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Abstrakt

Tato diplomova prace se zaobird optimalizaci procest v spolecnosti Alfa s.r.o.
prostiednictvim zavedeni informacniho systému v oblasti fizeni dokumentt.
Vychodiskovym bodem pro navrhovou c¢ast tvoii zhodnoceni soucasného stavu S
vyuzitim vhodnych analytickych metod — relevantnich faktora z McKinseyho modelu 7S
(systémy, schopnosti, struktura, strategie), procesni analyzy, analyzy aktiv, analyzy rizik
a SWOT analyzy. Navrhova Cast prace pracuje s Lewinovym modelem zmén pii zavedeni
systétmu pro fizeni dokumentli, dale je zpracovéana Casova analyza, analyza rizik a
ekonomické zhodnoceni projektu. Soucasti feSeni je i navrh dohody o trovni

poskytovanych sluzeb s poskytovatelem a ptipady uZiti systému.
Abstract

This master’s thesis deals with process optimization in the company Alfa s.r.o. through
the implementations of a document management information system. The starting point
for the design part is the evaluation of the current situation using appropriate analytical
methods relevant factors from the McKinsey 7S model (systems, capabilities, structure,
strategy), process analysis, asset analysis, risk analysis and SWOT analysis. The design
part of the thesis works with Lewin's Change Model in the implementation of a document
management system, then there is a time analysis, risk analysis and economic evaluation
of the project. The solution also includes a draft of Service Level Agreement with the

provider and cases of use of the system.
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UvVOD

Spolecnosti 21. stoleti hybou pojmy jako je digitalni transformace, integrace
podnikovych systémil nebo cloud computing. VSechny tyto pojmy se vyznacuji stejnym
faktorem, a to je zména. Zména, ktera vede Kk zvyseni efektivity prace, dostupnosti dat a
informaci a v neposlednim fadé také k zvySeni kvality a dostupnosti podkladu pro

strategické rozhodovani.

Objemy ukladanych dat jednotlivymi spole¢nostmi se rok od roku zvétsuji. Jedna se
o vysledek zvysujicich se naroku v riznych oblastech jako napiiklad oblast legislativnich
pozadavek, oblast analytického zpracovani a reportovani nebo pozadavka na vytvafeni

podplrnych materiali pro manazerské rozhodovani.

Pro velké objemy dokumenti a informaci existuji systémy, které jsou urceny
k ukladani, zpracovani a schvalovani dokumentti — systémy fizeni dokumenti (DMS —
Document Management Systems). Systémy DMS poskytuji také fadu podplrnych
funkénosti jako napf. vytvaieni hierarchie, zménové fizeni, workflow nebo optické

rozpoznavani znakd (OCR — Optical Character Recognition).

Tato diplomova prace se bude zaobirat implementaci DMS systému v podniku stfedni
velikosti, ktery se svou podnikatelskou ¢innosti orientuje na oblast nakladni dopravy.
Implementaci DMS systému se nahradi sou€asny papirovy informacni systém, ktery je

funk¢ni, avSak neefektivni — podnik tak projde CasteCnou digitalni transformaci.

12



1 CILE PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Cilem diplomové prace je zhodnotit aktudlni stav informacniho systému ve
spolecnosti a navrhnout transformacni zmény vedouci k zvySeni efektivity procest.
Transformacni zména bude uskute¢néna prostiednictvim implementace informac¢niho

systému pro fizeni dokumenti.

Pred zahajenim analytické prace v podniku bude provedené studium odborné
literatury relevantni k procesim zavadéni systému tizeni dokumentd. Vysledky studia

budou uvedené v teoretické Casti prace

Pti zpracovani analytickych podkladii potfebnych k provedeni transformacni zmény

budou vyuzité nasledujici analytické metody a postupy:

e analyza vnitiniho stavu podniku — budou zhodnocené relevantni faktory
McKinseyho analyzy 7S,

e procesni analyza — analyza dotCenych procest,

e analyza rizik a aktiv — zde bude hodnoceno aktudlni bezpecnostni riziko
vybranych aktiv,

e SWOT analyza — shrnuti zavéru predchozich analyz.

Zpracovani analyz bude mozné na zaklad¢ poznatkd ze studia odborné literatury.
Udaje o podniku budou ziskdvané pomoci Setfeni ve vybrané spole¢nosti, pfi¢emz
soudinnost bude poskytnuta jak vedenim spolecnosti, tak zaméstnanci. Na zakladé
interview bude sestaven popis vybranych procest, analyza aktiv a rizik stavajiciho

systému.

Navrh implementace systému bude konzultovan s vedenim vybrané spole¢nosti. Pii
implementaci zmény bude vychazeno z Lewinova modelu zmény. Metody projektového
managementu se uplatni pii implementaci projektu, sestavovani harmonogramu projektu

a analyze projektovych rizik.
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2 TEORETICKA CAST PRACE

Teoreticka ¢ast prace je rozdelend do Ctyt logickych celkt:

e zakladni poznatky z oblasti fizeni informaci — data, informace, informac¢ni
systém (IS), Systém fizeni dokumenti;
e analytické nastroje a metody:
o analyza aktiv a rizik,
o modelovani procesi (Use-Case diagram, EPC diagram),
o McKinseyho analyza 7S,
o SWOT analyza,
e fizeni zmény — Lewindv model zmény,
e projektovy management — projekt, trojimperativ, zivotny cyklus projektu,

tvorba harmonogramu a rozpoctu.

2.1 Zakladni poznatky z oblasti Fizeni informaci

Informac¢ni management (angl. Information management) piedstavuje proces, pfi
kterém jsou v organizaci vyuzivané integrované informace a data v rozhodovacich a
fidicich procesech. Odvétvi informac¢niho managementu je zaméfeno na ,ziskavani,

zpracovani, ukladani, prezentaci a distribuci informaci* [1].

2.1.1 IMBOK (Information Management Body of Knowledge)
Dle IMBOK (Information Management Body of Knowledge) je fizeni informaci
vysledkem investic do Sesti zdkladnich oblasti: informac¢ni technologie, informacni

systémy, podnikové procesy, podnikové informace, podnikové benefity, podnikova

strategie [2, str.25-26].
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Obr. ¢. 1: IMBOK model (upraveno z [2])

Informacni technologie

Informac¢ni technologie se jako celek rozdéluji na tii skupiny: hardware, software
a komunikace. Tyto prostfedky jsou vyuzivany pro praci s daty a informacemi od potizeni
a zpracovani dat, aZ po jejich pfenos, ukladani, vyuziti a vyhodnoceni. Déle je mozné pod
informac¢ni technologie zahrnout i prostfedky pro automatizaci procest.. Informacni
technologie samy o sob¢€ nepiinaseni spolecnosti zddné benefity, protoze nepodporuji
podnikové procesy. Jejich piidana hodnota za¢ne byt zna¢na az v piipadé, kdy jsou
sestavené v informacni systémy. Procesy projektového managementu je v tomhle ptipadé
procesy, ktery dava informacim a informac¢nim technologiim smysl — vytvaii z nich

informacni systémy [3, str. 15].
Informacni systémy

Informacni systém ptedstavuje celek, kde jsou propojeny informace a podnikové
procesy s informa¢nimi technologiemi. Cilem informac¢niho systému je zajiSténi
spravnych informaci vc€as tj. ve spravném case a mist¢. Misto v tomhle ptipadé znamena
cil uzivatele, ktery si dané¢ informace vyzadal. Pro spravnou funkci musi byt informa¢ni

systém podpoifeny vhodnymi informa¢nimi technologiemi [4, str.15].

Pokud chceme implementaci informac¢niho systému dosdhnout zvyseni efektivity

prace a podpory rozhodovani, musime uskutecnit zmény v podnikovych procesech a
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v procesech ziskavani informaci. Zefektivnéni prace se po zavedeni zmén projevuje
V automatizaci rutinnich operaci, moznosti zpracovani velkého objemu dat nebo

schopnosti prezentovat data ve vizualni podobé¢ [5, str. 129-133].
Podnikové procesy a informace

Proces je sled postupt, ktery ma za tkol vytvorit vysledek. Tento vysledek je
dalezity pro vSechny zainteresované strany. Podnikovy proces obsahuje jednotlivé kroky
¢innosti, které transformuji souhrn jednotlivych vstupi na vystupy. Vystupem z procesu
muze byt vstup pro dalsi proces nebo zadany vysledek, ktery slouzi zainteresovanym

stranam [6, str. 15].

Termin data se v kontextu managementu informaci pouziva pro oznaceni textu,
zvuku, obrazu apod. Jedna se o reprezentaci smyslovych vjemu, a to v takové podobné,

ktera je vhodna pro poéitacové zpracovani [7, str. 1-3].
Data miizeme rozliSovat na strukturovany a nestrukturovany typ:

e Strukturovany typ — typickym ptikladem strukturovanych dat je ukladani pomoci
relacnich databazi, kde se obvykle pouziva hierarchie elementi zaznam — relace
— databaze. Diky strukturovanému ulozeni je lehké vybirat jen ta data, ktera jsou
zapotiebi pro aktualni ulozeni, zpracovani nebo pienos [7, str. 1-3].

e Nestrukturovany typ — data jsou vyjadfena tokem byt bez dal§iho rozliseni.
Nejcastejsi reprezentaci jsou zvukové nahravky, obrazky, video zdznamy apod.

Do této kategorie patii i textové dokumenty [7, str. 1-3].

Pojem informace chapeme jako ,.udaj 0 redlném prostiedi, o jeho stavu a procesech
Vv ném probihajicich. Informace snizuje nebo odstranuje neurcitost systemu‘ [8]. Na

kaZdou informaci mliZeme nahliZet tfemi rozdilnymi pohledy:

e syntax — zaméfuje Se na vnitini strukturu znakl a jejich vzajemnych vazeb
(znaky jsou nezavisla na jejich vyznamu nebo na piijemci, ktery bude informaci
vyuzivat),

e sémantika — jedna se o porozuméni informace z hlediska vyznamu,
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e pragmatika — studuje vyuziti informace v $ir§im kontextu, interpretace informace

pfijemcem [9, str. 13].
Podnikové benefity

Podnikovym benefit informacni systémii se odrazi ve zlepSeni vykonnosti
podniku a vytvofenim podpory Vv ramci rozhodovani piedevS§im na strategické tGrovni.
Dulezitym méfitkem podnikovych benefiti je dostatecné zlepSeni efektivnosti a
vykonnosti V poméru k investici Casu, penéz a usili do vybudovani a udrzovani

informacnich systému [2. str. 157-182].
Podnikové strategie

Spole¢nosti pracuji Se strategii a vizi firmy pomoci kterych je udavané smérovani
firmy. Podnikova strategie pochazi vétSinou od vrcholového vedeni. Tvorba podnikové
strategie se odrazi ve dvou krocich — formulace strategie a implementace strategie.
Formulace strategie je vyrazné jednodussi proces nez samotna implementace [10, str.

183-184].

Do kategorie podnikové strategie muizeme zahrnout i strategicky piinos
informac¢nich systému. V této oblasti je mozné potkat se snepochopenim, protoze
investice do IT nevede piimo K ziskani financi. Vyhodou investice do IT je zvySeni

spolehlivého ptistupu k informacim a datam [10, str. 183-184].

2.1.2 Systémy Fizeni dokumenti

Systém fizeni dokumentii (DMS — Document Managment System) piedstavuji
informacni systémy, které ,pomdahaji lépe Fidit vytvareni, upravu, schvalovani a
pouzivani digitalnich dokumentii. Tyto systémy obsahuji: vytvareni knihoven dokumentii,
profilovani dokumentii, vyhledavani dokumentu, Fizeni verzi a revizi dokumenti a
definovani pristupovych prav k dokumentu* [11, str. 66]. Primarni cilem DMS systémi

je pristup k dokumentiim bez ohledu na umistnéni nebo jejich format [11, str.71-72].

17



Mezi zakladni funkce DMS fadime:

e Zaznamenani — V pfipadé papirovych dokumentli je potieba je prevést do
elektronické podoby pomoci skenovani. Nasledné je mozné je vyuzit v systému
spravy dokumentu [12].

e Klasifikace pomoci metadat — pro identifikaci dokumentl se pouzivaji metadata
obsahujici klicova slova, datum, autora apod. UZivatel je pozadany o zadani téchto
dat, nebo je systém muze automaticky extrahovat z dokumentu. K identifikaci a
rozpoznani textu naskenovanych dokumentl se vyuziva optické rozpoznani znaka
(OCR) [12].

e Indexovani — indexovat miizeme soubory a data. Proces indexovani soubort se
provadi prostfednictvim metadat. Typicky jsou indexovany: identifikator
dokumentu, autor, datum vytvofeni, plivodni oddé€leni, typ dokumentu.
Inteligentni indexovani probihd pomoci OCR, ktery zjisti typ souboru z pfedem
definovanych dat pro jednotlivé dokumenty (faktura -> obsah faktur) [12].

e Vyhledavani — vyhledavani umoziuje nalezeni dokumentti, podle metadat nebo
kli¢ovych slov/frazi pomoci sémantické analyzy [12].

e Verzovani — ukladani a sprava riznych verzi dokumentti. Funkce je uzite¢na pro
Casto aktualizované dokumenty. Umoznuje opravnénym uZzivatelim vratit se ke
star$im verzim [12].

e Administrace a bezpecnost — IS je kontrolovany a regulovany. Uzivatelé maji
rtizné urovné opravnéni. Cim vic je dokument citliv&j§i z pohledu ochrany dat,

tim ma k nému zpravidla pfistup mensi pocet uzivateli [12].
2.2 Analytické nastroje a metody
V této Casti prace budou popsany nasledujici analytické metody a nastroje:

e analyza aktiv a rizik,

e modelovani procest (Use-Case diagram, EPC diagram),
e McKinseyho analyza 78S,

e SWOT analyza.
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2.2.1 Analyza aktiv a rizik

Analyza rizik je proces, kdy jsou identifikovany aktiva s riziky vcetné jejich

zavaznosti [13, str. 95].
Mezi zékladni pojmy analyzy aktiv a rizik patfi:

e Aktiva — cokoliv, co ma pro organizaci hodnotu. MiuzZe se jednat o software,
hardware (kde Ize relativné jednoduse odhadnout jejich hodnotu) ale také se miize
jednat o data, informace, know-how nebo zaméstnance. U uvedenych polozek je
obtizné stanovit hodnotu, kterd je mimo jiné proménliva v Case. Aktiva je vhodné
evidovat v pravidelné aktualizovaném seznamu aktiv. Aktiva by méli byt
klasifikovany dle jejich vyznamu pro organizaci. Klasifikace umoziiuje
operativné urCovat, jak s aktivy pracovat a jak je chranit [14, str. 41].

e Vlastnik aktiva — role zodpovédna za ptidéleny proces, Cinnost, aplikaci,
aktivum, soubor dat apod. [14, str. 41].

e Hrozba - sila, udalost, aktivita nebo osoba, ktera ptisobi na aktiva nezadoucim
vlivem. Hrozba muze pfi své realizaci zpusobit Skodu nebo negativni dopad [13,
str. 97].

e Zranitelnost — nedostatek, slabina nebo stav aktiva, ktery muize byt vyuzity
hrozbou. Zakladni charakteristikou zranitelnosti je Uroven, ktera se hodnoti
citlivosti (nachylnosti aktiva na poskozeni) a kriticnosti (diilezitost aktiva pro
dany subjekt) [13, str. 98].

e Riziko — vznika pfi pisobeni hrozby na aktivum. Zbytkové riziko piedstavuje
takovou troven rizika, kdy neni potieba piijimat opatieni pro jeho snizeni [13, str.
99].

2.2.2 Modelovani procesi
V oblasti modelovani procest bude popsan EPC diagram a Use-Case diagram.
Use-Case diagram

Use-Case diagram je jeden z diagramti modelovaciho jazyka UML (Unified Modeling

Language). UML piedstavuje sjednoceny modelovaci jazyk s grafickou notaci zalozen na
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objektov€ orientované metodice, pomoci kterého mlZeme navrhovat a popisovat

informacni systémy [15].

Use-Case diagram se pouziva pro modelovani podrobnosti interakce uzivateli se

systémy. Diagram umoziuje prezentovat:

e celkovy rozsah systému,
e cil, ktery systém nebo aplikace dopomaha organizaci dosdhnout,
e scénafe, v kterych systém nebo aplikace interaguje s lidmi, organizacemi nebo

jinymi systémy [15].
Use-Case diagram je tvofen z nékolik zdkladnich komponent:

e Aktér — aktérem rozumime objekty, ktefi pracuji se systémem. Objektem muze
byt cokoliv, co produkuje a spotfebovava data — ¢lovek, organizace nebo dalsi

systém. Aktér je v Use-Case diagramech znazoriiovan symbolem panacka [15].

Aclo

Obr. ¢. 2: Symbol aktéra (vytvoteno v [16])

e Use-Case — znazorniuje Cinnost, kterou je aktér schopny vykonavat s danym

systémem [15].

Obr. ¢. 3: Symbol ptipadu uziti (vytvoieno v [16])

e Asociace — slouzi k propojeni aktért s ptipadem uziti nebo pro propojeni dvou
ptipadi uziti (jedna se o pifipad kdy urcitd Cinnost systému je vykonavana

automaticky) [15].
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EPC diagram

Event-driven Process Chain (EPC) je diagram, ur¢en K analyze udalostmi fizenych
procest. Pomoci EPC diagramu jsme schopni graficky znazornit posloupnost aktivit,
které jsou potieba vykonat, aby nastal pozadovany cil. Zakladnimi stavebnimi bloky pro

tvorbu diagramu jsou:

e Aktivita — popisuje, co se vykona v ramci procesu [17, str. 158-159].

Obr. ¢. 4: Symbol aktivity (vytvofeno v [16])

e Udalost — popisuji situace po/pted vykonanim dané aktivity. Udélost oznacuje
vstup jedné aktivity a zaroven miize piedstavovat vystup aktivity druhé. Hlavnim
pravidlem EPC diagramu je, ze kazdy proces musi za¢inat udalosti, ktera obsahuje
vstupni podminku prvni aktivity. Obdobna situace plati pro konec EPC diagramu
[17, str. 158-159].

Lidalost

Obr. ¢. 5: Symbol udalosti (vytvoteno v [16])

e Logické spojky — propojuji aktivity a udalosti. Diky nim je mozné proces
zndzornit 1 v rdmcei soubézné Cinnosti n€kolika riiznych aktivit. Mezi nejcastéjsi

logické spojky vyuzivanych v diagramu patii AND, OR, XOR [17, str. 158-159].

AND OR XOR

Obr. ¢. 6: Symboly logickych spojek
(vytvoreno v [16])
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2.2.3 McKinseyho analyza 7S

Vnitini prostfedi organizace zachycuje McKinseho model 7S. Model pracuje
stvrdymi (strategie, struktura, systémy) a mékkymi faktory (spolupracovniky,
schopnosti, styl a sdilené hodnoty) [18, str. 73-75]. Pro potieby analyzy implementace

informacniho systému se budeme zaobirat pouze relevantnimi faktory.

Systémy — procesy aktivit spole¢nosti napi. komunikac¢ni kanaly, kontrolni systémy apod.
Tyto systémy vyzaduji minimaln¢ uzivatelskou schopnost v informaénich technologiich

[18, str. 73-75].

Struktura — organiza¢ni hierarchie ve vazb¢é nadfizeny x podiizeny. Zaroven faktor
struktura pokryva obsahovou a funkéni stranku v podobé sdileni informaci, expertizy,
kontroly. V nékterych pfipadech nastava situace, kdy je Kk zefektivnéni procest

organizace zménit i strukturu fizeni [18, str. 73-75].

Strategie — zahrnuje vizi a strategii spole¢nosti. Popisuje schopnost reagovat na zmény

Vv oboru podnikani, at’ jde o hrozby nebo pfilezitosti [18, str. 73-75].

Schopnosti — odborné znalosti a kompetence spole¢nosti, pficemz nejde pouze o
kvalifikace danych zaméstnanct. Pro zlepSovani faktoru schopnosti je potieba vytvofit
Vv ramci fizeni 1 ucici se prostfedi, ve kterém jsou zaméstnanci ochotni pfijimat noveé

znalosti a schopnosti [18, str. 73-75].

2.24 SWOT analyza

Cilem SWOT analyzy je identifikovat specifické silné a slabé stranky, piilezitosti a
hrozby spolecnosti. Mistem vzniku slabych a silnych stranek je vnitini prostredi firmy —
k analyze se vyuzivaji vnitropodnikové analyzy. Ptilezitosti a hrozby jsou externi faktory,
ptichazeji z vnéjsiho okoli firmy. Pfednosti SWOT analyzy je moznost shrnuti nékolika

analyz s klicovymi vysledky [19, str. 130, 131, 153].
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2.3 Rizeni zmény — Lewinliv model zmény

Protoze zavedenim systému DMS si podnik projde digitalni transformaci, bude potfebné
tuto zménu fidit tak, aby byla ispé$né piijata. K tomuto ucelu poslouzi Lewiniv model

zmény [20, str. 122].

Lewiniv model popisuje fizeni zmén, jejich spravné nacasovani a koordinaci

posloupnosti vSech ¢innosti, které mizeme rozdélit na tii zakladni kroky:

e rozmrazeni — ptiprava zmén,
o faze zmény — prib¢h zmén,

e zmrazeni — ukoncen probihajici zmény [20, str. 121].

Faze rozmrazeni oznaCuje prvni krok spocivajici Vv odstranéni individualnich odport

zaméstnanct vici zméné. Proces rozmrazeni je vykonavan ve tiech vinach:

e sily ptsobici pro zménu podporovat, a posilovat odklon od stavajici situace,
e sily ptisobici proti zméné potlacovat,

e schopnost najit kombinace vyse zminéného [20, str. 121].

Hlavnim hnacim motorem rozmrazeni je motivace ucastnikli. Nasleduje postupna
pfiprava na zménu, vybudovani divéry zaméstnancu, zvySeni touhy poznani zmény a

podpofieni spoluprace pii rozpoznani problému [20, str. 121].

V kroku faze zmény nastava samotna zména. Ve faze probihaji zékladni tfi typy
¢innosti, které pomohou posunu ke stanovenému cili: pfesvédCeni zaméstnanct,

spole¢né vydefinovani pozadavk, propojeni pohledt napii¢ zaméstnanci [20, str. 122].

Faze zmrazeni piedstavuje posledni fazi Lewinova modelu. V tuto chvili je dilezité, aby
organizace pfijmula zménu v ramci svych hodnot a kontinualnich procesti. Ugelem
zmrazendi je stabilizace zmény pomoci vyrovnani vedoucich i odmitavych postoji [20, str.

122].
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2.4 Projektovy management

Projektovy managment popisuje jednotlivé aktivity a procesy, které pomahaji
jednoznacného cile (idealn¢ SMART cil). Po definovani cile se planuji jednotlivé kroky,
zajist'uji odborné a financni zdroje pro dosadhnuti cile. Projektovy management se sklada
Z procest planovani, organizovani, fizeni a kontrolu zdroji v ¢asové ohranicené dob¢ a s

jednoznaénym cilem [21, str. 18-21].

2.4.1 Projekt

Pojem projekt je definovan rtizné — definice vzdy zavisi od odborného zaméfeni.
Nicmén¢ myslenka je stale stejnd —jedna se o navrh. Projekt je navrh postupti sestavenych
s uelem splnéni cile v konkrétnim case, s urcitym atributy a za urcité penize. Standart
IPMA projekt definuje jako: ,,jedinecny casove, ndkladové a zdrojové omezeny proces
realizovany za ucelem vytvoreni definovanych vystupii v pozadované kvalité a v souladu

s platnymi standardy a odsouhlasenymi pozadavky.  [22, str. 17].

2.4.2 Projektovy trojimperativ

Projektovy trojimperativ tvofi ohraniceni projektu na zéklad€ vstupi, ktery
projekt ovliviuji. Zékladni vstupy jsou tfi: vysledky, ¢as, zdroje. Tyto vstupy urcuji, jak
moc projekt miZe byt kvalitni, jak dlouho bude trvat a kolik bude stat. Vstupy se

navzajem ovliviiuji — zména jednoho vstupu zméni zbylé dva [23, str. 66].

Vysledky (max)

Cas (min) Zdroje {min)

Obr. ¢. 7: Trojimperativ projektu (pfevzato z [23])
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2.4.3 Cil projektu

Pro spésné naplnéni projektu je potieba cil presné vydefinovat napt. pomoci
atributit SMART. V ramci béhu projektu je zadouci, aby se cil dynamicky neménil [23,
str. 66]. SMART cil spliiuje vlastnosti:

e S (specific) — cil je specificky, jednozna¢né definovany. U spravné definovaného cile
se nemuze stat, ze pod vysledkem si kazdy ptedstavuje jiny stav [23, str. 66].

e M (measurable) — cil je méfitelny. Vysledny cil musi mit méfitelnou hodnotu, na
zakladg, které jsme schopni zjistit, zda je pozadovany cil naplnén [23, str. 66].

e A (agreed) — cil je akceptovatelny. Cil je pochopen a schvalen v§emi zG¢astnénymi
stranami. Kazda zainteresovana strana chape cil stejn¢ a souhlasi se v§emi stranky
projektu [23, str. 66].

e R (realistic) — cil je realisticky. Tento atribut udrzuje v mezich vyuzitou technologii,
moznosti organizace a tymu [23, str. 66].

e T —(time-bound) — cil je ¢asové ohranicen. Je jasné stanoveny bod, kdy bude projekt
hotovy [23, str. 66].

2.4.4 Zivotni cyklus projektu
Cyklus projektu se sklada z nékolika fazi:

e Konceptualni navrh — jednd se o ranou fazi projektu. Zacina vizi, formulaci a
definovanim cile projektu. Probihaji odhady pracnosti a ceny. V ramci této faze
probihaji pfedb&éznd analyza rizik. Na zéklad¢ predbéznych odhadli probiha
hodnoceni pfinost a dopadi. V této fazi se rozhoduje, zda je projekt piinosny a
bude se realizovat [24, str. 37-40].

e Definice projektu — kdyz se organizace rozhodne pro realizaci projektu, projekt se
posune do této faze. Probihd vyspecifikovani jednotlivych vstupti projektu.
Ptipravuje se detailn€j$i plan projektu, vydefinovani ptesnych zdroj projektu,
¢asového planu, rozpoctu, rizik [24, str. 37-40].

e Produkce — za¢ina samotna realizace projektu. V této fazi se za¢ina fidit prace na
projektu vcetn¢é subdodavek. Postup realizace kontrolujeme podle ptipravené¢ho

¢asového planu a rozpoctu. Probiha kontrola kvality dil¢ich cila [24, str. 37-40].
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e Operacni obdobi — Tato faze projektu zahrnuje integraci projektu do organizace.
Probihd hodnoceni ekonomickych, technologickych dopadii a hodnoceni na
urovni spolupracujicich systému. Zacina vyuzivani vystupt projektu, hodnoceni
dopadu [24, str. 37-40].

e Vytazeni projektu — posledni faze projektu. Projekt je tispé$né dodan uzivateli.
Implementac¢ni tym se piesouva na jiny projekt a stavajici projekt se presouva do
stadia podpory [24, str. 37-40].

2.4.5 Tvorba harmonogramu

Tvorba harmonogramu je proces, béhem kterého dochazi k casovému ohraniéeni
projektu. V ramci harmonogramu je potiecba definovat a sefadit aktivity, které vedou
k dosazeni cile projektu. K jednotlivym aktivitam se odhaduji zdroje a doba trvani.

Poslednim krokem je vytvoieni kontrolnich dnti harmonogramu [25, str. 62-70].

2.4.6 Rozpocet projektu

Dulezitou soucasti projektu je jeho rozpocet. Rozpocet projektu je rozvrh finan¢nich
zdroju na jednotlivé faze a ¢innosti. Rozpocet je dilezitou soucasti planu projektu. Dle
vycerpani finanéni zdrojii miizeme odhadnout v jaké fazi projektu se nachdzime, tim

padem i kolik procent procesu je jiz realizovano [25, str. 52-53].
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3 ANALYTICKA CAST PRACE

Tato kapitola popisuje aktualni stav informacniho systému ve spole¢nosti Alfa.

Na prani analyzované spole¢nosti budou data anonymizovana.

3.1 Predstaveni spolecnosti

Analyzovana spolecnost byla zalozena jako spole¢nost ru¢enim omezenym, plisobi
na trhu vice jak 25 let. V ramci své podnikatelské ¢innosti se zabyva nakladni dopravou.

Jedna se o stiedné velkou organizaci, ktera zaméstnava 50-100 zaméstnancu.

Jak jiZ bylo uvedeno, pfedmétem podnikéni spolec¢nosti je mezinarodni nakladni
doprava, co se sebou nese mnozstvi dokumentace — pfijaté, odeslané faktury apod.
Zaroven je poteba hlidat terminy STK, terminy zaplaceni faktur. V ramci prace se

budeme zabyvat moznosti prevedeni informaci do digitalni podoby.

3.2 Analyza 7S dle McKinseyho

V ramci analyzy 7S se zaméfime se pouze na faktory, které jsou dulezité pro

potieby této prace.
Systémy

Podnik nedisponuje jednotnym informac¢nim systémem. Informacni zdroje je
mozné rozd¢€lit na dva zakladni sméry: papirovy a elektronicky. Organizace stale vyuziva
informacni systém v papirové podob¢, kde eviduje napf. rentabilitu nakladnich souprav,

doslé a odeslané faktury, evidenci zakaznikt apod.

V ramci elektronickych systémua spolecnost vyuziva systémy pro ucetnictvi a
jednotny systém v ramci logistiky pro sbér nabidek na ptepravu. Organizace zpracovava

dokumenty v LibreOffice, Mozillu Thunderbird vyuziva jako emailového klienta.
Schopnosti

Administrativni a fidici pracovnici dosahuji vysoké znalosti v oboru, diky svym

zkuSenostem a dlouholeté praxi. Schopnosti pracovnik v oblasti IS/ICT jsou znaéné
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omezené. Firma Vv soucasné dobé nezaméstnava zadného IT zaméstnance a veskerou

podporu, opravy nebo pozadavky V oblasti IT ma outsourcované.
Struktura

Vzhledem k velikosti firmy se jednotlivé role zaméstnanct prolinaji. Firmu lze
rozdelit do nékolika funkénich usektl, za ktery zodpovidd vedouci oblasti. Jedna se o
ekonomicky, technicky a obchodni tisek. V ramci ekonomického useku mizeme vyclenit
ucetnictvi, které je outsourcované. Technicky usek se stara o rentabilitu nakladnich
souprav, zaroven je zde zahrnuta outsourcovana sprava IT techniky a opravy nakladnich
souprav. V obchodnim useku je mozné vyzdvihnout jednani se zdkazniky a dodavateli,

které se odrazi v ostatnich tsecich.

Strategie

Zakladni strategii podniku ptedstavuje v oblasti IS/ICT modernizovani procest a
zvySeni efektivity prace. Vedeni podniku si stanovilo za cil zruSeni papirového
informacniho systému. Spole¢nost si pro podporu této strategie vyclenila finance a

aktivné podporuje ziskani vétsiho povédomi v oblasti IS/ICT.

3.3 Analyza silového pole

Analyza silového pole nam poskytne celkovy pohled na zucastnéné strany — ty
které jsou pro zménu a proti ni. Pro ziskani kone¢ného obrazu o tom, jestli z celkového
hlediska prevlada sila ptisobici pro zménu nebo proti zméné, vyuzijeme kvantifikovanou
analyzu. Sily piisobici pro zménu budeme hodnotit na stupnici 1 az 5 a proti zméné -1 az

-5.
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Tab. ¢. 1: Plsobeni sil (vlastni zpracovani)

Sily piisobici pro zménu Sily piisobici proti zméné

Zvyseni prehledu v evidenci faktur 4 | Vysoké naklady na implementaci -4
Moznost hodnoceni odbérateli a dodavateld 3 Slabé povédomi zaméstnanct v oblasti ICT -5
Snizeni administrativni prace a usetfi cas 5 | Odpor zaméstnanct ke zmén¢ -6
Snizeni nakladt spojené s papirovou evidenci 3
Piehled o rentabilité jednotlivych souprav 3
Zajem majitele firmy 5

Celkem 23 Celkem -15

Jak je vidét v tabulce, sily pasobici pro zménu pievazuji nad silami psobicimi proti

zmeéné. Spolecnosti to indikuje, Ze jeji rozhodnuti zavést DMS systém je spravné.

Nékter¢ sily ptisobici proti zménég, nemusime brat jako prekazku k realizaci planované
zmény. Slabé povédomi zaméstnanct v oblasti ICT mtze mit ze zacatku vplyv na pfijeti
zmény. Proto bude kladen diraz na vybér jednoduchého a uzivatelsky pfijatelného

prostiedi a kvalitnim zaSkolenim prace se systémem.

3.4 Procesni analyza

Tato kapitola prace se bude zaobirat analyzou procest ve spolecnosti. Spole¢nost
ma V souCasné dobé zavedeny informacni systém v papirové podobé&, ktery znamena

slozité zpétné vyhledavani informaci a kontroly.
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3.4.1 Evidence faktur

Administrativni pracovnici si kazdy den prochéazi procesem evidence faktur.

Organizace si vede evidenci doSlych a odeslanych faktur. Odeslané faktury jsou

evidovany 1 v ucetnictvi. Spole¢nost v ramci toho procesu shledava slabou stranku.

Proces priijeti faktury za pravidelné vyucétovani (ngjemné, voda, elektrika, vyuctovani

pohonnych hmot od poskytovatele) - stavajici proces je zavisly na podkladech od

zaméstnanc  jednotlivych dodavateli, ktefi provadi vyuacétovani. Administrativni

pracovnik eviduje do knihy pfijatych faktur ¢islo faktury. Pokud se jedna o:

Fakturu pravidelného vyuctovani (fixni ceny) — zalohy na vodu, elektriku, mési¢ni
najemné. Po zaevidovani faktury administrativni pracovnik donese ke schvaleni
fediteli firmy. Po schvaleni zaméstnanec udéla kopii, zanese ji Gcetni a ta fakturu
zavede do ucetniho systému. Original faktury pracovnik administrativy zalozi do
kartotéky.

Faktura vyucétovani pohonnych hmot nebo oprav souprav — zaméstnanec po
zaevidovani faktury do knihy evidence pfijatych faktur odnese fakturu
k nahlidnuti a schvaleni fediteli firmy. Po jeho schvaleni fakturu okopiruje, kopii
odnese tcetni. Administrativni pracovnik poté informuje zaméstnance, ktery ma
na starost rentabilitu souprav o piijeti faktury. Origindl pracovnik zalozi do
kartotéky.

V ramci evidence faktur se vyskytuje ptipad, kdy je potieba spustit proces
evidence odeslané faktury a nésledné proces piijaté faktury. Takovy proces
nastane v ptipad¢ spedice, kdy administrativni pracovnik obdrzi objednavku od
zakaznika, kterou nésledné proda jiné piepravni spolecnosti. Proces je zavisly na
podkladech od zaméstnanct zakaznika, ktefi posilaji objednavky. Jakmile faktura
dorazi administrativnimu pracovnikovi, ten ji zaeviduje jako fakturu pfijatou,
teditel ji dostane ke schvaleni. Nasledn¢ ji pracovnik administrace okopiruje
odnese ucetni. Potom k ni musi dohledat fakturu odeslanou, provaZze ¢isla faktur

a fakturu zalozeni. Proces je ukoncen.
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Obr. ¢. 8: EPC diagram pfijeti faktury (vlastni zpracovani v [16])
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Proces odeslani faktury je proces zavisly na podkladech od zaméstnancti zakaznika, ktefi
posilaji objednavky. Objednavku od zdkaznika obdrzi administrativni pracovnik, ktery na
zaklad¢ udaji z objednavky pfipravi fakturu, kterou posle k fediteli ke schvaleni. Po
schvaleni speditér fakturu vytiskne zaeviduje v knize evidence odeslanych faktur a posle
fakturu zakaznikovi postou. Kopii faktury pracovnik odnese ucetni, ktera ji zaeviduje

Vv ucetnim systému a fakturu zalozi do kartotéky. Tim je proces ukoncen.
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Obr. ¢. 9: EPC diagram evidence odeslanych faktur (vlastni zpracovani v [16])



3.4.2 Evidence 0 rentabilité nakladnich souprav

Ve spolecnosti je pracovnik, ktery se stard o nakladni soupravy a zajist'uje jeji
provozuschopnost a rentabilitu. Proces se sklada z nékolika Casti, prvni ¢ast se zabyva
evidenci oprav u jednotlivych tahact/navést. Pracovnik dostane od administrativniho
pracovnika informaci, Ze pfiSla faktura za servis. Pracovnik vyhleda v knize pfijatych
faktur Cislo faktury ze servisu, poté si v kartotéce vyhled4d danou fakturu a dle obsahu
faktury zaeviduje danou skute¢nost v knize oprav. V ramci evidence se eviduji informace

datum, pfedmét, cena a ¢islo faktury.

Dalsi cast procesu v ramci rentability se sklada z vypoctu nakladi na kilometr.
Pracovnik na zéklad¢ informaci z faktury od dodavatele pohonnych hmot eviduje, kolik
souprava nacerpala pohonnych hmot a z knihy jizd eviduje kolik ujela kilometr. Pokud
je zaznamendna oprava od posledni vyuctovani, tak se do ceny ndkladii za kilometr

zapocte 1 dana oprava. Pomoci téchto tdaju se zjisti rentabilita.
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Obr. ¢. 10: EPC diagram evidence rentability (vlastni zpracovani v [16])

35



3.4.3 Evidence zakazniki

Organizace eviduje, kdy zakaznik zaplatil fakturu, a to hlavné zda zaplatil
V terminu, po terminu a kolik dni pfed/po terminu. Tato evidence firm¢ slouzi pro vybér

zakaznik, s kterymi firma chce prohlubovat obchodni vztahy a s kterymi ne.

Administrativni pracovnik eviduje, s kym uzaviel jednotlivé objednavky na
pfepravu do knihy pfeprav. Datum splatnosti jednotlivych faktur ma spolecnost
nastavenou na 2 mésice. Administrativni pracovnik vzdy jednou za 2 tydny kontaktuje
ucetni, s kterou prochazi evidenci zakazniku a zjist'uje, zda je faktura zaplacena. Pokud

zjisti, ze faktura neni stale zaplacena kontaktuje ptislusného zakaznika.

Evidence
zakaznikl

. i

RA

Evidovani
Administrativni » objednavek

pracovnik
R.A i

Zjisténi plnéni

C
. Cc
— Ucetni

Reditel

>

Vyhodnoceni
zakaznik(

Obr. ¢. 11: EPC diagram evidence zakazniku (vlastni zpracovani v [16])

3.4.4 Vystup z procesni analyzy

Jednotlivé procesy ve firmée jsou znacné slozité a obsahlé. V ramci spolecnosti
probiha schvalovani jednotlivych dokumentl. Z toho divodu je vhodné zavést DMS
systém, ktery umozni schvalovani dokumenti a poskytuje nastavbu formou vytézeni
dokumentii. Pomoci automatizace jsme schopni vyrazné zjednoduSit proces napf.

pfijatych faktur.
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3.5 Aktiva

Tato kapitola se bude zabyvat jednotlivymi slozkami stavajiciho informa¢niho
systému, z pohledu ukladdani udaji. Vysledky identifikace aktiv v oblasti ukladani dat

budou zpracované ve form¢ tabulky. V tabulce si piedstavime vybrand aktiva.

Tab. €. 2: Identifikace vybranych aktiv (vlastni zpracovani)

Nad¥razeni Aktivum Vlastnik Vazba Popis aktiva
aktivum
Udaje o . Personalni a mzdova | Udaje o jméné, bydlisti, ¢islo
Reditel
zaméstnancich agenta dokladu apod.
Osobni
daje Udaje o . Udaje nutné k vyb&rovému
. Udaje o i
uchazecich o Reditel fizeni, ukladané jen na dobu
zamg&stnancich
zameéstnani nutnou.

Faktury, odeslana
Piijem fyzické | Administrativni | poSta, ziznamy o | Obsahem mize byt cokoliv, co
posty pracovnik preprave, pojisténi je nutné firmé dorucit.

nehody, pokuty

Faktur, ptijata posta,
Odeslani fyzické | Administrativni Obsahem muiZe byt cokoliv, co
Posta z4dznamy o preprave,
posty pracovnik » firma pottebuje poslat.
pojisténi nehody

Kazdy zaméstnanec ma sviij

) . Zaznamy o doprave, email, ktery pouziva pro
Email Reditel . . )
pojisténi, nehody pracovni povinnosti a musi ho
sledovat.
i " Y Udaje o obchodnich Identifikace obchodnich
aje o spedicni ministrativni :
PETSEE partnerd, datum, odkud — kam,
prepravach pracovnik ot
zi
i Posta. S
Zéznamy
o doprave o ,
i P Udaje o obchodnich Identifikace obchodnich
aje o ministrativni )
PERTENEET partneri, datum odkud — kam
prepravach pracovnik ) )
Poita navazujici export/import,
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realizovanych cena, cena za km, identifikace

firmou vozidla a fidie,

3.5.1 Kilasifikace aktiv

Jednotliva aktiva ohodnotime podle toho, jaky dopad by jejich naruSeni mélo na

organizaci. Vyuzijeme na to nasledujici tabulku.

Tab. ¢. 3: Ohodnoceni aktiv (pfevzaté z:[26])

Klasifikaéni Kritérium Riziko

stupen

2 Zanedbatelny dopad na organizaci Akceptovatelné

3 Problémy nebo finanéni ztraty Nizké

Dle uvedenych klasifika¢nich stupiii ohodnotime nami vybrana aktiva z pohledu

dostupnosti, diivérnosti a integrity.
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Tab. €. 4: Klasifikace vybranych aktiv (vlastni zpracovani)

Nadrazeni . o v
) Aktivum Dostupnost Diivérnost
aktivum

Udaje o uchazecich o

zameéstnani

Odeslani fyzické posty | 3

3

Udaje o  spediéni

prepravach
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3.5.2 Zranitelnost aktiv

Pro posouzeni zavaznosti zranitelnosti aktiva, pouzijeme klasifikacni schéma dle

nasledujici tabulky.

Tab. ¢. 5: Ohodnoceni zranitelnosti aktiv (vlastni zpracovani podle [26])

Klas. Kritérium Priklad

Stupen

2 Stiedni Pokud vyzaduje, aby uto¢nik byl na stejné siti
zranitelnost

3 Vysoka Kriticka zranitelnost + specialni vybava ¢i znalosti

Zranitelnost uto¢nika

Za nejvic zranitelné lze povazovat zaznamy posty, jelikoz evidence se nachazi

V papirové knize a samotné faktury v kartotéce. Navic je dorucovéana poStou, coz
znamena, ze se dany list mize ztratit béhem doruceni. A dostat se tak do nepovolanych

rukou.

Udaje o spediéni piepravach a tudaje o piepravach realizovanych firmou
hodnotime zranitelnosti 3, jelikoz v poctu lidi nepfipadd, aby vstoupil do prostord cizi
¢lovék v pracovni dobé. Z toho diivodu je hodnocen ptistup mimo pracovni dobu, ktery
by si vyzadoval minimalné vypaceni dveti. Tyto tdaje jsou uloZeny v papirové kartotéce

S popsanymi Stétkami, v tom ptipad¢ by stacilo kartotéku odnést.
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Tab. €. 6: Zranitelnost aktiv (vlastni zpracovani)

Udaje o zaméstnancich

Osobni udaje

Prijem fyzické posty

Zaznamy o dopravé .
Udaje o prepravach

realizovanych firmou

3.5.3 Identifikace incidenti

Pfi analyze incidentti budeme postupovat v tomto poradi: Aktivum -> incident -> udalost

-> hrozba .

V nasledujici tabulce budou zahrnuty incidenty, které mizou nastat pii poloZce aktiv.

V ramci této prace se budeme vénovat aktivu — osobni udaje.
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Tab. €. 7: Analyza incidenttli (vlastni zpracovani podle [26])

Neopravnéna zmeéna

Neopravnéna zmeéna

Zpracovani dat
Nedostupnost dat
- Data nekompletn¢ zpracovana

Nedostupnost dat

Pfenos dat

Nedostupnost dat

Dopady téchto incidentli miizeme rozd¢lit na ptimé a nepfimé. Pfimym dopadem
Vv tomto ptipad¢ mohou byt naptiklad naklady na obnovu dat nebo pokuta od ptislusného
uradu. Neptimym dopadem by bylo poruSeni zakonné povinnosti a potencialni zneuziti

ziskanych informaci.
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Tab. €. 8: Bezpecnostni udalosti (vlastni zpracovani podle [26])

Aktivum | Zranitelnost | Faktor Incident Udalost
Ziskani pristupu k heslim

Neopravnéna zmeéna

Ziskani ptistupu k heslim

Ziskani pristupu k heslim
Ziskani pristupu k heslim

Neopravnéna zmeéna

=
he]
g
>
)
2
—
Q.
N

Softwarova chyba

Data  nekompletné

zpracované
Neumyslna chyba

Ziskani ptistupu k heslim
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Nedostupnost dat

Nedostatek elektrického
proudu

Nedostupnost dat Softwarova chyba

Pfenos dat

3.5.4 Identifikace moZnych hrozeb

V ramci daného aktiva se vyskytuje hodn¢ incidentti a udalosti, které je mohou zpusobit.

Zam¢értuji se na hrozby, které mohli vzniknout pfi zpracovani dat.

Tab. ¢. 9: Piiklad moznych hrozeb (vlastni zpracovani podle [26])

Ziskéni pftistupu | Kradez  pfistupovych

Kk heslim udaju, odpozorovani

hesel, malware. ..

Neopravnéna

zmena
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Nedostupnost
dat

Data
nekompletné

zpracované

45

Ziskani piistupu k

heslim

Nedostatek
elektrického
proudu

Umyslna chyba

Kradez  pfistupovych

udaju, odpozorovani

hesel, malware. ..

Vypadek

nehoda zaméstnance

proudu,

Chyba ze

zamestnance

strany



3.5.5 ldentifikace a analyza rizik

V ramci analyzy rizik se vyuzije kvalitativni analyzu rizik. Za nejvétsi riziko
povazujeme neodbornou manipulaci ze strany zaméstnance a riziko malwaru. Za nejméné

pravdépodobné se da povazovat podplaceni zaméstnancii a problémy pfi aktualizaci.

Tab. ¢. 10: Klasifika¢ni schéma pro posouzeni rizika kvalitativni analyzou (upravené z

[26])

Klasifikaéni Riziko
stupen

2 Nizké

3 Stiedni

Nasledujici tabulce bude ohodnocena rizika dle klasifikacni schéma pro

kvalitativni analyzou.

Tab. ¢. 11: Stanoveni rizika pomoci kvalitativni analyzy (vlastni zpracovani podle [26])

Incident Udalost Hrozba Riziko
T Podplaceni zaméstnancti
Neopravndné L Nedovoleny fyzicky pfistup
askant ) pristupu k| Krade? pristupovyeh tdaj 3
heslim

Odpozorovani hesel

46



Podplaceni zaméstnancti

Neopravnéna

Kradez ptistupovych udaji
zmeéna
Ziskani ptistupu k

heslim

neodbornd manipulace

umyslna chyba od zaméstnance

Odstranéni dat Umyslna chyba

Nedostupnost
dat

Vypadek proudu

Problém pfti konfiguraci

malware

Umyslna chyba Chyba ze strany zaméstnance
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Data Chyba ze strany zaméstnance

nekompletné¢ | Neumyslnéa chyba

zpracované Malware

3.5.6 Posouzeni nasledku, urovné rizika

Na zaklad¢ zminéné analyzy rizik z pohledu bezpecnosti, ohodnocujeme dopad

incidentu na organizaci. Pro kvantitativni analyzu pouzijeme nésledujici schéma.

Tab. ¢. 12: Klasifika¢ni schéma nasledki (vypracované podle [26])

Klasifikacni Nasledky

stupen

2 Nizké

3 Stfedni

V ramci tabulky 12 mizeme vidét, které rizika maji nejvetsi tiroven. Jedna se o
incidenty, které jsou zplisobené malwarem a potom incidenty zplsobené zaméstnanci,

jako je napf. neodbornd manipulace nebo imyslna ¢i neumyslna chyba.
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Tab. ¢. 13: Kvantifikovand troven rizik (vlastni zpracovani [26])

) R3 R2
Incident Udalost Hrozba
Podplaceni
ZI k 14 r 2
L Cl zamé&stnancii
ptistupu do
firmy . Nedovoleny
fyzicky ptistup
Neopravnéné Kradez
ziskani 3 | pristupovych
Ziskani idajt
piistupu k
Odpozorovani
heslim 2
hesel
. Malware
Podplaceni
Z/ k 14 4 2
e zaméstnancli
pristupu do
firmy . Nedovoleny
fyzicky vstup
Neopravnéna Kradez
zména 2 | pristupovych
Ziskani udaji
piistupu k
Odpozorovani
3 heslim 3
hesel
3 3 | Malware
Naruseni dat Softwarova . Problém pfi
pfi zapisu chyba konfiguraci

R1

CR | Nasle- | Uroven
dek rizika
2 3
24 4 96
9 3 27
2 4
60 4
2 3
24 3
6 2
9 3 27
45 2
4 2
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Nedostupnost

Neodborna

manipulace

Umyslna chyba

od zaméstnance

Odstranéni

dat Umyslna chyba

Problém pri

konfiguraci

Umyslna Chyba ze strany

chyba zaméstnance
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Data Chyba ze strany
, . 48 2 96
Neumyslna

nekompletné zaméstnance

chyba
2 Malware 50 3

zpracované

3.5.7 Shrnuti analyzy rizik

Z vyse zminéné analyzy rizik z pohledu bezpecnosti s nakladani dat. Lze vidét, ze
firma nakldda s velkym poctem dulezitych dokumentt,, pro které nejsou zavedené
pravidla pro vytvofeni a nakladani snimi. Pro feSeni tohoto problému je pravé
implementace DMS systému, ktery bude podporovat workflow, administrace c¢i
verzovani. Zarovenn vzhledem k poctu dokumentd v papirové podobé bude vyhodné
vybrat DMS, ktery bude podporovat systém pro vytéZeni naskenovanych dat. Diraz
Z pohledu bezpecnosti bude zabezpeceni distribuce, archivace a jednotného umisténi
dokumentii a zabezpeceni workflow. Tento krok povede k vyssi efektivité¢ a k mensi

chybovosti prace.
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3.6 SWOT analyza

V této kapitole budou shrnuté pomoci tabulky slabé a silné stranky firmy.

Tab. ¢. 14: SWOT analyza (vlastni zpracovani)

SILNE STRANKY SLABE STRANKY
e Spolecnost s dlouhou tradici o Slaba znalost v oblasti ICT
e Duplikace elektronickych dat e Velkd c¢ast systému je evidovana
pomoci papirové zalohy (jista V papirové podobé
zaloha) e Neexistuji pravidla pro zalohovani
e Tlak z vedeni firmy na zlepSeni dat
efektivity prace o Duplikace elektronickych  dat
e Vyclenéni financi na pomoci papirové podoby (Casova
elektronizaci naroc¢nost)
PRILEZITOSTI HROZBY
e ZvysSeni zruénosti zaméstnancl e Neochota zauceni se systémem
v oblasti IS/ICT o Uzivatelsky naroény systém
e Zvyseni efektivity prace  Nedivéra systému
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3.7 Predstaveni systéma DMS

V této kapitole predstavime vybrané DMS systémy. Spolecnost nevlastni Zadny
server — potizeni serverového ulozisté by pro spole¢nost znamenal vysoky pocatecni
vydaj (vCetné ziskani pracovni sily). Zaméfili jsme se proto na DMS systémy, které jsou

provozované v cloudu.

3.7.1 myTEAM®

Firma Kvados a.s. nabizi DMS systém v cloudu, ktery lze poskytnout formou
mésicniho prondjmu vcetné servert. Nabizeny DMS systém poskytuje nadstandartni
moduly — automatické vytézovani naskenovanych a elektronickych dokumentti pomoci

aplikace DOCU-X OCR. Systém dale nabizi automatické hlidani platnosti dokumenti.

Dale je mozné systém rozsifit o modul Faktury, ktery umoznuje fidit proces od
zalozeni faktury aZ po ptipadné pteneseni faktury do ucetniho informacniho systému.

Jsme schopni tak sledovat finan¢ni plnéni jednotlivych smluv a objednavek [27].

Faktury prijaté

18 939,00 K&
]

Rychly pehled

1 EANCHI SLNEN

18 939,00 K¢

—
1893900 K¢
1892000k

Q00K:

o5 SMLOUVA

Obr. €. 12: Grafické rozhrani systému myTEAM® (pievzato z [27])

53



3.7.2 M-Files

Firma Digital Resources nabizi DMS systém s nazvem M-Files. Systém vyuziva
jako prostfednika Windows prizkumniky. M-Files podporuje préaci s béznymi typy
soubort — PDF, Office apod. Zaroven je mozné systém integrovat S ERP a CRM systémy.
Systém je schopny automaticky verzovat dokumenty, pfistup je fizen pomoci
pfistupovych prav. Automatizace v ramci systému usnadiiuje ob¢h dokumentti a
podporuje bezpapirovy obéh dokumentii a jejich schvalovani. Mezi hlavni vyhody
systému patii rychlé hledani dokumentt, které je zaloZzené na databazové technologii.
Uzivatel je také schopny vyhledat dokument na zakladé kliCovych slov. Verzovani
dokumentd se automaticky uchovavaji a sleduji veskeré verze. Prace s dokumenty je

zaznamenana. Na obrazku nize vidime graficky ptiklad systému.[28]

s . T T - T
Contract Management > *** EVIDENCE SMLLV *** 2 pomd | rowee | Gy | ot foves | ey Sonin
-8 —
4| smLouva o POSK LUZBY ERF NE / EOS066¢

°
YTNUTI

Obr. ¢. 13: Grafické znazornéni systému M-Files (pievzato z [28])
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3.7.3 MyDMS

Firma Information Systems Factory Group nabizi software MyDMS na open
source platformé od spoleénosti Alfreco. MyDMS umoziiuje vysoko miru pfizptisobeni
pomoci dostupnych rozSiteni. Mezi nejvhodnégjsi rozSifeni mlizeme zatfadit napiiklad
upravu dokumentti z baliku LibreOffice, nebo podporu skriptii v jazyce JavaScript.
Systém je orientovan tymovou spolupraci — lze nastavit uzivatelské role v urcitych
pracovnich skupinach. Systém umoziuje integraci s programy Microsoft Office, Google

Docs. Alfresco nabizi také mobilni aplikaci a vetejné dostupny kod. [29]

& Administrator v Help
%’ AIfreSCO Share B ® Y. @ @ = Y (Qu~ Enter search terms
MyDashboard ~ Sites  People Repository  More...
Repository Browser
> Bociiments [ create Content..» | [ NewFolder | (fjUpload | Selectediiems. ~ Hide Breadcrumb RSS Feed
v Repository t Up | Repository > 5 Sites > [ wgs > [ documentLibrary > [ Alfresco Quick Start
R it L . =
B i °r¥ _ Select v Showing items 1-20f2 | <<Previous 1 Next>> Hide Folders | \_E]
(3 Data Dictionary
() Guest Home r Quick Start Editorial (Aliresco Web Quick Start)
(= Sites | Modified on: Tue 24 May 2011 20:51:13
| Bwgs Modified by: Administrator
(3 dataLists Description: This is an example Alfresco-backed Web Site
[ documentLibrary = Categories: (None)

. [ Alfresco Quick Start

; Y Tags: (None)
(3 Quick Start Editorial | -

[3) Quick Start Live Quick Start Live (Alfresco Web Quick Start)
[3) e0cfd74b-5e00-4065-8e0d-az ‘ Modified on: Tue 24 May 2011 20:51:20
(3 links Modified by: Administrator
(3 null Description: This is the published version of the Quick Start site
[3) User Homes =' Categories: (None)
(2 Web Deployed % Tags: (None)
(3 Web Projects
» Categories Showing items 1-20f2 | <<Previous 1 Next>>
» Tags
Supplied free of charge with no support, no cerification, no maintenance, no wartanty and no indemnity by Alfresco of its Centified Partners, Click here for support.
& Alfresco Commur

Alfresco Sofbware Inc. @ 2008-2010 All rights reserved.

Obr. ¢. 14: Ukazka DMS systému na platformé Alfresco (pievzato z [29])
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3.7.4 Microsoft SharePoint

SharePoint je webova aplikace firmy Microsoft, ktera umoznuje spravu obsahu a fizeni
organizace. SharePoint obsahuje zékladni aspekty DMS systémi napt. zivotni cyklus
dokumentii jako jsou vytvafeny, kontrolovany, publikovdny a archivovany. V rdmci
modulace systému by se jednalo o efektivni feSeni. Nevyhodou toho feseni je cena 22.60

Eur/mésic/zaméstnanec [30].

B Office 365 SharePoint Finance Department > Documents ._. fo} ') ‘ Karen Penn @

p Search X
. =, Finance Department You have 1 new notification
ome =
= Private group
Team News
Conversations Verise CSA contract has been changed
-+ New v 2, upload #’ Quick edit Q Sync

Documents A Please look at the changes and approve

Contracts

Contracts
Q1 FY 2018
) o ) y All notifications
Accounting Keports [ ] Name v Approval status Owne —_———
Auditing = _
B8 Agreements Thomas Norman NDA approved Thomas Norman Wed at 11:32 AM
Events
y B Certificates Leroy Melton Internal only Leroy Melton Tue at 2:05 PM
Media Library
Site Contents B8 Contract templates Melissa Howard Internal only Melissa Howard Wed at 9:47 AM
Bin =
B Pricing policies Linda Willis Internal only Linda Willis Friat 9:03 AM
/' Edit
@ Verise CSA Pending Thomas Norman NDA approved Thomas Norman 5 minutes ago
@ Canics Approved Paul Allen NDA approved Paul Allen Thu at 2:34 PM
E Deluge Inc. Approved Jonathan Riggs NDA approved Joseph Redmond Wed at 10:23 AM
@ Motion Co. Approved Laura Hill NDA approved Melissa Howard Fri at 3:56 PM
& Lionetworks Rejected Joseph Redmond NDA approved Linda Willis Thu at 5:23 PM
EE Riddle Systems Approved Thomas Norman NDA approved Edward Lane Yesterday
f Asco Pending Thomas Norman NDA approved Thomas Norman 5 minutes ago

Obr. ¢. 15: Ukazka systému SharePoint (ptevzato z [30])
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3.7.5 Porovnani DMS systému

faktory jsou jednoduchost systému, cena a plna funkénost.

Z porovnanim odebereme DMS systém od spolecnosti Microsoft SharePoint,
protoze pro plné vyuziti systému je potieba pracovat s programy od stejné spolecnosti
jako jsou Word, Excel, Outlook. Licence na tento software firma nevlastni a pro jeji
velkost je tato varianta pfili§ draha. Dale SharePoint neposkytuje takovy pocet funkci jak

ostatni vybrané DMS systémy.

Systémy MyDMS, M-Files a MyTeam poskytuji nad ramec DMS i vytézovani
textu z naskenovanych dokumentti. Systtmy MyDMS a M-Files umoznuji integraci S

databazi Gcetniho systému, zatimco MyTeam poskytuje U€etni systém.

K hodnoceni jednoduchost vyuZzijeme moznost trial verzi systému, kde vyzkousime
zakladni ukony uzivateli se systémem. Zaméstnanci dostanou seznam ukont, které maji

Vv systému vykonat. Seznam tkond, které maji vykonat je uveden v nasledujici tabulce.

Tab. €. 15: Seznam tkonil vykonanych v trial verzi (vlastni zpracovani)

Cislo iikonu Popis ukonu

1 VloZeni dokumentu

2 Schvéleni dokumentu

3 Vyhledavani dokumentu

4 Vytvoreni Sablony dokumenti

5 Provazéani 1 dokumentu z druhym
6 Poslani dokumentu
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4 VLASTNI NAVRHY RESENI

Na zaklad¢ analyzy soucasného stavu procesti a systému, bude informaéni systém

zlepSen implementaci DMS. Navrh a implementace DMS bude probihat formou projektu.

4.1 Identifikace zmény a prinos projektu

Prostfednictvim SWOT analyzy bylo identifikovanych nékolik slabych stranek,
které muZeme povazovat za rizika. Jedna se o nizkou znalost zamé&stnanci v oblasti ICT
a velké mnozstvi evidence dokumentti v papirové podob¢. Hlavnimi pozadavky na novy

DMS systém jsou:

e funkce OCR vytézujici papirové dokumenty, tak aby se v nich dalo
vyhledavat dle obsahu,
e amoznost Vytvoreni profili dokumenti podle metadat,

e uzivatelska ptivéetivost.

Kli¢ovym pfinosem implementace DMS bude zefektivnéni analyzovanych
procest véetné ptevedeni papirové evidence do elektronické podoby. Spolecnost ocekava

od zavedeni systému kompletni zruSeni rozsahlé papirové evidence.

4.1.1 Intervenc¢ni oblasti

Z hlediska intervencnich oblasti bude ovlivnéna cela spolecnost. Po technologické
strance firma bude disponovat novym elektronickym informacnim systémem, ktery bude
fidit pristup k dokumentim dle opravnéni a zaroven se do systému piesune veskera
papirovd dokumentace. S tim souvisi 1 procesni ¢ast zmény Ve spoleCnost, a 1o

zjednoduSeni procest oproti stavajicimu stavu.

Pro Gspésnou implementaci systému je dulezité, aby alespon jeden z agentti zmény byl
zaméstnanec organizace. Tato osoba bude zodpovidat za UspéSné splnéni projektu.
V tomto piipadé bude agentem zmény majitel spolecnost, ktery piesné vi, jaké procesy
spolecnost vykonava a kolik penéz podnik muze investovat do elektronizace papirového

informacniho systému.
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4.1.2 Zhodnoceni a verifikace dosaZzenych vysledki

Uspésnost zavedeni systému se po urlitém Case projevi jako uspora a
zjednoduseni prace zaméstnancim, diky ¢emu se zvysi efektivita prace. ZlepsSeni bude
mozné sledovat i v oblasti hodnoceni odbératelt a dodavatela (identifikace problémovych

spole¢nosti). Lze vyhodnocovat i spokojenost zaméstnanci s informaénim systémem.

4.1 Zménové rizeni

V této Casti prace se budeme zabyvat zménou procest ve firm¢ a implementaci
navrzeného projektu. Piehled jednotlivych aktivit ve fazich Lewinova modelu je uveden

na nasledujicim obrazku.

Rozmrazeni Zména Zmrazeni
- Identifikace potfeby zmény - Analyza rizik projektu - Pfedani kompletniho reseni
- Analyza 75 - Osloveni externich dodavatel( - ZruSeni papirové evidence
- Analyza silového pole - Vyzkouseni trial verze
- Procesni analyza - Vyjednani podminek SLA
- Analyza aktiv a rizik - Implementace zmény
- SWOT analyza - Testovani
- Informovani zaméstnancli o zméné - Import Gdaji z papirovych zdrojd
-Pfinos zmény - Testovaci provoz

- Skoleni pracovnik

Obr. €. 16: Znazornéni Lewinova modelu zmény (vlastni zpracovani)
Faze rozmrazeni

Faze rozmrazeni je charakterizovdna provedenim analyzy soucasného stavu
(kapitola 3), z které je patrné, Ze je potfebné danou zménu uskuteénit. Dal§im krokem je
informovani zaméstnancli o pribéhu zmén€ a piinosech digitalizace informacniho

systému. S novym informac¢nim systémem budou pracovat vsichni zaméstnanci.
Faze zmény

Na zacatku faze zmény bude zpracovana analyza rizik celého projektu, zajisti se

pfipadné opatieni ke sniZeni nebo eliminovani rizik pfi implementaci. Oslovime externi
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dodavatele, které vyhovuji pozadavkim spole¢nosti. Od oslovenych spolecnosti si
zaméstnanci vyzkousi trial verze. Na zdklad¢ slozitosti zpracovani ukoll uvedenych
v tabulce 14 vybereme nejvice vyhovujici systém a uzavieme s dodavatelem kontakt
s podminkami dodavky. Soucasti kontraktace bude i1 vyjednavani o podminkach SLA
smlouvy, ktera se bude tykat faze zmrazeni a dalsi podpory systému po implementaci.

Nasledn¢ dojde k nasazeni DMS systému do cloudu. V téhle ¢asti prichazi
implementace zmény a zafne se pracovat na dohodnutém designu systému. Béhem

implementace bude informac¢ni systém po ¢astech testovan samotnymi uzivateli.

Dalsi krokem implementace bude import idaji z papirovych zdroji. Nasledn¢ se
zahdji testovaci provoz pro odhaleni dalSich chyb. Béhem testovaciho provozu bude
vedena evidence i ve staré¢ podobé. Simultanné bude probihat i1 zaskoleni pracovnikl pro

praci s informacnim systémem.
Faze zmrazeni

Faze zmrazeni je kone¢na faze implementace — informacni systém vykazuje
znamky stability a efektivnosti. Na zavér této faze probéhne piedani kompletniho feSeni
vcetné technické dokumentace, zruSeni aktudlni papirové evidence a podpora systému na

zaklad¢ SLA smlouvy.

4.2 Casovy harmonogram

Pro zpracovani Casové analyzy v této praci bude pouzita metoda PERT, kterd pro
stanoveni doby vyuziva vazeny primeér pomoci vypoctu z optimistického, pesimistického
a realistického odhadu trvani cinnosti. V nasledujici tabulce je zobrazen casovy
harmonogram zmén pro jednotlivé ¢innosti projektu v asovém sledu posloupnosti,
véetné vSech tfi odhadll trvani. Numerické tdaje v poctu trvani jsou zobrazeny

Vv jednotkach dni.
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Tab. &. 16: Casovy harmonogram (vlastni zpracovéni)

Oznaceni Féze_ . e . Pired- [Doba
Sinnosti Lewinova | Popis ¢innosti a |mib chiidee | trvani
modelu
A Identifikace zmény 8 (12|16 - 12
B Analyza 7S 418 (12 A 8
C g Analyza silového pole 31619 A 6
D § Procesni analyza 15(25(35 A 25
E § Analyza aktiv a rizik (bezpecnost) [(10]15]|20 A 15
—
F § Swot analyza 8(10|12|B,C,D,E| 10
G Informovani zaméstnanctio zméné¢ | 2 [ 3 | 4 F 3
H Ptinosy zmény 11213 G 2
| Zpracovani analyzy rizik projektu 10(15(20 H 15
J dKa(?[z\Z,:Egcr?] gdf;ﬁami véetné navrhu s 112]16 H 12
K Vyzkouseni trial verze 20(25]30 J 25
L = Vyhodnoceni trial verzi 10(12|14 K 12
M £ [Navrh SLA smlouvy 15(20{25] J 20
v § [t imin oo o[t
@) Implementace zmény 30(40(50 N 40
P Testovani a optimalizace 15(20|25 @) 20
Q Skoleni 10|12(14] O 12
R Nahravani dat z papirovych IS 20125(30 @) 25
S Spusténi beta verze 10|115(20| P ,Q,R 15
T “§ gfg;l;i)/gr::(;:;eéﬂ testovaciho provozu a 10112114 S 12
:
U \§ Odsouhlaseni finalni verze DMS 61718 T 7
\Y = Ptedani kompletniho feseni 10(12|14 U 12
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Obr. & 17: Casové zndzornéni projektu a vyznaceni kritické cesty (viastni zpracovani)

4.2.1 Kiriticka cest

Kriticka cesta tohoto projektu prochazi uzly A, D, F, G, H,J, K, L, N, O, R, S, T,
U, V. Dle kritické cesty je mozné stanovit délku projektu, ktera bude 218 dni. Zpozdéni

¢innosti na kritické cesté ovlivni zpozdéni celého projektu.
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4.3 Rizika projektu

Tato kapitola se bude zabyvat analyzou rizik projektu — identifikace rizik,

kvantifikace rizik a ndvrhy na opatfeni.

4.3.1 Ildentifikace rizik

V ramci projektu byla identifikovana rizika dle jednotlivych ¢innosti. VSechna

takto identifikovana rizika jsou znazornéna v nasledujici tabulce.

Tab. ¢. 17: Identifikace rizik projektu (vlastni zpracovani)

Cislo
- Hrozba Scénar

rizika

1 Neschvaleni planu Néavrh realizace projektu je extrémné dlouhy

2 Slozitost systému Neptehledny systém, Spatné se ovlada

3 Prekroceni rozpoctu Neschopnost dokoncit projekt

4 Nesplnéni ¢asového ramce Prodlouzeni realizace a mozné navyseni nakladu

5 Nedostatecné proskoleni | Spatné fungovani systému. Systém nedokaze
uzivateld zvysit efektivitu pracovnikd.

6 Uzivatelé  nebudou  chtit | Nepiehledny systém. Neni intuitivni pro
systém vyuzivat uzivatele.

7 Nefunkéni  pfihldSeni  do | UZivatel neni schopny se pfihlasit do systému.
systému

8 Spatné vizualizace faktur Faktura v digitalni podob¢ neni ¢itelna.

9 Zdlouhava komunikace | Dodavatel systému prestal komunikovat. Neni
S dodavatelem systému schopny reaktivné komunikovat se zadavatelem.

10 Nedodrzeni fazi | Projekt je potifeba urychlit a vynechaji se
implementace testovaci faze
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4.3.2 Kvantifikace rizik

Kvantifikace rizik bude provadéna dle stupnice. Budeme posuzovat
pravdépodobnost vyskytu, hodnotu dopadu. V nasledujici tabulce jsou uvedeny

pravdépodobnost vyskytu véetné kvantitativniho ohodnoceni.

Tab. ¢. 18: Kvantitativni ohodnoceni pravdépodobnosti rizika (vlastni zpracovani)

SLOVNI POPIS PRAVDEPODOBNOST KVANTITATIVNi
PRAVDEPODOBNOSTI [%] HODNOCENI
VELMI MALA 0-19 1
MALA 20-39 2
STREDNI 40-59 3
VYSOKA 60-79 4
VELMI VYSOKA 80-100 5

V nasledujici tabulce budou uvedeny hodnoty dopadt véetné kvantitativniho ohodnoceni.

Tab. ¢. 19: Kvantitativni ohodnoceni dopadu rizika (vlastni zpracovani)

DOPAD
SLOVNI POPIS DOPADU V PENEZNIM KVANTITATIVNE
VYJADRENI

VELMI MALY <60.000 K& 1
MALY 60.001 — 150.000 K¢& 2
STREDNI 150.001 — 300.000 K¢& 3
VYSOKY 300.001 — 600.000 K& 4
VELMI VYSOKY 600.001< 5
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Vysledné riziko uréime vyndsobenim kvantitativniho hodnoceni pravdépodobnosti a

dopadu.

V  naésledujici

tabulce jsou ohodnoceny mozné rizika v projektu,

pravdépodobnosti vyskytu a dopadu dle vyse uvedenych parametru.
Tab. ¢. 20: Vyhodnoceni rizika projektu (vlastni zpracovani)

Cislo rizika | Pravdépodobnost Dopad Hodnota

rizika

1 4 3 12

2 3 4 12

g 2 5 10

4 3 4 12

5 2 3 6

6 3 4 12

7 2 4 8

8 4 5 20

9 1 3 3

10 4 3 12

4.3.3 Navrhy na opati‘eni

pomoci

V této kapitole budou navrhnuty opatfeni s cilem snizit rizika projektu. Tyto

zmény budou predstaveny v nasledujici tabulce. Opatieni budou navrzena redukénim

pfistupem.
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Tab. €. 21: Navrhy na opatfeni (vlastni zpracovani)

dostatecného poctu lidi.

Cislo | Riziko | Navrh opatieni Nova | Novy | Nova
rizika pravd | dopa | riziko
d

1 12 Spolec¢nost dodavatelovi stanovi maximalni | 5 1 5
dobu projektu a za kazdé prodleni bude
pozadovat finan¢ni kompenzaci.

2 12 Spolecnost se bude aktivné ucastnit tvorby | 3 3 9
designu a dohlizet, aby design byl
jednoduchy.

3 10 Spole¢nost méa finan¢ni rezervu ve vysi | 2 3 6
20% ceny projektu.

4 12 Spole¢nost bude mit s dodavatelem |3 3 9
podepsanou smlouvu. Za kazdy den
prodleni dodavatel bude pokutovan.

5 6 Dodavatel bude dbat na dikladné $koleni | 2 2 4
Vpraci se systétmem. Bude zajiSténa
uzivatelskéa podpora.

6 12 Vedeni spolec¢nosti zaméstnanctim vysvétli | 2 3 6
prinosy a proc je potieba systém vyuzivat.

7 8 Spole¢nost ma s dodavatelem stanovené | 2 3 6
Casové moznosti vypadnuti systému a
dokdy musi byt provedena oprava.

8 20 Dodavatel ma zajisténou technickou | 3 4 12
podporu.

9 3 Riziko se akceptuje. 1 3 3

10 12 Stanoveni dostatecného Casu na projektu a | 3 2 6
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4.3.4 Zhodnoceni analyzy rizik

Navrhovanymi opatfenimi Se podafilo snizit hodnoty rizik na niz$i troven. Velmi

nizké riziko se organizace rozhodla akceptovat.

4.4 DMS systém

V kapitole DMS systém bude bliZze popsané zvolen¢ feseni.

4.4.1 Architektura DMS systému

Platforma Alfresco, na které je tento systém postaven, ma tfi hlavni soucasti:
platforma, uZzivatelské rozhrani a vyhledavac¢. Tyto komponenty jsou implementované

jako webové aplikace [31].

Platforma je implementovand ve webové aplikaci alfreso.war, kterd poskytuje
uloziste, které slouzi pro ukladani obsahu a souvisejicich sluzeb. Uzivatelské rozhrani pro
ulozisté poskytuje Alfreso Share, které je implementovano jako share.war webova
aplikace. K systému je mozné pristupovat také z mobilnich aplikaci prostiednictvi Rest
api Rest api je specificky druh API, ktery zajistuje funkce rozhrani pro ptreddvani dat
mezi aplikaci [31].

Customizaci DMS systému je mozné implementovat na doménového webového
klienta, ktery je zaloZzen na Alfresco application Development framework poskytuje

svobodu pfi navrhovani webového klienta véetné obsahu a zpracovani informaci [31].

Komponenty platformy a uZivatelského rozhrani vyuzivaji stejny aplikacni server.
Komponenta platforma se sklada z Gloziste, sluzeb uloZisté a rozhrani jako je Rest api.
Platforma se obvykle integruje sadresafovym serverem, diky ¢emu je mozna
synchronizace uzivatelti a skupin. MuzZeme se setkat i s integraci na SMTP server — je
mozné ze systému odesilat emaily. Komponenta Search je implementovana na vlastni

webovém aplikaénim serveru [31].
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Obr. ¢. 18: High level architektura (pfevzato z [31])

Ulozité je komponenta podobna databézi, ktera obsahuje vice informaci nez data.
Binarni toky obsahu jsou ulozeny v souborech ulozisté. Jedna se o tok obsahu v rdmci
interniho pouziti — tyto soubory v uZivatelském rozhrani nejsou vidét. V tlozisti je také
ulozena klasifikace a struktura slozek, souborii. Diky komponenté tlozisté je moznost

implementace a zpftistupnéni Rest api [31].

Ulozisté si mtizeme piedstavit jako logickou entitu, slozenou ze tii Casti: soubory

fyzického obsahu, indexové soubory a metadata. Soubory fyzického obsahu jsou soubory,
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které muzeme odesilat a jsou ulozeny v systému soubord. Indexovy soubor je soubor,
ktery je vytvofen béhem indexovani nahraného souboru, tak aby bylo mozZné jej

vyhledavat. Metadata pro soubor jsou uloZena V rela¢ni databazi [31].

Pti nahrani souboru do ulozis§t€¢ se spusti proces ukladani souboru do adresairové
struktury, ktera obsahuje: datum a Cas nahrani, vygeneruje se Universally Unique
Identifier (UUID) a tento identifikator nahradi ndzev souboru. Metadata se uloZi
Vv databazi; indexy se ulozi na disk uloZi$té. Nahrany soubor se klasifikuje podle modelu
obsahu, ktery se musi implementovat jako prvni v rdmci DMS. Podle modelu obsahu se

da soubor vyhledat [31].
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4.5 Priklad prace se systémem

Diky zavedeni DMS systému se¢ nachazi informacéni zdroje na jednom misté.
Uzivatel nemusi vyhledavat v riznych systémech a je schopny vSe ovladat a vykonavat
V jednom systému. V ramci DMS jsou nastavené role, podle kterych ma uzivatel moznost
schvalovat, upravovat nebo vytvaret soubory v dané hierarchii souboru. Tyto role
ovlivituji praci se soubory dle organizac¢niho zafizeni uZivatele v organizaci. Informaci,
ze je potfeba dokument schvalit uzivatel dostane pomoci oznameni. Stejné tak zadavatel

dostane informaci, ze dany dokument je schvalen apod.

Na nasledujicim obrazku si ukdzeme moznost prace se systémem. Nejvétsi rozdil
oproti puvodnimu stavu je vtom, Ze nyni ma administrativni pracovnik pouze jeden
systém, V kterém ma veskeré informace. To pfinasi moznost rychlejsi prace s dokumenty

a daty (vyhledavani faktur a informaci, parovani pfijatych a odeslanych faktur apod.).

" Evidence N
odeslanych )
faktur A
DMS
Administrativni pracovnik Evidence \-‘
zakaznika /
/‘/
/ Vyhledavani
‘\ informaci /f‘

Obr. €. 19: Priklad prace se systémem z pohledu administrativniho pracovnika
(vlastni zpracovani v [16])
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U pracovnika rentability systém umozni vypocitat naklady na kilometr

automaticky, dle zadanych udajii z vice evidenci. Tim se povede eliminovat riziko lidské

chyby v po¢itani.

Vyhledavani \
\ prijatych faktur  /

o

- .“\
Evidence N
rentability )

souprav Y

Pracovnik rentability

Vyhledavani \
informaci y:

Obr. ¢. 20: Piipad uziti z pohledu pracovnika rentability (vlastni zpracovani v [16])
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Reditel spole¢nosti schvaluje vypodet rentability souprav, faktur, objednavek apod.
Schvalovani probiha tstné a je vzdy nutné feditele kontaktovat. Diky zavedeni systému
se tento proces zjednodusi. Kdyz bude vystaveny dokument, ktery je potieba schvalit,
tviirce dokumentu bude mit moZnost pfiradit schvalovaci prioritu. Cim vy3$3i priorita, tim
naléhavéjsi schvaleni je. Schvalovatel je upozornén pomoci emailové notifikace, ze
existuje dokument ke schvaleni. Schvaleni dokumentu probihda pomoci 1 tlacitka (v
kategorii sprava dokumentu). Po schvaleni dokumentu je tvurci poslan email, ze dany
dokument byl schvalen. Piipadné opét diky nastaveni spravného workflow, je mozné pti
tvorbé dokumenti nastavit, aby po schvaleni dokumentu byl dokument odesldn piimo
ocekavanému piijemci. To znamend Ze proces odeslani faktury se téméf plné

automatizuje.

Schvalovani
oprav

Schvalovani
faktur

Schvalovani
objednavek

Schvalovani
dovolenych

Vyhledavani
informaci

" Schvalovani
| rentability
\ souprav

Obr. ¢. 21: Ptipad uziti z pohledu feditele
(vlastni zpracovani v [16])
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Obr. ¢. 22: Ukazka zjednoduseného procesu evidovani odeslané faktury

(vlastni zpracovéni v [16])
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4.6 Navrh Service Level Agreement

Service Level Agreement (SLA) uzavira podminky o urovni poskytovanych sluzeb
a managementu zmén. V nasledujicim textu je oveden vzorovy text, ktery spole¢nost

muze pii uzavirani SLA vyuzit.

Dohoda o trovni poskytovanych sluzeb a managementu zmén (integraéni SLA

kontrakt)

Projekt: Implementace DMS syst¢ému MyDMS
Verze dokumentu:

Datum:

Autor:

Vlastnik:

Historie dokumentii:

Verze Datum verze Popis zmén Vypracoval

Uvodni ustanoveni
Subjekty dohody
(Dodavatel a spravce DMS systému)

(Odbératel)
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Predmét dohody

Predmétem integracniho SLA kontraktu (dale jako ,,SLA*) je definice podminek a

procest dodani, podpory a udrzby systému uvedeného v Casti ,,Rozsah SLA kontraktu®.
Platnost dohody od: 1.1.2023

Platnost dohody do: 31.12.2023

Rozsah SLA kontraktu

Dodavatel a spravece DMS systému poskytuje sluzby spravy dokumentt pro odbératele
prostfednictvim systému MyDMS. Systém poskytuje kompletni sadu néstroji pro spravu
dokumentii a workflow, které¢ umoziuji spravu vlastnich dokumentd. Systém zahrnuje
funkci rozhrani, workflow, skenovani, indexovani, fulltextové vyhledavani a OCR pro
vytéZzeni skenovanych dokumentl. Dohodnutd Uroveil sluzeb se tyka dostupnosti,
maximalni délky nedostupnosti a zpiisobu komunikace piti nedostupnosti sluzby. SLA

nezahrnuje udrzbu uzivatelského HW a sité, operacni systém uzivatelskych jednotek.
Vymezeni pojmi

Sledované obdobi — dodrzovani garantovanych parametri se sleduje béhem jednoho
kalendafniho misice. Vyhodnoceni parametrii se provede ve formé akceptacniho
protokolu. Pokud se ve sledovaném obdobi garantované parametry nedodrZzi, ma

objednatel pravo pozadovat imérné snizeni mési¢ni ceny.

Dostupnost sluzby je pomér doby, kdy byla sluzba dostupna k délce sledovaného obdobi.

Vyjadiuje se v procentech.

pocet hodin v mésici — poCet hodin, kdy nebyla sluzba dostupna
Dostupnost = " - — * 100 %
pocet hodin v mésici

Nedostupnost sluzby — nedostupnosti sluzby se rozumi stav, kdy je dostupnost sluzby

znemoznéna z divodi na strané poskytovatele.

Udalost vyssi moci — za nedostupnost se nepovazuje nedostupnost z divodu Zivelné

pohromy (zaplavy, zemétieseni), vale¢ného konfliktu ¢i teroristického utoku.
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Popis poskytovanych sluZeb

Provozni podpora obsahuje: pravidelné tikony za tic¢elem bezproblémového chodu
(kontrola logli systému, kontrola chybovych a vykonovych parametri), obnoveni

funk¢nosti v piipadé poruchy, instalace patchd. Technickd a uzivatelskd podpora je

poskytovana skrz formulaf a prostfednictvim hotline v dob¢ od 8:00 do 17:00.

Oznameni o nedostupnosti sluzby

Opravnény pracovnik objednavatele, posle provozovatelovi skrz kontaktni

formuléf ,,0zndmeni o nedostupnosti sluzby*, kde specifikuje, jaka sluzba je nedostupna,

datum a ¢as kdy bylo nedostupnost zjisténa.

Garantované parametry

Poskytovatel sluzby garantuje mési¢ni dostupnost a maximalni délku nedostupnosti

sluzby dle nasledujici tabulky.

Tab. €. 22: Garantované parametry (vlastni zpracovani)

A Doby
« x s Maximalni . v,
) Mésicni doba Reakce po preruseni
Uroven SLA dostupnost . ohlaseni dostupnosti
M nedostupnosti . .
sluzby . nedostupnosti Z diivodu
sluzby g
udrzby
SLA 98 98 % 4 hod. 2 hod. 2 hod.
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Vypocet ¢astky pri nedodrZeni garantovanych parametru

Pti nedodrzeni jednoho nebo vice garantovanych parametri na stran¢€ poskytovatele bude

objednateli odectena cena za SLA dle nésledujici tabulky. Pokud délka nedostupnosti

piekroci nepietrzité 3 dny ma objednatel pravo okamzité odstoupit od smlouvy.

Tab. €. 23: Vypocet pokuty pii nedodrzeni parametrii (vlastni zpracovani)

Trvani nedostupnosti v hodinach

Pomérna ¢astka mési¢ni ceny, o kterou

rvr

se snizi celkova ¢astka

4,01-8 5%

8,01-12 10 %
12,01 - 16 20 %
16 + 40 %
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5 Ekonomické zhodnoceni

Celkové naklady na projekt ¢ini 1.495.500 K¢, bez mési¢nich nékladti za prondjem

cloudového feSeni DMS.

Tab. ¢. 24: Ekonomické zhodnoceni projektu (vlastni zpracovani)

Konzultace s dodavateli 12 5.500 66.000
Analyza soucasného stavu 64 9.000 576.000
Implementace zmény vcetné

. 40 10.000 400.000
customizace
Provoz beta verze 15 6.000 90.000
Nahravani dat z papirovych IS 25 3.500 87.500
Testovani a optimalizace 20 9.000 180.000
Skoleni 12 8.000 96.000

Piinosy projektu

Dokumenty jsou uloZené na jednom misté. Systém poskytuje maximalni piehled
diky fulltextovému vyhledavani, pti¢emz opravnény pracovnik miiZe monitorovat systém

jak celek, tak i aktivity uzivateld.

Ke kazdému dokumentu je moZné nastavit individudlni pfistupové prava, pficemz
vSechny zmény v dokumentech se zaznamenavaji. MyDMS soubory automaticky
verzuje, takze je mozné se k nim libovolné vracet. Riziko ztraty, poSkozeni nebo zneuziti

se vyrazn¢ snizuji protoze MyDMS obsahuje funk¢nost pravidelného zalohovani.
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6 ZAVER

Diplomovéa prace se zaobird zavedenim DMS systému do spole¢nosti stiedniho
rozsahu, a to vcetné prevedeni soucasné papirové evidence do digitdlni podoby.
Spole¢nost uvedenou zménu podporuje, vyclenila projektu finance, lidské a materialni

zdroje a také aktivné podporuje ziskani vétsiho povédomi v oblasti IS/ICT.

V ramci prace byla provedena analyza soucasného stavu okoli, organizace i
jednotlivych procesi s cilem zjistit, zda je uvedenou zménu vhodné uskutecnit. Analyza
silového ukazala, Ze z celkového hlediska ptevladaji sily piisobici pro zménu. Z analyzy
procest byly stanoveny intervencni oblasti, u kterych zavedeni DMS systému povede

k zefektivnéni.

Z posuzovanych systémi bylo zvolené cloudové feSeni MyDMS, které mimo
zakladnich funkei fizeni, vytvafeni, Gpravy a schvalovani dokumentl ma nésledujici

vyhody:

e funkce OCR, ktera vytézuje papirové dokumenty, tak aby se v nich dalo
vyhledéavat dle obsahu,
e moznost vytvoreni profili dokumentii podle metadat,

e uzivatelska ptivétivosti.

Ptinos zavedeni DMS se projevi také ve zvySeni bezpecnosti. Vybrany DMS systém
ptredstavuje cloudové feseni s automatickou zalohou dat, ¢im dochazi ke snizeni rizika
jejich ztraty. Systém Fidi piistup k dokumentim dle opravnéni. Uspé$nost zavedeni
systému se po urcitém case projevi v ¢asové uspofe a zjednoduseni prace zaméstnanct,

co povede k zvySeni efektivita prace.
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