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Souhrn

Hlavni néplni prace je analyza feSeni spravy dokumentace a navrzeni vhodného
zlepSeni fizeni této dokumentace. V kapitole ,,Cil prace a metodika“ je uveden postup tvorby
diagramu aktivit UML, ktery je pouzit k zobrazeni certifika¢niho postupu. Déle je zde
popsan postup tvorby SWOT analyzy. V kapitole ,Literarni reSerSe” je zpracovana
problematika firemni dokumentace. Jsou zde vysvétleny zékladni principy a pojmy vazajici
se k této problematice. Dale jsou v ramci této kapitoly popsany nevyhody vyuzivani
listinnych dokumentd a tuskali i pfinosy vyuziti informacnich technologii. V kapitole
»Prakticka ¢ast” je analyzovan soucasny stav zvolené firmy CIMTO, s.p. Jsou zde pomoci
SWOT analyzy specifikovany konkrétni nalezené nedostatky fizeni dokumentace a nasledné
navrzeno feSeni, které by je dokazalo vyftesit a zajistit firmé zvyseni efektivity. V ramci této
Casti prace jsou zptehlednény procesy vazajici se ke spravé dokumentace pomoci
vypracované¢ho postupu certifikaéniho procesu v grafické podobé, za pouziti zminéného

diagramu aktivit.
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Hlavnim cilem této diplomové prace je analyza feSeni spravy dokumentace a
navrzeni vhodného zlepSeni feSeni fizeni této dokumentace. Dil¢im cilem prace spadajicim
do casti literarni reSerSe je analyza literarnich zdroji zahrnujici komplexni problematiku
firemni dokumentace a jednotlivych soucasti jeji spravy. To znamena vysvétlit zakladni
principy a pojmy této problematiky. Dale také identifikovat nevyhody listinnych dokumentt
¢i naopak ptinosy a uskali aplikovani informacnich technologii na fizeni dokumentace.
Cilem praktické ¢asti diplomové prace je analyza soucasného stavu fizeni dokumentace ve
vybrané firm¢ CIMTO, s.p., specifikovat nedostatky této firmy v oblasti dokumentace a
nalezeni feSeni, které by zajistilo zvyseni efektivity. Poslednim dil¢im cilem je zptehlednit

procesy vazajici se ke spravé dokumentace vV dané firmé.

Metodika prace spocivala ve studiu odborné literatury a dal$ich informacnich zdroji
tykajicich se této problematiky. Dale byla také pii praci vyuzita literatura zabyvajici se
SWOT analyzou a diagramy aktivit, protoze ty byly pouzity pro potieby prace. Na vyrobu
diagramu aktivit byl poté pouzit program StarUML od spole¢nosti MKLab. Mimo to bylo
na tvorbu praktické ¢asti vyuzito internich materiald firmy, konzultaci s manazerem kvality,

vedenim jednotlivych oddéleni firmy a dal$imi pracovniky.

Prvni ¢ast prace predstavuje uvedeni do této komplexni problematiky. Jsou zde
vysvétleny jednotlivé pojmy, kterych se toto téma tyka. Velkou podporu pro fizeni
dokumentace ptedstavuji pfedevSim aplikace a systémy z kategorie ECM, které zasttesuji
prakticky vSechny aspekty této problematiky. Jako snad vSude, 1 zde hraji roli standardy a
zakony, proto se Cast prace vénuje také jim. Vyhodou kvalitnich aplikaci je také to, Ze tyto

standardy respektuji a jsou s nimi v souladu, coz usnadiuje praci.

Dale jsou v této ¢asti uvedeny také problémy, s kterymi se firmy mohou setkat pii
pravidelné ¢innosti. VEtSina téchto potencidlnich problémut prameni ze zastaralého zpiisobu
fizeni dokumentace, vyuZivajici moderni informac¢ni technologie omezené, nespravné ¢i
vibec. Nelze sice tvrdit, ze by zavedeni nejriiznéjSich elektronickych systému na podporu
dokumentace samo 0 sob¢ vse vyiesilo a zbavilo firmu v§ech potencialnich komplikaci, ale
Jisté lze fici, Ze spravné vyuziti takovych programi, ¢i celych systémil, urcité ptispéje ke
kvalitnéjsi a efektivnéjsi praci s dokumenty. A to je v dneSnim konkuren¢nim prostiedi

nepochybné dilezité.



Druha ¢ast prace se vénuje vlastni analyze zvolené firmy CIMTO, s.p., zabyvajici se
predev§im zkouSenim oball uréenych pro baleni a piepravu nebezpecnych véci a jejich
certifikaci. Je zde rozvedena organizacni struktura a napln jednotlivych odd¢€leni, coz je
dulezité pro celkové pochopeni vztahli a internich procesti firmy v navaznosti na ¢innosti

spojené s dokumentaci.

Vysvétleny jsou jednotlivé aspekty fizeni dokumentace a typy dokumentl, se
kterymi pracovnici firmy pfichazeji do styku. Dokumentace je ve firm¢ fizena dle internich
Ptirucek jakosti a Organiza¢nich smérnic vypracovanych manazerem kvality a schvéalenych
feditelem podniku. Pro potieby prace byly pouzity pravé zminéné smeérnice i piirucky.
Kromé¢ téchto internich materialii bylo vSe konzultovano s vedenim vSech oddéleni firmy,
predevsim pak s manazerem kvality, ktery dohlizi na zvolené postupy a vSechny aspekty

jakosti.

Tato Cast prace se také vénuje specifikovani nedostatkti v fizeni dokumentti a rovnéz
navrzeni feSeni, kterd by tyto zalezitosti opravila ¢i zefektivnila. Celkové lze fici, Ze firma
nema zavazné problémy tykajici se fizeni dokumentace, az na opomenuti chybé&jici archivace
a skartace elektronickych dokumentd. Podle mého nazoru se ale pfilis striktné drzi desitky
let zazitych postupli na praci s listinnymi dokumenty a zbyte¢n¢ opomiji moznosti, které
nabizi moderni informac¢ni technologie. Tim bohuzel vyznamné snizuje svou efektivitu

prace.

Bylo by vhodné omezit listinné dokumenty pouze na nezbytné piipady a ostatni
smétovat radéji do elektronické podoby. Kromé toho ve firmé vyuzivany zplisob prace se
soubory neni pfili§ vhodny, pfedev§im proto, Ze je moc nachylny na chyby a opomenuti
pracovnikli. Systétm DMS na spravu dokumentti firmé citelné chybi, proto by mélo byt
prioritou jeho pofizeni. Soucasti kvalitnich systémi na spravu dokumentl byva pravé i
modul na zminénou digitalni archivaci, coz by vyfesilo i tento nedostatek. Spravnym
pouzitim specifickych programii, nebo rovnou systému kombinujicich vice funkci, by firma
tudiz predesla fad¢€ ptipadnych komplikaci, ale hlavné by si zajistila plynulejsi a efektivné;si
prubéh mnoha internich procesi, coz je v dnesni dob¢ jeden z hlavnich piedpokladt pro

moderni, ispé€Snou a konkurenceschopnou firmu.



V posledni ¢asti prace je téz vypracovan komplexni postup dokumentace
certifikacniho procesu zpiehlednujici procesy, které tvoti jadro ¢innosti firmy. Tento firemni
postup byl zpracovan graficky pomoci UML diagramu, konkrétné prostiednictvim diagramu
aktivit. Na diagramu je dobfe patrné jak tento proces, a tvorba dokumentli s nim spojena,

prostupuje celou organizacni strukturou firmy.
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