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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva problematikou elektronické spravy dokumenti a vyuziti DMS

systémul v mensi projekcni kancelaii.

Teoreticka ¢ast je nejdiive zaméfena na historii spravy dokumentti a vzniku prvnich systémii.
V dalsi casti je rozvedena digitalizace dokumentt a zivotni cyklus dokumentu a informac-
niho systému. Nejdilezitéjsi ¢asti je popis funkcionalit DMS a workflow a posledni ¢ast je

vénovana bezpecnosti informacnich systémti.

Praktickd ¢ast je zaméfena na vyhledani vhodného open-source feSeni elektronické spravy
dokumentii pro malou projek¢ni kancelar. Jsou definovany pozadavky na funkcionalitu sys-
tému, popis vybranych systémi s praktickou ukazkou a zhodnoceni danych funkei. Na konci
této Casti je navrzeno optimalni feSeni s praktickou ukazkou a nékteré funkce jsou vyobra-

zeny v diagramech.
Klic¢ova slova:

DMS, workflow, sprava dokumentt, bezpecnost systémd, elektronicky dokument

ABSTRACT

The thesis addresses the issue of the electronic management of the documents and utilisation

of the DMS systems in a small engineer’s office.

The theoretical part focuses first on the document management history and the origin of the
first systems. Next part deals with the document digitization and the lifecycle of a document
and the information system. The most important part is the description of the DMS functio-

nality and workflow and the last part discusses the information system security

The practical part focuses on searching for an appropriate open-source solution to the docu-
ment electronic management for a small engineer’s office. There are demands for the system
functionality, description of the selected systems with a practical demonstration and evalu-
ation of the assigned functions. At the conclusion of this part, the optimal solution is propo-

sed together with the practical demonstration and some functions are shown in the diagrams.
Keywords:

DMS, workflow, document management, system security, elektronic document
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UvVOD

Drtive se pouzivaly dokumenty v tisténé podobé, byly thledn¢ setazeny a rozttizeny do riz-
nych Sanont a poradact a byl v nich relativni potadek. Ale s nastupem informacnich tech-
nologii se rapidné zvysil pocet elektronickych dokumentti. V této moderni dob¢ se uz vétsi-
nou pracuje s dokumenty v elektronické podobé¢, anebo se tiskové dokumenty do té elektro-
nické prevadi. Velké mnozstvi dokumentil ve firméch, ale zacalo zplisobovat chaos a potize.
Je tedy nutné¢ dokumenty peclivé kontrolovat, uchovavat a tfidit, aby nedochazelo k jejich
poskozovani ¢i ztrate.

Jako feseni tohoto problému zacaly postupné vznikat rizné aplikace ke spravé dokumentti
v riznych sektorech firmy. Také se zacalo rozSitovat workflow, jako aplikace automatizace
podnikovych procesii. Sprava dokumenti jako takova zacala vznikat pfi velkych objemech
dat dokumentu, které nebyly rozttizeny a byl v nich zmatek, protoze vétSina ¢innosti ve firme
je uzce svazana s dokumenty a jejich sprava je oblasti, ktera siln¢ ovliviiuje efektivitu a chod

firmy.

Kazdy, kdo pfichazi do styku s dokumenty, vi, Ze jejich organizace je velice naro¢na. O to
je vse naro¢néjsi, kdyz s dokumenty pracuje vice lidi zaroven a informace nabyva jiné hod-
noty. Informace a prace s nimi tvoii dileZitou ¢ast firmy, a tim nabyva document ma-
nagement systém na diileZitosti a vyznamu. Pokud je dobfe nasazen a vyuzZit, miiZze byt znac-

nou usporou ¢asu 1 financi pro firmu 1 jeji zaméstnance.
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I. TEORETICKA CAST
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1 HISTORIE SPRAVY DOKUMENTU

Na pielomu osmdesatych let minulého stoleti, zacali byt pouzivany prvni stroje pro zpraco-
vani textl. Nékolik terminal bylo pfipojeno k jednomu pocitaci. Dale nastoupil vyvoj po-
¢itacl a vznik minipocitaci a nasledné osobnich pocitacii, az po jejich sitové propojeni a
vznik internetu. Vznikaly také prvni aplikace na zpracovani textli a tvorbu tabulek. Kazdy

uzivatel si zpracovaval a uchovaval svoje datové soubory. [1]

Pti pfichodu informacnich technologii a samotnych pocitacti nastali komplikace s velkym
objemem dokumentd, jejich tfidénim a uchovanim. Dfive se dokumenty v papirové podobé
ukladali do rliznych pofadacii a Sanonii a lidé v tom méli systém a piehled. S ptichodem
pocitacl se pocet dokumenti rapidné zvysil a postupem Casu se z papirovych dokumentii
zacali stavat dokumenty elektronické. Problém nastal s feSenim prostoru a rychlym vyhle-
danim dokumentti. Tim zacali vznikat prvni systémy pro elektronickou spravu dokumentt.
Pocatek historie 1ze datovat na obdobi, kdy firmy zacali dokumenty ptfevadét do digitalni
podoby s cilem pienést je do informacniho systému a fidit jejich ob¢h. Nastalo tedy obdobi

strategického rozhodnuti, které zmeénilo cely pfistup k fizeni podnikovych informaci.

Tento postup mél vSak rychly vyvoj a diky nému se firmy zacaly poptavat po multifunkénim
feSeni pro vSechny oblasti spravy dokumenti a tim zac¢al vznik prvnich feSeni a systému pro

spravu dokumentd. [2]

1.1 Vznik prvnich systému pro spravu dokumentii

Na ptelomu devadesatych let se zaclenili aplikace do podnikovych systémil a tim vznikali
prvni zékladni podnikové aplikace ke spravé financi, ucetnictvi, personalistiky, logistiky
apod. V téchto letech zacalo také vznikat workflow — aplikace umoZiiujici automatizaci pod-
nikovych procest, kterou vice rozeberu v samostatné kapitole. V disledku velkého nartistu
elektronickych dokument se zacalo vyvijet feSeni pro elektronické uchovani a archivaci, a

tak zacali vznikat jedny z prvnich archivacnich systémd. [2]
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2 DIGITALIZACE DOKUMENTU

Digitalizace dokumentii umoznuje vstup dokumentii do informac¢niho systému. Pojem do-
kument miizeme chapat jako listinny material, obsahujici text, grafy, tabulky, Casova razitka,
podpisy a jiné. Prvni moznosti je elektronicky dokument ptimo vytvoftit. Pokud chceme zdi-
gitalizovat papirovy dokument, potiebujeme urcitou komponentu pro toto provedeni, a tim
rozumime program zajist'ujici prevod papirovych dokumentii do digitalni podoby — a to bud’

jako editovatelny elektronicky soubor nebo format elektronického obrazu. [2]

2.1 Princip komponenty

Kazd4 firma mé dokumenty jak v listinné tak v elektronické podobg, ale je zapotiebi vytesit
co nejefektivnéji souhru obou forem. V této dobé¢ se snazi firmy zpracovat dokumenty spise
elektronicky a listinné dokumenty peclivé sledovat v informacnich systému a diky tomu

vznikly rizné stupné zaclenény listinnych dokumentt do systému.

Stupné zadlenéni:

a) Zadné zadlenéni
- zpracovani dokumentti zasadné v listinné podobé
-z ¢ehoz vyplyva Casové narocné zpracovani dokumentl kvili manudlnimu
predavani
- anadale jsou také s timto spojené ndklady s jejich vyhledavanim, kopirova-
nim, zabezpecenim a také archivovanim
b) Zaclenéni irovné evidence dokumentu
- kazdému listinnému dokumentu ptidélen jeho originalni identifikator
- pohyb dokumentu lze dohledat v informa¢nim systému
- do nakladd je nutné zahrnout hardwarové i softwarové vybaveni pracovist,
ale stale jsou tyto ndklady mensi nez u evidence manualni
¢) Zaclenéni irovné dat obsaZenych v dokumentech
- uzivatel mize vkladat listinné dokumenty do informac¢niho systému
- pomoci ptislusné aplikace je mozné vkladani dat do ptedptipraveného for-
mulafe a to usnadni uZivateli lepsi dohledéani listinného originalu
- tento princip lze vyuzit pro dokumenty, které jsou zpracovavany podniko-

vymi aplikacemi [2]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 14

d) Uplné zadlenéni dokumenti

skenovani listinnych dokumentt

- je to nejvyssi stupen zavedeni listinnych dokumentt do informacniho sys-
tému

- nejnakladnéjsi feSeni

- dokumenty vlozeny bud’ jako obrazek nebo jako elektronicka data

- dokumenty jsou takto snadné&ji pfistupné a zabezpecené

Diky uplné integraci se prispiva k zefektivnéni podnikovych procesti a to tehdy pokud
chceme rychle a pohodiné dokumenty vyhledat a zptistupnit. Timto se také velmi snizuji

naklady na skladové prostory. [2]
2.2 Faze digitalizace dokumenti

2.2.1 1. faze - priprava dokumenti

Cinnosti mizeme rozlisit dle toho, kde se dané dokumenty digitalizuji. Pokud potfebujeme
zpracovat velké objemy dokumentt, tak pfedpokladejme vyuziti velkokapacitnich skenert,
u kterych je vyhoda, Ze u nich nemusi byt manudlni obsluha. Ale pokud jsou listy neoddéli-
teln€ svazany, tak to uz bude zapotiebi pouzit specialni plochy skener, ktery uz manualni
obsluhu potfebuje. Totéz plati u velice malych ¢i poskozenych dokumentd. Dal§i moznost
se ukryva ve skenovani celych knih, na to jsou zapotiebi specialni automatické skenery s
listovacem, kde nemusi byt manualni obsluha. V kazdém oddéleni firmy se skenovani lisi,
podle toho ¢im se dané oddéleni zabyva a dle toho se dokumenty tiidi. Diky tfidéni se proces
skenovani znacn¢ zrychli a zefektivni se tak i indexace dokumenti. Metod tiidéni je nekolik
— napt. dle velikosti papiru, barevnosti vystupu ¢i typu dokumentu. Tato faze ptipravy do-

kumenti je pomérné ¢asove narocna a potiebuje také manualni praci. [2]

2.2.2 2.faze — zpracovani dokumentu

Jednotlivé kroky realizace se liSi podle toho, za jakym ucelem je digitalizace dokumenta

provadéna. Tato faze obsahuje nékolik krokd.

Jednotlivé kroky zpracovani:

a) Skenovani dokumentu = dokument se vlozi do skeneru, naskenuje se a jeho vystup

je obraz, ktery je ulozen v grafickém formatu
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b)

2.23

Vybér skeneru je narocny, protoze existuje Sirokd nabidka skenerii, mezi parametry
ovliviiuyjici vybér patfi:

- druh skeneru

- rychlost skenovani

- mnozstvi skenovanych dokumentti

- kvalita nasnimanych obrazli

- kapacita podavace listl

Rozpoznavani obsahu dokumentu — vystupem skenovani je obraz, a pokud skenu-
jeme text tak jeho vystup je obrazek daného textu a nelze jej upravovat textovym
editorem. K pfevodu dokumentii do zpracovatelnych elektronickych vystupt se po-
uzivaji tyto technologie:

- OCR - Optical Character Recognition, vyuziva se k rozpoznani tisténého
textu a jeho vystup je textovy dokument, ktery Ize upravovat v textovém edi-
toru.

- ICR — Intelligent Character Recognition, vyuZziva se k rozpoznani ru¢né psa-
ného pisma

- OMR - Optical Mark Reading, vyuZziva se k rozpoznani zabarvenych ¢i jinak
upravenych znacek a k jejich prevodu na zpracovatelny vystup

-  BCR — Bar Code Reading, vyuziva se k rozpoznani ¢arovych kodut, které
pfevadi na fetézce znak a ¢islic

Indexace — zadavani strukturovanych informaci o dokumentu, které¢ dokument blize
charakterizuji a usnadiiuji tak jeho vyhledavani.

Verifikace a validace — pfi verifikace kontroluje vizualn€ operator dany text a ne-
rozpoznané znaky opravuje ruéné na kldvesnici a validace je automatickd kontrola
danych dat podle databaze.

UloZeni — vysledné soubory jsou ulozeny v adresaiové struktuie a indexy jsou ulo-
zeny v databazi. Nejcastéji vyuzivany format pii vystupu textovych dat je format

PDF.

3. faze — vystup dokumentu

Data jsou ukladana do datovych tlozist' dané¢ho informacniho systému. Pokud provadime

digitalizaci pro extérniho zékaznika, tak je potieba ulozit data na pfenosnd pamétova média.

2]
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3 ZIVOTNIi CYKLUS DOKUMENTU

3.1 Vznik elektronického dokumentu

Dokument je bud’ doruc¢en do firmy v listinné podobé¢, nebo ve firmé ptimo vznikne jako
elektronicky dokument. Elektronicky dokument jiz mizeme zatadit do DMS systému. Po-
kud v elektronické podobé¢ neni, musime ho do ni pievést skenovanim. Rozdil je mezi kla-
sickym naskenovanim a profesiondlnim pouziti. Pokud potfebujeme ve firm¢ dokument

rychle zpracovat a zaclenit do systému musime dodrzovat nasledny postup zpracovani:

a) priprava dokumenta
b) vlastni skenovani dokumentii

c¢) ulozeni dokumentt do systému DMS

3.2 Zarazeni dokumenti do DMS

Kdyz méame dokumenty v systému, muze zacit jejich zpracovani. Nejdfive jsou pfifazeny
atributy k dokumentiim — slouzi k jejich identifikace, vyhledani ¢i tfidéni. Atributy rozdélu-

jeme do tfech skupin:

a) Systémové atributy — generované systémem, je zde uvedeno datum skenovani,
jméno uZivatele, adresa skenovaci stanice a jednoznac¢ny identifikator dokumentu a
archivu, kde dokument nalezneme.

b) Atributy ze skeneru — tyto atributy zadava pracovnik, ktery provadi skenovani, nebo
atributy vygenerovany z dokumentu

¢) Atributy specifikujici typ dokumentu — tyto atributy slouzi k editaci, zadavany

jsou obsluhou nebo doplnény systémem, 1ze je 1 ptipojit z externich databazi. [3]

3.3 Zpracovani dokumentu

Aby dokumenty byly v pofddku doruceny dané osobé nebo aby probehlo jejich schvaleni
nebo odeslani do dalSich firemnich procesi, k tomu ndm nabizeji DMS systémy nasledujici

moznosti podpory:

- workflow — podpora zpracovani dokumentu

- schranky — tfidéni dokumentti do pfisluSnych schranek
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- zpracovani internich dokumentti a odchozich dokumentti — interni dokumenty jsou
Casto duveérné a vznikaji pro interni potfebu a navazuji na procesy schvalovani, je-
jichz typickym piikladem jsou normy ISO dokumentace, odchozi dokumenty jsou

ty, které jsou vymenovany s externimi subjekty [3]

3.4 Archivace dokumentu

Cinnost firmy musi byt vzdy dlouhodobé& zpétné prokazatelna a to lze docilit pouze tim, Ze
se bezpecné¢ budou uchovavat vSechny relevantni data a dokumenty, 1 kdyz jejich objem
neustdle roste. Pro archivaci elektronickym dokumentt potiebujeme komponentu programo-

vého vybaveni, které nam zajisti davéryhodné ulozeni dokumenta. [2]
Jedna se o uloZeni dokumentti na archivni server, ten ndm zajist'uje:

- bezpectné ulozeni dokumentti na harddisk
- zabezpeceni dokumentu
- ¢lenéni do logickych archivi

- podpora vytvateni zaloznich kopii [3]

3.4.1 Dlouhodoba archivace dokumentu

Pojem archivace ndm oznacuje ukony spojené s evidenci, ukladanim, tfidéni dokumenti
nebo za Ucelem jejich dlouhodobého uchovani. Archivace by ndm méla dokumenty bez-

pecné chranit spousty let pro jejich dalsi pouziti. Archivace se déli dle délky uchovavani na:

a) kratkodoba archivace — v fadu mésict az 3 let,
b) stiednédoba archivace — v fadu 3 let az 10let,

¢) dlouhodoba archivace — desetileti az stoleti.

Pojem archivace se ¢asto zaménuje s pojmem zalohovani. Ale zalohovani ma jiny cil. Jeho
cilem je zabezpefeni dokumenti nebo dat proti odcizeni ¢i zni¢eni. Pii zdlohovani je kladen
daraz na rychlou obnovu dat oproti archivaci, jenz ndm uchovava data, ktera nejsou potieba

pro kazdodenni vyuZiti.

Smyslem archivace je uchovani a zajisténi dlouhodobé dostupnosti digitalnich dat. Klicové

rozdily mezi archivaci a zadlohovanim jsou uvedené v tabulce:
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Archivace

Zalohovani

Dlouhodoba dostupnost dat.

Rychla obnova dat pfi jejich
ztrate.

Data jsou chranéné a neni
mozné je prepsat.

Data lze piepsat.

Kazdy dokument je uloZen
pouze jednou.

Dokumenty jsou ukladany
ve vice verzich na zakladé
¢asového ramce zaloh.

Data jsou archivovana
v fadu let.

Data jsou zalohovéana krat-
kodobé.

Archivuji se obvykle doku-
menty ¢i zdznamy.

Zalohuji se obvykle celé da-
tabaze ¢i souborovy systém.

Nutné splnéni legislativnich
pozadavkd.

Nutné splnéni bezpecnost-
nich opatieni.

Tabulka 1 — Rozdil mezi archivaci a zdlohovanim

Dulezitym prvkem efektivni archivace je kvalitni napldnovani kdy a jak ¢asto budou probi-
hat zalohy, jak dlouho budou uchovavany a po jaké dob¢ se maji ulozit do archivu. Nedilnou
soucast vsech archivovanych dokumentt tvofi metadata coz jsou strukturovana data o da-
tech. Popisuji pfedevsim dany objekt nebo jeho kontext a diky nim se snadnéji dokumenty
vyhledéavaji a zobrazuji. Metadata se vétSinou nachazeji v archivnim bali¢ku spolu s daty a
tim se i metadata ukladaji do databaze. Pokud dojde ke zméné¢, je nutné opravit zdznam

v archivnim balicku ale 1 zdznam v databazi. [4]

3.4.2 Zalohovani

Pii zalohovani jsou data ukladana na jiné médium. Pfi poSkozeni ptivodniho média jsou data
obnovena ze zalohy. Ztratime pouze tu ¢ast, kterd byla vytvofena od posledni zalohy. Proto
by se data méla ukladat pravidelné kazdy den, aby nedochézelo ke ztratdam. K tomu se daji
vyuzit systémy, které zalohuji automaticky, dokazi si stdhnout data, zaSifrovat je, ulozit na

zalozni médium a dokonce pfidavat do zalohy pouze zménéna data.

Dalsi formou ochrany dat je duplikovani nosicii dat. Je velice mala pravdépodobnost, zZe by
doslo k poruseni dvou diskl najednou. Pokud disky dame kazdy na jiné misto, ptedejdeme
tak moZnosti poniceni vlivem pfirodnich katastrof. Data musi byt ukladdna soucasné na oba
disky a ty musi byt zabezpeceny proti nebezpecim. Pokud jsou disky ulozeny daleko od sebe,

méla by byt pod ochranou i pfenosova cesta. [15]
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4 ZIVOTNI CYKLUS PODNIKOVEHO INFORMACNIHO
SYSTEMU

Podnikové¢ informaéni systémy maji obecné svij zivotni cyklus, a mohou pfedstavovat sou-

bor vétsSinou nehmotnych vyrobkt a ¢asti.

4.1 Faze zivotniho cyklu informacniho systému:

a) Vybér informacniho systému — nalezeni nejoptimalnéjSiho feSeni pro firmu, tak
aby pokrylo veskeré potieby a o¢ekavani.

b) Implementace informacniho systému — zavedeni systému do podniku, v¢etné za-
Skoleni uzivatell, naplnéni daty, nastaveni parametra a prav apod.

¢) Provoz informacniho systému — udrzovani chodu a produktivity systému, odstra-
novani problémii.

d) Inovace informacniho systému — upgrade na novou verzi, mapovani potfeb zmén

nebo piechod na jiny novéjsi produkt. [21]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 20

S DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEMS (DMS)

Document management systems jsou pocitacové systémy, které se pouzivaji k mnoha Cin-
nostem jako je ukladani, uchovani, archivace a sdileni elektronickych dokument. Muze se
jednat o texty nebo elektronické dokumenty, které bud’ byly pfevedeny do této podoby anebo
v této podobé jiz byly vytvoreny. Diive nebylo k DMS mozné ptistupovat z internetu a byly
dostupné pouze ve firemnim intranetu. Sice se tim dalo zabranit uniku dat, ale nebylo mozné
se k dokumenttim dostat z domova ¢i jiného pracovisté. V této dob¢ se jiz setkavame nej-
Castéji s DMS s pristupem z internetu, kde samoziejmé& musi byt nastavena vysoka troven
zabezpeceni a zaSifrovany ptenos dat. Vyhodou dnesni doby je, Ze se pracovnik dostane ke
svym dokumentiim odkudkoliv, kde je pfistup k internetu, ale i v této dobé stale funguji
intranety k uchovavani citlivych internich dokumentd. Tyto systémy nejsou pouze pro fi-

remni uzivatele, ale slouzi i ke komunikaci s vetejnosti, diky nastaveni rtiznych prav. [5]

5.1 Zakladni funkce systémi DMS

5.1.1 Vkladani dokumenta

Pomoci uploadovaciho formulafe 1ze nahravat dokumenty, pokrocilejs$i systému obsahuji
OCR software, ktery rozpoznéa obsah a miiZze ho indexovat a fulltextové vyhledavat. Lze pti

vkladani dokumentu doplnit metadata a systém pak doplni dalsi tidaje.

5.1.2 Zabezpeceni

S 24

se urCuje podle duilezitosti dat a moznostech firmy. Kvalitni zabezpeceni byva drahé, ale

zaroven kvalitni a firma se po ¢ase nemusi bat o tnik dat.

5.1.3 Nastaveni prav pristupu

Zakladni je pridélovani prav k souboru a to urcuje, kdo jej miize ¢ist, editovat ¢i mazat.
Jednotliva prava lze nastavit urcité skupiné€ uzivateli nebo konkrétni osobé¢. A také je mozné

dokumenty zpfistupnit pouze v ramci firmy ¢i pfistupné vetfejnosti.

5.1.4 Organizovani dokumenti

Cilem vSech informacnich systémi je nalezeni toho, co hledame. Zakladem je systém sloZek
organizujici dokumenty v pokrocilejSich systémech nalezneme 1 moZnost fulltextového vy-

hledavani. K jeho provozu je potieba kvalitni indexace a na vstupu metadatovy popis. [5]
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5.1.5 Verzovani dokumentu

Diky této funkci mizeme ukladat vS§echny zmény v dokumentu. Lze se pak vratit k ptedcho-
zim verzim. U kazdé zmény je zaevidované datum i uzivatel, ktery provedl zménu. Pokud
dojde k nechténému smazani nebo nezadouci zmén vzdy mtizeme nahrat nékterou starsi

verzi.

5.1.6 Archiv

V soucasné dobé¢ je trendem a soucasti systémtit DMS elektronicky repozitar, ktery uchovava
zdigitalizované dokumenty i vyfizenou elektronickou agendu. Jeho velkéd vyhoda je Gispora

mista, jednodussi manipulace i vyhledavani dokumentd.

5.1.7 Zalohovani

Zalohovani dat je dileZitou soucasti systému, ktera nesmi chybét. Zalohovat by se mélo
pravidelné a nemél by byt problém nahrat data ze star$i zalohy. I zdlohy se musi podrobovat

pravidlim bezpecnosti a méli by k nim mit pfistup jen ptislusné osoby. [5]

5.2 Dulezité funkce systémi DMS

5.2.1 Bezpecnostni funkce

a) Centralizovana sprava souboru — ulozeni soubori v chranéném ulozisti, ke ktery
1ze pfistupovat pomoci funkci DMS

b) Pristupova prava a sprava uZivatelii — prava jsou uZivatelim piid€lena tak, aby
pristupovali k DMS jako k celku a je zapottebi 1 pecliva sprava uZzivatelll systému a

jejich jmen a roli.
5.2.2 Integracni funkce
Zajisténi integrace s podnikovymi a kancelaiskymi aplikacemi, elektronickou postou i s ad-
ministrativou uzivateli. [2]

5.2.3 Souborové funkce

a) Dynamické a statické slozky — dokumenty rozdéleny do riznych slozek dle kritérii,

dokument je vidét ve vice slozkach, ale fyzicky se vyskytuje pouze jednou. Slozky
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g)

5.2.4

5.2.5

statické jsou pfipraveny vyvojaiem a slozky dynamické vytvareny dle pozadavkl
uzivatele.

Sledovani historie — vSechny pfistupy a zmény souboru nebo jeho metadat jsou uve-
deny v historii dokumentu.

Sprava verzi — je mozné spravovat né¢kolik verzi a vratit se k jakékoliv starsi verzi.
Vazby mezi dokumenty — jsou zaznamenavany a zobrazeny vazby mezi dokumenty
a jejich zmeény.

Zobrazeni — ulozeni v takovém formatu, aby si uzivatel mohl zobrazit obsah soubort
kdekoliv, aniz by k tomu potieboval licenci k softwaru, ve kterém byl vytvofen dany
soubor.

Oznameni zmén — uZzivatel pii pozddani mize dostavat automatické upozornéni na
zménu metadat nebo obsahu prostiednictvim e-mailu.

Propojeni — propojeni souborti, aby k nim méli pfistup i ostatni uzivatelé a nemusel

se soubor hromadné rozesilat.

Uzivatelské funkce

Personalizace prostiedi — kazdy uzivatel si miiZze nastavit individualné obrazovku
podle sebe a to jeji usporaddani, umisténi oblibenych slozek ¢i nej€astéji zobrazova-
nych dokumentt.

Piistup pi'es webové rozhrani — v uzivatelském rozhrani je moznost piistupu pres
web, ale neni zde k dispozici plnohodnotna funkcionalita DMS.

Prace offline — diky replikaci databézi je moZzné pracovat se soubory, které jsou ulo-

zeny v DMS 1 bez internetového piipojeni.

Identifika¢ni a vyhledavaci funkce

Do identifika¢nich a vyhledavacich funkci zafazujeme metadata. Metadata jsou strukturo-

vand data obsahujici informace o blizsi charakteristice dokumentu. Vyuzivaji se pii vyhle-

davani dokument a k fizeni jejich zpracovani. Slouzi také jako zdroj pro analytické zpraco-

vani. Identifika¢ni metadata jsou vyplilovana automaticky, aby nemohlo dojit k chybé& vy-

tvotfené uzivatelem. Jsou velmi dalezitou soucasti dokumentu. Lze je ulozit spolecné s do-

kumentem nebo mimo dokument. Pokud jsou ulozené s dokumentem a zmeéni se struktura

metadat je nutné provést zménu i v daném dokumentu. Pokud jsou ulozena odd¢€lené, jejich

vyhodou je elektronicky katalog ve formé databaze, ktera umoznuje efektivnéjsi udrzbu a

vyhledavani. [2]
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Klasifikace metadat:

a)

b)

c)

Dle charakteru
- metadata popisna — slouzi k identifikaci a nalezeni ¢asti obsahu
- metadata strukturalni — formdlni charakteristika obsahu
- metadata administrativni — pomahaji pfi fizeni obsahu
Dle zpiisobu vyplnéni
- automaticky vyplnéna — informace o souboru a uzivateli, ktery se souborem
pracoval
- uzivatelem vyplnéna — metadata definovana uzivatelem nebo zékladni meta-
data stejna pro vSechny dokumenty
Dle vyznamu

- metadata obsahu, archivace a uziti

5.3 Prinosy implementace DMS

a)

b)

Zabezpeceni dokumenti — dle studii zkoumajicich zneuziti dat je prokdzano, ze
nejveétsi problémy nastavaji u zaméstnancii spolecnosti at’ uz soucasnych nebo byva-
lych. DMS systémy tak pfinasi velké zabezpeceni dat. Probihd zde automatickd ar-
chivace dokumentli na dané zatizeni jako je databaze nebo dokumentovy server. UzZi-
vatelé tak nemohou ovlivnit uloZzeni souboru a navic lze nastavit pracovni adreséafe a
diky nim je navic udrZovan i pofadek dokumentt. Kazdému uzivateli jsou nastavena

rlizné prava.

Rizeni zmén — v nékterych DMS systémech jsou také fizeny Gipravy dokumentd a ty
umoziuji nezménit dokument v archivu, protoZe se vyda pouze jeho duplikat, ktery
se ulozi do pracovni slozky a tim automaticky vznikne nova verze dokumentu. Kdyz
se dokonci veSkeré Upravy na dokumentu, tak osoba s opravnénim pro podpis ma
moznost provést schvaleni a tim se uzaviou veSkeré verze. V systému lze nahliZet na

vSechny verze.

Delegace procest — kazdému dokumentu lze definovat rizné procesy. Jako je napf.
editace fizena urenymi uZivateli, schvaleni objednavek, faktur, vykresova doku-

mentace apod. To ndm obsluhuji moduly spravy kol a workflow, které ndm ukazuji
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stav procesu. Nejsou tu zde v obéhu tedy celé soubory nybrz pouze informace o nich.

Jsou zde 1 pfipominany pozadavky a terminy dokumenti.

d) Rychlé vyhledani — v DMS systémech je umoznéno rychlé vyhledavani diky posky-
tovanym ndastrojtim, které to umoziuji, a lze rychle vyhledat pozadovanou informaci.
Informace se daji vyhledat pomoci dotazi v SQL databazi nebo na zaklad¢ popisu ¢i
nazvu objektu. Systémy tyto kritéria dokazi ukladat a tim vznikne seznam aktualizo-
vanych dokumentl spliujici dané podminky. Velka vyhoda je také moznost fulltex-

tového vyhledavani.

e) Efektivnéjsi prace uzivateli — n¢které pokrocilejsi DMS systémy umoZznuji uziva-
telim ptizpusobit si prostiedi podle sebe. Nakonfiguruje se jednoduchy soubor, ktery
poskytne k dispozici tlacitka se zakazkami a tam se vytvoti dalsi podslozky pro na-
bidky a dokonce i piedptipravené vzory dokumentd, a to uzivatelim velice urychli a
usnadni praci. V DMS systémech jsou samoziejmosti nastroje umoznujici odesilani
elektronické posty, tisk, tvorba zastupcii a i jiné operace, které jsou diky tomu snad-
néjsi 1 rychlejsi.

f) Reporty a monitoring — diky systémovym nastrojim, ale i dotazim mohou dani
uzivatelé ziskat dle kritéria seznam vSech hledanych polozek — nabidky, objednavky
nebo vypis procesu a jejich stav. Lze také sledovat veskeré Cinnosti, které se d&ji

s dokumentem. [18]

Od DMS mtizeme ocekéavat efektivitu a zvySenou rychlost prace s dokumenty, dostupnost
dokumentt vSem uZzivatellim, rychlé a snadné vyhledavani potfebnych dokumentt, uspory

Casové 1 hardwarové a také prehled o vSech zménach v dokumentech.

DMS se casto spojuje se systémy, které provadéji digitalizaci dokumentti, automatizaci
ob¢hu dokumenttl, archivaci dokumentt, ale také s podnikovymi aplikacemi.
Kli¢ovy uspéch implementace je zavést tuto komponentu napfi¢ vSemi aplikacemi organi-

zace a tim zna¢né minimalizovat kapacitu ulozist,, které jsou dostupné uzivatelim. [2]
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5.4 Oblast vyuziti DMS

Oblast vyuziti 1ze zjednodusené rozdé¢lit na tii ¢asti podle procest a jejich vazeb:

a) Dokumenty tvorici vystup daného procesu — vznikajici dokumenty, jejich sprava
béhem jejich celého zivotniho cyklu a schvalovani dokumentt pied jeho zvetejné-
nim.

b) Dokumenty jako vstup, ktery startuje procesy — iesi se zde primarn¢ evidence
dokumentti a schvaleni pomoci workflow.

¢) Dokumenty podporujici dané procesy — dokumenty slouzici jako podklad pro pl-
néni zaméstnaneckych tkold, tyto dokumenty museji byt snadno piistupné a vyhle-

datelné, slouZzi také jako archiv dokumentt pro piedeslé dvé skupiny dokumentt. [6]
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6 WORKFLOW

Pod pojmem workflow mizeme rozumét automatizaci celého nebo ¢astecného obchodniho
procesu, béhem kterého dokumenty, informace nebo tkoly piechazeji od jednoho uzivatele
k druhému podle urcitych pravidel a pomoci softwaru. Tato definice popisuje rizné procesni
aktivity a pravidla. Udaje nam slouZi ke spravé pracovniho postupu piijeti procesu. Pod timto
pojmem muzeme rozumét schvalovani faktur, smluv, objednavek a dalSich firemnich doku-

mentu. [8]

Z technického hlediska jsou workflow systémy zajimavé tim, ze propojuji principy, metody,
a technologie z riznych odvétvi informatiky. Tyto systémy pokryvaji jak realiza¢ni fazi, tak
1 ptipravnou jako je definice procesu, ale také 1 fazi sledovaci a vyhodnocovaci. Ptitom ve
vSech fazich jsou propojovany jednotlivé zdroje. Tato integrace mnoha konceptl nabizi Si-

rokou nabidku funk¢nich moznosti jak dany workflow systém implementovat. [7]
6.1 Typy workflow systémii

6.1.1 Hledisko charakteru procesi

a) Administrativni workflow — vyuziti je pfi vyfizovani bézné kazdodenni agendy,
jsou v ném zahrnuty vSechny rutinni ¢innosti administrativniho charakteru jako je
vyfizovani objednavek, sledovani vydaji, reklamace apod. V kazdé firme je spoustu
procest pravé toho typu. Tyto procesy jsou jednoduché, opakuji se a jsou vdzané na
definované formulare a dokumenty. Pfikladem zde muze byt vyfizeni sluzebni cesty.

b) Ad hoc workflow — tyka se procesu, které maji nahodny pribeh, ktery neni ptredem
popsan. Procesy jsou jedinecné a nespadaji do klasickych standardii a je mozné je
definovat praveé az pii vzniku. Pfikladem zde miiZze byt vyfizeni nestandartni rekla-
mace.

¢) Kolaborativni workflow — zde je hlavni podpora tymové spoluprace. Vysledkem je
spole¢na prace lidi, tedy dokument, na kterém vSichni spole¢né pracuji. Pfikladem
zde miiZze byt tvorba dokumentace.

d) Produkéni workflow — u tohoto typu je podpora podnikovych procest. Tyto procesy
vytvaii ptfidanou hodnotu k dokon¢enému vyrobku nebo sluzbé. Jsou velmi struktu-
rovatelné a slozitéjsi. Témto procesiim uzivatelé vénuji vétSinu své pracovni doby.

Ptikladem miiZe byt poZadavek na pojistku automobilu. [7]
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6.1.2

Hledisko technické infrastruktury

Toto hledisko vychdzi z toho, podle jaké technické infrastruktury byl workflow systém vy-

tvofen. Dodavatelé jsou tak ovlivnéni hlavné dédictvim spolecnosti. Dle toho se daji pro-

dukty rozd¢lit do téchto skupin:

a)

b)

c)

d)

6.1.3

Mail-based — produkty, které jsou zalozené na elektronické posté. Tyto produkty
vyuzivaji zejména emailové servery, uzivatelé tak nemusi instalovat software, staci
se pouze pripojit na workflow server.

Dokument-based - produkty, které jsou zalozené na dokumentech. Tyto produkty
byli zalozeny pro komunikace s extérnimi aplikacemi. Diky tomuto systému Ize im-
plementovat mnoho administrativnich procesti zalozenych na formulatich.
Process-based - produkty, které jsou zalozené na procesech. Tyto procesy odpovi-
daji produkénimu workflow. Jsou zaloZeny na databazovém systému a implementuji
svij komunika¢ni mechanismus. VéEtSinou jsou to ucelené koncepty feseni workflow.
Web-based - produkty, které jsou zalozené na webu. Tyto produkty vyuzivaji we-

v vy

informaci. V této dobé¢ jsou tyto produkty na velmi vysoké trovni. [7]

Hledisko orientace procesi

Procesy lze rozdélit na dvé kategorie:

a)

b)

People-centric — nepfedpovéeditelné a nestrukturované procesy, které jsou oriento-
vané na lidi. Mezi charakteristiky téchto procest patii sdileni informaci, dlouhé ¢asy
zpracovani a rtizné pracovni postupy. Mezi tyto procesy se fadi navrhy a nabidky,
prezentace nové sluzby, ale také zakaznicky servis. U téchto procest spoléhaji uzi-
vatelé sami na sebe. Prubéhy téchto procest zavisi na jednotliveich, ktefi se na nich
podileji.

Process-centric — predpovéditelné, strukturované procesy, které jsou orientovany na
sebe. Mezi charakteristiky téchto procest patii pravy opak piedchozich procest jako
aktivace daty nebo dokumenty, kratké pracovni cykly a pevné pracovni postupy.
Mezi tyto procesy se fadi zavazky, pruvodky a pojistné udalosti. Tyto systémy jsou

zamétené predevsim na kliové procesy. [7]
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7 BEZPECNOST INFORMACNICH SYSTEMU

V této dobé mizeme fici, Ze maji informace podobnou hodnotu jako penize. Lze s nimi
provadet i stejné operace jako je obchodovani, niceni, poskozovani a transformovani. Kazda
informace ma svou cenu a Zadnd informace neni uplné bezcenna. Informace si musime velice

chranit a pfistupovat k nim zodpovédné.

Diive byly informace zaznamenavany pomoci pismen na papir a to az do dvacatého stoleti
po té pii vzniku prvnich pocitact a informacnich technologii zacaly byt informace i v digi-
talni podobé&. Po celou dobu, od vzniku az dodnes, ale zlstala hodnota informace stale stejna

a musi byt neustale chranéna. Proto zacala vznikat informacéni bezpecnost.

7.1 Informacni bezpeénost

Informacni bezpecnost zacala vznikat uz v osmdesatych letech, kdy se zacali vytvaret vypo-
cetni systémy a firmy do nich zacaly zadavat své agendy. V soucasné dob¢ jsou informacni
systémy velice zabezpeceny. Pro maximalni G¢inek ochrany se musi spojit vSechny oblasti
firmy. Ukolem provozovatele zabezpe&eni informacénich systémi je co nejvyssi bezpeénost
systémd, kterd zarucuje minimalni uniky informaci. Informacni bezpecnost systému mii-
zeme chépat jako komplexni zabezpe€eni systému, v némz najdeme pfistup do systému, ma-
nipulaci, tvorba zaloh, antivirova ochrana apod. Bezpecny informaéni systém si chrani své
informace pfi vSech ¢innostech s nimi a to 1 pfi likvidaci, také uchovava zaznamy i zpraco-

vanych informacich. [14]

7.2 Déleni bezpecnostni politiky

a) Paranoidni — absolutné zabezpecené, uzivatelé maji témet vSe zakazano, pii takové
bezpecnosti je naprosto nepiistupné spojeni s okolnim svétem a tézko se takové fe-
Seni udrzi.

b) Prisna — piesné stanovené co je dovoleno délat.

¢) Povolna - stejné jako u piedchozi — piesné definované povolené aktivity

d) Promiskuitni — oteviené systémy, kde je vSe dovoleno, v realité by se takové sys-

témy neméli viibec vyskytovat.
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7.3 Cile zabezpeceni
Hlavni cil je omezeni hrozeb a ochrana pfed nimi. Za hrozby miizeme povazovat:

- poskozeni

- nepovolend zména
- zniceni

- nepravdiva data

- Spatné hodnoty

- nedovoleny pfistup

- jakékoliv forma tniku informaci

7.3.1 Ochrana pied hrozbami

Informacni systémy mohou byt ohrozeny z vice hledisek. Nebezpeci mlizou zplsobit za-
meéstnanci nebo jini lidé, nezabranime ani pfirodnim jeviim a miize dojit i k poruse techniky.
Lidské hrozby mtizeme vidét jako wtoéniky, teroristy ¢i zlo¢ince. Utok miizeme &ekat jaky-
koliv. Ptirodni katastrofy nebo technické problémy objevime ihned a to diky nefunkénosti
systému a §kody lze hned definovat. Spatna situace je pfi tiniku informaci nelegalni formou

a o problému se dozvime az postupem casu. [14]

7.3.2 Opatieni

- nastaveni pfistupu a pfistupovych prav
- fyzické ochrana objektu

- technické zabezpeceni

Nejlepsi t€inek nam zajisti kombinace téchto metod. [14]

7.3.2.1 Nastaveni pFistupu a pristupovych prav

Préava se nastavuji kazdému uzivateli nebo skupinam uzivatelim, tak aby méli pfistup k da-
nym datim. Pfistupova prava lze rozdélit podle toho, co dany uzivatel miize vykonavat napf.
fizeni, pfidavani, upravovani, mazani, ¢teni nebo zakazany ptistup k datim. Kazdy uzivatel

se pii pfihlaSeni autentizuje a tim se ovéii jeho identita.
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7.3.2.2 Fyzicka ochrana objektu

Fyzickou ochranou rozumime ochranu nosic¢i dat pfed neopravnénim vniknutim. Tim se
rozumi bezpecCnostni nabytek, specidlni mistnosti, zabezpecovaci systém, ostraha apod.

Ochrana pted ptirodnimi katastrofami je stejna jako u ostatniho majetku. [15]

7.3.3 Ochrana pred Skodlivym softwarem

V této dobé se mlizeme setkat s viry velice Casto, ale nastésti uz nemaji tak destruktivni silu
jako kdysi. Viry jsou vytvareny k vydéleCnym ucelim, a proto se snazi schovat a chovat
nenapadné, abychom si jich hned nevSimli. Pfedchazet virt a napadenim se dé pii dodrzo-

vani urcitych pravidel napft.:

a) Firewall — pocitacovy program, ktery poskytuje ochranu pted utoky z internetu. Ve
Windows byva integrovan. Je to takzvana ochrana vstupil do pocitace a firewall
hlid4, kdo mize a kdo nemiize vstoupit do naseho pocitace a také to jaké informace
mohou z riiznych programi odchazet.

b) Antivirus — pocitacovy program, chranici pocita¢ pred nakazami riznych typa. Je
spoustu moznosti feSeni jak komercnich tak bezplatnych. Pracuje na principu virové
databdze, ktera je pravidelné automaticky aktualizovdna. Ochrana probihd po celou
dobu od zapnuti az po vypnuti poc€itace. Rezidentni §tit kontroluje dokumenty, sou-
bory, spusténé programy a také pfipojena média.

¢) Antispyware — tyto pocitacové programy chrani pfedevsim pted zadSkodnickym soft-

warem, ktery sleduje aktivitu na pocitaci a sbira citliva data.
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II. PRAKTICKA CAST
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8 ELEKTRONICKA SPRAVA DOKUMENTU V PROJEKCNI
KANCELARI

Cilem mé praci bylo nalezeni vhodného open-source feseni elektronické spravy dokumentii
pro malou projekcni kancelatr. Na zakladé dotaznikového Setfeni a rozhovoru se zaméstnanci
firem, které se zabyvaji projekci, jsem urcila hlavni vlastnosti DMS systému pro malou pro-
jekeni kancelaf:

1. viceurovitové schvalovani
nastaveni pfistupovych prav
sprava verzi
podpora rtiznych formata

nastavitelné workflow

AN O i

fulltextové vyhleddvani

Od elektronické spravy dokumenti mizeme ocekavat efektivitu a zvysenou rychlost prace
s dokumenty, dostupnost dokumentti v§em uzivatelim, rychlé a snadné vyhledavani potieb-
nych dokumentt, uspory Casové i hardwarové a také ptehled o vSech zménach v dokumen-
tech. A v disledku toho je zapotiebi nastavit minimalné dvé workflow, které jsou znédzor-

nény pomoci diagramu v nasledujici kapitole:

1. Workflow pro vicetroviiové schvalovani vykresi, které bude obsahovat tfi urovné
schvalovani.

2. Workflow pro firemni dokumenty, které bude obsahovat dvé urovné schvalovani.

Dale jsem zjistila, Ze je nutné vybrat takovy systém, ve kterém bude umoznéno nastavit
urovné opravnéni uzivatelli na zakladé skupin, které znazoriuji v diagramu v nasledujici

kapitole. V zdkladnim nastaveni je zapotfebi nadefinovat tyto skupiny:

1. Vedeni — umoznén ptistup ke vSem dokumentim.
Technologové — umoznén piistup k vykresiim a uréenym dokumentiim.
Projektanti — umoznén ptistup pouze k vykrestim.

Ucetni — umoznén piistup pouze k fakturdm a objednavkam.

wok N

Administrativni pracovnik — umoZznén piistup pouze k dokumentiim k zadané praci.
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9 PREHLED ZKOUMANYCH SYSTEMU S PRAKTICKOU
UKAZKOU A POROVNANI FUNKCI

Pti vybirani a porovnani systémi jsem kladla diiraz hlavné na kli¢ové vlastnosti systému,
zpusob verzovani dokumentti, snadna obsluha pro uzivatele, mira zabezpeceni dokumentti a

moznosti nastaveni uzivatelskych opravnéni.

Nasledujici kapitoly popisuji vybrané DMS systémy, které jsem vybrala na zaklad¢ hodno-
ceni jejich funkci a jednoduchosti jejich ovladani. Pti vybéru jsem brala zietel i na moznost

volby jazyka, aby systémy vyhovovaly vS§em uzivatelim.

Hlavnim kritériem vybéru byl rozsah zékladnich funkeci, jako je viceuroviiové schvalovani
dokumentu, uzivatelské rozhrani, editace dokumentu, sledovani a uchovani verzi, moznost
fulltextového vyhledavani, zabezpeceni, nastaveni prav ptistupu, forma spoluprace, nasta-

veni workflow a typ tlozisté dat.

9.1 SeedDMS

9.1.1 Popis systému

SeedDMS je nastupcem LetoDMS a je s nim plné kompatibilni. Je to snadno pouZitelny
DMS open source systém zalozeny na PHP a MySQL databézi.

SeedDMS spravuje dokumenty a slozky a je to velmi podobné souborovému systému na
pevném disku. Diky metadatiim nabizi, ale mnohem vice - jako je zadani autora, klic¢ovych

slov, popisu dokumentu a dal$ich libovolnych atributt.

Kazdy dokument mé zde jednu zakladni verzi a jeji aktualizace vytvofi verzi dalsi, ale pfitom
zachova verze staré. Samoziejmosti je fulltextové vyhledavani dokumentu. Dal$i vyhodou
je jednoduché schvalovani dokumentli a pomoci workflow l1ze definovat pracovni postupy

podle potieby.

Vyhodou SeedDMS je, Ze ho 1ze mit stale u sebe i na smartphonech, kde je optimalizované

uzivatelské prostiedi s nejdilezitéjSimi funkcemi.
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9.1.2 Prakticka ukazka systému

ravce Hiedat

Slozka Phidat podsloZku  Pfidat dokument  Upravitadresal  Upravit pfistup  Upravit seznam upozomngni
DMS
(-] Informace o sloZce Rychly upload
O oms D 1
Viastnik: Administrator
Vytvoreno 2017-02-27 05:44:26
Komentar: DMS root

Standardni reZim pfistupu: Na cteni

Rezim pfistupu

Obsah sloZky

Zadné dokumenty nebo slozky

Toto je nevefejna oblast. PFstup povolen pouze opravnénym uZivatelim. Jakékoliv narudeni bude stindno podie platnych pravnich norem
SeedDMS free document management system - eeddms.org

Obrazek 1 — SeedDMS uvodni obrazovka

Informace o verzi

\erze:

Prohlizet...
Lokalni soubar:

Pfidat vice souborl (nazev souboru se pouZije jako nazev dokumentu)

Soubor z "pfetaZené” sloZky: x  Zvolte soubor...

Komentar k aktualni verzi:
A

PouZijte komentaf dokumentu

Obrazek 2 - SeedDMS informace o verzi dokumentu
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9.1.3 Zhodnoceni funkci

Vyhodou SeedDMS je jednoduché a piehledné uzivatelské rozhrani. Lze nastavit u kazdého
dokumentu ptistupova prava a arovné jeho schvalovani, sledovat a uchovavat vsechny verze,
tento systém lze spustit v nékolika riznych jazycich a fulltextové v ném vyhledéavat. Doku-
menty se ukladaji na spole¢né uloziste, takze k nim mayji ptistup vSichni opravnéni uzivatelé.
Dalsi vyhodou tohoto systému je piechledné Workflow. Tento systém nejlépe spliuje

vSechny zadané pozadavky.

Systém | Ruzné Nastaveni Fulltex- Vicetirov- Verzovani Work-
formaty prav tové vy- | nové schva- flow
hledavani lovani
See- Ano, Lze u kaz- Ano Ano Sleduji verze a Velice
dDMS | podpo- | dého doku- . .. | pfehledné
. uchovava nové i
ruje mentu
staré verze zaro-
ven
Tabulka 2 — Funkce v SeedDMS
9.2 OpenKM

9.2.1 Popis systému

Je DMS open-source systém, ve kterém je umoznéna sprava dokumenti ve webovém roz-
hrani. OpenKM umoziuje firmam fidit vyrobu, skladovani, spravu a distribuci elektronic-
kych dokumentt. Integruje zdkladni spravu dokumentt, spolupréci a vyhledavaci funkce do
jednoho snadného feSeni. V systému lze spravovat role uzivateld, ptistupy, zabezpeceni, de-

tailni zdznamy o nastaveni a automatizaci. [20]

9.2.2 Historie

Tento systém byl vyvinut za pomoci Java technologii v roce 2005, kdy se dva vyvojati po-
dileli na tvorbé open-source technologii a chtéli vytvotit dalsi systém pro spravu dokumentii.

V roce 2006 byla uvolnéna prvni verze.
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9.2.3 PoZadavky na systém

OpenKM je webova aplikace, takze je zapotiebi mit pouze funkéni prohlizec. V soucasné
dobé¢ jsou povoleny tyto prohlizeCe: Firefox, Internet Explorer a Safari. Webové rozhrani je

vytvoieno pomoci Google Web Toolkit, takze je potteba podpory pro toolkit.

9.2.4 Architektura

Systém byl vyvinut za pomoci technologie Java na zéklad¢ standardii Java EE a aplika¢niho
serveru JBoss. Diky tomu ho Ize nainstalovat a spustit na rtiznych platforméach. Data jsou

ukladana do databaze. [11]

9.2.5 Dostupné funkce

V tomto systému jsou dostupné funkce jako fulltextové vyhledavani podle metadat, inte-
grace se skenerem, OCR integrace, kompatibilni s Microsoft Office i Open Office, moZnost
nahledu vykresu z AutoCAD, velké zabezpeceni pomoci kryptografie a digitdlni podpis,
moznost synchronizace s aplikacemi Google, podpora workflow, upozornéni na vyprseni

platnosti dokumenti, integrace s DropBoxem i antivirem a jiné.

Dale také najdeme automatizaci tkold, kde budou opatfeni provedena automaticky bez lid-
ského zasahu napt.: metadata snimdni, tfidéni dokumenti, automatické spusténi workflow.
Mezi vyhody automatizace se fadi zvySena produktivita, snizeni provozniho Casu, zlepSeni

kvality a pfesnosti.
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9.2.6 Prakticka ukazka systému
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9.2.7 Workflow v OpenKM

OpenKM poskytuje workflow, coz pomaha zaméstnanctim s koordinaci mezi sebou a zjed-
nodusuje podnikové procesy propojenim s tvorbou obsahu. Umoziuje také firmam vymeénu

informaci o transakcich a tak firma mtze rychleji reagovat na nové ¢i zménéné pozadavky.
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Vsechny dokumenty jsou logicky a ptehledné usporadéany, a tak jsou snadno a rychle vyhle-
datelné. Workflow zde umoznuje také pracovni postupy pro revize, schvalovani, validace,
podporuje paralelni i sériové pracovni postupy, umoznuje zadavat tkoly skupinam ¢i jed-

notlivym uzivatelim, monitoruje ukoly a stavy procest. [20]
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Obrézek 5 — OpenKM piehled a stav ukol

9.2.8 Zhodnoceni funkci

OpenKm poskytuje pfijemné a propracované uzivatelské prostiedi, podporuje vice formatt
dokumentt a lze u nich nastavovat pfistupova prava, je tu moznost fulltextového vyhleda-
vani a fizeni zmén dokumentu dle nastavenych prav. Také podporuje workflow. Nevyhodou

je, Zze na vybér z jazykl je pouze anglictina a Spanélstina.

Systém Riizné Nastaveni Fulltextové | Viceturoviiové | Verzo- Work-
formaty prav vyhledavani schvalovani vani flow
OpenKM | Ano, pod- | Lze u kazdého Ano X X Ano
poruje dokumentu

Tabulka 3 — Funkce v OpenKM
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9.3 OpenDocMan

9.3.1 Popis systému

OpenDocMan je open-source DMS systém napsany v PHP spliujici normu ISO. Je zalozen
na konceptu centralizované¢ho ukladani dokumentti. Byl vyvinut na zdkladé volné licence
GPL, coz umozinuje pouzivat program zdarma a modifikovat ho dle vlastnich pozadavku.
Kazda firma si ho miize nastavit dle vlastnich potieb na rozdil od jinych DMS systému.

Podporuje rizné typy souborti a mé jednoduché uzivatelské webové rozhrani.

9.3.2 Vlastnosti

Samoziejmé je zde i moznost nastaveni opravnéni pro libovolny pocet zaméstnanct. Lze
sledovat verzovani dokumentt kdo s nimi pracuje a co kdo zménil a kdy. VSechny soubory
jsou uloZeny lokalné na serveru pro snadné zalohovani. Neni nutné FTP ptipojeni — soubory

1ze nahravat piimo s webového prohlizece.

Tento systém umoznuje i vlastni tvorbu vlastnosti dokumentu, aby odpovidali danym poza-

davkim. Podporuje také rychlé vyhledavani dle autora, kategorie 1 fulltextovée.

9.3.3 Prakticka ukazka systému

Document Reposifory | Home = Checkin  Searc AddDocument  Admin  Logou Logged in as admin

Obrazek 6 — OpenDocMan vkladéani a nastaveni dokumentu



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 40

9.3.4 Zhodnoceni funkci

OpenDocMan ma jednoduché uzivatelské rozhrani, podporuje rizné formaty, lze fulltextove
vyhledavat a podrobn¢ sledovat verze dokumentu. VSse je ulozeno na lokalnim serveru. Ne-

vyhoda tohoto systému spociva v tom, ze je pouze v angli¢tiné a nepodporuje workflow.

Systém Riizné Nastaveni | Fulltextové | Viceuroviiové | Verzovani Work-
formaty prav vyhledavani | schvalovani flow
OpenDo- | Ano, pod- | Ano prava Ano x Podrobné sle- x
cMan poruje lze nastavit

dovani verzi

Tabulka 4 — Funkce v OpenDocMan

9.4 Logical DOC

9.4.1 Popis systému

LogicalDOC je bezplatny systém, ktery je urceny ke spravé dokumentli a ddle umozZiuje
zpracovavat a sdilet dokumenty v rdmci organizace. Tento systém byl vyvinut pomoci Java

technologii. V soucasné dobé byl lokalizovan v 15 jazycich.

9.4.2 Historie

V roce 2006 se vyvojari rozhodli zacit novy produkt s nazvem LogicalDOC. V poloviné
roku 2008 bylo zpfistupnéno prvni vydani na portdle SourceForge. V roce 2010 ziskal Lo-
gicalDOC ocenéni InfoWorld Bossie Awards v kategorie nejlepsi open source aplikace. A
dale v roce 2016 vyhral ocenéni v CMS Critic Awards v kategorii nejlepsi document ma-

nagement systém.

9.4.3 Pozadavky na systém

LogicalDOC je webova aplikace pro spravu dokumentt, takze je potieba mit funk¢ni pro-
hlize€ pro vyuziti. Sou¢asné webové prohlizece, které jsou kompatibilni s Logical DOC jsou:
Firefox, Safari, Google Chrome, Internet Explorer. Webové rozhrani je vytvofeno pomoci

Google Web Toolkit. [9]
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9.4.4 Architektura

LogicalDOC byl vyvinut pomoci technologie Java s aplikacnim serverem Tomcat. Tim pa-
dem miize byt nainstalovan a spustén na rtiznych platformach. Diky ke své architektufe miize
LogicalDOC pracovat na Siroké skale zafizeni a muze byt pouzit pro fizeni dokumentii. Data

jsou ukladana do databaze. [9]

9.4.5 Prakticka ukazka systému

Prihlsgen jake admin €3 | Hiedat... yel

Usivatel Znaky Zpravy

PFidat dashlet Ulogit

[ipokumenty ziskany 258 | Posledni poznamky 2668

Zédné polozky k zobrazeni Zadné polozky k zobrazeni

3iDokumenty uzaméeny 280

Zadné poloziy k zobrazeni

0 e [do Eo B0

Obrazek 7 — Logical DOC — obrazovka po piihlaseni

9.4.6 Zhodnoceni funkci

LogicalDOC ma velice piijemné, jednoduché a piehledné uzivatelské prostiedi, samoziej-
mosti je podpora riznych formatt, vicetirovitové schvalovani dokumentt, u kazdého doku-
mentu je moznost nastaveni ptistupovych prav, lze sledovat a uchovavat rizne verze, full-
textové vyhledavat, fidit zmény. V tomto systémil je na vybér 15 riznych jazykl a data jsou
uloZena ve spolecné databdzi. Soucasti je také integrované workflow. Tento systém lze vy-

uzit pro velké projekty.
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Systém Riizné Nastaveni Fulltextové | Vicetiroviiové | Verzovani | Work-
formaty prav vyhledavani | schvalovani flow
Logi- | Ano pod- Lze u kaz- Ano Ano Sleduje a Integro-
calDOC | poruje dého doku- (. vané
uchovava
mentu
verze

Tabulka 5 — Funkce v LogicalDOC

9.5 Capsa

9.5.1 Popis systému

Jedna se o systém pro spravu projekti a je to ¢eska online sluzba. Umoziuje praci s doku-
menty jako je jejich vkladani, sprava, sdileni dokumentil, organizace slozek s nastavenim

prav piistupu pro jednotlivé uzivatele.

Lze vSe editovat online a neni nutné si vSe stahovat do vlastniho pocitace a tim padem je
moznost piipojit se odkudkoliv. Tento systém také podporuje verzovani a fulltextové vyhle-
davani. Najdeme zde i moznost spravy kontaktl a sdileny kalendat. Zabezpecené je to po-

moci SSL. [5]

9.5.2 Uchovani dat

Tento systém muze také slouZzit jako nahrada firemniho disku pro sdileni dat. VSe je zde
mozné online véetné sdileni a zalohovani. Lze pfipojit i jako sdileny disk. [12]

9.5.3 Vlastnosti

Je zde umoznéno sledovat jednotlivé verze dokumentti a diky nastavovani uzivatelskych

prav lze sdilet data 1 s externimi pracovniky a klienty.

Verzovani je zde zajisténo jako ukladani vSech zmén souborti do nové verze. Lze sledovat,
kdo se souborem pracoval a co tam zménil. Nejnovéjs$i zmény jsou vidét hned po prihlaseni.

Soubory 1ze zamknout proti Upravam.

9.5.3.1 Nastaveni piistupovych prav

Diky ptistupovym praviim lze nastavit, v jakych formatech budou dokumenty otevirany a
1ze slozky 1 tplné skryt. Velka vyhoda se jevi v tom, Ze si kazdy zdkaznik mlZe otevfit svou

slozku, kterou vidi pouze on.
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Ty samé funkce plni i sdileny kalendaft, kde se také da nastavit, co kdo uvidi. Velice vhodny
je 1 modul s ukoly, kde jsou zaznamenany vSechny terminy, takze dokumenty budou vzdy

fadné doruceny vcas a na spravné misto — jak ve firmé¢, tak 1 k zdkaznikovy.

9.5.3.2 Prace s dokumenty

Dokumenty Ize nahravat pfimo ze skenerti pomoci FTP protokolu a naskenovana data se
hned objevi a lze s nimi okamzité pracovat. Je zde i podpora elektronické archivace doku-
mentl. Diky zdlohovému systému je vSe bezpecn¢ uchovano a kazda zména je dohledatelna

a prokazatelna kdo ji provedl.

Veskera komunikace je zaSifrovana a vSechny pfenosy jsou zabezpeceny riznymi metodami,

data jsou ukladéna na oddélené diskové pole. [12]

9.5.4 Prakticka ukazka systému
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Obrazek 9 — Capsa prehledny kalendar
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9.5.5 Porovnani funkci

Systém Capsa ma prehledné uzivatelské prostiedi, je jednoduchy na obsluhu, podporuje

rizné formaty a Ize u kazdého dokumentu nastavit ptistupova prava, podporuje fulltextové

vyhledavani a sledovani verzi, data jsou uloZena na online ulozisti. Nevyhodou tohoto sys-

tému je, ze tu chybi moZnost schvalovani dokumentt a workflow.
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Sys- Riizné Nastaveni Fulltextové | Viceuroviiové | Verzovani | Work-
tém | formaty prav vyhledavani | schvalovani flow
Ca- | Anopod- | Lze ukazdého Ano X Sleduje a X
psa poruje dokumentu uchovéva

verze

Tabulka 6 — Funkce v systému Capsa

9.6 M-files

9.6.1 Popis systému

Neftadi se mezi open-source systémy, ale poskytuje trial verzi na vyzkousSeni se vS§emi funk-

cemi.

M-Files DMS vyuziva jako zakladni prostiedi Prizkumnika Windows. Uzivatelé se tak mo-
hou snadno a rychle zorientovat. Je kompatibilni se v§emi béznymi typy souborl a umoziuje
propojen s ERP a CRM systémy. Jeho DMS automaticky verzuje dokumenty a pfistup se
nastavuje pristupovymi pravy. Obsah se da piehledné rozttidit podle tfidicich kritérii, které

vyhovi kazdé spolec¢nosti. Lze zvolit co je povinné a co ne.

V tomto vyspélém DMS automatizace usnadituje obéh dokumentt a jejich schvalovani a tim
neni nutny obé&h papirovych dokumentl. Nastaveni administrace je velmi rychlé a snadné a

1ze v budoucnu ménit ruzna nastaveni.

9.6.2 Spolehlivost a moZnosti M-Files

Jediny M-Files DMS nabizi moZnost prace s virtudlnim lokdlnim diskem, ktery poskytuje
pro soubory jednotné ulozisté. Lze se vzdalené piipojit a synchronizovat s tilozistém, funguje
off-line 1 on-line a tim umoziuje uzivatelim praci na cestach i z domova. Jakmile se uZivatel
ptipoji k siti, informace se automaticky synchronizuji se serverem. Je zde Siroka tymova
spolupréace — obsah je sdilen podle urcitych pravidel a vZdy méate po ruce nejnovéjsi verzi.

Kazdy uzivatel ma moznost nadefinovat si sviij dynamicky pohled a to jim zna¢né€ ulehcuje
a zptijemnuje praci. Diky tomu, Ze si kazdy uzivatel miiZe nadefinovat metadata, tak kazdy

dokument Ize Iépe organizovat, sdilet 1 zabezpecit.
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9.6.3 Moznost rychlého vyhledani dokumentii

Vyhodou je i rychlé hledani dokumenti diky databazové technologii. Uzivatel snadno vy-
hleda dokument pomoci klicovych slov — uzivatel zada pouze klicové slovo a vyhleda tak
vhodny dokument. Je tu moznost hledat v ndzvech soubort, v tfidicich kritérii, ale i v plném

rozsahu dokumentu. Toto rychlé hledani usetii uzivatelim spoustu casu.

9.6.4 Verzovani dokumentu

M-Files poskytuje verzovani dokumentti - automaticky se uchovavaji a sleduji veskeré verze
1 piredchozi, uchovava se historie dokumentii a samoziejmé i klicova slova pro snadné a
rychlé vyhledani dokumentt. Kdykoliv je mozné pfistoupit k jakékoliv pfedchozi verzi do-
kumentu a dokonce ji i vratit. Kazd4d manipulace s dokumentem je piesné zaznamenana. A

je vzdy ptresné vidét zmeéna a kdo a kdy ji provedl. [10]

9.6.5 Pripojitelny systém

K tomuto systému lze ptipojit rizné extérni databaze, ucetnické systémy nebo importovat
soubory z existujicich polozek sdilenych po siti ¢i importovat maily ze serveru. Velkou vy-
hodou je moznost pfipojeni skeneru a skenovat dokumenty ptimo do M-Files. Na nasleduji-
cim obrazku miizeme vidét moZznost vybéru skeneru a potom spustit skenovani dokumentu

pfimo do systému.

9.6.6 Prakticka ukazka systému

M-Files' B vzorové dilozizts il — ks b
- Terezinka-PC\Terezin
nes Vyhledat - Pokroilé whledavani v

Pohledy a

 Spoleéné pohledy

Pohled
Pohled

Vytvofit novy
B = B O

Dokument  Dokument ze Projekt Zakaznik Ukol
skeneru

Pohled
Pohled

Pohled

nuiog | paiyen [ejepeian| v

Pohled

 Dali pohledy

Zjistit vice

. . —~—
Prehledové video
Seznamen{

Skoleni a internetové seminare

Katalog feseni

UZivatelska prirutka

Technicka dokumentace
M-Files Community
Kontaktovat odbornou podporu

Nedavno otevieno mnou (0) v

Obrazek 11 — M-Files uvodni obrazovka
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8 vzorové iloi:
[ faktura

I YR E N N

M-Files’

4 Dokumenty (20) =
T Faktura #1035 - Fortney Notte Associates 23.6.2010 14:00 82523 g
THIFaktura 811 - UPS 236.201013:59 82523 g
TH Faktura A113-112-33 - GNT 23.6.2010 14:00 82523 g
B Vytvorit kopi T Faktura #1022 - Fortney Nolte Associates 23620101359 1892 g
3 Sdie jako POF parmact T Faktura #4443-A-332 23,6.2010 14:00 1892 3
OneDrive 1 Faktura 2998 - UPS 23.6.201013:59 81892
3 Zménit stav (Admin) T Fektura A113-122-55 - GNT 23.6.2010 14:00 81892
T Fektura LCCS56-4 23.6.2010 1401 81892
Ed| Prodejni faktura 237 - City of Chicago (Planning and Developme... 9.6.20116:28 81606
3 Mé tkoly > B Prodejni faktura 238 - A&A Consulting (AEC) 9.6.2011 6:28 1606
I Rezervovino mnou > B Prodejn faktura 236 - A&A Consulting (AEC) 962011 6:27 81574 B
# Oblibené > B Prodejn faktura 239 - City of Chicago (Planning and Developme... 9.6.2011 6:28 81574
> B Prodejn faktura 240 - ABA Consulting (AEC) 9.6.2011 6:29 21574
> B Prodejn faktura 250 - Davis & Cobb, Attorneys ot Law 9.6.20116:30 21574
> B Prodejn faktura 251 - Davis & Cobb, Attorneys ot Law 9.6.2011 6:29 21574
> B Prodejn faktura 312 - CBH International 9.6.20116:31 8151
> B Prodejni faktura 313 - CBH International 9.6.20116:31 8151
> B Prodejni faktura 401 - ESTT Corporation 0T} 76.201212:34 81521

2213171 a1sm

Vyhledat vysledky v jinych lc

Zobrazit vie

|
Terezinka-PC\Terezinka B
-

[

Pokrodilé vyhledavani

Prodejni faktura 237 - City of Chicago
(Planning and Development)

5

Dokument
1D 237 Verze 14

Tiidz®  Prodejni faktura

Nézev fakiury*  Prodejni faktura 237 - City of Chicaga (Planning and Develo...

Datum dokumentu* 13.2007

Zakaznik*  City of Chicago (Planning and Development) [
Projekt  Prestavba Philo District (3
Kicovaslova ==
Popis -

Pridat vigstnost

@

Uplné fizeni pro intern uzivatele

Obrazek 12 — M-Files vyhledani dokumentt

S Historie

Historie:

> TEINabidka 7726 - Reece, Murphy and Partners 2 203.20071545

ny stavu

» oINabidka 7726 - Reece, Murphy and Partners 17620121234

Terezinka-PC\Terezinka
Andy Nash

Oznaceni verze

> Ceki na schvaleni Doruceno zékaznikovi

Piidat popisek k této verzi

[

Tento prkaz se pousiva pro pi
verzim objektu. Popisek je mazng wybrat ze seznamu. Pro volnj popis
poutiite prikaz Zménit detaily verze.

o Nabidka 772

Dokument
1D 391 Verze2

- Reece, Murphy and Partners

Oznadeni verze: Doruceno zakaznkovi

Trida* Nabidka Vymazat popisek této verze z ostatnich verz objektu

Mézev nabidky” Nabidka 7726 - Reece, Murphy and ... ™

28112003

Datum dokumentu

peddefinovanich popiskd vybranjm

o) ()

m

Zkazn'k* Reece, Murphy and Partners (7

| Projekt  CRM Application Development (odstr: Popis dkolu

| Platny do  9,7.2007 Neova smiouva éekd na schvaleni

| Schvéleno  Ano

| Kligové slova -

| Koneény termin  23,3.2017
Prechod stavu  (zadny prechod)

Pridat viastnost

J |

Pridat popisck k této vera... Zménit detaily verze... | Vit verzi

Typ: Dokument (Adobe Acrobat Document)

Publikovino 3,75 kB Terezinka-PC\Terezinl

Obrazek 13 — M-Files verzovani
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9.6.7 Zhodnoceni funkci

M-Files ma vzhled jako Priizkumnik Windows, podporuje rizné formaty a lze u kazdého
dokumentu nastavit prava. Vyhodou je, Ze sleduje verze a uchovava staré i nové verze zaro-
ven, podporuje fulltextové vyhledavani a je vicejazyCny. Data se ukladaji na spole¢né lokalni

ulozisté a u dokument Ize nastavit uroven schvalovani. Soucasti je také workflow.

Sys- Riizné Nastaveni | Fulltextové Viceurov- Verzovani Work-

tém | formaty prav vyhleda- | fiové schvalo- flow
vani vani

Ca- | Anopod- | Lzeukaz- Ano Ano Sleduje a ucho- X

psa poruje dého doku-

vava vSechny
mentu

Vverze

Tabulka 7 — Funkce v M-Files
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10 VYHODNOCENI

Cilem mé¢ praci bylo nalezeni vhodného open-source feSeni elektronické spravy dokumentt
pro malou projek¢ni kancelaf. Systém jsem vybirala dle pozadavkii po osobnim rozhovoru

vvvvvv

schvalovani dokumentu.

Ptikladem je zékladni schvaleni vykresu. V prvni fazi vytvoii projektant vykres, tento vykres
postupuje do dalsiho schvalovani k hlavnimu vedoucimu projekce, ten vykres zkontroluje a
zhodnoti, pokud je vSe v poradku, vykres pokracuje k poslednimu a zaroven nejhlavnéjsimu
schvaleni a to k technologovi. Ten ho bud’ schvali a vykres putuje do vyroby, nebo pokud

najde néjaké nedostatky, vykres se vraci na zacatek a cely proces se bude opakovat.
Pfi vybirdni a systému jsem se zaméfila na dané vlastnosti systému jako je vicetroviiové
schvalovani dokumentu, uzivatelské rozhrani, editace dokumentu, sledovani a uchovani

verzi, moznost fulltextového vyhledavani, zabezpeceni, nastaveni prav ptistupu, forma spo-

luprace, nastaveni workflow a typ ulozisté dat.

10.1 Porovnani funkci vybranych systémi

Systém Ruzné for- | Nastaveni | Fulltextové | Viceurov- Verzovani | Workflow
maty prav vyhledavani | nové schva-
lovani

SeedDMS v N4 N4 V4 V4 V4
OpenKM v Vv v x x N
OpenDo- v v v x v x

cMan

LogicalDOC v V4 V4 V4 V4 V4

Capsa v v v x v x

M-Files v V4 N4 V4 V4 X

Tabulka 8 — Porovnani funkci vybranych systémut



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 50

10.2 Navrh reSeni

Na zédklad¢ mého prostudovani problematiky, osobnim rozhovoru se zaméstnanci projekc-
nich kancelafi a vyzkouSeni DMS systému v praxi jsem dospé€la k zavéru, Ze nejvhodnéjsim
open source systémem pro malou projekcni kancelai bude SeedDMS. Tento systém spliiuje
vSechny pozadavky pro malou projekéni kancelar. V tomto systému Ize schvalovat doku-
menty ve vice urovnich. U kazdého dokumentt 1ze piesné€ nastavit, kdo ma moznost ho vidét,
editovat a schvalovat. Dokument pro urcité uzivatele bude skryt a nebudou mit k nému pii-

stup. Dalsi vyhodou je fulltextové vyhleddni dokumentu, diky nému se zna¢n¢ usetii Cas.

V tomto systému lze spravovat a uchovavat verze, kazda verze dokumentu se ulozi a lze ji
zpétné najit a editovat. Nasim cilem jsou malé projekty, a tedy nebylo nutné specialné na-
stavovat workflow. Tento systém ma jednoduché a prehledné uzivatelské rozhrani a lze ho

spustit ve 23 riiznych jazycich vcetné Cestiny.

Archivace a zalohovani je zde umoznéno pomoci moznosti vytvoieni verzovani souboru a
pomoci této operace lze vytvofit soubor obsahujici informace o verzovani celé slozky. Pii
archivovani lze vytvofit archiv obsahujici soubory z celé slozky a bude ulozen v datové

slozce serveru.

Soucasti je 1 moznost vytvofeni zalohy databaze a pomoci této operace lze vytvofit soubor

se zalohou celé databaze, ktery se uloZi na server.

Diky vSem splnénym poZadavkim bych pro nase u¢ely doporucila tento typ DMS systému.

10.2.1 Vyhody tohoto systému jsou:

a) vicetroviové schvalovani

b) sprava verzi

¢) minimalni technické pozadavky

d) veskeré formaty dokumentt a technické dokumentace
e) jednoducha uzivatelska obsluha

f) ptehlednost

g) dostupnost v mobilnim zatizeni

h) pftistup ve webovém rozhrani

1) moznost volby jazyka

j) nastavitelné workflow
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10.2.2 Ukazka nasazeni vybraného systému

a) uvodni obrazovka, prihlasSeni do systému a vybér jazyka

SeedDMS

Sign in

User ID: admin
PassSWord: | seseees

Language - v

Arabic

Bulgarian

Catalan

Czech

German

Greek
This Is a classified area. Actq Engjish (GB) personnel. Any violation will bé prosecuted according to the national and international laws.
SeedDMS free document ma| Spanish jorg

French

Croatian

Hungarian

Italian

Korean

Dutch

Polish

Portugese (BR)

Romanian

Russian

Slovak -

Obrazek 14 — SeedDMS — uvod

b) mozZnosti nastroji spravce

Nasiroje spravce Sprava uZivateld/skupin Definice « Zaloha/Logovani v Riizné ~

820
& 3
UZivatelé Skupiny
= —
= —
) =
- —
Nastroje pro zalohovani Sprava LOG soubord
—
= M W
—
Globalni klitova slova Globalni kategorie Atributy
—
-_—
= (sl 4 ®
Pfehled slozek a dokumentu Grafy kontrola adresafe/dokumentu tasové os
< % (i)
' 4
Settings Sprava rozsireni Informace o verzi

Obrazek 15 — SeedDMS — néstroje spravce
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¢) pridéleni prav

Upravit pfistup

Mastavit vlastnika

admin - Administrator v UloZit

Standardni reZim pristupu

Na cteni v UloZit

Upravit seznam fizeni pristupu

UZivatel: Viyberte jeden v

Skupina: Vyberte jeden v

Rezim pfistupu; = Na tteni v
Pridat

Obrazek 16 — SeedDMS- prava uZzivatelt
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10.2.3 Diagram nastaveni pristupovych prav

Tento diagram znazoriiuje nastaveni ptistupovych prav ve firmé, podle pozice pracovnika.
Kazdy pracovnik ma jiné piistupové pravo a podle toho vidi ur¢ité dokumenty. Vedouci vidi

vSechny dokumenty a ostatni uzivatele dle nastaveni svého pftistupu.

Nastaveni

pfistupovych
prav
Upravit
pristup
¥
L ow
| pfistupu |
¥ ) ¥ ) ¥ ) ) ¥ ’ ) ¥
. : S Administrativni
‘ Vedouci ‘ ‘ Technolog ‘ ‘ Projektant ‘ ‘ Ucetni ‘ ‘ pracovnik ‘
Z h 4 - ¥ 5 - L 5 - L 5 A h 4 i
Pristup ke [ Flgztsuﬂpmka [ Pristup [ Pfistup pouze PJE;L;DK
viem ] Wdan\}m pouze k kf_aktU[ém'a L?réenf.'m
dokumentim dokumunetim ! vykresum _ ! objednavkam dokumentim

¥

—

,| Zpfistupnénj “‘_!
dokument

Obrazek 17 — Diagram nastaveni prav
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10.2.4 Diagram workflow - schvalovani faktury v SeedDMS

Nasledujici diagram znazornuje ukazku workflow, ve kterém probiha schvaleni faktury ve
firmé¢. Jako prvni krok je pozadavek na schvaleni faktury, poté je vytvoieni dané faktury a
ta dale pokracuje ke schvaleni — pokud se faktura schvali proces je u konce, pokud nedojde

ke schvaleni, proces se vraci zpét k vytvoreni nové faktury.

Schvaleni
faktury

Vytwofeni
faktury
objednavka

l

Schvaleni
faktury
objednavka

Meschvaleno

Schvfleno

Faktura
schvalena

Obrazek 18 — Diagram schvaleni faktury
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10.2.5 Diagram - schvaleni vykresu

Tento diagram predstavuje schvaleni vykresu ve firm¢. Proces zaindm pozadavkem ke
schvaleni vykresu. Projektant vykres vytvofi a posle ho na schvaleni danému vedoucimu,
ten vykres bud’ schvali a proces pokracuje nebo vykres neschvali a proces se vraci zpét k vy-
tvofeni. Poté nasleduje stejny postup u vedouciho technologa, a kdyz je vykres schvélen

proces konci, pokud by nebyl schvalen, vrati se zpét k vytvoreni.

Schvaleni
vykresu

Vytvoreni
vikresu
projektantem

A J

Schvaleni
vykresu
vedoucim

MNeschvaleno

Schvileno

h 4
Schvaleni )
vikresu 1 Meschvaleno
vedoucim

technologem

Schvileno

Vykres

schvalen

Obrazek 19 — Diagram schvaleni vykresu
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10.2.6 Diagram pievodu formati dokumenti

V nasledujicim diagramu je pfedstaven pievod formatt dokumentti. Proces za¢ina vstupem
dokumentu ve formatu DOC a jr pozadovéno pievedeni do formatu PDF s povolenim
komentaii. Pokud je tento krok schvaleny proces pokracuje dale, pokud komentafe nejsou
povoleny, v dokumentu se musi znovu nastavit prdva. Potom se v procesu zpracuji
pfipominky, jejich zpracovani a proces konci ve chvili, kdy je dokument pfevedem do

pozadovaného formatu.

Zacatek
procesu

o
o
L
=
=
o
=
=
|t

Nové
nastaveni

Dokument |
preveden -+
do PDF |

h 4 P —

Povoleni
komentafu
v PDF

Mepovoleno Uprava

prav

I, S,

¥

Pfipo

minky

h

r

Zruseni
pfipominek
z PDF do

"' Zpracovani ‘
Doc

’ ¥
" Vytvofeni ‘

finanaini
verze v
PDF

Konec .
procesu d

Obrazek 20 — Diagram pfevodu formati dokumentt
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ZAVER

Cilem mé prace bylo nalezeni vhodného open-source feseni elektronické spravy dokumentt
pro malou projek¢ni kancelaf. Na zékladé prostudovani problematiky, osobnim rozhovoru
se zaméstnanci projekénich kancelafi a vyzkouseni DMS systémil v praxi bylo dospéno k

zavéru, ze nejvhodnéjSim open source systémem pro malou projekéni kancelat bude See-

dDMS.

Tento systém spliuje vSechny pozadavky pro malou projekéni kancelaf. V tomto systému
1ze schvalovat dokumenty ve vice trovnich. U kazdého dokumenti 1ze pfesné nastavit, kdo
ma moznost ho vidét, editovat a schvalovat. Dokument pro urcité uzivatele bude skryt a
nebudou mit k nému pfistup. Dalsi vyhodou je fulltextové vyhledani dokumentu, diky nému
se znacné uSetii Cas.

V prubéhu projektu dochdzi ke zménam a k vyhledani chyb a tim se zacinaji délat revize
technickych dokument a ty se opét predavaji. Nejdulezitéjsi a nejtézsi je udrzet v dokumen-
taci potadek. Mezi velice nevyhovujici zplsoby se fadi pfeddvani pouze v papirové podobé,
na ptrenosnych médiich, emailem a nejhorsi je kombinace téchto zplsobll, protoze nikdo

nevi, ktera verze je platna a tim se v§e komplikuje a zbytecné se tim zvysuji ndklady a chyby.

Informace v dokumentech a prace s nimi tvoii diillezitou ¢ast firmy a tim nabyva document
management systém na dualezitosti a vyznamu. Pokud je dobfe nasazen a vyuZit, miZe byt

zna¢nou Usporou Casu i financi pro firmu i jeji zaméstnance.

Nejoptimalngjsi feSenim je zajistit spravu veskeré technické dokumentace projektu, tak aby
k ni mély pfistup vSechny urcené subjekty a prochizela danym schvalovanim. U dokument
je potieba nastavit pfistupova prava tak, aby je mohli vidét jen urciti lidé. Schvalovani do-
kumentd probiha vétSinou ve vice urovnich, které uvedu v nasledujici kapitole. Dllezitou
soucasti je také sprava verzi a jejich sledovani. Kazda verze musi byt uchovana pro pozdéjsi

vyuZziti.
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CMS
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OMR
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SSL

Bar Code Reading

Content Management System
Customer Relationship Management
Document Management System
Enterprise Resource Planning

File Transfer Protocol

Intelligent Character Recognition
International Organization for Standardization
Structured Query Language

Optical Character Recognition
Optical Mark Reading

Hypertext Preprocessor

Secure Sockets Layer
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