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Abstrakt

Bakalarska prace se zabyva prinosy zavedeni elektronického systému pro spravu
dokumentii v konkrétni organizaci. Prvni Cast popisuje teoretické pojmy z oblasti
spravy dokumentid a vyuziti DMS systému. Druha c¢ast popisuje praktické piinosy po
zavedeni DMS systému. Treti Cast je zaméfena na analyzu existujicich DMS systému.
Prakticka ¢ast obsahuje studii pro vybranou organizaci. Nejprve je provedena analyza
soucasného stavu, nasledné jsou definovany pozadavky na DMS systém a moznosti jeho
vyuziti. Dale je popsano vybrané feSeni a na zavér je proveden odhad nakladd
a prinosu.

Klicova slova

Ptinosy DMS, sprava dokumentti, DMS, ECM, workflow

Abstract

This bachelor thesis focuses on benefits of electronic document management system
implementation in a particular organization. The first part of the thesis describes
theoretical concepts of document management and utilization of a DMS system. The
second part describes benefits of implementation of DMS system. The third part is
focused on analysis of existing DMS systems. The practical part of the thesis includes
a study focused on implementation of DMS in a particular organization. The first part of
the study is focused on analysis of the current state of DMS in the company. Next, the
requirements for DMS system are defined and DMS utilization possibilities are outlined.
In the last part a particular system selected especially for this organisation is described
and costs estimation of system implementation, operation, benefits and maintanance
are outlined.
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Benefits of DMS, Document Management, DMS, ECM, workflow
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Kapitola 1
Uvod

1.1 Motivace a cile prace

Organizace, které denné zpracovavaji stovky az tisice dokumentl, se potykaji
s vysokymi naklady na spravu dokumentd. Z tohoto divodu zavadéji elektronicky
systém pro spravu dokumentti neboli systém DMS.

Tento systém poskytuje bezpecné ulozisté dat, nad kterym bézi funkce DMS. Funkce
umoziuji napiiklad dokumenty rychle vyhledat, tfidit, sdilet a archivovat. Rada
dnesnich DMS systémili umoziuje automatizovat pracovni procesy v podobé workflow.
Tim jsou v organizaci elektronicky predavany ukoly, dokumenty a dalsi dtlezité
informace mezi zaméstnanci a jednotlivymi oddélenimi, coZ umoZiiuje vyrazné snizit
z4té7 administrativnich dkont. Uspory nemusi byt pouze ¢asové a finanéni, ale mohou
znamenat vétSi spokojenost wuzivatelli, standardizaci procesd, zvySeni kvality
nabizenych sluZeb, atd.

Predmétem této bakalarské prace je analyza prinost pri zavedeni elektronického
systému pro spravu dokumenti. Hlavni motivaci pro vybér tohoto tématu je osvojeni si
problematiky DMS systémii a jejich pouziti nejen v komerc¢nim prostiedi.

Vzhledem k tomu, Ze naSe fakulta uvazuje o zméné soucasného DMS fesSeni za jiny,
komplexni systém, je dal$im cilem této prace analyza soucasného DMS reSeni na této
fakulté a na zakladé vysledkl této analyzy navrhnout mozZné feSeni a nastinit jeho
prinosy pro fakultu. Hypotéza této bakalarské prace ma potvrdit nebo vyvratit, zda je
potreba stavajici DMS systém na fakulté modifikovat nebo nahradit Gplné jinym DMS
systémem.



1.2 Struktura prace

Prace je rozdélena na c¢tyri hlavni ¢asti. Prvni cast se vénuje definici pojmu DMS
a oblasti spravy dokumentti. V této ¢asti je uvedena definice dokumentu a jeho zakladni
Clenéni na listinny a elektronicky dokument. Ddle je C¢tenal sezndmen s pojmem
Document Management System neboli s elektronickym systémem pro spravu
dokumentt a jeho funkcemi. S funkcemi DMS ptimo souvisi Zivotni cyklus dokumentu,
ktery je zde také popsan. Na zavér prvni Casti je Ctendr seznamen s elektronickym
podpisem a jeho vyhodami.

Druha ¢ast prace se zabyva prinosy zavedeni systému pro spravu dokumentu. Na davod
jsou vymezeny Casté problémy a nedostatky, s kterymi se dneSni organizace potykaji
pred nasazenim DMS systému. Kapitola je doplnéna o praktické priklady prinosi
konzultac¢nich firem z oblasti spravy dokumentd.

Treti Cast je zamérena na analyzu existujicich DMS systému. K porovnani jsou vybrany
Ctyri DMS systémy.

V posledni c¢asti prace je zpracovana studie vyuZziti DMS systému pro vybranou
organizaci, kterou je naSe fakulta. Tato cast se déli na nékolik oblasti. Nejprve je
provedena analyza soucasného stavu. Na zakladé této analyzy jsou definovany
poZadavky na zavedeni nového DMS systému. Déle jsou popsany moZnosti vyuZiti DMS
systému a vybrané reSeni od spolecnosti IBM. Na zavér je proveden odhad nakladl na
a prinosu.



Kapitola 2

Definice pojmu DMS a oblasti vyuziti spravy
dokumentti

Cilem Kkapitoly je seznamit Ctenaie s teoretickymi pojmy z oblasti spravy dokumentt
v modernich spole¢nostech. Struktura kapitoly je ¢lenéna na dil¢i podkapitoly. Nejprve
je vymezena definice pojmu dokument a jeho zakladni Clenéni. Dale jsou popsany
Klicové vlastnosti elektronického systému pro spravu dokumentd neboli DMS a jeho
funkce. Funkce DMS jsou zaloZeny na Zivotnim cyklu dokumentu, ktery je zde také
uveden. Na zavér kapitoly jsou vysvétleny vyhody elektronického podpisu z hlediska
pouZiti v DMS systémech.

2.1 Dokument

Pokud chceme definovat pojem dokument, je zapotiebi vzit v tivahu skute¢nost, Ze
v riznych pravnich predpisech se ¢asto vyskytuji pojmy pribuzné, specializované nebo
vice konkrétni, jako napiiklad pisemnost, listina ¢i datova zprava. Vlastni pojem
dokument je nejvice technologicky neutralni.

Z hlediska praxe se pojem analogovy dokument omezuje na listinny, ale toto zuzovani
neni presné, protoze hmatatelny dokument mize byt nejen listinny, ale mtze mit i dalsi
podoby, napriklad filmového pasu apod. Obecné receno, v kazdé dobé existoval néjaky
vhodny a vSeobecné pouZzivany substrat pro zaznam dokumenti a nékteré znich
pretrvavaji, i kdyz jiz nékolik stoleti vitézi papir.[15]

Tato prace se zabyva dvéma podobami dokumentd, jak listinnou, tak zejména
elektronickou podobou. Z definice je dokumentem kazda pisemnad, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace v podobé analogové nebo digitalni.[33]

Nyni shriime vyznamné atributy dokumentu nejenom z rtznych definic a pravnich
predpisq, ale také z praktickych procest, v nichZ jsou dokumenty uzivany, a to zejména
zobecnéni institutu pisemnosti. Vyznamné atributy dokumentu tedy jsou:

¢ Informacni hodnota, dokument je nositelem informace, ktera ma svou
hodnotu.

e Stalost, dokument je neménny a staly.

e Jazyk, dokument byva vyjadien v urcitém jazyce.

e Ucelenost, dokument je jednotka nebo celek, ktery miize byt délen pouze
docasné v ramci urcitych procest zpracovani.

e Strukturovatelnost, dokument ma vnitini strukturu, ktera je zavisla na jeho
urceni, povaze, podminkach vzniku a dalSich parametrech.[15]
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Elektronicky dokument disponuje celou fadou specifickych vlastnosti, které se vyrazné
lisf od naseho klasického vnimani analogovych podob listin, pisemnosti, Zadosti, smluv,
ale i obrazl, fotografii apod. Elektronicky dokument neni svazan s materialnim
nosi¢em, proto vjeho pripadé neexistuje jedine¢ny origindl. Rozdily mezi listinnym
a elektronickym dokumentem jsou zachyceny (viz Tabulka 2.1).

Atribut

Listinny dokument

Elektronicky dokument

Tvorba

Lze pfimo napsat na hmotny nosic¢

Vytvareni pomoci technickych
nastroju

Cteni

Pouze pomoci vlastnich smysl{

Zprostiredkované pomoci
technickych nastroja

Vlastnorucni podpis
Utedné ovéreny podpis
Ochranné prvky :(aa(z:ﬁctko

bankovkach

Ochranné prvky napfiklad na

Uzndvany elektronicky podpis
Kvalifikovana elektronicka znacka
Elektronické casové razitko

DalSi ochranné prvky

Pristup k originalu Jeden original

Nekonecné mnoho originald

Ptistup k ochrané
byt nemlze.

Kdyz chranim origindl, chranim
nosi€. Kdyz zni¢im original, jiny uz

KdyZ chranim original, chranim
data. Kdyz zni¢im original, nikdy
nevim, byl-li posledni nebo jich jsou
jesté tisice ulozeny.

Tabulka 2.1: Srovnani vybranych vlastnosti dokumentt[15]

Neznamena to vsak, Ze by elektronicky dokument nemohl byt divéryhodny nebo Ze by
nemohl disponovat stejné prikaznymi informacemi jako je tomu u analogovych
dokumentt. Na rozdil od elektronického dokumentu je analogovy spojen se svym
materidlnim nosicem. Elektronické dokumenty nejsou o nic méné skutecné nez
dokumenty analogové.[15] Pro ndzornost pridavam jesté jedno srovnani podle
vybranych ¢innosti s elektronickymi a papirovymi dokumenty (viz Tabulka 2.2).

Listinny dokument

Elektronicky dokument

Casem k opravnénym uzivateldm doputuje.

Okamdity pfistup k dokumentu na zakladé
opravnéni.

Dokument vidi pouze ten, kdo ho ma u sebe.

Okamdity pfistup k dokumentu témér
odkudkoliv.

Pohyb dokument(, zejména pak pofizeni jejich
kopii, neni mozné uhlidat.

Pristup k dokumentu nemaji neopravnéni
uzivatelé.

Papirové dokumenty nelze stoprocentné
zabezpecit, pfi prenaseni je mozné je ztratit,
omylem znicit ¢i odcizit.

Neopravnéni uzivatelé nemohou mazat ani
poskodit dokumenty.

Najit listinny dokument mezi tisici je velmi
Casové i fyzické narocné.

Pokud jsou zndmy alespon zakladni
charakteristiky dokumentu, neni problém ho
mezi tisici dalSimi najit.

Rozeslat vice dokumentd na rlizné adresy
nemusi byt levna zélezitost.

Dokument Ize snadno a levné distribuovat
napfriklad e-mailem.

Papirové dokumenty nelze zalohovat, lze pouze
vytvofrit dalsi kopii a uloZit ji na jiné bezpecné
misto.

Ulozisté dokumentd jsou pravidelné
zalohovana.

Tabulka 2.2: Srovnani vybranych ¢innosti s dokumenty[14]
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2.2 Document Management System

Document Management System (DMS) je informacni systém pro centrdlni spravu
a tizeni dokument. Rada dnesnich DMS systémi podporuje cely Zivotni cyklus
dokumentt, od jeho porizeni pres obéh, zpracovani, archivaci az po piipadnou skartaci.
Obsahem jsou predevsim nestrukturovand nebo malo strukturovana data, jako jsou
zejména elektronické soubory, skenované dokumenty a multimedialni zaznamy.[14]

Jddrem DMS je bezpecné centralizované uloZisté, na kterém béZi aplikace DMS. Tato
aplikace nabizi uzivatelim Sirokou funkcionalitu pro zpracovani dokumenti a zaroven
ridi pristup k dokumentim podle nastaveného autoriza¢niho konceptu, a tim je
zamezeno zneuziti informaci pri jejich sdileni.[11] Dtive byly systémy pro spravu
dokumentii pouzivany jako back-end, na ktery byly napojeny front-endové aplikace.
Dnes se casto pouzivdA DMS ve spojeni s Content Management systémem (CMS).
Systémy pro spravu dokumentt se v priibéhu své historie oznacovaly rizné. V dneSni
dobé je moZné se setkat s oznaCenimi jako Electronic Document Management Systems
(EDMS) nebo Enterprise Document Management Systems (EDMS).

Dale je zapotrebi Ctendfe seznamit s pojmem Enterprise Content Management
(ECM), ktery v prekladu znamend sprdva podnikového obsahu. Termin Enterprise
Content Management zavedla a vymezila spolecnost The Association for Information
and Image Management (AIIM), ktera je celosvétové uznavanou autoritou v této
oblasti.[31] Pojmy ECM a DMS jsou ¢asto pouzivany jako synonyma, ale neni to zcela
spravné. DMS je jddrem ECM, které pokryva i dalsi c¢asti, které se primarné nemuseji
tykat pouze dokumentt.

Legislativa

Tato prace se sice nezabyva piimo spisovou sluzbou, ale se spravou dokumentti uzce
souvisi, proto uvedu nékolik zakont a vyhlasek, které je pti redlném nasazeni systému
pro spravu dokumentii nutné zohlednit a mit na paméti. Patii k nim:

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakon ¢. 440/2004 Sb., o elektronickém podpisu

Narizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon o elektronickém
podpisu

e Zakon ¢.101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji
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2.3 Funkce DMS

Zakladni funkce

Soubory se do systému ukladaji prostrednictvim formulare a prevodem papirovych
dokumentt do elektronického tvaru. Pro lepsi vyhledavani a indexaci dat jsou soubory
opatfeny atributy, jako je naptiklad nazev, autor a datum vytvoreni.

Vyhledavaci funkce

Efektivni vyhledavani dokument(i je zaruCeno na zakladé metadat nebo pomoci
fulltextového vyhledavani vobsahu dokumentu. Metadata slouzi kidentifikaci
a vyhledavani dokumentd. Popisuji obsah dokumentu, jeho kontext a strukturu, jsou
nesdilnou soucasti kazdého dokumentu.

Souborové funkce

UZzivatelé mohou sledovat historii dokumentu, vSechny pristupy a zmény v souboru
nebo jeho metadat. Funkce uzamceni dokumentu slouzi p¥i online zpracovani, kdy je
dokument automaticky uzamcéen v okamziku editace uZzivatelem, ostatni uzivatelé
v dané chvili mohou dokument pouze cist. Sprava verzi umoziuje uzivatelim spravovat
verze dokumentu, ke kterékoliv zméné se wuzivatel muze vratit zpét. Vazby
mezi dokumenty slouZi k zaznamenavani logickych vazeb a zobrazovani vazeb mezi
dokumenty a jejich zménami.[5]

Uzivatelské funkce

Personalizace umoziiuje nastaveni individualniho uZzivatelského rozhrani. Uzivatel si
miZe nastavit naptiklad uspoiadani obrazovky, umisténi oblibenych sloZek, nejcastéji
zobrazované slozky. Pristup pies webové rozhrani je feSen formou klientské aplikace.
Tato funkcionalita byva dostupna u fady dnesnich DMS systémd.

Integracni funkce

Integrace s kancelarskymi aplikacemi slouZi pfi ukladani a otvirani souboru, kdy je
automaticky otvirana prislusna aplikace, ve které byl soubor vytvoren. Propojeni
s elektronickou postou se pouziva pri zasilani notifikaci uzivateltim aplikace. Integrace
s dalsimi aplikacemi umozinuje praci se soubory, napriklad v ERP a CRM. Mezi DMS
a ostatnimi aplikacemi jsou integrovana zdkladni metadata, zejména unikatni
identifikatory dokument.

Bezpecnostni funkce

Centralizovana sprava souborli znamena, Ze jsou soubory uloZeny v chranéném
ulozisti, ze kterého jsou dostupné pouze prostiednictvim funkci DMS. Piistupova prava
ke slozkdm a souboriim maji nékolik urovni, napriklad pravo pouze na Cteni, pravo
pouze na Gpravu, pravo na mazani nebo presouvani dokumentt. Sprava uzivatelti miize
mit nékolik trovni, zpravidla se eviduji uzivatelé dle uzivatelskych uctd, jmen a roli.[5]
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Worfklow

Workflow neboli tok prace slouzi k automatizaci proces(i v organizaci. Jedna se
o nastavbovou funkci, kterd se vSak stavd standardem dneSnich DMS systému.
Automatizovany proces umoziuje mezi uzivateli predavat dokumenty, informace nebo
ukoly podle sady proceduralnich pravidel.[5]

Procesem zpravidla rozumime posloupnost Cinnosti, konanych s imyslem dosazeni
daného cile, kde vyznamnou ulohu hraje ¢as.[26]

Cilem implementace workflow je zavedeni standardnich postuptli ke zvyseni efektivity
prace a snizeni nakladd. Prispivd ke zjednoduSeni pracovnich procest, zlepSuje
organizaci, kvalitu a efektivitu prace.

V soucasné dobé je pouzivan i termin Business Process Management, ktery zdlraziuje
ulohu tizeni automatizovanych procesti napii¢ vSemi aplikacemi, které jsou vyuzivany
v organizaci. Umoziiuje procesy modelovat, monitorovat, analyzovat a vyhodnocovat.

Casto je s workflow spojovan také pojem Business Process Reengineering. Ten se
pouziva v ptipadé, kdy je nutné v organizaci provést radikdlni zmény ve stavajicich
procesech.[14]
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2.4 Zivotni cyklus dokumentu

Rada DMS systémti dnes podporuje cely Zivotni cyklus dokumentu, ktery lze rozdélit do
nasledujicich fazi: pofizeni, zarazeni, zpracovani, archivace a skartace. Zivotni cyklus
obsahu je znazornén (viz Obrazek 2.1).

| VSTUP | | ZPRACOVANI ] | VYSTUP

Archivace

Ulozeni
— Upravy
Porizeni Uzivani

Publikovani

l HODINY | I DNY | ‘ MESICE-ROKY |

Obrézek 2.1: Zivotni cyklus dokumentu a jeho obsahu[14]
Pofizeni

Dokumenty jsou vytvareny piimo v organizaci nebo jsou do ni doru¢ovany v papirové
a elektronické podobé. Papirové dokumenty jsou casto prevadény do elektronické
podoby prostiednictvim skeneru. Vystupem skenovani je digitalizovany obraz
dokumentu (bitmapa). K pfevodu naskenovanych obrazti dokumenti je mozné vyuzit
fadu technologii, jako jsou napriklad:

OCR (Optical Character Recognizition)
ICR (Intelligent Character Recognizition)
OMR (Optical Mark Reading)

BCR (BarCode Recognizition)[12]

Pii skenovani papirovych dokumentli se nejcastéji vyuziva technologie OCR, ktera
rozpoznava tisténé nebo strojem psané pismo, které prevadi na pocitacovy text.

Technologie ICR se pouziva v pripadé, kdy je potreba rozeznat znaky ru¢né psaného
textu a prevést je na pocitacové znaky. Funkce je rozsifena o ucici se algoritmus, ktery
v pribéhu urychluje praci programu a sniZuje naroky na zasah uzivatele. Napiiklad
uzivatel na papirovém dokumentu zkomoli néktera pismena. Program je piti dalSim
skenovani rozeznd a vyhodnoti. Technologie uceni je zaloZzena na Kkonceptu
neuronovych siti. Uceni je velmi efektivni, ale ptfesto se neda zarucit stoprocentni
presnost programu.[14]

Pomoci OMR technologie se rozpoznavaji zaktizkované nebo zabarvené znacky na
papirovém dokumentu a prevadi se na hodnoty umoznujici dalsi zpracovani. Pouziva se
k automatickému vyhodnocovani specidlnich formulaid, napriklad dotazniki.

Carové kody se pouzivaji vpiipadé, kdy potiebujeme skenované dokumenty
jednoznacné od sebe odlisit. K evidenci a rychlému hledani a tridéni jak papirovych, tak
elektronickych dokumentl se vyuziva technologie BCR, ktera rozeznava carové kody
ru¢né nalepené na papirovém dokumentu nebo generované piimo systémem.[14]
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Zarazeni

Jakmile jsou dokumenty naskenovany nebo jiZ prijaty do systému DMS v elektronické
podobé, mohou byt zatazeny. Vramci této faze jsou k dokumentim dopliiovany
prislusné atributy. Jedna se o metadata, ktera dany dokument jednoznacné identifikuji,
coZ umoziuje pozdéjsi tridéni nebo dohledani dokumentu.[12]

Zpracovani

V této fazi Zivotniho cyklu dokumentu zdaleka nekonc¢i vSechny dokumenty v uloZisti,
ale dale se s nimi pracuje. Na zpracovani dokumentu se miiZe podilet i vice osob za
sebou nebo soucasné. K podpore procesu zpracovani dokumentu slouzi workflow.

Archivace

Tato faze Zivotniho cyklu byva pro nékteré dokumenty posledni. Zde zpravidla zavisi
predevSim na typu a charakteru dokumentu a zakonnych normach. U papirovych
dokumentii dochazi kjejich odlozeni do archivu a po uplynuti stanovené doby ke
skartaci. U elektronickych dokumentt dochazi ke zméné jejich stavu, kdy jsou oznaceny
jako archivni. V ptipadé archivovani elektronickych dokumenti jsou vyuzivana
velkokapacitni média.[12]

Skartace

Vev, v

Skartace znamena odstranéni nepotiebnych dokumentt z tlozisté DMS nebo z archivu.
Organizace si miize urcit, které typy dokumentd kdy skartuje, nékteré upravuje zakon
o archivnictvi a spisové sluzbé. Tento zdkon vymezuje dobu, kdy je mozné dokumenty
ze spisu, resp. ulozisté, odstranit.
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2.5 Vyhody elektronického podpisu

Dilezité je zminit elektronicky podpis, protoze velmi mnoho lidi o ném ma stale
pochybnosti, a proto prevlada podpis fyzicky, resp. vlastnoruéni. Elektronicky podpis
dokumentu v elektronické podobé je plnohodnotnou nahradou za klasicky podpis na
dokumentu papirovém. Specialnimi algoritmy je zarucena jednoznacnost a nemoznost
padélani elektronického podpisu, coZ nezpochybnitelné prokazuje identitu
podepsaného uzivatele. Vyrazné ulehCuje praci, zejména v pribéhu schvalovacich
workflow. JelikoZ jsou v této praci dilezité zejména pravni aspekty elektronického
podpisu, nebudu dale princip elektronického podpisu rozvadét. Ctenaiim mohu
doporucit knihu Jittho Peterky, Bajecny svét elektronického podpisu[22], kterad tuto
problematiku popisuje velmi detailné.

Vyhody elektronického podpisu

e Ovéreni identity podepisujiciho
e Ovéfeni integrity dokumentu
Jednoduché ovéreni pravosti
Podpis nelze zfalSovat
Nepopiratelnost

NeporuSenost

Dtlivéryhodnost

e Uspora naklad? a ¢asu

Velkym prinosem elektronického podpisu je také situace, kdy se uzivatel zcela obejde
bez nutnosti dokument vytisknout, aby jej mohl vlastnoru¢né podepsat. Tim dochazi
k Uspore casu uzivatele, ale i ke sniZeni nakladl na spotiebni material pro tiskarny.

Zakon o elektronickém podpisu zroku 2000 je fundamentalni zaleZitosti pro cely
rozvoj elektronickych dokumentd. Vroce 2014 Rada Evropy schvalila natizeni
o elektronické identifikaci a elektronickych dokumentech. Nové nafizeni se tyka
zejména elektronického podpisu. Mezi hlavni zasady pro praci s elektronickymi
dokumenty bylo ptijato:

¢ Rovnocennost elektronickych a papirovych dokumenti, zadny urad
v Evropské unii (EU) nebude smét odmitnout dokument jen proto, Ze ma
elektronickou podobu.

e Jistota pro majitele elektronickych dokumentt, Zadny uiad v Zddné ¢lenské
zemi EU nesmi uklddat na dokumenty prisnéjsi pozadavky, nez jaké uplatiiuji
normy ETSL

e Jednozna¢né normy, Evropska komise bude vyhlasovat cisla technickych
norem, které se budou na dokumenty vztahovat.

o Teoretickd moznost vytvaret vnitrostatni systémy, libovolny stat EU miiZe
zavést vlastni pozadavky na dokumenty. Ty mohou byt méné prisné nez jsou
celoevropské normy, ale poté takovy stat nemize narokovat, aby tyto
dokumenty byly uznavany v zahranici.[21]
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Kapitola 3

Prinosy zavedeni DMS systému

Kapitola popisuje obvyklou situaci pred a po nasazeni DMS systému v organizacich.
Problematika je doplnéna o studie konzulta¢nich firem a nazorné priklady z praxe.
V zavéru Kkapitoly jsou popsany ocCekavané prinosy po implementaci DMS systému
a automatizaci procest v podobé workflow.

3.1 Pred nasazenim DMS systému

Organizace, které zpracovavaji denné stovky nebo az tisice dokumentii, se mohou
potykat s problémy s jejich evidenci a spravou, pokud nemaji jednozna¢né vymezenou
metodiku pro nakladani s dokumenty a také v ptipadé, Ze nemaji zavedeny kvalitni
systém pro spravu dokumentd.

Obvykla situace pred zavedenim DMS systému: Papirové dokumenty jsou uloZeny
v Sanonech a neexistuje evidence, kde se tyto dokumenty presné nachazeji. Uzivatelé si
dilezité elektronické dokumenty ukladaji pouze do emailu, ale nemohou je zpétné
dohledat, protoze si uz nepamatuji, kdo a kdy je zaslal, pripadné jaky byl predmét
doruceni. Digitalni dokumenty jsou nekontrolované skladovany na discich pocitac
uzivatelti nebo na serveru ve sdilenych slozkach, kdokoliv z uzivateli knim tak ma
pristup a mize je Cist, ménit a dokonce je i smazat. V jiném pripadé jsou napriklad
vystavované faktury uloZeny pouze v ucetnictvi, do kterého ma piistup jen ucetni
a muZe tak snadno dojit ke ztraté faktur ¢i jinych doklad.[19]

Studie PricewaterhouseCoopers uvadi, Ze primérny zameéstnanec v kancelari stravi az
40 % svého c¢asu manipulaci s papirovymi dokumenty, které zrovna ani nehleda
a ke své praci nepotiebuje.[25] Vyzkumy spolecnosti McKinsey, IDC a Docurated
ukazuji, ze tzv. znalostni pracovnici stravi v prlimeéru jeden pracovni den tydné
hledanim poZadovaného obsahu.

UZzivatel dle studii pracuje s dokumentem v primérném cCase 12 minut a 9 minut
spotiebuje na vyhledani pozadovanych informaci v ramci tohoto dokumentu.
Zbylé 3 minuty je cas, ktery mu zbyde samotnou praci s informacemi v dokumentu.
Dalsi vysledky studii ukazaly, Ze ke kazdému papirovému dokumentu je vytvoreno
zbyteCné az 19 jeho kopii. Z kazdych 20 dokumenti se jeden dokument ztrati
a primérné naklady na obnoveni ¢i znovunalezeni dokumentu jsou zhruba 5 tisic
korun.[25]

Jiny vyzkum udava, Ze 90 procent podnikového obsahu je uchovano na papire,

7,5 procenta vSech dokumentli se ztrati, 3 procenta dokumentli jsou chybné
zarazeny.[8]
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Zastaralé souborové servery a infrastruktura se ¢asto prirovnava k cerné dire, nékteré
dokumenty se jiz nikdy nedohledaji. Neefektivita a neproduktivita prace zaméstnanct
odrazeji stav infrastruktury.[6] DalsSi studie spoleCnosti Xerox uvadi, ze az 45 %
vytisSténych dokumentd skonc¢i v kosi jesté tentyZz den, do druhého dne se vyhodi
dokonce 60 % vSech vytiSténych dokumentl. To ma samoziejmé velky vliv nejen na
naklady na tiskova zatizeni a spotiebni materidl, ale také na Zivotni prostiedi. Oproti
zapadni Evropé se u nas totiz vyuZziva jen relativné maly podil recyklovaného papiru,
ktery se pohybuje kolem pouhych 5 %. Papir nahrazuji predevSim nové digitalni
technologie na praci sdokumenty, které jsou nejen pohodlnéjsi, ale zaroven
organizacim snizuji naklady. Jednim z dvodl pro nasazeni DMS systému je staly
méritkem rentability. Zajasat by mohli ekologové, ovsem prinos digitalizace dokumenti
pro Zivotni prostiedi neni zcela jednoznacny. Dle deniku New York Times datova centra
spotiebuji vice elektrické energie nez papirensky primysl.[6]

3.2 Po nasazeni DMS systému

V pripadé nasazeni DMS systému je zaznamenan zpocatku zvySeny rist nakladd, a to
zejména na mapovani nebo revizi stavajicich procesti, na tvorbu potrebné informacni
infrastruktury, potifebné prizpisobeni sytému pranim zakaznika a na zaSkoleni
zaméstnancu. Z dlouhodobého hlediska praxe ukazala, Ze ndklady na DMS jsou nizsi nez
ponechani vedeni agendy v papirové podobé.

Studie spolecnosti IDC ukazaly, Ze navratnost ndkladli na zavedeni systému je mensi
nez jeden rok. V pétiletém horizontu je navratnost investic dokonce az cca 400 procent.
Polovina spolecnosti z provedeného prizkumu dokonce oznamila navratnost investice
do poloviny roku. Gartner zaznamenal uspory 40 procent nakladi na praci
s dokumenty. Tento vyznamny prinos DMS systému je jednim z hlavnich divodd, proc
je vhodné jej v organizaci zavést. Studie EDI ukazala, Ze po zavedeni systému jsou
uspory v primeéru jednoho az péti dolart na jeden dokument.[25] Jako priklad je
uvedena tabulka (viz Tabulka 3.1), ve které jsou porovnany naklady na fyzickou
a digitadlni archivaci. Mérnou jednotkou je zde jeden Sanon o obsahu
400 jednostrankovych dokumentt. Naklady na zpracovani dokumentti jsou uvadény za
obdobi jednoho roku.

Fyzicka archivace Elektronicka archivace

Pocet Sanont 1 10 100 1 10 100

Personalni naklady 5000 50 000 500 000 250 2 500 25000
Fyzicky archiv 300 3000 30 000 100 1000 10 000
Reprodukce 600 6 000 60 000 0 0 0
Nahrada ztraty 500 5000 50 000 0 0 0
Skartace 100 1 000 10 000 10 100 1000
Celkem K¢ 6 500 65 000 650 000 360 3 600 36 000

Tabulka 3.1: VynaloZené naklady na fyzickou a elektronickou archivaci[9]
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Priklad automatizace procesu

Typickym prikladem z praxe, kdy organizace voli DMS reSeni, jsou napriklad faktury.
Automatizace zpracovani obsahu prijatych faktur ve spojeni se systémem DMS
umoznuje efektivné vytézit data z faktur pomoci technologie OCR a prevést je do
digitdlni podoby, nasledné je spusSténo prislusné workflow. Kdyz vam diive prisla
faktura do firmy nebo organizace, nékdo ji musel zaslat do doslé poSty, poslat ji do
Uctarny, kde ji zapsali do knihy doslych faktur, udélali z ni nejméné jednu kopii, aby
original mohl zlistat v actarné. Kopie putovala na schvaleni nékolika zaméstnancim,
pricemz kazdy si mohl udélat jeSté kopii faktury pro sebe. Faktura mohla po cesté
organizaci nékde zlistat nebo se ztratit. Kdyz se schvalena faktura konecné dostala zpét
do uctarny, kopie s podpisy se pridala a zaloZila k origindlu a nakonec mohla byt
konecné zavedena do ucetnictvi a proplacena. Po zavedeni systému DMS faktura prijde
elektronicky nebo je naskenovana a uloZena do systému DMS. Potiebné atributy jsou
doplnény operatorem, a to bud ru¢né nebo poloautomaticky, napriklad s vyuzitim
carovych a QR kédid nebo pomoci jiz zminéné technologie OCR. Podle nastavené
Sablony pro workflow je spusStén proces schvalovani. Vzdy je uzivatelim poskytnut
presny prehled o tom, kde se faktura momentalné nachézi. Aplikace sleduje lhity
a miZe automaticky urgovat ucastniky procesu napiiklad zasilanim notifikaci. Nakonec
se faktura vraci zpét k operatorovi s vyjadienim. Tento operator v pripadé kladného
vyjadreni ukon¢i proces tim, Ze zauctuje doklad. Elektronicka verze dokladl ztstane
uloZena v systému vcetné zaznamu o procesech.[6]

3.3 Ocekavané prinosy

Shrnuti o¢ekavanych prinosi po zavedeni DMS systému vcetné automatizace procesu:

Uspora nakladii (papir, tisk, archivace)

Uspora lidské prace (prepisovani tdaji, ruéni vyhledavani, zakladani a t¥idéni)
Snadné a rychlé vyhledavani elektronickych dokumentt
Prehled o veskerych zménach a manipulaci s dokumenty
Operativni dostupnost dokumentt

Archivace a zalohovani dat

Zabezpeceni dat proti odcizeni nebo ztrate

Standardizace a zkraceni délky pracovnich procest
ZvySeni provozni vykonnosti a sniZeni chybovosti a zatéze
Zjednoduseni procest a zlepSeni organizace prace
Usnadnéni komunikace mezi zaméstnanci
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Kapitola 4

Analyza existujicich DMS systémui

Cilem kapitoly je porovnat vybrané reSeni DMS/ECM na trhu. V prvni podkapitole jsou
popsany divody, které vedly k vybéru Ctyt systému. Dalsi Cast textu popisuje jednotlivé
DMS/ECM fteSeni, kterymi jsou Alfresco, EMC Documentum, IBM FileNet a MS
SharePoint 2013. Dals$i podkapitola se vénuje srovnani DMS systémi na zakladé
vybranych funkcionalit a kritérii. Nasledné jsou vytyCeny klicové vyhody a nevyhody
jednotlivych resSeni a na zavér kapitoly jsou popsany diivody, pro¢ byl vybran systém
IBM FileNet do studie v praktické ¢asti k podrobnéjSimu popisu.

4.1 Vybrané DMS systémy

Na trhu existuje mnoho vyrobci a dodavateld systému pro spravu dokumentt. Jejich
feSeni se od sebe vyrazné liSi v poskytovanych funkcionalitach, kvalité, technické
podpore, porizovaci cené a dalSich parametrech. Spolecnost Gartner nékolikrat za rok
hodnoti ECM fteSeni podle vyrobce a jeho nabizenych produktd na svétovém trhu.
Lidrem na trhu v této oblasti je dlouhodobé spole¢nost IBM, dale pak OpenText, EMC,

vvvvvv

Situaci na trhu zachycuje obrazek (viz Obrazek 4.1).

V paté kapitole se zabyvam studif vyuziti nového DMS systému pro nasi fakultu. Fakulta
nyni pouZziva systém Alfresco, proto jsem tento systém zahrnul do této kapitoly, kde jej
budu porovnavat se systém EMC Documentum, IBM FileNet a MS SharePoint. Tyto
systémy jsem si vybral z toho dlivodu, Ze spolecnost Gartner hodnoti ECM od téchto
spole¢nosti velmi kladné a také proto, Ze se jedna o velmi kvalitni systémy na trhu,
které maji dobré reference a jejich vyuziti by pro fakultu mohlo byt prinosné. Dalsi cast
textu obecné seznamuje Ctenaie s jednotlivymi systémy z hlediska jejich vlastnosti
a funkci.
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KAPITOLA 4. ANALYZA EXISTUJICICH DMS SYSTEMU

V zar{ 2014 provedla spole¢nost Gartner hodnoceni ECM reSeni. Situace je zachycena
na nize uvedeném obrazku (viz Obrazek 4.1).

Microsoft @M
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Obrazek 4.1: Magicky kvadrant ECM1[17]

1LidFi (Leaders) maji nejvyssi skore a jsou schopni realizovat své vize. V souvislosti s ECM maiji silné partnery ve vice
regionech, konzistentni finan¢ni vykonnost, Sirokou podporu platforem a zakaznickou podporu. Jsou velmi silni
v technologiich a pisobeni na trzich.

Vyzyvatelé (Challengers) nabizeji dobrou funkénost a zna¢ny pocet zatizeni, ale postradaji vizi lidri. Mohou vyuzivat ve
spolupréci s partnery $irsi funkce ECM a piisobit ve vétsi geografické oblasti.

Vizionari (Visionaries) se zaméfuji na nové vznikajici potfeby zakaznikl, predstavuji nové technologie
a alternativy dodavatelskych modeld, ale maji mensi schopnosti nez lidri. Dokazou vsak reagovat velmi dobie na trh.

Specializovani hraci (Niche players) se obvykle zaméruji na specifické kategorie ECM, naptiklad transakéni spravu
obsahu a na stfedné velké odbératele. Nékteri specializovani hra¢i mohou poskytovat sva reSeni pouze pro urcité
regiony nebo odvétvi, nikoliv Sirokému trhu.[17]
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KAPITOLA 4. ANALYZA EXISTUJICICH DMS SYSTEMU
Alfresco

Alfresco? je alternativa v oblasti ECM a DMS. Spolecnost Gartner tento systém hodnoti
kazdorocné jako vedouci open source ieSeni na trhu, zejména diky nizkym nakladim
na jeho potrizeni a spravu. Systém je urceny pro operacni systémy Microsoft Windows
a Unix. Systém primarné slouzi k ukladani a rizeni dokumentd. Hlavnim prinosem
Alfresca je dspora nakladl a ¢asu zaméstnanci pii manipulaci s dokumenty a jejich
vyhledavani oproti klasické evidenci listinnych dokumentd. Dokumenty je mozné tiidit
do slozek a nastavovat opravnéni jednotlivym uzivatelim nebo skupinam uzivatelt.
VétSinu béznych dokumentli umi systém zobrazit pro prohlizeni a umi v nich
fulltextové vyhledavat. Systém rovnéZz podporuje spolupraci uzivateli na jednom
dokumentu. Nad Kkazdym dokumentem je mozné spustit workflow, napiiklad
schvalovaci nebo zménové. UZivatelé se mohou kdykoliv vratit zpét k jakékoliv
predchozi verzi dokumentu, protoZe systém sleduje historii dokumentl. Uzivatelé
mohou pracovat se systémem odkudkoliv pfes webové rozhrani, systém neni zavisly na
konkrétni platformé. S dokumenty je tedy mozné pracovat na libovolném zatizeni,
napriklad pomoci notebooku a mobilniho telefonu.

Alfresco DMS je poskytovano ve dvou edicich - Community a Enterprise. Tyto edice se
oproti sobé lisi jak v architektute, tak v ndkladech na jejich potizeni a spravu:

e Community Edition je poskytovana zdarma, ale podporu poskytuji jen partneri
a komunita. Podstatnou vyhodou jsou skutené nulové platby za licence.
Celkové naklady na DMS proto mohou byt vyrazné sniZeny. Neexistuje tedy
zadna podpora od vyrobce, neni garantovana funkc¢nost a stabilita systému,
rovnéZ nejsou provadény patche a fixy. Reseni je komplikované na nasazeni
a vyvoj.

o Enterprise Edition je placend a plné podporovand od vyrobce nebo
dodavatele, je garantovana stabilita a funk¢nost systému. Dodavatel provadi
patche a fixy. ReSeni je snadné na nasazeni a na vyvoj dalsich komponent
a customizaci.[2]

Reference

Dle vyjadfeni pana Martina Mariaska z Ustavu vypocetni techniky UK, Univerzita
Karlova nevyuziva zadné komplexni feSeni v oblasti DMS. Pro nékteré systémy nebo
aplikace nékterych fakult, resp. dalSich soucasti univerzity, je vyuZivano reSeni
Alfresco. Realizace komplexniho feSeni v oblasti DMS na UK je teprve ve stadiu uvahy.
Systém Alfresco vyuziva Fakulta informacnich technologii CVUT v Praze.

2 Alfresco Community vs. Enterprise: http://www.alfresco.com/products/communit
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KAPITOLA 4. ANALYZA EXISTUJICICH DMS SYSTEMU
EMC Documentum

Spole¢nost EMC se specializuje na ECM a patii k pfednim spolecnostem v této oblasti.
Platforma Documentum3 obsahuje komponenty pro realizaci vSech znamych aplikaci
na bazi ECM, jmenovité aplikace pro:

e Web Content Management (WCM) umoZnuje tvorbu, spravu a publikaci
obsahu webu znamé také jako redakéni a publikaéni systémy.

e Enterprise Document Management (EDM) spravuje dokumenty jak
papirovych originald, tak elektronickych v agendach jako jsou doslé faktury,
smeérnice, smlouvy a nabidky, apod.

o Digital Asset Management (DAM) spravuje a zpracovava multimedialn{
sobory jako jsou obrazky, zvuk a video.

e Collaboration Content Management (CCM) slouZzi k fizeni a podpore
operativni spoluprace projektovych tymd.

¢ Business Process Management (BPM) umoZnuje navrh, modelovani a rizeni
business procesti nejen s dokumenty, ale i nad ramec ulozisté vcetné integrace
okolnich systémt, aplikaci a obsahu.

e Compliance Content Management (CCM) slouzi pro tvorbu a rizeni
dokumentace.

¢ Records Management (RM) umoznuje archivaci dokumentd.

Jednotné a unifikované ulozisté zajiStuje stejnou koncepci pristupu k objektlim v ném
uloZenym, kvlastnim dokumentiim, ale také nastaveni systému, definice objektd,
celou fadu unifikovanych klientskych prostiedi, a to jak samostatnych, tak
integrovanych do prednich aplikaci na trhu, napfiklad MS Office, CRM Siebel, SAP apod.

Documentum umoziuje praci s vlastnim obsahem i s logickymi objekty, tedy
dokumenty jako celky, tak vlastnim formatem obsahu. Je k dispozici celd fada sluzeb
aoperaci se spoletnym zakladem k objektové orientovanému piistupu. Podpora
vlastnich formati obsahu je k dispozici, ale také otevirena obecné libovolnému formatu
obsahu.

Reference
Neziskal jsem Zzadné informace o tom, Ze by néjaka vysoka $kola v CR vyuzivala DMS

systém od spolecnosti EMC. V zahrani¢i systém pouziva napiiklad City University
of Hong Kong.[7]

3 EMC Documentum xCP: http://www.emc.com/collateral/data-sheet/h4699-documentum-xcp-ds.pdf
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KAPITOLA 4. ANALYZA EXISTUJICICH DMS SYSTEMU
IBM Filenet P8

FileNet P8% reprezentuje robustni a flexibilni platformu pro feseni ukladani obsahu,
zpracovani obchodnich procesti a integraci se stavajicimi systémy. FileNet je spolehlivé,
Skalovatelné a snadno dostupné reSeni, které umoziuje zachytit, ukladat, spravovat,
zabezpecit a zpracovat informace pro zvyseni provozni efektivity a sniZeni celkovych
nakladt. Cilem je zjednodusit a automatizovat procesy, zpristupnit a spravovat vSechny
formy obsahu a spravu zaznamd. Jedna se o platformu, ktera zahrnuje back-end sluzby,
vyvojarské nastroje a aplikace.

Sprava obsahu

V jadru platformy jsou sluzby uloZisté pro zachyceni, spravu a ukladani digitalnich
objektl spojenych s podnikdnim. V ramci jednoho systému lze vytvorit a spravovat vice
uloZzist, nazyvanych object store, tak, aby slouZili jednotlivym obchodnim poZzadavkam.

Object store lze nakonfigurovat tak, aby byl obsah a dokumenty uklddany do databaze,
do souborového systému nebo do fixed content zatizeni. UZivatelé mohou uchovavat
jakykoliv druh strukturovanych nebo nestrukturovanych dat, naptiklad XML
dokumenty, Microsoft Office dokumenty, webové stranky, fotografie, hlasova data,
obrazky, definice procest, Sablony a dalsi.

e Integrace s externim uloZzistém obsahu umoziuje integrovat data z externiho
ulozisté s FileNet P8 platformou a pristupovat k dokumentiim, jako by byly
uloZeny na jednom misté. Externi tloZiSté funguje jako virtualni dloZny prostor
pro Content Platform Engine.

e Sprava procesi umoziuje vytvaret, upravovat, spravovat, analyzovat
a simulovat podnikové procesy nebo workflow, které jsou provadény
aplikacemi, zaméstnanci a externimi uZzivateli.

e Aplikacni prostiedi zahrnuje nékolik aplikacnich prostiedi, které uzivatelim
poskytuji funkce Enterprise Content Managementu (ECM) organizace.

¢ Integrace aplikaci jsou nastroje na integraci s aplikacemi rady dodavateld.

e Sprava systému nabizi kompletni sadu administracnich nastroji, které
umoziuji centralni monitorovani, ovéfovani a zmény konfigurace.[3]

Reference
V souc¢asné dobé vyuzivaji feSeni DMS/ECM od spole¢nosti IBM ¢tyti univerzity v CR:

Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Univerzita Palackého, Vysoka Skola banska
a Ostravska univerzita.[28]

41BM FileNet: http://www-01.ibm.com/software/ecm/filenet/
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Microsoft SharePoint 2013

SharePoint> slouzi ke spravé dokumenttl, sdileni a vyhledavani informaci, a také
k navrhovani a Fizeni pracovnich postupd. SharePoint poskytuje jednotnou platformu,
ktera usnadiiuje spolupraci mezi zaméstnanci. Hlavnim pfinosem je flexibilita,
jednoduchost a prehlednost pro radu uzivatelli znamého prostiedi MS Office, coz
zZnamena, ze uzivatelé neztraceji ¢as zdlouhavym zaskolovanim.

Obsahuje Fadu funkci, jako je napriklad nastaveni prav uzivatelim, integrace
schvalovaciho fizeni, socialni sit, zadavani a kontrola kol podrizenym, propojeni
s Microsoft Outlook. Aktualni verze, ktera se nachazi trhu, je Microsoft SharePoint
2013. Existuji tfi edice, Foundation, Standard a Enterprise, které se lisi funkcemi
a porizovaci cenou.[24]

e Sites - podporuje moZnost vytvareni intranetovych a internetovych stranek, je
sdruZzenim Sablon, stranek, dokumentl, seznamt, knihoven a dalSiho typu
obsahu. Diky tomu Ize SharePoint pouZit i jako pokrocily Content Management
System.

e Knihovny a seznamy - za prinos lze oznacit moZnost vytvareni wiki stranek.
Knihovna dokumentli umoznuje vkladat dokumenty libovolného typu. V ramci
knihovny je pak lze dale €lenit do sloZek. Stejné jako u jinych poloZek knihovny
je mozné dokumenty verzovat, navic je mozné v pribéhu Uprav dokument
uzamknout. Dokumenty je mozZné upravovat on-line ve webové verzi MS Office.
Ta vSak neni dostupna ve verzi SharePoint Foundation a v nékterych planech
Office 365.

e Vyhledavani - podporuje kombinaci fulltextového a parametrického
vyhledavani. MoZnosti vyhledavani se lisi dle pouZité edice SharePoint a SQL
Serveru, ve vyssich edicich tak lze i vyhledavat v obsahu souborti, které jsou
uloZeny v knihovnach.

e Socidlni sit' - kazdy uzivatel ma vytvorenou vlastni Site, ktera slouzi jako jeho
profil. Jeji obsah si miiZe prizplsobit. Uzivatel miize nejen navstivit Sites
ostatnich uzivateldi, ale i jednotlivé osoby zacit sledovat. Nejnovéjsi prispévky
od sledovanych osob pak uvidi ve feedu na své osobni Site.

o Wokflow - diky této funkcionalité je mozné implementovat napiiklad proces
schvalovani a korektury obsahu, kooperaci tymu na pracovnich tlohach, apod.
Ve webovém rozhrani nelze workflow vytvaret ani upravovat, je potieba
specializovana aplikace SharePoint Designer s rozsifenim pro SharePoint
Development.[23]

Reference

Dle informaci od pana prodékana IT, pana Koé¢iho, nékteré fakulty CVUT uvaZuji
o zavedeni DMS systému v podobé MS Office 365. Vsoucasné dobé vyuzivd MS
SharePoint napiiklad Fakulta strojni CVUT.

5 MS SharePoint: http://office.microsoft.com/cs-cz/sharepoint/
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4.2 Srovnani vybranych DMS systému

Systémy srovnavam dle jejich vlastnosti a funkci. Dllezitym faktorem pro vybér téchto
parametrd jsou zejména pozadavky na DMS systém, které jsou zpracovany v paté
kapitole 5.2. Dale vychazim z dostupnych informaci, které jsem ziskal a které jsou
v predchozim textu zminény. Srovnani vybranych DMS systémi je zachyceno
(viz Tabulka 4.1).

Ndzev produktu Alfresco | Documentum | FileNet | SharePoint

Vlastnosti a funkce

Zivotni cyklus dokumentu 4 v v v
Centralizované zpracovani v v v v
Distribuované zpracovani v 4 4 v
Integrované OCR Enterprise v v modul
Mark-sense recognition Enterprise v v modul
Verzovani a historie v v v v
Vazby mezi dokumenty v v v v
Tridéni a vyhledavani 4 v v v
Jazykové mutace 4 v v v
Rizeny pFistup dle opravnéni v v v v
Workflow a BPM v v v v
Integrovany CMS 4 4 v v
Webovy pristup 4 v v v

Tabulka 4.1: Srovnani vybranych ECM/DMS systémt dle zakladnich vlastnosti

Kjednotlivym systémim jsem se snazil ziskat podrobnéjsi informace anebo je
konzultovat s odborniky. Alfresco jsem si vyzkouSel na nasi fakulté. Se systémem na
platformé Documentum xCP mam osobni zkuSenost, téméf denné s nim pracuji ve svém
zaméstnani. K systému FileNet mi poskytl informace pan Bahnik ze spoletnosti IBM
a SharePoint jsem konzultoval s kolegou Milanem Doudou, ktery se specializuje na DMS
systémy ve spole¢nosti Ceska spofitelna.

Z hlediska funkci DMS/ECM se systémy od sebe lisi jen minimalné. Jako komplexni
systém bez porizovani dodatecnych modull povazuji systém Documentum od vyrobce
EMC a FileNet od spole¢nosti IBM, MS SharePoint své nedostatky re$i pridavnymi
moduly. Alfresco bych doporucil v Enterprise verzi.
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Hodnotici kritéria

Pii hodnoceni vybranych DMS/ECM systémi jsem pouzil metodu poradi. Nejprve jsem

vvvvvv

MZ o Mas s s 3O Vi ViVs

pricemz uZzivatelska privétivost je nejdtlezitéjsi kritérium, tudiZ ma cislo 7. Nasledné
k(k+1)

2
duilezitosti 1 az 7 jsem poté vydélil ¢islem 28. Kritéria jsem zvolil podle svého uvazeni.
Hodnoceni ukazuje tabulka (viz Tabulka 4.2).

jsem vyuZil vzorec , kde kje pocet kritérii[27], mezivysledek je 28. Kazdé ¢islo

Nazev produktu A | D | F | S
Kritérium vaha
UZivatelska pfivétivost 0,25
Architektura a technicka uroven 0,21 +
Komplexnost feseni 0,18 - + + -
Naroc¢nost na implementaci 0,14 + - - +
Moznost dalsiho rozsireni 0,11 + + + +
Technicka podpora 0,07 - + + +
Reference 0,04 + + + +
Celkem 1 0,75 0,86 0,86 0,82

Tabulka 4.2: Hodnoceni ECM/DMS systémi dle vybranych kritérii

v/ v

UZivatelska privétivost zahrnuje design a ergonomii aplikace. V oblasti architektury
jsem vSem systémim pridélil plusové body, protoze technickd uroven pokryva
poZadavky na zavedeni DMS systému. Z hlediska komplexnosti systému, tzn., Ze se
jedna o ucelené ECM reSeni, jsem kladné ohodnotil Documentum a FileNet. Oba tyto
systémy jsou trochu narocnéjsi na zavedeni oproti porovnavanym systémiim, proto
dostaly zaporné body v sekci hodnoceni naro¢nosti implementace.

VsSechny systémy se daji dale rozsirovat o dalsi funkce a integrovat s dalSimi systémy.
Nejlépe témto parametrim vyhovuji opét Documentum a FileNet. Technickou podporu
poskytuji vSichni vyrobci, kromé Alfresca v edici Community, ktera je nyni vyuZivdna na
nasi fakulté. Systémy jsem vybiral podle referenci, a proto jsem vSechny systémy
hodnotil kladné.

Na vysokych Skolach je oblibeny systém od Alfresca, spole¢nosti IBM a Microsoftu.
V pripadé i tohoto jednoduchého srovnani se systémy od sebe prilis nelisi, ale FileNet
a Documentum jsou bezesporu velmi kvalitnimi systémy na trhu. Kpodrobnéjsi
srovnavaci analyze by bylo zapotrebi vice informaci a mozZnost si jednotlivé systémy
osobné vyzkouset.
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4.3 Shrnuti vyhod a nevyhod

Vyhody
Alfresco

e Dle hodnoceni Gartner jde o nejlepsi open source ieSeni na trhu
e Porizovaci cena je nulova, naklady na provoz jsou v edici Community minimalni
e Manualy a technické postupy jsou zdarma online

EMC Documentum

Jedno z nejlepsich feseni na trhu
Zavedena spolecnost v oblasti ECM
Velka zakladna zakazniki
Komplexni ECM teseni

IBM FileNet

e Vyborné hodnoceni spole¢nosti Gartner
o Velkd zakladna zakaznikd

e Vyborné reference

e Velmi rychly a efektivni systém

e Komplexni ECM feSeni

MS SharePoint 2013

e Jednoduché a prehledné reseni
e Podporuje zndmé produkty od Microsoftu, naptiklad Office
e Uzivatelé se nemusi dlouho zaskolovat

Nevyhody
Alfresco

e Community edice nema Zadnou technickou podporu
e V Community edici neni garantovana funkcnost a stabilita systému

EMC Documentum

e Porizovaci cena a naklady na provoz
e Narocnd instalace

IBM FileNet

e Porizovaci cena a naklady na provoz
e Naroc¢na instalace

MS SharePoint 2013

¢ Nejedna se o komplexni resSeni, tyto nedostatky jsou vSak feSeny pridavnymi
moduly
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4.4 Vybér DMS systému

Na zakladé hodnoceni ECM spoleCnosti Gartner, které je uvedeno na zacatku této
kapitoly, a srovnani vybranych vlastnosti DMS systémli a pozadavkl na zavedeni
nového systému v kapitole 5.2, jsem se rozhodl v nasledujici studii popsat podrobnéji
feseni od spolec¢nosti IBM. Dalsim diivodem pro vybér tohoto systému je, ze fakulta
s IBM dlouhodobé spolupracuje a zastupci IBM prostiredi fakulty dobie znaji.

Pfi redlném vybéru bych se samoziejmé s jednotlivymi systémy musel vice seznamit
a piipadné do vybéru zahrnout i dalsi. Na zadkladé obchodni nabidky od vyrobci nebo
dodavateld bych urcil, ktery systém je v poméru technickych parametri a vydaji na
jeho porizeni a spravu nejvice optimalni a spliuje pozadavky uZivateld. Pri
porovnavani investi¢nich nabidek bych pouzil ukazatel ¢isté souc¢asné hodnoty®, ktery
zohlednuje faktor ¢asu pomoci diskontovani.

6 CSH je popsan v kapitole 5.5.2
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Kapitola 5

Studie vyuziti DMS pro vybranou organizaci

Na zakladé teoretickych poznatkl z oblasti spravy dokumentti, praktickych prikladi
prinost zavedeni DMS systému a analyzy existujicich systémi v piredchozich kapitolach
je zpracovana nasledujici studie, jejimz predmétem je FEL CVUT. Primarnim cilem
kapitoly je popsat vybrané reSeni a jeho piinosy. Kapitola se déli na jednotlivé
podkapitoly. Prvni podkapitola se vénuje analyze soucasného stavu na fakulté
z hlediska stavajiciho systému DMS Alfresco, Google Apps a analyzy dokumentd. V dalsi
podkapitole jsou na zakladé analyzy soucasného stavu definovany pozadavky na
zavedeni nového DMS systému prostiednictvim analyzy FURPS+. Dale jsou popsany
vybrané moZnosti pouZziti nového DMS systému na fakulté. Na to navazuje popis
navrhovaného systému IBM FileNet a na zavér je proveden odhad prinosd systému
a vydaje na implementaci a provoz systému DMS.

5.1 Analyza soucasného stavu

Pro téely této prace jsem si vybral Fakultu elektrotechnickou CVUT v Praze. Fakulta se
sklada ze 17 kateder umisténych ve dvou budovach: v ramci hlavniho kampusu CVUT
v Dejvicich a na Karlové namésti. Zde je uveden pribliZny pocet zaméstnanci
a studentt:

Pocdet zaméstnancti dékanatu celkem: cca 50

Sekretariat dékana
Oddéleni vnéjsich vztahi
Oddéleni pro védu a vyzkum
Oddéleni technickoprovozni
Oddéleni finan¢ni actarny
Ekonomické oddéleni
Zaméstnanecké oddéleni
Studijni oddéleni

Podatelna

Pocet studentt celkem: cca 5 000

e 3100 v bakalarskych programech
e 1400 v magisterskych programech
e 600 v doktorandskych programech

Pocet akademickych zaméstnancti celkem: cca 600

50 profesori

100 docentt

250 asistentti

200 vyzkumnych pracovnikii[4]
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5.1.1 Analyza stavajicich systémt

VsoucCasné dobé vyuziva fakulta nékolik informacnich systémii. Na ukladani
elektronickych dokumentti je primarné urcen systém Alfresco a jako doplnujici aplikace
na sdileni dokumenti slouzi Google Apps.

Jako hlavni problém vidim to, Ze neexistuje Zzadnd metodika pro ukladani
a archivaci elektronickych soubort. Tisice dokumentl se nachazeji na riiznych mistech
(webové stranky, jiné aplikace a ulozisté), které k tomu nebyly urceny, coZ zplisobuje,
Ze lidé na fakulté nemohou dokumenty efektivné a rychle najit.

Dalsi problém, ktery s tim souvisi, je, Ze dokumenty nejsou centralné ukladany a vznika
velké mnozstvi duplicitnich dat. Jako hrozbu bych vidél moZnou ztratu nebo odcizeni
cennych informaci.

Alfresco

Na fakulté je vyuZivan systém Alfresco Community ve verzi 4.0.d. Tento DMS systém
slouzi zejména k ukladani dokumentli a dalSich dat v ramci fakulty. Do systému je
mozné pristupovat pres Sambu nebo webové rozhrani.

Systém mohou vyuZzivat v§ichni zaméstnanci a studenti fakulty. Zpravidla je urcen spise
pro zaméstnance, vyuzivd ho dékanat, tajemnik, zaméstnanci sekretariatii kateder
a pedagogové. Role uzivatelll jsou dany rolemi na fakulté, jsou prebirany z UDB. Téchto
roli jsou desitky. Primarné slouzi ke stanoveni autorizace.

V ulozisti DMS se nachazi pres cca 350 000 soubor?. Pocet dokumentd, které jsou
uloZzeny mimo DMS, neni zndm, ale miiZe se jednat az o tisice dokumentt. Typy
dokumentt a jejich primérna velikost neni zndma. Systém je napojen na LDAP FEL,
server Samba, Google Apps a na socialni sité jako je Facebook, Twitter a Google+.

Informace k systému Alfresco a stavu dokumentti na fakulté mi poskytl pan Petr Cernik,
spravce soucasného DMS systému a dalSich aplikaci.

Klady

e Systém podporuje fulltextové vyhledavani.
e Bezplatné open source feSeni.
e Spravu systému zajistuje jeden spravce, ktery ma na starosti i dalsi aplikace.

Zapory

V ulozisti se vyskytuji duplicity dokumentd.
Systém slouZzi pouze jako uloZzisté dokument.
Technicka podpora od vyrobce je nulova.
Neprovadi se Zddné opravné patche ani fixy.
Technologie OCR a BCR nejsou podporovany.
Nejsou digitalizovany zadné procesy.
Dostupnost systému neni garantovana.
Nékteri uzivatelé neumi systém obsluhovat.
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Google Apps

Google Drive for Education je pro akademické prostiedi zdarma, neni zde nutnost platit
licentni poplatky, a umoznuje sdileni dokumenti bez omezeni datového objemu.
Kapacita ulozisté je prakticky neomezena, uzivatelé maji k dispozici az 5 TB na jeden
soubor.[13]

Google Apps zahrnuje velké mnozstvi rtiznych aplikaci jako je Gmail, Kalendar, Disk,
Weby, YouTube pro skoly a dalsi. Nejdilezitéjsi je z pohledu této prace Google Disk.
Vtéto webové aplikaci uzivatelé mohou spolupracovat soucasné na vytvareni
dokumenti jako jsou tabulky, prezentace, aj., a sdilet je mezi sebou.

Klady

e Pro akademické ucely je sluzba poskytovana zdarma.
e Spoluprace vice uzivatelli na jednom dokumentu.
e Vyhledavani uvnitf dokumentu.

Zapory
e Pri spolupraci vice uzivatelli na jednom dokumentu ve stejny ¢as mtize dojit

k pfemazani dat.
e Sdileni dat nemusi byt bezpecné.

5.1.2 Analyza dokumentt

Vzhledem k tomu, Ze neni znamo, jaké dokumenty se v Alfrescu nachazeji, tak bych na
zakladé organizacni struktury dokumenty rozdélil podle jejich obsahu na:

a. personalni
b. pravni

c. provozni

d. ekonomické

Pro kazdy typ dokumentu bych vytvoril metamodel dat, tedy pfislusné atributy ke
kazdému typu dokumentu.
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5.2 Pozadavky na zavedeni DMS systému

Podkapitola popisuje obecné pozadavky na zavedeni nového systému DMS na fakulté.
Pri redlné pripravé nasazeni systému je potieba sestavit projektovy tym a oslovit
klicové uzivatele fakulty, ktefi se systémem budou nejvice pracovat. Na zakladé
konzultaci s uZivateli je tfeba analyzovat jejich potreby a definovat pozadavky, které
budou vystihovat funk¢nosti, které by novy systém meél umét, a jak s nim uZivatelé
budou pracovat. PoZadavky jsem stanovil ve spolupraci s panem Ing. Naplavou a jako
inspirace mi slouzil dokument z Ostravské univerzity, kde DMS systém zavadeéli.[18]

5.2.1 Pozadavky na software

PoZadavky popisuji Zddané chovani systému a jeho vlastnosti a mohou predstavovat
néjaka omezeni procesu vyvoje systému. Pozadavky na software se daji rozdélit na tri
skupiny: podnikatelské, uzivatelské a funk¢ni.[32] Z hlediska clenéni jsou dilezité
funk¢ni a nefunkéni pozadavky. Funkéni pozadavky popisuji funkce systému, které by
mél umét. Nefunkeni jsou vlastnosti nebo omezujici podminky, které by systém meél
spliiovat, naptiklad doba odezvy. Pro lepS$i nazornost jsem pridal obrazky
(viz Dopliiujici obrazky) ptipadi uziti (Use Cases), které se pouZivaji pii business
analyze. Obrazky jsou intuitivni a pro tento druh prace nepottebuji dalsi popis.

5.2.2 Analyza FURPS+

Metoda FURPS byla vytvorena spole¢nosti Hewlett-Packard. Jedna se model klasifikace
poZadavkd, resp. kontrolni seznam pokryti poZadavki.[20]

Functionality (funkc¢nost)

o Fulltextové vyhledavani napriklad textti, obrazkd, videi a zdrojovych kodu ve
vSech bézné pouzivanych formatech dokumentd.

e Systém bude umoziiovat rozpoznavani obsahu papirového dokumentu
a jeho prevod do digitalni podoby.

e Dodatecné pridani atributii k dokumentu prostiednictvim metadat.

e Verzovani a sledovani historie dokumentt.

e Prace se slozenymi dokumenty a podpora logické vazby, které mezi témito
dokumenty mohou existovat, naptiklad funkce check-in/ check-out dokumentt.

e Nahled obsahu dokumentu bez nutnosti spoustét dodatecné aplikace jako je
naptiklad MS Office.

e Hromadny tisk vybranych dokumentt.

e Podpora workflow dokumentti nebo slozek dokumenti mezi jednotlivymi
uzivateli nebo skupinami uzivateld.

e Graficky nastroj pro vytvareni diagramt workflow procesti.

e Podpora riznych typi procesi obéhu dokumenti, jako jsou napriklad
schvalovaci a zménové procesy.
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Podpora operativné ménit nebo zakladat procesni schéma na zakladé
mimoradnych a neopakovatelnych udalosti, tzv. ad hoc workflow, a to bez
zasahu do programového kédu.

Automatické zasilani upozoriiujicich notifikaci u vybranych aktivit workflow
napriklad o zméné dokumentu, o novém tikolu konkrétnim uzivatelim nebo
skupinam uZivateld.

Usability (pouzitelnost)

Grafické rozhrani bude prehledné a intuitivni.

Funk¢ni ve vSech dostupnych prohlizecich (Internet Explorer 7+, Mozzila
Firefox 3+ a Google Chrome 4+).

Nastaveni zastupovani jednotlivych uzivateld definovanych v DMS.
Automaticky zohlednit zmény v persondlni strukture fakulty jako je pohyb
zaméstnancl v ramci organizacniho zaclenéni.

Poskytovat webové klientské prostiedi bez nutnosti instalace dal$iho software
na strané uzivatele.

Komplexnost systému, je podporovan cely Zivotni cyklus dokumentu od jeho
porizeni, zarazeni, zpracovani, obéh, archivaci az po jeho skartaci.

Pristup pro mobilni zafizeni a tablety.

Reliability (spolehlivost)

Dostupnost bude nejméné 99,9 %.

Dostupnost v reZimu 24 hodin dennég, 7 dni v tydnu s minimalnimi vypadky.
Prace v distribuované architektute s moZnosti rozloZeni zatéZe a umoznit

v pripadé HW poruchy ¢asti DMS systému podporu pozadavku high-availability.

Performance (vykon)

Obslouzit alespon 500 soucasné pripojenych uZzivateld. Celkovy rozsah
uzivatell se bude pohybovat v rozmezi 500 zaméstnanci a 5000 studentd.
Odezva systému bude nejvyse 3 sekundy pti soucasném piistupu 500 uzivateld
a zarovell pristupu z vnitini sité.

Z vnéjsi sité bude odezva do 10 sekund pti souc¢asném pristupu 500 uZivateli.

Supportability (podpora)

Systém bude provozovan na serverech fakulty.
Podpora vice platforem operacnich systémit a HW platforem.

Implementation (implementace)

Podpora ¢eské mutace aplikace.
UZivatelska dokumentace v ceském jazyce.

Interface (rozhrani)

Oteviené API pro integraci s jinymi univerzitnimi systémy.
Moznost jednoduché modifikace systému vlastnimi kapacitami fakulty.
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Legal (obchodni a pravni aspekty)

e Vzhledem k poctu fakultnich uZivatelt je preferovana licence na server,
pripadné na uZivatele nebo procesor.

e Volné rozsiritelny pro libovolny pocet spravovanych dokumentti bez nutnosti
zakupovat dalsi licence.

Security (bezpecnost)

e Moznost vzdaleného prihlaseni pies webové rozhrani pomoci hesla a VPN.

e Prihlasovani pomoci SSO (Single Sign-On).

e Vzdalena sprava vSech komponent systému z grafického administratorského
prostredi.

e Sprava uzivateld, roli a skupin s moznosti pridélovat jim prava.

e Podpora zabezpecené komunikace (SSL) a zabezpeceni dokumenti proti
zneuZiti.

e Podpora auditu provadénych akci nad obsahem a nastavenim systému - kdo,
kdy dokument ménil nebo odsouhlasil.

e Autentizace uzivatell prostrednictvim FEL Active Directory.

e Uzivatelské role budou uzivatellim prirazovany formou LDAP Query z databaze
UDB (databéze uZivateld, roli a skupin na FEL CVUT).

e Zvolené dokumenty Ize elektronicky podepsat osobnim certifikatem uZzivatele.
Platnost certifikatu elektronického podpisu dokumentu Ize ovérovat proti PKI.
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5.3 Moznosti vyuziti DMS

Pied zavedenim komplexniho DMS systému ovliviiujicim praci mnoha uZivateld na
fakulté je zapotiebi provést diikladnou analyzu pozadavkd a zmapovat procesy, které je
vyhodné zautomatizovat z hlediska ¢asovych a finan¢nich tspor. V akademické sfére
prevladaji spiSe konzervativni postoje ke zménam, a proto je nutné zajmové skupiny
dikladné seznamit s moznostmi vyuziti DMS systému. Negativni nazory by mohly
pripadnou realizaci ohrozit. Cilem této podkapitoly je poukazat na moznosti vyuziti
DMS systému na nasi fakulté. Fakulta by mohla DMS systém pouZivat v nasledujicich
oblastech:

5.3.1 Sprava dokumenti

0d nasazeni DMS systému se oCekava omezeni pouzivani papirovych dokumenti
a vyuzivani elektronické formy dokumenti ve vétSi mitre. Dilezité soubory lze
archivovat a po uplynuti skarta¢ni doby je vymazat. Tim dojde ke zna¢né uspote mista
v uloZisti.

Elektronické dokumenty budou ukladadny do systému IBM FileNet. JAdrem DMS je
bezpecné centralizované uloZisté, na kterém bézi aplikace DMS, které umoznuji:

evidence a hlidani jednotlivych verzi dokumenti
e evidence atributt, které nalezi k dokumentim

e organizace dokumentl do adresara

e bezpecnost uloZzenych dokumenti

e adalsi funkce

Podrobnéjsi popis jednotlivych funkci systému IBM FileNet je v nasledujici kapitole (viz
Kapitola 5.4).

V pripadé evidovani dokumentti by Podatelna mohla centralné skenovat vétSinu
papirovych dokumentd, které prijdou na fakultu. Skenovani by umoznilo dokumenty
opatrit prisluSnymi metadaty. Naskenované dokumenty by byly nasledné uloZzeny do
DMS a uzivatelé by je efektivné a rychle mohli vyhledat.

Dale moznost evidence papirovych dokumentli pomoci C¢arovych kodi a jejich
automatické rozpoznavani. Dle carového kédu by se dokumenty automaticky
zarazovaly do prislusnych adresairi nebo workflow.

Skenovani by se mohlo uplatnit pfedevsim u vyhodnocovani pfijimacich testl
vyplitovanych na OMR formulare. Tyto testy lze diky digitalizaci rychle a bezchybné
opravit bez nutnosti kontroly ucitele.
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5.3.2 Automatizace fakultnich procesi

Mapovani procesd zajistuje na fakulté Centrum znalostniho managementu, které
zavadi principy procesniho fizeni do akademického prostiedi v celém jeho Zivotnim
cyklu od mapovani, pires optimalizaci az po automatizaci procest. CZM ma zmapovano
stovky procest, které na fakulté existuji. Pred zavedenim DMS systému je tedy dileZité
urcit, které klicové procesy je potieba automatizovat s ohledem na jejich ekonomicky
a uzivatelsky prinos.

Predpokladam, Ze systém by mohly vyuzivat oddéleni a katedry (viz Kapitola 5.1).
Zmého pohledu bude asi nejvice vytiZené oddéleni dékanatu, finan¢ni uctarny,
ekonomické oddéleni, studijni oddéleni, podatelny a nékteré sekretariaty dil¢ich
kateder. Vtéchto oddélenich ocekavam vyssi frekvenci prace s dokumenty.
V ekonomickém oddéleni, sekretaridtech dékanatu a kateder se urcCité pracuje
s fakturou. Prinosy zavedeni automatizace procesu faktury popisuje nasledujici
kapitola (viz Kapitola 5.4).

Pro ukazku jsem si vybral proces vyrizovani zadosti, protoZe jako student jsem se
s timto typem procesu nékolikrat setkal. Na strankach fakulty si dnes studenti mohou
stahnout celkem 15 rtiznych formulafa Zadosti ve formatu .doc. Zadost student musi
vyplnit, vytisknout, vlastnoru¢né podepsat a prinést na studijni oddéleni. Na zakladé
typu Zadosti pak studijni referentka posoudi, zda je nutné predat zZadost na piisluSnou
katedru. Jakmile je Zadost na prisluSnou katedru dorucena, ¢eka se na jeji vyjadieni
a nasledné musi byt Zadost podepsana prodékanem pro studijni zaleZitost.

Na zavér je odeslan studentovi email a dopis s vyjadienim studijniho oddéleni. Aktualni
proces je podrobné zachycen na obrazku (viz Obrazek 5.1).

Prodékan pro
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zalefitosti Rozhodmut o Podensin
schvdlenifzamimuti rnzhenpdnuﬁ
- Zadosti
3
O katedrou? | ‘
El | -
Posouzeni a Wytwofeni - - ZaloZeni Zdost a
kol - P@ vyjddienize k pizemného Zapis rzéhsodnuh do rozhodnut do spisu
% Zadost rozhodnuti o Zdosti u studenta
- Pfijeti Zddosti r
’ T —=
Referentka SO m V pripadé

nutnost Predani kopie
rozhodnuti na
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Zadost
vyiizena

v nékterych piipadech
si student vyjadieni k
ddosti waveddvd

5dm naso

|
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i
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- shromdZd éni viech
5 podkladi v @
'g pfipadného
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#ddostna 50 rozhodnuti pfijato
A

Obrazek 5.1: Proces vytizeni zadosti[30]
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Workflow vytizeni Zadosti zachycuje niZe uvedeny obrazek (viz Obrazek 5.2). Popis
automatizovaného procesu je nasledujici: Student se ptihlasi pomoci uzivatelského
jména a hesla do systému DMS. Zde si vytvoii prislusnou zadost (15 typd Zadosti),
elektronicky ji podepiSe a odesle ke zpracovani. Referentka studijniho oddéleni piijme
zadost a dle typu Zadosti posoudi, zda je nutné vyjadieni prodékana a pracovnika
katedry. Podle tohoto uvaZeni Zadost zpracuje. V ptipadé, Ze je nutné vyjadreni
vedouciho katedry nebo prodékana, je standardni doba vytizeni az 14 dni. Systém by
tak umoznil znacné zkrdceni této doby.

Student, referentka, prodékan a pracovnik katedry mohou vramci svych aktivit
elektronicky podepisovat dokumenty. Student napiiklad pozada o vystaveni potvrzeni
o studiu. Referentka vramci aktivity ,Zpracovani zadosti“ tuto Zadost elektronicky
podepise a odeSle ji studentovi. Studentovi prijde email obsahujici elektronicky
podepsané potvrzenim o studiu. Takové potvrzeni o studiu je vSeobecné
akceptovatelné. V pripadé standardizace zadosti by volbu zpracovani zadosti a zasilani
elektronického potvrzeni o studiu mohl pfimo vyhodnocovat DMS systém. Tato situace
neni zachycena na obrazku (viz Obrazek 5.2)

act Vyfizeni zadosti /

Vyjadeni k zadosti

ovnik katedry

Prac

Rozhodnuti o
schvaleni/zamitnuti
Zzadosti

Prodékan pro SZ

Systém DMS

Automaticky zapsat Automaticky odeslat
vyjadeni do KOS vyjadreni
studentovi emailem

|

Zpracovani zadosti

Referentka SO

ano
ano
Inbox oddéleni
ne
Je potieba Je potieba ne
wyjadreni rozhodnuti
latedry? prodékana?

Student

Vytvofeni zadosti L
Piihlaseni do Notifikace

systému

Obrazek 5.2:Workflow vytizeni Zadosti
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5.4 Popis reSeni

Tato podkapitola popisuje architekturu a funkce DMS systému od spolecnosti IBM
vCetné jeho komponent. Nasledujici informace o systému mi poskytl pan Bahnik[3]
z IBM.

5.4.1 IBM FileNet P8

Zakladni komponenty platformy IBM FileNet P8

FileNet P8 platforma zahrnuje back-end sluzby, vyvojarské nastroje a aplikace, které
fesi pozadavky spoleCnosti na spravu obsahu a zpracovani procest. Hlavni
komponenty jsou znazornény ve stredu obrazku (viz Obrazek 5.3).

IBM FileNet Content
Federation Services for
Image Services

Obrazek 5.3: Komponenty platformy IBM FileNet P8[3]

OnDemand

1BM 1BM IBM 1BM IBM IBM IBM Content IBM
Content FileNet FileMet FileNet Datacap Enterprise Collector for FileNet
Navigator Workplace Workplace P8 Records Email P8
X1 eForms Portlets
IBM FileNet P8 Platform IBM FileNet Rules
Connectivity Framework
IBM FileNet
Content Platform Engine IBM Content Search Services Case Monitor
IBM FileMet
IBM FileNet Application Engine . - ‘ Case Analyzer
1BM FileNet Workplace XT IBM FileNet Rendition Engine
IBM Fileet
Process Simulator
| . u "
i Iggﬁ ElIeNtfat Gco;ﬁ?méeﬂderanon {BM FileNet CFS for Content IBM FileNet Image Manager
| rvices for Content Manager Integrator
!

1BM FileNet Image Services
Resource Adapter

e Content Platform Engine (CPE) je zakladem celé platformy a je podrobnéji
popsana nize.

e [BM Content Search Services slouzi pro vyhledavani obsahu uloZzenému v CPE
pomoci metadat nebo fulltextové.

e IBM FileNet Rendition Engine umozZiiuje rizené transformovat dokumenty
uloZené v IBM FileNet do rizného formatu jako je PDF, HTML a dalsi,
s moznosti utajenti citlivych adajt.

e IBM FileNet Application Engine a FileNet Workplace XT jsou vrstvy, které
zajistuji zpétnou kompatibilitu se starSim prezentacnim prostredim Workplace
a Workplace XT.

Rozsifujici komponenty platformy IBM FileNet P8

Pro monitoring platforma obsahuje komponenty a analyzu probihajicich procest jako
je IBM FileNet Case Monitor a IBM FileNet Case Analyzer a pro jejich simulaci IBM
FileNet Process Simulator. Tyto komponenty jsou spole¢né s integracnim modulem pro
podnikova pravidla zndzornény na pravé strané diagramu.
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Aplikace

Aplikace jsou znazornény v horni ¢asti schématu a zahrnuji nativni klientské aplikace
IBM Content Navigator, starsi Workplace, Workplace XT a dal$i IBM aplikace a moduly,
které jsou s platformou IBM FileNet P8 integrovany. To je naptiklad IBM Datacap pro
digitalizaci, IBM Enteprise Records pro fizeni zdznamt nebo IBM Content Collector pro
archivaci dokumentti z externich systémi, naptiklad email, SharePoint, SAP a dalsi.

Content Platform Engine

Content Platform Engine (CPE) je zasadni komponenta FileNet P8 platformy, ktera
zabezpecuje samotné ukladani, spravu a pristup k dokumentim. Zahrnuje vykonny
procesni engine pro vytvareni a spouSténi podpory piredevsim dokumentovée
orientovanych procest vpodobé workflow, které nabizi pifimou integraci na funkce
uloZzisté, coz snizuje ndklady na vyvoj. Nabizi nastroje pro spravu procesnich definic,
vlastnich objekti a dokumenti napri¢ organizaci. Tyto nastroje umoziuji spravci
vytvorit a spravovat tridy, vlastnosti, zplisoby uloZeni a metadata, ktera tvori zaklad
systému ECM organizace.

Nasledujici schéma (viz Obrazek 5.4) zobrazuje prehled architektury CPE, ktera je
zaloZena na datové, aplika¢ni a klientské vrstvé vyuZivajici API, coZ prispiva k jeji
snadné Skalovatelnosti.

Clients
Content Administration Java APl NET API Web services 1BM
Management Console for clients clients clients Datacap
Interoperability Content
Services Platform
{CMIS) API Engine
APls
Java APls
Content Engine Java API Process Engine Java AP| Content Engine .NET AP
[

Content Platform Engine Java EE application server

Web (or serviet) container / Web services listener layer

Content Engine Web Services (CEWS) Process Engine Web Services (PEWS)

| Data

Obrazek 5.4: Architektura Content Platform Engine[3]
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Pro spravu metadat platformy se pouziva databaze. Samotné dokumenty mohou byt
uloZeny v databazi, na file systému nebo miiZe byt vyuzito tzv. fixed content zarizeni,
napriklad IBM Tivoli Storage Manager, sitové zarizeni Hitachi Content Platform nebo
EMC Centera nebo je mozné vyuzit kombinaci téchto moZnosti.

Content Platform Engine Java EE Application Server

e (Content Platform Engine content services

CPEcs jsou sluzby odpovédné za pridavani, odstranovani a nacitani objekt a obsahu
z ulozisté. Sluzby vyrizuji pozadavky ECM systém a zajistuji ulohy na pozadi spojené
s udrzbou jednotlivych object stores.

e (Content Platform Engine process services

CPEps poskytuji softwarové sluzby pro spravu vsSech obchodnich procesti v podobé
workflow. Jedna se o spousSténi procesu, jeho smérovani, pravidla fizeni, proces
simulace a modelovani vcéetné analyzy procesu. Soucasti systému procesu jsou nastroje
na vytvareni, ipravu a spravu definic procest, které jsou nasledné vyuzivany externi
aplikaci, zaméstnanci nebo partnery a zakazniky.

API

Platforma obsahuje celou fadu API rozhrani, diky které k ni mohou pristupovat
a vyuzivat ji rizné aplikace. Zakladnimi API jsou Java API a .NET API. Nad Java API je
vybudovano standardizované CMIS API, platforma také pro integraci nabizi webové
sluzby.

Administracni rozhrani

Administrace probiha primarné pomoci webové aplikace IBM Administration Console
For Content Engine (viz Obrazek 5.5).

Administration Console for Content Platform Engine

2 PgAdmin - - @

@ PaDomain

Object Store: ECM

~ dg ECH d5 Ecm
- Administrative
v [] Audit Disposition Save  Refresh  Actions ~
3 Index Areas
Index Jobs Manager
Indexing Queue General Properties Text Search Query Cache Security Replication Class Mappings

Publishing Queue

Replication Queue

3
3
3

Security Policies
Storage Areas

Storage Policies

» 1e§ Workflow System

3

3

3

Browse
Root Folder
Unfiled Documents

Data Design
Choice Lists
Classes

v [ Dokument

» [ SloZka

b+ [ g Viastni objekt

3 Other Classes
Property Templates

Display name: (Z

m

Description: &

Id

Creator:

Date created

Last modified by

Date last modified

Domain

ECM

ECM

3OF711CEA

GIFGATFC-8CT3

P8Admin

8. dnora 2014 22:06:29 GMT+01:00

P8Admin

19. (nora 2014 8:26:33 GMT+01:00

P8Domain

Obrazek 5.5: ACCE, nastaveni Object Store[3]
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KAPITOLA 5. STUDIE VYUZITI DMS PRO VYBRANOU ORGANIZACI
5.4.2 IBM Case Foundation

Platforma IBM FileNet P8 podporuje Business Process Management modul IBM Case
Foundation, ktery umoZiuje organizaci digitalizovat obchodni procesy. Diky tésné
integraci DMS a procesniho modulu je velmi usnadnén navrh procesi spojenych
s dokumenty.

Hlavni funkce WF modulu:

Graficky navrhar (viz Obrazek 5.6) umoziiuje navrh procest v grafickém prostiedi
sestavovanim procesnich map a konfiguraci jednotlivych prvki. Jen komplexni procesy
obsahujici pokrocilou integraci mohou vyZadovat praci programatord, procesy mohou

definovat zaSkoleni analytici. Je mozny také import ndvrhu diagramt z aplikace MS
Visio.

Wearkplact XT: Froosis Deikgie

LB BT R H A B % &
Fibe Yww Agion  Tools Semiegs Help
H y [ ) 4 4 W 2 B j o D gign

5L pshni miereibo pledpisy K

&t |+ - B | s [ OPPDeEEYPOWIPErFe0e0e@®® | ?
sl L Q; & %y [ 5? £ Yt » ;.E
y Ll J“; a 3 el W haarm
+ & W —
=
T sumifwr ihrids
EX _
L 4k
P L :
4 ¥ S
1 Taka 2
Warklow Propertias i Sepsdmenisdivatel.. & | o Semimeninisetel. ® %9 Schviienimiersin., B
J Carsal Tt Finds ARachireaty Waikicm Graugs Migi Mgk Wb Serc Advanced
Bass workiow # D e iy
WorkObjecH x
‘Warkfiow Hame #

2] i o pledpisu
Satjec!

d3n| imsmin D phesspi sy

Skl ] i B R [Clva i il 118 YRR

Obrazek 5.6: Graficky navrhar procest v aplikaci Workplace XT[3]
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Snadna prace s DMS - vétSina operaci v DMS modulu Ize vyuzit pri navrhu procest,
napriklad vytvareni a mazani dokumentli, zména metadat, presun dokumenti nebo
zmény zabezpeceni.

Integrace s dalSimi IS - procesni modul je pfipraven na spolupraci s databazemi
a aplikacemi komunikujicimi pomoci webovych sluzeb, procesni modul také obsahuje
API rozhrani, které umoZiuje integraci na programatorské trovni.

Reporting, Analyza a Simulace

Reporty - vybrani uzivatelé mohou sledovat postup vSech procesii ve specializovaném
prostiedi, a to vCetné grafického znazornéni pribéhu WF. Dalsi uzivatelé pak mohou
v ramci procesni ¢asti uzivatelského rozhrani sledovat jednotlivé procesy, tzv. tracking.
Dalsi zplisoby reportingu mohou byt do reSeni doplnény jako volitelné komponenty
specifické pro organizaci.

Analyza - je nastroj pro analyzu bézicich historickych procesi. Informace o probéhlych
procesech jsou uloZeny v databazi a je moZné vytvaret OLAP kostky, které prehledné
zachycuji hledané informace. Pro vyuziti této funkcionality je zapotiebi licence na
databazi MS SQL.

Simulace - procesy vytvarené v procesnim modulu je mozné také simulovat a zjistit
neefektivni oblasti. Simulace probiha na zakladé fiktivnich dat nebo dat z produkéniho
prostiedi. Vysledkem je jak Casova analyza, tak nakladova. Je tedy moZné zjistit, zda
zZménou procesu organizace usSetri cas, naklady nebo oboji. Konfigurace simulace neni
soucasti cenové nabidky.

Notifikace - procesni modul umoziiuje out of the box zasilat notifikace o pridéleni
nové procesni tlohy, ptiblizeni terminu nebo promeskani terminu a dalsi. Pro pokrocilé
notifikace je mozné vytvaret vlastni Sablony zprav, které maji byt béhem procest
zasilany.
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5.4.3 IBM Content Navigator

IBM Content Navigator (ICN) je webovy Kklient, ktery poskytuje uzivatelim prostiredi
pro praci s dokumenty v rtiznych ECM systémech. ICN umoznuje uzivatelim vytvaret
vlastni prostredi pro praci sobsahem prostrednictvim tymovych prostord, které
poskytuji uzsi prehled dokumentd, sloZzek a vyhledavani, které tym potfebuje ke
splnéni svych tukoll. Zahrnuje také silné aplikacni API rozhrani, které lze pouzit

k rozsireni webového klienta a vytvareni vlastnich aplikaci.

IBM Content Navigator podporuje fizeny pristup k velkému mnoZstvi elektronickych
udaji. ICN umoziiuje uzivatelim vyhledavat a pracovat s dokumenty, které jsou

uloZeny v ECM systémech kdekoliv na svété pomoci webového prohliZece.

S IBM Content Navigatorem mohou uzivatelé predevsim:

IBM Content Navigator poskytuje vykonnou platformu pro vytvareni vlastnich
webovych aplikaci pro spravu obsahu. Muzete pouzit konfiguraci a aplikaéni
programovaci rozhrani API k rozsiteni stavajicitho webového klienta priddnim vlastnich

Vyhledavat obsah, ktery je uloZen v tlozisti

Vyhledavat obsah pomoci full-text vyhledavani

Zobrazit nahledy dokumenti

Zobrazit vice dokumentt zaroven ,side-by-side”

Upravit popisné vlastnosti dokumentu

Pridavat poznamky k dokumentiim

Odesilat dokumenty a odkazy na dokumenty prostrednictvim e-mailu
Tisknout dokumenty

Stahovat dokumenty pro lokalni praci

Prochazet obsah, ktery je uloZen v tlozisti

Ukladat dokumenty, sloZky a dalsi obsah jako oblibené polozky
Editovat dokumenty

Pridavat dokumenty do tlozisté

Dokumenty usporadat do slozek

Prace s procesy

PouZit pravidla verzovani, nastavena na dloZisti

Vytvaret tymové prostory poskytujici vlastni pohled na dokumenty v tlozisti

akci, menu, rozloZeni nebo sluzeb.

vvvvv

Vytvaret vlastni aplikace, které zahrnuji funkce IBM Content Navigatoru bez

pouziti standardniho webového klienta.

Pristup k rozhrani API pro ulozisté obsahu umoznuje snazsi vyvoj aplikaci

pomoci jediného API.

Vytvareni vlastnich widgetli pro plug-in komponenty pomoci JavaScript API.
Vytvareni plug-in komponent implementujicich funkce, které chcete pridat do

webového klienta pomoci Java API.
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5.4.4 Popis vybranych funkci

7

Prochazeni ulozisté

UZivatel miiZe snadno prochazet celé uloZisté a pracovat s dokumenty podobné jako je
zvykly ve sdilenych slozkach. Situace je znazornéna na niZe uvedeném obrazku (viz

Obrazek 5.7).

=

Ceskh Exeormi Baska

Petr

& ?

Watson

» [7] Procesy a konfigurace
» Slozky klientd

kv o pf=

Watson

E|ECM | > = =
ol i Aktualizovat || Pridat dokument || Nova slozka
v [E] ECM ECM » Dokumenty

» [7] Dokumenty

» Interni pfedpisy

» [ Mobile

Vratit

Content Analytics

2014_06_02 APEX10.DXF Christopher Fros,

< I SRl < [ I

22.08.2014 20:47 - Slozka Dokumenty vratiia 24 poloZek

ECM_popis_ms.

Zapujéit

Viastnosti

Akce ~

Typ dokumentu:  Vypis

Fandime naiim

~ Vlastnosti Upravit

Trida Vypis

Nézev dokument  2014_06_02_5144_Watso

u n_Content_Analytics_v35_
ppt

Kiient: 123

~ Systémove viastnosti

Pfidéno uZivatel P8Admin
em:
Pridano; 13.06.2014 12:15
Zménéno uZivat  PBAdmin
elem:
Zménéno 13.06.2014 12:15
: {459D86C0-AEAD-4233-B
8B5-618139FEEF4F}
Zaplijgeno False
Je aktudiniverze  True
Hiavniverze 1
FileNet_Develo...  IBM Co 5
VedlejSi verze 0

»

Obrazek 5.7: Prochazeni ulozisté s ndhledem PowerPoint prezentace s metadaty[3]
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Obrazek 5.8: Dalsi moznosti prochazeni ulozisté[3]
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Hledani pro dokumenty a slozky

Mizete vyhledavat dokumenty (viz Obrazek 5.9) a slozky v uloziSti pomoci popisnych
vlastnosti metadat. Pokud je uloziSté konfigurovano pro fulltextové vyhledavani, lze
vyuzit IBM Content Navigator k jeho spousténi a zobrazeni vysledkii.
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Obrazek 5.9: Vyhledavani dokumentii[3]
Prohlizeni dokumentt

ProhliZecCe, které jsou podporovany pro IBM Content Navigator, zavisi na uloZisti
obsahu a zvoleném prirazeni prohlizeca.

Mezi funkce prohliZeni patii:

e Zobrazeni miniatur dokumenti pti prochazeni dloziste.

e Zobrazeni ndhledu dokumenti ve webovém prohlizeci.
Zobrazovani vice dokumentti zaroven side-by-side nebo v samostatnych
zalozkach.

Podporovan je prohlize¢ podporujici anotaci dokumentt (viz Obrazek 5.10).
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Ceska Exportni Banka - Prohlizeé B =K

ECM_popis_martin.doc x

WE

QA BaBEmBE RRE BDEE

| 4

D0BE»NwN® @7

FSOLDOGROD

Pryate 22. srpen 2014
ECM
Enterprise content management je jednak strategie pfistupu k fizeni infarmaci a zarover technicky
nastroj fizeni pednikového chsahu, ECM jako ndstroj sestdvd z fady ndstrojd, které usnadni Zivotni
cyklus dokumentu. Jde o wytvafeni a sbér dokumentd, jejich ndslednou spravu, zabezpedeni,
uschovani, likvidael, publikaci, whleddvdn( nebo prezentaci a tisk dokument(. Mezi ,obsah”, ktery
patfi do ECM zahrnujeme viechen strukturovany (databaze) i nestrukturovany obsah (dokumenty,

obrazky, videa nebo zvukové zaznamy). L
Management
Prehled ECM nistroji: System

Sprava dokumentii (Document management system = DMS)
DMS je zékladem kaidého ECM fedeni, Cilem je zajistit bezpedné a dostupné dlofisté pro dokumenty,
se kterymi speleénost pracuje. VyuZivani DMS systému umofiuje nasazeni daldich funkei z oblasti
ECM. Mezi vyznamné funkce patfi:

» Verze dokument( (zachyceni histarie, provedenych zmén a aktualni verze)

s Spoluprdce nad dokumenty (check-in/ekeck-out)

* Podpora whledavani (podle atributi i textového obsahu)

*  Pokrodilé fizeni bezpecnosti a pistupu k dekumentdm
Jakmile jsou dokumenty shromdZdény je mozné efektivné spolupracovat a vyuit rychlou dostupnost
informaci,

Analyza obsahu

MnioZstvl dat, které jako spoleénest generujeme a které nam doslova pfed ofima kaidym dnem
exponencidlng roste, je pro tlovéka nepfedstavitelné. Piibliteno fedi tisel = kakdy den odesleme vice
ne¥ 144 miliard e-mail, nahrajeme 500 terabajtl dat na socidlni sit Facebook neba 72 hodin videa

2o ir

W]

>| N| 0 | I I. [ Sltré.nica1 22'

jDmmn R E

|

Obrazek 5.10: Prohlize¢ dokumenti vCetné anotaci[3]

Prace s workflow

Spousténi procest

Prezkoumani a schvaleni dokumentt
Prifazeni prace uzivateltim
Zpracovani pracovnich poloZek
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Obrazek 5.13: Zpracovani pracovni polozky (prace s prilozenym dokumentem)[3]

42



KAPITOLA 5. STUDIE VYUZITI DMS PRO VYBRANOU ORGANIZACI

Mobilni klient

Uzivatelé, ktefi travi pri své praci vétsi ¢ast casu mimo Kkancelar, vyzaduji pristup
pomoci mobilnich zarizeni, chytrych telefont a tabletd (viz Obrazek 5.14).

< Back

>

e Mobilni klient pro zarizeni s operacnimi systémy iOS a Android zpristupiuje
nejpouzivanéjsi funkce pro praci s dokumenty.
e Moznost vytvorit vlastni aplikaci - soucasti platformy je omezena licence na
feSeni IBM Worklight, coZ je aplikace pro vyvoj mobilnich aplikaci.
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a Microsoft PowerPoint Presentation
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Adobe Acrobat Document

IBM.pdf

Adobe Acrobat Document

eec0 T-Mobile CZ 3G 3:12

ECM_popis_martin.doc Done

o

ECM
Enterprise content management je jednak strategic pfistupu k
fizeni informaci a ziroved technicky nistroj fizeni podnikového
obsahu. ECM jako nastroj sestava z fady nastroji, kieré usnadni
Zivotni cyklus dokumentu. Jde o vytvifeni a sbér dokumentil,
jejich naslednou sprivu, zab ¢eni, uschovani, likvidaci,
publikacs, vyhlediavani ncbo | i # tisk dok 0. Mczi
wobsah”, ktery patti do ECM zahrnujeme viechen strukturovany
(databize) i nestrukturovany obsah (dokumenty, obrizky, vidca
nebo zvukové zaznamy).

Prchled ECM nistroji:

Sprava dokumenta (Document management system
=DMS)
DMS je zikladem kazdého ECM fedeni. Cilem je zajistit
bezpetné a dostupné iiloZzisté pro dokumenty, se kterymi
spoletnost pracuje. VyuZivini DMS systému umoZiiuje nasazeni
daliich funkei z oblasti ECM. Mezi viznamné funkee pati:
Verze dokumenti: (zachyceni historie, provedenych zmén a
5 aktudlni verze)
Spoluprace nad dokumenty (check-in/ckeck-out)
: Paodpora vyhleddvini (podle atributi i textového obsahu)
Pokrogilé fizeni bezpelnosti a plistupu k dokumentiim
Jakmile jsou dokumenty shromaZdény je moZné efektivad
spolupeacovat u vyuZit rychlou dostupnost informaci.

Analyza obsahu

Mrozstvi dat, které juko spoleénost generujeme a kieré nam
doslova pfed odima kazdym dnem exponenciilné roste, je pro
Clovika nepfedstavitelne. Phblizeno fedi Eisel - kazdy den
odedleme vice nez 144 miliard 110, nahrajeme SO0 terabajti
dat na socidlni sit’ Facebook nebo 72 hodin videa na server
Youtube. Jsme doslova zavaleni daty a jiZ neni v lidskych silich
vicchny nove informace monitorovat, natoZ projit €i zpracovist.
Naprostd vitding téchio dat pfitom ani nemi pevad danou

Obrazek 5.14: Prochazeni ulozisté (vlevo) a nahled dokumentu (vpravo)[3]
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Funkce pro spravu

IBM Content Navigator administration tool je hlavni administra¢ni nastroj (viz Obrazek
5.15), ktery je integrovan do webového Kklienta, ¢imZ spravci umoznuje vzdaleny

pristup.

Nastroj umoznuje spravci:

typu.

\\\ e o o

CeskA EXpoRTH Basika

Definovat samostatné desktopy.

Konfigurovat pripojeni k tloZisti, ke kterému maji uzivatelé ptistupovat.
Vytvorit vlastni menu k omezeni funkci, které jsou k dispozici uzivateldim.
Urcit, ktery prohliZe¢ je pouZivan k zobrazeni jednotlivych dokumentovych

Konfigurovat moduly plug-in rozsifujici funkce IBM Content Navigatoru.
Povolit protokolovani chyb, tj. vytvareni log soubord.
Upravit texty v rozhrani pro snazsi praci uZzivateld.

B - Q P8Admin

&

» [ Pracovni plochy
v [E Uloziste

2 Nastaveni
» |#& Moduly plug-in
» [« Mapy prohlizeci
» [=| Nabidky

T| Popisky

El-snorm=

[ Pracovni plochy

Pokud chcete riznym uZivatelim poskytnout pfistup k potfebnému obsahu, maZete wylvofit nékolik pracovnich ploch. Je napfiklad moZné vytvofit pracovni plochu, kterd
uZivatelim umozni pouze vyhledavat obsah, nebo plochu, kterd uZivatelim zajisti piistup k jedinému dloZisti

Nova pracovniplocha |~ Upravit  Kopirovat | Odstranit | Aktualizovat = Exporfovat | Importovat  Zaviit

Hazev - D Vychozi pracovni plocha Popis

Bl ABS Jets ABS Ne

E Case Manager icm Ano Default deskiop for Case Manager
Client

B caseManager administration icmadmin Ne Default deskiop for Case Manager
administration client

E Ecm ECM Ne

= Pracovni plocha administratora admin Ne Pracovni plocha pro ufivatele s
opravnénim k administraci

E  Radka RAD Ne

[ Ceska Exportni Banka cEB Ne

22.08.2014 20:57 - SloZka ECM vratila 5 poloZek.

Obrazek 5.15: Administracni rozhrani aplikace IBM Content Navigator[3]
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5.5 Odhad nakladu a pfinost

Predmétem této podkapitoly je zakladni metodika vypoctu prfinosd a nakladt.
V odborném pojeti Cost-Benefit analyza. Vzhledem k tomu, Ze nemohu ziskat tidaje
o cenach feseni IBM a nelze bez detailni analyzy vypocitat finan¢ni ptinosy pro fakultu,
nastinim pouze metodiku vypoctu. Vypolty jsou pouze orienta¢ni a nejsou zcela
kompletni. Teoreticky je moZné vyuZit ddaje ze studii konzulta¢nich firem v kapitole
(viz Kapitola 3). Odhady jsem provedl sam dle dokumentu[8] ve spolupraci
s pracovniky FEL.

5.5.1 Odhad casovych a financnich pfinosu

Pifinosy DMS systému nelze jednoznacné urcit bez stanoveni obchodnich pripadi
a znalosti podrobnych nakladt.[8]

Beneficienti

e Studenti
e Zaméstnanci

Uvedu zde modelovy priklad vypoctu ¢asovych a financ¢nich prinosi. Pii realné analyze
bych zkoumal jednotlivdA oddéleni, katedry a dékanat samostatné. Zaméruji se na
nasledujici tii oddéleni:

e studijni
e ekonomické
e financni Gétarna
Nyni predpokladam, Ze v kazdém oddéleni pracuje deset administrativnich pracovnikd,

ktefi denné pracuji s dokumenty. Pri vypoctu bylo pocitano s priimérnou super hrubou
mzdou administrativnich pracovnikd:

e Mzda administrativniho pracovnika: 19 000 K¢/mésic[1], mzda + pojistné,
hrazené zaméstnavatelem je 25 460 K¢/meésic, po zaokrouhleni 160 K¢/h

e Pracovni mésic je 20 dni
e (Cena vytiSténého papiru 2 Ké
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Aktivita/den Uspora ¢éasu Finanéni uspora
Pocet pracovnik(, ktefi pracuji s dokumenty 30 10*5min=50min 30*50min=1500min
50min/60=1h 1500min/60=25h
Jedna osoba vyhledava papirové dokumenty 10x 1*5dni=5h/tyden 25h*160K¢=4000K¢E/den
- 20dni*4000K¢=80000K¢&/mésic
Cas hledani jednoho papirového dokumentu 5min 12mésict*80000KE=960000K¢/rok
Mzda/h zaméstnance 160K¢
5min*5dni=25min/tyden 30*5=150min
150min/60=2,5h
Jedna osoba tiskne dokumenty: Smin 2,5h*160K¢=400K¢
20dni*400K¢=8000K¢&/mésic
12mésicti*8000K¢=96000K¢/rok
50papird*30=150papirl
M vex . 150papirG*2K¢é=300K¢
Pocet vytisténych papird: >0 20dni*300KE=6000KE/mésic
12mésict*6000K¢=72000K¢/rok
10min*5dni=50min/tyden 30*10min=300min
vz (o - P 300min/60=5h
K:z?:}o\??::):adztkrj:::tlg.ovanlm a zakladanim 10min 5h*160KE=800KE
papirovy ' 20dni*800K¢=16000K&/mésic
12mésict*11900K¢=1982000K¢/rok

Tabulka 5.1: Kalkulace ptinost - administrativni pracovnici
Finan¢ni apory celkem = 960 000+ 96 000 + 72 000 + 1 982 000 =3 110 000 K¢
Pesimisticka varianta 1 (snizena o 20%) = 2 488 000 K¢
Pesimisticka varianta 2 (sniZena o 50%) =1 555 000 K¢

Tabulka (viz Tabulka 2.1) zachycuje metodu vypoctu ¢asovych a finan¢nich uspor. Na
zakladé Casovych uspor jsem do vétSiho detailu propocital finan¢ni Gspory, protoze
s nimi pracuji pti vypoctu Cash Flow (viz Tabulka 5.3, polozka Ocekavané uspory za
rok). Samoziejmé, Ze tyto hodnoty nejsou finalni a bylo by tieba spocitat prinosy i pro
dalsi oddélenti.

Na druhou stranu financni Uspory nutné neznamenaji propousténi zaméstnanct, ale
spisSe presun jejich ¢asovych kapacit na dtilezitéjsi praci, tzn. pracovnici se budou moci
vénovat jinym Cinnostem, naptriklad ziskavani granti a komercnich projekti. Z tohoto
diivodu a ani v praxi nelze pocitat se stoprocentnimi isporami, protoze nékteré listinné
dokumenty se budou muset tisknout i nadale.

5.5.2 Kalkulace uspor a vydajti

V nasledujicim textu pocitam sprijmy vpodobé moZnych financnich uspor
a vydaji na porizeni a spravu DMS systému. Tato analyza se zabyva vyjadrenim téchto
vydaji a pfinosl v penéznich jednotkach rozpocitanych na jednotlivé roky Zivotnosti
investice v podobé Cash Flow. Ro¢ni penézni toky byly nasledné diskontovany, aby bylo
zohlednéno riziko a faktor Casu, ktery 1ika, ze budouci prijmy maji niz$i hodnotu nez ty
soucasné. Diskontovani bylo provedeno pomoci diskontni sazby, ktera byla pro tuto
ukazku stanovena na urovni 5 procent. Nasledné bylo provedeno hodnoceni investice
z pohledu diskontované doby navratnosti a Cisté soucasné hodnoty. Ukazkovy vypocet
znazornuje (viz Tabulka 5.4).
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Cista souc¢asna hodnota (CSH) je metoda pro posuzovani investi¢nich projektt. CSH
predstavuje rozdil mezi soucasnou hodnotou ocekavanych prijmt (dspor)
a pocatecniho investi¢niho vydaje.[29]

CSH = Zn: Ch Investi
= L (1 +i)t nvestice

CF; ¢isty penéZni prijem (Cash Flow) v nominalnim vyjadreni v roce t
n doba v letech

Investice - pocatecni vydaj

i irokova sazba

CSH prezentuje vysledky investi¢ni ptileZitosti nasledné:

e NPV > 0investice je vhodna k realizaci
e NPV < 0investice je neprijatelna
e NPV = 0 projekt je indiferentn{

Diskontovana doba navratnosti (DN) je pocet let, za ktery se kapitalovy vydaj I splati
prijmy z investic P,. Casova hodnota penéz je vyjadiena jako oddrocitel nasledné:[16]

DN 1
Investice = Z P, m
n=1

Investice kapitalovy vydaj
P, penézni prijem

n jednotliva léta

i urokova sazba

Vydaje na porizeni rozdéluji na implementacni studii, kterd zahrnuje analyzu
pozadavkd, klicovych procest a popis navrhované konfigurace systému a zptisobu
feSeni. Na analyze se budou podilet i pracovnici fakulty, zejména z Centra znalostniho
managementu, ktefi se zabyvaji procesy na fakulté.

Vydaje na pofizeni Castka v prvnim roce
Vydaje na porizeni celkem 6 640 000
Implementacni studie 200 000
Pofizeni licence 4000 000’
Implementace 2 000 000
Testovani 300 000
Migrace dat 70000
Skoleni uzivateld 70 000
Pofizeni HW 0
Vydaje na provoz celkem 804 000
Technicka podpora 0
Sprava systému 804 000
Celkem K¢ 7 444 000

Tabulka 5.2: Odhad vydaji na porizeni a provoz systému

7 1% . . . . v s s v .
Udaje o cenach jsou pouze orientacni a nepochazi ze spoleénosti IBM.
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Dale predpokladam vydaje na nakup licence a piidavnych modulid systému IBM FileNet
P8 vcetné jeho instalace a konfigurace. V implementaci zahrnuji prizptsobeni systému
na pozadavky fakulty, tedy integraci se studijnim systémem KOS, finan¢nim systémem
FIS a Google Apps.

Déale bude provedena automatizace Kklicovych procest fakulty, a to zejména v oblasti
administrace studia, které zajiStuje studijni oddéleni. Pocitam zatim s implementaci ti
jednoduchych workflow na administraci studia.

Pocitam s implementaci schvalovaciho workflow pro ekonomické oddéleni, které ma na
starosti vystavovani faktur. Dale workflow pro finan¢ni Gi¢tarnu. Vydaje jsou orientaéni
a nedaji se bez hlubsi analyzy pozadavku a znalosti vSech procesii na fakulté stanovit.
Po zvySeni efektivity je potreba zautomatizovat klicové procesy, které jsou nejvice
vyuzivany.

Testovani systému bude zajiSténo fakultou v podobé UAT testd. Predpokladam, Ze
k otestovani bude potieba minimalné 10 testert na polovi¢ni Gvazek, resp. na dohodu
o provedeni prace po dobu tri mésicli. V ramci ziskani praxe budou testefi nabirani
z fad studentti. Cena jednoho testera na %2 MD byla stanovena na 500 K¢.

Migrace dat spociva v ociSténi soucasnych dat vsystému Alfresco od duplicit
dokumentt a docasné napojeni na systém IBM FileNet.

S funkénosti systému budou seznameni klicovi uzivatelé, kteri vySkoli dalsi uZivatele.
Dale bude zpracovana uzivatelskd dokumentace.

Vydaje na porizeni HW jsou nulové, protoze bude vyuzit stavajici hardware na fakulte,
dokud ho nebude potfeba modernizovat. Prostiredi by méla byt minimalné dvé,
tj. produkéni a testovaci, pripadné jesté vyvojaiské.

Spolecnost IBM nabizi prvni rok od zakoupeni systému technickou podporu, updaty
a nové verze zdarma, resp. je tato sluzba jiz zapocitdna v nakladech na poftizeni
systému. Naklady jsou zahrnuty v dalSim obdobi (viz Tabulka 5.3 polozka Technicka
podpora).

Zivotnost systému jsem stanovil na 7 let. KaZdy rok je nutné zahrnout vydaje na provoz
(Maintenance fee), tedy na technickou podporu a updaty, dale pak na spravu systému.
Vydaje na technickou podporu jsem stanovil jako 10 % z porizeni licence, tedy
400 tisic K¢ plus vydaje na spravu systému, coZ jsou dva administratofi.

Systém budou obsluhovat dva administratori, kteri budou spravovat i dalsi systémy
fakulty. Poc¢itdm s mésicnim platem na jednoho administratora ve vysi 25 tisic K¢
hrubého, tomu odpovida mzda + pojistné, hrazené zaméstnavatelem 33 tisic pét set K¢.
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Rok 0 1 2 3 4 5 6
Pocatecni vydaj 6 640 000
Vydaje na provoz za rok 804000| 1204000| 1204000| 1204000( 1204000| 1204000 1204000
Technicka podpora 0 400 000 400 000 400 000 400 000 400 000 400 000
Sprdva systému 804 000 804 000 804 000 804 000 804 000 804 000 804 000
Pocatecni vydaje celkem 7 444 000
Ocekavané uspory za rok 3110000| 3110000( 3110000| 3110000 3110000| 3110000( 3110000
Cash flow (Uspory-vydaje) -4334000| 1906000 1906000| 1906000| 1906000| 1906000| 1906000
Kumulované cash flow -4 334000 | -2428000 -522000| 1384000 3290000| 5196000 7102000

Tabulka 5.3: Vydaje na potizeni a provoz DMS systému

Rok 0 1 2 3 4 5 6
Diskont CF (mira 5 %) -4 334000 1815283 1728014 | 1645941 1567434 1492560| 1422388
Index 1 1,05 1,103 1,158 1,216 1,277 1,34
Kumulované diskont. CF -4 334000 | -2518717 -790 703 855238 2422672 3915232 5337620

Diskontovana doba navratnosti je cca 2,5 roku.

Tabulka 5.4: CSH a DDN

Cista sou¢asna hodnota investice je 5 337 620 K&. Tento ukazatel naznaluje, Ze by
bylo vhodné investici realizovat.

Hodnoty ukazatelii jsou velmi dobré, bylo by tedy opravdu velice vyhodné na zakladé
téchto ukazatell investici realizovat.
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5.5.3 Analyza SWOT

Pomoci SWOT analyzy jsem identifikoval silné a slabé stranky (interni prostredi) ve
vztahu k prileZitostem a hrozbam (vnéj$i prostredi) na fakulté. SWOT analyza je
zachycena v tabulce (viz Tabulka 5.5).

Silné stranky (Strenghts) Slabé stranky (Weaknesses)

=  Odborny tym pracovnik(, zejména = Neexistuje jednotna metodika, jak
Centra znalostniho managementu s dokumenty nakladat
(Czm) = Soucasny systém Alfresco

=  Vysoka znalost fakultnich procest nespliiuje parametry DMS systému
CczZm =  Neefektivni prace s dokumenty

= Soucasny systém Alfresco je open =  Fakultni procesy nejsou
source a je zdarma automatizovany

= Alfresco ma nizké naklady na =  Administrativni pracovnici jsou
provoz pretézovani zbyte¢nou praci

=  Fakulta ziskava granty a dotace = Neéktefi uZivatelé se sou¢asnym
z vnéjsiho prostredi systémem neumi pracovat
PrileZitosti (Opportunities) Hrozby (Threats)

= Zavedeni jednotné metodiky pro = (Ocekavani z vysokych financ¢nich
spravu dokumentd uspor nemusi byt realné

= Zavedeni kvalitniho systému pro = Uspory mohou byt nizsi, pokud se
spravu dokument( s podporou zaméstnanci nenauci efektivné
automatizace klicovych procesl pracovat s novym systémem
fakulty, tj. standardizace procesu =  Zavedeni a kvalitu vysledného

= ZlepSeni dostupnosti informaci na reSeni mohou negativné ovlivnit
vsech Urovnich fizeni zajmové skupiny jako jsou katedry

= Uspory pracovnik(i v administrativé a jednotliva oddéleni

= ZvySeni kvality sluzeb fakulty = Zaméstnanci se mohou obdvat o

= UZSi spoluprace se spolecnosti IBM své pracovni misto v disledku

=  Studenti budou vyuZivat novou ocekavanych uspor, a tak projekt
technologii, moZna participace na mohou sabotovat
implementaci novych workflow

Tabulka 5.5: SWOT analyza

Cilem je maximalizace silnych stranek a eliminace slabych stranek.
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5.5.4 Shrnuti ocekavanych pFinosu

Podkapitola popisuje o¢ekavané prinosy pro fakultu v podobé manaZerského shrnuti.

Ocekavané vycislitelné pfrinosy

Uspora nakladi (papir, tisk, archivace)

Snizeni nakladli na podptlrné administrativni procesy na vSech trovnich
Uspora lidské prace (prepisovani udajii, ruéni vyhledavani, zakladani a t¥idéni)
Usetireni na mzdovych nakladech

Zkraceni doby schvalovani Zadosti, coZ znamena zrychleni procesi a tim tsporu
Casu

SnizZeni pripad prekroceni stanovenych lhiit pro zpracovani dokumentd,
napriklad splatnosti faktur

Ocekavané nevycislitelné pfrinosy

S feSenim DMS jsou vsak spojeny i nevycislitelné nebo tézko vycislitelné ptinosy, které
nemusi byt ihned po nasazeni zretelné, ale mohou se projevit az po delsi dobé
vyuzivani systému.

ZlepSeni dostupnosti informaci na vSech drovnich rizeni

Jednotnost procesti v ramci celé fakulty

Bezpecnost ukladanych dokumentti (dokumenty nebudou smazany nebo
odcizeny)

SniZeni poctu duplicit dokumenti

Spokojenost uZzivateld

ZlepSeni komunikace mezi zaméstnanci a jednotlivymi oddélenimi
grantl

a komer¢nich projekti

Celkové zvySeni kvality sluzeb fakulty
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Zaveér

V predkladané bakalarské praci jsem se v teoretické casti zabyval zakladnimi pojmy
v oblasti spravy dokumentt, zejména vlastnostmi systémid pro spravu dokumentd
neboli DMS. V dalSi ¢asti prace jsem se zaméril na prinosy zavedeni DMS systému
v organizacich, které jsem doplnil o nazorné priklady z praxe. Poté jsem vybral ¢tyti
DMS systémy: Alfresco, EMC Documentum, IBM FileNet a MS SharePoint a provedl jsem
zakladni srovnani z hlediska jejich funkci a vlastnosti. Na zakladé hodnoceni
spolecnosti Gartner, referenci, pozadavki a dlouho trvajici spolupraci fakulty se
spole¢nosti IBM jsem jako nejvhodnéjsi reSeni vybral systém od spolecnosti IBM.
Ziskané informace jsem nasledné aplikoval v praktické ¢asti své prace.

Vétsi diiraz jsem kladl zejména na praktickou ¢ast prace, predmétem studie byla
Elektrotechnicka fakulta na CVUT. Nejprve jsem zanalyzoval soucasny stav v oblasti
spravy dokumentd, kde jsem zjistil, Ze neexistuje jednotnd metodika pro spravu
dokumenti na fakulté. Dokumenty jsou uklddany na rlznych mistech a systém
Alfresco, ktery je k tomu primarné urcen, neni plné vyuZivan. Alfresco plni pouze funkci
uloZisté a nejsou automatizovany zadné fakultni procesy. Dokumenty se Spatné
dohledavaji, vznikaji duplicity, coz vede k chaosu a neefektivité prace zaméstnanci.

Pomoci analyzy FURPS+ jsem definoval poZadavky na novy systém DMS. Pti definici
pozadavkid jsem vychazel s osobnimi zkuSenostmi ze svého zaméstnani, kde témér
denné pracuji s DMS systémem. Dale jsem vychazel z podobné studie zavedeni DMS
systému na Ostravské univerzité. Pii redlném navrhu bych vychazel z pozadavkil
klicovych uZivateld. Dale jsem nastinil mozZnosti vyuziti DMS systému na fakulté
z pohledu spravy dokumenti a automatizace fakultnich procest. Ve spolupraci s panem
Bahnikem ze spolefnosti IBM jsem vybrané fteSeni FileNet popsal z hlediska
architektury a funkci v€etné jeho komponent.

Poté jsem provedl odhad nakladii a piinosii neboli Cost-Benefit analyzu. V této Casti
prace jsem odhadoval vydaje na implementaci a provoz systému a také jeho oCekavané
piinosy pro fakultu v podobé ¢asovych a finanénich tspor. Pomoci vypoétu CSH je
investici v podobé nového DMS vhodné realizovat. Analyza SWOT mi umoZnila
identifikovat silné, slabé stranky, prileZitosti a hrozby. Tato analyza potvrzuje, Ze DMS
systém je potieba zavést nebo radikalné zménit stavajici. Na zavér je provedeno shrnuti
ocekavanych piinost v podobé manazerského shrnuti.

Na zavér mohu Kkonstatovat, Ze soucasny systém Alfresco nenapliiuje dlohu DMS
systému a uzivatelé nevyuzivaji moderni technologie pfi praci s dokumenty. Systém
Alfresco sam o sobé neni Spatny, bylo by ovSem potreba do spravy a technické podpory
investovat vice penéz a zautomatizovat klicové procesy, které by zefektivnily zejména
praci administrativnich pracovnikl. Systém FileNet od spolecnosti IBM mohu
doporucit. Jedna se velmi kvalitni a komplexni systém se Sirokou nabidkou funkcionalit.
Velkou vyhodu vidim v tom, Ze fakulta dlouhodobé spolupracuje se spolecnosti IBM
v mnoha oblastech. Prinosem této spoluprace by mohlo byt pozdéjsi zapojeni studenti
v pripravé automatizace procest, implementace novych funk¢nosti a jejich testovani.
Studenti by samozrejmé systém mohli vyuzivat pii administraci svého studia
a vdalSich oblastech. Fakulta by tim zvySila kvalitu nabizenych sluzeb. Technickou
podporu by mél poskytovat zejména dodavatel a systém by méli obsluhovat stali
administratori. U studentli se predpoklada, Ze se svym know-how odejdou do
soukromé sféry.
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Ptfi realném rozhodnuti o zavedeni nového systému na nasi fakulté se da na tuto
bakalarskou praci navazat napriklad podrobnéjsi analyzou, které Klicové
procesy je vyhodné zautomatizovat v podobé workflow z hlediska cetnosti,
Casovych a finan¢nich tspor.
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Priloha A

Seznam zkratek

ACCE - Administration Console For Content Engine
AIIM - The Asosociation for Information and Image Management
API - Application Programming Interface

BCR - BarCode Recognizition

BPM - Business Process Management

BPR - Business Process Reengineering

CCM - Collaboration Content Management

CCM - Compliance Content Management

CF - Case Foundation

CF - Cash Flow

CMS - Content Management System

CPE - Content Platform Engine

CRM - Customer Relationship Management

CZM - Centrum znalostniho managementu

DAM - Digital Asset Management

DMS - Document Management System

ECM - Entrprise Content Management

EDM - Enterprise Document Management

EDMS - Electronic Document Management Systems
EDMS - Enterprise Document Management Systems
ERP - Enterprise Resource Planning

ETSI - European Telecommunications Standards Institute
EU - European Union

FIS - Finan¢ni informacni systém

HTML - HyperText Markup Language

ICN - IBM Content Navigator

ICR - Intelligent Character Recognizition

KOS - studijni informacni systém
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LDAP - Lightweight Directory Access Protocol
OCR - Optical Character Recognizition
OMR - Optical Mark Reading

PDF - Portable Document Format

PKI - Public Key Infrastructure

SQL - Structured Query Language

SSL - Secure Sockets Layer

SSO - Single Sign-On

UAT - User Acceptance Testing

UDB - databaze uzivatel FEL

VPN - Virtual Private Network

WF - Workflow

XML - Extensible Markup Language
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Priloha B

Doplniujici obrazky

Obrazky (Use Cases) popisuji zakladni funkce DMS systém z pohledu uzivateld.

uc Prace s dokumentem /

/

Pfihlaseny uzivatel

DMS / WfM

Zobrazit obsah
dokumentu

«extend»

-

_ — — “«extend»

Zobrazit nahled na
obsah dokumentu

Upravit obsah
dokumentu

Zobrazit verze

Zobrazit vlastnosti
dokumentu

Document content viewer

Tisk obsahu

dokumentu

Obrazek P.1: Prace s dokumentem
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uc Prace s dokumentem /

/

]

Piihlaseny uiivatel\

DMS / WfM

Vlozit metadata k
dokumentu

Vlozit dokument |- — — _

«include»

Exportov at
dokument

Oznacit dokument
jako archivovany

Ozivit dokument z
archivu

Vratit odstranény
dokument

Odstranit dokument

Skartov at dokument

Elektronicky
podepsat dokumen

«include»

~

~
~
N\

Vygenerov at podpis
Tisk dokumentu

Zobrazit
elektronické
podpisy

"X

Administrator

~1

Obrazek P.2: Prace s dokumentem (pokracovani)
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uc Prace s workflow /

Prihlaseny uziv atel

/AN

DMS / WM

Vytv orit w orkflow

Spustit workflow

Prijmout workflow

Delegov at workflow

Zobrazit detail
workflow

Obrazek P.3: Prace s workflow
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Priloha C

Obsah prilozeného CD

e Soubor PDF bakalaiska prace - mazacmic_BP_2015.pdf
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