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ABSTRAKT

Diplomové prace je zamétfena na zabezpeceni a fizeni podnikové dokumentace, kterou
tvofi soustava smluv, organizacnich fidicich norem, technologii a ptedpisii. V této praci je
analyzovana podnikova dokumentace, jeji druhy, formalni podoby a bezpecnostni rizika
vyplyvajici z uniku téchto citlivych dat. Na zakladé analyzy je zde vytvofen a popsan
metodicky systém fizeni a zabezpeceni jednotlivych druhli dokumentace. Rovnéz jsou zde
definovana pravidla pro zalozeni, pfipominkovani, schvalovéni, distribuci, archivaci a
skartaci podnikové dokumentace, vcetné jejiho zabezpeceni dle jednotlivych stupiiii

odpovédnosti, schvalovacich a podpisovych pravomoci.

Kli¢ova slova:

Uzivatel, zpracovatel, pfipominka, kontrola, schvaleni, dokument, zabezpeceni, karta

dokumentu, archiv, schvalovaci proces, fizeni.

ABSTRACT

This thesis is focused on securing and managing corporate documentation, which consists
of a system of contracts, organizational management standards, technologies and
regulations. This paper analyzes corporate documentation, its types, formalized and safety
risks arising from the release of sensitive data. Based on the analysis described here was
created and methodical system of command and control different types of documentation.
There are also defined rules for establishing, comment, approval, distribution, archiving
and shredding company documentation, including its security levels according to

individual responsibility, approval and signature powers.

Keywords:

User, Compiler, Reminder, Checking, Approval, Document, Safeguard, Document card,

Archive, Approval Procedure
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UvVOD

| vdnes$ni dob€, plné modernich technologii je stale béznou praxi, uchovavat velmi
dilezité firemni dokumenty pouze V papirové podobé. Snad pro jednoduchou archivaci,
trvanlivost a léty provéteny zelezny zvyk. U tohoto zpusobu vedeni firemni dokumentace
je vsak velmi tézké, ba dovolim si tvrdit snad i nemozné zabezpecit jeji obsah a pravidelné
provadét aktualizaci daného dokumentu. Proto tvodem mé diplomové prace bych rad
predeslal, ze podnikova dokumentace a legislativa je nedilnou soucasti kazdé dobie

fungujici firmy.

V soucasné dobé modernich bezpecnostnich technologii, mizeme nalézt feknéme nékolik
systéma vhodnych pro podnikovou legislativu. Kazdy tento systém je ale ve své podstaté
heterogenni a je uréen pro specificky druh dokumentace, anebo mu zase chybi patficné
zabezpecCeni dat. Tyto interni udaje, se mnohdy stavaji cilem primyslové Spionaze, je tedy
tteba pfesné definovat postupy, jak by se podnikova dokumentace méla zpracovavat, kdo a

do jakého druhu dokumentace by mél mit pfistup, aby nedoslo k zneuziti téchto informaci.

Vedeni spole¢nosti, ve které pracuji v daném okamziku velmi dobie chape, jakou cenu ma
dneska na trhu informace. Nase oddéleni proto dostalo za tkol, navrhnout a vytvofit
takovy systém, ktery dokaze zabezpec€it firemni dokumentaci zpisobem, ktery ji ochrani
proti zneuziti a diky kterému se stane piehledna a dohledatelna. Velky daraz byl také
kladen na minimalizaci ¢asu, potiebného k ptipominkovacimu a schvalovacimu procesu
jednotlivych druhti dokumentace. Z toho divodu vznikl systém, kterého funkénost a
sofistikovanost predstavim ve své diplomové praci. Budu se tedy v této praci vénovat
tomu, jak vymezit a zabezpeCit jednotlivé druhy dokumentd, které jako celek tvofi
soustavu vnitropodnikové legislativy, platnych pfedpisi a evidenci smluvnich a
zavazkovych vztahdi. S implementaci nize popsaného systému fizeni a zabezpeceni
podnikové dokumentace, doslo ke zméné celého zivotniho cyklu dokumentu, at’ uz od
navrhu, zpracovani, ptipominkovani, schvalovani a naslednou archivaci, v¢etn¢ sledovani

platnosti dokumentu v daném case.
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. TEORETICKA CAST
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1 FIREMNI DOKUMENTACE

Firemni dokumentace nesmi byt ve firemni politice S vyspélym managementem chapana
jako samoucelna byrokracie, ale jako nutny nastroj k fizeni firmy. Proto je tuto
dokumentaci tfeba dobie strukturovat dle typt a druhl, ale pfedevSim zvolit takové
technologie a nastroje, které ji budou nejen realizovat, ale pfedevsim chranit proti zneuziti

a udrzovat platnou v aktualnim case. [1]

1.1 Prinosy zavedeni elektronického systému rizeni dokumentace

Hlavnim cilem implementace systému fizeni podnikové dokumentace je postavit takovy
systém, ktery bude upravovat firemni legislativu (vnitini smérnice) a také smluvni a
zavazkové vztahy. Systém musi byt nastaven tak, aby umozioval elektronické zpracovani,
kontrolu, pfipominkovani a schvalovani jednotlivych druhii dokumentace. VSe musi byt
zpétné dohédatelné a dokumentovatelné. Mezi nejvétsi pozitiva lze oznacit zabezpecCeni
daného dokumentu proti zneuziti (dokument vidi pouze ty osoby, které se podilely na
tvorbé dokumentu. Dal$im piinosem je ocCekdvané zkraceni doby pfipominkovani a
schvalovani (moznost pfipominkovani a schvalovani vice odpovédnych osob najednou bez
nutnosti distribuce fyzickych dokumentll), okamzity ptehled o stavu portfolia dokumentt
odpovédné osobg¢, systém upozornéni a vystrah, moznost pfipojeni dvou jazykovych
mutaci, pfiloh a dodatkt, jednotny archiv dokumentt v elektronické formé a také formé

fyzické (originaly smluv uloZeny v pravni kancelafi). [1]

Dalsi prednosti systému by méla byt webova verze, ktera umozni kontrolovat,
pfipominkovat a schvalovat dokumenty mimo areél firmy. Toto rovnéZ ptispé&je k urychleni

finalniho schvaleni dokumentu. [1]

Systém tizeni podnikové dokumentace miiZe obsahovat rlizné mnozstvi ptiloh. MlzZe byt
rozdélen do libovolného poctu dili a hladin, které jsou samoziejmé fizeny. Tento pocet

hladin a dilti neni omezen a je mozno vytvofit libovolnou strukturu dokumentace. [1]

Systém je tteba tedy koncipovat jako nastroj, ktery bude dokument nejen zabezpecovat, ale

také tidit ve vSech fazich zivotniho cyklu dokumentu ve dvou jazykovych mutacich. [1]
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1.2 Optimalizace pripominkovaciho a schvalovaciho Fizeni

dokumentace

1.2.1 Popis dosavadniho procesu

Piipominkovani probiha fyzickou cestou (nasledna akce je zavisla na ukonceni akce
ptedchoziho schvalovatele). Primérny pocet dnti potiebnych na podpis 1 smlouvy je 29
dni. Praimérné lhuty drzeni dokumentd, tj. od 3 do 8 dnli. Smlouvy jsou podepisovany se

zpétnou platnosti. Prodluzovani doby pfipominkovani z diivodu oprav daného dokumentu.

[1]

1.2.2 Strategicka oblast pouziti

Smluvni a zavazkové vztahy, interni legislativa, organizace a zabezpeceni dat. [1]

Modul ,,Rizeni podnikové dokumentace® je uréen pro Fizeni podnikové dokumentace a
splituje vSechny pozadavky norem ISO 9001 i pozadavky automobilového primyslu na
fizeni dokumentace jakosti. Pomoci tohoto modulu jsme schopni zajistit vSechny faze

procesu fizeni dokumentace [1]:

¢ Definovani spravce dokumentu a jeho zpracovani.
% Pfipominkové fizeni nového dokumentu

¢ Kontrola a schvaleni (uvolnéni) dokumentu

¢ Distribuce a fadna evidence dokumentace

* Pouzivani dokumentace (Evidence a rychly pfistup k platné dokumentaci, k

dokumentaci ve zpracovani i zrusené dokumentaci [archiv neplatné dokumentace]

¢ Dokonaly ptfehled o dokumentaci distribuované uzivatelim nebo na stala distribuéni

mista
¢ Rychly pfistup ke znéni daného dokumentu
% Zmeénove fizeni dokumentu

¢ ZruSeni platnosti dokumentu a jeho stazeni
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¢ Archivace neplatné dokumentace

Kazdy dokument mize obsahovat libovolné mnozstvi pfiloh a je mozno piipojit dve
jazykové mutace. Dale mize byt rozdélen do libovolného poctu dilti a hladin, které jsou

samostatné fizeny. Pocet dilti a hladin neni omezen a je mozné vytvofit libovolné velkou

stromovou strukturu dokumentu (dokumentace). [1]

Dokument 1 » Piilohy 1 azn
» Piilohy 1 azn
> pil1 » Piilohy 1 azn
» Dill
» Dill
» Diln
» Diln
Dokument n
» Diln

Obr. 1 Schéma pouziti dokumentace

1.2.3 Hlavni cil zavedeni elektronického systému Fizeni podnikové dokumentace

Zabezpeceni dokumentace proti Uniku dat, tzn. K danému dokumentu ma pfistup pouze
omezeny a piedem definovany pocet osob. Minimalizace casu potfebného k
pfipominkovani a schvalovani internich legislativnich dokumenti a odbératelsko-

dodavatelskych smluv. Moznost realizace schvalovaciho procesu in-time ,,mimo zavod*.

[1]

1.3 Ukony projektu

¢ Vytvoreni piehledového modelu struktury uzivateld dle jednotlivych sekci a divizi

L)

% Urceni uzivatell za jednotlivé divize

¢ Nastaveni pfistupovych hesel do systému

X/
L X4

Vytvoreni zastupce na plose PC/NTB vSech uzivatelt

¢ Nastaveni funkéniho software na vSechny zalozky
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X/
L X4

Nastaveni systému na vSech PC ve skolicim centru (zaskoleni vSech uzivatell)

Zajisténi bezpe€nosti piistupii k jednotlivym dokumentim i souhrnu ve vztahu k

moznostem piipominkovani a schvalovani dané dokumentace
Sbér pozadavkl a dotazii na zménu a doplnéni dle potieb jednotlivych sekci
Implementace pozadavkl do aplikace

Testovani upravené/nové verze na vSech trovnich (nakupce, legislativa, schvalovatel,

jednatel, ad.)

Skoleni uZivatell (zadavatelé, schvalovatelé, piipominkujici, pravni oblast, jednatelé) a

zména legislativy [1]

1.4 Kick off meeting

Predstaveni produktu — vystupy

Pozitiva, negativa, ptinosy, filozofie

IT — sdileny disk pro informace o produktu

Metriky — pocet dokumentt/divize, ¢as/zpracovani dokumentu
Ocekavany ptinos — priibézné hodnoceni

KEY users — seznam uzivatelli — poslat QA pro nastaveni hesla a QA nésledné IT pro
instalaci zastupce na ploSe pro testovani. (QA nastaveni slozek...doplnéni stupné

»administrator, pfipominkujici a schvalovatel®, definovat pfistupy do slozek divizi!)

KEY users — pribézny test+ptipominky do sdileného souboru [1]

1.5 Meeting 2

X/
°

X/
°

X/
°

Activity plan
Uzivatelé — SW, pristup do aplikace (upiesnit uzivatele)

Aktualizovat nastaveni pristupt do dokumentace ve vztahu MO_Smlouvy,

MH_Smlouvy, HR_Legislativa)
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Test vlozeni a piipominkovani / schvaleni dokumentu (rozpracovana dokumentace

véetné presunu do platné) na kartach dokumentu (struktury slozek)

Bazén napadt — diskuze — aktualni pfipominky (v¢. kryci list — sjednoceni a povinné

polozky)

Me¢éieni doby trvani piipominkovani a schvalovani (fyzicka cesta X elektronicka), Q

dokumentu / divize

Ocekavany piinos — pribézné hodnoceni [1]

1.6 Meeting 3

Zhodnoceni skoleni Key users — poznatky
Activity plan
Kontrola seznamu uzivatell a jejich nastaveni

Bazén napadt — diskuze — aktualni pfipominky (v¢. kryci list — sjednoceni a povinné

polozky)

Skoleni kli¢ovych uzivateld (oddélit feditele a jednatele, pokud nejsou kli¢ovi

uZzivatelé) => 2 varianty — 1. pfipominkovani a schvalovani, 2. vkladani dokumentace

Me¢fteni doby trvani pfipominkovani a schvalovéani (fyzicka cesta X elektronickd), Q

dokumenti/divize
Ocekévany ptinos — pritbézné hodnoceni

Meetingy Termin dalsi schizky [1]

1.7 Predpokladany pocet uzivateli dle podpisovych a schvalovacich

X/
°

X/
°

pravomoci

Schvalovatelé 58

Zpracovatelé a pfipominkuji, ostatni 250 [1]
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1.8 Proces pri tvorbé dokumentu
+¢ Navrh

¢ Zpracovani

¢ Pfipominkovani

% Kontrola

% Schvalovani

¢+ Pfesun do platné dokumentace [1]

1.9 Predpokladany objem dat v podobé pred zavedenim systému YTD
% Divize HR 3,3GB

« Divize QM 1,3 GB

% Divize ESH 0,6 GB

Celkem 5,2 GB [1]

1.10 Piedpokladany objem dat po zavedeni dokumentii do systému

) Objem i i
Objem Objem Objem
Q doc. dat 3 roky
dat/1 dat 3 roky dat 10 let | 10 let GB pozn.
(ks) doc. (MB) celkem (MB) GB (MB)
oc.
rok (MB)
jedna se o celkovy pocet
smérnic. Aktualizace =
HR 128 0,2 26 26 0,03 26 0,03 cca 30 dokumenti/rok
MO 500 0,1 50 150 0,15 500 0,49 prodej
nakup - zakladni material
MH 90 0,1 9 2 0,03 90 0,09 a sluzby
400 5,5 2200 6600 6,45 22 000 21,48 nakup - investice
zavazkové |1 000 0,2 200 600 0,59 2 000 1,95
Celkem 2118 6,1 2485 7 403 7,23 24 616 24,04

Obr. 2 Celkovy objem dat firemni dokumentace
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1.11 Koncepce zabezpeceni dat

X/
L X4

X/
L X4

Spravu pfistupt do aplikace zajistuje administrator systému.

Administrator nastavi uzivateli pfistup do systému po predlozeni schvaleného

Evidenéniho listu schvaleném ptislusnym jednatelem sekce.

V rozpracované¢ dokumentaci uvidi zpracovatel, piipominkujici, schvalujici a
kontrolujici v ptehledu pouze dokumenty, k nimz bylo pfifazeno jejich jméno (definuje

zpracovatel pfi zadani dokumentu).

Po ptesunu do platné dokumentace opét uvidi pouze dokumenty, ke kterym se v

minulosti vyjadfovali bez moznosti editace karty (pouze piifazeni dodatku).

Do systému se uzivatel piihlasi pomoci Windows authentification (mimo

administratora).

Dokumenty budou ulozeny na SQL serveru, ¢imz je zajiSténa jejich bezpecnost
piistupu neopravnénymi uzivateli.

Jednatelé a jimi definované osoby budou mit tzv. generdlni pfistup do celé

dokumentace.

Ptistup do webové aplikace je moZny na zaklad¢ ptihlaSeni jménem a osobnim heslem.
Umozni pfipominkovani, kontrolu a schvéaleni dokumentu. Archiv (neplatné

dokumentace) nebude z ditvodu obsahlosti dostupny. [1]

1.12 Prinosy zavedeni systému

Zkraceni doby pottebné pro schvaleni dokumentace 26,6 =>10 dni (soucasné

pfipominkovani 1 schvalovani), viditelny tok dokumentu, jasna odpovédnost.

Okamzity piehled o stavu ,,portfolia“ smluv zpracovatele i schvalovatele (jednoduché

reporty a vyhledavani dle predem definovanych kritérii)
Jasna evidence terminti a chybéjiciho schvaleni dokumentu
Systém vystrahy (varianta mailem)

Moznost ptipominkovani kdekoliv bez nutnosti pfenaseni dokumentii (WEB aplikace)
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

MozZnost vraceni smlouvy zpét spravci se zaznamem v databazi — opakovani
ptfipominkovani
MozZnost pfipojeni 2 jazykovych mutaci

Agregace vSech smluv a norem v jedné databazi => vazba na vedeni archivace (P 70.1),

audity KPMG

Zabezpeceni a ochrana dat (nastaveni opravnéni pro jednotlivé role — schvalovani
pristupu administratorem, SQL server, rychld reakce pfi pfipadném soudnim sporu -

originaly pouze v pravni kancelafi)

Elektronizace dokumentt (ispora papiru a tisku) [1]

1.13 Zasady p¥i zpracovani dokumentu

X/
L X4

X/
°

Pfi zpracovani, kontrole, pfipominkovani a schvaleni je tieba postupovat v souladu
S ptistupovymi pravy (definovat spravny okruh odpovédnych osob, podepisovat v ramci
schvalovacich pravomoci a ukladat soubor dle pravidel pro archivaci. Original
dokumentu je ulozen: Smlouvy v advokatni kancelafi, Legislativa — original je vytisk

na obrazovce intranetu) [1]

Zpracovatel je odpovédny za definici okruhu dotcenych osob, zapracovani ptipominek
a zajiSténi podpisi,, uploadu podepsaného origindlu do systému a udrzovani
elektronické databaze dokumentli zpracovanych svym jménem. Dale za umisténi
puvodni verze k originalu dokumentu. U zpracovani dodatki musi vyplnit novou cenu

kontraktu a kompletni kartu. [1]

Je striktné zakazano jakékoliv ukladani dokumentu na sdilené disky, kopirovani a tisk
pro jiné ucely nez je finalni podpis. Pro ptipadné pfipominky je moZzno ulozit soubor na
lokalni disk PC a po ukonceni a vloZeni ptipominek do aplikace ihned vymazat. Kazdy

definovany uZivatel v procesu fizeni dokumentace zodpovida za divérnost dokumentu.
[1]
Ptistup do aplikace je nastaven jako WIN authentification — tzn. je mozZno pfistupovat

pouze ze svého Windows uzivatelského G¢tu a z PC/NTB na kterém je instalovana

aplikace fizeni podnikové dokumentace. [1]
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1.14 Zakladni popis procesu zpracovani dokumentu

X/
L X4

X/
L X4

Zpracovatel (ndkupce, obchodnik, legislativec, zpracovatel prodejni/zavazkové
smlouvy) vyplni kartu dokumentu, tzn. uré¢i odpovédnosti, terminy, uloZeni — pfipoji

navrh dokumentu. [1]

Zpracovatel pfipoji navrh dokumentu ke karté¢ dokumentu na SQL server pomoci
upload tlacitka (format .pdf, mozno i .doc — SQL nepovoli zmény — original je ,,vytisk

na obrazovce®) Navrh pfilozi soucasné i do pfiloh s nazvem ,,Puvodni navrh®. [1]

Zpracovatel nadefinuje dotcené osoby (pfipominkujici, kontrolujici, schvalovatel) a

odesle postupné vygenerovany e-mail. [1]

Ptipominkovateli/kontrolujicimu/schvalovateli je dorucen e-mail s zadosti o

pfipominkovani/kontrolu/schvaleni dokumentu. [1]

Po otevieni aplikace se v kart¢ wupozornéni zobrazi informace o dokumentu.
Zpracovatel, ptripominkujici, kontrolujici a schvalujici uvidi pouze dokumenty

obsahujici své jméno, mimo nastaveni piistupti Master. [1]

Kliknutim na zélozku zobrazi pfipominkovatel/kontrolujici/schvalovatel dokument a
do pole piipominek/kontrola/schvaleni zapiSe komentaf, poté potvrdi/odesle zpét
zpracovateli. [1]

Zpracovatel zapracuje pripominky do dokumentu, provéti kontrolu a schvaleni dle
schvaleni (podpisu) v papirové podobé a vytiSténym piipominkovym fizenim
(kosilkou). Po podpisu dokumentu naskenuje a nahradi soubor na serveru. Poté piesune

do platné dokumentace. [1]

Za odeslani ptipominek dodavateli/odbérateli odpovida zpracovatel [1]

1.15 Normy ISO

V dnes$ni dob¢ neni ojedinélou skutecnosti, Ze chce-li byt firma konkurenceschopna, jednou

s mnoha véci jak se K této skutecnosti dopracovat je implementace standardt ISO. Prestoze

se na zacatku muze zdat, ze sladéni jednotlivych procesi s ISO miize byt financné i asove

nakladné, muize jejich implementace pfinést firmé zna¢nou ¢asovou i ekonomickou sporu.

Nejcastéji mizeme hovotit o standardech ISO 9000, které se tyka sluzeb, produktii a je

orientovano na zdkaznika. Zakladnim pfedpokladem pro uspésné zavedeni ISO je spravna
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identifikace procesti, V nasem piipad¢ legislativnich s ¢imz také souvisi tok informaci,
jejich zabezpeceni a udrzovani v aktualni podobé&. Tyto informace jsou obsazeny ve firemni
dokumentaci, ktera slouzi jako ,,kormidlo* pro dobré fungovani firmy a rozhodovani

managementu. [2]

Norma ISO 9001 stanovuje pozadavky na SMJ, které organizace mohou vyuzit pii jeho
tvorb€, pro certifikaci nebo pro smluvni ucely. SMJ zalozeny na téchto pozadavcich
prokazuje, ze spolecnost je schopna poskytovat produkty, které spliuji pozadavky
zakaznik a prislusné pozadavky predpist. Stanovuje tedy jednoduchou zasadu, kdy vedeni
firmy stanovi své cile a plany v oblasti kvality své produkce a tyto jsou postupné pomoci
nastavenych procesi realizovany, pfiCemz ucinnost téchto procesit je meéfena a
monitorovana, aby spolecnost mohla pfijmout G€inna opatfeni na zménu. Norma se zabyva
principy fizeni dokumentace, lidskych zdroju, infrastruktury, zavadi procesy komunikace
se zékazniky, hodnoceni dodavateli, méfeni vykonnosti procest a také interni audity za

ucelem ziskani zpétné vazby. [2]
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2 SQL SERVER MODEL

2.1 Pocéatky systému SQL Server

S urcitosti Ize fici, ze Microsoft nevlastnil v roce 1986 zadny databazovy systém. Tato
skutecnost se vsak zménila v roce 1992, kdy Microsoft dosahl velkého uspéchu Microsoft
Access a Microsoft FoxPro. Database Manager od IBM byl feknéme v zcela jiné kategorii,
nez nékteré produkty jako tfeba Paradox. Byl vyvinut pro plné ,,naplnénou‘ databazi (full
SQL query processor + atomic transactions). D4 se fici, ze v tomto odvétvi potieboval

Microsoft sviij vlastni databazovy systém a to co nejrychleji. [3][4]

Microsoft vznesl dotaz k Sybase, aby se dostal na trh DBMS a ziskal zde jakési trvalejsi
postaveni na tomto trhu. Kéd ptvodniho modelu — Sybase SQL Server byl stézejnim
bodem pro vznikajici a vyvijejici se Microsoft SQL Server. V daném okamziku se jednalo
0 prvni databazovy systém od Microsoftu. Uvedenim tohoto tohoto produktu na trh byl
Microsoft schopen silné konkurovat jak samotnému Sybase, ale i Oraclu a IBM. Po
né¢jakém Case Microsoft spolec¢né s Sybase a Ashton-Tate korporativné vytvorili prvni plné
vybavené verze SQL Serveru. Na zaklad¢ spole¢ného vyzkumu a usili byl vysledny
produkt, ktery se ve své podstaté nijak nelisil od posledniho vydani Sybase SQL Server. V
roce 1992 byl uveden na trh prvni Microsoft SQL Server verze 4.2. Spolu s OS Windows
NT 3.1 byla vyvinuta i verze 4.21, ovSem ve spolupraci se spole¢nosti Sybase. Vlajkova

verze, kterou Microsoft vyvinul naprosto sdim, méla oznaceni Microsoft SQL Server 6.0.

[31[4][5]

2.2 Microsoft SQL Server 2012

SQL Server 2012 disponuje fadou funkci a nastroja, které lze pouzit pro spravu a
zabezpeceni databazi, v naSem pfipad¢ ulozeni podnikové dokumentace. Tak jako u
ptedchozi verze SQL Serveru 2008, muzeme zde vidét systém jednotlivych studii a

vylepsenych nastroji prikazového fadku. [3][4][6]


http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Access
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Access
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_FoxPro&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/IBM
http://cs.wikipedia.org/wiki/Paradox
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Sybase&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/DBMS
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Sybase&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Oracle
http://cs.wikipedia.org/wiki/IBM
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Sybase&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Ashton-Tate&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Sybase&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Sybase&action=edit&redlink=1
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2.3 SQL Server Profiler

Muizeme zde mluvit o nastroji, zachycujicim udalosti ze serveru. Tyto udélosti jsou
uloZeny do souboru, ktery je mozné v pozd¢€jSim Case analyzovat a pouzit jej k zopakovani
urcité posloupnosti krokt, poté, co se snazi analyzovat dany problém. [3][4]

Vyuziti je u nasledujicich ¢innosti: [3][4]:

¢ Krokovani ve vztahu k dotaziim, ¢i nalezeni daného problému.

¢ Bézici dotazy — diagnostika, hledani

% Monitoring sérii Transact-SQL piikazi, vedoucich k problému. Stopy po uloZeni se

mohou vlozit na test server, kde mtize byt abnormalita diagnostikovana.

% Sledovani vykonu SQL Serveru k doladéni danych uloh. Informativné o doladéni

designu fyzické databéze tloh.

X/
o

Sledovani vykonu k diagnostice problému.

SQL Server Configuration Manager

Lze specifikovat jako klienta pro spravu sluzeb, ve spojitosti S SQL Serverem ke
konfiguraci sitovych protokold uzivanych SQL Serverem a ke spravovani a konfigurovani

sitové konektivity z pocitac¢u klientd SQL Serveru. [3][4]

SQL Server Configuration Manager a SQL Server Management Studio vyuzivaji Windows
Management Instrumentation (WMI) k nahliZzeni a zménam servrového nastaveni. WMI
zabezpecuje zpusob integrace s API volani, které reguluje Cinnosti v registru na Zadost
nastroji SQL Serveru k zajisténi vy$si kontroly a manipulovani s nékterymi sluzbami.

[3][4]

2.4 Database Engine Tuning Advisor (DETA)

Miizeme pomoci vybrat a vytvorit standardni nastaveni indext, indexovanych pohleda a
oddé¢leni bez sofistikovanych znalosti systému databaze, nebo vnitiniho rozhrani MS SQL

Serveru. [3][4]


http://cs.wikipedia.org/wiki/Transact-SQL
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=WMI&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=WMI&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=DETA&action=edit&redlink=1
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Monitoruje a zkouma vytizeni a fyzickou realizaci jedné, nebo n€kolika databazi. Jedna se
0 soubor T-SQL ptikazt vedenych proti databazi, kterou chcete ladit. DETA uziva stopové
soubory a tabulky nebo T-SQL skripta jako podpora pro vyladéni databazi. V daném
okamziku muizeme Vvytvofit soubor trasovani a stopovych tabulek pracovniho zatizeni za

pomoci SQL Server Profiler. [3][4][7]

SQL server v nasem piipad¢ chapeme jako ulozisté dat pro systém zabezpeceni a fizeni
podnikové dokumentace, kde kazdy zdokumentl je =zaSifrovdn a systém fizeni
dokumentace si bere data pod kddem a tu diz nelze dokument dohledat pod standardnim

nazvem. [3][4]


http://cs.wikipedia.org/wiki/T-SQL
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=DETA&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/wiki/T-SQL
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=SQL_Server_Profiler&action=edit&redlink=1
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3 OCHRANA OSOBNICH UDAJU
Pti zpracovani dat jsou vymezeny nasledujici pojmy:

Ochranu osobnich udajii v Ceské republice reguluje zakon 101/2001 Sb., o ochrané

osobnich udaju. [8]

Zakon definuje osoby, nebo subjekty, které zpracovavaji osobni udaje jinych osob a

rozdéluje tyto osoby na tzv. spravce, nebo zpracovatele osobnich udaji. [8]

Se zpracovanim osobnich udajt jsou také Spjaty urcité povinnosti, které plati pro spravce a

zpracovatele, zatimco subjektim jsou v tomto sméru dana prava. [9]

Na dodrzovani plnéni povinnosti pfi zpracovani osobnich udaji, vyplyvajicich z vyse

zminéného zakona dohliZi a reguluje Utad na ochranu osobnich udaja. [8]
V piipad¢ poruseni zakona 101/2001 Sb., spravci nebo zpracovateli hrozi sankce. [8]

Samoziejmosti je, Ze jak zpracovatel, tak spravce ma za povinnost tyto povinnosti znat a
védét jak je realizovat v praxi. Vyklad zdkona a osvéta jednotlivych povinnosti,
stanovenych spravci, nebo zpracovateli osobnich daji je moznd za pomoci riznych
nastrojii. Aby bylo mozné snadnéji a co nejlépe realizovat ochranu osobnich udaju, je
mozno pouZzit, nebo alespoit doporucit balicky ndastrojti, které jsou ptizpisobeny
jednotlivym Spravcim osobnich udaji (obcim, nemocnicim, podnikatelské sféfe, atd.).

[8][10]

3.1 Zasady ochrany osobnich udaji

Kdokoliv chce po vas osobni tidaj, musi mit vas souhlas ke zpracovani téchto udaji, anebo

ho musi opraviiovat k tomuto shromazd’ovani osobnich udaji opraviiovat zakon. [10]

Proto je tfeba pfi podpisu jakéhokoliv dokumentu si tento dokument, ktery podepisujeme
pozorn¢ piecist, protoze jen dle popsanych podminek v daném dokumentu, vami

podepsanymi a vami odsouhlasenymi mohou byt vase udaje dale vyuzivany. [10]

Souhlas s poskytnutim osobnich tdaji musi byt védomy, svobodny a informovany; tento
souhlas muze byt poskytnut pouze v tom piipad¢, Zze jSte obdrzel veskeré relevantni
informace o zpracovani vaSich osobnich udaji, proto je tfeba se ptat na vSe, CO Vas

V souvislosti se zpracovanim naSich osobnich tdajii zajima, v zadném piipadé nepodléhat
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natlaku a je tieba si ujasnit se zpracovatelem, za jakym ucelem tyto data poskytujete a ze
mate zajiSténo neporuSeni soukromi. Dilezity udaj je na jak dlouhou dobu tyto data
poskytujete. Data sdélujte jen v prostorach, kde citite, ze je zajiSténo soukromi, ne vSak
Vv situaci, kde tyto data mlze slySet tieti, nepovolana osoba a tato osoba by mohla vasich

osobnich tdajua zneuzit. [10][11]

Kazda osoba, jejiz osobni udaje jsou zpracovavany by méla védét, ktery z osobnich udajt
dotceny subjekt shromazd'uje. Pii zjisténi, Ze tyto uchovavané udaje o nas jsou nepravdivé,
nebo neuplné, mame pravo na jejich blokovani, opravu, doplnéni anebo dokonce vymaz.

[10]

Tyto osobni udaje mohou byt shromazd’ovany pouze po dobu, kterd je nezbytné nutna

K vymezenému tcelu. [10]

Subjekt, ktery zpracovava osobni udaje, nesmi v zadném piipadé potizovat kopie vasich
osobnich dokladt (napf. cestovniho pasu), bez vaseho souhlasu. Vyjimka existuje pouze
v zdkonem stanovenych piipadech (fe$i zdkon o nékterych opatfenich, proti legalizaci

vynosu z trestné ¢innosti a financovani terorismu). [10][12]

Pti vstupu do budov, nebo soukromych objektti nesmi byt po vas pozadovano vase rodné

Cislo. Pro tyto ucely pIné sta¢i jméno a piijmeni, popt. ¢islo ob¢anského pritkazu. [10]

V ptipad¢ ziskavani vaSich osobnich tdaji prostfednictvim elektronickych prostiedkl je
tieba byt velmi obezfetny. Je dobré pamatovat na to, ze tyto komunikaéni kanaly mohou
byt odposlouchavany neopravnénou osobou. Dostanete-li se do situace, kdy musime tuto
elektronickou formu poskytnuti dat vyuZzit, musime v co nejvétsi mife vyuzit standardni
prostiedky Sifrovani, nebo certifikace. (SSL protokoly, podpisové certifikaty nebo

jednorazova zabezpecovaci hesla). [11] [13]

Pokud vejdeme do prostoru, ktery je sledovan bezpecnostnimi, nebo primyslovymi
kamerami, musime byt informovani pfi vstupu do téchto prostor o této skutecnosti.
Snimani prostor kamerovym systémem je nepiipustny v prostorach pro ryze intimni ukony.

(Satny, koupelny, atd.). [14]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 SYSTEM RiZENI DOKUMENTACE — ZAKLADNI INFORMACE

4.1 Spusténi aplikace

Aplikaci ,,Rizeni podnikové dokumentace® spustite z hlavniho menu informaéniho
systému, nebo pifimo spusténim souboru \dokum\dokum.exe. Pro otevieni aplikace je nutné
zadat jméno a heslo. Pro prvni spusténi pouzijte pfedem definované jméno = jméno a

heslo. Pted vlastnim pouzivanim je nutné provést nasledujici kroky.
¢ zavedeni spravce IS a pripojeni k SQL serveru
¢ vytvoreni databaze na SQL serveru

% zavedeni uzivatell a jejich piistupovych prav

4.2 Volby menu

Filtr (Ctrl+f)

Pro zobrazeni podmnoZiny zdznaml muZete pouzit funkci ,Filtr. Tuto funkci vyberete
umisténim kurzoru mysi na polozku, pro kterou chcete zadat vyb&rovou podminku a
vyberte funkci ,,Filtr z nastrojové liSty nebo menu ,,Zaznam/Filtr*. Filtry umoZznuji
prohlizeni a editovani zaznamil v rdmci aktualni hladiny a druhu dokumentace, jejichZz
polozky spliuji vami specifikované podminky. Zaznamy, které nespliiuji zadané

podminky, jsou skryty.

Vybér (Ctrl+Q)

Tato funkce je urCena pro definovani a provadéni vybérti napii¢ vSech hladin v ramci
aktualniho druhu dokumentace. Tzn. spliiuje-li dokument zadané vybérové podminky
Vv hladin€ 0 1 napt. v hladinach 3 a 4, jsou vybrany vSechny tfi dokumenty. Vybérem volby

menu ,,Zaznam/Vybér* oteviete formulaf pro definici vybérovych podminek.
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Hledat zaznam ve vybéru (Ctrl+Z)

Tato funkce slouzi pro pfesun kurzoru na pozadovany zdznam v ramci aktualni hladiny a
druhu dokumentace. Tuto funkci vyberete umisténim kurzoru mysi na polozku pro kterou
chcete zadat vybérovou podminku a vyberte funkci ,,Hledat zdznam* z néstrojové listy
nebo stlacenim klaves Ctrl+Z. Po definici vybérové podminky a stlaceni tlacitka
»Vyhledat“ dojde k pfemisténi kurzoru na pozadovany zdznam. Pro vyhledani dalSiho
zaznamu odpovidajici dané podmince stlacte Ctrl+A. Tyto funkce pouzivejte vyhradné pro
tabulky s malym poctem zaznamu. Pro rozsahlé tabulky pouzivejte vyhradné funkce ,,Filtr*

nebo ,,Vybér.

Piejdi na:

Tato funkce slouzi k pohybu mezi zaznamy. Pro pohyb mezi zdznamy je mozné také pouzit
funk¢nich tlacitek néstrojové 1isSty nebo kldvesovych zkratek.

F11 Predchazejici zaznam

F12 Naésledujici zaznam

Ctrl+Home  Prvni zdznam

Ctrl+End Posledni zdznam

ZruSit zmény

Anulovani vSech zmén v aktualnim zdznamu. Timto se neanuluji z&dné zmény, které jste

jiz odeslali. ZruSeni zmén musite zvolit pfed opusténim zaznamu.

Vlozit zaznam (Insert)

Tuto volbu pouzijte pro vloZzeni nového prazdného zaznamu. Tato funkce odpovida funkci
klavesy INSERT. Prazdny zadznam je vloZen nad aktualni zdznam (kde je umistén kurzor).
Pro vkladani nového zaznamu miizete také pouzit pfimo tlacitko ,,Novy dokument*
(doporuceno). Stlacenim tohoto tlacitka je vlozen prazdny zaznam a kurzor je automaticky

nastaven na polozku Oznaceni dokumentu na listu Karta dokumentu.
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Vymazat zaznam (Ctrl+Del)

Pro vymazani aktualniho zaznamu (kde je umistén kurzor) pouzijte tuto volbu. Pii mazani

zaznamu musite byt v rezimu editace. Tato funkce odpovida funkci klavesy Ctrl+Del.

Pozor: ZruSeny zaznam nemuiZete obnovit, a proto se pied potvrzenim Zruseni ujistéte, ze

chcete cely zaznam opravdu vymazat.

Editace

Krom¢ psani hodnot do polozek muzete vystifihnout nebo zkopirovat data z polozky a
vlepit je do jiné polozky. Nebo muzete vkladat data z jinych aplikaci. Data, ktera pfenesete
nebo zkopirujete do schranky, tam zistavaji, dokud je nezmeénite, nesmazete nebo
nevystoupite z Windows. Schranka poskytuje docasné ulozeni pro data, ktera chcete

pfenést na jiné misto.

Zpét
Anulovani vSech zmén v aktualnim zdznamu. Timto se neanuluji z&dné zmény, které jste

jiz odeslali. Zpé&t musite zvolit pted opusSténim zdznamu.

Vyftiznout (Ctrl+X)

ZruSeni hodnoty z vybrané poloZzky ¢i poloZek v tabulce (nebo formuléii) a jejich umisténi

do schranky Windows.

Kopirovat (Ctrl+C)

Zkopirovani hodnoty z vybrané polozky ¢i polozek v tabulce (nebo formuléii) a jeji (jejich)

umisténi do schranky Windows.
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Prilep (Ctrl+V)

Zkopirovani obsahu schranky Windows do vybrané polozky. Poznamka: Do polozek
muzete vlepovat pouze platné hodnoty. Nemuzete napiiklad vlepit grafickou hodnotu do

alfanumerické polozky.
Smaz (Del)

Odstranéni hodnoty. Aplikace ji neumisti do schranky Windows. Klévesova zkratka DEL.

Prace s polozkou (F2)

Pro vkladani dat do vice fadkill je nutné byt v reZimu prace s polozkou. Timto zajistite, Ze
stlaenim ENTER pfejdete v ramci dané polozky na dalsi fadek a ne na dalsi polozku jak je
zajiSténo ve standardnim rezimu. ReZim préace s polozkou je indikovan ve spodni ¢asti

formulate znaky F2.

ProhliZzeni/Zména

Chcete-li vkladat nebo editovat data vyberte funkci menu ,,Prohlizeni/Zména‘ nebo stlaéte

klavesu FO.
V rezimu Editace se vase data uloZi automaticky pokazdé, kdyZ odejdete ze zdznamu.

ReZzim editace ukoncite opétovnym stlaceni kldvesy F9 nebo vybérem volby menu

,,Prohlizeni/Zména“.

Vkladani zaznamu

Obvykle pridavate nové zaznamy do tabulky tak, Ze se pfemistite za konec posledniho
zaznamu, takZe novy zaznam se stane poslednim zaznamem. AvSak miiZete stisknout
klavesu INSERT a novy zdznam vlozit kamkoli chcete a po stlaceni REFRESH (z
nastrojové listy) je zdznam okamzité premistén na spravné misto v tabulce. Pro vlozeni

nového zaznamu miizete také pouzit tlacitko ,,Novy dokument*.

Pozn.: Opustite-li zaznam, je novy zdznam pfemistén na konec seznamu. A az po stlaceni

REFRESH je zattidén na spravné misto.
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RusSeni zdiznamii
Stla¢enim Ctrl+Del vymazete aktualni zdznam z tabulky nebo formulare.

Pozor: ZruSeny zaznam nemuiZete obnovit, a proto se pied potvrzenim Zruseni ujistéte, ze

chcete cely zaznam opravdu zrusit.
Tisk

Tato volba menu slouzi pro vybér tiskové sestavy a zobrazeni vystupu (tisku) na
obrazovce. Pozadované vystupni sestavy mizete prohlizet, tisknout na tiskarnu, nebo ulozit

do souboru. Standardné je umoznéno ulozeni ve formatu NDR, HTML a RTF.

4.3 Okna

Dlazdicova

Volbou Okno | Dlazdicové se srovnaji vSechna oteviena okna na pracovni plose tak, Ze se
nepiekryvaji. Titulky vSech otevienych oken se objevi v menu Okno. Kliknutim na titulek

se dané okno stane aktivnim.
Kaskada

Volbou Okno | Kaskada se prekryji vSechna oteviena okna na pracovni plose tak, ze z
neaktivnich oken jsou vidét pouze titulkové pasy. Titulky vSech otevienych oken se objevi

v menu Okno

Usporadat

Volbou Okno | Usporadat se pierovna uspotfadani ikon na pracovni plose. Windows
srovnaji ikony podél spodku pracovni plochy do rovné tfady, pficemZ zachovaji stejné

potadi, v kterém je nasly, zleva doprava.

Uzavieni okna

Tato volba provede uzavieni prave aktivniho okna.
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Napovéda
Pomoci této funkce oteviete napoveédu k ovladani daného modulu nebo aplikace.
Konec

Ukonceni aplikace.

4.4 Formulare

441 Formular seznam dokumentace

Formulaf seznam dokumentace oteviete stlaCenim volby ,,Dokumentace/Ve zpracovani®,
,Dokumentace/Platnd dokumentace”, ,,Dokumentace/Archiv dokumentace”. V ramci

tohoto formulare provadite vlastni fizeni dokumentu v celém jeho Zivotnim cyklu.

@ Ziem Edtace ProbitendZméns Tk Ofmo Senis Nipovéds Konec

RE AMB <> BI0A | Q-@ |0l AO
Platnd Tpracovini | Archiv Dhe ulivatele | Dhe distrib. mista | UPOZORNENT  Ciselndy
- Platnd dokumentace - Smérnice (QMV)
Orsh dokumentace B Nowy dokument §8 Otevft dokument {5 Phohy (3 Presun dobumenta do... [ Uzt

Sexram | Karta dokumenty | Ulvatel - Detrbuce | Hstons smin Odporidey za sminové Foent

Ovalen doumert o [Tedve | Nzee damerty ekt nkvs « 11 At oo
5 (] [0
Herstabarkensoenes @ Zoacodal
Febar ) |

Zde volite druh dokumentace, ktera ma byt zobrazena

4
D P puvosy 9 £1E8 1 PPAP (Proe

= | Indikace existence pfilohy

T

5

V¥bérem procesu je zobrazena jen Udaje o pritbéhu zpracovani
dokumentace tykajici se daného procesu dokumentu nebo zménového fizeni

Vybérem Spravce bude zobrazena jen dokumentace, kterou spravuje dany spravcee. |

Obr. 3 Zakladni seznam platné dokumentace

4.4.2 ZvySena ochrana

Pii zaskrtnuté polozce ,,ZO“ na listu ,,Karta dokumentu”, mize zaznam editovat jen
uzivatel, ktery jej potidil. Tato funkce je uzite¢na pro dokumenty, které po schvaleni nesmi
byt ménény a cely schvalovaci proces je fizen jednou osobou. Timto reZimem jsou fizené

napiiklad smlouvy.
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@ LISam ESUME PISMSEWIMENS UK URRS e NIpOWSR  ESnec < e
B REOE =+ xm |[FHECE ]9 0" (NE
Platnd. ve i Archiv Db ulvatede | Dl detrib, mista | UPORORNENT  Ciselniky
3 - Platnd dolossentaon - Smdrmics (V)

Drish dodasmentec B Poowr dobument 8 Criei dokument ([ Pilohy (S Pllesun dolumentu do... [ informovst o rvefeindns [ it

L
M rormey sibry Senam  Karta dokuments IIJ!u'r.e'-t - Distribuce | Plipominkowd firend | Zpracovind - Zménowd frend| Hstone amén
g :::: R Oenafen dokumenty: verne: Zmina: Plsnost od: Sprivee:
I S — [oeav b7 5 o [t200e =] [ Qualey Manager =] 2
O ot o vocees| | Mty ket Plekiod ndvs

Mg -

q Zvyiena ochrana
Procesy
SR = = w3

Fodroceni 8

o . Koetrolavak Bohitord, rg =] [i6.01.2000 -

[ T
gwaoﬁao-e ; Schwill: Lach, rg -] o.nizeoe -]

Niiop
F - Posledni revioe: | vordnudiowd, ng. -] [27.0z.3000 -]
i fizen dokumentace
Wl izery reidamac
B e vjmnkry Procasy: =]
i Atreni siamam o 2
(@ comoepoitia, e - Tazykind warze: i : = =
lm , — fohiv 61,07, v=4, 7=1 List Karta dokumentu — slouZi pro vioZeni
Spca (ko) || Revidea: | udajn o dokumentu.
g:-m - 5| Seusor crpnz  [910.doc =T
M Dchock fedsel Soubor phekdadt  [BL-uvodni_strana DOC =
g ::.,-W Pasndeie:
M fmcitnl zivosie
i Tedtrucky Fednal
B ko gty

edoud vatupni onirly
F R

Edat - sl

Obr. 4 Karta dokumentu platné dokumentace

4.4.3 Ptitazeni “znéni dokumentu k danému zaznamu o dokumentu

Ke kazdému zaznamu o dokumentu je mozné piipojit znéni dokumentu ve dvou
jazykovych mutacich. Pfipojeny soubor mize byt v libovolném formatu (Word, Excel,

PDF, libovolny graficky format, atd.).
Postup pro ptipojeni:
¢ Piejdéte do editacniho rezimu stlacenim FO9.

«» Stlacte tlacitko na pravé stran¢ polozky ,,Soubor original* nebo ,,Soubor pieklad®.

Timto oteviete formulaf pro vybér souboru se znénim daného dokumentu.
« Vyberte soubor a stlacte ,,Otevtit”. Timto vlozite uplnou cestu a soubor do polozky.

% Znéni souboru oteviete vybérem volby ,,Oteviit dokument®. Po otevieni dokumentu
dojde automatickému zaznamenani data pfecteni dokumentu do polozky ,,Datum

pfecteni® u praveé prihlaseného uzivatele.

¢ Pfifazeni znéni ptilohy proved’te stejnym zptsobem na listu ,,Pfilohy*.
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@ Zarem Edtace ProbienijZmdna Tisk Olno Servis Nipowida Konec .jgjg

|t B | RODB |(merw (T2 Q@ | ot | @
| Dokumentace - | Die ufivatele | Dle distrib, mista | Ciselndky
; B ¢ | Dokumentace ve zpracovdni - Kontrolni plany |
Druh dokumentace B Movi o [Potevit piletn | =% Presun do platné dokmackace
3:;“:‘;:‘;‘;‘::;? Semam Kata dokumentu | - Dstriouce | Zpracovdni - Zméinovd iizeni |
M Ukazstels kitovith procest | | Opripéani dokunnentu: Zredna: Spedvos:

Platncat od:
|

M Semdrrace (QMY)

& olicy pa-agimo2 5 g =] [vedonscifzerijkesti =]
g mm postugry T : Otg.nff;:iu znéni dokumentu pro &teni
Wstfikowani irolatnich télsek ne Htact. &
=l -4
Zwacovak: fertozek =] 182008 =
Kontroloval: jootnal, Ing =] [16.2006 =]
Schyill Michal =] [16.2006 -
b ) = Stlatte pro vivbér pozadovaneho
P— oo 2os = souboru obsahuiici néni delumentu.

1 Soubor presdad: k:ma:eiﬂ.mddlmuﬂgﬁ?ﬂ'wmtm' plaryhPa_AQ_179_2_ang.doc

I’_Ii “"‘--‘____'

]
g
i
L

| Theram = 2 [

Obr. 5 Karta dokumentu dokumentace ve zpracovani

4.4.4 T¥isystémy pro zpiusob priFazeni dokumentu
% Systém odkazu Gplnou cestou k danému dokumentu.

% Vyhodné, Ze dokumenty, mohou byt umistény na libovolnych mistech.

DS

% Systém preddefinovanych adresaru.

Mate moznost preddefinovani az sedmi adresdit pro platnou i neplatnou dokumentaci. Vyhoda
automatického oddéleni platné a neplatné dokumentace. Dale pifi zméné umisténi soubort

dokumentace, je jednoduché prfesmerovani odkazli na nové umisteni.
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{8 Moznosti nastaveni i

| Mastaveni pfistupy & funkeim  Nastavend adresdfl

& [AF 7 uidst]  Uphym odiazem Centrinf uledgté

Adreshie phtné dokurnentace: Adreshie ntobtné dokumentace:
(adreare archivi))

|C\aaa\dok1 &) [chaealdoklarch =]

[uHPOL-vONDRAK\asaldok2 ] [WHPO1-vONDRAK a3 dokz &)

[-.'mni-'.-mmﬁ.-'-.m.c:u = |\.'.HP\11-'.'OHDRMC-.1: ok3arch G|
| & | =

[ g | _

= i
I & | \i\‘\‘x
| \ & | gj\“x
) \— [ o poutt > okt Adresafe pro umisténi neplatné
Adresafe pro umisténi ) dolumentace. Pfesun mezi adresafi je
plamé dokumentace. provadén automaticky v dob# pfesunu
dokumentt do archivi.

Obr. 6 Dialog moznosti nastaveni adresare

4.4.4.1 Systém centralnich ulozist

Zde mate moznost nadefinovat centralni ulozisté zvIast pro:
+ Dokumentaci ve zpracovani

% Platnou dokumentaci

% Archiv neplatné dokumentace

Program potom zajistuje automaticky presun vlastnich dokumentd (soubordl) mezi jednotlivymi
ulozisti. Pfi presunu do archivu, navic program upravi ndzev souboru dokumentu vlozenim textu

na konec jména souboru ve tvaru napft. ,, v01 z01°,

Dale pti vkladani odkazu na dokument program kontroluje, zda soubor je umistén ve spravném
ulozisti.

7w o

Pozn.: V kazdém ulozisti musi byt stejna struktura podadresari.
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@ Voo et

[E=Er =]

Adresafe pro umisténi dokumentace.

| Wastaveni pfistupu k funkeim | Nastaveni adresiid
AE 7 ulokEt Upinm odkazem

Ulofité dokumentace ve zpracovini:

@ Centrilni ulofgtd

Pfesun mezi adresafi je provadén
automaticky v dobé& pfesunu
dokument: do plamé dokumentace
nebo archivu.

Cesta: C\a\dokzprac =

VW odkaz:

UoFsté pro platnow dolumentack

Casta: Chaldokpltna =)

WWW odkaz:  hitp:flocabhost)a/dokplatna Zde Iﬂflielt zadat WWW odl Tento

UloZisté pro archiv neplatné dokumentace: WWW odkaz bude zobrazen

Casta: C:\a\dokarchie v informativnich e-mailech o zvefejnéne

WWW odkaz: dolumentaci. Timto zajistite moZnost
okamZiteho otevieni dokumentu pfimo
klikmnitim na WWW odkaz v e-mailu.
Nebude-1i WWW odkaz vyplnén. Potom

[ eoum [ X< 2 v emailech nebudon WWW odkazy na
— _—

% dolument uvedeny.

Obr. 7 Podokno nastaveni adresait

445 Formular Pridélené dokumenty dle uzivatele

Formular ,,Pridélené dokumenty dle uzivatele” oteviete vybérem volby ,,Dle uzivatele. Tento

formula je ur€en pro rychlé vyhledani dokumentace piidélené danému uzivateli. V tomto

formulati neni povoleno provadéni zmén potizenych dat.

lehe ([RAB |« <«»m |[E720@0 | Q@ || @
.mﬂm-lmmm Dile distrib, mista | Ciselniky
PFickkiEnd dokumenty die ufivateld
[stes o [ore | [ [psE [ st [Tebafon |Emand | =l
170 sbarke 330 ||
150 A, . 250
DES Antodova 330
=3 Batikovs, ng. 320 bacakovalec.com
004 Bartoiek 240
191 Bardkovd. g 250 betabovailrc.com
161 Biek, ing. 350
152 Bohatavd, g 220 AT
s Borskt e Uzivatelé
ozs Cech, ng 400
103 Cavall, RHCr 100
136 Diahaja, Mgy 220 5
Druh dokumentace Platna [Omafen dobumentace [ieras [rudaev [tk [Dstumpdidgend | -
M Feiruion jakoshi (M) M 5 Pa-ag 179 2 <& 9570 02 1.6.2006
[ Procesni pastupy (PNE) IF P8O 17O série 9570 03
i Ukazatele KiEowich proce| [— 7
g Smirnice (Q4V)
g ;;c:mmm Piidélena dokumentace dancého drubhu

Obr. 8 Karta seznamu agendy uzivateli
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4,46 Formulai Pfidélené dokumenty dle distribu¢niho mista

Formular ,,Pridélené¢ dokumenty dle uzivatele® oteviete vybérem volby ,,Dle uzivatele”. Tento
formulat je urCen pro rychlé vyhledani dokumentace piidélené danému uzivateli. V tomto
formulafi neni povoleno provadéni zmén potizenych dat.
W 25mam Edtace ProhiBerifZmdna Tk Ono Servis MipowEds Konsc =181x]
e OB (e m (#7500 |Q0 w2

| Dokumentace = | Die ufivatele | Die distrib. mista | Celniy
Pricklired dokumenty die distributnich mist

] | |Braia =l
|_joor Kol M QMK
Ld Lied Eancel¥ oM QM
|_jooz Karceld GR GRK
| foos Strojni vyToba - provoe WP
| joos Stroini viroba - kanceld mest SVK
|_joos Fustrd vimoba - provoz RVP
| joo? Fulri wimoba - kanceld mistra RWK
| joce Wstupni kontrola - biborated Vstkl
| jooz Wystupni kontrola - Zoutebna VysthZ
| jo Metrodog - kancedd Metr
=l
Druh dokumentace Platryd [rerafiend dokumenitu Jrerze [zména Jrszer [ostum pidgtens | -
M Breutha jakasti (o) || 25 FROL 0 Stratege, poltka, de 17.2.2006
i o 0 Skolani, wjcvik 18.5.2006
Wl Ukazabele Mfovich proce: | |[—
W conrrice ()
G o Pridélens dokumentace daného druhu
Wl FHER

Obr. 9 Formuléaf ptidélenych dokumenti dle distribu¢niho mista

Ve

4.47 Formular Ciselniky

Formular ciselniky oteviete vybérem volby ,,Ciselniky*. Ciselniky jsou urCeny pro zadani tdaju,
které jsou potom vyuzivany pro usnadnéni pofizovani dat k jednotlivym zaznamiim o normach

nebo vykresech. Ciselniky musi byt vyplnény pied zahajenim b&Zného pouzivani programu.

@:Zéznam Editace ProhlizenifZména  Okno  Servis Mapovéda Konec _|5|£|
[sEm|R2mE (W [ B2C0E RS || A@

J Dokumentace - | Dle uzivatele | Dle distrib. mista ‘ Ciselniky

Ciselniky

Druhy dokurnentace |Osohv| Utvary | Sprévee (Funkee) | Procesy | Distibuéni mista |

Mazev | I
I8 Friruicka iakosti (OMH)

Procesni postupy (PME)

Ukazatele klifovich procesd

Smérmice (M)

Kortralni plany

Pracovhi postupy

FMEL

Obr. 10 Ciselniky fizeni podnikové dokumentace
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4.4.8 Upozornéni na dokumenty ¢ekajici na dalsi zpracovani

Pti otevieni programu nebo stlacenim funkce menu ,,UPOZORNENT* dojde k otevieni formulare,
ktery upozornuje:
% Na nepfectenou dokumentaci:

/7

% To znamena dokumentaci, kterou ma uzivatel ptfidélenou a neni vyplnéna polozka
,Datum ptecteni®, ktera informuje, kdy byl uzivatel seznamen s danou dokumentaci.

Na dokumentaci ¢ekajici na dal$i zpracovani:

To znamena, Ze jste upozornéni na dokumenty v dobé zpracovani nebo zménového tizeni, kdy

dokument ¢eka na uzivatele, aby dokument zpracoval, pfipominkoval, kontroloval, schvalil nebo
zvetejnil do platné dokumentace.

Pozn.: Cekani na zvefejnéni je zobrazovano spravci dokumentu.

£ Otevfit dokument (5 Otevit piilohu 42 Vyhledat [ Uzaviit

MNova nebo zménénd dokumentace Eekajici na precteni nebo dalsi zpracovani.

Cekd na |Druh dokumentace |Oznac'en|' dokumentu |Nézev Preklad ndzvu |1.-'erze |Zména |Plamost od

I

w
i)
=

3
i

{Kontrolni plany PA-AA 055 Wyrobni kontrola - Zkugebni zafizeni MC 4 Production inspection - Test equipment Mi 1 o 11.05.2006

4

Piilohy | Historie zmén |

QOznadeni prilohy |Nézev prilohy Preklad nazvu Poznamky

L4

Obr. 11 Podokno upozornéni uzivatele na pozadovany ukon

4.5 Popis ¢innosti

45.1 Prepinani mezi platnou dokumentaci, dokumentaci ve zpracovani a archivem

dokumentace

Pro ptechod mezi platnou dokumentaci, dokumentaci ve zpracovani a tzv. neplatnou dokumentaci

v archivu pouzijte volby menu v horni 1ist¢ formulare.
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'mwnmm1ammw K

e BMB <o« » » 8o @) Stlatte poZadovanou volbu

| Platnd dokumentace | Dokumentace ve zpracovind | Archiv dokumentace | Die uZivatele | Die distrib. mista
Platnd dokumentace - FIVIEA

Druh dokumentace | | B Novy dokument $5 0tevik dokument [Pty | Piesun dobumentu do... (Y Infarmavat o 2vefes
g:::mm Semam | Karta dokumenty | Uivateké - Distrbuce | Pripominkoné fizent | Zoeacovini - Zménové f
@ Pracovni postiupy || o#y | prichy |oenaderi dobumentu [verze  [zmdea  [Nazev dokumenty

@ Procesni postupy (PNS) »

@ P jbost QM)

@ Sodrrace (QMY)

Q Ukazstels KiZovych procesl

Obr. 12 Lista rozdé&leni dle stavu dokumentace

45.2 Predchozi verze dokumentu

Predchozi dokumentaci se rozumi dokument, ktery je nahrazen dokumentem se stejnym

oznacenim, ale vyssi verzi. Zejména u dokumentt, které se vdzou na audit, nebo legislativu.
Postup pro vybér predchozich verzi:
% Prejdete na zaznam (platny dokument), pro ktery pozadujete zjistit pfedchozi verze.

% Vyberte volbu menu ,,Archiv dokumentace/Pfedchozi verze®. Tim bude zobrazena

ptedchozi dokumentace pro dany dokument.

45.3 Archiv - vybér

X 66

Vybérem volby ,,Archiv-vybér

¥¥bér dokumentace z archivu |
Ciznaceni: | Q WybEr

oteviete formulaf pro definovani vybérové podminky.

a® Pidat k wib@ru

Nazew: |

vz | [ Xzt |
zména; |

Platnost od: | J

Zastupné znaky % jakykoli fetézec znaki
_ praveé jeden znak

Obr. 13 Dialog pro vybér dokumentace z archivu

Po definovani vybérovych podminek stlacenim volby ,,Vybér bude zobrazena dokumentace

v archivu vyhovujici zadanym podminkam.
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4.5

.4 Definovani druhu dokumentaci

Druhy dokumentace definujete v ¢iselnicich na listu ,,Druhy dokumentace”. My

rozdélujeme dokumentaci na:

1) Legislativa
2) Obchodni smlouvy

3) Investi¢ni smlouvy

4) Smlouvy materialového hospodarstvi

455 Postup pro definovani vlastnich druhii dokumenti:

X/
L X4

X/
L X4

Oteviete formular ¢iselniky a ptrejdéte na list ,,Druhy dokumentace*.

Ptejdéte do editacniho rezimu stlac¢enim F9.

Nyni do jednotlivych fadku definujte druhy dokumentace

Ptejdéte do rezimu prohlizeni opétovnym stlacenim F9.

Uzavienim a opétovnym otevienim formulafe ,,Seznam dokumentace® se objevi vami

4

definované druhy v levé ¢asti formulate.

mzéznam Edtace ProhienifZména Ckno Servis Mpovéda Konec

[sBr BOB|n«> " BH50R |20 |6l

J Dokumentace - | Dle uZivatele ‘ Dle distrib. mista ‘ Ciselniky

Ciselniky

Druhy dokumentace |Osoby | Utvary | Sprévee (Funkee) | Procesy | Distribuén mista |

Kad druhu |Na’zav |

| oo
001

| oovz

Mooz

| ooz

4

| oos

Fiirucka jakosti (QMH)
Proceshi postupy (PHE)

Karitroli pliry
Pracowni postupy
FMES

@Zéznam Editace  ProhliZenijZména Tisk Ckno  Servis MNapowéd

J$%E‘%mg|n4 »H|1§?'}1"}(

J Dokumentace ~ ‘ Dle uZivatele | Dle distrib. mista ‘ i
e Fg": = Platna dokumentace - PFir

Druh dokumentace Mowy dakurment | S8 Oteviit doke

K7 Pritucka jakosti (QMH) —

& Frocssni postupy (FHE) |Karta dokumentu | Pfilah

> Ukazatels Kicovich procest I Dily I Pilahy IOznaEeni dokumen

W smEmnice (QMY) }I @ QMH

Q Kontrolni plany

0 Pracovni postupy

& FMER

T —

f———————

Procesy

Ko Wie -

> fiizeni dokumentace

W Fizeni zdznami

& oz e

Obr. 14 Schéma nastaveni druhti dokumentace v &iselnicich
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45.6 Definovani procesi

¢+ Procesy definujete v ¢iselnicich na listu ,,Procesy*.

¢ Postup pro definovani vlastnich procesi:

¢ Oteviete formular ¢iselniky a piejdéte na list ,,Procesy*.
« Prejdéte do editacniho rezimu stlacenim F9.

¢ Do jednotlivych fadku definujte procesy

¢ Piejdéte do rezimu prohlizeni opétovnym stlacenim F9.

« Uzavienim a opétovnym otevienim formulafe ,,.Seznam dokumentace se objevi vami

definované procesy V levé ¢asti formulare.

Chcete-1i vytvofit stromovou strukturu procest, vlozte vazbu na nadfazeny proces do

polozky ,,K6d nadiazeného procesu®.

4.5.7 Definovani Spravce (funkce)
Spréavce (funkce) definujete v Ciselnicich na listu ,,Spravce (funkce)®.

Jedna se o osobu, kterd ma moznost v systému meénit jednotlivé funkce dle potieb ostatnich

uzivatell.

Postup pro definovani vlastnich funkci:

% Oteviete formular ¢iselniky a ptejdéte na list ,,Spravce (funkce)*.
¢ Prejdéte do editacniho reZimu stlacenim F9.

% Do jednotlivych fadku definujte funkce.

¢ Prejdéte do rezimu prohliZzeni opétovnym stlacenim F9.

% Uzavienim a opétovnym otevienim formulare ,,Seznam dokumentace* se objevi vami

definované procesy v levé Casti formulaie.
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@Zéznam Editace Prohli#enifZména Okno  Servis MNapowéda Konec

|sz=@|=@BE " r»m |[E25i0R |2 |«| 51

J Dokumentace - | ng_”iw'éble distrib. mista | Ciselniky EToeeey

Ciselniky > e =
Drubhy dokumentace | Osoby | Utvary  Spravee (Funkee) |Pr0cesy | Distrbuni mist. V4 '3{29"'{ d?k”me”tace
1 Rizeni zdznamis
Kod Funkee |Nézev Funkce > & (drita —
Fidital zavociu @ Flanovani jakosti
002 Wyrobnl Feditel > vstupni kontrola
003 wedoud fizeni jakosti ? Rizeni reklamaci _|LI
004 wedouci Ingistiky < | L4
005 wedoucl wstupni kontroly Spravee (funkce)
006 Wedoudi personalistiky Lz WEe

> Feditel zdvodu

> wyrobni Feditel

W vedoudi fizeni jakosti
Q wedouci logistiky

> vedouc vstupni konkroly
O wedouc personalistikey

Obr. 15 Schéma nastaveni piistupu k jednotlivym druhiim dokumentace

45.8 Pridani nového dokumentu do seznamu

Je to velmi dulezity krok pii zpracovani nového dokumentu. Jedna se o krok, ktery ndm
dokument zafadi do pfislusného druhu a typu dokumentace. Pokud by zpracovatel
dokument zafadil do nespravného druhu dokumentace, dokument by se objevil v jiném
ucetnim okruhu a zrcadlil by se tim padem v jiném seznamu dokumentace, ktery byl

zavadgjici. (napf. seznam smluv pro audit KPMG)

Druh dokumentace
& Novy dokument 2
| | Smérnice (QMV)
|
Vyberte poZadovanou variantu
Zaevidovat novy platny dokument / skupinu dokumentd Volba varianty zalozeni

Zpracovat novy dokument nového dokumentu.

© Zpracovat novou verzizménu dokumentu

Do nové verze dokumentu prekopfovat seznam piioh 2 :

Oznaceni dokumentu: QMV 01.07 <J Zde zadejte dokument, odkud
Verze: S maji byt pfekopirovany
Zména: 0 piilohy.
Odpovédny za fizeni dokumentu
Odpovédny:

Odpovédny za fizeni procesu
Novy dokument zpracovaninového

Oznadeni dokumentu: QMV 01.07 dokumentu nebo jeho zmény.

Verze: Cl

Zmins: o _t Zadejte oznaéeni, verzi,

Nizev dokumentu:  Nakup - zménu a nazev
dokumentu.

| & Pokmtowt | X Zogt

Obr. 16 Zakladni okno pfi zalozeni dokumentu
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459 Varianty zaloZeni nového dokumentu

Zaevidovat novy platny dokument

% Pozadujete zaevidovat do seznamu platné dokumentace jiz existujici platny dokument.
Pouziti zejména u organizaCnich a fidicich norem, nafizenich a V legislativé

environmentalni politiky.

Zpracovat novy dokument

% Jde o zavedeni nového jesté neexistujiciho dokumentu do seznamu ,,Dokumentace ve
413

zpracovani. Vyuziti tohoto zpiisobu je zejména v zakladani smluvniho a zdvazkového

vztahu.

Zpracovat novou verzi/zménu dokumentu

¢ Pouziva se pii zpracovani nové verze/zmény jiz existujiciho dokumentu zafazeného
v seznamu platné dokumentace. Pted zvolenim funkce ,,Novy dokument®, pfejdéte na
zaznam (dokument), ktery poZadujete piepracovat na novou verzi. Po zvoleni funkce
»Novy dokument a vybéru varianty ,,Zpracovat novou verzi/zménu“ je oznaceni,
verze, zména a ndzev puvodniho dokumentu automaticky zkopirovano. Upravte
oznaceni verze nebo zmény a volbou ,,Pokracovat“ zavedete novy dokument do

seznamu ,,Dokumentace ve zpracovani®.

Po zavedeni nového dokumentu do pfislusného seznamu dokumentace a zadani udaji o

novém dokumentu uloZite data jednou z nize uvedenych moznosti :
¢ prechodem na dal$i zdznam

+* ukoncéenim rezimu editace (stlacenim klavesy F9)

Po uloZeni dat je novy zdznam piesunut na konec seznamu. Po vybéru funkce REFRESH je

zaznam zatfidén na spravnou pozici.
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Odpovédna osoba za tizeni dokumentu mize provadét zmény v karté dokumentu, 1 kdyz

ma pro dany druh dokumentace nastaveny prava jen pro Cteni.

(|‘ Q-LanYs - Rizeni podnikové dokumentace - [Seznam dokumentace]

@Zéznam Editace ProhliZenifZména  Tisk ©kno Servis Mapoweda Konec

sl | 2mB|w<s>r» | ERC0R | Q@ |l [N

J Dokumentace ~ | Dle uZivatele | Dle distrib. mista | Ciselniky

<= fa =5 Platna dokumentace - Smérnice (OMY)
Druh dokumentace Moy dokument | OtevFTt dokument @Otevﬁt prilabu | @PFesun dokurnentu do...
g E:Z::::ilsloqutsut::(f(h;:)s) Seznam  Karta dokumentu IPFTIth | UZivatele - Distribuce | Zpracovani - Zrménove ﬁzenil
% Ukazatele Kicovych procest Crznateni dokumentu: \erze: Zména; Platnaost od: Spravo
Smérnice (MY}
0 Kontrolni plény Il ID ID I _I I
P i post . " 5
g F;’\:;gvnl pastupy Mazey dokurnentu: Preklad nazvu:
=
[

Obr. 17 Karta platného dokumentu

45.10 Pilohy

Ke kazdému dokumentu mizete pfifadit libovolné mnozstvi pfiloh vcetné jejich znéni.

Zejména u technické dokumentace je to spousta vykresi a u obchodnich smluv pftilohy,

které se vazou k danému obchodnimu ptipadu.

R Zécnem Edtece ProhifenifTména Tk Okno Servis MipovEda Konec

=8 x
[t mm [ 2aMB|(w<rw | EHHEH2E(Q-@ (i1 [
| Platna dok e | Dok ace ve zpracovéni | Archiv dokumentace | Die ufivatele | Dle distrib. mista | Ciselniky
=} & == Platna dokumentace - Procesni postupy (PNVE)
Druh dokumentace B Movy dotument §TBOteviit dobument ([ Pilohy /= Presun dokumenty do... [ Informonat o zvereindni [l Uzavit
g:gﬁm Semam | Karta dolumantu | Utrvatels - Distribuce | Proorinkovs e | Zoracovin - Zmsinovd fizeni |
4 Pracovri pastupy Déy | Piohy [oanstent dokumentu |verze  [zmina  [tesoev dokumentu |Pistnost od |Prekdad nbzvul « |
] me || FP 01 1 [i] Strategpe, politha, e 11.2.2006 Strategy, pol
z ::;M mWI — FP 02 1 i} Hodnocen! systému fizeni jakosti 11.5.2006 Assessent i
QM:;MMMN & @& ro 1 o Skoleri, vicvik 11.5.2006 Traring
M FP 05 1 1} Krizowi pldny 18.5.2006 Natfalmanag
| POS 1 [u] Kontinudn depdovani 1.5.2006 Continung in
Seznam dokumentace
] Kiliknutim na ikonu zobrazite
4] | +] . =
. pfilohy. L[.J
o Wis =]
48 Hodroceni Si) X
z Mstenisiocé bospodsrate ||| [prichs - orgnsl ({51prichs - prekad P
4 M Seznam piioh | Karta pitohy | Zavieni okma pfilohy.
W Flinovinl jakosti |contend priohy |Ndzev |Pristdad nazvu JEoETRY
-@l ﬁmmhnlierm - HDZ T
4 *
Sprivee (funkce) \
Vie a =
g Cbehodni Fedtel Semam pfiloh k danému dokumentu
0 Persondini mansger
> Bedeel 260
o Technicky fediel
4P Vedoud logistly
W Wedoud vetupal kootroly
A vircke fedeel
Fiznam = 4 Edt abc E

Obr. 18 Seznam platné dokumentace s pracovnimi postupy
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Pridani nové prilohy provedete:

¢ Priejdéte kurzorem na dokument, ke kterému pozadujete ptidat ptilohy.

*

o
S

Stlacte volbu ,,Ptilohy*

>

¢ Prtejdéte do editacniho rezimu stla¢enim klavesy F9

L)

* Vlozte novy prazdny fadek stlacenim klavesy INSERT (nebo stlacenim funkce ,,Vlozit
zdznam z nastrojové listy*) nebo ptejdéte kurzorem za posledni zdznam (bude vytvoien

automaticky novy prazdny radek)

¢ Do prazdného tadku zapiste pozadované udaje

Po zadani idaji o nové priloze uloZite data jednou z niZe uvedenych moZznosti :
+¢ Prechodem na dalsi zaznam

¢ Ukoncenim rezimu editace (stla¢enim klavesy F9)

Po zadéni a ulozeni pfilohy bude v seznamu dokumenti zobrazena ikona v polozce

,,Prilohy*, ktera indikuje existenci pfilohy u daného dokumentu.

4.5.11 Dily dokumentu

% Kazdy dokument mize byt slozen z libovolného mnozstvi dild, které jsou samostatné

fizeny a distribuovany.

¢ Pocet dili a hladin neni omezen a je mozné vytvofit libovolné¢ velkou stromovou

strukturu dokumentu (dokumentace).
Pridani nového dilu k hlavnimu dokumentu:

% Prtejdéte na dokument, ke kterému chcete piipojit dily, stlaCenim ¢ervené Sipky ,,Vpied
- dily* ptejdete na nizsi hladinu (v levé ¢asti formuléfe jsou zobrazeny udaje o hlavnim-
nadfazeném dokumentu) stlacte tlacitko ,,Novy dokument”. Timto piejdete do
editatniho rezimu, bude pifidan novy prazdny zaznam a kurzor bude nastaven na

polozku ,,Oznaceni dokumentu‘ na listu ,,Karta dokumentu®.
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Po zadani idaji o novém dilu uloZite data jednou z niZe uvedenych moznosti:
% Ptfechodem na dal§i zaznam
+ Opétovnym stlacenim tlacitka ,,Novy dokument*

X/

¢ Ukoncenim rezimu editace (stlacenim klavesy F9)

Po zadani a ulozeni dilu bude v seznamu dokumentd zobrazena ikona v polozce ,,Dily*,

ktera indikuje existenci dili u daného dokumentu.

Prechod na hlavni dokument (na
Wgéima 1 : u) N rc..-._-._-..l..l.....-....—.l--.’_'l
Prechod na sezmam dili u daného dokumentu

Q-Lan¥s - Rizeni podnikové dokumentace - [Seznam dokumentace]

f (ptechod na nizii hladinu)
|(BRMBE Zianam Edtace ProbieriZména Tek Okno Servis Napovdda Konec

entace ~ Dleui;; Ole distrib. mista Ciselniky I_\- TR BMBE e B CE | C
- fe - Platna dokumentace - Kontrolni plany | Dokumentace ~ | Dle ufivatele | Dle distrib. mista | Giselniky

D
Hlavni dokument B Novy dokumert | §8 Otevikt dokurment ([5) Ote -
. Druh dokumentace By Moy dobument | I8 Ote?i dobument [0
Oznateni: Seznam | Karta dokumentu | Priloky | Ugivatels F oy e T—
PA-AQ 179 | ] — l y | Utivatele 35&“"&’;‘;";%, Seznam | Karta dokumentu | Friohy | Utivatel
Diy_| Prilohy [0znateni dokumentu | & U KiZovgich procesd Diy_| Priohy [Omnaten dolumentu
Néze\;m . M PA-AQ 179-1 @ Smirice (M) PA-AA 0S5
série k7> Kontrolni pliny M e y
i i o2 T M | -
Yerze: 2 n PA-AC) 170-3 & e Ld
Zména: 0 o PA-AQ 179-4
| PA-AQ 1795
- Ikona indikujici existenci dild.
Udaje o hlavnim nadfazeném Dvojim kiknutim na ikonu
dokumentu zobrazite dily daneho dokumentu.

Obr. 19 Funkcionalita pfechodu mezi jednotlivymi dokumenty

4.5.12 Prirazeni procesi
Piifazeni dokumentu k danym procestim:
¢ Vstupte na dokument, ktery chcete pritadit k pozadovanym procesiim

¢ Prejdéte na list ,,Karta dokumentu*

X/
L X4

Zapnéte editacni rezim stlacenim klavesy F9

¢ Oteviete seznam procest stlacenim tlacitka na levé strané polozky ,,Procesy*

X/
**

V seznamu procesu piejdéte na dany proces a stlacte tlacitko ,,VIozit* (timto je vloZen

kod procesu do polozky ,,Procesy*)
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¢ Do polozky ,,Procesy “ muzete vlozit vice kodi procesti odd€leny ¢arkou (timto je

dokument pfifazen vice procesiim)
Po priiazeni procesu ulozite data jednou z nize uvedenych moznosti:
% Pfechodem na dal§i zaznam

¢ Ukoncenim rezimu editace (stla¢enim klavesy F9)

[t e | BmB |« «»» BP0 QA (0" A
| Dokumentace - | Die uzivatele | Die distrib. mista | Ciselniky

1 & - | Platnd dokumentace - Smérmice (OMV)
T B3 Nov dobument | §F otevi®: dotumert. (otevik pilobu | 2 Presun dok ...
[ Prinstka jakosti (QH) Seznam | karta dokumentu | Piohy | Usivatelé - Districuce | Zpracovéni - Zménové fizers |

M Procesni postupy (PHE)

& Ukazatels MiZovich procest [ptatrost od [Pretad nizvul =
Ko Smirrice (QMV) ‘Wyhotoveni, pfekontrolovani a Ucdrfba postu7.11.2003 Erstelen, Pri
@ Konkrolri plény 3 QMY 0S.04-4H 2 o Postup i fizeni vikresové dokumentace vi 3.6.2004 Lerkung der

4 Pracovri postupy
& FMER

Seznam smérmic, které se tvkajiprocesu
.Rizeni dokumentace™

‘ Zde zvolite pozadovany proces.

Obr. 20 Rozeviraci menu volby definovanych procest

4.5.13 Prirazeni vlastniho dokumentu — znéni dokumentu

Ke kazdému zdznamu o dokumentu je mozné pfipojit znéni dokumentu ve dvou
jazykovych mutacich zaroven. Piipojeny soubor mize byt v libovolném formatu (Word,

Excel, PDF, libovolny graficky format, atd.).
Postup pro pripojeni:

% Prejdéte na list ,,Karta dokumentu*

¢ Prepnéte do editacniho rezimu stlac¢enim F9.

% Stlacte tlacitko na pravé strané polozky ,,Soubor original“ nebo ,,Soubor pieklad*.

Timto oteviete formulaf pro vybér souboru se znénim daného dokumentu.
¢ Vyberte soubor a stlacte ,,Oteviit™. Timto vlozite tplnou cestu a soubor do polozky.

¢ Znéni souboru oteviete vybérem volby ,,Oteviit dokument®.
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45.14 ZruSeni zaznamu o dokumentu ze seznamu

ZruSeni zéznamu provedete stlatenim kldves CTRL+DEL nebo vybérem funkce
Z nastrojové listy ,,Vymazat zaznam®. Pfed vymazanim zdznamu se piesvédcte, ze dany

dokument nemé zadné nasledujici udaje:
¢ prilohy

s dily

¢ stalé uzivatele

¢ je-li dokument pfidélen na distribu¢ni mista

Obsahuje-li dokument né€které z vySe uvedenych dat, tak je vymazte jesté pied zrusenim

daného dokumentu.

Vymazani dokumentu provadéjte jen ve vyjimeénych piipadech. Neplatnou dokumentaci

ptevadéjte do archivu neplatné dokumentace.

ZruSeny zdznam nelze jiz obnovit.

4.5.15 Provadéni zmén udaji o dokumentu

Zmeény jiz pofizenych udajii je mozno provadeét jen v reZimu editace. Do rezimu editace
prejdete stlacenim klavesy F9 nebo vybérem funkce ,ReZim ProhliZeni/editace*

Z nastrojové listy.

Provedené zmény uloZite jednou z niZze uvedenych moZnosti:
¢ Prechodem na dal$i zaznam

¢ Ukoncenim rezimu editace (stla¢enim klavesy F9)

¢ Na listu ,,Seznam* nelze provadét zmeény.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 50

4.5.16 Pridéleni dokumentu uzivateli, nebo na distribucni misto
Program je pfizptisoben pro tii systémy distribuce.
+¢ Distribuce konkrétnim uzivateliim (ma vazbu na konkrétni osoby)

¢ Distribuce na stala distribu¢ni mista (nemé vazbu na konkrétni osoby)

¢ Vzajemna kombinace distribuce uzivatelim a na distribu¢ni mista

Evidenci o distribuci dokumentu uzivateli nebo na distribu¢ni misto provadite na listu

,,UZivatelé -Distribuce®.

Postup pro zavedeni nového uZivatele nebo distribu¢niho mista:
% Ptejdeme kurzorem na dokument, kde potiebujeme zadat tidaje o distribuci.
s Pfiejdéte na list ,,Uzivatelé - Distribuce®

X/

¢ Dle pouzivaného systému distribuce pifejdéte na tabulku ,,Stali uZivatelé¢*“ nebo na

tabulku ,,Distribu¢ni mista“
% Piejdéte do editacniho rezimu stla¢enim klavesy F9

¢ Vlozte novy prazdny fadek stlacenim klavesy INSERT (nebo stlacenim funkce ,,Vlozit
zaznam z nastrojové liSty*) nebo prejdéte kurzorem za posledni zaznam (bude vytvoren

automaticky novy prazdny radek)

% Do prazdného radku zapiste pozadované udaje

Po zadani udaji o distribuci uloZite data jednou z niZe uvedenych moZnosti:
% Ptfechodem na dalsi zaznam

¢ Ukoncenim rezimu editace (stla¢enim klavesy F9)
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o1

@:Q—Lan?s - Rizeni podnikové dokumentace - [Seznam dokumentace]
@Zéznam Editace ProhliZenifZména Tisk ©Okno Servis Mapovéda Konec

== x|
=la x|

[y e (amBE|« > |[TFECR[(QA@ (12 N@

J Dokumentace - ‘ Dle wZivatele ‘ Dle distrib. mista | Ciselniky

e e - Platna dokumentace - Procesni postupy (PNB)

Druh dokumentace Moy dokument ‘ Otevat dokument: @ Otevitt piilohu | i PFesun dokumentu da...
(€ Friuke iskoct Seznam | Karta dokumentu | Piohy  Usvatelé - Distribuce |ZDFSEUVéﬂf - Zménos fieen |

< 1>

Procesy

Ve
@ Rizeni dokumentace

|»

POy sk B!
i '—'kafa_ee iowjch procesi Oznaceni dokurmentu: MNazey: Werze: Zrména: Platnost od:
g Smeee ;E::) [Froz [Etratedis, poitia, cle [ [ 11.2,2006
) Docomipestipy Stali uaivatels
Wytisk |Jménc| |Osc|bn|' Cisla |Utvar |Datum pridglent | B
Mol Walenta, ing. 183 150 17.2.2006
| |02 Aberle 170 330 17.2.2006

@ Fizeni ziznami Distributni mista

@ Udrba azey [iid mista__[zkratka Sisio wytisku_[Datum pridglent
& P\anmr?:‘wj jakolsti | Mancela Qr ooz QMK 002 17.2.2006
@ vshpri kontrola |_[Kancelsr GR. fuluc] GRK 003 17.2.2008

W Rizeni reklamac -
4 | »

Spravce (funkce)

Vie
Feditel zavadu

embnd Fa ikl

Obr. 21 Okno seznamu platné dokumentace

4.5.17 Zpracovani nového dokumentu a zménové rizeni

Pro fizeni jednotlivych fazi zpracovani dokumentu pouzijte formulare, které oteviete

pomoci tlacitek Zpracovani, Pfipominkovani, Kontrola, Schvalovani. Stav zpracovani je

indikovan pomoci barevného semaforu.
% Cervena — Cinnost nezahajena
<> — ¢innost zahajena

+ zelena — ¢innost dokondena

B amB |« «>»» [ BH20Q Q-0 |oi"2 O
Platnd ve Archiv Die ulivatele  Dle distrib. mista ~ UPOZORNENI = Ciselniky
ve = ice (QMV)
Oruh dokumentace B Nowy dokument §I8 Oteviit dokument (3 Piiiohy [ Uzavie
Exterry dokamentace
PEA Sezam | Karta dokumentu | Ulvatelé - Detriuce | Hstone zmén
Kool pldery Phlohy E0 | Omaleni dolumentu Verze 2méne 2|pP|xK|S Kontroky termin | Négev dolumentu Patno
R e M T quvosas 6 ] ceeeo Plinovini jakost weobias | APQP 15.0;
wrz:ﬂ:\'@,, I~ Quvo05.03 6 0 0000 Rizeni ziznaemd
Smirice (QY) ™ Quv10.5/9%8 2 0 @0 @@ @ 135201 Qualty Operatng System (QOS) 20.02

Ukazatele o vych procesd

Indikace stavu jednotlivich
fazi zpracovani.
Procesy
Vie
Metrcloge

Obr. 22 llustrace stavu rozpracovanosti dokumentu
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4.6 Postup pri zpracovani nového dokumentu, nebo zmény

¢ Rozhodnuti o zpracovani nového dokumentu nebo zmény

¢ Prejdéte na seznam dokumentace ve zpracovani vybérem volby ,,Dokumentace/Ve

zpracovani®.

¢ Pridejte do seznamu novy dokument (vybér volby ,,Novy dokument™). Nezapomeriite
definovat osobu odpovédnou za zménové fizeni nebo fizeni zpracovani nového

dokumentu.
% Definujte spravce dokumentu na listu ,,Karta dokumentu*.

X/

¢ UlozZte potizena data.

4.6.1 Faze zpracovani dokumentu

Stlacenim tlacitka ,,Zpracovani‘ oteviete formulaf pro fizeni zpracovani dokumentu.

Zpracovatel: Bartodek »| Zpracovat do: 31.7.2011 - o Poladavek
: ke zpracovani

| Opakovat zpracowani Pofadavek odestin: 21.7.2011 7
; i Qdpovédny za zménové fizeni
definuje zpracovatele, termin
zpracoviania odesle
pozadavek na zpracovini.

Datum Zpracovani: 22.07.2011

Dokume:
ﬁ - Origind

Dokurnent -Ongindl:  C:\aldokzpracir4511.doc

Dokumnent - Plekiad:
£ et . L
Pomdmka mpracovatele: it - Piiekiad -

[ Pfiloha
- Origindl -

Zpracovatel vloZi zpracovany

dokument, piilohy a zadd
Seznam plich Vi o
prioh Lagtn plelpy datum zpracovani dokumentu.
Canadend piohy Mazey PFfeklad ndrvu
o1 Schéma

Zpracovatel zasle informaci o
ukonéeni zpracovidni
stlacenim tlacitka
Zpracovano™.

Obr. 23 Zakladni formulaf zpracovani dokumentti

Pti pozadavku na dopracovani dokumentu pouzijte tlacitko ,,Opakovat zpracovani®, kdy
dojde k vymazani polozek ,,Datum zpracovani, Zpracovat do*, Pozadavek odeslan“ a do

,,Poznamky zpracovatele* je pfidan text ,,Pozadavek na nové zpracovani/dopracovani.*



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 53

4.6.2 Faze pripominkovani

% Stlacenim tlacitka ,,Pfipominkovani“ oteviete formuldf pro fizeni pfipominkovani

dokumentu.

% Odpovédny za zménové fizeni definuje pfipominkujici, termin pfipominkovani a odesle

pozadavek na pfipominkovani.

¢ Pfipominkujici vlozi své pfipominky pomoci funkce ,,Zménit pfipominku* nebo

,, Vlozit pripominku®.

% Pfipominkujici zasle informaci o pfipominkovani stlacenim tlacitka ,,Pfipominkovano*.

4.6.3 Faze kontroly
¢ Stlacenim tlacitka ,,Kontrola“ oteviete formulaf pro fizeni kontroly dokumentu.

¢ Pii pozadavku na opakovanou kontrolu pouzijte tlacitko ,,Opakovat kontrolu®, kdy
dojde k vymazani polozek ,,Datum kontroly“, Kontrola do*, Pozadavek odeslan* a do

,»Poznamky kontrolujiciho* je pfidan text ,,Pozadavek na novou kontrolu.*

Kontrokje: Bartodek Kontrof do: 21.7.2011

Opakovat kontrolu Pofadavek odeskin: 31.7.2011
i Odpovédny za zménové fizeni
definuje kontrolujiciho, termin
kontroly a odesle pozadavek
na kontrolu.

Datum kontroly:  30.07.2011 [=]

Pegnamba kontroluiicho | Pozndmba zpracovatsls
Vie OK.

Dokurnent
- Original -

Kontrolujici zadd datum
Seznam pfloh | Kcarta piilohy kontroly dokumentu a
Omadenipilohy | Nizev Prekdad nizvu pripadné mize viozit
ro1 Schéma komentar do polozky

Pomimka kontrolujictho™.

Kontrolujici zasle informaci o
ukonéeni kontroly stladenim
tlac¢itka . Zkontrolovino™.

Obr. 24 Formulat pro vlozeni poznamky kontrolujici osoby

4.6.4 Faze schvalovani

¢ Stlacenim tlacitka ,,Schvalovani“ oteviete formulat pro fizeni schvalovani dokumentu.
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¢ Pii pozadavku na opakované schvalovani pouzijte tlacitko ,,Opakovat schvalovani®,
kdy dojde k vymazani polozek ,,Datum schvaleni®, Schvalit do*, Pozadavek odeslan* a

do ,,Poznamky schvalujicich® je pfidan text ,,Pozadavek na nové schvaleni.*

Schwalujict o R
Ambrds, ng. - Schvilk do: 31.7.2011 ; P ——— | ke schvalenl J Odpovédny’r 7a ZmEnové fizeni
Borsky = Poladavek odestin: 22.7.2011 - = def'muj 2 schvaluj ici, m

L= odesle pozadavek na
Datum schivalent: 1 o 3, Poznimiy s(nvan] schvaleni.
1. Ambedg, ing. -
2. Borsky [

3.
Schvalujici zada datum

schvileni dokumentu a
ptipadné mize vioZit
komentar do polozky
Pomamka schvalujictho™.

Pognémka kontrokuiche | Poandmia zpracovatels
22.7.2011 22:08:13 , Podadavek na novou kontrolu.

Wiz OK.

Y

Seznam pfich | Karta pilohy
Omatenipriohy | Ndzev Piekiad ndrvu Pomiricy Schvalujici zasle informaci o

roi Schém ukonéeni schvileni stladenim
tlacitka . Schvdleno™.

Obr. 25 Formulaf pro vlozeni poznamky schvalujici osoby

4.6.5 Faze zverejnéni dokumentu

Po tadném schvéleni dokumentu odpovédny za zménové fizeni provedete zvefejnéni
dokumentu stlatenim tlacitka ,,Zvetejnéni®. Timto otevie formulédf, kde zad4d datum

platnosti dokumentu a provede piesun dokumentu do seznamu platné dokumentace.

Platnost dokumentu od: 23.07.2011 |~

[#] Pfesun do seznamu platné dokumentace

Piesun do platné dokumentace do

< Jako hlavni dokument
< Pfifadit jako dil

< Nahradit za dokument

Obr. 26 Hlavni menu pro pfesun dokumentu do platné dokumentace
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4.6.6 Faze distribuce dokumentu

Distribuci je mysleno zaznamendni pfidéleni dokumentu stadlému uZzivateli nebo na
distribu¢ni misto, provedeni informovani uzivateli o zvefejnéném dokumentu a zapsani

data pfidéleni u jednotlivych uzivatelll v seznamu karty uzivateli distribuce.

4.6.7 Proskoleni

Je-1i u vSech uzivatell zaznamenan datum pfeCteni a mate vSechny zdznamy potiebné
k dokladovani proskoleni nového dokumentu, zatrhnéte polozku v Kart¢ dokumentu

»Skoleni dokonceno®. Timto je indikace stavu Skoleni nastavena na zelenou barvu.

Poté, co je uzaviena faze distribuce a proskoleni, systém uzamkne dokument a od této
chvile jej muze editovat, odemknout a vratit zpét do dokumentace ve zpracovani jen

administrator systému.

4.7 Presun schvaleného dokumentu do seznamu platné dokumentace

Schvaleny dokument muZete piresunout do seznamu platné dokumentace jako:
¢ hlavni dokument (pfesun do hladiny 0)

7

s dil k jiz existujicimu dokumentu

% nahrada za jiz existujici dokument

Postup pri presunu jako hlavni dokument

¢ Presunte kurzor na dokument, ktery chcete presunout.

% Prejdéte do editacniho rezimu stlacenim klavesy F9.

¢ Stlacte tlacitko ,,Zvefejnéni®

¢V otevieném formulati definujte datum platnosti dokumentu.

«» Zvolte funkci ,,Jako hlavni dokument*.
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Postup pri presunu jako dil k jiz existujicimu dokumentu

X/
L X4

Presunte kurzor na dokument, ktery chcete piesunout.
Prejdéte do editacniho rezimu stlaCenim klavesy F9.

Stlacte tlacitko ,,Zvefejnéni‘

V otevieném formulafi definujte datum platnosti dokumentu.
Zvolte funkei ,,Pritadit jako dil.

V seznamu platné dokumentace zvolte dokument, ke kterému bude novy dokument
ptifazen jako dil a stlacte funkci ,,Pfifadit na formulafi ,,Pfitazeni dokumentu jako

dil*.

Postup p¥i piresunu jako nahrada za jiz existujici dokument

*
L X4

X/
L X4

X/
o

DS

Presunte kurzor na dokument, ktery chcete presunout.
Piejdéte do edita¢niho rezimu stlacenim klavesy F9.

Stlacte tlacitko ,,Zvetfejnéni‘

V otevieném formulafi definujte datum platnosti dokumentu.
Zvolte funkci ,,Nahradit za dokument®.

Ve formuléfi ,,Nahradit dokument®, ktery je otevien v dolnim pravém rohu miiZete
nastavit, zda k novému dokumentu budou ptfevedeni uzivatelé a distribu¢ni mista

Z nahrazovaného dokumentu nebo ne.

V seznamu platné dokumentace zvolte dokument, ktery chcete nahradit a stlacte funkci

,,Nahradit* na formulafi ,,Nahradit dokument.

Nahrazeny dokument je automaticky piesunut do archivu neplatné dokumentace.
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4.8 Presun dokumentii mezi seznamy platné dokumentace,
dokumentace ve zpracovani a archivem

Evidence dokumentii je zajiSténa ve tiech seznamech:

% Seznam platné dokumentace

¢ Seznam dokumentace ve zpracovani

% Seznam neplatné dokumentace (archiv)

Mezi témito seznamy je mozné jednotlivé dokumenty pfesouvat.

Ze seznamu platné dokumentace muZete piresunout dokumenty do:
* Seznamu dokumentace ve zpracovani

% Seznamu neplatné dokumentace (archivu)

Ze seznamu dokumentace ve zpracovani lze piesunout dokumenty jen do seznamu platné

dokumentace.

Z archivu je mozZné jen presunout dokument zpét do seznamu platné dokumentace.

Dokument je pfesunut vzdy na jeho piivodni misto (hladinu).

Chcete-1i dokument (dil) v seznamu platné dokumentace ptesunout od jednoho dokumentu

k druhému, postupujte nasledovné:

¢ Dokument (dil) pfesuiite do seznamu dokumentace ve zpracovani

X/

¢ Proved'te pfesun dokumentu ze seznamu ve zpracovani do platné dokumentace pomoci

funkce ,,Pfesun do platné dokumentace/Pfifadit jako dil“, ale jiz k jinému dokumentu.

4.8.1 Informovat o zverejnéni/uvolnéni dokumentu

Pro informovani uzivatelli dokumentace o zvetejnéni/uvolnéni nového dokumentu pouzijte

funkci ,,Informovat o zvetejnéni®.
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Po zatrzeni polozKy ,,Zapsat datum piidéleni® dojde K automatickému zaznamenani data

ptideleni ke vS§em uzivatelim a distribuénim mistim daného dokumentu.

Po zatrzeni polozky ,,Distribuce dokoncena“ je nastavena indikace na zelenou barvu.

Zaslat informacijen ufivateliim
ﬁ Distribuce - Infd Zaevidovanyrmijako..Stali -)E-
uzivatelé” nebona , Distribuéni
mista™.
Informace o 2 o
QMV 04.03, Uerzeﬁ Aha=0 A T ST
piidéleni po odeslani zpravy.
Informaci zaskat
o 2 -

Zapsat datum pfid&léni Zaslatinformaciviem
pracovnikimm Tatovolba
vyzadije zadani
hromadné e-mailoyé

adresy.

| Distribuce dokonéena

Zde zadejtee-mailoyon

adresu pro hromadné
odeslani.
B odesat | [ X zogt |

Obr. 27 Dialog informace o distribuci dokumentu

4.8.2 Revize dokumentace
Provadime-li revize, je nutné nejdiive definovat periodu revizi pro jednotlivé druhy

dokumentace v ¢iselnicich na listu ,,Druhy dokumentace®.

P ROB |~ <« EFNTOR 4-@ e
Platni dokumentace  Dokumentace ve zpracovani | Archiv dokumentace | Dle ufivatele  Dle distrib. mista |~ UPOZORNENT | Ciselniby

Ciselnioy
Drubiy dokumarntace | Osoby | Utvary | Sprivece (Funkee) | Procesy | Distrbutni mista | Kigovd slova |

[ Perioda revize {mEsice) |

Prrutka jakosti (QMH)
Procesni postupy [PHE)
Ukazatele kiovich procesd
SmEmice (QMV)
Kontrohl pliny
Pracovni postupy
FMEA

Zde definujte periodu
revizi pro jednotlivé
druby dokumentace

v mésicich.

Obr. 28 Seznam ¢etnosti periody revize dokumenti

U dokumentt, které maji byt zahrnuty do procesu pravidelnych revizi, zatrhnéte polozku
»Provadét revize® v kart¢ dokumentu. Poté se v pravidelnych periodach bude dokument

zobrazovat v systému upozornéni jako dokument ¢ekajici na aktualizaci.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 59

B ROB = «»mn  RIAHECOR Q-@ (" (A
Platni dok L ve a Archiv dok Dhe Die distrib. mista |~ UPOZORNENME  Ciselniky
% - Platnd dokumentace - Smérnice (QMV)
Druh dokumentace | By tiovy cobument. §ff Oteviit dokument (Pichy (S Fiesun dokumentu do... (S infomavat o rvefepin [ usaviit
FMEA .
g Kontrok plény Semam Karta dokumenty |U?Natele' - Distribuce | Pfipominkové feni | Zpracovdni - Zménové fizeni | Histone zmén |
g :::: :::':: o) Oznafeni dokurmentu? Varze: Zmina: Phtrost od: Sprivoe:
> Priuas jasost (o) [amv o107 3 fo 30012008 =] [Quakty Manager =
3 Ucaratele Bovich procesy| | 1WAEV dolumentu: Pleidad ndzvu:
Nakup z
Foracovk [Bartozei =] 15013000 -]
Kontroloval: [Bonatovd, ng- =] [heorz0e ]
‘ m v =
Schwilk [Gech, ng. =] [29.01.2009 |
Bvee || Poskdnirevee: |Vondrudkod, ing. =] [27.02.2000 ] Providat revize:
M Hodnoceni S8
e Materiflové hospodifsty = T\-
B Metroiogie Procesy: | B
M Nikp —

Zapsani posledni revize. Tzn, Zde omatte, zda ma
kdp revidoval a datum revize. byt dokument
revidovan.

or prel

=
M Frianin fedite Poznsmiy:

View abc Rizeni podniloovd

Obr. 29 Znazornéni pole pro zadani ¢etnosti revize dokumentu

Jsou-li nastaveny periody revizi a dokumenty oznaleny ,,provadét revize®, potom je
spravce dokumentu pifi pifihlaSeni do programu automaticky upozornén na nutnost
provedeni revize u dokumentd, kde jiz uplynula definovana perioda od posledni revize

nebo data platnosti dokumentu.

49 WWW rozhrani

Disponuje-li podnik vice vyrobnimi zavody, nebo pobockami miizete k dokumentaci
pfistupovat prostiednictvim www rozhrani, tzn. Internet Exploreru. WWW rozhrani
umoznuje:

% Pristup k platné dokumentaci

¢ Pfipominkovani zpracovavaného dokumentu

s Kontrolu zpracovavaného dokumentu

¢ Schvaleni zpracovavaného dokumentu

Co se tyka zaklddani smluvnich a zavazkovych vztahii do systému, je mozné zaloZit

dokument pouze pies ,,pevnou* verzi aplikace, ne ptes WWW rozhrani. Systém je takhle
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nastaven z divodu ochrany informaci. Smlouvy zaméstnanec nevynasi fyzicky mimo

zavod).

4.9.1 Nutné pozadavky pro WWW rozhrani

Pro spolehlivy chod WWW rozhrani je poZadovano:

X/
L X4

WWW server Apache 2.x nebo Internet Information Services IS 5.0, 5.1 nebo 6.0
% PHP5.2.x

<+ Povolen protokol TCP/IP

«  Umoznén pristup z WWW serveru na MS SQL server

%V IE povoleno scriptovani (javascript)

4.9.2 Instalace WWW rozhrani

%V kofenovém adresati WWW serveru vytvoite adresar ../QLdokum/

7

¢ Do adresite nakopirujte vSechny soubory zinstalacniho CD 7z adresafe

../ICD/QLdokum/

X/
o

V souboru ,,configdokum.php* nastavte pozadované¢ informace. Soubor oteviete

béZnym textovym editorem, ktery nezanechdva v souboru zadné forméatovaci znaky.

X/
o

Aplikact WWW rozhrani spustite zavolanim souboru ../QLdokum/fprihlaseni.php

4.9.3 Popis WWW rozhrani
Po spusténi aplikace se otevie formulaf pro zadani pfistupového jména a hesla. Pfistupové
jméno a heslo je stejné jako pro pfistup pres lokalni aplikaci. Po fadném piihlaseni je

zobrazen formulaf pro pfistup k platné dokumentaci.
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Rizeni podnikové dokumentace

Pihibdeni da systbmo Zde zadejte pfihlasovaci
mees: da

e je.

Heslt

Obr. 30 Zakladni obrazovka pro pifihlaSeni do www rozhrani

Otevieni znéni
dokumentu. (Originalu

nebo jeho pfekladu) e Prechod na dokumentaci
ve zpracovani je-li
. povoleno.

Platns dokumentace I Ve zpracovani J

Piechod na dily nizsi
hladiny daného
dokumentu.

Platnd dokumentace - Smirnice (QMV)

Ol Piohy B0 Oznadeni dokumer Verze  Iména
] QM oL s
QMV 0403
QMvOoLLY
QMVOLLe
Qv Ou3T
Qv s
Qv 0503
QUVOSO4AM 2
Quvos23
QMY 05300
QMV 8.6
QMV 1998
ZZINOUSKA

FAAEA 005,
Extered dokumentace 990,

)
o
0
o
o
o
o
1
0
o
o
o
1

cccoescomnoo
©00000~0r0000
ccccecceccecoon

Zobrazeni karty nebo
pfiloh daného
dokumentu.

Po zvoleni druhu
dokumentace se zobrazi
seznam dokument
daného druhu

Seznam dokumentu

Ho%

Obr. 31 Zéakladni seznam www rozhrani platné dokumentace

Je-1i osoba, po které se pozaduje Ukon (pfipominkovani, kontrola, nebo schvalovani)
ucastnikem zménového fizeni mé povolenu volbu pro prechod na dokumentaci ve
zpracovani.

WWW rozhrani umoziiuje vkladat data dle volby pro otevieni formulaie:

¢ Vlozeni pfipominek

% Kontrola dokumentu

/

+ Schvaleni dokumentu

Ve WWW rozhrani se zobrazuji jak poznamky zpracovatele, tak i pfipominky ostatnich

pfipominkujicich osob daného dokumentu.
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Osoba kontrolujici, nebo schvalujici vidi poznamky zpracovatele, pfipominkujiciho a
kontrolujiciho, v¢etné odkazu na nadfazeny dokument (pfi zpracovani dodatku k danému

dokumentu)

4.9.4 Vyhledani zaznamu (Ctrl+2)

Tato funkce slouzi pro pfesun kurzoru na pozadovany zdznam v ramci aktualni hladiny a
druhu dokumentace. Tuto funkci vyberete umisténim kurzoru mysi na polozku, pro kterou
chcete zadat vybérovou podminku a vyberte funkci ,,Hledat zdznam* z néstrojové listy
nebo stlatenim klaves Ctrl+Z. Po definici vybérové podminky a stlaceni tlacitka
,»Vyhledat“ dojde k premisténi kurzoru na pozadovany zadznam. Pro vyhledani dal$iho
zdaznamu odpovidajici dané podmince stlacte Ctrl+A. Tyto funkce pouzivejte vyhradné pro
tabulky s malym poctem zaznamu. Pro rozsahlé tabulky pouzivejte vyhradné funkce ,,Filtr*

nebo ,,Vybére.

4.9.5 Filtr (Ctrl+F)

Pro zobrazeni podmnoZiny zdznaml muZete pouzit funkci ,Filtr. Tuto funkci vyberete
umisténim kurzoru mys$i na poloZku, pro kterou chcete zadat vyb&rovou podminku a
vyberte funkci ,,Filtr z nastrojové liSty nebo menu ,,Zaznam/Filtr*. Filtry umoZziuji
prohlizeni a editovani zdznamil v rdmci aktualni hladiny a druhu dokumentace, jejichZz
polozky spliuji vami specifikované podminky. Zéiznamy, které nespliuji zadané

podminky, jsou skryty.

Formuléf pro zadani podminek filtru oteviete volbou menu Zaznam/Filtr nebo vybérem

Z liSty nastroji. Je mozné ho také otevfit stlacenim klaves Ctrl+F.
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(0 Filtrovani zéznamd Polozkana které providim x|
filtrovani
|

PoloZka: _—  Filtr
|Platna — ~]

Zéstupng znak % je moZno poud —
ﬁ:ﬂﬁ&kl:ﬂ:l ilfln:NGCI ijnky nEbU \‘ Zdezadejtepﬂdmﬁﬂ{y

na zacatku a konci zdroven. .
filtrovani

Obr. 32 Podokno jednoduchého filtru

4.9.6 Filtrovani zaznamu

% Piejdéte na polozku, kterou chcete filtrovat.

% Proved'te vybér funkce Filtr (Ctrl+F).

¢ Napiste filtracni kritérium do polozek ,,Podminka* dialogového okna a stisknéte

tlacitko ,,Vyhledat®.

Chcete-li odstranit filtr na poloZce, proved’te vybér funkce Filtr. V dialogovém okénku Filtr

zruste text filtrové podminky a stlacte vyhledat.

Pro aktivaci a deaktivaci filtru miiZete také pouzit semaforu v nastrojové liste.
cerveny semafor = neaktivni filtr

zeleny semafor = aktivni filtr

Zastupny znak ve filtru ,,%*

Ve filtru je mozné pro textové polozky pouzit zastupného znaku ,,%° , ktery nahrazuje
libovolné mnozstvi znakll. Tento zastupny znak je moZno pouZit jen na konci podminky
nebo na zacatku a konci podminky zaroven. Tento zastupny znak neni povolen pro ¢iselné

polozky a datumové polozky.
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Logické polozky

Presné shody logickych polozek zahrnuji hodnoty zaskrtnuto (Ano) a nezaSkrtnuto (Ne).
Pro filtrovani zaznamu s polozkou ,,zaskrtnuto®/“nezaskrtnuto® muzete jako podminku

pouzit jednu z nasledujicich moznosti:

zaSkrtnuto True, 1

nezaskrtnuto False, 0

Pouziti rela¢nich operatoru pro ¢iselné a datumové polozky

Pro ¢iselné a datumové polozky je mozno ve filtru pouzit relacnich operatora

> vEtsi nez

>= vEtsi nebo rovno
< mensi nez

<= mensi nebo rovno

<> ruzné od
Formular pro definici vybérovych podminek

Vybérovy formuldf oteviete vybérem volby menu Zaznam/Vybér , liSty nastroji nebo
stlacenim klaves Ctrl+Q. Po zadani vybérovych podminek lze v tomto formulafi hledat a

konfigurovat sestavy filtrovanych dat.

Uréeni aktivani vybérové podminky.
Tzm_zdama byt zahmuta do vybér.

ML Cznaceni dokumentu
[l Procesy

O vere

O zména

Slou#i pro vyprazdnéni
pole . Podminka™.

|3 Qujber | b pidatkviberu | Novapolotka | XKonec |

Obr. 33 Formulaf rozsifeného vybéru
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Souhrn vyznamu funkénich tladitek

Vybér
Provedete vybér zdznaml odpovidajici definovanym vybérovym podminkdm. Tato

podskupina zadznamu nahradi podskupinu vybranou predchozim vybérem.

Pridat k vybéru
Provede vybér podmnoziny zaznamul a ptida jej k jiz existujici podmnoziné zaznamui
vybranych pfedchozim vybérem. Je mozné to chéapat jako operator OR mezi vybérovymi

podminkami v piedchozim a stavajicim vybérem. Timto zplisobem je mozno vytvofit sadu

zaznamu skladajici se z libovolného poctu podmnozin.
Nova polozka

Vlozite novou polozku do formulare ,,Nabidka vybérovych podminek* pro nadefinovani

vybérové podminky.
Konec

Uzavieni formuléfe bez provedeni vyberu.

4.9.7 Postup provedeni vybéru

Pied zaddanim podminek vybéru nejdiive zvolte (pfidejte) polozky, ke kterym chcete
definovat vybérovou podminku. Seznam dostupnych polozek oteviete stlaCenim funkéniho

tlacitka ,,Nova polozka®.
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-

|_[Datum schaleni
|_|Paturn zpracovani

|_|Distribuni mista - Cislo witisku
|_[Distribuéni mista - Datumn pfidslent
|_|Distribucni mista - Kad mista

|| Distribugni mista - Nazew
|_[Distribucni mista - Zkratka

|| Jazykowd verze

|_|[Kontroloval - Jméno
|_[Kontroloval - Qsobni Sslo
|_[Mahrazuje

| |Mazey

| [Mazev peklad

|_|Dznadeni dokumentu

o pidat | X konec |

Obr. 34 Seznam polozek, podminek vybéru

Premistéte kurzor na pozadovanou polozku a vybérem volby ,,Ptidat®, ptidate polozku do
formuléfe ,,Nabidka vybérovych podminek®. Nyni miZete vklddat vybérové podminky k

pozadované polozce.

4.9.8 Provedeni vybéru

Nejdiive oznacte, které vybérové podminky maji byt aktivni zaskrtnutim poli¢ka polozky
»Aktivni“ a potom definujte vybérovou podminku v poloZce ,,Podminka®. Vybérem
tlacitka ,,Vybér* zahajite vlastni vybér zaznamd, které spliiuji vdmi definované vybérové

podminky.

Pro pfidani podmnoZiny zdznamu k jiz existujici podmnoziné zvolte tlacitko ,,Pfidat

K vybéru®,

Zastupné znaky

Ve vybérovych podminkach pro textové polozky je moZzno pouZit zastupnych znaki % a .

Jakykoliv fetézec znakli. MlzZe byt pouzit na zacatku, uprostied i na konci vybérové

podminky.
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|:| Nahrazuje prave jeden znak. Miize byt pouzit na zacatku, uprostied 1 na konci vybérové

podminky.

4.9.9 Definovani vybérovych Kritérii

Chcete-li vybrat pouze ty zaznamy, které maji danou hodnotu v polozce, napiste hledanou
hodnotu do piislusné polozky dotazového formulare. Aplikace zahre do odpovédi pouze
zaznamy, které tuto hodnotu v dané polozce maji. Pfesné shody nejsou citlivé na velikost

pismen. Piesné shody muzete urcit pro tolik riiznych polozek, pro kolik chcete.

Piesné shody logickych polozek (polozka Zak a Int) zahrnuji hodnoty zaskrtnuto (Ano) a
nezaskrtnuto (Ne). Pro nalezeni zaznamii s polozkou ,,zaskrtnuto*/*nezaskrtnuto™ mizete

jako podminku pouzit jednu z nésledujicich moznosti:

zaSkrtnuto True, 1, Ano

nezaSkrtnuto False, 0, Ne

Pouziti zastupnych znaku

Pro porovnavani znakovych vzorii v dotazech poskytuje aplikace dva zastupné operatory.

Tyto zastupné operatory lze pouzit jen v textovych polozkach.

Operator % (procento)

Vzorovému operatoru % vyhovi jakékoli fada znakt, abecednich nebo ciselnych (vzdy se

ale jedna o textovou polozku).

Vzor Vyhovuje
G% Giant, gigantic, Georgia
g%t Giant, gross weight

%D Grand, EIm Road
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%e%s Phillip Edward Wilson, roses

7%5 7485, 70005

Operator _ (podtrzitko)

Vzorovému operatoru vyhovi jakykoli jeden znak, abecedni nebo Ciselny. K urceni vzoru

muzete pouzit libovolny pocet znakd.

Vzor Vyhovuje

m__e Mike, more, made
wom_n Woman, women

s Smith, Smyth, scent
19 2 1922, 1972, 1992

Vyhovovani rozsahu hodnot pro numerické (¢iselné) a datumové polozky

Chcete-1i dotaz k vybéru zaznamd, které vyhovuji rozsahu hodnot, pouZijte porovnavaci
operatory, téz nazyvané rozsahové operatory. Napiiklad mtzete chtit vidét vSechny data
pred 13. Cervnem 1992 nebo vSechna jména, kterd jsou v abecednim potadi pred Karlem
Novakem. Porovnavaci operatory mliZzete pouzivat s alfanumerickymi (textovymi), vSemi

numerickymi a datumovymi hodnotami.

Operator Vyznam Piiklady Vyhovuje

Rovno 17.3.1981  Pouze 17. bfezen 1981
Ralph Pouze Ralph
0 Pouze False (Ne)
> VEtsi nez >17.3.1981 Datumy po 17. bieznu 1981
> Ralph "Rat", "Rudolph™ atd.

< Mensi nez <17.3.1981 Datumy pied 17. bieznem 1981
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Operator Vyznam Piiklady Vyhovuje
< Ralph "Charles" atd..
>= VEtsi nez >=17.3.1981 17. biezen 1981 a pozd¢jsi datumy
neborovno  >=Ralph "Ralph”, "Raphael”, "Randolph" atd.
<= Mensi nez <=17.3.1981 17. bfezen 1981 a diivéjsi datumy

neborovno <= Ralph "Ralph”, "Manny", "Charles" atd.

Vybér prazdné hodnoty

Vybér zaznami s prazdnou hodnotou v dané polozce provedete zadanim slova ,,blank*
misto vybérové podminky. Klicové slovo ,blank™ lze pouzit pro textové, ciselné a

datumové polozky.

Vybér neprazdné hodnoty

Vybér zdznaml s neprazdnou hodnotou v dané polozce provedete zadanim znaku ,,not
blank* misto vybérové podminky. Samostatné klicové slovo ,,% lze pouzit pro textove,

numerické a datumové polozky.

Vybér zaznami v daném intervalu OD — DO

Vybéry zédznamll v daném intervalu muzete provadét pro Ciselné a datumové polozky.

Podminku zadate pfimym zapisem do polozky ,,Podminka®.

Priklady intervalovych vybérii:
Podminka Vyhovuje
>=1.1.2006 and <=15.1.2006 Zaznamy od 1.1.2006 do 15.1.2006

>=10 and <=20 Zaznamy s ¢iselnou hodnotou od 10 do 20
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Souhrn moZnych operatori a zastupnych znaki

Typ polozky Operatory Zastupné znaky

textové =, <, >, <=, >=, <>, blank, not blank %, _
¢iselné =, <, >, <=, >=, <>, blank, not blank, and*
datumové =, <, >, <=, >=, <>, blank, not blank, and*
boolean =, <, >, <=, >=, <>, Ano,True,1, Ne, False, 0

* Mozno pouzit tvar podminky Od-Do: >=10 and <=20

Tisk

Volba menu ,,Tisk* slouzi pro vybér tiskové sestavy a zobrazeni vystupu (tisku) na
obrazovce. Pozadované vystupni sestavy muzete prohlizet a tisknout na tiskarnu nebo
ulozit do souboru. Standardné€ je umoznéno uloZeni ve formatu NDR, HTML nebo RTF,
coz vam umozni elektronickou distribuci tiskové sestavy nebo moznost nasledné upravy

napi. v MS Word.

Volby prohliZece tiskovych sestav

Soubor Strana Lupa

S E |19 e e St ofl |8, S = B Lupa [ % B

: r
Tiskova sestava
Datum tisku: 16.5. 2006
Seznam dokumentace - Smérnice (QMV)
Oznaceni Werze Iména Mazev / Platnost od Spr
Qnty 01.07 3 a Quality Operating Systermn (Q0S) 16.12.2003 e
Qv 03,14 [ 0 Pfezkoumani smilouwy 12.1.2004 Ved
Qnt 04.03 3 0 Zhodnoceniwrabitelnosti 12.1.2004 o
Qndy 04.11 3 0 Analjza moznosti vzniku chyb a jejich 7.11.2003 Yed
nasledkd FMEA
Qv 0416 i 0 Plénowan( jakost wirabku [ AFQP 18.2.2004
QhY 04.37 a a EMPB i PPAF (Production Part Approval 17.2.2004 o
Frocess)
Qny 05.01 2 a wyhotoweni, pfekontrolovani a driba 7.11.2003 Ved
pystupu_jakuslm’hu fizeni formul&id Quv a
predtisku =
QMY 05.02 5 0 Rizeni zéznami 7.11.2003 Wedi
QY 05.04-1UH 2 0 Postup pi fizeni wikresowé dokumentace 3.6.2004 Ved
wirokki
Qny 06.23 2 1) vetupni kontrola 21.2.2004 Wed
Qny 06.3/00 2 0 Krizowé thavarijniy plany 10.3.2002 Red
QMY 08.26 3 a |dentifikace a zpétna vysledovatelnost 20.2.2004
Qnly 1.9/98 3 1) Spokojenostpracovniki 7121998 Wedi
Qv 10.5/98 1 0 Audit koneéného wrobku 28.9.1008 Ved
-
< | i

Obr. 35 Varianta tiskové sestavy
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4.10 Postup pro zavedeni spravce IS a pripojeni k SQL Serveru

¢ Zadejte jméno spravce IS (implicitné user).

¢ Zadejte parametry piipojovaciho fetézce. Parametry Provider, Persist Security Info a
dataSource jsou povinné.

Do téchto parametrti zadejte:

s Provider SQLOLEDB.1

¢+ Persist Security Info True

+« Data Source <jméno serveru (pocitac)>\

s Pfipojujete-li se na jiz existujici server zadejte parametr Data source ve tvaru

+« Data Source <jméno serveru (pocitac)>\<instance SQL serveru>

% UloZte nastaveni do TXT souboru vybérem funkéniho tlacitka ,,Ulozit nastaveni®.

s Zaved'te spravce IS na SQL server vybérem tlacitka ,,Zavedeni spravce IS*. Budete
vyzvani k zadani jména a hesla. Jako jméno 1 heslo zadejte ,,sa“. V priibéhu zavadéni
spravee IS budete opét vyzvani k ulozeni nového nastaveni do TXT souboru. Objevi-li
se chybové hlaseni ,,SQL server nenalezen“, pak jsou chybné nastaveny parametry

pripojovaciho fetézce. Upravte je a proved’te opét krok 3 a 4.

% Zménte heslo spravce. V pribéhu zmény hesla budete opét vyzvani k ulozeni nového

nastaveni do TXT souboru.

Po zavedeni spravce IS a vytvoteni databaze jiz neménte jméno spravce IS. Mérite, je-li to
potieba, jen heslo spravce IS pouZitim volby ,,Zména hesla spravce®. Mate-li jiz vytvofen

soubor s nastavenim, muzete jej prevzit vybérem funkce ,,Pfevzit nastaveni ze souboru.

4.11 Komunikace s SQL serverem v modu windows authentication

Standardné komunikuje aplikace s SQL serverem v modu SQL authentication. V ptipadé
potieby komunikace ve Windows authentication modu nastavime parametr ,Integrated

Security* na hodnotu ,,SSPI*.
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Do aplikace zaved'te uzivatele ve tvaru ,,domenaluzivatel“ (Vnasem piipadé¢ je to
prihlasovaci jméno do windows). Pfedpoklada se, ze v tomto tvaru mate jiz tyto uzivatele
zavedeny na SQL serveru a nyni je nutné nastavit témto uzivatelim piistupova prava
k databazi a dokumentaci. (Pozn.: Uzivatelé zavedeni timto programem komunikuji s SQL

serverem vzdy v SQL authentication modu).

Piistup k databazi mizete nastavit pfimo na SQL serveru (jde o databaze ,,dokum* a
»vsdata®) nebo pomoci této aplikace. (Pozn. Hesla u uzivateli komunikujicich ve
Windows authentication modu v této aplikaci nemusi byt shodna se skute¢nosti. Aplikace

tyto hesla nevyuziva.)

Pro komunikaci ve Windows authentication modu zatrhnéte polozku ,,Windows

autorizace® v hlavnim menu.

Vytvoreni databaze fizeni podnikové dokumentace

Po uspésném zavedeni spravce IS miizete pristoupit k vytvoreni databaze na SQL serveru.
Vybérem volby menu Servis/Vytvoreni databdze norem oteviete dialogové okno. Databaze

se musi vytvorit po kazdé aktualizaci systému, nebo jeho zméné.

¥ytvoreni SQL databaze

P~ I e o . . -
;g Vytvoreni databaze "Rizeni podnikové dokumentace

’ Tlacitkem START spustite proces
vytvofeni databaze na SQL serveru.

Obr. 36 Podokno vytvoreni databaze po jakékoliv zmén€ na SQL serveru



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 73

Sprava uzivatelua IS

Pro zavedeni novych uzivatell a pfid€leni pfistupovych prav vyberte funkci z menu
Servis/Sprava uzivatelti IS. Timto oteviete nasledujici formular. Spravu uzivateli mutize

provadét jen spravcee IS.

| 28znam Ediace ProhiZenifZména Népovéda Konec
| 4 e <> » [ BIESD

= [osobni éislo [améno [Hesio [Cevar [Popis |
=" Pjoooor _iPetr Petr Normalizace Petr Novak - b¥zny uzivatel
Novy uZivatel
H Seznam uzivateld
UloZit nastaveni.
=
Zrusikt uZivatele
B | ,
2Zrusit Get _I_J —j
kapikad || [Ngzey [ Geni | zépis [ sprévee | |

01-Ciselniky =] [m] [m]
P 02-fizen technickych norem 4] m} l

[ Prirazeni prav pro pfistup k jednotlivim
modulim systému Q-LanYs

Obr. 37 Formulaf pro zavedeni uzivatele do systému

4.12 Postup pro zavedeni nového uzivatele

1. Stla¢enim funk¢niho tlacitka ,,Novy uzivatel* vlozite novy fadek do seznamu uzivateli.
2. Vyplite udaje o uzivateli. Vyznam polozek:

a. Osobni ¢islo Jednoznacné Cislo uzivatele

b. Jméno Jednoznaéné jméno pro piihlaSeni do modulu

c. Heslo Heslo pro pfihlaseni do modulu

d. Utvar Utvar uZivatele

e. Popis Prostor pro popis uzivatele
3. Piejdéte do tabulky pro ptid€leni ptistupovych prav pro jednotlivé moduly.
4. Do polozky nazev, vlozte z nabidky modul, kam ma mit uzivatel ptistup.

a. Do modulu ,,01-Ciselniky* musi mit piistup viichni uZivatelé minimalngé
S pravy pro Cteni.
5. Pro kazdy modul ptid€lte ptistupova prava.
a. Cteni Umoziuje jen Cist jiz pofizené data.
b. Zapis Umoznuje aktualizovat data, pfidavat nové zaznamy a ruSit jiZ
existujici zdznamy. Pridélite-1i prava pro zapis, ptidélte prava i pro

¢teni.
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C. Spravce Jedna se o spravce daného modulu, ktery miize provadét hromadnou
manipulaci s daty. Ptid¢lite-li prava pro spravce, piid€lte prava i pro

¢teni a zapis.

5. Pro ulozeni nastaveni na SQL server stlacte ,,Ulozit nastaveni®. Po vybéru této funkce

dojde k ulozeni prave aktivniho uzivatele, tj. uzivatele, na némz stoji kurzor.

Akce Cteni Zapis Spravce Spravce IS
modulu
Cist data ANO ANO ANO ANO
Editovat data ANO ANO ANO
Vkladat a rusit zaznamy ANO ANO ANO
Zavedeni spravce IS ANO
Vytvoreni databaze modulu ANO
Sprava uzivatelt ANO
Archivace dat ANO ANO
Obnova dat z archivu ANO ANO
Vymeéna uzivatelt ANO ANO ANO
Oprava settidéni ANO ANO
Oprava databaze ANO ANO

Tab. 1 Souhrnna tabulka dovolenych akci

Pristup pod jménem ,,noname*
Pfi zavedeni uzivatele ,,noname®, je mozné pouzivat toto ptistupové jméno vice uzivateli.
Omezeni pii takovémto pfistupu je, Ze neni moZno vyuzivat obecného vybé&rového

formuléte. Uzivateli ,,noname* ptidélujte prava jen pro Cteni.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 75

Archivace dat

Pro zajisténi bezpecnosti informaci, je nutné provadét pravidelnou archivaci (zalohovani)
dat. Spravce kazdého modulu by mél mit povinnost provadét pravidelnou zalohu dat.
Zalohu (archiv) dat provedete vybérem volby menu ,,Servis/Archivace dat“. Po té¢ budete
vyzvani k zadani adresare pro archivaci. Stlacenim funk¢niho spinace ,,Archivace dat“
zahgjite vlastni archivaci dat. Adresar pro archivaci musi byt viditelny ze strany SQL

Serveru.

i)

Adresaf pro archivaci dat (Yiditelny ze strany serveru):

Tirmeout (s
|12EI 3:

& Archivace dat ‘ X znat |

Obr. 38 Dialog pro ulozeni archivace dat

Obnova dat z archivu

Pfi ztrat¢ dat mate moznost provést obnovu dat z archivu. Pro obnoveni dat z archivu
pouzijte volbu menu ,,Servis/Obnova dat z archivu®. Po vybéru této volby budete vyzvani
k zadani adresafe, kde je umistén archiv s daty. Vlastni obnovu dat z archivu zahajite
stlacenim funk¢niho tlacitka ,,Obnova dat*“. Nezapomeiite, Ze data budou obnovena jen do

stavu posledni provedené archivace (zalohy)

Oprava setridéni a oprava databaze

V ptipad¢ podezieni na poruseni databaze nebo indext (chybné setfidéni, chybné vybéry,
ztrata dat) pouzijte funkce servis\oprava a trideni nebo servis\oprava databdze K opravé
vzniklych problémi. Tyto funkce ma opradvnéni pouzit jen spravce modulu nebo spravce

celého IS.
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Vyména uzivateli

Tuto funkci pouzijete pro pievod dokumentti od jednoho uzivatele na druhého. Vybérem

volby menu ,,Servis/Vymeéna uzivateli* oteviete nasledujici formulaf.

Zde zadejte stavajictho uZivatele.

Stavaijici uZivatel

Jméno: Osobni gislo:
AR - |

Jméno: Osobni gislo:

| ~| |

‘w Zdeuvedteuzivatele na

kterého chcete pievést
dokumentaci.

83 vimenauvateld | X Zost |

| Novy uZivatel

Stlacenim tohoto tlaéitka provedete
pievedeni dokumentace na nového
uzivatele

Obr. 39 Dialogové okno vymény uzivatele

4.13 Spusténi SQL serveru

Zobrazeni/Skryti funkci

Pomoci této funkce mate moznost uzivatelsky ptizplsobit zobrazeni/skryti jednotlivych
funkci a tim zvysit pfehlednost programu. Skryti jednotlivych (nepotiebnych funkci) je
vyhodné napiiklad u uzivatell, kteti nejsou zdatni v pouzivani pocitacli a potiebuji jen najit

pozadovany dokument. Nebo potiebujete zamezit pouziti funkce nepovolanym uzivatellim.

Objekty a funkce pro skryti/zobrazeni jsou rozdéleny do tfi oblasti:
s Menu
% Platna dokumentace

+¢ Dokumentace ve zpracovani
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Zpusob definovani prav je, ze nejdiive nadefinujete skupiny uzivateli. Pro jednotlivé
skupiny nadefinujete, které funkce maji byt viditelné. A néasledné ve formulaii ,,Nastaveni

pristupu k dokumentaci® ptiradite jednotlivé uzivatele k dané skupin¢.

Nastaveni adresari pro ukladani soubori dokumentaci

Potiebujete-li, aby K ur¢itému druhu dokumentace méli pfistup jen néktefi uzivatelé,

pouzijte funkci menu SERVIS / , Nastaveni ptistupu k dokumentaci.

@ Nastaveni pristupu k dokumentaci [E=tE=
e B0 R B
Osobni &isdo | Iméno Utvar Popis Skupina uBvateld
222 s
011 bohus Sprévee ,'J Zarazeniuzivatele do
004 cteni Odpovind  2m. Reeni <=
ooz josef Ugastnik zmnového fizeni

________________ E a‘ skupiny. Dle dané skupiny

008 ubos = (Zastnk zmEnového fizeni jsou skryty/zobrazeny
005 noname —

010 novak Uzivatelé

009 operator

pozadované funkce.
Nastaveni pfistupu k dokumentad | Nastaveni prav pro zmény dat die zalodek

Nazev drubu dousmentace Ko drubwa dokumentace | Jen étend -
| Prirudka jakosti (QMH) oL [
Smérmice (QMV) 002 M Nastaveniprav jen pro éteni pro
Kontrolnf pkiny oz r dan¥ dmh dolamentace
FMEA 005 r b :
Extemi dokumentace r

Druhy dokumentace, kde ma

Message - -
uzivatel pfistup.

Obr. 40 Podokno nastaveni piistupu k jednotlivym druhtim dokumentace

Nastaveni prav uZivateliim pro editaci dat dle zaloZek

Pomoci formulate ,,Sprava uzivateli® je v systému moznost nastavit prava uzivatelim pro
¢teni nebo zapis v ramci celé aplikace. Je-li ovSem nutné omezit prava uzivatelim pro
editaci (zménu) dat 1 pro jednotlivé zalozky, 1ze pouZit pro toto nastaveni formulat, ktery

oteviete volbou menu servis /nastaveni pristupu k dokumentaci.

ree
1

Zaskrtnutim pole ,,Jen ¢teni* u dané zalozky, je mozno zamezit uzivateli provadét jakékoli

zmény v datech na této zalozce.

Nastaveni pristupovych prav uZivateli

Pro nastaveni pfistupu k dokumentaci vyuzijeme moznosti nastroji MS SQL serveru nebo
funkei aplikace ,.Rizeni podnikové dokumentace®. V této ndpoveédé se zaméiime na

mozZnosti nastaveni v této aplikaci.
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Zakladni nastaveni zda uZzivatel ma prava jen pro ¢teni nebo i pro zapis v ramci celé

aplikace:

Pro toto nastaveni pouzijete formular, ktery oteviete funkci servis/sprava uzivateli.

Skryti funkci, formulaii nebo zaloZek

Pro zamezeni pouzivani nékterych funkci miizeme zajistit, aby se pro dané uzivatele viibec

nezobrazovali a tim padem nemohly byt pouzity.

Priklady nastaveni prav pro standardni skupiny uZzivatelii:

a) BéZzni uzivatelé, ktefi maji pristupovat jen k platné dokumentaci.

% Prostiednictvim formulare ,,Sprava uzivateli nastavite pro ,,¢iselniky* a ,,fizeni
podnikové dokumentace™ prava jen pro cteni.

¢ Prostiednictvim formulafe ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci® zafad’te uZivatele do
skupiny, kde jste nadefinovali skryti nepotiebnych funkci pro bézné uzivatele.

% Prostiednictvim formulare ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* nadefinujte, druhy

dokumentaci kam bude mit dany uzivatel ptistup.

b) Uzivatelé, kteii mohou byt ucastniky zménového Fizeni:

¢ Prostrednictvim formulafe ,,Sprava uzivateli* nastavite prava pro ,,¢iselniky* jen na
¢teni a ,,fizeni podnikové dokumentace* pro Cteni a zapis.

% Prostiednictvim formulare ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* zarad’te uzivatele do
skupiny, kde jste nadefinovali skryti/zobrazeni funkci pro tyto uZivatele.

% Prostiednictvim formulare ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* nadefinujte, druhy

dokumentaci kam bude mit dany uZivatel pfistup a nastavte je jen pro Cteni.
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¢) Uzivatelé, ktefi mohou byt stanoveni jako odpovédni za zménova Fizeni:

% Prostiednictvim formulafe ,,Sprava uzivatelti* nastavite prava pro ,,¢iselniky* jen na
et e — « VN
¢teni a ,,fizeni podnikové dokumentace® pro Cteni a zapis.

¢ Prostfednictvim formulare ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* zatfad’te uzivatele do
skupiny, kde jste nadefinovali skryti/zobrazeni funkci pro tyto uzivatele.

% Prostiednictvim formulafe ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* nadefinujte, druhy

dokumentaci kam bude mit dany uzivatel pfistup a nastavte je jen pro Cteni.

d) Spravci daného druhu dokumentace:

% Prostiednictvim formulafe ,,Sprava uzivateli‘ nastavite prava pro ,,¢iselniky* jen na
NV . « e
Cteni a ,,fizeni podnikové dokumentace* pro Cteni a zapis.

% Prostiednictvim formulare ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci* zafad’te uzivatele do

skupiny, kde jste nadefinovali skryti/zobrazeni funkci pro tyto uzivatele.

¢ Prostfednictvim formuléfe ,,Nastaveni pfistupu k dokumentaci® nadefinujte, druhy

dokumentaci kam bude mit dany uZivatel piistup. PoloZku jen pro ¢teni nezaskrtavejte.

e) Spravce modulu Fizeni podnikové dokumentace:

¢ Prostrednictvim formulafe ,,Sprava uzivatelli” nastavite prava pro ,,¢iselniky* a ,,fizeni
podnikové dokumentace® pro ¢teni i zapis.

« Prostfednictvim formuléfe ,,Nastaveni ptistupu k dokumentaci* zatad’te uzivatele do
skupiny, kde jste nadefinovali zobrazeni v§ech funkci.

¢ Prostfednictvim formulafe ,,Nastaveni piistupu k dokumentaci® zadejte do polozky

»Nazev druhu dokumentace* text ,,Master (VSechny druhy dokumentace)®.
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ZAVER

Cilem mé diplomové prace bylo analyzovat stavajici systém zabezpeCeni a fizeni
podnikové dokumentace jedné soukromé spole¢nosti, ktera si nepieje byt jmenovana a
navrhnout sofistikovany zabezpeceny systém, ktery bude tvofit soustavu smluv,
organiza¢nich fidicich norem, technologii a legislativy. Teorie a popis tehdy stavajiciho
systému fizeni dokumentace, véetné navrhu a implementace navrzeného a realizovaného

systému zabezpeceni a uloZeni dat je zpracovana v prvni kapitole Teoreticka cast.

Teoretickou c¢ast s faktickym zaméfenim na novy systém jsem se snazil vypracovat
V ucelené struktufe jednotlivych informaci a kapitol, uchopitelnych i pro bézného Ctenare,
ktery nezna danou problematiku Vv oblasti zabezpeceni a fizeni legislativy. Popsal jsem
vyhody nové navrzeného a implementovaného systému zabezpeceni a fizeni jednotlivych

druhii podnikové dokumentace a legislativy, véetné ptfinost tohoto systému.

V druhé kapitole Praktickd cast jsem popsal metodicky zpiisob zabezpeCeni a fizeni
podnikové dokumentace, zplsoby zalozeni, pfipominkovani, kontroly a schvalovani
dokumentu v nové implementovaném systému fizeni podnikové dokumentace. Rovnéz
jsem vysvétlil a popsal webové rozhrani, které je soucasti vySe popsaného nového systému,
umoznujici pfistup pfedem definovanym osobam do podnikové dokumentace na dalku

prostfednictvim WWW aplikace.

Zavérem bych rad podotkl, nebo se snad i pfi v8i skromnosti pochlubil, Ze implementovany
systém byl vyvijen od roku 2011 a spustén byl v ,,ostré* verzi v roce 2012. Ma téméi 300
uzivateli a je dnes nedilnou soucasti politiky jedné vyznamné spolecnosti, ktera si pieje ale
zUstat v anonymité. Systém ziskal v lednu 2013 pro sofistikovanou podobu a funkénost

druhé misto v soutézi deseti nejlepsich Inovaci roku 2012 v ramci koncernu.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2013 81

ZAVER V ANGLICTINE

The target of my diploma thesis was to analyze current system of protection and corporate
documentation management of the private company and to devise on the basis of analysis a
sophisticated secure system, which would create a complex of contracts, guidelines,
technology and legislation. As representatives of the company wish, I won’t mentioned the
name of the company. Theory and description of the documentation management system
(current at that time) including description of new project and implementation of designed
and realized data securing and saving system- all is described in the first chapter

“Theoretical part”.

Theoretical part, which is focused on new system, is elaborated as a compact structure of
single information and chapters, so that this part could be comprehensible even for ordinary
reader, who is not expert in the field of legislation security and management. | described
advantages of newly drafted an implemented system of legislation security and

management including benefits of this system.

I defined methodical process of corporate documentation security and management in the
second chapter “Practical part”- method of creation, commentary, control and approval of
documents in new system. | explained and described web interface- the part of new system,
which allows access to predefined persons into corporate documentation via www

application at the same time.

I would like to point out, that the implemented system has been developed since 2011 and
was launched in the final version in 2012. The system is used by almost 300 users and it is
now the integral part of the policy of one important company, which would like to remain
anonymous. System was honoured for its sophistication and functionality as the second

best innovation in year 2012 within whole company.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

sQL

ISO

KPMG
TXT
HTML

RTF

NDR

Structured Query Language

International Organization for Standardization (Mezinarodni organizace pro

standardizaci)

Nazev auditni spolecnosti

Teletext

Hyper Text Markup Language (znaCkovaci jazyk pro hypertext)

Rich Text Format (Obohaceny textovy format. Standard pro pfenos textovych

soubori véetné formatovacich informaci)

NonDestructive Read (nedestruktivni cteni)
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PRILOHA |
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