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Uvod

Téma mé diplomové prace se zaméfuje na propojeni dvou do jisté miry odlisSnych
svétl. V prvnim piipad¢ se jednd o oblast IT a ve druhém o oblast vzdélavani koncovych,
dospélych uzivatelti pouzivajici pocitacovou aplikaci. V oblasti vzdélavani jde o tvorbu
a komparaci edukativnich materiala aplikace spisové sluzby a v oblasti IT jde o predani
informaci a znalosti koncovému uzivateli v takovém méfitku, aby konkrétni aplikaci
porozumél a byl schopen v ni vykonévat plnohodnotnou naplii své pracovni povinnosti.
Zaméteni mé prace je pravé proto vénovano vytvoieni dvou odliSnych edukativnich
materiald pro préci s aplikaci elektronické spisové sluzby a jejich nasledné porovnéani
koncovymi uzivateli z pohledu pouzitelnosti a predani dostate¢ného mnozstvi kvalitnich
informaci.

Prace je rozd€lena na dvé casti — teoretickou a praktickou. Teoretickd cast
diplomové praci ma za cil operacionalizaci klicovych pojmd, jako je elektronicky systém
elektronické spisové sluzby, ktery je ur¢eny ke spravé dokumentti nebo spisti napfti¢ celou
organizaci, dale ptredstavit konkrétni produkt spisové sluzby MIT ERMS a seznamit
¢tenafe s hlavnimi moduly, funkcemi a vnitini logikou aplikace. Kapitoly teoretické ¢asti
¢tenafe provedou platnym legislativnim a pravnim ramcem, ktery musi aplikace
elektronické systému spisové sluzby spliiovat.

Prakticka cast je rozdélena na dvé dilci Casti. Prvni dil¢i ¢ast se vénuje tvorbé
edukativnich materiald, které jsem pro potieby Skoleni aplikace a vzdélani koncovych
uzivateli vytvofil. PopiSu jejich obsahovou a grafickou stranku a uvedu konkrétni
priklady z obou druhi edukativnich materidli. Druha c¢ast je zaméfena svym
kvantitativnim pfistupem na pravé vytvorené edukativni materidly k elektronické spisové
sluzbé MIT ERMS, ve které budeme porovnavat piinos a vyuzitelnost pro koncové
uzivatelé tohoto elektronického systému spisové sluzby. V néavaznosti na vysledky
vyzkumu pak ptedlozim doporuceni, kterd mohou vést ke zlepSeni formy vytvareni
edukativnich materialti nebo jinych pomiicek. Zaroven vysledky vyzkumu pouziji ve své

vlastni praxi pfi Skolenich prace s aplikaci.



1 Spisova sluzba

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby definuje spisovou
sluzbu jako: ,,Elektronicky systém spisove sluzby (ddale jen ,,eSSL “) je informacni systém
urceny ke sprave dokumentu ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zakona, s vyuzitim § 63
odst. 3 a 4 téhoz zakona. Muze se jednat o funkcni soucast informacniho systému
spravujictho dokumenty, kterd plni ukoly stanovené zakonem®. Narodni standard uvadi
pojem elektronicky systém spisové sluzby (ERMS) ptevzaty z anglického Electronic
Record Management Systém, 0 rok pozdéji se zavadi pojem elektronické spisové sluzby
(eSSL).

Schwaller, Vyskocilova a svaz ucetnich (2018) definuji spisovou sluzbu jako
»wZakladni informacni systéem organizaci, ktery je (mel by byt) nadrazen ostatnim
informacnim systémiim v organizaci (napr. ucetnimu ci jednotlivych agend). a dale
uvadi: ,,Smyslem spisové sluzby je co nejjednodussi nakladani s dokumenty pri
soucasném vyhoveni vSem pozadavkiim prislusné agendy.”.

Kunt, Lechner (2017) uvadi, ze primarnim poslanim spisové sluzby je zavedenim
pofadku ve spravé dokumentl napfi¢ celou organizaci po celou dobu Zivotniho cyklu,
nejen pro jednodussi vyhledavani informaci, ale také pro rychlejsi obéh dokumentd
a spist mezi Urady.

Autor této prace zastava nazor, Ze spisova sluzba je zékladni eviden¢ni pomutckou
pro ur¢ené pivodce a vefejnopravni ptvodce, kteti se rozhodli nebo jsou povinni vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé&. Elektronicky systém spisové sluzby slouzi pro
evidenci a ob&h jak analogovych, tak digitalnich vlastnich nebo doruc¢enych dokumentt
a spistt po celou dobu jejich Zivotniho cyklu. ERMS eviduje kazdy jejich jednotlivy
pohyb, zménu nebo smazani a zaznamenava je do transakéniho protokolu. Systém
pomaha organizaci vykonavat povinnost tvorby a zpracovani skarta¢niho fizeni
a upozornuje na potiebu takové fizeni vibec vykonat hlidanim roku skartace.

Autor zaroven upozoriiuje na nutnost dbat vazby mezi spisovou sluzbou
a ostatnimi informacnimi systémy spravujicimi dokumenty, které spolu komunikuji. Jak
uvadi Haas (2020) ve své diplomové praci: ,,ISSD systémy tvori pomocnou evidenci
dokumentu, pricemz se ERMS vyuziva jako centralni systém, ve kterém se udrzuji aktualni
data. ERMS ma diky implementaci vS§ech metod synchronniho a asynchronniho rozhrani
pripravené prostiedky tak, aby mohlo evidovat veskeré pripadné modifikace, ke kterym

dochazi behem Zivotniho cyklu dané entity po dobu vyhradni spravy v ISSD. “, vyklad lze
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chapat jako stav, kdy na stran¢ spisové sluzby dochazi k evidenci entity i v ptipad¢, ze
S entitou pracuje jiny informacni systém.

Konkrétni piiklad lze uvést na fakture, kterou organizace ve spisové sluzbé
zaeviduje, ale nasledn¢ rovnou piedava fakturu do konkrétniho ucetni systému, ve kterém
dochazi ke zpracovani a proplaceni faktury. V takovém ptipad¢ jsou veskeré akce nad
entitou vykonané v ISSD, ale zaznam o existenci takové entity musi byt v elektronickém
systému spisové sluzby. Po ukonceni prace v ucetnim systému dochazi k navraceni
vyhradni spravy faktury do elektronického systému spisové sluzby a pokraovani

zivotniho cyklu praveé zde. Zivotni cyklus konci zprocesovanim skarta¢niho fizeni.



2 Spisova sluzba MIT ERMS

Elektronicky systém spisové sluzby MIT ERMS je koncipovan jako webova
aplikace dostupna ptes webové rozhrani pro ucelenou evidenci dokumenti a spist
v souladu s ptedepsanymi legislativnimi pozadavky a narodnim standardem. Pomaha
uzivatelim napfi¢ organizaci s kazdodenni pracovni naplni jako je napiiklad piijem nebo
odesilani klasické, pripadné elektronické posty vcetné vyuziti e-mailového Klienta pro
interni a externi komunikaci s vetejnosti. Pfedstavuje rychlejsi a ptehledné&jsi orientaci ve
vlastni agend¢, umoziuje vyhledavani a napojeni na dal$i moduly informacnich systému
spravujicich dokumenty, které spoleéné komunikuji pies standardizované rozhrani

webovych sluzeb.

PODATELNA
VYPRAVNA

SPISOVY UZEL ZPRACOVATEL SPISOVNA ADMINISTRACE

PREDANI ULOZENi
; BALICKU

Zpracovani zasilky Vyfizeni dokumentu Prevzeti balicki

Bl s e r s Viozent do balicku Ulozenf dokumenti SHEBE T

Predani na spisovy uzel

Obr. 1 — Zdkladni moduly aplikace MIT ERMS, tvorba autora

Portal aplikace je zalozeny na Liferay CE a umoziiuje spravu dat, aplikaci
a procesi z jednoho uzivatelského centralniho uZivatelského rozhrani. Zaroven umoznuje
administratorovi portalu upravovat a modularizovat rozloZzeni webu a jeho statického
obsahu. Obsah aplikace je ve vychozim nastaveni roz¢lenén do tfiiroviiového menu
a zékladnich péti modulil. Po pfihlaseni bézného uzivatele do aplikace jsou mu nabidnuty
moduly a pfistupova prava na zékladé¢ jeho pfifazenych roli administratorem aplikace.

Aplikace je kompatibilni s nejnovéjSimi verzemi internetovych prohlizect (napf.
Microsoft Edge, Chrome nebo Firefox). Kompatibilni jsou také dalsi prohlizece (napf.
Safari, Opera aj.).

NiZe uvedeny obrazek prezentuje zdkladni moduly aplikace a jejich dalsi

rozélenéni az do tieti trovné menu.
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Evidence dokumentdi
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Indexace
Spisy v ob&hu Zpracovatel )
Urovné pristupl
Vytvofeni prazdného spisu
Skartacni rezim
Typové spisy 3
Spisovna Spisové uzly
Prichozi
Administrace spisoven
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Spoustéci udalosti
Zapijcky
Spisové plany
K vyfizeni
Typy dokument(i
Prehled dokument{i
Klicova slova
Vytvofeni dokument -~
Administrace Prehled organizacni struktury
Vedouci
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Zadosti
Organizace Spravci podpisové knihy
Historie Podpisova kniha iKa
Certifikaty
Podately a vypravny
Kniha do3ié po3!
Roshy Pristupy k podatelnam
Prijem Prichozi posta
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Ke zpracovani . o
Zplsoby prijeti
Skenovaci linka 3
Podatelna Zplisoby odeslani
Postovni podaci archy = _—"
S
~ Podatelna AR
Na cesté -
Forma zasilky
Ke zpracovani N
Vyijimky pro schvaleni datovych zprav
Evidence doru¢enek Posta k odeslani
Vyhledavani
Kniha vypravené posty
Audit log

Frankovaci stroj "
Carove kody

Skartacni fizeni
Zpracovani balickii
Balicky

Prevzeti balickd

Datové zpravy k odeslani
Historie

Zasilky
K pfedani zpracovateli

Predané zpracovateli
Fyzické umisténi

Spisovna
K rozhodnuti

Zapujcky
Historie
Dokumenty na spisovné

K pfevzeti , Sekretariat
Spisy
Ke zpracovani a pfedavané

Spravce dokumentil
Prehled datovych zprav

Posouzeni skartaénich operaci
Dalsi funkce
Schvalovani zapljéek

Obr. 2 — Zdkladni rozloZeni stranek menu aplikace; tvorba autora

2.1 Hlavni moduly aplikace

Hlavni moduly aplikace jsou popsany na zivotnim cyklu zasilky, jejim povySeni
na dokument a ulozenim na spisovnu. Cilem aplikace je, aby uZzivatel mohl bez omezeni
vytvaret a spravovat dokumenty v souladu se svymi definovanymi procesy a zakonnymi

pozadavky, nasledujici popis je tedy obecnym pohledem, ktery se béhem implementace
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zptesni dle pozadavk pti zachovani souladu s platnou legislativou. Zakladni moduly jsou
rozd€leny na:

e podatelna,

e sekretariat / spisovy uzel,

e zpracovatel,

e spisovna,

e administrace.

2.1.1 Podatelna

Modul podatelny slouzi k evidenci ptichozich a odchozich zasilek do MIT ERMS.
Zivotni cyklus piichozi zasilky za¢ina na podatelng, kde uZivatel provadi zaevidovani.
Evidenci zésilky uzivatel provede vyplnénim potiebnych metadat na pfijmu podatelny
nebo zaevidovani provede skrze datovou schranku, e-mail nebo pfevzetim zasilky z jiné
podatelny. V ptipadé zaevidovani piimo na podatelné je potieba rozlisit, zda se jedna
o analogovy nebo digitalni dokument. Digitalni dokument v takovém piipad¢ obsahuje
pfislusné komponenty. Narodni standard pro elektronické systému spisové sluzby uvadi:
~Komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitii tvorici
pocitacovy soubor. V analogové podobé je komponentou dale nedélitelna cast dokumentu
(priivodni dopis, priloha). Komponenta, popripadé skupina komponent, vytvdri
rozpracovany dokument nebo dokument.

Takova vytvotena zasilka ziskava jedinecné evidencni Cislo a ndsledné cislo
jednaci. Zasilku mizeme na modulu podatelny predat k doruceni déle, tedy na spisovy
uzel pfislusného sekretariatu nebo v piipadé¢ chybného zaevidovani, predat na jinou
podatelnu. Dalsi moznosti, jak pracovat se zasilkou je jeji pfedani pfimo na kone¢ného
zpracovatele.

Pracovnik podatelny, sekretariatu nebo konecny zpracovatel ma moznost zasilku
duplikovat, editovat, zobrazit si detail, historii, komponenty a v neposledni fadé muize

zasilku stornovat.

2.1.2 Sekretariat

Modul sekretariat spravuje vSechny ptichozi zasilky z podatelny, pfifazené pod
dany spisovy uzel. Pracovnik sekretariatu ur¢eného spisového uzlu je vzdy notifikovan
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o prichozi zasilce portalovou a e-mailovou notifikaci, se kterou miize nalozit n¢kolika
dostupnymi zptsoby. Pokud zna adresata, pifeda zasilku na kone¢ného zpracovatele.
V piipadé chybného piedani, mize zésilku predat na jiny spisovy uzel dostupny
VvV organizacni struktuie organizace. Zasilku muaze vratit na podatelnu nebo v ptipadé¢
nejistoty, jak se zasilkou nalozit, mize zazadat o rozhodnuti vedouci dané¢ho spisového
uzlu, pokud takovy existuje. Zaroven ma moznost stornovat zasilku, v takovém se zamezi
vytizeni dokumentem. Zivotni cyklus zasilky pokraduje pouze V piipads, Ze dojde

k pfedani na kone¢ného zpracovatele.
2.1.3 Zpracovatel

Modul zpracovatele je velice rozsahly. Plsobnost zpracovatele l1ze rozdélit na
zasilky pftichozi, zasilky odchozi, dokumenty, spisy a piedani na spisovnu. Zarovein se
jedné o zakladni modul dostupny pro vSechny prihlasené uzivatelé do systému, ktefi
projdou ovéfenim. Povinnosti zpracovatele je pak entity zpracovat, vyfidit a nasledné
ptedat na spisovnu tak, aby byl splnén spisovy a skarta¢ni fad organizace a nasledné byly
entity fadn¢ zafazeny do skarta¢niho fizeni.

Proces pfijeti zasilky zacina u urceného zpracovatele. Ten je notifikovan
o ptichozi zasilce, kterou mize piijmout, pfijmout a rozd¢€lit nebo vratit na spisovy uzel.
Pfi pfijmu uzivatel mize urcit zatéidéni daného dokumentu do spisu, vécné skupiny,
typového spisu nebo ponechat zésilku nezattidénou. Vécna skupina reprezentuje spisovy
plan, ktery fika, jakou skartacni operaci a lhitou se maji dokumenty zatfidéné do této
veécené skupiny tidit. Pied povySenim zésilky na dokument a vygenerovani ¢isla jednaci
ma uzivatel posledni moznost editovat a doplnit metadata zasilky. Okamzikem uloZeni je
zasilka povySena na doru¢eny dokument.

Vytvoteny dokument se nasledné mize vytidit — legislativa definuje ¢tyti zakladni
zpusoby vytizeni. Dal$i moznost, jak S dokumentem nalozit je stornovat, zménit vyfizeni,
zatfidit do spisu anebo postoupit do vyhradni spravy integrované¢ho informacéniho

systému spravujici dokumenty. Pro dalsi krok zivotniho cyklu je nutné dokument vyftidit.
Vytvoteni balicku a pfedani na spisovnu je poslednim krokem na modulu

zpracovatel. Pro predani na spisovnu je nutné vytvorit bali¢ek, do kterého se vyftizené

dokumenty vkladaji. Nutno podotknout, ze se digitalni dokumenty predavaji v ramci
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aplikace spisové sluzby, pro analogové je zde nutna prace s opravdovymi dokumenty,

které se zakladaji do spisovny.
2.1.4 Spisovna

Modul spisovny slouzi Kk ulozeni dokumentii a spist, jak digitalnich, tak
analogovych. Pracovnik spisovny je notifikovan o piichozich bali¢cich, které
zpracovatelé predavaji k ulozeni na spisovnu. Predany bali¢ek pracovnik spisovny
pievezme, zkontroluje jeho nalezitosti a ulozi na pfedem ucené misto na spisovne.
Ulozeni digitalnich dokumenti probiha pifimo Vv aplikace a neni zde nutna interakce
s pracovnikem spisovny. Analogové dokumenty musi projit pod rukama pracovnika
spisovny, ktery kontrole spravnost obsahu a povinnych atributi, jako je naptiklad pocet

stranek, pocet piiloh a pocet listii priloh.
2.2 Hlavni funkce MIT ERMS

Aplikace pokryva devét hlavnich funkénich oblasti:
1. Evidence a vypraveni zasilek:

e evidence a vypraveni zasilky poStovnim klientem, klasickym zptisobem
nebo datovou schrankou,

e vedeni jedné nebo vice elektronickych podatelen,

e hromadna korespondence pro vice adresatd nactenych ze zdrojového
souboru,

e tisk a vedeni postovnich podacich archii nebo elektronickych podacich
archt,

e napojeni na frankovaci stroj,

e Sprava externich subjektd,

e evidence dorucenek pro listinnou postu a datové zpravy,

e sledovani zasilek prostiednictvim funkcionality Track & Trace,

e Webovy formulaft,

e interni elektronickd komunikace.
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Obr. 3 — Workflow zpracovani prichoziho dokumentu; tvorba autora
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Obr. 4 — Workflow vypraveni dokumentu, tvorba autora

Skenovaci pracovisté
e skenovani dokumentil prostiednictvim desktopové aplikace,
e propojeni vytvorenych zasilek se skeny.

Sprava dorucenych a vlastnich dokumenti:
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proces vedeni dokumentu od evidence na podatelné, pies spisovy uzel /
sekretariat az po predani koncovému zpracovateli a spisovnu,
funkcionalita ptredavani zasilek mezi podatelnami a spisovymi uzly,
zatfidéni dokumenti do sbérnych archi, spisti, vécnych skupin a typovych
spist,

uchovavani dorucenych a vlastnich dokumentt v digitdlni a analogové
formé,

nastaveni terminu pro zpracovani dokument a jeho nasledna kontrola
s portalovymi a e-mailovymi notifikacemi ur¢enym zpracovateltim,
moznost spustit podepisovaci workflow nad dokumentem,

pokryti kompletniho Zzivotniho cyklu dokumentu a spisu od modulu
Podatelna az po modul Spisovny,

indexace atributu dokumentu.

4. Sprava spist:

vedeni analogovych, digitalnich a hybridnich spist,

moznost spustit Schvalovaci ob&h nad spisem,

spustit schvalovaci obéh prostiednicim hromadné pfipominky, transferu
nebo klasického obéhu,

moznost definovat sadu kol nad spisem,

zattidéni dokumentl do spist,

export Sablon spist,

moznost spojit procesni dalSi procesni workflow po dokonceni
schvalovaciho obéhu,

propojeni spisti pevnou nebo volnou vazbou s dokumenty.
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Proces zpracovani spisu

Zpracovatel

Prace se spisy

Existujic! dokurmsnt . Dokumant zatfiden
Zasriden! Vecna skugina A va viend skuping
L /I/— ~
Ha
¥
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dokumentu l
Vyhisdan spicu azen
Wytoren! prazdneho
spisy
&
Ne
Wyhlsdani
Existujic! spis ro— | dokumantu pro Zawriden! do
zalfidani spisu
Viyhladani Wytvofan! spisu z
dokumentu dokumentu

s - e A
Istupnani spisu - . . .
mwaglka:\p > | Exiswjicispis | [—kam?#{ Uzivatslispisovy uzsl —-{ Powzs pro teni? J»Anu— Vracsnl
. . 7
i |
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Obr. 5 — Workflow vytvoreni spisu, tvorba autora

5. Organizace a skartace:

predani vyftizené a uzaviené agendy (dokumentl a spisli) na spisovnu,
export a editace spisového planu,

uprava skartacniho planu,

automatické vypotadani skartacnich konflikti,

evidence a hlidani skarta¢ni lhity,

vytvoreni navrhu skartace, posouzeni navrhu, posuzovani skartacnich
operaci,

piedani SIP balickt do archivu,

vytvafeni a schvalovani zapijcek,

automatizované transformace vybranych typu elektronickych komponent

do archivniho formatu.
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6. Data protection by design (General Data Protection Regulation):
e ochrana osobnich udajt jiz od poc¢atku navrhu aplikace,
e transparentnost,
e proaktivni ne reaktivni pfistup k ochran¢ osobnich udaji,
e zabezpeceni obsahu proti neopravnénému pristupu,
e auditni stopa pii piistupu k obsahu.
7. Data protection by default (General Data Protection Regulation):
e Vyuzivaji se pouze osobni udaje, které jsou zcela nezbytné,
e shromazd'ovani osobnich udaji je jasné, srozumitelné a zakonné,
e po uplynuti nezbytné doby nutné ke zpracovani jsou bezpe¢né¢ smazany.
8. elDAS:
e soulad zajistovan modulem TDPS (Systém pro spravu divéryhodnych
dokumentit),
e oveéfeni platnosti elektronického podpisu,
e vygenerovani diikkazniho materialu,
e prokazovani pravosti ulozeného dokumentu,
e antivirova a integritni kontrola ulozenych dokumenti,
e podpisovd kniha umoznujici tvoru kvalifikovanych elektronickych
podpist,
e sluzba pro vytvareni kvalifikovanych elektronickych peceti na dalku,
e oOpatfeni elektronickych dokumenti elektronickymi pecetémi a ¢asovymi
razitky.

9. Dostupné aplikaéni rozhrani pro snadnou integraci s agendovymi systémy

K provozu aplikace neni nutné na klientskych stanicich instalovat dodatecny
software ¢i ovladace s vyjimkou funkcionality/modulu pro tvorbu kvalifikovaného
elektronického podpisu. Pro zafizeni na klientském stroji, ktera obsahuji podpisovy
certifikat, je nutné mit v prohliZzeci instalované rozSifeni, které tato zatfizeni zpftistupni

webovému prohlizeci.
2.3 Vnitini logicka struktura aplikace

Pro aplikacni je vyuzita tiivrstva architektura a jedna se o aplikaci dostupnou pres

webové rozhrani.
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Obr. 6 — Vnitini logicky struktura aplikace; tvorba autora
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2.4 Uzivatelské rozhrani

MIT ERMS je webova aplikace dostupna skrze internetovy prohlizec. Kazda
dostupna obrazovka se sklada z vybrané sady funk¢nich prvkd, jako jsou napiiklad
vybérové menu, strankovani, multivybér, filtrace, vyhleddvani, fazeni, legenda, funkéni
ikony a funkéni tlacitka. Aplikace a chovani téchto grafickych prvki je napii¢ aplikaci

konzistentni, a tudiz pro koncové uzivatele predvidatelné.

Filtrovani
V zalozkach se uzivatel setkava s tabulkami, které maji mozZnost filtrovani
a sefazeni dat. Sefazeni provede kliknutim na nézev sloupce, lze fadit sestupné a

vzestupng.

<

Evidenéni
Stav Typ Eislo ID DZ Véc Odesilatel

Vie - Vie -
Damsky hazenkarsky
Test- klub Zora Olomouc
UPOL192007 Zs., U stadionu 1357 /
Ba. Olomouc

Q& ] 54

TElovychovna jednota
Test - ZORA OLOMOUC
UPOL192006.pdf zs., Legionafska 1319
/10, Olomouc

Q& r HEhi 53

Obr. 7 — Serazeni sloupce (Aplikace MIT ERMS)
Filtrovat miZeme nékolika zplsoby v zavislosti na charakteru dat:
e Vyplnénim hodnoty do pfislusné kolonky a naslednym stiskem tlaCitka enter.

V tabulce se zobrazi zaznamy obsahujici zadanou hodnotu v atributu daného

sloupce:
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Evidenéni
Stav Typ Gislo ID DZ Véc Odesilatel K rukér
Vie ~ Ve - Testo|
Testovaci TestDSOVM,
Q& widi 52 6869627 va 3 Bofeticka 1/ 2,
@ Brno, 2t3dgj2
Pt TestDSOVM,
S Q#f =i 50 6868624 rava Boreticka 1/ 2,
» Brno, 2t3d6j2
Testovaci GLA, s.ro.,
LQ & =] = 22 Videfska 277 /
dokument
68, Brno

Testovaci  MIT, Aksamitova

Qe =l ! dokument 1/, Olomouc

Obr. 8 — Vyhledavani textem (Aplikace MIT ERMS)

Filtr pomoci hodnot vyskytujicich se ve sloupci dle naseho vybéru (napt. Typ):

Evidenéni
Stav Typ tislo ID DZ Véc Odesilatel K rukém
Vie - Postou - Testo
Testovaci GLA, sro.,
“Q & ) 22 Videfska 277 /
dokument
68, Brno
Testovaci MIT,
GQ & ] 7 Aksamitova 1 /
dokument
, Olomouc
Testovaci MIT,
LQ & ] 5 6 Aksamitova 1 /
dokument
, Olomouc
Testovaci MIT, Aksamit 1
] 5
el == dokument [, Olomouc
Testovaci MIT,
BQ & - =] = 4 Aksamitova 1/
dokument

Clamoae

Obr. 9 — Vyhleddvani vybérovym menu (Aplikace MIT ERMS)

Filtrovani definovanim c¢asového rozsahu ve sloupcich obsahujicich datum.
Pokud nezvoli datum ,,Do“, jsou uZivateli zobrazeny automaticky vSechny

existujici zaznamy od nastaveného data ,,0d*:

v

K Datum Datum Datum odaci
Zaevidoval rukam odeslani | dorugeni  prijeti cislo ID DS
oD Od Do Od M0
Bohdana 22 02.2019 22022019
REHAKOVA 07:4914 075117

Obr. 10 — Filtrovani datem (Aplikace MIT ERMS)
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o Filtrovani ve vSech atributech tabulky:

Obr. 11 — Filtrovani nap¥ic tabulkou (Aplikace MIT ERMS)

Legenda

Na kazdé obrazovce MIT ERMS je k dispozici legenda, ktera uzivateli usnadiuje

praci s novou spisovou sluzbou:

ent & - Importovany dokument (- Kancepi

Obr. 12 — Leganda aplikace (Aplikace MIT ERMS)

Strankovani

Strankovani vysledkt uzivateli slouzi uzivateli k prechazeni mezi jednotlivymi
strankami. V MIT ERMS je moznost urcité personalizace piehledovych tabulek v ramci

poctu zobrazenych vysledkil na jednu stranu:

Ukazat stornované Hledani ve vech atributech tab —

1||2|[s]4|s]e|z[a]a]10][=]|>| |10~ 1221021277
stav Zpiob vyfizeni &islo jednaci ((‘:‘s\o véc Datum vytvoreni S
vie - 50 Od Do

Q POTISEetests + Feseskoleni 2 30.05.2019
Q UPOL-2583/9160-2019 166 Test faktury 30.05.2019
Q UPOL-2582/9160-2019 Prvni distribuce 28.05.2019
Q UPOL-2581/9160-2019 Dekument bez priloh 27.05.2019
Q UPOL-2580/9160-2019 Dekument bez komentare 27.05.2019
Q UPOL-2579/9160-2019 Dekument s komentarem 27.05.2019
Q UPOL-2578/9160-2019 Dokument bez komeni@ ¢ 66466 27.05.2019
Q UPOL-2577/9160-2019 podaci &fslo 1 24.05.2019
Q UPOL-2576/9160-2019 do zasilky 2105 21.05.2019
Q UPOL-2575/9160-2019 147 Test1 20.05.2019

12 3 456 7 8 595 10 Lol 0 T 1az10z 1277 Export do XLS

kument & Importovany dokument (- Koncept

0 vzetim na védomi

Obr. 13 — Strankovani (Aplikace MIT ERMS)
Multivybér

Pomoci vlastnosti multivybér mize uZivatel udélat vicenasobny vybér v seznamu.

Jedna se o vlastnost, ktera pomaha uZzivateli zrychlit praci:

21



[ ukazat storované

Hiedani ve v3ech atributech tabulky

- 1/2 /3 4/5/6 7 8(9 10 = =| 10 12210z 1277
? Typ Stav Zpiisob vyfizeni Cislo jednaci \ gislo véc Datum vytvoreni <
Vie ~ Ve -~ od Do

0O EH UPOL-2584/9160-2019 113 Test koleni 2 30.05.2019
0 s[=] UPOL-2583/9160-2019 166 Test faktury 30.05.2019
] L& UPOL-2582/9160-2019 Prvni distribuce 28.05.2019
O i UPOL-2581/9160-2019 Dokument bez priloh 27.05.2019
O Qi UPOL-2580/9160-2019 Dokument bez komentare 27.05.2019
] Le[=H UPOL-2579/9160-2019 Dokument s komentarem 27.05.2019
O 4 UPOL-2578/9160-2019 Dokument bez komenté ¢ ¢ & & &6 27.05.2019
0 Lel=FH UPOL-2577/9160-2019 podaci Eislo 1 24.05.2019
] fsl= | UPOL-2576/9160-2019 do zasilky 2105 21.05.2019
] L] UPOL-2575/9160-2019 147 Test 1 20.05.2019

- 12 3 456789 10 » = 1¢v 1az10z 1277

Q-Detail o -Zménit vyfizeni @ - Ztvamnit dokument B-Soémy arch <5 - Viastni dokument [3- Doru¢eny dokument 85-Spis B - Analogovy dokument =2~ AD kenverze provedena - Digitéini dokument & - Impertovany dokument [#-Koncept -

« - Wyfizeno postoupenim +-

dokumentem - Wy

no vzstim na védomi v - Vy

zpisobem g~ Cizientita @ - Entita jiného systému x -Stomovéno & - Nevalidni zpracovatel

Obr. 14 — Funkce multivyberu (Aplikace MIT ERMS)

Funkéni ikony

Kazd4 funkéni ikona ma svij ucel, ktery je popsan v legendé¢:

Hledani ve v3ech atributech tabulky

W< |1/2(3|a|6|6|7|88|10 |>|=| |10~ 1221021276
e Stanoveny termin vyiizeni Gislo jednaci Evidencni Eislo véc Datum vytvoreni =
Vie ~ od Do od Do
sQsvs |DBQ UPOL-2584/9160-2019 13 Test $koleni 2 30.05.2019 10:31:17
[qeved B UPOL-2583/9160-2019 166 Test faktury 30.05.2019 09:42:59
@QBvesd [0 UPOL-2582/9160-2019 Prvni distribuce 28.05.2019 14:23:28
@Qevsd ORI UPOL-2581/9160-2019 Dokument bez priloh 27.05.2019 12:57:00
aQsved (O] UPOL-2580/9160-2019 Dokument bez kementare 27.05.2019 12:56:57
yasved O] UPOL-2579/9160-2019 Dokument s komentarem 27.05.2019 12:56:49
aQBved [LD] UPOL-2578/9160-2019 Dokument bez Kementé & & & ¢ 66 27.05.2019 12:40:20
[QevsL Q20 UPOL-2577/9160-2019 podaci &islo 1 24.05.2019 13:20:44
aQavsd (021 UPOL-2576/9160-2019 do zasilky 2105 21.05.2019 09:16:56.
sQsvs |DBQ UPOL-2575/9160-2019 147 Test 1 20.05.2019 13:22:38
| 1][2|l3]a|5]s|7|s|a|f10]|=>|>] 10~ 1221021276

< -Zobrazit komponenty Q- Nahled dokumentu, spisu & - Stahnout privodni dopis v -
1 - Analogovj dokument G- Digitalni dokument =2- AD konverze provedena [~ Soén

Vridit & - Editace metadat O - Predatk poopisu O - Podepsat @ - Detekovanvirus & -V porsdku < - Viastni dokument [3- Dorugeny dokument 8- Spis
jarch - Cizientita @ -Entita jiného systému & - Nevalidni zoracovatel -Koncept -

Obr. 15 — Funkcni ikony (Aplikace MIT ERMS)

Tlaéitka

Tlacitka slouzi pro praci s daty. Funkcénost tlacitek reflektujte pravé jejich

umisténi na modulu:

Hiedani ve viech atributech tabulky

w <« (1234|567 8 9[10 == |10 1221021276
Typ Stanovenj termin vyiizeni Gislo jednaci Evidenéni Gislo vée Datum vytvoreni ©
Vie - od Do od Do

aQevs DBi UPOL-2584/9160-2019 13 Test skoleni 2 30.05.2019 10:31:17
}AEveL B UPOL-2583/9160-2019 166 Test faktury 30.05.2019 09:42:59
aQaved 92§ UPOL-2582/19160-2019 Prvni distribuce 28.05.2019 14:23:28
*Qavesed Q01 UPOL-2581/9160-2019 Dokument bez priloh 27.05.2019 12:57:00
aQBvesd LI UPOL-2580/3160-2019 Dokument bez komentare 27.05.2019 12:56:57
}Qaved LI UPOL-2579/9160-2019 Dokument s komentarem 27.05.2019 12:56:49
aQeveL 4§ UPOL-2578/9160-2019 Dokument bez komentd ¢ ¢ 669 27.05.2019 12:40:20
aQevsd QL4 UPOL-2577/9160-2019 podaci islo 1 24.05.2019 13:20:44
KQeved L1 UPOL-2576/9160-2019 do zésilky 2105 21.05.2019 09:16:56
aQaeves DBEi UPOL-2575/9160-2019 147 Test 1 20.05.2019 13:22:38

R - Zobrazit komponenty @ - Nahled dokumentu, spisu & - Stahnout prirvodni dopis v

<« 1

2 34567 89

0 = = 0

1221021276

idit o - Editace metadat O -Piedatk podpisu O - Podepsat @ -Detekovénvirus -V poiadku 4§ - Viastni dokument [3 - Doruceny dokument 8- Spis

- Analogovy dokument G3- Digitalni dokument - ADkonverze provedena Bi-Soémyarch ¢&-Cizientita @ - Entita jiného systému & - Nevalidni zoracovatel (#-Koncept -

Obr. 16 — Funkéni tlacitka (Aplikace MIT ERMS)
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2.5 Integrace MIT ERMS

V této sekcei jsou uvedeny jiz realizované integracni vazby spisové sluzby MIT

ERMS na systémy tfetich stran, v€etné kratkého popisu.

9
o0
§ & b
sdd
Organizaéni
struktura
[!
. AUTHORITY
Ceska podta
DopisOnline Vzdalené peceténi
EPA
\/
Datové schranky M I T E-mail
Udaje externich EVECEIN
subjektd Frankovaci stroj
ISSD Be

Napf. SAP (faktury) Casova razitka

Obr. 17 — Schéma realizovanych integraci aplikace MIT ERMS; tvorba autora

2.5.1 Informacni systém spravujici dokumenty (ISSD)

Nérodni standard zavedl pojem informacni systémy spravujici dokumenty pro
systémy a agendy, které se vyuzivaji pro tvorbu a spravu dokumentt a spist. Jedna
Z nejvyznamngjSich novinek ¢tvrté verze Narodniho standardu je standardizace rozhrani
mezi elektronickym systémem spisové sluzby a ISSD. Toto rozhrani vychéazi z diive

vydanych verzi tzv. Best practise a reflektuje zkusenosti s jeho implementaci.
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Toto rozhrani obsahuje synchronni iasynchronni ¢ast. Obé casti musi byt
implementovany soucasné, jelikoz se vzajemné dopliuji, pfi¢emz synchronni funkce se
Vvyuzivaji pouze v nezbytné nutné mife, protoze jsou vzdy zavislé na aktualni dostupnosti
obou provazanych systému. Téméi veskera komunikace, kromé okamzitého vyzvednuti
¢isla jednaciho pro dokument anebo spisové znacky pro spis probihd asynchronné, coz
znamena, ze uzivatelé jednoho systému mohou bez omezeni pracovat, i kdyz je druhy
systém doc¢asn¢ nedostupny.

V ramci rozhrani je aplikovan tzv. exkluzivni pfistup k entitdm. Znamena to, ze
vzdy jen jeden systém ma aktualné dany dokument i spis ve vyhradni spravé a miize
meénit jeho stav, poptipad¢ upravovat jeho popis, zatimco druhy systém je v dané dobé
pouze pasivnim piijemcem informaci o téchto provedenych udélostech. Diky tomu, ze
data jsou vzdy postupné synchronizovana prostfednictvim jednotlivych udalosti do obou
komunikujicich systémt, maji uzivatelé obou systémi vzdy pichled o dokumentech

a spisech.
2.5.2 Casova razitka

MIT ERMS ma integracni napojeni na poskytovatele kvalifikovanych ¢asovych
razitek. Razitka jsou v rdmci aplikace vyuZzivana a ptfipojovana v piipadech, ze kdy je
nutné prokazat datum vzniku elektronického dokumentu, napiiklad u realizace

elektronického podpisu.
2.5.3 Organiza¢ni struktura

Systém disponuje modulem MOSI (MIT Organisation Structure Integrator) pies
ktery je mozZné realizovat napojeni na externi zdroje organizacni struktury. Standardné je
zdrojem téchto dat publikované rozhrani tfetich stran nad systémy SAP nebo IdM, ale

je mozné integrovat i jiné systémy.
2.5.4 E-mail

Systém MIT ERMS umoziiuje ptijem 1 odesilani e-mailovych zprav. Pfi pfijmu je
ulozena celd zprava ve formatu EML, zéroven je jeji obsah extrahovan na text zpravy
a Z jednotlivych pfiloh jsou vytvofeny komponenty dorucené elektronické zasilky.

Odchozi zpravy je mozné editovat vcetné formatovani v editoru HTML.
Odesilané zpravy elektronicky podepsany certifikatem ptislusné vypravny.
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2.5.5 Informaéni systém datovych zprav (ISDS)

Datové schranky jsou zfizeny a spravovany Ministerstvem vnitra Ceské republiky
a provozuje je Ceské posta s. p. Pomoci datovych schranek je mozné zasilat dokumenty
v elektronické podobé organiim vetejné moci a také je takto od nich pfijimat.

Tento zptisob komunikace — prostfednictvim datovych schranek — nahrazuje
klasicky zptisob doru¢ovani v analogové podob¢, protoze zakon o datovych schrankach
zrovnopraviluje papirovou a elektronickou verzi zasilaného dokumentu. Organtiim
vefejné moci a urcitym skupindm pravnickych a podnikajicich fyzickych osob jsou
datové schranky zfizeny automaticky ze zakona, vS§em ostatnim na zakladé¢ jejich zadosti
(Datové schranky, 2022).

Systém datovych schranek je moZné vyuzit jak pro piijem, tak pro odesilani
zasilek. Aplikace elektronické spisové sluzby je za ucelem autentizace napojena na
publikované webové sluzby prostiednictvim atributii login a heslo, ptipadné

registrovanym certifikatem.

2.5.6 EPA

MIT ERMS umoziiuje tvorbu poStovnich podacich archil, véetné jejich exportu
do Ceskou postou podporovaného formatu CSV. Souéasti exportu je také parovaci klic,
pomoci kterého je moZné po doplnéni informaci pfi podani zésilek zpétné importovat
podaci &isla a informace o zasilkach do systému MIT ERMS (Ceska posta, 2022).

Zasilky s pfifazenym podacim ¢islem obsahuji v detailu také URL do systému
Track & Trace pro zjistovani prubéhu doru¢ovani. Umoznéno je také vyuzit vlastni fady

podacich cisel.
2.5.7 ARES

MIT ERMS nabizi moZnost pii vyplilovani adresata €1 odesilatele zasilky vyhledat
udaje o ném pomoci systtmu ARES Ministerstva financi. Integrace je realizovana

vyuzitim zvetfejnéného APIL.
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3 Legislativa ve vztahu k elektronickému systému spisové

sluzby

Aplikace elektronického systému spisové sluzby musi spliiovat pravni predpisy
v oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Primarné se jedna o nafizeni vlady, vyhlasky,
zakony, standardy a pravo Evropské unie. Kapitola uvadi elementéarni legislativni ramec,
ktery je definovan pro spisovou sluzbu, potazmo pro elektronickou spisovou sluzbu.
Jedné se primarné o tyto pravni predpisy:
e Zakon C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
n¢kterych zakonil, ve znéni pozdé&jSich predpist (dale jen ,,zdkon ¢.
499/2004 Sb.*),
e Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
»spravni fad®),
e Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokumentil, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon €. 300/2008
Sb.©),
e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.%),

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

Mezi stézejni pravni piedpisy pro spisové sluzby patii zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, dale pak jeji provadéci vyhlaSka ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby, ktery je vydavan ve Véstniku Ministra vnitra, pfiCemz jeho zdvaznost je
stejnd jako u provadéci vyhlasky.

Zminéné pravni piedpisy jsou dale rozvijeny a aktualizovéany legislativou, ktera
se samoziejm¢& v prubc¢hu Casu méni na zdklad¢ identifikovanych potieb. Pro lepsi
pochopeni kazdého pravniho predpisu je potieba si uvédomit, Ze spisova sluzba se dotyka
kazdé myslené oblasti, ve které vznikaji dokumenty nebo spisy, at’ uz digitalni, analogové
nebo hybridni, proto je vZzdy nutné konkrétni zakon nebo vyhlasku brat v potaz k dané

problematice a vyloZit jej s ohledem na kontext spisové sluzby a praxi organizace.
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3.1 Zakon o archivnictvi v kontextu spisové sluzby

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakoni, ve znéni pozdegjsich predpisti, nazyvan také jako zakon archivni, je klicovy a od
1. ledna 2005 upravuje politiku a formu archivnictvi a spisové sluzby. Pravné tento zakon
totiz definuje zachazeni s dokumenty, spisy a dalSimi entitami evidovanymi ve spisové
sluzbé po jejich cely zivotni cyklus. Zaroven je zde také poprvé zminéna pozornost
spisové sluzbé jako samotné aplikaci (Kunt, Lechner, 2015).

Vznikem elektronickych entit doslo k 1. cervenci 2009 k novelizaci a byly
vytvofeny podminky pro vydani Narodni standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby.

Jedna se stézejni dokument, i pies to, Ze se primarné vénuje tématu nakladani

s dokumenty trvalé hodnoty, které jiz jsou ve vlastnictvi prislusného archivu.
3.2 Spravni rad v kontextu spisové sluzby

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdejsich predpisi je zakladnim
procesnim piedpisem regulujicim naleZitosti spravniho Ufadu. Tento zdkon upravuje
postupy spravnich ufadi a nahradnim zptsobem fesi jiné zdkony. K této préci je dileZzité
uveést, ze 1 zékon o spravnim fadu vymezuje zésady ukladani, tvorby a kontroly

pisemnosti, doru¢ovani a stanovuje lhiity pro vyfizovani pisemnosti.

3.3 Zakon o elektronickych ikonech a autorizované konverzi

dokumentii v kontextu spisové sluzby

Konverze je chapana jako prevedeni analogové formy do formy digitalni nebo
naopak. Zaroven se miiZze jednat o konverzi neautorizovanou nebo autorizovano, ktera si
zachovava pravni u¢inky dokumentu ptivodniho. Zakon €. 300/2008 se primarné¢ konverzi
autorizovanou. Proces vyuzivani konverze souvisi s tématem digitalizace spisové sluzby
a obecnému cili vést agendu v digitalni podobné.

Zéakon pfiispél k navysSeni objemu evidovanych dorucenych nebo odeslanych
elektronickych dokumentti ve vefejné spravé a donutil OVM (organy vefejné moci)

komunikovat prostrednictvim kanalu datovych schranek.
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3.4 Podrobnosti vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. se primarné zaobira vefejnopravnimi ptivodci a uklada
jim podminky jakym zptisobem mohou dokumenty evidovat, oznaCovat, pfijimat, ukladat
nebo vyfizovat. Zaroven fesi spisovou rozluku organizace nebo postup pfi vyfazovani

dokumentti a podrobnosti skarta¢niho fizeni.

3.5 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

(NSESSS)

Ve véstniku Ministerstva vnitra je zvefejnén Narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby. Jedna se o provadéci pravni predpis zdkona €. 499/2004 Sb. Ten
uklada pozadavky na funkce aplikace spisové sluzby a sjednocuje parametry, které musi
byt napfi¢ nabizenimi produkty splnény. Pozadavky jsou mifeny pouze na konkrétni

aplikace, nikoliv na koncové uzivatelé pracujici s eSSL.
3.5.1 Zakladni pojmy NSESSS

Kapitola zékladnich pojmt zminuje zakladni a nejfrekventovanéjsi pojmy tykajici
se elektronického systému spisové sluzby, které jsou soucasti dokumentu narodniho
standardu a aplikace spisové sluzby. Tyto pojmy jsou pouzity napii¢ teoretickou

a praktickou Casti, proto autor prace povazuje za nutné takové pojmy operacionalizovat.

Cislo jednaci — tvar ¢&isla jednaciho vychazi z pozadavki narodniho standardu a slouzi
k odligeni jednotlivych dokumentti od sebe navzijem. Cislo je generovano automaticky

elektronickou spisovou sluzbou.

Digitalni — pojem ,,digitalni* pfedstavuje zplisob zpracovani entit numericky tvofenym
fetézcem Cisel ,,1¢ a,,0“. Pojem se v textu objevuje také pii pouzit formy dokumentu nebo
spisu. V piipadé, ze se jedna o digitalni dokument, obsahuje digitalni ptilohy vlozené do

dokumentu. Digitalni spis pak obsahuje pouze digitalni dokumenty.

Dokument — pojmem dokument se rozumi analogova nebo digitalni forma, ktera je

evidovana v aplikaci jako vlastni nebo digitalni. To znamend, Ze dokument vytvaii

puvodce nebo byla puvodci dorucena. Dokument obsahuje zakladni atributy
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a komponenty (pfilohy). Jedna se o pisemnou, zvukovou nebo obrazovou informaci.

Dokument lIze evidovat v jakémkoli datovém formatu a na jakémkoliv médiu.

Elektronicky systém spisové sluzby — elektronicky systém spisové sluzby je aplikace,
ve které organizace vykondvaji spisovou sluzbu pro odbornou a fizenou spravu nejen

dokumentu.

Entita — entita je nazev prezentujici se v aplikaci spisové sluzbé jako objekt pod ktery
patii spisy, typové spisy, sbérné archy, dokumenty, koncepty dokumentt, soucasti, dily

nebo vécné skupiny.

Evidence dokumentii — evidence dokumentl je nezbytny nastroj veden pfirdstkovym
zpisobem v elektronickém systému spisové sluzby umoziujici piehledné vedeni.

Evidence dokumentt je vedena v souladu s pravnimi piedpisy tykajici se eSSL.

Jednoznacny identifikator — jednozna¢ny identifikator se pfifazuje kazdé entité
vytvorené v aplikaci spisové sluzby a je s ni neoddélitelné spojen. To zajist'uje integritu
systému a jednotlivych entit. Identifikator zahrnuje oznaéeni ptivodce, piipadné zkratku

puvodce ve formé alfanumerického kodu.

Komponenta — pojem komponenta nebo je znama také jako ptiloha se pfifazuje nejen
digitalnim, ale také analogovym dokumentim. V digitalni formé se jednd o vymezeny
proud bitl tvofici soubor. V analogové formé je komponenta nedélitelna ¢ast dokumentu

(dopis nebo ptiloha).

PoStovni klient — poStovni, téZ nazyvany e-mailovy klient je pocitacovy program, ktery
umoznuje piijimat nebo odesilat elektronické zpravy. Klient ¢te zpravy ze serveru

protokolem POP3 nebo IMAP.

Prijem — pfijem je ukon evidence pfichozi zésilky do aplikace spisové sluzby nebo
deklarace rozpracované verze dokumentu jako dokumentu. Samotny piijem je spojen
S procesy jako je naptiklad uloZeni nebo zatfidéni dokument do spisu nebo vécné skupiny
V ramci spisového planu a vyplnéni zakladni a povinnych atributl vztahujicich se k formée

dokumentu.
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Role — role v systému aplikace slouzi pro konkretizaci pfistupu a opravnéni jednotlivych

uzivatell. Opravnéni se muze délit na zakladé funkEniho umisténi nebo tvazku uzivatele.

Spis — spis je entita, ktera ma prifazenou vlastni spisovou znac¢ku a v niz jsou zatiidéné
dokumenty nalezici ke stejnému predmétu véci. Spisy jsou pak dale zatiidéné ve vécnych

skupinach. Spis muize byt analogovy, digitalni nebo hybridni.

Transakéni protokol — transakéni protokol je auditni log aplikace se zapisem informaci,
které byly provedeny v aplikaci spisové sluzbé z divodu mozného dohledani nebo
rekonstrukce provedenych operaci. Transakéni protokol je ztvarnén za kazdy den provozu

aplikace.

UZivatel — uZzivatel je kazda fyzicka osobu vyuzivajici aplikaci spisové sluzby ve které

ma pridélené urcené role

Webova sluzba — webova sluzba je néstroj umoznujici vzajemnou interakci dvou nebo

vice systému komunikujici prostfednictvim standardizovanych metod.

Zasilka — zasilka je entita pro odesilani a dorucovani dokumentt v digitalni nebo
analogové podob¢. Zasilka miize byt odeslana nebo dorucena v riiznych formach, jako je
napiiklad klasickd listinnd obalka, e-mailovd zprava, datovd zprava z informacéniho

systému datovych schranek, flash nebo opticky disk.
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4 Vzdélavani koncovych uzivateli v pedagogickém kontextu

Tato kapitola se zaméfuje na vzdelavani dospélych v kontextu tématu diplomové

prace, tedy na vzdélavani koncovych uzivateld pouzivajicich poc¢itacovou aplikaci
4.1 Vzdélavani jako proces

Vzdélavani je proces smeéfujici primarné k rozvoji védomosti, dovednosti
a schopnosti.

Vzdélavani neni ohranicenym procesem a probiha celozivotné. Vzdélavani zacina
tzv. poc¢ateCnim vzdélavanim, jez 1ze rozdélit na zakladni vzdélavani (tj. primarni a nizsi
sekundarni vzdelavani), sttedni vzdélavani (vyssi sekundarni vzdélavani) a tercialni
vzdélavani. Pocatecni vzdélavani mize byt ukonceno splnénim povinné Skolni dochazky
na vstupem na pracovni trh (Priicha a VeteSka, 2012). Pocate¢ni vzdélavani je obvykle
realizovéano ve Skolském systému a jde o ziskdni urcitého stupné vzdélani organizovanou
formou. Formalni vzd€lavani vede k dosazeni uritého stupné vzdelani dolozeného
vysvéd&enim, certifikatem & diplomem. (MSMT, 2022).

V oblasti neformélniho vzdélavani hovofime o Sirokém spektru vzdélavacich
prilezitosti uskutecnovanych mimo formalni vzdélavaci systém. Neformalni vzdélavani
vede k dobrovolnému rozviji schopnosti, dovednosti, z4jmi a potieb mimo ramec
béZného Skolniho vzdélavani. Patii sem napiiklad organizované volnocasové aktivity,

poéitadové & jazykové kurzy, prednasky apod. (NUV, 2022)
4.2 Vzdélavani dospélych

Vzdélavani dospélych neboli andragogika, je véda zabyvajici se vzdélavanim,
vychovou a péci o dospélé, pfi¢emz je bran zietel na specifika této cilové skupiny. (Palan,
2002).

Podoba a rozsah vzdélavani dospélych jsou V poslednich letech urcovany
pfedevSim sociokulturnimi, ekonomickymi a politickymi faktory. Roli pifi vzdélavani
dospélych sehravaji nejen potieby na trhu prace, ale také to, jakou mérou jsou tyto potieby
reflektovany platnou legislativou, zamé&stnavateli a dospélymi samymi. Mezi hlavni
divody zvySujiciho se z4jmu o dalsi vzdélavani, osvojovani si novych dovednosti ¢i

prohlubovani znalosti, patii nutnost neustalé¢ adaptace na ménici se zivotni podminky,
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souvisi se zamé&stnanim. (Eurydice, 2022).

Pro ucely této prace hovotime o vzdélavani dospelych formou ,,dalsiho profesniho
vzdé¢lavani, jeZ je poskytovano osobam, které jiz ukoncily odborné vzdélani v oblasti
formalniho vzdélavani. Profesni vzdélavani zahrnuje rozvijeni dovednosti, znalosti
a schopnosti, které¢ jsou dilezité pro vykon dané¢ho povolani. Dalsi profesni vzdélavani
ma pfimou vazbu na profesni zatazeni, uplatnéni a ekonomickou aktivitu dospélého
jedince a realizovano byva zpravidla formou pravidelného S$koleni, prohlubovani

a zvySovani kvalifikace ¢i rekvalifikace (Pricha a Veteska, 2012).
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5 Edukativni materialy

Pod pojmem edukativni materidl si lze pfedstavit jakykoliv material, ktery je uréeny pro

vzdelavani nejen napii¢ vzdélavacim systémem, ale také pii sebevzdélavani. Mize se

jednat naptiklad o:

pisemka,

test,

ucebnice,

priruc¢ky / manualy,
pracovni listy,
atlas,

mapy,
¢ast knihy atd.

Konkrétni ptiklad edukativniho materidlu je ucebnice. Ucebnice slouzi jako

edukacni konstrukt pro specifické uéely edukace (Pricha, 1998). Jednotna definice vSak

neexistuje. Dle Skalové (1999) by u¢ebnice méla nabyvat minimalné téchto funkci:

poznavaci a systemizacni,

upevilovaci a kontrolni,

motivacni a sebevzdelavaci (stimuluje k samostatnému osvojovani uciva),
koordina¢ni (mezi riznymi didaktickymi prosttedky),

rozvijejici, vychovna,

orientaéni (pomoci obsahu, rejstiiku, pokynt informuje Zéky a ucitele).

Prtcha (1997) déli funkce ucebnic takto:

e funkce didakticka,

e funkce organizacni.

Dle Manéka a Knechta (2007) Ize zakladni funkce ucebnice délit takto:

motivacni,
informacni,
systematizacni,

koordinacni,
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e diferenciacni,

e fidici,

e rozvijejici ucebni strategie,
e sebehodnotici,

e vzdélavani k hodnotam.

Edukativni materidly fadime mezi tzv. materidlni prostfedky. NeleSovska,
Spacilova (2005) uvadi, ze do materialnich didaktickych pomticek lze zatiidit veSkeré
predméty vyuzivané ve vyuce prostfednictvim kterych lze vyuzit pro zefektivnéni
vyucovaciho procesu. Hlavni cil je priblizit skutecnost, kterou nelze slovy popsat.

Nad materidlnimi prostfedky jako jsou ucebni pomicky stoji didaktické
prostfedky, které jsou nedilnou ¢ésti procesu vzdelavani. Dostdl (2008) uvadi: ,, Ucebni
pomiicky jsou prirozené objekty nebo predméty napodobujici skutecnost nebo symboly,
které ve vyucovani a uceni prispivaji jako zdroje informaci k vytvareni prohlubovani
a obohacovani predstav a umoznuji vytvaret dovednosti v praktickych cinnostech Zakii,
slouzi k zobecriovani a osvojovani zakonitosti prirodnich a spolecenskych jevii. Pouzivaji
se predevsim proto, aby se vytvorily podminky pro intenzivnejsi vnimani ucebni latky, aby
do celkového procesu bylo zapojeno co nejvice receptorii, predevsim zrakovych
a sluchovych. “

Nejen ve vyuce, ale také mimo Skolni prostedi pfedstavuji edukativni materidly

vyznamnou prvek pfi sebevzdélani nebo pii prohloubeni informaci v konkrétni oblasti.
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DIDAKTICKE PROSTREDKY

NEMATERIALNI PROSTREDKY MATERIALNi PROSTREDKY
VYUCOVACI METODY UCEBNI POMUCKY
ORGANIZACNI FORMY DIDAKTICKA TECHNIKA
DIDAKTICKE ZASADY SKOLNI ZARIZENI

PEDAGOGICKE MISTROVSTVI

VYEAVEN EDUKATORA
A EDUKANTA

Obr. 18 — Didaktické prostiedky dle Dostdla; tvorba autora

5.1 Klasifikace pomiicek

Pro pomicky neexistuje jednotna klasifikace. Opét je mlizeme roztiidit na zakladé

ruznych autoru do nékolika kategorii. Rambousek (1989) tiidi pomicky do kategorii:

origindlni pfedméty a redlné skutecnosti,

zobrazeni a znazornéni predmétii a skutecnosti,

textové pomiicky,

potady a programy prezentované didaktickou technikou,

specialni pomiicky.

Geschwinder a kol. (1995) déli pomticky do osmi kategorii:

puvodni pfedméty a redlné skutenosti — vyrobky a vytvory (produkty,
pristroje a néstroje, zafizeni, umélecka dila), vzorky materialdi, pfirodniny
(zivé rostliny a zivo¢ichové, horniny, herbéte, vycpaniny, preparaty), jevy
a d¢je,

modely — zobrazujici pfedmét, zobrazujici princip, statické modely,

dynamické modely, symbolické modely,
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vizualni pomuicky — fotografie, nasténny obraz, kresba na tabuli, mapa,
folie pro zpétny projektor, obraz promitany prostfednictvim
dataprojektoru, diapozitiv,

auditivni pomicky — hudebni zdznamy (ukdzky zpévu, zdznamy
hudebnich nastrojii, koncerty aj.), zvukové zdznamy piirodnich jevu,
mluvené nahravky (poslechova cviceni, diktaty, vypraveéni), zdznamy
zvukovych projevil zvitat, rozhlasové vysilani,

audio-vizualni pomiicky — televizni porady, vyukové filmy,

literarni pomiicky — ucebnice, pracovni sesity a listy, odborna literatura,
periodika,

pocitacové programy a internet — multimedidlni, simula¢ni, testovaci
a vyukové programy, sluzby Internetu (pfedevsim WWW a e-mail),

specialni pomicky — soupravy pro experimenty, trenazéry.
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6 Tvorba edukativnich materialu

Jak bylo zminéno v pfedchozich kapitolach, edukativni material slouzi jako
pomucka pro vzdélavaci proces. Pro potfebu vzdélani uzivatelli vyuzivajici aplikaci
spisové sluzby byly autorem prace vytvoreny dva druhy piiru¢ek. Prvni druh je
koncipovan jako vykladovy, obsahujici zna¢né mnozstvi popisnych informaci k aplikaci.
Zaroven Ctenaie poucuje o jednotlivych funkcich aplikace, obrazovkach a ikonéch.

Na tvorbu edukativniho materialu 1ze pohlizet stejné jako na tvorbu vzdélavaciho
programu. Edukativni materialy maji neodmyslitelné stejny cil jako vzdélavaci programy,
tedy preklenuti vykonnosti mezery mezi tim, co dana skupina osob umi ¢i zné a co tim
co by méla umét ¢i znat (Prasilova, 2006).

Pfi konstrukci edukativnich materiali se lze opfit o postupy vyuzivané pii
konstrukci vzdelavaciho programu. Jedna se tyto kroky:

e zjisténi vzdelavacich potieb,
e vyty&eni hlavniho cile,
e rozpracovani hlavniho cile do dil¢ich cila,
e urdeni vhodné metody,
e stanoveni postupt pro ovéieni, zda bylo dosahnuto stanovenych cild.
e (Prasilova, 2006).
Kotasek (1983, in Prasilova 2006) rozdélil mozny postup pii projektovani takto:

e analyzuj,
e navrhni,
e Vvypracuj,

e uskutecni,
e OvVer.

Pro ucely tvorby edukativnich materiali — ptirucek, hovofime o analyze oblasti,
ktera je urcend ke zvySeni. Navrhem rozumime ur€eni hlavniho cile ptirucky, nasledné
rozpracovani tohoto cile do dil¢ich ¢asti a zpracovani samotné piirucky. Vytvorené
pfirucky jsou poté predany dané skupin€ osob, pro které jsou uréeny. Ovéteni predanych
informaci lze nésledné ovétit jednou z vhodnych metody oveéfovani veédomosti,

dovednosti a schopnosti, ¢i dotaznikovym Setfenim.
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6.1 Zakladni popisné prirucky

Piirucka vzdy obsahuje uvodni stranku s ndzvem modulu, na ktery pfirucka
odkazuje. Spisova sluzba MIT ERMS obsahuje celkem 5 zakladnich modult, ke kterym
je vzdy vytvoreny samostatnd piirucka. Prirucka shrnuje veskeré obrazovky aplikace
a popisuje k ¢emu Ize jednotlivé formulafe a obrazovky vyuzit. Dale pak prezentuje
zakladni rozlozeni funkcnich prvki aplikace, jako jsou akéni ikony dostupné nad
tabulkou nebo ak¢ni ikony dostupné pro jednotlivé zaznamy v tabulce. V piirucee jsou
zminény také funkéni prvky prezentujici se na uzivatelském rozhrani, mezi nejcastéji
zminéné patii vybérové menu, multiselect, autocomplete nebo akéni tlacitka.

Kazda jednotlivd piirucka obsahuje samostatnou kapitolu s ndzvem Pomocna
funkcionalita. Tato kapitola prezentuje opakujici se obecné funkcionality, které jsou
dostupné napiic¢ celou aplikaci spisové sluzby. Kapitola je vzdy umisténa na konec
dokumentu.

Samotné stranky aplikace spisové sluzby MIT ERMS jsou €lenény do tieti irovné
rozbalovaciho menu. Toto rozlozZeni je zachovano také v ptiruckach.

Konkrétni ptiklad pouziti vySe zminéného je vyuZit Vv piiruce Zpracovatel
u piehledu vlastnich a dorucenych dokumenti. Tato Cast piiru¢ky obsahuje nazev
obrazovky a zdkladni informaci o tom, jaké data na ni miZeme nalézt. Nasledné je
zobrazen screenshot obrazovky aplikace prezentujici tabulku, data vni a dostupné
funkeni prvky. Pod tabulkou se pak nachazi struény popis akénich ikonek a tlacitek, které
uzivatel mize vyuZzit.

Kapitola uvadi 3 konkrétni ptiklady, kterou jsou prezentovany niZe:

e zpracovatel / Pfehled dokumentd,

e zpracovatel / Pfehled spist,

e zpracovatel / Vyhledat.

1. Priiklad konkrétniho pouziti v pfirucce:

e Umisténi: Zpracovatel / Dokumenty / Pfehled dokumentt

e Obrazovka: Piehled dokumentt

e Popis: v zalozce ,,Piehled dokumenti* vidi uzivatel v§echny vlastni nebo
doruCen¢ dokumenty. Zaroven se zde prezentuji jak vyfizené, tak
nevytizené entity. Na portletu se dale nachazeji ikony, které uzivatel miize
libovolné odebirat ptidavat pomoci tlacitka ozubeného kola. Portlet

obsahuje Ctyfi bloky akci podle logiky nakladani s dokumentem.
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Obr. 19 — Obrazovka prehledu dokumentii (Aplikace MIT ERMS)

Popis funkénich prvkii na obrazovce:

Po kliknuti na ikonu ,,Novy dokument* je uzivatel pfesmerovan na
zalozku pro novy dokument.

Po kliknuti na ikonu ,,Stahnout Sablonu* je uzivateli umoznéno stazeni
Sablony privodniho dopisu.

Po kliknuti na ikonku ,,Zatfidit dokument do spisu®, je uzivateli
zobrazeno dialogové okno, ve kterém vybird spis pro zattizeni.

Po kliknuti na ikonku ,,Vytvofit spis z dokument* je uZivateli zobrazeno
dialogové okno s vybérem ,,Spisu® a ,,Sbérného archu®. Uzivateli je poté
umoznéno vytvoreni spisu.

Po kliknuti na ikonku ,,Uzavftit koncept* bude koncept uzavien a tim
povysen na dokument

Po kliknuti na ikonku ,,Vyftidit* je uzivateli umoznéno vyftizeni
dokumentu jednim ze zpusobd, které jsou uvedeny v Ciselniku.

Po kliknuti na ikonku ,,Zrusit pfedani k podpisu* je dokument /
komponenta dokumentu, odebrana z podpisové knihy

Po kliknuti na ikonku ,,Zménit vyfizeni® je uZivateli umoznéno zménit
zpusob vyftizeni.

Po kliknuti na ikonku ,,Stornovat® je uzivateli umoznéno dokument
stornovat. Pokud se jedna o pfichozi dokument, tak je stornovan a
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puvodni zésilka, ze které vznikl je vracena na spisovy uzel, ktery zésilku
referentovi predal.

Po kliknuti na ikonku ,,Ztraceny dokument* je dokument oznacen za
ztraceny a muze byt nad takovymto dokumentem vytvoien protokol o
Ztraté.

Po kliknuti na ikonku ,,Nalezeny dokument®, je uzivateli umoznéno
zménit stav dokumentu ze ztraceny na nalezeny dokument.

Po kliknuti na ikonku ,,Vypotadat ztratu* slouzi k vyporadani ztraty nad
ztracenym/i dokumenty pomoci protokolu o ztraté, takto vytvofeny
protokol o ztraté je nasledn¢ mozné piedat ke schvaleni

Po kliknuti na ikonku ,,Vytvor zasilku‘ je uzivatel pfesmérovan na portlet
pro vytvoreni zasilky

Po kliknuti na ikonku ,,Distribuovat dokument* je uzivatel pfesmérovan
na portlet pro distribuci dokumentu.

Po kliknuti na ikonku ,,Postoupit do ISSD* je dokument postoupen ISSD
Klientovi.

Po kliknuti na ikonku ,,Vytvofit bali¢ek na spisovnu*, uzivatel vytvari
balicek na spisovnu z vybranych dokumenti.

Po kliknuti na ikonku ,,Editace metadat je uzivateli umoznéno editovat
dokument.

Po kliknuti na ikonku ,,Pedat k podpisu‘ je uzivateli zobrazeno
dialogové okno, ve kterém vybira podepisujiciho a pfedava komponentu
k podpisu.

Po kliknuti na ikonku ,,Podepsat je uzivateli zobrazeno dialogové okno,
ve kterém vybira, jakou komponentu chce podepsat

Po kliknuti na ikonku ,,Pfedat ke schvaleni®, uzivatel pfeda protokol o
ztraté ke schvaleni.

ikonka pro stahnuti privodniho dopisu
ikonka s funkei vytizeni dokumentu

ikonka s funkci editaci metadat

2. Ptiklad konkrétniho pouziti v pfirucce:

Umisténi: Zpracovatel / Spisy / Piehled spist
Obrazovka: Piehled spist

Popis: zalozka ,,Ptehled spisi* zobrazuje uzivateli veskeré spisy/sbérné archy, se
kterymi pracuje. Na portletu se dale nachéazeji tlacitka, které uZzivatel mulze
libovolné odebirat pfidavat pomoci tlacitka ozubeného kola. Portlet obsahuje Ctyti

nabidky podle logiky nakladani s dokumentem.

Screenshot obrazovky:
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Obr. 20 — Obrazovka piehledu spisii (Aplikace MIT ERMS)

e Popis funkénich prvkii na obrazovce:

ikonka ,,Vytvofit prazdny spis“ umozni uzivateli vytvofit prazdny spis

ikonka ,,Vytvofit spis z dokumentu® umozni uzivateli vytvofit spis z
dokumentu

ikonka ,,Editovat spis* slouzi k editaci spisu

po vybrani spisu/sbérného archu a nasledném kliknuti na ikonku
»Stahnout Sablonu* je uzivateli zobrazeno nové dialogové okno, kde
zvoli, co konkrétné chce exportovat. Pokud exportuje sbérny arch, je zde
zobrazeno tlacitko ,,Sbérny arch®. Pokud exportuje spis, jsou zde
zobrazena tlacitka ,,Ob¢h spisu‘ a ,,Spis*.

ikonka ,,Vyftidit* slouzi k vyfizeni spisu

ikonka ,,Schvaleni spisi® umozni uZivateli spustit nadefinovany ob¢h

spisu

Obycejny obéh — Spis je posilan postupné dle nadefinované
struktury ob&hu, od prvniho uZivatele a jeho vyjadieni a predani
dal v obéhu. Po skonceni obchu spisu, zadavajici uzivatel ptijme
spis s dokon¢enym ob&hem.

Hromadné pfipominka — Spis je poslan vSem nadefinovanym
uzivatellim zaroven a je moznost stanoveni data, do kdy je nutno
se ke spisu vyjadfit. Jakmile uplyne stanovena doba, nebo se
vyjadii vSichni nadefinovani uzivatelé. Je spis mozno pfijmout
Z hromadné pfipominky.

Transfer spisu — Spis je postupné poslan dle nadefinované
struktury obé&hu. V poslednim kroku ob&hu ur¢i sekretariat

zaméstnance, kterému bude spis pfenesen.

po kliknuti na ikonu ,,Piedat ke zpracovani na sekretariat® je spis predan
zpét na sekretariat. Tato ikona je k dispozici pouze pokud k uzivateli
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ptijde spis ze sekretariatu k vyjadreni, ktery je mozné editovat a
nasledné vratit.

ikonka ,,Stornovat spis* umozni uzivateli stornovat spis, pokud spis
neobsahuje zadné dokumenty a nema nadefinovany obéh spisu
ikonka ,,Ztraceny spis“ oznac¢i analogovy spis za ztraceny, s takto
oznacenym spisem je nasledné¢ mozné vyporadat ztratu

ikonka ,,Nalezeny spis* odebere piiznak ztracené¢ho spisu

ikonka ,,Vypotadat ztratu* slouzi k vyporadani ztraty nad ztracenym/i
spisy pomoci protokolu o ztratg, takto vytvofeny protokol o ztraté je
nasledn¢ mozné predat ke schvaleni

po vybrani spisu/sbérné¢ho archu a nasledném kliknuti na ikonku
LZpristupnéni spisu® se uzivateli zobrazi dialogové okno, kde po kliknuti
na tlacitko ,,Ptidélit pfistup* vybere zaméstnance/spisovy uzel, ktery po
ulozeni bude mit zpfistupnén vybrany spis/sbérny arch. Je zde moZznost
stanovit datum, kdy mé vybrany zaméstnanec/spisovy uzel spis
pristupny a piipadné zaskrtnou, Ze spis je zpiistupnén pouze pro cteni.
Poté co uzivatel vybere jeden ¢i vice spist a klikne na ,,Vytvofeni
balicku na spisovnu‘ zobrazi se uzivateli dialogové okno s moznosti
vytvofeni nového balicku nebo zatfizeni do jiz vytvoreného balicku

po kliknuti na ikonku ,,Postoupit jinému systému* se zobrazi okno, kde
si uzivatel vybere, jakému systému bude spis postoupen

ikonka zobrazujici detail spisu
ikonka s funkci editace spisu

ikonka pro export obalky spisu do DOCX

Ptiklad konkrétniho pouziti v ptirucce:

e Umisténi: Zpracovatel / Dalsi funkce / Vyhledat

e Obrazovka: Vyhledat

e Popis: zalozka ,Vyhledavani dokumentd“ slouzi k vyhledavani
dokumentti, ke kterym ma uzivatel ptfistup. Vyhledavani je mozné Cislem
jednaci, Cislem jednacim odesilatele, véci, eviden¢nim C¢islem nebo
fulltextové.

e Screenshot obrazovky:
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Obr. 21 - Obrazovka vyhledavani (Aplikace MIT ERMS)

e Popis funkénich prvki na obrazovce pro vyhledavani fulltextové:

Pro fulltextové vyhleddvani v dokumentech je piistupné akéni tlacitko ,,i%, které
zobrazi napoveédu po piejeti mysi nad tlacitkem, zavieni ndpoveédy je mozné uskutecnit
pomoci kifizku nebo kliku na akéni tlacitko ,,i“.Pro fulltextové vyhledavani
v dokumentech je potieba zadat do vyhledavaciho pole slovo nebo cely vyraz, zaskrtnout
typ dokumentu v jakém je pozadovano vyhledat a poté kliknout na tlacitko ,, Vyhledat “.
Vyraz je mozné zadat v uvozovkach a vyhledat ho pfesné tak, jak byl napsany, nebo je

mozné ho napsat bez uvozovek a pomoci specialnich znakti povolit rizné variace slova:

e Znak ,,7* — Je mozno psat specidlni znak ,, ?“ do slova misto pismena, které
nemusi byt stejné. Napft.: Pokud uzivatel zada ,, fe?t* vyhledd ndm dokumenty,
které obsahuji: test, text a pod.

e Znak,,**“—Pokud uzivatel nechce stanovit délku slova, mize vlozit ,, *“ do slova,
anebo na konec slova. Napi.: Pokud uzivatel zadd , test*“ vyhledaji se
dokumenty obsahujici slova: fest, tester, testerka, testovani a dal$i podobné
variance slova. Znak hvézdiCka miize byt umistén na konec anebo doprostied
slova, ne vSak na zacatek.

e Znak ,,&&*“ — Vyhledavani je moZno fidit pomoci specialnich znaki. Pokud
spojime vyrazy znakem ,,&&* dostaneme vysledky obsahujici oba vyrazy.

e Znak ,,|| — Podobné¢ lze zadat , fest || Zddost*“ a vysledky budou obsahovat bud
slovo test nebo slovo Zddost.

e Znak ,t% ,!“a ,—“— Znak , +“ muze uzivatel pouzit pro zadani, ze vysledek

3
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nesmi. Znak ,,/“ je mozno nahradit znakem ,,—*, ale k oboum znakim je potieba
zadat vyraz, ktery chceme vyhledat. Napf.: Po zadani vyrazu ,, +test Zadost ** jSou
vyhledany vSechny dokumenty, které obsahuji ,,test” a zaroven i1 vyrazy,
V kterych mimo ,,test” je obsazeno slovo ,,Zddost“. Pokud uzivatel zada vyraz
,, Itest Zadost “, jsou vyhledany vSechny dokumenty, které obsahuji ,, Zddost “, ale
neobsahuji ,, test “.

e Zavorky — Zavorkovanim lze kombinovat pouzivani né¢kolika znakl zaroven.
Napt.: Pti zadani ,, (test || Zadost) && vyrizeni* budou vysledky obsahovat ,, fest
nebo ,, Zadost ““ a zaroven ,, vyrizeni “.

e Priorita — Jednotlivym vyraziim je mozno zadat prioritu. Naptiklad pti zadani
., test Zadost"2 vyrizeni”3 “, bude ve vysledku uptednostnéno slovo ,, vyrizeni “, na
druhém misté bude ,, Zddost “ a na poslednim ,, fest .

e Specialni znaky — Je zfejmé, ze pokud uzivatel chce vyhledat vyraz obsahujici
specialni znak, je potfeba ho oznacit, aby nebyl bran jako specialni. Toto muize
udélat pomoci znaku ,,\“. Specialni znaky, které je potieba oznacit ,,. + - && || !
O{[17"~*?:\" Napft.: Pti hledani ,, (1+1):2“ je potieba zadat vyraz v tvaru:
\(1\+1\)\:2.

6.2 Procesni prirucky

Procesni pfiru¢ka vZdy obsahuje uvodni stranku s nazvem modulu, na ktery
ptirucka odkazuje. Spisova sluzba MIT ERMS obsahuje celkem 5 zékladnich moduld, ke
kterym jsou vytvoteny 4 samostatné ptirucky. Procesni ptirucky byly vytvoieny pouze
pro zakladni role systému, tj. podatelna, spisovy uzel, zpracovatel a spisovna. Samotny
nazev prirucek napovida, procesy vykonavané ve spisové sluzbé¢ MIT ERMS jsou jejich
hlavnim zékladem.

Procesni piirucka je na rozdil od zikladni popisné ptirucky zaméfena na co
nejjednodussi podani informaci s vizudlnim podkladem doplnénym o popisky
a dokreslen¢ napovédy. Uzivatel tak ma moznost se nejen vzdéldvat o procesech ve
spisové sluzbé prostfednictvim popisit a obrazka, ale miize také ptirucku vyuzit jako
testovaci scénafe pii seznameni Se S aplikaci.

Kapitola uvadi 3 konkrétni piiklady pouziti, kterou jsou prezentovany nize:

e Zpracovatel / Vytvoreni dokumentu

e Zpracovatel / Piijem ptichozi zasilky
44



e Podatelna / Pfedani zésilky

1. Piiklad konkrétniho pouziti v procesni pfirucce:
e Umisténi: Zpracovatel / Dokumenty / Pfehled dokument / Vytvoteni
dokumentu
e Obrazovka: Vytvoreni dokumentu
e Popsany proces:
Vytvofeni dokumentu se provede na zaloZce Zpracovatele/Vytvoreni

dokumentu.

M.I.T- Spisova sluZba
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Obr. 22 - Vytvoreni dokumentu (Aplikace MIT ERMS)

Vychozi obrazovka pro vytvoreni analogového dokumentu

e Cerven¢ oznacend pole jsou povinna
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Zpracovatel  Dokumenty / Vytvoieni dokumentis

Povinna pale
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I Obecny dokumen
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ZATRIDEN

Spisem (#)Vécnou skupinou(_Typovym spisem

[ uoitake xoncept | _wiost |
Obr. 23 - Formulai nového dokumentu (Aplikace MIT ERMS)

Vychozi obrazovka pro vytvofeni digitalniho dokumentu:

e digitalni dokument ma navic prvek ,,Komponenty®“, kde se nahravaji
ptilohy pfislusné dokumentu. Jedna se o povinnou hodnotu pro digitalni
dokument,

e digitalni dokument bez komponent Ize ulozit jen jako ,.koncept*.
BN
ZAKLADNI UDAJE

l ITestcwac'u;al - I\.‘Eiemé - Inigmlnu

* Povinna pole
TVP DOKUMENTU
Typ *
| Qbecny dokument
* Povinna pole
ZATRIDENI

Spisem(#Vacnou skupinou(_Typovjm spisem

| Vybrat
10 v 022020
Soubor Nizev KomentéF Hlawi komponenta Typ kompenenty
Nebyl nalezen 3adnj zaznam.
10 v 0az02z0

e =T
Obr. 24 - Povinné atributy (Aplikace MIT ERMS)
Digitéalni i analogovy dokument lze ulozit dvéma zpisoby — UlezZit a UlozZit jako
koncept. Konceptem se mysli rozpracovany dokument, ktery 1ze dal upravovat a ménit

jeho atributy.

46



V pitipadé, ze uzivatel jiz dal nechce koncept upravovat, uzavie ho ze zalozky

K vyfizeni“ pomoci tlacitka Uzavfit koncept.

Povinné hodnoty dostupné na obrazovce:

e VEc = nazev,

e Vlastnictvi = pod jaky spisovy uzel bude spadat dany dokument,

e pfistupova uroven,

e forma — digitalni nebo analogova,

e typ dokumentu — naptiklad faktura, smlouva,

e zatfidéni — zatfidit Ize do spisu nebo vécnou skupinou. Vécna skupina = ¢ast
spisového planu ,,agenta™ - spisovy plan fika, jakou skartacni operaci
a lhtitou se maji dokumenty zatfidéné do této vécné skupiny fidit (napi. S1
— skartovat dokument po jednom roce; vefejné zakazky A/5 — archivace),

e komponenty — v ptipad¢ digitalniho dokumentu.

Po vyplnéni vSech potfebnych informaci klikne uzivatel na tlacitko UloZit.

Po uloZeni je uzivatel informovan o vytvofeni dokumentu pomoci notifikace

! Informace x

Byl vytvoien dokument s €. J.: 158/2021-MIT-TU n

Obr. 25 - Informacni okno (Aplikace MIT ERMS)

A oznamenti, které je uzivateli promitnuto na pravé strané obrazovky.

’ Oznameni

Vytvoren dokument s Cislem
jednacim “1592021-MIT-TL"

Obr. 26 - Informacni okno (Aplikace MIT ERMS)

Vytvoteny dokument nalezne v zalozce ,,Prehled dokumentu‘
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Obr. 27 - Prehled dokumentii (Aplikace MIT ERMS)

2. Priklad konkrétniho pouziti v procesni ptirucce:
e Umisténi: Zpracovatel / Dokumenty / Piijem zasilky
e Obrazovka: Piijem zasilky
e Popsany proces: Piijem pfichozi zésilky a vygenerovani ¢isla jednaciho.
Vytvofeni dokumentu se provede na zaloZce Zpracovatele/Vytvoreni
dokumenti.

Uzivatel po prihlaseni do sluzby ERMS zvoli modul Zpracovatel/Zasilky/Prichozi.

Administrace = Obsah = 3 A @ JanNovak =

Spisova sluzba

Podalelna =  Spisowuzel = Zpracovalel % Spisovna ¥ Administace & TDPS

Zasiky » Piichozi
Zpracovatel | Zasilky / Prichozi / Dok|

Dokumenty » Odchozi
Spisy »
preer Vedouci &
7O W Daksi funkee ¥
Predani na spisovnu Hiedantve “
Podpisov kniha » s« fa] == [10 ] tazaz3
Typ dorugeni Pedetici kniha Barové kédy Vvéc Typ dokumentu Odesilatel Komentai Datum pfijeti podatelnou ~ *
Vie - Vie o o
eave = B 135 doporuceny dopis | Obecny dokument \Zlie(]:a‘c:""mk“"a Vizovcka 21/ 13.08.2021 10:40:09
eave = B 136 doporuceny dopis | Obecny dokument Z;"u :‘::;é Anny v Bmé, Bohunick 13.032021 19.0825
@QAv e @ [} 140 Fwd: Obecny dokument mit.devmail@gmail.com 27.04.2021 09:15:38

<l la] > = (10 v| 1a323

@ -Zoorazitkomponenty @ - Dstall zasilky o -Fiijeti zasilky &y - Vi

@ -Emalem i -Duplikat 3 -Cizientita & - UrBeno nevalidnimu zpr

i zasily @) -Detekovénvirus o -V pofadku 3 - Doporuéené postou e - Datovou schrénkou o5 - Doporuené postou @8 - Postou balik @ - Kurjimisluzbou  § - Osobné
B - Analogovy dokument = - AD konverze provedena [J - Digitain dokument

Obr. 28 - Obrazovka prijmu zasilky (Aplikace MIT ERMS)
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Prijem zasilky

Uzivatel vybere =zasilku a klikne na tlac¢itko Pfijmout. Pfijem zasilky
u zpracovatele je posledni misto, kdy je mozné upravit nékteré nalezitosti zasilky.
Uzivatel vyplni vS§echny metadata zasilky a klikne na tla¢itko Ulozit. Dokument miize
zatfidit spisem nebo vécnou skupinou (Vécna skupina = ¢ast spisového planu ,,agenta‘ -
spisovy plan tikd, jakou skartac¢ni operaci a lhiitou se maji dokumenty zatfidéné do této
veécené skupiny fidit, konkrétni piiklad: S1 — skartovat dokument po jednom roce; vetejné

zakazky A/5 — archivace).

Detail pfijimaného dokumentu x
OBECNE INFORMACE B

Véc * Vlastnik * &J odesflatele Bdrovy kéd
ITes’.zasMK\‘ Spisova sluba =

Podet listil * Poé. pfiloh Pog. list pifloh
| l 1 0 0

Komentaf [

DORUCENI

Datum dorugeni * Druh zésilky * Zpiisob doruéeni *

TYP DOKUMENTU
Typ dokumentu

Obecny dokument -

ZATRIDENT I

Spisem (_V&cnou skupinou (e Nezatfidovat

Obr. 29 — Formuldr prijimaného dokumentu (Aplikace MIT ERMS)

Po uloZeni je uzivatel informovan o ptidéleni ¢isla jednaciho.

Informace X

Byl pfijat dokument s Gislem jednacim:  MIT-9246/2022 n
Obr. 30 - Informacni okno (Aplikace MIT ERMS)

Zasilka byla povySena na dokument a obdrzela ¢islo jednaci, tudiz lze ted’

dohledat v zalozce Zpracovatel/Dokumenty/Prehled dokumentii.
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Rozdéleni a pFrijem zasilky

Rozdélit a pfijmout lze pouze zasilky, které obsahuji alespon dvé digitalni
komponenty. Piijem zasilky u zpracovatele je posledni misto, kdy je mozné upravit

nekteré nalezitosti zasilky.

o Uzivatel vybere zasilku a klikne na tla¢itko Rozd¢lit a pfijmout.

oV detailu pfijimaného dokumentu si uzivatel vybere na kolik dokumentt rozdéli
zasilku a kazdé komponenté pfifadi ¢islo dokumentu, ve kterém se bude dana
komponenta nachézet. Rozdé€leni je omezeno po¢tem vlozenych komponent tak,
ze kazdy dokument musi mit alespont 1 digitalni komponentu. Dale je nutné
potvrdit sezndmeni se stavem bezpecnostnich prvki a poté kliknout na tla¢itko

Ulozit a pokracovat.

| Detail prijimaného dokumentu ®
i

INFORMACE O DELENE ZASILCI

ROZPETEM

véc
Datum dorugeni

Pgéet dokumentl

Virova o
Nazev Nahral Nahrano kontrola | Typ  dokumentu

K podpisu Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:33 v pdf 1 &
Skenovaci+inka Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf 1 ' &

PPA_2104647 Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf 1 3 b
navod-k-esss-00000011-tip-na-zapisovani-adres Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf 1 - £

)

1 !

Potvrzuji, #e jsem se seznamil se stavem bezpeznostnich prvkil, které jsou obsaZeny v pfijimaném dokumentu !

)

|z I

wromTy 4

Obr. 31 - Vyber poctu dokumentu (Aplikace MIT ERMS)
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INFORMACE O DELENE Z,
Datum doruéen

Zpiisob dorugen

V dialogovém okné pro rozdéleni &
(v sekci "Komponenty”). Nésledné po

KOMPONENTY

Druh zésilky D

ILCE ROZDELENI

Véc R Poéet dokumentd

2 . i

it dokumentu je nutné vybrat poZadovany podet dokumentt (V sekci "Rozdéleni”) a nésledné vybranym dokumentim pfifadit odpovidajici éislo komponent
na tiaGitko "UloZit a pokradovat™ budete pfesmérovani wléF vytvofeni poZadovaného poGtu dokumentd.

1
Virova Gislo
Nézev Nahral Nahréno kontrola | Typ |dokumentu
K podpisu Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:33 v pdf | 1 v £
Skenovaci+linka Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf | 2 - X |
PPA_2104647 Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf | 1 b £
navod-k-esss-00000011-tip-na-zapisovani-adres Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 v pdf | 2 & ES
}
1 |

Omwzuji Ze jsem se seznamil se stavem bezpecnostnich prvki, kieré jsou obsaZeny v pfijimaném dokumentu |

Obr. 32 - Vyber komponent (Aplikace MIT ERMS)

Poté co uZzivatel klikne na tlacitko UloeZit a pokracovat je mu zobrazena nova

obrazovka

V horni ¢asti si uzivatel vybere, ktery dokument chce upravovat a nasledné
vyplni atributy. Po vyplnéni atributl v dokumentu je potieba kliknout na
tlacitko UloZit zmény a nasledné pokracuje uZivatel k vypliovani atributi
nasledujiciho dokumentu.

Po vyplnéni atributii u vSech dokumentt klikne uzivatel na tlacitko Vytvorit

dokumenty
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VYBER DOKUMENTU

Dokument @

Dokument €. 1

OBECNE INFORMACE

Vic* Viastnik * &J odesilatele
I Usek ndméstka GR pro spravu majetku -
Komentaf
TYP DOKUMENTU
Typ dokumentu
Obecny
Komponenty
1 " s 10w 1ai2z2
Virova
Nazev Nahral Nahrano kontrela | Typ Typ komponenty
PPA_2104647 Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:32 w pdf || Wybrat
K podpisu Jan KLOZAR 24.11.2021 10:14:33 w pdf | Wybrat -
1 - s 10w 1az2z2
ZATRIDENI

Spizem(_Wécnou skupinou(_Typowym spisem (e)MNezatfidit

T T T

Obr. 33 - Vyplnéni atributii (Aplikace MIT ERMS)

Po ulozeni je uzivatel informovan o ptidé€leni Cisel jednacich

Informace !

Byl pfijat dokument s Gislem jednacim:  32832/2021-5ZDC-GR-NSM, n
32633/2021-5ZDC-GR-N5M,

Obr. 34 - Informacni hlaska (Aplikace MIT ERMS)

Zasilka byla povySena na pfisluSny pocet dokumentli, kde kazdy obdrzel vlastni

Cislo  jednaci, tudiz lze kazdy zdokumentd jiz dohledat v zalozce

Zpracovatel/Dokumenty/Prehled dokumentii.

3. Priklad konkrétniho pouziti v procesni ptirucce:
e Umisténi: Zpracovatel / Dokumenty / Piehled dokumentt / Vytvofeni
dokumentu

e Obrazovka: Piedani zasilky
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e Popsany proces:

Ptedani zasilky z podatelny dale do organizace.

Piedani zasilky

Zaevidovanou zasilku uZzivatel nalezne na zalozce ,,Zasilky k pfedani* na cesté:

Podatelna/Ptichozi posta/Ke zpracovani/Zasilky k ptedéani. PrisluSnou zasilku oznacime

dvéma zplsoby: kliknutim na zasilku nebo kliknutim na prazdny ctvereek. Pomoci

oznaceni CtvereCkll mize uzivatel oznacit a poté predat vice zasilek najednou. Pomoci

ikony Sipky sméfujici doprava ,,Predat zasilku“ ma uzivatel moznost piedat zéasilku déle

na spisovy uzel (K doruceni), referentovi nebo na jinou podatelnu. Ptedat zasilku

konkrétn¢ lze dale pies menu Distribuce a odeslani a vybrani jednoho ze zptsobu,

ptipadné pomoci akénich ikonek pod timto menu.

Ke zpracovani

ZASILKY K PREDANI PREDANE ZASILKY

Hlavni

Akce ~  Disfribuce a odeslani

¢ = o Fom
St Tre
Vie | - Vée
v #Q# e @i
Qe =6i

Obr

12 3 4 5 6 7 bl | Bl 10 v 1az102z 66
ové Datum E
kédy DDz vés Odesilatel K rukam odesléni | Datum piijeti
Testovaci 11.08.2021
o mit. devmail@gmail.com iy
test M.I.T Consulting, Aksamitova & ruksm 05.08.2021
111/, Olomouc B 13:52:10

. 35 - Zasilky k predani (Aplikace MIT ERMS)

Jan Movak

Jan Novak

Pfedani na spisovy uzel — uzivatel vybere zpusob piedani ,,Pfedat k doruceni a poté

vybere konkrétni spisovy uzel (i zde funguje tzv. naseptavac). Na zavér potvrdi modrym

tlacitkem ,,Ulozit“. Obdobny postup voli, pokud chce zésilku pifedat jiné podatelné

(v tomto piipadé voli v zpusobu piedani ,,Jiné podatelné*).

53



Predani zasilky

| B ,

VYBRANE ZASILKY:
Testovaci email
Pfedat podatelné

Centrum sdilenych sluZzeb

| cen

I

Centrum sdilenych sluzeb

Centrum sdilenych sluZeb - Olomouc

Obr. 36 - Preddni zasilky (Aplikace MIT ERMS)

Ptedani referentovi — uzivatel vybere zplsob pfedani ,,Pfedat referentovi® a poté
vybere konkrétniho zpracovatele (osobu) tak, Ze zacne do fadku pro vyhledavéani psat
minimalné prvni tfi velkd pismena z jeho piijmeni (fadek funguje jako tzv. naseptavac).
Poté si konkrétniho zpracovatele vybere kliknutim na jeho jméno. Na zavér potvrdi

modrym tlacitkem ,,Ulozit".

Predani zpracovateli

Wybér zpracovatele, ktery ma dokument vyTizovat

L L]

1.Jan Novak TU-Testovaci uzel

2 Jan Novak TU-Testovaci uzel

Vybrané zasilky

1 . . 10 1ai1z1
Typ Evidenér = Pfijemce
doporuteni | Eislo Vég Odesilatel Datumn prijeti Zaevidoval Zpracovate!
Vie -
R _ ) ) . 11.08.2021 .

Da 151 Testovaci email = mit.devmail @gmail.com 08-49°59 Jan Movak

1 . L 10 W 1az1z1

dokume ) - Digitaini dokument g} - Datove h U o Oporucene posio

kat

Obr. 37 - Dialog predani (Aplikace MIT ERMS)

Predané zésilky jsou k nalezeni ve vedlejsi zalozce tj. ,,Pfedané zasilky*, kde jsou
az do té doby, nez si je nckdo na spisovém uzlu nebo zpracovateli prevezme.
U nepievzatych zasilek zde miize uzivatel jeSt¢ zruSit predani (ikonou kiizku ,,Zrusit

predani*) a zasilku znovu piedat na jiny spisovy uzel nebo jinému zpracovateli.
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Podateina | Pichoz! podta | Ke zpracovani / Piedané zasilky
Ke zpracovani

ZASILKY K PREDANI

Podatelna
Hiavni -
Akce
— #
x
—
T r—— ]
o [« | [a][2][3] [=][ =] [ 10 1ai10227
Carové = Diivod Ffijemce /
0 Stav Typ kidy IDDZ Vic Odesilatel Krukdm  Datum piijeti Komentai wrdceni Zaevidoval Zpracovatel Podaci &islo | IDDS
Vie = Vie = 0d | Do
. Testovaci ; 11.08.2021 . Testovaci
- @i 151 E':a" = mit devmail@gmail. com oaes Jan Hovak “';Iwm I
TITT ConsUINg, AkSamuova TI0T 2021
- i 144 test Jan Novak  Jan Novak
=h - 111/, Olomouc 11:55:22 an Novak | Jan Hov

Obr. 38 - Predané zasilky (Aplikace MIT ERMS)
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7 Komparace edukativnich materialu

Prakticka ¢ast diplomové préce je vénovand vyzkumnému Setfeni, pro kterou byla
vybran4 strukturovana kvantitativni metoda sbéru dat prostfednictvim dotazniku. Setfeni
formou dotazniku je provadéno a koncipovéno s cilem zasdhnout pfiijateln¢ velky
a reprezentativni vzorek (Foret, 2011, s. 121). Vyzkum se soustiedi na praci s ¢iselnymi
udaji, pfiCemz se zaméefuje na mnozstvi nebo frekvenci vyskytu zkoumanych jevi.

Setieni formou dotaznikil je dotazovani skrze standardizovany vyzkumny a mé¥ici
nastroj. Tato technika poskytuje standardizovana data, a to pravé diky vytvoieni stejnych
podminek pro veSkeré osoby v Setfeni. Timto je zarucena reliabilita a srovnatelnost
ziskanych dat. Dotaznikové Setieni analyzuje verbalni ndzory, pocity a postoje, které jsou
védomé nebo nevédomé poskytovany dotazovanymi respondenty. Danek, Sirotova
a Frydkova (2013) uvadéji, ze kazdd metoda sbéru dat ma své vyhody a nevyhody,
dotaznikové Setfeni nevyjimaje.

Hlavni ptednosti dotaznikli je moznost kvantitativniho sbéru dat za relativné
kratkou dobu. Jeho negativem se pak muize jevit subjektivita pti odpovédich respondentti
Vv ptipadg, ze je dotaznik sestaven neodborné€ za vyuziti nevhodnych dotazti. Dotaznikové
Setfeni nezkouma realitu, ale jakym zpiisobem respondenti realitu vidi, jak o ni smysli,
jaky k ni zaujimaji postoj, jakym zplsobem se stylizuji a co si mysli o svym jednani.
Dotaznikové Setteni 1ze realizovat dle (Sedlakova, 2014, s. 157-158) n¢kolika zptsoby:

e telefonické,
e prostfednictvim uréeného tazatele / standardizovany rozhovor,
e postovni,

e internetové.

Dotaznik je nejbeznéjSim a nejflexibilnéjSim nastrojem pro sbér dat a jak Tahal
a kol. (2017) uvadi, vypliovani by nemélo trvat celé nez 10 aZz 15 minut, protoZe
respondenti pak ztraci svou pozornost. Z toho ditvod je dotaznikové Setfeni V ndvaznosti

na vypracované manualy kratsi formy.
7.1 Metodologie vyzkumu

Vyzkum probihal v celkem péti fazich:

1. Koncepéni,
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navrhy a planovani,
empiricka,

analyticka,

o~ DN

diseminacni.

= Faze koncepcni

Prvni faze je zasadni pro stanoveni oblasti vyzkumu a jeho tématu, formulaci
a vymezeni problému, prostudovani a analyzovani dostupnych bibliografickych zdroji,
stanoveni cilid a formulaci vyzkumného piedpokladu nebo ptipadné vice vyzkumnych
predpokladi.

= Faze navrhi a planovani

Druha faze vyzkumu obnési nutnost vytvoreni navrhu vyzkumného Setieni a jeho
postupl,, zaroven bylo nutné stanovit korektni charakteristiku Setfené oblasti,
identifikovat a charakterizovat vyzkumny vzorek respondentd a zvolit vyhovujici
a vhodné formy sbéru dat.

Pro sbér dat byla vybrdna metoda dotazovani formou dotazniku s uzavienymi
a otevienymi otazkami. Uzaviené otazky bylo mozné odpovidat vybérem z vice jasnych
odpovédi. Byly pouzity také oteviené, volné dopliujici otdzky, ve kterych respondenti
méli Sanci pfenést své vlastni slova a zkuSenosti do vymezenych prostor.

= Faze empiricka

Tteti faze znamenala potiebu zajistit potiebné tidaje o Setfeni problematice
V terénu, a tak zajistit rozSifeni dotaznikd vybrané skupiné respondentt. Vzhledem k dobé
sbéru dotazniki a tehdy aktudlnim epidemiologickym nafizenim a omezenim
v souvislosti s COVIC19, jako byl omezeny volny pohyb, karantény a maximalnimu
poctu pracovniku na pracovisti, byla jedind realizovatelnd mozZnost oslovit skupinu
respondenttt formou dotazovani on-line. Vychozi forma provedeni dotazovani byla
zvolena platforma elektronického dotazniku.

Prostfednictvim aplikace bylo mozné distribuovat dotaznik formou klasického
internetového odkazu s respondenty, kteti méli moznost odpovidat na klasickych
pocitacich, notebooku, tabletech nebo diky optimalizaci rozliSeni obrazovky také na
mobilnich zafizenich.

Paralelné¢ s vyplnénim dotaznikli probihala evidence odpovédi do graft a tabulek,
které byly nasledn¢ importovany do souboru Excel, ve kterém probihala naro¢néjsi

analyza sesbiranych dat.
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= Féze analyticka
Ctvrta, predposledni fize obsahovala analyzu ziskanych dat a Gdaji. Data byla
predlozena a byly vyvozeny jasné zavéry.
= Féze diseminacni
Posledni faze slouzi pro prezentaci vysledkii vyzkumu, které z daného Setieni
vyplynuly. Vysledky Setfeni budou zvefejnény v ramci obhajoby diplomové prace.
(Punch, 2015)

7.2 Cil vyzkumu

Hlavnim cilem diplomové prace bylo zmapovani oblasti edukativnich materiali
a jejich uplatnéni pifi implementaci pocitatové aplikace. Vytvofeni edukativnich
materiald bylo realizovano ve dvou riznych typech, které se od sebe li§i mnozstvim a
zpusobem podani informaci. Konkrétné se pak prace zaméiuje na andragogické prostiedi
a predani dostatecného mnozstvi informaci uzivatelim pro praci s aplikaci ve véku od
dvaceti, do Sestapadesati let.

Vyzkum upozorituje na oblast zplsobu vytvafeni edukativnich materialii
z hlediska formy a efektivnosti predanych informaci. Vysledky vyzkumu budou
zhodnoceny ke stanoveni lepsi situaci vytvafeni edukativnich materidll, diky kterym by
bylo mozné zlepsit obsahovou a strukturovanou stranku materiala pti zvyseni efektivnosti
pfedanych informaci.

Zékladni vyzkumna otdzka mé diplomové prace zni:

S jakym typem vytvofenych edukativnich materialii uzivatelé pracuji nejcastéji a
jaky typ edukativnich materiali povazuji za vice vyhovujici?

Dil¢i cile vyzkumného Setfeni byly stanoveny timto zpisobem a bylo na

odpovidano v ramci dotaznikového Setieni:

1. Zjistit povédomy andragogické skupiny o aplikaci elektronické spisové sluzby.

2. Zjistit, zda andragogicka skupina ma zkusSenost s pouzivanim elektronického systému
spisové sluzby.

3. Zjistit, kolik uzivatelt aplikace spisové sluzby pouziva navrzené materialy pfi praci
se spisovou sluzbou.

4. Zjistit, kolik uzivateld a jak dlouho pouZzivaji navrzené materialy.
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7.3 Charakteristika vyzkumného prostredi a souboru

Vzorek respondentd byl zvolen vybérem ze Ctyf organizaci, na kterych probihala
implementace spisové sluzby. Osloveni byli uzivatelé prostfednictvim osobniho setkani
pii realizaci Skoleni. Prizkum probihal pfes dva mésice.

Vysledkem pak byla anonymni G¢ast 119 respondentd. Pficemz z celkového poctu

respondentti se tcastnilo 103 Zen a 16 muzi ve vékovém rozmezi od 20 do 60 let.

EmuZ MZena

B

Graf ¢. 1 — Zastoupeni pohlavi

Tabulka ¢. 1 — Cetnost zastoupeni pohlavi

Pohlavi Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Zeny 103 86,6 %
Muzi 16 13,4 %

Celkem 119 100 %

Rozlozeni respondenti v jednotlivych vékovych kategoriich je uvedeno
v nasledujicim grafu €. 2 a tabulce €. 2, celkovy piehled respondentii dle véku a pohlavi

prehledné prezentuje tabulka €. 3.
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Graf ¢. 2 — Zastoupeni vékovych kategorii dle veku

Tabulka ¢ 2 — Cetnost vékovych kategorii

Vékova kategorie Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
20-35 let 34 28,6 %
36-50 let 57 47,9 %
51-65 let 28 23,5%
Celkem 119 100 %

Dale je v tabulce ¢. 3 uvedena ¢etnost pohlavi rozdélenych na zakladé vékovych

kategorii.

Tabulka ¢. 3 — Cetnost vékovych kategorii dle pohlavi

Zeny Muzi
20-35 let 28 5
36-50 let 44 8
51-65 let 31 3
Celkem 104 16
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Celkové 119

Tabulky prezentuji, ze se vyzkumného Setieni zacastnilo 33 uzivatelti z vékové
kategorie 20 az 35 let. Tato kategorie obsahuje 28 Zen a 5 muzii, coz Cini Z celkové poctu
respondentt 27,7 %. Dalsi kategorie s procentudlnim zastoupenim 43,7 % znaci majoritni
skupinu s rozdélenim na 44 zen a 8 muzu. Posledni vékova kategorie v rozmezi od 51 do
65 let je obsahem respondentll na druhém misté co se Cetnosti tyce, celkem skupina Cini
28,6 %.

Tabulky jasn€ prezentuji, ze majoritni skupina jsou zeny se zastoupenim v poctu
103 respondentti, celkem 86,6 %. Minoritni skupina jsou muzi s po¢tem 16 respondentt,

tedy 13,4 %.
7.4 Stanoveni vyzkumnych predpokladi

Na zakladé studia vybrané literatury a osobnich zkuSenosti byly stanoveny

nasledujici vyzkumné predpoklady.

VP1: Minimaln¢ 80 % uzivatelli pouzilo oba typy edukativnich materialti o elektronické
aplikaci spisové sluzby.
VP2: Procesni piirucku vyuZzivaji uzivatelé astéji nez zakladni popisnou.

VP3: Skupina minimaln¢ 70 % koncovych uzivatell preferuje procesni piirucku.
7.5 Analyza a vyhodnoceni otazek dotazniku

Kapitola se obsahuje jednotlivé otazky zatazené do dotazniku a kratky rozbor
jejich vysledkd. Prvni a druha otazka jsou zafazeny do kapitoly 6.3 Charakteristika

vyzkumného prostredi a souboru.

Otazka: Setkali jste se nékdy s aplikaci spisové sluzby?

Vzhledem k tomu, Ze je dotaznik uréen a zaméfen na praci se spisovou sluzbou
a edukativnimi materidly vytvofenymi pravé pro tuto aplikaci, je zapocat filtraéni
otazkou, kterd vylucuje vSechny, kteti tuto charakteristiku nespliiuji. Respondenti, ktefi

s eSSL nikdy nepracovali, nebudou zatfazeny do Setfeni.
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Graf ¢. 3 — Cetnost respondentii ve vztahu k eSSL

Tabulka ¢. 4 - Cetnost respondentii ve vztahu k eSSL

Nevim

Muzi Zeny
Absolutni Relativni Absolutni Relativni
cetnost cetnost cetnost cetnost
Ano 16 84,2 % 103 87,3 %
Ne 3 15,8 % 15 12,7 %
Nevim 0 0,00 % 0 0,00 %
Celkem 19 100 % 118 100 %

Na otazku odpovédélo celkem 137 respondentti a pouze 119 jich bylo relevantnich
do dalsiho Setfeni, tykajici se elektronického systému spisové sluzby. Piekvapiva prvni

informace je ta, ze vétSinu dotazovanych tvoii Zeny ve vékové kategorii 36 az 50 let.
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Otazka: Jak dlouho jste pracovali s aplikaci spisové sluzby?

Touto otazkou bylo zjistovano povédomi respondentli 0 aplikaci spisové sluzby

s ohledem na délku zkuSenosti.
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Graf ¢. 4 — Zkusenost s eSSL

Tabulka ¢ 5 — Cetnost a procentudlni vyjadieni zkusenosti s eSSL

Respondenti
Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
M¢éné nez mesic 21 17,6 %
Méné nez rok 7 5,9 %
Rok az dva roky 30 252 %
Vice nez dva roky 61 51,3 %
Celkem 119 100 %
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Na tuto otazku odpovedéli vSichni dotazovani respondenti. Nejvétsi zastoupend,
celkem 61 respondentt (53,3 %) uvedlo odpovéd’ vice nez dva roky zkusSenosti. Takova
doba zkuSenosti by méla znacit vysokou miru znalosti aplikace, pojmi a legislativnich

pozadavkl vztahujici se k elektronickému systému spisové sluzby.

Otazka: Pouzili jste zakladni popisnou prirucku pri uceni se s aplikaci?

Touto otazkou bylo zjiStovana stéZejni informace, zda dotazovani respondenti
vyuzili pfi Skoleni a testovani aplikace dodané zakladni popisné ptirucky.
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Graf ¢. 5 — Cetnost vyuziti zakladni popisné prirucky

Tabulka ¢ 6 — Cetnost a procentudlni vyjadieni vyuZiti zakladni popisné prirucky

Respondenti
Absolutni cetnost Relativni Cetnost
Ano 98 82,35 %
Ne 15 12,61 %
Nevim 6 5,04 %
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Celkem ‘ 119 100 %

Podle odpovédi v dotazniku, maji respondenti v majoritnim zastoupeni celkem 98
(82,35 %) zkuSenost se zékladni popisnou ptiruckou. Toto je zdsadni informace o procesu
testovani a uceni se s novym systémem. Znamena to, ze se vétSina respondentl opravdu
ptirucku vyuzila.

Pouze 15 (12,61 %) respondentii oznacilo, Ze zdékladni popisnou ptirucku

nepouzilo. A pouze 6 (5,04 %) respondenti si neni jisto, zda nékdy ptirucku pouzilo.

Otazka: Kolikrat jste zakladni popisnou piirucku pouzili?

Predesla otazka napovédéla, Ze 98 respondentli ma zkuSenost se zakladni procesni

ptiru¢kou. Cilem nasledujici otazky bylo zjistit, kolikrat uzivatelé piirucku vyuzili.
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Graf ¢. 6 — Poutziti zakladni popisné prirucky

Tabulka ¢ 7 — Cetnost a procentudlni vyjadient poctu vyuziti zakladni popisné prirucky

Respondenti

Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
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Méné nez 10krat 6 5,04 %

Vice nez 10krat 14 11,76 %
Mnohem vice nez
84 70,59 %
10krat
Nikdy 15 12,61 %
Nevim 0 0,00 %
Celkem 119 100 %

Podle odpoveédi v dotaznikl respondenti v nejvétsi zastoupené mite pracovali se
zakladni popisnou piirucku mnohem vic nez 10krat. Tato odpoveéd’ byla nejcastéjsi se
zastoupenim celkem v 84 (70,59 %) zdznamech. Na opa¢né stran€ se objevuje zastoupeni
celkem 15 (12,61 %) respondentq, kteti ptirucku nikdy neotevielo.

Dalsich 20 respondentii prirucku pii studovani aplikace pouzilo. Respondenti se
de€li do dvou skupin, kdy prvni skupina, celkem 6 (5,04 %) ptirucku pouzilo méné ne
10krat. Druha skupina, takika dvojnasobek prvni skupiny, celkem 14 (11,76 %) vyuzilo

ptirucku vice nez 10krat.

Otazka: Pouzili jste procesni priruc¢ku pfi uceni se s aplikaci?

Touto otdzkou bylo zjiStovana stéZejni informace, zda dotazovani respondenti

vyuzili pii Skoleni a testovani aplikace dodané procesni ptirucky.
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Tabulka ¢. 8 - Cetnost a procentudlni vyjadieni vyuziti procesni prirucky

Respondenti

Absolutni ¢etnost

Relativni ¢etnost

Ano 108 90,76 %
Ne 11 9,24 %
Nevim 0 0,00 %
Celkem 119 100 %

Podle odpovédi v dotazniku, maji respondenti v majoritnim zastoupeni celkem
108 (90,76 %) zkuSenost s procesni pfiruckou. Jedna se celkem o 10 respondentl vice
nez u prirucku zékladni. Znamena to, ze drtiva vétSina respondentl opravdu piirucku

vyuzila. Pouze 11 (9,24 %) respondentii oznacilo, Ze procesni piiru¢ku nepouzilo. Zadny

z respondentli neoznacil posledni variantu Nevim.
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Otazka: Kolikrat jste procesni priru¢ku pouzili?

Tato otazka byla do Setfeni zahrnuta, za u€elem porovndni, v jaké mife byla druha

varianta ptiruc¢ky vyuZita.
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Graf ¢. 8 — Poutziti procesni prirucky

Tabulka ¢ 9 - Cetnost a procentudlni vyjadient poctu vyuZiti procesni piirucky

Respondenti
Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Méné nez 10krat 2 1,68 %
Vice nez 10krat 8 6,72 %
Mnohem vice nez 10krat 98 82,35 %
Nikdy 11 9,24 %
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Nevim 0 0,00 %

Celkem 119 100 %

Z odpovédi respondenti je patrné, ze se vyuziti procesni ptirucky
u drtivé vétSiny uzivatell opakovalo. Celkem 98 (82,35 %) respondenti uvedlo, ze
ptirucku pouzilo mnohem vic nez 10krat. Naopak pouze 11 (9,24 %) respondentti uvedlo,
ze ptirucku nepouzilo nikdy. Posledni dvé skupiny o celkem deseti (8,4 %) respondentech
tvofi minoritni skupinu. Prvni skupinu obsahuje 8 (6,72 %) respondentt, druha pak pouze

2 (1,68 %) respondenty.

Otazka: Jakou prirucku z predstavenych typi preferujete?

Touto otazkou bylo zjistovano, zda respondenti inklinuji vice k zakladnim

popisnym pfiru¢kam nebo k procesnim ptiruckam, piipadné preferenci nemaji.
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Graf ¢. 9 — Preference u typu prirucek

Tabulka ¢. 10 - Cetnost a procentudlni vyjadieni preferenci

Respondenti
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Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Zékladni popisnou 32 26,89 %
Procesni 64 53,78 %
Z4dnou 21 17,65 %
Nevim 2 1,68 %
Celkem 119 100 %

Zaznamy jasné ukazuji, ze dotdzani respondenti preferuji druhy typ prirucky.
Celkem si procesni piirucky vybralo 64 (53,78 %) respondentl. Piesné 32 (26,89 %)
respondentu si vybralo zakladni popisnou. Dalsich 21 (17,65 %) respondentt si nevybralo

Zadnou pfirucku. Posledni 2 (1,68 %) si nebyli jisti vybérem a vybrali zbyvajici moZnost.

Otazka: Co byste doplInili do zakladni popisné prirucky?

Touto otazkou bylo zjiStovano, zda respondentim v rdmci zakladni popisné
ptiruc¢ky chybély néjaké zékladni, doplitujici atributy. Respondenti méli na vybér ze 3

zdkladnich uzavienych odpovédi a jednu otevienou pro moznost rozepsani vlastniho

nazoru.
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Graf'¢. 10 — Doplnéni zakladni popisné prirucky

Tabulka ¢. 11 - Cetnost a procentudlni vyjadrent k zakladni popisné prirucce

Respondenti
Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Nic 36 30,25 %
Vice textu 51 42,86 %
Vice obrazki 20 16,81 %
Jiné 12 10,08 %
Celkem 119 100 %

Na zaklad¢ odpovédi respondenti vybirali hlavné vice obrazki, které v prvnim druhu
pfirucek chybélo. Jednalo se o celkem 51 (42,86 %) respondenti. Na druhém misté
skoncilo vice textd, které vybralo 36 (30,25 %) respondentii. Dal$i mozZnost, ve které by
respondenti nic neméli ani nedoplnili byla vybrana celkem 36krat, to ¢ini 30,25 %.

V doplnujici otdzce celkem 12 (10,08 %) respondentt zminilo, ze by se jim libilo misto

pisemné formy piirucek také audiovizudlni forma.
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Otazka: Co byste doplnili do procesni prirucky?

Touto otazkou bylo zjiStovano, zda respondentim v ramci procesni piirucky
chybély néjaké zakladni, dopliujici atributy. Respondenti méli na vybér ze 3 zékladnich

uzavienych odpovédi a jednu otevienou pro moznost rozepsani vlastniho nazoru.
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Graf'¢. 11 — Doplnéni procesni prirucky

Tabulka ¢. 12 - Cetnost a procentudlni vyjadrent k procesni prirucce

Respondenti
Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Nic 77 64,71 %
Vice textu 21 17,65 %
Vice obrazka 7 5,88 %
Jiné 14 11,76 %
Celkem 119 100 %

72



Piekvapivé v navazujici otazce na druhy typ piirucek celkem 77 (64,71 %)
respondentll oznacilo moznost, kterd znaci, Ze jim v tomto typu ptiru¢ky nic nechybi.
Skupina celkem 21 (17,65 %) respondentli oznacilo moZznost vice textd, 7 (5,88 %) jich
pak oznacilo moznost vice obrazkl. Korelace se objevila také v poslednim moznosti
odpovédi Jiné, kdy ji oznacilo celkem 14 (11,76 %) respondentti, kde opét byla zminéna

moznost vytvofeni audiovizualniho formatu ptirucek.

Otazka: Vystacila by Vam pro nauceni se prace s aplikaci pouze zakladni popisna

prirucka?

Touto otazkou bylo zjistovano, zda by se respondenti byli schopni naucit praci s
aplikaci pouze pfi dodani zakladni popisné piirucky.
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Graf ¢. 12 — Zakladni procesni prirucka

Tabulka ¢. 13 - Cetnost a procentudlni vyjadieni k zakladni popisné piirucce

Respondenti

Absolutni ¢etnost Relativni éetnost

Ano 27 22,6 %
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Ne 59 49,58 %

Nevim 33 27,73 %

Celkem 119 100 %

Na zéklad¢ vysledki je patrné, Ze 59 (49,58 %) respondentli by nebylo schopno
naucit se pracovat s aplikaci pti dodani pouze jednoho typu piirucek. DalSich 27 (22,6 %)
respondentt toho schopno je. Posledni skupinu tvoii celkem 33 (27,73 %) respondenti,

ktefi si nejsou jisti ani jednou z vys uvedenych variant.

Otazka: Vystacila by Vam pro nauceni se prace s aplikaci pouze procesni prirucka?

Touto otazkou bylo zjistovano, zda by se respondenti byli schopni naucit praci s

aplikaci pouze pii dodani procesni piirucky.
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Graf ¢. 13 — Procesni prirucka

Tabulka ¢. 14- Cetnost a procentudlni vyjadrent k procesni prirucce

Respondenti
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Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Ano 75 63,03 %
Ne 32 26,89 %
Nevim 12 10,08 %
Celkem 119 100 %

Celkem 32 (26,89 %) respondentil odpovédeélo, ze by jim procesni ptirucka jako
jediny zdroj informaci nestacil. DalSich 12 (10,08 %) respondenti vybralo variantu
odpovédi Nevim. Velice piekvapivé ale je, ze 75 (63,03 %) respondenttl si jsou jisti, Ze

by jim procesni ptirucka pro nauceni se prace s aplikaci vystacila.
7.6 Vyhodnoceni vyzkumnych predpokladi

Diplomova prace se soustiedila na zmapovani oblasti elektronické spisové sluzby
v kontextu vytvoteni edukativnich materialti a jejich komparace. Z tohoto pohledu byl
Vv ramci prizkumného Setfeni zaroven zjiStovano, jaky ndzor a postoj maji koncovi
andragogiCti uzivatelé na vytvorené edukativni materialy.

Na zakladé€ vlastniho odhadu jsem stanovil tento prvni vyzkumny piedpoklad:

VP1: Minimaln¢ 80 % uzivateli pouzila oba typy edukativnich materiali o

elektronické aplikaci spisové sluzby.

Respondenti méli za kol ve dvou otazkach odpovidat, zda pouzili vytvorené
edukativni materialy:
e zakladni popisna pfirucku,
e procesni piirucka.
Na zéklad¢ Setfeni bylo zjisténo, ze respondenti v hojné mife pouzivaji oba typy
ptirucek. Prvni typ vyuzilo pfes 98 uzivateli a druhy typ dokonce o 10 (8,4 %) uzivatelli
vice, celych 108. Kvili této skutecnosti byl vyzkumny ptredpoklad verifikovan, jak je

uvedeno také v tabulce ¢. 15.
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Tabulka ¢ 15 — Cetnost vyuziti edukativnich materidali

Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Zékladni popisna
98 82,4 %
piirucka
Procesni ptirucka 108 90,8 %
Doporuceni:

e Ovefit u respondentt, zda rozuméji motivaci vedeni elektronické spisové sluzby.
e Ovéfit u respondentli, zda rozuméji a vnimaji hlavni rozdily ve vytvofenych

edukativnich materialech.

V souvislosti s tématem diplomové prace byly zkoumany edukativni materialy
Z pohledu Cetnosti vyuziti, resp. jejich vyuzitelnosti i po fazi implementace aplikace. Pted

vyzkumnym Setfenim byl stanoven druhy vyzkumny ptedpoklad:

VP2: Procesni ptirucku vyuzivaji uzivatelé €astéji nez zakladni popisnou.

Pti analyze vyzkumnych dat bylo zjisténo, ze v pruméru 86,6 % uzivateld pouzilo
oba typy edukativnich materialt. Opacné spektrum pak tvoii v praméru okolo 11 %
uzivateld, ktefi nikdy Zadnou ptiru¢ku nepouzilo.

Predpoklad castéjSiho vyuZiti procesnich piirucek vychazi z jejich 1épe citelné
formy, které obsahuje jasné instrukce, jak s aplikaci pracovat a prezentuje realné ukony,
které jsou v aplikaci pro kazdodenni ¢innost uzivateli zaddouci. Na zéklad¢ posbiranych
dat 1ze konstatovat, Ze uZivatelé opravdu vyuzivaji procesni ptirucku vice nez zakladni
popisnou, jak je viditelné v tabulce ¢. 16, celkem 104 (87,4 %) vyuZzilo nejméné jednou
ptiruc¢ku zakladni popisnou a 108 (90,8 %) vyuzilo ptiru¢ku popisnou.

Timto Ize konstatovat, Ze druhy vyzkumny piedpoklad byl verifikovan, ale rozdil

neni tak patrny.
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Tabulka ¢é. 16 — Prumeér vyuziti jednotlivych edukativnich materidlii

Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost
Zékladni popisna
) 104 87,4 %
piirucka
Procesni ptirucka 108 90,8 %
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Graf ¢. 14 — Porovnani pouziti edukativnich materialii
Doporuceni:

e Vytvorené edukativni materidly by mély obsahovat procesni navody.

e Procesni navod by mél mit strukturovany divod a cil, jaky se snazime dosahnout.

VP3: Skupina minimalné 70 % koncovych uzivatell preferuje procesni prirucku.

Pti vyzkumném Setfeni bylo zjiSténo, nejen to, Ze procesni piirucku pouzilo

celkové vice uzivateld, ale také fakt, Ze procesni ptirucka byla vyuZzivana ¢astéji. Nicméné

rozdily nebyly tak markantni, jak se ocekévalo, proto je nutné tento piedpoklad

verifikovat.
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V ramci osloveni vSech 119 respondentt, 77 (64,71 %) z nich potvrdilo, ze pfi
vyuzivani procesni pfiruc¢ky jim nic nechybélo a zaroven se 75 1idi (63,03 %) shodlo na
tom, Ze by se spokojilo pouze s procesni piiruckou pii uceni se prace s aplikaci. Tyto
vSechny udaje jiz naznacuji, Ze by mohl byt predpoklad verifikovan.

Na zdklad¢ Setfeni bylo identifikovdno, Zze vyzkumny piedpoklad nebyl
verifikovan. Pfedpoklad nebyl daleko od naméfenych hodnot, protoze 64 (53,78 %)

respondentl preferuji pravé procesni piirucku.

Doporuceni:
e Dbat na dostatek popisnych informaci pfi zachovani ukazanych procesnich
postupil, tzn. brat zfetel na dodrZeni rovnovahy mezi procesnimi a popisnymi

informacemi.
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Hlavnim cilem diplomové prace bylo vytvoreni edukativnich materiald pro oblast
elektronického systému spisové sluzby a ovéfeni, zda vytvoiené edukativni materialy
poslouzily koncovym uzivatelim aplikace. Zaméiil jsem se na cilovou skupinu v rozmezi
20 az 65 let. Hlavni vyzkumnou otazkou diplomové prace bylo zjistit, s jakym typem
vytvofenych edukativnich materialti uzivatelé pracuji nejcastéji a jaky typ edukativnich
materiald preferuji. Vyzkum byl zaméfen na oblast prace s edukativnimi materialy.

Z vyzkumného Setfeni vyplynulo, ze dotazovani uZzivatelé uptednostiiovali typ
edukativniho materidlti pojmenovany jako procesni ptiruc¢ka. Procesni ptirucka se lisi od
zakladni popisné pfirucky zejména obsahem a strukturou podanych informaci, které jsou
prezentovany lépe pochopitelnym zplisobem. Zarovei ptirucka jasné uzivatele navede na
zakladni tkony a akce, které jsou v aplikaci dostupné. Da se konstatovat, ze piirucka
dovede uzivatele presné k tomu cili, ktery je pro jeho pracovni agendu Zadouci.

Ze tiech stanovenych vyzkumnych ptedpokladii se mi podafilo verifikovat pouze
dva. Prvni vyzkumny ptedpoklad byl zaméfen na praci s obéma typy vytvoienych
edukativnich materiald. V prvnim ptedpokladu se jednalo o tvrzeni, ze minimalné 80 %
uzivateli pouzilo oba typy materiali pro praci s aplikaci. Predpoklad byl potvrzen
Vv priméru o celych 7 %.

V potadi druhy vyzkumny piedpoklad se zabyval preferencemi vyuzivani jednoho
konkrétniho druhu pfirucek. Tvrzeni, Ze procesni pfirucku vyuzivaji uZivatelé ¢astéji nez
typ druhy, zakladni popisnou, byl taktéz verifikovan. Otazkou zlistava, jakym zptisobem
by se zménila data v ptipad¢ vétSiho odstupu dotaznikového Setfeni a implementace
aplikace. Osobné se domnivam, Ze by se rozdil mezi pouZivanim jednotlivych ptiruc¢ek
zvétsil k prospéchu procesnich.

Posledni definovany vyzkumny ptedpoklad se vztahoval na tvrzeni, Ze procesni
piirucku preferuje vétsi skupina uzivatelli, konkrétné pies 70 %. Tento pfedpoklad se
Setfenim nepotvrdil, protoze analyzou dat se zjistilo, Ze procesni ptirucku preferuje pouze
64 % respondentd.

Na zakladé analyzovanych dat vyzkumné casti diplomové prace musim
konstatovat, ze se mi podafilo zajistit prosttednictvim odpovédi respondentti zajimavé
poznatky a tudaje. Primarnim piinosem byly vysledky komparace dvou odlisnych

edukativnich materidli prostfednictvim koncovych wuzivatell, ktefi poskytli svij
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subjektivni nazor, jenz lze prenést na praktické vyuziti do dalsSiho tvofeni edukativnich

materiald. Diplomova prace nastaveny cil splnila.
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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

ERMS — Elektronicka systém spisové sluzby

ISDS — Informacni systém datovych schranek

ISSD — Informacni systém spravujici dokumenty

MIT ERMS — Produkt elektronické spisové sluzby od firmy MIT
NSESSS — Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

OVM - Orgén vetejné moci
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Priloha ¢&. 3 — Znéni dotaznik vyzkumného Setieni
1. Jaké je Vase pohlavi?
a. Muz
b. Zena

2. Do jaké veékové kategorie spadate?

a. 20-35 let
b. 36-50 let
c. 51-65 let
3. Setkali jste se nekdy s aplikaci spisové sluzby?
a. Ano
b. Ne
c. Nevim

4. Jak dlouho jste pracovali s aplikaci spisové sluzby?
a. Méné nez mésic
b. Mén¢ neZ rok
c. Rok az dva roky
d. Vice nez dva rok

5. Pouzili jste zakladni popisnou ptirucku pfi uceni se s aplikaci?

a. Ano
b. Ne
c. Nevim

6. Kolikrat jste zakladni popisnou piirucku pouzili?
a. Mén¢ nez 10krat
b. Vice nez 10krat
C. Mnohem vice nez 10krat
d. Nikdy
e. Nevim

7. Pouzili jste procesni ptirucku pii u€eni se s aplikaci?

a. Ano
b. Ne
c. Nevim

8. Kolikrat jste procesni piirucku pouzili?
a. Méné nez 10krat

b. Vice nez 10krat
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C. Mnohem vice nez 10krat
d. Nikdy
e. Nevim
9. Jakou ptirucku z predstavenych typt preferujete?

a. Zakladni popisnou

b. Procesni
c. Zadnou
d. Nevim

10. Co byste doplnili do zakladni popisné prirucky?
a. Nic
b. Vice textd
C. Vice obrazku
d. Jiné (uvedte)
11. Co byste doplnili do procesni ptirucky?
a. Nic
b. Vice textd
€. Vice obrazki
d. Jiné (uvedte)

12. Vystacila by Vam pro nauceni se prace s aplikaci pouze zékladni popisna

ptirucka?
a. Ano
b. Ne
c. Nevim

13. Vystacila by Vam pro nauceni se prace s aplikaci pouze procesni pifirucka?

a. Ano
b. Ne
c. Nevim
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