Systémy pro spravu dokumentii
ECM neboli Enterprise Content Management je podnikovy informacni systém, ktery se zabyva
spravou podnikovych informaci.

Obsahem (content) jsou nejen elektronické a papirové dokumenty, ale fizeni a sprava veskerého
informacéniho obsahu, ktery spole€nost vytvari a vyuziva.

Hlavnim cilem je zajiSténi dostupnosti informaci a informacni bezpecnosti, snizeni chybovosti a
uspory (narlst rychlosti, presnosti a kvality zpracovani).

Podnikova data:
- Strukturovana data — data uloZend v databdzich, ve strukture, kterd umoznuje vyhledavani
- Nestrukturovana data — dokumenty, emaily, smlouvy, nabidky
- VSechny typy elektronickych dat - fotografie, videa, audio, web, ...

S ECM systémy souvisi systémy DMS (Document Management System). DCM systémy jsou soucasti
ECM systému a fesi spravu dokument.

Nékdy se pojmy ECM a DMS poufZivaji jako synonyma, DMS ma ale uzsi zaméreni, naproti tomu do
ECM spadaiji i ¢asti, které se primarné netykaji dokument.

Obsahem DMS systému je tedy vytvoreni, Uprava, schvalovani a pouzivani digitalnich dokument.
Ucel a cil DMS systém:
* Kde a pod jakym jménem je dokument uloZen
* Kdo je jeho autorem
*  Kolik verzi tohoto dokumentu existuje
*  Pfistupova prava na dokument
*  Fulltextové vyhledavani
* Zaznamenani historie a aktivit provedenych s dokumentem
Pofizeni ECM systému — studie proveditelnosti:
» Jak funguji stavajici procesy? Jaké jsou jejich silné a slabé stranky? (SWOT...)
* Jaké procesy by bylo dobré nasazenim ECM zlepsit?
* Jaké pfinosy lze o¢ekdavat?
* Jaké rizika Ize olekavat?

*  Vyplati se nasadit novy systém?
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Systémy Workflow

Pojmem workflow oznadujeme automatizaci jednotlivych ¢asti nebo celého podnikového procesu,
béhem néhoz jsou dokumenty, informace nebo Ukoly pfeddvany od jednoho Ucastnika procesu ke
druhému podle pfesné definovanych pravidel tak, aby se prispélo ¢i dosahlo naplnéni celkovych cilli
podniku.

*  WES (Workflow Enactment Service) - jadro workflow systému

* WAPI - protokoly a formaty pro komunikaci jadra workflow systému s okolim (Workflow
Application Programming Interface & Interchange)

Typy workflow
- Produkéni
Rozhodujici

proces

Kolaborativni

Ad hoc

Poqpﬁm}’/
PTOCES | Administrativni

Opakovatelny Unikétni
proces proces

Obrazek 12.1 Typy workflow

Administrativni workflow — Tento typ je urden k vyfizovani béiné, kazdodenni agendy. Zajistuje
rutinni administrativni ¢innosti. Jedna se zejména o procesy, které jsou jednoduché, ¢asto se opakuiji,
podléhaji obéasnym zménam a jsou dobie strukturovatelné. Jejich Ucastniky jsou téméF vsichni
zaméstnanci spolecnosti (napf. vystaveni objednavky, sledovani vydajd, wvyfizeni reklamace,
registrace vozidla apod.). U¢astnici tohoto typu workflow jsou pfileZitostni, to znamend, ze workflow
neni jejich hlavni pracovni naplni.
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Produkéni workflow — Podporuje podnikové procesy, které vytvareji pfidanou hodnotu k findlnimu
produktu, a na nichZ zavisi spokojenost zakaznika. Tyto procesy jsou stejné jako administrativni
workflow dobre strukturovatelné, jen jejich struktura mzZe byt relativné sloZita. Vyskyt takovych
proces(l je casty a zaméstnanci jim vénuji vétSinu své pracovni doby. Napf. vyfizovani nahlasenych
poruch, zadost o poskytnuti Uvéru apod.

Kolaborativni workflow — Zdkladem tohoto typu je predevsim tymova spoluprace. Obvykle obsahuji
opakovany cyklus nékolika iteraci téhoz kroku, a to az do dosazeni néjaké formy souhlasu. Jedna se
tedy o dynamicky proces, na jehoz vystupu ocekdvame dokument, na kterém spolupracuje nékolik
uzivatell, a ktery prochazi rliznymi cykly schvalovani. Napf. tvorba dokumentace, zpracovani kupni
smlouvy, tvorba propagacnich materidll apod. Stimto typem workflow pracuji vétSinou tv0rci
pracovnici, coz znamena, Ze workflow musi byt pruzné, aby tvaréi pracovnici mohli vyuZivat i
nepreddefinované cesty.

Ad-hoc workflow — Jednd se o procesy, jejichz pribéh neni pfedem zndm (procesy nejsou
standardizovany, jsou jedine¢né a definuji se az v okamziku vzniku). Podobaji se administrativnim
workflow stim rozdilem, Ze se zaméfuji na zpracovani odchylek od standardu. Cely proces je
unikatni, ale ucastnici délaji fadu podobnych a opakovatelnych operaci. Napt. dotaz zakaznika,
zpracovani vyrocni zpravy, vyfizeni nestandardni reklamace, apod.

Tabulka 1 Clenéni Workflow z hlediska orientace na procesy

Orientace procesi Vlastnosti

People-centric e Nepredpovéditelné, nestrukturované
® Proménny pracovni postup

® Dlouhé ¢asy zpracovani

e Aktivovan informacemi

e Sdileni informaci

e Orientovan na projekty

Process-centric e Predpovéditelny, strukturovany
® Pevny pracovni postup

e Kratké procesni cykly

e Aktivovan daty nebo dokumenty
e Orientovan na transakce

Tabulka 2 Workflow - technologické ¢lenéni

Technologicka
infrastruktura Vlastnosti

Mail-based e Neni nutny specialni program
® Proces probihd pomoci zasilani zprav elektronické posty
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e Nejsou vhodné pro prostfedi s velkym mnozstvim produkénich workflow

Document-based

e VyuZivaji systémy pro prevod dokumentl do elektronické podoby
e Jedna se predevsim o administrativni workflow

Process-based

® Jsou zaloZeny na urcitém databdzovém systému
e Nabizeji velkou Skalu rozhrani a interakci s jinymi aplikacemi
e Jedna se predevsim o produkéni workflow systémy

Web-based

® VyuZivaji jednotné rozhrani webu
e Jedna se o nejnoveéjsi trend rozvoje workflow aplikaci
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