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Abstrakt

Bakalatska prace se zabyva analyzou a implementaci workflow procest S podporou
informacnich systémii pro spravu dokumentd firmy. V teoretické Casti jsou popsany
zékladni legislativni pravidla a definice pojmt, které jsou potfebné pro vyuziti a
zpracovani firemnich procest. V praktické casti se zabyvdm zmapovanim rdaznych
realnych podnikovych procesi a vyhodnoceni jejich vlastnosti a vytvorenim grafickych
rozhrani pro navrh workflow procest. Na zakladé¢ ziskanych informaci byla vybrana

doporucena strategie v oblasti spravy dokumentd.

Abstrakt

The bachelor thesis deals with the analysis and implementation of workflow processes
using information system for the management company’s documents. The theoretical part
describes the basic legal rules and defines notions which are needed for recovery and
processing of business processes. Based on the information gained a recommended
strategy in document management area was chosen. The practical part deals with the map
of various real business processes and evaluation of their attributes and creation the
graphics interface for proposal of workflow processes.

Klicova slova
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UVOD A CIL PRACE

Vytvéreni a zlepSovani podnikovych procesi se dnes povazuje za holou nezbytnost
pro fungovani a prosperitu kazdého podniku. Zékaznici pod tihou konkuren¢niho prostiedi
tla¢i organizace K neustalému zdokonalovani procesi a ty tla¢i softwarové firmy na
vylepSovani informacnich systémd, které jim nasledn¢ umozni zlepSovat a udrzovat podnik
na vrcholu ve svém oboru. Proto mnoho firem definuje, analyzuje a implementuje své
podnikové procesy formou jejich pritbézného zlepSovani.

Kazdy podnik denné zpracovava mnozstvi informaci, které sam vytvari nebo jsou
mu Vv urcitych formach doruceny. Dokumenty vznikaji uvnitf i vné podniku, ale neni
dalezity pivod dokumentu, ale spiSe jeho podoba. Klicovy uzivatelé podniku fesi
schvalovani a obéh dokumentt preddvanim papirového originalu od jednoho schvalovatele
k druhému. Tento zplisob mé vSak mnoho omezeni, jako napftiklad riziko ztraty dokladu,
nemoznost jeho sdileni, dokument miiZze podléhat riznym zméndm a dalsi. Proto se
Vv soucasné dobé podnik neobejde bez softwarové podpory a je tieba zajistit kvalitni systém
pro spravu dokumenti. Pokud je systém v rozumné mife implementovan, muze
pfedstavovat znatelnou konkurenéni vyhodu, protoze dokdze optimalizovat Casto slozité
pracovni procesy a tim urychlit ob&h dilezitych informaci a soufasné zajistit jejich
dostupnost v§em odpovédnym uzivatelim. To samoziejmé pfindsi podnikiim zefektivnéni
prace, kontrolu nad obéhem dokumenti a v dne$ni dob¢ dilezitym ukolem managementu i
usporu financi. Z praxe je ziejmé, Ze prace s papirovymi dokumenty neni mozné zcela
vyloucit s ohledem na podnikové procesy a na legislativu, ale je mozné ji podstatné
minimalizovat.

Cilem mé bakalarské prace je zaméfeni na obéh dokumentl a to predevSim na
moznosti vyuziti pro fizeni podnikovych procest a jejich optimalizaci. Bude provedena
analyza pozadavkll na systém pro spravu dokumentli a navrzeni podnikovych procest.
Dale pak jsou bliZze popsany technologie a znalosti, které je potieba pii tvorbé takového

systému ovladat.



1 TEORETICKA CAST

1.1 Podnikové procesy

Analyza podnikovych procest predstavuje ndstroj, ktery odrazi vnitini fungovani
spolecnosti. Cilem je zjistit soucasny stav provadeéni podnikovych procest, nalézt procesy
chybéjici nebo identifikovat problémy procesu stavajicich. Po provedeni procesni analyzy
a jejim schvaleni managementem je spolecnost pfipravena zahdjit procesni inovace a tim
docilit svého efektivnéjsiho fungovani.

K hlavnim pfinosim procesni analyzy patii vytvofeni povédomi o fungujicich
podnikovych procesech, zviditelnéni téchto procesit formou néazornych diagramid,
vytvoreni zakladny pro AB metody ptedevsim Activity Based Costing (ABC), poskytnuti
jiného nez finan¢niho pohledu na spole¢nost napt. s vyuzitim metody Balanced Scorecard,
ptipravy na skute¢né procesné fizenou firmu.

Pti provadéni procesni analyzy je hlavni pozornost soustfedéna na procesy nejvyssi
urovné, tzv. kliové procesy. Kazda spolecnost ma jen nékolik téchto procest, obvykle
mén¢ nez 10. Patii sem napt. logistické procesy planovani a vyfizeni prodejni zakazky
(objednavky), proces marketingového fizeni, strategického fizeni, vyvoje novych vyrobku,
poprodejni servis, podpirné procesy fizeni dopravy, Gdrzby apod. Pro tyto procesy je
charakteristické, Ze prochdzeji napfi¢ jednotlivymi funkcionélnimi oblastmi (podnikovymi
utvary). V ramci hierarchického uspotradani mtzeme klicové procesy rozdélit na tzv.
hlavni procesy, které predstavuji posloupnosti Cinnosti obvykle v ramci jednotlivych
podnikovych ttvart. KliCovy proces obsahuje 5-7 hlavnich procest (max. 10).

Procesni analyza si neklade za cil vytvofit Uplny (detailni) procesni model (mapu)
fungovani spole¢nosti, ale zaméfuje se na systémovy ramec provadéni procesti nejvyssi
urovné.

Procesni model je nakonec konfrontovan se stavajici organizacni strukturou a jsou
doporuceny hrubé navrhy zmén jak podnikovych procest, tak vlastni organizacni

struktury.



Provedeni procesni analyzy sestava z nasledujicich kroki:

» cile a organizace projektu
uvodni skoleni do procest
identifikace kli¢ovych procesti s ohledem na typ podnikani

ustaveni tymu (skupin) dle jednotlivych kli¢ovych procest

Y V V V

jedna az dvé pracovni schliizky kazdého tymu, na nichz bude zjisStovan
soucasny stav spolecnosti

» vytvoieni pisemného dokumentu, ktery je analyzou soucasného stavu
podnikovych procest a ktery doporucuje provedeni zmén, vetné¢ grafického
zobrazeni procest

» prezentace vysledk

Uvodni $koleni je uréeno pro vyssi a stfedni management spoleénosti, ktery je
sezndmen s cili a organizaci projektu (fidici vybor, projekéni tym, realiza¢ni tym, vedeni
projektu, komunikace, dokumentace, harmonogram apod.). Déle je provedeno Uvodni
Skoleni do procesti (typy procesi, hierarchické uspotfddani, procesni model) a je
definovana role procestu v podnikové struktufe.

Pro jednotlivé kli¢ové procesy jsou ustaveny pracovni skupiny (tymy) v rozsahu 5-
7 1idi, ktefi se podileji na tvorbé procesni analyzy. Po prvni schiizce je provedeno grafické
zobrazeni stavajiciho stavu v ramci pouzivané definice, které je odsouhlaseno a pfipadné
doplnéno na schiizce druhé.

Vystupem provedené procesni analyzy je pisemny dokument, ktery obsahuje
struéné hodnoceni odvétvi, podnikové strategie, analyzu materidlovych tokd (primarni
procesy) a identifikaci tzv. ,,core business®. Dale je definovan rozsah provadéné analyzy na
urovni dodavatelského fetézce a jednotlivych oddéleni. Nasleduje zhodnoceni jednotlivych
klicovych a hlavnich procesli a jejich vzdjemnych vazeb. S pfihlédnutim ke stavajici

organizaCni struktuie a predpokladané strategii nebo zdmértiim spolecnosti, jsou hrubé

vvvvvv

vvvvv

inovaci.

[5], [8]



1.1.1 Legislativni uprava

Existuji pravni ptredpisy, které by mély informacni systémy spliiovat a podniky
dodrzovat tato legislativni nafizeni. Kazdd organizace by méla legislativu hlidat a
kontrolovat zda jejich software ma odpovidajici certifikaty a zda respektuje aktualni stav
Ceské legislativy. Zejména se jednd o funkcnost, které maji pfimou vazbu na pravni
predpisy (napf. statni vykazy), které vSak mohou mit vliv i na jiné funkce programii, nez

jsou pouze tiskové vystupy.
Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. odst. 2

§33 odst. 2 (podpisovy zaznam) stanovuje, Ze ucetni zdznam miize mit listinnou,
technickou nebo smiSenou formu. V praxi se Castéji vyuziva listinna forma, ale v prubéhu
finan¢ni krize fada firem zacina vyuzivat také technickou formu zaznama s ohledem na
usporu firemnich nakladd. V technické formé musi byt podpisové zdznamy (viz. §11,
§33a) potizené formou elektronického podpisu nebo elektronické znacky. Pokud software
neumoziuje provést elektronicky podpis, neni mozné vyuzit pouze technické formy vedeni
zaznaml a musi byt kombinovana s listinnou formou. Smisena forma ucetniho zaznamu
zahrnuje ucetni zaznam v listinné podobé obsahujici také informace v technické podobg,

napt. dodaci list opatfeny nalepkou s ¢arovym kédem jednotlivych polozek zbozi.

Splnénim vSech podminek je technickd forma ucetnich a dafiovych dokladli a
pfistupna. Pozadavky na ucetni zaznamy vytvotené elektronickym, optickym nebo jinym
zplisobem, umoziuji jejich pievedeni do formy, ve které je jejich obsah ¢itelny. Uetni
jednotky mohou vést GcCetni zaznamy 1 v necitelné forme, ale jsou povinni disponovat
technickymi prostfedky pro moznost pievodu na cCitelnou formu, napt. pro ovéfeni ucetni

zaverky auditorem.

Skarta¢ni lhtty podle §31 (doba, za kterou mtize byt dokument skartovan):
> ucetni uzavérka, vyro¢ni zprava - 10 let
> ucetni doklady a knihy, u¢etni rozvrh, odpisové plany, inventurni soupisy - 5 let
> uCetni zaznamy, kterymi Gcéetni jednotky dokladaji formu vedeni Gcetnictvi - 5 let

[3]
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Zakon ¢. 235/2004 Sb., § 27, odst. 2 o dani z pFidané hodnoty.

Danovy doklad v listinné formé¢ lze pievést do elektronické podoby, opatfit
elektronickym podpisem nebo elektronickou znaCkou spoleCnosti a odeslat svému
odbératelovi po vzajemné dohod¢. Tim jsou splnény veskeré nalezitosti ohledn¢ archivace
dokumentil v elektronické podob¢ vyplyvajici ze zakona ¢. 235/2004 Sb., § 27, odst. 2 0

dani z ptidané hodnoty.

Skarta¢ni lhuty podle §27:
» platce DPH je povinen uchovavat vsechny danové doklady rozhodné pro stanoveni

dané minimalné 10 let od konce zdanovaciho obdobi

[11]
ZiKon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni

Jednim =z hlavnich procesi kazdé organizace je spisova sluzba, ktera je
zabezpecovana odpovédnymi pracovniky, ktefi zaeviduji, odesilaji, schvaluji, zpracovavaji
veskeré pfijaté dokumenty ve firmé.

Obéh dokumentl zahrnuje 2 zdkladni procesy. Prvnim je manudlni proces spisové
sluzby, kde jsou dokumenty distribuovany mezi jednotlivymi organiza¢nimi Utvary proti
podpisu a veskeré zaznamy jsou zaznamenany na spisové obalce. Druhym je
automatizovany proces, kde veSkera manipulace s dokumenty (otevieni, editace, Cteni

apod.) jsou aplikacné€ zaznamenany v elektronické historii dokumentu.

(61, [71, [12]

Dalsi legislativni poZadavky vychazejici z platnych zikonii a vyhlaSek Ceské

republiky:

» zékon ¢. 440/2004 Sb., o elektronickém podpisu

» nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb. kterym se provadi zakon ¢&. 440/2004 Sb. o
elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist

» vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

v

vyhlaska ministerstva informatiky ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach
» zakon ¢. 500/2004 Sb. spravni fad

11



» vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
» zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi

dokumentu

1.1.2 Smérnice pro obéh tucetnich dokladi

W

Na zéklad¢ znéni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich
predpist, musi kazda ucetni jednotka vytvofit a udrzovat vlastni vnitropodnikovou ucetni
smérnici o ob¢hu ucetnich dokladi. Smérnice se vztahuje na ob¢h vnitinich a vnéjSich
ucetnich dokladt, které ovétuji provedeni hospodaiskych operaci, které vstupuji do

ucetnictvi.
Smérnice by méla obsahovat:

I.  Uvodni ustanoveni
II.  Ucetni doklady

e Legislativni opatieni ucetniho dokladu
e Piedani a jejich zpracovani
e Kontrola a vécna spravnost

1. Podpisové vzory, odpovédnost
¢ Definovani osoby odpovédné za ucetni ptipad dle organizacni

struktury

e Formalni kontroly ucetnich dokladu

IV.  Préce s jednotlivymi typy dokladi
e Dodavatelské faktury
e Doklady o G¢tovani majetku
e Vydan¢ faktury za zbozi a sluzby
e Obé¢h bankovnich doklada
e Tuzemské a zahrani¢ni platebni ptikazy
e Piijmové a vydajové pokladni doklady
e Reklamace k dodavatelim
e Reklamace od odbératelt

V. Archivace a skartace

12



Smérnice pfispiva k plynulosti praci ve firmé¢ a k ctovani dokladii do spravného
kalendarniho nebo fiskalniho tc¢etniho obdobi. Stanovuje prehled odpovédnych pracovnikii
za jednotlivé Ucetni piipady a ptehled odpovédnych pracovnikii za zatctovani.

[7]

1.1.3 Bezpecnost informaci

pii navrhu a realizaci podnikovych procesti a spravy dokumenti v ramci informacnich
systému. Informace maji uréitou hodnotu a podle druhu informace s nimi musime
adekvatné zachazet a chranit je. Casto je zmifovano jako hlavni riziko bezpe¢nosti
zpracovani dat neautorizovanym pfistupem k datim nebo jejich ztraté, zniceni nebo
odcizeni, ale dulezita je také spolehlivost zpracovavanych dat a spravnost programovych

algoritmd, které zpracovani dat zabezpecuji.

Datové nebezpeci je mozné rozdélit podle pivodce, od které¢ho hrozi:
» porucha vypocetni techniky
» lidské selhani (chyba, imysl)

» zivelné pohromy (pozar, povoderl)

Bezpe€nost dat predstavuje komplexni zajiSténi systému pocinaje pfistupem do
systému, manipulaci s daty, ochranou proti ztrat€ nebo zniCeni, ochrané proti zneuziti
informaci nebo proti neZadoucim zménam.

Moznosti ochrany jsou V zajisténi pfistupovych prav, osobni identifikace a
autentizace, fyzicka ochrana datovych nosicl, technické zabezpeceni pro prevenci ztraty
dat pomoci zalohovani, antivirové ochrany nebo Sifrovanim. Tyto metody je doporuc¢eno
kombinovat pro zvyseni jejich uCinnosti a tim zamezit pfipadnému bezpe¢nostnimu
incidentu a minimalizovat vniklé Skody, ale vzdy je tfeba mit na védomi, ze absolutni
bezpecnost neexistuje.

Bezpecnostni politika je chapana v §ir§im pojeti neZ jen ochrana elektronickych dat

a proto musi vychazet z managementu firmy, nikoliv pouze z utvaru IT.

[1], [8]
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1.2 Zakladni komponenty pro spravu dokumentii

V kazdé organizaci se setkavame s dokumenty v papirové nebo elektronické
podobé. Za elektronicky dokument z pohledu systému pro jejich spravu je povazovéan
dokument, jehoz obsahem je digitalizovana podoba papirového dokumentu. V prib&hu
zivotniho cyklu dokumentu vyuzivame technologie ke zpracovani podnikového obsahu.
Podnikovym obsahem se rozumi listinné, elektronické a dalsi informace. Ty rozdélujeme
na strukturované, které¢ jsou zalozené na Cislech v organizovanych tabulkach, Ize je snadno
tfidit a prohledavat. Nestrukturovana data neni mozno snadno zorganizovat, vyhledavat a
sdilet s ostatnimi systémy (napf. e-maily, vykresy, obrazky, digitalni a listinné
dokumenty). Ktomu abychom mohli zvladnout velké mnozstvi téchto informaci a
dokumenti, slouzi podpora, néstroje a metody v rdmci spravy podnikového obsahu, které
oznacujeme nazvem ,,Enterprise Content Management” (ECM).

Jedna se o vzajemné propojené aplikace, které ve svém vysledku, musi pfispivat
k podpofe podnikovych procesi. ECM pokryva fizeni a zpracovani veskerého obsahu,
ktery spole€nost vytvaii a vyuzivd. Vhodné feSeni by mélo natrvalo vytvofit potadek v celé
dokumentaci a ptehlednost ve zpracovani jednotlivych typi dokumenti.

Prestoze vétSina organizaci problematiku ECM pomérné dobie zna a uznava jeho
ptednosti, obavy a nedlivéra nadale pretrvava, ale realizovani také brani relativné velka
investice, ptesto stale vice organizaci potiebuje zavést ptehledny systém pro zpracovani
firemni dokumentace. Nadale ptetrvava u vetejnosti nizka diveéryhodnost elektronickych
dat. Na listinnych dokumentech ovéfuje spravnost podpis nebo razitko, ale digitalni
technologie jiz dnes nabizeji obdobu, tzv. elektronicky podpis, a od n¢ho odvozené
elektronické Casové razitko. Pres stalé diskuse, které se okolo elektronickych podpisii
vedou, tato technologie realné funguje a co je dulezité, je jiz ukotvena v Ceské legislative.
Systémy vyuzivajici elektronicky podpis jiz plné nahrazuji papir ve vSech smérech a v
cesté k jejich realizaci dnes uz neni Zadna technicka prekéazka.

[6], [10]

Dokumenty lze rozdélit do tii zakladnich skupin:

> Elektronické nestrukturované dokumenty (e-mail, texty, tabulky v elektronické
podobé¢, digitalni obrazky)

> Elektronické formulare (pfeddefinované Sablony)

> Listinné dokumenty a formulare
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1.2.1 Digitalizace dokumentii

Ptevod listinnych dokumentti v rdmci informac¢niho systému do digitalni podoby je

zajistovan bud’ na zacatku procesu zpracovani dokumentu, nebo ve fazi archivace.

Elektronické dokumenty mtizeme definovat jako soubory digitdlnich zaznami, které

zprostiedkuji informace.

Listinny dokument je nejprve nutné prevést do digitalni podoby pomoci skenovani,

coZ je proces, pii kterém je dokument vloZzen do skeneru a jeho obraz je ulozen v urcitém

formatu (napi. PDF, BMP, TIFF, JPEG). Podle softwarového vybaveni miize byt skener

doplnén o moznost zlepseni kvality skenovanych dokumentd tzv. ,,Imaging®“. Dalsi

soucasti skeneru jsou programy na rozpoznani tisténych a ru¢né psanych znakt, koda a

znacek, které je ptevedou do nasledné zpracovatelnych vystupt.

Digitalizovany dokument

Listinny dokument

Okamzity ptistup opravnénych uzivatelil
Vv jakémkoli Case.

Dokument k opravnénym uZzivatelim ¢asem
dorazi.

Dokument je po naskenovani archivovan a
zabezpecen programovymi nastroji proti
smazani a poSkozeni.

Moznost ztraty dokumentu pii obéhu mezi
uzivateli, moznost odcizeni ¢i nechténému
zniceni.

K dokumentu nemaji pfistup neopravnéni
uzivatelé.

Dokument nelze Uplné zabezpecit, 1ze vytvaret
kopie.

Dokument lIze rychle dohledat.

Dohledat dokument je ¢asové i fyzicky
naroCné.

Odesilani dokumentt (napf. elektronicka

fakturace, objednavky, e-maily) Ize snadno a

levné distribuovat externim uzivatelim.

Distribuce téchto dokladi je ¢asoveé narocné a
velmi nékladné (poStovné, kancelarsky
material).

Lze zlepsit kvalitu necitelného dokumentu
diky programovym technikam.

ZlepSeni kvality dokumentu je prakticky
nemozné.

Ulozist¢ dokumentt jsou pravidelné
zélohovana.

MozZnost vytvareni dalSich kopii a tim dalSich
nakladi.

Tab. 1: Porovnani ¢innosti s digitalizovanou a listinnou formou dokumentt
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1.2.2 Systém pro spravu dokumenti (DMS)

Hlavnim pfedpokladem uspé$né implementace systému DMS je ten, aby obsah byl
rychle a snadno dostupny vSem, kdo s nim potiebuji pracovat. Poté nasleduji dalsi dalezité
predpoklady, z nichz se k nejéastéji diskutovanym tadi bezpecnost a diveéryhodnost takto

zpracovanych dokumentt.

Systém spravy dokument musi kontrolovat cely zivotni cyklus dokumentt, které

zahrnuje nasledujici faze:

» Vytvoreni (pozadavek na vytvoreni)
- moznost snadného vytvareni dokumentti
» Editace (zménové fizeni)
- sledovani informaci, kde je zaru€ena jeho integrita a jsou monitorovany a
zaznamenany veskeré jeho zmény
- vytvareni nebo sbér dokumentii/informaci
» Zabezpeceni (piipominkovani/schvalovani)
- ptidélovani prav a kontrola pfistupu uzivateli k dokumentim
- snadnd sprava uzivatell a uzivatelskych skupin
- definovani schvalovacich procesii
» Distribuce (vyuzivani/publikovani)
- Funkce pro snadné vyhledani dokumenti
» Publikace a Archivace (skartace)
- Legislativni (zakonné poZadavky)
- Bezpecnostni (pod kontrolou archivu)

- Uzivatelské (pfistup opravnénym uzivatelam, audit)

[6]
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1.2.3 Elektronicka vyména dokumentii

Zakladni podminkou pro efektivni elektronickou vyménu dat je obsahova Citelnost
odeslanych dat, které pfijemce piijimd od svych dodavateli (napt. faktura vydana).
Nestaci, aby dokument byl pouze spravny po obsahové strance, ale cilové feseni je takové,
ze fakturu pfipravi a odesle program na strané dodavatele v takovém formatu, ktery precte
1 jiny program na strané¢ odbératele. Na obou strandch je nutnd implementace programil
s podporou pro piimou elektronickou vyménu dat.

[8]

Dnes je jiz bézna fakturace ve formatu PDF, ale stale se jednd o nutny ru¢ni prepis
do ucetnictvi. Proto vznikl jednotny format pro elektronickou fakturaci s nazvem ISDOC
(Information System Document), k jehoz podpoie se zavazali vSichni velci vyrobci
informacnich systémi v CR v ramci sdruzeni SPIS. Jeho cilem je umoznit firmam
jednoduchou vyménu faktur nebo opravnych danovych dokladt, v elektronické
strukturované podobé¢ uréené pro export/import z/do jednotlivych informacnich systému.
Odpadne tak zdlouhavé piepisovani s vyloucenim chyb ¢i zneuziti. Dokument ve formatu
ISDOC muze (ale nemusi) byt opatfen elektronickym podpisem. Technicky se jedna o
XML format podepsany XML podpisem (XML Signature), ktery je rozpoznatelny pomoci
ptipony ,isdoc“nebo ,isdocx®“, ktery navic umoznuje piibalit i ptilohy. Format
ISDOC/ISDOCX verze 5.2 a vyssi je vyhlaskou stanoven jako podporovany format pro

ptenosy v ramci ISDS (Informacni systém datovych schranek).

Dalsi metoda pro elektronickou vyménu strukturovanych zprav je tzv. EDI
komunikace (Electronic Information Integration) mezi dvéma aplikacemi dvou nezavislych
subjektt. V systémech EDI spolu pfimo komunikuji pocitacové aplikace nebo informacni
systémy obchodnich partnerti a mohou si tak automatizované nebo s minimem lidskych
zasahu predavat obchodni dokumenty, jako jsou objednavky, dodaci listy, faktury. EDI se
implementuje tam, kde se pravideln¢ ptredavaji standardni doklady mezi dodavatelem a
odbératelem.

Subjekty si mohou vymeénovat nejen dokumenty samotné ale i rizné systémové

zpravy o zasilanych dokumentech (typicky potvrzeni o dorucenti).
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EDI komunikaci si 1ze predstavit:

Dodavatel

00\
Zprava
Objednavka

Transformace
Z obecného
XML pomoci
XSL
transformaci

Pienos zprav

ifs e @

Transformace do
XML formatu

Zalozeni zaznamu do
databaze

Obr. 1: Ukazka EDI komunikace
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1.3 Workflow

Workflow (= tok prace) vyjadiuje takovou funkcionalitu systému, ktera umozni
popsat a realizovat procesy pii zpracovani dokumentl. Cilem této funkcionality je
pridélovat ukoly jednotlivym uzivatelim podle pfedem stanovenych pravidel tak, aby byl
splnén proces zpracovani ur¢it¢ého dokumentu.

Pojem Workflow v sobé skryva nékolik vyznami, od vlastniho procesu az po
jednotlivé pocitacové systémy, které zprosttedkovavaji jeho automatizaci. Bylo nutné
sjednotit terminologii a o to se snazi instituce Workflow Management Coalition (WfMC).

[2], [13]

Systém Fizeni workflow

O T

Realizace Monitorovani
Manazefi Ucastnici
T—
u
F
= == a
=1
o ) ——
. -

Podnikové objekty

Obr. 2: Workflow — propojeni zdroji
[2]
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Nasazovani Workflow ve firmé vyzaduje dikladnou pfipravu. Nejprve je tieba
provést analyzu stavajicich firemnich procesi. Poté je tfeba rozhodnout, které z procest je
vhodné podpofit pomoci Workflow a pripadné vytipovat kandidaty na podprocesy. S tim
souvisi i zamysleni nad tim, neni-li vhodné pfistoupit k reengineeringu (BPR) nékterych
procest, aby bylo mozno pln¢ vyuzit v§ech vyhod a pfinost pii implementaci workflow.
Pro vlastni uvedeni do provozu je nutné vytvofit definice potfebnych procesti a s tim

souvisejicich aktivit a fidicich uzla.

1.3.1 Zakladni terminologie
Definice procesu

Pod pojmem Proces se rozumi zachyceni vSech variant zpracovani urcitého dokumentu.
Proces popisuje ¢innosti a podminky, za kterych maji byt tyto ¢innosti vykonany a jakou

roli. Déle urcuje kritéria identifikujici pocatek a konec procesu.
Cinnost (Aktivita)

Aktivita je prvek procesu a oznacuje ¢innost, ktera ma byt nad dokumentem vykonana. Na
zaklade¢ vysledku jedné aktivity mize byt rozhodnuto o vykonavani dalsi aktivity. Aktivita
mize byt manudlni (uzivatel ruéné spousti piislusSnou Akci) ¢i automatickd (systém
provede Cinnost na zaklad¢é ptifazené urcité funkce v definici aktivity). Podproces je
aktivita, ktera sestava z vnofeného volani jiného workflow procesu, ktery se muze skladat

z vétsiho mnozZstvi aktivit 1 uzla.
Uzel

Uzel je prvek procesu, ve kterém se definuji podminky pro dalsi zpracovani dokumentu.
Uzly urcuji, v jaké sekvenci se aktivity budou vykondvat. Proces mize pokracovat
nckolika sméry. Smér dalSiho zpracovani je uren na zékladé vyhodnoceni podminky,
ktera je v uzlu definovana, z n¢ho je mozné pokracovat az v ptipadé€, ze vSechny aktivity,

které sméfuji k tomuto uzlu, byly dokonceny.
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Udalost

Udalost je "ptic¢ina" spusténi urc¢itého procesu. Kazdy proces musi mit definovanu udalost,

pii které za¢ina byt aktivni.
Ukol

Ukol je aktivita piidélend konkrétnimu uZivateli (Gastnik workflow) na konkrétnim
dokumentu. Seznam tkolt (nad riznymi dokumenty) se uchovava v misté zvaném Work

list (seznam prace).
Role

Role je skupina uzivatelti, vykonavajici v podniku urcité ¢innosti, zejména ve vztahu k

informa¢nimu systému. Kazdy uzivatel systému je zafazen alesponl do jedné role.

Udalost A
Podminky pro aktivity
| Definice procesu RN
e
o —
o 1%
»|  Aktivita
Akce —poloZkamenu |

Obr. 3: Schéma Definice procesu

[2], [13]
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1.3.2 Typy workflow procesi

Administrativni workflow je typické k vyfizovani bézné agendy, kterou pouziva kazda
organizace. Tento typ zajiStuje kazdodenni administrativni ¢innosti, kterymi jsou napf.
vystaveni objednavky, vyfizeni reklamace, schvalovani nakladi pfi pfijeti doslé faktury,
schvaleni dovolené apod. Jedna se o nejCastéji vyuzivané workflow, protoze v kazdé
organizaci je velké mnozstvi podobnych procesti. Tyto procesy jsou velmi dobie
strukturovatelné, ¢asto se opakuji, nemaji moc stejnych moznosti, musi byt jednoduché a

srozumitelné pro jejich uzivatele.

Produkéni workflow se pouzivd pro vytvareni hlavnich podnikovych procest, které
vytvareji pfidanou hodnotu k findlnim produktim, na kterych zavisi spokojenost
zakaznika. Tyto procesy se také Casto vyskytuji, jsou dobie strukturovatelné, jen jejich
struktura byva rozsahla a slozita. Ptikladem produkéniho workflow je napi. fakturace
spotfeby energie nebo likvidace pojistnych udélosti. Tyto procesy jsou srovnatelné se
specializaci vyrobnich procest pii pasové vyrobé Vv tovarné, kdy dé€lnici provadéeji fadu
¢innosti, ale pouze jedna ¢innost je hlavni, ta charakterizuje jejich zatazeni a definuje
jejich tkoly. Jednd se o workflow, které vyZaduje integraci s dalSimi podnikovymi

aplikacemi.

Ad hoc workflow je zaloZen na nahodnosti vzniku workflow procesu, kdy pribéh procesu
neni pfedem popsan. Procesy nejsou standardizované, jsou vétsinou jedine¢né a je nutné je
definovat v okamziku jejich vzniku. Procesy jsou vétSinou jednoduché a ¢asto se podobaji
administrativnim workflow, s tim rozdilem, ze definice procesu zpracovava rizné vyjimky
nebo odchylky. Ptikladem ad hoc workflow muze byt zpracovani nabidky, zpracovani

vyro¢ni zpravy nebo zorganizovani schiizky vSech ucastniki.

Kolaborativni workflow podporuje ptedev§im tymovou spolupraci. Vystupem je Casto
oc¢ekavan dokument, ktery jednotlivy ucastnici v pribéhu opakovanych cykli upravuji,
schvaluji nebo pfipominkuji. U téchto procest je mozné navrat do ptedchozi faze.
Ptikladem kolaborativnich workflow procesit mize byt vypracovani marketingového planu
pro uvedeni nové sluzby nebo vyrobku na trh.

[6], [13]
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Charakteristika procesi vyjadiuje:

a) Modifikovatelnost — jak ¢asto dochazi k upraveé procest

b) Cetnost — jak ¢asto se proces vyskytuje v uréitém ¢asovém useku

c) Monitoring — jak ¢asto a detailné probiha monitorovani prub&hu procesu
d) Slozitost — jaka je slozitost definice pribéhu procesu

e) Vyznam — jaky je vyznam hlavnich podnikovych cilt

Modifikovatel

nost
100
, . e Administrativni
Vyznam Cetnost
Produkéni
Ad hoc

= Kolaborativni

SloZitost Monitoring

Obr. 4: Workflow dle charakteru procestu

[6]

1.3.3 Druhy systémii pro implementaci workflow

» Zakaznické informacni systémy s obecnou podporou workflow (ERP, SCM, DMS)
» Informacni systémy s tzv. hard-coded workflow
» Obecné informacni systémy s vestavénou workflow funkcionalitou

» Obecné systémy zaméiené na workflow funkcionalitu (BPMS, WMS)
[6]
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1.3.4 Vyhody a prinosy uzZivani workflow systému

ZikKladni prinosy:

YV V V V V

Spréava a fizeni firemni komunikace

Dodrzovani firemnich vnitropodnikovych smérnic
Efektivni vyuzivani firemnich zdroji

Reseni bezpetnosti a ochrany dat

Archivace dokumentu

Pii zavedeni workflow procesii jsou zakladni ofekavani:

>

YV V VYV V

Pomoci zavadéni novych firemnich procesii dochéazi ke zvySovani efektivity prace,
ke snizovani nékladi, k zjednoduSeni podnikovych procesl a organizaci préace.
Rizenim toku dokumentu systém automaticky pridéluje ukoly zodpovédnym
uzivatelim definovanych procest, tak jak je doklad postupné zpracovavan.

Systém zjist'uje pomoci monitorovani stav zaznamu a pii splnéni néjaké podminky
nastartuje proces (napft. posle uzivateli upozornéni e-mailem). Toho Ize vyuzit
naptiklad pfi upozoriiovani na nezaplacené faktury vydané po splatnosti kvuli jejich
upominani.

Pracovni postupy jsou uchovany v systému a jsou piistupné pro vSechny klicové
uzivatele informacéniho systému.

Pomoci workflow diagramli se mohou novy zaméstnanci nebo novy zakaznici 1épe
seznamit a pochopit firemni procesy.

Zmeény a jednotlivé verze v obihajicich dokumentech jsou uchovavany v systému
pro jednoznacné dohledni a jsou autorizovany zodpovédnymi uZivateli.

Urychleni vyhledavani a obéhu dokumentt.

Dokumenty a pouzité programy jsou mezi sebou integrovany.

Zefektivnéni archivace dokumentu.

Podpora tizeni kvality (ISO), které jsou dilezitou podminkou z hlediska definice

firemnich procest.

[2], [4], [6]
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1.3.5 Nastroj pro graficky model — Microsoft Office Visio

Microsoft Office Visio je univerzalni kreslici nastroj pro libovolny typ technického
diagramu. Pouzivanim aplikace Ize omezit nebo dokonce eliminovat potfebu dokoupit si
pro konkrétni navrhy procest specialni graficky software.

Grafické okno je rozdeleno na dvé Casti. Po levé strané jsou preddefinovany vzory
objekt, které miizete pouzit pro schéma procesu a které maji pfimou vazbu na informacni
systém. Po otevieni editacniho okna jsou v pravé Casti automaticky umistény objekty
Zacatek a Konec a je mozné zacit zpracovavat dany proces. V pojeti Workflow se
zpracovani procesu fidi podle navaznosti aktivit a pfechodti mezi aktivitami, tzv. fidicich
uzli. Aktivitu vykonava typicky uZivatel, pfipadné automatizované poéitaé. Ridici uzly
urcuji, jak po sobé¢ aktivity nasleduji.

Pomoci vyvojovych diagramii lze dokumentovat pracovni postupy, analyzovat

procesy, znazornovat prub¢h prace a toky informaci, sledovat néklady a efektivitu atd.

Obr. 5: Zéakladni vyvojovy diagram

Graficky navrh procesu ve MS Visio umoziuje vytvaiet navrh procesu pomoci
pteddefinovanych prvkl pro aktivity, uzly a jejich provazani, S moznosti doplnit textové
popisky k obrazovym procesim. Tento nastroj jsem vyuzil pro navrh procest V praktické

Casti bakalaiské prace.

25



2 PRAKTICKA CAST — ANALYZA PODNIKOVYCH
PROCESU

2.1 Ukazka implementace workflow

Popis feSeni pro jednu vyznamnou developerskou firmu, ktera se zabyva vystavbou

a pronagjmem budov. Pfedmétem cinnosti jsou pramyslové a skladovaci objekty véetné

financovani, pronajmu a udrzby pramyslovych budov.

2.1.1 Zadani projektu

>

Denn¢ zpracovavame a archivujeme velké mnozstvi papirovych dokumentl (napf.
faktury, objednavky ¢i smlouvy).

Dokumenty jsou distribuovany po organizaci fyzicky, na jednotliva stiediska jsou
predavany proti podpisu a veskera manipulace s dokumentem pii ptedavani mezi
zameéstnanci je zaznamenavana na spisové obdlce.

Dokumenty jsou Spatn¢ zabezpecené pied tinikem divérnych informaci. Opravnéné
osoby nemaji k dokumentiim dostate¢ny ptistup.

Zpracovani dokumentt je zdlouhavé a nepiehledné (napft. ptripominkovani a
nasledné schvaleni smlouvy). Odpovédni osoby pracuji s vice verzemi smluv a
nemame piehled o tom, kterd verze je aktualni.

Vyhledani dokumentu ¢i informace z jeho obsahu ptedstavuje ptili§ velkou ztratu
Casu, ktery by pracovnici mohli vyuzit na produktivni ¢innost.

Dokumenty tvoii a ptipominkuje vice zaméstnanct. Ti vSak mezi sebou nesdileji
informace, kazdy pracuje s vlastni verzi dokumentu.

Ptistup k aktudlnim verzim dokumenti je potieba zajistit 1 pro pobocky.

Pti vyméné informaci dochazi ke vzniku nadbytecnych kopii t¢hoz dokumentu.
Vymeéna dokumentt je feSena e-mailem.

Jsme povéfeni prokazanim fizeni dokumentace kvality dle 1SO.
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2.1.2 Zaméry projektu

Zajistit jednotné strukturované ulozisteé, které umozni ukladani a spravu dokumentt
souvisejicich s jednotlivymi moduly, ukladani naskenovanych kopii papirovych originalt a
pristup k dokumentim v elektronické podobé podle pfistupovych prav, autorizace
dokumentii a evidence verzi. Predpokladd se zjednoduSeni vyhleddvani dokumentii
efektivnimi vyhleddvacimi mechanismy a moznost definovat workflow pro ob¢h

elektronické podoby dokumentu organizaci.

Sjednoceni a podchyceni datovych a informacnich tokti ve spolecnosti
Automatizovat procesy — zrychleni a bezchybnost

Zajisténi dohledani informaci a dokladt

Nastaveni jednoznacnych pravidel obéhu dokumenti

Nastaveni jednoznacnych pravidel komunikace

YV V V V V V

Zabezpeceni kontroly nad firmou v dob¢ jejiho prudkého ristu

2.1.3 Faze projektu

Byl vytvoten rozpis jednotlivych fazi projektu, které slouzi k popisu jednotlivych
analytickych dokumenti, které se vyskytuji v zZivotnim cyklu projektu. Kazdy dokument

zaroven tvoii pevny bod, ke kterému mohou byt vztahovany zménova fizeni.

A) Faze pripravy projektu — Uvodni studie
Cilem tvodni studie bylo vytvoreni pfedstavy o celkové slozitosti zadaného projektu a
stanoveni vhodné varianty feSeni.

1) Kategorizace procest z hlediska pozadavkil a oéekavani zakaznika

2) Struény navrh feSeni

3) Identifikace potifebnych vyvoju a jejich struény popis

4) Urceni vedouciho projektu a konzultantl jednotlivych procest

5) Termin pro vypracovani Analyzy pozadavku

B) Faze analyzy — Analyza pozadavku
Cilem analyzy pozadavkll je potvrzeni spravnosti vybrané varianty a podrobné

zmapovani vSech procest.
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6) Analyza jednotlivych procest

7) Definovani pottebnych datovych rozhrani

8) Presné vymezeni toho, co implementace fesi, a naopak, co neni jeji soucasti
9) Specifikace ucastnikti/roli

10) Pritazeni ucastniki workflow k ¢innostem a specifikace tkolt

11) Sestaveni grafickych modeld pomoci MS Visio

12) Termin implementace

C) Faze implementace
Cilem implementace je nastaveni dohodnutych procest, vyskoleni uzivateld, testovani
a pfiprava na ostry provoz.

13) Popis pracovnich postupt

14) Nastaveni procest

15) Simulace priub&hu procestu

16) Skoleni spravce a kli¢ovych uzivatelt

17) Testovani funk¢nosti procest

18) Definovani doby zkusebniho provozu

19) Termin zahajeni ostrého provozu

D) Faze provozu
Cilem zahgjeni provozu je ovefit v redlném provozu vSechny procesy a piipadné
navrhnou jejich zmény.

20) Zahani ostrého provozu

21) Vyhodnoceni a kontrolni den

22) Upravy procesii

E) Faze ukonéeni projektu
Cilem ukonceni projektu je shrnuti projektu, sepsani pfedavacich protokolll a vytvoreni
harmonogramu pro odstranéni a vyfeseni zavad a pfipominek.

23) Pfedavaci protokoly

24) Harmonogram pfipominek
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Podklady k uvodni analyze
- doplnéni zadani z pohledu implementatora

v

(A) Uvodni studie

- odhad terminu, ceny, kapacity
- podklady pro stanoveni realiza¢niho tymu
- pfedbézny vybér varianty projektu

(S

- seznam vSech procesti
- zmapovani zptsobu prace

Podklady k analyze poZadavkii
- rozpracovani seznamu procesi
- vazby mezi procesy
- mapovani procest
- ptipadny navrh reengeneringu
- seznam datovych rozhrani
- seznam vystupt

Podklady k implementaci
- struktura datovych rozhrani
- popis novych procest
- popis funkci a jejich algoritmi
- testovaci scénaie
- rozdéleni funkcionality s ohledem na
zpracovatelské role

Podklady k provozu
- akceptacni kritéria
- kontrola
- kritéria uspésnosti

Obr. 6: Vyvojovy diagram - Faze projektu
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2.1.4 Navrzené reSeni

Vramci analyzy jednotlivych procesi s dokumenty bylo doporuceno
implementovat modul EDM (Electronic document management), kde Ize evidovat
dokumenty, navazovat je k dokladim v informacnim systému a fidit jejich dalsi pouziti.

EDM umoznuje ukladat vlastni data dokumentu mimo produkéni databazi do
samostatnych SQL databazi. V produkéni databazi je pak uzivateli k dispozici ,kosilka“
dokumentu, se kterou je mozno pracovat ve vSech modulech (Smlouvy, Fakturace, Banka,
Zakazka, Majetek, Sklady, Ugetnictvi, atd.) jako s jakymkoli jinym zaznamem v systému,
tedy navazovat ji na rizné dal$i doklady, definovat a spoustét nad ni workflow procesy.

Soucasti modulu EDM byla navrzena také specidlni nadstavba, vytvofena pro
ukladani fizené dokumentace (napt. ISO dokumentace). Jedna se o podporu schvalovani
fizenych dokumentt, vznik a schvalovani novych verzi téchto dokumentt, jejich distribuci
i evidenci fizenych kopii. Soucasti modulu EDM jsou pro zabezpeceni integrované
workflow procesy.

V prvni fazi projektu byly vytvofeny zékladni workflow procesy pro zavedeni
novych projekti, sledovani rozpoctli a jejich vyhodnocovani, vznik dokumentt a jejich
sprava, az po pfijeti faktury doslé, jeji zaevidovani do systému a potizeni elektronické
podoby, schvaleni odpovédnymi pracovniky a jejich zauctovani. Modulem EDM jsem
zabezpecil nékolik Grovni pro uklddani dokumentu, které jsem jesté¢ podpoiil pomoci
workflow procesu na schvalovani kone¢né verze dokumentu a na rozeslani informace 0
schvaleném dokumentu urcité skupiné osob.

Pro Gspé&$nou implementaci procestl byla na zikladé provedené ,,Uvodni studie®
vypracovana detailni metodika fizeni projektu. Tato metodika zahrnuje predevSim tyto

¢innosti, nezbytné pro vedeni projektu:

metodika vedeni projektu
metodika fizeni zmén
metodika fizeni rizik v¢. metodiky jejich planovani

dokumenta¢ni metodika

YV V. V V V

akceptacni metodika
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Piedpoklady pro tvorbu workflow procesii:

» Dobré analytické schopnosti
e Schopnost efektivné navrhnout cely workflow proces ve firmé¢, tak aby
pokryl v§echny potiebné varianty s minimem vétveni (uzlt). Zahrnuje i
spravny odhad mnozstvi procest a optimalizaci pivodnich pozadavkl
uzivatelll (managementu).
e Navrhnout pfipadné organiza¢ni zmény ve firmé v souvislosti se zavadénim
workflow procest.
e Neohybat standardni procesy pro potieby vyjimek.
e Korigovat mnozstvi workflow procest pro konkrétni role.
» Znalost datové struktury informacniho systému
» Znalost SQL — pro vyuziti:
e Dynamické dohledavani ucastnikd procestu
e Vypis dilezitych informaci z dokumentl do téla workflow e-mailil
e Moznost zmén v databazi v prib¢&hu procesu (SQL)
» Zaklady HTML - pouziva se ptedevsim pro vypis dilezitych informaci do zpravy

workflow e-mailt.

Meésic

Proces 112/ 3/ 4/ 5 6| 7| 8 9] 10| 11| 12| 13| 14| 15

Detailni analyza

Analyza pozadavku

Implementace

Ostry provoz

Obr. 7: Ukazka harmonogramu
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2.1.5 Testovani a nasazeni projektu

Zamérem bylo postupné pokryt zakladni procesy testovacimi piiklady, které ptijdou

bez zbyte¢né pracnosti opakované provadét nad dokumentovanymi testovacimi daty,

cilové dle technickych moznosti pak automaticky a opakované bez dalSich casovych

naroku na testera.

Byla vytvofena osnova testovaciho scénaie:

1) Zadani testu

Popis funkcionality procesu

Urceni roli

2) Testovaci data

Urceni dat potfebnych pro testovani
Vycet a popis procest a jejich graficka schémata
Testovaci scénare

Popis umisténi dat a pravidla pojmenovani

3) Postupy Definice procest

popis nastaveni aplikace

nastaveni konfigurace

nastaveni komunikaéniho serveru

navaznost na jiné procesy — napt. pofadi v jakém jsou procesy

spoustény

4) Kiritéria, ktera urcuji vysledek testu

Popis vystupt (vycet dat po provedeni procesu)

Vykonnostni kriteria — napf. ¢as b&éhu procesu, doba otevirani
dokladu apod.

Jina kritéria (napf. nenastane deadlock, mnozstvi vycerpané paméti

apod.)

5) Dokumentace k testim

Seznam a popis unit testt
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2.1.6 Vyhodnoceni a rizika projektu

Silné stranky projektu:

Uplna evidence a vzdjemna provazanost informaci
Standardni uZzivatelské prostiedi

On-line ptistup vSech uZzivatel k datim

Y V VYV V

Zabezpecené centralni ulozisté dat s diferencovanym pfistupem podle ptistupovych
prav
» Detailni sledovani nakladt na stavebni ¢innost dle zvolené urovné a moznost

operativniho porovnani planu na skutecnost, sledovani a fizeni financnich tokt

Slabé stranky projektu:

» Doslo ke zménam procest po odsouhlaseni detailni analyzy a bylo nutné zahajit
zménove fizeni, doslo k posunu termind.

» Nepodatilo se propracovat dokumenty Detailni analyzy do té hloubky, aby byl
jasny obsah implementace a projekt probihal bez zménového fizeni.

» Klicovi uzivatelé byli vytizeni mimo projekt a nebylo mozné Cerpat jejich
soucinnost pro tento projekt.

» Pii testovani procesti dochazelo také K ¢isténi dat a tim k opakovanym testim,
doslo k posunu termint.

> Skoleni bylo na¢asovano pfilis brzy a uZivatele bude jesté nutno ¢asteéné

opakovan¢ proskolit.

Dalsi etapa a ocekavani:

» Integrace vSech pouzivanych aplikaci
» Zlepseni procesu rozhodovani na vsech trovnich fizeni

» Rozvoj dalsich procesu vlastnimi kapacitami

Postup implementace byl navrzen tak, aby znama rizika nebyla naplnéna. Hlavnim
faktorem eliminace rizik bylo uplatnéni projektového pfistupu pfi fizeni implementace dle

standardni metodiky dodavatele.
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Analyza rizika projektu

(Podklad pro vyhodnoceni rizika v Pfiloze ¢. 2.)

Souhrn Max. Min. Riziko %

Rozsah reseni 54 18 70
Projekt 42 14 69
Pfistup a vliv 33 11 64
Hardware / Software 18 6 67
Projektovy tym 24 8 58
Rizeni projektu 33 11 48
Zmeéna procestl 21 7 57
Pozadavky na dodavatele 33 11 67
Produkt a smlouva 27 9 48
CELKEM 285 95 177 62

Tab. 2: Vyhodnoceni rizika podle oblasti

Jestlize celkova suma rizika je mensi nez 120, projekt je pokladan za malo rizikovy.
Jestlize suma rizika se blizi 190 nebo dokonce piekracuje, je tfeba projednat opatieni, ktera
povedou ke sniZzeni miry rizika projektu. Pokud hodnoceni nékterého faktoru piekroci 55%
rozmezi (modré podbarveni) je tfeba mu vénovat zvySenou pozornost. Pokud hodnoceni
nékterého faktoru piekro¢i 75% rozmezi (Cervené podbarveni), jednd se o vazné ohrozeni

projektu a je tfeba pfijmout zasadni opatieni ke snizeni rizika.

60
50 N

30 \ AN S~
0 N — ~N~_ -
10 \ - e Max.

e Min.
0 T T T T T T T T 1
. Riziko
Q & Q 4 > 2 X4
L & S & S
@ o 2 S Q& & & QG NS
N ¢ X & S & Q¢ b/b\\ N
& A e S
Q0 R N O & & N
& & <€
NS L

Obr. 8: Analyza rizika projektu
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2.2 Tvorba grafického rozhrani

Aktivita
Podproces

Podminka?

\ 4

Popis

dokumentu

Zaznam

Start

Qi

Vzorové tvary pro diagram procesniho modelu

v

Rozhodovaci uzel ... obsahuje podminku vétveni

Dokument ... oznacuje ruéni vstup nebo vystup (papir, sestava, ...)
podle umisténi vzhledem k aktivité se rozlisuje charakter:
- vstupni, je umistén nalevo od aktivity
- vystupni, je umistén napravo od aktivity

Elektronicky vstup/vystup
- typicky se jedna o zaznamy v databazi

Lidska mySlenka na zakladé znalosti, zkusenosti - "know-how

Zodpovédna Role ... uvadi se ve vazbé na podproces/aktivitu

Oznaceni pro Zacatek procesu.

Oznaceni pro Konec procesu.

Symbol pro pokracovani procesu na strané ,,N*

Sipka pro ozna&eni pokra¢ovani podprocest
Vazba mezi podprocesem/aktivitou a stfediskem, ktery tento podproces/aktivitu zajistuje

Vazba na dokument - dle orientace Sipky se rozliSuje vstupni a vystupni dokument
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2.3 Navrh procest

2.3.1 Vznik nového smluvniho projektu

Proces zménil stavajici evidenci projektl, zadavani planu rozpoctu a jeho Cerpani,
objednavky na subdodavatele, sledovani nakladii, pfedani a vyhodnoceni projektu a
kompletni evidenci dokumentace. Veskeré procesy byly puvodné feSeny pouze pomoci
excelovskych tabulek, které byly ru¢né upravovany pro potieby vedeni spolecnosti,
dokumenty byly pouze v papirové podob¢ ulozené v Sanonech.

V ramci Gvodni analyzy byly navrzeny zdkladni procesy, které byly pomoci

workflow procest zabudovany do informac¢niho systému s podporou DMS, EDI a ISDOC.

Procesy pri zavedeni nového projektu:

Ukazka procesu, kde bylo vyuzito pouze grafického modelu, kde vysledny diagram

byl importovan do informacéniho systému a v ném doplnény jednotlivé role a pfistupy.

1.1 Vznik projektu

1.2 Vznik rozpoctu projektu

1.3 Vybér dodavatelt

1.4 Vybérové tizeni, schvaleni subdodavatelti

1.5 Objednavka

1.6 Zadani vybranych dodavatelt a smluvnich cen
1.7 Ptiprava smluvnich dokumentt

1.8 Sprava dokumentti, archivace

1.9 Zadani pfedavaciho protokolu do systému
1.10. Aktualizace reality z ptedavajiciho protokolu

1.11. Generovani Faktury doslé

36



Spravce
projektd
(zalozi)

Jednatel
(rozhoduje)

11
Vznik projektu

smlouva

N

vykres

N

>

Projekt:
- nazev
- lokalita

doplnéni Gdaji
zakazky:

- typ budovy
-m2
-m3

Harmonogram

§ Jedna!e_l Pmroalil;;vry S;:;zzlm Projektovy

oziecbic) pripravuje (schvaluje) manager

12 13

e -» Vznik rozpoétu -~ Vybér dodavatelii|
projektu

Tisk hotového

Uzivatel vybira polozky
z Ciselniku rozpoctu a
systém

- na polozku dotahuje
jednotkovou cenu a
vyméru

- na poloZce se bude z
téchto hodnot
automaticky pocitat
rozpoétova cena

- uzivatel maze
editovat jednotkovou
cenu, a vyméru ne
cenu.

rozpodtu

Stavebni
Feditel
(Schvaluje)

Projektovy
manager
navrhuje

14
Vybérové fizeni:
schvaleni
subdodavatell

Vykaz vymér:
Excelovsky
dokument, ktery
zpracovava
architekt,
Asistentka posila
subdodavatelim a
pripravuje ke
schvaleni.

Excelovska
tebulka:

- kapitola s
vybranym
dodavatelem a
smluvni cenou

Projektovy
manager

Poptavky

Objednavky

Tabulka Excel -
porovnani nabidek

Objednavky

Zadani

a dodavatell

smluvnich cen

]

List smlouvy

Generovani smluv do
PDF pomoci EDM:
- subdodavatel
(hlavicka)

15 L
Objednani @y
Objednavka
W 14 r r .
Workflow proces ¢. 1a — Zpracovani nového projektu
NE |
Stavebni . )
Feditel HERiTY | Asistentka
schvaluje 9 '
16 17 1.8
Zadani oo Privazani kopie
vy y » Pr|pra\’la ————— 2 s"."°”‘.’5‘ -Anom naskenované = f------------------
4 smluvnich schvalena?
dodavatel a o smlouvy k
- dokumentu "
smluvnich cen Projektu

Kopie
podepsané
smlouvy

- stfedisko
- zakazka
-cena
- termin od, do

.

Harmonogram
1}

Digitalni verze
smlouvy (PDF)

Workflow proces ¢. 1b — Zpracovani nového projektu
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Predavaci
protokol:
- projekt,
- dodavatel
- datum pfedani
- polozka rozpoétu
- cena

Objednavka

Projektovy

manager Worflow Ugtarna
1.9 1.10
Zadani Aktualizace 111
piedavaciho » reality zakazky z S
/P Generovani FD
protokolu do predavaciho
systému protokolu

Predavaci
protokol v
jemné&jSim

clenéni nez

stavebni
celky:

- hlavicka

- polozky

rozpoc¢tu

Harmonogram
1.

Polozka, kde
bude dopInéno:
- cena
- procento pInéni

objednavka:
- realita

FD - pofizeno

Workflow proces €. 1¢ — Zpracovani nového projektu
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2.3.2 Zpracovani faktur doslych

DalSim zménénym procesem bylo zavedeni obéhu vSech ptichozich doslych faktur
a ostatni pfijaté posty do centraly podniku a také do vSech pobocek. Elektronicka evidence,
pofizeni a skenovani dokladli probih4 na recepci a veskery dalsi ob¢h jiz pouze pomoci
workflow procest.

Tento proces byl proveden ve 2 fazich. Nejprve zjednoduSeny schvalovaci proces,
kterym se odladily problémy a nejasnosti pii implementaci. Problémy vznikaly hlavné pfi
nutnosti schvalovani vice zodpovédnymi uzivateli mezi pobockami a centralou. Ale uz 1
faze ukazala velkou vyhodu odbourani ob&hu papirovych dokumentt, protoze v okamziku
zapisu dokladu a odeslani ke schvaleni, schvalovatel a likvidator mél okamzity piistup ke
vsem dokumentim. Rozsifeni workflow procesu zahrnovalo vicestupiiové schvalovani a
moznost automatické predfakturace na dalsi odbératele.

Ukazka procesu, kde bylo vyuzito piehledné tabulky s popisem cinnosti
jednotlivych roli a nasledné grafické zndzornéni jednotlivych procesi, kde vysledny

diagram byl importovan do informacniho systému a v ném doplnény jednotlivé role a

piistupy.
Proces Role Cinnost Akce
Zapis Asistentka | 1) Ru¢nim pofizenim nebo importem | Odeslani ke

s podporou EDI komunikace nebo ve | kontrole
formatu ISDOC vznikne zaznam

faktury doslé do ptislusného uloziste.
MozZnost navazani ptislusné zalohové

faktury (pokud pfedchézela).

2) Oznaceni typu faktury:
Stavebni nebo Rezijni

Pti nesplnéni nelze spustit akci.

3) Navazani na Smluvni dokument
nebo Objednavku. Automatické
navazani ,,Likvidatora‘.

Pti nesplnéni nelze spustit akci.
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4) Skenovani piijaté faktury a jejich
piiloh

Pfi nesplnéni nelze spustit akci.

Kontrola

Hlavni

ucetni

Provedena formalni kontrola.

Kontrola na zadani workflow
komentate pii zadani akce ,,Vrdceni
zadavateli nebo ,,Stornovani FD*.

Pti nesplnéni nelze spustit tyto 2 akce.

Odeslat k akceptaci

Vraceni zadavateli

Stornovani FD

Akceptace

Likvidator

Podle poctu Likvidatord navazanych ve
vztahu ,,Likvidator®, které jsou
prenesené ze Smluvniho dokumentu
nebo Objednavky, bude provedeno
vétveni:

1) jeden Likvidator (singl)

2) dva Likvidatofi (team 1,2)

Nastaveni automatickych
upozoriiovacich e-mailt pro nesplnéni
akce po uplynuti stanovené doby

S navaznosti na datum splatnosti FD.

Kontrola na zadani workflow
komentaie pti zadani akce ,,Zamitnuto*
nebo ,,Nepatii mi‘.

Pti nesplnéni nelze spustit tyto 2 akce.

Akceptovano

Zamitnuto

Nepatii mi

Schvaleni

Schvalovatel

Podle typu faktury doslé dochazi ke
schvalovani:

1) Stavebni faktura
- fakturu musi schvalit Stavebni feditel

2) Rezijni faktura

Schvaleno

Zamitnuto
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- faktura je akceptovana a Ize zauctovat

Nastaveni automatickych
upozornovacich E-maili pro nesplnéni
akce po uplynuti stanovené doby

S navaznosti na datum splatnosti FD.

Kontrola na zadani workflow
komentate pti zadani akce ,,Zamitnuto®.

Pti nesplnéni nelze spustit akci.

Zauctovani

Ucetni

U vétSiny faktur je automaticky
doplnéna kontace v procesu Potizeni
FD.

Provedena kontrola a doplnéni

ptipadnych dalSich ucetnich dimenzi.

Akce je spusténa pro vSechny FD, ale
pro zalohové faktury nebude spusténa

funkce zau¢tovani.

Zaucétovano

Platba

Ucetni

Po schvaleni Likvidatory a
zauctovanim FD je moZné zahrnout
fakturu do platebniho procesu:
* Vystaveni platebniho piikazu
+ Kompenzace (vzdjemny
zéapocet)

* Hotovostni doklad

Funkce v ramci IS

Prefakturovani

Ucetni

Nékteré faktury doSlé je nutné
prefakturovat na jiného odbératele, tedy

je tfeba vytvoftit fakturu vydanou.

Akce spousti funkci ,,Prefakturace* a

aplikacni logikou je vystavena FV.

Piefakturace
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Schvaleni

jednatelem

Majitel

Zaverecné schvaleni od jednatele firmy.

Schvalenim se ukoncuje proces
zpracovani FD nebo dochazi jesté

K provéfeni odpovédnymi pracovniky.

Kontrola na zadani workflow
komentaie pti zadani akce ,,Proverit®.

Pfi nesplnéni nelze spustit akci.

Schvaleno

Provéfit

Provéreno

Ucetni

Po provéieni odpovédnou osobou se

vraci proces zpét ke schvaleni jednateli.

Kontrola na zadani workflow
komentare pii zadani akce
,,Provéreno®.

Pti nesplnéni nelze spustit akci.

Provéreno

Vraceni

Ucetni

Akci spousti ucetni a tim stornuje
fakturu doslou pfi zjisténi

1) faktura nepatii firm¢é

2) faktura neni akceptovana a tim

je faktura vracena dodavateli.

Kontrola na zadani workflow

komentare pti zadani akce ,,Vyrizeno®.

Vyftizeno
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Role: ucetni

Role: ucetni

Role:
hlavni ucetni

Stronovani FD

g ne——

Pofizeni FD

—»

Kontrola FD

Kontrola 0.k.?
cizi

Likvidator

Schvalovatel

Role: ucetni

Role: jednatel

-ano

Akceptace FD
(vécna)

Akce:
Odeslat ke kontrole

Kontroly:
naskenovana podoba, alespori jeden Likvidator

Akce:

Stornovat (fce Stornovani) - nutno vyplnit komentar
Odeslat ke schvaleni

Kontroly:
vazba na smlouvu nebo objednéavku

Akce:

Akceptovano

Zamitnuto - nutno vyplnit komentar
Nepatfi mi

Poznamka.:
Hlasovaci typ aktivity

podle (ne)vypinéni Vztah na
Schvalovatele
nevyplnéno = rezZijni

Schvalovani Akce:
stavebnim Schvaleno
feditelem

Zamitnuto - nutno vyplnit komentar

ano
ErON AR Akce:
Zauctovani Zau¢tovano (spousti fci Zauctovani)
Schvaleni Akce:
jednatelem Schvaleno ‘
Provérit - nutno vyplnit komentar

Vysledek

schvaleni? Role:

hlavni ucetni

ne—p Provéreni

Akce:

Workflow proces €. 2 — Zpracovani Faktury doslé - 1 varianta
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Role: ucetni Akce:
Odeslat ke kontrole
Vréceni FD

Kontroly:
naskenovana podoba, Likvidétor

Role: déetni
Role: hiavni dcetni Akcer ,
Emailo tomovat (fce Stornovéni) - nutno vyplnit komentar
wriceni Odeslat k akceptaci
Vrdceni zadavateli
Akee: ) Kontroly:
Vyrizeno (fce Vraceni) V‘_‘fa‘" vazba na smlouvu nebo objednavku
E-mail
iz upozoméni na
stomoviniFD_ L akeeptétort dva—- CRLEP I EL R neakceptovani
rmovani Role
fa—| Likvidator
o
7 Role: ucetni
E-mail: A team 1 skoncil
e upozomeni na Akceptace singl ez o
‘Akceptovano neakceptovani
Zamitnuto - nutno vypinit komenté
Nepatfi mi - nutno vyplnit komentar
[ —
e 4 E-mail
singl? upozoméni na
i S o Akceptace team 2 ReaRcaptovari
team 2
akceptace sing!
podle (ne)vyplnéni Schvalovatele skoncilo deadlinem
nevypinéno = rezijni
a team 2 skoncil
team 22 deadiinem
Schvaleni Akce:
Role: schvalovatel VBT Schvaleno
feditelom Zamitnuto - nutno vypinit komenté
E-mail
Skoncilo
a = deadinem ™| Upozomnéni na
schvaleni
ano
vréeni FD
Role: acetni
L zalohova
jina nez zal
] Zauétovani Zauctovano (stejné u obou aktivit) u zélohovych FD
R e zalohovych se ale nespoust funkce zatictovant.
Kontroly:
7 presunuty logicky do uzlu.

prefakturaci ne
zal?

Zprac.zauét,

Zprac.
zatiétovanych

prefakturaci
zal?

Akce:
3 Prefakturace
Prefakturace
ne
schv.
e
5 " Akce:
Role: jednatel :::;’;"';‘" Schvéleno
) Provaiit - nutno vyplnit komentaF

Schvaleno

Akce:
jednatelem? e

Provéieno - nutno vyplnit komentar
Provéfeni

Role: tcetni

Workflow proces ¢. 3 — Zpracovani Faktury doslé - 2 varianta
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2.3.3 Schvaleni zadosti o dovolenou

K evidenci nepfitomnosti zaméstnanci bylo navrzeno feSeni dochazky k podpoie
workflow procesu nad evidenci zaméstnanct. Zaznamy o svych nepiitomnostech zadavaji
samotni zaméstnanci nebo jejich nadfizeni, ptipadné povéiené asistentky.

Pti zadani je zadan ucel (tj. divod nepfitomnosti), datum zahajeni a datum ukonceni.
Utel miize byt nastaven na hodnoty: Dovolena, Nemoc, Volno placené, Volno neplacené,
Nahradni volno, Sluzebni cesta. Podle zaméstnance se automaticky vyplni Schvalovatel,
tedy jeho nadiizeny podle organizaéni struktury pracovnich mist.

Schvalovani vybranych nepfitomnosti (napt. dovolena, ndhradni volno, sluzebni
cesta) probiha prostfednictvim nastaveného workflow procesu. Po zadani nepiitomnosti
zaméstnanec na zaznamu spusti akci Odeslat ke schvéleni. Na nadiizeného zaméstnance
odchazi e-mailem ukol vyjadfit se k nepfitomnosti. Ten podle okolnosti pouzije akci
Schvaleno nebo Odlozeno. Podle toho se automaticky nastavi hodnoty Schvaleno: Ano/Ne
na zdznamu o nepfitomnosti a vyplni se Datum vyfizeni. Zaméstnanec je o rozhodnuti

vyrozumén e-mailem.

Utastnik: Odlf Slf’;t k’e Akce:

Zameéstnanec schivalent Odeslat ke schvaleni

Ukastnik: Schvalovani Akce:

Schvalovatel chvalovam Schvdleno - nastavi Schvdleno na ANO
Odlozit - nastavi Schvdleno na ODLOZENO

Utastnik: Informace o Informace o
Systém schvaleni neschvaleni
@ @

Workflow proces €. 4 — Schvaleni nepfitomnosti zaméstnance
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2.3.4 Elektronicka vyména dokumenti

Cilem projektu bylo vytvoreni dohodnutych procest pro vS§echny dostupné doklady
a ty zpracovavat elektronicky. Zakladnimi kritérii bylo snizit své provozni naklady,

zrychlit zpracovani doklada a zefektivnit vyuziti procest pro vSechny pracovniky.
V nasem pripadé Slo o tyto oblasti:

> Elektronické zasilani faktur
» Vyuziti formatu EDI a ISDOC
» Vyuziti datovych schranek

Na jedné stran¢ je subjekt, ktery chce zaslat (¢i ma obdrzet zpravu). Na stran¢ druhé
je organizace, ktera vyzaduje pfijeti zpravy v ,,obecném* XML formatu. Timto formatem
je strukturovany XML soubor, ktery ma urcité atributy (elementy), které jsou
standardizované pro dany typ zpravy. Z toho tedy vyplyva, ze musi existovat pouze jeden
format XML pro dany typ zpravy pro vSechny zdkazniky. Obecny XML format je zalozen
na definici mezinarodniho UBL (Universal Business Language), ktery pro kazdy typ
zpravy definuje mnozinu hodnot, které by zprava méla obsahovat.

Jednim z problému pii navrhu zprav byla spoluprace s uzivateli v priab&hu navrhu
zprav pro hromadné nasazeni, protoze se jedna o navrh spolecného datového obsahu zprav,
ktery by mél pokryvat potieby vice obchodnich partner.

Pfi navrhu obsahu zpravy jsem vychazel z datové analyzy vzorku dokumentd, které
pokryvaly veSkeré reZimy zpravy. Dale jsem vychazel z analyzy poZadavki souvisejicich s
automatizaci zpracovani dokumentil a samoziejmé z pozadavkl uzivatelq.

V ramci navrhu standardizovaného datového obsahu bylo tieba analyzovat udaje

obsazené v papirovém dokumentu, které je mozno rozdélit do nékolika skupin:

1) Povinné udaje plynouci z povahy dokumentu

» identifikace dokumentu, mnozstvi zboZi, cena, atd.

2) Udaje plynouci z legislativnich pozadavka
» obchodni jméno, adresa, IC, DIC, sazba a druh DPH, atd.
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Objednavka

Dalsi

doklady

Externi systémy a zdroje

pfichozi doklady
v riznych formatech

Elektronické vstupy dokladi

Importy dat

E-mail

| —

Datové schranky

Webové sluzby
XML rozhrani

Komunika¢ni kanaly

Doklady v IS

(zaznam FV, Objednavky,
Vydejky atd.)

Elektronické vystupy dokladi

Externi
dokumenty
(EDM)

Logovani odeslanych dokladi

kdy, kdo, co, kam,

jakym zpusobem

Informacni systém

N

NUQISAS OYIUYBULIOJUI Z [UBIYZOX

T~ 1

T~ 1

Evidence dokladii

Doklady v IS

Externi

(Faktury doslé, Objednavky,

D

JUI Z [URIYZOI

Piijemky atd.)

Informaéni systém

Importy dat

E-mail

nwIsAs oyr

Datové schranky

Webové sluzby
XML rozhrani

komunikaé¢ni kanaly ‘

Objednavka

Dalsi

doklady

Externi systémy
odchozi doklady
v riznych formatech

Obr ¢. 9 — Elektronickd vyména doklada vstup/vystup
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2.3.5 Datové schranky

Datovou schrankou se rozumi elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani a

k provadéni ukont vuci organim vefejné moci. Datovou schranku ziizuje na zakladé

zakona &. 300/2008 Sb. §5 odst. 1 Ministerstvo vnitra Ceské republiky.

Ukazka procesu pro stazeni zprav z datové schranky k dal§imu zpracovani v ramci

informacniho systému:

4

Uc¢astnik:

Recepéni

Uéastnik:

Vyftizuje

Info:
Nahlizi

Utastnik:

Vyftizuje

Utastnik:

Recepcni
Nabhlizi

Prevzeti
recepce

Fal

Startovaci udalost:

Vznik/stazeni nové datové zpravy

Akce:
Odeslat ke zpracovani
Odeslat na védomi

Zpracovat? ¢

Ano
7

Prevzeti
FeSitelem

Fal

T

VyfreSeni

Fal

T

Info o
vyreseni

@

Fal

Akce:

Akce:
Beru na védomi

Pievzato k feSeni

Na védomi

Utastnik:
Nahlizi
Akce:
VyfieSeno

Workflow proces €. 5 — Datové schranky
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3 ZAVER

V bakalarské praci jsem se zabyval problematikou podnikovych procestli, spravou
dokumentii a navrhem procest, které mohou usnadnit uzivatelim snadnéji zpracovavat
kazdodenni pracovni tkoly v praxi. Hlavni duraz jsem kladl na bezpe¢nost dat, Sifrovani a
elektronickou vyménu dokumenti. Cilem mé prace bylo navrhnout vhodné feSeni
vybranych procesti pro developerskou spole¢nost. Pomoci obecnych pravidel a zéasad
zpracovani fizené dokumentace je prace ur€ena k sezndmeni S vytvafenim procesi, které
Ize aplikovat pro jakoukoliv spole¢nost. Navrzené procesy jsou podpoieny grafickym

rozhranim pomoci produktu Microsoft Office Visio.

V teoretické Casti jsem se zaméfil na existujici pravni predpisy a dodrzovani
legislativy v ramci Ceské republiky, dale na datovou bezpeénost podnikovych procest a
spravy dokumenti S podporou informacnich systému, kterou povazuji pii zachazeni s
dokumenty za velmi dulezitou. Pojem ,,workflow* se postupné dostavd do podvédomi
fidicich pracovniki a stava se dalezitym kritériem pii vybéru informacniho systému. Snazil
jsem se popsat hlavni terminologii, druhy a vyhody pii navrhu a vyuziti workflow procesti.
Dale jsou prezentovany zakladni komponenty pro spravu dokumentil, zejména piinosy pro
elektronickou spravu dokumentd a vyuzivani pii vyméné dokument mezi subjekty.

V soucasné dobé je dilezitym tématem uspora firemnich nakladd, coz nové
technologie pro elektronickou komunikaci plné podporuji a zjednoduSuji. (napi. EDI,
ISDOC, PDF, Elektronicky podpis). Rozhodujicim faktorem uspéchu pii implementaci a
zméné procest pro efektivni organizaci podnikovych procesti je moznost nasadit co
nejkvalitnéjsi pracovniky a vytvofit tymovou spolupraci pro feSeni ukoli k dosazeni
celkovych cili projektu. Ekonomickym pfinosem, kromé snizeni rezijnich nakladd, jsou
také uspory lidské prace, ¢cimz firma usetfi mzdové néklady snizenim poctu pracovniki,
dochdzi k zamezeni vzniku chyb a tim tedy k efektivngj$i organizaci podnikovych procest,
zvySeni bezpe€nosti dat, k zpfesnéni vedeni UGcetnictvi a likvidaci faktur a v celkovém
vysledku zvyseni konkurenéni vyhody v oboru.

Podnikové procesy je nutné auditovat, tedy nezavisle posoudit podnikové cile, kladené
na nové procesy V souladu s vnitropodnikovymi smérnicemi a legislativnimi upravami.

Audit fesi a kontroluje plnéni termind, normy kvality, fizeni rizika a testovani nové
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vznikajicich procesii a aplikaci. Tvorba a implementace jednotlivych procesi vychazi

zZ principu dodrzovani uréenych pracovnich postupt a technologii.

V praktické C¢asti popisuji zadani projektu a zaméry spole¢nosti pro usnadnéni
zpracovani podnikovych procesti a obéhu dokumentti. Poté analyzuji soucasny stav prace s
dokumenty a uvadim sva doporuceni. V ramci analyzy jsem pfipravil jednotlivé faze, které
byly také zakladnimi milniky pro kontrolni dny v ramci projektu a dale moznosti feseni
snavrhy a jeho vyhodnoceni. Soucasti uvodni studie jsem pfipravil detailni rozbor
moznosti rizika v ramci projektu, na které jsem upozornil a vramci projektu také
pravidelné vyhodnocoval. Souc¢ésti praktické casti byl ndvrh riznych metod procesni
analyzy, které slouzily pro vytvofeni workflow procesti s propojenim do informaéniho

systému.

Touto praci jsem se snazil popsat moznosti zavadéni workflow procesii s ukazkami

grafického rozhrani, které bylo popsano jako obecné feseni, pro moznost §ir§iho vyuziti.
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4 POUZITE ZKRATKY

ABC Activity Based Costing
Kalkulace procesnich nakladta

BMP Windows Bitmap
Format pro uloZeni rastrovych grafickych dat

BPMS Business Process Management System
Systém pro fizeni business procest

BPR Business Process Reengineering
Zmeéna firemnich procest

BSC Balanced Scorecard
Systém vyvazenych ukazateld vykonnosti podniku

CMS Content Management Systems
Systémy pro spravu dokumentti

ECM Enterprise Content Management
Sprava podnikového obsahu

EDI Electronic Information Integration
Elektronicka vyména dat

EDM Electronic Document Management
Elektronicka sprava dokumentt

ERP Enterprise Resource Planning
Aplikacni programové vybaveni zaméfené na fizeni podnikovych informaci

FD Invoicing in
Faktura dosla

FV Invoicing out
Faktura vydana

DMS Document Management System
Systém pro spravu dokumentii

HTML Hyper Text Markup Language
Znackovaci jazyk pro vytvateni stranek publikovanych na internetu

ISDOC Information System Document
Jednotny format pro elektronickou fakturaci

ISDS Informacni systém datovych schranek
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ISO International Organization for Standardization
Mezinarodni standardiza¢ni organizace

JPEG Joint Photographic Experts Group
Format pro uloZeni rastrovych grafickych dat

IT Information Technologies
Informacni technologie

PDF Portable Document Format
Format dokumenta firmy Adobe

SCM Supply Chain Management
Aplikace pro fizeni dodavatelskych fetézci

SQL Structured Query Language
Strukturovany dotazovaci jazyk

TIFF Tagged Image File Format
Format pro uloZeni rastrovych grafickych dat

UBL Universal Business Language
Mezinarodni standard pro format ISDOC

WMS Workflow Management System
Informacni systém pro fizeni workflow

WIMC Workflow Management Coalition
Mezinarodni instituce zabyvajici se standardizaci v oblasti automatizace

podnikovych procest
XLS Extensible Stylesheet Language
Rozsititelny stylovy jazyk

XML eXtensible Definition Language

Znackovaci jazyk urceny pro vyménu dat mezi aplikacemi a pro publikovani
dokumentti
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6 PRILOHY

Piiloha €. 1:
Externi XML zprava (priklad z EDI komunikace):

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<biztalk_1>
<header>
<delivery>
<message>
<messagelD>2091</messagelD>
<interchange>2091</interchange>
</message>
<to>
<state>
<ediid>8595003100007</ediid>
</state>
</to>
<from>
<state>
<ediid>8595110400007</ediid>
</state>
</from>
</delivery>
<manifest>
<document>
<name>xml_document</name>
<userdocid>154637</userdocid>
<message_number>2297</message_number>
</document>
</manifest>
</header>
<body>
<xml_document type_identifier="ORDERS" version_number="2010">
<form_header>
<userdocid>154637</userdocid>
<document_date>2010-07-02</document_date>
<delivery_date>2010-07-04</delivery_date>
<delivery_time>14:00:00</delivery_time>
<buyer_ean>8595110400007</buyer_ean>
<delivery_ean>8595110483123</delivery_ean>
<invoicee_ean>8595110400007</invoicee_ean>
<supplier_ean>8595003100007</supplier_ean>
<shipper_ean>8595003100007</shipper_ean>
<free_text>poznamka</free_text>
</form_header>
<line_items>
<item>
<item_number>1</item_number>
<article_ean>999</article_ean>
<article_number>5123</article_number>
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<quantity>100</quantity>
<unit>ks</unit>
<delivery_date>2010-07-04</delivery_date>
<delivery_time>14:00:00</delivery_time>
<specification>SPECIFICATION 1</specification>

</item>

<item>
<item_number>2</item_number>
<article_ean>9788086518206</article_ean>
<article_number>4414</article_number>
<quantity>2</quantity>
<unit>ks</unit>
<delivery_date>2010-07-04</delivery_date>
<delivery_time>14:00:00</delivery_time>
<specification>SPECIFICATION 2</specification>

</item>

<item>
<item_number>3</item_number>
<article_ean>9788086518206</article_ean>
<article_number>4180</article_number>
<quantity>1</quantity>
<unit>ks</unit>
<delivery_date>2010-07-04</delivery_date>
<delivery_time>14:00:00</delivery_time>
<specification>SPECIFICATION 3</specification>

</item>

</line_items>
</xml_document>
</body>
</biztalk_1>
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Priloha ¢é. 2:

Podklad pro vyhodnoceni analyzy rizika projektu

ANALYZA RIZIKA PROJEKTU

Oblast

Clov&kohodiny prace

Hodnoceni

1-500 a méné
2 - 500 az 1000
3 - vice jak 1000

Vaha

Vstup

Riziko

Doba implementace

1-9M a méné
2-9Maz 12M
3 - vice jak 12M

Pocet uzivatelu

1-40 améne
2-40az100
3 - vice jak 100

Pocet procest, které musi byt znovu navrhovany?

1-1nebo 2
2-3
3 - vice jak 3

Pocet ¢lentl tymu?

1-4az6
2-T7az15
3 - vice jak 15

Pocet geografickych jednotek, které jsou pokryty
projektem?

1-1
2-22a73
3 - vice jak 3

Vazby na stavajici feSeni?

1-0
2-laz3
3 - vice jak 3

Pocet pokrytych samostatnych obchodnich jednotek?

Rozsah

1-1
2-22a73
3 - vice jak 3

1 - jasné definovan
2 - jen obecné
3 - nejasné

Cile a zaméry

1 - jasné¢ definovany
2 - jen obecné znamé
3 - nejasné zadané

Pfinosy nového feseni

1 - jasné definované
2 - jen obecné znamé
3 - nejasné tusené

Komplexnost pozadavkl

1 - srozumitelné
2 - srozumitelné, ale rozsahlé
3 - obtizné srozumitelné

Uzivatelské znalosti

1 - znali prostfedi a
problematiky

2 - hlavné znalost prostiedi
3 - neznali

Znalost procest v fesitelském tymu klienta

1 - vSichni
2 - ¢ast, polovina
3 - nikdo
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Oblast

Hodnoceni

Vaha

Vstup

Riziko

Ptistup k soucasné dokumentaci

Sponzor - investor projektu

1 - dostupna, aktualni
2 - dostupna, neaktualni
3 - nedostupna, neaktudlni

1 - nadSeny
2 - pasivni
3 - neurcity

3

3

9

Vedeni organizace klienta

1 - nadSené
2 - pasivni
3 - neurcité

Strategie klienta

1 - dlouhodobé¢ stanovena
2 - bude pro ucely projektu
3 - neni dostupna

Uzivatelé klienta

1 - nadSeny
2 - pasivni
3 - neurcity

Nahrada stavajiciho systému

1 - nahrazeni celé¢ho systému
2 - nahrazeni procedur

3 - nahrazeni celého systému
a procedur

Vliv na stavajici po¢itacové operace

1 - maly
2 - normalni
3 - velky

Zmeéna pracovnich postupti

1-mala
2 - normalni
3 - velka

Zmény podnikovych procesu

Znalost operac¢niho systému

1 - malé
2 - normalni
3 - velké

1 - velmi dobra

2 - normalni
3 - nikdo

Vyvoj vlastnimi silami klienta

1 - dohodnuto
2 - Castecné
3 - nikoliv

Pocet hodin na vyvoje

1-<50 hod.
2 -50/200 hod.
3 ->200 hod.

Jsou vyvoje kritické pro klienta?

Skupina na plny uvazek?

1 - nevyznamné
2 - nutné fesit
3 - bezpodmineéné nutné

1-ano
2-50%
3 - méné

Kvalita a prostiedi

1 - existuji procedury,
disciplina

2 - vyhovujici

3 - nedostatecné
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Metodika zpracovani

3 - hodné lokalit

1 - dodavatele
2 - klientova vlastni
3 - zadna

Oblast Hodnoceni Viha | Vstup | Riziko
Subdodavatelé 1 - zadni

2 - nékolik 1 1 1

3 - hodné
Umisténi 1 - vSichni v jedné lokalité

2 - vétsina v jedné lokalité 2 3 6

Zkusenost vedouciho projektu s fizenim praci na
projektech

1 - velmi dobra
2 - primérna
3 - §patna

Uvazek na plny ¢as?

1-ano
2 - ano, dodate¢né ukoly
3 - fada dal$ich opravnéni

Odpovédnost a opravnéni

1 - formalni opravnéni

2 - neformalni opravnéni
3 - odpovédnost bez
opravnéni

Zménové fizeni

1 - velmi dobré
2 - prumérné
3 - $patné

Plany zlepseni kvality

Znalost soucasnych procest

1 - jasné definovany
2 - existuje, nejasny, obecny
3 - neni, nepfijatelny

1 - velmi dobra
2 - primérna
3 - Spatna

Potieba konverze

1 - nevyznamna
2 - Castecné
3 - skoro cela

Stav historickych dat

Komplexnost pozadavku

1 - 7z4dné nejsou
2 - na pocitacich a médiich
3 - Spatné podklady

1 - standard
2 - standard, ale rozsahly
3 - nestandardni feSeni

Zpracovani

1 - jedno pracovisté

2 - vice oddélenych

pracovist

3 - pobocky, dcetiné
spolecnosti

Odezva systému

1 - neni pozadavkem
2 - vymezena a vyhovujici
3 - nevyhovujici

Riiznorodost technologii

1 -1 platforma
2-2-3
3 -3 avice
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Oblast

Hodnoceni

Vaha

Vstup

Riziko

Datova rozhrani na okolni systémy

1-méné nez 2
2-2-3
3-3avice

Ruznorodost SW

Klientova znalost produktu

1 - 1 software
2-2-3
3-3avice

1 - ano ma zkusenost
2 - chape koncepci
3 - novy klient

Vyhovuje pozadavkiim?

1 - ano, velmi dobry
2 - vyhovuje
3 - ano, ale méné

Vlastnik projektu soucasné vedoucim?

1-ano
2 - Castecné
3-ne

Zkusenosti konzultantd s projekty dodavatele

1-ano
2 - Castené
3-ne

Zkusenost konzultanti s projekty v oboru klienta

1 - vétSina ano
2 - Castecné
3 - vétSina ne
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