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Abstrakt

Podniky v dnesni dobé musi nakladat s velkym mnozstvim podnikového obsahu. Aby
bylo mozné ho béhem jeho celého Zivotniho cyklu kvalitné tidit, je nutné, aby dokumenty

byly opatieny spravnymi metadaty, ktera to zaruci.

Cilem této diplomové prace je navrh metodiky klasifikace zdkaznickych dokumenti,
ktera zachycuje proces navrhu tfidéni pfes testovani aZ po udrzbu v béZném provozu a
ptipadny drobny vyvoj.

Prace je zpracovanim tématu jedine¢na, nebot’ pouziva prunik knihovnické védy
S informa¢nimi technologiemi. Metodika mimo jiné¢ obsahuje i navrh vécného selekéniho
jazyka a navrh IT sluzeb, které maji zajistit kvalitu poskytované klasifikace. Cela prace je
rozdélena na dvé casti, teoretickou, ve které jsou piredstaveny zakladni pojmy, teorie
kategorizace a normy, standardy a zakony, které¢ maji na oblast vliv. Druhd cast je prakticka,

obsahuje samotnou metodiku.
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Abstract
At present companies are facing to a problem of treating huge amount of company's
content. There is needed to provide correct metadata to the documents to enable its qualified

classifying during a whole life cycle of the document.

The target of this diploma thesis puts emphasis on a proposal of the classifying
methodology of the customer’s documents, while intercepting a proposal of the process of
classifying, testing and support or even enhancement.

Topic of this thesis is unique while it is based on the combination of the IT and
librarian's technologies. Methodology also consists a proposal of a subject retrieval language
and a proposal of IT services, which are going to ensure the quality of the provided
classification. The thesis is devided into two parts — the theoretical one explains the basic
terms, theory of classifying and standards, legislature, which all together have the important
influence on the field. The other — practical — part includes itself the methodology.

Key words
ECM, taxonomy, classification, methodology, content services, subject retrieval language
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Uvod

1 Uvod

,, Topime se v informacich a ziznime po znalostech. *
John Naisbitt

Zijeme v dobg, kdy jsme denné konfrontovani s velkym mnoZstvim dat, ktera uz neni
v lidskych silach zpracovat. Cast téchto informaci je uloZena ve strukturovanych
¢1 nestrukturovanych dokumentech. Podniky dnes vice neZ dfive musi hledat a nalézt cestu,
jak s témito informacemi zachazet. Kromé toho, ze v dokumentech jsou dilezité informace
potiebné pro chod samotného podniku, jsou na n¢ kladeny rtizné naroky z dodrzovani
oborovych standardd ¢i zdkonnych norem. V odborné literatuie se nyni setkavame nejen
s dolovanim dat (data mining), ale i s dolovanim dokumentt (document mining, text mining),
jehoz cilem je ziskani uzite¢nych, diive neznamych, poznatk z nestrukturovaného textu,

které jsou v pisemnostech skryty.

Mimo to diky snaham tykajicim se ochrany Zzivotniho prostiedi podniky preferu;ji
chovat se Setrné, coz pfinasi napiiklad tlak na snizeni spotieby papiru. V posledni dob¢ se
vice nez difiv tedy setkavame stim, Ze jiz nékteré typy dokumentli vznikaji pouze
Vv elektronické podobé (faktury, zakaznické smlouvy,...). Vzhledem k neexistenci papirového
origindlu je vice nez kdy jindy nutné dokument opatfit kvalitnimi metaudaji, které umozni
nejen jeho bezproblémové nalezeni, ale i praci snim a podpoii procesy, které jsou

s dokumentem spjaty.

Pii implementaci technologii ECM se setkavdme s tim, Ze jde spiSe o technickou
dodavku nového softwaru. Konzultanti dodavatele jsou vybaveni dobrymi technickymi
znalostmi tykajicimi se jejich produktu a dobrymi komunika¢nimi schopnostmi, nicméné jsou
patrné jisté nedostatky z neznalosti oblasti, ve které se podnik pohybuje (interni prostiedi,
vécna znalost oblasti, externi okoli podniku), v pracovnich navycich, procesy, postupy a
podobné. V idedlnim piipad€é jim toto pomlze piekonat interni zaméstnanec, ktery je
v implementaci zainteresovan. Nicméné vét§inou se tak nedéje, coz je zpusobeno n€kolika
faktory. K nimz patii zejména vytizenost interniho zaméstnance, nezajmem o danou aktivitu,
Spatna komunikace zptisobena vzajemnym neporozuménim si (zaméstnankyné z personalniho
oddéleni ma jiny styl komunikace a prace neZ odbornik z oddéleni IT), anebo nedostatek
zkuSenosti, aby si pradci v novém ndstroji ptedstavil, proto neni schopen kompetentné
zodpoveédét dotazy. Proto byvaji tyto implementace spise zalezitosti IT. Koncovi uzivatel¢ ¢i

vlastnici dat, se této aktivité vyhybaji nebo se o ni zajimaji pouze okrajove, novy systém
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zpravidla odmitaji. Nespoluprace na vyvoji vede K tomu, Ze nastroj tieba jen Castecné
vyhovuje puvodnim océekavanim, Spatné se v ném pracuje. Jednou ze soucasti aktivity je
i ndvrh, naslednd sprava a vyvoj klasifikace dokumentt tak, aby byla umoznéna kvalitni prace
s dokumenty. Tato ¢ast byva v ramci celé aktivity upozadéna. Domnivam se, Ze je to vétSinou
dano tim, ze specialisté¢ na dany produkt a samotni uzivatelé si navzajem nedokdzou pomoci
(specialisté zadaji o definici metadat svého klienta, a klient, pokud nema zkusSenost
s podobnym typem technologie, nevi, jak data specifikovat, nebot’ doted’ pracoval pouze v
hierarchii slozek) a vzhledem k slozitosti a problematice celé aktivity se feSi na posledni
chvili stylem, néjakd metadata k dokumentiim navrhneme, Casem se to opravi. Malokdo si
V této fazi uvédomi, Ze Casem se to nenapravi, nebot’ k tomuto stavu nemusi jiz dojit (aplikace
nebude pouzivana a jeji provoz bude pred¢asné ukoncen). Statisticka data ukazujici, jaky
dopad mize mit nekvalitni tfidéni na praci s podnikovym obsahem, jsou uvedena v kapitole

zabyvajici se analyzou soucasného stavu.

Diplomova prace se snazi tuto mezeru vyplnit. Kromé zékladniho teoretického vhledu
do problematiky klasifikace poskytuje také metodiku, jakym zptisobem postupovat pii tvorbé
zékaznického tfidéni od navrhu az po jeho spravu. Toto téma jsem si vybrala, protoze se jiz
nékolik let pohybuji v této oblasti a mohla jsem tedy vyuzit znalosti, které jsem ziskala
pii svém minulém studiu. Pfi ¢teni odborné literatury jsem zjistila, Ze jsou ¢lanky psany bud’
Z pohledu informanc¢né-knihovnického, nebo jsou technologicky zamétfené na urcity prvek
v ramci celého problému. Z toho duvodu je tato prace prinikem téchto dvou svéti a diva se

na problematiku jako na celek s piesahem na jiné aktivity v ramci ECM domény.

Préace je urcena jak informacnim specialistiim, ktefi se zabyvaji tvorbou predmétovych
selek¢nich jazykd, tak technologickym odbornikiim, kteti s doménou ECM ptichazi do styku

(vyvojafti, konzultanti, projektovi manazeti, analytici,...).

Prace je rozdélena na dvé Casti, prvni je teoreticka. V ni jsou definovany zakladni
pouzivané terminy, teorie kategorizace dokumentii a zdkonné a normativni poZzadavky
kladené na tuto oblast. V druhé, praktické ¢asti je predlozena metodika klasifikace dokumentt
a to veetn€ navrzenych vécnych selek¢nich jazyki. Tato prace se zabyva pouze klasifikaci
zékaznickych dokumentti v podniku, nebot se domnivam, Ze jsou pro spravny a
definuje, jaka maji tyto dokumenty specifika, ktera se nasledné promitaji do prace s nimi.

Nekteré ¢asti a principy z metodiky mohou byt aplikovany i na jiny podnikovy obsah.
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1.1 Cile prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je navieni metodiky klasifikace zakaznickych
dokumentd v podniku. Dil¢im cilem je vytvofeni predmétového selekéniho jazyka

zakaznickych dokumentt ve firmé, ktery je nedilnou soucasti navrzené metodiky.

Dulezitou ¢asti pro naplnéni cilti prace je popis zakoni, standardli a norem tykajicich
se kategorizace dokumentt v rdmci ECM a vymezeni termind, které s danou tématikou

souviseji.

1.2 Pouzité metody
V teoretické ¢asti diplomové prace je pouzita védecka metoda analyzy:

= Které zakony, standardy a normy a jakym zptisobem maji dopad na tfidéni

(kapitola 4).

= Jaké jsou zékladni pojmy s jejich vymezenim s ohledem na praci se tfidénim
(kapitola 2).

= Pfedstavila jsem oblast katalogizace a zpisoby jejiho déleni (kapitola 3).

V kapitole Analyza soucasné¢ho stavu ECM byl pouzit piistup vyzkum od stolu (desk

research).

V praktické ¢asti jsem na analyzu z teoretické Casti vytvorila metodiku klasifikace
dokumentii, pii které byla vyuzita pievazné metoda syntézy. V kapitole Popis postupu

firemniho tfidéni (kapitola 6.3.2) byly pouzity i metody analogie a indukce.

Pro ovéteni, ze je spravna, byla mnou navrzend metodika predlozena ke kritickému
hodnoceni odborniklim z praxe a na zaklad¢ jejich pfipominek revidovdna. Pro vybér
odbornikii bylo pouzito kritérium, Ze se setkavaji s techonologiii ECM v rdmci své pracovni
naplné na riiznych pracovnich pozicich. Procesu ptipominkovani se ucastnilo 10 respondentli
S témito rolemi: business analytik ECM, bézny koncovy uzivatel (tzn. specialista v jiném
oboru), metodik, specialista na skartacni a archiva¢ni proces, projektovy manaZer, servisni
manazer, manazer zodpovidajici za provoz ECM, konzultant. Jejich ptipominky byly v ramci
pfipominkového fizeni do diplomové prace zapracovany. Pfipominky byly dvojiho typu,a to
spiSe formalniho nebo vécného razu. PievaZzovaly pfipominky formalniho razu. NeobdrzZela
jsem zadnou zdsadni veécnou ptipominku, ktera by snavrzenou metodikou byla

v rozporu, Slo spiSe o doplitujici nebo rozsitujici pfipominky.
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Tento postup je bézny napiiklad pfi fizeni projekti, kde se pripominkuji jednotlivé
navrhy vytvotrené pro dané systémy, aby se tim zajistilo, ze doslo ke spravnému porozuméni
mezi vyvojovymi tymy. Kazda oblast je v navrhu pokryta. Mnou byl zvolen, protoze se jedna
o specifickou oblast. Zvazovala jsem i dotaznikové Setfeni, ale domnivam se, Ze neni vhodné
pro tento typ prace, nebot’ autor si dotaznikem ovéiuje svoji hypotézu, kdezto mym cilem

bylo ziskat zpétnou vazbu (ndzory, postichy, podnéty).

Pii navrhovani metodiky byla pouzita i metoda pozorovani, nebot’ jsem pfi
navrhovani metodiky vyuZila své mnoholeté zkuSenosti z praxe. Nékteré casti metodiky byly
V praxi vyuzity pifi migraci a upgrade ECM platformy Vv telekomunikaéni firmé (napt. tabulka
s datovym modelem, tabulka definujici vyhledavaci Sablony, tabulka definujici vkladaci

Sablony, ... ).

1.3 Komentovana reSersSe

Pti vyhledavani odborné literatury jsem naraZela na problém s prinikem tohoto tématu
mezi dvéma védnimi obory. Bud’ jsem nalézala odborné ¢lanky, které se zabyvaly klasifikaci
Z informac¢né-knihovnického pohledu, nebo na odborné c¢lanky, které byly zaméfeny
technicky, naptiklad detailn¢ rozebiraly metody pro automatické indexovani. I pfes to se mi
podatilo nalézt né€kolik dokumentii, které se na oblast divaly vice analyticky a procesné a

kombinovaly poznatky z obou védnich obort.

V prvni fadé¢ bych rada uvedla organizace, které se podnikovym obsahem a
technologii zabyvaji a které publikuji odborné materialy k tématu. Organizace AlIM
(Association for Information and Image Management) je mezinarodné uznavanou autoritou,
ktera se oblasti podnikového obsahu zabyva dlouhodobé. Sdruzuje informaéni profesionaly,
podili se na tvorbé standardli, norem, obornych publikaci a zajiStuje odborné certifikace.
Organizace se informacemi vramci technologii ECM zabyva z analytického hlediska.
Hlediskem procesnim, informacéni strategii a informacnim managementem se zabyva
neziskova organizace ARMA (Association of Information Management Professional
International), ktera stejné jako AIIM sdruZuje profesionaly, vydava odborné publikace, podili
se na tvorb¢ standardd. Dal§im zajimavym zdrojem je konzultantska spole¢nost Delphi
Group, ktera se v oboru pohybuje jiz 25 let. Mezi hlavni organizace, které vytvateji normy a
standardy pro tuto oblast, patii Mezinarodni organizace pro standardizaci (1SO),

Americka standardiza¢ni organizace (ANSI) a mezinarodni konsorcium W3C.
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Z pohledu monografii je zajimavd kniha od A. Goker a J. Daviese Information
retrieval: seraching in the 21st century (2009), kterd se podrobn¢ zabyva analytickym
vyhleddvanim, metodami pouzivanymi pro vyhleddvani a automatickou indexaci a
fenoménem  mobilniho  vyhledavani. Monografie The Taxobook: Applications,
implementation, and integration in search od M. M. K. Hlavata (2014), popisuje proces
zavadéni tiidéni v podniku s provazanosti na vyhledavani podnikovych dokumentd. Kniha
uznavane expertky na taxonomie Heather Hedden The Accidental Taxonomist (2016a),
seznamuje Ctenadie se zdkladnimi standardy a vyménnymi formaty, terminem taxonomie a
predstavuje jeho zastupce nejen z knihovnického oboru, déle se zabyva nastroji umoziujicimi
navrh a sprdvu taxonomie, automatického indexovani a v neposledni fadé i procesem
planovani a nadvrhu taxonomie. Kniha od Patricka Lamba Organising Knowledge:
Taxonomiew, Knowledge and Organizastional Effectiveness (L2007), dopodrobna piedstavuje

termin taxonomie, jeho navaznosti na podnikové prostfedi a technologie, jako je sprava

rrrrrrrrrrr

Z odbornych ¢lanki zabyvajicich se tfidénim na obecné urovni, tzn. seznamuyji ¢tenaie
s odbornymi terminy dotykajicimi se tfidéni, podrobné rozebiraji druhy t¥idéni jsou zajimavé
toolkit od spole¢nosti AIIM How to Develop Search Strategy (2017), How to Determine Right
Taxonomy for Your Business (2016), védecky ¢lanek od Haniefa Bhata Mohammada Shafia
Taxonomies in knowledge organisation — need, description and benefits (2014) a odborny text
od J. Connella Shedding Light on Building and Implementing Successful Taxonomies (2011).
Velmi Casto je v ¢lancich pouzivan pojem taxonomie (taxonomy) jakozto tfidéni, které je
pouzivano uvniti podniku naproti tfidéni (classification), které je spise chapano jako odborny
termin pouZzivajici se na poli informac¢né-knihovnickém, tzn. pro tfidéni monografii, serialt
apod. Nékdy je tento termin chdpan v §irSim slova smyslu, jindy v uz§im — blize je tento
termin predstaven ve 2. kapitole této prace. Pfi analyze téchto odbornych textli mé piekvapilo,
7e

i pfes svij informaéné-knihovnicky ptivod je pro klasifikaci dokumentd v podniku vhodny

i predmétovy selekéni jazyk — tezaurus, ktery je v téchto odbornych ¢lancich téz rozebiran.

Odborné ¢lanky, které obsahuji proces planovani, navrh, vyvoj, testovani a spravu
podnikového tfidéni, jsou napiiklad R. Reamy Taxonomy Development Advice (2007),
od M.H. Bhata Development and Deployment of Taxonomies (2014), od S. Bayona-oré

Critical success factors taxonomy for software proces deployment (2014) a S. Cisca Creating
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Order out of Chaos with Taxonmies (2005). Je zajimavé, Ze se shoduji v z&kladnich stadiich
vyvoje ttidéni popsanych vyse.
Standardy a normy, které jsou pro tuto oblast zasadni spolu s komentafem, jaky maji

na podnikovy obsah dopad, jsou predstaveny ve 4. kapitole této prace.

Specifikem této oblasti je, ze kvalitni a relevantni odborné texty nejsou volné
dohledatelné na internetu (pouze jejich omezena ¢ast, spiSe je na webu dostupny jednoduchy
zékladni vhled do problematiky). Pfi ziskdvani jsem byla nucena vyuZzivat pfistupné
elektronické informac¢ni zdroje VSE a profesionalni piistup do zdrojii organizace AIIM.
Nejcastéji jsem vyuzivala placené databaze ProQuest Central a EBSCO. Pii prvnich
reSersnich dotazech jsem zjistila, ze reSer$ni strategie osekavani neni vhodna, nebot’ jsem byla
zahlcena velkym mnozstvim zadznamu, proto doporucuji pro toto téma pouzivat reSersSni
strategii rostouci perly. Pti své resersi jsem se snazila vyuzit pfedmétové selekéni jazyky dané
databaze, naptiklad u EBSCO je vhodné vyuzit jejich terminy s pojmy: taxonomy, knowledge
management, information retrieval. Seznam neobsahuje ceskou odbornou literaturu, neb
zadnou literaturu k tématu nelze dohledat. Prakticka c¢ast stavi na odborné cizojazycné

literatuie, Ceska literatura byla vyuzita pouze pro teoretickou Cast.

Tato kapitola ptedstavila téma, kterym se diplomova prace zabyva a divody, proc
jsem toto téma zvolila. Dale formuluje hlavni a vedlejsi cile a metody, jakymi budou cile
dosazeny. V neposledni fadé¢ byla uvedena struktura, pfedpoklady a omezeni této prace.
V posledni podkapitole se nachazi komentovana reSerSe, ktera obsahuje zékladni literaturu,

ktera byla pouzita pti psani praktické casti této prace.



Vymezeni zékladnich pojmu

TEORETICKA CAST

2 Vymezeni zakladnich pojmu
V nésledujicich podkapitolach si osvétlime zakladni pojmy, které budou v této préci

pouzivany, a jejichz vyznam je nutné znat pro spravné pochopeni praktické ¢asti textul.

V této kapitole se nenachazeji pojmy dotykajici se tfidéni dokumentli, nebot jsou

soucasti kapitoly, ktera se touto oblasti zabyva detailnéji.

Kromé toho, Ze zde budou objasnény zékladni pojmy, povazuji za nutné zde uvést také
terminy, se kterymi se mize Ctenaf setkat v odborné literatufe zabyvajici se tématem

klasifikace obsahll. Nejsou-li tato slova spravné chapana, miize dojit k zmateni ¢tenare.

2.1 Data, informace, znalosti

Diivody, pro€ jsou tyto pojmy uvedeny v jedné podkapitole, jsou dva: bézné jsou
pojmy ,data, informace, znalosti* pouzivany jako synonyma, coZ je nejspiSe zptisobeno tim,
ze je tézké oddelit, kdy se data stavaji informacemi a informace znalostmi. Druhym diivodem

je fakt, Ze mezi pojmy existuji vztahy, které jsou vyjadiené nize.

Na pojem data se mizeme divat z riznych thli, spole¢nost ARMA je vymezuje jako:
,Symboly nebo znaky, které predstavuji nezpracovana fakta nebo Cisla, tvori zaklad

informaci. “(ARMA International 2007).

Vykladovy slovnik vypocetni techniky je naopak specifikuje jako: ,,0becné jakékoli
prvky s informacni hodnotou, které jsou zpracovavany pocitacem. Data jsou uchovavina v
ucelenych souborech a mohou byt velmi rozmanitého typu — napr. textovd, numerickd,

binarni, obrazova. “ (Hlavenka 1997).

Informace podle Malé ceskoslovenské encyklopedie je: ,,zprdva podavand tistne,
pisemné nebo jinym zpiisobem, s pomoci signalit nebo technickych prostredki. “ Od poloviny
20. stoleti se stava obecnym védnim pojmem, uzZivanym v fadé obort, ktery znamena (Mala
Ceskoslovenska encyklopedie 1989, s. 35):

= Zpravu o néjaké véci nebo situaci, jeZ se nékomu predava,
= ZmenSeni, snizeni neurcitosti v disledku ziskané¢ho sdé€lent,
= Sdéleni tésné¢ spojené s fizenim, signidly spojené se syntaktickymi,

sémantickymi a pragmatickymi charakteristikami,



Vymezeni zékladnich pojmu

» (Qdraz rtznotvarnosti mezi libovolnymi objekty a procesy v zivé i neZivé
ptirode
Zajimavé vysvétleni terminu podava Vykladovy slovnik vypocetni techniky, ktery

tika: ,, data, ktera nesou vyznam pochopitelny lidmi* (Hlavenka 1997).

Dle TDKI'V mizeme znalost definovat jako: ,,schopnost cloveéka nebo jakéhokoli
jineho inteligentniho systému uchovévat, komunikovat a zpracovavat informace do
systematicky a hierarchicky usporadanych znalostnich struktur. Znalost je charakterizovana

schopnosti abstrakce a generalizace dat a informaci “ (Jonak 2003).

Na obrazku nize jsou vyznaleny zavislosti, které se mezi terminy nachazeji. Data
pohlizime jako zékladni surovinu, ze které se naslednymi procesy tvofi informace, jez se poté
pietvareji na znalosti. Data se méni na informaci ve chvili, kdy davaji pfijemci smysl. Pokud
neni piijemce schopen je dekddovat, nedochazi k jejich pfreméné. Pro uzivatele ziistane
dokument plny cinskych znakli do chvile, dokud nebude schopen dané znaky pielozit do

svého matefského jazyka.

Informace se méni na znalost, pokud je Clovék ¢i inteligentni software dokaze

uspofadat do souvislosti.

informace

zpracovatelnost sdélitelnost

smysl,

vyznam pochopeni

data znalosti

zpracovatelnost

Obrazek 1: Zavislost mezi daty, informacemi a znalostmi (Kuderova 2011 )

Z pohledu informacnich technologii neni problém se spravou dat a praci s nimi. Potize

milZeme zaznamenat jiz pii interpretaci data na informace a nasledné operaci nad nimi.

! Pod akronymem TDKIV se nachazi terminologicka databéze knihovnictvi a informaéni védy.
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2.2 Metadata, atribut

Pojem metadata se ¢asto definuje jako data o datech. Dle ISO normy 15489 je tento
pojem specifikovan jako: ,,Udaje popisujici souvislosti, obsah a strukturu zdznamii a jejich
spravu Vv case. “(1SO 15489-1, 2001). Tato definice je nasledné ptejimana do jinych norem a

standarda.

Podobnou definici miZzeme nalézt v ISO normé 23081 — 2, ktera fika, ze metadata
jsou: ,, strukturované nebo cdastecné strukturované informace, které umoziuji tvorbu, spravu a

pouzivani zaznamii v ¢ase v ramci domény nebo i mezi doménami. “ (ISO 23081-2, 2009).

Tento pojem se pouziva pro popis, specifikaci dokumentd a obsahd v ramci
technologie ECM?2. V bé&zné praxi se mizeme setkat i s terminem atribut, ktery mizeme
vymezit jako: ,,podstatny znak, neodlucitelna viastnost* (Atribut, 2005-2017), vétsinou je

pouzivan uzivateli ¢i IT profesionaly, ktefi maji zkusenosti s relaénimi databazemi.

Vzhledem k tomu, Ze pojem metadata existuje v Ceském jazyce pouze v mnozném
Cisle, bude pro jednotné ¢islo v praci vyuzivan termin metaldaj, nebot’ tdaj 1ze za uréitych

okolnosti vnimat jako synonymum k terminu data.

Jak jiz definice vISO normé 23081 — 2 naznaCuje, metadata muzeme d¢lit

na strukturované, polostruktrované ¢i nestrukturované.

Metadata mizeme délit také podle Gcelu pouziti na metadata pro obchod, pro ochranu,

popisna metadata, metadata pro vyhledavani, pro spravu opravnéni.
Jsou pouzivana ze Ctyt hlavnich divodt (AIIM Training Programs):

= |dentifikace obsahu — jde o jedine¢nou identifikaci, ktera odlisi obsah od
jinych, mohou zde byt pouZzita metadata typu URI, ISBN, referen¢ni ¢islo,

interni ¢islo v systému.

= Sprava obsahu — jedna se o metadata, kterda pomahaji systému pii spravé
obsahu, kdy maji byt jaké funkce/procesy nad obsahem spustény, naptiklad
umoznuji identifikovat, které aplikace mohou byt pouZity pii zobrazeni, kdy
ma dojit k vymazu dokumentu ze systému. Jde napiiklad o metatdaje typu

¢islo verze, datum archivace, format dokumentu.

= Vyhledavani obsahu — metadata, ktera pomahaji vyhledat relevantni dokument.

Zde jsou metatidaje typu tezaurus, kliCova slova, fizeny slovnik, heslar.

2 Termin ECM je v textu nasledné& blize vysvétlen a rozebran.
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= Sledovani vyuzivani obsahu — metadata, kterd sleduji vyuzivani obsahu a na
zaklad¢ toho ho pfipojuji k jinému obsahu. Velmi Casto se stouto funkci
setkdme u elektronickych obchodl, kde se uZzivateli pfi prohlizeni produktu
nabizeji i jiné relevantni produkty, které by ho mohly zaujmout, napt. z toho

divodu, Ze je tento produkt ¢asto zakoupen s jinym produktem nebo sluzbou.

Robert F. Smallwood (2004) ve své knize Information Governance: Concepts,
Strategies and Best Practices déli metadata na:

= administrativni — prostfednictvim téchto metadat dochadzi k fizeni obsahu

uvnitt podniku, spravu opravnéni a vlastnictvi;
" popisné — popisuji obsah dokumentu (pfedmét, autor, identifikatory,...);

= konzervacni — metadata, kterd umoziuji trvalé uchovani digitalniho obsahu a

ho ZbHStupnEni v & o Tiné ZaiiEeuii i v ) -
eho zpfistupnéni v ¢ase, mimo jiné zajiStuji jeho pravost a integritu;

= konstruk¢ni — metadata, kterd se pouzivaji pro zobrazeni a prochdzeni soubort,
popisuji vnitini uspofddani souboru (napt. clenéni dokumentu, potadi

stranek,...);

= technicka — popisuji funkce digitalniho objektu jako je jeho rozliSeni, potiebny
hardware. Tyto informace jsou duilezité zejména z pohledu migrace na jiny

format.

Pro spravu dokumentu v ¢ase je v normach chapano podpofeni celého zivotniho cyklu
dokumentu. Zivotni cyklus je sled jednotlivych fazi, kterymi prochdzi dokument od svého

vzniku, pres jeho publikovani, naslednou archivaci az po sviij zanik.

2.3 Dokument, obsah, zaznam

Slovo dokument pochazi z latinského slova documentum a dle slovniku nau¢ného je
specifikovan jako: ,, ditkaz, zviasté pak listina, ktera néco dokazuje. “(Slovnik nauény 1862, s.
239)

Naproti tomu 1SO norma 15489 vymezuje tento termin jako: ,,zaznamenana informace

nebo objekt, se kterym je mozné zachazet jako s celkem. “(1SO 15489-1, 2001)

V ramci této diplomové prace bude dokument pouzivan ve vyznamu, jakym ho
definuje 1SO norma. V definici je dilezité, ze je mozné s informaci ¢i objektem zachazet jako

s celkem, nezalezi, kolik ¢asti ma, nebo je-li fixovana na néjakém nosici.

10
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Dokumenty je mozné dé¢lit dle standardu ISBD, mezindrodniho standardu pro
bibliograficky popis, na: monografie (ISBD(M)), serialy (ISBD(S)), tisténé hudebniny
(ISBD(PM)), pocitacové soubory (ISBD(CF)), neknizni dokumenty (ISBD(NBM)),
kartografické dokumenty (ISBD(CM)), staré tisky a prvotisky (ISBD(A)) a elektronické
zdroje (ISBD(ER)). V tomto standardu mimo jiné nalezneme i déleni dle formy dokumentu, a
to na: soubor dat, obrazek, pohyblivy obrézek, hudbu, objekt, program, zvuk, mluvené slovo,

text, multimedialni dokument a ostatni typy dokumentt.

Dle Komenského slovniku nau¢ného mizeme obsah vymezit jako: ,,Souhrn vsech

vilastnosti, které vyjadruji charakter predmétu nebo pojmu.* (Komenského slovnik nauény

1938, s. 350)

Tato definice z pohledu vyuziti v ramci technologie ECM neni vyhovujici, proto
budeme obsah chapat spise jako informace a zkuSenosti, které mohou v konkrétnim kontextu
poskytnout kone¢nému uzivateli ptidanou hodnotu. Je jedno, je-li ve formé elektronického

dokumentu, obrazku, videa apod.

V ramci této prace budou terminy dokument a obsah pouzivany jako synonymni
vyrazy.

S pojmem zéznam se V praxi nejéastéji setkavame v ramci ERMS? aplikace. 1SO
norma 15489-1:2001 tento pojem specifikuje takto: , informace, které spolecnost nebo

jednotlivec vytvari, prijimda a uchovava jako ditkazy a informace, a to na zaklade pravnich

povinnosti nebo béhem obchodnich transakci. “(1SO 15489-1, 2001)

2.4 Zakaznik

Protoze cilem této prace je klasifikace zdkaznickych dokumentti, domnivam se, zZe je

vhodné vymezit pojem zakaznik, i kdyZ je tento pojem znam a bézné se s nim setkavame.
Na pojem se mizeme divat ze dvou hledisek (Customer 2007):

* Bud’ jde o stranu, ktera pfijima nebo spotfebovava vyrobky (zbozi ¢i sluzby) a

ma schopnost volit mezi riznymi produkty a dodavateli.

% Electronic Records Management System (ERMS) vymezuje norma ANSI/AIIM/ARMA TR48-2006 jako
,,elektronicka sprava elektronickych a neelektronickych zaznamii vyuzivajici pocitacove vybaveni a software v
souladu s uznavanymi zasadami a postupy spravy dokumentii.*“(AlIM a ARMA, 2004)

11
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» Nebo oddéleni v rdmci firmy, ktera stanovuji pozadavek na proces (acetnictvi)
a piijimaji vystup procesu (finan¢ni vykaz) od jednoho nebo vice internich

nebo externich dodavatelu.

V této praci pouzijeme slovo zékaznik jen v prvnim ze zminovanych vyznamt.

2.5 Firma, podnik

Podnik je obchodnim zékonikem v 8§85 vymezen jako: , soubor hmotnych, jakoz i
osobnich a nehmotnych slozek podnikdni.” (Ceska republikaObchodni zakonik, 1991),
ten samy zédkon vymezuje v 8 8 i pojem firma, je to: ,, ndazev, pod kterym je podnikatel zapsan
do obchodniho rejstiiku.* (Ceska republikaObchodni zakonik, 1991) Jinymi slovy firma je,
jako nehmotny majetek, soucast podniku. Z ¢ehoz naptiklad plyne, Ze je pravné prevoditelna

pouze spole¢né s podnikem (Tietzova 2008).

Pro potieby této prace bude pojem firma pouzivan synonymné a to z ditvodl zajisténi

¢itelnosti textu.

2.6 ROT obsah

V odbornych anglickych textech tykajicich se technologii ECM se setkdvame se
zkratkou ROT. Jde o pocate¢éni pismena anglickych slov redundant, obsolete a trivial.
V doslovném piekladu je to obsah, ktery je redundantni, zastaraly a trivialni. Toto oznaceni se
vyuziva pro typ dokumentu, ktery nemé pro podniky zddnou ptidanou hodnou, nebot’ se jedna
bud’ o zastaralou informaci, je to kopie jiného obsahu, nebo obsah, ktery nikdy nebyl pro
firmu potiebny, jedna se 0 soukromy obsah uzivatele (pisnic¢ky, videa,...). S technologii ECM

byva spojovan z duvodu, Ze by méla byt napomocna pii jeho odstranovani nebo vzniku.

Dle studie (Mancini 2011), mtze jit az o 1/3 dokumentd na nefizenych sdilenych

discich. Dlivodi, pro¢ by mély podniky tento druh obsahu vyhleddvat a mazat, je nékolik:
» Diky ROT muize dochazet ke snizeni produktivity, dobré povésti firmy;

= Kdyz lidé opoustéji podnik, jejich ROT po nich zlstdva a Casto je pridélovan

zamestnanci, ktery po nich jejich praci vykonava;

» Navysuje naklady na potizeni disku a jejich zaloh.

12
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2.7 Prohlizeni, analytické vyhledavani, mobilni vyhledavani

Uzivatelé pii vyhledavani informaci na webu, ve specializovanych databazich

¢i aplikacich, pouzivaji dvé zdkladni metody vyhledavani.

Prvni z nich je prohliZzeni nebo také listovani (browsing), které DTKIV vymezuje
jako: ,,zdkladni zpiisob pohybu v informacnim prostoru sluzby WWW prohlizenim obsahu
webovych stranek s vyuzitim hypertextovych odkazi. Je protikladem a doplikem k primému
vyhledavani informaci“ (Sklendk 2003). Tato metoda je pro uzivatele intuitivni, zajisti
piehled vramci hledané oblasti. Je to pfirozené chovani pro malé déti, uzivatele bez

informacéni gramotnosti a téch, ktefi chtéji hledané téma vidét v souvislostech.

Druhou metodou je analytické vyhledavani (searching, retrieval), kdy jiz uZivatel

musi znat zakladni principy, jak formulovat resersni dotaz v ramci daného systému.

I kdyZ se na prvni pohled mtize zdat, ze jde o zcela rozdilné metody a stoji proti sob¢,
neni tomu tak. Metody se vzdjemné dopliuji a uzivatel 1 v ramci feSeni stejného problému

miize pouzit, sttidat obé metody (Papik 2014).

Pouzitd metoda ovliviluje typ a zplusob pouzivani metadat, blize je to popsano

Vv praktické Casti této prace.

Rozsiteni mobilnich zatfizeni* ma dopad i na potieby a zpiisoby vyhledavani, pro tento
typ se pouziva termin mobilni vyhledavani. Toto vyhledavani ma sva specifika (Goker,
2009). Jeho hlavnim rysem je to, ze uzivatelé vétSinou vyhledavaji informace, které jsou
relevantni K jejich aktualni ¢innosti ¢i poloze, popf. potiebuji néco naplanovat (hledaji
restauraci, zajimavosti v okoli apod.), z toho divodu dochazi k velkému mnozstvi rychlych
dotazli oproti vyhledavani na pocitaci (uzivatel provede rychlé vyhledani a mobilni zafizeni
odlozi). Uzivatelé maji malo ¢asu a mista na obrazovce, ztoho divodu by vysledky
vyhledavani nebo krokd, které musi uzivatel udélat, mélo byt co nejménég. UZivatelé pti tomto
typu vyhledavani nejsou na vyhledavani pln¢ soustiedéni, nebot’ zstavaji v kontaktu se svym
okolim (konverzuji, musi hlidat dopravni situaci, apod.), proto potfebuji, aby bylo vyhledani
rychlé a cilené na presnost nez Uplnost vysledkii. A proto potfebuji relevatni a aktualni
informace, oproti pouhé relevantnosti v ramci hledané oblasti, ktera je pfi praci s po¢itacem
postacujici. Aby se toho docililo, pouZivaji se pfi mobilnim vyhledavani funkce filtru, ktery

miliZe byt nastaven automaticky nebo manudlné.

*V tomto ptipadé jsou mobilni zaiizenim chapéany viechna zafizeni, které jsou malé a uZzivatelé je nosi b&zné
sebou, jsou to mobilni telefon, PDA, tablety apod.

13
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2.8 Podnikové vyhledavani (enterprise search)

Podnikové vyhledavani (v ang. pouzivany termin enterprise search), dle organizace
AlIM®, mizeme definovat jako: ,, identifikace a zpiistupnéni konkrétniho obsahu v ramci

celého podniku k indexaci, vyhledani a zobrazeni oprdavnénym uzivatelem “(AIIM 2017b).

Obsah bez pfistupu je bezcenny. Podnikové vyhleddvani je o tom, jak organizace
pomaha uzivatelim, aby mohli hledat potiebné informace v jakékoliv formatu, odkudkoliv
uvnité daného podniku — v databazi, v DMS, na papife apod. Ziskani spravné informace

ve spravny cas.

V rdmci této oblasti se v odborné literatufe muZzeme setkat s otdzkami, zda pouzivat
néjaky typ klasifikace nebo vyuzit fultextové vyhledavani. V dob¢ kdy jsou vykonné stroje se
muze zdat, ze masovému vyuzivani fultextového vyhledavani nic nebrani. Nicméné praveé zde
se narazi na to, jak data spravné interpretovat, ze muze byt slovo v riznych kontextech
vnimano rozdilné. Uzivatel je pak casto zahlcen velkym mnoZstvim nerelevantnich
dokumentil. Proto 1 dnes ma klasické tfidéné své misto, 1 kdyZ ho existuji inciativy spojené
naptiklad se sémantickym webem, které se snazi o zvySeni kvality v ramci fultextového

vyhledavani ¢i automatické indexace, upozad'uji (AlIM 2017D).

Schopnost najit relevantni informaci je to co uzivatelé potiebuji, aby mohli dobie
vykonavat svoji prace. Nejde o snadny tkol, jak je jiz z vySe popsaného pochopitelné. Neni to
jen o vepsani hledanych terminu do vyhledavaciho pole, ale jedna se spiSe o objevovani véci

dotykajici se hledaného tématu.

Sila podnikového vyhledavani je v tom, ze uzivatel pouziva jednotou branu, ktera
prohleddva jednotlivé dil¢i podsystémy. Zplsob jakym mize podnikové vyhleddvani
ovliviiovat tvorbu, vyuzivani klasifikace v ramci podniku je popsano v praktické ¢asti této

prace.

2.9 Spisovy a skartacni rfad

Spisovy Fad je souhrn piedpist, jehoz ucelem je zabezpeceni spravy dokumentli

(zajistit jednotnou evidenci a manipulaci).

®Spole¢nost AIIM byla zalozena v roce 1943 jako National Micrographics Association a nasledné piejmenovéna
na Association for Information and Image Management — odtud pochazi jeji akronym. Dlouhodobg se zabyva
préaci s informacemi v rdmci technologie ECM.
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Soucasti fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery definuje ptrehled typti dokumenti se
spisovymi znaky, s datem, do kdy budou pro podnik potiebné (skartacni lhiita) a jak se s nimi

po uplynuti doby nalozi (skarta¢ni znak).

V angli¢tiné se setkame s terminem Business Classification Scheme (BSC). Je to
klasifika¢ni schéma v hierarchické struktufe, které ma na hlavni trovni obchodni funkce a na
niz8§ich se rozpada na aktivity podniku. Byva ¢asto doplnén o skarta¢ni a archivni plan.
Vyhodou déleni na funkce, aktivity a tkoly oproti organiza¢nimu déleni je, Ze pii kazdé
reorganizaci podniku neni nutné promitat zmény i do schématu. Priklad tfidéni z univerzity

v Plymouthu je na obrazku 2.

Ref. Section Function Activity Sub-activity MNotes
A  GOVERNANCE & STRATEGY
Al GOVERMAMNCE Legal Framework Instrumient and Articles of Government, and
Development ather regulations

Governance Structure
Development

Governing Body Development Board of Governors
IMeeting papers Agenda, minutes & papers
Executive Committee Development UEG
Committee papers Agenda, minutes & papers
Senior Managers Vice-Chancellor, PVC, etc.

Appointments

Committees, Boards Development Separate folder for each one
and Working Groups
Committee papers Agenda, minutes & papers
a2 STRATEGY, POLICY AND | Strategy Development This saction is common to all functions and can
PROCEDURE be used across all Faculties and Directorates
Planning

Perfarmance
Palicy

Frocedures

Obrazek 2: Priklad BSC Univerzity v Plymouthnu (Plymouth University 2017)
Tyto terminy zminuji, nebot’ i zdkaznickych dokumentt se tyka archivace a skartace.

Je tedy nutné neopomenout tuto oblast pii navrhu povinnych metadat k dokumentim.

Obsahuje je i srovnavaci tabulka v ptiloze ¢islo 2.

2.10 ECM

ProtoZze uz v ndzvu prace pouzivam zkratku, povazuji za nutné ji ¢tenafi osvétlit. Pjde
o pouhy zakladni vhled, nebot’ neni obsahem této prace zabyvat se technologiemi ECM

do detailu.

Pod zkratkou ECM se skryva Enterprise Content Management, ktery vzhledem
k obrovskému mnozstvi strukturovaného a nestrukturovano obsahu v podnicich nabyva

V dnesni dobé velkého vyznamu. Jde o relativné novy termin, proto neni jeho obsah zcela
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ustalen. I pfesto se spolecnost Gartner v prosinci 2016 rozhodla, ze pouzivani této zkratky je

zastaralé a snazi se pro tuto technologii prosadit termin Content Services.

Spolecnost AIIM, které byla jiz vySe predstavena, tento termin vysvétluje jako
., Strategii, metody a ndastroje pouzivané k zachyceni, spravé, uloZeni, uchovavani a dodavani
obsahu a dokumentii vztahujicich se k organizacnim procesiim. Ndastroje a strategie ECM

umoznuji spravu nestrukturovanych informaci dané organizace bez ohledu na jejich

umisteni. “ (AlIIM 2011)

Duivodii, pro¢ jsou technologie ECM v podnicich implementovany, je hned nékolik:
umoziuji fidit Zivotni cyklus dokumentt, zfizovat k nim opréavnéni pro jednotlivé uZzivatele,
zabezpeCit obsah pfed neoprdvnénym zneuZitim a poSkozenim, sdileni obsahu napfic

jednotlivymi odd€lenimi, coz ma za cil snizit ob&h papirovych dokument.

Podobné jako v oblasti marketingu, tak i zde existuje 5C: obsah (content), spoluprace
(collaboration), vyhovéni zdkonnym piedpisim (compliance), kontinuita (continuity), naklady

(cost) (Kucerova Zralikova 2011).

Trochu piekvapivé je, Ze pod terminem obsah jsou krom samotného digitalniho
objektu zahrnuta 1 metadata, zaznamy, data, vse, co do systému ECM vstupuje a je jim fizeno.
Obsah zde mize byt staticky (neprochdzi zménami) nebo dynamicky (prochédzi v Case
riznymi zménami), obsah, ktery podléha zakonnym normam (archivace a skartace), obsah,
podobné jako metadata, mize nabyvat strukturované (formulédfe, dotazniky,...), semi-
struktrované (¢ast dokumentu je strukturovana a v jiné ¢asti je volny text) a nestrukturované

(kniha, ¢lanek, ptispévek,...) podoby.

Diky ECM je mozna spoluprace a vyména informaci nezdvisle na Case (dostupnost
systému 24 hodin denné 7 dni v tydnu) a misté, nalezneme zde chaty, diskuzni fora, blogy,

wiki stranky, video konference.

Velmi Casto je vyuzivana pro zakonné splnéni podminek, vnitropodnikovych natizeni
(v anglictin€ pouZivan termin compliance), coZ s sebou krom¢ jiného nese 1 bezpe¢né ulozeni
dokumentii a fizeni bezpetného piistupu k nim (logovani c¢innosti, ochrana dat pied
neopravnénym odmazanim, zneuzitim). Ke znamym piedpisim, zvlasté v angloamerickém
svéte, patfi Saranes-Oxley zédkon (SOX), Mezinarodni ucetni standardy (IAS), HIPPA, Basel
II. nebo normy dotykajici se IT, jako jsou ITIL, CoBIT, Sig Sigma, CMMI, PMI (Kucerova
Zralikova 2011).
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V posledni dobé je v praxi patrny trend snizovani nakladi, coz se spole¢nostem diky
ECM néstrojim muize podafit (je mozné snizit tiskové naklady, naklady na jednotliva

distribuovana ulozisté, zrychleni jednotlivych procesii a zvySeni dostupnosti dokument).

V rdmci platformy ECM se setkdvame s ruznymi technologiemi, uved'me nékteré
Z nich: sprava zaznamu, sprava dokumentt, sprava webu, znalostni baze, sprava elektronické

posty, archivace dokumentt, sprava multimedidlnich datovych zdrojt a jiné.

V této kapitole byly piedstaveny zékladni terminy, které maji souvislost s tématem
diplomové prace. Uvédomuji si, Ze vyc€et termint neni Uplny, vzhledem k §ifi tématu to ani
neni mozné. Vynechané terminy nejsou pro praci zasadni a prace se jich dotyka pouze
okrajové, k takovym terminim patii napiiklad informac¢ni management, informacéni politika

apod.
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3 Katalogizace dokumentu

,, Taxonomie je nékdy popisovana jako véda

a nékdy jako umeni, ale ve skutecnosti je to bojiste.

Bill Bryson

V této kapitole jsou popsany terminy, které se pouzivaji pro oblast tfidéni dokumenti.
Jsou zde vyjasnény zdkladni terminy z knihovnické védy, ale také znovu objevené terminy,
které byly vyvolany s pfichodem novych technologii. Na konci se kratce zminime

o softwarech, které se specializuji na spravu a tvorbu vécnych selekénich jazykt.

Oblasti tfidéni dokumentl se zabyva informacéni véda a knihovnictvi, pocatky tfidéni
nachazime v antickém Recku, kdy Aristoteles tfidil védy na praktické, teoretické a poetické.
Tfidéni a stim spojené vyhledavani informaci jsou nasledné vystopovatelné od vzniku
prvnich knihoven (to je od starovéku), kdy si knihovny usporaddavaly dokumenty dle obsahu
(dle v&dnich obor Ci oblasti lidské Cinnosti), aby je bylo mozné snaze vyhledat. Pro
vyhledavani byly pouzivany katalogy, které obsahovaly zdznamy opét tiidéné dle védnich
obort Ci oblasti lidské ¢innosti. Hlavnim cilem katalogt bylo vyhledat relevantni dokument —
bud’ pomoci identifika¢nich udaju (autor, nazev dokument, ...) nebo z hlediska vécného

(obsahoveho).

Cinnost, ktera se zabyva analyzou a popisem dokumentt, je Katalogizace, kterou
TDKIV vymezuje (Vodickova, 2003):

=  Jmenny a vécny popis dokumentii, nékdy chdapany uzeji pouze jako jmenny
popis dokumentu, jindy obecnéji jako tvorba katalogizacnich zdznamii pro

riizné druhy katalogii a jejich organizace.

= V dobé budovani listkovych katalogii nauka o knihovnich katalozich a o

metoddch jejich budovani vcetné jejich organizace.

Vécny popis nebo také vécna klasifikace patii do dil¢itho procesu vstupniho

zpracovavani dokumentd a dle TDKIV ho muzeme definovat jako (Balikova 2003f):
= Proces tvorby vécnych selekcnich udaju a jejich pridélovani dokumentiim.

»  Nauka o vécnych katalozich a o metodach jejich tvorby.
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Pod vécnymi selekénimi tidaji je mozné si predstavit sestavu pojmil, které vypovidaji

0 obsahu, tématu ¢i predmétu dokumentu jako celku a byvaji vystupem obsahové analyzy.

Klasifikace ma za cil vytvofit selekéni obraz dokumentu, ktery na zdkladé dostupnych
technologii umozni koncovému uzivateli dosahnout optimalni pfesnosti a Uplnosti pfi

efektivnim vyhleddvani dokument.

Z obsahové analyzy vychazi vécné potradani informaci, které se definuje jako
(Balikova 2003q): ,, specificky proces pordadani informaci, pri kterém jsou informace ziskané
obsahovou analyzou dokumentu vyjadreny poradacimi znaky vécnych selekcnich jazyku.
Podle typu poradacich znakii a principu organizace informaci se vyclenuje predmétové a

«

systematické poradani informaci.

V ramci systematického potadani informaci dochazi k viazovani informaci o obsahu

dokumentu do systému védnich oborl. Slovni formulace je nahrazena znaky umélého jazyka.

Pfi predmétovém potadadni dochazi k pfevadéni vysledkli obsahové analyzy

z ptirozeného jazyka do podoby hesel.

Pro pofadani, ukladani a vyhleddvani informace se pouzivd vécny selekéni jazyk,
ktery je charakterizovan mnozinou termind, jeZ délime na systematické a predmétové. Dle
koordinace jednotlivych znakli mizeme dale vécny selekéni jazyk délit na prekoordinovany
(znaky jsou syntakticky uspofadiany v celek a neni mozné ménit jejich pofadi) a
postkoordinovany (znaky nejsou vytvareny do celku, lze je vyuZzivat samostatn¢ a vytvaret

rizné kombinace). Nasledné se setkame:
= s prekoordinovanym systematickym selekénim jazykem (MDT, DDT );
= s postkoordinovanym systematickym selek¢nim jazykem (Ranghanatanovo
dvojteckové tridéni);
= s prekoordinovanym pfedmétovym selekénim jazykem (predmétova hesla);
= s postkoordinovanym predmétovym selekénim jazykem (klicovd slova,
deskriptorové selekéni jazyky).
3.1 Prekoordionované selekCni jazyky

Mezi nezndméjSi prekoordinované systematické selekéni jazyky patii Deweyho

desetinné tfidéni (DDT) a Mezindrodni desetinné ttidéni (MDT).
K prekoordinovanym pédmétovym selekénim jazykidm patii predmétova hesla.
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3.1.1 Deweyho desetinné tridéni
Melvin Dewey, ktery se narodil 10. prosince 1851 v Americe, je povazovan za otce
moderniho knihovnictvi. Jeho desetinné tfidéni je jednim z uspésnych klasifika¢nich systémil

po celém svété, zvlasté v angloamerické oblasti.

Jiz od raného détstvi se projevoval jeho matematicky talent a i ptes chudé poméry se
mu podafilo dostat se na Amherst College v Massatchusses, kde si jako knihovnik vyd¢laval
na Skolné. Deweye zdésil stav, jakym zplisobem jsou knihy v knihovné uspotadany, kazda
knihovna pouzivala vlastni systém a uZivatelé museli hledat na riiznych mistech, nez se jim
podafilo nalézt knihu k hledanému tématu (praxi bylo fazeni knih do regélu dle ptirtstkového

Cisla, coz zpisobilo, Ze nebyly u sebe knihy tématicky ¢i obsahové podobné).

Mezi vlastnosti Deweyho desetinného tridéni patii alfanumericka notace, presné

definované kategorie, rozvinuta hierarchie a bohata sit’ vztahii mezi tématy.

K ptfednostem DDC patii to, ze je mozné si ho rychle osvojit. Poskytuje skvély
zpusob, jak tadit knihy do regalu, nicméné vzhledem k tomu, ze byl vytvofen pro malé
americké univerzitni knihovny, jeho pouziti pro vetfejné knihovny se jevi jako méné

vyhovujici a velmi obtizné se pfizptisobuje potfebam dnesni informacni spole¢nosti.
Podrobnéji se Deweyho desetinnym tiidénim zabyva literatura (Soukupova 2000).

3.1.2 Mezinarodni desetinné tridéni

Mezinarodni desetinné tridéni je univerzalni hierarchicka klasifikacni soustava
vyuzivajici desetinné notace pro indexaci dokument, které maji vztah k oblastem lidského
védéni.

Podobnost MDT s Deweyho desetinnym tiidénim neni nahodna. Vznik MDT je spjat
S Mezinarodni bibliografickou konferenci, ktera se uskutecnila v roce 1895 v Bruselu, kde se
mimo jiné rozhodlo o zaloZeni mezinarodniho bibliografického ustavu, ktery bude mit rozvoj
tohoto tfidéni na starosti. U zrodu tfidéni byli Paul Otlet a Henri-Marie Lafontain, ktefi se
nejdiive pokusili vyuzit DDM beze zmén, ale protoZze jim tfidéni pro jejich potieby
nedostacovalo, rozsitili ho o cely systém znakt. V roce 1905 bylo publikovano prvni Gplné
vydani MDT.

MDT patii mezi nejrozsitenéj$i a nejpouzivangjsi klasifikaci na svété. V dneSni dobé

se 0 jeji vyvoj stard the UDC Consortium.

Podrobné&ji se Mezinarodnim desetinnym tfidénim zabyva literatura (FilouSova 2002).

20



Katalogizace dokumentu

3.1.3 Predmétova hesla

Predmétova hesla jsou jednoslovné ¢i viceslovné formalizované vyrazy, které vystihuji
obsah dokumentu. Pfi kategorizaci pouzivame heslat (seznam hesel — slouzi k odstranéni
subjektivniho zpracovani), pro blizsi specifikaci byva nékdy heslo doplnéno podheslem, jez
pojem zpiesiuje. Jak heslo, tak i podheslo miize byt jesté rozsifeno o doplnék, ktery je uveden
v zavorce. Dle obsahu je mozné rozliSovat hesla a podhesla geografickd, historicka,

tematicka, chronologické, korporativni, ndzvova, personalni a formaini.

I piesto, Ze je obsah dokumentu vyjadien v pifirozeném jazyce, je nutné pii zapisu

dodrzovat ptedepsanou strukturu. Pravidla predmétového seznamu vysla v roce 1952.

Jako piiklad mizeme uvést knihu, ktera se zabyva komunikaci kocek (Marek, 1999).

Heslo — podheslo: Ko¢ky — komunikace

Piiklad dopliku: Halas, Frantisek (1901 - 1949, ¢esky bdsnik)*

Nevytvaii se zde hierarchickd struktura. Znamy ptedmétovy slovnik je LCSH (Library
of Congress Subject Headings) nebo polytematicky strukturovany heslai (PSH), ktery je

vyuzivan mimo jiné i Narodni technickou knihovnou v Praze.

Podrobnéji se predmétovymi hesly zabyva literatura (Pfedmétovd hesla 2010

a Velickova 1993).

3.2 Postkoordinované selekCni jazyky

Postkoordinovany systematicky selekéni jazyk zastupuje dvojteCkové tiidéni

Ranghanatana.

K postkoordinovanym predmétovym selekénim jazykim patii deskriptorové selekéni

jazyky a klicova slova.

3.2.1 Randhanatanovo dvojteckové tiridéni

S nartstem informaci pfestavaji stavajici klasifikacni schémata na zacatku 20. stoleti
dostacovat. Na situaci reaguje indicky knihovnik Shiyali Ramamrita Ranghanaton (1892-
1972) se svym dvojteckovym tfidénim (anglicky Colon Classification). Ranghanatan patii
mezi vyznamné postavy knihovnickych déjin, pasobil v riznych mezinarodnich orgénech,
které se vénovaly selekénim jazyktim. V roce 1924 se stal knihovnikem univerzitni knihovny
V Madrasu a odjizdi na studijni pobyt do Anglie, kde se formuje jeho ndzor na vécné poradani

informaci — nelibi se mu DDT ani MDT. Proto ve své praci odmitl enumerativni princip
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stavajicich klasifikacnich systému (vyjmenovavani veskerych procesti, ptedméti,... jenz maji
byt obsahem dokumentu). Podle n¢j je tento postup nevhodny, protoze se jim velmi tézko
vyjadiuji slozita témata (napiiklad fizeni zékladniho Skolstvi ve Velké Britanii v 50. letech).
Nicméné i on musel rozdélit klasifikaci do zakladnich tfid. Hlavni tfidy jiz nerozkladé na dalsi

podttidy.

Pii obsahové analyze dokumentu dochazi k vydefinovani charakteristickych stranek
dokumentu, které se nazyvaji fasety a k syntéze tiidicich znakt piipravenych v tabulkach pro
rozmanité fasety. ProtoZe pro spravné vyhledani je nutné dat fasety do spravného potadi, je
toto tfidéni téZ nazyvano analyticko-syntetickym. Fasety jsou ve tfidé¢ oznaCeny arabskymi
Cislicemi.

Ptednosti toho tfidéni je jednoduchost a flexibilita pti vyjadfovani slozitych terminti
(v ramci MDT je nutné vybrat aspon jedno téma, coz vede kK tomu, Ze se pouziji témata, ktera
jsou obsahu nejblize, ale nemusi ho zcela vystihovat). Dalsi vyhodou je moznost kombinovat
jakykoliv termin s dals$im pojmem z tabulek, aby se dosahlo nejlepsiho vyjadieni obsahu
dokumentu, coz mize vést k nekonecnému mnozstvi ¢iselnych variaci. Dale je moZzna rychla

aktualizace tabulek, coz podporuje rychly rozvoj véd a informaci.

K nevyhoddm patii délka a konstrukce klasifika¢niho znaku, obtizné zapamatovani

pro uzivatele.

Dvojte¢kové tiidéni se nikdy plosné neujalo diky svym nevyhodam, ale dalo zéklad
fasetové analyze, coz vedlo v 60. letech minulého stoleti k ¢astecnému piepracovani hlavnich
klasifika¢nich schémat na fasetovy princip. Mezi ovlivnéné klasifikace patii Broad System of
Odering nebo The British Catalogue of Music Classification, vliv mélo i na oblast

deskriptorovych selek¢nich jazyku a tezaurt (Art and Architecture Thesaurus).

S rozvojem Word Wide Web v 90. letech minulého stoleti byly podniknuty pokusy
o pouziti fasetového principu, analyza by mohla spojit dva zdkladni pfistupy, vyhledavani

pomoci vyhled4avact a pfedmétového heslare tvofen¢ho lidmi (napt. Yahoo!).

Podrobnéji se dvojteCkovym tiidénim zabyva literatura (Dotkova 2004).

3.2.2 Klicova slova

Dle TDKIV muzeme klicové slovo charakterizovat jako (Balikovd 2003d):
., vwznamové SIovo nebo slovni spojeni, obvykle ve formalizované podobé, vybrané z ndzvu
nebo textu dokumentu a slouzici jako vécny selekcni udaj.* Jejich zékladni vlastnosti je

strucnost, ktera umoziuje rychlou orientaci v obsahu.
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Kli¢ova slova se vétSinou vybiraji z ndzvu dokumentu, ale mohou byt vybréna
i z jinych ¢asti jako jsou anotace, extrakty, referaty, nékdy ptipojuje k dokumentu klicova

slova sam autor.

Klicova slova vystihuji téma dokumentu, zaroven jsou predmétem informacniho
dotazu (budou pouzita pii vyhledavani). Podobaji se pfirozenym hesliim, ale na rozdil od nich
je jejich spojeni vzajemné nezavislé a neuspotradané.

Pti pouziti kliCovych slov dochdzi k tomu, ze systém porovnd jednotlivd slova
¢1 slovni spojeni se slovy a slovnimi spojenimi uvedenych u dokumenti. To s sebou vétSinou

nese seznam dokumentu, které zcela neodpovidaji uzivatelovym potiebam.

3.2.3 Deskriptorové selek¢ni jazyky

Patii mezi postkoordinované selekéni jazyky, které jsou definovany jako (Balikova
2003e): ,, selekcni jazyk urceny pro indexaci a vyhleddvani prostiednictvim rizeného slovniku

oznacovaného jako tezaurus, jehoz lexikum je sloZeno z deskriptorii a nedeskriptorii.

Tyto jazyky délime na dva zakladni druhy, unitermi a selekéni jazyky zalozené
na deskriptorech. TéZ je mozné délit je dle rozsahu tematického zaméfeni na univerzalni a

specialni (zahrnuji pouze ¢ast lidského poznani).

Tezaurus je deskriptorovy selekéni jazyk, jenzZ ma formu standardizovaného slovniku
se strukturou (jsou zde zachyceny vztahy nadiazenosti, podiazenosti). Vznik tezaurt se datuje
po 2. svétové valce, kdy doslo k poznani, ze stavajici selekcni jazyky nejsou dostacujici a je

nutné zacit efektivné fesit informacni explozi.

Tezaurus obsahuje deskriptor — preferovany termin, a nedesktriptor — nepreferovany
termin. Ten slouzi jako informace pro uzivatele, Ze jde o nepreferovnay termin, a odkazuje na

ekvivalentni preferovany termin.
Postup pii indexaci dokumenta (Strenkova, 2002):

= Prostfednictvim obsahové analyzy ur¢ime obsah dokumentu (zékladni téma,

doplitkova témata);
= Formulujeme obsah pomoci klicovych slov;
= Kli¢ova slova ptfevedeme na deskriptory daného tezauru.

Préce s tezaurem specifikuji normy ISO 2788, I1SO 5964 a ISO 25964.
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3.3 Kilasifikace, indexace a souvisejici pojmy

Pti ¢teni odborné literatury se nepouceny Ctendf mize ztracet, nebot’ pro ptirazovani
metadat k dokumentu se pouziva nekolik odbornych terminti s rozdilnym vyznamem, ale

V urcitém kondextu mohou byt vyuzivany synonymng.

Termin klasifikace vysvétluje TDKIV jako (Balikova 2003c): ,,usporddani pojmii
nebo jinych entit do trid a dalSich skupin (podtrid apod.) za ucelem vyjadreni jejich
semantickych vztahu. Tridy a dalsi skupiny jsou obvykle vyjadieny notaci. Nebo pridélovani

«

notaci (znaku trid) klasifikacniho systéemu za ucelem vyjadreni obsahu dokumentu.

Indexaci TDKIV definuje jako (Balikova 2003b): ,proces vyjadreni obsahu
dokumentu pomoci prvku selekcniho jazyka, obvykle s cilem umoznit zpétné vyhledavani.
Podle pouzitych metod se rozlisuje pojmovad a slovni indexace, podle pouzitych postupii Se
rozlisSuje intelektudlni, automatickd a poloautomaticka indexace. Z hlediska pouzitych

selekcnich jazyki se rozlisuje prekoordinovana indexace a postkoordinovana indexace.

| pojem kategorizace znamend tiidéni dokumenti do jednotlivych Kkategorii
na zakladé spolednych vlastnosti. Casto se stimto terminem setkdme u automatického

zatfid’ovani obsahu nebo pfi piidélovani Stitkt (tagti) k obsahu.

Pojmy tfidéni, klasifikace, indexace jsou v praci pouzivany jako synonyma. Termin

kategorizace je pouzit u automatického ttidéni.

DTKIV definuje i pojem folksonomie (Havlova 2003): ,, schéma kategorizace obsahu
internetu, kdy uzivatelé oznacuji obsah WWW stranek popisky (tagy) podle svého vybéru za
ucelem utrideni techto stranek a jejich rychlejsiho vyhledavani. Tagy a hierarchie poradaciho
systemu jsou plné vizeny uzivatelem v zavislosti na jeho pozZadavcich.“ S touto moznosti se

setkavame uz i v rdmci technologie ECM.

Zpisob, jaky mlizeme pouzit pro pfifazovani selekéniho jazyka dokumentim, délime

dle pouzitych postupii na intelektualni, automaticky a poloautomaticky (Schwarz 2003).

Intelektualni indexace je naro¢ny proces, jehoz kvalita je ovlivnéna fadou faktord,
naptiklad znalosti selek&niho jazyka, oboru, schopnosti porozumét textu, systematickym
mySlenim, ale i Unavou, naladou ¢i motivaci. Proto byva upfednostiiovana automaticka
klasifikace, pti niZ tyto faktory nehraji roli, a je cenové dostupnéj$i. Navic enormni narlst
elektronického obsahu neni mozné kategorizovat pouze lidskymi. Z pohledu kvality vystupu

je vSak stale manudlni indexace nejlepsi.
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Poloautomaticka indexace spociva v kombinaci automatickych a intelektuélnich
postupti. Béhem procesu je ¢ast provedena automaticky (z textu jsou piedvybrany vhodné
terminy) a vystup slouzi jako podklad pro intelektudlni indexaci (je na indexatorovi®,
aby navrhované terminy potvrdil ¢i zamitl). I tato metoda ma sva omezeni: obsah
indexovaného dokumentu mize byt vyjadfen i jinymi vyrazy ptirozeného jazyka, nez které

jsou v dokumentu obsazeny. Nastavaji tii typy situaci (Strenkova 2002):
= dva rizné vyrazy maji stejny vyznam (synonyma) — klisna = kobyla;
= dva rizné vyrazy jsou ve vztahu obecné — konkrétni (nadfazené — podiazené)
— zvife > hospodatské zvire > kin > hiebec;
= dva rizné vyrazy maji pouze v Sir§im smyslu néco spole¢ného — kin a dostih.
Poslednim typem je automaticka indexace, kterou mizeme rozdélit na dva zakladni

typy (Schwarz 2003):

= Automaticka extrakce (n¢kdy nazyvéana jako slovni indexace) — zalozena

na extrakci indexac¢nich termind pfimo z pIného textu.

= Automatické ptifazovani (nékdy nazyvano jako pojmova indexace) — urovani
indexaénich termind z fizeného slovniku ¢i znalostni databaze, na zakladé

porovnani s vyrazy z pIného textu dokumentu.

Automatickd extrakce je jednodussi a snadno programovatelnd metoda, kdezto
automatické prifazovani je pro praktickou aplikaci naro¢néjsi. V procesu automatického
piifazovani mohou byt pouzity i metody automatické extrakce, jenz slouzi pouze jako dil¢i

podklad pro dalsi postup.
Postup pfi exrakci terminii (Schwarz 2003):

= LexikdIni analyza - identifikace jednotlivych slov a souslovi v textu
dokumentu. Nékdy se identifikace souslovi uvadi vzhledem ke své slozitosti

jako samostatna procedura;

= QOdstranéni nevyznamovych a nespecifickych slov — provadi se pomoci

negativniho slovniku;

® Dle TDKIV miZeme roli indexatora definovat jako (Plankova, 2003): ,,odborny pracovnik zajistujici vécné
zpracovani dokumentii prostrednictvim obsahové analyzy a indexace dokumentii.
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= Lematizace — redukce slov na jejich zakladni tvar (kmen a kofen). Opakem
procesu je derivace, kdy se k zakladnimu tvaru slova generuji jeho inflexni

tvary (vyuziva se pti vyhledavani);

= Srovnani slov — jde o porovnani termint z vybraného textu s terminy tizeného

slovniku;

= Véazeni nebo stanoveni vah termind — nejcastéji na zaklad¢ frekvencni metody.

3.3.1 Taxonomie

Pojem taxonomie slovnik TDKIV nezna. Proc¢itame-li obornou literaturu, zjistime, Ze
tento termin méa n&kolik vyznami. Siroké pojeti terminu je synonymni s terminem t¥idéni. Je
mozné se setkat s vyznamem, Ze jde o tiidéni dokumentd v ramci podnikové sféry. Uzké
pojeti chape taxonomii jako typ vécného selekéniho jazyka. Objasnéni, jak se tentto termin
pouziva, predklada prace Mohammada Hanniefa Bhata a Sheikha Mohammada Shafia (Bhat

2004), ze které jsou pouzity definice nize:

Boer termin definuje: ,,taxonomie je logickym poradanim informaci do kategorii“.
Podle Heddena je: ,, druh rizeného slovniku, ktery md hierarchii (nadrazeny termin/podrazeny
termin), ale ne nutné souvisejici vazby, jako je tomu u standardniho tezauru.“ Dle Keheta je
to: ,,praxe a véda, formalni a institucionalizovana klasifikace se nazyva klasifikace. Jako
klasifikacni systém taxonomie obvykle organizuje pozndni svéta v hierarchické stromove
Strukture, kde jsou zastoupeny vazby nadrazenosti-podrazenosti, véetné-zahrnuto, nadtrida-

podtiida nebo dominantni-dominujici vztahy mezi koncepty.

Spole¢nost AIIM tvrdi, Ze kliCovou funkci taxonomie je davat souvisejici véci

do skupin tak, aby bylo snazsi tyto véci nalézt.

Taxonomie, stejné jako klasifikace, ma za cil splnit ¢tyi1 zakladni cile: identifikovat
obsah, jeho spravu, pomoc pfi vyhledavani obsahu a sledovat jeho vyuzivani. Aby bylo
mozné tyto cile realizovat, je nutné splnit devét pravidel (9 Ingredients to a Successful

Taxonomy, s. 03-04):

= Intuitivnost — uzivatelé se snadno orientuji a pouzivaji navrzené tfidéni. Bez
problémil predpovidaji, ve které kategorii pravdépodobné naleznout hledany
dokument. Ttidéni je koncipovano zpisobem, ktery odrazi pracovni zvyky a

pouZzivané struktury uvniti podniku.
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= Jednozna¢nost — tfidéni nenabizi alternativni mista, kde by mohl byt dokument
k nalezeni. Uzivatelé nemaji vice moznosti, kam dokument ulozit, respektive

kde ho vyhledat.

= Pohostinnost — taxonomie pojme novy typ dokumentu bez nutnosti proveést jeji
revizi. Nepohostinné tfidéni podporuje tendenci uzivatele davat obsah do
nevhodnych kategorii. Naopak pohostinnost umozinuje bez problému piijmout

novy typ dokumentu bez vyznamného rozsifovani ¢i zasadni restrukturalizace.

= Konzistentnost a predvidatelnost — uzivatelim poskytuje komfort pfi navigaci
uvniti struktury. Podporuji intuitivnost, protoze kategorie jsou organizovany
abecedné, hierarchicky... To zajiStuje rychlé a uspéSné prochazeni ttidénim.
Na zaklad¢ toho se s tfidénim uZivatel rychle seznamuje. Pokud je pouZita
stromova struktura, pak princip podfizenosti je shodny pro celou uroven. Toto

pravidlo byva nékdy ohroZeno diky soutéZivosti riznych skupin uzivateld.

= Relevantnost — t¥idéni odrazi uzivatelsky jazyk, uzivatelsky pohled na to,
jak by mél byt obsah organizovan. Ttidéni ma odrdzet zpusoby uspotradani

informaci v podniku.

= Setrnost — V taxonomii neni nic navic, nez je pro typy ukladanych obsaht
pozadovano, a ani nic nechybi. Neexistuje zde redundance. Nékdy miize
omezovat pravidlo pohostinnosti, ale podporuje dilezity princip

jednoznacnosti.
= Smysluplnost — vysledky vyhledavani jsou pfesné a relevantni.

= Trvanlivost — tfidéni nepotiebuje ¢asté zmény nebo rozsifeni a uz vibec ne
zmény radikalni. Robustni tfidéni vétSinou potfebuje zmény jen jedenkrat za

rok, nejsou-li vyzadany radialni zménou typu ukladaneho obsahu.

=  VyvaZenost — struktura pouzivaného tfidéni by méla velké mnoZstvi informaci
rozdélit do vyvazenych klastri. Sleduje, zda néjaka c&ast struktury neni

nadmérné vytéZovana (uklada se zde velké mnoZstvi obsahil) oproti jiné ¢asti.

V odborné literatuie nalezneme rozdéleni taxonomie (How to Develop Taxonomie
2012, s. 03-05). Nejjednodussi formou je Fizeny seznam. Je to seznam termint, které vznikly
pro né&jaky ucel nebo jde o kroky v procesu, role v projektu a podobné. Pti prvnim pohledu by

mél uZivatel byt schopen porozumét principu podobnosti, ktera je spojuje. Je vSak obtizné ho

27



Katalogizace dokumentu

na prvni pohled rychle projit a sezndmit se s nim. Doporucuje se, aby seznam nepiekracoval
12 - 15 polozek.

Ve chvili, kdy je tézké se v seznamu orientovat a zac¢ina byt dlouhy, zacne se seznam
Clenit do kategorii, vytvoii se stromova struktura. Pravé ta byva s taxonomii nejéastéji
spojovana. Velké mnozstvi stromovych struktur neni pro uzivatele piedvidatelné, divodem

byva $patné uplatnény princip délitelnosti mezi jednotlivymi urovnémi.

Pokud pfi déleni disledné uplatiiujeme stejny princip na vSech urovnich, pak se ze
stromové struktury stava hierarchicka struktura, ktera uz je velmi snadno ptedvidatelna.
Hierarchie by méla byt vyCerpavajici (obsahovat v§echna mozna témata, i ta, ktera se v daném
podniku nepouzivaji) a kategorie by se mély vzajemné vyluCovat, coz podpoii pravidlo

jednoznaénosti. Téma v dané struktufe existuje pouze jednou na jednom misté.

Trochu specificky typ je polyhierarchie, ktera se snazi feSit problém s tim, Ze
témattim ptifadi vice nadfazenych objektd. Tady se vyuzivaji kiizové vazby, které zajisti

provazanost na vSechny nadfazené objekty. To ale snizuje predvidatelnost.

Fasetova struktura naopak bere v ivahu pouze jednu vlastnost. Pro popis objektu
potiebuje nékolik faset, které dany objet specifikuji, naptiklad typ dokumentu, typ sluzby.
Kazda faseta mize mit formu fizeného seznamu, stromu nebo hierarchie. Pouzitim kombinace
jednotlivych faset se docili bohatého popisu obsahu a zaroven se zajisti odliSny zplisob
organizace a hledani. Uspokoji to riizné skupiny uzivatel a piekona konkurujici zplisoby
organizovani dokumenti u riznych skupin uzivateli. Fasetova struktura je oblibena pii
navigaci ve velkych kolekcich. Specifické pouziti faset je v maticové struktuie, kterd ma
obvykle dvé fasety ve form¢ tabulky. Umoziuje to prohlédnuti vSech moznych kombinaci.
Tato struktura je funkéni, existuje-li omezeny pocet subjektt, se kterymi se pracuje.
Diky tabulkovému zobrazeni se snadno odhaluji mezery (néktera bunka neni vyplnéna).

K omezenim patii to, Ze v ptipad¢ velkého poctu objektl se uzivatelim obtizné pouziva.

Poslednim typem jsou systémové mapy, které délime na popisné a koncep¢ni. Jde o
vizualni reprezentaci znalosti, kde propojeni vyjadiuji vztah mezi entitami. Popisnou mapou

je naptiklad schéma metra, mapy tepen v lidském téle. Ke koncep&ni naopak patii procesni
mapy.

V ramci této prace bude termin taxonomie pouzivan v uz§im vyznamu v hierarchické

podobg.
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3.3.2 Ontologie

S pojmem ontologie se setkdme ve filozofii antického Recka. Vseobecna
encyklopedie tento pojem definuje jako ,,zdkladni cast filozofie, vénovana otdzce byti jako
takového a nejobecnéjsim kategoriim jsoucna. “(Anon. 1999, s. 464) Pojem byl do filozofie

zaveden v 18. stoleti némeckym osvicenskym filozofem Christianem Wolfem.

Potieba ontologie v prostfedi webovych stranek byla vyvolana nutnosti vyménovani
informaci, které by bylo srozumitelné i pro stroj. Toto je realizovano prostiednictvim

takzvaného sémantického webu.

Organizace W3C/’, ktera se dlouhodobé zabyva oblasti sémantického webu a vyvojem
standardi, definuje ontologii takto. ,, vymezuje pojmy a vztahy, které jsou pouzity k popisu a

prezentaci oblasti zajmu. “ (Semantic web c2017).

T. Gruber ontologii definuje jako: ,, explicitni specifikaci konceptualizace.* (Svatek

c2009, s. 2). Neboli pojmy, které modeluji ur¢itou Cast staté, je nutné explicitné vyjadrit.

Ontologie podporuje vyménu informaci mezi poc¢itacovymi systémy, porozuméni mezi

riznymi typy lidi (naptiklad znalostnimi inZenyry a experty).

Terminologie tykajici se struktur ontologie se rtzni, nicmén¢ v zakladu je mozné ji

rozdé¢lit na:
= Ttidy — mnozina konkrétnich objekti;
= Vztahy — definovaneé vztahy, které jsou mezi konkrétnimi objekty;
= |nstance — konkrétni objekt realného svéta;

» Pravidla — kromé¢ vztaht definujicich ptislusnost ke tiidé je mozné zatazovat i
jiné logické formule, které napiiklad vyjadiuji vztah ekvivalence, disjunktnost
tfid apod.

Ontologie je mozné ¢lenit podle miry formalizace, podle pfedmétu formalizace a podle

paradigmatu. Podle paradigmatu je délime na (Svatek, c20009, s. 3):

= Terminologické — obsahuji terminy, které se dale nedefinuji a vztahy vymezuji
obecnéjsiho a specialnéjsiho terminu, dale zde nalezneme i1 synonymni vztah a

vztahy obecného charakteru.

"Mezinarodni organizace W3C se dlouhodobé zabyva tvorbou webovych standardi.
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= Informacni — jedna se o nadstavbu databazovych schémat, zabezpecuje vyssi
uroven kontroly integrity nez b&zné¢ dostupné nastroje, a abstrakci, kterd je

potiebnd pro pojmové dotazovani.
= Znalostni — reprezentace znalosti v ramci umélé inteligence.

V praktické ¢asti diplomové prace je blize predstaveno terminologické paradigma.
Z néj vyplyva, ze ontologie je podobna tezauriim. Oba vymezuji vztahy mezi terminy a vécné
pokryvaji n&jakou oblast lidského poznani. V nékterych piipadech je mozné je zobrazit

V hierarchické struktuie.

Vztahy mezi terminy Vv tezauru jsou ptedem definovany (nadfazeny, podiazeny,
asociativni, nepreferovany). Ontologie umoziuje definovat vlastni vztahy a tim zajistit jejich
piesnéjSi vyjadieni, vytvofit vazby mezi tfidami a jednotlivymi instancemi, vztahy mezi

¢astmi a celkem.

3.3.3 Nastroje umoznujici spravu predmétového vécného tridéni

Vzhledem k tomu, ze se diplomova prace zabyva tfidénim dokumentti, domnivam se,
ze je vhodné aspon kratce predstavit software, ktery se specializuje na tvorbu a spravu
predmétovych selekénich jazykt, nebot’ je mozné fici, ze technologie ECM jsou uz pouze

konzumenty navrzené a pouzivané klasifikace.
Software umoziujici praci se tiidénim by mél umét podpofit tyto faze (Abdus 2010):

= Vyvoj tiidéni — mél by umét podpofit nejen vyvoj uvnité nastroje, ale i
automatické generovani tfidéni na zéklad¢ dostupnych dat, import a export
tfidéni a jeho néslednou Upravu. Je vhodné, kdyz ndstroj umoziuje pro import
a export vice druhti formati napiiklad: XML, CSV, XML2, OWL, SKOS,
HTML, RDF/XML, MARC.

= Kategorizace dokumentli — mél by umét podpofit nejen ruéni pfifazovani
metatdaji k dokumentiim, ale i automatickou klasifikaci nebo kombinaci

obou (hybridni ptistup).

= Vyhledavaci a naviga¢ni funkce — software by mél byt piehledny a intuitivni,
umoznit kvalitni zobrazeni vysledkii hledani na zdklad¢ zadaného resSerSniho

dotazu.
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» Zmény vramci tfidéni — mél by umét podpofit vyvojové zmény v ramci
tfidéni, tak aby bylo mozné vc€lenit novy typ obsahu do jiz pouzivaného
ttidéni.

Pti vybéru softwaru, ktery se bude pti vyvoji pouzivat, bychom kromé ceny, podpory,

architektury a podporovanych platforem méli mit na zteteli tato kritéria (Abdus, 2010):
= Presnost — nastroj musi byt schopen kategorizovat dokument piesn¢;

= Podpora rGznych formati — software by mél podporovat rizné typy

pouzivanych formatt pro obsah;

=  Podpora vicejazycnosti — mél by umét podpofit rizné typy jazykl, zvlasté

jde-1i o podnik ptisobici v mezinarodnim prostiedi;

= Udrzba — spravce softwaru by mél mit moznost ru¢né¢ upravovat tiidéni

(ptidavat, odebirat).

Na trhu existuji jak velké robustni néstroje, které umoznuji automatickou tvorbu
tfidéni nebo automatickou klasifikaci dokumentt, tak i mensi nastroje, které umoziuji pouze
navrh tfidéni. Maji zde zastoupeni komer¢ni programy i volné Sifeny otevieny software

(open-source).

Pro potieby této diplomové prace byly pouzity programy Protégé, ktery je vyvijen

na pudé Standfordské univerzity a ThManager, ktery byl vyvinut na Zaragotské univerzit¢.

Mezi dalsi oteviené softwary patii naptiklad TemaTres, ktery ma svij ptavod
v knihovné a univerzité v Buenos Aires, nebo VocBench piavodné uzity pro vyvoj tezauru
AGROVOC, ktery ma slouzit potifebam Organizace pro vyzivu a zemédélstvi (FAO) v ramci
Spojenych narodti (OSN), a nebo SWOOP, vytvofen na pidé univerzity v Marylandu.

Ke komerénim ndstrojim patii napiiklad Autonomy IDOL, jehoz vyrobcem je
spole¢nost HP, dale Intelligent Topic Manager od spole¢nosti Mondeca,
ConceptTaxonomyManager od firmy Concept Searching nebo Thesaurus Master od

Access Innovations.

V ramci této kapitoly byly piedstaveny zakladni terminy tykajici se tfidéni dokumentd,
byly rozebrany prekoordinované a postkoordinované selekéni jazyky i s piiklady. Kapitola

mimo jiné obsahuje vyznam novych terminli taxonomie, ontologie. Kapitola je zakoncena
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informacemi o nastrojich, které umoziuji tvorbu a naslednou spravu predmétovych selekénich

jazyk.
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4 Standardy, normy a legislativni dokumenty tykajici se
klasifikace dokumentu

Vzhledem k tomu, ze organizace je otevieny systém, je ovliviiovana svym okolim
a musi reagovat na zmény, pozadavky, které jsou na ni kladeny. Nékteré z dokumenta, které
generuje Ci ptijima od externich subjektli, mohou podl¢hat riznym zdkonnym ¢i normativnim
standardim, anebo mohou byt pouZity jako dikazni prostiedek pfi soudnich a mimosoudnich
sporech. Aby bylo mozné s témito dokumenty nakladat dle potieb organizace, je nutné je

spravné katalogizovat.

Na klasifikaci dokumentd v §ir§im slova smyslu mohou mit dopad nékteré zdkony
¢i normy. Jsou piedstaveny v nasledujicich podkapitolach, vzdy je dokument popsan obecné a

nasledné je charakterizovano, z jakého hlediska je pro klasifikaci dokumentt dulezity.

4.1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu

Zakon upravuje archivalie (Ceské republikaZakon o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o
zmén¢ nekterych zakont 2004), specifikuje zpisob vybéru, evidence a ochrany. Dale fesi
prava a povinnosti vlastnikli, spravce archivalii. V neposledni fadé¢ se zabyvéa spisovou

sluzbou.

Za archivalii je povazovan ten dokument, ktery ma trvalou hodnotu z pohledu obsahu,

puvodu, doby vzniku nebo vnéjsich znakii.

Tento zakon je pro podnikovy obsah diilezity, protoZe definuje procesy souvisejici se
skarta¢nim fizenim. V ramci skarta¢niho fizeni dochazi k oddélovani archivalii, které je nutné
nasledné postoupit pifislusSnému archivu, od bezcennych dokumentl, které nejsou jiz pro
podnikani dilezité¢ a je mozné je po skonceni fizeni bez problému zniCit (naptf. odmazat ze
systétmu a zaloh). Dokumenty jsou béhem fizeni oznaCovany skartacnim znakem A
(archivalie), S (skart — mozné znicit) nebo V (dokumenty, u kterych jesté neni mozné urcit,
zda jde o archivalie ¢i stoupu). Tento proces generuje pozadavky na specificky typ metadat,

jako jsou napftiklad skarta¢ni doba nebo skarta¢ni znak.

Z&kon ve své priloze ¢. 1 jasné vymezuje, které dokumenty vzniklé z ¢innosti
obchodnich spole¢nosti jsou archivalie. Jsou to naptiklad zakladatelské dokumenty, stanovy,
jednaci fad, organiza¢ni fady a schémata, vyro¢ni zpravy, zpravy o auditu, ucetni uzavérky,

podnikatelské zadméry, vyvojové studie a jiné.
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4.2 Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon na zaklad¢ predpisi Evropské unie vymezuje ucetnictvi (zplsob a rozsah), dale
pozadavky tykajici se prikaznosti ucetnictvi, zplsob a rozsah zvefejiovani informaci
tykajicich se ucetnictvi a v neposledni fad¢ podminky, za kterych se G€etni zaznamy piedavaji

statu (Ceska republikaZakon o uéetnictvi 1991).

Z pohledu prace s dokumenty je dalezity § 31 a 832, ktery definuje délku Casu, po
kterou jsou ucCetni zdznamy uchovavany. Pro vyro¢ni zpravu a tcetni uzavérku je to 10 let,
doba 5 let plati pro tcetni doklady, odpisové plany, uctovy rozvrh, inventurni soupisy, ucetni
knihy a UCetni zdznamy, kterymi dokladaji vedeni ucetnictvi. V piipadé, Ze béZi reklamacni
fizeni nebo zarucni doba a je delsi nez doby stanovené vyse, je nutné po dobu béhu procest
lhiitu pro uchovani prodlouzit. Totéz plati i pro ptipad nesplnéného zdvazku nebo nezaplacené
pohledavky, doklady jsou uchovavany az do konce prvniho ucetniho obdobi nésledujiciho po

obdobi, kdy doslo k vyrovnani zdvazku ¢i pohledavky.

4.3 Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

Zakon upravuje dafi z piidané hodnoty (Ceska republikaZakon o dani z pfidané

hodnoty 2004).

Z pohledu dokumentt je diilezita skartacni doba u platci DPH, ktefi maji povinnost
archivovat, dle § 27, danové doklady nejméné po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi.
Na platci téz lezi bfemeno zodpovédnosti za vérohodnost, neporusitelnost a citelnost
puvodniho dokladu. Podnik mtze doklad v listinné podob¢ digitalizovat, uvedené podminky

vSak musi byt zachovany.

4.4 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpec€nostni zpusobilosti

Zakon (Ceska republikaZdkon o ochrand utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpisobilosti 2005) upravuje stupné utajovanych informaci, jakym zplisobem se s témito
informacemi ma pracovat (ochrana, ptistup). Déale jmenuje citlivé ¢innosti, podminky jejich

vykonu.

Z pohledu préce s dokumenty je duilezité, ze déli informace na pfisné tajné, tajné,
divérné a vyhrazené. Informace o stupni utajeni byva vétSinou soucasti klasifikace

dokumentu.
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4.5 Zakon €. 101/2000, o ochrané osobnich udaju

Zakon vymezuje pravo na ochranu pied neopravnénym zasahovanim do soukromi,
upravuje prava a povinnosti pfi zpracovani osobnich udajii (Ceska republikaZakon o ochrané
osobnich udaji 2000). Dale definuje podminky, za kterych smi tyto udaje byt pfedany do
jinych stata.

Nékteré dokumenty obsahuji osobni udaje, které je spravce povinen zlikvidovat
nasledné poté, co uplynula potieba uchovani pro provoz spole¢nosti. Zptsoby, jak se s touto
zédkonnou podminkou vyrovnat, jsou dva: zaernit osobni idaje na dokumentu, nebo ho cely

vymazat.

4.6 Vymahaci proces pohledavek

Na préci s dokumenty, zvlasté na dobu skartace, ma vyznamny dopad vymahaci

proces, ktery ma za ukol zajistit vymozeni nezaplacenych pohledavek.

Pojem pohleddvka vymezuje Obcansky zédkonik ¢. 89/2012 v paragrafu 1721, ktery
fika, ze vétitel ma vici dluzniku pravo na plnéni jako na pohledavku a dluznik ma povinnost
toto pravo uspokojit (Ceska republikaZakon obdansky zakonik 2012). Plnéni musi byt

majetkové povahy.

Zpusobt, jak wvzniklé pohledavky zajistit a utvrdit, je nékolik: zastavni pravo,

zadrzovaci pravo, ruceni, smluvni pokuta, finan¢ni zaruka a sménka.

Pohledavky mohou byt vymahany soudni nebo mimosoudni cestou. V obou piipadech
je nutné zajistit evidenci pohledavek a veskerych navaznych dokumentt, které mohou byt
nasledné u soudu oznaceny jako ditkaz dle zadkona €. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, §120.
To znamena mit k dispozici doklad, na jehoz zakladé pohledavka vznikla (smlouva, zavazna
objednavka,...), ucetni doklady, korespondenci tykajici se dané véci, upominky o nezaplaceni

dluhu apod. (Dolecek 2014)

4.7 elDAS

Pii praci s elektronickym dokumentem, zvlast¢ u smluv a faktur, se v ramci
technologie ECM setkavame s elektronickym podpisem. Jesté zacatkem roku 2016 u nas
platil zakon ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu, ktery vychéazel ze smérnice Evropské
unie 1999/93/ES. Ta byla nahrazena nafizenim ¢. 910/2014, o elektronické identifikaci a

sluzbach vytvatejicich diivéru na vnitinim trhu, které je obecné zndmé pod terminem eIDAS,
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coz je odvozeno od eID and Signature. Natfizeni je u nas aplikovdno v zdkoné

€. 297/2016 o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce (Peterka 2016b).

Tento zakon zcela méni pouzivani elektronickych kvalifikovanych podpist (diive
osobni certifikat, elektronickd znacka, systémovy certifikat), definuje dva druhy podpist:

elektronickych podpis a elektronické pecet’ (Peterka 2016a).

Evropské unie misto naSich elektronickych znacek zavadi elektronické peceté, které
mize na rozdil od el. znacky pfipojit pouze pravnickd osoba, a to jen na své pavodni
dokumenty. Zaroven pecet nefeSi potiebu néco strojové podepisovat, jako tomu bylo

u elektronickych znacek.

Zarovenl na podepisujici (jedno zda elektronickym podpisem ¢i peceti) pienasi

odpovédnost seznameni se s obsahem toho, co podepisuje(Peterka 2016a).

4.8 Normy

4.8.1 ISO norma 15489
Norma 15489 je mezinarodné uznavana ISO norma tykajici se spravy informaci a

zaznamu, rozdélena do dvou ¢asti:

= |SO 15489-1:2001 Information and documentation — Records management

Part 1 : General;

= |SO 15489-2:2001 Information and documentation — Records management
Part 2 : Guidelines.

V prvni cCasti nalezneme definici zakladnich pojmi, pokyny pro navrhovani a
implementaci spisové sluzby, procesni fizeni zaznamil a ur€ovani odpovédnosti. Druha ¢ast je

metodicka pti zavadéni normy do organizace, ktera chce splnit jeji podminky.

V metodické ¢asti nalezneme minimalni seznam metadat, kterymi jsou: pfifazeni
jedine¢ného identifikdtoru systémem, datum a Cas registrace, nazev nebo zkraceny popis,

autor (osoba i organizace), odesilatel nebo piijemce.

Mimo jiné norma upozoriuje na to, ze je mozné k jednotlivym zaznamim pfidavat
i jiné metaudaje, které se mohou tykat obsahu, struktury zdznamu nebo popisné informace
tykajici se kontextu. Navrhuje podle typu zdznamu pfipojit tyto metaudaje: ndzev dokumentu,
popis nebo abstrakt, datum vytvofeni, datum a Cas prevzeti, autor, odesilatel, pfijemce,

klasifikace, odkaz na souvisejici zaznamy, software a jeho verze, ve které byl zdznam
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vytvofen nebo ze které piisel, ptistupova prava, doba uchovavani. (15489- Information and

documentation — Records management 2001)

4.8.2 ISO norma 23081
Norma 23081 dopliluje ISO normu 15489 a ma také dvé casti:

= |SO 23081-1:2006 Information and decumentation — Records management
processes — Metadata for records — Part 1: Principes;

= |SO 23081-2:2006 Information and decumentation — Records management
processes — Metadata for records — Part 2 : Conceptual and implementation

issues.

Norma poskytuje rdmec pro pouziti, vytvofeni a fizeni spravy zaznamui a jejich
metadat. Norma neobsahuje povinny soubor metadat k zaznamtim, nebot’ vzhledem k riznym

typlim organizaci a rozdilnym legislativnim pozadavkim to neni mozné.

Norma dé€li metadata do Sesti typt, a to na (23081-1 Information and decumentation —

Records management processes 2006):
* metadata 0 zaznamu samotném,
= metadata o obchodnich pravidlech nebo postupech a natizenich,
= metadata o agentech,
= metadata o podnikatelské ¢innosti nebo procesech,
= metadata tykajici se procesu fizeni zaznamu.

Na tuto normu ve své specifikaci navazuje MoReq2, ktery je pfedstaven v podkapitole

standardy.

4.8.3 ANSI/AIIM TR40-1995

Norma sndzvem Navrhované metaldaje pro dokumenty v prostiedi pro spravu
digitalizace dokumenti (Suggested Index Fields for Documents in Electronic Image
Management Environments) popisuje metadata, ktera jsou Casto vyuzivana v systému pro

spravu digitalizace dokument.

Norma je zpohledu architektury, aplikace, implementace nezavisld. Popisuje
metaldaje z téchto oblasti: vyhledavani, workflow, wdrzby, smérovani, zpracovani,
dotazovéani a zpracovani. Tato metadata mohou byt zaroveil vyuzita i pro auditni logovani

VvV ramci systému.
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4.8.4 ANSI/AIIM/ARMA TR48-2004
Norma obsahuje rdmec pro integraci elektronickych systémi pro spravu dokumentt
(EDMS) a systém pro fizeni elektronickych zaznami (ERMS). Ob¢ technologie jsou soucasti

ECM.

Obsahem normy jsou integra¢ni pozadavky na spolupraci ERMS a EDMS. Popisuje
ramec integrace ve tiech klicovych oblastech: sprava metadat, funkcnost, typické ptistupy

implementace.

4.8.5 ANSI/AIIM MS60-1996
Norma se nazyva Vymeéna datového toku v elektronické slozce (Electronic folder

interchange datastream).

Definuje a popisuje nezbytné a dostatecné konstrukce pro datovy tok, které poskytuji
moznost komplexni vymény obrazovych objektli mezi systémy pro digitalizace dokumentt.
Norma se zabyva vyménou objektt, jako jsou slozky, dokumenty s jejich souvisejicimi

objekty, daty a metatdaji.

4.9 Standardy a jiné projekty

4.9.1 MoReq2

Standard MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic Records,
Modelové pozadavky na spravu elektronickych dokumentl) popisuje modelové pozadavky
pro spravu elektronickych zaznamli se zaméfenim na funkéni pozadavky systémui
elektronické spisové sluzby (ERMS). Vznikl na zéklad¢ projektu IDA, ktery byl v roce 1999
vyhlasen Evropskou komisi a spravuje ho DLM forum. Dnes se jiz setkavame s jeho druhou

verzi. MoReg2, je rozsiten o metodiku uchovani digitalnich dokumenti a jejich metadat.

Metadatovy model se snazi byt konzistentni s ISO normami: ISO 23081 (ma Sirsi
pusobnost nez MoReq2), ISO 1549 a ISO 15836 (n&které prvky pro spravu zdznami

neobsahuje).

4.9.2 Dublin Core

V roce 1995 se v americkém mésté Ohio v Dublinu konala konference (odtud nazev),
kde standard vznikl. Pivodnim cilem bylo zajistit popis zdroji v rdmci Word Wide Web,
ktery bude sestavovat piimo autor, ale béhem let si ziskal i pfizen instituci, které se
zpracovanim zdroji primarné zabyvaji — vladni organizace, muzea, knihovny. Standard byl
v roce 2001 piijat jako americkd norma pod ANSI/NISO Z39.85, nasledné v roce 2003 jako
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ISO norma 15836:2003 a od roku 2008 je soucasti formatu Office Open XML, ktery je 1SO
normou ISO/IEC 29500:2008. O oblibenosti svédéi i fakt, ze se s nim setkdvame v riznych
projektech zabyvajicich se klasifikaci elektronickych dokumentd (SKOS, jeden
Z bibliografickych formata v ramci katalogu Kongresové knihovny, v programu ThManager
¢i Protégé). V odborné literatute se pro néj pouziva zkratka DC. (DCMI Home 1995-2017)

Asociace DCMI (Dublin Core Metadata Initiative), zastieSuje veskery vyvoj, spravu,
podporu a propagaci tohoto standardu. Jeji naplni je napiiklad Cinnost v pracovnich
skupinach, pofadani vyro¢nich konferenci a seminait, vzdélavaci ¢innosti, podpora Sifeni
normy a postuptl.

Zékladni seznam metadat v anglickém a ¢eském znéni je uveden v tabulce 1. Z vy¢tu
je stale patrny puvodni zamér standardu — Klasifikace elektronickych zdroju.

Tabulka 1: Dublin Core Metadata (Dublin Core 2006)

Anglicky Cesk

Title Nazev
Creator Tvirce
Subject Predmét
Description Popis
Publisher Vydavatel
Contributor Prispévatel
Date Datum
Type Typ
Format Format
Identifier Identifikator
Source Zdroj
Language Jazyk
Relation Vztah
Coverage Pokryti
Rights Prava

Dalsi prvky byly pfidany nasledné (viz ptiloha ¢islo 1).

Pfi uvadéni jednotlivych metadat neni dilezité jejich potadi, nebot’ kazda polozka ma

své jedineéné ID. Piiklad zapisu XML pro demonstraci uvedeného (Riley):

<dc:subject>children</dc:subject>

<dc:coverage>United States</dc:coverage>

<dc:coverage> New South, Populism, Progressivism, and the Great Depression, 1877-1939</dc:coverage>
<dc:type>Photograph</dc:type>

<dc:format>1 photograph : negative, b&w ; 4 x 5 in.</dc:format>

<dc:format>Image</dc:format>

<dc:identifier>local-cont-no: 81-00423-7</dc:identifier>

Mezi zékladni rysy DC patii jednoduchost, mezinarodni pouziti moznost individudIni

modifikace.
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4.9.3 CMIS

V roce 2008 daly spolecnosti EMC, IBM a Microsoft prvni ndvrh specifikace
standardu, ktery mél definovat rozhrani pro komunikaci v ramci aplikaci pro spravu
podnikového obsahu. Tento navrh byl podstoupen spole¢nostem Alfresco, SAP, Oracle a
Open Text a stal se zékladem pro standard CMIS (Content Management Interoperability
Services) spole¢nosti OASIS®, ktera ho v roce 2009 prohlasila za standard.

Pocatky ECM feSeni nalezneme v stand-alone systémech, které fteSily spravu
dokumenti s omezenou funkcionalitou, bez navaznosti na jiné systémy. Postupem c¢asu
dochazelo k propojeni na jiné systémy (éetni, vyrobni systémy apod.), a integrace v rdmci
podnikt se stavaly komplikovanéjsi. Tento standard umoZni snazsi a rychlejsi v€lenéni do IT
infrastruktury podniku, coz s sebou mimo jiné nese i vy$si procento uspéchu implementace a
niz$i naklady. Mimo jiné nahrazuje standard ODMA (Open Document Management API),
ktery se snazil o standardizaci komunikace mezi desktopovymi aplikacemi a DMS systémy.
Také ma podnikim zajistit to, ze nebude jiz na svém dodavateli softwaru zavisly a mize prejit

na jiny produkt.

CMIS je technickou specifikaci pro komunikaci s ECM ulozistém pomoci webovych
sluzeb (komunika¢ni protokol je Simple Access Protokol (SOAP) nebo Represtational State
Transfer (Rest/ATOM)). Standard CMIS je navrzen tak, aby pracoval s existujicimi ulozisti,

kde je obsah uchovan a zpfistuptiovan uzivatelim. (Svik 2009)

Mezi jeho cile patii oddéleni sluzeb a obsahu, coz umoziuje spravovat samotny obsah
a vyvijet zakladni aplikace zcela oddélené, podporovat vyvoj kompozitnich aplikaci. Mezi

jeho vyhody patii nezavislost na pouZité platfromé a programovacim jazyku (Svik 2009).

Jak je patrné z obrazku 3 (Newton 2009), standard umoziuje integraci rtznych
ulozi8t, takze je mozné jednim rozhranim pfistupovat k ulozisti od firmy IBM, ECM apod. se
zakladnimi funkcionalitami, jako jsou pfidani, checked in/checked out (vyzvednuni/vraceni),
zmény metadat a pfistupovych prav. Zaroven je snazsi napojeni na podnikové procesy (BPM)

bez vyvoje specialnich konektort.

8 Spole¢nost OASIS, nazev opét pochazi z prvnich pismen anglickych slov The Organization for the
Advancement of Structured Information Standards, je neziskové sdruzeni, jehoZ cilem je vyvoj standardi
tykajicich se bezpeénosti, internetu véci (Internet of Things), energetiky, spravy obsahu, krizového tizeni
a dalsich véci.
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Interoperable Content Application
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Proprietary Proprietary Proprietary Proprietary Proprietary
Form Form Form Form Form

Obrazek 3: Architektura CMIS (Newton 2009)

V odborné literatufe se miizeme setkat s nazorem, Ze jeho vykon je horSi nez
pouzivani nativnich rozhrani pro programovani. Je jisté opravnény, problémy vsak zpusobuje

Spatna aplikace v rdmci produktu, ne Spatna architektura ve standardu.

4.9.4 AGRKMS
Pod nazvem se skryva australsky standard tykajici se spravy zaznamu (The Australian
Standard on Records Management). Obsahuje informace, které se tykaji zdznami, a

kontextové informace, které popisuji zachyceni a pouzivani zaznamu.

Standard stanovuje druhy metadat, které by mély organizace u zdznamu evidovat
ve strukturové podobé. Tyto metatdaje by mély identifikovat objekty, zajistit autenticitu
obsahu, strukturu a z&kladni pozadavky pro spravu zaznami. To =zajisti spolehlivé,

smysluplné a ptistupné zaznamy, které splituji obchodni potieby a dikazni pozadavky.

4.9.5 Schema.org
Schema.org patfi mezi otevieny slovnik metadat. Byl spustén vroce 2011 a je
soucasti tzn. otevienych dat (Linked Open Data), kterd jsou soucasti sémantického webu.

Tento slovnik je ve formatu RDF®, coZ tviircim webovych stranek umoZiiuje sémanticky

% Je zkratka z anglickych slov Resource Description Framework, neboli systém popisu zdroji. Vyuziva se
pro modelovani informaci v riznych syntaxich.
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oznalit text a zvySit schopnost stroji porozumét obsahu, coz ve svém disledku mize vést

lep$imu vyhledavani v ramci webovych vyhledavacu.

Je pouzivan naptiklad v rdmci katalogu WordCat, diky ¢emuz se jeho katalogizacni
zaznamy dostaly vice ke koncovym uzivatelim — katalog byl zaindexovan vyhledavacem

Google, ktery zaznamy ptevedl mimo jiné i do své ¢asti Google Books (Schema.org 2015).

4.9.6 DBpedia

DBpedia je komunitni projekt, jehoz snahou je ziskat strukturované informace
z Wikipedie a zpfistupnit je na webu. Projekt umoznuje klast sofistikovangjsi dotazy nez na
klasické Wikipedii a odkazovat se na jiné informace, nez umoziiuje Wikipedie. Diky tomu
komunita doufa, Ze bude snazSi vyuZivat velké mnoZzstvi informaci, které¢ se na Wikipedii
nachazi, a budou pouzity novym, zajimavym zpusobem. Mohlo by to mit dopad na zlepSeni

navigace v encyklopedii samotné. (Riley)

Znalostni baze a ontologie zacinaji hrat dulezitou roli pro podnikové vyhledavani a
integraci informaci. Je slozité znalostni baze, které obsahuji pouze urcitou doménu, udrzovat
aktualni. Naproti tomu stoji projekt Wikipedia, ktery dnes patii k centralnim zdrojim lidského
poznani, udrzovany tisici ptispévateli. Vyuziti DBpedia ontologic v ramci ECM domeény

muze podnikiim ptinést zlepSeni ve vyhledavani podnikového obsahu.
Strojove ¢itelna Wikipedie ma jiz ¢eskou verzi.

4.9.7 OWL

Ontologie je mozné modelovat vice jazyky, napiiklad OWL (Web Ontology
Language), vyvijen jako standard organizaci W3C. OWL se d¢li na tfidy (mnoZina obsahujici
instance), vlastnosti (binarni relace mezi instancemi) a instance (konkrétni objekt v doméng).

Mimo jiné ma prostiedky pro vyjadieni kardinality.
OWL ma podkategorie (Klempa 2006):
=  OWL Full — obsahuje vSechny konstrukce jazyka.

= OWL DL - také obsahuje vSechny konstrukce jazyka, ale s rlznymi
omezenimi, napiiklad instance tfidy nemutize byt zaroven tfidou. Umoziiuje

maximalni schopnost vyjadieni bez ztraty vypocetni iplnosti.

= OWL Lite — je podobné OWL DL, ale ma jest¢ vice omezeni. Hodi se
napiiklad pro pouziti v aplikacich, kde postacuje klasifikacni hierarchie a

jednoduché omezeni.
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Na obrazku 4 uvadim ptiklad vyjadiené ontologie Pizza v jazyce OWL.

<owl:Class rdf:about="#Pizza">
<rdfs:labkel zml:lang="en">Pizza</rdfs:label>
“<rdfs:sukClassof>
<owl:Restriction®
<owl:onProperty rdf:resource="fhasBass"/>
<owl:someValussFrom rdf:rescurce="#PizzaBases"/>
</owl:Restriction>
</rdfs:subClass0of>
<rdfs:subClassof rdf:resource="#Food"/>
<owl:disjointWith rdf:resource="$#PizzaTopping"/>
</owl:Class>
<owl:0bjectProperty rdf:about="fhasTopping">
<rdf:type
rdf:rescurce="http://www.w3.0rg/2002/07/owlfInverseFunctiocnal Propert
n II' :b
<rdfs:comment xml:lang="en">
Note that hasTopping is inverse functional because 1sToppingOf is
functicnal
</rdfs:comment>
<rdfs:domain rdf:rescurce="§Pizza"/>
<rdfs:subProperty0f rdf:rescurce="thasIngredient"/>
<rdfs:range rdf:rescurce="$§PizzaTopping"/>
<owl:inverse0f rdf:rescurce="#isToppingof"/=
</owl:0bjectProperty>
<owl:Class rdf:about="#PizzaBas=s">
<rdfs:lakel zml:lang="pt">BaseDaPizza</rdfs:lakel>
<rdfs:subClassof rdf:resource="#Food"/>
<owl:disjointWith rdf:rescurce="§PizzaTopping"/>
<owl:disjolntWith rdf:rescource="§Pizza"/>
</owl:Class>

Obrazek 4: Priklad OWL ve formatu RDF/XML (Riley)

4.9.8 SKOS

SKOS je zkratka z anglickych slov Simple Knowledge Organization System, coZ je
standard pro sdileni, publikovani a reprezentaci taxonomie, heslait, tezaurd, fizenych
slovnikd nebo klasifika¢nich schémat (Riley). Jako jiné formaty i tento byl vyvijen organizaci

W3C.

Jadrem standardu je pojem (concept), ktery mtize byt uspoiadén do skupin ¢i schémat.
Ze standardu RDF pouziva tzv. RDF trojici (RDF triples), subjekt — vlastnost — objekt.
Umoziluje vytvaret hierarchickou (nadfazeny/podifazeny termin) nebo asocia¢ni strukturu

(preferovany/nepreferovany termin). Casto byva pouzivan ve spojeni s jazykem OWL.
Jeho zakladni prvky jsou (Semantic web c2017):

= prefLabel: preferovany termin;
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= altLabel: alternativni nazev, pouzivan napiiklad pro pieklad terminu do ciziho
jazyka;

* hiddenLabel: skryty nazev, muze byt pouzivin pro vyhledavani
¢i automatickou indexaci, ale neni koncovému uzivateli zobrazovan, mize

obsahovat naptiklad gramaticky Spatné napsany termin;
= broader: vyjadfeni vztahu nadfazenosti;
= narrower: vyjadfeni vztahu podfizenosti;

» closeMatch: vyjadfeni vztahu mezi terminy, které jsou si natolik podobné,

ze mohou byt pi1 vyhledavani zaménény;
= scopeNote: pozndmka pomahajici vyjadiit obsah pojmu;
= topConceptOf: vyjadiuje, Ze dany pojem je na nejvyssi irovni.

SKOS je napiiklad pouzivan v Narodni technické knihovng, v Polytématickém
strukturovaném heslati nebo Mnohojazy¢ném tezauru Evropské unie (Eurovoc),

nebo v tezauru AGROVOC.

Tato kapitola obsahuje zakony, normy a standardy, které se technologii ECM a praci
s dokumenty z pohledu tiidéni zabyvaji. V kapitole neni proveden vycet vSech existujicich
objektti. Hlavnim kritériem vybéru bylo, zda jsou tyto objekty zminovany v praktické Casti
prace. K dal$im zajimavym projektim patii napiiklad PREMIS, MODS, TEI, BIBFRAME,
DoD 5015.2 nebo narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

Na dokumenty maji vliv kromé piedpisi popsanych vySe i zakony dotykajici se
specifické oblasti podnikéni. Jako ptiklad uved’'me zakon €.127/2005 Sb. o elektronickych

komunikacich, ktery naptiklad natizuje, Ze dokument typu podrobny vypis hovoru je nutné

skartovat po dob¢, kdy mu zaniklo pravo na reklamaci sluzby, v tomto pfipadé je to pil roku.
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PRAKTICKA CAST

5 Analyza souc¢asného stavu ECM z pohledu klasifikace
Stejn¢ jako jind odvétvi i ECM doména prosla bouflivym vyvojem i v roce 2016,

kdy doslo k prodeji produktu Documentum firmé Opentext'®. Kromé& toho spoleénost

Gartner!! zveiejnila v prosinci, ze termin ECM je zastaraly a nahradila ho terminem content

services.?

Vyvoj, kterym doména ECM prosla, je zachycen v tabulce 2. Autorem je John
Mancini (Mancini, 2017) vizionai a CEO*® organizace AlIM.

Tabulka 2: Vyvoj domény ECM (piedloZeno na zakladé (Mancini 2017))

Systémy zaznami Systémy zapojeni Systémy porozuméni

_ 1987 - 2007 2007 - 2017 2017 -
Technologie ERM, ECM, BPM SaaS, SharePoint, Cloud  noSQL, business
intelligence, Hadoop
Papirova exploze Exploze obsahit Exploze dat
Sprava informaci Dokumenty a obrazky Dokumenty vSech typt Data s obsahem jako
podmnozina
Lidé Limitovany specialista na  Znalostni pracovnici Informaéni
dokumenty profesionalové
Zaméfeni na vykon a na Tym a ad-hoc spoluprace  Zakaznicka zkuSenost
cil
Vyvoj a nasazeni Konfigurace a iterace Zapojeni a interpretace
Architektura Management zaznamu Informacéni architektura Chaotické a dynamické
architektury
Kupujici Oddéleni ve velkych Rozsifeni na stfedni Mnoho typl fesSeni
spole¢nostech spolecnosti

Zaméiime-li se na klasifikaci, pak jednim z kli¢ovych kritérii ispéchu implementace

technologie ECM je spravny vybér vécného tfidéni dokumentid. To potvrzuje i studie

19 Prodejce, ktery dlouhodobé nabizi feseni pro spravu podnikového obsahu. Spole¢nost Gartner tuto firmu
dlouhodobé¢ fadi mezi takzvané viidce v ECM doméng.

11 Gartner je poradenska a vyzkumna spole¢nost dlouhodobé se zamé&fujici na oblast informaénich technologii.
12 Bghem psani této diplomové prace probiha Ziva diskuze mezi odborniky, zda je nutné zavedenou terminologii
meénit, co je obsahem nového terminu a neptisla-li firma Gartner s né¢im, co tu jiz davno je a to jako jedna ze
soucasti ECM domény.

13 Zkratka pochazi z anglickych slov Chief Executive Officer a je u nas rovna pracovni pozici generalniho
feditele.
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spolec¢nosti Gartner zroku 2006, ktera zjistila, ze 70% novych projektli zavadéjicich
technologie ECM, bylo neuspésnych, nebot’ nedostate¢né investovaly do casti tykajici se
tfidéni dokumentt. I presto, Ze je studie relativné stara, jak je patrné ze studii nize, moc se

nezménilo.

V organizacich se mizeme setkat se tfemi obecnymi styly navrhu tfidéni (Stakhov,

2012):

= obsahové zaméfené — navrzené tfidy klasifikace vychazeji z obsahu ¢i formy

samotného dokumentu (korespondence, smlouvy, faktury, ...);

= organizacné zaméfené — vychdzeji z organizacni struktury oddéleni ve firmé

(IT, personalni oddéleni, obchodni oddéleni, ...);

» funkéné zamétené — organizace dokumentti z funkéniho nebo procesniho
pohledu (z pohledu skartace dokumentli do podoby navrhu planu skartace se

stejnym jménem).

Do ECM technologii zacinaji pronikat nastroje Webu 2.0, jelikoz jsou uzivateli
vyZzadovany. Jsou na to piivykli z bézného brouzdani webovymi strankami. Z pohledu tiidéni
se jednd o naSeptavani pii vyhledavani, pouzivani tagh a jejich zobrazeni v mraku tagt,

tfidéni dle relevance.

Kromé klasickych ¢iselnikti, heslait a tezaurt se setkdme s fasetovym tiéidénim, které

se promita do zptisobu vyhleddvani dokumentt.
Ze studie organizace AlIM (Miles, 2014), ktera byla provedena v poloviné roku 2014
a zucastnilo se ji 203 respondentt, vyplyva nékolik zajimavych vysledka:
= 73 % respondentll souhlasi, Ze pravdépodobné polovina jejich ulozené¢ho

obsahu nema pro obchod ptidanou hodnotu, ale nevédi, kterd to je;

= 62 % respondenti citi, Ze obsah uloZenych zdznamil se rocné navysi o 30 %.

Primérny odhad je okolo 35 %;

= 27 % implementaci ECM mélo tézky zacatek z hlediska klasifikace, Casto
z divodu neochoty uzivateli tiidit obsah pod pozadovanymi metaldaji
¢i z divodu jejich absence. 41% respondentli chce svou stavajici klasifikaci

optimalizovat.
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Ze zavéru studie je patrné, Zze mezi hlavni problémy dotazovateli patii klasifikace
obsahti a jejich odmazavéani. Sdilené diskové ulozisté¢ a postovni klienti jsou ve velkém
nepofaddku (firmy netusi, jaky obsah je zde uloZen). ECM technologie na zédklad¢ slabych
pravidel pouzivani, provedenych migracich, nedostate¢né podpofe a vyzadovani firemni
politiky v ranych verzich softwaru, na tom neni nejlépe. Manualni vyc¢isténi nepofadku neni
realné minimalné proto, ze sami uzivatelé pti vkladani nového obsahu nejsou bezchybni.
Resenim je vyuzit automatické nastroje a roboty, které umi analyzovat obsah a na zakladé
n¢ho opravit ¢i doplnit chybé&jici megadata. Nékteré z téchto ndstrojii umoznuji i presunuti

(napf. na levnéjsi storage) nebo vymaz obsahil.

Podobnad studie (Miles, 2015), také od spoleCnosti AIIM a opét se dotyka
informa¢niho managementu zroku 2015, které se ucastnilo 398 respondentl, vyplyva,
ze pii1 vytvareni klasifikace, kterd je soucasti informacni politiky, pies 40 % firem vyuziva
sluzeb externich specialistli. Odhaduji, Ze mezi 50 — 60 % uloZenych dokumenti je typu ROI,
¢oz potvrdil vystup ze studie o rok diive. Automaticka klasifikace vykazuje nekonzistentnost,
nicméné uz 21 % dotazanych ma s automatickou klasifikaci tispéch. Ptes 50 % ptiznava, ze
nastaveni pravidel pro automatickou klasifikaci ve specializovanych softwarech je obtizné.
Kdyz byly respondenti dotazovani, ktera z pouzitych metod klasifikace je vice piesna, zda-li

manualni nebo automatick, pak se ve 34 % uvadi, ze automaticka klasifikace je pfesnéjsi.

Studie trhu od AlIIM (Miles, 2016) z roku 2016 se zacastnilo 266 respondentd. Studie
mimo jiné zjiStovala, zda maji organizace zndmé problémy se Spatnou spravou obsahu,
zjistila:

= pies 50 % obsahu je vyuZzito pouze jednou, i1 kdyZz by mohlo byt vyuZzité
vicekrat;
= pres 20 % ma problém byt v souladu s legislativnimi ¢i jinym standardy;

= pies 50 % je nutné vynalozit duplicitni Usili s tvorbou obsahu;

= pres 60 % musi vynaloZit mnoho ¢asu, vénovaného na hledani relevantniho

obsahu.

Z této kapitoly vyplyva, Ze 1 pfes to, Ze informacni technologie poskytuje nastroje
pro spravu podnikového obsahu, stale zde existuji problémy s feSenim zakladnich problému

tykajici se prace s dokumenty (duplicitni obsah, problém s vyhledavanim obsahu, zajisténi
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zakonnych pozadavkl, likvidace obsahu, ...). Pomoci snimi mize dobie vytvofena
a implementovana klasifikace. V ramci technologic ECM se zaéinaji pouZzivat nastroje, které

umoziuji automatické ttidéni podnikového obsahu.
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6 Metodika klasifikace zakaznickych dokumentt ve firmé
Jak je z vySe uvedené analyzy stavu patrné, dobra klasifikace dokumentt je pro firmu
zasadni. Nachdzime se v dob¢, kdy naroky na datova ulozisté rostou. Aby z nich firma mohla
mit uzitek, musi ulozené¢ dokumenty dokdzat tidit, vyhledat/pouzit ve spravny cas, ale také
ve spravny ¢as zlikvidovat. Co je pro dokumenty specifické (je jejich vyhodou i nevyhodou),
je to, ze se v organizaci stézi hleda jeho jediny vlastnik, nebot’ dokumenty vytvari ¢i s nimi
pracuje vice zaméstnancti a vétSinou si na né (ze svého uhlu pohledu) déla i naroky. Tento
problém nenajdeme napi. u ucetniho softwaru, kde je jeho hlavnim uZivatelem finan¢ni
oddéleni, nebo u personalniho softwaru, se kterym pracuje jen oddéleni lidskych zdroji. Rikéa
se, 72 CRM™ software je srdcem firmy. Domnivam se, Ze pak ECM je jeho mozkem a

z ditvodu rozttiSténosti vlastnikd byva casto opomijen.

Oblast tfidéni dokumentti je ¢asto upozad'ovana ¢i opomijena i samotnymi konzultanty
dodavaného softwaru, ktefi predpokladaji, ze ma podnik dostate¢né znalosti k feSeni

problému, a z toho divodu mu pii navrhu pomahaji minimalné.

Tato kapitola obsahuje metodiku Kklasifikace zakaznickych dokumenti ve firmé.
Zasady, které jsou vtéto metodice popisovany, plati pro firmy, které jsou procesné
orientované na zakaznika, nicméné Cerpat z této metodiky mohou i jinak orientované firmy,

jen je nutné nékeré Casti upravit, aby vyhovovaly koncovému uzivateli.
Hlavni cile metodiky klasifikace zakaznickych dokumentut jsou:

= popsat postup, jakym zpisobem vytvofit a spravovat klasifikaci zakaznickych

dokumentt ve firmé;'®

= Upozornit na problematiku tfidéni dokumentl ve firm¢€ a pro¢ neni vhodné tuto

oblast podcenovat.

Zpusoby, jak vytvofit v organizaci Kklasifikaci, jsou tfi: zakoupeni komeréniho nebo
volng dostupného odborného tiidéni’, navrh t¥idéni na zakladé analytickych ndstrojii a
vytvofeni vlastniho systému. MlZe se na prvni pohled zdat, Ze prvni dvé varianty vychazeji

levnéji, ale neni tomu tak. Zakoupené ttidéni ¢i vystupy z analytickych nastroji neni mozné

14 Pod termimen CRM (Customer Relationship Management) je chapén systém, ktery podporuje fizeni vztahu se
zakazniky.

15 Zakaznické dokumenty v podniku jsou ty dokumenty, které se obsahové vazi k externim zdkaznikiim firmy,
pfimo k jednotlivym subjektiim, nebo maji obecnéjsi zameéreni na obchodni ¢i marketingovou strategii pro
jednotlivé zakaznické segmenty.

18 Webova stranka Taxonomy Warehouse (http://www.taxonomywarehouse.com/) obsahuje rtizné typy
existujicich klasifikaci.
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prevzit, jak jsou. Je nutné je projit, zhodnotit stavajici stav a potfeby organizace do budoucna

a dle toho provést Uipravy, coz patii mezi ¢asoveé naro¢né ¢innosti.

Vytvofeni internitho feSeni nahrava tomu, Ze organizace za pomoci kvalitnich
specialistll je schopna sama feSeni vytvofit, nebot’ ma k dispozici veskeré potifebné informace
(znd procesy, své zaméestnance, potieby, strategii). Zaméstnanci — uzivatelé — jsou jiz pfitomni
procesu tvorby, coz pomaha vytvaiet pozitivni postoj ke zméné (s uzivateli se vede dialog a
zména neni nafizena direktivné shora, je ¢as na odstranéni rezervovaného piistupu ke zméng).

Pro malé¢ a stfedni podniky je tato cesta nejdostupné;si.

Metodika je primarné ur¢ena pro IT architekty, solution architekty, IT analytiky, ale
informace z ni mohou Cerpat i projektovi manazefti, specialisté na archivaci ¢i informacni

specialisti.

Obsahem metodiky je postup, jak vytvofit zédkaznickou klasifikaci dokumenti ve
firmé&, jeji implementace, ovéfeni a nasledné vylepSovani. Metodika se zabyva obsahy, které

jsou v digitalni podob¢. UloZeni a klasifikace papirovych dokumentt je mimo jeji ramec.

Metodika je rozdélena do dvou oddilii, v prvni Casti je popsan samotny proces a druhd
cast specifikuje, co je soucasti jednotlivych tsekl procest. Metodika muze byt vyuzita jako

celek, anebo Ize pouzit pouze relevantni ¢asti, dle situace, ve které se podnik nachazi.
Metodika mlize byt napomocna v téchto pripadech:
= pfiimplementaci ¢i upgradu ECM technologie nebo jeji ¢asti,
= pfi migraci dokumentt,

= pfi vélenovani nového softwaru (napt. na zéklad¢ akvizice ¢i fuze firmy) nebo

terminaci zastaralého softwaru,
= pii vytvafeni informacni politiky firmy,
= pfivyvoji zmén v ramci ECM technologie,
= pfi skartaci dokument,

= optimalizaci Ulozni kapacity.
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6.1 Proces klasifikace zakaznickych dokumentu

Navrzeny proces je rozdélen do Ctyi hlavnich ¢asti a vychazi z PDCA metody, IBM
Smarter Process Method a z norem ISO 23081, ISO 15489 (normy jsou blize popsany

Vv teoretické Casti).

PDCA metoda, n¢kdy téz nazyvand Demingiiv cyklus, nebot’ autorem je Wiliam
Edwars Deming. Je to metoda, ktera se mize pouzit pro neustalé vylepSovani procesu, sluzeb
nebo vyrobku. Sklada se ze 4 casti: naplanuj (plan) — proved’ (do) — ovét (check) — jednej

(act)., Pocatec¢ni pismena jednotlivych ¢asti jsou obsazeny v nazvu metody. (Sedlacek 2011)

V prvnim kroku cyklu se definuje cil, zdroven i nastroje a zplsob feSeni. Samotna
implementace navrzeného planu je realizovana v druhém kroku, proved. V kroku ,,0veér* se
provadi kontrola, zda byl cil dosaZzen a v ¢em se implementace li§i od ptavodniho planu.
Posledni krok, jednej, ma za cil zjistit, zda je zavedena zména uspé$na a nic nebrani v jejim
pouzivani v béZzném provozu (je prohlasena za standard). Pokud neni tspés$na, je nutné projit
celym cyklem znovu. Ve chvili, kdy je proces dokonfen a implementace je uvedena do
béZzného provozu, je mozné provadét dalsi zmeny, viz obrazek PDCA cyklus. Cykli¢nost je
zékladnim principem této metody. Diky ustavicnému opakovani se proces, vyrobek, sluzba

apod. neustéle vylepSuje a diky tomu mize firma dosahovat svych cili. (Deming Cycle 2009)

Quality
Improvement

v

Time

Obrazek 5: PDCA cyklus (Deming Cycle 2009)

Metodika si z toho konceptu hlavné ptejima myslenku ovéfovani a vylepSovani.
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IBM Smarter Process Method je metodika, kterou pouziva firma IBM pro

implementaci BPM?' projekttl. Zndzornéna na obrazku 6.

Na zacatku projektu se uskutecni workshop, na kterém se do detailu probere jeden
reprezentativni proces a stanovi se pocate¢ni odhady. Nésledn¢ se realizuje pilot, na kterém se
ukdze rychlost projektu, moznosti technologie a zdkladni ptidana hodnota pro klienta.
Nasledné se pokracuje analyzou soucasného stavu a vytvoii se hruby navrh celého fesSeni
(blueprint). Projekt se nasledné déli do pracovnich skupin, které maji za Ukol vyvoj

jednotlivych firemnich procesii. Metodika pocita s agilnim zptisobem vyvoje a testovani.
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Process Miag) 30
Group 1 Process? e
Process 3 Dsta
Blyeprint
BIVAL {MacroDesign)
' \ 1...N Process 1 -5
Process or 2 1o BOA
Group N s o

Process 3 Dats
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' Governance, Scatability, Execution : Smaner Process CoE
i
)
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% Procoss Productivity Deployment
+«  Oreovadl iow v Focumed view *  Tobe processes e
o Finet deployed +  Fit dopioped *  Process vanstion
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g + Hamornizoson

Imemiory *  Gowernancs

+  Inoreasing ano « Gudarce
eanchrumart *«  Plasony

«  Mofivason ¢ Nokvaton +  Process Optimization

Obrazek 6: IBM Smarter Process Method (Arsanjani 2015)

Z metodiky se Cerpa ztoho davodu, Zze na dokumenty je nazirdno procesnim
pohledem, zaroven je zde prvek pilotniho vzorku, na kterém je mozné otestovat navrzené
feSeni. Myslenka postupného dodavani vyvoje a interakce uzivateli béhem celého procesu je
v IBM metodice vnimana pozitivné — na rozdil od standardniho vodopadového projektoveho

fizeni, kde je vSe dodano najednou (Arsanjani 2015).

Mnou navrzena metodika obsahuje tyto z&kladni etapy: planovani s analyzou
stavajiciho stavu, tvorbu obecného navrhu klasifikace, implementace a provoz. Graficky je

znazornéna na obrazku 7.

17 Zkratka z anglickych slov Business Process Management, néstroj, ktery umoziiuje navrh, vyvoj a spravu
procest v podniku. (Arsanjani 2015)
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Implementace

Tvorba
technického PILOT/POC
provedeni

Kontrola navrhu

Planovani Tvorba klasifikace taxonomie

Obréazek 7: Proces klasifikace dokumenti (zdroj: autorka)

Ve fazi planovani se provadi analyza stavajiciho stavu, stanovuje se obsah a cile
dodavky.

Pti tvorbé Kklasifikace se hloubéji analyzuje stavajici stav, vytvari se obecny model

tiidéni a definuje se vhodna oblast pro fazi Pilot/POC2,

Vzhledem k faktu, ze ve fazi planovani provadime pouze hrubou analyzu aktualniho
stavu, kterd je nasledovana navrhem detailniho provedeni, zda se, Ze nam faze studie
proveditelnosti chybi. Zplsobt, jak tento nedostatek fesit, je nékolik. Bud’ bude firmé stacit
analyza z faze planovani a studie proveditelnosti se provede mezi fa&zemi provedeni a tvorbou
detailniho provedeni, nebo bude studie proveditelnosti vedena zvlast’ jako samostatny projekt,
na jehoz zidklad€ se rozhodne o realizaci, nebo se zcela vynecha a bude vytvofeno pouze
detailni provedeni. Osobné se priklanim k nevytvareni studie, nebot’ tato faze zbyte€né navysi
casové 1 finan¢ni ndklady procesu. Pokud bude provedena do detailu, bude se témét shodovat
s detailnim designem. Bude-li vytvofena povrchné, neodhali skryté problémy a z vétsi ¢asti

nebude v ramci detailniho provedeni pouzita.

Ve fazi implementace nalezneme tii Casti. Prvni z nich je tvorba technického

provedeni. V této ¢asti se ze ziskanych dat z prvnich ¢asti vytvari navrh technického feseni.

Tvorba klasifikace a technického provedeni nejsou realizovany v jedné etape, aby

nedochézelo k vynechani navrhu obecného modelu tfidéni, ze kterého se nasledné odvodi

18 Zkratka POC je slozena z anglickych slov proof of koncept, tento termin Ize prelozit jako ovéfeni konceptu.
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technické provedeni (model bude upraven dle moznosti systémit). Vytvotfeni navrhu obecného
tfidéni dokumentii je dilezit¢ ze dvou divodi: muze byt pouzit jako vychozi bod pro
architektonické potieby tykajici se zmén v doménach a zaroven je vyzvou, aby byl model
implementovan co nejvice v plném rozsahu. Pfi vyvoji neni dobré jit nejsnazs$i mozZnou
cestou. Vyplati se hledat rizné vhodné alternativy pro feSeni zadani apod. V piipadé
vélenovani tohoto pracovniho postupu do projektové metodiky organizace je mozné, aby oba
kroky byly soucasti jedné faze, ale je nutné zde zachovat souslednost a v ramci etapy nejdiive

provést navrh klasifikace, nasledné technicky navrh.

Féze PILOT/POC ma ovéfit, ze navrzeny koncept klasifikace je spravny a pro
organizaci pouzitelny. Pro ovéteni mizeme pouzit bud’ pilot nebo POC. Rozdil mezi t€mito
pojmy je v tom, Ze v ramci pilotni ¢asti se vybere ¢ast z celého feseni, ktera nasledné projde
fazemi vyvoje, testovanim a nasazenim do produkce. Kdezto POC nasadi koncept pouze na
test. V obou piipadech je vhodna soucinnost koncovych uzivatelii, kterd mize mit rtizné

podoby:
= uzivatelé se v ramci testovani chovaji, jako by §lo o redlny provoz;

= uzivatelé po néjakou dobu v bézném provozu pracuji jak v novém prostiedi,

tak ve starém prostiedi (Casoveé narocné);

= uzivatelé se se systémem setkaji aZ po jeho spusténi do provozu (béhem faze
testl je jejich zapojeni minimalni).

Mezi vyhody pilotniho projektu patii to, Ze vybere-li se vhodna Cast a kvalitné se
naimplementuje, pak jde o tzv. rychlou vyhru. Uzivatelé maji v relativné kratké dobé systém
k dispozici, mohou ho vyzkouset. Na zakladé jejich zkuSenosti jsou pak provedeny zmény do
dalSich etap, uzivatelé ziskaji k systému kladny vztah a citi véts$i odpovédnost za Gspésné
dokonceni celého projektu. K nevyhodadm patfi to, ze jde o software, ktery je jiz nasazen na
produkéni prostiedi. Musi se tedy vyfeSit zplsob, jak napf. provést zmény v navrZené
kategorizaci. Projevi-li se néco jako nevyhovujici, je nutné vyfesit, v jakém produkénim
rezimu systém pob&zi (za jakych podminek se o n€j bude starat tym, ktery odpovidéa za provoz
a do jaké miry ma odpovidat ocekdvanym produkénim metrikdm apod.), jak zajistit integraci
na jiné aplikace (bude napf. nutné, aby skenovaci software provadél uloZeni do obou
systétmi?) ¢i v jakém modu pobé€Zi stavajici systém. Mezi vyhody POC patii, Ze je mozné
zjistit, nakolik je navrzeny koncept proveditelny, je mozné uZivatelim demonstrovat

funk¢nost systému a navrZzenou klasifikaci. Nevyhodou je, Ze pokud se pfi testech ¢i
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demonstraci pouzivaji produkcni data, pak je nutné po ukonceni zajistit jejich odstranéni.
Vybér zplsobu se odviji od organizace a situace, osobn¢ se vice priklanim k pilotu, nebot’ je
velmi tézké ziskat plnou pozornost a podporu uzivateli na chod systému, ktery neni jesté

realné v provozu.

Cast kontrola navrhu tiidéni je zde vyclendna zvlast ztoho divodu, e jde o
dilezity milnik v procesu. Je nutné na zaklad¢é vystupt z Pilotu/POCu rozhodnout, zda jsou
plvodni navrzena tfidéni pro firmu akceptovatelnd. Pokud ne, musi se zjistit, co neni funk¢ni,
a podniknout kroky k opravé. Az poté je mozné piistoupit k poslednimu kroku, a to je vyvoj
zbyvajicich ¢asti. Zpusob, jakym bude tento krok proveden, zalezi na velikosti projektu a
projektovych zvyklostech dané organizace (je mozné vyvoj dodavat agilné ¢i vodopadovym

projektovym Fizenim)™®.

Po vyvoji, testovani a instalaci zbylého vyvoje se dostavame k posledni fazi, tou je
provoz. Na zacatku této faze by se mélo ovéfit, Ze je vSe dodano dle specifikace detailniho
provedeni, opravit chyby vzniklé vyvojem. I zde by mélo dojit k ovéfeni, ze navrzena
taxonomie odpovida a spliuje ocekavani. Pokud tomu tak neni, méla by se provést jeji oprava
(zptsob instalace opravy zalezi na podniku a procesech, které ma nastaveny pro drobné
vyvojové zmény). V ramci bézného provozu se pravidelné sleduje, je-li tfidéni stale aktudlni,

nedochazi-li k n¢jakym systémovym nebo i vécnym chybam.

Jsou-li evidovany néjaké pozadavky na zménu/drobny vyvoj, nebo dochazi v systéemu
k chybam, je nutné je opravit. Za¢ina cely proces od zacatku, tedy od faze planovani, s tim
rozdilem, ze ptfi drobné zméné je ve fazi implementace pieskocena cast POC (na obr.

vyobrazeno Cervenou ¢arou).

Cely proces metodiky je navrzen tak, aby ho bylo mozné sco nejmensi problémy
zaClenit do procesu, ktery ma organizace nastaven pro implementaci IT vyvoje a jeho zmén.
Nicméné zaroven reflektuje specifické potieby, které si klasifikace zdkaznickych dokumentt

vyzaduje.

Metodika u Klasifikace zakaznickych obsaht pocita s procesnim pohledem, nebot’ toto
je jedna z kli¢ovych vlastnosti téchto dokumentd, i kdyZ je n€kdy opomijena. Na rozdil
napiiklad od dokumentli z oddéleni lidskych zdroji — ty vyuZiva zpravidla pouze toto

oddéleni a je zaroven jejich vlastnikem. Proto mohou byt jejich dokumenty tfidény na zakladé

19 Zakladni rozdil mezi vodopadovym fizenim a agilni metodikou je v tom, Ze agilni metodika je ve stalé
interaci, nebo-li vraci se ke stejnym krokiim (vyvoj, test, oprava), kdeZto vodopadovy model postupuje
v sekvencich po jednotlivych krocich (navrh, vyvoj, test,...). (Malkusova 2016)
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organiza¢ni struktury?®. U zakaznickych dokumentii je nékdy tézké hledat vlastnika, nebot

jsou v urcité fazi zivotniho cyklu vyuzivany riznymi oddélenimi, jak bude nize rozvedeno.

V metodice je nékolik krokd, které maji za cil ovéfit, ze navrzend klasifikace je plné
funk¢éni. Je to ztoho diivodu, ze se musi pocitat s delsi reakéni dobou uzivateli, nez je
napiiklad zvykem u softwaru typu front-end?!. Vegkeré zmény ve tiidéni se neprojevi
okamzité, mize to trvat i roky. Reakéni Cas se odviji od délky firemnich procesu, které
S dokumenty pracuji (napt. oddéleni, které vymaha pohledavky, si zmény ukladani vétSinou
vS§imne az v dob&, kdy nemiize potiebné dokumenty vyhledat, coz je nékdy i1 nékolik let od

ukonceni projektu, kterym se piivodni proces zménil).

6.2 Faze planovani

Z pohledu projektového fizeni se nachazime ve stavu specifikace zadani projektu.
V praxi se s velkou pravdépodobnosti nesetkame s projektem, ktery by mél jako hlavni cil
dodat zakaznickou ¢i celopodnikovou klasifikaci dokumentti. VéEtSinou je tato potieba
spusténa jinymi faktory — viz ptiklady uvedené nize. A to je také divod, pro¢ byva velmi
Casto podceiiovana, nebot’ malokdo si uvédomuje navazné souvislosti (napf. jednoduchy
pozadavek zobrazeni ur¢itého typu dokumentu zédkaznikovi na portalu mize mit za nasledek
zménu skenovaciho procesu, zménu metadat, integraci nc€kolika softwarl. Néco, co
z uzivatelského pohledu vypadalo jako drobny pozadavek na vyvoj, se najednou ukazalo jako

slozity a ndkladny projekt).

Mezi hlavni cile této Casti patii zjiSténi zakladniho stavu (kde stojime), stanoveni si
cili (kam chceme dojit), idedln¢ i1 zplisob métfeni dosazen¢ho cile a rozsah celé aktivity,

vydefinovani tymu (s kym).

6.2.1 Stanovenirozsahu aktivity a cilt

Cil je bud shodny scilem celého projektu, ktery zménu vyvolal, nebo je z ného
odvozen jako podcil. Cil by mél byt co nejvice konkrétni, pro business?® pochopitelny a mél
by mit pfidanou hodnotu. Cilem by nemélo byt vytvoteni firemni klasifikace k dokumentiim,

to je pouze prostiedek k jeho dosazeni. Hlavnim cilem projektu mize byt naptiklad zavedeni

20 Pro dokumenty personalniho oddéleni je vice hodné pouzit pti tfidéni organizacni pohled, ktery méiZze byt
kombinovan s procesnim pohledem, nebot’ toto oddéleni spravuje nejen dokumenty tykajici se jejich klientl
(zaméstnancil), ale i dokumenty k nékterym internim procestim.

2L Softwary ve firmé mizeme délit na back-end a front-end. Back-endovy software provadi ¢innosti, které nejsou
zietelné, viditelné pro uzivatele. Front-endovy software je jeho opakem, je to ta ¢ast, se kterou se uzivatel
setkava — grafické rozhrani, ¢elni panel u tiskarny apod. (Hlavenka, 1997)

22/ této praci je termin pouzivan ve smyslu interniho zékaznika, diivodem je odliSeni mezi internim a externim
zékaznikem. Termin je v tomto vyznamu b&Zné V praxi pouzivan.
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specializované¢ho softwaru pro potieby procesu vymahani, z néhoz mize byt odvozen podcil
zrychleni jeho Casti, kterd se zabyva kompletaci diikkaznich dokumentti daného dluznika

(vydefinovat takova metadata, aby byly dokumenty bez problémii vyhledatelné).

Ze stanovenych cili je pak patrné, jaky rozsah bude celd aktivita mit. Zde je nutné
dévat pozor na fakt, Ze z pohledu dokument se nebudeme naptiklad zabyvat pouze jejich
casti (pouze dokumenty tykajici se vymahani), ale vzdy je nutny doménovy pohled. Ve firmé
muzeme dokumenty rozdélit do nckolika oblasti, nejzasadnéjSi je doména zakaznickych

dokumentti, ale nalezneme zde i1 dodavatelské dokumenty, personalni ¢i provozni dokumenty.

To znamend, Ze pokud feSime Cast zdkaznickych dokumentti, pohlizZime 1 na drobnou
zménu z globalniho pohledu a ovétime, Ze zména v klasifikaci s sebou neponese neocekavané
negativni dopady (napf. zména hodnoty v metaudaji ,,Casové Razitko = Ne* zpisobi, Ze
dokumenty nebudou oznadovany elektronickou pedeti®, coz by vedlo k tomu, Ze neni
prokazatelné, Ze byl dokument v Case editovan a nemusel by byt v soudnim procesu uznan
jako ditkaz).

Z obecného pohledu mutize kvalitni klasifikace dokumentl piinést:

= vylepSeni firemniho procesu (napt. mize dojit ke zkrdceni vymadhaciho

procesu, zlepSeni kvality zdkaznického servisu, ...);

= rozsifeni horizontalnich kompetenci zaméstnanct (napi. zaméstnanec na Front
Office jiz nemusi ¢ekat na odpovéd’ z Back Office, nebot’ je dokument

S pozadovanymi informacemi dostupny online);

* snizeni ceny hardwaru a softwaru (napf. nebude dochazet k duplikaci
dokumentt, dojde ke zkvalitnéni integrace mezi programy, ukladani na

pomalé/rychlé disky, dostupnost v online/offline rezimu);

= snizeni rizika auditnich ndlezli ¢i zdkonnych postihii (napt. nebude problém
S anonymizaci osobnich udaji, neopravnéné <¢i predcasné likvidaci
dokumentt);

= snazsi ur¢eni odpovédnosti a vlastnictvi obsah;

= zprOhlednéni prace jednotlivych  oddéleni, sjednoceni spole¢ného
komunika¢niho jazyka (napf. nemélo by dochazek k tomu, Ze jsou dokumenty

ttidény pod synonymnimi nazvy sluzeb ¢i produktit).

2 Drive, dle zdkona o 227/2000 o elektronickém podpisu Sb., se pouzival termin elektronické znacka.
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6.2.2 Vypocet navratnosti investic a stanoveni metrik
Névratnost investic se vypocitdva na cely projekt, ale vzhledem k tomu, ze spravné
nastaveni klasifikace ma dopad na kvalitu dodaného projektu, je mozné i zde stanovit, jaké

uspory by méla zména ptinést. Priklady jsou uvedeny nize.

Vréatime-li se k uvedenému piikladu tykajiciho se vymahani, pak je mozné vypocitat,
0 kolik se zkrati proces vyhledani dukaznich dokumenti, coz s sebou nese nejen zkraceni
celého procesu, ale i snizeni objemu prace na daného zaméstnance. V piipad¢, ze bude nutné
cely proces vyhledavani vice z automatizovat (vyhledavani bude provadét software namisto
uzivatele), pak kvalitni klasifikace umozni paralelni vyhledavani v riznych ulozistich

dokumentil pod synonymy.

Jako zkvalitnéni sluzby zédkaznikiim muaze byt hodnocena dostupnost jejich dokumentt
ptes zdkaznicky portal (faktury, smlouvy, pohledavky, ....), coZ sniZi komunikace na front
end office. To generuje sniZzeni pracovni zatéze, muze vést k persondlnim usporam, nebo

k horizontalnimu roziiSeni kompetenci zaméstnancti, jejich rekvalifikaci na jinou pozici ve

firmé.

Pokud se firma rozhodne vydat cestou bez papirové dokumentace, pak mizeme
naptiklad ptistoupit k podpisu smluv v elektronické podobé. Kromé vyhody témét okamzité
dostupnosti dokumentu jak uvnitt firmy, tak na zakaznickém portale, to s sebou piinasi
1 snizeni nakladi na snimani, archivaci originalti a jejich naslednou skartaci, snizeni rizika
ztraty origindlu (napt. nekteré origindly z pobocek na centrdlu nikdy nedorazi a tyto smlouvy
jsou pak potencialn¢ nevymahatelné¢). Na druhou stranu to s sebou nese pozadavky na
zajisténi dlouhodobé prokazatelnosti autenticity, integrity, pravosti a Citelnosti elektronického
dokumentu, coz se projevi v ndkladech na zmény v hardwaru ¢i softwaru. Mimo jiné sem
vstupuje 1 otdzka, zda je vhodné zdkaznikiim na portéle poskytovat pifimo original smlouvy,

nebo z divodu bezpecnostniho rizika pouze jeho kopii.

Pokud budeme vychdzet z prizkumu uvedeného v knize Enterprise Content
Management Solutions (Forquer 2005), ze kterého vyplynulo, Ze 30 % zaméstnanct travi 10 —
20 % svého Casu hledanim informaci. Mame-li firmu o 1 200 zaméstnancich, pak se toto tyka

360 znich. Pfedpokladame, Ze jejich priméma mzda je 26 000 K¢ mésicné, pokud
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zaméstnanci travi hledanim pouze 10 %, stoji to firmu 936 000 K¢ mési¢né, tedy 11 232 000
K& roéng. %

Jak je z ¢isel patrné, jakékoliv zrychleni procesu vyhledavani je pro firmu pfinosem,
usetfenim casu koncovych uzivatelid. Zrychleni mize byt dosazeno mimo jiné tim, ze uzivatel
mize pouzit prednastavenou vyhledavaci Sablonu, pouzije automatické predvyplnéni dat ve
vyhledavacim formulafi, nebo se mu snizi se pocet klikt, které musi v systému ud¢lat, nez se

dostane k pozadovanému dokumentu.

Abychom mohli ovéfit, ze aktivita splnila cil, musime byt schopni to zmé&fit. Nastaveni
metrik s tématikou navratnosti tzce souvisi. Pokud jsme si stanovili, ze se dany proces
zrychli, pak je nutné proces pied zménou a po zméné zméfit a vysledky mezi sebou porovnat.
Dal§i moznosti je stanovit metriku, kterd ftika, ze se snizi chybovost nedohledanych
relevantnich elektronickych dokumentt. Po nasazeni zmény porovname pocty nevyhledanych
relevantnich dokumentti pted a po zméné. Jedna z metrik mize méfit zrychleni odezvy
vyhledavani nebo ukladani dokumentli. Aby se uZivateli usnadnilo uklddani dokumentd,
mohou byt néktera metadata automaticky piedvyplnéna, nebo dotahovana z jiného softwaru.
Také zde miizeme zméfit, zda se ulozeni pred zménou a po zméng¢ rychlilo (mimo jiné se snizi

1 chybovost zplisobena lidskym faktorem).

V budoucnu mohou byt tyto metriky pouzity jako podklady pro uzavieni dohody o
trovni poskytovanych sluzeb (SLA%).

6.2.3 Vydefinovani pracovniho tymu

V ramci faze vydefinovani pracovniho tymu je nutneé si stanovit, které lidské zdroje a
V jakém rozsahu bude aktivita potiebovat. Na prvni pohled se mtze zdat, ze se hlavné dotyka
pouze odbornikii z IT, zadavatele aktivity a pfipadné bude nutna soucinnost vlastnika
dokumentii. Vzhledem ke komplexnosti ¢innosti je vhodné zjistit a pfedem si zajistit 1 ¢as na
konzultace zéastupcti jednotlivych stakeholderd®® (nebo aspoit téch, kterych se zména

bezprostiedné dotyka).

Z pohledu préce se zdkaznickymi dokumenty obvykle délime stakeholdery na:

24 Statistické udaje tykajici se neefektivnosti pii rozhodovani se riizni, napriklad firma Delphi ve své studii
(Delphi Group 2002) z roku 2002 uvadi, ze 49 % zaméstnancu travi kazdy den méné neZ 2 hodiny vyhledavanim
informaci, které jsou rozhodujici pro vykon jejich ¢innosti a 37 % zaméstnancti uvadi délku mezi 2 — 4
hodinami. Je na podniku, zda pro vypodet vyuzije nékteré ze statisticky dostupnych dat nebo zda provede vlastni
vyzkum tykajici se délky Casu spojené s vyhledavani informaci.

%5 SLA je zkratka z anglickych slov Service Level Agreement. Jedna se o dohodu mezi zakaznikem

a dodavatelem o urovni poskytovanych sluzeb.

26 Stakeholder je kazda zainteresovana strana, kterd ma jakoukoliv vazbu na provadénou aktivitu v podniku.
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=  obchodni oddéleni,
= finan¢ni oddé€leni,
= pravni oddéleni,

= odborné specialisty dle typu firmy (konzultanti, technici, zaméstnanci call

centra, zam¢stnanci back office, projektovy manazefi,...),
= externi subjekty (zdkaznici, partnefi, statni organizace,...),

= office management (recepCni, sekretarky, podatelna, sprava spisové sluzby a

archivu,...),

= IT specialisty zajist'ujici doménu ECM (vyvojafi, alanytici, administratofi),

management firmy.

Zastupce jednotlivych stakeholdert je vhodné vyuzit nejen pro ziskani potiebnych
informaci, ale zaroven jako prostfedniky, ktefi budou informovat své kolegy o probihajici
aktivité. Na zaklad¢ zapojeni zastupcii do procesu tvorby se snizi 1 negativni postoj, ktery
praci s dokumenty jiny pohled, z toho divodu vzniknou tfeci plochy, se kterymi je nutné se

vyrovnat.

6.2.4 Analyza soucasného stavu

Pro objektivni posouzeni vychoziho stavu je nezbytné mit piedstavu o stavajici ECM
architektuie v podniku (kde a jak jsou zakaznické dokumenty vyuzivany, kdo tyto softwary
pouziva), jaka je IT strategie (Jsou tyto softwary uréené k terminaci, k upgradu? Je zde
vyvijen tlak na sjednoceni ECM a vétsi integraci s jinymi nastroji?).

Jaka je zavazna legislativa a normy, které musi firma z pohledu dokumentt spliiovat a
nakolik se ji to dafi.

Mezi dalsi zajimavé zdroje informaci o soucasném stavu patii navody, postupy prace

s dokumenty nebo nalezy auditu.

6.2.4.1 ECM model zralosti
ECM model zralosti (Pelz-Sharpe 2009) je nastroj, ktery nam pomtize dokreslit

aktualni stav ve firmé.

Pro potteby této metodiky bude vyuzita pouze ¢ast, kterd ovliviiuje oblast klasifikace

dokumentii. Model zralosti je vhodny i z toho diivodu, Ze umoZiuje stanoveni budouciho
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stavu (cile). Mimo jiné je mozné ho vyuzit i pfi vytvafeni informacéni strategie, nebot

zobrazuje, kam se firma v dané oblasti mize v budoucnu posunout.

Model je rozdélen na 3 zakladni kategorie: ¢lovek, informace, systém. Dale se pak
Cleni do 13 dimenzi s 5 Urovnémi zralosti: nefizeny, vznikajici, formativni, provozni,

proaktivni.
Z pohledu klasifikace dokumentt jsou dulezité tyto oblasti:
» Klasifikace — do jaké miry podnik klasifikuje obsah;
= Zivotni cyklus — uplnost fizeni Zivotniho cyklu dokumentu;
= governance — rozsah pravidel tykajicich se informa¢niho managementu;
= opétovné vyuziti — rozsah, s jakym jsou dokumenty opétovné vyuzivany;
= vyhledatelnost — schopnost najit spravny dokument ve spravny ¢as.

Podrobna specifikace dle Urovni zralosti je v tabulce 3. Podnik by mél ke kazdé z péti
dimenzi pfifadit jednu troven zralosti z pohledu stavajiciho stavu a jednu uroven zralosti

z pohledu budouciho stavu (po dodani projektu).

Kazdy podnik je jedine¢ny a z toho diivodu neni mozné a redlné, aby mél ve vSech
oblastech nejvyssi uroven zralosti, potiebna uroven je dana velikosti firmy (malé podniky

nepotiebuji sofistikovana feseni), strategickymi cili a aktudlnimi potfebami prace s obsahem.
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Tabulka 3: Uroveii zralosti ECM (zdroj: upraveno dle (Pelz-Sharpe 2009))

- Vznikajici Formativni Provozni Proaktivni

> -..--

Zivotni cyklus Vétsina obsahu je Spisova sluzba (papir i elektro)
archivovana
nahodile; néktera
oddéleni maji
v zarodku
skartacni politiku

- .--

Opétovné vyuziti Obsahy jsou stale Zmeéna v pouzivani dokumenti

rutinné naptic systémy a kanaly
duplikovany
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Vyhledatelnost
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6.2.4.2 SWOT analyza

SWOT analyza je analyticky nastroj, ktery je mozné vyuzit pro zhodnoceni vnéjsich a
vnitinich faktort majici dopad na uspéch konkrétniho zdméru. Velmi ¢asto se pouziva na poli
marketingu a strategického fizeni. Vznik je datovan do Sedesatych letech 20. stoleti a jejim

autorem je Albert Humphrey.

Podobné¢ jako v ptipadé PDCA metodiky je nazev sloZzen z pocatecnich pismen
jednotlivych faktord: silné stranky (strengths), slabé stranky (weaknesses), piilezitosti
(opportunities) a hrozby (treats).

Tento nastroj je vyhodny pro sjednoceni a vyhodnoceni poznatki, které byly ziskany

postupy uvedenymi vyse.?’

Nize je zobrazen prakticky piiklad vyuziti analyzy z pohledu klasifikace zakaznickych

dokumentu.
Tabulka 4: piiklad SWOT analyzy (zdroj: autorka)
Silné stranky: Slabé stranky:
o Existence zakladnich postupt pro praci e De-duplikace obsahu

se zakaznickymi dokumenty
(dokumenty jsou ukladany na jedno
misto, s definovanou syntaxi) e Nejednotnost klasifikace —
uzivatelsky neptivétivé vyhledavani

e Spatna vyhledatelnost dokumentii

e Existence ¢iselnika v rdmci jednotlivych
oddéleni

e Nastaveni procesu ulozeni zprav
prijatych pres datovou schranku

Piilezitosti: Hrozby:

e Zefektivnéni stavajicich procestu e Zakonné nedodrzeni norem (problém

. . s anonymizaci a skartaci dat
e  Zvyseni kvality zakaznickych sluzeb Y )

(ptistup k dokumentim pies portal e  Unik/zneuziti zikaznickych dat
24/7/365) (Spatna klasifikace citlivého obsahu)

e Vytvoreni komunikacni platformy pro
vymeénu zakaznickych dokumenti
s partnery

Pro ptipady, Ze by tento nastroj nebyl pln€ vyhovujici (bylo by nutné zmapovat rozdily
mezi stavajicim a cilovym stavem, navrhnout a zhodnotit varianty feSeni), je mozné vyuzit

GAP analyzu?,

2" K nevyhodam tohoto nastroje obecné patii subjektivnost, staticnost, riziko zkresleni a vytvofeni chybnych
Zavera.
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6.3 Tvorba obecného navrhu klasifikace

Obecny navrh Klasifikace je vize — idealni stav, jak by dokumenty mély byt tfidény,

pokud by neexistovala technickd, uzivatelska a jind omezeni.

Pted tim, nez se pustime do vytvareni samotné koncepce podnikového tiidéni, musime

sebrat data, ze kterych budeme nasledné pii tvorbé vychazet. Jako vstupni vhled je mozné

vyuzit vystup z faze planovani.

Jako dalSi zdroje informaci lze vyuzit:

spisovy a skarta¢ni plan organizace,

dokumentace k firemnim procestim,

navody uZzivatelll u stavajicich systémd,

standardy, normy a legislativa platné pro dané odvétvi
dokument obsahujici informa¢ni politiku podniku,
stavajici metadata v pouzivanych systémech,

vyuzité analytické nastroje v organizaci,

nalezy auditt,

strategie podniku — piinasi informace o budoucich cilech firmy, je nutné tfidéni

vytvofit tak, aby bylo moZzné do ni nové zmény zaclenit bez velkych problémii.

Pro ziskani dat od koncovych uzivatelii je vhodné vyuzit tyto metody:

Dotaznikové Setfeni — umoznuje rychle ziskat zékladni informace od velkého
poctu uzivatelli. MiiZze byt koncipovano tak, Ze se analyzuje cela tematicka Sife
nebo se zjiStuje pouze jeji Cast. Je lepSi pouZzit ve&tSi mnozstvi kratkych
dotazniktl (s ur¢itym ¢asovym odstupem) nez jeden velky. Idedlni je dotazniky
tématicky pfizpiisobit podle skupin (uzivatelé z oddéleni persondlniho
manegementu nebudou schopni zodpovédét otdzky na téma ukladani

zakaznické projektové dokumentace apod.).

Rizené rozhovory — aby byl rozhovor co nejvice pfinosny, je nutné, aby se na
néj dotazovany predem ptipravil. Rozhovor by mél byt veden podle pfedem

ptipravenych tematickych oblasti a v§e by mélo byt zaznamenano — idedlné

28 GAP analyza, nékdy téz diferen¢ni analyza, je metodika umoziiujici rozhodovani a feSeni problému.
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zaznamenavat do tabulkové formy, aby pak bylo snazsi s vystupy pracovat.

Rozhovor by m¢l byt veden tam, kde nebudou dotazovatel ani tdzany ruseni.

= Pozorovani — velmi efektivni metoda. Analytik, ktery bude né&jakou dobu u

uzivatele pritomen, pak bude schopen kvalifikované zodpovédét dotazy,

provadét prvotni uzivatelské testy, aniz by byla nutna soucinnost koncového

uzivatele.

Neni nutné vybrat pouze jednu z vyse uvedenych metod, 1ze pouzit jejich kombinaci.

V ramci sbéru dat bychom méli ziskat veSkeré dostupné informace o zpisobu

ukladani, vyuzivani ¢i archivovani zdkaznickych obsahti. K tomuto ucelu nadm slouzi tabulka

nize.

Tabulka 5: Zpisob prace se zakaznickym obsahem (zdroj: autorka)

Oblast zakaznickych dokumenti

Faktury Smlouvy

Oddéleni (vlastnik dokumentu)

Popis (k jakym uceliim se dokument pouZiva, jaké informace
obsahuje,...)

Je dokument v el. podobé originalem?

V jakych formatech se mize vyskytovat? (doc, docx, pdf,...)?

Pouziva dokument i jiné oddéleni (je jeho autorem, jeho adresatem,...)?

S jakymi metaidaji se uklada? (seznam vyuZivanych ¢iselnych hodnot
metadat)

S jakymi metaudaji je nejcastéji vyhledavan?

Kde (v jakém systému) je dokument uloZen?

Je ukldddna posledni/finalni verze dokumentu, nebo je dokument
verzovan?

Podléha dokument schvalovacimu Fizeni?

Je vklidin dokument do systému uZivatelem, nebo je ukliadan
systtmem? Pokud systémem, jde o synchronni ¢i asynchronni
komunikaci?

Pokud je dokument vytvaren z formulare/ze Sablony, nazev/ID Sablony

Je dokument pouzivan pouze v daném systému, nebo propagovan do
jinych systému?

Z jakych typu rozhrani se k nému pristupuje? (pies webové rozhrani,
pres mobilni aplikace, pies desktop aplikaci,...) Pop¥. jaké rozhrani by
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uzivatelé do budoucna pro svoji praci uvitali?

V jakych procesech je dokument pouzit a v jakém vztahu?

Jakd jsou pristupova opravnéni k dokumentu? (kdo smi dokument
vidét, editovat, ménit metadata, mazat,...)

Stupeni utajeni

Je dokument online po celou dobu, nebo se archivuje a je po urcité dobé
dostupny pouze v offline?

Na zakladé ¢eho a po jaké dobé je mozné dokument skartovat?

Je dokument ukliddan pod zikaznickym ¢islem? Existuje-li ve firmé& vice
urovni zakaznickych ¢isel, pod kterym z nich?

Je poiadoviana AIPC (autenticita, integrita, pravost, C(itelnost)
dokumentu, pokud ano, jakym zpiisobem?

Pti sbéru dat, ktery bude nejspiSe provadén metodou rozhovoru, je vhodné si ke
kazdému typu dokumentu vyzadat jeho redlny ptiklad, ve kterém je vhodné si poznacit tidaje,
pod kterymi je do systému ukladan a jak se v systému jmenuji (ne vzdy se nazev tidaje na

papiru bude rovnat nazvu metaldaje v systému).

Tabulka mize byt verifikovdna ¢i doplnéna na zdklad¢ studie zdroji informaci, jejiz

seznam je uveden vyse.

Z pohledu metadat je dobré vytvofit jesté jednu tabulku, kterd bude parovat jednotlivé
nazvy pouzivanych jednotlivymi stakeholdery, popt. bude nést informaci, zda se ptes tento
metatdaj 1 vyhledavd nebo se pouze zobrazuje ve vysledcich zobrazeni. Ptiklad tabulky je
nizZe.

Tabulka 6: Priklad synonymnich nazvii u metadat (zdroj: autorka)

Metaldaje Vyhledava se Zobrazuje se ve
pres néj v ECM? | vysledcich v ECM?

Cislo zakaznické Cislo zakaznika Cislo kontraktu Ano Ne
smlouvy (papir) (CRM) (ECM)

Cislo faktury Interni &islo faktury ~ Cislo dafiového Ano Ano
(papir) (ERP) dokladu (ECM)

(eI il L  Externi ID (ERP) Ne Ano
pripadu (CRM)
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Pozn. Tabulka mapuje metadata z pohledu uzivatele. V piipadé, ze existuji metadata, ktera si

mezi sebou vyménuji systémy pfii interakci a maji jiny ndzev, je vhodné tuto tabulku rozsitit

i 0 tyto Udaje.

6.3.1 Procesni mapa dokumenti

Jak je vySe popsano, na zékaznick¢ dokumenty je vhodné nahlizet procesnim
pohledem. Je to z toho diivodu, ze dokumenty jsou Casto jejich souasti a v ramci procest se
podnikem pohybuji. ProtoZe vétSinou nejde o jeden proces, v ramci kterého je s dokumentem

V organizaci pracovano, je nutné vytvofit procesni mapu dokumentt.

Pouzijeme-li analogické déleni, jako je tomu u procesii, pak mizeme dokumenty
rozdélit na hlavni, fidici a podptrné. Jak toto déleni mize ve firmé vypadat, uvadim na

obrazku 8.

Ridici dokumenty Podplrné dokumenty

Obchodni strategie Marketingova strategie

Zakaznické reporty

Reklamacni protokol

]
-
Hlavni dokumenty £

Zékaznik

Projektovd
dokumentace

Smlouva Faktura Upominka

Obrazek 8: Rozdéleni dokumenti (zdroj: autorka)

Obrazek 9 demonstruje, jakym zpisobem se s dokumentem ve firmé pracuje (jeden
dokument jako soucést riznych procesil) a jak miize procesni mapa dokumentli vypadat.
Obchodnik vytvofi objedndvku, jejiz podepsanou formu ndsledné obdrzi podatelna.
Nejpozdéji zde je pro obchodnika objednavkovy proces ukoncen. S dokumentem ovSem dale
pracuji jind odd¢leni, naptiklad call centrum, které¢ ho potiebuje pti feSeni problému (napf.
sluzba neni dle domluvenych podminek ve smlouvé aktivni), proces kon¢i po dofeSeni

problému. V posledni fadé mize pak s dokumentem pracovat zaméstnanec, ktery ma na
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starosti vymahaci proces, nebot’ zakaznik za poskytnuté sluzby nezaplatil, a tak bude firma

platbu vyhahat soudni cestou, tzn. objednavku maji k dispozici pravnici.

Krom ptehledové procesni mapy je mozné pro piehlednost vytvofit procesni mapu pro

kazdy dokumentovy typ.

Mapa dokumentii by méla byt doplnéna o dokumentaci jednotlivych typi dokumentii

Vv tabulkové podobé, pro jeji tvorbu je mozné vychazet z vyplnéné tabulky 7.

Tabulka 7: Priklad tabulkového zapisu typti dokumenti (zdroj:autorka)

ID dokumentu Néazev dokumentu

DAN Danovy doklad

DAN 01 Faktura

DAN 01.01 Podrobny vypis za jednotlivé vyuzivané sluzby
DAN 01.02 Ptiloha k faktuie

DAN 02 Dobropis

SML Smlouva

SML 01 Ramcova smlouva

SML 02 Dodatek tykajici se poskytovanych sluzeb
OBJ Objednéavka

OBJ Objednavka sluzeb

OBJ Objednavka produkti

69



Metodika klasifikace zakaznickych dokumentu ve firmé

-

obdrzi podepsany origindl

vytvori

Smlouva / Objednévka pro fedeni problému

f

vymahanf

Pracovnik vymahajici

pohledavku pro feseni problém =P

vymahanf

Faktura

vytvofi

o

Obrazek 9: Procesni mapa dokumenti (zdroj: autorka)
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Atributy popisujici dokumentové typy jsou piedstaveny nize, opét je vhodné pro

prehlednost pouzit tabulkovou formu.

Tabulka 8: Popis dokumentu (zdroj:autorka)

Nazev dokumentu

Cislo

U Cislo/a procesu/i

Popis dokumentu

Stru¢ny popis dokumentu + co je jeho obsahem.

Metadata

BS metadata, pod kterymi se dokument uklada
BS metadata, pod kterymi se dokument zobrazuje
Administrativni metadata

Opravnéni
Stupen’ Osobni Gdaje Ano/Ne
utajeni
tpvrc?;yt? Préavo zobrazit

y dokument
dokumentu
Préavo ,

. Pravo mazat
editace
dokument

dokumentu

Technické udaje

Typy pouzitych MimeType:

Vstupni systém:

Vystupni systém:

(idedln€ u kazdého vyjmenovat seznam pouzivanych metadat)

Archivace / Skartace

Typ skartace: (podminéna, nepodminéna)
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Skarta¢ni znak: (A —archiv, S—skart, V - vybér)

Délka skartac¢ni doby:

Zacatek plynuti skartac¢ni doby:

Informace o originale

Informace o tom, zda je ¢i neni dokument original.

Neni-li original, napsat, jaka metadata jsou externimi kli¢i na uloZeném dokumentu, na zakladé
néhoz se dokument v archivu dohledava

Metriky

Poznamky

Vlastnik dokumentu

Legislativa, metodiky, standardy

Popis specifik a povinnosti vyplavajicich ze zadkona, z internich metodik (typ vzorového
formulare), ¢i norem

6.3.2 Popis postupu tvorby firemniho tiridéni
Pii tvorbé klasifikace je nutné nezapominat na jeji ¢tyfi zakladni cile: identifikovat
obsah, jeho spravu, pomoc p¥i vyhledavani obsahu a sledovat jeho vyuzZivani, vice viz

teoreticka Cast této prace (kapitola 3.3.1).

V teoretické ¢asti je uvedeno 9 pravidel, ktera by méla navrzena kategorizace

spliiovat, aby se tim realizovaly hlavni cile. Ke kazdému pravidlu byla pfiddna sada
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kontrolnich otazek, které by se pii tvorbé nemély nespoustét ze zietele. Seznam je vhodné

pouzit i pfi finalni kontrole navrzené klasifikace.

Intuitivni — Pouzivaji uzivatel¢ tfidéni bez problému? Dokazou piedvidat,
Vv jaké kategorii naleznou potiebny dokument?

= Jednoznaénost — Neexistuje vice moznosti, kam dany dokument ulozit? Jsou

uzivatelé nuceni se pti ukladani dokumentu rozhodovat, kam ho zattidit?2°

= Pohostinnost — Neexistuje dokument, ktery neni mozné do kategorizace
zattidit, nebo-li jsou vSechny dokumenty ve firmé Klasifikovatelné? Nemaji
uZzivatelé tendenci pii1 ukladani volit nevhodné ¢i obecné kategorie (napt. vybér

Z poloZky jiné, ostatni apod.)?

= Konzistetnost a predvidatelnost - orientuji se uZzivatelé¢ rychle a bez chyb

v ramci klasifikace?

= Relevantnost — Pouziva klasifikace stejny jazyk jako jeji uzivatelé? Odrazi

zpusoby uspotfadani informaci ve firme?

= Setrnost — Neni v tiidéni redundance?

= Smysluplnost — Spliuje vyhledavani dokument princip piesnosti?

= Trvanlivost — Jak casto bude nutné provadét upravy, revize navrzeného
tiidéni?

» Vyvazenost — Neobsahuji n¢které kategorie ve€t§$i mnozstvi dokumentd?

Nedochazi zde k pretizeni? Pokud ano, je to zpusobeno S$patné navrzenou

klasifikaci?

Jak je tomu i v jinych procesech, kliCovym (a zarovei i rizikovym) prvkem procesu je
zakaznik. V naSem piipadé jakykoliv uzivatel, ktery potiebuje manipulovat s firemnim
obsahem. Proto by mél mit vZdy moZznost se k navrzené firemni klasifikaci vyjadfit, nebot’
jiné tfidéni vytvofi specialista pro dany obor, zcela jiny pohled ma laik a specificky pohled
ma také konzultant specializujici se na tvorbu klasifikace. Kazdy z nich pouZziva rozdilny

jazyk (slang), ktery je ovlivnén firemnim prostfedim. NavrZend kategorizace by méla tento

29 7Zde je tato vlastnost mySlena ve smyslu, Ze navrzené tfidéni je jednozna¢né, neexistuji zde synonymni,
hononymni vyrazy ¢i unikové vyrazy typu ostatni, dalsi apod. Neni tim mysleno, ze je nutné dokument
jednoznaéng ulozit pouze do jedné kategorie.
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jazyk odrazet a neméla by (ani to neni jejim cilem) uzivatele ucit pouzivani spravné

terminologie daného oboru.

NejspiSe je to prekvapivé, ale pfi tvorbé klasifikace se musi zacit od konce, tzn. od
vyhledavani dokumenti. Nebot' chceme-li dokument nalézt, musi obsahovat metaudaje,
se kterymi uzivatelé v béZzném provozu pracuji. Je tedy nutné zajistit, aby dokument metadata

obsahoval a aby byla plnéna.

V tomto pripad¢ nas zajima, jakym zpisobem uzivatel dokumenty specifikuje. Kazdy
uzivatel bude mit na t¥idéni jiny pohled, ktery se odviji od jeho zkuSenosti a vnimani reality,

dostupnych informaci o dokumentu a pracovnim procesu.

Jako modelovy ptiklad rizného ptistupu uzivateli k metaidajim poslouzi dokument
typu smlouva. Obchodnik bude potiebovat smlouvu zékaznika, naptiklad proto, Ze by ji rad
pouzil jako vzorovou pfi tvorbé smlouvy pro jiného klienta. Bude nejspiSe dokument hledat
pod metadaty autor dokumentu, konkrétni zakaznik nebo obchodnim piipadem. Pravni
oddéleni bude mit odliSny pohled vtom, Ze jej zajimd typ smlouvy, zdkaznik a rok.
Odd¢leni péce o zakaznika, které s nim fesi problém na poskytované sluzb¢ ¢i produktu, bude
naopak hledat pod zdkaznikem a produktem/sluzbou. Projektového manazera nezajima ani
produkt ¢i obchodni ptipad, ale chce najit dokument pod projektem. Zakaznik muze
k dokumentu pfistupovat pomoci portalu, v tomto piipadé mu chce firma zpiistupnit finalni
verzi dokumentu, pro zvyseni bezpecCnosti je zobrazeni realizovano pod technickym cislem
zékaznika (tedy pod jinym, nez se kterym pracuji uzivatelé¢). Soucasti smlouvy je i ptiloha,
kterd technicky specifikuje poskytovanou sluzbu/produkt (napf. lokace, zpusob zapojeni,
reakéni doby, metriky,...). Pouze tuto ¢ast chceme zpfistupnit specialistovi, ktery ma
zakaznika na starosti, zvl. v ptipadé, Ze se mize jednat o subdovatele. V posledni fadé nam
vstupuje do hry i uzivatel, ktery zajistuje tvorbu reporti, toho napiiklad z pohledu smlouvy
zajima Cislo obchodnika, datum podepsdni a kod produktu/sluzby. Grafické vyobrazeni

business pohledl prace s dokumentem je zobrazen nize.
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~ - ~-

| Autor | |
[ Zakaznik [ Zakaznik [ Zakaznik
Obchodni pripad Projekt Pfiloha smlouvy
Obchodnik Projektovy manazer Specialista
vl Typ smlouvy
| Zakaznik - Technické ID
[ Rok % | zakaznika
\ : \\\ - |£ Finalni verze
Pravnik
- “ Zakaznik
Smlouva
Autor
Zakaznik
- . Technické ID zak. -
| Cislo obchodnika Obchodni pripad | Zakaznik
[ Produkt/sluzba Rok u" Produkt/sluzba
Datum podpisu Produkt/sluzba
Analytik Datum podpisu Pracovnik odd.pé&e o zdkazika

Cislo obchodnika
Findlni verze
Ptiloha smlouvy
Projekt

Obrazek 10: Business pohled na smluvni dokument (zdroj: autorka)

Pottebné informace ziskame metodami a ze zdroju popsanych vyse. Aby bylo mozné
s informacemi dale pracovat — budou pouzity pro tvorbu datového modelu ve fazi
implementace, zaznamename business pohledy v tabulkové podobé. Tabulka je k dispozici
nize.

Toto je zjednodusSend verze, kterd bude v rdmci implementace rozSifena o jiné
hodnoty. V tabulce nejsou jesté uvedeny kone¢né nazvy metaudaji (jde o tvar, ktery je nyni
pouzivan v systémech nebo ho takto nazvali sami uZzivatel¢). Pojem ,,pouzito je mysleno jak
z pohledu vyhledavani, tak =z pohledu vysledku vyhledavani. Do pole ,hodnota“
zaznamename specifikaci, co se do pole vypliuje®®, mizeme zde vypsat i hodnoty z jiz
existujiciho ciselniku, jak tomu je u pfikladu metatidaje ,typ dokumentu®“. Do pole

vyhledavani zaznamename, jakym zptisobem se dany dokument vyhledava.

30 Nékdy je metatidaj nazvan genericky a nabyva v ramci jednotlivych typt dokumenti riznych hodnot.
Napiiklad ¢islo zdkaznika mize obsahovat riizné formaty zékaznickych ID, coz mtize byt zpsobeno zménou
CRM systému, riznymi migracemi apod.
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Tabulka 9: Priklad business pohledi (zdroj: autorka)

POpIS

UZ“ atel -

> .

Metadata

31 Pouzita zkratka neni realna, jde o modelovy piiklad.

smluvnl dokument dokument obsahuje
technlckou
specm kaci

Autor = Obchodnik AND Zakaznik =
Zékaznik = (1D zakaznika) (ID

AND Obchodni pripad = (ID zakaznika)
obchodniho piipadu); AND Typ
Zakaznik = (1D zakaznika) dokumentu =
AND Projekt = (1D projektu) DANFAK
AND Typ dokumentu =

SMLSL

Hodnota obchodnik udetni

Hodnota ID obchodnika
obchodnlka
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Zapis muze byt proveden bud’ v pfirozeném jazyce, nebo formalnim zapisem — oba piipady
jsou uvedeny Vv tabulce. Tabulku je mozné si upravit dle potteby, napiiklad se mize metaudaj
,pouzito* jiz vice specifikovan, zda je metatdaj vyhledavan, nebo se zobrazuje ve vysledcich

vyhledani, nebo se pouziva pouze na urovni detailniho pohledu.

Vezmeme-li vytvoiené tabulky z piredchozi ¢asti a tabulku analyzy business pohledi,
jsme nyni schopni navrhnout firemni klasifikaci zdkaznickych dokumentti. Ve zkratce Ize fici,
ze se sjednoti ndzvy termind, odstrani se synonyma, vydefinuji se ¢iselniky.

P4

V teoretické Casti je popsano, jakym zpisobem muzeme délit metadata v rdmci ECM
domény. Pro potfeby metodiky je zasadni tfidéni metadat (tabulka 10). Metadata mizeme
rozdélit na systémova metadata (jsou jiz v systému definovana, hodnoty do nich mohou byt
vkladany uzivatelem nebo systémem) a klientska metadata (jsou to veSkera metadata, ktera
byla vytvofena na zéklad¢ potfeb businessu v daném systému). Nasledné jsou tyto oblasti
déleny dle ucelu pouziti, které pouzivd norma ISO 23081-1. Ke kazd¢ casti jsou pridana
zékladni metadata zdkaznickych dokumenti, ktera jsou predstavena nize.

Tabulka 10: Tridéni metadat pro potieby metodiky (zdroj: autorka)

Systémova metadata Metadata Klientska metadata Metadata

- Metadata pro obchod Cislo zékaznika

Metadata pro ochranu Zadrzeni (hold) - Skarta¢ni znak
Fixni doba

Datum vymazu

Popisna metadata Interni identifikator Popisna metadata Popis/Abstrakt
Nazev Typ dokumentu
Jazyk Jazyk
Autor Autor

Datum vloZeni ,
Nazev

DT sy Externi identifikator

Verze
Metadata pro Format souboru Metadata pro Druh dokumentu
vyhledéavani vyhledavani THideni
Metadata pro spravu Opravneéni Metadata pro spravu Urove utajeni
opravnéni opravnéni
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Z tabulek nam vychazi, jaké oblasti®? zakaznickych dokumentt ve firmé nalezneme a

s jakymi vlastnostmi. Na prvni pohled je patrné, ze dokumenty v ramci jedné tfidy maji témet

shodné metaiudaje nez dokumenty z jiné tfidy. Nicméné vzhledem k tomu, Ze v této préci

feSime pouze Cast firemnich dokumentii (zdkaznické dokumenty), nenalezneme zde takové

rozdily, kdybychom napfiklad srovnavali dokumentové tiidy z jinych oblasti.

V ramci zakaznickych dokumentt se setkdme s témito t¥idami:

strategické a marketingové dokumenty,
obchodni dokumenty,

smluvni dokumenty,

danové dokumenty,

provozni dokumenty (jejich ¢lenéni se odviji od typu obchodu dané organizace

— projektova dokumentace, technickd dokumentace, ...),

komunikace s klientem (papirova korespondence, e-mailova korespondence,
zapis z telefonickeho rozhovoru, kratké textové zpravy, obsahy ze socialnich

siti, poukazy, ptfedavaci protokoly,...),

dokumenty souvisejici s vymahacim procesem.

Pti navrhu metadat je nutné dodrzet, kromé jiného, nékolik obecnych principi:

Pouzity jazyk u metadat by mél byt jeden (nékteré softwary dovoluji pouzit
funkcionalitu, kterd umoziuje zobrazovat ndzev metaudaje v raznych
jazycich), pouzivat pouze jeden tvar jmen a sloves (napi. u podstatnych jmen
pouzit 1. pad, u sloves 3. osobu) a sjednotit u jmen ¢islo (bud’ singular nebo

plural).

Pokud to jiz interni smérnice podniku nestanovuje, pak definovat syntaxi
zapisu (zptsob pouziti malych a velkych pismen, odd€lovach, prefixii a
sufixl).

Nepouzivat synonymni ani homonymni tvary, nebot tyto tvary mohou

uzivatele pfi praci zmast, davaji prostor k diskuzim a k dohadtim (tzn. pouzivat

jednoznaéné vysvétlitelné terminy).

32 Termin oblast je dle nahrazen terminem ttida, ktery odpovida terminologii pouzivané pro klasifikaci
dokumentt. Tfida je mnozinou jedinct urcitého typu.
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Sloudit ty metaudaje, které obsahuji stejné udaje (napt. Cislo zdkaznika), jen jsou pod

riznymi tfidami pojmenovany jinak — viz mapovaci tabulka synonymnich nazva vyse.

V pfipadé, ze metaudaj bude mit preddefinovany seznam moznosti, je opét nutné
provést jejich sjednoceni. Tento seznam miize obsahovat kod®®, a nebo samotny popis.
Vyhoda kodu je ta, ze vécny obsah kodu se mize Casem ménit (rozsifovat/zuzovat jeho
obsah), aniz by bylo nutné provést zmény v systému. Nevyhodou je, Ze uzivatel musi znat

obsah kodu, aby jej mohl pouzit®*

. Popis je pro uZzivatele pochopitelny, ale je u n& nutna
Castéjsi revize. Kody mohou mit podobu ciselnou, abecedni, alfanumerickou. Pti abecedni
podobé¢ se vychdzi z popisu hodnoty (napt. smlouva = SML, faktura = FAK,...), pomaha to
leh¢imu zapamatovani. I zde by se mél dodrZovat jednotny postup tvorby (napf. prvni
pismeno kazdého slova z popisu). V seznamu by nemély byt terminy, které by pak mohly
slouzit k tomu, ze je uzivatel zvoli, kdyZ nevi, pod jakou hodnotu dokument ulozit (napf.:

dalsi, jiny, neodpovida, nespecifikovano,...).

Tvorbu metadat bych rozdélila na dva extrémy: genericky — minimalni po¢et metadat,
a detailni — velké mnozstvi specifickych metadat pouzitelnych z vétsi ¢asti pouze pro jednu
tfidu dokumenti. Oba extrémy maji své vyhody a zplisoby pouziti, pii tvorbé zékaznické

dokumentace je ale dobré najit idealni pomér mezi extrémy.

Genericky ptistup voli obecné nazvy metadat, diky tomu jsou opakovatelné pouzitelné
pies vSechny tfidy. Jako ptiklad mizeme uvést: ¢islo dokumentu, datum, specifikace objektu.
Chceme-li ulozit fakturu, do ¢isla dokumentu napiSeme Cislo faktury, do data datum splatnosti
a specifikaci objektu nastavime na hodnotu faktura. U smlouvy budeme postupovat obdobné,
specifikace objektu bude smlouva, v ¢isle dokumentu bude ¢islo zdkaznické smlouvy a
do data vyplnime, od kdy je smlouva platnd. Mezi vyhody tohoto systému patii to, ze jsou
metadata opakovateln€ vyuzitelna a je jich malo. VétSinou se tento pfistup pouzivéa v ptipadé,

ze uzivatel nepfistupuje piimo k GloZisti, ale pies jiny software, tzn. je v pozici back-endu.

Detailni ptistup naopak voli co nejvice specifické ndzvy metadat, které jsou pouzitelné
V ramci tfidy a minimalné mimo ni. U tohoto typu se setkame s velkym mnoZstvim popisnych
metadat. To vétSinou sledujeme, pokud uzivatelé pracuji pfimo se softwarem, ktery umoziuje

praci s dokumenty, tzn. technologie ECM je zde v pozici front-endu. K vyhodam front-endu

33 Nepodatilo se mi najit studii, ktera by se zabyvala tim, zda si uzivatelé 1épe pamatuji kody slozené z &icel,
textovu podobu, nebo kombinaci obojiho. Z toho dtivodu jsem provedla malou anketu mezi odborniky, kteti se
ucastnili ptipominkovani prace, a zjistila jsem, Ze nejvice oblibené jsou ¢iselné kody, dale pak smiSené a az na
konci ¢isté textové.

3 Nebo musi byt naprogramovana funkcionalita, ktera uZivateli zobrazi popis, ale do systému ulozi kod.
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patii moznost dohledatelnosti pod riznymi metadaty, mély by zde byt pokryty vSechny
vyhledavaci strategie businessu. V praxi plati, Ze vaze-li se k druhu dokumentu velké
mnozstvi metadat, pfestavaji uzivatelé nezajimava data plnit. Pfiklad detialniho tfidéni je
uveden v piiloze €. 3, kde jsou metadata tiid Article a CreativeWork, spole¢na metadata maji

pouze ta, ktera dédi z nadrazené ttidy Thing. Ttidy pochézeji z ontologie Schema.org.

V dnes$ni dob¢ existuji seznamy metadat v riznych normach, standardech (viz uvedené
piiklady v teoretické Casti — kapitola 4.8 a 4.9), které jsou bud’ na obecné urovni, nebo
definuji metatdaje se specifickym zamérem. Pii tvorbé zdkaznickych metadat muzeme
z téchto dokumentt vychazet. V rdmci této préace bylo provedeno hrubé porovnani nékterych
z nich, které se nachazi v priloze ¢. 2%. Ze srovnani jsou patrna zakladni metadata, ktera
nalezneme u vétSiny. Jedna se o metaudaje: identifikator, nazev, autor, popis/abstrakt,
pokryti/misto, externi identifikator, typ dokumentu, Kklasifikace, datum, oprdvneéni, formdt,

jazyk.

Pii podrobném prozkoumani zjistime, Ze u porovnavanych dokumentii je mozné
pouzit ¢lenéni metadat dle ISO 23081-1, a to, které je soucasti tabulky ¢. 10. Zajimavym
zdrojem metaudajt, ktery je v tabulce uveden, je DBpedia — termin dokument. Nejedna se o
normu ¢&i standard v klasickém pojeti, ale je to ontologie®. Vzhledem k tomu, Ze se ontologie
V ni¢em zasadnim neodchyluje od ostatnich standardi, je to diikazem toho, ze jak metadata
v normach, tak ontologie sleduji stejny cil a to urcit vlastnosti/metadata, které co nejblize

vyjadii obsah ulozeného dokumentu.

Z ptilohy €. 2 se vychazi pti sestavovani minimalni sady metadat (metadatové udaje

z tabulky jsou dale rozsifeny o specifické parametry typické pro zdkaznické dokumenty).

Pti ukladani obsahu do systému systém k dokumentu vygeneruje jedinecny
identifikator, ktery ma v celém systému pouze tato polozka (shodné ID nedostane ani verze
daného objektu). Jeho struktura a zpiisob generovani jsou rizné. V praxi se pro tento ucel
pouziva GUID, globaln¢ jedinecny identifikator (z aj. globally unique identifier) je to

128bitové ¢islo slouzici k identifikaci objektt v IT systémech?’.

3 Srovnani metatidajii neni v nékterych piipadech piesné, nebot to jejich povaha pouZiti neumoziiuje, vztahy
mezi nimi maji synonymni povahu. Z toho divodu miizeme v porovnani v rdmci jedné normy najit i vice
termint. Pro ucely této prace je to pln€ dostacujici, smyslem srovnani bylo najit metadata, ktera jsou pro vSechny
V priniku.

% Piivodné jsem zamyslela pro tento tcel vyuzit terminy z ontologie Schema.org, ale vzhledem k jejich slozitosti
(velké mnozstvi metaudaji k objektu) to nebylo pro tyto i€ely vhodné.

37 Tento termin pochazi od firmy Microsoft, synonymni varianta terminu je UUID (universally unique

identifier).
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Podobné je na tom i atribut externi identifikator, ktery mé za cil odkazovat, pod
jakym identifikatorem je objekt dohledatelny a dostupny jinde. Typickym piikladem pouziti
je 1ISBN®® a nebo DOI®® v digindlnim svété. V podnikové praxi se potkdme s jeho vyuzitim
v n¢kolika podobach. Za prvné mize byt plnén hodnotami, jez jsou internimi identifikatory
shodného objektu v jiném systému, zvlastni vyuziti ma pifi migraci dokument mezi systémy.
Dale to muze byt externi identifikator pro vSechny zucastnéné strany, k jeho generovani
dochazi v ptipadé, Ze je v ramci néjakého procesu potieba identifikace daného objektu dive,
nez objekt interni identifikator dostane. Takovym metadatem miize byt napiiklad hodnota
pole z cdrového kédu®, ktery je pfipevnén na analogovy nosi¢ diive, nez je vytovien zdznam

Vv systému.

Format souboru v digitalni podob¢ patii mezi systémova metadata, pro tento ucel je
nejéast&ji vyuzivana tzn. Mime Type, coZ je internetova norma*!. Zajimavosti je, ze vznikla
puvodné pro potieby rozsifeni elektronické posty o nové moznosti pies SMTP. Odtud ptvod
anglického nazvu, ktery je sloZzen z pocatecnich pismen anglickych termini Multipurpose
Internet Mail Extension (vyceucelové rozsireni internetoveé posty). Tento metatidaj ma nékolik
zpusobl vyuziti. Systém muliZze na zaklad¢ této hodnoty volit, v jakém typu prohlizece zvoleny
obsah otevie. Vzhledem k faktu, Ze se objevuji nové formaty a nynéjsi postupné zastaravaji
(napf. staré texty v T 602), je nutné pro dlouhodobou archivaci provadét konverzi obsahu do
archivnich formata*?, coz zajisti integritu a preéteni dokumentt i v budoucnu. Pro firemni
procesy muze byt tato vlastnost napomocna pii identifikaci finalniho dokumentu, ktery mtize
mit jinou podobu nez jeho rozpracované varianty (rozpracované varianty mohou mit podobu
WORD dokumentu, kdezto finalni dokument mtize byt ulozen jiz ve fomatu PDF ¢i ve formé

TIFF). Na zakladé¢ toho je mozné nastavit pravidelné automatické odmazavani variant

dokumentu, nebo vétsi granualitu na urovni pfistupu k dokumentu (k Word dokumentu

38 ISBN je ¢iselny kod, ktery jednoznaéné identifikuje knihy. Zkratka pochazi z anglickych slov International
Standard Book Number (mezinarodni standardni ¢ islo knihy).

39 DOI jsou pocatedni pismena z anglickych termin® Digital Object Identifier (identifikator digitalniho objektu),
ktery ma opét za cil jednoznacne idenfitikovat objekt.

40 Carovy kod je v dnesni dobé postupné nahrazovan QR kodem, ktery umoziiuje nést vétsi mnozstvi dat nez je
tomu u klasického 2D kédu, coz umozituje snazsi vy¢itani dat pfi snimani dokumentii. Zkratka pochazi z angl.
slov Quick Response (rychld odpovéd’). V dnesni dobé se mezi odborniky vede diskuze, zda tento prvek nenti jiz
zastaraly a neni-li lep$i ho pii implementaci technologie ECM zajist'ujici digitalizaci dokumentu zcela vynechat
(ekvivalenty v aj. Imaging, Image Management apod.).

4 Nejde o normy v klasickém smyslu, jsou spise na urovni doporuceni.

42 Archivnimi formaty jsou PDF/A-1a pro textové statické, obrazové a kombinované dokumenty; format TIFF
pro statické obrazkové dokumenty, format PNG pro bezeztratovou kompresi rastrové grafiky. Specifikovano v
norméach 1SO 19005-1: 2005, 1SO 19005-2: 2011 a ISO/IEC 15948:2004.
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mohou mit pristup pouze obchodnici, kdezto jeho findlni podobu jiz mohou vidét naptiklad
1jini zamé&stnanci).

Metaldaj nazev vétsinou obsahuje kratky a vystizny popis, co dokument obsahuje
(naptf. Smlouva o dile s firmou ABC, Piedavaci protokol k projektu Ahoj,...). Nékdy se
muzeme setkat, zvasté pri ukladani dokumentti na sdilené disky, s jeho formalizovanou

podobou (napi. Smlouva o dilo ABC verl,...).

Metaldaj autor patii jak do systémovych, tak klientskych metadat. Je to ztoho
duvodu, Ze na néj existuji dva pohledy. Pokud se na atribut autor divame z pohledu systému,

pak je pro néj autorem uZivatel, ktery dokument do systému vlozil*®

. CoZ nemusi byt stejny
subjekt z pohledu intelektualniho vlastnictvi dokumentu (neni to subjekt, ktery ma na

dokument intelektualni pravo). V piipadé potieby, pro zajisténi obou pohledi, je nutné

.....

Posledni obecny metatidaj mtizeme oznacit jazyk, ktery specifikuje, v jakém jazyce je
obsah/dokument napsan. Miize byt vypliiovan automaticky systémem na zakladé analyzy
textu, nebo je pfi jeho uladani vyplnén uzivatelem. Pii jeho identifikaci vétSinou nedochdzi
k chybam, nicméné u tohoto pole mizeme narazit na problém, pokud je dokument psan ve
vice jazycich (n¢kter¢ ECM systémy neumoziiuji vlozit do pole vice nez jen jednu hodnotu).
Zde bychom mohli pouzit pravidlo, Ze pro dokument bude vybran ten jazyk, ktery pievazuje,
nicméné toto pravidlo nam u nékterych dokument nepomuize (napt. u vicejazycnych smluv ¢i

obchodnich nabidek, kde je zastoupeni jazyku stejnomerné).

Mezi klientské metaudaje, které jsou specifické pro zakaznikcé dokumenty, patii 1D
zékaznika. Pii identifikaci zdkaznika je vhodn&jsi vyuzivat jeho ID z CRM* systému, nebot
obchodni nazev se miiZze v ¢ase ménit, kdezto zmény ID v CRM nejsou casté (i kdyZ vyjimky
existuji i zde). Na prvni pohled neni ziejmé, ze by s hodnotou tohoto metaudaje mohl byt
problém. Opak je pravdou, zvlast¢ u velkych korporaci ¢i podnikd se specifickou
sluzbou/produktem se setkavame se slozitou zakaznickou strukturou, kdy se v ramci CRM
systému setkdvame na rlizné Grovni, a Zivotniho cyklu zédkaznika s riznymi ID, které daného

zakaznika specifikuji.

%3 Je to subjekt, nebot” autorem nemusi byt pouze fyzickéa osoba, ale i jiny systém, ktery pii ptihlagovani do
systému proSel jeho mechanizmy autentifikace a autorizace.

4 CRM je zkratka z Customer Relationship Management a oznacuji se ji systémy, které fidi vztahy se
zakazniky.
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Z pohledu zivotniho cyklu klienta se mizeme setkat s piipadem, ze potencialni klient
ma jiné ID, nez ho bude mit jako aktivni klient, a zcela jiné ho bude mit neaktivni klient*.
V piipad¢ zakaznické hierarchie se v rdmci organizaci potkdvame s riznym vétvenim, které
odrazi potieby organizace a je ovlivnéno typy zakazniki, které organizace ma (jiné ¢lenéni
bude, pokud se firma pohybuje v maloobchodni siti a vétsina jejich zakaznikt jsou koncovi
spotiebitelé, jiné, pokud vétSina jejich zédkaznikll jsou organizace, jiné, pokud jde o malé
podniky, a jesté jiné, jedna-li se o mezinarodni korporace). Ptiklady zakaznickych hierarchii

je na obrazku 11.

@ @ . " 4

Konc.zdkaznik Konc.zdkaznik Podnik Podnik Nadnérodni matefska spolegnost
) )

l Ii Dcefina spol. Dcefina spol.
/Podnik \ / \ / \
y y | | ¥ Q

| |
af ) Q Podnik
I Dcefina spol. Konc.zakaznik

Dcefina spol.  Dcefina spol. i é é

Konc.zékaznik Konc.zékaznik

-

Konc.zékaznik

Obréazek 11: P¥iklady zakaznickych hierarchii (zdroj: autorka)
U jednoduché z&kaznicke struktury s dokumenty neni problém, protoZe jsou vSechny
S menSimi problémy, ktery typ dokumentu je pod jakou hierarchii kategorizovan, se jiz setkat
milzeme. ZaleZi na spolecnosti, zda bude chtit mit v§echny dokumenty navazané k nejvyssi
organiza¢ni struktufe, ¢i je za¢ne ukladdat na niz$i hierarchickou uroven. Pokud zvoli druhou

moznost, bude nutné vytvofit vice metaudaji typu zakaznik i v ECM.

Piiklad, jak mohou byt dokumenty navazany na hierarchickou strukturu, je uveden

na obrazku 12.

%5 I kdyz zména miize byt pouze provedena formou, Ze se prida prefix nebo sufix k neménnému stredu.
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N
N 3
)
Réamcova smlouva N
. . . N
Nadnarodni materska spolecnost X
/ \ Smlouva o dodéni sluzeb a produktti ABC
N 9 g /
N ) )
Smlouva o dodani sluzeb ABC Dcefind spol. Dcefind spol. N

/A
/A

/ \ / \ Projektovd dokumentace
Ly Ly @ I

Konc.zdkaznik Dcefind spol. Fakturace

N / % /
Hl&seni o chybdch
Protokol o opravé

Obrazek 12: Provazanost dokumentii na zakaznickou hierarchii (zdroj: autorka)

/A

/A
/A

Konc.zakaznik

Korespondence Konc.zakaznik

Stouto provazanosti musi pocitat i procesy, které s dokumenty pracuji. Je tim
mysleno, ze oddé€leni, které ma na starosti vymahaci proces, nemtze chtit vyhledat fakturu
pod identifikaci koncového zakaznika nebo, ze uzivatelé, ktefi maji na starosti péci
0 zéakaznika, nenaleznou hlasené chyby pod identifikaci spole¢nosti apod. V rdmci této
struktury je nutné procesné oSetfit zmény zakaznickych entit (koncovy uzivatel miaze byt
navazan pod spolec¢nost ABC, pozdéji pod CDE, dcefina firma zanikne a jeji ndsledovnici
bude zcela jina firma, ktera nespada pod stavajici matefskou spole¢nost). V ramci téchto
procest je nutné oSetfit i naslednou praci s dokumenty, budou-li dostupné pod pivodnim
objektem, bude-1i nutné je pfipojit pod nové zakaznické entity. Tyto pfesuny maji nasledné
dopad 1 na zpiisob skartace. Pti rozhodovani, jaké zdkaznické identifikatory pouzit, je nutné
mit nazfeteli, z2 ECM neni CRM systém a neni spravné do néj piendSet celou sloZitou

zékaznickou strukturu.

Zakaznické dokumenty jsou jednim ze zdroji tzv. 360stupiiového pohledu na
zakaznika. Cilem pohledu je ziskat o zdkaznikovi kompletni piehled aktivit spojenych se
spolecnosti. Ten je ziskdvan zrlznych zdrojl, jejichZ prostfednictvim muze zakaznik

spole¢nost kontaktovat.
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Vyse je zminén proces skatace, pro tyto ucely by mél byt v systému nastaven
minimalné metaidaj skarta¢ni znak, ktery mize nabyvat hodnot A (archiv), V (vybér)*®, S
(skart), a skarta¢ni lhiita (doba, pfi jejimz prubchu slouzi dokument provoznim potfebam
podniku, po jejim uplynuti s nim bude naloZeno dle skartaéniho znaku). Nejspise se setkame
jesté s metaudaji zajistujicimi pocatek plynuti skartaéni doby a metadaty, které lokalizuji

Vv archivu papirové originaly (patii sem ID fyzického dokumentu, ID archivni krabice).

Dalsim dulezitym metatdajem je datum vymazu, i to patii mezi obojaka metadata.
Existuje jako systémovy metatdaj, nebo ho pti uklddani vyplituje uzivatel ¢i systém (pied
samotnym uloZzenim mutze byt v procesu uvedeno, ze dany dokument je mozné smazat za
XSZ mesict), je tedy nutné ho v systému vytvoftit. Specifikuje, od kdy je mozné dokument
bez problémt ze systému odstranit. Na néj byvaji navazany procesy, které by mély vymaz

dokumentu zajistit.

K poslednim zakladnim metatidajim patii Groven utajeni. Pouziva se pro oznaceni,
do jaké miry dokument obsahuje citlivé informace. V piiloze ¢. 4 je uvedena tabulka, ktera
porovnava, jakych hodnot v ramci norem nabyva, je zde patrné, Zze panuje shoda. Pokud
norma pro své ucely potiebuje oblast vice vymezit, pouziva Kk tomu jiné doprovodné
metaudaje. Mezi uvedenymi normami je specifickd klasifikace DIN 66399, kterd oznacuje
dokumenty tfemi ¢iselnymi Grovnémi. Organizace muze vyuzit jednu z variant uvedenych
Vv ptiloze, anebo si vytvofi své vlastni tfidéni. Domnivam se, Ze vétSiné firem by mohlo

vyhovovat tfidéni uvené v tabulce nize.

%6 Tato hodnota definuje, Ze je nutné v ramci skartaéniho fizeni posoudit, nabyva-li dokument hodnoty A (je tedy
archivalii a bude trvale ulozen v archivu) nebo S (nema trvalou hodnotu a je mozné ho zniéit).
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00
05
-
Divérné 40 Obsah/dokumenty, které jsou jiz vyhrazeny pouze urcité skupiné (mohou
sem patfit projektové dokumenty, reporty, specialni obchodni nabidky,...)
50
100

T

Tabulka 11: Navrh zakaznické klasifikace utajovanych informaci (zdroj: autorka)

Y

obsah/dokumenty bézné dostupné na webové prezentaci firmy, nabidky,...

Obsah/dokumenty dostupné pres portaly (zékaznicky, dodavatelsky,
partnersky)

Obsah/dokumenty, které jsou dostupné vétsin€é zameéstnanct (obchodni
nabidky, obchodni ceniky, ...)

Obsah/dokumenty, které jsou urcené managementu (obchodni,
marketingové plany, ...)

Obsah/dokumenty, které maji informace, jez jsou pro spolecnost kritické

Prisné tajné

(strategické dokumenty, plany novych produkti/sluzeb, ...)
Utajované podle 101 Vymezené zakonem 412/2005 Sb., nutné pied skartaénim fizenim odtajnit
zakona

7
P4
P4
e
o w_ .1
Mr oM o e s
- 7

V tabulce €. 9 je uveden i priklad kodu, pokud by se v implementa¢ni tazi rozhodlo, Ze

nekteré seznamy budou 1 pro uZzivatele obsahovat pouze kédy, ne popis.

Existuje sada metadat, ktera se v uritych situacich téz vazi k zakaznickym

dokumenttim a jejich vyuziti zalezi na situaci a podniku. Témito metatdaji jsou:

popis/abstrakt — u vétSiny zakaznickych dokumentt je plné postacujici nazev
dokumentu/obsahu. Toto pole byva uzivateli pouzivano pii ukladani verzi,
specifikuji v ném, k jakym zménam v dokumentu doslo;

oznaceni produktu/sluzby;

¢islo obchodniho ptipadu;

oznaceni projektu;

oblast pokryti — pole miize obsahovat informace tykajici se zemépisného urceni

mista, licenci/autorskych prav k dilu, legislativni tzemni plisobnost;

jiny identifikator — tento druh Gdaje neodkazuje na stejny dokument dostupny
jinde, ale vécné k sobé vaze ur¢ité dokumenty. Mezi takové identifikatory patii
¢islo jednaci nebo referencni ¢islo nebo jde o pfipady, kdy v systému neexistuje
dokument jako celek (nicméné kli€ovi uzivatelé na néj jako na celek nahlizeji), ale

je fyzicky rozdélen na vice casti, pak se tyto Casti mohou na sebe odkazovat
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shodnym identifikatorem (naptiklad smlouva neni ulozena jako celek, ale pod

jednim systémovym ID nalezneme télo dokumentu, pod jinym piilohy dokumentu,
).

Pro potieby bézného provozu je dobré pamatovat i na metatdaje, které zaruci snazsi
identifikaci chyby a jeji opravu, nebo mohou slouzit k reportovacim ucelim. Mezi tyto
metatdaje naptiklad patii ¢islo importni davky, nazev aplikace, ktera import provedla (nutné
zvlasté v ptipadech, kdy import neprovadi sama, ale zprostfedkovatel, ktery provadi import 1
za jiné systémy nebo se pro systémové importy piistupuje do systému pod jednim
systémovym uctem). Tento typ metadat obsahuje standard T40 (AlIM T40 1991), seznam

metadata je k dispozici v piiloze ¢. 5.

Posledni sadou metaudaju jsou ty, které se pouzivaji v systému pro piidélovani
opravnéni tykajicich se prace s dokumenty (moznost vytvoifeni, editace, verzovani,
vymaz,...). Zpusoby a moznosti se odviji od typu pouzitého softwaru, jejich spravné
nastaveni je pro praci se zakaznickymi dokumenty klicové. Nebot’ nebude-li provedeno dobfe,
pak citlivé informace o zékaznicich uvidi nepovolané osoby (coz nemusi byt pouze
zaméstnanci, ale i dodavatel nebo jiny zadkaznik), muze dojit k jejich nechténé editaci

¢1 dokonce odstranéni.

V teoretické casti (kapitola 4.9.2) je piedstaven standard Dublin Core, ktery je
v riznych projektech pouzivan jako zdroj metadat. Vzhledem K jeho rozsitenosti jsem se
rozhodla srovnat zakladni metadata z DC s navrZzenymi zakladnimi metadaty pro t¥idéni
zakaznickych dokument (tabulka 12):
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Tabulka 12: Parovani metadat mezi Dublin Core a navrZzenymi zakaznickymi metadaty (zdroj: autorka)

Dublin Core Zakaznicka metadata

Nazev Nazev

Tvurce Autor

Predmét Druh dokumentu, tiidéni
Popis Popis / Abstrakt
Vydavatel -

Prispévatel -

Datum Datum vlozeni, datum tpravy
Typ

Format Format

Identifikator Interni identifikator, Externi identifikator
Zdroj -

Jazyk Jazyk

Vztah -

Pokryti -

Prava -

- Cislo zékaznika

- Skarta¢ni znak

- Datum vymazu

- Fixni doba

- Zadrzeni

= Opravnéni

- Uroven utajeni

Z tabulky vyplyvd, Ze navrZzend metadata pro zdkaznické dokumenty jsou bez

problému parovatelnd na DC.

6.3.3 Tvorba piredmétového selek¢niho jazyka pro zakaznické dokumenty

Pro tcely této kapitoly byl pouzit open-source program Protégé ve verzi 5.1.0 a 4.3.0
s instalovanymi plug-iny SKOS, SOVA, OWL Viz, OntoGraf a VoWL. Mezi vyhody
pouzivaného softwaru patii moznost uloZeni tfidéni do RFT/XML datového formatu, ktery
muze byt nasledné bez velké namahy upraven a pouzivan v ECM technologii. Dale podpora

OWL jazyka (blize teoreticka ¢ast této prace — kapitola 4.9.7).

Navrzené premétové selekéni jazyky pro zédkaznické dokumenty jsou konstruovany na

obecné urovni, aby nasly uplatnéni v riznych typech organizaci. Z toho divodu neni navrzen
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pouze jeden typ selekcniho jazyka, ale vice. Pouzivani stejné sady terminli zaroveit umoziuje
porovnani mezi nimi, coz dava organizaci moznost vybrat si a nasledn¢ doupravit typ vhodny

pro ni.

Pted tim, nez budou ptedstaveny jednotlivé predmétové selekéni jazyky, pozastavime
se nad terminologii format, typ, druh dokumentu. Jak je patrné z tabulky 13, kde je provedeno
mapovani metadat jednotlivych standardu, pro tyto terminy neexistuje jednotna shoda, jak se

ma metatdaj jmenovat a co je jeho obsahem.*’

Problematiku miizeme rozd¢lit na format, druh dokumentu a obsah (vécné tfidéni).
V dokumentovém formatu je uveden odkaz na fyzické ztvarnéni, kdezto v druhu dokumentu
spiSe na typ vyjadieni (formy). Pod obsahem je zminéna hlavni myS$lenka, vyznam, ktery je
prostiednictvim dokumentu komunikovan. Nize v tabulce uvadim, jak jsou jednotlivé pojmy
nazyvany Vv ruznych normach, nazvy jsou ponechdny v origindlnim znéni, nebot’ se

domnivam, Ze pti piekladu by mohlo dojit k posunuti vyznamu.

Tabulka 13: Srovnani standardi z pohledu formy a druhu dokumentu (zdroj: autorka)

Format dokumentu Druh dokumentu

AllIM - TR40 Input media format Document type
Output media format

Nazev standardu

RDA Media terms Content terms
MARC Physical Description Fixed Field -  Genre Term List
007

Physical Description - 300
OCLC WorldCat.org Format/Facet Format/Facet
ISBD — Area 0 Media Type Term Content Type Term
AGRKMS - Document Forms Scheme
Library of Congres - General Terms Hierarchies

Dublin Core Format Type

47 Roztiisténost ndzvu terminu ve standardech je déno jejich zamé&fenim a slozitosti (n&ktery standard si vystaci
pouze s jednim metatdajem, jiny jich méa implementovano nékolik a jde az do takového detailu, Ze ho zajima
pocet stranek, priloh,...).
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Projdeme-li vSechny vydefinované seznamy, zjistime, Zze ve formatu fyzicky popis
objektu a u druhu dokumentu ¢asto dochazi k michani obsahu s formou. Zajimaveé to ma fesen
katalog OCLC WorlCat.org, ktery pouziva hierarchické tiidéni, kdy na prvni urovni je druh

dokumentu a v druhé drovni je format. Jeho tfidéni je v ptiloze €. 6.

Pfi navrhu pfedmétového selekéniho jazyka, jsem se potykala se stejnym problémem —
nedafilo se mi formu od obsahu odd¢lit. Napt. pod pojmem smlouva se definuje jak samotny
obsah dokumentu, tak jeho forma (kterd bude mit uvnitf podniku ustalenou podobu-

strukturu).

Metatidaj format dokumentu mize byt v ramci celé klasifikace vyClenén na roven
obecnym metadatlim, kterd jsou specifikovana vyse. Muze také byt soucasti vécného ttidéni,
nebo neni specifikovan viibec, nebot’ jeho pouZzivani by pifinaSelo organizaci minimalni
informa¢ni hodnotu (podnik se setkavd s omezenymi typy formattu). V ptiloze ¢. 7 uvadim

seznamy formatli uvedené v rtiznych standardech.

%

Seznamy, které se tykaji druhu dokumentu, pfedstavené v tabulce ¢. 13, nejsou
v piiloze zastoupeny, nebot’ v nékterych ptipadech (napt. Kongresova knihovna) se jedna
o n¢kolikastrankovy dokument. Jedinou vyjimku tvofi ¢iselnik organizace State Archives and
Records a jeho specifikace druhu dokumentu (State Archives and Records NSW). Dutivod je
ten, Ze v seznamu jsou obsazené typy dokumentu, se kterymi se v ramci tiidéni podnikového
obsahu (nejen zakaznického) Casto setkavame a v nékterych piipadech z ného navrzené vécné

tfidéni vychazi. Je k dispozici v pfiloze ¢. 8.

Pti navrhu vécného selekéniho jazyka je nutné dodrzet principy a zdsady popsané
vyse. Jen ve zkratce: je nutné neustale si uvédomovat, pro koho je klasifikace tvotena, kdo
bude jeji konzument, vyuzit ¢i se inspirovat jiz stdvajicimi tfidénim, vyhnout se hononymnim
a synonymnim termintim. T¥déni by nemélo mit vice jak 6 — 12 hlavnich tfid a 2 — 3 urovné

podttid.

Jak jiz bylo zminéno, zakaznické dokumenty mizeme rozdélit do oblasti, ze kterych

budeme vychézet pfi tvorb& predmétového selekéniho jazyka:*®

= strategické a marketingové dokumenty — neobsahuji pfimo odkaz na realného
zakaznika. Jde o dokumenty, které obsahuji marketingové a strategické cile,
jaké typy zakaznikd by firma chtéla mit, v jakém segmentu, jakym zptisobem

toho docili a jaky typ produktu/sluzby jim chce nabizet;

8 Seznam je mozné rozdélit do dvou kategorii — na dokumenty o zékaznicich a dokumenty zdkaznikd.
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= obchodni dokumenty — dokumenty dotykajici se obchodnich procest (nabidky,

prezentace produkti/sluzeb, ceniky,...);

= smluvni dokumenty — dokumenty, na jejichz zakladé¢ vznikl smluvni vztah

(ramcova smlouva, smlouva na produkt/sluzbu, zdvazna objednavka,...);

» danové dokumenty — typy zakaznického vytctovani (faktura, danovy doklad,

vrubopis, dobropis,...);

= provozni dokumenty*® — toto ¢lenéni se odviji od podnikani dané spolecnosti
(projektova dokumentace, technicka dokumentace, protokoly o ptedani,

administratorska nastaveni, reporty, navody, zapisy ze schiizek,...);

= komunikace s klientem — miZe mit rizné podoby — od klasické papirové
korespondence, pies e-mailovou korespondenci, datové zpravy, zpravy ze
socialni sité. Patfi sem naptiklad rizné typy poukazli, memoranda, newslettery,

logy, ptepisy/zapisy z telefonického rozhovoru;

= dokumenty souvisejici s vymahacim procesem — ty obsahy, které slouzi jako

dukaz v ramci vymahaciho pohledavkoveého procesu.

6.3.3.1 Rizeny seznam terminti
Patii mezi nejjednodussi formu tfidéni, jde o mnozinu termint, které maji zakladni
vztahy mezi sebou (podobné vlastnosti, ucel pro které byly vytvofeny — ndkupni seznam).

Diivod, pro¢ byly tyto terminy seskupeny, by mél byt bez problému rozeznatelny.

K vyhodam patfi, Ze uzivatelé nemaji problém s porozuménim terminiim a dokézi je
pouzit pti vyhledavani ¢i ukladani.

Jeho nevyhody jsou: seznam by nemél obsahovat velké mnozstvi termind (idealné 12 -
15)%°. Jejich pouzivani v systému praci zpomaluje (uZivatel musi hledany termin najit a
oznacit z nabidkového seznamu metatidaje). Pokud se v€as nepodchyti potieba rozsiteni ¢i

ptechod na jiny typ tfidéni, pak pfipadné nasledna reindexace je narocna.

49 Termin provozni dokumenty byl vybran, aby vymezil ty dokumenty, které vznikaji v ramci bézného provozu
a dotykaji se zdkaznika. Je to oblast, ktera je pro kazdy podnik specifickd a 1isi se i co do rozsahu (v n¢kterém
podniku se s ni skoro nesetkame, jinde existuje riizna typova $kala).

%0 T kdyz jsou samoziejmé vyjimky, napt. seznamy kodujici zemi &i pouzity jazyk.
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Tento typ je necastéji pouzivan v malych firmach, vétSinou je vyvinut interné
(intuitivn€) bez hluboké analyzy a s nizkym pozadavkem na zatizeni lidského zdroje. Ptiklad,

jak takovy seznam miize vypadat, je vidét na obrazku 13.!

M8 © owl:Thing

..... Dopis

----- Zapis_ze_schiizky

----- Objednavka

----- Smlouva

----- Strategicky__dokument
----- E-mail

----- Obchodni_prezentace
----- Soudni_fizeni

----- Prijemkovy_list

----- Nabidka

----- Faktura

----- Marketingovy__dokument
----- Dodaci_list

Obrazek 13: Zakaznické tiidéni - typ Fizeny seznam termini (zdroj: autorka)

Nekteré polozky mohou byt pouzity i vicekrat, bude-li podnik chtit rozliSovat i formu
dokumentu (napf. papirova faktura, elektronicka faktura, papirova smlouva, elektronicka

smlouva,...).

6.3.3.2 Taxonomie

Termin taxonomie, jak jiz bylo v teoretické casti vysvétleno (kapitola 3.3.1), je
pouzivan ve dvou vyznamech — Vv Sir§im pojeti, kdy jsou pod timto terminem chapany vécné
selek¢éni jazyky v podnikovém prostiedi, a uzSim pojeti, kdy jde o typ vécného selekéniho
jazyka. Taxonomie je na cesté¢ mezi fizenym seznamem a tezaurem. D4 se fici, Ze je to
seznam, ktery je jiz d¢len hierarchicky. Mezi terminy existuji nadfazené, podfazené a

soutfadné vztahy.

Struktura taxonomie podnécuje spis k prohlizeni sbirky dokumentt nez k vyhledavani.
K vyhodam taxonomie patii uzivatelsky pfivétivé a snadno pochopitelné t¥idéni>?. Také to, ze
obsahuje ty terminy, které nyni firma vyuZiva (to ale mizZe byt za urcité situace brano i jako

nevyhoda).

51 Podtrzitka v ndzvu t¥idéni jsou pouzita dle jmenné konvence Protégé softwaru, v tomto formétu by se neméla
objevit na produkénim prostredi.

52 Nicméné i zde narazime na to, ze kazdy ¢lovék klasifikuje universum jinak, a tak pro nékoho mize byt
navrzené tiidéni nepfehledné nebo tézko pochopitelné (pro déleni do jednotlivych podskupin by pouzil jiny

princip).
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K jejim nevyhoddm patfi omezeni, co se tyka velikosti (hierarchicky strom by nemé¢l
byt extrémné kosaty — jak do Sitky pouzitych termind, tak do hloubky pouzivanych trovni).
V systémech je vétSinou koncipovan tak, Zze je mozné dokument zatiidit pouze pod jednim
terminem. To vede ke kompromisiim, kam ulozit dokument, ktery je zaroven nabidkou a
objednavkou Vv jednom. Uzivatel je nucen prochazet vice slozkami a zpomaluje se tak proces

vyhledavani.

Tento typ tfidéni opét nalezneme v menSich ¢i stfednich organizacich, ale mize se
vyskytnout i Vv korporacich, kde bude soucasti systému, ktery eviduje omezenou Cast
zakaznickych dokumentii (napf. pravni oddéleni ve svém systému bude mit evidovany
veskeré zakaznické smlouvy). Jako je tomu u fizenéme seznamu, tak i tady byva vyvinut
interné — vetSinou na zaklad€ toho, ze seznam zacal byt natolik Siroky, ze se v ném Spatné

orientovalo, a proto bylo nutné rozd¢lit ho do logickych skupin.

Nize je zobrazen navrh zakaznického tfidéni. Jak je z obrazku patrné, nékteré terminy
Z ptedchoziho seznamu byly pouzity ve stejném tvaru, jiné byly upraveny. Na tteti uroven byl
odkaz na produkt/sluzbu, ke které se dokumenty vazi. Otevieny seznam je zobrazen pod
terminem sluZzba. Stejny seznam je piipojen i k termintm, které pied sebou maji vodorovnou
Sedivou Sipku, pro lepsi orientaci, ale ztistaly nerozbaleny. Produkt/sluzbu takto vazeme
V ptipad¢€, ze ndm systém neumozni tuto informaci vlozit do jiného metatdaje (napf. je toto
tfidéni realizovano prostfednictvi sdilenych diskl, kde se vyuzivaji slozky, které jsou v sobé
vnoieny). Otazka k diskuzi je, zda popis sluzby/produktu pfi tiidéni vyuzivat ¢i ne. Odviji se
od situace v podniku, pokud se produkty/sluzby ¢asto méni a je jich hodn¢, pak je vhodné
tento typ informace neuvadét, nebo pouzivat oblast, ne piimo typ (napi. pojisténi, pecivo,

sportovni naradi, z4jezdy, ...).
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A8 O owl:Thing |

¥

Obrazek 14: Taxonomie zakaznickych dokumenti (zdroj: autorka)

- Danové_dokumenty
= Dobropis
k- Faktura
b0 Pfiloha
b Vrubopis
Dokument_pro_vymahani
----- Soudni_Fizeni
----- Upominka_I
----- Upominka_II
~ Komunikace_s_klientem
b E-mailova_komunikace

..... Log
B Memorandum

----- Newsletter

p-- 1 Papirova_komunikace
----- Poukaz

-0 Zapis_z_telefonniho_hovoru

' Obchodni_dokumenty
B Cenik
B Nabidka

B Prezentace
~ Provozni_dokumenty
b Administratorské_nastaveni
----- Dodaci_list
k-0 Navod fmanual
b Projektovy_dokument
----- Prijmovy_list
b1 Technické_provedeni
----- Zakaznicky_report
B0 Zapis_ze_schiizky

Smluvni_dokumenty
..... Vypovid’
----- Dodatek
k- Priloha
v Ramcova_smlouva
----- Maly_podnik
----- Stiedni_podnik
----- Velky__podnik

----- Produkt/Sluzba_GHI

----- Produkt/Sluzba_DEF

----- Produkt/Sluzba_ABC

b Zavazna_objednavka
Strategicky_dokument

----- Marketingova_strategie

----- Strategie_sluZzby/produktu

Dalsi variantou by mohlo byt, zZe na tfeti urovni bude misto produktu/sluzby uveden

rok (velmi Casto se s Casovym tdajem setkame u smluvni dokumentace).

Navrzené tfidéni kombinuje vécny pohled s jinymi charakteristikami dokumentu.

Tento pfistup je v taxonomii Casty. Obrazek 15 byl rozsiten o formu dokumentu. I zde se

budeme potykat s problémem — nékomu by u dimenze formy vyhovalo, kdyby byla na vyssi

arovni.
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& ) Smluvni_dokumenty

Vypovéd

b Dodatek

B0 Pfiloha

v Ramcova_smlouva

v Maly_podnik
: Elektrono
i Papl'r
¥ Stiedni_podnik
- Elektrono
b PEII]ir
B0 Velky_podnik
v Smlouva
----- Elektrono
..... Papir
-0 Zavazna_objednavka
b0 Strategicky__dokument

Obrazek 15: Taxonomie zakazickych dokumenti s formou dokumentu (zdroj: autorka)

6.3.3.3 Fasetovd klasifikace
Fasetova klasifikace, jak je v teoretické casti uvedeno (kapitola 3.2.1), patii mezi

postkoordinovany selekéni jazyk. Vztah mezi terminy vznikd az pii formulaci reSerSniho

dotazu (pfi vyhledavani). Faseta je metaudaj, ktery popisuje jednu vlastnost.

Jde o typ tfidéni, které podporuje vyhleddvani. To, Ze vztah mezi terminy vznika
v ramci formulace dotazu, umoziuje jasné formulovat dotaz za pomoci proximitnich ¢i jinych
operator (uzivatel neni odkdzan na vztahy, které¢ jsou dany piredem samotnym tfidénim —
napf. taxonomii). Déle je jeho kladem pickonani omezeni, které plyne z toho, ze kazdy
uzivatel pti vytvareni hierarchického tfidéni pouzije jiny princip déleni — dokumenty mizeme
hledat jak pod produktem/sluzbou, tak pod dokumentovym typem ¢i jeho formou. Pouziti
funkce vyhledavani je rychlejsi nez prohlizeni s hierarchickou strukturou, ktera mize mit
omezeni poctu objektlh vnofenych v rdmci jedné Urovné, jak je dale v implementacni Césti
rozebirano. Fasetové tfidéni je ndpomocné i pfi filtrovani ¢i tfidéni vysledného seznamu

polozek.>®

K nevyhodam patfi, Ze toto tfidéni neumoznuje prohlizeni, takze uzivatel musi znat
obsah a zplsob klasifikace daného uloZisté. Je tedy méné intuitivni, ne kazdy uzivatel ma

s formulaci reSerSniho dotazu zkuSenosti.

Z pohledu jeho pouZitelnosti zalezi na zvolené ECM technologii a uzivatelich

(preferuji-li ¢i ne vyhledavani). Mizeme se stimto typem tfidéni setkat jak u malych,

53 Uspé&nosti fasetového t¥idéni pro vyhledavani se zabyva studie (Uddin, 2007).
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sttednich, tak i velkych podnikii. Fasetova klasifikace nepatii mezi slozité tfidéni, takze byva

opét vyvijena uvnitt samotné firmy.

Specifikace

[ Smluvni_dokumenty ]

Obrazek 16: Priklad fasetového zakaznického tiidéné — smluvni dokumenty (zdroj: autorka)

Fasetové zakaznické tfidéni je na obrazku 16. Bylo aplikovano pouze na jednu cast,
smluvni dokumenty. VéEtSinou se fasetové tfidéni implementuje tak, Ze jeden z metaudaji je
hlavni a ostatni ho déle rozvijeji (v idedlnim ptipad¢ uzivatel u druhého pole dostane
v nabidce uz jen ty hodnoty, které jsou relevantni k vybrané hodnoté z prvniho pole — napf.
k hodnoté zavazna objednavka nebude mozné vybrat pozménovaci navrh). Pokud bychom
celé zakaznické ttidéni dali pouze do dvou faset, nabidka hodnot v téchto seznamech by byla

neptehlednd a uZivatel by se tézko orientoval, jaké hodnoty k sob¢ pfiradit.

Na rozdil od hierarchie, pokud to systém umozni, je mozné hodnotu z jednoho pole
kombinovat s hodnotou zjiného pole. Piiklady pfedmétové katalogizace zakaznickych

dokumentii pouzivajicich fasetové ttidéni je na obrazku 17.
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Obrazek 17: Priklady piedmétové kategorizace pro zakaznické smlouvy (zdroj: autorka)

6.3.3.4 Tezaurus

Tezaurus patii mezi deskriptorové selekéni jazyky, blizsi specifikace je v teoretické
Casti této prace (kapitola 3.2.3). Muze se zdat, ze je stejny jako taxonomie, nebot’ nékdy je
mozné jim prochazet stejn¢ jako hierarchickym tifidénim. Tento typ zobrazeni je umoznén
diky tomu, Ze deskriptory®* také mezi sebou maji nadiazeny (BT), podfazeny (NT) vztah. Ale
krom¢ jiného zde nalezneme odkaz na nepreferovany termin a s tim souvisejici ekvivalentni
vztahy. Pouzivany termin USE odkazuje z nedeskriptoru na deskriptor, kdezto US opacné,
tzn. z deskriptoru na nedeskriptor. Vztah asociace byva vyjadien zkratkou RT. Zkratka SN se

pouziva pro vysvétlujici poznamky.

Ke kladim tezauru patii presné vyjadieni obsahu dokumentu a ptfesnd konstrukce
selek¢niho dotazu, coz je umoziiéno na zaklad¢ vztahti mezi temrminy, které zachycuje. Dalsi
vyhodou je moZnost prochazet jim v hierarchické podobé iprohlizet v rejsttikové podobé.
V neposledni fadé i to, ze umoznuje tvorbu s vice jazykovymi variantami. To je patrné

z obrazku 18, kde je vytvoteny zakaznicky tezaurus zobrazen v anglickém jazyce.

% Tezaurus obsahuje preferované terminy, tzv. Deskriptory, a nepreferované terminy, tzv. nedeskriptory.
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42 Thesaurus Viewer ZakDokThes
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Obrazek 18: Z&kaznicky tezaurus v anglickém jazyce (zdroj: autorka)

K jeho nevyhodam patii hlavné to, Ze je slozity na konstrukci. Neni snadné ho ve
stavajicich ECM technologiich pouzivat (out-of-box feseni s timto typem klasiface nepocitaji
— Viz nize)>®. Pro n&které uzivatele miize byt koncept tezauru nepochopitelny, a z toho diivodu

se jim s nim muiZe $patné pracovat.

S tezaurem se setkavame ve velkych korporacich, vétSinou jsou vyvinuty s externi
pomoci, nebot’, jak jiz bylo fe¢eno, jejich konstrukce neni snadna, coz je podlozeno i existenci
nékolika norem (Kkapitola 3.2.3). Neni vzdy nutné tezaurus vyvijet, ale mohou byt vyuzity
stavajici oborové tezaury, které se dle potfeby korporaci upravi. Zajimavosti je, ze se v praxi
nesetkdme stim, ze by firma poptavala tezaurus, spiSe poptava taxonomii, ale pii blizsi
analyze se zjisti, Ze je potieba tezaurus. NejspiSe proto se lidé, ktefi se zabivaji tvorbou

tezauru, v anglo-americkém prostiedi nazyvaji ,.taxonomist*.

Pti tvorbé tazauru je vhodné mit na paméti nékolik zdsad: nepouZivat Siroké a obecné
terminy, vyhnout se nesob&staénym terminim (napf. ostatni, dal$i,...), nepouzivat jeden
termin pro dva koncepty (vektor — jednou pod matematikou, jindy pod epidemiologii),
pouZzivat pouze ty terminy, které budou vyuZity pii vyhledavani ¢i klasifikaci. Tezaurus by

mél byt sloZzen z podstatnych jmen v mnozném C¢isle, u viceslovného terminu pouzit b&ézné

% Termin out-0f-box je u programii pouzivéan pro funkce, které pracuji téméf ihned po instalaci a nepotiebuji
velké tpravy, vyvoj ¢i slozitou konfiguraci.
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pouzivané potadi slov, doporucuje se pouzivat mald pismena, a pokud je to mozné, vyhnout

se akronymtm.

Jsou dvé metody tvorby tezauru: tvorba od shora doli, anebo zdola nahoru. Pokud
tvofime shora doli, neboli od obecného ke specifickému, pak na zacatku se stanovi hlavni
oblasti, videalnim pfipadé by jejich pocet nemél piesahnout dvacet. Do téchto hlavnich
oblasti se fadi terminy, které obsahuji vztahy popsané vyse. Tvoiime-li zdola nahoru, neboli
od specifického k obecnému, vytvoiime seznam termin®®, tyto terminy nasledné za¢lefiujeme
do skupin. Pti vytvafeni je nutné vyhnout se nespravnému urceni nadfazeného/podiazené¢ho
vztahu mezi terminy, pouZzivani slangu/hantyrky, kterému uZivatelé nerozumi, Spatnému
zatazeni terminu v hierarchii (byvd to zplisobeno nespravnym pochopenim terminu),

nedostatecné trovni (plocha konstrukce) anebo naopak pretizeni nékterych vétvi terminy.

Stru¢ny navod, jak postupovat pii tvorbé tezauru, je v literatute (Craven, 2008).
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Obréazek 19: Tezaurus - deskriptor ramcova smlouva v Protegé (zdroj:autorka)
Piiklad zakaznického tazauru je zachycen na obrazku 19. Zaznam je vytvofen
v aplikaci Protégé v pluginu SKOS. Protoze se pifi praci zacaly projevovat funkéni chyby
pluginu a plug-in neumoznuje jinou vizualizaci, byl nakonec tezaurus vytvofen v nastroji
ThManager ve verzi 2.0. Na obrazku 20 je zobrazen deskriptor ramcova smlouva

V hierarchické podobg.

% Tento seznam miize byt vytvofen na zakladé termind, které jsou pouZity u jiz zatiidénych dokumentti
v podniku.
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U Thessurus Viewer ZokDokThes
Langage: Camsh w Tem Seuved cokumenty Rancovi seiouva
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Obréazek 20: Hierarchické zobrazeni tezauru (zdroj: autorka)

Mezi vyhody tezauru patfi moznost jeho zobrazeni nejen v hierarchické, ale

I v rejstiikové podob€. Zpiisob zobrazeni v rejstiikové podobé se stejnym terminem je na
obrazku 21.
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Kormunkace § Menten * DEFINITION: Smiuwni dokumenty typu ramcova smiouva
Marketingavé statege
Nabidea RELATED TERMS
Obchodn’ dokumenty Smilouva
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RAmcovh smicuva SME
Grtasia NARROWER TERMS
Smiuvni dokumenty Ramcovd smiogva LE
Strategceé doument ST va SN
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2&.aané objecninky
Obrazek 21: Rejstiikova podoba zikaznického tezauru (zdroj: autorka)
6.3.3.5 Ontologie

Poslednim typem klasifikace je ontologie. Jak jiz bylo v teoretické ¢asti pfedstaveno
(kapitola 3.3.2), zcela nepatii mezi predmétové selekéni jazyky, ale vzhledem k jeji
vzristajici vyuzitelnosti jsem se ji rozhodla do seznamu zatadit. Autofi odbornych ¢lanka

ontologii ¢asto piipodobriuji k tezauru.>’

57 Osobné tento nazor nesdilim, domnivam se, Ze ontologie je podobnd myslenkovym mapéam ¢&i znalostnimu
grafu firmy Google.
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Tezaurus ma s ontologii podobné to, ze je mozné v ni specifikovat neomezené
mnozstvi vazeb a na rozdil od tezauru neni omezena jen na nékolik. Mnozstvi a typy vazeb

zalezi na ucelu, pro ktery je ontologie vyvijena.

Ontologie neni uréena pro bézné uzivatele, ale pro procitacové zpracovani
(automaticka indexace, sémanticky web, klasifikace e-mailt, apod.). K jejim vyhodam patii
otevienost, kterd umoziuje jeji vytvotfeni pro $iroké spektrum potieb a vicepouziti v rdmci
organizace. Dale zlepSuje navigaci a vyhledavani. Pfispivd ke konzistenci pouzivanych

pravidel.

Jeji hlavni nevyhodou je obtiznost pfi jeji tvorbé. Je tézké najit vytvofenou ontologii,
ktera by odpovidala potfebam organizace. Velikost ontologie je nepfimo umérna jeji

specificnosti. Dale zde jsou problémy pti vizualizaci.

Stejné jako u tezauru se s vyuzitim ontologie setkame spiSe ve velkych podnicich,

1 kdyz ve specifickych ptipadech miiZe slouzit 1 v jinych typech podniki.

Pii tvorbé je nutné si uvédomit dvé skuteCnosti: neexistuje spravna cesta nebo
metodologie, jak ontology vytvofit. A opét se vSe odviji od potteb podniku. Pfed tvorbou je
nutné si definovat, co ma byt obsahem ontologie, a zjistit, zda neni mozné pozménit Stavajici
ontolgii.®® Na zadatku si napiSeme seznam termini, které jsou dilezité a chceme je do
ongologie zanést. Nasledn¢ vytvotrime hierachii tfid, mizeme vyuzit metodu postupujici shora
dolti (od obecného ke specifickému) nebo zdola nahoru (od specifického k obecnému). Je
mozné oba piistupy kombinovat. Nasledn¢ jsou k ttidam pfidany vlastnosti. K jednotlivym
tfidam lze pridavat restrikce, které vymezuji, které instance do dané tfidy patii. V OWL
najdeme tii kategorie: ohranic¢eni kvantifikatoru (Quantifier restriction), kardindlni ohraniceni

(Cardinality restriction) a ohrani¢eni maVlastnost (hasValue restriction). (Klempa, 2006)

Pii tvorb¢ je vhodné se vyhnout mit stale na zieteli: ontologie nebude obsahovat
vSechny informace ¢i vlastnosti z pouzit¢ domény, neni nutné nastavovat u vSech tiid, ze jsou
vzajemné disjunktivni, pouzivani stejné¢ho Cisla u jmen (bud’ mnozné, nebo jednotné), pro
rozeznani tfid a vlastnosti je vhodné pouzivat prefix (v aj has-) ¢i sufix (v aj -of), tzn.
Vv ¢estiné ma-vlastnost (napf.: ma vyrobce, ma polevu) je-vlastnosti (napft.: je vyrobcem, je
poleva), nepouzivat zkratky. Pfiklad navrzené zakaznické ontologie na obrazku ¢&. 22

demonstruje moznosti vizualiza¢nich plugint v nastroji Protége.

%8 Knihovny ontologii jsou dostupné napt. na http://www.daml.org/ontologies/ nebo na
http://www:.ksl.stanford.edu/software/ontolingua/ .
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Obrazek 22: Cast navrzené zakaznické ontologie (zdroj: autorka)
Z obrazku je patrné, jak mize mit ongologie slozité vazby mezi jednotlivymi objekty.
Z toho divodu je niZe zobrazena pouze jeji Cast, obchodni dokumenty. Je zietelné, ze
obchodni dokumenty patii do tfidy dokumenty, nadfazeny objektim jsou prezentace, ceniky,
nabidky. Déle je zde Citelny vztah mezi obchodnimi dokumenty, které obsahuji zdkaznika,

stejn€ jako potencialniho zékaznika a sluzby/produkty.

V ptiloze ¢. 9 je Kk dispozici cela navrzena ontologie zékaznickych dokumenti ve

forméatu OWL.
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Obréazek 23: Vysek z ontologie - obchodni dokumenty (zdroj:autorka)

Jak miZze nasazeni ontologie zlepsit automatickou indexaci, je rozebrano v odbornem

¢lanku Chaminda Manjula Wijewickrema (Wijewickrema 2014).

Tato podkapitola méla za cil ozfejmit, jaké jsou moznosti pii tvorbé piedmétového

selek¢niho jazyka. Seznamuje s jednotlivymi typy, jaké jsou jeho klady, zapory a vyuziti.

Jednim z vedlejsich piinosu této podkapitoli je moznost sledovat dané terminy, jak se
v ramci jednotlivych typli vécnych selekénich jazykti méni (n€které zlstavaji, jiné se zcela
vytraci ¢i jsou pouzity v jiném tvaru). Proména a zpusob pouziti terminu mize byt jednim
z voditek, jaky typ tfidéni by mél podnik pouzit. Obecné mizeme fici, Ze by podnik mél
Zvazit:

» Jak detailni chce mit tfidéni — staci n€kolik termini s obecnymi nazvy, nebo

specifické terminy?

= Jakym zpusobem chce s tfidénim pracovat — bude pouzito pro prohlizeni ¢i
vyhledavani? Od toho se pak odviji, zda bude volit prekoordinovany ¢i
postkoordinovany selekéni jazyk.

= Kdo ma s tfidénim pii kategorizaci pracovat — bude katalogizaci provadét ¢lovek,

nebo stroj?
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6.4 Implementace

V rémci podkapitoly implementace se budeme zabyvat jejimi dvéma ¢astmi (tvorbou
technického provedeni a kontrolou navrzeného tfidéni). Ostatni podc¢asti této faze nejsou
z pohledu metadat zajimavé, odviji se od typu nasazované technologie a od projektové
metodiky dané organizace.

Ve fazi implementace je nutné definovat, ktera podmnozina zakaznického obsahu
bude pouzita pro fazi PILOTu/POC, na které se ovéri, Ze navrzené tfidéni spliuje oCekavani
organizace. Je vhodné vybrat Cast, kterd je relativné samostatnd, neni zde slozit4 integrace na
procesy ¢i aplikace (neni soucasti velkého poctu procesli, neni naro¢na na vstupni data, neni
nutné provadét velké technické zmény do navaznych aplikaci). Mély by to byt dokumenty,
které jsou vyuzivané koncovym uzivatelem téméef okamzit€¢ po jejich vlozeni do systémt,
anebo se mize jednat o zdkaznicky obsah, s nimz jsou nyni ve firmé problémy. Uzivatelé tak
zaziji piinosy, které jim nasazeni klasifikace potazmo technologie ECM umoZiuje. Pokud
nebude systém ve firm& pouzivan ve véts$i mife jako back-end, ale drzitelé budou aktivné
pouzivat jeho uzivatelské prostredi (byt’ miize byt i vnofeno ve form¢ iframu ¢i widgetu do
jiné aplikace), je vhodné, aby byla vybrana oblast, ktera umozni uZivateli seznamit se s timto
prosttedim. Diky tomu mize navic do dalS$i implementa¢ni fdze poskytnout pozadavky

tykajici se upravy GUI®® pii praci s daty.

V této fazi by se mé¢li definovat vlastnici jednotlivych zakaznickych obsaht, pokud tak
nebylo uc¢inéno jiz diive. S velkou pravdépodobnosti bude tézké najit jediného vlastnika dat
pro vSechny dokumenty, zvlasté jedna-li se o velkou spole¢nost. Proto je vhodné oblast
rozdélit do mensSich celktl, nejspiSe se vyuzije déleni podle jednotlivych druhli dokumentt
(faktury, smlouvy,...). Ale i zde mize dochazet jesté k dalsimu déleni na mens$i pod¢asti
(napf. jiny vlastnik bude mit pod sebou smlouvy pro velkoobchod, jiny smlouvy pro
maloobchod, ...). Pokud tomu tak je, je nutné na to pii definici pouzivanych metadat
pamatovat zejména proto, aby bylo mozné v systému ta kterd data jednotlivych vlastnikt
vyhledat, coZ miZze byt mimo jiné nutné i z pohledu nastaveni opravnéni nad obsahy. Tento
(bude nutné stanovit prava a omezeni vlastnikt). V rdmci této problematiky by se méla

organizace zamyslet, zda zaroven neustanovi oddéleni ¢i specialisty v jednotlivych

%9 Zkratka GUI pochazi z anglickych slov graphical user interface, piekladané jako grafické uzivatelské rozhrani.
Toto rozhrani umoziuje koncovému uzivateli praci s daty, soucasti tohoto rozhrani byvaji grafické prvky jako
naptiklad tlacitka, rolety, ikony,...
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oblastech/oddélenich, kteti by zodpovidali za datovou kvalitu metadat, a spravce, ktery bude
mit na starosti architekturu celého vytvofeného ttidéni. V podnicich v USA se setkame
s odd¢€lenim, které tuto oblast zastieSuje, vétSinou ma toto oddéleni na starosti i spisovou
sluzbu, archivaéni proces, tvorbu a spravu informacni politiky (objevuji se zde nazvy
pracovnich pozic jako document manager, records and information manager, enterprise

information and records manager,...).

6.4.1 Tvorba technického provedeni

Nachazime se v situaci, kdy mame vytvoienu ,,ideadlni“ Kklasifikaci zakaznickych
dokumentti dané¢ organizace. Idedlni ve smyslu, ze byla navrZzena bez omezeni, ktera s sebou
jiz samotné aplikace pfinasi. Je vytvofena tak, jak by méla byt postavena, pokud by
neexistovala technicka ¢i jina omezeni. Pfi tvorbé technického provedeni, ale nasledné i pii
testovani a v provozu je nutné mit stale na zieteli 3 faktory, které ovlivni, zda bude navrzena
klasifikace kvalitni. Jsou to: lidé (uzivatelé systému), procesy (podpora vSech podnikovych

procesu), technologie (aktualni a budouci stav aplikaci v podniku).

Pti tvorbé detailniho technického provedeni potitebujeme znat, jaky je stavajici stav a
vize IT architektury ve firmé. V organizaci miize existovat (zvl. ve velkych podnicich) velké
mnozstvi riznych typa tlozist (od sdileného ulozisté na discich, pfes DMS systémy az
K proprietalnim ulozistim v jednotlivych podnikovych systémech typu ERP, CRM, HRM,...).
Z pohledu uzivatele nas bude zajimat, zda k témto systémim piistupuje jednotlivé nebo
prostiednictvim portalového feSeni, jehoz vyhodou je pfistup z jednoho prostiedi k vice

zdrojim.

M¢éli bychom si pifi analyze stavu klast otazky: Existuje ve firm¢ vice ECM
technologii ¢i jinych ulozist’, kam jsou archivovany dokumenty? Pokud ano, planuje se jejich
postupné slu¢ovani s cilem jednotné¢ho uloZisté nebo jednotného ulozisté pro urcity typ
dokumentt (napf. vSechny zakaznické dokumenty budou ulozeny v softwaru Documentum,
personalni dokumenty budou ulozeny v SAPu apod.)? Je mozné stanovit, jaké typy
dokumentl maji byt do kterého ulozisté ukladany? Pokud existuje vice ulozist’ pro zakaznické
dokumenty, je mozné sjednotit nadzvy, ¢iselniky pouzivanych metatidajii — je mozné do nich
navrzené obecné tfidéni implementovat? Nebo bude implementovana pouze c¢ast, kterd je

soucasti probihajici aktivity?%°

80 Existence vice ulozist' v podniku zvysuje naroky na spravu, rozvoj, podporu a vzdjemnou integraci, coz
navySuje naklady na IT v podniku.

105



Metodika klasifikace zakaznickych dokumentu ve firmé

Z pohledu integrace jednotlivych tlozist’ nas zajima, zda budou dokumenty a metadata
dostupné pouze z dané aplikace, nebo budou pfistupné i odjinud. Zptsob a Groven integrace
(napt. datova, integrace aplikaci, procesu,...) jsou podminény opét organizaci a jejimi
pravidly a zvyky. Specifickou oblasti je federativni vyhledavani, které ma své vyuziti
v portalovych feSenich. Existuji zde dva pftistupy: a) front-endova aplikce pieda dotaz
jednotlivym tuloZistim a pocka na odpovédi a vysledek nasledné zobrazi uzivateli, b) front-
endova aplikace si u sebe udrzuje centralni index a provadi vyhledavani v ném (tzn. je nutné
pouzit mechanismus, ktery zajisti pfeneseni zmén v uloziSich do front-endu). V praxi se
mizeme potkat i s hybridnim feSenim, coz je kombinace obou pfistupt (n¢které aplikace
poskytuji data do centralniho indexu, v jinych aplikacich probiha on-line vyhledavani)®:.
Jednou z cest, jak zjednoduSit integracni proces, je vyuzit standard CMIS, standard

umoziujici pfistup a sdileni dat mezi riznymi viceulozisti ECM (kapitola 4.9.3).

Zajimavy pohled na integraci metadat nalezneme ve standardu ANSI/AIIM/ARMA
TR48-2006, ktery piedstavuje tfi zpusoby, jak mize byt realizovana vyména metadat mezi

systémy.

Prvni z nich je mapovani jeden na jednoho. V ramci aplikaci, které spolu komunikuji,
se vyberou ta metadata, ktera jsou pro oba systémy shodna, a provede se vécné mapovani
metatdaje na metaudaj, viz obr. nize. Pfi zmén¢ metadatové struktury se musi zajistit, aby se

zménou pocital i cilovy systém.

81V knihovnicko-informacénim svété se setkame s protokolem OAI-PHM, jehoz Gicelem je umoznit sklizen
metadatovych zdznamt z rliznych depozitait.
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Model 1: One-to-One Metadata Mapping

EDMS ERMS

- |

<Sumame>
maps to
<Family Mame>

EFMS

<Family Name>

<Last Name>

maps to
=Family Name>

Legend

[ ] sysem
. Metadata Storage

- Frocess EDMS = Electronic Document Management System
ERMS = Electronic Records Management System
EFMS = Electronic Forms Management System

Obréazek 24: Mapovani metadata jeden na jednoho (zdroj: AlIM TR48)

Druhym zptsobem je centralni mapovani metadat. V ramci tohoto feSeni je vytvofena
aplikacni platforma, se kterou dotCené programy pies své aplikacni programové rozhrani
komunikuji. Jde o typ integrace jeden na mnoho (one-to-many), neboli jedno tlozisté se takto
integruje s vice ulozisti. Vyhodou je, Ze aplikace si nemusi pro kazdy typ aloZisté vytvaret své
vlastni programové rozhrani, ale sta¢i ji pouze jediné — napojeni na centralni mapovani

metadat. VSe je znazornéno na obrazku 25.
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Model 2: Central Metadata Mapping

EDMS ERMS

<> ST

<L ast Mame:> <Sumame:>

Central
Metadata

Mapping
Engine

<Family Mame>

Legend EEMS

I:I System <Family Mame>
. Metadata Storage

- Process EDMS = Electronic Document Management Systam
ERMS = Electronic Records Management System

EFM3 = Ekecironic Forms Management System

Obréazek 25: Centralni mapovani metadat (zdroj: AIIM TR48)

Poslednim typem integrace je sjednocena metadatova integrace. V tomto piipadé
dochazi k tomu, Ze ta metadata, ktera jsou vyuzivana jinymi aplikacemi, jsou pfevedena do
jednotného skladu — metadata informacéni architektury a dochazi ke skute¢nému sdileni

metadat. Jde o integraci typu mnoho na mnoho (many-to-many) — viz obr. nize.

Na tomto druhu integrace je nejvice patrné, pro¢ je nutné vytviit obecny ramec
zakaznického tiidéni, nebot se velmi zjednodusené¢ da fict, Ze sjednocena metadatova

integrace se rovna obecnému ramci tiidéni.
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Model 3: Unified Metadata Integration

EDMS ERMS

<Last Mame:=> <Last Mame:>

Unified
Metadata * Agreed standard/common
metadata definition in common
<Last Name>* repository/database.
<Last Mame:>
Legend
(] o EFMS
System
. Metadata Storage
- Process EDMS = Electronic Document Management System
ERMS = Electronic Records Management System
EFMS = Electronic Forms Management System

Obréazek 26: Jednocena metadatova integrace (zdroj: AlIM TR48)

Nyni jsme ve fazi, kdy se musi vize klasifikace zdkaznickych dokumentt pietavit do
datového modelu metadat, ktery bude nasledné implementovan v ulozisti ¢i tlozistich. Opét
vyuzijeme data, ktera byla ziskana v pfedchazejicich fazich. Zistaneme u tabulkoveho

zobrazeni, viz tabulka 14.

Pole, které tika, v jakém systému je metaudaj drzen, je tam z toho divodu, Ze
vychazime z obecného navrhu tfidéni, které definuje veskeré potiebné vlastnosti
u jednotlivych druht evidovanych dokumentii. Nicméné v této fazi mize dojit k domluvé
s klicovymi uzivateli, ze potfebna metadata maji v jinych systémech a neni nutné je tedy
u dokumentu uchovavat (napt. sta¢i dokument zaindexovat pouze pod jednim ¢islem
zakaznika, neni nutné u ného mit identifikaci sluzby/produktu, nebot’ dokument je pfimo
svazan se sluzbou u dané¢ho zédkaznika v CRM systému). NejspiSe by se mohlo zdat, ze by
bylo vhodné tyto metaudaje v datovém modelu uréeném piimo pro ECM neuvadét. To ale
neni spravné feSeni, po odmazani se tim pfijde o celkovy pohled na klasifikaci, ktery by pfi
budoucich poZadavcich na zmé&nu mohl chybét. Zaroven slouZi jako kontrola, Ze nebyl zadny

metaldaj vynechan.
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Dutvody, pro¢ jsou nékterd metadata mimo ECM technologie, jsou riizné, mohou to

naptiklad byt:

= Technické omezeni ECM technologie (omezeny pocet klientsky definovanych
metadat, omezeni Sitky databazového ftadu tabulky, do které se hodnoty

zapisuji,...).
=  Prochdazeji ¢astou zménou, coz by znamenalo aktualizovat hodnoty i v ECM.

= VétSina uzivatell tento metatudaj nepotiebuje, nevyhledava se pies n€j a minoritni

uzivatelé jsou schopni si tento udaj bez problému ziskat z jiné aplikace.

Zaroven je toto pole rozsiteno o informaci, jaka aplikace tidi kmenova data (tzn. jaky

systém data do pole generuje, udrzba hodnot ¢iselniku,...).

Tabulka 14: Navrh datového modelu (zdroj: autorka)

Systemovy nazev CIS|0 fak

Datovy typ strlng

o (A A
Moznost vlozit multi Ne
hodnoty’>

VVtVOI‘lt v dtb index? (tzn.

vyuZivan pro vyhledavani)

Vynutit povinnost

vyplnéni

Metaidaj je shodny s . Faktura ID (ERP)

Architektura vnitiniho

Proces - vyhledavani
Ano
¢lenéni

Pole ,architektura wvnitiniho ¢lenéni systému® by mélo byt upraveno dle

Metaudaj je dostupny
v systému /master dat je
systém

implementované ¢i pouzivané ECM technologie. Nékteré technologie pouzivaji zafazovani
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obsahu do tfid, jiné do slozek, knihoven, na polozky apod. Tyto objekty samy o sob&é maji

nazev a mohou byt doprovazeny vlastnimi metadaty.

66—

V ptipadg, Ze je v poli ,,vybér pole z &iselniku® = Ano, pak je vhodné tento &iselnik®?
vydefinovat v separatim listé a na tento slovnik se zde pouze odkazat. Pouzivat Ciselnik je
vyhodné v ptipadé, ze se jednd o malé mnoZstvi hodnot, které se Casto neméni. Jeho
pouzivanim zamezime uzivatelské kreativité, uzivatel je nucen vybrat jednu z nabizenych
polozek (nemiize do pole vepisovat volné tvofené terminy). To vede k jednotnému pouzivani
spravné formy terminu. Opét je nutné pii tvorbé dbat zasad, které byly jiz vySe popsany,
rozhodnout, zda bude Ciselnik ve formé zkratek ¢i popisu, vyhnout se obecnym terminiim,
které by svadely uzivatele k pouziti, misto, aby dokument indexovali pod spravnym

terminem.

Mezi specifickd metadata patii ta, ktera obsahuji pfedmétové selekéni jazyky (napf.
fizeny seznam termint, taxonomii,...). V ramci podniku miize byt pouzit pouze jeden typ,
nebo kombinace vice typd. Taxonomii je mozné realizovat v rdmci jednoho pole v aplikaci,

ale i pouzit vice poli (jednotlivé hierarchicke Urovné rozd¢lit do jednotlivych poli).

V teoretické cCasti této prace, v kapitole vymezujici zakladni pojmy, jsou uvedeny
terminy spojené s vyhledavani dokumentu. Zpusob, jaky koncovému uzivateli vyhovuje, je
nutné brat na zietel (kapitola 2.7). Pokud uZivatelé preferuji prohliZzeni, volime taxonomii
nebo fizeny slovnik termind, preferuji-li analytické vyhledavani, pak je vhodnéjsi vyuzit
fasetové vyhledavani ¢i tezaurus. Specifické je mobilni vyhleddvani, u n¢hoz musime pocitat
s nékolika faktory: uzivatel chce rychly a relevantni vysledek, provadi jednoduchad kratka
hledani, je omezen Casem Ci piistupem na internet (napi. piipojeni je pomalé, stahovani
velkého objemu dat je drahé, omezeni na zobrazované formaty dat,...). V tomto piipad€ nutné
filtrovani dat mize byt provedeno automaticky ¢i manualné samotnym uzivatelem. Filtrovat
je mozné na zéklad¢€ aktualniho Casu, dle geografického mista, kde se zrovna uzivatel nachazi
nebo dle pfednastavenych referenci uzivatele. Pro mobilni pfistup se pouziva jin¢ GUI, které
se lisi nejen graficky, ale 1 1 funkéné (n€které funkce systému nejsou piistupné). Protoze je
nutné, aby se uZivatel dostal k informacim rychle (bez zbyte¢nych klikii navic) a pfi
vyhledavani nebyl zahlcen nerelevantnimi dokumenty, je vhodné pro mobilni pfistup
vydefinovat specialni vkladaci a vyhledavaci Sablony. Mobilni pfistup bude napiiklad

potiebovat technik, ktery je u zakaznika a Setfi s nim zpusobenou $kodu. Pro praci v terénu

62 Termin ¢iselnik je v bézné praxi hojn& vyuzivan, jde o aplikaci pojmu fizeny slovnik, ktery je mozné pouzivat
i na jina metadata, neZ jsou pouze metadata spojena s predmétovym tfidénim.
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mu pifi vyhleddvani staci, aby se zobrazily pouze dokumenty obsahujici technickou
dokumentaci. Potfebuje-li reklamovany stav zdokumentovat, dostaCuje, aby pfi vytvareni
dokumentu vyplnil pouze zédkladni metaudaje a ptipojil fotodokumentaci, podrobné vyplnéni

provede, az bude pracovat ptes pocitac.

Pfi navrhu jmen metadat musime brat na zietel nejen principy popsané vyse (stejny
jazyk, shodny tvar podstatnych jmen apod...), ale i specifika daného softwaru. U IBM FileNet
P8 plati, ze ptfi vytvaieni objektd se nesmi zacinat mezerou ¢i Cislem, ndzvy tiid smi
obsahovat abecedu, Cislice od 0 do 9 a ze specialnich znakt pouze spodni podtrzitko. Dale je
nutné se pii vytvareni tfidy vyhnout rezervovanym prefixiim (Cm, DITA, RM, EDM, EDISC,
ICC), které jsou pouzivané samotnym systémem a v budoucnu by mohlo dojit k nechténym
kolizim pfi1 upgradu ¢i drobnych zménach (je mozZné, Ze by se vytvofil zakaznicky objekt,
ktery by mél v budoucnosti shodny nazev se systémovym objektem, coz by zapftiCinilo

nefunk¢nost jedné ¢i vice komponent). (IBM Knowledge Center)

Pole ,,povinnost vyplnéni“ specifikuje, ze tento metatidaj je nutné pii zaklddani
dokumentu vzdy vyplnit a nezalezi na tom, jakym zplisobem je dokument do systému ukladan

(zda ho pres GUI uklada uzivatel, nebo systém pies webové sluzby,...).

Nekteti dodavatelé ECM technologie mohou poskytnout vlastni vzorové tabulky, které
jsou psany v terminologii systému a reflektuji jeho vnitini architekturu. V tomto piipad¢ je
mozné vyuzit tyto tabulky a dle potfeby je rozsifit o pole z tabulky 14. V piiloze ¢. 10 je
piiklad z dokumentace MS SharePoint 2013 pro planovani metadat.

Pti definici datového pole bychom kromé¢ vyse popsaného méli u nekterych typt
(napf. data) vydefinovat vstupni masku (napf. jak se bude zapisovat datum: 1.1.2017, nebo
01.01.2017, nebo 2017/01/01,...). Pfi definici metaudaje datové pole je nutné vzit na zietel
nejen realné hodnoty (jsou-li ¢iselné, textové,...), ale i zpusob, jakym se vyhledava a nasledné
pracuje. Nebot” pokud uzivatel potfebuje pti vyhledavani pouzit operator ,,za¢ina s, pak neni
mozné pole definovat jako Ciselné, ale jako textovy typ apod. Pro referenci o zpisobu

vyhledavani pomtiZe tabulka €. 9.

U nékterych poli mize systém automaticky generovat data prostiednictvim externiho
identifikatoru, ktery je potfebny v navaznych procesech pti praci s dokumentem, automaticky

predgenerované prefixy ¢i sufixy.
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Pti specifikaci datovych poli a ¢iselniku by se mélo mit na paméti, ze nékteré typy
metadat jsou definovany rdznymi normami a pro naslednou integraci s jinymi systémy, je

vhodné pouzivat dle stanoveného standardu. Nize jsou vyjmenovany nékteré z nich:
= (SN EN ISO 3166-1: K6dy pro nazvy zemi a jejich ¢asti - Cast 1: Kody zemi

= (SN ISO 8601: Datové prvky a formaty vymény - Vyména informaci -

Zobrazeni data a casu
= CSNISO 19115: Geograficka informace — Metadata

Nejvice variabilni typ pole, do kterého je mozné vlozit jakykoliv volné tvofeny
textovy fetézec, je pole typu textovy fetézec (v programovacich, znackovacich jazycich
datovy typ string, u databazovych systémui nazyvany varchar). K jeho vyhodam patfi to, ze
nepotiebuje pravidelnou tpravu z pohledu zastaravani hodnot, jako je tomu u ¢iselniku, neni
omezen na jeden typ informace (mize obsahovat jak text, tak Cislice, ¢asovy udaj apod.).
Nicméné diky této vlastnosti je t€zS$i na ném nastavit kontroly a uzivatelé v ném byvaji
kreativni. K jeho nevyhodam patfi, vzhledem k tomu, Ze nebyva formalizovano, Ze se pak hif
vyuziva pro automatizované systémy Ci analyzy. Uzivatelé misto toho, aby vypliovali jiné
metatdaje, budou radé&ji vyuzivat toto pole s nestrukturovanymi informacemi. Existuje
vyuziti, kdy je volny text zadouci a neni mozné ho zcela (nebo pouze v omezené miie)

nahradit formalizovanymi metatdaji. Pfikladem mohou byt anotace, nazev obsahu apod.

Pro préaci v uzivatelském rozhrani bude nutné nastavit vkladaci Sablony. Pro jeji
specifikaci je opét vhodné vyuzit tabulkovou formu, vzor s piikladem vyuziti je k dispozici
niZe.

Tabulka 15: Definice vkladacich $ablon v GUI (zdroj: autorka)

Metaldaj Cislo smlouvy | Cislo
zakaznika

ID sablony
Interni ID $ablony {GUID}
Néazev Sablony Smluvni dokument

Popis pouzit pi vkladani
smluvnich dokumenta

Architektura Smlouvy (slozka)
vnitiniho ¢lenéni (do
sloZKky, knihovny,...)

Povinnost Ano Ano
metaldaje
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Prednastavené
hodnoty

Kontrola vkladané
hodnoty

Popis/napovéda
k poli

Opravnéni
umoznujici praci se
Sablonou

Poznamka

Pro praci v uzivatelském rozhrani bude nutné nastavit také vyhledavaci $ablony. Pro
jeji specifikaci je opét vhodné vyuzit tabulkovou formu, vzory s ptikladem vyuziti je
k dispozici nize.

Tabulka 16: Definice vyhledavacich §ablon v GUI (zdroj: autorka)

Architektura vnitiniho ¢lenéni (do Smlouvy (slozka)
slozky, knihovny,...) vstup

Sablony

ID
Interni ID
Sablony

Opravnéni
umoznujici praci
se Sablonou

Opravnéni
umoznujici
editaci
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Navrzené tabulky je potieba upravit podle moznosti a architektury, které cilovy
produkt podporuje. Na prvni pohled se mize zdat, ze vytvareni navrzenych tabulek vyse je
zbyteCné a jen se tim vytvari administrativni zatéz — pro¢ zadané hodnoty nezafixovat na
schlizce s kliCovymi uzivateli, pfes e-mailovou komunikaci, ¢i po telefonu. Vytvofeni

tabulkovych vzora s sebou nese né¢kolik vyhod:

= Tabulkova prezentace je srozumitelnd i pro kli¢ové uzivatele, je mozné na ni
pracovat Vv offline podobé (konzultant ECM nemusi byt pti definovani, které bude

vedeno spiSe na uZivatelské trovni, pfitomen).

* Na zaklad¢ tabulek je mozné v urlity ¢as zmény zafixovat a predat k nastaveni
v systému (piedejde se tim piipadnym dohadiim, kdo a pro¢ zménil vyhledavaci
Sablonu €1 datovy typ metadata. Nastaveni v systému nemusi provadét seniorni
ECM konzultat, ale mize byt provedeno juniorem — coz sekundarné snizuje

naklady na aktivitu).

= Tabulky mohou byt dale udrZzovany a aktualizovany, jsou idealn¢ dostupne jak
oddéleni, ktera maji na starosti provoz, tak klicovym uzivatelim, businessovym
analytikim (snadny pfistup k informacim, jak je co v systému nastaveno, bez

nutnosti kontaktovat vyvoj ¢i provoz).

Zpusob, jakym bude navrzené tiidéni implementovano do dané technologie ECM,
zalezi na jeho moznostech a ptipadnych moznostech investic do vyvoje. Asi se nesetkdme
S tim, ze bychom méli problém s realizaci seznamu ¢i taxonomie, ale jiz miizeme mit problém
S integraci tezauru ¢i ontologie. Podobné je tomu 1 u moznosti klientsky definovat metaudaje,
coz je funkce, které robustni ECM technologie umoziuji, ale i zde mohou byt omezeni.
S nemoznosti velkych zmén a klientskych nastaveni se setkdvame u technologii, které jsou
uréené pro malé aZz stfedni podniky, zvl. kdy je DMS komponenta jednim z modult

podnikového softwaru (dal$i moduly mohou byt lidské zdroje, prace s projekty, ...).

Nize predkladam navazné funkcionality, které mohou byt v cilové ECM technologii

dostupné, nékteré z nich vychazi z principu Webu 2.0%,

Zajimavou funkci je podrzet®, jejimZ cilem je zabranit tomu, aby byl dokument

smazan. Je jednim z nastroji spadajicich do procesu archivace a skartace ¢i pravidlim, které

83 Termin odkazuje na novou etapu vyvoje webovych stranek, ktera se vyznacuje tim, Ze se ze statickych stranek
stal prostor pro spole¢nou tvorbu a sdileni riznych informaci.
84\ anglickém jazyce se pouzivé termin hold.
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maji zajistit shodu s pravnimi piedpisy®® . Jeho uéebnicovym piikladem je zabranit vymazu
dokumentu, pokud patii do dikazni dokumentace v rdmci pravniho sporu. K odstranéni
priznaku podrzet dojde az ve chvili, kdy je spor ukoncen (pozbyl divod dokument dale

archivovat) a je mozné ho bez nasledk ze systému vymazat.

Kromé oficialniho firemniho tfidéni umozuji uzivatelim nékteré systémy, aby
dokumenty kategorizovali pod svoji vlastni klasifikaci. Pro tyto tcely se pouzivaji kli¢ova
slova®’ nebo znaéky (tagy). Otazka, zda povolit uzivateli vlastni tfidéni ¢i ne, patii opét mezi
ty, na které neexistuje jednotna odpovéd a odviji se od situace a typu podniku. Mezi divody
proc¢ ano, patii naptiklad:

= kazdy Cclovék ma vlastni vnimani reality, tzn. 1 jiny zpUsob prace, tedy 1 jiny
zpusob t¥idéni dokumenti®®, to Ze si bude moci obsahy tiidit dle svych zvyka,
mu praci usnadni a urychli;

= centralné zpravované tfidéni nikdy nebude moci rychle reagovat na zmény a
pozadavky®;

= vyfesi se tim pfipadné kolize u malych skupin, které maji specifické potieby.

Nevyhody mohou byt spise technického razu, i kdyz se mize vyskytnout piipad, ze
skupina uzivatelil si vytvoii vlastni klasifikaci, kterou bude pouzivat a piestane dodrzovat
celofiremni standard. Druhym extrémem je pouzivani nesmyslnych terminu, které se k obsahu

nehodi, coz nasledné vede ke snizovani relevance pii vyhledavani. K technickym problémum

muze naptiklad patiit:
= problém s vykonem systému;
» co délat s tagy uzivatele, ktery odejde;

= pokud v ramci ECM existuje vlastni pracovni prostor (kam se mohou i vkladat

obsahy), co s timto prostorem po jeho odchodu.

8V anglickém jazyce se pouziva termin compliance.

8 Jeho typické vyuziti je v ramci spisovych sluzeb & spravé zaznami (record management).

67 Klicova slova svou podstatou pfipominaji predmétova hesla, ale na rozdil od nich jde o pouZiti volného textu
bez tizeného slovniku. V praxi se velmi Casto setkavame s tzv. autorskymi klicovymi slovy, coz jsou terminy,
které vydefinoval sam autor (neni tomu jinak ani u vysokoskolskych praci).

88 Je to pozorovatelné uz na tom, jakym zptisobem lidé pracuji se svym e-mailovym klientem (nékdo t¥idi do
slozek, n¢kdo si e-maily oznacuje, nékdo netidi viibec).

% Toto je zndmy problém v informaéné knihovnické oblasti, Ze tfidéni nejsou dostatecné pruznd, aby reagovala
na zmény ve vyvoji a v poznani svéta (podléhaji slozitému schvalovacimu fizeni). Na druhou stranu je to
zaroven 1 jejich klad, zvySuje se tim jejich kvalita, ze v nich nenajdeme nesmyslné terminy, které mély jepici
Zivot.
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K funkci komunitniho znackovani se vaze mozZnost zobrazeni nejvice vyuzivanych
znacek v oblaku — ¢im je slovo vice pouzivané, tim je vizuelné vétsi. Na obrazku dole je
priklad z OCLC OPACuU".
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Obréazek 27: Vyuiiti tzn. tag clouds v OCLC OPACu (WorldCat.org 2001-2017)
Dalsi vlastnost, ktera urychli nejen vyhledavani, ale i ukladani dokumentu do systémt,
je naSeptavani. Uzivateli jsou pfi psani nabizeny terminy aktualné dle toho, co pravé pise.

Priklad na obrazku nize je opét z OCLC OPACu.

U [ —y w g

Tato sirdnka pouZiva cookies. Pokud budete pokradovat v pouZivéni této stranky, souhlasite, Ze OCLC umisti cookies na vade zafizeni. Vice naleznete zde..
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Obrazek 28: Funkce automatického naseptavani v OCLC OPACu (WorldCat.org 2001-2017)

"0 OPAC je zkratka pouzivana v oblasti knihovnictvi a oznacuje vefejné piistupny online katalog (zkratka
z angli¢tiny — online public acces catalog).
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Technologie dale miize umoznit tfidit zdznamy dle zvoleného metaudaje (né¢kdy miize

pole volit a ménit uzivatel, jindy jsou predem nastaveny na vyhledavaci Sablon¢ a neménné¢).

Vyhledavani také mize ulehCit nasazeni faset, které mohou byt v systému pouzivany
ve formé filtru ve vysledcich vyhledavani — viz obrazek 29. Uzivatel ma moznost snadno

W

a rychle upravit sviij dotaz a dostat se k lepSim vysledktim. Protoze jsou vétSinou nabizeny u
dané fasety pouze ty hodnoty, které obsahuji vyhledané vysledky, ptinasi to uZivateli rychly
piehled o tom, s jakou mnoZinou pracuje (napt. z obrazku nize je patrné, ze nejcastéji je slovo

obsazené v preprintech a pokud chtél uzivatel najit néjaké obrazky, musi sviij dotaz polozit

uplné jinak).
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Obrazek 29: Moznosti upravy vyhledavaciho dotazu v OCLC OPACu (WorldCat.org 2001-2017)

S ulehcenim vyhledavani se poji i moZnost oznacit obsah jako oblibeny, coZ nasledné

uzivateli urychli ptistup k dokumentu bez nutnosti jeho opakovaného vyhledavani.

Pii ukladani obsahi do systémi se krom naSeptavani muizeme setkat i s funkci
automatické klasifikace, kterd miZze byt provadéna bud’ na zdkladé pfedem definovaného
pravidla (napf. dokument oddéleni péce o zakazniky ponese vzdy tuto hodnotu v metaudayji
oddélenti,...) nebo jsou terminy extrahovany ptimo z plného textu (rozeznava se zde naptiklad
véaha jednotlivych slov — je-li slovo z ndzvu, v abstraktu, jak ¢asto se slovo v textu vyskytuje,

blizko urcitych slov,...).
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Nyni se blize podivame na tfi produkty od riznych vendorti, jakym zplsobem
umoznuji zaclenéni navrzeného tiidéni.

Jednim z vendord ECM technologie je spole¢nost IBM, jejimz produktem je mimo
jiné FileNet P8. V ptipad¢, Zze bychom v ramci technologie chtéli implementovat zakaznické
tfidéni ve form¢ taxonomie, mizeme vyuzit pfi nastavovani metaudaje vybér ze seznamu
hodnot. Ty je mozné nastavit i v hierarchické formé, coz je doloZeno obrazkem 30. Uzivatel
pti ukladani a vyhledavani pracuje az s koncovymi hodnotami — systém neumozni ulozit ¢i
vyhledat dokument ptes nadfazené uzly. Vyuzijeme-li ptikladu nize a uzivatel bude chtit vidét

vSechny dokumenty typu Salmon, bude muset vybrat a nastavit vyhledavac¢ takto: Fish =

Chinook OR Fish = Sockeys OR Fish=Coho.

Add Choice List tems

You can add new items to the choice list and optionally group the items.

> | ¢ Fish Hew ltems
= | 7 Salmon
Hew Groups
] Chinook(Chinaok) .
] Sockeys(Sockeys)
[E] Coho{Coho)
Remove

> | 7 Tuna
[£| Albacore(Albacore)
() Bluefin(Bluefin)
£ vellowfin(velowfin)

Obrazek 30: IBM FileNet P8 hierarchicky seznam hodnot (IBM 2014)

Problém nastane, pokud bychom zde chtéli implementovat tfidéni ve formé tezauru.
Chceme-li se vyhnout programovani, pak mezi zakladni funkce patii nastaveni synonymnich
vyrazii, ale pouze pro fultextové vyhledavani’t. Drobnému vyvoji se nevyhneme ani u funkce
automatické klasifikace ¢i u moznosti znackovani. Drobny je tento vyvoj v tom smyslu, ze

produkt s témito funkcionalitami ma v zakladu ptipraveno vyvojové rozhrani. (IBM 2014)

Podobné jako FileNet P8, tak i SharePoint 2013, ktery produkuje firma Microsoft,

umoziuje vytvafet taxonomii. I zde je moZné vytvaret hierarchicky seznam hodnot, ktery je

L Pii fultextovném vyhledavani se hledany vyraz neporovnavé s metaudaji vazicimi se k dokumentu, ale
s vyskytem hledaného terminu ptimo v samotném dokumentu.
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spravovan centralné komponentou Term Store Management Tool. I zde je uzivatel omezen

tim, Ze mize do vlastnosti dokumentu vybrat posledni hodnotu v uzlu.

Technologie SharePointu je produktu FileNet podobnd i v tom, ze umozZiuje rozsitit
vyhledavani pfes synonymni vyrazy. Import se provadi ptes CSV, ktery ma vydefinovany
format. Zajimavé je, Ze pouzivany tezaurus (takto je funkcionalita nazyvana v aplikaci) neni

mozné ze systému vyexportovat.

I pro SharePoint umoznuje automatickou indexaci, vétSinou se jedna o vyvoje tieti

strany.(Microsoft 2016)
Pokud nas zajima funkce podrzet, nalezneme ji u obou produktti popisovanych vyse.

Poslednim produktem je rozsiteni SAPu o technologii ECM od firmy OpenText. Toto
feSeni umoznuje vytvafet hierarchické taxonomie, piiklad viz obrazek 31. Na prvni pohled se
uzivatel mize domnivat, Ze prochazi klasickou sloZzkovou strukturou, ale neni tomu tak.

Dokumenty ztistavaji uloZeny na svém pivodnim misté€ (slozce), sem jsou pouze odkazovany.

Peter Bond (pbond@innovate)

XY Extended ECM
Enterprise ~ personal = Tools ~

Caszficatiors » Types + Document Types + Project Management

TI'J:) Change Request
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here re no ttems to disy ¥
Classified Itams Show Item Types: All Enterprse Enteprse Lbrary
Type Fie Number Mame _omton 2o Modified
A Change Request.doc & Wil —! Change Raguests © SAKE 1272272011 09:18 AM

2| Chanee Request.dol =7 o Praject Mansosment Templates 51KB  11/19/2011 (3146 PM
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- Change Requests ¥ B 7 Project E-2000 © 1 Item  12/27/201109:17 AM
£ Change Requests T 3 Project E-2020 7 Oltems 12/26/211 D1:36PM

Obrazek 31: Open text taxonomie (OpenText 2012)

Mimo podporu vytvafeni taxonomie umoziiuje vyuzivat i funkci faset (komponenta

Facet Browsing). V rdmci komponenty dochazi ke kombinovani funkce prohlizeni mezi
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slozkami s vyhledavanim. Metadata jsou zde vyuzivana k tomu, aby se generovala taxonomie
za b&hu (podobné, jako na obrazku ¢. 29). (OpenText 2012)

Tento kratky exkurz mezi vendory ECM systémii’? odhalil dvé skuteénosti. V ramci
svych aplikaci nepouzivaji terminologicky spravné oznaceni jednotlivych funkci, a nékteré
nazvy mohou byt az zavadéjici (napf. nazev tezaurus u funkce, kterd rozsituje vyhledavani

0 synonyma).

Déle je zajimavé pozorovat, jakym zptisobem je stavéna vnitini architektura systému,
kterd je podminéna jejich historickym vyvojem. U produktu firmy IBM je patrny sklon
k vytvareni tfid a vyhledavani, u Microsoftu naopak k vytvareni hierarchii ve formé slozek
a brouzdani”®. Pozici nékde mezi zaujima produkt od firmy OpenText, ktery neni &isté
vyhrazen ani na sloZky, ani na vyhledavani ptes metadata. Jejich zplisob ptidélovani metadat
k dokumentiim je zajimavy (u FileNetu je toto fizené pies objekt tfidy, u SharePointu naopak
ptes objekt knihovna). OpenText umoZiuje na vklddany dokument odvodit ¢i zdédit metadata

na zaklad¢ slozky, vkladaci Sablony, nebo od typu dokumentu.

Na to, Ze kazdy z produktti ma jiné vnimani reality, by se mélo pamatovat jiz ve fazi
vybéru produktu, nebot z pohledu dodavanych funkcionalit jsou na tom podobné. Pokud
uzivatelé ve firm¢ jsou zvykli a inklinuji K prohliZzeni/ke slozkové hierarchii, spiSe pro né

bude jednodussi piechod na aplikaci typu SharePoint nez FileNet a naopak.

Na srovnani vyrobct softwari jsme mimo jiné demonstrovali, Ze je vhodné nejdiive
vytvofit obecné tiidéni, nebot tak vznikne objektivni obraz vnimani prace s obsahem
Vv organizaci. Ttidéni bude nasledn¢ upraveno dle vybraného produktu. Pokud se tato faze
pieskoCi a zaCne se tfidéni vytvaret na zakladé moznosti dodavaného produktu, hrozi, ze
v systému sice bude vSe nastaveno a piipraveno, ale uzivatelé nedokazi praci v systému
pochopit a szit se s ni, coz mize vést k tomu, Ze systém nebude nikdy ve firmé piijat a pIné
vyuzivan (bude obchazen, uzivatelé k nému budou zastavat negativni postoj a budou s nim

pracovat neradi).

Mimo jiné by mohlo v ramci implementace dochézet k riznym nedorozuménim, diky

nestejnému pouzivani terminologie, kdy klicovy zdkaznik ocekava tezaurus a misto toho

2 Mimochodem firmy IBM a OpentText, se dle firmy Gartner, ktera pravidelng zvefejiiuje analyzy tykajici se
ECM domény, i za rok 2016 patii mezi viidce, kdezto Microsoft mezi vyzyvatele.

8 Coz je na jednu stranu i jedna z nevyhod, diky limitaci 5 000 polozek na knihovnu, kdy jsou pak podniky
nuceny hledat feseni, jak toto omezeni obejit (Casto je to spojeno i s performance problémy). S podobnym
omezenim je mozné se potkat i u aplikace FileNet, kde je doporuc¢eno pouzit maximalné 200 polozek na stejné
rovni. Pokud je potieba poskytnout vice polozek, pak je vhodné zvazit vyvoj specialni vyhledavaci
komponenty.
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A

dostane rozsifené vyhledavani o synonymni vyrazy’®. Tim, Ze se nejdiive vytvoii obecny
ramec, dojde k sjednoceni terminologie na strané klienta, ktery bude na dodavatele softwaru

mit uz detailn¢€ zpracované pozadavky, co potiebuje zapracovat a v jaké podobe.

6.4.2 Kontrola navrzeného tridéni

Jednim z krokii metody PDCA je provedeni kontroly. Tento krok je soucasti
projektovych metodik ¢i zménovych pozadavki v podnicich. Z pohledu navrzeného tfidéni
zakaznickych dokumentlli se zaméfime opét na to, ¢im je tato oblast specifickd. Obsah
rozdélime na dva druhy kontroly, jedna probiha pted instalaci probihajici aktivity do
produkéniho prostiedi (a je soucasti béznych testl), druha probiha jiz v ramci produkéniho

behu (a je soucasti pilotniho provozu aktivity).

Na zacatku je nutné vratit se K cilim, které byly stanoveny v kroku planovani, a
odvodit z téchto cili otazky, jejichz zodpovézeni povede k plnéni cile a na které se bude
v ramci testovani hledat odpovéd. Vyuzijeme zde piiklad podcile uvedeného v kapitole
Planovani (kapitola 6.2.1), kdy uzivatel potiebuje =zajistit kompletaci dokumenti pro

vymahani dluznika. Pak kontrolni otazky budou:
= Jaky typ dokumentl uzivatel potiebuje a pod jakymi metadaty jsou ukladany?

= Jakym zpisobem je schopen zjistit hodnotu daného metatdaje? (napt. ID

zakaznika ze CRM systému,...).

= Kolik vyhledavacich dotazi musi uzivatel specifikovat, aby dostal vSechny
potiebné dokumenty (sta¢i mu pouze jeden pro vSechny potiebné druhy

dokumentti, nebo musi svlij dotaz n¢kolikrat upravovat, aby dostal vSechny)?

Odpovédi na kontrolni otdzky ndm pouze tikaji to, zda byl splnén cil projektu. Coz
neni pro potfeby zdkaznickych dokumentli dostate¢né, v radmci této metodiky na né pohlizime
procesné, tzn. je nutné otestovat i to, ze navrzené zmény nepovedeou k omezeni/
k problémtim pfi praci S dotéenymi oblastmi dokumentd i pro jiné klicové uzivatele. Vracime
se zde ke kapitole, kde byly definovany dokumenty i s navaznosti na procesy a jednotlivé
business pohledy na praci s dokumentem. Je tedy nutné ke kazdému dotéenému typu

dokumentu otestovat vsechny jeho zptisoby pouziti (napf. to, ze se zméni zptisob snimani

4 Osobné bych se u této funkcionality obavala, ze misto pfedpokladaného piinosu, Ze uzivatel dostane i
dokumenty, které by pod hledanym terminem nebyly, nebot’ pouzivaji jinou terminologii, obdvala opaku, bude
zavalen informacemi — jesté vétsim poétem dokumentd, nez by mél piivodné, kdy ho jen predstava prohlizeni
odradi. Véiim, ze tato komponenta miize byt pro specificky pfipady vhodna a prinosnd, ale masovému pouziti
bych se radgji vyhnula.

122



Metodika klasifikace zakaznickych dokumentu ve firmé

dokumentu A pro potteby vymahani, nebude mit dopad na to, Ze ho jind odd¢leni nenajdou).
Tato kontrola by se mé¢la délat v obou fazich, tzn. jak ve fazi testovani, tak ve fazi pilotniho
provozu, kde nedochazi ke generovani testovacich dat na produkci, ale je nutnd komunikace
se vSemi zucastnénymi stranami (stakeholdery), zda nemaji néjaké problémy, které jsou
zapii¢inény nasazenim této aktivity (tzn. zjistit, zda se s novym typem dokumentu / tfidéni pti

své bézné praci jiz setkali a né&jak je to v praci neomezilo).

Ve fazi testovani je nutné zaméfit se na ptipravy testovaciho vzorku dat, ve kterém by
mély byt zastoupeny vSechny dokumenty podléhajici zméndm. M¢ly by byt ulozeny a
vyhledany pod vSemi variantami, které mohou nastat (tzn. ulozit smlouvu o dilo pod
metatdaji A a B, ale i pod C, D, i kdyz tato varianta nastava pouze v ptipadé, ze jde o VIP
zakaznika apod.). Toto je obzvlast nutné dodrzet, dochazi-li v rdmci aktivity k migraci dat,
jejichz metadata budou s velkou pravdépodobnosti upravovana dle pouzivaného ttidéni
v cilovém tlozisti.”®

Pro prvni testovani, zda je navrzena klasifikace spravna, mizeme pouzit prostredi, ve
kterém se tiidéni navrhuje. Na obrazku 32 je v nastroji Protége zaloZen objekt smlouva

zakaznika ABC a k n