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ABSTRAKT

Cilem diplomové prace je navrzeni projektu inovace informacniho systému pii vyuziti
systému pro fizeni obéhu dokumentd. V prvni ¢asti této prace jsou zpracovany teoretické
poznatky z oblasti podnikové informatiky a systémi pro fizeni obéhu dokumentt, véetné
popisu analytickych metod pouzitych v praktické casti. Dale je provedena analyza
informacniho systému spoleCnosti Slovacké strojirny, a.s. Cilem analyzy je posouzeni
efektivnosti zpracovani podnikové dokumentace ve vztahu k informaénimu systému.
V projektové ¢asti jsou zpracovany predpoklady pro implementaci Document management
system v analyzované firm¢. Posledni ¢ast prace je zaméfena studii proveditelnosti, jsou

vyhodnocena rizika, pfinosy a realizovatelnost projektu.

Kli¢ova slova: dokument, informacni systém, pracovni postup, proces

ABSTRACT

The aim of the thesis is to propose a innovation project for information
system using the document management system. The
first part of this thesis contains theoretical knowledge in the field of
business  informatics and  systems for controlling the circulation  of
documents, including a description of the analytical methods used in the
practical part. Next 1is analysis of information system used by Slovacké
Strojirny, a.s.The aim of the analysis is to assess the effectiveness
of documentation processing in relation to the information system. In
the project part are described prerequisites for implementing Document
management system in the analyzed company. The last part is focused on

feasibility study, evaluation of risks and benefits of the project.

Keywords: document, information system, workflow, process,
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UvVOD

Rychly rozvoj informacnich technologii pfinasi stale efektivnéjsi zptisoby zpracovani dat.
Roste informovanost, a s ni také rychlost jakou podniky informace zpracovavaji. V¢asna

informace mtize pro podnik znamenat vyraznou konkuren¢ni vyhodu.

Cilem této diplomové prace je zpracovani projektu inovace informacniho systému ve firmé
Slovacké strojirny, a.s. Firma se dlouhodobé zajima o moznosti inovace informacniho
systétmu a vyuziti Document management system (DMS - systém pro fizeni ob&hu
dokumentd) je jednou z moznosti jak zefektivnit praci S dokumenty. Pokud je systém
spravné¢ implementovan a vyuzivan, dochazi ke snizovani ndkladl, které generuje

vyhledavani a zpracovdvani informaci.

Pii zpracovani této diplomové prace byly pouzity metody analyzy, syntézy, procesni

analyzy, popisu, interview a dalsi.

Prvni ¢ast diplomové prace tvofi teoreticky rdmec zaméfeny na oblast podnikového
informacniho systému a firemni dokumentace. Jednotlivé kapitoly obsahuji teoretické
informace zaméfené na DMS a na pojmy, které jsou s timto systémem spojeny. Smyslem
teoretické ¢asti je také popsat soucasné trendy, vyvoj v dané oblasti a vytvorit tak teoreticky

podklad pro praktickou ¢ast diplomové prace.

V druhé c¢asti prace je analyzovan soucasny informacni systém podniku a moZnosti jeho
inovace pii vyuziti systému pro fizeni obéhu dokumentl. V projektové Casti jsou dale
popsany piedpoklady pro zavedeni DMS, rizika a pfinosy, které jsou s realizaci tohoto
projektu spojené. Soucésti prace je navrh vzorového workflow pro proces zpracovani piijaté

objednavky. Projektova ¢ast diplomové prace je pojata formou studie proveditelnosti.
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1 RIZENI PODNIKOVE INFORMATIKY

Rizeni podnikové informatiky pomaha napliiovat strategické a podnikatelské cile, zvySovat
firemni vykonnost a dosahovat efektt, které pfispivaji k vyssi aspésnosti podniku na trhu a

jeho celkové konkurenceschopnosti. (Grant et al., 2009, s. 24)

Rizeni podnikové informatiky se zaméfuje na analyzu a planovani financnich, datovych,

personalnich a technologickych zdroji. (VotiSek a Pour 2012, s. 144)

Vliv informacnich technologii (IT) na ¢lovéka je patrny ve vSech oblastech kazdodenniho
ziti. Informacni technologie a systémy jSou nastroje, které nam pomahaji dosahovat cile a

zaméry, pii optimalnim vyuziti vynalozenych zdroju. (Zeleny, 2000, s. 16)

Samotna volba optimalni varianty modelu pro fizeni podnikové informatiky je zavisla na
fad¢ faktoru, které se neustidle méni, a je pro kazdy podnik ¢i trzni segment specificka.
Voftisek a Pour (2012, s. 37) mezi tyto faktory fadi stav hospodaiského prostiedi, legislativy,
aktudlni situaci na IT trhu a mozZnosti informacnich a komunikac¢nich technologii. Obecné
lze fici, ze feSeni modelu podnikové informatiky musi byt v kazdém podniku unikétni a
svym zptsobem vyjimecné.

Pojem informacni technologie (IT) se Cleni na dvé zakladni oblasti, a to na technické
prostiredky (hardware, HW) a programové vybaveni (software, SW). Tyto dva pojmy
vznikly z potieby oddélit fyzicky aspekt pocitacti a dalsiho technologického zatizeni od
programu, které s témito zatizenim manipuluji. (Gala et al., 2006, s. 213) S ohledem na téma

této prace bude prevazna Cast pozornosti vénovana praveé programovému vybaveni.

,, Ditvodem pro nasazeni IT nebo pro zménu IS je stale vice primé zaclenéni této technologie
do tvorby hodnot podniku, postaveni podniku na trhu, souhrnné receno, je to otazkou jeho

dalsiho rozvoje nebo preziti. “(Vymétal, 2009, s. 17)

1.1 Podnikovy informacni systém

Podnikovy informaéni systém tvofi lidé, ktefi prostfednictvim dostupnych nastroji a
stanovené metodologie zpracovavaji podnikova data, ¢imz vytvareji informacni a znalostni
bazi organizace, kterd nésledné slouzi k fizeni podnikovych procest, manaZerskému
rozhodovani a spravé podnikové agendy. (Sodomka, 2006, s. 44) Tato definice vychazi
z ptedpokladu rovnovéhy fidicich, rozhodovacich a spravnich ¢innosti a neni zaloZena pouze

na potieb¢é hardwaru a softwaru.
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., Podnikovy informacni systém by mél plnit roli nositele standardizace, ktera pozitivné
ovlivni zpracovani bézné podnikove agendy v ramci podnikovych procesii, chovani uzivatelii

a zmény v jejich pracovnich navycich. * (Sodomka, 2006, s. 46)

Organizace vyuzivaji nejriiznéjsi softwarové aplikace jak pro jednotlivé urovné fizeni, tak
pro rizné procesy a situace. Tento fakt dopliuje také skutecnost, ze podniky ovliviiuji rtizné
skupiny lidi, které odlisné chapou poslani a cile informa¢niho systému, ¢imz definuji své

pozadavky na IS svym vlastnim pohledem. (Sodomka, 2006, s. 45)

Informacni systémy jsou sociotechnické systémy vytvofené za Ucelem zpracovavani,

ukladani a distribuce dat. (Piccoli a Wagner, 2002, s. 22)

Co vSechno muze IS obsahovat, je mozné vidét na obrazku 1, ve kterém je zobrazen

informacni systém nahodného primyslového podniku.

IS primyslového
podniku
|
[ ] ] ] 1
Obchod Finance Vyroba Sprava a majetek Zdroje

— Prodej — Hlavni kniha — Hlavni planovani |}— Kontrola a jakost |}— Lidské zdroje
— Nakup — Pohledavky | Pfiprava vyroby | }— Ciselniky — Majetek
— Zasoby — Zavazky ‘— Operativni fizeni |}— Sprava majetku |~ Energie
L Marketing L Pokladna — Provozni majetek

Obrazek 1: Struktura IS (zpracovano dle Gala et al., 2006, s. 39)

1.2 Informace

Informace je ¢lankem zpracovatelského fetézce, ktery tvori data, informace a znalosti. Data
jsou v tomto kontextu ,,surovinou®, ze které se spoleéné¢ s ulozenymi pravidly stavaji
znalosti. Uziti pojmu informace ve smyslu zprava, Udaj, ¢i sdéleni saha az do 50. let
minulého stoleti, kdy doSlo s rozvojem pfenosu signald, telekomunikaci a vypocetni
techniky ke vzniku mnoha samostatnych obort s vlastnim rozsahem zkouméani, metodikou

a terminologii. (Gala et al., 2006, s. 19)
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2 FIREMNIi DOKUMETNACE

Zaméstnanci ztraci az 16% produktivniho ¢asu zdlouhavym a namahavym hledanim nebo
opétovnou tvorbou jiz existujicich dokumentt, které jsou ukryty ve slozitém labyrintu slozek
a podslozek. (M — Files, © 2014) Toto tvrzeni samoziejmé nemuze platit na vSechny firmy,
nicméné nebude dle mého nazoru daleko od pravdy. Dopadem pro firmu pfitom nejsou jen
naklady na hledani informaci, ale i to, ze pracovnik nebo zaméstnanec plytva svoji energii,
kterou by mohl vyuzit k efektivnéjsim c¢innostem. Firemni dokumentace je mnohdy
limitovana zastaralou firemni hierarchii slozek a pro nalezeni dokumentt je pak casto

potieba zadat o pomoc ostatni kolegy.

Soucasna doba nabizi rtizné zpisoby spravy firemni dokumentace, které jsou rtizné
efektivni. V této kapitole je vénovana pozornost zejména vztahu mezi informacnim

systémem a podnikovou dokumentaci, ¢i spravou dat.

2.1 Dokument

K pochopeni funkcionality systémi pro fizeni obéhu dokumentace je vhodné nejprve
definovat zakladni pojem tohoto systému, tedy dokument. Zdanlivé jednoducha definice

dokumentu v sob¢ skryva vice, nez jen list papiru obsahujiciho informace.

Obecné plati, Ze dokument je zachyceni néjaké véci nebo udélosti tak, aby nedoslo ke ztrate
informaci. Obvykle je dokument v pisemné formé, 1ze jej ale vytvotit i elektronicky, formou
zvukového ¢i vizualniho zaznamu. Dokument tedy miiZze byt zpracovan papirovou formou,
nebo jako elektronicky obraz. Je také dulezité si uvédomit jaky rozdil je mezi dokumentem
uloZzenym jako elektronicky obraz (nelze pracovat s textem) a mezi dokumentem, ktery
obsahuje text v elektronické formé (napt. dokument s piiponou *.doc*), ktery je mozné

kdykoliv upravovat.

Ve vztahu k podniku miZzeme na jedné strané¢ dokumenty chapat jako zdroj nakladl, na
stran¢ druhé vSak pfedstavuji velmi dalezité spojeni se zdkaznikem. Firemni dokumentace
pusobi jako nastroj, kterym je firma fizena, tvoti zaklad pro budovani firemniho know-how
a je nezbytna pro samotnou existenci podniku. Kvalita fizeni firmy se odviji od pouzité
technologie a nastrojli jakymi je dokumentace fizena. Pokud firma plni formélni a obsahovou
kvalitu na obchodni dokumenty, posiluje vzdjemné vztahy se zakazniky, ¢imz upeviiuje svoji

pozici na trhu. (Kadelsoftware, © 2014).
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Dokument ve své podstaté pokryva oblast tykajici se poskytovani informaci, které vSichni
pottebuji pro provadéni podnikatelskych ¢innosti. Do této kategorie patii napi. vyrobni
harmonogramy, seznamy dodavatell, specifikace, vykresy atd. (Fiala a, 2006, cast 8, dil 3.

kapitola 1, s. 3)
Tvrdikova rozdéluje dokumenty nasledujicim zptisobem (2008, s. 63):

Elektronické strukturované dokumenty — do této kategorie patii napriklad e-mail, texty a
tabulky v elektronické podobé¢, digitalni obrazky a podobné. Tento typ dokumentace

vyzaduje kategorizaci a indexaci.

Elektronické formulare - vyuzivajici pfeddefinované Sablony. Pred kategorizaci a indexaci

se provadi rozpoznavani a zpracovani formulare.

Listinné dokumenty a formulare — papirové dokumenty je nutné prevést do digitalni formy
skenovanim (Document imaging), nasleduje tprava do ¢itelné a zpracovatelné formy a dale

rozpoznavani, kategorizace a indexace.

Elektronizace dokumentli ptindsi uzivatelim kromé efektivnéjSiho zpracovani dat také
zvySeni bezpecnosti Uschovy dat a usnadnéni pfistupu jednotlivych uzivatelii. Obsah
papirovych dokumentt 1ze do PC formatu (napt. doc) bud’ slozit€ pfepisovat, nebo prevadet

automaticky skenovanim.

Tisténa dokumentace je v ruzné mitfe soucasti kazdého podniku. V soucasné dob¢ je na
vzestupu spise elektronickd dokumentace, avSak pokud hovofime o malém podniku, kterym
neprochéazi velké mnozstvi administrativnich procesi a dat, je papirova sprava dokumentace
mnohdy vyhodngj$i. Je nutné se také rozhodnout, jaké zaznamy povazujeme ve vztahu
k podniku za dilezité, aby se organizace nezahltily mnozstvim papiru, které neslouzi
k zadnému tcéelu. U dokumentt se stanovuje doba pro jeho uchovani, kde bude dokument
uloZen a jak se bude nasledné likvidovat. Dokumenty Ize z papirové formy prostiednictvim
optického rozpoznavani textu (OCR - Optical Character Recognition) pievadét do plné
elektronické podoby. Takto prevedeny text je vSak uritym zptsobem limitovan. Tato

problematika je podrobnéji popsana v kapitole 3.4.

Soucasna doba podniky stale vice smétuje k vyuzivani elektronickych dokumentt, které
vznikaji digitdlnim zaznamem. Pfedpokladem pro préci s elektronickymi dokumenty je

vyuziti zatizeni, které tento dokument piecte. Diivodem vzestupu elektronické dokumentace
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je technologicky vyvoj, ktery umoziuje efektivngjsi nakladani s témito dokumenty.! Mezi
zakladni vyhody elektronickych dokumentu, které zpracovavame modernimi technologiemi,

patfi:
e sdileni elektronického dokumentu negeneruje dalsi naklady;

e uzivateli je zajistén aktudlni dokument, provedené¢ zmény jsou okamzité piistupné

vSem uzivatelum;

e vyhledavani elektronickych dokumentd je rychlé, nenaroéné a vede k tuspofe

nakladu;
e zivotnost dokumentid neni pfi spravné archivaci limitovana;

Vyhody elektronickych dokumentl jsou pro podnik jednozna¢né, na druhou stranu je vSak
nutné respektovat, ze elektronické dokumenty nejsou zcela vyhodné pro vSechny typy

podniku a obecné s sebou nesou jisté nevyhody, respektive pozadavky na zajisténi:

Ochrana dokumentu — elektronické dokument je lehce kopirovatelny, je tfeba ho chranit
pred zneuzitim a také pfed smazanim. Podnik musi provést opatieni pro zalohovani, ochranu
a archivaci elektronickych dokumentli. DMS by mél také sledovat kdo na, kterém
dokumentu dé&ld konkrétni zmény, tak aby bylo mozné autora téchto zmén casoveé
identifikovat. Kolize v Sifrovacich systémech — Sifrovaci systémy mohou byt prolomeny, coz

umoziuje obchazeni zabezpeceni systému.

Niaklady na elektronickou komunikaci na jednu stranu klesaji, na druhou stranu, néklady

na zabezpeceni provozu elektronické komunikace rostou.

Administrativni ¢innosti ziskavaji s rozvojem ICT a jejich aplikaci v celospole¢enském
zivot¢ zcela novy charakter. Tento vyvoj se projevuje také na podnikové dokumentaci, ktera
se zatind diametralné odliSovat od té, ktera podniky prochazela v minulosti. Rozvoj
informacnich a komunikacnich technologii sméfuje spole¢nost ve stale vétsi mife k praci
s elektronickymi dokumenty. Mezi charakteristické znaky této doby patii nartist pozadavka

na prenos, sdileni a vS§eobecného ptistupu k informacim. (Tvrdikova, 2008, s. 61)

! Efektivnim nakladanim s dokumenty je mysleno napf. uZiti systému pro Fizeni ob&hu dokumentti (DMS).
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Podle Tvrdikové (2008, s. 61) pak automatizace ptinasi dostupnost, sdilitelnost, aktualnost,
flexibilitu, zvySeni informovanosti a dalsi vyhody s cilem spokojenosti zékaznika ¢i obCana.
Tvrdikovd dale uvadi, Zze v praxi nalézame néasledujici urovné automatizace

administrativnich ¢innosti:
Oddélené firemni ulohy

Provadime je pomoci zdkladnich kancelarskych aplikaci (tabulkové editory, prezentacni
programy, e-mail, atd.). Ulohy nejsou propojené a uZivatelé si data predavaji napiiklad

sdilenim adresatti v pocCitacové siti.
Propojeni firemnich uloh

Dokumenty ukladame a spravujeme jednotnym systémem pro spravu firemni dokumentace.
Pracujeme s naskenovanymi dokumenty, elektronickymi formulafi nebo e-maily.

Vzajemnou poéitatovou komunikaci podporuji aplikace zvané groupware.?

Celkova integrace firemnich aloh

Propojuje administrativni systém s podnikovymi aplikacemi a zaroven integruje firemni
podnikové cinnosti (procesy). Tato Uroven pifinasi automatizaci procest, které jsou
propojeny s informacemi a dokumenty. Automatizaci firemnich procest a fizeni ob&hu
dokumentil zajist'uji tzv. workflow systémy.

Téma systémi vyuzivajici workflow a aplikaci integrujicich podnikové procesy je detailnéji

popsano Vv kapitole 3.3.

2.2 Tvorba a sprava elektronickych dokumentii

K tvorbé dokumenti dochazi bud’ v ramci podniku skenovanim popiipadé v programech MS
Office, vkladanim grafti a obrazkd, nebo skenovanim dokumentt, které vznikly v externim

prostiedi.

2 Groupware je oznaleni pro pocitatové nastroje, které napoméhaji ke spolupraci lidi na spole¢ném dile.
Umoziuji ¢lentim urcité skupiny komunikovat, sdilet dokumenty a organizovat spolupraci, napt. elektronicka

posta, fora, chaty a rizna uloziste.
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Schvalovaci proces

Vytvorené dokumenty je nutné podrobit schvalovacimu fizeni, a to v terminu, ktery byl
odpovidajicimu dokumentu piidélen. Schvalovaci ¢innosti provadi pracovnik, ktery je za
dany dokument zodpovédny. Pii tomto procesu se tato odpovédna osoba zameétfuje na
nedostatky a neshody, které je nutné odstranit. Pokud dokument odpovida pozadavkim, je
uveden do uzivani schvalenim, a to az do doby, dokud nezanikne nebo je nahrazen jinym

dokumentem.
Revize dokumentace

Revize tizené dokumentace se provadi na zdkladé pfedem stanovenych termint, které
vychazeji prevazné z pozadavki na systém kvality. Lhita, ve kterém se revize provadi je

zpravidla individualni pro jednotlivé dokumenty.
Archivace dokumentu

Archivace dokumentt se odviji od zdkonem stanovenych lhtit a vnitinich smérnic, které jsou

pro kazdou skupinu dokumentt rozli¢né.
Vyrazeni dokumenti

Dokumenty jsou vzdy po urcité dobé nebo po provedené¢ zméné nahrazovany novymi
verzemi a puvodni provedeni je stazeno z ob&hu. Diky fizené dokumentaci je mozné
dohledat vSechny verze elektronickych dokumentid. Neplatné verze tisténych dokumentt se
vetsinou dale nearchivuji a jsou skartovany.

2.3 Rizeni dokumentace dle norem 1SO

Kvalitativnim standardem fizeni foremni dokumentace se zabyva norma tizeni kvality ISO
9001 v aktudlnim vydani EN ISO 9001:2008, ktera popisuje poZadavky na fizeni firemni
dokumentace (Websites, © 2012). Mezi tyto poZadavky patii mimo jiné naptiklad:

e kontrola a aktualizace dokumentl a proces schvaleni aktualizovanych dokumentt;

e schvalovani spravnosti dokumentt jesté pred jejich vydanim;

e Kontrola dostupnosti odpovidajicich verzi pozadovanych dokumentd na spravnych
mistech jejich uzivani;

e 73jisténi Citelnosti, prikaznosti a piehlednosti dokumentace;

e zabranéni pouziti zastaralych dokumentt;
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Tvorbu dokumentace spravuje norma CSN ISO/TR 10013:2002 — Smérnice pro

dokumentaci systému managementu jakosti.

Pozadavky normy ISO 9000 : 2000 na informa¢ni systém pro podporu systému fizeni jakosti

stanovuji, ze informacni systém by mél fidit dokumentaci vV ramci systému fizeni jakosti.

2.4 Legislativni poZadavky na elektronické zpracovani dokumenti

Legislativni ramec, tedy zakony platné v dané zemi je nutné respektovat i z hlediska IT
aplikaci vyuzivanych pii podnikéni. Zasadni vliv maji zejména zmeény v oblasti dani,
socialniho a zdravotniho pojisténi a zakont. Vofisek a Pour (2012, s. 38) uvadéji, ze velky
vliv na funkcionalitu informacénich systému a workflow ma zakon ¢. 300/2008 Sh. o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, tedy tzv. zakon o datovych

schrankach.

Dne 1. 7. 2012 nabyla uc¢innost novela zédkona o elektronickém podpisu (¢. 167/2012 Sb.),
Novela zavadi pojmy ,,uznavany elektronicky podpis® a ,,uznavana elektronicka znacka*.
Tato novela tvofi navaznost na pifimo pouzitelny ptedpis Evropské unie — ,, Rozhodnuti
Komise 2011/130/EU ze dne 25. unora 2011, kterym se stanovi minimdlni pozadavky na
preshranicni zpracovani dokumentu elektronicky podepsanych prislusnymi orgdany podle
smernice 2006/123/ES Evropského parlamentu a Rady o sluzbach na vnitinim trhu*
stanovuje K podepisovani nebo oznacovdni dokumentu vV podobé datové zpravy, jehoz
prostrednictvim se ¢ini ukon Viici statu, uzemnimu samospravnému celku, pravnické osobé
zFizené zdkonem, zrizené nebo zaloZené stdatem, uzemnim samospravnym celkem nebo
pravnickou osobou zrizenou zdakonem, prdavnické osobé vykonavajici piisobnost v oblasti
verejné spravy (tyka-li se dokument této piisobnosti); fyzické osobé vykonavajici piisobnost
V oblasti verejné spravy (tvka-li se dokument této pusobnosti), pouZivat uzndvany
elektronicky podpis nebo uzndavanou elektronickou znacku v referencnim formdtu
stanoveném v Rozhodnuti Komise 2011/130/EU. (Ministerstvo vnitra Ceské republiky, ©
2010).

2.5 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis funguje na principu PKI (Public key infrastructure), coZ znamena, ze
vyuziva paru kli¢t pro identifikaci komunikacnich partneri v elektronickém svéte. Par klich
je obecnym nazvem pro privatni kli¢ a je oznaCovan také jako data pro vytvofeni

elektronického podpisu. Vetejny kli¢ je oznacovany jako data pro ovéteni elektronického
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podpisu. Certifika¢ni instituce vydava certifikat, prostfednictvim kterého pak komunikujici
subjekt prokazuje svoji identitu. Certifika¢ni autorita vystupuje pii vzajemné komunikaci
dvou subjektt jako tieti, nezavisly, diivéryhodny subjekt, ktery svazuje identifikaci subjektu
s jeho daty pro tvorbu elektronického podpisu prostiednictvim vydaného certifikatu.
Certifikat 1ze oznacit jako ,,prukaz totoznosti*. Certifikaty obsahuji datum pocatku platnosti,
datum ukonceni platnosti, jméno certifikacni autority, které certifikat vydala, sériové ¢islo a
nekteré dalsi informace. Certifikacni instituce garantuje jedinecnost subjektti podle uzité
identifikace subjektu. Technicka a legislativni pravidla tohoto procesu stanovuje instituce
Certifikacni autority definované v Certifika¢ni politice.

2.6 Zaruceny elektronicky podpis

Zaruéeny (uznavany) elektronicky podpis je formou elektronického podpisu a je upraven
predevsim zakonem ¢.227/2000 Sb. o elektronickém podpisu v platném znéni. Podle zakona

spliiuje zaruceny elektronicky podpis nasledujici pozadavky (ICA, [b.r.]):
e jejednoznacné spojen s podepisujici se osobou;
e umoziuje identifikaci podepisujici 0soby ve vztahu k datové zprave;

e byl vytvoren a pfipojen k datové zpravé pomoci prostredku, které podepisujici osoba

drzi pod svou vyhradni kontrolou;

Mezi nejéastéjsi zpusoby jak lze pouZzit elektronicky podpis patri:
Verejna sprava
e zasilani elektronickych podani ufadi prostiednictvim e-podatelen;
e zasilani dokumentti Ceské spravé socialniho zabezpeéeni;
e podavani danovych pfiznanim prostfednictvim aplikace EPO (datiovy portal);
e podepisovani e-mailovych zprav;
e 7zadosti o vypisu z rejstiiku tresti;
Komer¢ni sféra
e obchodovéni na trhu s elektfinou a plynem;

e zasilani elektronickych faktur, dodacich listii a jinych Gcetnich ptipadi;
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e clektronické komunikaci se zdravotnimi pojistovnami a CNB (cenné papiry);

e zasilani datové zpravy prostifednictvim datovych schranek;

2.7 Elektronické ¢asové razitko

Kvalifikované casové razitko zajistuje davéryhodnym a ovéfitelnym zpisobem
prokazatelnost tidajii o tom, kdy dokument vznikl, kdy byl pfijat ¢i odeslan a hlavné kdy byl
podepsan. Zaroven prokazuje, Ze elektronicky podpis byl k dokumentu ve chvili piijeti
platny, a to i dlouhé roky poté co platnost podpisu vyprsela. Pozadavky na kvalifikovana
razitka upravuje v ramci celé Evropské unie smérnice RFC 3161, ktera definuje pozadavky
na divéryhodnost kvalifikovanych ¢asovych razitek. (Secu Stamp, © 2011 — 2014) Na

obrazku 2 je zndzornén proces ovéteni dokumentace.

| PDF | / ’
- / + \ = I
: - I /. :
PDF Elektronicky Casové razitko Divéryhodny
Dokument podpis dokument

Obrazek 2. Overeni dokumentace (SecuStamp, © 2011 — 2014)
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3 VYVOJDMS A DALSICH SYSTEMU

Vznik neustale novych zkratek a oznaceni v oblasti informacnich technologii muze v
bézném uzivateli vyvolavat zmatek. Tato kapitola popisuje komponenty systému fizeni

obsahu a zatrazuje je z hlediska casového vyvoje.

3.1 Document Management System

V této kapitole se nejprve zamétime na to, pro¢ vznikl Dokument management system (dale
DMS), coz ¢tenaii soucasné pomize pochopit také jeho obsah a funkcionalitu. V minulosti
ve firmach a organizacich celkové dochazelo k nartstu prace v textovych, tabulkovych a
dalsich editorech. Jednotlivi uzivatelé ukladali dokumenty zpravidla na lokalni disk a
nasledné si je piedavali riznymi zpusoby (diskety, e-mail, CD, atd.). Tento zpisob nakladani
s daty nelze Casov¢ zaradit, protoze je n¢kde stale jesté aktualni. S tim, jak rostlo mnozstvi
pfedavanych a pieposilanych dokumenti, rostlo také riziko, Ze k pracovnikovi nemusi vcas
dorazit aktualni verze dokumentu nebo souboru, coz byl prvopocatek vzniku systému pro

fizeni dokumentace.

DMS lze definovat mnoha zptisoby, které se ve své podstaté prili§ nelisi. Podle Klikové
(System online, © 2012) lze DMS chapat jako systém centralni spravy dokumenti
usnadiiujici jednotlivelim i celym spolecnostem praci s dokumenty od jejich identifikace,
evidence, ptes ob¢h, schvalovani, vyfizovani, ukladani a verzovani, az po jejich vyfazovani,
archivaci a pfipadnou skartaci. DMS mohou v zakladnim jadie obsahovat nejrizné;si funkce,
Tvrdikova (2008, s. 71-72) mezi né napiiklad tadi:

» centralizované spravovani dokumentii, aktudlnost, sdilitelnost, snadna
ptistupnost, bezpecnost;

volitelnost atributi dokumentt,

mozZnost nastaveni vicetiroviiovych ptistupovych prav;

sprava verzovani dokumentt;

fizeni pfirozeného ob&hu dokumentd,

YV V. V V V

zaznamenavani historie dokumentu, moznost zobrazeni vSech aktivit, které byly

v souvislosti s dokumentem provedeny;

Y

fulltextové vyhledavani na zékladé klicovych slov;

Y

automatizace archivace;
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DMS z pravidla pracuje se soubory ulozenymi na centralnim disku. Umoznuje ptifazeni
dokumentd k projektim, zakazkam nebo postupiim S minimalni ¢asovou naro¢nosti pfi
opétovném vyhledavani. Udaje o jejich vytvofeni a zménach v dokumentech jsou v systému
generovany zcela automaticky. Elektronické dokumenty vytvofené ve firmé stejné jako
dokumenty pfijaté emailem, nebo na externich mediich se zafazuji do DMS dle pfedem
stanovené metodiky. Pokud pracujeme s elektronickymi dokumenty, muzeme efektivné
vytvofit soubor internich procest, ktery prostfednictvim workflow umozni od zakladu
zménit a zefektivnit praci vSech zaméstnancl. Prostfednictvim DMS miizeme rychle
vyhledat kterykoliv dokument, ktery byl ve firm¢ vytvotfen, nebo miizeme pomoci klicovych

slov vyhledat dokument, ktery s projektem souvisi.

Tento modularni systém muZe obsahovat fadu soucasti podle potfeb firmy. Velmi Casto je
soucasti DMS také implementace 1ISO norem, popiipadé systém zpracovavajici spisovou
sluzbu, ¢i elektronickou podatelnu. Samoziejmou soucasti je pfima navaznost na feSeni pro
ukladani, zalohovani a archivovani vSech dat. Uzivatel ma moznost vyuzit fulltextoveé

vyhledavani ve vSech uloZzenych dokumentech.

Pro implementaci DMS a inovaci informac¢niho systému je nutné provést né€kolik

nasledujicich kroku. Tato prace se v rizném rozsahu zaméfuje na prvni ti kroky.
1. Provedeni analyzy a sbér informaci.
2. Navrh koncepéniho feSeni vetné narocnosti realizace a ndvratnosti investic.

3. NavrZeni efektivniho zpiisobu prace s dokumenty, optimalizace procesii a

zefektivnéni zplisobu prace s elektronickymi dokumenty.
4. Implementace systému do stavajici infrastruktury organizace.

5. Skoleni uzivateli a pravidelné vyhodnoceni provozu se zajisténim podpory pro dalsi

rozvoj DMS.

Na obrazku 3 je okno DMS od firmy IXOS, ktery tento systém vyvinul pro ERP od SAPu.
Je zde tedy vidét uzivatelské prosttedi. DMS umoznuje sledovani jednotlivych verzi

dokumentu a sledovani historie zmén.
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Obrdzek 3: IXOS DMS (System online, © 2001 - 2014 )

3.2 Content Management System

~ v ’

Kromé DMS je ve svéteé informacnich technologii rozSifeny také pojem Content
Management System (CMS), ktery lze volné pielozit jako systém pro spravu obsahu. Rozdil
mezi systémy je nasledujici. Jak bylo zminéno v ptedchozi kapitole, ikolem DMS je
okamzité poskytnuti piistupu ke spravnym dokumentiim, bez ohledu na jejich umisténi nebo
format. DMS je nastroj pro fizeni zivotniho cyklu dokumentli, umoznujici pfistup

K informacim zafazenym do kontextu.

CMS je systém pro spravu veskerého informa¢niho obsahu organizace. Jde o vSechna data
spolecnosti v jakémkoliv formatu a tedy o veskery informacéni obsah organizace. Jako
priklad 1ze uvést tfeba tdaje v planu vyroby. CMS umoziiuje fizeni obsahu prostiednictvim

internetu nebo vnitropodnikové informacni sité. (Presscient, © 2014)

Gala a dalsi (2006, s. 183) uvadi, ze se CMS opira o nésledujici principy, které soucasné

definuji poZadavky na funkcionalitu jejich feSeni:


http://www.systemonline.cz/informace-o-portalu.htm

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

Oddéleni obsahu od formy — obsah je definovan takovymi prostfedky, které nésledné
umozni jeho jednoduchou transformaci dle pozadavkua ptijemce (napt. do dokumentu MS

Word, emailové zpravy, www stranky).

Opétovné pouZziti obsahu umoznuje vétsi konzistenci dat a nizsi naklady na vyvoj a idrzbu,
Jedna se o takzvané o novy obsah, ktery je po prvnim vytvoreni pouze op&tovné generovan
na ,,jiné misto®.

Nastaveni procesi a pravidel umoznujicich lepsi fizeni prace s daty.

3.3 Automatizace podnikovych procesti

Informacni systémy moderni doby umoziuji realizovat podnikové procesy pti nizSich
nakladech na realizaci nez v minulosti. V této Casti prace bude nejprve objasnén pojem

proces, nasledné bude vénovéana pozornost systémum, které procesy fidi.

3.3.1 Proces

Proces je zplsob jakym podnik organizuje praci a zdroje (zaméstnance, vybaveni,
informace) tak, aby dosahl specifického vysledku nebo vystupu pro konkrétniho zakaznika.
(Sharp a McDermott, 2001, s. 57-58)

Jedna z definic oznacuje proces jako logicky a sekvencéné uspotfadany soubor transformaci
(technologickych, operaci, fidicich aktivit, postupovych ¢innosti, nebo krokit), kdy se vystup
z ptedchozi transformace napojuje na vstup nasledujici transformace. Procesné Ize popsat
nejen prabéh téchto transformaci, ale i jejich fetézeni a procesni propojeni rizné

agregovanych transformaci. (Hromkova a Tuckova, 2011, s. 48)
Hromkova a Tuckova (2011, s. 49) dale déli procesy na:

Hlavni — (klicové) hodnototvorné procesy zajistuji splnéni poslani spolecnosti a vytvareji
hodnotu k uspokojeni externiho zakaznika. Jedna se o procesy oblasti jako je vyroba, prodej

nebo distribuce.
Ridici procesy zajistuji fiditelnost a stabilitu spoleénosti. Jsou zaméfeny na fizeni vykonu
spolecnosti a vytvofeni podminek pro fungovani ostatnich procest (napi. fizeni kvality,

strategické planovani atd.).
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Podpiirné procesy zajistuji produkt vnitinimu zakaznikovi, poptipadé podporuji realizaci
hlavniho procesu. Tyto procesy je mozné zajist'ovat i extern¢, aniz bychom ohrozili poslani

spolecnosti. Do této kategorie fadime na ptiklad IT sluzby nebo fizeni lidskych zdroji.

3.3.2 Workflow

Dalsim vyznamnym pojmem, ktery lze zafadit na osu vyvoje v problematice DMS je
workflow. Workflow Ize charakterizovat jako tok informaci v podnikovém procesu a jejich
automatizované tizeni. Efektivnim fizenim muZzeme zredukovat naklady procesu, zkratit
zivotni cyklus, zrychlit realizaci technologickych zmén a zkvalitnit zakaznicky servis.

(Carda a Kunstova, 2001, s. 16)

Ve vztahu k dokumentim znamena workflow automatizaci podnikového procesu, a to
celého nebo jen nékteré jeho Casti. Béhem tohoto procesu jsou dokumenty, ukoly nebo
informace preddvany od jednoho ucastnika procesu k druhému, a to dle proceduralnich
pravidel tak, aby bylo dosazeno, nebo bylo pfispéno k dosazeni celkovych podnikovych cild.
(Carda a Kunstova, 2003, s. 16)

Z hlediska zarazeni je workflow primo soucasti aplika¢niho softwaru, vétSinou ERP, a

definované procesy a ¢innosti se vaZou na jeho aplika¢ni moduly a funkce.

Workflow lze rozdélit podle riznych hledisek do nekolika kategorii. Carda a Kunstova
(2001, s. 21-27) rozlisuji podle charakteru procest ¢tyti druhy workflow:

Produkéni workflow

Produkéni workflow se zamétfuje na hlavni podnikové procesy, které vytvareji ptidanou
hodnotu k finalnimu produktu. S témito procesy je spojena spokojenost zakaznika. Procesy
jsou dobfte strukturovang, jejich vyskyt je Casty, uzivatelé jim vénuji pfevadznou ¢ast pracovni
doby. Ptikladem produkéniho procesu je tieba vyfizeni, nahlaSené poruchy automatu na
kavu, likvidace pojistné udalosti, nebo zpracovani Zadosti o poskytnuti tvéru. Procesy fizené
timto typem workflow jsou vétSinou zaméetfeny na vysokou produktivitu, jsou formalizovany

a strukturovany.
Administrativni workflow

Slouzi k vyfizeni bézné agendy a rutinnich administrativnich ¢innosti, jako je tieba vystaveni
objednavky, vyfizeni reklamace, Zadost o dovolenou apod. Kazda organizace je zavisla na

existenci celé fady procest tohoto typu. Tyto procesy se zpravidla opakuji a jsou dobie
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strukturované. Byvaji jednoduché, coz znamend, ze obsahuji mensi pocet alternativnich

¢innosti. Obvykle jsou vykonavany pomoci standardizovanych formulafi a dokumenta.
Ad hoc workflow

Ad hoc workflow je zaloZeno na nédhodnosti a jedinecnosti vzniku procesu. Tyto procesy
nejsou standardizované a je nutné je definovat az v okamziku jejich vzniku. V urcitém
ohledu se vsSak podobaji administrativnim procesim. Ad hoc procesy je vSak mozné
definovat az v okamziku vzniku. Piikladem ad hoc procesu je zpracovani dotazu zakaznika,

nestandartni reklamace nebo zpracovani vyrocni zpravy.
Kolaborativni workflow

Kolaborativni workflow je zalozeno na podpoie tymové prace. Je pro néj typicka skupinova
vyména informaci mezi pracovniky, ktefi spole¢né pracuji na splnéni urcitého cile. Tyto
procesy obvykle obsahuji urcity opakovany cyklus operaci, na jehoz konci je dosazeni
né&jaké formy souhlasu. V prubehu tohoto cyklu je mozné se vracet o krok zpét, dokud neni
splnén dany pozadavek nebo soulad. Procesy prochazejici timto workflow, jsou typické svou
dynamicnosti a tim, Ze nckteré jejich kroky mohou byt definovany az na zaklad¢ pribéhu
pfedchozich ¢innosti. Pfikladem muize byt zpracovani kupni smlouvy, tvorba dokumentace,
nebo navrh nového produktu. Prace v tymech je ¢asto podporovana pomoci groupwarovych
aplikaci, které implementuji 1 n¢které prvky workflow, proto je nalezeni hranice mezi

kolaborativnim workflow a groupware velice kiehka.

Z vySe uvedené charakteristiky plyne, Ze pfi uspokojovani potieb zdkaznika prochazi
spolecnosti velké mnozstvi procest, které mohou byt fizeny riznymi typy workflow.
Spole¢nym cilem této problematiky je zvySovani podnikové hodnoty. Na obr. 4 je zachycen
vztah mezi podnikovou hodnotu, unikatnosti procesu a typem workflow, ktery proces tidi.
Workflow procesy implementované v informaé¢nich systému lze v soucasné dobé hledat

pifevazné ve velkych organizacich, jako jsou banky a ufady, nebo ve statni sprave.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 29

A

] Produkéni
Rozhodujici
proces

Kolaborativni

Ad hoc

Podptmy

PIoces [ Administrativni

Opakovatelny Unikatni
proces proces

Obrazek 4. Typy workflow dle charakteru procesu (Carda a Kunstova, 2001, s. 20)

3.3.3 Workflow Management System (WfMS)

Ceskym ekvivalentem pro WEMS je systém fizeni pracovnich postupt. WIMS definuije,
vytvaii a tidi prubéh procesu a je schopen komunikovat s ucastniky workflow. WfMS
vyuziva soucasnych komunikacnich prostiedki pro pfenos potfebnych informaci, ¢imz

zajiStuje efektivni zpracovani procesu.

Na obr. 5 je vyobrazen jednoduchy proces objednavky, ktery je mozné rozdélit na dilci
procesy slozené z nejriznéjSich ¢innosti. Kazda z téchto ¢innosti ma svého vykonavatele,
vstup a vystup procesu. Systém Fizeni workflow by v praxi definoval, vytvarel a fidil pribéh
tohoto procesu pomoci proceduralni automatizace podnikového procesu, fizenim
posloupnosti pracovnich ¢innosti a vyvolavanim odpovidajicich lidskych nebo technickych
zdroji. Aby byl zajistén hladky prabéh obchodniho procesu, je nutné dodrzet napiiklad
odpovidajici lhiity udéleni potvrzeni, v€asné piedani nebo vyzvednuti odpovidajicich

dokumentd, poptipadé dodrzeni pracovniho postupu, pfi zajisténi kvalitativniho standardu.

Ar-F e - 1

16

Prjet Schvaleni Whys barve Dodénl produkt
Zakazmicke objedndviy Takiury

aobjednévky prod, addél,

Obrazek 5: Priklad procesu objednavky (Carda a Kunstovd, 2003, s. 16)
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3.3.4 Koncepty a navrh workflow

Pti ndvrhu workflow jsou ucastnikiim pfifazeny role a stanovena pravidla, odpovédnosti a
chovani v ramci jejich ¢innosti. Da se Fici, ze ucastnici workflow jsou seskupovani do
organizacnich struktur podle potieby, kterda odpovida jejich odpovédnosti, pravomocim a
vztahlim vz4jemné nadfizenosti a podiizenosti. Organiza¢ni model je dileZitym zdrojem pro

definici a fizeni prab&hu procesu. (Carda a Kunstova, 2003, s. 38)

Carda a Kunstova (2003, s. 38) dale zdUraziuji, ze pii konstrukci workflow by mél byt
vystupem modelovani acyklicky orientovany graf, jehoz uzly piedstavuji ¢innosti a hrany
tok fizeni a dat mezi nimi (oznacovany jako mapa procesu). Pfi definici procesu se vyuziva

analogie podobna programovani.:
e sekvencni smérovani — ¢innosti na sebe linedrné navazuji,

e vétveni — existuje linearni sled ¢innosti, které jsou proveditelné vice variantami. Na
zakladé vyhodnoceni podminek se az v prubéhu procesu rozhodne, ktera ,,vétev

éinnosti se zvoli;

e paralelni sméfovani — na jednu Cinnost navazuji dvé a vice paralelnich Cinnosti,
které probihaji soucasné. Pfed dal§im pribéhem je nutné provést synchronizaci, tzn.
pockat, nez vSechny vétve probéhnou, nafez je mozné pokracovat vV navazujicich

¢innostech;

e opakovani ¢innosti — pribé¢h ¢innosti se opakuje, dokud neni splnéna podminka;

3.4 Ziskavani dokumenta

Na firemnich pracovistich jde obecné 0 minimalizaci nakladi na pofizeni, zpracovani a
archivaci dokumentace, pfi zajiSténi efektivniho obchu a zpfistupnéni definovanym

pracovnikim.

Na obrazku 6 je zndzornén princip digitalizace dokumentl. Vstupnim zafizenim je
odpovidajici skener, ktery dokumenty naskenuje bud’ jednotliveé, nebo davkované (soucasné

technologie umoznuji naskenovat az 100 stran za minutu).

Po skenovani je mozné vyuzit tzv. ,,imagingu®. Jedna se o proces, pii kterém softwarove
zvySujeme obrazovou kvalitu dokumentu nastavenim barevnych hodnot, odstranénim
okrajii, stind, skvrn a teek. Naskenovana data je nutné dale rozpoznat pomoci specialniho

softwaru. V soucasné dob¢ existuje n€kolik technologii pro rozpoznavani:
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Inteligent Character Recognition (ICR)- technologie urena pro rozpoznavani rukou

psaného pisma.

Optické rozpoznavani znaki (Optical Character Recognition - OCR) — jedna se o
metodu, ktera pomoci skeneru umoziuje digitalizaci tisténého textu, s nimz lze nasledné
pracovat jako s pocitaCovym textem. Rozpoznavani textl pomoci skenovani ve spojeni
s archivaci pfichozich dokumentt je dilezity predpoklad pro préci s podnikovym DMS.
Ptesnost rozpoznavani textu zavisi na mnoha faktorech, véetné skenovaného dokumentu a
pouzitych nastaveni skeneru (Archiv System, © 2011). Mezi zakladni ptfednosti patii
minimalni podil ru¢ni prace, maximalizace zjednoduseni procesu zpracovani dokumentu a
moznost zpracovat informace z faktury pfimo do ERP systému. OCR je vhodné pro vSechny
tisténé vystupy, z laserovych, inkoustovych i jehliCkovych tiskaren a také dokumenty
vytvotené knihtiskem. Mezi nevhodné ptedlohy patii slabé vytisténé jehlickové vytisky nebo

dohromady slité pismo. V téchto ptipadech je lepsi samotny text ruéné piepsat.

« vizudini kontrola

« oprava a dopinéni

« rozodnuti o napravé
« pfeskenovani

Ruéni
validace a
kontrola

Naskenované

Internet/intranet

dokumenty EDM systém
Vytézena a Digitalni archiv

zpracovana data
+ OCR/ICR/OMR

W=t N =1 Yl = 1/
7

« metodika,smérnice * spravné vioZeni R
« priprava dokumenta davky do skeneru « BarCode rozpoznavani Informaéni
« rozdéleni do davek « nastaveni rezimu » FormProcessing systém
« vioZeni separatoru skenovani * indexace dokumentd
* atd. « kontrola priichodu
lista skenerem Automaticka

yalidace

« slovniky

« databaze

+ vypoctové validatory
« atd.

Obrdazek 6: Postup digitalizace dat a jejich archivace (System online, © 2012)

Optical Mark Reading (OMR) - technologie uréena pro rozpoznavani zaskrtnutych
znacek. Tato technologie nachazi uplatnéni hlavné v bankovnim sektoru, telekomunikacich

a pojistovnictvi.
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Cteni z ¢arovych kéda (Barcode Recognition) - &arové kody jsou velmi rozsifenym
prostiedkem automatické identifikace. Umoznuji vysoce efektivni zpracovani dat, pfi
minimalizaci poctu chyb vzniklych v disledku lidského faktoru. Samokontrolni systém
zaCleni do koédu kontrolni Cislici, prostfednictvim které ovéfuje spravnost Cteni vSech
ostatnich Cislic. Mezi dalsi pozitiva patii flexibilita, produktivita zpracovani dat, efektivnost
a v neposledni fadé cena. Carovy kod je sloZen z tmavych &ar a ze svétlych mezer, které se
¢tou pomoci specializovanych snimact ¢arovych kodt (laserovych nebo digitalnich ctecek).
Na trhu je mnoho typu ¢arovych kodu, z nichz kazdy je vétSinou uréen pro specificky druh
¢innosti. Existuje nékolik druhl ¢arovych kodu. Zakladni ¢lenéni je na jednodimenzionalni
a dvoudimenzionalni. Zatimco jednodimenziondalni ¢arové kody maji omezenou kapacitu a
bézné koduji numericky nebo alfanumericky fetézec, ktery je kli¢em k identifikaci
ozna¢eného predmétu v externi databazi, dvoudimenziondlni ¢arové kody jsou kapacitné
vEtsi a obvykle obsahuji veskerou potiebnou informaci o oznaceném predmétu (Kodys, ©

2009). Na obr. 7 je znazornén univerzalni ¢arovy kod pouzivany pro bézné kodovani

Codel128

alfanumerickych dat.

Obrazek T: Carovy kéd (Kodys, © 2009)

Validace dokumentii nésleduje v dalSim kroku. Jednd se o metodu kontroly spravnosti
nactenych pismen, ¢islic a znakt. Validaci je moZné provést ru¢né nebo automaticky. Rué¢ni
opravovani s sebou nese moznost vzniku chyb zptisobenych lidskym faktorem. Automaticka
validace pracuje na bazi slovniki, databdzi a vypocti. PouZitelnost automatické validace
vyzaduje definovanou strukturu dokumentu, proto neni pfili§ vhodna pro atypické
dokumenty. Dokumenty jsou nasledné ukladany Vv elektronické podobé€ na serveru. Piistup
K nim je mozny bud’ v ramci informac¢niho systému podniku, nebo napiiklad prostfednictvim
internetu. Zalezi na tom, jaké rozhrani systém umoznuje, a co uzivatelim daného podniku

vyhovuje.
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Kategorizace je automatickym a systematickym zafazenim dokumentu do CMS. Lze ji

provadét i manualné, hrozi zde vSak riziko chybného zatazeni (lidsky faktor).

Indexovani — vloZeni naskenovanych dokumentl je ukonceno jejich zaevidovdanim (typ
dokumentu, datum vzniku), popiipadé indexaci. Pro skenovana data jsou vytvaieny specialni
atributy, tzv. metadata. Pti ru¢ni indexaci jsou dokumenty pouze naskenovany a je jim
ptifazeno identifikac¢ni ¢islo. Ostatni informace jako klicova slova, nazev projektu atd. si
dopliuje uzivatel sam. Tento zptisob je zcela zavisly na svédomitosti uzivatele. Indexaci lze
provést také poloautomatizované. Uzivatel v tomto pfipadé podle potieby dopliuje ¢innost
rozpoznéavacich programi, kdy systém generuje viechny indexy sam. Ulohou uZivatele je
kontrola ¢innosti programu, pifipadné uprava nejasnosti. Tato metoda je vhodnd u
homogennich, standardné ptfipravovanych dokumenti, napt. bankovnich dokladii. Vybér

formy indexace je nutné pecliveé zvazit na zéklade¢ typu zpracovavanych dat.

3.5 Enterprise Content Management

V této praci byla doposud zminovana prevazné strukturovana data, tedy data, ktera je mozné
popsat exaktnim, forméalnim schématem (napft. databazovym schématem). Existuji vSak jesté
nestrukturovana data, do nichz fadime rtizné textové dokumenty (smlouvy, emailové
zpravy), grafické data (obrazky, foto, vystupy z CAD systémil) a multimediélni data (zvuk,
animace, video). ECM je technologie umoznujici komplexni fizeni podnikového obsahu,
tedy fizeni jak strukturovanych, tak nestrukturovanych elektronickych dat. Zac¢atek ECM je
zalozen na systému pro spravu dokumentti tedy DMS. VySe zminiované DMS A CMS lze
povazovat za komponenty ECM. Na trhu v oblasti IT jsou firmy, které tohoto rozliSeni
nedbaji. Mizeme se tedy setkat s tim, Ze firmy nabizeji DMS vybaveny workflow. Je v§ak

nutné rozlisit teoreticky rdmec od skutecnosti, ktera je mnohdy zcela odlisna.

V této praci budeme dale hovotfit o DMS a o nékterych funkcich, které svym rozsahem
zasahuji jiz do ECM systému. Gala a dalsi (2006, s. 175-198) rozdéluji ECM do nékolika
nasledujicich kategorii a podoblasti. Toto rozdéleni je vSak nutné pojmout jako jednu

Z moznych teorii. Pouzité technologie se mohou vzéjemn¢ prekryvat.
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Enterprise Content Management (ECM):3

» Sprava dokumenti a obsahu
o Rizeni zivotniho cyklu dokumentu
o Rizeni ob&hu dokumenti (Document Management System)
o Systém pro zpravu obsahu (Content Management Systém)
> Rizeni pracovnich postupi
o Workflow
o Workflow Management
> Rizeni a podpora spoluprice
o Groupware

> Rizeni znalosti

Fleissig (Systemonline, © 2001 — 2014) uvadi, ze ECM feSeni musi byt koncipovano tak,
aby jej bylo mozné jednoduse integrovat do stavajici IT infrastruktury, ¢imz by vznikl jeden
homogenni celek. Integrace s ERP systémy a propojeni datovych toki mezi ERP a ECM je

zcela béznou soucasti projekta.

Dalsi pojeti komponenta ECM

Tvrdikova (2008, s. 63) fadi do ECM komponenty, které t¥idi dle vztahu k zivotnimu cyklu

dokumentu (v zavorce je uveden anglicky nazev):
e Ziskavani (capture);
e Rizeni (management);
e Spoluprace (collaboration);
e Ukladani (storage);
e Zabezpeceni (preservation);

e Doruceni (delivery);

[aoys

3V praxi se setkivame s nejriizn&j$imi kombinacemi ECM komponent a technik. Jednotlivé komponenty nebo

techniky je vétSinou mozné implementovat na zakladé dohody mezi podnikem a organizaci.
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e Rizeni procest (workflow);

e Bezpecnost (security);
MANAGE

Collab
DM

CAPTURE STORE wem | DELIVER

WF/
BPM

RM

PRESERVE
=

Obrazek 8: Zobrazeni technik ECM systému (DE Academic, © 2000-2013)

Podobné zobrazeni ECM systému vidime také na obrazku 8, kde je zndzornéno jadro

workflow systému a jeho vazby na okoli.

Podle vySe zobrazenych pojeti je DMS jasnou soucasti ECM, avSak v praxi se miiZeme setkat
s tim, ze dodavatelé nabizeji produkty oznacené jako DMS, které obsahuji jednotlivé prvky
ECM systémui. Tyto produkty je nutné vzdy posuzovat podle individudlnich vlastnosti.
Nediskutovatelnym faktem je, Ze z historického hlediska povazujeme DMS jako zakladni

pilit ECM.
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4 POUZITE ANALYTICKE METODY

V diplomové praci bylo v rizném rozsahu uplatnéno né€kolik analytickych metod. Analyza
informacniho systému je mimo jiné také zalozena na interview s fediteli podnikovych atvart

a pobocek.
Védecky popis

Vysledkem védeckého pozorovani je védecky popis, ktery je piesnym zaznamem
pozorovanych jevil. Je zalozen na pojmech, které popisuji objekty zkoumani z kvalitativnich

a kvantitativnich charakteristik. (Lorencinfo, © 2007-2013)
Analyza

Analyza je soubor vlastnosti, vztahil, dovednosti a faktii postupujicich od celkli k ¢astem. Je
to proces realného nebo myslenkového rozkladu zkoumaného jevu na diléi ¢asti, které jsou

dale podrobeny dal$imu zkoumani. (Lorencinfo, © 2007-2013)
Syntéza

Syntézou rozumime zékladni mySlenkové spojeni poznatkll ziskanych analytickymi
metodami. Je zdkladem pro pochopeni vzijemné souvislosti jevii. Jde o sumarizaci
poznatku, které vedou k ziskani novych poznatkid, zakonitosti a vztahd. (Lorencinfo, ©

2007-2013)

4.1 Procesni analyza

Analyza procest, nebo také procesni analyza je obecny pojem pro analyzu toku prace
v podniku. Procesni analyza patfi mezi zakladni metody mapovani procesi ve firme. Je
aplikovatelna jak ve vyrobni, tak nevyrobni sféfe. Prostfednictvim procesni analyzy mizeme
analyzovat materidlové a informacni toky. UmoZiluje dekompozici procesii na jejich dil¢i
¢asti a ¢innosti, véetné zobrazeni jejich naasovani. Procesni analyzu sestavujeme, abychom
pochopili, zlepsili a efektivné fidili procesy v podniku. Mizeme analyzovat konkrétni proces
nebo vSechny procesy prostfednictvim komplexni analyzy podniku. Procesni analyzu

sestavujeme prevazné ze tii divodu:

» pro ucel popisu procest jako jsou pracovni naplné, navody a postupy prace;
» za ucelem fizeni nebo automatizace procest (naptiklad automatické schvalovani
faktur pomoci workflow);

» z diivodu optimalizace procest;
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Postup a forma procesni analyzy se vzdy odviji od konkrétni potieby podniku. Pfi analyze
procest miizeme postupovat od analyzy jednotlivych procesii (tzv. popis ¢i model
jednotlivych procesti) smérem k navazujicim ¢innostem, nebo mizeme vyuzit komplexni
procesni mapu. Vysledkem je bud’ obycejny textovy popis, nebo sofistikovany procesni

model se zobrazenim vsech zavislosti. (Managementmania, © 2011-2013)

Vyvojovy diagram je nejznaméj$im nastrojem pro grafické znazornéni prib&hu procest.

Vizualné zobrazuje kroky, ze kterych je proces slozen. K vytvoreni se pouzivaji symboly,

v

Z nichz nejznaméjsi jsou uvedeny na obr. 9. Zakladni procesni mapa a nékteré dil¢i procesy

a ¢innosti byly zpracovany v programu Aris.

podatek rozhodnut Bizén
Poznamka
Q konec .
datovy

objekt

oces
2 " tok

Obrazek 9: Symboly pro sestavovani vyvojovych diagramii (viastni zpracovani)

4.2 SWOT analyza

SWOT patii mezi zakladni strategické nastroje aplikované pti analyze projektu, podniku,
nebo podnikatelského zaméru. Pomoci této metody je mozné definovat jak silné a slabé
stranky, tak ptilezitosti a hrozby (Strenghts, Weaknesses, Threats and Opportunities). Tato
analyza neni strategii firmy, nybrZ je ndstrojem pro jeji formulaci. SWOT analyza je
vhodnou soucésti studii proveditelnosti riznych projektli nebo tkonii. Méla by se délat pro

spravné tizeni strategickych zmén v podniku. (Mysik, 2010, s. 10-11)

Zéklad této metody spociva v klasifikaci a ohodnoceni jednotlivych faktorti, které¢ jsou

rozdéleny do vySe uvedenych zakladnich skupin. Kvantifikované hodnoceni jednotlivych
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polozek provadi vsichni zGi€astnéni. Vysledky analyzy jsou piedlozeny managementu, ktery
rozhodne, jak s nimi nalozi. SWOT analyza podniku by méla byt jednoducha, konkrétni,

postavena na faktech, nikoliv na subjektivnich pocitech.

4.3 Pripadova studie

Ptipadova studie patii mezi zakladni pfistupy kvalitativniho vyzkumu. Jedna se o metodu
zkoumani pifedem stanoveného jevu, s ohledem na jeho redlny kontext. Tato metoda
umoziuje zachyceni slozitosti, detailii, vztahl a procest, které probihaji danym systémem
nebo prostiedim. Hendl (1997, s. 104) uvadi, Ze obecnou charakteristikou piipadové studie

je detailni studium jednoho, nebo n¢kolika malo ptipada.

Piipadova studie je strategie pro zkoumani pfedem definovaného jevu v pfitomnosti, v ramci
jeho redlného kontextu, a to zejména v téch piipadech, kdy hranice mezi fenoménem a
kontextem neni zcela jasna. (Yin, 1994, s. 102) V ptipadové studii bychom méli stanovit
nékolik zakladnich otazek, na které si postupné odpovime zkoumanim pfipadu v praxi.

V ptipadové studii by méla byt jasné definovana role vyzkumnika.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI SLOVACKE STROJIRNY, A.S.

Spolecnost Slovackeé strojirny, a.s. (dale SUB) patii mezi vyznamnéjsi spolecnosti Zlinského
kraje. Jeji tradice vyspélé strojirenské vyroby saha az do Sedesatych let minulého stoleti. Do
hlavniho vyrobniho programu podniku patii vyroba a montaz mobilnich drti¢i kamene,
vyroba licich vézi a dalSich technologickych celkii pro ocelarny. Dale je to vyroba
nuzkovych plosin, ekologickych kotli na zpracovani dieva, ocelovych konstrukci,
mobilnich jetfabt, silnicnich, stavebnich stroji a dalSich strojirenskych komponenti.

rrrrrr

obrobka rozméru 20 x 8 metru. (Slovacké strojirny, [b.r.]a)

5.1 Zakladni informace o spole¢nosti

Nazev spole¢nosti: Slovackeé strojirny

Pravni forma: akciova spolecnost

Zakladni kapital spolecnosti: 561,7 milionti K¢

Ke dni 28. inora 2014 eviduje spole¢nost celkem 1534 zaméstnancu (v§echny zavody).
Pfedmétem podnikani je:

Podnikani v oblasti nakladani s nebezpecnymi odpady, provozovani drah, rozvod elektfiny,
obrabé&¢stvi, kovaistvi, podkovarstvi, galvanizérstvi, smaltérstvi, montdz, opravy, revize,
revize a zkousky tlakovych zafizeni a nddob na plyny, vyroba, instalace, opravy elektrickych
stroju a pristroju, elektronickych a telekomunikacnich zafizeni, montaz, opravy, revize a
zkousky elektrickych zatizeni, ¢innost €etnich poradcii, vedeni Ucetnictvi, vedeni dafiove
evidence, vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zékona,
zamecnictvi, ndstrojarstvi, slévarenstvi, modelafstvi, malifstvi, lakyrnictvi, natéracstvi.

(Justice, © 2012-2014)

5.2 Historicky vyvoj spoleénosti

Spole¢nost zahajila vyrobu v roce 1951, kdy produkovala pievazné ocelové konstrukce, elektrické
mostove jefaby a zatizeni pro geologicky prizkum. V roce 1957 doslo k rozsiteni podniku
o zavod v Moravskych Bud¢jovicich a v roce 1958 k pficlenéni podniku k vyrobné

hospodarské jednotce UniCovské strojirny. V roce 1989 spole¢nost vyrabé¢la jetaby
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S nosnosti az 320 tun a zaclenila do vyrobniho programu také vyrobu zametacich vozi,

kontejnerti, nizkovych plosin atd.

K privatizaci Slovackych strojiren, a.s. doslo v roce 1992, a to formou kuponové privatizace

na zaklad¢é schvaleného privatiza¢niho projektu.

Od roku 1998 je spolecnost drzitelem certifikditu ISO 9001 a od roku 2009 také
environmentélniho certifikatu CSN EN ISO 14001:2005.

V soucasné dob¢ je hlavni zavod spolecnosti v Uherském Brod¢, dalsi pobocky
s diverzifikovanym vyrobnim portfoliem jsou v Postielmové, Komotanech, Celakovicich a

Zabtehu na Morave. (Slovacké strojirny, [b.r.]b)
MEP Postrelmov a.s.

Podnik je dcefinou spolecnosti SUB od roku 2009. Tato firma piasobi v oblasti
elektrotechniky od roku 1931. Cinnost podniku spada do segmentu kolejové dopravy,
vyroby odporovych pfistrojl, stejnosmérnych vypinacl, rozvadécl, elektromagnetli atd.
Soucasti zavodu v Postifelmové je také provoz slévarny hliniku a galvanovny, které se pod

zastitou spolecnosti Slovacké strojirny, a.s. rozvijeji jako samostatné celky.
KSK Komorany

Tato vyrobni jednotka je soucasti SUB od roku 2012. Pisobi pfevazné v oblasti vyroby
technologickych celki a strojii ur¢enych pro tézbu uhli a energetiku. Tato pobocka poskytuje
komplexni sluzby od navrhu technického teSeni, po dodavku na kli¢, v€etné rozsahlych

poprodejnich sluzeb.
TOS Celikovice

TOS Celakovice je soucasti podniku od roku 2011. Piisobi v oblasti vyroby vysoce pfesnych
brousicich stroji, konvenc¢nich a CNC strojii. Stroje jsou dodavany v nejrizngjsich

technologickych sestavach dle pozadavkl zakaznika.
NH Zabieh na Moravé

Tato provozovna je dilezitym dodavatelem strojirenskych celkli v oblasti tézby uhli,
presnych strojirenskych dili, svafenci a rozvadéCovych skiini. Soucasti zavodu je
chemicko-tepelné zpracovani materialu. Vyznamnym technologickym prvkem je také
moznost tepelného zpracovani a zu§lechtovani materidlu povrchovym kalenim, nitridaci a

cementaci. Podnik je soucasti celku Slovacké strojirny, a.s. od roku 2006.
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5.3 Organizacni struktura Slovackych strojiren, a.s.

Na obr. 10 je znazornéna obecna organizacni struktura spolecnosti, ze které je patrné, Ze
vrcholnym orgénem spoleCnosti je valna hromada. Jménem spole¢nosti jedna
predstavenstvo, které ma 5 Clent. Za spolecnost se podepisuje bud’ samostatné predseda
predstavenstva, nebo spolec¢né alespon dva ¢lenové piedstavenstva. Organizacni struktura je
dale d€lena na 8 utvart a 5 vyrobnich zavodu. K organizacni struktufe je nutné doplnit, Ze
vSechny pobocky jsou fizeny piislusnym feditelem zavodu a maji své podruzné obchodni a
vyrobni odd¢€leni. Dale je v kazdé pobocce detasované personalni pracovisté a sekretariat.

Veskera rozhodovaci ¢innost je podiizena vedeni podniku v Uherském Brodé¢.

Valnd hromada
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Predsta venstwo

I
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Obrazek 10: Organizacni struktura podniku (zpracovano dle SUB, [b.r.]c)
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5.4 Soustava dokumentace v podniku

Soustavu dokumentace podniku tvofi jak pisemné dokumenty piedepsanych norem, tak
datové soubory definované struktury, které jsou ulozené v informacnim systému spolecnosti.
Strukturu dokumenti stanovuje vnitini predpis, zpravidla smérnice pro proces, se kterym je
vznik dokumentu spojen, popiipadé manual pro praci s prislusnym softwarem. Dokumentace
plni v ramci jednotlivych procesti informacni (dokladovou), sbérnou, ¢i archivacni ulohu.
Podnikem prochazi velké mnozstvi dokumenti, které jsou dostupné v elektronické i tiSténé
podobg. S ohledem na jejich rozsah neni mozné v této praci definovat kazdy dokument, ktery
podnikem prochazi. Predmétem zkoumani je spiSe komplexni pohled na fizeni dokumentace,

nez analyza jednotlivych dokumentti v podniku.
Podle obsahu je dokumentace v analyzovaném podniku ¢lenéna na:

e systémovou dokumentaci (vnitini ptedpisy, zapisy z jednani, pracovni smlouvy,
osobni karty, funkéni charakteristiky atd.);

e technickou dokumentaci (vykresy, kusovniky, technologické postupy atd.);

e materidlovou dokumentaci (objednavky, dodaci listy, ptijemky, vydejky,
dodavatelské faktury, skladové karty atd.);

e priitbéhovou dokumentaci (korespondence, poptavky, nabidky, objednavky,
privodni (zakazkové) listy, faktury, vystavené faktury atd.);

e majetkovou dokumentaci (vypisy z G¢tu, smlouvy, eviden¢ni karty, zaruéni a
dodaci listy, dodavatelské faktury, navody k pouziti atd.);

e ekonomickou dokumentaci (kalkulace, rozpoéty, vykazy, mzdové listy atd.);

5.5 Informaéni systém podniku

Informac¢ni systém Slovackych strojiren, a.s. tvofi dva zakladni pilife, IS Dimenze ++ a
systém Technické pripravy vyroby 2000. Tyto systémy byly vytvotreny riiznymi dodavateli,
jsou vsak upraveny tak, aby byly maximalné kompatibilni. Jejich detailn&jsi popis je uveden
Vv nasledujicim textu. Systému fizeni vyroby nebude vénovano tolik pozornosti, a to z toho
divodu, ze velka cast dokumentace je spojena pievazné¢ S IS Dimenze ++. Obéma
informac¢nimi systémy prochéazi velké mnozstvi dokument. Rizeni vybranych dokumenti

pomoci informacniho systému IS Dimenze ++ je popsano v kapitole 7.2.
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5.5.1 Informaéni systém Dimenze ++

Ve spole¢nosti SUB a také ve vSech jeho pobockach je implementovan informacni systém
Dimenze ++. Tento informaéni systém byl vyvinut firmou Centis, spol. s.r.0. a Ize jej
uplatnit pfi feSeni vyrobnich, obchodnich a ekonomickych aktivit. Umoznuje aktualni
ptehled o stavu firmy, a o vztazich mezi firmou a zédkazniky. Zajist'uje ptistup k aktudlnim
informacim na riznych Grovnich fidici struktury firmy. Tento informac¢ni systém byl navrzen
na bazi softwarovych technologii, které samy o sob¢ vytvareji predpoklady pro praci velkého
poctu uzivateli s velkym objemem dat, ktera jsou zpracovavdna v realném case.
Architektura tohoto softwaru byla navrzena dle stanovenych kritérii podniku a obsahuje
funkce jako je omezeni ¢innosti jednotlivych uzivatelti a ochrany pied nechténymi zasahy

neopravnénych osob.

Technologicka koncepce Dimenze ++ je koncipovana v architektuie klient / server (viz
obr. 11), coz umoznuje naplnit pozadavky kladené na obdobné systémy z hlediska
bezpecnosti, rychlosti a bezespornosti zpracovani dat. Princip této architektury umoznuje

V ramci IS zajistit:
e o0ddéleni serverové ¢asti od aplikacnich klientskych moduld;
e Konzistenci informaci v ramci celého podniku;

e decentralizaci rozhodovacich procesii na zakladé zpfistupnéni pouze vybranych

informaci na niz$ich urovnich struktury podniku;

e propojeni pobocek podniku v realném case;
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Obrazek 11: Propojeni pobocek SUB (vilastni zpracovani)
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IS Dimenze ++ je tvofen nékolika nasledujicimi moduly, jejichz struktura je podobna

standartnim ERP systémtm. Prehled t€chto modull je zobrazen na obr. 12.

Hlavni kniha - umoziuje reporting syntetickych ucti podle uctového rozvrhu (Gcetni zapisy
jsou zde setazeny z vécného hlediska). Zobrazuje zustatky uc¢ti ke dni, k némuz se otevira
hlavni kniha, souhrnné obraty u¢ti Ma dati a Dal a zlstatky Gcti ke dni, ke kterému se
vystavuje Géetni zavérka. V hlavni knize jsou evidovany ,nestandartni® ucetni zaznamy.
Obsah modulu hlavni kniha je z velké Casti definovan zakonem. Moduly Investi¢ni
majetek, Objednavky, Pohledavky, Rizeni financi, Zavazky, ZakazKy z pievazné Gasti

eviduji stavy jednotlivych polozek.

Rizeni vyroby - umoziuje chronologicky planovat operace kazdého vyrobku v ramci
intervalu daného aktualnim casem a terminem dokonceni vyrobku, sestaveni front operaci
pracovist (zobrazuje disponibilitu materidlu, nafadi, operace, NC). Dokaze identifikovat
pfi¢iny, které negativné ovliviluji vyrobu (chybé&jici materidl, zpozdéné operace a
kooperace).
[ﬂ Hlavni kniha
éﬂ Irveskicni majetek
© Objednévky
25 Pohledawvhky
ﬁ Rizeni financi
@y Rizeni wyroby
&4 Rizeni zésob
L Takazky
T Zawazky

Obrdzek 12: Moduly IS Dimenze++ (technické listy spolecnosti Centis, s.r.0.)

5.5.2 Technicka priprava vyroby 2000

Technicka ptiprava vyroby (TPV) je samostatny systém piedvyrobnich etap, ktery je plné
kompatibilni s IS DIMENZE ++.

Vlastnosti TPV 2000:
e jeintegrovanas IS DIMENZE ++;
e podporuje praci technologt (tvorba technologické dokumentace);

e podporuje piebirani dat z konstrukce (podpora CAD integrace);
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e podporuje NC programatory;

e Zpiistupiiuje ostatni souvisejici dokumenty;

e podporuje tvorbu dokladii pro kalkulaci vyrobku,

e podporuje archivaci a autorizaci vyrobni dokumentace;
e podporuje fizeni vyrobni dokumentace;

Oba informacni systémy (IS Dimenze ++ a TPV) pracuji se spolenym archivem polozek,
evidenci uzivatelli nad spolecnymi ¢iselniky a nad spole¢nymi katalogy stredisek. Dale tidi
jednotliva pracovisté nebo pracovnich tiidy. Tyto dva systémy si mezi sebou nevyménuji
data, ale tvofi jednotny, vzajemné propojeny celek, ktery pracuje se spole¢nou databazi. TPV
2000 je v IS DIMENZE ++ nedilnou soucasti zajist'ujici funkci fizeni a planovani zakazkové

vyroby. (Centis, interni materialy)
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6 CILE DIPLOMOVE PRACE

Primarnim cilem analytické ¢asti je posouzeni souc¢asného informacniho systému podniku,
posouzeni obé¢hu dokumentace a vybranych procest, které jsou s obéhem dokumentt
spojeny. Budou charakterizovany vlastnosti systému s ohledem na vykonnost a
konkurenceschopnost systému. Dale bude zpracovana piehledova procesni mapa podniku na
urovni skupin procesti. V dal$i ¢asti budou analyzovany podpirné procesy z oblasti

zpracovani faktur a schvalovaciho fizeni.

Sekundarnim cilem bude navrh doplnéni informacniho systému o systém pro fizeni ob&hu
dokumentd a popis vlastnosti nového systému. Autor zpracuje rizika a piinosy ze zavedeni
DMS do podniku formou studie proveditelnosti. Soucasti projektové Easti bude navrh

vzorového workflow pro proces zpracovani piijaté objednavky.
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7 ANALYZA INFORMACNIHO SYSTEMU A PODNIKOVYCH
DOKUMENTU

Analyza informacniho systému je zalozena na nékolika metodéach. V nasledujici kapitole byl
nejprve sestaven procesni model. Zdrojem podkladl pro tuto ¢éast byla ISO dokumentace

podniku a konzultace vedené s fediteli jednotlivych podnikovych utvard.

7.1 Procesni model

Pro ucel této prace byl v programu ARIS vytvofen ptehledovy procesni model, ktery
zobrazuje uroven skupin procesi, viz obr. 13. S ohledem na rozsah prace vsak nebyly
zahrnuty nékteré skupiny fidicich a podpturnych procesti. Smyslem procesniho modelu je
zobrazit vazby mezi hlavnimi a podplirnymi procesy informac¢niho systému v podniku.
V procesnim modelu se do detailu zaméfime na vybrané dil¢i procesy spojené s ICT a

fizenim dokumentace.

Proces realizace vyrobku obsahuje mnozstvi procesid, které se odvijeji od vyrobniho
programu spole¢nosti. V' procesni mapé jsou nejprve zobrazeny fidici procesy, které
prochézeji naptic spolecnosti. Mezi tyto procesy patii naptiklad strategické planovani, fizeni
informaci a vedeni spole¢nosti. Dale jsou zde zobrazeny hlavni procesy a jejich dil¢i ¢asti.
O téchto procesech lze fici, Ze generuji trzby, pticemz procesy realizace vyrobku maji vazby

na Siroké vyrobni portfolio pfevazné strojirenské vyroby.

V procesnim modelu se dale zamétujeme na diléi podpiirné procesy, umoziujici realizaci
hlavnich procesii. Tyto procesy zajist'uji produkt vnitinimu zédkaznikovi a umoziuji realizaci
hlavnich procest. K procesim ICT je nutné dodat, Ze neprodukuji sluzby, nemaji externi
zakazniky a neprochdzeji napti¢ spolecnosti. Jejich vyznam spociva v zajiSténi realizace

produktu.

Procesni model je zaméfen na oblast vyuziti informacniho systému pii praci s dokumenty.
V dalSich ¢astech jsou popsany vazby mezi jednotlivymi procesy a je zde znazornén vyznam
samotného ICT. Tato analyza umozni posoudit kvalitu ICT ve vztahu k dokumentaci a spolu
s dalsimi metodami odhodnotit tento systém. V kapitole 7.2 jsou rozkresleny diléi ¢asti

hlavnich procest, které tvofi proces realizace vyrobku.
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Ridici procesy

Strategické
planovani

Rizeni informaci

Obrdazek 13: Hlavni mapa procesu SUB (vlastni zpracovani)

V kapitole 7.2.1 blize analyzujeme proces fakturace a princip, jakym jsou faktury v podniku
zpracovavany. Analyza procesu fakturace je vhodna k posouzeni efektivity, s jakou jsou
vybrané dokumenty fizeny. Efektivita zpracovani faktur a vyhledavani informaci a dat,
obsazenych ve fakturdch, miize byt pro podnik z hlediska efektivity velmi dulezita.
Spolecnost SUB patii mezi velké podniky, tudiz se zde procesy zpracovavani faktur
vyskytuji ve vysoké mife. Pfi analyze tohoto procesu budou zodpovézeny stéZejni otdzky
typu:

Co je vstupem a vystupem procesu?

Kdo je vykonavatelem procesu?

Je proces mozné realizovat efektivngji?

Z jakych ¢innosti se proces sklada?

7.2 Skupina procesi realizace vyrobku

Skupina procest realizace vyrobku je sloZena ze struktury procest, které jsou odvozeny od
vyrobniho programu podniku. Proces realizace vyrobku tvoii 6 dil¢ich procest, viz obrazek

14. Navaznost téchto procest je definovana druhem zakaznického pozadavku. Z téchto
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procesti byl dale vybran proces ukonceni zakazek, ktery je analyzovan v dals$i ¢asti. Tento
proces byl vybran k analyze, protoze je z hlediska podnikové dokumentace velmi vyznamny
a umozni ziskat pfedstavu o informacnim systému podniku, zejména pak o zpracovani

faktur.

p 1w lI=mm )= —I.

B "I

Obrazek 14: Proces realizace vyrobku (viastni zpracovani)

7.2.1 Ukonéeni zakazek

Podskupina procest se sklada ze tfi procesu (obr. 15), z nichz prvnim procesem je proces
fakturace. Proces fakturace se dale déli na fakturaci od zakaznikti za nakup zbozi a sluzeb a
fakturaci zéakaznikim. Analyzovany podnik se zaméfuje na velké zakazky, proto je
odeslanych faktur méné nez ptijatych. Proces zpracovani ptijatych faktur je dale analyzovan

Vv nasledujici kapitole.

Obrazek 15: Proces ukonceni zakadzek (vlastni zpracovani)
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Proces fakturace

Tato kapitola detailnéji popisuje proces zpracovani ptijaté faktury od dodavatele. Zpracovani
faktur je v podniku provadéno pomoci ¢arovych kodu. Tento proces detailnéji zobrazuji na
obrazku 16. Postup zpracovani faktur spo¢iva v tom, Ze na piijaty dokument je nalepen
¢arovy kod a dokument je naskenovan (¢arové kody jsou piipraveny jako nalepky na archu
papiru). Skener automaticky piecte kod, prevede jej na Cislo a pod timto ¢islem fakturu
zaeviduje. Dal$im ukolem je zaloZzeni dokladu v IS Dimenze ++ vytvofenim hlavicky
dokumentu, ktera definuje typ a nalezitosti dokladu. Hlavicka dokumentu obsahuje udaje

slouzici k nasledné identifikaci a k opétovnému vyhledavani dokumentu.

Objednavka zbofi nebo
""" sluZeb

Dodavatel vystanvil
fakuturu

o~

L

P

PFijeti faktury od
dodavatele

I Elektronicka

~,

o\

30

7
e

~, Faktury

Tisk

k4

Papirova

-
Malepeni Earoveho
kodu

Nevyhovuje Naskenowdni
dokumentu

-

FaloFeni v I5

Dimenze ++
| Zalozeni fakiury do archivua
> "

N " -
e FProplaceni a
\ T Komtrol zadgtovdni v IS
v, Taktury / Dimenze ++
Vyhowuje

Obrazek 16: Evidence dokladu pomoci ¢arového kodu (vlastni zpracovani)
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Az po proces kontrola faktury je vykonavatelem procesti pracovnice uctarny, ktera
dokument zaeviduje v systému. Vstupem procesu je piijatd faktura, vystupem je zatctovana
faktura. Nasledna kontrola nélezitosti je vykondvana referentem nakupu, ktery kontroluje
udaje uvedené na fakture s piijemkou. Proces kontroly faktury detailn€ji popiSeme v

nasledujici kapitole.

Hodnoceni procesu zpracovani faktur je nasledujici. Vysledkem analyzy je zjisténi, ze je
soucasny systém relativné flexibilni. Existuje zde zavislost na znalosti definovanych znakt
dokumentu. Naskenovanad faktura je pomoci tohoto systému dostupnd pracovnikovi
povéfenému piejimkou materialu, ktery si ji vyhleda v 1S. Uzivatelé systému jsou s timto
zpusobem zpracovani faktur spokojeni. Zaméstnanci pracuji prevazné s elektronickymi
dokumenty. Princip zpracovani faktur, ktery podnik vyuzivd je podobny principu

aplikovanému v DMS produktech.
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7.2.2  Subproces kontroly faktury

Proces kontroly faktury je dil¢i ¢asti procesu fakturace. Spoustéci situaci procesu je vznik

| Vznik pozadavku na
sc hvd be ni

Pildé leni
poiadavku na
s¢ hvdle ni

" Ukond e no
.. porovnan s zamitnutim

Wdélen
strukturovamf podpis
1. arov ne

W€k n Ukonie no
strukx urova my pod p 5 1 zamitnutim
2. arovne

-

Vytwoien piikaz na
zaplaceni faktury

Uko nieni piipadu

Obrazek 17: Proces kontroly nalezitosti faktury

pozadavku v IS Dimenze ++ (pozadavek na kontrolu faktury je soucasné také vstupem
procesu). Informacni systém automaticky generuje pridélenému referentovi pozadavek na
kontrolu faktury. Schvalovacim procesem prochazi vSechny faktury, s vyjimkou stvrzenek
na drobny material do 10 000 K¢ (do této kategorie lze zaradit napt. ndkup kancelatskych
potieb).

Referent md moZznost pozadavky na schvaleni faktur filtrovat. Kontrola faktury je slozena
z fyzické kontroly dodaného materialu a virtualni ptijemky, kterou referent vytvoril. Pokud
nalezitosti souhlasi, udéluje referent sviij strukturovany podpis prvniho stupné. Systém
nasledn¢ automaticky generuje pozadavek na podpis vedouciho zasobovani, ktery ud€luje

podpis druhého vstupné. Vstupem procesu je pozadavek na schvaleni faktury. Vystupem
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procesu je status faktury — schvaleno, tedy pozadavek na zaplaceni. Pokud je proces ukoncen
zamitnutim, je dodavatel vyrozumén referentem ndkupu. Cely proces fakturace lze
povazovat za pomérné efektivni a dobfe fizeny. Systém pracuje na bazi vyuZiti

kolaborativniho workflow.

7.2.3 Nakup a pFijem materialu p¥i vyuziti strukturovaného podpisu

Dalsi bod analyzy je zaméfen na proces schvaleni objednavky, pii kterém IS Dimenze ++
vyuziva princip podobny tomu pfedchozimu. V praxi je tento piipad vyuZit pii ndkupu
provozniho materialu. UzZivatelé maji moznost nastaveni hranicnich ¢astek pro schvalovaci
proces. Nejprve dochazi k nastaveni uzivatell, ktefi se zacastni schvalovaciho fizeni, a
nastaveni limitt schvalovaciho fizeni. Dokument je vytvofen v informa¢nim systému. IS pak
prostiednictvim emailii automaticky zasila jednotlivym uZivatelim upozornéni o podpisu, a
to dle pfedem stanoveného potadi. UZivatelé se podepisuji piejetim Cipové karty po
snimacim zatizeni. Po ukonéeni podpisu procesu je patiicny dokument podstoupen odd¢€leni

nakupu. Zarazeni procesu je mozno vidét na obr. 18.

-

Obrazek 18: Proces nakup a prijem materidlu

Metodika schvalovaciho procesu je obdobna té v kapitole 7.2.2., Je zde pouze rozdil v tom,

ze systém uzivatelim rozesila pozadavky na schvaleni, dle definované ¢astky.

Provedena procesni analyza sytému umoznila nahlédnout na nékteré vybrané procesy fizené

pomoci ICT. Analyzované oblasti jsou pro podnik z hlediska inovace IS velmi dilezité.

Vyhledavani dokumenti
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Slovacké strojirny, a.s. jsou charakteristické slozitou organizacni strukturou, vysokym
poctem zaméstnanctli, rdznorodou vyrobou a dalSimi faktory, které tvoii podminky pro
ziskavani dat z dokumentd. Firmou prochazi velké mnozstvi dokumentu, které jsou mezi
jednotlivymi uZivateli zpracovavany. Provedenou analyzou bylo v dalsi fazi zjisténo, ze
struktura ukladani dokumentl neni vzdy pfesn¢ definovana. Vyhledavani nékterych
dokumentd mize byt ¢asové a finanéné naro¢né. Na obr. 19 je zobrazen obecny proces
vyhledavani dokumentu. Pfedpokladem je Ze, uzivatel hleda nejprve dokument v Dimenzi
++ (to samé plati pro vyhledavani dokumenti v MS Qutlook, nebo v adresafich slozek).
Ugetné zatdétovany dokument je mozné vyhledavat podle hlavi¢ky dokumentu, ktera mimo
jiné obsahuje nazev firmy, &astku, ICO atd. Parametry, podle kterych je dokument
vyhled4van lze nastavit. Pokud neni dokument zpracovan elektronicky, je nutné prochazet
papirové dokumenty uloZené v riznych oddélenich. Tento proces se opakuje, dokud neni
dokument nalezen. Cas hledani nelze pfesné stanovit. Nejvice problematické je nalezeni
dokumentd, které se v podniku vyskytuji ve spojitosti S uréitou neobvyklou udalosti (napf.

specifické smlouvy zalozené v minulosti).
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Obrazek 19: Vyhleddavani dokumentu v soucasném systéemu (vlastni zpracovani)

7.3 SWOT analyza informacéniho systému podniku

Analyza silnych a slabych stranek informaéniho systému je pro realizaci studie
proveditelnosti obzvlast’ dilezita. SWOT analyza pomaha managementu definovat nastroje
pro minimalizaci rizik, ktera jsou s projektem spojena. Na druhou stranu se podnik musi
zaméfit na ptileZitosti, které miize vyuzit ve sviij prospéch. Provedena analyza je zamétena
na soucasny stav informacniho systému pro obéh dokumenti. Hrozbam spojenym

s projektem a opatienim pro jejich minimalizaci je vénovana pozornost v kapitole 10.4.
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Silné stranky

» stabilni systém Dimenze ++;

» ZzkuSeny IT tym,;

» strukturovany podpis pro schvalovaci fizeni;

» vyuziti ¢arovych kodu pii zpracovani faktur;

Slabé stranky

» pouze ¢ast dokumentace je efektivné spravovana pomoci informaéniho systému

» papirové dokumenty obihaji nefizené podnikem, jsou uloZeny v Sanonech a jejich
vyhledavani je zdlouhavé;

» elektronické dokumenty jsou nekontrolované skladovany na discich pocitact. Neni
stanoveno, kdo miize dokumenty ¢ist a ménit;

» neni stanovena pevna struktura pro ukladani dat, ktera by byla striktn¢ dodrzovana;

» nejsou definovany nebo dodrzovéany postupy pro praci s nékterymi dokumenty;

» Vpodniku neni systém pro fizeni obéhu dokumentd, ktery by umoznoval fidit Zivotni
cyklus dokument;

» nepruznost predavani informaci hlavné mezi pobockami firmy;

Prilezitosti

» zavedeni syst¢ému DMS dle individualnich pozadavkd;

» implementace workflow na vybrané procesy (napf. procesy zpracovani piijaté
objednavky;

» snizeni nakladt na vyhledavani dokumentd;

A\

zkraceni predvyrobnich operaci a reakci na pozadavky zakazniki;

zefektivnéni predavani dokumentti mezi jednotlivymi poboc¢kami podniku;

Hrozby

vV V VY

velké mnozstvi typl jednotlivych dokumentt;

vybér optimalniho dodavatele;

definovani pozadavk na DMS;

averze zaméstnanct k novému systému, nedodrzovani krokli nutnych k zavedeni

DMS;
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8 VYSLEDKY ANALYTICKE CASTI

Provedena analyza se zaméiovala na stav informacniho systému s ohledem na fizeni
dokumentace. Analyzou informacniho systému bylo zjisténo, Ze podnik a vSechny jeho
pobocky, je fizen pievazné pomoci informacniho systému IS Dimenze ++. V nésledujicim

textu jsou popsany vysledky analytické ¢asti, v€etné komentare a hodnoceni.

» Ob¢h dokumentd v podniku je realizovan jak v papirové tak elektronické
podobé. Zpracovani faktur se provadi prostfednictvim carovych kodu. Faktury jsou
oznaceny ¢arovym kodem a naskenovany, coz umoznuje faktury vyhledavat podle
definovanych znaki. Zauctovani faktur je provedeno v souvislosti s konkrétnim
dokumentem. Tuto technologii 1ze povazovat za moderni, dohledavani faktur je vsak do
jisté miry limitovano znalosti definovanych znakd. Samotnymi uzivateli je tento systém
hodnocen kladné. Uzivatelé jsou s timto systémem spokojeni. Systém je v porovnani
s konkuren¢nimi vyrobky vyhodnéjsi v tom, ze umoznuje napiiklad korekci zatctovani
ucetniho pfipadu v definovaném casovém obdobi. S ohledem na to, ze analyzovany
podnik ptisobi v oblasti strojirenstvi a piijaté faktury jsou riznorodého charakteru, je
automatické vytézovani a zauctovani faktur nerealné. V systému bych do budoucna
navrhoval duslednéjsi dodrzovani metodik, pii kterych jsou do hlavicky dokumentu
vkladéana data, coz by vedlo k zefektivnéni ¢innosti vyhledavani faktur.

» Schvalovaci proces je dals$i vyznamnou ¢asti analyzy informa¢niho systému. V podniku
je vyuzivan strukturovany podpis naptiklad pti schvalovani pozadavku na objednavku
nebo pii schvalovani faktur. Pouzita technologie vyuziva technologii kolaborativniho
workflow, ¢imz schvalovaci proces automatizuje. Proces schvaleni pozadavku napt. na
nakup materialu probiha velmi efektivnim zpisobem. Jednou z rezerv je moznost
nastaveni terminu schvalovacich procesti. Vykonavani schvalovaciho procesu by bylo
vhodné do budoucna peclivéji kontrolovat, aby byl systém co nejefektivnéji vyuzit.

» Analyzovany podnik ma nékolik geograficky oddélenych pobocek, které jsou propojeny
pomoci IS Dimenze ++. Oblast fizeni vyroby je samostatné¢ fizena v pobockach pomoci
informaéniho systému.* Dalsi agendy jako udetnictvi, investice, pohledavky zavazky atd.

jsou zpracovany Vv centralnim sidle spole¢nosti v Uherském Brodé. Papirova

4 Vrcholné rozhodovani viech pobocek je podtizeno feditelstvi v Uherském Brods.
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dokumentace je pieposilana z pobocek do centralniho sidla, ve kterém jsou tyto
dokumenty zpracovavany.

» Ve firm¢ neni dostate¢n¢ definovana struktura ukladani archivace dokumentu, pfipadné
neni vzdy dodrzovana. Ptrevazné papirové dokumenty jsou casto zdlouhavée
vyhledavany. Pro uzivatele neni snadné orientovat se v dokumentech. Také zde hrozi
riziko prace s neaktualnim dokumentem, nebo nepiedani informace.

» ISO dokumentace neni kompletné dostupna v elektronické podobé. Z tohoto divodu
nejsou a nemohou byt procesy zobrazujici praci s dokumenty dodrzovany v celém
podniku. Provedeni archivace se 1isi dle Gtvaru a konkrétniho pracovnika. Soucasné je
nutné doplnéni ISO dokumentace s ohledem na nové pobocky.

» V podniku neni piesné definovana struktura archivace dokumentd. Emailova
komunikace je dohledatelna pouze v rdmci emailovych klientl a slozek.

» Zejména pokud jde o specifické dokumenty (napiiklad smlouvy o pronajmu specifického
majetku) je archivace dokumentt ¢asto problematickd, coz pfiznavaji i samotni
uzivatelé. Néktefi uZivatelé si vytvateji své vlastni archivy pomoci MS Outlook. Toto
feSeni je vSak nesystémové. Navic jsou jedini, ktefi se v tomto systému orientuji, coz
muze byt v piipadé¢ jejich nepfitomnosti problém. V této oblasti vidime velky prostor
pro zlepSeni.

» Dokumenty jsou ukladany ve slozkach na serveru bez definované struktury. Opétovné
nalezeni dokumentu je komplikované a zdlouhavé. Vyuzitim DMS by mohl podnik ¢as

vynalozeny na hledani dokumentu vyznamné zkratit.
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9 PROJEKT INOVACE INFORMACNIHO SYSTEMU

Na zakladé vysledku analytické ¢asti navrhuji inovaci souc¢asného informacniho systému
implementaci DMS systému, ktery umozni odstranéni soucasnych nedostatki systému a

doplni fungujici prvky tohoto IS.

Pivodnim predpokladdanym zdmérem byla implementace komplexniho systému pro fizeni
ob¢hu dokumentli. Tento umysl se vSak po analyze informac¢niho systému jevi jako
iracionalni. Procesy zauctovani faktur, schvalovani nakupu a schvalovani faktur jsou fizeny

obdobnym principem, s jakym pracuji DMS.

Pro zajisténi konkurenceschopnosti podniku, by bylo vhodné doplnit souc¢asny informacni
systém o individualn¢ nastaveny systém pro fizeni obéhu dokumentt, jehoz pozadavky jsou

definovany v nasledujici kapitole.

Projekt inovace informacniho systému navazuje na vysledky analytické casti. Projekt
zahrnuje specificky konfigurovany systém pro fizeni ob&hu dokumentl, ktery doplni
stavajici podnikovy informacni systém Dimenze ++. V navrhu funkci je nutné reflektovat
skutecnost, Ze soucasny systém jiz obsahuje prvky, které tvofi zékladni jaddro mnohych DMS
na ¢eském trhu. Zde je fe¢ o jiz zminovaném systému zpracovani faktur a schvalovacich
procesech, které jsou fizeny pomoci strukturovaného podpisu. S ohledem na skute¢nost, ze
dosavadni dodavatel informacniho systému nenabizi dal$i prvky DMS, je nutné oslovit

nového dodavatele.

Z dtvodu rtiznorodého charakteru vyroby (zakazkova vyroba), prochazi podnikem velké
mnozstvi tzv. ad-hoc procest, které jsou fizeny specifickym zptisobem. To je také jeden
z divodil pro¢ nelze vyuzit automatického vytéZzovani dat nebo automatického zatuctovani
faktur. Tento projekt se zaméfuje na inovaci informaéniho systému v oblastech, které by
mohly byt fizeny efektivnéji. Divody vzniku projektu jsou blize popsany v nasledujici

kapitole.

9.1 Diivod vzniku projektu

Projekt inovace informacniho systému se zaméfuje na slaba mista informacniho systému,
¢imz vytvoii pfedpoklad pro nésledné zlepSeni fizeni obéhu dokumentti v podniku. Slovacké
strojirny, a.s. dostavaji velké mnozstvi dokumentli, které jsou zpracovavany riznymi
zpusoby. Cilem tohoto projektu je navrh prvkl, které pomohou soucasny systéme

zefektivnit.
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Mezi hlavni divody vzniku projektu patii nutnost:

A\

vV V. V V V V VYV V

zptehlednéni prace a verzovani dokumenti;

rychlejsi vyhledavani a zpracovavani dat;

vyuziti workflow;

lepsi organizace prace;

uspokojeni potieb zdkaznika;

uzivatelsky ptiveétiveéjsi prostredi;

motivace zaméstnanct zajisténim optimalnich pracovnich podminek;
moznost sdileni dokumentu;

piehledny reporting;

9.2 Charakteristika projektu

Tato kapitola shrnuje pozadavky na systém pro fizeni obéhu dokumentti. Cilem projektu je

vytvoteni datové struktury dokumentd. Dale mezi poZzadované vlastnosti patii fulltextové

vyhled4vani, sprava verzi dokumentl, moZnost nastaveni pfistupovych prav, vyuziti

workflow a sprava datové schranky, kterou podnik vyuziva zejména pro komunikaci se

statnimi institucemi. Konkrétni rozsah fizeni pomoci workflow je nutné stanovit

V ndvaznosti na moznosti dodavatele tohoto systému.

V nasledujici ¢asti jsou definovany dokumenty, na které se projekt zaméiuje. Udelem je

ziskat komplexni systém pro fizeni obéhu dokumentt.

Vyznamné skupiny dokumenti Fizené pomoci DMS:

>
>

vV V VYV V

emailova komunikace prochazejici podnikem,;

prijata a odeslana poSta — vytvofeni evidence ptichozi a odchozi posty, distribuce
posty v ramci podniku, distribuce pisemnosti. U kazdé pisemnosti je mozné vytvorit
odpovéd’ a odchozi posStu odeslat podatelné, ktera zajisti fyzické odeslani. Zmény
pisemnosti jsou stvrzeny podpisem, které jsou evidovany. Soucasti systému je fizeni
skartace a archivace pisemnosti;

ISO dokumentace, normy, piedpisy;

vykresova dokumentace;

prostiedi pro vnitini komunikaci zaméstnanci;

ostatni dokumenty;
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» smlouvy;

» Datova schranka — propojeni datové schranky s firemnimi procesy. Vytvoreni
systému, ktery bude zajistovat ukladani a zpracovani datovych zprav. Urceni typu
dokumentu a distribuce piijatych zprav se sledovanim stavu doruceni. Vyhledavani

datovych schranek adresati;

9.3 Prace s dokumenty v DMS

Cilem této kapitoly je zachytit rozdil mezi souasnym systémem zpracovani dokumentace a
DMS. U papirové dokumentace je dokument nalezen vétSinou az po ur€ité dobé€ (tento
proces je zobrazen na obr. 19), nebo nemusi byt ve vyjime¢nych ptipadech nalezen vibec.
Zakladni nedostatek soucasného systému je to, ze zodpovédnost za zpracovani dokumentu
neni vzdy definovéna, eventualné neni dohledatelné, kdo dokument zpracoval. Pii vyuziti
DMS staci zadat slovni spojeni tykajici se dokumentu do pole vyhleddvace a systém
piehledné zobrazi vSechny dokumenty, ve kterych je definovany pojem obsazen. DMS
prakticky okamzité¢ generuje pozadované dokumenty, které obsahuji zadana slova a
orientace v téchto dokumentech je jiz snadna. Samotny proces vyhledavani dokumentu je

zobrazen na obrazku 20.

Zadani dova
obsEeného v
dokumentu

Poutti fittru pro_ Ukonie ni hledd ni
tridéni dokumentu

Pocate k hiedd ni ' T—
dokume ntu

Obrazek 20: Hledani dokumentu pomoci DMS

Cas straveny hledanim dokumentu se li§i dle konkrétniho dokumentu. Rozdil mezi

soucasnym systémem a DMS je orientacné vyjadien v kapitole 10.2.

9.4 Realizace projektu

Realizace projektu si vyzaduje zpracovani strategie projektu, definici pozadavkil na projekt
a pfifazeni projektovych roli. Strategie projektu je zalozena na pfidéleni projektovych roli a

jasné definovani povinnosti jednotlivym ¢lenim projektu. Projekt bude realizovan dle
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individualniho casového ramce. V této kapitole budou definovany také nékteré zakladni

zmény, které pfinese DMS.

9.5 Zakladni zmény projektu

V této kapitole jsou popsdny zmény, které si projekt vyzada. Provedeni se muze u
jednotlivych dodavatelt mirn¢ 1iSit, nicméné metodika implementace a princip bude
zachovan. Pfedné je nutné si uvédomit, ze zavedeni DMS piinasi zménu obrovského
mnozstvi procest. Zde popisuje pouze nejpodstatnéjsi zmeény, které popisuji funkci vstupu

papirové dokumentace do systému.

9.5.1 Personalni zajiSténi projektu

Pro realizaci projektu je nutné stanovit osoby, které budou za prib¢h projektu zodpovédné.
Bude sestaven projektovy tym slozeny z nékolika ¢lent, kteti budou mit své individualni
role. Za projekt a komunikaci s dodavatelem bude zodpovédny vedouci informatiky.
V kazdém oddé¢leni bude definovan zodpovédny pracovnik, ktery bude systém v ramci
oddéleni analyzovat a bude tyto informace ddle pfedavat. Dosavadni povinnosti je nutné
docasné delegovat na kolegy, eventualné vyuzit pfes¢asovych hodin. Vedouci informatiky
bude cely projekt vyhodnocovat a sbirat podklady pro piipadné zmény a tpravy, nebo bude
delegovat ukoly spojené s fizenim projektu na své podfizené. Do projektu se zapoji dva
spravei informacniho systému, kteti se budou podilet na zavadéni, testovani, analyze a
vyhodnocovani projektu. Doba realizace projektu je predbézné stanovena na 6 mésica.

Realizace projektu se sklada z né€kolika pocate¢nich fazi:

a) Vedeni podniku rozhodne po zhodnoceni ptinosu a rizik o pfijeti projektu.
b) Sestaveni projektového tymu, ktery predbézné zajistuje podklady a komunikuje
s eventualnimi dodavateli, zde je nutné presné definovat pozadavky na DMS
systém.
€) Vypsani vybérového fizeni.
d) Ptidéleni projektu.
V dalsi ¢asti je nutné vytvofit Casovy harmonogram realizace projektu a nastavit kontrolni

mechanizmy projektu. Kontrolni tym sestavi opét vedouci informatiky.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 63

9.5.2 Datovy vstup tisténé dokumentace

Vétsina soucasnych systému pro fizeni obéhu dokument realizuje proces vstupu papirové
dokumentace na stejném principu. V podniku je vytvofena nova organiza¢ni jednotka,
vétsinou oznaCovana jako elektronicka podatelna, ktera umoziuje ptrechod dokument
Z papirové do elektronické podoby. Elektronickd podatelna umoziuje centralni zpracovani

zasilek a pisemnosti a zptehlednéni obéhu dokumentti v ramci organizace.

Pro zobrazeni vstupu dokumentt do systému byl vytvoien diagram, ktery je sloZen z dil¢ich
¢innosti. Zakladem tohoto diagramu je vstup papirového dokumentu. Na piijaty dokument
je nalepen Carovy kod, se kterym je dokument povéfenym pracovnikem naskenovan.
Soucasti procesu skenovani je také subproces vyplnéni atributi dokumentu. Uzivatel musi
vybrat, jestli se jedna o datovou zpravu, dopis nebo fax. Dokument je dale fizen za pomoci
workflow a je pfidélen definovanému pracovnikovi, ktery ma na zpracovani dokumentu
stanovenou lhitu. Pokud v pribehu této lhity nedojde ke zpracovani dokumentu, odesila

systém dokument zpét pracovnikovi datového vstupu.

:-I- ---1 Pfijaty dokumnent

Skerovari Keceec-eo Papirow
dokumen:

| Pracowrik |
| datového |
| vstupu PFidleni
. r ~F¥ dokurrertujeho
zpracowva teli

—

w*

| PFic ke ny Zpracowvani
pracovnik l dokurmertace

Co kurnert
ozraden jako

Zpracovary

Splrzni te rminu
dokurmert

pro zZpracovani

Obrazek 21: Proces vstupu prijatého dokumentu do DMS
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Po zpracovani systémem je dokument oznacen statusem archivovano. Original dokumentu
je dle definovaného postupu bud’ archivovan (napt. smlouvy), nebo je skartovan.
Vyhodnoceni vcasnosti zpracovani dokumentu provadi systém automaticky. Vstupem
procesu je papirovy dokument, vystupem zpracovany dokument, ktery je soucasn¢
archivovan. Elektronickd podatelna vyzaduje pracovnika, kterého podnik pravdépodobné

uvolni z nékteré ze soucasnych pozic.

9.5.3 Nastaveni pristupovych prav a opravnéni dokumentu

V DMS systému bude vytvoreno nékolik skupin uzivatell s rozlicnymi ptistupovymi pravy.
Uzivatelé budou dokument pouze ¢ist, nebo Cist a upravovat v zavislosti na jejich vztahu
k dokumentu. Dokumenty budou moci ¢ist vSichni uzivatelé, ktefi maji v dokumentu
pfifazenou roli. Nadfizeni budou mit prava nastavena tak, aby mohli kontrolovat své
podiizené. Jakmile je zprdva oznacena jako zpracovana, je ulozena v DMS Vv rezimu pro
Cteni, coz znamena, ze v dokumentu jiz nelze provadét zadné zmény. Tabulka 1 zobrazuje

ptistupova prava a opravnéni jednotlivych uzivatelu.

Stav dokumentu Role zpracovatele Opravnéni uZivatele
Novy — vznik Podatelna Upravy dokumentu — volba
pozadavku na zpracovatele,

zpracovani dokumentu | Generalni feditel / Nadfizeny zpracovatele Cteni dokumentu
Ve zpracovani — Zpracovatel Upravy dokumentu — Piilohy,
dokument je Odpoveéd’, komentat
zpracovavan Generalni feditel / Nadfizeny zpracovatele Cteni dokumentu
Oprava zpracovatele — Podatelna Upravy dokumentu — Vybér
vraceno ke zpracovani zpracovatele, komentar
Generalni feditel / Nadfizeny zpracovatele Cteni dokumentu
Zpracovano Zpracovatel Cteni dokumentu
Generalni feditel / Nadfizeny zpracovatele Cteni dokumentu

Tabulka 1: Nastaveni pristupovych prav DMS (viastni zpracovani)
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9.6 Procesni model vyFizeni prijaté objednavky

V této Casti prace bude vytvoieno vzorové workflow pro zpracovani objednavky. Vychozi

situaci bude jiz v minulosti zpracovana objednavka. Ukolem je stanoveni ¢innosti pro jeji

vyfizeni. Bude definovana logika procesu, nositelé procesu, nastroje a data.

Vzorové workflow slouzi jako vzorovy navrh pro uzivatele a dodavatele DMS. Proces

zpracovani objednavky charakterizuje nejprve tabulka 2. V tabulce jsou zobrazeny vstupy a

vystupy procesu a k jednotlivym procesiim jsou piitazeny role.

) Prijata objednavka navrh workflow:
ID Cinnost Vstup Vystup Subprocesy / ¢éinnosti Odpovédna osoba
ZalozZeni obchodniho piipadu v DMS /
Dokumenty
) ERP
Tvorba Prijata (elektronické) . )
] . Elektronizace a archivace vSech
1 obchodniho objednavka, ptidélené Obchodni referent
. o - el dokumentt
fipadu Fijata poptavka|  zpracovateli
prp Proatapop P Vyplnéni elektronického stitku
dalsiho procesu .
dokumentu (pfidéleni &isla zakazky)
Zpracovani
Vykresova Tvorba a uloZeni technické
technické Piijaté podklady|
2ab dokumentace a dokumentace: Konstruktér / Pipravar vyroby
dokumentace a k zakézce ) .
piipominky Zpracovani ptipominek
ptipominek
Odeslani pfipominek véetné podkladi
Podklady k Podklady k k zakazce a vykresu, Pokud zakaznik
Schvaleni . .
3 Kirk zakazce a  |zakazce a vykresy,| vykresy a pfipominky akceptuje, Obchodni referent
zakazky .
vykresy pripominky nasleduje proces 4. V opac¢ném piipad¢|
jsou navrzeny nové podminky.
Odeslani Nabidka, Vytvofeni smlouvy
4 smlouvy a vykresy Smlouva Elektronicky podpis Obchodni feditel
veskeré pfipominky Odeslani zakaznikovi
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dokumentace
zakaznikovi
Podepsana . )
Schvaleni Smlouva od Pfipominkovani poptipadé podpis
5 smlouva Zakaznik
zakaznikem SUB smlouvy zdkaznikem
zakaznikem
Podklady k
Podepsana Ulozeni dokumentace
Ulozeni zakazce pro dalsi
6 smlouva Uzaméeni zmén Obchodni feditel
dokumentace faze vyrobniho
zakaznikem Papirovéa archivace smlouvy
procesu
Tabulka 2: Workflow - prijatd objedndvka (viastni zpracovani)

Tato analyza zobrazuje moZznost vstupu dokumentace do systému a jeji nasledné

zpracovavani. Samotny proces realizace je zaloZen na dlouhodobém testovani a ovérovani

jeho funkcionality. Procesy 2a a 2b mohou byt realizovany paralelné, samostatné, nebo

mohou svijj pribéh vzajemné ovliviiovat. Na obrazku 22 a 23 muzeme jiz v grafické podobé

vidét, na jakém principu by mohl DMS fungovat. Ukolem tohoto zobrazeni, je vytvofeni

podkladu pro k navrzeni softwarové podpory, kterd umozni fizeni t€chto procesu.
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. smlouvy
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referentovi
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Obrazek 22: Modelové workflow zpracovani objednavky (1)
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| Schvéleno |

R ——

Pfijeti smlouvy
zakaznikem _

smlouvy

Schvalovaci ™, T

proces

Odeslano
_____ / obchodnimu fediteli

5
Zakaznik

Q_’ Ulozeni smlouvy v

DMS

Pfijeti smlouvy Konec procesu
obch.... . P ’
nasleduji procesy

pfipravy vyroby

Uzaméeni zmén Archw: gsﬁ:zgnwch

6.
Obchodni feditel

Obrdazek 23: Modelové workflow zpracovani objednavky (2)

Piedavani vystupt jednotlivych procest by mohlo byt soucasti kolaborativniho workflow.
Systém by pii odesilani generoval pozadavky na ucastniky procesu vytizeni objednavky.
Dil¢i casti by byly fizeny dle moznosti navrzeného systému. Veskera komunikace by byla
chronologicky zpracovana v DMS. Toto fizeni by zefektivnilo, zrychlilo a také zptehlednilo

zpracovavani dokumentace.
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10 STUDIE PROVEDITELNOSTI PROJEKTU

Analyza procesii provedend pomoci programu Aris zobrazuje, jak soucasny informacni
systém prostfednictvim podplirnych procesit podporuje dosahovéani zisku podniku.
V ptedchozi ¢asti byly charakterizovany vlastnosti nového komplexniho systému, ktery bude
v podniku implementovan. Realizace projektu je mimo jiné zavisla na volbé dodavatele,
ptistupu k optimalizaci podnikovych procest a integraci do ISO dokumentace. V nasledujici

Casti se zamé&fime na doporu¢eni managementu a piinosy a rizika spojené s timto projektem.

10.1 Doporuceni managementu

Uspé&snost inovace informaéniho systému je zavisla na znalosti a dodrzeni uréitych kroki a
zajisténi optimalnich podminek pro inovaci IS. V této kapitole budou stanovena stézejni

doporuceni pro management.

10.1.1 Vztah mezi workflow a BPR

Piedpokladem inovace je, Ze DMS bude v urcitém rozsahu vyuzivat workflow
managementu. Pro funkcionalitu workflow nebo DMS obecné plati, ze je nutné definovat
optimalni podnikové procesy a uvédomit si vztah mezi workflow a BPR. Jak uvadi Carda a
Kunstova (2001, s. 93), nelze zaméhovat automatizaci workflow s reengineeringem
podnikovych procesti. Workflow je pouze softwarova technologie umoziujici automatizaci
nékterych procest. Reengineering je zaloZen na analyze podnikovych procesit a jejich
nasledné zméné k lepSimu. Organizace mohou aplikovat automatizaci procesi pomoci

workflow, nebo zménu procestl nezavisle na sob¢.

10.1.2 AngaZovanost vrcholového vedeni

U podobnych projekti je vzdy velmi dilezita angazovanost vrcholového vedeni podniku.
Vorisek (1997, s. 79) uvadi, ze mala angazovanost vrcholového vedeni pti inovaci IS/IT je
v fadé podniktl zptisobena nedocetiovanim role IS/IT. Casto se stava, Ze vrcholové vedeni
povazuje implementaci IS/IT pouze za zélezitost odbornikll na informatiku. Jako klasicky
ptiklad lze uvést vétu: ,, Tak nam ten IS zavedte, mate nasi plnou duveru, my nejsme

odbornici, tak se vam do vasi prace nebudeme plést. “(Vorisek, 1997, s. 79)

Inovace informa¢niho systému je vzdy provazena, zménou pracovnich postupt,
odpovédnosti nebo pravomoci a casto vede i ke zménam podnikové kultury. Aktivni

zapojeni vrcholového vedeni je tedy nutny pfedpoklad pro uspé$nou realizaci inovace
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informaéniho systému. Ukolem vrcholového vedeni v tomto sméru je definovéni
pozadovanych zmén, vytvoreni podminek pro jejich dosazeni a prosazeni téchto podminek
v podniku. Projekt inovace informa¢niho systému musi byt maximalné podpofen

managementem podniku.

10.1.3 Vztah BPR, ISO 9008 a rozvoj DMS

vvvvv

podniku samotném. Tento systém si mize ve vysledku vyzadat i pfijeti novych pracovniki.
Podminkou vsak je, aby ptinosy byly vyssi, nez naklady téchto zmén. Pro realizovatelnost
tak rozsahlého projektu jako je tento je kromé vySe zminéné manazerské podpory nutné si
uvédomit, ze rozvoj ICT soucasné vyzaduje rozvoj BPR a ISO 9008. Provadét samostatné
rozvoj informac¢niho systému bez rozvoje téchto dvou zbylych oblasti Ize chapat jako
neefektivni plytvani zdroji. Naklady spojené s pfeSkolovanim zamé&stnanctl a neustalé zmény
by cely projekt prodrazily nebo odsoudily k netspéchu. Zmény v podnikovych procesech
Ize s pouzivanim DMS povazovat za samoziejmost. Navrh BPR je vytvofen jesté pred
navthem DMS tak, aby byly jasné definované hrubé rysy podnikovych procesii, toky
dokumentil, zpisoby jejich zpracovani a archivace. Podnik poté musi zvolit vhodného
dodavatele, se kterym bude pokraovat na podrobné&jsim zpracovani podnikovych procest.
Posledni faze zmén podnikovych procest bude dotvoiena jiz za chodu systému tak, aby byly
odstranény nedostatky ke spokojenosti podniku. Jak jiz bylo zminéno, je soucasn¢ nutné

myslet na provedeni zmén v ISO dokumentaci.
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10.2 Prinosy

Piinosy spojené s implementaci DMS jsou relativné slozité finanéné méfitelné. V této
kapitole je zpracovan zakladni piehled pfinosu, které nejsou pfimo méfitelné, ale také

ptinosu, jejichz finan¢ni vyjadieni je odhadnuto v tabulce 3.

Implementace systému pro obéh dokumentti ve spole¢nosti SUB bude pii spravném vyuziti

piinaset podniku nasledujici vyhody.

Efektivni ziskavani informaci - informace je jednou ze zakladnich surovin soudobého
podnikani. DMS umozni jejich efektivni a v€asné ziskavani potfebnych informaci, coz bude

mit vliv na konkurenceschopnost podniku.

Rychlejsi reakce na poZzadavky zakaznika - efektivni zpracovani informaci soucasné
s vyssi efektivnosti zpracovatelskych procesii umozni rychlejsi reakei podniku na pozadavky

zakaznika.

SniZeni chyb — vyuziti workflow pfi zpracovani procesu zajisti jejich vyssi presnost. Procesy
budou Iépe kontrolovatelné, coz ve vysledku snizi ndklady na reklamace.

Zrychleni komunikace — doba pienosu informaci se vyrazné zkrati. Elektronicky pfenos
dokumentu je mozno uskuteCnit prakticky okamzité. Naproti tomu doba doruceni
papirovych dokumenti se pohybuje v fadu dnti.

SnadnéjSi a rychlejSi vyhodnocovani dat — vyhledavani, analyza udajli a provadéni
kontrolnich operaci je u elektronickych dokumentl mnohem rychlejsi. Elektronické

dokumenty negeneruji tak vysoké naklady na obaly a archivaci (skladovaci prostory atd.).

Zivotni prostiedi - spotieba papiru a tonerti do tiskarny je nesrovnatelné niz§i. Na druhou

stranu jsou zde zvySené poZzadavky na vypocetni techniku.

SniZeni nakladu pouZitim elektronické dokumentace.
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Finanéni vyjadieni projektu

Finanéni vyjadfeni pfinosu investice je u podobného projektu velmi komplikované. Tato
kapitola bude jakymsi odhadem pro vyjadieni ptijma z projektu. Obsahem této kapitoly je
stanoveni nakladu na Cas, ktery zaméstnanci travi hledanim dokumentt. Jak uvadi spole¢nost
M-Files (2014) zamé&stnanci ztraceji az 16 % cCasu slozitym a namahavym vyhledavanim
dokumentd. V této praci vSak budeme pocitat pouze se 13 % pracovni doby. Pokud
uvazujeme 8 hodinovou pracovni dobu, je 13 % z pracovni doby 1,04 hodiny z pracovniho
dne na zaméstnance. Zde je dulezité zduraznit, Ze nakladem neni jen ¢as straveny hledanim
dokumentu, ale také vynalozena energie, kterou mohl zaméstnanec efektivné vyuzit na jiné

MV W

pro podnik prospésnéjsi ¢innosti.

Finanéni piijmy z projektu jsou zobrazeny v tabulce 3. Odhad 13 % na vyhledavani
dokumentil je primérnéd hodnota, ktera se 1isi dle pracovni pozice zaméstnance. Naptiklad
vyhledavani faktur bude s ohledem na pouzitou technologii mnohem rychlejsi. Naproti tomu
nalezeni urc¢ité komunikace se zakaznikem z ptedeslého roku bude trvat mnohem déle.
Proces hledani se opakuje n€kolikrat za den. Pokud dale uvazujeme, Ze v celém podniku
timto zptisobem hleda informace stanovenych 202 zaméstnanc, trva vyhledavani informaci
celkem 210 hodin. Pii odhadu dale berme v tvahu, Ze primérné mzdové naklady na
pracovnika, ktery vyhledava dokumentaci, jsou ve vysi 165 K¢ / hodinu, coz je velmi nizka
hranice superhrubé mzdy. Pfedpokladame, ze DMS sniZi Cas straveny hledanim dokumentti
na hranici 7 %. Ro¢ni mzdové uspory plynouci z vyuziti DMS jsou vV tomto piipadé ve vysi
4490 775 K¢.

Od celkovych uspor budou odecteny ro¢ni ndklady na provoz DMS, vcetné nadkladd na
obsluhu podatelny. Mzdy se samoziejmé v podniku museji vyplacet, zaméstnanci by pro
podnik vykonavali jinou prosp&$néjsi ¢innost, nebo by doslo k restrukturalizaci. Pro vypocet

je pocitan rok 2014, ktery mé 252 pracovnich dni.
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202 zaméstnancu vyuZivajicich
1 zaméstnanec
PC
Cas straveny hledanim dokumentu )
1,04 hod / den 1,04 * 225= 234 hodin
bez DMS = 13% pracovni doby
Denni naklady, které generuje
hledani dokumentii (superhruba 1,04 * 165 = 171,60 K¢ 165 * 234 = 47 250 K¢
mzda)
Ro¢ni naklady na hledani 171,60 * 252 = 43 243 K¢ 9729 675 K¢
Cas straveny hledanim dokumentu
pri vyuziti DMS =7 % pracovni 0,56 hod /den 0,56 * 225 = 126
doby
Denni naklady, které generuje
hledani dokumentii (superhruba 0,56 * 165=92,4 K¢ 126 * 165=20 790 K¢&
mzda)
Ro¢ni naklady na hledani 23 284 K¢ 5239 080 K¢
Roc¢ni tspory pri vyuziti DMS 19 959 K¢ 4 490 775 K¢

Tabulka 3: Uspora na mzdovych nékladech (viastni zpracovani)

10.3 Naklady na realizaci

Financ¢ni naklady jsou vyznamnou veli¢inou pro hodnoceni realizovatelnosti projektu. V této
kapitole jsou zpracovany predb&ézné naklady na implementaci DMS systému dle pozadavka
uvedenych v kapitole 9.2. Néklady jsou pouze orientacni. Pfi realizaci projektu je
doporuceno, aby podnik ptesné definoval své poZadavky a nasledné vypsal vybérové fizeni.
Vyslednou cenu také ovlivni vyjednéavaci postaveni podniku, které je v porovnani s touto
diplomovou praci nesrovnatelné. Ve vybérovém tizeni budou kromé ceny zohlednéna také
dalsi kritéria, jako jsou naptiklad zkuSenosti dodavatelské firmy s implementaci DMS

Vv podobné firmé. Pro tuto ¢ast prace byla pouzita pfedbézna cenova nabidka od Spolecnosti
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AIP Safe, s.r.o. Cena implementace DMS je uvedena v tabulce 4.° Nabidka obsahuje naklady
na licence na DMS a hardwarové vybaveni. Celkové néklady jsou ve vysi 2 795 000 K¢.
Roc¢ni naklady na softwarovou podporu jsou ve vysi ca 350 000 K¢&. Projekt bude
pravdépodobné mozné spolufinancovat z dota¢niho programu EU. Dota¢ni programy byvaji
pfipravovany vzdy na urcité obdobi. Evropska komise stanovila pro roky 2014 az 2020
dotacni pravidla, dle kterych mize velky podnik typu SUB ziskat dotaci do vyse 25 % z
celkové ceny inovace. Do data¢niho programu se podnik ptihlasuje v daném casovém useku.

(Bussinesinfo, © 1997-2014)

Polozka
Licence na DMS pro ca. 300 uzivateli® 1 957 000 K¢
Sluzby spojené s dodavkou rfeseni (detailni
analyza pozadavk( zakaznika, navrh
feSeni, implementace, testy, instalace,
fizeni projektu, cesty k zakaznikovi,

pfiprava dokumentace, atd.) 743 000 K¢
Celkova cena software 2 700 000 K¢
Hardware

Server + dalsi technické vybaveni 95 000 K¢
Celkové naklady 2 795 000 K¢
Rocni naklady za podporu od dodavatele 350 000 K¢

Tabulka 4: Ndklady na implementaci DMS (viastni zpracovani)

Co se tyka realizovatelnosti projektu, bylo by vhodné, aby spole¢nost pied vypsanim
vybérového fizeni udélala predbéznou analyzu dodavateli. Nasledné by méla byt mezi SUB
a vybranym dodavatelem uzaviena Smlouva na analyzu pifesnych pozadavkd na
implementaci DMS. PfedbéZna cena analyzy se vSak pohybuje mezi 200 000 az 250 000 K¢.
Tato investice by se vSak mohla podniku vyplatit, protoze ptesné definované pozadavky

mohou byt rozhodujici pro ispéch nebo propad tohoto projektu.

5 Jak uvadi ing. Jifi Jaro$ v emailové komunikaci zde 1.4.2014, spole¢nost Aip Safe, s.r.0. implementovala svij
DMS ve vyrobnich firmach jako MITAS, a.s., GEMO Olomouc, s.r.o., Miele technika, s.r.o. nebo
Vodohospodaiska vystavba.
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10.4 Analyza rizik projektu

Soucasti projektu je analyza rizik. Pfipravit projekt podobného rozsahu je samoziejmé
¢asove velmi narocné a komplikované. V pocatecni fazi je velké tsili zaméfeno na mapovani
soucasného stavu a definovani pozadavkad pro budouci systém. Tab. 5 obsahuje vycet rizik,
ktera predstavuji realnou hrozbu. Je zde zohlednén také dopad na firmu v piipadé, Ze dojde

k jejich naplnéni.

Rizik Pravdépodobnost Dopad na Rizikovy
1Z1KO
naplnéni firmu faktor
Nedostate¢na podpora vrcholového
Vysoka Vysoky 1
managementu
Neschopnost (nemoznost) sestavit adekvatni
) Nizka Stredni 1
projektovy tym
Neochota zaméstnanci fesit problémy Spojené
Vysoka Stiedni 5
se zavadénim DMS
Nedostate¢né zaskoleni zaméstnanct Stredni Stredni 4
Nedostatecna specifikace pozadavkli na DMS Vysoka Vysoky 2
NezkusSenost dodavatelského tymu Nizka Vysoky 3
Averze pracovnikll k novému systému fizeni
Vysoka Vysoky 5
dokumentace
Odstoupeni dodavatele od zakazky stiedni Stiedni 3
Vyvoj DMS na zéklad¢ lokalnich zajmi
Vysoka Stedni 4
oddéleni
Nefunkéni implementace Vysoka Stredni 3
Chaotické tizeni projektu Vysoka Nizky 4
Nutné pfenastaveni systému Vysoka Nizky 3
Prekroceni rozpoctu Stredni Stredni 3

Tabulka 5: Rizika spojena s realizaci projektu (vlastni zpracovani)
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Rizikovy faktor 1 — vrcholovy management
Rizikovy faktor 2 — vedouci oddéleni
Rizikovy faktor 3 — vyvojovi pracovnici
Rizikovy faktor 4 — manaZer projektu

Rizikovy faktor 5 —uzivatel¢ DMS

10.5 Opatreni pro sniZeni rizika
Rizikovy faktor 1 — vrcholovy management

» Seznameni s projektem a jeho pfinosy.
» Motivace a podpora zajmu o projekt.

» Pfimé zapojeni do projektu.
Rizikovy faktor 2 — vedouci oddéleni

» Seznameni s projektem.
» Kontrola podfizenych ve véci zavadéni DMS.

» Definice pozadavki na systém.

Rizikovy faktor 3 — vyvojovi pracovnici
» Ujasnéni pozadavkl na DMS systém a procest zpracovani dokumentace.
» Pravidelné kontroly vyvoje systému a dodrzovani harmonogramu.

» Ujasnéni funkcionality dodavaného systému.

Rizikovy faktor 4 — manaZer projektu
> Rizeni projektu, kontrola a motivace.
» Disledna koordinace mezi slozkami systému.

» Dosazeni dohody mezi jednotlivymi stranami.

Rizikovy faktor 5 — uzivatelé DMS
> Skoleni a porady.
» Prostudovani prirucky DMS systému.

» Kontrola uzivatelskych ¢innosti a ptipadny finan¢ni postih v ptipadé nedodrzovani

postupti.
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Nastaveni kontrolnich mechanizmii projektu

Vyvoj projektu je nutné pravidelné kontrolovat. Smyslem kontrol neni jen odhaleni zpozdéni
realizace, nybrz zamezeni odklonu od technickych pozadavkl stanovenych na pocatku
projektu. NefeSeny problém by tak mohl mit ve vysledku mnohonasobné vyssi dopad na
podnik. Kontrolu realizace projektu budou provadét pracovnici IT oddé€leni, kteti budou
podavat zpravu vedoucimu informatiky. Vedouci informatiky bude nasledné¢ komunikovat
s dodavatelskou firmou. Pro realizaci kontrol byl vytvoien orienta¢ni plan kontrol. Podnik

si jej muize upravit dle vlastnich pozadavki, diilezity je ramec kontrol.

Termin kontroly Obsah kontroly

7 tyden Kontrola vystupu dodavatele (roz¢lenéni dokumentti, kontrola dodrzeni
pozadavki na projekt

11 tyden Ukazka funk¢nosti systému, kontrola podatelny dokumentu a funkce
ptridélovani uloh

20 tyden Hodnoceni testovaci provozu systému

28 tyden Celkové hodnoceni tispésnosti projektu

Tabulka 6. Kontrola projektu (vlastni zpracovani)

10.6 Dodavatelé DMS

V této kapitole je uvedeno nékolik firem, které nabizeji systémy pro fizeni obéhu dokumentii
(DMS), a to mnohdy s integrovanymi prvky ECM systému. Zakaznik ma vétSinou po
konzultaci moZnost vybéru a volby individudlnich podminek konfigurace. Dodavatelé
vétsinou umoziuji implementaci specifického DMS dle pozadavki zakaznika. Tato kapitola
popisuje vyznamnéjsi dodavatele DMS. Volba nejvhodnéjsiho dodavatele musi byt zalozena
na detailni analyze jednotlivych dodavatelti a cenovych nabidek. Smyslem této kapitoly neni
vybér nejvhodnéjsSiho dodavatele, nybrz snaha o zobrazeni moznosti vybéru jednoho

Z dodavatelu.

Zde je potieba zduraznil, ze soucasny dodavatel informac¢niho systému (Centis, s. r. 0.)
nenabizi systém pro fizeni obéhu dokumentii. DMS tedy bude nutné implementovat ze strany

nov¢ firmy.
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10.6.1 Microsoft SharePoint

Microsoft Sharepoint je systém pro spravu elektronickych dokumentt, jejich sdileni,
vyhledavani informaci a navrh a fizeni pracovnich postupti. Vyhodou tohoto systému je
uzivatelsky znamé prostiedi Microsoft Office, které umozni nizsi naklady na zaSkolovani.
Tento systém je relativné komplexni a umoznuje vyuzivat prvky jako je nastaveni
uzivatelskych prav, integrace schvalovaciho fizeni, firemni socialni sit’, zadavani a kontrola
tikolti, nebo moznost propojeni s Microsoft Outlook. Tento systém ma v CR nékolik
dodavateli. Potfebné informace o tomto produktu je mozné nalézt na strankach

http://www.microsoft.com/cze/sharepoint/2010/.

Mezi firmy, které s timto systémem pracuji, patii napt. firma CEZ, ktera vyuziva konkrétng

Microsoft SharePoint 2010.

10.6.2 AIP Safe

AIP je Ceska spolecnost zalozena roku 1999. Tato firma nabizi své produkty v sektoru financi
a bankovnictvi, primyslu nebo obchodu. Spolec¢nost jiz mé zkuSenosti s implementaci DMS
ve vyrobnich podnicich (napt. MITAS, GEMO Olomouc, Miele Technika atd.) a je
drzitelem certifikatu ISO 9001. Krom¢ standardnich DMS funkci je sou€asti nabidky také
moznost vyuzit workflow pro automatizovanou praci s dokumenty. Soucasti dodavky miize
byt typové feSeni obsahujici tfeba faktury, objednavky, smlouvy, fidici dokumentace,
zadanky, projekty nebo stiznosti. Co se blizSich funkci ty€e, umoZziuje nabizeny systém
sledovat napf. proces schvalovani faktur, definovani odpovédnosti a prav pii nakladani
s fakturami. Systém AIP Safe umoziuje vyuZiti workflow v oblasti podpist, hlidani termint
nebo pii fizeni ad-hoc procest. Informace o produktu jsou Kk nalezeni na strance

wwwe.aipsafe.cz/.

10.6.3 ECM od SAP

Tento podnikovy informacni systém je zejména ve vétsich firmach velmi rozsifen. Samotny
SAP nabizi vlastni ECM, ktery se zaméfuje zejména na fizeni podnikovych procest,
spolupraci uzivatelti a pokryva spravu dokumentti i zdznami. Tento ECM systém vSak nelze
povazovat za komplexni. Dle mého nazoru, neni tento systém pftili§ vhodny pro analyzovany
podnik, ktery pusobi ve strojirenské vyrobé. SAP by bylo vhodné vyuzit spiSe v podniku,
kterym prochazi velké mnoZstvi totoZnych dokumenti. Na webové strance wWww.sap.com

jsou informace o tomto produktu (dostupné na http://www.sap.com/cz/).
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10.6.4 M-Files

DMS od M-Files (http://www.e-dms.cz/) pracuje na principu Windows Explorer, jenz tvoii
zakladni uzivatelské prostiedi. Systém podporuje praci se soubory jako OFFice, PDF, CAD
a umoznuje integraci s ERP a CRM systémy. Tento produkt nabizi praci s ,,virtudlnim
lokalnim* diskem, ktery poskytuje jednotné ulozisté pro vSechny soubory. Déle umoziuje
zaclenovani dokumentti s pokrocilou moznosti vkladani metadat. M-files nabizi nékolik
nasledujicich metod nasazeni. On-Premise pro firmy, které jiz investovaly prostiedky do
fyzickych serverd. Cloud feSeni nabizi flexibilni feSeni SaaS (software jako sluzba),
variabilni licencovani a Skalovatelnost, to znamena moznost rozsifeni kapacity ulozisté nebo
pridani licenci, aniz by byla nutnd zasadni kapitalové investice a naklady na udrzbu IT
infrastruktury. Metoda Hybrid umoziiuje propojeni a integraci se SAP, Mickrosoft

Dynamics atd.
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ZAVER
Analyzovany podnik patii mezi vyznamné dodavatele v oblasti vyspélé strojirenské vyroby.
V uplynulych letech ziskal nékolik dalSich firem, ¢imz rozsifil své vyrobni portfolio

vvvvv

na efektivnost pfi zpracovani informaci.

Cilem diplomové prace bylo zpracovani projektu inovace informacniho systému ve

spolecnosti Slovacké strojirny, a.s.

V prvni ¢asti diplomové prace byly zpracovany teoretické poznatky z oblasti problematiky
informacnich systému a obé¢hu podnikové dokumentace. Autor zde popisuje vyvoj v oblasti
systémi pro fizeni obéhu dokumentii a zaméfuje se na nastroje, kterymi jsou dokumenty
fizeny.

V druhé ¢asti prace byl nejprve analyzovan soucasny informacéni systém se zaméfenim na
vybrané procesy. V projektové Casti byly dale navrzeny oblasti, které by podnik mohl do
budoucna fidit pomoci DMS a byly stanoveny piedpoklady a opatieni pro uspésnou realizaci

projektu.

V zavéru projektové Casti je zpracovana studie proveditelnosti, ktera charakterizuje ptinosy
a rizika spojené se zavedenim DMS do podniku. Naklady na realizaci projektu jsou
predbézné stanoveny ve vysi 2 795 000 K&. V praxi vSak bude nutné, aby podnik vypsal

vybérové fizeni a zpracoval hlubsi analyzu informac¢niho systému.

Soucasti projektoveé ¢asti je zobrazeni zdkladnich zmén spojenych s inovaci IS a také navrh

vzorového workflow pro proces zpracovani objednavky.

Prace by mohla slouzit jako ptedbézny projekt inovace informacniho systému v daném

podniku. Domnivam se, ze bylo dosaZeno cild, které byly stanoveny v kapitole 6.
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