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Procesy
a dokumenty
v podniku

rezerva soucasnych informacnich
systému

David Dvofak

Dokument management systém (zkracené DMS) a zpracovani procesi
pomoci workflow/workgroup je stale jeSté ponékud opomijené téma

v informacénich systémech. V nasledujicim textu bychom radi pfedstavily
tyto technologie z pohledu praktickych zkuSenosti spolecnosti, kterd se
vyvojem i implementaci téchto technologii zabyva jiz deset let.

Firmy i organizace na celém svété investo-
valy a stale investuji mnoho penéz i dsili

do informacnich technologii (dale IT). Insta-
lovany hardware, software i zkusenosti pra-

covniki ziskané feenimi IT se staly jednim
z klicovych faktorii konkurenceschopnosti,
produktivity prace, a tim bonity i prosperity
firmy. IT jsou strategickou zbrani konku-

Obr. I: Rozdil mezi e-mailem a procesni komunikaci
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Tab. 1: Podil zpracovdni dokumentii na celkovém casovém vytizeni (zdroj: Witrtschaftswoche,
special supplement 1)

Tvorba a zpracovani dokumenti 68 % 46 % 20 %
Cteni nebo hledani dokumenti 6 % 35% 19%
Celkem préace s dokumenty 74 % 81 % 39 %
Ostatni ¢innosti 26 % 19 % 61 %
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rencni vyhody, zvySovani obratu i zisku atd.
Hlavnim cilem IT dnes neni zajistit masivni
nasazeni technologii, tato faze jiz v riznych
zemich v rizném casovém obdobi probéhla.
U nas to bylo zhruba v poloviné devadesa-
tych let a také v souvislosti s obavanym
rokem 2000. Dnesni rozvoj IT je jiny. Je to
snaha zrychlit proces ziskavani informaci,
zefektivnit fizeni a odstranit rutinni, ubije-
jici ¢innosti ve prospéch kreativity. Pfitom
se tento trend samoziejmé netyka jen firem
podnikajicich v komeréni praxi, ale i nezis-
kovych organizaci, instituci a Gfada.

V denni praxi dochazi k docela zajima-
vému paradoxu - u ERP aplikaci doslo
nejen k nasazeni prislusnych systémi, ale
i k nasledné zméné stylu prace a organi-
zacnim zméndm, u kancelafskych aplikaci,
pokud jsou pouzita pouze individuélni
pracovisté vybavena pfislusnymi produkty,
uzivatel pouze vyménil tuzku a papir, re-
spektive psaci stroj, za modernéjsi nastroj.
Veskera dalsi ¢innost s dokumentem (obéh,
ukladani, nasledné hledani, reserse apod.)
ale probiha stejné jako pted lety - zdkladem
je fyzicky papirovy dokument ulozeny v po-
fadaci a zaevidovany v knize. Aby se tato
situace zménila, je potfeba uvazovat o nasa-
zeni produktd, které patii do oblasti DMS
a workflow / workgroup. Teprve pak je
v informacnim systému vytvofeno prostredi
pro skutecné tymovou préaci s dokumenty,
existuje kontrola nad vyfizovanymi zalezi-
tostmi atd. Nejedna se pochopitelné jen
o samotné dokumenty, protoze v §irsim
slova smyslu se jednd i o problematiku
fizeni procest jako takovych.

Zpracovani dokumentu
Slovo archiv vyvolavd v fadé lidi predstavu
zaprasené sklepni mistnosti, kam se odkla-
dd to, co uz nebude nikdy k potiebé.
JenomZe pravé v uloZenych dokumentech
se Gasto ukryva potencidl informaci, které
se nikde jinde neuchovévaji. Podle odhadi
se dokonce v nestrukturované podobé (tj.
mimo databazové tabulky) nachazi az 80 %
informaci. V kombinaci s vy$e uvedenou
tabulkou o asovém vytizeni pfi praci s do-
kumenty pak uz jisté stoji za ivahu zabyvat
se digitalizaci dokumenti vézné.

Pro mnoho firem a spole¢nosti téma
digitalizace dokument stéle predstavuje
oblast skrytou spiSe pod dohady a otazniky.
To ¢asto muze byt divod, pro¢ se do vybu-
dovani tlozisté dokumentd (vhodnéjsi
pojmenovani nez archiv) obavaji pustit. Na
rozpor mezi nejcastéjSimi obavami a skutec-
nosti poukazuje tabulka 2.
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Otazka/ohava Odpovéd
Kdyz budeme skenovat dokumenty,

bude to zabirat stragné mistal

Dokument skenovany ¢ernobile v rozliSeni 240 dpi, coz je nejpou-
Zivanéjsi a pIné dostacujici format, zabere cca 70-100 kB. To pfi

velikostech nejbéznéjsich diski umoziuje uloZeni statisici az
miliond dokumenti na nejmensich vyrabénych discich!

Skenovani je pomalé...
Dokumentové skenery jsou moc drahé...

Neni pravda, pokud je pouZit dokumentovy skener.
V soucasné dobé uz existuji skenery s vykonnosti 25 str/min

(tento vykon umozni bézné na pracovisti pofidit 500-700 doku-
mentd denné) v cenach kolem 35 000 Ké.

Hledani dokumenti je pomalé...

Ano, pokud jsou dokumenty uloZeny jako samostatné soubory na

disku, ale pfi pouZiti loZisté s indexnim vyhledavanim je doba
odezvy velice kratka.

Zpracovani skenovanych dokumentd je
pracné...

Tab. 2: Otazniky kolem nasazeni DMS

Jednotlivy krok

Strukturovany

Strukturovany Typ 1

Workflow

Proménlivy Typ 3

elementy

Tab. 3: Zdkladni typy procesi

Co je vlastné proces? Je to veskera ¢innost
ve firmé, kterd musi byt organizovana, fize-
na a kontrolovana. Jedna se tedy nejen

0 obéh dokumentti, ale v Sirsim slova smyslu
i 0 obéh informaci a vzdjemné vazby, pravo-
moci vyfizeni, terminy atd. Jak se odliSuje
procesni zpracovani od bézné elektronické
posty nejlépe ukazuje obrazek 1.

Piedlohou pro filozofii procesu jsou
jakési virtudlni desky, spis, do kterého se
shromazduji véechny potfebné informace
v podobé dokument, komentafi, termini
vyfizeni atd. U procesii se setkime s pojmy

0br. 2: Workgroup komunikace

Charakteristika workgroup

Pro proces neni definovan predpisnejsou dana automaticka
pravidla ob&hu dokumentu

Ucastnici se vybiraji ruéné ze seznamu Géastnikiiskupin, roli
apod.

Je mozno nastavit parametry pro jednotlivé Gcastniky napf. termin

vyfizeni, priorita, datum aktivace apod

Dokumenty ve formé pfiloh se pfidavaji ruéné bud jiz ze stavajicich
existujicih nebo jsou vytvafena na zakladé pfeddefinovanych vzora

Ptiklady vyuZitt interni smémice, zépis z porady, smluveni
schiizky tymu, pfipominkovani navrhy zamluveni jednaci
mistnosti, ...

Obr. 3: Workflow komunikace
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Charakteristika workflow

Vybér uzivateld roli, trasy, atd.. probiha automaticky na zakladé
pfeddefinovaného schématuNavrh se provadi pomoci designeru
workflow.

Ve workflow je mozno pfednastavit Ihity vyfizenjiaktivace, postupy
pro eskalace (nedodrzeni terminy), podminéné vyfizeni limity atd..
Workflow je mozno pomoci rozhrani napojit na stavajici aplikace a
predavat parametry ve formé proménnych nebo dokumentu
Dokumenty ve formé pfiloh se generuji automatickypfipadné se
automaticky aktualizuji na zakladé zmén ve workflow procesu
Priklady vyuZitt pfijem a rozdéleni posty schvaleni faktury,
objednavky, zakazky, povoleni sluzebni cesty odsouhlaseni
smlouvy, ...

Workgroup se standardizovanymi

Nemusi byt, existuje mnoho metod, jak dokumenty indexovat
a ukladat automaticky nebo poloautomaticky.

Proménlivy

Typ 2
Workflow s ad-hoc zménami

Typ 4
Workgroup s proménlivymi pracovnimi
kroky i pribéhem

workflow a workgroup. Co je jejich obsa-
hem, naznacuji obrazky 2 a 3.

Praxe ukazuje, Ze procesy ve spolecnostech
maji zpravidla charakter nékolika zéklad-
nich typi, které Ize zndzornit pomoci
tabulky 3:

® Typ 1 je ,klasicky" workflow proces - vie
je pevné déno, jasnd pravidla hry pro jedno-
tlivé pracovni kroky, vyjimky se nevyskytuji.
® Typ 2 je workflow proces, kdy mlize

v uréitém procentu pfipadt nastat situace,
ktera se z Zadného podstatného hlediska

Procesy,
pfilohy

Rozhodnuti

&

nedotkne pribéhu workflow, je vsak
potfebnd (napf. konzultace uZzivatele, ktery
se standardné priibéhu neticastni, spusténi
tzv. subworkflow pro specifickou tilohu
apod.).

@ Typ 3 je proces ad-hoc, ktery vyuziva
nékteré preddefinované postupy a je jej
alesporii ¢astecné mozné preddefinovat.

@ Typ 4 je proces ad-hoc, kde je nutno vse
definovat individualné

V realité se podle zkuSenosti nejcastéji vy-
skytuji procesy typti 2 a 3. Typ 1 se miize
vyskytnout i tfeba jen u 20-30 % proces.
Ale to neznamend nic negativniho, protoze
jsou-li tyto procesy dobfe popsany a imple-
mentovany, pak je efektivita vyfizeni sku-
tecné vysoka. Zvlasté pro administrativni
rutinni procesy je tento typ velmi typicky
anasazeni je icinné, rychlé a efektivni. Pfi
analyze a implementaci je potfeba nesnazit
se do workflow hned promitnout za kazdou
cenu viechno, co se ve spole¢nosti odehra-
va. Nékteré procesy totiz takovém popisu
budou vzdorovat a nakonec by vysledkem
mohlo byt ,zesloZiténi“ celé zaleZitosti.

V piedchozich kapitoldch jsme strucné
nastinili moznosti vyuZziti systémi pro zpra-
covani dokumentd a procesii. Takovyto
systém ale nikdy nebude existovat osamo-
cené. A proto je potieba uvazovat

o0 moznosti jeho napojeni na dalsf infra-
strukturu IT, nejcastéji na ERP systém.
Pokud je totiZ realizovdno takovéto napo-
jeni, pak dostane celé feseni novy rozmér.
0 jaké praktické aplikace se miZe jednat, si
naznacime na par prikladech:

o Automatizace procesu schvalovani
prijaté faktury. Véetné jejiho automatic-
kého zaictovani v piipadé schvéleni,
respektive zaslani zamitavého vyjadieni
odesilateli.

@ Upozornéni na vystaveni (zménu)
dokladu v Géetnictvi. Uzivatel bude auto-
maticky informovan napiiklad o vystaveni
faktury presahujici urcenou limitni ¢astku
atd., aniz by musel tuto informaci zjistovat
nebo ovéfovat v cetnictvi.

@ Rizeni kli¢ovych firemnich procesii.
Napfiklad procesi typu Poptévka - Nabidka
- Zakazka. V ramci téchto procesii dochdzi
k fizené tvorbé dokumentd podle Sablon,
automatizovanému zaklddani a pravé
dokladl a zdznami v ERP systému, hlidani
veskerych termind, archivaci dat atd.
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Obr. 4: Propojeni ERP a DMS/Workflow

@ Zabezpeceni pfistupu k citlivym
firemnim datm. Pomoci nékolika trovni
pfistupovych prav, kompletniho pfesunuti
veskerych firemnich dokumenti do zabez-
pecené databdze dlozisté.

@ Automatické generovani reporti.

V nastaveném ¢asovém intervalu mé uZi-
vatel ve své schrance pozadované reporty
piimo z dat ERP systému, respektive jsou
reporty automaticky odeslany do dloZiste.
Data jsou pfitom formatovana podle zadéni
uZivatele a poskytnuta ve zndmém a poza-
dovaném formatu (napf. PDF, XLS apod.)
Na obréazku 4 je schematicky znédzornéno,
jak mize vypadat propojeni ERP systému

s prostiedim pro spravu procesi a doku-
ment (M/TeamBridge).

M/TeamBridge

pobocka

M/TeamBridge

Celkovy prinos
DMS/workflow reSeni
Implementace systému DMS a wokrflow
pfinese spolecnosti viznamnd zefektivnéni,
kterd pak nésledné maji i sviij organizacni
piinosy mizeme povazovat nasledujici:

@ integrace dileZitjch dat a ¢innosti

do jednotného uzivatelského prostredi,

@ okamZity a celkovy prehled pro manage-
ment, operativni pfehled o tikolech pro
uzivatele, dokonaly prehled o viech aktivi-
tach a datech v redlném case,

@ minimalizace chyb pfi zpracovéni dkoli
a dokumenttl,

@ rychly pfistup k dokumentim,

o centralni zabezpeceni a sprava dat,

@ vzdélené pristupy, feseni distribuova-
nych informaci.

Zaveér

Vyuziti kazdé nové technologie znamend na
pocatku urcitou investici a ndmahu. Pro
zpracovani dokumenti a procesi ale jasné
hovofi fakt, ze zavedeni takového systému
miize pfinést vysledky rychle a ani imple-
mentace nemusi byt zdlouhava a naméhava.
Proto témto technologiim patii pozornost
nejen z toho divodu, Ze se jednd o néco
nového nebo technicky zajimavého, ale
piedevsim protoze predstavuji velice zaji-
mavy a seridzni nastroj fizenf spolecnosti

a prostiedek pro ziskani konkurencni
vyhody.
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