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Abstrakt

Prace se vénuje digitalni spravé dokumentti v Document Management Systému, jeho
vlastnostem a funkcim. Jeji soucasti je i posun ve zpracovani dat v daném podniku a
pfinosech zavadéni postupnych inovaci. Vystupem je navrh vhodnych prvka v ramci
reportingu a celého systému, které jsou umoznény nejnoveéjsi zménou podpirného

softwarového zatizeni firmy.

Klic¢ova slova a zkratky:
Sprava dokumentt
Software

DMS

ECM

Reporting

Abstract

The thesis deals with the digital document administration in the Document
Management System, its properties and functions. Another part touches the shifts in data
processing inside the chosen company and the benefits of introducing gradual
innovations. The output mentions designing other suitable elements of reporting and
inside the entire system, which are made possible by the latest change in the company's

supporting software equipment.
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1. Uvod

V dnesni dob¢ digitalizace a pouzivani ohromného mnozstvi dat riiznych druht je
stale vétsi tlak na jejich pifehlednost, spravné vyuziti ¢i zachazeni s nimi, ale jeden
spravny recept, jak se s témito vymozenostmi dnesni doby vyporadat, neexistuje. Proto
je dulezity osobity pfistup jednotlivych firem, jelikoz kazdd ma svi{ij origindlni
zpusob feSeni téchto novodobych témat.

Digitalizaci firemnich procest si dnes kazda spolec¢nost otevie spoustu novych dveri
k feSeni veskerych problémt, eliminaci nedostatkl a dal$imu rozvoji. Jedno z téch mist,
které se pfi digitalizaci méni, je sprava dat, jelikoz se data transformuji z analogové
podoby (papirové dokumenty, CD, kazety, fotky, obrazky) do digitalni. Naslednym cilem
je pak jejich zptistupnéni odkudkoliv a kdykoliv ¢i napojeni na dalsi systémy, coz miize
byt umoznéno diky internetovému prostfedi, kterym jsme dnes vSichni obklopovani.

Prevedeni dat do digitalni podoby a jejich zptistupnéni je teprve zacatkem prace
s nimi, kdy vSechna data musi byt uspofadana a zpracovana tak, aby je bylo viibec mozné
jakkoliv dale vyuzivat, pticemz jejich efektivni uspotfddani a zpracovani hraje klicovou
roli pro veskerou dal$i manipulaci.

Manipulace pfistupnych dat mize slouZit k riznym ucelim jako jsou analyzy,
shrnuti, ptehledy ¢i dalsi nespocet operaci pro velké mnozstvi okruhd pracovnikti, Kteti
tvoii patef dané spole¢nosti. Po procesech transformace ¢i vzniku dat, které jsou
odvozeny od jiz aktualnich dat v systému, jsou dulezité i procesy, kdy zadavame tplné
nova data do uz existujiciho systému, od nichz se pak tvoii nové hodnoty podniku.
V té€chto oblastech dochdzi k velkému mnoZstvi chyb, které se snaZi vétSina firem
eliminovat, nebo maximalné omezit, jelikoz pii zadavani téchto novych dat je Casto
pfitomen lidsky faktor.

Lidsky faktor mizeme povazovat za hrozbu pii jakémkoliv vstupu clovéka do
systému, ale chyby mohou byt riznych pficin, proto neustala kontrola systému ¢i samotny
design celého prostredi mize byt velkym pomocnikem k minimalizaci moZnych

nepfesnosti a maximalizaci spolehlivosti a efektivity.
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2. Cile prace a vymezeni problému

Ve spole¢nosti MotCon s.r.0., se kterou delsi dobu spolupracuji a udrzuji s ni staly
kontakt, probihaji zmény v ramci digitalni transformace urcitych podptrnych systémd,
které jsou dulezité pro zvySeni vykonnosti a spolehlivosti Vv oblasti jejich

hodnototvornych ¢innosti.

Cilem prace je navrh chyb¢jicich prvka reportingu v Document Management
Systému Xerox Docushare pro jeho doplnéni s ohledem na komplexni provéazanou
funk¢nost a uzivatelsky pratelské, navodné ovladani, orientaci v jeho prostiedi. Nasledné
jsou uvedeny dalsi navrhy K rozsiteni ¢i upiesnéni prace s implementovanym DMS,
prvky do néj zasahujicimi pro dané uzivatele.

Dtlezitou ¢asti jsou teoretické znalosti vlastnosti, vyuziti ECM nebo DMS systému
a jejich prace pii zpracovani dat. V analytické Casti jSou propojeny systémy, postupy,
které se ve firmé nachazely diive a co vedlo k postupnému vyvoji digitdlniho prostredi

firmy az po zavedeni nejnovéjSich zmén s jejich prostfedim a nedostatky.

Navrhem novych prvki systému je snaha o zavedeni automatickych procest,
provazani ruznych funkci systému, zisk vétsi informovanosti, lepsiho piehledu nad
systémem, ¢asové uspory, efektivnéjSiho vyhledavani chyb, jejich odstrafiovani, Setfeni
datového ulozisté i zlepSeni kontaktu se zakaznikem a feSeni dalSich problému Cci

nedostatka.

Prace se dotyka hlavné softwarového prostredi a zmény, které by, v ptipadé schvaleni
urcitych navrhl, mély probihat do konce roku, kdy ma dojit ke stabilizaci systému i

s doplnénim procesnich map.
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3. Teoreticka vychodiska prace

V teoretické Casti jsou uvedeny zéakladni teoretické znalosti ohledn¢ prace s daty ve
spolecnosti pomoci ECM ¢1 DMS systémil, jejich vlastnostech a vyuziti. VéEtSinovou ¢ast
tvofi popis jednotlivych prvki systému ECM a jejich funkci, prace v softwarovém celku.
Zminény je téz Reporting a jeho ucel nebo formy, které jsou casto pouzivany.

Co nabizi Enterprise Content Management od Renaty Kunstové, kde se nachazi velké
mnozstvi informaci k danym tématim. Dalsi pohledy na problematiku nam nabizi rtizné

odborné ¢lanky ¢i ¢asti dalsich publikaci.
3.1.Sprava podnikového obsahu

Kazdy znas je dnes v bézném zivoté obklopen spousty elektronickych dat, se
kterymi musi pracovat, at’ uz to jsou smlouvy, faktury, emaily, prezentace, textové
dokumenty a dalsi. Takové mnozstvi dat si asi umime vSichni ptedstavit, ale oproti
stiedné velké vyrobni spole¢nosti je to pouha kapka v oceanu, proto je snahou firem si
praci s daty co nejvice zpiehlednit a ulehc¢it. Tomu napoméhaji riizné systémy pro spravu
podnikového obsahu neboli Enterprise Content Management systémy S jadrem

vyuZzivajici systému pro spravu dokumentti, Document Management Systému.

Co konkrétné znamena pojem sprava podnikového obsahu ndm vystizn€ definuje

Kunstova (2009, s. 12).

,,Sprdva podnikového obsahu jsou strategie, metody a ndstroje slouzici k ziskan,
Fizeni, uloZeni, zachovani a doruceni obsahu a dokumentu vztahujicich se k procesiim
organizace. ECM ndstroje a strategie umoznuji rizeni nestrukturovanych informact

‘

organizace vSude, kde tyto informace existuji. "
Z této definice vyplyva, ze soucasti spravy podnikového obsahu (déle uz jen ECM)
jsou soubory raznych strategii, metod, nastroji, které se zabyvaji riznymi ¢astmi tvofici
jeden propojeny systém. Tento podpirny systém je pak dale propojen s hlavnimi i
vedlejSimi systémy a procesy.
Dtlezitou ¢asti definice je, Ze se nejednd pouze o dokumenty, ale i informace, které

mohou byt dostupnymi nastroji dale zpracovavany. Takto nové ziskané informace
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roz$ifuji pole pusobnosti daného systému a podnéty na jejich zakladé mohou vést
k dal$imu rozvoji firmy. To tvrdi i Basl (2012, s. 31) v piilozeném uryvku.

Byt pruzmny znamend mit nejen pruznou vyrobni technologii a podnikovou
organizaci, ale jednim z klicii k uspéchu jsou vhodné informace, které jsou ve spravny ¢as
na spravném misté k dispozici spravnému uzivateli. Dostatek kvalitnich informaci je
V podnicich vyzadovan k prijimani kvalifikovanéjsich rozhodnuti na nejriznéejsich
urovnich rizeni.

Pro spravné fizeni informaci je pak dulezita informacni strategie, kterou definuje
Tvrdikova (2008, s. 28).

, Informacni strategie by méla obsahovat vizi, cile a hlavni charakteristiky
budouciho stavu informacniho systému a informacnich a komunikacnich technologii
firmy a mimo jiné vytvdret rovnéz omezeni pro operativni Fizeni jejich vyvoje a provozu.
Meéla by podporovat cile firmy a pozadovany systém Fizeni.

V ramci tizeni informaci je pak podle Basla (2012, s. 43-45) na rtznych tGrovnich
podniku odlisné vnimani dat a prace s nimi, kdy kazda Groven vyzaduje jiny pfistup a
podminky.

Zde je to vztazeno spiSe na ERP systémy, ale obecné plati takové potieby informaci

i na ECM.

hlavni tkoly potfeba informaci nastroje IS
vrcholovy ~ zakladni vize a strategie - piehledné a agregované - manazersky informacni systém
management podniku informace o stavu a trendech | _ Business Inteligence feseni

v podniku (zejména ve
finanénim ukazatelich)

- informace o okoli podniku
(konkurence, partnefi, banky,
legislativa apod.)

~ informacni strategie podniku
— informovani viastniku

pracovnici stredniho | - zajisténi a kompletni realizace | - planovani a fizeni zakazek - integrovany informaéni systém

skladu, faktur apod.

- informace pro logisticky proces

managementu zakazek — pfehledné a aktualni informace | typu ERP

o stavu a pribéhu zakazek
pracovnici - navrh vyrobku - informace o pouZitelnych - integrovany informaéni systém
zpracovavajici ~ névrh zplisobu vyroby materidlech a technologiich typu ERP
znalosti a data ~ zajidténi vyrobnich zdrojd - informace a aktudinim stavu | - aplikace typu CAD, PDM, CAP

~ finanéni analyzy zasob a disponibilnich kapacit
- sledovani nakladl vyroby

a spotfeby vyrobnich zdroji
vyrobni a obsluzni - realizace vyrobku a sluzeb — informace pro viastni - NC stroje
pracovnici — zajidténi sbéru dat z vyroby, technologickych proces — &tecky arovych kodu,

provozni terminaly
— zpracovani faktur

Obrazek 1: Hlavni ikoly a poti‘eba informaci pracovniki na zakladnich drovnich v podniku (Zdroj: BASL,

2012, s. 45)
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Dané informace a dokumenty mohou mit dvé podoby, podle kterych s nimi

jednotlivé ¢asti ECM systému pracuji, a to strukturovanych a nestrukturovanych dat.

Vysvétleni téchto pojmti mizeme nalézt v mnoha publikacich, ja jsem zde vybral
anglickou verzi od pana Wigginse a nasledné dovysvétleni s uvedenymi piiklady, které
zminuje pani Kunstova.

., structured — data, facts and figures in some organized form; those that are alike are
grouped together and have defined format and lenght; similar ones have formal

relationships to one another* (Wiggins, 2012, s. 1)

., unstructured — data that can be of any type and does not necessarily follow any
defined format, sequence or rules. It can be considered as the direct product of human

communication. “ (Wiggins, 2012, s. 1)

Data z formulafi, tabulek, kde jsou jednoznacné popsdna muizeme oznacit za

strukturovana. Naopak data z textii, obrazku ¢i grafi se oznacuji jako nestrukturovana a

vvvvvv
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3.2. Komponenty ECM systému

ECM systémy jsou slozeny z velkého mnozstvi doplnkd, kdy jejich propojenim

ziskdame jeden funkcni celek. Kazdy jednotlivy prvek se vénuje rtizné problematice

v ramci komplexu, ale v softwarovém feSeni spole¢nosti, pfi implementaci ECM, nemusi

byt vSechny obsazeny. To, které se v feSeni vyskytnou, zalezi na stavu, vybaveni a

rozhodnuti podniku.

Anglicky nazev Cesky ekvivalent Zkratky
Archiving archivace
Business Process
Management tfizeni podnikovych procest BPM
Data Capture vytézovani dat
Digital Asset Management sprava multimedialniho obsahu DAM
Document Management
Systém systém pro spravu dokumentil DMS
E-mail Management sprava elektronické posty
Groupware tymova spoluprace GW
Imaging digitalizace dokumenti
Knowledge Management sprava znalosti KM
Records Management sprava zaznamu
Web Content
Management sprava webového obsahu WCM
Workflow automatizace procest

Tabulka 1: Seznam komponent ECM (Zdroj: Vlastni zpracovéni dle: KUNSTOVA, 2009, s. 26)
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Pro jasnéjsi prehled na zacatku bych komponenty ECM systému rozdélil do tii
skupin, kdy prvni skupinou jsou systémy, které se vénuji struktute kazdého jednotlivého
dokumentu, jak je dana zprava strukturovana ¢i jak jsou rozlozeny tabulky pro vyplnéni
pfimo v tom rozebiraném dokumentu. Zde bychom zatadili na piiklad Imaging, Data

Capture, Knowledge Management.

Druha skupina bere dokumenty jako celky, o které se nasledné staraji a nezajima je
jejich detailni obsah, ktery je zpracovavan jinymi ¢astmi systému. Sem patii tieba DMS,
Records Management, Archiving.

Tteti skupinou jsou komponenty podporujici funkcnost celého systému skrze
podporu komunikace, ptehledného designu systému, oblasti sdileni informaci a vetejného

prosttedi pro zdkaznika atd. Ptikladem mohou byt komponenty WCM a Groupware.

Tento pohled je samoziejmé zkresleny, jelikoz se vSechny funkce v celém systému
se navzajem podporuji a prolinaji, ale pro celkové snadnéjs$i uchopeni mize byt takové

shrnuti pfinosné.

3.2.1. Popis jednotlivych komponent

Digitalizace dokumenti (Imaging)
,,Komponenta pro digitalizaci dokumentii je program, ktery zajistuje prevod
listinnych dokumentii do digitalni podoby, a to bud’ formatu obrazu, nebo do editovaného

elektronického souboru. “ (Kunstova, 2009, s. 31)

Tato definice jasné vymezuje funkci komponenty, ktera se zajima ptevazné
nestrukturovanymi daty. Dilezity je ale zplsob prace, ktery umoziiuje, a proto patii
k hlavnim pilifim celého ECM systému.

Z kazdého listinného dokumentu lze vytézit rizné mnozstvi dat, kdy se mizeme
zajimat pouze o datum uvedené v dokumentu, jméno uvedené na faktuie, nebo je potieba
digitalizovat napiiklad pomoci skeneru a nasledné archivovat celou smlouvu. To zminuje
Kunstova (2009, s. 32-33) v rozdéleni riznych stupiiti integrace.

Hlavnim vystupem pro digitalizaci dokumentii je nasledna uspora Casu pfii jejich
manipulaci a vyuzivani, kdy s pomoci DMS miiZe dojit az k plné automatizaci velké ¢asti

podnikovych procest. (Dlabac, 2019)
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Problémem pro mensi firmy miZze byt finanéni narocnost na slozité softwary
umoznujici ziskani pouze ur¢itych dat z dokumentu, proto se vramci digitalizace
dokumentd Casto a efektivné vyuziva outsourcingu. (Dlaba¢, 2019)

VytéZovani dat (Data Capture)

Cinnosti komponenty vytézovani dat je shromazd’ovani a ziskavani dat, ktera jsou
uvedena ve strukturovanych ¢i polostrukturovanych dokumentech jako jsou formulate,
tabulky, ale pracuje také s nestrukturovanymi dokumenty, kdy je pievadi do
editovatelného formatu a presunuje je jako celek. VSechna ziskana data pak uklada do

databazi, kam jsou roztiidény. (Kunstova, 2009, s. 46-47)

Vytézovani strukturovanych a polostrukturovanych dokumenti je mnohem méné
softwarové naro¢né, nez tomu je u nestrukturovanych dokumentd v oblasti jejich
digitalizace. Pouzivaji se zde ale stejné techniky pro rozpoznavani textu. (Kunstova,
2009, s. 46)

rrrrrr

Pro efektivni tfidéni listinnych dokumentt jsou Casto pouzivany ¢arové kody, které
po jejich digitalizace ¢i vytéZeni mohou nasmétovat ziskana data do spravnych databazi.
(Meciar, 2020)

Systém pro spravu dokumenta (DMS)

DMS je srdcem ECM systému, kde je jeho funkci sprava centralniho ulozisté
S moznym vstupem vicero uzivatelll v jednom okamziku. To podniku urychluje praci,
Setfi uloZné misto, zamezuje vzniku duplikovanych soubori a nedorozumeéni pii praci
s nimi. Vyuziti DMS je feSenim pro celou spole¢nost, kdy se minimalizuji nedorozuméni
ohledn¢ dokumentli mezi riznymi ¢astmi podniku. Centralni ulozisté je funkéni pro
vSechny prvky softwarového vybaveni firmy. Diky spravé uZivateli je mozné zajistit

dobrou kontrolu a bezpeénost systému. (Fleissig, 2004)
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DMS nam umoznuje: (Fleissig, 2004)

organizace dokumentt do piehledné struktury,

automatickd tvorba a fizeni verzi a revizi dokumentt

podpora prace vice uzivatelu s jednim dokumentem — funkce check in / check
out,

efektivni vyhledavani dokumenta

podpora vytvaieni standardizovanych dokumentd, ptenos dat do dokumentu
vytvareni dynamickych pohled na dokumenty

podpora elektronického schvalovani a uvoliiovani dokumentt

sprava firemnich Sablon dokumenti

evidence historie prace s dokumenty

publikace dokumentii na intranet

podpora ptevodu papirovych dokumenti do elektronické podoby (skenovani)

Sprava zaznami (Records Management)

,,Records Management se zabyva spravou zdznamii. Zaznam je dokument, ktery

podléha regulatornim opatienim a legislativnim predpisiim a musi s nim byt v organizaci

nakladano jinak nez s beznym dokumentem. ““ (Kunstova, 2009, s. 65)

Podle Sevéikové (2011) by zaznamy mély byt spolehlivé, iplné a vyuzivany na

spravnych mistech, aby zajistily potfebnou podporu v piipadé vyskytu jakychkoliv

problémil.

Dilezita vlastnost zaznamu je jeho neménnost, kterda ho definuje, kdy doopravdy

pouze zaznamenava ur€ity stav a slouzi k jeho ptipadné nutnosti dolozeni. Uchovavaji se

vSechny jeho formy, fyzickd, v piipad¢ listinné smlouvy, a také elektronickd v RMS.

(Kunstova, 2009, s. 67)
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KdyZ se bavime o Records Managementu, tak mame na mysli uz vyse zminény obor,

kdezto zkratkou RMS myslime jeho softwarovy systém.

Pro shrnuti, k ¢emu tedy ziznamy mizeme vyuZit, je zde soupis od Sevéikové (2011)

Zaznamy maji organizaci umoznit:

radné, efektivné a zodpoveédné spravovat udaje o ¢innostech organizace,
zodpovédné a nestranné zasttesit sluzby,

podporu uplatiiovani politiky IRM a zajisténi podkladi pro rozhodovéani na
zaklad¢ faktu,

zajiSténi duaslednosti, kontinuity a vykonnosti v fizeni organizace a
administrative,

podporu vykonnosti organizace,

zajisténi kontinuity udalosti pro pfipad nenadalych situaci, respektive
katastrof,

zastfeSeni plnéni pozadavki legislativnich a regulacnich pfedpisii, vcetné
archivnich, auditnich a dohledovych ¢innosti,

poskytnuti ochrany a podpory pro ptipad soudnich spori — soucasti IRM je i
zahrnuti fizeni rizik, kterd souvisi s existenci, respektive neexistenci evidence
a ¢innosti organizace,

ochranu z4jmu organizace a prav zaméstnancti, zakaznikd, respektive majitelti
organizace,

podporu a zdokumentovani souéasnych i budoucich vyzkumnych a
vyvojovych ¢innosti, dosaZzenych vysledk stejné jako informaci o minulém
vyvoji,

zajisténi diikazli o ¢innostech organizace, personalnich a dalSich ¢innostech,
prokazat aktivity organizace, jeji personalni a kulturni identitu,

zachovani spolecenské, osobni a kulturni paméti.
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Muze zde nastat otdzka pro¢ tuto funkci nezastdva DMS, které se také vénuje

ukladanim dokument a praci s nimi. Pro vyjasnéni vSech rozdilti pfikladam piehlednou

tabulku.

Document Management Systém
(DMS)

Records Management Systém (RMS)

e tyka se vSech dokumentt

e vztahuje se pouze na n¢které

dokumenty

e dokumenty jsou ukladany do
struktury, kterou mohou

upravovat

e zaznamy jsou ukladany dle
definovaného schématu tiidéni, ktery

udrzuje spravce systému

e doba uloZeni nebyva

sledovana

zdznamy musi byt ulozeny po zdkonem

stanovenou dobu

e dokumenty je mozné

upravovat

e zaznamy nesmi byt modifikovany

e dokumenty je mozné mazat

bez ohledu na dobu uloZeni

zaznamy neni mozné vymazat pred

stanovenou lhiitou jejich uchovani

e s dokumenty je manipulovano
na zaklad¢ uziti opravnénym

uzivatelem

e manipulace se zdznamy je fizena

udalostmi nebo kalendafem

Tabulka 2: Rozdily mezi DMS a RMS (Zdroj: Vlastni zpracovani dle: Kunstova, 2009, s. 68)
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Sprava elektronické posty (E-mail Management)

,, Komponenta pro spravu elektronické posty je program, ktery realizuje presun a
zatrident postovnich zprav a prilozenych souborii z postovnich schranek zaméstnancii do
spolecného ulozisté, kde se z nich stavaji sdilitelné informacni zdroje. “ (Kunstova, 2009,
s. 70)

Funkce této komponenty: (Kunstova, 2009, s. 71-72)

e Archivace jednotlivych e-mailt

e Davkova archivace e-maila

e Snadné a zpétné zpiistupnéni zprav a jejich piiloh

e Nastaveni ptistupovych zprav

e Deduplikace archivovanych zprav

o Fulltextové vyhledavani v archivovanych zpravach i ptilohach

e Smazani vybranych zprav

e Offline ptistup k archivovanym zpravam pro mobilni uZivatele

e Zabezpeceny piistup pies webové rozhrani

¢ Sledovani manipulace s jednotlivymi zpravami

e HIlidani platnosti zprav

Dtlezité je zde odliSovat zalohovani a archivaci e-maill, kdy zalohovani bychom

méli pouzivat pro ptipad nahlé ztraty aktualnich dat, se kterymi pracujeme v daném
projektu ¢i zakéazce, k jejich rychlému obnoveni. Oproti tomu archivaci ukladame pouzita
data, napiiklad z jiz uzaviené zakazky, ktera neplanujeme uz dale aktivné vyuzivat, ale
musi se uchovavat tfeba pro piipadnou reklamaci produktu nebo mohou slouzit

K rychlému vyhledani ¢i ziskani informaci a dat pro novou zakazku podobného typu.

(Acronis, 2016)
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Zde méame presnéji popsano rozdéleni archivace od zalohovani:

Archivace

Zalohovani

Data jsou z primarniho ulozisté

pfesouvana do jin¢ho tlozisté

Data jsou z primarniho tlozisté

kopirovana do dalsiho tlozisté.

Cilem je uchovani dat pro budouci

uziti.

Cilem je rychla obnova dat pii jejich

ztrate.

Data jsou ulozena na
neprepisovatelnych pamétovych

médiich.

Data jsou ulozena na piepisovatelnych

pamét'ovych médiich.

Spadé do problematiky splnéni

legislativnich pozadavk.

Spadé do problematiky zajisténi

bezpecnosti provozu informacniho systému.

Archivovanym datovym objektem
jsou jednotlivé zaznamy, dokumenty

apod.

Zalohovanym datovym objektem je

cela databaze ¢i souborovy systém.

Data jsou archivovana roky.

Data jsou zalohovana

dny/tydny/mésice.

Tabulka 3: Porovnani archivace a zalohovani (Zdroj: Vlastni zpracovani dle: KUNSTOVA, 2009, s. 76)

Archivace (Archiving)

,, Komponenta pro archivaci elektronickych dokumentii je programové vybaveni,

které zajistuje ditveryhodné uloZeni dokumentii, jejich osetfovani, zpristupriovdani a

vyrazovani v souladu s platnymi zdakony. © (Kunstova, 2009, s. 73)

V archivaci se vyuzije vyhod vysledki metod pouzivanych pii vytézovani a

digitalizaci dokumentii. Pro vyhledavéani v archivovanych dokumentech je idedlni mit

zpracovano z danych textii co nejvice metadat, které zabezpeci rychlé vyhledavani a

Vv ptipad¢ listinnych dokumentt se zde také vyuzivaji ¢arové kody, které byly zminény

pfi tfidéni dokumentt pted vytézovanim ¢i digitalizaci. (Kunstova, 2009, s. 76-77)
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Dulezitym pojmem jsou metadata, a to v ramci zpracovani dokumentt ¢i jejich
nasledného vyuzivani pii jakémkoliv vyhledavéani v celém ECM systému.
. Metadata jsou data popisujici jina data. Jejich prostrednictvim se lze na data

dotazat, jsme schopni data dopliovat, konsolidovat je, vzdajemné je synchronizovat a

integrovat. *“ (Géla, 2015, s. 62)

Problémy pfi archivaci mohou byt zpisobeny rychlym starnutim hardwaru i
softwaru. Ty by mély byt pravidelné kontrolovany a aktualizovany pro jejich spravnou
funkcnost. Idedlni je zbyteCné nezatézovat archivacni systém velkym mnozstvim dat,

které ani archivované byt nemusi. (Kunstova, 2009, s. 74-76)
Pro shrnuti archivace jsou zde jeji pfinosy: (Kunstova, 2009, s. 78)

e legislativni — jsou dodrzeny zakonné pozadavky na archivaci a skartaci
dokumenti

e bezpecnostni — dokumenty jsou pod kontrolou archivu

e podnikatelské — dokumenty jsou operativné ptistupné opravnénym uzivatelim

e technologické — uvolni se datovy prostor produkéniho systému, zrychli se

vyhledavani dokument v aktivni databazi
Automatizace procest (Workflow)

., Workflow znamend automatizaci celého nebo cdsti podnikového procesu, béehem
kterého jsou dokumenty nebo ukoly predany od jednoho ucastnika procesu k druhému
podle sady procedurdlnich pravidel tak, aby se dosdhlo nebo prispélo k plnéni
celkovych/globadlnich podnikovych cilii. ““ (Carda, 2001, s. 16)

Aby doslo k automatizaci procest je diilezité propojeni raznych ¢asti, prvkt mezi
sebou, které jsou nasledné spolu schopny komunikovat a plnit tak pozadovany proces,
ktery byl naplanovan. Rizeni workflow ma na starosti definovat, vytvaiet a fidit pribéh

vytvotenych procesu skrze vSechny prvky, které jsou jeho souéasti. (Carda, 2001, s. 17)

Pro workflow se Casto také vyuzivd nazev Business Process Management, pod
zkratkou BPM s rozsifenymi moznostmi sledovani, analyzovani a vyhodnocovani

zpracovanych procesu. (Kunstova, 2009, s. 79-80)
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Workflow se déli na ¢tyfi druhy podle riiznych typt procesu: (Carda, 2001, s. 20-23)

e Produkéni
podpora hlavnich ¢i jinych slozitych, komplexnich podnikovych procesi
(tvorba vyrobni dokumentace, analyzovani a vytvareni piehledi)
¢ Administrativni
sledovani administrativnich, pfevazné strukturovanych dat (dokumentd,
faktur, objednavek, formulaii)
o Kolaborativni
opakované procesy se vstupy ruznych ucastnikil, ¢asti systému spolecnosti
S dirazem na tymovou praci (tvorba komplexné¢jSich dokumenti ¢i jinych
materiali)
e Ad hoc
zabyva se vytvafenim néarazovych procesii pro specialni jednordzovy ucel
(sbirani odpovédi dotaznikd, dat ohledné nestandartnich reklamaci)
Tymova spoluprace (GW)
V ramci Groupware se zamétfujeme na podporu komunikace, kooperace a koordinace
pracovniki. Komunikaci urychlujeme dnes pomoci chatu, videohovort. Koordinaci a
kooperaci zjednodusujeme moznosti sdileni dokumentti pro moznost hromadné prace ¢i

diky ptehlediim ukol nebo naplanovanych schiizek. (Kunstova, 2009, s. 92)
Sprava webového obsahu (WCM)

Tato komponenta ma za ukol efektivné zpfistupnit uréeny podnikovy obsah pomoci
webového prostfedi, s cilem automatizace procesi a minimalizaci vstupu lidského
faktoru do nich. Snazi se o prehlednost, feSeni riznych problémi v rdmci webového
prostfedi, kde mysli nejen na zaméstnance ¢i uzivatele interniho systému, ale také na

zakazniky a jejich potieby. (Jufena, 2006)
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Systém WCM spolecnosti umoziuje: (Jufena, 2006)

e jednoduchou tvorbu, vyvoj, publikaci a administraci obsahu webu,
e redukuje Cas potiebny k ziskdvani informaci pro spravné rozhodovani,
e redukuje ¢as na administraci a integraci s dalSim softwarem spolecnosti,
e zvySeni efektivity prace s informacemi a obsahem webu,
e profesionalni vzhled stranek webu.
Sprava znalosti (KM)
Dulezitost informaci, které mizeme ziskat pii vytéZzovani a digitalizovani dokumentt
jsme jiz zduraznovali. Knowledge Management se zabyva pfesné touto problematikou,

tedy zpracovanim informaci a znalosti, které jsou obsazeny v podnikovém systému a

snazi se je efektivné nabizet, kdyZ jsou vyzadovany. (Kunstova, 2009, s. 100-102)
Sprava multimedialniho obsahu (DAM)

Hlavnim cilem této komponenty je prace s multimédii, jako obrazky, videa, ktera
jsou mnohem vétsi svym objemem dat. Pro jejich zrychleni manipulace je ptipadné
schopna komprimace danych zaznami ¢i vytvoreni nahledd, kratkych ukazek. (Kunstova,

2009, s. 102-103)

3.2.2. Standardy a zakonna opatreni

Po zavedeni syst¢émiit ECM mohly a stile mohou vznikat rozpory se zakonem
v podobé vytvoteni chybnych udaji, kterou se pak dale pienaseji a prezentuji 1 na venek
spole¢nosti jako vefejné udaje napi. ohledné ucetnictvi ¢i zvetejnéni, uniku vnitinich
udaju nejen nasi spolecnosti ale i dodavatelt nebo zakaznikti obzvlaste po jejich ptipojeni
na internet je také diilezité dbat na celkovou bezpe€nostni stranku a complianci (v souladu
se zdkonem). Pfevazné se tyka ucetnictvi pii snaze o zavedeni takové kontroly, aby
vysledky z daného systému odpovidaly skute¢nosti i pro vnéjsi potiebu. (Kunstova, 2009,
s. 108)

Vsude po svété jsou dnes zakony, které upravuji a ochraiuji funkénost softwarovych
systémul a témto globdlnim zdsahiim se nevyhnuly ani ECM systémy. Krom¢ zakont
upravujici ECM systémy jsou zde také urcité standardy, které jsou doporucovany ci
dokonce vyzadovany pii jejich feSeni. K dosazeni téchto standardi a splnéni urcitych

norem nam mohou vyrazn¢€ pomoci razné prvky I1S/ICT.
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Zde muzeme vidét jejich vazbu na pozadované zasady.

Zaméreni na zakaznika

Organizace jsou zavislé na svych zakaznicich, a proto maji
rozumét souéasnym a budoucim potfebam zakaznikd, maji
plnit jejich poZadavky a snait se pfedvidat jejich ofekavani.

o Rizeni vztah(i se z&kazniky (aplikace typu CRM)
o Analyzy zakaznickych poZadavk( (aplikace typu BI)

o Dostupnost kompleini dokumentace a kemunikace vzia-
hujici se k zakaznikovi (aplikace typu DMS a dalsi apli-
kace z oblasti ECM)

Vedeni a fizeni zaméstnanci (vidéi role)

Vedouc! osobnosti prosazujl soulad uéelu a zaméfeni
organizace. Maji vytvafet a udrZovat intern| prostfedi,

v némz se mohou zaméstnanci piné zapajit pfi dosahovani
¢l organizace.

o Prevedeni vize do méfitelnych cilovych hodnot - nasta-
veni metrik procesd (aplikace typu CPM)

» Delegovani pravomoci, tymova spoluprace (aplikace
podporujici tymovou spolupraci)

» Motivace ke sdileni znalosti (aplikace typu Knowledge
Management)

Zapojeni zaméstnancl

Zaméstnanci na vech Urovnich jsou zakladem organizace
a jejich piné zapojeni umoZiuje vyuZit jejich schopnosti ve
prospéch organizace.

» Delegovani pravomoci, tymova spoluprace (aplikace
podporujici tymovou spofupraci)

o Sdileni znalosti (aplikace typu Knowledge Management)

o Zainteresovanost na finalnim produkt/siuzbé, nikoliv
pouze na dilgi ¢innosti, ktera k tomu pfispiva (aplikace
typu BPM)

Obrazek 2: Zasady managementu jakosti a jejich vazba na IS/ICT (Zdroj: Kunstova, 2009, s. 122)

|Moznd podpora ze strany IS/ICT

Procesni pristup

Pozadovaného vysledku se dosahne mnohem GEinnéf,
[sou-li éinnosti a souvisejici zdroje Fizeny jako proces.

« Definovani procesu (aplikace pro navrh proces()
o Nastaveni metrik procest

o Automatizace procesU (v ramci transakénich aplikaci
a aplikaci typu BPM)

Systémovy pristup managementu _
Identifikovani, porozuméni a fizeni vzajemné souvisejicich
proces jako systému pfispiva k efektivnosti a Ginnosti
organizace pfi dosahovani jejich cild.

» Monitorovani, méfeni a vyhodnocovani procest (aplikace
BPM)

Neustalé zlepSovani

Neustalé zlepSovani celkové vykonnosti organizace ma byt
trvalym cilem organizace.

o UZiti nastroju a metod neustaiého zlepSevani (napf.
Balance Scorecard, Six Sigma, Quality Journal)

Pristup k rozhodovéni zakladajici se na faktech
Efektivni rozhodnuti jsou zaloZena na analyze ddajl a in-
formaci.

o Manazerské a analytické nastroje
« Propojent apiikaci Bl a ECM

Vzajemné prospésné dodavatelské vztahy

Organizace a jeji dodavatelé jsou vzajemné zavisli a vza-
jemné prospésny vztah zvySuje jejich schopnost vytvafet
hodnotu,

o Rizeni mezipodnikovych proces (aplikace BPM)

Obrazek 3: Zasady managementu jakosti a jejich vazba na IS/ICT (Zdroj: Kunstova, 2009, s. 123)
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3.3.Reporting

V' Sirsim pojeti lze reporting vymezit jako komplexni systém zpravodajstvi
poskytujici mimo jiné také externim zainteresovanym organum, skupinam i jednotlivcum,
informace o vSech aktivitach podniku, které se jich mohou dotykat. (Machac, 2003)

Dftive systém zahrnujici pravidelné podavani vykazi, hlaSeni, dnes systém obsahujici
velké mnozstvi informaci z riznych zdroji a v rtiznych forméch, prezentovan pomoci
shrnujici prehledii, seznamd, je reporting soucasti podnikového fizeni, controllingu pro
interni (management rdznych Grovni) i externi pfijemce (zaméstnanci, spolupracujici
podniky, statni a vefejnospravni organy, vetejnost). (Machac, 2003)

Typické shrnujici zobrazeni reportingu jsou: (KARAT Software s. r. 0., 2021)

e Seznamy — s moznosti filtrovani a dalSich analytickych kroka

e Pohledy — s moznosti filtrovani a slu¢ovani riiznych souvisejicich tabulek

e Grafy a kontingen¢ni tabulky — s moZnosti grafického a hodnotového
zobrazeni souvislosti

e Manazerské dashboardy — nésténkové piehledy zobrazujici mnoho riznych

informaci rozdélenych do jednotlivych poli

Reporty jsou casto rozdélovany podle jejich formy na statické, které maji danou
formu a aktualizuji se pouze jejich data, a pak aktudlni reporty, kdy se vyuziva rznych
zpisobil prezentace aktudlniho stavu k urCité problematice. Rozdéleni na standardni
reporty a ad hoc je velice podobné, ale se zaméfenim na ¢as, kdy standardni reporty jsou
pravidelné, opakované a ad hoc vytvoiené v dobé¢ potieby, vétSinou jednordzoveé. (Kovac,
2021)

Reporting ma velky vliv na jiZ zminény controlling, ktery ma za cil zvysit efektivitu,
omezit chyby, nedorozuméni v systému, k tomu vyuZzivad reportingu pro ziskani
prib&znych odchylek, nepfesnosti ¢i chyb, které vznikaji v pribéhu procesi.

Dobfte navrhnuty reporting by se mél zakladat na téchto principech: (Machac, 2003)

e identifikovat uZivatele zprav a analyzovat jejich pozadavky a potieby z
hlediska obsahu, formy i ¢asu poskytovanych zprav,

e diferencovat obsah zprav podle potfeb uzivatela internich 1 externich,
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zvolit vhodnou formu poskytovanych reportli, a to bud v tisténé nebo
elektronické podobé, ptipadné v jejich kombinaci,

navrhnout a pouZzivat jednotny design zprav a ptili§ ¢asto jej nemenit,

zvolit vhodny zptsob distribuce zprav, oddélit diveérné informace od
ostatnich a zajistit jejich ochranu,

vyuzivat zpétnou vazbu na adresaty, zjiStovat, jak vyuzivaji predkladané
zpravy, a zjiStovat jejich pfipominky a naméty ke zlepSovani systému

reportingu.
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4. Analyza soucasného stavu

Dalsi z hlavnich ¢asti prace, ¢ast analytickd, piedstavi spolecnost, jeji softwarovy
vyvoj spojeny s procesem prubehu zakazky, prochazejici restrukturalizaci v ramci
zpracovani dat a rozdéleny do 3 Casovych fazi. Taktéz je uveden pohled na celkovou
problematiku z obchodniho oddéleni, reporting samotny v dob¢ pied zavedenim DMS a
nasledné po jeho implementaci ¢i vyhodnoceni problémt, jejichz feSeni by mélo byt

V budoucnu navrzeno.
4.1. O spolecnosti

4.1.1. Predstaveni spole¢nosti

Spole¢nost MotCon s.r.0., rozvedené Motors and Conveys je Iinovativni
technologicka firma se zaméfenim na vyrobu elektromotorti, dopravnikd,
dopravnikovych systémil s moznostmi navrhu a realizace specialnich feseni automatizace
vyroby.

Firma vznikla vroce 1994 a ihned se zaCala specializovat smérem k vyrobé
dopravnikll a elektromotord. Nasledné rozsifila svoje pole plisobnosti v ramci nabidky
automatizace a komplexnich feSeni za vyuZiti vlastnich vyrobki. Jeji zdzemi se nachazi
v Brn& — Rec¢kovicich, kde ma prostory pro jeji veskerou &innost.

Podnik cili na kvalitu a variabilitu zpracovani v oblasti zakazkové vyroby, na kterou
se zaméfuje. Spolecnost stfedni velikosti se snazi v jejim rodinném zazemi zajistit jistotu
a stabilitu, kterou nasledné prezentuje a nabizi jak zakaznikdm, tak | zam&stnanctim.

Spolec¢nost se béhem minulého roku rozhodla o zménu v uchopeni spravy dat
z vyuzivani MS Exchange a s hlavnim uloZiStém v systému SAP, k pfechodu na Xerox
Docushare a jeho systém ECM s uzivatelskym DMS rozhranim, ktery se tak stava
centralnim bodem pro veskerou spravu dat celé firmy. Tento systém se nadale upravuje
za Ucelem jeho maximalniho efektivniho vyuZiti, sprdvného nakonfigurovani a funk¢&nosti

¢1 snahou o piijatelné uzivatelské rozhrani.
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4.1.2. Popis spole¢nosti

Nazev:

Sidlo:

Datum zapisu:

Pravni forma:

Predmét podnikani:

Statutarni organ:

Zékladni kapital:

MotCons.r. 0.

Brno — Reckovice,

Terezy Novakové 110/108

PSC 62100

12. biezna 1994

Spolec¢nost s ru¢enim omezenym
Stavba strojii s mechanickym pohonem
velkoobchod

specializovany maloobchod

¢innost technickych poradct v oblasti obchodu

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3

zivnostenského zakona
Jednatel: Ing Marek Hlost’ak, Zden¢k Vrbina
Kazdy jednatel zastupuje spolecnost samostatné

150 000 K¢
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4.1.3. Organizacni struktura

Spolecnost je rozdélena do jednotlivych sektori, které maji na starosti jejich vedouci.
Ti jsou odpovédni za funkcénost celého sektoru a maji pod sebou tak dalSich mnoho
zaméstnancd, ktefi se jim zodpovidaji. Celou firmu fidi jeji jednatelé, ktefi se staraji o jeji
vrcholovy management.

Zde je uveden pouze zédkladni ndmét organizacni struktury, kde jsou obsazeny role,

se kterymi se v bakalarské praci mizeme setkat.

Vrcholovy
management

Jednatelé

Sklad Vyrobni sektor Obchodni sektor Spréava a marketing
Vedouci skladu Vedouci vjrobniho —] IN— Vedouci obchodniho — Vedouci s?révy a
sektoru sektoru marketingu
— I e . E ] )
Technolog Obchodnik Spravce inf. systémi
— N \ -

Obrazek 4: Organizaéni struktura (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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4.2 Pribéh zakazky firmou

Pro uchopeni celého systému je zde uveden firemni proces prub¢hu zakazky,
zpracovani dat v ném, vyuziti softwarového vybaveni firmy a celkovych rozdilt pred
implementaci DMS a nasledné po jeho zavedeni. Hlavni problémy se vyskytuji v oblasti
ptijimani zakazek se specidlnim obsahem, jehoz soucasti nejsou zavedeny v systému SAP

a je potieba je zpracovat pro vyrobni sektor.

4.2.1. Historicky proces bez DMS

Popis jednotlivych fazi softwarového vyvoje spole¢nosti. Vyvoj je rozdélen do tii
fazi, kdy druha faze je vychodiskem pro implementaci DMS a tieti faze se tyka aktudlniho

stavu s implementovanym systémem pro spravu dokumentt.
Prvni faze

V tplné prvni fazi softwarového vyvoje spolecnosti vychazelo vse pouze ze systému
SAP, ktery obsahoval jiz urcité dokumentace a podklady pro stdlou vyrobu urcitych

produkti, ale zakazkové zadavani bylo problémem.

Pfi otevieni nové zakdzky s potfebou zhotoveni novych dili musela byt oteviena
nova polozka v systému SAP. Tato polozka byla otevirana pouze vyrobnim sektorem,
ktery mél celou databazi na starosti, tudiz to pro obchodnika znamenalo pon¢kud dlouhé
zdrzeni a komunikaci navic, kdy se nemohl plné vénovat zakaznikovi. Tato komunikace
mezi vyrobou a obchodnim oddé¢lenim probihala dokonce dvakrat, kdy po otevieni
poloZky a zhotoveni technické dokumentace byl vyzadovan novy objednavaci kod pro

zahrnuti novych feSeni do celkového systému firmy.

Béhem tohoto zdlouhavého zadavani dochazelo také k chybam pfi Spatn€ zadanych
Cislech, které pak v systému nesouhlasily a v§e prochazelo sloZitym patranim, kde chyba
nastala. Tyto dokumenty pro zadavani specifikaci zakazek nebyly mnohdy uniformni,
obzvlasté pokud se jednalo o dulezité textové vyjadieni k dané polozce, kdy diky
nedorozuménim z toho vznikajicim nebo nepfehledné komunikaci dochdzelo ke

zpomaleni procesu.
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Pribéh celé zakazky byl uchovavan pouze v emailech, tedy neptehledné, mnohdy
zmateén¢ na ruznych stanovistich, kde nebyla informace jednotnd, navic velmi $patné

prezentovatelna zakaznikovi.
Druha faze

Tato faze uz je znazornéna piidanou procesni mapou, kdy doslo k jasnému
zptehlednéni a celkovému uchopeni novych zakdzek, obsahujicich specidlni Césti,
pomoci vicero spolupracujicich systémad.

Byl eliminovan problém s oteviranim novych polozek, tedy nedochazi ke
zpomalovani pracovnich procest komunikaci, ktera probihala ohledné¢ piedavani

informaci u zakazek.

Dalsim dtlezitym bodem je zavedeni systému pro kontrolu prubéhu zakazky, kdy je
veden interni piehled, ktery se opira o urcité body pii prichodu zakazky firmou. Jedna se
0 15 bodl, milniki v pribéhu zakazky firmou, kdy po splnéni uréenych kroki je
pracovnik nucen upravit stav zakazky do sdileného dokumentu. Piikladem miize byt
splnéni bodu 2, pfi vytvofenim slozky zakdzky v systému. Nésledné¢ by se zména
zaznamenala do tabulek, kde je postup zakazek sledovan. V bod¢ 15 je zakazka piedana
zakaznikovi a tim uzaviena, pfipravena k archivaci. Tento systém ale vykazoval znacné
problémy, které jsou zminény v analytické ¢asti k reportingu.

Je zde aplikovan MS Exchange server software, kterého koncovou soucasti pro
uzivatelskou komunikaci je Outlook, tudiz by komunikace méla byt ptrehlednéjsi a
rychlejsi 1 v rdmci zpracovani dat, které je zde mozno roztfid'ovat do riznych skupin, ty
je mozno nasledné sdilet 1 pro jiné uZivatele. Samoziejmé zde nechybi prvek sdileného
firemniho ¢i osobniho kalendare, ktery usnadnuje stanoveni osobnich schiizek, firemnich

udalosti a dalSich prvki nutnych pro chod spole¢nosti.

Zacina se zde objevovat snaha co nejvétsiho omezeni lidského faktoru chybovosti
v ramci celého procesu u zadavanych formulait a internich dokumentt. Nékteré procesy
jsou zautomatizovany, jako napiiklad vytvafeni novych objednavacich koda podle

zadanych parametrii zakazky.

Stale zde ale chybi dostatecnd kontrola systému a moZznost n¢jaké vetsi prezentace

priub&hu zakdzky zakaznikovi. VétSina casti systému byla pfistupna pouze z pracovniho
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mista ve spolecnosti. Tyto nedostatky by méla vyftesit implementace DMS, kterd je tak

dalsi fazi softwarového vyvoje spolecnosti.

Zde je zobrazen pruchod zakazky spole¢nosti:

Obrazek 5: Prubéh zakazky firmou 1. €ast (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Obrazek 6: Prabéh zakazky firmou 2. ¢ast (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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4.2.2. Aktualni proces po zavedeni DMS

Nejveétsi zménou, ktera je v podstaté treti fazi vyvoje prubéhu zakazky firmou, je
implementace DMS, ktery ma za tkol sjednotit ulozisté vSech odvétvi firmy, vytvofit
prostiedi s maximalni dosazitelnou kontrolou nad zakazkami, zptistupnit vice informaci
zakaznikovi. VSe by mélo byt dostupné v online verzi, kdy se bude schopen kdokoliv
napojit do systému, a to odkudkoliv z jakéhokoliv pfistroje S pfistupem na internet.
Samoziejmé, zde je vycet pouze téch hlavnich bonust, které s sebou DMS piinasi, ¢imz
ale jeho ovlivnéni firmy nekon¢i.

V procesni mapé€ z druhé vyvojové faze je jeho znazornéni ponckud jednoduché,
jelikoz plné zastupuje MS Exchange a ¢astecné i SAP. Po integraci DMS si SAP bere
automaticky podklady pro vyrobu piimo zngj a naopak, tyto systémy jsou tedy

synchronizovany.

Toto je dilezité pro obchodniky, kteti tak dostavaji ptistup k dokumentiim z vyroby,
kde jsou samoziejmé& uvolnéni pouze k jejich nahlédnuti a mohou ptesné prezentovat
zakaznikovi, jak je na tom jejich zakazka a specificky se bavit o jednotlivych ¢astech i u
nich doma, jelikoz je tento pfistup pomoci cloudového ulozisté dostate¢né rychly a mozny

i na tabletu ¢i mobilu, takze nemusi mit s sebou cely pocitac.

Pro obchodniky a také management firmy DMS umozZziuje piehledné zpracovani
dostupnych informaci ze vSech projektt, at’ uz aktualnich nebo minulych. To napomaha
pii hledani feSeni novych zakazek, kde je moZzné lehce najit feSeni, které jiz bylo
provedeno a vychazet tak z ngj.

Pro zlepSeni strukturovani prace se zakazniky je idedlni u stalych zakazniki nechévat
pfifazené obchodniky, ktefi s nimi uz néjakou zakazku fesili, tak znaji 1épe zdkaznickou
firmu a mohou feSeni zakazky 1épe zaméfit pro jejich vyuZiti.

Veskeré databaze, naptiklad ohledné zakaznikt, zakazek, vedené v MS Exchange
jsou piesunuty do DMS, coz je dulezité pro jejich dalsi zpracovani a ptipadné vytézovani
k dal$im Gcelam.

Ulozny systém

Ulozny systém v DMS vytvaii pfesné zdznamy zmén, které v celém systému
probihaji. Pfi upravovani dokumenti jsou uchovavany jeho rizné verze, aby bylo mozné

se V piipad¢ potieby do nich vratit a vyhledat posun, ktery na ptiklad zpisobil chybu
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v dokumentu. Samoziejmé u vSech zmén je ulozen jejich autor, tak diky vedenym
zaznamum prace uzivateld 1ze snadno identifikovat vinika. Vraceni dokumentace nebo

jiné Gpravy jsou omezeny pouze pro vedouci pozice.
Kontrola

Automaticka kontrola se zabyva eliminaci zbyte¢né duplikovanych dokumentt, pro
usetfeni lozného prostoru, pozorovanim automatickych procest, kdy pfi vyskytu chyb
je problém zdaraznén. Muze se jednat o nedostupna, nevyplnéna potiebna data v ramci
zautomatizované¢ho procesu, nebo data zadana ve Spatném formatu, ktery systém neni
schopen precist.

Archivace

Archivaéni systém ma za tkol archivovat hlavng slozky zakazek. Uprava
archivacniho systému je oteviena jen poveéfenym osobam. K zakazkdm se postupné
mohou dopliovat dalsi informace k udrzbé, néjakym vzniklym problémim, kdy je
potieba znovu otevieni dokumentli v rdmci navazujiciho feSeni, opravy. Operace presunu
dat do archivaéniho systému z toho pro aktualni otevieny obsah probiha automatickym

procesem, kdyz dojde k uzavieni zakazky.
Vzdélavaci systém
Zatim se nachazi mimo DMS s tim, Ze by mohlo dojit k jeho ¢astecné implementaci

do systému, jelikoZ je diileZitym prvkem spole¢nosti.
4.3. Doplnéni priibéhu zakazky v obchodni oddéleni firmy

Pribéhu zakazky firmou, ktery zac¢ina ptichodem objednavky a naslednym otevienim
polozky v softwarovém systému firmy je velmi zkraceny. Jeho uplna podoba a rozbor
vSech ¢asti ¢i aktivit by vyzadoval dlouhy a na zpracovani obsahly proces. Zde je pohled
bliZze na obchodni ¢ast, se kterou spolupracuji a vysvétleni jeji funkce v celém systému

spolecnosti.
Obchodni oddéleni firmy

To provazi zakdzku od prvniho kontaktu se zdkaznikem az do samotného pfedani a
instalace  vysledného feSeni nebo naslednych oprav ¢ komunikace pfi
vyskytu ptipadnych problémt s vyrobkem. Diky kontaktu se zdkaznikem je hlavni

Jo 4

slozkou v ptisobeni firmy pro okoli. Ve spole¢nosti vytvaii podklady pro vyrobu v rdmci
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navrhu feSeni, zakladni dokumentace, technické dokumentace s vykresy a vede celkové
zaznamy o kazdé zakézce zvlast’ pro jejich pottebné uchovani ¢i nasledné vyuziti pro
dalsi ucely.

Personalni funkce obchodnika

Kazda zakézka se personaln¢ vaze pod jednoho obchodnika. Ten tvoti hlavni spojeni
firmy zakaznika. V sounalezitosti s velikosti objednavky je pak mozné, ze se na jejim
zpracovani podili vicero obchodniki, které ptisobi pod jednim danym vedoucim, ktery

ma na starosti hlavni komunikaci se zakaznikem.

Mnohé feSeni komplexnich zakazek neni mozno zpracovavat pouze v jedné osob¢.
To se tyka pravé objednavek se specifickymi dily, kdy ma obchodnik spousty tkold. U
takové objednavky je potfeba navrhnout celé feSeni a dale zpracovat do technické
dokumentace, ktera mize byt naro¢na. Na jeji adekvatni zhotoveni se podili mnohdy
vicero pracovniki z obchodniho oddéleni a jsou také zvani technologové z vyrobniho
odd¢leni, ktefi slouzi jako konzultanti danych navrhnutych feseni, detailnosti technické
dokumentace a zabezpecuji tak plynulejsi piechod technické dokumentace pies schvaleni

do vyrobniho sektoru k vyrobé.
Prvni kontakt a stanoveni ceny zakazky

Obvykle je firma kontaktovana zakaznikem, ale ¢as od ¢asu se sama piihlasi do
tendru, ktery se pohybuje v ramci jejiho zaméfeni. Po prvnim kontaktu, ktery obvykle
specifikovano o co jde, seznameni s celkovou situaci, cilem zakazky. Tato konverzace je
jiz od zrodu oddé€lovana a tfidéna pro jeji zaclenéni, kde se po n&jakou dobu uchova i
Vv ptipad¢, Ze k finalni objednavce nedojde. Po ptipadné domluvé, kdy byla objednavka
oficialné ustanovena, je tedy zahajen proces vytvorenim polozky v systému Cisté pro

danou zakazku a specifikaci vyrobki.

Pro celkovy proces je dilezité stanoveni ceny zakazek, které je slozitym procesem a
jeho vysledek byva cCasto lehce pozménovan, obzvlasté pokud dochazi ke zménadm
Vv pribéhu konzultaci. Tento proces neni uveden v pribéhu zakéazky firmou, jelikoz
probihd pribézné v ramci prace obchodniho oddéleni se zdkaznikem pti konzultaci
podrobnosti celé zakazky. Stanoveni ceny vychdzi s predbéznych ekonomickych odhadt,

matematickych vypocti ¢i podle zkuSenosti firmy na zdklad€ ptredchozich zakazek a ceny
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potiebného materidlu pro vyrobu. Systémy kusovniku a navrhu zakézky ¢i technické
dokumentace jsou propojeny a tedy z tohoto hlediska je cena stanovena celkem jasné a

rychle.

4.3.1. Obchodni oddéleni bez DMS

Pribé¢h zakazky firmou, ktery zacina prichodem objednavky a naslednym otevienim
poloZky v softwarovém systému firmy, je velmi zkraceny, jeho tiplna podoba nebo rozbor

vSech Casti a aktivit by vyzadoval obsahlou dokumentaci.

Zde je detailng&ji uvedena cast procesni mapy pribéhu zakazky firmou, kde mizeme
1épe vidét komunikaci obchodnika se zdkaznikem a firmou, kdy dochazi k postupnému
schvalovani ¢i prepracovavani navrhu na zpracovani zakazky. Tento postup by mohl byt
detailngji zobrazen i ve vicero Castech celého procesu, kdy je potfeba komunikace
ruznych struktur. Tato Cast byla vybrana pouze jako ukazka neustdle probihajici

konverzace v riznych ¢astech firmy.

Jak uz bylo zminiovano, tak v rdmci konzultace se zdkaznikem a ptedstaveni pribéhu
zakazky firmou bylo slozitéjsi, jelikoz pristup do systému byl pouze z pocitace v ramci
firmy, tudiz musel zakaznik pfijet, aby se 1épe podival, co a jak funguje. Jinak mu byly
zpracovavany pouze shrnujici zpravy, které byly zasilany emailem ¢i moZnost vzdalené

hovorové konzultace.
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Obrazek 7: Priibéh zakazky firmou ¢ast pro obchodni oddéleni (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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4.3.2. Obchodni oddéleni po zavedeni DMS

Zavedeni DMS pro obchodnika znamena velky posun v kontaktu se zédkaznikem,
prezentaci produktd, ukdzek rtiznych feSeni, které firma jiz provadéla, celkového
propojeni systému, kde ma naprosty piehled o priitbéhu zakazky, provadéni zmén a dalsi
ptinosné prvky.

Pfinosem je také vyuziti vétsi automatizace pfti piipravé dokumentd, které jsou nutné
pro priichod zakazky podnikem, kdy se automaticky vypisuji jejich hlavicky a rizné udaje
podle zadanych informaci u vstupniho dokumentu zakdzky. To zna¢né urychluje praci
S nimi, omezuje mozné chyby pii vypliovani dalezitych dat, kdy podle danych dat
muzeme pak také Iépe vyhledat potfebné informace v riznych dokumentech, které spolu

souvisi.

Pro vedouciho obchodniho oddé€leni a pak dalSich vySe postavenych je dilezita
prehlednost a automati¢nost kontroly, o kterou se nemusi po jejim uzptsobeni na
fungovani spolecnosti skoro viibec starat, jen nasledn€ pozorovat, jestli v§e bézi, jak ma
a nejsou Vv systému néjaké zvlastnosti. Kontrola se tyka hlavné nahodnych chyb pii
nechténych operacich, neodpovidajicim obsahu v dokumentaci jednotlivych zakazek

nebo emailt, systémovych selhani ¢i korelaci dilezitych dat v dokumentaci zakazek.
4.4. Reporting

Pro fizeni firmy je vzdy dulezity celkovy piehled, ktery ma vedeni spolecnosti
k dispozici. Pomoci pfistupnych aktualnich informacich muze pak dlouhodobé C¢i

kratkodobé€ planovat, ovliviiovat funkcnost a efektivitu firmy, kontrolovat procesy.

4.4.1. Reporting bez DMS

V ramci fungovani reportingu v prvni fazi vyvoje spolecnosti zde nebyl v podstaté
zadny zjednoduseny a piehledny systém, o ktery by se management mohl opfit a veskeré
udaje byly slozité zpracovavany. Informace v systému SAP k jednotlivym zakazkédm
byly, ale n&jaky systém pro znaceni, kde se v ramci zpracovani dana zakazka nachazi,
chybél. To se muselo vedeni informovat jednotlivé u obchodnikd, kteti zastitovali danou

objednéavku. Stejné tak se informoval obchodnik u vyrobni ¢asti podniku, jestli je vSe
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v potadku. To samoziejmé bylo Casové neefektivni a vyruSovalo vSechny ¢ésti ze
zaméfeni na jejich praci.

V druhé fazi ptibyl urcity systém, ktery fungoval pies sdileny tabulkovy dokument.
V tomto dokumentu se dopliioval pribéh zakazky po urcitych krocich, kdy jednotlivé
doplnéni méla na starosti odpovidajici role, at’ uz v obchodnim, nebo vyrobnim sektoru.
Obsahem tohoto zminovaného systému pro sledovani priabéhu bylo 15 bodu, kdy bylo
nutné provést zapis do tabulek. Forma zapisu jednotlivych bodi se postupné uptesiiovala,
a 1 naddle upfesituje. Problémem bylo udrzovéani danych tabulek v aktualni verzi a jejich
dostupnosti. Kdyz né¢kdo mél tento dokument otevieny, tak do n¢j byl ostatnim
znemoznén piistup, tudiz museli vSichni pockat, az bude dokument zase volny, aby tam
zapsali jejich posun. Dochézelo také k udalostem, ze nékdo nechal tabulky oteviené, aniz
by v nich pracoval. To znemoznilo praci ostatnim a pfi této situaci, kdy dokument nebyl
dlouho dostupny, se muselo zjistovat, kde je momentalné problém. Zaroven kontrola

zmén v dokumentu byla velmi omezena.

Pro obchodni oddéleni se ceny zakazek, jednotlivych dilii a potiebného materialu
evidovaly do riznych dokumentt, ze kterych bylo pak mozné stanovit urcité souhrny.
V ramci objedndvani materialu a dalSich potieb je zaveden ptfesné dany proces, kdy se
v tabulkdch automaticky vypracovava zakladni ptehled pomoci kontingen¢nich tabulek.
Ten ukazuje vnitini rozpocty na jednotlivé zakazky, jak jsou tyto rozpocty erpany, od
koho, co bylo ptesné pfedmétem nakupu a od jaké firmy. Vicero vystupt bylo k dispozici
ze skladu, kde je skladovani ptisné kontrolovdno a jsou zde velké seznamy rtiznych

polozek z nichz se vygeneruje zna¢né mnozstvi informaci.

42



4.4.2. Reporting s DMS

Po zavedeni DMS je zde mnoho funkci, se kterymi je mozné pracovat. Cast z nich
jsou prvnimi, co byly zpracovany a jiz jsou nalezité¢ vyuzivany. Zde je pouze popis
systému soucasného stavu.

Hlavni strana

Po ptihlaseni do rozhrani DMS Xerox DocuShare, které je pristupné ptes webovy
prohlize¢ na jakémkoliv zafizeni, se otevie zakladni Overview, coZ nabizi spoustu voleb,
at uz vramci vyhledadvani, organizovani datového obsahu, automatizace procesu,

vytvoreni tkoli, moznosti pfechodu na ukoly uzivatele atd.

= a
[) Welcome to DocuShare X

&« C | @ Secure | https//productmgmt.docushareflex.com, pyglass/f Ve e % 0

Brian Lincoln, Welcome to DocuShare® Flex _ £ Lincoln, Brian

DocuShare Flex helps you to easily manage and organize your content and document-related processes

Xerox® DocuShare® Flex

T~ [l e} o} ©

Automate Create Tasks Manage Tasks Organize

xerox “§

Obrazek 8: Overview (Zdroj: Xerox, 2017)

Systém tkola

Ukoly, které jsou pracovnim jadrem systému pro uzivatele, musi byt automaticky
ptipojovany k zakazkam ¢i specialnim internim udalostem. Jejich sprava je v DMS velmi

piehledna a idealni je synchronizace téchto ukola s uzivatelskym kalendarem.
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Obrazek 9: Systém ukoli (Zdroj: Xerox, 2017)

Systém slozek

Nize na obrazku je nahled do klasického systému slozek. Nékteré hlavni slozky jsou
jiz ptesunuty do levého sloupce pro rychlejsi preskakovani mezi nimi. Jsou to aktualni

zakazky celé firmy, firemni katalogy a slozky s dokumentaci klasické vyroby.
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Obrazek 10: Systém sloZek (Zdroj: Xerox, 2017)
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Shortcuts a dalsi pole

V DMS jsou zavedeny funkce shortcutii a zobrazeni dalSich poli, kdy jsou k dané
slozce ¢i jednotlivé polozce nabizeny dalsi data, dokumenty, které se tykaji totozné
problematiky. Prozatim tyto funkce nejsou nijak oficialné vyuzivany. Ty je mozné vidét

V pravé casti obrazku.
« c © harpo-hvnaxerox.org weoeozm:
Xerox®DocuShare® ‘B e

o MYD e @ MYTA o AVOATTE: Q quck ses ® rece

Finance Portal Home Page

+ Membership

@

November 13, 2016 - November 19, 2016

Obrazek 11: Shortcuts a dalsi pole (Zdroj: Xerox, 2016)

Groupware

Samoziejmé akce pro prezentovani firmy vyZaduji také n&jakou ptipravu, kterd se
bez moznosti domluvy, sdileni vytvotenych dat, v podobé prezentaci, videi a celkové
multimédii, neobejde.

Toto sdileni zatim probiha mimo novy systém, jelikoz tomu zatim nebyl piidélen
zadny prostor, coz je Spatn¢ kvili zbyte¢nému nevyuzivani vSech vyhod, které se nabizi.

Mimo DMS probiha také chatova komunikace, u které se ale néjaka integrace do
systému moc nepiredpoklada.

Zakaznicky reporting

Jak je jiz zminéno, jedna se o online pfistup celého systému, dulezity pro zdkaznika
timto muze byt fakt, Ze uz nemusi nadale jezdit na konzultaci pouze on osobné, ale i
obchodnik z nasi firmy muze v ptipad¢ dohody pfijet za nim a konzultace bude probihat

Vv té samé kvalite s pfistupem ke v§em potfebnym materialim.
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4.5. Nedostatky systému a nové poZadavky spole¢nosti

Po zavedeni DMS bylo eliminovéno velké mnozstvi probléma ¢i nedostatkl
systému, u kterych se spole¢nost vyzadovala zmény, avSak vylozené problémy se

zavedenym systémem zatim nalezeny nebyly.

Z analytické ¢asti tedy vychazi nedostatky, které bychom méli zafadit k moznostem
pro zpracovani navrhi za ticelem zlepSeni jejich zpracovani v systému a Cerstve otevieny
systém, ktery je mozné upravit s cilem pro jeho ptehlednost, efektivni vyuziti vSech jeho
nabizenych prvki a ziskanim tak ¢asové uspory pti manipulaci s nim.

Konkrétné jsou zminény nedostatky v oblasti Groupware, kdy sdileni dokumenta
zatim nepatii do DMS a oblasti vzdélavaciho systému, ktery zatim neni nijak zahrnut

Vv nov¢ struktufe spravy dokumentt a dat.

Z novych pozadavkl spole¢nosti, které bychom meéli zminit, je hlavni zavedeni
ptehledi objednavek a prodejl, vyuziti moznosti shortcutt a dalSich poli, zpfistupnéni

procesnich map pro uzivatele systému nebo zlepSeni ptehlednosti kontroly chyb.
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5. Vlastni navrhy

V této Casti si fekneme 0 navrhu novych prvka reportingu v systému pro spravu dat
a nasledn¢ také i prvka, které by mohly byt dale zavedeny do DMS a propojeny s jiz
zavedenym systémem k usnadnéni prace hlavné pro nové zaméstnance. Cilem pro
navrhované prvky bude zlepseni piehlednosti systému, rychlejsiho pfistupu do

potfebnych casti, vyuziti dalSich prvkl integrovaného DMS.
5.1. Navrhy v reportingu

Cilem jednotlivych navrhovanych prvku je zefektivnéni prace s DMS podle potieb
spole¢nosti, zaméfené na usporu ¢asu a prehlednost systému s dosdhnutim potiebnych dat
at’ uz pro zpracovani zakazek nebo vedeni firmy. K tomu je vyuZzivan nové zavedeny

ECM systém Xerox DocuShare, v jehoz webovém DMS rozhrani se pohybujeme.

5.1.1. Hlavni strana

Nastaveni ,,Overview™ jako prvni zobrazeni celkového piehledu s velkou nabidkou
prvki je podle mého nazoru neadekvatni viici vétsiné pracovnikl ve firmé. Z nabizenych
moznosti jich totiz bézny uzivatel vyuzije pouze urcitou cast, ke které ma ptistup.

Obchodnika v systému zajimaji hlavné jeho ukoly, na kterych zrovna pracuje. To
znamena, ze se pohybuje hlavné v ¢asti ,,My Tasks*, kam nésledné dopliiuje zpracované
dokumenty a potfebné informace z celého systému. Idedln¢ vyuziva co nejvice dalSich
poli pro vyhledavéni, nabizenych shortcuti ¢i jinych prvki systému.

Pro vedouci pozici v ramci daného oddéleni je jiZ situace jind, kde tato obrazovka
muze byt néjakym zptisobem vhodna, ale i tak pii ptichodu do systému by bylo ideélni
zobrazovat pro néj relevantnéjsi informace. Tfeba ptehled s probihajicimi zakazkami a
zmén V jejich vyvoji, rozpoctech. Urcité by tedy prvni, domaci strana méla byt upravena
podle role pracovnika a neuskodilo by pfesné urceni stranky, kterou uzivatel chce.

Navrhnuté rozdéleni uzivateld do roli urcité také najde své dalsi vyuziti v celém

systému.
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5.1.2. Systém ukolu

Vyuziti kol miize byt vicero, ja bych rad zdtraznil moznost piesnéjsiho sledovani
prabéhu jednotlivych zakéazek ¢i kontroly prace zaméstnancti postupnym plnénim tkolq,

at’ uz u zakazek nebo vytvareni jinych pottebnych materialii, prezentaci, videi.

Systém tkolli by mohl byt néasledné¢ provazan a funkcnost zapisovani postupu
zautomatizovana s tabulkou, ktera doposud zastitovala sledovani prichodu zakazky
spoleCnosti. Pii volbé otevieni nové zakazky by automaticky nova slozka obsahovala
poticbné dokumenty k vyplnéni, ke kterym by se vazaly ur¢ité tkoly. Po vyplnéni
dokumenti, tedy splnéni ukolll by proces automaticky zaznamenal postup do tabulek.
Tim by doslo k ¢asové tspofe ¢i omezeni neptesnosti, chybovosti, jelikoz by zmizela
povinnost osobniho vypliovani tabulek nebo také vzniku dalsich moznosti rozsifeni

automatického sledovani.

Druhou variantou je celou tabulku zaznamenavajici pruchod zakazky nahradit pouze
prehledem, ktery by vychézel pfimo z tohoto systému kol a promital se pouze v DMS,
coz by znamenalo vet§i zménu pro celé sledovéani zakazky a bylo potieba prevést celé
dosavadni feSeni. Takovd zména se jevi jako zatim nepotiebnd a zbyte¢né Casové

nakladna.

5.1.3. Systém slozek

Do hlavniho sloupce, ktery se nachazi v levé ¢asti, bychom dale mohli pro obchodni
odd¢leni pridat polozku se zaznamy prodeji a objednavek, ktera je dilezita pro mapovani
rozpoctl, stavu zasob, prubchu zakazek v urcitych bodech a jiné moZnosti.

Je zde tedy nutné propojeni této slozky podle parametri objednévacich a prodejnich
dokumentt se slozkami zakazek, katalogi ¢i jiz zmiflovaného piehledu ohledné prabéhu
zakézek. Toto propojeni je samoziejmé mozné pouze po unifikaci objednavacich
dokumentii od vSech pracovniki, kdy bude nastaveny systém schopny vSechna data bez
problému vytézit a spojit. Spojovani jednotlivych dokumentti by probihalo automaticky.
U tohoto zobrazeni objednavek a prodeji se jedna pouze o sefazené zastupce dokumentt

vedoucich k jejich uloZisti ve sloZce zakazky, kde je mozné jit dale do hloubky.

Diky takovému propojeni je mozné se dostat pies jednotlivé produkty, v ramci celého

feSeni, k jejich ¢astem nebo dokonce jednotlivym diliim a rozlozit tak celou zakézku na
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informace k jednotlivym Sroubkdm, které byly pouzity a objednany nasi spolec¢nosti.
Z toho vznika urcity seznam vyuzivanych dodavatelli, se kterymi jde navazat blizsi

kontakt a dale spolupracovat.

Sledovanim internich objednavek by pak, pii dikladn&jsim zpracovani, mohlo dojit
k automatizaci odeétu pofizovacich cen zrozpocti na jednotlivé zakazky, kdy by
s objednavky samy zapisovaly do potfebnych dokumentt, kde uz néasledné zpracovani

cen a jejich odecet z prehledu rozpocta funguje.
5.1.4. Shortcuts a dalsi pole

Dulezitym prvkem celého DMS pro nasi spole¢nost mize byt systém vyuzivajici
nabidky Shortcuts nebo také dalsiho pole.

To muze efektivné vyuzit uz nahrané katalogy sdily a soucastkami, jejich
variantami, které nésledn¢ pii potiebé vyhledavani téchto dostupnych dilli, soucastek

z katalogii, usnadni a velmi urychli cely proces zpracovani zakazky.

Podobna operace muze probihat také v kontaktovani urcitych osob se zpravami, kdy
systém nabidne uzivatele ¢i 1 jiné kontakty, ktefi jsou spojeni, na piiklad v ramci jedné
zakazky, o které dand zprava pojednava.

Zde je pro piiklad uvedeno mozné zobrazeni katalogli v okn¢ pro shortcuty.
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Obriazek 12: Shortcuts catalogs (Zdroj: Vlastni zpracovani dle: Xerox, 2016)
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5.1.5. Zakaznicky reporting a Groupware

V ramci reportingu pro zékazniky a celkové prezentace fungovani spolecnosti jsou
zde Upln€¢ nové moznosti, které lze vyuzit. Diky internetovému pfistupu ke vSem
informacim se spole¢nost mize detailn¢ji a mnohem snadnéji prezentovat kdekoliv na
svéte, at’ uz jde o technologické veletrhy ¢i jiné pracovni cesty.

Groupware

Sdileni vytvotenych dat, v podobé prezentaci, videi a celkové multimédii, by mélo
byt zavedeno pies DMS systém pro piehlednost a efektivitu, kdy jsou zaméstnanci
koncentrovani na jeden systém. K tomu jednotlivé funkce systému pomohou podobnym
stylem jako je u zakazek, vytvotrenim specialnich slozek k ulozeni dat nebo organizaéné
k ud€leni ukoll, které navic vedouci prace mize kontrolovat, tedy mit lepsi piehled nad
prabéhem tvorby obsahu.

Zakaznicky reporting

Pro vétsi integraci zédkaznika do procesu zpracovani jeho objednévky by mohl byt
udélen velice omezeny pfistup do systému, pouze pro sledovani pribchu zakazky,
ptilozené dokumentace nebo piipadné doplnéni n€kterych informaci, dodani potiebnych
dokumentd piimo do systému. To by mohlo lehce odleh¢it a urychlit komunikaci
Vv ptipad¢ potieby. Nékteré dokumenty nutné pro vyplnéni zakaznikem by mohly byt

dodavany piimo od néj do systému bez prostiednictvi obchodnika.
5.2.Rozsiteni spravy dat v DMS

5.2.1. Procesni mapy

Pro zlehceni prace novych zaméstnanci by mohl byt uveden systém v podobé
nabizeni procesnich map k jednotlivym tkolu ¢i ¢astem systému. Ty by mély napovédét
a provést uzivatele DMS spravnym plnénim jeho pracovnich cCinnosti, které jsou
zpracovany do procesnich map. Timto by se sam naucil jednotlivym ¢innostem nutnym
pro fungovani ve firmé a jeho ¢as pro zauceni, ziskani ptehledu o fungovéni firmy by se
mél zkratit, pfiCemz by klasickd vyzadovana asistence jinych zaméstnancti byla

minimalni. Samoziejme to mize byt ndpomocno také jiz zkuSenym zaméstnanciim, kteti
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si mohou rozsifit pohled na fungovani firmy a nahlédnout do funkci systému, u kterych
nevyuzivaji jejich plny potencial.

Pti zavedeni nadhledu do procesnich map bude dilezita relevantnost pro uzivatele,
tudiz by mély byt nabizeny takové procesy, které se poji s roli uzivatele ve firm¢. Kdyz
uvedeme piiklad, tak pro vyrobni sektor je proces pfijmuti objednavky a navrhu feSeni
nerelevantni, ale mnohem vic bude pracovnika zajimat, jak jsou pak jednotlivé dily, které
byly navrhnuty, zdokumentovany v technické dokumentaci a jakym stylem probiha jejich
vyroba. Podobny pohled miizeme aplikovat i na obchodnika.

Toto rozliSeni by mélo pfijit uz pti uvedeni uzivatele do systému, kdy je jasné
stanovena jeho role, se kterou systém umi pracovat.

Urcité je dobré i pro obchodnika mit moznost se dodatecné vzdélat a podivat se, jak
se dana véc presné vyrabi, to ale ovSem pro svou iniciativu, kde md moznost si chténé

informace sam dohledat a nahlédnout na né.

5.2.2. Kontrola

U kontroly by mél vzniknout ptehled pro pracovnika, ktery ma na starosti opravu
chyb zvyraznénych systémem a kontrolu spravné funkénosti tohoto kontrolniho systému.
Vznikem databaze se vSemi chybami, které se v systému vyskytly, mize nasledn¢ pomoci

Vv jejich eliminaci a tim zefektivnénim celého systému.

Pro pracovnika, ktery chyby opravuje, tento piehled znamena velké usnadnéni prace
S vyhledavanim a pamatovanim si problémd, které mu byly doposud nahldseny jinym
stylem.

Kontrolni funkce systému by také mohla sledovat prabéh zakazek nebo jinych tkolu,
spliiovani Casovych lhit na jednotlivé tUkoly, které jsou stanoveny a pftisluSnou
dokumentaci, ktera by byla urena jako potfebna pro splnéni danych bodu v prubéhu
ukolu. V piipad¢ jejich nesplnéni ¢i chybéjicich ¢asti pak nasledné zvyraznit nedostatky
u ptehledu probihajicich zak4zek nebo zadanych kol jednotlivych uZivateli.

Takové zvyraznéni by ovSem bylo zpracovavano souhrnem pouze pro Vedouciho

ukolu, aby nedoslo k michani s vyraznénymi chybami v systému.
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5.2.1. Archivace a vzdélavaci systém

Archivace

Po ukonceni zakazky by mélo dojit k presunu dat mimo ulozisté, které slouzi pro

praci s aktualnimi daty, jelikoz archivace na pracovnich discich jsou nepfipustné.

Me¢lo by také po urcité dobé dochéazet k vymazani riznych verzi dokumenti, tim se
usSetii velké mnozstvi dat, které nejsou potieba a snizi hardwarové zatizeni systému.

Vzdélavaci systém

Pro zacatek by méla byt cilem alespon ¢aste¢na integrace vzdélavaciho systému pro
mozné vyhledavani potiebnych informaci nejen zjiz provedenych zakdzek, ale i
odbornych publikaci, kter¢é ma spole¢nost dostupné ¢i mozné propojeni eventi,

vzdélavacich pfednédsek pro zaméstnance €i jinych akei spolecnosti.
5.3. Zhodnoceni piinosi navrhi

Cilem uprav a zavedeni novych prvki je zlepSit fungovani spole¢nosti v ramci jejiho
procesu pribcéhu zakazky, kdy se snazime dosdhnout vyladéného systému spravy
dokumentt pro jeho efektivnéjsi, lehéi, prehlednéjsi a ptijemnéjsi uzivani.

Navrhované zmény konkrétné

Na hlavni pfistupové strané, kdy dochazi k jeji personifikaci ¢i specifikaci podle
navrhu zavedeni roli pracovnikil, ¢imz se odstrani zbytecné, dnes rutinni proklikavani
systémem k uzivatelsky relevantnim informacim, ¢astem systému.

Provazanim a automatizace systému tkoll s tabulkou pro sledovani pribéhu zakazky
firmou dojde k ¢asové uspote ¢i omezeni nepiesnosti, chybovosti pfi zadavani postupu.

V systému slozek ptidani celkového prehledu objednavek a prodeji, ktery poslouzi
k ziskani informaci, at’ uz pro vedeni firmy, pracovniky ¢i celé firemni sekce, na ptiklad
ohledn¢ dodavatela jednotlivych polozek, materialti.

Vyuziti shortcutli a dalsich poli umoziuje efektivnéjsi praci se systémem pomoci
nabizenych informaci, mozZnosti rychlého hledani.

Diky zac¢lenéni groupware rozhrani je lepsi kontrola tohoto druhu prace vyuzivajici
systétm ukoli a jasny prehled dokumentli s pfistupem pro vhodné uzivatele bez

jakychkoliv omezeni.
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Integrace zdkaznika do procesu v ramci piidani moznosti nahledu na jeho zakazku a
jeji prubéh muize predejit nedostatkiim feseni, chybam pii navrhovani ¢i jasnému postupu
Vv Case.

Ptistupem procesnich map k jednotlivym Castem prabchu zakazky ¢i jednotlivym
dilim je umoznéno rychlejsi vzdélavani a osvojovani systému, vyhledavani potfebnych
informaci o fungovani spolecnosti a probihajicich procesu.

Hlavnim bodem kontroly je vedeni ptehledu chyb, coz zefektiviiuje jejich feseni a
opravu. Mozné dalsi rozsiteni kontroly pfi sledovani ukoli je pouze navrhem, ktery je
potteba dale prodiskutovat a urcit, jestli je vhodny k zavedeni ve spole¢nosti.

Pfesun dokumentli mimo pracovni ulozist€¢ je jasnym povinnym bodem 1
S naslednym odstranovanim verzi zpracovanych dokumentd, kdy se usetii velké mnozstvi

ulozného prostoru v archiva¢nim systému.

Integraci odbornych publikaci ziskdme ohromné mnozstvi informaci, ke kterym se
uzivatel systému miize dostat, tim operativné doplnovat své znalosti a eliminovat chyby

zpisobené jeho neznalosti.

Diky témto zménam, zavedenim automatickych procest a provazani riaznych funkci
systému, ziskdme v¢Etsi informovanost, prehled nad systémem, ¢asovou Usporu pfi
manipulaci dat, vyhledavani ¢i sdileni informaci. Zaroven ndm spravné nastaveny DMS
pomuze S vyhledavanim chyb, jejich odstraiovanim, Setfenim datového uloziste,
uschovanim dokumentti i lepSiho kontaktu se zdkaznikem, moznostem piizptisobit se a
dal§imi problémy ¢i nedostatky, které spolecnost suzuji.

To vSe jsou pro spolecnost dilezité prvky, jejichz vliv by mél byt citelny v pribéhu
uzivani systému, ktery je naleZit¢ upraven. Navrhy by mély byt prodiskutovany, dale
rozpracovany a nasledné piedloZeny k realizaci spolecnosti zprosttedkovavajici DMS
systém, u které spole¢nost MotCon s.r.0. zaplatila za pofizeni systému a sluzby urcené
k jeho modifikaci ¢i customizaci podle jejich pozadavki. Zpracovani a postupné
zavedeni, provdzani nasledné¢ ptedlozenych prvkl se od zprostiedkovatelské firmy
ocekava do konce tohoto roku i s pribéZnym zaskolenim zaméstnancl pro praci se
systémem.

Bohuzel, stanovit konkrétni hodnoty ohledné tispory ¢asu ¢i jinych presnych udaji

pro zjisténi pfinost, nakladi téchto Gprav, je velice sloZité a neni primarnim cilem préce.
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Vyzadovalo by to diislednou a také narocnou analyzu po zavedeni a nasledném uZzivani
uskute¢nénych zmén v systému po ur¢itou dobu, v éemz mé pouze potvrzuji i dohledané
informace.

.S resenim DMS jsou vsak spojeny i tzv. nevycislitelné nebo tézko vycislitelné
prinosy, které nemusi byt ihned po nasazeni tak zietelné, ale mohou se projevit az po delsi
dobé vyuzivani DMS, jejich efekt vSak muzZe byt mnohem vyraznéjsi (napr. spokojenost
zakaznikii, ale i vlastnich zaméstnancu apod.) ** (Fleissig, 2004)

Proto v této praci takové idaje nenajdeme, ale je pravdépodobné, ze se v budoucnu,
v ramci interniho sledovani, spole¢nost bude analyzovanim téchto prvka vénovat, aby

doslo k jejich apravé ¢i dalsimu vylepSeni.
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6. Zavér

Cilem této bakalarské prace byl navrh prvkl reportingu a prvkil v ramei systému
spravy dokumentil pro zlepSeni procesti ve spolecnosti. Hodnoceni vlivu inovaci se bude
odvijet od jeho funk¢nosti po zapracovani jednotlivych uprav do systému a jejich
naslednym uzivanim pracovnikl spolecnosti.

V teoretické Casti, kterd je prvni, byly vyjasnény urcité teoretické znalosti ohledné
zpracovavani dat ve spolecnosti pomoci DMS nebo ECM systémd, jejich vyuziti a
vlastnostech. Dulezité jsou i poznatky ohledné reportingu a podnikovych informacnich
systémech obecné, pticemz seznam funkci ECM systému byl klicovy, kvili jejich vyuziti
V nasem systému, at’ uz se jedna o digitalizaci dat, vytézovani dat, archivaci, spravu
emailt, a dalsi. V ramci teorie se nejdilezitéjSim zdrojem stala kniha Efektivni sprava
dokumentii: Co nabizi Enterprise Content Management od Renaty Kunstove, kde jsme
nalezli velké mnozstvi informaci k danym tématiim. Dale bych pak jako zdroj informaci
zminil i rizné odborné ¢lanky ¢i jiné publikace, které davaji rizné pohledy na danou
tématiku.

Analyticka ¢ast se zamétuje na zmapovani celého stavajiciho systému, jaké operacni
systémy do n&j zasahuji a s jakym cilem. Nasledné je zde nahled na jiZ zavedenou verzi
DMS a jeji moznosti. Bez téchto znalosti analyzy celého prostiedi neni mozné navrhnout
idedlni prvky pro rozsifeni, které ovlivni chod celého systému a jeho prace s nim. Po
podrobngjsim urceni firma pouziva vicero softwarovych systému, databdzi, systému
slozek, které¢ jsou navzajem propojeny a je tak potfeba védet, kdy presné dochézi k
vyméné dat mezi nimi a jaka data to jsou nebo jak jsou strukturovéana. Je zde uveden
postupny vyvoj a adaptace riznych ¢asti systému, ktery dnes plsobi jako jeden celek,
nikoliv se v§emi potfebnymi funkcemi, a proto je na néj nastavovan pravé systém pro
spravu dat, ktery ma nové potreby umoznit. Veskeré analytické podklady pochazi z
daného podniku, kde mi byl umoznén ptistup k nahlédnuti do systému a jeho
prozkoumani, ptipadné posbirani ndpadii a navrhi od vedouciho obchodniho oddélent,
na které se moje prace zamétuje.

Névrhova ¢ast prace se zaméfuje na stanoveni piehledného pftistupu spravnych
informaci na spravném misté a zmifiuje jejich nasledné propojeni mezi sebou. V tato ¢ast

rowr

vychazi z uz designovaného prostedi, do kterého jsou navrhovany urcité ¢asti, prvky
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k doplnéni do systému. Konkrétné se jedna o zmény na hlavni pfistupové strang, systému
slozek, vyuziti shortcutii a dalSich poli, zdkaznického reportingu, pfistupu procesnich
map k jednotlivym ¢astem prubéhu zakazky ¢i jednotlivym dilim a dals$i. Realizace
téchto navrhl spociva pouze v konkrétnim zadanim pro firmu dodavajici dany systém pro
spravu dat s naslednou spolupraci a aktivni komunikaci pro zabezpeceni zadanych zmén
v co nejlepsi formé.

Doufam, ze v praci popsané navrh najdou své uplatnéni a dokéazi pfinést o¢ekavany
uzitek k rozsifeni potencialniho vyuziti systému pro spravu dokumentii v nasi spolecnosti.
Timto povazuji cile této prace za splnéné a dale se budu t€sit na zavadéni jednotlivych
zmén do systému firmy, kterého bych se chtél déale zGc¢astnit, pokud to bude mozné ¢i
pripadné dostat zpétné néjakou vazbu ohledné efektivnosti zmén a jejich funkcnosti,

uplatnéni i S hodnocenim od uzivatell systému.
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