smlouvy? Je aktudlni digitalizace podpisti?

e  Potfebuji tyto procesy zlepSeni? Proc?

e Jakym soucasnym vyzvam celime?

e Jaké smlouvy nebo jiné dokumenty se pouZivaji nej¢astéji? Je mozné odhadnout, kolik ¢asu v
priméru zabere jejich tvorba bez automatizace?

e Jaké metriky jsou k dispozici?

e Jaké jsou zasady pouZivani softwaru a zabezpeceni dat?

e Jak mohou byt dokumenty |épe organizovany?

Déle je tfeba identifikovat klicova oddéleni spolecnosti a jejich vyzvy, obecné je automatizace

dokumentl pouZitelna zejména v téchto oddélenich:

e  Pravni oddéleni

e Oddéleni ndkupu

e Oddélenf lidskych zdrojl

e Obchodni oddéleni

e Oddéleni informacnich technologif
e  Produktové oddéleni

. Finan¢ni oddéleni

Obecné vyjadreno Ize automatizace, vzhledem k mnoZstvi tvofené dokumentace, vyuZit zejména

v téchto odvétvich:
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e  Advokéatni kancelére
e  Finance

e Ucetnictvi a dané

e Reality

e  Maloobchod

e  Lidské zdroje

e  Stavebnictvi

V rdmci identifikace je také potrfeba definovat olekdvanou néavratnost investice do takového
feSeni. Pro spravné posouzeni této Casti je tfeba vyhodnotit faktory v oblasti samotné investice a jeji

navratnosti:

Investice

Velikost dokumentu — Cas straveny digitalizaci dokumentu a jeho pfipravou (pfiprava datovych

vstupt)

SloZitost — Cas straveny definovanim podminek a logickych zavislosti, které ma automatizace
obsahovat (kolik rdznych logicky zavislych / podminénych obsahovych alternativnich formulaci a

logickych zévislosti bude v dokumentu automatizovano?).

Sprava Zivotniho cyklu dokumentd - &as strdveny vyvojem automatizovanych pracovnich

postupu (workflow) a pfifazovanim spravnych uZivatelskych opravnéni a skupin uZivateld.

Prostfedi — cas strdveny pfipravou pracovniho prostoru (tj. branding, zépati, kategorie,

seskupeni dokumentu atd.)

Implementace — Cas straveny instalaci feSenfi a jeho pfipravou k pouZiti (napf. servery, integrace

atd.)

Ndvratnost

e O kolik rychleji budou uZivatelé moci vytvaret dokumenty?

e Kolik ¢asu je uetfeno diky moZnostem elektronického podpisu?

e  Kolik ¢asu je uSetfeno na pfipravé daldiho obsahu (kopirovani a vkladani)?
e  Kolik uSetfeného ¢asu budou moci zaméstnanci investovat do jinych ukold?
e Jaka je pfidana hodnota téchto ukol?

e Jak se zmensi chybovost a presnost dokumentd?
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Porovnanim stavu pfed pouZitim automatizace s daty naméfenymi v Uvodni fazi implementace
na jednoduchém pfipadu pouZiti, lze velice rychle ziskat predstavu o ndvratnosti investice do

automatizace proces( tvorby a spravy dokumentud.

9.2 VOLBA RESENI

Mimo zékladni funkce pro tvorbu a automatizaci dokumentu jsou pro vybér spravného feseni,

vvvvvv

podle odvétvi):

Malé a stredni firmy

. Flexibilni cena licence
e Online materidly ke $koleni a popisu funkci
e Spnadna automatizace vzorl bez nutnosti IT znalosti

o Casové investice potfebna pro automatizaci

Korporace

e Cena licence tvofena na miru

e  MoZnosti skoleni uZivatell

e  Zabezpecleni dat

e  Pokrocilé vyhodnoceni dat

e  Stabilita a reference poskytovatele

e Integrace s dalsimi systémy
Spolecna kritéria:

e Snadné poufiti pro koncové uZivatele

e  Rozsah vyuziti

e Rychly vyvoj softwaru s neustdlymi aktualizacemi
e  Produktovd mapa pro nadchéazejici rok

e  Zakaznickd podpora

Po vyhodnoceni obecnych kritérii je pak tfeba zaméfit se na konkrétni poZzadované funkcionality,

které se mohou lisit dle odvétvi.

Advokatni kancelare

Propojeni vice dokumentd v jednom vzoru, koncové formétovani dokument(, instalace na

vlastni servery, integrace s firemnimi registry, fizeni Zivotniho cyklu a schvalovacich proces(.
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Finance

Import dat, automatické vypocty, elektronické podpisy, notifikace termind, moznost integrace
s dal$imi systémy, sprava opravnéni.
Uéetnictvi a dané

Vypocty, prenos dat mezi verzemi vzorl, import dat, historie Uprav, fizeni Zivotniho cyklu a

schvalovacich proces(, mozZnost integrace s dalsimi systémy, hromadné generovani.

Reality

Elektronické podpisy, propojeni vice dokumentt v jednom vzoru, import dat, integrace s dalSimi
systémy, sprava opravnéni.
Maloobchod

Propojeni vice dokumentl v jednom vzoru, import dat mezi rdznymi dokumenty, elektronické

podpisy, datova analytika a statistika.

Lidské zdroje

Pokrocilé moznosti formétovani dokumentl, hromadné generovani, dvojjazy¢né dokumenty,

integrace s dalsimi systémy, sprava opravnéni.
Stavebnictvi

Integrace s dalSimi systémy, hromadné generovani, import dat, notifikace termin(, propojeni

vice dokumentt v jednom vzoru.

9.3 IMPLEMENTACE SYSTEMU

Nejdfive je potrfeba urcit, zda bude systém na vlastni servery (tzv. ,on-premise”) nebo bude
k systému pfistupovano vzdalené pomoci internetu. Redeni na dedikovanych serverech poskytovatele je
doporucovanou variantu, vzhledem k jeho flexibilité a absenci dal$ich ndkladl na implementaci, systém
se mUZe zacit vyuZivat v podstaté ihned. V nékterych pfipadech v3ak interni pfedpisy spolecnosti takové

feSeni nedovoluji a je tfeba vyuZit varianty on-premise.

Co se tyCe samotného procesu automatizace, je také nutné urdit, zda bude probihat interné za
pomoci vlastnich zdrojd, nebo zda automatizace dokumentl bude outsourcovand bud” pfimo na

poskytovatele sluzby ¢i jiného implementacniho partnera.

Je tak dUlezité spolupracovat se svymi ,znalostnimi experty”, coz jsou osoby, které dobfe znaji

procesy tvorby dokumentt a vytvofit spravna ocekévani, kterd ma systém pokryt.
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Je tfeba komunikovat se vSemi zdcastnénymi stranami, véetné budoucich koncovych uZivateld.
Pipravit uZivatele na zavedeni systému, poskytovat jim pribézné aktualizace a zapojit je od rané faze

adopce systému.

Je také tfeba poditat s pocatecnimi chybami. V priméru trva dokondeni do perfektniho stavu tfi
iterace nové automatizovaného dokumentu, aZ poté se dé ocekavat jeho perfektni fungovani. Je tak
tfeba duslednd kontrola, komunikace s implementaénim tymem a koncovymi uZivateli, aby se podafilo
viechny potencidlni chyby odstranit. Po vyfeseni viech problém(, bude snazsi pracovat na dalSich

automatizacnich resenich.

DuleZité je mit na paméti technické poZadavky, véetné zabezpeceni a dle toho zvolit spravné
feSeni a formu jeho instalace. Pokud se jednd o velmi dlvérnd data a interni pravidla nedovoluji
dedikované feseni u poskytovatele, je tfeba zvolit instalaci on-premise, ktera s sebou pfinasi potencialni

rizika a jind omezeni.

Do zacétku je vhodné vybrat pfipad pouziti, ktery poskytne rychle méfitelné vysledky, které Ize

sdilet v rdmci v celé spolecnosti. Timto se dé rychle ziskat vice uZivateld, ktefi jinak neradi pfijimaji zmény.

Nacasovani samotné implementace je duleZité, je vhodné vybrat obdobi, kdy neni vétSina
spolecnosti pretizena a tim zajistit hladké zavedeni, dostateéné testovani a co nejmensi naruseni

kaZdodennich operaci spole¢nosti

Priimplementaci za pomoci vlastnich zdroj( je tfeba urcit jednotlivce, ktefi se nauci se systémem

pracovat a dokdZou v ném pouzivat veskeré pokrocilé funkce. Vhodné je zvolit takové osoby, které maji
ve spolecnosti tendence inovovat a jsou technologickymi nad3enci. Takové osoby dokadZou interné
systém vyrazné posunout a nadchnout pro néj i ostatni zaméstnance. Zaroven vysledky jejich prace

v

v podobé automatizace dosahuji vy3si Urovné.

V pfipadé outsourcingu implementace je tfeba zvolit takového implementacniho partnera, ktery

je schopen pochopit firemni procesy a potfeby spolecnosti.

Z pohledu implementace samotné automatizace je dle provedeného vyzkumu mezi klienty
spolecnosti Legito a zkuSenosti autora prace s mnoha implementacemi ideédlni kombinace interni a
externi implementace. Vtomto pfipadé spolecnost dedikuje osobu zodpovédnou za proces
implementace, kterd se naudi vsechny pokrocilé funkce systému. Ta potom Uzce spolupracuje s tymem
automatizacnich specialistd, ktefi maji samotnou implementaci automatizace na starost. Jedna se o
specialisty implementacniho partnera, ktefi maji zkuSenosti s automatizaci dokumentd, a pfi kooperaci
s osobou, kterd znd interni procesy spolecnosti, tak dokdZou dosahovat nejlepsich vysledkld a tim i

nejvyssi pfidané hodnoty pro spolecnost.
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9.4 ADOPCE SYSTEMU

Samotna adopce systému se pak déli na dvé faze. Prvni je Skoleni koncovych uZivateld, kdy je
potieba naucit veskeré uZivatele sprédvné vyuzivat novy systém. V druhé fazi je tfeba sbirat jejich zpétnou

vazbu a neustale procesy vylepsovat tak, aby se dosahlo co mozna nejvyssi mozné efektivity.

Je vhodné nechat interni odborniky na systém spravovat ocekavani koncovych uZivateld ohledné
poZadovanych funkci a toto interné komunikovat, aby kazdy vidél pfinos systému. Diky vhodnému
tréninku a naplnéni téchto ocekavani |ze pak zajistit hladky prechod ze stavu pied implementaci do stavu

po implementaci s vyuZitim novych procesll na automatizaci dokumentd.

Je velmi nepravdépodobné, Ze adopce systému bude od zacatku bez problémd. Rizika se daji
minimalizovat vy$e zminénymi kroky, je vSak tfeba neustéle sbirat zpétnou vazbu od uZivatell a veskeré

procesy neustdle vylepSovat.

Jak jiZ bylo uvedeno vy3e v asti o implementaci, je vhodné vybrat pfipad poufiti, ktery by mél
byt pomérné snadno proveditelny a méfitelny. Ten se pouZije jako testovaci pfipad nejen k méreni
vysledkd a ndvratnosti investice, ale také jako metrika budoucich implementaci, testovani a pribézné

adopce novych procesu.
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10 DISKUZE

Prace vznikala v prlbéhu samotného procesu zavadéni automatizace v danych firmach na
zakladé dat ziskanych rozhovory s vrcholnym managementem spolecnosti, uZivateli systému na Urovni
prvnich testovacich uZivateld a poté i koncovych uZivateld. Ze ziskanych informaci byly definovany
motivace a cile jednotlivych spolecnosti, které je vedli k hledani feSeni pro automatizaci dokumentd.
Analyzou téchto motivaci a cild byly identifikovana rizika, kterym v soucasné dobé v oblasti tvorby

dokument( Celi naprostéa vétsina spolecnosti, kde se tvofi vétsi mnoZstvi dokumentd.

Poté byly popsany jednotlivé funkce systému, které zarovert poukazovali na jejich Siroké
moZnosti v oblasti minimalizace rizik. Metodou FMEA byla ohodnocena rizika spojend s tvorbou
dokumentl a na zakladé bodového hodnoceni, které bylo vytvofeno zastupci spolecnosti byly

identifikovany tyto nejvyraznéjsi rizika pfi tvorbé dokument:

e MoZnost chyby na vstupu dat do vypocta.

e  Chyba z nepozornosti.

e Nenavazani Upravy v jiné Casti dokumentu.

e Neefektivni kolaborace nad dokumenty zpUsobujici prodlevy.
e Neaktudlnost vzor( a jejich ,recyklace”.

e Velké mnozstvi ru¢né prepisovanych dat a hrozba preklepu

o Casové naro¢nost tvorby smluv

Nasledné byly v analyze FMEA pouZity jednotlivé funkce systému pro automatizaci dokumentd
jako opatreni pro fizeni danych rizik. Vysledné bodové hodnoceni bylo opét poskytnuto zastupci
spolecnosti a potvrzuji hypotézu, Ze automatizace dokumentd je vyznamnym néstrojem minimalizace

rizik v oblasti tvorby dokumentd.

Podle nazoru zastupcl spolecnosti bude pravdépodobné vliv automatizace na minimalizaci rizik
v budoucnu jesté vyssi s tim, jak bude probihat vylepSovani zavedenych procesd a implementace dalSich

novych funkci v této oblasti.

Dalo by se tak fict, Ze v oblasti tvorby dokument(l je automatizace nejen soucasnym trendem,
ale také blizkou budoucnosti, kdy spolecnosti, které nebudou automatizované procesy implementovat

budou jednoduse zaostavat.

Prace se déle zabyvala samotnym procesem implementace a analyzou rizik s implementaci
spojenych. Byly identifikovana rizika spojend s instalaci systému, jeho zabezpecenim, kompatibilitou,
iniciacni fazi implementace, a to jak z pohledu pfijmuti systému, tak z pohledu samotné implementace

automatizace vzorovych dokumentd, déle z pohledu bezpelnosti dat, nastaveni jednotlivych procest a

59



integraci s dalsimi systémy. V pfipadé nékterych funkci mohou také vznikat rizika zejména z pohledu

nakladu.

V praci také byly definovény vyzvy spojené s adopci systému koncovymi uZivateli a naroky na

jeho funkcionalitu.

Na zakladé téchto zjisténi, dalsich internich prizkum a za vyuZiti znalosti a zkuSenosti autora
pak byl vytvofen obecny postup, ktery mulze slouzit dalsim spolecnostem jako podklad v pfipadé
zavadéni systému pro automatizaci dokumentl a mél by pomoci jak s identifikaci soucasnych rizik
spojenych s tvorbou dokumentd, poukazat na mozné cile zavaddéni automatizace pfi vyuZiti konkrétnich
funkci aplikovanych na rdizné obory, tak s procesem definice poZadavkl na dany systém a zejména pak
pfindsi interni pohled a zkusenosti v procesu samotné implementace a adopce systému, které jsou

v celém procesu zcela zdsadni a jsou s nimi spojena nejvétsi rizika.
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11 ZAVER

Automatizace cinnosti je pfirozenou soucasti v podstaté viech ohledl lidské Ccinnosti.
V soucasné dobé uZ se nesetkdme s rucni sériovou vyroby, veskerd manudlni ¢innost byla nahrazena
automatizaci, kterd je lidmi pouze dozorovana. KfiZzovatky nejsou jiz fizeny lidmi, ale automatickymi
semafory, které se navic stavaji stéle ,chytfejsSimi”, coZ nadale zvysuje efektivitu této automatizace.
V oblasti administrativy byly prikopnikem automatizace systémy Gcetni, bez nichZ uZ si naprosté vétsina
firem nedokaZe v soucasné dobé predstavit své fungovani. Néktefi lidé namitaji, Ze pfilisnd automatizace
muZe pfipravit mnoho lidi o préci. Na pfikladu Ucetnictvi, ale také napfiklad mediciny, je viak zfejmé, Ze
automatizace a spoluprace ,robotd” a lidi je naopak tim nejvétsim hnacim motorem inovaci, kdy lidé
pouze nachéazeji prostor vénovat své schopnosti a znalosti do mnohem pfinosnéjsich ¢innosti, neZ jsou

ty, které |ze automatizovat.

Bude zcela jisté zajimavé sledovat, kam tento trend automatizace povede a bliZe studovat jeho

vliv na rdizné obory lidské cinnosti, které budou prochézet turbulentnimi zménami.

Soucasna situace kolem pandemie zpUsobené virem COVID-19 pak muiZe byt pomysinym
spinacem, ktery zane nutit spolecnosti pfemyslet nad zavedeni rdznych forem digitalizace v rliznych
oblastech jejich cinnosti. To miZe pouze urychlit implementace rdznych feseni, které vyrazné usnadni
praci s dokumenty, at’" uZ v podobé samotné automatizace jejich tvorby, tak provazanych funkcionalit

jako jsou digitalni podpisy, schvalovaci procesy ¢i centralizovana sprava.

Zavérem prace tak je, Ze v pfipadé, kdy spolecnost dokazZe identifikovat rizika v procesech tvorby
dokument( a frekvence jejich tvorby je natolik vyznamng, Ze riziko nelze pfehlizet, méla by se spolecnost

zacit ohlizet smérem k feSeni pro automatizaci tvorby dokument(, analyzovat mozZnosti, definovat cile a

peclivé nastavit cely proces implementace.
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