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UvOD

V dnesni uspéchané a neptehledné dobé ¢lovek ¢im dal vice potiebuje jak pro
svij soukromy zivot, tak pro svou praci pfistroje a systémy, které by mu pomohly se
zorientovat v kazdodennim zmatku a usnadnily by mu komplikovanou praci. Clovék
dennodenné narazi na nové a nové problémy, kterym musi Celit a které ho viceméné
stresuji a vycerpavaji. Na druhou stranu ovSem lidé vymysli stdle nové zplsoby a
metody jak tomuto celit, pfipadné jak by tuto praci a stres za né stroje mohly zvladat
nebo jim ji alespon uleh¢it. Uz od praveékych dob se ¢lovék vsemozné snazil vymyslet,
jak by se dalo to ¢i ono udélat jinak, snadné&ji. Ze zacatku ho k tomu vedl hlavné pud
sebezachovy, postupem ¢asu ovsem myslenka praci urychlit, zjednodusit, aby ji zvladal

vic, ptipadné, aby se mu dostavalo vice volného ¢asu pro své konicky nebo rodinu.

Ve firm¢, at’ uz se jedna o malou spolecnost ¢i stfedni nebo velkou firmu,
probihd nespocetné mnozstvi riznych procesti a ¢innosti, které je zapotiebi koordinovat
za ucelem spravného fungovani a chodu podniku. Jde piedevsim o fizeni lidskych
zdroji, fizeni materidlovych zasob a produkce, spolupréci s dodavateli a odbérateli, ale
v neposledni fadé také o fungovani vnitropodnikové spravy, jakoZto pofizovani a

spravu veskeré nutné dokumentace k pfedchozim ¢innostem.

Jak ze zékona, tak pro potfeby organizaci, vznika uvniti firmy velké mnozstvi
riznorodych dokumenti, které jsou potieba ke zjisténi financni situace podniku, stavu
aktiv a pasiv a jejich struktufe, informaci o odbératelich a dodavatelich jejich vyrobki a

sluzeb, nebo k dokumentaci o svych zaméstnancich.

V dnesni dobé€ se jiz mald organizace potykd s nemalym poctem dokumentd.
Tento stav je z Casti zpiisoben byrokratickym aparatem, ktery dle rtiznych zakont
ukladé za povinnost dokumentovat kazdou sebemensi polozku, kterad se ve firmé objevi

a také kazdou sebemensi udalost, ktera se v ni odehraje.

Stohy papirové dokumentace uz v malé firmé, natoz ve velké, vedly k velké
nepiehlednosti, chaosu a zmatku. Se vznikem informacénich technologii vyvstala
pozdéji i otazka, zda by nebylo mozné dokumenty néjakym zplisobem spravovat jen
v elektronické forme, coz by orientaci a praci s nimi mohlo zjednodusit. To podnitilo

vyvoj prvnich DMS systémd.



1 HISTORIE SYSTEMU

Nejprve bych se rad ohlédl do historie a objasnil, co vyvoji a vzniku jiz
zminénych systému piedchédzelo. Ve firméch ¢i organizacich existovala z poc¢atku fada
ruznych dokumentt, jako byly smlouvy, faktury, rizné spisy, piijemky, vydejky a
podobné. Tyto dokumenty bylo zapotfebi urCitym zpisobem spravovat, coZ se
realizovalo prostfednictvim vSelijakych Sanont a potfadacii, ve kterych snad byl
relativni systém a piehled. S jejich rostoucim poctem a zaroven nutnosti nékteré z nich
skladovat 1 desitky let (ze zdkona naptiklad soudni spisy, matriky a podobn¢), vyvstal
problém s loznym prostorem a také s tim, jak potfebny dokument nalézt. U vétSich
firem toto nastalo samoziejmé diive nez u mensSich. Co situaci dale zkomplikovalo, byl
vynalez informacnich technologii a pocitaci samotnych. Vzrostl pocet dokumentti a
informaci a ¢im dal tim vic i potfeba urcitého systému, ktery by dany stav vytesil,

nebot’ nebylo mnohdy mozné se dohledat kyzené faktury, smlouvy ¢i informace.

Prvni ECM a DMS systémy se zacaly vyvijet v 80.letech 20.stoleti. Pozadavek
na jejich vyvoj byl dan nutnosti vytvofit samostatné stojici technologii, kterd by

poskytovala funkéni spravu v né€kterych z nasledujicich oblasti:
e tvorba elektronického dokumentu
o worklflow
e sprava dokumenti

e systém COLD (vSechny diilezit¢ obecné neznamé pojmy jsou detailné

vysvétleny v nasledujicich kapitolach)

Spole¢nosti, které jako prvni zacaly zavadét tyto nové technologie je sice
vyuzivaly pouze v omezené¢ mife a Casto jen v jednom obchodnim oddéleni, ptesto
jejich cilem bylo zlepsit efektivnost opakujicich se Cinnosti, které obsahovaly spoustu
papirovani. Tyto bezpapirové kancelaie s sebou zacinaji pfindSet mnohé piinosy.
Primarné usporu Casu a zlepSeni piistupnosti k informacim. Alternativné potom snizeni

ztracenych dokumenti, lepsi kontrolu a bezpecnost dat, mensi chybovost apod.
Béhem 90.let se systémy pro elektronické zpracovani a spravu dokumenti
zacaly rozvijet a nabyvat na dilezitosti. VétSina firem postupné zjistila, ze zavadeni

téchto systémt celopodnikove ptinese vyssi uzitky, nez jejich dosavadni omezeni pouze



na jedno ¢i vybrana oddéleni, a do budoucna bude nezbytné. Tyto pozadavky souvisely

1 s rozvojem Internetu a zdjmem firem publikovat n¢které dokumenty pies web.

Vhledem k tomuto vyvoji zacaly firmy poptdvat moznost multifunkénich
balicki pro vSechny oblasti spravy dokumenti a tim podnitili vznik prvnich
integrovanych feSeni schopnych fidit tvorbu 1 spravu elektronickych dokumentt,

workflow 1 COLD zaroven.

Prvni balicky byly spiSe spojenim vSech ¢asti dohromady za sniZenou cenu.
Naroky trhu a neustale se rozvijejicich spolecnosti je vSak posunuly do podoby, v jaké
je zname dnes, a pro kterou se zhruba od roku 2001 vzil jednotny nazev ECM

(Enterprise Content Management).



2 ECM - RIZENI PODNIKOVEHO
OBSAHU

Sprava dokumentt a jejich obsahti spadd do oblasti fizeni podnikového obsahu,
tzv. ECM- Enterprise Content Management. Vedle spravy dokumentt a jejich obsahti
se do fizeni podnikového obsahu dale fadi fizeni pracovnich postupil a procest, fizeni a

podpora spoluprace a fizeni znalosti.

ECM pftedstavuje moderni zptsob zefektivnéni a fizeni podnikovych procest na

bazi elektronického zpracovani.

Neustale rostouci pouzivani informacnich technologii (IT) pfidalo na
ruznorodosti typt dat a vytvofilo daleko slozitéjsi fadu problému spojenych s piistupem
k obsahu dat. Firmy jsou v rdmci svého informac¢niho systému nuceny zpracovavat a
ukladat ohromné mnozstvi rozmanitych dat. Elektronickd data mizeme rozdélit do

dvou kategorii, a to na strukturovana a nestrukturovana.

Strukturovana data jsou relativné jednodussi, protoze je mozno je popsat

ur¢itym formalnim zptsobem (naptiklad databazovym schématem).

Nestrukturovana data predstavuji v podniku také jisté nezanedbatelny objem dat,
mnohdy vétsi nez strukturovana, ktery je tieba zpracovat, uchovat a vyznat se v ném.
Oproti strukturovanym datim je ovSem nejsme schopni popsat n¢jakym exaktnim
schématem. Muze se jednat o data textového typu (faktury, smlouvy, nabidky nebo e-
mailové zpravy), grafickd data (obrazky nebo fotografie) a multimedialni data (rizna
videa, zvuky a animace). Vlozime-li do nestrukturovanych dat minimélné¢ néjakou

volnou strukturu, jedna se o semi-strukturovana data.

Chceme-li tyto kategorie dat efektivné spravovat a zpiistupnovat naptiklad
zékaznikiim, ktefi pfitom ocekavaji, ze jejich pozadavky budou uspokojeny bud’
okamzité nebo v co nejkratS$im Casovém intervalu, nestaci ndm jen tato data ukladat.
Informacni pohotovost pfi pozadavku klienta je pak nedostatecna, protoze potfebné
informace nebo dokumenty jsou ulozeny naptiklad na rtiznych mistech nebo je k nim

ptistup zdlouhavy a neefektivni.

Z téchto divodil je predevsim ve vétsSich a stfednich podnicich nutné zavedeni

komplexniho fizeni podnikového obsahu, tzv. ECM. Dilezitou vlastnosti ECM fesSeni



je schopnost piistupovat k dokumentim v redlném case, aby byl jejich obsah vzdy
piistupny spravné osobé ve spravny cas. Cilem je tedy zvysit schopnost uzivatele
pojmout vzrustajici objem dat a informaci, podpofit jejich lepSi zpracovani a vyuziti.
Od toho se potom odviji schopnost uskutecnit spravné rozhodnuti na zaklad¢ informaci
ziskanych z dokumentt. Dal$i vyhodou je, zZe se vSechny typy dokumentl daji nasledné
prohliZet, aniz bychom museli mit nainstalovan program, ve kterém byl dany dokument

vyvinut.



3 DMS - SPRAVA DOKUMENTU A
JEJICH OBSAHU

Sprava dokumentl a jejich obsahli (tzv. document management system-DMS)
zahrnuje komplex prosttedki a moznosti, jak vhodné zachytit soubor
nestrukturovanych a semi-strukturovanych dat vcetné integrace se standardnimi
autorskymi nastroji jako jsou Microsoft Word, Microsoft Excel a Macromedia
Dreamweaver a podle pozadavkii je nabidnout v odpovidajici formé uzivateli.
Dokumenty, které jsou v tomto ptipad¢ objektem spravy piedstavuji mnozinu bud’

nestrukturovanych nebo semi-strukturovanych dat a mtizeme délit na:
e listinné nebo elektronické dokumenty
e externi dokumenty (vystupujici z jinych systému-napt. faktury)
e interni dokumenty (napf. smérnice, dokumentace vyrobku)

e dokumenty vznikl¢é zkomunikace s partnery nebo okolim

podniku

3.1 Zivotni cyklus dokumentu
Zivotni cyklus dokumentu lze charakterizovat ve ¢tyfech fazich. Prvni fazi je
samotny vznik elektronického dokumentu, nasleduje zafazeni dokumentu do DMS,

zpracovani dokumentu a posledni fazi je jeho archivace.

3.1.1 Vznik elektronického dokumentu

Podnik pfijima dokumenty bud’ v listinné nebo elektronické podob¢. Pokud jsou
v podobé¢ listinng, je tieba je prevést do podoby elektronické. Jde o tzv. digitalizaci
dokumentii-document imaging. Document imaging v sobé zahrnuje skenovani,
rozpoznavani, opravy a verifikaci, indexaci a ulozeni. Skenovanim se dokument
ptevede do elektronické podoby. Rozpoznani znamené schopnost rozpoznat jak tisténé
tak ruéné psand znaky a kody. Nasnimany dokument je v podob¢ grafického souboru a

je tteba jej prevést do textového formatu. K tomu ndm slouzi rozli¢né technologie:



e [CR (Intelligent Character Recognition)-rozpoznava ru¢né psané

pismo

e OCR (Optical Character Recognition)-rozpoznava tisténé a

strojem psané pismo

e BCR (Bar Code Reading)-pfevadi carové kody do podoby
fetézct Cislic a pismen

« OMR (Optical Mark Reading)-pievadi znacky v podobé
zaSkrtanych a zaktizkovanych okének na formuléfi do digitalni

formy

Indexovanim rozumime zaevidovani dokumentu. Indexovani muize byt rucni,

poloautomatizované nebo automatizované.

3.1.2 Zarazeni dokumentu do DMS

Dokument zafazujeme do systému v momenté, kdy mame jeho elektronickou
podobu. Dale provedeme jednoznac¢nou identifikaci, klasifikujeme ho, popiipadé

doplnime o dalsi popisujici atributy, umoziujici jeho snadnéjsi vyhledavani.

3.1.3 Zpracovani dokumentu

Po zatazeni do systému nekonci u vétSiny dokumenti jejich dalsi zpracovani. Je
nutné zajistit jejich doruceni ptislusné osobé¢, jejich schvaleni nebo odeslani do dalSich
firemnich procest. K podpoie procesu zpracovani dokumentu slouzi tzv. workflow.
Workflow oznacuje automatizaci podnikovych procesii, kdy jsou dokumenty,
informace nebo ukoly pieddvany od jednoho ucastnika procesu ke druhému podle
urcitych pravidel tak, aby se dosdhlo podnikovych cili. RozliSujeme dva druhy
workflow, a to ad-hoc workflow a standardni workflow. U ad-hoc workflow si kazdy
uzivatel vybird svého nésledovnika a u standardniho workflow vybere zodpovédny
uzivatel jednu z pfednastavenych definic smeérovani, podle které pak probihd
schvalovani. Ve fazi zpracovani je dale nutné zajistit publikovani dokumentu. A to se
déje jak v elektronické podobé formou prezentace na webovych strankach, tak

v podobg tisténé.



3.1.4 Archivace dokumentu

Archivace u tiSténych dokumentti probiha tak, Ze se pfesunou do archivu, ze
kterého se po uplynuti zdkonné doby vydavaji ke skartaci. Dokumenty v elektronické
podobé¢ se archivuji ulozenim na disky. V tomto piipadé se dokument fadné oznaci jako
archivovany nebo se pfesune piimo do jiné slozky, ktera je oznacena jako archiv.
Dokumenty se mohou uklddat na archivnim serveru, ktery je schopen data ulozit na

pevné disky, optické disky nebo do jukebox, Sifrovat, komprimovat a zabezpecovat je.

3.2 Sprava digitalizovanych dokumentu
Cilem DMS je poskytnout okamzity pfistup ke hledanym dokumentim bez
ohledu na jejich format nebo umisténi na disku. NejdilezitéjSimi funkcemi, odliSujicimi

DMS od ,,pouhého* uloZeni na disk, jsou:

e verzovani dokumentii - moznost pozd¢jsi modifikace dokumentu po
jeho poftizeni, dokumenty je Casto tieba dopliiovat a upravovat, DMS
systémy jsou schopny provedené zmény zobrazovat, ale i vracet se
k ptedeslym verzim

e oznacovani dokumenti — napf. schvalené, revidované, publikované,
archivované, stazené z obchu

e vyhledavani v dokumentu — bud'to full-textové zadanim urcitého hesla
nebo podle atributti (podle autora dokumentu nebo data vzniku)

e podpora personalizace — kazdému wuzivateli poskytuje pouze
dokumenty, které jsou pro néj relevantni a zvySuje tak piehlednost
v systému dokumentti

e podpora customizace — konkrétni uzivatel ma moznost ptrednastavit si
dokumentacni prostfedi podle svych pozadavkl, vytvaret zalozky a
navolovat si hodnoty

e konkurenéni pristup — moznost pfistupu k jednomu dokumentu pro
vice uzivatell

e pristup podle kompetenci — diilezitéj$i dokumenty jsou timto chranény
vuci apravam nebo smazéani neopravnénymi uzivateli

e technologie digitalniho podpisu a zajiSténi divérnosti dat



Vedle vSeobecnych feSeni DMS systémi existuji 1 systémy, které se zabyvaji
pouze specifickymi druhy dat, jako jsou napiiklad sprava neménnych dat, sprava

multimedialnich dat nebo sprava dat a dokumentace vyrobku.

3.2.1 Sprava neménnych dat

Sprava neménnych dat neboli Record Management je DMS systém spravujici
data, u kterych jiz neni mozné, aby se zménily. V praxi se jednd o faktury, smlouvy
nebo zékony ve sbirce zakonti. Tento druh spravy se vyznacuje predevsim jako

archivace dokumenti a jejich snadné prohledavani, ptipadna skartace dokument.

3.2.2 Sprava multimedialnich dat

Sprava multimedialnich dat, anglicky nazyvana Digital Asset Management, je
spravou dat typu video, hudba, fotografie nebo obrazek. Dulezité je aby obsahovala
metadata, kterd budou vhodnym zptsobem dand multimedialni data popisovat. Na
vetsinu téchto dat se ovSem vztahuje ochranné autorské pravo, a je tedy nutné pocitat i

se spravou ochrannych znacek.

3.2.3 Sprava dat a dokumentace vyrobku

Sprava dat a dokumentace vyrobku, Product Lifecycle Management, je spravou
prevazné nestrukturovanych dat popisujicich a dokumentujicich urcity produkt. Je

velice vyznamna a ulehcujici praci pro mnoho vyrobnich podnika.

3.3 Workflow

Vzhledem ktomu, ze se vdanym systémech casto setkdvame s pojmem
workflow, rozhodl jsem se ho vice pfiblizit. Workflow bychom mohli definovat jako
automatizované fizeni pracovnich toki (procesti). Béhem tohoto procesu jsou ukoly,
dokumenty a informace pfedavany od jednoho pracovnika ke druhému podle danych a
pfedem jasnych pravidel. K nejvétSim vyhodam workflow patfi zména podnikovych
procest, vedouci ke zlepSeni organizace prace a kvality prace, zvyseni efektivity prace,
zrychleni vyfizeni objednavek nebo v kazdém okamziku mozZnost zjistit aktudlni stav

konkrétniho tkonu.
Workflow produkty se rozd¢luji na:

e administrativni (slouzi k vyfizovani jednoduchych, ¢asto se opakujicich

a dobfe strukturovatelnych procesit — vystaveni objednavky, sledovani



vydaju, vytizeni reklamace atd. — vétSinou standardizované formulare a
dokumenty)

e ad hoc workflow (je zaloZeno na nahodnosti vzniku workflow procesu,
ktery je vice méné nepiedvidatelny — napt. urcity dotaz zdkaznika)

e produkéni workflow (soustfed’uje se na hlavni podnikové ¢innosti, na
ty, jenz vytvaieji pfidanou hodnotu k finalnimu produktu a na nichz
zéavisi zdkaznikova spokojenost, prace na cinnostech tohoto procesu
zabiraji pracovniklim vétSinu pracovni doby)

e kolaborativni workflow (pomaha ke skupinové spolupraci, v praxi
existuje jeden dokument, diky némuz si zaméstnanci vyménuji své
poznatky a pracuji na ném; tento dokument prochazi nékolika

schvalovacimi cykly a pracuji na ném hlavné kreativni zaméstnanci)

3.4 Prinosy DMS

3.4.1 Zabezpeceni dokumentt

Zneuzivani dat a dokumentli je nejCastéjSim problémem u byvalych
zaméstnancl podniku, stavajici zaméstnanci vSak nejsou vyjimkou. DMS systémy se
témto aktivitam dokazi pomémné slusn¢ branit. Dokumenty jsou automaticky
archivovany na administratorem definovaném zatizeni, kterym muize byt dokumentovy
server, databaze nebo jukebox. Uzivatel¢é potom nemohou ovlivnit ulozeni souboru.
Dany administrator pfifazuje vSem uzivatelim kromé standardnich prav také specialni
prava napiiklad ke kontrole, schvalovani, revizi, pfedavani tikol atd. Aby nedochazelo
k informa¢nim Unikim z podniku mlze administrator dale zakazat kopirovani nebo

tisknuti dokumentua.

3.4.2 Rizeni zmén

Systétm DMS, pro administratorem urcené uzivatele, kteti mohou dany
dokument modifikovat, vytvoti do archivu novy aktualizovany dokument, ale ptivodni
verzi zachovava. Pokud se dokon¢i upravy jednotlivymi uZzivateli, osoba s pravem
podpisu provede schvéleni a tim uzavie fadu verzi dokumentu a redukuje dalsi tpravy.
Poté mohou uzivatelé nahlizet jak do posledni verze, tak do vSech ptedchozich

(samoziejm¢e pokud k tomu maji ptisluSné opravnéni).
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3.4.3 Delegace procesu

Kazdému uzivateli miize administrator nadefinovat rizné procesy, které muize
s danym dokumentem provadét. Jde tieba o proces schvalovani faktur, objednavek,
revize vykresové dokumentace, skartacni mechanismy po uplynuti doby archivace,
pfezkoumani dokumentace ISO, oficidlni notifikace o zméné smérnic atd. K tomuto
slouzi moduly spravy tkold, workflow (automatizace celého nebo ¢asti podnikového
procesu) aj. Systém dale naptiklad upozoriiuje na uréity pozadavek nebo nesplnéni

v uréitém ¢asovém intervalu.

3.4.4 Rychlé vyhledavani

Vyhledavani lze uskutecnit jednak pomoci dotazii nad tzv. metadaty, tedy
atributy, které se k dokumentu pfipojuji, zadavajicich se prosttednictvim jednoduchych
formularai nebo SQL jazyka, nebo vyhledavame na zékladé nazvu nebo popisu
dokumentu. Zapisované pozadavky od uzivatelii se dokazi systémem ukladat, z cehoz
nasledné vznikd aktualizovany seznam dokumentl spliujicich ptedepsané podminky.
DMS systémy dokazi také vyhodnocovat pozadavky co se tyce chronologie ukladani, tj.
kdy byl dokument do archivu vloZen nebo napiiklad u faktur zobrazi jen ty co jsou

splatné do jednoho tydne a podobné, pokud to zaméstnanec pozaduje.

3.4.5 Efektivnéjsi prace uzivatela

Propracovangj$i aplikace dokazi ptizpisobit klientskou stanici pfimo uZzivateli
»ha miru“. Mohou konfigurovat jednoduchy soubor, kde se bez znalosti
programovaciho jazyka dosdhne tohoto cile. Pak jsou k dispozici tlaCitka s jejichz
pomoci se piimo vytvaii novd zalozka zakdzky spodslozkami pro nabidky,
objednavky, vykresy atd. vcetné¢ ptednastavenych pfistupovych prav pro vybrané
zaméstnance. DMS nabizi fadu dalSich vyhod jako nastroje pro odesilani elektronickou
postou, tisk, vytvafeni zastupct a dalSi operace, které vyrazné urychluje a Setii tak

vlastné prostfedky organizace.

3.4.6 Reporty a monitoring

V daném systému lze tedy ziskat (bud’ administrator nebo piimo uzivatel)
seznam vSech polozek podle zadané vlastnosti — napiiklad objednavky urcité
spolecnosti, nabidky od jiné za urcité obdobi, vypis vytizenych (splnénych) dokumenta
nebo naopak nesplnénych v urcité Casové periode. Daji se monitorovat i kompletni

¢innosti provadéné s urcitym dokumentem.
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4 PREHLED SYSTEMU ECM A DMS

Uvedené systémy Casto nelze presné rozdélit na DMS a ECM, takze rozd¢leni je

potfeba brat s uvahou na konkrétni feSeni spolec¢nosti a rlznou terminologii (viz
napiiklad CMS u Drupal). Upfesnéni, o jaky typ software jde a jaké jsou jeho

parametry, je vidét nejlépe v Tabulce 1.

4.1 Systém Easy-Archiv'
Tento systém je dilem némecké spole¢nosti EASY Software AG. Jeho zaméfeni
je ptredevsim, jak jiz ndzev napovidd, na elektronickou archivaci. Uklad4 naskenované
dokumenty na vysokokapacitni média, aby uSetfil prostor a ¢as. Funguje na principu

fulltextového vyhledavani, tedy zadanim urcitého hesla.

Easy-Archiv nabizi celou fadu modult — vlastni archiv, skenovani, zpracovani
obrazu (véetn¢ pisma OCR a ¢teni ¢arovych kédt), COLD systém (slouzi pro archivaci
na optickd média), spravce automatickych uloh, spravce ukladaciho prostoru a
optickych médii, modul pro spolupraci s ERP systémy a modul pro integraci s okolnimi

aplikacemi. [2]

4.2 HEITEC SARA’
Systém SARA od dal$i némecké firmy HEITEC AG se vyuziva zejména ve

firmach, kde je nutné dlouhodobé a bezpecné archivovat velké objemy dokumentt.
Tento produkt dale umoziuje pfistup k archivim na internetu nebo podnikovém
intranetu. Systém obsahuje moduly pro skenovéni, import elektronickych dokumentt,
definice typt dokumentli a jejich identifikaci, archivaci dokumentii, vyhleddvani
dokumentti, zobrazeni dokumentt, tisk dokument a odeslani e-mailem nebo vnitini
postou podnikového intranetu. Samoziejmosti jsou pak moduly pro pismo OCR, ¢teni
carovych kodt, COLD, indexa¢ni modul, obéh dokumentt a také integraci se SAP.
Stejn¢ jako Easy-Archiv nepatii mezi komplexni systémy, protoze slouzi spiSe
k archivaci a nezahrnuje modul, ktery by se orientoval na zivotni cyklus dokumentu.

Chybi také vEtsi univerzalnost a navaznost na jiné podsystémy v podniku. [2]

! www.easy.de
2 www.heitec.cz
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Obrazek 1 - Principidlni schéma archivace dokumentu v systému SARA [18]
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Obrazek 2 - Principidlni schéma vyzvednuti dokumentu z archivu SARA [18]
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4.3 EDM Suite’

EDM Suite je dokument management balik spolecnosti IBM, ktery se také
zabyva spise archivaci a imagingem. Na n¢j ovSem navazuje mnohem zdatnéjsi produkt

s nazvem Lotus Domino.Doc

4.4 Lotus Domino.Doc*

Jedna se o systém zalozeny na znamé platformé Lotus Notes.Domino.Doc. Jde
jiz o skute¢ny document management system s mnoha potfebnymi funkcemi pro spravu

dokumentti a workflow. PouZiva se také na VSE:

4.5 iXOS - Archive’®

Tento systém némecké spolecnosti, zaméfeny predevSim znovu na archivaci,
spolupracuje se softwarem mySAP, ktery slouzi pro fizeni podniku, tzv. ERP. iXOS
nabizi jednak iXOS — Archive for R/3 pro imaging v syst¢tmu mySAP a archivaci
aplika¢nich dat mySAP, potom iXOS — UniversalArchive pro uzivatele mimo mySAP a
navic DocuLink pro pfistup mySAP uzivateli k dokumentim vytvofenym mimo
program mySAP. iXOS — Archive podporuje implementaci na sit¢ LAN ale i WAN.
Funguje pod operacnim syst¢tmem Windows a nékterymi typy UNIX. Postrada vsak
vétsi univerzalnost a nezdvislost na mySAP, neobsahuje workflow, spravu Zivotniho

cyklu dokumentii a Web Content Management.

4.6 iXOS e-CON

V posledni dobé vzbudil pozornost v oblasti EDMS systém iXOS e-NOC.
Moderné navrzeny systém vychazi z technologie archivii statickych dokumentt iXOS —
Archive. Nad osvédcenym archivem statickych dokumenti je vytvofena databaze
dynamickych dokumentii, jez podporuje jejich spravu po celou dobu Zivotniho cyklu.
1Xos e-CON fesi rovnéz zabezpeceni dokumentii — prava lze nastavit pro uzivatele nebo
skupinu uzivatel vzhledem k obsahu dokumentu. Déle fesi sledovani verzi dokumentd,
atributy jsou automaticky nastavené (datum, uZzivatel), ale sleduje také anotace a
uzivatelsky nastavitelné atributy. Na libovolny dokument nebo slozku miizeme nastavit
piipomenuti udalosti a ¢asu, takze iXOS e-CON upozorni uzivatele napt. na koncici

planost smlouvy nebo na nutnost revize podnikové normy. Déle je mozné nastavit

3 www.ibm.com/cz/
* www.ibm.com/software/sw-lotus/domino
5 www.ixos.co.uk/
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sluzby vyhledévaciho agenta na urcity dokument, slozku nebo vybér dokumentt. Pii
jakékoliv zméné je uzivatel upozornén, takZze ma okamzity a naprosty prehled o tom, co

viechno se s ,,jeho* dokumenty déje. [13]

4.7 Hummingbird PC Docs®
Americkd spolecnost vyvinula systém PC Docs, ktery miizeme zaradit mezi ty
komplexné&jsi DMS. Produkt této americké firmy je vhodny zejména pro stfedni a velké
spolecnosti. Nedostatkem systému je absence automatizace zZivotniho cyklu dokumentu,

pouze povrchové zpracované workflow a upjatost k systému Windows.

4.8 Hummingbird Enterprise
Nov¢jsim  produktem od firmy Hummingbird je produkt snazvem
Hummingbird Enterprise. Nejde pouze o formalni zménu v podobé zmény nazvu, ale o

grafické sjednoceni a funkcéni propojeni produktti pro komplexni feSeni.

Soucasti baliku je i nova verze produktu PCDOCS, znamého v Ceské republice
z fady instalaci, kterd méa nyni nové jméno Hummingbird DM 5.0. Hummingbird DM
pfinasi nového klienta pro prostiedi Intranet -Webtop s modernim grafickym rozhranim
a fadou novych funkci. Hummingbird DM dale obsahuje produkt Hummingbird DM
Workflow pro fizeni firemnich pracovnich postupii a produkt Hummingbird Web
Publishing pro publikovani dokumentd na firemnich webovych serverech. Zajimavou
novinkou je produkt Hummingbird Collaboration urceny pro podporu projektové
spoluprace internich a externich tymi v prostfedi Internetu. Pro projek¢ni kancelate je
urcena nadstavba Hummingbird AutoCAD DM Extensions pro integraci programu

AutoCAD. [16]

4.9 FileNet Panagon’

FileNet Panagon 2000 je idedlni v situacich, kdy je nutno zpracovat velky objem
dokumentli a zajistit jejich elektronicky obc&h. Tento vSestranny systém zahrnuje fadu
modulll — pfima podpora skenovaciho imagingu, prohlizect vétsiny formatu, optickych
knihoven a COLD subsystému. Nefunguje ovSem pod operac¢nimi systémy IBM AIX a
Sun Solaris. VCR tohoto systému vyuZivaji napf. spolecnosti Ceskomoravska

hypote¢ni banka nebo pojistovna Allianz.

¢ www.hummingbird.com/
7 www.filenet.com/
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4.10 Documentum 4i°
Documentum 4i vyvinula americka spole¢nost Documentum Inc. Je po dosud
predstavenych asi nejuniverzalnéj§im systémem, ktery zahrnuje moduly pro spravu
dokumentii (DMS), fizeni ob¢hu dokumenti (workflow), zpracovani skenovanych
dokumentii (imaging), archivaci na opticka média (COLD systém) a taky Web Content
Management. Podporuje asi vSechny operacni i databazové systémy, coz je velkym

plus. Systém vyuziva Ceska rafinérska a.s. a Léciva a.s.

4.11 Drupal’
Systém Drupal je vytvorem stejnojmenné firmy. Jedna se o open source
software, coz v praxi znamend, ze je volné dostupny, tedy zdarma i se zdrojovymi

kody. Jde zaroveit o CMS'? systém.

Na samotném pocatku vyvoje tohoto systému stal holandsky student Dries
Buytaert. Ten potfeboval vroce 2000 néjakym zplsobem sdilet soubory se svymi
kolegy na koleji, a tak vytvofil systém, ktery pojmenoval Drop. Prvni vefejnd verze
programu ovSem vysla jiz pod nazvem Drupal. O vyvoj Drupalu se stara nékolik
hlavnich vyvojovych pracovniki a dals$i stovky pfispévovatell, kteti poskytli své
patche do jadra. Patch je program, ktery umoziuje dalsi dodate¢né upravy ptivodniho
softwaru a tim 1 vznik nové verze programu. O vyvoj samotnych moduli Drupalu se

pak staraji dalsi stovky vyvojari.

V zékladni instalaci Drupalu se nachazi moduly pro tvorbu clanki, statickych
stranek, diskusni forum, blog (webova aplikace, ktera obsahuje periodické ptispévky na

jedné webové strance, jde o jakysi webovy zdznamnik) a dal$i. Po stazeni dalSich

w7

Systém v praxi pouziva naptiklad oficidlni web britské hudebni stanice MTV,

server http://gadgets.zive.cz/ nebo server http://kerneltrap.org, ktery informuje o vyvoji

opera¢niho systému Linux.

8
9

www.documentum.com/

www.drupal.cz/

19 Systém pro spravu obsahu (CMS z anglického content management system) je software zajist'ujici
spravu dokumentt, nejcastéji webového obsahu. V dnesni dobé se jako CMS zpravidla chapou webové
aplikace, nékdy s pfipadnym doplitkovym programovym vybavenim u klienta. [25]
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Obrazek 3 - Drupal [15]

O systému Drupal se budu podrobnéji zminovat v dalsi kapitole.

4.12 RichDoc Framework"

RichDoc Framework je vSestrannym systémem, ktery klade diraz na
védeckotechnické dokumenty. Slouzi k vytvareni, spravé a prezentaci téchto
dokumentii. Ptiprava dokumentu probihd vizualn€, pomoci grafického uzivatelského
rozhrani. Na druhou stranu vSak soustied’uje pozornost uZzivatele spiSe na strukturu
dokumentu nez na jeho vzhled. Systém RichDoc Framework obsahuje dva zékladni
programy. Prvnim je program BookEditor, slouzici k vytvafeni samostatnych,
kompaktnich dokumentt jako jsou védecké ¢lanky a knihy. Druhy program se jmenuje

ScratchPad a je urcen k tvorbé osobnich poznamek.

" https://sourceforge.net/projects/richdoc
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4.13 Knowledge Tree'

Tento profesiondlni systém je urCen pro spravu dokumenti jak v malych
firmach, tak i ve vétSich spolecnostech. Byl vyvinut ve firm¢ JamWarehouse, ktera se
zabyva vyvojem softwaru a sidli v Kapském Mésté v Jihoafrické republice. V CR
nabizi produkty této spolecnosti firma blue.point Solutions, s.r.o. Produkt je zalozen na
intranetovém, resp. internetovém webu a technologii PHP (skriptovaci programovaci
jazyk) a MySQL (databazovy systém). Podporuje hned nékolik formati dokumentu
(Microsoft Office, OpenDocument13, PDF, XML, HTML, RTF a text) a zaroven
vyhledavani v jejich obsahu a jejich metadat. Co se tyce bezpe€nosti dat, mlze
administrator riznym uzivatelim nebo skupinam uzivatelii pfidélit riizna ptistupova
prava k jednotlivym dokumentim nebo skupindm dokumentld. Umoziuje fizeni

vytvareni dokumentt a fizeni jednotlivych uZzivateld (tok dokumentt).

4.14 ELO Digital Office'*
Spolenost ELO Digital Office nabizi v CR tfi druhy produktii. Jsou jimi

ELOoffice, ELOprofessional a ELOenterprise. VSechny tfi produkty jsou urceny pro

spravu dokumentt.

ELOoffice je systémem, ktery je vhodny pro jednotlivé uzivatele nebo firmy do
10 uzivatelt. Funguje pod opera¢nim systémem Windows. V elektronickém archivu se
dé orientovat podle tzv. Treeview, ktery zobrazi stromovou strukturu obsahu archivu.
Krom toho mé software nastroje pro pokroc¢ilé vyhledavani vcetné fulltextového.
Samoziejmosti je zabezpeceni dokumentii prostiednictvim nastaveni pristupovych prav
pro razné uzivatele. V pfipad¢ rustu firmy muze tato pfejit na vykonné;si produkt, viz.
nasledujici, bez obav z komplikaci s tim spojenych. ELOoffice podporuje digitalni
podpis dokumentd, ktery je kompatibilni s vétSinou Ceskych firem, které digitalni
podpisy umoziiuji.

ELOprofessional 6.0 spravuje elektronické dokumenty libovolného formatu a

stejné tak papirové dokumenty. Pracuje na principech architektury klient-server', takze

12 www.knowledgetree.com/

13 Format OpenDocument (ODF) neboli OASIS Open Document Format for Office Applications (OASIS
otevieny format dokumentu pro kancelatské aplikace) je otevieny souborovy format ur¢eny pro ukladani
a vyménu dokument vytvotrenych kancelatskymi aplikacemi. ODF zahrnuje textové dokumenty (jako
napf. poznamky, knihy, dopisy aj.), prezentace, tabulky, grafy a databaze. Standard ODF byl vyvinut
sdruzenim OASIS a vychazi ze starS§iho souborového formatu pouzivaného aplikacemi OpenOffice.org.
Format ODF (i OpenOffice.org) je zalozen na XML. Format OpenDocument je od 3. kvétna 2006
standardizovan Mezinarodni organizaci pro normalizaci jako standard ISO/IEC 26300. [12]

" www.elo-digital.cz/
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muze optimalné rozdélovat tkoly mezi jednotlivé stroje tak, aby pfi vySSich narocich na
systém ziistaly doby odezvy co nejkratsi a aby se s velkymi archivy dalo pracovat stejné
jednoduse jako s malymi. Samotné dokumenty se nepievadéji do zvlastniho formatu,
ale jsou zachovavany v ptivodnich. ELOprofessional disponuje také workflow, coz
umoziuje fidit tok dokumenti ve firm¢. Dale 1ze nastavit Casovy tsek, ve kterém ma
byt dokument zpracovan a systém poté sam dodrzovani dané lhity sleduje. Pokud neni
schopen urcity pracovnik sviij ukol splnit (napi.z diivodu nemoci nebo dovolen¢),

piechazi dany ukol automaticky na jeho zastupce.

ELOenterprise se vyuziva pii spraveé dat o velikosti v fadu terabyta, kdy mohou
soucasn¢ pracovat az tisice uzivatelii. Pti takovychto objemech dat je zapotiebi vysoce
efektivni a pirehledny systém. ELOenterprise vyuZziva protokol, ktery neudrzuje
permanentni spojeni a po skonc¢eni transakce je preruSuje. Dokument je nutné zalohovat
nekdy 1 na dobu delsi nez 30 let, za tuto dobu se vSak nékolikrat zméni technologie, a je
tedy dulezité, aby byl systém nadcasovy a fungoval pod riznymi opera¢nimi systémy.
ELOenterprise tento aspekt pomérné dobie spliuje, funguje na Windows, Linux a

UNIX (Solaris, AIX, atd.).

ELOprofessional a ELOenterprise Ize jest¢ dale rozsifit o dal$i moduly. Zminil
bych se napt. o modulu Internet Gateway, ktery je schopen prevadét i celé archivy do
HTML zobrazeni. Modul Backup Server zase pravidelné kontroluje ulozené¢ dokumenty
a sam uklada vSechny neulozZené na ur¢ené misto. Mimo tyto 2 moduly obsahuje jesté

dalSich 22 nadstavbovych modula.

'S Klient-server je sitova architektura, ktera odd&luje klienta (Zasto aplikaci s grafickym uZivatelskym
rozhranim) a server. Jednotlivé instance klientd komunikuji se serverem, ktery obvykle bézi na
vzdaleném pocitaci. Klasickou ukazkou muze byt prohlizeni webovych stranek, kde webovy prohlizec je
klient, ktery pfi pozadavku uzivatele na novou stranku kontaktuje vzdaleny server a vyzada si od n¢j
patfi¢nou webovou stranku. [19]
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4.15 Srovnani vybranych systémi

Tabulka 1 - Srovnani vybranych systémii

= Ql =
Produkt URL = | 8| =| @ | =| =
S| =| 2| | & S| #| 2| =
http://www.document
Documentum 41 | um.com X X X X X X X
. http://www.easy.de
Easy-Archiv X X X X X X X
ELO digital http:/www.elo-
o X X X X X X X X
office digital.cz/mambo/
http://www.filenet.co
FileNet Panagon | m X X X X X X
. . http:// .h ing
Hummingbird SO UL
bird.com X X X X X X
PC Docs
HEITEC Sara http://www.heitec.cz X X X
1XOS e-CON http://www.ixos.com X X X X X X X
Legenda k tabulce:

TED tvorba elektronického dokumentu
OCR pismo OCR

ECM enterprise content management

EA elektronicka archivace v klasické podobé

COLD  specialni druh elektronické archivace

DMS document management systém
Us ulozny systém
ES elektronicka signatura

WF workflow
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5 DMS NA FAKULTE MANAGEMENTU

5.1 Stavajici a novy fakultni systém
V této cCasti se zabyvdm moznosti nasazeni systémti DMS na Fakulté
managementu. Otazka systémt DMS a ECM je na jedné strané velmi slozita, na druhé
se takto oznacuje fada systému, které umoziuji ulozeni dokumentu a jeho nalezeni, coz
je vpodstaté kazdy informacni systém a tyto zakladni funkce umi tieba i vétSina
vyhledavact. Pokud se podivdme napiiklad na moznosti Google, umi prohledavat a

indexovat soubory v riiznych formatech velmi dobfe, akoliv to neni systém DMS.

Format souboru Fouze ™| zobrazit wisledky soubord ve formétu libovalny format A
Datum ‘Wracené webové stranky prmd zobrazené v :"'r""t T
Vyskyt Zobrazit vysledky, kde se mé terminy wyskytuji Adobe Postscript [ ps)
Autodesk DVWF [ dwf)
Doména Fouze ¥ | zobrazit wisledky ze stranek nebo domény Google Earth KWL [ kml)

Google Earth KMZ (kmz) |
Microsoft Excel (xls)
Microsoft Powerpoint ( ppt)
Microsoft Word (doc)

Rich Text Format { rtf)
Shockwawe Flash [ swf)

Obrazek 4 - Ukazka formati soubori pro indexovani v Google [23]

uzivatelska prava Yypsat wisledky, které

Vyhledavani tykajici se konkrétni stranky

Podle této tivahy je tedy i nas soucasny fakultni systém DMS a mozna bychom
mohli nazyvat napiiklad fakultni syst¢ém Moodle jako ECM, nebot umi pracovat
s riznymi typy soubori (je multimedialni) a je mozné v ném vytvafet obsah, ktery

zahrnuje tyto rizné typy uloZenych souborti.

Nase vysoka Skola ptechazi na novy informacni systém, vytvafeny Mendelovou
zemédélskou a lesnickou univerzitou v Brn€. Dotazem u autorl tohoto systémi bylo
zjisténo, ze je mozné mluvit o tom, ze jejich systém ma v sobé DMS, ktery splituje
zékladni pozadavky na tento systém. Umi tedy uklddat a nalézat dokumenty, umi
zajistit uvadeéni autora dokumentu, umi vytvaret historii dokumentii. Pocita se s dal§im
roz$ifenim tohoto DMS, nepocitd se tedy snéjakym jinym feSenim, uvadénym
v pfedchozich kapitolach. Z toho vSeho pro nasi fakultu vyplyvé, Ze pokud by nam
dalSich funkci do budouciho systému, nez zakupovat n¢jaké dalsi feSeni, nebot’ jeho

integrace do budouciho systému by byla velmi naro¢na ¢i dokonce nerealizovatelna.
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5.2 VyzkouSeni systému Drupal
Pro moznost vyuzivani syst¢émi DMS na fakult¢ managementu jsem zvolil
systém Drupal. Prostfednictvim Ing. Pokorného mné byly poskytnuty piistupové udaje
(jméno a heslo) do systému Drupal instalovaného Ing. Jelinkem. Cilem mého prazkumu
bylo zjistit, jak dany systém funguje, na jakych principech, dle jakych zasad, ptipadné
jak by se dany systém dal pouzivat v rdmci fakulty. Program Drupal jsem prozkoumal
pouze v omezeném rozsahu, nebot mi nebyla poskytnuta vSechna administrativni

prava.

5.2.1 Struktura a vzhled
Nejprve jsem se zaméfil na strukturu a vzhled Drupalu. Design je uZzivatelsky
privétivy a prehledny. Svou strukturou umoznuje jednoduchou orientaci. Stranka je
opticky rozdélena do tfi sloupc. V levém se nachazi jednotlivé polozky menu.
Prosttedni sloupec zobrazuje detailni informace ke zvolenym polozkdm z menu. Pravy

sloupec obsahuje odkaz na RSS kanal'®.

5.2.2 Funkcénost

Dalsi oblast na kterou jsem se zaméfil je funkénost Drupalu jakozto systému pro
spravu dokumentt a jeho praktické vyuziti. Standardn€ umoziuje program vkladat dva
typy obsahtl, a to typ Stranka a typ Clanek. Typ Stranka se pouzije v piipadé pokud
chceme pfidat statickou stranku, napt. vypis kontakti nebo informaci. Naproti tomu typ
Clanek je charakterizovan tim, Ze se sklada titulku, upoutavky a téla. Je mozné jej
roz§ifit o dal$i moduly. Clanky lze pouZit jako osobni blogy nebo novinky. Kromé
téchto dvou typl obsahl nabizi rozsifeni o dalsi typy obsahi, pficemz je zapotiebi, aby
novy typ byl nadefinovan témito prvky: jméno, strojové jméno a nadpis policka
Htitulek®. Mezi dalsi, jiz nepovinné polozky, patii stru¢ny popis typu obsahu, nadpis
policka ,,obsah*, minimalni pocet slov pro obsah ptispévku a také vysvétleni a rady pro

uZivatele.
Dalsi polozkou menu, o které bych se zminil, je Nastaveni posilani pfispévki.
Slouzi k filtrovani pfispévki, které se maji uzivateli zobrazit. Lze si urCit pocet

prispévkil na hlavni strance, délku ofiznutého pfispévku tj. maximalni pocet znakii,

' RSS je rodina XML formati uréenych pro &teni novinek na webovych strankach a obecngji syndikaci
obsahu. Technologie RSS umoziuje uzivatelim Internetu ptihlasit se k odbéru novinek z webu, ktery
nabizi RSS zdroj (RSS feed, téz RSS kanal, RSS channel). Tento zdroj se vétSinou vyskytuje na
strankach, kde se obsah méni a ptidava velmi ¢asto (napfiklad zpravodajské servery). RSS format
poskytuje obsah celého ¢lanku, ptip. jeho ¢ast, odkaz na ptivodni ¢lanek a také jina metadata. [14]
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které se zobrazi v ofiznuté verzi pfispévku a zda ma byt pfipojen nahled piispévku ¢i

ne.

Domi » Administrace » Sprava obsahu

1114 Nastaveni posilani prispévki

Obsah Pocet pFispévki na hlavni striance:

s et

Menu Maximalni potet prispévicd, lkteré se zobrazuiji na prehledovych stranksch, napf. na
hlavni strané.

Nastaveni posilani

prispévkd Délka ofiznutého pFispévku:
600 znakld v

ki [600 znakdi ]
Maximalni pofet znakl; které se

Typy obsahu nastaveni urdi, kd ma pri:

e upoutdvka na hlavni
0odhlasit

zobrazi v ofiznuté verzj pfispéku. Drupa| podle tohoto

&vele ufiznout. Offiznuta ve e obwykle pougiva jako

ypnout, nastav na

"Meomesz dmka: toto nastaveni ovlivai jen novy & aktualizovany obsah a

nezmeni existujici upoutavky
Nihled pFispévku:

® NMepovinné

O Povinné

Musi si uZivatelé pfed odeslanim zobrazit nahled?

[ Ulozit nastaveni | [ Zpétk vychozim |

Obrazek 5 - Nastaveni posilani prispévki v Drupalu [24]

Vsechny ulozené polozky se daji zobrazit podle kritérii. Témi jsou Stav

ptispévku a jeho Typ. Varianty stavu jsou

e Vydano
e Nevydano
e Na titulni
e Neni na titulni
e Piilepit
e Nepftilepeno
Variantou typu je bud’ Clanek nebo Stranka, poptipadé dalsi typ obsahu pokud

je nadefinovan samotnym uZzivatelem.

5.2.3 Praktické vyuziti

Vyuziti Drupalu v praxi jsem provedl tak, ze jsem vyzkousel vlozit obsah typu

Stranka. Napsal jsem nadpis Stranky a do t€la vlozil urcity text. Danou stranku poté
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ulozil do systému. Drupal bych zhlediska spravy obsahii hodnotil jako zdafily,
ptehledny systém. Velkou nevyhodu ovSem spatfuji v tom, Ze Ize do systému ukladat
pouze napsany nebo vykopirovany text. Lepsi by bylo, pokud by se mohly ukladat do
systému piimo celé dokumenty v riznych formatech. Diivodem je jednak mensi ¢asova
naro¢nost samotné¢ho uloZzeni do syst¢ému a hlavné fakt, Ze znékterych formatd
dokumentt nelze text kopirovat (napt. dokumenty ve forméatu PDF v pfipad¢, Ze to sam
autor nepovoli) a pokud by ho uzivatel chtél spravovat, musel by ho tedy ru¢né ptepsat.
Z téchto diivodu je zfejmé, ze je Drupal pro ucely fakulty ne uplné vyhovujicim
programem. Jeho vyuziti jakoZto systému, ve kterém by se dala napiiklad spravovat
elektronicka skripta (nahrani, provedeni zmény ve skriptech a jejich stazeni samotnymi
studenty) je tedy nedostacujici a tudiz bych jeho zavedeni na celou fakultu nedoporucil.
Byl by zapotiebi komplexnéjsi systém, ktery by umoznoval nahravat a spravovat celé

dokumenty ve vSech riznych formatech.

5.3  Osobni zku§enost se systétmem DocuView'’

Od Martina Korycha (hlavniho administratora a autora systému) jsem ziskal
plna piistupova prava do systému DocuView. Na rozdil od systému Drupal mam tento
moznost tedy Uplné prozkoumat. Tento produkt je vytvofen v anglickém jazyce a je tak
trochu unikatem svého druhu, protoze je uréeny piedevsim pro letecky prumysl. Byl
sestaven podle direktiv a standardu CAA (Civil Aviation Authority) a EASA (European
Aviation Security Agency), uznavanych organizaci v oblasti letectvi. DocuView se jiz

prodala desitka licenci po celém svété. Autor momentalné zije v Anglii, kde i pracuje.

5.3.1 VsSeobecny prehled
DocuView je systémem pro rychly pfistup ke vSem organizaci schvalenym
dokumentiim, ktery napomdhad k dosazeni certifikace ISO 9001. Prevadi vesSkeré
formaty dokumenti (doc, ppt, xIs, OpenOffice dokumenty, txt, rtf, obrazky a mnoho

dalsich) do vSem znamého formatu PDF.

5.3.2 Zabezpeceni Docuview
Ptistup do systému je rozdélen na Ctyfi bezpecnostni urovné. A to v originale
viewer, contributor, admin a superadmin (Cesky nahlizitel, pfispivatel, administrator a
superadministrator). Kazdy z nich mé rozdilna uZzivatelska prava s riznymi dopliky.

Vsechny ptistupové udaje jsou bezpecné ulozeny v databazi pomoci standardniho 256-i

17 .
www.docuview.co.uk
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bitového koédovani, coz minimalizuje veskeré snahy hackeri a jiné pokusy o
desifrovani.

Viewer (nahlizitel) ma pfistup k zdlozce home (domil), obsahujici seznam
poslednich schvalenych dokumentl, k zalozce documents (dokumenty), obsahujici

veSkeré dokumenty setiidéné podle danych kategorii a podkategorii, dale k zalozkdm

suggestions (navrhy), search (vyhledavani) a k zalozce help (pomoc).

Contributor (pfispivatel) ma tatdz prava jako divak, navic se dostane do sekce
my profile (muj profil), kde si mize zménit svoje uzivatelské udaje vCetné pristupového
hesla, déale k zalozce my favourites (moje oblibené¢), ktera obsahuje jeho zvolené
dokumenty (napf. ty o kterych vi, ze do nich bude Castéji nahlizet) a nakonec ma

pravomoc se vyjadfovat k navrhlim (suggestions).

Druhym nejvyssim v této hierarchii je admin (administrator). Oproti pfedchozim
dvéma uzivatelskym urovnim ma jesté pristup k zaloZce management (o té se zminim
v n¢které¢ z nasledujicich kapitol) a muze také hodnotit dokumenty, které dosud

neprosly schvélenim.

Na S$picce celé¢ pyramidy stoji superadmin, ktery samoziejmé disponuje
veskerymi uZzivatelskymi pravy jako ptredchozi tii typy. Jeho vyjimecnost spociva
v tom, ze ma urCitd specialni prava v oblasti managementu systému, napt. ze muze

ménit prihlasovani do systému a podobné.

5.3.3 Kategorie systému

Blize bych popsal v pfedchozi ¢asti trochu opomijené sekce documents a

management, které jsou pro fungovani celého systému klicové.

V zélozce documents, jak jiz bylo feceno, nalezneme veskeré dokumenty, které
ve schvaleni (approval) ale i ty, které na schvaleni teprve cekaji (pending). Dokumenty
jsou fazeny do ptehlednych adresaiti, které mohou obsahovat neomezeny pocet
podadresait. Jejich spravu, vytvareni, mazani nebo pfejmenovani mohou vykondvat
pouze uzivatelé, ktefi lezi vySe v hierarchii (tedy admin a superadmin). VSechny

dokumenty jsou pojmenované uzitim zkratkovitych popiskil pod jejich nazvem.
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documents g | my profile & | my favourites ® | suggestions " || Management o

departments management folder management
Manage departments. create new , | admin

and update existing ones.

user management reports

Manage user privileges Get detailed reports on individual
credentials and right. documents.

update core of docuview staff management

admin IManage staff. register new and

update existing ones.

DocuView credits

& Copyright DocuSmart Ltd And ks Affiliates 2007. All Rights Reserved.
Obrazek 6 - ZaloZka management v Docuview [20]

V sekci management se muzeme setkat s nékolika podkategoriemi. Prvni je
departments management (management oddéleni), kde se nachéazeji abecedné sefazena
vSechna odd€leni a administrator snimi muze naklddat takto: vytvofit noveé
pododdéleni, zménit stavajici a deaktivovat aktivni oddéleni nebo aktivovat neaktivni.
Pokud zvoli zménit stavajici oddéleni miize ménit popisek oddé€leni, komentai k nému
v zévorce nebo aktualizovat provedené zmény.

J )

Dalsi polozkou je folder management (management adresaiti). Na prvni pohled
po rozkliknuti totozny s ptedchozi polozkou. Lze zde vytvaiet nové adresare, menit je a
aktivovat nebo deaktivovat. Pokud ale administrator zada zménit adresai, pak muze
menit popisek a jeho komentar a hlavné ptistupova prava k danému adresaii pouhym

»zaskrtnutim® u prislusného uzivatele nebo skupiny.

Nasledujici podkategorie je user management (uzivatelsky management).
Administrator v ném vytvaii nové uzivatele, upravuje stavajici uzivatele (resp. jejich
udaje), deaktivuje aktivni uzivatele a reaktivuje ty, co byli neaktivni. Pfi vytvafeni
nového uzivatele urci jeho uzivatelské jméno, heslo, vyplni e-mailovou adresu a ostatni

bézné udaje ale hlavné zvoli adresare, ke kterym bude mit ptistup.

Ctvrtou polozkou je reports (zpravy). Obsahuje detailni zpravy (popisky)

k individualnim dokumentim. Patou potom update core of DocuView (aktualizovat
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jddro DocuView), kterd slouzi k softwarovym Upravam samotného systému. Dalsi
podkategorii je staff management (personalni management), ve kterém se da vytvaret
novy zameéstnanec, ptipadné aktualizovat néjaky stavajici. Pii vytvareni nového se zada
pouze jeho jméno, ptijmeni a pozice. Posledni polozka, ktera se v zdloZce management

nachazi je DocuView credits, obsahujici informace o samotném programu.

5.3.4 Praktické vyuziti

Nejprve jsem vlozil do systému obrazek ve formatu jpg a dokument ve formatu
doc. V DocuView jsem si v zalozce documents oteviel jeden z adresaiti a v ném zvolil
add new document (pfidat novy dokument) . S dokumentem v dané sloZce 1ze poté dale
pracovat. Vedle nazvu dokumentu a jeho komentéte, je zobrazeno také datum vlozeni
dokumentu a pod nimi se nachazi dvé rozbalovaci menu, a to actions a previous
versions (akce a predchozi verze). Po rozkliknuti menu actions mizeme dokument déle

spravovat. Nabizi se tyto moznosti:

e suggest a change (navrhnout zménu) — k dispozici v§em uZivatelim bez

ohledu na pfistupova prava
e cmail as an attachement (poslat el. postou jako ptilohu)

e add to my favourite documents (ptfidat do mych oblibenych dokumentti)
— vyrazné urychluje ptistup k dokumentiim, do kterych uzivatel nahlizi
nejcastéji

e change properties (zménit vlastnosti) — napt. popisek u dokumentu nebo

¢islo vydani (issue)

e check out master document (tato funkce slouzi k tomu, aby si uZzivatel
mohl original dokumentu vytahnout ze systému, upravit ho a néasledné

ho vlozit zpét — check in)

e create a distribution list for this document (vytvofit rozd€lovnik) - tj.

seznam uzivateld, kterym ma byt dany dokument rozeslan
e upload new distribution list for this document (nacist novy rozdélovnik)

e get reports for this document (ziskat zpravy o tomto dokumentu) —
pfesméruje uzivatele na stranku zobrazujici veskeré aktivity tykajici se

daného dokumentu v systému

e make this document inactive (deaktivovat tento dokument)
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aTview

: '

e dvt/4/2 MOV
ek pdf try 29 |
[+ ) actions
[ suggest a change
ot email as an attachment
¥ add to my favourite documents
{2  change properties

check out master document
3 create a distribution list for this document
[} upload new distribution list for this document
35 get reports for this document
B make this document inactive
[+ ) previous versions |

Obrazek 7 - MoZnosti spravovaného dokumentu v Docuview [20]

V menu previous versions (piedchozi verze) se nachazeji vSechny piedeslé

verze dané¢ho dokumentu které jsou zaroven k dispozici k nahlédnuti.

Systém DocuView ma jednoduchy ale uc¢inny vyhledavaci systém. V pravém
hornim rohu se zobrazuje okénko, do kterého se zapiSe pfimo nazev hledaného

dokumentu.

Celkové na m¢ DocuView pisobi velmi sympaticky. Je pomérné piehledny,
uzivatelsky ptivétivy a logicky strukturovany. I kdyz je systém v anglickém jazyce a je
primarné urcen pro letecké spoleCnosti, nevylucuje to jeho ptipadné zavedeni na nasi
fakulte, protoze autor je Ceské narodnosti a s pfepracovanim na Ceskou verzi by tedy
nemél byt problém. Uplatiiuje moderni ptistupy ve spravé dokumentd, coz by bylo
urCité¢ pro studenty i zameéstnance fakulty velkym ulehéenim a pifinosem. Cena
DocuView je vSak jeho slabinou, protoze stoji £5500 bez dané, plus navic £10 mésicné

na podporu admina (tzn. pokud se se systémem néco stane, tak administrator sam
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pfijede to opravit — poprodejni podpora). Nezndm financni moznosti fakulty, ale

ptesto bych jeho zavedeni na Fakult¢ managementu doporucil.
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V dnesni dob¢ je potieba kvalitniho systému pro spravu dokumentii nutnosti 1

pro mens$i firmy. Plyne to zmnoZzstvi dokumentli, které je organizace povinna

spravovat, nékteré i v fadu desitek let.

Ve své praci jsem popsal obecné systémy pro spravu dokumentt a jejich obsaht

a dalsi systémy.

Déle jsem popsal komercéni a nekomercni systémy. Systému je celd tada, ale
hlavné¢ u komercnich systémua plati, ze ¢im lepSi systém, tim je vice svazany se
systémem, ke kterému je vytvaren a tim je sniZena moznost jeho vyuziti v ramci jiné¢ho

sytému.

Seznamil jsem se se spravou dokumentll na nasi fakulté, tedy se soucasnym
systémem a orientacn¢ s novym systémem. Poté jsem vyzkousel dva rtizné systémy, a
to Drupal a DocuView. Oba systémy hodnotim podrobn¢ v zavéru predchozi kapitoly.
Nedaji se ptimo srovnavat ze dvou ditvodd. Drupal je uréen pouze pro spravu obsahti
dokumentii (CMS), kdezto DocuView je klasicky DMS systém. Druhym divodem je
jejich cenova dostupnost. Systém Drupal je freeware poskytovany zdarma, zatimco
DocuView klasicky komer¢ni systém. Otazkou je, zda funkce, které DocuView
poskytuje navic oproti Drupalu (a neni jich malo) stoji za zakoupeni na Fakultu

managementu.

Pokud by novy fakultni systém, ktery je zamySlen k zavedeni z MZLU,
neobsahoval potifebné prostiedky pro spravu dokumentii a nebylo mozné je
doprogramovat, doporucil bych nasazeni syst¢ému DocuView, ktery by m¢l pokryt
veskeré pozadavky na jeho provoz na nasi fakulté. Jedinym problémem v souvislosti
snim je jeho relativné vysokd cena. Zda by byl vhodny pro vSechny uzivatele
(pedagogy, studenty a ostatni zaméstnance) by s jistotou ukéazalo az jeho uplné

nasazeni.
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