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Pokud cas,
potiebny pro
vyhledavani infor-
maci v internich
dokumentech, tvori
vice nez 10 az 15%
pracovniho ¢asu,
nebo pokud je
potireba dokumenty
sdilet a dale

S himi pracovat,
predstavuje pro
vas nejlepsi resSeni
integrovana sprava
dokumentu, tedy
DMS.

www.MISTR.cz

Naposledy jsme hovofili o problematice ERP systému. Dnes se pokusi-
me priblizit systémy, které maji za cil podporovat fizeni a obéh dokumen-
td v podniku. Tyto systémy jsou nazyvany DMS (Document Management
Systems). Jejich hlavnim cilem je evidence a fizeni veSkerych dokumentd,
které se v podniku vyskytuji v libovolné formé.

DMS (Document Management Systems)

Systemy pro rizeni dokumentace

KdyZ schazi éas, je nejvyssi éas
pro DMS

QOrientace v informacich mezi evidovanymi
dokumenty, e-maily, dopisy, smlouvami,
fakturami, projektovou dokumentaci, naske-
novanymi dokumenty a dalSimi daty se Cas-
to stdvd velmi Casové ndrocnd a zvIasté ve
spolecnosti vé&tSiho rozsahu tyto Cinnosti
vyZaduji znatnou miru pracovniho ¢asu.
Pokud Cas, potfebny pro vyhleddvani infor-
maci v internich dokumentech, tvofi vice
nez 10 aZz 15 % pracovniho ¢asu, nebo po-
kud je potfeba dokumenty sdilet a ddle s ni-
mi pracovat, predstavuje pro vds nejlepsi
feSen( integrovand sprdva dokumentu, tedy
DMS.

Jaké dokumenty DMS pomaha
fidit?

Mezi dokumenty, které jsou nejcastéji fize-
ny pomoci systémi DMS, patfi:

+ obchodni smlouvy

* projektovd dokumentace

« vyrobni dokumentace

* prijaté a vydané faktury
* audiovizudlni zéznamy
* apod.

Hlavni funkce systému DMS

1. Evidence platné dokumentace

Pro kazdy dokument evidovany v systému
by mél byt vytvoren samostatny datovy ob-

jekt obsahujici vSechny potfebné tidaje

0 dokumentu z hlediska jeho identifikace,
odpovédnosti za spravu, zpracovdni, kont-
rolu a schvdleni. Dale by v tomto objektu
mély byt uvedeny informace o aktualnf verzi
a verzich predchozich, o pfilohdch doku-
mentu, pfipadné o jazykovych verzich, roz-
délovniku, Cislech vytisku a umisténi doku-
mentu.

Hlavni ulohy systému pro fizeni dokumentace jsou:

» evidovat platné a neplatné dokumenty
s umoZnit primy pristup k dokumentim
» publikovani platnych dokumentd

o vytvaret ,workflow" — postup Cinnostf jednotlivych uZivatell s dokumentem
» 7ajiStovat bezpecnost v pristupu k dokumentaci

» zajiStovat sprdvu a fizeni dokumentace v souladu s normami ISO

» zajistit zménové fizeni, historii zmén a archivaci



Tento datovy objekt neni
dokumentem sam o sobé

Je to pouze prostiedek, ktery zajistuje for-
madlni evidenci dokumentu v informagnim
systému. Z tohoto objektu je pak mozné
pfimo pristupovat na jiz konkrétni doku-
ment, kterym muZe byt napf. smlouva ve
formédtu pdf.

Jednou z nejduleZitgjSich vlastnosti systé-
ma DMS musi byt mozZnost tFidit jednotlivé
dokumenty.

Proces tfidéni musi byt umoznén pod-
le vice parametru, jako jsou

» druh dokumentace

« tfida

» sprévce dokumentu

o umisténi dokumentu apod.

Vyspélé DMS systémy

Nabizeji moZnost tzv. klasifikace dokumentu
pomoci uZivatelsky definované v podstaté
neomezené mnoZiné parametru specifickych
pro ruzné druhy dokumentd. Napf. pro
smlouvy bude existovat jiny vycet klasifi-
kacCnich parametrd neZ pro vyrobni doku-
mentaci. Klasifikace tak umoZni pfesné po-
psat typ a obsah dokumentu, dcel jeho po-
uZiti a v konecném dusledku sniZit Casovou
ndrocnost pfi vyhleddvani dokumentace

v systému, pfipadng zménovém fizeni.

Kvalitni Document
Management Systém

Integrovany do podnikového infor-

macniho systému umoziuje:

» dokumenty systematicky vytvaret

* porizovat pomocf skenovacich zafi-
zeni

o piiddvat k nim pozndmky

» schvalovat jejich obsah

* publikovat je, sdilet a jinak s nimi
pracovat

* piifazovat jim verze

» pomoci ,workflow* Fidit jejich obéh
ve firmé

Toto vSe byvé podpofeno velmi vy-

konnym systémem pro klasifikaci

a vyhledavdn.

Kvalitni evidence dokumentace

Je podporovdna definici organizacni struk-
tury podniku, skupinami uZivateld zajistuji-
cimi alternaci pfi absenci oprdvnéné osoby
nebo osoby zodpovédné za provedeni ¢in-
nosti v prub&hu ,workflow".

Evidence dokumentace v systémech DMS
umozriuje i sdruzovani dokumentace
do skupin (balitki dokumentl), a s tim-
to balickem pracovat jako s jednim
dokumentem. Tato funkce nabyva vyzna-
mu pfi vytvafeni sloZité projektové doku-
mentace.

Na Co nezapomenout pfi aplikaci DMS?

V prvni fadé je potfeba podtrhnout, Ze vétSina systému pro fizen dokumentace podpo-
ruje normy IS0 a jiné organizacni normy. Lze Fict, Ze vétSina nabizenych systéma spl-
fuje oCekdvdni a sama o sobé je dobrym ndstrojem pro spinéni poZadavku na fizeni

a spravu dokumentu.

Na co tedy davat pozor?

Zejména na to, 7e systém pro fizeni dokumentace by nemgl byt samoticelny a mél by
pracovat v symbidze s ostatnimi systémy nasazenymi v podniku, zejména pak se systé-

my ERP a PDM (Product Data Management).

Hlavnimi kritérii pro vybér systému DMS by mély byt:

» vazba na stavajici nebo uvazované systémy

» zabezpeceni evidované dokumentace
* propracované ,workflow"

2. Piimy pfistup k dokumentum

Systémy DMS umoZiuji pristupovat k jed-
notlivym dokumentim pfimo z objektu do-
kumentu. Pokud je DMS integrovany
napi. s ERP systémem, nebo jinymi
informaénimi systémy, existuje funk-
ce, ktera umoznuje definovat vazbu
mezi dokumentem a libovolnym objek-
tem informaéniho systému.

Napfiklad:

Ke skladové poloZce systému je mozné pfi-
pojit dokument obsahujici vykresovou do-
kumentaci, fotografii a montdzni ndvod této
polozky. PTi potfebé zobrazit tyto dokumen-
ty nemusf uZivatel pfechdzet do systému
DMS, ale je mu umozZnéno primé zobrazenf
pfifazenych dokumentu, samozfejmé pfi za-
chovani v3ech dalSich vlastnosti systému
DMS.

3. Publikovani

Nejlepsi zpusob jak zverejnit platnou doku-
mentaci pro vSechny pracovniky podniku je
jejf uverejnéni na podnikovém intranetu.
Tim mohou pracovnici celé firmy pristupo-
vat k platné dokumentaci se znalosti bézné-
ho internetového prostredi. Samoziejmostf
je i zabezpeCen pristupovych prdv podle
organizatni struktury, pfipadné podle stup-
né utajeni dokumentu.

4. Zménové fizeni, workflow

Systémy DMS umoZiuji predepsani pribé-
hu zménového fizeni nebo jiného procesu
zpracovdni dokumentace. Tento predpis
kroku je nazyvdn jako ,workflow" a definuje
sekvenci jednotlivych €innosti s dokumenty
nebo jinymi objekty systému, které majf byt
vykondny urCenymi osobami nebo skupina-
mi 0sob proto, aby byl spinén cil definova-
ného procesu.

Veskery prub&h zmén je zaznamena-
vany a dohledatelny v historii dokumen-
tu. Samozrejmosti je automatické prifazovd-
ni verzi v prabghu zménoveého fizenf a pre-
vod neplatnych dokumentt do archivu.

5. Bezpeénost

Bezpecnost, z hlediska pristupu k doku-

mentam, je v DMS systémech jisténa ve

dvou drovnich.

* Prvni uroveri je v databazovém pro-
stredi systému a je shodnd pro ostatni
aplikace.

»
Vision*/ Ekonomicky a vyrobni systém

echnologie

e

* Druha uroveri je definovana hierar-
chii pfistupovych prav uzivatelu ne-
bo skupin uZivatelt k jednotlivym doku-
mentum. Je urCeno, kdo dokument muze
jen ¢ist, kdo muZe provddét zmény a kdo
muze schvalovat. Je moZné povoleni pro-
veden( operace vztdhnout i k prib&hu
,workflow",

Rychlost a piesnost informaci pro
fizeni podniku

Systémy fizeni dokumentace mohou do
znacné miry ovlivnit rychlost a pfesnost in-
formaci pouZivanych pfi fizeni podniku

a tim zvysit efektivitu v podparnych proce-
sech. Jejich nasazenim je vétSinou docileno
z2vySeni prehledu v dokumentaristice, zrych-
lenf vyfizeni administrativnich Cinnosti, kte-
ré vyZaduji aktivitu vice osob a snizeni ne-
presnosti a omylU pfi provddéni zmén.
Systémy DMS v poslednim obdobf proSly
bouflivym rozvojem a dnes jsou soucdsti
vech vyznamnych systému. Kazdy podnik,
vyuzivajici informacni systém, by mél mit
implementovdn i systém pro fizeni doku-
mentace nebo o jeho implementaci alespori
uvazovat.

Milan Pastoréak
Altec a.s.
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