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ABSTRAKT

V této diplomové praci je popsana nejsnadnéjSi cesta vybeéru nastroje fizeni

dokumentace systému managementu kvality.

V teoretické ¢asti jsou uvedeny zakladni pojmy a néstroje vztahujici se k predmétné
problematice. Jsou ptedstaveny systémy managementu kvality a jeji kratkd historie,
organizace ISO a jeji normy. Dale se diplomova prace vénuje sou¢asnym nastrojim fizeni

dokumentace systému managementu kvality a jsou shrnuty soucasné trendy v této oblasti.

V praktické ¢asti se diplomova prace vénuje samotné analyze novych trendii vyvoje
a pouzivani nastroji fizeni dokumentace kvality ISO spolu suvedenymi riziky
a nejCastéjSimi pirehmaty. Tato Cast se zabyva implementaci vybraného nastroje fizeni

dokumentace systému managementu kvality v pfepravni spole¢nosti.

Klicova slova: ISO, dokumentace, fizeni, nastroje systému kvality, kvalita

ABSTRACT

This diploma thesis describes the easiest way of selecting quality management

system documentation tool.

The basic terms and tools related to the subject matter are presented in the theoretical
part. Quality management systems and its short history, ISO organization and its standards
are also introduced. The present tools of documentation management of the quality
management system are described and current trends in this area are summarized

in this diploma thesis as well.

In the practical part, the diploma thesis deals with the analysis of new trends
in the development and usage of ISO quality management tools. It also touches the risks
and the most frequent incompetences. This part deals with the implementation of the selected

document management system of the quality management system in the transport company.

Keywords: ISO, documentation, management, quality management tools, quality
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UvVOoD

Na kvalitu nastrojii fizeni dokumentace kvality jsou kladeny vysoké pozadavky
a ne vzdy je jednoduché vSem témto pozadavkiim vyhovét jednim néstrojem. Vzdy je vSak
vysoce hodnocena jejich jednoduchost a piehlednost. Manazefi kvality se neustale
snazi o maximalni efektivitu dokumentace, uzivatelskou piistupnost a schopnost predat
pracovnikovi v textové podobé co nejjednodussim a prehlednym zplsobem nastavené
pozadavky na klicové €innosti tak, aby pracovnik po precteni co nejlépe pochopil pozadavky
na svoji pozici a pozadované vystupy. Cilem vystupll je nastavit procesy a postupy
tak, aby predchazely a minimalizovaly vSechna rizika. Minimalizaci se tak zajisti vystup
v pozadované a piedpokladané kvalité, v konecném disledku dulezitém pro spokojenost

zakaznika.

V této praci popsand spolecnost podnikd v oboru balikovych, paletovych
a celovozovych pieprav. Tyto pifepravy vybrana spolecnost realizuje ve vnitrostatni
1 mezindrodni oblasti. Déale se vybrana spolecnost zabyva logistickymi projekty a v mensi

mife se zacina vénovat i oblasti obalovych materialii.

Obsahem diplomové prace je piedstaveni nastroji pro fizeni dokumentace systému
kvality, a to dle norem ISO. Tato prace je o shrnuti trendl v této oblasti, dale o hledani

a zavadéni nastroje fizeni dokumentace systému kvality.

V teoretické casti se diplomova prace zabyva dosavadnimi trendy v fizeni
dokumentace, historii systémli managementu kvality a norem ISO a jsou zde popsany
soucasné nastroje pouZzivané pro fizeni dokumentace systému managementu kvality dle ISO

norem.

V praktické ¢asti je popsan zplsob zavedeni ndstroje pro fizeni dokumentace
systétmu managementu kvality ve vybrané spole¢nosti, pfedstavena cesta a zavérem

doporuceni, s cilem vyvarovani se chyb a prehmatu.
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I. TEORETICKA CAST
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1 DOKUMENTACE SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

Dokumentace systému managementu kvality plni ulohu informaci o zékladnich
procesech organizace. Ma slouzit potfebam pracovnikii dané organizace k pochopeni
vnitinich procesti a procedur tak, aby vysledny efekt naplnil potfeby a ocekavani vedeni

podniku, jejich vlastnikiim a piedevsim zakazniklim vybrané spolecnosti.

1.1 ZAKLADNI POJMY DOKUMENTACE KVALITY

V oblasti dokumentace kvality se setkavame s néasledujicimi pojmy:

o KVALITA — jedna se o souhrn kladnych vlastnosti vyrobkl nebo sluzby, které
jsou v souladu s pozadavky zakaznikii nebo danych standardu.

o DOKUMENTACE - potvrzovani a dokladani skute¢nosti nebo udalosti danym
prikaznym materialem.

o SYSTEM — soustava vzajemn& ovliviujicich prvkd, které ovliviiuji chovani
celého systému, ktery se déli nebo miize délit na subsystémy. V piipadé rozlozZeni
systému na jednotlivé prvky systém piestava byt systémem.

o PROCES - postupny tok dé&jti, aktivit, prace nebo stavi.

o RIZENI KVALITY - ¢ast zaméfena na plnéni pozadavkii na kvalitu.

o ZJISTENI — pii internim procesu zji§tény rozdil mezi skutenosti
a pozadovanym stavem. Nasleduje opatfeni k odstranéni zjisténi.

o ZLEPSOVANI KVALITY - &ast zaméfena na zvySovani schopnosti plnit
pozadovanou kvalitu. Tyto pozadavky se tykaji vSech moZnych aspektd,
napiiklad efektivnosti, u¢innosti nebo sledovatelnosti.

J EFEKTIVITA - vyjadifuje praktickou ucCinnost lidské cinnosti, souhrnné
vyjadfeni Gi¢innosti vzajemné plisobicich efekta.

. ISO - zkratka pro mezinarodni organizaci pro standardizaci, kterd vydava
mezinarodné uznavané normy nastavenych standardd.

. NORMA - definovany standard pfijatelnych vlastnosti nebo zplisobu chovani,

ktery je vyzadovan. [1]
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1.2 HISTORIE SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

Historie systémi managementu kvality je obsahla. Koncepce kvality, tak jak
ji v soucasnosti vnimame a zname, vychazi z pramyslové revoluce a jejich kofent.
Na pocatku se zbozi vyrabélo od zacatku procesu po findlni podobu jednou nebo nékolika
osobami. Plsobily profese jako naptiklad femeslnik (1 osoba) nebo manufaktury (vice osob).
Svoji Cinnosti pfirozené piispivali k vylepSovani produktu ajeho vyrobou definovali

»Kritéria kvality*.

Nésledovala masova produkce, kterd naopak pfinesla ohromné tymy pracovniki
pracujicich spole¢né na jednotlivych procesech vyroby. A pak nastalo obdobi,
ve kterém jedna osoba nebyla schopna obsahnout produkt kompletné¢ od pocatku

po jeho dokonceni. [9]

Ke konci 19. stoleti vizionafi Frederick Winslow Taylor a Henry Ford rozpoznali
limity pouZivanych metod ve vyrobé a néslednd kolisani v kvalit¢ vystupl. Taylor, jako
jeden z prvnich, inicioval zaloZeni prvniho oddéleni kvality, jejimz tkolem bylo dohliZet

na kvalitu produktli a nastavovat napravna opatieni.

Henry Ford zaméfil svoji Cinnost na standardizaci navrhli a soucastek k zajisténi
vyroby ve standardnim provedeni uréen¢ho produktu. Management byl odpovédny
za kvalitu a musel provadét pravidelné kontroly (pfedchidce nastroje interniho auditu)

produkti, a tim ptedchéazet vyskytu chyb.

Dalsi milnik aplikovani takovych kontrol pfinesly pozdéji masove produkéni metody
obou svétovych valek. Systém fizeni kvality byl pfimym dusledkem dila W. Edwards
Deminga, amerického statistika, ktery prorazil prikopnickou metodou statistického fizeni

kvality. Deming dlouh4 léta pasobil v Japonsku, kde svoji metodu rozvinul. [1]

Historie pojeti vznikll metod, néstroji kvality a systémil ma ptivod ve druhé svétové
valce. V této dob& byla vramci vyzbrojovani Evropy produkce zbrani a jiného zboZzi
urcen¢ho pro vale¢ny trh velmi masova. Vyroba nestihala uspokojovat poptavku. Kvantita
byla daleko pted kvalitou a odbornici z fad kvality nebyli v americkém vale¢ném primyslu
docenéni. Proto rozvijeli inova¢ni metody jinde. Mnozi z nich se uplatnili prave v Japonsku,

kde tyto metody byly kladné piijaty a staly se oporou povale¢ného prumyslu, ktery svymi


https://cs.wikipedia.org/wiki/Kvalita
https://cs.wikipedia.org/wiki/Industrializace
https://cs.wikipedia.org/wiki/Frederick_Winslow_Taylor
https://cs.wikipedia.org/wiki/Henry_Ford
https://cs.wikipedia.org/wiki/W._Edwards_Deming
https://cs.wikipedia.org/wiki/W._Edwards_Deming
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inovacemi a kvalitou pierostly do celosvétovych rozmérii. A Deming mezi tyto odborni

rozhodné¢ patii. [9]
Deming definoval 7 smrtelnych chorob firem, které jsou i dnes stale aktualni:

1) nedostatek vytrvalosti,

2) daraz na kratkodobé zisky,

3) hodnoceni na zéklad¢ vykonu, zasluh a kazdoro¢ni hodnoceni vykonu,
4) vrtkavost managementu,

5) fizeni firmy jen na zéklad¢ viditelnych cisel,

6) nadmérné naklady na zdravotni péci,

7) nadmérné néklady na zarucni opravy. [9]

NAPRAVA | PLAN

o
>

PROVEDENI

KONTROLA

e

w

ZVYSOVANI
KVALITY

Obrazek ¢. 1.: Demingliv PDCA cyklus neustalého zlepSovani [15]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 14

1.3 PRVNI SYSTEMY MANAGEMENTU KVALITY

Béhem druhé poloviny 20 stoleti se zavedla oblast kvality a vznikaji nové pozice
manazeru kvality, ktefi maji pfimou odpovédnost za nastavovani manazerskych, kontrolnich
a chybam ptedchazejicich procest. V nésledujicich desetiletich az do soucasnosti
se postupné rozviji pievazné v oblasti automobilového pramyslu. Zadna jina dalsi pracovni
pozice nezazila takovy prudky vyvoj a mnozstvi zmén jako pravé pozice manazera kvality.

V dnesni dobé€ jde o velmi dobte hodnocenou pozici, [1]

Pozice oblasti managementu kvality se vyvijela od jednoduché kontroly
po navrhovani opatfeni, az dozrala k systémovému inzenyrstvi. Vrcholem dominantniho
postaveni byla ¢innost kvality od druhé poloviny 20 stoleti. Pfed 45 lety byla éra inZzenyringu
kvality, pfed 25 lety se systémy rozvinuly a zaujaly Sirokou Skdlu pusobeni v mnoha

oborech. [16]

Postupem casu ziskala pozice manazera kvality své misto v internich a externich

procesech spolecnosti a stala se nepostradatelnou soucasti firemnich procesi. [1]

Nejvétsi riziko neuspéchu nastaveni kazdého systému je v tom, nakolik se nastaveny
systém stane soucasti firemni kultury a nakolik se systémem ztotozni nejvyssi vedeni kazdé

spolecnosti. [15]

1.4 ORGANIZACE INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION

Rozsifenym omylem je povazovani zkratky ISO za zkratku z anglického jazyka.
PrestoZze se jednd o zkratku organizace, kterd v anglictiné nese nazev International
Organization of Standardization, ve skute¢nosti zkratka pochazi z feCtiny, presnéji z feckého
slova ,,isos*, v ptekladu ,,stejny*, a to ve smyslu shodného pojmenovéni jednoho a toho

samého slova bez jazykovych rozdila. [9]

Organizace ISO je nezavisld a nevladni mezinarodni organizace s cClenstvim

ve 161 narodnich normaliza¢nich organech.

Prostfednictvim svych €lend disponuje odborniky, kteti sdileji znalosti a rozvijeji
mezinarodni standardy zaloZzené na konsensu a mezindrodnim obchodu, podporujicich

inovace a poskytuji feSeni globalnich vyzev. [11]
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Ptibéh organizace ISO startuje v roce 1946, kdy se delegati z 25 zemi setkali
na Institutu stavebnich inzenyrt v Londyné a rozhodli se vytvofit mezinarodni organizaci
s cilem "usnadnit mezinarodni koordinaci a sjednoceni priimyslovych norem". Dne 23. inora

1947 oficidln¢ zacala fungovat organizace ISO.

Od té doby organizace ISO zvetejnila vice nez 22 000 mezindrodnich norem, které

se dotykaji vSech aspektii technologie a vyroby.

V soucasnosti ma organizace ISO cleny ze 161 zemi a sestava z 779 technickych
vyborii a podvyborti. Ustiedni sekretariat sidli v Zenevé ve Svycarsku, kde pracuje vice nez

135 odbornikii na plny uvazek. [11]

SZTRN

ISO

NS

Obrazek €. 2.: Logo mezinarodni organizace pro standardizaci [15]

1.5 NORMA ISO 9001

V oblasti certifikace a zavadéni systéml managementu kvality je norma ISO 9001
nejznamé;jsi, nejrozsitendjsi a nejvyznamnéjii z pouzivanych norem. Ceska mutace normy
ISO 9001:2015 byla v CR schvalena Ceskym normaliza¢nim institutem s oznadenim

CSN EN ISO 9001:2016. [15]
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Tabulka €. 1.: Top 10 zemi v poctu drzenych certifikatii ISO 9001 [11]

Poradi Zemé Pocet ks certifikati
1 Cina 297 037
2 Italie 138 892
3 Rusko 62 265
4 Spanélsko 59 854
5 Japonsko 59 287
6 Némecko 50583
7 Spojené kralovstvi 44 849
8 Indie 33250
9 Spojené staty 25 101
10 Korea 24 778

ISO norma v sobé obsahuje v podstaté¢ navod na nastaveni a rozvijeni systému
managementu kvality, vnitifnich procest, a to jakékoliv spolecnosti. Normy nejsou zavazné,
pouze doporucujici a obsahuji soubor minimalnich pozadavki, které musi byt v dané
organizaci efektivné zavedeny. Hlavni podminkou je proces neustalého zlepSovani
managementu kvality. V prvé fad€é norma klade diraz na plnéni zékonnych

povinnosti. [15]

Norma ISO 9001:2015 je aplikovatelna ve vSech oborech vyroby a sluzeb. Nékteré
obory postupné rozvijely tuto normu, piepracovaly ji a pro specifickou oblast doplnily
o tzv. odvétvové standardy. NejrozSifengjSi pifepracovani normy je uplatnéno
v automobilovém primysl. Pozadu nezistala ani armada, ktera postupem ¢asu vypracovala
a zacala uplatiovat v praxi svlj na ISO navazujici standard, a to pod oznacenim

AQUAP. [9]
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Tabulka €. 2.: Pocet celosvétovych drzitelii certifikati ISO 9001 [11].
ROK | 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
POCET | 510616 | 561747 | 567985 | 660132 | 773867 | 896929 | 951486 | 982832
ROK | 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
POCET | 1064785 | 1118510 | 1111698 n/a 1126460 | 1138155 | 1160918 | 1242182

1.6 SYSTEMY MANAGEMENTU KVALITY DLE ISO NOREM

Systémy managementu kvality dle ISO norem jsou nejrozSifenéjsi celosvétove
zavadéné systémy. Hlavnim divodem je jejich Sirokd akceptace vSech zucastnénych

stran vyrobnich procest a poskytovani sluzeb.

Velkou vyhodou je jejich navaznost na moznou certifikaci dle ISO norem.
Pii certifikaci je ze strany certifikacnich organii kladen velmi silny diiraz na plnéni
legislativnich pozadavki, dale na intern€ nastaveny systém neustalého zlepSovani. Timto
pfistupem pfispivaji ISO normy ke vSeobecnému plnéni legislativnich pozadavki

a pfipravenosti certifikovanych firem k moZnym kontroldm ze strany statnich organt. [9]

Nasledna nepovinna faze certifikace dle norem ISO pfispivé ke vSeobecnému rozvoji
dodavatelskych vztahli a jejich zlepSovani z pohledu efektivnosti procesi. Nelze
konstatovat, ze certifikovana spolecnost je spolecnost bez chyb. Dilezitym aspektem
pro kone¢ného piijemce certifikovanych sluzeb nebo vyrobkld je pfipravenost
certifikovanych spolecnosti na poprodejni procesy. A to v¢etné reklamacnich procest, které
ma certifikovand spolecnost po skonceni procesu certifikace prokazateln¢ nastavené.
Lze tedy konstatovat, ze certifikovand spole¢nost je pfipravena internimi procesy feSit

ptipadné reklamace. [11]

1.7 PROC SYSTEMY ZAVADET

Pro¢ systémy zavadét 1ze definovat nékolika zplisoby. Jednim z Castych divodu,
které vedou spolecnosti k zavadéni systému managementu kvality, je nutnost efektivné
nastavit systém tak, aby vnitini procesy probihaly, pokud mozno bez chyb. A pokud chyby
nastanou, aby byla okamzita reakce ze strany managementu a pracovnikl spole¢nosti. Timto

nastavenim jsou eliminovany pfipadna rizika a ptfehmaty. Vysledkem dobfe nastavené¢ho
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systému je fungujici a efektivni spole¢nost, spokojeni vlastnici a pracovnici, a v neposledni

fad¢ spokojeni zakaznici. [2]

1.8 OBECNA RIZIKA ZAVADENI SYSTEMU

Kazdé nastavovani systému je provdzeno prehmaty a riziky, kterd tento pocatecni
proces zpomaluji a prodrazuji. Posledni dobou je velmi probirdno riziko nepochopeni
managementu a tim nepochopeni zaméstnancti, co se od nich o¢ekdva. Ti prvni se obavaji
ptiliSnych prvotnich nédkladd, ti druzi vidiny velkého administrativniho zatiZzeni. Ani jedno
neni zalozeno na pravdé, coz se vétSinou ukaze az po GspéSném zavedeni systému. Nekdy

to je ale prilis pozdé. [1]

JiZ zminovana globalni sp&$nost a akceptace normy ISO 9001 je zpusobena fadou
faktori. VétSina svétové vyznamnych firem vyzaduje, aby jejich dodavatelé proshi
nezévislou certifikaci k ovéfeni nastaveného systému managementu kvality. Toto potvrzeni
nezavislou certifikacni spole€nosti, ktera pomoci néstroje auditu ovéii, zda jsou pozadavky
norem v praxi uplatnény a dodrZeny, poté napoméha posileni diivéryhodnosti zdkaznikl

a tim zvySovani obratll a trZeb.

Mnoho studii prezentuje znatelné finan¢ni benefity plynouci z obdrzeni certifikatu
ISO. Britska certifikacni agentura (British Assessment Bureau) ukazala, Ze 44% jejich
klienth ziskalo novou zakdzku, stejné¢ tak dalSi spolecnosti poskytujici certifikat
zaznamenaly znacné ndaristy obchodid jejich klientd, oproti necertifikovanym

spolecnostem. [3]
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Tabulka ¢. 3.: Vyhody a nevyhody zavadéni systému managementu kvality a jeho

certifikace [15].

PROCES VYHODY

Zprihlednéni a zefektivnéni

procest

. v Nové nastroje na kontrolu
ZAVADENI

, procest
SYSTEMU

Zvyseni informovanosti
o0 vnitinich procesech

u zameéstnancu

Stanoveni jasnych

VYTVARENI odpovédnosti

DOKUMENTACE  Stanoveni jasnych postupt

KVALITY Vymezeni systému z pohledu

procest

Moznost zucastnit se
vybérového tizeni statnich
CERTIFIKACE organu

ISO Zvyseni konkurenceschopnosti

Zvyseni prestize
a divéryhodnosti u zdkazniki

Zpruhlednéni a zefektivnéni

procest

. ., Nové néstroje na kontrolu
UDRZOVANI

, procest
SYSTEMU

Zvyseni informovanosti
o vnitinich procesech

u zaméstnancu

NEVYHODY

Vyssi pocatecni naklady

Pokud neni firma rozvinuta,
nové nastroje a procesy

(naptiklad monitoring a méteni)

Neakceptovatelnost vlastnikli

spole¢nosti

Nespravné nastavené

odpovédnosti

Nepochopeni pracovnikli

Administrativni zatéz

Finan¢ni ndklady

Administrativni zatéz

Nepochopeni managementu

Nespoluprace managementu

Administrativni zatéz

Nepochopeni pracovnika
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1.9 DILCIi ZAVER
V této kapitole byly prezentovany zakladni pojmy systémi managementu kvality

a jejich historie. Byla predstavena mezinarodni organizace pro standardizaci a vydavané

normy ISO této organizace.

Byly popsény rizika zavadéni systémul. Vytvareni dokumentace managementu

kvality, certifikace ISO a udrzovani systému.

Velkou pozornost by méla jakékoliv spole¢nost vénovat Skoleni pracovnikil v oblasti
systémi kvality, trpélivé vysvétlovat diavody zavadéni systémi a jejich vyhody
pii kazdodennim vykonavani pracovnich postupi.

Aby tato podminka byla splnéna, je nutné splnit podminku nultou, a to plné

pochopeni, nasazeni a ztotoznéni se s vyhodami zavedeni systému managementu kvality

managementu spolecnosti, véetné vrcholového.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 21

2 NASTROJE RiZENI DOKUMENTACE SYSTEMU
MANAGEMENTU KVALITY

Dtlezitou soucasti systému managementu jakosti, aby mohl byt povazovén za Gplny
systétm managementu kvality, je jeho dokumentovd Cast a nastaveni zaznamenavani
a zpristupiiovani pozadovanych nebo dilezitych informaci o systému managementu kvality

a jeho funkci. [15]

Predmét, rozsah a podrobnost dokumentace systému managementu kvality je dana
jednak normami ISO 9001 a ISO 9004, ale pfevazné se podfizuje potiebam spolecnosti

a to v zavislosti na jeji struktute, charakteru a celkové velikosti.

Je zcela samoziejmé, ze pozadavky na dokumentaci budou jiné u mensi firmy
nez u firem s rozsahlou a komplikovanou fidici strukturou. Zalezi na typu a rtiznorodosti
poskytovanych produkti nebo sluzeb, na urovni poZzadovanych narokii (vlastnikd,
managementu, zdkaznikil, zdkonnych ptedpisd, ...), které jsou na tyto produkty nebo sluzby
kladeny. Velmi podstatnou roli hraji vzajemné vazby v rdmci organizace €1 pouzitych
technologii a v neposledni fad¢ i1 to, jakd je celkovd uroven schopnosti vSech jejich

zamestnancu. [14]

2.1 PREHLED SOUCASNYCH NASTROJU PRO SPRAVU
DOKUMENTACE MANAGEMENTU KVALITY

Cilem této kapitoly je predstavit dosavadni moznosti vyuziti nastrojii pro fizeni

dokumentace systému managementu kvality.

S podrobné¢j$im a dislednéjSim dokumentovanim je nutné piesné stanovit systém
distribuce, spravy, udrzby a rozvoje celé dokumentace systému managementu kvality
a jeho spravy v pfimé vazb& na vlastni provoz systému managementu kvality. Sprava
dokumentace je pomérné naro¢na na administrativu a vlastni vykon, protoze ji vétSinou tvori

dokumenty v tiS§t€né podobé¢, jako vystup z textového editoru a tabulkového procesoru.

Takto zavedend dokumentace (v tiSténé, papirové podob€) je velmi ndroc¢na,
zdlouhava a neefektivni na ptipominkovani, schvalovani jednotlivych smérnic, provadécich
postupi, ptirucky jakosti atd., dale pak administrativné velmi ndro¢né na spravu, udrzbu,

verifikaci (popft. re-auditovani a re-certifikaci). [14]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 22

Toto jsou v podstaté¢ obecné charakteristiky jakékoli tisténé papirové dokumentace
systétmu fizeni. VétSina podnikl, které zvolily zpracovani dokumentace systému
managementu jakosti v tiSténé formé, vytvorily sadu dokumentii, které tvoii systém
managementu jakosti, a tim vznikla dokumentace je pak pfiili§ rozsahla, neptehledna

a obtizné udrzovatelna.

Dokumentace vétSinou zachycuje stav jen v uréitém okamziku, nasledné zmény
firmy se do dokumentace promitnou az za urcity Cas, nebo vibec. Tento pfistup, jenz
je patrny ve vét§in€ podnikd majicich systém managementu jakosti dokumentovany
papirovou formou, vyzaduje zna¢né Usili pfi jeho aktualizaci. Ta se vétSinou provadi
davkove jedenkrat za velmi dlouhé obdobi, béhem kterého probéhne velké mnozstvi zmén

celého podniku.

Zaroven je tento piistup ke spravé dokumentace velmi finanéné a Casové ndrocny,
pritom se jedna o rutinni, takika automatickou praci, kterou mtize zabezpecovat prislusny

softwarovy néstroj.

Reseni podporujicich management kvality a spravu jeho dokumentace je na trhu cela

fada. Tyto nastroje 1ze délit do dvou zakladnich skupin.

Prvni skupinu tvofi softwarové nastroje pro podporu managementu kvality, které
jsou integralni soucasti (modul) velkého a komplexniho informaé¢niho systému. Takovéto

nastroje nabizi napf. IS SAP, K2, Noris a celd fada komplexnich ERP informacnich systémd.

Druhd skupina zahrnuje "samostatné" softwarové ndstroje pro podporu
managementu kvality, které nejsou soucasti komplexniho informacniho systému.

Tyto néstroje vSak umoznuji moznost interface na dané komplexni informacni systémy.

Zmapovani softwarovych nastroji z druhé skupiny, nezavislych na komplexnim
integrovaném systému, je mozné dale délit podle jejich zavislosti na softwarovém prostiredi

do dvou kategorii:

Nastroje vyzadujici pfrisluSnou softwarovou platformu, tzn., neni mozné
je provozovat bez podpirného a doprovodného softwaru, ve vétSin€ piipadii Lotus Notes,

dale pak Oracle, Sybase a dalsi.

Nastroje nevyzadujici ptislusnou softwarovou platformu, tzn. je mozné je provozovat

bez podpirného a doprovodného softwaru. [14]
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Poslednim zakladnim rozdé€lenim samostatnych softwarovych nastroji pro podporu

managementu kvality je rozdé€leni podle jejich velikosti, tj. Sife zdbéru jejich podpory.

Nastroje zaméfené pouze na podporu piislusné oblasti managementu jakosti,

naptiklad pouze na spravu dokumentace, metrologie, statistickych metod apod.
Nastroje zahrnujici podporu vice oblasti managementu jakosti.

Konkrétni softwarové systémy byly vybirany podle jejich uplatnéni pro podporu
managementu kvality v organizacich na c¢eském trhu. Popis jednotlivych nastroji

podporujicich systém managementu kvality je v abecednim potadi. [14]

2.2 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,ARIS Quality Ma-

nagement Scout®

ARIS Quality Management Scout je soucasti produktové skupiny ARIS,
coZ je nastroj v oblasti analyzy, modelovani, optimalizace a méteni podnikovych procest.
Umoziluje
vytvofit a udrzovat procesni model organizace a elektronické dokumentace v souladu

s pozadovanymi normami (ISO TS, ISO 9001, a dalsi).

Jeho prostfednictvim lze generovat systémy QM orientované na proces
nebo pfizplsobovat existujici systémy QM tak, aby spliiovaly danou normu, tzn., bere
v Uvahu rozhrani mezi jednotlivymi oddélenimi a funkcemi v podniku. Tyto rozhrani
graficky znazorfuje v integrované, konzistentni procesni architektufe. Muze podpofit

a urychlit realizaci systémi QM orientovanych na proces pomoci pieddefinovaného obsahu.
Produkty ARIS jsou déleny do nésledujicich platforem:

. modelovaci platforma,
. implementacni platforma,

. controllingova platforma. [19]
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2.3 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,DOKUMENTPRO
+ A-ZPRO*

Reseni DOKUMENTPRO slouzi pro podporu, spravu a ¥izeni firemni dokumentace
s vazbou na firemni procesy. Je plné v souladu s pozadavky mezinarodnich standardi
pro fizeni firmy optikou jakosti. Umoziuje definovani a grafické znazornéni firemnich
procest a vazeb mezi nimi, spravu firemni i externi dokumentace ve vazbé na tyto firemni
procesy, okamzité¢ zpfistupnéni dokumentid v elektronické formé, sledovani integrity
systému fizeni a identifikaci jejiho poruseni, podporu fyzické distribuce dokumentti, ndhled
tiskovych sestav, tisk do souboru apod. Softwarova podpora A-ZPRO se sklada ze dvou
moduléi: AUDITPRO a ZLEPSOVANIPRO.

Modul AUDITPRO podporuje €innosti spojené s internimi audity (planovani,
ptiprava, realizace) a se sledovanim jejich vysledki a efektivnosti napravnych opatieni

ve vazbé€ na tymovou praci.

Modul ZLEPSOVANIPRO je zaméfen na podporu &innosti spojenych s procesem
neustalého zlepSovani, tj. definovani probléml a jejich feSeni formou napravnych,

preventivnich a naslednych opatieni. [18]

2.4 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,EDOCAT*

Platforma DMS Alfresco je hlavni alternativou na trhu Enterprise Content

Management systému. Je urcena pro operacni systémy Microsoft Windows i1 Linux.

DMS eDoCat je postaven na komunitni verzi DMS Alfresco. T¢Zi z funkcionality,
ktera je integralni soucasti platformy, jako jsou napft. oteviené komunikacni rozhrani CMIS,
souborovd kompatibilita s MS Windows a Office, pfirozend podpora fulltextového

vyhledavani, metadat a workflow apod. [16]

Funkce DMS eDoCat

. indexovani obsahu pro fulltextové vyhledavani,
. tfizeni obéhu dokument pomoci workflow,

J kategorizace dokumentace na zakladé metadat,

J elektronicky spis, souvisejici dokumenty,

. podpora implementace procesti ISO nebo GDPR,

. integrace na dalsi informacni systémy spole¢nosti,
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J zaprotokolovana automaticka skartace dokumentd,
. automatické akce spojené se stavem dokumentu,

° notifikace vazané na stav dokumentu nebo datum,

. vytézovani dat, automatizace procest,

J integrace s datovymi schrankami a registrem smluv,

o agendové baliky funkci (napt. HR, smlouvy apod.). [16]

DMS systém eDoCat je robustni systém, Siroce konfigurovatelny zalozeny
na systémové platformé¢ Alfresco. Alfresco DMS je hlavni Open Source alternativou

pro oblast Enterprise Content Management.

Vyhody systému:
. zabezpeceni Sifrovani,
o zabezpeceni srovnatelné s bankovnimi systémy,
. velké Uspory za malé penize,

o DMS jako SaaS je dostupné i malym podnikiim,

J vSechny naroky splnény,
. podpora ISO 9001 a dokumentace dle zakonnych norem,
. oteviena platforma umoznuje rozsifovani. [16]

2.5 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,EISOD*

EISOD (elektronickd ISO dokumentace) je produkt elektronické sitové spravy
a prokazovani zpusobilosti systému managementu jakosti SMJ podle norem ISO, TS apod.
(QMS, EMS atd.). Zajistuje integraci managementu jakosti a procesni organizace
s vyuzitim komplexniho procesniho modelu organizace, nabizi spravu a udrzbu
dokumentace, prokazovani jakosti formou internich auditi a fizenym workflow karet
neshod, preventivnich opareni a doporuceni, spravu a evidenci métidel, zatizeni, dale pak
analyzy SMJ-FMEA ¢i statistiky SPC. Systém EISOD je tvofen moduly (pfi implementaci

se mohou libovoln€ kombinovat).

Systém EISOD je nastroj nejen pro spravu systému fizeni dle norem ISO. EISOD
nabizi fadu na sob¢ nezavislych moduli, diky nimz se mize efektivné spravovat a udrzovat

firemni dokumentace, implementovat procesni fizeni a méfit vykonnost procesu, spravovat
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databazi zékaznikli, dodavatelti ¢i obchodnich ptipadi. EISOD také umoziuje fizeni

internich auditt, spravu métidel a zatizeni. [17]

Softwarovy systém EISOD (Elektronicka ISO Dokumentace) je produkt elektronické
sitové spravy a prokazovani zpusobilosti systému fizeni kvality (QMS) podle
mezinarodnich norem ISO (napt. EMS, ISMS, TS). EISOD nabizi efektivni spravu a udrzbu
dokumentace systému tizeni kvality, prokazovani kvality formou internich auditt a fizenym
workflow karet neshod, preventivnich opatfeni a doporuceni, spravu a evidenci méiidel
a zafizeni, dale pak analyzy FMEA pro identifikaci mist mozného vzniku vad ve vyrobé
¢i statistiky SPC pro neustalé zlepSovani procesti. SW systém EISOD umoziiuje ve svém
modulu ORYX QPM (Quality Process Management) fizeni a integraci procesni organizace

a systému managementu podniku.

EISOD je koncipovan jako viceuZivatelsky systém a je zaloZen na architektufe
klient/server. Na serveru jsou umistény vSechny spravované dokumenty a databaze, které
mohou byt jednotlivymi uzivateli vyuzivany. Kazdy uzivatel ma presné specifikovan typ
pfistupu-roli, kterd mu pfid€luje pfistupova prava a rozsah CcCinnosti, ktery miZe
v jednotlivych modulech provadét. V rdmci pfedem definovaného workflow uzivatelé

pracuji s jednotlivymi ptidélenymi daty, mezi néZ patii napft.:

. dokumenty,
. procesni modely,
o audity,

o karty neshody,

. karty doporuceni,

J karty preventivniho a napravného opatieni,
J evidenc¢ni karty méfidel,

o evidencni karty zatizeni,

. analyzy FMEA,
o analyzy SPC.
V systému EISOD je zajisténa interni kontrola a sledovani piistupli jednotlivych

uzivatelil do systému. Timto zpiisobem lze zajistit kontrolu kdo, kdy a odkud provedl zménu

v ur¢itém dokumentu, auditu, karté neshody apod.

Systém EISOD je dodavan jako bezlicenc¢ni, tzn. jeho cena nezavisi na poctu jeho

uzivatelu. [17]
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Moduly nastroje EISOD:

. Sprava dokumentace a zaznamli - DMS feSeni elektronické sitové spravy
audrzby dokumentace systému fizeni kvality podle norem ISO 9001, ISO 14001,
ISO/IEC 27001, ISO/TS 16949 ad.

. Sprava auditii, neshod, opatfeni - sprava a fizeni prokazovani kvality internimi
audity, fizeni zpracovani karet neshod, karet preventivnich opatifeni a karet
doporuceni.

. Sprava méfidel a zafizeni - sprava a evidence méfidel a vyhrazenych zatizeni
a jejich revizi (kalibrace, ovéfeni, generalni opravy).

o ORYX QPM - procesni modelovani a méfeni procesi tvorba komplexniho
procesniho modelu firmy - procesni organizace, integrace QMS a procesni
organizace.

. Analyzy FMEA aplikace metody FMEA pfi analyze vzniku vad u posuzovaného

produktu nebo procesu.

o Analyzy SPC aplikace metody SPC pfi analyze systémi méfeni a hodnoceni
zpusobilosti.
. Sprava reklamaci - sprava evidence, feSeni a vyhodnoceni reklamaci

od zékazniki a na dodavatele.

o Hodnoceni dodavatel, zaméstnancii a spokojenosti zékaznikd - sprava
a vyhodnocovani spokojenosti zakaznikli, hodnoceni a vybér dodavateld,
hodnoceni zaméstnancti a jejich zptisobilosti.

J Lidské zdroje - sprava lidskych zdroji, planovéani a vyhodnocovani u¢innosti
Skoleni, certifikaty a osvédceni.

J Systémova parametrizace - customizace uZivatelské nastaveni a pfizpisobeni

systému EISOD konkrétnim pozadavkim a potiebam zékaznika. [17]

Hlavni funkcionality

o Podpora systému fizeni kvality.
J Podpora systému dokumentace spole¢nosti (normy, smérnice, pracovni postupy,

zédznamy ad.).
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J Automatizace zivotniho cyklu veskerych dokumentt.
. Verzovani, automaticka archivace piedchozich verzi.
. Uspora ¢asu a nakladi.

J Hlidani termint.

° Automatické upozoriiovani formou e-mailt. [17]

2.6 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,HELIOS*

Podnikové informacni systémy HELIOS z produkce Asseco Solutions plné€ pokryvaji
potieby velkych, stfednich i malych firem a ostatnich ekonomickych subjekti. HELIOS

Workflow pomiize zjednodusit a zrychlit jednotlivé ¢innosti ve spolecnosti. [20]

Hlavni prinosy Workflow

. Automatizace a fizeni procest napii¢ celou firmou, snadné sledovani prichodu

dokladt procesem a stavu zpracovani.

o Monitorovani vybranych procest a jevl (napf. sledovani splatnosti faktur atd.).

o Rizeni toku dokumentli ve spoleénosti (posta, smlouvy, nabidky, objednavky
atd.).

o Zavedeni elektronickych schvalovacich procest.

o Kontrola aktudlniho stavu a jednoznac¢na identifikace odpovédnosti.

o Worklist — pfehled uzivatele s aktualnimi ukoly k feSeni.

. Moznost definice workflow procesti a uzll na jednotlivé uzivatele nebo na role
uzivateld.

J MozZnost upozoriiovani dle libovolnych podminek (faktury po splatnosti,

vyprSeni garance/zaruky).
. Upozoriiovani 1 mimo systém, napi. pfes SMS nebo E-mailem vcetné¢ odkazu

pfimo do systému. [20]

Zakladni vlastnosti Workflow

Monitorovaci procesy:

. Slouzi ke sledovani stavii zdznami v systému.
. Prochazeji zaznamy v pfedem urcenych intervalech.

J Sleduji dulezité udaje.
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o Poskytuji informace na vSech Grovnich fizeni.

Schvalovaci procesy

. Ridi tok dokladu organizaci a jeho kompletni zpracovani.

o Eliminuji prodlevy ve schvalovani.

o Podporuji elektronickou komunikaci.

. Umoziuji presmérovani v pripadé dovolené ¢i nemoci. [20]

2.7 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,ISOPack“

ISOPack je uceleny databazovy systém podporujici zavedeni a Gdrzbu systému
fizeni spolecnosti odpovidajici svymi parametry pozadavkiim mezinarodnich norem kvality.
Zajistuje fizeni obchu dokumentu, systém pro fizeni workflow a zdkladnich evidenci. SloZen
je z 25 standardnich databazi, ke kterym je mozné navazat dalSi nadstandardni databaze
rozsifujici funkcionalitu.

Pojem databaze neni chdpan pouze jako nastroj pro shromazd’'ovani dat vSech typt
(strukturované a nestrukturované), ale jako nastroj pro fizeni procesli. Databdze tak nemaji
pouze eviden¢ni charakter, tj. nejedna se jen o datovy sklad, ale je do nich implementovan
uZzivatelsky nastavitelné workflow, dle kterého je pak dokument ¢i zdznam fizen v ramci
svého Zivotniho cyklu. Data a informace, které jsou v ramci dokumentl a zdznamu fizeny,

1ze pomoci riiznych nastrojh ttidit. [21]
ISOPack rozliSuje tii typy procest:
. predvidatelné procesy,

. neptedvidatelné procesy,

o jiné procesy. [21]

2.8 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,Q-integra“

Systém Q-integra je integrovany softwarovy produkt pro podporu fizeni,
rozhodovéni a tymovou spolupraci v podnicich. Umoziluje na agregovanych vystupech
ze systému managementu firmy pfijimat rozhodnuti na zaklad¢ faktd a prikazné

dokumentace.
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Modulérni koncepce systému nabizi feseni podle konkrétnich pozadavkl zakaznika.
Kazdy modul miize pracovat samostatné, nebo pln¢ integrované v rdmci Q-integra. Systém
zahrnuje moduly eOffice, eDoc, eRecords, eRecords Food, eAudits, Helpdesk, Reporting,
Reminder, WebDesk a eProject. [22]

2.9 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,Q-LANYS“

Tento software je uréen pro spravu a fizeni podnikové dokumentace a spliiuje
vSechny poZadavky norem ISO 9001 i poZadavky automobilového primyslu TS16949

na fizeni dokumentace jakosti v jeho celém zivotnim cyklu.

Pomoci tohoto modulu je mozno zajistit vSechny faze procesu tizeni dokumentace:

. Definovani spravce dokumentu.

. Zpracovani dokumentu.

o Ptipominkové fizeni nového dokumentu.

. Kontrola a schvaleni (uvolnéni) dokumentu.
. Distribuce a fadna evidence dokumentace.

o FULLTEXT vyhledavani.

o Moznost definovani pfistupu pro jednotlivé druhy dokumentace (omezit pfistup
k dokumentaci s citlivymi informacemi).

o Automatické zaznamenani o seznameni s novym/zménénym dokumentem.

o Pouzivani dokumentace - evidence a rychly pfistup k platné dokumentaci,
k dokumentaci ve zpracovani 1 zruSené dokumentaci - archiv neplatné
dokumentace.

. Dokonaly ptehled o dokumentaci distribuované uzivatelim nebo na stala

distribu¢ni mista.

. Rychly pfistup ke znéni daného dokumentu v libovolném formatu (doc, pdf, xml,
Jjpg).

J Zménove fizeni dokumentu.

J Funkce informovani uzivatelii o zvefejnéni/uvolnéni nového dokumentu nebo

zmeény prostiednictvim e-mailu. (spolupracuje s Outlook Express, MS Outlook,
Lotus Notes).
. Automatické upozornéni uzivatele na novou dokumentaci nebo dokumentaci

¢ekajici na dalsi zpracovani (napt. pfipominkové fizeni).
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J Planovani a provadéni revize dokumentace.
. Zruseni platnosti dokumentu a jeho stazeni.
. Archivace neplatné dokumentace. [23]

Informacni systém Q-LanYs vychazi z dlouhodobych zkuSenosti v oblasti fizeni
jakosti. Tento produkt vznikl na zaklad¢ praktickych potfeb optimalizace a zvySeni
vykonnosti systémi fizeni jakosti (SRJ). CAQ informa¢ni systém Q-LanYs neni
jen software, ale dodavka komplexniho feSeni pro zajisStovani a optimalizaci jednotlivych

oblasti SRJ.

Informacni systém je modularni a miizeme ho rozdé¢lit do tii zdkladnich oblasti:

o Systém fizeni jakosti-softwarova podpora systémovych procesti.
o Monitoring jakosti vyrobkii-podpora procest zajisStovani jakosti vyrobkii.
o Monitoring  vyrobniho procesu-monitoring technologickych parametrt,

prostojovosti strojui a produktivity.

Kazdy dokument miiZe obsahovat libovolné mnoZstvi ptiloh. Dale miiZe byt rozdélen
do libovolného poctu dild a hladin, které jsou samostatné tizeny. Pocet dili a hladin neni
omezen a je mozné vytvofit libovoln€ velkou stromovou strukturu dokumentu

(dokumentace).

Modul ,,Rizeni podnikové dokumentace® je nastroj pro fizeni vsech druhi
dokumentaci jako naptiklad pfiruc¢ky jakosti, smérnic, kontrolnich plant, reglementd,

pracovnich instrukci, FMEA atd. ve vSech fazich Zivotniho cyklu dokumentu.

Modul je ptfizplsoben pro pfipojeni znéni dokumentu ve dvou jazycich zéaroven.
Dokument se otevira pifimo z nastroje, a tim se stava tento modul jako idealni néstroj pro

pfimy pfistup k dokumentaci v libovolné elektronické formée (formatu). [23]

2.10 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,PALSTAT CAQ*

Elektronicky systém spravy dokumenti DMS - Document Management System
umoziuje tvorbu, pfipominkovani, schvalovani, ftizeni a verzovani dokument
v elektronické podobg, jeji distribuci a rozdélovani v pocitacovych sitich. Lze jej pouzit jak
pro fizeni dokumentace systému jakosti, tak napf. i pro fizeni dokumentace EMS, technické
dokumentace, dokumentace ISO 18001, dokumentace HACCP, obchodni dokumentace
apod. [24]
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Palstat CAQ - pocitatovd podpora jakosti je ndstroj pro komplexni fizeni
managementu jakosti, ktery vyuziva sitové prostfedi. Nabizi kompletni podporu
pii zavadéni systému jakosti a pfipravu na certifikaci dle platnych norem, zjednoduseni
kazdodennich Cinnosti spojenych s fizenim jakosti vyroby, provadéni vstupnich
a pribéznych analyz systému jakosti v podnicich. Jedna se o modularni stavebnicovy systém

skladajici se z nezavislych celkli propojenych na trovni spolecnych databazi, tyto moduly

jsou:

o Planovani jakosti - zpracovani projektu dle APQP/VDA 4.3, tvorba a fizeni
kontrolnich pland, analyza moznych vad a jejich pfi¢in, evidence, fizeni dilct
a znaku jakosti (kot).

. Monitorovani jakosti - evidence, fizeni a vyhodnocovani vstupnich piejimek;
evidence fizeni a vyhodnocovani vystupnich kontrol, evidence fizeni
a vyhodnocovéani mezioperacnich kontrol.

. Statistickd procesni regulace - fizeni dokumentace, tvorba a fizeni
dokumentace, evidence a rizeni externich dokumenti.

o Tvorba vyvojovych diagrami - management neshody, evidence a fizeni
neshod, napravna a preventivni opatfeni; evidence, fizeni a vyhodnocovani
zakaznickych reklamaci.

o Metrologie - evidence a fizeni méficich a monitorovacich zafizeni, analyza
systému méteni - MSA metodiky R&R, Cg/Cgk.

o Management vzdélavani - evidence a popis pracovnich mist a fizeni vycviku

pracovnikd.

. Management auditi - katalog otazek dle metodiky VDA, dil 3, katalog
otazek dle metodiky VDA, dil 5; katalog otazek dle QS 9000; VDA,
dil 6, ISO/TS 16949. [24]

Systém rizeni dokumentu spravce dokumentace

Umoziuje udrzovat libovolny pocet strukturovanych nezavislych databézi knihoven
dokumentt. Pfi spusténi nastroje se uzivatel hlasi svym uzivatelskym jménem a heslem
do zvolené databaze, coZz umoziuje bezpecny a jednoznacny piistup spraveim dokumenta

pouze k vytvorenym dokumentiim.
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Seznam dokumenti

Zékladni informace o fizenych dokumentech ve vybrané databazi: Cislo/oznadeni
dokumentu, Néazev dokumentu, Druh dokumentu, Index vydani dokumentu, Zatrazeni
dokumentu, Zpracovatel a datum, Zpracovani, Schvalovatel a datum schvaleni, Uvolnovatel

dokumentu.

Historie dokumentu

Umoziuje sledovat a fidit. Informace o predchozich verzich dokumentu vcetné jejich
plného znéni, platné distribuované dokumenty dle rozdélovniku, dokumenty

v pfipominkovém fizeni a dokumenty v tvorb¢.

Text dokumentu

Pro pfipojené dokumenty lze pouzit Interni textovy editor, Microsoft Word, Excel
nebo UlozZeny soubor. Interni textovy editor umoziuje tvofit dokumenty nebo kopirovat
texty z externiho editoru pfimo v prostfedi Palstat CAQ. Pfipojenim sady MS Office Ize
pro tvorbu a fizeni dokumentace vyuzit Word a Excel. Pomoci UloZeného souboru je mozno
pfipojit dokument ve formdatu libovolného jiného néastroje, napt. PDF, Visio ¢i rizné

CAD/CAM dokumenty.

Klient dokumentace

Modul, ktery umozituje uzivateliim (klientim) systému Rizeni dokumenti pfihlasit
se do databaze tohoto systému a prohlizet dokumenty podle platnych rozdélovniki, zasilani
pfipominek autorovi dokumentu. Tisk nefizenych kopii z interniho textového
editoru - pokud spravce Rizeni dokumenti tisk dokumentu povoli, miize uzivatel tisknout

oznacenou nefizenou kopii dokumentu. [24]

2.11 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,SHAREPOINT*

SharePoint slouzi k vytvareni webl organizaci. Muze se pouzivat jako bezpecné
misto pro ukladani, uspofadani a sdileni informaci a pfistup k nim z libovolného zafizeni.
Jediné, co je potieba, je webovy prohlizec¢, jako tfeba Microsoft Edge, Internet Explorer,

Chrome nebo Firefox.
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Pomoci SharePointu lze:

. Vytvaret intranetové weby a stranky, dokumenty, knihovny a seznamy.
J Pouzivat tymové a komunikacni weby k zobrazeni dulezitych vizualizaci,
novinek a aktualizaci.

. Organizovat ¢innosti pomoci pracovnich postupt, formulaia a seznamu.

SharePoint spojuje obsah, informace a aplikace, které se vyuzivaji kazdy den,
dale pouzit k ukladéni soubori a spolupraci na souborech nebo k vytvaieni a spraveé seznamil

informaci. [25]

2.12 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,STATISTICA CZ*

Nastroj STATISTICA je obsahly systém pro analyzu, grafické zpracovani
a databazovou spravu dat s vestavénym vyvojovym prostiedim. Systém obsahuje zakladni
1 pokrocilé analytické nastroje pro pouziti ve véd¢ a vyzkumu, obchodnich aplikacich,
oblasti vytézovani dat, inZenyrskych disciplindch 1 v oblasti statistického fizeni procest

a statistického fizeni kvality.

Obsahuje jak obecné statistické, grafické a analytické néstroje pro zpracovani dat,
tak 1 implementace specializovanych metod pro pokrocilou datovou analyzu. VSechny
analytické nastroje jsou dostupné jako soucdst integrovaného prostredi. Systém je tvofen
fadou moduld, pro podporu systému managementu jakosti se vyuzivd modul Diagramy

pro fizeni jakosti - systém pro fizeni a zlepSovani jakosti ve vyrobnim procesu. [26]

2.13 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,TreeINFO*

Softwarovy néstroj TreeINFO je urcen pro jednoduchou a efektivni spravu informaci
a dokumenti. Umoziiuje vyhledavat, zobrazovat a sdilet dokumenty, sjednocovat jejich
tvorbu, udrzovat jejich logickou strukturu a fidit pfistup k dokumentim. Mezi zakladni

funkce systému patii:

J sprava, schvalovani a uvoliiovani dokumentt a navdzanych firemnich informaci,
organizace dokumentt do piehledné hierarchické struktury, automaticka tvorba
a fizeni verzi a revizi dokumentu,

. evidence atributii a Sablon pro kazdy typ dokumentu,
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o podpora tvorby novych dokumentli pomoci $ablon a pienosu udaji s moznosti
skenovani dokumentd,

J nastaveni pfistupovych prav az na uroven jednotlivych dokumentl, podpora
fizeni prace vice uzivateld s dokumentem (check-in, check-out),

J evidence historie v§ech operaci, které¢ s dokumenty byly provedeny,

J efektivni vyhleddvani dokumentli, moZznost ulozeni uZivatelskych dotazd,

vytvafeni dynamickych pohledl na ulozené dokumenty,

o vytvareni slou¢enych dokumentti, podpora spolecnych operaci pro dokumenty,
o podpora podnikovych procesti pomoci workflow (smérovani dokumenttt),
o propojeni se systémy elektronické posty. [27]

2.14 NASTROJ PRO SPRAVU DOKUMENTACE ,,QTREE“

Syst¢tm QTREE umoznuje fizeni a evidenci vstupni, vystupni a mezioperacni
kontroly, laboratofi a metrologie. Statistické fizeni procest - laboratof, vyvoj elektronickych
a méficich zafizeni, kalibra¢ni laboratof, evidence méfidel, monitorovani kvality (SPC).

Tvofen je fadou libovolné kombinovatelnych casti:

. informacni systém monitorovani kvality poskytuje néstroje pro méfeni a sbér dat,
databazovou organizaci a statistické zpracovani dat dle norem ISO 9001,
ISO 8258:1994 a metodologie QS 9000 pro SPC,

o laboratorni informa¢ni a manaZersky syst¢tm LIMS poskytuje jak detailni,
tak agregované pohledy na data sledovanych procesti,

. softwarové feSeni poskytuje jak detailni, tak agregované pohledy na data
sledovanych procesti, uspofadanych ve struktufe: vyrobek - kontrolni
plan - zkouska,

o informacni systém urCeny pro metrologickd pracovisté a vydejny, kde
zajiStuje jak operativni evidenci meéfidel, tak evidenci vSech souvisejicich
servisnich a kontrolnich ukond,

. systém mobilniho sbéru dat, aplikace pro kapesni pocitace tfidy PDA urcena

ke sbéru namétenych dat v primyslovych provozech. [28]
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2.15 DILCi ZAVER

V této kapitole byl popsan princip spravy fizeni dokumentace kvality a byly
predstaveny v soucasnosti pouzivané nastroje pro spravu fizené dokumentace, vhodnost
jejich pouziti v urcitych oblastech.

Na zékladé obsahu této kapitoly bude dale rozpracovano pouziti nastroje SharePoint

jako idealniho nastroje pro spravu dokumentace systému managementu kvality ve vybrané

spolecnosti.
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3 CiL DIPLOMOVE PRACEA METODY PRO JEJi ZPRACOVANI

Cilem diplomové prace je navrhnout nastroj pro fizeni dokumentace systému
managementu kvality na zaklad¢ provedenych analyz a ptehled bézn¢ pouzivanych metod.
Vychodiskem bylo soustfedéni odpovidajicich zdroji informaci, provedeni jejich reSerse,
popis zavadéni néstroje fizeni dokumentace systému managementu kvality a identifikovani
rizik.

ReserSe je osvédCena metoda pro vyhleddvani informaci zadané problematiky.
Tato metoda na zakladé konkrétniho pozadavku umoziuje ziskat piehled vyhledanych
informaci. V této diplomové praci byla tato metoda vyuzita pfi vyhledavani informaci
o rizicich pfi nastavovani nastroji fizeni dokumentace a souvisejicich zakonnych

ptedpisech. Vystupy metody jsou pouzity jak v teoretické ¢asti prace, tak 1 v praktické casti.

Metoda popisu byla vyuzita v praci k seznameni s teoretickymi vychodisky

a pro vysvétleni problematiky fizeni dokumentace kvality v pfedstavené spolecnosti.

Abstrakce, metody pro ziskani ptedstavy o dillezitych vztazich a jejich vlastnostech,

je aplikovana napfic¢ celou touto praci.

Metodou dedukce, pouzZit¢é metody pro odvozovani, jsou zpracovany rizika
pii zavadéni nastroji fizeni dokumentace managementu kvality. Je popsan soucasny stav
problematiky  zavadéni néstroji  fizeni dokumentace managementu  kvality

a jsou identifikovdna mozna rizika.

Syntéza, metoda umoziujici spojovani dvou a vice faktti do logického celku, byla
pfinosem pro diplomovou praci, prevazné v jeji praktické ¢asti.

V diplomové praci je popsan stav problematiky zavadéni ndstroji fizeni
dokumentace systému managementu kvality, jsou identifikovany rizika a vypracovéan postup

zavadeéni.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ANALYZA A VYBER NASTROJE RiZENI DOKUMENTACE
SYSTEMU KVALITY

V praktické ¢asti je popsano zavadeéni nastroje fizeni dokumentace managementu
kvality ve vybrané spolecnosti. Zavedeni nastroje fizeni dokumentace managementu kvality
bylo spusténo v roce 2016 a v roce 2017 probéhla certifikace celého systému dle novych
norem ISO 9001:2015 a ISO 14001:2015. Jiz od pocatku zavadéni spole¢nost Uspésné

integrovala systém neustalého zlepSovani kvality sluzeb a procest.

Jeste pred par lety byly systémy managementu kvality a néstroji fizeni dokumentace
managementu kvality podobnych firem na pocatku budovani diveéry u zdkaznika.
Spolecnosti zacinaly pomalu, ale jisté, od mezinarodnich spole¢nosti kopirovat nékteré
standardy systémi managementu kvality. Mezi bézné standardy se pomalu dostavala

certifikace dle norem ISO.

Tou nejrozsifenéjsi a mezinarodn€ uznavanou certifikacni normou, byla norma ISO
9001. Spolecnosti tak byly postupné donuceny spolupracovat se zakazniky, ktefi tyto
certifikace jiz m¢li nastaveny jako vychozi standard. Na pocatku éry certifikaci se jednalo
pfevazné o spolecnosti v automobilovém primyslu, ve kterém byly vyzadovany ptisné

postupy a kde byl kladen diraz na dodrzovani termind dodavek a vyroby.

Norma ISO pfinasi i fadu vyhod. Jednou z nich je standardizace procest a jejich
zefektivnéni a nastartovani procesu neustalého zlepSovani. Uzivatelim nastroji fizeni
dokumentace kvality nabizi uceleny piehled aktuadlnich dokument, které svym obsahem
pomahaji v nastavovani standardii procesti a vyvarovani se prehmatl, tj. eliminace

chybovosti pti vyrobé nebo poskytovani sluzeb.

Na druhé strané, 1 zavadéni systémil a nastroji pfind$i nevyhody (musi feSit
negativa), na které se tato diplomova prace zamétuje. Velkou nevyhodou miize byt piehnané
narovnani procest, nespravny piistup ke kvalité ze strany nejvys$Siho managementu. Tim
nasledné nastava Spatna efektivita navrhnutych a popsanych procesti, nespravna tvorba
dokumentace managementu kvality a také negativni vnimani pozadavki norem v dané

spolecnosti.
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4.1 ANALYZA SOUCASNYCH NASTROJU

Pro usnadnéni vybéru vhodného nastroje je doporuc¢eno vhodnou metodou zmapovat
potieby spole¢nosti. Na trhu existuje mnoho spole¢nosti, které¢ se zabyvaji vybérem
vhodného nastroje, konzultacemi managementu a riznymi typy poradenstvi v oblasti

kvality.

Soucasti vybéru nastroje jsou vétSinou i1 naklady na pocet uzivateld, pracovniki
spole¢nosti. Do celkového poctu jsou zahrnuti vSichni kmenovi pracovnici. VétSina
spole¢nosti pocita naklady dle poc¢tu pracovnikd, jind dle poctu hodin nutnych k nastaveni
systému a v neposledni fadé se cena stanovuje dle poctu uzivateli. Tedy, ne celkového

poctu, ale jen poctu pracovniki, ktefi se systémem piimo pracuji.

V tabulce ¢islo 4 je uveden prehled soucasnych nastrojii systému fizeni dokumentace
managementu kvality. Ktizek (x) v tabulce udava splnéni kritéria, tj. zda dané kritérium

jednotlivy nastroj obsahuje ¢i nikoliv.

Tabulka €. 4.: Srovnani kritérii popsanych nastroji z pohledu uzivatele [15]

Nastroje
2
N
PPN oy o o < g o =
Srovnavaci kritéria SW nastroji pro A ¥ -4 © o o 2
podporu systéml managementu kvality > g 8 E : Eo 5 5 w é
- w
(Qws) 8 > @ 5 < £ 7 E & W
i o w b 9 & E 2 <
= S < = = T
< 2 a 7y ©w
=
o
(a]
NevyZaduji SW platformu X X X X X X X X
Vyuzitelnost pfi zavadéni a implementaci
o X | X | X | x| x| X X X
Podpora vice typli QMS X X X X X X X X X
Podpora vice oblasti QMS (vice jak 5 oblasti) X X X X X X X X
Komplexni sprava QMS X X X X X X
Automatické workflow (systém zajistuje
fizeni workflow, napf. dokumentu, zéznamu X X X X X X
apod.)
Moznost definovani workflow v rdmci SW
systému X X X X X X
Procesni integrace se QMS X X X X X
Moznost vyuZiti i mimo QMS (pro Fizeni
organizace) X X X X X X X
Systém neni prevzaty (je mozné jej snadno
pIné customizovat) X X X X X X X X X
Cena za feSeni (neplati se licence) X X
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4.2 VYBER NASTROJE

V kapitole 2 byly piedstaveny jednotlivé nastroje, které se v soucasnosti na trhu
pouzivaji. V tabulce ¢islo 4 v kapitole 4.1 pak jsou tyto nastroje srovnany podle stanovenych

srovnavacich kritérii vybrané spole¢nosti.

I kdyz prvotnim pozadavkem byla co nejnizsi cena, byly dale stanoveny tyto pozadavky

(kritéria):
. Uzivatelsky pfistup,
. Jednoduchd sprava administratora,
. Ptehledné vizuélni rozhrani (jednoduché pouZzivani uzivateli),
. PInéni pozadavki ISO normy,
J Finan¢ni néklady (vstupni, udrzovaci, pozméiovaci).

V tabulce ¢islo 5 a 6 je prezentovano, jakym zplsobem byl nastroj pro spravu

dokumentace kvality vybran.

Nejprve byly vtabulce cislo 5 ptidéleny body vSem srovnavacim kritériim
od 1 do 3, pficemz ¢islo 3 urcuje nejvyssi hodnotu kritéria. Ve sloupci B byl pfidélen 1 bod,
pokud byla odpovéd’ na srovnavaci kritérium ,,ano*. Nasledné ve sloupci BP byly pfidélené
body B vynasobeny ¢islem priority. V fadku ,,celkem body bez priority* je uvedeno celkové
Cislo, které je souctem vSech ptidélenych bodi ve sloupci. V tadku ,.celkem body

s prioritou‘ je uveden celkovy pocet sectenych bodii.

Nejvice bodi dosahl ndastroj SharePoint, ktery byl nakonec vybran jako
nejoptimalngj$i (nejvhodnéjsi)firemni nastroj pro spravu dokumentace systému kvality
v dané ptepravni spolecnosti. Vzhledem k organizac¢ni struktuie spolecnosti a pozadavkim

kladenych na néstroj je v tomto pfipadé nejvhodnéjsi nastroj SharePoint.

Kazda spole¢nost mize mit pozadavky rozdilné. Proto ne vzdy bude SharePoint
nejvhodnéj$im nastrojem. Nevyhodou je nutnd participace zainteresovanych uZzivateld,
kterou nemusi ostatni néstroje tolik vyzadovat. Zalezi tedy vzdy na vstupnich pozadavcich

dané spolec¢nosti.
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Tabulka €. 5.: Bodové hodnoceni jednotlivych nastrojii pro fizeni dokumentace kvality [15]

Ndastroje pro fizeni dokumentace kvality

:‘t,):oYéhodnoceni b 8 g g U E
nastroju pro * 2} [ © o) =
podporu systémui .‘g by E g 8 é : E,D § E ﬁ 2
managementu £ = z @ 8 E = 5 < o i
kvality (QMS) a v 3 ¥ w ] 9 - o o = «
Z8 g ° & " 5
o [7,]
bl h|o|i|s|i|a|i|ai|o|L|olb|a|b|a|i|n|d
o o o o o o o o o o
NevyzaduifSW | 5 11 12 (12|12 1|2 102(1)2|1]2(1]2
platformu
Vyuzitelnost pfi
zavadénia | g gl g gl |afa|2]af2a]2f1]1 1)1 1)1
implementaci
Qms
Podpora vice
typl QMS i1(1/1)j11(1}1}j11(1|1|1(1|1|1|1|1 11
Podpora vice
oblastiGMS |yl g 1 g g 1|21 |2]2|2]2|1]1 11 11
(vice jak 5
oblasti)
Komplexni
spréanMSlll 1(1(1/1|1(1|1]|1 11
Automatické
workflow
(systém
zajistuje Fizeni | 3 1/3|11(3(1]|3 1|3 1|3 13
workflow, napf.
dokumentu,
zaznamu apod.)
Moznost
definovani
workflow v 1111 111111 1|1 1|1 1|1
ramci SW
systému
Procesni
integrace se 11111111111 1|1 1|1
Qms
Moznost vyuZiti
imimoQMS g 12 |1 ]2|1]2]1]2 121212 1|2
(pro fizeni
organizace)
Systém neni
prevzaty (je
moiné jej 311/3(1|3|1(3|1|3(1|3]1]|3 0[{1/3|1(3|1]|3
snadno plné
customizovat)
Cena za resSeni
(neplati se 1 0 11
licence)
Celkem bodt bez priority 9 8 10 9 6 9 3 8 2 11
Celkem bod s prioritou 13 14 16 14 9 14 5 14 5 17

*B: KRITERIUM JE SPLNENO =1 BOD

** Bp: BODY VYNASOBENE CISLEM PRIORITY

***PRIORITA: 1-VELKA, 2-STREDNI, 3-MALA
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V tabulce Cislo 6 je piehled bodového hodnoceni jednotlivych ndstroji na zakladé
pozadavkl (kritérii) vybrané spolecnosti. Kazdy néstroj je ohodnoceny ve stanovenych

kritériich hodnotou od 1 do 5, pficemz ohodnoceni 5 je nejlepsi (nejvyssi) hodnota.

Tabulka €. 6.: Tabulka ohodnoceni nastrojt [15]

o2 o} S =
2| | Wl O|%S| w]| O
S22 ?5 |<—E C|lwnl|o|x|W
v ) [N 1] n (%] T = e = g
z | X — | ZF | O < |F
o < P z
< e o [T (%]
Uzivatelsky
: Y 1121|2134 |3|3]|s5
pristup
Jednoducha
sprava 2124|232 (2|2|1|4

administratora

Prehledné
vizudlni rozhrani

PInéni
pozadavki ISO 213|441 (3|2|1]|3 | 4
normy

Finan¢nindklady | 1 |1 |43 |3|2|1|3|5]|5

Celkem 9 |11 1813 1213 (11|12 |16 | 22

4.3 DILCIi ZAVER
Nejvhodnéj$im ndstrojem se z provedenych hodnoceni stal nastroj SharePoint,

vybrany spole¢nosti jako finalni nastroj pro zpracovani dokumentace systému managementu

kvality dle norem ISO 9001 a ISO 14001.

Hlavni vyhodou zvoleného nastroje SharePoint pro vybranou spolecnost jsou
finan¢ni ndklady na pofizeni néstroje. SharePoint, jako soucast paketu dodavaného
serveru, je tak v podstaté bez nakladi. Nakladem je prdce manazera kvality na zakladni

nastaveni obsahu, vytvoreni pfirucky a procedur, prezentaci a Skoleni uzivatelt.
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5 ZAKLADNI POPIS VYBRANEHO NASTROJE

V této kapitole je strucné popsano vyuziti funkcionality SharePointu. Pro lepsi
piehlednost je piedstavena nejjednodussi cesta vyuziti ndstroje pro fizeni dokumentace

kvality.

Nejprve je tieba predstavit zdkladni nastaveni a oblasti, které nasledné povedou
k bezproblémovému chodu fizeni dokumentace kvality, aby vytvofené dokumenty

v Sablonéach obihaly uvnitt spole¢nosti bezproblémové.

Jedna se o tyto zakladni oblasti:

. Vytvoteni webu intranetu.

. Ptidéleni opravnéni konkrétnim uzivatelim.
. Horni panel odkaza.

o Nastroje knihovny.

o Vytvoteni stranky.

Nastroj SharePoint pracuje sriznymi terminy. DuleZité je vysvétlit pojem
»~knihovna®, se kterym SharePoint pracuje ve vSech podobach. Pojem ,knihovna“
se da nejvice ptirovnat ke vSeobecné znamému terminu ,,slozka“, kde se ukladaji rizné typy

dokumentu.

5.1 VYTVORENI WEBU INTRANETU

Nejprve je tfeba vytvofit pracovni pole ,,Novy web* se zadanim jeho ndzvu. Toto
vytvofené pole se bude pouzivat pro vSechny typy knihoven a pro nasledné ukladani

dokumentu v nich.

Knihovnu vytvofime kliknutim na volbu ,,Akce webu* a z navrhnutych moznosti

zvolime ,,Novy web* (viz obrazek ¢islo 3).
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Akce webu ~ Prochazeni

Upravit stranku
Ma této strance lze upravit
webowvé Zasti.

Mowva stranka
Wytwofi stranku, kterou lze
pfizplisohbit.

5 g

Mowvd knihovna dokumentd
Wytwofi misto pro ukladani a
=dileni dokumentd.

Ld

Mowy web
Wytwofi web pro tym nebo
projekt.

©

Dal#l moZnosti...
Wytwori liné typy stranek,
seznamu, knihoven a webd.

= Zobrazit vegkery obsah webu
Zobrazi veechny knihovny a
seznamy na tomto webu.

Upravit v aplikaci ShareFoint
Designer

UmozZnuje vytvaret nebo
upravovat seznamy, stranky a
pracovni postupy nebo meénit
nastaveni.

Opravnéni webd
@ Umo#huje udslit uFivateldm

pristup k tomuto webu.

5 Mastaveni webu
FPoskytuje pfistup k veskerému
e nastaveni tohoto webu.

Obrazek €. 3.: Vytvoreni nového webu [15]

Po kliknuti na moznost ,,Novy web* se otevie ndvrhové okno ,,Vytvortit®, ve kterém
zadame poZadované udaje. Do tadku ,,Nazev* se zadd nazev pracovniho pole. Rozhrani
,»Popis® slouzi jako podpiirna informace, kde Ize rozepsat obsah tak, aby byl srozumitelny
pro uzivatele (viz obrdzek cislo 4). Tento popis se ndsledné¢ zobrazuje pod horni liStou

na vstupni obrazovce.
Vedle zadani nazvu a popisu pracovniho webu lze chovani vytvaieného dokumentu
rozsifit o nasledujici moznosti:
o Navigace.

° Dokument — historie verzi — moznost verzovani dokumentu.

° Sablona dokumentu.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 46

Moznost NAVIGACE umoziuje viditelnost na panelu snadného spusténi. Jedna
se 0 horni panel vytvofeného webu. Pokud bude zaskrtnuta moznost NE, uvidi danou

polozku jen administrator, coz je v piipadé vybrané spolec¢nosti manazer kvality.

Moznost DOKUMENT — HISTORIE VERZI umozZiiuje nastavit, zda se u daného
dokumentu pod konkrétni knihovnou ma automaticky s kazdou upravou nastavovat Cislo
verze dokumentu. S touto moznosti ziskd uzivatel prehled o poctu aktualizovanych verzi.

Tato nabidka je vhodna u dokumentl typu procedur-pracovnich postupti a ptirucky.

Moznost SABLONA DOKUMENTU umoziiuje pouzit konkrétni typ dokumentu,
vétSinou prvné vytvoreny, jako Sablonu pro vytvareni dalSich dokumenti ve stejné knihovné.
Pokud tedy mame knihovnu dokumentt typu ptirucka kvality a zvazujeme v jedné knihovné
vice podobnych dokumentti, bude tato Sablona pouzivdna nastrojem jako vychozi. Nasledné
vytvafeni dokumentil stejného typu bude jednodussi a systém si bude tuto informaci

do vypnuti pamatovat.

Nakonec kliknutim na ikonu ,,Vytvofit* se zadané udaje ulozi.

Vytvofit (=) £3
HNarevdpapis Knihovna dokumentd
| Zadejte novy nézev tak, jak mé byt zobrazen v Nézev: )
zahlavi a odkazech tohoto webu. Zadejte T Typ: Knihovna
popisny text, ktery ndvtévnikim webu pomiize [ Kategorie: Obsah
tento typ seznamu (knihowna dokumentt) = Vit pro GaiaAY delents rare
pouzivat. jinych soubord, které chcete sdilet.

Knihovny dokumentt umozhuji

vytvateni slozek, spravu verzi a
rezervaci.

Navigace
Zadejte, zda bude odkaz na tento typ seznamu  Chcete zobrazit tento typ seznamu
(knihovna dokumenti) zobrazen na panelu (knihovna dokument&) na panelu
Snadné spusténi, Snadné spuiténi?

& Ano O Ne

Dokument - historie verz

Uréete, zda je pfi ka3dé dpravé souboru v Cheete pii ka3dé tpravé souboru v

tomto typu seznamu knihovna dokumentf tomto typu seznamu knihovna

wytvorena verze. dokumentd vytvofit novou verzi?
© Ano & Ne

Sablona dokumentu
VybErem Zablony dokumentu urfete vychozi Sablona dokumentu:
nastavent pro viechny nové soubory vytvofené

bttt [ Dokument apikace Microsoft

4] 3

| storno |

Obrazek €. 4.: Zadani nalezitosti nového webu [15]
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5.2 PRIDELENI OPRAVNENI KONKRETNIM UZIVATELUM

Jedna se o pristup vSech uzivatelii a nastroj SharePoint umoziiuje nastavit pro kazdy
jednotlivé  uloZzeny dokument specificky pfistup kazdého pracovnika zvlast.
To vpraxi znamena moznost omezit piistup vSech uzivateli jednotlivé s ohledem

na pracovni zafazeni (viz obrazek cislo 5).

Nastaveni opravnéni wuzivatelim maé vliv na vSechny ulozené dokumenty

v pracovnim poli.

Mastroje pro opravnéni
Akce webu ~ @) Prochazeni Upravit

(f". &l 'EE "*L_{ @ Urovné opravnéni
% Lﬂa . N a_l Spravovat Zadosti o pfistup
Dédit Udélit = Vytvofit Upravit uZivatelskd Odebrat ufivatelskd  Zkontrolovat

opravnéni opravnéni skupinu apravnéni apravnéni opravnéeni

Dédifnost Udélit Zménit Zkontrolovat Spravovat

Néktery ob=ah na tomto webu ma jedineéna cpravnéni, kterd nejsou fizena z této stranky. Zobrazit jedineéné zabezpeteny obsah
Pro tento web jsou nastavena jedineénd opravnéni.

[ Iméno

Obrazek ¢&. 5.: Nastroje pro zadani opravnéni nakladani s dokumentem [15]

Pro zadani opravnéni je tfeba zvolit moznost, ktera urcuje, v jaké urovni miize

na konkrétni dokument pracovnik nahliZet.
Toto nastaveni ma nékolik forem a moznosti:

. DEDIT OPRAVNENI.
o UDELIT OPRAVNENI.
. VYTVORIT SKUPINU.

Moznost DEDIT OPRAVNENI umoziuje slozce jiz nastavené opravnéni
jednotlivych uzivateli dédit do podknihoven. Podslozky dédi nastaveni opravnéni hlavni
sloZky, tj. knihovny. Opravnénim se mysli uroven vstupu jednotlivych uzivateli. Toto
prednastaveni je vhodné pouzit tam, kde chceme do vSech knihoven a podknihoven mit

stejné konkrétni nastaveni opravnéni. Ne vzdy je ale zadouci.
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Moznost UDELIT OPRAVNENI se vyuziva tehdy, kdyz nechceme do konkrétni
podknihovny stejné pristupy hlavni knihovny a chceme nastavit opravnéni zvlast

u konkrétni knihovny nebo podknihovny.

Moznost VYTVORIT SKUPINU se vyuzivé pro uleh&eni pfidélovani jednotlivych
opravnéni a rezimu k nastaveni jednotlivych skupin podle uré¢eného klic¢e. Napiiklad skupinu

»skladnika®, ,,dispeceria®, ,,feditelti pobocek* atd.

Na obréazku ¢islo 6 je zobrazen zptsob pfidéleni opravnéni. Po kliknuti na nabidku

UDELIT OPRAVNENI se otevie okno pro udéleni opravnéni.

V navrhovém okné¢ ,,Ud¢lit opravnéni* se zapiSe jméno osoby, osob, nebo skupiny
do pfislusného textového pole. Po zapisu jména se v nabidce tohoto textového pole

v ¢asti ,,Udé&lit opravnéni otevie moznost zadat rezim ptistupu kazdého pracovnika zvIast'.

Volby reZimu jsou:

. CTENI — pracovnik mtize dokument &ist, nemize aktualizovat a ménit.

. PRISPIVANI — pracovnik miize navic ménit a mazat dokumenty, ale jen své
ptispévky.

o UPRAVA — pracovnik navic miize ménit a mazat i p¥ispévky ostatnich.

o PLNA KONTROLA — pracovnik ma maximalni prava a mtize ptidélovat prava

ostatnim, mazat a upravovat vSechny slozky.
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Udélit opravnéni

Vybrat uzivatele UZivatelé nebo skupiny: A
Mizete zadat ufivatelska il
jména, nazvy skupin nebo e-
mailové adresy. Oddélte je
stfedniky.

g

Udélit opravnéni - f e

Udélit opravnéni
Vyberte poZadovana
oprévnéni pro tyto ufivatele.
Mifete piidat ufivatele ke
skupiné slufby SharePoint,
které je jiZ udélena prislusng
tUroveri opravnéni, nebo udélit
ufivateldm konkrétni drovng [] Uplné fizeni - UmoZfuje dpiné fizeni.
opravnent,

(O pFidat uzivatele do skupiny sluZby SharePoint (doporuéena)

®) D o SR 1
®) Pfimo udélit opravnéni uZivatelum

[ wdwrh - UmoZfiuje zobrazit, pfidat, aktualizovat, odstranit, schvalit a upravit polozky.
Pfidani ufivateld do skupiny
sluzby SharePoint se
doporuéuje, protoZe umoiiiuje
snadnou spravu opravnéni v
ramdi vice webd. [ schvalit polozky

[] Frispivani - Umo2huje zobrazit, pfidat, aktualizovat a odstranit poloZky.

[ &teni - Umo#fiuje pouze zobrazit polozky.

[] submit only - Can submit/add forms/files/items into library or list but cannot view/edit them.
[] Pouze pfidat a zobrazit

[ pfispivani a cizi

[] Full Contral - Has full control.

[] pesign - Can view, add, update, delete, approve, and customize.

[ contribute - Can view, add, update, and delete.

[] read - Can view only.

0 Limited Access - Can view specific lists, document libraries, list items, folders, or documents when given
permissions.

Odeslat e-mail

o P - . -
Pomod této moZnosti midete Odeslat uvitaci e-mail véem nowvym uZivatelim
odeslat e-mailovou zprévu Bredmét:
novym uZivatelim. Odeslanou P R X
2oravu miSete individuging |\.-'|ta v?s I-cn'lhovna dokumentu sluzby SharePoint: PROCEDURY INTE
upravit, Osobni zprava:

Pod osobni zpravu budou
pfidény odkazy a informace o
webu,

oK ] Storno

Obrazek €. 6.: Ud¢€leni opravnéni — vybér uzivatell a typ opravnéni [15]

5.3 HORNI PANEL ODKAZU

Horni panel odkazl je vyborny nastroj pro spravu zakladnich odkazi, jak na interné,
tak 1 externé¢ ulozené dokumenty a webové stranky. Tento panel je uloZen na vstupni

a nésledné i vSech dalSich obrazovkach v horni ¢4sti pod ndzvem webu.

Horni panel je uréen pro nejcastéji pouzivané a dulezité odkazy nebo dokumenty.
Pti tvorb¢ horniho panelu odkazii se nesmi nikdy zapomenout na prakti¢nost a prehlednost
odkazi. Tyto odkazy je rovnéz doporu¢ovano nezdvojovat s odkazy ulozenymi v klasickych

knihovnach, na které se pak znovu odkazuji dalsi ¢asti vytvoreného ,,nového webu®.
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Na obrazku ¢islo 7 je uveden mozny piiklad pouziti horniho panelu odkazl vybranou

spole¢nosti. Vysledny horni panel odkazli je pak na obrazku cislo 13 pod logem vybrané

spolecnosti.

=i Novy navigaéni odkaz | EBzménit pofadi | _jPouil't odkazy z nadfazengho webu

=1

E} pomd
E} Gnoviny
£} vorGEIs CZ

—

£} vOP GEIS PARCEL CZ
E} voP POIISTENI ZASILEK

E} TELEFONNI SEZNAM

[E# NAHLEDY DORUCOVACICH LISTIN

E} Lbc

E} LEGISLATIVNI ODKAZY

[E} UZITECNE ODKAZY

£} G-POINT 5K

£} oz FAmILY

£} GEIS GROUP STRANKY

£} GEIS CZ AIR&SEA

£} GEIS SOLUTIONS CZ

[E# CO JE TO IS0, SYSTEM, CERTIFIKACE ...

=} GEIS POINT

Obrazek €. 7.: Prace s hornim panelem odkaz [15]

Tvorba nového odkazu horniho panelu je znidzornéna na obrazku cislo 8. Tato

nabidka se objevi po klinuti na moznost ,Novy navigaéni odkaz“. Je nutné zadat

do textového pole ,,Zadejte webovou adresu‘ zkopirovany link, na ktery chceme odkazovat.

Do textového pole ,,Zadejte popis* 1ze zadat popis tohoto linku.

Adresa URL
Zadejte webovou adresu:

[rezperr

Zadejte popis:

oK I

Storno

Obrazek €. 8.: Vlozeni nového odkazu v hornim panelu [15]
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Na obrazku ¢islo 9 je znazornéna obrazovka, ktera se objevi po kliknuti na moznost
zmeénit poradi odkazl. Tato moznost slouzi pro zménu poradi, v jakém se jednotlivé

nastavené odkazy zobrazuji v horni panelu vytvoiené¢ho webu.

Jednoduchym zpiisobem kliknutim ur¢ime potadi jednotlivych odkazl a ulozime

potvrzeni/kliknutim na ikonu ,,OK*.
V ptipadé ptidani odkazu se vzdy nové vytvoreny odkaz posune na posledni pozici.
Tato moznost je tedy velmi dulezitd a 1ze s kazdym novym odkazem urovnat potadi odkazii

do pozadovaného potadi.

Pofadi odkazd Nazev odkazu
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UZITECNE ODKAZY

G-POINT 5K
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GEIS GROUP STRANKY

GEIS CZ AIRBSEA

GEIS SOLUTIONS CZ

CO JETO IS0, SYSTEM, CERTIFIKACE ...
GEIS POINT
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oK || Storno

Obrazek €. 9.: Zména potadi hornich odkazl [15]

5.4 NASTROJE KNIHOVNY

,Nastroje knihovny* jsou jakymsi srdcem kazdé knihovny, centrdlnim mozkem,
ve kterém se nastavuje ,,centrala® fungovani knihovny. Je to tedy velmi dilezitd cast.

Soucasti ,,Nastroje knihovny* je tvorba a Uiprava knihovny.

Na obrazku ¢islo 10 je uveden piehled vSech moznosti prace s danou knihovnou.
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") UzZivatelé a opravnéni - Vzhled a chovani
L . . | 4 i 5
@) Osoby a skupiny |\~ﬁ/ Madpis, popis a ikona
Opravnéni webd Snadné spusténi
Permissions Manager 2010 Horni pansl odkazd
Stromové zobrazeni
Ga|er|e Maotiv webu
[ =.._’_33_-, Sloupec webu
2| Typy obsahu webu 1 Akce webu
Strénky prediohy |’““;§5’: Spravovat funkce webu
g & UloZit web jako 2ablonu
Sp rava webu Sestavy sluZby Web Analytics pro web
':’- 2 Obnovit definicni verzi

Mistni nastaveni

Mastaveni jazyka

Seznamy a knihovny webu

Upozornéni uivateld

R55

Dostupnost pro hledani a v offline reZimu
Weby a pracovni prostory

Mastaveni pracovniho postupu

L

Odstranit tento web

Obrazek ¢. 10.: Zobrazeni nastroji knihovny [15]

Cast ,,Uzivatelé a opravnéni“ obsahuje nastaveni piistuptl. ,,Galerie obsahuje
Sablony a je zde moZznost ménit sloupce. ,,Sprava webu‘ obsahuje zdkladni nastaveni webu.
Od jazykovych mutaci, upozornéni a napiiklad dostupnost pro hledani v ,,offline* rezimu,
ktery umoziuje stanovit ,viditelnost“ jednotlivych knihoven pii jejich vyhledavéani

uzivatelem.

Nejdulezitéjsi nabidkou je ,,upozornéni uzivateli umoziujici nastavit ke kazdé
vytvotené knihovné a kazdé jednotlivé obsaZené ¢asti (dokumentu) moznost automatického
upozornéni jednotlivé 1 skupin pracovnikli na jejich pravé provedenou aktualizaci.
Tato upozornéni hraji velmi diilezitou roli v procesu fizeni dokumentace systému kvality

a jsou jeho nepostradatelnou soucasti.

Cast ,,Vzhled a chovani® umozZiuje ménit barevné motivy celého webu — pracovni
plochy, ménit texty nadpisti a popist, upravovat horni panel odkazli a stanovit Groven
stromového zobrazeni, kdy systém umoziiuje nékolik modulll zobrazeni slozek, mimo jiné

1 tak, jak je bézny uzivatel zvykly z aplikace ,,Prazkumnik windows*.

Cast ,,Akce webu*“ obsahuje pro naroc¢néjsi uzivatele moZnosti nastavovat
a spravovat samotné funkce webu, moznost odstranit celou knihovnu s obsahem nebo
jiz zminované ulozeni vytvoieného webu/knihovny/dokumentu jako Sablonu pro dalsi

vyuziti.
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Na obrazku ¢islo 11 jsou pfedstaveny nastroje knihovny pfi praci se samotnym
dokumentem. ZjednoduSené¢ lze konstatovat, ze s ndstrojem se pracuje podobné¢ jako
v nastroji souborové aplikace typu ,,File manager” a dale v textovém nebo tabulkovém

editoru.

Pti praci s knihovnou/slozkou se v horni ¢asti nastroje otevie nabidka, kterd zahrnuje

dvé zakladni oblasti:

o Naéstroje knihovny — oblast dokumentu.

o Nastroje knihovny — oblast knihovny.

V nabidce ,,Nastroje knihovny — oblast dokument® je k dispozici nabidka pro praci

s dokumentem, ze které jsou vybrany tyto nejpouzivané;jsi:

o Novy dokument - moznost vytvoreni nového dokumentu (procedury/ptirucky).
o Odeslat dokument - moZnost odeslat otevieny dokument emailem.
J Nova slozka - v dané knihovné/slozce moznost oteviit novou podknihovnu

v dané knihovné.

. Upravit dokument - pro Upravu otevieného dokumentu.

J Rezervovat, vratit se zménami, zrusit rezervaci - tyto moznosti se pouzivaji
pro fizenou dokumentaci a lze vyuZzit moznosti, kdy dokument v ptipadé jeho
aktualizace nechceme vydat jako finalni verzi, ale pro potfeby schvaleni
garantem a jinou odpovédnou osobou uloZzit do kopie dokumentu, kterd bude pro
bézné pracovniky neviditelna a v moment¢ ,,zruseni rezervace* aktualizovanou
podobu zviditelnime a tim uvolnime do ob¢hu.

° Zobrazit vlastnosti — moznost zobrazit vlastnosti daného dokumentu, ve kterém
muzeme upravovat jednotlivé polozky dokumentu jako je jeho ndzev, ménit
jednotlivé garanty, a prochazet historii jeho postupnych zmén — tyto nalezitosti
jsou i na samostatném poli nabidky.

. Upravit vlastnosti -moZnost upravit vlastnosti daného dokumentu, ve kterém
muzeme upravovat jednotlivé polozky dokumentu jako je jeho nazev, ménit
jednotlivé garanty, rozsahy platnosti a ptfipadné i odstranit celou polozku, tyto
nalezitosti jsou 1 na samostatném poli nabidky.

. Historie verzi-velmi dulezita a uzivatelsky pfinosna ¢ast, ktera nabizi uzivateli
porovnat posledni verzi prohlizeného dokumentu s jejich pfedchozimi verzemi,

to umoziuje pii fizeni zmén vSem uZivatell porovnat verzi s pfedchozi, kdy neni
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tieba Cist cely dokument, ale staci nastavit toto srovnani a ¢tenéf tak dostane jen
porovnani, co se zmeénilo, ptipadné co bylo vymazano.

Opravnéni k dokumentu - umoznuje nastavit pro kazdy jednotlivé ulozeny
dokument specificky ptistup kazdého pracovnika zvlast. To v praxi znamena
moznost omezit pfistup vSech uzivateli jednotlivé s ohledem na pracovni
zafazeni.

Odstranit dokument - odstrani vybrany dokument nebo dokumenty.

Odeslat odkaz emailem - odesle emailem odkaz na otevieny dokument.
Upozornit - moznost nastavit zaslani automatického upozornéni na vybrané
emailové adresy v pfipadé zmény dokumentu, lze nastavit i upozornéni
na mobilni ¢islo.

Publikovat, Zrusit publikovani - moznost ,,Publikovat* publikuje hlavni verzi
vybraného dokumentu, moznost ,,zrusit publikovani“ toto publikovani naopak
zrusi. Tim vymaze aktualizovany dokument do jeho pfedchozi verze.

Schvalit ¢i odmitnout - prejde na stranku ,,schvalit ¢i odmitnout, na které lze
schvalit nebo odmitnout navrhovanou zménu vybraného dokumentu.

Zrusit schvaleni — stornuje schvéleni nebo odmitnuti odeslani a zrusi

publikovani vybraného dokumentu.

Nsstroje knihovny

Akcewebu v @S Prochdzeni [ELTALENLY

Nowy Odeslat
dokument » dokument +

Novj

Rezervovat Historie verzi N + ] Odeslat + Zrugit publikovani
/ Vrdtit se zménami %2 Opravnéni k dokumentu = Spravovat kopie . Schvalit & odmitnout
out Fracowni Publikovat
stupy

i Pigjit ke zdroji PO

Oteviit a rezervovat Spravovat Sdilet a sledovat Kopie Pracovni postupy

Hova Zobrazit Upravit Odeslat odkaz Upozomnit  Stahn
mailem = kap

Y pravit ;
slozka  dokument |, Zrugit rezervaci viastnosti viastnosti % Odstranit dokument = U Zrudit schvaleni

Obrazek €. 11.: Nastroje knihovny — oblast dokumentu [15]
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Na obréazku ¢islo 12 jsou predstaveny nastroje knihovny pfi praci s knihovnou.
V nabidce ,,Néastroje knihovny — oblast knihovna*“ je k dispozici nabidka pro praci

s dokumentem, ze které jsou vybrany tyto nejpouzivané;jsi:

. Standardni zobrazeni - umoziiuje zobrazit a spravovat polozky seznamu
ve standardnim formatu.

. Zobrazeni datovy list - umoziluje zobrazit a spravovat polozky seznamu
ve formatu tabulky. Pfi pouziti tohoto zobrazeni lze vlastnosti jednotlivych
polozek upravovat hromadné.

o Vytvorit zobrazeni - prejde na stranku ,,vytvofit zobrazeni, na které lze vybrat
sloupce, filtry a dalsi nastaveni pro vytvoteni nového zobrazeni.

. Upravit zobrazeni - piejde na stranku pro Gpravu zobrazeni, na které 1ze upravit
aktualni zobrazeni tohoto seznamu zménou sloupct, filtri nebo jiného nastaveni
zobrazeni.

o Vytvorit sloupec - ptida sloupce pro uloZeni dalSich informaci o jednotlivych
polozkach v tomto seznamu.

o Aktualni zobrazeni - umoZiuje piepinat mezi vytvorenymi zobrazenimi a tim
dava uZzivatelim moZnost se rychleji orientovat ve vytvotfené knihovné, tato
moznost se uplatni v ptipad¢ knihovny-slozky, kterd obsahuje velmi velky pocet
uloZenych dat a pfestava tak byt pro uzivatele ptehledna.

J Odeslat odkaz emailem - odeSle emailem odkaz na otevienou
knihovnu - seznam dokument.

. Upozornit - stejné jako v nabidce oblasti dokumentu i1 zde tato funkce nabizi
moznost nastavit zaslani automatického upozornéni na vybrané emailové adresy
v ptipad¢ zmény knihovny, 1ze nastavit i upozornéni na mobilni ¢islo.

. Exportovat do aplikace Excel - umoziuje analyzovat polozky v tomto seznamu
pomoci aplikace tabulkovy editor.

. Otevrit v prizkumnikovi - otevie danou knihovnu jako standardni slozku
v ,,Prizkumniku Windows*. Do knihovny 1ze pak pietahovat soubory, vytvaret
v ni slozky, pfesunovat a kopirovat soubory a odstraiiovat vice soubort najednou.

. Upravit knihovnu - umozZnuje upravit knihovnu v aplikaci ,,SharePoint
Designer®. Tato nabidka je ale pro zkuSengj$i uzivatele.

. Nastaveni knihovny - piejde na stranku ,,Nastaveni knihovny*, na které lze

spravovat nastaveni, jako jsou napfiklad opravnéni, sloupce, zobrazeni a zésady.
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. Opravnéni ke knihovné - ptejde na stranku ,,Opravnéni ke knihovné®, na které

1ze ptidat, odebrat nebo zménit opravnéni pro danou knihovnu.

= a

o

esiat adkaz Upozomit Tnfarmadni kandl ~ Synchronizavat «
& mailem e RSS W

Sdilet & sledovat

Obrazek €. 12.: Nastroje knihovny — oblast knihovny [15]

5.5 DILCi ZAVER
V této kapitole byly prezentovany zakladni moznosti a klady nastroje SharePoint pro

vyuziti na spravu fizené dokumentace.

Existuje spoustu navodl, manudli nebo piirucek na praci se SharePointem.

Podrobnéjsi navod pro praci se SharePointem je na strankach spole¢nosti Microsoft.
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6 VYTVORENI VNITROFIREMNI DOKUMENTACE
VE VYBRANEM NASTROJI
Ve vybrané spolecnosti byla navrhnuta zékladni osnova centralni vnitrofiremni

dokumentace v souvislosti s pozadavky norem ISO 9001 a ISO 14001. Pro fizeni

dokumentace byly vyuzity zakladni knihovny néstroje: dokumenty a seznamy.

Obsah a osnova byly stanoveny manazerem kvality a odpovidaji pozadavkiim norem

(ISO 9001 a ISO 14001), dle kterych je vybrana spolecnost certifikovana.
Osnovu tvofi tfi zdkladni skupiny:

° DOKUMENTACE - ptirucka, procedury, katalog formulait,
o CENTRALN{ OBLASTI A NASTROJE — cile kvality, interni audity, katalog

bezpecnostnich listl, evidence,

° CENTRALNI ODDELENI - dokumentace centralnich oddéleni.

Vizualni feSeni bylo navrhnuto tak, aby bylo uZivatelsky jednoduché a navazujici

viz obrazek ¢islo 13.

' DOKUMENTACE CENTRALNI OBLASTI A NASTROJE " CENTRALN{ ODDELENI
PN EEEEEANEANEEEEEEEEENEREEEEEEEE o " ) . smmnn T TTIILL
i POLITIKA SPOLECNOSTI - CILE KVALITY - VEDEN[

i ORGANIZAENT STRUKTURA H NEOZNACENE ZASILKY : PERSONALISTIKA

! PRIRUCKA H KATALOG FORMULARD H REKLAMACE

i PROCEDURY E KATALOG BEZPECNOSTNICH LISTU E ZAKAZNICKE CENTRUM
! VYTAH Z G-POINTU DLE POZIC H BOZP, PO A OZP (CIVOP) " TELEMARKETING

’ SEZNAMENI $ AKTUALNI DOKUMENTACI s DOPRAVCI - SMLOUVY O PREPRAVE VECI = LOGISTIKA

i V¥TAH Z G-POINTU DLE POBOCEK H KVALITA : MARKETING

' O INTERNI AUDITY . IT

:“ H PROGRAM 02 FAMILY = UCTARNA

EEssEEEEEsEEEE s
POSLEDNI ZMENY V PRIRUECE KVALITY

ONN SEZMAM  NAMEDYCORUCOVACKCHUISTIN  IDC  LSGISLATON COKAZY  UHTECNCOKAZY  GPOINFSK  O2FAMLY GEISGROUPSTRAMGY  GEISCZARASEA  GEISSOLUTIONSCZ  COJETOISO, SYSTEM, CRRTIFIACE ..  GEISPOIN

Obrazek €. 13.: Vizualni feSeni vnitrofiremni dokumentace — intranetu [15]
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V nastroji SharePoint byly nastaveny jednotlivé pohledy uzivateli na zakladé
pracovnich pozic vybrané spolecnosti. Ty umoznuji vybranym skupindm pracovniki

zobrazit kompletni obsah nastavené vnitrofiremni dokumentace pro danou pozici.

Jednotlivé pohledy kliCovych pozic, napiiklad ,,skladnik®, ,,dispeCer a ,feditel
pobocky* maji zakomponovan sumat zobrazovani vsech dilezitych ¢asti, které se tykaji

dané pozice.

To v praxi znamena, Ze se naptiklad dispecer po zvoleni pohledu ,,Dispecer* dostane
do samostatné obrazovky, kde mu nastroj SharePoint zobrazi sestavu pfipravenou

na miru potfebam pozice dispecera.

Obsah jednotlivych téchto ¢asti byl na Radach kvality (poradni organ systému

managementu kvality) doplnén dle pozadavki uzivatelt a norem ISO.

6.1 CAST DOKUMENTACE

V casti DOKUMENTACE jsou umisténé slozky s fizenou dokumentaci systému

managementu kvality:

o Politika spole¢nosti - sloZzka obsahuje politiku spolec¢nosti, kterd zahrnuje
pozadavky na systém, pracovniky a vedeni spolecnosti. Politika je zdvazna
pro vSechny pracovniky spole¢nosti a kazdy novy pracovnik s ni musi byt
po nastupu seznamen. Sezndmeni ndsledné potvrzuje podpisem do protokolu
Seznameni s aktualni dokumentaci.

. Organizacni struktura - schéma organizacni struktury spolecnosti.

. Piirucka a procedury kvality - slozka obsahuje povinné dokumenty vychéazejici
znorem ISO 9001 a ISO 14001, schvélenou politiku spolecnosti a fizené
pracovni postupy-procedury. UloZend dokumentace je zavaznad pro konkrétni
pracovniky spole€nosti dle jejich pracovniho zatazeni. Kazdy novy pracovnik
musi byt s fizenou dokumentaci po svém nastupu seznamen. Sezndmeni nasledné
potvrzuje podpisem do protokolu.

J Seznameni s aktudlni dokumentaci - slozka umoziuje konkrétnimu
pracovnikovi dle svého pracovniho =zafazeni zahrnout obsah celého
SharePointu a v aktudlni podobé pienést do obrazovky vSechny dokumenty,
se kterymi se musi seznamit pro vykon své prace. Seznameni nasledné potvrzuje

podpisem do protokolu.
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o Vytah ze SharePpointu dle pozic a pobocek - slozka umoziuje pracovnikiim

dané pobocky spolecnosti zahrnout obsah celého SharePointu Cinnosti dané

pobocky nebo pozic.

Na obrazku cislo 14 je ukazka zpracovani knihovny pro ukladani jednotlivych

¢asti prirucky kvality vybrané spolecnosti. Zde je zndzornén zptisob ukladani dokumentt

v knihovné a Ize vidét jednotlivé sloupce. Napftiklad sloupce ,,Verze* a Zménéno*

umoziuji plné automaticky fidit proces fizeni vydavani jednotlivych dokumenti.

V této £asti jsou uvedeny viechny schvalené £asti pfiruky integro
Seznameni pracovnik( s pfiruékou dle jejich pozice naleznete vi
POSLEDN ZMENY v PRIRUECE
[] GEIS GROUP DOKUMENT IS ¢isLo
dhPfidat novou stranku
Geis CZ s.r.o0./ Geis PRIRUCKS QM.04.00
Parcel CZ s.r.o. INTEGROWVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.0./ Geis PRIRUCKA QM.05.00
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.o0./ Geis PRIRUCKA | QM.05.01
Parcel CZ s.r.0. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.0./ Geis PRIRUCKA QM.06.01
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.06.02
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.0./ Geis PRIRUCKA QM.06.03
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU 150
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.07.01
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.0./ Geis PRIRUCKA | QM.07.02
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU 150
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.07.03
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.07.04
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.07.05
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHD
SYSTEMU IS0
Geis CZ s.r.o./ Geis PRIRUCKA QM.08.01
Parcel CZ s.r.o. INTEGROVANEHO

Nazev

Pocet= 29
CHARAKTERISTIKA ORGANIZACE

VEDENI
POLITIKA SPOLEENOSTI
OPATRENI NA ZVLADNUTE RIZIK A

PRILEZITOSTI

CILE KWALITY A PLANOVANI JEJICH
DOSAZENI

PLANOWANT ZMEN

ZDROJE

KOMPETENTNOST - KWALIFIKACE
PRACOWNIKO

POVEDOMI

KOMUNIKACE

ZDOKUMENTOVANE INFORMACE

PLANOVANI A RIZEN] PROVOZU

Verze Zménéno

Minimum= 1.3.2017 14:46
1.0 2.3.2017 15:29
1.0 3.3.2017 11:02

21.0 21.3.2017 13:15

1.0 3.3.2017 13:10
1.0 2.3.2017 15:37
1.0 3.3.2017 11:27
2.0 21.3.2017 13:28
1.0 1.3.2017 15:37
1.0 1.3.2017 15:32
1.0 1.3.2017 15:31
1.0 1.3.2017 15:26
i.0 1.3.2017 15:22

ného systému 150, ve kterych jsou popsany zakladni odpovédnosti a Einnosti ve spolenostech Geis CZ a Geis
VWTAH Z G-POINTU DLE POZIC".

ROZSAH PLATN

Management

Management

Management, e
Zdkaznicke cent
& Import odd

Management

Management

Management

Management

Management

Management

Management

Management

Management

Obrazek €. 14.: Knihovna se seznamem vytvotrenych procedur [15]
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6.2 CAST CENTRALNI OBLASTI A NASTROJE

V ¢asti CENTRALNI OBLASTI A NASTROJE jsou umisténé fizené dokumenty

systému managementu kvality:

J Dokumenty BOZP (bezpecnost prace a ochrany zdravi pii praci), PO (pozarni
ochrana) a OZP (ochrana Zivotniho prostfedi) - v této slozce jsou uloZeny
specifické dokumenty z oblasti BOZP, PO a OZP.

o Katalog zaznami a formulaia - ke kazdé vydané ptirucce a proceduie se vaze
konkrétni zdznam a formulaf. V této slozce jsou vSechny ulozeny formou
katalogu pro snadnéjsi orientaci pracovnikil. Zaznamy a formulafe jsou ¢lenény
dle oblasti, rozsahu a dle skarta¢ni doby kazdého z nich.

. Katalog bezpecnostnich listi — na zakladé¢ pozadavku ISO 14001 jsou
u specialnich zésilek, které obsahuji nebezpecné latky a smési, vyZzadovany
k dispozici bezpecnostni listy. Kazdd pobocka spole¢nosti zde ma ulozZeny
bezpecnostni listy svych zdkazniki k zasilkdm typu chemické latky a smési, které
se mohou v pfepravnim procesu objevit.

o Interni audity - zahrnuje proces provadéni internich auditl, reporty za interni
audity ve spoleCnosti vcetné¢ dikaznich materiald  k jednotlivym
zjisténim - dikazy formou fotek a ndhledy naskenovanych nalezenych
dokumenti s chybou.

. Kvalita - slozka se dale déli na zalozky podle ¢innosti oddéleni kvality, které
zahrnuji naptiklad harmonogramy internich auditii, zji$téni, zpravy z internich

auditli a dalsi viz nasledujici odstavec.
Slozka KVALITA obsahuje:

J Audity externi - reporty zexternich audit, certifikaéni a poradenské
spolecnosti, audity zdkaznické, vcetné vystavenych zjisténi.

. Zpravy z internich auditi - vystavené zpravy z provedenych internich auditt,
a to veetné spravy vystavenych zjisténi (neshod, odchylek a doporuceni).

. Evidence stroje a zarizeni - v¢etn¢ skenti reviznich zprav, terminu technickych
kontrol a automatickych upozornovacich zprav v ptipadech vyprSeni provedené
revize a servisu.

. Méridla - véetné priloh skenl provedenych ovéieni méfidel a automatickych

upozornovacich zprav v ptipadech vyprseni provedené revize a servisu.
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o Zprav z porad - vcetné prehledii vysledkii porad za jednotlivé pobocky
a pristupu managementu do téchto vysledkt pro provadéni metodického dohledu.

J Karty Skoleni internich auditori - jednotlivy ¢len auditniho tymu prochazi
pravidelnym Skoleni na nové normy, piedpisy, procedury. Slozka obsahuje
nahled naskenovanych osvédceni jednotlivych internich auditorti tymu.

. Hodnoceni ekologické ujmy - v ramci zajisténi pozadavkl normy ISO 14001
obsahuje tato slozka hodnoceni jednotlivych aspektti, které maji z pohledu
environmentu vliv na vnitini procesy a procedury.

o Hodnoceni sluzeb zakaznikem — slozka obsahuje certifikity a zdznamy
o hodnoceni sluzeb spolecnosti, které zdkaznici vystavuji pro svlij vnitini predpis
k hodnoceni svych dodavateli.

. Prizkum spokojenosti zakaznikii - vramci pozadavkd ISO 9001,
kdy spolenost musi zjiStovat spokojenost svych zdkaznikd v pravidelnych
intervalech, obsahuje tato slozka vysledky vSech provedenych ro¢nikii prizkumu
spokojenosti zakazniki.

o Prezkoumani systému managementu kvality - poZadavek ISO 9001,
kdy spolecnost pii zavadéni pozadavki normy, musi v ro¢nim intervalu
pfezkoumat nastaveny systém z pohledu dokumentace kvality, po¢tu reklamaci
a Skod, poctu neshod z internich auditti a dalSich pfedepsanych naleZitosti.

. EIA - z davodu rozSifovani pobocek a novych staveb obsahuje tato slozka
dokumenty ke stavebnimu fizeni - posuzovani vlivu stavby na Zivotni prostredi.

. Environmentalni aspekty - v rdmci zajisténi pozadavkll normy ISO 14001
obsahuje tato slozka hodnoceni jednotlivych aspektli, které maji z pohledu
environmentu vliv na vnitini procesy a procedury.

o Operativni kontroly - vysledky operativnich kontrol procesti spolecnosti
na zakladé pozadavki vedoucich pracovniki — provadi oddé€leni kvality.

. Rada kvality - shrnuti tkoli mési¢ni porady predstaviteli oddéleni kvality
a jednatele vcetné termint plnéni.

J Upozornéni G-point - v rdmci nastavovani pfistupti do jednotlivych slozek
G-pointu obsahuje tato slozka pfistup do nastaveni automatickych zprav, které

upozoriiuji dle nastaveni na aktualizaci jednotlivych slozek.
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6.3 CAST CENTRALNI ODDELENI

V ¢&asti CENTRALNI ODDELENI jsou umisténé specificky fizené evidence

dokumentii systému managementu kvality na zaklad¢ cinnosti centrdlnich oddéleni

spole¢nosti:
J Vedeni spole¢nosti.
o Personalistika - lidské zdroje.
o Skody a reklamace.
o Zakaznické centrum.
o Telemarketing.
o Logistika.

o Marketing.
. IT
. Uttarna.
Vyhodou tohoto nastaveni je pak piehlednost uzivatele, ktery ma k dispozici

jednoduché a prehledné Clenéni. Dalsi vyhodou je vzdy aktudlni dokumentace, ktera

v piipad¢ zmény automaticky informuje nastavené uzZivatele o zméné.

Elektronicky systém v popisovaném nastroji zahrnuje proces fizeni dokumentace,
od automatického pfifazeni Cisla vydani a data platnosti pfes schvalovani a publikovani
dokumentu dle organizaéni struktury pracovnich pozic. To je z pohledu efektivnosti fizené

dokumentace klicové.

6.4 ODPOVEDNE OSOBY - GARANTI PROCESU

Diilezitym nastavenim v SharePointu je nastaveni odpovédnych osob za interni
procesy ve spoleCnosti. Toto nastaveni mé nésledné¢ vliv na proces schvalovani
a uvolnovani dokumentti do ob¢hu. Jen tyto odpovédné osoby maji konecné slovo pfi tvorbé

a aktualizaci dokumentace/procedury a uvoliiovani dokumentt do obé&hu.

Ur¢eny pracovnik v SharePointu nastavi odpovédné osoby, kterym po ptidéleni
prislusnych prav do ptisluSnych slozek (v jazyce nastroje ,,knihoven®) ptijde na jejich email
automatické upozornéni o piidéleném Urovni vstupu do nastroje. Tim je zajiSténa

informovanost piidélenych prav a toto automatické upozoriiovani plati pro vSechny typy
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slozek/knihoven. Nevyhodou je nemoznost ovlivnit vizudlni podobu téchto automatickych

zprav a jedna se zcela o automaticky proces.
Ve sledované spolecnosti byli nastaveni odpovédni garanti za tyto oblasti:

° Provoz.
° Obchod.
. Lidské zdroje.

° Reklamace.

o Zakaznické centrum.

o Informacni technologie.
o QMS/EMS.

. Vedeni.

Systém dokumentace ma své odpovédné pracovniky (tzv. garanty) za jeho obsah,
na zaklad¢ rozsahu platnosti (provoz, obchod, reklamace, lidské zdroje, QMS/EMS). Garanti
maji pfidélend prava vstupovat do jednotlivych obsaht. Do kazdé ¢asti dokumentace miize

byt vpustén libovolny pocet uzivatell s pravem jen na prohlizeni, tj. v rezimu ,,étenar.

V systému dokumentace je mozno ptiddvat uzivatele do jednotlivych casti dle jejich
pracovniho zatfazeni. Je zaji§téna aktudlnost uloZenych dokumentl a z pohledu zabezpeceni

je eliminovano zneuziti oprav obsahu dokumentace neautorizovanymi uzivateli.

Garanti jednotlivych procest jsou odpovédni za stanoveni Urovné piistupu svych
podiizenych. Ve vybrané spolecnosti byly stanoveny urovné pfistupu jednotlivych

pracovniki. Na obrazku ¢islo 6 jsou zobrazeny néstroje pro zadani tohoto ptistupu.

6.5 DILCIi ZAVER
V této kapitole bylo popsano pouziti néstroje SharePoint vybranou spolecnosti

pro fizeni jeji vnitrofiremni dokumentace ve smyslu ISO 9001 a ISO 14001.

Tento ndastroj je pro vybranou spolecnost v souCasnosti nejoptimalnéjsi volbou

vzhledem k jeji velikost, organizacni struktufe a zaméteni.
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ZAVER
Cilem diplomové prace bylo zpracovat prehled bézné pouzivanych néstroju fizeni

dokumentace managementu kvality a na zaklad¢ provedenych analyz vybrat nejvhodné;si

nastroj fizeni dokumentace systému managementu kvality vybranou spole¢nosti.

Vychodiskem bylo soustfedéni odpovidajicich zdroji informaci, provedeni jejich
reserse, popis zavadéni vybraného ndstroje fizeni dokumentace systému managementu

kvality. Byly rovnéz identifikovany a pfedstaveny rizika fizeni dokumentace kvality.

Vyznamnym rizikem pro spolecnost, kterd se rozhodne implementovat systém
fizeni dokumentace managementu kvality ISO pomoci jakéhokoliv nastroje je ta,
ze nepocitaji s efektem vyuziti potencidlu a procesem neustdlého zlepSovani. Mnohdy
se nesoustiedi na detaily, na hlavni poZzadavek veskerého zavadéni, aby byl zavadény nastroj
funkéni, efektivni pro spolecnost a aby nepostradal smysl, ekonomi¢nost a uzivatelskou

jednoduchost.

Vyznamnym piinosem vybéru vhodného nastroje je pro vedeni spolecnosti
efektivnéjsi cesta ke komunikaci zmén uvnitf spolecnosti, které jsou nutné k zachovani
kontinuity procesu neustdlého zlepSovani. PouZzitim spravného nastroje a dodrZeni

intuitivniho ovladéani celého procesu fizeni dokumentace vyrazné napoméaha tomuto procesu.

Je vhodné na tématu do budoucna pokracovat a rozvinout problematiku ptistupu
managementu i pracovniki, které spolu s pouzitim vybraného nastroje velmi zce souvisi.
Téma diplomové prace bylo komplexné vyteSeno, ale jelikoZ se jedna o dulezitou soucast
zavadéni dokumentace managementu kvality, je vhodné na tématu pokracovat a rozvijet jeho
moznd dalsi rizika.

V ptipadé, ze se jakdkoliv spole¢nost rozhodne pro néktery z néstroji dokumentace
systému managementu kvality bez dostatku zkuSenosti, je 1épe toto rozhodnuti konzultovat
s nazorem externi odborné spolecnosti. A je zadouci zohlednit reference kolegi

a v n€kterych ptipadech lze Cerpat 1 ze zkuSenosti dodavatelii a zakaznikd.

Stejné jako pii zavadéni celého systému managementu kvality, pokud
si spoleCnost neni jistd zvolenou cestou nastroje pro spravu dokumentace, je vhodné
kontaktovat certifikacni spolecnost, ktera disponuje dostatkem zkuSenosti a odbornikii.
V soucasnosti na trhu existuje 1 celd fada poradenskych spolecnosti, které poradi nejen

s vybérem vhodného nastroje pro danou spole¢nost.
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Vybér vhodného néstroje fizeni dokumentace ISO ovlivni dals$i vyvoj celého
zavedeného systému ISO a pfistupy vétSiny pracovnikd spoleCnosti. Spravny vybér
nastroji a pfistupy pracovniki vzdy pfinasi spolecnosti klady v podobé efektivné
fungujiciho systému, dokumentace, spokojenych zakaznikli, pracovnikti a kvalitnich

produktt.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

4DOC Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
ARIS Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
CSN Chranéné oznaceni ¢eskych technickych norem.
DMS Document management system — sprava dokumentace kvality.
?OKUMENTPRO Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
EDOCAT Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
EISOD Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
EMS Systém fizeni environmentalniho managementu.
HACCP Systém analyzy rizika a stanoveni kritickych kontrolnich bodu.
HELIOS Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
ISO Zkratka mezinarodni organizace pro standardizaci.
ISOPack Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
IT Informacni Technologie.

PALSTAT CAQ Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
Q-integra Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
Q-LANYS Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
QMS Systém fizeni managementu kvality.
SHAREPOINT Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
STATISTICA CZ | Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
TREE Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
TreeINFO Nastroj pro spravu dokumentace kvality dle ISO.
VDA/QS Normy pouzivané v automobilovém pramyslu.
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