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Optimalizace MS SharePoint

Abstrakt

Diplomova prace je zaméfena na problematiku efektivniho nastaveni MS SharePoint,
jakozto online ulozisté digitalnich dokumentl pro zvolenou spole¢nost. Cile této prace tkvi
ve vhodné implementaci MS SharePoint 2013 tak, aby na jedné stran¢ umoznila
administratorim webového rozhrani efektivni spravu firemniho obsahu a na strané druhé
zprosttedkovala koncovému uzivateli jednoduchou a ptehlednou cestu k pozadovanym
datiim.

K ziskani relevantnich podkladii bylo nutné se v teoretické Casti seznamit predev§im
s problematikou MS SharePoint 2013, ECM, CMS, firemniho workflow a managementu
zmén. V praktické ¢asti pak byly vyuzity pfedevSim kvalitativni metody sbéru dat, které
pomohly v popisu sou¢asného stavu a navrhu uprav.

V zavéru prace byly shrnuty doporuc¢ené zmény pro danou spoleCnost a obecna
doporuceni, pro spole¢nosti, které vyuzivaji platformu SharePoint pro spravu podnikového

obsahu.

Klic¢ova slova: optimalizace, efektivita, MS SharePoint, workflow, implementace, CMS,
ECM



Microsoft SharePoint optimalization

Abstract

The diploma thesis is focused on the issue of efficient setting of MS SharePoint, as an
online digital document storage for selected company. The goal of this work is to
implement an appropriate setting of MS SharePoint 2013 to enable web interface
administrators to effectively manage corporate content, and to provide end-users with a
simple and clear path to the required data.

In order to acquire relevant backgrounds, it was necessary to get acquainted with the issues
of MS SharePoint 2013, ECM, CMS, company workflow and change management in the
theoretical part. In the practical part were used mainly qualitative methods of data
collecting, which helped with description of the current state and change proposition.

At the end of the thesis is summary of specific recommendations for chosen company and

some general advices for ECM solutions development on SharePoint platform.

Keywords: optimalization, efficiency, MS SharePoint, workflow, implementation, CMS,
ECM
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1 Uvod

V soucasné dob¢ jsou informace jednou z kli¢ovych hybnych sil nasi spolecnosti. Na
zaklad¢ informaci ¢ini kazdy ekonomicky subjekt denné¢ mnoho rozhodnuti, které ovliviuji
jeho existenci. Pro rizné ¢asti podniku, at uz se jedna o ¢ast Gcetni, marketingovou,
obchodni atd., je nezbytné, aby mély v pravy Cas jednoduse dostupné, relevantni a aktudlni
informace, ¢i data, se kterymi mohou nadale pracovat. Pojmy jako sprava dat a firemni
obsah nabyvaji, z hlediska fungovani podniku, na dtlezitosti, coz se odrazi i v rostoucim
poc¢tu dostupnych technologii, které se na problematiku zamétuji. Jednu z takovych
technologii predstavuje i platforma Microsoft SharePoint 2013, ktera, diky své
variabilnosti nastaveni, mize slouzit jako vhodny nastroj pro spravu firemniho obsahu.

Pfedmétem diplomové prace je optimalni nastaveni Microsoft SharePoint 2013, jakozto
digitalniho ulozist¢ dokumentl spole¢nosti, které ma za cil zefektivnit praci s firemnimi
daty a to jak na strané administratorti, tak na strané koncovych uzivateld. Vybér tématu byl
ucinén na zaklad¢ vlastni zkusSenosti, kterd podpofila piesvédCeni o tom, ze je nutné
hloubgji se zaobirat pravé nastavenim a celkovou koncepci vyuziti platformy, aby bylo
mozné piimo ovlivnit efektivnost prace pii nahravani a Gpravach podnikového obsahu a
tim padem dosahnout maximalni ¢asové uspory V pracovnim procesu oddéleni. Zaroven by
meélo optimalni nastaveni umoznit vSem koncovym uZivatelim pohodlné, rychle a
piehledn¢ najit pozadované informace, coz by pozitivn¢ ovlivnilo ostatni oddé€leni

spole¢nosti, ktera maji ptistup k podnikovému obsahu a vyuzivaji jej ke své praci.

-12-



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Diplomova prace je tematicky zamétena na problematiku MS SharePoint. Hlavnim cilem
prace je na zaklad¢ analyzy potfeb realného subjektu optimalizovat nasazeni MS
SharePoint. Dil¢im cilem prace je zpracovani piehledu vyvoje spravy firemnich dat a

dokumentu.

2.2 Metodika

Teoreticka cast prace spociva ve vybéru, studiu a reSerSi odborné literatury a jinych
informacnich pramenii se zaméfenim predevsim na oblasti informa¢niho managementu a
Microsoft SharePoint 2013. V praktické ¢asti pak dochazi k ziskani primarnich i
sekundarnich informaci ohledné¢ aktuadlniho i potencionalniho nastaveni platformy.
Zdrojem téchto informaci je zpétnd vazba od uzivatelti platformy, vlastni prozkoumani
nastaveni MS SharePoint a zkuSenost spraci v daném oddéleni. Jednd se tedy o
deskriptivni ptipadovou studii, pomoci které dochazi k popisu stavajiciho nastaveni,
navrhu konkrétnich feSeni a doporuceni, které maji za cil praci s danou platformou
zefektivnit, jak z pohledu spravci, tak z pohledu koncovych uzivateld. V zavéru prace jsou
popsany dusledky feSeni pro danou spolecnost a obecnd doporuceni pro nastaveni

platformy ke spravé podnikového obsahu.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Informacni management

V soucasné informacni dobé je management, jakozto proces fizeni, orientovan nejen na
praci s lidmi, ale stale vice zohlediiuje vliv informaci a informacnich technologii, ktery se
promitd v bézném pracovnim procesu. Na management lze nahlizet z riiznych perspektiv,
coz odrazi i mnozstvi riznych definic, jak sdéluje Blazek ve své publikaci (2014, str. 12), ,,
Z nichz kazda zachycuje jen nékteré z vlastnosti managementu, nicmeéné, Zadna ho
nevymezuje komplexné.“ Dale podotyka, ze jednou ze snah jako pokryt obsah soudobého
managementu je koncept manazerskych komponent, kterymi zahrnuje: okolni prostredi,
planovani, organizovani, manazerské procesy, kontrolovani, rozhodovani, lidské zdroje,
organizacni kulturu, informacni systémy a komunikaci. Pravé ¢ast informacnich systému a
komunikace lze zatadit pod termin informa¢ni management.

Rezag (2009, str. 79) tika, Ze informacni management je integrujici disciplinou, kterd
Z manazerskych a systémovych hledisek zkoumd, projektuje a vyuziva kvalitativné nové
moznosti prdace s informacemi za podpory IS/ICT Vv podnikovém systému rizeni.” Dale
podotyka, ze informaéni technologie ptedstavuji efektivni prostfedek, ktery ma pomahat
manazerim umoznit, usnadnit, zhospodarnit a predevSim zkvalitnit jejich jednani a
zejména pak uspokojit jejich individualné zalozené informacni potieby. Veber (2009, str.
199) uvadi, Ze ,,nejen teorie, ale zejména praxe moderniho managementu poslednich let
prokazuje, Ze manazeri i jimi Fizené organizacni jednotky (vyrobni a nevyrobni podniky,
zavody ustavy, apod.) mohou ziskavat vyraznou konkurencni vyhodu prave diky svému
umeni kvalitné pracovat S daty, informacemi a znalostmi. *

Soucasti managementu je tedy i vybér a zavedeni vhodnych informacnich technologii a
zvoleni spravného pfistupu z hlediska Spravy podnikového obsahu, které umozZiuji
zjednodusit bézné pracovni procesy souvisejici s informacemi ve spoleénosti, diky ¢emuz

dosahuji vySe zminéné konkurenéni vyhody.
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3.1.1 Enterprise content management

Pojem Enterprise Content Management (dale ECM) nabyva, srozvojem digitalizace
V poslednich letech, stale vice na dilezitosti. Piestoze volny pieklad tohoto pojmu
znamena management podnikového obsahu, je ECM spojen piedevsim s obsahem
digitalnim.

Pravé rostouci mnozstvi digitdlniho obsahu, Casto nezbytného pro uspésné fungovani
podniku, s sebou pfinasi i nutnost efektivni spravy. Spravu podnikového obsahu popisuje
Kunstova (2009, str. 12) jako ,strategie, metody a ndstroje slouzici k ziskani, Fizeni,
ulozeni, zachovani a doruceni obsahu a dokumentii vztahujicich se k procesiim organizace.
ECM nastroje a strategie umoznuji rizeni nestrukturovanych informaci organizace vsude,
kde tyto informace existuji. Sama vychazi ve své publikaci z oficialni definice ECM
z pohledu AlIM (Association for Information and Image Management).

AlIM v soucasné dob¢ uvadi na svych strankach upravenou verzi predchozi definice, ktera
zni nasledovné: ,,ECM je systematické shromazdovani a organizovani informaci, které
Jjsou vyuzivany odpovidajicimi skupinami uzivatelu — vykonnych vedouci, zdkazniku atd.
Nejedna se o samostatnou technologii, metodologii ani proces, nybrz o dynamickou
kombinaci strategii, metod a ndstroju slouzicich k ziskani, rizeni, ulozeni, zachovani a
doruceni informace podporujici organizacni proces v celéem svém Zivotnim cyklu.” ECM
tedy poskytuje komplexni a dynamicky se vyvijejici pfistup k firemnimu obsahu, ,,jehoz
evoluce odpovida zmeénam V informacnich technologiich a potrebach podniku®.(Cameron,
2011, str. 3).

Dle Goodyeara (2013, str. 7) je ECM ,strategie, jak naklddat s informacemi wuvnitr
organizace“. Z hlediska efektivni spravy podnikového obsahu tedy dochazi k propojeni
specifickych strategii, metod a nastroj, jejichZ pfedmétem jsou informace, které podporuji

dosazeni podnikovych cilt.
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3.1.1.1 Podnikovy obsah

Goodyear (2013, str. 4) si piedstavuje podnikovy obsah jako zahrnuté a poditatelné
informacni jednotky, coz sdm povazuje za vice abstraktni pojeti a dale tvrdi, ze ,,zaméreni
na cast obsahu, nebo zahrnutou a pocitatelnou jednotku informace, ulehcuje proces
analyzovani a navrzeni ECM resent, vse s ohledem na aktudlni polozky, z nehoz se pak
zobecnuje a koncipuje.

Pfedmétem ECM jsou tedy informace, néktefi autofi (pf. Kunstova, 2009) uvad¢ji data,
které lze rozdélit do tii zdkladnich kategorii podle struktury na strukturované, polo-
strukturované a nestrukturované. Nize nasleduji volné pielozené definice, dostupné
z oficidlnich stranek AIIM.

Strukturované informace jsou jasn¢ definované a piipravené pro zpracovani
pocitacovym programem. Ukladaji se do relac¢nich databazi a podili se na feSeni v riznych
oblastech podnikani.

Nestrukturované informace maji neuplné definovanou strukturu a ve véts$iné ptipadi jsou
dale zpracovavany a pouzivany lidmi. Ptfikladem mohou byt informace produkované
kancelatskymi programy (MS Word, MS PowerPoint atd.)

Polo-strukturované informace jsou informace, které se nachazi nékde mezi vySe
zminénymi Kategoriemi. Jde napiiklad o faktury, Gc¢tenky, ¢i objednavky, které obsahuji
data, jez budou sice zpracovana pocitaCem, ale v prvé fadé¢ musi byt identifikovana a
klasifikovana nejcastéji ¢lovékem, pfestoze s rozvojem technologie se i1 tato ¢ast procesu
stava automatizovanou.

Na zaklad¢ téchto definic Ize uvazovat o rozdeleni podnikovych aplikaci, ¢i programd,
které s druhy informaci pracuji. Kunstova (2009, str. 13) vSak podotyka, ze ,,délat ostrou
hranici mezi strukturovanymi a nestrukturovanymi daty a podle toho rozdélovat podnikové
aplikace neni mozné a ani spravné. Napr. v ramci aplikace pro rizeni vztahu se zdakazniky
miuize byt kromé strukturovanych dat o zakaznikovi uloZen i zaznam rozhovoru ¢i pripojena
néekolikastrankova smlouva (typickd nestrukturovand data)*. Daéle také tika, ze ,,slovem
obsah se rozumi predevsim vsechny formy nestrukturovanych dat, ale Ze strukturovana
data z toho nelze zcela vyloucit”. S tvrzenim souvisi i fakt, Ze uzivatelé informaci maji
moznost (napf. prostfednictvim podnikového softwaru) nestrukturované informace dale

»strukturovat® pomoci metadat.
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3.1.1.2 Metadata

Metadata piedstavuji jakési dopliujici informace o datech, diky nimz lze snaze
identifikovat atributy dat (napf. datum vzniku, typ dokumentu, nazev, popis atd.) a tim
blize specifikovat, k ¢emu je mozné data vyuzit. Kunstova (2009, str. 14) popisuje
metadata jako: ,.data o datech. Jsou to data (atributy, vlastnosti), kterd poskytuji dalsi
informace o datech viastnich. Vztahuji se k obsahu, kontextu, formeé, typu dat atp..
Metada Ize rozlisit, podobné jako informace, na strukturované a nestrukturované, kde
strukturovand metadata maji pravidelny vyskyt na pfedem urcenych mistech, zato
nestrukturovana metadata maji neptedvidatelny a nepravidelny vyskyt, nicméné se s nimi
muzeme setkat Castéji. Dalsi zakladni rozdéleni umoziiuje metadata rozliSovat na technicka
a podnikova, podle jejich uzivateld. (Inmon, O’Neilova, Fryman, 2008, str. 12).
Technickd metadata slouzi téméf vyhradné technikiim, kteti je vyuzivaji pro design,
rozvoj, udrzbu a jiné funkce. Typicka technickd metadata obsahuji napt.:

e Nazev tabulky databaze

e Databdzovy nazev indexu

e Dispozice tabulky databazi

e Nazev pole databaze

Podnikova (business) metadata jsou potiebna pro podnikové uzivatele (pfevazné
zaméstnance) pii kazdodenni praci a proto uzivaji ,,obecné&js$i“ jazyk. Inmon, O’Neilova a
Fryman (2008, str. 13) tvrdi, Ze ,, kdekoliv je podnikovy uzivatel, tam najdeme i podnikova
metadata. Podnikovd metadata poskytuji podnikovym uzivatelim kontext a vyznam dat

intepretovanych pocitacem, takze mohou byt spolecnosti presné vyuZita.

Metadata jsou tedy pro kazdou spole¢nost, firmu, podnik velmi dileZzita, protoZze umoziuji
efektivnéji vyuZivat podnikovy obsah, ¢imz usnadiuji kazdodenni préaci vSem uzivatelim.
Cameron (2011, str. XX) fika, ze ,,metadata ndm mohou pomoci urcit pro koho je obsah a

kde, jak a kdy by se mél objevovat.
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3.1.1.3 Zivotni cyklus obsahu

Zivotni cyklus obsahu (informace) predstavuje jednotlivé faze, kterymi si podnikovy obsah
projde od svého vytvoreni po svij zanik. Jak uvadi Cameron (2011, str. 13) ,,Zivotni cyklus
obsahu zahrnuje rizeni nabyti, uchovani a doruceni. Vsechny tyto komponenty obsahuji
podnikové, obsahové a Fidici faktory. Podle Goodyeara (2013, str. 47) pochopeni toku a
vyvoje informaci uvniti spole¢nosti napomaha pii tvorbé vhodného ECM feSeni pro danou

organizaci. Zivotni cyklus znazoriiuje modelem uvedenym nize.

Obrazek 2: Model zivotniho cyklu
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Zdroj: Goodyear (2013, str. 48)

Znalost Zivotniho cyklu obsahu v uré¢ité spolecnosti tedy usnadnuje vybér, ¢i navrzeni
vhodné technologie, ur¢ené ke spravé obsahu, ktera se v ramci ECM pro danou spolecnost
nasledné implementuje.

Kunstova (2009, str. 29) sdéluje, Ze ,,nékteré organizace se rozhodnou pro implementaci
Celéeho ECM reseni, které pokryva vsSechny faze Zivotniho cyklu podnikového obsahu, jiné
pouze pro jeho cast, jez miize souviset jen s urcitou fazi.* Znalost kompletniho zivotniho
cyklu informaci ve spolecnosti tudiz predstavuje pro ECM znacnou vyhodu, neni to vSak

nutnost.
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3.1.1.4 Architektura ECM

Aplikacni architekturu si lze pfedstavit jako skladacku z raznych dilti - komponent, které
maji vlastni funkcionalitu. Dle Kunstové (2009, str. 25) je ,, konkrétni implementace ECM
vzdy stavebnice, ktera nema predem dané resent, resp. moznych variant je nékolik, je treba
se nejprve zorientovat v jednotlivych komponentdach a poté sestavit poZadavky na reSeni,

které bude vyhovovat potrebam organizace. “ Dale uvadi nasledujici rozliSeni komponent:

Tabulka 1: Seznam komponent ECM

Anglicky nazev Cesky ekvivalent Zkratka
Archiving archivace

Business Process Management tizeni podnikovych procest BPM
Data Capture vytézovani dat

Digital Asset Management sprava multimedialniho obsahu | DAM

Doceument Management Systém | systém pro spravu dokumentti | DMS

E-mail Management sprava elektronické posty

Groupware tymova spoluprace GW
Imaging digitalizace dokumenti

Knowledge Management sprava znalosti KM
Records Management sprava zdznamu

Web Content Management sprava webového obsahu WCM
Workflow automatizace procest

Zdroj: vlastni zpracovani dle (Kunstova, str. 26)

Reseni ECM lze zpravidla implementovat ve vétsi, ¢ mensi mife. Pro podnik je tedy
dilezité urcit, v jakém rozsahu se bude konkrétni feSeni implementovat a jak to ovlivni
stavajici aplika¢ni architekturu.

V soucasné dobé se miizeme setkat s riiznymi platformami, které dokédzou pokryt prakticky
celou aplikacni strukturu ECM feSeni, resp. obsahuji veskeré komponenty ECM. Pro
organizaci je v takovém piipadé hlavni mit jasnou predstavu o fungovani (toku informaci
ve spolecnosti), protoZze samotnd implementace feSeni ECM spociva V zdsadé¢ v
odpovidajicim nastaveni. Pravé Microsoft SharePoint miize byt jednou z takovych

platforem.
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3.2 Microsoft SharePoint 2013

Microsoft SharePoint se fadi k oblibenym firemnim softwariim dne$ni doby. Jeho vyvoj od
roku 2001 zaznamenal velky posun a da se tvrdit, ze patii mezi top webové platformy pro
tvorbu firemnich intraneta.

Podle priizkumu Radicati Group bylo od roku 2011 do roku 2016 implementovano témér
75 % vSech firemnich intranetd na platform& Microsoft SharePoint (Sean Hougan,
www.quora.com/Is-Sharepoint-still-popular-in-2016). Ackoliv je Microsoft SharePoint
lidtem v oblasti intranet, jeho moznosti jsou razné a z hlediska funkcionalit muze
nabidnout i jiné vyuziti. Prace je zaméfena pfedevsim na verzi MS SharePoint 2013 (dale
SP).

Pasch (2011, str. 13) fika, ze ,,SharePoint, tedy Microsoft SharePoint produkty a
technologie, je softwarova platforma, vytvorena Microsoftem pro spolupraci a publikovani
na webu. Na jediném serveru tak sidli nastroje pro tvorbu webii, portali, intranetu, system
spravy informaci, vyhledavaci sluzba, Wiki, blogy a dalsi technologie tzv. Business
Intelligence. Je to technologie, kterd umoziiuje uZivatelum ve webovém prohlizeci
S podporou aplikaci Office pracovat s témer jakymkoliv typem informaci uloZenych ve
formé zaznamui tabulek, at’ jsou to dokumenty obohacené metadaty, kalendarové zaznamy,
tkoly, denni novinky a podobne. Smith (2013, str. 7) vidi hlavni vyhody SP Vv tom, Ze
»miizZe organizacim poskytnout pevné zaklady informacniho managementu, spoluprace,
workflow, socialné a datové integracnich moznosti, které kombinuje pri tvorbé reseni, k
zjednodusujici automatizaci podnikovych procesii a oblasti informacniho managementu. “
Withee (2013, str. 10) popisuje SP jako platformu od Microsoftu, ktera umoznuje podniku

uspokojit jeho rozdilné potieby v nasledujicich oblastech:

e Spolupriace — vyuZitim mozZnosti kolekce webl pro aktivity jako zpracovani
projektu, ¢i koordinace pti podani navrhu

e Socialni sité — vhodné pro vétsi spolecnost, kviili dohledani spolupracovnikl napf.
Z odbornych oddé€leni

¢ Informacni portialy a verejné stranky — s funkcemi webové spravy obsahu lze
vytvofit jak firemni intranet, tak vefejnou stranku

e Sprava podnikového obsahu — SP nabizi excelentni feSeni v oblasti ECM, diky

rozsifené podpofe metadat a nastavitelnému vyhledavani
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e Business Intelligence — SP muze slouzit jako vstupni bod k podnikovym analyzam
organizace
e Podnikové aplikace — hostovani sofistikovanych podnikovych aplikaci,
integrovani backendovych databazi a SP obsahu podnikovych procesi
Perranova a spol. (2013, str. 2) povazuji SP za podnikovy portal, ktery definuji jako
,branu, pres niz clenové ziskdavaji podnikové informace a kterou, pokud je nastavena
spravné, zaméstnanci navstivi jako prvni, kdyz budou hledat néco diilezitého. “
Jak je patrné, SP predstavuje vhodny nastroj pro rizné oblasti podniku a tak zalezi ,,pouze*
na uvazeni managementu spole¢nosti, K ¢emu SP vyuZzije. Pro uspésny vysledek bude

rozhodujici spravné nastaveni.

3.2.1 SharePoint weby

Dtivod pro¢ je SP tak oblibenym ndstrojem spoc¢ivd v usnadnéni jinak zdlouhavych
procest. Napiiklad v pfipadé tvorby webovych stranek staci spravné kliknout mysi a
stranka (stranky) se vytvofi, samoziejm& pokud jsou k dispozici odpovidajici
administratorska prava. Vyraz stranka mize byt v souvislosti s terminologii SP ponékud
matouci, protoze vyjadiuje v zasad¢ dva odlisné pojmy. Dle Witheeho (2013, str. 33) SP
web piedstavuje jakysi kontejner pro stranky, zatimco stranky piedstavuji kontejner pro
konkrétni obsah. Smith (2013, str. 9) popisuje weby ,, jako konstrukci SharePointu pro
organizaci a uchovavani veskerého obsahu a zdrojii. Zajistuji pro lidi mista, kde spolu
muzou spolupracovat a interagovat sobsahem a procesy. Weby mohou obsahovat
seznamy, knihovny, stranky, Workflow, webové casti a aplikace. “ Diky webu je tedy
zaruCena struktura a funkcénost, kterd se mize lisit dle vyuziti. I proto je vhodné ptedem
urcit, K jakému ucelu bude konkrétni web slouzit a podle toho zvolit odpovidajici Sablonu
nebo vytvoftit vlastni. SP nabizi Sirokou $kalu jiz preddefinovanych $ablon webu, které uz

svym nazvem poukazuji na své budouci vyuziti.

Nize zakladni déleni Sablon Smith (2013, str. 24):
Spoluprace
e Blog — poskytuje strukturu k spravé blogovych zdrojii, moznost vytvaret a
spravovat piispévky 1 komentare, umoznuje tiidit komunikaci do kategorii
e Tymovy web - obsahuje zdroje vhodné ke spole¢nému pracovnimu usili,

podporuje tymovou spolupraci a iniciativu.
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e Projektovy web — podporuje projektovy management, zahrnujici Spravu ukolt a
zdroja, pro jakykoliv typ projektu, ¢i iniciativy

e Web komunity — slouzi pfevazné k vytvoieni webl, kde mohou skupiny lidi
diskutovat k souvisejicim témattim

Spolecnost

e Centrum dokumentii — pouziva se k vytvoreni webt uréenych k podpote ukladani
a spravy podnikovych dokumentti

e Centrum ziaznamu — urcena k indexovani a sméfovani souborti do knihoven a
slozek pro zachovani a archivovani

e Business Intelligence centrum — slouzi k tvorbé webi ur¢enym k zprostiedkovani
ukazatelii a analyz jakozto néstroju BI

e Centrum podnikového vyhledavani — nabizi sadu odkazi slouzicich k zzeni
vyhledavani specifickych typa, ¢i sad vysledkii uvniti SharePointt

e Centrum obecného vyhledavani - umoziuje uzivatelim vyhledavat obsah
ulozeny v SharePointu, mezi sdilenymi soubory, na webovych strankach, ¢i v e-
mailech

e Repozitai procesi Visio — vytvoii web strukturovanou ke spravé Visio
procesovych diagramii

Publikovani
e Podnikova Wiki — se pouziva k vytvofeni podnikovych wiki webt, které jsou

urceny k tvorbé€ propojenych webovych stranek

24

a spolupraci. Withee (2013, str. 41) tika, ze ,.,kazdy SharePoint web je obsazen uvniti
dalsiho SharePoint webu v hierarchii. Na vrcholku hierarchie je specidlni typ webu
nazyvajici se webova kolekce.” Dale podotyka, ze vytvofeni a administrace webové
kolekce vyzaduje specialni opravnéni.

Opravnéni hraji roli i pro uzivatele webtl, jelikoZ definuji, jaky rozsah plisobnosti budou na

konkrétnim webu mit.
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Uzivatele 1ze rozdélit do tii zakladnich skupin (Withee, 2013, str. 42) na:
e Nav§tévniky — maji opravnéni pouze ke ¢teni a nemuzou tedy weby nijak
upravovat.
e Cleny — mohou na webech upravovat a nahravat dokumenty nebo ptidavat ukoly a
jiné polozky.
e Vlastniky — maji plnou kontrolu nad webem a mohou je tedy v plné mife
upravovat.
Pti tvorbé webtl je tedy vhodné pfedem rozmyslet, pro jaké uzivatele budou urceny. Neni
to vSak podminka, protoze SP umoziuje pozd¢€jsi zmény. Zéakladni skupiny se daji rtizné
kombinovat a dokonce je moznost vytvorit vlastni skupiny se specifickymi Grovnémi

opravnéni.

3.2.2 Stranky

Smith (2013, str. 101) popisuje stranky jako ,ndstroje uvniti webi vyuzZivané
K organizovani a prezentovani informaci. Pri vytvoreni SharePoint webu je typicky
obsazena i jedna SharePoint stranka, ktera se chovad jako domovska stranka daného
webu.

SP nabizi tii nize uvedené zakladni typy stranek, které se odliSuji z hlediska zobrazovani
obsahu (Whitee, 2013, str. 34):

Wiki stranka — je také znama jako obsahova stranka, ktera podporuje jednoduchy vyvoj a
pfedstavuje silny a intuitivni nastroj pro spolupraci, ziskavani dat a dokumentaci.

Web Part stranka - obsahuje specifické zony, kam je mozné umistit rizné webové Casti.
Webové ¢asti predstavuji funkénost, ktera je predem nadefinovana nebo vytvofena ,,na
miru‘. Webovou ¢ast 1ze zabudovat do jakékoliv stranky.

Publikaéni stranka — publikaéni stranka je navrzena tak, aby od sebe oddé€lila funkénosti
spravy obsahu a spravy vzhledu stranky. Publikacni stranka je dostupna, pouze kdyZ jsou

aktivni urcité nastroje, které miize vyuzivat administrator stranek.

Lista

Kazda SP stranka obsahuje dilleZitou pomticku, kterou je liSta. Whitee (2013, str. 52) tika,
ze ,lista v SharePointu nabizi usporddané zdlozky polozek menu, které jsou relevantni
V zavislosti na druhu prave zobrazené stranky. Lista tedy zobrazuje vSechny dostupné

upravy modifikace a nastroje, které jsou pro danou stranku aktivni.
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3.2.3 Aplikace

Brayova a spol. (2013, str. 17) upozornuji na fakt, Ze nékteré funkénosti z predchozich
verzi SP dnes nesou nazev ,,App “ - tedy aplikace. Tato skute¢nost souvisi s SP aplika¢nim
modelem ,,ktery nabizi nové paradigma pro rozvinuti uprav v SharePointu. SharePointové
aplikace, obsahujici vse od seznamii a knihoven, jsou preferovanou cestou, jak rozsirit
stavajici platformu.“ Podle Whiteeho (2013, str. 73) vycet aplikaci nekon¢i pouze u
seznami a knihoven. JelikoZ je SP postaven na uzivani HTML standardu, je mozné, aby
napt. webovy developer pievzal jakoukoliv webovou funkci a implementoval ji do SP jako
aplikaci. Aplikace se také daji dokoupit pomoci SharePoint App Store, ktery je pfistupny
ptimo pies SP.

Microsoft Office Systém a Server Team (2014, str. 728) tiké: ,,Aplikace poskytuji
SharePointu  novou metodu dorucovani specifickych informaci, ¢ funkcnosti
SharePointové strance. SharePoint aplikace je mala, jednoduse pouzitelna a samostatna
produktivni aplikace, kterd resi konkrétni potrebu koncového uzivatele. *

Aplikace je tedy klicovou soucasti kazdé SP stranky. Aplikace se mohou ptidavat na
stranky bud’ pfimo- pomoci liSty, nebo zprostfedkované — zédosti administratora, v
zavislosti na pravech uzivatele. Mezi nejCastéji vyuzivané aplikace patii Sseznam a

knihovna, které jsou piedstaveny dale.

3.2.4 Seznamy a knihovny

Seznam a knihovny patii mezi nejdtlezitéjsi aplikace z hlediska uchovani a zobrazovani
informaci v SP.

Seznamy

Smith (2013, str. 161) tika, ze ,, seznamy se pouzivaji k organizaci a spravé datovych sad
(jako ukoly, kontakty, odkazy atd.). Pouzivaji se také, kdyz potrebujete ukldadat
strukturovana data, a mohou byt prizpiisobeny pro specifické potreby jedincii, kteri budou
informace ddle spravovat a spotiebovavat.

Seznamy obsahuji poloZky, sloupce a zobrazeni. Polozky a sloupce odpovidaji fadkiim a
sloupciim, které jsou vidét pfi miizkovém uspofadani tabulkového vzhledu — tzv.

24

(Perranova, Perran, Masonovéa a Rogersova, 2013, str. 21)
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Obrazek 3: Polozky v seznamu

tor

Zdroj: Vystiizek SP

SP seznam muze obsahovat informace v nize uvedenych typech sloupcti (Smith, 2013, str.

165):

Jeden radek textu

Vice radkii textu

Vybér — nabizi predem definované hodnoty, ¢i odpovédi

Cislo — mtize obsahovat ¢&islo ze specifického rozmezi, ¢i procentudlni hodnotu
Meéna — zobrazuje Cislo ve financnich, ¢i penéznich hodnotéach, které jsou zvoleny
(napft. dle regionu)

Datum a ¢as — mozno doplnit v regionalnim formatu nebo vybrat v kalendati
Vyhledat — zobrazi tdaje ze sloupce jiného listu

Ano/Ne

Osoba nebo skupina — je mozné vybrat jména nebo skupiny ze zdroje ¢lenti daného
webu

Hypertextovy odkaz nebo obrazek — mozné vytvorit odkaz nebo zobrazi obraz ve
zdrojovém umisténi

Vypocitané — misto ru¢niho doplnéni vypocita hodnotu, dle informaci v seznamu
Vysledek vikolu — ma podobné moznosti jako pole vyberu, ale Casto se vyuziva

k vystopovani tloh souvisejicich s workflow

SP nabizi, podobn¢ jako v piipadé¢ webd, mnoho rtznych Sablon seznamu. Jak ftika

Perranova a spol (2013, str. 24) tyto ,.aplikace jsou specidlnimi ndstroji, které miizete
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vytvorit a pouzit na vasem Webu pro lepsi sledovani, zachovani a pristupnost informace. *

Dale uvadi zakladni déleni aplikaci typu seznam.

Kontakty — jedna se o lehce ovladatelné rozhrani pro potiebu sdileni kontaktnich
informaci o ¢lenech tymu, zakaznicich, odvétvovych expertech atd.

Oznameni — umoznuje upozornit na nejnoveéjsi informace ohledné klicovych
aktivit ¢1 udalosti

Ukoly — SP zahrnuje tuto aplikace specificky zaméfenou na management tloh,
informace z tohoto seznamu je mozné piimo exportovat do tabulky v MS Excel
nebo planu MS Project.

Sledovani podnikovych problémii — zamétena na sledovani a feSeni podnikovych
problémi, podobné jako u Ukolu je mozné informace exportovat do MS Acces,
Excel a SharePoint Workspace.

Kalendai - umoziuje vyhledavat informace spojené s datem (dostupnost, terminy
a postupy) pro podporu ¢lenti uzivatelské skupiny.

Odkazy — nabizi sdileni informaénich zdroji napf. webova stranka prostiednictvim
odkazu. Pti tvorbé odkazu je nutné pouze doplnit URL a néazev.

Diskuze — umoznuje klast, ¢i zodpovidat dotazy mezi uzivateli pomoci webového
rozhrani. Cilem bylo umoznit pasivnéjsi elektronickou komunikaci, aby pracovnici
netravili ¢as zbyte¢nym filtrovanim e-mailu.

Prizkum — prostfednictvim této aplikace lze vytvorit prizkum mezi uzivateli SP
Vv organizaci. Nasbirané vysledky lze zobrazit pomoci grafu nebo vyexportovat do
tabulky pro dal$i zpracovani.

Status — slouZzi k sledovani vyvoje organizac¢nich cilii

Externi seznam — umoZiuje zobrazovat a zpracovavat externi podnikova data

pomoci SP seznamu.

Knihovny

vvvvvv

Perranova a spol. (2013, str. 56) tika, ze ,,si miizete predstavit dokumentovou knihovnu

jako Windows slozku, ale lepsi. Jako slozky, knihovny slouzi jako uchovatel dokumentii, ale

také uchovavaji jeho metadata a historii verze, coz slozky nedokdzi. Knihovny maji slouzit

Jjako centralni uloziste, ktera se sdileji napric organizaci nebo tymem. *

¢

Dale uvadi zékladni rozdéleni klicovych soucasti SP dokumentovych knihoven.
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e Metadatové informace — knihovny obsahuji sloupce pro metadatové informace,
které jsou tak piidruzeny k dokumentu. Samotné sloupce lze modifikovat dle
potieby.

e Ochrana dokumentu — ochranu dokumentu lze zajistit funkci ,,rezervace* a
»Zpiistupnéni®, kterd umoziluje pouze jednomu uzivateli v dany Cas spravovat
dokument.

e Historie dokumentu - knihovny =zanechavaji stopu za posledni zménou
dokumentu. Tato funkce umoznuje jednoduse a rychle nacist ptedchozi verzi
dokumentu pfimo s pomoci prohlizece.

e Hlavni a vedlejsi verze — umoznuje rozlisit informace na dv¢ verze, z nichz jedna
je pristupna vSem uzivatelim webu (publikované dokumenty) a druha je dostupna

pouze autorovi, ¢i ¢lenim schvalovaci skupiny (forma navrhu).

Smith (2013, str. 247) upozoriuje, ze je v SP dostupnych nékolik vychozich Sablon
knihoven, které mohou byt pouzity pii tvorbé nové knihovny k uchovani a spravé riznych

variant dokumentovych typii. Dale popisuje vychozich rozdéleni knihoven:

Dokumentova knihovna

Je nejobecngjsim a nejbéznéjsim typem knihovny, ktery se v SP vyskytuje. Dokumentové
knihovny mohou uchovéavat dokumenty, které je potteba spravovat, editovat a sdilet
prostiednictvim SP. Zahrnuji ptedev§im soubory MS Office, soubory PDF ale i jiné. Pii
vytvofeni obsahuji pouze jeden povinny metadatovy sloupec (nazev) a také obsahuji jedno
vychozi zobrazeni, které zobrazi vSechny informace o dokumentech — All Documents. Jak
vzhled, tak metadatové sloupce lze ptidavat a upravovat dle potifeby. Metadatové sloupce
Vzhledy slouZi pfedevsim k organizaci a prezentaci dokumentt uvniti knihovny.
Dokumentovou knihovnu lze nakonfigurovat tak, aby obsahovala e-mailovou adresu a
pfijimala e-maily. Pfilohy e-maild, €1 samotné zpravy mohou byt nasledné v knihovné

uloZeny.

Knihovna formulari
Knihovna formulait umoznuje uchovani a spravu formulait typu InfoPath, jejichz pole

dovoluje zobrazovat jako sloupce a pole knihovny. Vyuziva se v piipadech, kdy je potieba
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sesbirat od uzivatel informace ve strukturované a naformatované podobé¢, kterd se uklada
do soubord zalozenych na typu XML nebo uvniti databazi. Takova data pak mohou byt
vyuzita pro reporting, ¢i zakomponovana do souvisejicich podnikovych procesi. Pii
vytvofeni obsahuje jeden sloupec (pole) a vychozi vzhled Vsechny dokumenty, podobné
jako dokumentova knihovna. Navic nabizi jest¢ pohled Mé dokumenty, ktery zobrazuje

polozky v knihovné pfidané prohlizejicim uzivatelem.

Knihovna Wiki stranek

Jsou urCeny kuchovani a spravé Wiki stranek. Pii vytvoreni obsahuji jeden sloupec
nazvany ,,Wiki obsah®, v kterém jsou ulozeny vSechny detaily, a pét vychozich zobrazeni:
Vsechny stranky, Neddvné zmény, Vytvoreno mnou, Od autora, Od editora. Zobrazeni

seskupuji Wiki stranky uvnitt knihovny tak, jak je uvedeno v jejich nazvu.

Knihovna obrazki
Jak napovida nazev, slouzi k uchovani obrazkovych soubort. Poskytuje stejné moznosti
jako standartni dokumentova knihovna a navic jesté dalsi specifické pro jejich zachazeni:

e Generovani miniatur Z nahranych soubori

e Nahledova zobrazeni — zobrazuje miniatury vytvofené z nahranych obrazli, které

umozni prohlédnout cely obsah knihovny

Pro tuto knihovnu jsou vychozi vzhledy zobrazeni: Miniatury — zminény piehled miniatur,
VSechny obrdzky — zobrazeni vSech obrazkli a Prezentace — umoZznuje prochazet

knihovnou jako prezentaci.

Knihovna aktiv
Nabizi moznosti specificky navrzené pro podporu spravy a sdileni obrazki, zvukovych
souborti a video soubort. Knihovna vyuziva typy obsahu (obraz, audio, video) ke
shromazd’ovani odpovidajicich detailli ur€enych k podpotfe kazdého typu medii, ktery
muze spravovat. K nahledu na uloZené soubory a jejich spravé slouzi tato zobrazeni:

e Miniatury — ptehled miniatur, pohybem kurzoru mysi pies ulozeny soubor se

zobrazi detaily polozky
e Vsechny polozky — standardni zobrazeni zahrnuje vSechny polozky v knihovné

sefazené podle jména, doplnéna o informace z dalSich sloupcii
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Knihovna zaznami

Slouzi predevsim kukladani a spravé podnikovych ziznamii (kontrakt, financnich
vykazll) jejichz uchovani je povinné. Pouzivaji se k uchovani dokumenti v nezménéném
stavu po urcitou dobu. Ma nezménitelnd pole a nabizi pouze jedno zobrazeni — Vsechny

dokumenty.

Knihovna vykazi

Spravuje webové stranky a dokumenty predavajici analytické informace uzivatelim webu.
Soucasti sloupct pro ulozeni metadat, jsou také sloupec zahrnujici specifické typy obsahu.
Typ wkaz nam umoziuje vystopovat a spravovat dokumenty formatu: XLS, PDF, DOC a
jiné. Typ stranka webovych casti se statusem link je vyuzivany k tvorb&é online

vysledkovych karet a vykazt.

Knihovna k propojeni dat
Vyuziva se k ukladani a spravé dat, které se pouzivaji ve spolupraci s dokumenty MS
Office jako je InfoPath a Excel. Uchovavaji soubory Office Data Connection a Universal
Data Connection. Obsahuje pét zakladnich zobrazeni:

e VSechny polozky — zobrazi vSechny polozky v knihovné

e Od autora - sefazuje vSechny polozky dle autora

o VSechny informace — zahrnuje vSechny sloupce vyuzivané k spraveé informaci

e Moje podani - zobrazuje polozky ptidané prohliZejicim uzivatelem

o Schvalit/zamitnout — rozliSuje polozky v knihovné podle schvalujicich detailt

o
Knihovna nastének
V piipadé aktivované ,,PerformancePoint Services Site“ funkce je tato knihovna ur¢ena
k zachovani PerformancePoint stranek nastének, coz jsou stranky webovych Ccasti
obsahujici PerformancePoint elementy nastének. Podporuje ukladani i béznych dokumentt

a nabizi pouze jedno zobrazeni — Viechny polozky.

Knihovna k propojeni dat pro PerformancePoint
Kombinuje Knihovnu nastének a Knihovnu Kk propojeni dat. Rozlisuje teti typ obsahu —

PerformancePoint Data Connection, ktery se uziva ke spravé soubord pfipojeni, ¢i dat
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obsazenych v PerformancePoint nasténkach. Nabizi zobrazeni: Vsechny polozky, Moje
podani, Schvalit/zamitnou, Od autora, Dle zobrazené slozky — seskupuje sloupce knihovny
dle informaci o slozkach, Dle datového typu zdroje — organizuje data piipojeni dle

zdrojového typu nebo obsahového typu.

Goodyear (2013, str. 36) ftika, ze , knihovny a seznamy poskytuji primarni a
nejvyznamnéjsi ulozisté pro podnikovy obsah v SP prostredi. Seznamy a knihovny také
poskytuji ulozisté pro ostatni aspekty vhodné Ke spravé vaseho informacniho Zivotniho
cyklu, jako jsou pridruzeni metadat k podnikovému obsahu, wuvddeni workflow
ke zpracovani a spravé obsahu, aplikovani pravidel pro udrzbu a likvidaci. “

Jak je patrné z vyse uvedeného vyctu, SP nabizi celou fadu Sablon a zobrazeni, jak pro
seznamy, tak pro knihovny, které maji za cil zefektivnit praci s ulozenym obsahem. Krom¢
Sablon vychozich, 1ze vytvorit i Sablony vlastni, cozZ umoziuje uspokojit specifické potieby

organizace, ¢i uzivateli.

3.2.5 Webové ¢asti

Webové ¢asti jsou specificky pojem, ktery v SP piedstavuje jednu z dulezitych
funkcionalit. Withee (2013, str. 61) tika, ze ,,webova cast je samostatny komponent
obsahu, ktery miize byt umistén na SharePoint stranku, jak na stranku webovych cdasti, tak
na stranku wiki. Webové casti mohou byt premistény, pridany nebo smazdny, jSOU
ohraniceny okraji a popsany, mohou byt zavieny, ¢i otevieny, dle potieby. Jinymi slovy to
Jjsou malé casti webové funkcnosti, zabaleny do hezkého balicku.

Podle Perranové a spol. (2013, str. 209) je kazda webova ¢ast navrZzena k pomoci se

zobrazenim obsahu nebo informace na webové strance. Nize uvadi zakladni rozdéleni

webovych ¢asti, které jsou v SP piednastaveny pro okamzité pouZiti:

Webové casti seznamu a knihoven se vytvoii v galerii webovych ¢asti pokazdé, kdyz
dojde Kk ptidani seznamu nebo knihovny na stranku. Diky tomu je mozné na jakoukoliv
stranku uvnitf webu umistit odpovidajici zobrazeni dané knihovny, ¢i seznamu, coz
podporuje sdileni informaci na klicovych mistech.

Blogové webové Casti jsou specificky vytvofené pro blogové weby. Zobrazuji klicové

detaily navigace a aktivity ve spojeni s danym blogovym webem.
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Webové ¢asti podnikovych dat poskytuji rtizné zplisoby jak zobrazit a analyzovat
podnikové data ulozena v jinych systémech nebo uvniti SP.

Webové ¢asti obsahu zobrazuji data z vice umisténi nebo z jiné lokace mimo stavajici
web.

Webové ¢asti dokumentovych sad se vyuzivaji systémem k zobrazeni informaci a detaila
spojenych s konkrétnimi dokumentovymi sadami.

Webové ¢asti médii zobrazuji media na strance, jako jsou obrazky, ¢i videa.

Webové ¢asti formulaia dovoluji uzivatelim dané site vyplnit nebo potvrdit formulaie
pfimo na strance, coz Setii Cas a zbyte¢né klikéani.

Webové c&asti socialni spoluprace dovoluji na webu sdilet spole¢enskou interakci a
kontaktni informace.

Webové &asti filtrovani jsou velmi uzite¢né. Umoziuji zna¢né upravovat interaktivitu SP
stranek. Vsechny vyzaduji spojeni s webovymi ¢astmi jiného typu.

Webové ¢asti vyhledavani predstavuji nastroj k vytvareni vyhledavacich rozhrani, které
mohou uzivatelé vyuzivat k vyhleddvani na strankéch.

Webové ¢asti vyhledavaciho Fizeni obsahu se vyuzivaji k seskupovani obsahu na webu

Z hlediska hledanych vlastnosti, metadat a uzivacich informaci.

Podobné jako u Sablon knihoven a seznami, poskytuje SP i v ptipadé webovych ¢asti

zna¢né mnozstvi vychozich Sablon, které 1ze opét upravovat dle potieby.

Propojeni webovych ¢asti

Jednou z dulezitych funk¢nosti SP je propojeni/ spojovani webovych ¢asti. Smith (2013,
str. 126) tika, Ze ,,mnoho webovych casti dostupnych v SharePointu miize byt spojeno
s jinymi. Diky tomu je mozné, pomoci detailti jedné webové casti, filtrovat obsah v jiné.
Spojeni mezi webovymi castmi posila identifikované informace od poskytovatelské webové
casti K uzivatelské webové casti.” Dale uvadi, ze SP filtrovaci webové ¢ast je specificky
navrzena tak, aby se chovala jako poskytovatelska webova cast, kterd se muze spojit
S jinymi webovymi ¢astmi, jako jsou zobrazeni knihoven a seznamil, a filtrovat jejich

obsah.
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Importovani a exportovani webovych éasti

Perranova a spol. (2013, str. 205) upozorfiuje na moznost importu a exportu webovych
Casti, ktera predstavuje zpusob, jak uloZzit nastaveni i samotnou webovou ¢ast a dale ji
piidat na dalsi stranku nebo web. Az na knihovny a seznamy lze vétSinu webovych ¢asti
exportovat.

Obecné lze fici, Ze webové Casti predstavuji jeden ze stavebnich blokl uvniti SP, ktery 1ze
nastavit a pouzivat k riznym cinnostem souvisejicich s podnikovym obsahem. Jejich
vzajemna kompatibilita a pfenositelnost umoziuje zjednodusit procesy, které se vyznacuji

vzajemnou podobnosti, a Setfi tak ¢as pii administraci stranek, ¢i webu.
3.2.6 Integrace s Microsoft Office 2013

SP, jakozto platforma od spolecnosti Microsoft, podporuje svymi funkcemi fadu programt
ze sady MS Office, coz vytvari synergicky efekt, ktery umoznuje uZivatelim téchto
nastroji vyuzivat vzajemné kompatibility k jesté lepsim vysledkim. Podle Garreta (2013,
str. 520) SP umoziuje exportovat vétSinu seznamt a knihoven do aplikaci Office,
v zavislosti na jejich typu. Vyhoda této interakce je i V reverznim pouziti. Napiiklad je
takto mozné pomoci Excelu oteviit a editovat seznam ulozeny v SP.

Smith (2013, str. 485) tika, ze SP rozsifuje svymi funkcemi Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, InfoPath a Visio. Tato rozsifeni déli nasledovné:

e Office webové aplikace — umoziuji zpracovat na webu umisténé verze dokumentt
typu Word, Excel, PowerPoint a OneNote pomoci zobrazeni a editacnich moZnosti,
aniz by byla sada Office lokaln¢ instalovana.

e Excel sluzby- dovoluje publikovani celého Excel dokumentu nebo jeho ¢asti za
ucelem sdilet jej s ostatnimi uzivateli.

e Formularové sluzby — publikuje formuléfe typu InfoPath jako webovy formulat,
ktery miZe byt vyplnény bez nutnosti

e Visio sluzby — umoznuje pfistup k diagramiim typu Visio, za G¢elem zobrazeni a
komentare, pfes internetovy prohliZze¢, aniz by byla nainstalovana vlastni kopie

programu.
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3.2.7 Workflow

Podle Cardy a Kunstové (2001, str. 16) ,,workflow znamend automatizaci celého nebo cdsti
podnikového procesu, behem kterého jsou dokumenty, informace nebo ukoly predavany od
jednoho ucastnika procesu k druhému podle sady procedurdlnich pravidel tak, aby se
dosahlo nebo prispélo k plnéni celkovych/globalnich podnikovych cilu. *

Workflow tedy pfedstavuje nedilnou soudast uspd$ného fungovani podniku. Rada
organizaénich procesi je dnes automatizovana prostiednictvim techniky, za ucelem
dosazeni vétsi efektivity. SP predstavuje jeden z nastroji firemniho workflow, jelikoz
jedna z jeho funkci je pfimo zamétfena na tvorbu a vyuzivani workflow pii pracovnim
procesu. Smith (2013, str. 331) tika, ze ,,workflow automatizuje podnikové procesy pomoci
tvorby série propojovacich aktivit, které jsou organizovany tak, aby reprezentovaly dany
podnikovy proces.” Sam povazuje schopnost SP automatizovat podnikové procesy
prostiednictvim workflow jako jednu z jeho nejvyznamnéjSich. Dale uvadi davody, pro
néz je vhodné zavadét workflow:

e Zkraceni doby procesu

e Zajisténi konzistence skrze opakovani procesu

e Snizeni chybovosti pomoci informacni integrity a redukce manudlni prace

e Poskytnuti auditu a pfehledu pracovniho Gsili

Podle Perranové a spol. (2013, str. 130) je pro uzivani workflow v SP nezbytné rozumeét
pojmum jako iniciace workflow, iniciacni formy, kroky, stadia, podminky a akce, smycky,
workflow spojeni. Déle upozorniuje na fakt, Zze workflow se v SP vzdy s né¢im poji. V praxi
to jsou pfedevsim seznamy, knihovny, obsahové typy, ¢i weby.

Podle t&chto kritérii pak ¢leni workflow na:

e Obsahové workflow — oznacuji se také jako seznamové workflow, které se
nejCastéji poji se specifickym obsahem ve specifickych seznamech nebo
knihovnach

e  Webové workflow — nepoji se s zddnymi konkrétnimi seznamy ¢i knihovnami a
spousti se ru¢né z listy nastroji daného webu.

e Opétovné pouzitelné workflow — podobné jako webové workflow, se tento typ
nepoji s zadnym specifickym seznamem-jsou vytvofeny vicendsobnému pouziti na

riznych webech.
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SP nabizi ihned po nainstalovani mnoho rtznych jednoduchych workflow, nicméné lze
vytvofit i workflow vlastni a to pomoci SharePoint Designeru (SPD) nebo Visual Studia.
SPD umoznuje upravovat workflow bez nutného zasahu do koédu s mensi variabilitou.
Visual Studio ptedstavuje integrované vyvojové prostiedi (IDE), které dovoluje provadét
vlastni Gpravy kodu s pomoci podporovanych knihoven. Nevyhodou je, Ze uzivatel musi
nainstalovat vyvojové prostfedi na pocita¢, kde je nainstalovana kopie Microsoft

SharePoint Server. Ob¢ aplikace jsou voln¢ dostupné z oficialnich stranek Microsoftu.
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4 Vlastni prace

4.1 Vysledky pripadové studie

Vysledky pfipadové studie piedstavuji vyuziti platformy SP V prostfedi nadnarodni
spole¢nosti, konkrétné v odd¢leni technické dokumentace. Pro potieby praktické ¢asti bylo
nutné shromézdit podkladové tdaje, k jejichz ziskani slouzily pfevazné kvalitativni metody
sbéru dat primarniho i sekundarniho charakteru. Jednalo se o:

e Sledovani (vlastni zkuSenost)

e Zpétnou vazba od uzivateltu SP

e Studium texti a dokumentt spole¢nosti
ProtoZze ma byt SP danym oddélenim vyuZivan jako ECM feSeni, byla ptipadova studie

zaméiena na specifické oblasti, které maji z hlediska spravy obsahu velky vyznam.

4.1.1 Prostredi spolenosti

Oddéleni technické dokumentace patii k organiza¢nim jednotkam dcetiné spolecnosti
nadnarodniho koncernu, ktery se zabyva technologii v oblasti chlazeni, letectvi, vytaht a
dalsich. Jelikoz oddé€leni spada pod evropskou vétev, musi se fidit evropskymi zakony.
Primérn¢ vznikala podobna oddé¢leni z divodu zakonné povinnosti uchovani technické
dokumentace (téZ oznac¢ované jako privodni). V soucasné dobé je uchovani dokumentt jen
jednou z dil¢ich cinnosti oddéleni. Mezi hlavni Cinnosti oddéleni patii pieklad textt do
hlavnich evropskych jazyku, rozesilani pravidelnych newsletterd, tvorba manualt a jinych
technickych pfirucek, pravidelnd aktualizace podkladovych tudaji, které predstavuji
soucast spravy firemniho obsahu.

nezbytné technickou dokumentaci neustile obménovat, aktualizovat a upravovat podle
firemnich, ale i trznich (ndrodnich) standardd.

Uchovani dokumentace ma také velky vyznam z hlediska kazdodenniho chodu organizace,
protoze S nartstajicim mnozstvim informaci, vznika tlak na okamzity ptistup

k témto informacim, se kterymi pracuji i ostatni oddéleni, ¢i jednotlivi zaméstnanci
spole¢nosti.

Diky digitalizaci je mozné dokumentaci uchovavat v elektronické podob¢ a proto se jako
hlavni nastroj pro sdileni a archivaci podnikového obsahu pouziva ktomu urcena

platforma, kterou je v soucasnosti Microsoft SharePoint 2013 Enterprise edition. (dale SP)
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Jedna se o on-premisovou verzi, ktera je z hlediska finan¢nich zdroji nejnakladnéjsi,
protoze si spolecnost musi vybudovat vlastni infrastrukturu servert, na kterych pobézi
kopie systému Microsoft SharePoint Server a Microsoft SQL Server, které dohromady
predstavuji zakladni komponenty SP. Vyhodou on-premisové verze je vlastni sprava
farmy a serverl, coz spole¢nost uptfednostiiuje, hlavné z hlediska zabezpeceni a ochrany
informaci. Nastaveni farmy a infrastruktura spolecnosti nebyla pfedmétem hlubsiho
zkoumani.

SP se pouziva ve spoleCnosti relativné kratkou dobu, jelikoz do roku 2016 byla uzivana
platforma Lotus Notes od spole¢nosti IBM, kterou nasledné nahradila, na ptfechodné
obdobi ptl roku, verze Microsoft SharePoint 2010, na niz plynule navazala stavajici verze,

tedy 2013.

Od kvétna 2016 probihala migrace podnikovych dokumentii na soucasnou verzi, ktera byla
v prosinci 2017 ukonéena. SP je ve spoleCnosti vyuzivan jako ulozi$t¢ dokumentd,
nazyvané ,,On-line dokumentace* (dale pouze OD). Celkové se pomoci OD sdili pies
50 000 dokumentl riznych formatt, které jsou dostupné pro pfiblizné 2500 uZzivateld,

z nichz cca 700 vyuziva OD aktivné.

4.1.2 Zivotni cyklus informaci

Zivotni cyklus informaci je zndzornén na nésledujicim obrazku, kde je zachycen
oboustranny tok informaci mezi pracovniky ostatnich oddéleni a oddéleni technické
dokumentace (dale TD), ktera nasledné zpracovava nebo piimo nahrava dokumenty do
OD. Procesy zachyceni a zpracovani podnikového obsahu tedy probihaji mimo SP. Jedna
se o centralizovanou spravu, kterou ma na starosti vyhradné TD. Tento pfistup ke spraveé
podnikového obsahu je vyhodny piedevsim z hlediska kontroly a ochrany, na druhou
stranu znemoziuje vyuzivat nékteré kolaborac¢ni funkce platformy a cely proces, az po
nahrani dokumentti na SP, je pomémé zdlouhavy, jelikoz se podoba dokumentli muize
nékolikrat zménit, na zakladé vymény informaci mezi zastupci ostatnich oddéleni a TD.
Veskera komunikace probihd piedev§sim pomoci e-mailu, ktery umoznuje prikladat
upravené¢ verze dokumentll a zaroven uchovavd komunikaci k dosavadnimu pribéhu

procesu.
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Obrazek 3: Schéma pohybu informaci

oD

Zdroj: Vlastni tvorba

Hlavnimi producenty obsahu na OD jsou odd¢leni:

e Produkt management vyrobkové fady 1

¢ Produkt management vyrobkové fady 2

¢ Produkt management vyrobkové fady 3

e Byznys podpora

e Technickd dokumentace

e Pravni oddé¢leni

e Komunikace
Finalni verzi dokumentl zpravidla ptedchézi stylistické Giprava, kterou provadi TD a aZ po
nasledném schvaleni uprav dojde k zvetejnéni obsahu na OD.
Jednotlivé dokumenty se pfed nahranim na OD sdili na spole¢nych sitovych discich. Pred
samotnou publikaci jsou dokumenty do€asn¢ uchovany na sitovém disku ,,T:%, ktery je
pfistupny pouze pro ¢leny TD. Pfi publikovani dochdzi ke kopirovani obsahu na dalsi
sitovy disk ,,S:“, ktery slouzi jako zaloha aktualnich verzi dokumentd na OD, ty jsou zde
ulozeny ve slozkové struktufe, jejiz podoba kopiruje hierarchii webiu a stranek (bude
predstavena v nésledujicich kapitolach). V ptipadé, ze se jedna o obsah novy, dojde bud’
k ptidani do odpovidajici slozky k ostatnim dokumentim dané kategorie, nebo je slozka

vytvorena, pokud obsah pro danou kategorii dosud nebyl publikovan.
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V ptipadé, Ze se jedna o aktualizaci obsahu, dochazi k podobnému procesu, az na to, ze je
stavajici dokument ve slozce presunut do slozky s oznacenim ,,!'old”, kterd je, podobné
jako slozka odpovidajici kategorie, bud’ nové vytvotena, nebo jiz existuje. Aktualni verze
dokumentt je spravovana oddélenim TD, které ji uchovava na tfech mistech zaroven, jak

znazoriuje obrazek nize.

Obrazek 4: Schéma ukladani obsahu

Zdroj: Vlastni tvorba

Na disku ,,T:* jsou dokumenty uchovany v jiné struktufe, nez v OD nebo na disku ,,S%, coz
vnasi do celého procesu spravy obsahu urc¢itou neptrehlednost.

SP se v zivotnim cyklu dokumentt vyuziva predevsim pro poskytovani aktualniho obsahu,
nicméné slouzi i1 jako archiv, kde mohou uZivatel¢ dohledat informace naptiklad k jiz

vyfazenym vyrobkim.

4.1.3 Architektura OD

Jelikoz jsou cilovymi uZivateli jak zaméstnanci spolecnosti, tak externi partnefi, dealafi, ¢i
zakaznici, existuji dvé verze OD. Jedna se v podstaté o dvé samostatné webové kolekce,
pro které jsou vytvoreny dvé skupiny obsahujici uZivatelské ucty, které¢ maji odpovidajici
ptistup. Externi OD pfedstavuje podmnozinu interni OD, takze veskeré na ni ulozené
dokumenty Ize nalézt na verzi interni. Interni verze navic obsahuje dokumenty, které jsou
vyhradné pro zaméstnance spole¢nosti a nesou takové oznaceni. Z hlediska architektury
bylo nutné zjistit, jaké vestavéné funkcionality OD vyuziva a jaké dusledky z toho plynou
pro uzivatele. Proto bylo sledovani zaméfeno prfedevsim na:

e Hierarchii webl

e Navigaci v kolekci

e Knihovny a seznamy
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e Opravnéni v kolekci
e Vzhled

e Metadata

e Webové ¢asti

e Workflow

e Typy obsahu

4.1.3.1 Hierarchie webii

Jelikoz se jedna o dokumentaci tykajici se pfedevsim vyrobki, snahou odd¢€leni je, aby se
organiza¢ni ¢lenéni vyroby odrazelo i v podobé struktury kolekce podfizenych webi.
Stranky jsou tedy uspofadany podle tady, hloubky a Sitky vyrobkil. Podobné jako
Vv ptipad¢ zalohy na sitovych discich, hierarchie webl pfipomind slozkovou strukturu a
uzivatele se jednotlivymi urovnémi dostava k pozadovanému obsahu. Nejvyssi Grovni je
webova kolekce, kterd v tomto piipadé predstavuje domovskou stranku nebo také vychozi
ptedstavuji vyrobkové fady. Jedna se tedy o druhou troven v logické strukture. Kazda
z vyrobkovych fad pfedstavuje tvodni stranku pro vyrobkové kategorie, které jsou dalsi

urovni podfizenych webt.

Prvni tfi trovné znazornuje nasledujici obrazek:

Obrazek 5: Hierarchie kolekce webu

Uvodni stranka - Home

7 | S

Produktova fada 1 Produktova tada 2 Produktova tada 3
- Produktova kategorie 1 | || Produktova kategorie 1 Produktovéa kategorie 1
|| Produktova kategorie N | | | Produktova kategorie N Produktova kategorie N

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vyrobkové kategorie piedstavuji tivodni stranky pro jednotlivé vyrobky. Vyrobky jsou
V hierarchii kolekce reprezentovany opét podiizenymi weby, jednd se tedy o cCtvrtou
urovenl. Dosud se jednalo o podiizené weby s unikatnim oznacenim dle tady, kategorie
nebo konkrétniho vyrobku. Kazdy vyrobek obsahuje dale 12 sekci. Tyto sekce poskytuji
obecné Clenéni obsahu bez zavislosti na tom, o jaky vyrobek jde.

Sekce se rozlisuji nasledovne:

Obecné informace
Produktové informace
Letaky a brozury
Prezentace
Prostorové zobrazeni
Obrazky

Ceniky

Perspektivy

© 00 N o o A~ W N P

2D zobrazeni

=
o

3D zobrazeni

-
-

Instala¢ni navody

=
N

Operac¢ni navody

V kazdé sekci se nachdzi dokumenty nebo odkazy na né, které jsou uloZeny v knihovnach
resp. v seznamech. Knihovny a seznamy tedy ptedstavuji patou a posledni uroven
v hierarchii kolekce. Jedna se zaroven o uroven, na které je ulozena vétSina podnikového

obsahu.
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Obrazek 6: Hierarchie produktovych kategorii

Produktova kategorie 1

-~ ~
Vyrobek 1 Vyrobek N
Sekce 1 Sekce N Sekce 1 Sekce N

Knihovna Knihovna

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.1.3.2 Uzivatelska prava v OD

V ramci celé kolekce je zachovdna dédicnost opravnéni, coz odpovida centralizovanému
pfistupu ke spravé obsahu.

OD vychazi z doporuéeni spole¢nosti Microsoft z hlediska spravy opravnéni, tedy aby
uzivatelské ¢ty byly seskupeny do skupin v SP, kterym je pak pfifazena urcita Groven

opravnéni.

Vsichni uzivatelé jsou zatazeni do jedné z nasledujicich skupin:
e Site Visitors
e Site Members
e Site Owners
e Admin

Site Visitors — Clenové této skupiny maji Giroveni opravnéni ,,read only“ a patii sem
vsichni koncovi uzivatelé jak interniho, tak externiho charakteru. Po ptihlaseni k privatni
siti tak mohou navstivit OD a prohlizet vSechny weby a vyhledavat podnikovym obsah.
V ramci pfistupu lze zobrazovat dokumenty prostfednictvim pfipojeného zatizeni nebo je

mozné pozadovany dokument stahnout.
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Site Members — Disponuji trovni opravnéni ,limited edit®, kterd umoziuje uzivatelim
nahravat a mazat podnikovy obsah, dopliiovat vlastnosti dokumentti (metadata), ptidavat a
nastavovat aplikace a webové Casti, upravovat vzhled stranek, piizpisobovat vzhled a

¢lenéni knihoven a seznamti. Do této skupiny jsou zatazeni pouze Clenové TD.

Site Owners — Status pfislusici pracovnikim ztad IT oddé€leni, ktery na zakladé
pozadavkl pracovnikit TD: maze stranky, upravuje globalni nastaveni v ramci kolekce,
vytvaii aplikace ,,na miru“ (webové ¢asti, knihovny, seznamy). Soucasti této pozice je
pfidélovani niz8ich, ¢i stejnych prav vramci jednotlivych webl. Spolecnost se timto
zpiisobem chrani pred nekompetentnim jednanim, protoze v ramci jedné kolekce je mozné
upravovat nebo mazat vytvorené aplikace, ¢i celé weby s obsahem, a tak pozaduje na tuto

pozici nékoho s praktickymi zkusenostmi z oblasti IT.

Admin — Nejvyssi status, nalezici osobam, které instalovali OS na servery. Jedna se 0
systétmovy ucet (instalacni), ktery ma neomezené pisobeni. Obsahuje veSkera prava
v ramci kolekce a navic umoznuje nastavovat servisni aplikace na strané serveru. Nejvyssi
prava maji pracovnici amerického IT odd¢leni, protoze jak ustfedi spolecnosti, tak obé

farmy se nachazi v USA.

4.1.3.3 Nastaveni kolekce webii

Jednim z diilezitych nastaveni je funkce kolekce webti. Nastaveni umoziuje aktivovat nebo
deaktivovat rizné funkce ShP, které ovliviluji chovani a moznosti v ramci celé kolekce.
Moznost zmén a prohliZzeni funkci maji pouze uZivatelé, kteti patii do skupiny vlastnikl
kolekce. Online dokumentace obsahuje nasledujici aktivni funkce:

e Infrastruktura publikovani serveru Sharepoint Server

e Sluzba ID dokumentt

e Zasady webu

4.1.3.4 Rozlozeni stranek

Z hlediska rozlozeni stranek, oddéleni OD pfili§ neupravuje. V ramci kolekce je nastaveny
vychozi styl masterpage — Seattle. Vyuziva tedy poskytovani funkci jako je bocni panel

navigace, odkaz na obsah webu atd. V ramci stylu je i rozliSeni dvou typu navigaci —
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aktudlni (vzdy na levé strané) a globalni (na vrchu stranek). Prostfednictvim stylu je také
dostupny panel uprav stranek.

Vychozi Sablonou webii a celé kolekce je tymovy web, nicméné pro weby vyrobkil byla
vytvoiena vlastni Sablona, ktera obsahuje jiz pfedem nadefinovanych 12 stranek,

obsahujici vy$e zminéné sekce pro ¢lenéni obsahu.

Obrazek 7: Seattle Masterpage vzhled

SharePoint

Team Site # UPRAVIT ODKAZY at tento wek - P

Team Site

Zaciname s webem  opesrar

# UPRAVIT ODKAZY

Dokumenty

@ nowy dokument (miiZete sem taky soubory pretahnou

v

Zdroj: Vystiizek ze SP

4.1.3.5 Knihovny a seznamy kolekce

Knihovny jsou v OD umistény v kazdé vyrobkové sekci. Pracovnici TD do nich nahravaji
finalni verze dokumentd a to pomoci funkce ,,drag and drop* nebo pomoci funkce ,,otevrit

¢

V pruzkumnikovi“. Knihovny spole¢nost vyuziva pro dokumenty, které maji unikatni
umisténi a mély by se nachéazet v celé kolekci pouze na jediném misté. Na kazdé knihovné
je mnastaveno vychozi zobrazeni, které obsahuje nadefinované sloupce, Vnichz se
uchovavaji metadata o nahranych dokumentech.
V OD jsou vyuZity pouze 2 druhy knihoven:

e Obrazkova knihovna

e Dokumentova knihovna
Dokumenty v knihovnach jsou v zasad¢ uchovany v ploché struktute. Vyjimkou jsou dva

repozitafe, které slouzi pro obé kolekce jako knihovna dokumenti, které se v kolekci webil

objevuji na vice mistech. Zde jsou dokumenty uchovéany v relativn¢ hluboké slozkové
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struktufe, kterd odrazi hierarchii kolekce. Vyuziti téchto variant knihoven souvisi se

seznamy, které se podob¢ jako knihovna nachazi témét v kazdé vyrobkové sekci.
Obrazek 8: Obrazkova knihovna

Perspectives + Store Impressions - Perspektiven + Einrichtungsbeispiele
@ new document or drag files here

v Thumbnail Preview Name File Size Picture Size File Type Pic Type

CA_MOD2AR.90HA4 «xs 97 KB 1754 x 1239 jpg Perspective

Zdroj: Vystiizek ze SP

Obrazek 9: Knihovna dokumentt

Product Information - Lib

® new document or drag files here

My

v L] ame Language File Size File Type Description
E_ P_1001_10D 980 KB
B P_1.001-01D 185 KB
E_ P_1002 08D 131 KB
E_ P_1.002_08 EN 153 KB
E_ P_100210D 109 KB

Zdroj: Vystiizek ze SP

Seznamy jsou v OD pouzivany k tomu, aby se dokumenty, které by se v kolekci jinak
objevovaly na vice mistech (jsou relevantni pro vice nez jeden vyrobek) nemusely nahravat
do kazdé sekce. Misto toho je vyuZivano moZnosti sloupce odkazu, ktery obsahuje pole pro
umisténi URL. Soucasti seznami jsou tedy odkazy na dokumenty, které jsou ulozeny
Vv repozitafich. Kazdy odkaz obsahuje cestu k umisténému dokumentu, ktera je vyjadiena
pomoci ID dokumentu. Jedna se tedy o URL adresu daného repozitaie v kolekci, ktera je
doplnéna o parametr v podobé ID dokumentu. Nejednd se tedy pouze odkaz na umisténi,

ale pfimo na konkrétni dokument.
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ID dokumentu se piitazuje, podle zvoleného klice, pfi nahravani. V piipadé nahrazeni
dokumentu se ID neméni, a proto je mozné aktualizovat pouze obsah v repozitafich, ¢imz
se de-facto aktualizuji veskeré instance dokumentu dostupné prostfednictvim odkazi
v seznamech. Proces nahravani dokumentti do repozitafe je stejny jako v pro jiné
knihovny. Po nahrani dokumentu do repozitafe je vSak zapotitebi zkopirovat odkaz na
dokument, ktery se nésledné umisti do konkrétnich seznamu.

Obrazek 10: ID piitazené dokumentu

WA difisd B acument ID
odified B Document I

Parizek, Tomas AMHHSHQ

Zdroj: Vysttizek ze SP

Jak knihovny, tak seznamy vychazi ze Sablon, které byly vytvofeny ptred tvorbou struktury
webl v kolekci. V zasadé maji vychozi nastaveni bez aktivované moznosti verzovani,
protoze v obou piipadech se uklada, ¢i odkazuje na finalni verzi dokumentt. V obou
ptipadech je zaktivovana funkce rychlych tprav, kterd umoziiuje hromadné upravy na

dokumentech knihoven, resp. polozkach seznamu.

4.1.3.6 Zobrazeni a metadata

Pro koncového uzivatele je rozhodujici jaké zobrazeni konkrétni knihovna, ¢i seznam
poskytuji. Zobrazeni umoziiuje jednoduSe zjistit, jakd metadata jsou pro dokument
dostupnd, coz uZivateli usnadni hledani a ubezpeci ho o spravném vybér dokumentu.
Spolecnost pouzivd v mnoha ptipadech technické oznaceni dokumentii, v zavislosti na
tom, jakym zpisobem byly dokumenty generovany (jakym programem, od jaké
spoleCnosti atd.). ProtoZze s dokumenty pracuji riznd odd€leni, miize se stat, Ze
nezasvéceny uzivatel pozadovany obsah nebude schopen dohledat. Proto je nezbytnou
soucasti nahravani dokumenti do OD doplnéni metadat, do piedem nadefinovanych
sloupcii knihoven, ¢i seznamt. Sloupce knihoven a seznamt byly nadefinovany opét pied
vytvoienim struktury kolekce, jelikoz musely byt soucasti vychozich Sablon.
O dokumentech jsou shromazd’ovana nasledujici metadata:

e Rok — vyuziva se ve specifickém zobrazeni pro vyrobkovou sekci ,,Obecné

informace*
e Nazev — vyuziva se v kazdém zobrazeni
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e Typ dokumentu — vyuziva se v kazdém zobrazeni

e Jazyk — vyuziva se v kazdém zobrazeni

e Popis — vyuziva se v kazdém zobrazeni

e Autor dokumentu — vyuziva se v kazdém zobrazeni

e Datum vytvotfeni dokumentu — vyuziva se v kazdém zobrazeni

e ZmenSeny nahled obrazku — vyuziva se ve specifickém nahledu pro jeden typ sekce

e Typ obrazku — vyuziva se ve specifickém zobrazeni pro vyrobkovou sekci
,,Obrazky*

e Odkaz — vyuziva se v kazdém zobrazeni seznamu

Metadata jsou v zobrazeni knihoven, ¢i seznamu piedstavovana sloupci. Prostfednictvim
zobrazeni pak uzivatel mize filtrovat podnikovy obsah podle informaci (metadat)
uloZzenych v jednotlivych sloupcich. Obrazek na nésledujici strané ukazuje, jak vypada
typickd knihovna v OD ve vychozim zobrazeni v porovnani se zobrazenim ,,VSechny

dokumenty*.

Obrazek 11: Vychozi ndhled a nahled vSech dokumentt

Dokumenty
® novy dokument (mizZete sem taky soubory pretahnout)
Default  All documents  VEechny dokumenty
L Nazev Jazyk Typ dokumentu
Certifikat BOZP 7e87cbcd 3¢ e CF PDF
@ novy dokument (mlZete sem taky soubory pretahnout)
Default  All documents  VEechny dokumenty
v Mizev Jazyk  Typ dokumentu Paopis Datum vytvoreni dokumentu Dokument vytvoren od
Certifikat BOZP Te8Tches # we (7 PDF Potvrzeny certifikat bezpecnosti prace  30.1. 2018 Pafizek, Tomas

Zdroj: Vysttizek ze SP

Toto srovnani je potieba brat v potaz, jelikoz kazd4d knihovna a seznam maji v OD
nastaveny vychozi zobrazeni, které neobsahuje vSechna dostupnd metadata o dokumentu
(neobsahuje vSechny sloupce), které se pti nahravani dokumenti dopliuji (nebo by se méla
dopliovat). Aby wuzivatel mohl vidét veskerd dostupnd metadata, musi rozkliknout
zmenSeny nazev knihovny (v obrazku ¢. 5 predstaveny nazvem dokumenty). Timto

zpusobem jsou nastaveny vSechny knihovny a seznamy v OD a uzivatel je tak nucen
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kliknout, aby zjistil vsechny dostupné informace o dokumentu. Po prozkoumani kolekce
webll bylo zjisténo, ze pro mnoho dokumentl neni pole pro metadata v sloupcich
vyplnéno, ackoliv je nazev technického charakteru a neni tak zcela zfejmy obsah
dokumentu.

Vychozi nastaveni sloupct ,Jazyk“ a ,Typ dokumentu® neumoziuje editovat obsah
prostfednictvim nastroje ,,Rychlé upravy“. Nebyl zjistén divod pro toto specifické

nastaveni.

Obrazek 12: Needitovatelny sloupec pole
Ukondit dpravy tohoto seznamu
Default  All documents  Viechny dokumenty
v Nz Jazyk ™ Typ dokumentu Popis Datum vytvoren’ dokumentu Dokument vytvofen od +

Certifikat BOZP 7e87cbc8 PDF Potwrzeny certifikat bezpecnosti prace | 30. 1. 2018 pafizek, Tomas

Zdroj: Vystiizek ze SP

4.1.3.7 Navigace a vyhledavaini

Klicovym nastrojem pro pohyb v OD je navigace. Oddéleni technické dokumentace
pouziva funkci ,,Infrastruktura publikovini serveru SharePointServer®, ktera poskytuje
vice moznosti z hlediska nastaveni navigace. Navigaci vyuziva v podobé jak globalni,
kterd je vzdy dostupna nad plochou stranek, tak aktudlni, kterd je dostupna vzdy na levé
strané plochy stranek.(viz. obrazek ¢. 6)

Navigace globalniho charakteru vzdy zobrazuje odkazy od aktualni Grovné, az po Gvodni
stranku (tedy nejvys$si Uroven). Globalni navigace tedy slouzi k navratu na vyssi Groven
nadfizenych stranek. Aktudlni navigace zobrazuje pouze weby na stejné urovni a slouzi

tedy jako menu, které nabizi obsah konkrétni irovné, konkrétni vétve.
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Obrazek 13: Globalni navigace a aktualni navigace

H> Produkt 1 Produktova kategorie 1 Produktova fada 1 Home

Sekce 1 Zaciname s webem  opesgat
Sekce 2

Sekce 3
Sekce 4 /-. all
Sekce N ! ) V

# UPRAVIT ODKAZY

Pridejte seznamy,

Sdilejte sviij web. Pracujete terminové? knihovny a dalsi

Zdroj: Vystiizek ze SP

Tato podoba navigace neumoziiuje preskofeni urovné. Uzivatel se musi ,,proklikat™
strukturou odkazi, nez se dostane do konkrétni vyrobkové sekce s ulozenymi dokumenty.
Navigaci dopliiuje panel vyhledavani, ktery uzivatelim ddvd moznost dotdzat se na
podnikovy obsah. Pfedpokladem vyhledévani tedy je, ze uzivatel vi jiz konkrétn€, co bude
vyhledavat. Pro OD jsou typické dva zakladni zplisoby vyhledavani:

e Vyhledavani v rdmci celého webu

e Vyhledé4vani v ramci ur€ité knihovny
Zatimco prvni zpusob umoziuje prohledat cely web a potencionalné vSechny knihovny a
seznamy na ném, druhy zplsob prohleda jen dokumenty uréité knihovny. V piipadé
prohledavani na irovni celého webu je uzivatel pfesmérovan na stranku vyhledavani, kde
jsou mu zobrazeny relevantni vysledky. Aby uzivatel mohl prohledat celou kolekci webl
(tedy vSechny dokumenty), musi se nachézet na nejvyssi urovni nebo musi na strance
vyhledavani zvolit moznost ,,prohledat celou kolekci“. Lze fici, Ze spolecnost vyuziva
vychozi nastaveni vyhledavani. Jedinou tipravou je zvyraznény odkaz na prohledavani celé

kolekce, poté co je uzivatel pfesmérovan na stranku vyhledavani.

4.1.3.8 Webove casti

V ramci kolekce se vyuZzivaji hlavné vychozi webové cCasti, které poskytuji vychozi

zobrazeni knihoven a seznamd, které byly predstaveny v podkapitole 4.3.6. To je i jeden
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z divodl, pro¢ uzivatele nemaji moznost ihned identifikovat veskeré informace o
dokumentech.
Jedinou vlastni webovou c¢asti jsou ,,Kontakty*. Jednd o nahled na seznam kontakti do
riznych oddéleni spolecnosti, ktery je umistén na nejvysSi Grovni a prostiednictvim
zminéné webové Casti je obsah seznamu distribuovan na nizs$i urovné. Spolec¢nost tak
vyuziva princip dédi¢nosti, kdy webové Casti umisténé na nejvyssi trovni jsou dostupné
V nabidce webovych ¢asti jednotlivych podiizenych webi.
Obrazek 14: Webova cast kontakti
Contacts - Kontakte
v Department - Abteilung Contact - Kontakt

Marketing Responsible person

Technical Documentation Responsible person

Spare Parts - Ersatzteile Responsible person

Quality Responsible person

Zdroj: Vysttizek ze SP

4.1.3.9 Workflow

V ramci celé kolekce neni vyuzité Zadné workflow, at’ uz se jedna o uroven knihoven nebo
webl. Nicméné v nastaveni webu je patrné, ze spole¢nost ma na farmé pro interni OD
zaktivované potiebné servisni aplikace a poskytuje, tak oddéleni TD moznost vyuZzivat

workflow od spole¢nosti Nintex.
Obrazek 15: Moznost workflow v nastaveni webu

N7 Mintex Workflow 2013
“ Activate
Allows team sites in this site collection to utilize Nintex Workflow features.

N7 Nintex Workflow 2013 Enterprise Reporting
= Activate
Enables the use of Nintex Workflow 2013 Enterprise Reporting on this site.

Zdroj: Vysttizek ze SP
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4.1.3.10Typy obsahu

V kontextu SP predstavuji typy obsahu mnozinu shromazd’ovanych metadat o dokumentu,
které se ukladaji do sloupci. OD vyuziva pouze vychozi typ obsahu pro dokumenty,
prestoze jsou v ramci kolekce sdileny Sablony typi obsahu z jinych kolekci. Jak bylo
zminéno vySe, knihovny vychéazi zjedné Sablony, na které nebyl nastaven zadny z

jinych typt obsahu.

4.1.3.11 Formaty dokumentii

Do OD se nahravaji dokumenty v rizném formatu. Nasledujici vycet predstavuje nejcastéji
pouzivan¢ formaty:

e .pdf — jednd se o nejcastéjsi format, jelikoz vSechny finalni verze textovych
dokumentti se prevadéji praveé do pdf. Dokumenty s timto formatem tedy lze nalézt
ve vetSing vyrobkovych sekci.

e .pptx —lze nalézt v ,,Produktové prezentace*

e xlIsx — format se vyuziva pro dokumenty slouzici jako formulafe nebo v piipadé,
kdy se od uzivatele ocekéava, ze bude s dokumentem nadale pracovat.

e .dwg - format ,,2D* vykrest

e tiff —vyuziva se v sekci ,,Prostorova zobrazeni*

e .png — vyuziva se v sekci ,,Obrazky*

e dgn — format ,,3D* vykrest

e jpeg - vyuziva se v sekci ,,Obrazky*

e skp — format ,,3D* vykrestu

Jak je patrné, spole¢nost nepublikuje v OD dokumenty ve formatu DOC, piestoze vétSina
dokumentti, které¢ oddéleni TD vytvari, vznikd v aplikaci Microsoft Word, finalni verze je
ve vétSin¢ piipadil ulozena jako PDF. Oddéleni se tak snazi chranit podnikové Sablony
pted tim pfed neautorizovanym pouZitim.

Dale jsou zde ukladany dokumenty, vytvofené specializovanou aplikaci AutoCad, pro 2D a

3D vizualizaci vyrobki.
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414 Sprava OD

V soucasné dobé je ve spolecnosti, konkrétné v oddéleni TD, vytvotena ,,specialni pozice,
ktera je zaméfena prevazné na praci s OD v SP. Pozice vznikla z divodu velkého mnozstvi
dokumenti, které je potieba pravideln¢ upravovat a aktualizovat. Pivodni napli pracovni
pozice spocivala pouze v manualni migraci dokumentd ze staré platformy do SP 2010.
Béhem poslednich 2 let byl vSak v oddéleni sniZzen pocet zaméstnanct z 5 na 3, a proto je
pochopitelné, Ze s narGstem pracovniho vytiZzeni nezbyvala kapacita na spravu firemniho
obsahu v OD. V soucasnosti je tedy hlavni naplni prace uvedené pozice: nahravat
dokumenty, dopliiovat metadata, vytvaiet odkazy na dokumenty v repozitatich, tvorit
logickou strukturu dokumentti, zdlohovat nahrané dokumenty na disku, upravovat obsah na
pozadani firemnich oddéleni, archivovat neaktudlni dokumenty nebo dokumenty od
vyfazenych vyrobkd, reagovat na problémy spolupracovnik, které se tykaji online obsahu.
I kdyz se jedna o relativné jednoduchou népln prace, jeji provedeni je zna¢né¢ zdlouhavé.
Jak v OD, v repozitatich, ¢i v zaloznich slozkach na disku je podnikovy obsah ukladan na
stejné misto v logické struktufe, kterd je znacné rozséhla a tak veskera ¢innost souvisejici
s nahrazovanim, ¢i doplhovanim dokumentl s sebou obnasi i proklikavani skrze mnoho

urovni slozek, ¢i webd, coz piedstavuje zna¢né ¢asové zatiZeni.

415 Zpétna vazba uzivateli OD

V ramci implementace SP byl v druhé poloviné roku 2017 proveden priizkum, ktery mél za
ukol zjistit zpétnou vazbu uzivatelil na praci s OD. Prizkumu se ucastnilo celkem 137
respondentti, pievazné z Evropy. Vysledky dotazovani ukazaly, ze 44 uzivatell navstévuje
OD kazdy den, 62 uzivateli pak navstévuje stranky vicekrat do tydne. Z hlediska
prehlednosti stranek, 36 uZzivatelll vyjadrtilo svoji nespokojenost se stavajicim feSenim OD.
Pfi dotazovani na navigaci stranek, 41 uzivateld povazovalo navigaci za Spatnou. Celkem
47 uzivatell bylo nespokojenych s délkou dohledavani pozadovanych dokument.
Zpétna vazba poskytla pohled koncovych uZzivatelli, ktefi vyjadfovali svlij nazor nejen
prostiednictvim ¢iselnych $kal, ale méli moZnost 1 zminit konkrétni problémy s OD.
Nejcastéji se nespokojenost tykala téchto bodii:

e Chyb¢jici dokumenty

e Transparentnost struktury webt

e Aktudlnost dokumentt

e Obtizné vyhledavani
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Uzivatelé hodné poukazovali na pfiliSné rozvétvenou strukturu webti a tim padem jejich
netransparentnost. Dale upozoriiovali, ze v OD chybi mnoho dokumenti, nékteré popisky
jsou zavadéjici nebo chybi jejich cizojazycny pieklad. Obecné lze fici, ze zpétné vazby
davaji podnét k dalSim Gpravam a zlepSenim OD idealné tak, aby byly uzivatelé stranek
spokojeni. Jednim z ukazatelli je i navratnost dotaznikii. Celkové byl dotaznik zaslan
prostiednictvim firemniho e-mailu 682 uZzivatelim, z nichz odpovédélo pouze 137. Jednim
Z diivodu mohlo byt nevhodné zvolené obdobi Iéta, kdy je bézné, ze si mnoho zaméstnanci
bere dovolenou. Piistup k dokumentaci ma na zéklad¢ uzivatelskych uctu cca 2500
zameéstnancl. Je pochopitelné, ze ne vSichni maji divod pracovat s firemni dokumentaci,
nicméné pravé 682 uzivatell ma vyzaddany odbér pravidelnych newsletteri, které se
zpravidla tykaji novych dokumentli umisténych v OD, proto lze pifedpokladat, Ze

minimdlné tento pocet uzivatelii by mél mit zajem na zlepSeni jeji stavajici podoby.

4.1.6 Shrnuti vysledki piipadové studie

PrestoZze spolecnost vyuziva SP jako Ulozist€¢ dokumenti, tedy ECM feSeni, nevyuZziva
zakladni nastroje SP, které jsou pro toto uziti navrZzena. Z zivotniho cyklu informaci je
patrné, ze dochazi k duplicité¢ dokumentt, jiz pti publikovani finalni verze na SP, coz nuti
pracovniky TD spravovat obsah na vice mistech a to je casové i organizacn¢ narocné.
Struktura webtl sice kopiruje skutecnou strukturu produktového portfolia, nicméné svou
hloubkou znesnadiiuje navigaci a pohyb v OD, coZ pfi dohleddvani riznych dokumentd, ¢i
neur¢itém prohlizeni obsahu, mlze negativné ovlivnit vykon prace. Pokud se naptiklad
uzivatel snazi dostat z ivodni stranky do konkrétni sekce, pottebuje k tomu 4 krat kliknout
a cely proces trva 11 vtefin v ptipad¢, Ze vi, do jaké sekce se chce dostat a jaké odkazy
k tomu mé vyuzit. Bohuzel navigaci neusnadfiuje ani moznost vyhledavani. U vétSiny
dokumentl neni dostatek relevantnich metadat, ktera by napomohla s dohledanim
konkrétniho obsahu. Uzivatelim nemusi byt ihned jasné, zda se prohledava konkrétni
knihovna, web nebo celéd kolekce. Muze tak dojit k situaci, kdy uzivatel nabyde dojmu, ze
obsah v OD chybi, protoze prohledava zrovna $patny web, nikoliv celou kolekci.

V piipadé€ opravnéni jsou dodrZzena doporuceni vyrobct platformy, ale pracovnici OD patii
do skupiny, kterd jim umozni ,,pouze* upravovat obsah kolekce, nikoliv jeji nastaveni.
Pracovnici tak nemaji moznost pln€ vyuzit potenciadl SP a museji se s kazdou potencionalni

zménou, ¢i dotazy obracet na pracovniky IT odd€leni v Némecku, misto toho, aby sami
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zjistili, co mohou zménit a nastavit. Navic komunikace s IT opét probiha prostiednictvim
e-mailu, coz cely proces zmén prodluzuje.

V souhrnu lze fici, Ze vysledky studie daly podnét k navrhu konkrétnich opatieni, které
budou ve vétsi mife vyuzivat potencial platformy a usnadni praci s OD jak pro koncové
uzivatele, tak pro pracovniky oddéleni TD, zéaroveii umoznila zformulovat obecna
doporuceni pro spolecnosti, které vyuzivaji SP jako ulozist¢ dokumentd nebo o tom do

budoucna uvazuji.

4.2 Navrh reSeni

Navrh feseni zohlediiuje soucasny stav OD, prace v oddéleni a vychazi tedy z poznatkl
z ptipadové studie. Primarni a sekundarni data umoznila pochopit stavajici nastaveni,
ziskat zpétnou vazbu na préci s platformou z pohledu uzivatelli a vytvofit ndvrhy feSeni,
které méji za cil, v pfipad¢ realizace, napomoci efektivnimu fungovéani daného oddé€leni a
zaroven zpfistupnit podnikovy obsah technické dokumentace koncovym uzivatelim.
Konkrétni zmény v OD se zamétuji na:

e Typy metadat a potadi sloupct

e Zobrazeni knihoven a seznamu

e Editovatelnost vSech sloupcu

e Navigaci a pohyb v kolekci

e Funkci vyhledavani

e Pracovnimi procesy

e Vyuzit webovych ¢asti

Vyslednd podoba navrhu bude zohlediiovat asovou narocnost tprav, znalostni zakladnu,
potiebna prava a nastroje. Spolec¢nost by diky tomu méla odhadnout, jakym zptisobem by

m¢l cely proces implementace probihat a jaka opatfeni musi podniknout.

4.2.1 Uroven opravnéni

Pro tGpravy v kolekci webtl je nutné mit odpovidajici opravnéni. Nékteré Gpravy lze provést
s pomoci nejnizSich editacnich prav, nékteré se nastavuji v ramci celé kolekce.

Jelikoz maji zamé&stnanci oddéleni jen omezena editacni prava, bude navrh slouzit jako
navod pro nastaveni, ktery budou moci samotni zaméstnanci aplikovat (v pfipadé, Ze se jim

vV budoucnu prava navysi) nebo budou zmény komunikovany s kolegy z IT oddéleni.

-B3 -



Pravé ziskani prav na urovni administrace celé kolekce by mél byt jeden z primarnich cilt
oddéleni. Cely proces zavedeni zmén by byl mnohem jednodussi a rychlejsi, kdyby se
zodpovédnost za OD plné prevedla na pracovniky oddéleni TD. IT oddéleni ma oproti
oddé€leni TD maly z4jem na celkové podobé OD a tak i maly zajem na tom zjistit, jaké
moznosti platforma SP z hlediska spravy obsahu nabizi. Pfevedenim odpovédnosti za
upravy v SP by umoznilo rychlejsi jednani oddéleni na zmény, ¢i pozadavky uzivatelt, coz
by mélo vést k efektivnéjSimu pracovnimu procesu, jak na strané spravci OD, tak
koncovych uzivateli.

ReSeni:

Pro pfistup k veSkerym funkcionalitdim v ramci kolekce staci presunout pracovniky TD
z uzivatelské skupiny ,,Site members* do skupiny ,,Site owners®. Pozadovanou zménu
muze provést jakykoliv ¢len skupiny ,,Site owners®. Samotna zména bude trvat fadove
n¢kolik minut. Pracovnici odd€leni tak musi ,,pouze® vyhledat odpovidajici osobu a

vysvétlit ji, pro¢ ma k dané zméné dojit.

4.2.2 Metadata a typy obsahu

Metadata jsou klicova pro spravné dohledani obsahu v OD. O dokumentech je mozné
ukladat mnoho informaci, pro ptehlednost a rychlou orientaci je vSak v zajmu spole¢nosti
ukladat pouze dulezit¢ udaje, protoze mnozstvi metadat ovliviiuje proces nahrdvani
obsahu. Jelikoz vSechny knihovny a seznamy vychazely pii vzniku z jedné Sablony,
dochazi v riznych ptipadech ke sbéru ,,nepotiebnych® metadat nebo v horSim piipadé
zustavaji sloupce pro metadata prazdna.

Pouzita Sablona navic neobsahuje sloupce kolekce ani dodate¢né obsahové typy, coz ma za
nasledek, Ze se knihovny ,,dédi* nastaveni pouze pii vzniku. Jakakoliv nasledna zména

V tomto ohledu musi byt provedena na kazdé knihovné (seznamu) zv1ast’.
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ReSeni:

Je tieba urcit vychozi sloupce pro celou kolekci, které budou dostupné samostatné nebo

prostiednictvim obsahovych typt. Sloupce budou vychazet z dosud vyuzivanych sloupct

vV knithovnach, ¢i seznamech.

Popis sloupce:

Nazev (odkaz na dokument s nabidkou pro upravy) — u mnoha dokumentt je
ponechén technicky popis, takze je pro nezasvécené uzivatele nevypovidajici. Vzdy
musi byt vyplnéno, zaroven umoziuje zobrazit vlastnosti dokumentu.

Datum vytvoreni dokumentu — dilezity udaj z hlediska aktualnosti dokumentu.
Sloupec obsahuje informace typu ,,datum a ¢as“ a musi vZzdy obsahovat néjakou
hodnotu.

Popis — obsahuje dopliujici informace o obsahu dokumentu. Informace se
doplilyjici prostfednictvim vice fadkd textu. U né&kterych dokumentli je nazev
dostate¢né vystizny a proto nemusi vzdy obsahovat informace.

Dokument vytvoren od — sloupec mlze obsahovat jednoho uZzivatele, ¢i skupinu
uzivateli. Jelikoz jsou nékteré dokumenty generovany podnikovym softwarem,
nemusi obsahovat informace.

Typ dokumentu — sloupec obsahuje volby, které jsou zadany na samostatné fadky.
Pti nahrani dokumentu spravce jednoduse vybere, o jaky typ dokumentu se jedna.
Typ obrazku — podobné vyuziti jako ,,Typ dokumentu® s odliSnymi volbami,
uréeny pro obrazky.

Jazyk - funguje podobné jako ,typ dokumentu“. Na jednotlivych fadcich jsou
vypsany mozné volby jazyka.

Odkaz - sloupec, ktery je navic dostupny pro seznam. Odkazuje na jednotlivé
dokumenty v repozitatich.

Nahled obrazki — dostupny v obrazkovych knihovnach, umoznuje miniatury
obrazki, které jsou v knihovné uloZeny.

Rok — musi obsahovat tdaj, jedna se jeden fadek textu.
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Na zaklad¢ takto vytvotfenych sloupci webu bude mozné pies nejvyssi troven centralné
fidit jejich nastaveni. Timto zpsobem pracovnici oddéleni mohou provadét zmeény v rdmci
celé kolekce, aniz by musely navstévovat kazdou knihovnu nebo seznam zvlast’, jelikoz pfi
zmén¢ sloupce webu maji moznost propsat zmény vSude v kolekci, kde je obsahovy typ
vyuzivan.

V ramci zjednoduseni procesu nahravani dokumenti je zadouci vymezit typ obsahu a
s nim 1 metadata, kterd se budou dopliiovat. Pro tyto potfeby budou nastaveny obsahové

typy, které vychazi z dosavadnich poznatkii o obsahu a vyuzivaji téchto sloupcii:

llustrace — Nazev, Popis, Typ dokumentu, Datum vytvoieni, Autor

Textovy dokument — Nazev, Jazyk, Popis, Datum vytvofeni, Autor

Obrazek — Nahled, Nazev, Typ obrazku

Obecné informace — Rok, Nazev, Jazyk, Popis, Odkaz, Datum vytvoteni, Autor
Podobn¢ jako sloupce kolekce, umoznuji typy obsahu upravovat nastaveni dynamicky
Z nejvyssi trovné. Oddéleni tak muize pfidavat nebo ubirat sloupce webu z konkrétniho
obsahového typu u vSech instanci.

Obsahové typy budou vyuzity nasledujicich vyrobkovych sekcich:

lHustrace: 2D, 3D vizualizace

Textové dokumenty: Operacni manudly, Instala¢ni manualy, Ceniky, Letaky, Prezentace
Obrazky: Obrazky, Perspektivy

Obecné informace: Obecné informace, Produktové informace

4.2.3 Hromadné dopliiovani metadat

V soucasnosti jsou pracovnici TD nuceni pii nahravani dokumenti dopliiovat metadata
jednotlivé. Je to mu tak z divodu, Ze sloupce ,,Language® a ,,Type* nepodporuji funkci
rychlych uprav, pfestoze je tato funkce na knihovnéach a seznamech zaktivovéna. Vyuziti
této funkce s sebou piindsi Casovou usporu, piedev§im pii nahrdvani vice polozek do
jednoho seznamu, ¢i knihovny.

Pti souCasném zpusobu nahravani trva doplnéni metadat, na ptikladu 10 dokumentt,
piiblizn€ 3,5 minuty. S vyuzitim funkce ,,rychlych uprav je stejného vysledku dosazeno
za 30 vtefin. Pokud uvaZujeme, Ze stejny proces pracovnik provadi i na externi kolekei,

dochézi k zna¢né uspoie ¢asu.
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ReSeni:

Protoze funkce nabizi nejvétsi pfidanou hodnotu, pokud lze upravovat vSechny polozky
vSech sloupcu (v knihovnach, ¢i seznamech), je nezbytné nastavit sloupce ,,Language* a
,,Document Type*“ tak, aby informace v nich ulozené mohly byt spravovany pomoci této
funkce. Ke zméné je nutné pouzit nastaveni konkrétni knihovny/seznamu, kde se pomoci
dal$iho nastaveni sloupcti mize této zmény docilit. Konkrétné se jedna o zamezeni ,,Fill in
choice “, ktera je v ramci dokumentace u vSech seznami/knihoven povolena. Zménu je
nutné provést pro kazdou knihovnu/seznam samostatné nebo v ramci implementace
obsahovych typt.

Obrazek 16: Nastaveni sloupcti jazyk a typ dokumentu

Zpuasob zobrazenf( voleb:
O Rozeviracl nabidka
O Pfepinace

® Zakrtavaci politka (povolit vice ne? jeden vybér)

Povolit velby vyplfiovani:

y P~
) Ano @ Ne

Vychozi hodnota:

® volba O Poéitan hodnota

Zdroj: Vysttizek ze SP

4.2.4 Nahled knihoven/seznamu

V ramci sniZzeni poctu nadbyte¢nych klikdi je vhodné poskytnout uZivatelim nahled
knihoven/seznamti, ktery poskytuje veskera dostupna metadata o dokumentu ihned po
nacteni sekce. Proto je vhodné odstranit vS§echny prvky, které by uzivatele mohli klamat, ¢i
zdrzovat.

ReSeni:

Protoze editacni prava maji jen Clenové odde€leni a koncovi uzivatelé obsah spravovat
nemohou, je mozné pouzit minimalisticky vzhled. Lze toho docilit pomoci uprav webové
casti. Pokud se nastavi ,,Zadny panel nastrojii* v sekci seznamu a zvoli se také ,,zadny* typ
stylu webové Casti v sekci vzhledu, bude pro uzivatele patrnd pouze Cast reprezentujici

nazvy sloupcu a filtr (viz. nize).

Aby m¢li uzivatele ihned dostupna vSechna metadata, kterd jsou dostupnéd pro dokumenty
uloZené v dané knihovné/seznamu, nastavi se v rdmci webové ¢asti jako vychozi zobrazeni

AN items®.
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Obrazek 17: Nastaveni nahledu

O s
~ [w] Dis rmenu
Selected Vie e e
D his button
<Current view> |W M R R
. Oo h box
Edit the current view 1S Link
Toolbar Type
Mo Toolbar 4 oK Cance Apply

Zdroj: Vysttizek ze SP

Obrazek 18: Minimalizovany nahled knihovny

v MNazev Popis Datum vytvoreni dokumentu Dokument vytvoren od Typ dokumentu Jazyk

ID-CPS-1701 3¢ ==« Informace o zékaznicich 14.2.2018 Pafizek, Tomas PDF EN
Zdroj: Vysttizek ze SP

Ke zméné je nutné mit alesponn editacni prava. BohuZzel ani webové casti jednotlivych
knihoven nelze zménit hromadné a jedna se o jeden z dil¢ich krokl celkovych uprav

findlni podoby knihoven/seznamu

4.2.5 Globalni panel navigace

Pokud uzivatel nedokaZe najit obsah pomoci vyhleddvace nebo si neni jisty, kde pfesné ma
dokumenty hledat, nezbyva mu nic jiného, nez se jednotlivymi tGrovnémi ,,proklikat*.
Takovy postup mize byt v OD ¢asoveé narocny.

ReSeni:

Pomoci globalni navigace je mozné uzivatelim nabidnout pfeskoceni jednotlivych urovni.
V SP tomu lze docilit s vyuzitim principu dédi¢nosti navigace. Pomoci nastaveni webu na
nejvyssi Grovni je mozné zvolit strukturalni navigaci se zobrazenim vSech podtizenych
webll, ¢imZ se zpfistupni na domovské strance odkazy na 3 produktové fady. Na
jednotlivych podtizenych webech se dale nastavi dédéni navigace z nadfazeného webu a
opét se zvoli moznost zobrazeni podfizenych webl. Tento zpisob nastaveni bude
aplikovan az do urovné reprezentujici finalni vyrobky, c0z v zavéru vytvofi ,,rolovaci®
navigaci, ktera poskytne souhrnny piehled jednotlivych urovni. (viz. nize). Jedna se o dalsi

potencialni usporu Casu, jelikoz uzivatelé tak ziskaji moznost pohybu v kolekci z vychozi
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pozice na libovolnou uroven, bez nutnosti navstévy nadiazenych nebo podfizenych webd.
Zamezi se tak prodlevé, ktera nastava ,,zbyteCnym* nacitdnim jednotlivych webi, které
Vv tomto piipadé slouzi pouze jako zachytné body navigace. Vyhodou takového nastaveni
muze byt i1 jednotny vzhled navigace, ktery bude od domovské stranky po weby
reprezentujici vyrobky stejny.

Obrazek 19: Nastaveni navigace

Global Mavigation

(® Display the same navigation items as the parent site
(Parent is using Structural Mavigation.)

O Managed Mavigation: The navigation items will be represented using a Managed Metadata term set.
(O Structural Navigation: Display the navigation items below the current site

| Show subsites
Show pages

Maximum number of dynamic items to show within this level of navigation:| 40

Zdroj: Vysttizek ze SP

Obrazek 204: Globalni navigace po Gpraveé

Home Produktova fada 1 u Produktovafada2 = Produktova fada3 -
Produktows

-I-On Produktova kat

Produktova kat

* Produkt 1

- 3 i'-|u| K
facina

Zdroj: Vystiizek ze SP

4.2.6 Vyhledavani

4.2.6.1 Nastaveni vyhledavani

V soucasnosti je nastaveno vychozi vyhledavani v ramci urc¢itého webu, takZe se na dotaz
zobrazi obsah pouze v daném kontextu. JelikoZz maji uzivatelé v ramci kolekce stejna
opravnéni a tak 1 pfistup k veSkerému obsahu, je vhodné nastavit vyhledavani v ramci
kolekce, jako vychozi. Timto zplsobem si budou moci zobrazit veskeré vysledky na
polozeny dotaz a v ptipad¢€, ze bude relevantnich vysledkli vice, mohou uzivatele omezit
vyhledavani na konkrétni produktovou fadu.

Pro dalsi specifikace vyhledavani je vhodné uZivatelim poskytnout moznosti pokrocilého

vyhledéavani.
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ReSeni:

Pro nastaveni vyhleddvani v ramci kolekce je nutné upravit nastaveni na konkrétnich
webech, které zprostfedkovavaji vysledky dotazu. Na kazdém webu je pak nutné doplnit
vertikalu pro vyhledavani v dané kolekci. Jedna se tedy o odkazy na vychozi uzel,
z kterého bude provedeno vyhledavani obsahu. Jednotlivé uzle v ptipadé OD piedstavuji
URL adresu nejvyssi urovné a 3 produktovych fad.

Pokud je v zajmu spole¢nosti poskytnout uzivatelim pokrocilé funkce vyhledavani, musi
byt uskutecnéna urcita opatteni jak na strané nastaveni kolekce, tak v centralni spravé SP.
K tomu, aby byla funkce pokrocilého vyhledavani dostupna, musi byt aktivni nasledujici
dvé funkce kolekce webu - ,, Infrastruktura publikovani serveru SharePoint Server® a
, Funkce kolekci webit serveru SharePoint Server Standard“. Na zéklad¢ téchto uprav
nastaveni je mozné vytvofit podiizeny web ze Sablon organizace, ktery se nazyva
»Podnikove centrum vyhledavani . Je-li poté URL vytvoreného webu zadana jako adresa
centra vyhledavani (Nastaveni webulSprava kolekce webii/ Nastaveni vyhleddvani)

uzivatelé budou vzdy pfesmérovani na tuto stranku, kde budou moci vyuzit pokrocilé

funkce vyhledavani, které SP nabizi (viz. nasledujici obrazek).

Obrazek 21: Rozsifena navigace

Najit dokumenty obsahuijici...

Viechna tato slova: | ‘

Presny vyraz:
Libovolné z téchto slov.
Z4dné z téchto slov:
Pouze jazyky: []Francouzitina
[INéméina
[Dyaponétina
[ Zjednodusené &in3tina
[3panélttina
[ Tradiénf &ingtina

Typ vysledku: [VSechny vysledky ﬂ

Pridat omezeni viastnosti...

Kde vlastnost... |(vybrat viastnost) [] [obsahuje v A [v]=

Hiedat

Vylepgete vyhledavéni pomocf tipti pro hledanf

Zdroj: Vystiizek ze SP

Spolecnost témito zménami podpoii vyhledavani obsahu, které se stane jednodussim a
prehlednéj$im na obsluhu (uzivatelé nebudou muset piepinat na vyhledavani v rdmci celé
kolekce) a zarovent budou moci podle vlastnich specifikaci ¢aste¢né upravit dotaz na obsah

prostiednictvim moznosti pokroc¢ilého vyhledavani.
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4.2.6.2 Zména uvodni stranky

Pii vstupu do OD je uzivateli nabidnuta vychozi stranka, ktera obsahuje obrazek a odkaz
na niz8i uroven, odkud za¢ind navigace. Tato uroven neptedstavuje pro uzivatele Zadnou
pridanou hodnotu, jelikoz z informaci na strance pouze zjisti, ze se nachazi v OD a pro
ziskani jakékoliv dalsi funkcionality musi klinknout na odkaz, ktery je pfesméruje nize.
(viz. nasledujici obrazek)

Obrazek 22: VVzhled uvodni stranky

CCR ONLINE DOCUMENTATION

Click here to START

BENVENUTO WELCOME

Willkommen

TERVETULOA Valkommen

aaaaaa

Zdroj: Vysttizek ze SP

Reseni:

Pro podpoteni uzivateli v hledani obsahu se pfesméruje tvodni stranka na vyhledavac v
ramci celé kolekce, aby uzivatelé od vstupu do OD méli moznost zadavat dotazy na obsah.
Vyhledavaci pole bude doplnéné o odkazy na jednotlivé produktové tfady, aby mohl
uzivatel omezit prohleddvanou oblast. Déale na ivodni stranku budou pfidany odkazy na
produktové fady v ptipad€, ze uZivatel bude chtit dohledat obsah pomoci navigace.
Veskeré nastaveni je mozné provést v ramci nastaveni webu. Vyslednd podoba upravené

uvodni stranky je patrna na obrazku niZze.

Obrazek 23: Navrh uvodni stranky

BENVENUTO WELCOME

Willkommen

TERVETULOA Valkommen
Welkom Bienvenido

Zdroj: Vysttizek ze SP

-61 -



4.2.7 Zpétna vazba uzivateli

Zpétna vazba uzivateld na praci v OD by méla byt prioritou oddéleni, jelikoz dava podnét
k dalsim upravam v ramci nastaveni OD, ¢i pracovnich procesi, tykajicich se spravy
podnikového obsahu. Pro efektivni fungovani OD je vhodné vytvofit, ¢i vyuzit nastroje pro
zpétnou vazbu, které by umoznily sdilet nazory uzivateli. Jednou z moznosti, jak toho

docilit, je vyuziti vestavénych néstrojit SP pro kolaboraci.

4.2.7.1 Wiki web

Jednou z variant nastroje pro zpétnou vazbu je vyuziti Sablony Wiki webu. Web bude
vytvofen na nejvyssi urovni a bude predstavovan v navigaci samostatnym odkazem vedle
produktovych tad, ktery tak bude dostupny z jakékoliv tirovné v kolekci. Cilem webu bude
poskytnuti prostoru pro vyjadieni aktualnich napadd, postiehii a problému, ke kterym
muze uzivatel béhem pohybu po strankach dojit. Jednim z piinostt Wiki stranky tak bude
vetsi angazovanost uzivatelll na rozvoji Uprav OD a na aktudlnosti podnikového obsahu.
Aby vsak uzivatelé mohli ptidavat ptispévky a podilet se tak na obsahu fora, je nutné
roz§ifit jejich prava v ramci webu na omezené editovani, které jim poskytne moznost

komentovat piispévky a vkladat vlastni.

4.2.7.2 Dotaznik ke zménam v OD

Po implementaci zmén je vhodné informovat uZivatele a zaroven zjistit, co si o téchto
zménach mysli, pfipadné¢ jaké dalS§i zmény by uvitali. SP nabizi mezi vychozimi
aplikacemi dotaznik, ktery je mozné ptizpusobit potiebam daného prizkumu.

Nevyhodou vychoziho dotazniku je, Ze nedovoluje umistit obrazky ke kazdé¢ otazce.
ReSeni:

Pomoci skriptovaci webové Casti je mozné umistit na stranku, kde bude dotaznik
implementovan, vlastni JavaScript kod, ktery zajisti dynamické nacitani obrazkl ke kazdé
otazce. Obrazky se budou nacitat z libovolné knihovny, v které budou uloZzeny. Aby mohl
byt obrazek spojen s konkrétni otazkou, je nutné pfipojit ke znéni unikétni identifikator.

V navrhu se jedna o oznaceni img a Cisla otazky.
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Obrazek 24: Identifikator obrazku

We want to add library for 10 most viewed documents from "Engineering Information”. See below.
#imgOl#

Should we implement this
change?

Zdroj: Vysttizek ze SP

Obrazek 25: JavaScriptovy kod

$(function(){
gjndTag(};

function findTag(){

var className "ms-formlabel™

var substring ["#imgO1#", "#img02#", "#img03#", "#img04#" , "#img05#", "#imgOe#", #1mg0’# "#img08#"];

var picture = [ "/oD/ eve10p1ng?5urvey/Pu 115h1ngImages/surveyImages/Top 10. png
"'/oD/developing/survey/PublishingImages/surveyImages/Engineering_ "Info. PNG"
"/on/developing/survey/PublishingImages/surveyImages/siteMap. PNG"
"/on/developing/survey/PublishingImages/surveyImages /Pictures_ Store. png",
"/oD/developing/survey/PublishingImages,/surveyImages/Consolidation_Counters.PNG",
"/oD/survey/PublishingImages/surveyImages /quickNavigationSegmentation. PNG",
"/oD/survey/PublishingImages/surveyImages /DeleteEmptySection. PNG"];

var contant = $("." + className).text();
for(var 1=0;i<picture.length;i++){
if(contant. indexof (substring[i])!==-1){
$C"#img") . heml1 ("<img src=""+picture[i]+"" style="border-image:solid">");

¥
HH

Zdroj: Vysttizek z poznamkového bloku

Jednd se o jednoduchy skript vyuZivajici knihovnu jQuery, ktery pii nacteni stranky v
prohlizeci vyhleda vSechny elementy podle identifikatoru tfidy “ms-formlabel”. Jedna se o
elementy typu odstavec, které v sob&é uchovavaji poznamku o ¢isle obrazku. Pokud se
poznamka shoduje s fetézcem v poli subtring vyhleda se odpovidajici URL k obrazku ,
ktera je ulozena v poli picture, a pomoci jQuery se vpiSe <img> element s hodnotou
zdrojového atributu (reprezentovanou pravé vyhledanou URL). Vlastni html, které vola
odpovidajici skript, je soucasti obsahu skriptovaci webové Casti.

Obrazek 26: HTML kod

<body>
<div id="1img"=

</div>
<script src="https://code. jguery. com/jguery-3.3.1. s
integrity="sha256-2Kok7MboyxpgUvvak /H12]ig05Y52aukdPTzbm? uHE0=""
crossorigin="anonymous">
</script>
/b ;script src="0D/developing/survey,/Documents /addingImg/vlastni. js"></script>
</body>

Zdroj: Vysttizek z poznamkového bloku
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4.2.8 Webova c¢ast Tabulka obsahu (TOWP)

S pomoci TOWP Ize vytvorit piehled webti, ktery funguje jako seznam hyperlinki. Jelikoz
se jedna o webovou cast, je mozné do urcité miry ovlivnit vzhled, ale predevsim, jaké
urovné se budou zobrazovat.

Reseni:

TOWP lze vyuzit na vychozi strance kazdé produktové fady tak, aby zobrazovala
podfizené dvé trovné (tedy produktové kategorie a konkrétni vyrobky). S pomoci sefazeni

jednotlivych TOWP do tabulky, 1ze docilit upraveného piehledu, ktery funguje jako dalsi

navigacni prvek usnadiujici pohyb v kolekci.

Obrazek 27: TOWP

Infocenter Counters - Theken Vertical Freezers - Vertikale TK-Maobel Multidecks - Kiihlregale
General Apollo E5Agate /O/)/G E5 Marena

Marketing Bulletin Ares E5 Vantis E5 Methos

Presentation Documents Cabrio 85H A4 E5 Velando E5 Milas

Product Information Danaos E6 Velando E5 Monaxis

Store Equipment Danaos CC 00H C4 E6 Velando QL ES5 Monaxis Roll-In

Presentations

Danaos Invite

Plug-In Vertical Freezers - Vertikale TK-
Mébel

E5 Monaxis (Ultrafresh)

Hera E6 Maress
Islands - Inseln

Marché Fresh E6M Roll-I
E4 AIB arche fres Semi Verticals - Halbhohe Kiihimabel aress Roll-in
E5 Ivando Medea E5 Mirado E6 Mendos
E5 Irios ServiMax E5 Morea E6 MenEco
ES Wisalo Thetis E6 Mirado E6 Methos
Plug-In Islands - Inseln Plug-In Counters - Theken E6 Morea E6 Methos GD

Plug-In Semi Verticals - Halbhohe
Kiihim&bel

E6 Milas

E6 MonaxEco

Zdroj: Vysttizek ze SP

4.29 Zuizeni struktury kolekce

Jednotlivé vyrobkové sekce jsou soucasti vychozi Sablony. Kazdy web reprezentujici
konkrétni vyrobek obsahuje stejny pocet téchto sekci, které vSak v nékterych ptipadech
neobsahuji zadné dokumenty. V praxi tak mize nastat situace, kdy se uzivatel snazi
dohledat urcity dokument pro konkrétni vyrobek a prochazi jednotlivé sekce, aby zjistil,
zda se zde dokument nenachéazi. Prazdné sekce pak predstavuji zbyte¢né zdrzeni, protoze
uzivatel musi kliknout na odkaz v panelu aktuadlni navigace, aby zjistil, Ze je sekce

prazdna.
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Reseni:

V ramci kolekce Ize sloucit urcité vyrobkové sekce, které¢ uchovavaji obsah stejného typu a
podobného vyznamu. V OD se jednd o sekce ,,Perspektivy* a ,,Obrazky®, které vyhovuji
témto kritériim. Pfesun dokumentd lze zabezpecit prostfednictvim nastroje ,,Obsah a
struktura®, dostupného ptes ,,nastaveni webu“ v sekci ,,administrace webu*.

Z\zeni struktury kolekce 1ze dosdhnout v ocich uzivatelli i pomoci odstranéni naviga¢nich
odkazli na weby a vyrobkové sekce, které neobsahuji zadné dokumenty. V takovém
piipadé se ulozisté ,,skryje” pro uzivatele, kteti spadajici do skupiny ,,Site Visitors®.
Prazdné sekce tedy v kolekci ziistanou, ale nebude na n¢ odkazano.

Odstranénim prazdnych sekci dojde k vice jak 20 % sniZeni vSech odkazl na jednotliva
ulozisté. Z celkového poctu 910 sekci dojde k odstranéni 198 odkazii, coz zptehledni a
zjednodusi pohyb kolekci. Na obrazcich je patrné o kolik se v nékterych piipadech snizi

pocet odkazl v aktualni navigaci.

Obrazek 28: Srovnani aktualni navigace po vymazani

General Information -
Allgemeines Pre-sales

Product Information -

_ _ Price Lists - Preislisten
Produktinformation

Leaflets - Prospekte Sectional Views -

Product Presentations + Schnittbilder

Benchmarks -

Produktprasentationen + 2D 5tore Equipment
Marktindex Planning -

Pictures + Store Markteinrichtungsplanung

Impressions - Bilder + D
Einrichtungsbeispiele £

Price Lists - Preislisten

Technical Data - Technische
Daten

Sectional Views -
Schnittbilder

Perspectives - Perspektiven

2D Store Equipment
Planning -
Markteinrichtungsplanung
2D

3D Store Equipment
Planning -
Markteinrichtungsplanung
3D

Installation Manuals -
Montageanleitungen

Operating Manuals -
Bedienungsanleitungen

Zdroj: Vysttizek ze SP
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4.2.10 Publikovani z interni do externi kolekce

Vsechny dokumenty na externi kolekci se nachazi i vinterni kolekci, dochazi tedy
k duplicité webového obsahu. Pracovnici oddéleni TD musi publikovat obsah dvakrat, coz
snizuje jejich kapacitu.

ReSeni:

Na urovni kolekce je mozné nastavit publikovani obsahu z jedné vychozi kolekce na
kolekce jiné. At uz jsou na stejné webové aplikaci, farm¢ nebo nejsou. Intranet by
v takovém ptipad¢ fungoval jako vychozi kolekce, ze které se publikuje obsah do ostatnich
kolekei. Pro tento postup je nutné zaktivovat nékteré funkce kolekce a nésledné zaktivovat

sdileni obsahu na jednotlivych knihovnéch, ¢i seznamech.

4.2.11 Workflow

V ramci publikovani podnikového obsahu na OD dochazi ke kooperaci s ¢leny oddélent,
ktefi odpovidaji za obsahovou spravnost nahravanych dokumentd. Dochazi tak
k oboustranné komunikaci mezi oddélenimi, ktera je zachycena prostiednictvim emailu a
to zpravidla mezi dvéma zastupci jednotlivych oddéleni. Pokud tedy nejsou ostatni ¢lenové
oddéleni zahrnuti do kopie, nemaji moznost se na procesu publikace podilet. Cely
schvalovaci proces je tak netransparentni a obnasi riizné prodlevy. Dokument na zakladé
podnéti zméni nékolikrat formu na riznych mistech v siti, coz neni piehledné

ReSeni:

Proces publikace dokumenti lze piesunout na SP, kde je mozné vyuzit vestavénych
nastrojii pro podobné piipady. Jednim z té€chto nastroju je schvalovaci workflow, které lze
vyuzit v knihovné na webech, které maji zaktivované workflow a publikovani obsahu.
Oddéleni, které bude vyZadovat upravu dokumentl, nahraje dokument do piedem
stanovené knihovny/seznamu, ve kterych se budou vytvaret upravy dokumentu. Az bude
mit pracovnik odd€leni TD upravy hotové, zahaji se schvalovaci workflow, které odesle
notifika¢ni e-mail s zadosti o schvaleni na konkrétni oddéleni/osobu, ktera bud’ finalni
verzi dokumentu schvali a dojde k publikaci (ptfesunu) do odpovidajici sekce nebo Zadost

zamitne a dochazi k pfepracovani.
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Vyhodou workflow je, Ze proces pfesouva do SP, ktery umoznuje:
e sledovat verze dokumentu
e sdilet dokument na jednom misté pro vSechna oddéleni

e automaticky upozoriiovat angazované uzivatele

4.2.12 ZvySeni kompetenci vV ramci kolekce

Oddéeleni TD v mnoha piipadech pouze zprosttedkovava publikaci dokumentl bez
jakychkoliv uprav, nabizi se moznost ptedat zodpovédnost za publikovani ostatnim
odd¢€lenim spolecnosti, které zodpovidaji za obsahovou spravnost.

ReSeni:

Zastupcum jednotlivych produktovych oddéleni se zvysi prava pro weby, reprezentujici
produktovou fadu. V rdmci spravy opravnéni bude vytvoifena specifickd troven, ktera bude
umoznovat nahravani, upravy a mazani obsahu v knihovnach a seznamech, ale nebude
dovolovat jakymkoliv zpiisobem ménit nastaveni ulozist, ¢i webl v kolekci. Pracovnici
oddéleni TD mohou mit nastavenou e-mailovou notifikaci v pfipadé zmény obsahu
vV konkrétni sekci, coz bude poskytovat oddéleni ptehled o novych dokumentech.
Pracovnici TD tak budou pouze zalohovat nové nahrané dokumenty a pro ostatni oddéleni
budou plnit funkci vzdalené podpory, ¢i dohledu.

Diky témto opatfenim se snizi objem e-mailové korespondence, ktera je ve stavajicim
procesu zapotiebi k pfedani dokumentu oddéleni TD a vysvétleni, kam se ma dokument

vV OD umistit.
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5 Zhodnoceni vysledkii a doporuceni

5.1 Casovy odhad pro implementaci zmén

Celkova ¢asova naro¢nost navrzenych Uprav je uvedena v tabulce nize. Jedna se o odhad
vychdazejici z predpokladu, Ze se vSechna feSeni budou implementovat najednou a budou se
tedy Upravy provadét postupné na jednotlivych webech. Predpoklada se také, ze pred
zahdjenim projektu Gprav budou mit ¢lenové oddéleni jiz patficnd opravnéni, kterd jsou
zapotiebi pro implementaci jednotlivych zmén. Jak je patrné, pét zmén muize oddéleni TD
realizovat se souCasnou urovni opravnéni, ale v takovém piipadé je nutné piipocist Cas,
ktery je zapotiebi k pohybu v kolekci. Dal$i moznosti je implementovat zmény jednotlivé
V ramci ostatnich ¢innosti v OD.

Vysledny odhad je pouze pro interni kolekci. V ptipadé implementace zmén do externi
kolekce, je nutné ¢asovy odhad zdvojnésobit.

Zmény lze implementovat pomoci GUI, tedy ,,ru¢né* nebo je mozné napsat powershellovy
skript, ktery fadu procesu urychli. Vytvoieni skriptu je vSak ¢asové i znalostné naro¢né,
navic se jedna o jednorazové zmény, takze se jevi implementace pomoci GUI jako
vhodné;jsi.

Tabulka 2: Casovy odhad pro implementaci zmén

NavrZena zména Uroveii opravnéni | Implementace (hod.)
Sloupce kolekce a typy obsahu | Uplné fizeni 10
Hromadné dopliiovani metadat | Editacni prava 2
Naéhledy knihoven/seznamil Edita¢ni prava 6
Globalni panel navigace Editaéni prava 1
Nastaveni vyhledavani Uplné fizeni 1,5
Zména uvodni stranky Uplné fizeni 1

Wiki web Uplné fizeni 1
TOC Editacni prava 3
Z0Zeni struktury kolekce Editacni prava 3)
Publikovani z interni kolekce | Administrator (IT) | -
Schvalovaci workflow Uplné fizeni 2
Zvyseni kompetenci Uplné Fizeni 1

> 33,5

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.2 Disledky zmén pro spolecnost

Pokud se spole¢nost rozhodne implementovat vySe uvedena doporuceni a navrhy zmeén,
dosahne pozitivniho pfinosu v nasledujicich oblastech:

e Vyhledavani a identifikace podnikového obsahu

e Pracovni vytizeni oddéleni

e Pohybv OD

e Nahrdvani obsahu

e Automatizace procesu

e Naéklady oddéleni
V nékterych piipadech je dopad zmén métitelny a tedy jasné€ prokazatelny. Jako ptiklady
lze uvést ztzeni struktury kolekce, ¢i ¢asovou usporU pii nahravani obsahu a dopliiovani
metadat prostiednictvim funkce rychlych tprav.
Jiné zmény lze posuzovat na zaklad¢ vyjadieni uzivateli dokumentace, k ¢emuz je vhodné
vyuzit dotaznik, doplnény o dynamické nacitdni obrazki, ktery poskytne piehled o tom,
zda jsou uzivatelé se zménami spokojeni.
Pomoci workflow a ptfeneseni odpovédnosti za obsah v OD na produktova oddéleni, lze
doséhnout automatizace urcitych postupil a zvyseni vzajemné kolaborace.
Celkové by mély zmény snizit ¢asové naroky na praci se SP natolik, ze by spole¢nost
mohla zrusit brigadnickou pozici, ktera je primarné vyuzivana, kvili nedostate¢nému
nastaveni platformy. Oddéleni TD by se tak uvolnily prosttedky ve vysi 21 440 K¢ nebo by

mohla vyuzit brigadnické pozice k jinym Gcelim.
5.3 Obecna doporuceni

Na zaklad¢ sledovani a zkuSenosti s nastavenim SP v oddéleni TD dané spolecnosti, lze
vyvodit ur¢ita doporuceni pro kohokoliv, kdo se chysta vyuzit nebo jiz vyuziva SharePoint
2013 jako ECM nastroj, konkrétné€ tlozisté podnikového obsahu.

Doporuceni jsou shrnuta v nasledujicich bodech:
1. Pfed samotnou tvorbou feSeni na platformé¢ SP dikladné pochopit procesy

spoleCnosti, predevsim zivotni cyklus dokumentti, a rozhodnout, které procesy

budou probihat v SP.
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Vyuzit toho, Ze je SP kolabora¢ni platformou a pfestoze se upfednostiiuje
centralizovany zpusob fizeni, pamatovat na to, ze je mozné piedat kompetence a

tim padem zjednodusit nékteré procesy.

Nadefinovat vychozi sloupce kolekce a obsahové typy pted vytvarenim hierarchie
webt. Tento krok umozni provadét dynamické zmény v ramci knihoven a seznamu
napfi¢ kolekci ptehledné a z jednoho mista a napomulze urcit, jaka bude finalni

struktura kolekce.

Vytvotit Sablony jednotlivych webtli, knihoven/seznami az po nastaveni vSech
prvka ptedlohy. Po vytvofeni se zménou piedlohy nedoséhne, Zadnych vysledki a

tak se vSechny dodate¢né zmény musi délat jednotlivé, coz je casove narocné.

Uptednostiiovat plochou strukturu kolekce vyuzivajici obsahové typy a metadata,
pted strukturou slozkovou, kterd je v mnoha piipadech logickd a nabizi se jako
idedlni feSeni, ale znacn¢ znesnadituje pohyb v kolekci, protoze nuti uZzivatele

hodné¢ klikat, aby doséhli obsahu na nejnizsich tirovnich.
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6 Zavér

Cilem prace bylo optiméalni nastaveni platformy MS SharePoint, kterd se vyuziva
v oddéleni konkrétni spolecnosti jako nastroj pro spravu podnikového obsahu. Ke splnéni
cile bylo zapotiebi blize se seznamit s problematikou spravy podnikového obsahu a
nastavenim platformy MS SharePoint 2013 z uzivatelského hlediska, coz byly hlavni body
teoretické ¢asti.

V praktické casti doslo, s pomoci vysledkt piipadové studie, Kk popisu prostiedi
organizace, stavajiciho nastaveni platformy a identifikaci pracovnich procest, coz
umoznilo dale formulovat konkrétni feSeni, ale i obecna doporuCeni. Podoba feSeni
spocivala ve specifickém nastaveni MS SharePoint, které mélo pozitivné ovlivnit pracovni
proces daného odd¢leni i ostatnich uzivateld.

Diusledky zmén potvrdily pozitivni ptinos, ktery je v pfipad¢ realizace navrzenych tprav,
reprezentovany casovou 1 finan¢ni Gsporou a tyka se jak oddé€leni technické dokumentace,
tak koncovych uzivateli pracujicich s podnikovym obsahem. Casovy odhad napomohl
doporuceni pak specifikovala problematické oblasti, kterym je vhodné vénovat pozornost
pii vytvareni feSeni spravy obsahu v MS SharePoint, jelikoz mohou zasadné ovlivnit
¢asovou naro¢nost prace s platformou.

Ackoliv cile, formulovany v ivodu prace, byly splnény, je nutné podotknout, ze MS
SharePoint nabizi mnohem vice moznosti, které, s ohledem na rozsah prace a dostupné
prostiedky oddéleni, nebyly uvazovany. Z hlediska komplexnosti feSeni ptedstavuje zde
uvedeny navrh spiSe prvni krok k idedlnimu stavu. Pfesto lze tvrdit, Ze se jedna o krok

spravnym smeérem.
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